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Rejestracja w systemie nowej firmy

Prace z systemem jERP rozpoczyna sie od rejestracji w systemie nowej firmy. Na stronie logowania do
systemu dostepny jest przycisk Rejestracja. Po kliknieciu w ten przycisk otworzy sie formularz
umozliwiajgcy zatozenie nowej firmy w systemie. Formularz rejestracji sktada sie z trzech czesci:

1. Dane firmy — w tej czesci nalezy wprowadzi¢ petng oraz skrécong nazwe firmy oraz wybraé
rok obrachunkowy, od ktdrego rozpoczeta zostanie praca w systemie.

2. Dane administratora — stuzy do wprowadzenia informacji na temat uzytkownika —
administratora nowo tworzonej firmy. Informacje na temat loginu i hasta administratora
powinny by¢ dostepne tylko dla wybranych oséb, dla wszystkich pozostatych bedzie mozliwe
utworzenie uzytkownikéw systemowych pdzniej podczas konfigurowania systemu.

3. Zamawiane moduty systemu — okresla sie tu z jakich modutéw firma bedzie korzystac. W
przypadku wybrania modutu Ksiegowos¢ system udostepnia wgranie domysinego planu kont,
co nie wyklucza wprowadzenia na dalszym etapie konfiguracji nowego planu kont dla firmy.
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jERP

FORMULARZ REJESTRACY.JNY

DANE FIRMY

Mazwa firmy: | |

Sirdoona nazwa firmy: [ |

Dires obrachunkowy 2013 -

DANE ADMIMISTRATORA

Imig:

Nazwisko:

Kento administratora:

E-mail:

Hastc

Fotwierdz hasto

ZAMAWIANE MODULY SYSTEMU

D Ksiggowosd
D impert domysinege planu kont
Sprzedaz
Zakup
Magazyn
Kadry
Ptace
Srodii trwate

Budzetowanie

(N T o T

Powrdt Zarejestruj

B Kontakt 1 Reguiamin

rys. formularz rejestracji nowej firmy

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy klikngé¢ Zarejestruj. Informacja o checi zatozenia nowej
firmy trafi do gtdwnego administratora systemu, a Panstwo zostang przeniesieni na gtdwng strone
systemu JERP zalogowani jako administrator. Od tej chwili do czasu aktywacji nowe]j firmy przez
gtdbwnego administratora dostepny jest dla PaniAstwa system z kilkoma podstawowymi
funkcjonalnosciami:

1. Ksiegowos¢ —> Kontrahenci — kartoteka kontrahentéw, wspdlna dla wszystkich modutéw
systemu. Mozliwe jest wprowadzanie juz danych kontrahentow.

2. Podstawowa administracja systemem w tym stowniki systemowe oraz konfiguracja systemu.
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3. Moduf wiadomosci na ktdry zostanie przestana informacja o petnej aktywacji firmy.

W chwili aktywacji firmy przez gtéwnego administratora zostanie przestana do Panistwa informacja o
uruchomionych modutach. Aby aktywowane moduty byly dostepne konieczne jest ponowne
zalogowanie sie do systemu jERP.
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Logowanie do systemu

Wchodzac na strone systemu JERP dostepny jest dla Panstwa formularz logowania, na ktérym
wymagane jest wprowadzenie unikalnego identyfikatora oraz hasta. Po wpisaniu tych danych system
wczyta liste firm, do ktérych logujacy sie uzytkownik posiada dostep. Nastepnie nalezy z listy firm
wybrac te jednostke, z ktérg chcg Panstwo rozpocza¢ prace i klikngé przycisk Zaloguj. W przypadku
problemdw z logowaniem nalezy skontaktowac¢ sie z administratorem firmy, do ktérej podjeta zostata
préba logowania.

JERP

Logowanie

Rejestracja Zaloguj

& Regulamin

rys. strona logowania do systemu
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Glowna strona systemu jERP

Zaraz po zalogowaniu uruchamiana jest gtéwna strona systemu JjERP, na ktérej znajdujg sie
podstawowe informacje dla uzytkownika. Powrét na te strone w trakcie pracy z systemem mozliwy
jest zawsze po kliknieciu w duzy napis - nazwe systemu w lewym gérnym rogu ponad panelem menu
lub poprzez klikniecie w pierwszg po prawej stronie ikone w panelu menu.

W centralnej czesci strony znajduje sie informacja o okresie obrachunkowym, w ktérym aktualnie
zalogowany uzytkownik pracuje oraz o utworzonych w tym okresie miesigcach wraz z ich stanem. Dla
miesiecy otwartych mozliwe jest ustawienie miesigca aktywnego. Wiecej informacji na ten temat
znajduje sie w rozdziale dotyczgcym okreséw obrachunkowych.

Ponizej informacji o okresie obrachunkowym znajduje sie modut wiadomosci, zorganizowany w
podobny sposdb jak wiekszos¢ klientow pocztowych. Domysinie ustawiony jest widok na katalog
wiadomosci odebranych, gdzie pojawiajg sie wszystkie przestane zalogowanemu uzytkownikowi
wiadomosci. Wiecej na ten temat znajdziecie Panstwo w rozdziale dotyczagcym wiadomosci
systemowych.

Uklad standardowych elementéw strony systemu jERP

Nazwa systemu Nazwa firmy Okres obrachunkowy Wydruk biezacej strony

Lokalizacja strony w systemie Login uzytkownika Aktywny miesiac

Wylogowanie z systemu

firma 1 sdmin| & 2003

Wyszukiwanie informacji

Panel Menu Ksiegowosé | Administracia
Informacja o
M przychodzacych
E " e
Menuboczne N wiadomosciach

oraz zgtoszonych
bledach

Tresc strony

SYSTEM Zgios Biac
TESTOWY e

Informacija o pracy w systemie testowym Zgtoszenie btedu

Regulamin koszystania z systemu
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Konfiguracja systemu

Dane firmy

Prace z systemem JERP nalezy rozpoczg¢ od wprowadzenia szczegétowych danych firmy. W tym celu
nalezy wybra¢ z menu Administracja -> Konfiguracja systemu -> Dane firmy. Formularz zostat
podzielony tematycznie na kilka zaktadek. Zapisanie zmian na formularzu poprzez klikniecie przycisku
Zapisz pod formularzem mozliwe jest dopiero po uzupetnieniu wszystkich pdl oznaczonych gwiazdka
ze wszystkich zaktadek. Zapis nie dotyczy kazdej zaktadki z osobna ale zapisuje catos¢ informacji ze
wszystkich zaktadek w danych firmy.

1. Dane identyfikacyjne
a. nazwa firmy petna i skrécona

b. informacje dla systemu Pfatnik, gdzie nazwa petna i skrécona muszg by¢ identyczne
jak w systemie Ptatnik

c. NIP
d. REGON
e. EKD

2. Dane adresowe
a. Petne dane adresowe firmy
3. Rachunek bankowy

a. Zakfadke te nalezy uzupetni¢ dopiero po uzupetnieniu konfiguracji modutu Bank.
Wiecej informacji znajdg Panstwo w rozdziale dotyczagcym bankéw. Uzupetnienie
informacji o banku nie jest wymagane do zapisania zmian danych firmy.

4. Urzad Skarbowy

a. Dane US uzupetniane sg na podstawie zdefinowanego w systemie stownika. Aby
wybrac wiasciwy urzad nalezy wprowadzic¢ przynajmniej trzy znaki w nazwie urzedu, a
nastepnie wybra¢ odpowiednig pozycje z listy podpowiedzi. W przypadku braku
Urzedu Skarbowego na liscie lub btednych danych nalezy skontaktowac sie z
administratorem systemu.

5. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
a. Uzupetnienie danych przebiega w identyczny sposéb jak w przypadku US.

6. Organ rejestrowy
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a. Dane na tej zaktadce uzupetniane sg recznie.
7. Pozostate
a. Mozliwos¢ wprowadzenia grafiki — logo firmy.

Przy wprowadzaniu danych mozna postugiwac sie przyciskami znajdujgcymi sie pod formularzem
Wstecz oraz Dalej, ktére przetaczajg widok pomiedzy kolejnymi zaktadkami.

Witaj w systemie

# | Ksiegowosé ‘ Kadry | Pfa:e| Sprzedaz | Zakup | Magazyn | Budzetowanie | Srodki trwate ‘ Administracja

Dane identyfikacyjne Dane adresowe | Rachunek bankowy Urzad skarbowy Z:
Paristwo / Wujewﬁdztwu |Pulska | * | mazowieckie EI x
Powiat / Gmina |warszawski | * |Warszawa ‘ *
Miejscowosé [Warszawa |*
Ulica: |Zhjta |

Numer domu / Numer lokalu: | | ‘ ‘

Kod pocztowy / Poczta | " ‘ ‘ ¥
Telefon / Faks [ = [ |

Wstecz Dalej Zapisz

rys. dane firmy

Konfiguracja modutow

W celu usprawnienia pracy z poszczegdlnymi modutami systemu kazdy uzytkownik ma mozliwosc¢
dostosowania pewnych parametréw zgodnie ze swoimi preferencjami. Aby przejs¢ do konfiguracji
nalezy wybra¢ w menu Administracja -> Konfiguracja systemu -> Konfiguracja modutow. Wszystkie
dostepne parametry do konfiguracji zostaty podzielone na grupy wg funkcjonalnosci systemu.

Konfiguracja wygladu

Do definiowania wtasnego wygladu aplikacji wymagana jest podstawowa wiedza z zakresu HTML oraz
CSS, dlatego ta funkcjonalnosé przeznaczona jest raczej dla zaawansowanych uzytkownikéw systemu.
Jesli chcg Panstwo wprowadzi¢ zmiany wyglagdu systemu, a technologie HTML oraz CSS nie sg Paristwu
znane, wéwczas nalezy skontaktowac sie z administratorem.

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ dostosowania wygladu systemu wedtug wtasnych preferenc;i.
Domyslny wyglad systemu uzytkownik moze edytowa¢ wybierajgc w menu Administracja ->
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Konfiguracja systemu —> Konfiguracja wygladu. W formularzu wszystkie elementy systemu zostaty
podzielone wg funkcjonalnosci. Kazdy kod obiektu posiada kroétki opis w nawiasie, méwiacy czego
dotyczy dane ustawienie. W przypadku problemdéw prosze kontaktowad sie z administratorem

systemu.
[domysiny i Dodaj nowy styl
Edytor stylu
HEADER
(Naglowek)
HEADER. CONTROL_A FONT_COLOR [#E42D3%6 | ||
(Kolor czcionki odnosnika - pasek opcji)
HEADER_CONTROL_BG_COLOR [405567 | -
(Kolor tla - pasek opeji)
HEADER_CONTROL_BORDER_COLOR [#a0424E | -
(Kolor ramhi - pasek opeji)
HEADER_CONTROL_FONT_COLOR |#B 5CBE1 |
(Kolor czcionk - pasek opeji)
HEADER_CONTROL FONT_SIZE [apt |
(Wielkosé czeionki - pasek opeji)
HEADER_INFO_A FONT_COLOR |#B 5CBE1 |
(Kolor czcionld odnosnika - pasek informacii)
HEADER_INFO_A FONT_SIZE [16pt |
(Wielkosé czeionlkd odnosnika - pasek informacyi)
HEADER_INFO_BG_COLOR [405567 | -
(Kolor tla - pasek informacji)
HEADER _INFO_BORDER_COLOR [#30424E | -
(Kolor ramki - pasek informacii)
HEADER _INFO_LOCATION_FONT_COLOR |#B 2BCCS |
(Kolor czcionki lokalizacji - pasek informacii)
HEADER_INFO_LOCATION_FONT_SIZE |s pt |
(Wielkosc czcionk lokalizacji - pasek informacii)
HEADER INFO_LOCATION FONT_STYLE | italic |
(8tyl czcionki lokalizacii - pasek informaci)
HEADER _INFO_SEARCH BG_COLOR |#FFFFFF |
(Kolor tha wyszukiwania - pasek informacii)

rys. konfiguracja wyglgdu

Skroty klawiszowe

Obstuga systemu mozliwa jest poprzez skrdoty klawiszowe. Ich konfiguracja znajduje sie w menu
Administracja -> Konfiguracja systemu -> Skréty klawiszowe. Po otwarciu formularza widoczne sg
zdefiniowane skréty do obstugi menu. Po prawej stronie w menu bocznym dostepne sg réwniez
nastepujgce formularze skrotéw klawiszowych:

1. Ogdlne
2. Kont ksiegowych
3. Rozrachunkéw

4. Listy kont
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5. Woprowadzania dokumentu

6. Pozyczek

Wszystkie skréty klawiszowe poza skrétami  wprowadzania dokumentu uzytkownik moze
przedefiniowaé. Zmiana skrétu polega na kliknieciu w pole ze skrétem klawiszowym, po czym nalezy
wprowadzi¢ na klawiaturze nowy skrét np. naciskajgc Ctrl oraz litere a. Prawidtowo wprowadzony
skrét pojawi sie w polu jako Ctrl+A. Wszystkie skroty klawiszowe mozna wydrukowaé, zaréwno
edytowany aktualnie zestaw jak i wszystkie dostepne, klikajac przycisk Drukuj lub Drukuj wszystko.

Skroty do menu: Drukuj

Wejscie do modutu Administracia: |Ctr|+f-\ |
Wejscie do modutu Budzetowanie: |CtrI+B |
Wejscie do modutu Kadry: |CtrI+D |
Wejscie do modutu Ksiegowosc: |Ctr|+|( |
Wejécie do modutu Magazyn: |Ctr|+|\-'1 |
Wejscie do modutu Prace: |CtrI+F' |
Wejécie do modutu Sprzedaz |CtrI+S |
Wejécie do modutu Srodki trwate: |Ct 4T |
Wejscie do modutu Zakup: |CtrI+Z |

Skroty ogdine: Drukuj

Zapisz Drukuj wszystko

rys. skroty klawiszowe - ogdlne
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Konfiguracja uzytkownikow

Zarzadzanie uzytkownikami

Dodawanie uzytkownikéw oraz edycja ich danych znajduje sie w menu Administracja -> Konfiguracja
uzytkownikdw -> Zarzadzanie uzytkownikami. Po uruchomieniu formularza widoczna jest lista
wszystkich uzytkownikéw Paristwa firmy. Na liscie widoczne sg takie informacje jak login uzytkownika,
informacja czy jest on aktywny, czyli czy moze logowac sie do systemu, informacja o dacie ostatniego
logowania oraz przyciski Usun i Edytuj. Pod listg znajduje sie przycisk pozwalajacy na dodanie nowego
uzytkownika w systemie Dodaj uzytkownika.

Mace | Sprzeda | Zakup | Magazyn | Budzetow Srodki trwale | Administracja —

Lp. Login uzytkownika Status uzytkownika Ostatnie logowanie Akcje

1 abc aktywny Edytuj Usur
2 admin aktywny 2013-12-29 Edytuj

3 user alktywny Edytuj Usui

Dodaj uiytkownika

rys. zarzqdzanie uzytkownikami

Dodawania uzytkownika

Klikajgc przycisk Dodaj uzytkownika znajdujacy sie pod listg uzytkownikdw na formularzu
Administracja -> Konfiguracja uzytkownikéw -> Zarzgdzanie uzytkownikami zostanie wyswietlony
formularz dodawania nowego uzytkownika. Obowigzkowe jest wprowadzenie wszystkich danych,
gdzie przy polach znajduje sie znak gwiazdki tj.

1. Login
2. Imie
3. Nazwisko
4. Status
a. aktywny — uzytkownik moze logowac sie do systemu

b. zablokowany — uzytkownik nie bedzie mdgt zalogowac sie do systemu, jednak sesja
istniejgca w momencie zmiany parametru nie zostanie przerwana.

5. Biezacy okres rozliczeniowy
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Okres obrachunkowy domyslnie ustawiony dla nowego uzytkownika. Wiecej na temat
okreséw rozliczeniowych znajda Panstwo w rozdziale Okresy obrachunkowe.

Mozliwe jest ustawienie pustego okresu obrachunkowego, wéwczas uzytkownik zaraz
po zalogowaniu zostanie przeniesiony do formularza wyboru okresu
obrachunkowego. Do czasu wybrania okresu uzytkownik nie bedzie moégt wykonywac
zadnych operacji w systemie i kazda préba przejscia na inng strone systemu zakonczy
sie przeniesieniem do tego formularza.

6. Uzytkownik moze zmienié hasto

7. Hasto oraz powtdrzenie hasta, aby unikng¢ pomytek

Podczas tworzenia nowego uzytkownika mozliwe jest rdwniez zdefiniowanie takich informacji jak:

1.

Adres e-mail

Telefon kontaktowy

Liczba sesji do wygasniecia konta

a.

Umozliwia ograniczenie dostepu uzytkownikowi do systemu tylko do okreslonej ilosci
logowan.

Data wygasniecia konta

a.

Umozliwia ograniczenie dostepu uzytkownikowi do systemu tylko do okreslonej daty.

Waznos¢ hasta (dni)

a.

Wprowadzone hasto musi zosta¢ zmienione po uptywie okreslonej ilosci dni.

Dozwolone numery IP

Po wprowadzeniu danych nowego uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk Dodaj znajdujacy sie na dole

formularza.

Po zapisaniu danych uruchamia sie ponownie ten sam formularz jednak nad nim pojawi sie komunikat

w niebieskiej ramce moéwigcy o tym, ze operacja dodania uzytkownika zakonczyta sie pomyslinie

natomiast pod wczesniej uzupetnionymi polami pojawi sie nowa czes¢ formularza pozwalajgca

przypisac¢ uzytkownikowi dostep do réznych czesci systemu. Opis uzupetniania tej czesci formularza

znajduje sie w nastepnym rozdziale Edycja uzytkownika.

JERP
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Edycja uzytkownika

Aby edytowad dane uzytkownika nalezy wejs¢ w menu Administracja -> Konfiguracja uzytkownikéw
-> Zarzadzanie uzytkownikami a nastepnie przy wybranym uzytkowniku klikng¢ przycisk Edytuj.
Zostanie wyswietlony formularz danych uzytkownika identyczny jak przy tworzeniu nowego
uzytkownika. Poza danymi, ktére zostaty omdéwione w czesci poswieconej dodawaniu uzytkownika na
formularzu znajduja sie informacje o ostatniej dacie logowania uzytkownika, ostatniej dacie btednego
logowania oraz dacie zmiany hasta. Dolna cze$¢ formularza poswiecona jest uprawnieniom
uzytkownika.

Aby uzytkownik modgt korzystaé z rdinych funkcjonalnosci nalezy przypisaé mu odpowiednie
uprawnienia (role). Aktualnie przypisane uzytkownikowi role znajdujg sie w tabeli Role uzytkownika,
gdzie mozliwe jest rowniez ich usuwanie. Ponizej znajduje sie lista nieprzypisanych uzytkownikowi rél,
ktére po zaznaczeniu i kliknieciu przycisku Dodaj role zostang przypisane uzytkownikowi.

Po wprowadzeniu zmian w_uprawnieniach uzytkownika konieczne jest aby wylogowat sie on z

systemu i zalogowat ponownie. Wczesniej zmiany nie bedg widoczne.
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Uzytkownik -> admin

Podstawowe Informacje

Login admin, %
Imig admin %
Nazwisko admin *

Adres e-mail
Telefon kontaktowy

Status Akt - *
Podstawowe ustawienia systemowe uzytkownika
Biezacy okres rozliczeniowy 2013-01-01 - 201 3-12-31 -i*

Zaawansowana konfiguracja
Liczba sesji do wygasniecia konta
Data wygasniecia konta
YWaznosc hasta (dni)

Dozwolone numery IP
(oddzielone grednikiem)

Uzytkownik moze zmienic haslo Tak -
Hasto
Aktualne haslo
Nowe haslo
Powtdrz nowe haslo
Informacje o zmianach i czynnosciach

Data ostatniego logowania 28-12-2013
Data ostaniego blednego logowania
QOstatnia zmiana hasla 20-09-2013
Zapisz zmiany Wyloguj uzytkownika

Role uzytkownika

Lp. Opis
Administracia planem kont =
1 {ADMIN_ACCOUNTS) Ly
Budzetowanie - administracja 2
2 {ADMIN_BUDGET) Ll
3 Obstuga bteddw dla serwisantdw i administratordw Usui
{ADMIN_BUGS) SAL
Konfiguracja modutdw .
7 {ADMIN_GONFIGURATION_MODULES) Ustil
Stowniki .
% {ADMIN_DICTIONARIES) LA
Stowniki Ksiegowosd 2
o {(ADMIN_DICTICNARIES_ACCCUNTING) L
Stowniki Bank >
7 [ADMIN_DICTIONARIES_BANK) Usun
USER_BUGS - Baza bheddw - uiytkownik -
Dodaj Role
Regiony uzytkownika
Lp. Nazwa
1 PDU Usui
Role uzytkownika w regionach
Kadry
Kadry Kartoteka
- Rejestry osdéb
Nieobecnosci Sprzedaiz VAT -
- numeracja - (tylko podglad
L.p. Okreg edycja sprzedazy edycja Magazyny Magazyny odczyt) wszystkich |
1 PO ] | | ) 5] [

< [z 3

Zapisz zmiany

Powrot do listy uzytkownikow

rys. formularz danych uzytkownika
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Bledy systemowe

System zgfaszania btedéw jest modutem umozliwiajgcym ciggty kontakt uzytkownika z zespotem
specjalistdw nadzorujgcych poprawng prace systemu. W razie jakichkolwiek problemoéw wazne jest,
aby przekazali Panstwo zgtoszenie tego problemu poprzez system zgtaszania btedéw od razu w
miejscu gdzie ten bfad zaistniat. Dzieki temu serwisanci poza informacjg od Paristwa otrzymajg
dodatkowe informacje ze strony, na ktdrej zostat zgtoszony problem.

Zglaszanie problemu

Na kazdej stronie w systemie na samym jej dole znajduje sie przycisk Zgtos btad. W przypadku
pojawienia sie problemu nalezy od razu na tej samej stronie systemu nacisng¢ ten przycisk, zostanie
uruchomiony wéwczas formularz, w ktérym nalezy uzupetnié nastepujgce informacje:

1. Adres kontaktowy e-mail — pole powinno by¢ automatycznie uzupetnione. Jesli e-mail
uzytkownika nie zostat skonfigurowany pojawi sie informacja w kolorze czerwonym, méwigca
o tym, ze nalezy skontaktowad sie z administratorem.

2. Tytut—ogdlna informacja o problemie

3. Typ — okresla jakiego rodzaju zgtoszenie Panstwo przesyfajg. Czy jest to zgtoszenie btedu
systemu, propozycja rozbudowy danej funkcjonalnosci, zauwazony brak zgodnosci z
dokumentacjg lub prosba o informacje na temat sposobu dziatania systemu.

4. Modut - informacja, z jakiego modutu zgtaszany jest btagd np. Ksiegowos¢

5. Priorytet — informacja jak wazne jest to zgtoszenie. Jesli nie wymaga natychmiastowej
odpowiedzi nalezy wybrac priorytet nizszy niz Krytyczny.

6. Opis — szczegétowy opis problemu. Nalezy tutaj zamiesci¢ doktadng informacje na czym
polega problem, w jaki sposdb mozna go wywotaé lub jakie dane zostaty uzupetnione w
formularzu.

7. Zatacznik — dowolny plik np. zrzut ekranu lub wydruk PDF.
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Zgiaszanie bledu

Adres
kontaktowy Brak adresu e-mail - Prosze skontaktowad sie z administratorem
e-mail

TYTUL: |

SLOWA
KLUCZOWE: |

TYp [

|
[=]

MODUL: = =]
=]

PRIORYTET: |

OBIEKT: | |
STRONA:  [794 |

OPIs:

B r U = |9 @ | F | E =

ZAF ACZNIK || Przegladaj- | Mie wybrano pliku.

Przeslij zgloszenie bledu Zamknij

rys. formularz zgtoszenia bfedu

Po uzupetnieniu tych informacji nalezy klikng¢ przycisk Przeslij zgtoszenie btedu. Jedli z jakiego$
powodu zgtoszenie btedu ze strony, na ktérej sie on pojawit nie bedzie mozliwe, wéwczas prosimy o

zgtaszania bteddw z gtdwnej strony systemu.

Obstuga zgloszen

Wszystkie zgtoszone btedy mozna podejrze¢ na liscie btedéw wybierajgc w menu Administracja ->
Btedy systemowe -> Obstuga btedow. Ukaze sie wowczas lista oraz filtr, dzieki ktéremu mozna szybko
odnalez¢ whasciwe zgtoszenie. Aby odpowiedzie¢ na zgtoszenie nalezy klikng¢ w wybrany wiersz listy.

Wyszukiwanie bigdéw

Tt Numer Blgdu Data od Data do Firma

[tz t030] -
Stowa kluczowe Modut Priorytet Status Ve
= = [T — e m—

Wyswiet!

2013-10-30

202530 b

L
18 Korfiguracia ugtkownikiw Big Systemu devel:  admin_PDU Acministracia 508
universal
strony

rys. lista zgtoszonych btedow
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Kazde zgtoszenie posiada swoj stan, ktory informuje na jakim etapie jest realizacja danego problemu.
Wszystkie stany nalezy podzieli¢ na te, w ktérych uzytkownik powinien przekaza¢ informacje
zespotowi serwisowemu oraz te, ktére informujg o tym, ze zespét serwisowy wykonuje czynnosci przy
zgtoszeniu.

Tabela stanéw zgtoszen

Stan Strona Opis

Zgtoszony Serwisant Zgtoszenie zostato przestane do zespotu serwisowego i
oczekuje na akceptacje.

Oczekujacy Serwisant Zgtoszenie zostato zaakceptowane przez zespdt serwisowy i
oczekuje na realizacje

Odrzucony Serwisant Zgtoszenie zostato odrzucone przez zespot serwisowy i

zostanie zamkniete. Uzytkownik w takiej sytuacji zawsze
otrzyma uzasadnienie takiej decyzji.

Przyjety Serwisant Zgtoszenie w trakcie realizacji

Do zgtaszajacego Uzytkownik | Serwisant przestat pytanie uzytkownikowi i oczekuje na
odpowiedz

Do serwisanta Serwisant Serwisant otrzymat odpowiedZ od uzytkownika, zgtoszenie
jest realizowane

Wstrzymany - Zgtoszenie zostato wstrzymane. Zazwyczaj stan stosowany w

przypadku rozbudowy systemu. Zgtoszenie zostaje
wstrzymane do czasu ustalenia zasad realizacji rozbudowy.

Do weryfikacji Uzytkownik | Zgtoszenie  zostato  zrealizowane i  oczekuje na
zaakceptowanie przez uzytkownika.

Pozytywnie Serwisant Realizacja  zgtoszenia zostata  zaakceptowana przez

zweryfikowany uzytkownika. Zgtoszenie zostanie zamkniete.

Zamkniety - Zgtoszenie zakonczone. Domyslnie nie widoczne na liscie
zgtoszen.

Uzytkownik zawsze ma mozliwosé dopisania informacji do zgtoszenia, réwniez nie zmieniajgc stanu
zgtoszenia korzystajac z przycisku Dodaj komentarz bez zmiany stanu zgtoszenia. Kazda zmiana w
zgtoszeniu zostaje przestana do uzytkownika, ktéry zgtosit problem, oraz do przypisanego serwisanta
w wiadomosci e-mail. Na te wiadomosci e-mail nie nalezy odpowiadaé. Sg one automatycznie
generowane przez system i odestanie odpowiedzi na otrzymany e-mail nie trafi do zespotu
serwisowego.
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Podstawowe dane zgtoszenia ZGLOSZONY
NUMER g1

TYTUL konfiguracja uzytkownikdw
UZYTKOWMNIK admin_PDLU, admin admin

E-MAIL Brak adresu e-mail - Prosze skontaktowad sie z administratorem
DATA 2013-10-30 20:25:39

FIRMA postgreSCQL - devel - universal (1)
Typ zgtoszenia

TYP | Btad Systemu EI =

MODUL |Admini51racja EI x
PRIORYTET Sredni

PILNE ]

Informacje dla serwisanta

STROMNA 548, portal view admin.userConf. menu
OBIEKT

WYWOLANIE

STRONY

{wywotanie strony
zgtoszenia bledu do
10 minut przed
zgtoszeniem)

ZRZUT HTML podglad
SERWISANT = [~]

Opis zgltoszenia
OPIS MNieprawidtowe dziatanie strony (stopka)
ZALACTNIK brak

Lp. Komentarz
Brak komentarzy
Strony: « ¢ 15w [

Nowy komentarz

B 7 U = | 9 & | g | = =

ZAFACZNIK “ Przegladaj- | MNie wybrano pliku. Dodaj komentarz bez zmiany stanu zgloszenia

Odbierz Odrzué

rys. dane zgtoszenia

Jedynym sposobem przekazywania informacji do zespotu serwisowego jest przesytanie ich za pomoca

systemu obstugi btedéw systemowych.

O zmianach w zgtoszeniach uzytkownik otrzymuje réwniez informacje na stronie systemu jERP po
prawe]j stronie od panelu Menu, co zostato zaznaczone na rysunku dotyczagcym uktadu strony w
systemie.
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Modul wiadomosci

System wiadomosci pozwala na szybkg wymiane informacji pomiedzy uzytkownikami systemu.

Gtéwng zaletg przesytania wiadomosci w systemie jERP jest natychmiastowe poinformowanie innego

uzytkownika o nowej wiadomosci a takze mozliwos¢ przesytania w prosty sposéb wiadomosci do grup

uzytkownikéw. Modut wiadomosci zawiera wiekszos¢ standardowych opcji jakie posiadajg programy

pocztowe.

Zakladki modulu wiadomosci

Odebrane —wiadomosci przestane przez innych uzytkownikéw systemu

Wystane — wiadomosci wystane

Kopie robocze — wiadomosci zapisane do pdzniejszej edycji i wystania

Kosz — wiadomosci usuniete

Wysytanie wiadomosci

Aby wysta¢ wiadomos¢ nalezy przejs¢ na strone gtéwng systemu i nastepnie klikngé przycisk Nowa

wiadomos¢. Pojawi sie wowczas formularz umozliwiajgcy wystanie wiadomosci. Na formularzu

znajduja sie nastepujgce pola:

1.

JERP

Do - w polu nalezy wpisac¢ login uzytkownika, do ktérego ma zosta¢ wystana wiadomosé. Jesli
odbiorcéw wiadomosci jest wiecej to ich loginy nalezy rozdzieli¢ znakiem przecinka lub
Srednika. Jesli jaki$ login zostanie wpisany niepoprawnie to informacja o tym zostanie
wyswietlona ponizej pola.

Temat — temat wiadomosci

Zadaj potwierdzenia wyswietlenia wiadomosci — tak oznaczona wiadomos$¢ przeéle do
wysytajgcego informacje o odczytaniu jej przez odbiorce

Wiadomos¢ priorytetowa — wiadomos¢ taka zostanie wyswietlona na peten ekran po
przejsciu na gtdwna strone systemu przez adresata np. zaraz po zalogowaniu.

Zatgcznik — uzytkownik ma mozliwosé dodania plikdéw do wysytanej wiadomosci

Tresé — tres¢ wiadomosci. Dostepnych jest kilka podstawowych opcji formatowania tekstu.
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Nowa wiadomosé Wyslij

Dao: Dodaj adresata Dodaj okreg
Temat:

O Zadaj potwierdzenia wyswietlenia wiadomosci. ]

Przegladaj.. | Nie wybrano pliku. Zapisz zalgcznik

Zataczniki:

Tresc:

Anuluj Zapisz Wyslij

rys. formularz tworzenia nowej wiadomosci

Istnieje rowniez mozliwosc¢ zapisania kopii roboczej wiadomosci w dowolnym momencie tworzenia, w
tym celu nalezy klikng¢ przycisk Zapisz. Wiadomos$¢ zostaje wystana po nacisnieciu przycisku Wyslij.

Odbieranie wiadomosci

Wiadomosci wyswietlane sg na gtdwnej stronie systemu w zaktadce Odebrane. Na zaktadce w
nawiasie podana jest informacja o ilosci nowych, nie przeczytanych wiadomosci. Taka sama
informacja widoczna jest na kazdej stronie w prawym gérnym rogu. Aby odczyta

wiadomos$¢ nalezy klikngé na wybrany wiersz w liscie wiadomosci. Uzytkownik ma mozliwosé
oznaczenia przeczytane] juz wiadomosci jako nieprzeczytanej, moze rowniez usung¢ wiadomosé.

Nowa Wiadomos¢

Odebrane (7) Wystane Kopie robocze Kosz

Lp. Oc Temat Data wystania 1

1 admin_Administracja Modut Ksiegowos¢ zostat aktywowany. 20-09-2013 00:00:00 !:

: 1

3 admin_Administracia Modul Zakup zostal aktywowany. 20-09-2013 00:00:00 ([

4 admin_Administracja Modut Magazyn zostal aktywowany. 20-09-2013 00:00:00 O

5 admin_Administracja Modut Kadry zostat aktywowany. 20-09-2013 00:00:00 !_'
& admin_Administracja Modut Place zostat aktywowany. 20-09-2013 00:00:00

7 admin_Administracja Modut Srodki trwate zostat aktywowany. 20-09-2013 00:00:00 |:

& admin_Administracja Modut Budietowanie zostal aktywowany. 20-09-2013 00:00:00 fil

Strony:
Howa Wiadomo$¢ Oznacz jako nieprzeczytane Oznacz jako przeczytane Usuii

rys. panel wiadomosci
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Okresy obrachunkowe

Praca w systemie jERP odbywa sie zawsze w wybranym okresie obrachunkowym. Nie zostato natozone
ograniczenie na ilo$¢ otwartych okresdéw obrachunkowych i uzytkownik ma mozliwos¢ wybrania
okresu, w ktérym aktualnie chce pracowad.

Otwieranie okreso6w obrachunkowych oraz miesiecy

Utworzenie nowego okresu obrachunkowego lub miesigca mozliwe jest na formularzu w
Administracja -> Konfiguracja systemu -> Okresy obrachunkowe -> Operacje. Na formularzu
uzytkownik ma wglad w tabele aktualnie istniejgcych okreséw obrachunkowych oraz utworzonych w
nich miesiecy wraz z informacja, ktdre z nich sg juz zamkniete.

Operacje na okresach rozrachunkowych

Otwarcie nowego okresu obrachunkowego Otwérz
Otwarcie nowego miesiaca Otwoérz
Automatyczne otwieranie okresdw W]

Okres od 01-01-2013 do 31-12-2013

Miesigc Status
[[] styczeri 2013 Zamknigty
[ Luty2013 Zamkniety
[T] marzec2013 Otwarty
[ Kwiecied 2013 Otwarty
[T maj2013 Otwarty
¥
[T Lipiec2012 Otwarty
[] sierpieri 2013 Otwarty
[T wrzesieri 2013 Otwarty
[[]  Paidzemik 2013 Otwarty
[[] Listopad 2013 Otwarty
[ Grudzer 2013 Otwarty

rys. operacje na okresach rozrachunkowych

Utworzenie nowego okresu obrachunkowego jest mozliwe po nacisnieciu przycisku Otwoérz w wierszu
Otwarcie nowego okresu obrachunkowego. Pojawi sie wodwczas formularz, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ poczatkows i koncowa date nowego okresu rozliczeniowego. Domyslnie ustawione sg
daty od dnia nastepujgcego po zakornczeniu ostatniego utworzonego okresu do dnia kornca roku. Po
ustawieniu dat i nacisnieciu przycisku otwdérz nowy okres obrachunkowy zostanie utworzony.
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Utworzenie nowego miesigca nastepuje zawsze po ostatnim istniejgcym miesigcu jesli w utworzonych
okresach obrachunkowych jest jeszcze mozliwos¢ utworzenia kolejnego miesigca. Przycisk do
utworzenia nowego miesigca znajduje sie w wierszu Otwarcie nowego miesiaca.

System udostepnia takze funkcje automatycznego dodawania miesiecy. W tym celu nalezy zaznaczy¢
opcje Automatyczne otwieranie okreséw. Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze miesigce bedg sie
otwieraty automatycznie kazdego pierwszego dnia miesigca.

Zamykanie roku

Na formularzu Administracja -> Konfiguracja systemu -> Okresy obrachunkowe -> Operacje
dostepna jest rowniez opcja zamykania roku, stuzy do tego przycisk Zamknij w wierszu Zamkniecie
roku. Operacja ta jest dostepna jedynie jesli istnieje okres obrachunkowy w ktérym wszystkie
miesigce sg zamkniete, wiecej informacji na temat zamykania miesiecy znajdg Panstwo w
poswieconym temu rozdziale. Jesli nie wszystkie miesigce s zamkniete wowczas w miejscu przycisku
znajdowad sie bedzie informacja: Istniejg otwarte okresy.

Ustawianie aktywnego okresu obrachunkowego

Funkcja jest dostepna w Administracja -> Konfiguracja systemu -> Okresy obrachunkowe -> Biezgcy
okres. Na formularzu uzytkownik ma do wyboru z rozwijanej listy wszystkie istaniejgce okresy
obrachunkowe. Po wybraniu okresu nalezy klikng¢ przycisk Zatwierdz. Od tego momentu wybrany
okres bedzie aktywny i wiekszos$é danych w systemie bedzie widoczna tylko z tego okresu.

Bieiacy okres

Widoczny okres 2013 01-01-2013-31-12-2013 _ [~*]* Zatwierdi

rys. wybor okresu obrachunkowego
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Zakladowy Plan Kont

Do rozpoczecia pracy z modutem ksiegowosci konieczne jest zdefiniowanie zaktadowego planu kont.

Uzytkownik otrzymuje zestaw narzedzi, ktére pomogg mu zaréwno w przeniesieniu gotowego planu z

innej aplikacji, rozpoczecie pracy z domysinym przyktadowym planem kont lub w zdefiniowaniu planu

od podstaw. Konta analityczne podzielone zostaty w systemie na segmenty, gdzie ich dtugosc jest stata

w ramach konta syntetycznego tzn. konto 010 moze miec statg dtugos¢ drugiego segmentu 2 znaki,

ale konto 020 moze juz miec zdefiniowany drugi segment jako 3 znaki. Ponizej przedstawiona zostata

budowa konta analitycznego:

petne konto analityczne

020 - 001 01 0001

konto
syntetyczne segment konta analitycznego

Kazdy segment konta poza numerem (symbolem) posiada zestaw parametrow:

1.

JERP

Nazwa — kazdy segment posiada osobng nazwe. Plan kont jest zbudowany hierarchicznie co
oznacza, ze kazde konto posiadajgce dany segment w swojej budowie zawsze bedzie na tym
segmencie posiadac¢ identyczne parametry w tym nazwe. Np. kazde konto w syntetyce 020
bedzie posiadato takie same ustawienia dla segmentu 020.

Rodzaj — wyrdzniamy trzy rodzaje kont, okreslenie wtasciwego rodzaju jest istotne ze wzgledu
na wiasciwe tworzenie dokumentdw, zestawien, wynikéw finansowych.

a. Bilansowe
b. Pozabilansowe
c. Wynikowe

Rozrachunkowe — uzytkownik moze witgczy¢ w systemie automatyczne tworzenie kont
analitycznych dla kontrahenta dla kont okreslonych jako rozrachunkowe. Powstaje wdéwczas
konto z kolejnym segmentem, ktdry jest numerem kontrahenta.

Typ — w systemie mozemy zdefiniowa¢ segment jednosaldowy lub dwusaldowy. Segment
okreslony jako dwusaldowy jest zawsze segmentem zablokowanym i jesli jest to ostatni
segment konta nie bedzie mozna wprowadza¢ zapiséw na takim koncie.
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5. Zablokowane — segment zablokowany to taki, na ktérym nie mozna wprowadza¢ zapisow
ksiegowych. Kazdy segment, ktéry nie jest ostatnim segmentem konta jest automatycznie
zablokowany. Jesli ostatni segment konta zostanie rowniez ustawiony jako zablokowany to
woéwczas na takim koncie analitycznym nie bedzie mozna wprowadza¢ ksiegowan i nie bedzie
ono widoczne w systemie. Funkcja ta jest przydatna podczas wprowadzania zmian w planie
kont. Zapobiega zaksiegowaniu przez uzytkownikéw czegokolwiek na koncie, ktére jest
dopiero opracowywane.

