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1

Rozdziat

1 WSTEP

Podrecznik dytkownikazawiera informacje o komercyjnym programie oferoywan
pod nazvg handlovs Ramzes Classic SRODOWISKOtacznie z programem
zasadniczym z grupramzes Classic

Podrecznik dytkownikazawiera informacje niezine do korzystania z programow
wchodzcych w sktadRamzes Classic

Podkcznik przygotowano dla wersji C.13.1.1

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

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

1.1 Forma prezentacji

Poszczegolne funkcje programu zostaly zaprezentewansposob umidiwiajacy
szybkie rozpoogie pracy. Informacje przedstawiono w kolejciowynikajacej z potrzeb
konfiguracji programu oraz sposobu jeggtkowania podczas normalnej eksploatacii.

Zyczymy mitej pracy z systemem

Ramzes Sp. z 0.0.
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2

Rozdziat

2 O PROGRAMIE | PODR ECZNIKU

2.1 O programie Ramzes Classic

Ramzes Classic to grupa programow napwej jakdci, wspomagajcych
zarzdzanie matych isrednich przedsbiorstw. Programy ksgowe: Ksiegi Handlowe,
PKPIR, Ryczait, Podatki, Kasa funkcjonup w specjalnym zintegrowanyrSrodowisku
umazliwiajgcym tworzenie wspolnych baz oraz sprawny przepltyanygh ponmgdzy
poszczegdlnymi modutami.

Stale udoskonalane i dostosowywane do potrzeb iag@nego wytkownikow stato
sie oprogramowaniem sprawdzonym i bezawaryjnym, @®8n St niestabgca
popularndgcig. Stabilngd¢ i niewielkie wymagania sp¢powe zmniejszaj koszty jego
eksploatacji do minimum.

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

Instalacja i uaytkowanie oprogramowania nie wymagaj wdrazen ani
zaawansowanych szkale Programy umdiwiajg alternatywne wykorzystanie myszki w
zastpstwie klawiszy funkcyjnych. Bezpiears#wo pracy zapewnia system archiwizacji
umazliwiajacy tworzenie kopii baz programu na dysku twardydzdyskietce.

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

Typ komputera:

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

Aplikacja Ramzes Classimoze wspotpracow@ z drukarkami pracggymi w trybie
graficznym, obstugiwanymi przez system MS Wind8ynaraz drukarkami igtowymi.

Dla zapewnienia tej wspoétpracy konieczne jest uimiEe zainstalowanie i
skonfigurowanie drukarki. W tym celu najewykona ponizsze czynngci:

v' Podhczenie drukarki do komputera;

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

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

Zalecane jest korzystanie z drukarek laserowychdtrthmentowych z uwagi na ich
wysokg jakaos¢é wydruku.

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

Nazwy poszczegoélnych elementow aplikacji (takidhgéna, przyciski, komunikaty)s
wyrdzniane odpowiednim stylem czcionki:

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

Aplikacje Ramzes Classic

Czy nadpisaistniegcy katalog? Tekst komunikatu aplikacji

2.5 Symbole wywane w tresci

W dokumencie zywane g nastpujace symbole graficzne:

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

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

+ Znak plus (+) pomidzy symbolami klawiszy

oznaczagze podczas naciskania drugiego klawisza
naleey trzyma Kklawisz pierwszy w pozycji
wcisnietej.

Na przyktad polecenie

,nacisnij klawisze = " oznaczaze

nalezy trzyma weisniety klawisz

| nacis¢  rownoczénie klawisz , a
nastpnie zwolné oba.

Przecinek (,) pomgdzy symbolami klawiszy

oznacza przyéniecie i zwolnienie klawiszy
kolejno, jeden po drugim.
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3

Rozdziat

3 KSIEGI HANDLOWE —CZESC OGOLNA

W trosce o sprawne zapoznanie Bastwa z funkcjonalnécia programu, najistotniejsze
punkty oznaczyimy (*).

Przypominamy take iz dopetniniem niniejszem instrukcji jest instrukcfrodowiska
stanowjca oddzielny dokument.

3.1 Wersje programu Ksiegi Handlowe

ProgranKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany w kilku wersjach. Wersjnig si¢
posiadanymi uprawnieniamig 8wa typy uprawni@ Pierwszy typ uprawnie dotyczy ilgci
obstugiwanych zaktadéw. Drugi typ uprawin@vigzany jest z rodzajem zaktadu. Uprawnienia
mog by¢ w przyszidci rozszerzane.

3.2 llosé obstugiwanych zaktadow

W zalenadsci od wykupionych uprawnieprogramKSIEGlI HANDLOWE  umaliwia
prowadzenie ksgowasci dla:

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

dowolnej ilaici zaktadow. (wersja wielozakladowa)

3.3 Rodzaj zaktadu

Ze wzgjdu na przepisy podatkowe roznia st zaktady posiadage osobow& prawry oraz
zaklady ledace osobami fizycznymi. Prograd81 EGI HANDLOWE umaliwia prowadzenie
ksiegowasci dla:

zakladow kdacych osob prawry, CIT-2
zaktadow kdacych osob fizyczrg, PIT

zakladow kdacych osob prawry i zaktadow ldacych osob fizyczmg. Wersja dla BIURA
RACHUNKOWEGO

3.4 Start programu KSI EGI HANDLOWE



3-2 Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

UWAGA ! Pierwsze uruchomienie progratdGl EGI HANDLOWE powoduje wsiprg
inicjacje baz danych.

3.5 Instalacja zaktadu — wersja jednozaktadowa (*)

Po zainstalowaniu programu KH $wodowisku wybieramyProgramy -> KSIEGI
HANDLOWE

B C:\WINDOWS\system 3 2vcmd. exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy SRODOWISKD C.14.1.1 26 .86 2887

el Ul KEatalogi Drukarki lUstawienia Inne

1.KSTEGI HAMDLOWE

Na ekranie pojawi giokienko:

B3 C:\WINDOWSsystem3 Pemd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KSIEGI HAWDLOWE C.14.1.1 A3 .d7. 2887

UWAGA. Pierwsze uruchomienie programu w wersji DEMONSTRACY JNEJ.
Program d=ziala przez dwa miesiace i jest w peilni funkcjonalny.
Jego ZAREJESTROMAMIE nastepuje po wprowadzeniu koddw
przyporzadkovanych do tej modyfikacji lub posiadanej uwsiugi.

Y przypadku nieposiadania stosownych koddw, prosimy o kontakt =
dziatem handlowym <tel.: @22 335 78 73>.

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

B CAWINDOWS\system32hcmd. exe
EASCICIEL: RAMZES Sy KSTEGI HANDLOWE C_14.1.1

Wybor ZAKKGDU [N

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe

ﬁLHQGIGIEL: RAMZES Ei. Z 0.0. HEIEGI HANDLOWE

Ak A ¥ ¥¥ HNOWY ZAKEAD PREZEGLAD POPRAWIANIE
HUMER NAZWA ZAKEADU
Firma Przykladowa Pierwsza AZ-97

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

B C:\WINDOWS\system32'emd. exe -3 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KSIEGI HAWNDLOWE C.14.1.1 H3.87.208%7

ik A ¥ ¥¥ HNOUY ZAKEAD PRZEGLAD POPHAUWIANIE

DANE OGGLHE ZAKEADU

Rodzaj zakitadu..... ARIFELIEEGITTEEE Humer =zakiadu gidwnego...

Mumer MIP.......... Rodzaj podatnika.. =
Firma Cnazwal......

Mazwa skrdcona.....
Identyfikator REGON

Organ rejestrowy. ..
Nazwa rejestrun.....
Humer w rejestrze..
Data rejestracji... Data rozpoczecia dzialalnosci.

EERAN 1 ZAFPISZ WY JECIE

W pierwszej kolejniei nalery zatwierdz¢é rodzaj zakladu jako zaktad gtowny. W
nastpnym polu naley okreili¢ rodzaj zaktadu pod wzglem podatkowym. Przy pomocy
klawiszy strzatek goéra i dot mazna okrgli¢ zaktad jako ,Osoba prawna” lub ,,Osoba
fizyczna”. Ma to bardzo istotne znaczenie dla rgasporzdzanych deklaracji podatkowych.
Osoby prawne spogdzap deklaracje CIT-2, a osoby fizyczne deklaracje BIT-
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Dane zaktadu wprowadzae¢ sna kilku ekranach. Nie wszystkie pola maszby¢
wypetnione od samego pagtku. Istotne pola dla identyfikacji zaktadu to:

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

Naley rowniez wypeilnic dane adresowe. Dane te oraz dane pozostaley rogg
uzupetnione Ilub zmienione w okresie zpiejszym. Po zapisaniu zaklad zostanie
umieszczony w bazie.

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

Wprowadzonemu zaktadowi zosjasmutomatycznie nadane uprawnienia do korzystania z
programuKSIEGI HANDLOWE .

Po zarejestrowaniu programu nie pojawg siiccej formatka z wyborem zakladu a
program lgdzie bezpérednio przechodzit do gtdbwnego menu prograrkiSIEGI
HANDLOWE

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

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

3.6 Instalacja zaktadu — wersja wielozaktadowa
(dotyczy wyicznie wersji wielozaktadowej progrankisl EGI HANDLOWE )

3.6.1 Wprowadzanie nowego i kolejnego zaktadu

Instalacja kolejnego zaktadu jest identyczak pierwszego. Okékenie czy jest to
zaktad gtéwny, czyzaktad podlegty, stuzy do zaktadania oddzielnych Kgi Handlowych dla
firm posiadajcych oddziaty w ktérych prowadzona jest wydzieldesiegowas¢. Program
umazliwi potaczenie danych z kilku podleglych zakladéw w ceporgdzenia jednego
Bilansu, Rachunku Strat i Zyskéw oraz deklaracfgtiowych.

Warunek! — jednakowy plan kont we wszystkich zatad

Wybér umaliwiajg klawiszestrzatlek gora/dét W przypadku okrdenia zaktadu jako
podlegty, naley poda& numer zaktadu, ktory jest dla niego zaktadem giawnNumery
zaktadéw g nadawane w kolejoi wprowadzania zaktadéw do bazy &e widoczne w
kolumnie ,NUMER”.

3.6.2 Poprawianie danych zaktadu

Poprawienie wszystkich danych zakladgdgbego w bazie umidiwia przycisk
POPRAWIANIE (nackniecie klawiszaF4 lub klawiszyAlt/R ). Zapamgtanie zmian nagpi
po wyciu przyciskuZAPISZ.
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3.6.3 Wiasciciel (wspdlnicy)

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

prawn.

3.6.4 Wybor zaktadu

Po naprowadzeniu podetlonego wskanika na widciwy zaktad MYSZ lub klawisze
strzatki géra/dot) nalezy ,nacismé” przycisk WYBOR (MYSZ, klawisz Enter lub
rownoczénie klawiszeAlt/B). Jezeli zaklad nie jest jeszcze zainstalowany rozpaczi
procedura instalacji baz danych dla tego zaktadu.

3.7 Instalacja zakladu — cz$¢ wspolna (*)

UWAGA ! Instalowane zaktady madorzyst& z przygotowanych wczeiej typowych baz
danych. Mog to by plany kont, schematy kgjowai oraz zestawienia i wskiaiki ekonomiczne.
Przed rozpocziem instalacji zakladow praszapozné sic z punkten#.3. Funkcje ogolne

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

2. Rozwingty plan kont

3. Plan kont dla stowarzyszefundacii

4. Plan kont dla jednostek latowych

B C:\WINDOWSsystem3 2emd.exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. .0 KEITEGI HANDLOWE C.14.1.1 a7 .47.20a8%7

UMY Al Operacje wspolne Funkcje ogolne Inne  Wyj

1 — SKROCONY
2 — ROZWIHIETY
3 — DLA STOWARZYSZEA I FUNDACJII

4 — DLA JEDHOSTEK BUDZETOWYCH
5 — NIEZDEFINIOUANY <(PUSTY>
WY JSCIE

Wytkownik programu KSIEGI HANDLOWE maoze skorzysté z jednego z
powyzszych planéw. Mge tez zainstalowa zaktad z pustym planem kont. Plan kontzeno
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by¢ oczywkcie p&niej dowolnie zmieniany - zgodnie z zakladowym wetkznym planem
kont.

Podczas instalowania zaktadu, insfaigjautomatycznie dwie listy przeznaczone do
zarzdzania kontami kontrahentéw. Lista ODBIORCY, kij@st przywazana do konta 200 oraz
lista DOSTAWCY, ktora jest przywzana do konta 202. Konta analityczne dla poszcaggol
kontrahentdw &da zaktadane automatycznie i numerowane od 1 czyR0@.1, 202.1. Zaktadanie
kont kontrahentéw stanowi vaggk w planie kont i odbywagbezpdrednio w rejestrach
kontrahentow.

ProgramKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany tak z kilkoma przyktadowymi
programowalnymi wskanikami oraz zestawieniami. Jest tdlka przyktadowych schematéw
ksiegowan. Przyktadowe zestawienia, wskeki oraz schematy ksjowan przenosz si¢c do
instalowanych zaktadow.

Po zainstalowaniu zaktadu program autonzaigcrozpoczyna jego obskig

3.8 Zakonczenie pracy z programem KSEGI HANDLOWE

W przypadku programiiSIEGI HANDLOWE w wersji jednozaktadowej zakozenie
pracy nasfpuje po uyciu funkcji Wyjsciee W przypadku programu w wersji
wielozaktadowej nagpi najpierw przejcie do menu gidbwnego zakiadu. Dopieroycie
funkcji Wyj scie z gtbwnego menu zakozy prae programu.

Na ekranie pojawia siokienko, ktérego przyciski dapastpujace maliwosci:

- poniewa ten przycisk jest wgbnie wybrany, to po nagiieciu klawiszaEnter nasipi
ostateczne zakiozenie pracy programu,

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

SRODOWISKO . _ ten przycisk umidiwia bezpdrednie przeicie do program8ROD
(srodowisko). Jest to natwe tylko w przypadku prawidtowego uruchomieniagramuKSIEGI
HANDLOWE . W tej sytuaciji przyciskONIEC w programieéSROD spowoduje ponowne
przegcie do programiKSIEGI HANDLOWE .

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

Po uruchomieniu programiSIEGI HANDLOWE w wersji wielozakladowej, na
ekranie pojawia gitzw. gldwne menu. Menu przedstawia wszystkie ogdlmkcje programu
oraz funkcje zwjzane z grupami zakladow. Wyboru wdavej funkcji dokonuje si przy
pomocy klawiszystrzatek i klawiszaEnter lub przy pomocyWMYSZY .

3.10 Wybor zaktadu

Wybér zakladu nagiuje po naprowadzeniu na niego petktlonego wskanika i
nacknieciu klawiszaEnter. Ten sam efekt nima uzyské przy pomocyMYSZY .
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3.11 Operacje wspblne

Te same raporty i zestawienia, ktdgerasbione dla pojedynczego zakiadu mdmy¢
robione dla grupy zaktadéw. Grupy zaktadéw tworzenea etapie wprowadzania zaktadow
do bazy danych. Zaktady modoy¢ polagczone w grupy réwnie p&zniej. Stwy do tego
przyciskPOPRAWIANIE w tabeli edycyjnej listy zaktadow.

"
Grupa zaktadéw skitadacst zaktadu okrdonego jako oraz

zaktadéw okrélonych jako jemu podlegte.

i i r ¥ HOWY ZAKEAD PRZEGLAD POPRAWIANIE
DANE OGALME ZaKEADU
Rodzaj =zakIadu..... AL AT RNl Humer zakladu gtfdwnego. ..

Mumer MIP.......... Rodzaj podatnika..

™ - “

FunkcjaOperacje wspolneumazliwia sporzdzenie wspolnych deklaracji podatkowych,
wspolnego sprawozdania F-01 oraz wspdllnych analzzedtawié. Te same deklaracje,
sprawozdania czy zestawienia mdxy¢ rowniez sporzdzane dla pojedynczego zakfadu.

Po wybraniu odpowiedniej funkcji, na ekearpojawia si tabela tylko z zaktadami
gtébwnymi. W przypadku deklaracji podatkowej PIT-Zdlp to tylko zaktady gtowne
okreslone jako ,0soba fizyczna”. Natomiast w przypadlekldracji podatkowej CIT-2 dala
to tylko zaktady gtowne okéone jako ,,0soba prawna”. Po wybraniu zaktadu razyoa s¢
realizacja funkcji. Przebieg operaciji jest ideatyg jak w przypadku pojedynczego zakiadu i
opisany jest w dalszej i niniejszego opisu.

W przypadku spogdzania deklaracji podatkowej PIT-5 nie olee sk zakfadu
gidbwnego. Wybiera gi natomiast osal) ktorej ta deklaracja dotyczy. Deklaracja PIT-5
zostanie sporgglzona w oparciu o dane tych zaktadéw, w ktorychnagh osoba ma udziaty.

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

3.12 Funkcje ogodlne

3.12.1 Powielarne parametry

Przy pomocy funkcjFunkcje ogdélne / Parametry ogdélnemazna zaprogramowa
parametry pracy programu. Te zaprogramowane pargrbetda obowizywaty w kadym
nowo instalowanym zaktadzie. Oczyaie po wejciu w wybrany zaktad mima parametry
pracy zmient i dopasowé do specyfiki firmy

Sposob programowania parametréw wgjany jest w dalszej g%ci opisu.

3.12.2 Powielarne bazy danych

ProgranKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany z pewnymijprzygotowanymi
wstkepnie bazami danych. Mapne charakter powielarnya rzepisywane do kdego nowo
instalowanego zaktadug$o cztery typowe plany kont oraz zaprogramowante pnse
zestawienia i wskaniki ekonomiczne. Schematy kgopwai s3 puste.

Przy pomocy funkcjiFunkcje ogolne mazna przebudowa kazdy z planéw kont,
traktujgc je jako szablony. Mma te zdefiniow& wiasne zestawienia i wskaiki. Mozna
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rowniez zaprogramowa odpowiednie schematy kgjowar. Rozwane skorzystanie z tej
funkcji wyeliminuje zmudne definiowanie baz danych wzkgm nowo zainstalowanym
zaktadzie.

3.12.3 Kursy walut

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

3.13 Funkcje programu

Po uruchomieniu zarejestrowanego prograkti EGI HANDLOWE w wersji
jednozaktadowej pojawi sitzw. menu gtowne.

Menu przedstawia wszystkie funkcje programwigzane z pojedynczym zakiadem.
Wyboru wiaciwej funkcji dokonuje s przy pomocy klawiszgtrzatek i klawiszaEnter lub
przy pomocyMYSZY .

Wszystkie funkcje g$szczegotowo opisane w dalszegad INSTRUKCJI .
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A

Rozdziat
4 FUNKCJE PROGRAMU KSIEGI HANDLOWE

Po uruchomieniu zarejestrowanego progralk8IEGI HANDLOWE w wersji
jednozaktadowej pojawi siizw. MENU GLOWNE, zwigzane z pojedynczym zakladem.

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

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

Rejestracja peracje Informacje

Rejestracja dokumentow
Schematy ksiegowan
Definiowanie planu kont

Zaklad He:

ROK OBROTOUWY :
MIESIAQC:

4.1 Mapa menu programu

Rejestracja | Rejestracja dokumentow

Schematy ksgowar

Definiowanie planu kont

Operacje Ksiggowanie Ksiegowanie

Probne ksigowanie

Usunkcie probnych
ksiggowan

Otwarcie nowego miegia
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Rozpoczcie roku obrotowego

Wpisywanie bilansu twarcia

Informacje | Salda kont

Obroty na kontach

Plan kont

Zapisy na kontach

Zestawienie roczne

Zestawienia wikasne

Raporty Rozliczenia Sprzeda

Zakup

Obowigzkowe Podatek VAT

Informacja VAT UE

Podatek dochodowy

Bilans

Rachunek wynikow

Sprawozdanie F-01

Przeptywy piengdzy

Konta w zestawieniu

Obrotéwki Syntetyka

Analityka

Wszystkie

Obroty dziennikéw

Obroty na koncie

Syntetyka

Dla konta Wedtug dziennikdw

Wedtug planu kont

Zeznania roczne

Rejestry Faktury Wystane

Otrzymane

Zaliczki / Wyptaty Otrzymane

Wystane

Ewidencje VAT Sprzeday

Zakupow

Menager

Wspotczynniki VAT

Samochodowe Samochody

Rachunki
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Przejazdy

Wyposaenie

Kontrahenci Edycja
Potwierdzenie sald

Odsetki Ustawowe
Budzetowe
Umowne

Zdarzenia
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4.2 Rejestracja dokumentow

4.2.1 Metodyka rejestracji dokumentéw

Program umitiwia rejestracg dokumentéw w jednym dzienniku lub w wielu
tematycznych dziennikach, dodatkowo pozwgalaja zaktadanie nowych dziennikow co
mieshcC.

Mazna wic rejestrowéa dokumenty w dziennikach o dowolnej nazwie, ale z
zachowaniem ok&bonej struktury chronologiczne.

