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1

Rozdziat

1 WSTEP

Podrecznik uytkownikazawiera infprmacje o0 komercyjnym programie oferoywan
pod nazwg handlowys Ramzes Classic SRODOWISKOtacznie z programem
zasadniczym z grupiramzes Classic

Podrecznik uytkownikazawiera informacje niezbine do korzystania z programoéw
wchodzcych w skladRamzes Classic

Podecznik przygotowano dla wersji C.13.1.1

Dotozono wszelkich starg aby informacje zawarte w padzniku byty kompletne i
zgodne ze stanem oprogramowania nardpieygotowania niniejszego opracowania (2007-
08-31). Niemniej, z powodu nieustannie prowadzonywiac rozwojowych, producent

zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w anoigr. W zwizku z powyszym zakres
funkcjonalny dostarczanego programuzaby¢ inny, niz wynika to z opisu.

1.1 Forma prezentacji

Poszczegllne funkcje programu zostaly zaprezen®wansposob umidiwiajacy
szybkie rozpoogxie pracy. Informacje przedstawiono w kolejoiowynikajacej z potrzeb
konfiguracji programu oraz sposobu jeggtkowania podczas normalnej eksploatacji.

Zyczymy mitej pracy z systemem

Ramzes Sp. z o.0.
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2

Rozdziat

2 O PROGRAMIE | PODR ECZNIKU

2.1 O programie Ramzes Classic

Ramzes Classic to grupa programéw napswej jakdci, wspomagajcych
zaradzanie matych isrednich przedsbiorstw. Programy ksgowe: Ksiegi Handlowe,
PKPIR, Ryczait, Podatki, Kasa funkcjonup w specjalnym zintegrowanyrSrodowisku
umazliwiajacym tworzenie wspolnych baz oraz sprawny przeptyanygh pongdzy
poszczegO6lnymi modutami.

Stale udoskonalane i dostosowywane do potrzeb iaganjego uwytkownikow stato
sig oprogramowaniem sprawdzonym i bezawaryjnym, @msm Sk niestabaca
popularndcia. Stabilng¢ i niewielkie wymagania speowe zmniejszaj koszty jego
eksploatacji do minimum.

Ramzes Classic jako aplikacja 32-bitowa funkcjonuj@ platformie Windows,
zachowujc jednoczénie znakowy interfejs. Fakt wykorzystania #iwosci jakie daje
system operacyjny Windows z zachowaniem instuigyijmeeskomplikowanej obstugi czyni
Ramzes Classic systemem wtigpwym.

Instalacja i uaytkowanie oprogramowania nie wymagaj wdrazen ani
zaawansowanych szkale Programy umdiwiaja alternatywne wykorzystanie myszki w
zastpstwie klawiszy funkcyjnych. Bezpieaz®wo pracy zapewnia system archiwizacji
umazliwiajacy tworzenie kopii baz programu na dysku twardyazdyskietce.

Programy Ramzes Classic mogracowa* w siecitaczacej kilka komputerow. Taka
konfiguracja umeliwia réwnoczesne obstugiwanie przez wielgytkownikow wielu firm,
zapewniajc im jednoczesny dagt do wpisywanych, korygowanych danych.
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2.2 Wymagania sprztowe

Typ komputera:

Procesor: Pentium 133 MHz
Pamigé operacyjna (RAM): 32 MB (zalecane 64 MB)
Karta graficzna: VGA z rozdzielczécia min. 800x600
Miejsce na dysku (HDD): 150 MB oraz co najmniej 10% wolnego miejsca
System operacyjny: MS Windows 98, 2000, XP
2.3 Drukarki

Aplikacja Ramzes Classimoze wspotpracowa z drukarkami pracagymi w trybie
graficznym, obstugiwanymi przez system MS WindByaraz drukarkami igtowymi.

Dla zapewnienia tej wspétpracy konieczne jest uwimie zainstalowanie |
skonfigurowanie drukarki. W tym celu najewykona ponizsze czynngci:

v' Podhczenie drukarki do komputera;

v' Instalacja dostarczanego przez producenta oprogvama sterujcego (tzw.
drivera) - dedykowanego dla danej drukarki. W rabeku takiego
oprogramowania drukarka ctizie obstugiwana przez oprogramowanie
dobrane automatycznie i zainstalowane przez sysparacyjny Windows;

v' Konfiguracja parametréw drukarki. Podczas konfigjiraparametréw
drukarki, naley wybrat rozmiar papieru — arkusz A4 oraz ustawszystkie
marginesy na 0 cm. Dokumenty powinnyc¢bgirukowane na papierze o
gramaturze minimum 80 g/m2.

Zalecane jest korzystanie z drukarek laserowychdtrtementowych z uwagi na ich
wysoka jakasé wydruku.

Uwaga: Instalacja i konfiguracja drukarki nalg zazwyczaj do zadadministratora.
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2.4 Wyrdznienia stosowane w tegcie

Nazwy poszczegolnych elementow aplikacji (takidhgéana, przyciski, komunikaty)s
wyrézniane odpowiednim stylem czcionki:

Styl czcionki Znaczenie
Rejestracja Oznaczenie nazwy okna
Menu programu | Ksiggowanie Oznaczenie kolejnych menu
Ksiegowanie Oznaczenie polecenia w menu
C:\Ramclas\ Folder (domylny), w ktoérym zainstalowano

Aplikacje Ramzes Classic

Czy nadpisaistniegcy katalog? Tekst komunikatu aplikacji

2.5 Symbole wywane w treci

W dokumencie zywane g nastpujace symbole graficzne:

Symbol Znaczenie
Opis, objanienie do prezentowanych rysunkéw
! Efekt wyboru
& Ostrzeenie
Oznaczenie naciskanego klawisza klawiatury
Oznaczenie klawisza naciskanego i pgdiywanego

podczas naciskania innego klawisza (np. Shift, @itl.)
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2.6 Stosowane konwencje zapisu

+[ Znak plus (+) pomidzy symbolami klawiszy

oznaczagze podczas naciskania drugiego klawisza
naleey trzyma klawisz pierwszy w pozycji
wcisnigtej.

Na przykfad polecenie

~hacisnij kIaWisze + " 0zhaczaze
nalezy trzyma wcisniety klawisz I

| nacism¢  rownoczénie klawisz , a
nastpnie zwolné oba.

Przecinek (,) pomedzy symbolami klawiszy

oznacza przy€niccie i zwolnienie klawiszy
kolejno, jeden po drugim.
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3

Rozdziat

3 KSIEGI HANDLOWE — CZESC OGOLNA

W trosce o sprawne zapoznanie Beastwa z funkcjonaln&cia programu, najistotniejsze
punkty oznaczyfimy (*).

Przypominamy take iz dopetlniniem niniejszem instrukcji jest instrukcirodowiska
stanowsca oddzielny dokument.

3.1 Wersje programu Ksiegi Handlowe

ProgrankKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany w kilku wersjach. Wersjenie si
posiadanymi uprawnieniamia 8wa typy uprawni@ Pierwszy typ uprawnie dotyczy ilGci
obstugiwanych zaktadéw. Drugi typ uprawn@viazany jest z rodzajem zaktadu. Uprawnienia
mog by¢ w przyszigci rozszerzane.

3.2 llosé obstugiwanych zaktadow

W zalenosci od wykupionych uprawnfeprogranKSIEGI HANDLOWE  uma@diwia
prowadzenie ksgowaici dla:

jednego zaktadu, (wersja jednozaktadowa)
trzech zaktadow, (wersja trzyzaktadowa)

dowolnej ilgci zaktadow. (wersja wielozaktadowa)

3.3 Rodzaj zaktadu

Ze wzgldu na przepisy podatkowe roznia st zaktady posiadage osobow& prawrny oraz
zakiady ledace osobami fizycznymi. Prograksl EGI HANDLOWE umailiwia prowadzenie
ksiegowdkci dla:

zakladow kdacych osoh prawry, CIT-2
zaktadow kdacych osoh fizyczm, PIT

zakladow kdacych osob prawry i zaktadow kdacych osoh fizyczma. Wersja dla BIURA
RACHUNKOWEGO

3.4 Start programu KSI EGI HANDLOWE
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UWAGA ! Pierwsze uruchomienie prograi&l EGI HANDLOWE powoduje wsipm
inicjacje baz danych.

3.5 Instalacja zaktadu — wersja jednozaktadowa (*)

Po zainstalowaniu programu KH $wodowisku wybieramyProgramy -> KSIEGI
HANDLOWE

B C:\WIMDOWS\system 3 2%cmd. exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy SRODOUISKO C.14.1.1 26 .86 28047

|-l Hatalogi Drukarki Ustawienia Inne

1.KSTEGI HAMDLOWE

Na ekranie pojawi giokienko:

B C:\WINDOWSisystem3 Pomd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KSIEGI HAWDLOWE C.14.1.1 A3 .87.2887

UWAGA. Pierwsze uruchomienie programu w wersji DEMONSTRACY JNEJ.
Program d=ziala przez dwa miesiace i jest w peini funkcjonalny.
Jego ZAREJESTROUWAMIE nastepuje po wprowadzeniu koddw
przyporzadkowvanych do tej modyfikacji lub posiadanej ustogi.

Y przypadku nieposiadania stosownych koddw, prosimy o kontakt =
dziatem handlowym <(tel.: @22 335 28 73>.

WEJSCIE | INFORMA ™
Uruchomienie ) ) Informacje o
wersji 60 dniowej Rejestracja posiadanych
programu uprawnieniach i
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Kolejny ekran to przegtiarka wprowadzanych zaktadow:

B C:\WINDOWSsystem32\cmd.exe
FASCICIEL: RAMZES Sp. = o0.0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1

Wybor ZAKERGDU [N

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe

ﬁLHQGIGIEL: RAMZES Ei. Z 0.0. HEIEGI HANDLOWE

Ak & ¥ ¥¥  HNOWY ZAKEAD PRZEGLAD POPRAWIANIE
HUMER HAZWA ZAKEADU
Firma Prezykladowa Pierwsza AZ-27

WybieramyNou¥ ZAKEAD | wprowadzamy dane zakladu wg opisu gepjak dla Biura
Rachunkowego:

B C:\WINDOWS\system32cmd.exe - ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 A3 .47, 200"}

Yy Y ¥ ¥¥ HNOUY ZAKEAD PRZEGLAD POPREAWIAMIE

DANE OGALNE ZAKEADU

Rodzaj =zakIadu..... AL  Humer =zakiadu giownego. ..

Mumer MIP.......... Rod=zaj podatnika.. =
Firma <nazwal......

Nazwa skricona.....
Identyfikator REGOM

Organ rejestrowy...
Mazwa rejestril.....
Mumer w rejestrze..
Data rejestracji... Data rozpoczecia d=ziatalnosci.

EERAN 1 ZAPISZ WY JSCIE

W pierwszej kolejriei nalery zatwierdzé rodzaj zaktadu jako zaktad gtowny. W
nastpnym polu nalgy okresli¢ rodzaj zakladu pod wzglem podatkowym. Przy pomocy
klawiszy strzatek géra i dot mazna okrdli¢ zaktad jako ,Osoba prawna” lub ,,Osoba
fizyczna”. Ma to bardzo istotne znaczenie dla rg@aporadzanych deklaracji podatkowych.
Osoby prawne spogdzap deklaracje CIT-2, a osoby fizyczne deklaracje BIT-
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Dane zakladu wprowadzag sha kilku ekranach. Nie wszystkie pola maiszby¢
wypetnione od samego pagku. Istotne pola dla identyfikacji zaktadu to:

1. ,Numer NIP”
2. ,Firma (nazwa)”
3. ,Nazwa skrocona” (nazwa skréconachlizie drukowana na zestawieniach)

Naley rowniez wypeink dane adresowe. Dane te oraz dane pozostates rhpg
uzupetnione lub zmienione w okresie zpiejszym. Po zapisaniu zaklad zostanie
umieszczony w bazie.

W przypadku zaktadu ,Osoba fizyczna” w bazanych WSPOLNICY zostanie
umieszczony wigiciel lub jeden ze wspolnikéw tego zakladu z admini wstpnie
okreslonymi po 100% w kadym miesacu. Udziat procentowy nmi@ by zmieniony oraz
mog byé¢ dopisani nowi wspdlnicy poprzez funkdi@talogi / Wspdlnicy programuSROD
lub bezpérednio w ks¢dze poprzez funkgjobstugugca liste wspolnikow podatku PIT).

Wprowadzonemu zaktadowi zosiaautomatycznie nadane uprawnienia do korzystania z
programuKSIEGI HANDLOWE .

Po zarejestrowaniu programu nie pojawi wiiccej formatka z wyborem zakladu a
program kdzie bezpérednio przechodzit do gtbwnego menu progrardiSIEGI
HANDLOWE

) Ewentualne poprawianie danych zaktaddze maliwe jedynie przy pomocy programu
SROD.

Po wprowadzeniu zakladu oma rozpoczé procedu¢ instalacji baz danych dla tego
zaktadu.Na ekranie jest widoczna tabela zawieeajnazw wprowadzonego przed chwil
zaktadu. Kursor (beleczka) jest ustawiona na tyrktazlzie. Po uruchomieniu przycisku
WYBOR nastpi instalacja baz danych dla tego zaktadu.

3.6 Instalacja zakladu — wersja wielozaktadowa
(dotyczy wyicznie wersji wielozaktadowej prograrkisl EGI HANDLOWE )

3.6.1 Woprowadzanie nowego i kolejnego zaktadu

Instalacja kolejnego zaktadu jest identyczak pierwszego. Okékenie czy jest to
zaktad gtéwny, czyzaktad podleghy, stuzy do zaktadania oddzielnych Kgi Handlowych dla
firm posiadajgcych oddziaty w ktérych prowadzona jest wydzieldsdegowasé. Program
umazliwi potaczenie danych z kilku podleglych zakladéw w ceporgdzenia jednego
Bilansu, Rachunku Strat i Zyskéw oraz deklaracfig&owych.

Warunek! — jednakowy plan kont we wszystkich zaktzd

Wybdr umaliwiaja klawisze strzatlek gora/dét W przypadku okrdenia zaktadu jako
podlegly, naley poda numer zaktadu, ktory jest dla niego zaktadem giawnNumery
zaktadow g nadawane w kolejrgoi  wprowadzania zaktadow do bazy &ne widoczne w
kolumnie ,NUMER”.

3.6.2 Poprawianie danych zaktadu

Poprawienie wszystkich danych zakladgdabego w bazie unmidiwia przycisk
POPRAWIANIE (nacknigcie klawiszaF4 lub klawiszyAlt/R). Zapamgtanie zmian naspi
po wyciu przyciskuZAPISZ.
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3.6.3 Wiasciciel (wspolnicy)

PrzyciskWSPOLNICY (klawiszF7 lub klawiszeAlt/P) powoduje wypisanie w postaci
tabeli wszystkich wigcicieli (wspolnikéw) zaktadu wskazywanego przez {wadtlony
wskaznik. Funkcja ta nie ma zastosowania w przypadkurewia zaktadu gdacego osob

prawn.

3.6.4 Wybor zaktadu

Po naprowadzeniu padetlonego wskanika na widciwy zaktad MYSZ lub klawisze
strzatki gora/dof) nalery ,nacismé” przycisk WYBOR (MYSZ, klawisz Enter lub
réownoczénie klawiszeAlt/B). Jezeli zaklad nie jest jeszcze zainstalowany rozpaczi
procedura instalacji baz danych dla tego zaktadu.

3.7 Instalacja zaktadu — cz$¢ wspolna (*)

UWAGA ! Instalowane zaktady madsorzyst& z przygotowanych wczeiej typowych baz
danych. Mog to by¢ plany kont, schematy kgjowai oraz zestawienia i wskiaiki ekonomiczne.
Przed rozpoezxiem instalacji zaktadéw proszapozné si z punktend.3. Funkcje ogoélne

ProgranKSIEGI HANDLOWE dostarczany jest z czterema_przyktadowyptginami kont:
1. Skrécony plan kont

2. Rozwingty plan kont

3. Plan kont dla stowarzyszefundacii

4. Plan kont dla jednostek atowych

B C:\WINDOWS\system32emd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KSITEGI HANDLOWE C.14.1.1 A7 .47.2087

TSI T Operacje wspdlne Funkcje ogolne Inne  Wyj

1 — SKROCONY
2 — ROZWIMNIETY
3 — DLA STOWARZYSZEN I FUNDACJI

4 — DLA JEDHOSTEK BUDZETOWYCH
5 — NIEZDEFINIOUANY C(PUSTY>
W JSCIE

Wytkownik programu KSIEGI HANDLOWE moze skorzystd z jednego z
powyzszych planéw. Mge tez zainstalowd zaktad z pustym planem kont. Plan kontzeo
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by¢ oczywgkcie p&niej dowolnie zmieniany - zgodnie z zakladowym wetkznym planem
kont.

Podczas instalowania zaktadu, instaligjautomatycznie dwie listy przeznaczone do
zarzdzania kontami kontrahentow. Lista ODBIORCY, kst przywizana do konta 200 oraz
lista DOSTAWCY, ktora jest przywzana do konta 202. Konta analityczne dla poszcaggol
kontrahentéw &da zakltadane automatycznie i numerowane od 1 czyR0p.1, 202.1. Zakladanie
kont kontrahentow stanowi vagek w planie kont i odbywagbezpdrednio w rejestrach
kontrahentow.

ProgramKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany ta& z kilkoma przykladowymi
programowalnymi wskanikami oraz zestawieniami. Jest tdlka przyktadowych schematow
ksiggowan. Przyktadowe zestawienia, wskeki oraz schematy ksjowar przenosz si¢ do
instalowanych zaktadow.

Po zainstalowaniu zaktadu program autonzaiigcrozpoczyna jego obskig

3.8 Zakonczenie pracy z programem KSEGI HANDLOWE

W przypadku programiiSIEGI HANDLOWE w wersji jednozaktadowej zakozenie
pracy nasfpuje po uayciu funkcji Wyjscie. W przypadku programu w wersji
wielozakltadowej nagpi najpierw przejcie do menu gtdbwnego zakiadu. Dopieroycie
funkcji Wyj scie z gtbwnego menu zakozy prag programu.

Na ekranie pojawia siokienko, ktérego przyciski dapastpujace maliwosci:

- poniewa ten przycisk jest wgpnie wybrany, to po nagiieciu klawiszaEnter nasgpi
ostateczne zakazenie pracy programu,

POURGT - po wybraniu tego przycisku nagt powrét do menu programu,

SRODOWISKO . - ten przycisk umdiwia bezparednie przegie do program8ROD
(srodowisko). Jest to mitwe tylko w przypadku prawidtowego uruchomieniagramuKSIEGI
HANDLOWE . W tej sytuacji przycisKkONIEC w programieSROD spowoduje ponowne
przegcie do programiKSIEGI HANDLOWE .

3.9 Giéwne funkcje programu
(dotyczy tylko progranKSIEGI HANDLOWE w wersji wielozaktadowej)

Po uruchomieniu programkSIEGI HANDLOWE w wersji wielozaktadowej, na
ekranie pojawia sitzw. gltdbwne menu. Menu przedstawia wszystkie ogiélmkcje programu
oraz funkcje zwizane z grupami zakladow. Wyboru wdavej funkcji dokonuje si przy
pomocy klawiszystrzatek i klawiszaEnter lub przy pomocyMYSZY .

3.10 Wybor zaktadu

Wybor zaktadu nagiuje po naprowadzeniu na niego pedktlonego wskanika i
nacknigciu klawiszaEnter. Ten sam efekt nima uzyské przy pomocyMYSZY .
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3.11 Operacje wspolne

Te same raporty i zestawienia, ktésersbione dla pojedynczego zaktadu radgyc
robione dla grupy zaktadow. Grupy zaktadow tworzenea etapie wprowadzania zaktadéw
do bazy danych. Zaklady m@dy¢ polaczone w grupy réwnie pézniej. Sty do tego
przyciskPOPRAWIANIE w tabeli edycyjnej listy zaktadow.

7
Grupa zakladéw skladagst zaktadu okrdonego jako oraz

zaktadow okrélonych jako jemu podlegte.

hk & ¥ ¥¥ HNOWY ZAKEAD PREZEGLAD POPRAWIANIE
DANE OGALNE ZAKEADU

Rodzaj zakladu..... AITELITLIET IO Humer =zakladu glownego...
Mumer MIP.......... Rodzaj podatnika..

™ - “

FunkcjaOperacje wspolneumazliwia sporadzenie wspoélnych deklaracji podatkowych,
wspolnego sprawozdania F-01 oraz wspolnych analeestawié. Te same deklaracje,
sprawozdania czy zestawienia mdxy¢ rowniez sporadzane dla pojedynczego zakiadu.

Po wybraniu odpowiedniej funkcji, na ekearpojawia si tabela tylko z zaktadami
gtownymi. W przypadku deklaracji podatkowej PIT-zdhp to tylko zaklady gtowne
okreslone jako ,osoba fizyczna”. Natomiast w przypadlekidracji podatkowej CIT-2dala
to tylko zaktady gtébwne okiétone jako ,0soba prawna”. Po wybraniu zakladu razyoa s¢
realizacja funkcji. Przebieg operaciji jest ideatyg jak w przypadku pojedynczego zaktadu i
opisany jest w dalszej i niniejszego opisu.

W przypadku spogdzania deklaracji podatkowej PIT-5 nie olee sk zakiadu
giébwnego. Wybiera si natomiast osaf) ktérej ta deklaracja dotyczy. Deklaracja PIT-5
zostanie sporglzona w oparciu o dane tych zakladdéw, w ktorychnagh osoba ma udziaty.

UWAGA ! Operacja dla grupy zaktadow adlzie s¢ tylko wtedy, gdy wszystkie zaktady z grupy
map otwarty ten sam rok obrotowy.

3.12 Funkcje ogodlne

3.12.1 Powielarne parametry

Przy pomocy funkcjFunkcje ogllne / Parametry ogbélnemozna zaprogramowa
parametry pracy programu. Te zaprogramowane pararbeda obowinzywaly w kadym
nowo instalowanym zaktadzie. Oczyaie po wejciu w wybrany zaktad mama parametry
pracy zmient i dopasowaé do specyfiki firmy

Sposo6b programowania parametrow wgjany jest w dalszej e%ci opisu.

3.12.2 Powielarne bazy danych

ProgranKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany z pewnymijprzygotowanymi
wstepnie bazami danych. Mapne charakter powielarnya $rzepisywane do kaego nowo
instalowanego zakfadua$o cztery typowe plany kont oraz zaprogramowaniepvse
zestawienia i wskaniki ekonomiczne. Schematy kgowah sa puste.

Przy pomocy funkcjiFunkcje ogélne mazna przebudowa kazdy z planéw kont,
traktujac je jako szablony. Mma te: zdefiniowa& wlasne zestawienia i wskaiki. Mozna
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rowniez zaprogramowa odpowiednie schematy kgiowar. Rozwane skorzystanie z tej
funkcji wyeliminuje zmudne definiowanie baz danych wzkRgm nowo zainstalowanym
zakfadzie.

3.12.3 Kursy walut

Funkcjaunkcje ogolne / Kursy walutumazliwia edyci tabeli walut i ich kursow
dziennych. Te tabele svspélne. W wybranym zakladzieztgest dostp do tej funkcji, ktora
jest opisana w dalszejgzi opisu.

3.13 Funkcje programu

Po uruchomieniu zarejestrowanego prograkisl EGI HANDLOWE w wersji
jednozaktadowej pojawi sitzw. menu gtéwne.

Menu przedstawia wszystkie funkcje programwiazane z pojedynczym zakiadem.
Wyboru wigciwej funkcji dokonuje si przy pomocy klawiszgtrzatek i klawiszaEnter lub
przy pomocyMYSZY .

Wszystkie funkcje gszczegbtowo opisane w dalszegad INSTRUKCJI .
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A

Rozdziat
4 FUNKCJE PROGRAMU KSIEGI HANDLOWE

Po uruchomieniu zarejestrowanego progralBIEGI HANDLOWE w wersji
jednozaktadowej pojawi sitzw. MENU GLOWNE, zwiagzane z pojedynczym zaktadem.

Wyboru wiaciwej funkcji dokonuje si przy pomocy klawiszgtrzatek i klawiszaEnter
lub przy pomocyMYSZY .

B C:\WINDOWS\system 32'cmd. exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KSITEGI HAWDLOWE C.14.1.1 A? @7 . 2887

Rejestracja peracje Informacje

Rejestracja dokumentow
Schematy ksiegowan
Definiowanie planu kont

Zaklad He:

ROK OBROTOUWY :
MIESIAQC:

4.1 Mapa menu programu

Rejestracja | Rejestracja dokumentow

Schematy ksgowaa

Definiowanie planu kont

Operacje Ksiegowanie Ksiegowanie

Prébne ksigowanie

Usunkcie prébnych
ksiggowan

Otwarcie nowego miegta
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Rozpoczcie roku obrotowego

Wopisywanie bilansu twarcia

Informacje | Salda kont
Obroty na kontach
Plan kont
Zapisy na kontach
Zestawienie roczne
Zestawienia wtasne
Raporty Rozliczenia Sprzeda
Zakup
Obowigzkowe Podatek VAT
Informacja VAT UE
Podatek dochodowy
Bilans
Rachunek wynikow
Sprawozdanie F-01
Przeptywy pienidzy
Konta w zestawieniu
Obrotowki Syntetyka
Analityka
Wszystkie
Obroty dziennikow
Obroty na koncie
Syntetyka
Dla konta Wedtug dziennikéw
Wedtug planu kont
Zeznania roczne
Rejestry Faktury Wystane
Otrzymane
Zaliczki / Wyptaty Otrzymane
Wystane
Ewidencje VAT Sprzeday
Zakupow
Menager
Wspotczynniki VAT
Samochodowe Samochody

Rachunki
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Przejazdy

Wyposaenie

Kontrahenci Edycja
Potwierdzenie sald

Odsetki Ustawowe
Budzetowe
Umowne

Zdarzenia

Kursy walut

Inne Import danych Dzienniki

Plan kont
Kontrahenci

Schematy ksigowaa

Faktury wystawione

Faktury otrzymane

Kursy walut

Caly zakfad

Zbiory rejestracyjne

Eksport danych

Plan kont

Kontrahenci

Schematy Ksigowaa

Dzienniki

Faktury wystawione

Faktury otrzymane

Kursy walut

Ewidencje

Caly zakfad

Parametry zaktadu

Przelew / Wpiata

Poradkowanie ksig

Ksiazka kontroli

Techniczne

Zbiory systemowe

Awaria kskgowania

Eksport plikow
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4.2 Rejestracja dokumentow

4.2.1 Metodyka rejestracji dokumentow

Program unmitiwia rejestracg dokumentow w jednym dzienniku lub w wielu
tematycznych dziennikach, dodatkowo pozwgaja zakladanie nowych dziennikow co
mieskc.

Mana wkc rejestrowé dokumenty w dziennikach o dowolnej nazwie, ale z
zachowaniem okétonej struktury chronologiczne.