6. Waluta — okresla walute w jakiej bedg prowadzone zapisy na danym koncie.

Import podczas rejestracji firmy

Podczas rejestracji nowej firmy uzytkownik wybiera jakie moduty systemowe powinny zostac
uruchomione. Przy wyborze modutu ksiegowos¢ istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia rowniez opcji import
domyslnego planu kont. Wybranie tej opcji spowoduje automatyczne wgranie przygotowanego dla
Panstwa systemu planu kont, ktédry mozna pézniej modyfikowac lub zupetnie wytgczyé i wprowadzié
inny wtasny plan kont korzystajgc z innych funkcji systemu. Aby dowiedzie¢ sie jaki domysiny plan
kont zostat przygotowany w systemie, w ktérym sie Panstwo rejestrujg nalezy skontaktowaé sie z
administratorem.

ZAMAWIANE MODULY SYSTEMU

[¥]  Ksiggowosc
[¥]  import domyéinego planu kont

Sprzedai

Zakup

rys. zaznaczenie na formularzu rejestracji importu domysinego planu kont

Import kont z pliku xlIs

Modut definiowania planéw kont umozliwia zaimportowanie planu z pliku XLS (ms excel).
Funkcjonalnos¢ ta znajduje sie w menu Administracja -> Konta -> Import kont. Na formularzu istnieje
mozliwos$¢ pobrania przyktadowego pliku, dzieki czemu uzytkownik ma mozliwosé zobaczy¢ jak nalezy
przygotowac plik do importu.

Wegranie przygotowanego planu kont rozpoczyna sie od wskazania na formularzu pliku po kliknieciu
przycisku Przegladaj. Nastepnie nalezy klikng¢ Zatwierdz, aby przejs¢ do kolejnego kroku importu
planu kont.
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W kolejnym kroku widoczna jest lista wszystkich wierszy pliku po prawej stronie oraz przyciski do

wskazania kolumn reprezentujgcych poszczegdlne dane w planie kont po lewej stronie. Aby wszystkie

dane zostaty prawidtowo zaimportowane nalezy:

1.

Wykluczyé¢ nieprawidtowe wiersze z importu np. opisy nagtdwkow poprzez klikniecie przycisku
Wyklucz wiersz a nastepnie klikniecie na wszystkie wiersze w liscie po prawej stronie, ktére
nie powinny zosta¢ zaimportowane. Kazy taki wiersz zostanie przekreslony czerwong linia.
Aby odznaczy¢ usuniecie wystarczy ponownie klikng¢ na zaznaczony wiersz.

Wskazac¢ kolumne z nazwg konta syntetycznego wybierajgc po prawej stronie przycisk Nazwa
konta syntetycznego a nastepnie klikajgc po prawej stronie na wtasciwg kolumne. Opcja ta
nie jest obowigzkowa, jesli nazwa konta syntetycznego nie zostanie zaznaczona, wowczas
nazy kont syntetycznych bedg takie same jak symbol.

Wskazac typ konta syntetycznego poprzez klikniecie z lewej strony na przycisk Typ konta
syntetycznego i wybranie odpowiedniej kolumny z prawej strony. Opcja nie jest
obowigzkowa, jesli nie zostanie wybrana wowczas typ bedzie identyczny jak konta
analitycznego.

Wskaza¢ numer konta analitycznego identycznie jak w poprzednich krokach. Opcja jest
obowigzkowa.

Wskaza¢ nazwe konta analitycznego tak samo jak poprzednio, kolumna jest wymagana do
importu.

Wskazac typ konta analitycznego, opcja obowigzkowa.

Rodzaje kont mogg byé wprowadzone w pliku literowo lub petnymi stowami:

JERP

1. B-—bilansowe
2. Nlub W —wynikowe

3. P—pozabilansowe
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Import planu kont

Ustawienia 1 010 SRODKITRWALE Bilansowe  010-01-64-0 i | -
2 010  SRODKITRWALE Bilansows 010 30 20 =
I YNANCEWIETS l 3 010  SRODKITRWALE Bilansowe  010-03-64.01 30 20
| Maizwa koiita SYﬂtEWCI'IEQOI 4 010 SRODKITRWALE Bilansows 010 30 20
5 010  SRODKITRWALE Bilansowe 0 30 20
Typ konta syntetycznego l .
I 6 010 SRODKITRWALE Bilasows 010 30 20
I Nr konta analitycznego l 2 019 SRODKITRWALE Fans FeEeiis il e
WARTOSCI
: 8 020 NIEMATERIALNEI Bilansowe  020-01-64-01 JE, PAT L 30 20
N konta anal
arwa konta analitycznego . PRAWNE
= WARTOSCI .
Typ konta analitycznego 9 020 NEMATERIALNEI Bilansowe  020-03-64-01 : 30 20 =

4 )

Importuj konta

rys. krok drugi importu kont z pliku xls

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Importuj konta. Jesli wszystko
przebiegnie prawidtowo zostanie utworzona nowa gtéwna lista kont o nazwie import. Po
zaimportowaniu nalezy przejs¢ do gtéwnej listy kont aby sprawdzi¢ poprawnosé importu i uzupetnic¢
konfiguracje planu o parametry, ktérych nie udostepnia import.

Tworzenie planu kont od podstaw oraz edycja

Uzytkownik uprawniony do zarzgdzania planami kont ma mozliwos¢ stworzenia wielu kont, przy czym
jeden z nich jest okreslony jako aktywny i tylko on jest uzywany w danym okresie obrachunkowym.
Lista planéw kont znajduje sie w Administracja -> Konta -> Gtéwna lista kont.

Gi6wna lista kont
Nazwa Data utworzenia Data od Data do Aktywna Operacje

DEFAULT 02122013 01012013 122013 Tak

rys. gtéwna lista kont

Utworzenie nowego planu kont rozpoczyna sie od nacisniecia przycisku Dodaj, co przeniesie
uzytkownika do formularza definiowania planu kont. W formularzu na samej gérze od lewej nalezy
uzupetnié nastepujgce dane:
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1. Lista w okresie — do ktérego okresu obrachunkowego przypisana jest dana lista kont.

2. Nazwa listy — nazwa wyswietlana tylko w gtéwnej liscie kont.

Lista w okresie Nazwa listy Konto syntetyczne Wiasciwosci kont

(o] e ] [

numer cd. nazwa rodzaj rozrachunkowe yp

[Brodki trwate Biansowe [~ [Ne[~] ednosaldowe

[Grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntow Bilansowe jednosaldowe

[Budynki. lokale. obiekty inzynerii ladowe) i wodnej Bilansowe

ednosaldowe

=
=]
jednosaldowe [~ |
=]
=

[Srodki transportu Bilansowe ednosaldowe

[Inne &rodki trwate Bilansowe ednosaldowe

X I X N X

J
]
]
[Urzadzenia techniczne | maszyny. | Bilansowe
J
]
J

[rodki trwate sfinansowane z dotacji Bilansowe ednosaldowe

dodaj wiersz

rys. definiowanie planu kont

Przycisk Kopiuj w kolumnie Pop. okres pozwala na skopiowanie z poprzedniego okresu
obrachunkowego danych aktywnej listy kont.

Przycisk Ustaw w kolumnie Lista akt. Stuzy do ustawienia aktualnie definiowanej listy kont jako
aktywnej w wybranym okresie obrachunkowym.

Lista Konto syntetyczne umozliwia rozpoczecie wprowadzania danych nowego konta syntetycznego
poprzez ustawienie wartosci Nowe lub edycje danych wprowadzonego juz konta syntetycznego
poprzez wybranie go z listy.

Przycisk Tabela przenosi uzytkownika do formularza ustawienia ograniczen dla kont.

Przycisk Parowanie umozliwia powigzanie ze sobg kont np. 010 i 070, aby system przypominat o
utworzeniu konta w drugiej syntetyce w przypadku utworzeniu nowego konta.

Przycisk Generator pozwala utworzy¢ hierarchie kont wg zadanych parametréw, ktdrg nastepnie
nalezy uzupetni¢. Generator umozliwia wygenerowanie danych jednego konta syntetycznego. Nalezy
wprowadzi¢ w polu ilos¢ segmentéw analityki warto$¢ zgodnie z przyktadem podanym w rysunku
przedstawiajgcym budowe konta. Ponizej przy napisie syntetyka wprowadzony powinien zostac
symbol konta syntetycznego np. 010. Ponizej dla kazdego segmentu konta pojawi sie wiersz, w ktorym
do uzupetnienia s3 takie dane jak:

1. od - do — przedziat zamkniety wartosci segmentu
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2. nazwa - domyslna nazwa dla wszystkich kont (segmentu)

Klikajgc Generuj powstanie nowe konto syntetyczne wraz z wszystkimi segmentami wg wprowadzonej
konfiguracji. Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ zmiany w tworzonym planie kont klikajgc przycisk
Zapisz w prawym dolnym rogu formularza.

Aby wprowadzi¢ samodzielnie nowe konto syntetyczne nalezy wybraé pozycje Nowe w polu Konto
syntetyczne a nastepnie nacisng¢ przycisk dodaj wiersz w prawym dolnym polu formularza. Na
formularzu pojawi sie wiersz okreslajgcy segment syntetyki z wartoscig pierwszego wolnego symbolu
dla syntetyki. Numer ten nalezy zmieni¢ na symbol syntetyki wymagany przez uzytkownika. Po
zmianie symbolu w kolumnie syntetyka mozna przystgpi¢ do wprowadzania kolejnych segmentdéw. Po
lewej stronie wiersza okreslajgcego konto znajduje sie przycisk wyboru, domyslnie zaznaczony przy
wprowadzonej syntetyce. Zaznaczone pole okresla zawsze segment nadrzedny do nowego
tworzonego segmentu. Klikajgc na przycisk dodaj wiersz zostanie w tej sytuacji utworzony nowy
wiersz, dla ktérego rodzicem bedzie syntetyka. Wybierajac po prawej stronie segment rodzica mozna
zdefiniowal petne konta analityczne w wybranej syntetyce. Pozostate pola w wierszu to numer cd.
okreslajgcy wartos¢ symbolu konta w tworzonym segmencie. Kolejne pola okreslajg parametry konta.
Chcac zmieni¢ parametr we wszystkich segmentach ponizej rodzica wystarczy zmieni¢ parametr
rodzica i potwierdzi¢ che¢ zmiany wszystkich kont podrzednych.

Usuniecie segmentu wraz z segmentami podrzednymi mozliwe poprzez klikniecie czerwonego
krzyzyka z prawej strony wiersza.

Wprowadzanie ograniczen dla tworzonych kont przez uzytkownikow

W sytuacji, gdy w firmie pracuje wiecej niz jedna osoba zajmujgca sie ksiegowoscig konieczny jest
podziat zadan w tym miedzy innymi wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za definiowanie planu kont.
Kazdorazowe zwracanie sie do niej z prosbg o utworzenie nowego konta np. kontrahenta czy towaru
dezorganizowatoby jednak prace pozostatym osobom. Rozwigzaniem tego problemu jest okreslenie
zasad tworzenia kont w ramach synetyki. Osoba odpowiedzialna za plan kont moze dokfadnie okresli¢
jakie zakresy wartosci na poszczegdlnych segmentach konta mozna wprowadzaé. Aby wprowadzi¢
ograniczenia nalezy wejs¢ na gtdwng liste kont Administracja -> Konta -> Gtéwna lista kont, wybrac
plan kont, w ktérym zostang wprowadzone zasady, a nastepnie klikng¢ przycisk Tabela w gérnej czesci
formularza.
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Numer llos¢ segmentow analityki

010 1 |

SYNTETYKA
llosé znakdw Warto&¢ minimalna Wartos¢ maksymalna Symbol firmy / regionu Opis segmentu
] Srodk trwale X
SEGMERNT 1
lloé ¢ znakdw Warto&¢ minimalna Warto$¢ maksymalna Symbol firmy / regionu Opis segmentu
[ 4 B | x
020 | |
030 | |

rys. wprowadzanie ograniczen

Wyswietli sie wéwczas formularz z listg wszystkich utworzonych kont syntetycznych. Kazdy wiersz
zawiera Numer konta syntetycznego, ilos¢ segmentdw analityki oraz przycisk dodaj. Po kliknieciu
przycisku Dodaj zostanie utworzony wiersz okreSlajgcy ograniczenia dla syntetyki, po kolejnym
kliknieciu tego przyciski pojawig sie wiersze dla kolejnych segmentéw analityki a warto$¢ w gtdwnym
wierszu dotyczacym ilosci segmentéw analityki ulegnie zmianie.

W wierszu dotyczgcym syntetyki mozna wprowadzi¢ tylko opis segmentu. Opis ten wyswietli sie
uzytkownikowi tworzgcemu nowe konto w ramach tego konta syntetycznego. Wprowadzony opis
powinien informowac uzytkownika czego dotyczy aktualnie definiowany segment konta.

W wierszach segmentdéw analityki nalezy wprowadzi¢ nastepujace parametry:
1. llos¢ znakéw — wymagana stata ilo$¢ znakéw symbolu dla danego segmentu.
2. Warto$¢ minimalna — minimalna warto$¢ symbolu dla danego segmentu.
3. Wartos$¢ maksymalna — maksymalna wartos$é symbolu dla danego segmentu.

4. Symbol firmy / regionu — nie jest wymagany. Mozliwe jest zdefiniowanie statego symbolu
firmy i umieszczanie go w planie kont w kazdym koncie. Pozwala to np. na rozrdznianie kont
pomiedzy prowadzonymi kilkoma firmami.

5. Opis segmentu — identycznie jak w przypadku syntetyki.
6. Czerwony krzyzyk stuzy do usuniecia wiersza z formularza.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu
formularza. Zaleca sie zapisywanie danych po edycji danych kazdej syntetyki.
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Grupy kont

Grupy kont stuzg tworzeniu alternatywnych uktadéw planu kont. W niektorych sytuacjach nie jest
mozliwe raportowanie w oparciu o utworzong strukture planu kont np. z natozeniem maski na symbol
konta.W takich sytuacjach konieczne jest utworzenie grupy kont i zebranie w niej wszystkich kont, z
ktorych ma zostaé utworzony raport. Tworzenie grup kont podzielone jest na dwa etapy, pierwszy to
zdefiniowanie nowej grupy kont, drugi to przypisanie kont analitycznych do grupy.

Definiowanie nowej grupy kont

Aby zdefiniowa¢ nowg grupe kont nalezy wejs¢ w menu Administracja -> Stowniki — Ksiegowos$¢ —
Grupy kont. Po kliknieciu przycisku Dodaj nowy mozliwe jest zdefiniowanie kodu uzywanego w
zestawieniach, nazwy oraz opisu nowej grupy kont. Ustalana jest rowniez dostepnos¢ nowej grupy
kont. Uzytkownik moze udostepni

ja dla wszystkich oséb w firmie lub utworzy¢ grupe witasng, dostepng tylko dla uzytkownika, ktory ja
utworzyt.

Dodawanie kont analitycznych do grupy

Aby przypisa¢ konto analityczne do grupy nalezy wybra¢ w menu Ksiegowos¢ -> Plan kont, nastepnie
z listy wybraé odpowiednie konto analityczne i przejs¢ na piagta zaktadke — Grupy konta. Na zakfadce
widoczne sg wszystkie grupy, do ktérych aktualnie konto jest przypisane. Czerwony krzyzyk obok
nazwy grupy stuzy do usuniecia. Ponizej znajduje sie rozwijana lista dostepnych grup kont. Po
wybraniu grupy i kliknieciu przycisku Dodaj konto zostanie przypisane do wybranej grupy kont.

System udostepnia rdwniez opcje grupowego przypisywania kont do grup w Administracja -> Konta
-> Grupy kont. Funkcjonalnos¢ ta pozwala na zaznaczenie wielu kont na raz dla kazdej z grup. Po
zaznaczeniu kont w ramach grupy nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Tymczasowe grupy kont

W przypadku, kiedy konieczne jest utworzenie grupy kont tylko na jaki$ okreslony czas i pdzniej nie
bedzie ona juz potrzebna, to mozliwe jest utworzenie w Administracja -> Konta tymczasowej grupy
kont. W tym celu na liscie kont nalezy zaznaczyé checkboxy przy kontach, ktére majg zawieraé sie w
grupie tymczasowej, a nastepnie powyzej listy w czesSci Tworzenie grup tymczasowych dla kont
analitycznych nalezy z rozwijanej listy wybrac jaki okres czasu lista powinna istnie¢ i nacisna¢ przycisk
Utworz po prawej stronie. Pojawi sie wéwczas komunikat o utworzeniu grupy wraz z informacjg jaki
kod otrzymata utworzona grupa.
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Lp.

Filtruj wyniki

Numer: [o10 | ]
Nazwa [ |
NIP Kontrahenta: | |
Data utworzenia od: [2013-01-01 y E
Data ostatniego ksiegowania od: [2013-01-01 | 2
Wyswietl
Dirukuj Tylko Analityczne Pokaz Salda
Tworzenie grup tymczasowych dia kont analitycznych
Okres widocznosci grupy w systemie [T dzien = |
Numer Nazwa Typ Rodzaj
010 Srodki trwate J B
010-01 Grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntdw Jd B
010-02 Budynki, lokale, obiekty inzynerii ladowe] i wodnej 3 B
010-03 Urzadzenia techniczne i maszyny J B
010-05 Inne Srodki trwate J B
010-06 Srodki trwate sfinansowane z dotacji J B

rys. tworzenie tymczasowej grupy kont

Dodawanie kont

Zablok.

T

N
N
N

=

Waluta
PLN
PLN
PLM
PLM

PLM
PLN

Notatki

N
N

N

Utworz

Dodanie nowego konta do aktywnej listy kont mozliwe jest w Administracja -> Konta -> Dodawanie
kont oraz przy polach stuzgcych wybieraniu konta analitycznego po klinieciu przycisku Dodaj z prawej
strony pola. Formularz podzielony zostat na dwie czesci. Z lewej strony wyswietlony zostaje opis dla

uzytkownika uzupetniany automatycznie podczas wpisywania symbolu nowego konta. Opis konta

oparty jest o wprowadzony opis segmentéw w formularzu ograniczen dla tworzenia kont. Po prawej

stronie formularza nalezy uzupetnié nastepujgce dane:

1.

JERP

Symbol konta, gdzie kolejne segmenty konta rozdzielone sg zawsze znakiem —

Nazwa konta analitycznego

Przypisany kontrahent do konta analitycznego — pole nie jest wymagane

Grupy kont, do ktérych konto zostanie przypisane — pole nie jest wymagane

Waluta konta
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Dane

Opis: Humer: ‘ |
np. 200-00-0001

Nazwa: | |+

Kontrahent: | | Lista Wpisz | Edytuj

1-TMP001

Grupa konta:

Waluta: [PLN (PLN) Bk

Rodzaj konta:  Zgodny z kontem syntetycznym

rys. formularz wprowadzania nowego konta

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz. Jesli konto zostato dodane przy
polu wprowadzania kont analitycznych, to pole to zostanie automatycznie uzupetnione
nowododanym kontem.

Usuwanie kont

Usuwanie kont mozliwe jest tylko w przypadku, kiedy na koncie nie zostaty wprowadzone zZadne

zapisy ksiegowe.

Usuniecie mozna przeprowadzi¢ w gtéwnej liscie kont tak jak zostato to opisane przy edycji listy oraz
w Ksiegowos$¢ -> Plan kont po wybraniu wtasciwego konta. Jesli usuniecie konta bedzie mozliwe to w
gornym panelu aktywny bedzie przycisk Usun.

Zmiana nazwy konta

Zmiane nazwy konta mozna przeprowadzi¢ w gtéwnej liscie kont tak jak zostato to opisane przy edycji
listy oraz w Ksiegowos¢ -> Plan kont po wybraniu wtasciwego konta. Wystarczy wéwczas wprowadzi¢
w polu nazwy konta nowg nazwe i przej$¢ do innego pola aby zatwierdzi¢ zmiane.
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Stowniki

System

Makra tekstowe

Makra tekstowe stuzg do zdefiniowania najczesciej uzywanych zwrotow i tekstow przez uzytkownika.
Kazdy uzytkownik moze zdefiniowal dziesie¢ wiasnych tekstéw w Administracja -> Stowniki ->
System -> Makra. Teksty te bedy dostepne w kazdym miejscu systemu. Wystarczy wybrac pole
tekstowe a nastepnie uzyé odpowiedniego skrétu klawiszowego np. ALT + 1 aby wstawi¢ odpowiedni,
zdefiniowany tekst.

Lp. Skrot Nazwa
1 ALT+1 |przy|-dad0wy tekst |
2 AT+2 | |
3 ATs3 | |
4 AT+ | |
5 AT+ | |
6 ALT+6 | |
T AE | |
8 ALT+8 | |
9 AT:9 | |

Zapisz

rys. makra tekstowe

Jednostki Miary

Dla wprowadzania rejestréw VAT lub faktur konieczne jest zdefiniowanie jednostek miary w
Administracja -> Stowniki -> System -> Jednostki i miary. Domyslnie utworzona jest jednostka sztuka,
kolejne jednostki mozna zdefiniowaé poprzez klikniecie przycisku Dodaj. Usuniecie dodane] jednostki
odbywa sie poprzez odznaczenie pola Aktywny. Taka jednostka miary bedzie widoczna w stowniku,
jednak nie bedzie mozina jej juz wybra¢ w dokumentach. Wszelkie zmiany w stowniku nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Lp. Nazwa Symbol Wartosc catkowita Domysiny Aktywny
1 [sztuka | [szt. | [¥] @ ]
2 [metr | [m | 2 ¥
Dodaj Zapisz
rys. jednostki miary
Ksiegowos¢
PKWiU

Stownik kodéw PKWiU jest domysinie uzupetniony w systemie zgodnie z aktualnie obowigzujaca

wersjg kodéw. Uzytkownik ma jednak mozliwo$é zobaczenia listy wprowadzonych kodéw, edycje oraz

wprowadzanie nowych. Zarzadzanie stownikiem koddow PKWiU znajduje sie w Administracja ->

Stowniki -> Ksiegowos¢ -> PKWiU.

Filtruj wyniki
Zakres dat: [od 01-01-2011 do ___ | aktywny [*]
Kod: [ |
Opis: [ |
Wybierz
Kod Opis
01 PRODUKTY ROLNICTWA | tOWIECTWA ORAZ USLUGI WSPOMAGAJACE
011 ROSLINY INNE NIZ WIELOLETNIE
011 ZBOZA, ROSLINY STRACZKOWE ORAZ NASIONA OLEISTE, Z WYEACZENIEM RYZU
01111 Pszenica
011111 Pszenica durum

01.11.11.0  Pszenica durum
01.11.12 Pozostata pszenica

01.11.12.0 Pozostala pszenica

01.11.2 Kukurydza, z wytaczeniem kukurydzy cukrowe] i pastewnej
01.11.20 Kukurydza, z wytaczeniem kukurydzy cukrowej i pastewnej
01.11.20.0  Kukurydza, z wytaczeniem kukurydzy cukrowe] i pastewne|

o113 Jeczmien, #yto | owies
01.11.31 Jeczmien

01.11.31.0  Jeczmien

01.11.32 Zyto

01.11.320 Zyto

01.11.33 Owies

0111330 Owies

01.11.4 Sorgo, proso | pozostate zboZa
01.11.41 Sorgo

JERP

rys.

. lista PKWiU
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Stawki VAT

System umozliwia zdefiniowanie wielu stawek VAT tego samego rodzaju ale z réznym kodem, co
pozwala na automatyzacje dekretéw w zaleznosci od typu operacji. Stownik stawek VAT znajduje sie w
Administracja -> Stowniki -> Ksiegowo$¢ -> Stawki VAT. Kazda pozycja stownika sktada sie z
nastepujgcych elementéw:

1. Stawka — stawka podatku VAT, wg ktérej pozycja trafia do rejestru VAT
2. Nazwa — kod stawki VAT widoczny dla uzytkownika w formularzach
3. Wartos$¢ — wartosé liczbowa do obliczenia podatku wyrazona w %

4. Sprzedaz — konto analityczne uzupetniane w dekretach dla pozycji VAT w przypadku rejestru
sprzedazy

5. Zakup — konto analityczne uzupetniane w dekretach dla pozycji VAT w przypadku rejestru
zakupu

6. Aktywny — okresla, czy stawka jest dostepna dla uzytkownikow. Stawki VAT nie mozna usungg,
odznaczenie tego pola powoduje, ze nie jest ona uzywana w systemie.

7. Odwrotne obcigzenie VAT — okresla stawki VAT uzywane do pozycji dokumentéw z
odwrotnym obcigzeniem VAT.

8. Strzatki — okreslajg kolejnos¢ stawek VAT w polu wyboru na formularzach.

Po wprowadzeniu zmian w stowniku zawsze nalezy je potwierdzi¢ klikajgc w przycisk Zapisz w prawym
dolnym rogu formularza.

Qdwretne

Stawka Nazwa Wartosé Sprzedaz Zakup Aktywny obc@:.?nie
2% [=] @ LUsta B% | B ] | | Lista ] Lista [ il AY
[riepodl[*] = wsta [k ] P [ | Lista 1 Lista ¥ 0 AY
(v =] |wsta| [Bw_ | B | | usta | [ ] Lista 7 7T AY

Dodaj Zapisz

rys. formularz stawek VAT
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Typy dokumentow

Stownik typéw dokumentéw znajduje sie w Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos$¢ -> Typy

dokumentéw. Poza domysinie utworzonymi w systemie typami dokumentéw uzytkownik ma

mozliwos¢ zdefiniowac wiasne oraz wytgczyc juz istniejgce. Aby doda¢ nowy typ nalezy uzupetni¢ pola

w formularzu ponizej listy typow dokumentdéw i nacisngé przycisk Dodaj znajdujacy sie po prawej

stronie. Edycja typu dokumentu polega na zmianie parametréw typu dokumentu bezposrednio na

lisScie. Zmiany nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk Zapisz znajdujacy sie pod lista.

Kazdy typ dokumentdw posiada nastepujace parametry:

1.

2.

JERP

Nazwa typu dokumentu — widoczna na formularzach w polach wyboru.

Typ rejestru — domyslnie ustawiany typ rejestru w dokumencie (sprzedaz, zakup lub brak
rejestru)

Grupa — mozliwos¢ powigzania typu dokumentu z modutem Bank lub Kasa. Oznaczony typ
dokumentu jako Bank bedzie mozna powigza¢ z rachunkiem bankowym jako typ Wyciggu
Bankowego. Analogicznie w przypadku modutu kasa odpowiednio oznaczony typ dokumentu
bedzie mozna wybra¢ jako dokument Raportu Kasowego.

Rodzaj — okresla czy dokumenty danego typu sg dokumentami bilansowymi czy
pozabilansowymi.

Aktywny — typu dokumentu nie mozna usungé, ale odznaczenie tego pola spowoduje, ze nie
bedzie on dostepny w systemie.

Akcje (strzatki) — stuzg do okreslenia kolejnosci typdw dokumentow, w jakiej majg zostac
wyswietlone w polach wyboru
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Lp. Typ dokumentu Typ rejestru Grupa Rodzaj Aktywny AKcje

1 Rachunek bankowy biezacy |Brak rejestru E| |Bank |Bi|an30w§,r E' || A Y
2 Rachunek bankowy pomocniczy 1 [ Brak rejestru [*] [Bank [~] [Bilansowy [~] Wl A Y
3 Rachunek bankowy pomocniczy 2 | Brak rejestru [*] [Bank [x] [Biansowy =] [l AY
4 Rachunek bankowy lokat |Elrak rejestru E| |Elank |Bi|an30w§,-r E' ] A Y
5 Rachunek bankowy kre dytowy | Brak rejestru EI | Bank EI | Bilansowy EI vl AY
6 Rachunek bankowy ZFSS |Elra|-{ rejestru EI |Elan|-< EI |Eii|an80\m_,-‘ EI ¥ AY
7 Korekta BO (bilansowe) |Brak rejestru E| |Zwyk+y E| |Bi|an50w§,r E' vl A Y
8 Korekta BO (pozabilansowe) | Brak rejestru EI |Zwyk+y EI | Pozabilansowy EI 7 A Y
] Ksiegowanie pozabilansowe |Brak rejestru EI |Zwyk+y EI |F'ozabi|anso\«\r3-r E' uf A Y
10 Dowody memaoriatowe |Elrak rejestru E| |Zwyk+y E| |Bi|an50w§,.r E' WV A Y
1 Dowody memariatowe systemowe | Brak rejestru E' |Zwyk+y E' | Bilansowy EI vl A Y
12 Mota ksiggowa |Elrak rejestru EI |Zwyk+y EI |Bi|ansmﬂr},.r E' W AY
13 Nota odsetkowa sprzedazy | Brak rejestru E| |Zwyk+y E| | Bilansowy E' vl A Y
14 Mota odsetkowa zakupu | Brak rejestru EI |Zwyk+y EI | Bilansowy EI ™ A Y
15  Przeksiggowanie dochodéw i kosztéw | Brak rejestru [*] [zwykty [x] [Bilansowy =] ] A Y
18 Raporty kasowe |Elra|-< rejestru E| |Kasa E| |Elilansow E' ¥ A Y
17 Raporty kasowe 2 [Brak rejestru [*] [Kasa [=] [Bilansowy =] O A Y
18 Raporty kasowe 3 | Brak rejestru E| | Kasa E| | Bilansowy E' I A Y
19 Faktury sprzedazy [ Sprzedaz (x| [Zwykly [*| [Bilansowy =] ] A Y
20 Fakiury zakupu [Zakup [x] [zwyely [~] [Biansowy ] @ AY
21 Faktury sprzedazy VAT Marza [Sprzedaz (x| [zwykty [~| [Bilansowy =] [¥] A Y
Zapisz
Nazwa typu dokumentu Symbol Typ rejestru Grupa Rodzaj
| | | |Elrak rejestnEI |Zwykfy EI | Bilansowy EI Dodaj

rys. stownik typdw dokumentow ksiegowych

Powiqzania typow miedzy ksiegowosciq a poczekalniq

Do modutu poczekalni trafiajg dokumenty ze wszystkich modutéw systemu przed przyjeciem do
ksiegowosci (wiecej na ten temat znajdg panstwo w rozdziale poswieconym poczekalni).

Typy dokumentdw istniejgcych w _module poczekalni sg z gdry ustalone i uzytkownik nie ma

mozliwosci ich zmiany.

Do ksiegowosci jednak dokumenty te mogg trafi¢ jako zdefiniowany przez uzytkownika typ
dokumentu ksiegowego. Stownik ten stuzy powigzaniu typdw dokumentéw istniejgcych w module
poczekalnia z typami dokumentéw ksiegowych. Aby skonfigurowa¢ powigzania nalezy wejs¢ w
Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos$¢ -> Powigzania dokumentow pomiedzy poczekalnig a
ksiegowoscig. W lewej kolumnie formularza znajduja sie kolejno typu dokumentéw w poczekalni,
natomiast po prawej stronie pola wyboru, jaki typ dokumentu ksiegowego ma zostaé przypisany. Aby
powigzanie byto widoczne w systemie musi by¢ zaznaczone pole w kolumnie Aktywny. Po wykonaniu
zmian nalezy klikngé przycisk Zapisz znajdujacy sie na dole formularza.
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Stownik pozycji not ksiegowych

W stowniku tym znajdujg sie zdefiniowane pozycje dla not ksiegowych. Uzytkownik wprowadzajgc
note ksiegowg moze wprowadzi¢ wszystkie dane recznie lub wybra¢ jedng z wczesniej
przygotowanych pozycji. Stownik znajduje sie w Administracja -> Stowniki -> Ksiegowo$¢ -> Pozycje
not ksiegowych. Formularz sktada sie z filtru danych w gérnej czesci za pomoca ktérego mozna
wyszukac konkretng pozycje lub ograniczy¢ zakres wyswietlanych danych oraz listy zdefiniowanych
pozycji ponizej. Wprowadzenie nowej pozycji rozpoczyna sie od nacisniecia przycisku Dodaj pozycje
znajdujgcego sie pomiedzy filtrem a listg pozycji. W formularzu, ktdéry sie wtedy pojawi nalezy
uzupetnié:

1. Nazwe pozycji — opis pozycji noty ksiegowej
2. Konto WN — konto analityczne jakie ma zosta¢ uzupetnione w dekrecie po stronie WN
3. Konto MA — konto analityczne jakie ma zosta¢ uzupetnione w dekrecie po stronie MA

4. Wartos¢ — kwota pozycji noty ksiegowej. Wartos¢ ujemna — obcigzenie, dodatnia — uznanie

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ Zapisz. Na liscie przy kazdej pozycji znajdujg sie przyciski
Edytuj, ktory spowoduje wyswietlenie identycznego formularza jak w przypadku dodawania nowej
pozycji oraz przycisk Usun stuzgcy do wykasowania pozycji ze stownika.

Grupy kont

Aby zdefiniowa¢ nowg grupe kont nalezy wejs¢ w menu Administracja -> Stowniki — Ksieggowos¢ —
Grupy kont. Po kliknieciu przycisku Dodaj nowy mozliwe jest zdefiniowanie kodu uzywanego w
zestawieniach, nazwy oraz opisu nowej grupy kont. Ustalana jest rowniez dostepnos¢ nowej grupy
kont. Uzytkownik moze udostepni¢ jg dla wszystkich oséb w firmie lub utworzyé grupe wtasng,
dostepng tylko dla uzytkownika, ktory jg utworzyt. Wiecej informacji na temat grup kont znajduje sie
w rozdziale dotyczagcym administracji kontami.

Lp. Kod Nazwa Opis Dostepnosé
1 |61 | [Grupa 1 | [konta 200 | admin_PDU
2 |G2 | |Grupa 2 | |Knnta 010 | postgreSQL : devel : universal
3 [63 | [Grupa3 | [kontrahenci w-wa | postgresaL : devel : universal
4 [TEST | [tEST | ST | admin_PDU
Dodaj nowy Zapisz

rys. stownik grup kont
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Grupy zestawien

Funkcjonalnos¢ zostata opisana w rozdziale dotyczgcym automatycznych zestawien ksiegowych.

Wynik finansowy

Stownik stuzy do zdefiniowania konta przeksiegowania finansowego. Dodatkowo wyswietla

informacje, jakie konta przychoddw i kosztédw zostajg uwzglednione w wyniku finansowym. Dostep do

stownika znajduje sie w Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos¢ -> Wynik finansowy.

Bank

Kody Iban

Stownik definicji kodéw IBAN dla rachunkéw bankowych z réznych krajow. W stowniku zdefiniowany

jest domyslinie polski kod IBAN. Aby wprowadzi¢ nowy kod nalezy wybra¢ w menu Administracja ->

Stowniki -> Bank -> Kody IBAN. Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj znajdujacy sie pod listg

kodéw. Podczas wprowadzania nowe]j pozcji w stowniku nalezy zdefiniowaé dwuliterowy kod kraju

oraz dtugos¢ numeru konta. Operacje nalezy potwierdzi¢ klikajgc przycisk Zapisz. Na liscie

zdefiniowanych kodéw znajdujg sie dodatkowo nastepujgce pola:

1. Domyslny — okresla, ktory kod ma by¢é domysinie ustawiany na formularzach.

2. Edycja — nacisniecie przycisku powoduje otwarcie formularza umozliwiajacego edycje danych

kodu, identycznego jak przy dodawaniu nowej pozycji.

3. Aktywny — okresla czy kod jest widoczny w systemie. Nie mozna usunac¢ dodanej pozycji ze

stownika, ale zmiana tego parametru sprawia, ze kod nie jest dostepny w systemie.

Lp. Kod Diugosc nr konta Domysiny Aktywny

1 PL 26 @ Edycja [¥]

Dodaj Zapisz

rys. kody IBAN

JERP
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Kasa

Numeracja raportéow

Podczas tworzenia raportéw kasowych w module Kasa system podpowiada uzytkownikowi numer
kolejny raportu kasowego. W przypadku wycofania raportéw lub usuniecia numeracja ta nie bedzie
jednak prawidtowa i nalezy skorygowaé podpowiadany numer w stowniku w Administracja ->
Stowniki -> Kasa -> Numeracja raportéw kasowych. Po poprawieniu numeru kolejnego raportu dla
wybranej kasy nalezy zatwierdzi¢ zmiane klikajgc przycisk Zapisz.

Aby w stowniku byty widoczne dane musi by¢ w systemiezdefiniowana przynajmniej jedna kasa.

Rejestry VAT

Wskaznik VAT

Stownik znajduje sie w Administracja -> Stowniki -> Rejestry VAT -> Wskaznik VAT. Pozwala on na
zdefiniowanie aktualnej wartosci wskaznika. Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Sprzedaz

Numeracja i grupy sprzedazy

Aby rozpoczg¢ prace z modutem sprzedazy, zakupu oraz notami ksiegowymi niezbedne jest
zdefiniowanie stownika numeracji i grup sprzedazy znajdujgcego sie w Administracja -> Stowniki ->
Sprzedaz. W stowniku tym mozliwe jest zdefiniowanie rdéznych wyréznikdw z osobng numeracjg,
przypisanie uprawnien uzytkownikom do poszczegdlnych grup oraz edycja numerdw kolejnych
poszczegdlnych typdw dokumentow.

Aby doda¢ nowg grupe numeracji nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj, na liscie pojawi sie wéwczas nowy
wiersz, w ktérym nalezy uzupetni¢ nastepujace dane:

1. Nazwa — nazwa grupy sprzedazy

2. Symbol — wyrdznik widoczny w numeracji grupy sprzedazy

3. Format —format numeracji

4. Kolejne kolumny to wartosci numerdéw kolejnych dla poszczegdlnych typédw dokumentéw

5. Czerwony krzyzyk stuzy do usuniecia grupy sprzedazy z systemu. Usuniecie grupy jest mozliwe
tylko do momentu kiedy nie zostanie utworzony zaden dokument w danej grupie.
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Po uzupetnieniu danych nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz.

Numer kolejny dia:

Faktura Korekta FARIE VAT FeN

proforma faktury e z

Faktura

Nazwa Symbol  Format S

=0 ] y 3 ] [ ] [ ] [ ] BT | B ] [ ] E ]
gzl 2 [y Tv] [13 1 [ ] 2 1 B ] B ] [2 i ] E ]
[dzal 3 ] 2] [myyyy [7] [ | ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] B [
[ogéiny ] [aw =] B ] 0 ] ] E 1 E ] B ] [ 1 E ]

rys. numeracja i grupy sprzedazy

Aby mozliwe byto korzystanie z grupy sprzedazy nalezy nadaé uprawnienia dostepu do grupy
sprzedazy uzytkownikom. Kazdy uzytkownik widzi w systemie tylko dokumenty nalezgce do grup, do
ktérych posiada uprawnienia i tylko takie dokumenty moze utworzy¢. Aby nadac uprawnienia do grup
nalezy klikng¢ przycisk Przywileje. Na formularzu, ktdry sie pojawi nadaje sie uprawnienia do grup
poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola checkbox. Zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Lp. Login Imie i nazwisko dziat 1 dziat 2 dziat 3 ogolny

1. anc ABC 2 O O 7]

2. admin_PDU admin admin ¥ ¥l Il ¥l

3. user_PDU User Pdu ] O [l 0
Zapisz Numeracja i grupy sprzedaiy

rys. przywileje

Towary i ustugi

Stownik pozwala na zdefiniowanie pozycji uzywanych przy wprowadzaniu faktur. Pozycje sg
podzielone wg grup sprzedazy i bedg dostepne tylko dla dokumentu przypisanego do wybranej grupy.
Aby wprowadzi¢ nowg pozycje nalezy wejs¢ w menu Administracja -> Stowniki -> Sprzedaz -> Towary
i ustugi. Wyswietlona zostanie lista grup sprzedazy, nalezy wybrac jedng z nich poprzez klikniecie na
wiersz listy. Wyswietlona zostanie wdéwczas lista wszystkich utworzonych pozycji. W prawym dolnym
rogu formularza znajduje sie przycisk Dodaj. Klikniecie go spowoduje otwarcie formularza dodawania
nowej pozycji, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane w taki sam sposéb jak ma to miejsce na formularzu
wprowadzania faktury. Wprowadzang pozycje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Aby edytowad
wprowadzong juz pozycje nalezy klikng¢ na reprezentujacy jg wiersz na liscie pozycji towardw i ustug.
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Import danych

Funkcjonalnos¢ importu danych znajdujgca sie w Administracja -> Stowniki -> Import danych stuzy do

zaimportowania danych z poprzedniego okresu obrachunkowego. Poniewaz praca w systemie zostata

podzielona na okresy obrachunkowe to réwniez wszystkie ustawienia systemowe obowiazujg tylko w

okreslonym okresie obrachunkowym. Aby zaimportowac¢ dane wystarczy zaznaczyé pole checkbox

przy opcjach, ktére majg zosta¢ przeniesione z roku poprzedniego i nacisnac przycisk Importu;j.

