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Przeznaczenie systemu:

Systtm PODATKOWA KSIEGA PRZYCHODOW I ROZCHODOW ( w skrocie KPR ) stuzy do
prowadzenia ksiggowoS$ci uproszczonej przedsigbiorstwa. Umozliwia pelna automatyzacje prac w dziale
ksiggowosci, zas szybko$¢ uzyskiwania danych wyjsciowych moze by¢ szczegdlnie przydatna szefowi firmy
dla celow analizy decyzyjnej.
Obejmuje wszystkie czynno$ci dziatu ksiggowosci :

e rejestrowanie dowodow ksiggowych,

e prowadzenie rejestru rozrachunkow,

e sporzadzanie niezbgdnych zestawien.
Ponadto program umozliwia prowadzenie ewidencji danych o kontrahentach i1 pracownikach. Wyposazony
jest w modut kasowy, ktory pozwala na sporzadzanie i drukowanie dokumentéw kasowych KP i KW oraz
raportu kasowego.
Dostgp do programu jest zabezpieczony hastem, co =zapobiega uruchomieniu programu przez
nieuprawnionego uzytkownika. Hasto pamigtane jest w postaci zakodowanej, co stanowi dodatkowe
zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem.

Program wyposazony jest w roznorodne mechanizmy kontrolne majace na celu ograniczenie ilo$ci pomytek
przy wprowadzaniu danych. Stowniki zawierajace typowe, czgsto uzywane okreSlenia (np. stownik
rejestrow, pojazdow, grup przychodow/wydatkéw) uniemozliwiaja wprowadzenie do bazy nieprawidtowych
danych. Pola tzw. stownikowe, sa to pola kontrolowane przez zbiory stownikowe. Wpisanie do pola
stownikowego danych nie wystepujacych w stowniku powoduje przywotanie na ekran wlasciwego stownika,
umozliwiajacego wybranie prawidtowego okreslenia.

Program umozliwia wysytanie droga elektroniczng deklaracji Vat-7.
Ktadac szczeg6lny nacisk na komfort obstugi, staraliSémy si¢ aby program byt czytelny.

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



Rozpoczgcie pracy z programem

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

login: A

hasto: A
Sa to dane startowe, ktore powinno si¢ jak najszybciej zmienic.
Administrator moze dopisywac operatoréw, zmienia¢ im hasta, nadawac lub odbiera¢ prawa dostgpu do
poszczegolnych opcji w programie (‘+’ — oznacza petny dostep, ‘O’ — tylko odczyt, ‘- — brak dostgpu).
Moze tez podejrze¢ hasto innego operatora.
W tym celu nalezy w opcji ,,Ustawienia” — ,,Operatorzy” — ,,Hasta i uprawnienia” ustawi¢ si¢ na
wybranym operatorze, wcisna¢ przycisk {Edytuj} i ustawic¢ 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 kolejno$cia czynnosci jakie nalezy wykonaé aby prawidlowo rozpocza¢ uzytkowanie
programu ,,KPR”.

o w opcji ,Ustawienia” - ,,Operatorzy” nalezy wprowadzi¢ wykaz osob, ktore beda obstugiwaty program
—nalezy dla nich zdefiniowac : login, hasto oraz okres$li¢ dostgp do poszczegdlnych opcji programu,

a wopcji,,Ustawienia” - ,Dane uzytkownika” nalezy wpisa¢ wszystkie wyszczegdlnione dane
uzytkownika,

o  wopcji ,,Slowniki” uzupetni¢ zbiory stownikowe:

zbior rejestrow,

kartoteki kontrahentow i pracownikéw / udziatowcow,

wykaz pojazdéw uzywanych w firmie,

tabelg oprocentowania odsetek,

tabele kursow walut,

zbi6r kodow panstw UE,

zbidr opisOw tresci operacji,

wykaz kas obstugiwanych w programie,

wykaz rachunkow bankowych,

liste urzedow skarbowych,

stownik grup przychodow i wydatkow,

skale podatkowa.

o wopcji ,Ustawienia” - ,,Parametry programu” ustawic¢ parametry poczatkowe majace wptyw na
prawidtowa pracg programu.

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

Ustawiajac miesiac zerowy mozna wprowadzi¢ bilans otwarcia — remanent poczatkowy, chociaz nie jest to
konieczne. Ze wzgledu na swa strukturg system nie wymaga wprowadzenia BO przed rozpoczeciem
wprowadzania dokumentow. Mozna rejestrowa¢ dokumenty danego miesiaca, za$ bilans otwarcia



wprowadzi¢ po ustaleniu remanentu poczatkowego. Bilans otwarcia nalezy wprowadzi¢ w postaci
dokumentu (dokumentéw) BO dla miesiaca obliczeniowego 0, bez wzgledu na to jakiego miesiaca dotyczy.
Jezeli w programie bgda prowadzone rowniez rozrachunki nalezy wprowadzi¢ bilans otwarcia dla
poszczegdlnych kontrahentow, czyli wszystkie niezaptacone faktury, nadptaty, zaliczki — to co sktada si¢ na
zadhuzenie danego kontrahenta. Do wprowadzenia bilansu otwarcia dla kontrahentéw zdefiniowano kod
dokumentu BOR ( bilans otwarcia rozrachunkow).

Po ustawieniu okresu obliczeniowego : miesiaca i roku obliczeniowego mozna przystapi¢ do wiasciwej
pracy z programem.



Menu glowne

Menu gltowne programu zawiera nast¢pujace opcje :
Dokumenty

PKPIR

Kasa / przelewy

Rozrachunki

Zestawienia

Funkcje specjalne

Ustawienia.
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W opcji ,,Ustawienia” — ,,OKkres obliczeniowy” ustawia sig takie parametry pracy jak :
rok i miesiac obliczeniowy. Parametry te stuza do okreslenia okresu, za jaki bgda wprowadzane dokumenty,
a takze umozliwiaja dostep do danych z poprzednich miesigcy.

Przed rozpoczeciem pracy z programem naleiy zwroci¢ uwage na prawidlowe ustawienie
powyziszych parametrow.



a Dokumenty
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W opcji tej dokonuje sie¢ wprowadzania dowodow ksiegowych , raportow kasowych i wyciagow bankowych,
dokumentéw ze sprzedazy i z zakupu, prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdoéw oraz ewidencji
wyposazenia .
Kazdy dokument jest identyfikowany przez kod rejestru i numer dokumentu. Wykaz rejestrow znajduje sig
w osobnym zbiorze stownikowym. Program kontroluje niepowtarzalnos$¢ identyfikatora dokumentu.
Wprowadzanie dokumentow usprawnia mozliwo$¢ odwotania si¢ do Kkartotek: kontrahentow oraz
pracownikow.
Kazda pozycja dokumentu musi by¢ przypisana do odpowiedniej pozycji w ksiedze podatkowe;:

® poz. 7 - sprzedaz towardéw i ustug,
poz. 8 - pozostate przychody,
poz. 10 - zakup towarow i1 materiatow,
poz. 11 - koszty uboczne zakupu,
poz. 12 - wynagrodzenia,
poz. 13 - pozostate wydatki.

Oprécz wymienionych pozycji do wprowadzenia remanentu poczatkowego i koncowego stuza :
e poz. 151 - remanent poczatkowy,
e poz. 152 - remanent koncowy.

Jezeli w programie bgda prowadzone pelne rozrachunki z kontrahentami nalezy przy ich rejestracji
wykorzystywac nastepujace pozycje:
e poz. 77 - naleznos$¢/zobowiazanie — do wprowadzania zaptat za faktury w wyciagach bankowych i
raportach kasowych,
e poz. 88 - inne przychody — do wprowadzania wartosci brutto dokumentow ze sprzedazy (naleznosci
firmy),



e poz. 99 — inne rozchody — do wprowadzania wartosci brutto dokumentéw z zakupu (zobowiazan
firmy).

Sa to pozycje, ktore nie wystgpuja bezposrednio w KPR ale zostaty wprowadzone do programu w celu
rejestracji rozrachunkow.

W gornej czesci ekranu sa wyswietlane nazwa i adres kontrahenta.

Na podstawie pozycji wchodzacych do KPR sa liczone ,,Przychody” i ,,Wydatki” natomiast na podstawie
pozycji ,,88” 1,,99” ,,Wplaty” 1 ,,Wyplaty”.

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

Aby wprowadzi¢ nowy dokument do bazy nalezy wcisna¢ klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}. Na
ekranie ukaze si¢ pusta plansza do rejestracji nagldéwka oraz tresci dokumentu. Po wypehieniu nagtowka
nalezy przejs¢ do wprowadzania tre$ci dokumentu .Aby wprowadzi¢ nowa pozycj¢ nalezy w tresci dowodu
wcisnaé klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}. Jezeli zachodzi konieczno$¢ poprawienia pozycji juz
zapisanej nalezy ustawi¢ si¢ pod$wietleniem na wybranej pozycji i nacisnaé przycisk {Edytuj.}. W obu
przypadkach uaktywni si¢ okienko do rejestracji pozycji dowodu ksiggowego. Jezeli zachodzi koniecznosé
poprawienia dokumentu juz zapisanego nalezy wywota¢ go z listy dokumentow przyciskiem {Edytuj}. Po
wprowadzeniu pozycji dokumentu nalezy ja zapisa¢ klawiszem {F2} lub przyciskiem {Zapisz}.

Kazdy dokument zarowno 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 KPR.

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

Poprawi¢ lub skasowaé¢ mozina tylko ten dokument, ktory nie zostal zapisany do KPR.
Dokument zapisany nalezy korygowad tylko poprzez zapisy stornujqce.

o W oknie edycji zawierajacym list¢ dokumentéw dostgpne sa ponadto nastepujace 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 dokumentow mozemy zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlanych danych i wedlug tej kolejnosci dziata
wyszukiwanie,

o  wydruk kazdego dowodu ksiggowego poprzez przycisk {Wydruk dowodu}. Wydrukowany dokument
zawiera wykaz wprowadzonych pozycji .

o przy uzyciu przycisku {Powielenie} mozliwo$¢ powielenia dowolnego dowodu ksiggowego, rowniez z
innego okresu obliczeniowego,

a wybor kolumn do edycji — po weisnigciu odpowiedniego przycisku mozemy wytaczy¢ z edycji wybrane
kolumny.

o zmiana identyfikatora dokumentu — w przypadku konieczno$ci zmiany kodu lub numeru dokumentu.
Dotyczy to tylko dokumentow nie zapisanych do ksiggi sald i obrotéw. Przed zmiana identyfikatora
nalezy anulowac zatwierdzenie dokumentu.

o zapis do Excela — mozliwo$¢ 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 dowdd 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 kursow walut i ustawi
podswietleniem na kursie najblizszym dacie dokumentu. Klawiszem {F6} lub przyciskiem {Wybierz}
nalezy przenie$¢ na dokument wybrana pozycje ustawiajac si¢ podswietleniem na polu z odpowiednia
wartoscia kursu waluty. Zostanie automatycznie przeliczona warto§¢ na dokumencie zgodnie z
wprowadzonym kursem.

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

Dany kontrahent moze by¢ zwiazany tylko z jedna waluta. Okres§lenie waluty wprowadza si¢ w kartotece
kontrahenta.

Jezeli z danym kontrahentem wystepuja rozliczenia w réznych walutach nalezy zalozy¢ do kazdej waluty
osobna kartoteke.

* Dowody ksiggowe

W opcji tej wprowadza si¢ wszystkie dokumenty z wyjatkiem raportow kasowych i wyciagow bankowych.

W nagtéwku dokumentu nalezy wprowadzi¢ nastgpujace dane :
o kod rejestru,

o numer dowodu,

o date dowodu,

a nr dokumentu zrédtowego.

W przypadku wprowadzenia btgdnego kodu rejestru , tzn. takiego, ktorego brak w stowniku rejestrow,
program wyswietli listg dostgpnych rejestrow. Uzytkownik ma mozliwos¢ klawiszem {Enter} przepisa¢
wybrany kod rejestru ze stownika na dokument.

Automatycznie na podstawie tresci s wyliczane :
a przychody i wydatki,

o ilo$¢ pozycji na dokumencie,

o wplaty i wyplaty w zl oraz w walucie.

W tre$ci dokumentu nalezy wprowadzi¢:

a nrpozycji KPR,

a symbol kontrahenta (opcjonalnie),

0 wartos¢,

o krotki opis tresci operacji, opis ten powinien by¢ zwigzly a jednocze$nie zrozumiaty dla innych

uzytkownikoéw programu lub oséb analizujacych wydruki,

uwagi (opcjonalnie — zapis w pozycji 15 KPR),

a grupg przychodow/wydatkéw (jezeli chcemy prowadzi¢ dodatkowo analiz¢ wydatkéw 1 przychodow w
podziale na zdefiniowane grupy).

O



Istnieje mozliwo$¢ zapisania najczgsciej uzywanych opisoOw operacji ksiggowych w odpowiednim stowniku
i wywolania tego stownika z poziomu tresci dokumentu przy uzyciu klawisza funkcyjnego {F6}. Wybrany
opis operacji nalezy przenies¢ na dokument klawiszem {F6} lub przyciskiem {Wybierz}.

W przypadku wprowadzania pozycji rozrachunkowych (,,77”, ,,88”, ,,99”") dodatkowo nalezy wpisac :
o rodzaj dokumentu - zgodnie z zatozeniami programu dopuszczalne sa nastgpujace wartosci:

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

e WB - zaptataz wyciagu bankowego,

e KM - kompensata,

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

Rowniez 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 dat¢ dokumentu / zaptaty - data faktury / rachunku lub noty odsetkowej w przypadku dekretacji
dokumentu, lub data zaptaty w przypadku dekretacji zaptaty do wystawionego dokumentu;

0 1los¢ dni - ilo$¢ dni do zaptaty w przypadku dekretacji faktur / rachunkéw 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 i numer faktury, ktorej korekta dotyczy.