Nazwa dziennika (zalecana): mOdom12 to mieshce + rozszerzenie nazwyg typ np.:
bank, sprzeda

Przyktad nazwy dla pojedynczego dziennik@05koszt.rO7
Przyktady nazwy grup dziennikow:

1. Jeden dziennik catoroczny typu OGOLNY
0golny.rQ7

2. 12 dziennikéw miestznych typu OGOLNY
mO01.r07
mO02.r07
mO03.r07......... m12.r07

3. Wiele dziennikow tematycznych, migsinych. Mog to by dzienniki o typie
Zwigzanym

z typem dokumentéw lub wszystkie dzientykiu OGOLNEGO (zalecane)
mO1sprz.rO7

mO2lbank.rO7

mOZlkasa.r07

mOl1zakup.rQ7

mO1pk.r07

MO2Sprz.rO7..........cccevvennnn. ml12sprz.rO7
mO02bank.rO7..................... ml12bank.r07
mO02kasa.r07......................m12kasa.r07
mO02zakup.rO7.............covve. m12zakup.r07
mO2pk.r07.........................m12pk.ro7

4.2.2 Typy dziennikdbw — Typy dokumentow

Wszelkie dokumenty kgiowe musz byc rejestrowane w dziennikach. W celu utatwienia
ksiggowania jednorodnych dokumentow, progté8i EGI HANDLOWE umaiwia
prowadzenie dziennikdw naptijacych typow:
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OGOLNY — uniwersalny - sty do rejestracji wszystkich typow dokumentéw wrjgoh
dzienniku

SPRZEDAZ - tematyczny - dok. Sprzegia(powiazanie z ewidencjami VAT)
ZAKUPY - tematyczny - dok. Kosztowe (paxane z dokumentami VAT)
MAGAZYN - dok. magazynowe

KASOWY - dok. kasowe

BANKOWY - przelewy bankowe

OPERACJE ROZNE — polecenia ksgowania

Uniwersalny charakter dziennika typu ,OQ@GO” umaliwia rejestrowanie
praktycznie wszystkich dokumentéw égowych. W takiej sytuacji typ dokumentu jest
wybierany w trakcie rejestracji. W pozostatychetuiika maemy rejestrowé& dokumenty
tematyczne tylko jednego typu.

ProgramKSIEGI HANDLOWE umaliwia automatyczne spogdzanie ewidencji
VAT-owskich

4.3 Budowa dziennika
Dzienniki g nierozerwalnie zvazane z konkretnym rokiem obrotowymazwa.r07.

Zarejestrowane dokumenty sierozerwalnie przyvwzane do wisciwych miesgcy
ksiggowych.

Kolejnym rejestrowanym dokumentom rsadawane kolejne LP dziennika w postid
gdzie 1 cyfra oznacz miesi a druga LP w miesgtu i sortowane wg daty rejestraciji.

W przypadku rejestracji dokumentow kolejnadiug miesgcy ksigowych (np. najpierw
MAJ, potem CZERWIEC itd.) dudzie zachowana agtos¢ i kolejna¢ numeraciji
dokumentow.

Uporadkowanie numeréw dokumentow w dzienniku gpgaje w wyniku wykonania
funkcji SORTOWANIE DOKUMENTOW . Funkcja umeliwia nadanie odpowiedniego
numeru pierwszemu dokumentowi w dzienniku oraz pgos@nie dokumentéw w ramach
mieskcy wedtug daty rejestracji dokumentu lub daty dokuain.

Sortowanie dokumentéw w dzienniku powinno asadzie odbywa sic wedtug dat
rejestracji. Jest to zgodne ze stanem faktyczngaeliloperator wybierze sortowanie wedtug
dat dokumentow, program uzna dokumenty byty rejestrowane w dniu wystawieniapdiu
daty rejestracji zostanwpisane daty dokumentdéw. Oczyeie przed wykonaniem tej
operacji zostanie wypisane stosowne osgne.

4.4 Utworzenie dziennika

Jéli nie ma zadnego dziennika, to po wybraniu funkdfejestracja (Rejestracja
dokumentow), pojawi sé okno edycyjne umdiwiajace utworzenie nowego dziennika.
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B CAWINDOWSysystem32emd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KEIEGI HANDLOWE C.14.1.1 18.A7.2887

cja_program~KSIEGI“ksiel>rrr~dBShank.rd? 4166 168.87.2887 15:

dd@%hank. 87 4166 18.87.2087 15:26
N 4166 18.07.2087 15:24

Dzienniki juz zatlozone

ktdre mozemy wybraé Zaktadanie nowego

dziennika

NOLUY WY JSCIE

Jeeli istniep juz dzienniki, to pojawi s okno umaliwiajace wybor dziennika - przycisk
WYBOR, lub utworzenie nowego dziennika - przycM®WY . Po wybraniu funkcjNOWY
pojawi st okno edycyjne umdiwiajace utworzenie nowego dziennika.

@ -[5]x

EASCICIEL: RAMZES Sy KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 18.87.20687

Rejestracja peracje Informacje

Rejestracja dokumentow
ZAKEADANIE DZIENNIER

Lp d=iennika
Fok obrotowy
Mazuva dziennika
Opis dziennika
Typ dziennika

ZAPISZ

dBA6hank

WY JECIE

ZakIad Hr:

ROK OBROTOWY
MIESIAC

W pola okna edycyjnego nalewpisa::

Liczke porzadkowsa dla pierwszego zapisu w nowym dzienniku. Programpowiada
»1". Jezeli dziennik jest kontynuagjinnego dziennika, to natg wpisa wiasciwa liczbe. Lp
pierwszego zapisuc¢dzie mana pé&niej dowolnie zmieni& Wszystkie kolejne zapisy
zostam wOwczas przenumerowane.
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Rok obrotowy. Program podpowiada rok lkigey. Rok obrotowy dziennika musi by
zgodny z otwartym rokiem obrotowym w prograrfi8l EGI HANDLOWE . Rok obrotowy
dziennika lgdzie mana p&niej zmienid;

Nazwe dziennika. Jest to maksymalniesimioznakowa nazwa okfkajaca jednoznacznie
dziennik. Kady dziennik dotycacy tego samego roku obrotowego musi éniena nazw.
Nazwa musi sktadasie z liter lub cyfr. Pierwszym znakiem nazwy musiclditera. Nazwa
nie mae pozosta pusta. Powysze wymaganiaaskontrolowane przez program. Nagw
dziennika lgdzie mana pé&niej zmienig&. Przykladowe nazwy to: KASAL, BANKS3, INNE7.
W oparciu 0 maksymalniesmioznakows nazwe oraz dwie cyfry roku obrotowego tworzony
jest unikalny identyfikator dziennika. Na przyktadASA1.R98. UWAGA ! Nazwa
~WYNIKFIN” jest zastrze zona dla tworzonego automatycznie dziennika kiecowych
ksiggowan na koncie WYNIK FINANSOW'Y.

Opis dziennika. Maksymalnie 54-ro znakowa nazwa opisowa dzienndagslajaca
blizej jego przeznaczenie. Opis traktowany jest jak &tarz. Ma@na go paéniej zmienia
lub dopisywa jesli zostat pomingty. Nie musi by wpisywany.

Typ dziennika.Podpowiadany typ dziennika @GOLNY . Mozna wybra réwniez' inny
typ dziennika BPRZEDAZ, ZAKUPY, MAGAZYN, KASOWY, BANKOWY, RO ZNE).
Typu dziennika nie mama zmienid.

UWAGA | Raz zaléonego dziennika nie mina juw usura¢. W programie nie ma takiej funkgciji.
Mozna natomiast usat wszystkie zapisy z dziennika, oma zmient jego opis, nazey W ten
spos6b dziennik mie by wielokrotnie wykorzystywany.

4.5 Wybor dziennika

Jeeli dzienniki zostaty zalmne, to po wybraniu funkcjRejestracja, na ekranie
pojawia s¢ okienko umaliwiajace wybranie wiéciwego dziennika. W poszczegoélinych
wierszach okienka znajdugic nazwy dziennikow, ich rozmiary oraz daty i godzostatniej
aktualizacji. Wybor nagpuje po naprowadzeniu kursora na ety dziennik, a nagpnie
nacknieciu Enter.

Po wybraniu dziennika na ekranie pojawidabela zawieraga wszystkie zarejestrowane do
tej pory dokumenty. Przedstawione funkcje (przygisinazliwiaj g rejestragi nowych
dokumentéw, a tatle umaliwiaja wykonywanie ranych operacji na juzarejestrowanych
dokumentach.
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4.6 Rejestracja dokumentow

B CAWINDOWS\system32emd. exe - | ﬂ
EASCICIEL: RAMZEE Ep. = o.o. KEIEGI HAMDLOWE C.14.1.1 11.487.2887

F¥Y F ¥ ¥¥ HNOWY DOKUMENT POPEAWIENIE POWIELEMIE HKASOWANIE DRUK POZYCJI

DZIENNIK SYMBOL DOKUMENWTU OBROTY Un OBROTY Ma

2 1 F UAT-BAA1111 36.480._0608 36.480._0608
i 2 WB-81-POZYCJA 1 16.488.86 16.488.86
PK ~B147 L .886 .68 L .886 .68

o= =

44 4 » »r PREEGLAD SZUKANIE PONOWIENIE FUMNKCJE <+>ZAZNACZANIE WYJSCIE
- Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach.

Po wybraniu wkziwego dziennika na ekranie pojawia fabela zawierafpa wszystkie
zarejestrowane do tej pory dokumenty. 8 niej pionowe kolumny. Pierwsza, widoczna
zawsze, przedstawia numer dokumentu w dzienniku. nNener dziennika skfada ¢si
dwucyfrowy numer miegca przetamany przez licgzlporadkowa dokumentu w dzienniku.
Nastpna kolumna zawiera symbol dokumentu, na ktorydektag 5-cio znakowy rodzaj
dokumentu przetamany przez 15-to znakowy numer ihekuu. Ponadto na ekrania s
widoczne kolumny przedstawige obroty Wn i obroty Ma na kontach zwzanych z
kazdym dokumentem. Naciska klawiszestrzalek mazna obejrzé dodatkowe kolumny,
takie jak NIP, FIRMA (nazwa), FIRMA (adres), OPIPBRACJI oraz UWAGI.

Program umiiwia rejestracgg nowych dokumentéw, poprawianie istaigjch oraz
kasowanie niepotrzebnych ¢bhych) dokumentow. Mdiwe jest zarejestrowanie nowego
dokumentu poprzez powielenie dokumentuiginiepcego.

Maliwe do wykonania funkcje przedstawdgajzw. przyciski. Rejestragj nowego
dokumentu umdiwiaja przyciskiNOWY DOKUMENT (klawiszIns) orazPOWIELENIE
(kombinacja klawiszy Ctrl/Enter ). Przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4) poprawia
istniejacy zapis, &ASOWANIE (klawiszDel) kasuje b¢dny lub niepotrzebny zapis.

Ponadto jest mitwe obejrzenie dowolnego zarejestrowanego dokumenprzycisk
PRZEGLAD (klawisz Enter). Dokument mee by wyszukiwany wedtug jego zadanych
cech - przyciskKSZUKANIE (klawisz F10). Wyszukiwanie mge by kontynuowane wedtug
tych samych cech - przycisS®ONOWIENIE (klawiszF11). Szukanie (ponowienie szukania)
rozpoczyna si od nasfpnego dokumentu za dokumentem wskazywanym przezvpeitbny
wskaznik.

Przycisk AZNACZANIE (klawisz+) zaznacza i odwotuje zaznaczenie naprzemiennie,
wskazywanych przez kursor dokumentéw. Na zaznactodpkumentach nima prowadzi
pewne, opisane pgaiej operacje.

PrzyciskFUNKCJE (klawiszF8) umazliwia wykonanie jednej z nagtujacych funkcji:
wybrane dokumenty, obroty na kontach, pdkowanie dziennika, sortowanie dokumentow,
doklejanie innego dziennika, kopiowanie zaznaczbnydokumentow, kasowanie
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zaznaczonych dokumentow, zmgamieshca rejestracji, poprawienie opisu dziennika oraz
wydruk dziennika. Wszystkie wymienione operacjetaasopisane w dalszej ezi opisu.

PrzycistbRUK POZYCJI (klawiszF9) umazliwia wydrukowanie opisu dokumentu
wskazywanego przez wskak. Oprécz danych opisowych zosgamydrukowane rownie
wszystkie ksigowania zwazane z tym dokumentem.

Zakaczenie edycji dziennika nagiuje po klikngciu MYSZ A przyciskuWYJSCIE.
Ten sam efekt da ndaigcie klawiszaEsclub kombinacji klawiszyAlt/J .

4.7 Ekrany do rejestracji dokumentéw

4.7.1 Dokumenty sprzeday i zakupu

Dokumenty sprzedw i zakupu wprowadzamy w bardzo podobnych ekranach
rejestracyjnych. Jedynamdica to pole Typ dokumentu i Rodzaj dokumentu

WYBO6R SCHEMATU KEIEGOWANIA Typ dokumentdw. . B

Lp dziennika.... iesiac ksiegowy
Data rejestracji Typ operacji.... Wybél’

Rod=zaj dokumentu F VAT (faktura VAT)

NUMER DOKUMENTU . Dotyczy dok.:

Data dokumentu. . TData upe:l-ac,ji. .. D BRU (dokument brutto)
. Pt Sol ;

T e DAREMAEE L F KOR (fakt. korygujaca)

Firma (nazwal...

Firma {adres). |

Opis operacji.

Usagiocveeunnnan Klawiszem F2 przenosimy
Dot .Rejestr UAT @ Hwota 4 sie do bazy kontrahentow
Mies UAT. MEJIZe Do zaplaty gdzie wybieramy

EKRAN ZAPISZ kontrahenta lub zakladamy

nowego i wybieramy do
rejestracji

Klawiszem spacji mgemy rozwiné pole 1#p dokumentow.. 3dirAnps , wybra: np.
sprzedai rejestrowd dokumenty sprzeds, rodzaju:

F UAT <(Faktura UAT>
I BRU <Dokument w kwocie bruttol

F KOR (Faktura koruygujacal

lub wybra: Typ dokumentéw.. TN | rcjestrowa dokumenty kosztowe
rodzaju:

=

F UAT dot.szprzedazy o udatkuwane

F UAT dot.sprz.z2wolnionej i opod.

F UAT nie podlegajaca odliczeniomi
F HOR dot.sprzedazy upudatkuwanea\
F KOR dut sprz.2wolnionej i opod. 8
F KOR nie pudlegaaapa odliczenioms
INNY rachunek nie dotyczacy UAT

.—-".—'?"'

.4-'7

=

WYybor danego pola zatwierdzamy klawiszenTER, poczym program przenosi nas na
nastpne pole rejestracyjne. Poszczegdlne palansuicyjnie opisane i nie powinno ich
wypetnienie sprawiawiekszych ktopotow.
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Mazna i naley korzyst@ z istniepcych list kontrahentow, ktore w trakcie rejestraciji
beda dynamicznie rozwijane, czyli w polu NIP przy pomddawisza F2 lub wpisaniu Nip-u
z faktury, program przenosi nas do Rejestru ODBIORV, gdzie wybieramy istniggego
lub dopisujemy nowego Kontrahenta. W momencie zida nowego Kontrahenta program
nadaje mu nr konta i automatycznie zapisuje w plaont.

Nastpnie naley rozwanie wypeiné pole ,Rodzaj dokumentu” wybiergy z tabeli
odpowiedna pozycg. Tabela jest dogbna po naénicciu klawiszaSpacja,

Rodzaj dokumentu ma wplyw na tworzone wdraksktgowania VAT-owskie
ewidencje sprzeds. Sposéb zaktadania i prowadzenia ewidencji VA$tabopisany w
czesci B.

Ostatnim polem na tej stronie jest pole , Tierptatngci” gdzie wprowadzamy ik dni.

Klawiszem EERAN 1 nrzechodzimy na kolejny ekran rejestracyjny.

B CAWINDOWS\system32cmd. exe - = ﬂ
| !
EASCICIEL: RAMZES Sp. = Spacjaiwybieramy E C.14_1.1 11 .@7.28087
REJESTRACJA DOKUMENTU KS Staka Ctyp: OGOLNY >
Rodzaj dokumentu
HUMER DOKUMENTU .
Data dokumentuw.. '
Opis operacji... Wazny pOdg'Qd
Ksiggowanie Kwota Metto TAWEA ta UAT
RAZEMN:
DO ZAPEATY :
ZAPEACONO:
ZHIANA HUMERGYW KONT ORAZ STAWEK UAT WYPIS KSIEGOWAN HA KONTACH
| ZAPISZ | EKRAN T WY JSCIE

Na drugim ekranie nalgwpisa odpowiednie numery kont. Przy wpisywaniu numerow
kont mazna skorzystaz podpowiedzi planu kont (klawi$22).

Nie okréla sk stron kont. Program zrobi to automatycznie przesteacji dokumentu
sprzeday.

Konto Kontrahenta zostato dodane w momgagiewyboru na pierwszym ekranie.

Mana wypetnt maksymalnie g wierszy. W polu STAWKA okréa sk stawk VAT
Zwiazary Z tg pozych sprzeday. Stawk VAT wybiera s¢ z tabeli klawiszamstrzatlek. Mozna te:
przywota tabet naciskajc klawisz Spacja.

W polu ZAPLACONO mima wpisé kwote czzsciowej zaptaty ktdra zostanie
automatycznie zakgiowana na koncie kasa.

Program automatycznie podstawi konto VAdle naley zaprogramowa to w
PARAMETRACH ZAKLADU:
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KEITEGI HANDLOWE C.14.1.1 12.87.26887

Import danych
Eksport danych
Parametry =zakladu
PrzelewsUpltata
Porzadkowanie ksiac
KEsia=ka kontroli
Techniczne

Re jestracja he= schematdw. KASA: ZAOKRAGLENIA :

SPRZEDAZ — UAT nalezny raz stawki UAT w kolejnosci:

1> = 2 = 4> = 5 £

ZAKUF — UAT nali [TH wki VAT w kolejno&ci:

1) =2 |[\3> = L) £
Nr konto VAT Nr konta VAT Nr konta kasa do
naleznego naliczonego automatycznego

ksiegowania ptatnosci
gotowkowych

Ponizej przedstawiono ekran po wybo! #¥FISTKSTECOMARNATKONTACH (\Wazny podghd)

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe -2 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Ep. = o.o. KSIEGI HAMDLOWE C.14.1.1 11.87.20087
KONTO Un KONTO Ma KUWOTA
288-1 26.480.88
738 10,.6888.00
738 4.880.068
738 16.880.688
222 2.480.88
188 2881 16.8688.88

PROSZE MACISHAC DOWOLNY KLAWISZ
. Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to nmiesiecznych dziennikach. =

Sprawdzamy popraw§todekretu, zgodnig obrotéw i przechodzimy dalej do zapisania
dokumentu w bazie dziennika.

W momencie zapisania dokumentu w dziennikstpuje automatyczne, réwnolegte
umieszczenie dokumentu w bazie:
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I

KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 12 .87 .2807

Re jestwry
Faktur >
Zaliczki- wpXatyk Wys tawgane
Ewidencje UAT M+ m -
Samochodowe >
Uyposazenie
Kontrahenci >
Odzetki >

Zdar=zenia
Eursy walut

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe o= ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE G.14.1.1 12.67.28087

Ak & ¥ ¥Y UYBOR PAKTURY NOWA POPRAY POMIELENIE KASUJ Sortuj F3
+ SYMBOL DOKUMENTU STATUS DATA DOK. DO ZAPEATY

|| F UAT, 8001111 Re jestr|B1.07._2087 2648008

[EPpEp——-

- 4 r FF SZUKANIE PONOMIENIE WYBRANE FAKTURY <+> (fun)> WYJSGIE

Pozwala to na dokonanie rozliczenia zgpldbkument kasowy lub bankowy) z fakqur
bez konieczn&i przenoszenia zapisow na poszczegodlne konta.

Tak wgc REJESTR Faktury wystawione syudo rozliczé z kontrahentami.

4.7.2 Dokumenty bankowe i kasowe
Rejestrowanie tego typu dokumentéw sprowadzdai

- Rejestrowania zaptat za faktury
- Wptat i wyptat bakowych i kasowych

B C:\WINDOWS\system 3 2emd. exe - ﬂ

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSITEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.87.2087

PRZEGLADANIE DOKUMENTU KSIEGOWEGO. Dziennik DB6.RB?7 (typ: OGOLNY>
Typ dokumentdw. . -
Lp d=iennika.... MHiesiac ksiegowy E
Data rejestracji Typ operacji..-- —
Rodzaj dokumentu B
NUMER DOKUMENTU . Dotyczy dok.: d
Data dokumentu.. Data_upe . .
1 1
MIP. ... cieeo.-- v|
Eirma Enszwa;... 1
Opis operacii...| W tym polu, klawiszem F2 przenosimy sig do ZAEEALA_HAN)
Uwagio.oooonnnn. odpowiedniego rejestru z wczesniej ZALICZKA NAL
Dot .faktury Nr 1| zarejestrowanymi fakturamii wybieramy te ZALICZKA H&'%
Mies .UAT. fakture ktorej dotyczy zaptata. Mozna to pole HE%EH a &
poming¢ wybraé dokumenty w polu 1
IResEsEsaega DO fakiury Nrl, 2, 3lub 4 dziennikach.
Uwaga!

ZAPELATA —shwzy wytacznie do rozlicze zaptat czyli kojarzenia faktur z przelewami
bankowymi

WPLATA — WYPLATA - stwzy do rejestracji operacji bankowych np. prowiznkowych
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ZALICZKI - stwzy do rejestracji wptat wyptat zaliczkowych ktoredzie mana kojarzy z
przysztymi fakturami

Ekran nasfpny

B C:\WINDOWS\system32cmd.exe - ﬂ

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.87.2087

FRZEGLADANIE DOKUMENTU KSIEGOWEGO. Dziennik DB6.RAY <(typ: O0GOLHNY>
Rod=zaj dokumentu
NUHMER DOKUMENTU.
Data dokumentu..
Opis operacji...

KONTOQ Un KONTO Ma KUOTA

OBROTY Un: OBROTY Ma:

| ZAPISZ | EKEAN T WY JSCIE
- Rejestracja dokumentdw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach.

4.7.3 Dokumenty typu rozne ( pk, memoriatowe) , magazynowe

B C:\WINDOWSisystem 32vemd. exe - | ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.1-4.1.1 11 .8%7.2087
REJESTRACJA DOKEUMENTU EKSIEGOWEGO. Dziennik DHG .RHY <typ: O0GOLHY>

WYBAR SCHEMATU KSIEGOWANIA Typ dokumentduw. . =
Lp dziennika.... Miesiac ksiegouwy —
Data rejestracji Typ operacji.-... -
Rodzaj dokumentu B

NUMER DOHEUMEMNTU . Dotycz=y dok.: ¥ |
Data dokumentu. . Data operacji...

Termin platnofci dni

NIP........-..-. ¥ |

Firma <nazwal...
Firma <adres>...
Opis operacji... ¥ |
Uwagi..oocueeenn-

Dot .Rejestr» UAT Y| Kwota 4

Do zaplaty
EKRAN 1 ZAFPISZE WJSCIE
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B C:\WINDOWS\system32%emd.exe - |E! |ﬂ

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.87.20087

PRZEGLADAMIE DOKUMENTU KSIEGOWEGO. Dziennik DA6.RAT? (typ: O0GOLHNY>
Rodzaj dokumentu
HUMER DOKUMENTU.
Data dokumentuw..
Opis operacji...

KONTO \n KONTO Ma EMOTA

OBROTY Yn: OBROTY Ma:

| ZAPISZ | EKRAN T WY JSCIE
- Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach.

Rejestrac dokument typu ,R@NE” nalezy najpierw okréli¢ mieshc ksigowy dla
tego dokumentu. Naginie kolejno ména wypetnia lub zmieni& nastpujace pola: ,Data
rejestracji’, ,Rodzaj dok umentu”, ,NUMER DOKUMENTY ,Data dokumentu”, ,Opis
operacji” oraz ,Uwagi”.

Na drugim ekranie nafg wpisa& wiasciwe numery kont kggowych oraz odpowiednie
kwoty. Przy wpisywaniu kont ksjjowych mana korzysta z podpowiedzi planu kont, po
nacgnieciu klawiszaF2.

U dotu ekranu caly czas widoczneaktualne obroty na podanych kontach.

Po zatwierdzeniu dokumentu przyciskidAPISZ zostanie on umieszczony w
dzienniku.

Rejestryjc dokument ksigowy mana skorzysta z dokumentu podobnego,
wprowadzonego wczaiej. Po naprowadzeniu na niego kursora haleacismé przycisk
POWIELENIE (klawiszeAlt/P lub Ctrl/Enter ). Pola edycyjne nowego dokumentu zostan
wypeltnione trécia powielanego dokumentu.

4.7.4 Dokumenty w walutach obcych

Mazliwa jest rejestracja dokumentow dotgcych operacji w walutach obcych.
Rownoczénie mana wywat nieograniczonej ilgci walut obcych. Program unidwia
wpisywanie kwot w ztotych lub w walucie. Jeden dmiant mae dotyczy tylko jednej
waluty.

Dokument walutowy zostanie prawidtowo zas&j@wvany pod warunkiem skorzystania z
odpowiednio zdefiniowanegschematu ksggowania Dokumenty wszelkich typéw mag
by¢ rejestrowane jako walutowe.

Definiupc schemat ksgowan, naley zawsze okrdi¢ Rodzaj operacji. Standardowo
program podpowiadag jest to operacjAWYKLA czyli ztotbwkowa. Mana zmient rodzaj
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operacji naWALUTOW A. Wowczas otworzy gikolejne pole, w ktérym naky okresli¢ czy

kwoty 3 podawane WWALUCIE czy tez w ZLOTYCH . Przy rejestracji ma to tylko
znaczenie porglkowe. Zawsze trzebatizie powotywa sic ha aktualny kurs waluty obcej.
Ostatny rzecz jaka trzeba okréli¢ jest Rodzaj waluty. Bardzo wane jest prawidtowe
okreslenie rodzaju waluty. Do poszczegolnych rodzajovilives przywiazane dzienne kursy.

Kady rodzaj waluty ma swajwitasr tabeé kursow.

Jeeli dana waluta byta juwczeniej zdefiniowana mmna wpisé jej rodzaj, lub
nacisné klawisz F2 i wybrat rodzaj waluty z przedstawionej tabelizdk zostanie wpisany
nieistniepcy rodzaj waluty lub pole przeznaczone na wpisaogzaju waluty pozostanie
puste, to na ekranie pojawegabela, z ktérejdalzie mana wybra rodzaj waluty.

W przypadku, gdy waluty nie byly jeszczdimiewane ladz jest to nowy rodzaj waluty,
mozna zaakceptowapuste pole, lub nacisé klawisz F2. Wéwczas na ekranie pojawicsi
pusta tabela lub tabela zawiexa wczéniej zdefiniowane rodzaje walut. Przedstawione
przyciski umaliwiaja: wprowadzenie nowej waluty NOWA WALUTA (klawisz Ins),
poprawienie danych istnigjej waluty -POPRAWIENIE (klawiszeCtrl/Enter ), skasowanie
waluty - KASOWANIE (klawisz Del) oraz wybor waluty WYBOR (klawisz Enter). W
przypadku definiowania schematu dgowan odwotupcego s¢ do nowej waluty naley
skorzysté z funkcji (przyciskuNOWA WALUTA (klawiszIns).

W kolejne pola edycyjne przywotanego okiemgdery wpis&: kraj, rodzaj waluty oraz
ilos¢ jednostek waluty przyjmowando okrélania jej dziennych kurséw. Przyktadowo dla
dolaréw amerykaskich wpisuje i 1, a dla frankow belgijskich wpisujezsi00.

Tak opisana nowa waluta zostaje umieszcrotabeli i lxdzie z niej mana korzysta w
przyszigci. Zeby zostata przgja w schemacie naig ja teraz wybra.

Wiecej informaciji na temat walut oraz kurséw znajdsigew dalszej cgsci opisu.

4.8 Rejestracja dokumentow magazynowych, il§ciowo
wartosciowych

W przypadku rejestracji dokumentéw typIAGAZYNOWE program umgliwia nie
tylko zapisywanie kwot na odpowiednich kontach,réleniez zapisywanie iléci. Rejestracja
dokumentow magazynowych wadtiowo ilosciowych jest meliwa pod warunkiem
zdefiniowania odpowiedniegechematu ksggowan. Definiujac schemat kggowai dla
dokumentow typMAGAZYNOWE , nalezy na drugiej stronie schematu odpowiedZidK
na pytanieCzy rejestrowa¢ réwniez ilo§¢? Program podpowiada standardoiVte .

4.9 Rejestracja kwot na stronach kont ksggowych

Program unmiwia rejestrac kwot stronach kont ksgowych przedstawiag je na dwa
sposoby. Sposoby tey ©kreslone jako A oraz B. Standardowo jest ustawiony sposéb
Zmiarg sposobu rejestracji umwia funkcja PARAMETRY PROGRAMU . Nalezy
zmienk rodzajA na rodzap lub odwrotnie.

