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Wstep

Portal Invoicer zostal przygotowany z mysla o tych klientach, ktorzy szuka-
ja rozwigzania pozwalajacego na wystawianie Faktur VAT oraz nie prowadza
gospodarki magazynowej.

Zostat zaprojektowany tak, by w przysztosci, po pobraniu archiwum, umozli-
wi¢ bezproblemowsg wspotprace z pozostalymi programami firmy MADAR, row-
niez " przejscie” na Madar 7. Oprécz fakturowania umozliwia:

— drukowanie paragonéow fiskalnych

— wydruki rejestrow sprzedazy, zestawien dokumentow,
— tworzenie bazy klientéw,

— tworzenie stownika towaréw i ustug.

4
' Uwaga: Program rozpowszechniany jako freeware, czyli do bezplat-
r nego uzytku zarowno przez osoby prywatne jak i firmy.

Uwaga: Niniejsza instrukcja jest czescig instrukcyi do Madar 7 1 w
v opisie funkcjonalno$ci moze obejmowaé rowniez funkcje wystepujgce

w innych programach Madar.

Fakturowanie

Portal stuzy do wystawiania szeregu dokumentéw wystepujacych w obrocie
oraz automatyzowaniu niektorych czynnosci z tym zwigzanych. W szczegolnosci
obejmuje:

— wydruk Faktur VAT (wraz z wariantami wymienianymi w przepisach),
— wydruk faktur w innych jezykach 2.1.3,

— wydruk rejestru VAT 2.1.4,

— wydruk dokumentéw pomocniczych: nota korygujaca, WZ, cennik,

— obstuge faktur cyklicznych 2.3,

— obstuge drukarki fiskalnej.
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Katalog kontrahentow

Katalog kontrahentéw jest baza gromadzaca wszelkie dane (adresowe, kon-
taktowe, numery telefonéw itp.) na temat firm, instytucji i os6b prywatnych, z
ktorymi prowadzona jest korespondencja czy przeprowadzane sa transakcje 7.1.

Katalog towarow

Katalog towarow pozwala na grupowanie informacji o sprzedawanych ustu-
gach i towarach 7.2.

W okienku opisowym istnieje miejsce na wprowadzenie nazwy towaru badz
ustugi, drukowanej na dokumentach i zestawieniach , a takze informacje do-
datkowe: dodatkowy index, PKWiU, kod dostawcy, opakowania itp. W okienku
wycena zawarte sa dane dotyczace towarow, wykorzystywane przy sprzedazy z
roznymi poziomami cen oraz przy prowadzeniu cennika dewizowego.

Program pozwala na prowadzenie cennika w dewizach oraz automatyczne
przeliczanie cen sprzedazy wedtug kursu.



1. Budowa i1 uzywanie Invoicer

Po zalogowaniu pojawia sie ptyta czotowa portalu, na ktorej znajduja sie
poszczegdlne opcje. Zalogowany uzytkownik ma dostep do pelnej funkcjonalnosci
portalu.

1.1 Ptlyta czolowa

Wszystkie dostepne opcje zgromadzone sa na ptycie czotowej portalu. Wejscie
do opcji nastepuje po kliknieciu na napis (nazwe / opis opcji).
Plyta czotowa sktada sie z nastepujacych funkcji:

1.1.1 Panel gtéwny

1. Wystawianie dokumentéw

— Fakturowanie wystawienie faktury VAT,

— Fakturowanie cykliczne zapisanie fakturowania cyklicznego,

— Korekta VAT utworzenie korekty VAT danej faktury,

— Inne dokumenty wyboér rodzaju wystawianej faktury.
W opcji do wyboru sg nastepujace dokumenty: faktura VAT, faktura WD'T,
faktura Export, faktura ZDT, faktura marza, faktura zaliczkowa, faktura
VAT korekta, faktura WDT korekta, faktura WNT, faktura WN'T zwrot,
import ustug IUSL, faktura NAB, korekta zaliczki od odbiorcy, faktura we-
wnetrzna FW (reklama), faktura RR, wydanie zewnetrzne WZ, nota kory-
gujaca, faktura proforma, zamoéwienie do dostawcy, faktura do paragonu.

2. Podatki

— KPIiR - ksigzka przychodéw i rozchodéw.

— Rejestry VAT rejestry VAT,

— Podatek ryczatltowy - ewidencja przychodu ryczattowego.
— Wykresy - obrotu i niezaptaconych.

3. Pieniadze

— Niezaptacone niezaptacone,
— Kasa utworzenie raportu kasowego,
— Bank przelewy bankowe,
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— QOdsetki naliczanie odsetek,

4. Administracja

— Konfiguracja - konfiguracja programu.

— Archiwizacja - pobieranie archiwizacji.

— Deklaracje - wystawianie deklaracji VAT, PIT.

— Spedycja - wezytywanie zaméwien PrestaShop/ wysytanie dokumentéw
spedycyjnych Siddemka.

Mobile

‘ Invoicer

pianigdza

14 953,34
Korekta VAT Kasa
Fakturowanie |'_',-"-;J:|12|'|re;L Bank naleznasd / zohomazania
Inne dokumenty Ods=t 50.8?5.2?5,25
92.123.41
Fakturowanie  Niezaplacone e :‘;;’;:";;]

( 578.327,85)

KFR zysk / podatek

KPilk Konfiguracja 1.721.537,15
538.368,30
Rejestry WAT Archiizaca
Paodatek ryczalbovwey Dekiarage
Wykresy Spedyga

Inwoicer Mobile to calkowicie darmowy program, poawalajaoy na wystawiania faktur VAT i prowadzenie ksiggowosci on-line.
Ineaicer by Madar ver 4.935

Rysunek 1.1: Portal Invoicer

1.1.2 Goérne menu

Ponadto w gérnym menu w postaci ikonek dostepne sg nastepujace opcje:
— Towary - baza towaréw i ustug.
— Kontrahenci - baza kontrahentow.
— Profil - dane dotyczace uzytkownika.
W gérnej czesci znajdujg sie flagi Polski, Anglii i Niemiec. Klikajgc na nie zmie-
nia si¢ jezyk odpowiednio na polski, angielski lub niemiecki.

Po zakonczeniu pracy w programie nalezy klikna¢ w opcje wyloguj. Pojawi
sie wowczas ponownie okienko logowania ?7.
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1.1.3 Dashboard

Po prawej strony ptyty czotowej znajduja sie informacje wyswietlane w postaci
tabeli:

pieniadze stan gotowki w kasie.

naleznosci/zobowigzania kWOty naleznosci 1 ZObOWi@Z&fI.

sprzedaz sprzedaz w biezacym i poprzednim miesigcu.

KPR zysk-podatek

1.1.4 Stopka

W stopce programu, oprocz informacji na temat programu, znajduje sie numer
wersji aktualnie uzywanej, ktory jest rownoczesnie linkiem do strony z opisem
programu.



2. Faktury i pozostale dokumenty

2.1 Wystawianie dokumentéw

Istnieje mozliwos¢ wystawiania faktur VAT ustugowych, nie majacych zwigz-
ku z magazynem. Sposob wypetnienia takich faktur jest bardzo swobodny -
baza moze by¢ katalog towaréw i ustug - tres¢ jednak daje sie w tatwy sposéb
modyfikowac.

2.1.1 Ogolne zasady wystawiania dokumentow

Dane do kazdego rodzaju dokumentu wprowadzane sa w okienku, o bardzo
podobnym wygladzie. Mozna wyrozni¢ w takim okienku cztery podstawowe ele-
menty:

— naglowek opisujacy dokument: kontrahent, data dokonania operacji, sposdb
i data ptatnosci 2.1.1,

— dane o towarach / ustugach — cze$¢, w ktérej w kolejnych wierszach wpro-
wadza sie kolejne pozycje towaru / ustugi 2.1.1.

— menu lokalne — pozwalajace na wydruk dodatkowych dokumentow, uzyska-
nie zestawien czy zmiane rodzaju operacji wykonywanej w danym okienku
2.1.2.

— klawisze u dotu ekranu — pozwalajace na podstawowe operacje, takie jak
zatwierdzanie, poprawa, dodawanie uwag i dodawanie zaliczkek 2.1.2.

Naglowek

W nagtowku kazdego dokumentu znajduja sie pola zawierajace operacje do-
tyczace catej transakcji, takie jak numer dokumentu, daty, kontrahent. Najwaz-
niejszymi z nich, pojawiajacymi sie w wiekszosci okienek, sa:

numer numer dokumentu, moze zawiera¢ znaki alfanumeryczne np.
FA /123/2010 ,
nabywca wybierany z listy kontrahentéw (7.1). Czasem zdarza sie ko-

niecznos¢ wybrania do faktury innego odbiorcy oraz innego
nabywcy - wtedy drugiego kontrahenta mozna wprowadzi¢ w
uwagach 2.1.2,

data dokumentu data wystawienia dokumentu, automatycznie oznacza date
obowigzku podatkowego,
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data sprzedazy data dokonania sprzedazy; jezeli ma by¢ podany tylko miesiagc
nalezy wpisac:
02-01-1900 - dla poprzedniego miesiaca (niz data doku-
mentu),
03-01-1900 - dla tego samego miesigca miesigca,
04-01-1900 - dla nastepnego miesigca,

ptatnosc sposob ptatnosci 2.1.1

termin pfatnosci termin zaptaty.

Q Uwaga: Jezeli ma zostaé wprowadzona inna data odliczenia VAT

- - wprowadza sie j¢ w okienku | uwagt |, w zakladce | ksiegowoSé |,
w opcyi data VAT. Tam tez moze zostaé uzupelniony zapis o konta ksiegowe
oraz opis widoczny na wydruku rejestru VAT.

Okienko ptatnosé

Okienko to pozwala na zdefiniowanie uzywanych sposobow ptatnosci. Sktada
sie ze 128 elementéw, w kazdy z nich mozna wpisaé¢ tekst, ktory nastepnie po
wybraniu pojawi sie w dokumencie sprzedazy.

F r

tnosé

A 1 przelew 7 dni
% 2 karta kredytow
% 3 przelew 45 dni

4 30 dni

&

&

S przelew 3dni

% 6 przelew 60 dni

|ﬁ§":-::l'.'.-.'=.:r=|." ‘ 27 edycja

Rysunek 2.1: Okienko do wprowadzania sposobu ptatnosci

Jezeli wpisany sposob platnosci zawiera stowo dni (gotéwka 2 dni, przelew 7
dni) to program automatycznie, po wyborze sposobu ptatnosci, obliczy termin
ptatnosci.
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Obstuga

e Dopisanie nowej pozycji - polega na ustawieniu sie na pustej linii i nacisnie-
ciu klawisza | edycja |

e Zmiana opisu - nalezy ustawic sie na odpowiedniej linii i nacis$nieciu klawisza
edycja .

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ wlasciwy tekst i zatwierdzi¢ klawiszem .

Pozycje towarowe

Pola dotyczace wprowadzanych towarow i ustug uszeregowane sg jako kolejne
wiersze, w ktére wpisuje sie w odpowiednie pola informacje o pozycjach:

nazwa (opis) nazwa sprzedawanego towaru badz wykonanych ustug.
Kazdy towar/ ustuge mozna opisa¢ w kolejnych liniach. Moz-
na je wypetia¢ w dwojaki sposob:
1.Recznie — wpisujac nazwe ustugi / towaru,
2.Wybierajac z listy towarow 7.2.

Dopuszczalne jest réwniez taczenie obydwu sposobow np. nazwa podstawo-
wa jest przepisywana z katalogu, recznie dopisywane sg pozostate informacje o
towarze. Ponadto przy wypekianiu pol obowigzujg nastepujace zasady:

1. Do opisu towaru / ustugi mozna stosowaé wiele linii - kwote dotyczaca
pozycji wprowadza sie wowczas przy ostatniej linii sprzedawanego towaru
badz ustugi.

2. Mozna pomina¢ wypetnianie ceny jednostkowej.

3. Dla wydrukéw obcojezycznych, mozna stosowac alternatywne nazwy towa-
row, wpisane w towarach w zaktadce opis 7.2.1.

4. Mozna zmieni¢ kréj pisma — dodaé¢ wyttuszczenie, w tym celu nalezy tekst
poprzedzi¢ znakiem podkreslenia np. Tytutem.

ilos¢ ilos¢ towaru; jezeli pole nie zostanie wypelnione, to wydruk
faktury przyjmie postaé : nazwa; wartos¢ VAT,

j.m jednostka miary, pole to moze zosta¢ niewypelnione,

cena cena jednostkowa bez podatku, pole to moze zosta¢ nie wy-

petnione, jezeli zostanie pomini¢te wraz z iloSciag na wydruku
pojawi sie wytacznie kolumna z wartoscia.
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wartosé wartos¢ towaru lub ustugi. Jezeli poprzednie pola sa wypet-
nione wartos¢=cena*ilo$¢; w przeciwnym wypadku - wartosé
nalezy wprowadzi¢ recznie,

VAT % stawka podatku VAT, wprowadzana jako liczba np. 23 oznacza
stawke 23%.
Specjalne stawki VAT wprowadza sie w nastepujacy sposob:
99 zwolnione
90 kaucja
92 nie podlega
91 eksport
98 lub NAB VAT odlicza nabywca

Ponadto do kazdej linii do wprowadzania towaroéw pojawiaja sie male ikony,

pozwalajace na wpisanie dodatkowych informacji lub skorzystanie z niektérych

funkcji oferowanych przez program.

v Wejscie do katalogu: towaréw, kontrahentow. Wejscie do katalo-
gu towarow wykorzystywane podczas zakupow oraz sprzedazy bez

stanu magazynu badz sprzedazy ustug w ksiegowosci.

Katalog kontrahentéw — we wszystkich dokumentach w czesci nagtowkowe;j.

i Wejscie do uwag — dodatkowych opiséw dla poszczegdlnych po-
zycji na dokumencie, takich jak: masa, kod CN, data waznosci.

2.1.2 Menu lokalne

W menu lokalnym znajduja sie funkcje, ktére umozliwiaja:

podglad wydruku — funkcja pozwala na obejrzenie na ekranie dokumentu w ta-
kiej postaci, jakiej bedzie drukowany. Podglad pojawia si¢ po
wybraniu funkcji z menu baza-podglad wydruku; mozna
rowniez z tego poziomu drukowaé¢ dokumenty w wersji robo-
czej (kopie) 2.1.2,

dokumenty opcja pozwala na drukowanie dokumentéw w innych jezy-
kach: niemiecki, angielski, hiszpanski i francuski 2.1.3,

wykonanie listy zaliczek

projektowanie stopki faktury. Wybierajac z menu opcje stop-
ka mozliwe jest zaprojektowanie wlasnej stopki (dolnej czesci

faktury)??,
faktury cykliczne — projektowanie i ustawianie faktur cyklicznych 2.3,
zestawienia — rejestr VAT, dokumenty, niezaptacone 2.1.4.
operacje — anulacja dokumentu, wtaczenie dewiz, ustawienie cennika

promocyjnego.
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Dolne klawisze

o zatwierd? 4[5 poprawa ¢ =] uwagi 2 ¢» | zaliczki

Rysunek 2.2: Dolne klawisze

Zatwierdz Wydruk i zatwierdzanie dokumentéw nastepuje po nacisnieciu klawi-
sza | zatwierds badz | F9 | Pojawia sie wtedy lista do wyboru, pozwalajace
na wydruk i (lub) zapis dokumentow.

Wykonaj :

W wydruk + zapis

K wydruk + kopia + zapis

T weydruk + Z*kopia + zapis

D duplikat

E email + zapis

Z zapis bez wydruku

[oryginat
[ltacz pozycje

Rysunek 2.3: Zatwierdzanie dokumentow
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Podglad wydruku Do wprowadzania danych stuzy specjalne okienko. Rzeczywisty
wyglad faktury (taki, jak po wydrukowaniu) mozna uzyskaé¢ po wybraniu z me-
nu gérnego opcji baza - podglad wydruku. Okienko, w ktérym otwiera si¢

. [chmin Bk Hetoris  Tebled  Heogdds  Poreg
G - B iz D sl -| - F

raport
B © MMCDESIE T :

FAKTURA VAT FV 0006/11

Dhara wystawderla S 1TI0E 2001
Divia sprzedaZy o 177080 2011
Sprredawed |
Madar sp. 2 0.0, 5555 Bank
sElodowskie] 12d/3 hoonitis
41-81Y% zabree REGON @ 1234 56
Centrum I 1 A48 - 10- 55_ 555
emallimol.pl tel ST T T
fax : A} I58 55 55
Nabwea

Serwis komputerowy

XN )

Sposob zaplon

Rysunek 2.4: Podglad dokumentéw na ekranie

podglad pozwala réwniez na przestanie, kopiowanie i wydrukowanie dokumentu.

