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Rozrachunki

Program umozliwia kontrolg stanu rozrachunkéw z kontrahentami. Wprowadzanie

rozrachunku odbywa si¢ w opcji ,,Finanse/Rozrachunki” lub tez podczas dodawania
dokumentu ksiggowego.

W niniejszym rozdziale omoéwione zostanie wprowadzanie oraz rozliczanie
rozrachunkow a takze przelew do rozrachunku.

Wprowadzanie rozrachunkow

Wybierz typ  ———> | Typ rozrachunku: |'z'obomzame
rozrachunku

Wprowadzanie rozrachunkéw odbywa si¢ w opcji ,,Finanse/ Rozrachunki”.

W oknie ,,Rozrachunki” znajduja si¢ dokumenty rozrachunkowe: nalezno$ci i
zobowiazania, ktore powstaly z operacji wykonywanych w programie, lub takie ktore
zostaty bezposrednio do niego wpisane jako bilans otwarcia.

Program umozliwia rgczne wpisanie rozrachunku. Rozrachunkiem moze by¢ dokument
sprzedazy, zakupu lub zaptata.

Aby wprowadzi¢ rozrachunek nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Finanse/ Rozrachunki” lub klawisze [Alt+F9].

2. Nacisna¢ klawisz Dodaj

3. Uruchomi sie okno:

i Rozrachunek

Dane podstawowe | Rozliczenia

Dane podstawowe

Kontrahent: |m:|an1 Kowalski |
Opis: 20041121 /000000001

Data operacji:

| v | Az

Sygnatura
[] Rozrachunek ukryty
Waluta: PLN v | [ figzrachuneh kary aujacy
Wpisz —————> |kwota [FLN]: 11 520,30 Pozostato [PLN]: 0,00
kwote Koot 0,00] Pozostato: 0,00
rozrachunku
Zopiz | anu |
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Okno sktada si¢ z dwoch czesci: ,,Dane podstawowe” oraz ,,Rozliczenia”
zamieszczone w postaci zaktadek.

Na zaktadce ,,Dane podstawowe” znajduje si¢ kontrahent (przycisk fl)

Nalezy wprowadzi¢ opis dokumentu, datg operacji, jej termin platnosci, typ
rozrachunku:

nalezno$¢: jesli rozrachunkiem jest faktura sprzedazy lub zaptata za fakture
zakupu;

zobowiazanie: jesli rozrachunkiem jest faktura zakupu lub zaptata za fakture
sprzedazy.

Pole ,,Zaptata” nalezy zaznaczy¢ wowczas, gdy rozrachunkiem jest dokument kasowy.

W pozycji ,, Waluta” wybra¢ walutg rozrachunku, wpisa¢ kwotg w walucie (w tym
PLN) oraz kwote pozostata do rozliczenia w przypadku czg$ciowych rozliczen.

Na zaktadce ,,Rozliczenia” dokonywane sa powiazania i rozliczenia wprowadzanego
rozrachunku.

Nalezy nacisna¢ przycisk &I pojawi sig lista rozrachunkow do rozliczenia z
tym dokumentem. Wskaza¢ wlasciwy dokument i zatwierdzi¢ go naciskajac przycisk

Wyblerz| | Mozemy wskaza¢ jeden lub kilka dokumentéw do rozliczenia.

Suma rozliczonych dokumentéw widoczna jest w dolnej czg$ci okna ,,Rozliczenie
dokumentu”.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany kwoty rozliczenia rozrachunku. W tym celu nacisnaé

przycisk vl |

Aby zapisa¢ dokument nalezy nacisnac przycisk ﬂl,

Rozrachunki z kontrahentami

Rozrachunki z kontrahentami powstaly w celu  umozliwienia uzytkownikowi
przegladania danych tych kontrahentéw, z ktérymi prowadzona byta/jest dziatalnos¢
handlowa. Zestawienie oferuje mozliwos¢ przejrzenia rozrachunkéw, sald oraz danych
klientow, z ktoérymi prowadzono handel. Istnieje rowniez mozliwo$¢ przegladania
dokumentéw na podstawie ktorych prowadzone sa rozliczenia. W razie potrzeby
uzytkownik moze siggnac po adres lub telefon klienta, z ktérym chce si¢ skontaktowac.

W tablicy danych finansowych kontrahentéw oprocz sald obrotu dodano pole ,,SW”
zwane ,,sprawnoscia windykacyjna”. Wynikiem jest procent, jaki powstaje na skutek
podzielenia kwot po terminie przez saldo obrotow. Wynik daje obraz tego ile procent z
catosci rozrachunku jest kwota jeszcze nie otrzymana.
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Tutaj mozna
sprawdzi¢
0gdlny obrét z
danym

kontrahentem

| [ s 46852,59) [ 102,52 %] | 659,00]

[=foita cpert 7 (v [osta plaknot = [Posostabo (Pt x [kwota naeinc = ket zcbowb = [ Typ
9 12702,29 [ sber

it
2004-12-16 I004-12-23 i

[ i [ R
651 PLN

pinodd 0,00

200,00 0,00 2 000, obowaszarke PLN 0,00
] |2004/12M1 /000000003 2004-12-16 2004-12-16 12 118,40 12 118,40 [: slenodd 658 PLN 0,00
KWHD0041 12 “ 20041216 50,00 50,00 0,00, Nslenos PN 0,00
[ ] k]
Zamknij
Tutaj wySwietlone sg,
wszystkie dokumenty

kontrahenta. Na
CZEerwono 0znaczono
dokumenty jeszcze nie
rozliczone.

Aby wybra¢ Rozrachunki z kontrahentami nalezy wybra¢ z menu ,,Finanse/

Rozrachunki”. Rozrachunki mozna przegladac¢ wg listy rozrachunkéw oraz wg
kontaktow.

Rozrachunki korygujace

Rozrachunki korygujace sa to rozrachunki w walucie obcej (innej niz PLN) i r6znia si¢
od innych ustawionym atrybutem ,,Korygujacy”.

Podczas rozliczania go z innym rozrachunkiem taki rozrachunek nie tworzy réznic
kursowych.

Rozrachunki korygujace tworzone automatycznie dla korekt dokumentow walutowych,
takie jak korekta faktury eksportowej, korekta WNT lub WDT sg automatycznie
oznaczane jako korygujace.
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Zaznacz jesli

jestto
rozrachunek

korygujacy

Uwaga

Uwaga

i#i Rozrachunek

Dane podstawowe: | Rodliczenia

Kontrahent:  [Adam Kowalski |

Opie: 20041 21000000001

Data operacji: 2004-12-08 =

Typ rozrachunku; | Zobowigzanie >
Sygnatura

[[] Rozrachunek ukryty

T m [ Rozrach
Kwota [PLN]: 11 520,30| Pozostalo [PLN]: 0,00
patay 0,00| Pozostato: 0,00
Zapisz | Anuhj |
Kwota o jakg
dokonujemy

korekty

Jezeli poprawiamy rozrachunek niekorygujacy, ktory ma rozliczenia z innym
rozrachunkiem niekorygujacym i znajduja si¢ tam r6znice kursowe, to zmiana atrybutu
,,Rozrachunek korygujacy” podczas edycji rozrachunku proponuje usunigcie
istniejacych rozliczen.

Jezeli rozliczamy rozrachunkiem korygujacym inny rozrachunek niekorygujacy, na
ktoérym znajduja si¢ roznice kursowe, to rozliczenia te sa usuwane po uprzednim
komunikacie.

Przelew dla zaznaczonych rozrachunkéw
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W kartotece rozrachunkdéw znajduje sig opcja, ktora umozliwia wystawienie przelewu

dla zaznaczonych rozrachunkéw (po uruchomieniu klawisza Operace | jub
nacis$nigciu [Shift+Ctrl+P]).
Aby bylo to mozliwe wybrane rozrachunki muszg spetnia¢ nastgpujace warunki:
musza by¢ dla tego samego kontrahenta
muszg by¢ w tej samej walucie (lub PLN)

waluta rozrachunkéw musi by¢ taka jak ta, ktora obsluguje aktualnie zalogowany
rachunek bankowy

musza by¢ tego samego typu (zobowiazanie lub naleznos¢)
suma ich kwot pozostatych do rozliczenia jest wigksza od zera



12 polecenie przelewu
Wi defmenti: PP - Polecerie prasfiesu -
umer: DO03FRI0LIZ006 | b kolejorr: | 3
Data: 200e-01-00 T
Fleceniodawca
|Haewa: Fireta 1 Hazwa: |ﬁdam Kowralski
I.It,a_, dem: [MIP: 526-521-52-63
e poczbowy: IHlisfsoomase: Likica: Pomararczavaa Dom: .IIII Lokal: 22
Na tej zakfadce i rachurb; 120001 DOJG G001 000G 00 ; :
znajduje sie :
suma kWOt ! Informacje podatkows
ptatnosci T -
. i 3 5 a8
rozrachunkow Koty iptainodé | Rosrachinki inddlone | I::d shor e ®
|opis roerachiniu [ Jkwota [rLn] xlkomota Dirshuta] [+ ]| : e =
i [Roarachinek do Blansu Ctwarcia 50,00 0,00
Lista |Reerachunek do Blansu Cieacia 50,00 oo [| [{¥R ot [Riecby I
rozrachunkéw ——Peianaiiiz 1 200,00 0,00 Data 2 okresu: 2005-02-28 -
Zrodtowych do |
przelewu | [ tsmoo]] 0,00
Jekarz Foarschunk Onkacz moarschunet I
Zapisz I .ﬂnh[ I
Klawisz ten umozliwia Klawisz umozliwia usuwanie
wybranie rozrachunku rozrachunku z polecenia przelewu.
z listy nierozliczonych Opcja dziata dla pojedynczego
dla tego kontrahenta aktualnie zaznaczonego rozrachunku

poch [ Jeorirarert (=] [=l[oma opevacs [=lfops [={ex; [wfoata chatnosi
[ ndem Kowslskl  S28-521-52-63 2006-01-01 3 1 =zo0s-01-00 |
<4— Wskaz
rozrachunek
Zrodtowy do
przelewu
| B S B DA T |
JIECT T T

Proces odlaczenia rozrachunku i dotaczenia rozrachunku wptywa na kwote przelewu i
jego opis, ktore sa na biezaco aktualizowane.

Kwota przelewu moze by¢ recznie zmodyfikowana przez uzytkownika. Jesli na liscie
rozrachunkow zrodtowych jest cho¢ jeden rozrachunek i kwota przelewu bedzie

niezgodna z kwota sumaryczna rozrachunkoéw to program nie pozwoli zapisaé
przelewu.
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Jesli podczas definiowania przelewu zostaje zmieniony odbiorca a na liScie
rozrachunkow zrédlowych sg jakie$ rozrachunki program spowoduje usuniecie
wszystkich rozrachunkow z listy rozrachunkéw zroédtowych.

Kompensata rozrachunkéw

Dokumenty rozrachunkowe to naleznos$ci i zobowiazania, ktore powstaja po zapisie
wprowadzanych przez uzytkownika operacji.

Jesli dokument naleznosci zostanie rozliczony z dokumentem zobowiazania dla tego
samego kontrahenta powstanie kompensata rozrachunkow.

Program umozliwia wydruk dokumentu kompensaty.

Aby doda¢ dokument kompensaty rozrachunkow nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje ,,Finanse/ Kompensaty rozrachunkow”
2. Nacisnac przycisk [DODAJ].

3. Pojawi sig okno:

Kompensata rozrachunkéw E‘
Data wystawienia: |2006-05-23 > Walata: FLN ot
Kod dokumentu:  KOM = | Nr kolejny: 1 - |||Kwota kompensaty: 244,00
Numer pefry: I‘ OM 000001 /05/2006 Kontrahent: (Odbiorca 1 |
Typ [=]|numer dok [~]|pata d: [=)[termin platnodci [~ fkwota przed [][kwota zmiany [+][kwota g
F5 11 2006-05-23 2006-05-23 244,00 244,00
Zobowigzanie fz4 2006-05-23 2006-05-23 244,00 244,00
| ] ]
el Usury I

[ oouy |

Po dodaniu pozyciji
rozliczenia rozrachunkéw
klawisz stanie si¢
nieaktywny

4. W oknie ,, Kompensata rozrachunkoéw” nalezy uruchomic przycisk [DODAJ].

5. Pojawi si¢ okno z wyborem rozliczonych rozrachunkéw (w oknie tym beda tylko
naleznosci rozliczone zobowiazaniami dla tego samego kontrahenta).
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6. Nalezy wskaza¢ pozycje¢ i nacisna¢ [WYBIERZ]. Mozna wybra¢ kilka pozycji, ale
tylko dla tego samego kontrahenta. Po dodaniu rozrachunku klawisz [DODAJ] w
oknie ,,Kompensata rozrachunkéw” bedzie nieaktywny.

7. Po zapisaniu dokumentu program proponuje jego wydruk.

Na wydruku znajduje si¢ zawiadomienie o kwocie kompensaty na dzien,
kompensowane dokumenty naleznos$ci i zobowiazania oraz kwota pozostata do
rozliczenia wraz z podpisem i pieczgcia osoby upowaznione;j.

Zaawansowane tworzenie kompensat

Program umozliwia wskazanie rozrachunkéw i dokonanie rozliczenia za pomoca
kompensaty. Skutkiem takiej operacji jest wystawienie dokumentu kompensaty oraz
dokonanie rozliczenia w rozrachunkach.

Kompensaty sa tworzone w sposob automatyczny.
Funkcja ta moze zosta¢ wywotana na dwa sposoby:

1. Z okna przegladu kompensat za pomoca opcji ,,Zaawansowane tworzenie
kompensat”, ktora znalez¢ mozna po uruchomieniu przycisku [DODAJ] lub w
menu kontekstowym w podmenu o takiej samej nazwie.

2. Z okna przegladu rozrachunkéw mozna wywota¢ opcje ,,Utworz kompensaty dla
zaznaczonych rozrachunkow”. Mozna ja znalez¢ w menu przycisku
[OPERACIE] lub w podmenu o takiej samej nazwie w menu prawego klawisza
myszy.

Po uruchomieniu tej funkcji pojawi sig okno, ktore znajduje si¢ ponize;j:

wansowane tworzenie kompensat

Kontrahent: [Kowalshi -]

Walota: PLN = | Rozicza) zarnaczone rozrachurks: [Ddsneulqc P lwotach pozostatych do rozliczenss v]
[Fertraherk ] [fesizah =]
[oweateki 1| Jlrkowsteki

t:o«eld; | |k0waf€.h_

|Kowslski {Kowslski

|
|Fewealski
|Fiowealski

| [ewatski
|1 [{Fovstski
{Eowaiski
{Eewaiski
{kowaiski
{Kowalski

i kowalski

Zaznacz rozrachunki
do rozliczenia

Po uruchomieniu

Zaznacz zobowiazanie do przy ciskq nasta,pi.
skompensowania faktur rozliczenie wyzej
zaznaczonych po lewej zaznaczonych

stronie dokumentow oraz

pojawi si¢
0 i B | [ / | lc:okument
[ ompensaty
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7-8 Finanse

W oknie znajduje sig:

Kontrahent — nalezy wybra¢ lub wpisa¢ z rgki kontrahenta, dla ktoérego nastgpnie
filtrowane sa rozrachunki, ktére moga podlega¢ kompensacie po stronie naleznosci
jak i zobowiazan.

Waluta — nalezy wybra¢ walutg rozrachunkow, ktore moga by¢ kompensowane.

Rozliczaj zaznaczone rozrachunki — nalezy wybra¢ sposéb w jaki maja zostac
rozliczone (zaznaczone przez uzytkownika) w obu oknach rozrachunki.

Istnieja trzy sposoby rozliczenia:

- uwzgledniajqc kolejnosé na liscie — rozrachunki rozliczane sa w kolejnosci ich
utozenia w oknie naleznosci i zobowiazan,

- uwzgledniajgc kwoty pozostate do rozliczenia (od najwigkszych) — zaznaczone przez
uzytkownika naleznosci i zobowiazania zostang posortowane przez program w
momencie rozliczania w taki sposob, ze na poczatku rozliczeniu podlegac beda te,
ktore maja najwigksze kwoty pozostate do rozliczenia,

- dobierajqc po kwotach pozostalych do rozliczenia — program probuje dobieraé
zaznaczone rozrachunki, ktére majq identyczne kwoty pozostate do rozliczenia i jezeli
znajdzie takowe to wykonuje ich rozliczenie

okno naleznoS$ci — w oknie tym umieszczone sg rozrachunki (naleznosci)
wybranego kontrahenta i waluty, ktore nie zostaty jeszcze do konca rozliczone, a
ktore sa rozrachunkami do dokumentéw handlowych takich jak faktury sprzedazy,
korekty sprzedazy itp.

okno zobowiazan — w oknie tym umieszczone sa rozrachunki (zobowiazania)
wybranego kontrahenta i waluty, ktore nie zostaty jeszcze do konca rozliczone, a
ktore sa rozrachunkami do dokumentéw handlowych takich jak faktury zakupu,
korekty zakupu itp.

Zardéwno nalezno$ci i zobowiazania wyswietlane sa dla tego samego kontrahenta i
waluty, wskazanej w glowce dokumentu.

Po wybraniu (zaznaczeniu) rozrachunkow, ktore maja zosta¢ skompensowane nalezy
nacisna¢ przycisk ,,Zatwierdz”.

Program podejmie probg rozliczenia zaznaczonych rozrachunkow i jezeli uda mu sig
wykona¢ cho¢ jedno rozliczenie poprawnie, pojawi si¢ okno kompensaty z wybranym
rozliczeniem:



iii Kompensata rozrachunkdw

Kompensowane rozrachunki

[tve [=]|Numer dob [=|Data dobusnentu [=]|Termin platnodel []fkwota pezed [ []|kwota armiany [=][kwota ¢
[Naleznose JFs1 2008-05-17 2008-06-17 1000,00 1000,00
Zobowigzanie 51 2008-06-17 2008-06-17 | 1000,00 1000,00 Po
uruchomieniu
/ tego przycisku
| / dokument
[&1 | /é zostanie
oo | | ostatecznie
zapisany
_zowal| iy |

Jezeli dokument kompensaty wyglada prawidtowo nalezy zatwierdzi¢ go ostatecznie
przyciskiem ,,Zapisz”.

Wywolanie tej opcji z rozrachunkéw moze spowodowac dodanie w jednym kroku
wielu kompensat.

Jezeli zaznaczone rozrachunki spetniaja kryteria stawiane przez kompensate ale s dla
roéznych kontrahentow, program kolejno bedzie probowat wystawia¢ dla nich
dokument kompensaty, pokazujac okno tworzenia kompensat dla kolejnych
kontrahentoéw i pod$wietlajac automatycznie w oknie te rozrachunki, ktore w
momencie wywolania opcji byty zaznaczone na oknie przegladu rozrachunkow.

Noty odsetkowe

Nota odsetkowa jest dokumentem finansowym, ktdry jest swoistego rodzaju
“zadaniem” zaptaty odsetek od ptatnosci nieterminowych lub rozrachunkéw
niezaplaconych.