A. KONTO \n KONTO Ma EWOTA
B. KONTO:.Przeciwne: DEBET<Un> KREDYT<{Mad

Poprzedni program kgiowy zostat stworzony na pagku lat 90-tych i umaliwiat
rejestrac tylko sposobent.
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Rodzaj A.

W tym samym wierszu rejestrowanego dokuméaniuv tym samym wierszu kgjowan
podaje s§ najpierwKonto Wn, nastpnie Konto Ma, a na kacu kwot. Po zaksigowaniu
kwota zostanie zapisana po strove pierwszego konta oraz po stroiia drugiego konta.

Jedna pozycja w dzienniku uthwia zarejestrowanie maksymalnie $Byu par
ksiggowan zwigzanych z tym dokumentem.zé wymagana jest wksza ilg¢ ksiggowan,
naleey wprowadzé drugp pozycg do dziennika. Mena skorzysta z przycisku
POWIELENIE (klawiszeCitrl/Enter ) wprowadzonego przed chwiblokumentu, nie trzeba
wowczas wypetniaczgsci opisowej.

Numery kont oraz kwoty magale nie musz by¢ wpisywane. U dotu ekranug :na
biezaco pokazywane obroty stron kont, tak jak ¢odie wyghdato po zaksigowaniu.

Rodzaj B.

Najpierw nalgy wpisa& numer konta podstawowego. Wzszym wierszu mana wpisa
numer konta przeciwstawnego. Ngmstie naley wpisa& kwote po wiaciwej stronie konta
podstawowego. Naly ja wpisa& po stronie debetowej (Wn) lub kredytowej (Ma). Po
zakstgowaniu, jeeli zostato podane konto przeciwstawne, kwota nistaapisana na tym
koncie po stronie przeciwnej do zapisanej stronjt&@odstawowego.

Jedna pozycja w dzienniku uttiwia zarejestrowanie maksymalnie 4-ch pargswai
zwiazanych z tym dokumentem. z& wymagana jest wksza ilg¢ ksiggowai, nalery
wprowadzé druga pozycg do dziennika. Mena skorzysta z przycisku POWIELENIE
(klawiszeCtrl/Enter ) wprowadzonego przed chwitlokumentu.

Numery kont oraz kwoty megale nie musz by¢ wpisywane. U dotu ekranw na
biezaco pokazywane obroty stron kont, tak jak tozie wyghdato po zaksigowaniu.

4.10 Korzystanie z planu kont przy rejestracii

W celu usprawnienia pracy pma skorzystadz podpowiedzi planu kont. (Nie jest
natomiast mgiwe rozbudowywanie z tego poziomu planu kont.) fsliedz uzyskuje si
po nacénieciu klawiszaF2 w trakcie edycji numeru konta

Na ekranie pojawia ¢sinajpierw tabela ze spisem kont syntetycznych. Po
naprowadzeniu wskaika na wtdciwe konto syntetyczne nale nacisaé przyciskNIZSZY
POZIOM - WYBOR KONTA (klawisz Enter). Jeeli do tego konta nie zostata
zdefiniowana analityka, to numer wybranego kontaetycznego wskoczy we wigiwe pole
edycyjne, a tabela zniknie. z#&4 istniep konta analityczne przywzane do tego konta
syntetycznego, to na ekranie pojawd spis odpowiednich kont analitycznychzdk istnieje
wigcej poziomow analityki, naly postpowa w identyczny sposéb. Maksymalna sito
poziomow analityki w programieKSIEGI HANDLOWE wynosi 16. Cofanie si do
WyzSzego poziomu nagiuje po ,nadnieciu” przyciskuWY ZSzZY POZIOM - WYJ SCIE
(klawisz EsQ).
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4.11 Rejestracja dokumentu wystawionego w walucie obge

ProgramKSIEGI HANDLOWE umaziwia rejestracg dokumentow walutowych w
ztotdwkach lub w walucie obcej. Przeliczenie gpaje automatycznie wedtug kursu dnia dla
danej waluty. Kurs dnia nie by pobierany z tabeli kurséw, jeli jest dla tego dnia
zaprogramowany. 2eli nie ma jeszcze kursu dla tego dnia, to halgo wpisg w trakcie
rejestracji. Zostanie wstawiony do tabeli kurséwyrzy innych dokumentach z sany dat
bedzie mana z niego skorzystaNa kontach &da rownoczénie zapisane kwoty w walucie i
w ztotéwkach.

Warunkiem automatycznego przeliczania kwotwvalucie na ztotowki lub kwot w
ztotych na walug jest zdefiniowanie prawidtowegschematu ksegowan orazzdefiniowania
wszystkich kont w schemacie jako  WALUTOWE lub WA.UTOWO-ZLOTOWE . Jako
»,R0dzaj operacji” naley wybrat opcgk WALUTOWA . Nastpnie naley okresli¢ czy kwoty
beda podawane wZLOTYCH czy w WALUCIE oraz wybré rodzaj waluty (zostato to
opisane wczaiej).

Rejestrac dokument walutowy, natg przy pomocy przycisku WYBOR
SCHEMATU KSI EGOWANIA (MYSZ lub klawiszeAlt/R orazEnter) wybrat odpowiedni
schemat ksigowar. W ostatnim wierszu na pierwszym ekranie pojawilisia informujca o
tym, ze jest to operacja w walucie orag kwoty naley wpisywa w ztotych lub w walucie.
W ostatnim polu naley wpisa aktualny dla podanej ,Daty dokumentu” kurs w yéit.

Przy rejestracji kolejnego dokumentu a&lweie mana skorzysta z dokumentu ji
wprowadzonego - przycisiPOWIELENIE klawisze Ctrl/Enter) lub ponownie mgna
przywotat schemat kggowania. Program podpowiada w polu ,Kurs w z{" asia
wprowadzony kurs dnia dla tej waluty. Bt go zmierd lub zaakceptowa

4.12 Rrejestracja dokumentow w dziennikach typu ,magzyn”

4.12.1 Rejestracja dokumentow typu ,MAGAZYNOWE”"

Rejestruc dokument typu ,MAGAZYNOWE”" nalgy najpierw okréli¢ mieshc
ksiggowy dla tego dokumentu.

Nastpnie kolejno mana wypetnia lub zmienig nastpujace pola: ,Data rejestracji”,
»,Rodzaj dokumentu”, ,NUMER DOKUMENTU”, ,Data dokunméu”, ,Opis operacji” oraz
.Jwagi”.

»,Rodzaj dokumentu” wybieramy z tabeli odpedmnh pozyckg. Tabela jest dogpna po
nacknigciu klawiszaSpacja Mozliwosci sa nastpujace:

Pz (Przvjecie na magazyn2 T
LIZ (Hydanie =z magazynur

Ru (Rozchid wewnetrznyl 8
Pt (Przyjecie wewnetrzne? %
LM (Likwidacja magazynu %
MM+ (Przezsuniecie do magazynul %
MH— (Preesuniecie =z magazynu? #

Na drugim ekranie nalewpisa wiasciwe numery kont kggowych oraz odpowiednie
kwoty. Przy wpisywaniu kont kejjowych mana korzysta z podpowiedzi planu kont, po
nacknigciu klawiszaF2. Jezeli nie skorzysta size zdefiniowanego wcgeiej schematu, nie
mozna wpisywa ilosci.

U dotu ekranu caty czas widoczreaktualne obroty na podanych kontach.
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Po zatwierdzeniu dokumentu przyciskiefAPISZ zostanie on umieszczony w
dzienniku.

Rejestruc dokument magazynowy rmoa skorzysta z dokumentu podobnego,
wprowadzonego wcZaiej. Po naprowadzeniu na niego wakita, naley nacisaé przycisk
POWIELENIE (klawiszeAlt/P lub Ctrl/Enter ). Pola edycyjne nowego dokumentu zostan
wypetnione trécia powielanego dokumentu.

Przy rejestracji dokumentu pma skorzysta ze zdefiniowanego wcgeiej schematu
ksiegowan. Dostp do schematédw kgijowan dla dokumentéw typu ,MAGAZYNOWE"
uzyskuje si po kliknigciu MYSZ A przyciskuWYBOR SCHEMATU KSI EGOWANIA .
Ten sam efekt mma uzyské naciskajc rownoczénie klawiszeAlt/R , a nasfpnie Enter.

Na ekranie pojawictabela ze zdefiniowanymi schematami. Po naprowadzeirsora
na odpowiedni schemat wystarczy nagésklawisz Enter. W przypadku braku schematu
zostanie wypisany komunikdflie zdefiniowano schematow kggowan dla tego typu
dokumentow. W przypadku istnienia tylko jednego schematu leale/boru s¢ nie pojawi.
Ten jeden schemat zostanie od razu wczytany.

Rada praktyczna

W przypadku rejestracji nie zaptaconej gggzfaktury sprzedy oraz rejestracji faktury
korygujpcej (ZWROT) z kwod ujemra, powstanie po zaksyowaniu maty problem.
Odbiorca lkdzie rozliczony, ale w rejestrze faktur wystawiohypozostam dwie nie
rozliczone faktury. Przy pomocy funkdfejestry / Faktury / Wystawione nalezy wyszuka
te faktury i korzystajc z przycisktPOPRAWIENIE nalezy wypeini pole ,ZAPLACONO”.

4.13 Rejestracja dokumentow typu ,bankowy”

Dzienniki tego typu shd do rejestracji wyaigdw bankowych oraz dokumentéw
zwiazanych z tymi wycigami. Korzystanie z tego typu dziennikbw eakz typu
JKASOWY”) oraz korzystanie z dziennikéw typu ,SPRPBZ” i ,ZAKUPY” rozwi azuje
problem rozliczania nat&osci i zobowhzan.

W dziennikach typu ,BANKOWY” srejestrowane wszelkie operacje zeane z
wptatami i wyptatami. Rozrnia skt nastpujace typy operacii:

- zaptata naszej nalenosci,

- zaptata naszego zobowrania,
- wptata zaliczki nam,

- wptata zaliczki przez nas,

- wptaty inne,

- wyptaty inne.

Dzienniki tego typu umibwiaja rowniez ksiggowanie przychoddw i kosztow z tytutu
réznic kursowych.

W przypadku operacji bankowych zmanych z konkretnym kontrahentem (jedynie
zaptaty i zaliczki, nie wplaty i wyptaty) mioa wypetnig grup pol dotycaca kontrahenta.
Jezeli operacja dotyczy anonimowej wptaty lub wyptédypola nie g dostpne.

Wypetnianie pola ,NIP” utatwia nam wybodaktury poniewa wyswietla nam na
ekranie faktury tylko tego kontrahenta ktére zog@dic w rejestrze faktur wystawionych. W
takiej sytuacji nalgy skorzystéa pola ,NIP” naciskajc klawisz F2. Z przedstawionej listy
mozna wybra& kontrahenta. M&na rownie wpisa tylko NIP.
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W przypadku operacji typu ZAPLATA NAM orazALICZKA NAM mozliwe jest
skorzystanie z kontrahentow znajgiyjch s¢ jedynie na listach typu ,KONTRAHENCI”
(odbiorcy i dostawcy razem) lub ,ODBIORCY”. W przagiku operacji typu ZAPLATA MY
oraz ZALICZKA MY mozna skorzysta jedynie z list typu ,KONTRAHENCI” lub
.DOSTAWCY”

Nasipnie mana wypeiné pola ,Opis operacji” oraz ,Uwagi”. Wypetniag te pola
naleey pamctac, ze przy rejestracji dokumentowedizie s¢ z ich zawartéci korzysta i
wygodnie lgdzie je jak najmniej zmienéa

4.13.1 Rejestracja dokumentéw typu ,BANKOWE”
Na wsipie rejestracji naley okresli¢ miesic kskgowy dla tego dokumentu.

Po akceptacji lub zmianie ,Daty rejesjifa nalezy okreli¢ ,Typ operacji’.
Mozliwosci sa nastpujace:

ZAPELATA NAM - dotyczy otrzymanej zaptaty za wystawqomczeniej faktur sprzeday z
odroczonym terminem ptfatia;

ZAPLATA MY - dotyczy wystania przelewu (zaptatyd przygta fakture kosztovs z odroczonym
terminem platnéci;

ZALICZKA NAM - dotyczy otrzymanej przedptaty od kiretnego odbiorcy na poczet przysziych
dostaw;

ZALICZKA MY - dotyczy wystanej konkrethemu dostawpyzedptaty na poczet przysztych
zakupow;

WPLATA — dotyczy operacji wptacania piedzy do banku (np.: prowizje bankowe)
WYPLATA - dotyczy operacji wyptacania gotowki ariku.

Kolejne dwa pola to ,Rodzaj dokumentu;Numer dokumentu”. W pierwsze pole
mozna wpisa& oznaczenie wyggu bankowego, czyli po prostu WB nr , a w drugieneu

pozycji na wycagu bankowym.

Operacje ZAPLATA NAM oraz ZAPLATA MY szwiazane z konkretnfaktur, ktorej
dotycz. Dla tych typdéw trzeba wypekhipole ,Dotyczy dokumentu” (klawisz F2). Wéwczas
pojawi sk tabela z fakturami wystawionymi dla operacji tygdPLATA NAM, lub z
fakturami otrzymanymi dla operacji typu ZAPLATA MYNa wiaciwa faktur nalery
naprowadzi kursor i nacisa¢ Enter. Faktura zostanie wybrana i jej dane orameda
kontrahenta, ktérego dotyczy zostamprowadzone w odpowiednie pola dokumentu.

UWAGA ! Pole ,Dotyczy dokumentu” natg wypeni tylko w takim przypadku, gdy otrzymana
lub wystana) zaptata dotyczy jednej faktury.eliezaptata dotyczy kilku faktur (maksymalnie
czterech) naley to pole pozostawipuste.

Po wybraniu faktury nate wypeinic pole ,Data dokumentu”. Jest to data vagi
bankowego. Pola dotyaze kontrahenta, czyli ,NIP”, ,Firma (nazwa)” i ,ra (adres)” $
wypetniane automatycznie danymi z faktury.

W przypadku operacji typu ,ZALICZKA NAM” @z ,ZALICZKA MY” nie ma
mozliwosci wypetnienia pola ,Dotyczy dokumentu”. Numer tedokumentu nie jest jeszcze
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znany, poniewa jeszcze nie zostat wystawiony. To samo dotyczyrage,WPLATA” i
~WYPLATA”.

Dla operacji ,ZAPLATA NAM", ,ZAPLATA MY”, ,ZALICZKA NAM”" i
ZALICZKA MY” kolejna grupa pol stizy do okrélenia kontrahenta. deli zostata wybrana
faktura dla operacji typu ,ZAPLATA NAM” i ,ZAPLATAMY” to chociaz kontrahent jest
juz okreslony, to ma@na go jeszcze zmiehi Poniewa operacje typu ,WPLATA” i
~WYPLATA” s 3 anonimowe, to pola dotyaze kontrahentaasniedos¢pne.

UWAGA ! W przypadku, gdy zaptata dotyczy kilku faktur riglekoniecznie okrdic
kontrahenta (akcja wywotana klawisz&i.)

Ostatnie pola jakie trzeba wypéina tej stronie to: ,Opis operacji” oraz ,Uwagi”.

Jeeli zaptata dotyczy kilku faktur i pole ,Dotyczy kiementu” pozostato puste, u dotu
ekranu pojawiaj sic cztery pary pol. $to pola ,Dot. faktury 1,2,3,4” oraz ,Kwota 1,2,3,4
Pola ,Dot. faktury” naley wypetni w identyczny sposob jak pole ,Dotyczy dokumentu”.
Zostato to opisane wyj. W pola ,Kwota” naley wpisywa taka kwote jaka jest zwizana z
ta faktur. Z prawej strony program wypisuje obliczolaczm kwote zaptat. Jeeli te faktury
byty wcze&niej zaks¢ggowane lub zarejestrowane, to vdave kwoty § podpowiadane.

Na drugiej stronie nalg wpisa numery kont ksigowych. Jeeli dokument dotyczy
operacji typu ,ZAPLATA NAM” lub ,ZALICZKA NAM” oraz wybrany kontrahent miat
podany numer konta rozliczeniowego, to ten numgaviosic jako ,KONTO Ma”. Konto
bankowe podaje sijako ,KONTO Wn”". W przypadku operacji typu ,ZAPEPA MY” lub
ZALICZKA MY” jest odwrotnie. Konto rozliczeniowe @&ntrahenta pojawia &ijako
,KONTO Wn", a konto banku jako ,KONTO Ma”. W przyg&u zaptaty kilku faktur
podpowiadana jest wyliczona kwota. W przypadku aigpiza jedn faktur, jezeli byta
wczeniej kskgowana lub rejestrowana, jest rownmodpowiadana wikaiwa kwota.

W przypadku rejestracji dokumentéw dotyyzh operacji typu ,WPLATA” lub
~WYPLATA” mo zna podéd maksymalnie osiem par kgiowair. W przypadku pozostatych
operacji mana poda tylko jedra pak (z wyjatkiem rejestracji rénic kursowych).

Przy rejestracji podobnych dokumentow zna skorzysta z dokumentu
wprowadzonego wczaiej. Po naprowadzeniu na niego beleczki haleacisaé przycisk
POWIELENIE (klawiszeAlt/P lub Ctrl/Enter ). Pola edycyjne nowego dokumentu zosgtan
wypetnione trécia powielanego dokumentu. W takiej sytuacji niezmo juz korzyst& ze
schematu.

4.13.2 Zaliczki i wptaty

Zarejestrowane dokumenty bankowe lubwadgpu ,zaliczki” lub ,wptaty” zostam
prawidtowo zaksigowane oraz umieszczone w odpowiednim rejestreezdiitan natomiast
rozliczone. Rozliczenie tych dokumentéwzaamasipi¢ p&zniej. Wtedy, gdy bdzie wiadomo
jakich faktur i/lub kontrahentéw dotyczyly. Do rmzen wykorzystuje si funkcjg Rejestry /
Zaliczki i wptlaty

4.14 Rejestracja dokumentéw w dzienniku typu ,kasowy”.

Dzienniki tego typu stg do rejestracji kwitdbw kasowycKP i KW . Korzystanie z
tego typu dziennikéw (tale z typu ,BANKOWY”) oraz korzystanie z dziennikéwpu
,SPRZEDAZ” i ,ZAKUPY” rozwi azuje problem rozliczania naleosci i zobownzan.
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W dziennikach typu ,KASOWY” as rejestrowane dokumenty typu ,KASOWE”"
dotycace operacji ,ZAPLATA NAM”, ,ZAPLATA MY”, ,ZALICZKA NAM”,
ZALICZKA MY”, \WPLATY” oraz ,\WYPLATY".

Przeznaczenie rejestrow typu ,KASOWY” oraposob rejestracji dokumentow s
identyczne jak w przypadku rejestréow typu ,BANKOW.Jedyna rénica to narzucany
rodzaj dokumentu:

- KP (Kasa przyjmie),
- KW (kasa wyda).

4.15 R&nice kursowe.

PrograniKSIEGI HANDLOWE umazliwia automatyczne wyliczanie oraz kgowanie
przychodow lub kosztéw z tytutu z0ic kursowych. Problem ten powstaje w przypadku
zakupow Ilub sprzeds za granie¢ z odroczonym terminem platém. Wynika ze
zmieniapcych se kurséw walut. W przypadku gdy kurs ztotego z dragtaty jest wikszy
od kursu z dnia transakcji uzyskuje przychéd dla sprzedw, a koszt dla zakupdw.

Warunkiem obliczania i kgjowania przychodow lub kosztéw z tytutu znic
kursowych jest prawidiowe zarejestrowanie dokument oparciu o wiéciwe schematy
ksiggowain. Schematy kggowar musz mie¢ okreslony rodzaj operacji jako WALUTOWA.
Kwoty podawane mag by¢ w WALUCIE Iub w ZLOTYCH. Schematy ksjowar
dotyczce sprzeday lub zakupu oraz bankowy (kasowy) dotycy zaptat powinny mietak
samo okrélone pole ,Kwoty § podawane w” (WALUCIE lub ZLOTYCH). Wygodniej jest
kwoty podawé w walucie. Rodzaj waluty obowikowo musi by taki sam.

Poniej zostanie przedstawiony typowy sposob gusivania dla sprzedg towarow za
walute z odroczonym terminem platém. Sposob pogpowania dla zakupdw jest identyczny.

4.15.1 Sprzedaz

Dokumenty sprzedlasy rejestrowane wyktznie o schematy walutowe. W pole ,Kurs w zt’
wpisujemy kurs dla danej waluty, na dziegodny z dat dokumentu. Jeli kurs ten zostat
wczesniej wprowadzony do tabeli kurséw, to program savhigrze go z tabeli a my go tylko
zatwierdzamy. Jeli w schemacie ustawimy wpisywanie kwot w waluoi@aley postugiwa sic
kwotami w walucie. Jeli zdecydowano w schemacie wpisywavoty z ztotych, naley ilos¢
waluty wynikajcej z faktury pomniy¢ przez kurs i wpisawyliczone kwoty w ztotéwkach.

Jeeli kwoty na dokumencie bylty wpisane w walucie, 2ostalm przeliczone na
ztotowki i tak umieszczone w dzienniku. Raportydd robione zawsze w ziotéwkach.
Poprawianie takiego dokumentgdzie s zawsze odbywato w takiej postaci w jakiej zostat
wprowadzony.

Zala@my, ze data dokumentu to 1.11.1999, waluta to USD, a kutego dnia wynosit
3,45. Sprzedano towary za 10 USD co odpowiada lex@&i50 zt.

4.15.2 Zaptata naleznosci

Zaptat nalenosci rejestrujemy wydcznie w oparciu o walutowy schemat ¢ggpwan
(typ operacji ZAPLATA NAM lub ZAPLATA MY). Jeeli przychod, ewentualnie koszt z
tytutu r&znicy kursbw ma b§ obliczony i zaksigowany, nalgy koniecznie w schemacie
pod& odpowiednie numery kont. W polu ,Dotyczy dokuméntalezy wskazé fakture
ktorej zaptata dotyczy @ywajac klawiszaF2). W pole ,Data dokumentu” natg wpis&
dat z wyciagu bankowego. W pole ,Kurs w zI” wpisujegskurs ztotego obowzujacy w
dniu zgodnym z dat dokumentu. Jeeli kurs byt juz wprowadzony wczaiej do tabeli
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kurséw, to pojawi & automatycznie. Nagbtnie w pole do zaptaty prosavpisa otrzymarn
kwotg. Program podpowiada kwote.

Zatamy, ze zaptat otrzymano w dniu 28.11.1999, kurs z tego dnia vegyr47 i
otrzymano petn kwote tj. 10 USD. Przeliczona kwota na ztotowki wynodi, B). Uzyskano
przychod w wysokéci 0,20 zi.

Na drugiej stronie dokumentu ima zaakceptowalub zmiené kwote dotyczca
zaptaty. W oparciu cgtkwote zostanie wyliczona edica kursowa.

UWAGA | Wszystkie kwoty na drugiej stronie dokumenta ®mawsze podawane w
zlotdwkach.
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5

Rozdziat

5 OPERACJE NA DZIENNIKU - FUNKCJE

Wszystkie operacje rive do przeprowadzenia na dzienniku obrazak zwane przyciski.
We wczéniejszych punktach zostaty opisane podstawowe gperevazane z edygjdziennika.
Dotyczyty one wprowadzania nowego dokumentu - pskydOWY DOKUMENT oraz
poprawiania tego dokumentu - przycB®PRAWIENIE . Nowy dokument maa wprowadzi w
oparciu o dokument juistniepcy. Shezy do tego przycisSPOWIELENIE .

5.1 OPERACJE PROSTE

5.1.1 Kasowanie dokumentu (*)

Po naprowadzeniu kursora ha odpowieokiiohent i ,nacinieciu” przycisku
KASOWANIE (klawiszDel) na ekranie pojawi siokienko przedstawigge kasowany dokument.
Po zatwierdzeniu przyciskIAPISZ pojawi sé dodatkowe pytani€ZY SKASOWAC TEN
DOKUMENT?. Standardowa podpowiztb NIE . Jeeli zostanie wybrany przyciSkAK i
nackniety klawiszEnter. Jest to operacja nieodwracalna.

5.1.2 Podglad dokumentu (*)

Po ,nasnigciu” przyciskuPRZEGL AD ( Enter ) na ekranie pojawisdokument
wskazywany przez kursor. Przyciski przedstawioneknanie umdiwiaja przechodzenie z ekranu
do ekranu w przod i w tyh, a tal zak@czenie ogldania (przyciskcAPISZ lub WYJSCIE).

5.1.3 Woydrukowanie dokumentu

Przy pomocy przyciskdRUK POZYCJI , lubF9, mazemy wydrukowa opis i dekretagj
tego dokumentu wskazywanego przez kursozeévtty to wydrukowéna czystej kartce jak i na
odwrotnej stronie dokumen#mddiowego.

5.1.4 Zaznaczanie dokumentow

Dokument wskazywany przez kursorzeaosté zaznaczony. Robigto przy pomocy
przycisku (+)ZAZNACZANIE (klawisz +). W kolumnie ,dziennik” pokazuj si¢ trzy
gwiazdki. Kolejne nagénigcie klawiszat powoduje cofrgcie zaznaczenia tego dokumentu.

Na zaznaczonych dokumentachzn@ wykonyw& opisane w nagpnym punkcie
operacje.
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5.2 Operacje ztazone - funkcje

Po ,nadinigciu” przycisku FUNKCJE (klawisz F8 ), na ekranie pojawia giokienko
umazliwiajace wykonanie jednej z patszych funkcji. Wyboru wisciwej funkcji mazna
dokon& przy pomocy klawiszgtrzatek, a nastpnie klawiszeEnter.

5.2.1 Wpybrane dokumenty

Ta funkcja umdiwia wybranie z dziennika tylko tych dokumentéwiote spetniaj
okreslone warunki. Okno edycyjne warunkow jest identyek to, ktére pojawiato siprzy
wyszukiwaniu dokumentu. Zasady wpisywania i badawi@unkéw § identyczne. Po
wpisaniu odpowiednich warunkow i zaakceptowaniwtegzyciskiemZAPISZ odbywa s¢
operacja przeszukiwania i wybierania odpowiednichygji z dziennika.

Wybrane dokumenty przedstawiane w takiej samej postaci jak caty maie Jeeli
nie ma dokumentéw spetniglych wpisane warunki, to na ekranie pojawia @ilpowiedni
komunikat.

Na zbiorze wybranych dokumentéw ina wykonywa tylko niektére operacje.
Zablokowane operacje tdNOWY DOKUMENT , POPRAWIENIE, POWIELENIE ,
KASOWANIE oraz ZAZNACZANIE . Dostpne operacje, oraz przyciska siktywne to:
DRUK POZYCJI , PRZEGLAD, SZUKANIE , PONOWIENIE i FUNKCJE. ,Nacisnigcie”
przycisku WYJSCIE (klawisz Esc lub kombinacja klawiszyAlt/J) spowoduje powrét do
petnego dziennika.

Z funkcji WYBRANE DOKUMENTY mazna korzystd na széciu kolejnych
poziomach, na przyktad zawajac warunki jakie musg spetnig dokumenty. Wy4cie poza
szOsty poziom nie jest mlbwve. Pojawi s¢ odpowiedni komunikat. Kalorazowe
,nacisniecie” przyciskuWYJSCIE powoduje powr6t do poprzedniego poziomu.

Nasipujace funkcje mog by¢ wykonane na dokumentach wybrany@BROTY NA
KONTACH , WYDRUK DZIENNIKA (OBROTY) oraz WYDRUK DZIENNIKA |
KSIEGOWAN. Zablokowane funkcje to: KASOWANIE ZAZNACZONYCH
DOKUMENTOW , ZMIANA MIESI ACA REJESTRACJI oraz OPERACJE
POZOSTALE.