W gérnej czesci znajduja sie klawisze:

drukowanie  pozwala na wydrukowanie na zainstalowang drukarke - pojawia
sie systemowe okienko obstugi drukarki,

powrét lub X zamyka podglad i wraca do poprzedniego okna,

zoom pozwala na zmniejszenie / zwiekszenie podgladu,

schowek kopiuje zawartos¢ podgladu, mozna nastepnie wklei¢ do edytora
tekstowego lub arkusza kalkulacyjnego,

Wysdlij do zapisuje zawarto$¢ okna do pliku (pdf, txm, gif, xls,
postscript, edytor tekstowy), nastepnie wysyta do podanego
adresata maila z zatacznikiem 77,

excel otwiera program Microsoft Excel z zawartoscig podgladu. UWA-
GA! Przy uzywaniu innych arkuszy mozna skorzystaé z funkcji

schowek |.
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Uwagi Klawisz Z_W#adi | ymozliwia wejscie do dodatkowego okna i uzupet-
nienie faktury o szereg informac;ji:

— dodatkowy tekst umieszczany u dotu dokumentu,

— numer zamowienia, sposob dostarczenia

— nazwiska wystawiajacego i odbierajacego,

— numer akwizytora (handlowca), stuzy do przypisania akwizytora do danego
dokumentu, automatycznie pobierany z odpowiedniego pola w kontrahen-
tach 7.1.3

— wyboér numeru konta bankowego drukowanego na dokumencie — wedtug da-
nych wprowadzonych do opcji konfiguracja 8.3.4. Nalezy w polu bank
wybra¢ z listy odpowiednia pozycje.

— temat 77, do ktorego przypisana jest faktura.

— oznaczenie ORYGINAY.-kopia 8.3

Data sprzedazy miesiac/rok Data sprzedazy w formacie MMMM/yyyy: nalezy w polu
data sprzedazy wpisa¢ odpowiednig date:

— 02.01.1900 - miesiac poprzedni,

— 03.01.1900 - miesigc obecny,

— 04.01.1900 - miesiac przyszty.

Projektowanie stopki dokumentu

Wybierajac z menu lokalnego funkcje dokumenty-stopka mozliwe jest za-
projektowanie wtasnej stopki (dolnej czesci faktury). Wystarczy w okienku wpi-
sa¢ tekst, ktory chcemy umiesci¢ na fakturze. Nalezy pamietaé, ze stopka obej-
muje rowniez czes¢ dotyczaca podpiséw wystawcy i odbiorcy, rowniez te czesé
wydruku nalezy zaprojektowac.

Kazdy z dokumentéw ma umozliwione zaprojektowanie dolnej czesci druko-
wanego formularza. Jest to plik o zdefiniowanej nazwie (np. stopkafa.txm dla
faktury VAT). Program wprost drukuje wskazany plik na formularzu. W przy-
padku dodatkowych pél mozna wykorzystac:

e 0"~ jako definicja pola podpisu odbiorcy,

e “W~" jako definicja pola podpisu wystawcy.

Przyktad:
Zawartos¢ pliku stopkafa.txm

podpis odbiorcy podpis wystawcy
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Dodanie logo firmowego do wydruku faktur

Do drukowanych dokumentéw mozna dotaczy¢ logo w postaci pliku w for-
macie bmp lub jpg. Mozna to wykona¢ poprzez wejscie do administracja,
nastepnie konfiguracjai klikniecie w | logo upload |, po czym nalezy wybrac
logo z dysku.

W starszych wersjach programu plik z logo musi nosi¢ nazywe logo.bmp lub
logo. jpgi trzeba go umiesci¢ w katalogu, w ktorym jest zainstalowany program.
Nalezy rowniez zaznaczy¢ opcje administracja - konfiguracja - fakturowa-
nie - logo na fakturze.

W wersji mobilnej logo wezytuje sie poprzez wybranie opcji konfiguracja,
klikniecie przycisku| logo upload |, znajdujacego si¢ u dotu ekranu, a nastepnie
wgranie pliku z logo, znajdujacego sie na dysku lokalnym.

Dodanie podpisu do wydruku faktury

Dane osoby wystawiajacej dokument mozna wpisywac klikajac w | uwagi |w

polu wystawil. Jezeli w programie sg utworzeni uzytkownicy wowczas wysta-
wiajacym dany dokument jest automatycznie zalogowany uzytkownik. Podpis,
ktory bedzie widniatl pod takim dokumentem jest wpisywany w opcji admi-
nistracja - uzytkownicy w polu pelna nazwa. Funkcje automatycznego
wypetniania sie pola wypelnit mozna wytaczy¢ poprzez zaznaczenie opcji ad-
ministracja - uzytkownik - autostart - dopisek na fakturze.

2.1.3 Wydruki w innych jezykach

Przy wystawianiu dokumentu, ktéry ma zosta¢ wydrukowany w innym jezyku,
nalezy zrobi¢ to w taki sam sposéb, jak w przypadku ,normalnych” dokumen-
tow. Przed zatwierdzeniem nalezy jednak wybra¢ opcje z menu dokumenty i
odpowiednio druk angielski, niemiecki, hiszpanski i francuski, po czym wydru-
kowac.

Nazwy towaréw / ustug mozna zapisywa¢ w dwoch jezykach, wypeltniajac
pierwsza linie w j.polskim, kolejng w j.angielskim. Mozna tez stosowa¢ alterna-
tywne nazwy towaréw, wpisane w towarach w zaktadce opis 7.2.1 — wtedy na
fakturze pojawi sie tylko opis w obcym jezyku.

2.1.4 Zestawienia

Wszystkie faktury sa zapisywane w programie i mozliwe jest uzyskanie ze-
stawien (rejestréw) wprowadzonych dokumentéw. W okienku do wprowadzania
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danych przy kazdym dokumencie w menu lokalnym w opcji zestawienia mozna

uzyskac:

rejestr sprzedazy zestawienie okresowe faktur, z wyszczegdlnieniem danych o
kontrahencie, numerem faktury, wartosci netto, VAT i brutto,

dokumenty zestawienie zawiera tresci wystawionych dokumentow,

niezaptacone zestawienie pozycji niezaptaconych; w programie Invoicer
funkcja ptatnosci nie jest dostepna.

2.1.5 Sposob zapisu w programie

Dane nagtéwkowe o fakturze zapisywane sg w opcji rejestry VAT 4.1.

e Tresci wystawionych faktur i korekt sg zapisywane w bazie opisow, widocznej
W opcji operacje - bazy opisow.

e Nagltowki faktur zapisywane sg w rejestrach VAT, widoczne w opcji
edycja .

2.1.6 Rodzaje faktur

W programie mozna wystawi¢ dokumenty, zwigzane ze sprzedaza i z zaku-
pem) — wystawia sie je wchodzac do opcji nazywajacych sie zgodnie z rodzajem
dokumentu. Opcje te sa dostepne po wybraniu z menu faktury.

Przepisy w Polsce okreslaja szczegotowe zasady wystawiania, obliczania oraz
wyglad faktur oraz korekt. Istnieje kilka rodzajow faktur, ze wzgledu na pod-
mioty i sposdb dokonywanych transakcji:

e Faktura VAT — najbardziej popularny dokument wystawiany przez sprze-
dajacego — podatnika ptacacego VAT innym podmiotom, zarejestrowanym
w Polsce. Faktura VAT moze zosta¢ wystawiona zarowno ptatnikom VAT
jak i osobom i firmom nie objetych VAT ‘em.

e Faktura VAT korekta — wystawiana, jesli po wystawieniu Faktury VAT
zostanie udzielony rabat, otrzymany zwrot towaru, dokonany zwrot otrzy-
manych od nabywcy zaliczek, podwyzszona cena lub tez stwierdzona pomyt-
ka w cenie, stawce, kwocie podatku lub jakiejkolwiek innej pozycji faktury
2.2.

e Faktura WD'T — dokumentujaca wewnatrzwspolnotows dostawe towardw
(sprzedaz do podmiotéw z terenéw Unii Europejskiej). Faktura taka powin-
na zawiera¢ dodatkowo numer VAT UE sprzedawcy oraz wlasciwy i wazny
numer VAT UE nabywcy, z dwuliterowym przedrostkiem pozwalajacym na
identyfikacje kraju rejestracji. Czesto tez wystawiana jest w obcym jezyku
2.1.8.
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e Faktura WD'T korekta — dokumentujaca korekte wewnatrzwspolnotowe;j
dostawy towarow.

e Faktura Wewnetrzna FW — dokumentujace dostawy towarow i ustug,
dla ktérych podatnikiem jest ich nabywca, a takze tzw. czynnosci zréwnane
ze sprzedaza, czyli na przyktad darowizny czy wydanie towaréw na potrzeby
reprezentacji i reklamy.

e Faktura ZD'T — Zagraniczna Dostawa Towarow dokumentujaca eksport na
przedstawiciela podatkowego (sprzedaz pod numerem NIP z innego kraju
Unii).

e Eksport — dokumentujaca sprzedaz do krajow poza teren Unii.

e Faktura NP - invoice — dokumentuje $wiadczenie (eksport) ustug opo-
datkowanych poza terytorium kraju, zarowno dla nabywcéw zgodnie z art.
28b ustawy o VAT, jak i nie. O sposobie zaliczenia decyduje wypetnienie
pola rodzaj 2.1.9.

e import ustug IUSL - Swiadczenie ustug, z tytutu wykonania ktorych
podatnikiem jest ustugobiorca, a ustugi sa $wiadczone przez podatnikéw
posiadajacych siedzibe poza terytorium kraju, zaréwno na terenie Wspol-
noty, jak i poza nig. Dotyczy to tez m.in. nastepujacych ustug: sprzedazy
praw lub udzielania licencji, reklamy, prawniczych, rachunkowo-ksiegowych,
ttumaczen.

e Faktura Wewnetrzna WNT — dokumentujaca wewnatrzwspolnotowe
nabycie towaréow (WNT).

e Faktura Zaliczkowa — dokumentujaca (dla celow VAT) wptate zaliczki od
odbiorcow. Musi ona zawiera¢ dodatkowo date i kwote zaliczki (czesci lub
caltosci naleznosci), wyliczony VAT, dane dotyczace zamowienia lub umowy
2.1.13.

e Wydanie Zewnetrzne WZ — dokumentuje wydanie towaru (niezaleznie
od wystawienia faktury).

e Faktura VAT RR — wystawiana dostawcy wowczas, gdy zostaja nabyte
produkty rolne od rolnika ryczattowego. Dodatkowym elementem jest ko-
niecznos¢ wykazania stawki i kwoty zryczaltowanego zwrotu podatku od
wartosci zakupionych produktéw rolnych, oraz odpowiednio wartosci zaku-
pionych produktéw z / bez kwoty podatku 2.1.10.

e Faktura VAT MARZA —2.1.11
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e nota korygujaca VAT — dokumentujacag pomyltki dotyczace informacji
wiazacej sie ze sprzedawcg lub nabywca albo oznaczeniem towaru lub ustugi
(z wyjatkiem pozycji wpltywajacych bezposrednio na obliczenie kwoty po-
datku) 2.2.

e FA NAB — umozliwia wystawienie faktury wewnetrznej w przypadku, gdy
VAT ptaci nabywca.

2.1.7 Faktura VAT

Faktura VAT stuzy wytacznie do fakturowania ustug badz towaréw bez
rozliczania stanéw magazynowych — jedynie w oparciu o katalog towaréw. Od
faktur magazynowych rézni si¢ przede wszystkim sposobem zapisu do baz —
wystawiona bowiem faktura jest widoczna w opcji rejestrach VAT. Réwniez
tam mozliwe jest tworzenie rejestrow, zestawien obrotéw czy niezaptaconych.
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Rysunek 2.5: Faktura VAT

Dodatkowymi mozliwosciami na fakturze sa:
— wydruk na drukarce fiskalnej - opcja w menu operacje - druk fiskalny,
— wystawienie faktury w dewizach - opcja w menu operacje - wtacz dewizy .
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2.1.8 Faktura WDT - bez magazynu

Wewnatrzwspdlnotowa dostawe towaréw (sprzedaz do podmiotéw z terendow
Unii Europejskiej) dokumentuje sie innym rodzajem faktury — w programie na-
zwanym faktura WD'T.

Faktura WD'T wystawiana jest w walucie obcej, przeliczana i ksiegowana we-
dhug wprowadzonego kursu.

Faktura taka powinna zawiera¢ dodatkowo numer VAT UE sprzedawcy, z
dwuliterowym przedrostkiem pozwalajacym na identyfikacje kraju rejestracji.
NIP sprzedawcy pobierany jest z opcji konfiguracja z pola NIP UE.
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Rysunek 2.6: Faktura do Unii - Wewnatrzwspdlnotowa Dostawa Towardéw
numer numer dokumentu, moze zawiera¢ okreslenie dokumentu np.
WDT 234/06
nabywca odbiorca wybierany z listy kontrahentéw. Nalezy pamietac, ze

nabywca musi posiada¢ wtasciwy i wazny numer VAT UE, z
dwuliterowym przedrostkiem pozwalajacym na identyfikacje
kraju rejestracji,

kurs kurs waluty w dniu sprzedazy

waluta nazwa waluty (trzyliterowy kod) wybierana z listy. Waluty
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definiowane sa w opcji konfiguracja w zaktadce
8.3.6.

Nastepnie nalezy wypelni¢ pola zwigzane ze sprzedawanymi towarami:

nazwa najczesciej na podstawie listy towarow.
Dla wydrukéw obcojezycznych, mozna stosowaé alternatywne nazwy
towarow, wpisane w towarach w zakladce opis 7.2.1 — wtedy na fak-
turze pojawi sie tylko opis w obcym jezyku.
Mozna réwniez wprowadzi¢ nazwe w obcym jezyku w kolejnej linii opi-

su towaru.
ilos¢ ilos¢ towaru, pole to moze nie zosta¢ wypetnione,
j.m jednostka miary, pole to moze nie zosta¢ wypelnione,
cena cena dewizowa, pole to moze nie zosta¢ wypetione,

wartos¢ wartos¢ dewizowa. Jezeli poprzednie pola sa wypelnione war-
tosé=cena*ilo$¢; w przeciwnym przypadku — warto$¢ nalezy wprowa-
dzi¢ recznie,
Fakture mozna wystawi¢ w obcym jezyku — pozwalaja na to wydruki w opcji
dokumenty - druk angielski (niemiecki, francuski i hiszpanski).

2.1.9 Faktura NP - invoice

Dokumentuje swiadczenie (eksport) ustug opodatkowanych poza terytorium
kraju, zaréwno dla nabywcow zgodnie z art. 28b ustawy o VAT, jak i nie.

nabywca nabywca ustugi,

waluta  jezeli nie jest wypelniona — przyjmuje sie, ze faktura wystawiana jest
w PLN. W przypadku wyboru waluty - nalezy réwniez wprowadzi¢
kurs w pole kurs.

rodzaj domyélnie (nie wypelnione) oznacza fakture wystawiana jako eksport
ustug, nie podlegajacych VAT. Wybranie opodatkowanie unijna
28b powoduje zaliczenie sprzedazy jako ustug Swiadczonych podatni-
kom na terenie Wspolnoty, opodatkowanych poza terytorium kraju.
Po wybraniu tej opcji na wydruku faktury pojawia sie adnotacja:
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 listopada
2008r. podatek rozlicza nabywca. Po wybraniu podatek rozlicza na-
bywca ptatno$¢ podatku VAT zostanie przeniesiona na kupujacego.

nazwa nazwa wykonanej ustugi, ilo$¢, cena i wartos¢. W razie koniecznosci
(opis) wystarczy podaé tylko warto$¢ wykonywanej ustugi.
VAT stawka VAT, w wiekszodci przypadkéw nalezy wprowadzi¢ NP - nie

podlega.
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2.1.10 Faktura VAT RR

Nabywca produktéw rolnych od rolnika ryczattowego zobowigzany jest do
wystawienia Faktury VAT RR, dokumentujacej te operacje. Zgodnie z art. 115
Ustawy 7?7 rolnikowi ryczattowemu przystuguje zryczattowany zwrot podatku,
ze stawkg 6%. Mimo nazwy faktura dokument ten jest dla podatnika nabyciem
towaru.

2.1.11 Faktura VAT MARZA

Przepisy mowia, ze Jezeli nabywceg ustugi turystyki jest podatnik w wystawionej
fakturze oprocz kwoty naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem wykazuje sie
odrebnie te czesé kwoty naleznosci, do ktorej ma zastosowanie stawka 0%.
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Rysunek 2.7: Faktura marza

Faktura VAT marza jest podstawowym dokumentem dla podmiotéw zajmu-
jacych sie swiadczeniem ustug w zakresie turystyki, dokonujg dostawy towardw
uzywanych, dziet sztuki, antykow oraz réznorodnych przedmiotow wartoscio-
wych dla kolekcjoneréw. Sprzedawca musi odprowadzaé¢ VAT jedynie od marzy.

Fakture marze wystawia sie w bardzo podobny sposob jak fakture VAT 2.1.7.
Nalezy bowiem wybrac:

— nabywce,
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Rysunek 2.8: Okienko do wpisywania wysokosci marzy

— sprzedawany towar,
— ceng itp.

Ro6znica pomiedzy tymi dokumentami jest kwota, od ktoérej bedzie odpro-
wadzany podatek. W przypadku faktury VAT jest to taczna wartos¢ brutto.
W przypadku faktury marza podatek jest odprowadzany jedynie od wysokosci
marzy. W programie wysokos¢ marzy wpisuje si¢ naciskajac klawisz w polu
koszt wlasny.

. Uwaga: Podana cena w programie oznacza cene brutto. Wartosc
LA netto obliczana jest jako roznica warto$ci brutto ¢ naliczonego po-

datku VAT od marzy.
W rejestrach VAT 4.1 faktura VAT marza wchodzi do osobnego rejestru -
faktura marza.
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Rysunek 2.9: Rejestr VAT - faktura VAT marza

Konta do ksiegowania Wprowadza sie w polach:

rozrachun- na pierwszej zaktadce konto rozrachunkowe

kbnto w zaktadce | ROZKSIEGOWANIE RECZNE - kwoty odpowiednio ze sta-
wek netto

VAT ksiegowany jest wedtug schematu z opcji dane dla FK i widoczny
w zaktadce | rozksiegowanie automatyczne

2.1.12 Faktura Wewnetrzna

Faktura Wewnetrzna FW dokumentuje dostawy towaréow i ustug, dla ktérych
podatnikiem jest ich nabywca, a takze tzw. czynnosci zréwnane ze sprzedaza,
czyli na przyktad darowizny czy wydanie towaréw na potrzeby reprezentacji i
reklamy:.