Nazwa dziennika (zalecana): mO0dom12 to miesihce + rozszerzenie nazwg typ np.:
bank, sprzeda

Przyktad nazwy dla pojedynczego dzienni@d5koszt.rO7
Przyktady nazwy grup dziennikow:

1. Jeden dziennik catoroczny typu OGOLNY
0golny.r07

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

3. Wiele dziennikéw tematycznych, migsinych. Mog to by dzienniki o typie
zwigzanym

z typem dokumentéw lub wszystkie dzientyiiu OGOLNEGO (zalecane)
mO1sprz.r07
mO1bank.r07

mOZlkasa.r07

mOZlzakup.rQ7

mO1pk.ro7

MO2sSprz.rO7..........ccvennnn. ml12sprz.rO7
mO02bank.rO7..................... ml2bank.r07
mO02kasa.rO7......................m12kasa.r07
mO02zakup.rO7......... ...........m12zakup.r07
MO2pK.r07.......ccoeovveieen, m12pk.r07

4.2.2 Typy dziennikow — Typy dokumentow

Wszelkie dokumenty kgjowe musz byc rejestrowane w dziennikach. W celu utatwienia
ksieggowania jednorodnych dokumentéw, progt&si EGI HANDLOWE umailiwia
prowadzenie dziennikdw naptijacych typow:
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OGOLNY - uniwersalny - sty do rejestracji wszystkich typow dokumentéw wrjgih
dzienniku

SPRZEDAZ - tematyczny - dok. Sprzega(powiazanie z ewidencjami VAT)
ZAKUPY - tematyczny - dok. Kosztowe (pa&ane z dokumentami VAT)
MAGAZYN - dok. magazynowe

KASOWY - dok. kasowe

BANKOWY - przelewy bankowe

OPERACJE ROZNE — polecenia ksgowania

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

ProgramKSIEGI HANDLOWE umazliwia automatyczne spogdzanie ewidencii
VAT-owskich

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

Zarejestrowane dokumenty sierozerwalnie przywgzane do wigciwych miesgcy
ksiegowych.

Kolejnym rejestrowanym dokumentom rseadawane kolejne LP dziennika w postid]
gdzie 1 cyfra oznacz miesia druga LP w miesgtu i sortowane wg daty rejestracji.

W przypadku rejestracji dokumentow kolejnadiug mies¢cy ksigowych (np. najpierw
MAJ, potem CZERWIEC itd.) dulzie zachowana aggtos¢ i kolejncg¢ numeracji
dokumentow.

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

Sortowanie dokumentéw w dzienniku powinno asadzie odbywa sic wedtug dat
rejestracji. Jest to zgodne ze stanem faktyczngaeliJoperator wybierze sortowanie wedtug
dat dokumentow, program uzpa dokumenty byly rejestrowane w dniu wystawieniap®ll
daty rejestracji zostanwpisane daty dokumentéw. Oczyeie przed wykonaniem tej
operacji zostanie wypisane stosowne osgne.

4.4 Utworzenie dziennika

Jéli nie ma zadnego dziennika, to po wybraniu funkdfejestracja (Rejestracja
dokumentow), pojawi s¢ okno edycyjne umadiwiajace utworzenie nowego dziennika.
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B C:AWINDOWS\system3 2emd.exe -3 ﬂ
EASCICIEL: BRAMZES Sp KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 10.687.2087

cja_program~KSIEGI“ksielsprrr~dBShank. @7 4166 18.687_.2087 15:

dB@Shank. »A7 4166 10.07.20087 15:26
N 4166 18.87.2887 15:24

Dzienniki juz zatlozone

ktére mozemy wybrac Zaktadanie nowego

dziennika

NOWY W JSCIE

Jeeli istniep juz dzienniki, to pojawi g okno umaliwiajace wybor dziennika - przycisk
WYBOR, lub utworzenie nowego dziennika - przyc®OWY . Po wybraniu funkcjNOWY
pojawi st okno edycyjne umdiwiajgce utworzenie nowego dziennika.

@ -[o]x

EASCICIEL: RAMZES Sp HSIEGI HAWDLOWE C.14.1.1 18.87.26087

Rejestracja peracje Informacje

Rejestracja dokumentow

ZAKEADANIE DZIENNIKA

Lp d=iennika
Rok obrotowy
Mazwa dziennika
Opiz d=iennika
Typ dziennika

ZAPISZ

dB6hank

WY JSCIE

Zaktad Hr:

ROK OBROTOUWY:
MIESIRQC:

W pola okna edycyjnego nalewpisat:

Liczbe porzadkowa dla pierwszego zapisu w nowym dzienniku. Programpowiada
»1". Jezeli dziennik jest kontynuagjinnego dziennika, to nalg wpisa& wiasciwg liczbe. Lp
pierwszego zapisuc¢bzie mana pé&niej dowolnie zmieni& Wszystkie kolejne zapisy
zostam wowczas przenumerowane.
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Rok obrotowy. Program podpowiada rok kigey. Rok obrotowy dziennika musi by
zgodny z otwartym rokiem obrotowym w prograri8l EGI HANDLOWE . Rok obrotowy
dziennika ldzie mana p&niej zmienid;

Nazwe dziennika. Jest to maksymalniesmioznakowa nazwa okskajaca jednoznacznie
dziennik. Kady dziennik dotycgcy tego samego roku obrotowego musi énieng nazwe.
Nazwa musi skladasi¢ z liter lub cyfr. Pierwszym znakiem nazwy musihbiera. Nazwa
nie mae pozosta pusta. Powisze wymaganiagskontrolowane przez program. Nagw
dziennika ledzie mana p&niej zmienig&. Przykladowe nazwy to: KASA1, BANKS3, INNE7.
W oparciu o maksymalniesmioznakovy nazwe oraz dwie cyfry roku obrotowego tworzony
jest unikalny identyfikator dziennika. Na przyktadASA1.R98. UWAGA ! Nazwa
~WYNIKFIN” jest zastrze zona dla tworzonego automatycznie dziennika kgcowych
ksiegowan na koncie WYNIK FINANSOWY.

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

Typ dziennika.Podpowiadany typ dziennika @GOLNY . Mozna wybr& réwni&‘ inny
typ dziennika SPRZEDAZ, ZAKUPY, MAGAZYN, KASOWY, BANKOWY, RO ZNE).
Typu dziennika nie mima zmienia.

UWAGA ! Raz zalaonego dziennika nie nina juz usuraé. W programie nie ma takiej funkciji.
Mozna natomiast usgt wszystkie zapisy z dziennika, éma zmient jego opis, nazgy W ten
sposéb dziennik nie by¢ wielokrotnie wykorzystywany.

4.5 Wybor dziennika

Jeeli dzienniki zostaty zalmne, to po wybraniu funkcjRejestracja, na ekranie
pojawia s¢ okienko umaliwiajagce wybranie wiéciwego dziennika. W poszczegoéinych
wierszach okienka znajdugic nazwy dziennikéw, ich rozmiary oraz daty i godzostatniej
aktualizacji. Wybor naspuje po naprowadzeniu kursora na $etavy dziennik, a nagpnie
nacgnigciu Enter.

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

B C:\WINDOWS\system 3 2cemd.exe - |5 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KEIEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.687.2087

FYY & ¥ ¥¥Y HOWY DOKUMENT POPRAWIENIE FOWIELENIE EASOWANIE DRUK POZYCJI

DZTENNI K SYMEBOL DOKUMENTU OBROTY UYn OBROTY Ma

'l 1 F UAT-BAA1111 36.480.88 36.480.80
2 2 WB-81-POZYCJIA 1 16.480.0808 16.480.80
PK sa147 5.880.88 5.880.88

(SR Py

44 4 » »+ PRZEGLAD SZUKANIE PONOWIENIE FUNKCJE (+>ZAZNACZANIE WYJSCIE
- Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesigcznych dziennikach.

Po wybraniu wkziwego dziennika na ekranie pojawia sbela zawiergfa wszystkie
zarejestrowane do tej pory dokumenty 8 niej pionowe kolumny. Pierwsza, widoczna
zawsze, przedstawia numer dokumentu w dzienniku. fNener dziennika sktada esi
dwucyfrowy numer miegca przetamany przez liczlporzadkows dokumentu w dzienniku.
Nastpna kolumna zawiera symbol dokumentu, na ktérydsktag¢ 5-cio znakowy rodzaj
dokumentu przetamany przez 15-to znakowy numer chektu. Ponadto na ekranig s
widoczne kolumny przedstawige obroty Wn i obroty Ma na kontach zwizanych z
kazdym dokumentem. Naciska klawiszestrzalek maozna obejrzé dodatkowe kolumny,
takie jak NIP, FIRMA (nazwa), FIRMA (adres), OPIBRACJI oraz UWAGI.

Program umdiwia rejestraci nowych dokumentdéw, poprawianie istagjch oraz
kasowanie niepotrzebnych ¢bhych) dokumentow. Mdiwe jest zarejestrowanie nowego
dokumentu poprzez powielenie dokumentuiginiepcego.

Mazliwe do wykonania funkcje przedstawgajzw. przyciski. Rejestragj nowego
dokumentu umdiwiaja przyciskiNOWY DOKUMENT (klawiszIns) orazPOWIELENIE
(kombinacja klawiszy Ctrl/Enter ). Przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4) poprawia
istniejgcy zapis, KASOWANIE (klawiszDel) kasuje b}dny lub niepotrzebny zapis.

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

PrzyciskZAZNACZANIE (klawisz+) zaznacza i odwotuje zaznaczenie naprzemiennie,
wskazywanych przez kursor dokumentow. Na zaznactodgkumentach nima prowadz
pewne, opisane paiej operacje.

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

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

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

4.7 Ekrany do rejestracji dokumentow

4.7.1 Dokumenty sprzeday i zakupu

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

& J Typ

WYBOR SCHEMATU KSIEGOWANIA Typ dokumentdw. . B

Lp dziennika.... iesiac ksiegowy
Data rejestracji Typ operacji.... Wybér

Rodzaj dokumentu F VAT (faktura VAT)

NUHMER DOKUMENTU. Dotyczy dok.:

Data dokumentu. . FII)ata upe;acj:i.. .- D BRU (dokument brutto)
. P :

MIP.oeaeananns EATHOSE BDROCED F KOR (fakt. korygujgca)

Firma C(nazwa)...

Firma {adres)... |

Opis _uperac;ji. .-

Uwagi-.......... Klawiszem F2 przenosimy
Dot .Rejestr UAT i Kuota 4 sie do bazy kontrahentow
Mies.UAT. AEININ Do zaplaty gdzie wybieramy

EKRAN 1 ZAPISZ kontrahenta lub zaktadamy

nowego i wybieramy do
rejestracji

Klawiszem spacji mzemy rozwiné pole T¥p dekumentdu. . , wybra: np.
sprzedai rejestrowdé dokumenty sprzeds, rodzaju:

F UAT <Faktura UAT>

D BRU <Dokument w kwocie bruttod

F KOR <Faktura koruygujacal

lub wybra Typ dokumentdw.. VTN | (cjestrowa dokumenty kosztowe

rodzaju:

-]

F UAT dot.sprzedazy opodatkowanej
F UAT dot.sprz.zwolnionej i opod.
F UAT nie podlegajaca udliczenium%
F HOR dot.zprzedazy npndatknwanej%
F KOR dot.sprz.zwolnionej i opod.d
F HOR nie podlegajaca odliczenioms
INNY rachunek nie dotyczacy UAT *

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

Nasgpnie naley rozwanie wypeiné pole ,Rodzaj dokumentu” wybierg z tabeli
odpowiedny pozycg. Tabela jest dogbna po nacéhieciu klawiszaSpacja

Rodzaj dokumentu ma wptyw na tworzone wdmksegowania VAT-owskie
ewidencje sprzeds. Sposéb zaktadania i prowadzenia ewidencji VA$tabopisany w
czgsci B.

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

Klawiszem EERAN 1 nrzechodzimy na kolejny ekran rejestracyjny.

B C:\WINDOWS\system32\cmd.exe | =] x|
Spacja i Wybieramy E C.14_1.1 i1 _87_20887
REJESTRACJA DOKUMENTU KS Stawke F Ctyp: OG!LH';')
Rodzaj dokumentu
NUMER DOKUMENTU.
i Wazny podglad
Ksiegowanie Kwota Metto TAVEA ta UAT
RAZEM: :
DO ZAPEATY:
ZAPEACONG:
ZMIANA NUMERGY KONT ORAZ STAWEK UAT WYPIS KSIEGOUAN NA KONTACH
| ZAPISZ | EKRAN T WYJSCIE

Na drugim ekranie nakgwpisa odpowiednie numery kont. Przy wpisywaniu numeréw
kont mazna skorzystaz podpowiedzi planu kont (klawi$2).

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

Konto Kontrahenta zostato dodane w momgagi@wyboru na pierwszym ekranie.

Mana wypetnt maksymalnie gic wierszy. W polu STAWKA okréda sk stawk VAT
zwigzary Z 3 pozycp sprzeday. Stawk VAT wybiera s¢ z tabeli klawiszanstrzatek. Mozna te
przywota tabet naciskajc klawisz Spacja.

W polu ZAPLACONO mima wpisé kwote czc$ciowej zaptaty ktéra zostanie
automatycznie zakgjowana na koncie kasa.

Program automatycznie podstawi konto VAdle naley zaprogramowa to w
PARAMETRACH ZAKLADU:
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HSIEGI HAWDLOWE C.14.1.1 12._87.260087

Import danych
Eksport danych
Parametry =zakYadu
Przelew~slpltata
Porzadkowanie ksiac
Ksiazka kontroli
Techniczne

Re jestracja bez schematdw. KASA: ZAOKRAGLENIA =
SPRZEDAZ — UAT nalezny raz stawki UAT w kolejnofci:
1> = 2> I 4> =5 5> |
ZAKUP — UAT nali ora wki UAT w kolejnosci:
1> 22 =N\ 32 | 5>
Nr konto VAT Nr konta VAT Nr konta kasa do
naleznego naliczonego automatycznego
ksiegowania ptatnosci
gotowkowych

Ponizej przedstawiono ekran po wybo| #¥FIS KSTECOMAR NATKONTACH" (\Wazny podghd)

B C:\WINDOWSksystem3 2\cmd. exe - = ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.87.2887
KONTO Un KONTO Ma KMOTA
288-1 26.480.80
738 16,8680 .4808
738 4.860 .88
738 18.060.88
222 2.480.88
188 288-1 16.880.80

PROSZE HACISNAG DOWOLMY KLAWISZ
. Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach.

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

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

12872087

KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1

Re jestwyy

Faktur >
Zaliczki wpXatyk
Ewidencje UAT
Samochodowe
Uyposazenie
Kontrahenci
Odzsetki
Zdar=zenia
HEursy walut

Histau’ﬂng‘

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe
EASCICIEL: RAMZES Sp. 2 o.o.

~[ox]

12.47.2007

KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1

Ak & A ¥¥ WYBGR FAKTURY NOWA POPRAW POUIELENIE KASUJ Sortuj F3

+ SYMBOL DOKUMENTU
-

STATUS DATA DOK. DO ZAPEATY
26,480.080

F UaT-@881111 Rejestr|B1.07.2087

Fa= e

<4 - L4 M+ SZUKANIE PONOMIENIE WYBRAME FAKTURY ¢+> (fun) WYJSCIE

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

Tak w¢c REJESTR Faktury wystawione sjudo rozliczé z kontrahentami.

4.7.2 Dokumenty bankowe i kasowe
Rejestrowanie tego typu dokumentéw sprowadzddai

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

B C:A\WINDOWS\system 3 2%cmd.exe
EASCICIEL: RAMZES S

REE

11.487.2887

- Z 0.0. KSIEGI HAWDLOWE C.14.1.1

PRZEGLADANIE DOKUMENTU KSIEGOWEGO. Dziennik D@6 .RA7 (typ: OGOLNY>
Typ dokumentdw. . E
Lp dziennika.... MHiesiac ksiegowwy =
Data rejestracji Tuyp operacji.... =
Rodzaj dokumentu B
NUMER DOKUMENTU . Dotyczy dok.: d
Data dokumentu.. Data oper 4=
Termj nic i
NIP............. d
E@rma Engzwag... 1
o;ﬂf‘up:p:ﬁ?i: - .| W tym polu, klawiszem F2 przenosimy sie do "E T
Uwagi........... odpowiedniego rejestru z wczesniej ZALICZKA NAY
Dot .faktury N 1| zarejestrowanymi fakturamiiwybieramy te ZALICZKA H‘f%
Mies.UAT. fakture ktoérej dotyczy zaptata. Mozna to pole HE%EH a N
pomingé wybra¢ dokumenty w polu 1
| Redestracja| DO faktury Nrl 2. 31ub4 daiennikach.
Uwaga!

ZAPELATA —stwy wytacznie do rozliczé zaptat czyli kojarzenia faktur z przelewami

bankowymi
WPLATA — WYPLATA

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

Ekran nasfpny

B CAWINDOWS\system 3 2emd. exe - = ﬂ

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.8%7.2887

FRZEGLADANIE DOKUMENTU ESIEGOWEGO. Dziennik DB6.RAY <(typ: OGOLHNY>
Rodzaj dokumentu
HUMER DOEUMENTU.
Data dokumentu..
Opiz operacji...

KONTO Un KONTO Ma KWOTA

OBROTY Un: OBROTY Ma:

| ZAPISZ | EKRAN 1T WYJSCIE
- Rejestracja dokumentdéu ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach.

4.7.3 Dokumenty typu rézne ( pk, memoriatowe) , magazynowe

B C:\WINDOWSsystem3I2emd. exe - | ﬂ
EASCICIEL: BAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HAWDLOWE C.14.1.1 11 .8%7.2807
REJESTRACJA DOHUMEWTU KSIEGOWEGO. Dziennik DHG.RHY <typ: OGOLHY>

WYBAR SCHEMATU KSIEGOWAWIA Tup dokumentdw. . =
Lp dziennika.... Miesiac ksiegowy —
Data rejestracji Typ operacji-..-- -
Rodzaj dokumentu B

NUMER DOHEUMEMWTU . Dotyc=zy dok.: |
Data dokumentu. . Data operacji.--

Termin platnosci dni

NIP. .o ceaan-- i

Firma Cnazwal...

Firma <adres>...

Opis operacji.-- 7|
Unagi.esceeceeena-

Dot .Rejestr UAT | Kwota 4

Do zaplaty
EERAN 1 EAFPISZE WYJSCIE




4-14 Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

B C:AWINDOWS\system32%emd.exe - | ﬂ

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KSITEGI HAWNDLOWE C.14.1.1 11.87.2087

PRZEGLADANIE DOKUMENTU KSIEGOWEGO. Dziennik DA6.RA? (typ: O0GAOLHNY>
Rodzaj dokumentu
HUMER DOKUMENTU.
Data dokumentu..
Opis operacji...

KONTO Un KONTO Ma KMOTh

OBROTY Yn: OBROTY Ma:

[ ZAPISZ -3 WYJSCIE
~ Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach. =

Rejestrac dokument typu ,R@NE” nalezy najpierw okréli¢ miesac ksiegowy dla
tego dokumentu. Naginie kolejno mana wypeia lub zmienig nastpujace pola: ,Data
rejestracji’, ,Rodzaj dok umentu”, ,NUMER DOKUMENTY ,Data dokumentu”, ,Opis
operacji” oraz ,Uwagi”.

Na drugim ekranie nalg wpisa& wiasciwe numery kont kggowych oraz odpowiednie
kwoty. Przy wpisywaniu kont ksgjowych mana korzysta z podpowiedzi planu kont, po
nacknieciu klawiszaF2.

U dotu ekranu caty czas widoczneagtualne obroty na podanych kontach.

Po zatwierdzeniu dokumentu przyciskielAPISZ zostanie on umieszczony w
dzienniku.

Rejestruyjc dokument ksigowy mana skorzysta z dokumentu podobnego,
wprowadzonego wczaiej. Po naprowadzeniu na niego kursora haleacismaé przycisk
POWIELENIE (klawiszeAlt/P lub Ctrl/Enter ). Pola edycyjne nowego dokumentu zogtan
wypetnione trécig powielanego dokumentu.

4.7.4 Dokumenty w walutach obcych

Mazliwa jest rejestracja dokumentoéw dotycych operacji w walutach obcych.
Réwnoczénie mana wywat nieograniczonej iléci walut obcych. Program umlowia
wpisywanie kwot w ztotych lub w walucie. Jeden dalant mae dotyczy tylko jednej
waluty.

Dokument walutowy zostanie prawidtowo zasg@wvany pod warunkiem skorzystania z
odpowiednio zdefiniowanegechematu ksegowania Dokumenty wszelkich typow mag
by¢ rejestrowane jako walutowe.

Definiupc schemat kggowan, nalery zawsze okrdi¢ Rodzaj operacji. Standardowo
program podpowiadaeg jest to operacjAWYKLA czyli ztotbwkowa. Mana zmient rodzaj



Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika 4-15

operacji naWVALUTOW A. Wéwczas otworzy sikolejne pole, w ktérym nahy okresli¢ czy

kwoty 3 podawane WWALUCIE czy t& w ZLOTYCH . Przy rejestracji ma to tylko
znaczenie porgkowe. Zawsze trzebatizie powotywé sie na aktualny kurs waluty obce.
Ostatng rzecz jaka trzeba okréi¢ jest Rodzaj waluty. Bardzo wane jest prawidiowe
okreslenie rodzaju waluty. Do poszczegoélnych rodzajoviuivey przywigzane dzienne kursy.

Kady rodzaj waluty ma swgjwlasr tabet kursow.

Jeeli dana waluta byta juwczeéniej zdefiniowana mana wpisé jej rodzaj, lub
nacisn¢ klawisz F2 i wybrat rodzaj waluty z przedstawionej tabelizék zostanie wpisany
nieistniepcy rodzaj waluty lub pole przeznaczone na wpisaodzaju waluty pozostanie
puste, to na ekranie pojawegabela, z ktérejdrlzie mana wybra rodzaj waluty.

W przypadku, gdy waluty nie byly jeszczdimiewane ladz jest to nowy rodzaj waluty,
mozna zaakceptowapuste pole, lub nacigé klawisz F2. Wowczas na ekranie pojawi¢si
pusta tabela lub tabela zawiexa wczénie] zdefiniowane rodzaje walut. Przedstawione
przyciski umaliwiaja: wprowadzenie nowej waluty NOWA WALUTA (klawisz Ins),
poprawienie danych istnigjej waluty -POPRAWIENIE (klawiszeCtrl/Enter ), skasowanie
waluty - KASOWANIE (klawisz Del) oraz wybor waluty WYBOR (klawisz Enter). W
przypadku definiowania schematu ¢gowar odwotugcego st do nowej waluty naley
skorzysté z funkcji (przyciskuNOWA WALUTA (klawiszIns).