Import planu kont

Lp.

1.

2

20.

21.

23

25.

27.

JERP

Import danych konfiguracyjnych z roku poprzedniego

Strony kontrahentaw

Strony kontrahentow w dokumentach

Typy kurstw

Odsethi karne

Grupy kont

Stawki VAT {poc imporcie kont dla kazdego olregu)
Przynaleznosc do rejestrow

Powiszania dokumentdw migdzy ksisgowoécia a poczekalnia
Pozycje not ksiegowych (po imporcie kont dia kazdego chregu)
Symbole dia regionow

Odbioroy not ksiggowych {po imporcie kont dla kazdege cloegu)
Szeblony not ksiegowych

Przypisanie kont do grup {po imporcie kont dla kazdego oiregu)
Jednostki | miany

Numery rachunkow ZUS

Typ identyfikatora uzupetniajacego - ZUS

Typy wptat - ZUS

Typ identyfikatora - US

Typy chresow rozliczenia - US

Symbcl formularza lub ptatnosci - US

Mumeracja grupy i sprzedasy (po imporcie kont dla kazdego clregu)
Cenniki {po imporcie stawek VAT oraz jednostek i miar)

Towary i ustugi [po imporcie stawek VAT oraz jednostek | miar)
Magazyn (po imporcie kont dla kazdego clregu)

Kasa {po imporcie kont dla kazdego chregu craz magazynow)

Typy towartw

Nazwa

Towary (po imporcie typow towsardw, stawek VAT oraz jednostek | miar)

Przypisanie kont do bankow

Przypisanie kont bankowych kontrehentom

rys. import danych z roku poprzedniego

zaznacz wszystkie

Importuj
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Ksiegowos¢

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia w systemie jERP wprowadzany jest poprzez specjalnie przygotowany formularz w
menu Ksiegowo$é -> Bilans otwarcia. W formularzu osobno wprowadzany jest bilans dla kont
bilansowych oraz osobno dla kont pozabilansowych. Omawiana funkcjonalnosé¢ stuzy tylko do
wprowadzenia bilanséow otwarcia do czasu ich zaksiegowania. Od momentu zaksiegowania nalezy
wprowadzac korekte bilansu otwarcia kont bilansowych lub pozabilansowych poprzez wprowadzenie
odpowiedniego dokumentu ksiegowego zgodnie z instrukcjami zawartymi w rozdziale dotyczacym
dokumentdéw ksiegowych.

Wprowadzanie bilansu otwarcia

Na formularzu w Ksiegowo$¢ — Bilans otwarcia w prawym gérnym rogu widoczny jest obecny stan
bilansu kont bilansowych oraz pozabilansowych. Ponizej znajdujg sie pola wyboru dla jakiego rodzaju
kont wprowadzane jest aktualnie BO, nalezy pamietac, ze przed zmiang rodzaju kont konieczne jest
zapisanie dotychczasowych zmian. Sg to oddzielne dokumenty BO i jesli przed przetagczeniem rodzaju
nie zostang zapisane zmiany to zostang one utracone. Drugie pole wyboru to konta syntetyczne.
Pomiedzy kontami syntetycznymi mozina sie przetgcza¢ w ramach jednego rodzaju kont bez
zapisywania zmian. Beda one zapamietywane i wystarczy zapisac je na koniec pracy z dokumentem.
Po prawej stronie formularza znajduje sie przycisk Przenie$ salda z ubiegtego roku stuzacy do
wczytania bilansu otwarcia na podstawie bilansu zamkniecia roku poprzedniego. Po wczytaniu dane
mozna edytowac. Jesli bilans otwarcia kont bilansowych nie bedzie wprowadzony jednorazowo i
konieczne bedzie przerwanie prac i powrdcenie do nich w pdiniejszym czasie, to zapisanie
dokumentu mozliwe bedzie tyko wtedy, gdy dokument bedzie sie bilansowat. Aby zbilansowac
niedokonczony dokument mozna skorzysta¢ z konta technicznego. Zamiast uzupetniaé¢ go recznie,
mozna zdefiniowa¢ numer konta technicznego w konfiguracji modutéw w czesci dotyczacej bilansu
otwarcia. Dostepne wéwczas beda na formularzu przyciski Wyczysé konto techniczne oraz Uzupetnij
konto techniczne.

Aby wprowadzi¢ dane na kontach w bilansie otwarcia nalezy wybraé konto syntetyczne, wyswietlona
zostanie wéwczas lista kont analitycznych a pod nig podsumowanie danych konta syntetycznego oraz
catego dokumentu BO. W podsumowaniu znajduje sie réwniez pole Kwoty do uzupetnienia, w
ktérych dla stron WN i MA mozna wprowadzi¢ kwote jaka ma zosta¢ uzupetniona na koncie
syntetycznym. W czasie wprowadzania wartosci na kontach w polu Reszta uzytkownik bedzie
wowczas informowany o brakujacej jeszcze kwocie do petnej wartosci z pola Kwoty do uzupetnienia.
Po wprowadzeniu wartosci na kontach analitycznych odpowiednio w kolumnach WN i MA mozna
wybrac kolejne konto syntetyczne z pola Konta syntetyczne lub ustawi¢ w nim pozycje Wybierz aby
wyswietli¢ liste wszystkich kont syntetycznych. Na koniec pracy nalezy klikngé¢ przycisk Zapisz aby
zachowa¢ wprowadzone zmiany. Stany dokumentéw BO w formularzu to Nieutworzony, Zatwierdzony
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i Zaksiegowany. Po pierwszym zapisie dokumentu staje sie on Zatwierdzony i od tego momentu
mozliwy jest wydruk bilansu otwarcia. W tym stanie mozna pracowa¢ na dokumencie i zapisywac
zmiany do czasu Zaksiegowania BO. Dokumentu w stanie Zaksiegowanym nie mozna poprawic,
mozliwe jest wéwczas juz tylko wprowadzone korekty bilansu otwarcia poprzez formularz dokumentu
ksiegowego.

Konta Bilansowe: Zaksiggowany
Konta Pozabilansowe: Nieutworzony
Uwaga! Bilans otwarcia kont bilansowych i pozabilansowych nalezy wykonaé oddzielnie wybierajac odpowiedni rodzaj kont z listy ponizej!

Rodzaj kont: [Bilansows [ ] Konta Syntetyczne: [130 [ | Firma: demonstracyjna
Wydruk BO Wyczy§é Konto techniczne Uzupelnij konto techniczne
Symbol Nazwa WN MA Waluta
13001 Rachunek bankowy 1 0.00] 000 [pin]>]
Kwoty do uzupetnienia : U‘UU| U.UUl
Reszta 0_00| 0.00|
Obroty konta syntetycznego

0,00] 0.00]
100,00] 100,00]
0,00] 0,00]

Saldo konta syntetycznego :

Obroty Bilans otwarcia :

Saldo Bilans otwarcia :

|
|
|
0.00] | 0,00]
|
|
|

rys. formularz wprowadzania danych w bilansie otwarcia

Kontrahenci

Modut kontrahentdéw jest wspdlny dla wszystkich funkcjonalnosci w systemie. Znajduje sie on w menu
Ksiegowosc -> Kontrahenci. Dane zostaty podzielone na firmy oraz osoby. W menu dostepne sa:

1. Lista kontrahentédw — wyswietla liste wszystkich kontrahentéw bez wzgledu na typ.
2. List os6b — wyswietla tylko liste kontrahentéw oznaczonych jako osoba.

3. Lista firm — wyswietla tylko liste kontrahentéw oznaczonych jako firma.

Poza rdzinicag w wyswietlanych danych listy te sg podobnie zorganizowane. Na gdérze formularza
znajduje sie filtr umozliwiajgcy zawezenie wyswietlanych wynikdéw, ponizej znajduje sie lista
kontrahentow. Klikniecie w wiersz listy powoduje przejscie do formularza danych kontrahenta.

W systemie istnieje jeszcze jeden typ kontrahentdw, sg to kontrahenci archiwalni. W sytuacji, kiedy
kontrahent zostaje usuniety jest on przenoszony do archiwum i nie jest mozliwe wybranie go w
systemie np. na formularzu dokumentu. Nalezy jednak pamieta¢, ze we wszystkich miejscach czy
dokumentach gdzie ten kontrahent byt juz wczesniej przypisany, bedzie on nadal widoczny.
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Lp. Nazwisko
1 tukasz Konrad

Imie
tukasz

Dodawanie kontrahenta

Filtruj wyniki

Wyswiet]
Miejscowosé NIP Pesel/Regon Numer
Lubliniec PL

rys. lista kontrahentéw

Usun

Aby doda¢ nowego kontrahenta nalezy wybra¢é w menu Ksiegowos¢ -> Kontrahenci -> Dodaj

kontrahenta. W prawym gérnym rogu mamy mozliwos¢ przetaczenia zaktadki firma lub osoba

decydujac w ten sposdb do jakiej grupy dodajemy kontrahenta. Nastepnie nalezy wprowadzi¢

wszystkie podstawowe dane kontrahenta, wymagane oznaczone s gwiazdkg. Po uzupetnieniu

podstawowych danych, jeszcze bez przypisania konta analitycznego, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Kolejnym krokiem jest przypisanie juz istniejgcemu kontrahentowi konta analitycznego, mozliwe jest

réwniez podanie numeru konta bankowego. Aby przypisa¢ konto analityczne nalezy w polu Konto

analityczne wprowadzi¢ przynajmniej jeden znak, a nastepnie z listy podpowiedzi wybra¢ witasciwe

konto. Po wybraniu wtasciwego konta nalezy klikngé przycisk Dodaj znajdujacy sie pod formularzem

przypisania konta analitycznego i bankowego. Jedno konto analityczne mozna przypisaé¢ tylko

jednemu kontrahentowi. Na koniec nalezy potwierdzié catg operacjg przyciskiem Zapisz.

Dodawanie kontrahenta - firma Firma

Nazwa kontrahenta: |Moja firma |* Miasto: |Warszawa |
Regon: | | Kod pocztowy: I:I- l:l
Nip: ﬂ | | Ulica: | |
Telefon: | | Fax | |
Telefon dodatkowy: | | E-mail: | |
Mumer kontrahenta | |
Konto analityczne: | | Lista
M kont:
e FL=]| [P =]
Status: | |

Lp. Konto analityczne Konto bankowe Kod IBAN Waluta

rys. formularz dodawania kontrahenta (firma)

JERP

Zapisz

Dodaj

Dodaj

Usun
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Edycja kontrahenta

Aby edytowac kontrahenta nalezy wybra¢ go z listy kontrahentéw poprzez klikniecie w reprezentujacy
go wiersz. Wyswietli sie wéwczas formularz identyczny jak przy dodawaniu kontrahenta. Zmiana
danych kontrahenta powoduje utworzenie nowej wersji kontrahenta. Dzieki temu we wszystkich
miejscach i dokumentach dane przypisanego wczesniej kontrahenta nie ulegng zmianie. Nowa wersja
bedzie obowigzywa¢ w miejscach gdzie kontrahent bedzie od tej chwili przypisywany natomiast w
miejscach z przypisang poprzednig wersjg kontrahenta pojawi sie czerwone pole z napisem
Aktualizuj. Nacisniecie tego pola spowoduje przypisanie najnowszej wersji kontrahenta, jednak taka
operacja nalezy potwierdzi¢ zapisaniem danych formularza, na ktérym pole kontrahenta sie znajduje.
Tym samym nie jest mozliwa zmiana wersji kontrahenta w dokumentach zaksiegowanych.

Archiwum

Kontrahenci nigdy nie sg na state usuwani z systemu. Klikniecie na czerwony krzyzyk na liscie
kontrahentéw powoduje przeniesienie kontrahenta do archiwum, dzieki czemu nie bedzie go juz
mozna wybra¢ w polach kontrahenta. Pozostaje on jednak dostepny wszedzie tam, gdzie byt juz
wczesniej przypisany. Nalezy pamietac, ze przypisane konta kontrahentowi w momencie przeniesienia
go do archiwum nie sg zwalniane i nadal nie mozna ich przypisa¢ innemu kontrahentowi. Nalezy je
usungc z danych kontrahenta, aby staty sie dostepne. Lista kontrahentéw archiwalnych znajduje sie w
Ksiegowosc¢ -> Kontrahenci -> Kontrahenci archiwalni. Kontrahenta archiwalnego mozna przywrécic
poprzez klikniecie zielonego przycisku w kolumnie uaktywnij.

Dokumenty ksiegowe

Tworzenie dokumentu ksiegowego

Tworzenie nowego dokumentu ksiegowego rozpoczyna sie od wybrania w menu Ksiegowos¢ ->
Ksiegowanie -> Nowy dokument lub poprzez klikniecie w przycisk Nowy dokument znajdujacy sie na
dole listy dokumentéw (Ksiegowos$¢ -> Ksiegowanie -> Lista dokumentéw). Wyswietli sie wéwczas
formularz, na ktérym nalezy wybra¢ typ dokumentu, date ksiegowg oraz numer wtasny.

Lista typow dokumentéw jest zgodna ze zdefiniowang listg w stowniku Administracja -> Stowniki ->
Ksiegowos¢ -> Typy dokumentow.

Wprowadzana data ksiegowa musi by¢ zgodna z wybranym przez uzytkownika aktywnym miesigcem.
To ograniczenie ma na celu zapobiega¢ pomytkom przy wprowadzaniu kolejnych dokumentéw
ksiegowych.

Numer wiasny jest numerem nadawanym przez uzytkownika lub numerem pochodzacym z
dokumentu zewnetrznego np. faktury zakupu.

JERP str. 52



Aby dokument zostat utworzony w systemie i mozliwe byto wprowadzenie pozostatych danych
konieczne jest zapisanie dokumentu poprzez klikniecie przycisku Zapisz w prawym dolnym rogu

formularza.
DEMONSTRACYJNA ADMIN_ADMINISTRACJA
TYP DOKUMENTU
\ MM - Dowody memoriatowe El Lista
DEKRETACJE
OoP POZ KONTO

POZOSTALE DANE
DANE KONTRAHENTA

AKTYWNY MIESIAC - STYCZEN NIEUTWORZONY 2013-12-30

DATA KSIEGOWA NUMER SYSTEMOWY NUMER ROCZNY NUMER WEASNY

[ 20130101 J* e [ | I | [

WINIEN MA
Brak operacji

Zapisz

Zglos biad

rys. tworzenie nowego dokumentu ksiegowego

Po zapisaniu dokumentu przejdzie on w stan Wprowadzany i zostanie mu nadany numer systemowy
oraz roczny. Numer systemowy to numeracja typu dokumentu w ramach miesigca, natomiast numer

roczny okresla kolejny numer dla typu dokumentu w ramach catego okresu obrachunkowego.

Formularz wprowadzania dokumentu sktada sie z szesciu czesci. Idgc od goéry formularza sg to kolejno:

1. Podstawowe dane dokumentu — omdwione powyzej

2. Dekretacje — operacje i pozycje dokumentu

3. Pozostate dane —inne opisowe dane dokumentu ksiegowego

4. Dane kontrahenta

5. Przyciski funkcyjne dokumentu

6. Wyszukiwanie dokumentéw

JERP
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DEMONSTRACYJNA ADMIN_ADMINISTRACJA AKTYWNY MIESIAC - STYCZEN Ostatni zapis: 2013-12-30 10:39:35 WPROWADZANY ~ 2013-12-30
TYP DOKUMENTU DATA KSIEGOWA NUMER SYSTEMOWY NUMER ROCZNY NUMER WEASNY
MM - Dowody memoriatowe [ 2013-0101 | I UMM2013_ ] [ 112013 mieri PREZENTACJA 1

DEKRETACJE

DODAJ POZYCJE REJESTR/IPOZYCJE USUR

CJE USUN PO

NR KOLEJNY

KONTO WINIEN MA NR WEASNY

OP POZ
11 poz  kowtO
WINIEN MA NR WEASNY NR KOLEJNY
I 0,00 | 0,00 [ PREZENTACJA1 || |
DATA OPERACJI TEST2 TRESC OPERACJI TYP REJESTRU
2013-01-01 ‘ = ‘ ‘ brak (pozycje: 0)
Vo Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA 1
‘Obroty operaciji: 0,00 0,00
Obroty dokumentu: 0,00 0,00
POZOSTALE DANE
DANE KONTRAHENTA
Howy dokument Usur Zapist Zapisz/Zamknij Zatwierdi
Podglad IL : | Poprzedni | | Hastepny ‘ Drukuj Zamknij Storno Kopia
Dokument z poza okresu PODGLAD DOKUMENTOW

Zglos biad

rys. formularz utworzonego dokumentu ksiegowego

Wprowadzanie dekretacji (dokumenty bilansowe)

W nowo utworzonym dokumencie dostepna jest jedna pusta operacja w czesci dekretacji. Operacja

zawiera zawsze jeden bilansujacy sie dekret sktadajgcy sie z przynajmniej dwdch pozycji. Kazda

pozycja dekretu sktada sie z:

1.

2.

JERP

Numeru pozycji — liczba porzgdkowa nadawana automatycznie
Konta — konto analityczne bilansowe, na ktérym mozna wprowadzaé zapisy ksiegowe

Warto$s¢ wn oraz ma — jedna z nich musi zosta¢ uzupetniona. Wartos¢ pierwszej pozycji
definiuje strone petnej wartosci dekretu tzn. jesli kwote 1000zt nalezy zadekretowad po
stronie MA, a nastepnie kwoty 200zt oraz 800zt po stronie WN to pozycja z kwotg 1000zt musi
by¢ pierwszg pozycjg w operacji.

Numer wtasny — numer wifasny dokumentu, ktérego dotyczy operacja. W przypadku
tworzenia zbiorczego dokumentu ksiegowego nie jest on zazwyczaj zgodny z numerem
wtasnym wprowadzanym w podstawowych danych dokumentu.

Numer kolejny — numer kolejny operacji / pozycji, nadawany przez uzytkownika
Data operacji — data ksiegowa operacji
Tres¢ operacji

Typ rejestru —informuje, czy operacja posiada réwniez wpis do rejestru VAT
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Wszystkie opisane powyzej dane widoczne sg tylko dla aktywnej pozycji w operacji, wszystkie
pozostate pozycje widoczne sg w sposéb uproszczony tzn. nr pozycji, symbol konta analitycznego,
wartos¢ WN i MA, nr wiasny oraz numer kolejny. Operacja posiada podsumowanie — obroty operacji.
Wszystkie operacje dokumentu razem rdwniez posiadajg takie podsumowanie.

W panelu dekretacji nad listg operacji dostepne sg nastepujgce opcje:
1. Szukaj— pozwala wyszukaé pozycje wg zadanego kryterium

2. Dodaj operacje — dodaje nowaq operacje do dekretéw. Opcja dostepna jest tylko w sytuacji
kiedy wszystkie pozostate operacje sg uzupetnione i sie bilansuja.

3. Dodaj pozycje — dodaje nowg pozycje na koncu aktywnej operaciji.

4. Rejestr / Pozycje — uruchamia dla aktywnej operacji formularz wprowadzania danych do
rejestru VAT.

5. Usun operacje — usuwa aktywng operacje.
6. Usun pozycje — usuwa aktywng pozycje.

Aby unikng¢ probleméw z operacjami na dokumentach zwigzanych np. ze zbyt duzym obcigzeniem
komputera nie nalezy tworzy¢ dokumentow ze zbyt duzg iloscig operacji. Powinno sie tworzy¢ jeden
dokument ksiegowy w systemie dla kazdego dokumentu przychodzgcego do ksiegowosci. Tworzenie
duzych dokumentéw zbiorczych nie jest wskazane.

DEMONSTRACYJNA ADMIN_ADMINISTRAGJA AKTYWNY MIESIAC - STYGZEN Ostatni zapis: 2013-12-30 10:39:35 WPROWADZANY 2013-12-30
TYP DOKUMENTU DATA KSIEGOVVA NUMER SYSTEMOWY NUMER ROCZNY NUMER WEASNY
[MM - Dowody memoriatowe [ 2013-01-01 ] [ 1MMI2013 | [ 1/2013 miefi PREZENTACJA 1
DEKRETAGJE ZAMKNIJ SZUKANIE DODAJ OPERAGJE D 0ZYCJE REJESTR/IPOZYGJE USUN OPERACJE USUN POZYC
SZUKAJ WG : TRESC Wyszukaj Poprzedni Nastepny
OP  POZ KONTO WINIEN MA NR WLASNY NR KOLEJNY
1 POZ  KONTO
WINIEN MA NR WEASNY NR KOLEJNY
[ 0,00 | 0,00] [ _PREZENTACIA1 || ]
DATA OPERACJI TEST2 TRESC OPERACUI TYP REJESTRU
2013-01-01 ‘ % ‘ | brak (pozycje: 0)
2 Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA 1
‘Obroty operaciji: 0,00 0,00
Obroty dokumentu: 0,00 0,00

POZOSTALE DANE
DANE KONTRAHENTA

Howy dokument Usun Zapist Zapisz/Zamknij Zatwierdz
Podglad ) | Poprzedni ‘ ‘ Nastepny | Drukuj Zamknij Storno Kopia
Dokument z poza okresu PODGLAD DOKUMENTOW

Zglo$ blad

rys. formularz dekretacji z uruchomiong opcjq Szukaj
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Wprowadzanie pozostatych danych

W czesci pozostatych danych dokumentu umieszczone sg dane informacyjne dotyczace catego
dokumentu. Wprowadzi¢ mozna tutaj nastepujgce informacje:

1. Data wystawienia
2. Data operacji gospodarczej

3. Data VAT — informacja o dacie ujecia dokumentu w rejestrze VAT. Data ta jest tylko informacjg
dla uzytkownika, decydujgca dla systemu jest data VAT w kazdej z operacji

4. Login osoby, ktéra utworzyta dokument
5. Miejsce wystawienia dokumentu

6. Data ptatnosci

7. Forma ptatnosci

8. Czy dokument zostat zaptacony

9. Okreg/ firma odbiorcy dokumentu

10. Data zapisu dokumentu

11. Data ostatniej modyfikacji dokumentu

12. Opis dokumentu

Wszystkie umieszczone tutaj dane majg charakter tylko informacyjny dla uzytkownika, ostateczny
wptyw na dane widoczne w systemie majg informacje zapisane w czesci dekretacji. Uzupetnianie
danych w czesci pozostatych danych nie jest wymagane.
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DEMONSTRACYJNA ADMIN_ADMINISTRACJA AKTYWNY MIESIAC - STYCZEN Ostatni zapis: 2013-12-30 10:39:35 WPROWADZANY 2013-12-30 Ak

TYP DOKUMENTU DATA KSIEGOWA NUMER SYSTEMOWY NUMER ROCZNY NUMER WEASNY
MM - Dowady memoriatows [ 2013-01-01 | I 1MM/2013 | [ 12013 | mien PREZENTACJA 1
DEKRETACJE SZUKAJ JE USUN OP E USUN POZY
OP POZ KONTO WINIEN NR WEASNY NR KOLEJNY
35 1. Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA 1
2. Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA 1
‘Obroty operacji: 0,00 0,00
Obroty dokumentu: 0,00 0,00
POZOSTALE DANE ij
DATA WY STAWIENIA DATA OP. GOSPODARCZEJ DATA VAT DOKUMENT UTWORZYL MIEJ SCE WY STAWIENIA DATA PEATNOSCI
fyyyy-MM-dd] £y yyyy-MM-dd | < | yyyy-MM-dd | < admmj\dminialracﬁi ‘ | | yyyy-MM-dd ‘ %
FORMA PEATNOSCI 'OKREG ODBIORCY DOKUMENTU DATA ZAPISU DATA OST. MODYFIKACJI
[g-gotowka [¥]| | Lista [niszaplacone [¥]  Lista I | [ 20131230 10:38:36 ]
OPIS DOKUMENTU
DANE KONTRAHENTA AKtyy
Nowy dokument Usui Zapisz ZapisziZamknij Zatwierdi
Podglad | I Poprzedni | | Nastepny } Drukuj Zamknij Storno Kopia
Dokument z poza okresu PODGLAD DOKUMENTOW Roz
Zglos blad

rys. aktywna sekcja — pozostate dane

Dane kontrahenta

Wohpisany kontrahent w danych kontrahenta jest tylko informacjg pomocniczg dla uzytkownika. Na
zapisy na kontach majg wptyw dane zapisane w czesci dekretacji.

DEMONSTRACYJNA ADMIN_ADMINISTRACJA AKTYWNY MIESIAC - STYCZEN Ostatni zapis: 2013-12-30 10:39:35 WPROWADZANY  2013-12-30
TYP DOKUMENTU DATA KSIEGOWA NUMER SYSTEMOWY NUMER ROCZNY NUMER WEASNY
MM - Dowody memariatowe [ 2013-01-01 | [ 1MM/2013 | I 172013 mien PREZENTACJA 1
DEKRETACJE D L E USUN OPERACJE USUN POZYCJE
oP POZ KONTO WINIEN MA NR WEASNY NR KOLEJNY
1. 1. Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA1
I Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA 1
‘Obroty operaciji: 0,00 0,00
Obroty 0,00 0,00

POZOSTALE DANE
DANE KONTRAHENTA

KONTRAHENT
ltukasz tukasz Konrad Lista Wpisz | Edytuj
Howy dokument Usun Zapisz Zapisz/Zamknij Zatwierdz
Podglad [i | Poprzedni ‘ ‘ Nastepny | Drukuj Zamknij Storno Kopia
Dokument z poza okresu PODGLAD DOKUMENTOW Rozwir
Zgtos biad

rys. aktywna sekcja — dane kontrahenta
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Przyciski funkcyjne dokumentu

Pierwszy wiersz przyciskdw podzielony jest na lewa strone, gdzie znajduje sie przycisk Nowy
dokument. Stuzy on do rozpoczecia wprowadzania nowego dokumentu ksiegowego. Niezapisane
zmiany na aktualnym dokumencie zostang utracone. Po prawej stronie znajdujg sie przyciski przejscia
pomiedzy stanami dokumentu. Opis przejs¢ i standw znajduje sie w rozdziale dotyczagcym standéw
dokumentdéw. Drugi wiersz zawiera przyciski Poprzedni, Nastepny pozwalajgce przechodzi¢ pomiedzy
kolejnymi dokumentami. Obok znajduje sie przycisk Drukuj pozwalajacy wydrukowaé dane wybranych
operacji dokumentu oraz przycisk Zamknij, ktéry zamknie dokument bez zapisania wprowadzonych
zmian. Po prawe] znajduje sie jeszcze przycisk Storno, ktéry utworzy nowy dokument (storno),
zaleznie od wyboru w konfiguracji modutéw w opcji Domysiny typ storno wykonywany na
dokumentach jako storno czerwone lub czarne. Przycisk Kopia utworzy nowy dokument — kopie
aktualnego dokumentu.

Wyszukiwanie dokumentow

Na formularzu dokumentu znajduje sie uproszczona wersja listy dokumentow, dzieki ktdrej mozna w
fatwy sposob przetaczyé sie pomiedzy dokumentami ksiegowymi. Wyszukiwarka posiada dwie
zaktadki, domysing Lista oraz drugg Historia, na ktdérej wyswietlane sg ostatnio modyfikowane lub
utworzone dokumenty.

DEMONSTRACYJNA ADMIN_ADMINISTRACJA AKTYWNY MIESIAC - STYCZEN Ostatni zapis: 2013-12-30 10:39:35 WPROWADZANY 2013-12-30
TYP DOKUMENTU DATA KSIEGOWA NUMER SYSTEMOWY NUMER ROCZNY NUMER WEASNY
MM - Dowody memoriatowe 2013-01-01 ] [ 1MM/2013 | [ 12013 | zmien PREZENTACJA 1
DEKRETACJE SZUKAJ DODAJ OPERACJE DODAJ POZYCJE REJESTR/IPOZYCJE USUN OF JE USUN POZYCJE
OP POZ KONTO WINIEN MA NR WEASNY NR KOLEJNY
1. 1. Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA 1
2. Brak konta 0,00 0,00 PREZENTACJA 1
Obroty operacji: 0,00 0,00
Obroty dokumentu: 0,00 0,00

POZOSTALE DANE AKtywu]
DANE KONTRAHENTA Aktywu
KONTRAHENT
[tukasz tukasz Kenrad Lista Wpisz | Edytuj

Nowy dokument Usuf Zapisz ZapisziZamknij Zatwierdi

Podglad El ‘ Poprzedni | Nastepny Drukuj Zamknij Storno Kopia
Dokument z poza okresu PODGLAD DOKUMENTOW

Lista | Historia
Typ dokumentu Data od Data do Nazwa wiasna
B1 - Rachunek bankowy biezacy
B2 - Rachunek bankowy pomacniczy 1 20130101 |~ 20130131 | [ Wyszukaj
*
Numer Numer Numer Data
=itk e wiasny systemowy roczny ksiegowa Dhroty Slan

1 RS RS 1112013 1 1 2013-01-01 1230,00 Zaksiggowany

2 RS RS 2112013 2 2013-01-01 133.000,00 Zaksiegowany

3 RS RS 3112013 3 B 2013-01-01 1107,00 Zatwierazony

4 MK 1 g 2013-01-01 0,00 Wprowadzany

5 RS VAT Oczekujacy 4 4 2013-01-01 12300,00 Zatwierdzony

8 RS 5 5 2013-01-01 0,00 Wprowadzany

7 B1 1 1 2013-01-01 12 500,00 Wprowadzany

8 [ PREZENTACJA 1 1 1 2013-01-01 0,00 Wprowadzany

Zglos blad

rys. aktywna sekcja wyszukiwania dokumentéw
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Wprowadzanie danych do rejestru VAT

Aby wprowadzi¢ dane do rejestru VAT nalezy wybra¢ operacje, dla ktérej bedg dane wprowadzane
poprzez klikniecie w dowolne pole jednej z pozycji tej operacji. Operacja jest aktywna, kiedy dla
jednej z jej pozycji widoczne sg wszystkie szczegdétowe dane. Uzytkownik moze rozpocza¢ od
wprowadzenia w pierwszej pozycji operacji danych pozycji brutto lub od razu przej$¢ do edycji danych
rejestru VAT klikajgc na napis Rejestr/Pozycje. Formularz wprowadzania danych rejestru VAT zostat
podzielony na czes¢ opisowg rejestru oraz pozycje dowodu ksiegowego. W pierwszej czesci nalezy
uzupetnié nastepujgce dane:

1. Typ rejestru — RZ — zakup, RS — sprzedaz lub Brak rejestru, jesli chcemy tylko wprowadzi¢
informacje o pozycjach na dokumencie bez wpisywania danych do rejestru VAT np. przy
notach ksiegowych.

2. Data VAT — data rejestracji dokumentu w rejestrze VAT.

3. Data ksiegowa — data ksiegowa dokumentu, musi by¢ zgodna z aktywnym miesigcem.
4. Numer wtasny

5. Data wystawienia / otrzymania

6. Miejsce wystawienia

7. Forma ptatnosci — jesli brakuje na liscie formy ptatnosci to prosze skontaktowad sie z
gtéwnym administratorem systemu.

8. Czy dokument zostat zaptacony
9. Data ptatnosci
10. Data operacji gospodarczej

11. Kontrahent
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Dane rejestru VAT
TYP REJESTRU DATA VAT DATA KSIEGOWA NUMER WEASNY

DATA WY STAWIENIA MIEJ SCE WY STAWIENIA FORMA PLATNOSCI
g 1 PR R— e ] [es
DATA PLATNOSCI DATA OP. GOSPODARCZEJ KONTRAHENT
g T | | [ em wie
POZYCJE DOWODU KSIEGOWEGO ’ j ZAOKRAGLENIE VAT DO AKTUALNE W POZYCJI
BRUTTO: POZOSTALO: 0,00
NUMER KONTA NETTO
I:l Lista Dodaj | Podglad |
TRESC OPERACUI
| |
STAWKA VAT NETTO VAT BRUTTO
st o | 020
TYP OPERACJI
|DK - Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug. na terytorium kraju EI Lista
PKWiU JEDNOSTKA MIARY ILose RABAT
Dodaj | Zapisz pozycie Wyczysc
Zapisz rejestr i aktualizuj dekrety Zamknij Drukuj Nota -

rys. formularz wprowadzania danych do rejestru VAT

Po uzupetnieniu podstawowych danych nalezy wprowadzi¢ pozycje dowodu ksiegowego. W
przypadku, kiedy w operacji zostaty uzupetnione dane pierwszej pozycji, ktdra okresla pozycje brutto,
w tej czesci formularza zostanie na jej podstawie uzupetnione pole Brutto oraz pola formularza
dodawania pozycji. Jesli pozycji jest wiecej niz jedna nalezy uzy¢ przycisku Wyczysé i rozpoczaé
wprowadzanie wszystkich danych samodzielnie. Jedli natomiast na dokumencie jest tylko jedna
pozycja i wprowadzone dane s zgodne mozna uzyé przycisku Dodaj / Zapisz pozycje. Pod
formularzem pojawi sie lista z dodang pozycjg dokumentu.

Na formularzu dodawania pozycji dowodu ksiegowego mozna wprowadzi¢ nastepujgce dane:
1. Numer konta netto — konto analityczne dla pozycji w operacji z wartoscig netto
2. Tre$¢ operacji

3. Stawka VAT — wg stownika stawek VAT w Administracja -> Stowniki -> Ksieggowo$¢ -> Stawki
VAT. Jesli przy wybranej stawce VAT w stowniku zostaty uzupetnione konta sprzedazy lub
zakupu to w wygenrowanym na koniec dekrecie konto to zostanie automatycznie wstawione
do pozycji z wartoscig VAT.

4. Netto
5. VAT
6. Brutto

7. Typ operacji — okreslajagcy umiejscowienie pozycji w rejestrze VAT
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8. PKWiU — zgodnie z wprowadzonym stownikiem w Administracja — Stowniki -> Ksiegowos¢ ->
PKWiU

9. Jednostka miary — wg stownika w Administracja -> Stowniki -> System -> Jednostki i miary
10. llos¢

11. Rabat

Na liscie, ktéra pokaze sie po dodaniu pierwszej pozycji kazdy wiersz posiada przycisk Edytuj, ktory
wczyta dane do formularza dodawania nowej pozycji, po wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ przycisk
Dodaj/Zapisz pozycje, aby je zatwierdzi¢. Obok znajduje sie przycisk Usuh stuzgcy do usuniecia
pozycji z dokumentu.

Na samym dole formularza znajdujg sie przyciski:

1. Drukuj— obok ktérego jest pole wyboru, czy wydruk ma przedstawi¢ wprowadzone dane jako
note, czy jako fakture.

2. Zamknij —formularz zostanie zamkniety bez zapisania danych

3. Zapisz rejestr i aktualizuj dekrety — nacisniecie przycisku spowoduje zapisanie zmian oraz
powrét do formularza wprowadzania dokumentu, gdzie w aktywnej operacji zostanie
wygenerowany dekret zgodny z wprowadzonymi danymi.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zataczenia jeszcze jednej opcji w konfiguracji modutéw - Wiacz przycisk
"Zapisz pozycje i nie aktualizuj dekretéw" — opcja ta znajduje sie w czesci dotyczacej dokumentu
ksiegowego. Uaktywnia ona opcje zapisania zmian w formularzu rejestru bez nanoszenia zmian w
dekrecie aktywnej operacji. Ze wzgledu na fakt, iz korzystajgc z tej funkcji nalezy zachowad ostroznos¢

i dopilnowa¢, aby wszystkie zapisy byty zgodne, jest ona domysInie wytgczona.

Stany dokumentow ksiegowych

Stan dokumentu Opis Mozliwe przejscia

Nieutworzony Dokument nie istnieje jeszcze w systemie, nie Wprowadzany
jest widoczny na listach dokumentéw

Wprowadzany Dokument posiada juz numer roczny i Usuniety, Wprowadzany
systemowy, jest widoczny na listach (zapis zmian),
dokumentéw. Nie  wszystkie dane w Zatwierdzony, Wycoany
dokumencie muszg by¢ wypetnione. do poczekalni
Wprowadzone dekrety nie sg widoczne w
systemie.

Zatwierdzony Dokument musi by¢ prawidtowo uzupetniony Usuniety, Wprowadzony
poniewaz wprowadzone w nim dekrety sg juz (wycofanie wstepnego
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widoczne w systemie jako prognoza. W ksiegowania),

dokumentach nadal mozna wprowadzaé Zatwierdzony (zapis
zmiany. zmian), Zaksiegowany
Zaksiegowany Dokument dostepny tylko do podgladu, nie

mozna juz w nim wprowadzac zadnych zmian.
Dane dekretéw sg widoczne w systemie.

Usuniety Dokument zostaje usuniety, a jego numer
roczny i systemowy zwolniony i nadany
kolejnemu dokumentowi z zachowaniem
kolejnosci dat ksiegowych. Jesli dokument
zostat przeniesiony z poczekalni to powigzany z
nim dokument w poczekalni nie zostaje
przywrdécony ani odblokowany.

Wycofany do | Dokument ksiegowy nie istnieje, jego numery
poczekalni zostajag zwolnione tak jak w przypadku
usuniecia dokumentu, jednak powigzany z nim
dokument z poczekalni zostaje przywrdcony i
odblokowany.

Lista dokumentow ksiegowych

Aby zobaczy¢ liste istniejgcych w systemie dokumentéow ksiegowych nalezy wybra¢ w menu
Ksiegowosc -> Ksiegowanie -> Lista dokumentéw, mozna réwniez w tym miejscu wybra¢ od razu
miesigc, z ktdrego powinny zosta¢ wyswietlone dokumenty. Nad listg dokumentdéw znajduje sie filtr
umozliwiajacy przeszukiwanie dokumentéw, oraz w czesci Dodatkowe kolumny wskazanie, jakie
dodatkowe informacje powinny pojawi¢ sie na lisScie dokumentdéw. Pola znajdujgce sie w filtrze
pokrywajg sie z polami dokumentu ksiegowego, wyjatek stanowi pole Pochodzenie, ktory pozwala
wybra¢ dokumenty utworzone na podstawie dokumentéw z innych modutéw, ktére trafity do
ksiegowosci poprzez modut poczekalni. Uzytkownik ma mozliwos¢ ustawienia wtasnych parametréw
listy np. kolumne wg ktérej dane sg sortowane, szerokosci kolumn i zapisaé te ustawienia na state
poprzez klikniecie przycisku Zapisz ustawienia listy. Ponizej listy znajdujg sie przyciski pozwalajace na
wykonanie operacji na wielu dokumentach na raz. Aby np. Zaksiegowa¢ wybrane dokumenty nalezy
zaznaczy¢ pole checkboxa w ostatniej kolumnie listy przy tych dokumentach, a nastepnie nacisngc
przycisk Zatwierdz. Po wykonaniu akcji zostanie wyswietlone podsumowanie z informacjg dla kazdego
z dokumentéow o pomysinym wykonaniu akcji lub btedzie.
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0D 01-01-2013 DO 31-12-2013

Data od Data do Zmodyfikowany od Zmodyfikowany do Kwota od Kwota do Numer wiasny
050101 . PIEEEET vy ] o g« | — [ ] [
. Nazwa pozycii
Typy dokumentow Pochodzenie Waluta
Kwota pozycii od Kwota pozycii do
EUMES
Dodatkowe kolumny Stan
Das = Dais -
Ksiegowiosé Wstawienta ] Mocytiaci (m] [wsoystel 7]
Magazyn
s 0 conwanens ] e &l
Kontrahent Firma
1 [um demonstracyina O Wi emic [
Zapisz ustawienia listy
w| w Numer Numer Numer Data Obroty stan Operacie Konto. Nr kolejny Wydruk &
wiasny systemowy roczny ksiggowa @]

| om 1izts 12012 20130101 000 x % x 0 ]
2| e mtz01e 12013 0120101 1250000 v v % 0 ]
2| s smszota w012 20130101 000 x B3 x [ [
o | wm | erezevaciat | nmzors 12012 20130101 000 5 = % o &

rs RS 12012 mszata 1201 20130101 123000 v v x [
o[ ws rs 2zt 2msm01a 22012 20130101 133.000,00 v v v 0
7| ws RS 12013 amsz0ta 22012 20130101 110700 v v v &) [
s | ms | varomewian | #msnois 42013 20130101 1230000 2 v 7 & [
10 € 4 stonat 21| ¥ Ml | %5 | wysietionoed 140828

Nowy dokument usui Cofnij do poozekani Viycotaj wtepne ksiegowanie: Zatwierd: Zaksiegu

rys. lista dokumentdw ksiegowych

Poczekalnia

Do modutu poczekalni trafiajg wszystkie dokumenty przekazywane do ksiegowosci z innych modutow
systemu. Funkcjonalnos¢ ta zapobiega mieszaniu sie dokumentéw wprowadzonych przez ksiegowego
z dokumentami przestanymi przez innych uzytkownikdédw. Dopiero ksiegowy wybiera, ktére z tych
dokumentéw chce pobraé do Ksiegowosci i w jaki sposéb. Modut znajduje sie w menu Ksiegowos¢ ->
Poczekalnia.

