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1 
Rozdzia
 

1 WST� P 
  

 
 

Podr� cznik u� ytkownika zawiera informacje o komercyjnym programie 
oferowanym pod nazw�  handlow�  Aplikacja Ramzes–Ksi� gi Handlowe. 
 

 

Cz���  informacji niezb� dnych do korzystania z programów 
wchodz� cych w sk
ad  Aplikacji Ramzes  zawiera równie�  
podr� cznik u� ytkownika programu Ramzes-Administrator.  
Nale� y go traktowa�  jako wst� p do niniejszej instrukcji. 

 

Podr� cznik przygotowano dla wersji 09.40.03. 
 

Do
o� ono wszelkich stara� , aby informacje zawarte w podr� czniku by
y 
kompletne i zgodne ze stanem oprogramowania na dzie�  przygotowania 
niniejszego opracowania (2009 -03-13). 
Niemniej, z powodu nieustannie prowadzonych prac rozwojowych, producent 
zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w programie. W zwi� zku 
z powy� szym zakres funkcjonalny dostarczanego programu mo� e by�  inny ni�  
wynika to z opisu. 

 
 

1.1 Forma prezentacji 
 
Poszczególne funkcje programu zosta
y zaprezentowane w sposób 

umo� liwiaj� cy szybkie rozpocz� cie pracy. Informacje przedstawiono 
w kolejno� ci wynikaj� cej z potrzeb konfiguracji programu oraz sposobu jego 
u� ytkowania podczas normalnej eksploatacji. 
 

 
 
 

� yczymy mi
ej pracy z systemem 
 
 

Ramzes Sp. z o.o.  
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2 
Rozdzia
 

2 O PROGRAMIE I PODR � CZNIKU  
  

2.1 O Aplikacji Ramzes 
 

Aplikacja Ramzes to najwy� szej jako� ci zintegrowany system 
wspomagaj� cy zarz� dzanie ma
ych i � rednich przedsi� biorstw (MSP).  
Stworzony zosta
 z my� l�  o dynamicznych, nowoczesnych firmach. Funkcjonuje 
na platformie Windows� , posiada przyjazny interfejs oraz intuicyjn�  obs
ug� . 
Decyduj�  o tym: 

 

�  szybkie i 
atwe wprowadzanie dokumentów,  
�  mo� liwo��  pracy z systemem bez u� ycia myszy, 
�  szybki dost� p do potrzebnych informacji, 
�  mo� liwo��  eksportu danych do arkusza kalkulacyjnego (np. Excela) 
 

System sk
ada si�  ze � ci� le wspó
pracuj� cych ze sob�  modu
ów, 
odpowiadaj� cych za prac�  wszystkich dzia
ów firmy. 	 � czno��  mi� dzy 
modu
ami (programami) czyni prac�  
atw�  i efektywn� , za�  niezawodno��   
i bezpiecze� stwo  - komfortow� . Pozwala na to m.in.  

 

�  system definiowania uprawnie�  u� ytkowników, 
�  mo� liwo��  automatycznego tworzenia kopii bezpiecze� stwa.  
 

Dzi� ki zastosowaniu najnowszych technologii obs
ugi relacyjnych baz danych, 
koszty zwi� zane z eksploatacj�  systemu s�  minimalne. 

 

2.2 Przeznaczenie programu Ksi� gi Handlowe 
 

Program Ramzes - Ksi � gi Handlowe  przeznaczony jest do prowadzenia 
ksi� gowo� ci zgodnie z przepisami „Ustawy o rachunkowo� ci” we wszystkich 
rodzajach przedsi� biorstw: 

 

�  produkcyjnych,  
�  handlowych,  
�  spó
dzielni, 
�  jednostek bud� etowych, 
�  stowarzysze�  i fundacji. 

 

Z pomoc�  programu mo� na realizowa�  zadania ksi� gowe, takie jak: 
 

�  tworzenie wielopoziomowego planu kont, 
�  
atwe dokonywanie rejestracji zdarze�  gospodarczych,  
�  
atwy sposób definiowania wzorów ksi� gowych, 
�  mo� liwo��  podzia
u na dzienniki tematyczne, 
�  prowadzenie ewidencji VAT, 
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�  rozliczanie rozrachunków, 
�  automatyczne tworzenie raportów, 
�  automatyczne tworzenie zestawie� ,  
�  automatyczne tworzenie sprawozda�  finansowych,  
�  pe
na wspó
praca z programem Ramzes – Magazyn , 
�  pe
na wspó
praca z programem Ramzes – Amortyzacja.  
 

Aplikacja umo� liwia automatyczne sporz� dzanie i drukowanie:  
deklaracji: 
 

�  PIT-5, PIT-5L , 
�  PIT-5, PIT-5L „kwartalnych” , 
�  CIT-2 , CIT-2  „kwartalnych” , 
�  VAT-7 , VAT-7K , VAT-7D .  

oraz informacji: 
 

�  VAT-UE , VAT-UE/A , VAT-UE/B , 
�  VAT-UEK.   

 

Rozbudowana funkcja rozrachunków pozwala na: 
 

�  pe
ne rozliczenia nale� no� ci i zobowi� za� , 
�  generacj� : 

�  noty odsetkowej, 
�  wezwania do zap
aty, 
�  potwierdzenia salda.  

 

W prosty sposób mo� na uzyska�  wydruk: 
 

�  bilansu, 
�  rachunku zysków i strat, 
�  dzienników, 
�  rejestrów, 
�  sprawozdania F-01. 

 

Program mo� e pracowa �  w sieci  
� cz� cej kilka komputerów.  
Taka konfiguracja umo� liwia równoczesne ksi� gowanie przez wielu 
u� ytkowników dla wielu firm, zapewniaj� c im jednoczesny dost� p do 
wpisywanych, korygowanych danych. 

 
Aplikacja Ramzes jest systemem przejrzystym i nieskomplikowanym.  
Od u� ytkownika wymaga tylko podstawowej umiej� tno� ci obs
ugi komputera. 
Odpowiednia konstrukcja pozwala na szybk�  i intuicyjn�  rejestracj�  
dokumentów, za�  przejrzysta nawigacja czyni go przyjaznym dla u� ytkowników. 

 
Program wykorzystuje � rodowisko graficzne  MS WindowsÒ. Do
o� ono jednak 
stara� , by wi� kszo��  funkcji programu mo� na by
o obs
u� y�  nie tylko przy 
pomocy myszy, ale tak� e przy pomocy samej klawiatury, co pozwala na szybk�  
i efektywn�  prac�  z programem. 
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3 
Rozdzia
 

3 OBS	UGA PROGRAMU  
  

3.1 Uruchomienie i konfiguracja programu 
 
Niniejszy rozdzia
 opisuje sposób uruchomienia programu  

Ramzes –  Ksi � gi Handlowe  oraz najwa� niejsze zasady jego obs
ugi. 
 
 

�  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

               
 
 
 
 

Uruchomienie programu (punkt 3.2) str. 3-2 
 

Aktywacja programu (punkt 3.3) str. 3-4  

Obs
uga programu  

Rejestracja programu     (punkt 3.4)   str. 3-7 

2/  wybór operatora   
 

1/  wybór firmy  
 

3/  wybór daty systemowej  

Forma prawna (punkt 3.3.1.1) 
 

Ewidencja kosztów (punkt 3.3.1.3) 
 

Rodzaj dzia
alno� ci (punkt 3.3.1.2 
) 

Automatyczny kr� g kosztów (punkt 3.3.1.4 
) 
Metoda ksi� gowania VAT-u (punkt 3.3.1.5 
) 
Dzienniki tematyczne (punkt 3.3.1.6 
) 
Rok ksi� gowy (punkt 3.3.1.7) 
 

Import danych z KH dla DOS-a (punkt 3.5)   str. 3-10 

Zako� czenie pracy z programem   (punkt 3.6)   str. 3-12 
 

Archiwum baz danych   (punkt 3.7)   str. 3-12 
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3.2 Uruchomienie programu 
 

Przed rozpocz� ciem pracy z programem Ramzes-Ksi� gi Handlowe 
zalecane jest zapoznanie si�  z podr� cznikiem u� ytkownika programu Ramzes- 
Administrator, gdzie znajduj�  si�  informacje u� yteczne do prawid
owego 
zainstalowania Aplikacji Ramze-Ksi� gi Handlowe oraz wskazówki pomocne 
w ustawieniu parametrów programu. System przewiduje rozwi� zania, które 
pozwalaj�  na dostosowanie programu do specyfiki dzia
alno� ci i ustalonych 
w przedsi� biorstwie zasad. 
Uprzednio zainstalowany program Aplikacja Ramzes-Ksi� gi Handlowe 
uruchamia si�  w taki sam sposób jak inne aplikacje obs
ugiwane przez system 

Windows®, (czyli np. dwukrotne klikni� cie mysz�  na ikon�  programu �   ). 
 

Praca z programem rozpoczyna si�  od wybrania: 
 

1) Firmy   (Rysunek 3-1). 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

Rysunek 3-1  Okno wyboru firmy. 
 

Przy pierwszym uruchomieniu programu, ze zrozumia
ych wzgl� dów, nie ma 
mo� liwo� ci wyboru firmy. Prac�  z programem nale� y zatem rozpocz��  od 
dodania nazwy firmy. Szczegó
owy opis zak
adania firm, dodawania 
u� ytkowników oraz nadawania im uprawnie�  zosta
 zamieszczony 
w podr� czniku u� ytkownika Ramzes-Administrator w rozdziale 4. 

 

2) Operatora  (Rysunek 3-2). 
 

3) Daty systemowej  (aplikacji; nie myli�  z czasem zegara PC) (Rysunek 3-3). 
 

Domy� lnie program rozpoczyna prac�  z dat�  bie�� c�  (wg zegara PC). 
 

Rok w dacie systemowej (aplikacji) jest dat� , któr�  inicjuj�  si�  daty we 
wprowadzanych dokumentach oraz raportach i zestawieniach. 
 

 

  

mo� liwy wybór poprzez 
szybkie wpisanie nr firmy  
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Rysunek 3-2  Okno wyboru operatora. 

 
 

Rysunek 3-3  Okno wyboru daty. 
 

 
Po podaniu daty systemowej i otwarciu baz danych firmy, na ekranie wy� wietli 
si�  g
ówne okno programu Ramzes Administrator. 

 
 

 
 

  Rysunek 3-4  G
ówne okno programu Ramzes Administrator. 
 
 

Je� eli struktura baz danych jest uszkodzona b� d�  nie odpowiada strukturze 
wymaganej przez program (np. po odtworzeniu danych, modyfikacji programu), 
mo� e si�  zdarzy� , � e proces konwersji baz spowoduje konieczno��  ponownego 
uruchomienia programu. Jest to sytuacja dopuszczalna i nie stanowi powodu do 
niepokoju. 

 

 
 
 
 
 

Dodaj� c now�  firm�  nale� y pami� ta�  o ustaleniu parametrów firmy 
(patrz podr� cznik u� ytkownika Ramzes-Administrator rozdzia
 5)  
oraz o aktywacji programu  
(patrz podr� cznik u� ytkownika Ramzes-Administrator rozdzia
 6). 

ikona programu 
Ramzes KH 

aktywacja 
programów 

tworzenie 
archiwum 

nr wersji programu 
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3.3 Aktywacja programu 
 

Poprzez aktywacj�  programu u� ytkownik decyduje, których aplikacji 
programów b� dzie u� ywa
 do obs
ugi wybranej firmy.  
Przed uruchomieniem programu Ramzes-Ksi� gi Handlowe  nale� y w programie 
Ramzes-Administrator   zmieni�  jego status na „AKTYWNY”.  
Poni� ej (Rysunek 3-5) zaprezentowano sposoby aktywacji. 

 

 
 

 
 
 
 

 

�  
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Rysunek 3-5  Schemat aktywacji programu Ramzes-KH. 
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Proces aktywowania programu mo� na rozpocz��  z menu lub klawiszem 
funkcyjnym. Pojawi si�  wówczas okno, które umo� liwia zmian�  statusu 
programu.  Po wyborze programu Ramzes-Ksi� gi Handlowe przyciskiem 

�  przechodzi si�  do okna konfiguracji programu. 
 

3.3.1 Konfiguracja programu Ksi � gi Handlowe 
 

   
Rysunek 3-6  Aktywacja i konfiguracja programu Ksi� gi Handlowe. 

 

 

 

Funkcjonowanie programu wymaga, by w momencie dodaw ania 
nowej firmy, zadeklarowa �  dodatkowe elementy konfiguracyjne.  
Maj�  one wp
yw na dalsze zachowanie programu  
oraz standardowo proponowany przez program plan kon t. 
 

Niektóre ustawienia nie b � d�  mog
y by �  pó� niej zmienione. 
 

Mo� liwo��  zmiany dost� pna b� dzie  dopiero przy otwieraniu nowego 
roku ksi� gowego. 

 
Zapis wprowadzonych danych i utworzenie bazy dla firmy nast� puje po 

wybraniu klawisza  F12  lub przycisku � . Wybór przycisku 

�  lub klawisza  Esc  pozwala na rezygnacj�  z dodania  

firmy. 
 

Wymagane deklaracje opisano w podpunktach od 3.3.1.1 do 3.3.1.7. 
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3.3.1.1 Forma prawna 
Nale� y wskaza� , do której spo� ród czterech grup nale� y firma:  
 

o Spó
ka Akcyjna, Spó
ka z o.o. , Spó
ka Jawna, Osoba Fizyczna, 
o Spó
dzielnia, 
o Fundacja/Stowarzyszenie, 
o Jednostka bud� etowa. 

 �   Wybór ma wp
yw na domy� lny plan kont. 
 

3.3.1.2 Rodzaj dzia
alno� ci 
Mo� na wybra�  kilka rodzajów spo� ród:  
 

�  Produkcja,  
�  Us
ugi, 
�  Handel. 

 �   Wybór ma wp
yw na domy� lny plan kont. 
 

3.3.1.3 Ewidencja kosztów (uk
ad rodzajowy i kalkulacyjny). 
Nale� y okre� li�  uk
ad ewidencji kosztów: 

o uk
ad rodzajowy, 
o uk
ad kalkulacyjny, 
o Razem (uk
ad rodzajowy i kalkulacyjny). 

 

 
Nie mo� na pó� niej zmieni�  tego ustawienia dla danej firmy. 

 
3.3.1.4 Automatyczny kr� g kosztowy 

Nale� y zaznaczy� :  
�  „Czy b� dzie w
� czony automatyczny kr� g kosztowy?” 

 

 
Nie mo� na pó� niej zmieni�  tego ustawienia dla danej firmy. 

 

Opcja ta pozwala, w przypadku dekretowania na koncie zespo
u 4, na 
automatyczne dodawanie przez program dodatkowej dekretacji na koncie 
zdefiniowanym w parametrach programu (np. na koncie 490). 

 

3.3.1.5 Metoda ksi� gowania VAT 
Nale� y okre� li�  metod�  ksi� gowania VAT na konto:  
 

o syntetyczne (bez podzia
u na stawki podatku VAT) – zalecane,  
o analityczne  (w podziale na stawki). 

 �    Wybór ma wp
yw na domy� lny plan kont. 
 

 
Nie mo� na pó� niej zmieni�  tego ustawienia dla danej firmy. 

 

Wybór metody ksi� gowania VAT nie ma wp
ywu na poprawno��  
tworzonych rejestrów VAT.  

 

Rejestry VAT s �  zawsze tworzone w podziale na stawki. 
 

Wi� cej na ten temat mo� na przeczyta�  w punkcie dotycz� cym ewidencji VAT.  
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3.3.1.6 Dzienniki tematyczne 
Nale� y zaznaczy�   

�  „Czy b� d�  prowadzone dzienniki tematyczne?” 
 

 
Nie mo� na pó� niej zmieni�  tego ustawienia dla danej firmy. 

 

W wypadku braku zaznaczenia dost� pny b� dzie jedynie Dziennik g
ówny. 
 
Wybór pomi� dzy dziennikami tematycznymi a dziennikiem g
ównym, jest 
zwi� zany ze sposobem indeksowania i przechowywania dokumentów.  
Dzienniki tematyczne s�  zalecane dla u� ytkowników, którzy przechowuj�  
dokumenty w podziale na ich rodzaje (np. faktury VAT zakupu, wyci� gi 
bankowe itd.).  
U� ytkownikom, którzy przechowuj�  dokumenty chronologicznie, bez 
wyró� niania oddzielnych ich rodzajów, zalecamy wprowadzanie 
dokumentów jedynie poprzez dziennik g
ówny. 
 

3.3.1.7 Rok ksi� gowy 
Nale� y poda�  rok oraz okres trwania pierwszego „roku ksi� gowego”. 
Domy� lnie program proponuje bie�� cy rok kalendarzowy. 
Mo� liwe jest prowadzenie ksi� g, gdy rok obrotowy nie jest zgodny 
z kalendarzowym (np. od lipca do czerwca). 

3.4 Rejestracja programu 
Przez 65 dni program mo� e by�  uruchamiany w wersji ograniczonej 

czasowo. Up
yw dni liczony jest wed
ug dat dokumentów wprowadzanych przez 
u� ytkownika. Pozwala to na wprowadzenie dokumentów z dwóch miesi� cy. 
Przy tym mo� liwy jest powrót do testowania nawet po kilku miesi� cach przerwy. 
Z drugiej strony, ju�  w dniu instalacji mo� na spowodowa�  wyczerpanie limitu 
testów, je� li wprowadzone zostan�  dokumenty zbyt odleg
e w czasie. 

 
Uruchomienie wersji ograniczonej czasowo zosta
o przedstawione 
w podr� czniku u� ytkownika Ramzes-Administrator w punkcie 8.2.  

 

 
 

Rysunek 3-7  Uruchomienie wersji ograniczonej czasowo. 
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Je� li po uruchomieniu niezarejestrowanego programu wybrano przycisk 

� , pojawi si�  okno Rejestracja programu : 
 

 
 

Rysunek 3-8  Okno do wprowadzania danych rejestracyjnych. 
 

W oknie tym nale� y wprowadzi�  kolejno dane dostarczone przez producenta 
oprogramowania. Procedura rejestracji programu jest te�  dost� pna z Menu 
programu | Opcje systemu | 4. Rejestracja .  
W oknie Rejestracja programu  (Rysunek 3-8) nale� y wprowadzi�  kolejno dane 
dostarczone przez producenta oprogramowania, czyli:  
 

�  Has
o,  
�  Nazw�  firmy, (w pole W
a� ciciel ) 
�  Nr licencji, (w pole Licencja Nr ) 
�  Nr klienta,  (w pole Nr w bazie ) 
�  Wersj� .   

 
 

 
 

Rysunek 3-9  Rejestracja programu. 
 

 

Dane rejestracyjne nale� y wprowadza�  w sposób uwa� ny, 
zwracaj� c uwag�  na ich zgodno��  z danymi zamieszczonymi 
na licencji. Istotne s�  elementy: wielko��  liter, odst� py, liczba 
znaków „/” itp. 
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Po zapisaniu danych rejestracyjnych przyciskiem �  
wy� wietlany jest komunikat potwierdzaj� cy rejestracj�  programu. W przypadku 
pope
nienia b
� du program sygnalizuje ten fakt komunikatem o wprowadzeniu 
niepoprawnych danych. 

 

  
 

 
 

Rysunek 3-10  Komunikaty po wprowadzeniu danych rejestracyjnych. 
 

W przypadku powtórnego wprowadzenia licencji (zwi� kszenie ilo� ci 
u� ytkowników lub zak
adów, wprowadzenie upgrade’u na kolejny rok) 
rejestracja programu nie wymaga  wprowadzania nazwy firmy i numeru klienta. 

 
 

Dane rejestracyjne mo� na podejrze�  na zak
adce Licencja w oknie Informacji 
o programie (Rysunek 3-11). 

 

 
 

Rysunek 3-11  Informacje o licencji. 
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3.4.1 Rejestracja rocznej modyfikacji 
 
Po zako� czeniu „okresu ochronnego” kolejne modyfikacje Aplikacji 

Ramzes s�  dostarczane odp
atnie. Modyfikacje do Aplikacji Ramzes s�  
przypisane do danego roku kalendarzowego. Po wprowadzeniu pierwszej 
modyfikacji w danym roku konieczna jest jednorazowa rejestracja programu 
generowanymi indywidualnie na dany rok danymi licencyjnymi.  

 

  
 

Rysunek 3-12 Rejestracja rocznej modyfikacji. 
 
Forma dostarczenia kodów rejestracyjnych, wysoko��  op
aty oraz rodzaj 

p
atno� ci zale� y od sposobu dostarczania modyfikacji, czyli typu wybranej us
ug 
(e-Modyfikacje lub kurier-Modyfikacje). Po wprowadzeniu modyfikacji do 
programu nieobj� tego okresem ochronnym nie mo� na uruchomi�  programu bez 
aktualnych kodów rejestracyjnych. 

 
Powy� sze zasady obowi� zuj�  w momencie tworzenia dokumentacji. 
Aktualne zasady s�  dost� pne na stronach internetowych Ramzesa. 

3.5 Import danych z KH dla DOS-a 
 

Je� li baza kontrahentów danej firmy jest pusta, przy ka� dym rozpocz� ciu 
pracy z programem, przed wy� wietleniem g
ównego okna programu  
(Rysunek 3-4), proponowany jest import kontrahentów z programu KH w wersji 
A/B  dla DOS-a (Ramzes). 

 
 

 
 

Rysunek 3-13  Czy importowa�  kontrahentów? 
 

Po pozytywnej odpowiedzi nale� y, u� ywaj� c klawiszy   ¯̄̄̄      ­­­­    oraz  

 Enter  , wskaza�  katalog zawieraj� cy baz�  kontrahentów, tak jak to pokazano 

na rysunkach: Rysunek 3-14 i Rysunek 3-15 . 
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Rysunek 3-14  Wybór zmiana katalogu lub nap� du. 
 

   
 

Rysunek 3-15  Wskazanie katalogu z bazami programu KH dla DOS. 
 

Katalog wybiera si�  klawiszem  F12  lub przyciskiem  � . 
 

 

Je� li w wybranym katalogu 
znajduje si�   baza programu KH, 
wówczas pojawi si�  okno 
(Rysunek 3-16). Nale� y wskaza�  
firm� , której kontrahenci b� d�  
importowani.  

 
 

Rysunek 3-16  Wybór z listy firm dla programu KH dla DOS. 
 

W przypadku, gdy wskazany katalog nie zawiera baz programu KH dla DOS 
wy� wietlony zostanie komunikat. 

 

  
 

Rysunek 3-17  B
� dne wskazanie katalogu do importu. 

 
 

Poprawnie zako� czony import danych 
potwierdzany jest w
a� ciwym komunikatem 
(Rysunek 3-18): 

   
Rysunek 3-18  Komunikat o zako� czeniu importu. 
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3.6 Zako� czenie pracy z programem 
 
U� ytkownik mo� e opu� ci�  program poprzez: 
 
�  wybór Menu programu | Operacje Ksi � gowe (Rysunek 3-19)  

i  wybranie w nim polecenia  6. Zako� cz. 
 

�   wybór przycisku �  (na pasku  w prawej  
dolnej cz�� ci ekranu), 

�   wybór skrótu  ALT    +   X    

 
 

 
 

            
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
  

Rysunek 3-19  Menu Operacje ksi� gowe. 
 

Mo� liwe jest równie�  przelogowanie - zmiana operatora oraz powrót do 
programu  Ramzes-Administrator. 

3.7 Archiwum baz danych 
 

Niezwykle wa� n�  funkcj�  zabezpieczaj� c�  firm�  przed utrat�  danych 
wprowadzonych do systemu jest archiwizacja. Stanowi ona zabezpieczenie 
przed zdarzeniami losowymi, typu uaktywnienie si�  wirusa komputerowego czy 
awaria systemu.  

 

 
  
 
 

 
Proces przeprowadzenia archiwizacji zosta
 opisany w podr� czniku u� ytkownika 
programu Ramzes-Administrator w rozdziale 10.  
Jedyn�  osob�  maj� c�  uprawnienie do tworzenia archiwum jest Administrator 
(pierwszy operator na li� cie operatorów dla firmy). 

 

Zalecane jest przeprowadzanie archiwizacji regularnie. 
System pozwala utworzy�  kopi�  bezpiecze� stwa danych 
i ustawie�  konfiguracyjnych programu. 

 

  ALT  +  Q   Powrót do programu 

 Ramzes – Administrator 
 

 

  ALT  +  W   zmiana operatora 
 

  ALT  +   X    Zako� cz program 
 



Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika     4-1 
  

 

 

 

4 
Rozdzia
 

4 MENU PROGRAMU 
  

 
 

Niniejszy rozdzia
 przedstawia w sposób obrazowy g
ówne okna programu 
Ramzes-Ksi� gi Handlowe oraz paski u� ytkowe, z których mo� e korzysta�  
u� ytkownik w trakcie pracy z programem. 

 

�  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menu programu 

G
ówne okno programu (punkt 4.1) str. 4-2 
 

G
ówne menu               (punkt 4.1.1) 
       

Menu przycisków (punkt 4.1.2) 
 

Pasek przycisków klawiszy funkcyjnych (punkt 4.1.3) 
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4.1 G
ówne okno programu 
 
Po wprowadzeniu danych „organizacyjnych” mo� na przej��  do w
a� ciwej 

pracy z programem. G
ówne okno programu przedstawia Rysunek 4-1: 
 

 
 

Rysunek 4-1  G
ówne okno programu. 
 
 
 

4.1.1 G
ówne menu 
 

Polecenia g
ównego menu umieszczone s�  w poziomym pasku w górnej 
cz�� ci okna:  

 

 
 

Rysunek 4-2  G
ówne menu. 
 

Mo� na je wybiera�  przy pomocy myszy, wskazuj� c odpowiedni�  pozycj�  lub 
przy u� yciu klawiatury. 
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G
ówne menu programu jest typowym menu rozwijalnym o nast� puj� cej 
strukturze: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 4-3  Struktura g
ównego menu. 
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4.1.2 Menu przycisków 
 

Poni� ej menu g
ównego wy� wietlone s�  dane dotycz� ce aktualnej daty 
systemowej, menu przycisków (ikony u
atwiaj� ce dost� p do wybranych polece�  
programu) oraz informacja, który z U� ytkowników jest aktualnie zalogowany 
jako Operator. 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Rysunek 4-4  Menu przycisków. 
 

