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Wstep

Przeznaczenie systemu:

System FINANSE i KSIEGOWOSC stuzy do prowadzenia ksiag handlowych przedsigbiorstwa.
Umozliwia pelna automatyzacj¢ prac w dziale ksiggowos$ci, za$ szybko$¢ uzyskiwania danych
wyjsciowych moze by¢ szczegodlnie przydatna szefowi firmy dla celéw analizy decyzyjnej. System zostat
opracowany zgodnie z obowiazujacymi zasadami rachunkowosci.

Obejmuje wszystkie czynnosci dziatu ksiggowosci :

e rejestrowanie zadekretowanych dowodow ksiggowych,

e prowadzenie rejestru rozrachunkow,

e sporzadzanie niezbg¢dnych zestawien ksiggowych tacznie z bilansem i rachunkiem zyskow 1 strat.
Ponadto program umozliwia prowadzenie ewidencji danych o kontrahentach i pracownikach.
Wyposazony jest w modul kasowy, ktory pozwala na sporzadzanie i drukowanie dokumentéw kasowych
KP i KW oraz raportu kasowego.

Dzigki automatycznemu sumowaniu obrotéw na kontach nie jest konieczne rejestrowanie zapisOw osobno
na kontach analitycznych i syntetycznych - wszystkie operacje rejestrowane sa tylko na kontach
analitycznych, a saldo na koncie syntetycznym jest uzyskiwane automatycznie. Ogranicza to w duzym
stopniu ilo$¢ niezbednych do wykonania operacji w stosunku do ksiggowosci prowadzonej metoda
tradycyjna bez uzycia komputera.

Podstawa systemu jest zakladowy plan kont, dowolnie definiowany przez uzytkownika zgodnie z
wymaganiami i specyfika przedsigbiorstwa. W oparciu o plan kont dekretowane sa wszystkie dowody
ksiggowe.

Dostep do programu jest zabezpieczony hastem, co zapobiega uruchomieniu programu przez
nieuprawnionego uzytkownika. Hasto pamigtane jest w postaci zakodowanej, co stanowi dodatkowe
zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem.

Program wyposazony jest w roznorodne mechanizmy kontrolne majace na celu ograniczenie ilosci
pomytek przy wprowadzaniu danych. Stowniki zawierajace typowe, czgsto uzywane okreslenia (np.
stownik rejestrow, czy plan kont) uniemozliwiaja wprowadzenie do bazy nieprawidtowych danych. Pola
tzw. stownikowe, sa to pola kontrolowane przez zbiory slownikowe. Wpisanie do pola stownikowego
danych nie wystgpujacych w stowniku powoduje przywolanie na ekran wlasciwego stownika,
umozliwiajacego wybranie prawidtowego okreslenia.

Ze wzgledu na rozwoj bankowosci internetowej program umozliwia wygenerowanie pliku z przelewami
zaptat do faktur, a nastepnie wczytanie go do programu bankowego. Przyspiesza to znacznie sporzadzenie
przelewow dla kontrahentow.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ wysylania droga elektroniczng deklaracji Vat-7.
Ktadac szczegdlny nacisk na komfort obstugi, staraliSmy si¢ aby program byt czytelny.

Przyciski sa dos¢ duze, w wielu przypadkach aby wcisnaé przycisk mozna postuzy¢ sie odpowiednim
klawiszem klawiatury (zamiast uzywa¢ myszki).



Rozpoczecie pracy z programem

Nadrzednym operatorem, posiadajacym wszystkie uprawnienia jest administrator.
Dane administratora :

login: A

hasto: A
Sa to dane startowe, ktdre powinno si¢ jak najszybciej zmienic.
Administrator moze dopisywac operatoréw, zmienia¢ im hasta, nadawac lub odbiera¢ prawa dostgpu do
poszczegblnych opcji w programie (‘+’ — oznacza pelny dostep, ‘O’ — tylko odczyt, ‘- — brak dostepu).
Moze tez podejrze¢ hasto innego operatora.
W tym celu nalezy w opcji ,,Ustawienia” — ,,Operatorzy” — ,,Hasla i uprawnienia” ustawic si¢ na
wybranym operatorze, wcisnaé przycisk {Edytuj} i ustawi¢ si¢ kursorem na zaszyfrowanym hasle.
Wyswietli si¢ hasto operatora.
Nalezy tez pamigta¢, aby wprowadzajac nowego operatora zaznaczyc¢ ,,ptaszkiem” firme, ktorej nazwa
wyswietlana jest po prawej stronie.
Administrator posiada tez dostgp do parametréw programu.
Kazdy operator moze zmienia¢ swoje hasto.

Przy pierwszym uruchomieniu programu pojawi si¢ okienko umozliwiajace wpisanie miesiaca BO
i roku BO (BO — bilans otwarcia). Nalezy wpisac te dane i zapisac je, co umozliwi korzystanie z
programu.

Zapoznamy si¢ teraz z kolejnos$cia czynnos$ci jakie nalezy wykona¢ aby prawidlowo rozpoczaé
uzytkowanie programu ,,F-K”.

o w opcji ,Ustawienia” - ,,Operatorzy” nalezy wprowadzi¢ wykaz osob, ktore beda obstugiwaty
program — nalezy dla nich zdefiniowac : login, hasto oraz okresli¢ dostep do poszczegodlnych opcji
programu,

o w opcji ,,Ustawienia” - ,,Dane uzytkownika” nalezy wpisa¢ wszystkie wyszczegdlnione dane
uzytkownika,

a w opcji ,,Stewniki” uzupetic zbiory stownikowe:

zbidr rejestrow ksiggowych,

zatozy¢ struktury kont i wprowadzi¢ plan kont,

kartoteki kontrahentow 1 pracownikow,

tabelg oprocentowania odsetek,

tabele kursow walut,

zbi6r kodow panstw UE,

zbidr opisOw tresci operacji,

tablicg kont wylaczonych,

wykaz kas obstlugiwanych w programie,

wykaz rachunkéw bankowych.

o w opcji ,,Definicje” nalezy wprowadzié:

e zbiory z kontami do automatycznego dekretowania faktur z zakupu, ze sprzedazy,
zbi0r z kontami do automatycznego dekretowania not odsetkowych,

e tablicg kont do automatycznych przeksiggowan, np. przeksiggowan rocznych na wynik, lub
miesi¢cznych rozliczajacych koszty,

e W celu usprawnienia pracy z programem mozna wprowadzi¢ wzorce ksiggowan — przyktadowe
dokumenty, ktérych posta¢ powtarza si¢ w kazdym miesiacu,

e zdefiniowac sprawozdania finansowe.

o w opcji ,,Ustawienia” - ,Parametry programu” ustawi¢ parametry poczatkowe majace wpltyw na
prawidlowa pracg programu.



W przypadku rozpoczecia pracy z programem np. od miesiqgca maja jako date bilansu
otwarcia nalezy wpisaé 01.05.rrrr. Bilans otwarcia naleZy wprowadzi¢ przy ustawionym
miesiqcu 0 dokumentem o kodzie BO i dacie zgodnej 7 datq bilansu.

Ustawiajac miesiac zerowy mozna wprowadzi¢ bilans otwarcia, chociaz nie jest to konieczne. Ze wzgledu
na swa strukturg system nie wymaga wprowadzenia BO przed rozpoczgciem ksiggowania. Mozna
rejestrowa¢ dokumenty danego miesiaca, zas$ bilans otwarcia wprowadzi¢ po ustaleniu sald lub obrotow
na poszczeg6lnych kontach, co jak wiadomo z praktyki, moze si¢ przesuna¢ nawet do potowy miesiaca.
Bilans otwarcia nalezy wprowadzi¢ w postaci dokumentu (dokumentéw) BO dla miesiaca
obliczeniowego 0, bez wzgledu na to jakiego miesigca salda lub obroty sa rejestrowane jako bilans
otwarcia. Jako bilans otwarcia dla poszczegdlnych kont rozrachunkow nalezy wprowadzi¢ wszystkie
niezaptacone faktury, nadptaty, zaliczki, czyli wszystkie dokumenty sktadajace si¢ na saldo kontrahenta.
Po ustawieniu okresu obliczeniowego : miesiaca i roku obliczeniowego mozna przystapi¢ do wiasciwe;j
pracy z programem.



Menu glowne

Menu gléwne programu zawiera nastgpujace opcje :
Dokumenty

Ksigga glowna / dziennik

Kasa / przelewy

Rozrachunki

Zestawienia

Definicje

Funkcje specjalne

Ustawienia.
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Dokumenty ~ Ksiega gléwna/dziennik Kasa/przelewy ia Definie Funkcje specjaine Stowniki Ustawienia

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik : A Data : 28 marzec 2012
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W opcji ,,Ustawienia” — ,,Okres obliczeniowy” ustawia sig takie parametry pracy jak :
rok 1 miesiac obliczeniowy. Parametry te stuza do okreslenia okresu, za jaki beda prowadzone operacje
ksiggowe, a takze umozliwiaja dostgp do danych z poprzednich miesigcy.

Przed rozpoczeciem pracy z programem naleZy zwrocié uwage na prawidltowe ustawienie
powyzszych parametrow.



a Dokumenty
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Definicje Funkcje specjalne  Stowniki  Ustawienia

Dowody ksiegowe

Rejestry kasowe / bankowe / rozliczenia zaliczek
Dokumenty ze sprzedazy »
Dokumenty z zakupu »

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik : A Data : 28 marzec 2012
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W opcji tej dokonuje si¢ wprowadzania i dekretowania dowodow ksiggowych , raportow kasowych i
wyciagow bankowych z zastosowaniem kontroli formalno-rachunkowej (zgodnosci stron WN 1 MA) oraz
dokumentow ze sprzedazy i z zakupu.

Kazdy dokument jest identyfikowany przez kod rejestru 1 numer dokumentu. Wykaz rejestrow znajduje
si¢ w osobnym zbiorze stownikowym. Program kontroluje niepowtarzalno$¢ identyfikatora dokumentu.
Dekretacje usprawnia mozliwos¢ odwotania si¢ do planu kont oraz kartotek : kontrahentow - w
przypadku kont rozrachunkowych, pracownikow - w przypadku kont osobowych oraz dowolnych
kartotek zdefiniowanych przez uzytkownika. Po podaniu trzyznakowego konta syntetycznego program
podpowiada prawidtowa strukturg petnego konta analitycznego. Istnieje rowniez zabezpieczenie przed
wprowadzeniem nieprawidlowego konta. W przypadku braku konta analitycznego, kontrahenta,
pracownika lub pozycji w zdefiniowanej kartotece, istnieje mozliwo$¢ dopisania z poziomu dokumentu.
W tym celu po wyswietleniu planu kont lub odpowiedniej kartoteki nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub
przycisk {Dodaj}. Ukaze si¢ puste okno do wprowadzenia nowej pozycji. Aby dokona¢ aktualizacji
danych nalezy na wybranej pozycji wcisna¢ przycisk {Edytuj}. Dotychczasowe dane zostang
udostgpnione do zmian. W czasie zapisu pozycji dowodu ksiggowego (klawisz {F2} lub przycisk
{Zapisz} ) program sprawdza zgodno$¢ wprowadzonych kont strony WN i MA z planem kont.

W gobrnej czesci ekranu sg wyswietlane dane informacyjne, pomocne dla prawidlowego wprowadzenia
dowodu. Sa to pobierane automatycznie przez program petne nazwy kont wpisanych na dokumencie po
stronie Wn i Ma , w przypadku kont osobowych

dodatkowo imi¢ i nazwisko pracownika, za§ w przypadku kont rozrachunkowych nazwa i adres
kontrahenta. Ponadto sa wyswietlane liczone na biezaco sumy obrotow strony Wn i Ma dokumentu.
Zapisy stornujace moga by¢ wprowadzane zaréwno przy uzyciu liczb dodatnich jak i ujemnych. Program
dopuszcza obie mozliwosci.

Zadekretowane dokumenty przechowywane sa w zbiorach podzielonych funkcjonalnie na miesiace, co
zapewnia podziat operacji gospodarczych na poszczegdlne okresy sprawozdawcze.



Kazdy dokument moze zawiera¢ zapisy tylko na jeden typ kont : bilansowe lub pozabilansowe.
W zaleznosci od wypeltnionego pola <typ zapisu> dopuszczalne sa konta tego samego typu. Tylko w
przypadku ksiggowania na konta bilansowe program kontroluje zgodno$¢ sum zapiséw strony WN 1 MA.

Aby wprowadzi¢ nowy dokument do bazy nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}. Na
ekranie ukaze si¢ pusta plansza do rejestracji nagléwka oraz tresci dokumentu. Po wypeltieniu nagtowka
nalezy przej$¢ do wprowadzania tresci dokumentu .Aby zadekretowa¢ nowa pozycje nalezy w tresci
dowodu wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}. Jezeli zachodzi konieczno$¢ poprawienia
pozycji juz zapisane] nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem na wybranej pozycji i nacisnaé przycisk
{Edytuj.}. W obu przypadkach uaktywni si¢ okienko do rejestracji pozycji dowodu ksiggowego. Jezeli
zachodzi konieczno$¢ poprawienia dokumentu juz zapisanego nalezy wywota¢ go z listy dokumentow
przyciskiem {Edytuj}. Po zadekretowaniu pozycji dokumentu nalezy ja zapisa¢ klawiszem {F2} lub
przyciskiem {Zapisz}.

Kazdy dokument zar6wno nowo wprowadzony jak i aktualizowany nalezy zapisa¢ klawiszem {F2} lub
przyciskiem {Zapisz}. Podczas zapisu jest przeprowadzana kontrola poprawnosci dowodu ksiggowego.
Po zapisaniu dokument powinien zosta¢ zatwierdzony, poniewaz tylko dowody zatwierdzone sa
uwzgledniane w czasie zapisu do ksiegi sald i obrotow. Ponadto w czasie zatwierdzenia jest
przeprowadzana dodatkowa weryfikacja poprawnos$ci zapisow pod wzgledem zgodnosci stron Wn i Ma.
Dokument niezbilansowany zawierajacy zapisy tylko na konta bilansowe nie zostanie zatwierdzony. Przy
odczycie takiego dokumentu zostanie wyswietlony komunikat informujacy o niezgodnosci sum obrotow
strony Wn i Ma.

Aby usuna¢ pozycj¢ na dokumencie nalezy w tresci dowodu ustawi¢ si¢ podswietleniem na wybranej
pozycji 1 wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie : ,,Skasowac
pozycje ?” i dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” i ,NIE”. Za pomoca klawiszy kierunkowych
nalezy wybra¢ jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}. W przypadku koniecznosci skasowania
calego dokumentu nalezy postapi¢ podobnie ustawiajac si¢ podswietleniem na wybranym dokumencie w
liscie dowodow ksiggowych.

Poprawié lub skasowaé mozna tylko ten dokument, ktory nie zostal zapisany do ksiegi
sald i obrotow. Dokument zapisany na konta naleiy korygowaé tylko poprzez zapisy
stornujgce.

W oknie edycji zawierajacym list¢ dokumentéw dostgpne sa ponadto nastgpujace funkcje:

0 mozliwos¢ szybkiego wyszukiwania dokumentow z listy przy uzyciu klawisza funkcyjnego {F7} lub
przycisku {Szukaj} wg dowolnej kolumny. Wciskajac klawisz myszy na nagtéwku dowolnej
kolumny z lista dokumentéw mozemy zmieni¢ kolejno$¢ wyswietlanych danych 1 wedtug tej
kolejnosci dziata wyszukiwanie,

o mozliwos$¢ wyszukiwania po kwocie - przycisk {Szukanie kwoty}. Po wprowadzeniu szukanej
kwoty i wcisnigciu przycisku {Szukaj} program zaznaczy na zielono dokumenty, w ktorych
wystapila szukana warto§¢. Aby zlikwidowac zaznaczenie nalezy wcisnac przycisk {Odznacz}.

o wydruk kazdego dowodu ksiggowego poprzez przycisk {Wydruk dowodu}. Wydrukowany
dokument zawiera wykaz wyszczego6lnionych dekretow .

O przy uzyciu przycisku {Powielenie} mozliwos¢ powielenia dowolnego dowodu ksiggowego, rowniez z
innego okresu obliczeniowego,

a kontrola zgodnosci zapiséw na kontach zespotu ,,4”, ,,5 1,,49”. Po wcisnieciu odpowiedniego
przycisku program zaznaczy na czerwono dokumenty, w ktorych wystepuje niezgodnos$¢ zapisdw na
wymienionych kontach. Aby zlikwidowa¢ zaznaczenie nalezy wcisna¢ przycisk {Odznacz}.

o wybor kolumn do edycji — po wcisnigeiu odpowiedniego przycisku mozemy wytaczy¢ z edycji
wybrane kolumny.

o zmiana identyfikatora dokumentu — w przypadku koniecznos$ci zmiany kodu lub numeru dokumentu.
Dotyczy to tylko dokumentow nie zapisanych do ksiggi sald 1 obrotow. Przed zmiang identyfikatora
nalezy anulowa¢ zatwierdzenie dokumentu.

o zapis do Excela — mozliwos¢ przeniesienia danych do programu EXCEL. W przypadku braku
zainstalowanego EXCELA pojawi si¢ komunikat - ,,Blad! Nie udato si¢ podtaczy¢ do Excela.



Utworzy¢ plik tekstowy w formacie .CSV ?”’ Taki plik mozemy zapisa¢ na dysku i otworzy¢ go przy
uzyciu np. darmowego programu OpenOffice.

Przy kazdym dowodzie zapisuje si¢ dodatkowo numer operatora (dzigki temu wiadomo, kto wprowadzit

dany dowod ksiggowy), oraz data zapisu.

Program umozliwia przeliczenie warto$ci z obcej waluty na polska wg obowiazujacego kursu. W
przypadku konieczno$ci zmiany waluty nalezy w pozycji okreslajacej rodzaj waluty wprowadzi¢ kod
odpowiedniej zdefiniowanej w stowniku waluty obcej. Program odwota si¢ do tabeli kursoéw walut i
ustawi pod$wietleniem na kursie najblizszym dacie dokumentu. Klawiszem {F6} lub przyciskiem
{Wybierz} nalezy przenies¢ na dokument wybrana pozycj¢ ustawiajac si¢ podswietleniem na polu z
odpowiednia wartoscia kursu waluty. Zostanie automatycznie przeliczona wartos¢ na dokumencie
zgodnie z wprowadzonym kursem.

W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia do stownika nowego kursu mozna to zrobi¢ z poziomu
dokumentu. Nalezy po wywolaniu tabeli kurséw walut ustawi¢ si¢ pod$wietleniem na odpowiedniej
walucie i wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}. Ukaze si¢ okno do wprowadzenia howego
kursu. Program podpowiada symbol waluty, nazwe, ilo$¢ oraz biezaca date, nalezy tylko wprowadzi¢
aktualny kurs i ewentualnie zmieni¢ datg. Aktualizacji pozycji mozna réwniez dokonaé¢ z poziomu
dokumentu.

Dane konto analityczne moze by¢ zwiazane tylko z jedna waluta. Okreslenie waluty wprowadza si¢ w
planie kont lub w kartotekach w przypadku kont rozrachunkowych, osobowych lub kartotekowych.

Jezeli z danym kontrahentem wystepuja rozliczenia w réznych walutach nalezy zatozy¢ do kazdej waluty
osobna kartoteke - konto analityczne.

Dodatkowo w tresci dokumentu wyswietlane sa podsumowanie zapisow na kontach zespotu ,,4”, .57 1
,49” oraz rozliczenie pozycji dotyczacej rozrachunkow.

= Dowody ksi¢ggowe

W opcji tej wprowadza si¢ wszystkie dowody ksiggowe z wyjatkiem raportoéw kasowych 1 wyciagow
bankowych.

W nagtowku dokumentu nalezy wprowadzi¢ nast¢pujace dane :

o kod rejestru,

o numer dowodu,

o date dowodu,

za$§ po wprowadzeniu tresci dokumentu dodatkowo sume kontrolna operatora.

W przypadku wprowadzenia btednego kodu rejestru , tzn. takiego, ktorego brak w stowniku rejestrow,
program wyswietli list¢ dostgpnych rejestrow. Uzytkownik ma mozliwo$¢ klawiszem {Enter} przepisaé
wybrany kod rejestru ze stownika na dokument.

Automatycznie na podstawie treSci sa wyliczane :

o suma Wn i suma Ma - jako sumy obrotow odpowiednio po stronie Wn i Ma,
a ilo$¢ pozycji na dokumencie,

o suma kontrolna wyliczona - jako suma wartosci poszczegdlnych pozycji.

W tresci dokumentu nalezy wprowadzic:

o konto Wn,

o konto Ma,

O wartosc,

o krotki opis tresci operacji, opis ten powinien by¢ zwigzly a jednocze$nie zrozumiaty dla innych
uzytkownikéw programu lub oséb analizujacych wydruki.



Istnieje mozliwos$¢ zapisania najczesciej uzywanych opiséw operacji ksiggowych w odpowiednim
stowniku i wywotlania tego stownika z poziomu tresci dokumentu przy uzyciu klawisza funkcyjnego
{F6}. Wybrany opis operacji nalezy przenie$¢ na dokument klawiszem {F6} lub przyciskiem
{Wybierz}.

W przypadku dekretacji na konto rozrachunkow dodatkowo nalezy wpisac :

o rodzaj dokumentu - zgodnie z zatozeniami programu dopuszczalne sa nast¢pujace wartosci:

RK - zaplata z raportu kasowego do faktury z zakupu, sprzedazy lub noty odsetkowej,

WB - =zaplata z wyciagu bankowego,

KM - kompensata,

SP - faktura VAT, Korygujaca, rachunek uproszczony, korygujacy ze sprzedazy, nota
odsetkowa do faktury ze sprzedazy,

e ZA - faktura, rachunek z zakupu, nota odsetkowa do faktury z zakupu,

Nalezy przestrzegacé stosowania jednolitej konwencji nadawania rodzajow dokumentu,
jest to warunkiem prawidlowego skojarzenia faktury 7 zaplatq w rejestrze rozrachunkow.

Roéwniez w przypadku przeksiggowania faktury z jednego kontrahenta na innego nalezy jako rodzaj
dokumentu poda¢ SP lub ZA, podobnie przy przeksiggowaniu zaptaty nalezy wpisa¢ RK, WB lub ZM.

o kod dokumentu, nr dokumentu - kod i numer faktury / rachunku z zakupu, ze sprzedazy lub noty
odsetkowej, podawane zarowno w przypadku dekretacji dokumentu jak i zaptaty,

o datg dokumentu / zaptaty - data faktury / rachunku lub noty odsetkowej w przypadku dekretacji
dokumentu, lub data zaptaty w przypadku dekretacji zaptaty do wystawionego dokumentu;

a ilo$¢ dni - ilo$¢ dni do zaptaty w przypadku dekretacji faktur / rachunkow ze sprzedazy, z zakupu, not
odsetkowych;

o identyfikator - wypetniany w przypadku dekretacji faktur i rachunkéw korygujacych z zakupu i ze
sprzedazy, nalezy tu powotac si¢ na kod 1 numer faktury, ktorej korekta dotyczy.

Po wybraniu opcji pojawi sig¢ na ekranie okno zawierajace list¢ dowodow ksiggowych wprowadzonych w
ustawionym okresie obliczeniowym:

i Dowody ksiegawe (=l ]

@ @
Powielenie | Wydr.dow.| Wydr. listy| Kontr. 4,5,49 | Odznacz |Zapis do Excela| Wybdr kolumn | Szukanie kwoty| Zmiana ident.dok.

=+ - E

y i % =i
Euj Dodaj Usuri Szukaj
(Insert ) | { Delete ) (F7)

|<Ruk blez’qcv>j |Lutv ﬂ : Dokumenty z dnia [ | - - @ |<Wszv5tk\e> ﬂ |<Wszvstk|e> j ‘<Wszvstkwe> j |<\h.’szvstk|e> j ‘<Wszvsw> ﬂ ‘<Wszv5tkle> ﬂ
~ |Koddow. i\ Nrdow. 2 Datadow. | Typ \Zatw. Zad. f)':f_" Obroty Wn Obroty Ma i‘\'f’;"“m':z:tm'“" g;;"r: t';‘::“"'“" '1’:;;“ ::m e
» 1 22-02-2012 B v v 5 3 075,00 3 075,00 6 150,00 6 150,00 28-03-2012 1

FAT1/12 222022012 B v 5 3 075,00 3 075,00 6 150,00 6 150,00 28-03-2012 1
FAT1/12 322022012 B v 5 3 075,00 3 075,00 6 150,00 6 150,00 28-03-2012 1
FAT1/12 425022012 |B v 5 1509,00 1 509,00 3 198,00 3 198,00/ 28-03-2012 1
FAU1/12 315022012 B v 3 2 583,00 2 583,00 5 166,00 5 166,00 28-03-2012 1
FAUL/12 416022012 |B v 3 3 600,00 3 600,00 7 380,00 7 380,00 28-03-2012 1
FAU1/12 51502-2012 B v 3 4 000,01 4 000,01 8 000,02 8 000,02 | 28-03-2012 1 L
FAUL/12 7 22022012 B v 5 8 610,00 & 610,00 17 220,00 17 220,00 |28-03-2012 1
FAU1/12 8 2102-2012 B v 5 4 920,00 4 920,00 9 840,00 9 840,00 28-03-2012 1
T/12 222022012 B v 3 4 320,00 4 320,00 & 640,00 8 640,00 28-03-2012 1
zj12 311022012 B v 5 371,40 371,40 742,80 742,80 28-03-2012 1
zj12 411022012 |B v 5 371,40 371,40 742,80 742,80 28-03-2012 1
zp/12 110022012 B v 3| 123000000 1230 000,00 2 460 000,00 2 460 000,00 28-03-2012 1
zp/12 2104022012 B v 5 2 676,00 2 676,00 5 352,00 5 352,00 |28-03-2012 1
zp/12 311022012 B v 5 354,00 354,00 708,00 708,00 28-03-2012 1

Firma : KAMA Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

e F B W @ W » i & 2 EN'C] rempo o T




= Rejestry kasowe/bankowe

W opcji tej wprowadza si¢ raporty kasowe i wyciagi bankowe.