Noty odsetkowe mozna podzieli¢ na trzy typy:
nota wystawiona,
nota umorzeniowa,
nota otrzymana,

Noty wystawione i umorzeniowe zawieraja pozycje odsetkowe powstate w wyniku
rozliczen nieterminowe;j lub braku rozliczen naleznosci, natomiast nota otrzymana
zawiera pozycje odsetkowe powstale w wyniku rozliczen nieterminowej lub braku
rozliczen zobowigzan.
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Wystawianie dokumentu Noty odsetkowej

Wystawianie dokumentu Noty odsetkowej odbywa si¢ w menu ,,Finanse/ Noty
odsetkowe”.

Nalezy uruchomi¢ przycisk ﬂl

iii Mota odsetkowa

Daka wystawienia: W} Kontrahent: |I; ontrahent 5 |
Kod: MO v] T kolejry: 13 | Bumer noky otrzym,: | |
HumEr: O D0DD01 f1 212003 ||| Tabels edsethawa:  [Tohela 01,04 |
Typ roaby: [Wpstamiona « |||pats bz, odsstek: [pooaiza0 o)

Onl na odpowieds: F1— waluta: PLM

Rachuniek barkavry: ||| Tebelatbursona: | e

Pozycie odsetkows | Znacznikl dokumeniou

Pozycje dokumentu

II'U_rnnr dokumentu

[+ 1[Fiwcta dobumentus [= |l dn (= [Odsetia [FLN)_ [+ |Odseth [WAL] [=]| topa [=]|Okees od = |Okres do = | Odsetki navast = |

2005/ 12M1/000000001

72,00

1 0,01

0,00

2008-12-29 | Z008-12-30 0,01

oo

0,00]

0,0 |

Coda) . Lsury |

zepizz | amu |

W glowce dokumentu nalezy wypehié pola:

Data wystawienia
Kod dokumentu

Numer dokumentu (wypelnia si¢ automatycznie na podstawie maski kodu dokumentu)

Typ noty: noty wystawione i umorzeniowe zawieraja pozycje odsetkowe powstate w wyniku

rozliczen nieterminowej lub braku rozliczen naleznosci, natomiast nota otrzymana zawiera
pozycje odsetkowe powstate w wyniku rozliczen nieterminowej lub braku rozliczen
zobowigzan.

Dni na odpowiedz — ilo$¢ dni na zaptatg odsetek.

Rachunek bankowy — nalezy poda¢ numer konta, na ktore maja wptynac odsetki. Nalezy
pobra¢ dane z kartoteki rachunkéw bankowych.

Kontrahent — wymagane jest wskazanie kontrahenta
Numer noty otrzymanej (pole jest aktywne dla noty typu otrzymana)

Tabela odsetkowa — dla obliczenia kwoty odsetek konieczne jest wskazanie tabeli
odsetkowej obowiazujacej w okresie naliczania odsetek. Wybieramy wedtug jakiej stawki
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maja by¢ naliczane odsetki. Definiowanie tabel odsetek zostato opisane w rozdziale
Stowniki— Finanse —Tabele odsetek.

Data obliczania odsetek — dzien na ktory naliczane sa odsetki
Waluta — waluta dokumentu dla ktérego wystawiana jest nota odsetkowa

Tabela kursowa — nalezy wskaza¢ tabelg kursowa z ktorej bedzie pobrany kurs waluty
wskazanej na nocie.

Dokument noty odsetkowej generuje rozrachunek i oznacza go jako rozrachunek odsetkowy.
Pozycje odsetkowe na nocie sa generowane na podstawie rozliczen podpigtych do wybranych
przez uzytkownika rozrachunkow.
Do wyboru uzytkownik bedzie miat rozrachunki, ktore spelniaja ponizsze kryteria:

sg nierozliczone lub cze¢$ciowo rozliczone,

sg rozliczone ale:
- ostatnia ptatnosc jest przeterminowana (data operacji rozrachunku rozliczajacego jest wigksza
od terminu ptatnosci rozrachunku rozliczanego)
- ostatnia ptatnos$¢ jest przeterminowana (data wystawienia kompensaty jest wigksza od terminu
ptatnosci rozrachunku rozliczanego)

Dodawanie pozycji odsetkowych:

Przycisk [DODAJ- naliczanie odsetek od nierozliczonych przeterminowanych lub zaptaconych
po terminie rozrachunkow dla wskazanego kontrahenta. Naliczenie odsetek od wszystkich
zaptat za wskazang nalezno$¢ (naleznosci).

Przycisk [DODAJ (bez rozliczonych wczesniej monitowanych)] — naliczanie odsetek od
nierozliczonych przeterminowanych lub zaptaconych po terminie rozrachunkow dla
wskazanego kontrahenta, z wyjatkiem rozrachunkow juz rozliczonych ( zaptat ) gdzie naliczono
juz wczesniej odsetki. Program uwzglednia to, Ze zostaly wystawione noty do wskazanej
naleznosci, i nalicza odsetki wylacznie od zaptat, do ktorych nota odsetkowa nie zostala jeszcze
wystawiona

Przyktad:

1. Wystawiono FS na kwote 122 zt. brutto. Termin zaptaty 30 dni.

35 dnia wystawiono dokument kasowy na kwote 50 zl. brutto rozliczajacy czgsciowo FS.
W tym samym dniu wystawiono notg odsetkowa. Po uruchomieniu przycisku:

- [DODAJ]- na nocie odsetkowej powinny znalez¢ sig 2 pozycje:

a. FS z kwota 72 zt ( 122 — 50 = 72) — odsetki naliczone za 5 dni. Naliczane sa odsetki od tej
czgSci naleznosci, ktora nie zostata jeszcze rozliczona.

b.. KP 50 zt. — odsetki naliczone za 5 dni. Naliczane sa odsetki od tej czgséci naleznosci, ktora
zostala juz rozliczona.

- [DODALJ (bez rozliczonych wczesniej monitowanych)]- jw.

2. Minglo 60 dni od terminu ptatnosci za FS. Faktura nie zostata dalej rozliczona. Pozostata
kwota do rozliczenia 72 zt.

Wystawiono kolejna notg :
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- Przycisk [DODAJ]- na nocie odsetkowej powinny znalez¢ sig 2 pozycje FS (odsetki za
kolejne 55 dni) oraz KP ( odsetki w kwocie 0 zt gdyz zostaly naliczone na poprzedniej nocie)

- Przycisk [DODAJ (bez rozliczonych wczes$niej monitowanych)]- na nocie odsetkowe;j
powinna znalez¢ si¢ tylko jedna pozycja: nierozliczona FS. Dla dokumentu KP naliczono juz
wczesniej odsetki wigc nie pojawia si¢ do rozliczenia.

Kwota odsetek liczona jest wg wzoru:

KwotaZaleg losci x Stopa x lloscDni
365 x100%

KwotaOdset ek =

Odsetki moga by¢ naliczane w ztotowkach i walucie. Kwota odsetek w walucie jest
przeliczana na ztotowki wg kursu z tabeli kursowej wskazanej na dokumencie noty.

Jesli rozrachunki na tego samego kontrahenta zostaty rozliczone w wyniku kompensaty ale po
terminie to naliczanie odsetek na Nocie odsetkowej dla tej operacji jest mozliwe dopiero po
stworzeniu dokumentu Kompensaty (Finanse/kompensaty rozrachunkow).

Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ w oknie ,,Pozycje dokumentu” wyciagnigcia ukrytych kolumn:

- ,,Stopa” — stopa odsetek
Eolurminy

: PECT) - - Aby pojawito sig to okno
- ,»,Okres od (termin ptatnosci) Odsethl narastajaen [FLA] nalezy na dokumencie
- ,,Okres do (data zaplaty)” Odsetkl narastajarn [WAL] noty w czesci Pozycje
Okres do {data zaptaky): dokumentu” Klikng¢
- ,,Odsetki narastajaco [PLN]” Okres od (fermin platnoscl): prawym przyciskiem
e myszy na dowolnej
- ,,Odsetki narastajaco [WAL]” SR e kolumnie np. ,Kwota

dokumentu’. Pojawi sie
menu z ktérego nalezy
wybra¢ opcje ,Wybor
kolumn”

Nota odsetkowa moze generowac nagtéwki dokumentow ksiggowych. Nagtowki tych
dokumentéw nie generuja si¢ automatycznie. Aby wygenerowaé nagtowek noty odsetkowej
nalezy:

w menu ,,Finanse/Noty odsetkowe” — zaznaczy¢ dokumenty, uruchomié¢ prawy przycisk
myszy i z menu kontekstowego wybra¢ [OPERACIJE]/Przenie$ nagtowki do ksiggowosci
lub

w menu ,,Ksiggowos¢/Dokumenty ksiggowe” — wybra¢ [OPERACJE]/Utworz nagtowki
dokumentow ksiggowych.
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Naglowki dokumentdéw noty sa rozksiggowywane automatycznie po uruchomieniu na liscie
dokumentow ksiggowych [OPERACJE]/Rozksiggowanie automatyczne. Aby operacja ta
przebiegta prawidlowo nalezy stworzy¢ dla not odpowiedni wzorzec ksiggowy.
Tworzac wzorzec ksiggowy nalezy wskazacé jaki typ kwoty ma zosta¢ rozksiggowany:
Kwota odsetek naliczonych, umorzonych czy naleznych
Kwota odsetek narastajaco.
Mozna stworzy¢ dla jednego wzorca kilka pozycji.

Drukowanie noty odsetkowej odbywa si¢ z menu ,,Finanse/Noty odsetkowe” po naci$nigciu

przycisku E lub ,,Zestawienia/Zestawienia —Ksiggowos¢/Inne” lub ,,Zestawienia/Generator
raportow” na liScie raportéw Ksiggowos¢ /Inne.

Rozliczanie rozrachunkow

Rozliczanie dokumentdéw (naleznos$ci oraz zobowiazan) moze odbywac si¢ podczas
wprowadzania kazdego rodzaju dokumentu. Wprowadzajac dokumenty ksiggowe,
kasowe, bankowe czy dowolne rozrachunki mozna wskazaé rozrachunek do
rozliczenia.

Rozliczenia dokumentem kasowym

Rozliczanie rozrachunkéw moze odbywac sig¢ podczas wystawiania dokumentow
kasowych.

Podczas wystawiania dokumentu kasowego w opcji ,,Finanse/Dokumenty kasowe”
program pozwala rozliczy¢ niezaptacong fakturg. Jednym dokumentem kasowym
mozna rozliczy¢ kilka nierozliczonych faktur. Ilo$¢ rozliczanych dokumentow zalezy
od kwoty wptaty. Jesli rozrachunek bedzie catkowicie rozliczony, program
poinformuje nas o tym.

Uruchamiamy zaktadke ,,Rozliczenia” i naciskamy przycisk &I, Pojawi sig
lista rozrachunkow do rozliczenia dla wybranego wczesniej kontrahenta.

Wskazujemy wiasciwy dokument i naciskamy przycisk ml. Rozrachunek
zostanie rozliczony biezaca wplata. Jesli wptata gotowki bedzie wyzsza niz kwota na
fakturze, na dokumencie kasowym zostanie roznica wptaty. Kwota ta mozna rozliczy¢
kolejna niezaptacong fakturg.

Jesli bedziemy chcieli ponownie rozliczy¢ ten dokument pojawi sig informacja:
,»Wskazany rozrachunek jest juz catkowicie rozliczony”.

Usunigcie rozliczenia umozliwi ponowne rozliczenie faktury sprzedazy z

wprowadzonag zaplata - przycisk Cneracle opcja ,,Usun rozliczenie”.
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Rozliczenia w oknie ,Dokumenty kasowe”

Rozliczanie rozrachunkéw moze odbywac si¢ w oknie z lista wystawionych
dokumentéw kasowych.

Nalezy uruchomic opcje,,Finanse /Dokumenty kasowe” ustawi¢ si¢ na wlasciwym
dokumencie i nacisna¢ przycisk Certcie] . opcja ,,Dokonaj rozliczenia”.

Procedura rozliczania wyglada tak, jak w poprzednich przypadkach. W oknie
,,Rozliczany rozrachunek” wskazujemy fakture, ktora rozliczamy i naciskamy
Wybierz I

Jesli kwota wplaty, bedzie nizsza niz rozliczany dokument program wyswietli

odpowiedni komunikat. Jesli kwota wplaty bedzie wyzsza niz wybrany rozrachunek,
program rozliczy dokument, a na dokumencie kasowym pozostanie réznica wplaty.

Rozliczenia w oknie ,,Rozrachunki”

Rozliczanie rozrachunkéw moze odbywac si¢ w oknie z lista rozrachunkéw po
uruchomieniu opcji ,,Finanse/Rozrachunki” i naci$nigciu przycisku Operacie .

Po wybraniu opcji ,,Rozlicz dokumentem kasowym” program automatycznie wystawia
dokument kasowy KP. Po wybraniu ,,Rozlicz dowolnym rozrachunkiem” otwiera si¢
okno ,,Rozliczany rozrachunek™ gdzie nalezy dokona¢ powiazania rozrachunku z
zaplata.

Opcja ,,Rozlicz dokumentem kasowym” pozwala na wystawienie do wskazanych
rozrachunkow (moze to by¢ klika pozycji) dokumentu kasowego rozliczajacego
catkowicie wskazane rozrachunki. Kwota dokumentu kasowego rowna jest sumie kwot
pozostatych do rozliczenia dla zaznaczonych rozrachunkow. Rozrachunki rozliczane
musza by¢ wystawione w PLN.

Aby wystawi¢ poprawny dokument kasowy rozliczajacy kilka rozrachunkow
jednoczesnie nalezy pamigtac, ze:

Wszystkie rozrachunki musza by¢ dla tego samego kontrahenta.

Wszystkie rozrachunki musza by¢ w tej samej walucie (PLN).

Wszystkie rozrachunki musza by¢ tego samego typu (zobowiagzanie lub
naleznos$¢).

Przynajmniej jeden z rozrachunkoéw musi mie¢ kwote pozostata do rozliczenia
wieksza od 0.

Funkcja ,,Rozlicz dowolnym rozrachunkiem” pozwala rozlicza¢ pojedyncze
dokumenty sprzedazy z dowolnym innym rozrachunkiem np. dokumentem kasowym
KP, przelewem przychodzacym (wprowadzonym na wyciag bankowy), nie rozliczona
faktura zakupu itp.



Rozliczenia na wyciaggu bankowym

Wprowadzanie wyciagéw bankowych odbywa si¢ w opcji ,,Finanse/Wyciagi

bankowe”. Po uruchomieniu przycisku

gocs] w oknie ,,Operacje” wprowadzane

sa polecenia przelewu przychodzace i wychodzace (ze znakiem minus) lub
importowane sa przelewy wychodzace funkcja ,,Importu;j”.

W oknie ,,Rozliczenia” rozliczamy rozrachunki.

Aby rozliczy¢ rozrachunek podczas wystawiania wyciagu bankowego, nalezy:

1.

W oknie ,,Operacje” ustawi¢ si¢ na przelewie, ktory bedzie rozliczat rozrachunek.

W oknie ,,Rozliczenia” nacisnaé przycisk ﬂl

Pojawi si¢ okno ,,Rozliczany rozrachunek”

Jesli ustawili$my si¢ na przelewie wychodzacym (ze znakiem minus) to w oknie
»Rozliczany rozrachunek” pojawiaja si¢: nierozliczone faktury zakupu, za ktore
placimy wystawiajac polecenie przelewu, lub dokumenty kasowe KP oraz
wyciagi bankowe, ktore byty wystawione na nasze konto a teraz na zasadzie
wzajemnych rozliczen lub wzajemnej kompensaty sa rozliczane z wystawionym
poleceniem przelewu na wyciagu bankowym.

Jesli ustawilis$my si¢ na przelewie przychodzacym, to w oknie ,,Rozliczany
rozrachunek” moga pojawic si¢ nierozliczone faktury sprzedazy, za ktore
otrzymali$my pieniadze w formie przelewu, lub dokumenty kasowe KW oraz
wyciagi bankowe, ktore byly wystawione na konto kontrahenta, a teraz na
zasadzie wzajemnych rozliczen lub wzajemnej kompensaty sg rozliczane jako
przelew przychodzacy.

W oknie ,,Rozliczany rozrachunek” nalezy zaznaczy¢ rozliczany dokument lub
dokumenty (Shift + lewy przycisk myszy) i nacisna¢ ke |

Jesli suma zaznaczonych rozrachunkow przewyzsza kwotg na przelewie, pojawi
si¢ informacja ,,Kwota rozrachunku byta niewystarczajaca do rozliczenia
wszystkich wybranych rozrachunkow”. Dokumenty zostang rozliczone tylko do
wysokos$ci kwoty na przelewie.

W pierwszej kolejnosci rozliczane sg rozrachunki o najnizszej wartosci a
brakujaca kwote program zdejmuje z kolejnej faktury rozliczajac ja czgsto
cze$ciowo.

Wybrane pozycje rozrachunkowe zostana catkowicie lub czg$ciowo rozliczone i
przeniesione do okna ,,Rozliczenia”.

Wykonane operacje w oknie ,,Wyciag bankowy” zatwierdzi¢ przyciskiem
Zapisz i
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Dofaczanie rozrachunkéw

Dotaczanie rozrachunkdéw odbywa sie¢ w opcji ,,Finanse/ Rozrachunki” po
Operacje

uruchomieniu przycisku . Nalezy wybra¢ opcje ,,Dotacz niepowiazane do
nowego dokumentu” . Pojawia si¢ okno z luznymi dokumentami rozrachunkowymi,
ktére nie zostaty jeszcze powiazane z zadnym dokumentem. Znajduja si¢ tam
dokumenty rozliczone czgiciowo lub catkowicie.

Nalezy wskaza¢ wlasciwy rozrachunek (rozrachunki), zaznaczy¢ je [Shift + \% ]i

nacisna¢ przycisk M.

Wskazowka Apby mie¢ mozliwosé zaznaczania nalezy uruchomi¢ opcje ,,Zaznaczanie wielu pozycji” z
menu kontekstowego po uruchomieniu prawego klawisza myszy na nagtowku dowolnej
kolumny.

Po wybraniu rozrachunku pojawia si¢ okno z wprowadzaniem dokumentu
zroédlowego. Moze to by¢ wstep do wprowadzania dokumentu ksiggowego poniewaz
dokument Zrédtowy stanowi czes¢ dokumentu ksiggowego.
Na zaktadce ,,Dokument zrodlowy” nalezy wpisac :

Numer dokumentu

Data dokumentu

Wprowadzony dokument pojawi si¢ na liscie dokumentow w systemie w opcji
»Ksiggowos¢/Dokumenty ksiggowe” ze statusem ,,BRAK ROZKSIEGOWAN”.

Wprowadzajac dokument ksiggowy, dekrety na kontach, zapisy w ksiedze i rejestrze
VAT- nalezy zmieni¢ status dokumentu na NOWY lub WPROWADZONY.

Status NOWY oznacza zapis dokumentu ksiggowego w dzienniku bez pojawiania si¢
danych na zestawieniach.

Status WPROWADZONY oznacza zapis dokumentu ksiggowego w dzienniku i na
zestawieniach.

Druga metoda dotaczania rozrachunkéw jest metoda aktywna podczas wystawiania
dokumentu ksiggowego. Na pod-zaktadce ,,Rozrachunki” nacisna¢ przycisk

Operace | wybraé [DOLACZ]. Aby odlaczyé nacisnaé przycisk [ODLACZ].

Edycja rozrachunkéw

Edytujac pozycj¢ rozrachunkowa w opcji ,,Finanse/Rozrachunki”, mozna poprawié
kwote rozrachunku.