W kolejne pola edycyjne przywotanego okiemidery wpis&: kraj, rodzaj waluty oraz
ilos¢ jednostek waluty przyjmowando okrélania jej dziennych kurséw. Przyktadowo dla
dolarow amerykaskich wpisuje si 1, a dla frankow belgijskich wpisujegsi00.

Tak opisana nowa waluta zostaje umieszceotebeli | lxdzie z niej mana korzysta w
przyszigci. Zeby zostata przgfa w schemacie nalg ja teraz wybra.

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

4.8 Rejestracja dokumentow magazynowych, il§ciowo
wartosciowych

W przypadku rejestracji dokumentéw tyMAGAZYNOWE program umgliwia nie
tylko zapisywanie kwot na odpowiednich kontach,réleniez zapisywanie iléci. Rejestracja
dokumentow magazynowych wastiowo ilosciowych jest maliwa pod warunkiem
zdefiniowania odpowiedniegechematu ks¢gowan. Definiujgc schemat ksgowai dla
dokumentow typMAGAZYNOWE , nalezy na drugiej stronie schematu odpowiedZidK
na pytanieCzy rejestrowa rowniez ilo§¢? Program podpowiada standardoitk .

4.9 Rejestracja kwot na stronach kont ksegowych

Program unuiwia rejestract kwot stronach kont ksgowych przedstawiag je na dwa
sposoby. Sposoby tey ©kreslone jako A oraz B. Standardowo jest ustawiony spos@b
Zmiare sposobu rejestracji umlwia funkcja PARAMETRY PROGRAMU . Nalery
zmienk rodzajA na rodzap lub odwrotnie.

. KONTO Un KONTO Ma KWOTA
B. KONTO:.Przeciwne: DEBET<Un>!KRED¥T<{Mal

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

W tym samym wierszu rejestrowanego dokuméniuv tym samym wierszu kgjowan
podaje s} najpierwKonto Wn, nas¢pnie Konto Ma, a na kacu kwot. Po zaksigowaniu
kwota zostanie zapisana po strovWe pierwszego konta oraz po stroiia drugiego konta.

Jedna pozycja w dzienniku uthwia zarejestrowanie maksymalnie $8Hu par
ksiegowan zwigzanych z tym dokumentem.zé wymagana jest wksza ilg¢ ksiegowan,
naleey wprowadzé drug pozycg do dziennika. Ména skorzysta z przycisku
POWIELENIE (klawiszeCtrl/Enter ) wprowadzonego przed chyitdokumentu, nie trzeba
wowczas wypetiaczesci opisowej.

Numery kont oraz kwoty megale nie musg by¢ wpisywane. U dotu ekranwg sha
biezaco pokazywane obroty stron kont, tak jak tolie wyghdato po zaksigowaniu.

Rodzaj B.

Najpierw nalgy wpisa& numer konta podstawowego. Wzesgzym wierszu mina wpisé
numer konta przeciwstawnego. Ngmtie naley wpis& kwotg po wiaciwej stronie konta
podstawowego. Naty ja wpisa& po stronie debetowej (Wn) lub kredytowej (Ma). Po
zaksegowaniu, jeeli zostato podane konto przeciwstawne, kwota rostaapisana na tym
koncie po stronie przeciwnej do zapisanej stronyt&godstawowego.

Jedna pozycja w dzienniku uthwia zarejestrowanie maksymalnie 4-ch pakcgswai
zwigzanych z tym dokumentem. z&# wymagana jest wksza ilg¢ ksiegowan, nalery
wprowadzé drugy pozycg do dziennika. Mena skorzysta z przycisku POWIELENIE
(klawiszeCtrl/Enter ) wprowadzonego przed chwitlokumentu.

Numery kont oraz kwoty megale nie musgz by¢ wpisywane. U dotu ekranwg sha
biezaco pokazywane obroty stron kont, tak jak tolie wyghdato po zaksigowaniu.

4.10 Korzystanie z planu kont przy rejestracii

W celu usprawnienia pracy ama skorzystaz podpowiedzi planu kont. (Nie jest
natomiast mgliwe rozbudowywanie z tego poziomu planu kont.) pawliedz uzyskuje s
po nacénieciu klawiszaF2 w trakcie edycji numeru konta

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

ProgramKSIEGI HANDLOWE umazliwia rejestracg dokumentow walutowych w
ztotbwkach lub w walucie obcej. Przeliczenie ppaje automatycznie wedtug kursu dnia dla
danej waluty. Kurs dnia nie by pobierany z tabeli kursow, 7eli jest dla tego dnia
zaprogramowany. 2eli nie ma jeszcze kursu dla tego dnia, to halgo wpisgé w trakcie
rejestracji. Zostanie wstawiony do tabeli kursowray innych dokumentach z sany dag
bedzie mana z niego skorzystaNa kontach &da rownoczénie zapisane kwoty w walucie i
w ztotowkach.

Warunkiem automatycznego przeliczania kwotwvalucie na ztotowki lub kwot w
ztotych na waluf jest zdefiniowanie prawidtowegsrhematu ksegowan orazzdefiniowania
wszystkich kont w schemacie jako WALUTOWE lub WALUTOWO-ZLOTOWE . Jako
»,Rodzaj operacji” nalgy wybrat opcik WALUTOWA . Nastpnie naley okresli¢ czy kwoty
beda podawane wZLOTYCH czy w WALUCIE oraz wybré rodzaj waluty (zostato to
opisane wczaie)).

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

Przy rejestracji kolejnego dokumentu alweie mana skorzysta z dokumentu ju
wprowadzonego - przycisiPOWIELENIE klawisze Ctrl/Enter ) lub ponownie mgna
przywota& schemat ksgowania. Program podpowiada w polu ,Kurs w z{' dsia
wprowadzony kurs dnia dla tej waluty. Btta go zmierd lub zaakceptowa

4.12 Rrejestracja dokumentéw w dziennikach typu ,magzyn”

4.12.1 Rejestracja dokumentow typu ,MAGAZYNOWE”"

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

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

»,Rodzaj dokumentu” wybieramy z tabeli odpedmi pozycg. Tabela jest dogbna po
nacknieciu klawiszaSpacja Mozliwosci s3 nastpujace:

P (Przyjecie na magazyn) L
WE (Hydanie = magazynu}

RY (Rozchid weunetrznyl 8
Pl C(Przuyjecie weunetrznel %
LM C(Likwidacja magazynu} %
MM+ (Przezuniecie do magazynu> %
MH— (Przezuniecie = magazynu> i

Na drugim ekranie nalewpisa wiasciwe numery kont kggowych oraz odpowiednie
kwoty. Przy wpisywaniu kont ksgowych mana korzystd z podpowiedzi planu kont, po
nacknieciu klawiszaF2. Jezeli nie skorzysta size zdefiniowanego wcgeiej schematu, nie
maozna wpisywa ilosci.

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

Rejestruc dokument magazynowy mma skorzystd z dokumentu podobnego,
wprowadzonego wczaiej. Po naprowadzeniu na niego wakika, naley nacisnaé przycisk
POWIELENIE (klawiszeAlt/P lub Ctrl/Enter ). Pola edycyjne nowego dokumentu zosgtan
wypetnione trécig powielanego dokumentu.

Przy rejestracji dokumentu pmax skorzysta ze zdefiniowanego wcgeiej schematu
ksiegowar. Dostp do schematéw ksjowar dla dokumentéw typu ,MAGAZYNOWE"
uzyskuje si po kliknieciu MYSZA przycisku WYBOR SCHEMATU KSI EGOWANIA .
Ten sam efekt mma uzyska naciskajc rownoczeénie klawiszeAlt/R , a nasipnie Enter.

Na ekranie pojawicstabela ze zdefiniowanymi schematami. Po naprowad4eirsora
na odpowiedni schemat wystarczy nagiésklawisz Enter. W przypadku braku schematu
zostanie wypisany komunikatlie zdefiniowano schematow kggowan dla tego typu
dokumentow. W przypadku istnienia tylko jednego schematu leale/boru s¢ nie pojawi.
Ten jeden schemat zostanie od razu wczytany.

Rada praktyczna

W przypadku rejestracji nie zaptaconej ggszfaktury sprzedy oraz rejestracji faktury
korygujgcej (ZWROT) z kwai ujemry, powstanie po zakgjowaniu maty problem.
Odbiorca lkgdzie rozliczony, ale w rejestrze faktur wystawiohypozostap dwie nie
rozliczone faktury. Przy pomocy funkdfiejestry / Faktury / Wystawione nalery wyszuka&
te faktury i korzystajc z przyciskPOPRAWIENIE nalezy wypeini pole ,ZAPLACONO”.

4.13 Rejestracja dokumentow typu ,bankowy”

Dzienniki tego typu shd do rejestracji wyagow bankowych oraz dokumentéw
zwigzanych z tymi wycigami. Korzystanie z tego typu dziennikéw @ekz typu
JKASOWY”) oraz korzystanie z dziennikéw typu ,SPRRBZ” i ,ZAKUPY” rozwi azuje
problem rozliczania nat@osci i zobowpzan.

W dziennikach typu ,BANKOWY” srejestrowane wszelkie operacje geane z
wptatami i wyptatami. Rozria sk nastpujace typy operacii:

- zaptata naszej nalenosci,

- zaptata naszego zobowrania,
- wptata zaliczki nam,

- wptata zaliczki przez nas,

- wpfaty inne,

- wyptaty inne.

Dzienniki tego typu unibwiajg rowniez ksiegowanie przychoddw i kosztow z tytutu
réznic kursowych.

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

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

Nasfpnie mana wypeint pola ,Opis operacji” oraz ,Uwagi’. Wypetnigg te pola
naleey pamkctac, ze przy rejestracji dokumentowedzie s¢ z ich zawartéci korzysta i
wygodnie gdzie je jak najmniej zmienéa

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

Po akceptacji lub zmianie ,Daty rejesfifa nalezy okresli¢ ,Typ operacji.
Mozliwosci s3 nastpujace:

ZAPELATA NAM - dotyczy otrzymanej zaptaty za wystawdomczeniej faktug sprzeday z
odroczonym terminem ptatia;

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

ZALICZKA NAM - dotyczy otrzymanej przedptaty od kkretnego odbiorcy na poczet przyszitych
dostaw;

ZALICZKA MY - dotyczy wystanej konkrethnemu dostawpyzedptaty na poczet przyszitych
zakupow;

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

Kolejne dwa pola to ,Rodzaj dokumentu,Numer dokumentu”. W pierwsze pole
maozna wpisé& oznaczenie wyggu bankowego, czyli po prostu WB nr , a w drugieneu
pozycji na wycigu bankowym.

Operacje ZAPLATA NAM oraz ZAPLATA MY gszwigzane z konkretpfakturg, ktorej
dotycz. Dla tych typdw trzeba wypelhipole ,Dotyczy dokumentu” (klawisz F2). Wéwczas
pojawi sk tabela z fakturami wystawionymi dla operacji tyghPLATA NAM, lub z
fakturami otrzymanymi dla operacji typu ZAPLATA MYNa wigciwg fakture nalezy
naprowadzi kursor i nacisg Enter. Faktura zostanie wybrana i jej dane orameda
kontrahenta, ktérego dotyczy zosfamprowadzone w odpowiednie pola dokumentu.

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

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

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

Dla operacji ,ZAPLATA NAM’, ,ZAPLATA MY”, ,ZALICZKA NAM” |
ZALICZKA MY” kolejna grupa pol shy do okrdlenia kontrahenta. deli zostata wybrana
faktura dla operacji typu ,ZAPLATA NAM” i ,ZAPLATAMY” to chociaz kontrahent jest
juz okreslony, to mana go jeszcze zmiehi Poniewa operacje typu ,WPLATA” i
~WYPLATA” s 3 anonimowe, to pola dotygee kontrahentagsiedos¢pne.

UWAGA ! W przypadku, gdy zaptata dotyczy kilku faktur rigiekoniecznie okrdic
kontrahenta (akcja wywotana klawiszé&id.)

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

Jeeli zaptata dotyczy kilku faktur i pole ,Dotyczy kementu” pozostato puste, u dotu
ekranu pojawiaj sie cztery pary pol. $to pola ,Dot. faktury 1,2,3,4” oraz ,Kwota 1,2,3,4
Pola ,Dot. faktury” naley wypetnic w identyczny sposob jak pole ,Dotyczy dokumentu”.
Zostato to opisane wyj. W pola ,Kwota” naley wpisywa: taka kwote jaka jest zwjzana z
tg faktury. Z prawej strony program wypisuje obliczolgczmg kwote zaptat. Jeeli te faktury
byly wczeniej zaksggowane lub zarejestrowane, to ydave kwoty § podpowiadane.

Na drugiej stronie natg wpis& numery kont ksigowych. Jeeli dokument dotyczy
operacji typu ,ZAPLATA NAM” lub ,ZALICZKA NAM” oraz wybrany kontrahent miat
podany numer konta rozliczeniowego, to ten numgavposic jako ,KONTO Ma”. Konto
bankowe podaje sijako ,KONTO Wn”. W przypadku operacji typu ,ZAPEPA MY” lub
ZALICZKA MY” jest odwrotnie. Konto rozliczeniowe @&ntrahenta pojawia ijako
,KONTO Wn", a konto banku jako ,KONTO Ma”. W przypg&u zaptaty kilku faktur
podpowiadana jest wyliczona kwota. W przypadku aipiza jedn fakture, jezeli byta
wczesniej ksegowana lub rejestrowana, jest rownpodpowiadana wigiwa kwota.

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

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

4.13.2 Zaliczki i wptaty

Zarejestrowane dokumenty bankowe lubweadgpu ,zaliczki” lub ,wptaty” zostap
prawidtowo zaksigowane oraz umieszczone w odpowiednim rejestrzezdéitag natomiast
rozliczone. Rozliczenie tych dokumentéwziamasipi¢ p&niej. Wtedy, gdy bdzie wiadomo
jakich faktur i/lub kontrahentow dotyczyty. Do rmzen wykorzystuje si funkcie Rejestry /
Zaliczki i wptaty

4.14 Rejestracja dokumentéw w dzienniku typu ,kasowy”.

Dzienniki tego typu stg do rejestracji kwitow kasowycKP i KW . Korzystanie z
tego typu dziennikéw (tale z typu ,BANKOWY") oraz korzystanie z dziennikdvwypu
,SPRZEDAZ” i ,ZAKUPY” rozwi azuje problem rozliczania naiecsci i zobowizah.
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W dziennikach typu ,KASOWY” g rejestrowane dokumenty typu ,KASOWE”
dotyczce operacji ,ZAPLATA NAM’, ,ZAPLATA MY”, ,ZALICZKA NAM7
ZALICZKA MY”, WPLATY” oraz ,WYPLATY".

Przeznaczenie rejestréow typu ,KASOWY” oraposéb rejestracji dokumentéw s
identyczne jak w przypadku rejestréw typu ,BANKOW.YJedyna rénica to narzucany
rodzaj dokumentu:

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

4.15 R&znice kursowe.

ProgrankKSIEGI HANDLOWE umazliwia automatyczne wyliczanie oraz kgowanie
przychodow lub kosztéw z tytutu z0ic kursowych. Problem ten powstaje w przypadku
zakupow Ilub sprzeds za granie z odroczonym terminem platfm. Wynika ze
zmieniapcych st kurséw walut. W przypadku gdy kurs ztotego z drggotaty jest wikszy
od kursu z dnia transakcji uzyskuje przychod dla sprzedg, a koszt dla zakupow.

Warunkiem obliczania i kgjowania przychodow lub kosztow z tytutu znic
kursowych jest prawidtowe zarejestrowanie dokumen® oparciu 0 wiéciwe schematy
ksiegowair. Schematy kggowar musz mie¢ okreslony rodzaj operacji jako WALUTOWA.
Kwoty podawane mag by¢ w WALUCIE Iub w ZLOTYCH. Schematy ksjowah
dotyczce sprzeday lub zakupu oraz bankowy (kasowy) dotycy zaptat powinny mietak
samo okrélone pole ,Kwoty § podawane w” (WALUCIE lub ZLOTYCH). Wygodniej jest
kwoty podawa w walucie. Rodzaj waluty obowzkowo musi by taki sam.

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

4.15.1 Sprzeda

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

Jeeli kwoty na dokumencie byly wpisane w walucie, zostam przeliczone na
ztotowki i tak umieszczone w dzienniku. Raportydd robione zawsze w ziotowkach.
Poprawianie takiego dokumentgdzie s¢ zawsze odbywato w takiej postaci w jakiej zostat
wprowadzony.

Zalamy, ze data dokumentu to 1.11.1999, waluta to USD, a kutego dnia wynosit
3,45. Sprzedano towary za 10 USD co odpowiada lex®€50 zt.

4.15.2 Zaptata naleznosci

Zaptag nalenosci rejestrujemy wycznie w oparciu o walutowy schemat ggpwan
(typ operacji ZAPLATA NAM lub ZAPLATA MY). Jeeli przychdd, ewentualnie koszt z
tytutu réznicy kursow ma b§ obliczony i zaksigowany, nalgy koniecznie w schemacie
pod& odpowiednie numery kont. W polu ,Dotyczy dokuménhalezy wskazé fakture
ktOrej zaptata dotyczy @ywajac klawiszaF2). W pole ,Data dokumentu” natg wpisa
dake z wyciagu bankowego. W pole ,Kurs w zt’ wpisujegskurs ztotego obowgizujacy w
dniu zgodnym z dat dokumentu. Jesli kurs byt juz wprowadzony wczaiej do tabeli
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kurséw, to pojawi si automatycznie. Nagtnie w pole do zaptaty proszvpisa otrzymar
kwote. Program podpowiada kwote.

Zatamy, ze zaptag otrzymano w dniu 28.11.1999, kurs z tego dnia &yrfy47 i
otrzymano petq kwote tj. 10 USD. Przeliczona kwota na ztotéwki wynodi, 0. Uzyskano
przychod w wysokéci 0,20 zt.

Na drugiej stronie dokumentu mma zaakceptowalub zmiené kwote dotyczaca
zaptaty. W oparciu cztkwote zostanie wyliczona edica kursowa.

UWAGA ! Wszystkie kwoty na drugiej stronie dokumenta ®mawsze podawane w
zlotowkach.




Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika 5-1

5

Rozdziat

5 OPERACJE NA DZIENNIKU - FUNKCJE

Wszystkie operacje riove do przeprowadzenia na dzienniku obrazak zwane przyciski.
We wczéniejszych punktach zostaty opisane podstawowe gperavzane z edygjdziennika.
Dotyczyly one wprowadzania nowego dokumentu - pskyd OWY DOKUMENT oraz
poprawiania tego dokumentu - przycB®PRAWIENIE . Nowy dokument moa wprowadz w
oparciu o dokument juistniegcy. Shey do tego przycisPOWIELENIE .

5.1 OPERACJE PROSTE

5.1.1 Kasowanie dokumentu (*)

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

5.1.2 Podglad dokumentu (*)

Po ,nasnieciu” przyciskuPRZEGL AD (Enter ) na ekranie pojawisdokument
wskazywany przez kursor. Przyciski przedstawioneknanie umdiwiaja przechodzenie z ekranu
do ekranu w przod i w tyh, a taix zak@czenie ogjdania (przycisk APISZ lubWYJSCIE).

5.1.3 Woydrukowanie dokumentu

Przy pomocy przyciskdRUK POZYCJI , lubF9, mozemy wydrukowad opis i dekretagj
tego dokumentu wskazywanego przez kursoreévty to wydrukowéna czystej kartce jak i na
odwrotnej stronie dokumentnddiowego.

5.1.4 Zaznaczanie dokumentow

Dokument wskazywany przez kursorzemaosté zaznaczony. Robisto przy pomocy
przycisku (+)ZAZNACZANIE (klawisz +). W kolumnie ,dziennik” pokazgj si¢ trzy
gwiazdki. Kolejne nagniecie klawiszat powoduje cofrgcie zaznaczenia tego dokumentu.

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

Po ,nadinicciu” przycisku FUNKCJE (klawisz F8 ), na ekranie pojawia giokienko
umazliwiajace wykonanie jednej z patszych funkcji. Wyboru wigciwe] funkcji mazna
dokona przy pomocy klawiszgtrzatek, a nasipnie klawiszeEnter.

5.2.1 Wpybrane dokumenty

Ta funkcja umdiwia wybranie z dziennika tylko tych dokumentéwioie spetnig
okreslone warunki. Okno edycyjne warunkow jest identyefak to, ktére pojawiato siprzy
wyszukiwaniu dokumentu. Zasady wpisywania i badawiarunkéw g identyczne. Po
wpisaniu odpowiednich warunkow i zaakceptowaniwtpgzyciskiemZAPISZ odbywa s
operacja przeszukiwania i wybierania odpowiednichygji z dziennika.

Wybrane dokumenty rzedstawiane w takiej samej postaci jak caty maie Jeeli
nie ma dokumentéw spetnagych wpisane warunki, to na ekranie pojawia aipowiedni
komunikat.

Na zbiorze wybranych dokumentéw ina wykonywa tylko niektére operacje.
Zablokowane operacje tdNOWY DOKUMENT , POPRAWIENIE, POWIELENIE ,
KASOWANIE oraz ZAZNACZANIE . Dostpne operacje, oraz przyciska sktywne to:
DRUK POZYCJI , PRZEGLAD, SZUKANIE , PONOWIENIE i FUNKCJE. ,Nacisnigcie”
przycisku WYJSCIE (klawisz Esc lub kombinacja klawiszyAlt/J) spowoduje powr6t do
petnego dziennika.