W nagléwku dokumentu nalezy wprowadzi¢ nastgpujace dane :

o kod rejestru,

nr dowodu,

date dowodu,

konto gtowne - w przypadku raportu kasowego jest to konto kasy, za§ w przypadku wyciagu
bankowego - konto odpowiedniego rachunku bankowego.

000

Automatycznie na podstawie tresci sa wyliczane :

o przychod i rozchdd oraz stan koncowy Wn lub Ma,

a ilo$¢ pozycji na dokumencie,

o suma kontrolna wyliczona - jako suma wartosci poszczegdlnych pozycji tzw. dekretow dalszych.

W tresci dokumentu nalezy wprowadzic:

o konto Wn,

o konto Ma,

0 wartosc,

o krotki opis tre$ci operacji,

o rodzaj dokumentu kasowego KP lub KW i jego numer.

Dodatkowo wystepuje pozycja - rodzaj dekretu, w ktora nalezy wpisa¢ B - dla dekretoéw bezposrednich
czyli bedacych pozycjami raportu / wyciagu lub D - dla tzw. dekretow dalszych. Za dekrety dalsze nalezy
przyja¢ dodatkowe dekretacje wynikajace z pozycji raportu / wyciagu, np. zaliczenie danej pozycji w
koszty, co pozwala unikna¢ pdzniejszych przeksiggowan.

Dekrety bezposrednie moga by¢ dekretami jednostronnymi, za§ dekrety dalsze powinny by¢ dekretami
dwustronnymi.

W przypadku dekretacji na konto rozrachunkoéw sposob zapisu jest identyczny jak w opcji dekretacji
dowodoéw ksiggowych - opisany powyzej.

W celu prawidlowego polqczenia przez program faktury ze sprzedaly lub zakupu z
zaplatq do niej, naleiy przy wprowadzaniu zaplat wprowadzi¢ taki kod i numer faktury,
pod jakim zostata uprzednio wprowadzona do systemu jako dowod ksiegowy.

Przyktad:

Sprzedaz - faktura VAT ( rodzaj - SP) o kodzie S/10 i numerze 100 zostata wprowadzona do rejestru
sprzedazy. Po uruchomieniu funkcji automatycznego dekretowania zostanie utworzony dowdd ksiggowy
0 kodzie FAS/10. W przypadku faktury korygujacej bedzie to kod FKS/10, itp. Zastosowana zasada
wynika, z tego ze czgsto dla faktur VAT, faktur korygujacych jest stosowana ta sama numeracja ( moze
wystapi¢ faktura VAT 1 faktura korygujaca o tym samym numerze ). Aby umozliwi¢ wprowadzenie
takich dokumentéw do systemu przyjeto jako kod dowodu potaczenie rodzaju dokumentu 1 jego
rzeczywistego kodu.

Zakup - w przypadku zakupu dokument wpisany do rejestru zakupu o kodzie ZM/10 zostanie pod takim
samym kodem zadekretowany. Réznica migdzy dokumentami sprzedazy i zakupu wynika z tego, ze
dokumenty zakupu rejestruje si¢ pod kolejnymi numerami wpltywu dokumentu do firmy.

Zapisujac wplaty do wymienionych dokumentéw nalezy poda¢ kody FAS/10 1 ZM/10.

Dla utatwienia wprowadzania kodéow i numeréw faktur istnieje mozliwo$¢ wyswietlenia przy uzyciu

klawisza {F3} lub przycisku {Edycja rozrachunkow} listy faktur i zaptat dotyczacych kontrahenta,
ktorego konto zostalo wprowadzone na dokumencie.
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Wyswietlenie listy faktur i zaplat jest moZliwe tylko wowczas gdy chociaz jedno 7 kont na
dokumencie jest kontem rozrachunkowym.

Podczas zapisu raportu / wyciagu do ksiegi sald i obrotow w oparciu o tablice wylaczen, nie sa dodawane
do obrotow wprowadzone wartosci kont wylaczonych dla uniknigcia podwdjnego zaksiggowania tej
samej wartosci z dwoch réznych dokumentow.

Np. jezeli konto rachunku bankowego jest kontem wylaczonym dla konta kasy, to wptata z kasy na
rachunek bankowy zostanie zaksi¢ggowana na kontach kasy i rachunku bankowego tylko z wyciagu
bankowego, natomiast, mimo ze ta sama transakcja zostanie wprowadzona w raporcie kasowym dla
zachowania zgodno$ci zarejestrowanego dokumentu z dowodem zrodlowym 1 sprawdzenia
podsumowania, nie zostanie zaksiggowana powtornie.

Po wybraniu opcji pojawi si¢ na ekranie okno zawierajace listg raportow kasowych i wyciagéw
bankowych wprowadzonych w ustawionym okresie obliczeniowym:

[l Raporty kasowe/wyciagi bankowe/rozliczenia zaliczel | o
= = = = @ v @
Powielenie | Wydr.dow.| Wydr.rap. | Wydr. listy | Kontr. 4,5,49 | Odznacz | Zapis do Excela| Wybdr kolumn | Szukanie kwoty| Zmiana ident.dok.
=+ 1 E
£n) i % =
Eu' Dodaj Usuri Szukaj
1| (Insert) | ( Delete ) (F7)
|<Ruk blez’qcv>j [Luty | :Dokumenty z dnia ™ | - - @ [<wezystkie>  ~| |<Wszvstk|e> j [<Wszystkie> ~| |<\h.’szvstk|e> j ‘<Wszvsw> ﬂ ‘<Wszv5tkle> ﬂ
Hosé | Konto N 5, Stan koricowy Wn = m
~ Koddow. 1\ Mrdow. 2\ Datadow. Typ |Zatw. Zad. |0 ne Stan poczatk. Wn | Stan poczatk. Ma | Przychéd Rozchéd Stan kericowy M,
¥ [RK 220022012 [ ¥ v 4 100 0,00 1 300,00 15 584,00 0,00 14 284,00 0,0
WB 2|29-02-2012 B v v 41301 210712 0,00 7 350,00 23 000,00 0,00 13 542,8
=] »
Firma : KAMA Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

EW & B o o & » & 20z R

» Dokumenty ze sprzedazy

Opcja ta stuzy do rejestracji dokumentéw ze sprzedazy w postaci umozliwiajacej sporzadzenie rejestru
sprzedazy VAT oraz umozliwia automatyczna dekretacj¢ faktur ze sprzedazy.

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
Rejestracja,

o Automatyczne dekretowanie,

a Obstuga zbioru z kontami do dekretacji,

o Przeniesienie z systemu ,,SPRZEDAZ”.

O
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—Rejestracja

Sa tu wprowadzane dokumenty ze sprzedazy: faktury VAT i faktury korygujace. Aby wprowadzi¢ nowy
dokument nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}. Na ekranie ukaze si¢ puste okno do
wprowadzania danych.

Dla kazdego dokumentu nalezy poda¢ w nagtéwku :
o konto kontrahenta,
o okreslenie typu faktury K - krajowa, E - eksportowa,
o rodzaj dokumentu (FA - faktura VAT, FW - faktura wewngtrzna, FK - faktura korygujaca, PG -
paragon, ZW - zwrot do paragonu, NO - nota obciazeniowa, NU - nota uznaniowa),
o kod i numer dokumentu,
nr dokumentu zrédlowego - nalezy go wprowadzi¢ tylko woéwczas gdyby byt on rézny od kodu i
numeru dokumentu,
dat¢ wystawienia,
datg sprzedazy,
termin zaplaty,
date obowiazku podatkowego - data ta jest podpowiadana przez program - jest to data wystawienia
faktury lub, w przypadku ustug transportowych i budowlanych, data o 30 dni p6zniejsza od daty
sprzedazy. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany tej daty na dat¢ zgodna z terminem powstania
obowiazku podatkowego,
0 rodzaj waluty oraz kurs, wg ktorego faktura jest przeliczana na walute polska - w przypadku faktur w
walucie obcej
a warto$¢ zaptacong .

O

000D

W tresci dokumentu nalezy dla kazdej pozycji okresli¢:

a konto, na ktdre zostanie zadekretowana warto$¢ sprzedazy,
a tres¢ operacji ( czego sprzedaz dotyczy),

o warto$ci netto opodatkowane i stawki podatku VAT,

0 warto$¢ netto zwolniona z podatku VAT.

Program liczy automatycznie wartos¢ podatku VAT ale jest mozliwos¢ korekty wartosci (np. o roznice z
tytutu zaokraglen). W takim przypadku w czasie zapisu dokumentu pojawia si¢ na ekranie komunikat
informujacy o réznicy w wartosci podatku. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zapisania faktury lub poprawienia
ewentualnych bledow.

Wartosci : netto, podatku VAT i brutto sa liczone automatycznie na podstawie tresci dokumentu.
Dla dokumentow korygujacych nalezy poda¢ kod, numer i dat¢ dokumentu korygowanego.

Aktualizacji dokumentu juz wprowadzonego mozna dokona¢ wybierajac przycisk {Edytuj}. Po
wprowadzeniu zmian nalezy go ponownie zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

W przypadku koniecznos$ci skasowania calego dokumentu nalezy ustawi¢ si¢ pod$wietleniem na
wybranym dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie :
»Skasowa¢ dokument ?” 1 dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” i ,NIE”. Za pomoca klawiszy
kierunkowych nalezy wybra¢ jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}.

Dla uflatwienia wyszukiwania faktur dostgpna jest funkcja szybkiego wyszukiwania wywolywana
klawiszem {F7} lub przyciskiem {Szukaj}- nalezy poda¢ kod, rodzaj i numer szukanego dokumentu oraz
funkcja szukania wg wprowadzonej kwoty — przycisk {Szukaj kwoty}.

Wprowadzone do rejestru VAT dokumenty sa dekretowane funkcja automatycznego dekretowania. W
przypadku koniecznos$ci wprowadzenia do danego dokumentu dekretu bardziej skomplikowanego (ktory
nie jest okre$lony automatem) mozna po wprowadzaniu, zapisaniu i zatwierdzeniu wywotaé opcje
przyciskiem {Dekretacja}. Na ekranie ukaze si¢ okno do wprowadzenia dowodu ksiggowego. Po
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wpisaniu odpowiednich dekretow nalezy zapisa¢ dokument klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.
Przy wprowadzonym dokumencie zostanie zaznaczone, ze zostal on zadekretowany. Ewentualne
poprawki do dowodu ksiggowego mozna wprowadzi¢ w opcji ,,Dowody ksiggowe” pod warunkiem, ze
dokument nie zostat zapisany do ksiggi sald i obrotow.

Okno zawierajace naglowek i tre§¢ dokumentu ze sprzedazy:

T Domen e oy it |« 5 il

“ x ROZRACHUNKI Z DDBIORCAMI
Rezyanada Mp : 771-122-12-12 ANPOL
(Esc) 97-300 PIOTRKOW TRYB., ul. NOWA 11
Dokument ze sprzedazy
Konto kontr. [0 -] [00005 Typ dok. [ [irsi |  Rode.dok. [FA  [fakiura vat -
Kod dok. [T1/12 | i dok. | 1 Nr dok. rédlowego |

Data dok. |22-02-2012 18| Data sprzedady m Data obowizku podatk. Vat m Data odprawy celngj !—gl
Temin zapty [dn] | 0 [data] [22-02-2012 gl
Winno by¢ [%] ’W Podstawa yiﬂ,ﬂﬂ Wartos¢ liﬂ,ﬂﬂ
Eaa Bylo [%] [ 0,00 Podstawa | 0,00  Wartes¢ | 0,00
wauta [ Kurs 0,000 Zdna | - - Wartos¢ w walucie | 0,00
Korekta do dok. ’—L| Nr ’70 Zdna | - - =

Suma dokumentu
Warto$¢ netto 2 500,00 Wartoé¢ podatku Vat 575,00 Wartos¢ brutto 3 075,00 Zaplacono 3 075,00

Tres dokumentu

Konto 700 | | [
Wartos¢ netto ,7 Stawka - Wartos¢ ,7 Wartosc netto zwolniona/ ,7
opodatkowana 1 200,00 Vat [%] 23 podatku Vat 276,00 niepedlegajaca opodatk. 5,00

Tresc operagi ‘ Tres¢ operadi ( F6 )
~ Konto 1 Martest S Warinst Martndt Tresé operacii i
» 1 200,00 3 276,00 0,00
700 1 300,00 23 299,00 0,00 =
Firma : KAMA Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

-

L I N EN X3 vl nE s mme B

— Automatyczne dekretowanie

Opcja umozliwia utworzenie automatycznych dekretow ze wszystkich faktur VAT, rachunkow
uproszczonych, faktur 1 rachunkow korygujacych wprowadzonych do systemu ,,F-K”. Dekretacja ta
obejmuje dokumenty zatwierdzone, ktorych miesiac 1 rok wystawienia s zgodne z aktualnym miesiacem
1 rokiem obliczeniowym, 1 jest wykonywana w oparciu o zalozony zbioér pomocniczy z kontami do
dekretacji. Kazdy dokument moze by¢ tylko raz zadekretowany w systemie ,,F-K”, co jest kontrolowane
przez program. W przypadku braku dokumentéw do automatycznej dekretacji jest wySwietlany
odpowiedni komunikat na ekranie monitora.

—>Przeniesienie z systemu ..Sprzedaz”

Opcja ta jest dostgpna w programie w przypadku ustawienia wspoltpracy z systemem ,,SPRZEDAZ” na
,TAK”, przy jednoczesnym posiadaniu przez Uzytkownika programu ,,SPRZEDAZ” z naszej firmy.
Dokumenty ze sprzedazy sa  przepisywane do rejestru sprzedazy w programie ,,FINANSE i
KSIEGOWOSC”, a nastepnic po wywolanie funkcji automatycznego dekretowania nastepuje
utworzenie do nich odpowiednich dekretow.

W przypadku ustawienia wspotpracy z systemem ,,SPRZEDAZ” na ,,NIE” opcja ta nie jest dostepna.
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= Dokumenty z zakupu

Opcja ta stuzy do rejestracji dokumentdw z zakupu w postaci umozliwiajacej sporzadzenie rejestru
zakupu VAT oraz umozliwia automatyczna dekretacje faktur z zakupu.

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
o Rejestracja,

o Automatyczne dekretowanie,

a Przeniesienie z systemu ,.SPRZEDAZ”.

—Rejestracja

Sa tu wprowadzane dokumenty z zakupu krajowe i importowe : faktury VAT, rachunki, faktury i
rachunki - korekty.

Aby wprowadzi¢ nowy dokument nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}. Na ekranie

ukaze si¢ puste okno do wprowadzania danych. Dla kazdego dokumentu nalezy poda¢ w nagléwku:

o konto kontrahenta,

o rodzaj faktury (K -faktura krajowa, | - importowa),

0 miesigc ksiggowania,

o symbol kontrahenta - jest podpowiadany automatycznie po wprowadzeniu konta kontrahenta. W
przypadku dekretacji na konto osobowe pracownika nalezy w pozycji tej wybra¢ symbol kontrahenta,
ktéry wystawil dany dokument,

o rodzaj dokumentu (FA - faktura VAT, RU - rachunek, FK - faktura korygujaca, RK - rachunek -
korekta, NO - nota obciazeniowa, NU - nota uznaniowa),

0 kod i numer rejestru, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w firmie,

o nr dokumentu Zrédtowego - numer i1 kod nadany przez wystawiajacego,

0 datg wystawienia,

a date wplywu,

0 datg obowiazku podatkowego VAT: date wptywu do firmy lub datg zaptaty,

a dateg odprawy celne;,

0 termin zaplaty,

o odchylenia od cen ewidencyjnych dodatnie lub ujemne (ze znakiem minus),

0 niedobory lub nadwyzki (ze znakiem minus),

a rodzaj waluty obcej, warto$¢ do zaptaty w dewizach oraz kurs waluty i dzien kursu, wg ktorego

warto$¢ zostata wyliczona - dla faktur importowych.
o warto$¢ zaptacona.

Dla dokumentéw korygujacych nalezy poda¢ dodatkowo kod, numer i datg¢ dokumentu korygowanego.

W tresci dokumentu, nalezy dla kazdej pozycji dokumentu okresli¢:
o konto, na ktore zostanie zadekretowana warto$¢ ewidencyjna,
a w przypadku prowadzenia kont zespotu ,,5” nalezy dopisa¢ odpowiednie konto ,,5” lub ,,6”. W tym
przypadku musi by¢ wprowadzone przy danym kodzie dokumentu konto 49 - rozliczenie kosztow.
0 warto$¢ ewidencyjna,
o tre$¢ operacji ( czego zakup dotyczy),
o wartosci netto opodatkowane 1 stawki podatku VAT oraz warto$¢ netto zwolniona z podatku w
rozbiciu na:
e zakupy zwiazane wylacznie ze sprzedaza opodatkowana,
e zakupy zwiazane ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona,
a stawke akcyzy - w przypadku firm rozliczajacych si¢ z akcyzy.

Program liczy automatycznie wartos¢ podatku VAT ale jest mozliwos¢ korekty wartosci (np. o roznice z
tytulu zaokraglen). W takim przypadku w czasie zapisu dokumentu pojawia si¢ na ekranie komunikat
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informujacy o réznicy w wartosci podatku. Uzytkownik ma mozliwo$¢ zapisania faktury lub poprawienia
ewentualnych btedow.

o clo i podatek graniczny - w przypadku faktur importowych.

Wartosci: brutto, netto, podatku VAT, akcyzy i do zaplaty sa liczone automatycznie, z tresci dokumentu
jest zliczana warto$¢ ewidencyjna. Podczas zapisu dokumentu program kontroluje zgodnos$¢ wartosci
ewidencyjnej z pozostatymi warto$ciami wprowadzonymi na fakturze.

Dla dostaw w drodze nie wprowadzamy konta ani warto$ci ewidencyjnej w tresci dokumentu, jest ona
dekretowana odrgbnym dokumentem. Podobnie nalezy postapi¢ przy dostawach niefakturowanych.
Towar jest przyjmowany do magazynu odrgbnym dokumentem, zas w chwili otrzymania faktury nalezy
ja wprowadzi¢ bez wartosci ewidencyjnej i podawania konta.

Jezeli wystepuje uproszczony sposob dekretowania z pominigciem konta rozliczenia zakupu nalezy
wprowadza¢ takie dokumenty pod osobnym kodem rejestru.

Aktualizacji dokumentu juz wprowadzonego mozna dokona¢ wybierajac go z listy przyciskiem Edytuj}.
Po wprowadzeniu zmian nalezy go ponownie zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

W przypadku konieczno$ci skasowania catego dokumentu nalezy ustawi¢ si¢ pod$wietleniem na
wybranym dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie :
»Skasowa¢ dokument ?” i dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” 1 ,NIE”. Za pomoca klawiszy
kierunkowych nalezy wybra¢ jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}.

Dla ulatwienia wyszukiwania faktur dostgpna jest funkcja szybkiego wyszukiwania wywolywana
klawiszem {F7} lub przyciskiem {Szukaj} - nalezy poda¢ kod i numer szukanego dokumentu oraz
funkcja szukania wg wprowadzonej kwoty — przycisk {Szukanie kwoty}.

Wprowadzone do rejestru VAT dokumenty sa dekretowane funkcja automatycznego dekretowania. W
przypadku koniecznosci wprowadzenia do danego dokumentu dekretu bardziej skomplikowanego (ktory
nie jest okre§lony automatem) mozna po wprowadzeniu, zapisaniu i zatwierdzeniu wcisnaé przycisk
{Dekretacja}. Na ekranie ukaze si¢ okno do wprowadzenia dowodu ksiggowego. Po wpisaniu
odpowiednich dekretow nalezy zapisa¢ dokument klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}. Przy
wprowadzonym dokumencie zostanie zaznaczone, ze zostat on zadekretowany. Ewentualne poprawki do
dowodu ksiggowego mozna wprowadzi¢ w opcji ,,Dowody ksiegowe” pod warunkiem, ze dokument nie
zostat zadekretowany.
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Okno zawierajace naglowek i tres¢ dokumentu zakupu :

1 Dot ok <=,

o x ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI
= e NOWVAK JAN
( Esc) WARSZAWA
Dokument z zakupu
Konto 201 ~| [o0007 Typ dok. [ [krai | Rodz. dok. [FA | [faktura vat - Rokfmies. | 2012 [2 =
Kontrahent [ANIAK Kod dok. [T1/12 | Nr dok. | 2 Nr dok. #rédlowego  [111/12
Data dok. [22-02-2012  _B| Data wplywu [22-02-2012 _B)|  Dats obowiazku podatk. Vat [22-02-2012 _T| Dats odprawy cehgj | - - =] Data zaphaty | - - 5]
Termin zaphaty [dni] [i] [data] |22-02-2012 &I
Waluta - Kurs 0,0000 Zdna | - - Wartoé¢ w waluce 0,00
Korekta do dok. - Nr 0 Zdna | - - | % PCC i

Suma dokumentu

Wartos¢ ewid. 4 000,00 Wartosc netto 4 000,00 \Wartosc podatku Vat 320,00 Wartos¢ brutto 4320,00 Do zaplty 4 320,00
Wartosé PZ 4 000,00 Odchylenia 0,00 Niedobory/nadwyzki 0,00 Wartosc akoyzy 0,00 Zaphcono 0,00

[

?‘r‘@‘,s.‘

Treé¢ dokumentu

Konto |31El j [ [

Kod PZ | Nrpz | 0 Data Pz | - - Wartoét PZ 4 000,00
Konto | j | |
Wartos¢ ewid. 4 000,00 Tresc operagi | Tresc operadi ( F6 )
-Zakupy zwi; k: lie ze sprzedaza kupy ze sprzedaza opodatkowana i zwolniong=========
Wart.netto 4 000,00 VAt [g o Wart 320,00 WWart. netto zw. 0,00 Wart.netto 0,00 Vat - | Wart. 0,00 Wart. netto zw. 0,00
opodatk [=6] Vat niepodlopod. opodatk [%] Vat niepodl.opod.
Akyza [%] [ 0,00 Wartakgzy | 0,00 Co | 0,00 Pod.gran. | 0,00 Akoyza[%] | 0,00 Wartakoyzy | 0,00 Co | 0,00 Pod.gran. | 0,00
Konto Wartosé = " Nettol Vati Wart. -

i |aain (zesp.5,6) ewidenc. jaesconarnch opodatk. [%] vat1
» 4 000,00 4 000,00 8 320
< [l »
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

W E® s & s o XTI

— Automatyczne dekretowanie

Powoduje utworzenie automatycznych dekretéw ze wszystkich faktur VAT, rachunkéw, faktur i
rachunkéw - korekt, not uznaniowych i obciazeniowych, zarejestrowanych w programie.

Dekretacja ta obejmuje dokumenty zatwierdzone, ktoérych miesiac ksiggowania jest zgodny z ustawionym
miesiacem 1 rokiem obliczeniowym 1 jest wykonywana w oparciu o zalozone dwa zbiory pomocnicze z
kontami. Kazdy dokument moze by¢ tylko raz zadekretowany w systemie ,,F-K”, co jest kontrolowane
przez program. W przypadku braku dokumentéw do automatycznej dekretacji jest wyswietlany
odpowiedni komunikat na ekranie monitora.

—>Przeniesienie z systemu .,.SPRZEDAZ”

W opcji tej mozna wywotaé funkcje przeniesienia faktur zakupu z programu ,,SPRZEDAZ”. Dokumenty
te sa zapisywane w opcji ,,Rejestracja”. Nalezy je sprawdzi¢, zatwierdzi¢ i dopiero zadekretowac.
Poniewaz w systemie ,,SPRZEDAZ” sa rejestrowane w zasadzie dokumenty przyjecia magazynowego z
podaniem danych faktury zakupu, nie moga by¢ automatycznie dekretowane a tylko przepisywane dla
umozliwienia ewentualnych poprawek.
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2 Ksiega Glowna / Dziennik

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
o Zapis,

o Przegladanie ksiggi,

o Przegladanie dziennika,
o Dziennik syntetyczny,
o Dziennik analityczny.

= Zapis

Jest to funkcja, ktora mozna porowna¢ z wpisaniem dowodu do Ksiggi Gtowna. Kazdy dowod zostanie
zapisany do ksiggi pod warunkiem, ze jest zatwierdzony. W czasie zapisu wystepuje dodatkowa kontrola
zgodnos$ci sum zapisOw po stronie Wn i Ma. Kontrola ta nie dotyczy miesigca 0, pod ktorym jest
zapisywany bilans otwarcia lub salda (obroty) na dzien rozpoczgcia pracy z programem, oraz
dokumentow z zapisami na konta pozabilansowe.

Tylko dowody zapisane do ksiggi beda uwzglednione we wszystkich zestawieniach.

Dla kazdego konta w ksigdze sald i obrotéw sa zapisane obroty strony Wn i Ma z podziatem na miesiace
oraz wyznaczone salda na koniec kazdego miesiaca.

W przypadku korekty bilansu otwarcia po zakonczonym bilansie rocznym nalely
wykonac¢ kolejno pelne zapisy poczqwszy od BO (miesigc zerowy) ai do bieiqcego
miesiqca obliczeniowego. Jest to wazne dla prawidlowego wyznaczenia sald na kontach.

= Przegladanie ksi¢gi

W opcji tej uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania sald 1 obrotow na poszczegdlnych kontach ksiggi za
wybrany okres (rok i miesiac) : od bilansu otwarcia (miesiac zerowy) do miesiaca 13 - bilansu
zamknigcia. Po wywolaniu opcji na ekranie ukaze si¢ okno z saldami 1 obrotami wybranego okresu
obliczeniowego w walucie polskiej oraz obcej .