Pojawia sig okno:
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Dane podstawowe  Rozliczenia
rozrachunku rozrachunku

ii Rozrachunek

W, v,
Dane podstawowe ] Rozliczenia
Dane podstawowe
Kontrahent: [Adam Kowalski ]
Opis: 20041 21000000001

Data operacii: 2004-12-08 =
[ EHT A Btostlr

Typ rozrachunku; [Zobowiqzanie

||

Sygnatura
[[] Rozrachunek ukryky
‘Waluta: PLN - Urelkarguiacy
Kwota [PLN]: 11 520,30 Pozostato [PLN]: 0,00
b . 0,00 Pozostato: 6\0

Catkowita kwota Kwota, pozostata do
rozrachunku w zlotéwkach rozliczenia

Okno ,,Rozrachunek” sktada si¢ z dwoch czgsci ,,Dane podstawowe” oraz
,»,Rozliczenia”.

Na zaktadce ,,Rozliczenia” znajduja si¢ dokumenty, ktore zostaty powiazane i
rozliczone z dokumentem z zaktadki ,,Dane podstawowe”.

Suma rozliczonych dokumentéw widoczna jest w dolnej czgsci okna ,,Rozliczenie
dokumentu”.

Mozna zmieni¢ kwote rozliczenia. W tym celu naciskamy przycisk Edvw) |

Pojawi sig okno:

Rozliczenie rozrachunku E3

i Kwoty rozliczenia

Waluta rozliczenia PLN
Kwota 20|
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Nalezy wpisa¢ nowa kwotg rozliczanego dokumentu i zatwierdzi¢ przyciskiem
Zapisz

Usuwanie rozliczen

Uwaga

Wskazowka
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Usunigcie rozliczenia dokumentu mozliwe jest dzigki funkcji ,,Usun rozliczenia” po

uruchomieniu przycisku Snericie

»Finanse/Dokumenty kasowe”.

dostepnej w opcji ,,Finanse/Rozrachunki” lub

Aby usuna¢ rozliczenie dokumentu nalezy:

1. Ustawi¢ sig¢ na dokumencie, ktoremu chcemy usunac¢ rozliczenie (np. dokument
kasowy KP lub faktura VAT)

2. Nacisna¢ przycisk %I i wybra¢ opcje ,,Usun rozliczenia”

Pojawi si¢ pytanie ,,Czy na pewno usunac rozliczenia rozrachunku?”

W

4. Po potwierdzeniu rozliczenia zostana usunigte.

Aby ponownie rozliczy¢ dokument, nalezy powiaza¢ ze soba nalezno$¢ i zobowiazanie

np. funkcja ,,Dokonaj rozliczenia”, dostgpnej po uruchomieniu przycisku nerace

lub jedna z wyzej wymienionych metod rozliczania.

Jesli uzywamy funkcji ,,Usun rozliczenia”, usunigte zostana wszystkie rozliczenia
oraz powiazania mi¢dzy dokumentami.

Usunigcie pojedynczych pozycji rozliczajacych dokument mozliwe jest jedynie
podczas edycji rozrachunku lub dokumentu kasowego.
Nalezy przej$¢ za zaktadke ,,Rozliczenia” i za pomoca przycisku &I usunad

wskazana pozycje rozliczenia dokumentu.

Oprocz przycisku [USUN] dostepna jest opcja poprawiania kwoty rozliczenia
dokumentu oraz opcja [DODAJ] rozrachunki do rozliczenia.



Zestawienia rozrachunkow

Zestawienie nie rozliczonych operacji mozna wydrukowa¢ dla wszystkich lub dla
wybranego kontrahenta. Jesli w kolumnie ,,Kontrahent”, ,,Data ptatnosci”, ,,Po
terminie”, ,,Czg¢§ciowo rozliczone” czy ,,Rozliczone” lub inne, zostana wskazane
poszukiwane informacje, to zestawienie mozna bgdzie wydrukowac¢ wg podanych
kryteriow.

Wskazéwka Uruchamiajac klawisz ,,Dostosuj” w kreatorze filtru mozna wskaza¢ warunek
wyszukiwania rozrachunkow.

Wskazéwka Metody postugiwania si¢ danymi zostaly opisane w rozdziale ,,Interfejs uzytkownika”

Kliknij prawym klawiszem myszy aby wigczy¢
zaznaczenie wielu pozycji

Wybierz kontrahenta, dla Nacisnij aby wigczy¢
ktorego szukasz rozrachunkow drzewo dat

i Rozrachunki @'_T“E‘DE@E
|czest, roal, [x]|Roal & [=]]nip [=][Kontrahent [=llrx [=llopis [=l|pata platnotd  [=1]T78
0 [0 526-521-52-63 Adam Kowalski O Naleznoéé o
m] 0 526-521-52-63 Adam Kowalski O 2005-09-08 Naleznosé Nacisnij, aby
O [0  526-521-52-63 Adam Kowalski O kPioo0si0g Zobowiazal wydrukowac liste
O 0 |526-521-52-63 Adam Kowalski [ 2004/12/M1/000000003 |2004-12-23 Naleanosé rozrachunkow,
v ] |s26-521-52-63 Adarm Kowalski 0 kPiooo1yiz Zobowigza wiekowanie
E j 526-521-52-63 Adarn Kowalski . 2004/12/M1 /000000003 | 2004-12-16 Nalednosé naleznosci,
526-521-52-63 Adarm Kovealski Ll KWAD0O4112 Nalednasd n
O W  526-521-52-63 Adam Kowalski [ 2004/12/M1/000000001 | 2004-12-08 Nale2nosé wez}rwanle’ do
m] M  s26-521-52-63 Adam Kowalski 2004/12/M1 /000000001 Zobowiazal zapfaty, roznice
0O W 526-521-52-63 Adam Kowalsk 2004/12/M1/000000001  2004-12-16 Naleznosé kursowe lub note
0O W  526-521-52-63 Adam Kowalski [ 2004/12/M1/000000002 | 2004-12-16 Maleznosé odsetkowa.
0O W  526-521-52-63 Adam Kowalski ] |2005/01/M1/000000002 | 2004-12-08 Zobowiaza
O W  526-521-52-63 Adam Kowalski [0 2005/01/M1/000000002 Naleznosé
Lista pozycji, dla ktérych
mozna wydrukowaé
zestawienie.

Naciénij, aby
] ustawi¢
[ operace | zamiew | kreator filtru

Nacisnij, aby ———> BN NS ~ ¢
usunag filtr

Przyciski do obstugi okna.

Wg takich ustawien dane
zostaly wyszukane

Wydruk nierozliczonych operacji dostepny jest po uruchomieniu ikony E
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Aby wydrukowac listg widocznych w oknie rozrachunkéw nalezy wybrac ,,.Drukuj
tabele”.

Po uruchomieniu @dostqpny bedzie rowniez wydruk :
Wiekowanie rozrachunkéw
Wezwanie do zaptaty
Roznice kursowe

Nota odsetkowa

Wiekowanie rozrachunkow

Wywolanie zestawienia nastepuje po kliknigciu na przycisk @ W opcji
”Finanse/Rozrachunki”.

Wiekowanie rozrachunkow jest zestawieniem grupujacym nie rozliczone operacje
rozrachunkowe pod wzglgedem ich ,,wieku”. Technicznie polega to na tym, ze program
grupuje pozycje w zaleznosci od tego, ile czasu mingto od daty dowodu lub daty
ptatnosci (dokumentu) do daty obliczen wskazanej przez uzytkownika.

Podpowiadana jest domysina drukarka, mozna jg

iii Parametry funkcji

zmieni¢
Drukarka: [WFILE_SERVER'prg_samsung]|
|| Druk w brybie tekstowrym

Daty Rozrachunki moga by¢ wiekowane wedtug

l— dwach dat.
Wiekowania wedhug:  Daty dowodu OS5 platnosc
Nalezy wybra¢, czy zestawienie ma by¢ zrobione dla
naleznosci czy dla zobowigzan.
Typ rozrachunkiw: ' Naleznosci (g

Przedzialy wiekowania

Okresy wiekowania nalezy wpisa¢ przed
wygenerowaniem zestawienia.

Wartosci domysine okresow wiekowania sg pobierane
z parametréw programu.

Wszystkie = [v|Unzdiednii podgrupy . . . .
.&— Zestawienie moze by¢ sporzadzone dla wybranej

grupy, kontrahenta lub dla wszystkich

Pozostale ustawienia

Data cbliczer: [2006-10-16 <
[v] wydrubMNodcieniach szaroéci

Program wygeneruje zestawienie rozrachunkéw
cofajac sie od wybranego dnia o podane okresy
wiekowania.

_zotwerdt | oy |

Zaznaczenie opcji powoduje umieszczenie g3 | .o .
na zestawieniu operacji rozrachunkowych. zestawienie zostanie wydrukowane.



Wskazowka

Wezwanie do zaptaty

Wezwanie do zaptaty moze by¢ wystawione do jednej lub kilku zaznaczonych pozycji
rozrachunkowych.

Aby moc zaznaczaé rozrachunki nalezy uruchomi¢ opcje¢ ,,Zaznaczanie wielu pozycji” z
menu kontekstowego po uruchomieniu prawego klawisza myszy na nagtowku dowolne;j
kolumny.

Wywolanie zestawienia nastepuje po kliknigciu na przycisk E W opcji
”Finanse/Rozrachunki”.

Nalezy wskaza¢ kontrahenta dla ktorego zestawienie bedzie drukowane, date
wystawienia, termin zaplaty oraz rachunek bankowy na ktory nalezy przekazaé
nalezno$¢.

Naci$nigcie przycisku Lw&erdél powoduje wydrukowanie wezwania.

Réznice kursowe

Zestawienie moze by¢ generowane tylko w przypadku, gdy w filtrze zostanie wybrana
waluta inna niz PLN i kurs waluty wigkszy niz 0 zt.

Zestawienie mozna uruchomi¢ poprzez kliknigcie przycisku E lub po wybraniu z
menu podrecznego (wywotanego poprzez kliknigcie lewym przyciskiem myszy na
pulpicie) pozycji ,,Drukuj/ Réznice kursowe”.

W wyswietlonym przez program oknie ,,R6znice kursowe” nalezy wypehié
nastepujace pola.

Tabela 1 Opis zawartosci pozycji zestawienia rdznic kursowych:

Nazwa pola Znaczenie

Identyfikacja:

Drukarka Domyslnie ustawiona drukarka, mozna ja zmienic.

Data obliczen Domyslnie podpowiadana jest data aktualna. Uzytkownik moze poda¢ dzien, na

ktory chee dokonaé wyliczen.

Symbol waluty Domyslny symbol waluty z kartoteki. Podanie symbolu jest warunkiem wykonania
zestawienia.

Kurs Wpisywany recznie lub z kartoteki kursow walut. Pole musi by¢ wypehione.
Nazwa kontrahenta Nalezy wskaza¢ kontrahenta dla ktorego sporzadzamy zestawienie.
Poczatkowa data Nalezy poda¢ poczatek okresu, od ktory beda brane do zestawienia dokumenty.
dokumentu

Koncowa data dok. Nalezy poda¢ koniec okresu, do ktorego begda brane do zestawienia dok.
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Tabela 1 Opis zawartosci pozycji zestawienia réznic kursowych (c.d.)

Identyfikacja:

Poczatkowa data Nalezy poda¢ poczatkowa datg ptatnosci, ktora bgdzie brana do zestawienia.
platnosci

Koncowa data Nalezy poda¢ koncowa date ptatnosci, ktora bedzie brana do zestawienia.
ptatnosci.

Wydruk w odcieniach ~ Zaznaczamy jesli chcemy, aby wydruk byt w odcieniach szarosci.
szarosci

Po zatwierdzeniu parametrow generowane jest zestawienie, ktore zawiera tylko
wyfiltrowane pozycje rozrachunkow.



Dokumenty kasowe

Program umozliwia wystawianie dokumentow kasowych przyjecia oraz wydania, ktore
maja wplyw na stan kasy.

W niniejszym rozdziale omowione zostanie wystawianie dokumentow kasowych.

Wystawianie

dokumentow kasowych

Przystepujac do wystawiania dokumentoéw nalezy stworzy¢ schemat dokumentow
kasowych.

Procedura wystawiania schematdw zostata opisana w rozdziale ,,Stowniki”.

Wskazéwka Program umozliwia wystawianie dokumentéw kasowych bez koniecznosci tworzenia
schematow.

Aby wyst,

awi¢ dokument kasowy nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Finanse/Dokumenty kasowe”.

Nacisnac¢ przycisk &I

2
3.  Wybraé pozycje ,,Dodaj dokument przyjgcia” lub ,,Dodaj dokument wydania”
4. Uruchomi si¢ okno:

Kwota naleinoéci%

i Dokument przyjecia

Dotument | Rozliczenia  Opis Znacanikd

Parametry dokumentu

Kod dokumentu: kP = |pate; [aganizais =]
o Pt 1 ] |. DGO 1Y 12 ]

azwa shkricona: !Adam Kowalski ]
Nazwa pefna: Adam Kowalski

P 526-521-52-63
Kwota: [ 2000,00 ... |waksa: | PN ¥
wplata: 200000 Reszta: 0,00

_

4
1 ]
[ Ukrywaj powiazanry rozrachunek.

Zanlszlﬁl‘li-lil

Wybierz schemat
dokumentu

&—— Wybierz kontrahenta
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Okno ,,Dokumenty przyjecia” sktada si¢ z trzech zaktadek:
,Dokumenty”
,,Rozliczenia”
,,Opis”

Na zaktadce ,,.Dokumenty” znajduje si¢: numer dokumentu, data, osoba dokonujaca
wplatg gotowki, kwota wptaty, itd.

Na podstawie tych informacji dokonywana jest wptata gotowki do kasy lub rozliczana
wystawiona wczesniej faktura.

Na zaktadce ,,Rozliczenia” znajduja si¢ dokumenty powigzane z wprowadzang wptata,
na podstawie ktorej dokument jest rozliczany.

Obie zaktadki sa ze soba $cisle powiazane.

Na zaktadce ,,0Opis” znajduje si¢ dowolny wpisany przez uzytkownika opis. Gotowy
opis moze zosta¢ przeniesiony ze stownika po uruchomieniu przycisku [WSTAW
OPIS].

Znaczenie poszczegdlnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Dokument
przyjgcia” zostato omowione w ponizszej tabeli.

Tabela 3 Informacje w oknie ,Dokument przyjecia” na zaktadce ,Dokument”:

Nazwa Znaczenie
Parametry dokumentu:

Kod dokumentu  Jesli zatozono schemat dokumentu kasowego (opcja ,,Stownik/Kody
dokumentéw”), pojawi si¢ tu domyslnie nazwa utworzonego schematu.

Uruchamiajac przycisk '™ zmieniamy nazwe schematu na inna Jesli nie utworzono
zadnego schematu, pole to bedzie puste.

Data Data wystawienia dokumentu przyjecia. Domyslnie pojawia sig tu biezaca data.
Mozna ja zmieni¢ (przycisk 7).

Numer kolejny Kolejny numer wystawianego dokumentu kasowego. Przy schemacie i zaznaczone;j
automatycznej numeracji pole to numeruje si¢ samo i nie ma mozliwosci zmiany
numeru (pole jest wyszarzone). Przy numeracji r¢cznej lub kiedy nie ma
utworzonego schematu program podpowiada kolejny numer, ktory zawsze mozna
zmienié.

Numer Jest to kolejny numer dokumentu kasowego na podstawie ustawionej maski w

schemacie dokumentéw kasowych np. KP 00001/03 przy masce KP ####/$$ lub
KW 00001/03 przy masce KW ####/$$.

Numer ten mozna poprawi¢ tylko w sytuacji, kiedy nie ma schematu lub, gdy w
schemacie ustawiono rgczny sposob numeracji ( brak znacznika przy opcji
~Automatyczna”). W pozostalych przypadkach pole to bedzie nieaktywne.

Kontrahent:

Nazwa skrocona  nNgzywa skrécona kontrahenta z listy (przycisk ::xl), ktory wplaca gotdowke do kasy

lub jednoczesnie dokonuje rozliczenia faktur nierozliczonych.

Nawa petna Nazwa pelna wybranego kontrahenta. Pojawia si¢ gdy wybieramy kontrahenta w
polu ,,Nazwa kontrahenta”. Pole wyszarzone.
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Tabela 3 Informacje w oknie ,Dokument przyjecia” na zaktadce ,Dokument” (ciag dalszy):

Nazwa
Kwoty:

Kwota

Waluta

Wptata
Inne:

Reszta
Kwota [PLN]

Opis

Typ rozliczenia

Metoda ptatnosci

Znaczenie

Kwota do zaptaty. Moze by¢ w ztotowkach lub w walucie. Kwota rozrachunku moze
zostaé przeniesiona automatycznie z dokumentu po uruchomieniu przycisku **l. Po
uruchomieniu przycisku pojawia si¢ okno z wyborem rozrachunkow do rozliczenia.
Waluta, w jakiej dokonujemy wptaty gotowki do kasy. Pojawia si¢ tu domy$lna waluta
wprowadzana podczas zaktadania schematu dokumentu kasowego. Mozna jq zmienic.
Po uruchomieniu przycisku ' 7| pojawia sig lista dostgpnych walut wprowadzonych
podczas zaktadania kasy (opcja ,,Kartoteka/ Kasy”).

Kwota wplaty gotowki do kasy. Opcja pomocnicza przy wyliczaniu reszty.

Kwota reszty wyliczana na podstawie roznicy Kwoty i Wptaty. Kwota wyliczana jest
automatycznie, bez mozliwosci ingerencji uzytkownika.

Kwote waluty nalezy wpisaé recznie, w kolejnych wersjach programu ma by¢ liczona
automatycznie na podstawie odpowiedniego kursu z dnia.

Opis dokumentu, np. Dokument przyjecia gotowki. Pojawia si¢ na podstawie
wybranego schematu opisu w schemacie dokumentéw kasowych. Mozna go zmieni¢
naciskajac przycisk **li wybierajac inny ze stownika wzorcowych opisow.

Pozycja nieaktywna. Domyslnie pojawia si¢ tu wybrana metoda rozliczenia

zaznaczona podczas tworzenia schematu dokumentu kasowego. Jesli nie ma
utworzonego schematu, pozycja ta bedzie aktywna i bedzie mozna wybrac typ

rozliczenia naciskajac przycisk T .
Pozycja nieaktywna. Domyslnie pojawia si¢ tu metoda platnosci wybrana podczas

tworzenia schematu dokumentu kasowego. Jesli nie ma utworzonego schematu,
pozycja ta bedzie aktywna. Przy ,,Niegotowkowym” typie rozliczenia uaktywni sig¢

omawiane okno. Naciskajac przycisk ' wybieramy metode ptatnosci z listy metod
wprowadzonych do stownika.