Menu z przyciskami u
atwia wybieranie przy pomocy myszy cz� sto u� ywanych 
funkcji. 

 
4.1.3 Pasek przycisków klawiszy funkcyjnych 

 
W dolnej cz�� ci ekranu znajduje si�  pasek przycisków klawiszy 

funkcyjnych: 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Rysunek 4-5  Pasek przycisków klawiszy funkcyjnych. 
 

Rysunek 4-5 przedstawia skróty klawiaturowe odpowiadaj� ce przyciskom 
funkcyjnym oraz ich znaczenie. 

Warto zwróci�  uwag�  na fakt, � e klawisz  F5   uruchamiaj� cy  kalkulator  jest 

dost� pny nawet wtedy, gdy przycisk     jest nieaktywny.  

Ksi� gowanie 

Data systemowa 

Kontakt 
Rozrachunki 

Kartoteki  Ustawienia 
drukarki 

Kalkulator Notatnik 
Kalendarz 

Pomoc 

Operator 

Firma i nr wersji 
programu 

F8  – okno umo� liwiaj� ce wybór dzienników ksi� gowa�  

 

 F1  –   okno 

pomocy 
 

ALT    +   X   –  zako� cz 

 

 F11  –  wzory 

ksi� gowa�  
 

F5  –  podr� czny 

kalkulator 

F10  – obs
uga okresów 
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5 
Rozdzia
 

5 PRZYGOTOWANIE  PROGRAMU DO PRACY  
  

 
W niniejszym rozdziale opisano czynno� ci, jakie nale� y wykona�  przed 

wprowadzaniem danych do programu  Ramzes – Ksi � gi Handlowe.  
 

�  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Przygotowanie programu do pracy 

Plan kont  (punkt 5.2) str. 5-4 
 

Typ konta (punkt 5.2.5) 

W
a� ciwo� ci konta  (punkt 5.2.6) 

Przypisanie konta do Tabeli Bilansowej (punkt 5.2.7) 

Przypisanie konta do Rach. zysków i strat (punkt 5.2.8) 

Dodanie konta (punkt 5.2.10) 

Wydruk planu kont  (punkt 5.2.11) 

Przypisanie konta do sprawozdania F-01  (punkt 5.2.9) 

Rejestry VAT (punkt 5.4)  str.  5-18 

Dzienniki  (punkt 5.5)  str.  5-26 
 
Dzienniki tematyczne   (punkt 5.5.1)   
 

Dokumenty ksi� gowe  (punkt 5.6)  str.  5-27 
 
Typy dokumentów (punkt 5.6.1)  
 
Dodanie definicji dokumentu (punkt 5.6.2)   
 

Wzory ksi� gowania  (punkt 5.7)  str.  5-30 
 

Pocz� tkowy plan kont  (punk t 5.2.1) 
 

Kartoteki w
asne  (punkt 5.1) str. 5-2 
 

Edycja konta  (punkt 5.2.4) 

Zasady ksi� gowania na kontach  (punkt 5.2.2) 

Struktura numeru konta  (punkt 5.2.3) 

Ustawienia kont automatycznych ksi� gowa�  (punkt  0) 
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5.1 Kartoteki w
asne (definiowane) 
 
W Menu programu | Kartoteki dost� pna jest funkcja 3. Kartoteki w
asne 

(definiowane) .  

  
 

Rysunek 5-1  Kartoteki w
asne (definiowane). 
 

Kartoteki w
asne s�  elementem mechanizmu, który ma zapewni�  
funkcjonalno��  zbli� on�  do kartoteki kontrahentów, pracowników czy urz� dów.  
Kartoteki w
asne mog�  by�  umieszczone w planie kont jako analityki.  
Pozwala to na 
atwe wyszukiwanie odpowiedniego konta podczas ksi� gowania. 
W przeciwie� stwie do ww. kartotek elementy kartoteki w
asnej posiadaj�  
jedynie nr i nazw�  elementu. Nie jest zatem mo� liwe zast� pienie np. kartoteki 
kontrahentów kartotek�  w
asn� , a dzia
ania tego typu czyni�  prac�  jedynie 
uci�� liwsz�  (np. wprowadzaj� c faktur�  w jej nag
ówku wybieramy kontrahenta, 
a wprowadzaj� c dekret wyszukujemy go ponownie, co oznacza, � e 
wyszukujemy jego numeru w kartotece w
asnej, podczas gdy korzystaj� c 
z  kartoteki kontrahentów numer ten jest ju�  znany).  

 

 
 

Rysunek 5-2  Dodawanie Kartoteki w
asnej. 
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Rysunek 5-2  pokazuje dodanie kartotek Dzienniki oraz Tygodniki. 

 
 

Po wybraniu przycisku �   pojawia si�  okno, w którym 
wpisujemy skrót i nazw�  kartoteki. Po wype
nieniu pól dopisujemy kartotek�  do 

listy przyciskiem � .  
Podobnie jak dla kartoteki kontrahentów, nale� y zdefiniowa�  elementy kartoteki 
(kontrahenta). Dodawane elementy otrzymuj�  (automatycznie) kolejne numery. 

 
Rozpocz� cie dodawania nowego elementu kartoteki nast� puje po naci� ni� ciu 

przycisku � .  
Po ukazaniu si�  okna (Rysunek 5-3) wprowadzamy skrót i nazw�  elementu. 

 

 
 

Rysunek 5-3  Dodawanie elementów kartoteki w
asnej. 
 
 

Dla przyk
adowej kartoteki w
asnej Tygodniki b� d�  to konkretne tytu
y  
(np.  tygodnik „Dzie�  Dobry”, „Wprost” itp.).  

Wprowadzony element zapisujemy przyciskiem � . 
Przyk
adowe Kartoteki w
asne (Dzienniki, Tygodniki) mo� na wykorzysta�  na 
przyk
ad w celu ewidencji kosztów og
osze�  zamieszczanych przez firm�  
w konkretnych tytu
ach.  

Numery 
nadawane 

automatycznie 
 

Dodaj element 
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5.2 Plan kont 
 

5.2.1 Pocz� tkowy plan kont 
 
Przed rozpocz� ciem ksi� gowania nale� y zdefiniowa�  plan kont zgodnie 

z Ustaw�  o rachunkowo� ci oraz polityk�  przyj� t�  przez kierownictwo firmy. 
 

Po za
o� eniu firmy przez u� ytkownika program generuje plan kont 
typowy dla ma
ych spó
ek kapita
owych. Je� li planuje si�  korzystanie 
z tego planu kont, zaleca si�  uwa� ne sprawdzenie, czy b� dzie on 
odpowiedni do formy prawnej firmy i zakresu jej dzia
alno� ci. 

 
Praktyka dowodzi, � e taki plan jest najcz�� ciej baz� , na której dokonuje 

si�  modyfikacji celem dopasowania do profilu dzia
alno� ci konkretnej firmy. 
 
Aby móc modyfikowa�  plan kont, niezb� dne jest wcze� niejsze poznanie 

zasad rz� dz� cych kartotekami. Konta kartotekowe to jedna z wa� niejszych 
cech planu kont dost� pnego w Aplikacji Ramzes. 

 
 

5.2.2 Zasady ksi� gowania na kontach 
 
Nale� y zwróci�  szczególn�  uwag�  na prawid
owe przypisanie w planie 

kont numeru, typu i w
a� ciwo� ci konta. 
 

Po dokonaniu zapisu na konto nie mo� na ju�  zmieni�  wi� kszo� ci 
parametrów konta. Mo� liwe s�  jedynie: poprawianie nazwy konta, 
blokowanie i odblokowywanie konta oraz przypisywanie konta do 
pozycji bilansu albo rachunku zysków i strat. 

 
 

Zgodnie z zasadami zapisy ksi� gowe mog�  wyst� powa�  na najni� szym 
poziomie analityk. Nie jest mo� liwe ksi� gowanie na „wewn� trznej analityce”. 
Je� li zaksi� gowano ju�  co�  na syntetyce, nie mo� na tworzy�  dla niej analityk.  

Zapisy ksi� gowe s�  mo� liwe na kontach oznaczonych symbolem . 
 

Oznaczenia kont kartotekowych to: 

  Kontrahent 

  Urz� d 

  Pracownik 

                                                                       kartoteka w
asna 
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5.2.3 Struktura numeru konta 

 

 
Konto ma struktur� : 
 

SSS – 111 – 222 – 333 – 444 – 555-6 
 
Gdzie: 
 SSS - Syntetyka (3 cyfry) 
 111 - Analityka  (3 cyfry) 
 222...555 - Druga i kolejne analityki (3 cyfry) 
 

 
Cyfry w analityce mog�  by�  zast� pione przez konto kartotekowe. 
(np. SSS-111-222 [kartoteka]) 
 
Kartoteka (np. kontrahenci, pracownicy czy kartoteka w
asna) mo� e wyst� pi�  
jedynie na ostatnim poziomie analitycznym. 
 
Na jednym poziomie nie mog�  wyst� powa�  równocze� nie konta kartotekowe 
i „cyfrowe” (niedozwolone jest np. 201-001 [k]  i 201-001-001). 
 



5-6   Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika  
  
 

 

5.2.4 Edycja konta 
 
W Menu programu | Kartoteki programu dost� pna jest funkcja 6. Plan 

kont (patrz  Rysunek 5-4). 
 

 
 

 Rysunek 5-4  Wybór planu kont. 
 

Po jej u� yciu pojawia si�  okno: 
 

 
 

  
 Rysunek 5-5  Plan kont. 
 
 

Modyfikuj konto 

Drukuj 
Plan Kont 

Dodaj nowe konto 
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W celu poprawienia konta nale� y je wskaza�  i klikn��  przycisk 

�  lub wybra�  klawisz funkcyjny    F2  .  

Pojawi si�  okno (Rysunek 5-6): 
 

 
 

Rysunek 5-6  Edycja konta. 
 

Edycja konta umo� liwia poprawianie nast� puj� cych danych: 
 

�  Nazwa konta, 
�  W
a� ciwo� ci konta, 
�  Tabela bilansowa lub Rachunek zysków i strat   

- w zale � no� ci od typu konta . 
 

 
 

Nie mo� na poprawi�  numeru ani typu konta  
np. z bilansowego na wynikowe. 

 
 
 

Przyciski �   i  �  umo� liwiaj�  
przypisanie konta do pozycji Bilansu (patrz punkt 5.2.7) oraz do pozycji 
w Rachunku zysków i strat (patrz punkt 5.2.8).  

 
Bardzo wa� ne jest prawid
owe u� ycie tych funkcji, gdy�  program sporz� dza 
Bilans, Rachunek zysków i strat czy Sprawozdanie F-01 przenosz� c 
automatycznie dane liczbowe ze wskazanych kont.   
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5.2.5 Typ konta 
 
Dost� pne s�  konta typu: 
 

  Bilansowe   Wynikowe   Pozabilansowe 

  Rozrachunkowe 
  

 
Salda kont bilansowych i rozrachunkowych wchodz�  do Bilansu firmy, a salda 
kont wynikowych do Rachunku zysków i strat. 
Konta pozabilansowe nie wchodz�  do bilansu, ale nie oznacza to, � e mog�  
przyjmowa�  zapisy jednostronne. 

 
 
 

5.2.6 W
a� ciwo� ci konta 
 

Oprócz typu konta nale� y odpowiednio okre� li�  w
a� ciwo� ci konta: 
 

�  Walutowe Na koncie walutowym mo� liwe jest  
  dokonywanie dwóch równoleg
ych  
  zapisów – w z
otówkach i walucie obcej.  
  Program pozwala dokonywa�  rozrachunków  
  na takich kontach. 
 
�  Dwusaldowe Konto dwusaldowe to takie, które w zale� no� ci  
  od strony, po której znajduje si�  saldo ko� cowe, 
  b� dzie przypisane do ró� nych pozycji bilansu.  
  Jest to szczególnie istotne wtedy, gdy jako 

dwusaldowe zadeklarowane jest konto 
rozrachunkowe.   

  Oznacza to, � e nierozliczone rozrachunki po  
  stronie Dt (Wn) mog�  by�  umieszczone w innej  
  pozycji bilansu ni�  nierozliczone rozrachunki po  
  stronie Ct (Ma). Nale� y jednak zwróci�  uwag� , � e  
  w takim przypadku w bilansie, o ile nie w
� czono 
  prze
� cznika w parametrach firmy (Rysunek 5-23) 
  uwzgl� dnione b� d�   obroty, a nie saldo. 
 

�   Zablokowane Je� eli konto zadeklarowane jest jako  
                                  zablokowane, wówczas nie ma mo� liwo� ci  

dokonania na nim zapisu. Automatycznie 
blokowane s�  konta syntetyczne posiadaj� ce 
konta analityczne.  
 

�  VAT Jako konto VAT deklaruje si�  konta VAT nale � ny  
oraz VAT naliczony . Podczas wprowadzania 
dokumentu typu faktura wprowadzenie dekretu 
z takim kontem powoduje automatyczne otwarcie 
okna umo� liwiaj� cego wprowadzenie danych do 
rejestru VAT.  Wyj� tkiem jest dokument PK. 
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5.2.7 Przypisanie konta do Tabeli Bilansowej 

W oknie Edycja konta   dla kont Bilansowych  oraz  

Rozrachunkowych    dost� pny jest przycisk   �  . 
Jego wybór powoduje otwarcie sprawozdania „Bilans” i przypisanie konta do 
okre� lonej jego pozycji. 

 

  
 
 
 

Rysunek 5-7  Przypisanie konta do okre� lonej pozycji Bilansu. 
 

Po przypisaniu konta do odpowiedniej pozycji tabeli bilansowej nale� y zapisa�  

zmian�  (przycisk � ). W przeciwnym wypadku (po przypisaniu) 

przycisk �    jest nieaktywny. 
 

 

Próba ponownego przypisania umo� liwia zmian�  a nawet usuni� cie 
przypisania: 

 
 

Rysunek 5-8  Zmiana lub usuni� cie przypisania. 
 
 

Wybór przycisku �   lub klawisza   F7  pozwala przej��  do 

podgl� du Tabeli Bilansowej (Rysunek 5-9). 

Przypisanie 
konta 

Podgl� d tabeli 
bilansowej 

Przypisanie po stronie Dt (Wn) Przypisanie po stronie Ct (Ma) 
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Rysunek 5-9  Ustawienia tabeli i kont bilansu. 
 

Pozwala to na szybsze okre� lenie, do jakich pozycji bilansu przypisane s�  
konta i do jakich kont przypisane s�  pozycje bilansu. 

 
Jest to te�  narz� dzie, obok opisanej ni� ej weryfikacji, do wyszukania kont, które 
nie s�  powi� zane. 

 

 
 

Rysunek 5-10  Konta nieprzypisane do bilansu. 
 

W bilansie uwzgl� dniane s�  salda kont z najni� szych poziomów analitycznych 
(konta przyjmuj� ce zapisy ksi� gowe). Nowo dodawane konto dziedziczy 
powi� zanie z syntetyki o ile j�  przypisano. 
Konta syntetyczne, które posiadaj�  analityk�  mog�  by�  nieprzypisane.

  ALT    +   K   konta   ALT    +   B   bilans 

Brak przypisania 

Przypisanie niekonieczne 
(istniej�  analityki) 
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5.2.8 Przypisanie konta do Rachunku zysków i strat 
 
W oknie Edycja konta   dla kont  wynikowych dost� pny jest przycisk   

. Po jego wybraniu pojawia si�  okno: 
 
 

  
 

Rysunek 5-11  Przypisanie konta do okre� lonej pozycji Rachunku zysków i strat. 
 

Po przypisaniu konta do odpowiedniej pozycji tabeli Rachunku zysków i start 

nale� y zapisa�  zmian�  (przycisk � ). W przeciwnym wypadku 

(po przypisaniu) przycisk �  jest nieaktywny. 
 

Podobnie jak w przypadku bilansu mo� liwa jest zmiana lub usuni� cie 
przypisania: 

 
 

Wybór przycisku �  lub klawisza   F7  pozwala przej��  do 

podgl� du Rachunku zysków i strat w wybranym uk
adzie. 

Przypisanie 
konta 

Podgl� d tabeli 
rachunku 

zysków i strat 

Przypisanie 
po stronie 
Dt (Wn) 

Przypisanie 
po stronie Ct (Ma) 

 

Wariant uk
adu 
ewidencji kosztów 
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Rysunek 5-13 przedstawia tabel�  w wariancie kalkulacyjnym.  
W przypadku wariantu porównawczego zasady s�  identyczne. 

 
 
 
 

 
 

Rysunek 5-12  Ustawienie tabeli kont Rachunku zysków i strat. 
 
 
 

 
 

Rysunek 5-13  Ustawienia tabeli rachunku zysków i strat. 
 

Wybór wariantu (Rysunek 5-11) jest mo� liwy tylko wówczas, kiedy przy 
zak
adaniu firmy w pozycji Ewidencja  kosztów zaznaczono: �  Razem. Opis 
aktywacji KH znajduje si�  w punkcie 3.3. 

 

 
 

Rysunek 5-14  Wybór ewidencji kosztów. 
 

Je� li zapisywane konto wynikowe nie posiada przypisania, pojawia si�  
komunikat, � e nie wszystkie konta s�  do
� czone do RZiS. 
   
 

 
 
 
 
 
 

Rysunek 5-15  Komunikaty o braku przypisania do RZiS. 
 

Analogicznie jak dla bilansu analityki dziedzicz�  przypisanie po syntetyce, o ile 
w chwili dodawania konta analitycznego syntetyce przypisano pozycj� . 
W
a� ciwe przypisanie konta syntetycznego przyspiesza zak
adanie kont 
analitycznych. 

 

  ALT    +   K   konta 

  ALT    +   Z   tabela 
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5.2.9 Przypisanie konta do sprawozdania F-01 
 
Obok do
� czania konta do Bilansu i RZiS mo� na przypisa�  konta na 

potrzeby sprawozdania F-01: 
 
 

 
 

Rysunek 5-16  Konto niedo
� czone do sprawozdania F-01. 
 

Po aktywowaniu cz�� ci I lub II sprawozdania nale� y wskaza�  dzia
, wiersz i 
kolumn�  sprawozdania.  

 
 

 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
Rysunek 5-17  Do
� czanie konta do F-01. 

 
 
 

5.2.10 Dodanie konta 
 
Dodawanie kont obwarowane jest jedynie prostymi zasadami. Dodawa�  

mo� na konta tego samego poziomu lub analityk�  o poziom ni� sz� . 
 

Wybór polecenia  �  powoduje otwarcie okna (Rysunek 5-18), 
w którym nale� y okre� li�  kolejno: numer konta, nazw� , typ i w
a� ciwo� ci. 
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Rysunek 5-18  Dodawanie konta. 
 
 

5.2.11 Wydruk planu kont 
 

Program umo� liwia wydruk �  planu kont (Rysunek 5-20). 
Dost� pnych jest kilka poziomów szczegó
owo� ci wydruku. Ustala si�  je w oknie 
parametrów (Rysunek 5-19). 

 

 

 
 

Rysunek 5-19  Parametry wydruku planu kont. 

Okno selekcji umo� liwia  
wydruk kont  
ze wskazanego zakresu 

 

 

Syntetyka / analityka 
 

 

Wybór dla konta kartotekowego 
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Rysunek 5-20  Wydruk planu kont 
 

 
 

Rysunek 5-21  Legenda na wydruku planu kont. 
 
 

Warto zwróci�  uwag�  na sposób prezentacji kont kartotekowych.  
Aby nie powiela�  wszystkich elementów kartoteki, drukowana jest ona jedynie 
przy pierwszym wyst� pieniu w obr� bie wydruku. W razie potrzeby zawsze 
mo� na odpowiednio dobra�  zakres kont. 

 

5.3 Parametry firmy 
 

Po ustaleniu indywidualnego planu kont dostosowanego do rodzaju 
dzia
alno� ci przedsi� biorstwa i przyj� tych zasad rachunkowo� ci nale� y dokona�  
aktualizacji w ustawieniach parametrów firmy. 
Czynno��  ta winna by�  od
o� ona do momentu zdefiniowania odpowiednich kont 
w planie kont. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rysunek 5-22  Wybór parametrów firmy. 
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Obok aktualizacji kont mo� na okre� li�  miejsce wprowadzania dokumentów, 
dane wykorzystywane w sprawozdaniem F-01 (PKD, „Czy jest udzia
 
zagraniczny?”) a tak� e w
aczy�  opcj�  automatycznego rozliczania dokumentów. 
(wiecej informacji w punkcie 6.4.10). Ponadto mo� na wybrac sposób obs
ugi 
kont dwusaldowych  w raporcie Bilans. 
 
 
 

 
 

 
 

Rysunek 5-23  Parametry firmy. 
 

Ustawienia kont do automatycznego ksi� gowania 
 

Aktualizacji podlegaj�  przede wszystkim konta zwi� zane z automatycznym 
ksi� gowaniem ró� nic kursowych, gdy�  konta te nale� y najpierw doda�  do planu 
kont. Ponadto mo� na zmieni�  konta wyniku finansowego czy te�  konto 
rozliczenia kosztów. 

 

5.3.1.1  Konta ró� nic kursowych 
 

Z listy nale� y wybra�  konto, na które ksi� gowane b� d�  ró� nice kursowe.  
 

U� ycie przycisku �  (B
� d! Nie mo � na odnale ��  � ród
a odwo
ania. ) 
powoduje wy� wietlenie okna z list�  kont wynikowych zdefiniowanych w planie 
kont. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 5-24  Wybór konta ró� nic kursowych. 
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5.3.1.2 Konto wyniku finansowego 
 

W nast� pnej kolejno� ci nale� y przypisa�  konta wyniku finansowego. 
 

U� ycie przycisku �  (B
� d! Nie mo� na odnale��  � ród
a odwo
ania.) 
wywo
uje okno z list�  kont bilansowych zdefiniowanych w planie kont. Z listy 
nale� y wybra�  konto, na które ksi� gowany b� dzie wynik finansowy.  
W domy� lnym w planie kont, z którym program rozpoczyna prac�  dost� pne jest 
konto 860 – wynik finansowy  (Rysunek 5-25). 

 

�  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 5-25  Wybór konta dla wyniku finansowego. 
 

5.3.1.3 Konto rozliczania kosztów 
 

Je� eli podczas zak
adania firmy (Rysunek 3-6) wybrano opcj� : 
 

 
 

aktywne jest pole wyboru konta dla rozliczania kosztów. 
 

U� ycie przycisku �  (B
� d! Nie mo� na odnale��  � ród
a odwo
ania.) 
powoduje wy� wietlenie okna z list�  kont.  

 

�  
Rysunek 5-26  Wybór konta dla rozliczania kosztów. 

 
 

Z listy nale� y wybra�  konto, na które ksi� gowane b� dzie rozliczenie kosztów. W 
domy� lnym w planie kont, z którym program rozpoczyna prac�  dost� pne jest 
konto 490 –rozliczenie kosztów  (Rysunek 5-26). 
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5.4 Rejestry VAT 
 

Aby program tworzy
 prawid
owe rejestry VAT, niezb� dne jest 
skonfigurowanie kartoteki stawek VAT  
(patrz podr� cznik u� ytkownika Ramzes – Administrator  punkt 9.1.4) 

 
Poprawne zdefiniowanie rejestrów VAT jest bardzo istotne.  
Je� li w roku obrotowym w danym rejestrze s�  ju�  zapisy, nie mo� na 
dokona�  modyfikacji parametrów takiego rejestru.  

 

W Menu programu | Kartoteki  dost� pna jest funkcja 5. rejestry VAT . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Rysunek 5-27  Kartoteki – rejestry VAT.    
 

Przy rozpocz� ciu pracy w Kartotece rejestrów VAT predefiniowane s�  cztery 
rejestry (Rysunek 5-28). 

 

 
 

Rysunek 5-28  Predefiniowane rejestry VAT. 
 
Rejestry, w zale� no� ci od potrzeb, mog�  by�  modyfikowane, usuwane 
i dodawane. Dodaj� c lub poprawiaj� c definicj�  rejestru nale� y okre� li�  jego 
nazw� , typ i rodzaj. 

Dodaj rejestr 

Popraw rejestr 

Usu�  rejestr 
Powrót do menu 
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Po naci� ni� ciu klawisza  Ins   lub klikni� ciu przycisku  �   

pojawi si�  okno: 
 

 
 

Rysunek 5-29  Dodawanie rejestru VAT. 
 

Nazwa rejestru to dowolna nazwa okre� lona przez u� ytkownika. 
Typ rejestru nale� y wybra�  (Rysunek 5-30) z trzech dost� pnych: 

�  sprzeda� y      - ewidencja dostaw  
�  zakupu - ewidencja nabycia 
�  informacyjny - ewidencja VAT-u naliczonego a nieodliczanego.  
 

O ile rejestry zakupu czy sprzeda� y nie wymagaj�  dodatkowego opisu, o tyle 
rejestry typu informacyjnego wymagaj�  wyja� nienia.  
Na tych rejestrach ewidencjonowane s�  kwoty podatku, które wykazuje si�  
w poz. 57 i 58 deklaracji VAT-7  (np. „paliwo”, „nabycie, ...”leasing pojazdów”). 

 
W zale� no� ci od wskazanego typu rejestru dost� pne s�  w
a� ciwe mu rodzaje 
rejestru (Rysunek 5-30): 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 5-30  Typy i rodzaje rejestrów VAT. 
 
 

W przypadku rejestrów „wewn� trzwspólnotowych” WDT lub WNT nale� y 
dodatkowo okre� li�  czy w rejestrze b� d�  ewidencjonowane transakcje 
trójstronne.  

 

 

Wybór 
stawek dla 

rejestru 
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W programie przyj� to zasad� , � e transakcje trójstronne b� d�  ewidencjonowane 
na odr� bnych rejestrach, co pozwala unikn��  okre� lania przy ka� dym 
wprowadzanym dokumencie czy dotyczy on takiej transakcji. Informacja o 
transakcjach trójstronnych jest wykorzystywana przy tworzeniu informacji 
VAT-UE(K). 

 

   
 

Rysunek 5-31  Zaznaczanie transakcji trójstronnych w rejestrach WDT i WNT. 
 

Wybór rodzaju rejestru wp
ywa równie�  na sposób rozliczenia podatku 
z ewidencjonowanych w nim dokumentów. 
Aby unikn��  nieporozumie� , obok sposobu rozliczenia jest podawana pozycja 
na deklaracji VAT-7, w której kwota podatku b� dzie wykazywana. 