Sa dwa rodzaje faktur wewnetrznych, magazynowa oraz w ewidencjach:

magazyn - operacje - FW Faktura Wewnetrzna — dotyczy przypad-
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ku, gdy towar ma zosta¢ zdjety z magazynu — traktowana podobnie jak
RW,

ewidencje - fakturowanie - FW Faktura Wewnetrzna — w przypadku
wystawiania faktury wewnetrznej bez magazynu — podobna jak wystawiane
faktury ksiegowe;j.

UWAGA! Istniejg faktury wewnetrzne, ktore majg by¢ drukowane w zwigzku
z obrotem zagranicznym wewnatrz Unii Europejskiej, drukowane sa w odpo-
wiednio opcjach WNT oraz WDT.

2.1.13 Faktura zaliczkowa

Obowiazek wystawiania, sposéb wypetniania i wyglad faktury zaliczkowej re-
guluje Rozporzadzenie MF z dnia 27 kwietnia 2004 r. ?7. Mozna w skrocie po-
wiedzie¢, ze na fakturze nalezy umiesci¢ trzy informacje: o wptaconej zaliczce,
o dotychczasowych pobranych zaliczkach oraz dane o ztozonym zaméwieniu.

1. Wptata do kasy - do raportu kasowego wprowadza sie kwote wplacone]
zaliczki 6.1.

2. Wystawienie faktury zaliczkowej.

3. Wystawienie dokumentu koncowego (faktury sprzedazy) - w tej samej opcji,
w ktorej wystawia sie dany typ faktury. Sposéb wprowadzania informacji o
zaliczce 1 rozliczanie VAT opisuje rozdziat nastepny 2.1.13.

4. Sprawdzenie i rozliczenie VAT z faktur zaliczkowych i koncowych 2.1.13.

Wystawianie faktury zaliczkowej

Faktury zaliczkowe wystawia sie w gltownej opcji, wybierajac z menu opcje
faktura - faktura zaliczkowa. Opcja dostepna réwniez w ksiegowosSc¢ -
kasjer - zaliczka od odbiorcy.

Okienko do wystawiania faktur zaliczkowych jest zblizone do tego, w ktérym
wystawia sie faktury ustugowe 2.1.7.

numer numer faktury zaliczkowej, nadawany w momencie zatwier-
dzenia faktury,

stanowisko numer stanowiska - wazne tylko przy koniecznosci rozliczania
wedlug réznych stanowisk / magazynow,
data dokumentu data wystawienia zaliczki,

nabywca kontrahent, ktéremu jest wystawiana zaliczka,
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nr KP numer KP dokonanej wptaty; lista dokonanych wptat przez

wybranego nabywce pojawia si¢ po nacisnieciu klawisz

Q@wptaty | lub opcji dokumenty - lista wplat — nale-

zy wybraé i zatwierdzi¢ wlasciwag wplate po czym pole to
zostanie automatycznie wypetnione,

data wpfaty data dokonanej wptaty, jezeli wptate wprowadza si¢ z listy
wptat — pole wypelniane automatycznie,
fakt Rozl numer faktury rozliczeniowej, w tej opcji nie wypelniane;
pole to uzupetnia sie przy wystawianiu faktury koncowe;j.
data rozliczenia data faktury koncowej, wypetniane jak wyzej,
@wptaty — okienko, w ktérym wyswietla sie lista wprowadzonych wptat (i

wezesniej nie rozliczonych) na wybranego w polu nabywca kontrahenta.
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Rysunek 2.10: Faktura zaliczkowa

Kwota zaliczki jest automatycznie uzupetniana przez program na podstawie
wplaty - wybieranej w opcji | wptaty |
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rodzaj rodzaj dokumentu: faktura zaliczkowa, korekta faktury za-
liczkowej 2.2, rozliczenie czesciowe 2.1.13,

wartos¢ zaliczki wartos¢ pobranej zaliczki brutto,

vat% stawka podatku VAT dla zaméwionego towaru czy ustugi,

VAT warto$¢ podatku VAT, obliczona wg wzoru z Rozporzadze-
nia MF 77,

Ponizej znajduja sie pola do wprowadzenia danych o poprzednich zaliczkach.
W przypadku, gdy jest to pierwsza zaliczka pél tych nie wypelnia sie.

poprzednie zaliczki nalezy wpisa¢ daty i numery poprzednich faktur zaliczko-

wych,

wartos¢ zaliczki wartos¢ uprzednio pobranej zaliczki brutto,

vat% stawka podatku VAT, wykazanego na poprzednich fakturach
zaliczkowych,

VAT kwota podatku VAT, wykazanego na poprzednich fakturach
zaliczkowych.

Ostatnim elementem sg dane zamowienia lub umowy, umieszczane na fakturze
zaliczkowej. Poszczegdlne kolumny oznaczaja:

nazwa nazwa sprzedawanego towaru badz wykonanych ustug,

tlos¢ ilos¢ towaru, pole to moze nie zosta¢ wypetnione,

j.m jednostka miary, pole to moze nie zosta¢ wypetnione,

cena cena jednostkowa bez podatku, pole to moze nie zosta¢ wypet-
nione,

wartosé wartos¢ towaru lub ustugi. Jezeli poprzednie pola sa wypetione

wartos¢=cena*ilo$¢; w przeciwnym wypadku — warto$é¢ nalezy
wprowadzi¢ recznie,
vat% stawka podatku VAT.

Mozna zablokowa¢ poprawe faktury zaliczkowej. Patrz 8.1.5

Rozliczanie zaliczki na Fakturze VAT

Zgodnie z Rozporzadzeniem 77 jezeli faktury zaliczkowe nie obejmuja catej
ceny brutto, sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi wystawia
fakture VAT, z tym ze sume wartosci towaréow (ustug) pomniejsza sie o war-
tos¢ pobranych czesci naleznosci, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot
podatku wykazanego w fakturach dokumentujacych pobranie czesci naleznosci;
taka faktura powinna zawiera¢ roéwniez numery faktur wystawionych przed wy-
daniem towaru lub wykonaniem ustugi.
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A

’ Uwaga: W programie dla faktur zwigzanych ze sprzedazq towaru
v Z magazynu zawsze wymagane jest wystawienie faktury ,koncowej”,

niezaleznie czy wartosci zaliczek obejmugje wartosé brutto sprzedawanego towaru,

czy nie.

Dane o zaliczkach ~ Faktury VAT, na ktorych maja by¢ wykazane pobrane zaliczki
czy przedplaty, wystawia si¢ w taki sam sposéb jak ,normalne” faktury. Na-
stepnie wybiera sie zaptacong zaliczke

— jesli jest to jedna faktura zaliczkowa — w okienku | uwagi |,

— jesli kilka — z listy wystawionych zaliczek, widocznej po wybraniu klawisza

zaliczki .

Po tej operacji zmieniane zostaja pola dotyczace rozliczenia VAT, zgodnie z
zasadg rozliczania VAT z zaliczek 2.1.13.

Rozliczenie cze$ciowe zaliczki

Moze sie zdarzy¢, ze pobrana zaliczka musi zostaé¢ rozliczona w kilku faktu-
rach, powodujac tez rézny termin rozliczenia VAT. W takim przypadku koniecz-
ne jest wystawieniu tzw. zaliczek czesciowych.

Na poczatku nalezy zaewidencjonowac przyjecie zaliczki w kasie — opcja ksie-
gowos¢ - kasjer - kasa 1 6.1.2.

Nastepnie nalezy wystawic¢ fakture zaliczkowa. Dokument wystawia sie w opcji
ewidencje - fakturowanie - faktura zaliczkowa. W polu nabywca wy-
biera sie kontrahenta, nastepnie nacisnaé¢ klawisz 9= wybrac z listy wptat
wprowadzong zaliczke.

Dopiero teraz mozna przej$¢ do wystawiania dokumentu sprzedazy np. w
opcji Magazyn - sprzedaz. Po wybraniu nabywcy pojawi sie komunikat z
informacja o ,wysokosci i dacie wystawienia zaliczki”. Po wybraniu towarow i

ich ilo$ci nalezy nacisna¢ klawisz |2== Nastepnie uzy¢ klawisza po prawej
stronie ekranu, gdzie z listy zaliczek wybiera si¢ nierozliczong zaliczke.

Po wybraniu zaliczki dane wypetnig sie automatycznie w odpowiednich po-
lach. W przypadku gdy wysokosé¢ zaliczki jest wieksza niz taczna kwota sprze-
dawanych produktéw nalezy rozdzieli¢ zaliczke na dwie czesci. Nalezy recznie
zmieni¢ taczng kwote zaliczki na kwote do zaptaty. Po wystawieniu faktury
VAT pozostata czes¢ zaliczki bedzie zapamietana jako nierozliczona. Mozna ja
zobaczy¢ wchodzac do opcji Administracja - bazy - rejestry VAT.

Przyktad:

Jan Nowak wptacit zaliczke w wysokosci 5000 zt na meble kuchenne. Okazato sie,
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Rysunek 2.12: Sprzedaz z magazynu - rozliczanie czesciowe zaliczki
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ze na razie moze odebrac¢ jedynie stot o wartosci 1000 zt. reszte kompletu mebli
dostanie w innym terminie. Tak wiec przy wystawianiu faktury VAT nalezy
odjac jedynie 1000 zt. z zaliczki, natomiast 4000 zt. pozostaje nierozliczone.

Rozliczenie kilku zaliczek na jednej fakturze

Czasami moze pojawic¢ sie koniecznos¢ rozliczenia kilku zaliczek na jednej fak-
turze sprzedazy. Aby rozwigzac¢ taki problem muszg by¢ spetlnione nastepujace
warunki:

1. Wszystkie zaliczki zostaty przyjete w kasie 6.1.2.

2. Na kazda zaliczke wystawiono odpowiednig fakture zaliczkowa.
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Rysunek 2.13: Wybor zaliczki przy wystawianiu dokumentu sprzedazy

Jezeli zatozenia te sg spetnione nalezy wejs¢ do opcji Magazyn - sprzedaz.
Wybra¢ odpowiedniego nabywce i wybrac¢ towary do faktury. Nastepnie nacisnaé
klawisz 2= juzywajac przycisku z prawej strony okienka wybiera¢ kolejne
nierozliczone jeszcze zaliczki wptacone przez wybranego nabywece.

Po wybraniu wszystkich zaliczek nalezy nacisna¢ klawisz | powrét | i mozna
wydrukowa¢ dokument sprzedazy.

Rozliczenie VAT

Faktura zaliczkowa jest zapisywana sie w rejestrach VAT 4.1.5, faktury te
zwiekszaja VAT nalezny z dats wystawienia, zmniejszajac jednocze$nie VAT
naliczony z datg VAT - wprowadzona w pole data VAT.

Oznacza to, ze w momencie wystawienia faktycznej faktury sprzedazy, na
wszystkich zaliczkach zwiazanych z ta faktura w pole data VAT wpisuje si¢
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Rysunek 2.14: Podglad wydruku faktury VAT z rozliczonymi kilkoma zaliczkami

date z faktury sprzedazy, co spowoduje odliczenie wykazanego podatku we wska-
zanym miesigcu. Dane te sa uzupelniane automatycznie przez program, jezeli
podczas wystawiania faktury sprzedazy zaliczke wybierze sie i zatwierdzi z listy

' Uwaga: 1. Przyjmuge sie, ze wystawiona faktura sprzedazy jest wy-
r kazywana w rejestrze VAT w nieobnizonej wartosci.
2. Z datg VAT zaliczki wykazywane sq ze znakiem (-), obnizajgc VAT naleziny.
3. Dokument faktura zaliczkowa nie jest wprowadzany do bazy naleznosci, nie
jest bilansowany z wplatq.
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2.1.14 Poprawa dokumentow

Ideg poprawy jest wczytanie tresci wystawionego dokumentu do okienka i
modyfikacja danych lub anulacja catego dokumentu. Wezytanie kazdego doku-
mentu mozna uzyskaé¢ poprzez:

1. Wpisanie numeru danej faktury w pole numer.

2. Naciéniecie przycisku Zpoprawal | Pojawi sie wtedy lista dokumentdw,
na ktorej nalezy odszukaé¢ dokument do poprawy i zatwierdzi¢ go, badz po-

przez wybranie ikony strzatki po lewej stronie listy, badz wybierajac klawisz
o zatwierd? u dotu okienka.
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Rysunek 2.15: Poprawa dokumentu - lista dokumentéw

W przypadku takiej poprawy, ktéora ma spowodowaé¢ wycofanie pozycji, nale-
zy po wezytaniu faktury uzy¢ opcji operacje - anulacja dokumentu. Przy
korekcie ceny badz ilosci nalezy wprowadzi¢ odpowiednio wartos$ci po zmianie i
zapisac.
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2.2 Faktury korygujace
Faktura VAT korekta

Faktura VAT korekta jest wystawiana wowczas, gdy po wystawieniu Faktu-
ry VAT zaistnieja okolicznos$ci majace wptyw na wykazane kwoty na fakturze
(rabat, zwrot, pomytka w cenie, stawce VAT). Pola wystepujace w okienku wy-
stawiania korekty faktury VAT:

numer numer korekty faktury VAT, moze zawiera¢ znaki alfanume-
ryczne,

nabywca nazwa kontrahenta - nabywecy,

stanowisko numer stanowiska,

cennik numer cennika,

ptatnos¢ wybierana z okienka, sposéb i termin wypeliany automa-
tycznie,

data dokumentu  data wystawienia faktury korygujacej,

data sprzedazy data sprzedazy ustugi badz towaru,

termin ptatnosci  termin platnosci,

dotyczy numer korygowanej Faktury VAT,

fa z dnia data wystawienia korygowanej Faktury VAT.

/. Uwaga: Istnieje mozliwosé automatycznego wypetnienia tresci fak-

r tury korygowanej. Wykorzystuje sie do tego funkcje weczytania do
poprawy. Jezeli program zauwazy, ze bedgc w funkcji korekty probujemy wczy-
taé zwyklq fakture to potraktuje to polecenie jako wybranie faktury do korekty
wypetniajgc odpowiednio tresc¢, date sprzedazy, pole dotyczy.

Okienko do wprowadzania korygowanych pozycji jest podzielone na dwie cze-
Sci: w gornej przedstawia sie dotychczasowa postac¢ faktury, natomiast w dolnej
— skorygowana.

korekta do pozycji
- wprowadza si¢ nazwy, ilosci i wartosci wystepujace na korygowanej Faktu-
rze VAT. Warto$ci wezytuja sie automatycznie jezeli wezytamy fakture do

skorygowania uzywajac klawisza | poprawa |

korekta winno by¢

- wprowadza si¢ nazwy, ilosci i wartosci w wysokosci po korekcie.
Zapis i wydruk nastepuje po nacisnieciu klawisza |+ zatwierdZ

20110818
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Rysunek 2.16: Korekta faktury VAT

Korekta faktury WDT

Korekte faktury WDT wykonuje sie w opcji ksiegowosé - wybierz rodzaj
- korekta WDT. Korekte WDT wykonuje sie tak samo jak korekte faktury
VAT tzn. nalezy wezytaé fakture WDT, ktora bedziemy korygowaé - poprzez
nacisniecie klawisza | poprawa i wybranie odpowiedniej faktury WDT. Nastep-
nie nalezy wypehi¢ pola korekta winno by¢: nazwe towaru, ilos¢, jednostke
miary oraz cene i zatwierdzi¢ uzywajac klawisza | zatwierdz |.

Korekta faktury WNT

Korekta faktury WNT znajduje si¢ w opcji ksiegowos¢ - wybierz rodzaj -
faktura WINT zwrot. Po wejsciu do opcji nalezy uzupeini¢ nastepujace pola:

dostawca do wyboru z listy kontrahentow,

dotyczy nalezy wpisa¢ numer korygowanej faktury WNT,
towar do wyboru z listy towaréw,

ilos¢ ilos¢ sztuk towaru do zwrotu,

Ccena cena zwracanego towaru.
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Po wypetnieniu wszystkich pél nalezy zatwierdzi¢ uzywajac klawisza ‘ zatwierdZ .

Poprawa paragonu

Korekte paragonu wykonuje sie tak samo jak korekte faktury VAT 2.2.

Korekta faktury VAT zaliczka

Korekte faktury zaliczkowej wprowadza sie w opcji fakturowanie - korekta
fa zaliczkowej.

Wybierajac klawisz ‘ zaliczki pojawia sie lista wystawionych faktur za-
liczkowych. Nalezy wybrac te, ktora ma zostaé¢ skorygowana - na jej podstawie

wypetnig si¢ pola:

rodzaj wybrane korekta.

fakt Rozl numer wystawionej faktury zaliczkowej,

data rozliczenia  data wystawionej faktury zaliczkowej,

wartos¢ zaliczki  kwota zaliczki, na ktéra zostata wystawiona faktura zaliczko-
wa (ze znakiem +) - w przypadku korygowania innej kwoty -
nalezy ja wpisa¢ recznie,

VAT warto$¢ VAT, z wystawionej faktury zaliczkowej (ze znakiem
+).

Ponadto w cze$ci poprzednie zaliczki zostanie wpisana petna tresé¢ faktury
zaliczkowej, ktorej nie nalezy zmieniac.