W przypadku kont rozrachunkowych istnieje mozliwo$¢ wywotania pozycji rozrachunkow - klawiszem
{F3} lub przyciskiem {Rozrach.}.
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[l Wykaz sald i obrof

e By v
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn

GRUNTY I PRAWO WIECZYSTEGO UZYTKOWANIA GRUNTOW

|<Rnk biezacy> j ‘Lutv ﬂ Konto : [cwszystkie> JJR4 ‘<Wszvstk\e> j ‘<Wszvstk|e> j

~ | Konto 4\ Waluta |SaldopoprzWn  |SakdopoprzMa  ObrotybiczWn  ObrotybiczMa  Saldo biczWn Saldo bicz.Ma Tvp f

» (0101 [ 200 000,00 0,00 0,00 0,00 200 000,00 0,00 B
0102 30 000,00 0,00 0,00 0,00 20 000,00 0,00 B
010-3 50 000,00 0,00 0,00 0,00 50 000,00 0,00 8 H
010x 280 000,00 0,00 0,00 0,00 280 000,00 0,008 A
0701 0,00 1 300,00 0,00 0,00 0,00 1300,00 B
070-2 0,00 1200,00 0,00 0,00 0,00 1200,00 B

o =
=5 Szukaj wg symb.

Wy Rozrach.
obrot./sald (F3)

Salda i obroty w 2t I Salda i obroty w walucie |

Obroty Wn Obroty Ma Saldo Wn Saldo Ma
Bians otwarcia | 000 | 0,00 [ 200 000,00

0,00 [ 200 000,00
0,00 200 000,00

styczer | 0,00
Luty [ 0,00

Marzec |

Kwiecier

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpier

Wrzesien

Paidziernik

Listopad

Grudzieri

Bilans zamkniecia

Firma : KAMA

* Przegladanie dziennika

Wszystkie dokumenty wprowadzone do systemu ,,F-K” sa dodatkowo zapisywane w tzw. dzienniku
ksiggowan, ktory zawiera chronologiczny zapis wszystkich dowodow ksiggowych z catego roku.

R A ae o & o e T T L o e

Gy v
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn

|<Ruk blezqw>j |Lutv j : Dokumenty zdnia I~ | - - @ |<Wszy5tk\e> j |<Wszv5tk|e> j ‘<Wszv5tk\a> j |<\ﬁ.’szv5tk|e> j ‘<Wszy5w> j
v [BEPOZ i\ Kod dow. |Nrdow. Datadow. |Typ |Zatw. |zad. | D¢ |obrotywn Obroty Ma i‘;’;‘;‘:‘z‘tm'“" :‘;e'f"r:t';“r:t“"“" '1’:;;“ :;er e
y 2 1 10-02-2012 B v v 3 1230000,00 1 230000,00 2 460 000,00 2 460 000,00 28-03-2012 1
7 ZP/12 2 10-02-2012 B v v 5 2 676,00 2 676,00 5352,00 5352,0028-03-2012 1
8 z/12 3 11-02-2012 B v v 5 371,40 371,40 742,80 742,80 28-03-2012 1
9 Z/12 4 11-02-2012 B v v 5 37140 371,40 742,80 742,80 28-03-2012 1
10/ZP/12 3 11-02-2012 B v v 5 354,00 354,00 708,00 708,00 28-03-2012 1
11 FAUL/12 315022012 B v v 3 258300 2583,00 5 166,00 5 166,00 28-03-2012 1
12 FAU1/12 5 15-02-2012 B v v 3 4 000,01 4 000,01 8 000,02 8 000,02 28-03-2012 1
13 FAUL/12 4 16-02-2012 B v v 3 3 690,00 3 690,00 7 380,00 7 380,0028-03-2012 1|2
14 FAU1/12 8 21-02-2012 B v v 5 4 920,00 4 920,00 9 840,00 9 840,00 28-03-2012 1
15 FAT1/12 122022012 8 v v 5 3 075,00 307500 6 150,00 6 150,00128-03-2012 1
16 FAT1/12 2 22-02-2012 B v v 5 3 075,00 3 075,00 6150,00 6 150,00 28-03-2012 1
17 FAT1/12 322022012 B v v 5 3 075,00 307500 6 150,00 6 150,00128-03-2012 1
18 FAU1/12 7 22-02-2012 B v v 5 8 610,00 8 610,00 17 220,00 17 220,00 |28-03-2012 1
19/ T1/12 222022012 B v v 3 4 320,00 4 320,00 8 640,00 8 640,0028-03-2012 1
20 FAT1/12 4 25-02-2012 B v v 5 159900 1598,00 3198,00 3 198,00 28-03-2012 1
21 RK 229022012 B v v 4 15 584,00 15 584,00 0,00 0,00/28-03-2012 1
22 WB 2 29-02-2012 B v v 4 30 350,00 30 350,00 0,00 0,00 28-03-2012 1

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

i) LD
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= Dziennik syntetyczny

Opcja ta umozliwia podsumowanie dziennika ksiggowan syntetycznego za dowolny okres (podaje si¢
date poczatkowa i koncowa ) w obrgbie danego roku w rozbiciu na poszczego6lne rejestry ksiggowe.
Dziennik moze by¢ sporzadzony w uktadzie chronologicznym lub alfabetycznie wg kodow rejestrow.

Zestawienie podsumowania dziennika zawiera :

Iy vy Ay [

nr pozycji dziennika,

kod rejestru,

nr dowodu,

date dowodu,

opis rejestru,

rodzaj ksiggowania (B - bilansowe, P - pozabilansowe),
czy dokument zostat zatwierdzony,

czy dokument zostat zapisany do ksiggi sald i obrotéw,
sume¢ WN,

sume MA,

sume¢ WN narastajaco od poczatku okresu,

sum¢ MA narastajaco od poczatku okresu,

lo$¢ pozycji na dokumencie,

datg zapisu dokumentu,

nr operatora.

W zestawieniu wystgpuje podsumowanie kazdego rejestru oraz dodatkowo nastepujace sumy obrotow
strony WN i MA:

K. BILAN. DOWODY ZATWIER.
K. BILAN. DOWODY ZAPISANE

dokumenty zatwierdzone dla kont bilansowych,
dokumenty zaksiggowane dla kont bilansowych,

K. BILAN. DOWODY WPROW. - dokumenty wprowadzone dla kont bilansowych,

K. POZAB. DOWODY ZATWIER.
K. POZAB. DOWODY ZAPISANE

dokumenty zatwierdzone dla kont pozabilansowych,
dokumenty zaksiggowane dla kont pozabilansowych,

K. POZAB. DOWODY WPROW. - dokumenty wprowadzone dla kont pozabilansowych.

Dziennik stuzy do skontrolowania obrotéw na kontach z wprowadzonymi dokumentami.

= Dziennik analityczny

Opcja ta umozliwia podsumowanie dziennika ksiggowan analitycznego za okres ustawiony w selekcji.
Dziennik moze by¢ sporzadzony w uktadzie chronologicznym lub alfabetycznie wg kodow rejestrow.
Dziennik analityczny zawiera wykaz pozycji wszystkich dokumentow zaksiggowanych w danym
miesiacu. Kazdy dokument zawiera podsumowanie strony WN i MA. Zestawienie podsumowania
dziennika zawiera :

a

o000 00Do0D0O00D

nr pozycji dziennika,

kod rejestru,

nr dowodu,

date dowodu,

rodzaj ksiggowania (B - bilansowe, P - pozabilansowe),
numer pozycji na dokumencie,

tres$¢ operacji,

wartos¢ WN,

konto WN,

wartos¢ MA,

konto MA,

pozycj¢ ,,dzien.” - znak ,,+” oznacza, ze dana pozycja dokumentu ksiggowego podlega zapisowi na
kontach (bez pozycji wytaczonych w raportach kasowych).

W zestawieniu wystepuje podsumowanie kazdego rejestru oraz podsumowanie obrotéw ogdtem.
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o Kasa / przelewy

Opcja ta umozliwia obshuge kasy, czyli wystawianie dokumentéw wplaty 1 wyptaty oraz sporzadzanie na
ich podstawie raportow kasowych.

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
Dokumenty kasowe ,

Raporty kasowe,

Przelewy,

Rejestracja faktur ptatnych przelewem,

Zestawienie faktur do zapftaty,

Przeniesienie KP/KW z systemu L, SPRZEDAZ.

O000D DO

= Dokumenty kasowe

Sa tu rejestrowane dokumenty obrotu kasowego : wptlaty 1 wyplaty. Aby wprowadzi¢ nowy dokument
nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}.

Dla dokumentéw wplaty przyjeto oznaczenia :

o KP - typowy dokument KASA PRZYJMIE,

a PP - pod tym kodem mozna rejestrowac pozostale wptaty, na ktére nie wystawia si¢ dokumentu KP,
np. wplaty do faktur, rozliczenia zaliczek, itp.

Dla dokumentoéw wyptaty przyjeto oznaczenia :

o KW - typowy dokument KASA WYDA,

a RP - pod tym kodem mozna rejestrowa¢ pozostate wyplaty, na ktore nie wystawia si¢ dokumentu KW,
np. zaptaty za faktury z zakupu, pobranie zaliczki, itp.

Program podpowiada biezaca datg oraz kolejny dla danego rodzaju oraz danej kasy numer dokumentu (
uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany tych danych).

Dla kazdego dokumentu nalezy podac:

o symbol odbiorcy - tylko w przypadku wprowadzania wptat lub wyptat od konkretnych kontrahentow (
np. zaplaty za faktury ),

opis operacji - krotki opis czego dana operacja dotyczy,

rodzaj dokumentu (FA - faktura VAT, RU - rachunek, FK - faktura korygujaca, RK - rachunek -
korekta , PG - paragon ) oraz kod i numer dokumentu - dane wypetniane tylko w przypadku wptaty
lub wyptaty do faktur,

kwote,

date zaptaty/ wyptaty - jest ona najczesciej zgodna z data KP/KW.

[

[

W przypadku rejestracji wptat do faktur ze sprzedazy nalezy stosowa¢ kody dokumentéw potaczone z
rodzajem dokumentu. Wptlate do faktury VAT ( FA ) o kodzie S/10 nalezy wprowadzi¢ pod kodem
FAS/10, poniewaz pod takim oznaczeniem faktura ta zapisze si¢ jako dowdd ksiggowy po wywolaniu
funkcji automatycznego dekretowania.

Na jednym dokumencie mozna wprowadzi¢ maksymalnie 6 wptat lub wyptat do réznych faktur. Po
wprowadzeniu danych dokument nalezy zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

Aktualizacji dokumentu juz wprowadzonego mozna dokona¢ wybierajac go z listy przyciskiem Edytuj}.
Po wprowadzeniu zmian nalezy go ponownie zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

W przypadku konieczno$ci skasowania catego dokumentu nalezy ustawi¢ si¢ pod$wietleniem na
wybranym dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie :
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»Skasowaé¢ dokument ?” 1 dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” 1 ,,NIE”. Za pomoca klawiszy
kierunkowych nalezy wybra¢ jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}.

Dla ulatwienia wyszukiwania dostgpna jest funkcja szybkiego wyszukiwania wywotywana klawiszem
{F7} lub przyciskiem {Szukaj}. Nalezy poda¢ kasg, rodzaj (KP/KW/PP/RP) i numer szukanego
dokumentu.

Wydruk jest wywolywany z listy dokumentow przyciskiem {Wydruk dok.}. W zaleznosci od

ustawionego w opcji ,,Ustawienia”, parametru okreslajacego ilo$¢ drukowanych dokumentow, program
drukuje na jednej stronie 1 lub 2 dokumenty kasowe.

Na poczqtku kazdego roku naleiy dokumentem PP o dacie 01-01-rrrr wprowadzi¢ stan
poczqtkowy kasy.

Pierwszy raport kasowy musi zaczynac sie od daty wigkszej od 01-01-rrrr.

Lista dokumentow kasowych :

[ Wyt et vy R - il
=) =) By v
Wydruk | Wydr.dok. | Zapis do Excela| Wybdr kolumn
[<Rok biezacy> ~ | |Luty j : Dokumenty zdna I | - - El |<Wszv5tk\e> j [<wezystkie> =] . kontrahent — |<Wszvscy= J ‘<Wszy5.:y> j
_ Rodz. Data Symbol Kwota Konto Nazwisko, imie -
v Mies. Kasa | G® dWrdok. 4 o Y ey ogélem kasy (Loes operatora
» T kasa1 ke 202022012 ANPOL 3 075,00 100 1 ADMINISTRATOR
2|KASAL  KP 308022012 JANIAK 12 509,00 100 1 ADMINISTRATOR E
< »
#i Ly he ] x o}
Eu. Dodaj Usun Szukaj
4| (Insert) | ( Delete ) (F7)
Rodmj |KP = Kasa |KASA1 -
Data dok. [02-02-2012 1 Data zaplety [ wypety [02-022012 @ Hr dok. 2
Kontrzhent |[ANPOL
Opis [ZAPLATA Tres€ operadi ( F6 )
Do faktury Rodzaj Kod Nr Miesiac Kwota
Poz.l |FA - ‘FAT1/12 j | 3 2 | 307500  Edyga rozrach. { F3)
Poz2 |FA M [ ~ | 0 o 0,00
Poz.3 - [ | [ 0 o 0,00
Poz.4 - [ ~ [ 0 o 0,00
Poz5 - [ ~ [ 0 o 0,00
Poz.6 - \ j | [ 0 | 0,00
Kwota ogdtem 3 075,00
Walta | =] urs [ 0,0000 Zdnia [ - - 5| wartos¢ w waludie 0,00
wystawl | 1 =] [ADMmISTRATOR

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

el & ®m wm wm W » i = % o T

= Raporty kasowe

W opcji tej mozna sporzadzi¢ raport kasowy za okreslony w selekcji przedziat czasu. Poniewaz
uzytkownik moze dowolnie definiowa¢ przedziat czasowy program nie podpowiada numeru raportu
kasowego, nalezy go za kazdym razem poda¢ w warunkach selekcji.

W czasie wykonania raportu do kazdej pozycji zwiazanej z kontem rozrachunkow jest dopisywane
automatycznie konto rozrachunkoéw pobierane z tablicy kont do dekretacji sprzedazy i zakupu. Istnieje
mozliwos¢ dopisania kont do pozostatych pozycji lub zmiany kont juz zapisanych. W tym celu na
wybranej pozycji raportu kasowego nalezy wcisna¢ klawisz {Edytuj}. Uaktywni si¢ panel do dekretacji
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pozycji raportu. Po wprowadzeniu danych nalezy zapisa¢ pozycje klawiszem {F2} lub przyciskiem
{Zapisz}.

i) Edycja zestawienia - raport kasowy z: olny okn [ T e S

|
Wydrk |Zapis do Excela| Dekretacia

Data poczatkowa - 01-02-2012 Kasa - EASAl Waluta g
Data koncowa : z3-02-2012 ¥od raportu - BE Wspblny dla wybranych kas [T/N] - N

Nr operatora :m Nr raportu - 2

[KAMA™ SC ANNA KOWALSKA, JAN NOWAK , 87-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKT, ul. NOWA 12
[Raport kasowy nr /2 72 okres od 01-02-2012 do 23-02-2012

r[Kasa Rodz. [Opis operaci Praychéd  [Rozchdd  |Kontrahent kod dok. | Konto kasy Dekretacja pozycii raportu
poz. | Data Nr dok. Nrdok, | Konto pracawstanne
Nr poz.
KasA1L KP | ZAPLATA 3075,00 ANPOL FATY12 | 100
02-02-2012 2 3 200-00005 e e |
2 | kasAl kP |ZAPLATA 2300,00 JANIAK £ 100
Kanto -1
03022012 3 12 200-00007 e
3 KAsAl KP | ZAPLATA 1595,00 JANIAK FAT1/12 | 100 Kod dok. - Edycjarozrach.
08022012 3 4 20000007
4 KASAL KP | ZAPLATA 8610,00 JANIAK FAUL/12 | 100 Nr dok. =z
03-02-2012 3 7 200-00007 ® o W
=== === |oBROTY 15 584,00 0,00 Edyty
=== === | 5ALDO POCZATKOWE 1300,00 ========
=== SALDO KOKCOWE [E———rIT
=== ======= === |sUMA 1428400 1428400
< L3
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy:2 /2012 Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

.el EF !':-ig- ” i"n ﬁ"n i"n Q iﬁﬁ .. ‘Z‘ _@J L e za—g—zz%lz U

Po zadekretowaniu wszystkich pozycji mozna zapisa¢ raport kasowy jako dowdd ksiggowy. W tym celu
nalezy wcisna¢ przycisk {Dekretacja}. Na ekranie ukaze si¢ okno takie jak przy rejestracji raportow
kasowych. Jezeli raport byl wykonany na podstawie dokumentoéw jednej kasy i w stowniku kas jest
okreslone przy dane kasie konto to program automatycznie podpowie konto kasy w nagtowku
dokumentu. Rowniez podpowiadane sa obroty kasy. Nalezy dopisa¢ brakujace dane ( np. stan
poczatkowy kasy, sprawdzi¢ tre$¢ raportu, dopisa¢ brakujace lub dodatkowe dekrety i zapisaé raport
kasowy klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}. Dokument ten pojawi si¢ w opcji ,,Rejestr
kasowy/bankowy”.

W przypadku ustawienia dla wybranego kodu dokumentu w stownikach: kodow dokumentow ze
sprzedazy i kodow dokumentow z zakupu :

a KP/PP dla dokumentow ze sprzedazy,

o KW/RP dla dokumentéw z zakupu,

przy rejestracji faktur ze sprzedazy i zakupu, jezeli zostanie wprowadzona kwota ,,zaptacono”, zostanie
stworzony automatycznie dokument zaptaty lub wyplaty z kasy o okreslonym kodzie. Na podstawie tych
dokumentow wplat mozna bardzo szybko sporzadzi¢ raport kasowy. Eliminuje to bledy jakie moga si¢
pojawi¢ przy kojarzeniu rozrachunkow w przypadku nieprawidlowego wpisania danych o fakturze.

= Przelewy / wplaty gotowkowe

Opcja ta stuzy do rejestracji polecen przelewu oraz wptat gotowkowych .
Aby wprowadzi¢ nowa pozycje nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}.

Ukaze si¢ pusta plansza, w ktorej nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane :
o nr polecenia przelewu / wplaty - program podpowiada kolejny numer,
a date przelewu / wptaty,

o rodzaj : P — przelew, W — wplata gotowkowa,
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o typ: T —typowy przelew, U — przelew do Urzedu Skarbowego,

o symbol kontrahenta - w polu tym istnieje mozliwos¢ odwotania si¢ do kartoteki kontrahentéw. Po
wybraniu odpowiedniej pozycji program przepisuje automatycznie oproécz symbolu rowniez nazwe,
adres, bank i numer konta kontrahenta,

a kwote przelewu / wplaty,

o identyfikator — wprowadzany tylko w przypadku przelewéw do US : N — nip, P — pesel, R —regon, 1 —
dowdd osobisty, 2 - paszport,

o tytul przelewu / wplaty - sktada si¢ z trzech linii. Na pierwszej linii program odwotuje si¢ do stownika
z tytulami przelewu, z ktorego mozna przenie$s¢ odpowiednia pozycje. W pozostatych liniach istnieje
mozliwo$¢ dopisania informacji dodatkowych,

0 nazwe banku i numer rachunku, z ktérego ma by¢ dokonany przelew / wptata,

0 nazwg banku i numer rachunku, na ktéry ma by¢ dokonany przelew / wplata,

o numery faktur, do ktorych przelew ma by¢ wystawiony - w przypadku zarejestrowania tych faktur w
opcji ,,Wykaz faktur ptatnych przelewem”.

Do jednego przelewu mozna przypisa¢ maksymalnie pig¢¢ faktur. Program przenosi automatycznie na

przelew warto$¢ z faktury pozostata do zaptaty, uzytkownik ma jednak mozliwo$¢ zmiany tej wartos¢ (
czesciowe zaplaty ).
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Po wprowadzeniu wszystkich niezb¢dnych danych nalezy zapisa¢ dokument wciskajac klawisz {F2} lub
przycisk {Dodaj}. Wydruk dokumentu jest wywoltywany przyciskiem {Wydr.dok.}.

Dla ulatwienia wyszukania polecenia przelewu z listy, istnieje funkcja szybkiego wyszukiwania
wywotywana klawiszem {F7} lub przyciskiem {Szukaj}.

= Rejestracja faktur platnych przelewem

W opcji tej mozna rejestrowaé faktury z zakupu ptatne przelewem dla ufatwienia kontroli uptywu
terminow platnos$ci. Zapisy na kontach ksiggowych, z ktérych mozna uzyska¢ podobne informacje, czgsto
sa wprowadzane z pewnym opoOznieniem. W zwiazku z tym istnieje czgsto konieczno$¢ prowadzenia
dodatkowej ewidencji ptatnosci.

Aby wprowadzi¢ nowa pozycje¢ nalezy wcisnaé klawisz {Insert}, lub przycisk {Dodaj} ukaze si¢ pusta
plansza, w ktérej nalezy wprowadzi¢ nastgpujace dane :

o symbol kontrahenta - w polu tym istnieje mozliwos$¢ odwotania si¢ do kartoteki kontrahentow,

o numer faktury z zakupu,

Q termin zaptaty,

o kwote zaptaty.

o Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych nalezy zapisa¢ pozycje klawiszem {F2} lub
przyciskiem {Zapisz}.

P e ok parych rlwr O - i

Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn

[ <Rak biezacy> =] [Luty | : Termin zaphaty [~ | - - : Kontrahent [ |<\V/szyscy

Termin Symbol Kwota 1 1 Data ostatniej
¥ zaphaty D kontrahenta Nr faktury faktury przelewem | gotowla do zaplaty zaplaty
» PEREETTEI daniak 200/2012 1230,00 0,00 0,00 1230,00
23032012 JARPOL 200/2012 23 000,00 0,00 0,00 23 000,00
' i e

H
Edytuj Dodaj

( Insert }

Szukaj
(F7)

Usuri
( Delete )

@‘x‘ .

Symbol kontrahenta |JANI.AK

Nr faktury [200/2012

Termin zapiaty |29-02-2012 T

Kwota faktury | 1230,00

Zaplacono przelewem | 0,00

Zaplacono gotdwka ‘

Data ostatniej zaplaty - -

Firma : KAMA Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

CEW & 8 Hh o »me 20 20 n=-uoe 2

= Zestawienie faktur do zaplaty

Opcja ta pozwala uzyskac¢ listg faktur, ktorych termin ptatnosci uptywa w dniu okreslonym w selekcji
zestawienia. Moze by¢ tez wykonane tylko dla wybranego kontrahenta - nalezy w selekcji zestawienia
poda¢ symbol kontrahenta.
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» Przeniesienie dokumentow KP/KW z systemu ,,.SPRZEDAZ”

Opcja ta stuzy do przeniesienia dokumentéw KP i KW z programu ,,SPRZEDAZ”, jezeli w tym
programie jest obstugiwany modut kasy.

Po wywotaniu tej opcji ukaze si¢ okienko z selekcja, w ktérym nalezy podac:
e date poczatkowa i koncowa - okres za jaki maja by¢ przepisane dokumenty KP i KW,
e parametr okreslajacy czy program ma sumowaé wplaty do paragondéw z jednego dnia i zapisywac
zbiorczym dokumentem KP - ,,Suma paragonoéw”,
e Kkod dokumentu PG (paragonu) - kod pod jakim maja by¢ przeniesione wplaty zbiorcze do
paragonow.

W przypadku ustawienia ,,Sumy paragonéw na NIE”, zostanie przeniesiona kazda wptata do paragonu.

a Rozrachunki

Opcja ta umozliwia pelne rozliczenie stanu rozrachunkéw, wystawianie not odsetkowych od platnosci
przeterminowanych, automatyczna dekretacj¢ wystawionych not, wydruk uzgodnien sald i wezwan do
zaptaty oraz dokonywanie korekt stanu rozrachunkow.

W oparciu o wykonane w tej opcji zestawienia, zawierajace wykaz dokumentéw wystawionych na
poszczegolnych kontrahentow, podsumowanie obrotow oraz wyznaczone salda, jest mozliwa
szczegOtowa analiza kont rozrachunkow. Wszystkie zestawienia moga by¢ wykonane dla dowolnego
okreslonego w selekcji konta rozrachunkéow. Moze to by¢ zarowno petna analityka z wykazem
wszystkich kontrahentow jak tez zestawienie na wybranego kontrahenta. Przy ustawionym w selekcji
pustym koncie, zestawienie jest wykonywane dla wszystkich kont okreslonych w planie kont jako
rozrachunkowe. Program tylko dla kont rozrachunkowych pozwala wykona¢ zestawienie o czym
uzytkownik jest informowany odpowiednim komunikatem.

Przy wprowadzaniu konta do warunkéw selekcji, system odwotuje si¢ do planu kont oraz kartoteki
kontrahentow.

Dla analizy stanu rozrachunkéw z ptatnosciami przeterminowanymi nalezy dodatkowo okresli¢ w selekcji
na jaki dzien zestawienie ma by¢ wykonane.

= Analiza zbiorcza

Zestawienie to jest skrocong analiza rozrachunkow.

Zawiera takie informacje jak:

o numer kontrahenta bedacy jednoczesnie pigcioznakowym fragmentem konta rozrachunkéw,
o symbol kontrahenta i nazwg miejscowosci,

O podsumowanie obrotow Wn i Ma narastajaco od poczatku roku,

o saldo WN lub MA kontrahenta.

W pozycji ,,Ogoélem” wystepuje podsumowanie obrotow ogotem i jest wyliczone saldo koncowe
wszystkich kont rozrachunkow.