5.2.2 Obroty na kontach

Wstpnie naley okresli¢ zakres dokumentéw, ktorych obroty mdjy¢ przedstawione.
Okno edycyjne oraz zasady slentyczne jak w przypadku wyszukiwania dokumentyaz
dokumentow wybranych. deli nie wpisze s zadnych warunkéw, to zostamwzgkdnione
wszystkie dokumenty.

Nasipnie, w kolejnym okienku naty poda& numery kont dla jakich majby¢
obliczone obroty. Numer konta i by podany caty lub tylko jego pogikowy fragment.
Obroty zostam zsumowane dla wszystkich kont, ktérych pgkawy fragment numeru jest
zgodny z wpisanym. Przykladowo oznaczaz®,po wpisaniu numeru konta syntetycznego
zostan obliczone obroty dla catej analityki tego kontezeli przykladowo zostanie wpisany
tylko jeden znak to zostarobliczone obroty catej grupy kont, ktérych numeoypoczynaj
sie od tego znaku.

Obliczone obroty widnigha ekranie do momentu n&ukcia dowolnego klawisza.

5.2.3 Kasowanie zaznaczonych dokumentéw

Przy pomocy przycisku(+)ZAZNACZANIE mazna oznacz§ cah grum
dokumentow. Nasgpnie przy pomocy funkcji KASOWANIE ZAZNACZONYCH
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DOKUMENTOW mozna skasow&od razu cap zaznaczom grupe. Oczywicie dokumenty
zostan skasowane dopiero po wybraniu odpowieZK na pytanie, ktore sipojawi.

Po skasowaniu zaznaczonych dokumentanenacja pozostatych dokumentow zeo
wymaga uzycia funkcji SORTOWANIE DOKUMENTOW , ktéra naprawi numeragj
dokumentow w dzienniku.

5.2.4 Zmiana mieshca ksiggowego

Zarejestrowane dokumenty mouktadane w dzienniku wedtug migsy. Ksicgowy
podejmuje decyzj do ktérego miegca kstgowego nalgy dany dokument przypisaNowo
zatazony dziennik umgliwia zmiare miesiaca w trakcie rejestracji. Oczy$gie miesic
ostatniego zapisu jest podpowiadany przy ¢mstm rejestrowanym dokumencie. tatwa
mozliwos¢ zmiany miesica w trakcie rejestracji mie powodowa biedy. Dlatego przy
pomocy tej funkcji ména ustawd trwale miesic kskgowy. Mazna te ustawiony miesic
zmienk.

W wyniku wybrania funkcjzMIANA MIESI ACA KSIEGOWEGO na ekranie
pojawia s¢ okienko, ktore umdiwia wybranie widciwego miesica lub wszystkich. Po
zatwierdzeniu wyboru przyciskiel@APISZ wybrany miesic obownzuje do naspnej
zmiany.

5.2.5 Wydruki

Program umibwia sporzdzenie wydruku dziennika w postaci zgodnej z
obowigzujacymi przepisami. Na wydruku znajdusic numery poszczegélinych dokumentéw
oraz obroty zwjzane z tymi dokumentami.

Maliwy jest takze tzw. petny wydruk dziennika. Oprécz danych opisygh kady
dokument, drukowane séwniez ksiggowania zwazane z tym dokumentem.

5.3 Operacje pozostate

Po wybraniu funkcODPERACJE POZOSTALE na ekranie pojawia @iokienko
umazliwiajace wybranie jednej z pozostatych operacji. Maietie klawisza Esc lub
wybranie funkcjiWYJSCIE spowoduje powr6t do poprzedniego okienka.

5.3.1 Porzadkowanie dziennika

W przypadku nagtego zaniku zasilaniamputera mog sig zdarzy pewne
uszkodzenia danych zawartych w dzienniku. Ngjciej dotycz one plikbw indeksowych.
FunkcjaPORZADKOWANIE DZIENNIKA aktualizuje pliki indeksowe. Jest to operacja
bezpieczna, nie zmienima zawartéci dziennika. Mana g wykonywa zawsze jeeli
zachodzi podejrzenige ca sig mogto sta.

5.3.2 Sortowanie dokumentow

Dokumenty as poukiadane w dzienniku w Kkolejfm ich rejestracji. Kolejno
rejestrowanym dokumentom sadawane kolejne numery dziennika. Numeracja dekuidw
rozpoczyna siod pocatkowego numeru dziennika nadanego przy zaktadaziandika.

W trakcie rejestracji dokumentéw wypehsic micdzy innymi pole ,data rejestracji”
oraz pole ,data dokumentu”. Me skt zdarzy, ze dokument byt zarejestrowany innego dnia
niz go wystawiono. Dokumenty madez by¢ rejestrowane nie w takiej kolejém jak zostaty
wystawione.
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FunkcjesSORTOWANIE DOKUMENTOW umazliwia poprawienie pocgkowego
numeru w dzienniku. Wszystkie zarejestrowane do pgry dokumenty zostan
przenumerowane w oparciu o ten numer. Ponadto dektynzostas posortowane. Mdiwe
jest posortowanie dokumentéw wedtug ,daty rejegtrablo zliwe jest te posortowanie
dokumentow wedtug ,daty dokumentu”. zé&8 zostanie wybrana ta opcja to do ,daty
rejestracji” zostam wpisane ,daty dokumentéw”. Dziennik po tej operdejdzie wyghdat
tak jak by wszystkie dokumenty byly rejestrowandniu ich wystawienia.

Po wybraniu funkcfSBORTOWANIE DOKUMENTOW na ekranie pojawia i
okienko edycyjne umiiwiajace wpisanie numeru pierwszego dokumentu w dzienarkz
wybranie daty wedtug ktérej odbizie s¢ sortowanie. Operacja sortowania edhe st po
»nacisnieciu” przyciskuZAPISZ.

5.3.3 Doklejenie innego dziennika

Funkcja ta unitiwia potaczenie dwdch dziennikéw. aczone dzienniki mugzby¢
tego samego typu. Jest to kontrolowane przez anogr

Wstpna faza operacji wymaga wskazania doklejanegondiia. Po naprowadzeniu
kursora na ten dziennik najenacisa¢ klawiszEnter (przyciskWYBOR). Nastpnie naley
potwierdzt che¢ wykonania tej operaciji.

Doklejanym zapisoma snadawane numery dziennikgadace kontynuag numeracji
dokumentow w dzienniku, do ktorega sne doklejane. Poniewadokumenty s zawsze
pouktadane miegscami ksegowymi, a zapisy w sklejanych dziennikach rmagtyczy wielu
mieskcy, wynikowa numeracja dokumentow o by¢ nieprawidiowa. Po skmzeniu
operacji sklejania progavykona operacg SORTOWANIE DOKUMENTOW .

5.3.4 Kopiowanie zaznaczonych dokumentow

Funkcja KOPIOWANIE ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW umazliwia
utworzenie nowego dziennika oraz skopiowanie dgmieaznaczonych wcaaej (przycisk
(+)ZAZNACZANIE ) dokumentéw. Nowy dziennikgbzie dziennikiem tego samego typu co
dziennik zawierajcy kopiowane dokumenty.

Po wybraniu funkcjKOPIOWANIE ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW , na
ekranie pojawia si okienko edycyjne umidiwiajace zaldgenie nowego dziennika. W
przedstawione pola nalg wpisa: rok obrotowy, émioznakows nazwe dziennika - bdaca
jego identyfikatorem oraz dodatkowy opis dziennikdezeli dziennik o wpisanych
parametrach ju istnieje, to zostanie wypisany stosowny komunikabperacja s nie
odkzdzie. Jeeli program stwierdzi popraw&é wpisanych danych, to po potwierdzenigah
zalazenia nowego dziennika dziennik zostanie zay, a zaznaczone dokumenty zostda
niego przekopiowane.

Dokumenty do nowego dziennika lsopiowane z takimi numerami dziennika jakie
posiadaty. Numeracja dokumentow w nowym dziennilastanie poprawiona pozyciu
funkcji SORTOWANIE DOKUMENTOW .

Przekopiowane dokumenty pozastajdzienniku, z ktérego byly kopiowane i dalaj s
zaznaczone. Maa cofra¢ ich zaznaczenie przy pomocy przycisi) ZAZNACZANIE
(klawisz +). Mozna tez skasowdé te dokumenty korzystag z funkcji KASOWANIE
ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW .

5.3.5 Poprawienie opisu dziennika

W okienko edycyjne, ktére pojawe sia ekranie mma wpisa (poprawt) nastpujace
dane: rok obrotowy, naawdziennika oraz opis dziennika.zé# zostanie wpisany inny rok
obrotowy lub @émioznakowa nazwa dziennika, to spowoduje to zmiamazwy pliku
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dziennika na dysku. Zmiana nazwy pliku agstdopiero po dodatkowym potwierdzeniu.
Jezeli program wykryjeze taki plik juz istnieje to operacjaghie powiedzie.

5.4 Porzadkowanie baz danych

W przypadku nagtego zaniku zasilania korapmog sic zdarzy pewne uszkodzenia
baz danych. NajeZciej dotyca one plikdw indeksowych. Uszkodzenia baz danych anog
by¢ tez powazniejsze. Jeeli program zachowuje gdziwnie, prosg skorzysté z funkcjilnne
| Porzadkowanie. Funkcja ta w pewnym zakresie naprawia bazy danychasipnie
dokonuje indeksaciji baz. Padkowanie powinno by robione profilaktycznie co jakiczas.
Oprécz ewentualnej naprawy oraz indeksacji dokorizjgcznego usurcia skasowanych
wczesniej rekordow. Mae to przypieszy dziatanie programu.

Funkcja Porzadkowanie wymaga wyicznego dospu do programu. Praca na innych
stanowiskach musi zostaakaczona.
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6

Rozdziat

6 OTWARCIE ROKU OBROTOW EGO

Przy pomocy funkcfdperacje / Rozpocecie roku obrotowegomazna otworzy po raz
pierwszy, lub otworz§ kolejny, rok obrotowy. Dopoki wkziwy rok obrotowy nie jest
otwarty, nie mana skorzystaz wielu funkcji programiSIEGI HANDLOWE .

B3 C:\WINDOWS\system3 2emd. exe o |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KSITEGI HANDLOWE C.14.1.1 17.87.2087

(LR [nformacje

KEsiegowanie

Otwarcie nowego miesiaca
Rozpoczecie roku obhrotowego
pisywanie bilansu otwarcia
Koncowe ksiegowania na WF

Ffaklad Me:

ROK OBROTOWY:
MIESIAC:

6.1 Pierwszy miesac roku obrachunkowego

Na ogot rok obrachunkowy zaczyna wi STYCZNIU i trwa przez 12-cie miegly do
GRUDNIA. W wyjatkowych przypadkach rok obrachunkowy ieorozpoczyna sig innym
mieshcem ni STYCZEN i trwa 12 kolejnych miesty np. od KWIETNIA do MARCA
nastpnego roku.

Zmiar pierwszego miegca roku obrotowego ze STYCZNIA na inny uthwia
funkcja Inne / Parametry zaktadu W polu ,Pierwszy miest roku obrotowego”, okienka
edycyjnego, mina zmient ustawienie na inny miesi. Przyktadowo: KWIECIH.
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HEASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 17.87.20887
PARAMETRY ZAKEADU HR 1

Aktualna Data:

Pieruszy miesiac roku obhrotowego: [HIYE{ERT]

Rodzaj rejestracji: =

Czy prowvad=zid stowarzyszony plan kont 7 B

Eksportsimport danych jest prowadzony w oparciu o: =

oraz o katalog:

Rachunek wynikiw jest robiony metoda: = uwersja: =

Czy przy sporzad=zanin Rachunku Yynikdiw wwzgledniaé zapasy zamkniecia 7 B
Czy UAT =z kwoty brutto naliczad stawka 18.83 itd ? =

Rejestracja bez schematdw. KASA: ZAOKRAGLENIA =
SPRZEDAZ — UAT nalezny = oraz stawki UAT w kolejnofci:
1> E 22 E 3> E 43 E 5> E
ZAKUP — UAT nalic=zony: oraz stawki VAT w kolejnofci:
1> E 22 E 3> E 43 E 5> E

Raporty i zestawienia sa spurzaﬂzqne w jezyku: "
Czy na =zestawieniach kont drukowad informacje o walucie i ilosciach 7 B

‘Metoda rozl1l UAT' dostepna po wykupieniu *UAKTYWMIENIE METODY KASOWEJ*
EKRAN 1 ZAPISZE WYJSCIE

Po zatwierdzeniu wpisanych danych przyeiskZAPISZ program zapamnaita, ze kazdy
rok obrotowy rozpoczynagiv KWIETNIU i trwa do MARCA.

6.2 Otwieranie roku obrotowego poraz pierwszy

W  przypadku otwierania pierwszego rokibrobowego w nowo zainstalowanym
zaktadzie, na ekranie pojawiag¢sibkienko z polem ,ROK OBROTOWY”. Program
podpowiada aktualny rok kalendarzowy. Ma go zatwierdZilub wpisa inny.

Po zatwierdzeniu roku przyciskigdAPISZ, rok obrotowy jest otwierany. Informacja
o otwartym roku obrotowym jest wypisywana u doturaaiu w specjalnym okienku
informacyjnym.

Jeeli rok obrotowy rozpoczynagsiv STYCZNIU, to 8 wypisane te same cztery cyfry,
ktére zostaly podane.

o
Faklad :

ROK OBROTOWY
MIESIQC

Jeeli rok obrotowy rozpoczynagsw innym miesicu niz STYCZEN, to wpisywany jest rok
podany przetamany przez rok r@sty. Oznacza tae rok obrotowy rozpoczynagsiv jednym
roku kalendarzowym, a kozy w drugim. Przyktadowo me to by 2007 / 2008

Zaklad Hr:

ROK OBROTOUWY:
MIESIRQC:
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6.3 Wopisywanie B.O. (bilansu otwarcia)

W przypadku zamkstia roku obrotowego salda koowe kont staj sic automatycznie
bilansem otwarcia naginego roku obrotowego. Dla potrzeb spdeania bilansu oraz
rachunku zyskow i strat jest tworzony rownigodatkowy bilans otwarcia. Rdice dotycza
jedynie kont przychodowych i kosztowych. W wynikaksikgowania dziennika kacowych
ksiggowan rzeczywiste salda tych kont stagic zerowe. Dodatkowy bilans otwarcia zawiera
salda tych kont takie jakie byly przed zakgiwaniem dziennika Kaowych ksggowar na
koncie WYNIK FINANSOWY.

W pierwszym roku eksploatacji progralk8lEGI HANDLOWE bilans otwarcia nie
jest i nie mae by utworzony automatycznie. Przy pomocy funkoperacje / Wpisywanie
bilansu otwarcia mazna wpis& odpowiednie kwoty otwarcia dla wszystkich lub wabych
kont.

Z tabeli, ktora pojawiaesha ekranie mma wybr& odpowiednie konto. W tym celu
naprowadzamy kursor na konto, a rpete naciskamy klawisgnter. Jereli konto posiada
analityke to po nadinieciu Enter pojawia s¢ tabela kolejna tabela z kontami analitycznymi
dla wybranego wczaiej konta. Nasfpnie z tej tabeli naly wybrat wiasciwe konto. Jeeli
kont jest duo mazna skorzysta z przyciskow SZUKANIE i PONOWIENIE, ktore
wyszukup konta o podanych parametrach.

Po wybraniu konta pojawia gikienko umaliwiajace wpisanie kwot otwieragych rok
oraz kwot otwarcia bez keowych ks¢ggowai na koncie WYNIK FINANSOWY. Jeeli
korzysta s} ze stowarzyszonego planu kont, zma rownie wpisywa bilans otwarcia dla
tych kont. Normalnym kontom wpisujegssaldo otwarcia po stronie debetowej (Wn) lub
kredytowej (Ma).

B C:WINDOWSisystem32emd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KSIEGI HANDLOWE G.14.1.1 18.87.2807
Y F ¥ ¥¥ HIZSZY POZIOM — WYBAR KONTA WYPISAMIE PODSUMOVAN
OTWARCIE Un OTWARCIE HMa
a.8a a.8a T
a.8a a.8a i
a.8a a.8a T
BILANS OTWARCIA #
PODSTAWOWE KONTO: @815 ]
KMOTY - OTWARCIE '.\'Eé OTWARCIE Ma:
Otwarcie bez kofcowych E;ig.gnwaﬁ na WYNIKU FINANS.
ILOSCI — OTWARCIE PRZYCHOD: OTWARCIE ROZCHOD:
k- SZUKANIE FPONO
[
ZAPISZ WYJSCIE

Jeeli saldo ju jest wpisane po niewdaiwej stronie, to najpierw natg je wyzerowa, a
nastpnie po przeciwnej stronie wpisavtasciwa kwote. Cofanie s do wczéniejszego pola
umazliwia MYSZ lub réwnoczesne natiiccie klawiszyShift/Tab.

Przyktad. Poprawnego wpisywania BO



6-4 Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

Firma, wraz z rozpoeziem nowego roku obrotowego, zaczyna prowa#tzicgowas¢ przy
pomocy programiKSIEGI HANDLOWE . Kapitat firmy stanowi 1.000.000 zt znajdag se
w kasie. Przez caly poprzedni rok firma sprzedatajs wyroby za gotowk za 190.000 zt.
Koszty w wysokéci 120.000 zt, ktére poniosta bylty réwaigotowkowe. Zysk firmy wyniost
70.000 zt i réwnie znalazt st w kasie. Ten zysk zostanie dopisany do kapitajpieto w
nastpnym roku.

Zgodnie z powyszymi kwotami nalgy wpis& nastpujacy bilans otwarcia:

Wn Ma
KASA: BO 1.070.000 0
BO bez kk 1.070.000 0
KOSZTY BO 0 0
BO bez kk 120.000 0
PRZYCHODY BO 0 0
BO bez kk 0 190.000
KAPITAL BO 0 1.000.000
BO bez kk 0 1.000.000
WYNIK FIN.  BO 0 70.000
BO
BO bez kk 0 70.000

6.4 Otwieranie kolejnego roku obrachunkowego

W przypadku kiedy rok obrachunkowy jest otwartyirachomimy kolejny raz funkej
Operacje / Rozpocgcie roku obrotowegg na ekranie pojawi @i ostrzeenie. Po
zaakceptowaniu przyciskTAK poprzedni rok obrotowy zostanie zamitgi Nastpnie
pojawi st okienko edycyjne, w ktérego polu ,ROK OBROTOWY"¢dzie widniat
zaproponowany przez program kolejny rok. /a ten rok zaakceptowamazna go te
zmienk. Jezeli zostanie wpisany ten sam rok, ktory byt otwanty sk nie stanie. Operacja
otwierania kolejnego roku nie oeltizie st.

Po zaakceptowaniu wpisanego roku przyciskiBAPISZ, na ekranie pojawi &i
ostatnie ostrzesnie. Po ,naéhicciu” przycisku TAK rozpocznie s operacja otwierania
kolejnego roku. W wyniku otwarcia nowego roku obreego poprzedni rok obrotowy jest
zamykany. Jest to operacja nieodwracalna. Poprze#lriostanie przeniesiony do archiwum
| bedzie dostpny w funkgciji.

B CAWINDOWS\system32emd.exe -0 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KEIEGI HAMDLOWE C.14.1.1 21.87.2887

Wybor ZAKEADU Operacje wspolne Funkcgje ogolne BOLTE

Archiwum

0 programie
Re jestracja programu
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Operacja rozpogzria nowego roku obrotowego wymagaytaczneqo dosipu do baz
danych. Zaczyna s od usunicia prébnych zapiséw. Naginie wykonywana jest operacja
,PORZADKOWANIE”. Po przekopiowaniu i przebudowaniu baz ngeh operacja
.PORZADKOWANIE” wykonywana jest ponownie.

6.5 Bazy danych po otwarciu nowego roku obrotowego

Po otwarciu nowego roku obrotowego poprzedni rokotbwy jest zamykany
(archiwum), a bazy danych prograntSIEGI HANDLOWE s3 ustawiane w stan

pocztkowy.
Plan kont. Wszystkie kartoteki kontasvyczyszczone.

Bilans otwarcia _ wszystkich kont jest aktualizowany w oparciu @aaamkngcia roku
poprzedniego.

Ewidencje VAT-owskie i samochodowe.  WSszystkie pozycje w ewidencjach dotyce
zamkngtego roku g kasowane. Pozosiggdynie zapisy w ktorych miesi VAT okreslono jako
jeden z miegcy nowo otwartego roku

Listy kontrahentéw. _ Pozostaj nie zmienione.

Rejestry faktur. Kasowanestylko te faktury wystawione lub otrzymane, ktégeazliczone,
tzn. faktury, w ktorych kwota do zaptaty jest rovkweocie zaptaconej.

Zaliczki i wplaty.  Zbilansowane zaliczki oraz wptaty lub wyptagykaisowane. Zaliczki lub
wptaty/wyptaty § zbilansowane wtedy, gdy cata ich kwota jest ranla.

6.6 Otwieranie mieshaca ksiigowego

6.6.1 Otwieranie pierwszego miesgica ksiggowego.

Po wybraniu funkcjOperacje / Otwarcie nowego miegica na ekranie pojawia i
okienko edycyjne. W polu ,MIEJC KSIEGOWY” mozna okrgli¢ pierwszy miesic
ksiegowy roku obrotowego. Program podpowiada STY®ZBeeli przy pomocy funkcji
Inne / Parametry zakladu zaprogramowano pierwszy migsiroku obrotowego inny fi
STYCZEN, to jest on podpowiadany przy otwarciu pierwszegesica.

6.7 Otwieranie kolejnego miesaca ksiegowego

Operator nie ma wptywu na kolejne otwieramesace. S to po prostu kolejne miesie
kalendarza. Podpowiadane nazwy migsnaley zatwierdza przyciskiemZAPISZ . Nalery takze
wybiera przyciskTAK w odpowiedzi na pytani€zy otworzyé kolejny miesigc ksiegowy
?

6.8 RoOwnoczesne prowadzenie dwoch kolejnych lat obrotouh.

Program unitiwia otwieranie kolejnych 12-tu miegly nas¢pnego roku obrotowego,
bez konieczngi otwierania nowego roku obrotowego. W praktyc@arza to maiwosé
rownoczesnego prowadzenie dwoéch latgsivych.

Jeeli zostat ju otwarty ostatni miest roku obrotowego (np. GRUDZNB i zostanie
wybrana funkcjaOperacje / Otwarcie nowego miegica, to w dolnej czsci okienka
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edycyjnego pojawi ginumer kolejnego roku obrotowego oraz nazwa pieegganiesica w
tymze roku. Naley ja jedynie zatwierdZii ten miesic zostanie otwarty.

FZaktad Me:
ROK OBROTOUWY : KOLEJNY ROK OBROTOUWY :
MIESIQC: MIESIAQG:

Petna informacja o aktualnym roku obrotoworaz jego ostatnim otwartym migsi
ksiggowym znajduje si w widocznym caty czas okienku informacyjnym. W tyokienku
znajdup sie réwniez informacje o ewentualnym kolejnym roku obrotowymaz jego
aktualnie otwartym miescu kskgowym.

Jeeli zostaly ju otwarte wszystkie 12-cie miesy kolejnego roku obrotowego, to
przy probie otwarcia haginego miesica pojawi st informacja,ze ostatni miegc kolejnego
roku obrotowego jest juotwarty. W tej sytuacji kiczy st mozliwos¢ takiego dziatania.
Nalezy po prostwtworzyé kolejny rok obrotowy.

W przypadku rozpogaa nowego roku obrotowego pierwszy rok obrotovey gamykany, a
kolejny rok obrotowy staje siwvtasciwym rokiem obrotowym.

UWAGA ! Jeeli korzysta si z tej cechy programlSIEGI HANDLOWE i rownoczénie
pragnie s} sporadza w kolejnym roku obrotowym prawidtowe deklaracje odatku
dochodowego, bilans, rachunek zyskow i strat omzogtate sprawozdania, natfewykona
ponizsze typowe czynrigi ksiggowe. Przed otwarciem pierwszego nyeai kolejnego roku,
nalezy zrobic koncowe ksggowania na koncie WYNIK FINANSOWY. Dziennik koowych
ksiggowan tworzy st przy pomocy funkcjiKoncowe ksggowania na WF / Utworzenie
dziennika koncowych ksegowai. Nastpnie naley zaksegowa ten dziennik. Ta operacja
jest odwracalna. Rownigoowinno s¢ przeksggowa zysk osigniety w poprzednim roku.
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v

Rozdziat

7 KSIEGOWANIE DZIENNIKOW

7.1 Ksiegowanie

UWAGA ! KSIEGI HANDLOWE g3 bezpieczne wtedy, gdy istrieyszystkie dzienniki
zawierajce zarejestrowane dokumenty.

Ksiggowanie dziennikdéw nagiuje w wyniku uycia funkcji Operacje / Ksiggowanie
| KSIEGOWANIE .

Na samym pogtku operacji 8 badane pewne formalne warunkizelete warunki nie
Sa spetnione, to na ekranie pojawidjic stosowne komunikaty. deli warunki g spetnione to
na ekranie pojawia sitabliczka z informagj o roku obrotowym oraz aktualnie otwartym
mieskcu kskgowym.

Program zaktadaze kstgowanie dotyczy ostatniego otwartego miesj a nie
ktéregad z wczéniej otwartych miesicy. Taka te jest ustawiona podpowied Wystarczy
nacisngé klawiszEnter.

ProgranKSIEGI HANDLOWE umaziwia rowniez zaksggowanie dokumentéw do
poprzedniego miesta ksegowego. Nalgy nacismaé przycisk ZMIANA MIESI ACA
KSIEGOWEGO. Po dokonaniu takiego wyboru pojawia; sikienko, w ktorym mgna
okresli¢ poprzedni mieac ksigowy. Jeeli jest juz prowadzony kolejny rok obrotowy, to
mozna wybra& wczeniejszy rok i ostatni miest tego roku (grudzi@.

B C:\WINDOWSsystem32\emd. exe -0 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KSIEGI HAMDLOWE C.14.1.1 21 .87 _2007
Operac je j 0 j Inne Wyjscie

Kz iegowanie
ZHMIANA MIESIACA KSIEGOWANYCH DZIENNIKOW
gowanie

ROK OBROTOWY 8 rabnych zapisdw
MIESIAC KSIEGOWY: [ ]

ZAPISZ W.JSCIE

ZakTad He:

ROK OBROTOWY: KOLEJNY ROK OBROTOWY:
MIESIAC: MIESIQC:

Po wybraniu funkcji pojawia siokienko, w ktorym mgna wskazé ksieggowane dzienniki.
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Ks¢ggowane dzienniki mma zaznaczaklawiszami:* (wszystkie dzienniki) lubt
(pojedynczy dziennik wskazywany przez belegakacgniccie klawiszaEnter rozpoczyna
operac ksiggowania

Po wskazaniu kgjowanych dziennikow, natg w specjalne pola okienka wpiésdat
ksiggowania oraz identyfikator osoby zlegag] kskgowanie. Program podpowiada ¢at
aktualry. Pole ,zlecajcy kskgowanie” nie mae pozosta puste.

Wskazane dziennika &siggowane kolejno. Na ekranie pojawia ga kadym razem
tabliczka informacyjna dziennika zawieteq takie dane jak: nazwa dziennika, rok obrotowy,
mieshc kskgowy, hczm ilos¢ zarejestrowanych dokumentow w tym maesi, ilos¢
dokumentow ju ksiegowanych oraz ilg& dokumentow jeszcze nie kgowanych.

Program analizuje te dane. W przypadkakid w dzienniku zarejestrowanych
dokumentow dla miegta ksggowego na ekranie jest wypisywany odpowiedni korkaini
Ksiggowanie s nie odledzie.

W przypadku wykryciage wszystkie dokumenty w dzienniku byhzjw tym miesiacu
ksiggowym ksegowane, program umbwia dokonanie wyboru. Mina zaksigowa
dokumenty jeszcze raz lub zanie€haiegowania w ogole.