  
Rysunek 5-32 prezentuje zale� no� ci pomi� dzy typem i rodzajem rejestru, 
a sposobem rozliczania podatku nale� nego. 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rysunek 5-32  Sposób rozliczana VAT nale� nego. 

 

 

 

 

 

Pozycja na deklaracji VAT-7(K) 
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W przypadku podatku naliczonego w zale� no� ci od typu rejestru  niezb� dny jest 
wybór z listy sposobu rozliczania. 

 

 

 

 

 

 
 

Rysunek 5-33  Wybór sposobu rozliczania VAT naliczonego. 
 

Dla rejestru sprzeda� y pole z oczywistych powodów pozostaje puste, za�  dla 
rejestru informacyjnego wybór jest zb� dny. 

 

 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rysunek 5-34  Rozliczenie VAT naliczonego dla rejestru informacyjnego. 
 

W przypadku rejestru zakupu wybór z listy (Rysunek 5-33) jest niezb� dny. 
 

Ponadto nale� y okre� li�  dozwolone „kategorie”, czyli okre� li�  z jakim rodzajem 
sprzeda� y zwi� zany s�  zakupy: 

 

 
 

Rysunek 5-35  Dozwolone kategorie zakupu w rejestrze. 
 

Dost� pne s�  cztery kategorie: 
 

�  A – zakupy zwi� zane wy
� cznie ze sprzeda��  opodatkowan� . 
�  B – zakupy zwi� zane ze sprzeda��  opodatkowan�  i zwolnion�  („mieszana”). 
�  C – zakupy zwi� zane ze sprzeda��  nieopodatkowan� . 
�  D – zakupy zwi� zane wy
� cznie ze sprzeda��  zwolnion� . 
 

Ma to istotne znaczenie dla prawid
owego rozliczenia podatku, szczególnie 
wówczas, gdy u podatnika wyst� puje sprzeda�  zwolniona, co wi�� e si�  z 
konieczno� ci�  zastosowania proporcji. 
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W trakcie dodawania, czy te�  modyfikowania rejestru 
mo� liwe jest okre� lenie jakie stawki VAT b� d�  w nim 
wykorzystywane (Rysunek 5-36).  
Pozwala to ograniczy�  ilo��  stawek, jakie pojawiaj�  si�  na 
„siatce VAT” w trakcie wprowadzania dokumentów. 
Wybrane stawki s�  drukowane na wydrukach rejestru VAT  
okre� lanych jak skrócone (wydruk obejmuje cztery stawki 
VAT). 

 

Rysunek 5-36  Stawki VAT u� ywane  w rejestrze. 
 

Stawki zaznacza si�  przy u� yciu przycisków    �  .  

Przycisk   zaznacza lub odznacza element w wierszu pod� wietlonym,  

przycisk  zaznacza wszystkie elementy widoczne w tabeli na ekranie,  

przycisk  usuwa zaznaczenie. 
 

W tym miejscu warto wspomnie�  o stawce 0%E, która ma zastosowanie przy 
rejestracji obrotu opodatkowanego stawk�  zero w eksporcie. Ze wzgl� du 
na wcze� niejsze wersje programu, które pozwala
y stosowa�  jeden rejestr 
sprzeda� y, nadal mo� na w rejestrze typu KDT stosowa�  t�  stawk� , ale zaleca 
si�  zdefiniowanie odr� bnego rejestru typu eksport, w którym mo� na stosowa�  
tak stawk�  0% (zalecane), jak i 0%E. 

        Przy najcz�� ciej u� ywanym rejestrze mo� na 
zaznaczy� , by by
 on rejestrem domy� lnym.  

 

Usprawni to prac� , gdy�  rejestr ten w tych miejscach programu, gdzie nale� y go 
wskaza� , b� dzie ju�  wst� pnie wybrany. 

 

Przed zapisaniem rejestru (przycisk � ) nale� y pami� ta�  o  
zaznaczeniu czy rejestr jest aktywny (Rysunek 5-37). Nie ma mo� liwo� ci 
wprowadzania do nieaktywnego rejestru, gdy�  nie pojawia si�  on na listach 
wyboru rejestru. 

 

 

 
 

Rysunek 5-37  Zaznaczanie statusu rejestru. 
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5.4.1 Przyk
adowe definicje rejestrów 
 

5.4.1.1 Rejestr sprzeda� y DTiU 
 
Rejestr sprzeda� y DTiU (Dostawa Towarów i Us
ug) s
u� y do ewidencji kwot 

z odp
atnej dostawy towarów i odp
atnego � wiadczenia us
ug na albo poza 
terytorium kraju. 

 

 
 

Rysunek 5-38  Definicja rejestru sprzeda� y (DTiU). 
 
 

5.4.1.2 Rejestr sprzeda� y WDT 
 
Rejestr sprzeda� y WDT (Wewn� trzwspólnotowa Dostawa Towaru) s
u� y do 

ewidencji kwot z odp
atnej wewn� trzwspólnotowej dostawy towarów  
i odp
atnego � wiadczenia us
ug na terytorium wspólnoty. Program wymaga 
odr� bnego ewidencjonowania transakcji trójstronnych.  

 

 
 

Rysunek 5-39  Definiowanie rejestru sprzeda� y (WDT). 
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5.4.1.3 Rejestr zakupów KNT  
 
Rejestr zakupów KNT (Krajowe Nabycie Towaru) s
u� y do ewidencji kwot 

z transakcji nabycia towarów i � wiadczenia us
ug na terytorium kraju. 

 

 
 

 
 

Rysunek 5-40  Definiowanie rejestru zakupów (KNT). 
 

5.4.1.4 Rejestr zakupów WNT 
 
Rejestr zakupów WNT (Wewn� trzwspólnotowe Nabycie Towaru) s
u� y do 

ewidencji kwot dotycz� cych wewn� trzwspólnotowego nabycia towarów. 
Wyliczenie podatku powinno odby�  si�  na podstawie faktury wewn� trznej. 
Podatek VAT jest ksi� gowany po stronie CT i DT jako VAT naliczony i nale� ny. 
Ma to swoje odbicie w deklaracji VAT-7. Aby unikn��  „podwojonego” zapisu 
nale� y jedno z kont (wg uznania) oznaczy�  jako VAT (np. dla strony Dt), 
a drugie jako nie-VAT (dla strony Dt). 

 

 
 

Rysunek 5-41  Definiowanie rejestru nabycia (WNT). 
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5.4.1.5 Rejestr informacyjny PALIWO 
 
Rejestr informacyjny (zakupów) PALIWO s
u� y do ewidencjonowania 

„kwoty podatku naliczonego od paliw silnikowych, oleju nap� dowego oraz gazu, 
która nie podlega odliczeniu od podatku nale� nego”. 

 
 

 
 

Rysunek 5-42  Definiowanie rejestru informacyjnego (PALIWO). 
 

 
Na identycznej zasadzie ewidencjonowana jest (rodzaj: PALIWO) „kwota 
podatku VAT zap
aconego przy nabyciu, imporcie, najmie, dzier� awie lub 
leasingu pojazdów samochodowych, która nie stanowi podatku naliczonego”. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 5-43  Zdefiniowanie rejestry VAT. 
. 
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5.5 Dzienniki 
 
Je� eli podczas konfiguracji firmy zadeklarowano zamiar korzystania 

z dzienników tematycznych, nale� y zdefiniowa�  przynajmniej jeden.  
W przeciwnym razie do ksi� gowania dokumentów wystarcza predefiniowany 
Dziennik G
ówny. 

 

 
 
 

5.5.1 Dzienniki tematyczne 
 
Dzienniki tematyczne tworzy si�  najcz�� ciej wed
ug grup, w jakich 

przechowywane s�  dokumenty papierowe. Podzia
 taki umo� liwia indeksowanie 
dokumentów (nadawanie numerów ewidencyjnych) wed
ug grup dokumentów.  

 
Przyk
ad podzia
u na dzienniki tematyczne przedstawia Rysunek 5-44. 
 

Otwarcia  okna  Dzienniki  dokonuje  si�  
poprzez  wybór  polecenia  ksi� gowanie 
z menu  Operacje ksi� gowe.  
Inn�   metod�   jest u� ycie  klawisza   F8   

 lub  przycisku  �      
na  pasku  przycisków. 

 
 

 
 

Rysunek 5-44  Definiowanie dzienników. 
 

Popraw dziennik 

Dodaj dziennik 

Usu�  dziennik 

Przejd�  do 
pracy 

z dziennikiem

Do menu 
g
ównego 
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Je� eli zdecydowano o korzystaniu z  dzienników tematycznych, to Dziennik 
G
ówny jest zablokowany do edycji i wchodz�  do niego dokumenty 
wprowadzane w pozosta
ych dziennikach.  
Dodaj� c nowy dziennik (Rysunek 5-45), nale� y poda�  symbol dziennika, jego 
nazw�  oraz numer startowy (czyli od jakiego numeru ewidencyjnego 
rozpoczynamy ksi� gowanie, np.: RK-1). 
Zaleca si� , aby pierwszym dziennikiem by
 dziennik Polece�  Ksi� gowania, co 
pozwala na szybsze wskazywanie dziennika, w którym maj�  by�  umieszczane 
PK tworzone przez program (np. przy kompensacie). 

 

 
 

Rysunek 5-45  Dodanie dziennika. 
 

U� ycie przycisku �  (Rysunek 5-44) umo� liwia przej� cie do 
pracy z dziennikiem, w tym wprowadzania do niego dokumentów (patrz punkt 
6.4.1 str. 6-20). 

 
 

5.6 Dokumenty ksi� gowe 
 

W Menu programu | Kartoteki dost� pna jest funkcja 12. Dokumenty 
ksi � gowe . 

 
 

Rysunek 5-46  Menu kartoteki programu – dokumenty ksi� gowe. 
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Kartoteka dokumentów ksi� gowych posiada predefiniowany zestaw 
nast� puj� cych  dokumentów: 

 

�   FVS  –  Faktura sprzeda� y VAT 
�   FSK  –  Korekta sprzeda� y VAT 
�   FVZ  –  Faktura zakupu VAT  
�   FZK  –  Korekta zakupu VAT 
�   RK  –  Raport kasowy 
�   WB  –  Wyci� g bankowy 
�   PK  –  Polecenie ksi� gowania 
�   IMP  –  Dokument importowy 
�   EXP  –  Dokument eksportowy 

 

 
 

Rysunek 5-47  Predefiniowane dokumenty ksi� gowe. 
 

5.6.1  Typy dokumentów 
 

Definiuj� c nowy dokument, mo� na wybra�  go spo� ród siedmiu typów 
dokumentów (Rysunek 5-48).  

 
 

Rysunek 5-48  Typy dokumentów. 
 

Typy dokumentu ró� ni�  si�  od siebie zawarto� ci�  informacji, które nale� y 
poda�  w nag
ówku dokumentu podczas jego ksi� gowania.  W zale� no� ci od 
typu dokumentu wymagane jest podanie innych informacji. Na przyk
ad 
w dokumentach typu FVS i FVZ (faktury sprzeda� y i zakupu) podaje si�  
Kontrahenta i dat�  VAT, natomiast dokument typu WB (wyci� g bankowy) nie 
zawiera tych danych. 
Dok
adniejsze informacje  o typach dokumentów i ró� nicach w ich 
wprowadzaniu zawiera rozdzia
 6.4.2 dotycz� cy wprowadzania dokumentów. 

Popraw dokument 
Do menu 
g
ównego 

Dodaj dokument 
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5.6.2  Dodanie definicji dokumentu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 5-49  Dodawanie definicji nowego dokumentu. 
 
Definiuj� c nowy typ dokumentu, nale� y poda� , jakie rejestry VAT mog�  

by�  stowarzyszone z dokumentem (zakupu, sprzeda� y, zakupu i sprzeda� y, 
� aden). 
W prawej cz�� ci okna okre� la si� , do jakich dzienników tematycznych ma by�  
przypisany dany typ dokumentu. Domy� lnie dost� pne s�  wszystkie dzienniki, 
warto jednak po� wi� ci�  czas na dok
adniejsz�  konfiguracj� . 

 
 
 
 

Nie dotyczy to oczywi� cie firmy, w której ksi� guje si�  wy
� cznie przy pomocy 
dziennika g
ównego. 
Definiuj� c typ dokumentu, nale� y ponadto zdecydowa�  (zaznaczenie), czy do 
danego typu b� d�  przypisane wzorce ksi� gowa�  (patrz punkt 5.7.3).  

 

 
 

 

Symbol 
i nazwa 

dodawanego 
dokumentu 

Dzienniki, w których 
mo� na ksi� gowa�  

dodawany dokument 

Przej� cie do wzorów ksi� gowa�  
powi� zanych z dokumentem 

Zapis definicji 

Selekcja dzienników: 

 zaznacza wszystkie   zaznacza wybrany 

 odznacza wszystkie  

 

Zaleca si� , aby jeden typ dokumentu odpowiada
 jednemu 
dziennikowi tematycznemu.  
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5.7 Wzory ksi� gowania 
5.7.1 Definiowanie i wprowadzenie wzoru 

 

 
W Menu programu | Kartoteki dost� p

na jest funkcja 13. Wzory ksi � gowania . 
 

 

 

Program umo� liwia zdefiniowanie 
wzorców ksi� gowa�  dla poszczególnych 
typów dokumentów. Wzory ksi� gowa�  
przyspieszaj�  wprowadzanie dokumentów, 
poniewa�  definiuje si�  w nich konkretne 
dekretacje.  

 
Zamieszczone w kolejnych punktach 

przyk
ady ilustruj�  sposób definiowania 
wzoru ksi� gowania. 

 
 

Rysunek 5-50  Wzory ksi� gowania. 
 
 

5.7.2 Przyk
ad 1. Wzór: Zakupy Faktura VAT  (ZFV) 
 
W pierwszym przyk
adzie zostanie zaprezentowany sposób definiowania 

wzoru ksi� gowania dla typowej faktury zakupu. Dodanie nowego wzoru 
ksi� gowania nale� y rozpocz��  od okre� lenia nazwy oraz symbolu (operacji 
ksi� gowania).  

 

 
 

Rysunek 5-51  Dopisywanie wzoru ksi� gowania. 

Dodaj wzór 
ksi� gowania 

Popraw  
nazw�  i symbol Usu�  wzór 

Dopisz wzór 

Przejd�  do edycji 
dekretacji 

Powrót do 
g
ównego menu 
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Po zapisaniu wzoru ksi� gowania (nazwa i symbol)  klawiszem  F12  , lub 

przyciskiem  � .  nale� y przej��  do zdefiniowania dekretacji 
zwi� zanych z kontem. Przej� cie do okre� lania dekretacji wzorca nast� puje po 
wybraniu nazwy wzoru ksi� gowania z listy wzorców (Rysunek 5-51)  

i naci� ni� ciu klawisza   Enter     lub przycisku  � .   

Pojawia si�  wtedy siatka dekretacji wzorca (Rysunek 5-52): 
 

 
 

Rysunek 5-52  Siatka dekretacji wzoru ksi� gowania. 
 

Naci� ni� cie klawisza    Enter     na dowolnym polu strony Dt (Wn) powoduje 

przej� cie do wprowadzania zapisu w dekrecie.  
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
Rysunek 5-53  Wprowadzanie zapisu w dekrecie  i wybór konta (402-002) z planu kont. 

Strona Dt 
(Winien) 

Strona Ct 
(Ma) 

Linia dekretu 
 

 
 

Wybierz konto 
Pole wyszukiwania 

w planie kont 
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Wybrane konto (przyk
adowo 402-002) wprowadzane jest w pole Konto 
(Rysunek 5-54). 

 

 
 

Rysunek 5-54  Wprowadzone konto strony Dt. 
 

Kolejnym krokiem podczas wprowadzania zapisu, jest ustalenie 
procentu, w jakim podana podczas ksi� gowania (z wykorzystaniem tego wzoru) 
kwota b� dzie zapisana na koncie. Najcz�� ciej jest to 100%, mo� e by�  jednak 
ustalony inny podzia
 kwoty na kilka (a nie jedno) kont.  
Nast� pnie nale� y wprowadzi�  Opis dekretu  oraz, w zale� no� ci od konta, nale� y 
zaznaczy� :   

�  czy wprowadzana warto��  jest warto� ci�   netto?   
(brak zaznaczenia to brutto) 

�  Czy jest to warto��  VAT? 
(przydatne np. przy WNT dla kont nie vat) 

�  Czy jest to warto��  w walucie? 
(brak zaznaczenia to w PLN) 

 

 
 

Rysunek 5-55  Zapis wprowadzanej pozycji w dekrecie. 
 

 
 

Rysunek 5-56  Wzór ksi� gowania po zapisaniu pierwszej pozycji. 

wybrane 
konto 

strona 
dekretacji 
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Po wprowadzeniu zapisu z pierwszym kontem (przyk
adowo 402-002), po 

jednej stronie (Dt), kolejne naci� ni� cie klawisza    Enter    pozwala na 

wprowadzenie zapisu z kontem przeciwstawnym (przyk
adowo 202) po stronie 
przeciwnej (Ct). 
Konto mo� na wybra�  z Planu kont (Rysunek 5-53) lub wpisa�  bezpo� rednio z 
klawiatury.  Rysunek 5-57 obrazuje wprowadzanie numeru poprzez wpisanie go 
z klawiatury. Nie ma potrzeby wprowadzania ca
ego numeru. Po wpisaniu jego 
cz�� ci, zostanie on automatycznie uzupe
niony.  Umiej� tne wykorzystanie tej 
w
a� ciwo� ci mo� e znacznie przyspieszy�  prac� . W przyk
adzie (Rysunek 5-57)- 
wprowadzone „202” zosta
o uzupe
nione do „202-001 [Kontrahenci]”. 
Konta kartotekowe s�  oznaczane nawiasami kwadratowymi. We wzorcu 
w nawiasie umieszczana jest nazwa kartoteki (np. 202-002 [kontrahenci]), 
a przy konkretnym dekrecie (przy dokumencie ksi� gowym) numer elementu 
kartoteki (np. nr kontrahenta w odpowiedniej kartotece: 202-002-[ 17]). 

 

  
 

 
 

Rysunek 5-57  Wprowadzanie dekretacji po stronie Ct. 
 

 
 

Rysunek 5-58  Pierwszy dekret przyk
adowego wzoru ksi� gowania. 
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Dodaj� c do wzoru kolejne linie dekretów mo� na np. zdefiniowa�  wzór 
ksi� gowania (Rysunek 5-62) faktury vat dokumentuj� cej zakup. Dodanie 

kolejnej linii dekretacji wymaga przyci� ni� cia klawisza  Ins   lub klikni� cia 

przycisku � . 
 

 

 
 

Rysunek 5-59  Dodanie kolejnej linii dla dekretów przyk
adowego wzoru ksi� gowania. 
 

 
W tym celu nale� y wprowadzi�  odpowiednie konta na stronie Ct (Wn) i Dt (Ma) 
oraz opisy dekretów.  
W omawianym przyk
adzie nale� y doda�  jedynie dekret dla konta VAT 
(naliczonego). W przypadku wykorzystania we wzorcu konta VAT, nale� y 
okre� li�  odpowiedni rejestr, za�  w przypadku rejestru zakupu równie�  kategori� . 
Ustawienia te s�  istotne podczas wprowadzania dokumentu z wykorzystaniem 
wzorca dla automatycznego wprowadzania (w tle) zapisów do odpowiedniego 
rejestru. 
Zaleca si�  wprowadzanie kont automatycznego kr� gu kosztowego do wzorca. 
W przeciwnym razie dekret zostanie do
o� ony automatycznie i trzeba b� dzie 
uzupe
ni�  go o konto przeciwstawne. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 5-60  Dodanie dekretu z kontem VAT naliczonego. 
 

W przyk
adzie zaprezentowano dekretacj�  na koncie VAT przy za
o� eniu, � e 
VAT jest ksi� gowany na koncie syntetycznym. 
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W przypadku ksi� gowania VAT wed
ug stawek na kontach analitycznych 
(Rysunek 5-61), proces przebiega bardzo podobnie, z tym, � e dla ka� dej �� danej 
stawki nale� y wprowadzi�  stosowne dekrety. 

 

 
 

Rysunek 5-61  Dekretacja dla stawki VAT 22% na koncie analitycznym. 
 
Poprawa wprowadzonego ju�  dekretu jest mo� liwa przez ustawienie kursora na 
w
a� ciwej linii i po odpowiedniej stronie ksi� gowania oraz naci� ni� cie klawisza 

 Enter   lub  F2  . 
 

Zapisanie ca
ego wzorca (po wprowadzeniu wszystkich dekretów) nast� puje po 

przyci� ni� ciu klawisza   F12   lub klikni� ciu przycisku � .  

 
 

Rysunek 5-62  Przyk
ad wzorca do ksi� gowania faktury zakupu. 

dekret na konto kartotekowe 

udost� pnij wzór dla dokumentów 
 

zapis wzoru do bazy 

dodanie linii dekretu 

usuni� cie linii 

poprawa 
dekretu 
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5.7.3 Powi� zanie wzorca z dokumentem 
 

Wprowadzony i zapisany wzór nale� y powi� za�  z dokumentami 
ksi� gowymi. Dany wzór winien by�  u� yty jedynie do wskazanych rodzajów 
dokumentów ksi� gowych. Pozwala to ograniczy�  list�  wzorców dla 
wprowadzanego dokumentu. Tym samym, wybór z listy wzorców mo� na  
upro� ci� . W optymalnym przypadku do dokumentu przypisany jest tylko jeden 
wzorzec ksi� gowania. Wybór wzorca nie jest wtedy konieczny i wystarcza samo 
wybranie funkcji ksi� gowania wed
ug wzorca.  

 

U� ycie przycisku �   pozwala  przej��  do okna: 
 

 
 

Rysunek 5-63  Przypisanie wzorca do dokumentów ksi� gowych. 
 

Przy pomocy przycisków  � , � , �  (ten sam efekt daje spacja) 
nale� y zaznaczy� , przy których dokumentach ma by�  udost� pniony wzór. 
Nast� pnie nale� y zapisa�  zaznaczone przypisania przyciskiem 

�   (bez zapisania zaznaczenia zostan�  utracone) oraz 

zapisa�  dokument � . 
Przy omawianiu definiowania dokumentu ksi� gowego wspomniano 
o mo� liwo� ci przypisania do niego wzoru ksi� gowania. Teraz, gdy ju�  
zaprezentowano wprowadzanie wzoru ksi� gowania, mo� na pokaza�  jak 
otrzyma�  podobny rezultat zaznaczaj� c w oknie definiuj� cym dokument 

ksi� gowy  pole:    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 5-64  Wzory powi� zane z dokumentem o symbolu FVZ. 

Znacznik przypisania 

Wybór – zapis przypisania do 
zaznaczonych dokumentów 
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Pozwala ono zweryfikowa�  rezultaty u� ycia przycisku � .  
Jak wida� , do dokumentu ZFV przypisany jest wzorzec ZFV (faktura zakupu). 

 
W codziennej pracy warto tez wykorzysta�  szczególny sposób obs
ugi wzoru, 
gdy pobierana jest faktura wystawiona w programach Ramzes Faktura lub 
Ramzes Magazyn albo te�  zaimportowana z filii. Je� li z typem dokumentu 
zwi� zany jest tylko jeden wzór ksi� gowania, to jest on automatycznie wykonany 
po zapisaniu nag
ówka dokumentu. 

 
 

5.7.4 Przyk
ad 2. Wzór: Zakupy Faktura VAT  dla W NT 
 
W przypadku rejestracji zakupu wewn� trzwspólnotowego, zgodnie 

z uwagami zawartymi w punkcie 5.4.1.4, nale� y wybra�  konta „VAT” i „nie-
VAT”. Mo� na na przyk
ad doda�  konto, na którym b� dzie ewidencjonowany 
VAT nale� ny, jaki p
aci nabywca.  

 

 
 

 

Rysunek 5-65  Wzór dla WNT. 

 
 
 
 

 
 
 

konto VAT konto nie-VAT 

warto��  VAT 
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5.7.5 Przyk
ad 3.  Definiowanie i wprowadzanie wzoru (Lista P
ac (LPL)) 
 

Kolejny przyk
ad zobrazuje sposób wykorzystania wzorca, gdy w 
dokumencie wst� puje wiele dekretów a kwoty s�  ró� ne. Sytuacja taka 
wyst� puje np. przy ksi� gowaniu listy p
ac. W takim przypadku mo� na przy 
pomocy wzoru zapami� ta�  konta do dekretacji a kwoty s�  wprowadzane ju�  
podczas wprowadzania dokumentu, po wykorzystaniu wzorca. 

 
W tym celu przy wszystkich kontach we wzorze wprowadzamy w polu procent 
warto��  0,01 (Rysunek 5-66). 

 

 
 

Rysunek 5-66  Dopisywanie 0,01% we wzorze ksi� gowania dla listy p
ac.. 
 

Przyk
adowe dekrety przedstawiono na Rysunek 5-67 . 
 

 
 

Rysunek 5-67  Przyk
adowe dekrety dla wzoru ksi� gowania list p
ac. 
 

Sposób wprowadzania nie ró� ni si�  od metody opisanej w Przyk
adzie 1. 
Bardziej interesuj� cy jest sposób wykorzystania tego typu wzoru, który opisano 

w punkcie 6.4.8.2  � . 
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6 
Rozdzia
 

6 WPROWADZANIE DANYCH  
  

 

6.1 Przewodnik po eksploatacji programu 
 
Poprzednie rozdzia
y dostarczaj�  informacji dotycz� cych konfiguracji 

programu. Kolejne opisuj�  funkcje u� ywane podczas eksploatacji systemu. 
 