Zestawienia to podobnie jak pozostale moze by¢ wykonane dla dowolnie okreslonego konta
rozrachunkow a ze wzgledu na swa posta¢ (wykonywane wg numeru kontrahenta, bez wzgledu na
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symbol konta rozrachunkéw) pozwala dodatkowo okresli¢ zbiorczo jednoczes$nie stan naleznosci i
zobowiazan dla kazdego kontrahenta i taczne saldo.

Dodatkowo w selekcji nalezy okresli¢ :

Q

00000

Q

rok do odczytu danych,

miesiac poczatkowy od ktérego ma by¢ wykonane zestawienie,

miesiac koncowy do ktérego ma by¢ wykonane zestawienie,

niezerowe salda [T/N] - okreslenie czy w zestawieniu maja by¢ pokazane pozycje z saldami = 0.

sumy dla rejonéw — podsumowanie rozrachunkow na rejony pod warunkiem przypisania kontrahentow

do zdefiniowanych przez siebie rejondéw,
symbol waluty - nalezy poda¢ tylko dla walut obcych, domys$lnie przyjmowana jest waluta polska.

Po wykonaniu zestawienia mozna ustawi¢ do wyswietlania wersj¢ skrocona zestawienia zawierajaca
tylko podsumowanie wciskajac przycisk {Tylko sumy}. Powrdt do pelnej wersji zestawienia nastepuje
po wcisnigciu przycisku {Usun filtr}.

= Analiza pelna

W opcji tej jest wykonywane zestawienie, zawierajace pelny przeglad rozrachunkow z wykazem
dokumentow.

Zestawienie to zawiera pelny wykaz dowodéw ksiggowych odnoszacych si¢ do danego dokumentu,
skojarzonych na podstawie kodu i numeru dokumentu, np. potaczenie faktury ze sprzedazy lub z zakupu z
zaksiggowana do niej zaptata z raportu kasowego lub wyciagu bankowego.

Dla kazdego dokumentu sa podane ponadto :

Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q

miesiac ksiggowania - Ms,

rodzaj - Id,

kod 1 numer rejestru, pod jakim zaksiggowano fakture lub zaptatg do niej,

nr pozycji w tresci dowodu Poz,

date faktury oraz date jej realizacji lub zaplaty, jezeli jest to zaptata do faktury,
numer operatora ksiggujacego dany dokument Op,

tres¢ operacji,

obroty Wn, obroty Ma .

W zestawieniu wystepuja pozycje z nastgpujacymi podsumowaniami:

Q
Q
Q

Q
Q
Q

»Razem dokum.” - podsumowanie obrotéw Wn i Ma dla kazdego dokumentu,

»daldo dokumentu” - wyliczenie salda Wn lub Ma dla kazdego dokumentu,

,,Razem kontr.” - dane kontrahenta (jego symbol, numer, nazwa i miejscowos¢) oraz podsumowanie
obrotow 1 salda Wn 1 Ma wystepujacych na poszczegdlnych dokumentach, co daje obraz
rozrachunkow z uwzglednieniem zar6wno naleznosci jak i zobowiazan ,

»Saldo kontr.” - wyliczone saldo na poszczegdlnym koncie rozrachunkow,

,»Razem kontrahenci” - podsumowanie rozrachunkéw wszystkich kontrahentow,

»3aldo” — suma sald WN 1 MA dla wszystkich kontrahentow.

Zestawienie jest wykonywane dla nastepujacych warunkéw seleke;i:

a

a
a
a

rok do odczytu danych,

stan na dzien ...,

konto rozrachunkow,

lub symbol kontrahenta - podajemy w selekcji gdy chcemy wykonac zestawienie dla wybranego
kontrahenta zawierajace zarowno naleznosci jak i zobowiazania - w przypadku réznych kont
rozrachunkowych naleznos$ci i zobowiazan.

wg termindw platnosci — zaznaczenie spowoduje ustawienie faktur dla danego kontrahenta wg
termindéw ptatnosci, w przeciwnym razie wg kodu i nr dokumentu,
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tylko dokumenty zatwierdzone — zaznaczenie spowoduje wykonanie zestawienia tylko dla
dokumentéw zatwierdzonych, w przeciwnym razie réwniez dla dokumentéw wprowadzonych ale
jeszcze nie zatwierdzonych,
o kod i numer dokumentu - w przypadku potrzeby wykonania zestawienia tylko dla wybranego
dokumentu,
symbol waluty - nalezy poda¢ tylko dla walut obcych, domyslnie przyjmowana jest waluta polska.
kolejnos¢ wg nr kontr. lub symbolu kontr. — ustalenie kolejnosci ustawienia kontrahentow w
zestawieniu.
Po wykonaniu zestawienia mozna ustawi¢ do wyswietlania wersje skrocone zestawienia wciskajac
odpowiednie przyciski na gornym pasku ekranu:
e {Sumy kontr.} — spowoduje wyswietlenie zestawienia bez wykazu dokumentow, tylko z
podsumowaniem kontrahentow,
e {Salda#0} — spowoduje wyswietlenie zestawienia z wykazem faktur ale tylko dla dokumentow
jeszcze nie rozliczonych,
o {Wersja skrocona} — spowoduje wyswietlenie zestawienia ze skroconym wykazem dokumentow.

O

00O

Powrdt do pelnej wersji zestawienia nast¢puje po weisnigciu przycisku {Usun filtr}.

= Platnosci przeterminowane

Zestawienie to pozwala uzyskac stan rozrachunkéw z uwzglednieniem platnosci przeterminowanych na
okreslony w selekcji dzien.

Zestawienie to zawiera:
o numer kontrahenta,
o symbol,
O nazwe 1 miejscowosc,
O w pozycji ,,Razem salda” - sumg sald Wn i Ma wyznaczona jako sumg sald z poszczegolnych
dokumentow,
w pozycji ,,Saldo kontrahenta” - obliczone saldo kontrahenta,
o w pozycji ,,Ogoétem” podsumowania dla wszystkich kontrahentow :
e _Razem salda dokum.” - podsumowanie sald dla wszystkich dokumentow,
e Razem salda kontr.” - podsumowanie sald wszystkich kontrahentow.

(]

Podobnie wygladaja sumowania dla kolumn ,,Przeterminowane Wn” 1 ,,Przeterminowane Ma”.

Zestawienie jest wykonywane dla nastepujacych warunkéw seleke;i:
o rok do odczytu danych,
stan faktur na dzien,
brak zaptaty do dnia,
wybrane konto,
wg termindw platnosci — zaznaczenie spowoduje ustawienie faktur dla danego kontrahenta wg
terminow ptatno$ci, w przeciwnym razie wg kodu i nr dokumentu,
tylko dokumenty zatwierdzone — zaznaczenie spowoduje wykonanie zestawienia tylko dla
dokumentow zatwierdzonych, w przeciwnym razie rowniez dla dokumentow wprowadzonych ale
jeszcze nie zatwierdzonych,
a sumy dla rejondow — podsumowanie rozrachunkéw na rejony pod warunkiem przypisania kontrahentow
do zdefiniowanych przez siebie rejondw
o kod dokumentu - w przypadku potrzeby wykonania zestawienia tylko dla wybranego kodu dokumentu,
0 maksymalnie 6 okresoOw przeterminowania okreslonych przez podanie miesiaca poczatkowego i
koncowego.

000D

O

W zestawieniu przy kazdej pozycji rozrachunkow jest umieszczony numer okresu przeterminowania ( wg
kolejnosci wprowadzenia w selekcji ). Na koncu zestawienia sa podsumowania dla poszczegdlnych
okresOw przeterminowania.
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Istnieje mozliwo$¢ edycji i wydruku skrdéconych wersji zestawienia poprzez ustawienie filtrow:

e {Sumy kontr.} - podsumowania dla kazdego kontrahenta,

o {Wybrany kontr.} - wybranie z zestawienia danych aktualnie podswietlonego kontrahenta,
o {Tylko sumy} — tylko podsumowania koncowe zestawienia,

o {Nalezno$ci} — wybranie z zestawienia tylko pozycji dotyczacych naleznosci,

o {Zobowigzania} — wybranie z zestawienia tylko pozycji dotyczacych zobowiazan,

o {Tylko przeterm.} — wybranie z zestawienia tylko pozycji przeterminowanych,

Powrdt do pierwotnej wersji zestawienia nastgpuje po wcisnigeiu przycisku {Usun filtr}.
= Analiza obrotow

Zestawienie to zawiera podsumowanie obrotow z kontrahentami dotyczacych sprzedazy i zakupu.

Zawiera takie informacje jak:

o numer kontrahenta bedacy jednoczes$nie pigcioznakowym fragmentem konta rozrachunkow,
a symbol kontrahenta i nazwg¢ miejscowosci,

o podsumowanie obrotow sprzedazy i zakupu za wybrany okres.

W pozycji ,,Ogotem” wystepuje podsumowanie sprzedazy i zakupu.

Zestawienia to podobnie jak pozostale moze by¢é wykonane dla dowolnie okreslonego konta
rozrachunkéw a ze wzgledu na swa posta¢ (wykonywane wg numeru kontrahenta, bez wzgledu na
symbol konta rozrachunkoéw) pozwala dodatkowo okresli¢ zbiorczo jednoczes$nie sumg sprzedazy i
zakupu dla kazdego kontrahenta.

Dodatkowo w selekcji nalezy okresli¢ :

rok odczytu danych,

a date poczatkowa 1 koncowa zestawienia,

o konto rozrachunkow,

0 okreslenie dolnej granicy obrotow, powyzej ktorej zestawienie ma by¢ wykonane.

(]

Zestawienie jest wykonywane dla jednego z trzech wariantéw wypetionych w selekcji zestawienia:
e 1. Kwota transakcji >= lub
e 2. Kwota transakcji >= i Suma transakcji >= lub
e 3. Suma transakcji >=.

= Analiza wg terminow platnosci

Zestawienie to zawiera wykaz faktur ze sprzedazy i zakupu, dla ktérych termin ptatnosci uptynat do dnia
okreslonego w selekcji.

Zestawienie jest wykonywane dla nastepujacych warunkéw seleke;i:

o rok do odczytu danych,

0O stan na dzien ...,

o konto rozrachunkow,

o tylko dokumenty zatwierdzone — zaznaczenie spowoduje wykonanie zestawienia tylko dla
dokumentéw zatwierdzonych, w przeciwnym razie réwniez dla dokumentéw wprowadzonych ale
jeszcze nie zatwierdzonych,

o kod i numer dokumentu - w przypadku potrzeby wykonania zestawienia tylko dla wybranego

dokumentu,

kolejnos¢ wg nr kontr. lub symbolu kontr. — ustalenie kolejnos$ci ustawienia kontrahentéw w

zestawieniu.

O
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Istnieje mozliwos¢ edycji 1 wydruku skroconych wersji zestawienia poprzez ustawienie filtrow —
przyciski na géornym pasku zestawienia:

o {Sumy kontr} - spowoduje wySwietlenie zestawienia bez wykazu dokumentow, tylko z
podsumowaniem kontrahentow,
o {Salda#0} — spowoduje wyswietlenie zestawienia z wykazem faktur ale tylko dla

dokumentow jeszcze nie rozliczonych.

Powrdt do pierwotnej wersji zestawienia nastgpuje po weisnigeiu przycisku {Usun filtr} - zdjecie filtru.

= \Wystawianie not odsetkowych

W opcji tej istnieje mozliwos¢ wystawiania not odsetkowych w oparciu o utworzony przez system wykaz
faktur przeterminowanych, wydruku not odsetkowych oraz automatycznego dekretowania wystawionych
not.

— Kartoteka not odsetkowych

Zawiera wykaz not odsetkowych wystawionych w biezacym roku obliczeniowym. Kazda nota jest

jednoznacznie identyfikowana przez kod i numer noty. W goérnym oknie jest wyswietlana lista

wystawionych not odsetkowych natomiast w dolnym oknie skojarzona z nagléwkiem tres¢ noty

zawierajaca dane dotyczace faktury:

o kod faktury,

o numer faktury,

0 datg wystawienia,

Q termin zapftaty,

a datg zaplaty,

oraz naliczone odsetki z uwzglgdnieniem przedziatow obowigzywania ro6znego oprocentowania:

o od dnia do dnia - przedziat obowiazywania danego oprocentowania,

a ilos¢ dni - wyliczona i1lo$¢ dni z podanego przedziatu,

o % odsetek - oprocentowanie w podanym przedziale czasowym,

0 warto$¢ zaplaty - wartos¢, od ktorej wyznaczono odsetki przy okre§lonym w przedziale
oprocentowaniu,

o warto$¢ odsetek - naliczone odsetki dla okreslonego oprocentowania.

Wydruk noty jest wywolywany przyciskiem {Wydr.noty}.
Wystawiona nota odsetkowa nie jest jeszcze zadekretowana.
Aby wywotaé¢ funkcje automatycznego dekretowania nalezy ustawi¢ si¢ pod$wietleniem na wybranej

pozycji i wcisnaé przycisk {Dekretacja}. Spowoduje to stworzenie dekretu w oparciu o zdefiniowane
konta do dekretowania not odsetkowych, oraz zmiang zawarto$ci pola ,,Dekret”.
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—Wystawianie not odsetkowych

Moze by¢ wykonywane zarowno dla faktur ze sprzedazy jak 1 zakupu catkowicie zaptaconych, do ktérych
zaplaty wptynely po ustalonym terminie ptatnosci 1 do ktérych nie zostalty jeszcze wystawione noty
odsetkowe oraz dla faktur jeszcze nie zaptaconych.

Wykaz faktur jest uporzadkowany wg nr konta kontrahenta, zawiera takie dane jak:
o kod i numer faktury,

date wystawienia,

termin zaplaty,

wartos$ci naliczonych odsetek,

warto$¢ zaplaty.

000D

Do kazdej faktury wyswietlany jest wykaz zaplat.

Wykaz ten zawiera:

kod 1 numer dowodu ksiggowego, pod ktorym wplyngta zaptata,

date zapftaty,

przedzial obowiazywania danego oprocentowania okreslony poprzez datg poczatkowa i koncowa,
lo$¢ dni z tego przedziatu,

% odsetek dla danego przedziatu,

wartos$ci zaplaty,

warto$¢ naliczonych odsetek.

[ S Iy [y Ay Ry Ny

Program automatycznie wszystkie faktury danego kontrahenta przylacza do noty (kolumna ,,+). Jezeli
chcemy wylaczy¢ dana pozycjg, nalezy przy niej zlikwidowaé znak ,,+.
Aby wystawi¢ not¢ nalezy na wybranym kontrahencie w oknie z wykazem faktur wcisna¢ przycisk {Nota
odsetk.}.
Pokaze si¢ okienko zawierajace:

e Kkodi numer noty,

e date wystawienia noty,

e termin zaplaty noty ,

e Dbank, nr konta, na ktére ma wptynac zaptata..
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Program automatycznie podpowiada numer noty dla wybranego kodu. Po wcisnigciu przycisku
{Wykonaj} zostanie wystawiona nota i dotaczona do kartoteki not odsetkowych. W tresci zaptat zostana
przy kazdej pozycji dopisane : kod, numer 1 data noty odsetkowej, co zabezpiecza przed proba
ponownego wystawienia noty do tej samej faktury.

Wykaz faktur do wystawienia not odsetkowych moze by¢ rowniez wykonany dla faktur niezaptaconych.
W tym celu nalezy w selekcji zestawienia ustawi¢ parametr ,,Naliczenie bez zaplaty” na ,,TAK”.
Moze to by¢ wykorzystane do naliczenia odsetek na wybrany dzien w przypadku skierowania do sadu

roszczen przeciwko kontrahentowi.

Noty moga by¢ wystawiane zarowno do naleznosci jak i do zobowiazan.

* Wystawianie uzgodnien sald

Opcja ta stuzy do wystawiania i wydruku uzgodnien sald w oparciu o sporzadzony wykaz dokumentow.

W selekcji zestawienia nalezy poda¢, na jaki dzien ma by¢ sporzadzone i ewentualnie konto kontrahenta,
jezeli chcemy wydrukowa¢ uzgodnienie sald dla wybranego kontrahenta. Po zapisaniu selekcji i
wykonaniu zestawienia zostanie wy$swietlona lista danych zawierajaca:

a numer kontrahenta,

o symbol kontrahenta,

o sumg sald WN i sumg sald MA - wyliczone ze wszystkich wystawionych na kontrahenta dokumentéw,
o wyznaczone saldo WN lub saldo MA.

Do kazdej pozycji wyswietlana jest lista dokumentéw sktadajacych si¢ na wyliczone sumy sald WN i

MA. Lista ta zawiera:

o pole zawierajace znak ,,+” - zmiana zawarto$ci tego pola nastgpuje po wceisnigciu na nim klawisza
{Enter}. Znak ,,+” oznacza, ze dana pozycja zostanie dotaczona do wydruku uzgodnienia sald, za$
puste pole oznacza odfaczenie pozycji. Daje to uzytkownikowi mozliwo$¢ decydowania, ktore
dokumenty maja by¢ umieszczone na wydruku. Moze to by¢ pomocne w przypadku nieprawidtowego
potaczenia faktur z zaptatami (w przypadku blgdnego wprowadzenia danych). Jezeli wiadomo, ze
dokument jest w catosci zaptacony mozna go odtaczy¢ od wydruku uzgodnienia sald.

o kod i numer faktury,

o date wystawienia 1 date realizacji,

o saldo WN lub MA danego dokumentu.

W przypadku odtaczenia pozycji od dokumentu, program przeliczy automatycznie sumy sald WN i MA i
wyznaczy nowe saldo kontrahenta.

Przy odlqczaniu pozycji nalely zwroci¢ uwage na zachowanie prawidlowego salda
kontrahenta. JeZeli zostanie odlqczona faktura widoczna jako niezaplacona, to nalely
rowniez odlqczyd innq fakture, do ktorej zostala przez pomytke przypisana zaplata. W
przypadku wystqpienia nieprawidlowego salda nalely w opcji , Korekty stanu
rozrachunkow” dokonac prawidlowego polqczenia faktur 7 zaplatami.

Wydruk dokumentu mozna wykona¢ wciskajac przycisk {Uzgodnienie} na wybranej pozycji.
Pojawi sig okienkom w ktérym nalezy wprowadzi¢:

e date sporzadzenia dokumentu,

e termin zaplaty ( w przypadku wystapienia zalegtosci),

e Dbank i nr konta, na ktore ma wptyna¢ zaptata.
Nastepnie nalezy wcisnac przycisk {Wykonaj}.

Zostang wydrukowane trzy odcinki uzgodnienia sald oznaczone literami A, B, C. Jeden z nich stanowi
potwierdzenie salda po zaakceptowaniu przez kontrahenta.
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= Wystawianie wezwan do zaplaty

Opcja ta stuzy do wystawiania i wydruku wezwan do zaplaty w oparciu o sporzadzony wykaz

dokumentow.

W selekcji zestawienia nalezy podaé, na jaki dzien ma by¢ sporzadzone i ewentualnie konto kontrahenta,

jezeli chcemy wydrukowaé wezwanie tylko dla wybranego kontrahenta. Po zapisaniu selekcji i

wykonaniu zestawienia zostanie wy$swietlona lista danych zawierajaca:

o numer kontrahenta,

o warto$¢ do zaptaty - wyliczona na podstawie wszystkich wystawionych na kontrahenta dokumentow
sprzedazy i zarejestrowanych do nich zaptat.

Do kazdej pozycji wyswietlana jest lista dokumentoéw sktadajacych si¢ na wyliczona kwote do zaptaty.

Lista ta zawiera:

a pole zawierajace znak ,,+” - zmiana zawartos$ci tego pola nastgpuje po wcisnigciu na nim klawisza
{Enter}. Znak ,,+” oznacza, ze dana pozycja zostanie dotaczona do wydruku wezwania do zaptaty ,
za$ puste pole oznacza odtaczenie pozycji. Daje to uzytkownikowi mozliwo$¢ decydowania, ktére
dokumenty maja by¢ umieszczone w wydruku. Moze to by¢ pomocne w przypadku nieprawidlowego
polaczenia faktur z zaptatami (w przypadku btednego wprowadzenia danych). Jezeli wiadomo, ze
dokument jest w catosci zaptacony mozna go odlaczy¢ od wydruku wezwania do zaptaty. Mozna tez
celowo odtacza¢ wybrane dokumenty od wezwania do zaptaty.

o kod i numer faktury,

o datg wystawienia i dat¢ realizacji,

o warto$¢ do zaplaty.

W przypadku odlaczenia pozycji od dokumentu, program wyznaczy automatycznie nowa warto$¢ do
zaplaty z dotaczonych dokumentow.

Wydruk dokumentu mozna wykona¢ wciskajac na wybranej pozycji jeden z przyciskow :
o {Wezwanie} — typowe wezwanie do zapfaty,
o {Wezw.skrocone} — skrocona wersja wezwania, zwierajaca wykaz stanow  zadluzenia na
poszczegblne lata bez wyszczegdlnienia faktur,
o {Przypomnienie} - tagodna, grzecznosciowa forma wezwania do zaptaty.

» Korekty stanu rozrachunkow

W opcji tej istnieje mozliwos¢ korekty pewnych danych, na podstawie ktorych sporzadzane sa rejestry
rozrachunkow, nie majacych jednak bezposredniego wpltywu na zapisy na kontach. Gtéwnie chodzi tu o
odpowiednie laczenie faktur z zaptatami do nich i1 korygowanie bledow wynikajacych np. z
nieprawidlowego wprowadzenia kodu, numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty zaptaty, terminu
zaplaty.

W wyswietlanym zbiorze dokumenty sa utozone wg kodu i numeru dokumentu, a zatem faktura i zaptata
(zaptaty) powinny by¢ obok siebie. Przegladajac zbidér od razu wida¢ czy dane sa wprowadzone
prawidlowo. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci mozna je poprawi¢ bezposrednio w zbiorze
bez koniecznosci odwotywania si¢ do dokumentdéw Zrodlowych. Naniesiona poprawka zostanie rowniez
zapisana przy odpowiednim dokumencie.

Porzadek wyswietlania mozna zmieni¢ wciskajac przycisk myszy na nagtowku odpowiedniej kolumny.

Dane jakie moga by¢ poddane korekcie to :

o rodzaj dokumentu ( SP, ZA, RK, WB, KM) - okresla odpowiednio fakturg ze sprzedazy, zakupu,
zaptate do faktury z raportu kasowego lub wyciagu bankowego, kompensate,

kod dokumentu,

numer dokumentu,

data dokumentu / zaptaty,

termin zapfaty,

00000

32



a nr zrodlowy dokumentu,
a opis operacji ksiggowe;.
A zatem sa to informacje wprowadzane przy dekretacji dokumentu na konto rozrachunkow.

Ty Karcty s st T T T T AT . ¢
& By v
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn
|<Rnk blez’acv>ﬂ |Lutv j : Dokum. z dnia [ ‘ - - |<Wszv5tk\e> ﬂ ‘ Konto : : Kontrahent [ |<Wszyscy= J ‘ 0,00
Konto Kod Termin Symbol - -

- |Mc rozrachunkowe Ay (Rodz. g 2 Nrfakt 3y Data zaplaty e T Konto Wn Konto Ma Wartosé Kod dok.

» 7 20000001 sP FAUL/12 315022012 25022012 KAMAL 200-00001 2 583,00 FAUL/12
2|200-00001 sP FAUL/12 4 16-02-2012 26022012 | KAMAL 200-00001 3 690,00 FAU1/12
2|200-00004 SP FAU1/12 515022012 |25-02-2012  NOWAKOWSKI 200-00004 4 000,01 FAU1/12
2|200-00005 WB  BOR 1 29-02-2012 ANPOL 130-1 200-00005 1 200,00 WB
2/200-00005 SP FAT1/12 122022012 |22-022012 | ANPOL 200-00005 3 075,00 FAT1/12
2|200-00005 WB  FAT1/12 1 29-02-2012 ANPOL 130-1 200-00005 3 075,00 WB
2/200-00005 SP FAT1/12 222022012 |22-022012 | ANPOL 200-00005 3 075,00 FAT1/12
2|200-00005 WB  FAT1/12 2/29-02-2012 ANPOL 130-1 200-00005 3 075,00 WB L
2/200-00005 SP FAT1/12 322022012 |22-022012  ANPOL 200-00005 3 075,00 FAT1/12
2|200-00005 RK  FAT1/12 302-02-2012 ANPOL 100 200-00005 3 075,00 RK
2|200-00007 RK  BOR 12 08-02-2012 JANIAK 100 200-00007 2300,00 RK
2|200-00007 SP FAT1/12 42502-2012 25022012 |JANIAK 200-00007 1599,00 FAT1/12
2|200-00007 RK  FAT1/12 4 08-02-2012 JANIAK 100 200-00007 1 599,00 RK
2|200-00007 sP FAUL/12 7 22-02-2012  |22-022012 | JANIAK 200-00007 8 610,00 FAU1/12
2|200-00007 RK  FAU1/12 7 08-02-2012 JANIAK 100 200-00007 8 610,00 RK
2|200-00007 sP FAUL/12 821-02-2012  |21-022012 | JANIAK 200-00007 4920,00 FAU1/12
2|201-00001 A Zpf12 210-02-2012  |10-022012 | KAMAL 201-00001 2 676,00 ZP/12

< L

[z¥] SumaWn: Suma Ma : Suma Wn : Suma Ma :

Do zapfaty Wn : Do zaplety Ma : Do zaplaty Wn : Do zaplaty Ma :

@ | 5 | LK oot
. zukaj

Edytuj (F7)

Rodzsi [sp | Kedfake. [Fauyiz | wrfake | 3 Miesac 2
Data fakt. [15-02-2012 T Termin zapiaty |25-02-2012 &I
Hr #rodiowy fakt. |

Opis operagii [sprzedaz-FA U1/12/3

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

Pla . g6

Istnieje tu ponadto funkcja szybkiego wyszukiwania dokumentu poprzez uzycie przycisku {Szukaj}.