Wzorzec Domyslny wzorzec wydruku wybrany podczas tworzenia schematu dokumentu
wydruku kasowego, mozna go zmieni¢ naciskajac przycisk =i,
Tabela 4 Informacje w oknie ,Dokument przyjecia” na zaktadce ,Rozliczenia™;
Nazwa Znaczenie
Rozliczenia:
Rozliczenia Pozycja ta zawiera dokumenty, ktore zostaty rozliczone wprowadzana wptata. Po

uruchomieniu przycisku [DODAJ] pojawia sig lista rozrachunkow do rozliczenia.
Wskazujemy wlasciwa pozycje i naciskamy przycisk [Wybierz]. Mozna wskazac
kilka pozycji, jesli jednoczesnie rozliczamy kilka dokumentow. Przycisk
[EDYTUJ] pozwala na zmiang kwoty rozliczenia rozrachunku. Przycisk [USUN]
usuwa rozliczony dokument, czyniac go automatycznie nierozliczonym.
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Tabela 5 Informacje w oknie ,Dokument przyjecia” na zaktadce ,Opis”™:

Nazwa Znaczenie
Opis:
Opis Na zaktadce ,,Opis” znajduje si¢ dowolny wpisany przez uzytkownika opis.

Gotowy opis moze zosta¢ przeniesiony ze stownika po uruchomieniu przycisku

[WSTAW OPIS]. Po uruchomieniu przycisku ***! przy pozycji ,,Kwota” program
zaproponuje przeniesienie opisu z dokumentu rozrachunkowego, z ktorego kwota
zostanie przeniesiona na dokument KP.

5. Po wprowadzeniu wszystkich danych nacisnaé przycisk [ZAPISZ]
Rezygnujac z zatwierdzania dokumentu nacisnaé przycisk [ANULUJ]
7. Zatwierdzony dokument przyjecia znajdzie si¢ w oknie Dokumenty kasowe.

Wyjatek  Program nie pozwoli zapisa¢ dokumentu kasowego, jesli istnieje raport kasowy
obejmujacy date wystawienia dokumentu.

Usuwanie oraz poprawianie dokumentu kasowego jest mozliwe po uruchomieniu

przycisku Usuh | oraz __ E9VY

Wyjatek  Program nie pozwoli usuna¢ ani poprawi¢ dokumentu, ktory zostal objety raportem
kasowym.

Program umozliwia wyselekcjonowanie dokumentéw kasowych wg odpowiednich
kryteriow.

Po uruchomieniu ikony w gornym prawym rogu okna ,, Dokumenty kasowe”
pojawi si¢ okno:

i Filbr dokunnendbw kasowych

W oknie ,,Filtr dokumentow kasowych” uzytkownik moze wyselekcjonowac
informacje po:
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Wzorcu dokumentu — (wybieramy z listy wzorzec dokumentéw kasowych)
Dokumencie — (wybieramy z listy uzytkownika, ktory utworzyt dokument lub
wpisujemy numer szukanego dokumentu kasowego, lub tez wybieramy walute, w
jakiej byt wystawiony dokument kasowy)

Dacie wystawienia — opis funkcjonalnosci tak jak powyzej.

Rodzaju — (zaznaczamy, czy szukanym dokumentem byt dokument przyjecia, czy
wydania)

Rozliczeniu — (zaznaczamy, w jakiej formie byt rozliczony szukany dokument
kasowy: gotowkowe, niegotowkowe). Jesli niegotdwkowa forma rozliczenia,
wybieramy metodg ptatnosci dokumentu.

Przycisk [WYCZYSC] w oknie ,,Filtr dokumentéw kasowych” kasuje wszystkie
ustawienia.

Aby zatwierdzi¢ wpisane informacje i uruchomi¢ filtr nalezy nacisnaé przycisk
[ZATWIERDZ].

Po zatwierdzeniu tabeli na ekranie pojawia sig tylko wyfiltrowane przez nas
dokumenty.

Ikona z filtrem pod$wietli si¢ na czerwono.

Aby wylaczy¢ filtr, nalezy usuna¢ wszelkie ustawienia w oknie ,,Filtr dokumentow”.
Wylaczony filtr nie pod$wietla si¢ na czerwono.

Przenoszenie dokumentéw kasowych do ksiegowosci

Aby umozliwi¢ automatyczne ksiggowanie pojedynczych dokumentéw kasowych KP i
KW powstatl mechanizm przenoszenia nagtéwkow do ksiggowosci.

Nagltoéwek ksiggowy tworzy si¢ automatycznie dla raportu kasowego. Moze zdarzy¢ si¢
sytuacja, ze dla dokumentu kasowego tego raportu uzytkownik utworzy naglowek
ksiggowy. Dokumenty kasowe dla ktorych zostanie utworzony nagtéwek nie pojawia si¢
juz w nagtéwku raportu kasowego.

Mechanizm przenoszenia naglowkow do ksiggowosci dziata dla zaznaczonych
dokumentow kasowych.

Aby przenies¢ naglowek do ksiggowosci nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje¢ ,,Finanse/ Dokumenty kasowe”

2. Zaznaczy¢ dokumenty na podstawie ktorych maja zosta¢ utworzone naglowki
dokumentéw ksiggowych.

3. Nacisna¢ klawisz ml

4. Wybraé opcje ,,Przenies nagtowki do ksiggowosci”

W dokumentach ksiggowych zostana utworzone odpowiednie pozycje.

Finanse 7-27



O | m A REYO002100 rigzarejestrowany ‘[RK]-RapDrt kasowy
Utworzone O (| [ IS | REY0003100 rigzarejestrowany ‘[RK]-RapDrt kasowy
tomatomic > IERICHICHCN (Pi007ias e a pr2yiris
au or,na _ycznle O O [T | K\ 001040 riezarejestromany ‘[KW] - Kasa wyda
nagtowki i [0 [0 2006-03-03 2006/03{M1/000000001 zarejestrowany \[PA]- Paragon
dokumentow O O O 2006-03-03 2006/03{M1/000000001 zarejestrowany \[KP]- Kasa przyimie
kasowych O [ 2006-03-03 2006(03(M1{000000001 w huforze | [F5] - Faktura spraedazy
Powstate w ten sposob dokumenty beda miaty status ,,niezarejestrowany”.
Dokumenty kasowe KP oraz KW mozna automatycznie rozksiggowac na podstawie
znajdujacego si¢ w programie wzorca. W tym celu nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktore
. . . . s : Operacje . . .
maja zosta¢ rozksiggowane i nacisnaé klawisz e el . Nastgpnie wybraé opcje
,»Rozksiggowanie automatyczne”.
Wzorzec ksiggowania pozwala rowniez na automatyczne rozksiggowanie raportow
kasowych. Raport kasowy nie zostanie rozksiggowany automatycznie jesli cho¢ jeden z
jego dokumentoéw kasowych zostat przeniesiony do ksiggowosci (zostat utworzony
nagtowek dokumentu kasowego).
Jesli na raporcie znajduja si¢ wszystkie dokumenty kasowe, program umozliwi
rozksiggowanie automatyczne raportu przy pomocy wzorca.
Usunigcie dokumentu ksiggowego dla dokumentu kasowego powoduje, ze zostanie on
catkowicie usunigty z listy dokumentow (nie bedzie go rowniez w koszu dokumentow).
Wyjatek stanowi sytuacja, gdy dokument kasowy jest na raporcie kasowym. Wtedy
usunigcie dokumentu ksiggowego dla dokumentu kasowego powoduje powrot
rozrachunku tego dokumentu na dokument ksiggowy raportu kasowego.
5 Nagliwel
Dobeument rédiowy
Na liscie
rozrachunkow raportu | Foatieind ||‘”“’° I =] gl ) T 5
Veevgaey [=]|Red, [=l|kaishert [=|uip w[|oastaogmraci L= ]|opm S o T
Ikasov.vego bedq A | L1 |dem Howekdd S20-521-52-45 Pt P O [ F Y ]
jedynie te rozrachunki | | Adumponsbd  sopsaiaeed H0e-12-16 [RADoiL
dok. kasowych dla ' [m T mdsmEowsldi.  S2E-S21-5263 Z005-01-23  |zoosmiMijiomooe | [
. ; | ] RADCSHY R S T 2004:12.16 . [KAnBo0LLES m]
ktorych nie ZOS'["cl’r : 1 Tl RADCEHE =22 17412 01206 [RP000E1E m| —
utworzony nagtowek 0 O [semo 65-652-50-53 2050120 [zo0simmimoooan | [
dok. ksiegowego. m] O |posTE EX3-122-01-21 MO-12-16 [2004112H1 MOm0as n|
Jesli utworzono dla | [ ] |[postE £23-122-21-21 M05-01-23  [Z005/01)H100M00001 ]
: L1 O Pracounk 2005-01-23  [KADo0s1alL m
dok. kasowych | O O |pracownk 050123 [epoooein ]
nagtowek dok. o O [Pracosmi: 050123 [KwADOOTID
ksiegowego nie bedzie | Ol (Thecarimny WOS-01-23 R O
S | = 1 [ Hecemowy 2050123 RAO00%01 ]
go na tej liscie. [ =
3| | 3
| |
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Raport kasowy

Raport kasowy jest dokumentem z dowolnie wybranej kasy za wybrany przez
uzytkownika okres, rejestrujacym wszystkie wptywy i wydania gotowki. Na podstawie
tych operacji i kwoty poczatkowej raportu wyliczany jest stan koficowy kasy.

W niniejszym rozdziale omowione zostanie wystawianie raportu kasowego.

Wystawienie raportu kasowego

Przed przystapieniem do wystawienia raportu kasowego mozna utworzy¢ schemat
raportu kasowego.

Procedura utworzenia schematu zostata doktadnie opisana w rozdziale ,,Stowniki”.

Wskazéwka Program umozliwia wystawianie raportow kasowych bez konieczno$ci tworzenia
schematow.

Aby wystawic¢ raport kasowy nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje¢ ,,Finanse/Raporty kasowe”

2. Nacisna¢ przycisk Dodaj
3. Uruchomi si¢ okno:
Raport kasowy
Kod dokumenkwu: RE b4

WWaluka domysing: |PLN| |

Data utworzenia ———> ||Cata: >006-11-27 -
raportu kasowego Murmer kalejry: 2

Mumer: [Fxioonzi00 | Numer raportu
kasowego
Paramektry raporktu
Daka poczatku: 2004-12-16 -

Przedziat dat oraz Pierwszy dokument: [KP001Y 2 |
dokumentow, za

o k Daka konca: 2005-11-07 -
jaki tworzony jest

raport Dstatni dokument:  [PYO07 1 ol

Zapisz Anuhuj I
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W oknie ,,Raport kasowy” znajduja si¢ dane dotyczace tworzonego raportu: schemat,
na podstawie ktorego dany raport jest tworzony, data i numer raportu, numer
pierwszego i ostatniego dokumentu objetego raportem kasowym.

Znaczenie poszczegdlnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Raport kasowy”
zostato omdéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 1

Nazwa
Raport kasowy:

Kod dokumentu

Waluta domy$lna

Data

Numer kolejny

Numer

Parametry raportu:

Data poczatku

Pierwszy
dokument

Data konca

Ostatni dokument

Informacje w oknie ,Raport kasowy”:

Znaczenie

Jesli zatozono kod dokumentu raportu kasowego (opcja ,,Stowniki/Kody
dokumentéw”), pojawi si¢ tu domyslnie, nazwa utworzonego schematu. Po

uruchomieniu przycisku ™' mozna zmienié nazwg schematu na inna. Jesli nie
utworzono zadnego schematu pole to bedzie nieaktywne.

Domyslna waluta na podstawie wybranego wzorca. Raporty kasowe moga by¢
tworzone w wielu wybranych walutach. Aby byta taka mozliwos¢, tworzymy wiele
wzorcow, kazdy z inna waluta. Jesli nie ma schematu, program domyslnie tworzy
raport w ztotowkach.

Data wystawienia raportu kasowego. Domyslnie pojawia sig tu biezaca data.

Mozna ja zmienié¢ (przycisk /7).

Kolejny numer wystawianego raportu kasowego. Przy schemacie i zaznaczonej
automatycznej numeracji pole to wypetnia si¢ samo i nie ma mozliwosci zmiany
numeru (pole jest wyszarzate). Przy numeracji r¢cznej lub jesli nie ma schematu,
program podpowiada kolejny numer, ktory zawsze mozna zmienic.

Kompletny numer raportu na podstawie ustawionej maski w schemacie raportow
kasowych np. RK 00001/03 przy masce RK ####/$$. Numer ten mozna poprawié¢
tylko w sytuacji, kiedy nie ma schematu lub, gdy w schemacie ustawiono r¢czny
sposob numeracji (brak znacznika przy opcji ,,Automatyczna”). W pozostatych
przypadkach pole to bedzie nieaktywne.

Data, od ktorej tworzony jest raport kasowy. Domyslnie pojawia sig tu pierwsza
data dokumentu nie objgta zadnym raportem kasowym. Dat¢ mozna zmieni¢ np.
jesli nie tworzymy raportu za sobotg i niedzielg poniewaz w tych dniach nie byto
wystawionych zadnych dokumentéw bo kasa byta zamknigta, datg poczatku
raportu mozna przestawic na poniedziatek . Program nie dopusci do popehienia
pomyiki i nie pozwoli by dokumenty z dnia objgtego jednym raportem pokrywaty
si¢. W jednym dniu mozna stworzy¢ kilka raportéw pod warunkiem, ze kazdy z
nich zawiera inne dokumentu kasowe. W takim przypadku data poczatku moze by¢
ta sama dla kilku raportow kasowych.

Numer pierwszego dokumentu nie objgtego raportem kasowym. Pozycja
Pierwszy dokument” jest $ci§le powiazana z ,,Data poczatku”. Pozycja
nieaktywna, nie mozna jej zmienié.

Data konca raportu kasowego. Domyslnie, ostatnia data dokumentu kasowego.

Mozna ja zmieni¢ przy pomocy przycisku T

za wybrany przez uzytkownika okres.

. Raport kasowy moze by¢ utworzony

Numer ostatniego dokumentu kasowego, ktory ma si¢ znalez¢ w raporcie
kasowym. Pole to jest nieaktywne, nie mozna go zmienic.
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Uwaga

Uwaga

Wyjatek

4. Po uzupeknieniu wszystkich parametréw nacisnaé przycisk [ZAPISZ]
5. Rezygnujac z zatwierdzania dokumentu nacisnaé przycisk [ANULUIJ]
6. Zatwierdzony dokument przyjecia znajdzie si¢ w oknie Raporty kasowe.

Raport nie moze zosta¢ wystawiony, jesli nie ma dokumentow, ktore nie sa obj¢te
wczesniejszym raportem kasowym.

Program nie pozwoli zdublowaé dokumentu w raporcie kasowym, poniewaz posiada
opcje automatycznego wyszukiwania ,,Daty poczatku dokumentu”, ktdra jest pierwsza
data nie objgta poprzednim raportem kasowym. Datg poczatku mozna zmienic.

Program nie utworzy raportu jesli na raporcie istnieja dokumenty objgte poprzednim
raportem kasowym.

Podczas zatwierdzania raportu moze pojawic si¢ komunikat:

Potwierdzenie

Nie mozna wystawnd raportu
! Brak mm&» kaeowych ktére moghyby znalezé sie na raporcie.

p inny y juz raport kasowy obejmuiacy wybrane dokumenty.
Czy anulowaé wystawianie raportu?
[ Ne |

Usuwanie oraz podglad raportu kasowego jest mozliwy tylko w opcji ,,Finanse/
Raporty kasowe”, gdzie znajduja si¢ wszystkie wprowadzone raporty.

W celu usunigcia raportu kasowego nalezy nacisnaé przycisk &I
Usuna¢ mozna tylko ostatni raport kasowy.

W przeciwienstwie do dokumentoéw kasowych KP i KW, po usunigciu raporty kasowe
moga by¢ ponownie odtworzone.

W kazdej chwili istnieje mozliwo$¢ podejrzenia listy dokumentow, ktore zostaly objete
wskazanym raportem kasowym. W tym celu, nalezy nacisna¢ przycisk [OPERACIJE/
PODGLAD].
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Pojawi sig okno:

£ Maghiwelk raportu kasowego

P RE DS, kO

Lk 2oy 2004-01-14

[rake poczgtia; 2003-11-25 Ewcka chwercia 200 T43,94 RN Stan kasy na
Dk kooca: 2004-01-14 Kwoka zambniscia; 259 B62,07 FLM pOdStaWie
Fozycje rapartu kasomego raportu.
Murer =o [ 1[thamar k...~ [=][Rodzad dobumantu [ | Kwota pezyl. v Rrcka verd =

-1z 3 Proyiscs 123,00 |

Lo eeiing Bt * Frovicia 0,00
KRIDO0EI00 5 Proyiscs 190,00
FPO0E 00 & Privigcia 1900,00
KPDOT00 7 Frovics 120,00
P00 8 Proyigeis 1120,00
P00 00 9 Prpiaca 00,00
KFADOLY00 10 Frayius 234,00 — Dqkumenty
200371 1M1 /O0H0n0E 12 Wytania 155 objete raportem
200371 LN 0000000 13 Whydania
KwnoLakan 14 Wiydania kasowym
002 OOCO00004 14 Froyjecs 146,40 17
00 M 000000E: 15 Previscis 124,59

K |0015400 15 Wiydania 3

200321 000000 16 ‘Wiydania

K¥ID016400 16 Wydania =

El 3

i i —

Saldo ( otwarcia/
zamkniecia) raportu
kasowego dla
poszczegdinych walut

Okno sktada si¢ z ,,Nagtéwka raportu kasowego” oraz ,,Pozycji raportu kasowego”.

W naglowku znajduje sig: data utworzenia raportu, numer raportu, stan kasy sprzed
raportu (stan koncowy poprzedniego raportu kasowego lub tzw. bilans otwarcia kasy),
stan koncowy zamykajacy raport, okres, za jaki tworzony jest raport.

Ponizej znajduja si¢ wszystkie dokumenty wchodzace w sktad raportu kasowego, objete
wskazanym przedziatem czasu.

Przycisk [Pokaz salda] umozliwia podglad sald otwarcia /zamknigcia raportu kasowego
dla poszczegdlnych walut. Saldo otwarcia danego raportu kasowego jest jednoczes$nie
saldem zamknigcia poprzedniego raportu lub bilansem otwarcia kasy.
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Zaliczki

Zaliczki sa dokumentami kasowymi rejestrujacymi pobrang przez zaliczkobiorce
gotowke na zakupy dla potrzeb firmy.

Dokumenty zaliczek rejestrowane sa na podstawie utworzonych wczesniej wnioskow o
zaliczkg. Aby wyplaci¢ zaliczke, wniosek o zaliczke musi zostaé zatwierdzony.
Wyptacona zaliczka musi zosta¢ rozliczona.

Wszystkie operacje zostang szczegétowo omowione w dalszej czgsci niniejszej
instrukcji.

Whniosek o zaliczke

Przed przystapieniem do wystawiania wnioskéw o zaliczke, mozna utworzy¢ domyslny
kod tego dokumentu. Podczas tworzenia kodu wniosku o zaliczk¢ wybierany jest
domyslny sposob wyplaty, maske numeracji oraz numer startowy.