 

�  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wprowadzenie bilansu otwarcia (punkt 6.2) str. 6-2 
 

Obs
uga okresów ksi� gowych (punkt 6.3) str. 6-10 
 

Ksi� gowanie dokumentów w dzienniku (punkt 6.4) str. 6-20 
 

Wprowadzanie danych      

 

Wybór dziennika  (punkt 6.4.1)  
 
Wprowadzenie dokumentu do dziennika  (punkt 6.4.2) 

 
Nag
ówek dokumentu  (punkt 6.4.3) 

 
Przyk
ad rejestracji faktury VAT-zakup  (punkt 6.4.4) 

Wprowadzanie dekretów z wykorzyst. wzorca (punkt 6.4.8) 

Wprowadzanie dekretów na kontach kartot.  (punkt 6.4.9) 

Wprowadzanie zap
aty na kontach rozrach.  (punkt 6.4.10) 

Kilka zasad ksi� gowania – terminologia  (punkt 6.4.11) 

Aktywowanie bilansu otwarcia  (punkt 6.2.1) 

BO na koncie rozrachunkowym  (punkt 6.2.2) 

BO na koncie bilansowym  (punkt 6.2.3) 

Wydruk bilansu otwarcia  (punkt 6.2.4) 

Zatwierdzenie Bilansu otwarcia (punkt 6.2.5) 

Pozosta
e operacje w dzienniku  (punkt 6.4.12) 
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6.2 Wprowadzenie Bilansu otwarcia 
6.2.1 Aktywowanie Bilansu otwarcia 

 

W Menu programu | Operacje ksi � gowe  
dost� pna jest funkcja 3. Bilans otwarcia . 

 
 
 
 

 
 

 

Rysunek 6-1  Bilans otwarcia. 
 

Po wybraniu funkcji Bilans otwarcia pojawia si�  okno Zespo
y kont . 
 

 
 

Rysunek 6-2  Zespo
y kont. 
 

Okno to umo� liwia wprowadzanie sald pocz� tkowych dla wszystkich b� d�   
wybranych zespo
ów. Po wybraniu zespo
u i wskazaniu konta rozpoczyna si�  
proces wprowadzania kwot. Sposób wprowadzania zale� y od typu konta. 
Na konta, które w planie kont s�  zadeklarowane jako dwusaldowe, mo� na w 
bilansie otwarcia mo� na wprowadzi�  saldo po obu stronach, za�  na pozosta
e 
konta bilansowe tylko saldo jednostronne.  

W przypadku zaznaczenia pola:   dla kont dwusaldowych pokazywane 
jest persaldo. 
 

 

6.2.2 BO na koncie rozrachunkowym 
 

Bilans Otwarcia (BO) na kontach rozrachunkowych mo� na wprowadza�  na 
dwa sposoby:  
� czn�  kwot�  po stronie Dt lub Ct  lub wszystkie zapisy 
w rozbiciu na dokumenty. Wprowadzanie BO na koncie kartotekowym wymaga 
wskazania analityki (np. kontrahenta).  
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Rysunek 6-3  Bilans otwarcia na zespole kont. 
 

 

Po wybraniu konta klawiszem  Enter   , 

nale� y przej��  do kartoteki (przycisk   ) 
a nast� pnie wskaza�  odpowiedni rekord 

klawiszem   Enter  .  

   Rysunek 6-4  Przycisk przej� cia do wyboru z kartoteki. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Rysunek 6-5  Wybór kontrahenta z listy. 
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Podczas wprowadzania bilansu otwarcia u� ytkownik mo� e zweryfikowa�  dane 
kontrahenta znajduj� cego si�  na li� cie i dokona�  korekty danych lub doda�  
kontrahenta spoza listy. S
u��  do tego przyciski na ekranie aplikacji lub 
klawisze funkcyjne: 

 

 
 
 
 
 

Rysunek 6-6  Kartoteka kontrahentów – klawisze funkcyjne. 

 
Po wskazaniu kontrahenta mo� na 
wprowadzi�  kwot�  (saldo) po stronie 
Dt lub Ct b� d�  skorzysta�  z funkcji 
wprowadzania salda poprzez 
wpisanie dokumentów nierozli-
czonych z poprzedniego okresu 
rozrachunkowego. 
 

Rysunek 6-7  BO wprowadzenie salda. 
 
Wprowadzaj� c nierozliczone dokumenty, u� ytkownik mo� e skorzysta�  z 

uaktywnionego przycisku �   lub z kombinacji klawiszy 

funkcyjnych   ALT  +  D  . 
 

 
 

 
 

Rysunek 6-8  Okno wprowadzania nierozliczonych dokumentów do BO. 
 
 

Ins  F2  F4  

 

Enter  

 

Esc  

 

Dla wprowadzenia dokumentu 
po stronie Dt lub Ct  

nale� y u� y�  klawisza Enter  
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Naci� ni� cie klawisza Enter  na dowolnym polu strony Dt (Wn) lub Ct (Ma) 

powoduje przej� cie do wprowadzania dokumentu. 
 

 
 

Rysunek 6-9  BO wprowadzanie dokumentu nierozliczonego. 
 

 Je� li wprowadzany dokument ma by�  dost� pny dla funkcji programu s
u�� cej 
do rozliczania dokumentów z p
atno� ciami (rozrachunki), nale� y zaznaczy�   

. Umo� liwi to nie tylko szybk�  weryfikacj�  nierozliczonych 
dokumentów, ale równie�  wystawienia generowanego przez program 
dokumentu np. wezwanie do zap
aty.  

 

 
 

Rysunek 6-10  Salda z BO kont rozrachunkowych. 
 

Wprowadzony bilans otwarcia nie musi by�  zatwierdzony, aby kwoty by
y 
widoczne w rozrachunkach. Do momentu zatwierdzenia w programie Bilansu 
Otwarcia mo� na dokonywa�  edycji wprowadzonych sald. 

 
Temat Rozlicze �  zosta
 omówiony w rozdziale 7. 
 
Rysunek 6-11 prezentuje mo� liwo��  drukowania dokumentów wprowadzonych 
do BO. Warto zwróci�  uwag�  na stopk�  tego wydruku, gdy�  zawiera ona 
obja� nienia oznacze�  stosowanych dla rozró� nienia typów dokumentów w BO: 

 
�  BO  – przeniesienie bilansu z ubieg
ego roku 
�  mBO – pozycja bilansowa utworzona w bie�� cym roku 
�  mRO – pozycja rozrachunkowa z ubieg
ego roku 
�  mBR – pozycja bilansowa i rozrachunkowa 

 
Dokumenty przeniesione z ubieg
ego roku nie podlegaj�  edycji. 

 

Udost� pnienie dokumentu 
dla funkcji rozlicze�   

nale� no� ci i zobowi� za�  
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Rysunek 6-11  Wprowadzony dokument do BO i jego wydruk. 

 
 

Po wprowadzeniu dokumentów, nale� y potwierdzi�  ich zapis (wp
yw na bilans 

otwarcia) � . 
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Rysunek 6-12  Konto rozrachunkowe po wprowadzeniu BO. 
 

6.2.3 BO na koncie bilansowym 
 
Wprowadzenie BO na koncie bilansowym polega na wpisaniu poprzez 

�    kwot salda, dokonuj� c tego, podobnie jak w punkcie 6.2.2, 
bez wyboru funkcji Rozrachunek, gdy�  jest nieaktywna.  

 

 
 

Rysunek 6-13  BO po stronie Dt. 
 

 
 

Rysunek 6-14  Wprowadzanie BO na koncie bilansowym. 

Funkcja 
Rozrachunek 

jest nieaktywna 
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6.2.4 Wydruk bilansu otwarcia 
 
Wprowadzony bilans otwarcia mo� na wydrukowa�  wskazuj� c klawisz 

�  lub wybieraj� c klawisz funkcyjny  F9  . 

 

 
 

Rysunek 6-15  Wybór wydruku Bilansu otwarcia. 
 
 

 

   
 

 
 

 
 

 

Rysunek 6-16  Wydruk Bilansu Otwarcia.  

wybór 
drukowania 
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6.2.5 Zatwierdzenie Bilansu otwarcia 

 
Zaksi� gowany bilans otwarcia mo� na 

modyfikowa�  a�  do jego ostatecznego 
zatwierdzenia, którego dokonuje si�  
poprzez wybór odpowiedniego polecenia z 
Menu programu I Opcje systemu I 
5. zatwierdzenie bilansu. 

 
 

 

Rysunek 6-17  Zatwierdzenie Bilansu otwarcia. 

 
Zatwierdzenie BO wymaga 
dodatkowego potwierdzenia, gdy�  
jest to operacja nieodwracalna. 
Program zadaje pytanie kilkakrotnie 
w celu potwierdzenia dokonanego 
wyboru przez u� ytkownika. 

 
 

Rysunek 6-18  Potwierdzenie zatwierdzenia BO. 
 

 
 

Rysunek 6-19  Kolejne potwierdzenie zatwierdzenia BO. 
 

 
 

Rysunek 6-20  Informacja o zatwierdzeniu BO 
 

Je� li bilans by
 ju�  zatwierdzony, wy� wietlany jest komunikat: 
 

 
 

Rysunek 6-21  Informacja o wcze� niejszym zatwierdzeniu BO. 



6-10   Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika  
  
 

 

6.3 Obs
uga okresów ksi� gowych 
 

W Menu programu | Opcje systemu  
dost� pna jest funkcja 6. Obs
uga okresów . 

 
 

 
 
 
 
 

 

Rysunek 6-22  Obs
uga okresów. 
 

Funkcja pozwala na zarz� dzanie okresami ksi� gowymi, w tym: zamykanie 
miesi� ca, otwieranie i zamykanie roku, tworzenie Bilansu Otwarcia na 
podstawie Bilansu roku poprzedniego. 

 

 

Przepisy prawa bilansowego wymagaj �   
zamykania okresów sprawozdawczych.  
 

Zamkni� cie okresu jest operacj�  nieodwracaln� .  
Do zamkni� tego okresu nie mo� na ju�  przypisywa�  � adnych 
dokumentów.  
Dokumentom wprowadzonym, ale niezaksi� gowanym 
w okresie, do którego zosta
y wprowadzone w chwili jego 
zamykania, zostaje zmienione przypisanie na nast� pny okres. 
 

 

Podstawowy ekran funkcji to: 
 

 
 
 
 
 
 

 
Rysunek 6-23  Obs
uga okresów ksi� gowych. 
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W opcji tej mo� emy wykonywa�  wszystkie operacje zwi� zane z okresami 
ksi� gowymi, czyli np. zamykanie miesi� ca, otwieranie roku czy przechodzenie 
miedzy aktywnymi latami. 

 
 

6.3.1  Zamkni� cie miesi� ca ksi� gowego 
 
Aby zamkn��  wybrany miesi� c, nale� y zaznaczy�  go kursorem i nacisn��  

przycisk  �  . 

 

        
 

Rysunek 6-24  Zamykanie miesi� ca. 
 

Je� eli w zamykanym miesi� cu dokumenty nie s�  zaksi� gowane, to  program 
informuje o tym komunikatem: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 6-25  Informacja o niezaksi� gowanych dokumentach. 
 

Zatwierdzenie tego komunikatu spowoduje zamkni� cie miesi� ca.  Operacja ta 
jest nieodwracalna. Zaleca si�  ksi� gowanie z poziomu dzienników. 

 
Dokumenty niezaksi� gowane zostaj�  przeniesione do otwartego miesi� ca. 
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6.3.2  Zmiana roku ksi� gowego  
 

Je� eli istnieje potrzeba zmiany (chwilowa) aktualnego roku ksi� gowego, 

nale� y u� y�  przycisku �  (patrz Rysunek 6-23 ). 
 

     
 

 

Rysunek 6-26  Zmiana (jednorazowa) roku ksi� gowego. 

Nast� pnie wybrany rok nale� y zatwierdzi�  przyciskiem � . 

Przycisk �  powoduje wyj� cie z edycji. 
 

          

6.3.3  Aktywny rok ksi � gowy 
 
Je� eli zachodzi potrzeba zmiany aktywnego roku ksi� gowego, nale� y u� y�  

przycisku � . Pozwala to na trwa
e ustalenie roku, z którym 
otwiera�  si�  b� dzie program Ramzes KH . 

 

     
 
 

Rysunek 6-27  Zmiana aktywnego roku ksi� gowego. 
 

Zmian�  ustawia si�  przyciskiem � . 
 
 

dla aktualnego roku  
przycisk jest nieaktywny 

Dla aktualnego roku  
przycisk jest nieaktywny 
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6.3.4  Okresy dodatkowe i przeksi� gowanie. 
 
W ramach obs
ugi okresów udost� pniono mechanizm zamykania roku. 

Przed zamkni� ciem roku wykonuje si�  tzw. przeksi� gowanie. Proces ten zosta
 
zautomatyzowany i stosowny dokument PK powoduj� cy przeksi� gowanie kont 
wynikowych na konto wyniku finansowego jest tworzony automatycznie. Konto 
wyniku finansowego jest okre� lane podczas otwierania roku (aktywacji KH).  

 

 
 

Rysunek 6-28  Przeksi� gowanie wymaga konta wyniku finansowego. 
 

  
 

 
 

Rysunek 6-29  Komunikaty i potwierdzenia w trakcie przeksi� gowania.. 
 

 
 

 
 

Rysunek 6-30  Wybór dziennika dla PK przeksi� gowuj� cego do okresu Zamkni� cie. 
 
Dokument ten powstaje we wskazanym przez u� ytkownika dzienniku, natomiast 
ksi� gowany jest w ostatnim okresie dodatkowym ZAMKNI	 CIE. Okresy 
dodatkowe pozwalaj�  na uzyskiwanie raportów, które nie uwzgl� dniaj�  tak 
tworzonego dokumentu a tak� e dokumentów ksi� gowanych bezpo� rednio w 
okresach dodatkowych. Najwa� niejszy z takich raportów, to Rachunek Zysków i 
Strat oraz Bilans  . Gdyby takie dokumenty PK zaksi� gowa�  w „grudniu”, to 
spowodowa
oby to „wyzerowanie” raportu (zerowe salda kont wynikowych). 
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Rysunek 6-31  Parametry okresów dodatkowych. 
 

Okresy dodatkowe nale� y zaznaczy�  i zapisa�   � .  
Po wykonaniu przeksi� gowania stosowny dokument mo� na odnale��  
przechodz� c do wskazanego wcze� niej dziennika i ustawiaj� c filtr na miesi� cu 
dodatkowym ZAMKNI	 CIE.  

 

 
 

Rysunek 6-32  Dokument przeksi� gowuj� cy we wskazanym dzienniku. 
 

 
 

Rysunek 6-33  Fragment wydruku PK przeksi� gowywuj� cego. 
 
 
 
 

Dokument przeksi� gowuj� cy ma wp
yw na bilans otwarcia roku nast� pnego 
(jest uwzgl� dniany przy przenoszeniu bilansu) jedynie wówczas gdy jest 
zaksi� gowany. 
Okresy dodatkowe nie s�  odr� bnie zamykane. Zamykany jest rok ksi� gowy. 
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6.3.5 Zamykanie roku ksi� gowego. 
 

Aby zamkn��  rok ksiegowy, nale� y wybra�  przycisk �  . 
Program b� dzie wymaga
 potwierdzenia. 

 

 
 

Rysunek 6-34  Potwierdzenie operacji zamkni� cia roku. 
 

Pojawi si�  ostrze� enie informuj� ce o nieodwracalno� ci operacji. 
 

 
 

Rysunek 6-35  Komunikat o nieodwracalno� ci operacji. 
 

Nast� pnie konieczne jest potwierdzenie wykonywanej czynno� ci. Po czym 
uzyskamy potwierdzenie zamkni� cia roku ksi� gowego. 

 

 
 

Rysunek 6-36  Ponowne potwierdzenie operacji zamkni� cia roku. 
 

Po zamkni� ciu roku niektóre przyciski s�  nieaktywne (Rysunek 6-37).  
 

  
 

Rysunek 6-37  Okno obs
ugi okresów po zamkni� ciu roku. 
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6.3.6  Otwieranie nowego roku 

W celu otwarcia roku, nale� y wybra�  przycisk �  .  
 

 
 

Rysunek 6-38  Otwieranie nowego roku - parametry. 
 

Warto podkre� li� , � e istnieje w tym momencie mo� liwo��  okre� lenia jaki plan 
kont ma by�  dost� pny w nowym roku. 

 

 
 

Rysunek 6-39  Wybór planu kont dla otwieranego roku. 
 

Mo� na te�  ustali� , odmienne od dotychczasowych, ustawienia programu na 
otwierany rok ksi� gowy. Mo� na np. wy
� czy�  automatyczny kr� g kosztowy, 
w
� czy�  dzienniki tematyczne itp.  

 Po zatwierdzeniu przyciskiem �  zostan�  za
o� one bazy dla 
obs
ugi nowego roku 
Program egzekwuje zasad� , � e otwarte mog�  by�  co najwy� ej dwa lata 
ksi� gowe (Rysunek 6-40). 
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Rysunek 6-40  Komunikaty o próbie otwarcia trzeciego roku. 
 

Zasad�  jest, � e mo� na otwiera�  rok kolejny w stosunku do aktualnego roku 
ksi� gowego. Czyli nie mo� na otwiera�  roku 2009 je� li aktualny to 2007. 

 

  
 

Rysunek 6-41  Komunikaty przy otwieraniu niekolejnego roku. 
 
 
 
 
 

6.3.7 Przenoszenie Bilansu 
 
 Podczas pracy z aktualnym rokiem ksi� gowym mo� na przenie��  bilans 

zamkni� cia roku ubieg
ego na bilans otwarcia roku bie�� cego. Operacja ta  
mo� e by�  przeprowadzana wielokrotnie, co pozwala na skuteczn�  weryfikacj�  
i popraw�  b
� dów (np. nierozliczonych dokumentów w roku poprzednim). Ka� de 
uruchomienie powoduje nadpisanie dotychczasowych zapisów w bilansie 
otwarcia. W celu przeniesienia bilansu z poprzedniego roku, nale� y wybra�  

przycisk � .  
Podczas przenoszenia bilansu u� ytkownik winien zadecydowa�  o sposobie 
przenoszenia bilansu. Przede wszystkim powinien okre� li� , czy przenosi�  
dokumenty nierozliczone, czy przenosi�  (aktualizowa� ) powi� zania kont do 
tabeli bilansowej i rachunków. Jest to szczególnie istotne wówczas, gdy 
otwieraj� c nowy rok, dokonano zmiany w planie kont w stosunku do roku 
ubieg
ego. Powi� zania w nowym roku s�  wtedy inne, co powoduje rozbie� no� ci 
mi� dzy bilansem zamkni� cia a bilansem otwarcia. 

 
Rysunek 6-43 prezentuje komunikaty (pytania) jakie pojawiaj�  si�  podczas 
uruchomienia przeniesienia bilansu: 

 

�  
 

Rysunek 6-42  Pierwszy komunikat przed przeniesieniem bilansu z poprzedniego roku. 
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�  

�    
 

   
 

Rysunek 6-43  Pozosta
e komunikaty i pytania przed przeniesieniem bilansu. 
 

Opisywana operacja mo� e by�  d
ugotrwa
a. W kolejnych etapach pojawiaj�  si�  
komunikaty, które pozwalaj�  na bie�� c�  ocen�  post� pu wykonania. 
 

   > > 
 

 > > 
 

  >  
 

Rysunek 6-44  Komunikaty podczas przenoszenia bilansu. 
 

Je� li podczas przenoszenia pojawi�  si�  „b
� dy”, generowany jest raport b
� dów 
„Uwagi BO”: 

 

 

 
 

Rysunek 6-45  Raport b
� dów  wykrytych przy przenoszeniu bilansu. 

po
o� enie pliku z raportem b
� dów 
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Raport ten mo� e by�  ponownie odczytany albo jako plik, albo na ekranie po 

u� yciu przycisku �  . 
 

 
 

Rysunek 6-46  Przycisk [Uwagi BO]. 
 

 

 
 

Rysunek 6-47  Raport po przeniesieniu bilansu – bez b
� dów. 
 

Próba wykonania tej funkcji Bilans w pierwszym roku obrotowym z oczywistych 
powodów nie ma sensu i przerywana jest komunikatem: 

 

 
 

Rysunek 6-48  W pierwszym roku nie mo� na przenie��  bilansu. 
 

6.3.8 Pobieranie danych RZiS z roku ubieg
ego 
 
W raporcie wyst� puje kolumna z danymi roku ubieg
ego. Pobranie tych 

warto� ci nast� puje po wcze� niejszy u� yciu funkcji . 
 

 
 

Rysunek 6-49  Pobieranie danych roku ubieg
ego do RZiS . 
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Rysunek 6-50  Komunikaty podczas pobierania danych RZiS roku ubieg
ego. 
 

 

6.4 Ksi� gowanie dokumentów w dzienniku 
 

W Menu programu | Operacje ksi � gowe dost� pna jest funkcja 
1. Ksi � gowanie . 

 

Po jej wybraniu otwiera si�  okno Dzienniki 
(Rysunek 5-44) i mo� liwe jest ksi� gowanie 
dokumentów.  Inn�  metod�  otwarcia okna 

Dziennika jest u� ycie klawisza  F8   lub 

przycisku   � . 
 
 

 

Rysunek 6-51  Ksi� gowanie. 

6.4.1  Wybór dziennika 
 
Je� li w konfiguracji firmy zaznaczono prowadzenie dzienników 

tematycznych, nale� y dokona�  wyboru dziennika, do którego b� d�  
wprowadzane dokumenty ksi� gowe (zak
adanie dzienników – patrz punkt 5.5). 
W przeciwnym razie automatycznie otwiera si�  Dziennik g
ówny. 
 

 
 

Rysunek 6-52  Wybór dziennika tematycznego. 
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6.4.2  Wprowadzenie dokumentu do dziennika 
 

W wybranym dzienniku mo� emy dodawa� , usuwa�  i ksi� gowa�  
dokumenty, których typy zosta
y z nim powi� zane podczas konfigurowania 
systemu. 

 

 

 
 

Rysunek 6-53  Operacje ksi� gowe w dzienniku. 

Po wybraniu przycisku �  lub klawisza funkcyjnego  

 Insert   wy� wietli si�  okno z nag
ówkiem dokumentu: 

 
 
 

 
 

Rysunek 6-54  Wprowadzanie dokumentów ksi� gowych. 
 

6.4.3  Nag
ówek dokumentu 
 

Ksi� gowanie dokumentu do dziennika rozpoczyna si�  od nag
ówka 
dokumentu. Wygl� d pocz� tkowego okna uzale� niony jest od dziennika a tak� e 
od dokumentów ksi� gowych, jakie zosta
y powi� zane z tym dziennikiem. 
Dla ka� dego dziennika mo� na zdefiniowa�  list�  dokumentów jakie mo� na w nim 
ksi� gowa�  (konfiguracja dokumentu ksi� gowego). 
Pierwsz�  czynno� ci�  przy wprowadzaniu dokumentu jest okre� lenie jego typu. 
Typ dokumentu ma wp
yw na zawarto��  formatki. 
 

Dodanie nowego wpisu do dziennika 

typ dokumentu 

okres uj� cia w rejestrze VAT 

okres ksi� gowy 

nr dokumentu 
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Rysunek 6-55  Predefiniowane dokumenty i typy dokumentów w programie. 
 

Rysunek 6-56 do Rysunek 6-61  prezentuj�  posta�  nag
ówka dla dost� pnych 
typów dokumentów. 

 
Obja� nienia do pozycji w tabelach: 

 
�  Data wprowadzania  – jest to data systemowa wybrana przez 

u� ytkownika przy uruchomieniu programu, 
�  Okres  –  wskazuje w jakim okresie (miesi� cu) zapisy 

ksi� gowe zostan�  uj� te w ksi� gach, 
�  Numer dok. w ksi� dze  – nadawany automatycznie w celu,  

(nr ewidencyjny)  odpowiedniego ewidencjonowania  
   dokumentów, 

�  Numer w
asny dok.  –  numer nadany przez wystawc�  dokumentu, 
�  Data dokumentu  –  data sporz� dzenia dokumentu przez 

wystawc� , 
�  Data operacji  –  rzeczywista data zrealizowania operacji 

potwierdzonej dokumentem, 
�  Data VAT  –  okres, w którym zgodnie z przepisami 

nast� puje rozliczenie VAT, 
�  Termin p
atno� ci  –  termin, w którym powinna zosta�  

zrealizowana p
atno�� , 
�  Opis   –  zawiera tre��  operacji, domy� lnie jest 

kopiowany jako opis poszczególnych 
dekretów, 

�  Kontrahent  –  druga strona transakcji. 
 
Na odr� bny komentarz zas
uguje nr ewidencyjny. Brak ci� g
o� ci numeracji 

jest dla niego naturalny i mo� e wynika�  na przyk
ad z usuni� cia dokumentu. 
Jest to numer pomocniczy, za�  w
a� ciwy numer dokumenty otrzymuj�  w 
dzienniku  po zaksi� gowaniu. 
Wszystkie daty w dokumentach s�  zale� ne od daty systemowej.  
Okres i Data VAT inicjowane s�  miesi� cem daty systemowej. Z tego powodu 
przed rozpocz� ciem pracy warto ustawi�  odpowiedni�  dat�  systemow� . 

 



Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika     6-23 
  

 

Poni� ej zaprezentowano nag
ówki wszystkich typów dokumentów. 
 

Nag
ówek dokumentu typu FVS, FSK. 
 

 
 

Rysunek 6-56  Nag
ówek dla dokumentu typu FVS, FSK. 
Nag
ówek dokumentu typu FVZ, FZK. 

 

 
 

Rysunek 6-57  Nag
ówek  dokumentu typu FVZ, FZK. 
 

Nag
ówek dokumentów typu RK i WB. 
 

 
 

Rysunek 6-58  Nag
ówek dokumentów typu RK  i  WB. 
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Nag
ówek dokumentu typu PK. 
 

 
 

Rysunek 6-59  Nag
ówek dokumentu typu PK. 
 

Nag
ówek dokumentu typu IMP. 
 

 
 

Rysunek 6-60  Nag
ówek dokumentu typu import (IMP). 
 

Nag
ówek dokumentu typu EXP. 
 

 
 

Rysunek 6-61  Nag
ówek dokumentu typu export (EXP). 
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6.4.4  Przyk
ad rejestracji faktury VAT – zakup 
 
Wprowadzanie dokumentu do dziennika rozpoczyna si�  u� yciem 

przycisku  �    lub klawisza  Ins  . 
 

    

 
 

 
Po otwarciu nag
ówka nale� y wprowadzi� , wybra�  lub zaakceptowa� : 

 
�  Dat�  wprowadzenia,  
�  Typ dokumentu (np. zdefiniowany dokument FVZ), 
�  Okres, 
�  Numer dok. w ksi� dze (jest nadawany automatycznie 
     po zapisaniu do bazy), 
�  Dat�  dokumentu, 
�  Numer w
asny dokumentu, 
�  Dat�  operacji, 
�  Dat�  wp
ywu, 
�  Dat�  VAT, 
�  Termin p
atno� ci, 
�  Opis, 
�  Kontrahenta (wybór z kartoteki). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 6-62  Nag
ówek do wprowadzania faktury zakupu. 
 