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

nr dokumentu Zrédtowego,

stan poczatkowy w zt 1 w walucie (wprowadzany tylko przy pierwszym dokumencie dla wybranego
kodu rejestru)

000D

Automatycznie na podstawie tresci sa wyliczane :

a przychody i wydatki w zt i w walucie,

o ilos¢ pozycji na dokumencie,

o wplaty i wyplaty oraz stan koncowy w zl i w walucie.

W tresci dokumentu nalezy wprowadzi¢:

a nrpozycji KPR,

symbol kontrahenta (opcjonalnie),

wartos¢,

kroétki opis tresci operacji,

uwagi (opcjonalnie — zapis w pozycji 15 KPR),

grupe przychodéw/wydatkow (jezeli chcemy prowadzi¢ dodatkowo analize wydatkow 1 przychodéw w
podziale na zdefiniowane grupy).

rodzaj dokumentu kasowego KP lub KW i jego numer.

00 00D
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W przypadku wprowadzania pozycji rozrachunkowych sposob zapisu jest identyczny jak w opcji
wprowadzania dowodow ksiegowych - opisany powyzej.

W celu prawidlowego polqczenia przez program faktury ze sprzedaZy lub zakupu 7 zaplatq
do niej, naleZy przy wprowadzaniu zaplat wprowadzié taki kod i numer faktury, pod jakim
zostata uprzednio wprowadzona do systemu jako dowod ksiggowy.

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 dowod ksiggowy o
kodzie FAS/10. W przypadku faktury korygujacej bedzie to kod FKS/10, itp. Zastosowana zasada wynika, z
tego ze czesto 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 i jego rzeczywistego
kodu.

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

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

Dla ulatwienia wprowadzania kodéw i numeréw faktur istnieje mozliwos¢ wyswietlenia przy uzyciu

klawisza {F3} lub przycisku {Edycja rozrachunkéw} listy faktur i zaplat dotyczacych kontrahenta,
ktorego symbol zostat wprowadzony na dokumencie.

Wyswietlenie listy faktur i zaplat jest mozliwe tylko wowczas gdy wprowadzono symbol
kontrahent .

Po wybraniu opcji pojawi si¢ na ekranie okno zawierajace listg raportow kasowych 1 wyciagow bankowych
wprowadzonych w ustawionym okresie obliczeniowym:
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¥7) Raporty kasowehwyciagi bankowe

=
Powielenie | Wydr,dow, | Wydr, listy| Zapis do Excela| Wybor kolumn | Zmiana ident.dok,

=+ -5 7
i i =i
E Dodaj Usury Szukaj
VI Insert ) | ¢ Delete ) (F7)
|<R0khieiq:y>j |Styczeﬁ j Dokumenty z dnia : [ ‘ El |<W52ystk1&> ﬂ |<Wszy5tkie> j ‘<Wszystkle> j |<Wszy5cy> j
v Kod dow. i Nrdow. 2, Datadow. |Zatw. Zap. s;gi";' 'I)';':“ Stan poczatk. Wptaty Wyplaty Stan kofcowy Przychody Wydatki
» |wB 1 |10-01-2012 v 5 3 25 000,00 2 460,00 312,82 27 147,18 0,00
-
< >

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 20 wrzesier 2012

e 2BETQ+s02a1Hmmannnns [ a_nsTR_Mow! [ tnstr kPR .doc [Tryb .. 45 kor Mo & &L mas

» Dokumenty ze sprzedazy

Opcja ta stuzy do rejestracji dokumentéow 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 nastepujace pozycje:
o Rejestracja,

o Automatyczne dekretowanie,

a Przeniesienie z systemu ,,.SPRZEDAZ”.

—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 nagléwku :

o symbol kontrahenta,

o okreslenie typu faktury K - krajowa, E - eksportowa,

o rodzaj dokumentu (FA - faktura VAT, FW - faktura wewnetrzna, FK - faktura korygujaca, PG -
paragon, ZW - zwrot do paragonu, NO - nota obciazeniowa, NU - nota uznaniowa),

o kod i numer dokumentu,

a nr dokumentu zrédtowego - nalezy go wprowadzi¢ tylko wowczas gdyby byt on r6zny od kodu i numeru
dokumentu,
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o datg wystawienia,

o date¢ sprzedazy,

o datg 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 datg zgodna z terminem powstania obowiazku
podatkowego,

o datg odprawy celnej,

Q termin zaplaty,

o rodzaj waluty oraz kurs, wg ktorego faktura jest przeliczana na walute polska - w przypadku faktur w
walucie obcej

o warto$¢ zaplacong .

W tresci dokumentu nalezy dla kazdej pozycji okresli¢:

a nrpozycji KPR,

grupg przychodow,

tre$¢ operacji ( czego sprzedaz dotyczy),

wartosci netto opodatkowane 1 stawki podatku VAT,
warto$¢ netto zwolniona/niepodlegajaca opodatkowaniu.

000D

Program liczy automatycznie warto$¢ podatku VAT ale jest mozliwo$¢ korekty wartosci (np. o réznice z
tytulu 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 btedow.

Wartosci : netto, podatku VAT 1 brutto sa liczone automatycznie na podstawie tresci dokumentu.
Dla dokumentow korygujacych nalezy poda¢ kod, numer i datg 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$ci skasowania catego dokumentu nalezy ustawic¢ si¢ pod$wietleniem na wybranym
dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie : ,,Skasowac
dokument ?” i dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” 1 ,,NIE”. Za pomoca klawiszy kierunkowych nalezy
wybrac jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}.

Dla ufatwienia wyszukiwania faktur dostgpna jest funkcja szybkiego wyszukiwania wywotywana klawiszem
{F7} lub przyciskiem {Szukaj}- nalezy poda¢ kod, rodzaj i numer szukanego.

Wprowadzone do rejestru VAT dokumenty sa przenoszone do KPR funkcja automatycznego dekretowania.
W przypadku konieczno$ci wprowadzenia do danego dokumentu dekretu bardziej skomplikowanego (ktory
nie jest okre$lony automatem) mozna po wprowadzaniu, zapisaniu i zatwierdzeniu wywolaé opcje
przyciskiem {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 ksiggowe” pod warunkiem, ze dokument nie
zostal zapisany do ksiegi sald 1 obrotéw.

Okno zawierajace naglowek 1 tres¢ dokumentu ze sprzedazy:
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¥7 Dokument ze sprzedazy E@El

kel x Nip : 771-122-12-12 ANPOL
Rezséqnarltia 97-300 PIOTRKSW TRYE., ul. NOWA 11
SC

Dokument ze sprzedady

Kontrahent ‘RNPOL Typ dok, |— |kra] j Rodz. dok. ’_ ’m‘
Kod dak. |5¢12 x| mrdok | 1 i dok, #rédiowega |
Data dok. ’m Data sprzedazy ’m Data obowigzku podatk. Yat ’m Data odprawy celnej | - - 15
Termin zaptaty [dni] '—El [data] ’m
Winno by [%46] ’W Podstawa | 0,00 Wartosc | 0,00
R Byla[®] | 0,00 Podstawa | 0,00 Warkadt | 0,00
‘Waluta ,—Ll Kurs ’7 Z dnia ’—El Wartost w walucie 0,00
Korekka do dok, ’—L| T ’70 Zdnia | - - i)
Suma dokumentu
WarkosE netto ,7 WarkosE podathy Yat ,7 Warkost brutko ,7 Zaptacono 0,00
i

:":—‘&:ﬂ‘,&‘

Tresc dokumentu

Grupa
Mr poz KPR sprzedaz kowardw i ustug A Drzy?chudéw ustuar -
‘Wartost netko 2 000,00 Stawka - Wartosd 260,00 Wartost netto 2wolniona) 0,00
opodatkowana ! Vat [%] 23 podatku Yat ! !

niepodiegajaca opodatk,

Trest operac | Treét operacii { F6 )
Nr poz. Wartosc ¥at Wartosc Wartosc s = =
Y kPR netto [%] vat netto zw. grcicoperacis (T

» 2000,00 23 450,00 0,00

UStLIGT

Firma : KAMA Rok biezacy 1 2012 Okres obliczeniowy 1§ 2012 Uzytleownik & &

7% Start C2BET Q92 a Immamimln

Data ! 20 wrzesier 2012

[ tnstr kPR .doc [Tryb .. 45 kor

— Automatyczne dekretowanie

Opcja umozliwia utworzenie automatycznych dekretow ze wszystkich faktur VAT, rachunkow
uproszczonych, faktur i rachunkéw korygujacych wprowadzonych do systemu ,,KPR”. Dekretacja ta
obejmuje dokumenty zatwierdzone, ktorych miesiac i rok wystawienia sq zgodne z aktualnym miesiacem 1
rokiem obliczeniowym. Kazdy dokument moze by¢ tylko raz zadekretowany w systemie ,,KPR”, 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 dostepna w programie w przypadku ustawienia wspolpracy 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 ,,KPR”, a nastgpnie po
wywotaniu funkcji automatycznego dekretowania nastgpuje utworzenie do nich odpowiednich dekretow.

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

= Dokumenty z zakupu

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

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
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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 ekranic ukaze
si¢ puste okno do wprowadzania danych. Dla kazdego dokumentu nalezy poda¢ w nagtowku:

o symbol kontrahenta,

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

miesiac ksiggowania,

symbol kontrahenta,

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

kod 1 numer rejestru, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w firmie,

nr dokumentu zrédtowego - numer i kod nadany przez wystawiajacego,

dat¢ wystawienia,

date wplywu,

datg obowiazku podatkowego VAT: datg¢ wplywu do firmy lub datg zaplaty,

date odprawy celne;,

termin zaplaty,

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

niedobory lub nadwyzki (ze znakiem minus),

rodzaj waluty obcej, warto$¢ do zaptaty w dewizach oraz kurs waluty 1 dzien kursu, wg ktorego wartos¢
zostata wyliczona - dla faktur importowych.

o warto$¢ zaplacona.

000D

O o000 0D0D0O0D

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

W tresci dokumentu, nalezy dla kazdej pozycji dokumentu okresli¢:
a nrpozycji KPR,
grupe wydatkéw (opcjonalnie),
warto$¢ ewidencyjna,
tres¢ operacji ( czego zakup dotyczy),
wartos$ci netto opodatkowane 1 stawki podatku VAT oraz wartos¢ netto zwolniona z podatku w
rozbiciu na:
e zakupy zwiazane wylacznie ze sprzedaza opodatkowana,
e zakupy zwiazane ze sprzedaza opodatkowana i zwolniona,
o stawke akcyzy - w przypadku firm rozliczajacych sig z akcyzy.

000D

Program liczy automatycznie warto$¢ podatku VAT ale jest mozliwo$¢ korekty wartosci (np. o rdznice 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 biedow.

o cloipodatek graniczny - w przypadku faktur importowych.
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Wartosci: brutto, netto, podatku VAT, akcyzy i do zaplaty sa liczone automatycznie, z tresci dokumentu jest
zliczana warto$¢ ewidencyjna. Podczas zapisu dokumentu program kontroluje zgodno$¢ wartosci
ewidencyjnej z pozostatymi warto§ciami wprowadzonymi na fakturze.

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

W przypadku koniecznos$ci skasowania catego dokumentu nalezy ustawic si¢ podswietleniem na wybranym
dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie : ,,Skasowac
dokument ?” i dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” i ,,NIE”. Za pomoca klawiszy kierunkowych nalezy
wybraé jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}.

Dla utatwienia wyszukiwania faktur dostgpna jest funkcja szybkiego wyszukiwania wywotywana klawiszem
{F7} lub przyciskiem {Szukaj} - nalezy poda¢ kod i numer szukanego dokumentu.

Wprowadzone do rejestru VAT dokumenty sa zapisywane w dowodach ksiggowych 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 wcisna¢ przycisk {Dekretacja}. Na eckranie ukaze si¢ okno do wprowadzenia dowodu
ksiggowego. Po wpisaniu odpowiednich pozycji 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 ksiggowe” pod warunkiem, ze
dokument nie zostat zapisany do ksiggi KPR.

Okno zawierajace nagtowek 1 tre§¢ dokumentu zakupu :

47\ Dokument z zakupu E]E|
Q_ﬁ b4 Mip : 771-11-55-491 KAMAL
REEVEg"a)EJ'a 97-300 PICTRECW TRYB., ul. SLONECZNA 4
SC
Dokument z zakupu
Kontrahent [kaMa1 Typdok, | [kraj =| Rodz dok. Faktura Vat - Rokjmies, | 2012 |1
Koddok. [z12 | Hrdok. | 1 Hrdok, zrodhowedo 100712
Datadok, |10-01-2012 I5l| Datawphywo [10-01-2012 15]| Data obowigzku podatk, Yt [10-01-2012 35|  Data odpravey celnej | - - 5 Datazaptaty | - - 15
Termin zaptaty [dni] 0 [data] [30-01-2012 I
Waluta - Kurs Z dnia ‘Warkost w walucie 0,00
Korekta do dok, - Hr 0 Zdnia | - - fE] % PCC 0
Sumna dokumentu
Wartosd ewid. Wartosé netto ‘Wartoéé padatku vat Wartasd brutko Do zaphaty
Odchylenia 0,00 Migdoboryjnadwyzki 0,00 Wartost akoyzy Zaptacono 0,00
o i i b.q
+i ‘ = ‘ e ‘ X ‘
Tresc dokumentu
Mr poz KPR |— pozostate wydatki - Grupa wydatkdw |PALTWO hd
Wartosc ewid, 234,00 Trest operacii |pal\wu Tredt operacii ( F& )
Zakupy zwi; wylacznie ze sprzedaza opodath -Zakupy zwi; ze sprzedaza opodatkowana i zwolniong=========
Wart.netto 234,00 Yat [og o Wart, 53,52 Wark. nettoaw, 0,00 Wart.netta 0,00 ¥at |pp «| Wart 0,00 Méart, netto 2w, 0,00
opodatk [8:] 1 Wat niepadl.opod. opodatk [] Vak niepod|.opod,
tkcyza[%] | 0,00 Wart.skyzy | 0,00 co | 0,00 Pod.gran. | 0,00 Akcyza[%] | 0,00 Wart.akeyzy | 0,00 clo | 0,00 Pod.gran. | 0,00
Nr poz. |Wartos¢ oo . Nettol Yatl Wart. Akc.l Wark. e
¥ kPR ewidenc. fgescoperacii () opodatk. [®%e] vatl [®a] akc.1
» 234,00 palivo PALIWG 234,00 23,0 53,82 0,00 0,00
e
< >
Firma : KAM& Rok biezgey 1 2012 Okres obliczeniowy : 1 J 2012 Uzykkournil: : & Data : 23 wrzesien 2012

Cea2BETNQ+s00armumamnmmnG [ & ans % str_KPR.doc[Tr.,  PL 4:)0 DG M@= s
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— Automatyczne dekretowanie

Powoduje przeniesienie wszystkich faktur VAT, rachunkéw, faktur i rachunkéw - korekt, not uznaniowych i
obciazeniowych, zarejestrowanych w programie do dowodow ksiggowych.