Z funkcji WYBRANE DOKUMENTY mazna korzystd na szeéciu kolejnych
poziomach, na przykiad zagwajgc warunki jakie musg spetnig dokumenty. Wyjcie poza
szOsty poziom nie jest mlbwe. Pojawi s¢ odpowiedni komunikat. Kalorazowe
,nacisniecie” przyciskuWYJSCIE powoduje powr6t do poprzedniego poziomu.

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

5.2.2 Obroty na kontach

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

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

Obliczone obroty widnigna ekranie do momentu n&iccia dowolnego klawisza.

5.2.3 Kasowanie zaznaczonych dokumentow

Przy pomocy przycisku(+)ZAZNACZANIE mazna oznacz§ cab grupe
dokumentow. Nagpnie przy pomocy funkcji KASOWANIE ZAZNACZONYCH
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DOKUMENTOW mazna skasow&od razu cat zaznaczom grupe. Oczywicie dokumenty
zostan skasowane dopiero po wybraniu odpowiebD&K na pytanie, ktore sipojawi.

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

5.2.4 Zmiana miesiaca ksiegowego

Zarejestrowane dokumenty mouktadane w dzienniku wedtug miesy. Ksiegowy
podejmuje decyzj do ktérego miegca ksegowego nalgy dany dokument przypisaNowo
zatazony dziennik umgliwia zmiarg miesgca w trakcie rejestracji. Oczyygie miesic
ostatniego zapisu jest podpowiadany przy ¢mstm rejestrowanym dokumencie. tatwa
mozliwos¢ zmiany miesica w trakcie rejestracji nie powodowa biedy. Dlatego przy
pomocy tej funkcji ména ustawd trwale miesic ksegowy. Mazna tez ustawiony miesic
zmienk.

W wyniku wybrania funkcjgMIANA MIESI ACA KSIEGOWEGO na ekranie
pojawia s¢ okienko, ktore umidiwia wybranie widciwego miesica lub wszystkich. Po
zatwierdzeniu wyboru przyciskielAPISZ wybrany miesic obowgzuje do nasjpnej
zmiany.

5.2.5 Wydruki

Program unibwia sporzdzenie wydruku dziennika w postaci zgodnej z
obowigzujagcymi przepisami. Na wydruku znajdusic numery poszczegoélinych dokumentéw
oraz obroty zwgzane z tymi dokumentami.

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

5.3 Operacje pozostate

Po wybraniu funkc@PERACJE POZOSTALE na ekranie pojawia giokienko
umazliwiajace wybranie jednej z pozostatych operacji. Naietie klawisza Esc lub
wybranie funkcjiwYJSCIE spowoduje powrot do poprzedniego okienka.

5.3.1 Porzadkowanie dziennika

W przypadku nagtego zaniku zasilaniamgutera mog sie zdarzy pewne
uszkodzenia danych zawartych w dzienniku. Ngjciej dotycz one plikéw indeksowych.
FunkcjaPORZADKOWANIE DZIENNIKA aktualizuje pliki indeksowe. Jest to operacja
bezpieczna, nie zmieniga zawartéci dziennika. Maéna p wykonywa zawsze jeeli
zachodzi podejrzeniee ca si¢ mogto sta.

5.3.2 Sortowanie dokumentow

Dokumenty g pouktadane w dzienniku w kolejfm ich rejestracji. Kolejno
rejestrowanym dokumentorg sadawane kolejne numery dziennika. Numeracja dekuiéuw
rozpoczyna siod pocatkowego numeru dziennika nadanego przy zaktadaziendika.

W trakcie rejestracji dokumentow wypahsic migdzy innymi pole ,data rejestracji”
oraz pole ,data dokumentu”. Me st zdarzy, ze dokument byt zarejestrowany innego dnia
niz go wystawiono. Dokumenty madez by¢ rejestrowane nie w takiej kolejfm jak zostaty
wystawione.
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FunkcjsSORTOWANIE DOKUMENTOW umazliwia poprawienie pocztkowego
numeru w dzienniku. Wszystkie zarejestrowane do pgry dokumenty zostan
przenumerowane w oparciu o ten numer. Ponadto deRktynzostas posortowane. Mdiwe
jest posortowanie dokumentéw wedtug ,daty rejegtradlo zliwe jest te posortowanie
dokumentow wedtug ,daty dokumentu”. z@8 zostanie wybrana ta opcja to do ,daty
rejestracji” zostam wpisane ,daty dokumentéw”. Dziennik po tej operdgjdzie wyghdat
tak jak by wszystkie dokumenty byty rejestrowandniu ich wystawienia.

Po wybraniu funkcjSORTOWANIE DOKUMENTOW na ekranie pojawia i
okienko edycyjne umaiwiajace wpisanie numeru pierwszego dokumentu w dzienarkz
wybranie daty wedtug ktérej odbzie sé sortowanie. Operacja sortowania edbie s¢ po
»hacisnieciu” przyciskuZAPISZ.

5.3.3 Doklejenie innego dziennika

Funkcja ta unitiwia potagczenie dwoch dziennikdw. gczone dzienniki mugz byeé
tego samego typu. Jest to kontrolowane przez anogr

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

Doklejanym zapisomg nadawane numery dziennikgdace kontynuag numeracji
dokumentow w dzienniku, do ktoregg sne doklejane. Poniewadokumenty g zawsze
pouktadane miegscami ksegowymi, a zapisy w sklejanych dziennikach ragtyczy wielu
mieskcy, wynikowa numeracja dokumentow 7o by nieprawidiowa. Po skmzeniu
operacji sklejania progavykona: operaci SORTOWANIE DOKUMENTOW .

5.3.4 Kopiowanie zaznaczonych dokumentow

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

Po wybraniu funkcjKOPIOWANIE ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW , na
ekranie pojawia i okienko edycyjne umiiwiajace zalgenie nowego dziennika. W
przedstawione pola natg wpisa: rok obrotowy, émioznakows nazwe dziennika - bdaca
jego identyfikatorem oraz dodatkowy opis dziennikdezeli dziennik o wpisanych
parametrach ju istnieje, to zostanie wypisany stosowny komunikabperacja si nie
odkxdzie. Jeeli program stwierdzi popraw&é wpisanych danych, to po potwierdzeniwah
zatazenia nowego dziennika dziennik zostanie zahy, a zaznaczone dokumenty zostda
niego przekopiowane.

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

Przekopiowane dokumenty pozastajdzienniku, z ktérego byly kopiowane i dalgj s
zaznaczone. Maa cofrg¢ ich zaznaczenie przy pomocy przycisi@) ZAZNACZANIE
(klawisz +). Mozna tez skasowé te dokumenty korzystgg z funkcji KASOWANIE
ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW .

5.3.5 Poprawienie opisu dziennika
W okienko edycyjne, ktére pojawe sia ekranie mana wpisaé (poprawt) nastpujace
dane: rok obrotowy, nazwdziennika oraz opis dziennika.zéé zostanie wpisany inny rok
obrotowy lub @&mioznakowa nazwa dziennika, to spowoduje to zgiaazwy pliku
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dziennika na dysku. Zmiana nazwy pliku nastdopiero po dodatkowym potwierdzeniu.
Jezeli program wykryjeze taki plik juz istnieje to operacjaghie powiedzie.

5.4 Porzadkowanie baz danych

W przypadku nagtego zaniku zasilania korapumog si¢ zdarzy pewne uszkodzenia
baz danych. NajeZciej dotycz one plikow indeksowych. Uszkodzenia baz danych gmog
by¢ tez powazniejsze. Jeeli program zachowuje gdziwnie, prosg skorzysté z funkcjilnne
| Porzadkowanie. Funkcja ta w pewnym zakresie naprawia bazy danychasipnie
dokonuje indeksacji baz. Padkowanie powinno by robione profilaktycznie co jakiczas.
Oprocz ewentualnej naprawy oraz indeksacji dokoriizigcznego usurcia skasowanych
wczesniej rekordow. Mae to przypieszy dziatanie programu.

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

Rozdziat

6 OTWARCIE ROKU OBROTOWEGO

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

B CAWINDOWS\system32emd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KEIEGI HAWDLOUE C.14.1.1 17.87.2007

R [nformacje

Esiegowanie

DOtwarcie nowego miesiaca
RozpoczEecie roku obrotoweqo
piszywanie bilansu otwarcia
Koficowe ksiegowania na WF &

ZakIad Hr:

ROK OBROTOUWY :
MIESIAC:

6.1 Pierwszy miessc roku obrachunkowego

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

Zmiag pierwszego miesca roku obrotowego ze STYCZNIA na inny uihwia
funkcja Inne / Parametry zaktadu W polu ,Pierwszy miest roku obrotowego”, okienka
edycyjnego, mzna zmient ustawienie na inny miegi. Przyktadowo: KWIECIH.
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UEASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KETEGI HANDLOWE C.14.1.1 17.87.2887
PARAMETRY ZAKEADU HR 1

Aktualna Data:

Pierwszy miesiac roku obrotowego: G{IIRTHEN]]

Rodzaj rejestracji: =

Czy prowvadzié stowarzyszony plan kont ? B

Ekzportsimport danuch jest prowadzony w oparcin o: =

oraz o katalog:

Rachunek wynikdw jest robiony metoda: = uwersja: =

Czy przy sporzad=zaniu Rachunku Wynikdw wwzgledniaé zapasy =zamkniecia ? B
Czy UAT =z kwoty brutto naliczad stawka 18.83 itd ? =

Re jestracja bez schematdw. KASA: ZAOKRAGLENIA =
SPRZEDAZ — UAT nalezny = oraz stawki UAT w kolejnosci:
1> B 2> B 3> E 43 E 5> E
ZAKUFP — UAT nalic=ony: oraz stawki UAT w kolejnosci:
1> B 2> B 3> E 43 E 5> E

Raporty i =zestawienia sa spnrzadzqne w jesuku: "
Czy na zestawieniach kont drukowac informacje o walucie 1 ilosciach 7 B

‘Metoda roz=1 UAT* dostepna po wykupieniuw *UAKTYWNIENIE METODY EKASOUWEJ'
EKRAN 1 ZAPISE WYJSGCIE

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

6.2 Otwieranie roku obrotowego poraz pierwszy

W przypadku otwierania pierwszego rokiorobowego w nowo zainstalowanym
zakladzie, na ekranie pojawia¢sibkienko z polem ,ROK OBROTOWY”. Program
podpowiada aktualny rok kalendarzowy. Ma go zatwierdZilub wpis& inny.

Po zatwierdzeniu roku przyciskiegfAPISZ, rok obrotowy jest otwierany. Informacja
o0 otwartym roku obrotowym jest wypisywana u doturaglu w specjalnym okienku
informacyjnym.

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

i
Zakilad g

ROK OBROTOUY :
MIESIAQC:

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

ZakIad Hr:

ROK OBROTOWY
MIESIAC
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6.3 Wopisywanie B.O. (bilansu otwarcia)

W przypadku zamkgtia roku obrotowego salda koowe kont staj sie automatycznie
bilansem otwarcia naginego roku obrotowego. Dla potrzeb spdeania bilansu oraz
rachunku zyskow i strat jest tworzony rownigodatkowy bilans otwarcia. Ridice dotycz
jedynie kont przychodowych i kosztowych. W wynikaksitgowania dziennika kecowych
ksiegowan rzeczywiste salda tych kont siaic zerowe. Dodatkowy bilans otwarcia zawiera
salda tych kont takie jakie byly przed zakgiwaniem dziennika Kaeowych ks¢gowar na

koncie WYNIK FINANSOWY.

6-3

W pierwszym roku eksploatacji prograik8I EGI HANDLOWE bilans otwarcia nie
jest i nie mae by utworzony automatycznie. Przy pomocy funkoperacje / Wpisywanie
bilansu otwarcia mazna wpis& odpowiednie kwoty otwarcia dla wszystkich lub waych

kont.

Z tabeli, ktora pojawiagsha ekranie mma wybrad odpowiednie konto. W tym celu
naprowadzamy kursor na konto, a gpsete naciskamy klawisgnter. Jezeli konto posiada
analityke to po nadinieciu Enter pojawia s¢ tabela kolejna tabela z kontami analitycznymi
dla wybranego wczaiej konta. Nagfpnie z tej tabeli nalgy wybrat wiasciwe konto. Jeeli

kont jest duo mazna skorzysta z przyciskow SZUKANIE

wyszukup konta o podanych parametrach.

i PONOWIENIE, ktore

Po wybraniu konta pojawia ikienko umaliwiajagce wpisanie kwot otwieragych rok
oraz kwot otwarcia bez kKoowych ksggowar na koncie WYNIK FINANSOWY. Jeeli
korzysta s} ze stowarzyszonego planu kont, azna rownie wpisywa bilans otwarcia dla
tych kont. Normalnym kontom wpisuje¢ssaldo otwarcia po stronie debetowej (Wn) lub

kredytowej (Ma).

B C:\WINDOWSsystem3 2emd. exe

REE

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o.

KSTEGI HAWDLOWE C.14.1.1 18._87.26087

ok & ¥ ¥¥ HNIZSZY POZIOHM — WYBOR KONTA WYPISANIE PODSUMOWAN

OTWARCIE Un OTWARCIE Ma
a.8a8 a.8a8 T
a.88 a.88 i
a.8a8 a.8a8 ]
@A @G @A @G
BILANS OTWARCIA #
PODSTAWOWE KONTO: 815 4
KWOTY - OTHHRCIEEHEé OTWARCIE Ma:
Otwarcie bez koficowych kéi@guwaﬁ na YWYNIKU FINANS.
ILOSCI — OTWARCIE PREZYCHOD: OTWARCIE ROZCHOD:
ke SZUHANIE FPOHO
ZAPISZ WYJSCIE

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

Przyktad. Poprawnego wpisywania BO
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Firma, wraz z rozpogziem nowego roku obrotowego, zaczyna prowadsicgowas¢ przy

pomocy programiKSIEGlI HANDLOWE . Kapitat firmy stanowi 1.000.000 zt znajdag s¢

w kasie. Przez caly poprzedni rok firma sprzedatajs wyroby za gotéwk za 190.000 zi.
Koszty w wysokéci 120.000 zt, ktére poniosta byty rowaigotowkowe. Zysk firmy wyniost
70.000 zt i réwnie znalazt st w kasie. Ten zysk zostanie dopisany do kapitajpieio w

nastpnym roku.

Zgodnie z powyszymi kwotami nalgy wpisa nastpujacy bilans otwarcia:

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

6.4 Otwieranie kolejnego roku obrachunkowego

W przypadku kiedy rok obrachunkowy jest otwartyirachomimy kolejny raz funkej
Operacje / Rozpocegcie roku obrotowegq na ekranie pojawi esi ostrzeenie. Po
zaakceptowaniu przyciskTAK poprzedni rok obrotowy zostanie zamftgi Nastpnie
pojawi sk okienko edycyjne, w ktérego polu ,ROK OBROTOWY”edzie widniat
zaproponowany przez program kolejny rok. Ada ten rok zaakceptowamazna go te
zmienk. Jezeli zostanie wpisany ten sam rok, ktory byt otwanty si nie stanie. Operacja
otwierania kolejnego roku nie ogliizie se.

Po zaakceptowaniu wpisanego roku przyciskiBAPISZ, na ekranie pojawi @i
ostatnie ostrzeenie. Po ,nachicciu” przycisku TAK rozpocznie s operacja otwierania
kolejnego roku. W wyniku otwarcia nowego roku obreégo poprzedni rok obrotowy jest
zamykany. Jest to operacja nieodwracalna. Poprze#treostanie przeniesiony do archiwum
i bedzie dosgpny w funkciji.

B C:\WINDOWS\system 3 2emd. exe i || ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. -0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 21 .687.208°7

Wybor ZAKEADU Operacje wspolne Funkcje ogolne RO

Archiwum

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

6.5 Bazy danych po otwarciu nowego roku obrotowego

Po otwarciu nowego roku obrotowego poprzedni rokotwy jest zamykany
(archiwum), a bazy danych progranKSIEGI HANDLOWE & ustawiane w stan
pocztkowy.

Plan kont. Wszystkie kartoteki kongsvyczyszczone.

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

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

Listy kontrahentow. _ Pozostaj nie zmienione.

Rejestry faktur. Kasowanestylko te faktury wystawione lub otrzymane, ktdgeazliczone,
tzn. faktury, w ktorych kwota do zaptaty jest rovkweocie zaptacone;.

Zaliczki i wplaty.  Zbilansowane zaliczki oraz wptaty lub wyptagykasowane. Zaliczki lub
wptaty/wyptaty 9 zbilansowane wtedy, gdy cata ich kwota jest razla.

6.6 Otwieranie miesihca ksiegowego

6.6.1 Otwieranie pierwszego miesica ksigowego.

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

6.7 Otwieranie kolejnego miesica ksiegowego

Operator nie ma wptywu na kolejne otwieramesice. $ to po prostu kolejne miesie
kalendarza. Podpowiadane nazwy neigsnaley zatwierdzé przyciskiemZAPISZ . Nalezy takze
wybiera przyciskTAK w odpowiedzi na pytani€zy otworzyé kolejny miesigc ksiegowy
?.

6.8 ROwnoczesne prowadzenie dwdch kolejnych lat obrotoweh.

Program unmtiwia otwieranie kolejnych 12-tu miegiy nas¢pnego roku obrotowego,
bez koniecznéri otwierania nowego roku obrotowego. W praktyc@arza to maiwosé
réownoczesnego prowadzenie dwoch latgsivych.

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

Zaklad Ne:
ROK OBROTOWY : KOLEJNY ROK OBROTOUWY :
MIESIAC: MIESIAC:

Petna informacja o aktualnym roku obrogoworaz jego ostatnim otwartym migsi
ksiegowym znajduje si w widocznym caty czas okienku informacyjnym. W tykienku
znajdup si¢ réwniez informacje o ewentualnym kolejnym roku obrotowymaz jego
aktualnie otwartym miestu ksegowym.

Jeeli zostaly ju otwarte wszystkie 12-cie miesly kolejnego roku obrotowego, to
przy probie otwarcia naginego miesica pojawi s} informacja,ze ostatni miegc kolejnego
roku obrotowego jest juotwarty. W tej sytuacji kaczy st mazliwos¢ takiego dziatania.
Nalezy po prostwtworzyé kolejny rok obrotowy.

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

UWAGA ! Jeeli korzysta si z tej cechy programiSIEGI HANDLOWE i réwnoczénie
pragnie s} sporadza w kolejnym roku obrotowym prawidiowe deklaracje odatku
dochodowego, bilans, rachunek zyskow i strat o@ogtate sprawozdania, nafewykona
ponizsze typowe czynrigi ksiegowe. Przed otwarciem pierwszego mgeaikolejnego roku,
nalezy zrobic koncowe ksggowania na koncie WYNIK FINANSOWY. Dziennik koowych
ksiegowan tworzy se przy pomocy funkcjiKoncowe ksegowania na WF / Utworzenie
dziennika koncowych ksegowain. Nastpnie naley zaksegowa: ten dziennik. Ta operacja
jest odwracalna. Réwnigpowinno s¢ przeksggowa zysk osignicty w poprzednim roku.
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v

Rozdziat

7 KSIEGOWANIE DZIENNIKOW

7.1 Ksiegowanie

UWAGA ! KSIEGI HANDLOWE 3 bezpieczne wtedy, gdy istrjeyszystkie dzienniki
Zzawierajce zarejestrowane dokumenty.

Ksiegowanie dziennikdw nagtuje w wyniku uycia funkcji Operacje / Ksiggowanie
| KSIEGOWANIE .

Na samym pogtku operacji § badane pewne formalne warunkizélete warunki nie
Sa spetnione, to na ekranie pojawigic stosowne komunikaty. Jdeli warunki g spetnione to
na ekranie pojawia sitabliczka z informagj o roku obrotowym oraz aktualnie otwartym
mieshcu ksegowym.

Program zaktadae kstgowanie dotyczy ostatniego otwartego mngesaj a nie
ktoregs z wczéniej otwartych miesicy. Taka te jest ustawiona podpowied Wystarczy
nacisn¢ klawiszEnter.

ProgranKSIEGI HANDLOWE umazliwia rowniez zaksggowanie dokumentéw do
poprzedniego miegta kségowego. Nalgy nacismé przycisk ZMIANA MIESI ACA
KSIEGOWEGO. Po dokonaniu takiego wyboru pojawia sikienko, w ktérym msna
okresli¢ poprzedni miegc kskgowy. Jeeli jest juz prowadzony kolejny rok obrotowy, to
mozna wybra& wczeniejszy rok i ostatni miest tego roku (grudzie.

B C:AWINDOWSsystem32\cmd. exe -0 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 21.A7.2887

| Rejestracja NI LREE [nformacje Raport j Inne Wyjsicie

Kzigegowanie
ZMIANA MIESIACA KSIEGOWANYCH DZIENNIKOW
qowanie

ROK OBROTOWY 8 rdbnych zapisdw
MIESIAC KSIEGOWY: B

ZAPISZ WJSCIE

Zaklad HNr:

ROK OBROTOUY : KOLEJNY ROK OBROTOWY:

MIESIAG: MIESIAG:

Po wybraniu funkcji pojawia siokienko, w ktorym mgna wskazé ksiggowane dzienniki.
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Ks¢gowane dzienniki moa zaznaczaklawiszami:* (wszystkie dzienniki) lubt+
(pojedynczy dziennik wskazywany przez belegZkacgniecie klawiszaEnter rozpoczyna
operacg ksiegowania

Po wskazaniu kgjowanych dziennikdw, natg w specjalne pola okienka wpisdat
ksiegowania oraz identyfikator osoby zlepagj ksegowanie. Program podpowiada g¢at
aktualry. Pole ,zlecajcy kskgowanie” nie mae pozosté puste.

Wskazane dzienniki &siegowane kolejno. Na ekranie pojawig gia kadym razem
tabliczka informacyjna dziennika zawiegeq takie dane jak: nazwa dziennika, rok obrotowy,
miesic kskgowy, Bczmg ilos¢ zarejestrowanych dokumentow w tym miaesi, ilos¢
dokumentow ju ksiggowanych oraz il dokumentdw jeszcze nie kgowanych.