 

 

 

 

Wybór kontrahenta 

Zapis nag
ówka faktury 

Ta lista mo� e by�  skrócona 
przy odpowiednim 

skonfigurowaniu kartoteki 
dokumentów ksi� gowych 

Wybór typowego opisu 
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Wybór kontrahenta nast� puje po wybraniu przycisku   . Pojawia si�  wtedy 
okno kartoteki kontrahentów (Rysunek 6-64). 
W razie próby zapisu nag
ówka, dokumentu, bez wype
nionych pól numer 
w
asny dokumentu lub kontrahent, pojawia si�  komunikat (Rysunek 6-63): 

 

 
 

Rysunek 6-63  Komunikat o niewype
nionym polu nag
ówka. 
 

Je� li komunikat zostanie zaakceptowany (klawiszem  Enter   ) , kursor ustawi 

si�  w polu, które nale� y uzupe
ni� .  Przy braku kontrahenta kursor ustawia si�  

na przycisku  (jest on wyró� niony kolorem). Wystarczy nacisn��  klawisz  

 Enter   , by przej��  do wyboru kontrahenta: 

 

 
 

Rysunek 6-64  Wybór kontrahenta. 
 

Dane wybranego kontrahenta pojawiaj�  si�  w nag
ówku dokumentu. 
Ca
kowicie wype
niony nag
ówek (Rysunek 6-62) nale� y zapisa� , wykorzystuj� c 

klawisz  F12   lub odpowiadaj� cy mu przycisk � .  

Wybieraj� c kontrahenta mo� na korzysta�  z mo� liwo� ci opisanych 
w podr� czniku u� ytkownika Ramzes-Administrator w punkcie 9.1.1, w 
szczególno� ci z funkcji zmiany porz� dku sortowania czy dodania nowego 
kontrahenta.  
Warto równie�  pami� ta�  o mo� liwo� ciach jakie daje, dla sortowania wg tekstu, 
wyszukiwanie wg fragmentu nazwy opisane w punkcie 9.1.1.3 podr� cznika 
programu Ramzes Administrator. 

Wybór wskazanego konta 

Dopisz kontrahenta 
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Po zapisaniu danych przechodzimy do wprowadzania dekretów. 

 

 
 

Rysunek 6-65  Wype
niony nag
ówek faktury. 
 

Przed przej� ciem dodo okna z dekretami mo� e si�  pojawi�  komunikat 
zach� caj� cy do zamkni� cia wcze� niejszych okresów ksi� gowych. 

 

 
 

Rysunek 6-66  Zach� ta do zamkni� cie kolejnego okresu ksi� gowego.. 
 

Komunikat taki b� dzie si�  pojawia
, a�  do momentu, gdy jedynie dwa ostatnie 
okresy w stosunku do wprowadzanych dokumentów b� d�  otwarte. Nie ma to 
jednak wp
ywu na prac�  programu. O zamykaniu okresów ksi� gowych decyduje 
u� ytkownik. 
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6.4.4.1  S
ownik typowych opisów 
 
Podczas wprowadzania danych do nag
ówka dokumentu wype
nia�  pole 

opis albo mo� na, za zasadach podobnych do wyboru kontrahenta, wybra�  opis 
z kartoteki typowych opisów. S
ownik ten mo� na sukcesywnie uzupe
nia�  o 
potrzebne wpisy. 

 

 
 

Rysunek 6-67  Kartoteka typowych opisów. 
 

6.4.4.2  Wprowadzanie dekretów 
 
Wprowadzanie dekretów odbywa si�  w oknie, które przedstawia Rysunek 

6-68. W górnej cz�� ci znajduj�  si�  informacje wpisane do nag
ówka. 
 

 
 

Rysunek 6-68  Okno do wprowadzania dekretów. 

Dodanie nowej  linii dekretu Wykorzystaj wzór dla dokumentu 
 

Linia dekretu 
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Dodanie kolejnej linii dekretacji wymaga naci� ni� cia klawisza  Ins  lub 

odpowiadaj� cego mu przycisku � .  
 

 
 

Rysunek 6-69  Siatka dekretacji wzorca. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 6-70  Dopisywanie pozycji ksi� gowej. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 6-71  Wybór konta z planu kont. 
 

 

 

klawisz   Enter    na dowolnym polu strony Dt (Wn) 
 

Linia dekretu 
Strona Dt 
(Winien) 

Strona Ct 
(Ma) 

 
 
 

Usu�  blok dekretacji 

Pole wyszukiwania 
w planie kont 

Wybierz 
konto 
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Je� li U� ytkownik nie pami� ta numeru konta, na którym chce dokona�  zapisu, 

wystarczy wci� ni� cie klawisza  Enter   lub  Tab  , aby automatycznie 

otworzy
o si�  okno z list�  kont.  
W celu przyspieszenia wyszukiwanie w
a� ciwego konta, mo� na wpisa�  
z klawiatury numer zbli� ony do poszukiwanego, np. wci� ni� cie cyfry 4 
spowoduje automatyczne przesuni� cie listy do zespo
u 4xx .  
Po wybraniu konta nale� y wprowadzi�  kwot�  (np. 1 500,00 z
). Wprowadzenie 

pozycji ksi� gowej do linii dekretu  wymaga u� ycia klawisza  F12 .     
 

 
 
 

 
 

Rysunek 6-72  Wprowadzenie zapisu do linii dekretacji. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Przyci� ni� cie  Enter    na dowolnym polu strony Ct (Ma), pozwala na 

wprowadzenie dekretu na koncie przeciwstawnym.  
 

 
 
 
 
 

Rysunek 6-73  Przyk
ad wpisania niekompletnego numeru konta. 
 

Wybór z planu kont lub wpisanie konta rozrachunkowego (np. 202-001 lub 202) 
powoduje wybranie konta z kartoteki kontrahentów (na podstawie nag
ówka).  

 

 

klawisz   Enter    na dowolnym polu strony Ct (Ma) 
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Rysunek 6-74  Automatyczne dodawanie linii z dekretem na brakuj� c�  kwot� . 
 
 

Blok to minimalna ilo��  linii, w których zapisy s�  zbilansowane. Najmniejszy 
blok, to pojedyncza linia zawieraj� ca zapisy na t�  sam�  kwot�  po stronie Dt i Ct. 
Je� eli podczas wprowadzania bloku, strony si�  nie bilansuj� ,  automatycznie 
dodawane s�  dekrety uzupe
niaj� ce do brakuj� cej kwoty lub zwi� kszana jest 
kwota na koncie przeciwstawnym. Wprowadzenie wi� kszej kwoty po stronie Ct 
(np. 1 830,00 z
) powoduje dodanie linii z nowym dekretem, który nale� y 
uzupe
ni�  o konto (patrz Rysunek 6-74). 
Program ma za zadanie wspomaga�  proces ksi� gowania. Dlatego 
wprowadzono w nim mechanizmy pozwalaj� ce na realizacj�  fundamentalnej 
zasady obowi� zuj� cej przy ksi� gowaniu dokumentów mówi� cej, � e dokument 
winien by�  zbilansowany. Ponadto zrealizowana zosta
a zasada podwójnego 
zapisu (punkt 6.4.11).  Oznacza to, � e bez uzupe
nionego pe
nego dekretu 
program nie pozwoli zapisa�  dokumentu. 
 
 

 
 

Rysunek 6-75  Komunikat o niepe
nym dekrecie. 

Linia dodana automatycznie tu konieczne jest 
uzupe
nienie o  konto 
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Podczas zapisu dokumentu oddzielnie sprawdzane jest bilansowanie si�  na 
kontach pozabilansowych, a oddzielnie na pozosta
ych. 

 
 
 

 
 

Rysunek 6-76  Sprawdzanie bilansowania dokumentu. 
 

W dolnej cz�� ci tabeli znajduj�  si�  podsumowania kwot, tak aby na bie�� co 
mo� na by
o � ledzi�  zgodno��  dekretacji z zasad�  podwójnego zapisu. 

 

 
 

Rysunek 6-77  Dopisywanie pozycji ksi� gowej. 
 

Je� li w omawianym przyk
adzie, w dodanej linii dekretu jako brakuj� ce konto 
wpiszemy konto 266 (VAT naliczony), to wy� wietli si�  siatka do wprowadzania 
warto� ci netto i stawek VAT. Najpierw nale� y poda� , na jaki rejestr VAT ma by�  
ksi� gowana faktura (program proponuje rejestr domy� lny). 

 

 
 

Rysunek 6-78  Wprowadzenie dekretu z kontem VAT. 
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Nast� pnie nale� y wpisa�  kwot�  netto (1 500), wybra�  stawk�  VAT (22%) 
(Rysunek 6-79) oraz okre� li�  kategori�  (Rysunek 6-80). VAT (tu 330 z
) wylicza 
si�  automatycznie, istnieje jednak mo� liwo��  jego poprawy (np. zmiana 
o 1 grosz). Kwota VAT przeliczana jest po ka� dej zmianie warto� ci netto. 

 

 
 

Rysunek 6-79  Wprowadzanie stawki netto i wybór stawki VAT. 
 

 
 

Rysunek 6-80  VAT naliczony, wybór kategorii. 
 

Po zapisaniu dekretacja faktury jest kompletna, a dokument zbilansowany, o ile 
automatyczny kr� g kosztowy nie jest w
� czony. Gdy jest w
� czony, siatka 
dekretacji przyjmie posta� , jak�  prezentuje Rysunek 6-81. 

 

 
 

Rysunek 6-81  Dekretacja z dekretem wynikaj� cym z automatycznego kr� gu kosztowego. 
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Po wprowadzeniu brakuj� cego konta (np. 550) dokument jest gotowy do 
zaksi� gowania. 

 

 
 

Rysunek 6-82  Dokument „Faktura VAT Zakupu”  gotowy do zaksi� gowania. 
 

 
 

Rysunek 6-83  Ksi� gowanie dokumentu do dziennika. 
 

Dokumenty mo� na ksi� gowa�  do bufora lub bezpo� rednio do ksi� g. 
 

Ksi� gowanie do ksi� g jest nieodwracalne!!! 
Dokumentu nie mo�na poprawi�  ani usun�� .  

 
Po zapisaniu dokumentu pojawia si�  okno (np. rysunek), które pozwala 
wprowadza�  kolejny dokument tego samego typu.  

Rezygnacja z wprowadzania �  powoduje, � e program wraca 
do edycji dziennika. Mo� na wtedy zobaczy�  zaksi� gowany dokument. 
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6.4.5  Zmiana okresu VAT na dokumencie zaksi� gowanym 
 
W przypadku konieczno� ci zmiany okresu VAT po zaksi� gowaniu 

dokumentu, co ma miejsce np. przy zap
acie za Faktur�  VAT MP, po wyborze 

podgl� du dokumentu pojawia si�  przycisk  , którego u� ycie 
pozwala na wybór (zmian� ) okresu VAT. 

 

 
 

Rysunek 6-84  Zmiana okresu VAT na dokumencie zaksi� gowanym. 
 

 
6.4.6  Wprowadzanie dekretów na koncie walutowym 

W trakcie wprowadzania dekretu na koncie walutowym, 
tj. takim, dla którego zaznaczono t�  w
asno��  w planie kont,  
poza kwotami w z
otych nale� y wprowadzi�  kwoty w walucie. 

 

 
 

Rysunek 6-85  Wprowadzanie dekretacji w walucie. 
 

 
 

Rysunek 6-86  Prezentacja dekretacji walutowej na wydruku dokumentu. 
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6.4.7  Usuwanie dekretów 
 

Do usuwania dekretu s
u� y klawisz  Del  lub przycisk � .    

Usuwane s�  ca
e bloki, a nie pojedyncze linie dekretów. 
Wynika z tego, � e po usuni� ciu bloku dokument nadal jest zbilansowany. 
 
 

6.4.8 Wprowadzanie dekretów z wykorzystaniem wzorca 
 

6.4.8.1  Wzorzec dla faktury zakupu 
 
Prezentowany w poprzednich punktach sposób, cho�  poprawny, jest 

niezbyt wygodny i mo� e by�  wykorzystany w przypadku, gdy nie mo� na dobrze 
okre� li�  schematu dekretacji. W przypadku faktur, wi� kszo��  z nich jest 
dekretowana w podobny sposób, co pozwala na wykorzystanie zdefiniowanego 
wcze� niej wzoru ksi� gowania (patrz punkt 5.7.2). 

 
Aby wykorzysta�  wzór, nale� y b� d� c przy funkcji wprowadzania dokumentów 

 wybra�  przycisk �  lub 

u� y�  kombinacji klawiszy ALT  + W  . Pojawi si�  wtedy okno z siatk�  VAT, 

poniewa�  wzór zawiera dekret z kontem VAT: 
 

 
 

Rysunek 6-87  Siatka VAT po uruchomieniu wzorca. 
 

Po wpisaniu warto� ci netto przy odpowiedniej stawce mo� na ju�  zapisa�  

dekrety dokumentu (klawisz   F12  ). W ten sposób, o wiele szybciej, osi� gany 

zostaje  ten sam efekt, co przy „r� cznym” wprowadzaniu dekretów. 
 

Gdy jest wi� cej 
wzorów, nale� y 

dokona�  wyboru z 
listy 

Tu nale� y 
wprowadzi�  

warto� ci netto 
dla stawek VAT 

Wyj� cie 
z u� ycia 
wzoru. Wprowadzenie dekretu 

(równie�  wielokrotne) 



Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika     6-37 
  

 

 
 

Rysunek 6-88  Dekretacja utworzona przy pomocy wzorca. 
 

6.4.8.2  Wzorzec dla listy p
ac 
 
Wykorzystanie wzoru zdefiniowanego w punkcie 5.7.2 pozwala na równie 

szybkie ksi� gowanie, jak w przypadku faktury z poprzedniego punktu. 

Po u� yciu przycisku �   wy� wietli si�  okno: 
 

 
 

Rysunek 6-89  Ksi� gowanie z wykorzystaniem wzorcu Lista p
ac. 
 

Po wybraniu jednego z wzorów ksi� gowania (je� eli z dokumentem powi� zano 
ich wi� cej) i wprowadzeniu kwoty, nale� y go zapisa� . W przyk
adowym wzorze 
wprowadzono w sztuczny sposób 0,01%, co pozwala teraz to wykorzysta� . 
Wprowadzaj� c ma
�  kwot�  np. 1 z
 uzyskuje si�  efekt, � e wszystkie kwoty w 
dekretach, to zera. Je� li we wzorze u� yto kont kartotekowych, wówczas nale� y 
wskaza�  element kartoteki. W omawianym przypadku jest to urz� d. 
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Rysunek 6-90  Wybór urz� du. 
 

Po wybraniu urz� du program powraca do okna, które przedstawia Rysunek 
6-89. Pozwala to na wielokrotne wykorzystanie wzoru. W omawianym 
przyk
adzie wzór zostanie wykorzystany jeden raz. Po naci� ni� ciu klawisza  

 Esc   , widoczne s�  efekty u� ycia wzoru. 
 

 
 

Rysunek 6-91  Dokument wprowadzony z wykorzystaniem wzoru ksi� gowania. 
 

Zgodnie z zapowiedzi�  wszystkie kwoty to zera. 

wybór urz� du 

Szukaj urz� du 
dla miasta 
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Wpisuj� c odpowiednio kwoty mo� na wykorzysta�  fakt, � e po u� yciu wzoru 
wprowadzone zosta
y konta. Podczas wprowadzania kwot, gdy w bloku jest 
kilka linii, to wpisanie (zmiana) kwoty po stronie gdzie jest jedno konto 
powoduje dodanie linii na brakuj� c�  dla zbilansowania bloku kwot�  albo kwota 
w ostatnich liniach bloku jest pomniejszana. 
W prezentowanym przyk
adzie wykorzystania wcze� niej zdefiniowanego wzoru 
mo� na wykorzysta�  drug�  zasad� . Je� li wprowadzane jest kwota po stronie 
gdzie jest wi� cej kont, to kwota przeciwstawnego konta jest odpowiednio 
powi� kszana. Zatem po wprowadzeniu kwoty dla konta 231 w pierwszej linii po 
stronie CT uzyskamy równocze� nie dla konta po stronie DT zwi� kszenie 
wcze� niejszego zera o wprowadzon�  kwot� : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 6-92  Wprowadzanie kwot po u� yciu wzoru. 
 

Kwota w drugiej linii winna pozosta�  niezmieniona. Podczas zapisywania 
dokumentu linia ta zostanie zignorowana. Podobnie nale� y post� pi�  z kolejnymi 
blokami. W linii 3 i 4 mo� na po stronie DT np. wprowadzi�  kwoty, których suma 
znajdzie si�  w dekrecie konta 223 (CT). Zapis dokumentu umo� liwia jak zwykle 

klawisz  F12   daj� c w efekcie: 
 

 
 

Rysunek 6-93  Zapisany dokument po wcze� niejszym u� yciu wzorów. 
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6.4.9 Wprowadzanie dekretów na kontach kartotekowych 
 

Sposób wprowadzania dekretu na konto kartotekowe jest jednakowy dla 
wszystkich takich kont. Podobny mechanizm omówiono ju�  przy okazji 
wprowadzania BO (6.2.2). Wybór konta kartotekowego wymaga okre� lenia 
konkretnego elementu kartoteki. Je� eli mo� liwe jest okre� lenie kontrahenta na 
podstawie nag
ówka, nie ma potrzeby dodatkowego wybierania  wskazuj� cego 
go elementu kartoteki. Zapis na koncie kartotekowym zawiera numer elementu 
uj� ty w nawiasy kwadratowe (np. 202-001 [3] , 222 [137]). 

 
6.4.10 Wprowadzanie zap
aty na kontach rozrachunkowych 

 
Podczas wprowadzania dokumentów typu WB lub RK wprowadzenie 

dekretu na konto rozrachunkowe posiada dodatkow�  funkcjonalno�� . 
 

 
 

Rysunek 6-94  Wprowadzenie wyci� gu bankowego 
 

 
 

Rysunek 6-95  Wprowadzanie zap
aty na WB. 
 

Obok Numeru pojawia si�  przycisk � , który pozwala na przej� cie do okna 
rozrachunków i wskazanie rozliczanego dokumentu. Dla dokumentów typu WB 
lub RK mo� e to by�  np. Faktura VAT. 

 

 
 

Rysunek 6-96  Wybór dokumentu z dokumentów nierozliczonych. 

ustawienia filtrowania 
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Numer dok. z wybranego dokumentu jest kopiowany do pola Numer. 
 

 
 

Rysunek 6-97  Wprowadzanie pozycji z kontem rozrachunkowym. 
 

 
Kwota w takich przypadkach mo� e by�  pozostawiona, je� li zosta
a wpisana (jak 
na Rysunek 6-95  Rysunek 6-97) albo przeniesiona w wskazanego dokumentu 
(Rysunek 6-100): 
 

�                                           
 

�                         
 

Rysunek 6-98  Przenoszenie kwoty i numeru z wskazanego dokumentu. 
 

Warto w tym miejscu przypomnie� , � e je� li,  podcza wprowadzania 
dokumentów typu raport kasowy lub wyci� g bankowy, wybrany jest ten sposób 
dokument typu faktura, to o ile w parametrach odznaczono, b� dzie wykonany 
rozrachunek automatyczny. 

 

 
 

Rysunek 6-99  Ustawienie automatycznych rozrachunków w paremetrach firmy. 
 

Z opcji tej nale� y korzysta�  maj� c na uwadze, � e dokument który jest rozliczony 
nie b� dzie móg
 by�  poprawiony bez wcze� niejszego usuniecia takiego 
rozrachunku. 
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6.4.11 Kilka zasad ksi� gowania – terminologia 
 

6.4.11.1 Zasady funkcjonowania kont bilansowych 
 
A. Na podstawie bilansu pocz� tkowego otwieramy konta:  
 

�  aktywne po stronie debetowej,  
�  pasywne po stronie kredytowej;  

Zasada ta wynika z natury bilansu.  
 

B. Na podstawie operacji gospodarczych ksi� gujemy w kontach:  
 

konto Strona Dt  Strona Ct  
aktywne zwi� kszenia (+) zmniejszenia (-) 
pasywne zmniejszenia (-) zwi� kszenia (+) 

 
C. Na koniec okresu sprawozdawczego zamykamy konta.  
 

�  w kontach aktywnych  - saldo ko� cowe zapisujemy po stronie Ct, 
lecz jest to saldo debetowe,  

�  w kontach pasywnych - saldo ko� cowe zapisujemy po stronie Dt, 
lecz jest to saldo kredytowe.  

 
 

6.4.11.2 Zasady podwójnego zapisu 
 
Zasada to polega na uj� ciu operacji gospodarczych na dwóch 

koresponduj� cych ze sob�  kontach, po przeciwnych stronach tych kont w tej 
samej kwocie wynikaj� cej z dowodu ksi� gowego.  
Czyli:  

�  ksi� gujemy operacje gospodarcze na dwóch kontach,  
�  ksi� gujemy operacje gospodarcze na dwóch kontach jednakowe kwoty,  
�  ksi� gujemy operacje gospodarcze na dwóch kontach jednakowe kwoty, 

po przeciwnych stronach dwóch kont.  
 

6.4.11.3 Okre� lenie nazw, zapisów na kontach po stronie Dt i Ct 
 
Ksi� gowanie na kontach, na podstawie operacji gospodarczych jest 

cz� sto okre� lane w ró� ny sposób. Najbardziej rozpowszechnion�  terminologi�  
przedstawiamy w tabeli poni� ej: 

 
 

Strona Dt  (Debit)  [Winien] 
 

Strona Ct  (Credit)  [Ma] 
 

zapisywanie po stronie debetowej zapisywanie po stronie kredytowej 
debetowanie konta kredytowanie konta 
obci�� enie konta zapisanie po stronie ma 

przychód  
(do kont � rodków rzeczowych) 

rozchód  
(do kont � rodków rzeczowych) 

zapisanie w ci�� ar konta zapisanie na dobro konta 
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6.4.12 Pozosta
e operacje w dzienniku 
 

6.4.12.1 Ksi� gowanie dokumentów 
 
Wprowadzane dokumenty mo� na ksi� gowa�  do bufora lub bezpo� rednio 

do ksi� g. Nale� y pami� ta� , � e ksi� gowanie do ksi� g jest operacj�  
nieodwracaln� . Zapisane w ten sposób dokumenty nie podlegaj�  modyfikacji. 
Jedynym sposobem na poprawienie ewentualnych b
� dów stwierdzonych ju�  po 
zaksi� gowaniu dokumentu, jest dokonanie storna zgodnie z regu
ami sztuki 
ksi� gowej.  
Wygodniejsz�  metod�  pracy jest ksi� gowanie do bufora, a dopiero 
w momencie, kiedy u� ytkownik jest przekonany, � e wszystkie dokumenty 
w buforze s�  wprowadzone prawid
owo, dokonuje operacji ostatecznego 
ksi� gowania dokumentów. 
W celu zaksi� gowania dokumentów z bufora, nale� y wej��  do dziennika, tak jak 
przy wprowadzaniu dokumentów. Nast� pnie pos
uguj� c si�  przyciskami  

 �  zaznaczy�  dokumenty do zaksi� gowania.  
 

Przycisk   zaznacza dokument w wierszu pod� wietlonym,  

przycisk  zaznacza wszystkie dokumenty widoczne w tabeli na ekranie,  

przycisk  usuwa zaznaczenie. 
 
 
 

 
 

Rysunek 6-100  Ksi� gowanie dokumentu do ksi� g. 
 

Po zaznaczeniu odpowiednich dokumentów    i wci� ni� ciu klawiszy 

 ALT  +  K   lub przycisku � , dokonuje si�  zaksi� gowania 

wybranych dokumentów. Zaznaczone dokumenty s�  ksi� gowane po 
potwierdzeniach: 

 

   
 

Rysunek 6-101  Potwierdzenie ksi� gowania do ksi� g. 

Wska� nik 
zaksi� gowania 

Wybrane do zaksi� gowania 

Przyciski selekcji 
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Je� li data systemowa nie zgadza si�  z czasem rzeczywistym (PC), to 
podawana jest data z jak�  dokument zostanie zaksi� gowany. 

 

 
 

Rysunek 6-102  Powtórne potwierdzenie ksi� gowania do ksi� g. 
 

Przy dokumentach zaksi� gowanych, w kolumnie dziennika oznaczonej jako 
„Ksi � g.” pojawi�  si�  kolejne numery ksi� gowe  (Rysunek 6-100).  
Dokumenty mo� na ksi� gowa�  tak w poszczególnych dziennikach tematycznych 
jak i w Dzienniku G
ównym. 

 
 

6.4.13 Menu Opcje 

Po klikni� ciu przycisku �    lub u� yciu skrótu 

klawiaturowego  ALT    +   O   uaktywnia si�  menu:  

 

 
 

Rysunek 6-103  Menu Opcje w dziennikach. 
 

6.4.13.1  Filtr 
 
Filtrowanie dziennika pozwala na wybranie dokumentów spe
niaj� cych 

zadane kryteria. Co istotne, mo� na wybra�  dokumenty z innego miesi� ca ni�  
wynika to z daty systemowej. Oznacza to , i�  samej daty nie trzeba zmienia� . 
Mo� liwy jest równie�  dost� p do dokumentów z wszystkich okresów. Wybór taki 
dost� pny jest na ko� cu listy okresów ksi� gowania. 

 

   
  
 

End  

 
 

 

 
 

Rysunek 6-104  Wybór okresu ksi� gowania. 

 



Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika     6-45 
  

 

 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 6-105  Filtrowanie dziennika. 
 

Filtrowanie mo� na przeprowadzi�  w oparciu o nast� puj� ce kryteria: 
 

�  okres ksi� gowania, 
�  zakres dat ksi� gowania, 
�  dokumenty ksi� gowane, 
�  zakres kwot, 
�  kontrahent, 
�  daty dokumentu, 
�  typ dokumentu, 
�  numer w
asny dokumentu. 