Przenoszone sa dokumenty zatwierdzone, ktorych miesiac ksiggowania jest zgodny z ustawionym
miesigcem 1 rokiem obliczeniowym. W przypadku braku dokumentéw do dekretacji jest wyswietlany
odpowiedni komunikat na ekranie monitora.

—>Przeniesienie z systemu .,.SPRZEDAZ”

W opcji tej mozna wywola¢ funkcje przeniesienia faktur zakupu z programu ,,SPRZEDAZ”. Dokumenty te
sa zapisywane w opcji ,,Rejestracja”. Nalezy je sprawdzi¢, zatwierdzi¢ i dopiero zadekretowaé. 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.

o Ewidencja przebiequ pojazdu

Program umozliwia prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu dla pojazdow wykorzystywanych w firmie do
celow stluzbowych, ktore nie zostaly wprowadzone do $rodkoéw trwatych. Aby moc korzystaé z tej opcji
nalezy w opcji ,,Slowniki” wprowadzi¢ uzytkowane w firmie pojazdy oraz uzupeini¢ aktualne stawki
przebiegu.

Po wybraniu tej opcji ukaze sig kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
o Ewidencja przebiegu,
o Ewidencja kosztow eksploatacji.
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= Ewidencja przebiequ

'l Ewidencja przebiegu pojazdu

Wydruk | Zapis do Excela

[<Rokbiezarys x| [styceen v|  Datawyjerdu: [ Bl pojad: [

R 5 Nr Data Liczba Stawka
| RiiE= e ety poz. wyjazdu fakt. za km

» I ep 203040 1 02-01-2012  PIOTRKOW-WARSZAWA-PIOTRESW SPOTKANIE Z KLIENTEM 249,00 0,6959
1 [EP 203040 222-01-2012 | PIOTRKOW-LADE-PICTRIOW SPOTKANIE 2 KLIENTEM 100,00 0,6989
1 |EP 305060 1/12-01-2012  PIOTRKOW-LODE-PIOTRKOW spotkanie 100,00 0,8989

wWybdr kolumn

Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Wartos

< >

by he X g
Szukaj

(F7)

Usuny
{ Delete )

+ i
odaj

D
{ Insert ) Powielenie

Edybuj

Wr rejestracyiny  |EP 203040 -
Ne pozycii 1 Datawyjsedu [02-D1-2012 18]

Trasa |PIOTRKOW-WARSZAWA-PIOTREOW

el wyjazdu |SPOTKANIE Z KLIENTEM

Liczha km | 249,00 Stawka 10,5989 v| Wartos?

Uwagi |

Firma : KAMA Rak biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 23 wrzesien 2012
o — — &
L% asBETN@»2aATHmmeEnminnmnng ["& a_INSTR_NOWE [T Instr_kPR doc [Tryb ... PLopm &5 1035
L

p—

W oparciu o zdefiniowana list¢ pojazdéw mozemy tu rejestrowac wszystkie wyjazdy stuzbowe.

Dla kazdej pozycji nalezy wprowadzi¢:
nr rejestracyjny pojazdu,

date wyjazdu,

okreslenie trasy,

cel wyjazdu,

liczbg przejechanych km,

stawke,

uwagi.

00000 0D

Kolejny numer wpisu (nr pozycji) jest podpowiadany przez program a wartos¢ jest wyliczana
automatycznie.

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 koniecznosci skasowania catego dokumentu nalezy ustawic¢ sig¢ pod§wietleniem na wybranym
dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie : ,,Skasowac
dokument ?” i dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” i ,,NIE”. Za pomoca klawiszy kierunkowych nalezy
wybraé jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}.

Przy uzyciu przycisku {Powielenie} mozemy wprowadzi¢ nowy dokument na podstawie juz istniejacego.
Aby wydrukowaé ewidencjg przebiegu nalezy najpierw wybra¢ pojazd, dla ktérego ma by¢ sporzadzony
wydruk. W tym celu nalezy w okienku selekcji przy stowie ,,Pojazd” wcisna¢ zaznaczenie oraz wybraé
pojazd z listy.
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= Ewidencja kosztow eksploataciji

43 Ewidencja kosztéw eksploatacii

[23

Wuk

|<Rok biazacwﬂ |Styczeﬁ j Data dokum. : [~ =] Pojazd : [

Zapis do Excela

v

Wiwbar kolumn

o 5 Nr Data pv—— Wartosc [
¥ Mies. Nrrejestr. 1 e A dokumn. Nr dokum. Rodzaj poniesionego wydatku wydatku
» 0 ep 203040 1 21-01-2012 100 palivo 320,00
1 EP 203040 Z &g-0i-z01z 100 paliva 200,00
1 EP 305060 1 /12-01-2012 100 MAPRAWA 492,00
b
) 2; by “ X . Ek_;
. Dodaj Usury zukaj
Bt | (Incert) | (Delete ) R )
Mr rejeskracyiny  |EP 203040 -
Nr pozycii 1 Datadokum, |21-01-2012 1§
Hr dokurn, [100
Rodzaj wydathu |pa\|wn
Wartosd veydatky 320,00
Firma : KAMa Rok biegacy ; 2012 COkres obliczeniowy 1§ 2012 Ugythownik & A Data | 23 wrzesier 2012

I p—

Foa2BE8TNQs00arimmeanmmnnG [ @ a_INSTR Mo [ T Instr_kPR doc [Tryh ... o @ L 1343

W oparciu o zdefiniowana list¢ pojazdéw mozemy tu rejestrowac koszty eksploatacji samochodéw objetych
ewidencja przebiegu.

Dla kazdej pozycji nalezy wprowadzi¢:
Q nrrejestracyjny pojazdu,

o dat¢ dokumentu
o nr dokumentu,

o rodzaj wydatku,
o wartos¢ wydatku.

Kolejny numer wpisu (nr pozycji) jest podpowiadany przez program.

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

Przy uzyciu przycisku {Powielenie} mozemy wprowadzi¢ nowy dokument na podstawie juz istniejacego.
Aby wydrukowa¢ ewidencje kosztow eksploatacji nalezy najpierw wybrac pojazd, dla ktorego ma by¢
sporzadzony wydruk. W tym celu nalezy w okienku selekcji przy stowie ,,Pojazd” wcisna¢ zaznaczenie oraz

wybra¢ pojazd z listy.
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o Ewidencja wyposazenia

W opcji tej istnieje mozliwos¢ rejestracji wyposazenia stanowiacego majatek firmy.

47 Fwidencja wyposazenia

B,
Wiydruke

Zapis do Excela

|<Rok biazacwﬂ |Styczeﬁ j Data dokum. : [~ =)

Wiwbar kolumn

) Nr poz. Data S Cena Nr poz. Data Przyczyna 4’
“A RIS ﬁ nabycia Ladblcumy Razuayposazemy nabycia wKPR |likwidacji | likwidacji
1 1 11-01-2012 |200{/2011 BILRKO 450,00 50
» IR 2 25012012 Fw L00/12 STéL 480,00 102
b
< b4
) 2; = el X . Ek_;
. Dodaj Usury zukaj
Bt | (Incert) | (Delete ) R )
Ir pozycji 2 Datanabycia |28-01-2012 5]
Mr dokum, - [Fw 100412
Mazwa wyposaienia |STOL
Cena nabycia 450,00
Nr poz. v KPR 102
Data likwidaci | - - 15| Przyczyna likwidacii
Firma : KAMa Rok biegacy ; 2012 COkres obliczeniowy 1§ 2012 Ugythownik & A Data | 23 wrzesier 2012

¥ Start C%A2aBETQs»2a1\mmanmiming [ & A_msTR_Mow [ 1nstr kPR .doc [Tryb ... Pl = Q: R 14177

Dla kazdej pozycji nalezy wprowadzi¢:

datg nabycia,

nr dokumentu,

nazwe wyposazenia,

ceng nabycia,

nr pozycji w KPR (nr pozycji w KPR, pod ktora zostat wpisany dokument zakupu wyposazenia),
datg 1 przyczyng likwidacji (w przypadku likwidacji wyposazenia).

00000 CO

Kolejny numer wpisu (nr pozycji) jest podpowiadany przez program automatycznie i zalezy od ustawienia
pods$wietlenia w momencie dodania pozycji. Jezeli podswietlenie jest na ostatniej pozycji to nr pozycji
bedzie kolejnym numerem w ewidencji. Jezeli natomiast ustawimy si¢ w innym miejscu listy to program
podpowie nr pozycji wskazany pod$wietleniem a pozostate pozycje zostana automatycznie
przenumerowane. Daje to uzytkownikowi mozliwo$¢ uzupetienia ewidencji wg chronologii zakupu.

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 koniecznosci skasowania pozycji nalezy ustawic si¢ pod$wietleniem na wybranym
dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie : ,,Skasowac
dokument ?” 1 dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” 1 ,,NIE”. Za pomoca klawiszy kierunkowych nalezy
wybrac jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}. W przypadku skasowania wyposazenia rowniez
nast¢puje automatyczne przenumerowanie pozycji.

Przy uzyciu przycisku {Powielenie} mozemy wprowadzi¢ nowa pozycj¢ na podstawie juz istniejac
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a PKPIR

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
a Zapis,
0 Przegladanie PKPiR.

= Zapis

Jest to funkcja, ktora mozna porowna¢ z wpisaniem dowodu do podatkowej ksiggi przychoddéw i rozchodow.
Kazdy dowod zostanie zapisany do ksiggi pod warunkiem, ze jest zatwierdzony. Dokumenty do PKPiR sa
zapisywane chronologiczne. Program automatycznie nadaje kolejny nr pozycji w PKPIR, automatycznie
numeruje strony, przyjmujac 15 pozycji na jednej stronie oraz wylicza : sumg strony w kazdej kolumnie,
kwoty z przeniesienia z poprzedniej strony i kwoty narastajaco od poczatku roku.

Tylko dowody zapisane do ksiggi beda uwzglednione we wszystkich zestawieniach.

W przypadku korekty remanentu poczqtkowego naleiy wykonaé kolejno zapisy poczqwszy
od BO (miesiqc zerowy) a?i do bieiqcego miesiqca obliczeniowego. Jest to wazine dla
prawidltowego wyznaczenia podsumowania stron.

» Przegladanie PKPiR

W opcji tej uzytkownik ma mozliwo$¢ przegladania i wydruku ksiggi za wybrany okres (rok i miesiac) : od
bilansu otwarcia (miesiac zerowy) do miesigca 13 - bilansu zamknigcia.
Po wywotaniu opcji na ekranie ukaze si¢ okno zawierajace wpisy do PKPiR dla wybranego okresu.

¥7 Podatkowa Ksigga Przychodow i Rozchoddw

e Ea
Wiydruke

Zapis do Excela

Wiwbar kolumn

|<Rokbiazacy> j ‘Styczeﬁ j

Data Nr dowodu Imie i nazwisko Imie i nazwisko Kod poczt

i (eana 3 e ﬁ Lp. dok. ksiegowego (firma) {firma) miejscow
3 1 01 01-01-2012 el

1 12 03-01-2012 |5f12/1 ANPOL 97-300 PIC

1 13 10-01-2012 |5f12[2 NOWAK JAN WARSZAMW,

1 14 10-01-2012  |'WEf1

1 15 10-01-2012 100412 KamMal 97-300 PIC

1 16 1z-01-2012 |11)12 MNOWAK JAN WARSZAMW,

1 17 31-01-2012  |PK[1

1 18 31-01-2012 |PK[1

1 1

1 1

1 1

w

< >

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 23 wrzesier 2012

C% 2B M@ 2AaATHmmeninnnG [ a_nsTR_How! [ 1nstr_kPR doc [Tryb ... PL mm & B L 1450




Jezeli chcemy wydrukowa¢ wybrane strony ksiggi nalezy wcisnaé prawy przycisk myszy, z menu ktore
zostanie wyswietlone wybra¢ pozycje ,, Wydruk”. Ukaze si¢ okno umozliwiajace zaznaczenie strony (stron)
do wydruku oraz wybor drukarki, na ktorej wydruk ma by¢ wykonany.