Program analizuje te dane. W przypadkakd w dzienniku zarejestrowanych
dokumentow dla miegta ksegowego na ekranie jest wypisywany odpowiedni korkaini
Ksiegowanie s} nie odlgdzie.

W przypadku wykryciage wszystkie dokumenty w dzienniku byhzjw tym miesacu
ksiegowym kségowane, program umibwia dokonanie wyboru. Mima zaksjgowa
dokumenty jeszcze raz lub zanie¢haiggowania w ogodle.

Take w przypadku wykryciaze cz$¢ dokumentdéw byta ju ksiggowana, a cz¢
jeszcze nie, program urdavia dokonanie wyboru. Mina zaksigowa: tylko dokumenty nie
ksiegowane, mana zaksigowa wszystkie dokumenty lub zaniechlesiegowania w ogole.

UWAGA ! Ponowne zakggowanie dokumentéw, ktore byly uwczeniej ksegowane
sprawi,ze zapisy na kontach dla tych dokumentow zasfawielone.

Cegsto st zdarza, ze juz po zaksigowaniu dziennikbw zachodzi potrzeba
zakstgowania nowych dokumentow. Mggte dokumenty zosta zarejestrowane w
istniejgcych dziennikach, ktore byly juksicggowane. Przy ponownym kgjowaniu tych
dziennikbw mana kgdzie wybr& opcg ksiggowania dokumentéw, ktére jeszcze nie byly
ksiegowane.

7.1.1 Badanie poprawngci formalnej

Przed zakgiowaniem dziennik jest badany pod wazgm poprawngi formalne;.
Wszelkie zauwzone usterki bdz biedy s sygnalizowane na higco. Na ekranie
wypisywany jest komunikat podgy rodzaj usterki lub bbu oraz pozye dziennika, w
ktorej to wysgpito.

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

- podanie numeru konta, ktére posiada wdaamalityke,

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

- podanie nieistnigcego numeru konta analitycznego, przz@inego do istniegego konta
wyzszego poziomu, ale do ktorego jest przygsina ju lista. Takiego konta nie mna
zatazy¢. Jezeli do konta jest przywrana lista, to o numerach kont analitycznych
poszczegolnych pozycji listy decyduje sam progkBhEGI HANDLOWE

- podanie nieistnigcego numeru konta analitycznego, przz@inego do istniegego konta
wyzszego poziomu, ale na ktorym jsiz zapisy kstigowe. Takiego konta nie mioa zatayc.
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Usterki umaliwiajace zaksigowanie dziennika to:

- podanie daty dokumentu nie odpowigdej miesicu ksegowemu,

- podanie nieistnigcego numeru konta analitycznego, ale prayanego do istniggego
konta wyzszego poziomudp tego konta nie mae by¢ przywiazana lista, ani nie mae na
nim by¢ zapisow). Takie konto analityczne zostanie zadne w procesie kgjowania.

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

7.1.2 Ksiegowanie

W trakcie procesu ksgowania, na konta przenoszone kopiowane zapisy z
dziennika. Odbywa si tez aktualizacja obrotéw na kontachzék skorzystano ze schematow
ksiegowan typu ,MAGAZYN” z zaprogramowa#; ewidencj ilosciows, to aktualizug si¢
takze obroty przychoddéw i rozchodow dlciowych. Ponadto gsaktualizowane dodatkowe
bazy danych, takie jak tabele walut i ich kursoipry kontrahentow, rejestry VAT-owskie,
rejestry faktur wystawionych i praytych oraz rejestry zaliczek wptat i wyptat.

7.1.3 Tabele walut (tylko dla operacji walutowych)

Tabele rodzajow walut i ich kurséw ima aktualizow& w trakcie rejestraciji
dokumentow w dziennikach. Progra®®I EGI HANDLOWE umazliwia réwniez ich reczmg
aktualizacs funkcja Rejestry / Pozostate / Kursy walut W trakcie procesu kgyowania
tabele g aktualizowane zgodnie z zapisanymi w dziennikis&uari.

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

7.1.4 Listy kontrahentow

Listy kontrahentéw tworzoneg slynamicznie w procesie rejestracji dokumentéw
odwotujgcych s¢ do kontrahentéw..

7.1.5 Rejestry faktur

Faktury dopisywane glo odpowiednich rejestréow w trakcie rejestracjkaimentow
odwotujcych se do faktur.

7.1.6 Rejestry zaliczek, wptat i wyptat

W przypadku ksgowania dokumentow typu ,BANKOWE” lub ,KASOWE” datggcych
operacji typu ,ZALICZKA NAM”, ,ZALICZKA MY”, WPLAT A’i WYPLATA”s gone
dopisywane do odpowiednich rejestrow. ProgkBhEGI HANDLOWE umazliwia pézniejsze
powigzanie tych zapisow z odpowiednimi fakturami.

7.1.7 Ewidencje VAT

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

Zapisy te po zakgjowaniu mog by¢ edytowane, poprawiane cozjnie wprowadza
zmian na kartotekach kont ani w dzienniku.a te: prowadz¢ ewidencje VAT ¢cznie bez
rejestracji w dziennikach.
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7.2 Koncowe ksegowania na koncie WYNIK FINANSOWY

Po zaktczeniu roku obrotowego nale wykona przeks¢ggowania sald kont
wynikowych na konto WYNIK FINANSOWY w efekcie czegalda kont przychodowych i
kosztowych stam si¢ zerowe, a saldo konta WYNIK FINANSOWYetizie przedstawiato
zysk lub strat.

ProgramKSIEGI HANDLOWE posiada mechanizm automatycznego tworzenia
dziennika kaécowych ksggowaa o nazwie wynikfin.ro7, ktory to dziennik naley
zaksegowa . Ponadto kacowe ksggowania mog by¢ anulowane.

7.2.1 Utworzenie dziennika kaicowych ksggowan

W wyniku uaycia funkcji Operacje / Koncowe ksegowania na WF / Utworzenie
dziennika koncowych kskgowan jest tworzony automatycznie odpowiedni dziennikzia
tego dziennika to WYNIKFIN. Nie jest mbwe utworzenie dziennika o takiej nazwie w inny
sposo6b. Jest to nazwa zastaea. Naley jednak zwrdal uwag na poprawnie zdefiniowanie
konta 860

POPRAWIANIE OPISU KONTA
NUMER KONTA........

Mazwa konta........ WYNIK FINANSOWY

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

Typ konta....

Wybrano konto typu:

Dziennik jest tworzony dla aktualnegoku obrotowego. Jeli s3 otwarte
rownoczénie dwa lata, to wsgpnie naley okresli¢ dla ktérego roku ma zostaitworzony
dziennik. Wszystkie zapisy w dzienniku damwych ks¢gowar map dat dnia utworzenia
oraz opiewaj na ostatni otwarty miegt wybranego roku obrotowego.

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

7.2.2 Dziennik koncowych ksegowan - ksieggowanie

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

Ks¢guje sé go w identyczny sposoéb jak inne dzienniki. Nglgpametaé ktorego
mieshca dotycz ksiggowania. Nie zaksguja siec w innym miesicu. Na ogot jest to ostatni
otwarty miesic aktualnego roku obrotowego.

UWAGA ! Po zaksigowaniu dziennika kcowych ks¢ggowar nie jest ju mozliwe
ksiggowanie innych dziennikbw w tym roku obrotowym. Rakstgowaniu dziennika
koncowych ks¢ggowanr nie uda s otworzy¢ nastpnego miesica. Jest to mdiwe tylko
wtedy, gdy kacowe ksggowania dotyczyty grudnia i jest otwierany styczelejnego roku
obrotowego.

Po zaksgowaniu dziennika kicowych ksggowair program pamgta w specjalnych
polach salda kont takie jakie byly przed zagswaniem. W ten sposob jest ihae
sporadzanie prawidtowego Rachunku Zyskéw i Strat, deldparCIT-2 oraz zestawienia
przychodow i kosztow.
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Skutki ksigowania dziennika kwowych ksggowaa na koncie WYNIK
FINANSOWY mog; by¢ cofnigte. Shizy no tego funkcjaDperacje / Koncowe ksggowania
na WF / Anulowanie kaacowych ksegowan na WF.

UWAGA ! W przypadku prébnego ksjowania dziennik kiccowych ksggowan bedzie
potraktowany jak zwykly dziennik i efekt opisanywpaej nie wysipi. Nie zostanie zapagtany
stan sald kont przychodowych i kosztowych poprzgdydo probne kggowanie. Efekt wygpi
dopiero po normalnym zakgiowaniu dziennika kicowych ksggowar na koncie WYNIK
FINANSOWY. Operacja ta nie zosté anulowana.
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8

Rozdziat

8 PLAN KONT

ProgranKSIEGI HANDLOWE jest dostarczany z czterema przyktadowymi planami
kont.

Mana z jednego z nich skorzyétarzy instalacji nowego zaktadu.

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

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

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

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

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

8.1 Zaktadanie konta syntetycznego

Zatgenie nowego konta syntetycznego utivdia przycisk NOWE KONTO lub
klawisze funkcyjne.

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

Wprowadzaf nowe konto syntetyczne najewypetnia wszystkie pola.

Zaktadajc nowe konto syntetyczne mma skorzysta z konta ju istniegcego. Na to
konto naley naprowadz kursor i ,nacisg¢” przycisk POWIELENIE (MYSZ, klawisze
Ctrl/Enter lub klawiszeAlt/P). Okno edycyjne do zaktadania nowego kongdzie wstpnie
wypetnione danymi powielanego konta. Wystarczysapsymbol konta i jego nazw a
nastpnie zatwierdzi to klawiszemZAPISZ.
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8.2 Tworzenie analityki do konta syntetycznego

Konta analitycznegszwigzane z kontem syntetycznym. Dlatege pgzed zateeniem
nowego konta analitycznego najeprzy pomocy klawiszgtrzatek gora/dét wskazé konto
syntetyczne, dla ktoregoetizie tworzona analityka. Naginie naley ,nacismé” przycisk
NIZSZY POZIOM (MYSZ, klawiszEnter lub klawiszeAlt/M ).

Ak F ¥ ¥¥ HOUE KONTO POPRAMIENIE POUWIELEHIE HKASOWANIE HIZSZY POZIOM
HKONT O NAZUA KONTA
|GRUNTT WEASNE

12
13

BUDYHKI I BUDOWLE
URZADZENIA TECHNICZNE 1 MASZYMY

-

NaciskamyEnter. Na ekranie pojawi gitabela zawierara ewentualnie zatone jw
konta analityczne dla wybranego konta syntetyczn@@bela ma identyczny wygl jak
tabela zawiergga konta syntetyczne.

hk F ¥ ¥r N ONTO POPRAWIENIE POWIELENIE EASOWANIE NIZSZY POZIOH
(KONTO WA KONTA

Wybieram

Zalaenie nowego konta analitycznego uiineia przycisk NOWE KONTO. W
odpowiednie pola okna edycyjnego nglevpis& numer konta oraz jego nagwPozostate
parametry kontagsidentyczne jak konta syntetycznego i niezme ich zmieni& Wyjatek
stanowy dane dotyczce klasyfikacji. Numer konta analitycznego powstajeoparciu o
numer konta syntetycznego. Segmenty numgdsizielane m§inikami.

EASCICIEL: RAMZES Sp. = KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1
UPROUADZANIE NOWEJ HNHLITTRI DLA HOMTA: B11

NUMER KONTA........
Mazwa konta........ "‘§§=:::::::::EE;;:-~Jth4L____________
Opiz stron konta: Dehetowa dutowa

SR E Whpisujemy symbol nowego
konta analitycznego

Zatozenie nowego konta analitycznego rasie w wyniku wycia przyciskuiZAPISZ.

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

llg¢ poziomow kont analitycznych jest ograniczonaczby dlugaicia pola
przeznaczonego na numer konta, ktéra wynosi 30@maRrzy teoretycznym zateniu, ze
numery kont syntetycznych i analitycznycl jednoznakowe, to nie by 16 poziomow
analityki. Znaki numerow kontggpodzielane m§inikami.

UWAGA ! Nie mazna zaktada analityki do kont, do ktorychasprzywigzane listy. Na tych
kontach analityki § rozwijane automatycznie. PrograirdSIEGI HANDLOWE kontroluje
to.
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Przechodzenie na igye poziomy kont (cofanie¢siw strorg konta syntetycznego)
umazliwia przycisk WY ZSZY POZIOM - WYJ SCIE (MYSZ, klawisz Esc lub klawisze
Alt/J).

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

8.3 Poprawianie opisu konta

Po wybraniu wkaiwego konta naley skorzystéa z przycisku POPRAWIENIE
(MYSZ, klawisz F4 lub klawiszeAlt/R). W przypadku poprawiania konta analitycznego
dojscie do wigciwego poziomu analityki uniiwia przycisk NIZSZY POZIOM (MYSZ,
klawisz Enter lub klawiszeAlt/M ).

Poprawieniu podlegayvszystkie dane za wgtkiem numeru konta. W przypadku kont
analitycznych mgna poprawia tylko nazwe konta oraz klasyfikaej Jezeli korzysta sj ze
stowarzyszonego planu kont sma rownie poprawig& dane dotyczce tego konta.

8.4 Kasowanie konta

PrzyciskKASOWANIE (MYSZ, klawisz Del lub klawisze AIt/K) umazliwia
skasowanie konta wskazywanego przez kursor. Nanek@ojawi s¢ okno z danymi konta.
Operacja rozpocznie ¢sipo wyciu przyciskuZAPISZ. Przed ostatecznym skasowaniem
konta naley dodatkowo ,hacisgt” przycisk TAK w odpowiedzi na wypisane pytanie.

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

- konto nie posiada kolejnej analityki

- do konta nie jest przyazana lista

- tabeli BO nie maadnej kwoty na tym koncie

8.5 Woybieranie konta

Przechodzenie nazsize poziomy analityki unitiwia przycisk NIZSZY POZIOM
(MYSZ, klawisz Enter lub klawisze AltYM ). Jeeli zostanie ,naénicty” na najniszym
poziomie analityki, otworzy gikolejny pusty poziom. Mma s¢ z tego poziomu cofi¢ do
poprzedniego lub zag& wprowadza nowe konta analityczne na nowym poziomie.

Cofanie sj czyli przechodzenie na \gze poziomy, umdiwia przycisk WY ZSzZY
POZIOM - WYJSCIE (MYSZ, klawisz Esc lub klawisze Alt/J). Najwyzszy poziom
stanowj konta syntetyczne. deli na tym poziomie zostanie ,ndnicty” przycisk, to nasipi
wyjscie z funkcji edycji planu kont.

Wybieranie kont na dowolnym poziomie jestzliwe przy pomocy specjalnych
przyciskbw orazMYSZY. Mozna to te robi¢c przy pomocy klawiszystrzatek goéra/dot
PgDn, PgUp, Ctrl/PgDn i Ctrl/PgUp. Przy duej ilosci kont te metody magby¢ nieco
uciazliwe.

Szybkie wyszukanie konta jestaiinwe po wpisaniu z klawiatury jego symbolu.
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HAZWA KONTA

GRUNTY WEASNE
BUDYNKI 1 BUDOWLE
URZADZENIA TECHNICZNE I MASZYNY
14 le polawi sie kied SRODKI TRANSPORTU
15 To pole pojawi sig kiedy NARZEDZIA I WYPOSAZENIE
16 rozpoczniemy wpisywanie INWENTARZ ZYUY
17 z klawiatury nr szukanego POZOSTARE SRODKI TRUAEE
20 konta WARTOSCI NIEMATERIALME I PRAWNE
30 FINANSOWY MAJATEK TRWAEY

8.6 Pramaetry konta

8.6.1 Symbol konta

Na 4czny symbol konta jest przewidziane 30 znakéw. Syinkionta syntetycznego
moze st sktad& z cyfr 0, 1 do 9, liter A do Z oraz specjalnegstezezonego znaku minus -
", ktory oddziela czsci sktadowe numeru konta.

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

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

Przyktady symboliki kont:

SYMBOL KONTA

130

130-01

200

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

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

ODBIORCY
ODBIORCY-GRUPA 1

ODBIORCY-GRUPA_1-
HURTOWI

ODBIORCY-GRUPA_1-
HURTOWI-4

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

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

Operacje bankowetznie

Operacje bankowe tylko Oddziat
I

Odbiorcy acznie
Odbiorcy grupy 1
Odbiorcy grupy 1 hurtowi

Odbiorcy grupy 1 hurtowi -
Kowalski

W skrajnym przypadku numer konta aeowyghdaé nastpujaco:
12-3-4-5-6-7-8-9-0-A-B-C-D-E-F.



Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika 8-5

Oznacza to dwucyfrowe konto syntetyczne ordndatkowo 14 poziomow
jednocyfrowych analityk.

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

OPIS STRON KONTA - Program podpowiada nazwy stron kont jako ,DERBT)” i
-KREDYT (Ct)”. Mozna wpisé inne nazwy, np ,WINIEN" i ,MA”. Mazna te wpisywa nazwy
sugerujce wiaciwe strony kont do kegowania. Na przyktad dla kont kasai bankzmeouzy¢
nazw ,WPLATY" i \WYPLATY".

KLASYFIKACJA - Jest to cecha konta wykorzystywana przez jekinmstizetowe oraz niektore
fundacje. W oparciu o klasyfikacje kont nadgy¢ robione specjalne zestawienia. Klasyfikacj
wpisuje s¢ jako 16 znakow w grupach po cztery znaki pooddaekpacjami. Znakami mplgy¢
cyfry oraz litery. Mate litery $zamieniane na da.

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

UWAGA ! Chgc korzysté z automatycznie tworzonych bilansow, rachunkévkaysi strat,
sprawozda F-01 oraz z tego, by prograts| EGI HANDLOWE automatycznie tworzyt
dziennik kaicowych kstgowai na koncie ,WYNIK FINANSOWY”, naley prawidtowo okreéli¢
typ kazdego konta. Typy konzgodne z ustayv

Ustawa dopuszcza spguizanie rachunku zyskow i strat mejogorownawcg lub
kalkulacyjrs. W przypadku prowadzenia kont zdefiniowanych dla 3 , mana uzyska
rachunku zyskow i strat obiema metodami.

Pontej 53 podane wszystkie mibwe do ustawienia typy kont, ktére okle si na
dwaoch lub na trzech poziomach. Obok typu kontapestawany jego dondiny rodzaj, ktory
moze by zmieniany. Nie mzna zmienia rodzajéw B i R. Rodzaje kont, ktére sznaczone
literami zostan opisane w nagpnych punktach.

B - wchodzi do bilansu

R - wchodzi do rachunku zyskow i strat
P - przychody

K- koszty

D - dostawcy

O - odbiorcy

Z- konto pozabilansowe
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NAZWA KONTA TYP KONTA

ZOBOUWIAZANIA Z TYT. WIECZYST. UZYTK. GRUNTAGY (18~ 7/ 4> T
ROZLICZENIE ZaKUPU B ¢ 87 370 i
ROZLICZENIE ZAKUFU TOUARGY B < 8, 37 T
MATERIALEY W MAGAZYMNIE B ¢ 37 3 4
MATERIALY W PRZEROBIE B < 3- 37 52 i
TOWARY B ¢33 ¥
TOWARY W PRZEROBIE B < 3s 37 52 |
ZAPASY OBCE ) 18-, 7/ 4>
NISKOCENNE PRZEDMIOTY W UZYTKOWANIU 18- 7/ 42
ZUZYCIE MATERIALRAY R K 11/ 4/ 4>
ZUZYCIE ENERGII R K 11/ 4/ 42
USEUGI OBCE R K 11~ 5/ 3>
PODATKI I OPEATY R K 11~ 6/ 42
WYNAGRODZENI A R K 11 2/ 4>
SWIADCZENIA NA RZECZ PRACOWNIKAGU R K (11~ 8/ 4>

L& & 2 M+  PREZEGLAD SZUKANIE PONOWIENIE WYZSZY POZIOM-UWYJSCIE

8.6.2 Rdzaje kont

RODZAJ KONTA DO OKRELENIA DOCHODU

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

RODZAJ KONTA ROZLICZENIOWEGO

Podany typ konta podpowiada démy rodzaj konta rozliczeniowego. Me to by
konto ,DOSTAWCY”, ,ODBIORCY” Iub ,Zwykie”. Uzytkownik maze zmienté
podpowiadany rodzaj. deli konto zostanie okéwne jako ,DWUSTRONNE”, to na
wszelkich zestawieniachetly ukazywane osobno obroty obu stron, a nie jedyadios

RODZAJ KONTA WEDLUG CZASU ZYTKOWANIA

Kade konto jest ok&ane wsgpnie jako ,Zwykie”. Wytkownik maze zmiené ten
rodzaj na ,WIELOLETNIE”. W wyniku operacji zamykamiroku obrotowego zapisy na
zwykitych kontach s kasowane. W przypadku konta wieloletniego nie k@asowane.
Przechodz na nasgpny rok.

8.6.3 Okreslenie konta do sprawozdania z przeptywidrodkéw
pienieznych

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

ProgrankSIEGI HANDLOWE umaliwia sporadzanie sprawozdania z przeptywu
srodkéw piengznych. Sprawozdanie jest robione zgodnie z ustawowyrem. Warunkiem
prawidiowego sporgizenia sprawozdania jest tave okrélenie typéw kont. Typy kont
okresla sk na dwoch lub trzech poziomach. Przy wprowadzanawego konta jest
podpowiadany odpowiedni typ. Mpa go zmierd.
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A.Przeptyuy £rodkiw pienieznych = d=zialtalnogci operacyjne]
II.Korekty o pozycje:
11 .Zmiana stanu zohowiazan krdtkoterminowych
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9

Rozdziat

9 EWIDENCJE VAT

ProgramKSIEGI HANDLOWE umazliwia prowadzenie dowolnej ikezi VAT-
owskich ewidencji sprzedg i zakupow. Wsipnie g zatazone tylko dwie ewidencje. Jest to
PODSTAWOWY REJESTR SPRZREA oraz PODSTAWOWY REJESTR ZAKUPOW.
W przypadku konieczrigi posiadania wkszej ilasci ewidencji naley skorzysta z funkciji
Rejestry / Ewidencje VAT / Sprzeda lub Zakupy.