 
Pe
ny filtr mo� na uzyska�  gdy: 

 

�  wybrano wszystkie okresy ksi� gowania,  
�  zakres dat obejmuje daty z pe
nych okresów rozliczeniowych,   
�  wybrano wszystkie dokumenty ksi� gowane, 
�  zakres kwot wskazuje: 0,00 – 0,00, 
�  nie wybrano konkretnego kontrahenta, 
�  nie wybierano*)  konkretnego typu dokumentu, 
�  nie wybrano konkretnego numeru dokumentu. 
 
*) Je� li „wybierano”, to nale� y „wyj��  z edycji” dziennika. 

 

Mo� na wybra�  tak� e wszystkie okresy 
(Rysunek 6-104) 
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6.4.13.2  Kopiuj 
 
Program umo� liwia 
atwe ksi� gowanie poprzez traktowanie 

wprowadzonego ju�  dokumentu jako swoistego wzorca do zaksi� gowania 
kolejnego dokumentu. (Stosuje si�  to tak� e dla dokumentów wprowadzonych 
do bufora.) 

 
 

Rysunek 6-106  Menu Kopiowania dokumentu.   
 

Mo� liwe jest sporz� dzenie kopii, storno czarne, storno czerwone oraz korekty 
faktury: 
 

 

 
 

Rysunek 6-107  Kopiuj – „Nowy dokument”. 

 

 
 

Rysunek 6-108  Kopiuj – „Storno czarne” 

 

 
 

Rysunek 6-109  Kopiuj – „Storno czerwone”. 
 

 
 

 
 

 
 

Rysunek 6-110  Kopiuj – „Korekta faktury”. 
 
O wyborze typu kopii decyduje u� ytkownik i w przypadku faktury VAT winien 
wybra�  korekt�  faktury, która umo� liwia zmian�  typu dokumentu na faktur�  
koryguj� c�  VAT. Przedstawiony na rysunkach przyk
ad ilustruje jedynie 
mechanizm dzia
ania programu. 
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6.4.13.3  Drukuj 
 
Z poziomu dziennika mo� na wydrukowa�  list�  wprowadzonych 

dokumentów lub wedle potrzeby informacj�  o pojedynczym dokumencie. 

Funkcj�  drukowania uaktywnia si�  klawiszem  F9  lub przyciskiem 

�  . 

 
 

Rysunek 6-111  Drukowanie dokumentu z dziennika. 
 

 
 

Rysunek 6-112  Wydruk dokumentu. 
 

 
 

Rysunek 6-113  Drukowanie listy dokumentów. 
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Rysunek 6-114  Wydruk listy dokumentów. 
 
Sterowanie podgl� dem wydruku omówiono w podr� czniku u� ytkownika Ramzes 
– Administrator w punkcie 9.2.3.3. 
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7 
Rozdzia
 

7 ROZLICZENIA  
  

7.1 Rozrachunki 
 
W niniejszym rozdziale omówione zosta
y zasady u� ywania funkcji 

rozrachunki , których zadaniem jest kontrola stanu rozlicze�  z kontrahentami.  
 

�  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

W Menu programu | Rozliczenia  dost� pne jest podmenu 1. Rozrachunki . 
 

 
 

 
 
 

Rysunek 7-1  Menu - Rozrachunki. 
 

Wybór polecenia Rozrachunki  powoduje otwarcie okna filtru rozrachunków.  
Dost� pne s�  rozrachunki indywidualne  (r� czne) oraz automatyczne. 
 

Rozrachunki     (punkt 7.1)   str. 7-2  

Rozrachunki indywidualne  (punkt 7.1.2) 

Menu przycisków  (punkt 7.1.3) 

Rozrachunek ca
kowity  (punkt 7.1.4) 

Rozrachunek cz�� ciowy  (punkt 7.1.5) 

Podgl� d rozliczenia  (punkt 7.1.6) 

Rozrachunek z kompensat�   (punkt 7.1.7) 

Wydruk Listy rozrachunków  (punkt 7.1.8) 

Wiekowanie  (punkt 7.1.9) 

Wezwanie  (punkt 7.1.10) 

Export rozrach. do arkusza Excel (punkt 7.1.11) 

Rozrachunki automatyczne  (punkt 7.1.12)  str. 7-15 

Rozrachunki walutowe  (punkt 7.1.12)  str. 7-16 

Filrt  rozrachunków  (punkt 7.1.1) 
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7.1.1 Filtr rozrachunków 
 
Filtr do wyszukiwania rozrachunków zawiera nast� puj� ce kryteria: 
 

�  zakres kont, 
�  zakres kwot, 
�  zakres dat dokumentów, 
�  zakres terminów p
atno� ci, 
�  kartoteki (z mo� liwo� ci�  wyboru elementów) (rodzaj rozrachunku), 
�  Terminowe / Przeterminowane / Wszystkie (wg terminu p
atn� ci), 
�  Zapisy z
otówkowe / zapisy walutowe, 
�  Nr dokumentu, 
�  Stan rozliczenia dokumentu: 

o Wszystkie, 
o Nierozliczone, 
o Rozliczone, 
o Cz�� ciowo (rozliczone), 

�  Wed
ug zapisu: 
o Wszystkie, 
o Strona Dt, 
o Strona Ct. 

 
Umiej� tne wykorzystanie kryteriów pozwala ograniczy�  ilo��   
wyselekcjonowanych linii, a tym samym u
atwia przeprowadzanie 
rozrachunków. 

 
Filtr ma zastosowanie zarówno do rozrachunków indywidualnych, jak 
i automatycznych. 

 

 
 

Rysunek 7-2  Parametry (filtr) dla rozrachunków. 
 

Po dokonaniu odpowiedniego wyboru wy� wietla si�  okno do rozliczania 
rozrachunków. 
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7.1.2 Rozrachunki indywidualne 
 

Okno rozrachunków przedstawia Rysunek 7-5 
Mo� na je podzieli�  na trzy cz�� ci. 
 

�  Warunki filtruj� ce  (patrz 7.1.1),  
�  Kolumny danych, 
�  Menu przycisków, 

 

Pierwsza pusta kolumna przeznaczona jest do wstawiania zaznaczenia.  
W kolejnych punktach zaprezentowano sposób wykonywania ró� nych typów 
rozrachunków. 

 
7.1.3 Menu przycisków 

 
Okno rozrachunków zawiera menu przycisków, które udost� pniaj�  

dodatkowe funkcje.  
 

 
 

Rysunek 7-3  Przyciski w oknie rozrachunków. 
 

Przy pomocy przycisków �   umieszczonych pod tabel�  dokonuje 
si�  zaznaczenia dokumentu. 

 

Przycisk �  zaznacza dokument w wierszu pod� wietlonym,  

przycisk �  zaznacza wszystkie dokumenty widoczne w tabeli na ekranie,  

przycisk �  usuwa zaznaczenie. 
 

Przycisk �  s
u� y do zapocz� tkowania 
rozliczania wskazanych dokumentów. 

Przycisk  �   umo� liwia podgl� d dokumentu. 

Przycisk  �    umo� liwia filtrowanie dokumentów.  
(patrz punkt 7.1.1) 

Przycisk  �  udost� pnia rozwijane 
menu zawieraj� ce polecenia: 

 
 
 

 
 

Rysunek 7-4  Funkcje menu Opcje. 
 

7.1.4 Rozrachunek ca
kowity 
 
Rozrachunek ca
kowity ma miejsce, gdy do rozliczenia wskazano 

dokumenty dla tego samego konta i tej samej kwoty wyst� puj� cej po 
przeciwnych stronach. 
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Rysunek 7-5  Dokumenty nierozliczone. 
 

W przyk
adzie pokazano w
a� nie takie rozliczenie dla faktury, typu nierozliczona 
z lat ubieg
ych, wprowadzonej do BO oraz zap
aty za t�  faktur� . 
 
Po wskazaniu dokumentów, przyciskami selekcji, dokonujemy rozrachunku  

przyciskiem � . Nast� pnie  potwierdzamy jego 

wykonanie  przyciskiem � . 
 

 
 

Rysunek 7-6  Potwierdzenie rozliczenia ca
kowitego. 
 

Efektem powy� szej operacji jest zaliczenie dokumentu do grupy rozliczonych, 
co jest widoczne po w
� czeniu odpowiedniego filtru (Rysunek 7-7). 

 

 
 

Rysunek 7-7  Rozrachunki rozliczone. 
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7.1.5 Rozrachunek cz�� ciowy 
 

7.1.5.1 Zgodny numer dokumentu 
 
Rozrachunek cz�� ciowy ma miejsce, gdy wybrane dokumenty dotycz�  

tego samego konta i tego samego numeru dokumentu (w
asnego), ale kwoty po 
przeciwnych stronach s�  ró� ne. 
Po wybraniu klawiszami selekcji dokumentów do rozrachunku, nale� y klikn��  
na przycisk 

� . 
 

 
 

Rysunek 7-8  Rozrachunek cz�� ciowy dla zgodnych nr dokumentów. 
 

Potwierdzenie rozrachunku przebiega analogicznie, jak w przypadku 
rozrachunku ca
kowitego. Wykonanie rozrachunku nale� y zatwierdzi�   

przyciskiem � . 
 

 
 

Rysunek 7-9  Zatwierdzenie rozliczenia cz�� ciowego. 
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Przy rozliczonym rozrachunku pojawi si�  nierozliczona cz��� . 
 

 
 

 
 

Rysunek 7-10  Rozrachunek cz�� ciowo nierozliczony. 
 

7.1.5.2 Niezgodny numer dokumentu 
 

Rozrachunek cz�� ciowy ma miejsce, gdy wybrane dokumenty dotycz�  
tego samego konta, ale ró� ni�  si�  kwotami po przeciwnych stronach i ró� ny jest 
numer dokumentu (w
asny). 
 

 
 

Rysunek 7-11  Rozrachunek cz�� ciowy dla ró� nych nr dokumentu. 
 
Po wybraniu klawiszami selekcji dokumentów do rozrachunku, nale� y u� y�  

przycisku � . 
Zatwierdzenie rozrachunku cz�� ciowego przebiega nieco inaczej ni�  
w  przypadku rozrachunku ca
kowitego.  

 

 
 

Rysunek 7-12  Rozliczanie dokumentu, gdy numer jest niezgodny. 
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W oknie Rozliczenie pozycji nale� y wybra�  klawiszami selekcji, dokumenty do 

rozrachunku, a nast� pnie nacisn��  przycisk � . 
  
7.1.5.2.1  Rozrachunek cz�� ciowy na okre� lon�  kwot�  
 

Mo� liwy jest równie�  rozrachunek na okre� lon�  kwot� . Ma to 
miejsce, gdy konta i kwoty s�  ró� ne: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rysunek 7-13  Rozrachunek cz�� ciowy na okre� lon�  kwot� . 
 
 

7.1.6 Podgl� d rozliczenia z mo� liwo� ci�  usuni� cia rozrachunku 

Przycisk �  udost� pnia  menu 
rozwijane, gdzie dost� pne jest polecenie Rozliczenie.  

 
  

 

Rysunek 7-14  Menu Opcje - Rozliczenie. 
 
 

Pozwala ono na prze� ledzenie informacji o rozrachunkach, w których 
uczestniczy wybrany dokument. W szczególno� ci pokazane s�  dokumenty i 
kwoty rozrachunków.  

 
  

 

 

 

Kwota rozrachunku 
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Rysunek 7-15  Rozliczenie dokumentu. 
 

W oknie tym widoczny jest przycisk  � , którego u� ycie 
pozwala na usuni� cie rozrachunku. Jest to istotne, gdy trzeba poprawi�  
dokument, gdy�  dokument bior� cy udzia
 w rozrachunku nie mo� e by�   
edytowany.  

 
 

Rysunek 7-16  Potwierdzenie usuni� cia rozliczenia. 
 

7.1.7 Rozrachunek z kompensat�  
 
Rozrachunek z kompensat�  ma miejsce, gdy wybrane dokumenty dotycz�  

ró� nych kont. W tym wypadku nie ma znaczenia czy kwoty po przeciwnych 
stronach i numer dokumentu (w
asny) s�  zgodne. 

 

 
 

Rysunek 7-17  Wybór dokumentów do kompensaty. 
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Po wybraniu klawiszami selekcji dokumentów do rozrachunku, nale� y u� y�  
przycisk 

� . 
 

 
 

Rysunek 7-18  Rozliczanie dokumentu z kompensat� . 
 

W oknie Rozliczenie pozycji nale� y wybra�  dokumenty do rozrachunku 

i nacisn��  przycisk � . 
Kolejnym krokiem jest wybór dziennika, w którym umieszczony zostanie zapis 
PK. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rysunek 7-19  Wybór dziennika dla zapisu PK. 
 

 

 
 

Rysunek 7-20  Rozrachunki z dopisanym PK. 
 

Efekt kompensaty jest widoczny w oknach rozrachunków po przefiltrowaniu 
(Rysunek 7-20). 
Dopisany dokument PK widoczny jest w dzienniku. 

 

 
 

Rysunek 7-21  PK dopisane do dziennika. 
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Dokumenty nie podlegaj�  modyfikacji, mo� na je tylko przegl� da� , o czym 
informuje stosowny komunikat (Rysunek 7-22). 
 

 
 

Rysunek 7-22  Dokumenty rozliczone mo� na tylko przegl� da�  
 

 
 

Rysunek 7-23  Podgl� d dopisanego PK. 
 

7.1.8 Wydruk Listy rozrachunków 
 

Przycisk �  udost� pnia z rozwijanego 
menu polecenie Drukuj list � . 

 
 

 

Funkcja ta umo� liwia sporz� dzenie wydruku listy rozrachunków. Zawarto��  
wydruku jest � ci� le zale� na od aktualnego filtrowania. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 7-24  Wybór rodzaju drukowanych kwot. 
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Rysunek 7-25  Wydruk listy rozrachunków. 
 

Przy wydruku listy rozrachunków rozliczonych drukowane s�  kwoty rozliczone 
(drukowanie zer wiele nie wniesie). Dla pozosta
ych typów mo� na wybra�  
pomi� dzy prezentacj�  kwot rozliczonych i nierozliczonych. 

 
 

7.1.9 Wiekowanie 
 

Funkcja wiekowanie  jest dost� pna dla kartotek 
nale� no� ci od kontrahentów. 

Przycisk �  udost� pnia z rozwijanego 
menu polecenie Wiekowanie . 

 
Rysunek 7-26  Menu Opcje - Wiekowanie. 

 
 

Polecenie to pozwala na sporz� dzenie zestawienia dokumentów 
nierozliczonych („przeterminowanych”) z podzia
em na okresy zaleg
o� ci. 

 
 

 
 

Rysunek 7-27  Wiekowanie dokumentów. 
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Rysunek 7-28  Wydruk wiekowania dokumentów. 
 

7.1.10 Wezwanie 

U� ycie przycisku �  udost� pnia  
polecenie Wezwanie . 

 
 
 
 

Pozwala ono na sporz� dzenie wezwania do zap
aty dotycz� cego tak 
wskazanego dokumentu, jak równie�  dokumentów kontrahenta  bie�� cego 
dokumentu. Ponadto mo� na uwzgl� dnia�  jedynie dokumenty przeterminowane 
o wskazan�  liczb�  dni. Wezwanie mo� e by�  uzupe
nione naliczeniem odsetek. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rysunek 7-29  Parametry wezwania. 
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Rysunek 7-30  Wydruk wezwania. 
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7.1.11 Eksport rozrachunków do arkusza kalkulacyjnego 

 

Po u� yciu przycisku �   
w menu rozwijanym dost� pna jest funkcja Export . 

 
 
 
 
 

 
Polecenie to pozwala na eksport danych o rozrachunkach do formatu arkusza 
kalkulacyjnego. 

 

 
 

Rysunek 7-31  Zapis arkusza z rozrachunkami. 
 

 
 

Rysunek 7-32  Arkusz z danymi o rozrachunkach. 
 

Funkcja ta pozwala na przegl� danie danych w dowolnych, dostosowanych do 
potrzeb u� ytkownika, uk
adach przy u� yciu arkuszy  kalkulacyjnych. 
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7.1.12 Rozrachunki automatyczne 
 

 
 

Rozrachunki automatyczne pozwalaj�  na rozliczenie dokumentów, dla 
których konto, kwoty i numer dokumentu s�  zgodne. Wybranie funkcji powoduje 
otwarcie okna z, identycznym jak w przypadku rozrachunków indywidualnych, 
filtrem (patrz punkt 7.1.1). Po wyborze filtrowania, nale� y dokona�  selekcji 
dokumentów do rozrachunku (Rysunek 7-33). 

 

 
 

Rysunek 7-33  Selekcja dokumentów do rozrachunków automatycznych. 
 

Po wybraniu klawiszami selekcji �   dokumentów do rozrachunków 

automatycznych, nale� y u� y�  przycisku  � . 
 

Zatwierdzenie kolejnych rozrachunków, proponowanych przez program 

dokonuje si�  przyciskiem  � . 
  

 
 

Rysunek 7-34  Zatwierdzenie rozliczania automatycznego. 
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Dokument, po rozliczeniu mo� na odnale��  filtruj� c dokumenty rozliczone lub 
cz�� ciowo rozliczone. 

 

 
 

Rysunek 7-35  Dokument rozliczony automatycznie. 
 

 
 

Rysunek 7-36  Szczegó
y dot. rozliczenia dokumentu. 
 

 
 
W programie dost� pny jest te�  inny mechanizm automatycznego wykonywania 
rozrachunków. Wi� cej informacji zamieszczono w punkcie 6.4.10. 
 

 
 
 
 

7.1.13 Rozrachunki walutowe 
 
Oprócz omówionych rozrachunków z
otówkowych program obs
uguje 

równie�  rozrachunki walutowe. Aby uaktywni�  t�  funkcj� , nale� y zaznaczy�  
rozliczanie wg zapisów walutowych. 

 

 
 

Rysunek 7-37  Wybór rozliczenia walutowego. 
 

 

zdefiniowane waluty 
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Nast� pnie nale� y wybra�  dokumenty do rozliczenia: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 7-38  Wybór dokumentów.. 
 

Nast� pnie nale� y zatwierdzi�  rozrachunek. 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 7-39  Rozliczenie walutowe. 
 

Program automatycznie wylicza ró� nice kursowe i ksi� guje je we wskazanym 
przez u� ytkownika dzienniku (np. PK). 

 

 
 

Rysunek 7-40  Wskazanie dziennika dla zapisu ró� nicy kursowej. 
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Rysunek 7-41  Rozliczony rozrachunek walutowy. 
 

 
Rysunek 7-42  Dokument z zaksi� gowan�  ró� nic�  kursow� . 

 
Ró� nica kursowa jest zapisywana na koncie wg ustawie�  parametrów firmy. 
Je� li nie wprowadzono w parametrach firmy kont dla ró� nic kursowych, to 
pojawi si�  komunikat: 

 
 

 
 
 
 
 
 

Rysunek 7-43  Komunikat o braku kont. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

konto ró� nicy 
kursowej 
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8 
Rozdzia
 

8 EWIDENCJA VAT 
  

 
Niniejszy rozdzia
 zawiera opis funkcjonowania rejestrów VAT, które s
u��  

do ewidencji faktur VAT na potrzeby sporz� dzenia deklaracji podatkowych. 
 
 

�  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rejestry VAT (punkt 8.1) str. 8-2 
 

Ewidencja VAT 

Rejestr sprzeda� y  (punkt 8.1.1) 

Rejestr zakupu  (punkt 8.1.3) 

Wydruk rejestru  (punkt 8.1.4) 

Deklaracje VAT-7 i VAT-7K  (punkt 8.2)  str.  8-8 

Informacja VAT-UE  (punkt 8.4)  str.  8-12 

Parametry ewidencji (proporcja)  (punkt 8.3)  str.  8-11 

Korekta Informacji VAT-UEK (punkt 8.5)  str.  8-16 
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8.1  Rejestry VAT 
 
Ewidencja VAT tworzona jest podczas wprowadzania dokumentów 

ksi� gowych. Podczas wprowadzania zapisów na kontach VAT wymagane jest 
podanie rejestru, w przypadku rejestru zakupu dodatkowo jeszcze okre� lenia 
kategorii. Rejestry mo� na sporz� dza�  dla wybranego okresu, kontrahenta, typu 
rejestru czy dokumentu. Filtry te s�  wspólne dla rejestrów sprzeda� y i zakupów. 

 

 
 

Rysunek 8-1  Filtry rejestrów. 
 

W Menu programu | Ewidencja VAT dost� pne s�  polecenia: 
 

�  1. Rejestr sprzeda � y,  
�  2. Rejestr zakupów . 

 
                                         

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

Rysunek 8-2  Menu - Ewidencja VAT. 
 

Wybór jednego z tych polece�  powoduje otwarcie okna wyboru (Rysunek 8-1), 
w którym deklarujemy: 
 

�  nazw�  rejestru (wybór spo� ród zdefiniowanych rejestrów), 
�  zakres dat od – do. 
 

Dodatkowo, dla celów analitycznych, mo� na tak� e ograniczy�  zakres rejestru 
do wybranego typu dokumentu lub kontrahenta.
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8.1.1 Rejestr sprzeda� y 
 

8.1.1.1  Parametry filtrowania 
 

W Menu programu | Ewidencja VAT  dost� pny jest 1. Rejestr sprzeda � y. 
 

Wybór tego polecenia powoduje otwarcie okna wyboru (Rysunek 8-3), w którym 
deklarujemy: 
 

�  nazw�  rejestru sprzeda� y (wybór spo� ród zdefiniowanych rejestrów). 
�  zakres dat od – do. 
 

Domy� lne warto� ci to rejestr domy� lny (zaznaczenie w kartotece) oraz miesi� c 
daty systemowej. 

 

 
 

Rysunek 8-3  Parametry (filtry) prezentacji rejestru sprzeda� y. 
 

Dodatkowo, dla celów analitycznych, mo� na tak� e ograniczy�  zakres rejestru 
do wybranego kontrahenta lub typu dokumentu. 

Warunki filtrowania nale� y zatwierdzi�  przyciskiem � . 
Po przej� ciu do okna rejestru, mo� na go wydrukowa�  oraz eksportowa�  do 

arkusza kalkulacyjnego u� ywaj� c przycisku � . 

 

 

wybór z kartoteki kontrahentów 
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8.1.2 Okno rejestru 
 

 
 
 

Rysunek 8-4  Okno rejestru sprzeda� y. 
 
 

Po naci� ni� ciu klawisza �  pojawi si�  nam okno 
przedstawione na powy� szym rysunku. Drukowanie rejestru inicjuje si�  

klawiszem   F9   lub przyciskiem � . 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 8-5  Wydruku rejestru sprzeda� y. 
 
Dla okresów otwartych wydruku rejestru zawiera kolumn�  z numerem 

ewidencyjnym. Po zamkni� ciu okresu w tym miejscu pojawia si�  kolumna 
z numerem dokumentu w ksi� dze. 
 

Drukowanie 
rejestru 

 

Sortowanie wg: 
�  Data dokumentu 
�  Numer kontrahenta Eksport do arkusza 

kalkulacyjnego 
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8.1.3 Rejestr zakupu 

 
8.1.3.1 Parametry filtrowania 

 
Podobnie jak dla rejestru sprzeda� y nale� y wybra�  rejestr (domy� lnie  jest 

to rejestr domy� lny) oraz okres (miesi� c daty systemowej). 
 

 
 

Rysunek 8-6  Parametry dla rejestru zakupu. 
 

Warunki filtrowania nale� y zatwierdzi�  przyciskiem � . 
 

Po przej� ciu do okna rejestru, mo� na go wydrukowa�  oraz eksportowa�  do 

arkusza kalkulacyjnego przyciskiem � . 
 

8.1.3.2  Okno rejestru 
 

   
Rysunek 8-7  Rejestr zakupu. 

eksport do arkusza 
kalkulacyjnego 

drukowanie rejestru 

 

wybór z kartoteki kontrahentów 

 wydruk noty 
koryguj� cej 
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8.1.4  Wydruk rejestru 
Drukowanie rejestru inicjuje si�  klawiszem   F9   lub przyciskiem 

� . 
 

Sposób pracy z podgl� dem wydruku omówiono w podr� czniku u� ytkownika 
Ramzes – Administrator w punkcie 2.7.4. 
Rejestry poza sum�  warto� ci w ramach poszczególnych stawek VAT zawieraj�  
równie�  podsumowania wg kategorii (z jak�  sprzeda��  zwi� zany jest zakup).  

 
 

Rysunek 8-8  Skrócony wydruk rejestru. 
 

Mo� liwy jest wybór wydruku skróconego, który pozwala na 
ustalenie ilo� ci stawek VAT dost� pnych na wydruku na 
cztery stawki, które s�  wskazywane w definicji rejestru 
(Kartoteki – Rejestry VAT). 

 
 

Rysunek 8-9  Wybrane stawki podatku VAT dla rejestru. 
 
 
 
 

 
Rysunek 8-10  Wydruk rejestru zakupu – „skrócony”. 
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8.1.4.1 Wydruk noty koryguj � cej 
 
Do dokumentów w rejestrze zakupów mo� liwe jest  równie�  sporz� dzenie 
i wydrukowanie noty koryguj� cej. 
 

 
 

Rysunek 8-11  Okno wprowadzania tre� cinoty koryguj� cej. 
 

 
 

Rysunek 8-12  Wydruku noty koryguj� cej. 
 

Tre��  noty koryguj� cej nie jest przechowywana przez program. Funkcja ma na 
celu jedynie umo� liwi�  jej sporz� dzenie i wydrukowanie. 
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8.2  Deklaracje VAT-7, VAT-7K i VAT-7D 
 
W Menu programu | Ewidencja VAT  dost� pne jest polecenie 

3. Deklaracja VAT – 7 ,   4. Deklaracja VAT-7K  i  5. Deklaracja VAT-7K . 
 

Pierwszym krokiem podczas tworzenia deklaracji VAT-7 lub VAT-7K jest 
wskazanie okresu (miesi� ca lub kwarta
u), za który ma by�  tworzona.  

 

 
 

Rysunek 8-13  Wybór miesi� ca deklaracji VAT-7. 
 
 

 
 

Rysunek 8-14  Wybór miesi� ca deklaracji VAT-7 K. 
 

Przy pierwszej deklaracji dane nale� y uzupe
ni� . Przy kolejnych deklaracjach 
dane b� d�  pobierane z poprzedniej. Otwieraj� ce si�  sekcje s�  identyczne dla 
obu typów deklaracji. 