Nota korygujaca VAT

Opcja ta umozliwia nam wystawienie noty korygujacej do faktury VAT. Nota
korygujaca stuzy do skorygowania danych na fakturze nie zwigzanych z btedami
warto$ciowymi (np. btad w nazwie czy adresie kontrahenta). Nota dostepna jest

w oknie uruchamianym przyciskiem | ksiegowosSé - kasjer | . Po wybraniu

opcji otwiera sie okno, w ktérym odpowiednie pola oznaczaja:

data date noty

nota nr numer kolejny noty

kto wybierany z listy kontrahentéw (7.1) odbiorca noty,
faktura numer faktury, ktorej dotyczy korekta

korygowane podaje si¢ btedng pozycje z faktury tak, jak wystepowata na fak-
turze

winno by¢  wpisuje sie poprawg tresé

Drukowanie i zapis korekty nastepuje po naci$nieciu przycisku |« zatwierdz
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Zestawienie not korygujacych

W menu lokalnym dostepna jest funkcja rejestr tworzaca zestawienie wysta-
wionych not.

2.3 Faktury cykliczne

W przypadku wystawiania faktur tym samym klientom co okreslony czas,
pomocne moze byé¢ narzedzie, pozwalajace na zaprojektowanie i zaplanowanie
terminu wystawienia, kwoty oraz tresci wystawianych faktur dla kontrahentéw.
Mozliwos¢ te daje funkcja faktury cykliczne, ktéra wykorzystuje sie w sprze-
dazy bez magazynu 77 i fakturze ustugowej 2.1.7. Przy projektowaniu faktur
cyklicznych okresla sie kontrahenta dla jakiego ma by¢ wystawiona faktura,
ustuge (towar), ktéry ma by¢ fakturowany, ilo$¢ i cena sprzedazy. Przy wysta-
wianiu faktury dane te przepisuja sie do listy, a w fakturach cyklicznych zostaje
odnotowany fakt ,zrealizowania” - wystawienia faktury VAT, sygnalizowany po-
przez zmianeg koloru.

2.3.1 Dodanie nowej faktury cyklicznej

Aby dodaé¢ nowg fakture cykliczng nalezy wybraé¢ w opcji sprzedazy funkcje
faktury cykliczne, a nastepnie | dopisz |.
W najprostszym przypadku dopisujac pozycje na liste wprowadza sie:

kontrahenta  dla jakiego ma by¢ wystawiona faktura,
obowiazuje od od kiedy faktura ma by¢ wystawiana,

wystawi¢ do  data do ktérej obowigzuje wystawianie faktur cyklicznych,

rodzaj w zaleznosci od pola rézny bedzie sposéb wyboru towaru na fak-
turze:
proste na fakturze bedzie wybierany wskazany towar,

na fakturze towar bedzie wybierany wedtug kodu

kod+rok-+mm (wpisywanego w towarze w polu index). Pierw-
szy czton kodu wprowadza sie w pole obok, ko-
lejny czton zalezy od daty wystawiania faktury.
Na przyktad wpisanie 5655 oznacza 7 cyfrowy kod
w postaci 5550410, gdzie 555 to dowolny zestaw
cyfr, 04 to rok, a 10 miesigc,

towar (ustuge) z katalogu towaréw, ktéry ma by¢ fakturowany,
iloé¢ ilo$¢ towaru (ustugi),

cene cena sprzedazy.
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Rysunek 2.17: Faktura cykliczna - szablon

2.3.2 Generowanie faktury z faktur cyklicznych

Przy wystawianiu faktury, po wejsciu do opcji faktury cykliczne i wybraniu
odpowiedniej pozycji, dane te przepisuja sie do listy, a w fakturach cyklicznych
zostaje odnotowany fakt ,zrealizowania” — wystawienia faktury VAT, sygnali-
zowany poprzez zmiane koloru:

— kolor czarny oznacza faktury, ktore nie zostalty wystawione i sg po terminie,

— kolor niebieski, oznacza faktury, ktére maja zosta¢ wystawione w tym dniu,

— kolor szary, gdy faktury sg juz wystawione,

— kolor czerwony, gdy faktura jest po terminie, a miata zosta¢ wystawiona w
biezacym miesigcu,

— faktury skreslone — gdy zakonczyl sie termin wystawiania faktur (wg pola
wystawiac do.

Przyktad:

Pewnemu kontrahentowi, wystawiana jest kazdego miesigca faktura za ustuge,
przy czym w nazwie ustugi wskazywany jest miesiac jej wykonania. W katalogu
towarow wystepuje tyle pozycji z ustuga, za ile sa wystawiane faktury. Aby
zautomatyzowa¢ wystawianie faktury, nalezy stworzy¢ fakture cykliczng.

1. Fakture cykliczng nalezy dopisa¢ do listy. Nalezy wybra¢ kontrahenta, date
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Rysunek 2.18: Faktura cykliczna - faktury

od kiedy ma by¢ wystawiana faktura cykliczna, do ktérego dnia ma zostaé
wystawiona faktura, w rodzaju wybra¢ kod+rok+mm, obok w polu wpisaé
kod np. 111, ilos¢ i cene.

2. Do listy towaréw dopisa¢ ustuge, na przyktad ,ustuga za miesigc wrzesien
2004”7 z indeksem 1110409. Analogicznie do tego dopisuje sie ustugi za ko-
lejne miesigce, pamietajac o zmianie miesigca oraz ostatniego numeru w
indeksie.

3. Klikajac na | faktura VAT |, nastepnie faktury cykliczne wybieramy fak-
ture cykliczna, zatwierdzamy i tworzymy nowa fakture.

Przyktad:
Kazdego miesigca, zostaje wystawiana faktura za telefon, mozna wiec stworzy¢
fakture cykliczna. Nalezy wybra¢ kontrahenta, date od kiedy ma by¢ wystawia-
na faktura cykliczna, do ktoérego dnia ma zosta¢ wystawiona faktura, w rodzaju

wybieramy proste, gdzie wybiera sie inne towary na przyktad ,,rachunek za
telefon’’, po zakonczeniu zatwierdzi¢ wpis. Faktura zostanie dodana do sza-
blonow faktur. Klikajac 2-krotnie na kontrahencie wystawiamy fakture.



3. Ksigzka Przychodéow i Rozchodow

3.1 Podatkowa ksiega przychodéw i rozchodéw KPR

Podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw moze by¢ prowadzona w progra-
mie, w module ewidencje - KPR. Umozliwia ona, oprécz ewidencji danych
do celow podatkowych, szereg zestawien spetniajacych warunek prawidtowosci
prowadzenia ksiegi przy zastosowaniu technik informatycznych 77 :

— bezzwloczny wglad w tres¢ dokonywanych zapiséw oraz wydrukowanie
wszystkich danych w porzadku chronologicznym, zgodnie z wzorem ksiegi,

— wydruk zapisoéw dokonanych za dany miesiac,

— roczny wydruk zawierajacy podsumowania zapisow za kazdy miesiac,

— zabezpieczenie ksigg po skonczonym okresie obrachunkowym,

— tworzenie i wydruk dowodu wewnetrznego,

— rozliczenie dochodu, z uwzglednieniem odliczen od dochodu i podatku, réw-
niez z podziatem na wspolnikow,

— automatyczne ksiegowania z rejestrow VAT, listy ptac,

— eksport danych do deklaracji PIT-5 1 PI'T-5L.

— rozliczenie VAT — podstawa zapiséw w ksigzce moga by¢ dokumenty wpro-
wadzone do rejestrow, ktore badz automatycznie sg przepisywane do ksigzki,
badz rejestrowane zbiorczo na podstawie rejestru na koniec miesigca.

3.1.1 Obstuga

KPR jest lista, w ktorej kolejne pozycje oznaczaja kolejne zapisy w ksigzce.
Dla kazdego miesigca zakladana jest kolejna lista — inna baza.

Niektore pozycje moga by¢ automatycznie dopisywane — np. pozycje z reje-
strow VAT (wedtug konfiguracji). Pozostalte operacje, nie zwiazane z fakturami,
nalezy dopisywac recznie. Przy rozliczaniu podatku VAT zalecana jest wiec na-
stepujaca kolejnos¢ rejestracji dokumentow:

1. Ewidencja dokumentéw zwiazanych z magazynem - zakupu i sprzedazy (o
ile prowadzona jest w programie - w opcji magazyn).

2. Ewidencja pozostalych dokumentéw w rejestrach VAT - (ksiegowos¢ - reje-
stry VAT).

3. Ewidencja list ptac ptace - lista ptac , umoéw zlecen oraz amortyzacji
ewidencje - srodki trwale 3.1.5.

4. Ewidencja pozostalych operacji bezposrednio w KPR.
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Rysunek 3.1: KPR - lista pozycji

Po wybraniu opcji KPR na ekranie pojawia si¢ lista z dotychczas wprowa-
dzonymi pozycjami. W gérnym menu znajduja sie funkcje pozwalajace na
wydruki i zestawienia oraz dodatkowe funkcje.

e Nowe pozycje do Ksigzki wprowadza sie po wybraniu przycisku | [&3 dopisz
. Pojawia sie wtedy okienko z pustymi polami, do wpisania danych. Nalezy
pamietacé, ze do KPR recznie dopisywane powinny by¢ tylko te zapisy, ktore
nie dotyczg VAT i kontrahentéw i nie zostaly wprowadzone do rejestrow
VAT.

e Poprawa pozycji w Ksigzce mozliwa jest po wybraniu przycisku L. edycia
. Poprawa pozycji w ksiedze nie powoduje poprawy w rejestrach VAT. Na-
tomiast zalecana jest odwrotna operacja — poprawa w rejestrach, ktora po-
woduje zmiany w KPR.

e Zmiany miesigca mozna dokona¢ wybierajac z gérnego menu opcje zmia-
na miesigca, oraz nastepny lub poprzedni, lub za pomoca przyciskow
nastepny | lub | poprzedni | u dotu listy.
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e Wywolujac klawisz e sauki mozna wprowadzi¢ dowolny tekst — zo-
stang odnalezione zapisy, posiadajace w polach numer dowodu i opis
zdarzenia wpisany tekst.

Opis okienka
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Rysunek 3.2: KPR - okienko do wprowadzania

Ip. Liczba porzadkowa: kolejny numer zapisu do Ksiegi. Program nu-
meruje automatycznie poszczegolne zapisy, poczawszy od pierw-
szego zapisu w roku oznaczonym numerem 1. W programie moz-
liwa jest automatyczna renumeracja w obrebie wybranego miesia-
ca. Patrz renumeracja

data Data zdarzenia gospodarczego - dzien miesigca, wynikajacego z
dokumentu stanowigcego podstawe dokonania wpisu.

nr dowodu Numer dowodu zewnetrznego (rachunku, faktury) lub wlasnego,
na podstawie ktérego dokonuje sie wpisu do Ksiegi (nr rachunku
dostawcy, nr listy ptac itp.)

temat Pole stuzace do kategoryzacji wpisow automatyzacja wprowadza-
nia opisow. Jezeli wprowadzany jest opis z katalogu mozna uzy-
ska¢ zestawienia wedtug tematu.
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opis zdarzenia Opis rodzaju dokonanej operacji gospodarczej - rodzaj przycho-

kontrahent
kontrahent
7.sprzedaz
8.przychéd
9.RAZEM

10.zakupy

11 .koszty
uboczne

12.wynagro-
dzenia

13.pozostate

dow lub wydatkow wpisywanych do Ksiegi. Powinien to by¢ opis
oddajacy charakter dokonanego zdarzenia np. zakup towarow,
koszty podroézy, sprzedaz wyrobow, czynsz za m-c, itp. Mozna
wprowadzaé opis za kazdym razem recznie lub wybierac¢ rodzaj
Nazwa kontrahenta, z ktorym dokonywana jest operacja. Mozna
go wybrac z listy kontrahentow.

Nazwa i adres dostawcy badz odbiorcy, z ktérym jest dokonana
operacja gospodarcza. Pole to mozna wypetic recznie, zalecany
jest jednak wybor kontrahenta z listy.

(kolumna 7 - wartos$¢ sprzedanych towaréw i ustug

(kolumna 8 - pozostate przychody) - wartosé¢ pozostatego przy-
chodu

(kolumna 9 - razem przychod 7+8

(kolumna 10 - zakup towaréw handlowych materialow wg cen
zakupu) - zakupy towaréw handlowych lub materiatéw wedtug
cen zakupu.

(kolumna 11 - koszty uboczne zakupu) - koszty uboczne zaku-
pow tj. wszelkich poniesionych wydatkéw zwigzanych z zakupem
(transport, zatadunek, ubezpieczenia w drodze).

(kolumna 13 - wynagrodzenia w gotéwce i naturze) - kwoty wy-
nagrodzen w gotéwce wpisywane wedtug listy ptac lub innych
dowodéw. Zapisy wynagrodzen osobowych dokonuje sie brutto.
(kolumna 14 - pozostate wydatki) - wszystkie inne koszty, ktore
sie nie mieszczg w wyszczegolnionych rodzajach.

14.RAZEM  (kolumna 15 - razem wydatki) - suma wszystkich kosztéw tzn.
kolumn 12+13 +14.

REMANENT pole dodatkowe wymagane dla funkcji rachunek wynikow

zesta-  zestawienia

Wigi2  wykaz skrécony zapiséw w miesigcu

wykaz

Wykaz pozycji zwigzanych z kosztami.

BRRHN Sporzadzenie zestawienia miesiecznego - wydruku ksiegi. Zestawienie

mie-
sieczny
wydruk

wg
tematu

niem.

drukowane jest na dwoch stronach, poziomo, zgodnie z rozporzadze-

Sporzadzenie zestawienia wedtug rodzaju operacji - jezeli pole opis zda-
rzenia wypetnia sie za pomoca katalogu tematéw Po wybraniu opcji
nalezy z katalogu tematow wybrac¢ pozycje, dla ktorej tworzymy zesta-
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wienie i nacisna¢ jEnter;. Na ekranie pojawi si¢ wydruk zawierajacy
tylko te pozycje w Ksiedze, ktére dotycza wybranego zdarzenia. Wykaz
jest catoroczny

wykaz Roczne zestawienie podsumowan za kazdy miesigc, z podzialem na
roczny poszczegbdlne kolumny, uzupetnione o zaptacone sktadki ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego

dowdédd dokument wymagany jako podstawa ksiegowania zapiséw dot. amorty-
we- zacji, listy ptac
¥eWREd- dokument wymagany jako podstawa ksiegowania zapiséw dot. amorty-
PK zacji, listy ptac

rachu- Zestawienie pomocne przy obliczaniu podatku dochodowego, z podzia-

nek tem na poszczegdlnych witascicieli definiowanych w opcjach wlasciciel
wyni- 1 ..4.
koWu-  Pozwala na zmiane kolejnodci numeréw - kolejnych pozycji w ksigzce.

meracja Uzywana z opcja sortowanie

przepisz Pozwala na zmiane daty ksiegowania, Ustawiana jest data dokumentu.
dabez- Blokada ksiegi przed zapisem i zmianami.

El:*ﬁ%@a Zmiana obstugiwanej bazy na dotyczacg innego miesigca.

Mesia-

pastepny Przejscie do nastepnego miesigca.

poprzedni Przejécie do poprzedniego miesiaca.

3.1.2 Powigzania z rejestrem VAT

W programie prowadzenie Ksigzki Przychodéw i Rozchodéw najlepiej pota-
czyC z 4.1 rejestrami VAT. Sposéb powigzania pomiedzy rejestrami i KPR okre-

slany jest w konfiguracji, i opisany zostat w rozdziale dotyczacym konfiguracji
27

/' Uwaga: Nalezy zwroci¢ uwage, ze wprowadzane dokumenty do ma-

LA gazynu w module __magazm&|  mogq byé réwnies dopisywane do
ksiegi (zgodnie z ustawieniem w konfiguracji). W osobnych rejestrach VAT na-
lezy wiec wpisywac tylko zakupy pomocnicze, ktore nie zostaly zarejestrowane
w magazynie. Wpisanie do osobnych rejestréow np. sprzedazy rejestrowanej w
magazynie spowoduje zdublowanie dokumentow w programie.

W przypadku potaczenia idea pracy poleganaprzepisywaniu automa-
tycznie przez program danych z rejestrow 4.1 do KPR. Modyfikacje dokonywane
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w tej opcji zmieniajg rowniez pozycje w ksigzce, sa to jednak oddzielne zapisy.
W zaleznosci od wybranego rejestru w polu rodzaj wybierana jest (jako pro-

pozycja - automatycznie przez program) kolumna, w ktérej bedzie wprowadzana
pozycja rejestru do Ksiazki Przychodéw.

7 sprzedaz

8 przychod

10 zakupy

11 koszty uboczne

12 reprezentacja

13 wynagrodzenia

14 pozostate

11 koszty uboczne - dot.tylko sprzedazy opodatkowanej 77

14 pozostate - dot.tylko sprzedazy opodatkowanej 77

16 inne
nie do KPR
s . | |
Uwaga: Kasowanie @ poprawa: poprawy dokonujemy wylgcznie w
r rejestrach VAT, poprawa w KPR nie zostanie przeniesiona do reje-

stru. Natomiast kasowania nalezy dokonaé w obu miejscach odrebnie. Kasowanie
pozycyi w rejestrach nie powoduje usuniecia odpowiadajgcego zapisu w KPR

3.1.3 Poprawa i anulacja

Dokumenty z rejestru VAT

Modyfikujac zapisy w ksiazce przychodéw i rozchodow nalezy pamietac, ze
niektore dokumenty automatycznie zostaty przepisane z rejestru VAT. W razie
poprawy takich dokumentéw najlepiej jest zmodyfikowaé je w rejestrach 4.1.17
- a zmiany automatycznie zostang przeniesione do ksigzki.