9.1 Zakfadanie ewidencji VAT.

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

F¥Y F ¥ ¥¥ UWYBGR NOZR EWIDENCJA POPRAWIENIE HASOWANIE

MR HNAZWA Typ ewidencji Czy trdjstronna
REJESTR 1 Ogdlna |NIE T
&
T
EDYCJa EWIDEMCJI SPREZEDAZY .
Hazwa _ r
Opis. L

Typ ewidencji.....

Czy trdjstronna... -
ZAPISE WYJSCIE

44 4 [+ M- WDRUK ZESTAWIENIE WJSCIE

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

Ogolny - zsumowane kwoty z te] ewidencstarn, umieszczone w polach 24.26.28.
deklaracji VAT
WNT - zsumowane kwoty z teji@encji zostag umieszczone w polu 32 .

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

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

zatwierdz¢ wpisane dane przyciskie@APISZ. W wyniku tej akcji zostanie zatona nowa
ewidencja oraz zostanie jej nadany niepowtarzalmger.

ok & ¥ ¥¥ UWYBOR NOWA EWIDENCJA POPRAWIENIE KASOWANIE

MR HNAZWA Typ ewidencji Czy trdjstronna
1 |REJESTR 1 Ogdlna NIE T
I |REJESTR 11 Ogdlna NIE A
T

EDYCJa EWIDENCJI SPREEDAZY

1
Hazwa ¥
Opis. B

Tup ewidencji----- B
Czy trdjstronna...
ZAPISEZ
LWNT

Imp. wslug

Dos. towardw

e =

WY JSCIE

Ee

I
A4 & - ke WYDRUK ZESTAWIENIE WYJSCIE

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

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

Po naprowadzeniu kursora na seitma ewidencg, a nasfpnie ,nacknigciu”
przyciskuWYBOR lub nactnieciu klawiszaEnter, na ekranie pojawi sitabela zawieraga
zapisy z wybranej ewidencji.

9.2  Edycja zapisow w ewidencji

Ewidencje VAT gtworzone automatycznie w trakcie ¢gowania dziennikow typu
SPRZEDA illub ZAKUP. ProgramKSIEGI HANDLOWE umaliwia reczrng edycg
ewidencji VAT-owskich. Mana wprowadza nowe pozycje do ewidencji, poprawia
istniejgce zapisy, a tale kasowa niepotrzebne zapisy.

Wprowadzanie nowej pozycji do ewidemnenazliwia przycisk NOWA POZYCJA.
Wprowadzajc nowg pozycg mazna skorzystaz zapisu ju istniegcego. Po naprowadzeniu
na niego kursora nalg ,nacisry¢” przycisk POWIELENIE (klawiszeCtrl/Enter ).

W pola, ktére sipojawg w okienku naley wpisywa odpowiednie dane. Bardzo
wazne jest okrelenie wiaciwego roku obrotowego oraz miegica ksegowego VAT
Nalezy rowniez okresli¢ rodzaj sprzedsy lub zakupdw, wybrawiasciwg stawke VAT oraz
wpisa kwote brutto. Kwota netto oraz stawka VAT zosiamyliczone przez program.

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

PrzyciskZESTAWIENIE (klawisz F8) umazliwia zrobienie pelnego zestawienia
sprzeday lub zakupdéw dla wybranego migsa kségowego. Jeeli jest otwarty kolejny rok
obrotowy, to mana rownie wybrat rok, dla ktérego ma zostarobione zestawienie.

Robienie wydrukéw ewidencji VAT-owskiammazliwia przycisk WYDRUK (lub
klawisz F9). Po podaniu miesta i ewentualnie roku naig okresli¢ czy ma to by wydruk
skrécony, czy te petny. W przypadku wydruku skréconego wszystkikiky mieszcz si¢
na papierze o szerokm formatu A4. W przypadku wydruku petnego mak nie migcic i
cze$¢ wydruku jest przeniesiona na ngst kartke. W przypadku drukarki o watku diugo
15 cali g to dwie czsci.

PrzyciskFILTR (klawisz F7) umazliwia wybranie z catej ewidencji tylko tych
zapisow, ktére spemiajppisane warunki. Mina zawza¢ stopniowo te warunki i przeglac
kolejne przefiltrowane zapisy. Jest to zive na széciu poziomach.



9-4
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10

Rozdziat

10 LISTY KONTRAHENTOW

ProgramKSIEGI HANDLOWE maze prowadzt pelne rozliczenia nat@osci i
zobowhzan swoich kontrahentow.

Poszczegolni kontrahenci znajdsig na tzw. listach.

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

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

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

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

10.1 Edycja list

10.1.1 Zaktadanie nowej listy
Zataenie nowej listy umdiwia przyciskNOWA LISTA .

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

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

Jeeli lista ma by niezalena i nie zwjzana zzadnym kontem, pola ,NUMER
KONTA” nie naleey wypetnia. Kolejnym wprowadzanym kontrahentongdzie mana
nadawé dowolne numery kont. W_tej sytuacji progra&®IEGlI HANDLOWE nie lkedzie
tego kontrolowat.
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Nasipne pole, ktore trzeba wypetnio ,Nazwa listy”. Jeeli lista zostata przywzana
do konta, program podpowiada jako nazlsty nazw konta. Mana to zaakceptowaub
wpisa inng nazwe. Nazwa listy musi by/wpisana, nie mae by pusta.

Ostatnim wypetnianym polem jest ,Typsty’. Mozliwosci s3 nastpujace:
ODBIORCY, DOSTAWCY, KONTRAHENCI oraz lista zwyktaNybor typu listy utatwia
tabelka, ktdra pojawia gipo nadinieciu klawiszaSpacja l. W przypadku, gdy lista jest
przywigzana do konta program podpowiada typ listy taki g#typ wybranego konta. | taki
typ naley zaakceptowa Jezeli lista jest przywizana do konta typu ,DOSTAWCY” lub do
konta typu ,ODBIORCY” mae mi& nadany typ ,KONTRAHENCI".

Maliwos¢ zmiany typu listy przywszanej do konta nie zostata zablokowana, po to
zeby mana bylo zmieni typ listy, jezeli zostanie zmieniony typ konta, do ktérego ligst
przywigzana.

Prawidtowe okgéenie typu listy jest bardzo wae.

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

10.1.2 Poprawianie opisu listy

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

10.1.3 Kasowanie listy

Kasowanie listy umiwia przyciskKASOWANIE (klawiszeDel lub Alt/K ). Skasowana
moze zosté tylko pusta lista. Jeli na lécie g kontrahenci to naly ich wczéniej skasowa
Dopiero p@niej mazna skasowasam liste. Jezeli skasowana lista byta przyagana do konta, to
do tego kontadalzie mana przywazat inng liste.

10.2 Edycja kontrahentéw (firm)

Edycja kontrahentow jestitwa dopiero po wybraniu wigiwej listy. Wybar listy
nastpuje po naprowadzeniu natueleczki, a nagpnie ,nacsnieciu” przyciskuWYBOR LISTY
(klawiszEnter lub klawiszeAlt/B ).

10.2.1 Wprowadzanie nowego kontrahenta

Wprowadzenie nowego kontrahenta ni@ lisnazliwia przycisk NOWA FIRMA .
Wéwczas na ekranie pojawisbkienko z polami, w ktore nalg wpisa: dane indywidualne
kontrahenta.

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

Nie ma znaczenia w jakim formacie wjgsse NIP. Znaczacych cyfr jest zawsze 10
i mogg by¢ porozdzielane trzema znakami.,
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Kady kontrahent musi méenadany NIP. Jest to obazkowe. Jeeli koniecznie
musimy wprowadz kontrahenta na ligst(np. w trakcie rejestracji sprzegag, a nie jest w
tym momencie znany jego NIP, to nafewpisa& NIP fikcyjny ( niepowtarzalny). Ten
fikcyjny NIP nalery zapisé i jak najszybciej ustali NIP prawidtowy by go poprawi Po
wpisaniu NIP-u program bada czy na tégcie nie wysgpuje juz inna firma o takim samym
NIP-ie. Jeeli tak jest, to ten NIP nie zostanie prgyj

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

Jeeli lista nie zostata przywrana dozadnego konta, to ostatnim polem jakie zma
wypeini¢ jest pole ,NUMER KONTA”. Jeeli zostanie tam wpisany numer, to na tym koncie
beda ksiggowane operacje dotygze tego kontrahenta. Jest to opisane w punktach
dotyczicych rejestracji dokumentéw typu ,SPRZEBA ,ZAKUP”, ,BANKOWE” oraz
JKASOWE”". Jezeli lista jest przywizana do konta, pole to nie jest dgste do edycji.
Wypetniapc pole ,NUMER KONTA” mazna skorzysta z planu kont. Plan kont me by
przywotany po naénieciu klawiszaF2 lub kliknigciu MYSZ A w tréjkacik. Z tabeli mana
wybrat odpowiednie konto.

Trzeci ekran unibwia wpisanie pocatkowych wartdci dotyczcych: naszych
naleznosci, zobowhzan, zaptat dla nas, naszych zaptat, zaliczek otrzyetaroraz zaliczek
wystanych.

Kontrahent zostanie dopisany do listyypigkiem ZAPISZ . Zaniechanie operacji
wprowadzania kontrahenta ngstije po ,nadnigciu” przyciskuWYJSCIE.

Jeeli lista jest przywjzana do konta ksgowego, to w trakcie operacji dopisywania
kontrahenta do listy zostanie zaéme jego indywidualne konto. To kontedzie juz na state
przywigzane do tego kontrahenta.

10.2.2 Poprawianie danych kontrahenta

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

Kontrahent jest identyfikowany w zajgwanych danych przez NIP i przez pierwszy
wiersz nazwy. Jeeli jedna z tych danych zostanie zmieniona, to rawgprzeszuka wszystkie
zapisy na kontach odwohge s¢ do tych danych i je zaktualizuje. To samo dotyaggstrow
zawierajcych wszystkie faktury wystawione i otrzymane. Jespowana i czasochtonna
operacja. Dlatego powinno¢szawsze wpisywawtasciwe dane, a jeeli koniecznie trzeba
skorygow& pomytke, to naley to zrobt jak najszybciej.

10.2.3 Usuwanie kontrahenta z listy

Po uruchomieniu przyciskASOWANIE lub nacénicciu klawiszaDel lub klawiszy
Al/K na ekranie g wypisywane dane usuwanego kontrahenta. Po §nigciu” przycisku
ZAPISZ trzeba jeszcze potwierdzoperacs kasowania przyciskieMAK. Standardowo jest
ustawioneNIE. Dopiero po potwierdzeniu kontrahent jest usuwafigty.
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Jeeli lista nie jest przywizana jest do konta kgjowego, to usuwany kontrahent ma
nadane wczmiej swoje indywidualne konto analityczne. To komt@ zostanie usugte.
Mozna je usugé przy pomocy funkcjRejestracja / Definiowanie planu kont

10.3 Potwierdzenia sald

Po wybraniu funkcjRejestry / Kontrahenci / Potwierdzenia sald na ekranie
pojawia s¢ okienko, w ktorym naley okresli¢ nastpujagce warunki. Jako pierwszy naile
poda& dzien, na ktory maj by¢ robione potwierdzenia sald. Program podpowiada dat
biezacg. W kolejnym kroku okréda sk kontrahenta, dla ktoregoedizie sporzdzane
potwierdzenie salda. Kontrahent jest glkaay poprzez NIP, ktory mie zosta wpisany w
odpowiednie pole. Kontrahent e rownie zostad wybrany z tabeli. Tabelprzywotuje s¢
F2. Jeeli pole ,NIP” pozostanie puste, to wszyscy kon&mati zostam uwzgkdnieni w
zestawieniu.

Nasfpnie mana zawzi¢ grupe kontrahentéw. Ma to sens tylko wtedy gdy pole NIP
pozostato puste. Mdiwosci s3 nastpujace:

- odbiorcy niezbilansowani

- wszyscy odbiorcy

- dostawcy niezbilansowani

- wszyscy dostawcy

- kontrahenci niezbilansowani

- wszyscy kontrahenci
Rejestracja Operacje Informacje Raport

Ewidencgje UAT

Samochodowe

Wyposazenie
WARUNKI POTWIERDZENIA SALD

Data wystawienia pisma
HIPF wybranego kontrahenta

Grupa kontrahentdw

Data na ktdra nalic||[iil eI e LR R LT ELES
Zaklad Wezuyscy odbiorcy
ZAPISE Dostawcy niezhilansowani
Wezyscy dostawcy
Kontrahenci niezbilanszouw.
ROK OBROTOWY - Wezyscy kontrahenci
MIESIAC:

Dwie ostatnie pozycje dotyczarowno odbiorcéw jak i dostawcow. Odpowiedni
pozycg wybiera s¢ przy pomocy klawiszystrzalek gora / dot a nasfpnie zatwierdza
klawiszemEnter.

Po zatwierdzeniu podanych warunkow piskieim WYKONAJ, rozpoczyna si
operacja drukowania potwierdzeald dla kontrahentow spetrgaych podane warunki.
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11

Rozdziat
11 REJESTRY FAKTUR
ProgranKSIEGI HANDLOWE prowadzi dwa rejestry faktur.
OWS\system32\cmd. exe - o x|
4 RAMZES Sp. = o0.0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 27 .87 .2087

peracje Informacje Haport Re jeztry

Faktur

Laliczki wplatuyk Wyztawione
Ewidencje UAT M| Otrzumane |

Samochodowe

-
Hypozazenie
Kontrahenci »
Odsetki >
Zdarzenia

Kursy walut

Jeden rejestr dotyczy faktur wystawionyahdrugi faktur otrzymanych. Faktura jest
Zzapisywana w rejestrze w wyniku ngsijacych operacji:

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

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

Ksegowanie dokumentéw typu ,ZAKUP”, ,.SPRZEDA, ,BANKOWY” lub
-KASOWY”. Faktura uzyskuje status ,KSIEGOW".

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

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

Bezpérednig edycg rejestrow faktur umidiwia funkcja Rejestry / Faktury /
Wystawione lub Otrzymane. Po wybraniu tej funkcji pojawia gitabela przedstawigga
wszystkie faktury upordkowane wedtug ich dat. Widoczne na ekranie priycis
umazliwiajg wykonanie nasgpujacych operacji.
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11.1.1 Reczne dopisanie nowej faktury do rejestru

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

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

Operagj inicjuje: przycisk NOWA FAKTURA , nackniccie klawisza Ins. W
przedstawione pola nalg wpisa dane dotyczce tej faktury.

Wypetnigjc pole ,NIP” mana i naley skorzysté z istniepcych list kontrahentow.
Nasgpi to w wyniku nadinigcia klawiszaF2 . Przed wybraniem kontrahenta ngl@kresli¢
wiasciwg liste (jezeli jest ich wecej niz jedna). Nasfpnie naley wskazé beleczlg
kontrahenta i nacigg Enter (przyciskWYBOR FIRMY ). Jezeli tego kontrahenta nie ma na
liscie to mana go tam wprowadzi(przyciskNOWA FIRMA ).

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

Faktura ma zostéd réwniez wprowadzona do rejestru w oparciu 0 dane isio&)
faktury. Sty do tego przycisPOWIELENIE .

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

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

Zmiana zawartoi pol ,DO ZAPLATY”, ,DATA ZAPLATY” i ,KWOTA” b ¢dzie
miata wptyw na raporty dotygze rozliczé.

11.1.3 Kasowanie faktury

Operagj inicjuje przycisk KASOWANIE. Po zatwierdzeniu operacji oraz
dodatkowym potwierdzeniu faktura zostanie ustanz rejestru.
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Rozdziat

12 REJESTRY ZALICZEK | WPLAT /WYPLAT

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

B C:\WINDOWS\system32emd.exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. -0. KSIEGI HAWNDLOWE C.14.1.1 2°7 .87 .2087

Ewidencgje UAT Qtrzymane
Samochodowe m

Yypozazenie
Kontrahenci
Odsetki
fdarzenia
Kursy walut

Jeden dotyczy zaliczek otrzymanych i wpdatirugi zaliczek danych i wyptat. Zaliczka
lub wptata/wyptata jest zapisywana w rejestrze ik nasgpujacych operaciji:

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

Kseégowanie dokumentow typu ,BANKOWY” lub ,KASOWY” opacja
ZALICZKA NAM”, ,ZALICZKA MY”, WPLATA” lub ,WYPLAT A”. Dokument
uzyskuje status ,KSIEGOW”.

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

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

Bezpérednip edycg rejestréw zaliczek i wptat/wyptat umliwia funkcja Rejestry /
Zaliczki i wptaty / Otrzymane lub Wystane Po wybraniu tej funkcji pojawia itabela
przedstawiagjca wszystkie dokumenty upaakowane wedtug ich dat. Widoczne na ekranie
przyciski umaliwiaja wykonanie nagpujacych operaciji.

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

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

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

Zatwierdzenie wpisanych danych gagfe po klikneciu MYSZ A przyciskuZAPISZ.
Dokument zostanie umieszczony w odpowiednim regestr

12.1.2 Rozliczanie zaliczek lub wptat wyptat

W przypadku zaliczek znagikentrahenci. Niegnatomiast znane faktury, ktorych te
zaliczki dotyca. W przypadku wptat lub wyptat nig sawet znani kontrahenci.

Jeeli zostanie ustalony kontrahent, to przy pomoakfji POPRAWIENIE mazna
go wpis& do dokumentu. Jeli bedzie wiadomo jakiej faktury lub faktur dotyczy zadka to
przy pomocy przyciskdrunkcja ROZLICZENIE mozna dokonywa rozliczenia zaliczki i
faktury (faktur). Jedna zaliczka @ dotyczy maksymalnie giciu faktur.

W pole ,Kwota” natey wpisa taka kwote jaka zostata przed ptacona. Ngstie w
polu ,Dotyczy faktury” (koniecznie w tym samym wéu) naley wskazé fakture, ktorej ta
zaliczka dotyczy. Do wskazania fakturgywa st klawiszaF2 Po naprowadzeniu beleczki na
whasciwa fakture wybiera s¢ ja przyciskiemWYBOR FAKTURY (lub klawiszemEnter).
Podana kwota jest umieszczana w polu ,Sptata” wakegfaktury oraz pojawiagiw polu
»,ROZLICZONQO” zaliczki.

UWAGA ! ProgranKSIEGI HANDLOWE dopuszcza midiwos¢ automatycznego rozliczania
faktury w maksymalnie sgeiu ratach. Dotyczy t@éznie zaliczek oraz zaptatz@é zostaty ju
wykorzystane wszystkie raty nie dojdzie do rozitaeZostanie wydrukowany odpowiedni
komunikat. W takiej sytuacji nalg skorzysta z funkcjiRejestry / Faktury i zmient zawartd¢
pdl dotyczacych splat, zwalnigf jedno pole.
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13 REJESTRY POMOCNICZE

13.1 Kursy walut.

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

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

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

Przycisk WVYBOR (klawisz Enter) przywotuje tabel dziennych kurséw waluty
wskazywanej przez beleczkMozliwe jest wprowadzenie nowego kursu - przyc®WY
KURS (klawisz Ins) lub poprawienie jia zapisanego kursu - przyciSROPRAWIENIE
(klawisz F4). W przedstawione pola nale wpisa dzien oraz kurs waluty. Mdiwe jest
rowniez skasowanie niepotrzebnie wpisanego kursu - pe}AsSOWANIE (klawiszDel).

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

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

13.2 Odsetki

Przy pomocy funkcjRejestry / Pozostate / Odsetkimazna programowa tabet
odsetek. Ta sama tabela odsetek jest widoczna vwaystkich zakladach. Odsetkia s
pouktadane wedtug dat. Program uihwia wprowadzenie nowego procentu - przycisk
NOWY PROCENT (klawisz Ins). Mozna réwnie poprawé wpisany wczéniej procent, a
takze skasowa biednie wpisany procent. Wpisyg lub poprawiajc procent odsetek, nale



13-2 Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

wypetnic pole ,0Od kiedy” oraz pole ,Procent”, w okienku eyyjnym. Oprocz edycji
procentu odsetek mtwe jest obliczanie kwoty odsetek. Po ,nameciu” przycisku
OBLICZENIE KWOTY ODSETEK (klawiszEnter lub klawiszeAlt/B) na ekranie pojawia
si¢ okienko, w ktére naley wpisa dat ptatngci oraz kwog. Po zatwierdzeniu wpisanych
danych program obliczy kwebdsetek.

13.3 Ewidencje samochodowe

13.3.1 Samochody

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samochedo/ Samochody nmma prowadz
ewidencg pojazdow samochodowych. Mowve s typowe akcje edycyjne realizowane przez
przyciski. Mazna wprowadza nowe pojazdy (korzystag rowniez z danych samochoduzu
istniejgcego), poprawia dane pojazdu oraz usutvesamochody z ewidencji. Szybkie
wyszukanie potrzebnego pojazdu utiwiajg przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE.
Wprowadzajc nowy pojazd naley poda& dane okrélajagce wiaciciela oraz dane okikajace
samochod. Dane oldlajgce samochdd to jego marka, numer rejestracyjny poggmndc.
Pojemnd¢ wybiera s¢ z tabelki pomocniczej. M@ to by do 900 cm lub powsej 900 cm.
Dodatkowy przycisk <Funkcja — ROZLICZENIE> unliovia rozliczenie pojazdu
wskazywanego przez belegzlRozliczenie odbywa siw oparciu o ewidencje rachunkéw za
benzyr oraz przejazdéw. Rozliczenie jest robione w rozbna miesice.