Wskazéwka Procedura tworzenia kodu dokumentu kasowego zastata doktadnie opisana w

rozdziale ,,Stowniki”

Aby wystawi¢ wniosek o zaliczke nalezy:
1 Uruchomi¢ opcjg ,,Finanse/Wnioski o zaliczke”

2 Nacisna¢ przycisk &I

3 Uruchomi si¢ okno:
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iif Wniosek o zaliczke [rozliczony]

Spodb wyplaty, termin rozliczenia

2aliczkobiorca

Wriosek o zaliczke i % WybierZ schemat
00002/23/01/2005 | 2| wniosku o zaliczke
2005-01-23 -]

200,00[FtN -+

Imie | nazwisko: [2leceniony == <—— Wskaz

Kod pocztowy: 37-500 | Meefscowosc: Jarostaw zaliczkobiorce
Ulica: Pivina Dom: 4 Laokal:

Stanowisko stutbowe:

Jednostka organizacyina:

[Praedmict zaliczid Llvllioé [Flkweta  [¥) ) .
|zshczka na zakup papieru 1 200,00 | &—— Dodaj przedmiot

zaliczki

Znaczenie poszczegdlnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Wniosek o
zaliczk” zostalo omoéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 7 Informacije w oknie ,Wniosek o zaliczke”:

Nazwa

Znaczenie

Whiosek o zaliczke:

Kod dokumentu

Numer

Numer kolejny

Data

Jesli zatozono schemat wniosku o zaliczke (opcja ,,Stowniki/Kody
dokumentow/Kasa Bank”), pojawi si¢ tu domyslnie, nazwa utworzonego schematu.

Jesli utworzonych zostato wiele schematéw po uruchomieniu przycisku ™
wybieramy odpowiednia nazwg schematu. Jesli nie utworzono zadnego schematu
pole to bedzie nieaktywne.

Numer wniosku o zaliczke powstal na podstawie maski ze schematu wniosku o
zaliczkg np. 0001/03 przy masce ####/$$. Numer ten mozna poprawi¢ tylko w
sytuacji, kiedy nie ma wybranego schematu lub gdy w schemacie ustawiono opcjg:
~Numer dokumentu opartego o ten schemat moze by¢ modyfikowany”. W
pozostatych przypadkach pole to bgdzie nieaktywne.

Kolejny numer wniosku o zaliczke. Jesli w wybranym schemacie zaznaczono
automatyczna numeracjg, pole to wypetnia si¢ samo i nie ma mozliwosci zmiany
numeru (pole jest wyszarzate). Jesli ustawiona jest numeracja reczna lub nie ma
schematu, program podpowiada kolejny numer, ktory zawsze mozna zmienic.

Data wystawienia wniosku o zaliczkg. Domys$lnie pojawia sig¢ tu biezaca data.
Mozna ja zmienié (przycisk ‘7).
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Tabela 7

Nazwa

Informacje w oknie ,Wniosek o zaliczke” (ciag dalszy):

Znaczenie

Whiosek o zaliczke:

Kwota

Waluta

Suma kwot zaliczek z pola przedmiot zaliczki.

Domysina waluta pobierana ze schematu. Jesli nie ma schematu, program
domyslnie tworzy raport w ztotowkach Wniosek o zaliczkg moze zosta¢
wydrukowany w roéznych walutach. Aby byta taka mozliwo$¢ podczas tworzenia
schematu nalezy dotaczy¢ obce waluty..

Sposdb wyptaty, termin rozliczenia:

Sposoéb wyptaty
zaliczki

Termin
rozliczenia

Zaliczkobiorca
Imig i nazwisko

Kod pocztowy,
ulica

Stanowisko
stuzbowe

Jednostka
organizacyjna

Sposob wyplaty zalezy od przypisanego w schemacie domyslnego sposobu. Jesli
korzystamy ze schematu pole to jest nieaktywne. Sposob wyptaty mozna zmienié,
jesli nie ma schematu. Do wyboru sa tu:

Wyplata gotéwki
Przelew na rachunek bankowy

Domyslnym terminem rozliczenia bedzie ostatni dzien miesiaca w ktorym
wystawiany jest wniosek o zaliczke. Termin ptatnosci mozna zmienic.

Imig i nazwisko zaliczkobiorcy z kartoteki

Adpres zaliczkobiorcy z kartoteki.

Stanowiska stuzbowe z kartoteki pracownika.

Nazwa jednostki organizacyjnej z kartoteki pracownika

Przedmiot zaliczki:

Przedmiot
zaliczki

Po uruchomieniu przycisku [DODAJ] wpisujemy przedmiot zaliczki. W
uruchomionym oknie uzupetniamy opis, kwotg i ilo$¢ pobieranej zaliczki.
Kwota zaliczki wpisana w tym oknie zostanie przeniesiona do pola ,,Kwota” w
gornej czegsci wniosku o zaliczkg.

4.  Po uzupelnieniu wszystkich danych nacisna¢ przycisk [ZAPISZ]
5. Rezygnujac z wystawiania dokumentu nacisnaé¢ [ANULUJ]

Po zapisaniu i wydrukowaniu wniosku o zaliczk¢ pojawia si¢ potwierdzenie:

Potwierdzenie

f\?‘) L2y choesz wystawié dokument wyptaly zaliczki?
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Akceptujac potwierdzenie pojawi si¢ dokument wydania gotowki z kasy z kwota
zaliczki do wyptaty. Jesli uzytkownik zapisze dokument kasowy, zaliczka zostanie
zatwierdzona do wyplaty. Po wydrukowaniu dokumentu kasowego mozna wyptacié
zaliczke.

Jesli dokument kasowy nie zostanie wydrukowany, mozna anulowa¢ zatwierdzenie
wniosku do wyptlaty (po uruchomieniu klawisza [OPERACIJE]) lub wyptaci¢ zaliczkg.
Nie mozna anulowa¢ zatwierdzenia do wyplaty jesli zaliczka zostata juz czesciowo
wypltacona. Nalezy usunaé wezesniejsze dokumenty lub odiaczy¢ skojarzone
rozrachunki.

Jesli wniosek o zaliczke jest nie zatwierdzony uzytkownik moze poprawic¢ wszystkie
pozycje na wniosku.
Jesli wniosek o zaliczkg jest zatwierdzony program pozwala jedynie na zmiang daty
wniosku o zaliczke.

Po uruchomieniu przycisku ﬂl widoczne beda opcje:

1. Zatwierdz do wyptaty

2. Anuluj zatwierdzenie wniosku do wyptaty
3. Wyptac¢ zaliczke

4. Rozlicz zaliczke

5. Pokaz dokumenty rozliczenia

Opcje dotycza konkretnego dokumentu i sa zgodne z kolejnoscia wykonywanych
dziatan. W zaleznos$ci od pods$wietlonej pozycji aktywne beda rozne operacje.

Dokument wyptaty zaliczki

Aby wyptaci¢ zaliczke, dokument wniosku o zaliczk¢ musi zosta¢ zatwierdzony.
Zatwierdzenie wniosku o zaliczkg nastgpuje po uruchomieniu przycisk M i
wybraniu pozycji ,,Zatwierdz do wyplaty”.

Po zatwierdzeniu wniosku pojawia sig pytanie o wystawienie dokumentu wyptaty
zaliczki.

Dokumentem wyptaty zaliczki bedzie dokument kasowy, jesli na wniosku o zaliczke
wybrano wyplate gotowka.

Jesli na wniosku o zaliczke wybrano wyptate przelewem dokumentem wyplaty zaliczki
bedzie ,,Polecenie przelewu” z kwota zaliczki i tytutem ptatnosci z wniosku.

Wyplacajac zaliczke, ktdrej sposobem wyplaty byt przelew nalezy pamigtaé ze samo
polecenie przelewu nie jest zadnym rozrachunkiem. Dokument polecenia przelewu nie
$wiadczy tez o tym, ze pieniadze dotarty do pracownika.

Dokumentem stwierdzajacy fakt iz pieniadze z zaliczki otrzymat pracownik jest
pozycja przelewu na wyciagu bankowym.

Wyciag bankowy traktowany jest jak rozrachunek.



Aby rozliczenie zaliczki na przelew stato si¢ mozliwe, edytujac wniosek o zaliczke
nalezy przejs¢ na zaktadke ,,Dokumenty wyptaty” (niewidoczna podczas wystawiania
whniosku) i zaimportowac rozrachunek lub rozrachunki (przelew z wyciagu
bankowego).

Rozrachunkiem moze by¢ wystawione na podstawie wniosku o zaliczke polecenie
przelewu lub inny nierozliczony przelew, ktory znalazt si¢ na wyciagu bankowym.

Jesli do wniosku o zaliczke byt wystawiony przelew pojawi si¢ on na zaktadce
,,Dokumenty wyplaty” w gornej czesci okna.

Jesli do wniosku o zaliczkg wystawiono dokument kasowy KW bedzie on widoczny
podczas edycji wniosku o zaliczke na zaktadce ,,Dokumenty wyptaty”.

Rozliczenie zaliczki

Aby rozliczy¢ pobrang przez pracownika zaliczke nalezy uruchomié przycisk
Sneraci] ; wybra¢ opcje ,,Rozlicz zaliczkg”.

Uruchomi si¢ okno:

Dane o Zestawienie
dokumencie  wydatkéw

i Rozliczenie zaliczki

[Gotarment | TR

Kod dokumentu:  Rozliczenie zaliczki ~ €—— DomysIny kod
Nurner: 000017012005 | e kolegnys [ 1] rozliczenia zaliczki
Data: [2005-01-23 >

Sposob rozhiczenia: [gotdwka v]

Imie | nazwiska:  [Pracownik 1l &&—— Naci$nij, jesli chcesz
Kod pocztowy: 03-812 | Miejscowoss: Warszawa poprawié dane
Usca: Miejska Dom: 42  Lokal: zaliczkobiorcy
Nurmer: 0000123/01/2005 Data: 2005-01-23 -

Kwota: 300,00 Walsts: PLN | Stan: rozliczony

Data operac [=]|waluta [=][F o [PLN] [=]]F do [Waluta] [v]|kwota roZ

2005-01-23 PLN 0,00 0,00 -(— Dane o pobranych
zaliczkach

iy |
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Okno ,,Rozliczenie zaliczki” sktada si¢ z dwoch zaktadek:
1. Dokument
2. Zestawienie wydatkow

Na zaktadce ,,Dokument” znajduja si¢ informacje dotyczace numeru dokumentu,
zaliczkobiorcy, wniosku o zaliczke oraz informacje o wyptaconej zaliczce.

Na zaktadce ,,Zestawienie wydatkow” wpisujemy numer dokumentu rozliczeniowego
oraz wydana kwotg.

Zestawienie wydatkéw moze sktada¢ si¢ z kilku wprowadzonych dokumentow
rozliczeniowych. Wprowadzone rozliczenia pojawia si¢ w pozycji ,,Rozrachunki”.

Dokumentem rozliczajacym moze by¢ dokument wprowadzony do programu np.
dokument kasowy KP lub polecenie przelewu na wyciagu bankowym. Rozliczamy go
po uruchomieniu przycisku [[IMPORTUJ].

Znaczenie poszczegolnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Rozliczenie
zaliczki” zostato omoéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 8 Informacje w oknie ,Rozliczenie zaliczki” na zaktadce ,Dokument”:

Nazwa Znaczenie
Rozliczenie zaliczki:

Kod dokumentu  Nazwa schematu, jesli utworzono schemat rozliczenia zaliczki (opcja ,,Stowniki/

Kody dokumentéw™). Po uruchomieniu przycisku |7 mozna zmieni¢ nazwe
schematu na inng. Jesli nie utworzono zadnego schematu pole to bedzie nieaktywne.

Numer Numer rozliczenia zaliczki powstat na podstawie maski ze schematu np. 0001/03
przy masce ###/$$. Numer ten mozna poprawic¢ tylko w sytuacji, kiedy nie ma
wybranego schematu lub gdy w schemacie ustawiono opcjg: ,,Numer dokumentu
opartego o ten schemat moze by¢ modyfikowany”. W pozostatych przypadkach pole
to bedzie nieaktywne.

Numer kolejny Kolejny numer wystawianego rozliczenia. Przy utworzonym schemacie i
zaznaczonej automatycznej numeracji pole to wypetnia si¢ samo i nie ma
mozliwosci zmiany numeru (pole jest wyszarzalte). Przy numeracji rgcznej lub jesli
nie wybrano schematu, program podpowiada kolejny numer, ktory zawsze mozna
zmienié.

Data Data wystawienia wniosku o zaliczkg. Domyslnie pojawia sig tu biezaca data.

Mozna ja zmieni¢ (przycisk 7).

Sposob Wybrany przez uzytkownika sposéb rozliczenia decyduje o tym jaki dokument (KP,

rozliczenia polecenie przelewu) ma si¢ pojawi¢ po zatwierdzeniu rozliczenia Jesli zaliczka nie
zostata calkowicie wydana, réznica migdzy pobrang zaliczka a wydatkami powinna
by¢ zwrdcona.

Sposéb Do wyboru:

rozliczenia Wyplata gotéwki, po rozliczeniu zaliczki program proponuje wystawienie
dokumentu kasowego KP na brakujaca kwotg ktora powinna by¢ zwrocona do
kasy celem catkowitego rozliczenia pobranej zaliczki.
Przelew na rachunek bankowy, po rozliczeniu zaliczki program proponuje
wystawiane polecenia przelewu na brakujaca kwotg jaka powinna by¢ zwrocona
na konto celem catkowitego rozliczenia pobranej zaliczki.
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Tabela 8 Informacje w oknie ,Rozliczenie zaliczki” na zaktadce ,Dokument” (ciag dalszy):

Nazwa
Zaliczkobiorca:

Imig i nazwisko

Kod pocztowy,,...
Whiosek o zaliczke:
Numer

Data

Kwota

Waluta

Stan

Znaczenie

Imie i nazwisko zaliczkobiorcy pobierane z wniosku o zaliczkg. Po uruchomieniu

przycisku ***i program umozliwia poprawienie danych w kartotece kontrahenta.

Adres zaliczkobiorcy z kartoteki.

Numer wniosku o zaliczke przenoszony z wniosku o zaliczkg. Pozycja nieaktywna.
Data wniosku o zaliczkg przenoszona z wniosku o zaliczkg. Pozycja nieaktywna.
Kwota zaliczki przenoszona z wniosku o zaliczkg. Pozycja nieaktywna.

Waluta przenoszona z wniosku o zaliczke.

Stan rozliczenia zaliczki. Przy dodawaniu dokumentu rozliczenia zaliczki (Operacje
/Rozlicz zaliczke) pojawia si¢ informacja ,,nie rozliczony”. Jesli dokument jest
calkowicie rozliczony (okno ,,Finanse/Rozliczenia zaliczek™) na dokumencie
rozliczenie zaliczki znajduje si¢ informacja ,,rozliczony”.

Rozrachunki wyptaty zaliczki:

Jesli zaliczka jest nie rozliczona pojawia sig tu cata kwota zaliczki.

Jesli zaliczka jest rozliczona czg§ciowo w pozycji ,,Pozostato” znajduje si¢ pozostata
do rozliczenia kwota zaliczki. Program domyslnie proponuje wystawienie
dokumentu na brakujaca kwotg. Dokumentem tym moze by¢ dokument kasowy KP
lub polecenie przelewu. Zalezy to od wybranego po wyzej sposobu rozliczenia.

Jesli zaliczka jest calkowicie rozliczona kwota ,,Pozostalo” bedzie zerowa. Kolumna
,,Ro0zl.” zostanie oznaczona ,,ptaszkiem”.

Tabela 9 Informacje w oknie ,Rozliczenie zaliczki” na zaktadce ,Zestawienie wydatkow”:

Nazwa

Znaczenie

Zestawienie wydatkow:

Zestawienie
wydatkow

Po uruchomieniu przycisku [DODAJ] pojawia si¢ okno ,,Dokument rozliczeniowy”
w ktorym nalezy wpisa¢ numer dokumentu rozliczeniowego oraz wydana kwotg.

Zestawienie wydatkow moze sktada¢ sig z kilku wprowadzonych dokumentéw
rozliczeniowych. Wprowadzone rozliczenia pojawia si¢ w pozycji ,,Rozrachunki”.
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Tabela 9 Informacje w oknie ,Rozliczenie zaliczki” na zaktadce ,Zestawienie wydatkow”
(ciag dalszy):

Nazwa Znaczenie
Rozrachunki:

W pozycji ,,Rozrachunki” znajduja si¢ pozycje rozliczeniowe wprowadzone jako
wydatki w oknie po wyzej.

Dokumentem rozliczeniowym moze by¢ rowniez dokument wprowadzony do
programu np. dokument kasowy KP lub polecenie przelewu na wyciagu bankowym
zaimportowany poleceniem [IMPORTUIJ].

Po zapisaniu rozliczenia zaliczki rozrachunek zostanie powiazany z zaliczka i
odpowiednio rozliczony. Jesli kwota zaliczki byta wyzsza niz poniesione wydatki
program proponuje wystawienie dokumentu kasowego na zwrot brakujacej kwoty
zaliczki. Jesli kwota zaliczki byta nizsza niz poniesione wydatki program proponuje
wystawienie dokumentu KW na zwrot poniesionego wydatku.

Jesli dokument zaliczki zostanie rozliczony catkowicie, na wniosku o zaliczke pojawi
si¢ informacja ,,Wyplacony”, na zaktadce ,,Dokument wyptaty” znajdzie si¢ rozliczona
kwota zaliczki, a na dokumencie ,,Rozliczenie zaliczki” - informacja ,,Rozliczony”.

Po uruchomieniu przycisku mli wybraniu opcji ,,Pokaz dokumenty
rozliczenia” mozna przeglada¢ dokumenty rozliczenia zaliczki.

it Dokumenty rozlczenia zallczki: 10/11 @”ﬂ@
| Humer [=]|ata wystewienia  [=]|
2004-11-23
2 2004-11-23
Poprawia¢ oraz
usuwac¢ mozna
jedynie ostatni
dokument
rozliczenia
Dodsj || Edbg | Usd | ek |

Dokumentow rozliczenia moze by¢ kilka. Po uruchomieniu przycisku ﬂl
mozna podejrze¢, poprawic lub usunaé rozliczajace zaliczke wydatki.

Wskazéwka Edytowac i usuwa¢ mozna jedynie ostatni dokument rozliczenia.

Rozliczajace zaliczke wydatki da si¢ usunaé lub poprawié tylko wtedy, gdy zaliczka
nie zostata rozliczona catkowicie.

Nie da sig¢ poprawi¢ dokumentu rozliczenia zaliczki, jesli zaliczka zostata catkowicie
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rozliczona. Klawisze: Dodsj Edytuj Usuf

wtedy usunac rozliczenie zaliczki.

Lq nicaktywne. Nalezy

Jesli zaliczka zostata catkowicie rozliczona, a chcemy koniecznie poprawi¢ dokument
rozliczajacy zaliczke, mozna wezesniej usunaé¢ dokument kasowy (ten na brakujaca
kwotg rozliczajaca pobrana zaliczke). Dokument kasowy powinien by¢ usunigty w
opcji ,,Finanse/Dokumenty kasowe”.

Poprawiajac dokument rozliczenia zaliczki mozna usuna¢ lub doda¢ nowy dokument
rozliczenia. Moze zosta¢ poprawiona wartos¢ rozliczenia.

Aby usuna¢ caly dokument rozliczenia zaliczki po uruchomieniu opcji ,,Finanse/

Rozliczenia zaliczek™ nalezy nacisnaé przycisk Bzt

zostang usunigte. Zaliczke nalezy rozliczy¢ ponownie.

. Wszystkie rozliczenia
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Wskazowka

Uwaga

Stan kasy

Stan kasy przeliczany jest na biezaco po wykonaniu kazdej operacji. Jest on $cisle
kontrolowany przez program. Program nie pozwala wystawi¢ dokumentu wydania,
jesli w kasie nie ma wystarczajacej ilo$ci gotowki.