- [=][x)
=)
Wydruk | Zapis do Excela | Wybar kolumn

|<Rokbiazacy> j ‘Styczeﬁ j

Data Nr dowodu Imie i nazwisko Imie i nazwisko Kod poczt
v |Strana A |Mc d|Lp. dok. ksiegowego (firma) (firma) miejscow
» 1 01 01-01-2012  |BOy1 —
1 12 03-01-2012 |5{12]1 ANPOL Drukowanie B‘El 97-300 PIC
1 13 10012012 |Sf12)2 ROWAK JAH Drukarka WARSZAM
1 14 10-01-2012  |'WEf1 = e
Nazwa: PDFCreator ‘i agcimosci
1 15 10-01-2012 100412 KamMal 97-300 PIC
1 16 1z-01-2012 |11)12 MNOWAK JAN Stan: Gotowe WARSZAMW,
1 1|7 31-012012 |PK/1 Typ: FDFCreator
1 18 31-01-2012 |PK[1 Gidzie FOFCreatar:
1 1 Komentarz: eDloc Printer In
1 1
1 1 Zakires wydriku Kopie
& wisaystko Liczba kapi: 1 3:
" Story  od: |1 do: |1
CIGRIGE
O Zaznaczenie 2 3 |
>,
Sl )
Firma : KaMa Rok biezgcy : 2012 Okres obliczeniowy © 1§ 2012 Uzykkownik : & Data ; 23 wrzesier 2012

s Start L% a2BEM@»D2aATHMENNTING & a_mnsTR | 8 Puipit [ Y Instr_kPR.doc ... PL mm &')&!: 14:54

o Kasa/ przelewy

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

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

Raporty kasowe,

Przelewy,

Rejestracja faktur ptatnych przelewem,

Zestawienie faktur do zaptaty,

Przeniesienie KP/KW z systemu ,,.SPRZEDAZ".

00000 O

= Dokumenty kasowe

Sa tu rejestrowane dokumenty obrotu kasowego : wptaty i wyptaty. Aby wprowadzi¢ nowy dokument nalezy
wcisnaé klawisz {Insert} lub przycisk {Dodaj}.

Dla dokumentéw wptaty przyjeto oznaczenia :
o KP - typowy dokument KASA PRZYJMIE,
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o PP - pod tym kodem mozna rejestrowac pozostate wplaty, na ktore nie wystawia si¢ dokumentu KP, np.
wptaty do faktur, rozliczenia zaliczek, itp.

Dla dokumentow wyplaty przyjeto oznaczenia :

o KW - typowy dokument KASA WYDA,

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

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

Dla kazdego dokumentu nalezy poda¢:

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

o opis operacji - krotki opis czego dana operacja dotyczy,

o 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,

o kwote,

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

W przypadku rejestracji wptat do faktur ze sprzedazy nalezy stosowaé¢ kody dokumentéw polaczone z
rodzajem dokumentu. Wptatg 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 koniecznosci skasowania calego dokumentu nalezy ustawi¢ si¢ podswietleniem na wybranym
dokumencie i wcisna¢ klawisz {Delete} lub przycisk {Usun}. Na ekranie pojawi si¢ pytanie : ,,Skasowa¢
dokument ?” i dwie mozliwe do wyboru opcje : ,,TAK” i ,NIE”. Za pomoca klawiszy kierunkowych
nalezy wybra¢ jedna z nich i zatwierdzi¢ klawiszem {Enter}.

Dla utatwienia 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 wywotywany z listy dokumentéw przyciskiem {Wydruk dok.}. W zalezno$ci od ustawionego
w opcji ,,Ustawienia”, parametru okreslajacego ilos¢ drukowanych dokumentéw, program drukuje na jednej
stronie 1 lub 2 dokumenty kasowe.

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

Pierwszy raport kasowy musi zaczynac si¢ od daty wiekszej od 01-01-rrrr.
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Lista dokumentéw kasowych :

7 Wykaz dokumentdw kasowych KPJKW

B
Wspdruk. Wydnk‘ Zapis do Excela| Wyhdr kolurn
|<Rnkh|azqtv>j |Styczer'| j Dokumenty z dnia : [ ‘ El |<Wszy;the> j |<W92V5tk'e> j Kontrahent : | | J |<Wszy5:v> j
) Rodz. Data Symbol Kwota Konto Nazwisko, imie _ G’
A PRI L] A dok. A Ldele i dok. kontr. ogitem kasy Dost, operatora Opis oper
» D lkazaz ke 1 01-01-2012  ANPOL 2 460,00 1 ADMINISTRATOR zaptata za
1 KASAZ KP Z 09-01-z012 100,00 1| ADMINISTRATCOR rozliczenie
1 KASAZ KP 3 08-01-2012  ANPOL 3690,00 1 ADMINISTRATOR zaptata za
.t
8 | 2
E 7 by} el pr'e =8
et Dodaj Usur Szukaj
VI ¢ fnsert ) | ( Delete ) (F7 )
Rodzaj kP = Kasa |KASAZ hd
Datadok. [01-01-2012 18] Data zaptaty [ wyeptaty  [05-01-2012 18] T dok, 1

Kontrahent ‘ANPOL

Cpis ‘zaptata zaf-rg Tresd operacii { F6 )

Do faktury Rodzaj Kod Nr Kwota
Poz.l | =] Fasnz x| [ 4 [ z4e0,00  Edyciarozrach. (F3)
Pz [ ] | S [
Pous [ =] | S T m
s [ ] | S o
s [ ] | E T m
s [ =] | I o

Kwota agdtem

Waluka ‘ j Kurs | 2 dnia | Wartost w walucie 0,00
Wiy st awit ‘ lj |

Firma : KAM& Rok biezacy ; 2012 Okres obliczeniowy ; 1§ 2012 Uzytlownik : & [ata ; 23 wrzesien 2012

s Start L% aBETQs Y a 1 B | & & _nsTR 5 ko [ T 1nstr_xp PL = ’(T_;}.;l:': 1459

= Raporty kasowe

W opcji tej mozna sporzadzi¢ raport kasowy za okreslony w selekcji przedziat czasu. Poniewaz uzytkownik
moze dowolnie definiowaé przedzial czasowy program nie podpowiada numeru raportu kasowego, nalezy
go za kazdym razem poda¢ w warunkach selekc;ji.
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1 Edycja zestawienia - raport kasowy za dowolny okres

=)
‘Whydruk | Zapis do Excela| Dekretacia

Data poczatkowa : 02-01-Z01Z Kasa : KASAZ Taluta 2
Data kokhcowa : 31-01-2012 Kod raportu : BK Wspélny dla wybramych kas [T/N] : N
Nr operatora s 1 Mr raportu : 1

|PRZEDSIEBIORSTWO WIELOBRANZOWE "KAMA" 5C ANMA T JAN KOWMALSCY , 97-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKI, ul. SLONECZNA 4
|Rapurt kasowy za okres od 02-01-2012 do 31-01-2012

Mr |Kasa Rodz. |Opis operacii Przychad Rozchdd Kontrahent Kod dok.
poz. | Data Mr dak. Mr dak.
KasAzZ kP zaptata za Fre 5 000,00 AMPOL Fasi1z
08-01-2012 1 4
2 KASAZ KP zaphata za f-re 3690,00 AMPOL FWai12
03-01-2012 3 1
3 KASAZ KW rozliczenie zaliczki 100,00
09-01-2012 1 a
4 KASAZ KW zaptata za f-re - czesciowa 1290,00 | JaNIAK iz
z3-01-z01z z z
Obroty 8 690,00 1 390,00
Saldo poczatkowe 0,00
Saldo korcowe: 7 300,00
=== === Suma 8690,00 8600,00
Firma : KAMA Rok bieéacy ; 2012 Okres obliczeniowy ; 1§ 2012 Uzytkownik ; & Data ; 24 wrzesier 2012

Utworzony raport kasowy mozna zapisa¢ jako dowdd ksiggowy. W tym celu nalezy wcisnaé przycisk
{Dekretacja}. Na ekranie ukaze si¢ okno takie jak przy rejestracji raportow kasowych.

Q_g Mip : 771-122-12-12 ANPOL
Zapisz .
(F2) 97-300 PIOTRKOW TRYE., ul. NOWA 11

Dowdd ksiegowy
Kod dow, |RK j Mr daw. 2 Datadow. [31-01-2012 15]| Wr dok.2rédiowego Data wprowadzenia [=]
Stan poczatk. 7 300,00 Stan poczgth, waluka 0,00

Surna dokumentu
‘Wptaty | \Wyphaty | Skan karicowy ’7 Tlogc pozycii '—
Wptaty w walucie | ‘Wryphaty | Stan korcovey waluka ,7
Przychady | Wydatk | Praychody w walucie ’7 Wydatki w walucie ’7

DE!;:;] Usuis @ X Do zaptaty vzt 8 51 500,00
Edvtuj (Insert ) | (Delete ) Powielenie Do zaptaty w walucie @ 0,00
Trest dokumentu Dane zwiazane z rozliczeniem rozrachunkow
Mr poz.KPR |— ’Wl Radzaj operacii ’_ m Edycia rozrach, (F3)
Konkrahent - [apor Kod dok. [Fasiz | mrdok. | 4 Datadok.(zaplaty) [oe-o1201z |
Wartosd ’m Termin zaptaty | - - 15 Wr arddhowy dokumentu ,7

Trest operaci |zau‘ata za f-re Tresd operacii ( F6 )

Grupa przychoddw]
Uwagi | ot Kpikw [P v | MrKpikw 1
Waluta | ﬂ Kurs | Z dnia Wartost w walucie 0,00
Nr Nr poz. s e . _ Kp ~
- . 1 yvpp Nr kontr. | Symbaol Wartosc Tresc operacji Uwagi Kue Nr Kp/Kw
» 85 00005 ANPOL 5 000,00 zaphata za F-re kP 1
2 &8 00005 ANPOL 3 690,00 zaptata za f-re KP 3
3 13 100,00 rozliczenie zaliczki KW 1
Ll 99 00007 JANIAK 1 290,00 zaptata za f-re - czedciowa KW 2=
4
<] v
Firma : KAM& Rok biezgey 1 2012 Okres obliczeniowy : 1 J 2012 Uzykkournil: : & Data : 24 wrzesien 2012
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W tresci raportu kasowego sa podpowiadane domyslne nr pozycji KPR:

o dla KP/PP z wprowadzonym symbolem kontrahenta — nr pozyc;ji ,,88”,
o dla KW/RP z wprowadzonym symbolem kontrahenta — nr pozycji ,,99”,
o dla KP/PP bez symbolu kontrahenta — nr pozycji ,, 77,

o dla KW/RP bez symbolu kontrahenta — nr pozyc;ji ,,13”,

Po sprawdzeniu raportu i ewentualnie zmianie nr pozycji KPR nalezy zapisa¢ raport kasowy klawiszem
{F2} lub przyciskiem {Zapisz}. Dokument ten pojawi si¢ w opcji ,,Rejestr kasowy/bankowy”.

= Przelewy / wplaty gotowkowe

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

Ukaze sig pusta plansza, w ktorej nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane :

o nr polecenia przelewu / wptaty - program podpowiada kolejny numer,

dat¢ przelewu / wplaty,

rodzaj : P — przelew, W — wplata gotowkowa,

typ : T —typowy przelew, U — przelew do Urzgdu Skarbowego,

symbol kontrahenta - w polu tym istnieje mozliwo$¢ odwotania si¢ do kartoteki kontrahentow. Po

wybraniu odpowiedniej pozycji program przepisuje automatycznie oprécz symbolu réwniez nazwe,

adres, bank i numer konta kontrahenta,

a kwote przelewu / wplaty,

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

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

0 nazwe banku 1 numer rachunku, z ktéorego ma by¢ dokonany przelew / wptata,

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

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

000D

Do jednego przelewu mozna przypisa¢ maksymalnie pig¢ faktur. Program przenosi automatycznie na
przelew wartos¢ z faktury pozostata do zaptaty, uzytkownik ma jednak mozliwo$¢ zmiany tej wartosc¢ (
czg$ciowe zaplaty ).
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7 Wykaz poleceii przelewu / wptat potdwkowych

=] = Vv
Wydruk | Wiydr,dok, | Zapis do Excela| Wybar kolumn

|<Rokhieiqcv>j |Styczer'| j Dokumenty z dnia : [ [E1[ -

™ ~| FKontrahent: [ ’—_|

Nr Data Symbol 4
- | dok. Yy dok. Rodz. wierzydiela Kwota Tytut przelewu (1) Tytut przelewu (2}
» a0z e ANPOL 2000,00 zaptata
2 01-01-z0iz P ANPOL 1 000,00 za
3 1z2-01-201z2 P ANPOL 200,00 za
v
< >
5 of by el b el
b Dodaj Usury Saukaj
VO ¢ Insert ) | ( Delete ) (F7)

Mr przelewu 1 Data wystawienia [21-01-2012 T3] Rodzaj [P = Typ [T

Symbol kontrahenta |ANPOL

Mazwa [ANPOL

Adres |PIOTRKC)W TRYE. MOWA 11

Kwota przelewu [ wphaty | 2000,00  Identyfikator | j ‘

Tytutem |zap¢ata

Przelew z rachunku |10 2000 3000 4000 5000 6000 7000 j

Przelew na rachunek |1 1 2222 3333 4444 5555 6666 7777

et o | =l !
| Bl |
[ Bl =]
[ Bl =]
[ = | 0,00

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

Ly 1 7 Start £F% aBENQ@»9a‘HmamennnnG [ B A_INSTR_pOm [T Instr_kPR doc [Tryb ... L &: o 1553

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych nalezy zapisa¢ dokument wciskajac klawisz {F2} lub
przycisk {Dodaj}. Wydruk dokumentu jest wywotywany 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 rejestrowac faktury z zakupu platne przelewem dla utatwienia kontroli uptywu terminéw
ptatnosci. Zapisy W KPR, z ktorych mozna uzyska¢ podobne informacje, czgsto sa wprowadzane z pewnym
opoznieniem. W zwiazku z tym istnieje czgsto koniecznos¢ prowadzenia dodatkowej ewidencji ptatnosci.

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

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

a numer faktury z zakupu,

Q termin zaptaty,

o kwotg zaptaty.