Take w przypadku wykryciaze czs$¢ dokumentdéw byla ju ksiggowana, a agé
jeszcze nie, program umavia dokonanie wyboru. Mina zaksigowa: tylko dokumenty nie
ksiggowane, mana zaksigowa wszystkie dokumenty lub zaniechiesiggowania w ogole.

UWAGA ! Ponowne zaksgowanie dokumentéw, ktore byly Fuwczeniej kskgowane
sprawi,ze zapisy na kontach dla tych dokumentéw zastawielone.

Czsto st zdarza, ze juz po zakstgowaniu dziennikbw zachodzi potrzeba
zakstgowania nowych dokumentow. Mggte dokumenty zosta zarejestrowane w
istniepcych dziennikach, ktore byly juksiegowane. Przy ponownym kgjowaniu tych
dziennikbw mana kgdzie wybr& opcg ksiggowania dokumentéw, ktére jeszcze nie byly
ksiggowane.

7.1.1 Badanie poprawngci formalnej

Przed zakgiowaniem dziennik jest badany pod wagm poprawngi formalne;.
Wszelkie zauwzone usterki bdz blkedy s sygnalizowane na bigco. Na ekranie
wypisywany jest komunikat podgy rodzaj usterki lub ktlu oraz pozye dziennika, w
ktorej to wysipito.

Btedy uniemaliwiajace zaksigowanie dziennika to:
- podanie numeru konta syntetycznego, ktérego @ievrplanie kont,

- podanie numeru konta, ktére posiada wicemalityle,

- podanie nieistnigcego numeru konta analitycznego, ktore nie jestvirtzane dazadnego
konta wyzszego poziomu; takie konto nie peozosta zatazone,

- podanie nieistniacego numeru konta analitycznego, przz@inego do istniecego konta
wyzszego poziomu, ale do ktorego jest przygaina ju lista. Takiego konta nie nina
zatazy¢. Jezeli do konta jest przywgeana lista, to o numerach kont analitycznych
poszczegolnych pozyciji listy decyduje sam progk®hEGI HANDLOWE

- podanie nieistniacego numeru konta analitycznego, przz@inego do istniecego konta
wyzszego poziomu, ale na ktorym sz zapisy ksigowe. Takiego konta nie moa zatayc.
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Usterki umaliwiajace zaksigowanie dziennika to:

- podanie daty dokumentu nie odpowiadej miesicu ksegowemu,

- podanie nieistniecego numeru konta analitycznego, ale prayanego do istniegego
konta wy’szego poziomudp tego konta nie mae by przywigzana lista, ani nie ma@e na
nim by¢ zapiséw). Takie konto analityczne zostanie zadne w procesie kgijowania.

Po zbadaniu poprawdoo formalnej dziennika, wypisywany jest stosownyrkmikat i
po akceptacji dziennik nie zosta zakstgowany (jeeli nie stwierdzono powaych
btedow).

7.1.2 Ksieggowanie

W trakcie procesu ksgowania, na konta przenoszone kopiowane zapisy z
dziennika. Odbywa si tez aktualizacja obrotow na kontachzék skorzystano ze schematow
ksiggowan typu ,MAGAZYN" z zaprogramowaz; ewidency ilosciows, to aktualizuy Sig
takze obroty przychodéw i rozchodow éldowych. Ponadto ssaktualizowane dodatkowe
bazy danych, takie jak tabele walut i ich kursébipry kontrahentow, rejestry VAT-owskie,
rejestry faktur wystawionych i prayych oraz rejestry zaliczek wptat i wyptat.

7.1.3 Tabele walut (tylko dla operacji walutowych)

Tabele rodzajow walut i ich kurséw ima aktualizow& w trakcie rejestracji
dokumentow w dziennikach. Prograf$I EGl HANDLOWE umaliwia rowniez ich reczm
aktualizacg funkcja Rejestry / Pozostate / Kursy walut W trakcie procesu kgjowania
tabele g aktualizowane zgodnie z zapisanymi w dziennikis&uani.

UWAGA ! Jeeli dla danego dnia istniejezjleurs waluty w tabeli, a dziennik dla tego dniaipda
wpisany inny kurs, to program zaktagaprawdziwy jest kurs z tabeli.

7.1.4 Listy kontrahentow

Listy kontrahentéw tworzones slynamicznie w procesie rejestracji dokumentéw
odwotujacych st do kontrahentow..

7.1.5 Rejestry faktur

Faktury dopisywane glo odpowiednich rejestréw w trakcie rejestracjkaimentow
odwotujacych se do faktur.

7.1.6 Rejestry zaliczek, wptat i wyptat

W przypadku ksgjowania dokumentéw typu ,BANKOWE” lub ,KASOWE” datgacych
operacji typu ,ZALICZKA NAM”, ,ZALICZKA MY”, WPLAT A”i WYPLATA” s a one
dopisywane do odpowiednich rejestréw. ProgkBhEGI HANDLOWE umazliwia pézniejsze
powiazanie tych zapiséw z odpowiednimi fakturami.

7.1.7 Ewidencje VAT

W momencie ksgowania w ewidencjach VAT zossapmieszczone dane faktur VAT
we wskazanych typach rejestrow

Zapisy te po zakgjowaniu mog by¢ edytowane, poprawiane cozjmie wprowadza
zmian na kartotekach kont ani w dzienniku.Aa te prowadz¢ ewidencje VAT ¢cznie bez
rejestracji w dziennikach.



7-4 Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

7.2 Koncowe ksggowania na koncie WYNIK FINANSOWY

Po zaktczeniu roku obrotowego nale wykona& przekstigowania sald kont
wynikowych na konto WYNIK FINANSOWY w efekcie czegalda kont przychodowych i
kosztowych stan sic zerowe, a saldo konta WYNIK FINANSOWYethzie przedstawiato
zysk lub strag.

ProgramKSIEGI HANDLOWE posiada mechanizm automatycznego tworzenia
dziennika kdécowych ksggowah 0 nazwie wynikfin.ro7, ktory to dziennik nalgy
zakstgowa . Ponadto kacowe ksggowania mog by¢ anulowane.

7.2.1 Utworzenie dziennika kaicowych ksegowan

W wyniku uaycia funkcji Operacje / Koncowe ksegowania na WF / Utworzenie
dziennika koncowych ksegowan jest tworzony automatycznie odpowiedni dziennikziNa
tego dziennika to WYNIKFIN. Nie jest mbwe utworzenie dziennika o takiej nazwie w inny
sposob. Jest to nazwa zastrea. Naley jednak zwrdai uwag: na poprawnie zdefiniowanie
konta 860

FOPRAWIANIE OPISU KONTA
NUMER KONTA........

Mazwa konta_.._._____. WWHNIK FINAWSOWY

Opis stron konta: Dehetowa Kredytowa
Klasyfikacja--.----.

Typ konta....

Wybrano konto typu:

Dziennik jest tworzony dla aktualnegoku obrotowego. Jeli sa otwarte
réownoczénie dwa lata, to wgpnie naley okresli¢ dla ktérego roku ma zostaitworzony
dziennik. Wszystkie zapisy w dzienniku damwych ksggowar map dat dnia utworzenia
oraz opiewaj na ostatni otwarty miegt wybranego roku obrotowego.

Kada pozycja w tym dzienniku stanowi polecenie ¢gsivania salda konta
wynikowego.

7.2.2 Dziennik koncowych ksegowan - ksiggowanie

Dziennik kacowych ksggowah jest normalnym dziennikiem. Jedynie jego nazwa jes
zastrzeona i nie mana go utworzy recznie. Mae by poddawany edycji przy pomocy
funkcji Rejestracja / Rejestracja dokumentow

Ks¢guje st go w identyczny sposob jak inne dzienniki. Nglgpameta¢ ktérego
mieshca dotycz ksiggowania. Nie zakgguja sic w innym miesicu. Na ogot jest to ostatni
otwarty miesic aktualnego roku obrotowego.

UWAGA ! Po zaksigowaniu dziennika ktcowych kstgowar nie jest ju maozliwe
ksiggowanie innych dziennikbw w tym roku obrotowym. Rakstgowaniu dziennika
koncowych ksggowar nie uda si otworzy¢ nastpnego miesica. Jest to maiwe tylko
wtedy, gdy kacowe ks¢gowania dotyczyly grudnia i jest otwierany styeelejnego roku
obrotowego.

Po zaksgowaniu dziennika kitcowych ksggowan program pamgta w specjalnych
polach salda kont takie jakie byly przed zagswaniem. W  ten sposéb jest iiae
sporadzanie prawidtowego Rachunku Zyskéw i Strat, deldparCIT-2 oraz zestawienia
przychoddw i kosztow.
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Skutki ksigowania dziennika kwowych ksggowaa na koncie WYNIK
FINANSOWY moa: by¢ cofnigte. Shizy no tego funkcj@Operacje / Koncowe ksegowania
na WF / Anulowanie kaacowych ksegowan na WF.

UWAGA ! W przypadku probnego kgjowania dziennik kicowych kstgowah bedzie
potraktowany jak zwykly dziennik i efekt opisanyyaej nie wysipi. Nie zostanie zapagtany
stan sald kont przychodowych i kosztowych poprzadydo probne kggowanie. Efekt wygpi
dopiero po normalnym zakgiowaniu dziennika kiecowych ksggowar na koncie WYNIK
FINANSOWY. Operacja ta me zosté anulowana.
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8

Rozdziat

8 PLAN KONT

ProgranKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany z czterema przykladowymi planami
kont.

Mana z jednego z nich skorzyétarzy instalacji nowego zaktadu.

Zalecane jest zakiladanie planu kawoizbudowanego, plan ten zawiera ju
zdefiniowane konta do wszystkich pozycji BlansuacRunku Wynikow.

Mana wicc skasowa konta niepotrzebne np. INWENTA ZYWY, zmieni ich
nazwe lub zatay¢ kolejne konta przypisane do tej samej pozycjirtsla

Mana te tego zaniechai plan kont ledzie pusty co pozwoli na zakladanie i
definiowanie wszystkich kont od pagku.

Przy pomocy funkcjRejestracja / Definiowanie planu kontmazna zaktad& nowe
konta, poprawi& opisy istniegcych kont oraz kasowaniepotrzebne konta. Na ekranie
pojawia s¢ tabela zawierara wszystkie konta syntetyczne.

UWAGA ! Szczegdtowe cechy opigag konto g podane w punkcie 4.6. OPIS KONTA.

8.1 Zaktadanie konta syntetycznego

Zatgenie nowego konta syntetycznego utiveia przycisk NOWE KONTO Ilub
klawisze funkcyjne.

Na ekranie pojawia ¢siokno edycyjne umdiwiajace wpisanie parametrow konta
syntetycznego. Wpisujecsje w odpowiednie pola i akceptuje naciskaklawiszEnter. Przy
polach oznaczonych trgjkikiem mazna skorzysté z tabelek pomocniczych. Przywotuje si
je naciskajc klawisz Spacja lub kliknicciem MYSZY na trojkaciku. Wybor odpowiedniej
pozycji tabelki umealiwiaja klawisze strzalek gora/dét oraz klawiszEnter. Zatwierdzenie
wpisanych danych oraz zaknie konta nagpuje po ,nadinicciu” przycisku ZAPISZ
(MYSZ lub Alt/l ). Zaniechanie operacji urdawia przyciskWYJSCIE (klawiszEso).

Wprowadzaf nowe konto syntetyczne najewypetnia wszystkie pola.

Zaktadajc nowe konto syntetyczne mta skorzyst& z konta ju istniepcego. Na to
konto naley naprowadz kursor i ,nacisa¢” przycisk POWIELENIE (MYSZ, klawisze
Ctrl/Enter lub klawiszeAlt/P). Okno edycyjne do zaktadania nowego kongdzie wstpnie
wypetnione danymi powielanego konta. Wystarczysapsymbol konta i jego nazw a
nastpnie zatwierd to klawiszemzZAPISZ .
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8.2 Tworzenie analityki do konta syntetycznego

Konta analityczneaszwiazane z kontem syntetycznym. Dlatege przed zatoeniem
nowego konta analitycznego najeprzy pomocy klawisztrzatek gora/dét wskazé konto
syntetyczne, dla ktéregoethzie tworzona analityka. Naginie naley ,nacisrac” przycisk
NIZSZY POZIOM (MYSZ, klawiszEnter lub klawiszeAlt/M ).

F¥s Y ¥ ¥¥ HOUE KONTO POPRAWIENIE POWIELENIE EASOUWANIE NIZSZY POZIOM
KONT O NAZUA KONTA
|GRUNTT WEASNE

12
13

BUDYNKI I BUDOULE
URZADZENIA TECHNICZNE I MASZYNY

-

NaciskamyEnter. Na ekranie pojawi sitabela zawierara ewentualnie zatone jw
konta analityczne dla wybranego konta syntetyczndgdela ma identyczny wygl jak
tabela zawieragra konta syntetyczne.

FYY & ¥ ¥¥ H ONTO POPRAWIENIE FOWIELENIE KASOWANIE NIZSZY POZIOM
KONT O WA KONTA

Wybieram

Zateenie nowego konta analitycznego utiwia przycisk NOWE KONTO. W
odpowiednie pola okna edycyjnego rglevpisa& numer konta oraz jego nagwPozostate
parametry kontassidentyczne jak konta syntetycznego i niezme ich zmienid. Wyjatek
stanowi dane dotyczce klasyfikacji. Numer konta analitycznego powstajeoparciu o
numer konta syntetycznego. Segmenty numgdszielane méinikami.

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSTEGI HANDLOWE CG.14.1.1

WPROMADZANIE HOWEJ ANALITYKI DLA KOWTA: A11
NUMER KONTA........

Nazwa konta........ "‘Q§=:::::::::EE;;:‘-Jh&L¢L____________
Opisz stron konta: Debetowa dutowa

L ES0 LB oo o Whpisujemy symbol nowego
konta analitycznego

Zatozenie nowego konta analitycznego rasie w wyniku wycia przyciskuiZAPISZ.

Konta analityczne naphych pozioméw zaktadaesiw oparciu o konta analityczne
poprzedniego poziomu. Wszystkie wywadgic z tego samego pnia, ktéry stanowi konto
syntetyczne. Sposob pegbwania jest identyczny jaki opisano powy

llgs¢ poziomow kont analitycznych jest ograniczonaczbha dlugdcia pola
przeznaczonego na numer konta, ktéra wynosi 30@maRrzy teoretycznym zateniu, ze
numery kont syntetycznych i analitycznych jednoznakowe, to nie by 16 poziomow
analityki. Znaki numerow kontagpodzielane m§inikami.

UWAGA ! Nie mazna zakfada analityki do kont, do ktorychasprzywiazane listy. Na tych
kontach analityki s rozwijane automatycznie. PrograiiSIEGI HANDLOWE kontroluje
to.
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Przechodzenie na igyge poziomy kont (cofanie¢siwv strorg konta syntetycznego)
umazliwia przycisk WY ZSZY POZIOM - WYJ SCIE (MYSZ, klawisz Esc lub klawisze
Alt/d).

W przypadku zaktadania analityki do komta ktérym g juz zapisy ksigowe jest
wypisywane ostrzeenie. Kontynuacja operacji sprawte wszystkie te zapisy zostan
automatycznie przeniesione na nowo zakladane lambtyczne.

8.3 Poprawianie opisu konta

Po wybraniu wigiwego konta naley skorzystéd z przycisku POPRAWIENIE
(MYSZ, klawisz F4 lub klawiszeAlt/R). W przypadku poprawiania konta analitycznego
dojécie do wigciwego poziomu analityki umitiwia przycisk NIZSZY POZIOM (MYSZ,
klawisz Enter lub klawiszeAlt/M ).

Poprawieniu podlegajvszystkie dane za wytkiem numeru konta. W przypadku kont
analitycznych mgna poprawia tylko nazwe konta oraz klasyfikagj Jezeli korzysta si ze
stowarzyszonego planu kont mma rownie poprawig& dane dotycace tego konta.

8.4 Kasowanie konta

PrzyciskKASOWANIE (MYSZ, klawisz Del lub klawisze AlVK) umaliwia
skasowanie konta wskazywanego przez kursor. Nanekpmojawi s¢ okno z danymi konta.
Operacja rozpocznie ¢ipo wyciu przyciskuZAPISZ. Przed ostatecznym skasowaniem
konta naley dodatkowo ,hacisqt” przycisk TAK w odpowiedzi na wypisane pytanie.

Konto zostanie skasowane pod gp8facymi warunkami:
- na koncie nie ma zapisow

- konto nie posiada kolejnej analityki

- do konta nie jest przywzana lista

- tabeli BO nie maadnej kwoty na tym koncie

8.5 Wybieranie konta

Przechodzenie nazsie poziomy analityki umitiwia przycisk NIZSZY POZIOM
(MYSZ, klawisz Enter lub klawisze Alt/M ). Jeeli zostanie ,naénicty” na najniszym
poziomie analityki, otworzy sikolejny pusty poziom. Mamna st z tego poziomu cofg do
poprzedniego lub zagz wprowadza nowe konta analityczne na nowym poziomie.

Cofanie gj czyli przechodzenie na vigze poziomy, umdiwia przycisk WY ZSZY
POZIOM - WYJSCIE (MYSZ, klawisz Esc lub klawisze Alt/J). Najwyzszy poziom
stanows konta syntetyczne. 3eli na tym poziomie zostanie ,nanigty” przycisk, to nasipi
wyjscie z funkcji edycji planu kont.

Wybieranie kont na dowolnym poziomie jestzliwe przy pomocy specjalnych
przyciskdw orazMYSZY. Mozna to te robic przy pomocy klawiszystrzatek gora/doét
PgDn, PgUp, Ctrl/PgDn i Ctrl/PgUp. Przy duej ilosci kont te metody magby¢ nieco
uciazliwe.

Szybkie wyszukanie konta jestainoe po wpisaniu z klawiatury jego symbolu.
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NAZWA KONTA

GRUNTY WEASNE

BUDYNKI I BUDOUWLE

URZADZENIA TECHNIGZNE I MASZYNY
14 T | awi sie kied SRODKI TRANSPORTU
15 0 pole pojawi sig Kiedy NARZEDZIA I WYPOSAZENIE
16 rozpoczniemy wpisywanie INWENTARZ ZY¥WY
17 z klawiatury nr szukanego POZOSTARE SRODEI TRWALE
28 konta WARTOSCI NIEMATERIALME I PRAWNE
3a FINANSOWY MAJATEK TRYWALRY

8.6 Pramaetry konta

8.6.1 Symbol konta

Na dczny symbol konta jest przewidziane 30 znakéw. Syinkonta syntetycznego
moze sk sktad& z cyfr 0, 1 do 9, liter A do Z oraz specjalnegstezezonego znaku minus -
", ktéry oddziela czsci sktadowe numeru konta.

Jeeli numer konta wykorzystuje juwszystkie 30 lub 29 znakdéw, to niedzie
mozliwosci wprowadzenia nowych kont analitycznych odwadych s¢ do tego numeru.

W numeracji kont panuje catkowita dowssih Nie mazadnych ograniczeco do
dtugasci numeru konta syntetycznego. Nie mazadnych ograniczeco do ilgci poziomow
analityki. Jedynym ograniczeniem jest @ na 4czny numer konta wraz z separatorami
(znak ,-") oddzielagcymi analityki jest przeznaczone 30 znakdw.

Przyktady symboliki kont:

SYMBOL KONTA

130

130-01

200

200-00001
200-00001-100-001-200-1

moze tez by¢ taka symbolika:
BANK
BANK-ODDZIAL_|I

ODBIORCY
ODBIORCY-GRUPA_1

ODBIORCY-GRUPA_1-
HURTOWI

ODBIORCY-GRUPA_1-
HURTOWI-4

Jezeli w numerze konta wygbuja teksty, to spacje nalg zastpowa znakami podkrédenia.

NAZWA KONTA
BANK
BANK/ODDZIAL |
ODBIORCY
ODBIORCY/GRUPA 1
ODBIORCY/GRUPA 1/......

Operacje bankoweyéznie

Operacje bankowe tylko Oddziat
I

Odbiorcy 4cznie
Odbiorcy grupy 1
Odbiorcy grupy 1 hurtowi

Odbiorcy grupy 1 hurtowi -
Kowalski

W skrajnym przypadku numer konta seonvyghdat nastpujaco:
12-3-4-5-6-7-8-9-0-A-B-C-D-E-F.
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Oznacza to dwucyfrowe konto syntetyczne ordndatkowo 14 poziomow
jednocyfrowych analityk.

NAZWA KONTA - Jest to tekst opisagy szczegotowo konta. Maksymalna disgoazwy
to 56 znakow.

OPIS STRON KONTA - Program podpowiada nazwy stron kont jako ,DERBET)” i
-KREDYT (Ct)”. Mozna wpis& inne nazwy, np ,WINIEN" i ,MA”. Mazna te wpisywa nazwy
sugerujce wigciwe strony kont do kegowania. Na przykfad dla kont kasai bankzneouwy¢
nazw ,WPLATY” i WYPLATY".

KLASYFIKACJA - Jest to cecha konta wykorzystywana przez jelinmstizetowe oraz niektore
fundacje. W oparciu o klasyfikacje kont madgy¢ robione specjalne zestawienia. Klasyfikacj
wpisuje s¢ jako 16 znakéw w grupach po cztery znaki pooddaikpacjami. Znakami mohy¢
cyfry oraz litery. Male litery $zamieniane na dae.

TYP KONTA - Czyli ,adres” do ktorej pozycji bilansu lub ractku strat i zyskow, ma tréfsaldo
danego konta syntetycznego!!!

UWAGA ! Chac korzystaé z automatycznie tworzonych bilansow, rachunkovkaws strat,
sprawozda F-01 oraz z tego, by progrdt®I EGI HANDLOWE automatycznie tworzyt
dziennik kaicowych ksggowai na koncie ,WYNIK FINANSOWY”, naley prawidtowo okreli¢
typ kazdego konta. Typy kontizgodne z ustaay

Ustawa dopuszcza spauizanie rachunku zyskéw i strat mejogorownawcaz lub
kalkulacyjra. W przypadku prowadzenia kont zdefiniowanych dla 3 , mana uzyska
rachunku zyskéw i strat obiema metodami.

Poniej s podane wszystkie mtiwe do ustawienia typy kont, ktére okle sk na
dwoch lub na trzech poziomach. Obok typu kontapestawany jego dondiny rodzaj, ktory
moze by zmieniany. Nie mzna zmienié rodzajéw B i R. Rodzaje kont, ktore sznaczone
literami zostan opisane w nagpnych punktach.

B - wchodzi do bilansu

R - wchodzi do rachunku zyskow i strat
P - przychody

K- koszty

D - dostawcy

O - odbiorcy

Z- konto pozabilansowe
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NAZWA HKONTA TYP KONTA

ZOBOWIAZANIA Z TYT. WIECZYST. UZYTK. GRUNTAOUW (18~ 2, 4> T
ROZLICZENIE ZAKUPU B < 8 37 '
ROZLICZENIE ZAKUFU TOWARGW B C 8 308 T
MATERIAEY Y MAGAZYHNIE B < 37 3 4
MATERIAEY W PRZEROBIE B C 35 375 1
TOWUARY B < 37 30 ¥
TOWARY YW PRZEROBIE B C 35 37 5 |
ZAPASY OBCE . 18~ 7. 42
NISKOCENNE PRZEDMIOTY U UZYTKOWANIU 18- 2 4>
ZUZYCIE MATERIALAGY R K 11~ 4~ 4>
ZUZYCIE EMERGII R K 117 4~ 4>
USEUGI OBCE R K 11~ 5~ 3>
PODATKI I OPEATY R K 11/ &~ 4>
UYNAGRODZENI A R K L ?/ 4>
SWIADCZENIA NA RZECZ PRACOUNI KaU R K (11~ 8~ 4>

4 4 » K+ PREEGLAD SZUKANIE PONOWIENIE WYZSZY POZIOM- HTJEGIE

8.6.2 Rdzaje kont

RODZAJ KONTA DO OKRELENIA DOCHODU

ProgramKSIEGI HANDLOWE automatycznie spogdza deklaracje na podatek
dochodowy PIT-5 oraz CIT-2. Obliczenia prowadzone w oparciu o salda kont, ktérych
rodzaj zostat okidony jako ,PRZYCHODOWE” i ,KOSZTOWE”". Typ konta detminuje
jego rodzaj. Konta przychodowa sznaczane litgrP, a kosztowe liter K. Podpowiadany
rodzaj konta mazna zmienia i w ten sposob samemu decydéwa jest przychodem, a co
kosztem.

RODZAJ KONTA ROZLICZENIOWEGO

Podany typ konta podpowiada démy rodzaj konta rozliczeniowego. Me to by
konto ,DOSTAWCY”, ,ODBIORCY” Ilub ,Zwykie”. Uzytkownik maze zmiené
podpowiadany rodzaj. Jeli konto zostanie okéwone jako ,DWUSTRONNE”, to na
wszelkich zestawieniachetla ukazywane osobno obroty obu stron, a nie jedyaios

RODZAJ KONTA WEDLUG CZASU YTKOWANIA

Kade konto jest okidane ws¢pnie jako ,Zwykte”. Wytkownik maze zmiené ten
rodzaj na ,WIELOLETNIE". W wyniku operacji zamykamiroku obrotowego zapisy na
zwyklych kontach & kasowane. W przypadku konta wieloletniego nig kasowane.
Przechodz na nasipny rok.

8.6.3 Okreslenie konta do sprawozdania z przeptyw$rodkow
pienigznych

UWAGA ! Ten punkt dotyczy tylko tych firm, ktére mussporadza sprawozdanie z
przeptywusrodkow piengznych.

ProgrankKSIEGI HANDLOWE umaliwia sporadzanie sprawozdania z przeptywu
srodkéw piengznych. Sprawozdanie jest robione zgodnie z ustawowygorem. Warunkiem
prawidtowego sporgizenia sprawozdania jest Wtawve okrdlenie typow kont. Typy kont
okresla sk na dwoch lub trzech poziomach. Przy wprowadzanowego konta jest
podpowiadany odpowiedni typ. Mpa go zmierd.
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A.Przeptywy frodkdw pienieznych =z dziatalnofci operacyjnej
IT.Korekty o pozycje:
11 _Zmiana stanu =zobhowiazaf kridtkoterminowych
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9

Rozdziat

O EWIDENCJE VAT

ProgramKSIEGI HANDLOWE umaliwia prowadzenie dowolnej ikei VAT-
owskich ewidencji sprzedg i zakupow. Wsipnie g zatazone tylko dwie ewidencje. Jest to
PODSTAWOWY REJESTR SPRZREDA oraz PODSTAWOWY REJESTR ZAKUPOW.
W przypadku konieczrégi posiadania wkszej ilasci ewidencji naley skorzysta z funkcji
Rejestry / Ewidencje VAT / Sprzeda lub Zakupy.

9.1 Zakladanie ewidencji VAT.

Po wybraniu funkcfRejestry / Ewidencje VAT / Sprzeda lub Zakupy na ekranie
pojawia s¢ tabela zawieraga wszystkie ewidencje sprzegldub zakupow. Na ekraniey s
rowniez widoczne tzw. przyciski, ktore przedstawiapazliwe do wykonania funkcje.

F¥Y & ¥ ¥¥ UWYBOR NOJA EWIDENCJA POPRAWIENIE EASOWANIE

MR HNAZWA Typ ewidencji Czy trdjstronna
REJESTR 1 Ogdlna |NIE |
'Y
T
ED¥YCJa EWIDENCJI SPREEDAZY
1
Hazwa _ ¥
Opis. |

Tup ewidencji-----

Czy trdjstronna... B
ZAPISE W JISCIE

4 & - ke WYDRUK ZESTAWIENIE WYJSCIE

Zaktadanie nowej ewidencji ustizvia przycisk NOWA EWIDENCJA . W okienko,
ktére st pojawi, naley wpisa& nazwe nowej ewidencji oraz ewentualnie jej opis. Nasie
nalezy okreslamy Typ ewidencji :

Ogodlny - zsumowane kwoty z tej ewidenostara umieszczone w polach 24.26.28.
deklaracji VAT
WNT - zsumowane kwoty z teji@swncji zostan umieszczone w polu 32 .