Jezeli podczas poprawy dokumentu w rejestrach VAT pojawi sie komunikat:
W ksiedze nie znaleziono DOPISAC?”
oznacza to, ze program nie odnalazt w ksiedze tego dokumentu. Nalezy sprawdzic¢
w ksigzce przychodow i rozchodow, czy brakuje go faktycznie, czy np. z powodu
nieposortowanych danych nie zostat odnaleziony.

Inne dokumenty

Inne dokumenty poprawia sie bezposrednio w opcji KPR — wybierajac od-
powiedni miesigc, ustawiajac sie na tym dokumencie i wybierajac klawisz
i edyoja
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Rysunek 3.3: KPR - pole powiazania rejestréw z KPR

W przypadku miesiecy zabezpieczonych poprawa nie jest mozliwa przed zmia-
ng zabezpieczen (atrybutu pliku).

3.1.4 'Wprowadzanie remanentu poczatkowego

Remanent poczatkowy i koncowy nalezy wprowadzi¢ bezposrednio do opcji
KPR, w pola REMANENT. Wpisany remanent na poczatek okresu - jako
pierwsza pozycja - jest traktowany jako remanent poczatkowy. Wpisany rema-
nent w ostatniej pozycji danego okresu - jako remanent koncowy.

3.1.5 Ksiegowanie amortyzacji sSrodkéw trwatych

W przypadku prowadzenia ksiegowosci w programie MADAR konieczne jest
zaksiegowanie naliczonej amortyzacji do Podatkowej Ksiegi Przychodéow i Roz-
chodéw — poprzez reczne wpisanie zapisu do ksigzki.

Zestawienie pomocne przy ksiegowaniu to AMORTYZACJA - miesiecz-
nie. Nalezy wypeic¢ dzien, na ktory liczona jest amortyzacja w polu data.
Jezeli ksieggowane jest w rozbiciu na klasy czy grupy - wprowadzi¢ nazwy w pola
KST oraz klasa. Najczesciej zaznaczane jest M jednorazowe, M amortyzowane,
M zestawienie obrotéw.



3.1 Podatkowa ksiega przychodéw i rozchodow KPR 46

x|

data sf0mz008 [4
Ewidencia j

KST
klasa

O=podatkowe [ bilsnsows=\
v jednorazowe
[ amortuzowane
[T uzpwane
[T dikwidowane
[T umorzone
[ zestawienie obiotdw

konta W
N

mrisjsce

01-01-2005 |
30092005 |+

data
do

|k 4w

Z st X porzué

Rysunek 3.4: Definicja zestawienia do ksiegowania amortyzacji

3.1.6 Ksiegowanie listy ptac

Jezeli tworzone sg listy ptac w opcji lista plac — to na podstawie utworzone;j
listy mozliwe jest automatyczne przeniesienie (ksiegowanie) kwot naliczen oraz
ZUS do KPR.

Operacja mozliwa jest w opcji lista ptac — wybierajac odpowiednia funkcje
z menu. Nalezy:

1. Wejs¢ do opcji lista plac.

2. Ustawi¢ si¢ na liscie, ktéra ma zosta¢ zaksiggowania.

3. Wybra¢ z menu gornego przelew - ksiegowanie do KPR - zostang za-
ksiegowane wyplaty brutto. Standardowo program podaje date zgodng z
miesigcem wyplaty.

4. Wybra¢ z menu gérnego przelew - ksiegowanie ZUS do KPR - zostana
zaksiegowane skladki ZUS: emerytalne, rentowe w czesci opltacanej przez
pracodawce, wypadkowe oraz naliczone sktadki na FP i FGSP. Standardowo
program podaje date nastepng po miesigcu wyptaty.

3.1.7 Ksiegowanie umoéw-zlecen

Ewidencja zawieranych umoéw-zlecen, jak rowniez wydruk umowy oraz ra-
chunku, jest mozliwy w opcji zlecenia. Po wprowadzeniu danych mozliwe jest
réwniez automatyczne przeniesienie zapiséw (zaksiegowanie) do KPR. Nalezy:
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1. Wejs¢ do opcji zlecenia.
2. Ustawi¢ si¢ na pozycji, ktéra ma zosta¢ zaksiegowania.
3. Wybrac¢ z menu goérnego przelew - ksiegowanie do KPR.

A

' Uwaga: Do KPR przeniosq sie kolejno wartosci z umow, na ktérych
v wykonywana byla opcja. Mozliwe jest rowniez reczne wprowadzenie

zapisu z list plac, umow zlecen czy amortyzacyi srodkow trwatych do ksigzki.

3.1.8 Rachunek wynikow

Rachunek wynikéw mozna uzyska¢ w opcji KPiR wybierajac z gébrnego menu
opcje rachunek wynikéw - wspélnik. W celu uzyskania poprawnego zesta-
wienia konieczne jest wprowadzenie dodatkowych informacji na temat:

e wspolnikéw - udziatu procentowego, darowiznach, odliczeniach - w opcjach
wtasciciel 1 ... 4 3.1.8,

e sktadek ZUS dla kazdego z wspoélnikow - w opcji umowy-zlecenie 3.1.8,

e innych przychodéw dla kazdego ze wspolnikéw - np. najmu w opcji umowy-
zlecenie 3.1.8.

Ponadto pozycje wplywajace na rachunek wynikéw wpisuje sie¢ w danych do
obliczania podatku.

Dane z ksiegi, uzupelione o wptacone zaliczki i sktadki ZUS, inne dochody i
koszty moga tez by¢ wezytywane do deklaracji PIT-5 w opcji deklaracje.

W programie mozna uzyska¢ réwniez rachunek wynikow

Sktadki ZUS

Wprowadzanie danych o zaptaconych skitadkach pracodawcoéw oraz oséb
wspotpracujacych jest mozliwe w opcji zlecenia. Dla kazdego wspolnika, w kaz-
dym miesigcu nalezy dopisac¢ ,zlecenie” - wybierajac w polu rodzaj wariant
sktadka pracodawcy.

Przychody z najmu

Wprowadzanie danych o przychodach z tytulu najmu jest mozliwe w opcji
umowy zlecenia. Po wybraniu rodzaj wariantu najem program umozliwia
prawidtowe wprowadzenie optat zwigzanych z dochodami z tytutu najmu, wpro-
wadzane nastepnie do deklaracji PI'T-5 i brane pod uwage przy obliczaniu ra-
chunku wynikow w ksiazce przychodéw i rozchodéw. Nalezy uzupeknic¢ pola:
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rachunek: | ksiegowanie |
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diata umowy s _—— [ temndo 5 31-07:2009 [#] [ Ubezpieczenie emeptaine
pracovmik M zpalik [] Ubszpieczenie adowctne
L M= [] Przekioczenis podstamy
bruitto 1.915.80 p.ub emerytanego poub chorob. | wypadkomego
koszty uzyzkania kb, Emerubezp. skk. ub chorobowego
ubezpieczenia skk. Emerpratnik skk. ub wppadkowego
podstawa opodat. skb. Rentubszp. podstavea ub.zdiowoinego 2491 57
padabek skt. Aent-phatrds sk ub.zdiwotnego 22424
potiacenia Funduszz Pracy FGSP
kb odliczene ski.ub zdrowotnego 19310
opis
wypkacono $ 07z 7] dokument umows |
podatek s [x]  dokumesn
of zabwiesd? 3 porzué |

Rysunek 3.5: Wprowadzanie sktadki pracodawcy

data rachunku data otrzymania i zaliczenia przychodu,

brutto otrzymany przychod,

koszty uzyska- koszty zwigzane z najmem.

nia
Dane o wspélnikach

W opcjach dane

udziat w spétce

od dnia, do dnia

wiasciciel

nalezny podatek na-
rastajaco

- witasciciel 1 .. 5 nalezy wpisa¢ dane o wspolnikach.

Procentowy udzial w spétce np. 50 oznacza 50%. Obliczane
jest 100% dla wartosci 0 lub 100. Wedlug tego pola odpo-
wiednio wykazywane bedg przychody i koszty wspolnika.
Jezeli pola wypetnione - oznaczajg okres, w jakim obo-
wigzujg wprowadzone dane. Wazne dla zmian udziatowcoéw
badz wielkosci udziatow. W rachunku wynikow podawane
sg przychody i koszty z podanego okresu.

Wspélnik / wtasciciel wybierany z listy pracownikéw. Tam
wpisuje sie dane osobowe (NIP, Pesel, data urodzenia).

W poszczegblnych wierszach, oznaczonych miesigcami sty-
czen .. grudzien wprowadza sie kwote naleznego podatku,
wykazanego w odpowiednim miesigcu okreslany w dekla-
racjach jako podatek nalezny od poczatku roku. Na
rachunku wynikéw w wierszu podatek za poprzednie
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Rysunek 3.6: Dane do rachunku wynikéw w KPR

miesigce pojawi si¢ wpisana kwota z miesigca poprzedza-
jacego miesigc, za ktory jest tworzony rachunek wynikow.
wptacono W poszczegolnych wierszach, oznaczonych miesigcami sty-
czen .. grudzien wprowadza si¢ kwote wptaconej zaliczki na
podatek w poszczegdlnych miesigcach. Na rachunku wyni-
kéw w polu zaptacony podatek pojawi si¢ suma wszyst-
kich pdl (poszczegdlnych miesiecy).
"UWAGA. Pola dotyczace podatku odpowiadaja polom z obo-
wigzujacych w poprzednich latach deklaracjach PIT-5. Poda-
wane kwoty podatku s3 wiec obnizone o odliczenia od podatku,
w szczegdlnosci sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.”

odliczenia W poszczegodlne pola wprowadza sie kwote odliczen:
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Darowizny ...

Renty, alimenty...

Cele rehabilitacyjne...
Odliczenia od podatku...

bez kwoty wolnej Pole do wyboru sposobu naliczania podatku i uwzgledniania
(badz nie) ulgi podatkowej:
petna ulga — liczona jednorazowo ulga podatkowa,
bez ulgi — podatek wg skali bez uwzglednienia ulgi.

podatek liniowy M podatek liczony liniowo 19%.
rozliczenie z matzon- M zaznaczane, gdy wtasciciel rozlicza sie z matzonkiem.

kiema W to pole wpisuje si¢ strate, jesli taka wystapita. Bedzie
ona odliczana od wykazanego w danym okresie dochodu.

3.1.9 Najczestsze pytania

Dlaczego faktury wprowadzane do rejestréw nie dopisuja sie do Ksigzki

Faktury wprowadzane do rejestrow VAT 4.1 badZz magazynu moga automa-
tycznie by¢ przepisywane do KPR. Odpowiedzialne sg za to przetaczniki w konfi-
guracji M ksiegowanie zakupu i ksiegowanie sprzedazy. Szczegdtowe usta-
wienia opisano w 4.1.2

Rozpoczecie pracy w trakcie roku podatkowego

W przypadku rozpoczecia pracy w srodku roku podatkowego zalecane jest
wprowadzenie w kazdym miesigcu zbiorczo obrotow w poszczegdlnych kolum-
nach — dzieki temu bedzie mozliwe uzyskanie poprawnych wydrukéw ksigzki
przychodow i rozchodéw oraz obliczenie podatku.

Jak zmienié kolejnos$é zapiséw w ksiedze

W razie konieczno$ci zmiany kolejnosci zapiséw (np. wprowadzano dokumenty
w innej kolejnosci niz chronologiczna) mozna skorzystaé z nastepujacych funkcji:

Sortowanie — pozwala na uporzadkowanie zapiséw w ksiedze w ramach jednego
miesigca wedtug daty wprowadzenia w opcji baza - sortowanie.

Przy koniecznosci zmiany numeracji w obrebie jednego miesigca mozna wyko-
rzysta¢ opcje dane / renumeracja. Po wykryciu pierwszego ,nieciagtego”
numeru na lidcie program dopasowuje pozostate do niego, zachowujac cig-
glosé.
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Wstawienie zapisu miedzy dwa istniejace wymaga dopisania pozycji do listy,
a nastepnie posortowania i wykonania opcji renumeracja. Dane dotyczace kon-
figuracji KPR znajduja sie takze w rozdziale Ustawienia programu ?77.

Jak zmienié spos6b powigzania z innymi modulami
bezUlgiPod=1 — nie rozliczany dochod bez podatku

KSIEGKPR=MIESIAC — ksiegowania miesieczne zakupow, nie wchodza do
ksiegi

OpisWg'Towaru=1 — wpisywanie opisy z listy towaréw

kprrwbrak=1 — RW nie jest zapisywane do KPR

tresckpr=1 — opis faktur wprowadzanych do KPR

Jak zmieni¢ postaé wydrukéw

W programie dane do Ksigzki Przychodow rejestrowane sa na liscie. Podsta-
wowy przetacznik dotyczacy wygladu wydruku znajduje si¢ w opcji admini-
stracja - konfiguracja, zaktadka | dane podatkowe w polu wydruk KPR.
Umozliwia to wybranie sposobu wydruku jedno- lub dwu-kartkowy poprzez wy-
bér odpowiedni dwie strony/jedna strona 15° /jedna strona 12°.

Wydruk na drukarke moze by¢ zmieniony za pomoca przetacznikow.

dwieStrony=1 - dla drukarek wiekszych formatéw mozna witaczy¢ druk 2
stron ksiegi na jednej kartce,

stronaKPR= - ilo$¢ pozycji (zapisow w ksiedze) na stronie, np. stro-
naKPR=20 oznacza, ze bedzie drukowane 20 pozycji na jednej stronie,

kprr=1 - wazne dla drukarek igtlowych: wymuszony druk 20 znakéw na cal
(najwyzszy)

miesiacFolio=1 - na wydruku w podsumowaniu pojawia si¢ osobne sumo-
wanie w ramach miesiecy

Jak wprowadzi¢ dodatkowe dane do rachunku wynikéw

1. Dla kazdego wspolnika nalezy wprowadzi¢ skladke pracodawcy 3.1.8.
Whprowadzanie danych o zaptaconych sktadkach pracodawcy wykonuje sie
w module zlecenia 77.

2. Dane do obliczania podatku wprowadza si¢ w opcji KPiR - dane -
wspOlnik 1. Po wybraniu w polu wlasciciel odpowiedniego wspélnika
wpisuje si¢ odpowiednie dane podatkowe. Wpisuje si¢ tu m.in. nalezny
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podatek w kolejnych miesiacach i podatek zaptacony (réznica jest prze-
noszona na rachunek wynikéw 3.1.8. W danych do obliczania podatku
wpisuje sie réwniez ulgi, darowizny oraz odliczenia.

3. Wprowadzanie danych o przychodach z tytutu najmu wykonuje si¢ réw-
niez w module zlecenia ??7. W polu rodzaj nalezy wybra¢ najem i wpisac
Wysokos$¢ przychodéw z najmu.

3.2 Ewidencja ryczaltowa

W programie mozna prowadzi¢ ewidencje przychodéw dla podatnikéw ptaca-
cych zryczattowany podatek dochodowy. Operacja taka jest mozliwa po wybra-
niu z menu gtéwnego opcji RYCZAZLT.

Kazdy rejestrowany dokument jest jedng pozycja na liscie. Okienko opisuja-
ce przychéd zawiera pola, ktore nalezy wypetni¢ zgodnie z dokumentem zro-

dlowym. Nastepnie nalezy wpisa¢ kwote przychodu pod odpowiednig stawka
podatkowsa. Program wyliczy wartos¢ ogdétem oraz podatek i uzupelni pola :
ogoétem , podatek.

¥ MADAR - Mozilla Firefox
Bk Edyoa  widok  Hstons  Zadadd  faresdiis  Pomog

@ = | B hitp1z7.0.0. LE00L02 - QXK |2 # il
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Rysunek 3.7: Ewidencja ryczaltowa

data wpisu Data wpisu do ewidencji
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numer faktury Numer dokumentu, na podstawie ktérego dokonywany jest
Wpis

data przyjecia Data przyjecia do ewidencji

8.5% Kwota przychodu opodatkowana stawka 8.5

5.5% Kwota przychodu opodatkowana stawka 5.5

3.0% Kwota przychodu opodatkowana stawka 3.0

ogdbtem Kwota przychodu ogotem

podatek Kwota podatku ogotem

wydruk wydruk ewidencji

renumeracja  zmiana numeracji pozycji w ewidencji (wg pierwszego numeru)
rachunek wyni- zestawienie pomocne przy obliczaniu podatku

N opcja do wpisania wptaconych zaliczek orac sktadek ZUS

Wydruk przychodéw za okres jest mozliwy po wybraniu z menu opcji wy-
druk.

p data Mr dowodu, na podst kwota przychodu opodatkowana Ogrbern TED
WRiSU dokonano wpisu 8.5 proc 5.5 proc 3.0 prac przychéd

325 8-04 100704 100, 100 100,00 sprzedaz wu
3 2%5. B-04 101/04 150, 00 150,00 sprzedaz wu

FPodsumowanie strony 250,100 250,00
Przeniegienia z poprzednie) str
Suma przychodu za miesiqc 250,100 250,00

Rysunek 3.8: Ewidencja ryczaltowa - wydruk

3.2.1 Transfer danych z innych modutéw

Faktury wprowadzane do Rejestréw VAT 4.1 mogg automatycznie by¢ prze-
pisywane do ewidencji ryczaltowej. Ustawienia opisano w 4.1.2.