O

Po wprowadzeniu wszystkich niezbgdnych danych nalezy zapisa¢ pozycjg klawiszem {F2} lub
przyciskiem {Zapisz}.
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7 Wykaz faktur, platnych przelewem E]E|E|

By v
Zapis do Excela | Wybdr kalumn

Wydruk
|<POk hieiqcy:j |Styczer'| j Termin zaptaty : [ =] Kontrahent : [
Termin Symbol Nr Fakbur Kwota Zaplacono Zaplacono Pozostato Data ostatniej ~
zaplaty kontrahenta ¥ Faktury przelewem gotdwka do zaptaty zaplaty
ANPOL 100 100,00 0,00 0,00 100,00
12-02-2012 ANPOL 200 300,00 0,00 0,00 300,00
13-0z-2012 ANPOL 120 200,00 0,00 0,00 200,00
v
brl by “ o =l
Edntui [odaj Usury Szukaj
viul (Insert ) | { Delete ) (F7)

Symbol kontrahenta |ANPOL

r Faktury |1IJEI

Termin zaptaty  [12-02-2012 15

Kwota Fakfury | 100,00

Zaptacono przelewem |

Zaptacono gotdwkg |

Data ostatniej zaptaty

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

’ L% a2BEM@»D2aATHMENNNING ["&w A_InsTR_MowA [T Instr_kPR doc [Tryb ... Pl pm &.  Jr 1555

= Zestawienie faktur do zaplaty

Opcja ta pozwala uzyskaé listg faktur, ktorych termin ptatnosci uptywa w dniu okreslonym w selekc;i
zestawienia. Moze by¢ tez wykonane tylko dla wybranego kontrahenta - nalezy w selekcji zestawienia podac
symbol kontrahenta.

= Przeniesienie dokumentow KP/KW z systemu ,,.SPRZEDAZ”

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

Po wywotaniu tej opcji ukaze sig¢ okienko z selekcja, w ktorym 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 paragondw z jednego dnia i zapisywac
zbiorczym dokumentem KP - ,,Suma paragonow”,
e kod dokumentu PG (paragonu) - kod pod jakim maja by¢ przeniesione wptaty zbiorcze do paragonow.

W przypadku ustawienia ,,Sumy paragonow na NIE”, zostanie przeniesiona kazda wptata do paragonu.
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a Rozrachunki

Opcja ta umozliwia pelne rozliczenie stanu rozrachunkow, wystawianie not odsetkowych od ptatnosci
przeterminowanych, wydruk uzgodnien sald i wezwan do zaplaty oraz dokonywanie korekt stanu
rozrachunkow.

W oparciu o wykonane w tej opcji zestawienia, zawierajace wykaz dokumentow wystawionych na
poszczego6lnych kontrahentéw, podsumowanie obrotow oraz wyznaczone salda, jest mozliwa szczegdlowa
analiza pozycji rozrachunkowych. Wszystkie zestawienia moga by¢ wykonane dla dowolnego okreslonego
w selekcji symbolu kontrahenta. Moze to by¢ pelna analiza z wykazem wszystkich kontrahentow jak tez
zestawienie na wybranego kontrahenta.

Przy wprowadzaniu symbolu kontrahenta do warunkéw selekcji, system odwotuje si¢ do kartoteki
kontrahentow.

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

= Analiza pelna

W opcji tej jest wykonywane zestawienie, zawierajace peiny przeglad rozrachunkéw z wykazem
dokumentow.

Zestawienie to zawiera pelny wykaz dowoddéw 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 :

miesiac ksiggowania - MSs,

rodzaj - Id,

kod i numer rejestru, pod jakim zaksiggowano fakture lub zaptate do niej,

nr pozycji w tresci dowodu Poz,

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

tres¢ operacji,

warto$¢ naleznosci i zobowiazan .

Iy

W zestawieniu wystgpuja pozycje z nastgpujacymi podsumowaniami:

o ,,Razem dokument” - podsumowanie nalezno$ci i zobowiazan dla kazdego dokumentu,

o ,,Razem” - dane kontrahenta (jego symbol, numer, nazwa i miejscowo$¢) oraz podsumowanie naleznosci
1 zobowiazan wystgpujacych na poszczegdlnych dokumentach,

o ,,Saldo” - wyliczone saldo na poszczegdlnym koncie rozrachunkow,

o ,,Razem kontrahenci” - podsumowanie rozrachunkow wszystkich kontrahentow,

o ,,Saldo” — suma sald naleznosci i zobowiazan dla wszystkich kontrahentow.

Zestawienie jest wykonywane dla nastepujacych warunkow selekcji:

o rok do odczytu danych,

Q stan na dzien ...,

o symbol kontrahenta - podajemy w selekcji gdy chcemy wykonac zestawienie dla wybranego
kontrahenta,

o wg termindw platnosci — zaznaczenie spowoduje ustawienie faktur dla danego kontrahenta wg terminow
ptatnosci, w przeciwnym razie wg kodu i nr dokumentu,
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o kod i numer dokumentu - w przypadku potrzeby wykonania zestawienia tylko dla wybranego
dokumentu,
o symbol waluty - nalezy podac¢ tylko dla walut obcych, domyslnie przyjmowana jest waluta polska.
Po wykonaniu zestawienia mozna ustawi¢ do wyswietlania wersje skrocone zestawienia wciskajac
odpowiednie przyciski na gornym pasku ekranu:
e {Sumy kontr.} - spowoduje wysSwietlenie zestawienia bez wykazu dokumentow, tylko z
podsumowaniem kontrahentow,
o {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.

Powrot do pelnej wersji zestawienia nastgpuje po wcisnigciu przycisku {Usun filtr}.

= Platnosci przeterminowane

Zestawienie to pozwala uzyska¢ stan rozrachunkéw z uwzglednieniem ptatnosci przeterminowanych na
okreslony w selekcji dzien.

Zestawienie to zawiera:

o numer Kontrahenta,

o symbol,

O nazwg i miejscowosc,

O w pozycji,,Razem” - sumg naleznosci 1 zobowigzan wyznaczong jako sumg sald z poszczegolnych

dokumentow,

w pozycji ,,Saldo” - obliczone saldo kontrahenta,

o w pozycji,,Ogoétem” podsumowania dla wszystkich kontrahentoéw :
e Razem salda kontrahentow” - podsumowanie sald naleznos$ci i zobowiazan wszystkich kontrahentow,
e Saldo” —wyliczone saldo (per saldo) kontrahentow.

O

Podobnie wygladaja sumowania dla kolumn ,Przeterminowane nalezno$ci” 1 ,,Przeterminowane
Zobowiazania”.

Zestawienie jest wykonywane dla nastgpujacych warunkoéw selekc;i:
a rok do odczytu danych,

0 stan faktur na dzien,

o brak zaptaty do dnia,

a symbol kontrahenta,

o wg termindw ptatnosci — zaznaczenie spowoduje ustawienie faktur dla danego kontrahenta wg terminéw
ptatnosci, w przeciwnym razie wg kodu i nr dokumentu,

0 sumy dla rejonéw — podsumowanie rozrachunkéw na rejony pod warunkiem przypisania kontrahentow

do zdefiniowanych przez siebie rejonéw
o kod dokumentu - w przypadku potrzeby wykonania zestawienia tylko dla wybranego kodu dokumentu,
o maksymalnie 6 okresOw przeterminowania okreslonych przez podanie miesiaca poczatkowego i
koncowego.

W zestawieniu przy kazdej pozycji rozrachunkéw jest umieszczony numer okresu przeterminowania ( wg

kolejnosci wprowadzenia w selekcji ). Na koncu zestawienia sa podsumowania dla poszczegolnych okreséw
przeterminowania.
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Istnieje mozliwos$¢ edycji 1 wydruku skréconych wersji zestawienia poprzez ustawienie filtrow:

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

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

e {Naleznosci} — wybranie z zestawienia tylko pozycji dotyczacych naleznosci,

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

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

Powr6t do pierwotnej wersji zestawienia nast¢puje po wcisnigciu przycisku {Usun filtr}.

= Analiza obrotow

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

Zawiera takie informacje jak:

o numer kontrahenta,

a symbol kontrahenta i nazw¢ miejscowosci,

o podsumowanie obrotow sprzedazy i zakupu za wybrany okres.

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

Zestawienia to podobnie jak pozostate moze by¢ wykonane dla dowolnie okreslonego symbolu kontrahenta
lub wszystkich kontrahentow.

Dodatkowo w selekcji nalezy okresli¢ :

o rok odczytu danych,

a date poczatkowa i koncowa zestawienia,

a symbol kontrahenta,

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

Zestawienie jest wykonywane dla jednego z trzech wariantow wypetnionych 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 1 zakupu, dla ktorych termin ptatnosci uptynat do dnia
okreslonego w selekc;ji.

Zestawienie jest wykonywane dla nastgpujacych warunkow selekcji:

o rok do odczytu danych,

QO stan na dzien ...,

o symbol kontrahenta,

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

Istnieje mozliwos¢ edycji i wydruku skroconych wersji zestawienia poprzez ustawienie filtrow — przyciski
na gornym pasku zestawienia:
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e {Sumy kontr} — spowoduje wysSwietlenie zestawienia bez wykazu dokumentow, tylko z
podsumowaniem kontrahentow,

e {Salda#0} — spowoduje wyswictlenie zestawienia z wykazem faktur ale tylko dla dokumentow
jeszcze nie rozliczonych.

Powr6t do pierwotnej wersji zestawienia nastepuje po wcisnieciu przycisku {Usun filtr} - zdjecie filtru.

= \WWystawianie not odsetkowych

W opcji tej istnieje mozliwos¢ wystawiania i wydruku not odsetkowych w oparciu 0 utworzony przez
system wykaz faktur przeterminowanych.

— Kartoteka not odsetkowych

Zawiera wykaz not odsetkowych wystawionych w biezacym roku obliczeniowym. Kazda nota jest
jednoznacznie identyfikowana przez kod i numer noty. W gornym oknie jest wyswietlana lista
wystawionych not odsetkowych natomiast w dolnym oknie skojarzona z nagtéwkiem tre$¢ noty zawierajaca
dane dotyczace faktury:

o kod faktury,

numer faktury,

dat¢ wystawienia,

termin zaplaty,

datg zaptaty,

oraz naliczone odsetki z uwzglednieniem przedziatow obowigzywania r6znego oprocentowania:

od dnia do dnia - przedzial obowiazywania danego oprocentowania,

lo$¢ dni - wyliczona ilo$¢ dni z podanego przedziatu,

% odsetek - oprocentowanie w podanym przedziale czasowym,

warto$¢ zaptaty - warto$¢, od ktorej wyznaczono odsetki przy okreslonym w przedziale oprocentowaniu,
warto$¢ odsetek - naliczone odsetki dla okreslonego oprocentowania.

a
a
a
a

O

000 Oo

Wydruk noty jest wywoltywany przyciskiem {Wydr.noty}.
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7 Wykaz not odsetkowych

= v
Wydruk | Weydr.noty | Zapis do Excela| Wybar kolumn
+3 ]
Usury Szukaj
{ Delete ) (F7)
|<Rokh|ezqcy>j |Styczer‘| j Dokumenty z dnia : [ Kontrahent : [ ‘ J ‘<Wszyscy> j
Kod Nr Data Data Symbol Wartosc Wartosc Termin TlosE 0d F-r -
noty g noty é noty sporzadzenia Ggkente kontrahenta faktur odsetek zaptaty poz. Qest. zapt. Denkiingkenta
»

-
< >
Tresc noty

Ne Data Termin Data B B Tlosc Wartosé A 5
~ |noz, 1y [Kod fakt.  Nrfakt. | US zaplaly  zaplaty 0ddnia  [Dodnia | 25¢ ok ods. TP U Odsetki

-
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

s Start L% a2BEM@»D2aATHMENNNING [& a_INSTR_NOWE [T Instr_kPR doc [Tryb ... Pl pm &:  Jx 16:23

—Woystawianie not odsetkowych

Moze by¢ wykonywane zaréwno dla faktur ze sprzedazy jak i zakupu catkowicie zaptaconych, do ktorych
zaptaty wptyngly po ustalonym terminie ptatnosci i do ktorych nie zostaly jeszcze wystawione noty
odsetkowe oraz dla faktur jeszcze nie zaptaconych.

Wykaz faktur jest uporzadkowany wg nr 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 zaptat. Wykaz ten zawiera:

kod 1 numer dowodu ksiggowego, pod ktorym wptyngla zaptata,

datg zaptaty,

przedziat obowiazywania danego oprocentowania okreslony poprzez date poczatkowa i koncowa,
ilo$¢ dni z tego przedziatu,

% odsetek dla danego przedziatu,

wartos$ci zapfaty,

warto$¢ naliczonych odsetek.

[ S Iy S N Wy

Program automatycznie wszystkie faktury danego kontrahenta przylacza do noty (kolumna ,+7). Jezeli
chcemy wylaczy¢ dana pozycje, nalezy przy niej zlikwidowaé znak ,,+”.

Aby wystawi¢ not¢ nalezy na wybranym kontrahencie w oknie z wykazem faktur wcisna¢ przycisk {Nota
odsetk.}.
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Pokaze si¢ okienko zawierajace:

e Kkodi numer noty,
e dat¢ wystawienia noty,
e termin zaplaty noty ,
J r
e Dbank, nr konta, na ktére ma wptynac zaptata..
43 Wydruk noty odsetkowej ﬂ'm
Data sporzadeenia |[B4-09-2012 18]
Kod noty -
Mr noty
Datanoby [24-09-2012 I8
Termin zaptaty
Bark / kort:
Byl | ﬂ J-ZMA 4
‘Wartose Kod dow. | N dow, | Data Od dnia Do dnia Tosé | % ‘Wartose Odsetki + | Kod
<1 Fakbury zaph. dni ods. zaphaty noky
Wykanai 24 000,00
Fasi1z 3 03-02-2012 31-03-2012 58 11,50 24 000,00 438,58 +
00003 AMPOL PIOTRKCW TRYE. Fasi1z 4 03-02-2012 03-01-2012 1 574,40 61 500,00
AMPOL
Fasf12 4 04-01-2012 31-03-2012 83 11,50 56 500,00 156652 +
RK 1 08-01-2012 04-01-2012 08-01-2012 5 11,50 S 000,00 7,85 +
00ao7 JANIAK WARSZAWA Fasi1z 2 10-01-2012 17-01-2012 86,03 3690,00
JANIAK
Fasf12 2 18-01-2012 31-03-2012 74 11,50 3 690,00 86,03 +
< >

Firma : KAM& Rok biezacy ; 2012 Okres obliczeniowy ; 1§ 2012 Uzytlownik : & [ata ; 24 wrzesien 2012
< e ———— - = - I
L% asBETMN@»02aATHmWmEninmnnG [ ans [T 1nstr_cpR .« PLopm & 1623
"

Program automatycznie podpowiada numer noty dla wybranego kodu. Po wcisnigciu przycisku {Wykonaj}
zostanie wystawiona nota 1 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 dzieh w przypadku skierowania do sadu
roszczen przeciwko kontrahentowi.