Lista dokumentéw w poczekalni jest zorganizowana w identyczny sposdb co lista dokumentéw
ksiegowych. Podstawowg rdznicg jest sposdb wybrania dokumentu do podgladu, aby zobaczy¢ dane
dokumentu nalezy klikngé w ikone lupy w odpowiednim wierszu.
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Data od Data do Kwota od Kwota do Numer wiasny

: : Nazwa pozycji
Typy dokumentow Pochodzenie Wystawca = = Waluta
Kwota pozycji od Kwota pozycji do

-~
Bank =i ‘ |

BO - Bilans otwarcia magazynu

-

KB - Korekta BO (bilansowe) | Import z sysemul = |
g PLH
KBP - Korekta BO (pozabilansowe) Kasa | | ‘ | -n
MM - Przesunigcia magazynowe Ksiegowosd
MK - Mota ksiegowa M| Magazyn b b |
Kontrahent Firma Dodatkowe parametry - Rozwin
I:| Lista postgreSQL :: devel :: universal Ukryj Wyczysé Viygwiet
Zapisz ustawienia listy
Lp. Numer Typ Data Pochodzenie Kontrahent Wystawca Obroty 0
wiasny wystawienia
1 1 RS 2013-08-30 Sprzedez bd- bd- 1.37 / 1
A 11/201341 RS 2013-11-20 Sprzedez -bd- -bd- 1 599.00 / |
3 11201300 RS 2013-10-14 Spizeda: -bd- bd- 0.00 I £l
4 1/201300 RS 2013-10-14 Sprzedsz bd- bd- 12,30 i 0
£ ]
5 1201300 N 20130926 System Kowalski Jan bd- -11,00 f; B
] 12/20131t1 RS 2013-11-22 Sprzedez b~ -bd.- 24,60 b ml
7 1234 RZ 20131209 Zakup -bd- Firma Jana Kowalskiego 12,30 i [l
8 17/2013/AB RS 20131127 Sprzedaz -bd- bd- 2730.60 i |
9 18/2013/0 RZ 2013-10-15 Zakup -bd- Kowslski Jan 0.00 i Bl
10 18/2013/0 RS 2013-10-15 Sprzedez Kowalski Jan -b.d.- 0,00 / 0
[0 [=] K4 stona[l  |z5| b M | o | wyswietionood 1 do 10242

Wycofaj z poczekalni Usuri Przenieé wg schematu Przenieé dokumenty pojedynczo Utwérz dokument

rys. lista dokumentdw w Poczekalni

Przeniesienie dokumentow do ksiegowosci

Dokument zbiorczy

Tworzenie dokumentu zbiorczego to utworzenie jednego dokumentu ksiegowego, ktérego operacje
bedg reprezentowaty wybrane dokumenty z poczekalni.

Przeniesienie dokumentdw nalezy rozpoczgé¢ od zaznaczenia pola w ostatniej kolumnie przy
dokumentach, ktére nalezy przenies¢. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Utwoérz dokument. Jesli daty
dokumentéw nie sg zgodne z wybranym aktywnym miesigcem wodwczas zostanie wyswietlony
komunikat, ze daty operacji dla tych dokumentéw nie bedg ich datami utworzenia, tylko zostang
dostosowane do daty aktywnego miesigca. Formularz, ktéry sie wyswietli pozwala na okreslenie typu
tworzonego dokumentu ksiegowego, daty ksiegowej zgodnej z aktywnym miesigcem oraz numeru
wiasnego. Uzytkownik ma réwniez mozliwosé usuniecia operacji czyli dokumentéw z dokumentu
zbiorczego. Catg operacje mozna anulowac klikajac w przycisk Powrét lub zatwierdzi¢ klikajac przycisk
Przenies do ksiegowosci. Po utworzeniu dokumentu ksiegowego uzytkownik zostanie przeniesiony z
powrotem na liste dokumentédw w poczekalni jednak nad listg pojawi sie odpowiedni komunikat z
linkiem do nowoutworzonego dokumentu. Po kliknieciu w link dokument zostanie otwarty, a w
systemie zostanie zatgczona lista dokumentéw ksiegowych.
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TWORZENIE DOKUMENTU ZBIORCZEGO

TYP DOKUMENTU DATA KSIEGOWA NUMER WEASNY
[RS - Faktury sprzedazy =1 2013-06-01 R |
DEKRETACJE
op POZ KONTO WINIEN MA TRESC OPERACI NR WEASHY
LE 1. Brak konta 0,00 0,00 test 12013/ X
2 Brak konta 0,00 0,00 test 1/2013/o
3. Brak konta 0,00 0,00 test 172013/
Obroty operacji 0,00 0,00
2 1. Brak konta 12,30 0,00 test 12013/ x
2. Brak konta 0,00 10,00 test 1120130
3. Brak konta 0,00 2,30 test 120130
Obroty operaciji 12,30 12,30
Obroty dokumentu 12,30 12,30

Powrbt Przenies do Ksiegowoéci

rys. tworzenie zbiorczego dokumentu w Poczekalni

Pojedyncze dokumenty

Funkcja pojedynczego przenoszenia dokumentow pozwala na utworzenie w ksiegowosci nowych
dokumentéw na podstawie wybranych z poczekalni odwzorowujac je jeden do jednego. Aby przeniesc
w ten sposéb dokumenty nalezy zaznaczy¢ wybrane dokumenty klikajgc w pole w ostatniej kolumnie
listy a nastepnie klikng¢ przycisk Przenies dokumenty pojedynczo. Po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie formularz z list3 dokumentéw wybranych do przeniesienia. Jesli daty
dokumentéw nie pokrywajg sie z miesigcem aktywnym, wowczas dostepna jest opcja ustawienia
nowych dat ksiegowych dla dokumentéw. Ustawienie tych dat jest obowigzkowe. Dostepna jest
réwniez zawsze opcja Daty operacji wg daty ksiegowej, ktora dopilnuje, aby daty w operacjach byty
identyczne jak gtéwna data ksiegowa dokumentu. Zaleca sie zaznaczanie tej opcji. W ostatniej
kolumnie mozna zaznaczy¢, ktére dokumenty majg zosta¢ ostatecznie przeniesione do ksiegowosci.
Operacje mozna anulowac klikajgc przycisk Powrét lub zatwierdzi¢ klikajgc przycisk Przenies
zaznaczone. Po zakonczonej operacji zostanie wyswietlona ta sama lista dokumentéw wraz z
uzupetniong kolumng Wynik. Dla dokumentéw poprawnie przeniesionych do ksiegowosci wyswietli
sie w niej zielony napis OK, jesli jakiS dokument nie zostat przeniesiony, to pojawi sie krétkie
wyjasnienie co byto przyczyng niepowodzenia. Aby wréci¢ do poczekalni nalezy klikngé¢ przycisk

,
Powrot.
Tabela z lista dokumentow do przeniesienia do ksiegowosci.
. Meweadat Daty operacii wg
yp bl daty ksiegowej
LP. yokumenty Dataksiegowa Numer wiasny Stan S Komunikat |
% A S i = Ostatni Zatwi yi y typu RS jestz dnia [
1 RS 14102013 1/2013/0 Frzeniesienie do ksisgowosd 2013-06-11 =S S v
= L [18-12-2013] L4l
2. RS 27-11-2013 17/2012/AB  Przenissisnie do ksisgowasci 2013-06-01 -z 0 Ostaini Zatwi fra "51.3; S E e LT
% L 22013 d

Powrdt Przenies zaznaczone

rys. przenoszenie dokumentow pojedynczo
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Wycofanie dokumentéw z poczekalni

W momencie trafienia dokumentu do poczekalni zostaje on zablokowany w module, w ktérym
powstat i nie mozna juz w nim wykonywaé zadnych zmian. Uzytkownik ma jednak mozliwosé
wycofania dokumentu z poczekalni, w tym celu nalezy zaznaczy¢ w ostatniej kolumnie listy, ktére
dokumenty nalezy wycofa¢, a nastepnie klikngé¢ przycisk Wycofaj z poczekalni. Po tej operacji
wybrane dokumenty zostang odblokowane w modutach, z ktérych pochodza.

Usuniecie dokumentu z poczekalni

Istnieje mozliwos¢ usuniecia dokumentu z poczekalni, odbywa sie to w identyczny sposéb jak
wycofanie dokumentu z poczekalni. Po wybraniu dokumentéw nalezy klikng¢ przycisk Usun.

Istotng réznicg pomiedzy tymi dwoma funkcjami jest fakt, ze po usunieciu dokumentu z poczekalni
nie zostanie odblokowany dokument w module, z ktérego on pochodzit.

Kartoteka kont

W menu Ksiegowos¢ -> Plan kont dostepna jest dla uzytkownikéw kartoteka kont. Po wybraniu tej
pozycji w menu zostanie wyswietlona lista istniejgcych w systemie kont analitycznych. Lista jest
ograniczona do tysigca pierwszych pozycji. Na gérze formularza znajduje sie filtr, ktory pozwala
wyszukiwac¢ konta wg numeru (symbolu), nazwy, nipu kontrahenta, daty utworzenia konta czy daty
ostatniego ksiegowania na koncie. Filtr jest uwzgledniany jesli przy danej opcji zaznaczone jest pole
typu checkbox. Zmiany w filtrze sg uwzgledniane po zmianie pola lub nacisnieciu przycisku Wyswietl.
Ponizej filtru znajdujg sie przyciski:

1. Nowe konto — uruchamia formularz tworzenia nowego konta analitycznego

2.  Drukuj — drukuje liste wybranych kont. Wydruk uwzglednia tylko konta z zaznaczonym
polem typu checkbox w ostatniej kolumnie listy.

3. Tylko analityczne — wyswietla tylko konta analityczne w liscie.

a. Po naci$nieciu przycisku zmieni sie on na Wszystkie konta, ktéry pozwoli wréci¢ do
domysinych ustawien listy.

4. Pokaz salda — wyswietla dodatkowe kolumny z informacjg o saldzie kont. Nalezy mieé
na uwadze, ze opcja ta wptywa na czas wyswietlania danych na liscie.

a. Po nacisnieciu przycisku zmieni sie on na Ukryj salda, ktory pozwoli wréci¢ do
domysinych ustawien listy.
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Filtruj wyniki

Mumer: [o10 |"'
Mazwa: | |v'

MNIF Kortrahenta: | |1.f

Data utworzenia od: |2n13_n1_n1

Data ostatniego ksiggowania od: [2013-01-m

Wyswiet]

Drrukuj Tylke Analityczne Pokat Salda

Tworzenie grup tymczasowych dla kont analitycznych

Okres widocznosci grupy w systemie [1dzien  [=] Utwérz
Lp. Numer Nazwa Typ Rodzaj Zablok. Waluta HNotatki v'—
; ]
2 01001 Grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntow J B M PLN M o
3 01002 Budynki, lokale, obiekty inzynerii ladowej i wodne] J B M PLN M _‘,F
4 01003 Urzgdzenia techniczne | maszyny J B M PLH M v
i} 010-04 Srodki transportu J B M PLN M v
8 01005 Inne érodsi trwste J B N PLN N [¥]
T 01008 Srodki trwate sfinansowane z dotacii J B M PLN M _‘,F

rys. plan kont

Dalsza czes¢ formularza to Tworzenie grup tymczasowych dla kont analitycznych. Funkcja ta pozwala
na szybkie utworzenie grupy kont, ktdra zostanie automatycznie usunieta z systemu po uptywie
okreslonego czasu. W tym celu na liscie kont nalezy zaznaczy¢ checkboxy przy kontach, ktére maja
zawiera€ sie w grupie tymczasowej, a nastepnie powyzej listy w czesci Tworzenie grup tymczasowych
dla kont analitycznych nalezy z rozwijanej listy wybraé jaki okres czasu lista powinna istnie¢ i nacisng¢
przycisk Utwdrz po prawe] stronie. Pojawi sie wowczas komunikat o utworzeniu grupy wraz z
informacja jaki kod otrzymata utworzona grupa.

Dolna cze$¢ formularza to lista kont, zawiera ona nastepujgce kolumny:
1. Lp. - liczba porzadkowa listy
2. Numer —symbol konta
3. Nazwa —nazwa konta
4. Typ —typ konta: J —jedno saldowe, D — dwusaldowe

5. Rodzaj —rodzaj konta: B — bilansowe, P — pozabilansowe, W — wynikowe
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Zablok. — czy konto jest zablokowane: T — tak, N — nie
Waluta — kod waluty konta
Notatki — czy konto zawiera notatki: T —tak, N — nie

Pole checkbox stuzgce do oznaczenia kont dla wydruku oraz tworzenia grup tymczasowych

Konta zablokowane sg oznaczone pogrubiong czcionkg. Na liscie wyswietlane sg tylko konta

syntetyczne oraz petne konta analityczne.

Aby otworzy¢ karte konta nalezy klikngé w wybrany wiersz na liscie.

Karta konta

Karta konta sktada sie z przyciskow funkcyjnych na samej gérze:

1.

2.

Nowe konto — uruchamia formularz tworzenia konta analitycznego

Poprzednie — przetgcza widok na karte konta wystepujacego jedng pozycje wyzej na liscie kont
Plan kont — powraca na liste kont

Opis — uruchamia funkcje okreslania warunkéw tworzenia konta z gtéwnej listy kont

Nastepne — przetgcza widok na karte konta wystepujgcego jedng pozycje nizej na liscie kont
Usun — usuwa konto jesli jest to mozliwe

Drukuj zaktadke — drukuje dane aktualnie wyswietlanej zaktadki konta

Wydruk konta — uruchamia zestawienie danych z aktualnego konta

Ponizej przyciskdw funkcyjnych znajduje sie numer kont oraz jego nazwa. Nazwa konta wyswietlona

jest w polu tekstowym i mozna jg edytowad. Po edycji nazwy konta zmiana zostanie automatycznie

zapisana.

Konto

[ Howe konto ] [ Poprzednie ] [ Plan kont } Mastepne [ Drukuj zakiadke ] [ Wydruk konta ]

MNumer: 01006 Nazwa: |Inne srodki trwate ‘

1.Informacje o koncie | 2. Zestawienie 3. Okresy rozliczeniowe 4. Salda 5.Grupy konta 6. Dane o kontrahencie 7. Transakcje nierozliczone 8. Transakcje rozliczone 9. Notatki

JERP

rys. gorna czesc¢ formularza karty konta
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Gtéwna czesé karty konta to dziewie¢ zaktadek przedstawiajgcych rézne informacje o wybranym
koncie.

Informacje o koncie

Zaktadka zawiera podstawowe informacje o koncie. W gérnej czesci zaktadki jest mozliwos¢ okreslenia
jakie dane maja by¢ prezentowane:

1. Zapisy
a. Zaksiegowane — dane tylko z dokumentéw w stanie Zaksiegowany

b. Zaksiegowane i wstepnie zaksiegowane — dane z dokumentéw w stanie Zatwierdzony
i Zaksiegowany

c. Wstepnie zaksiegowane bez zaksiegowanych — dane tylko z dokumentéw w stanie
Zatwierdzony

2. Bilans otwarcia
a. Zbilansem otwarcia

b. Bez bilansu otwarcia

Wybrane ustawienia nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wyswietl. Ustawienia te bedy obowigzywaty na
wszystkich zaktadkach, na ktérych mozliwe jest okreslenie takich ustawien. Bedzie mozna je rdwniez
na nich zmienic.

Ponizej dane wyswietlone sg w dwdch kolumnach. Po lewej stronie znajduje sie opis poziomdéw
analityki, jesli zostat on okreslony w gtéwnej liscie kont. Na $rodku wyswietlone sg nastepujace
informacje:

1. Rodzaj konta — bilansowe, pozabilansowe lub wynikowe

2. Typ konta — jednosaldowe lub dwusaldowe

3. Grupy konta — list grup kont, do ktérych dane konto zostato przypisane
4. Konto syntetyczne — symbol konta syntetycznego

5. Bilans otwarcia — wartos$¢ bilansu otwarcia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

JERP

Okres poprzedni — zakres dat okreslajgcy okres poprzedni
Obroty poprzednie z BO — obroty za okres okreslony w pkt 6
Saldo poprzednie z BO — saldo za okres okreslony w pkt 6
Aktywny miesigc — informacja o wybranym aktywnym miesigcu
Obroty aktywnego miesigca

Saldo aktywnego miesigca

Obroty narastajgco z BO

Saldo z BO

Obroty nastepne — wartos¢ obrotéw od miesigca nastepujgcego po miesigcu aktywnym do
konica wybranego okresu obrachunkowego

Obroty narastajgco ogétem z BO — dane catego okresu obrachunkowego
Saldo z BO — dane catego okresu obrachunkowego
Data ostatniego ksiegowania — data ostatniego zapisu ksiegowego na koncie (daty ksiegowej)

Data utworzenia — data utworzenia konta
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Konto [ Nowe kente } [ Poprzednie ] [ Plan kent ] [ Drukuj zaktadke ] [ Wiydruk konta }

MNurmer. 010-05 MNezwa: |Inne $rodki trwate |

1. Informacje o koncie | 2. Zestawienie 3. Okresy rozliczeniowe 4. Salda 5.Grupy konta 6. Dane o kontrahencie 7.Transakcje nierozliczone 8. Transakcje rozliczone 9. Notatki

Zapisy Zaksiggowane - Eilans otwarcis Z bilansem otwarcia Wyswiet!

Opis:  Syntetyka 010: Srodki trwate

Rodzs] konta:  bilansowe.
Analityka I: wg potrzeb 05 Inne &odki trwale

Typ konts: jednosaldowe

Grupy konta:  Konto nie nalezy do zadnej grupy

Konto syntetyczne: 010

WN MA
Bilans otwarcis 0,00 0,00
Olres poprzedni
Obroty poprzednie z BO.
Saldo poprzednie z BO:
Aktywny miesigc: styczen 2013
Obroty z BO: 0,00 0,00
Saldo z BO: 0,00 0,00
Cbroty nastepne 0,00 0,00
‘Obroty narastajaco ogétem z BO: 0,00 0,00
Ssldo z BO, 0,00 0,00

Dats ostetniege ksiegowsnis

Dats utworzenia:  2013-12-02

rys. zaktadka informacje o koncie

Zestawienie

Zaktadka zawiera liste zapiséw ksiegowych na koncie z catego okresu obrachunkowego. W przypadku
wybrania zapisdw zaksiegowanych i zatwierdzonych razem, zapisy zaksiegowane bedg wyrdznione na
liscie. Klikniecie w wiersz listy otworzy wskazany dokument. Liste mozna rowniez posortowac klikajac
w nagtowki tabeli.

Okresy rozliczeniowe

Zaktadka zawiera informacje o obrotach i saldach kazdego z miesiecy okresu obrachunkowego.
Klikniecie w wiersz tabeli spowoduje wyswietlenie zapiséw ksiegowych wybranego miesigca w sposéb
identyczny jak na zaktadce Zestawienie.
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Salda

Zaktadka zawiera szczegdtowe zestawienie obrotdw i sald z catego okresu obrachunkowego.

Grupy konta

Zaktadka zawiera informacje o przynaleznosci konta do grup kont. Mozliwe jest w tej zaktadce
przypisanie konta do wybranych grup jak rowniez usuniecie konta z dowolnej grupy.

Dane o kontrahencie

Zaktadka umozliwia przypisanie kontrahenta do konta. Jesli kontrahent jest juz przypisany to
wyswietlane sg tutaj podstawowe informacje o nim. Po przypisaniu lub zmianie kontrahenta nalezy
klikng¢ przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu.

Transakcje nierozliczone oraz Transakcje rozliczone

Zaktadki zawierajg informacje o rozliczonych oraz nierozliczonych transakcjach dotyczacych
wybranego konta. Mozliwe jest réwniez bezposrednie przejscie z tego miejsca do modutu
Rozrachunki.

Notatki

Zaktadka, w ktorej uzytkownicy majg mozliwos¢ wpisania wtasnych notatek i uwag do wybranego
konta oraz przejrzenia istniejgcych notatek.

Rozrachunki

Kontrola ptatnosci

Funkcjonalnos¢ dostepna jest w menu Ksiegowos¢ -> Rozrachunki -> Kontrola ptatnosci. Formularz
umozliwia wyszukanie dokumentéw ksiegowych wraz z informacjg o przekroczonych terminach
ptatnosci. W gérnej czesci formularza znajduje sie filtr umozliwiajgcy wyszukiwanie pozycji
ksiegowych wg numeru konta analitycznego, przedziatu numerdéw lub przypisanych do kontrahenta
kont analitycznych. Dodatkowo mozliwe jest okreslenie przedziatu dat, kwoty, typéw dokumentow
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oraz waluty. Po okresleniu parametrow nalezy nacisng¢ przycisk Wyswietl, aby na liscie pojawity sie
pozycje spefniajagce okreslone warunki. Ponizej na liscie znajdujg sie pozycje dokumentdéw. Kazda z
nich zawiera nastepujgce informacje:

1. Numer systemowy
2. Numer roczny

3. Numer wiasny

4. Opis pozycji

5. Kontrahent

6. Data ksiegowania
7. Termin ptatnosci

8. llos¢ dni — rdznica w ilosci dni pomiedzy datg obecng a terminem ptatnosci dla dokumentéw
nierozliczonych

9. Kwota pozycji — warto$s¢ WN i MA pozycji ksiegowej
10. Rozrachunek — pozostata wartos¢ pozycji po uwzglednianiu dokonanego juz rozliczenia
11. lkona lupy — otwiera dokument ksiegowy

12. Pole checkbox — po zaznaczeniu mozliwe jest wykonanie dostepnych operacji dla danej
pozycji.

Lista posiada rdwniez podsumowanie w postaci obrotéw i sald dla kwoty pozycji oraz rozrachunku.
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Data od Data do Kwota od Kwota do Typy dokumentow

B1 - Rachunek bankowy bieZacy

2013-12-01 | % 2013-12-30 | % | B2 - Rachunek bankowy pomocniczy 1
B4 - Rachunek bankowy lokat ¥
)
Numer konta Waluta Firma
@ | | Lista Dodaj
Numery kont e e
. ostgre - devel = = .
PN p ’ VySwiet Druku
) od | Jao | LENEA universal 45 2
Kontrahent
Sl | Lista
! . i & Kwota pozycji Rozrachunek B
Lp. HNumer Numer Humer Opis pozycii Kontrahent Data Terim‘n llosc |
systemowy roczony wiasny Ksiegowania ptatnosci dni WHN MA WH ma =
2. 1/RSI2013 w2013 = test bd- 2013-12-01 20131219 “ 24,39 000 2439 000 » [
a. 1/RS/2013 w2013 = test bd- 2013-12-01 2013-1219 561 0,00 5,61 o0 , [
a, 5/RS/2013 712013 220130 testt Firma Jana Kowalsk.. 20131218 20131218 40,00 000 4000 oo p [
5 5RS/2013 712013 U010 test Firma Jans Kowslsk.. 20131216 20131218 0,00 52 0,00 252 4
8 5/RS/2013 712013 21201300 test Firma Jans Kowslsk 2013-12-18 2013-12-18 0.00 7.48 0.00 748 £ -
7 5/IRS/2013 712013 2020130 test bd- 2013-12-18 2013-1218 “ 20,00 0,00 20,00 ooo , [
8. 5/RS/2013 712013 2920130 test bd- 20131218 EERESEIN 1 | 0,00 24,39 0.00 2839 ¢
s, 5/RS/2013 712013 2120130 test bd- 20131218 20131215 [ 0.00 561 0,00 561 4
Obroty | 100,00 [ 100,00 | 10000 [ 10000] e
saido [ o0o0 [ o000  op00 0,00 ]
Wystaw wezwanie do zaptaty Wystaw note odsetkows

rys. kontrola ptatnosci

Wystawianie wezwania do zaptaty

Aby wystawi¢ wezwanie do zaptaty nalezy na liscie zaznaczy¢ pola checkbox zwigzane z jednym tylko
kontrahentem, ktére chcemy umiesci¢ na wezwaniu do zapfaty. Po wybraniu pozycji nalezy klikngé
przycisk Wystaw wezwanie do zaptaty aby wydrukowa¢ wezwanie lub przycisk Wystaw i wyslij
wezwanie do zaptaty aby dokument zostat automatycznie wystany na adres e-mail kontrahenta.
Wszystkie wystawione wezwania do zapfaty sg do wgladu w menu Ksiegowos$¢ -> Rozrachunki ->
Wezwania do zaptaty.

Wystawianie noty odsetkowej

Wystawiajgc note odsetkowa nalezy zaznaczy¢ pole checkbox przy jednej pozycji, ktéra ma zostac
umieszczona na nocie. Po wybraniu pozycji nalezy klikngé przycisk Wystaw note odsetkowgq. Pojawi
sie wowczas formularz na ktérym konieczne jest wybranie typu odsetek lub wpisanie stawki %
recznie. Aby zatwierdzi¢ tworzenie noty nalezy klikngé przycisk Zapisz. Po nacisnieciu przycisku pojawi
sie wydruk noty odsetkowej (plik PDF), oraz zostanie wyswietlona ponownie lista pozycji.

Typy odsetek definiowane sg w stowniku Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos¢ -> Odsetki karne.
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Rozliczanie

Funkcjonalnos$¢ rozliczania dokumentdw znajduje sie w menu Ksiegowos$¢ -> Rozrachunki ->
Rozliczanie. Nalezy pamietaé, e rozliczane mogg by¢ tylko pozycie z dokumentéw w stanie
Zaksiegowany, inne pozycje nie bedg widoczne na formularzu. Aby wyswietli¢ pozycje do rozliczenia

nalezy wybra¢ konto analityczne, ktérego zapisy bedg rozliczane lub kontrahenta, aby rozliczyé zapisy

ze wszystkich kont z nim powigzanych. Pozostate pola dostepne na formularzu to:

1. Waluta — okresla walute, ktorej zapisy bedg rozliczane. Jesli kontrahent posiada np. dwa konta
w PLN i jedno USD, to po wyborze PLN wyswietlone zostang zapisy dwdéch kont PLN, a przy
wyborze USD, tylko zapisy z jedynego konta prowadzonego w USD.

2. Typ dokumentéw

dokumentdéw nierozliczonych

pozycji rozliczonych

Nierozliczone — widok tylko pozycji nierozliczonych

3. Data od, Data do — zakres dat ksiegowych wyswietlanych pozycji

Rozliczone — widok tylko grup pozycji rozliczonych, ktére mozina wycofa¢ do

Wszystkie — widok wszystkich pozycji z podziatem na pozycje nierozliczone oraz grupy

4. Dodatkowa kolumna: wyswietl symbol konta — opcja przydatna przy rozliczaniu kontrahenta
posiadajgcego przypisane wiecej niz jedno konto. Obok pozycji wyswietlona zostanie

informacja na jakim koncie wartosc jest zapisana.

Po okresleniu warunkéw jakie pozycje powinny zosta¢ wyswietlone nalezy potwierdzié wybdr

przyciskiem Wyswietl.

Poprzednie

Konto analityczne Nastepne Powrt do planu kont Waluta

| Lista Dodaj

[P ]

Kontrahent Dodatkowa kolumna

@) [ABC (6381601675) Lista

Wydwietl syrmbal kanta [V

Dokumenty nierozliczone

Typ dokumentdw

Data od

Data do

wszystie [ w] [2013-01-01]*% [2m30z3 ]

Wyswiet!

Hr dokumentu Typ Data ksiegowania Kwota WN Kwota MA Symbol Opis Termin ptatnosci  Uwagi
0 0 230,00 2012 dodaj
2/RS/2013 RS 20130101 120 000,00) 20401 11 201301-25 dodaj
2/RS/2013 RS 20130101 6 000,00 20401 tast dodaj
Obraty 120 230,00 000,00 Suma zaznaczonych: 0,00 0,00
Paruj tylko po kwotach; || Paruj Przenies do rozliczonych Zaznacz wszystko Anuluj Zapisz
Dokumenty rozliczone
Hr dokumentu Typ Data ksiegowania Kwota WN Kwota MA Symbol Opis Termin ptatnosci  Uwagi
1/RSZ012 RS 20120101 1.000,00] 20401 test wystawienia wezw do zaptaty 20120107 dodsj
2/RS/2013 RS 20130101 3 000,00 20401 11 201301-25 dodaj
2/RS/2013 RS 20130101 4 000,00 20401 tast dodaj
4 000,00 4000,00 Cofnij do nisrozliczonych
. . .
rys. rozliczanie dokumentow
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Lista pozycji nierozliczonych

Lista pozycji zawiera nastepujgce kolumny:
1. Numer dokumentu — numer systemowy dokumentu ksiegowego
2. Typ —Symbol typu dokumentu
3. Data ksiegowania — data ksiegowa
4. Kwota WN
5. Kwota MA

6. Symbol — jesli zostata wybrana opcja z dodatkowg kolumng wyswietlony zostaje symbol konta
analitycznego

7. Opis — tres¢ pozycji
8. Termin ptatnosci

9. Uwagi — po kliknieciu mozliwe jest wpisanie uwag do wybrane] pozycji. Jesli pozycja posiada
wpisang uwage, jest ona wyswietlana w tej kolumnie.

W podsumowaniu listy znajduje sie informacja o obrotach i saldzie pod kolumnami Kwota WN oraz
Kwota MA, a takze po prawej stronie Suma zaznaczonych i saldo zaznaczonych.

1. Suma zaznaczonych — iformuje uzytkownika o obrotach WN i MA wszystkich wybranych
pozycji do rozliczenia.

2. Saldo zaznaczonych — rozliczenia mozna dokona¢ tylko w sytuacji, kiedy saldo WN i MA
wynosi zero.

Lista pozycji rozliczonych

Pozycje rozliczone znajdujg sie ponizej czesci formularza poswieconej rozliczaniu dokumentéw. Pod
napisem Dokumenty rozliczone wyswietlone zostajg grupy pozycji rozliczonych, kazda taka grupa
zawiera informacje identyczne jak pozycje do rozliczenia wraz z podsumowaniem. Obok
podsumowania znajduje sie przycisk pozwalajgcy wycofac rozliczong grupe pozycji.
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Reczne rozliczanie pozycji

Aby rozliczy¢ dwie lub wiecej pozycji nalezy przytrzymac przycisk CTRL na klawiaturze i klikng¢ kolejno
w conajmniej dwie pozycje na liscie do rozliczenia. Zostang one zaznaczone na kolor jasnoniebieski. W
polach suma zaznaczonych oraz saldo zaznaczonych pojawi sie informacja zgodna z zaznaczonymi
pozycjami. Jesli saldo zaznaczonej grupy wynosi zero nalezy nacisng¢ przycisk Przenies do
rozliczonych. W liscie pozycji rozliczonych pojawi sie nowa grupa reprezentujagca wykonane
rozliczenie. Operacje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

W przypadku, kiedy konieczne jest rozliczenie czesci pozycji np. istnieje pozycja na 10000zt naleznosci
i wptata réwna 5000zt nalezy w polu z warto$cig 10000 wpisa¢ zgdang wartosé, na jaka nalezy
podzieli¢ pozycje. W tym wypadku 5000. Po wpisaniu pozycji i kliknieciu w inng czes$é formularz lub
naci$nieciu przycisku Tab na klawiaturze, pozycja zostanie rozdzielona na dwie. Mozna wykonac
dowolng ilo$¢ podziatéw pozycji. Dalsze rozliczenie przebiega identycznie jak zostato to opisane wyzej.

Chcac scali¢ podzielong wczesniej pozycje nalezy w polu z wartos$cig wpisa¢ 0 i nastepnie klikngé¢ w
inng czes¢ formularza lub nacisng¢ przycisk Tab na klawiaturze. Wartos¢ scalanej pozycji zostanie
dopisana do pozycji, z ktorej zostat wykonany podziat.

Dokumenty nierozliczone

Nr dokumentu Typ Data ksiegowania Kwota WH Kwota MA Symbol Opis Termin platnosci  Uwagi
2IRS/2013 RS 20130101 20401 M 2012.01-35 dodaj
2RS/2012 RS 20130101 [ oo 20401 1 20130125 dodaj
2RS2013 RS 2013-01-01 oo0] [ soooon 20401 test dodsj

Obraty: 120 230,00 6 000,00 Suma zaznaczonych 000,00 6000,00
Saldo: Saldo zaznaczonych

Paruj tylko po kwotach: || Paruj Przenies do rozliczonych Zaznacz wszystko Anuluj Zapisz

rys. zaznaczone pozycje do rozliczenia

Automatyczne rozliczanie pozycji

W sytuacji, kiedy na liscie pozycji znajdujg sie naleznosci i wptaty o tej samej wartosci po przeciwnych
stronach wraz z identycznym opisem mozna uzy¢ do rozliczenia przycisku Paruj. Po jego kliknieciu do
pozycji rozliczonych zostanie przeniesiona pierwsza pasujgca pozycja. Operacje nalezy potwierdzi¢
przyciskiem Zapisz.

W przypadku, kiedy zgodne s3 tylko wartosci, natomiast opis nie powinien by¢ brany pod uwage przy
automatycznym rozliczaniu, nalezy zaznaczy¢ opcje Paruj tylko po kwotach znajdujaca sie po lewej
stronie przycisku Paruj.
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Anulowanie rozliczenia pozycji

Aby anulowac¢ rozliczenie pozycji nalezy wyswietli¢ dane z ustawiong opcjg Typ dokumentéw na
Wszystkie lub Rozliczone, a nastepnie przy rozliczeniu, ktére ma zosta¢ anulowane klikng¢ przycisk
Cofnij do nierozliczonych. Operacje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Rozliczanie pozycji z roku poprzedniego

Nierozliczone pozycje z roku poprzedniego mogg zosta¢ wyswietlone na liscie jako jedna zbiorcza
pozycja lub tak jak zostaty zapisane pojedyncze pozycje. Uzytkownik w trakcie wyswietlania danych
jest informowany o istniejgcych pozycjach z lat ubiegtych i ma mozliwosé podjecia decyzji jak powinny
zosta¢ wyswietlone. Chcac rozliczyé dane z lat ubiegtych zostang one zawsze rozbite na oryginalne
pozycje i dopiero wtedy mozna przeprowadzié rozliczenia.

Potwierdzenie salda

System umozliwia wystawienie pojedynczo lub zbiorzo potwierdzenia sald. W tym celu nalezy wybrac
w menu Ksiegowos¢ -> Rozrachunki -> Potwierdzenie salda. Potwierdzanie mozna przygotowac¢ w
postaci podgladu na stronie systemu (Podglad), wydruku pliku PDF (Drukuj) lub pliku XLS (Excel). Aby
przygotowac potwierdzenia nalezy okresli¢ konto analityczne co pozwoli przygotowac pojedyncze
potwierdzenie salda. W przypadku tworzeniu od razu wielu potwierdzen mozna podaé¢ numer konta
przedziatami, kontrahenta, grupe kontrahentéw (przycisk Wielu kontrahentéw) lub grupe kont.

Po okresleniu zakresu danych konieczne jest wprowadzenie danych tworzonych dokumentéw takich
jak:

1. Data wystawienia dokumentu
2. Termin potwierdzenia
3. Datasalda

4. Rok sprawozdania

W prawym gérnym rogu nalezy rowniez okreslié walute. Sposdb dziatania tego parametru jest
identyczny jak przy rozliczaniu.
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Konto analityczne

‘ Lista
Numer konta przedziatami

od: | do [
Kontrahent
@)  [null (6381601675 ) ] Lista

Data wystawienia Termin

Dat; Id
dokumentu potwierdzenia ata salda
Nadawca:

Firma Testowa Spz oo

42-700 Lubliniec
MIF: BEBEZ3423423

Dodaj

Grupa kontrahentow

Wielu kontrahentdw

Rok
sprawozdania

ODCINEK A
Adresat:

Grupa konta: Wiybierz

Podglad

Waluta

o 7]

Grupy kont

Drukuj Excel

Ma podstawie Art. 26, ust. 1, pkt 2) Ustawey 0 rachunkowogci z dnia 29 wrzegnia 1994 v (Dz. U nr 121, poz. 5881) waywarny Was do potwierdzenia wterminie do dnia 2014-01-13 na odcinku B

zgodnosci nastepujacych sald figurujacych w naszych ksiggach na dzien 2013-12-30

Zgodnie z aktualnymi przepisami o rachunkowoéci do potwierdzenia sald nie mozna stosowad t2w, akceptu milczacego.
Jednoczednie prosimy o niezwhoczne uregulowanie naszych naleznodci

MNumer konta: 201-03

Zetgcznik do sprawozdania finansowego za rok 2013,

Diata: 2013-12-30

“Wezwanie do uzgodnienia sald

Wprowadzanie noty odsetkowej zakupu

Pileczed | popis: s

rys. potwierdzenie salda

Lp. MNumer dowadu ‘ Tp | Data dow. Opis Data ph | Kwwota pozyci w PLN
| Nasze na dobro ‘wazze
Brak dokumentaw
RAZEM] 0,00 0,00
saL00( 0,00] 0.00)

Wprowadzanie do systemu not odsetkowych zakupu mozliwe jest w menu Ksiegowosé ->
Rozrachunki -> WprowadZ note odsetkowg zakupu. Pola obowigzkowe do wprowadzenia na

formularzu to:

Nazwa obca — numer wtasny dokumentu

Konto analityczne

Waluta

Data sprzedazy

Termin ptatnosci

Kwota w PLN

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych nalezy nacisngé¢ przycisk Zapisz. System dokona
wstepnej walidacji i usunie niewykorzystane pozycje na formularzu. Nalezy wéwczas ponownie
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nacisngé¢ przycisk Zapisz, poprawne pozycje zostang wtedy zapisane w systemie jako dokumenty w
module Poczekalni z typem NOZ.

Wezwania do zaptaty

W menu Ksiegowos¢ -> Rozrachunki -> Wezwania do zaptaty mozliwy jest wglagd we wszystkie
wystawione w systemie wezwania do zaptaty. Klikajgc w wybrang pozycje na liscie otwarty zostanie
wydruk PDF wezwania.

Rejestry VAT

Modut rejestréw VAT dostepny jest w menu Ksiegowos¢ -> Rejestry VAT. Funkcjonalnos$¢ pozwala na
biezgcy podglad w dane rejestréw VAT, przegladanie danych archiwalnych oraz udostepnia krétkie
podsumowania.