Mozliwy jest rowniez podglad stanu kasy na dzien jej otwarcia.

Aby sprawdzi¢ stan kasy nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Finanse/Stan kasy”
2. W oknie ,,Stan kasy” widoczne beda:
Symbole walut
Bilans otwarcia
Stan kasy

3. W celu zamknigcia okna nacisna¢ przycisk [ZAMKNIJ]

Aktualny stan kasy widoczny jest podczas edycji kasy w kartotece (opcja ,,Kartoteki/
Kasy”).

Program umozliwia podglad stanu kasy w ztotdéwkach i obcej walucie (gdy podczas
tworzenia kasy wybrano klika walut).

Bilans otwarcia nalezy rozumie¢ jako ilos¢ gotowki w kasie, z jaka rozpoczynamy
pracg w programie. Kwotg bilansu otwarcia wpisujemy podczas tworzenia kasy w opcji
,.Kartoteki/Kasy”.

Kwotg bilansu otwarcia mozna zmodyfikowa¢ tylko wtedy, gdy nie zostat jeszcze
wprowadzony zaden dokument kasowy.

Jesli kwota bilansu otwarcia nie zostanie wpisana, a zostaty juz wystawione dokumenty
kasowe, nie ma mozliwosci jej poprawienia.

Stan kasy jest stanem gotowki, jaka powinna znalez¢ si¢ w kasie na podstawie ostatnio
wykonanych operacji kasowych.
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Polecenia przelewu

Program umozliwia wystawianie polecen przelewu na dobro kontrahenta oraz ich
eksport do pliku w wybranym formacie homebanking.

Wystawianie polecen przelewu oraz eksport do homebankingu zostalo omowione w
niniejszym rozdziale.

Wystawianie polecen przelewu

Aby przystapi¢ do wystawienia polecenia przelewu, zalecane jest stworzenie schematu.
Proces tworzenia schematu (kodu dokumentu) dla polecen przelewu zostat omowiony
w punkcie ,,Kody dokumentow”.

Wskazéwka Istnieje mozliwo$¢ wystawienia przelewu bez koniecznosci tworzenia schematu.

Wystawca
przelewu

Aby wystawi¢ polecenie przelewu nalezy:

1. Uruchomié opcj¢ ,,Bank/Polecenia przelewu”.
2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

3. Uruchomi si¢ okno:

Polecenie przelewu

(7] Wyplacony
Kod dokumentu: | polecenie proelewu =
Numer: PP 000203 | o hotegy: [ F
Data: 2009-03-25 =
[Giecenodowes ———————— Jotbos |
v Fama 7 Konktrahenk: | /1l = &——— Wybierz odbiorce z
Liica, doen: : =1 -] . .
] - R o s | listy kontrahentéw
Kod pocztovwy: Mz scowosc: NIP; I45-098-09-098
Mr rachunkyu: S1 1010 1010 3000 2613 9530 0000 Likca: Polna Dom: |7 Lokal: 9
99959 | i prrR
N rachunku:  B5484646--97697959 =
Koty | platnosé | Rozrachunkd irddiowes Typ identyfikatora: REGON -
:. . -JPU‘ Symbol formularza; | VAT-7 -
rpicta PN 100,00 . -
i L ] ¥ miesiag b
P iy = Daka z cbyesu -
71 1
_vm | and |

Znaczenie poszczegdlnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Polecenie
przelewu” zostalo omoéwione w ponizszej tabeli.
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Tabela10 Informacje w oknie ,Polecenie przelewu’:

Nazwa

Znaczenie

Polecenie przelewu:

Wyptacony

Kod dokumentu

Numer

Data

Odbiorca:

Nazwa

Ulica, dom

Kod pocztowy,
miejscowosc

Nr rachunku

Zleceniodawca:

Nazwa

Ulica, dom
Kod pocztowy

Numer rachunku

Znacznik "Wyptacony" mozna zaznaczy¢/odznaczy¢ recznie, jesli przelew zostat
zrealizowany. Znacznik wyplacenia polecen przelewu zaznacza si¢ automatycznie
podczas importu przelewu na wyciag bankowy, a w momencie usuwania tej pozycji z
wyciagu znacznik ten zostaje z przelewu zdjety. Umozliwiono rowniez grupowe
oznaczanie przelewow jako wyptaconych lub jako niewyptaconych (przycisk
[OPERACIJE] na oknie z lista polecen przelewu).

Domyslny kod polecenia przelewu lub schemat wybrany po uruchomieniu przycisku

¥ 2 listy utworzonych wczesniej schematéw w opcji ,,Bank/Schematy polecen
przelewu”

Kompletny numer polecenia przelewu zgodny z ustawiona maska numeracji w
wybranym schemacie. Pole jest nieaktywne i nie mozna zmieni¢ numeru. Jesli nie ma
schematu lub jest numeracja rgczna, pole to uaktywnia sig, mozna zmieni¢ numer.

Domyslnie ustawia si¢ data biezaca. Mozna ja zmienié po uruchomieniu przycisku /™

Nazwa kontrahenta, do ktorego adresowany jest przelew. Kontrahenta wybieramy z
listy kontrahentéw po uruchomieniu przycisku ::. Pobrang z kartoteki nazwe
kontrahenta na oknie polecenia przelewu mozna skroci¢ a brakujace dane dopisa¢ bez
wchodzenia do kartoteki.

Dane adresowe wybranego wyzej kontrahenta z listy. Mozna je wpisa¢ r¢cznie na
oknie polecenia przelewu, nie zapisza si¢ jednak w kartotece. Aby zapisa¢ dane na
state, nalezy uzupetnic¢ je w kartotece kontrahenta.

Dane adresowe wybranego wyzej kontrahenta z listy kontrahentow. Mozna je wpisa¢
rgcznie na oknie polecenia przelewu, nie zapisza si¢ jednak w kartotece. Aby zapisacé
dane na state, nalezy uzupelnic¢ je w kartotece kontrahenta.

Domyslny numer rachunku wybranego wyzej kontrahenta. Mozna je wprowadzi¢
rgcznie. Jesli odbiorca ma kilka rachunkéw bankowych, mozna je zmienia¢ po

wybraniu 7. Po uruchomieniu *::l mozna wprowadzié rachunek bankowy do kartoteki
kontrahenta.

Nazwa firmy, w ktorej aktualnie pracujemy. Dane firmy pobierane sa z modutu
Administrator.

Dane adresowe firmy pobierane z modutu Administrator
Dane adresowe firmy pobierane z modutu Administrator

Numer rachunku bankowego firmy. Nazwa rachunku, na ktérym pracujemy,
widoczna jest w dolnej czgsci ekranu okna gtéwnego. Aby zmieni¢ rachunek na inny,
nalezy uruchomi¢ opcjg ,,Administracja/Zmiana/Zmiana rachunku bankowego” lub tez
klikna¢ na nazwie rachunku w dolnym pasku okna gtéwnego. Zmiana rachunku nie
moze nastapi¢ w trakcie wystawiania przelewu badz innego dokumentu.
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Uwaga

Tabela10 Informacje w oknie ,Polecenie przelewu” (ciag dalszy):

Nazwa Znaczenie
Kwoty i ptatnosé:
Kwota Kwota waluty. Waluta zgodna z rachunkiem bankowym. Jesli rachunek bankowy

jest walucie, wprowadzamy tu kwotg waluty.

Jesli w programie znajduja sig¢ rozrachunki za ktore zleceniodawca musi zaptaci¢
poleceniem przelewu moze je wskaza¢ naciskajac na klawisz *=:.. Pojawi sig lista
niezaptaconych faktur. Wskazujemy dokument lub list¢ dokumentéw i naciskamy
przycisk [WYBIERZ].

Kwota [PLN] Jesli rachunek bankowy jest w ztotowkach, pole to jest nieaktywne, jesli w walucie
program przelicza tu wprowadzong wyzej kwote waluty na ztotowki. Pole bedzie
aktywne.

Tytut ptatnosci Informacja o przyczynie wystawienia polecenia przelewu, np. z tytutu ptatnosci za

FV 1/2003. Tytut ptatnosci wpisujemy recznie. Tytul ptatnosci pojawi sig
automatycznie jesli wskazaliSmy rozrachunki w pozycji ,,Kwota” (klawisz =::l).

Po uruchomieniu przycisku [WSTAW OPIS] program przenosi gotowy opis ze
wzorca opisow

4. Po uzupehieniu wszystkich niezbg¢dnych informacji nacisnaé przycisk [ZAPISZ].
5. Jesli chcemy zrezygnowac z wprowadzania danych, nacisna¢ [ANULUJ].
6. Po zaakceptowaniu polecenie przelewu znajdzie si¢ w oknie ,,Polecenia przelewu”

Jesli rachunek odbiorcy prowadzony jest w innej walucie niz nasz rachunek bankowy,
program poinformuje nas o tym.

Aby poprawié¢ wystawione wczesniej polecenie przelewu, nalezy uruchomi¢ opcje
»Finanse/Polecenia przelewu” i nacisna¢ przycisk Edvtyj |
Mozliwosci zmian dotycza wszystkich pozycji.

Zmiana kwoty w trakcie edycji polecenia przelewu moze spowodowac
nieprawidtowosci w rozrachunkach z kontrahentami w przypadku, gdy dany przelew
rozliczat dokument. Rozliczanie dokumentu odbywa si¢ podczas wystawiania wyciagu
bankowego.

Jesli dany przelew rozliczat dokument, a pézniej byta zmiana kwoty przelewu (opcja
,,Finanse/Polecenia przelewu”), nie zostanie on uaktualniony na wyciagu bankowym
automatycznie. Nalezy usunac polecenie przelewu na wyciagu, ponownie je
zaimportowac i rozliczy¢, lub poprawi¢ kwotg przelewu na wyciagu bankowym i
ponownie rozliczy¢ dokument.

Jesli zachodzi konieczno$¢ usunigcia przelewu, nalezy uruchomic opcje
,,Finanse/Polecenia przelewu”, i nacisnaé przycisk Bzt

W przeciwienstwie do pozostalych dokumentow, polecenia przelewu sa fizycznie
usuwane z bazy danych programu.
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Po usunigciu polecenia przelewu w opcji ,,Finanse /Polecenia przelewu” przelew ten
zostanie rowniez usunigty na wyciagu bankowym, usunigte zostana takze ewentualne
rozliczenia z kontrahentem.

Eksport do pliku homebanking

Program umozliwia eksport polecen przelewu do pliku homebanking w wybranym
formacie.

Aby taki eksport byt mozliwy, uzytkownik podczas zaktadania rachunku bankowego
powinien ustawi¢ odpowiedni format pliku oraz katalog docelowy, skad dane beda
pobierane.

Program umozliwia eksport danych w formacje: MultiCash, Baset, VideoTEL Corporate

Banking, HomeCash, Goniec lub CityDirect, NetBank, Click, Bresoc, MiniBank24, BusinessNet,
CitybankOnline, Corporate Solo.

Aby wyeksportowac dane do pliku homebanking nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje ,,Kartoteki/Rachunki bankowe”

2. W oknie ,,Rachunki bankowe” sprawdzi¢ format pliku oraz katalog (przycisk
[EDYTUIJ))

uruchomi¢ przycisk ™' 1 wybra¢ z listy odpowiedni format pliku. Do wyboru:
MultiCash, Baset, VideoTEL Corporate Banking, HomeCash, Goniec lub
CityDirect, NetBank, Click, Bresoc, MiniBank24.

Podczas wystawiania przelewu pewnych znakdéw nie mozna uzywac inaczej
podczas eksportu do pliku hombanking bedzie pojawiat si¢ btad.

Na przyktad dla formatu:

MultiCash beda to znaki: ~* @ ! #~ =<>7|\"[]
Baset: |"

VideoTEL: ?"

HomeCash: |"

CitiDirect: ~@ #$ % & * { } []]|\;:<>_=
NetBank: |"

Clic: " #

Bresok: ~* @ !#" _=<>7?|\"[]

Minibank24: ~* @ ! #" _=<>?|\"[]
BusinessNet: ~* @ ! # ~  =<>?| \"[]
CitybankOnline: ~@ #$ % & * { } [1]|\;,:<>_=

Corporate Solo: (@ #$ % " * =~\|[[]{}";?2><I1§AdaE&06UiB

uruchomi¢ przycisk = 1 ustawi¢ katalog skad dane beda pobierane do
eksportu.
3. Przejs¢ do opcji ,,Finanse/Polecenia przelewu”
4. W oknie ,,Polecenia przelewu” zaznaczy¢ przelewy, ktore majg by¢
wyeksportowane. Nacisna¢ [Shift + 4] [Shift +T] lub przytrzymac klawisz [Ctrl] 1
klikna¢ lewy przycisk myszy. Dokumenty zaznacza si¢ na zielono.



Wskazowka

Uwaga

Z gbrnego paska nacisna¢ ikong m
Program sprawdzi format pliku oraz katalog na rachunku bankowym.

Jesli jest poprawnie, pojawia si¢ potwierdzenie o systemie docelowym oraz pytanie

czy eksportowac¢ zaznaczone dokumenty.

7. Po zatwierdzeniu pytania o eksport pojawi si¢ okno z informacja o pomyslnie

zakonczonej operacji.
W szczegotach bedzie informacja o: systemie docelowym, liczbie wykonanych
przelewow, facznej kwocie operacji i miejscu umieszczenia utworzonego pliku.

8.  Wszystkie wyeksportowane dokumenty zostana oznaczone w kolumnie ‘E’

,»ptaszkiem”.

Podczas tworzenia wyciagu bankowego mozna wykona¢ eksport do pliku
homebanking.

Importujac polecenia przelewu na wyciag bankowy otwierane jest okno z lista
przelewow, skad moze by¢ wykonana procedura eksportu danych do pliku
homebanking.

Program wykrywa eksportowane wczesniej operacje i pyta o potwierdzenie
ponownego eksportu.

Dokumenty eksportowane sa zgodnie z formatem danych okre§lonych na rachunku
bankowym.

Przed zapisaniem dokumentéw w pliku program sprawdza poprawno$¢ danych na
przelewie oraz informuje o wszystkich napotkanych nieprawidtowosciach.

Jesli adres odbiorcy lub zleceniodawcy jest niekompletny lub brakuje rachunku
bankowego, program powiadomi nas o tym. Dokument, ktory uznany zostat za
nieprawidtowo wypehiony, zostaje automatycznie wprowadzony w tryb edycji.
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Wyciagi bankowe

Program umozliwia pelna kontrolg stanu gotéwki w banku. Dzieje si¢ to na podstawie
rejestrowanych wyciagdéw bankowych.

Aby wystawi¢ wyciag bankowy nalezy:

1. Uruchomi¢ opcje ,,Finanse/Wyciagi bankowe”
2. Nacisna¢ przycisk o]
3. Uruchomi sie okno:

i wyciag bankowy

Numer: ] b kobegery: |
Data: -12-16 = | Tabela bursows: -
Sakdo poczatiowe | kafcowe: 300,00| [ 200,00]
| Suma operaci: 600,00
Opis: Zaptata

Typ wyciagu:

Dataksiegowenia [wi[Datacperach  [=ifkwots & [=l[kwota(PN] [=i[opis !
2o0+-12-16 2004-12-16 | 600,00 00,00 < Operacje bankowe

<— Nrkolejny wyciagu
bankowego

na wyciagu
1 ] 0]
Ipotu) | podsl | Edw || e |
[he =oata [=][kwota [PLN] [=][kwota [WALUTA] [~][Data piatnazcl I3 )
[2004/12jM1} 2004-12-16 600,00 0,00 2004-12-30 2 Dokument rozliczany
wskazanym przelewem
bankowym
I ] []
Dodsj || Edvtui | usud |
e | sy |

Znaczenie poszczegdlnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Wyciag
bankowy” zostato omowione w ponizszej tabeli.
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Tabela11  Informacje w oknie ,Wyciag bankowy”:

Nazwa
Wyciag bankowy:
Numer

Data

Tabela kursowa

Saldo
poczatkowe/
koncowe

Opis
Typ wyciagu
Operacje:

Operacje

Rozliczenia

Znaczenie

Kolejny numer wyciagu bankowego. Numer wyciagu wpisujemy recznie.
Domyslnie biezaca data. Mozna ja zmieni¢ po uruchomieniu przycisku '™

Po uruchomieniu ***! pojawia si¢ okno z lista tabel kursowych oraz walutami i kursami
walut tej tabeli. Tabela kursowa stuzy do przeliczania kwoty waluty na ztotowki
podczas wprowadzania transakcji bankowe;.

Saldo na wyciagu bankowym. Z lewej strony okna znajduje si¢ saldo poczatkowe na
koncie, z prawej saldo koncowe wynikajace z operacji wprowadzonych na wyciagu
bankowym. Przy pierwszym wyciagu bankowym kwota poczatkowa jest kwota
otwarcia na wyciagu, ktora wpisujemy rgcznie. Przy kolejnych wyciagach kwota
poczatkowa wynika z poprzednich wyciagdw bankowych i jest kwota zamknigcia
poprzedniego wyciagu.

Dowolny opis na wyciagu bankowym

Typ wyciggu bankowego wpisany rgcznie

Przychodzace (bez minusa) oraz wychodzace (z minusem) operacje bankowe
zapewniajq kontrolg salda na koncie.

Wprowadzanie transakcji bankowych odbywa si¢ w programie po naci$nigciu
przycisku [DODAJ] lub [IMPORTUJ], jesli chcemy by istniejace przelewy przeniosty
si¢ automatycznie.

Po uruchomieniu przycisku [Importuj] mozna eksportowaé przelewy do pliku
homebanking.

Aby zaimportowac istniejace przelewy nalezy:

1. Uruchomi¢ przycisk [IMPORTUJ]

2. Zaznaczy¢ przelewy do importu ([Ctrl] + lewy klawisz myszy, [Shift] + lewy

przycisk myszy, [Shift] + strzatki z klawiatury)
3. Nacisna¢ przycisk [WYBIERZ].

Uwaga! Program nie zapamigtuje plikéw importowanych, nalezy uwaza¢ na to by nie
zdublowac¢ operacji.

Wprowadzajac nowe operacje, nalezy uruchomi¢ przycisk [DODAJ]. W oknie

. Transakcja bankowa” wpisa¢ datg ksiggowania, kwotg operacji, kontrahenta, opis
transakcji 1 nacisna¢ przycisk [ZAPISZ]. Operacje wychodzace wprowadzamy ze
znakiem minus. Operacje przychodzace bez zadnego znaku.

Poprawianie transakcji bankowych odbywa sig po nacisnigeiu przycisku [EDYTUJ], a

usuwanie pojedynczych przelewow poprzez nacis$nigcie przycisku [USUN].

Catkowicie lub czg$ciowo rozliczony(e) dokument(y) wskazang transakcja bankowa.

Aby rozliczy¢ dokument podczas wystawiania wyciagu bankowego nalezy:

1. Ustawic sig na wlasciwej operacji bankowej, ktora dokonujemy rozliczenia.

2. W oknie ,,Rozliczenia” nacisna¢ przycisk [DODAIJ].

3. Pojawi sig¢ okno ,,Rozrachunki do rozliczenia” z dokumentami nierozliczonymi dla
danego kontrahenta.

4. Wskaza¢ dokument, ktory chcemy rozliczy¢ i nacisna¢ [WYBIERZ].

Przycisk [EDYTUJ] pozwala poprawi¢ kwotg rozliczenia, [USUN] usuwa rozliczona

pozycje.