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

= Wystawianie wezwan do zaplaty

Opcja ta stuzy do wystawiania i wydruku wezwan do zaptaty w oparciu o sporzadzony wykaz dokumentow.
W selekcji zestawienia nalezy podaé, na jaki dzien ma by¢ sporzadzone i ewentualnie symbol kontrahenta,
jezeli chcemy wydrukowa¢ wezwanie tylko dla wybranego kontrahenta. Po zapisaniu selekcji 1 wykonaniu
zestawienia zostanie wy$wietlona lista danych zawierajaca:
a numer kontrahenta,
o warto$¢ do zaplaty - wyliczona na podstawie wszystkich wystawionych na kontrahenta dokumentow
sprzedazy i zarejestrowanych do nich zaptat.
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Do kazdej pozycji wyswietlana jest lista dokumentow skladajacych si¢ na wyliczona kwote do zaptaty.
Lista ta zawiera:

a pole zawierajace znak ,,+” - zmiana zawartosci tego pola nast¢puje po wceisnigciu 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, ktore
dokumenty maja by¢ umieszczone w wydruku. Moze to by¢ pomocne w przypadku nieprawidlowego
polaczenia faktur z zaptatami (w przypadku btgdnego 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 zaplaty.

o kod i numer faktury,

o dat¢ wystawienia i dat¢ realizacji,

o wartos¢ do zaptaty.

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 zapftaty,
e {Wezw.skrocone} — skrocona wersja wezwania, zwierajaca wykaz stanow  zadluzenia na
poszczegolne lata bez wyszczegdlnienia faktur,
e {Przypomnienie} - tagodna, grzecznos$ciowa forma wezwania do zaptaty.

= Korekty stanu rozrachunkow

W opcji tej istnieje mozliwos¢ korekty pewnych danych, na podstawie ktorych sporzadzane sa rejestry
rozrachunkow. Gltownie chodzi tu o odpowiednie taczenie faktur z zaptatami do nich i korygowanie btedow
wynikajacych np. z nieprawidtowego 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 zaplata
(zaptaty) powinny by¢ obok siebie. Przegladajac zbior od razu wida¢ czy dane sa wprowadzone prawidtowo.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci mozna je poprawi¢ bezposrednio w zbiorze bez konieczno$ci
odwotywania si¢ do dokumentéw zrodlowych. Naniesiona poprawka zostanie réwniez 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, zaptateg
do faktury z raportu kasowego lub wyciagu bankowego, kompensate,

kod dokumentu,

numer dokumentu,

data dokumentu / zaplaty,

termin zaplaty,

nr zrodtowy dokumentu,

opis operacji.

00000 O
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¥7 Korekty stanu rozrachunkdw: E]El

v
“Weydruk | Zapis do Excela | Wiybdr kalumn
|<Rokhieiqcy>j |Sty’czer'| j Dokum, z dnia | ‘ El |<Wszy5tkie> j ‘ Kontrahent : [ ‘ J | 0,00
Symbol Kod Nr Termin s Nr poz. sz - 5
w N kontr. 3 Kkontrahenta Rodz. Fakt. é Fakt. i Data zaplaty Wartosc PKPIR Kod dok.  Nr dok. Data Nr poz. | Tresc operacji
p (T camal o 7z 1 10-01-2012 30-01-2012 287,52 77 7z 1 10-01-2012 1 KaMALj100}12
00001 KAMAL WE ziz 110-01-2012 287,82 99 WE 1 10-01-2012 2
00o0s AMPOL SP Fasf12 103-01-2012 |03-01-2012 2 460,00 77 FASfiZ 1 03-01-2012 1 sprzedaz-FA 5{1211
0000s AMPOL WE Fasi12 110-01-2012 Z 460,00 88 WE 1 10-01-2012 1
0000s AMPOL RE Fa3f12 4 08-01-2012 S 000,00 88 REK 1 31-01-2012 1 zaptata za f-re
0000s ARPOL RE Fus12 1 08-01-2012 3 690,00 88 RE 1 31-01-2012 2 |zaptata za f-re
00007 JANIAK SR Fasi12 2 10-01-2012 |17-01-z012 3 690,00 77 Fasfiz Z 10-01-2012 1 |sprzedaz-Fa 5{12/2
0noo7 JANTAK Zn iz 2 12-01-2012  12-01-2012 28 290,00 77 Ez 2 12-01-2012 1 JANIAK[11]12
00007 JANIAK RKZf1Z 2 23-01-2012 1 290,00 29 |RK 1 31-01-2012 4 zaptata za f-re - czadion
-
< >
[2] ‘Wartosc Fry : Wartost zaph, : Wartos f-ry Wartost zaptaty
Do zaptaty @ Do zaptaty :
el b4 =i
Szukaj
Edytuj (F73
Rodeaj [z =]  Kedfadt. [znz x| nrrak | 1
Data fakt. [10-01-z012 15| Termin zaptaty |30-01-2012 18]
Mr Zrodtowry Falkk. |100112
Opis operacji |KAMA1,I’IDDJ'12
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

.,' Start Co2BE8ETNQ@Qs02almmenininnmsg [ B A_INSTR_MC [T Instr_kPR doc [Tryb ... e Q:)Lf. 16:30

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. wcisnigcie zaznaczenia przy slowie ,,Kontrahent” 1 wybranie z kartoteki
kontrahenta, spowoduje wyswietlenie pozycji dotyczacych tylko wprowadzonego kontrahenta.

Dodatkowo dla miesiaca zerowego (bilans otwarcia) istnieje mozliwo$¢ skasowania pozycji rozrachunkow
przyciskiem {Usun}. Mozna w ten sposob uporzadkowaé zbior rozrachunkéw po wykonaniu zamknigcia
roku, gdyby znalazty si¢ w nim dokumenty zaptacone (w wyniku nieprawidlowego skojarzenia faktury z
zaplata). Czynno$¢ t¢ nalezy wykonywac jednak bardzo ostroznie, aby nie skasowaé dokumentoéw
potrzebnych.

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

2 Zestawienia

Opcja ta umozliwia sporzadzenie niezbednych zestawien stuzacych analizie zdarzen gospodarczych.
Program umozliwia wy$wietlenie zestawien wczesniej wykonanych bez ich ponownego generowania lub
wykonanie zestawien od poczatku. Po wybraniu dowolnego zestawienia na ekranie pojawi si¢ okno do
wprowadzenia warunkow selekeji, dla ktérych ma by¢ wykonane zestawienie oraz dwa przyciski.

Po wybraniu przycisku ,,NOWE” nastqpi wykonanie zestawienia od poczqtku, natomiast
po wybraniu przycisku ,,POPRZEDNIE” zostanie wyswietlone Zzestawienie wczesniej
wykonane.
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Naleiy pamiegtaé, Ze zmiany wprowadzone W dokumentach zostanq uwzglednione w
zestawieniach dopiero po ich ponownym wykonaniu.

Dla kazdego zestawienia, przed jego wykonaniem, nalezy okresli¢ warunki selekcji (parametry zestawienia).
Przy wprowadzaniu warunkoéw selekcji istnieje mozliwo§¢ odwotania si¢ do kartoteki kontrahentow,
stownika przychodoéw/wydatkéw czy tez do stownika pojazdow.

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 wystepuja dane program wyswietli odpowiedni komunikat.

W programie dostgpne sa nastepujace zestawienia :

= Zestawienie roczne PKPIR

Zestawienie to jest wykonywane na podstawie zbiorczych zapisow w PKPiR dla wszystkich pozycji ksiggi
za dowolnie wybrany rok obliczeniowy okreslony w selekcji zestawienia.

Zestawienie zawiera takie dane jak:
miesiac,

przychody ze sprzedazy (poz.7),
pozostate przychody (poz.8),
razem przychdd (poz.9),

zakup towarow (poz.10),
koszty uboczne (poz.11),
wynagrodzenia (poz.12),
pozostate wydatki (poz.13),
razem wydatki (poz.14),
remanent (poz.15).

Ry Oy Yy Ny

Na koncu zestawienia wystgpuje podsumowanie narastajaco wszystkich kolumn.

n Zestawienie przychodow i wydatkow

Zestawienie to zawiera podsumowanie narastajaco za okres okreslony w selekcji, przychodow i wydatkow
oraz wyliczenie dochodu firmy. Moze by¢ sporzadzone w dwdch wersjach: z remanentem lub bez.

Po wybraniu tej opcji ukaze si¢ kolejne menu zawierajace nastgpujace pozycje:
o Zestawienie ,
o Dochody/podatek.

Po wykonaniu zestawienia istnieje mozliwo§¢ analizy dochodu oraz naliczenia zaliczki na podatek

dochodowy dla kazdego z udzialowcow. Aby to byto mozliwe musza by¢ uzupeklnione stowniki: skala
podatkowa oraz wykaz pracownikdw/udzialowcdéw z informacja o wysokosci [%] udziatu w firmie.
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Nalezy wybra¢ przycisk {Dochéd}, ukaze sig lista udzialowcoéw, po wybraniu pozycji z listy pojawi sig
nast¢pujace okno:

43 Ustalenie dochodu i zaliczki na podatek dochodowy
Dochod i zaliczka na podatek dochodowy

rokjmiesiac : Udziatowiec ; | |

Przychod i koszty firmy ogolem Przychéd Koszty
TN 64 259,00
Frzychad i koszty udzistowca o udziat 60,00 | 3000,00 | 36 555,40
Dochdd j strata [+-]
Odliczenia od dochodu & e ] “ X
- dochid zwalniony od podatky 0,00 %anZ\s)z RE?,EQST)E]E
- straty z lat ubieghych 0,00 = a
- r R .
- sktadk spofeczne lim ~ Rok Mies. udzial, Nazwisko Imie
Dochdd po odliczeniu I
Odliczenia od dochodu { zwolnienia
- odliczenie 1 0,00
- odliczenie 2 0,00
- odliczenie 3 0,00
Zwiekszenia podstawy opodatkowania / zmniejszenia straty
- zwickszenie 1 0,00
- zwigkszenie 2 0,00 &
- 2wiekszenie 3 0,00 < »
Dochéd do opodatkowania
Podstawa obliczenia podatku
Podatek
Odliczenia od podatku
- sidadka zdrowaotna 0,00
- inne odliczenia 0,00
Dbliczenie naleznej zaliczki
Podatek po odliczeniach
Suma zaliczek za poprzednie miesigce 0,00
Malezna zaliczka za miesiac
Suma zaliczek od poczgtku roky 0,00
Kwota do zaptaty | nadptats

Firma : KAMa Rok biegacy ; 2012 ©Okres obliczeniowy ¢ 1 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesien 2012
PV Crarr 5 P = e e o T i .
e aBETMQs0Paimmennons [ & ams [ st

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia odliczen od dochodu oraz od podatku. Po wyliczeniu zaliczki na
podatek dochodowy nalezy zapisa¢ dokument przyciskiem {Zapisz} lub klawiszem {F2}. Dopiero wowczas
bedzie aktywna mozliwo$¢ wydruku dokumentu. Przy sporzadzaniu analizy dochodu wszystkie kwoty sa
sumowane narastajaco zas wprowadzone odliczenia sa pobierane z dokumentu z poprzedniego okresu.

W przypadku zmiany nalezy wprowadzi¢ nowe kwoty.

Zapisane analizy sa dostepne do edycji, skasowania, czy tez ponownego wydruku w opcji {Zestawienia}—>
{Zestawienie przychodéw i wydatkow}—>{Dochody/podatek}.

= Zestawienie przychodow i wydatkow wg grup

Zestawienie to zawiera wykaz pozycji zapisanych w PKPiR w podziale na grupy przychodow/wydatkow
(jezeli zapisy do PKPiR sa prowadzone z uwzglgdnieniem podziatu na grupy przychodow/wydatkow).

W selekcji zestawienia ustawia si¢ nastgpujace warunki:
o data poczatkowa i koncowa,
o grupa przychodow/wydatkéw (opcjonalnie).

Zestawienie to zawiera nastgpujace informacje:
O miesiac,

a Ip. wPKPIR,

0 date i numer dokumentu,
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symbol kontrahenta,
symbol grupy,
kwotg przychodu,
kwote wydatku,
tre$¢ operacji.

00000

Na koncu zestawienia wystepuja podsumowania przychodéw i wydatkéw w poszczegdlnych grupach.
Zestawienie to daje uzytkownikowi narzedzie do celow analizy decyzyjne;.

= Zestawienie ewidencji przebiegu pojazdu

Zestawienie to zawiera porOwnanie warto$ci wynikajacych z ewidencji przebiegu i ewidencji kosztéw
eksploatacji pojazdow dla ustalenia kwoty stanowiacej koszt uzyskania przychodu w danym miesiacu.

W selekeji zestawienia ustawia si¢ nastgpujace warunki:
a rok i miesiac koncowy,
Q nrrejestracyjny pojazdu.