Ponadto dla utatwienia wyszukiwania pozycji do skojarzenia, mozna ustawi¢ selekcj¢ wykorzystujac
pasek nad lista faktur. 1 tak np. wpisanie w polu ,,Konto” konta danego kontrahenta spowoduje
wyswietlenie pozycji dotyczacych tylko wprowadzonego konta rozrachunkowego.

Dodatkowo dla miesiagca zerowego (bilans otwarcia) istnieje mozliwo$¢ skasowania pozycji
rozrachunkow przyciskiem {Usun}. Mozna w ten sposob uporzadkowac zbidr rozrachunkéw po
wykonaniu zamknigcia roku, gdyby znalazly si¢ w nim dokumenty =zaptacone (w wyniku
nieprawidlowego skojarzenia faktury z zaptata). Czynno$¢ tg nalezy wykonywac jednak bardzo ostroznie,
aby nie skasowa¢ dokumentoéw potrzebnych.

Program umoZliwia korekty pozycji rozrachunkow tylko dla dokumentow
nierozliczonych  wystawionych po dacie wykonania ostatniego zamknigcia
rozrachunkow.

a Zestawienia

Opcja ta umozliwia sporzadzenie niezbgdnych zestawien stuzacych analizie zdarzen gospodarczych.
Program umozliwia wyswietlenie zestawien wcze$niej wykonanych bez ich ponownego generowania lub
wykonanie zestawien od poczatku. Po wybraniu dowolnego zestawienia na ekranie pojawi si¢ okno do
wprowadzenia warunkow selekcji, dla ktorych ma by¢ wykonane zestawienie oraz dwa przyciski.
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Po wybraniu przycisku ,NOWE” nastqgpi wykonanie zestawienia od poczqtku,
natomiast po wybraniu przycisku ,,POPRZEDNIE” zostanie wyswietlone zestawienie
wczesniej wykonane.

NaleZy pamietaé, e zmiany wprowadzone na kontach zostang uwzglednione w
zestawieniach dopiero po ich ponownym wykonaniu.

Dla kazdego zestawienia, przed jego wykonaniem, nalezy okresli¢ warunki selekcji (parametry
zestawienia). Przy wprowadzaniu konta do warunkow selekc;ji istnieje mozliwo$¢ odwotania si¢ do planu
kont, kartoteki kontrahentow - w przypadku kont rozrachunkowych oraz kartoteki pracownikow - w
przypadku kont osobowych. Mozna wybra¢ zaréwno konto analityczne jak i syntetyczne.

Jezeli wyswietlane jest zestawienie wczesniej wykonane, na ekranie ponad zestawieniem ukazane sa
warunki selekcji dla danego zestawienia.
Wszystkie zestawienia sa wykonywane za okres ustawiony w selekcji zestawienia. W przypadku

wybrania okresu, dla ktorego nie wystgpuja dane program wyswietli odpowiedni komunikat.

W programie dostgpne sa nastgpujace zestawienia :

= Obroty analityczne

Zestawienie to jest wykonywane dla wszystkich kont, na ktérych wy-stapity obroty poczawszy od
poczatku roku. Jest wykonywane za dowolnie wybrany okres obliczeniowy okreSlony w selekcji
zestawienia przez podanie roku, miesiaca poczatkowego i koncowego. Dodatkowo nalezy ustawié
warunek B/P /7 ,, - okre$lajacy czy w zestawieniu maja by¢ pokazane konta ,,B” - bilansowe, ,,P” -
pozabilansowe, ,, ,, - Wszystkie konta ( przy pustym polu w selekgcji ).

Zestawienie zawiera takie dane jak:

o kod rejestru i numer dowodu,

O numer pozycji w tresci dokumentu,

O opis operacji ksiggowej,

o konto tacznie z nazwa oraz symbolem kontrahenta - w przypadku kont rozrachunkéw, badz
nazwiskiem pracownika - w przypadku kont osobowych,

sume Wn i sume Ma,

date dowodu,

Q numer pozycji w dzienniku.

O o

Zestawienie zawiera wykaz wszystkich dowodoéw ksiegowych, jakie zostalty wprowadzone w danym
miesiacu obliczeniowym oraz podsumowanie strony Wn i Ma z dokumentéw w pozycji ,,Razem obrot
biezacy”.

Ponadto dla kazdego konta wystepuja sumowania zbiorcze w uktadzie :

e 1. Saldo poczatkowe na dn. ... ( data rozpoczecia pracy z programem - W przypadku
rozpoczgeia uzytkowania programu w  ciaggu roku 1 wprowadzenia stanu poczatkowego na
kontach w postaci sald) lub

e Obroty poczatkowe na dn. ......... ( data rozpoczecia pracy z programem - w przypadku
rozpoczgcia uzytkowania programu w  ciagu roku i wprowadzenia stanu poczatkowego na
kontach w postaci obrotow ) lub

e Bilans otwarcia - BO na dn. ........ (data bilansu otwarcia - w przypadku rozpoczgcia uzytkowania
programu od daty BO),

e 2. Obroty okresu poprzedniego - podsumowanie obrotow narastajaco do ubieglego miesiaca
wlacznie,

3. Saldo poprzednie - saldo wyznaczone na koniec ubiegltego miesiaca,
4. Obroty okresu biezgcego - podsumowanie obrotow za biezacy miesiac,
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e 5. Razem obroty - obroty narastajaco od daty BO (lub daty rozpoczecia pracy z programem)
facznie z bilansem otwarcia i biezacymi obrotami,
e 6. Saldo koncowe - saldo na koniec biezacego okresu obliczeniowego.

Na koncu zestawienia wystgpuje w pozycji XXX - B - podsumowanie ogotem wszystkich kont
bilansowych za§ w pozycji Xxx - P - podsumowanie kont pozabilansowych.

Istnieje mozliwos¢ edycji i wydruku skrdconej wersji zestawienia poprzez ustawienie filtru przyciskiem

{Obroty i salda}- obroty biezace i salda koncowe.
Powrdt do pierwotnej wersji zestawienia nastgpuje po weisnigeiu przycisku {Usun filtr} - zdjecie filtru.

= Obroty analityczne wybraneqo konta

Zestawienie to jest wykonywane dla dowolnego okresu obliczeniowego oraz okre§lonego w selekcji
przedzialu kont: poczatkowego i1 koncowego. Program uniemozliwia wykonanie zestawienia dla
ustawionych w selekcji pustych kont. Zestawienie zawiera takie same informacje jak zestawienie obrotow
analitycznych.

= Obroty syntetyczne

Zestawienie to zawiera podsumowania poszczegdlnych kont w uktadzie takim samym jak sumy w
zestawieniu obrotow analitycznych.

W selekcji zestawienia ustawia si¢ nastgpujace warunki:

a rok, miesiac poczatkowy i1 koncowy,

a B/P/”,,- okre$lenie warunku czy w zestawieniu maja by¢ pokazane konta ,,B” - bilansowe, ,,P” -
pozabilansowe, ,, ,, - Wszystkie konta ( przy pustym polu w selekc;ji ),

0 syntetyka (wg 3 znakow konta) - ustawienie zaznaczenia oznacza, ze zestawienie bgdzie wykonane
tylko dla samej trzyznakowej syntetyki, zdjecie zaznaczenia oznacza, ze zestawienie bedzie
wykonane dla wszystkich kont analitycznych w okreslonym w selekcji przedziale,

o konto poczatkowe 1 koncowe,

o konta osobowe - przy ustawionym warunku ,,syntetyka” istnieje mozliwo$¢ sporzadzenia
uproszczonej wersji zestawienia zawierajacego wszystkie konta analityczne z wyjatkiem kont
osobowych,

o konta rozrachunkowe - przy ustawionym warunku ,,syntetyka” istnieje mozliwos$¢ sporzadzenia
uproszczonej wersji zestawienia zawierajacego wszystkie konta analityczne z wyjatkiem kont
rozrachunkowych,

o konta kartotekowe - przy ustawionym warunku ,,syntetyka” istnieje mozliwos¢ sporzadzenia
uproszczonej wersji zestawienia zawierajacego wszystkie konta analityczne z wyjatkiem kont
kartotekowych.

O Zestawienie to zawiera nastgpujace informacje:

o numer konta,

0 nazwe konta lacznie z nazwa oraz symbolem kontrahenta - w przypadku kont rozrachunkow i
nazwiskiem pracownika - w przypadku kont osobowych,

0 sume¢ Wn i sume¢ Ma.

= Salda

Zestawienie to zawiera podsumowania poszczegolnych kont w uktadzie takim samym jak sumy w
zestawieniu obrotow analitycznych. Réznica polega na tym, ze zamiast pozycji ,,Razem obroty” w tym
zestawieniu wystgpuje pozycja ,,Razem salda”.

W selekcji zestawienia ustawia si¢ nastgpujace warunki:
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a rok i miesiac obliczeniowy,

o syntetyka (wg 3 znakow konta) - ustawienie zaznaczenia oznacza, ze zestawienie bedzie wykonane
tylko dla samej trzyznakowej syntetyki, zdjecie zaznaczenia oznacza, ze zestawienie bedzie
wykonane dla wszystkich kont analitycznych w okre§lonym w selekcji przedziale,

a B/P/”,,- okreslenie warunku czy w zestawieniu maja by¢ pokazane konta ,,B” - bilansowe, ,,P” -
pozabilansowe, ,, ,, - Wszystkie konta ( przy pustym polu w selekcji ),

o konto poczatkowe i koncowe,

o konta osobowe - przy ustawionym warunku ,,syntetyka” istnieje mozliwos¢ sporzadzenia uproszczonej
wersji zestawienia zawierajacego wszystkie konta analityczne z wyjatkiem kont osobowych,

o konta rozrachunkowe - przy ustawionym warunku ,,syntetyka” istnieje mozliwos$¢ sporzadzenia
uproszczonej wersji zestawienia zawierajacego wszystkie konta analityczne z wyjatkiem kont
rozrachunkowych,

o konta kartotekowe - przy ustawionym warunku ,,syntetyka” istnieje mozliwo$¢ sporzadzenia
uproszczonej wersji zestawienia zawierajacego wszystkie konta analityczne z wyjatkiem kont
kartotekowych.

Zestawienie to zawiera nastgpujace informacje:

o numer konta,

0 nazwe konta lacznie z nazwg oraz symbolem kontrahenta - w przypadku kont rozrachunkow i
nazwiskiem pracownika - w przypadku kont osobowych,

0 sume¢ Wn i sume¢ Ma.

= Zapisy na koncie

Zestawienie to zawiera wykaz zapisOw na wybranych kontach.

W selekcji zestawienia ustawia si¢ nastgpujace warunki:

a rok, miesiac poczatkowy i1 koncowy,

a B/P/”,,- okre$lenie warunku czy w zestawieniu maja by¢ pokazane konta ,,B” - bilansowe, ,,P” -
pozabilansowe, ,, ,, - wszystkie konta ( przy pustym polu w selekcji ),

o konto poczatkowe i1 koncowe,

a ,.chronologicznie - okreslenie warunku czy dokumenty maja by¢ pokazane w zestawieniu w porzadku
chronologicznym,

a ,,wg kodoéw rejestréw ” - okreslenie warunku czy dokumenty maja by¢ pokazane w zestawieniu
alfabetycznie wg kodow rejestrow,

o kod dokumentu — mozliwos¢ sporzadzenia zestawienia tylko dla wybranego rejestru,

o poszukiwana kwota - mozliwos¢ wyszukania zapisow zawierajacych okreslona kwotg.

= Sprawozdania finansowe

Jest to grupa zestawien definiowanych na podstawie planu kont uzytkownika. Stuza one do sporzadzania
r6znego rodzaju sprawozdan.

—Wynik finansowy

Jest to grupa zestawien skladajaca si¢ z nastgpujacych pozycji:

o Przychody, koszty, wynik finansowy brutto - zestawienie zawierajace podsumowanie przychodow,
kosztow (stanowiacych koszty uzyskania przychodu - dla wersji podatkowej i wszystkich kosztow dla
wersji bilansowej) oraz wyliczenie wyniku finansowego brutto,

o Koszty rodzajowe - zestawienie zawierajace wykaz wszystkich kosztow wg rodzajow wraz z
podsumowaniem,

0 Majatek obrotowy - wykaz warto$ci kont sktadajacych si¢ na majatek obrotowy firmy,
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a Naleznosci 1 zobowiazania - zestawienie pozwalajace ustali¢ stan naleznosci i zobowiazan firmy z
wydzieleniem osobno nalezno$ci i zobowiazan zaréwno z tytulu dostaw i zakupow jak tez
pozostatych naleznos$ci 1 zobowiazan,

o Wartosci wybranych kont - moze zawiera¢ warto$ci dowolnie wybranych przez uzytkownika kont,

o Zmiana stanu produktu.

—>Wynik finansowy w podziale na miesiace

Jest to grupa zestawien sktadajaca si¢ z takich samych pozycji jak opisany powyzej ,, Wynik finansowy”.
Zestawienia te zawieraja stan na kontach w poszczegdlnych miesiacach roku w wybranym przedziale
miesiecy
W zestawieniach:

e Przychody, koszty, wynik finansowy brutto,

e Koszty rodzajowe,

e Warto$ci wybranych kont,
kazde konto jest pokazane w trzech wierszach:

e wiersz 1 - obrazuje wartosci narastajaco od poczatku roku,

e wiersz 2 - przyrost wartosci na koncie w stosunku do okresu poprzedniego,

e wiersz 3 - % zmiany warto$ci na koncie w stosunku do okresu poprzedniego.
za$ w pozostatych zestawieniach w dwoch wierszach:

e wiersz 1 - obrazuje wartosci narastajaco od poczatku roku,

e wiersz 2 - % zmiany warto$ci na koncie w stosunku do okresu poprzedniego.
W  zestawieniach tych mozna zaobserwowaé, jak ksztattowaly si¢ przychody, koszty, itp. w
poszczeg6lnych miesiacach, kiedy mial miejsce przyrost lub spadek, jak ksztaltowata si¢ zmiana
wartosciowo i procentowo w stosunku do okresu poprzedniego.

—Bilans przedsiebiorstwa

Zawiera aktualna posta¢ pelnego bilansu. Moze postuzy¢ do sporzadzenia bilansu przedsigbiorstwa.
Sporzadzony w postaci bilansu zmian jest wykorzystywany w rachunku przeplywow pieni¢znych.

—Rachunek zyskow i strat

Moze by¢ sporzadzany w dwoch wersjach :
e metoda pordbwnawcza,
e metoda kalkulacyjna.

—>Dane uzupelniajace

Zestawienia zawierajace dane uzupehiajace do bilansu i do rachunku zyskéw 1 strat.

—Sprawozdanie F-01

Jest to zestawienie zawierajace poszczegdlne pozycje ze sprawozdania F-01. Mozna zatem wykonaé to
zestawienie 1 przepisa¢ jego zawarto$¢ na formularz sprawozdania.

—>Przeplywy pieniezne

Moga by¢ sporzadzone w dwoch wersjach :
e metoda bezposrednia
e metoda posrednia.
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Poniewaz zestawienie to korzysta z bilansu zmian i rachunku zyskow i strat,
przed jego wykonaniem naleZy sporzqdzi¢ aktualne wersje tych zestawien za
taki sam okres obliczeniowy.

= Analizy finansowe / wskazniki

Jest to grupa zestawien definiowanych na podstawie planu kont uzytkownika.
Stuza one do sporzadzania nastepujacych analiz finansowych:

e analiza ptynnosci,

e analiza obrotowosci — efektywnos$ci wykorzystania majatku,

e analiza zadtuzenia — wspomagania finansowego,

e analiza rentownosci.

= Rejestr sprzedazy

Jest to zestawienie sporzadzane na podstawie zarejestrowanych w systemie dokumentéw ze sprzedazy.
Mozna go wykona¢ za dowolny okres. W selekcji zestawienia nalezy podacé:
o datg poczatkowa 1 koncowa - za jaki okres ma by¢ wykonane zestawienie,
o w pozycji,, Typ dokumentu” — mozliwo$¢ ustawienia:
wszystkie,
kraj,
eksport,
transakcje trgjstronne,
ustugi niepodlegajace opodatkowaniu,
wewnatrzwspdlnotowa dostawa,
import ustug
a w pozycji ,,Rodzaj; dokumentu” - czy zestawienie ma zawierac:
faktura VAT,
faktura korygujace,
faktura wewngetrzne,
korekta faktury wewngtrznej,
paragon,
zwrot do paragonow,
nota obcigzeniowa,
nota uznaniowa
0 wykaz paragondéw — przy ustawionym warunku mozliwo$¢ sporzadzenia rejestru z wykazem
paragonow,
o symbol kontrahenta - mozliwo$¢ sporzadzenia zestawienia tylko dla wybranego kontrahenta,
o wszystkie/biezace/poprzednie:
e wszystkie — program uwzglgdnia w zestawieniu wszystkie faktury o dacie obowiazku podatkowego
w zadanym przedziale czasowym,
e biezace — program uwzglednia w zestawieniu faktury biezacego okresu o dacie obowiazku
podatkowego w zadanym przedziale czasowym,
e poprzednie - program uwzglednia w zestawieniu faktury poprzedniego okresu o dacie obowiazku
podatkowego w zadanym przedziale czasowym,
o V-vat/ A-akcyza - okreslenie warunku czy ma by¢ wykonany rejestr VAT czy rejestr akcyzy,
o kod dokumentu — mozliwos¢ sporzadzenia dla wybranego kodu dokumentu,

Rejestr sprzedazy zawiera nastgpujace informacje:
o rodzaj dokumentu (FA, RU, FK, RK, PG - paragony),
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kod i numer faktury,

datg¢ obowiazku podatkowego,

date sprzedazy i dat¢ wystawienia,

NIP, nazwe 1 adres kontrahenta,

sprzedaz netto wg stawek 23 %, 8%, 5%, 0%, sprzedaz zwolniona z podatku VAT,
VAT wg stawek 23%, 8%, 5%,

sprzedaz brutto,

VAT nalezny ogoétem.

[y Ry Oy Ry ) Wy

Zestawienie zawiera osobno podsumowanie faktur VAT, rachunkéw uproszczonych, faktur
korygujacych, rachunkéw korygujacych 1 paragondw oraz podsumowanie ogotem wszystkich
dokumentow.

Rejestr akcyzy zawiera nastgpujace informacje:

rodzaj dokumentu (FA, RU, FK, RK, PG - paragony),
kod i numer faktury,

datg¢ obowiazku podatkowego,

datg sprzedazy i dat¢ wystawienia,

NIP, nazwg i adres kontrahenta,

warto$¢ netto sprzedazy,

% akcyzy,

warto$¢ akcyzy nalezne;.

[y Ay Ry Ry Ny

= Rejestr zakupu

Jest to zestawienie sporzadzane na podstawie zarejestrowanych w systemie dokumentow z zakupu.
Mozna go wykona¢ za dowolny okres. W selekcji zestawienia nalezy podac:
0 datg poczatkowa i koncowa - za jaki okres ma by¢ wykonane zestawienie,
o w pozycji,, Typ dokumentu” — mozliwos$¢ ustawienia:
wszystkie,
kraj,
import,
transakcje trojstronne,
wewnatrzwspdlnotowe nabycie,
Q w pozycji ,,Rodzaj dokumentu” - czy zestawienie ma zawierac:
faktura VAT,
faktura korygujace,
faktura wewngtrzne,
korekta faktury wewngtrznej,
paragon,
zwrot do paragonow,
nota obcigzeniowa,
nota uznaniowa,
rachunek,
korekta rachunku
o wszystkie/biezace/poprzednie:
o wszystkie — program uwzglednia w zestawieniu wszystkie faktury o dacie obowiazku podatkowego
w zadanym przedziale czasowym,
e biezace — program uwzglednia w zestawieniu faktury biezacego okresu o dacie obowiazku
podatkowego w zadanym przedziale czasowym,
e poprzednie - program uwzglednia w zestawieniu faktury poprzedniego okresu o dacie obowiazku
podatkowego w zadanym przedziale czasowym,
o V-vat/ A-akcyza - okreslenie warunku czy ma by¢ wykonany rejestr VAT czy rejestr akcyzy,
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kod dokumentu — mozliwos¢ sporzadzenia dla wybranego kodu dokumentu,

symbol kontrahenta - mozliwo$¢ wykonania zestawienia dla wybranego kontrahenta,

kod dokumentu — mozliwos¢ wykonania zestawienia dla wybranego kodu dokumentu zakupu,

data ztozenia poprzedniej deklaracji i data ztozenia biezacej deklaracji - w przypadku ubiegania si¢ o
wcezesniejszy zwrot VAT program pokaze dodatkowo w rejestrze zakupu wykaz faktur zaptaconych w
okreslonym tymi datami przedziale czasu.

Rejestr zakupu faktur krajowych zawiera nastgpujace informacje:

{ Iy Iy Ry Ry

000D

rodzaj dokumentu (FA, RU, FK, RK),

kod i numer dokumentu,

kod 1 numer dokumentu zréodlowego (nadany przez wystawiajacego),

date dokumentu,

date wptywu do firmy,

NIP, nazwe 1 adres kontrahenta,

wartos¢ netto zakupow wg stawek 23 %, 8%, 6,5%, 5% zwiazanych ze sprzedaza opodatkowana,

VAT wg stawek 23 %, 8%, 6,5%, 5% zwiazany ze sprzedaza opodatkowana,

warto$¢ netto zakupow wg stawek 23 %, 8%, 6,5%, 5% zwiazanych ze sprzedaza opodatkowana i
zwolniona,

VAT wg stawek 23 %, 8%, 6,5%, 5% zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona,
zakupy bez odliczenia podatku VAT,

wartos¢ zakupow brutto,

VAT naliczony ogdtem.

Zestawienie zawiera osobno podsumowanie faktur VAT, rachunkéw uproszczonych, faktur
korygujacych, rachunkéw korygujacych oraz podsumowanie ogétem wszystkich dokumentow.

W przypadku ustawienia parametru, okreslajqcego prowadzenie sprzedaZy wylqcznie
opodatkowanej rejestr jest drukowany w wersji uproszczonej - zawiera tylko zakupy
zwiqzane Ze sprzedaiq opodatkowanq.

Rejestr zakupu faktur importowych zawiera nast¢pujace informacje:

Iy Iy W[

rodzaj dokumentu (FA, RU, FK, RK),
kod i numer dokumentu,

kod 1 numer dokumentu zréodtowego,
date dokumentu,

date wptywu do firmy,

NIP, nazwe i1 adres kontrahenta,

kurs zakupu,

wartos¢ dewizowa,

rodzaj waluty,

cto, podatek graniczny, optaty manipulacyjne,
warto$§¢ wg stawek 22 %, 7%,
warto$¢ bez podatku,

VAT wg stawek 22%, 7 %,

warto$¢ zakupow brutto,

VAT naliczony ogotem.

Rejestr akcyzy zawiera nastgpujace informacje:

[y Ry N Wy

rodzaj dokumentu (FA, RU, FK, RK),

kod i numer dokumentu,

kod 1 numer dokumentu zréodlowego (nadany przez wystawiajacego),
date dokumentu,

dat¢ wplywu do firmy,

NIP, nazwe 1 adres kontrahenta,

warto$¢ netto zakupow,

% akcyzy,
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o wartos¢ akcyzy naliczone;.

= Rozliczenie podatku VAT

Zawiera dane pomocne przy sporzadzeniu deklaracji VAT-7.

Po wywotaniu tej pozycji dostepne sa do wyboru opcje:
o Zestawienie
o Lista Vat-7

W selekcji zestawienia nalezy podac :

a rok,

0 miesiac,

O zaznaczenie czy kwoty w zestawieniu maja by¢ w pelnych zt .

Po wykonaniu zestawienia istnieje mozliwos$¢ sporzadzenia deklaracji Vat-7. W tym celu nalezy wcisnaé
przycisk {Dokum.Vat-7}.