4. Po uzupetnieniu wszystkich informacji nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].
5. Aby zrezygnowa¢ z wprowadzania danych, nacisnaé [ANULUJ].
6. Zapisany wyciag bankowy znajdzie si¢ w oknie ,,Kartoteka wyciagéw bankowych”

Aby poprawi¢ dane na wyciagu bankowym nacisnaé przycisk ﬂl

Zmiana kwoty przelewu w trakcie edycji wyciagu bankowego moze spowodowaé
nieprawidtowosci w rozrachunkach z kontrahentami, w przypadku gdy dany przelew
rozliczyt dokument. Dlatego program prosi o potwierdzenie usunigcia rozliczen i
ponowne rozliczenie dokumentu.

Aby usuna¢ wyciag bankowy, nacisna¢ przycisk Usuri |

Usuwajac wyciag bankowy usunigte zostang rowniez ewentualne rozliczenia z
kontrahentem.

Program umozliwia eksport oraz import danych do XML oraz import wyciagow

bankowych z banku:
BGK,
BGK (MT 940),
Deutsche Bank,
Getin Bank,
Bank Spoétdzielczy,
BRE (MT 940),
Socjete Generale (MT 940),
BZ WBK (MT 940),
ING (MT 940),
PKO BP (MT 940),
CitiDirect (MT 940),
Raiffeisen (MT 940),
Dresdner Bank (MT 940),
Kredyt Bank (MT 940),
Danske Bank (MT 940)
BPH (MT 940)
Nordea Bank (Corporate Solo),
Transc Collect (Bank BPH),
Speedcollect (City Bank)
MassCollect (Raiffeisen)
Import ptatnosci masowych (Bank
Pocztowy).

Jesli to mozliwe po uruchomieniu E w gérnym rogu okna.

Mechanizm importu wyciagéw bankowych z banku ING, Corporate Solo, PKO BP,
Raiffeisen, Dresdner Bank zostat wzbogacony o automat, ktéry podczas importu
probuje powiazad transakcje razem z kontrahentem. Aby mechanizm dziatat
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poprawnie, w kartotece kontrahenta na zaktadce "Finansowe i Ksiggowe" w pozycji
"Rachunki bankowe", kontrahenci powinni mie¢ zdefiniowane numery rachunkow.
Kontrahent wiazany jest z transakcja na podstawie numeru rachunku umieszczonego w
dodatkowych polach opisu transakcji. Wlasciwy numer, jezeli wystepuje to pobierany
jest z pola o numerze:

- 29 - NRB kontrahenta,

- 301 31- nr banku kontrahenta i nr konta kontrahenta,

- 38 - IBAN kontrahenta.

Pola dodatkowe w opisie transakcji (znacznik :86:) poprzedzone sa znakami
specjalnymi: '<', >, '~ '?",



Ptathosci masowe

W niniejszym rozdziale opisany zostat import ptatnosci masowych.

Import ptatnosci masowych

Systemy platnos$ci masowych sa ustugami bankowymi powstalymi w odpowiedzi na
zapotrzebowanie klientow instytucjonalnych odnosnie automatycznego raportowania
transakcji bankowych. Gléwnym atutem systemow ptatnosci masowych jest
mozliwo$¢ rozpoznania kontrahenta i rodzaju wplaty bez koniecznosci analizy tytutu
transakcji, czy osoby zlecajacej. Pozwala to na segregacj¢ wplat niezaleznie od
ewentualnego posrednictwa instytucji trzecich jak banki, czy urzedy pocztowe.

Zasada dziatania systemu ptatno$ci masowych opiera si¢ o tzw. rozszerzenie numeru
rachunku. Jest to ciag kilkunastu cyfr wewnatrz numeru rachunku, przeznaczonych na
uzytek wilasciciela, ktore bank zobowiazuje si¢ raportowac. Wewnatrz rozszerzenia
rachunku mozliwe jest umieszczenie identyfikatora wptacajacego oraz rodzaju
ptatnosci. Pelny numer rachunku dostarczany jest kontrahentowi w celu uregulowania
ptatnosci. Ewentualna transakcja przychodzaca na wirtualny rachunek bankowy moze
by¢ rozpoznana za pomoca ciagu cyfr rozszerzenia.

W systemie RAKSSQL mozliwe jest zaimportowanie pliku wyciagu bankowego
dotyczacego rachunku, na ktérym bank $wiadczy ustuge ptatnosci masowych.
Struktura pliku jest zalezna od banku, a szczegotowa specyfikacje formatu mozna
znalez¢ w dalszej czgsci tego dokumentu. W pliku znajduja si¢ informacje o wyciagu
bankowym, w postaci naglowka opisujacego wiasciwosci wyciagu (jak data
wystawienia, numer rachunku etc.) oraz informacje o transakcjach wchodzacych w
sktad wyciagu. Dla kazdej transakcji bank raportuje rozszerzenie numeru rachunku.

Zazwyczaj rozszerzenie numeru rachunku sktada si¢ z 12 cyfr. System Raks SQL
traktuje ten ciag, tak, jakby byt wprowadzony wg nastgpujacej maski:
xAABBKKKKKKXx, gdzie:

X - znak zarezerwowany na cyfr¢ kontrolna, lub przyszte uzycie,
K - jeden z szesciu znakéw opisujacych identyfikator kontrahenta,
A - jeden z dwu znakow pierwszego znacznika,

B - jeden z dwu znakoéw drugiego znacznika.
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Z rozszerzenia numeru rachunku program pobiera 6 cyfr identyfikatora kontrahenta
oraz dwa dwucyfrowe ciagi znakow, z ktorych program utworzy tzw. znaczniki
(funkcjonalno$¢ znacznikow jest opisana w dokumentacji Raks SQL dostgpne;j
uzytkownikom). Kazdy wpis w kartotece kontaktéw posiada w danych dodatkowych
pole “numer w systemie ptatnosci masowych”. Jesli w trakcie importu wyciagu
bankowego program znajdzie w kartotece kontaktow wpis, dla ktérego opisane pole
jest identyczne z 6 cyframi identyfikatora klienta, to transakcja zostanie powigzana z
tym kontrahentem. Wymienione wyzej dwa dwucyfrowe ciagi znakéw (oznaczmy je
“AA” oraz “BB”) zostana zamienione na dwa znaczniki “IPMAA” oraz “IPM1BB”,
ktore to znaczniki zostana dotaczone do opisywanej transakcji. Majac rozpoznanego
kontrahenta dla kazdej transakcji, wraz z wygenerowanymi znacznikami mozna, za
pomoca systemu rozksiggowan wygenerowac plik importowany przez program Raks
2000 FK.

Format pliku, bank BPH

Format linii nagléwka

Lp. Nazwa pola Format Opis
1 Stata identyfikujaca pole jako Numeryczny Stata rowna “01”
naglowek
2 Data wygenerowania pliku Data Data w formacie
YYYYMMDD
3 Konto uznawane Tekstowy Rachunek biezacy uznawany taczna

kwota transakcji zawartych w pliku

4 Nazwa odbiorcy Tekstowy Nazwa klienta

5 Liczba transakcji Numeryczny Liczba wptat masowych
umieszczonych w pliku

6 Kwota faczna Numeryczny Kwota taczna wszystkich wptat
masowych wyrazona w groszach

Format linii transakcji

Lp. Nazwa pola Format Opis
) Stata identytikujaca pole jako rekord Numeryczne Stata rowna “02”
) Stata opisujaca typ transakcji Tekstowe Opis transakecji

7-56 Finanse



Lp. Nazwa pola Format Opis
Numer Rozliczeniowy i Identyfikator Tekstowe Numer rozliczeniowy
3 Rachunku Banku, na ktory sa
przesytane Wplaty Masowe
i Identyfikator Rachunku
Klienta
Numer ptatnika Numeryczne Numer identyfikujacy ptatnika (12
4 znakOw z rozszerzenia numeru
rachunku)
5 Kwota transakeji Numeryczne Kwota platnosci masowej w
groszach
6 Data transakcji Data Data uznania rachunku biezacego
Klienta w formacie YYYYMMDD
7 Pole tytutem Tekstowe Oryginalna warto$¢ z pola tytutem
g Unikalny numer wptaty masowej Numeryczne 16-cyfrowy unikalny numer
transakcji masowej w systemie Trans
Collect
9 Zleceniodawca Tekstowe Oryginalne pole zleceniodawca z
transakcji elixirowe;j

Pozostale wlasciwosci pliku

Sposob kodowania pliku: ASCII
Kazda linia zakonczona: <CR>, <LF> (ASCII = 13, 10)

Format kwot: w groszach (np.15000)

Pola w rekordach oddzielone sa przecinkiem (ASCII = 44)
Pola tekstowe zawarte sa cudzystowach (ASCII=34).
Format daty: YYYYMMDD

e  Standard kodowania Polskich znakéw: MS Windows Code:1250

Format pliku, Bank Pocztowy
Format linii nagléwka

Lp.

Nazwa pola

Format

Opis

Stata identyfikujaca pole jako nagtoéwek

Numeryczny

Stata rowna “01”
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Lp. Nazwa pola Format Opis
2 Data wygenerowania pliku Data Data w formacie YYYYMMDD
3 Konto uznawane Tekstowy Rachunek biezacy uznawany taczna
kwotgq transakcji zawartych w pliku
4 Nazwa odbiorcy Tekstowy Nazwa klienta
5 Liczba transakcji Numeryczny Liczba wptat masowych
umieszczonych w pliku
6 Kwota taczna Numeryczny Kwota taczna wszystkich wptat
masowych wyrazona w groszach
Format linii transakcji
Lp. Nazwa pola Format Opis
1 Stata identyfikujaca pole jako rekord Numeryczne Stata rowna “02”
Rachunek wptaty Tekstowe Pelny numer rachunku NRB
2 z wplaty
Numer platnika Numeryczne Numer identyfikujacy
3 platnika (12 ostatnich cyfr z
numeru rachunku)
Kwota transakcji Numeryczne Kwota platnos$ci masowej w
4 groszach
Data transakcji Data Data uznania rachunku
5 biezacego klienta w
formacie YYYYMMDD
6 Data wptaty Data Data wptaty
Pole tytutem Tekstowe Oryginalna warto$¢ z pola
7 tytutem
8 Nazwa nadawcy Tekstowe Nazwa wptacajacego
9 Kanat Tekstowe Przyjgte oznaczenia: E -
Elixir (inne banki), B -
Bank Pocztowy, P - Poczta
Polska
Numer nadawcy Numeryczne 8 cyfrowy numer banku
10 nadawcy
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Pozostale wlasciwosci pliku

Sposob kodowania pliku: ASCII
Kazda linia zakonczona: <CR>, <LF> (ASCII = 13, 10)

Pola w rekordach oddzielone sa przecinkiem (ASCII = 44), podpola znakiem | (ASCII =
124)

Pola tekstowe zawarte sa cudzystowach (ASCII=34).

Format daty: YYYYMMDD

Format kwot: w groszach (np.15000)

Standard kodowania Polskich znakow: MS Windows Code:1250
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Kasy

Kartoteki

do kasy

Kartoteka kas pozwala na tworzenie nieograniczonej ilosci kas ztotowkowych oraz
walutowych, w zaleznosci od potrzeb 1 wymagan uzytkownika.

W podstawowej wersji programu - wersji START mozna zatozy¢ tylko jedna kase.
Aby utworzy¢ kasg nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Kartoteki/ Kasy”

2. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

3. Pojawi sig¢ okno:

Nazwa: |Kasa |

Numer: 0

Filia: =

Opist [ Kasa domydina

|N\.mer: | |
., wpisz

Dumviha |m¢vwn [v]|symbol _[w]|Blans otwarcia []|Stan kasy jl/'/ poczatkowy stan

CHF 2 r,u%;/ 000,00 kasy
;_'"' = EUR 6000,00 000,00
I PLN 25 000,00 74 037,84 Aktualny
UsSD 1 000,00 1.000,0
2 - stan kasy

<
KRR E

Dotacz waluty Dodaj ] Usurt Odtacz walut z
_zon |y |

kasy

4. W oknie ,,Kasa” nalezy wpisac:
Nazwe kasy (maks. 30 znakow)

Kolejny numer kasy. Numer jest nadawany automatycznie, ale zawsze mozna
go zmieni¢ na inny. Jesli numer kasy zostanie powtoérzony, program
poinformuje nas o tym.
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Nazweg filii, do ktorej jest przypisana kasa. Kasa podobnie jak magazyn moze
by¢ przypisana do firmy, ktora jest jednocze$nie filia nasze firmy. Ma ona
wspolne kartoteki i stowniki, ale moze mie¢ inny adres i logo niz cata firma.
Dowolny opis kasy

Numer konta analitycznego

W oknie ,,Waluty” mozna dotaczy¢ waluty, w jakich moze by¢ przyjmowana
lub wydawana gotowka z kasy (przycisk [DOLACZ]). Waluty dotaczane sa
bezposrednio ze stownika walut, gdzie istnieje mozliwo$¢ dodania brakujacej
waluty. Pierwsza z wybieranych walut bedzie waluta domyslna, ktdrej nie
mozna odlaczy¢.

Aby zmieni¢ walutg domyslna na inng nalezy, klikna¢ prawym klawisze myszy na
tej walucie i z tabeli wybra¢ ,,Domy$lna” lub nacisna¢ [Ctrl+O]. Przycisk
[ODLACZ] shuzy do usuwania z kasy istniejacych walut. Jesli w trakcje roku
okaze sig, ze jaka$ waluta jest nam nie potrzebna, mozna zaznaczy¢ ja jako
nieaktywng (w razie potrzeby mozna ja uaktywnic- prawy przycisk myszy na
nazwie waluty lub klawisze [Ctrl+A]).

W pozycji ,,Bilans otwarcia” nalezy wpisa¢ stan poczatkowy otwieranej kasy. Jesli
w kasie jest wiele walut, stan poczatkowy wpisujemy przy kazdej walucie. Bilans
otwarcia to kwota gotowki w kasie, z jaka rozpoczynamy pracg w programie.
Kwotg bilansu otwarcia mozna zmodyfikowac¢ tylko wtedy, gdy nie zostat jeszcze
wprowadzony zaden dokument kasowy. W pozycji ,,Stan kasy” znajduje si¢
zawsze aktualny stan kasy.

Jesli kwota bilansu otwarcia nie zostanie wpisana, a zostaly juz wystawione
dokumenty kasowe, nie ma mozliwosci jej poprawienia.

5. Po wpisaniu wszystkich informacji o kasie nalezy nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].

W dolnej czgéci okna znajduje si¢ nazwa ktora informuje, w ktorej kasie obecnie si¢
znajdujemy.

Podwojne kliknigcie na nazwie kasy umozliwia zmiang kasy na inna. Aby zmieni¢
kasg na inng mozna réwniez uzy¢ opcji ,,Administracja/Zmiana/Zmiana kasy”.

W oknie ,,Wybor kasy” dostgpne beda wszystkie kasy z kartoteki kas. Nalezy wskazac
wlasciwa kaseg i swdj wybor zaakceptowac przyciskiem [WYBIERZ].



Rachunki bankowe

Wystawiajac dokument bankowy uzytkownik moze korzysta¢ z raz wprowadzonych
rachunkow bankowych, co znacznie skraca czas przeprowadzania operacji oraz
zmniejsza ryzyko pomytek.

Aby wprowadzi¢ rachunek bankowy nalezy:

1. Uruchomié¢ opcje ,,Kartoteki/Rachunki bankowe”

2. Nacisnac przycisk [DODAIJ]

3. Pojawi sig¢ okno:

i3 Rachunek bankowy

Informacje o rachunku

Nazwa: KO B.P- Rachunek testowy Wpisz nazwe banku.

Numer (NRB): (08 1010 1010 2345 2345 6788 9676 Dane dotyczace banku,

Bank: NBP OfOkr. w Warszawie typu rachunku oraz
pl.Powstaricow Warszawy 4, 00-950 Warszawa mozliwo$¢ wyboru kodu

Kod SWIFT:  NBPLPLPWIXKX = SWIFT z Ilst){ pojawi si¢

automatycznie po
Typ rachunku: ROZLICZ. wpisaniu numeru (NRB)
Waluta: PLN + | Maks, debet: 0,00

Nr konta w programie

hlumer: o1 finansowym
Podpowiadane tabele kursowe
Typ: < nie wybrano > - podpowiadaj typ aktualnie domyslny -
Eksport polecen przelewu do pliku homebanking
Format piku;  MultiCash ¥ &—— Wybierz format pliku
Katalog: C:\Homebanking oraz katalogu
docelowego
[[] Automatyczne obcinanie diugich opisdw operacii , nazw kontrahentdw | adresdw
zapisz | Anuuj

Znaczenie poszczeg6lnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Rachunek
bankowy” zostalo omowione w ponizszej tabeli.
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Tabela1  Informacje w oknie ,Rachunek bankowy”:

Nazwa

Znaczenie

Rachunek bankowy:

Nazwa banku

Numer (NRB)

Bank

Kod Swift

Typ rachunku
Waluta

Maks. debet
Konto FK:

Numer

Nazwa banku z ktérym beda dokonywane operacje bankowe. Moze by¢ to
dowolna nazwa np. Bank PKO B.P. Max 100 znakow.

Numer rachunku bankowego. Pierwszy czlon tego numeru (numer
jednostki (NRB) charakteryzujacy konkretny Bank) pojawia si¢
automatycznie po zapisaniu rachunku bankowego. Drugi czton numeru
rachunku bankowego nalezy wprowadzi¢ rgcznie.

Nazwa i adres Banku pojawia si¢ automatycznie po wpisaniu numeru
(NRB).

Lista kodow Swift wygenerowana automatycznie po wpisaniu numeru
v

(NRB) - po uruchomieniu

Nazwa typu rachunku, np. Rachunek Oszczgdnosciowy - Rozliczeniowy

Po naci$nigciu przycisku ™ wybieramy z listy odpowiedni symbol waluty.

Wyswietlaja si¢ wszystkie waluty wprowadzone w opcji
»Stowniki/Finanse/Waluty”.

Wprowadzamy maksymalnq kwotg zadtuzenia wobec banku.

Whpisujemy numer konta rachunku bankowego zgodnie z programem
finansowym. Stosujemy przy wspotpracy z programem do ksiggowosci
RAKS FK.

Eksport polecen przelewu do pliku homebanking

Format pliku

Katalog

Program umozliwia eksport polecen przelewu do pliku homebanking w
r6znym formacje. Po uruchomieniu przycisku '™ wybieramy z listy format
pliku do eksportu. Do wyboru: MultiCash, Baset, Video Tel Corporate
Banking, HomeCash, Goniec, CityDirect, NetBank, Clic, Bresok,
MiniBank24.

W pozycji ,,Katalog” wskazujemy nazwg dysku i katalogu, gdzie plik ma
by¢ eksportowany (przycisk :::l). Po ustawieniu formatu pliku i katalogu
mozna przystapi¢ do eksportu polecen przelewu. Aby wyeksportowaé
polecenia przelewu, nalezy uruchomic¢ opcje ,,Bank/Polecenia przelewu”,

zaznaczy¢ eksportowane przelewy i nacisna¢ przycisk hadl.