Zestawienie to zawiera nastgpujace informacje:

miesiac,

warto$¢ wynikajaca z ewidencji przebiegu w miesiacu,
warto$¢ wynikajaca z ewidencji przebiegu narastajaco,
koszty eksploatacji w miesiacu,

koszty eksploatacji narastajaco,

koszty uzyskania przychodu w miesiacu,

koszty uzyskania przychodu narastajaco.

00000 O0OD

= Rejestr sprzedazy

Jest to zestawienie sporzadzane na podstawie zarejestrowanych w systemie dokumentow ze sprzedazy.
Mozna go wykona¢ za dowolny okres.

W selekcji zestawienia nalezy podac:

o date¢ poczatkowa i koncowa - za jaki okres ma by¢ wykonane zestawienie,
Q w pozycji,,I'yp dokumentu” — mozliwos$¢ ustawienia:
wszystkie,

kraj,

eksport,

transakcje trdjstronne,

ustugi niepodlegajace opodatkowaniu,
wewnatrzwspolnotowa dostawa,

import ushug

O w pozycji ,,Rodzaj dokumentu” - czy zestawienie ma zawierac:
faktura VAT,

faktura korygujace,

faktura wewngtrzne,

korekta faktury wewngtrznej,

paragon,
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e zwrot do paragonow,
e nota obcigzeniowa,
e nota uznaniowa
o wykaz paragondow — przy ustawionym warunku mozliwo$¢ sporzadzenia rejestru z wykazem paragonow,
o symbol kontrahenta - mozliwos$¢ sporzadzenia zestawienia tylko dla wybranego kontrahenta,
o wszystkie/biezace/poprzednie:
e 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,
o kod dokumentu — mozliwo$¢ sporzadzenia dla wybranego kodu dokumentu,

Rejestr sprzedazy zawiera nastgpujace informacje:

rodzaj dokumentu (FA, RU, FK, RK, PG - paragony),

kod i numer faktury,

dat¢ obowiazku podatkowego,

dat¢ sprzedazy i datg¢ wystawienia,

NIP, nazwe 1 adres kontrahenta,

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

sprzedaz brutto,

VAT nalezny ogdtem.

0000000 O0D

Zestawienie zawiera osobno podsumowanie faktur VAT, rachunkéw uproszczonych, faktur korygujacych,
rachunkow korygujacych i paragondow oraz podsumowanie ogdtem wszystkich dokumentow.

Rejestr akcyzy zawiera nastgpujace informacje:

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

dat¢ obowiazku podatkowego,

date sprzedazy i dat¢ wystawienia,

NIP, nazwg 1 adres kontrahenta,

warto$¢ netto sprzedazy,

% akcyzy,

warto$¢ akcyzy nalezne;.

O0o0O0D00DCO

= Rejestr zakupu

Jest to zestawienie sporzadzane na podstawie zarejestrowanych w systemie dokumentoéw z zakupu. Mozna
go wykona¢ za dowolny okres.

W selekcji zestawienia nalezy podac:
o date poczatkowa i koncowa - za jaki okres ma by¢ wykonane zestawienie,
o w pozycji,,I'yp dokumentu” — mozliwos¢ ustawienia:

e wszystkie,

o Kkraj,
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import,
transakcje trojstronne,
wewnatrzwspolnotowe nabycie,

Q w pozycji ,,Rodzaj dokumentu” - czy zestawienie ma zawierac:

faktura VAT,

faktura korygujace,

faktura wewnetrzne,

korekta faktury wewngtrznej,
paragon,

zwrot do paragonéw,

nota obciazeniowa,

nota uznaniowa,

rachunek,

korekta rachunku

a wszystkie/biezace/poprzednie:

000 0D

wszystkie — program uwzglednia w zestawieniu wszystkie faktury o dacie obowiazku podatkowego w
zadanym przedziale czasowym,
biezace — program uwzglednia w zestawieniu faktury biezacego okresu o dacie obowiazku
podatkowego w zadanym przedziale czasowym,
poprzednie - program uwzglednia w zestawieniu faktury poprzedniego okresu o dacie obowiazku
podatkowego w zadanym przedziale czasowym,
V-vat / A-akcyza - okreslenie warunku czy ma by¢ wykonany rejestr VAT czy rejestr akcyzy,
kod dokumentu — mozliwos¢ sporzadzenia dla wybranego kodu dokumentu,
symbol kontrahenta - mozliwos$¢ wykonania zestawienia dla wybranego kontrahenta,
kod dokumentu — mozliwo$¢ wykonania zestawienia dla wybranego kodu dokumentu zakupu,
data zlozenia poprzedniej deklaracji i data ztozenia biezacej deklaracji - w przypadku ubiegania sig o
wczesniejszy zwrot VAT program pokaze dodatkowo w rejestrze zakupu wykaz faktur zaptaconych w
okreslonym tymi datami przedziale czasu.

Rejestr zakupu faktur krajowych zawiera nastgpujace informacje:

0000000 O0D

000D

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

kod i numer dokumentu,

kod 1 numer dokumentu zréodtowego (nadany przez wystawiajacego),

date dokumentu,

date wptywu do firmy,

NIP, nazwg 1 adres kontrahenta,

warto$¢ 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,

warto$¢ zakupow brutto,

VAT naliczony og6tem.

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

W przypadku ustawienia parametru, okreslajqcego prowadzenie sprzedaiy wylqcznie
opodatkowanej rejestr jest drukowany w wersji uproszczonej - zawiera tylko zakupy
zwiqzane ze sprzedaiq opodatkowang.
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Rejestr zakupu faktur importowych zawiera nastgpujace informacje:

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

kod 1 numer dokumentu zrédtowego,
date dokumentu,

date wplywu do firmy,

NIP, nazwg i adres kontrahenta,

kurs zakupu,

warto$¢ dewizowa,

rodzaj waluty,

cto, podatek graniczny, optaty manipulacyjne,
warto$¢ wg stawek 23 %, 8%, 5%,
wartos¢ bez podatku,

VAT wg stawek 23%, 8 %, 5%,
wartos$¢ zakupow brutto,

VAT naliczony ogo6tem.

Ry vy Ry )y Ay Ry Ny

Rejestr akcyzy zawiera nastgpujace informacje:
rodzaj dokumentu (FA, RU, FK, RK),
kod i numer dokumentu,

date dokumentu,

dat¢ wptywu do firmy,

NIP, nazwe 1 adres kontrahenta,
warto$¢ netto zakupow,

% akcyzy,

warto$¢ akcyzy naliczonej.

OO0 0D000O0D

= Rozliczenie podatku VAT

Zawiera dane pomocne przy sporzadzeniu deklaracji VAT-7.

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

W selekeji zestawienia nalezy podac :
a rok,
O miesiac,

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

kod i numer dokumentu zrodtowego (nadany przez wystawiajacego),

Po wykonaniu zestawienia istnieje mozliwo$¢ sporzadzenia deklaracji Vat-7. W tym celu nalezy wcisnac

przycisk {Dokum.Vat-7}.
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{7 Edycja zestawienia - Zestawienie rozliczenia podatku Vat

B

‘Whydruk | 2apis do Excela DUkuVat-?

Rok : z0lz
Miesiac : 2
Wwoty =zackraglone [T/N] : T

|PRZEDSIEBIORSTWO WIELOBRANZOWE "KAMA" 5C ANMA T JAN KOWMALSCY , 97-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKI, ul. SLONECZNA 4

|Zestawianis rozliczenia podatku Yatk za miesige ; 2 f 2012

Podatek

Podstawa opodatkowania w2t Podatek nalezny w2

1. Dostawa towarduw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju, zwolnione od podathku 1]
2.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, poza terytorium kraju 24000
3,Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju, opodatkowane stawka 0 % 0
4.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytarium kraju, opodatkowane stawks 3% albo 5% [1} o
5. Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytarium kraju, opodatkowane stawka 7% albo 5% 0 1]
6. Dostawa bowardw oraz swiadczenie ustug, na terytarium kraju, opodatkawane stawks 22% albo 23% 1} a
7 Wewnatrawspdinotowa dostawa towardw 0
8. Ekspork bowarow 1]
9. Wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw [1} o
10, Impork towardw, podlegajacy rozliczeniu zgodnie a art,33a ustavy 3000 690
11.Import ustug [1} o
12.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, dla kbdrej podatnikiem jest nabywea 0 1]
13.Kwota podatky naleznego od towardw i ustug objetych spisem z natury o
14.kwota podatky naleznega od wewnatrzwspélnotowego nabycia srodkéw transportu o
Razem podstawa opodatkowania i podatek nalezny 27 000 690

ROZLICZENIE PODATEL MALICZONEGO

warkosé netto w zt

Podatek naliczony w 2t

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012

‘4 Start F£22BENQ@+s0 2 aInnmy

Mabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do Srodkdw trmatych 1] o
Mabycie towardw i ustug pozostabych 234 54
RAZEM KM/OTA PODATKL MNALICZONEGD DO ODLICZENIA 54

Data ; 24 wrzesier 2012

3 ker

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 catego dokumentu natomiast przycisk {Wydr.str.} umozliwia wydruk
aktualnie edytowanej strony. Jezeli drukarka posiada mozliwo§¢ wydruku dwustronnego nalezy wcisnaé
prawy przycisk myszy, po ukazaniu si¢ rozwijanego menu wybra¢ {Wydr.dokumnetu} a nast¢pnie w oknie

z Parametrami wydruku zaznaczy¢ pozycjg ,,duplex” 1 weisna¢ ,,OK”.
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ane do wydruku VA

Deklaracja dla podatku od towarow i ustug

VAT-7
2012

zamiesiac |2 rok :

Strona 1 ]Strona z ]

Mt kolejny dakum, 2

Cel Ztozenia formularza | 4 1,ztozenie delaraci  ( 2.korekta deRaracii

Rozliczenie podatku naleznego

1.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju 2walnone od podatku
2.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug poza terytorium kraju
2a. w bym swiadczenie ustug, o kkdrych mowa w art. 100 ust. 1 pkk 4 ustawy
3.Dostawa kowardw oraz swiadczenie ustug, na berykorium kraju, opodatkowane stawks 0%
3a. w bym dostawa towardw, o kkdrej mowa w art, 129 uskavry
<. Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju, opodatk, stawka 3% albo 5%
5.Dostawa towardw oraz swiadczenie ustug, na terytorium kraju, opodatk. stawks 7% albo 6%
&, [Dostawa bowardw oraz swiadczenie ustug, na teryborium kraju , opodatk, stawka 22% albo 23%
7 Meewnatrzwspdinotowa dostawa towardw
8.Eksport bowardw
9. \Wewnatrzwspalnotowe nabycie bowardw
10, Import kowardw, podlegajacy rozliczeniu zgodnie z art, 333 uskawy

11.Impart ushug

11a.w bym nabyeie od podatnikaw podatky od wartosc dodanej ustug,
do kkorych stosuje sie art.28b ustawy

12.Diostawa kowardw oraz swiadczenie ustug, dla kkdrych podatnikiem jest nabywea

14 Kwata podatku nalezneon od wewnatrawsndinatoweno nabveia srodkdw transoorku,

Podstana Podatek.
opodatkowaria wzt  nalezmy wat

af—

2 zaom

-

)

=

| 26

27 [ 28]

b= a0

31 ,7

32, ,7

| 3]

| 3000 %6 690

=) 38,

39| 40

41‘|

13 kwota podatky naleznego od towardw i ushug objetych spisem z natury, kkdrym mowa w art. 14 ust,S ustawy

wykazanego w poz.34, podlegajgca wptacie w terminie, o kkdrym mawa w art.103,ust.3, w 2wigzku z ast.4 ustawy

42.‘

43.’7
44.’7

b€ x

Firma : KAMA Ckres obliczeniowy : 1 /2012

Rok biezacy : 2012

V7 Lista Vat-7

Edytuj

Wydruk | eydr.dok, | Weedr st 1) Wydr str. 2| Zapis do Excela | Wybdr kolumn

2012 -

Uzythkownik : &

Data : 24 wrzesien 2012

Szukaj
(F7)

i L€
- Zapisz  |Rezygnacia
(F2}) (Esc)
Rok Mies. /kwart. |Nr
¥ |Dekl. | oba  |deddaraci kol |C€!
* WATT 2012 2 21
VATT z0iz 2

R Miesiac, Data Imie
g Eodzall Rok é kwartal é Lakel i Cel sporzadzenia sporzadz.
2012 2 11 28-08-2012

23l

Firma : KAMa Rok biegacy ; 2012 ©Okres obliczeniowy ¢ 1 2012

i Start

Nazwisko
sporzadz.

ADMINISTRATOR

Uzytkownik : &

Data : 24 wrzesien 2012

Telefon
sporzadz.
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= |nformacja podsumowujaca VAT UE

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

a rok,

O miesigc poczatkowy,

O miesiac koncowy,

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

o Funkcje specjalne

W opcji tej dostgpne sa nastgpujace pozycje:
o Funkcje zamknigcia

» Funkcje zamkniecia

—Z.amKkniecie okresu obliczeniowego

Funkcja ta powoduje ustawienie w parametrach systemu daty zamknigcia okresu obliczeniowego. Powinna
by¢ wykonywana po sprawdzeniu i uzgodnieniu miesiaca obliczeniowego. Uniemozliwia dopisanie
dokumentow do zamknigtych okresow.

—ZamKkniecie rozrachunkow

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

Po wykonaniu funkcji zamknigcia mozna korygowac pozycje rozrachunkow 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 dla pozycji rozrachunkowych na dzien
01.01.xx - gdzie xx jest nowym rokiem. Nastgpuje przepisanie do nowego okresu wszystkich
niezaptaconych faktur, nadptat lub zaliczek.
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o Slowniki

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

Praca 7 programem powinna rozpoczqé sie od zaloZenia zbiorow stownikowych.