Tworzenie rejestru VAT

Tworzenie nowego rejestru VAT nalezy rozpocza¢ od wybrania w menu pozycji Ksiegowos¢ -> Rejestry
VAT -> Ewidencja rejestrow VAT. Na stronie tej wyswietli sie lista archiwalnych rejestréw. Z menu
bocznego po lewej stronie nalezy wybra¢ jeden z typdw rejestrow. W systemie dostepne s3
nastepujgce opcje:

1. Ewidencja VAT sprzedazy z PKWiU
2. Ewidencja VAT sprzedazy
3. Ewidencja VAT zakupu (szczegétowa)

4. Ewidencja VAT zakupu
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Ewidencje rejestrdw VAT

Filtruj wyniki

iy 2 BKWIU

Firma: |demun5tracyjna
Nazwa rejestru: |— wazystkie — EI
e Data wygenerowania od/do: |ZU'1 3-12-30 | % IZU'1 3-12-30 | %5
Wygwiet

Wygenerowane rejestry
Lp. Wygenerowany MNazwa Dataod Datado Pobierz Usun
Brak danych

rys. wybor typu rejestru VAT z bocznego menu

Po wybraniu jednej z tych opcji nalezy na formularzu uzupetnié¢ parametry tworzonego rejestru:

1. Okres — miesigc rejestru VAT. Uwzgledniana jest data VAT dokumentu
2. Stan dokumentéw
a. Wszystkie — zbiera dane z dokumentédw w stanie Zatwierdzony oraz Zaksiegowany

b. Wyrdznij wstepnie zaksiegowane — wyswietlone zostang te same dane jak w
przypadku opcji wszystkie, ale dane dokumentéw w stanie Zatwierdzony bedg
dodatkowo oznaczone

c. Bez wstepnie zaksiegowanych — zbiera dane tylko z dokumentéw w stanie
Zaksiegowany

3. Sortuj wg — okresla kolejnos¢ pozycji w rejestrze

4. Generuj plik XLS — oprécz wydruku w formacie PDF zostanie utworzony réowniez plik w
formacie XLS (Excel)

5. Przynalezne do innych rejestrow — w dodatkowej tabeli zostang wyswietlone dokumenty,
ktérych data ksiegowa jest zgodna z wybranym dla rejestru okresem, jednak data VAT
wskazuje na inny miesigc

6. Korekta —zostanie utworzona korekta rejestru VAT

7. Grupa konta — uwzgledni tylko pozycje zadekretowane na kontach wskazanych grup
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Parametry rejestru
Okres:

Stan dokurnentdw

Soruj wedhug:

Generyj plik xls:

Przynalezne do inmych rejestraw: ||

Korekta:

Grupa konta:

Wiybierz

[styczen 2013 [=]*

| wyrdznij wstepnie zaksie_ngI

| Reodzaju dokumentu EI

V]

[ @
Dalej

rys. ustawienia generowanego rejestru VAT

Po ustawieniu parametrow nalezy klikng¢ przycisk Dalej znajdujacy sie pod formularzem po prawe;j

stronie. Zostanie wygenerowany aktualny rejestr wg podanych ustawienl. Na samej gérze znajduje sie

informacja czy rejestr za dany okres jest juz zamkniety,jest tylko informacja dla uzytkownikéw systemu

czy prace przy rejestrze zostaty zakonczone. Ponizej od lewej znajduje sie informacja o roku

obrachunkowym, uzytkowniku, ktory utworzyt dany rejestr oraz dacie wygenerowania. W kolejnej linii

znajduje sie informacja o okresie, jaki zostat ujety w rejestrze, jego nazwa oraz ilos¢ zawartych w nim

pozycji. Centralna czes¢ formularza to tabela z danymi rejestru, dane w niej przedstawione zalezg od

wybranej wczesniej opcji rejestru VAT. Na samym dole formularza znajduje sie po lewej informacja o

ilosci dokumentéw zawartych w rejestrze oraz po prawej przyciski do pobrania rejestru w formacie

PDF (Drukuj PDF) oraz jesli zostata zaznaczona odpowiednia opcja przycisk do pobrania rejestru w

formacie XLS (Plik XLS).

Rejestr jest w stanie AKTYWNYM, czy cheesz go Z:ml]ﬂ:x(i Zamknij

Rok obrachunkowy: 2013
Firma Testowa Sp z 0.0

42-700 Testowe

Uitkownik: admin_Administracia

Data vy

generowania: 2013-12-30

Ewidencja WAT sprzedady
Okres od 2013-01-01 do 2013-01-31
llose pozyiji: 2
Lethy, Sprzedai
dokumentu Numer Data Data Watrosc Stawka Stawka Stawka Stawka Stawka Stawka Stawka z\.so\niona
Lp.  ksiegowego: wiasny ke sty obowiazku Lo sprzedaiy sprzedaly sprzedaiy sprzedaiy sprzedaiy sprredaly sprzedaiy  sprzedaiy i
SDHR/ dokumentu podatkowego Y brutto 23% 22% 8% % 5% 3% 0% z
op nieopodatk.
N 4 " NETTO/ NETTO/ HETTO/ NETTO/ NETTO/ NETTO/
arbebtboalbadothioan) VAT VAT VAT VAT VAT VAT

1 RS 1/1 RS 1/1/2013  null 0101-2013 1230.00 1000,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00
230,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00

2 RS3/1 RS 3/1/2013  null 01-01-2013 1 107,00 900,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
207,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00

Razem: 2337,00 1900,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
437,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

lio&¢ dokumentow Wydruki

llo3c dokumentéw w stanie Zaksiegowany: 1 ; R

llziE dokumentéw w stanie Zatwierdzony: 1 Plik XLS Drukuj POF

rys. rejestr VAT
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Przeglad danych archiwalnych

Po wybraniu w menu Ksiegowosc¢ -> Rejestry VAT -> Ewidencja rejestrow VAT wyswietli sie formularz

z lista wygenerowanych wczesniej rejestrow VAT. Formularz udostepnia filtr pozwalajacy ograniczy¢

wyswietlane wyniki, natomiast z listy mozna odczyta¢ informacje o nazwie rejestru, dacie

wygenerowania i okresie. Klikajgc na pozycje listy mozna otworzy¢ podglad rejestru, uzytkownik moze

rowniez klikajgc odpowiednio w ikone PDF lub XLS pobrac plik rejestru. Z listy mozna réwniez usuwac

rejestry, aby zostawi¢ tylko potrzebne dane.

Podsumowanie rejestru sprzedazy i zakupu

Podsumowania znajdujg sie w menu Ksiegowo$¢ -> Rejestry VAT -> Podsumowanie rejestru

sprzedazy / zakupu. Zawierajg krétkie zastawienie danych rejestréw z wybranego miesigca.

Fuok ohrachunkowey: 2013

- Instancja Bazowa
MNoreey Swiat 35
00-029Warszawa,
demonstracyjna

L Zytkonanik:

admin_Administracja

Diata weydruk: 2013-12-30

JERP

Fodsumowanie podatku naleznego

Fodzaj ewidencji wszystkie rodzaje ewidendji
Za okres od 2013-01-01 do Fodzaj dokumentdw: zweylde
2013-01-11

Dostawa towardw oraz Swiadczenie ustug
netto podatek naleiny
na terytorium Eraju, zwcinicne od podatiu 0,00 0.00

na terytorium kraju, w tym dostawa towardw,

o ktorej mowa w art. 129 ustawy C.00 €00
na terytorium kraju, stawks 0% 0,00 0.00
na terytorium kraju, stawka 3% 0.00 0.00
na terytorium kraju, stawks 5% 0,00 0,00
na terytorium Eraju, stawka 7% 0,00 o.00
na terytorium kraju, stawka 8% 0,00 0.00
na terytorium kraju, stawks 22% 0.00 0.00
na terytorium kraju, stawka 23% 11 900,00 27T37.00
na terytorium kraju, inne stawki 0,00 0,00
wewnatrrwspdinotows dostaws towardw 0,00 0,00
eksport towartw 0.00 0.00

Transakcje pozostate
netto podatek nalezny

wewnatrzwspoinotowe nabycie towardw 0.00 0.00
import ustug 0,00 o0.00
dostawa tow. dla ktorej podatn. jest nabywea 0,00 0,00
Transakcje nie podlegajgce podatkowi VAT 0,00 0,00
RAZEM 11 900,00 2737,00
Dirukuj

rys. podsumowanie rejestru VAT sprzedazy
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VAT oczekujacy

Modut jest dostepny w Ksiegowos$¢ -> Rejestry VAT -> VAT Oczekujacy. Stuzy on do wgladu w

dokumenty, ktérych miesigc ptatnosci VAT jest pdzniejszy od obecnego. W tym celu nalezy z tabeli na

stronie wybraé typ rejestru sprzedaz lub zakup i nacisng¢ przycisk Wybierz. Wyswietlona zostanie

wowczas tebela z listg wszystkich dokumentéw spetniajgcych te warunki.

Formularze podatkowe

W systemie mozliwe jest tworzenie formularzy podatkowych takich jak VAT-7 oraz CIT 8 i 8/0. W

przypadku formularza VAT-7 dane zostajg automatycznie pobrane do formularza, formularz CIT nalezy

wypetni¢ recznie. Aby rozpocza¢ tworzenie formularza nalezy w menu wybraé pozycje Ksiegowosé ->

Formularze podatkowe -> CIT lub Ksiegowos¢ -> Formularze podatkowe -> VAT-7. Wyswietli sie lista

wystawionych dotychczas formularzy. Obstuga listy jest identyczna jak w pozostatych modutach. Aby

dodaé¢ np. nowy formularz VAT-7 nalezy klikng¢ przycisk znajdujacy sie w prawym dolnym rogu

formularza Wprowadz nowy dokument VAT-7. Zostanie wyswietlony wéwczas formularz identyczny

ze wzorem z Urzedu Skarbowego. Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy zapisa¢ dokument. W

przypadku nieprawidtowego uzupetnienia formularza zostanie wyswietlona stosowna informacja. Po

pierwszym zapisie dokumentu bedzie mozliwy jego wydruk w formie podgladu. Od momentu

zamkniecia dokumentu (przycisk Zamknij) wydruk przygotowany do ztozenia w US.

DEMONSTRACYJNA

ADMIN_ADMINISTRACJA

WPROWADZONY

2013-12-30

C. ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO

t3
L1

Podatek nalezny w zt

1. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie uslug, na terytorium
kraju, zwolnione od podatku

20.

z Eo:fawa towaréw oraz Swiadczenie ustug poza terytorium
raju

2a. w tym Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w art.100
ust.1 pkt 4 ustawy

3. Dostawa towarow oraz Swiadczenie ustug, na terytorium
kraju, opodatkowane stawka 0%

3a. w tym dostawa towaréw, o ktérej mowa w art.129
ustawy

4. Dostawa towaréw oraz swiadczenie uslug, na terytorium
kraju, opodatkowane stawka super obnizong,

25.

26.

5. Dostawa towarow oraz $wiadczenie ustug, na terytorium
kraju, opodatkowane stawka obnizong

27.

28.

6. Dostawa towaréw oraz $wiadczenie uslug, na terytorium
kraju, opodatkowane stawka podstawowg

29.

30.

7. Wewnatrzwspélnotowa dostawa towaréw

3.

8. Eksport towarow

32

5. Wewnatrzwspélnotowe nabycie towarw

33.

34.

10. Import towaréw, podlegalacy rozliczeniu zgodnie z art.33a
ustawy

plo|lo|l ol o]l o|lOo|lO0|O| o Ol O ©O

36.

11, Import ustug

37.

38

JERP

Powrst do listy

Drul

fuj

rys. wprowadzanie danych do formularza podatkowego
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Wynik finansowy

Funkcjonalnos¢ pozwala automatycznie wygenerowad

dokument

na koniec

okresu

obrachunkowego. Formularz znajduje sie w menu Ksiegowo$¢é -> Wynik finansowy. Na formularzu

jest dostepny staty podglad na dane wyniku finansowego, wynikajgce z sald kont wynikowych. Aby

przycisk generowania dokumentu PW do poczekalni byt dostepny, konieczne jest zdefiniowanie konta

wyniku finansowego w Administracja -> Stowniki -> Ksieggowos¢ -> Wynik finansowy.

Zamykanie okresow

Modut zamykania okresdw pozwala uzytkownikowi na zbiorcze operacje na dokumentach ksiegowych

i zamykanie poszczegdlnych miesiecy. Aby rozpocza¢ prace z modutem nalezy wybra¢é w menu

Ksiegowos¢ -> Zamykanie okresow.

Bieiacy okres Operacje na okresach

Okres Dok. wprowadzone Dok. zatwierdzone

[ sty=enzorz
] Luty2013

L] Marzec 2012
[7]  kwieden 2012
[ msizot2

|v| | czerwiec2013
L] Lipiec 2012

[ siepien 2013
[ wizesien 2012
] Psidziemix 2013
[ vListepad 2013

| ®Grudzied 2013

]

]

L]

0

]

)

rys. zamykanie okresow

W gérnej czesci formularza znajdujg sie przyciski:

Dok. zaksiegowane

0

4

0

Q0

Stan

otwarty

RS R AR

1. Biezacy okres — otwiera formularz wyboru biezgcego okresu obrachunkowego

Operacje

Zamknij

B
3
EX
E

‘ Zamiknij

™
N
E
=
2

Iy
3
EX
E

Zamknij

Iy
El
B
£l

ij

Zamknij

Iy
3
EX
E

@

@

(7]

@

@

@

@

2. Operacje na okresach — otwiera formularz operacji na okresach rozrachunkowych, czyli

otwierania miesiecy i okreséw obrachunkowych

Ponizej znajduje sie tabela z wszystkimi utworzonymi i nieutworzonymi miesigcami wybranego okresu

obrachunkowego. Tabela zawiera nastepujgce kolumny:
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1. Pole typu checkbox — pozwala wybra¢ miesigc aktywny. Wybrany miesigc aktywny posiada
zaznaczone to pole, oraz wiersz podswietlony jest na kolor zielony.

2. Okres — zawiera nazwe miesigca i rok

3. Dok. wprowadzone —ilos¢ dokumentdéw w stanie Wprowadzony
4. Dok. zatwierdzone —ilo$¢ dokumentéw w stanie Zatwierdzony
5. Dok. zaksiegowane —ilo$¢ dokumentéw w stanie Zaksiegowany
6. Stan - status miesigca: nieotwarty, otwarty, zamkniety

7. Operacje — dostepne operacje w miesigcu. Po najechaniu na ikone pytajnika wyswietli sie
podpowiedz dlaczego nie mozna wykona¢ operacji dostepnej pod znajdujgcym sie w tej
kolumnie przyciskiem.

a. Zamknij — pozwala zamkng¢ miesigc, operacja dostepna tylko dla miesiecy, dla
ktérych poprzedzajgce je miesigce sg zamkniete i w wybranym miesigcy wszystkie
dokumenty sg zaksiegowane

b. Otwodrz — operacja otwiera nieutworzony miesigc, dostepna jest jesli poprzedzajgce
wybrany miesigc okresy s3 utworzone

Po kliknieciu w przycisk Zamknij, miesigc zmieni stan na zamkniety i nie bedzie mozna wprowadza¢ w
nim juz zadnych zmian.

Po kliknieciu przycisku Otwdrz, miesigc zostanie utworzony, identycznie jak na formularzu operacji na
okresach.

Jesli nie wszystkie dokumenty w miesigcu sg zaksiegowane, wéwczas operacja zamkniecia miesigca
nie bedzie dostepna. Najezdzajgc kursorem myszy nad pole tabeli z iloscig dokumentéw, gdzie ilosé
jest wieksza od zera, pole to podswietli sie na zielono. Po kliknieciu w to pole otworzy sie lista
wszystkich dokumentéw z wybranego miesigca i stanu. Na formularzu mozliwe jest zbiorcze
przeprocesowanie dokumentéw poprzez zmiane ich stanu na kolejny lub usuniecie ich. Przycisk
Powrdt umozliwia przejscie do gtéwnego formularza zamykania okreséw. Po przeprocesowaniu
wszystkich dokumentow wybranego miesigca, tak, iz istniejg tylko dokumenty zaksiegowane, ikona
pytajnika zniknie z kolumny Operacje i mozliwe bedzie zamkniecie miesigca.

Zestawienia

Modut Zestawienia dostepny jest w Ksiegowos$é -> Zestawienia. Znajduje sie tutaj zbior
zdefiniowanych w systemie zestawien:

1. Bilans otwarcia

2. Bilans zamkniecia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25

Analityka stanéw i obrotéw kont
Miesieczne stany i obroty kont
Obroty wybranych miesiecy
Salda kont analitycznych

Salda kont syntetycznych

Obroty i salda kont ksiegi gtéwnej

Obroty i salda kont ksigg pomocniczych

Konta przeciwstawne
Prognoza ksiegowan

Obroty rejestrow za miesigc
Dziennik

Dziennik dowodami
Dziennik wg operacji
Dziennik zbiorczy

Dane wyselekcjonowane z kont
Zaksiegowane transakcje
Nierozliczone transakcje
Rozliczone transakcje
Dowody ksiegowe za miesigc
Konta analityczne

Katalog kontrahentow

Nierozliczone salda rozrachunkowe

Niezaptacone faktury

Kazdy formularz zestawienia sktada sie z nastepujgcych elementéw. Na samej gérze znajduje sie filtr z

gtéwnymi opcjami dla wybranego zestawienia. Ponizej znajdujg sie cztery przyciski:

1.

Ostatnio wygenerowane — lista ostatnich wygenerowanych zestawien

2. Zapisz zestawienie — opcja automatycznych zestawien (opis w rozdziale dot. automatycznych
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3.

4. Ustaw jako domysine — zapisuje ustawione parametry filtra jako domysine

Numes konta przedziatami

Grupa konta. Wybierz [

D) \ybierz missize:
Ostatnio wygenerowane

Dodatkowe Parametry dla:

Generacja Zestawien:

Parametry filtréw: Salda kont analitycznych

| styczen 2013 El

Zapisz zestawienie

Zestawien PDF

Drukuj Excel

Debug: Pokai

Salda Kont Analitycznych - Stycze 2013 (demo)
Saldo obrotow ubiegtego

Konfiguracja sald

Pomijsj puste kenta:

Praywraé domysine

XLS

Przywrd¢ domysine — ustawia w filtrze domysine parametry

|® stan dorumentu:

Obroty bez B0 Said] ¥ |
[msonane 7]

Ustaw jako domysine

RTF

Uproszczone

Podglad

Wiyczysé tabele

Obroty

Salda Obrotéw

1p. Mo Honia P ey miesiaca narastajaco (z BO) biezacego miesigca narastajaco (z BO)
WH MA WHN MA WN MA

E 01001 Gruniyipraws wiscepstego unytowsnis gumew o0 ¢ ooo oo voo 000« 000
o 01002 Budynki, lokale, obiekty inzynerii ladowej i wodnej 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
a 01003 Urzadzenia techniczne i maszyny 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00
4 010-04 Srodk transporty 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00
5 01005 Inne érodki twate 0.00 000 0.00 000 0.00 0.00
8 01008 Srodki trwate sfinansowane z dotagi 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
Razem 010 0,00 000 0.00 000 000 0,00
0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Razem miesiac 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00

rys. podglgd zestawienia

W kolejnej linii znajdujg sie ukryte zaktadki, ktére ukaza sie po kliknieciu w nagtéwek, opisane jako

dodatkowe parametry dla:

1. Zestawien —inne filtry dla zestawienia, ktdre sg rzadziej uzywane i domysinie zostaty ukryte

2. PDF — parametry generowania wydruku w formacie PDF

3. XLS — parametry generowania pliku XLS

JERP

str. 88



Parametry filtrow: Salda kont analitycznych

Numer konta przedziatami: od: ||J1|J |d:}: |EI1EI | Kenfiguracja sald: |Obr|:|ty bez BO,SEHEI
Grupa konta: Wybierz | |"§:' Stan dokumentu: | zaksiggowane i zat\EI
0 Wybierz miesige | styczen 2013 EI Pomijaj puste konta: | Mie EI
Ostatnioc wygenerowane Zapisz zestawienie Przywroc domysine Ustaw jako domysine

Dodatkowe Parametry dla: Zestawien PDF XLS RTF
Numer konta: Wybierz | | Typ Konta: | wazystkie EI
Numer wg wzorca: Wybierz | | Rodzej Konta: | bilansowe i wynikU\EI
MNazwa konta: | | Ulryj podsumowania i naghowki: |Ni& EI
Zestawiznie dla firmy: | demonstracyjna bl |
Generacja Zestawien: Uproszczone
Drukuj Excel Podglad

rys. podglgd dodatkowych parametrow zestawienia

Kolejna linia to generacja zestawien, posiada opcje:
1. Drukuj— generuje wydruk w formacie PDF
2. Excel — generuje plik excel (format XLS)

3. Podglad — generuje zestawienie na stronie WWW systemu

Zestawienia automatyczne

Zestawienia automatyczne pozwalajg na generowanie catych grup zestawien na zgdanie lub o
okreslonych porach, tak, aby pdzniej mozliwe byto pobranie gotowych sprawozdan.

Stownik grup zestawien

Stownik grup zestawien dostepny jest w menu Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos¢ -> Grupy
zestawien. Na formularzu widoczna jest lista grup z tej samej firmy / regionu co zalogowany
uzytkownik oznaczonych jako publiczne oraz prywatne grupy uzytkownika. Po kliknieciu napisu Pokaz
w prawym gérnym rogu listy dostepny jest rowniez filtr pozwalajgcy przeszukiwac liste. Lista zawiera
nastepujgce kolumny:

1. Lp. - liczba porzadkowa
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Kod — obowigzkowy i unikatowy kod grupy

Nazwa — obowigzkowa i unikatowa nazwa grupy
Opis

Utworzyt — login uzytkownika, ktéry utworzyt grupe

Prywatna — grupa prywatna widoczna jest wytgcznie dla uzytkownika, ktory jg utworzyt. Tylko
autor prywatnej grupy moze j3 edytowad, ustawiaé¢ parametry generowania oraz generowac
zestawienia grupy. Grupa publiczna widoczna jest dla wszystkich uprawnionych uzytkownikéw
przypisanych do tego samego regionu / firmy, do ktérego przypisany jest autor grupy. Wszyscy
ci uzytkownicy majg rowniez prawo do jej edycji, ustawiania parametréw generowania czy
generowania zestawien grupy.

Status — mozliwe wartosci Aktywna lub Nieaktywna. Jedynie aktywna grupa moze by¢
generowana. Grupa nieaktywna jest ciggle widoczna w stowniku i zawsze istnieje mozliwos¢
jej ponownej aktywacji.

Aby doda¢ nowg grupe zestawien nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, umieszczony ponizej listy grup

zestawien po prawej stronie, a nastepnie wypetni¢ formularz i zapisa¢ dane klikajgc przycisk Zapisz na

formularzu.

Po utworzeniu grupy zestawien, na liscie w ostatniej kolumnie dostepne bedg nastepujace przyciski:

1.

2.

4.

Edytuj — edycja atrybutow grupy
Usun — zmienia status grupy na Nieaktywny

Ustawienia — pozwala ustawi¢ termin automatycznego generowania zestawien oraz format
pliku, w jakim zestawienia w grupie majg zostac zapisane.

Zestawienia — lista przypisanych do grupy zestawien

Warunkiem koniecznym do tego, aby aktywna grupa zestawiedn mogta by¢é generowana

automatycznie, jest przypisanie jej przynajmniej jednego zestawienia oraz ustawienie parametrow

generowania grupy — terminu generowania wraz z formatem pliku generowanych zestawien. Aktywna

grupa zestawien, ktdrej przypisano przynajmniej jedno zestawienie oraz ustawiono format pliku

generowanych zestawien moze by¢ rowniez generowana ,na zgdanie”.

Zestawienia nalezqgce do grupy

Po kliknieciu przycisku Zestawienia na liscie grup zestawien wyswietli sie okno z listg zestawien

przypisanych do grupy. Z poziomu tego okna mozliwe jest usuniecie z grupy przypisanego wczesniej

zestawienia (przycisk Usun). Lista zawiera nastepujace kolumny:
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Nazwa — nazwa, pod ktérg dane zestawienie wraz z ustalonymi wartosciami filtrow zostato
zapisane i przypisane do grupy

Typ — typ przypisanego zestawienia (np. Analityka standw i obrotéw kont, Dziennik wg
operacji)

Przycisk Usun

Ustawienia generowania

Klikajgc przycisk Ustawienia na liscie grup zestawien wyswietli sie okno z ustawieniami generowania

zestawien grupy. W niniejszym oknie mozliwe jest ustalenie terminu automatycznego generowania

grupy zestawien oraz formatu pliku generowanych zestawien. Dostepne sg cztery wzajemnie

wykluczajace sie opcje wyboru terminu automatycznego generowania grupy zestawien:

1.

wg dni tygodnia — nalezy wskazaé¢ dni tygodnia oraz godzine generowania grupy. Aby
zaznaczy¢ kilka dni, nalezy podczas ich wybierania przytrzymac klawisz Ctrl. W przypadku
niezaznaczenia opcji Cyklicznie generowanie dotyczy¢ bedzie wskazanych dni w tygodniu, w
ktérym nastgpi zapis ustawien. W przypadku zaznaczenia opcji Cyklicznie grupa generowana
bedzie we wskazanych dniach réwniez w kolejnych tygodniach.

wg dni miesigca — nalezy wskaza¢ dni miesigca oraz godzine generowania grupy. Aby
zaznaczy¢ kilka dni, nalezy podczas ich wybierania przytrzymaé klawisz Ctrl. W przypadku
niezaznaczenia opcji Cyklicznie generowanie dotyczy¢ bedzie wskazanych dni w miesigcu, w
ktérym nastgpi zapis ustawien. W przypadku zaznaczenia opcji Cyklicznie grupa generowana
bedzie we wskazanych dniach réwniez w kolejnych miesigcach.

wg daty — nalezy wskaza¢ doktadng date i godzine generowania grupy

nie generuj automatycznie — grupa nie bedzie generowana automatycznie. Ciggle istniec
bedzie jednak mozliwos¢ wygenerowania grupy ,,na zgdanie”.

W ustawieniach dostepne sg rowniez nastepujace formaty pliku generowanych zestawien:

1.

2.

3.

JERP

PDF — zestawienia w osobnych plikach PDF
XLS — zestawienia w osobnych plikach XLS

Zbiorczy PDF — wszystkie zestawienia w jednym zbiorczym pliku PDF

str. 91



Zapis ustawien generowania grupy zestawien mozliwy bedzie dopiero po wybraniu jednej z czterech
opcji terminu generowania i uzupetnieniu wymaganych pél formularza oraz wybraniu przynajmniej
jednego z trzech formatéw pliku generowanych zestawien.

Przypisywanie zestawien do grupy

Do grupy zestawien przypisa¢ mozna dowolne zestawienie sposréd dostepnych w menu Ksiegowos¢ >
Zestawienia. Aby przypisaé zestawienie nalezy wybraé je z menu, ustawi¢ zgdane wartosci filtréw
zestawienia, po czym klikngé przycisk Zapisz zestawienie. W wyswietlonym oknie formularza nalezy
nadac przypisywanemu do grupy zestawieniu nazwe, ktora bedzie reprezentowacd zestawienie wraz z
ustalonymi wartosciami filtrow, a nastepnie wybraé grupe i zapisaé. Indywidualna nazwa zestawienia
nadawana przez uzytkownika musi by¢ unikalna w ramach grupy, do ktérej zestawienie jest
przypisywane. Ten sam typ zestawienia moze by¢ wielokrotnie przypisywany do tej samej grupy z
dowolnie ustawionymi wartosciami filtrow zestawienia. Zestawienie przypisane do grupy generowane
bedzie zgodnie z ustalonymi wartosciami filtréw. Filtry zestawiert Wybierz miesigc, Wybierz miesigc
dokumentu, Wybierz miesigc operacji zostaty wyposazone w opcje wg daty generowania. Po
wyborze wspomnianej opcji i przypisaniu zestawienia do grupy, filtr uzupetniany bedzie podczas
generowania wartoscig odpowiadajgcg aktualnemu miesigcowi.

Lista grup zestawien

Lista grup zestawien obejmuje grupy zestawien, ktére podlegajg generowaniu automatycznemu (sg
aktywne, przypisano im min. 1 zestawienie oraz ustawiono termin generowania i format) lub
generowaniu ,na zadanie” (sg aktywne, przypisano im min. 1 zestawienie oraz ustawiono format). Na
lisScie grup zestawien widoczne sg te grupy, do ktorych zalogowany uzytkownik posiada uprawnienia,
tzn. w przypadku grup prywatnych jest ich autorem, a w przypadku grup publicznych — uzytkownikiem
z tego samego regionu / firmy, co autor grupy. Aby otworzy¢ liste grup zestawien nalezy wybraé w
menu Ksiegowos¢ -> Zestawienia automatyczne -> Grupy zestawien. Kazda grupa na liscie posiada
liczbe porzadkowa, nazwe oraz nastepujgce przyciski:

1. Wygeneruj — pozwala wygenerowac grupe zestawien ,na zgdanie”. Wygenerowana grupa
zestawien bedzie dostepna do pobrania na dysk uzytkownika w postaci paczki ZIP.

2. Wygeneruj i zapisz — analogicznie jak przycisk Wygeneruj, z tg rdznicg, ze paczka ZIP zapisana
zostanie réwniez w systemie i mozliwe bedzie jej pobranie z poziomu listy wygenerowanych
zestawien (Ksiegowosc -> Zestawienia automatyczne -> Wygenerowane zestawienia)

3. Ustawienia — podglad zestawien przypisanych do grupy, terminu generowania grupy oraz
formatu pliku generowanych zestawien.

Liste grup zestawien mozna filtrowac i drukowaé, stuzy do tego umieszczony ponad witasciwg listg
grup rozwijany panel Parametry.
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Lista wygenerowanych zestawien

Lista wygenerowanych grup zestawien dostepna jest w menu KsiegowosS¢ -> Zestawienia
automatyczne -> Wygenerowane zestawienia. Zawiera zapisane w systemie, wygenerowane grupy
zestawien — zaréwno te wygenerowane automatycznie jak i ,na zadanie” po kliknieciu przycisku
Wygeneruj i zapisz. Kazda z wygenerowanych grup mozliwa jest do pobrania na dysk uzytkownika w
postaci paczki ZIP po kliknieciu w przycisk Pobierz. Na liscie wygenerowanych grup widoczne sg te
wygenerowane grupy zestawien, do ktérych zalogowany uzytkownik posiada uprawnienia, tzn. w
przypadku grup prywatnych jest ich autorem, a w przypadku grup publicznych — uzytkownikiem z tego
samego regionu / firmy, co autor grupy.

Opis kolumn listy wygenerowanych grup zestawien:
1. Lp. - liczba porzgdkowa
2. Grupa — nazwa grupy zestawien

3. Wygenerowat — w przypadku grup wygenerowanych automatycznie przyjmuje warto$é
system, w przypadku grup wygenerowanych ,na zgdanie” - login uzytkownika, ktéry zlecit
generowanie

4. Data wygenerowania — rzeczywista data wygenerowania grupy zestawien.

Liste wygenerowanych grup zestawiend mozna filtrowac i drukowad, stuzy do tego umieszczony ponad
wtasciwg listg wygenerowanych grup rozwijany panel Parametry.

Noty ksiegowe

Modut not ksiegowych znajduje sie w men Ksiegowos¢ -> Noty ksiegowe. Aby mozliwe byto
wystawianie not poprzez ten modut konieczne jest utworzenie grup sprzedazy w stowniku
Administracja -> Stowniki -> Sprzedaz -> Numeracja i grupy sprzedazy. Funkcjonalnos¢ ma za zadanie
umozliwi¢ zarzgdzanie notami wg dziatow (grup sprzedazy), utatwiac ich wystawianie i przekazywanie
do ksiegowosci, a takze automatyzowac ten proces dzieki szablonom i stownikom.

Tworzenie noty ksiegowej
Aby rozpoczgé tworzenie noty ksiegowej nalezy wybra¢ w menu Ksiegowos$¢ -> Noty ksiegowe ->

Nowa nota. Formularz tworzenia noty zawiera nastepujace pola:

1. Wystawca — informacje o firmie zalogowanego uzytkownika
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2. Odbiorca — nalezy wskazaé kontrahenta, ktéry jest odbiorcg noty, wéwczas w polu po prawej
stronie wyswietlg sie petne dane odbiorcy.

3. Numer — pole jest automatycznie uzupetniane po zapisie noty na podstawie wybranego dziatu
i numeru kolejnego ze stownika grup sprzedazy

4. Dziat—grupy sprzedazy, do ktérych ma uprawnienia zalogowany uzytkownik
5. Data wystawienia — data wystawienia noty

6. Liczba zatgcznikéw — wartosé informacyjna, ktdra zostanie wpisana na wydruku noty

Przycisk Dodaj pozycje pozwala na dodanie kolejnej pozycji na nocie, domysinie jedna pusta pozycja
jest utworzona. Ponizej tabeli zawierajgcej pozycje noty znajduja sie jeszcze pola:

1. Numer konta bankowego — informacja do wydruku noty
2. Podpis dolny — informacja do wydruku noty

3. Podpis gérny —informacja do wydruku noty

W tabeli pozycji noty ksiegowej nalezy dla kazdej pozycji uzupetnic¢ nastepujace informacje:

1. Tytut obcigzenia / uznania
2. Kwota
a. Dodatnia oznacza uznanie
b. Ujemna oznacza obcigzenie
c. Po wybraniu korekty lub storna znaczenie wartosci jest odwrotne

3. Typ — wyswietla informacje jaki typ wartosci zostat wprowadzony i ma na celu zapobiec
pomytkom

4. Korekta / Storno — zmienia typ pozycji

5. Poz. stow. — pozwala wybra¢ dane pozycji ze stownika. Po wybraniu pozycji ze stownika
formularz zostanie uzupetniony wczesniej zdefiniowanymi wartosciami, a w opisywanej
kolumnie pojawi sie numer wybranej pozycji w kwadratowych nawiasach.

6. Krzyzyk —pozwala usungé pozycje z noty
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Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy note zapisa¢ klikajgc w przycisk Zapisz w prawym dolnym
rogu. Po zapisaniu nota przyjmie stan Wprowadzony i nadal bedzie mozliwe wprowadzanie w niej
zmian. W przyciskach w prawym dolnym rogu pojawig sie opcje:

1. Zapisz — zapisuje zmiany w nocie

2. Zatwierdz — zapisuje zmiany i zamyka note, tak, ze nie jest juz mozliwe wprowadzanie zmian.
Zostaje rowniez utworzony dokument w module Poczekalnia.

3. Drukuj—wydruk noty w formacie PDF

Po zatwierdzeniu noty bedzie mozliwy juz tylko jej wydruk.

POSTGRESQL :: DEVEL :: UNIVERSAL ADMIN_PDU AKTYWNY MIESIAC - CZERWIEC NIEUTWORZONY 2013-12-30
Wystawca Odbiorca
Kowalski Jan
‘Jan Kowalski | Lista 2 Wpisz | Edytuj
Humer Dziat Data wystawienia Liczba ratacznikow
Lp. Tytut obcigzenia | uznania Kwota Typ Korektal/Storno ;2;
1. [POzycia praykadowa | UZNANIE E=Ea| Lista x
Suma | 100,00
Numer konta bankowego
Numer konta bankowego: | | ‘ |
Podpis dolny Podpis gorny
|aﬁmin admin | |Spnrza_dzi| |
| | | |
Zapisz szablon Zapisz

rys. formularz tworzenia noty ksiegowej

Lista not ksiegowych

Lista not ksiegowych dostepna jest w menu Ksiegowo$é -> Noty ksiegowe -> Lista not ksiegowych. W
goérnej czesci dostepny jest filtr pozwalajgcy ogranicza¢ wyswietlane dane, ponizej znajduje sie lista
zawierajgca nastepujgce kolumny:

1. Lp. - liczba porzadkowa
2. Dziat - zgodny ze stownikiem grup sprzedazy
3. Numer wiasny — nadany automatycznie numer wg dziatu

4. Data wystawienia

5. Kwota WN
6. Kwota MA
7. Stan
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8. Odbiorca
9. Noty — klikniecie w kolumne otwiera formularz noty
10. PDF — klikniecie w kolumne otwiera wydruk noty

11. Pole checkbox — po zaznaczeniu pdl mozliwe jest zbiorcze zatwierdzenie not poprzez
klikniecie przycisku Zatwierdz znajdujgcego sie pod listg po prawej stronie

0D 01-01-2013 DO 31-12-2013

Data od Data do Kwota od Kwota do Humer wiasny
Dziat Strony Stan Grupowanie Odbiorca
Wszystkie -
ol [Cwsaystie]w]  [Cwszysthie[>] ]
dziat2 WSV SRl Fioedziel dzishy s || L
dziat3 B
Szczegdtowy wydrnk: [ | Drukus Ukryj — Wyswiet
Lp. Dziat Numer wiasny | Data wystawienia Kwota WHN Kwota MA Stan Odbiorca Noty PDF D
1 ogéiny 14120130 2013-10-15 888,00 0,00 Wprowadzany | Firma Jana Kowalski 7 R O -
REGON: 999999994 o =
2 ogélny 13720130 2013-10-10 358,00 0.00 Wprowsdzany | Firma Jana Kowalski - o il
REGON: 999999994 J
a2 ogélny 1220130 2013-10-10 0.00 2.00 Wprowadzany | Firma Jana Kowalski F R Bl
REGON: 9999599994
" dziat 2 11201311 2013-10-18 0,00 39,00 Wprowsdzany | Firma Jana Kowalski z 2 ]
REGON: 999999994 =
5 ogéiny 117201370 2013-1009 998,00 0,00 Wprowsadzany F R ]
& ogélny 10/2013/c 20131008 288,00 0.00 Wprowadzany Kowslski Jan ¥ R &
PESEL: =
- ogélny 920130 20131007 sa7.00 0,00 Wprowadzany Kowslski Jan f A B
PESEL: J
2 ogélny 820130 2013-1003 0.00 a300 \iprowsdzany Kowslski Jan F A I
PESEL:
3 ogélny 7120130 20131002 200 0.00 Wprowadzany Kowslski Jan 7 R ]
PESEL:
10 ogélny 620130 20131002 a.00 3,00 Oczelujacy Kowalski Jan ; A 3
PESEL:

[0 T=] 16 4 swone[l___Jz2 b i % Wyiwistionood 1 do 10217

Zatwierd:

rys. lista not ksiegowych

Po filtrem przy przyciskach znajduje sie opcja Szczegétowy wydruk. Po jej zaznaczeniu na liscie pojawi
sie dodatkowa ostatnia kolumna Wydruk. Po zaznaczeniu wybranych not i kliknieciu przycisku Drukuj
zostanie utworzony wydruk listy tylko z wybranymi pozycjami. Domysinie wydruk tworzony jest ze
wszystkimi pozycjami listy.

Stownik pozycji

Stownik pozycji, ktére mozna wybrac klikajgc w przycisk Stow. poz. na formularzu noty ksiegowej
znajduje sie w menu Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos¢ -> Stownik pozycji not ksiegowych. W
stowniku mozliwe jest zdefiniowanie pozycji zawierajgcych tres¢, kwote, gdzie warto$é¢ ujemna i
dodatnia definiuje strone uznania badz obcigzenia, a takze kont analitycznych, ktére majg zostac
uzupetnione po przeniesieniu noty do Poczekalni.
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Szablony not ksiegowych

Kazdg note mozna zapisac jako szablon, ktéry bedzie mozna w przysztosci wykorzystaé jako podstawe
do wystawiania nowych not. Aby zapisac szablon nalezy na formularzu noty ksiegowej uzupetni¢ dane
a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz szablon. Pojawi sie wéwczas formularz, w ktérym nalezy okresli¢
jakie dane majg zosta¢ zachowane w szablonie. Nalezy réwniez poda¢ nazwe szablonu pod jaka
bedzie on widoczny w systemie. Na koniec nalezy potwierdzi¢ tworzenie szablonu klikajac przycisk
Zapisz.

Tworzenie nowej noty na podstawie utworzonego wczesniej szablonu odbywa sie poprzez wybranie w
menu Ksiegowos¢ -> Noty Ksiegowe -> Szablony Not , gdzie znajdujg sie w menu do wybrrou
szablony wg nazwy lub lista wszystkich szablonéw. Po wybraniu szablonu otworzy sie formularz
tworzenia noty ksiegowej z uzupetnionymi danymi zapisanymi w szablonie. Dalej nalezy postepowac
jak przy tworzeniu zwyktej noty ksiegowej.

Kasa

Modut stuzy do prowadzenia kasy gotowkowe] i przygotowywania raportow kasowych, ktére
nastepnie przekazywane sg do modutu Poczekalnia.

Tworzenie nowej kasy

Aby utworzenie nowej kasy byto mozliwe niezbedne jest:

1. W stowniku Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos¢ -> Typy dokumentéw aktywnych typéw
z grupg Kasa

2. W stowniku Administracja -> Stowniki -> Ksiegowo$¢ -> Powigzania typow miedzy
ksiegowoscia a poczekalnia utworzenie aktywnych powigzan dokumentéow kasowych z
dokumentami ksiegowymi

Jesli dane te nie bedg prawidtowo uzupetnione, nie bedzie mozna ustawi¢ w formularzu pola Typ co
uniemozliwi utworzenie nowej kasy.

Proces tworzenia kasy rozpoczyna sie od wybrania w menu Ksiegowos¢ -> Kasa -> Dodaj kase. W
formularzu nalezy uzupetnié pola oznaczone gwiazdka t;j. :
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1. Symbol — kilku znakowy, krétki symbol kasy. Pod tym symbolem bedzie mozna znalezé kase
np. w menu

2. Nazwa — petna nazwa kasy

3. Konto — konto analityczne powigzane z kasy. Na to konto beda przygotowywane raporty
kasowe

4. Ciggtos¢ numeracji i format — sposdb numerowania dokumentéw
5. Typ —typ dokumentu, pod jakim ma byé tworzony Raport Kasowy

Mozliwe jest réwniez powigzanie kasy z magazynem poprzez wybranie odpowiedniego magazynu w
polu Magazyn. Pole to nie jest obowigzkowe. Doktadny opis powigzania kas z magazynami znajduje
sie w podreczniku dotyczacym magazynow.