4. Rejestry VAT

4.1 Rejestry VAT

Do wprowadzania dokumentow i rozliczenia podatku VAT stuzy
opcja rejestry VAT — dostepna w panelu . Wszystkie
dokumenty, ktére majag wptyw na podatek VAT powinny zostaé tu
wprowadzone — w odpowiednim rejestrze (zakupu, sprzedazy, korekt
itp.). Na tej podstawie mozna utworzy¢ wydruki rejestrow VAT oraz
wypetni¢ deklaracje VAT-7. W tej opcji wprowadza sie réwniez inne dokumenty
ksiegowe — delegacje, przeksiegowania, potwierdzenia — sg one bowiem gtéwnym,
obok kasy i banku, zZrédtem zapisow w ksiegach pomocniczych. W najbardzie]
rozbudowanych przypadkach rejestry shuza jednoczes$nie do:

— rozliczenia podatku VAT, wydruku rejestrow,

REJESTRY

ksiggowosé 7

— rozliczenia naleznosci i zobowigzan,
— ksiegowania w FK 77 oraz KPR 3.1.
Zdefiniowane rejestry:

— PZ towary handlowe — to co jest wprowadzane na magazyn

— korekta zakupu towarow

— materialy — zakupy wprowadzane bezposrednio w koszta

— gakup ustug — j.w.

— korekta zakupu — korekty dot. zakupu materiatéw i ustug

— zakup srodkéw trwatych — ewidencja zakupow srodkow trwatych, naliczenie
amortyzacji w module srodki trwale 77?7

— sprzedaz faktury VAT

— sprzedaz RU — dawne rachunki uproszczone, mozna wykorzysta¢ do innego
celu,

— sprzedaz utargi

— FVAT KOREKTA — korekty sprzedazy

— faktura VAT RR — rolnicza

— faktura EXPORT

— RW — rozch6d wewnetrzny

— faktura wewnetrzna FW — reprezentacja i reklama 4.1.7

— VAT od importu

— delegacje — refundacja kosztéw pracownikom

— faktury dtuzne 4.1.9
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— potwierdzenia FVK 4.1.6

— zaliczka od odbiorcy 4.1.5

— zaliczka dla dostawcy 4.1.5

— WNT — wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow
— WDT — wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow
— export ustug — invoice NP

— import ustug

— inne ksiggowania 4.1.15

— zwrot WNT

— korekta WDT

— korekta zaliczki od odbiorcy

— Wyposazenie

— ZN'T' — zagraniczne nabycie towaru

— ZDT — zagraniczna dostawa towaru

4.1.1 Opis podstawowy

Okienko do wprowadzania dokumentéw podzielone jest na 3 zakladki. W

zaktadce | dokument | znajduja sie nastepujace pola:

typ

dokument

ksiegowany
kontrahent
dotyczy:

temat
data FA

data VAT

Stuzy do wyboru typu rejestru, np.: towary handlowe, korekta
zakupu towaréw, materialy, sprzedaz faktury VAT. Dokumenty
sg grupowane w tzw. rejestry, prowadzona jest osobna numeracja
w ramach rejestru oraz osobne wydruki.

Rodzaj i numer dokumentu (wewnetrzny - nadawany przez pro-
gram, numer faktury - dla sprzedazy). Istnieje mozliwo$¢ zmiany
numeracji. Na przyktad program proponuje dla rejestru mate-
riatéw KSZ 0001. Jezeli numeracja w przedsiebiorstwie zaktada
oznaczenia np. 0001 wystarczy podac je i po zatwierdzeniu doku-
mentu potwierdzi¢ pytanie ,,ustawi¢ nowa numeracje”.

Data ksiegowania dokumentu. Jezeli VAT jest odliczany w tym
samym miesigcu, w ktorym dokument jest ksiegowany, data ta
powinna by¢ taka sama, jak data ksiegowania.

Wybierany z listy kontrahentéw.

Numer i rodzaj dokumentu (z faktury) przy zakupie; w sprzedazy
w pola te mozna wpisa¢ dodatkowe uwagi.

Wybierany jest z listy tematow.

Data faktury sprzedazy badz faktury (dokumentu) obcej przy za-
kupie badz korekcie.

Data odliczenia VAT-u. Jezeli odliczenie VAT nastepuje w tym
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opis

stanowisko

pracownik
ptatnos¢

rodzaj

23%
VAT

8%
0%

/W
NETTO
Brutto

niezaptacone

A%
Vv

rozrachunki

cto
dewizy

w.stat

samym miesigcu data ta musi by¢ t a k a s a m a jak data

ksiegowania 77 .

Informacje, czego dotyczy dokument, opis pojawia si¢ na rejestrze.
Numer stoiska (magazynu). Istnieje mozliwo$¢ podziatu rejestru
wedtug tego pola, rowniez stosowania osobnej numeracji w ra-
mach stoiska - po wpisaniu w dane systemu przetacznika osob-
nostoiska=1. Ustawienie dostepu do zmiany stoiska (uzytkow-
nikowi) reguluje ten sam przetacznik, co numeréw magazynu
(zmiana magazynu) 77.

Do rozliczania zaliczki 4.1.3.

Data ptatnosci - termin zaptaty.

Stuzy do wyboru rodzaju rejestrowanej operacji. Rodzaj moze
dotyczy¢ np. sprzedazy, przychodéw, zakupow, kosztow itp.
Kwota netto dla podatku 23%

Kwota VAT dla podatku 23%

Kwota netto dla podanego % podatku

Kwota VAT dla podanego % podatku

Kwota netto dla podatku 8%

Kwota netto dla podatku 0%

Kwota netto dla pozycji zwolnionych

Kwota VAT dla podatku 8%

Ogolna kwota brutto

Niezaptacona kwota z wprowadzonej faktury. Pole to jest auto-
matycznie modyfikowane przez program w momencie zaptaty w
kasie, banku badz przy zaptacie z zaliczki. NIE MODYFIKOWAC
RECZNIE, jedynie przy wykazaniu pozycji na testach.
Dekretacja dokumentu - konto zespotu IV

Dekretacja dokumentu - konto zespotu V. Automatycznie ksiego-
wane poprzez konto 490

Dekretacja dokumentu - konto rozrachunkéw — proponowane na
podstawie wpisow w opcji dane dla FK

Wartosé optat celnych
Wartosé¢é w dewizach

Wartosé statystyczna

Przyktadowy wypelniony rejestr mozna zobaczy¢ na rysunku 4.10.
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Dekretacja

Definicje schematéw ksiegowan opisano w ?77.

Przy wspétpracy z programem F-K (ksiegi handlowe) dokumenty wprowadzo-
ne do rejestru powinny zosta¢ rozksiegowanie na konta. W pierwszej zaktadce
dokument wprowadza sie typowe konta:
zespotu ,2” — rozrachunki z kontrahentem
zespotu 4”7 oraz (opcjonalnie) zespotu 57 — dla zakupéw materiatéw / ustug
zespotu ,3”7 — dla zakupéw na magazyn
zespotu ,,77 — dla sprzedazy.

Program dodatkowo rozksiegowywuje VAT oraz (opcjonalnie) ,5” / 490. Pet-

20050611

ne ksiegowanie dokumentu jest widoczne w zaktadce | rozksiegowania automatyczne |

Utatwienia i automaty proponowane przez program sg projektowane w opcji me-
nu gléwnego w panelu _ksiesowosé 7| hazy - dane dla FK ?7.
W przypadku koniecznosci dodatkowych ksiegowan (np. wiekszej ilosci ,47) —

w zakladce | dokument | pola nie wypetnia sie, a wszystkie konta wprowadza
sie w zaktadce | ROZKSIEGOWANIA ZMIENNE |

Rozksiggowanie automatyczne Znajduje sie w zakladce | rozksiegowanie automatyczne |.

Pojawiaja sie tutaj pola, w ktérych wprowadzony jest dekret (konta) wedtug da-
nych z pierwszej zaktadki, kwoty netto, VAT i brutto — zadekretowane w polach
do wprowadzania kont; w szczegélnosci konta rozrachunkéw i VAT 4.1.2. Pola
te sg uzupetniane przez program i nie ma mozliwosci ich zmiany.

Wszelkie zmiany sa mozliwe w ten sposéb, ze nie wypetnia si¢ kont

w zaktadce ‘ dokument ‘ a cale rozksiggowanie wprowadza sie w zaktadce
ROZKSIEGOWANIE RECZNE .

Rozksiegowanie reczne W zakladce ‘ ROZKSIEGOWANIE RECZNE mozna wprowa-
dzi¢ dodatkowy dekret (konta), w przypadkach bardziej rozbudowanych ksiego-
wan 4.1.2.

tresé opis zdarzenia,

strona strona ksiegowania (Winien lub Ma) — wybierana,
konto numer konta — wybierany z planu kont,

kwota kwota ksiegowana,

kontra-  kontrahent odpowiadajacy danej transakcji. Nalezy pamietac, ze wy-
hent pelniajac to pole powoduje sie wprowadzenie pozycji do bazy rozra-
chunkéw i niezaptaconych. Zalecane tylko przy kontach rozrachunko-
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wych — problem ten zostal oméwiony przy opisie innych ksiegowan
4.1.15.

Przyktad:
Na przyktad gdy potowa wartosci netto ma by¢ zaksiegowana na 501, druga

potowa na 502 — w pierwszej zaktadce nie wprowadza sie konta, natomiast w
stron konto kwota

Wn 74”7 kwota
trzeciej wprowadza sie zapis Wn 757 kwotal
Wn 75”7 kwota2

Ma, 490  kwota
W programie istnieje test sprawdzajacy poprawnos¢ rozksiggowan 77

Dodatkowe informacje

Niektore pola sg widoczne w zaktadce | ROZKSIEGOWANIA RECZNE |, po wy-

braniu klawisza | dewizy |.

niezapta- kwota niezaptacona z wprowadzonej faktury badz pozycji ksiegowa-

cone nia. Pole to jest automatycznie modyfikowane przez program w mo-
mencie zaptaty w kasie, banku badz przy zaptacie z zaliczki. NIE
MODYFIKOWAC RECZNIE, jedynie przy wykazaniu pozycji na te-
stach.

cto Wartosé optat celnych

dewizy  Wartos¢ w dewizach

w.stat Wartos¢ statystyczna

Wprowadzanie innych stawek VAT

Okienko do wprowadzania danych, dotyczacych podstaw i kwot podatku VAT
przewidziane jest na stawki podstawowe. Oprocz tego istnieje dodatkowe pole,
umozliwiajace wprowadzanie dowolnej stawki VAT oraz odpowiednich kwot. Sa
to pola pomiedzy stawkami 23% oraz 8

4.1.2 Ksiegowanie

Rejestry VAT sg wykorzystywane przy prowadzeniu pelnej ksiegowosci jak i
rowniez Ksigzki Przychodéw oraz ewidencji przychodéw 3.2.

W celu unikniecia podwéjnego wpisywania wszystkich dokumentéw do reje-
strow i na odpowiednie konta zatozono, ze cata analityka rozrachunkéw i kosztow
bedzie prowadzona na podstawie kont wpisanych do rejestrow. Na podstawie
wpisanych dokumentéw i kont do rejestru jest automatycznie generowane PK.

20041226
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Na konta ksiegi gtéwnej przenoszone sg tylko sumaryczne kwoty obrotéow po-
szczegoOlnych kont — podsumowania te pojawiaja si¢ na koncu wydruku rejestru.
Zasada ksiegowania jest wiec prosta:

1. Wprowadzi¢ dokumenty do rejestru i zadekretowac je.

2. Zaksiegowaé dokumentem PK ogdélng kwote zobowigzan oraz kosztow, wy-
nikajaca z podsumowania rejestrow.

W przypadku koniecznosci dokonania przeksiegowania majacego zwiazek z
rozrachunkami kontrahentéw prowadzonymi w rejestrach nalezy wprowadzic je
rowniez do rejestrow, korzystajac z rejestru inne ksiegowania. Mozna wpro-
wadzi¢ wszystkie PK najpierw do rejestréw (do ksiagg pomocniczych) i nastepnie
zaksiegowaé caly rejestr, podobnie jak w poprzednim przypadku.

Ustawienia dla ksiagg handlowych

— M ksiegi handlowe — na pierwszej stronie pojawiaja sie konta do dekretacji.
Idea pracy polega na wykorzystywaniut y ch samych zapisow do
rozliczania VAT, naleznodci oraz tworzenia zapisow w ksiegach pomocniczych.
Wszystkie wiec modyfikacje sa wykonywane na dokumentach w rejestrze, badz
wykonywane przeksiegowania.

Rozliczenie kosztéw 4/5

Przy prowadzeniu w planie kont zespotu V mozna uzyska¢ zestawienie roz-
ksiegowan ,4” na ,5”. Podczas wprowadzania dokumentéw nalezy pamietac¢ o
nastepujacych zasadach:

— konto 490 jest automatycznie uwzgledniane w ramach przeksiegowan i nie
dotycza go ponizsze ograniczenia,

— jezeli w dokumencie wystepuje 1 konto z grupy IV to moze jednoczes$nie
wystepowac¢ wiele kont z grupy V,

— jezeli w dokumencie wystepuje 1 konto z grupy V, to moze jednoczesnie
wystepowac¢ wiele kont w grupy IV,

— w przypadkach, gdy w ramach pojedynczego dokumentu dokonywane sg
ksiegowania jednoczesnie na 2 konta grupy IV i 2 (Ilub wiecej) kont grupy V
nalezy zastosowa¢ podzial na sekcje za pomoca znaku [[.

20050706
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opis wn ma kwota
Zakup.. 401 300 100,00
Rozliczenie kosztow 501 490 60,00
Rozliczenie kosztow 502 490 40,00
[[ Zakup..II 406 300 200,00
Rozliczenie kosztow 501 490 150,00
Rozliczenie kosztow 502 490 50,00

Ksiegowanie prawidtowe:

opis wn ma kwota
Zakup.. 200 300,00
Ksiegowanie nieprawidtowe: Koszty 401 100,00
Koszty 406 200,00

Rozliczenie kosztow 501 490 210,00
Rozliczenie kosztow 502 490 90,00
System dokonuje przegladu wszystkich ksiegowan w ramach ksiagg pomocni-
czych. Podstawowe zestawienie rozliczenia kosztow w opcji w opcji ksiegowosé-
wyduki-koszty 4/5 wybierajac w polu rodzaj z listy wg konta. Wybieramy
konto 501 i otrzymamy zestawienie obrotéw na kontach grupy IV przynalez-
nych wybranemu kontu. Dodatkowo mozemy zaznaczy¢ pole szczegélowo aby
uzyskac¢ zestawienie dokumentow branych pod uwage.
Wprowadzanie kont referencyjnych nastepuje w Dane dla F-K zakladka
koszty 4/5 i tam nalezy wprowadzi¢ konta referencyjne (np 401, 402, 403 itd)
do wydruku wg zadan.

Automatyczne ksiggowanie w KPR (Ksiedze Przychodéw i Rozchodéw)

Nalezy ustawi¢ w administracja - konfiguracja 8.3:

— M ksigga Prz-Rozch — pole rodzaj zostaje rozbudowane o numery kolumn w
ksigzce, do ktorych ma zosta¢ zaksiegowany dokument.

— Mryczalt — analogicznie jak dla KPR, automatyczne ksiegowanie do ewiden-
cji ryczattowej 3.2.

— M ksiegowanie zakupu — dokumenty zakupu (towary, koszty) wprowadzone
do rejestru zostang automatycznie przeniesione do ksigzki przychodéw i roz-
chodow. Kolumna do ktérej zostanie wpisana kwota zalezy od ustawienia
pola rodzaj 4.1.1

— M ksiegowanie sprzedazy — dokumenty sprzedazy wprowadzone do rejestru
zostang automatycznie przeniesione do ksigzki przychodéow i rozchodéw.

Idea pracy poleganaprzepisywamniu automatycznie przez
program danych z rejestrow do KPR badz ewidencji ryczattowej. Modyfikacje
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dokonywane w tej opcji modyfikuja rowniez pozycje w ksiazce, sg to jednak
oddzielne zapisy.

4.1.3 Rozliczanie zaliczek pracowniczych

Rozliczenia zaliczki dla pracownikow mozna dokonac¢ na kilka sposobdw:

1.

6.

W kasie / banku wprowadzi¢ wyptate i wptate — i zadekretowaé na konto

,Rozrachunki z pracownikiem”. Rachunki wprowadzi¢ do rejestru VAT i:

— przeksiggowa¢ w opcji rejestry VAT -— inne ksiegowania 4.1.15
lub

— skorzysta¢ z automatyzacji — wprowadzajac do kazdego rachunku (fak-
tury) numer pracownika pobierajacego zaliczke w polu pracownik. Spo-
woduje to przeksiegowanie z konta Rozrachunki z kontrahentem na
Rozrachunki z pracownikiem.

oraz analityke do poszczegdlnych pracownikow 234-1 Jan Kowalski, 234-
2 Rozrachunki z tyt.zaliczek Ewa Nowak. W danych systemu dopisac
kontozaliczek=234.

. W raporcie kasowym 6.1 wprowadzi¢ wyptate — i zadekretowa¢ na odpo-

wiednie konto stuzace rozliczaniu z pracownikiem np.: 234-2. Analogicznie
wprowadzaé zwrot reszty z zaliczki jako wptate.

. Rachunki i faktury wprowadzi¢ do rejestru VAT tak jak inne dokumenty.