(Ta ewidencja jest wypet@amutomatycznie na podstawie rejestracji zakupu
WNT)
Imp. ustug - jak we] - w polu 34

Dos. towaréw -jak wej - wpolu 36
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Nie VAT - jak wyej - wpolu 21

zatwierdz¢ wpisane dane przyciskieEAPISZ. W wyniku tej akcji zostanie zatona nowa
ewidencja oraz zostanie jej nadany niepowtarzaimyer.

F¥Y F ¥ ¥¥ UWYBOR NOWA EWIDENCJA POPRAWIENIE EASOWAMIE

MR HNAZWA Typ ewidencji Czy trdjstronna
1 |REJESTR 1 Ogdlna MIE T
I | REJESTR 11 Ogdlna NIE #
ED¥YCJa EWIDEMCJI SPREEDAZY '
Mazwa ¥
Opis. +

Typ ewidencji..--- B
Czy trdjstronna...
ZAPISZ
HINT

Imp. wusiug

Dos. towaprduw

WY JSCIE

=

i

I
44 4 [+ [+ WDRUK ZESTAWIENIE WYJSCIE

Poprawienie opisu ewidencji uttiwia przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4). W
wyswietlonym okienku ména zmient zawarté¢ pol ,Nazwa” oraz ,Opis” oraz ,Typ
ewidencji” .

Skasowanie ewidencji ustivia przycisk KASOWANIE (klawisz Del). Nie jest
mozliwe skasowanie pierwszej ewidencji. Nie jest mozliwe skasowanie ewidencji, w
ktorej @ zapisy. W takiej sytuacji natg skasowa najpierw wszystkie pozycje ewidencji, a
nastpnie skasowasany ewidencg.

Po naprowadzeniu kursora na $eik@a ewidencg, a nasfpnie ,nacknieciu”
przyciskuWYBOR lub nacénigciu klawiszaEnter, na ekranie pojawi sitabela zawieraga
zapisy z wybranej ewidencji.

9.2  Edycja zapisow w ewidencji

Ewidencje VAT stworzone automatycznie w trakcie ¢ggpwania dziennikéw typu
SPRZEDAZ illub ZAKUP. ProgramKSIEGI HANDLOWE umaliwia reczm edycg
ewidencji VAT-owskich. Mana wprowadza nowe pozycje do ewidencji, poprawia
istniejace zapisy, a tale kasowa niepotrzebne zapisy.

Wprowadzanie nowej pozycji do ewidenenazliwia przycisk NOWA POZYCJA.
Wprowadzajc nowg pozycg mazna skorzyst&z zapisu ja istniepcego. Po naprowadzeniu
na niego kursora nafg ,nacisra¢” przycisk POWIELENIE (klawiszeCtrl/Enter ).

W pola, ktére sipojawi w okienku naley wpisywa odpowiednie dane. Bardzo
wazne jest okr&lenie witasciwego roku obrotowego oraz miegica ksigowego VAT
Nalezy rowniez okresli¢ rodzaj sprzeds lub zakupdéw, wybrawiasciwa stawk: VAT oraz
wpisa kwote brutto. Kwota netto oraz stawka VAT zostamyliczone przez program.

Istnigjcy zapis w ewidencji ma zosta poprawiony (przycisiPOPRAWIANIE ), a
takze maze zosté skasowany (przyciskASOWANIE ).
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9.3 Zestawienia oraz wydruki ewidenc;i

PrzyciskZESTAWIENIE (klawisz F8) umaliwia zrobienie petnego zestawienia
sprzeday lub zakupéw dla wybranego migsa ks¢gowego. Jeeli jest otwarty kolejny rok
obrotowy, to mana réwnie wybra® rok, dla ktérego ma zostarobione zestawienie.

Robienie wydrukéw ewidencji VAT-owskiammazliwia przycisk WYDRUK (lub
klawisz F9). Po podaniu miegta i ewentualnie roku nate okresli¢ czy ma to by wydruk
skrécony, czy te petny. W przypadku wydruku skréconego wszystkikikoy mieszcz sie
na papierze o szerodém formatu A4. W przypadku wydruku petnego mak nie migcic i
czes¢ wydruku jest przeniesiona na ngsh kartke. W przypadku drukarki o watku diuga
15 cali g to dwie czsci.

PrzyciskFILTR (klawisz F7) umazliwia wybranie z catej ewidencji tylko tych
zapisow, ktére spemiajppisane warunki. Mina zawzaé stopniowo te warunki i przeglat
kolejne przefiltrowane zapisy. Jest toiiiwe na széciu poziomach.
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10

Rozdziat

10 LISTY KONTRAHENTOW

ProgramKSIEGI HANDLOWE moze prowadzi peilne rozliczenia nat@osci i
zobownzan swoich kontrahentow.

Poszczegolni kontrahenci znajdsig na tzw. listach.

Kontrahent mi zostéa wprowadzony na ligt bezpdrednio przez operatora lub w
kazdym innym miejscu ktorym uzyskujemy destdo tej listy.

Maze wiec zosté wprowadzony na ligt w procesie rejestracji dokumentéw typu
,SPRZEDAZ", ,ZAKUP”, BANKOWE” lub ,KASOWE".

Mazna te: zatazy¢ konto kontrahenta w momenciecene wprowadzania do rejestru
faktur niezaptaconych z lat ubiegtych.

Sposob edycji (rozwijania) list kontrahemt@rzy rejestracji oraz ksjowaniu zostat
opisany wczéniej. Obecnie zostanie opisany sposéhcznej” edycji list przy pomocy
funkcji Rejestry / Kontrahenci / Edycja. Ten sposéb nie #ai si¢ od sposobu juopisanego,
poniewa w obu przypadkach jest wykorzystywany ten samhaezm.

10.1 Edycja list

10.1.1 Zaktadanie nowej listy
Zataenie nowej listy umdiwia przyciskNOWA LISTA .

Jeeli lista ma by przywiazana do konta (rozrachunkowego), agleacisaé klawisz
F2.

Na ekranie pojawi esitabela Planu Kont z ktorej wybieramy konto . Ociypie
najpierw musi by zatazone takie konto. Sposéb edycji planu kont opisamzemiej. Po
naprowadzeniu beleczki na odpowiednie konto ayaleacisaé¢ klawisz Enter. Numer
wybranego konta wpisze ¢sido pola ,NUMER KONTA". W takiej sytuacji kolejnym
kontrahentom dopisywanym do listyyda nadawane automatycznie kolejne niepowtarzalne
numery kont analitycznych. Do jednego kontazenby¢ przywiazana tylko jedna lista. Program
KSIEGI HANDLOWE to kontroluje.

Jeeli lista ma by niezalena i nie zwiazana zzadnym kontem, pola ,NUMER
KONTA” nie nalezy wypetnig. Kolejnym wprowadzanym kontrahentongdzie mana
nadawé dowolne numery kont. W_tej sytuacji progra&®| EGlI HANDLOWE nie kedzie
tego kontrolowat.
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Nasipne pole, ktore trzeba wypetnio ,Nazwa listy”. Jeeli lista zostata przywizana
do konta, program podpowiada jako nazlsty nazw konta. Mana to zaakceptowaub
wpisa inna nazwe. Nazwa listy musi bywpisana, nie mae by pusta.

Ostatnim wypetnianym polem jest ,Typsty’. Mozliwosci sa nasgpujace:
ODBIORCY, DOSTAWCY, KONTRAHENCI oraz lista zwyktaNybor typu listy utatwia
tabelka, ktéra pojawia sipo nadinieciu klawiszaSpacja l. W przypadku, gdy lista jest
przywiazana do konta program podpowiada typ listy taki ggatyp wybranego konta. | taki
typ nalery zaakceptowa Jezeli lista jest przywqizana do konta typu ,DOSTAWCY” lub do
konta typu ,ODBIORCY” mae mi& nadany typ ,KONTRAHENCI".

Maliwos¢ zmiany typu listy przywizanej do konta nie zostata zablokowana, po to
zeby mana byto zmieni typ listy, jezeli zostanie zmieniony typ konta, do ktérego ligtst
przywiazana.

Prawidtowe oké&enie typu listy jest bardzo vae.

W przypadku rejestracji dokumentu sgezg lub dokumentu zaptaty nancdrie
mozna skorzysta tylko z list typu ,ODBIORCY” lub typu ,KONTRAHENCI W
przypadku rejestracji dokumentu zakupu lub dokumnezdgptaty przez nasetizie mana
skorzysté tylko z list typu ,DOSTAWCY” lub typu ,KONTRAHENCI. Na liscie typu
,KONTRAHENCI” moga si¢ znajdowa& zaréwno odbiorcy jak i dostawcy. Jest to wygodne
w sytuacji, gdy dostawca bywa niekiedy odbiplab odwrotnie.

10.1.2 Poprawianie opisu listy

Poprawienie opisu listy uptivia przyciskPOPRAWIENIE OPISU (klawiszeAlt/R
lub F4). Poprawiona mie zosta tylko nazwa listy lub jej typ. Zeli lista zostata przywrzana do
konta to tego nie mima juwz zmient. Jedyna maiwos¢ to skasowanie listy, ale skasowanazeno
by¢ tylko pusta lista.

10.1.3 Kasowanie listy

Kasowanie listy umiwia przyciskKASOWANIE (klawiszeDel lub Alt/K ). Skasowana
maze zosta tylko pusta lista. Jeli na lécie s kontrahenci to naky ich wczéniej skasowa
Dopiero péniej mazna skasowasam liste. Jeeli skasowana lista byta przyagana do konta, to
do tego kontadalzie mana przywaza inm liste.

10.2 Edycja kontrahentow (firm)

Edycja kontrahentow jest#iwa dopiero po wybraniu wigiwej listy. Wybor listy
nastpuje po naprowadzeniu nafieleczki, a nagpnie ,nacénieciu” przyciskuWYBOR LISTY
(klawiszEnter lub klawiszeAlt/B ).

10.2.1 Wprowadzanie nowego kontrahenta

Wprowadzenie nowego kontrahenta n@ lisnazliwia przycisk NOWA FIRMA .
Wéwczas na ekranie pojawigsbkienko z polami, w ktére nalg wpisa& dane indywidualne
kontrahenta.

Pierwsze pole to ,NIP”. Pole to musithwypetnione - jest to kontrolowane przez
program.

Nie ma znaczenia w jakim formacie wjgsst NIP. Znacacych cyfr jest zawsze 10
I moga by¢ porozdzielane trzema znakari.,,
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Kady kontrahent musi méenadany NIP. Jest to obaygkowe. Jeeli koniecznie
musimy wprowadz kontrahenta na list(np. w trakcie rejestracji sprzedq, a nie jest w
tym momencie znany jego NIP, to najewpisa& NIP fikcyjny ( niepowtarzalny). Ten
fikcyjny NIP nalery zapisé i jak najszybcie] ustali NIP prawidtowy by go poprawi Po
wpisaniu NIP-u program bada czy na tégcie nie wystpuje juz inna firma o takim samym
NIP-ie. Jeeli tak jest, to ten NIP nie zostanie pkgyj

Drugie bardzo wae pole to ,FIRMA (nazwa)’. Nazgvkontrahenta mma wpisywa
w dwodch wierszach. Poniewaten sam kontrahent (@ ten sam), tzn. posiaday
identyczny NIP mge by wprowadzany na ede listy, to petna jego identyfikacja ngstje
po NIP-ie oraz pierwszym wierszu nazwy.

Jeeli lista nie zostata przywzana dozadnego konta, to ostatnim polem jakiezma
wypeni jest pole ,NUMER KONTA”. Jeeli zostanie tam wpisany numer, to na tym koncie
beda ksiggowane operacje dotygze tego kontrahenta. Jest to opisane w punktach
dotycacych rejestracji dokumentéw typu ,SPRZEDBA ,ZAKUP”, ,BANKOWE” oraz
LKASOWE”". Jezeli lista jest przywizana do konta, pole to nie jest dgste do edycji.
Wypetniapc pole ,NUMER KONTA” mazna skorzysta z planu kont. Plan kont me by
przywotany po naénigciu klawiszaF2 lub kliknigciu MYSZ A w trojkacik. Z tabeli mana
wybraé odpowiednie konto.

Trzeci ekran umibwia wpisanie pocatkowych wartdci dotyczcych: naszych
naleznosci, zobowazan, zaptat dla nas, naszych zaptat, zaliczek otrzyciaroraz zaliczek
wystanych.

Kontrahent zostanie dopisany do listyypigkiem ZAPISZ . Zaniechanie operacii
wprowadzania kontrahenta ngstije po ,nadinigciu” przyciskuWYJSCIE.

Jeeli lista jest przywqizana do konta kejowego, to w trakcie operacji dopisywania
kontrahenta do listy zostanie zatme jego indywidualne konto. To kontedzie juz na state
przywiazane do tego kontrahenta.

10.2.2 Poprawianie danych kontrahenta

Poprawienie istnigych danych umadiwia przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4
lub klawiszeAlt/R). Dane we wszystkich polach mpgosta& zmienione. Ale zmiana danych
w polu ,NIP” oraz w pierwszym wierszu pola ,NAZWAfifma)” jest zauwaana i
sygnalizowana przez program.

Kontrahent jest identyfikowany w zajgdwanych danych przez NIP i przez pierwszy
wiersz nazwy. Jeeli jedna z tych danych zostanie zmieniona, to rwgprzeszuka wszystkie
zapisy na kontach odwohge st do tych danych i je zaktualizuje. To samo dotyggstrow
zawierajcych wszystkie faktury wystawione i otrzymane. Jespowana i czasochtonna
operacja. Dlatego powinnogszawsze wpisywawitasciwe dane, a jeli koniecznie trzeba
skorygowa& pomytke, to naley to zrobt jak najszybciej.

10.2.3 Usuwanie kontrahenta z listy

Po uruchomieniu przycisKKWNSOWANIE lub nacénigciu klawiszaDel lub klawiszy
Al/K na ekranie & wypisywane dane usuwanego kontrahenta. Po gnigaciu” przycisku
ZAPISZ trzeba jeszcze potwierdzoperacg kasowania przyciskieMAK. Standardowo jest
ustawioneNIE. Dopiero po potwierdzeniu kontrahent jest usuwafigty.
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Jeeli lista nie jest przywizana jest do konta kgjowego, to usuwany kontrahent ma
nadane wczmie] swoje indywidualne konto analityczne. To komt@ zostanie usugte.
Mozna je usuaé przy pomocy funkcjRejestracja / Definiowanie planu kont

10.3 Potwierdzenia sald

Po wybraniu funkcjRejestry / Kontrahenci / Potwierdzenia saldna ekranie
pojawia s¢ okienko, w ktorym naley okresli¢ nastpujace warunki. Jako pierwszy nale
pod& dzieh, na ktory maj by¢ robione potwierdzenia sald. Program podpowiada dat
biezaca. W kolejnym kroku okrda sk kontrahenta, dla ktoregoedizie sporadzane
potwierdzenie salda. Kontrahent jest cglkaay poprzez NIP, ktory nmi@ zostéa wpisany w
odpowiednie pole. Kontrahent o rowniez zostad wybrany z tabeli. Tabelprzywotuje s¢
F2. Jeeli pole ,NIP” pozostanie puste, to wszyscy kong&mati zostam uwzgkdnieni w
zestawieniu.

Nasipnie mana zawzi¢ grup kontrahentow. Ma to sens tylko wtedy gdy pole NIP
pozostato puste. Mdiwosci sa nastpujace:

- odbiorcy niezbilansowani

- wszyscy odbiorcy

- dostawcy niezbilansowani

- wszyscy dostawcy

- kontrahenci niezbilansowani

- wszyscy kontrahenci
Hejestracja Operacje Informacje Haport

Ewidencje UAT

Samochodowe

Wypozazenie
WARUMKI POTWIERDZENIA SALD

Data wystawienia pisma
MIP wybranego kontrahenta

Grupa kontrahentdw

Data na ktira nalic iop niezbilansowani
faklad Wszyscy odbhiorcy
ZAFPISZ Dostawcy niezbilansowani
Wszyscy dostawcy
Hontrahenci niezbilansouw.
ROK OBROTOUWY : Wszyscy kontrahenci
MIESIAC:

Dwie ostatnie pozycje dotyczaroéwno odbiorcéw jak i dostawcéw. Odpowiedni
pozycg wybiera s¢ przy pomocy klawiszystrzalek gora / dot a nasipnie zatwierdza
klawiszemEnter.

Po zatwierdzeniu podanych warunkow pigieim WYKONAJ , rozpoczyna si
operacja drukowania potwierdzsald dla kontrahentéw spetriaych podane warunki.
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Rozdziat
11 REJESTRY FAKTUR
ProgranKSIEGI HANDLOWE prowadzi dwa rejestry faktur.
OWSisystem32cmd.exe -|o| x|
2z RAMZES Sp. = o0.0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 27.87.208087

peracje Informacje Raport Re jestry
Faktur

Zaliczki uptatyk Hystawione
Evidencje UAT @ Otrzymane

Samochodowe

e
Hyposazenie
Kontrahenci [ 2
Odsetki [ 2
Zdarzenia

Kursy walut

Jeden rejestr dotyczy faktur wystawionyahdrugi faktur otrzymanych. Faktura jest
zapisywana w rejestrze w wyniku ngafjacych operaciji:

Rejestracja dokumentow typu ,ZAKUP”, ,SPRIZAZ”, ,BANKOWY” lub
-KASOWY”. Faktura uzyskuje status ,Rejestr”.

Prébne ksgowanie dokumentéw typu ,ZAKUP”, ,SPRZEDA, ,BANKOWY” lub
-KASOWY”. Faktura uzyskuje status ,PR-KSIE”.

Ksigowanie dokumentow typu ,ZAKUP”, .SPRZEDA, ,BANKOWY” lub
-KASOWY”. Faktura uzyskuje status ,KSIEGOW".

Bezpérednie wprowadzenie faktury przez operatora. Fakiiziyskuje status ,Edycja”.

Jeeli faktury z rejestréw g poddawane paniejszej edycji to nagpuje zmiana ich
statusu. Nowy status zale od wczéniejszego statusu. | tak status ,Rejestr” zmiemngaws
status ,Rej-Edy”, ,KSIEGOW” w ,KSI-Edy”, a ,PR-KSIEwW ,PRK-Edy”.

Bezpérednh edycg rejestrow faktur umdiwia funkcja Rejestry / Faktury /
Wystawione lub Otrzymane. Po wybraniu tej funkcji pojawia gitabela przedstawigga
wszystkie faktury upordkowane wedtug ich dat. Widoczne na ekranie prkycis
umazliwiaja wykonanie nagpujacych operacji.
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11.1.1 Reczne dopisanie nowej faktury do rejestru

Rczne dopisanie faktury do rejestru do rejestru mee bezpéredniego odbicia na
kontach. Jest to zapis informacyjny.

Dla przyktadu, zaktadg nowe KSEGI HANDLOWE wprowadzamy do tego rejestru
faktury niezaptacone z poprzedniego okresu agszadtzenia poszczegolnych kontrahentow
wpisujemy jako BO

Operagj inicjuje: przycisk NOWA FAKTURA , nackniecie klawisza Ins. W
przedstawione pola nalgwpisa dane dotyczce tej faktury.

Wypelnigic pole ,NIP” mana i naley skorzysté z istniepcych list kontrahentéw.
Nastpi to w wyniku nadinigcia klawiszaF2 . Przed wybraniem kontrahenta ngiekresli¢
wiasciwa liste (jezeli jest ich wecej niz jedna). Nasfpnie naley wskaz& beleczlg
kontrahenta i naciaid Enter (przyciskWYBOR FIRMY ). Jezeli tego kontrahenta nie ma na
liscie to mana go tam wprowadgi(przyciskNOWA FIRMA ).

Wartéc¢ faktury wpisuje si do pola ,DO ZAPLATY”. Ewentualne kwoty sptat oraz
daty sptat wpisuje siw sz&c¢ par pol ,DATA ZAPLATY” oraz ,KWOTA”".

Faktura ma zostéa réwniez wprowadzona do rejestru w oparciu 0 dane isto@)
faktury. Shey do tego przycisiPOWIELENIE .

11.1.2 Poprawienie faktury zapisanej w rejestrze
Operagj inicjuje przycisk POPRAWIENIE . Wszystkie dane dotygee tej faktury
mMoga zost& zmienione. Zmiany w rejestrach nie majptywu zapisy na kontach.

W przypadku zmiany pola ,NIP” lub/i pol&kirma (nazwa)” zostan poprawione
wszystkie zapisy na kontach odwaicg s¢ do tej faktury oraz kontrahenta o poprzednich
danych.

Zmiana zawadoi pdl ,.DO ZAPLATY”, ,.DATA ZAPLATY” i ,KWOTA” b ¢dzie
miata wptyw na raporty dotyaze rozliczaé.

11.1.3 Kasowanie faktury

Operagj inicjuje przycisk KASOWANIE. Po zatwierdzeniu operacji oraz
dodatkowym potwierdzeniu faktura zostanie ustanz rejestru.
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12 REJESTRY ZALICZEK | W PLAT/WYPLAT

W programKSIEGI HANDLOWE mazemy prowadzi dwa rejestry zaliczek i
wptat/wyptat.

B C:\WINDOWS\system32\cmd.exe - o x|
EASCICIEL: RAMZES Sp. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 27.67.2087
Rejestry

faliczkisw

Ewidencgje UAT Qtreymane
Samochodowe m

Hypozazenie
Kontrahenci
Odsetki
fdarzenia
Kursy walut

Jeden dotyczy zaliczek otrzymanych i wpdatlrugi zaliczek danych i wyptat. Zaliczka
lub wptata/wyptata jest zapisywana w rejestrze wiky nasgpujacych operacji:

Kseégowanie na prabdokumentow typu ,BANKOWY” lub ,KASOWY” operacja
ZALICZKA NAM”, ,ZALICZKA MY”, WPLATA” lub ,WYPLAT A”. Dokument
uzyskuje status ,PR-KSIE”.

Ks¢gowanie dokumentéw typu ,BANKOWY” lub ,KASOWY” opexcja
ZALICZKA NAM”, ,ZALICZKA MY”, WPLATA” lub ,WYPLAT A”. Dokument
uzyskuje status ,KSIEGOW”.

Bezpérednie wprowadzenie zaliczki lub wptaty/wyptaty @zzoperatora. Dokument
uzyskuje status ,Edycja”.

Jeeli dokumenty z rejestrowagpoddawane piniejszej edycji to nagpuje zmiana ich
statusu. Nowy status zaleod wczéniejszego statusu. | tak status ,KSIEGOW” zmiesiga
w ,KSI-Edy”, a ,PR-KSIE” w ,,PRK-Edy".

Bezpérednip edycg rejestrow zaliczek i wptat/wyptat umldowia funkcja Rejestry /
Zaliczki i wptaty / Otrzymane lub Wystane Po wybraniu tej funkcji pojawia gitabela
przedstawiagjca wszystkie dokumenty upadkowane wedtug ich dat. Widoczne na ekranie
przyciski umaliwiaja wykonanie nagpujacych operacji.

Podstawowa operacja to rozliczanie otiamyyeh lub danych zaliczek oraz wyptat i
wptat.
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12.1.1 Wprowadzenie nowej zaliczki lub wptaty/wyptaty

Operagj inicjuje przycisk NOWY DOKUMENT . W przedstawione pola naie
wpisa dane dotyczce tej zaliczki lub wptaty/wyptaty.

Warté¢ zaliczki lub wptaty/wyptaty wpisuje sido pola ,KWOTA". Ewentualne
rozliczone kwoty oraz numery faktur, ktérych telrmzenia dotyczyly wpisuje siw pie¢ par
pél ,Kwota” oraz ,Dotyczy faktury”.

Zatwierdzenie wpisanych danych gasje po klikngciu MYSZ A przyciskuZAPISZ.
Dokument zostanie umieszczony w odpowiednim regestr

12.1.2 Rozliczanie zaliczek lub wptat wyptat

W przypadku zaliczek znaaikentrahenci. Niegsnatomiast znane faktury, ktérych te
zaliczki dotyca. W przypadku wptat lub wyptat nig sawet znani kontrahenci.

Jeeli zostanie ustalony kontrahent, to przy pomoayaji POPRAWIENIE maozna
go wpis& do dokumentu. Jeli bedzie wiadomo jakiej faktury lub faktur dotyczy zadka to
przy pomocy przyciskdrunkcja ROZLICZENIE mozna dokonywé rozliczenia zaliczki i
faktury (faktur). Jedna zaliczka m®dotyczy maksymalnie iciu faktur.

W pole ,Kwota” natey wpisa taka kwote jaka zostata przed ptacona. Ngstie w
polu ,Dotyczy faktury” (koniecznie w tym samym wszu) naley wskaza fakture, ktérej ta
zaliczka dotyczy. Do wskazania fakturyywa sk klawiszaF2 Po naprowadzeniu beleczki na
whasciwa fakture wybiera st ja przyciskiemWYBOR FAKTURY (lub klawiszemEnter).
Podana kwota jest umieszczana w polu ,Sptata” weskegzfaktury oraz pojawiasw polu
.,ROZLICZONOQ” zaliczki.

UWAGA ! ProgranKSIEGI HANDLOWE dopuszcza mdiwos¢ automatycznego rozliczania
faktury w maksymalnie szeiu ratach. Dotyczy tatznie zaliczek oraz zaptatzéé zostaly ju
wykorzystane wszystkie raty nie dojdzie do roziaeZostanie wydrukowany odpowiedni
komunikat. W takiej sytuacji natg skorzysta z funkcjiRejestry / Faktury i zmient zawartdé¢
pél dotycacych splat, zwalniag jedno pole.
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13 REJESTRY POMOCNICZE

13.1 Kursy walut.

Przy pomocy funkcfunkcje ogodlne / Kursy walut (dotyczy tylko wielozaktadowej
wersji programu) lub funkcjiRejestry / Pozostate / Kursy walutmazna bezpérednio
edytowa tabele kursow walut. Istnieje rowaipasrednia maliwosé¢ edycji tabeli walut przy
definiowaniu schematow kgjowahr oraz tabel dziennych kursow walut przy rejestraciji
dokumentow w dzienniku.

Po wybraniu funkcKursy walut na ekranie pojawia sitabela, w ktorejgswidoczne
wprowadzone wczmiej waluty narodowe. Program uativia wprowadzanie nowej waluty -
przycisk NOWA WALUTA (klawisz Ins), poprawienie opisu istnigjej waluty - przycisk
POPRAWIENIE (klawisz F4) Ilub skasowanie niepotrzebnej waluty - przycisk
KASOWANIE (klawiszDel).

W przypadku wprowadzania nowej walutly poprawiania istniegej, w kolejne pola
edycyjne przywotanego okienka najewpisa: kraj, rodzaj waluty oraz ik& jednostek
waluty przyjmowan do okrdlania jej dziennych kurséw. Przykladowo dla dolarow
amerykaskich wpisuje si 1, a dla frankéw belgijskich wpisujegsiOO.

PrzyciskWYBOR (klawisz Enter) przywotuje tabel dziennych kurséw waluty
wskazywanej przez beleczkMozliwe jest wprowadzenie nowego kursu - przycl®WY
KURS (klawisz Ins) lub poprawienie ja zapisanego kursu - przycidROPRAWIENIE
(klawisz F4). W przedstawione pola nale wpisa& dzien oraz kurs waluty. Mdiwe jest
rowniez skasowanie niepotrzebnie wpisanego kursu - prey)ssSOWANIE (klawiszDel).

Tabele kurséw waluta sdynamicznie aktualizowane w trakcie rejestracji
dokumentow w dzienniku. Przy kgiowaniu dziennikdéw tabelea ponownie uzupetniane i
aktualizowane. Jeli w tabeli jest ju kurs waluty dla danego dnia to nie zostanie on
zmieniony w trakcie rejestracji lub kgiowania.