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz znajdujgcy sie w prawym dolnym
rogu formularza. Od tej chwili dostep do Kasy bedzie mozliwy bezposrednio z menu Ksiegowosé ->
Kasa -> Symbol kasy.

Dodaj kase

Symbol Mezwa

[k [ [Casa nr1 [

Konto

[ i |- Lista
IMagazyn Ciagtoéé numeradji i format

|— EI miesieczna nr/MMhyyy EI ™

Typ

|RK-Rﬂp0rty kasowe El

Zapisz

rys. zaktadanie kasy

Podglad danych kasy

Otwierajgc formularz kasy w menu Ksiegowos¢ -> Kasa -> Symbol kasy otrzymujemy podglad na
podstawowe informacje na temat kasy na samej gérze. Ponizej znajduje sie lista, ktéra posiada dwie
zaktadki Dokumenty oraz Raporty. Domysinie jest otwarta zaktadka z dokumentami, ktore nie zostaty
jeszcze przypisane do raportdw kasowych. Po przetgczeniu na Raporty widoczne bedg wszystkie
utworzone w kasie raporty kasowe. Kolejna czes¢ formularza ma nagtéwek Dokument i stuzy do
wprowadzania nowych dokumentéw kasowych. Na samym dole formularza znajduje sie informacja o
dostepnych $rodkach w kasie, stanie kasy po wprowadzeniu aktualnie tworzonego dokumentu, a
takze pola Kwota i Reszta, gdzie po wprowadzeniu do pola Kwota np. wartosci wptacane] przez
kontrahenta, w polu Reszta pojawi sie warto$¢ do wydania.
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Kasa Oddziat Waluta
Kasa 1 (KASAT) demonstracyjna PLN
Zestawienie Dokumenty | Raporty
Lp. Typ Data Humer Opis Kontrahent Whplaty Wyptaty Raport
4 KP 2013-12-30 1122013 Andrzej Nowsak 100000 000 A ]
Suma 1 000,00 0.00
Zatwierd: Przenies do Poczekalni Zaznacz wszystkie dokumenty
Dokument
Typ dokumentu Cata
[Dowod wplaty (KP) =] 2013-12-30] = =
Keonto kontrahenta
[ | [ | Lista
MNazwa kontrahenta:
Owpis:
Pozycje
Za oo Lwagi
Przychod Konto przeciwstawne
| |- | | Lista
Dodaj pozycje
Lp. Zaco Uwagi Przychad Konto przeciwstawne
I n
Dostepne srodki Stan po operadji HKwota Reszta
1 000,00 1 000,00 0,00 0,00

rys. dane kasy

Wprowadzanie dokumentow do kasy

Zapisz dokument

Wprowadzanie nowego dokumentu kasowego odbywa sie w sekcji Dokument na formularzu kasy.

Aby ta sekcja byta widoczna musi by¢ otwarta zaktadka Dokumenty. W pierwszej kolejnosci konieczne

jest okreslenie typu dokumentu jaki bedzie wprowadzany. Dostepne sg nastepujgce typy:

1. KP —kasa przyjmie

2. KW —kasa wyda

3. Inny dowdd wptaty — dziatanie jak KP

4. Inny dowdd wyptaty — dziatanie jak KW

5. Faktura sprzedazy — rozpoczyna wprowadzanie faktury sprzedazy na formularzu takim jak w

module sprzedazy. Wiecej na ten temat znajduje sie w rozdziale sprzedaz.
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6. Faktura zakupu — rozpoczyna wprowadzanie faktury zakupu na formularzu takim jak w
module zakupu. Wiecej na ten temat znajduje sie w rozdziale zakup.

Po wybraniu typu dokumentu i wprowadzeniu jednej pozycji na dokumencie zmiana typu nie bedzie
mozliwa. Jesli zaszta pomytka przy wyborze typu dokumentu to konieczne jest wykasowanie
wszystkich wprowadzonych pozycji na dokumencie.

Nastepnie nalezy wybrac konto analityczne kontrahenta, lub jesli takie nie istnieje mozna wprowadzi¢
nazwe kontrahenta w polu ponizej. Zawsze musi by¢ uzupetnione konto lub nazwa kontrahenta.

Dokument
Typ dokumentu Data
[Dowsd wpkaty (KP) [=]- 2013-12-30] - =,

Keonto kontrahenta

| | | | Lista

Nazwa kontrahenta:

|kuntrahent prykiadowy |

Opis:

Pozycije
Z8 co Uwagi

|przyk|aduwa pozycia | |uwaga do pozycji |

Przychod Konto przeciwstawne

| 150,00/ | | Lista

Dodaj pozycje

Lp. Zaco Uwagi Przychad Konto przeciwstawne

Dostepne srodki Stan po operagi Kwota Reszta
1 000,00 0,00 0,00 0,00

Zapisz dokument

rys. tworzenie dokumentu KP

Pole opis jest widoczne na listach dokumentéw i mozna ustawi¢ automatyczne uzupetnianie tego pola
wg wprowadzanych w dokumencie pozycji. Ze wzgledu na fakt, iz na listach widoczny jest dokument a
nie pojedyncze pozycje to opisy pozycji nie s3 domyslnie widoczne na listach. Aby zautomatyzowac
wprowadzanie pola opis wg pozycji dokumentu nalezy w konfiguracji modutéw (Administracja ->
Konfiguracja systemu -> Konfiguracja modutéw) wybraé w sekcji Kasa warto$¢ w polu Auto
uzupetnianie pola opis. Dostepne opcje to:

1. —-- —auto uzupetnianie jest wytgczone
2. Kontrahent — kopiuje automatycznie do pola opis nazwe kontrahenta

3. Kontrahent + za co - kopiuje automatycznie do pola opis nazwe kontrahenta oraz opisy kazdej
pozycji na dokumencie
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Po wprowadzeniu podstawowych danych dokumentu nalezy wprowadzi¢ jego pozycje. Dla kazdej
pozycji nalezy okresli¢ pole Za co, ktére jest opisem pozycji oraz Przychéd / Rozchéd z wartosciag
pozycji. Dodatkowo mozna uzupetni¢ pole Uwagi oraz Konto przeciwstawne, ktore zostanie
automatycznie wprowadzone w dekrecie po przeniesieniu raportu kasowego do poczekalni. Po
wprowadzeniu danych pozycji nalezy klikng¢ przycisk Dodaj pozycje. Pojawi sie ona wowczas na liscie
pod formularzem wprowadzania.

Dokument
Typ dokumentu Data
Nie mozna zmienic typu dokumentu - istniejg utworzone pozydje. Zapisz dokument lub skasuj pozycje aby zmienic typ.

[Dowed weisty (kP) ~]- -,

Konto kontrahenta

[ i Lista

hl brak danych o saldzie i obrotach |

|kuntrahent prykadowy | =

Owpis:
Pozycje
Za oo Uwagi
Przychod Honto przeciwstawne
| k | |
Dodaj pozycje
Lp. Zaco Uwagi Przychod Konto przeciwstawne
1 przyktadowa pozycia uwaga do pozydi >
Razem
Dostepne srodki Stan po operadii Kwota Reszta

1.000,00] [ 1150,00] | 0,00 | - 150,00

Zapisz dekument

rys. dodanie pozycji do dokumentu KP

Aby edytowaé¢ wprowadzong na dokumencie pozycje nalezy klikng¢ np. w opis w kolumnie za co.
Dane pozycji zostang wczytane do formularza, w ktérym mozna je zmieni¢, natomiast przycisk z Dodaj
pozycje zostanie zamieniony na Zmien pozycje. Klikniecie w ten przycisk zatwierdzi zmiany. Usuniecie
pozycji wykonuje sie poprzez klikniecie w czerwony krzyzyk w ostatniej kolumnie. Po wprowadzeniu
wszystkich pozycji dokumentu nalezy klikngé przycisk Zapisz dokument. Pojawi sie wéwczas nowa
pozycja na liScie dokumentow na gorze strony.

Wprowadzanie faktur otworzy nowe okno z formularzem wprowadzania faktury sprzedazowej lub
zakupowej. Wprowadzanie danych odbywa sie tak jak w tych modutach.
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Edycja i usuwanie dokumentow z kasy

Edycje dokumentu w kasie rozpoczyna sie klikajagc w wiersz reprezentujgcy wybrany dokument na
liscie dokumentéw na formularzu kasy. Po kliknieciu w wiersz otworzy sie okno w z formularzem
dokumentu kasowego lub sprzedazy / zakupu w przypadku faktur. Po wprowadzeniu koniecznych
zmian na dokumencie nalezy klikng¢ przycisk ZmieA na dole formularza aby zapisa¢ zmiany, a
nastepnie przycisk Zakoncz w lewym dolnym rogu. Lista dokumentédw w kasie zostanie odswiezona i
wyswietlone zostang dane po zmianach.

Aby usung¢ dokument nalezy otworzy¢ go do edycji i nastepnie klikng¢ przycisk Usun na dole
formularza. Przycisk dostepny jest tylko w ostatnim utworzonym dokumencie kazdego z typdéw. Chcac
usung¢ wczesniejszy dokument konieczne jest wykasowanie wszystkich dokumentéw tego saamego
typu utworzonych po nim.

Tworzenie raportu kasowego

Tworzenie raportu kasowego polega na wybraniu z listy dokumentéw na formularzu kasy pozycji
poprzez zaznaczenie pola checkbox w ostatniej kolumnie. Klikajgc pole checkbox np. w dziesigtym
dokumencie zaznaczone zostang pola od pierwszego dokumentu do dziesigtego. Zawsze musi zostac
zachowana ciggtosc i nie mozna pomingé zadnego dokumentu z kasy.

Dodaj Raport Kasowy

Humer dokumentu:  |RKM2013 =

Data od:  [2013-12-30| ==,

Data do: "4y

rys. ustawienie parametrow RK

Po zaznaczeniu pdl mozna wybra¢ dwa sposoby tworzenia RK:

1. Klikniecie przycisku Zatwierdz — po kliknieciu przycisku pojawi sie mozliwo$¢ nadania numeru
raportu kasowego oraz okreslenia jego dat. Domyslnie te wartosci bedg juz uzupetnione
zgodnie z danymi z systemu. Nastepnie nalezy klikngé przycisk Zapisz. Utworzony zostanie
woéwczas raport kasowy. Mozliwe bedzie nadal zmienianie jego danych w tym réwniez
zawartych dokumentéw w sposdéb identyczny jak zostato to opisane w rozdziale o edycji
dokumentéw kasowych. Raport kasowy zostanie zamkniety po kliknieciu w nim przycisku
Przenies$ do poczekalni. Wtedy zostanie utworzony dokument RK w poczekalni, a dokumentu
w kasie nie bedzie mozna juz wiecej edytowac.
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2. Klikniecie przycisku Przenies do poczekalni — spowoduje utworzenie raportu kasowego tak
jak w sposobie nr 1. Dokument RK zostanie jednak od razu zamkniety i utworzony w module
Poczekalnia. Nie bedzie mozliwa edycja raportu w kasie.

Firma Testowa Sp z c.c.

42-700 Lubliniec

demonstracyjna, 30-12-2013

Olreg demo
RAPORT KASOWY - Nr [RK/1/2013
Od dnia Do dnia Kasa Kasa (konto)
2013-12-30 2013-12-30 Kasa 1 100-001
Poz. Typ Nr. dowodu Data Opis Przychod Rozchod Narastajaco Konto przeciwstawne
i KP 1/12/2013 2013-12-30 1000,00 0,00 1.000,00
2 KP 211212013 2013-12-30 150,00 0,00 1 150,00
Podsumowanie llos¢ zatacznikow
Orbroty 1150,00 0,00 Wptst 2
Stan kasy - poprzedni 0,00 — Wyptat 1]
Stan kasy - cbecny — 1 150,00
Suma 1150,00 1 150,00
Zamknij Przenies do Poczekalni Zapisz Usun Drrubouj Whydruk: Uprt El Dodatiowe kopie: E
Historia (ostatnie 30 dni) (Pokai)
Zgtos biad

rys. raport kasowy

Wydruk Raportu Kasowego

Istniejg w systemie dwa rodzaje wydruku raportu kasowego: uproszczony i petny. Wydruk petny
posiada dodatkowe dwie kolumny w stosunku do uproszczonego zawierajgce warto$é¢ narastajgco
oraz konta przeciwstawne. Domyslnie ustawiony jest wydruk uproszczony. Aby wydrukowaé RK nalezy
na formularzu wybra¢ zaktadke Raporty a nastepnie klikngé¢ w wiersz wybranego raportu kasowego.
Pojawi sie formularz z danymi raportu gdzie na dole formularza znajduje sie przycisk Drukuj wraz z
listg wyboru typu wydruku oraz pole do wprowadzenia ilosci dodatkowych kopii wydruku.

Bank

Modut BANK stuzy do zaksiegowania rachunkéw bankowych oraz do wykonywania przelewdw za
pomocg MultiCash. Dostep do modutu znajduje sie w menu Ksiegowos¢ -> Bank.
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Zarzadzanie rachunkami bankowymi

Aby utworzenie nowego rachunku bankowego byto mozliwe niezbedne jest:

1.

W stowniku Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos¢ -> Typy dokumentéw aktywnych typow
z grupa Bank

W stowniku Administracja -> Stowniki -> Ksiegowos$¢ -> Powigzania typéw miedzy
ksiegowoscig a poczekalnig utworzenie aktywnych powigzan dokumentéw bankowych z
dokumentami ksiegowymi

Jesli dane te nie beda prawidtowo uzupetnione, nie bedzie mozna ustawi¢ w formularzu pola Typ co

uniemozliwi utworzenie nowego rachunku bankowego.

Dodanie rachunku bankowego rozpoczyna sie od wybrania w menu pozycji Ksiegowos¢ -> Bank ->

Zarzadzanie rachunkami bankowymi -> Dodaj rachunek bankowy. Na formularzu niezbedne jest

wypetnienie wszystkich pdl oznaczonych gwiazdka. Pola uzupetnianego formularza:

1.

Symbol — kliku znakowa nazwa rachunku bankowego
Typ — typ dokumentu z jakim beda tworzone wyciggi bankowe

Numer konta bankowego — w pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ dwu znakowy kod panstwa,
a nastepnie wprowadzi¢ numer rachunku. Jesli wszystko zostato wprowadzone poprawnie,
wodwczas w polu po prawej stronie pojawi sie nazwa banku

SWIFT — okreslany réwniez jako kod BIC, identyfikuje bank i ma zastosowanie przy
przelewach miedzynarodowych

Konto analityczne — po wprowadzeniu konta analitycznego nalezy klikng¢ przycisk Przypisz
konto analityczne. Rachunek bankowy moze posiadac wiele przypisanych kont analitycznych.

Dodawanie rachunku bankowego

Symbol

Typ

1

|' | B1 - Rachunek bankowy biezacy EI'

Numer konta bankowego:

[P [=]-] I |

SWIFT

Konto analityczne:

| Lista Dodaj Przypisz konto analityczne

Lp. Konto Nazwa

Brak przypisanych kont analitycznych

JERP
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rys. zaktadanie konta bankowego

str. 104



Po wprowadzeniu danych rachunku bankowego nalezy klikngé przycisk Zapisz rachunek bankowy
znajdujacy sie na dole formularza. Po zapisaniu pojawi sie formularz umozliwiajgcy wybér
domysinego rachunku bankowego. Dostep do rachunku bankowego jest teraz mozliwy z menu
Ksiegowos¢ -> Bank -> Kod banku.

Wprowadzanie wyciaggéw bankowych

Aby wprowadzi¢ wycigg bankowy nalezy wybra¢ w menu pozycje Ksiegowos$é¢ -> Bank -> Kod
rachunku bankowego. Na formularzu na gérze widoczny jest kod banku oraz jego saldo. Mozliwe jest
réwniez okreslenie sposobu sortowania listy wyciggdow bankowych. Ponizej znajduje sie lista
wyciggéw bankowych. Aby utworzy¢ nowy wycigg bankowy wszystkie istniejgce muszg by¢
zakonczone. Nalezy woéwczas klikngé przycisk Dodaj wycigg bankowy. Nastepnie nalezy okresli¢
numer wyciggu, date wystawienia wyciggu bankowego oraz zakres dat w jakim miesci¢ sie beda
dokumenty wyciggu. Utworzenie WB nalezy potwierdzi¢ klikajgc przycisk Zapisz w prawym dolnym
rogu. W systemie zakresy dat kolejnych wyciggdw bankowych muszg tworzy¢ ciggtosé. Po zapisaniu
danych zostanie otwarty formularz wyciggu bankowego, w ktérym mozna rozpoczg¢ wprowadzanie
danych. Aby w dowolnym momencie kontynuowac prace z wyciggiem bankowym nalezy z menu
wybra¢ Ksiegowos¢ -> Bank -> Kod rachunku bankowego a nastepnie na liscie wyciggéw bankowych
klikna¢ w wiersz wybranego dokumentu WB.

Formularz wyciggu bankowego skfada sie z trzech sekcji. Na samej gorze znajdujg sie o rachunku
bankowym, numerze konta oraz informacje o tworzonym wyciggu bankowym. Druga sekcja,
znajdujgca sie ponizej to lista dokumentéw wchodzgcych w sktad wyciggu bankowego wraz z
podsumowaniem. Na samym dole znajduje sie formularz dodawania dokumentow BP i BW.

Rachunek Bankowy: TEST , nr. konta: 07 1240 6449 1111 0000 5290 2978
Dodaj wyciag bankowy

MNumer wyciagu Dats wystawienia

[ & [2013-12:30 =
Data Od Data Do

[2013-01-11 |« [2013-01-11 |-

Fapisz

rys. nowy wycigg bankowy
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Wprowadzanie dokumentu BP lub BW

W sekcji Dokument na dole formularza wprowadzania wyciggu bankowego nalezy w pierwszej

kolejnosci wybrac typ dodawanego dokumentu:

1.

2.

BP — bank przyjmie

BW — bank wyda

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane w pozostatych polach:

1.

8.

Data wystawienia — musi zawierac sie w przedziale dat wprowadzanego dokumentu WB
Dla dokumentu BP

a. Konto winien — konto analityczne przypisane do banku

b. Konto ma — pole nieobowigzkowe, zostanie automatycznie uzupetnione w dekrecie
Dla dokumentu BW

a. Konto winien — pole nieobowigzkowe, zostanie automatycznie uzupetnione w
dekrecie

b. Konto ma — konto analityczne przypisane do banku
Tytut — opis dokumentu
Kwota — wartos¢ dokumentu
Kurs — kurs waluty dla kont walutowych
Kwota w walucie

Waluta

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk Dodaj pod formularzem po prawej stronie.
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Rachunek Bankowy: TEST , nr. konta: 07 1240 6449 1111 0000 5290 2978

Wyciag bankowy Data wystawienia Data dodania Od Do
o 2013-12-20 2013-12-30 2012-01-11 2013-01-11
Lp. Typ Tytut Winien Ma Data wystawienia Kwota winien PLN Kwota ma PLN Kwota winien Kwota ma
Brak danych
Obroty: 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo: 0,00 0,00 0,00 0,00
Obroty banku: 200,00 0,00 0,00 0,00
Saldo banku: 200,00 0,00 0,00 0,00
Zatwierdz Przenies do Poczekalni
Historia (ostatnie 30 dni) (Pokai)
Dokument
Typ dokumentu Data wystawienia
[ep_[=]- [2013-01-11
Konto winien
[123-1-3-5 ags [=]-
Kgnte ma
| | Lista Dodaj
Tytut Kwota
[Przyiadowa pozycia |- [ 1 000,00] -
Kurs Kwota w walucie
[ 0,00]* [ 0,00]*
Waluts
Dodaj Anuluj

rys. tworzenie nowego dokumentu BP

Edycja i usuwanie dokumentéw BP oraz BW

Aby edytowaé dokument w wyciggu bankowym wystarczy klikng¢ w wiersz, ktéry go reprezentuje na
liscie dokumentédw wyciggu bankowego. Dane zostang wczytane do formularza Dokument
znajdujacego sie ponizej. Zmiany nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk Zmien. Edycje mozna przerwac
klikajac przycisk Anuluj.

Usuniecie dokumentu mozna wykonac¢ poprzez klikniecie ikony czerwonego krzyzyka na liscie
dokumentdéw przypisanych do WB, w wierszu reprezentujgcym wybrany dokument.

Zamkniecie wyciagu bankowego

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentédw w wyciggu bankowym nalezy go zatwierdzié¢, mozliwe jest
réwniez przekazanie wyciggu do modutu Poczekalnia. Aby zamkng¢ wycigg nalezy go otworzy¢ tak,
aby byty widoczne zawarte w nim dokumenty, pod listg dokumentéw znajdujg sie dwa przyciski:
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1. Zatwierdz — pozwala zatwierdzi¢ (zamkngc) wycigg bankowy, nie zostaje on jednak
przekazany do modutu Poczekalnia. Opcja przeniesienia wyciggu bankowego do Poczekalni
bedzie dostepna po wykonaniu tej operacji pod przyciskiem Przenies do Poczekalni.

2. Przenies do Poczekalni — wycigg bankowy zostaje zatwierdzony i od razu przeniesiony
réwniez do Poczekalni.

Usuniecie wyciagu bankowego

Wycigg bankowy mozna usung¢ tylko wtedy, kiedy nie zostat on zatwierdzony. Na liscie wyciggéw
bankowych w ostatniej kolumnie dostepny jest wdwczas przycisk Usun, ktdérego nacisniecie
spowoduje usuniecie wyciggu oraz wszystkich zawartych w nim dokumentéw.

Kod Saldo Sortuj
TEST 200,00 wag daty (rosna ¥ | Lista
Wyciagi bankowe Dokumenty nie przypisane
Lp. Whyciag bankowy Data wystawienia Data dodania Od Do Winien Ma Stan
1 1 2013-12-23 2013-12.23 20130101 2013-01-10 200,00 000 Zstwierdzony XN
Usun
2. 2 20131230 2013-12-30 2013-01-11 2013-01-11 0,00 0,00

Edytuj

Dodaj wyciag bankowy

rys. lista wyciggow bankowych

Wydruk wyciggu bankowego

Wydruk wyciggu bankowego dostepny jest dopiero po jego zatwierdzeniu. Na lisScie bankowych w
ostatniej kolumnie zamiast przyciskdw pojawi sie wtedy ikona PDF. Klikajgc w te ikone otwrty zostanie
wydruk wyciggu bankowego. Opcja wydruku dostepna jest rowniez w podgladzie szczegdétowym
wyciggu bankowego, gdzie jest widoczna lista wszystkich zawartych w nim dokumentdéw. Ikona PDF
znajduje sie w tym formularzu w prawym gérnym rogu.

Kursy walut

Modut kurséw walut znajduje sie w menu Ksiegowo$¢ -> Kursy walut. Do modutu dane pobierane s3
codziennie automatycznie, dzieki temu system posiada zawsze aktualne kursy walut NBP oraz PKO BP.
Dodatkowo mozliwa jest edycja oraz podglad tych danych. Aby wydrukowac¢ informacje o kurach
walut z wybranego okresu nalezy wybra¢ w menu pozycje Ksiegowos¢ -> Kursy walut -> Wydruk
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tabeli kurséw. Obstuga formularza jest identyczna jak w przypadku innych zestawied w systemie.
Edycja danych kurséw walut dostepna jest w Ksiegowos¢ -> Kursy walut -> Edycja tabeli kurséw. Aby
rozpoczg¢ edycje nalezy w pozycji Kursy walut z dnia ustawi¢ wymagang date i nastepnie klikng¢
przycisk Wyswietl znajdujgcy sie po prawej stronie. Po wyswietleniu danych mozliwe jest
wprowadzenie zmian w polach, ktére na koniec nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz znajdujagcym sie
pod formularzem. Mozliwe jest réwniez aktualizacja danych biezgcego dnia (niezaleznie od
ustawionej daty wyswietlanych danych zawsze to bedzie data dzisiejsza), poprzez wymuszenie
automatycznego pobrania danych klikajgc przycisk Aktualizuj kursy walut.

Kursy walut z dnia: Drukuj WySwiet!
Waluta NBP $redni MNBP sprzedaz MNBP zakup PKOBP sprzedai PKO BP kupno
USD {Dolar
il [ 30180 [ 30404 [ 29804 [ 0.0000] [ o.0000]
EUR {Euro) [ 41513 [ 41859 [ 4123 [ o,0000] [ o.0000]
CHF (Frank szwajoarst) | 3,3868] [ 34249 [ 33571 [ o.0000] [ 0,0000]
Aktualizuj kursy walut Zapisz

rys. edycja tabeli kurséw walut

JERP str. 109



Sprzedaz

Lista dokumentow

W module sprzedaz uzytkownik ma dostep tylko do dokumentédw z przypisanych mu w stowniku
Numeracje i grupy sprzedazy grup. Aby wyswietli¢ dokumenty nalezy wybra¢ w menu Sprzedaz ->
Faktury -> Lista dokumentéw. W gdrnej czesci formularza znajduje sie filtr pozwalajgcy na
przeszukiwanie i ograniczanie danych na liscie dokumentéw. Uzytkownik moze ograniczyé wyniki
poprzez ustawienie nastepujgcych parametrow:

1. Data od, Data do — zakres dat wystawienia dokumentu
2. Kwota od, Kwota do — zakres wartosci brutto dokumentu
3. Numer wtasny — numer witasny dokumentu

4. Dziat—grupy sprzedazy

5. Stan —stan dokumentu

6. Kontrahent

7. Rodzaj —typ faktury

Aby zatwierdzi¢ ustawienia nalezy klikngé przycisk Wyswietl. Ponizej znajduje sie lista dokumentéw
zawierajgca nastepujgce informacje:

1. Lp. - liczba porzadkowa

2. Numer wiasny

3. Typ - symbol typu dokumentu

4. Data wystawienia

5. Kontrahent

6. Obroty — obroty brutto

7. llos¢ pozycji —ilos¢ pozycji na fakturze

8. Stan - stan dokumentu sprzedazowego

9. Wydruk — przycisk wydruku dokumentu (ikona PDF)

10. Kolumna z przyciskami funkcyjnymi np. do wystawienia korekty

11. Pole checkbox — pozwalajgcy na zaznaczenie dokumentu do zbiorczego zatwierdzenia
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Klikniecie w wiersz reprezentujgcy dokument spowoduje otwarcie formularza edycji dokumentu. W
przypadku klikniecia dokumentu, ktérego stan to Gotowy bedzie to tylko podglad bez mozliwosci
wprowadzania zmian.

Liste dokumentow mozna wydrukowac klikajgc przycisk Drukuj pod sekcjg filtra.

Indywidualne ustawienia wyswietlania listy dokumentdéw takie jak szerokosci kolumn czy sortowanie
kazdy uzytkownik moze zapisa¢ poprzez klikniecie przycisku Zapisz ustawienia listy.

Data od Data do Kwota od Kwota do Numer wiasny
2013-01-01] = 2013-12:31] = 1 ] L 1
Dziat Stan Kontrahent Rodzaj
- Wszystkie | ] Lista [ Lista [Wszystie  [w] | Lista
dziat 1
dziat2
- Drukuj Wyezyéd WySwietl

dziat 3

Zapisz ustawienia listy

Lp. Numer Typ Data Kontrahent Obroty llosc Stan Wydruk ]
wiasny wystawienia pozycii o

[0 T=] 16 4 stona[l |21 b M| D | Pross ceisé
Zatwierd: Wprowads nowa fakture

rys. lista dokumentow

Rodzaje dokumentow sprzedazowych

1. Faktura sprzedazy

2. Faktura sprzedazy ustugowa

3. Faktura sprzedazy proforma

4. Faktura wewnetrzna sprzedazy

5. Faktura VAT marza sprzedazy

Wprowadzanie i edycja faktur

Wprowadzanie nowej faktury rozpoczyna sie od wybrania w menu pozycji Sprzedaz -> Faktury ->
Dodaj. Nastepnie nalezy wybra¢ w polu Typ dokumentu w lewym gérny rogu rodzaj wprowadzanej
faktury. W kolejnych polach znajdujg sie:

1. Numer wiasny — automatycznie uzupetniany na podstawie wybranej grupy sprzedazy

2. Numer konta bankowego
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3. Data wystawienia

4. Data sprzedazy

5. Miejsce wystawienia — automatycznie uzupetniane na podstawie danych firmy
6. Forma ptatnosci

7. Termin i data ptatnosci

8. Grupa sprzedazy — grupy sprzedazy, do ktérych uzytkownik posiada uprawnienia
9. Utworzyt — pole zostanie automatycznie uzupetnione po zapisaniu dokumentu
10. Opis dokumentu — dodatkowy opis

Kolejny segment znajdujacy sie ponizej to Dane kontrahenta. Jesli kontrahent nie istnieje jeszcze w
systemie to mozna utworzy¢ go klikajgc przycisk wpisz / edytuj.

Ostatnia sekcja formularza zawiera pozycje wprowadzanej faktury. Dodanie pozycji rozpoczyna sie od
wprowadzenia jej danych w polach formularza:

1. Tre$¢ operacji

2. Netto — wartos¢ jednostkowa netto

3. Wartos$¢ netto — suma netto

4. Stawka VAT — stawka VAT wg stownika
5. VAT —suma wartosci VAT

6. Brutto —suma brutto

7. Typ operacji — uwzgledniany przy rejestrze VAT, jesli faktura zostanie przeniesiona do
ksiegowosci

8. PKWiU — kod PKWiU wg stownika

9. Jednostka miary

10. llos¢

11. Rabat — informacja o rabacie (nieprzeliczany)

Mozna réwniez skorzystaé z zapisanych wczesniej pozycji w stowniku Administracja -> Stowniku ->
Sprzedaz -> Towary i ustugi przypisanych do wybranej grupy sprzedazy. W tym celu nalezy klikngé
przycisk Lista obok pola Tres¢. Podpowiedzi z pozycjami ze stownika pojawig sie rowniez po wpisaniu
kilku znakéw w pole Tres¢ i odczekaniu krotkiej chwili. Po wybraniu pozycji dane wpisane w stowniku
zostang wczytane do pél formularza.

Pola podczas edycji zostajg automatycznie przeliczane. Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy
klikng¢ przycisk Dodaj pozycje lub jesli chcemy anulowaé przycisk Wyczy$é. Po dodaniu pozycji
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zostanie ona wyswietlona w tabeli ponizej. Aby edytowac dodang juz pozycje nalezy klikng¢ przycisk
Edytuj w wierszu, ktéry jg reprezentuje. Dane zostang wczytane do pdl formularza, gdzie bedzie
mozna je zmienic. Po dokonaniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ klikajgc przycisk Zapisz zmiany.

Tworzenie faktury nalezy zakonczy¢ klikajgc przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu, aby zostata
zachowana w systemie. Klikniecie przycisku Zamknij spowoduje zamkniecie formularza bez zapisania
zmian. Po pierwszym zapisaniu faktury w dolnej czesci formularza pojawig sie nastepujgce przyciski:

1. Zamknij—zamyka okno formularza bez zapisania zmian
2. Zapisz — zapisuje zmiany w dokumencie, ale nie zamyka dokumentu

3. Przenies$ do poczekalni — Zapisuje zmiany i zamyka dokument przenoszac go jednoczes$nie do
poczekalni. Wprowadzanie zmian w dokumencie nie bedzie juz mozliwe, bedzie on w stanie
Gotowy

4. Usuni — usuwa wprowadzong fakture z systemu, po tej operacji konieczne jest wprowadzenie
zmian w sfowniku Numeracji i grup sprzedazy, aby numer kolejnej faktury byt prawidtowy

5. Anuluj—anuluje wprowadzong fakturg, bedzie ona widoczna w systemie jako anulowana

6. Drukuj — wydruk faktury. Klikajagc na ikone zielonego plusa pokazg sie dodatkowe opcje
wydruku

7. Wprowadz nowq fakture — otwiera pusty formularz wprowadzania faktury

POSTGRESQL :: DEVEL :: UNIVERSAL ADMIN_PDU NIEUTWORZONY 2013-12-30

DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU NUMER WLASHY HUMER KONTA BANKOWEGO DATA WY STAWIENIA DATA SPREZEDAZY
[Fvs Fakturasprzd »]|  Lista I 6/2013/AB | [ostrava 5. [=]  Lsa [ 2013-12.30 ] = [ 2013-12.30 ]
MIEJ SCE WY STAWIENIA FORMA PLATHO 5CI TERMIN PLATHOSCI {DHT) DATA PLATHOSCI

FOU [p-przelew][ =] | Lista [M-niezapl *]  Lista [ 14 | [ 20140113 =
GRUPA SPRZEDAZY UTWORZYE
| dziat 1 EI Lista I:l

OP1S DOKUMENTU

DANE KONTRAHENTA
KONTRAHENT

| Firma Jana Kowalskiego | Lista . wpisz / edytuj

POZYCJE DOWODU KSIEGOWEGO

TRESC OPERACI NETTO

|

WARTOSC NETTO STAWKA VAT VAT BRUTTO

23% =]  usta 0,00 [ 0,00

TYP OPERACII

| Dostawa towardw oraz Swiadczenie usiug, na terytorium kraju El Lista

PRI JEDNOSTKA MIARY ILO5E RABAT

— e Ca—

Dodaj pozycie Wyezysé

| Lp H Tresc operacji H MNetto || Stawka Vat || Vat H Brutto H ||

1. przykiadowa pozycja 1 000,00 23% 230,00 1230,00 Edytuj Usu

1000,00 220,00 1220,00

Zamknij Zapisz

rys. formularz wprowadzania faktury sprzedazy
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Wprowadzanie i edycja faktur VAT marza

Wprowadzanie faktury VAT marza rozpoczyna sie od wybrania w menu pozycji Sprzedaz -> Faktury ->
Dodaj fakture VAT marza. Wprowadzanie faktury odbywa sie tak samo jak pozostatych faktur z
niewielkg rdéznicg. W podstawowych danych faktury nalezy wybrac¢ wartos¢ w polu Procedura marzy,
natomiast przy wprowadzaniu kazdej pozycji nalezy dodatkowo wprowadzi¢ dane Jednostkowej
marzy brutto oraz VAT od marzy.

Wprowadzanie i edycja faktur w walucie obcej

Wprowadzanie faktury VAT w walucie rozpoczyna sie od wybrania w menu pozycji Sprzedaz ->
Faktury -> Dodaj w walucie. Wprowadzanie faktury odbywa sie tak samo jak pozostatych faktur z tg
réznicy, ze dla kazdej pozycji nalezy wprowadzi¢ dane w walucie obcej oraz walucie podstawowej
firmy.

Odwrotne obcigzenie

Aby utworzy¢ fakture dotyczacg odwrotnego obcigzenie konieczne jest utworzenie w stowniku stawek
VAT pozycji oznaczonej jako odwrotne obcigzenie. Jesli taka pozycja juz istnieje to wystarczy przy
tworzeniu pozycji takiej faktury zastosowac tak przygotowang stawke VAT.

Korekta

Utworzenie korekty do faktury mozna wykonac z listy dokumentéw, gdzie w przedostatniej kolumnie
przycisk Korekta uruchomi odpowiedni formularz. Korekte mozna utworzy¢ tylko dla dokumentéw w
stanie Gotowy. Tworzenie korekty nie rdézni sie od edycji faktury, jedynie pola, w ktorych zostang
wprowadzone zmiany w stosunku do oryginalnego dokumentu zostang podswietlone na kolor
czerwony. Po zakonczeniu tworzenia korekty, czyli wprowadzania zmian w formularzu nalezy klikng¢
przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu. Dokument korekty rowniez posiada dwa stany:
Wprowadzany oraz Gotowy.

Usuwanie dokumentow

Usung¢ mozna tylko dokumenty w stanie Wprowadzony. Aby tego dokonaé nalezy otworzy¢
dokument do edycji a nastepnie klikng¢ przycisk Usun w dolnej czesci formularza.
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Wydruk dokumentéow

Dokument, ktéry juz zostat co najmniej raz zapisany i posiada stan Wprowadzony bad? Gotowy
mozna wydrukowac bezposrednio z listy dokumentéw klikajagc na ikone PDF w kolumnie Wydruk.
Druga mozliwos$¢ to klikniecie na przycisk Drukuj w formularzu dokumentu sprzedazowego. Klikajac
na zielony znak plus obok przycisku pojawig sie dodatkowe opcje wydruku:

1. Liczba kopii
2. Jezyk wydruku faktury

3. Duplikat — oznaczenie wydruku jako duplikat

Przenoszenie dokumentéw do poczekalni

Przeniesienie dokumentu do poczekalni powoduje jednoczesnie zatwierdzenie dokumentu, co
uniemozliwia jego dalszg edycje. Dokument od tego momentu bedzie w module sprzedazy dostepny
tylko do odczytu. Aby taki dokument odblokowaé konieczne jest jego wycofanie z poczekalni.
Przeniesienie dokumentu do poczekalni mozna wykona¢ zbiorczo na liScie dokumentéw
sprzedazowych. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pola checkbox w ostatniej kolumnie listy, a nastepnie
nastepnie nacisngé przycisk ZatwierdZ znajdujgcy sie po prawej stronie ponizej listy. Uzytkownik
otrzyma do wgladu liste dokumentéw z wynikiem operacji przeniesienia ich do Poczekalni. Drugi
sposbb przeniesienia dokumentéw, to zatwierdzanie ich pojedynczo bezposrednio poprzez formularz
edycji dokumentu. Nalezy na nim nacisngé przycisk Przenies do Poczekalni.

Zestawienia

W menu Sprzedaz -> Zestawienia dostepne s3 cztery przygotowane zestawienia dotyczgce danych
sprzedazy. Obstuga tych zestawien jest identyczna jak w przypadku zestawien ksiegowych.
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Zakup

Lista dokumentow

Aby wyswietli¢ dokumenty nalezy wybra¢ w menu Zakup -> Faktury -> Lista dokumentéw. W gérnej

czesci formularza znajduje sie filtr pozwalajgcy na przeszukiwanie i ograniczanie danych na liscie

dokumentéw. Uzytkownik moze ograniczy¢ wyniki poprzez ustawienie nastepujgcych parametréow:

1.

2.

7.

Data od, Data do — zakres dat wystawienia dokumentu

Kwota od, Kwota do — zakres wartosci brutto dokumentu

Numer wiasny — numer wtasny dokumentu

Nazwa pozycji

Kwota pozycji od, Kwota pozycji do — zakres wartosci brutto pozycji
Stan —stan dokumentu

Kontrahent

Aby zatwierdzi¢ ustawienia nalezy klikngé przycisk Wyswietl. Ponizej znajduje sie lista dokumentéw

zawierajgca nastepujgce informacje:

1.

8.

9.

Lp. — liczba porzgdkowa

Numer wiasny

Typ — symbol typu dokumentu

Data wystawienia

Kontrahent

Obroty — obroty brutto

llos¢ pozycji — ilos¢ pozycji na fakturze
Stan — stan dokumentu sprzedazowego

Kolumna z przyciskami funkcyjnymi np. do wystawienia korekty

10. Pole checkbox — pozwalajgcy na zaznaczenie dokumentu do zbiorczego zatwierdzenia

Klikniecie w wiersz reprezentujgcy dokument spowoduje otwarcie formularza edycji dokumentu. W

przypadku klikniecia dokumentu, ktérego stan to Gotowy bedzie to tylko podglad bez mozliwosci

wprowadzania zmian.
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Liste dokumentéw mozna wydrukowac klikajac przycisk Drukuj pod sekcja filtra.

Indywidualne ustawienia wyswietlania listy dokumentdow takie jak szerokosci kolumn czy sortowanie
kazdy uzytkownik moze zapisa¢ poprzez klikniecie przycisku Zapisz ustawienia listy.