(13 Eyca zestamienia - zestawienie rozhczera podatiu Vet |1 W T i e i

Wydrik |Zapis do Excela| Dokum.Vat-7

Bok = 201z
Miesiac = 1
Fwoty zackraglone [T/N1 : T

"KAMA™ SC ANNA KOW/ALSKA, JAN NOVWAK , 97-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKI, ul. NOWA 12

Zestawierie roziczenia podathu Vat za miesiac : 1/ 2012
Opis Podstawa Podatek -

ROZLICZENIE TRANSAKCII PODLEGAJACYCH OPODATKOWANIU ORAZ PODATKL A
NALEZNEGO, A TAKZE TRANSAKCIT WYKONYWANYCH POZA TERYTORIUM KRAIU

Podstana opodatkowania w zt Podatek naleiny w zt

1.Dostawa towardw oraz swiadczenie ushug, na terytorium kraju, zwolnione od podatiu 0
2.Dostawa towardw oraz swiadczenie ushug, poza terytorium kraju 0
3.Dostawa
4.Dostawa
5.Dostawa towaréw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju, opodatkowane stawka 7% albo 8% 41 3

réw oraz $wiadczenie ushug, na teryterium kraju, opodatkowane stawka 0 % 4
réw oraz $wiadczenie ushug, na teryterium kraju, opodatkowane stawka 3% abo 5% 4 o

6.Dostawa towardw oraz Swiadczenie ushug, na terytorium kraju, opodatkowane stawka 22% albo 23% 2289 526
7.Wewnatrzwspéinotowa dostawa towardw 0

8.Eksport towardw

9.Wewnatrzwspdinotowe nabyde towardw

10.Import towaréw, podiegajacy roziczeniu zgodnie a art. 33a ustawy
11.Import ustug

olololele

12.Dostana towardw oraz Swiadezenic usiug, dia kiére] podatrikiem jest nabywea
13.Kwota podatiu naleznego od towarew i ushug objgtych spisem 2 natury

oo oo oo

14.Kwota podatiu naleznege od wewngt zwspéinatawege nabycia srodkéw transportu

Razem podstawa opodatkowania i podatek nalezny 2330 529

ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO
Wartodé netto w 2t Podatek naliczony w 2t
Nabycie towaréw | ushug zaliczanych u pedatnika do érodkéw trwalych 0 0
Nabycie towaréw | ushug pozostatych 2200 506

RAZEM KWOTA PODATKL NALICZONEGO DO ODLICZENIA 506

OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGQ LUB KWOTY ZWROTU

Kwota podatiu podlegajacego wpkadie do urzedu skarbowega 23

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym 0 -
Firma : KAMA Rok biczacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 /2012 Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

CEWM & 8 B 0 W » & 5ol & - e

Pojawi si¢ okno zawierajace formularz deklaracji Vat-7. Dokument jest ustawiony w stan edycji. Po
wprowadzeniu ewentualnych zmian do deklaracji nalezy ja zapisa¢ przyciskiem {Zapisz} lub klawiszem
{F2}. Dopiero wowczas stana si¢ aktywne przyciski umozliwiajace wydruk dokumentu. Przycisk
{Wydr.dok} umozliwia wydruk calego dokumentu natomiast przycisk {Wydr.str.} umozliwia wydruk
aktualnie edytowanej strony. Jezeli drukarka posiada mozliwo§¢ wydruku dwustronnego nalezy wcisnac
prawy przycisk myszy, po ukazaniu si¢ rozwijanego menu wybra¢ {Wydr.dokumnetu} a nast¢pnie w
oknie z Parametrami wydruku zaznaczy¢ pozycjg ,,duplex” i weisna¢ ,,OK”.
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1 Dare o vy v 718

g Deklaracja dla podatku od towardw i ustug
VALZ za miesac |1 rok 2012 Nr kolejny dokum. 1

strona 1 | strona 2|

N B
Cel zlozenia formularza & 1.7ozenie deklaragi " 2.korekta deklaragi é
Rozliczenie podatku naleznego B o
Podstawa Podatek = & Zapisz
opodatkowania w 2l nalezny w 2| (F2)
1.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju zwolnone od podatku 20. pekt, |Rok |Mies. Hr . -
v dekl. |dekl. kol 7
2.Dostawa towardw oraz swiadczenie usiug poza terytorium kraju 21. = \VAT7 2012 1 11
2a. w tym $wiadczenie uslug, na terytorium kraju, opodatkowane stawka 0% 22. =
3.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju, opodatkowane stawkg 0% 23.
3a. w tym dostawa towardw, o kidrej mowa w art.129 ustawy 24. I
4.Dostawa towardw oraz swiadczenie usiug, na terytorium kraju, opodatk. stawka 3% albo 5% 25-| 25-|
5.Dostawa towarGw oraz Swiadczenie ustug, na terytorium kraju, opodatk. stawka 7% albo 8% 27, 41 28 3
6.Dostawa towardw oraz Swiadczenie uslug, na terytorium kraju , opodatk. stawka 22% albo 23% 29.| 2285 30 526

7.Wewnatrzwspdinotowa dostawa towaréw 31.
8.Eksport towardw 32.

9.Wewnatrzwspdinotowe nabycie towardw 33-| 34-|
10.Import towaréw, podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art.33a ustawy. 35-| 3G-|
11.Import usfug 37.| 3B.|
11a.w tvm nabvdie od podatnkdw podatku od wartosci dodanej usug, 30, | 40 |

do ktdrych stosuje sig art.28b ustawy : a
12.Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug, dla kidrych podatnikiem jest nabywea 41-| 42-|
13.Kwota podatku naleznego od towardw i usiug objetych spisem z natury, ktdrym mowa w art.14 ust.5 ustawy 43
14.Kwota podatku nalezneao od wewnatrzwspdinotoweqo nabycia érodkdw transportu, 4.

wykazanego w poz.34, podlegajaca wplacie w terminie, o ktdrym mowa w art.103.ust.3, w zwigzku z ast.4 ustawy

Firma : KAMA

Sporzadzone deklaracje sa zapisywane w tabeli i dostgpne do ponownego wydruku w opcji ,,Lista Vat-7".

Dunw - oo ST S TN GEe e S  =  iel

= % % % % By o Szuliaj
Usuni Wydruk | Wydr.dok. | Wydr.str.1 | Wydr.str.2 | Zapis do Excela| Wybdr kolumn ()
2012 -
- |Rok dy[Miesinc A Wrkol  dlcel (Dl e ) Eoche I
3 1 11 28-03-2012 ADMINISTRATOR
Firma : KAMA Data : 28 marzec 2012
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= Informacja podsumowujaca VAT UE

Zawiera dane pomocne przy sporzadzeniu deklaracji VAT UE.
W selekcji zestawienia nalezy podac :

o rok,

O miesiac poczatkowy,

O miesiac koncowy,

O zaznaczenie czy kwoty w zestawieniu maja by¢ w peilnych zt .

Definicje

O

Opcja ta umozliwia zdefiniowanie pewnych ustawien niezb¢dnych do prawidtowej pracy systemu. Po
wprowadzeniu planu kont i zdefiniowaniu kodow rejestrow nalezy zatozy¢ tablice z kodami dokumentoéw
sprzedazy, zakupu, not odsetkowych stuzace do dekretacji tych dokumentow oraz zdefiniowac
sprawozdania finansowe.

= Konta do dekretacji sprzedazy

W opcji tej nalezy wprowadzi¢ dane stuzace do automatycznej dekretacji faktur.

W programie przyjgto zasadg, ze dekretacja zalezy od okreslonego kodu faktury, a zatem dla kazdego

kodu faktury / rachunku nalezy okresli¢ konta , na ktére beda zadekretowane:

o warto$¢ brutto sprzedazy — konto rozrachunkowe,

0 wartosci netto w zaleznosci rodzaju sprzedazy (towary, ustugi, wyroby, opakowania, samochody,
zaliczki)) oraz od stawki podatku VAT

o warto$ci podatku VAT z podziatem na stawki podatkowe, nalezy wpisac tyle pozycji ile wystgpuje
stawek VAT.

Dla utatwienia wprowadzania kodow dokumentow shuzy przycisk {Powielenie}. Program powiela tablice
dla wybranego kodu, nalezy tylko wpisa¢ nowy kod dokumentu.

Wprowadzone konta do dekretacji wartosci sprzedazy sa wykorzystywane tylko dla faktur przenoszonych
z systemu ,,SPRZEDAZ”, poniewaz przy rejestracji faktur w systemie ,,F-K” podaje si¢ przy kazdej
pozycji odpowiednie konto sprzedazy. Natomiast konta podatku VAT sa wykorzystywane w obu
przypadkach.

W przypadku wprowadzenia danych niepelnych dokument zadekretowany nie bedzie zbilansowany
stronami 1 nie zostanie zatwierdzony automatycznie. Natomiast dokumenty prawidtowo zadekretowane
beda automatycznie zatwierdzane.

Nalezy bardzo doktadnie sprawdzi¢ posta¢ zadekretowanych dokumentéw aby ewentualnie wprowadzi¢
poprawki do automatow dekretujacych.

Jako rodzaj dokumentu nalezy dla kazdego kodu faktury wprowadzi¢:
FA - dlafaktur VAT,

FW - dla faktur wewngtrznych,

FK - dla faktur korygujacych,

WK - dla korekty faktury wewngtrzne;,

PG - dlaparagonow,

ZW - dla zwrotéw do paragonéw,

NO - dlanot obciazeniowych,

NU - dlanot uznaniowych.

[ I Iy Ry Ry Ny
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Faktura zostaje zapisana w systemie ,,F-K” pod rejestrem bedacym potaczeniem rodzaju dokumentu i
kodu faktury, ze wzglgdu na mozliwos¢ wystapienia np. zarowno faktury VAT jak i1 rachunku
uproszczonego o jednakowym numerze w obrebie tego samego kodu dokumentu.

A zatem faktura VAT o kodzie K/XX w systemie ,,F-K” zostanie zapisana pod rejestrem FAK/XX,
faktura korygujaca pod rejestrem FKK/XX.

Konta do automatycznej dekretacji sa przepisywane bezposrednio z planu kont.

W przypadku wspétpracy z systemem ,,SPRZEDAZ”, przy wprowadzaniu kodu dokumentu, program
odwoluje si¢ do stownika kodoéw faktur w systemie ,,SPRZEDAZ”, z ktorego nalezy przenies¢ wybrana
pozycje .

Jezeli do faktur ze sprzedazy zaptaconych gotéwka (w przypadku wpisania wartosci zaptaconej) maja si¢
automatycznie utworzy¢ dokumenty KP lub PP, nalezy przy danym kodzie dokumentu wypehi¢ pole
,,KP/PP”.

Wazne jest rOwniez ustawienie parametru okreslajacego obowiazek podatkowy dla danego kodu faktury.
Przy wprowadzaniu faktur lub przenoszeniu z sytemu ,,SPRZEDAZ” data obowiazku jest wpisywana w
zalezno$ci od ustawienia tego parametru:

e wg daty faktury

e wg daty zaptaty

e ush.budowl./transp. ( 30 dni od daty wystawienia faktury).

[l Konta do dekretadji dokumentéw ze sprzedazy o T

et AR R on Konto i 20" T —(— e B
I |PMf12 FA 200
PM/12 FK 200
1112 FA 0
T1/12 FK
uy/12 FA

2|

200

200
u1/i2 FK 2

i x
Zapisz Rezygnadga
(F2) ( Esc)
Konta gidwne do dekretagi dokumentu }Knm do dekretadi sprzedazy i podatku Vat}
Kod dok. | Rodzzj [FA  [faktura ~| Obowiazek podatkowy |wa
Zmiana kodu
Konto Wn ("20") \zuu j
Konto Wn (akcyza ) | j Konto Ma (akcyza) | j
Konto Ma (marza) | j
Kp/Pp kP -
Firma : KAMA Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

21:53 I

28-03-2012
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= Konta do dekretacji zakupu

W opcji tej nalezy wprowadzi¢ dane stuzace do automatycznej dekretacji faktur.

W programie przyjeto zasadg, ze dekretacja zalezy od okreslonego kodu rejestru. Nalezy zatem stworzy¢
przynajmniej taka ilo$¢ rejestrow dokumentdéw z zakupu ile wystgpuje réznych kont rozliczenia zakupu
(np. zakup materialow, ustug, towarow, inwestycji).

Dla kazdego rejestru nalezy poda¢ nastepujace konta:
a konto rozrachunkéw z dostawcami - konto MA ( zespot ,,2”),
o konto magazynu - konto WN ( zespot ,,3”),
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Konta te sa wykorzystywane tylko przy przenoszeniu faktur z systemu ,,SPRZEDAZ”, w przypadku
obstugi rejestru zakupu w programie ,,F-K” sa wprowadzane przez uzytkownika podczas rejestracji
dokumentow.

O

rozliczenie zakupu - konto WN do dekretacji wartosci brutto,

podatku VAT z podzialem na stawki podatkowe - konto WN oraz rozliczenie zakupu - konto MA do
dekretacji podatku VAT (w przypadku faktur importowych - konto rozrachunkoéw publiczno-
prawnych). Nalezy dopisa¢ tyle pozycji ile wystepuje stawek podatku VAT (oprocz stawki 0, dla
ktérej podatek VAT=0). Jezeli przy kodzie dokumentu wprowadzono konto ,,rozliczenie zakupu”
nalezy go rowniez dopisa¢ do dekretacji podatku VAT.

rozliczenie zakupu - konto MA do dekretacji wartosci netto,

rozliczenie zakupu - konto WN do dekretacji nadwyzek,

rozliczenie zakupu - konto MA do dekretacji niedoboréw,

rozliczenie zakupu - konto WN do dekretacji odchylen >0,

odchylenia - konto MA do dekretacji odchylen >0,

rozliczenie zakupu - konto MA do dekretacji odchylen >0,

odchylenia - konto WN do dekretacji odchylen >0,

rozliczenie zakupu - konto WN do dekretacji cta,

rozrachunki publiczno-prawne - konto MA do dekretacji cla,

rozliczenie zakupu - konto WN do dekretacji podatku granicznego,

rozrachunki publiczno-prawne - konto MA do dekretacji podatku granicznego,

konto WN - ,,3” /,4” - do dekretacji optaty manipulacyjnej,

konto WN - ,,5” - do dekretacji optaty manipulacyjnej - w przypadku prowadzenia kont zespotu ,,5”,
rozrachunki publiczno-prawne - konto MA do dekretacji optaty manipulacyjnej,

konto MA - rozliczenie kosztow ( 49) - w przypadku prowadzenia kont zespotu ,,5”.

O

vy vy [y [y

Jezeli do faktur z zakupu zaptaconych gotowka (w przypadku wpisania wartosci zaptaconej) maja si¢
automatycznie utworzy¢ dokumenty KW lub RP, nalezy przy danym kodzie dokumentu wypetni¢ pole
,KW/RP”.

Dodatkowo dla dokumentéw przenoszonych z systemu ,SPRZEDAZ” nalezy okresli¢ parametr
,»Sprz.opod.. Okresla on sposob zapisu tresci faktury z zakupu. Zaznaczenie tego parametru spowoduje
zapisanie tresci faktury w kolumnie ,,zakupy zwigzane ze sprzedaza wylacznie opodatkowana” , za$
brak ustawienia, w kolumnie ,,zakupy zwiazane ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona”.

Ponadto dla kodow dokumentujacych zakup srodkow trwatych nalezy ustawi¢ parametr ,,Rej.Srod.trw.”
Ma to wplyw na prawidlowe przypisanie zakupu srodkéw trwatych do deklaracji Vat-7.

Jako rodzaj dokumentu nalezy wprowadzi¢ nastgpujace oznaczenia:
e FK - dlafaktur VAT, rachunkéw uproszczonych krajowych,

e FI - dlafaktur VAT, rachunkéw importowych, WNT,
e KK - dlafakturirachunkow korygujacych krajowych,
e KI - dla faktur i rachunkéw korygujacych importowych, WNT.

Faktura zostaje zadekretowana pod takim samym rejestrem, pod jakim zostala wprowadzona do systemu.
Dla utatwienia wprowadzania kodow dokumentow stuzy przycisk {Powielenie}. Program powiela tablice
dla wybranego kodu, nalezy tylko wpisa¢ nowy kod dokumentu.
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o o

By 4

Powielenie| Wydruk |Zapis do Excela| Wybdr kolumn

Kod Rodz. Rejestr |, Konto Wn Konto Ma Konto Wn Konto Ma Ke ~
¥ | dok. D gok Dl sroder 0P (rozl.zakupu) ("20") (Pz) (rozlzakupu Pz) (a
b |T1/12 FK | m | 20 310

zZj/12 FK 201 310 3

zm/12 FK 201 310

zZM/12 K¢ 201 310

zp/12 FK 201 310

zp/12 K¢ 201 310
<« 3

k=) Fi i “ xn

Dodaj Usuri
Edytul ( Insert } | { Delete )

Konta gidwne do dekretagji dokumentu h(gm_—d do dekretagi podatku vatl

Kod dok. |T1/12 | Rodzaj |FK faktura kraj - Opis ‘

Konto Ma ("20") [201

Konto Wn (rozl.zakupu) ‘

Konto Wn ( Pz } ‘310 Konto Ma (rozl.zakupu Pz) ‘

Konto Wn (akcyza) ‘ Konto Ma ( rozl.zakupu akoyza) ‘

Konto Wn (rozl.zakupu nadwyzki} ‘ Konto Ma (rozl.zakupu niedobory) ‘

Konto Wn (odchylenia >0) ‘ Konto Ma (rozl.zakupu odch.>0) ‘

Konto Wn (rozl.zakupu odch.<0) ‘ Konto Ma (odchylenia <0) ‘

Konto W (rozl.zakupu clo) ‘ Konto Ma (rozr.publ.pr.clo) ‘

Konto wn (rozl.zakupu pod.gr.) ‘ Konto Ma (rozr.publpr.pod.gr.) ‘

Lef Lo LefLed Lol Lel Lef Lo Lo

Konto Wn 1 (opiaty manip.) \ Konto Wn 2 (oplaty manip.) ‘

Konto Ma (rozr.publ.pr.opt.manip.} ‘ Konto Ma "20" (zakup gotdwkowy) |

Rejestr $rod.trw.  [7

Led Lol Led Lol Lol Lol Lol Lef Laf L] Lo

Konto Ma "49" (rozlicz.kosztdw) ‘

Sprzedaz opodatk. ¥
Kw/Rp - 2 2 Nr magazynu 1] Kod Pz

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 /| Uzytkownik : A Data : 28 marzec 2012
e —
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= Konta do dekretacji not odsetkowych

Zawiera dane wykorzystywane do automatycznej dekretacji wybranej noty odsetkowej takie jak:
o kod noty,

o konto Wn dla odsetek od zobowigzan,

o konto Ma dla odsetek od naleznosci.

I Kart 5 deeanct ot T N

£ 4
Powielenie| Wydruk |Zapis do Excela| Wybdr kolumn
& |Kod iy |fontown Konto MA T -
noty odsetki od zobowiazari odsetki od naleznosci P
[ J00/12 750 NOTA ODSETKOWA
i = “ X ]
Edytu Dodaj Usuri Szukaj
T | (insert ) | ( Delete ) (F7)
Kod dok. |aD/12 | Opis [NOTA ODSETKOWA
Konto Wn - odsetki od zobowigzan | j
Konto Ma - odsetki od naleznosc |750 j

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 29 marzec 2012
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= Konta do automatycznych przeksiegowan

Opcja zawiera list¢ tablic, zgodnie z ktdéra przeksiggowania sa wykonywane.

Tablica do wykonania przeksiggowan umozliwia stworzenie w jednym dokumencie wielu przeksiggowan.
Po wecisnigciu gornego przycisku {Dodaj} lub klawisza {Insert} program automatycznie nadaje numer
przeksiggowania.

Jezeli zbior zawiera kilka pozycji, aby doda¢ przeksiggowanie o okreslonym numerze juz istniejacym,
nalezy ustawic si¢ pod pozycja o tym numerze i wcisnaé przycisk {Dodaj} } lub klawisz {Insert}.
Program wstawi pozycje w okreslonym miejscu i automatycznie przenumeruje pozostate pozycje.

Po uzupehieniu nast¢pujacych danych :

O opis przeksiggowania - krotki opis, czego przeksiggowanie dotyczy,

o rodzaj [M/R/B] - oznaczenie okreslajace, czy przeksiggowanie ma by¢ wykonywane:

e B - dlabilansu otwarcia - miesiac 0,
e M - w kazdym miesiacu - miesigczne,
e R -nakoniec roku w miesigcu 13 - roczne ( okreslanym jako bilans zamknigcia,

a zapis do ksiggi {T/N] ? - okres$lenie, czy po danym przeksiggowaniu ma zosta¢ wykonany zapis do
ksiggi sald i obrotow, zapis jest konieczny w przypadku, gdy kolejne przeksiggowanie korzysta ze
stanu na kontach po zapisaniu poprzednich przeksiggowan,

nalezy wprowadzi¢ tres¢ tablicy.

Sktadaja si¢ na nig opcjonalnie trzy elementy:

lista kont do automatycznych przeksiggowan,

definicja wskaznika do rozliczenia konta przekazujacego/rozliczanego - mozliwo$¢ stworzenia na
podstawie planu kont definicji, wg ktdrej bedzie rozliczane konto przekazujace, np. przy rozliczaniu
kosztow.

0 definicja strony przeliczanej wskaznikiem.

[ Lista automatycznych przeksi C=Ra e
& & B By v
Wydruk listy | Wydruk treéci| Zapis do Excela listy | Zapis do Excela tresci| Wybdr kolumn
i 5 =5
Dodaj Usur Szukaj
(Insert ) | ( Delete ) (F7)
= Wrdok. Jy Opis przeksiegowania Rodz. Zapsdo m
ksiegi
1 Koszty na wynik M
(3 2 Przychody na wynik M
- n
o D;da U;u:n' = b 2 >
Edytuj ( Tnsert ) | { Delete ) Powielenie | Korekta wzorca
Lista kont do autormatycznych przeksiegowan IDeﬁmc_ia wskaZnika do rozliczenia konta nmekazujacegufrazliaanego] Definicia strony przeliczanej wskaznikiem
Konto
Nr poz. ¢ prrekazujace/roziczane |4.;.1 J strona [MA_wN -]
Konto
przyjmujace |55[| J Strona [MA |
Tresé zapisu [Praychody na vynik
» |Nr j |Konto Strona |XOMte Strona | Tresé zapisu 0
poz.
2740 MA-WN 860 MA Przychody na wynik
3 700 MA-WN 860 MA Przychody na wynik
4701 MA-WN 860 MA Przychody na wynik
5702 MA-WN 860 MA Przychody na wynik
6730 MA-WN 860 MA Przychody na wynik
7 750 MA-WN 860 MA Przychody na wynik
» ] 760 MAWN 860 MA  Przychody na wynik
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
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28-03-2012
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Na zaktadce ,,lista kont do automatycznych przeksiggowan’ nalezy wprowadzi¢:

O nrpoz. - liczba porzadkowa, be¢daca w dokumencie AUTPK numerem pozycji dokumentu,
o konto przekazujace - przeniesione ze stownika konto, z ktérego nalezy odczyta¢ wartosc,
a strona - dotyczy konta przekazujacego, okresla warto$¢ przekazywana :
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e WN-MA- saldo WN,
e MA-WN - saldo MA,
e WN - obroty strony WN biezace w przypadku przeksiggowan miesigcznych lub narastajace w
przypadku przeksiggowan rocznych,
e MA - obroty strony MA biezace w przypadku przeksiggowan miesigcznych lub narastajace w
przypadku przeksiggowan rocznych,
o konto przyjmujace - konto, na ktore zostanie zaksiggowana kwota z konta przekazujacego,
a strona - dotyczy konta przyjmujacego, okresla strong WN lub MA, na ktérej bedzie zaksiggowana
kwota z konta przekazujacego,
a tres¢ zapisu - podpowiadana przez program tres¢ wprowadzona w polu ,,opis przeksiggowania”,
uzytkownik moze ja zmienic.

Na zaktadkach ,,definicja wskaznika do rozliczenia konta przekazujacego/rozliczanego” i ,,definicja
strony przeliczanej wskaznikiem” nalezy wprowadzi¢:

Q nrpoz.

a funkcje — dostgpne sa nastgpujace funkcje:
e Saldo WN konta - Sw,
e Saldo MA konta - SM,
e Suma sald WN konta - Dw,
e Suma sald MA konta - DM,
e Obroty WN biezace - BW,
e Obroty MA biezace - BM,
e Obroty WN roczne - Rw,
e Obroty MA roczne - RM,
e Obroty WN narastajace - NW,
e Obroty MA narastajace - NM,

o konto — wybor z plany kont,
a operator - stuzy do taczenia poszczegolnych pozyciji.

Wybierajac odpowiednie pozycje nalezy utworzy¢ odpowiednia definicj¢. Po wybraniu pozycji z
nazwami funkcji nastapi odwolanie do planu kont, w ktérym nalezy odszuka¢ odpowiednie konto. Po
zdefiniowaniu wskaznika nalezy zapisa¢ definicj¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}. Dopiero
wtedy stworzona definicja zostanie zapisana. Operatorow nalezy uzywa¢ w przypadku laczenia wartosci
kilku kont.

W oparciu o zalozona tablicg sa tworzone dokumenty o kodzie AUTPK 1 kolejnosci zgodnej z zatozona
tablica. Kolejno$¢ ta jest szczegdlnie wazna w przypadkach, gdy kwoty do dekretacji kolejnego
dokumentu wynikaja z wartosci zaksiggowanych w dokumentach poprzednich. Dla tych przypadkow
nalezy zaznaczy¢ ,,Zapis do ksiegi” - oznacza to uruchomienie zapisu do ksiggi sald i obrotéw po
utworzeniu danego dokumentu. Dopiero po wykonaniu zapisu wprowadzone w dokumencie wartosci
wchodza do obrotow na kontach i moga postuzy¢ do wykonania dalszych przeksiggowan. Wprowadzona
tre$¢ zapisu zostanie zapisana jako tre$¢ operacji.

Dla przeksiggowan prostych, np. rocznych przeksiggowan na wynik finansowy wypekliamy tylko ,,liste
kont do automatycznych przeksiggowan”.

" Wzorce ksiggowan

Mozliwo$¢ zdefiniowania wzorcow dokumentow, ktére beda wykorzystywane przy ksiggowaniu
dowodow.
Jako wzorzec definiujemy dokumenty, ktorych postac jest stata w kazdym miesiacu.

Dla kazdego wzorca nalezy wprowadzi¢:
a nrwzorca,
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O opis wzorca,

o tre$¢ wzorca, na ktora sktadaja si¢ nastgpujace pozycje:
nr poz.

konto WN,

konto MA,

tre$¢ operacji,

kwota — opcjonalnie.