ProgranKSIEGI HANDLOWE umazliwia wyeksportowanie tabel walut i ich
kurséw dla potrzeb prograniDZIENNIK . Stuzy do tego funkcjdnne / Eksport danych /
Kursy walut.

13.2 Odsetki

Przy pomocy funkcjRejestry / Pozostate / Odsetkimozna programowa tabet
odsetek. Ta sama tabela odsetek jest widoczna waystkich zakladach. Odsetkia s
pouktadane wedtug dat. Program utheia wprowadzenie nowego procentu - przycisk
NOWY PROCENT (klawisz Ins). Mozna réwnie poprawé wpisany wczéniej procent, a
takze skasowa bitednie wpisany procent. Wpisig lub poprawiajc procent odsetek, nale
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wypetnic pole ,0d kiedy” oraz pole ,Procent”, w okienku egynym. Oprécz edyciji
procentu odsetek mitwe jest obliczanie kwoty odsetek. Po ,mage¢ciu” przycisku
OBLICZENIE KWOTY ODSETEK (klawiszEnter lub klawiszeAlt/B) na ekranie pojawia
sie okienko, w ktore naley wpisa dat ptatnaci oraz kwot. Po zatwierdzeniu wpisanych
danych program obliczy kwebdsetek.

13.3 Ewidencje samochodowe

13.3.1 Samochody

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samochedo/ Samochody mma prowadz
ewidencg pojazdow samochodowych. Mowve s3 typowe akcje edycyjne realizowane przez
przyciski. Mazna wprowadzé& nowe pojazdy (korzystag réwniez z danych samochoduzu
istniejpcego), poprawia dane pojazdu oraz usugvesamochody z ewidencji. Szybkie
wyszukanie potrzebnego pojazdu uthiwiaja przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE.
Wprowadzajc nowy pojazd naley pod& dane okrélajace wiaciciela oraz dane okskjace
samochod. Dane oldlajace samochdd to jego marka, numer rejestracyjny poggmndgcé.
Pojemnd¢ wybiera s¢ z tabelki pomocniczej. M@ to by do 900 cm lub powsej 900 cm.
Dodatkowy przycisk <Funkcja — ROZLICZENIE> umliwvia rozliczenie pojazdu
wskazywanego przez beleezlRozliczenie odbywa siw oparciu 0 ewidencje rachunkéw za
benzyr oraz przejazdow. Rozliczenie jest robione w roizbia miesice.

13.3.2 Rachunki

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samoobwd / Rachunki mma ewidencjonowa
rachunki za paliwo. Wespnie naley w tabeli wskaza pojazd, ktérego dotyczy rachunek
(faktura). Nasipnie po naprowadzeniu beleczki na $eiavy samochdd naly nacisad
klawisz Enter (przycisk WYBOR SAMOCHODU). W wynikaj akcji na ekranie pojawiacsi
tabela umeliwiajaca edyat rachunkéw za paliwo, zezanych z wybranym wcEpiej
samochodem. Mdiwe s3 typowe akcje edycyjne umlwiajace: wprowadzanie, poprawianie
oraz kasowanie rachunkéw. Wprowadzapowy rachunek natg okresli¢ miesic, ktérego
dotyczy. Jeeli 3 otwarte rownoczaie dwa kolejne lata obrotowe nayenajpierw wybré
rok obrotowy. Po czym wpisuje ¢sikolejno: da¢ faktury, numer faktury oraz kwgt
Dodatkowo mana wpis@ uwagi. Po zatwierdzeniu rachunek jest umieszczamwidencii.
Przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE umdiwiaja szybkie wyszukiwanie potrzebnej
faktury. Mazna tez przeghdat cate grupy faktur spelniggych zadane warunki (przycisk
FILTR - klawisz F8). Warunki magbyc¢ kolejno zawzane, a przegtlanie mae st odbywa&
na széciu poziomach. Dodatkowo me zosta wyliczona hczna kwota rachunkow z
wybranego miegca. Stiy do tego przycisk ZESTAWIENIE (klawisz F7).Ewidgac
rachunkéw za paliwo, z wybranego migsi, mae zosta wydrukowana. Operagjinicjuje
przycisk WYDRUK (klawisz F9).

13.3.3 Przebiegi pojazdéw

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samadtwe / Przejazdy mma prowad
ewidencg przebiegdéw poszczegolnych samochodow.¢fse naley naprowadz beleczk
na wiaciwy samochéd i naciad klawisz Enter (przycisk WYBOR SAMOCHODU). W
wyniku tej akcji na ekranie pojawicsitabela umgiwiajaca edycg przejazdéw wybranego
samochodu.

Maliwe 53 typowe akcje edycyjne umlbwiajace: wprowadzanie, poprawianie oraz
kasowanie pozycji. Wprowadzaj nowy pozycg nalezy okresli¢c miesic, ktérego dotyczy
przebieg. Jeeli s3 otwarte rownoczaie dwa kolejne lata obrotowe najenajpierw wybra
rok obrotowy. Po czym wpisujeeskolejno: da¢ wyjazdu, tras wyjazdu oraz cel wyjazdu.
Nastpnie naley poda ilos¢ kilometréw i stawk za kilometr. W oparciu o te dane program
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wylicza warté¢. Dodatkowo ména wpisé uwagi. Po zatwierdzeniu pozycja jest
umieszczana w ewidenciji.

Przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE umidiwiaja szybkie wyszukiwanie potrzebnej
pozycji. Mazna te przeghdad cate grupy przebiegow spetrieych zadane warunki
(przycisk FILTR - klawisz F8). Warunki magoy¢ kolejno zawzane, a przegtanie mae
sig odbyw& na széciu poziomach. Dodatkowo me zostéd wyliczona hkczna ilgé
kilometrow oraz 4czna warté¢ przejazdow z wybranego miesa. Shiy do tego przycisk
ZESTAWIENIE (klawisz F7). Ewidencja przebiegéw, xlwanego miegca, mae zosta
wydrukowana. Operagjnicjuje przycisk WYDRUK (klawisz F9).
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14

Rozdziat

14 FUNKCJE INFORMACYJNE

Program KSEGI HANDLOWE umaliwia sporadzanie zestawie i wydrukéw
informacyjnych. § to :

B C:\WINDOWS\system32cmd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp KSETEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.47.20087

RBejestracja Operacje BOILIEUR]

Salda kont
Obroty na kontach
Flan kont
Zapizv na kontach
Zestawienie »oczne
Zestawienia wiasne

Zaktad Me:

ROK OBROTOUY:
MIESIRQC:
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14.1 Zapisy i obroty na kontach.

14.1.1 Salda kont

B C:AWINDOWS\system32emd.exe -d ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.280°7

ik i ¥ ¥¥ HIZSZY POZIOM — WYBGR KONIA UWSZYSTKIE WYFISANIE PODSUMOWAN
KONTO SALDO Un SALDO Ma

Strona Un a.6a
Strona Ma a._6a
W tym konta bilanzowe:
Strona Wn A_BA
Strona Ma A.aA
oraz pozabhilansowe:

Strona Un a._6a

=
@
[EE ey

Strona Ma #._6a
PROSZE NACISNAC DOWOLNY KLAWISE

SEEERIERARRRER®E
=
=

Jest to natychmiastowa informacja sumaryczna oestahd na naszych kontach

14.1.2 Obroty na kontach
Podobnie wyglda informacja zbiorcza o obrotach na kontach

14.1.3 Plan kont: otwarcie
Jest to informacja o wpisanych saldach BO

14.1.4 Zapisy na kontach
Zapisy na kontach niemy uzyska pod wieloma postaciami. Postugajsk filtrem

B C:\WINDOWSsystem32emd. exe -O ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o0.o0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.2887

ZAPISY MA KONTACH — OKRESLANIE WARUNKOY

ROK OEROTOWY 28072088
MIESIAC KSIEGOUY

Data ksiegowania od do
Data dokumentu od do
Symbol dokumentu
)

Firma Cnazwal...
Firma Cadres>...
Opiz operacji-.-.

Uwagi._ _.._...--.
Konto przeciust.
Identyfikator. ..
Mazwisko........
KWOTA Un: od do
KWOTA Ha: od do
I1oié PREZYCHAD: od do
I1oié ROZCHAOD = od do

ZAPISZ WJSCIE
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Maemy uzyska rozne zestawienia zapisow na kontach.

We wsipnej fazie operacji na ekranie pojawia g&bela z planem kont. W tej tabeli
naleey wybrat konto lub konta, ktorych zapisy mapy¢ wypisane. Wybor konta nagiuje
poprzez zaznaczenie go, a kpsie wybranie przyciskiem KISZY POZIOM - WYBOR
KONTA (klawisze Alt/M lub klawisz Enter). Mdiwosci sa nastpujace:

1. Zapisy na wszystkich kontach. Po #agiciu z klawiatury klawisza >* < zostan
zaznaczone wszystkie konta.. Cefne zaznaczenia wszystkich kont r@stje po ponownym
»nacisnicciu” tego przycisku lub ponownym ndnicciu klawisza *. Mana odznaczy
niektore konta korzystag z przycisku (+) ZAZNACZANIE lub naciskap klawisz +.
Wybranie zaznaczonych kont ngsit po ,nacknieciu” przycisku NESZY POZIOM -
WYBOR KONTA (klawisz Enter).

2. Zapisy na niektorych kontach. Pojedyncze potieekonta zaznaczaesprzy pomocy
przycisku (+)ZAZNACZANIE lub klawisza +. Wybor nagiuje w identyczny jak wiej
opisano sposob.

3. Zapisy na jednym koncie nie posiagigim analityki. Po naprowadzeniu beleczki na
potrzebne konto wystarczy nacigrklawisz Enter (przycisk NISZY POZIOM - WYBOR
KONTA). Oczywicie najpierw mena zaznaczykonto.

4. Zapisy na jednym koncie syntetycznym posigdan analityle. Konto naley najpierw
zaznaczy, a nasgpnie wybré.

Wybrane konta analityczne. Po naprowaidzkeleczki na konto posiadag analityl
nalezy ,nacismé” przycisk NIZSZY POZIOM - WYBOR KONTA (klawisz Enter). Na
ekranie pojawi si tabela z kontami analitycznymi wgzych poziomow umiiwia przycisk
WYZSZY POZIOM - WYSCIE (klawisz Esc). Po wéjiu w analityk nalezy zaznaczy i
wybraé odpowiednie konta.

Po wybraniu odpowiednich kont, na ela@ojawia s; okno, w ktérym naley okresli¢
warunki jakim maj odpowiada zapisy na koncie. Po zaakceptowaniu zaproponowigrygez
program wsfpnych warunkow zostanwypisane wszystkie zapisy. W polu MIEA$E
KSIEGOWY mazna okréli¢ miesic, w ktorym zapisy zostaly zakgowane. Mana te: wybra
opckg WSZYSTKIE miesice.

14.1.5 Roczne zestawienie przychodow i kosztow

Przy pomocy funkcji Informacje / Zestamie roczne mina obejrzé jak ksztaltuy
sig przychody i koszty w rozbiciu na migse. O tym, ktére kontaaskosztowe, a ktore
przychodowe decydujeesiv momencie definiowania planu kont.

Jeeli jest otwarty kolejny rok obrotowy, minpa sporzdzic zestawienie dla
pierwszego lub drugiego roku. Zestawieniezemby¢ wydrukowane. Sty do tego przycisk
WYDRUK (klawiszF9).

14.1.6 Programowalne zestawienia i wskaniki

Program KEGI HANDLOWE generuje automatycznie szereg olaakowych i
typowych zestawigoraz raportéw. Mdiwe jest rownie projektowanie i sporglizanie wkasnych
zestawi@é i wskaznikdw. W pojedynczym zaktadzie siudo tego funkcja Informacje /
Zestawienia wiasne.

W przypadku programu wielozakladoweg@na projektowa zestawienia i wskaniki
przy pomocy funkcji Funkcje ogolne / Programowarastawi@. Te zaprojektowane zestawienia
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s p&zniej powielane w nowo zaktadanych zaktadach. Nastprzy pomocy funkcji Operacje
wspolne / Zestawienia wiasne fma sporzdza zestawienia i wskaiki dla catej grupy zakladdw.

Mana zdefiniowéa dowolry ilos¢ zestawié. Stuzy do tego przycisk NOWE
ZESTAWIENIE (klawisz Ins). Definicja istniggego zestawienia me zosta poprawiona.
Mozliwe jest rownie skasowanie niepotrzebnego zestawienia.

Wprowadzagg nowe zestawienie nalew odpowiednie pole wpiggego nazw, a
nastpnie okréli¢ typ zestawienia. Typy zestawimog by¢ nastpujace:

- Obroty i salda wedtug kont

- Obroty i salda wedtug klasyfikacji
- Wskaniki ekonomiczne

- Konta wedtug klasyfikacji

- Dowolne zestawienie

Po zatwierdzeniu wpisanych danycpoozyna s proces definiowania zestawienia
podanego typu.

Obliczenie i wydrukowanie danegoaestnia umeliwia przycisk WYBOR
ZESTAWIENIA - RAPORT (klawisz Enter).

14.1.7 Obroty i salda wedtug kont

W maksymalnie stu wierszach tabelinaogpoda numery kont, ktére mapy¢
uwzgkdnione w zestawieniu. W zatesci od potrzeby mma podawa&numery kont
syntetycznych oraz/lub analitycznych. Wpisupumery ména s¢ positkowa tabeh planu kont
przywotywary klawiszem F2.

Obroty i salda wszystkich podanych l@arsumowane, a zestawienie jest spdzane w
rozbiciu na mieace.

14.1.8 Obroty i salda wedtug klasyfikaciji

W maksymalnie stu wierszach tabelimaopoda klasyfikacje budetowe kont. Obroty i
salda wszystkich kont, posiaglaych podane klasyfikacje bietowe, § sumowane, a zestawienie
jest sporgdzane w rozbiciu na miese.

14.1.9 Wskazniki ekonomiczne

Uytkownik maze sobie zaprogramowawtasne wskaniki ekonomiczne. & one
obliczane wedlug wzoru. Wzér moa zbudowé z szdéciu sktadnikbw oraz dwoch
wspotczynnikéw. Pomidzy sktadnikami i wspotczynnikami znajdigic operatory.

Sktadniki soznaczone dymi literami: A, B, C, D, E oraz F. Na k@dy z nich sktadajsic
salda maksymalnie szesnastu kont. Wspotczynnikostia wpisane liczby z doktaddcia do
sze&ciu miejsc po przecinku.

Wzdr ma postanastpujacego utamka.

(A opl B op2 C op3 W1) op4 (D op5 E opb F op7 W2)
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W1 - wspéiczynnik pierwszy od -99999.999999 do 999998099
W2 - wsp6tczynnik drugi od -99999.999999 do 9999990999
opl - operator pierwszy + (plus) lub - (minus)

op2 - operator drugi + (plus) lub - (minus)

op3 - operator trzeci * (razy) lub / (podzigli

op4 - operator czwarty * (razy) lub / (podzigli

op5 - operator ity + (plus) lub - (minus)

op6 - operator szosty + (plus) lub - (minus)

op7 - operator siodmy * (razy) lub / (podzigli

Wskanik maze byt obliczany na podstawie sald kont liczonych najastdub miesicznie.
Wyniki obliczer 3 przedstawiane w postaci wykresow stupkowych dizgregolinych miesty.
Obok & podane wyliczone wagol.

14.1.10Konta wedtug klasyfikacji

Jest to zestawienie spmtzane przez jednostki bietowe. Robi s je w oparciu o tzw.
klasyfikacg, ktora jest przypisywana do #@ego konta. Zestawienie jest robione w postaci
czterech kolumn, ktorym moa nada wiasne tytuty. W przypadku trzech pierwszych
kolumn naley poda& numery kont syntetycznych oraz odtré czy dodatnie strony kont to
debet czy te kredyt.

W kolumnie czwartej olila sk dziatanie. Jako sktadniki nalepodd jedr z trzech kolumn
oznaczonych 1, 2 lub 3. Pagdzy sktadnikami znajdujegsoperator. Mee to by dodawanie lub
odejmowanie.

Przed spagdzeniem zestawienia podaje koncowy miesic roku obrotowego. W
przypadku gdysprowadzone rownocgeie dwa kolejne lata obrotowe, najleajpierw wybra
wihasciwy rok.

14.1.11Dowolne zestawienie

Przy pomocy tej funkcji misa zaprojektow@awtasny rachunek zyskow i strat, bilans, a
takze dowolne inne zestawienie. Zestawienigenm¢ opisane maksymalnie w 200 wierszach.

Wiersz jest okéany przez nadawany mu typ. Typy wierszy mbgé nastpujace:
Konto, Liczba, Wynik, Tytut oraz Koniec Strony.

Tytut -  umaliwia wpisanie dowolnego tekstu. Na wydruku tenstegojawi s¢ tak jak
zostat wpisany. Mizna wykorzystywa do wpisania nazw poszczegolnych blokéw czy te
punktow.

Konto - najpierw nalgy wpisa 45 znakowy tytut tego wiersza. Tytut wierszadbie
drukowany w tej samej linii co wyliczone kwoty. Ngsnie naley pod& numer konta i
okresli¢ czy w zestawieniu korzystaz salda debetowego, kredytowego czy obrotow
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debetowych lub kredytowych. zZ&di w danym wierszu ma Bysuma wkszej ilasci kont, to
kolejne numery kont nalg podawa w nasgpnych wierszach, tytulty wierszy pozostaw@j
puste.

Liczba - umaliwia wprowadzenie wspéiczynnika liczbowego. Podebjak poprzednio
mozna poda tytut dla tego wiersza, a naphie wpisé jego wartsc.

Wynik — wspétczynniki liczbowe oraz kwoty wynikae z podanych kont, a tak
dodatkowe liczby mag by¢ obliczane wedlug podanych wzorow. Wynik obliczest
umieszczany obok tytutu tego wiersza. Sktadnikarmomu $ kwoty obliczone w wierszach
typu ,konto” oraz liczby z wierszy typu ,liczba”. a¢we sktadnikow stanowi dia litera W
oraz bezpfrednio po niej numer wiersza. Pamizy stadnikami wysjpuja operatory
arytmetyczne. Stosujecsiowniez nawiasy zwykte. Pomdzy sktadnikami i operatorami nie
moze by odstpdw.

Przyktad algorytmi{W3+W4-W2)*3/(W7+W8)*2

Koniec strony - jest to po prostu znacznik fdazacy strore wydruku. Nastpna strona
bedzie drukowana na oddzielnej kartce.
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15

Rozdziat

15 FUNKCJA RAPORTY

Program KGl HANDLOWE umazliwia sporzadzanie r@gnych raportéw, $to:

B CAWINDOWSysystem32cmd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. L0 KEIEGI HANDLOWE C.i4.1.1 23.A7.2087

Hejestracja Operacje Informacje BEN0Ia4 M Hejeztr

Obowiazkowe >

Obrotowki 3 Podatek UAT

Dla konta > Informacja UAT UE
Zegnania roczne Podatek dochodouy

Eilans

Rachunek Wynikdw
Spravozdanie F-A1
Frzepiyuy pieniedzy
Honta w zestawieniu

ZakTIad Hr:

ROK OBROTOUWY :
MIESIQC:

15.1 Rozliczenie zobowgzan i naleznosci.

Program KSIEGI HANDLOWE umaliwia petne rozliczanie nammosci i
zobowhzan, pod warunkiem prawidtowej rejestracji dokumentdusz by¢ prowadzone
osobne dzienniki dla sprzegai zakupéw oraz dla dokumentéw bankowych. Zapisy w
dziennikach musg sic odwolywa do tych samych dokumentéw. Prawidiowy sposob
rejestracji dokumentéw w dziennikach zostat szck®go opisany wczaiej.

Po wybraniu funkcfRaporty / Rozliczeniana ekranie pojawiastabela z wszystkimi
zarejestrowanymi lub zakgjowanymi fakturami. W zaimosci od tego czy wybrano funkgj
Sprzedaz czy Zakupy s to faktury wystawione lub otrzymane.

Mana oghdat wybrane faktury. Sty do tego przyciskWYBOR FAKTURY
(klawisz Enter lub Alt/B). W odpowiednich polach widniekwoty oraz daty sptat wybranej
faktury. Pokazana jest rowiievartas¢ faktury, hczna sptata oraz kwota jaka pozostaje do
sptacenia. PrzyciskiSZUKANIE (F10) oraz PONOWIENIE (F11) pomagaj znaleé
odpowiedmni, fakture.
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Zbiorcze rozliczanie faktur ustisvia przycisk ROZLICZENIE NALE ZNOSCI lub
ROZLICZENIE ZOBOWI AZAN. Mozliwe jest ,nackniccie” przyciskuMYSZA. Ten sam
efekt uzyskuje si po nacinicciu klawiszaF8 lub kombinacji klawiszyAlt/R. W okienku,
ktore pojawia si na ekranie naky okresli¢c warunki rozliczenia. Najpierw okfl sk dat
graniczr, dla zestawienia. Rozliczenie zostanie zrobionetama dzié. Nastpnie mana
okresli¢ kontrahenta, dla ktéregoedizie robione zestawienie. Kontrahent jest élamy
poprzez NIP, ktéry mae zostéd wpisany w odpowiednie pole. Kontrahent zaorownie:
zost& wybrany z tabeli. Tabelprzywotuje s¢ poprzez naéniccie klawiszaF2. Jezeli pole
.,NIP” pozostanie puste, to wszyscy kontrahenciaastiwzgkdnieni w zestawieniu.

W kolejnym wierszu okienka okla sk warunek ptatnéci rozliczanych faktur.
Mozliwosci sa nastpujace:

- niezaptacone lub nie w petni zaptacone
- niezaptacone
- nie w petni zaptacone
- zaptacone i nadptacone
- zaptacone
- nadptacone
Ostatnim warunkiem jaki naje okre&li¢ jest termin dotyccy ptatngci:
- po terminie ptatnei
- W terminie ptatnéci
- bez uwzgtdnienia terminu

Warunki dotycce ptatnéci wybiera s¢ przy pomocy klawiszgtrzatek gora / dét a
nastpnie zatwierdza klawiszenkEnter. Po nadinieciu klawisza Spacja otwiera s¢
pomocnicze okienko.

Po zatwierdzeniu podanych warunkow psigem WYKONAJ , na ekranie pojawia
si¢ tabela zawierafa zestawienie faktur spetriaych podane warunki. Moa oghda
poszczegolne faktury - przyciSl®ANE FAKTURY (klawisz Enter), mazna te wyszukiwa
faktury - przyciskiSZUKANIE (F10) orazPONOWIENIE (F11).

W przypadku faktur dotygzych nalenosci mazna drukowdé wezwania do zaptaty -
przycisk WEZWANIA (klawisz F7). Przycisk WEZWANIA Z ODSETKAMI  (F8)
powoduje wydrukowanie wezwania do zaptaty wraz kcmanymi odsetkami. Warunkiem
wydrukowania wezwa jest wczéniejsze zaznaczenie faktur, ktérych meptyczy. Mozna
zaznaczy wszystkie faktury - przyciskK*)ZAZNACZNIE (klawisz *), lub zaznacza
pojedyncze faktury - przycisi)ZAZNACZANIE (klawisz+). Naprzemienne ,naciskanie”
przyciskdw powoduje zaznaczanie i odwotywanie zazemia faktur. Korzystag z tych
przyciskbw mana na przyktad gwiazdkzaznaczy wszystkie faktury i plusem odwata
zaznaczenie niektorych faktur.

15.2 Raporty obowiazkowe

Raporty okrdane jako obowizkowe mog by¢ sporadzane dla pojedynczego zaktadu
oraz dla catej grupy zaktadéwa $o: bilans, rachunek zyskéw i strat, sprawozdanie F-01
oraz sprawozdanie z przeptywwrodkow pienigznych. Do grupy raportow obowzkowych
naleza rowniez deklaracje podatkowe ktére zostam opisane pgniej. Raporty dla
pojedynczego zaktadu spadza s¢ przy pomocy funkcji Raporty / Obowzkowe, a dla
grupy zaktadow przy pomocy funkcji Operacje wspolne
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Przed sposdzeniem raportu natg okresli¢ miesic, ktérego ten raport dotyczy. Jako
domysiny jest podpowiadany aktualnie otwarty migsi Jeeli jest otwarty kolejny rok
obrotowy, to najpierw naky wybrat wtasciwy rok.

Raporty $ sporadzane w oparciu o salda kont, ktérg abliczane z obrotéw od
pocaitku roku do wybranego miega hcznie. UWAGA - raporty zostansporazdzone
poprawnie tylko wtedy gdy zostaly prawidtoweefidiowane typy kont. W przypadku kont
przychodowych oraz kosztowych w raportaghusvzgkdniane salda takie jakie byty przed
zakstgowaniem dziennika kaowych ksggowai na koncie WYNIK FINANSOWY.

Mazliwe jest sporzdzenie nowego raportu, a f&k poprawienie raportu zrobionego
wczesniej. Program pamta tylko jeden ostatni raport. Przygotowany przeagpam raport
pojawia s¢ na ekranie w postaci formularza, ktory jest podotia deklaracji podatkowych.
Operator mge dokonywa recznych korekt poszczegolnych pozycji w raporcie.

Gotowy raport me zostéa wydrukowany. W przypadku sprawozdania F-01 paogr
musi korzysta z gotowego formularza GUS. W odpowiednie poelaverukowywane liczby.
Pozostate raportyasdrukowane w cakti.

Operator przy pomocy funkcji Raporty / @lgzkowe / Konta w zestawieniu ma
mozliwos¢ obejrzenia jakie konta w jakich punktach raportstaty uwzgédnione wraz z
saldami tych kont. To pomocnicze zestawienie dotyravsze tylko ostatnio spadzonego
raportu.

15.3 Obrotowki

Przy pomocy funkcfRaporty / Obrotéwki mazna sporzdzi¢ zestawienie obrotéw na
kontach. Zestawienie jest robione od pgka roku do wybranego miega. Program
KSIEGI HANDLOWE umaliwia robienie zestawie z trzech rénych poziomoéw. Z
poziomu kont syntetycznych - opcfayntetyka, z najniszego poziomu analityki - opcja
Analityka, a take z uwzgédnieniem syntetyki oraz wszystkich pozioméw andlityopcja
Wszystkie

Obrotéwki tak jak i wszystkie inne wydiukozna szybko podejrZena ekranie co jest
bardzo pomocne przy sprawdzeniu sum kontrolnych.

Po okrédeniu poziomu zestawienia nalewskaz& konta, dla ktorych dxzie robiona
obrotowka. Mana wskazé& wszystkie konta. Skhy do tego przycisk *WSZYSTKIE
KONTA. Mozna go klikm¢ MYSZA lub nacisa¢ klawisz *. Naprzemienne naciskanie
klawisza * raz zaznacza wszystkie konta, a raz eafanaczenie. Pojedyncze konto (konta)
zaznacza si(cofa zaznaczenie) przy pomocy przycisku +POJEDYE®&ONTO. Mazna
rowniez skorzystd z grupowego zaznaczania odomych kont. Stida do tego przyciski
KONTA KOSZTOWE (klawisz F6), KONTA PRZYCHODOWE (kisz F7) oraz KONTA
POZABILANSOWE (klawisz F8). Po wskazaniu odpowiedinikont naley zatwierdzé
wybor przyciskiem ZATWIERE WYBOR. Ten sam efekt agjnie si po nacnicciu
klawisza Enter.

W kolejnym kroku naky okresli¢ koncowy miesic zestawienia. Zeli 3 otwarte dwa
kolejne lata obrotowe, nalg najpierw okréli¢ rok obrotowy.