Data od Data do Kwota od Kwota do Numer wiasny
4 | | | | L 1]
Nazwa pozycji Kwota pozycji od Kwota pozycji do Stan

| | | L (Wezvsiie  [] s
Kontrahent Firma

/1 Lista postgreS0L - devel i universal Ukryj Wiycayss Wyzwiet

Zapisz ustawienia listy

Lp. Numer Typ Data Kontrahent Obroty llosé Stan D
wiasny wystawienia pozycji
1 22201310 FVZW 20121015 | admin admin 12,20 PLN 1 Gotowy o
Pokat korekte
2 22/2013/0 FVZK 20121015 | admin admin 0,00 1 Got:
o Korelta ]
E) 21/2013/0 FVZK 2012.08-30 Firma Jana Kowalskizgo 122,00 1| Wprowadzony &
4 21/2013/0 FVZW 20121015 | Jan Kowalski 12,30 1 Gotowy [
Pokat korekte
5 211201300 FVZK 2012-10-15 | Jan Kowalski 12,30 1| Wprowadzony &
[:] 18/2013/0 FVEK 20121018 | Jan Testowy 0,00 1| Wprowadzony £l
7 18/2012/0 FVZw 20121015 | Jan Kowalski 0,00 PLN 1 Gotawy £l
Pokai korekte
8 18/2013/0 FVZK 2012-10-15 | Jan Kowalski 0,00 1 Got
i Pokat korekte D
9 1234 vaw 20131209 Firma Jana Kowslskisgo 12,30 1 Gotowy D
Korekta
10 123 FVMZ 2013-11-18 Firma Jana Kowalskizgo 813,77 2| Wprowadzony [l
[0 T=] 4 swonal Je2 b #l | “%  wyiwietionood 1da 10212
Zatwierd: Wprowadi nowa fakturg

rys. lista dokumentéw

Rodzaje dokumentéw zakupowych

1. Faktura wewnetrzna zakupu
2. Faktura zakupu

3. Faktura VAT marza zakupu
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Wprowadzanie i edycja faktur

Wprowadzanie nowej faktury rozpoczyna sie od wybrania w menu pozycji Zakup -> Faktury -> Dodaj.

Nastepnie nalezy wybra¢ w polu Typ dokumentu w lewym gérny rogu rodzaj wprowadzanej faktury.

W kolejnych polach znajduja sie:

1.

2.

Numer wtasny

Data wystawienia

Utworzyt - pole zostanie automatycznie uzupetnione po zapisaniu dokumentu
Miejsce wystawienia — automatycznie uzupetniane na podstawie danych firmy
Forma ptatnosci

Termin i data ptatnosci

Opis dokumentu — dodatkowy opis

Zatagcznik — opcja dodania zatgcznika dostepna jest w dokumencie, ktéry przynajmniej raz
zostat zapisany

Kolejny segment znajdujacy sie ponizej to Dane kontrahenta. Jesli kontrahent nie istanieje jeszcze w

systemie to mozna utworzy¢ go klikajac przycisk Wpisz / Edytuj.

Ostatnia sekcja formularza zawiera pozycje wprowadzane] faktury. Dodanie pozycji rozpoczyna sie od

wprowadzenia jej danych w polach formularza:

1. Tresc operacji

2. Netto — wartosc¢ jednostkowa netto

3. Wartos¢ netto — suma netto

4. Stawka VAT — stawka VAT wg stownika

5. VAT —suma wartosci VAT

6. Brutto —suma brutto

7. Typ operacji — uwzgledniany przy rejestrze VAT, jesli faktura zostanie przeniesiona do
ksiegowosci

8. PKWiU — kod PKWiU wg stownika

9. Jednostka miary

10. llos¢

11. Rabat — informacja o rabacie (nieprzeliczany)
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Pola podczas edycji zostajg automatycznie przeliczane. Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy
klikng¢ przycisk Dodaj pozycje lub jesli chcemy anulowaé przycisk Wyczy$é. Po dodaniu pozycji
zostanie ona wyswietlona w tabeli ponizej. Aby edytowac dodang juz pozycje nalezy klikng¢ przycisk
Edytuj w wierszu, ktory jg reprezentuje. Dane zostang wczytane do pdl formularza, gdzie bedzie
mozna je zmienic. Po dokonaniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ klikajgc przycisk Zapisz zmiany.

Tworzenie faktury nalezy zakonczy¢ klikajgc przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu, aby zostata
zachowana w systemie. Klikniecie przycisku Zamknij spowoduje zamkniecie formularza bez zapisania
zmian. Po pierwszym zapisaniu faktury w dolnej czesci formularza pojawig sie nastepujgce przyciski:

1. Zamknij —zamyka okno formularza bez zapisania zmian
2. Zapisz — zapisuje zmiany w dokumencie, ale nie zamyka dokumentu
3. Usun —usuwa wprowadzong fakture z systemu

4. Przenie$ do poczekalni — Zapisuje zmiany i zamyka dokument przenoszac go jednoczesnie do
poczekalni. Wprowadzanie zmian w dokumencie nie bedzie juz mozliwe, bedzie on w stanie
Gotowy

Wprowadzanie i edycja faktur w walucie obcej

Wprowadzanie faktury VAT w walucie rozpoczyna sie od wybrania w menu pozycji Zakup -> Faktury ->
Dodaj w walucie. Wprowadzanie faktury odbywa sie tak samo jak pozostatych faktur z t3 rdznicg, ze
dla kazdej pozycji nalezy wprowadzi¢ dane w walucie obcej oraz walucie podstawowej firmy.

Odwrotne obciazenie

Aby utworzy¢ fakture dotyczacg odwrotnego obcigzenie konieczne jest utworzenie w stowniku stawek
VAT pozycji oznaczonej jako odwrotne obcigzenie. Jesli taka pozycja juz istnieje to wystarczy przy
tworzeniu pozycji takiej faktury zastosowac tak przygotowang stawke VAT.

Korekta

Utworzenie korekty do faktury mozna wykonaé z listy dokumentéw, gdzie w przedostatniej kolumnie
przycisk Korekta uruchomi odpowiedni formularz. Korekte mozna utworzy¢ tylko dla dokumentow w
stanie Gotowy. Tworzenie korekty nie rézni sie od edycji faktury, jedynie pola, w ktérych zostang
wprowadzone zmiany w stosunku do oryginalnego dokumentu zostang podswietlone na kolor
czerwony. Po zakoriczeniu tworzenia korekty, czyli wprowadzania zmian w formularzu, nalezy klikng¢
przycisk Zapisz w prawym dolnym rogu. Dokument korekty rdéwniez posiada dwa stany:
Wprowadzany oraz Gotowy.
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POSTGRESQL

= DEVEL :: UNIVERSAL ADMIN_PDU WPROWADZONY 2013-12-30
DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU NUMER WEASNY DATA WY STAWIENIA UTWORZYE
[ ot mdy] | e [ om0 |- WECET . | |
MIEJSCE WY STAWIENIA FORMA PLATNO 5CI TERMIN PLATHO SCI (DNI} DATA PLATHOSCI
[2- gotowka [¥]  tLisa [niezapfacone [v] | Lista [ | [ 2013-10-15 E
PRZYCZYNA KOREKTY
DANE KONTRAHENTA ]
KONTRAHENT
|Jﬂn Kowalski Lista - Wpisz / Edytuj
POZYCJE DOWODU KSIEGOWEGO
TRESC OPERACJI NETTO
[ | [ o.00]
WARTOSC NETTOQ STAWKA VAT VAT BRUTTO
E— 2 ) [ o01]
TYP OPERACJI
‘ Dostawa towardw oraz Swiadczenie usiug, na terytorium kraju EI Lista
PRWiU JEDNOSTKA MIARY ILOSC RABAT

Wyczysé
| Lp || Tresc operacji || Netto || Stawka Vat Vat H Brutto ”
1 test 10,00 3% 0,30 10,30 Edytuj

10,00

rys. formularz korekty faktury zakupu

Usuwanie dokumentow

Usung¢ mozna tylko dokumenty w stanie Wprowadzony. Aby tego dokonac

Zamknij

0,30 10,30

Zapisz Przenies do poczekalni

nalezy otworzyé

dokument do edycji a nastepnie klikng¢ przycisk Usun w dolnej czesci formularza.

Wydruk dokumentow

Nie istnieje opcja wydruku dokumentéw zakupowych.

Przenoszenie dokumentow do poczekalni

Przeniesienie dokumentu do poczekalni powoduje jednoczesnie zatwierdzenie dokumentu, co
uniemozliwia jego dalszg edycje. Dokument od tego momentu bedzie w module zakupu dostepny
tylko do odczytu. Aby taki dokument odblokowaé konieczne jest jego wycofanie z poczekalni.
Przeniesienie dokumentu do poczekalni mozna wykonaé zbiorczo na liscie dokumentéw zakupowych.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ pola checkbox w ostatniej kolumnie listy, a nastepnie nacisngé przycisk
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ZatwierdZ znajdujgcy sie po prawej stronie ponizej listy. Uzytkownik otrzyma do wglagdu liste
dokumentéw z wynikiem operacji przeniesienia ich do Poczekalni. Drugi sposdb przeniesienia
dokumentéw, to zatwierdzanie ich pojedynczo bezposrednio poprzez formularz edycji dokumentu.
Nalezy na nim nacisng¢ przycisk Przenie$ do Poczekalni.
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Magazyn

Ustawienia systemowe

Dane firmy

W celu wprowadzenia szczegétowych danych firmy nalezy wybra¢ z menu Administracja->
Konfiguracja systemu-> Dane firmy. W przypadku modutu magazynowego nalezy wypetni¢ dwie
pierwsze zaktadki - Dane identyfikacyjne i Dane adresowe. Pola oznaczone gwiazdkg sg polami
wymaganymi do zapisania danych. Zapisanie zmian w formularzu nastepuje poprzez klikniecie
przycisku Zapisz.

Dane identyfikacyjne Dane adresowe Rachunek bankowy Urzad skarbowy e eepoczat

Spolecznych
Parstwo / Wojewddziwo [PoLsKA | * [dolnoslaskie -]
Powiat / Gmina [WROCLAW | * [wrRockAw &
Miejscowosé [WROCLAW &
Ulica [Wspéina |
Numer domu / Numer lokalu: [12 I |
Kod pocztowy / Poczta [3-608 | * [wroctaw &
Telefon / Faks | 1= |
Wstecz Dalej Zapisz

rys. dane firmy

Okres obrachunkowy

Magazyny dziatajg w ramach okresu obrachunkowego, ktory nalezy ustawié przed pierwszym uzyciem
magazynow w Administracja —> Konfiguracja systemu —> Okresy obrachunkowe —> Biezacy okres.

Bieiacy okres

Widoczny okres 2014 01-01-2014 - 31-12-2014 |Z|* Zatwierdz

rys. biezgcy okres
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Instrukcja przejscia do nowego okresu obrachunkowego

Aby rozpoczag¢ nowy okres obrachunkowy w module magazynowym nalezy wprowadzi¢ oraz
przeprocesowac wszystkie dokumenty z zamykanego okresu, gdyz po wykonaniu Bilansu Zamkniecia
nie bedzie mozliwe wykonanie zadnej zmiany w zamykanym okresie. Wygenerowanie dokumentu
Bilansu Zamkniecia magazynu nie jest tozsame z zamknieciem okresu obrachunkowego.

Instrukcja:
1. Ustawic¢ zamykany magazyn, jako domysiny.
2. Z menu wybra¢ dodanie nowego dokumentu Bilansu Zamkniecia.
3. Ustawié date wystawienia na ostatni dzien okresu rozliczeniowego.
4. Przycisk Importuj wszystkie produkty i wprowadzi¢ dokument przyciskiem Zapisz.

5. Aby produkty zostaty zdjete z zasobdéw nalezy kolejny raz uzyé przycisku Zapisz, tak by
dokument przeszedt do stanu Wprowadzony.

6. Przycisk Zaksieguj — zablokowane zostang widoczne stany magazynowe oraz automatycznie
zostanie stworzony dokument Bilans Otwarcia w nowym okresie rozliczeniowym ze stanami
towardw z Bilansu Zamkniecia z mozliwoscig edytowania wartosci.

Dokument Bilans Zamkniecia nalezy wykonac dla kazdego magazynu osobno.

Jednostki i miary

W celu dokonania ustawien, ktore bedg uzywane w module magazynowym nalezy wejs¢ w
Administracja —> Stowniki —> System —> Jednostki i miary.

Przyciskiem Dodaj wyswietlany jest nowy wiersz stownika. Nalezy uzupetni¢ pola Nazwa i Symbol.
Opcjonalnie mozna zaznaczy¢ pole Warto$¢é catkowita. Zaznaczenie pola Aktywny informuje system
czy jednostka ma by¢ wyswietlana, a pole wyboru Domyslny ustala, ktéra jednostka bedzie
podpowiadana jako gtéwna. Kazdg zmiane nalezy zatwierdzié przyciskiem Zapisz.
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Wartos¢ catkowita

Lp. Nazwa Symbol

1 huny | |t |

2 |litry | | |

3 |szt | |szt |

4 |m3 | |m3 |
Dodaj

Ustawienia magazynow

Konfiguracja modutu

rys. jednostki i miary

Zapisz

i

il

Domysiny Aktywny

i

il

i

Aby przejs¢ do konfiguracji nalezy wybra¢ w menu Administracja -> Konfiguracja systemu ->
Konfiguracja modutéw. Po ustawieniu wybranych parametréw grupy Magazyn, zmiany zatwierdzamy
przyciskiem Zapisz widocznym na dole strony.

Magazyn

Doktadnosc przelicznikiw

Cena uzalezniona od ilosci

Cena uzalezniona od daty

Cazy ustala¢ automatycznie numer dokumentu magazynowego
Czy dodawac symbol do numeru dokumentu magazynowego
Domysine miejsce wystawienia dokumentu WZ

Typ platnosci WZ

Zaptacone/iezaptacone WZ

Sposab liczenia wartosci pozygji dokumentu

Wyswietlaj numer katalagowy w pozycjach dokumentu
Domyéina grupa sprzedazy dla fakiur:

Domyéina grupa sprzedasy dla fakiur wewnetrznych

Domyéina grupa sprzedaty dla not

JERP

rys. fragment arkusza - konfiguracja modutéw

g - gotdwka

niezaptacon:

netto jedn

korekta
korekta

korekta

I |
!
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Rodzaj rozliczenia

W celu ustalenia sposobu rozliczania dokumentéw nalezy wejs¢ w zaktadke Administracja->
Stownik-> Magazyn-> Dokumenty magazynowe i wybra¢ odpowiednio do kazdego dokumentu Typ

ceny (zakupu, sprzedazy).

Dokument

bilans otwarcia magazynu
Bilans zamkniecia

Likwidacja nietrwatych

magazyn inwentaryzacia

Produkcia z receptur

przesunigcia migdzymagazynowe
prayjecie na magazyn zakupu PZ
przyjecie wewnetrzne

wydanie Z magazynu na zwenairz W2

wydanie zmagazynu RW jako rozchodu wewngtrznego

Zarzadzanie magazynami

Lista magazynow

rys. rodzaj rozliczenia

sprzedazy
sprzedazy
sprzedazy
sprzedazy

sprzedazy

5
°
3
2
L B B e B [

sprzedazy

sprzedazy

sprzedazy

sprzedazy

sprzedazy

Aby zobaczy¢ liste wszystkich istniejgcych w systemie magazynéw nalezy wybra¢ w menu Magazyn—>
Zarzadzanie magazynami. Za pomocg przycisku Ustaw ustalany jest magazyn domyslnie
podpowiadany w dokumentach magazynowych. Magazyny edytujemy przez klikniecie przycisku

Edytuj.

Kazda lista w module magazynowym ma okreslong ilos¢ widocznych pozycji, ktérg mozna zmieniac na
liscie wyboru widocznej na dole formularza z lewej strony. Poruszanie sie pomiedzy stronami listy

odbywa sie za pomoca niebieskich strzatek.

Lp. | Nazwa Symbol Lokalizacja Osoba Kolejka Domysiny Aktywny
odpowiedzialna

5|nc nc nc 18 TAK
ustaw struktura Edytuj

4| TEST IS TE KATO [ TAK
ustaw struktura Edytuj

s 1S K [ TAK
ustaw struktura Edytuj

2|FIFo2 F2 K FIFO TAK TAK
struktura Edytuj

1| FIFO F K FIFO TAK
ustaw struktura Edytuj

M 4 stona 11 PPl | 2 wyswietiono od1do525

rys. zarzqdzanie magazynami

JERP
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Dodaj magazyn
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Dodanie magazynu

W celu utworzenia lub dodania nowego magazynu nalezy wejs¢ w menu Magazyn-> Zarzadzanie
magazynami. Dodanie nowego magazynu mozliwe jest za pomocy przycisku Dodaj magazyn
widocznego w goérnej czesci formularza.

Formularz dodawania magazynu

r Utworz nowy
MNazwa Sprzet
Symbol Sp
Lokalizacja \WWarszawa
Aktywny F
Kolejk
olejka ||S E Lista
Wiasciciel [Admin |

Konto kosztow wiasnych

| | Lista Dodaj

Konto przychoddw ze sprzedazy

| | Lista Dodaj
Zamknij Wyczysc Zapisz

rys. formularz edycji magazynow

Pole symbol wykorzystywane jest jako znacznik numeracji dokumentéw magazynowych, jesli zostato
to zaznaczone w Konfiguracji modutow.

Pole aktywny okresla czy magazyn ma by¢ widoczny na listach wyboru.
Pole kolejka okresla zasady wyceny rozchodu zapasow.
FIFO — zasada pierwsze przyszto pierwsze wyszto,

IS - to identyfikacja szczegdtowa - czyli kazde wejscie towaru z nowg ceng tworzy nowy towar
w kartotece.

Istnieje réwniez mozliwos¢ potgczenia magazynu z Kontem kosztow wiasnych oraz Kontem
Przychoddw ze sprzedazy. Zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Stownik typow towaréw

Poprzez zaktadke Magazyn — Zarzadzanie magazynami — Stownik typow towaréw mozemy dodawac,
oraz edytowac typy towardw.

Nowg kategorie tworzymy przez Dodaj typ. Brak wybranego typu nadrzednego po zatwierdzeniu
przez Zapisz utworzy nowy typ ustawiony najwyzej w hierarchii. Kazdg pozycje mozemy edytowac lub
usunac.

Nazwa
A .
Edytuj Usuri
.1 B ; .
Edytuj Usuni
C .
Edytuj Usuri

Dodaj typ

rys. stownik typow towaréw
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Towary

Kartoteka towaréw Magazyn — >Lista towaréw pozwala w tatwy sposéb na dodawanie, edycje i
kontrole towardw obstugiwanych przez wszystkie magazyny.

Lista towaréw

Kou Nazwa Numer katalogowy Aktywny
[ [Atywny [+]
Wyczy$é Drukuj Zastosuj
Lp. | Kod Nazwa Nr katalogowy Phkwiu vp :ﬁ:n. Produkeja | Przeliczniki [
1 [Towar | Towar Tke| 20202 [ g NE NE
Edytuj
2[k K K A g NE NE
Edytuj
44 swona[l__Ja1 b M 2 wywietonood1do 222
Pokai zasoby Dodaj nowy

rys. towary

Nowy towar dodajemy przez przycisk Dodaj nowy znajdujgcy sie w prawej gérnej czesci listy towardw.

Kartoteka towaru

— Utwérz nowy
ked

numer katalogowy
nazwa

plwiu

[Towar

[TK4

[Towar

EEr— Jpw [ ¢

Cena sprzedazy

netto
stawka vat
vat

brutto

5000,00

23% -~

1150,00

6 150,00

Przeliczniki
wartosci cathowite B
EAN [
konto - ksiegowosé : = | T
aktywny
Zamknij Wyczysc Zapist

JERP
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Formularz Kartoteka towaru oprécz podstawowych danych tj. kod, nazwa, cena zakupu i sprzedazy

pozwala okres

przypisa¢ konta zwigzane z dokumentem ksiegowym oraz magazynowym.

i¢ czy dany produkt ma by¢ sprzedawany w ilosciach catkowitych. Do towaru mozna

Kazdy produkt po okresleniu jednostki miary pozwala na ustalenie dla niej przelicznikdw - przycisk
Przeliczniki. Zapisanie przelicznikdw bez zapisania formularza produktu nie powodujg zmian w

systemie.

Przeliczniki

rys. przeliczniki

Po zapisaniu towaru w Kartotece towaru pojawiajg sie dodatkowe zaktadki — Receptury, O zasobach,

Kartoteka.

Kartoteka towaru

DANE | RECEPTURY i KOSZTY | !OZASOBACH!! POZIOMY
— Edytuj dane
kod Towar Cena sprzedazy
numer katalogowy TK4 netto 500000
fazwa Towar stawka vat 23%| -
kwi
prowia 29202 2008 =] L vat 1150,00
brutto 6 150,00
e E v :
ednostka mi Informacja
ednostka mia
. V@ & |
Edycja ceny zakupu netto zostala zablokowana
. ze wzgledu na koniecznodé zgodnodci
Przeliczniki wartodci kupna i sprzedazy, aby poprawié
L. . cene naleiy edytowaé pozycje w odpowiednim
wartosci catkowite | dokumencie przyjeciz towaru na magazyn.
EAN [
konto - magazyn
gazyi null - null Lista = Dodaj
konto - ksieg
ome null -l Usta | Dodal
aktywny
Lista cen
Dodaj cene
Lp. [ Nazwa Cena netto | Stawka Vat | Cena brutto | Aktywna
1 | Cena podstawowa 500000 23% 6 150,00 TAK Fdytu]
uj
L [4 4 stona 11 [ 2 Wyswietiono od1do1z1
Zamknij Wyczysc Zapisz
rys. kartoteka towaru
str. 129

JERP



Receptury

Zdefiniowanie wzoru Receptury umozliwia utworzenie nowego produktu dokumentem Produkcji. Aby
utworzy¢ recepture nalezy dodac co najmniej jeden produkt znajdujacy sie w magazynie, podac jego
ilos¢ i jednostke.

Kartoteka towaru

DANE RECEPTURY | KOSZTY { i O ZASOBACH { | POZIOMY eSHOP OPISY ZDIECIA | GALERIA |1 CECHY KLASY
Receptura
towar k
jednostka miary kg B
ilosc |
Wyczysc Zapisz
Lp. | Towar llogé | Jedn. miary
1|k 2 kg =
Usun
v [0 T=] K« stonal__Jz1 b M| 2 | Wyéwietionood1do1z1

Zamknij

rys. receptury

0 zasobach

Zaktadka wyswietla ilo$¢ danego towaru w podziale na magazyny, w ktorych wystepuje.

Kartoteka towaru

DANE  !{ RECEPTURY KOSZTY | |0 ZASOBACH
Lp. | Magazyn llosé Jedn. netto vat wartosé
2|FFo 493,00 m3 1,00 23% 493,00 i
Wyswietl
1| FIFO 0,00 m3 i
Wyswietl
3 4 4 stona 21 b M 2 Wywietionood 1 do525

Zamknij

rys. zasoby towaru
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Wyszukiwanie towaru

Aby wyszuka¢ towar, nalezy wejs¢ w menu Magazyn->Towary i zasoby. System wyswietli wszystkie
towary dostepne w aktywnym magazynie. W gdrnej czesci formularza znajduje sie domysinie ukryty
filtr pozwalajacy na przeszukiwanie i ograniczanie danych na liscie towaréw/ zasobéw. Aktywujemy go
przyciskiem Pokaz.

Kod Nazwa Numer katalogowy Aktywny

——g¢ = 3 [ 7

Wyczysé Drukuj Zastosuj

rys. filtr- towary/zasoby

Uzytkownik moze ograniczy¢ wyniki poprzez ustawienie wybranych parametrow. Wyszukiwanie
zatwierdzamy przyciskiem Zastosuj. Istnieje mozliwos¢ wydrukowania listy.

Indywidualne ustawienia wyswietlania listy towaréw takie jak szerokosci kolumn czy sortowanie
nalezy zapisac uzywajac przycisku Zapisz ustawienia listy.

Zasoby

Kartoteka zasobdw Magazyn — >Lista zasobdw pozwala na kontrole zasobow obstugiwanych przez
wszystkie magazyny.

Kartoteka
Zaktadka wyswietla wszystkie dokumenty, w ktorych zostat uzyty towar. Przycisk Wyswietl umozliwia

bezposrednie przejscie do wybranego dokumentu.

Istnieje mozliwo$¢ wydruku kartoteki.
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Dokument vp Stan Dok. ksiegow Kontrahent Data wystawien] Magazyn Netto llog¢€ | Narastajaq Przychéd Rozchéd
FI3MMI12/2014 | przesunigcia migdzymagazyn| Wprowadzony 2014-12-05 FIFO 2 20,00 400 400 | 800000
F2MMWZNM2/2014 | wydanie z magazynu na zwen|  Zamkniety 4012/2014/D2 | VIRENET 2014-12-10 FIFQO 2 20,00 = 399 20,00
F2/2/WZM2i2014 | wydanie zmagazynu na zwen|  Zamkniety 41M12/2014/D2 | A&T Ceramika Marci 2014-12-10 FIFO 2 20,00 -1 308 20,00
F2/30WZ/12i2014 | wydanie z magazynu na zwen|  Zamknigty 1M2/2014/02 | AAT Holding Sp. z 0.0 2014-12-10 FIFG 2 20,00 = 397 20,00
F2/5I\WZ12/2014 | wydanie z magazynu na zwen| Wprowadzony 1M2/2014/D2 | VIRENET 2014-12-10 FIFQ 2 20,00 -7 390 140,00
F2/6/WZ12/2014 | wydanie zmagazynu na zwen|  Zamkniely 1M2/2014/D2 | VIRENET 2014-12-10 FIFQ 2 20,00 -90 300 1800,00
F2/7IWZNM2i2014 | wydanie z magazynu na zwen|  Zamknigty 112/2014/D2 | VIRENET 2014-12-10 FIFO 2 20,00 -11 289 220,00
F2/8/WZ1M2i2014 | wydanie z magazynu nazwen| Zamknigty 1M2/2014/D2 | VIRENET 2014-12-10 FIFO 2 20,00 -1 288 20,00
F2/90WZM2/2014 | wydanie z magazynu na zwen|  Zamknigly 1M2/2014/D2 | VIRENET 2014-12-10 FIFQ 2 20,00 -90 198 1800,00
F2M/PZ/12/2014 | przyjecie na magazyn zakupu Zamkniety A&T Ceramika Marcil 2014-12-11 FIFO 2 12,00 1 199 12,00

Obroty: | 8012,00 | 4040,00

Saldo: | 3 972,00
< [ ([} | +
4 H 4 strona 14 b oMl 2 WySwietlono od1do 10234

Zamknij XLS Drukuj

rys. kartoteka towaru

Dokumenty magazynowe

Listy dokumentow

Wybierajgc menu Magazyn wyswietlajg sie dostepne listy dokumentéw magazynowych:
1. Bilans otwarcia
2. Bilans zamkniecia
3. Przyjecie zewnetrzne
4. Przyjecie wewnetrzne
5. Wydanie zewnetrzne
6. Rozchdd wewnetrzny

7. Likwidacja Towaru
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8. Inwentaryzacja
9. Przesuniecie miedzy magazynowe

10. Produkcja

Kazda lista dokumentdéw sktada sie z czesci filtrowania i czesci wyswietlania wynikdw. Czes$¢ zwigzana
z filtrowaniem jest domyslnie ukryta — aktywujemy jg za pomoca przycisku znajdujacego sie w
prawym gérnym roku - Pokaz.

Magazyn Data przyjecia Data dokumentu Kwota

yyybb-dd |* o [Cyitdd |*e, [Compbbiad |t [yyidd [ Il

Wyczysc Drukuj Zastosuj

rys. filtr listy dokumentow

Zatwierdzenie filtru nastepuje za pomocy przycisku Zastosuj. Wyniki wyswietlane sg podobnie jak
lista towardw i magazynéw za pomocg sortowanej tabeli. Nowe dokumenty mozna dodawaé zawsze
za pomocg przycisku Dodaj nowy umieszczonego w prawym gornym rogu tabeli wynikéw.

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania listy.

Formularz dokumentu

Formularz dokumentu sktada sie (w zaleznosci od rodzaju dokumentu) z 4 paneli:
1. Danych dokumentu - DANE DOKUMENTU
2. Danych kontrahenta - DANE KONTRAHENTA
3. Edytora pozycji - DANE POZYCJI

4. Edytora listy towaréw - POZYCJE DOKUMENTU

Mozliwos$¢ poruszania sie w danym panelu sygnalizuje pomararczowa ramka.
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NIEUTWORZONY 20141218
DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU PRZENIES PZ DO POCZEKALNI DATA PRZYJECIA DATA WY STAWIENIA- DATA DOKUMENTU
| prayiecie na magazyn zakupu PZ Nie ‘ Lista ‘ 2014-12-18 gy 2014-12-18 & 2014-12-18 oy
MAGAZYN DOKUMENT KSIEGOWY NUMER DOKUMENTU PREENIES FVZ DO NUMER WEASHY
I FIF0 2 Faklura zakupowa ‘ Lista ‘ Poczekalnia i Zakup | Lista ‘ F2LPZI12/2014
opis
DANE KONTRAHENTA
KONTRAHENT NP ADRES TELEFON
wpiszeayt | | Il Il
DANE POZYCJI
POZYCIE Z MAGAZYNU INDEKS PRWIU
[ Dodaj ] [ J[2008 =] L
NETTO JEDN WARTOSC NETTO 1Los¢ STAN
[ I 100 | |
VAT JEDN WARTOSCE VAT STAWKA VAT JEDN. MIARY
I} I L e S Y
BRUTTO JEDH WARTOSC BRUTTO LICZ 0D
][ | [nettojean =] LICZ VAT OD
-]
Wyczysé. Zapisz
POZYCJE DOKUMENTU
Wyswiet Zapisz ustawienia listy
Lpln:zwa towaru |||uéf:| Jm | nettulwam:s’tnet‘i v:t|w:nu§-’:va| %v:tl nrunu|wmuéthrut|
3 4 swona[l___J21 b b Brak danych!

Zamknij dokument

Dane dokumentu

rys. przyktadowy dokument

Utworz dokument

.z .

W zaleznosci od rodzaju dokumentu, na jakim pracujemy, nalezy wypetni¢ widoczne pola tj. daty

dokumentu, numer wtasny, numery dokumentéw ksiegowych, rodzaj, opis.

DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU

| przyiecie na magazyn zakupu PZ

MAGAZYN

| FIFO 2

OoPIS

PRZENIES PZ DO POCZEKALNI

Nie | Lista

DOKUMENT KSIEGOWY

Faktura zakupowa | Lista |

DATA PRZYJECIA
2014-12-18 "y

NUMER DOKUMENTU

DATA WY STAWIENIA
2014-12-18
PRZENIES FVZ DO

Poczekalnia | Zakup

DATA DOKUMENTU
"y 2014-12-18 2y
NUMER WHASNY

| Lista | F2/3/PZM2/2014

JERP

rys. fragment formularza - dane dokumentu
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Dane kontrahenta

Jesli kontrahent nie istnieje jeszcze w systemie to mozna utworzyé go klikajac przycisk Wpisz / Edytu;j.

DANE KONTRAHENTA

KONTRAHENT Nip ADRES TELEFON

Firma Jana Kowalskiego 008866755 ] Fwachock, Chiodna 159 1L

rys. fragment formularza - dane kontrahenta

Edytor pozycji

Edytor pozycji zawiera aktywne pole produktu, gdzie po wpisaniu tekstu wyswietla podpowiedzi
towardw dostepnych w magazynie RW, WZ albo aktywnych dla np. PZ, BO. W dokumentach
przyjmujgcych towar na magazyn mozliwe jest za pomoca przycisku Dodaj otworzy¢ edytor towaru.
Po zatwierdzeniu przyciskiem Zapisz towar zostaje zatadowany do edytora.

Dla wszystkich typéw dokumentédw magazynowych po wybraniu towaru widoczny jest przycisk
Edytu;j.

Jesli dla towaru zdefiniowano przeliczniki zmiana jednostki miary przelicza wartosci wg definiowanych
wartosci, podpowiadane sg tylko jednostki, jakie zostaty ustalone dla uzytego towaru.

Pole Licz od pozwala na ustalenie sposobu wyliczenia ceny dla danej pozycji. Zmiany nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz widocznym w prawe] dolnej czesci panelu.

DANE POZYCJI
POZYCJE Z MAGAZYNU INDEKS PKWIU

(oo | — ans ) [ ©

NETTO JEDN WARTOSC NETTO 1L0SC STAN
200
VAT JEDN WARTOSC VAT STAWKA VAT | JEDN. MIARY
3% | ‘

| n
BRUTTO JEDN WARTOSC BRUTTO LIcZ oD : —
netto jedn i LICZ VAT 0D

! Warosdi

[mease | [z |

rys. fragment formularza - dane pozycji

JERP str. 135



Edytor listy towaréow

Na liscie towaréw oprécz standardowych funkcjonalnosdci listy dodatkowo mozna edytowad
(wyswietlaé¢ wartosci w edytorze) przyciskiem Edytuj oraz usuwac poszczegdlne pozycje przyciskiem
Usun. W przypadku usuwania czy zmiany ilosci, system weryfikuje stan magazynu, aby nie powstaty

wartosci ujemne towarow.

POZYCJE DOKUMENTU

Wyswietl Zapisz ustawienia listy

Lp| nazwa towaru ilos¢| Jm netto | wartosé netj vat | wartosé va % vat brutto | wartosé brut

3000.00 690.00 3690.00

3000,00 345 60000 | 23% 18,45 3690,00

Kakao 200 szt 15,00 .
Edytuj Usun

3000.00 690.00 3690.00

I4 4 stona[l__ |21 b M 2  wyswietionood 1do1z1

Zamknij dokument Utworz dokument

Rys. fragment formularza - pozycje dokumentu

Pod formularzem dokumentu umieszczony jest panel dostepnych akcji tj. zamkniecie bez zapisywania
zmian, przejs$¢ stanéw procesow, drukowania oraz jesli jest dostepne, dodania dokumentu KP.

Proces

Dokumenty magazynowe tworzone sg wg nastepujacego procesu:
Nieutworzony->Wprowadzany-> Wprowadzony->Zatwierdzony
1. Nieutworzony - to stan, w ktorym dokument nie istnieje fizycznie, nie zostat nigdy zapisany.

2. Wprowadzany — stan po pierwszym zapisaniu dokumentu, nie wptywa na stany magazynowe.

Istnieje mozliwosé edycji i usuniecia dokumentu.
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Wprowadzony — po drugim zapisie dokumentu, zmienia stany magazynowe. Istnieje
mozliwos$¢ wydruku dokumentu, oraz jego usuniecia.

Zatwierdzony — po zaksiegowaniu dokumentu, podobnie jak wprowadzony, zmienia stany
magazynowe i dodatkowo tworzy dokumenty ksiegowe. Dla stanu zatwierdzony nie ma
mozliwosci edycji dokumentu.

Istnieje mozliwos¢ usuniecia dokumentu.

Bilans Otwarcia - BO

Dokument bilansu otwarcia BO stuzy do ustanowienia poczgtkowych ilosci stanu magazynowego. W

celu utworzenia nowego dokumentu nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista-Bilans otwarcia->Dodaj nowy

dokument. Po wprowadzeniu towardw poprzez BO, spowoduje uaktualnienie standw magazynowych

i pojawienie sie towardw na liscie towaréw danego magazynu.

W formularzu BO nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:

1.

JERP

Przenies BO do poczekalni — wybierajgc TAK dokument po zatwierdzeniu zostanie
automatycznie przeniesiony do poczekalni, w celu weryfikacji i zaksiegowania

Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia BO na wydruku dokumentu

Numer wtasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

Opis — pole z uwagami dotyczgcymi tego dokumentu
Pozycje dokumentu — mozna doda¢ na dwa sposoby:

1. Przyciskiem Importuj wszystkie produkty — ta opcja pobierze wszystkie produkty,
aktualnie znajdujgce sie na magazynie i przypisze je do pozycji dokumentu

2. Pojedynczo za pomocg bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko towary, ktére
istniejg na liscie produktéw danego magazynu
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DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU

bilans otwarcia magazynu

MAGAZYN

FIFO2

opis

PRZENIES BO DO POCZEKALNI

Nie ‘ Lista ‘
NUMER WEASNY

F211/BOM2/2014

DATA WYSTAWIENIA

Importu] wszystkie produkty

DANE POZYCJI

POZYCJE Z MAGAZYNU

Dodaj

NETTO JEDN WARTOSC HETTO 1Los¢

STAN

[ I ][ 01|

VAT JEDN WARTOSC VAT STAWKA VAT
[ I I e

BRUTTO JEDN WARTOSC BRUTTO Liczon

[ ] [ ] [netiojedn -

JEDN. MIARY

E—

LICZ VAT 0D

POZVCJE DOKUMENTU

Warlosei [~

L

INDEKS

PRWIU

EmE

Wyswietl

Zapisz ustawienia listy

Lp] nazwa towaru [nose] um |

netto | wartosé net|

. I 4 swona[l__Jz1 b # 2 Brakdanyen

Wyczyse Zapisz

Zamknij dokument

Bilans Zamkniecia - BZ

rys. bilans otwarcia

Utworz dokument

W celu utworzenia nowego dokumentu nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista-Bilans zamkniecia ->Dodaj

nowy dokument. Bilans Zamkniecia nalezy wykonac dla kazdego magazynu osobno. Wprowadzenie

dokumentu BZ automatycznie generuje BO w nowym okresie obrachunkowym. Operacje na

magazynie z wystawianym BZ sg zablokowane w danym okresie obrachunkowym.

W formularzu BZ nalezy uzupetnié nastepujace pola:

1. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia BZ na wydruku dokumentu

2. Numer wilasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla

dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

3. Opis — pole z uwagami dotyczgcymi tego dokumentu

4. Pozycje dokumentu — mozna dodaé na dwa sposoby:

1. Przyciskiem Importuj wszystkie produkty — ta opcja pobierze wszystkie produkty,

aktualnie znajdujgce sie na magazynie i przypisze je do pozycji dokumentu

2. Pojedynczo za pomocag bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko towary, ktére

istniejg na liscie zasobow danego magazynu

JERP

str. 138



DANE DOKUMENTU

TYP DOKUMENTU

DATA WY STAWIENIA

MAGAZYN

Bilans zamkniecia 2014-12-18 "y

NUMER WEASNY

| FIFO 2 F2M/EBNM2/2014 Importuj wszystkie produkty
OPIS
POZYCJE DOKUMENTU
Wyswietl Zapisz ustawienia listy
Lpl nazwa towaru | ilnéf:l JM | netto | wartosé net‘i
0 [v] 4 4 swna[t__Jz1 b Bl % Brakdanych!

Zamknij dokument

Utwérz dokument

rys. bilans zamkniecia

Przyjecie zewnetrzne - PZ

Dokument Przyjecia Zewnetrznego stosowany jest do odnotowania przyjecia towaru do magazynu.
Moze by¢ wystawiony na podstawie faktury, lub noty dostarczonej przez dostawce. W celu utworzenia
nowego dokumentu nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista- Przyjecie zewnetrzne-> Dodaj nowy dokument.
Wprowadzenie PZ spowoduje zwiekszenie stanéw magazynowych produktéw znajdujacych sie na

danym dokumencie.

W formularzu PZ nalezy uzupetnié¢ nastepujgce pola:

JERP

Przenie§ PZ do poczekalni — wybierajagc TAK dokument po zatwierdzeniu zostanie
automatycznie przeniesiony do poczekalni, w celu weryfikacji i zaksiegowania

Data przyjecia — data z tego pola bedzie datg przyjecia PZ na wydruku dokumentu
Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia PZ na wydruku dokumentu
Data dokumentu — data z tego pola bedzie datg utworzenia PZ na wydruku dokumentu

Dokument ksiegowy — mamy mozliwos¢ wybrania rodzaju dokumentu na bazie ktérego zostat

wprowadzony dokument PZ
Numer dokumentu — numer dokumentu na bazie ktérego zostat wprowadzony dokument PZ

Przenie$ FVZ do — mamy mozliwos¢ wyboru do ktérego modutu zostanie przeniesiony

zatwierdzony dokument

Numer wtasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

Opis — pole z uwagami dotyczgcymi tego dokumentu
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10. Dane kontrahenta — wybdr kontrahenta z bazy, lub dodanie nowego poprzez formularz

11. Pozycje dokumentu — pojedynczo za pomocga bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko

towary, ktére istniejg na liscie towaréw danego magazynu

DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU

[ prayiscie na magazyn zakupu PZ

MAGAZYN

[ FIFO 2

opis

PRZENIES PZ DO POCZEKALHI

Nie ‘ Lista ‘

DOKUMENT KSIEGOWY

Faktura 2akupowa. ‘ Lista ‘

DATA PRZVJECIA

20141218

NUMER DOKUMENTU

DATA WYSTAWIENIA
20141218
PRZENIES FVZ DO

Poczekalnia | Zakup

‘ Lista |

DATA DOKUMENTU
20141218

NUMER WEASNY

F213PZH212014

DANE KONTRAHENTA
KONTRAHENT

DANE POZYCJI
POZYCJE Z MAGAZYNU

NP

ADRES

TELEFON

WpiszEdytuj ‘ [

INDEKS

PKWIU

[ |Eme
NETTO JEDN WARTOSC NETTO 1Lose |} STAN
[ I I tog | J
VAT JEDN WARTO §¢ VAT STAWKA VAT | © JEDN. MIARY
[ T I 2 == [ ]i
BRUTTO JEDN WARTOSE BRUTTO uczon | q
[ ] [ ] [metiojean = LICZ VAT OD
§ [Wartogal [=
Wyczysé Zapisz

POZYCJE DOKUMENTU

Wyswietl Zapisz ustawienia listy

[ e[ nazwa towaru [itose] am [ netto [wartosé neq vat[wartose v %vat]  brutto [ wartose bruf

| y I« swona[l_Jz1| b M | 2 | Brakdanyen:

Zamknij dokument Utworz dokument

rys. przyjecie zewnetrzne

Istnieje mozliwos¢ powigzania z dokumentem ksiegowym zakupu, oraz przeniesienia do modutu
Zakup.