 

 
 

Rysunek 8-15  Deklaracja VAT-7 sekcja A/B. 

 

druk bezpo� rednio  
na drukark�  

 

opcja drukowania 
dwustronnego 
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Rysunek 8-16  Nag
ówki wydruku deklaracji VAT-7 i VAT-7K. 
 

 
 

Rysunek 8-17  Deklaracja VAT-7 sekcja C. 
 

Pozycje deklaracji wype
niane s�  zgodnie z opisami w definicji rejestrów. 
Generalna zasada mówi, � e deklaracje s�  wyliczane automatycznie na 
podstawie danych w rejestrach zakupu, sprzeda� y i informacyjnych. 
U� ytkownik ma mo� liwo��  r� cznej korekty niektórych kwot wykazanych w 
deklaracji VAT-7 („wkl� s
e” pola np. p.39 mo� na edytowa� ).  
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Rysunek 8-18  Deklaracja VAT-7 sekcja D. 
 

 
 

Rysunek 8-19  Deklaracja VAT-7 sekcje E i F/G. 
 

 
 

Rysunek 8-20  Deklaracja VAT-7 sekcje E i F/G. 



Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika     8-11 
  

 
 

8.3 Parametry ewidencji (proporcja) 
 
Zgodnie z postanowieniami ustawy, je� eli u podatnika wyst� puje obrót 

w zwi� zku, z którym nie przys
uguje mu prawo do obni� enia kwoty podatku 
nale� nego, istnieje konieczno��  zastosowania proporcji. Podaje si�  j�  poprzez 
wybór funkcji parametry ewidencji. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 8-21  Parametry ewidencji. 
 

 
 

Po wybraniu miesi� ca lub kwarta
u nale� y uzupe
ni�  tabel�  (Rysunek 8-22) 
 

�  podaj� c obrót w poprzednim roku, 
�  wpisuj� c proporcj�  wyliczon�  szacunkowo wg prognozy i uzgodnion�  z 

naczelnikiem US. 
 

Wybrany sposób nale� y zaznaczy� . 
 

Poza mo� liwo� ci�  wprowadzenia danych dotycz� cych proporcji, w tabeli 
wykazywane s�  informacje wynikaj� ce z dotychczas wprowadzonych deklaracji 
VAT-7(K). Pozwala to na ocen�  kwoty podatku odliczonej wg proporcji, która 
obowi� zuje w bie�� cym roku oraz kwoty wynikaj� cej z dotychczasowego 
obrotu. Na tej podstawie podawana jest prognoza korekty, jak�  podatnik 
wykazuje w pierwszej deklaracji przysz
ego roku. 

 
 

 
 
  
 



8-12   Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika  
  
 

 
 

Rysunek 8-22  Wprowadzanie danych do proporcji.  
 

Wprowadzone dane nale� y zapisa�  � . 

8.4 Informacja VAT-UE 
 

Program obs
uguje sporz� dzanie informacji podsumowuj� cej VAT-UE. 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Rysunek 8-23  Menu informacja VAT-UE. 
 

Na pocz� tku tworzenia informacji podsumowuj� cej VAT-UE konieczne jest 
wskazanie okresu (kwarta
u), za który ma by�  tworzona.  
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Rysunek 8-24  Wybór okresu dla VAT-UE. 
Podobnie jak dla wszystkich deklaracji, przy pierwszym jej wype
nieniu nale� y 
uzupe
ni�  dane na pierwszej zak
adce: 

 

 
 

 
 

Rysunek 8-25  Informacja podsumowuj� ca VAT-UE. 
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Rysunek 8-26  Informacja VAT-UE, sekcja C. 
 
 
 

 
 

Rysunek 8-27  Informacja VAT-UE, sekcja D. 
 

 
 

Rysunek 8-28  Informacja VAT-UE, sekcje E,F i G. 
 

Je� eli ilo��  wykazywanych informacji wymaga dodatkowych za
� czników  
(VAT-UE/A lub VAT-UE/B), program drukuje je wraz z tak�  informacj� . Ilo��  
za
� czników uwzgl� dniana jest w „informacjach o za
� cznikach” (poz.19 i 20). 
Na rysunkach: Rysunek 8-25 - Rysunek 8-28  pokazano sposób prezentacji na  
ekranie sekcji informacji VAT-UE. 
Natomiast rysunki: Rysunek 8-29 i Rysunek 8-30 przedstawiaj�  najbardziej 
reprezentatywne fragmenty wydruku informacji i za
� cznika. 

 

VAT-UE/B 

Pozycje wykazywane 
w za
� czniku 
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Rysunek 8-29  Wydruk Informacji VAT-UE. 
 

 
 

 

 
 

Rysunek 8-30  Wydruk Informacji VAT-UE/B. 
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8.5 Korekta Informacji VAT-UEK 
 
Istnieje mo� liwo��  sporz� dzenia korekty, w razie pope
nienia b
� du na 

z
o� onej informacji podsumowuj� cej. 
Podobnie jak przy informacji VAT-UE, w pierwszej kolejno� ci nale� y wybra�  
okres (Rysunek 8-24). Nast� pnie, po wyborze odpowiedniej sekcji C lub D, 
nale� y wprowadzi�  poprawne warto� ci. Mo� liwa jest zarówno poprawa 
wykazanej ju�  pozycji, jak i dodanie pozycji, której wcze� niej nie uwzgl� dniono. 

 

 
 

Rysunek 8-31  Korekta informacji VAT-UEK, sekcje D. 
 

 
 

 
 

Rysunek 8-32  Prezentacja zmiany na ekranie i wydruku Korekty informacji VAT-UEK.  
 

Informacj�  podsumowuj� c�  i jej korekt� , podobnie jak ma to miejsce 
w przypadku ka� dej deklaracji, mo� na zapisa� , podejrze�  i wydrukowa�  
(równie�  w dupleksie). 
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9 
Rozdzia
 

9 RAPORTY  
  

 
Niniejszy rozdzia
 po� wi� cony zosta
 raportom, które s�  generowane przez  

program. W celu u
atwienia u� ytkownikowi sporz� dzenia sprawozdania 
finansowego w raportach znajduj�  si�  Bilans i Rachunek zysków i strat.  
Integraln�  cz���  opracowania stanowi�  Deklaracje na podatek dochodowy.   

 

�  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obroty i salda (punkt 9.1) str. 9-2 
 

Raporty 

Obroty konta (punkt 9.2) str. 9-4 

Dzienniki (punkt 9.3) str. 9-4 

Zapisy kont (punkt 9.4) str. 9-6 

Zapisy kartotek (punkt 9.5) str. 9-7 

Raporty (punkt 9.7) str. 9-10 

Rachunek zysków i strat (punkt 9.7.1)  

Bilans  (punkt 9.7.2) 

Raport kasowy  (punkt 9.7.3) 

Deklaracje  (punkt 9.8) str. 9-24 

CIT-2  (punkt 9.8.1) 
 
PIT-5 (punkt 9.8.4) 
 
PIT-5L  (punkt 9.8.5) 
 

Potwierdzenie sald  (punkt 9.9)  str. 9-36 
 

Raporty urz � dowe  (punkt 9.12) str. 9-41 
 

Zestawienia u� ytkownika  (punkt 9.7.5) 
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Rysunek 9-1  Menu Raporty. 
 
 

9.1 Obroty i salda 
 
W Menu programu | Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pne jest zestawienie 

1. Obroty i salda . 
Zestawienie pozwala na przegl� danie obrotów i sald na koncie w zadanym 
okresie. Parametry tego zestawienia prezentuje Rysunek 9-2. 

 
 
 

 
 

 
 
Rysunek 9-2  Parametry zestawienia obrotów i sald. 
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Rysunek 9-3  Zestawienie obrotów i sald. 

 
 

 

 
 

Rysunek 9-4  Wydruk (fragment) zestawienia obrotów i sald. 
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9.2 Obroty konta 
 
W Menu programu | Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pne jest zestawienie 

2. Obroty konta . 
Zestawienie pozwala na przegl� danie obrotów na koncie w uk
adzie 
miesi� cznym. 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Rysunek 9-5  Obroty konta w uk
adzie miesi� cznym. 
 

9.3 Dzienniki 
 
W Menu programu | Raporty (Rysunek 9-1) dost� pne jest zestawienie 

3. Dzienniki . 
 

Dost� pne s�  funkcje:  
 

 
Funkcja zestawienie dzienników  daje mo� liwo��  wydruku podsumowania 
dzienników tematycznych. 

 

tu wpisz konto 
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Rysunek 9-6  Wydruk podsumowania dzienników tematycznych. 
 

Funkcja pozycje dziennika  umo� liwia podgl� d poszczególnych zapisów 
w dzienniku oraz jego drukowanie. Mo� na wybra�  dokumenty zaksi� gowane lub 
wszystkie.  
Funkcjonuje kryterium wyboru: 

 

   
 

Rysunek 9-7  Parametry zestawienia Dziennik. 
 

 
 

Rysunek 9-8  Raport dziennika – dokumenty zaksi� gowane. 
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Rysunek 9-9  Wydruk Raport dziennika – dokumenty wszystkie. 
 

Na podkre� lenie zas
uguje fakt, � e dokumenty niezaksi� gowane nie maj�  
nadanego numeru. Z tego powodu takie zestawienie do chwili zamkni� cia 
miesi� ca ma jedynie warto��  pomocnicz� . 
Warto równie�  zwróci�  uwag� , � e raporty posiadaj�  nadruk „wydruk próbny”.  
Nie jest mo� liwy wydruk bez tego napisu. Napisy bez takiego wydruku winny 
by�  drukowane w menu raportów urz� dowych (punkt 9.12) 

 
 

9.4 Zapisy kont 
 

W Menu programu | Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pne jest zestawienie 
4. Zapisy kont . 
Pozwala ono na przegl� danie zapisów na kontach z wybranego okresu.  

 

 
 

Rysunek 9-10  Parametry zestawienia Zapisy kont. 
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Rysunek 9-11  Zapisy na kontach. 
 

9.5 Zapisy kartotek 
 
W Menu programu | Raporty (Rysunek 9-1) dost� pne jest zestawienie 

5. Zapisy kartotek . 
Zestawienie pozwala na prezentacj�  zapisów na kartotekach. 

 
 

 
 

 

Rysunek 9-12  Parametry raportu Zapisy kartotek. 
 

 

wybór konta 

zmiana konta 

 

menu drukowania: 
 

równie�  
kartoteki 
w
asne 
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Wybór kartoteki (np. kontrahentów) powoduje konieczno��  wskazania jej 

elementów z wykorzystaniem przycisków � .  
 

 
 

Rysunek 9-13  Wybór kontrahentów dla zestawienia. 
 

Zestawienie jest udost� pniane tak� e jako wydruk raportu i podgl� d wydruku. 
 

 
 

Rysunek 9-14  Zapisy kartotek mo� na tak� e drukowa� . 

9.6 Zestawienia walutowe 
 
W Menu programu | Raporty dost� pne s�  6. Zestawienia walutowe . 

Zestawienia walutowe pozwalaj�  na uzyskanie raportów typu dziennik, obroty 
i salda oraz zapisy kont dla wskazanych walut. Zestawienia mo� na dodatkowo 
filtrowa� . 

 

 
 

Rysunek 9-15  Parametry raportu walutowego - dziennik. 

wydruk podgl� d wydruku 
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Rysunek 9-16  Wydruk raportu walutowego - dziennik. 
 

 
 

Rysunek 9-17  Parametry raportu walutowego – obroty i salda. 
 

 
 

Rysunek 9-18  Wydruk raportu walutowego – obroty i salda. 
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Rysunek 9-19  Parametry raportu walutowego – zapisy kont. 
 
 

 
 

Rysunek 9-20  Wydruk raportu walutowego – zapisy kont. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.7 Raporty 
 

W Menu programu | Raporty dost� pne jest podmenu 7. Raporty . 
W programie dost� pne s�  raporty: 
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9.7.1  Rachunek zysków i strat 
 
W Menu programu | Raporty | 7. Raporty  dost� pny jest raport 

1. Rachunek zysków i strat . 
 

 
 

Rysunek 9-21  Parametry raportu: rachunek zysków i strat. 
 

Przed uruchomieniem raportu mo� e pojawi�  si�  komunikat: 
 

 
 

Rysunek 9-22  Niekompletne przypisania do RZiS. 
 

 
 

Rysunek 9-23  Rachunek zysków i strat. 
 

Wydruk Raportu Rachunek zysków i strat umo� liwia do
o� enie dodatkowych 
kolumn: zmiana, dynamika i struktura: 

 

 

eksport do arkusza kalkulacyjnego 
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Rysunek 9-24  Dodatkowe kolumny raportu: rachunek zysków i strat. 

 

Raport Rachunek zysków i strat 
mo� na tak� e wyeksportowa�  do 
formatu arkusza kalkulacyjnego. 
Pozwala to na przetwarzanie 
zestawie�  stosownie do w
asnych 
potrzeb. 

 

 
 
 

 

Rysunek 9-25  Eksport rachunku zysków i strat do arkusza kalkulacyjnego. 
 

W raporcie wyst� puje kolumna z danymi roku ubieg
ego. Pobranie tych warto� ci 

nast� puje po wcze� niejszy u� yciu funkcji �  w obs
udze 
okresów (punkt 6.3.8). 
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9.7.2  Bilans 
 

W Menu programu | Raporty | 7. Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pny jest 
raport  2. Bilans . 
Je� eli program nie zosta
 nale� ycie (do ko� ca) skonfigurowany przed 
wykonaniem raportu, mo� e pojawi�  si�  komunikat ostrzegawczy: 

 

  
 

Rysunek 9-26  Komunikaty ostrzegawcze o brakach konfiguracyjnych. 
 

Raport Bilans tworzony jest na dzie�  zgodny z dat�  systemow� . 
 

 
 

Rysunek 9-27  Wybór typu bilansu do przyrównania. 
 

 
 

Rysunek 9-28  Bilans na dzie� . 
 

Istnieje mo� liwo��  poszerzenia wydruku Bilansu o dodatkowe kolumny:  
zmiana, dynamika i struktura. 
 

 
 

Rysunek 9-29  Dodatkowe kolumny wydruku Bilansu. 
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Rysunek 9-30  Wydruk nag
ówka raportu „Bilans”. 
 

Raport Bilans mo� na tak� e wyeksportowa�  do formatu arkusza 
kalkulacyjnego. Pozwala to na przetwarzanie zestawie�  stosownie do w
asnych 
potrzeb. 

 
 

 
9.7.3  Raport kasowy 

 
W Menu programu | Raporty | 7. Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pna jest 

funkcja 3. Raport kasowy . 
Funkcja umo� liwia ksi� gowanie raportów kasowych tworzonych na podstawie 
operacji kasowych w programach Ramzes-Magazyn lub Ramzes-Faktura.  
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
Rysunek 9-31  Wprowadzanie raportu kasowego. 

 

W przypadku potrzeby usuni� cia raportu kasowego mo� na to zrobi�  poprzez 
dodanie kolejnego dokumentu kasowego w programie fakturuj� cym. Pojawia 
si�  wówczas komunikat: 

 

 
 

Rysunek 9-32  Usuwanie raportu kasowego. 
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Rysunek 9-33  Ksi� gowanie raportu kasowego. 
 

W dokumencie wprowadzone s�  dekrety na wskazane konto.  
Przed zapisaniem dokumentu tworzonego dokumentu RK, nale� y uzupe
ni�  
brakuj� ce dekrety o konta przeciwstawne. 
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9.7.4 Zestawienie roczne 
 
W Menu programu | Raporty | 7. Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pna jest 

funkcja 4. Zestawienie roczne . 
Zestawienie tworzone jest na podstawie kont przypisanych w deklaracji CIT-2. 
Je� li konta te nie s�  ustawione, to zestawienie nie mo� e by�  wykonane 
i pojawia si�  komunikat: 

 

 
 

Rysunek 9-34  Komunikat o braku mo� liwo� ci wykonania Zestawienia rocznego. 

 
 

Zestawienie mo� e by�  sporz� dzone dla 
wskazanego udzia
owca, co mo� e by�  
przydatne do kontroli sporz� dzanych 
deklaracji. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-35  Zestawienie roczne. 
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9.7.5 Zestawienia u� ytkownika 
 
W Menu programu | Raporty | 7. Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pne s�  

5. zestawienia u � ytkownika . 
 

Zestawienia U� ytkownika pozwalaj�  na samodzielne tworzenie prostych 
raportów opartych na kwotach zadekretowanych na kontach. 

 

 
 

Rysunek 9-36  Zestawienia u� ytkownika. 
 

 
Zestawienia mo� na tworzy�  samodzielnie od pocz� tku albo kopiowa�  lub 

modyfikowa�  ju�  istniej� ce. Dost� pne jest kopiowanie zestawienia z 
poprzedniego roku ksi� gowego. 

 
9.7.5.1 Dodawanie zestawienia 

 

Poprzez naci� ni� cie klawisza   Insert    lub odpowiadaj� cego mu 

przycisku � wywo
ywane jest okno w którym nale� y poda�  
nazw�  zestawienia a nast� pnie przej��  do wprowadzania pozycji zestawienia.  

 

 
 

Rysunek 9-37  Dodawanie zestawienia u� ytkownika. 
 

 
Dodanie pozycji zestawienia wymaga podania Nazwy oraz zdefiniowania 
wyra� enia. 
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Wyra� enie mo� e by�  definiowane w oparciu o:  
 

�  funkcje dzia
aj� ce na planie kont:  
Saldo_DT, Saldo_CT, Per Saldo, Per Saldo (-) 

�  inne pozycje raportu 
�  funkcje wbudowane: 

warto��  sta
a, 
wynik finansowy z RZiS porównawczego 
wynik finansowy z RZiS kalkulacynego 
wynik finansowy z raportu 

 

 
 

 
 

Rysunek 9-38  Wykorzystanie salda kont w zestawieniu u� ytkownika. 
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Przy definiowaniu wyra� enia mo� na wykorzystywa�  operatory podstawowych 
dzia
a�  matematycznych ( +, -, /, x) oraz nawiasy. 

 

 
 

Rysunek 9-39  Wykorzystanie sumy z pozycji raportu. 
 

 
Podczas wprowadzania mo� na  wy
aczy�  wy� wietlanie pozycji raportu.  
 

 
 

Rysunek 9-40  U� ycie sta
ej w zestawieniu u� ytkownika. 
 

 
 

 

kurs nie b� dzie 
wy� wietlany 
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Rysunek 9-41  U� ycie operatora do pozycji raportu. 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-42  Przyk
adowe zestawienie u� ytkownika. 
 

 

 

 

pozycje raportu 
mo�na przestawia�  

 

 



Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika     9-21 
  

 

9.7.5.2 Operacje na zestawieniach. 
 
Zestawienie utworzone w poprzednim roku ksi� gowym mo� e by�  pobrane 

do nowego: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-43  Pobieranie zestawienia z ub. roku. 
 

Ponadto dost� pne jest kopiowanie oraz usuwanie zestawienia. Tworzenie 
nowego (funkcja: Twórz nowy) zestawienia na podstawie zawartego w 
programie wzorca zestawienia takiego jak: Rachunek Zysków i Strat 
w wersjach kalkulacyjnej i porównawczej, Bilans oraz przep
ywy finansowe. 
Ponadto udost� pniono narzedzie do Analizy raportów, które pozwala na 

atwiejsze znalezienie b
edów w definicji raportu. 
 

 
 

Rysunek 9-44  Filtry analizy raportu. 
 

Dla zaawansowanych u� ytkowników udost� pniono mo� liwo��  edycji raportu  
przy pomocy Report Designera. 
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9.7.5.3 Sporz� dzenie raportu. 
 
Po wybraniu zestawienie pojawia si�  okno, które umozliwia ustalenie jego 

parametrów takich jak okres, typ i zakres kont, stan zaksi� gowania 
dokumentów. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-45  Parametry i wykonanie zestawienia. 
 

Poprzez u� ycie znacznika poka�  wszystko istnieje mo� liwo��  wgl� du w ukryte 
pozycje raportu. W takim przypadku pozycje te b� d�  równie�  drukowane. 

 

 
 

Rysunek 9-46  Prezentacja ukrytych pozycji raportu. 
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Wybrane zestawienie mo� na wyeksportowa�  do arkusza kalkulacyjnego. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-47  Eksport danych z zestawienia do arkusza kalkulacyjnego. 
 

 

Sporz� dzony raport mo� na podejrze�  ( � ) i wydrukowa�  

( �  ). 
 

 

 
 

Rysunek 9-48  Zestawienie u� ytkownika – przyk
adowy wydruk. 
 

 
 

 

 



9-24   Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika  
  
 

9.8 Deklaracje 
 

W Menu programu | Raporty (Rysunek 9-1) dost� pne jest podmenu 
8. Deklaracje , które udost� pnia nast� puj� ce typy deklaracji: 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rysunek 9-49  Menu Deklaracje. 

 
 
 

Deklaracje dot. zaliczek na podatek, pomimo braku wymogu ich 
sporz� dzania i wysy
ania, pozosta
y w programie jako wygodny sposób 
wyliczania nale� nych zaliczek. 

 

9.8.1 CIT-2 
 

W Menu programu | Raporty | 8. Deklaracje  dost� pna jest deklaracja 
o wysoko� ci osi� gni� tego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika podatku 
dochodowego od osób prawnych  CIT-2. 
Deklaracja CIT-2 winna by�  sporz� dzana co miesi� c. Wydruk zawiera wielko� ci 
narastaj� ce od pocz� tku roku obrotowego. 

 

 
 

Rysunek 9-50  Parametry dla deklaracji CIT-2. 
 

Przy pierwszej deklaracji dane nale� y uzupe
ni� . Przy sporz� dzaniu kolejnych - 
dane b� d�  przenoszone do niej na podstawie zapisów w poprzedniej. 
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Rysunek 9-51  Deklaracja CIT-2 - sekcja A / B. 

 
 

Rysunek 9-52  Deklaracja CIT-2 - sekcja C. 
 

Nale� y zwróci�  uwag�  na przyciski �  i �  w celu 
okre� lenia kont, z których salda b� d�  przenoszone do deklaracji (sekcja C/D). 

 
Mechanizm ten pozwala na wy
� czenie kont na których s�  ewidencjonowane 
kwoty niestanowi� ce przychodów lub kosztów w my� l ustawy o podatku od 
osób prawnych. 

 
Dopisuj� c w trakcie roku obrotowego konta maj� ce wp
yw na 
koszty lub przychody podatkowe, nale� y przed obliczeniem 
deklaracji podatkowej sprawdzi�  czy wszystkie konta zosta
y 
zadeklarowane na potrzeby sporz� dzania deklaracji CIT-2. 

 
 

nale� y zaznaczy�  przy wype
nianiu 
deklaracji po raz pierwszy w roku 

obrotowym 
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Rysunek 9-53  Deklaracja CIT-2 konta przychodowe. 
 

 
 

Rysunek 9-54  Deklaracja CIT-2  konta kosztowe. 
 

 
 

Rysunek 9-55  Deklaracja CIT-2 – sekcja D. 

umo� liwiono 
wprowadzenie 

zmian 

 

wycofaj konto 

 

wybierz konto 
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Rysunek 9-56  Deklaracja CIT-2 – sekcja E / F. 
 

 
 

Rysunek 9-57  Deklaracja CIT-2 – sekcja G / H / I. 
 

Deklaracj�  mo� na wydrukowa�  albo wcze� niej podejrze�  jej wydruk . Mo� liwy 
jest wydruk (podgl� d) w dupleksie.  Ponadto dost� pne s�  wydruki przelewów do 
urz� du skarbowego. Wykorzystywane jest wtedy konto bankowe zapisane 
w kartotece urz� dy.  

 

 
 

Rysunek 9-58  Deklaracja CIT-2 przyciski i opcje drukowania. 
 
 

Ponadto dost� pny jest . Wykorzystywane jest 
wtedy konto bankowe zapisane w kartotece urz� dy.  

 

stawka 
dodawana 

programowo 

Zapis 
deklaracji 
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Rysunek 9-59  Deklaracja CIT-2-  przelew do urz� du Skarbowego. 
 
 

 

Wybieraj� c opcj� :   mo� na przygotowa�  plik dla takiego 
przelewu odpowiedniego systemu homebankingu: 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 9-60  Deklaracja CIT-2 - HomeBanking. 
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9.8.2 Informacja CIT-2/O  
 

W Menu programu | Raporty | 8. Deklaracje  dost� pna  jest informacja 
CIT-2/O , b� d� ca za
� cznikiem do deklaracji CIT-2 . 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Rysunek 9-61  Informacja CIT-2/O - sekcja A. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-62  Informacja CIT-2/O - sekcja B.2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-63  Informacja CIT-2/O – wydruk nag
ówka. 
 
 
 
 

9.8.3 CIT-2  i CIT-2/O „kwartalne” 
 

W Menu programu | Raporty | 8. Deklaracje  dost� pne  s�  deklaracja 
CIT- 2/K  oraz informacja  CIT- 2/O/K  

W zwi� zku z wprowadzon�  od 2007 roku mo� liwo� ci�  p
acenia zaliczek 
w okresach kwartalnych dodano do programu mo� liwo��  wyliczania nale� nych 
zaliczek za okresy kwartalne przy u� yciu formularzy CIT-2  i CIT-2/O. Zamiast 
miesi� ca do wyboru b� d�  okresy kwartalne. 
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9.8.4 PIT-5 
 

W Menu programu | Raporty | 8. Deklaracje  (Rysunek 9-1) dost� pna jest 
deklaracja 6. PIT-5. 

 

Funkcja umo� liwia sporz� dzenie deklaracji PIT-5 dla udzia
owca 
wprowadzonego do bazy Pracowników i Udzia
owców. 

 

 
 

Rysunek 9-64  Wybór okresu dla deklaracji PIT-5. 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

Rysunek 9-65  Wybór podatnika dla deklaracji PIT-5. 

 

Program bierze pod uwag�  tak� e ewentualne zmiany 
wysoko� ci udzia
ów wspólników w ci� gu roku podatkowego.  
Nale� y wówczas dokona�  zmian w kartotece udzia
owców  
przed sporz� dzeniem deklaracji podatkowej PIT-5.   
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Rysunek 9-66  Deklaracja PIT-5 - sekcja A i B. 
 

 
 

Rysunek 9-67  Deklaracja PIT-5 - sekcja C i D. 
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Rysunek 9-68  Deklaracja PIT-5 – sekcja E (sk
adki ZUS). 
 