Zestawienia obrotéw sobione wyhcznie w postaci wydrukow. deli wybrano opgj
Wszystkie to na zestawieniua swidoczne obroty kont syntetycznych oraz ich kont
analitycznych. W podsumowaniua suwzgkdniane oczywicie jedynie obroty kont
analitycznych. Nie uwzgtiniane obroty kont syntetycznycl zaznaczane gwiazdkami.
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15.3.1 Obroty dziennikéw

Przy pomocy funkcji Raporty / Obrotéwkdbroty dziennikdw mima sporadzic
zestawienie obrotow wskazanych dziennikdw. Sumatdbrtych dziennikow powinna By
zgodna z obrotami na kontach dla tego samego okresu

B C:AWINDOWS\system32%cmd.exe -|O ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KETEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.2007

Rejestracja Operacje Informacje RENLISA Rejeztr

Rozliczenia [ 2
Ohowiazkowe >
Ohrotaowki >
Dla konta | 2 Syntetyka
POCENE Analityvka

Wszystkie

Obroty dziennikow

PROSZE NACISNAC DOWOLNY KLAWISZ

Zakltad Me:

ROK OBROTOUY :
MIESIAQC:

Pocatkowo naley okresli¢ koncowy miesic rejestrowanych dokumentéw.zéé jest
otwarty rownoczénie kolejny rok obrotowy, to natg okresli¢ czy zestawienie dotyczy
pierwszego czy tedrugiego roku.

Po okrdeniu miesica ewentualnie roku, na ekranie pojawia skienko z lisi
wszystkich dziennikéw dotyazych tego roku obrotowego. Wszystkie dzienniki zmo
zaznaczy przy pomocy klawisza *. Pojedyncze dzienniki zazsas¢ klawiszem + lub
klawiszem Ins. W ten sam sposoOb zma odznaczajuz zaznaczone dzienniki. Wybor
zaznaczonych dziennikéw nagtije po nadiicciu klawisza Enter.

Po przetworzeniu danych rozpoczyrapieracja wydruku.

Zeby ta funkcja miata sens i wyniki mua byto poréwnéaz zestawieniem obrotéw na
wszystkich kontach, natg robi¢ zestawienie dla dziennikbwzuzakségowanych. Oznacza
to, ze miesyc zestawienia powinien Bymieshcem zakaczonym. Ten sam mies naley
pod& przy robieniu zestawienia obrotow na kontach.

15.4 Sporzdznie deklaracji podatkowych.

ProgranKSIEGI HANDLOWE umaliwia sporzdzanie deklaracji podatkowych w
oparciu o zakggowane dokumenty.

Deklaracje s
- wdrukowywane w gotowe formularze drukowane przezdy skarbowe
- drukowane w formie graficzne (wydrudcknie z formularzem uedowym)
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- na plik *.pdf (maliwe obejrzenie i wydruk deklaracji za pomobezptatnego programu
Addobe Reader)

UWAGA ! ProgramKSIEGI HANDLOWE sporadza prawidiowe deklaracje podatkowe
VAT w oparciu o zapisy w ewidencja VAT

I tylko wtedy, gdy § poprawnie ustawione typy Ewidencji VAT.

Program spasdza deklaracje podatkowe VAT-7, CIT-2, PIT-5, PII-5ich
odpowiedniki kwartalne, oraz zeznania roczne. §age to w wyniku waycia funkcji
Raporty / Obowigzkowe / Podatek VAT lub Podatek dochodowy W przypadku, gdy jest
otwarty ,kolejny rok obrotowy” naley najpierw okréli¢, ktérego roku dotyczy deklaracja.
Umozliwia to okienko zatytutowane ,WYBOR ROKU OBROTOWERB. Program
podpowiada rok kolejny. 2eli jest otwarty jeden rok obrotowy to okienko wybcsk nie
pojawi.

Na ekranie pojawia ¢si tabela zawieraga kolejne 12 miesty aktualnego
(wybranego) roku obrotowego. W wierszaglzaznaczone miegie otwarte oraz ewentualne
daty sporzdzenia deklaracji. Ponadtoa swidoczne kwoty podatkéw wynikgge ze
sporadzonych deklaraciji.

15.4.1 Sporzadzenie nowej deklaraciji

PrzyciskNOWA DEKLARACJA . . Nowa deklaracg mazna robé dla kadego
mieshca. Nawet dla miesta, ktéry nie jest otwarty. Oczy$dgie nie ma to specjalnego sensu.
Wyjatek stanowi deklaracja na podatek dochodowy PINi&.mazna jej sporzdzi¢ od nowa
dla poprzedniego roku obrotowego w sytuacji gdyt jas otwarty kolejny rok obrotowy.
Moze by tylko poprawiana.

Deklaracja, ktéra pojawiagsna ekranie, jest juwypetniona danymi z baz danych.
Wszystkie wyniki § automatycznie wyliczone. Zawaétv pol mog by¢ zmieniane. Po
akceptacji wpisanej liczby klawiszentEnter nastpuje przeliczenie catej deklaracji.
Przeliczanie nagpuje od tego miejsca do kca deklaracji. Obliczone wyniki mioa réwnie
zmieni&.

Po wypelnieniu catej deklaracji i zaakiosyaniu ostatniego pola zostanie
automatycznie wybrany klawisZAPISZ. Po nadinicciu klawisza Enter sporadzona
deklaracja zostanie zapat@na. Zapamianie catej deklaracji nagiuje rownie po
kliknigciu przyciskuZAPISZ.

15.4.2 Poprawianie deklaracji

Poprawienie deklaracji uaiovia przycisk POPRAWIENIE DEKLARACJI . Proba
poprawienia nie istniegej deklaracji generuje odpowiedni komunikat.

UWAGA ! Dopiero uzycie klawisza Enter powoduje przeliczanie deklaracji. Przeliczanie
nastpuje od tego miejsca gdzie namgto klawiszEnter. Oznacza tgje jezeli przy sporzadzaniu
deklaraciji, zostaty zmienione prawidtowo wyliczamgniki, to nie zostagone przeliczone tak
dtugo jak niezostanie uzyty klawisz Enter. Przegladanie deklaracji bez przeliczania
umozliwiajg klawisze: PgDn, PgUp, Ctrl/PgDn, Ctrl/PgUp, Tab oraz Shift/Tab.

15.4.3 Kasowanie deklaracji.

Kasowanie deklaracji unatwia przyciskKASOWANIE (klawiszDel oraz klawiszeAlt/K ).
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15.4.4 Wydruk deklaraciji.

Po ,nadnigciu” przycisku WYDRUK DEKLARACJI rozpoczyna 8i operacja
wydruku deklaracji. Deklaracja jest drukowana naoggch formularzach z uedow
skarbowych. Do drukarki natg wktada kolejne strony, stosownie do komunikatéw
wypisywanych na ekranie.

Sposdb drukowania deklaracji jest szcigo opisany w punkci&kkORZYSTANIE
Z PROGRAMOW..

15.5 Rodzaje deklaracii

15.5.1 Podatek VAT (VAT-7)

Deklaracje podatku VAR sporadzane w oparciu o ewidencje VAT. Ewidencje VAT
powstaj automatycznie w trakcie kgjowania dziennikéw typu ,SPRZEDA i ,ZAKUP”.
Mozliwa jest kczna edycja ewidencji VAT.

15.5.2 Podatek dochodowy od oso6b prawnych (CIT-2)

Deklaracja CIT-2 jest robiona tylko diakladow, ktére zostaty okilene jako ,,0soba
prawna’. Dane liczbowe do deklaracjia swczytywane z kont ok&onych jako
»przychodowe” lub ,kosztowe”.

15.5.3 Podatek dochodowy od oséb fizycznych (PIT-5) (PITi5

Deklaracje teas robione tylko w zaktadach, ktore zostaly chkoee jako ,osoba
fizyczna”. Dane liczbowe do deklaracjia swczytywane z kont oké&onych jako
»przychodowe” lub ,kosztowe”.

Deklaracja PIT-5 jest robiona dla osotay,. dla widciciela lub wspdlnikow danego
zaktadu. Dlatego teprzed sporgdzeniem deklaracji natg z tabeli wybréa wiasciwa osolz.
Tabela, ktéra sipojawia na ekranie, umliwia obstug: bazy danych zawiergjej wiacicieli
(wspolnikéw) zaktaddéw ddacych ,osobami fizycznymi”.

15.5.4 Wprowadzanie nowego wspolnika

Wprowadzenie nowego wspolnika ufivia przycisk NOWA POZYCJA. Dane
dotyczce wiaciciela (wspolnika) wprowadzaesna dwoch ekranach. Do celow ¥davego
obliczenia podatku dochodowego mgl@kresli¢ czy ,Uwzgkdniat ulge podatkow” (kwota
wolna) czy te ,Nie uwzgkdnia¢ ulgi podatkowej”. Wyboru dokonuje ¢siprzy pomocy
klawiszy strzatlek géra/dot Tabelka pomocnicza uka skt po nacinigciu klawiszaSpacja.
W ten sam sposob dokonujemy wybor w pozostatychkfaeh formatki rejestracyjnej.
Parametr jak wylicza sktadki ZUS” decyduje, ktora skltadka mackyobieranz z bazy
srodowiska i umieszczana automatycznie podczas giixania deklaraciji.
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& - | x|
EASCICIEL: Ramzes KSIEGI HANDLOWE C.18.@.1 d6 . B6 . 2808
DANE PODATHIKA

MIP. ___...... Humer PESEL. .

Mazwisko.....

Pierws=ze imie Drugie imie..

Imie ojca.... Imie matki...

Data urod=z... Miejsce urodz.

Status....... ¥

Kraj-----.... L0

Powiat....... zqgle 2 ! -

Ulica--...... Mie wwzgledniac uwlgi podatkowejl|..-.

Lokal........ Ec. .

Kod pocztowy. Poczta.......

Telefon......

Teleks.......

Faks.couan...

E-mail.......

Urzad skarhowy |
Rodzaj dekl: ¥ Jak wyliczad ski. ZUS r

Czy uwzgledniac w deklaracji dziatalnosé kL J wynajem kL J

EKRAN 1 FZAPISZE W JSCIE

. Sporzadzenie miesigcznej deklaracji na pedatek dochodowy. |

Po zatwierdzeniu danych przyciskigd®PISZ nastpuje automatyczne przeje do
wpisywania udziatbw w zaktadach. Sposob obstugiipentyczny jak w przypadku opisanej
ponizej funkcji UDZIALY .

15.5.5 Wprowadzanie, poprawianie udziatow

Przycisk Funkcja-UDZIALY umaliwia wpisanie nowych lub poprawienie
istniejpcych udziatbw. Po naprowadzeniu beleczki na odpomego wspolnika i
»nacisnigciu” przycisku Funkcja-UDZIALY pojawia s¢ nowa tabela z zakiadami oraz z
posiadanymi udziatami w tych zaktadach.

Mdaliwe jest dopisanie nowego udziatu - przyciNOWY UDZIAL , poprawienie
istniejacych udziatbw - przyciskPOPRAWIENIE, a take skasowanie udziatbw w
wybranym zakfadzie. Przy wprowadzaniu nowego udzietlery okresli¢ zaktad, w ktorym
wybrany wspolnik ma udzialy. Zaklad wybierae & tabeli, ktéra pojawia siw wyniku
nacgniccia klawiszaF2 lub klikniecia . Do wyboru st klawisze strzatek goéra/dét Po
naprowadzeniu beleczki na tawy zaktad naley ,nacism¢” przycisk WYBOR (klawisz
Enter lub klawiszeAlt/B).

Udzialy wpisuje sidla poszczegolnych miesly. Program wspnie podpowiada dla
kazdego miesica 100%. Wspolnik m@ oczywicie mie udzialy w wicej niz w jednym
zakfadzie.
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16

Rozdziat
16 INNE

16.1 Programowanie parametrow pracy programu

B C:\WINDOWS\system 3 2%cmd.exe -3 ﬂ

MWEASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.2087
PARAMETRY ZAKEADU MR 1

Aktualna Data: 23.87.28087

Fierwszy miesiac roku ohrotowego: =

Hodzaj rejestracji: B

Czy prowvadzifé stowarzyszony plan kont 7 =

Ekzportimport danych jest prowadzony w oparciu o: B

oraz o katalog:

Rachunek wynikiw jest robiony metoda: = wersja- B

Czy przy sporzadzanin Rachunku YWynikiw wwzgledniad zapasy zamkniecia 7 =
Czy UAT =z kwoty brutto naliczad stawka 18.83 itd ? -

Rejestracja bez szchematdw. KASH: EAOKRAGLENIA =
SPRZEDAZ — UAT nalezny = oraz stawki UAT w kolejnofci:
12 = 22 E 3> E 4> E 5> E
ZAKUP — UAT naliczony: oraz stawki UAT w kolejnofci:
1> E 22 E 3> E 4> E 5> E

Raporty i zestawienia sa sporzadzane w jesyku: =
Czy na zestawieniach kont drukowadé informacje o walucie i ilogciach 7 =

‘Metoda roz=l UAT' dostepna po wykupieniu *UAKTYWMIENIE HMETODY HKASOWEJ*
EERAH 1 FZAPISE WY JSCIE

Uzytkownik maze zmieni& niektdére parametry pracy programu. Pxyaiu funkcji Inne /
Parametry zaktadu na ekranie pojawia siokno edycyjne. W kolejnych wierszach znajduj
sie¢ programowalne parametry. Przechodzenie z wierszsiekrsza w dot nagpuje w wyniku
uzycia klawiszaEnter lub Tab. Przechodzenie w gomumazliwia rownoczesne naaiiecie
klawiszy Shift/Tab. Zapamgtanie wpisanych parametrow ngsje po uruchomieniu
przycisku ZAPISZ (klawisze Alt/l ). Przerwanie operacji bez zapatania nasipuje w
wyniku wzycia przyciskiWWYJSCIE (klawiszEsclub klawiszeAlt/J).

W wierszach oznaczonych trgjtkiem odpowiedni parametr wybieragst pomocniczej
tabelki, dostpnej po nadnicciu klawiszaSpacja Wiasciwa opcg wskazuje si przy pomocy
klawiszy strzatek gora/dét oraz akceptuje nagiieciem klawiszaEnter. Mozna to samo
zrobi¢ przy pomocyMYSZY .

Programowalne parametry
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Aktualna data. Komputer posiada wbudowany zegauy kirzekazuje do programu aktugatiat.

W przypadku uszkodzenia zegara lub z innych powagi§tkownik maze by zainteresowany w
zmianie tej daty. Aktualna data jest drukowanaastevieniach oraz jest podpowiadana przy wielu
operacjach.

Pierwszy miesic roku obrotowego. Dla olbrzymiej gkszaci firm rok obrotowy zaczynagsiv
STYCZNIU, a kaiczy w GRUDNIU. Niektore firmy majprawo rozpoczyriarok obrotowy w
innym miesacu. W takim przypadku rok obrotowy trwa réownie2 kolejnych miesty.

Rodzaj rejestraciji. Ktkownik maze wybrda jeden z dwdch sposobdw rejestracii kwot na kontach
Jest to szczegbtowo opisane wsckopisu dotycacej rejestracii.

Eksport / import danych, oldlenie nédnika. Dane magby¢ eksportowane lub importowane w
oparciu o dyskietkumieszczomw nagdzie A:, w napdzie B: lub w oparciu o twardy dysk
twardy.

Katalog dla eksportowanych lub importowdnglanych. Program proponuje katalog o nazwie
EXPOIMPO. Mozna

wpisé dowolry inna nazwe. Nazwa mee by poprzedzonéciezka dostpu.

Rachunek Zyskow i Strat, oktenie metody sposzizenia. Ustawa dopuszcza metod
poréwnawcy i kalkulacyjr.

Rachunek Zyskow i Strat, okfenie wersji. Ustawa dopuszcza welkjub 2.

Czy przy sporadzaniu Rachunku Zyskow i Strat uwadsiac zapasy zamketia. Standardowe
ustawienie to NIE.

Czy VAT z kwoty brutto naliczaprzyblizona stawk, np. dla 22% to jest 18.03%. Standardowe
ustawienie to NIE.

W jakim jezyku s sporadzane raporty i zestawienRRarametr jest dostepny tylko dla firm,

ktére wykupity takie uprawnienia. Po uruchomieniu programu zawsze jest ustawigayk|
polski. Mazna to zmiend na inny. Tengzyk bedzie obowazywat do momentu wygia z programu.
Oczywicie gzyk maze zosta ponownie zmieniony, bez wychodzenia z programu.

16.2 Mata kopia czyli export danych catego zaktadu

Program umozliwia wykonanie tzw. maiej kopii danych zaktadu w ktérym sie wkasnie
znajdujemy:

Jest to funkcja INNE -> Eksport danych -> Caly zaktad

Dane tego zaktadu zostang umieszczone w zaprogramowanym przez uzytkownika
katalogu:
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e - 8| x|
WEASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 38.a7_2887
PARAMETRY ZAKEADU HR 1

Aktualna Data: 38.87.2007
Pierwszy miesiac roku obrotowego: B

Rodzaj rejestracji: =
Czy prowad=zié stowarzyszony plan kont ? B

Eksportsimport danych jest prowadzony w oparciun o: =
oraz o katalog:
Rachunek wynikiw jest ¥
Czy prey sporzad=zaniu Rachun
Czy UAT =z kwoty hrutto nalic
Rejestracja bez schematdw. K

Tu okreslamy gdzie majg sie przenosi¢ pliki z
Eksportu Danych. Moze to by¢ dowolna sciezka
np. DAEXPOIMPO

SPRZEDAZ — UAT nalezny = UFrdZ STAWRI UHT W ROIEJNOSCL =
1> B 2> B 3> B 4% B 5> B
EAKUP — UAT nalic=zony: oraz stawki UAT w kolejnosfci:
1> B 2> B 3> B 4% E 5> B

Raporty i zestawienia sa spurzadzqne w jezuku: "
Czy na zestawieniach kont drukowac informacje o walucie i ilosciach 7 B

‘Metoda rozl UAT* dostepna po wykupieniuw *UAKTYWNIENIE METODY KASOWEJ'
EKRAN 1 ZAPISZ WYJSCIE

W domyslinym katalogu EXPOIMPO pliki éda sic odktad& z zachowaniem nagiujacej
struktury:

EXPOIMPO->
ZAKLAD->
Zak1l->

AX50507 (w nazwie takich podkatalogéw zawarté jieda
utworzenia)

AT80507 ->
ksie.zip
zakl..zip

nowlady.par - te wtasnie wyeksportowane
piki zawierapce dane

zaldiagk okrélony dzien

Funkch odwrotry jest INNE-> Import danych -> Caty zakfad

Wykonanie tej funkcji i wskazanie jednego z w/wkpliv spowoduje przywrocenie stanu na
okreslony w nazwie podkatalogu dZiePlik nalery wybrat

D ESPOIMPOSZAKLADSZAKL ~

Tt {MADkatalog>
11 ZA38874a7 <PODkatalog>
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APOIMPOSZAKLADSZAK1~ZA3AAA " ksie . zip 282467 3I8.@87.2087 A9:

1T £MADkatalog>
ksie.=zi 282467 38.687.26087Y A7:19

nowlady.par 2641 30.47.2007 H?:19
zakl.zip 8367 3I8.87.20087 69:19

Wybieramy tylko jeden plik, pozostate zaimpostsje automatycznie

16.3 Techniczne

B C:AWINDOWS\system32%cmd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KETEGI HANDLOWE C.14.1.1 30, .47 .2007

Rejestracja Operacje Informacje Raport Re jeztr Inne

Import danych [ 2
Eksport danych | 2
Parametry zakladu
PrzelewsHUplata
Porzadkowanie ksiag
Ksiazka kontroli
Techniczne

Zhiory systemouwe
Awvaria ksiegowania

Eksport plikaw

Zakltad Me:

ROK OBROTOUY :
MIESIAQC:

16.3.1 Zbiory systemowe

Wydruk zbioréw systemowych stanowi uzupetnienie \&ganej ustawowo dokumentacji
programu.

Awaria kstgowania stay do wycofania z kartotek kont, oraz z ewidencji V2apisow z
ostatniego lub przedostatniego maesi, pochodzcych z konkretnego dziennika lub kilku
zaznaczonych dziennikéw.

Mozna wtedy zapisy w dziennikach napra{poprawt) i zaksggow& je jeszcze raz.

Eksport plikow

Pozwalana wyodbnienie niektérych danych do pliku *.pdf lub *txewentualnego
wczytania ich do EXELA
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B C:AWINDOWSsystem32%emd.exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES &5 KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 3a.a%7. 2887

Rejestracja Operacje Informacje Raport

PLAN KONT
HKONTRAHENCI

SCHEMATY KSIEGOUAN
DZIENNIKI

FAKTURY WYSTAWIONE
FAKTURY OTRZYMAMNE
WPEATY T WYPEATY
KURSY UALUT
WYJSCIE

A juz w arkuszu kalkulacyjnym nioa je dowolnie filtrowa.

16.3.2 Archiwum

Funkcja Archiwum sty do przegidania danych w zamkgtiych lata ubiegtych

B C:AWINDOWSsystem 3 2emd. exe o |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KETEGI HAWDLOWE C.14.1.1 30.47.2087

Hyhar ZAKEADI Operacje wspolne Funkcje ogolne RO

Archiwum

0 programie
Be jestracja programu

Wybor ZAKEADU Operacie wspolne Funkcije o

Archiwum
0 programie
Re jestracja programun

WYJSCIE
——
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16.3.3 O programie
Ta funkcja dostarcza nam wiadofobo stanie licencyjnym programu.

@ SAMBA - o x|

EASCICIEL:= Ramzes KSTEGI HAWNDLOWE C.11.2.H4 38.07.26087

Wyhor ZAKEADU Operacje wspolne Funkcje ogolne BN

Program KSIEGI HAMDLOWE
wersja G.11.2.8

WEASCICIEL :

Ramzes=

HUMER LICENGJI
MUMER ELIENTA
ILOSC ZAKEADAY

ILOSE UZYTHOUNIKGW :

7A1661
15692

: 799
99

MODYFIKACJE OPEACONE DO DHIA =

31.12.2887

PRODUGENT =

Sprzedaz

Seruis

RAMZES — Spidtka = o.o.
A2—486 Warszawa, Aleje Jerozolimskie 214

A22 335-98-V3. fax 335-99-73
g22 335-28-57Y <aktyune e—ModyfikacjeZ

handel@ramnzesz . pl
seruwizBramzes _pl

A3808-202-584
=74-88-98

<dla telefondw stacjonarnych koszt 1,.28-/minZ

<dla telefonow komorkowuch

Internet:

Wy . FramzZes . 1]1

kosz=t 4,88 min>

Wazna uwaga ko ncowa!!!

Najlepszym sposobem zabezpieczenigpsied utrat danych lub programu jest nagrywanie
calego katalogu RAMCLASS na trwatymémiku informacji (wymoég ustawowy), czyli na
ptytach CD.

ProgramyRAMCLASS powstat w oparciu o wieloletnie glsiadczenie pracownikdw naszej
firmy, ktorzy przez lata zbierali i nadal zbierajugestie zytkownikow wykorzystuic je przy
tworzeniu programu ktéry stakgprzyjazny, intuicyjny, zgodny z aktualnymi ustawamaz
dopasowany do nowoczesnych systemow informatyczyithicyjnai¢ sprawiaze mana z nich
praktycznie korzystabez specjalnego zabiania s¢ w czytanie instrukciji.

Jak kady program na poatku wymaga od zytkownika pdwigcenia mu trocticzasu w celu
poznania jego struktury, sposobu poruszaripsiprogramie, zaprogramowania elementow
programowalnych oraz wykonania kilku przykladowd@wiadczenia wiemyze rozpoczcie
pracy bez przygotowania rrew przysziéci skutkowad powielaniem kidu.
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17

Rozdziat

17 UWAGI KO NCOWE | NOTATKI

17.1 Aktualizacje Ramzes Classic - www.ramzes.pl

Jednym ze sposobéw uzyskiwania tak ptatnych jedeplatnych aktualizacji programow jest
pobranie ich z naszej strony internetowej.”

Strona giowna | Akkualnosc | O Ramzesie | Biuletyn | PFomoc | Praca | Mapa Serwisu | Kontakk l:l

®
H H M z ES xenosraonsy TWOS Mosz prarie?
su Kc Es pod numerem 22 335—98—73

I SOLIDNE PROGRAMY

Masze Programy | Oferta | Promocje \ Serwis i Ustugi | Modyfikacje | Do pobrania \ Zamdw program | Siec sprzedazy | Zglos uwagi
+ Zasady modyfikowania Aktualne
+ Aktualne

+ Archiwalne

+ Planowane
+ e-Modyfikace ltuaina wersja

+ kurier-Modyfikacje aplikacja Ramzes 07.33.03
Ramzes CLASSIC C1111

Zamow {KH, PKPiR, Ryczalt, Kasa, Podatki) 111
pI‘Dgl‘am Ramzes Classic - Amortyzacja C.10_0_0

WYPEENIL) FORMULARZ

07.33.03

" " £, N
'adptatna’ rly 30.05.2007
modyfikacja minimalna {dla wersji od 07.33.02)

07.33.03
"odptatna” @ @ ¥y, 30,05.2007

modyfikacja petna (dla wersji od 01.00.00 do 07.33.02)

Rysunek 17-1 - Pobranie aktualizacji ze strony www

Aktualizacje mana pobieré tak poprzeANWW z serwera Ramzesa, jak i z serwfi’rp.
Ten drugi sposob jest sposobem zalecanym zegdugla szybkés.
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17.2 Zmiana rozszerzenia pliku

[ zmiana "ukrytego” rozszerzenia pliku *.ex

Aby przeprowadzic zmiane "ukrytego” rozszerzenia pliku (Windows X5) nalezy:

uruchomic [Maj komputer]

w rmeny [Marzedzia) wybrac [Opcje folderdw...]

3. na zaltadce [Widok] w [Ustawieniach zaawansowanych] [Pliki i foldery]
odznaczyc [Ukryj rozszerzenia znanych typow plikaw]

4, na wybranym plilkku nacisnad [F2] lub w menu kontekstowyr wybrad [2mien nazwe]

5. Zmienic roZszerzenie

g Maj komputer

Plik,  Edwcia  widok  Ulubione BEEEEEEEN Pormoc

ra =

Mapuj dvsk sieciowey. ..
‘r Odtgcz dvsk sieciowy, ..
Synchronizuj. ..

<, </

- adres | I M&j komputer

Opcie folderdw, ..

Opcje folderow

Dgdlne | “Widok | Tupy plikdw | Pliki b offline

Widoki folderu
widok, ktdrego uzwwasz dla tego foldeny [taki jak Szczegdly lub
ﬂ k.afelki), moZesz zastozowad do wazpstkich falderdw.

I Zaztozu] do wazystkich folderdw ] [ Rezetu) wezystkie foldery

|Jstawmienia zaawanzomans:
|2 Pliki i foldery A
Autamatycznie wyszukuj foldeny sieciowe i diukarki
[] Mie bufan mimiatur
[] Pokaz Panel sterowania w oknie Mj komputer
Fokaz podreczny opiz elementdw folderdw i pulpitu
Pakai zazzpfrowane lub skompresowane pliki MTFS w kolorze
[ Przywise poprzednie okna folderdw po zalogowaniu
[ Ukyj chronione pliki spstemu operacyinegn [zalecans)

zehia znanych typdw plikdw

2y Ukryte plikii foldery
(®) Nie pokazuj ukmtych pliléw i folderdw
() Pokaz ukmte plikii foldery b

Praywradc domyélne

’ )8 ” Anuluj ” Zaztozu) l

17.3 Zakres odpowiedzialndci

Prezentowane w pedeniku przyktady zawieraj informacje majce jedynie
Zilustrowa zasady dziatania programu. Przypadkowa zio& z danymi rzeczywistymi nie
moze stanowd podstawy do jakichkolwiek roszazez czyjejkolwiek strony. W razie
stwierdzenia nieprawidiowoi przedstawionych informacjiadz posiadania innych uwag,
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prosimy o niezwtoczne zgtoszenie ich do serwismyiproducenta, co pozwoli wprowadzi
stosowne poprawki.

zasad prawa bilansowego i podatkowego

Odpowiedzialnas¢ za prawidtowe stosowanie
& spoczywa w catéci na Uzytkowniku.

Producent Ramzes Sp. z o)onie ponosizadnej odpowiedzialrigi za ewentualne szkody
wynikte z wykorzystania informacji zawartych w refgszym opracowaniu.