Dodatkowo wypehi¢ pole pracownik odpowiednim numerem np. 2.

. W zaktadce rozksiegowania automatyczne zostanie uwidoczniony auto-

matyczny dekret przeksiggowujacy z konta ,,Rozrachunki z kontrahentem”
na , Rozrachunki z pracownikiem.

20040223

. W planie kont wprowadzi¢ konto syntetyczne 234 Rozrachunki z pracownikami

Przyktad karty kontowej konta 234-2 ponizej 4.1.3
Przyktad:
konto 234-2 Wn Ma,
FA 1 — 256,97
FA 2 873,95

Kartoteka konta rozliczenia zaliczki pracowniczej:

KW 1/003 1 300,00 —

KP 6/001 — 169,08

OBROTY  1300,00 1300,00
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4.1.4 Korzystanie z transmisji do Home Banking

Za pomocy klawisza | home Bank ‘ system umozliwia generowanie zbioréw z
danymi do wybranych programéw ,bankowych”. W konfiguracji wpisa¢ odpo-
wiedni nr konta ?77. Nacisniecie przycisku spowoduje dopisanie kolejnej linii o

ptaconej fakturze do pliku wskazanego w konfiguracji. Dodatkowo na liscie po-
jawi sie znacznik, Swiadczacy o wystaniu przelewu.

4.1.5 Faktury zaliczkowe

W ramach rejestrow ksiegowych wprowadzone sa rejestry shuzace rejestracji
faktur zaliczkowych. Wprowadzone sa dwa rodzaje rejestréw: dla faktur wysta-
wionych odbiorcom zal0, korekt faktur zaliczkowych zalOK oraz faktur zalicz-
kowych otrzymanych od dostawcéw zalD.

Ponadto wprowadzono osobne typy operacji faktura zaliczkowa oraz
rozliczenie cze¢sSciowe.

Zasada ksiegowania dokumentow jest nastepujaca:

1. Faktura zaliczkowa, z uwzglednieniem rodzaju, rejestrowana jest w odpo-

wiednim rejestrze analogicznie jak inne faktury dla poszczegdlnych stawek
VAT.

2. W zakresie podatku VAT dokument zwieksza podstawe i wartosci podatku
naleznego (lub naliczonego).

3. W zakresie ksiegowosci, ksiegowaniu podlega jedynie kwota VAT, na konto
VAT odliczany w innym okresie w korespondencji z kontem vatu naliczo-
nego badz naleznego.

4. Dokument faktura zaliczkowa nie jest wprowadzany do bazy naleznosci, nie
jest bilansowany z wptlata.

5. W momencie wystawienia faktycznej faktury sprzedazy, date z tej faktury
wpisuje sie w pole data VAT, co spowoduje odliczenie wykazanego po-
datku we wskazanym miesigcu, przyjmuje sie w to miejsce pelne wartosci z
zaksiegowanej faktury sprzedazy.

6. Jednoczesnie dokonywane jest automatyczne wyksiegowanie kwot VAT, od-
wrotnie do punktu 3.

Proces wystawiania i rozliczania zaliczki jest wieloetapowy, rozliczeniu pod-
legaja wptaty do kasy, wystawione zaliczki oraz wystawione faktury koncowe.
Zalecana kolejnos¢ ewidencji w przypadku zaliczki od odbiorcy jest nastepujaca:

1. Wystawienie dowodu wplaty do kasy (rejestracja dowodu wplaty z
banku) w opcji ksiegowosé - kasjer - kasa (bank) 6.1.

20040514
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2. Wystawienie faktury zaliczkowej w opcji ewidencje - fakturowanie
- faktura zaliczkowa 2.1.13 .

UWAGA! Ewidencja zdarzen w takiej kolejnosci spowoduje, ze w momencie
wystawiania faktury zaliczkowej pojawi sie komunikat o wptacie do rozli-
czenia oraz wplata rozliczy sie automatyczne. W przeciwnym razie trzeba
bedzie wykorzysta¢ funkcje administracja - bazy zakltadka | kasa | 77
opcja operacje - dowiaz zaliczke 77 .

3. Wystawienie faktury koncowej — uwzgledniajacej zaliczke nie rézni sig
niczym od wystawiania "normalnej” faktury. Jedyng réznica jest koniecz-
nos¢ wskazania wystawionej wczesniej zaliczki — do rozliczenia. Szczegdto-
wo opisane jest to w rozdziale opisujacym wystawianie faktury zaliczkowe]
2.1.13 .

UWAGA! Przy wystawianiu faktury koncowej pojawia sie komunikat o
otwartej zaliczce dla wybranego na fakturze kontrahenta. Obnizenie podat-
ku i kwoty do zaptaty dzieje sie w programie automatycznie - po wybraniu z
listy zaliczek odpowiedniej zaliczki. W przeciwnym razie trzeba bedzie wy-
korzysta¢ funkcje administracja - bazy zaktadka | rejestry VAT |opcja
operacje - rozlicz zaliczke 77.

Ponadto w rzeczywisto$ci moga wystapi¢ sytuacje bardziej ztozone. Naleza

do nich:

— przyjecie kilku wptat i wystawienie jednej faktury zaliczkowej — NIE DO-
PUSZCZANE PRZEZ PROGRAM,

— przyjecie wplaty, wystawienie zaliczki i jej rozliczenie na kilku fakturach —
tzw. w programie rozliczenie czesciowe 2.1.13 |

— wystawienie kilku faktur zaliczkowych i jednej faktury koncowej — zaliczki
wskazywane sg wtedy po nacisnieciu klawisz ‘ zaliczki ‘ 2.1.13 .

Program wyroznia nastepujace statusy zaliczek:

data=data  zaliczka przyjeta, jeszcze nie rozliczona,
¥Ath<data  zaliczka przyjeta w dniu data, rozliczona w fakturze z dnia data
VAT VAT,

data>data  oraz w polu rodzaj rozliczenie czeSciowe — ten wariant stuzy

VAT to czesciowego rozliczania zaliczek: program przyjmuje, ze dany
wpis jest jedynie rozliczeniem zaliczki, natomiast odrebnie wpro-
wadzamy przyjecie zaliczki jak w pkt. 1.

Testy zgodnoSci

Proces wystawiania i rozliczania zaliczek jest wielostronny — wzajemnie zgod-
ne muszg by¢ dokumenty wplaty zaliczki i zaptaty, faktura zaliczkowa oraz jej
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rozliczenie koncowe. Wynika z tego, ze trzeba umozliwi¢ porownanie dokumen-
tow z poszczegolnych baz. W programie stworzone zostaly specjalne testy.

W podanych przyktadach podano sytuacje btedna, w ktoérej inna kwota za-
liczki byta wykazana na fakturze koncowej, inna przyjeta w danym okresie jako
rozliczenie zaliczki.

— administracja - bazy | rejestry vat zestawienia - rozliczenie za-

liczek 77

Zestawienie wedtug dokumentéw. W kolumnach pojawiaja si¢ kwoty: wy-

stawionej zaliczki, wptaty do kasy (banku), odliczone zaliczki na fakturze.

W idealnym przypadku wszystkie kwoty powinny by¢ réwne. W przypadku

niezgodnosci konieczne jest wykonanie opcji:

— dowiagz zaliczke — oznacza dokument zaptaty (kasa badz bank) jako
powiazany z zaliczka,

— rozlicz zaliczke — zmienia status i dowigzanie zaliczki na rozliczona
(wystawiona do niej fakture konicowa).

rozliczenie zaliczek
za okres od dnia 01/06/2007 do dnia 30/08/2007

GRIYE Tadeusz
PRZEMYSEOWWA 10 89-100 LECZYCA MNIP:
LFP  data opis FA zaliczka wplata fakiura tvp
1 02/06/2007 ZODB11 096/2007 FA 588/07 2.900, 00 rvod
04/ 0B 2007 BKP389p.14 zaptata za towar 2,900, 00 niezgodnosc
25/ 07/ 2007 FA 588/07 2.900, 00
25/ 07/ 2007 FA 588/07 **niezgodne 2.100, 00

nierozliczone MA 2.100, 00 2.800,00 2. 800,00 £.000, 00

Rysunek 4.1: Niezgodna kwota potraconej zaliczki na fakturze widoczna na tescie jrozliczenie zaliczek;,

— administracja - testy - zaliczki 77
Sprawdza zgodnos$¢ odliczenia zaliczki i obnizenia na fakturze. Przy do-
kumencie, ktéry jest niegodny wedlug programu — pojawia sie przyczyna
niezgodnosci.

— magazyn - wydruki - obroty na magazynie 77
Poréwnanie podatku VAT odliczonego na fakturach sprzedazy i w zaliczce.
Wykazane wartosci w kolumnach powinny by¢ jednakowe 77 .

4.1.6 Potwierdzenia Korekt VAT

Poniewaz istnieje obowiazek posiadania potwierdzania wystawionej Faktury
VAT korekta, przed ztozeniem deklaracji w celu uzyskania prawa do obnizenia
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test zaliczelk
Za akres od dnia 01012007 do dnia 3141272007

GRIYE Tadeusz
PRIEMYSEOWA 10 99-100 LECIYCA

LFP  data apis FA zaliczka wilata faktura

25/ 0772007 FA 5BB/0T7 KARTA 5000, 00 hrak rozliczenia faktury
nierozliczone MA

Rysunek 4.2: Niezgodno$¢ potraconej zaliczki na fakturze i odliczenia na fakturze zaliczkowej widoczna na tescie
" zaliczki”

podatku VAT z tych dokumentéw — w sytuacji, gdy potwierdzenie takie zosta-
nie otrzymane w terminie p6zniejszym, réwniez odliczenie VAT powinno zostac
przesuniete w czasie.

A
’ Uwaga: Mechanizm automatycznego przeksiegowania i potwierdza-
v nia dotyczy tylko korekt wystawionych w opcji | magazyn ‘

Sporadyczne ksiegowanie potwierdzen

W programie istnieje mozliwos¢ zaprowadzenia odpowiedniej ewidencji po-
twierdzonych korekt faktur VAT co umozliwia rejestr potwierdzenia FVK.
Do tego rejestru wprowadza sie ogdlne wartosci z korekt, w podziale na stawki.
Program caty rejestr zalicza do VAT nalezny w miesiacu, ktory wynika z pola
data VAT, natomiast w miesigcu wynikajacym z daty w polu ksiegowany
koryguje odliczony VAT nalezny.

Ksiggowanie kwot VAT nastepuje z uzyciem konta VAT odliczany w innym
okresie.

ksiegowany data przeksiegowania VAT na VAT odliczany w innym

okresie

data FA data wystawienia korekty

data VAT miesigc, w ktorym zostanie obnizony VAT nalezny z potwierdze-
nia

dotyczy numer wystawionej faktury VAT korekta

Stale wytlaczenie odliczania VAT z korekt

Jezeli wigkszos¢ wystawionych korekt wymaga potwierdzenia mozna wytaczy¢
w programie rozliczanie VAT na podstawie korekt — i ustawi¢ rozliczenie tylko

by
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Rysunek 4.3: Rejestrowanie potwierdzenia korekty - sporadycznie

kafta kontowa vy ksiag pomocneczych
za okt od MATCD09  da 31072009
Z2-1  ROZAACHUNED I TYTULL PODATHL VAT - NALEINY

Lp  data i g Winien b, loartn pne e
1 30000 2008 POTOONAS FVFOUO0E Potwodupllosty 20000 2008 --- 152,80 25 oot
2 01007 2009 WFY 1008 FA G718 --- - 152,50 700 Blov
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Rysunek 4.4: VAT w miesiacach wystawienia i odliczenia VAT z potwierdzen korekt - sporadyczne potwierdzenia
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na podstawie potwierdzen.

W takim przypadku nalezy w opcji dane systemu wpisa¢ polecenie po-
twierdzeniakorekt=1. Bedzie on oznaczal, ze VAT z wystawionych korekt bedzie
ksiegowany na konto wybrane w opcji dane dla FK w polu VAT odliczany w
innym okresie.

zl

dokument | rozk siegowanie automatycznel ROZKSIEGDWAMIE RECEME I L agi I
rejestr . . L i

! potwierdzenia FVK j g =
dokument  |POTO007./09 kziegowany & 30-07-2009 El kaontrahent “MADAH Spzoo.

dotyczy FMF 01/2009 data Fa + M-07-2009 El Opis |P|:|tw. 2011.2009

stanowizko data AT * 30-11-2009 El temnat j ------

pracownik platnogc * 30-11-2009 E

netto WAT brutto _84? gD niezaptacone
2% -695,00 -152,90
« [Ty

T 220 vak naled W 2221 ROZRACHUME] 2 TYTUEL
0% LY, B

Tl razrachunki Wi 225 ROZRACHUMNE] Z T TUEU

@magazyn ‘ [EI dotacz/woeyta) [:‘,,T] dewizy | . home Bank LGy Uwagi

i zabwiends o porzus | o wdnk WN 152.90 MA 152.90

Rysunek 4.5: Rejestrowanie potwierdzenia korekty - stale wylaczenie

Podatek VAT wynikajacy z dokumentéw wprowadzonych do rejestru potwier-
dzen bedzie natomiast ksiegowany na konto VAT nalezny.

4.1.7 Faktury wewnetrzne FW

Faktury wewnetrzne sa wystawiane w przypadku przekazania towaréw potrze-
by reprezentacji i reklamy badz na potrzeby witasne. Celem wystawiania faktur
wewnetrznych jest naliczenie kwoty VAT od przekazanej kwoty.

Kwota VAT jest automatycznie ksiegowana na konto ”Podatek VAT nalezny”
(wedlug wpisu do opcji dane dla FK ??. wprowadzane jest konto IV .

Rejestr faktur wybierany jest w polu rodzaj jako faktura wewnetrzna FW
i zapisywany z typem darow.

4.1.8 Ewidencja dokumentéow, w ktorych VAT rozlicza nabywca

Obrét ztomem oraz innymi odpadami, w mysl nowelizacji ustawy o VAT,
zaktada tzw. system odwrdconego obcigzenia, ktéry polega na tym, ze VAT
rozlicza nabywca. W takim przypadku sprzedawca nie wykazuje podatku VAT

20050430
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Rysunek 4.6: VAT w miesiacach wystawienia i odliczenia VAT z potwierdzen korekt - stale potwierdzenia

na fakturach w tego rodzaju transakcjach, a nabywca stosuje stawke wtasciwa
dla danego towaru.
W programie wprowadzono mozliwos¢:
1. Wystawiania faktur sprzedazy, z odpowiednig adnotacjg 4.1.8.
2. Ewidencje zakupu z faktur, w ktorych VAT rozlicza nabywca 4.1.8.

Zakupy, w ktoérych VAT rozlicza nabywca

Nalezy wystawi¢ fakture wewnetrzng w opcji ksiegowosé - fakturowanie
- Faktura NAB.

Sprzedaz - wystawienie faktury, w ktéorych VAT rozlicza nabywca

Nalezy wystawi¢ normalng fakture - na przyklad w opcji ksiegowosé -
fakturowanie - Faktura VAT, a w stawce VAT wpisa¢ NAB. Na wydruku
faktury pojawi sie adnotacja Podatek rozlicza nabywca.

4.1.9 Faktury dluzne

Rejestr wykorzystywany do rejestracji faktur wystawionych w czyim$ imie-
niu (wariant refakturowania). Na konto rozliczeniowe wprowadzana jest wartosé
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Rysunek 4.7: Wystawianie faktury wewnetrznej w przypadku, gdy VAT placi nabywca

brutto faktury.

4.1.10 VAT od zakupu i paliw do samochodéw osobowych

W mysl Art. 88 pkt.3 Ustawy obnizenia kwoty lub zwrotu réznicy podatku
naleznego nie stosuje sie do nabywanych przez podatnika paliw silnikowych, oleju
napedowego oraz gazu, wykorzystywanych do napedu samochodéw osobowych
i innych pojazdow samochodowych, o ktérych mowa w art. 86 ust. 3 i 5; Kwoty
tego podatku wykazuje sie w deklaracji VAT-7 lub VAT-7K. Konieczna jest wiec
w programie osobna ewidencja takich faktur.

W programie zatozono dwa nowe oznaczenia ,stawki VAT”:

— 94 — dla naliczonego VAT w zwigzku z zakupem paliw do samochodéw
osobowych, nie bedacym do odliczenia,

— 95 —dla VAT z tyt. zakupéw samochodéw osobowych (leasingu), ktéry moze
by¢ odliczony w potowie.

Faktury dokumentujace te operacje wprowadza sie do rejestrow VAT 4.1,
do wybranego rejestru, w pozycje do projektowanego % podatku.
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Rysunek 4.8: Wystawianie faktury sprzedazy, gdy VAT ptaci nabywca

zestawienie synietyka VAT 3 okres od dnia 19072011 do dnis 1907201
METTOD WAT ERUTTO nefto vat
razem razem razem wi stawek wi stawek
2l 2l 2l 2l k] 2l
F& NAE nalezny 500, 00 15,00 615,00 2
rejastr 7
WAT nalezny 500,00 23 115,00
Faktury AT 1. 000, 00 1.000,00 2
rejaetr 0 7
sprzedai 1.000,00 MAB
fakiura MAS 500,00 115,00 B15.00 22
rejestr 0 7
zakup 500,00 23 15,00
razem zakupy 500,00 15,00 B15,00 22
rejestr 7
500,00 23 116,00
razem spriedaz 1.500, 00 15,00 1.615,00 2
rejesir 7
500,00 23 116,00
1.000, 00

MAB

Rysunek 4.9: Syntetyka VAT w fakturach, gdy VAT ptaci nabywca
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Rysunek 4.10: VAT od samochodéw osobowych

Na rejestrach VAT pozycje te bedg wykazane odpowiednio jako ,stawki” PB
(94 - paliwo) i SM (95 - zakup samochodu) i nie beda zaliczane do VAT naliczo-
nego.