[l Lista waorcow ksiegowa | o T |

& & B o
Wydruk listy | Wydruk treéci| Zapis do Excela listy | Zapis do Excela tredci | Wybdr kolumni

1 =% =i

+ 2 =2
Dodaj Usuri Szukaj
(Insert ) | ( Delete } F7

~ NWrwzorca fy Opiswzorca

» 1 Rozdzielnik amortyzadji

(]

=+

¥ 3
Dodaj
( Insert )

-

usuri
( Delete )

Korekta wzorca

Nrpoz.\ 6  Konto Wn | J Konto Ma ‘DTD-E J

e
Edytuj

Tres¢ operagi ‘F‘.Dzdzielmk amortyzagi

Kwota

~ Nrpoz. |KontoWn Konto Ma Tresé operacji Kwota

1401 Rozdzielnik amortyzagi 0,00
2 070-1 Rozdzielnik amortyzagi 0,00
3 070-2 Rozdzielnik amortyzagi 0,00
4 070-3 Rozdzielnik amortyzagi 0,00
5 0704 Rozdzielnik amortyzagi 0,00
G 0705 Rozdzielnik amortyzadii 0,00

m

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
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= Definiowanie sprawozdan finansowych

Poniewaz zestawienia specjalne sa tworzone na podstawie aktualnych wartosci na kontach, uzytkownik
ma mozliwos¢ dostosowania postaci zestawienia do wilasnego planu kont i wprowadzania zmian w
przypadku dopisania nowych kont do planu.

Zestawienie ,,Wynik finansowy” moze by¢ definiowane przez uzytkownika wraz z opisami

poszczegdlnych pozycji, pozostale zestawienia posiadaja stata posta¢, mozna zmienia¢ tylko
przyporzadkowanie kont do poszczegolnych pozyc;i.

—Definiowanie grupy zestawien ,,Wynik finansowy”:

Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej ilosci zestawien w obrebie danej grupy. Pierwsza pozycja jest
wprowadzona na stale, okresla wynik finansowy w wersji bilansowej ( nalezy tylko prawidlowo
zdefiniowa¢ zawarto$¢ zestawienia). Dodatkowe zestawienia moga by¢ dotozone poprzez dodanie pozycji
klawiszem {lInsert} lub przyciskiem {Dodaj}. Program automatycznie tworzy nazwg¢ zestawienia,
nalezy dopisa¢ tylko krotki jego opis, np. wersja podatkowa

(tylko dla kont kosztow bedacych kosztami uzyskania przychodu). W opisie mozna zamie$ci¢ rOwniez
nazwe¢ zrodla przychodu , dla ktorego zestawienie jest wykonywane, jezeli w firmie sa wykonywane
analizy na poszczegdlne rodzaje dziatalno$ci, np. dziatalno§¢ produkcyjna, handlowa, ustugowa.
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Warunkiem wykonania takiego zestawienia jest jednak wydzielenie kont zarowno przychodéw jak i
kosztow przypadajacych na poszczegdlne dziaty.

Przy definiowaniu wybranego zestawienia uzytkownik ma mozliwo$¢ dopisania nowej pozycji (klawisz
{Insert} lub {przycisk {Dodaj}), aktualizacji pozycji wprowadzonej (przycisk {Edytuj}), skasowania
pozycji (klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}.

Dla kazdej pozycji zestawienia nalezy wprowadzi¢:

o typ wiersza:

opis wiersza - gdy wiersz zawiera tylko opis,

konto — gdy w wierszu ma by¢ umieszczone konto,

suma wierszy - gdy wiersz ma zawiera¢ sume¢ od wskazanego wiersza,

roéznicg wierszy — gdy wiersz ma zawiera¢ rdéznice wskazanych wierszy,

zmiana stanu produktu ,,+” , zmiana stanu produktu ,,-” - pozwala dopisa¢ do zestawienia wyniku w

wersji pordwnawczej zmiany stanu produktu. Zmiana stanu produktu ze znakiem ,+” oznacza

zwigkszenie, za$ ze znakiem ,,-” zmniejszenie. Wystgpowanie zmiany stanu produktu w dwoch

wersjach pozwala na umieszczenie jej po stronie przychodow lub kosztow w zalezno$ci od potrzeby

( wersja bilansowa lub podatkowa ). Zestawienie zmiany produktu nalezy zdefiniowa¢ w osobne;j

opcji.

O opis wiersza zestawienia — wypetniany dla kazdego typu wiersza,

o konto — wypetniane dla wiersza o typie ,.konto”, wybor spowoduje odwotanie si¢ programu do planu
kont, z ktérego nalezy wybra¢ potrzebna pozycj¢ klawiszem {ENTER},

O suma wierszy — wypetniane dla typu wiersza ,,suma wierszy”, nalezy poda¢ numer wiersza, od ktorego
maja by¢ sumowane wiersze (wynik sumowania bedzie zawsze w pozycji definiowane;);

O rdznica wierszy — wypelniane dla typu wiersza ,,roznica wierszy”, nalezy poda¢ nr wiersza
stanowiacego odjemna i wiersza stanowiacego odjemnik (wynik odejmowania bedzie zawsze w
pozycji definiowanej),

Dodatkowo nalezy, dla kazdego wiersza zawierajacego w definicji konto, okresli¢ strong : WN, WN-MA,
MA, MA-WN.

Do zestawienia moga by¢ wybrane konta syntetyczne i analityczne.

Po zdefiniowaniu zestawienie naleiy dokladnie sprawdzi¢, szczegolnie pozycje
zawierajqce podsumowania i roZnice.
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[l Lista zestawien definiowanych [E=nres
+

Wybdr kolumn

& By
Wydruk listy | Wydruk treécil Zapis do Excela listy | Zapis do Excela tresci

i T =
Dodaj Usuri Szukaj
( Insert ) | ( Delete ) (F7)

w Nrzes. |Nazwa zestawienia Opis zestawienia

» Przychody, koszty, wynik finansowy statystycznie ‘werga bilansowa
1 Koszty rodzajowe
2 Koszty rodzajowe
1 Majatek obrotowy
1 Naleznoécii zobowigzania
1 Wartosc wybranych kont

-
i

Dodaj

( Insert }

&
Usuri
( Delete )

Edytyj

@‘x‘

=
Opis wiersza ‘PRZ‘T’CHODY ZE SPRZEDAZY, KOSZTY, WYNIK FINANSOWY BRUTTO
Konto ‘ J Strona | J
Suma wierszy -> Wiersz poczatkowy ’7" Wynik w wierszu ﬁ
Réznica wierszy -> Odjemna lin Odiemnik ’7\' ‘Wynik w wierszu ’7\]

~ | Nrpoz. Zawartosé lini zestawienia Strona w1 (w2 (ws |~

Nr poz. | 1 Typ wiersza |Opis wiersza

» 1 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY, KOSZTY, WYNIK FINANSOWY BRUTTO
2
3 PRZYCHODY
4 Przychody ze sprzedazy materatow i towardw
5
6 730 MA-WHN
7 Razem
8 Przychody ze sprzedazy wyrobow i usug
9

o

(]

o olooooooa
o olo o oo oo
o olvo oo oo

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

!’.'ﬁ;"g O] % i’h i}n Q if—l‘:E " (z‘ @] e RED Zﬁjé:-s;mz I—‘_

—Definiowanie pozostalych zestawien specjalnych :

Pozostate zestawienia: bilans, sprawozdanie F-01, rachunek zyskow i strat, wskazniki finansowe,
rachunek przeptywdw oraz dane uzupetniajace sa definiowane w ten sam sposob. Poszczegdlne wiersze
zestawien sa zdefiniowane na state, uzytkownik ma mozliwo$¢ przyporzadkowania do poszczeg6lnych
pozycji wlasnych kont. Ponadto w przypadku, gdyby zaistniata potrzeba wydruku skroconego zestawienia
(np. bilansu zawierajacego tylko wiersze z podsumowaniem poszczegdlnych pozycji), mozna skroci¢
posta¢ zestawienia. Ustawienie klawiszem {Enter} przy danym wierszu znaku ,,+” (pierwsza kolumna w
definicji) jest rownoznaczne z przylaczeniem tej pozycji do wydruku. Zestawienie zostanie wykonane dla
wszystkich wierszy, ale na wydruku beda tylko te oznaczone znakiem ,,+”.

Dla kazdej pozycji zestawienia nalezy wprowadzi¢ odpowiednia definicj¢, na ktora sktadaja sie

nastgpujace pozycje:

o funkcja — dostepne sa nastepujace funkcje:
e Saldo WN konta - SW,
e Saldo MA konta - SM,
e Suma sald WN konta - DW,
e Suma sald MA konta - DM,
e Obroty WN roczne - RW,
e Obroty MA roczne - RM,
e Obroty WN narast. - NWw,
e Obroty MA narast. - NM,
e Wynik finansowy brutto - FW,
e Zmiana stanu produktu - ZS,
e Poz.bilansu na poczatek okresu - PBP,
e Poz.bilansu na koniec okresu - PBK,
e Pozycja bilansu zmian - PBZ
e Pozycja rachunku wynikow - PW,

o operator,
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o konto 1,
o konto 2 — wpisywane w przypadku r6znicy kont,
o liczba — wprowadzana przy definiowaniu wskaznikow finansowych.

Operatorow nalezy uzywac w przypadku taczenia wartosci kilku kont w jednym wierszu.
Np.:
e SW(,010”)-SM(,,070”) - oznacza saldo WN konta $rodkéw trwatych minus saldo MA konta
umorzenia, czyli warto$¢ netto srodkow trwatych;
e RW(,,400”)+RW(,,401”)+RW(,,402”)+RW(,,403)+ ... - oznacza sumg obrotOw rocznych strony
WN kont kosztéw rodzajowych czyli sume kosztoéw rodzajowych;
e FW(,860”)-SW(,,870) - oznacza wynik finansowy pomniejszony o obowiazkowe obciazenia
wyniku, czyli zysk netto lub stratg netto.

[ig Definicja zestawienia | o
o & B B v
Wydruk opisu| Wydruk defin.| Zapis do Excele opisu | Zapis do Excela defin. | Wybdr kolumn
7| = i
Szukaj
(F7)
- [+] Lp. :’E Opis linii zestawienia Opis linii jienia w jezyku angielski i
13 13 011 ¢} urzadzenia techniczne | maszyny c) plant and machinery
14 012 d) srodki transportu d) vehicles
v 15 013 e) inne érodki trwate &) other tangible fixed assets
v 16/014 2. Srodki trwafe w budowie 2. Assets under contruction
v 17 015 3. Zaliczki na érodki trwate w budowie 3. Prepayment for tangible fixed assets =
v 18 016 III. Maleznosd dlugoterminowe IIL Long-term debtors
v 19 017 1. 0d jednostek powigzanych 1. Interbranch and group debtors
v 20 018 2. 0d pozostatych jednostek 2. Other short-term debtors
v 21 019 V. Inwestyge dugoterminowe IV. Long-term investments
v 22/020 1. Nieruchomoéci 1. Reals estate
v 23 021 2. Wartoéci niematerialne i prawne 2. Intagible fixed assets i
< [ r
¥i by “ XK LERE
i Dodaj Usuri 011=SW(010-3)-SM(070-3)
e (Insert } | { Delete )
Nr poz. 1 Funkga [sw | =] Konto 1 [0103 | operator [ -] Liczba | 0
Konto 2 dia réznicy kont (RK) ’ﬁ
Nr pozydji zestawienia
Nr = Nr poz. = -
¥ poz, L Funkcia |TEESS  Konto 1 Konto 2 Liczba Operator
» 15w 00103 0-
2 5M 0/070-3 0 r
Firma : KAMA Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
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a Funkcje specjalne

W opcji tej dostgpne sa nastgpujace pozycje:
Import danych,

o Eksport danych,

o Automatyczne przeksi¢ggowania,
o Plany,

a Funkcje zamknigcia

O

Opcja import danych zawiera opcje, ktore umozliwiaja przenoszenie do programu finansowo-ksiggowego
danych z innych naszych programow:

PLACE, SPRZEDAZ, SRODKI TRWALE, GOSPODARKA MAGAZYNOWA oraz z programow
innych firm.
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= |mport danych

I A10a essawo-ksisowy I T . e
Dekumenty  Ksigga gléwna/dziennik  Kasa/przelewy Rozrachunki  Zestawienia Definicie NFTISEEERERER Slowniki  Ustawienia
Rozdzielnik plac - system "Place”
Eksport danych ¥ | Rozdzielnik zuzycia materiatéw - system "GM"
Automatyczne przeksiegowania | Rozdzielnik amortyzacji - system "ST"
Funkcje zamkniecia »| Naliczenie czynszu - system "Czynsze”
Funkcje administratora »| Import z programu "Woda" 4
T Import z programu Softvig 4
Import z programu Rogowiec 4
Import z programu Profibiznes 4
Import z programu Soft - Guard 4
Import z programu SP-M
Firma : KAMA Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
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—>Rozdzielnik plac — system ..PEACE”

Opcja ta umozliwia odczytanie rozdzielnika ptac, w przypadku posiadania przez Uzytkownika programu
»PLACE” z naszej firmy.

Po wybraniu opcji ukaze si¢ okno do wpisania parametrow, dla ktorych rozdzielnik ma zosta¢ odczytany :

o Wyptata podstawowa,

Listy dodatkowe,

Umowy zlecenia,

Nr systemu wynagradzania ( gdy nie jest wpisany program odczytuje dane dla wszystkich
zdefiniowanych w programie PLACE systeméw wynagradzania ),

oraz danych dowodu ksiggowego, w ktorym rozdzielnik zostanie zapisany:

Kod dowodu,

Numer dowodu ksiggowego,

Data.

00D

000D

Po wprowadzeniu danych nalezy wcisnaé przycisk {Wykonaj}, ukaze si¢ posta¢ dowodu ksiggowego,
ktory po sprawdzeniu nalezy zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

—>Rozdzielnik zuzycia materialow — system ..GM”

Opcja ta umozliwia odczytanie rozdzielnika ptac, w przypadku posiadania przez Uzytkownika programu
,Gospodarka Magazynowa” z naszej firmy.

Po wybraniu opcji ukaze si¢ okno do wprowadzenia nastepujacych danych:

o Kod dowodu,

a Numer dowodu ksiggowego,

o Data.
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a Nr magazynu,

o Konto WN kosztow ,,4”,

o Konto WN magazynu ,,3”,

o Konto MA rozliczenia kosztow ,,49”.

W przypadku wybrania pozycji ,,Rozdzielnik kosztow zakupu™ nalezy poda¢ konto MA ,,6”.

Po wprowadzeniu danych nalezy wcisna¢ przycisk {Wykonaj}, ukaze si¢ posta¢ dowodu ksiggowego,
ktory po sprawdzeniu nalezy zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

—>Rozdzielnik amortyzacji — system .,.SRODKI TRWALE?”

Opcja ta umozliwia odczytanie rozdzielnika amortyzacji, w przypadku posiadania przez Uzytkownika
programu ,,Srodki Trwale” z naszej firmy.

Po wybraniu opcji ukaze si¢ zawarto$¢ rozdzielnika amortyzacji, ktory nalezy zadekretowaé wciskajac
przycisk {Dekretacja}.

Po wprowadzeniu :

o Kodu dowodu,

o Numeru dowodu ksiggowego,

a Daty,

o Konta MA ,,49” (rozliczenie kosztow),

nalezy wcisna¢ przycisk {Wykonaj}, ukaze si¢ posta¢ dowodu ksiggowego, ktory po sprawdzeniu
nalezy zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

—Naliczenie czynszu — system ,,CZYNSZE”

Opcja ta umozliwia odczytanie naliczenia czynszu lokatorom, w przypadku posiadania przez
Uzytkownika programu ,,Czynsze” z naszej firmy.

Po wybraniu opcji i wprowadzeniu :

o Kodu dowodu,

o Numeru dowodu ksiggowego,

a Daty.

nalezy wcisna¢ przycisk {Wykonaj}, ukaze si¢ posta¢ dowodu ksiggowego, ktory po sprawdzeniu
nalezy zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

Pozostate opcje w pozycji ,,Import”:

Import z programu ,,Woda”,

Import z programu ,,Softwig”

Import z programu ,,Rogowiec”,

Import z programu ,,Profibiznes”,

Import z programu ,,Soft-Guard”,

Import z programu ,,SP-M”

umozliwiaja przenoszenie danych z programéw innych firm.

[ Iy Ay N Ny

= Automatyczne przeksi¢ggowania

Program umozliwia automatyczne wykonanie przeksiggowan stanu wybranych kont wg zdefiniowanej
tablicy, np. roczne przeksiggowania kosztow, przychodéw na wynik finansowy.
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» Plany

—Rejestracja planow

Mozliwos$¢ rejestracji planow dla jednostek budzetowych

—Przegladanie wykonania planow

Mozliwos¢ przegladania wykonania planéw dla jednostek budzetowych.

» Funkcje zamkniecia

—ZamKkniecie okresu obliczeniowego

Funkcja ta powoduje ustawienie w parametrach systemu daty zamknigcia okresu obliczeniowego.
Powinna by¢ wykonywana po sprawdzeniu i uzgodnieniu miesigca obliczeniowego. Uniemozliwia
dopisanie dokumentéw do zamknigtych okresoOw, co zapewnia, ze uzgodnione uprzednio salda nie
zostana zmienione poprzez pomytkowe zaksiggowanie dokumentu do wczesniejszego okresu
obliczeniowego.

—Zamkniecie rozrachunkow

Dla przyspieszenia wykonywania zestawien rozrachunkow wskazane jest wykonywanie co pewien czas
okresowego zamknigcia rozrachunkéw. W czasie wykonania tej funkcji program kojarzy faktury z
zaplatami 1 zaznacza je jako pozycje rozliczone ( calkowicie zaptacone ). Przy wykonaniu zestawien
pozycje te sa pomijane.

Po wykonaniu funkcji zamknigcia mozna korygowaé pozycje rozrachunkéw tylko dla daty wigkszej od
daty zamknigcia.

—Z.amKkniecie roku

Funkcja zamknigcia roku moze by¢ wykonana tylko dla miesiaca obliczeniowego 13 przyjetego w
programie jako bilans zamknigcia. Po wykonaniu tej funkcji zostanie zapisana nowa data bilansu
otwarcia.

W czasie zamknigcia roku zostaje wyznaczony nowy bilans otwarcia na dzien 01.01.xx - gdzie xx jest
nowym rokiem. Kazde konto, ktorego saldo jest niezerowe, jest przepisywane do nowej ksiggi sald 1
obrotéw pod miesiacem 0.

Ponadto jest wyznaczany bilans dla zbioru rozrachunkow, tzn. do nowego zbioru rozrachunkow sa
przepisywane te faktury, ewentualnie czg§ciowe zaptaty, nadptaty lub zaliczki, dla ktorych suma zapisow
strony Wn 1 Ma nie jest zgodna, czyli te wszystkie dokumenty, ktore sktadaja si¢ na nowe salda Wn i Ma
kont rozrachunkow.
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a Slowniki

Opcja ta umozliwia wprowadzenie danych do stownikow, czyli zbioréw zawierajacych pewne state dane
niezbedne dla prawidtowej pracy systemu, do ktérych program odwotuje si¢ w czasie jego dzialania.

Praca 7 programem powinna rozpoczqc sie od zatoZenia zbiorow stownikowych.

= Rejestry

Rejestry ksiggowe stuza do grupowania dokumentéw wg ich rodzajow, a tym samym utatwiaja ich
wyszukiwanie. Ilo$¢ rejestrow w programie jest dowolna. Uzytkownik sam decyduje, jakie rejestry beda
funkcjonowaty w jego programie.

Kazdy rejestr posiada kod, ktérego niepowtarzalno$¢ kontroluje program, oraz nazwge.

Przed wprowadzeniem dokumentu z danego rejestru nalezy najpierw wprowadzi¢ ten rejestr do stownika.
Do programu zostaly wprowadzone na state trzy rejestry, ktdre nie moga by¢ zmienione ani skasowane:

e AUTPK - rejestr wykorzystywany przy tworzeniu przez program dokumentéw automatycznych
przeksiggowan,

e AUTPK1 - rejestr umozliwiajacy uzytkownikowi wprowadzenie przeksiggowan zwiazanych ze
zmiana struktury konta, dla dokumentéw o tym kodzie program pozwala wprowadzi¢ przy
dekretacji konto o strukturze niezgodnej z zatozona,

e BO - kod dokumentu, ktérym nalezy wprowadzi¢ bilans otwarcia rozpoczynajac pracg z
programem.

e BOR - dokument tworzony automatycznie w czasie funkcji zamknigcia, zawiera nierozliczone
pozycje rozrachunkowe na poczatek okresu rozliczeniowego.

i Stownik rejestrow C=mRo

Wydruk | Zapis do Excela

—+

by % =
Dodaj Usuri Szukaj
(Insert ) | ( Delete ) (F7)

~ Kodrejestru 1\ Nazwa rejestru Numeracja [4]

w miesigcu
P P AUTOMATYCZNE

AUTPKL DOK.ZM.STRUKT. KONTA

BO BILANS OTWARCIA

BOR BO ROZRACHUNKI

FAPM/12 SPRZEDAZ

FAS/12 SPRZEDAZ

FAT1/12 SPRZEDAZ 1

FAU/12 SPRZEDAZ 1

FAU1/12 SPRZEDAZ

PK POLECENIE KSIEGOWANL v

RK RAPORT KASOWY

T1/12 ZAKUPY TOWAROW

W8 WYCIAG BANKOWY

z/12 ZAKUPY TOWAROW

zZM/12 ZAKUPY MATERIALOW L

zpP/12 ZAKUPY POZOSTALE
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
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Dla kazidego rejestru moina ustawié parametr okreslajqcy, czy numeracja w obrebie
rejestru bedzie narastajqco w ciqgu roku czy narastajqco w miesiqcu.
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= Struktura kont, plan kont

Opcje te umozliwiaja zdefiniowanie zaktadowego planu kont. Symbole kont uzywane w programie moga
zawiera¢ maksymalnie 15 znakoéw. Pierwsze trzy znaki to konto syntetyczne, nastgpne znaki to
rozwinigcie analityczne konta, ktére moze si¢ sktada¢ z kilku pozioméw. Kazdy z tych poziomow jest
definiowany poprzez zatozenie struktury konta wraz ze znakami oddzielajacymi poszczegolne poziomy.
A zatem przed wprowadzeniem planu kont nalezy najpierw zalozy¢ dla kazdego konta jego strukture w
opcji Struktura kont . Po wcisni¢ciu klawisza {Insert} lub przycisku {Dodaj} - dodanie nowej
struktury lub {Edytuj} - aktualizacja biednie wprowadzonej - ukaze si¢ okienko, w ktorym nalezy
wprowadzi¢ trzyznakowe konto syntetyczne, a nastgpnie okresli¢ dlugosci kolejnych poziomow analityki
pomigdzy znakami oddzielajacymi. Pierwsze trzy znaki struktury konta odnoszace si¢ do syntetyki sa
zapisywane automatycznie. Ponadto nalezy okresli¢ dla kazdego konta typ i rodzaj.
W polu ,,typ” dopuszczalne sa dwie wartos$ci:

e Dbilansowe - dla kont spetniajacych zasadg¢ podwdjnego ksiggowania,

e pozabilansowe - dla kont nie spetniajacych tej zasady.
W polu ,,rodzaj” dopuszczalne sa warto$ci:

e o0sobowe - dla kont osobowych ztozonych z konta wprowadzonego do planu kont i numeru
pracownika,

e rozrachunkowe - dla kont rozrachunkowych ztozonych z konta wprowadzonego do planu kont i
numeru kontrahenta,

o kartotekowe - w przypadku gdy pozycje analityczne konta sa zapisywane w specjalnie utworzone;j
kartotece. Jest to przydatne w przypadku konta posiadajacego duzo pozycji analitycznych. Sa one
dopisywane do kartoteki a nie do planu kont.

e puste pole dla pozostatych kont.

TOTEREE B e o e & . oo oo aan R

e B v
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn
Typ  |Rodzaj |Kontrola |Nr Poprzednia Data obowiazywan *
S|y b Struktura = Bl Eerall Eeree i e
(3010 AAA-a SRODKI TRWALE B 0
020 AAA WARTOSCI NIEMATERIALNE 1 PRAWNE B 0
030 AAA DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE B 0
70 AAA-a UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH B 0
078 AAA UMORZENIE WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAVUNYCH B 0
080 AAA SRODKI TRWALE W BUDOWIE B 0
030 AAA ODPISY AKTUALIZUJACE DEUGO TERMIMOWE AKTYWA FINANS. P 0
100 AAA KASA B 0
101 AAA-3 KASA ZAGRANICZNA B 0
130 AAA-a BIEZACY RACHUNEK BANKOWY B 0
136 AAA DLUGOTERMINOWE KREDYTY BANKOWE B 0
137 AAA KROTKOTERMINOWE KREDYTY BANKOWE B 0
140 AAA KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE B 0
200 AAA-33332 ROZRACHUNKI Z ODBIQRCAMI B R T 0
] v
5 i i “ b4 e
Dodaj Usuri Szukaj
Edyty]
4| (Insert ) | { Delete ) (F7)
Konto (010
Struktura |3 = = = = = AAA-3
Typ konta [B ~|  (B-biansowe / P - pozabilansowe / W - wynikowe)
Rodzaj konta - ( - pozostate / K - kartotekowe / O - osobowe / R - rozrachunkowe )
Kontrola wypemiena [~
opisu rozrachunku
Nr kartoteki ‘ j |
Poprzednia struktura
Data obowigzywania _
poprzednigj struktury =

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
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Bardzo wazne jest prawidlowe okreslenie typu i rodzaju konta, poniewaz w zestawieniach obrotow
analitycznych wystgpuja sumy koncowe z podzialem na konta bilansowe i1 pozabilansowe, za$§ rejestr
rozrachunkow jest oparty tylko na kontach rozrachunkowych.

Dla kont rozrachunkowych nalezy zaznaczy¢ pozycj¢ ,,Kontrola wypelienia opisu rozrachunku”.
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Zapis struktury nalezy wykona¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Dodaj}.

Np. jezeli chcemy zatozy¢ strukturg konta ,,rozrachunki z odbiorcami” postaci 200-1-XXXxXX, gdzie XXXXX
jest pigcioznakowym numerem kontrahenta, to struktura ma postac :

XXX - X - XXXXX
3 1 5
3 - to dlugos¢ konta syntetycznego, ktora jest okreslona na state w systemie,
1, 5 - to dlugosci kolejnych poziomow analityki.