= Rejestry

Rejestry ksiggowe stuza do grupowania dokumentéw wg ich rodzajow, a tym samym ulatwiaja ich
wyszukiwanie. Ilo§¢ rejestrow w programie jest dowolna. Uzytkownik sam decyduje, jakie rejestry beda
funkcjonowaty w jego programie.
Kazdy rejestr posiada kod, ktorego niepowtarzalnos$¢ kontroluje program, oraz nazwe.
Przed wprowadzeniem dokumentu z danego rejestru nalezy najpierw wprowadzi¢ ten rejestr do stownika.
Do programu zostaly wprowadzone na state dwa rejestry, ktore nie moga by¢ zmienione ani skasowane:

e BO - kod dokumentu, ktérym nalezy wprowadzi¢ remanent poczatkowy,

e BOR — dokument tworzony automatycznie w czasie funkcji zamknigcia, zawiera nierozliczone pozycje

rozrachunkowe na poczatek okresu rozliczeniowego.

Przy wybranym rejestrze (lub rejestrach) nalezy zaznaczy¢ czy jest to rejestr stuzacy do ewidencji zakupu
srodkow trwatych (ma to wpltyw na przypisanie zakupow do odpowiedniej pozycji w deklaracji VAT-7).
W przypadku rejestrow, ktore stuza do dokumentacji sprzedazy i zakupu nalezy wybraé rodzaj obowiazku
podatkowego:

e 7 —wg daty zaplaty,

e T —ushluga transportowa/budowlana.

% Stownik rejestrow [AEE]
B
Wuk Zapis do Excela
by = 5]
Dodaj Usury Szukaj
{Insert) | { Delete ) {F7)
¥ Kod rejestru A Nazwa rejestru ?f‘ieas';r(arudkéw gz::'t?‘::'“g;:k“ _
BO Remanent poczatkowy
EOR BO - rozrachunki
Fasi1z Fa- sprzedaZ
Fwsi1z F'W-sprzedaZ
PK. Polecenie ksiggowe
RE Raport kasowy
Si1z Sprzedaz
WE Whciag bankowy
> zaur

Firmna : KaMa Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

C% 2B M@+ 2aATHmmeninnng ["&w a_INSTR _MowA [ BY Instr_kPR.doc [Tryh ... FLl e &. A 2101

(O p—




= Kontrahenci

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

Kartoteka zawiera nastgpujace dane:

numer kontrahenta,

symbol kontrahenta - to 15-to znakowy skrot identyfikujacy kontrahenta, ma on shuzy¢ szybkiemu
wyszukiwaniu z listy, powinien zatem kojarzy¢ si¢ z jego nazwa,

Zaroéwno numer jak i skrot nie moga si¢ powtorzy¢, jest to kontrolowane przez program.

nazwal, nazwa2 - dla wprowadzenia peinej nazwy kontrahenta,

kod kraju UE,

NIP - jest wprowadzany tylko dla ptatnikéw podatku VAT,

REGON,

bank i numer konta - dane te sa niezbg¢dne do sporzadzania polecenia przelewu na konto kontrahenta,
symbol ptatnika - jest to skrot ptatnika dla danego odbiorcy / dostawcy, wprowadzany w przypadku,
gdy kontrahent ma innego platnika. 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,

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
réznych walutach nalezy zatozy¢ osobne kartoteki dla kazdej waluty,

dane do kontaktu : osoba do kontaktu, telefon, fax, e-mail, strona www — to pozostale dane
kontrahenta,

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 sposéb mozemy zaznaczy¢ kontrahentdw, na ktorych nie powinny by¢ wykonywane
ksiggowania.
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¥7 Kartoteka kontrahentiw:

v
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn
w |Nr kontr. Symbol Ay wal. NIP Nazwa 1 Nazwa 2
p (00005 AMPOL 2[5 771-122-12-12 ANPOL
00007 JAMIAK MOWAE JAN
00005 JARPOL usD 771-11-88-99 JARPOL SPOLKA Z QERANICZOMNY ODPOWIEDZIALMOSCIA
00001 KAMAL 771-11-55-491 KAMAL
o011s KASA
00113 MOK PIOTRKCM 771-000-83-97 MIE 15K OSRODEK KULTURY
00004 HOAYAROWSKL EUR 7596541236545 MO AROWSKT JAM
00006 WARTA usD (771-11-55-491 WARTA SP, 20,0,
<m
@ | 7| 5| 9 X o]
b Dodaj Usury Szukaj
Vil (Insert ) | ( Delete ) (F7)
M korir, |0O00S Symbal [ANPOL Data wprowadzeria
Mazwa  [ANPOL |
Adres
Kod poczt, [97-300 Migjscawnsé ‘PIOTRKOW TRYE,
Ulica WO 11
Bank/rr kanta |
Dane identyfikacyine :
Kod kraju LUE | | | NIP [771-122-12-12 Regon [3988868888883
Dane konkakbowe
Osoba do |
konkakku
Telefon | Fas |
E-mail | Strona i |
a‘.’ar:r?\nhla | ﬂ Rodzajwaluty |EUR | Rejon |987 Kontrahent nieakkyeny [

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

WStart £ A2EBEETQE»OTAMmM@MENARNG [ 4 st ¥ kor [ anstr ke,

PLopm &5 2u14

» Pracownicy/udzialowcy

W opcji tej rejestruje sig¢ zarowno pracownikow jak tez udziatowcow firmy.

Zawiera nastgpujace dane:
e nr pracownika,
e nazwisko, imigl, imig2,

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

zakupow w firmie do sporzadzenia rejestru sprzedazy.
e nr urzedu skarbowego,

e udzial [%] — wprowadzany tylko dla udziatlowcéw firmy, ma wplyw na wyliczenie dochodu

udzialowca na podstawie dochodu calej firmy.
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¥7 Kartoteka pracownikiw

v
Wydruk | Zapis do Excela| Wybdr kolumn

Nr
prac.

p 00002  KOWALSEA
00001 | NOWAK

Nazwisko o

)
ha]
Usury
( Delete )

-
* 2
daj

Dodar
{ Insert )

Edytuj

@‘x‘

=

. _ Rodz. Kod
Imie Imie 2 waluty poczt.

JAN

Miejscowosc

|l
=

Szuk:a]
(F7)

Mr prac. 00002 Mazwiska |KOWALSKA

TrniefTrnie 2 |-‘\NN-‘\

Mr pesel | IF nip: |
Adres :

Dataur, |- - 5|

kod poczt. Migjscowost ‘

Ulica |

Nr dornu | Rr lokaly

Foczta |

Smina |

Fowiat |

Nr LS
Udziat [%] 40,00

Firma : KAMA Rok biezacy : 2012

W | =l

Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

D2 AImmERNRNG & A_INSTR | V3 ker T Instr_KPR. ; PLoem @ 2114

+s Start L% aBETQ@%

= Pojazdy

W opcji tej mozna wprowadzi¢ listg pojazdéw uzywanych do celow stuzbowych, dla ktorych bedzie
prowadzona ewidencja przebiegu oraz aktualnych stawek przebiegu.
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¥7 Kartoteka pojazdiw

By v
Zapis do Excela | Wybdr kalumn

Wydruk
Nr Nr prac. Data Data . ]
v rejestracyiny 3 Glarka Giodel kateos {udziak) przyjecia |skreslenia Lol
EP 203040 MAZDA 2 oo0o1 01-01-2012
EP 305060 OPEL CORSA 4 00001 21-12-2011
v
s | 7| 5w | x =1
vty [odaj Usury Szukaj
viul (Insert ) | { Delete ) (F7)
Rl rejestr.  [EP 203040
Marka [MAZDA
Maods! |
Kategotia |powyzej 300 cm3 hd
Nt prac.(udzist.) [0o001 -
Data wpisu do ewidencii  [01-01-2012 15
Data skreclenia z ewidencji | - - i
Uweagi |
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

s Start e 2BETQ+#0 28I d0nmnne & a_ns [T Instr_kPR doc [Tryb ... L &:)Ei 21:21

Dla kazdego pojazdu nalezy wprowadzi¢ nastgpujace dane:
e nrrejestracyjny,
marke 1 model pojazdu,
kategorig,
nr pracownika lub udziatowca korzystajacego z pojazdu,
date¢ wpisania do ewidencji,
date wykres$lenia z ewidencji,
uwagi.

= Tabele oprocentowania

Mozna zatozy¢ tabele odsetek ustawowych i1 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¢ date koncowa obowiazywania poprzedniej stopy procentowej oraz
wprowadzi¢ nowa stopg oprocentowania.
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¥7) Tabele oprocentowania

By
Wrydruk | Zapis do Excela

Odsetki ustawowe I Odsetki budzetowe

* Data Oprocentowanie Lo
| 3} 09-01-2005 12,25
14-10-2005 13,50
11,50
~
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 24 wrzesier 2012

s Start L% a2BEM@»D2aATHmEnmNNnG [& a_INSTR_NOWE [T Instr_kPR doc [Tryb ...

PLopm & 2125

= Waluty

— Kursy walut

Opcja ta shuzy do rejestracji biezacych kurséw walut, jezeli w firmie wystepuja dokumenty w obcych
walutach.

Dla kazdej pozycji w tabeli nalezy wprowadzi¢:

e symbol waluty,

e nazwg waluty,

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,
e ilos¢.
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= Kody panstw UE

Stuzy do wprowadzenia oznaczenia panstw nalezacych do Unii Europejskie;.

= OQpisy operacji

Stuzy do wprowadzenia najcze$ciej wykorzystywanych opiséw operacji ksiggowych. Ma to na celu
ulatwienie pracy przy wprowadzaniu pozycji w dowodach ksiegowych i rejestracji dokumentow z zakupu.

= Kasy

Zawiera wykaz kas wystepujacych w firmie z okresleniem domys$lnego kodu raportu kasowego.

= Konta bankowe

Zawiera listg rachunkow bankowych Uzytkownika.

= Urzedy skarbowe

Zawiera wykaz urzedow skarbowych, pod ktore podlegaja podatnicy obstugiwani w programie.

= Grupy przychodow/wydatkow

Dla celéw analizy przychodow 1 wydatkéw uzytkownik ma mozliwos¢ stworzenia stownika, do ktorego
begda wprowadzane rodzaje przychodow i wydatkow. Rejestrujac dokumenty w PKPiR mozna przy kazdej
pozycji dokumentu przypisa¢ odpowiednia pozycje ze stownika. Pozwala to po6zniej na sporzadzenie
zestawienia za wybrany okres w podziale na rodzaje wydatkow i przychodow.

= Skala podatkowa

Stownik zawierajacy skalg podatkowa obowiazujaca w danym roku. Jest on niezbgdny przy sporzadzaniu
analizy dochodu i wyliczaniu zaliczki na podatek dochodowy.
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o Ustawienia

= Okres obliczeniowy

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

= Operatorzy

Na t¢ opcje sktadaja si¢ nastepujace pozycje :

0 Hasla i uprawnienia — mozliwo$¢ wprowadzenia operatorow programu, dla kazdego operatora nalezy
podac :

e Nr Kkolejny,

e Imig 1 nazwisko,

e Login,

e Haslo,

e Symbol kasy — jezeli operator ma obstugiwa¢ dana kase,

e zaznaczenie czy operator posiada petne uprawnienia na poziomie administratora systemu,

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

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

= Dane uzytkownika

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

47\ Dane uzytkownika E|E|E|

Symbol Firmy
[NEERTER G PR ZEDSIERIORS OBR. AMA" ST ANNA T JAM K
Adres |
Kod poczt, |97-300 Migjscownsc ‘PIOTRKC’)W TRYEUMNALSKI
Ulica[5LONECZNA hr domu [+ i lokaly |
Mip Firmy  |771-12-11-123 Regon Firmy 59000000 Telefon
Dane do ¥at-7
Osobafizyczna [ Mazwiska | Irnie Data urodzenia ‘ - - 5| Pesel |
Adres !
kod poczt. [97-300 Migjscawose ‘PIOTRKOW TRYE.
Ulica |SLONECZNA Hr domu [+ Hir lokaly
Wojewddztwo [ GpakiE x| Gmina [PLOTRKGW TRYE,
Powiat ‘PIOTRKC’)W TRVE. Poczta |PIOTRKOW TRYB.
kod US |1017 Nazwa US ‘URZAD SKAREOWY PIOTRKOW TRYE, ul, WRONIA €5
Firma : KAMA Rok biezacy : 2012 Okres obliczeniowy : 1§ 2012 Uzytkownik : & Data : 25 wrzesier 2012

s Start C% a2  ENMNQsParehmennmnnsg [P tinki_decup.txt-... | G A_INSTR_
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= Parametry programu

W opcji tej ustawia si¢ parametry konfiguracyjne programu:

a

000D

O

Wspotpraca z systemem ,,SPRZEDAZ” : wersja samochodowa wersja typowa, brak wspotpracy -
okreslenie, czy program ma wspotpracowaé z systemem sprzedazy i w jakiej wersji : samochodowej czy
zwykle;j,

Wspoélpraca z systemami : ,,KADRY”, ,, GOSPODARKA MAGAZYNOWA”, ,,CZYNSZE”, ,, SRODKI
TRWALE”, ,,PLACE” — zaznaczenie systemow, z ktorymi jest mozliwa wspotpraca ( przenoszenie
danych),

Rejestracja rozrachunkoéw — zaznaczenie czy w programie uzytkownik bedzie prowadzit analize
rozrachunkow,

Proporcja do rozliczenia podatku VAT,

% podatku VAT podpowiadany przy rejestracji faktur ze sprzedazy - domys$lna 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
zwolniong),

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

Sciezka do zapisu e-deklaracji — wskazanie $ciezki, gdzie maja zapisywaé si¢ deklaracje Vat-7 wysyltane
droga elektroniczna,

Deklaracja VAT-7K — zaznaczenie czy uzytkownik sporzadza deklaracje VAT-7K,

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