13.3.2 Rachunki

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samoatwd / Rachunki mma ewidencjonowa
rachunki za paliwo. Wspnie naley w tabeli wskazéa pojazd, ktérego dotyczy rachunek
(faktura). Nasipnie po naprowadzeniu beleczki na $§giavy samochdd naky nacisnaé
klawisz Enter (przycisk WYBOR SAMOCHODU). W wynikaj akcji na ekranie pojawiacsi
tabela umeliwiajagca edycy rachunkéw za paliwo, zwzanych z wybranym wczsiej
samochodem. Mdiwe 53 typowe akcje edycyjne umliwiajace: wprowadzanie, poprawianie
oraz kasowanie rachunkow. Wprowadzanpowy rachunek natg okresli¢ miesic, ktérego
dotyczy. Jeeli s3 otwarte rbwnoczamie dwa kolejne lata obrotowe najenajpierw wybré
rok obrotowy. Po czym wpisuje ¢sikolejno: da¢ faktury, numer faktury oraz kwat
Dodatkowo mana wpisé uwagi. Po zatwierdzeniu rachunek jest umieszcxamwidencii.
Przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE umdiwiajg szybkie wyszukiwanie potrzebnej
faktury. Mazna te przeghdat cate grupy faktur spetniggych zadane warunki (przycisk
FILTR - klawisz F8). Warunki magby¢ kolejno zawzane, a przegtanie mae st odbywa
na széciu poziomach. Dodatkowo me zostd wyliczona kczna kwota rachunkéw z
wybranego miegca. Shiy do tego przycisk ZESTAWIENIE (klawisz F7).Ewidgac
rachunkéw za paliwo, z wybranego migsi, mae zostd wydrukowana. Operagjinicjuje
przycisk WYDRUK (klawisz F9).

13.3.3 Przebiegi pojazdéw

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samodbwe / Przejazdy mma prowadz
ewidencg przebiegbw poszczegolinych samochoddéw.gpfse naley naprowadzi beleczk
na wigciwy samochdd i naciag klawisz Enter (przycisk WYBOR SAMOCHODU). W
wyniku tej akcji na ekranie pojawiesitabela umgliwiajaca edycj przejazdéw wybranego
samochodu.

Maliwe 3 typowe akcje edycyjne umlbwiajace: wprowadzanie, poprawianie oraz
kasowanie pozycji. Wprowadzaj nowy pozycg nalezy okresli¢ miesic, ktérego dotyczy
przebieg. Jeeli s3 otwarte rownoczaie dwa kolejne lata obrotowe najenajpierw wybra
rok obrotowy. Po czym wpisujeeskolejno: da¢ wyjazdu, tras wyjazdu oraz cel wyjazdu.
Nastpnie naley poda ilos¢ kilometrow i stawk za kilometr. W oparciu o te dane program
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wylicza wartg¢. Dodatkowo mena wpisé uwagi. Po zatwierdzeniu pozycja jest
umieszczana w ewidencji.

Przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE umdiwiajg szybkie wyszukiwanie potrzebnej
pozycji. Mazna te przeghdat cale grupy przebiegdbw spetrjaych zadane warunki
(przycisk FILTR - klawisz F8). Warunki madoy¢ kolejno zawzane, a przegtanie mae
sic odbyw& na széciu poziomach. Dodatkowo me zosté wyliczona iczna ilgé
kilometrow oraz 4czna warté¢ przejazdéw z wybranego migsa. Shiy do tego przycisk
ZESTAWIENIE (klawisz F7). Ewidencja przebiegéw, lwanego miegca, mae zosta
wydrukowana. Operagjinicjuje przycisk WYDRUK (klawisz F9).
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14

Rozdziat

14 FUNKCJE INFORMACYJNE

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

B C:\WINDOWSsystem3 2emd. exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp KESITEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.687.208°

Rejeztracja Operacje BISTTsiCUN]:

Salda kont
Obroty na kontach
Flan kont
fapizy na kontach
festawienie roczne
festawienia wiasne

Faklad MHr:

ROK OBROTOWY :
MIESIQC:
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14.1 Zapisy i obroty na kontach.

14.1.1 Salda kont

B C:\WINDOWSsystem 32iemd. exe -|d ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KEIEGI HANDLOWE C.14.1.1 22.87.2d887

Yy i ¥ ¥¥ HNIZSZY POZIOM — WYBOR KONTA WSZYSTKIE WYEHISANIE FODSUMOWARN

KONTO SALDO Yn SALDO Ma
B
&
Strona ln #._0a T
Strona Ma a._0a
W tym konta hilanszouwe: 1
Strona Un .88 r
Strona Ma a.aa ]
oraz pozabilansowe:
Strona Un A .88
Strona Ma 8.88
PROSZE NACISNAC¢ DOUOLNY KLAWISZ
_ A.98
*+ SZUKANIE PONOWIENIE WYDRUK WYZSZY POZIOM-WYJSCIE
Jest to natychmiastowa informacja sumaryczna oessahd na naszych kontach
14.1.2 Obroty na kontach
Podobnie wygjda informacja zbiorcza o obrotach na kontach
14.1.3 Plan kont: otwarcie
Jest to informacja o wpisanych saldach BO
14.1.4 Zapisy na kontach
Zapisy na kontach niemy uzyska pod wieloma postaciami. Postugajsk filtrem
B C:\WINDDWSisystem32emd. exe -|O ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.0A7.2007
ZAPISY NA KONTACH — OKRESLANIE WARUNKOW
ROK_OBROTOWY 20A7. 2008
MIESIAC KSIEGOWY
Data ksiegowania od do
Data dokumentu od do
Symbol dokumentu
NIP.............
Firma Cnazwal._..
Firma Cadresd_..
QOpiz operacji...
Uwagi...........
Konto przeciwst.
Identyfikator. ..
Mazwisko....__..
KWOTA Un: od do
KWOTA Ma: od do
I1oé¢ PRZYCHAD: od do
I1oéé ROZCHAD : od do
ZAPISZ WY ISCIE
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Maemy uzyska rozne zestawienia zapisow na kontach.

We wsipnej fazie operacji na ekranie pojawia tabela z planem kont. W tej tabeli
naleey wybrat konto lub konta, ktorych zapisy mapy¢ wypisane. Wybor konta naggtuje
poprzez zaznaczenie go, a rpsie wybranie przyciskiem K5ZY POZIOM - WYBOR
KONTA (klawisze Alt/M lub klawisz Enter). Mdiwosci s3 nastpujace:

1. Zapisy na wszystkich kontach. Po Bagiciu z klawiatury klawisza >* < zostan
zaznaczone wszystkie konta.. Cefie zaznaczenia wszystkich kont gastje po ponownym
.nacisnieciu” tego przycisku lub ponownym ndnicciu klawisza *. Mana odznaczy
niektore konta korzystgg z przycisku (+) ZAZNACZANIE lub naciskgg klawisz +.
Wybranie zaznaczonych kont ngsit po ,nacknieciu” przycisku NESZY POZIOM -
WYBOR KONTA (klawisz Enter).

2. Zapisy na niektérych kontach. Pojedyncze potreekonta zaznaczaesprzy pomocy
przycisku (+)ZAZNACZANIE lub klawisza +. Wybor nagsuje w identyczny jak wiej
opisano sposab.

3. Zapisy na jednym koncie nie posiaggm analityki. Po naprowadzeniu beleczki na
potrzebne konto wystarczy nacignklawisz Enter (przycisk MSZY POZIOM - WYBOR
KONTA). Oczywiscie najpierw mana zaznaczykonto.

4. Zapisy na jednym koncie syntetycznym posigdan analityle. Konto naley najpierw
zaznaczy, a nasfpnie wybra.

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

Po wybraniu odpowiednich kont, na eleg@ojawia s} okno, w ktérym naley okresli¢
warunki jakim maj odpowiada zapisy na koncie. Po zaakceptowaniu zaproponowgnyez
program wsfpnych warunkow zostgnwypisane wszystkie zapisy. W polu MIA®S
KSIEGOWY mana okréli¢ miesic, w ktorym zapisy zostaty zakgowane. Mana te: wybra
opcik WSZYSTKIE miesice.

14.1.5 Roczne zestawienie przychodow i kosztow

Przy pomocy funkcji Informacje / Zestamie roczne mina obejrzé jak ksztattug
si¢ przychody i koszty w rozbiciu na migse. O tym, ktore kontagskosztowe, a ktore
przychodowe decydujeesiv momencie definiowania planu kont.

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

14.1.6 Programowalne zestawienia i wskaniki

Program KEGI HANDLOWE generuje automatycznie szereg olakowych i
typowych zestawieoraz raportéw. Mdiwe jest rownie projektowanie i spogglzanie wkasnych
zestawi@ i wskaznikow. W pojedynczym zaktadzie sjudo tego funkcja Informacje /
Zestawienia wiasne.

W przypadku programu wielozaktadowegmna projektowa zestawienia i wskaiki
przy pomocy funkcji Funkcje ogélne / Programowarastawi@. Te zaprojektowane zestawienia
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53 p&Zniej powielane w nowo zaktadanych zaktadach. Nasthprzy pomocy funkcji Operacje
wspolne / Zestawienia wiasne ma sporzdza zestawienia i wskaiki dla catej grupy zaktadow.

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

Wprowadzag nowe zestawienie nalew odpowiednie pole wpigaego nazw, a
nastpnie okréli¢ typ zestawienia. Typy zestadwimog by¢ nastpujace:

- Obroty i salda wedtug kont

- Obroty i salda wedtug klasyfikacji
- Wskaniki ekonomiczne

- Konta wedtug klasyfikacji

- Dowolne zestawienie

Po zatwierdzeniu wpisanych danyclpoozyna si proces definiowania zestawienia
podanego typu.

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

14.1.7 Obroty i salda wedtug kont

W maksymalnie stu wierszach tabelimagpoda numery kont, ktore majyc
uwzgkdnione w zestawieniu. W zalesci od potrzeby mina podawé&numery kont
syntetycznych oraz/lub analitycznych. Wpisupumery ména s¢ positkowa tabey planu kont
przywotywary klawiszem F2.

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

14.1.8 Obroty i salda wedtug klasyfikaciji

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

14.1.9 Wskazniki ekonomiczne

Wytkownik maze sobie zaprogramowawtasne wskaniki ekonomiczne. & one
obliczane wedtlug wzoru. Wzér moa zbudowé z szdéciu sktadnikbw oraz dwoch
wspoétczynnikdéw. Pomgdzy sktadnikami i wspétczynnikami znajdiugic operatory.

Sktadniki goznaczone diymi literami: A, B, C, D, E oraz F. Na @y z nich skladajsie
salda maksymalnie szesnastu kont. Wspétczynnikostig wpisane liczby z doktaddcia do
sze&ciu miejsc po przecinku.

Wzdr ma postanastpujacego utamka.

(A opl B op2C op3W1)opa (D op5 E opb F op7 W2)
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W1 - wspéitczynnik pierwszy od -99999.999999 do 999399099
W2 - wspéitczynnik drugi od -99999.999999 do 9999990999
opl - operator pierwszy + (plus) lub - (minus)

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

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

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

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

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

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

Wskanik maze byt obliczany na podstawie sald kont liczonych najastdub miesicznie.
Wyniki obliczer 53 przedstawiane w postaci wykresow stupkowych dizgregolnych miesty.
Obok g podane wyliczone waroi.

14.1.10Konta wedtug klasyfikacji

Jest to zestawienie spgtzane przez jednostki bietowe. Robi i je w oparciu o tzw.
klasyfikacg, ktora jest przypisywana do #@ego konta. Zestawienie jest robione w postaci
czterech kolumn, ktérym nmtoa nadd wihasne tytuty. W przypadku trzech pierwszych
kolumn naley pod& numery kont syntetycznych oraz odtré czy dodatnie strony kont to
debet czy te kredyt.

W kolumnie czwartej oldla sk dziatanie. Jako sktadniki nalepodé# jedrg z trzech kolumn
oznaczonych 1, 2 lub 3. Pagdry sktadnikami znajdujegsoperator. Mae to by dodawanie lub
odejmowanie.

Przed spagdzeniem zestawienia podaje koncowy miesic roku obrotowego. W
przypadku gdysgprowadzone rownocgeie dwa kolejne lata obrotowe, nglanajpierw wybra
wiasciwy rok.

14.1.11Dowolne zestawienie

Przy pomocy tej funkcji moa zaprojektowawtasny rachunek zyskow i strat, bilans, a
takze dowolne inne zestawienie. Zestawienigeim¢ opisane maksymalnie w 200 wierszach.

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

Tytut -  umaliwia wpisanie dowolnego tekstu. Na wydruku tenstegojawi s¢ tak jak
zostal wpisany. Mzna wykorzystywa do wpisania nazw poszczegolnych blokéw czy te
punktéw.

Konto - najpierw nalgy wpis& 45 znakowy tytut tego wiersza. Tytut wierszadbie
drukowany w tej samej linii co wyliczone kwoty. Ngsnie naley pod& numer konta i
okresli¢ czy w zestawieniu korzystaz salda debetowego, kredytowego czy ebrotow
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debetowych lub kredytowych. Z&di w danym wierszu ma bysuma wkszej ilasci kont, to
kolejne numery kont natg podawa w nastpnych wierszach, tytuty wierszy pozostawaj
puste.

Liczba - umaliwia wprowadzenie wspotczynnika liczbowego. Podebjak poprzednio
mozna poda tytut dla tego wiersza, a naghie wpisa jego wartgc.

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

Przyktad algorytmifW3+W4-W2)*3/(W7+W8)*2

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

Rozdziat

15 FUNKCJARAPORTY

Program K Gl HANDLOWE umazliwia sporzdzanie ranych raportéw, $to:

B C:AWINDOWS\system3 2emd.exe o |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. .0. KEITEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.487.2087

Hejezstracja Operacje Informacje JUEENLIS=SM Rejeztr

Obhowiazkowe [

Obrotowki 3 Podatek UAT

Dla kKonta > Informacja UAT UE
feznania roczne Podatek dochodowy

Eilans

Rachunek YWynikiuw
Sprawvozdanie F-A1
Przeptywy pieniedz=y
Konta w zestawieniu

Faktad Hr:

ROK OBROTOUWY :
MIESIQG:

15.1 Rozliczenie zobowgzan i naleznosci.

Program KSIEGI HANDLOWE umaliwia petne rozliczanie nakmosci i
zobowgzan, pod warunkiem prawidtowej rejestracji dokumentdusz by¢ prowadzone
osobne dzienniki dla sprzegdai zakupéw oraz dla dokumentéw bankowych. Zapisy w
dziennikach musg sie odwolywa do tych samych dokumentéw. Prawidiowy sposob
rejestracji dokumentéw w dziennikach zostat szck®go opisany wcz@ie).

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

Mana oghdaé wybrane faktury. Sty do tego przyciskWYBOR FAKTURY
(klawisz Enter lub Alt/B). W odpowiednich polach widniekwoty oraz daty sptat wybranej
faktury. Pokazana jest rowmievartas¢ faktury, Bczna sptata oraz kwota jaka pozostaje do
sptacenia. PrzyciskiSZUKANIE (F10) oraz PONOWIENIE (F11) pomagaj znaleé
odpowiedn fakture.
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Zbiorcze rozliczanie faktur ugtivia przycisk ROZLICZENIE NALE ZNOSCI lub
ROZLICZENIE ZOBOWI AZAN. Mozliwe jest ,nackniccie” przyciskuMYSZA. Ten sam
efekt uzyskuje si po nacinieciu klawiszaF8 lub kombinacji klawiszyAlt/R. W okienku,
ktére pojawia si na ekranie nalgy okresli¢ warunki rozliczenia. Najpierw okika sk dat
graniczry dla zestawienia. Rozliczenie zostanie zrobionetama dzié. Nastpnie mana
okresli¢ kontrahenta, dla ktoregoetdizie robione zestawienie. Kontrahent jest élary
poprzez NIP, ktory mge zostéa wpisany w odpowiednie pole. Kontrahent zaoréwnie:
zosta& wybrany z tabeli. Tabelprzywotuje s¢ poprzez naéniccie klawiszaF2. Jezeli pole
,NIP” pozostanie puste, to wszyscy kontrahenci aastiwzgkdnieni w zestawieniu.

W kolejnym wierszu okienka okl@ sk warunek pfatnéci rozliczanych faktur.
Mozliwosci s3 nastpujace:

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

Warunki dotycce ptatnéci wybiera s¢ przy pomocy klawiszgtrzatek gora / dot a
nastpnie zatwierdza klawiszenEnter. Po nadinieciu klawisza Spacja otwiera sg¢
pomochnicze okienko.

Po zatwierdzeniu podanych warunkow psifem WYKONAJ , na ekranie pojawia
si¢ tabela zawiergra zestawienie faktur spetrdaych podane warunki. Mma oghdad
poszczegolne faktury - przyci$Sl®ANE FAKTURY (klawisz Enter), mazna tez wyszukiwa
faktury - przyciskiSZUKANIE (F10) orazPONOWIENIE (F11).

W przypadku faktur dotygzych nalenosci mozna drukowdé wezwania do zapfaty -
przycisk WEZWANIA (klawisz F7). Przycisk WEZWANIA Z ODSETKAMI  (F8)
powoduje wydrukowanie wezwania do zaptaty wraz kceanymi odsetkami. Warunkiem
wydrukowania wezwa jest wczéniejsze zaznaczenie faktur, ktérych mdptyczy¢. Mozna
zaznaczy wszystkie faktury - przycisk*)ZAZNACZNIE (klawisz *), lub zaznacza
pojedyncze faktury - przycisi)ZAZNACZANIE (klawisz+). Naprzemienne ,naciskanie”
przyciskdw powoduje zaznaczanie i odwotywanie zazeaia faktur. Korzystag z tych
przyciskbw mana na przyktad gwiazdkzaznacz§ wszystkie faktury i plusem odwdta
zaznaczenie niektorych faktur.

15.2 Raporty obowigzkowe

Raporty okrdane jako obowgzkowe mog by¢ sporadzane dla pojedynczego zakiadu
oraz dla catej grupy zaktadowa $o: bilans, rachunek zyskéw i strat, sprawozdanie F-01
oraz sprawozdanie z przeptywusrodkow pienieznych. Do grupy raportow obowzkowych
nalezg rowniez deklaracje podatkowe ktore zostam opisane p#niej. Raporty dla
pojedynczego zakiadu spadza s¢ przy pomocy funkcji Raporty / Obowzkowe, a dla
grupy zaktaddéw przy pomocy funkcji Operacje wspoine
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Przed spogdzeniem raportu natg okresli¢ miesic, ktérego ten raport dotyczy. Jako
domyéiny jest podpowiadany aktualnie otwarty miesi Jeeli jest otwarty kolejny rok
obrotowy, to najpierw naky wybrat wiasciwy rok.

Raporty $ sporagdzane w oparciu o salda kont, ktorg abliczane z obrotéw od
pocztku roku do wybranego miegia hcznie. UWAGA - raporty zostansporzdzone
poprawnie tylko wtedy gdy zostaty prawidtowcefidiowane typy kont. W przypadku kont
przychodowych oraz kosztowych w raportaghusvzgkdniane salda takie jakie byty przed
zaksegowaniem dziennika Kaowych ksggowan na koncie WYNIK FINANSOWY.

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

Gotowy raport me zosta wydrukowany. W przypadku sprawozdania F-01 paogr
musi korzysta z gotowego formularza GUS. W odpowiednie palavdrukowywane liczby.
Pozostate raportygsdirukowane w cakei.

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

15.3 Obrotowki

Przy pomocy funkcfRaporty / Obrotowki mazna sporzdzi¢ zestawienie obrotow na
kontach. Zestawienie jest robione od pgka roku do wybranego miegia. Program
KSIEGI HANDLOWE umaliwia robienie zestawie z trzech ranych poziomow. Z
poziomu kont syntetycznych - opcfayntetyka, z najniszego poziomu analityki - opcja
Analityka, a take z uwzgtdnieniem syntetyki oraz wszystkich poziomoéw andlityopcja
Wszystkie

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

Po okrdeniu poziomu zestawienia nalewskaza konta, dla ktorych duzie robiona
obrotowka. Mana wskazé& wszystkie konta. Shy do tego przycisk *WSZYSTKIE
KONTA. Mozna go klikm¢ MYSZA lub nacisg¢ klawisz *. Naprzemienne naciskanie
klawisza * raz zaznacza wszystkie konta, a raz eatnaczenie. Pojedyncze konto (konta)
zaznacza gi(cofa zaznaczenie) przy pomocy przycisku +POJEDYR®&ONTO. Mazna
rowniez skorzystd z grupowego zaznaczania odomych kont. Stdg do tego przyciski
KONTA KOSZTOWE (klawisz F6), KONTA PRZYCHODOWE (kidsz F7) oraz KONTA
POZABILANSOWE (klawisz F8). Po wskazaniu odpowierinikont naley zatwierdzé
wybor przyciskiem ZATWIERIE WYBOR. Ten sam efekt aginie s¢ po nadnigciu
klawisza Enter.