W deklaracji PIT-5 w sekcji E wprowadzane s�  kwoty zap
aconych  w roku 
podatkowym sk
adek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe 
oraz wypadkowe podatnika oraz osób z nim wspó
pracuj� cych.  
Kwoty wprowadza si�  tylko w pozycji Zap
acona (odliczana) sk
adka m-c.   
Przy sk
adaniu deklaracji po raz pierwszy w roku, kwota narastaj� co b� dzie 
wynosi
a 0,00. W kolejnej deklaracji warto��  ta zostanie przekopiowana 
(sk
adka najcz�� ciej jest zmieniana co trzy miesi� ce) ale mo� na wpisa�  sk
adk�  
rzeczywi� cie zap
acon�  w miesi� cu, którego dotyczy deklaracja.  
W pozycji Narastaj� co, prezentowana jest suma sk
adek zap
aconych od 
pocz� tku roku. 
 Kwot�  zap
aconej z tytu
u ubezpieczenia zdrowotnego  sk
adki (w cz�� ci 
podlegaj� c�  odliczeniu) wpisuje si�  w sekcji J w ten sam sposób, jak opisana 
powy� ej kwota sk
adki na ub. spo
eczne.  

 
 
 
 
 
 
 

Mechanizm wprowadzania sk
adki zap
aconej w miesi� cu gwarantuje, � e nie 
zostanie odliczone wi� cej ni�  nale� y. Na przyk
ad, je� li wyst� puje strata, to 
kwota narastaj� co  b� dzie nadal liczona, ale odliczane b� dzie zero. 

 

 
 

Rysunek 9-69  Kontrola ograniczenia odlicze� . 

 

 

Nale� y pami� ta� , i�  odliczeniu od podatku podlega tylko cz���  
zap
aconej sk
adki na ubezpieczenie zdrowotne podatnika.  
Od roku 2004 kwota, o któr�  zmniejsza si�  podatek nie mo� e 
by�  wy� sza ni�  7,75% podstawy wymiaru sk
adki.   

 

sk
adka 
zap
acona 
w miesi� cu 

odliczana 
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Rysunek 9-70  Deklaracja PIT-5 – sekcja F,G,H,I,J. 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 9-71  Deklaracja PIT-5 sekcja K. 
 

Nale� y zwróci�  uwag�  na przyciski: 
 

�   i  �  
 

Pozwalaj�  one okre� li�  konta, których salda b� d�  przenoszone do deklaracji 
(sekcja K). S�  to te same zestawy kont co przy deklaracji CIT-2 (Rysunek 
9-53, Rysunek 9-54). 

deklarowanie potr� cania b� d�  nie 
kwoty wolnej od podatku. 
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Rysunek 9-72  PIT-5 konta przychodowe i rozchodowe. 
 
 

Wa� ne jest, aby w kartotece udzia
owców (patrz podr� cznik u� ytkownika 
Ramzes-Administrator punkt 9.1.2) wpisa�  odpowiedni�  warto��  udzia
ów 
przypadaj� c�  na udzia
owca zgodnie z umow�  spó
ki. W przypadku firmy 
jednoosobowej udzia
 b� dzie wynosi
 100%.  

 
Je� li deklaracja  PIT-5 jest sporz� dzana w celu rozliczenia najmu przez 
podatnika rozliczaj� cego dochód na deklaracji PIT-5L, to mo� na odznaczy�  
opcj� :  

 
 
 
 

 
 

Rysunek 9-73  Deklaracja PIT-5 – wy
� czenie dzia
alno� ci. 
 
 

Podobnie jak to jest opisane w punkcie dotycz� cym deklaracji CIT-2, deklaracj�  
PIT-5 mo� na wydrukowa�  albo wcze� niej podejrze�  jej wydruk. Mo� liwy jest 
wydruk (podgl� d) w dupleksie.   
Ponadto dost� pne s�  wydruki przelewów do urz� du skarbowego. 
Wykorzystywane jest wtedy konto bankowe zapisane w kartotece urz� dy. 
Dost� pny jest równie�  homebanking. 

 

 
 

Rysunek 9-74  Deklaracja PIT-5 przyciski i opcje drukowania. 



Aplikacja Ramzes – Ksi� gi Handlowe  podr� cznik u� ytkownika     9-35 
  

 

 

 
 

Rysunek 9-75  Wydruk deklaracji PIT-5. 
 

9.8.5 PIT-5L 
 

W   Menu programu | Raporty | 8. Deklaracje  (Rysunek 9-1) dost� pna 
jest deklaracja 8. PIT- 5L. 
Funkcja umo� liwia sporz� dzenie deklaracji PIT-5-L dla udzia
owca 
wprowadzonego do bazy Pracowników i Udzia
owców. Szczegó
owy opis 
sporz� dzania deklaracji PIT-5 zosta
 omówiony w punkcie 9.8.4 , sporz� dzenie 
deklaracji PIT-5L nale� y przeprowadzi�  analogicznie jak w punkcie 9.7.2. 

 

Stawki podatku (19%) s�  przypisane w programie. Równie�  dla deklaracji 
PIT-5L, u� ytkownik nie wprowadza � adnych stawek podatku 
dochodowego. 

 
9.8.6 Zapisywanie deklaracji 

 
Program wyliczaj� c kwoty na kolejnych deklaracjach korzysta z wylicze�  

dokonanych na poprzedniej deklaracji. Kwoty w deklaracji za bie�� cy okres, to 
suma kwot (narastaj� ca) zapisanych we wcze� niejszej deklaracji oraz 
dokumentów wprowadzonych w bie�� cym okresie. 
Nale� y pami� ta�  o zapisywaniu deklaracji, poniewa�  wyliczane kwoty, 
uzale� nione od wcze� niej zapisanych w deklaracjach, mog�  nie uwzgl� dnia�  
wcze� niejszego okresu albo nie uwzgl� dnia�  kwot z dokumentów 
wprowadzonych po zapisaniu deklaracji. W takiej sytuacji nale� y wróci�  si�  do 
ostatniej dobrze wyliczonej deklaracji i zapisywa�  deklaracje kolejnych okresów. 
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9.8.7 PIT-5 i PIT-5L „kwartalne” 
 

W Menu programu | Raporty | 8. Deklaracje  dost� pne  s�  deklaracje 
PIT- 5L /KWARTALNA  oraz   PIT- 5L /KWARTALNA  

W zwi� zku z wprowadzon�  od 2007 roku mo� liwo� ci�  p
acenia zaliczek w 
okresach kwartalnych dodano do programu mo� liwo��  wyliczania nale� nych 
zaliczek za okresy kwartalne przy u� yciu formularzy PIT-5 i PIT-5L. Zamiast 
miesi� ca b� d�  pojawia
y si�  okresy K1..K4 

 

 
 

 
 

Rysunek 9-76  Deklaracje PIT-5 i PIT-5L „kwartalne”. 
 

9.8.8 Zeznania roczne i formularze NIP. 
 
W Menu programu | Raporty | 8. Deklaracje dost� pne s�  te�  zeznania 

roczne i formularze NIP.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 9-77  Menu zezna�  rocznych i formularzy NIP. 
 
 

Zasady obs
ugi s�  podobne do zasad obs
ugi deklaracji PIT-5. Dla poprawnego 
wyliczenia dochodu rocznego niezb� dne jest wype
nienie i zapisanie deklaracji  
za grudzie� . 

9.9 Potwierdzenie sald 
 

W Menu programu | Raporty  (Rysunek 9-1) dost� pna jest funkcja  
9. Potwierdzenie sald . 
Potwierdze�  sald u� ywa si�  dla uzgodnienia z kontrahentami stanu nale� no� ci 
i zobowi� za� .   
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Rysunek 9-78  Potwierdzenie sald. 
 

Selekcji mo� na dokonywa�  wed
ug: 

�  Konkretnego kontrahenta , 
�  Wybranych kontrahentów – otwiera si�  lista z kartoteki, 
�  Wszystkich kontrahentów. 
 

Po zatwierdzeniu wyboru program automatycznie generuje wydruk 
potwierdzenia sald. 

 

 
 

Rysunek 9-79  Wydruk potwierdzenie salda dla kontrahenta. 
 
 

 
 

Rysunek 9-80  Wydruk (fragment) potwierdzenie salda z list�  dokumentów. 
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Rysunek 9-81  Wydruk potwierdzenie salda do odes
ania przez kontrahenta. 
 

Wydruki sald o warto� ciach zerowych wymagaj�  odr� bnego zaznaczenia opcji: 
 

 
 

9.10 Sprawozdanie F-01 
 

W Menu programu | Raporty  dost� pna jest 10. Sprawozdanie F-01 . 
 

 
 

Na podstawie przypisa�  w planie kont oraz danych uzupe
niaj� cych mo� na 
sporz� dzi�  wydruki sprawozdania F-01. Zarówno nadrukowywa�  na oryginale 
Sprawozdania jak i tworzy�  wydruk Uproszczony, na podstawie którego 
b� dzie wype
niane. 

 
 

 
 

Rysunek 9-82  Parametry sprawozdania F-01. 
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Program pozwala na weryfikacj�  powi� za�  pomi� dzy kontami a pozycjami 
sprawozdania F-01. 

 
 

 
 

Rysunek 9-83  Przypisanie pozycji F-01 w planie kont. 
 
 

 
 

Rysunek 9-84  Przypisanie kont do  pozycji w F-01. 
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9.11 Ksi�� ka kontroli przedsi� biorstwa 
 
W Menu programu | Raporty udost� pniono  mo� liwo��  wprowadzania 

i drukowania ksi� zki kontroli przedsi� biorstwa.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rysunek 9-85  Ksi�� ka kontroli przedsi� biorstwa. 
 

 
 

 
 

Rysunek 9-86  Wydruk ksi�� ki kontroli przedsi� biorstwa. 
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9.12 Raporty Urz� dowe 
 

W Menu programu | Raporty  dost� pne s�  raporty 12. Urz� dowe . 
 

 
 

Rysunek 9-87  Menu Raportów urz� dowych. 
 

W trakcie wprowadzania dokumentów, czyli przed zamkni� ciem miesi� ca 
funkcja jest nieaktywna. Dost� pna jest dla zamkni� tych miesi� cy. Wydruki 
ró� ni�  si�  od wcze� niej opisanych raportów tym, i�  posiadaj�  adnotacj�  o 
zamkni� ciu miesi� ca lub zaksi� gowaniu dokumentu oraz nie posiadaj�  
adnotacji „wydruk próbny”. Dodatkowo, w zestawieniu obrotów i sald  BO nie 
jest ujmowany w obrotach narastaj� co (w przeciwie� stwie do roboczego 
raportu). 

 

 
 

Rysunek 9-88  Raporty urz� dowe -  pozycje dziennika. 
 

 
 

Rysunek 9-89  Raporty urz� dowe -  obroty i salda. 
 

 
 

Rysunek 9-90  Urz� dowy Raport BILANSU wymaga zatwierdzenia BO. 

Dost� pne s�  jedynie 
 okresy zamkni� te 
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10 
Rozdzia
 

10  MENU NARZ� DZIA  
  

 

 
 

 
Dwie pierwsze funkcje w menu Narz� dzia zosta
y szczegó
owo opisane w 

podr� czniku do programu Ramzes Administrator  (str. 10-2 i 10-4). 
 

 
 

Rysunek 10-1  Wykaz nieoczekiwanych wyj��  z programu. 

 

       
 

Rysunek 10-2  Podgl� d baz dost� pny jedynie dla serwisu. 
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10.1 Import danych z filii 
 

W Menu programu | Narz� dzia  udost� pniono 3. Import danych z filii . 
Funkcja pozwala na import danych operacji finansowych z filii. 

 

 
 

Po zaimportowaniu dokumenty mo� na pobiera�  do KH. 
 

10.1.1 Import z programu Magazyn lub Faktura 
 

Po  zaznaczeniu opcji „z Ramzes MAGAZYN ”  funkcja pozwala na import 
danych operacji finansowych z filii w formacie w jakim zosta
y wyeksportowane, 
w zgodnej wersji, w programie Ramzes-Magazyn lub Ramzes-Faktura 
Parametry importu ustala si�  w oknie: 

 

 
 

 

Rysunek 10-3  Import danych z Ramzes MAGAZYN.. 
 

 

Sposób definiowania filii podano  punkcie 9.1.3 oraz podr� czniku u� ytkownika 
Ramzes-Administrator. Wskazanie katalogu z danymi do importu odbywa si�  
na zasadach podobnych do opisanych w punkcie 3.5, gdzie podano sposób 
importu kontrahentów z bazy programu dla DOS. W przypadku wskazania 
b
� dnego katalogu pojawi si�  komunikat: 

 

 
 

Rysunek 10-4  Komunikat po wskazaniu niepoprawnego katalogu. 
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10.1.1.1  Import danych z innych programów. 
 
Po  zaznaczeniu opcji „z innych programów ”  funkcja pozwala na import 

danych operacji finansowych z filii w formacie okre� lonym przez producenta 
Aplikacji. Parametry importu ustala si�  w oknie: 

 

 
 

 

Rysunek 10-5  Import danych z innych programów. 
 

W przypadku wskazania b
� dnego katalogu pojawi si�  komunikat: 
 

    
 

Rysunek 10-6  Komunikaty przy nieudanym imporcie z innych programów. 
 
 
 
 
 
 

10.1.2 Rejestrator dokumentów 
 

W Menu programu | Narz� dzia  dost� pna jest funkcja 4. rejestrator 
dokumentów.  

Aplikacja Ramzes Rejestrator stworzony zosta
 z my� l�  o umo� liwieniu 
rejestracji dokumentów poza programami ksi� gowymi: 

 

��� �  Ramzes – Ksi� gi Handlowe  
��� �  Ramzes – PKPiR 
��� �  Ramzes - Rycza
t 
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Korzystanie z rejestratora mo� na podzieli�  na etapy: 
 

��� �  wykonanie eksportu z programu ksi� gowego 
��� �  wprowadzenie danych w Rejestratorze  
��� �  wykonanie importu do programu ksi� gowego 
��� �  ewentualna weryfikacja zaimportowanych danych. 

 

 
 

Rysunek 10-7  Okno rejestratora dokumentów w programie. 
 
Eksport i import dotycz�  danych aktualnej firmy oraz konkretnej wersji 
programu. Program Rejestrator.exe  nie wymaga odr� bnej licencji natomiast 
nale� y posiada�  licencj�  rozszerzaj� c�  mo� liwo� ci programu (tu KH). Bez tego 
program umo� liwia zaimportowanie jedynie dwóch dokumentów. 

 

 

Do czasu importu wprowadzonych w rejestratorze danych 
nie  nale� y modyfikowa�  Aplikacji Ramzes do nowszej wersji. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

Rysunek 10-8  Struktura g
ównego menu w programie  Rejestrator dla KH. 
 
 

Bardziej szczegó
owe informacje zamieszczono w podr� czniku 
u� ytkownika programu Aplikacja Ramzes Rejestrator. 
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10.2 Porz� dkowanie danych 
 
Zadaniem tej funkcji jest próba przywrócenia integralno� ci danych 

w przypadku awarii. W trakcie porz� dkowania wykonywana jest reindeksacja 
tabel oraz sprawdzanie poprawno� ci danych. Na wst� pie nale� y potwierdzi�  
zamiar wykonania operacji porz� dkowania oraz fakt posiadania kopii 
bezpiecze� stwa. 
 

  
 

Rysunek 10-9  Komunikaty przed wykonaniem porz� dkowania danych. 

 
 

Rysunek 10-10  Komunikat o zako� czeniu porz� dkowania danych. 
 

W przypadku wykrycia nieprawid
owo� ci, program prezentuje ich list� . Wykaz 
b
� dów mo� na filtrowa�  (Rysunek 10-12), drukowa�  oraz eksportowa�  do 
arkusza kalkulacyjnego. 

 

 
 

Rysunek 10-11  Nieprawid
owo� ci wykryte podczas porz� dkowania danych.  
 

 
 
 

Rysunek 10-12 Filtrowanie wykrytych b
� dów. 
 

Je� li podczas naprawy wykryte zostan�  niepoprawne zapisy, nale� y 
doprowadzi�  do ich wyeliminowania. Radykaln�  metod�  jest odtworzenie 
danych z archiwum. 
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Je� li po porz� dkowaniu danych w dzienniku znajd�  si�  zapisy pod� wietlone na 
� ó
to, oznacza to zapisy z listy b
� dów i nale� y takie dokumenty ponownie 
podda�  edycji wprowadzaj� c w
a� ciwe kwoty czy te�  dozwolone konta. 

 

 
 

Rysunek 10-13 B
� dne zapisy wymagaj�  ponownej edycji. 
 
 

Dokumenty te po ponownym zaksi� gowaniu zachowaj�  dotychczasowy numer 
ksi� gowy. 
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11  POMOC  
  

 

11.1   Pomoc w programie 
 

 
 

 
11.1.1   Pomoc 

 
W Menu programu | Pomoc dost� pna jest 3. Pomoc . 

Uruchomienie pomocy nast� puje tak� e po u� yciu klawisza    F1   .  

Forma pomocy jest charakterystyczna dla � rodowiska Windows.  
 

 
 

Rysunek 11-1  Pomoc dla programu Ksi� gi Handlowe. 
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11.1.2   Informacje o programie 
 
W Menu programu | Pomoc  dost� pna jest funkcja 1. o programie 

RAMZES Ksi � gi Handlowe . 
 

Numer wersji oraz podstawowe informacje umieszczone s�  w trzech 
zak
adkach: Firma, Licencja, Producent. 
Zak
adka  Firma zawiera podstawowe informacje o aktualnie wybranej firmie.  

 

 
 

Rysunek 11-2  Informacja o Firmie. 
 

Zak
adka Licencja  zawiera podstawowe informacje o warunkach licencji na 
u� ytkowanie programu.  

 

 
 

Rysunek 11-3  Informacje o licencji. 
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12  KSI� GOWANIE DOKUMENTÓW Z PROGRAMU MAGAZYN 
  

12.1   Ksi� gowanie faktur 
  

12.1.1 Pobieranie faktur 
 
Poza wprowadzaniem dokumentów w programie udost� pniono mo� liwo��  

wprowadzania dokumentów poprzez pobieranie dokumentów wprowadzonych 
w ramach tej samej lokalizacji (Firma w Aplikacji Ramzes) w programach 
Ramzes-Faktura albo Ramzes-Magazyn.  
Jest te�  mo� liwo��  pobierania dokumentów zaimportowanych z filii wed
ug 
procedury opisanej w punkcie 10.1. 
Wskazane jest wydzielanie dla tych dokumentów odr� bnego dziennika. 

 
12.1.2 Pobranie pojedynczego dokumentu 

 

Je� li program Ramzes-Ksi� gi Handlowe uruchomiony jest w tej samej 
lokalizacji co Ramzes-Magazyn lub Ramzes-Faktura, to w nag
ówku dokumentu  

 
pojawia si�  dodatkowy przycisk:  
 

pozwalaj� cy na wybór dokumentu z bazy programu Ramzes-Magazyn lub 
Ramzes-Faktura. 

Podczas dodawania zapisu do ksi� gi mo� na wybra�  przycisk �  i przej��  do 
okna z dokumentami, w którym mo� na wskaza�  pobieran�  faktur� .  

 

 
 

Rysunek 12-1  Dodatkowy przycisk w nag
ówku dokumentu. 

�  
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Domy� lnie dost� pne s�  dokumentu z „magazynu MSD miejscowego”. Je� li 
pobrany ma by�  dokument zaimportowany z filii, to nale� y za
o� y�  filtr, 
wskazuj� c w parametrach filtrowania w
a� ciw�  filie oraz typ dokumentu. 
Dodatkowo mo� na wskaza�  zakres dat dla tych dokumentów oraz wskaza�  
kontrahenta.  
Po wybraniu tego przycisku nale� y w kolejny kroku wskaza�  faktur� , która ma 
by�  wybrana. 

 

 
 

Rysunek 12-2  Faktury wystawione w programie Magazyn. 
 

 

Dane z wybranego dokumentu wprowadzane s�  do nag
ówka dokumentu 
tworzonego w Ksi� gach Handlowych. 

 

 
 

Rysunek 12-3  Dane z faktury przeniesione do nag
ówka. 
 

Je� li wprowadzany dokument pobrano z filii, to nale� y zastosowa�  filtr. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rysunek 12-4  U� ycie filtru w dokumentach do ksi� gowania. 
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Rysunek 12-5  Wybór dokumentu z filii z u� yciem filtrowania. 
 

Po za
o� eniu filtru mo� na wybra�  podgl� d dokumentu, który chcemy wybra�  
albo od razu wskaza�  dokument, którego dane maj�  by�  przeniesione do 
wprowadzanego dokumentu. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 12-6  Podgl� d i pobranie wybranego dokumentu. 
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Po wprowadzeniu do nag
ówka dokumentu danych z pobieranego dokumentu 
program próbuje zastosowa�  wzór ksi� gowania. Mo� na tu wykorzysta�  fakt, � e 
je� li z  danym dokumentem (w sensie symbolu dokumentu) powi� zany jest 
wy
� cznie jeden wzór ksi� gowania,  to po zapisaniu nag
ówka, dekretacja 
dokumentu jest tworzona wed
ug tego wzoru. Takie rozwi� zanie znacznie 
przyspiesza prac� . Je� li z dokumentem nie jest powi� zany � aden wzór, to 
program proponuje u� ycie wzoru i umo� liwia wybór spo� ród wszystkich wzorów 
ksi� gowania zdefiniowanych w programie. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rysunek 12-7  Wybór wzoru ksi� gowania. 
 

Je� li wzór zostanie wskazany (lub jest dla dokumentu ustalony) to do 
dokumentu zostan�  wprowadzone dekrety, z uwzgl� dnieniem kont 
wyst� puj� cych we wzorze i kwot wyst� puj� cych w pobieranym dokumencie. 

 

 
 

Rysunek 12-8  Pobrany dokument zadekretowany wg wzoru ksi� gowania.   
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12.1.2.1   Pobranie wielu dokumentów. 
 
Z poziomu ewidencji dokumentów dost� pna jest funkcja pobierania faktur. 

Pobranie wymaga wskazania dokumentów przy u� yciu filtrowania identycznego 
jak dla pobierania pojedynczego dokumentu. Jedyn�  ró� nic�  jest mo� liwo��  

wskazania wielu dokumentów z wykorzystaniem przycisków: � . 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 12-9  Pobieranie faktur. 
  

Podczas wyboru faktur nale� y okre� li�  okres ksi� gowy, typ dokumentu oraz 
wzór ksi� gowania, które b� d�  zastosowane do wybranych faktur. Je� li 
w
� czono automatyczny kr� g kosztowy, to dla wzoru w którym uzyto konta 
zespo
u 4 konieczne jest podanie konta przeciwstawnego dla konta kr� gu 
kosztowego. 
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Rysunek 12-10  Wybór dokumentów do pobrania. 
 

 
Pobrane dokumenty maj�  identyczny status jak dokumenty wprowadzane. 
Mo� na je edytowa�  do czasu zaksi� gowania. 
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13  KSI� GOWANIE ODPISÓW Z PROGRAMU AMORTYZACJA 
  

 
Wspó
praca mi� dzy Aplikacjami jest mo� liwa dzi� ki ustawieniu opcji 

po
� czenia mi� dzy programem naliczaj� cym amortyzacj� , a programem 
ksi� guj� cym operacje gospodarcze.  
Przed przyst� pieniem do eksportu danych zawieraj� cych wyliczenie amortyzacji 
� rodków trwa
ych za dany miesi� c, nale� y sprawdzi�  czy uaktywniono 
wspó
prac�  mi� dzy programami. 

 
W Menu programu Amortyzacja | Opcje systemu  dost� pna jest funkcja 
2. parametry firmy.  

 
 

 
 

Rysunek 13-1  Parametry firmy w programie Ramzes-Amotrtyzacja. 
 
 

Zapisanie poprzez wybór przycisku �  lub klawiszem 

funkcyjnym  F12  spowoduje uaktywnienie po
� czenia mi� dzy programami. 

Wa� n�  rol�  odgrywaj�  konta ksi� gowe, które ustawiane s�  w programie 
Ramzes-Amortyzacja, s
u�� ce automatycznemu ksi� gowaniu umorzenia. 
Przebieg ustawiania kont ksi� gowych zosta
 opisany w instrukcji do programu 
Ramzes-Amortyzacja. 
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Po naliczeniu amortyzacji system nie wymaga ju�  � adnych ustawie� . Nale� y 
zmieni�  aplikacj�  na Ramzes-Ksi� gi Handlowe i dokona�  transferu danych.  
W tym celu nale� y wybra�  Dziennik, a nast� pnie w Opcjach wybra�  pozycj� :   
 
 

 

  � . 
 
 
 
 
Efektem tych czynno� ci powinno by�  zaksi� gowanie odpisów umorzenia za 
wybrany miesi� c.  Zaleca si� , aby przy pierwszym ksi� gowaniu amortyzacji 
sprawdzi�  poprawno��  ksi� gowania systemowego, w celu wyeliminowania 
b
� du spowodowanego np. niew
a� ciwym zadeklarowaniem kont ksi� gowych 
w programie Ramzes-Amortyzacja. 
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14 
14  UWAGI KO � COWE 
  

 

14.1   Zakres odpowiedzialno� ci 
 
Prezentowane w podr� czniku przyk
ady zawieraj�  informacje maj� ce 

jedynie zilustrowa�  zasady dzia
ania programu. Przypadkowa zbie� no��  
z danymi rzeczywistymi nie mo� e stanowi�  podstawy do jakichkolwiek roszcze�  
z czyjejkolwiek strony. W razie stwierdzenia nieprawid
owo� ci przedstawionych 
informacji b� d�  posiadania innych uwag, prosimy o niezw
oczne zg
oszenie ich 
do serwisu firmy producenta, co pozwoli wprowadzi�  stosowne poprawki. 

 
 

 

Odpowiedzialno ��  za prawid
owe stosowanie 
zasad prawa bilansowego i podatkowego 

spoczywa w ca
o � ci na U � ytkowniku  

 
 

Producent (Ramzes Sp. z o.o.) nie ponosi � adnej odpowiedzialno� ci za 
ewentualne szkody wynik
e z wykorzystania informacji zawartych w niniejszym 
opracowaniu. 
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