4. Nacisnac przycisk [ZAPISZ].

Aby poprawi¢ dane na rachunku bankowym nalezy nacisna¢ przycisk vty |

Program pozwala poprawi¢ wszystkie informacje poza symbolem waluty. Po
zapisaniu rachunku bankowego pole z symbolem waluty bedzie nieaktywne.
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Aby usuna¢ rachunek bankowy nalezy nacisnaé przycisk &I

W dolnej czesci okna gldwnego w pozycji ,,Rachunek” znajduje si¢ nazwa aktualnie
otwartego rachunku bankowego.

Aby zmieni¢ rachunek na inny nalezy uruchomi¢ opcjg ,,Administracja/Zmiana
/Zmiana rachunku bankowego” Iub klikna¢ na nazwie aktualnego rachunku w dolne;j
czgscel okna gldwnego.
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Stowniki

Stowniki stuza do przechowywania informacji. Spetniaja podobna role do kartotek.

Cecha szczegdlng stownikow jest to, ze informacja zapisana w jednym miejscu w
programie jest wykorzystywana w catym systemie.

Stowniki zostaty podzielone w taki sposob, aby uzytkownik miat do nich tatwy dostep
oraz mogt sprawnie odnalez¢ interesujaca go pozycje.

Kody dokumentéw

System RAKSSQL zostal wyposazony w zupetnie nowy, w petni funkcjonalny system
automatycznego numerowania dokumentow:

finansowych tj. dokumentoéw ksiggowych, dokumentow likwidacji i przyjecia
srodkow trwatych, dowoddéw wewnetrznych, kompensat rozrachunkow oraz
protokotow zdawczo odbiorczych

bankowych i kasowych tj. polecen przelewu oraz dokumentéw kasowych i
raportow kasowych.

Stworzono mozliwo$¢ budowania wiasnych, dowolnych schematéw dokumentow.

Wystawienie nowego dokumentu powoduje wygenerowanie numeru oraz
sformatowanie go wedtug indywidualnie zdefiniowanej maski numeracji.

Niezaleznie od wygenerowanego numeru uzytkownik moze wprowadzi¢ wlasny
numer, ale jego warto§¢ musi by¢ unikalna.

W programie zastosowano trzy typy numeracji:

1.  Numeracja roczna - numer dokumentu zerowany jest od poczatku roku

2. Numeracja miesi¢czna - numer dokumentu zerowany jest 1 dnia kazdego miesiaca.
3. Numeracja narastajaca — numeracja narastajaca od poczatku roku

Domyslnie numeracja zeruje si¢ od poczatku roku. Aby zmieni¢ sposob zerowania
numeracji nalezy zdefiniowac kod dokumentu w stowniku kodow i tam ustawic¢
odpowiednie jego wlasciwosci. Wybrany sposdb zerowania numerow zadziata dla
dokumentdw, do ktdrych zostanie przypisany zdefiniowany kod.

Kazdy numer dokumentu moze by¢ niezaleznie formatowany. Do definiowania
sposobu formatowania shuzy specjalna maska, ktora uzytkownik moze dowolnie
konfigurowac.

Mozna zdefiniowa¢ dowolna ilo$¢ kodéw dokumentow. Podczas wystawiania
dokumentu podpowiadany jest domys$lny kod i odpowiednia maska numeracji.
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Uzytkownik niezaleznie od tego moze zmieni¢ kod dokumentu i tym samym maske
numeracji.

Dla kazdego kodu dokumentu moze by¢ prowadzona niezalezna numeracja, na
przyktad mozna mie¢ w dzienniku gléownym wiele niezaleznie numerowanych
dokumentéw, np. kazdy dziennik moze mie¢ wlasna numeracjg.

Sformatowany numer moze mie¢ maksymalnie 20 znakéw. Do formatowania maski
stuza znaki specjalne.

Znaczenie znakow specjalnych zostalo omdéwione w ponizszej tabeli.

Tabela 1
Znak
#

Znaki specjalne stuzace do sformatowania maski:

Opis
Numer kolejny dokumentu.

Jezeli liczba znakow jest mniejsza od dtugos$ci numeru to program wyswietli stosowny komunikat
i nie pozwoli wystawi¢ dokumentu. Jezeli liczba znakéw jest wigksza od dtugosci numeru to
program zastgpuje znaki zerami z lewej strony.

Oznaczenie bieiqcego roku.

Jezeli liczba znakow jest mniejsza od dtugosci roku (cztery cyfry), to program ucina rok z lewej
strony zerami. Jezeli liczba znakow jest dtuzsza niz dtugo$¢ roku to rok uzupetniany jest zerami z
lewej strony.

Oznaczenie bieiqcego miesigca.

Jezeli liczba znakow jest mniejsza od dlugosci miesiaca (dwie cyfry), to program ucina cyfry z
lewej strony. Jezeli liczba znakow jest dtuzsza niz dtugo$¢ miesiaca, to miesiac uzupetniany jest
zerami z lewej strony.

% Oznaczenie biezqcego dnia.

Jezeli, liczba znakow jest wigksza od dtugosci dnia (dwie cyfry), to program ucina cyfry z lewe;j
strony. Jezeli liczba znakow jest dtuzsza niz dtugo$¢ dnia, to dzien uzupetniany jest zerami z lewej
strony.

Inny znak  Dowolny tekst
Wszystkie nie wymienione wyzej znaki nie bgda na nic zamieniane i pojawia si¢ wprost w
sformatowanym numerze.

Przyktady masek:

Nr poz Maska: Numer sformatowany:

1. SSS S/ 2002/000000000000001

2. SS/usHHH 02/00000001

3. @@/ %Yol Httt 10/01/0001

4. &&&/$SS/HH##HHH Q@ 0001/002/000001/10

5. HHHH Y - #it# PKO 0001/1 - 001 PKO

6. $88S-@@-%%/SS=HH it 2005-10-01/02=00001

7. SSSS/MMP/#HHH##HHHH 2005//MMP/00000000001

8. $888-@@-%% blad - maska musi zawiera¢ znaki

reprezentujace numer dokumentu



Kasa i Bank

Kazdy z wystepujacych w programie dokumentéw kasowych i bankowych moze
posiada¢ wtasng nazwe, kod dokumentu, maske i sposob numeracji.

Kazdy z tych dokumentéw moze mie¢ wiele kodéw. Dla dokumentéw kasowych: inny
dla dokumentu przyjecia gotowki (KP), inny dla dokumentu wydania (KW).

Sposob numeracji dokumentow jest dostgpny po uruchomieniu funkc;ji ,,Stowniki —
Kody dokumentow”. Z lewej strony okna znajduje si¢ nazwa modutu, z prawej typ
dokumentu. W dolnej czg$ci okna znajduje sig lista dotychczas zdefiniowanych
symboli.

Aby dodac¢ kod do dokumentu kasowego nalezy ustawi¢ si¢ na module ,,Kasa i bank”,

Dodaj

pozycji ,,Dokumenty kasowe” i nacisna¢ przycisk . Otworzy si¢ okno

,,Kod dokumentu”.
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Kod dokumentu

Tabela2  Informacje w oknie ,Kod dokumentu”:

Nazwa  Znaczenie
Dane podstawowe:
Kod Trzyliterowy symbol dokumentu np. Dziennika czgsciowego.

Nazwa Nazwa dokumentu, dziennika ksiggowego wpisywana przez uzytkownika.

Parametry numeracii:

Maska Za pomoca znakow specjalnych okresla si¢ sposob tworzenia numeru dokumentu:
# - do wskazania miejsca na numer dla dokumentu nadawany w tworzonym
dzienniku. Mozna uzy¢ jednego znaku ,,#” - program automatycznie bedzie

powigkszat dtugos$¢ pola, lub kilku znakow , #####” - numer bedzie uzupetniany
zerami

% - wpisanie tego znaku powoduje pobranie z systemu informacji o dniu. Nalezy
wpisaé dwa znaki ,,%%"”
@ - wpisanie tego symbolu powoduje pobranie z systemu informacji o miesigcu i
musi by¢ podany przy numeracji miesigcznej. Nalezy wpisa¢ dwa symbole ,,@@”
$ - wpisanie tego symbolu powoduje pobranie z systemu informacji o roku. Nalezy
wpisa¢ minimum dwa symbole ,,$$”
Przykladowa maska: ####/SP/%%/@@/$$$$
Kolejne symbole trzeba rozdzieli¢, moze to by¢ znak ,,/”, ,,-”, ,,\”. Znaki ktore nie
sa znakami specjalnymi zostana wys$wietlone przez program w takiej postaci w
jakiej byly wpisane. Na podstawie powyzszej maski program wygeneruj
nastgpujacy numer: 0001/SP/25/10/2005.

Rodzaj Rodzaj numeracji dokumentow:
Miesigezna: w kazdym miesiacu numeracja rozpoczyna si¢ od Numeru startowego.
Jesli wybieramy numeracj¢ miesi¢czna, to Maska musi zawiera¢ numer miesiaca
(@@).
Roczna: W kazdym roku numeracja rozpoczyna si¢ od Numeru startowego.
Narastajaca: kolejne numery przez caty rok obrachunkowy.
Program sprawdza unikalno$¢ numeru.

Numer W przypadku numeracji automatycznej bedzie to pierwszy nadany numer.

startowy

Zmiana numeréw dokumentu:

Zezwalaj  Zmiana dokumentu jest mozliwa jesli opcja jest zaznaczona.
na zmiang
numeru




Tabela 2 Informacje w oknie ,Kod dokumentu” (cigg dalszy):

Nazwa Znaczenie

Duplikowanie numeréw dokumentow:

Zezwalaj na Powtdrzenie numeru jest mozliwe jesli opcja jest zaznaczona.
duplikowanie numeréow

dokumentu.

Wyswietlaj ostrzezenie = Program sprawdza unikalno$¢ numeru. Jesli opcja jest zaznaczona
o zduplikowanym zglasza ostrzezenie gdy numer dokumentu zostanie powtorzony.
numerze dokumentu.

Drukowanie dokumentow:

Drukuj po dodaniu Jesli opcja zostanie zaznaczona program wydrukuje dekret po
dokumentu dodaniu dokumentu.

Dane dodatkowe:

Konto FK Numer konta analitycznego, na jakie maja by¢ ksiggowane
dokumenty z tym kodem.

Domyslny opis Dowolny tekst z uwagami przeniesiony ze stownika po

. . L L
uruchomieniu

W kartotece kodow dokumentow mozna zdefiniowaé nowy typ wydruku. Znajduje sig
tam zaktadka ,,Definicja typéw wydrukow”. Nalezy ustawic si¢ na najnizszej galgzi
drzewa okreslajacej konkretny typ dokumentu taki jak np. ,,Raporty kasowe” i nacisnaé¢
przycisk Lol ]

Definiujac nowy typ wydruku mozna ustawi¢ klawisze specjalne oraz klawisz skrotu.

Zdefiniowany typ wydruku bgdzie widoczny podczas drukowania, jesli na zaktadce
,» 1ypy wydrukow” (widoczna podczas wystawiania lub edycji kodu dokumentu)
zostanie przypisany odpowiedni wydruk
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i Kod dokumentu

Dane podstawowe  Typy wydrukdw I

Typy wydrubdw

. Rodza) wydrku vy A[i[Podgiad [I|Drukowac w serl 7 [v][Pokazywat parametry? 7] |
Zdefiniowany typ ——> | rzgarty kasone [Faport azon] “®m | [ ]

dokumentu 7\

Wybierz lub zmien
raport wydruku

Zapisz Anuluj ;|

Opcja ta moze mie¢ zastosowanie w przypadku, gdy chcemy drukowaé dwa
dokumenty kasowe jednoczesnie na drukarce igtowej i laserowej lub polecenie
przelewu na oryginalnym formularzu i na zwyklej kartce papieru. Poniewaz przy
kodzie dokumentu mozna ustawi¢ jedynie jeden raport np. ,,Polecenie przelewu (Wzor
I)” podczas wydruku proponowany bedzie zawsze ten raport. Jesli chcemy uzyskaé
wydruk na oryginalnym formularzu nalezy zmieni¢ raport na ,,Polecenie przelewu

(Wz6r 11)”. Aby zmieni¢ raport nalezy nacisna¢ przycisk “** w kolumnie ,,Wydruk”.

Korzystajac z mozliwosci definiowania typéw dokumentéw mozna zdefiniowaé dwa

typy wydrukéw jeden na zwyklej kartce papieru, drugi na oryginalnym formularzu.
Oba raporty beda dostgpne podczas wydruku.

£ Kod dokumentu

Dane podstawowe  Typy wydrukie |

Typy wydrukiw

[Rodzal wydru =] a[=][rodglad?  [=][Drubomat w seri 7 [=][Pokazywat paran]
Dwa ——> |[[Polecenie prackewws na swytiey arze ) | M ¥ & |
- Poliecenis prrelews na cryginainy Formularn = ~ o
zdefiniowane | ? : . : 1
typy wydrukow /]\

Wybrane raporty

L«

Tapea Ml
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Nalezy wpisa¢ nazwg stanowiska kosztowego oraz jego numer analityki.
Kartoteka stanowisk kosztowych moze by¢ powiazana z planem kont dlatego wazne
jest wpisanie jej numeru analityki.

Kazdy $rodek trwaly moze by¢ uzytkowany na kilku stanowiskach kosztowych.
Przypisywanie stanowisk kosztowych dla $rodka oraz okreslanie procentowego
udziatu tego $rodka na jednym stanowisku kosztowym odbywa si¢ w opcji ,,Srodki
trwate/Srodki trwale” na zakladce ,,Stanowiska kosztowe”.

Finanse

Ta czg$¢ stownika przeznaczona jest do wprowadzania danych statych dotyczacych czesci
finansowej. Opcja ta jest dostgpna po uruchomieniu ,,Stowniki —Finanse”.

Waluty

Stownik zawiera listg uzywanych w programie walut. Dostgpny jest po uruchomieniu
opcji ,,Stowniki —Finanse —Waluty”.

Definicje te sa uzywane w planie kont oraz tabeli kursow. Symbole sg trzyliterowe, dla
czytelnosci warto uzywac wielkich liter.

W programie jest juz wprowadzona kartoteka z symbolami walut. Uzytkownik moze
doda¢ brakujace pozycje. Dodawanie nowej waluty mozliwe jest po uruchomieniu
przycisku 4100'13‘ .

Znaczenie poszczegolnych pol edycyjnych znajdujacych si¢ w oknie ,,Waluta” zostato
omoéwione w ponizszej tabeli.

Tabela3  Informacje w oknie ,Waluta”:

Nazwa Znaczenie

Definicja waluty:

Nazwa Nazwa waluty lub kraj pochodzenia
Symbol Symbol literowy waluty. Ograniczenie do trzech znakéw
Mnoznik Mnoznik waluty np. 100 (4 PLN za 100 JEN)

Aby poprawi¢ walute, nalezy nacisnaé przycisk Edytu) aby usuna¢ przycisk
Usuri

Program nie pozwoli usuna¢ waluty, jesli w tej walucie wystawiony jest dokument.

Nie mozna usunaé polskiej waluty.
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Lista walut ze ———>

stownika

Uwaga

Uwaga

7-74 Finanse

Tabele kursowe

Tabele kursow walut dostepne sa po uruchomieniu opcji ,,Stowniki — Finanse —
Tabele kursowe”.

W kartotece przechowywane sg zdefiniowane kursy walut. Kursy walut s uzywane
przy ksiggowaniach na kontach walutowych.

Program umozliwia dostgp do notowan aktualnych Iub z dowolnego dnia w przesztosci
i wedtug nich dokonuje przeliczen.

Dodawanie nowej tabeli kursowej nastgpuje po uruchomieniu klawisza Dod>)

Procedura przebiega dwuetapowo. Najpierw dodawany jest numer tabeli z data
wystawienia i data waznos$ci a nastgpnie w dolnej czgsci w polu ,, Kurs” wpisywany jest
kurs waluty.

£ Tabele kursowe

loposiooo0000,

) T . Naciénij, aby doda¢
Wpisz odpowiedni o \ya tabele kursowa

kurs waluty i/

Dods) | Edtw | wsn | zewny |

Okno sktada sig¢ z dwoch czgsci. W gdrnej czesci nalezy znajduja si¢ dane opisujace
dang tabele kursowa, w dolnej wartosci kurséw dla poszczegbélnych walut. Lista
pozycji tabeli generowana jest automatycznie na podstawie zawartosci stownika walut.
Oznacza to, ze uzytkownik bedzie mogt wprowadzi¢ kursy tylko tych walut, ktére sam
zdefiniowal w opcji ,,Stowniki — Finanse — Waluty”. Pozwala to na dowolne
konfigurowanie zawarto$ci tabeli i umieszczenie w niej tylko tych kurséw, ktore sa
uzywane w programie.

Jesli w programie znajdzie sig kilka aktualnych tabel, to program podpowie kurs z
tabeli najnowsze;j.

Jezeli program nie znajdzie zadnej aktualnej tabeli, uzytkownik dostanie mozliwo$¢
wyboru tabeli, ktora bedzie obowiazywata w danej operacji lub bedzie miat
mozliwo$¢ dopisania nowe;.



Przycisk &I w dolnym rogu okna ,,Tabele kursowe” pozwala uzytkownikowi
poprawi¢ datg waznosci, do ktorej obowiazuje dana tabela kursowa oraz opis. Jesli w
migdzyczasie w stowniku walut pojawily si¢ nowe definicje walut, to zostang one
dopisane do edytowanej tabeli kursowe;.

Przycisk &I stuzy do kasowania tabel kursowych. Nie ma ograniczen, co do
usuwania tabel kursowych (z wyjatkiem praw uzytkownika), poniewaz uzyty kurs
zawsze jest przepisywany do dokumentu.

Kasowanie tabeli kurséw usuwa jednoczes$nie jej wszystkie pozycje walutowe.

Tabele odsetek

Po uruchomieniu opcji ,,Stowniki — Finanse — Tabele odsetek™ definiujemy stopy
odsetek za zwloke uzywane przy wystawianiu noty odsetkowej. W lewym oknie
widoczne sa nazwy tabel. W prawym stopy we wskazanej tabeli. Stopy podajemy w
procentach w stosunku rocznym. Pozycje w tabeli sa uporzadkowane wedhug daty.
Podana data jest pierwszym dniem obowiazywania stopy odsetek. Ostatnim dniem jest
dzien poprzedzajacy datg nastgpnej stopy odsetek.

W dolnej czgsci okna widoczne sa dwa rzedy przyciskow. Dolny dotyczy tabel. Gorny
dotyczy pozycji we wskazanej tabeli.

By dodac nowa tabele odsetek kliknij przycisk &I i podaj nazwg tabeli.

Kliknij przycisk ___23P*2

Edytuj

. Do zmiany wprowadzonej nazwy tabeli stuzy przycisk

By doda¢ nowa pozycjg do tabeli, wskaz tabelg poprzez kliknigcie na jej nazwie.

Kliknij przycisk pods] (g6rny rzad przyciskow). Podaj datg od kiedy
obowiazuje nowa stopa oraz jej wysokos¢ w procentach (w stosunku ROCZNYM).
Kliknij przycisk 2392

W gdérnym rzgdzie znajduje si¢ rowniez przycisk do edytowania wskazanej pozycji w
celu wprowadzenia zmian, oraz przycisk shuzacy do usuwania wskazanej pozycji.

Finanse 7-75