W przypadku kont rozrachunkowych, osobowych i kartotekowych ostatnia dlugosé
analityki musi wynosi¢ 5, poniewai taka jest dlugos¢ numeru w wymienionych
kartotekach.

Dla konta kartotekowego nalezy dodatkowo poda¢ numer kartoteki, z ktoéra dane konto zostanie
powiazane.

W oparciu o zalozona struktur¢ sa wykonywane w programie podsumowania dla poszczegodlnych
poziomow analityki danego konta.

Dopiero po zalozeniu struktury mozna przystapi¢ do wprowadzenia konta do planu kont. Do planu kont
nalezy wprowadzi¢ konta wszystkich poziomoéw analitycznych wraz z ich nazwami, tacznie z
trzyznakowym kontem syntetycznym. Program nie pozwala wprowadzi¢ konta, ktorego struktura nie
zostata zatozona.

W przypadku koniecznos$ci zmiany struktury konta, na ktorym byty juz w ciagu roku obroty, nalezy
wprowadzi¢ nowa struktur¢ oraz dopisa¢ do planu kont konta o nowej strukturze, pozostawiajac
poprzednie konta przynajmniej do konca roku. Wynika to z tego, ze do wyznaczenia nowego bilansu
otwarcia konta te moga pojawiac si¢ w zestawieniach. Po zamknigciu roku mozna usuna¢ je z kartoteki.
W przypadku gdy wystapity obroty na koncie, przy zmianie struktury program wyswietli komunikat,
informujacy uzytkownika, jak powinien postapi¢ w dalszej kolejnosci. Po zapisaniu nowej struktury
1 wprowadzeniu kont o nowe;j strukturze do planu kont nalezy dokona¢ przeksiggowania stanu kont starej
struktury na odpowiadajace im konta o nowej strukturze. W tym celu nalezy wykorzysta¢ specjalnie do
tego wprowadzony na state rejestr o kodzie ,,AUTPK1”, poniewaz dla dokumentu o tym oznaczeniu
program pozwala wprowadzi¢ przy dekretacji pozycji konto niezgodne z zalozona struktura. Po
przeksiggowaniu na kontach o starej strukturze powinny by¢ zerowe salda.

Po zdefiniowaniu struktury kont nalezy wprowadzi¢ w opcji ,,Plan kont” wszystkie konta analityczne i
syntetyczne wraz z ich nazwami.
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TS e e . e & & o oo aan W

B v e,
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn | Ustaw filtr | Usuri fiftr
~  Konto 1\ Hazwa konta fv:‘li:tv i
(3010 SRODKI TRWALE
010-0 PRZEKSIEGOWANIE
010-1 GRUNTY IPRAWO WIECZYSTEGO UZYTKOWANIA GRUNTOW
010-2 BUDYNKI I BUDOWLE
010-2 URZADZENIA TECHNICZNE I MASZYNY
0104 SRODKI TRANSPORTU
010-3 INNE SRODKI TRWALE
020 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
020 DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
070 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH
070-1 UMORZENIE GRUNTOW 1 PRAWA WIECZ.UZYTKOWANIA GRUNT.
070-2 UMORZENIE BUDYNKOW 1 BUDOWLI
070-2 UMORZENIE URZADZEN TECHNICZNYCH I MASZYN
0704 UMORZENIE SRODKOW TRANSPORTU
070-3 UMORZENIE INNYCH SRODKOW TRWALYCH
078 UMORZENIE WARTOSCI NIEMATERIALNYCH T PRAWNYCH
0go SRODKI TRWALE W BUDOWIE
0s0 ODPISY AKTUALIZUJACE DEUGOTERMINOWE AKTYWA FINANS.
100 KASA
101 KASA ZAGRANICZNA EUR
101-1 KASA ZAGRANICZNA W EURO EUR
101-2 KASA ZAGRANICZNA - USD usp
3 vi by el X e
cir | (3 o] 21, ‘ ‘ =
Konto ‘010 j [
Nazwa konta |SRODKI TRWALE
Rodzaj waluty -

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
-

E' !ﬂ Eﬁs ” iln % i’h a iﬁ ) s z-Juj}:-u;nlz

= Kartoteki

— Kontrahenci

W opcji tej istnieje mozliwo$¢ rejestracji nowych kontrahentéw lub aktualizacji danych kontrahentow juz
wprowadzonych.

Kartoteka zawiera nastgpujace dane:
e numer kontrahenta - jest to jednoczes$nie pigcioznakowy czton analitycznego konta rozrachunkow
danego kontrahenta,
e symbol kontrahenta - to 15-to znakowy skrét identyfikujacy kontrahenta, ma on stuzy¢ szybkiemu
wyszukiwaniu z listy, powinien zatem kojarzy¢ sig¢ z jego nazwa,
Zardéwno numer jak i skrot nie moga si¢ powtorzyc, jest to kontrolowane przez program.

e nazwal, nazwa2 - dla wprowadzenia pelnej nazwy kontrahenta,

e kod kraju UE,

e NIP - jest wprowadzany tylko dla ptatnikow podatku VAT,

e REGON,

e bank i numer konta - dane te sa niezbedne do sporzadzania polecenia przelewu na konto
kontrahenta,

e symbol ptatnika - jest to skrot platnika dla danego odbiorcy / dostawcy, wprowadzany w przypadku,
gdy kontrahent ma innego ptatnika. Informacja ta jest istotna dla systemu ,,SPRZEDAZ” przy
wystawianiu faktur. W systemie ,,F-K” wszystkie operacje ksiggowe sa prowadzone na kontach
ptatnikéw a nie odbiorcow,

e kod pocztowy, miejscowo$¢, ulica - dane adresowe kontrahenta.
rodzaj waluty - nalezy poda¢ tylko w przypadku prowadzenia rozliczen walutowych, domyslnie
przyjmowana jest waluta polska. W przypadku prowadzenia z danym kontrahentem rozliczen w
r6znych walutach nalezy zatozy¢ osobne kartoteki dla kazdej waluty,

e dane do kontaktu : osoba do kontaktu, telefon, fax, e-mail, strona www — to pozostate dane
kontrahenta,
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rejon — w przypadku potrzeby podziatu kontrahentow na zdefiniowane przez siebie rejony,

kontrahent nieaktywny — zaznaczenie tej pozycji spowoduje wyswietlanie kontrahenta na liscie na
czerwono, w ten sposOb mozemy zaznaczy¢ kontrahentow, na ktéorych nie powinny by¢

wykonywane ksiggowania.

) Kartoteka kontrahentéw:

Gy v
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn
| Nr kontr. |Symbol | wal. | nIp Hazwa 1 Nazwa 2 i
b 00005 |ANPOL [l 7711224212 ANPOL
00007  |JANIAK NOWVAK JAN L
oooog JARPOL UsD 771-11-88-99 JARPOL SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
00001  |KAMAL 771-11-55491 KAMAL
ooiie KASA
00113 |[MOK PIOTRKOW 771-000-83-97 MIEISKI OSRODEK KULTURY
00004 NOWAKOWSKI EUR |7896541236545 NOWAKOWSKI JAN
00006 [WARTA USD | 771-11-55-491 WARTA 5P. Z 0.0.
«
] i 3 d w =i
. Dodaj Usur Szukaj
B | (Insert) | ( Delete ) (F7)
Nr kontr. [00005 Symbol [ANPOL Data wprowadzenia [13-04-2008
Nazwa  [ANPOL [
Adres :
Kod poczt. [97-300 Migjscowosc [PIOTRKOW TRYE.
Ulca [NOWA 11
Bank/nr konta |
Dane identyflkacyjne :
Kod krzju UE ‘ j [ NP [771-122-12-12 Regon |3888838888838
Dane kontaktowe :
Osoba do ‘
kontaktu
Telefon ‘ Fax ‘
E-mail ‘ Strona www ‘
[S}Lr&l)lg ‘ j Rodzaj waluty |EUR ~| Rejon |987 Kontrahent nieakbywny [~
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

e e |

CHE B @ W W »

—Pracownicy

W opcji tej rejestruje si¢ pracownikow, dla ktorych moga wystapi¢ ksiggowania na kontach osobowych.

Zawiera nastgpujace dane:

e nr pracownika - jest to jednoczes$nie pigcioznakowy czton analitycznego konta osobowego danego

pracownika,
e nazwisko, imi¢l, imig2,

adres pracownika - dane te moga by¢ potrzebne w przypadku dokonywania przez pracownika

zakupéw w firmie do sporzadzenia rejestru sprzedazy.

e rodzaj waluty - nalezy poda¢ tylko w przypadku prowadzenia rozliczen walutowych, domyslnie
przyjmowana jest waluta polska. W przypadku prowadzenia z danym pracownikiem rozliczen w

roznych walutach nalezy zatozy¢ osobne kartoteki dla kazdej waluty.
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i) Kartoteka pracownikéw: Lol

By v

Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn
~ | Nr prac. |Nazwisko A\ |Tmie 2, |Imie2 ::‘Il;v L) Miejscowosé -
b (00002 |ALEKSANDRA NOWAK MARZENA 97-300 PIOTRKOW TRYBUMALSKI

00001 |KOWALSKA ANNA
< | L

s 2;'5 =3 el x I?EE

Dodaj Usui Szukaj
B | ( fnsert ) | ( Delete ) ()
Nr prac. |00002 Nazwisko \ALEKSANDRA

Imie/Imiz 2 [NOWAK MARZENA

Adres :

Kod poczt. |97-300 Migjscowosc |PIDTRKOW TRYBUNALSKI

Ulica |GROTA ROWECKIEGO

Rodzaj waluty =

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012

I |

—Inne kartoteki

W opcji tej istnieje mozliwos¢ utworzenia dowolnej kartoteki.

Aby zatozy¢ nowa kartoteke nalezy wcisnaé klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj} w gornej czesci
ekranu, wpisa¢ nr kartoteki oraz jej nazweg. Aby dopisa¢ pozycje do kartoteki nalezy wcisnaé klawisz
{Insert} lub przycisk {Dodaj} w dolnej czesci ekranu.

[ig Lista kartotek d [of

=) =) By v
Wydruk listy | Wydruk tresci| Zapis do Excela listy | Zapis do Excela tresd | Wybdr kolumn

1 by =i

+ 1
Dodaj Usuri Szukaj
( Insert ) | ( Delete ) (F7)

~ Nrkartoteki 1\ |Nazwa kartoteki

» 1 KARTOTEKA ZAMOWIEN ‘

[

Fi by e b4 =i
Dodai Usuri Szukai

B | (Insert) | ( Delete ) (/)

Nr konta [00001 Symbol [ZAMOWIENIE IR 1

Nazwa  [ZAMOWIENIE NR 1
Rodzaj waluty
v Nrkonta  Symbol 1 :mnm Hazwa 1 Nazwa 2 b
» |00001 ZAMOWIENIE NR 1 [T ZAMOWIENEE NR 1
<« r

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik: A Data : 29 marzec 2012

? e E 8 % H.Wm il o Pa e el




Kartoteka zawiera nastgpujace dane:
e numer pozycji kartoteki - jest to jednoczesnie pigcioznakowy czton analitycznego konta, do ktorego
zostanie przypisana dana kartoteka,

e symbol - to 15-to znakowy skrot identyfikujacy pozycje kartoteki, ma on shuzy¢ szybkiemu
wyszukiwaniu z listy,

Zaréwno numer jak 1 skrot nie moga si¢ powtorzy¢, jest to kontrolowane przez program.
e nazwa - dokladniejszy opis pozycji kartoteki,
e rodzaj waluty - nalezy poda¢ tylko w przypadku prowadzenia rozliczen walutowych, domys$lnie
przyjmowana jest waluta polska.

= Tabele oprocentowania

Mozna zatozy¢ tabelg odsetek ustawowych i budzetowych.
Tabela odsetek ustawowych zawiera stopy procentowe odsetek karnych dla poszczegdlnych okresow i
jest wykorzystywana przy sporzadzaniu not odsetkowych. W przypadku zmiany stopy oprocentowania
nalezy na koncu zbioru w ostatniej pozycji dopisa¢ dat¢ koncowa obowiazywania poprzedniej stopy
procentowej oraz wprowadzi¢ nowa stopg oprocentowania.

fip Tabete aprocentowania N . | | O ]

Wydruk | Zapis do Excela

Odsetki ustawowe | Odsetki budzetowe

i
Dodaj

(Insert ) | ( Delete )
v |pata Oprocentowanie =
0y 05012005 | 1225

14-10-2005 13,50

11,50
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 | Okres obliczeniowy : 2 / Uzytkownik : A Data : 28 marzec 2012

e\ = W oW me s TEY e 20,

= Waluty

— Kursy walut

Opcja ta shuzy do rejestracji biezacych kursow walut, jezeli w firmie wystepuja dokumenty w obcych
walutach.
Dla kazdej pozycji w tabeli nalezy wprowadzi¢:

e symbol waluty,

e nazweg waluty,
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e ilos¢ - okreslajaca wspotczynnik przeliczeniowy dla danej waluty,
Dane te sa przenoszone ze stownika rodzajow walut.

e date kursu,

e warto$¢ kursu NBP,

e dodatkowo informacyjnie kursy zakupu i sprzedazy w dwoch bankach.

—Rodzaje walut

W opcji tej wprowadza si¢ rodzaje walut. Dla kazdej waluty nalezy wprowadzi¢:
e symbol waluty,
® nazwe,
o ilos¢.

= Kody panstw UE

Stuzy do wprowadzenia oznaczenia panstw nalezacych do Unii Europejskiej.

= Opisy operacji ksiegowych

Stuzy do wprowadzenia najczgsciej wykorzystywanych opisow operacji ksiggowych. Ma to na celu
utatwienie pracy przy dekretacji pozycji w dowodach ksiggowych i rejestracji dokumentdéw z zakupu.

= Konta wylaczone

Wykaz ten jest wykorzystywany przy dekretacji raportéw kasowych 1 wyciagéw bankowych, zawiera
wykaz kont wylaczonych dla danego konta gtownego. W programie przewidziano maksymalnie sze§¢
kont wytaczonych dla okreslonego konta glownego. Wszystkie konta sa przenoszone bezposrednio z
planu kont. Klawiszem {F5} mozna skasowa¢ konto w danej pozycji.

Podczas zapisu raportu / wyciagu do ksiggi sald i obrotdéw w oparciu o tablicg wylaczen, nie sa sumowane
wprowadzone wartosci do obrotow kont wytaczonych, dla uniknigcia podwdjnego zaksiggowania tej
samej wartosci z dwoch réznych dokumentow.

= Kasy

Zawiera wykaz kas wystgpujacych w firmie z okresleniem domys$lnego kodu raportu kasowego 1 konta
kasy.

= Konta bankowe

Zawiera liste¢ rachunkow bankowych Uzytkownika.
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o Ustawienia

= Okres obliczeniowy

Opcja ta stuzy do ustawienia aktualnego okresu obliczeniowego : roku i miesiaca ksiggowania.

= Operatorzy

Na tg opcje sktadaja si¢ nastepujace pozycje :
o Hasta i uprawnienia — mozliwo$¢ wprowadzenia operatorow programu, dla kazdego operatora nalezy
podac :

Nr kolejny,

Imie i nazwisko,

Login,

Haslo,

Symbol kasy — jezeli operator ma obstugiwac dana kase,

zaznaczenie czy operator posiada petne uprawnienia na poziomie administratora systemu,

odcisk palca — zaszyfrowany certyfikat konieczny do podpisywania e-deklaracji,

a Prawa dostgpu — okreslenie dostepu operatoréw do poszczegdlnych opcji programu, znak ,,+” przy
opcji oznacza petny dostgp, znak ,,-” brak dostgpu, znak ,,0” opcja tylko do odczytu.

» Dane uzytkownika

Opcja stuzy do wprowadzenia danych uzytkownika potrzebnych do prawidtowej pracy programu.

fip Dane wzytkoenia -+ ot N T . o

symbol firmy | <AMA
(ERTE R T KAMA”™ SC ANNA KOWALSKA, JAN NOWAK]
Adres :
Kod poczt. |97-300 Miejscowost ‘PIOTRKGW TRYBUMALSKI
Ulica [NOWA Nr domu [12 Nr lokalu |
Nip firmy |771-11-21-222 Regon firmy |10000000 Telefon
Dane do Vat-7
0soba fizyczna [~ Mazwisko ‘ Imie Data urodzenia - - 15] | Pesel ‘
Adres :
Kod poczt. [97-500 Migjscowosc [PIOTRKOW TRYE.
Ulica ‘NUWA Nr domu ‘12 Nr lokalu ‘
Wojewddztwo [¢GpzKIE -] Gmina \PIOTRK(’]W TRYB.
Powiat [PIOTRKOW TRYB. Pota [PIOTRKGW TRYB.
Kod US [1017 Nazwa US ‘URZAD SKARBOWY PIOTRKOW TRYB. ul. WRONIA 65
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 2 /| Uzytkownik: A Data : 28 marzec 2012
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= Parametry programu

W opcji tej ustawia si¢ parametry konfiguracyjne programu:

a

0000 D D

(]

a

a

Wspotpraca z systemem ,,SPRZEDAZ” : wersja samochodowa wersja typowa, brak wspotpracy -
okreslenie, czy program ma wspOtpracowac z systemem sprzedazy 1 w jakiej wersji : samochodowe;j
czy zwyklej,

Wspotpraca z systemami : ,,KADRY”, ,, GOSPODARKA MAGAZYNOWA”, ,CZYNSZE”,
-SRODKI TRWALE”, , PLACE” — zaznaczenie systeméw, z ktorymi jest mozliwa wspétpraca (
przenoszenie danych),

Jednostka budzetowa — zaznaczenie rodzaju jednostki, ma to wptyw na posta¢ bilansu i rachunku
zyskow 1 strat,

Bilans otwarcia - okreslenie czy bilans otwarcia bgdzie wprowadzany saldami ( w przypadku
rozpoczecia pracy z programem od poczatku roku ) czy tez obrotami ( przy rozpoczeciu pracy w
ciagu roku ),

Dekretacja na konta zespotu ,,5” - okreslenie czy prowadzone sa konta zespotu ,,5”, przy dekretacji
zakupow wystepuje wowczas kontrola zapisu na kontach ,,5” w przypadku dekretacji na kontach
zespotu ,,4”,

Proporcja do rozliczenia podatku VAT,

% podatku VAT podpowiadany przy rejestracji faktur ze sprzedazy - domyslna stawke podatkowa
jaka bedzie podpowiadana przy rejestracji dokumentow ze sprzedazy,

Sprzedaz wylacznie opodatkowana - okreslenie czy wystgpuje tylko sprzedaz opodatkowana (rejestr
zakupu nie zawiera wowczas pozycji dotyczacych zakupow zwiazanych ze sprzedaza opodatkowana i
zwolniona),

Zapis rozrachunkoéw z FK/RK ze sprzedazy pod nr dokumentu zrodtowego lub dokumentu korekty,

Zapis rozrachunkow z FK/RK z zakupu zapisywany pod nr rejestru zrodtowego lub rejestru korekty,

Opis operacji przy koncie rozrachunkowym tworzony automatycznie lub z tresci faktury ze sprzedazy,

Opis operacji przy koncie rozrachunkowym tworzony automatycznie lub z tresci faktury z zakupu,

[lo$¢ drukowanych na jednej stronie dokumentow KP, KW,

Sciezka do zapisu e-deklaracji — wskazanie $ciezki, gdzie maja zapisywaé sie deklaracje Vat-7
wysytane droga elektroniczna,

Sciezka do plikow raportéw i zestawien — wskazanie $ciezki, gdzie maja zapisywaé sie pliki
tworzonych zestawien, domyslnie przyjeta to ALDARWIN\FK\RAPORTY

Automatyczne kojarzenie rozrachunkow w funkcji zamknigcia — zaznaczenie tego parametru
powoduje taczenie nie skojarzonych pozycji rozrachunkowych po kwocie w czasie wykonywania
funkcji zamknigcia,

Sposdéb numeracji dokumentow kasowych :

e narastajaco dla wszystkich kas,
e narastajaco dla kazdej kasy,

Kontrola identyfikatora zakupu — zaznaczenie tego parametru powoduje wyswietlanie komunikatu

informujacego o powtorzeniu si¢ identyfikatora dokumentu zakupu.
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Spis tresci

AT ] PP PP 2
ROZPOCZECIE PraCy Z PrOZTAIMEIN ..ouvvviiiiieiiiieeitiesitee st e st e st e e st e e e st e e st e e e ssbe e e sbb e e e nbb e e e bb e e e sbeeeabneeanseeeanes 3
IMIETIU GEOWIIC. ...t bbb bbbt h bRt bbbt r s 5
I 9 To] Q0 [ 1T o SRS 6
B DOWOAY KSIQZOWE ...ttt ettt b e bt b e n e nne s 8

. Rejestry KaSOWE/DANKOWE...........ccuiiieie et ne e 10

. DoKUMENLY Z€ SPIZEAAZY ....eoveiuriiiiiiiieii ettt 11
L G5 1 (o] T WS OSSPSR 12

—  AUtOMALYCZNE AEKIEIOWEANIE ........eeeieiieiieeieeiie sttt sttt et sne e be e e aneennees 13

—  Przeniesienie z SysStemu ,,SPIzedaz’ .........ccoccveiiiiiiiiiieii e 13

B DOKUMENLY Z ZAKUPU ...ttt ettt e sttt esae e neennenneenne e 14
3 REJESIIACIA .ttt bbbttt 14

—  AULOMALYCZNE JEKIEIOWANIE .....c.eiiiieiieiieie sttt 16

— Przeniesienie z systemu SPRZEDAZ .ottt ettt ettt 16

O Ksigga GIOWNa / DZIENNIK .......ocviiiiiiiiiiicic e 17
L4 0|1 S TSP PSP T PP PR PRUPRPTN 17

B Przegladani€ KSIQET ...uuuuuiiiieiieiiieiie sttt 17

®  Przegladanie dZIennika ..........cooiiiiiiiiiiiccee s 18

B DZIENNIK SYNTELYCZINY ...eviiiiieieeie ettt et et e et e et s e st e e beeseesae e reeneesreenneens 19

B DZIENNIK @NAIILYCZNY......ooiiiiiiiii bbb 19
I T W A o] =] (=11 Y SO S 20
B DOKUMENTY KASOWE ...ttt bbbttt bbbt 20

B RAPOIY KBSOWE ... c.ueiiieie ittt sttt ettt s b te e e et e s te et e saeesbeesseessesbeenteeseesaeesteeneesneenreens 21

= Przelewy / wplaty SOtOWKOWE .....ccooiiiiiiiic s 22

= Rejestracja faktur platnych przelewem ..........ccccocoviiiiiiiiiiii 24

= Zestawienie faktur do zaplaty ... 24

=  Przeniesienie dokumentow KP/KW z systemu SPRZEDAZ ..ot 25
L ROZIACNUNKI ..ttt n e 25
B ANGLZA ZDIOICZA. ... s 25

B ANALIZA PEINA. ... s 26

®  PlatnoSci PrZetermMINOWANE .......c.iiviiiiiiiiiiiiieie e 27

I N -1 ;0] o) (1 (0} OO TP UPRTOUPRPPP 28

*  Analiza wg terminOW PratnOSCI........cueiiiiiiiiiiiii i 28

= Wystawianie NOt OdSEIKOWYCH. .........oiiiiiiie s 29
—  Kartoteka Nt OdSEtKOWYCH........c.viiiicecc e e 29

—  Wystawianie Not 00SEtKOWYCH........c.ooiiiii e 30

= Wystawianie uzgodnien Sald..........ccooiiiiiiiiiiieiiec s 31

= Wystawianie wezwan do Zaplaty ... 32

= Korekty stanu r0ZraChunKOW .........c.oooiiiiiiiii s 32

L ZESTAWIBINIEA ... s 33
B ODBIOtY @NAIITYCZINE ...ttt bbbt 34

= Obroty analityczne wybranego KONTa ............cccueiiiiiiiiii e 35

B ODBIOLY SYNEELYCZIE ...ttt bbbttt b e bbbt e e 35

B SAIAA . . 35

I Vo1 1)V 1T U 0] o] [ USSR 36

B SPrawozdania fINANSOWE. ........couiiieiieie ettt sttt st e e s et be st sbeebesneesbeene e 36
> WYNIK FINANSOWY ...ttt e st e e neesaeeaeenaesraeaeaneenneas 36

—  Wynik finansowy w podziale Na MIESIACE .......eeirvrieiiiieiiiie it 37

—  Bilans przedsigbiorstwa ..........c.oiiiiiiiiie 37

—  Rachunek ZySKOW 1 Srat .......cocvoiiiiiiiiie e 37

= Dane UZUPEIIAJACE ......veiiiiiiiiiie e 37

—> SPrawozdanie F-01 ........cciiiiiie et re e aeenaenre s 37



> PrZeplyWy PICTUIQZIEG .....oiiiiiiiiiie e 37

=  Analizy finansowe / WSKaZNIKI .......cccveiiiiiiiiiiiic s 38

B REJESIT SPIZEAAZY ..ottt 38

B REJESIE ZABKUPU ...ttt bbbkttt bbbttt et bbbt 39

B ROZICZENIE POUALKU VAT ...ttt e st e e te et e sae e aeeneesbeenne e 41

=  Informacja podsumowujaca VAT UE........cccooiiiiiiiiiiiiiiieie e 43
I D ] ][ SR 43
= Konta do dekretacji SPIZEAAZY .......c.coveiviiiiiieiiiies e 43

= Konta do deKretaCji ZaAKUPU.........ocveiuieiecic et reenne e 44

= Konta do dekretacji NOt OASELKOWYCH .........ccuiiuiiiiiiiiiieieee s 46

= Konta do automatycznych przekKSi@EOWaN.........cueivivieiiiiiiiiiieeiiieesiee e seee e 47
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