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

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

Przy pomocy funkcji Raporty / Obrotowkdbroty dziennikbw mina sporzdzi¢
zestawienie obrotéw wskazanych dziennikéw. Sumatélrtych dziennikéw powinna by
zgodna z obrotami na kontach dla tego samego okresu

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

Re jestracja Operacje Informacje RENISA Rejeztry

Rozliczenia [ 2
Dhowiazkowe -
e
™

Obhrotowki
Dla konta Suyntetyka
POCZNE Analitvka

lszystkie
Obroty deiennikow

PROSZE NACISNAC DOWOLNY KLAWISZ

Zakltad He:

ROK OBROTOUY :
MIESIQC:

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

Po okrdeniu miesjca ewentualnie roku, na ekranie pojawia skienko z lisg
wszystkich dziennikbw dotygzych tego roku obrotowego. Wszystkie dzienniki zme
zaznaczy przy pomocy klawisza *. Pojedyncze dzienniki zazeas¢ klawiszem + lub
klawiszem Ins. W ten sam sposoOb zma odznaczajuz zaznaczone dzienniki. Wybor
zaznaczonych dziennikdw negtije po nadini¢ciu klawisza Enter.

Po przetworzeniu danych rozpoczygaperacja wydruku.

Zeby ta funkcja miata sens i wyniki rima byto poréwnaz zestawieniem obrotéw na
wszystkich kontach, natg robi¢ zestawienie dla dziennikbwzuzaks¢gowanych. Oznacza
to, ze miesiyc zestawienia powinien Bymiesgcem zakaczonym. Ten sam mieg naley
pod& przy robieniu zestawienia obrotéw na kontach.

15.4 Sporzmdznie deklaracji podatkowych.

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

Deklaracje s
- wdrukowywane w gotowe formularze drukowane pzezdy skarbowe
- drukowane w formie graficzne (wydrudcznie z formularzem uggdowym)
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- na plik *.pdf (maliwe obejrzenie i wydruk deklaracji za pomolezptatnego programu
Addobe Reader )

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

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

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

Na ekranie pojawia ¢si tabela zawiergga kolejne 12 miescy aktualnego
(wybranego) roku obrotowego. W wierszaglzaznaczone miegie otwarte oraz ewentualne
daty sporzdzenia deklaracji. Ponadtog swidoczne kwoty podatkéw wynikge ze
sporadzonych deklaraciji.

15.4.1 Sporzadzenie nowej deklaracji

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

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

Po wypelnieniu calej deklaracji i zaakioeyaniu ostatniego pola zostanie
automatycznie wybrany klawisZAPISZ. Po nadinicciu klawisza Enter sporadzona
deklaracja zostanie zapajt@na. Zapamtanie catej deklaracji nagiuje rownie po
kliknigciu przyciskuZAPISZ .

15.4.2 Poprawianie deklaracji

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

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

15.4.3 Kasowanie deklaracji.

Kasowanie deklaracji unatiwia przyciskKASOWANIE (klawiszDel oraz klawisz&lt/K ).
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15.4.4 Wydruk deklaraciji.

Po ,naénigciu” przycisku WYDRUK DEKLARACJI rozpoczyna si operacja
wydruku deklaracji. Deklaracja jest drukowana naoggch formularzach z uggdow
skarbowych. Do drukarki natg wktada& kolejne strony, stosownie do komunikatow
wypisywanych na ekranie.

Sposbb drukowania deklaracji jest szckmgo opisany w punkci&kklORZYSTANIE
Z PROGRAMOW .

15.5 Rodzaje deklaracji

15.5.1 Podatek VAT (VAT-7)

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

15.5.2 Podatek dochodowy od oso6b prawnych (CIT-2)

Deklaracja CIT-2 jest robiona tylko dlaktadow, ktore zostaty okdlene jako ,0soba
prawna”. Dane liczbowe do deklaracjia swczytywane z kont okionych jako
»przychodowe” lub ,kosztowe”.

15.5.3 Podatek dochodowy od o0sdb fizycznych (PIT-5) (PITLH

Deklaracje teas robione tylko w zaktadach, ktére zostaly ckoee jako ,0soba
fizyczna”. Dane liczbowe do deklaracjig swczytywane z kont ok&onych jako
»przychodowe” lub ,kosztowe”.

Deklaracja PIT-5 jest robiona dla osotzy. dla widciciela lub wspdlnikow danego
zaktadu. Dlatego teprzed sporgdzeniem deklaracji natg z tabeli wybré wiasciwa osole.
Tabela, ktora gipojawia na ekranie, unatiwia obstug: bazy danych zawiergjej wiacicieli
(wspolnikéw) zaktaddw ddacych ,0sobami fizycznymi”.

15.5.4 Wprowadzanie nowego wspolnika

Wprowadzenie nowego wspolnika utivia przycisk NOWA POZYCJA. Dane
dotyczce wiaciciela (wspolnika) wprowadzagsna dwoéch ekranach. Do celéw wdavego
obliczenia podatku dochodowego ngl@kresli¢ czy ,Uwzgkdniat ulge podatkovy” (kwota
wolna) czy te ,Nie uwzgkdniat ulgi podatkowej’. Wyboru dokonuje ¢siprzy pomocy
klawiszy strzatek géra/dot Tabelka pomocnicza uke st po nadinieciu klawiszaSpacija.
W ten sam sposOb dokonujemy wybor w pozostatychkiagh formatki rejestracyjnej.
Parametr ,jak wylicza sktadki ZUS” decyduje, ktora skladka machkgobieranz z bazy
srodowiska i umieszczana automatycznie podczas gixania deklaraciji.
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& - | x|
EASCICIEL: Ramzes KSIEGI HANDLOWE C.18.A.1 d6 . B6 . 28098
DAME PODATHIKA

NIP. . .___.... Humer PESEL. .

Hazwisko.....

Pierusze imie Drugie imie..

Imie ojca.... Imie matki...

Data wrod=... Miej=ce urod=.

Status....... ¥

Kraj...-.--.... L0

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

Ulica.----... Mie wwzgledniac wulgi podatkoweji|..--

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

Kod pocetowy. Poczta.......

Telefon_.._....

Teleks.......

Faks..oouan..

E-mail.......

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

Czy wwzgledniac w deklaracji dziatalnosc ¥ wynajem ¥

EKRAN 1 FAPISZ W JSCIE

. Sporzadeenie miesigcznej deklaracji na podatek dochodowy. |

Po zatwierdzeniu danych przyciskigdPISZ nastpuje automatyczne przeje do
wpisywania udziatow w zaktadach. Sposéb obstudiipEntyczny jak w przypadku opisanej
ponizej funkcji UDZIALY .

15.5.5 Wprowadzanie, poprawianie udziatow

Przycisk Funkcja-UDZIALY umazliwia wpisanie nowych Ilub poprawienie
istniegcych udziatdbw. Po naprowadzeniu beleczki na odpomego wspolnika i
»nacisnieciu” przycisku Funkcja-UDZIALY pojawia s¢ howa tabela z zaktadami oraz z
posiadanymi udziatami w tych zaktadach.

Maliwe jest dopisanie nowego udziatu - przycRKOWY UDZIAL , poprawienie
istniegcych udziatbw - przyciskPOPRAWIENIE, a take skasowanie udziatow w
wybranym zaktadzie. Przy wprowadzaniu nowego udziatlery okresli¢ zaktad, w ktorym
wybrany wspoélnik ma udziaty. Zaklad wybierag s tabeli, ktéra pojawia siw wyniku
nackniccia klawiszaF2 lub klikniecia . Do wyboru sty klawisze strzatek gora/dét Po
naprowadzeniu beleczki na tawy zaktad naley ,nacism¢” przycisk WYBOR (klawisz
Enter lub klawiszeAlt/B).

Udzialy wpisuje sidla poszczegolnych miesly. Program wsgpnie podpowiada dla
kazdego miesica 100%. Wspolnik ma oczywicie mig udzialy w wecej niz w jednym
zakfadzie.
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16

Rozdziat
16 INNE

16.1 Programowanie parametrow pracy programu

B C:\WINDOWS\system 3 2emd.exe o |I:I |ﬂ

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

Aktualna Data: 23.87.2887

Pierwuzzy mieziac roku obhrotowego: =

Hodzaj rejestracji: B

Czy provadzif¢ stowarzyszony plan kont ? =

Ekzportsimport danych jest prowadzony w oparciun o: B

oraz o katalog:

Rachunek wynikiw jest robiony metoda: = wersja- B

Czy przy sporzadzanin Rachunku Yynikiw wwzgledniaé zapasy zamkniecia 7 =
Czy UAT = kwoty brutto naliczad stawka 18.82 itd ? B

Rejestracja bez zchematdw. KASA: EAOKRAGLENIA =
SPRZEDAZ — UAT nalezny = oraz stawki UAT w kolejnofci:
1> = 2> B 3> B 4> - 5> B
ZAKUP — UAT naliczony: oraz stawki VAT w kolejnofci:
1> B 2> B 3> - 4> B 5> B

Raporty i =zestawienia sa sporzadzane w jezuku: -
Czy na zestawieniach kont drukowadé informacje o walucie i ilogciach ? =

‘Metoda roz=l UAT' dostepna po wykupienion *UAKTYWMIENIE HMETODY HKASOWEJ*
EKRAH 1 FAPISE WY JSCIE

Uzytkownik maze zmieni& niektére parametry pracy programu. Payaiu funkcji Inne /
Parametry zaktadu na ekranie pojawia giokno edycyjne. W kolejnych wierszach znajduj
sie programowalne parametry. Przechodzenie z wierszgiekrsza w dot nagpuje w wyniku
uzycia klawiszakEnter lub Tab. Przechodzenie w gorumazliwia rownoczesne naaiiccie
klawiszy Shift/Tab. Zapamgtanie wpisanych parametrow ngsije po uruchomieniu
przycisku ZAPISZ (klawisze Alt/l ). Przerwanie operacji bez zapatania nasipuje w
wyniku uzycia przyciskuWYJSCIE (klawiszEsclub klawiszeAlt/J).

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

Programowalne parametry
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Aktualna data. Komputer posiada wbudowany zegarry kirzekazuje do programu aktugtiat.

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

Pierwszy miegic roku obrotowego. Dla olbrzymiej giiszcci firm rok obrotowy zaczynagiv
STYCZNIU, a kaiczy w GRUDNIU. Niektére firmy majprawo rozpoczyrarok obrotowy w
innym miesacu. W takim przypadku rok obrotowy trwa rowniE2 kolejnych miegcy.

Rodzaj rejestracji. &ytkownik maze wybra jeden z dwdch sposobdw rejestracii kwot na kontach
Jest to szczegdtowo opisane wsck opisu dotycacej rejestracii.

Eksport / import danych, olglenie nénika. Dane magby¢ eksportowane lub importowane w
oparciu o dyskietkumieszczogpw nagdzie A:, w napdzie B: lub w oparciu o twardy dysk
twardy.

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

wpisé dowolry inng nazwe. Nazwa meae byt poprzedzonéciezka dostpu.

Rachunek Zyskow i Strat, okfenie metody spostlzenia. Ustawa dopuszcza metod
poréwnawc3 i kalkulacyjry.

Rachunek Zyskow i Strat, oktenie wersji. Ustawa dopuszcza welikjlub 2.

Czy przy sporzdzaniu Rachunku Zyskow i Strat uwegiiac zapasy zamketia. Standardowe
ustawienie to NIE.

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

W jakim jezyku g sporadzane raporty i zestawienRarametr jest dostepny tylko dla firm,
ktére wykupity takie uprawnienia. Po uruchomieniu programu zawsze jest ustawigayk|
polski. Mazna to zmierd na inny. Tengzyk bedzie obowyzywat do momentu wygia z programu.
Oczywicie jgzyk maze zosta ponownie zmieniony, bez wychodzenia z programu.

16.2 Mala kopia czyli export danych catego zaktadu

Program umozliwia wykonanie tzw. matej kopii danych zaktadu w ktérym sie wiasnie
znajdujemy:

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

Dane tego zaktadu zostang umieszczone w zaprogramowanym przez uzytkownika
katalogu:
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o] -|o x|
WEASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 3A_87._2847
PARAMETRY ZAKEADU HR 1

Aktualna Data: 36.67.2887
Pierwszy miesiac roku obrotowego: =

Rodzaj rejestracji- B
Czy prowvadzif¢ stowarzyszony plan kont ? =

Ekzportsimport danych jest prowadzony w oparciu o: B
oraz o katalog:
Rachunek wynikiuw jest ¥
Czy prey sporzadzanin Rachun
Czy UAT =z kwoty brutto nalic
Rejestracja bez schematdw. K

Tu okreslamy gdzie majg sie przenosié pliki z
Eksportu Danych. Moze to by¢ dowolna sciezka
np. D:\EXPOIMPO

SPRZEDAZ — UAT nalezny = UFrdE SCAWRI VAL W RUIEJNUSCL:
1> B 2 B 3> B 4> B 5> B
ZAKUFP — UAT naliczony: oraz stawki VAT w kolejnosci:
1> B 2 B 3> B 4> B 5> B

Raporty i zestawienia sa spurzadzgne w jJesyku: L
Czy na zestawieniach kont drukowaé informacje o walucie i ilosciach 7 E

‘Metoda roz=l UAT' dostepna po wykupienion *UAKTYWMIENIE METODY KASOWEJ*
EERAN 1 ZAPISZ WYJSCIE

W domyslnym katalogu EXPOIMPO pliki ¢ra sie odktad@& z zachowaniem nagiujacej
struktury:

EXPOIMPO->
ZAKLAD->
Zak1l->

AY50507 (w nazwie takich podkatalogéw zawarta jesa
utworzenia)

AXB0507 ->
ksie.zip
zakl..zip

nowlady.par - tg wtasnie wyeksportowane
piki zawierajce dane

zakdaok okrélony dziea

Funkcp odwrotry jest INNE-> Import danych -> Caty zaktad

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

D:~ERPOIMPOSZAKLADSZAKL

Tt {MADkatalog>
11 ZA38\7a? <{PODkatalog>
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APOIMPOSZAKLADSZAKL ~ZA3AAYA M ksie . zip 282467 30.87.2887 A9%:

1T “NADkatalogZ
kzie.=1i 282467 3I0.07.26087 A9:19

nowlady. par 2641 30.87.2007 H?7:1%9
zakl.=zip 8367 3I0_07Y_2007Y 69:19

Wybieramy tylko jeden plik, pozostate zaimpogtaje automatycznie

16.3 Techniczne

B C:\WINDOWS\system32%emd. exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 3a.a7.2a887

Rejestracja Operacje Informacje Raport Re jeztr Inne

Import danych >
Eksport danych »
Parametry zakladu
Przelewsllptata
Forzadkowanie ksiag
Ksiazka kontroli
Techniczne

Zhiory systemouwe
Avaria ksiegowania
Eksport plikow

Zaklad Ne:

16.3.1 Zbiory systemowe

Wydruk zbiorow systemowych stanowi uzupetnienie vaganej ustawowo dokumentacji
programu.

Awaria kskgowania stay do wycofania z kartotek kont, oraz z ewidencji V2apisow z
ostatniego lub przedostatniego maesi, pochodgcych z konkretnego dziennika lub kilku
zaznaczonych dziennikow.

Mozna wtedy zapisy w dziennikach napravpoprawt) i zakstgowa: je jeszcze raz.

Eksport plikow

Pozwalana wyodbnienie niektérych danych do pliku *.pdf lub *txewentualnego
wczytania ich do EXELA



Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika 16-5

B CAWINDOWS\system32icmd. exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES § KEIEGI HANDLOWE C.i4.1.1 3R.A7.2087

Hejestracja Operacje Informacje Raport

PLAN KONT
KONT RAHENCI

SCHEMATY KSIEGOUAR
DZIENNIKI

FAKTURY WYSTAUWIOME
FAKTURY OTRZYMANE
WPEATY 1 WYPEATY
KURSY WALUT

WY JSCIE

A juz w arkuszu kalkulacyjnym nmma je dowolnie filtrowé.

16.3.2 Archiwum

Funkcja Archiwum sty do przegidania danych w zamkstych lata ubiegtych

B C:\WINDOWS\system32emd.exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KSIEGI HAWNDLOWE C.14.1.1 3d. @7, 208"

Hyhar ZAKEADI  Operacje wspdlne Funkcje ogolne RO

Archiwum

0 programie
Re jestracja programu

Wybor ZAKEADU Operacie wspolne Funkcje o

Archiwvum
0 programie
Re jestracja programu

WJISCIE o
L]
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16.3.3 O programie
Ta funkcja dostarcza nam wiadofubo stanie licencyjnym programu.

@ SAMBA ﬂﬂ

EASCICIEL: Ramzes HSIEGI HANDLOWE C.11.2.04 30.07.20087

WUybdor FAKEADU Operacje wspdlne Funkcje ogolne [POLTE

Program KSIEGI HAWDLOWE
wersja C.11.2.8

WEASCICIEL : Ram=zes

HUMER LICEWCJI vai661

NUMER KLIENIA 15892

ILOS¢ ZAKEADAY : 999

ILOSC UZY¥THKOWNIKGYW : 29

MODYFIKACJE OPEACOME DO DHIA = 31.12.28687

PRODUCENT -
RAMZES - Spolka = o.o.
B2—-486 lWarszawa,., Aleje Jerozolimskie 214

Bg22 335-98-73. fax 335-99-73 hande lBramzes .pl
A22 335-98-57Y <aktuywne e—Modyfikacje> seruizlranzes . pl
A386-2682-500 <dla telefondw stacjonarnych koszt 1.28-minZ
=74-88-98 <dla telefondw komirkouwych kos=zt 4.88/min>
Internet: www.ramzes.pl

Spreedaz
Serwis

Wazna uwaga ko ncowa!!!

Najlepszym sposobem zabezpieczenjgpszed utraf danych lub programu jest nagrywanie
calego katalogu RAMCLASS na trwatymdmiku informacji (wymaog ustawowy), czyli na
ptytach CD.

ProgramjRAMCLASS powstat w oparciu o wieloletnie glsiadczenie pracownikow naszej
firmy, ktorzy przez lata zbierali i nadal zbierajugestie Zytkownikow wykorzystuic je przy
tworzeniu programu ktéry stakgprzyjazny, intuicyjny, zgodny z aktualnymi ustawamaz
dopasowany do howoczesnych systeméw informatyczihyithcyjnas¢ sprawiaze mana z nich
praktycznie korzystabez specjalnego zablania s¢ w czytanie instrukgcji.

Jak kady program na pogtku wymaga od iytkownika pdwiecenia mu trocficzasu w celu
poznania jego struktury, sposobu poruszagipsiprogramie, zaprogramowania elementow
programowalnych oraz wykonania kilku przyktadowd@wiadczenia wiemyze rozpoczcie
pracy bez przygotowania ri®w przysziéci skutkowa& powielaniem kidu.




Ramzes Classic — Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika 17-1

17

Rozdziat

17 UWAGI KO NCOWE | NOTATKI

17.1 Aktualizacje Ramzes Classic - www.ramzes.pl

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

Strona ghéwna | Aktualnosci | O Ramzesie | Biuletyn | Pomoc | Praca | Mapa Serwisu | Kontakk l:l

®
H H M Z [ S ZAPHOGH.AMUJEMYTWGJ g;?negﬁnkﬁinarda
su Kc Es pod numerem 22 335—98—73

Il SOLIDNE PROGRAMY

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

+ Archiwalne

+ Planowane
+ & Modfikacse alctuaina wersja

» kurier-Modyfikacje aplikacja Ramzes 07.33.03
Ramzes CLASSIC Ci1111

Zamow (KH, PKPIR, Ryczalt, Kasa, Podatki) 11
program Ramzes Classic - Amortyzacja C.10_0_D

WYPEENIJ FORMULARZ

07.33.03

n " £L, N
'adptatna’ rly 30.05,2007
modyfikacja minimalna {dla wersji od 07.33.02)

07.33.08
"odptatna” @ @ ey, 30,05,2007

modyfikacja petna (dla wersji od 01.00.00 do 07.33.02)

Rysunek 17-1 - Pobranie aktualizacji ze strony www

Aktualizacje mana pobieré tak poprzeANWW z serwera Ramzesa, jak i z serwﬁiﬁ.
Ten drugi sposob jest sposobem zalecanym zegduagla szybke:.
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17.2 Zmiana rozszerzenia pliku

[#]

zmiana "ukryteqo” rozszerzenia pliku *.ex

Aby preeprowadzié zmiang "ukrytego” rozszerzenia pliku (Windows X5) nalezy:

-

uruchomic [Maj komputer]

w menu [Marzedzia] wybrac [Opcje folderdw...]

3. na zaktadce [Widok] w [Ustawieniach zaawansowanych] [Pliki i foldery]
odznaczyi [Ukryj rozszerzenia znanych typow plikow]

na wybranym pliku nacisnac [F2] lub w menu kontekstowym wybrac [Zmien nazwe]
Zmienic rozszerzenie

g Maj komputer

Plil.  Edwcia  idok  Ulubione BPEEESEES Fomoc

-2

B

Mapuj dvsk sieciowey. .
‘r Odbgez dysk sieciowey, .,
Synchronizuj. ..

<, 2

 adres | % M&] kamputer

Opcie folderdw, ..

Opcje folderow

Ogdlne | “idak | Tupy plikdw || Pliki trebu offline

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

I Zastozuj do wazpstkich folderdw ] [ Resetuj wazystkie foldery

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

zehia znanych typdw plikdw

2y Ukryte plikii foldery
(%) Mie pokazuj ukmtych plikéw i folderdw
() Pokaz ukyte pliki i foldsrny W

Frayardd domyélne

[ K ][ Al ][ Zastozu) ]

17.3 Zakres odpowiedzialndci

Prezentowane w pedeniku przyklady zawiergj informacje majce jedynie
zilustrowa zasady dziatania programu. Przypadkowa zin& z danymi rzeczywistymi nie
moze stanowd podstawy do jakichkolwiek roszazez czyjejkolwiek strony. W razie
stwierdzenia nieprawidtowei przedstawionych informacjigblz posiadania innych uwag,
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prosimy o niezwtoczne zgtoszenie ich do serwismnyiproducenta, co pozwoli wprowadzi
stosowne poprawki.

zasad prawa bilansowego i podatkowego

Odpowiedzialnasé za prawidiowe stosowanie
& spoczywa w catéci na Uzytkowniku.

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