Przyjecie wewnetrzne - PW

Dokument Przyjecia wewnetrznego umozliwia korekte stanéw magazynowych. Zwieksza ilos¢ towaru
na stanie i nie wymaga podania kontrahenta, od ktérego pochodzi towar. W celu utworzenia nowego
dokumentu nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista- Przyjecie wewnetrzne-> Dodaj nowy dokument
Wprowadzenie PW spowoduje zwiekszenie standw magazynowych produktéw znajdujacych sie na
danym dokumencie.

W formularzu PW nalezy uzupetnic¢ nastepujace pola:

1. Przenies PW do poczekalni — wybierajgc TAK dokument po zatwierdzeniu zostanie
automatycznie przeniesiony do poczekalni, w celu weryfikacji i zaksiegowania
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2. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia PZ na wydruku dokumentu

3. Numer wilasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

4. Opis — pole z uwagami dotyczagcymi tego dokumentu
5. Dane kontrahenta — wybér kontrahenta z bazy, lub dodanie nowego poprzez formularz

6. Pozycje dokumentu — pojedynczo za pomocg bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko
towary, ktére istniejg na liscie towaréw danego magazynu

DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU PRZENIE S PW DO POCZEKALNI DATA WY STAWIENIA-
| przyiecie wewnetzne Nie ‘ Lista ‘ 2014-12-18
MAGAZYN NUMER WEASNY
FIFO2 F21IZWi2/2014
oPis
DANE KONTRAHENTA
KONTRAHENT NP ADRES TELEFON
WpiszEdytu] ‘ [ I I
DANE POZYC.I
POZYCJE Z MAGAZYNU INDEKS PRWIU
[ Dodaj | [ J[2008 7] L
NETTO JEDN WARTOSC NETTO 1LOS¢C STAN
[ [ [ 1og | ]
VAT JEDN WARTOSCE VAT STAWKA VAT JEDN. MIARY
‘ I I O =
BRUTTO JEDN WARTOSC BRUTTO LIcZ oD
] [retiojean =] LICZ VAT OD
=]
Wyczysc zapist
POZYCJE DOKUMENTU
Wyswietl Zapis1 ustawienia listy
Lpl nazwa towaru ||Iué:':| M | netto |wartué=’ neti vat | wartosé v4 % vatl hruttulwartns’:’: hrutl
4 swona[l__Jz1 b bl %  Brakdanycnt
Utwérz dokument

Zamknij dokument

rys. przyjecie wewnetrzne
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Wydanie zewnetrzne - WZ

Dokument Wpydania zewnetrznego wystawiany jest przy zdejmowaniu towaru ze stanu
magazynowego (wydawaniu towaru z magazynu). W celu utworzenia nowego dokumentu nalezy
wejs¢ w Magazyn->Lista- Wydanie zewnetrzne-> Dodaj nowy dokument. Wprowadzenie WZ
spowoduje zmniejszenie standw magazynowych produktéw znajdujgcych sie na danym dokumencie.

W formularzu WZ nalezy uzupetnié nastepujgce pola:

1. Przenies WZ do poczekalni — wybierajgc TAK dokument po zatwierdzeniu zostanie
automatycznie przeniesiony do poczekalni, w celu weryfikacji i zaksiegowania

2. Data wydania — data z tego pola bedzie datg wydania na wydruku dokumentu
3. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia WZ na wydruku dokumentu
4. Data dokumentu — data z tego pola bedzie datg utworzenia WZ na wydruku dokumentu

5. Dokument ksiegowy — mamy mozliwo$é wybrania rodzaju dokumentu na bazie ktérego zostat
wprowadzony dokument WZ

6. Numer dokumentu — numer dokumentu na bazie ktérego zostat wprowadzony dokument WZ

7. Przenie$ FVZ do — mamy mozliwosé wyboru do ktdrego modutu zostanie przeniesiony
zatwierdzony dokument

8. Numer wfasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

9. Miejsce wystawienia — domyslnie pole bedzie uzupetniane lokalizacjg magazynu
10. Forma ptatnosci

11. Rodzaj ptatnosci

12. Termin ptatnosci

13. Data pfatnosci

14. Grupa numeracji — wybrana grupa numeracji, wedtug ktérej bedzie generowany numer
dokumentu

15. Opis — pole z uwagami dotyczgcymi tego dokumentu
16. Dane kontrahenta — wybdr kontrahenta z bazy, lub dodanie nowego poprzez formularz

17. Pozycje dokumentu — pojedynczo za pomocga bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko
towary, ktére istniejg na liscie zasobow danego magazynu. W tym miejscu mozna zmienié
kwote ktéra ma by¢ widoczna na fakturze dla danego towaru.
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rys. wydanie zewnetrzne

Rozchdéd wewnetrzny - RW

Dokument rozchdd wewnetrzny zmniejsza ilos¢ stanu magazynowego. Stuzy do potwierdzenia
wydania towaréw z magazynu do klienta wewnetrznego. W celu utworzenia nowego dokumentu
nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista- Rozchéd wewnetrzny-> Dodaj nowy dokument. Wprowadzenie RW
spowoduje zmniejszenie standw magazynowych produktow znajdujgcych sie na danym dokumencie.

W formularzu RW nalezy uzupetnié nastepujgce pola:

1. Przenies RW do poczekalni — wybierajgc TAK dokument po zatwierdzeniu zostanie
automatycznie przeniesiony do poczekalni, w celu weryfikacji i zaksiegowania

2. Data wydania — data z tego pola bedzie datg wydania na wydruku dokumentu
3. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia RW na wydruku dokumentu
4. Data dokumentu — data z tego pola bedzie datg utworzenia RW na wydruku dokumentu

5. Dokument ksiegowy — mamy mozliwos¢ wybrania rodzaju dokumentu na bazie ktérego zostat
wprowadzony dokument RW

6. Numer dokumentu — numer dokumentu na bazie ktérego zostat wprowadzony dokument RW
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

DANE DOKUMENTY

Przenies FVZ do — mamy mozliwos¢ wyboru do ktérego modutu zostanie przeniesiony
zatwierdzony dokument

Numer wtasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

Miejsce wystawienia — domysinie pole bedzie uzupetniane lokalizacjg magazynu
Forma ptatnosci

Rodzaj ptatnosci

Termin ptatnosci

Data ptatnosci

Grupa numeracji — wybrana grupa numeracji, wedtug ktérej bedzie generowany numer
dokumentu

Opis — pole z uwagami dotyczagcymi tego dokumentu
Dane kontrahenta — wybér kontrahenta z bazy, lub dodanie nowego poprzez formularz

Pozycje dokumentu — pojedynczo za pomocga bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna
tylko towary, ktore istniejg na liscie zasobéw danego magazynu.

=2ynu R jako rozshodu wew Nie ‘ Lista ‘ 20141218 20141218 20141218
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- R — S———l [ ——i canmwnzzors
Dermio ‘ Lista ‘ = ‘ Lista ‘ o 2014121
=
ziat 2 ‘ Lista ‘
wpiszEai | | Il Il
\ [z
NETTO JEDN WARTO $¢ NETTO oS¢ STAN
] [ 100 [ ]
VAT JEDN WARTO $¢ VAT STAWIKA VAT JEDH. MIARY
I . -
BRUTTO JEDN WIRRTOSC BRUTTO Licz oD
X il =
[Werise [=]
= =
g
oy R e ——
| o] razwa towaru Jitose] am | retto [wartose neq vat | wartosé vl %vat| brutto | wartesé bruf
| M4 swons[_Jat | b M 2 Srakdanyent
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Likwidacja towaru

Dokument stuzy do potwierdzenia usuniecia towaru ze stanu magazynu. W celu utworzenia nowego
dokumentu nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista-> Likwidacja Towaru ->Dodaj nowy dokument.

W formularzu LT nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:
1. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia LT, na wydruku dokumentu

2. Numer wfasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

3. Opis — pole z uwagami dotyczgcymi tego dokumentu

4. Pozycje dokumentu — pojedynczo za pomocg bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna
tylko towary, ktére istniejg na liscie zasobdéw danego magazynu.

DANE DOKUMENTU

TYP DOKUMENTU DATA WYSTAWIENIA

Uiewidacia nietrwatych ‘g
MAGAZYN NUMER WEASNY
oPIs
DANE POZYCJI
POZYCJE Z MAGAZYNU INDEKS PRWIU .
— a2 [ 1
NETTO JEDN WARTOSC NETTO ILOSE STAN
100
VAT JEDN WARTOSE VAT STAWKA VAT | | JEDN. MIARY
23% e ‘ N ‘
BRUTTO JEDN WARTOSC BRUTTO LIcZ oD —

LICZ VAT OD

netto jedn
f Wartosci

B
3

(v |

POZYCIE DOKUMENTU

Wyswietl Zapisz ustawienia listy

Ly nazwa towaru [tose] um [ netto| wartosé nef| vat|wartosé vd %vat|  brutto [ wartosé bruf

\ 4 4 swona[l__Jz1 » Pl 2 Brakdanycn:

Zambnij dokument Utwérz dokument

rys. likwidacja towaru

JERP str. 145



Inwentaryzacja

Dokument inwentaryzacji pozwala na uzgodnienie standw magazynowych w programie ze stanem
rzeczywistym magazynu. W Edytorze pozycji nalezy uzupetnié¢ pole ilos¢ ze spisu a aplikacja sama
wylicza réznice wzgledem stanu biezgcego. W celu utworzenia nowego dokumentu nalezy wejs¢ w
Magazyn->Lista-> Inwentaryzacja ->Dodaj nowy dokument.

W formularzu Al nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:
1. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia Al na wydruku dokumentu

2. Numer wilasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

3. Opis — pole z uwagami dotyczgcymi tego dokumentu
4. Pozycje dokumentu — mozna doda¢ na dwa sposoby:

1. Przyciskiem Importuj wszystkie produkty — ta opcja pobierze wszystkie produkty,
aktualnie znajdujgce sie na magazynie i przypisze je do pozycji dokumentu

2. Pojedynczo za pomocg bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko towary, ktére
istniejg na liscie towaréw danego magazynu

5. llos¢ ze spisu — pole to jest uzupetniane podczas pojedynczego wprowadzania towaréw, badz
przez edycje zaimportowanych pozycji. Stuzy ono do pordwnania standw magazynowych ze
stanami faktycznymi.

DANE DOKUMENTY
TYP DOKUMENTU DATA WYSTAWIENIA

magazyn inwentanzacia 2014-12-18
MAGAZYN NUMER WEASNY
FIFO 2 F21INM212014 Importuj wszystkie produkty

opIs

DANE POZYCJI
POZYCJE Z MAGAZYNU INDEKS PRWIU

| bosm ] E=E

JEDNOSTKA MIARY _ STAN BIEZACY 1LOSC ZE SPISU ROZNICA

I I tod]]

Wyczy$é Zapisz

POZYCIE DOKUMENTU

Wyswietl Zapisz ustawienia listy

Lp.] nazva toiaru ose| m | stan réEnica

5 44 swonal__]z1 b M 2 Brakdanyon!

Zamknij dokument Utworz dokument

rys. inwentaryzacja
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Przesuniecie miedzy magazynowe

Dokument przesuniecia miedzy magazynowego jest stosowany dla celdow udokumentowania

przemieszczenia towaréw pomiedzy wiasnymi magazynami. W celu utworzenia nowego dokumentu
nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista-> Przesuniecie miedzy magazynowe ->Dodaj nowy dokument.
Wykonanie przesuniecia niezmagazynowanego spowoduje zmniejszenie stanu towaru na magazynie
na ktorym zostat wystawiony dokument, oraz zwiekszenie stanu w magazynie docelowym.

W formularzu MM nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

1. Przenies MM do poczekalni — wybierajgc TAK dokument po zatwierdzeniu zostanie

automatycznie przeniesiony do poczekalni, w celu weryfikacji i zaksiegowania

2. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia MM na wydruku dokumentu

3. Numer wfasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla

dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

4. Magazyn docelowy —

magazyn do ktdrego zostanie przeniesiony towar

5. Opis — pole z uwagami dotyczgcymi tego dokumentu

6. Dane kontrahenta — wybdr kontrahenta z bazy, lub dodanie nowego poprzez formularz

7. Pozycje dokumentu — pojedynczo za pomocg bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko

towary, ktére istniejg na liscie zasobéw danego magazynu

DANE DOKUMENTU
TYP DOKUMENTU

| przesunicoia misdzymagazynowe

MAGAZYN ZRODLOWY
FIFO 2

MAGAZYN DOCELOWY
[ne [F]  usa

opis

PRZENIES MM DO POCZEKALHI
Nie| ] Lista

NUMER WEASNY

F2IAMMI12/2014

DATA WYSTAWIENIA

20141218 "y

DANE POZYCJI
POZYCJE Z MAGAZYNU

INDEKS PKWIU

/7

WUARTOSC NETTO 1L0s¢
1,00
STAWKA VAT
23%

NETTO JEDN

VAT JEDN WARTOSC VAT

WARTOSC BRUTTO Licz op
netto jedn

BRUTTO JEDN

POZYCJE DOKUMENTU

STAN

JEDN.MIARY
= L]

LIcZ VAT 0D
Wartosci

WySwrietl Zapisz ustawienia listy
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Produkcja

Dokument pozwala na utworzenie nowych towardw na podstawie zdefiniowanych receptur. W
magazynie zwiekszana jest ilos¢ nowo powstatego towaru jednoczesnie zmniejszajgc wszystkie towary
sktadowe proporcjonalnie do okreslonych w recepturze ilosci. Podajemy tylko ilos¢ w jednostkach
zdefiniowanych, jako gtdwna jednostka receptury. Aplikacja weryfikuje brakujgce ilosci i podpowiada,
jakie produkty nalezy uzupetnié.

W celu utworzenia nowego dokumentu nalezy wejs¢ w Magazyn->Lista-> Produkcja ->Dodaj nowy

dokument.

Stan magazynowy: zmniejszenie dla sktadnikow i zwiekszenie ilosci produkowanego towaru.

W formularzu PN nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

1. Data wystawienia — data z tego pola bedzie datg wystawienia PN na wydruku dokumentu

2. Numer wfasny — system automatycznie wstawi w to pole kolejny obowigzujgcy numer dla
dokumentu zgodny z zasadg numerowania. Numer dokumentu mozna recznie edytowac

3. Opis — pole z uwagami dotyczacymi tego dokumentu

4. Pozycje dokumentu — pojedynczo za pomocg bloku Dane pozycji — wprowadzi¢ mozna tylko
towary, ktore istniejg na liscie produktéw danego magazynu, majg zaznaczong opcje

produkcji, oraz majg przygotowang recepture.

DANE DOKUMENTY

TYP DOKUMENTU

Produkcia 2 receplur
MAGAZYH

FIFO 2

opis

DATA WYSTAWIENIA
20141212

NUMER WEASNY

DANE POZYCJl
POZYCJE Z MAGAZYNU

INDEKS

PKWIU

E=E

JEDNOSTKA MIARY 1LOSE

1,00]

POZYCJE DOKUMENTU

Wywietl Zapisz ustawienia listy

Lp] nazwa toaru [itosé] um [ netto] wartosé nef]

vat| wartosé vd %vat| brutto | wartosé bruf
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Zestawienia

W menu Magazyn-> Zestawienia dostepne sg trzy gotowe zestawienia dotyczace danych modutu
magazyn. Obstuga tych zestawien jest identyczna jak w przypadku zestawien ksiegowych.

Raport wartos$ciowo - ilosciowy

Raport wartosciowo-ilosciowy umozliwia przeglad standw magazynowych pod kgtem ilosci i wartosci
towardw w réznych przekrojach: standéw poszczegélnych dokumentow, zakresu dat oraz magazynu.

W celu wykonania raportu nalezy wejs¢ w menu Magazyn->Raport wartosciowo ilosciowy.

Zestawienie iloSciowo - warto§ciowe wg magazynu

Lp. T v Netto i Stan na Wartosé na Praychéd Wartosé Rozchéd Wartosé Stan na Wartosé na

Jedn. 2014-12-01 2014-12-01 przychodu rozchodu 2014-12-31 2014-12-31
1 Kakao AR 300 szt 998,00 2997.00 000 0,00 0,00 0,00 987,00 2964,00
2 Kakao naturalne - 001 A 100 m3 494,00 494,00 0,00 0,00 0,00 0,00 493,00 493,00
3 Mieko AA 500 | 100,00 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00 500,00
4 Produki CRM A 10000 szt 73,00 -15300,00 1600,00 0 800,00 0,00 0,00 1200,00 56 800,00
5 TESTOWANIE Wi AR 12300 szt 6,00 738,00 0,00 0,00 0,00 0,00 6,00 738,00
1525,00 -10 571,00 1600,00 80 800,00 0,00 0,00 2786,00 61495,00

rys. raport wartosciowo — ilosciowy

Raport dokumentéw ksiegowych wystawionych spod magazynu

Zestawieni pokazuje wszystkie dokumenty ksiegowe wygenerowane spod modufu magazynowego.
Raport mozna wygenerowaé¢ w oparciu o kryteria tj. stan dokumentu, zakres dat, magazyn. Jest to
funkcja, ktéra pokazuje petng historie wszystkich dokumentéw oraz towardw zarejestrowanych w
systemie.

W celu wykonania raportu nalezy wejs¢ w menu Magazyn-> Raport dokumentéw ksiegowych
wystawionych spod magazynu

Dokumenty ksiggowe wygenerowane spod magazynu

Lp. Nr dokumentu Typ dokumentu Nr dok. mag. Typ dok. mag. Kontrahent Data dokumentu Wartosé netto Stan

1 1812/2014/D2 Faklura sprzedazy FI4IWZI12/2014 wdaniezmagaznuna  r ey S0 2014-12-01 1560,00 Wprowadzony
wenatz W2

2 26M2/2014D2 Faklura sprzedazy FI22WZ11212014 wydanie ZMQIZMUNI s pojska 2014-12-09 100,00 Zamkniety
wenatz W2

3 Faktura zakupu FIOIPZA2/2014 Praiecio PAMA0IN  Testowy Jan 2014-12-01 80000,00 Wprowadzony
zakupu PZ

4 Faktura zakupu FHOPZI2/2014 :a?dzaiga MAgAN  pleksander Iksiriski 2014-12-08 800,00 Wprowadzony
wydanie zmagazmu na

5 3912/2014D2 Faktura spredazy FIRTINZI212014 i VIRENET 2014-12-10 100,00 Zamknigty

82 560,00

rys. raport dokumentow ksiegowych wystawionych spod magazynu
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Dokumenty magazynowe

Zestawieni pokazuje wszystkie dokumenty magazynowe zarejestrowane w systemie w oparciu o rézne

kryteria: wg dat, typédw dokumentéw, kontrahentéw, numerédw dokumentéw, wartosci. Jest to

funkcja, ktdra pokazuje petna historie wszystkich dokumentéw zarejestrowanych w systemie.

W celu wykonania raportu nalezy wejs¢ w menu Magazyn-> Dokumenty magazynowe

Dokumenty magazynowe za okres 2014-12-01 - 2014-12-31

Lp. Data Dok. ksiegowy Dok. magazynowy Kontrahent Adres kontrahenta Status WN MA
1 2014-12-01 FI9/PZN12/2014 Jan Testowy Wachock Za plotem 12 Wprowadzony 0,00 80.000,00
2 2014-12-01  18M2/2014/D2 Fl4WZI12/2014 AB Sp.zo0.0 Warszawa Dluga 2 Wprowadzeny 1560,00 0,00
3 2014-12-05 FI3MII12/2014 Wprowadzony 000,00 0,00
4 2014-12-05 FI2iMM12/2014 Wprowadzony 8000,00 0,00
5 2014-12-08 FI0IPZI12/2014 Aleksander ABC 64z Maratoriska 2 Wprowadzony 0,00 800,00
8 2014-12-09  26/12/2014/D2 FI22/WZi12/2014 ABC Polsk Warszawa Poleczki 22 Zamkniety 100,00 0,00
7 2014-12-10  39112/2014/D2 FI3TINZI12/2014 VIRENET Andrychow taczna Zamknigty 100,00 0,00
17 760,00 80 800,00

JERP
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Srodki trwate

Modut Srodki trwate i WNiP ma na celu usprawnienie pracy osobom zarzadzajagcym $érodkami
trwatymi zarédwno od strony administracyjnej jaki i ksiegowej. Dzieki niemu uzytkownicy
administracyjni mogg szybciej okresli¢ ilos¢, lokalizacje oraz osoby odpowiedzialne wprowadzonych
srodkéw trwatych. Znacznemu usprawnieniu podlega rdwniez inwentaryzacja dzieki wprowadzeniu
obstugi czytnikéw kodéw inwentarzowych. Poprzez wykorzystanie szablonéw ST i mozliwo$é
wydrukéw zbiorowych uzytkownicy sg mniej obcigzeni dodatkowg pracg. Automatycznie
dokonywana inwentaryzacja wraz z wystawieniem odpowiednich dokumentéw ksiegowych znacznie
utatwia prace osobom z dziatu ksiegowego.

Dodawanie srodka trwatego

Aby dodaé ST na podstawie faktury nalezy uruchomi¢ dedykowang liste dokumentéw wybierajac z
menu Srodki trwate - Dodaj na podstawie faktury. Lista zawiera wszystkie dokumenty ktére
zawierajg zarejestrowane pozycje o typie operacji:

— Zakupy opodatkowane zaliczane do $r. trwatych zwigzane ze sprzedazg opodatkowang NETTO

— Zakupy opodatkowane zaliczane do $r. trwatych zwigzane ze sprzedaig opodatkowang i
zwolniong NETTO

0D 01-01-2014 DO 31-12-2014

Data dokumentu od Data dokumentu do Kwota dekumentu od Kwota dokumentu de Numer wiasny dekumentu

- Nazwa pozycji
Typy operacji ‘ ]
Wszystkie Kwota pozycji od Kwota pozycji do
10 - Nabycie srodka trwatego zwiazane ze sprzedaz3 opodatkowana I M ]
1Z - Nabycie srodka trwalego zwigzane ze sprzedaza opedatkowana | zwolniong
PZ - Nabycie towardw i uslug zwigzane ze sprzedaza opodatkowans i zwolniong stan Waluta
NO - Nabycie towardw i ustug bez prawa do odliczenia VAT
PO - Nabycie towardw i ustug zwiazane ze sprzedaza opodatkowana FLN ¥
Kontrahent Grupowanie
77771 st wo daty (rosnaco) |  Lista Ukryj Wycaysc Wyswietl
Numer Data Data
Gz Tvp wiasny ksiegowa CLnasy an ‘wystawienia Komiraheny
Lp. Poz. Netto VAT Brutto llose Nazwa Data

123.00

Pojazd

Maszyna

Typ Operacji

Dostawa towarbw oraz éwiadczenie uslug, na terytorium kraju

17-03-2014

Nabycie towardw | ustug zwiazane ze sprzedaza opodatkowana |

zwolniong

Darowizna Stworz

rys. wybor dokumentu

Aby wybra¢ odpowiednig pozycje nalezy zaznaczy¢ kwadracik znajdujacy sie po prawej stronie kazdej
pozycji. Po zaakceptowaniu wyboru pozycji, system wyswietli formularz wprowadzania s$rodka
trwatego i uzupetni na podstawie wybranej pozycji nastepujace pola:

— nhazwa

— data zakupu
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— wartos¢ netto
— wartos¢ brutto
— stawka VAT

Nastepnie obliczona zostanie warto$¢ z VAT-em nalicconym wg wzoru warto$sé_netto + wsp *
wartos¢_VAT, gdzie wsp to procentowy wspodtczynnik wskaznika VAT, zapisany w stowniku
systemowym.

Warto$¢ poczatkowa moze by¢é zmodyfikowana przy pomocy wartosci podwyzszajgcej, oraz
obnizajacej. Aby zmodyfikowa¢ wartos¢ poczatkowa nalezy wybraé¢ opcje Dodaj znajdujacg sie
odpowiednio, przy wartosci powiekszenia lub zmniejszenia. Spowoduje to wyswietlenie listy faktur z
ktorej nalezy wybra¢ odpowiednig fakture, a nastepnie wskaza¢ pozycje z faktury odpowiadajace
zgdanej wartosci.

Szczegoty dokumentu Szczegoty pozycji Amortyzacja Ksiegowosc

Nazwa érodka trwalego . Srodek Trwaly v
Num entu testbg yyy-MM-dd
Wart 100,00 VAT: 123,00]
Wartosé poczatkowa 100,00 100,00
Pozycje podwyzszajace wartosé
Lp. Nazwa Netto VAT Brutto Numer wiasny dok. Numer roczny
Lista jest pusta
Warost \ ood 50 Do
Pozycje obnizajace wartosé
Lp. Nazwa Netto VAT Brutto Numer wiasny dok. Numer roczny.
Lista jest pusta
Wartosé: 0.00 0.00] Dodaj

Zapisz

rys. dodawanie srodka trwatego

W kolejnym kroku nalezy wybraé KST z listy. Po wyborze, system wprowadzi przypisang jej stawke
amortyzacji. Nastepnie nalezy wybraé stan ST. Domys$ing wartoécig jest nowy, w przypadku préby
zmiany stanu na uzywany system wyswietli komunikat o prawnym znaczeniu tego stanu.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ nr inwentarzowy, opis, oraz wybra¢ z listy osobe odpowiedzialng za ST.
Przy wyborze osoby odpowiedzialnej, system automatycznie pobiera dane wszystkich pracownikéw, z
ktorej uzytkownik moze wybraé wtasciwg. Na tym etapie mozna zmienié¢ lokalizacje pracownika, oraz
edytowac nazwe. Dang pozycje fakturowa mozna takze rozbié¢ na drobniejsze pozycje wchodzgce w jej
sktad (np. zestawy komputerowe, zestawy mebli). Po wprowadzeniu danych nalezy nacisng¢ przycisk
Zapisz. Po przetadowaniu strony zostang wyswietlone wprowadzone dane wraz z
przyporzgdkowanym numerem kolejnym wygenerowanym przez system. Po sprawdzeniu danych
nalezy nacisngc¢ przycisk Zatwierdz, co spowoduje zapis danych do systemu. Od tego momentu srodek
trwaty znajduje sie w ewidencji, oraz zostaje wprowadzony do magazynu ST, a system umozliwi
wydrukowanie potwierdzenia w postaci dokumentu OT, oraz naklejki zawierajacej nr. Inwentarzowy,
oraz kod kreskowy, indywidualny dla kazdego ST. W przypadku pominiecia wydrukdéw na tym etapie,
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uzytkownik moze tego dokonaé z poziomu listy ewidencji ST. Wydruk z poziomu listy umozliwia
wydrukowanie wielu dokumentéw, poprzez zaznaczenie kilku wprowadzonych ST.

Komponenty

System umozliwia rowniez mozliwos¢ wykazania poszczegdlnych komponentéw z ktérych bedzie sie
sktadat wprowadzany srodek trwaty. W tym celu nalezy wybraé przycisk Otwoérz, znajdujacy sie przy
elemencie Lista komponentéw. Uzupetnianie listy komponentéw odbywa sie poprzez reczne
dopisanie wszystkich elementéw wchodzgcych w sktad danego ST.

Modyfikacja stawi amortyzacyjnej

System po wybraniu ze stownika KST kodu sam ustawi domyslnie przypisang dla danej grupy stawke
amortyzacyjna. Stownik KST nalezy uzupetni¢ przechodzac do Administracja - Stowniki = Srodki
trwate - KST. W celu jej edycji nalezy wybra¢ ST z listy, a nastepnie nacisna¢ przycisk Modyfikuj, po
czym otworzy sie okno modyfikacji stawki amortyzacyjnej. Stawke amortyzacyjng mozna
zmodyfikowaé przy pomocy wspdtczynnika, przez ktérg zostanie przemnozona domysina stawka, lub
ustali¢ jg indywidualnie. W formularzu modyfikacji stawki amortyzacyjnej nalezy takze okresli¢ liczbe
lat, na ktdrg ma zosta¢ wyswietlona tabela amortyzacyjna oraz wybra¢ metode amortyzacji. Domysing
metoda jest liniowa, jesli dane ST na to zezwalaja system umozliwi zmiane wartoéci na degresywna,
lub jednorazowgy. Po wprowadzeniu zmodyfikowane] stawki nalezy wcisngé przycisk Zapisz, co
spowoduje sprawdzenie poprawnosci zmodyfikowane] stawki amortyzacyjnej (na podstawie art.
16i,j,k ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych). W przypadku pozytywnego wyniku, po
zamknieciu okna, uaktualniona zostanie stawka amortyzacji w gtéwnym formularzu, w przeciwnym
przypadku, wyswietlony zostanie stosowny komunikat. Czestotliwo$¢ amortyzacji mozna zmienié¢ w
stowniku przechodzac do Administracja = Stowniki - Srodki trwate - Czestotliwosci amortyzacji

Modyfikowanie stawki amortyzacyjnej

Stawka amortvzacyjna

| o
Metoda amortyzac)i | liniowa v |
Czestotliwosc amortyzac)i | jednorazowa ¥ |
Wspolczynnik modyfilkwacy | ].|
Zmodvfikowana stawka amortyzacyjna | |"?n
fapisz Anuluj

rys. modyfikacja stawki amortyzacji
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Likwidacja srodka trwatego

Komisja likwidacyjna

Ustalenie komisji likwidacyjnej, jest niezbedng czynnoscia do przeprowadzenia procesu likwidacji ST.
Aby przypisac¢ pracownikow do komisji likwidacyjnej, nalezy przejs¢ do Administracja = Stowniki =
Srodki trwate - Komisja likwidacyjna i doda¢ za pomoca przycisku Dodaj pracownika z wyswietlonej
listy.

Protokot likwidacji

By zlikwidowaé ST nalezy wybraé dany $rodek trwaty z ewidencji . W przypadku kiedy komisja dokona
likwidacji kilku ST, system umozliwia dokonanie likwidacji wielu ST, poprzez mozliwo$¢ zaznaczenia
kilku pozyciji.

Po wybraniu ST nalezy wybraé opcje Zlikwiduj. Po przetadowaniu strony nastepuje wyswietlenie
formularza likwidacji ST. W formularzu nalezy uzupetni¢ date likwidacji $rodka trwatego, oraz wpisaé
przyczyne likwidacji i numer protokotu komisji likwidacyjnej (przy likwidacji zbiorowej, system
zapyta o przyczyne likwidacji i numer protokotu kazdego z zaznaczonych ST). Nastepnie nalezy wybraé
opcje Zapisz. Zostanie przetadowana strona, na ktérej zostang wyswietlone wprowadzone dane. Jesli
dane sg poprawne, to nalezy wybraé¢ opcje ZatwierdZ, co spowoduje wprowadzenie danych do
systemu i przeniesienie ST do archiwum. Na koniec zostanie wystawiony dokument LT/LN, a do
poczekalni zostanie wprowadzony odpowiedni dokument PK. W przypadku zaznaczenia kilku pozycji
system wystawi ww. dokumenty dla kazdego likwidowanego ST osobno. System automatycznie wysle
ksiegowosci informacje o wprowadzeniu dokumentu PK do poczekalni.

Likwidacja Srodka trwatego

Nazwa spotiania [

Datazebrania komisji. [2014-12-18 |, Skiad komisji:

Imig Nazwisko

Prayczyna likwidacji
Dodaj

Srodki trwate Lista

Powrdt

rys. formularz likwidacji
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Sprzedaz, oraz przekazanie Srodka trwatego

W celu sprzedazy srodka trwatego nalezy wybra¢ dany srodek trwaty z ewidencji, a nastepnie wybraé
opcje Sprzedaj. Nastepnie wyswietli sie formularz sprzedazy sSrodka trwatego, w ktéry nalezy
wprowadzi¢ kontrahenta oraz wartos$é transakcji. Po uzupetnieniu danych nalezy wcisngé przycisk
Zapisz. Spowoduje to przetadowanie strony oraz wyswietlenie wprowadzonych danych. Wybranie
opcji Zatwierdz, spowoduje wystawienie faktury oraz wykreslenie srodka trwatego z ewidencji.

W przypadku przekazania ST nalezy wybra¢ opcje Przekaz, a nastepnie uzupetni¢ w formularzu
przekazania wszystkie wymagane pola oznaczone gwiazdkg. Po zatwierdzeniu system umozliwi
wydrukowanie protokotu zdawczo-odbiorczego PT.

Odpis amortyzacyjny

Danego dnia kazdego miesigca, na podstawie tabeli amortyzacyjnej system automatycznie
wprowadza do rejestru amortyzacji te odpisy, ktére powinny by¢ wykonane w poprzednim miesigcu.
Dzien miesigca generowania odpiséw mozna ustawi¢ przechodzac do Administracja ->Stowniki->
Srodki trwate > Dzieri miesigca automatycznej amortyzacji.

Dokumenty Archiwalne ‘ Dokumenty niewystawione
Lp. vp Nr inwentarzowy §T Nazwa §T Nr wiasny dokumentu Grupa §T Data utwerzenia Kwota Opis

ag pojazd Amortyzacja - agh
agi pojazd Amortyzacja - agh
agi pojazd Amortyzacja - agit

2 16-09-2014 1098917
3

4

5 agit pojazd Amortyzacja - agH

6

7

8

16-09-2014 10989.17
16-09-2014 10989.17
16-09-2014 10989.17
16-09-2014 10089.17
16-09-2014 10989.17
16-09-2014 10989.17
16-09-2014 10989.17
16-09-2014 10089.17
16-09-2014 10989.17
16-09-2014 1098917
16-09-2014 10089.17

ag pojazd Amortyzacja - agh
agi pojazd Amortyzacja - agi1
agi pojazd Amortyzacja - agit
9 agi pojazd Amortyzacja - agi1
10. agh pojazd Amortyzacja - agh
11 agi pojazd Amortyzacja - agit
12 agi pojazd Amortyzacja - agi1
13 agh pojazd Amortyzacja - agh

>rr>r>r>r>r > >

rys. lista dokumentéw

Uzytkownik dziatu srodkéw trwatych po sprawdzeniu ich poprawnosci, powinien zaakceptowaé, badz
poprawié¢ dane dotyczace odpiséw Srodki trwate - Lista dokumentéw. Po zaakceptowaniu odpisu
wprowadzony zostanie do poczekalni dokument PK na wartos¢ tego odpisu. Wystana zostaje takze
informacja do ksiegowosci o wprowadzeniu dokumentéw do poczekalni.
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KARTON ADMIN_KARTON BRAK AKTYWNEGO MIESIAGA Ostatni zapis: 2014-09-16 12:21:56 OGZEKUJAGY 2014-12-18
TYP DOKUMENTU DATA KSIEGOWA NUMER SYSTEMOWY NUMER ROCZNY NUMER WEASNY

DEKRETACJE
op PoZ KONTO WINIEN MA NR WEASNY NR KOLEJNY
1 1 Brak konta 0,00 10 989,17 Amortyzacja - ag/1 1
POZ  KONTO
I Podgiad
WINIEN MA NRWLASNY NR KOLEJNY
[ 1098917 | 0,00 [ Amortyzacja - ag/1 ] [ 1 ]
DATA OPERACJI TRESC OPERACJI TYP REJESTRU
2014-09-16 | pojazd ] brak (pozycje: 0}

Obroty operacii: 1098917 1098317

Obroty 1008917 1098917

POZOSTALE DANE
DANE KONTRAHENTA

Nowy dokument Wycofaj z poczekalni Usuii

Podglad Poprzedni ‘ ‘ Nastepny | Drukuj Zamknij storno Kopia

Dokument z poza okresu PODGLAD DOKUMENTOW

rys. dokument ksiegowy

Korekta finansowa ST

Modyfikacja zaksiegowanych danych ciggnie za sobg koniecznos$¢ przeprowadzenia korekty. W tym
celu nalezy wybra¢ opcje Korekta znajdujacg sie przy odpowiednim $rodku trwatym w ewidencji, co
spowoduje wyswietlenie formularza korekty wartosci srodka trwatego. Nastepnie nalezy uzupetni¢
przyczyne oraz wartos¢ korekty z doktadnoscig, co do znaku. Po uzupetnieniu powyzszych pél nalezy
klikng¢ przycisk Zapisz, co spowoduje wyswietlenie wprowadzonych danych w celu sprawdzenia ich
poprawnosci. Gdy dane sg poprawne nalezy wybraé opcje ZatwierdZ, a w przeciwnym przypadku
Modyfikuj.

Inwentaryzacja

Przy dokonywaniu inwentaryzacji system uwzglednia mozliwosé szybkiego odczytywania numeréw
inwentarzowych, zapisanych w postaci kodéw kreskowych, bezposrednio do systemu. Po
przeprowadzeniu petnej lub czesciowej inwentaryzacji uzytkownik moze wydrukowac raport
uwzgledniajacy wszystkie zinwentaryzowane lub jeszcze niezinwentaryzowane ST, wraz z ich
lokalizacjg, nr. inwentarzowym, oraz osobag odpowiedzialng. Wydruk spisu z natury bedzie posiadat
opcje filtrowania po cenie, lokalizacji, osobie odpowiedzialnej, lub tylko ST w magazynie. Umozliwi
to np pominiecie przy inwentaryzacji niskocennych ST lub przeprowadzenie jej tylko w wybranej
lokalizacji.
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Aktywna inwentaryzacja

Zeskanuj lub wprowads kod kreskowy

Lp.

Lp.

@ N oo osw

2014 [~]

ST niezinwentaryzowane

Doposazenie ST

Grupa

Nazwa

‘Wybér Inwentaryzacji

Dodaj Zatwierdz inwentaryzacje

Reczne wprowadzenie

L ]

Filtr srodkéw trwatych: Pokai

Lista zamknietych inwentaryzacii

Zatwierdz

ST zinwentaryzowane

Podgrupa
5-pojazd
7-bb
Nrinw. Kod kreskowy
g3 0000000000007

8-cec

10-test
11-Skiadak
12-Bowy
13-RowerzBO
14-Mlaszyna

rys. inwentaryzacja

KST
800
200

Lokalizacja

800

500
800
800

4
1

llosé w systemie

Magazyn / Uzytkownik
sad B ADA (Uzytkownik)

Zinewntaryzuj

Kazdy istniejacy Srodek trwaty w kazdej chwili moze zosta¢ doposazony poprzez dodanie do niego

kolejnego elementu, jego rozbudowe czy tez modernizacje. W takim przypadku nalezy wybraé dany

ST z listy, a nastepnie wybraé¢ przycisk Edytuj. Po wyswietleniu formularza w polu Wartosé

podwyiszenia, klikamy przycisk Dodaj i wybieramy dokument, na podstawie ktdrego zostanie

doposazony ST. Po zatwierdzeniu system umozliwia wydruk odpowiedniego protokotu.

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia generuje sie, przechodzac do formularza Srodki trwate - Bilans otwarcia. Aby doda¢

srodek trwaty do bilansu, nalezy w formularzu klikngé przycisk Dodaj i uzupetni¢ dane pozycji.

Lista Bilans otwarcia:

Lp. | Nazwa Nr Inw. | Wartoéé BO| Umorzenia | Do umorzen| Stawka %| K$T Osoba odp. Data uzytk. | Lokalizacja Status
1| Bowy 55 52264,00 658,00 51606,00 26% | 800 18 20140207 | as Zatwierazony
2 | Rower 986 9000,00 2000,00 7000,00 20% | 800 18 2014-01-02 Zatwierdzony
3| Maszyn 15006 12589,00 6589,00 000,00 15% | 850 18 2014-03-01 | Katowice = 5
i | [ Zawierdz ][ Usun
%5 [-] K 4 stona [ Jan Ml 2 wyéwietiono 0d 1do3z3

JERP

rys. bilans otwarcia

Dodaj ST
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