Jezeli konieczne jest wyodrebnienie osobnego rejestru VAT dla nieodliczanych
paliw z samochodéw osobowych mozna wprowadzaé¢ je do tego samego rejestru
co dotychczas, wypekliajac dodatkowo pole stoisko. Wtedy mozliwe jest uzy-
skanie rejestréw i zbiorczych oraz z podziatem na stoiska - po zaznaczeniu na
zestawieniu rejestr przetacznika osobno stoiska.

4.1.11 WDT dostawa do unii

Opcja przeznaczona do rejestracji faktur w ksiegowosci, w przypadku biur ra-
chunkowych oraz gdy faktury sa wystawiane z innych programow czy lokalizacji.
Dostawy do krajow cztonkowskich Unii Europejskiej rejestruje sie w rejestrze
WDT. Wprowadza sie kwote transakcji w pole netto pod pozycje 0% VAT.
Na tej podstawie dane dodawane sg do zestawien dotyczacych VAT:
— do obliczenia VAT - wydruki - syntetyka VAT,
— do tworzenia miesiecznej czy kwartalnej deklaracji VAT UE - wydruki -
intrastat wybra¢ w polu rodzaj VAT UE.

4.1.12 WNT nabycie z unii

Do rejestru WNT wprowadza sie nabycia dokonane w obrebie Unii Furopej-
skiej. Pod odpowiednia pozycja VAT rejestruje sie wartos¢ netto, VAT i brutto
- bedace podstawg naliczenia podatku VAT oraz dodatkowo w pole w.stat. -
wartos¢ do ksiegowania na konto rozrachunkéw oraz kosztow badz magazynu.
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Wartos$¢ dewizows faktury wprowadza sie w okienku - - wybierajac
walute oraz wprowadzajac warto$¢ w walucie. Wprowadzone faktury sg widoczne
w zestawieniu syntetyka VAT jako VAT nalezny i naliczony. Wprowadzone
kwoty sg uwzgledniane w zestawieniu na potrzeby sporzadzenia deklaracji VAT
UE.
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Rysunek 4.11: Wprowadzanie WNT do rejestrow

Tak wprowadzona faktura jest ksiegowana w nastepujacy sposob:
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pole konto skqd bierze konto
kwota VAT | Wn - VAT naliczony dane dla F-K
Ma - VAT nalezny dane dla F-K
w.stat. Wn - konto ,4” badz ,3” wpisane
Ma - konto rozrachunkéw z dostawcami zagranicznymi | wpisane

Wydruk faktury wewnetrznej nie jest mozliwy z modutu

ksiegowosé |7

W

opcji rejestry VAT. Przy koniecznosci wystawiania faktury wewnetrznych na-
lezy w pierwszej kolejnosci wystawié ja do  __evidencie®|  fakturowanie -
faktura WDT.

/’ Uwaga: Program domysinie przyjmuge, Ze podstawa do VAT jest
v rowna kwocie zobowigzania do dostawcy. Aby wprowadzic¢ fakture
WNT, ktora z powodu dodatkowych optat posiada réznice wymienionych kwot wy-
starczy odpowiednio zmodyfikowaé kwote statystyczng, natomiast podstawy VAT
pozostawié niezmienione.

4.1.13 Faktury Invoice NP

Dokumentuje swiadczenie (eksport) ustug opodatkowanych poza terytorium

kraju, zaréwno dla nabywcéw zgodnie z art. 28b ustawy o VAT, jak i nie 2.1.9 .

4.1.14 Import

Import rejestruje sie bardzo podobnie jak WNT w rejestrze VAT od im-
portu, dodatkowym elementem jest wprowadzenie cet i innych optat w pole

clo.

Tak wprowadzona faktura jest ksiegowana w nastepujacy sposob:

pole konto skaqd bierze kon
kwota VAT | Wn — VAT naliczony dane dla F-K
w.stat. + cto | Wn - konto ,4” badz ,3” wpisane

w.stat Ma — konto rozrachunkéw z dostawcami zagranicznymi | wpisane

cto + VAT | Ma — konto rozrachunkow z Urzedem Celnym wpisane
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4.1.15 Inne ksiegowania

Stuzy do wprowadzania ksiegowan nie mieszczacych sie w wymienionych ob-
szarach tematycznych rejestréw oraz przy tworzeniu PK uwzgledniajacych ksiegi
pomocnicze. Umozliwia wprowadzenie dowolnych zapisow na kontach oraz dla
kontrahentow.

WN 205,00 MA 205,00

BOAC L EWARIL ML

(R WA, L ek FRErBEnuni 20000 v Tomase Mawatki
e Wi S 1 Flcerachur anoan W Tomass Bowaizkl
ks zhy wysyle W vl 4041 Piszaaials E 10 - —
L T, | L, . s A0E:] Lighgssi = ki i §
(L . TR g e
(L ) e
[N B LB o
Wit W I-p-

Rysunek 4.12: Przeksiegowania w rejestrze VAT — Inne ksiggowania

Po wejsciu opcji rejestry VAT nalezy wybra¢ w pole rejestr inne
ksiegowania. Na ekranie pojawia sie okienko, gdzie w zaktadkach:
‘ dokument ‘ — uzupelnia sie pole dokument wpisujac numer i nazwe np.
IK 0023 oraz date ksiggowania. UWAGA! okienko | dewizy | dotyczy ksie-
gowanych pozycji i jest aktywne w trzeciej zaktadce.
rozksiegowanie automatyczne — w tej zakladce sie nic nie wypelnia.

ROZKSIEGOWANIE RECZNE | - wprowadza si¢ tres¢, strone i kwote ksiego-
wania, zgodnie z zasadami wypetniania rejestrow 4.1.1.
Zmaczenie poszczegolnych pol:

— WN-MA — wyboru strony danego wpisu dokonuje sie poprzez wybor z listy,

— kontrahent — stuzy do wskazania pozycji rozrachunkowych,

— | dewizy |- dodatkowe pola umozliwiajace uzupetnienie informacji o warto-
Sci dewiz i terminie ptatnosci, mozna tez skorygowaé pozycje niezaptacone
w polu niezaptacone

— temat — stuzy do wskazania uscislonego obszaru zainteresowan 77, do kto-
rego przypisany jest dokument,

— w prawym dolnym rogu znajduje si¢ podsumowanie strony Wn i Ma — pro-
gram jednak nie wymaga zbilansowania operacji.

A

' Uwaga: Osobnego komentarza wymaga kolumna umozliwiajgca
v wprowadzenie kontrahenta. Nalezy zwroci¢ uwage, ze wybranie kon-

trahenta sprawia, zZe pozycja ksiegowana w wybranej linii traktowana jest jako
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rozrachunk: © wprowadzana do bazy niezaptaconych. Oznacza to, Ze kontrahen-
ta wybiera sie tylko przy kontach rozrachunkowych, czego wynikiem
bedq przeksiegowania pomiedzy kontrahentamsi. Obrazuje to rysunek j.12.

Dodatkowym zastosowaniem tego dokumentu jest wprowadzanie bilansu
otwarcia z podziatem na kontrahentoéw (rowniez z wyszczegdlnieniem otwartych
dokumentéw). Patrz 77

4.1.16 Zestawienia

Rejestr VAT

— zestawienie dla wskazanego rejestru. Mozliwe opcje:
— wg stoiska — kazde stoisko (stanowisko kosztéw) tworzy osobny rejestr,
— wg daty sprzedazy — zamiast daty ksiegowania,
— zestawienie obrotow — pod rejestrem zbioréwka do ksiegowania w ksiedze
gtdéwnej,
— zapisz dysk — rejestr zapisywany jest na dyskietce A: w postaci mozliwej do
odczytania funkcja czytaj dysk.

Rejestry drukuje sie w opcji rejestry VAT wybierajac z menu opcje wydruk
rejestru.

Kwoty podsumowujace rejestr wykazuja pozycje:

— 1.Bezposrednio pod rejestrem — sume wszystkich wykazanych w rejestrze
pOZyCji.

— 2.W kolumnie VAT — kwoty netto i VAT w podziale na stawki, do rejestru
VAT.

— 3.W linii ,odliczane w innym okresie” — pozycje ksiegowane w danym okre-
sie, dla ktorych VAT odliczany jest w innym czasie.

— W linii , ksiegowane w innym okresie” — pozycje wchodzace do podatku VAT
w podanym okresie, ksiegowane jednak w innym czasie.

Jesli rejestr drukowany jest w firmie prowadzacej petna ksiggowos¢ mozna
zaznaczy¢ pole M zestawienie obrotow — wtedy pod rejestrem VAT drukowane
sg rozksiegowania na konta.

UWAGA! Niektore konta, takie jak VAT nalezny, naliczony, po spetlnieniu wa-
runkow pobierane sa z opcji dane dla FK. W razie ich brakéw nalezy sprawdzic¢
poprawnos$¢ wpisow ?77.

Nierozliczony VAT

— wykazuje wszystkie pozycje na dany dzien, dla ktérych podatek VAT po-
zostaje nierozliczony. Dotyczy faktur VAT (pomiedzy data ksiegowania a data
VAT) oraz faktur zaliczkowych.

20050726
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Rysunek 4.13: Wydruki rejestrow VAT
Kartoteka

— zestawienie wszystkich operacji zawartych w bazie, zaréwno samych doku-
mentéw jak i ich zaplat (nie obejmuje operacji magazynowych, ksiegi gltéwnej
oraz operacji kasowych nie dotyczacych rejestréow — tzn. z typem innym niz
Z.Rej).

Niezaptacone

— zestawienie operacji nierozliczonych powstatych w rejestrze.

4.1.17 Poprawa i anulacja

Poprawa wprowadzonego dokumentu do rejestru jest mozliwa w tym samym
miejscu, co jego wprowadzanie. Nalezy ustawic si¢ na poprawianym dokumencie
i nacisna¢ klawisz L. edycja

Kasowanie jest mozliwe, chociaz nie jest zalecane. W celu wykasowania da-
nej pozycji w Rejestrze Vat nalezy wejs¢ do opcji Operacje - Anulacja
dokumentu.
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Uwaga. Funkcje te nie sa zawsze dostepne. W programie wprowadzono szereg
ograniczen modyfikacji i kasowania dokumentéow.

4.1.18 Sposéb zapisywania w programie

Kazdy wprowadzany do rejestru, (réwniez do innych ksiegowan - jezeli wy-
brany jest kontrahent) dodatkowo zapisywany jest w bazie niezaptaconych do-
kumentéw — widocznej w opcji ksiegowos¢ - bazy - baza niezaplacone. Do
niej ,,wchodzg” faktury, ktére nastepnie sg usuwane w momencie zaptaty.

Ta baza ma sw6j odpowiednik w rejestry VAT w polu niezaplacone, w
ktorym poszczegdlne kwoty oznaczaja:
0(zero) — cata faktura jest zaplacona,
kwota brutto — cata faktura jest niezaptacona,
inna kwota — czes¢ faktury jest zaptacona, czes$é nie.

Modyfikacji bezposrednio w bazie nalezy dokonywac¢ jedynie w przypadkach,
gdy wynika to z przeprowadzonych testow 6.2.4.

4.1.19 Weczytywanie danych z dokumentu wprowadzonego na magazyn

W rejestrach VAT mozliwe jest wezytanie do dokumentu ”PZ towary handlo-
we” danych z dokumentu wprowadzonego na magazyn. Dzieki tej funkcji nie ma
potrzeby ponownego wprowadzania kwot, numeru dokumentu wprowadzonego
na stan czy wyboru kontrahenta.

W rejestrach VAT po wybraniu rejestru "PZ towary handlowe” nalezy kli-
ka¢ klawisz | magazyn . Nastepnie z zasugerowanych przez program do-

kumentéw wybieramy pozadany. Zostang z niego zaczytane dane. Dopisy-
wanie dokumentu zakanczamy przyciskiem | zatwierdZ . link do lekcji na
blogu: http://poznajmadar.blogspot.com/2013/08 /rejestry-vat-wezytywanie-z-
magazynu.html

20050922
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5. Deklaracje podatkowe

5.1 Deklaracje

NEHLADACE Modut Deklaracje stuzy do wypelniania i drukowania formularzy
: podatkowych oraz innych drukow, wystepujacych w ramach dziatal-

— ok nosci gospodarczej. Deklaracje sa modutem pozwalajacym na kon-

(J trole i wystawianie najbardziej popularnych i najczesciej uzywanych

deklaracji VAT-7, PIT-4, CIT-2, PIT-5 w postaci oryginalnych dru-
kéw z Urzedu Skarbowego.
Danymi podatkowymi moga by¢:

— kwoty pobierane z pozostatych modutéw systemu,

— dane o ptatniku - z poprzednich deklaracji wybranego rodzaju,

— dane wpisywane recznie.

W programie Madar 7 deklaracje sg dostepne w opcjach | ewidencje | — rowniez

w opcji menu deklaracje oraz | ptace . W programie e-Deklaracje deklaracje
dostepne sa w opcji dokumenty - deklaracje.

Niektore deklaracje moga by¢ automatycznie wysytane z programu w postaci
elektronicznej 5.1.3. Takie e-Deklaracje to bezptatna ustuga umozliwiajaca skta-
danie deklaracji podatkowych droga elektroniczna, udostepniona przez Minister-
stwo Finansow. Z e-deklaracji z zalozenia moga korzysta¢ wszyscy podatnicy,
ktorzy spetnig okreslone w przepisach wymogi:

e Wypehia zawiadomienie o zamiarze sktadania deklaracji droga elektronicz-
ng oraz o osobie upowaznionej do sktadania i podpisywania deklaracji w
formie elektronicznej UPL1 5.1.3.

e Posiadaja podpis elektroniczny z kwalifikowanym certyfikatem.
W programie przy deklaracjach, ktére sg przygotowane do wysytki elektronicznej

pojawia sie ikonka ,e".

5.1.1 Dopisanie nowej deklaracji

Po wybraniu opcji ukazuje sie lista z dotychczas dopisanymi deklaracjami.
Wszystkie deklaracje wprowadza si¢ na te sama liste. Kazdy rekord zawiera
kompletne dane. Deklaracje sa oznaczone réoznymi kolorami 5.1.8 oraz ikonkami
5.1.9.
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Rysunek 5.1: Lista deklaracji

Dane wstepne

Po nacis$nieciu klawisza | dopisz | ukazuje sie¢ okienko, w ktore wpisuje sie

dane drukowane nastepnie na deklaracji. W pierwszej kolejnosci nalezy:

e Wybraé rodzaj deklaracji — poprzez nacisniecie przycisku wybierz do-
kument v . 7 listy dokumentéw nalezy wybraé, ten ktory jest potrzebny,
np. PIT-5. Nalezy zwroci¢ uwage, ze dokumenty sa grupowane na liscie w
zaktadkach odpowiadajacych ich rodzajowi oraz rokiem, w ktérym obowig-
zuja np. rok 2006.

e Wprowadzi¢ dane platnika — jezeli zostata wcze$niej wprowadzona ta-
ka sama deklaracja dane te zostana z niej przepisane. W przypadku, gdy
byty wystawiane deklaracje dla réznych ptatnikéw — po wprowadzeniu nu-
meru NIP-u w pole NIP dane zostang pobrane z deklaracje dla ptatnika o
podanym nipie. W przeciwnym przypadku dane te nalezy wypetni¢ recznie.

e Wprowadzi¢ dane (kwoty) podatkowe — po wpisaniu miesigca, za ktory
jest wystawiana deklaracja, pojawi sie pytanie ,,wczytac¢ dane”. Oznaczono,
ze program usituje wypeli¢ deklaracje na podstawie danych zawartych w
pozostatych modutach systemu oraz poprzedniej deklaracji.

Tak - dane s pobierane z modutow,
Nie - pola pozostaja nie wypetnione.
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Rysunek 5.2: Wybér deklaracji

Wypelnianie p6l w deklaracji

Po wybraniu rodzaju deklaracji, wpisaniu okresu i NIP na ekranie pojawia sie
pola z odpowiedniej deklaracji. Pola pogrupowane sa w kilku okienkach, odpo-
wiednio wybieranych przyciskami na gorze (zwanych zaktadkami). W zaktadce

nazwa | znajduja sie dane podatnika / platnika. W nastepnych — pola war-
tosciowe. Pola te maja takie same numery jak w oryginalnej deklaracji. Pola
obliczeniowe sg automatycznie wyliczane przez program.

4

' Uwaga: W przypadkach, gdy zachodzi koniecznos¢ wypetnienia de-
LA klaracji inaczej, niz sugeruje program (np. réznice groszowe) mozna

skorzystac z opcyi wylacz obliczenia, wybieranej z menu na liscie 5.1.7.

Ze wzgledu na ograniczong ilo$¢ miejsca na ekranie niektore opisy zostaty
skrocone, lecz na wydruku znajda sie petne opisy pol.
Po wypelnieniu pél nalezy zapisa¢ deklaracje przyciskiem |« zatwierds

5.1.2 Wydruk deklaracji

Po wybraniu opcji wydruk badz klawisza | wydruk | ukazuje sie na ekranie
wypetniona deklaracja, wedtug danych wpisanych w poszczegdélne pola. Doku-
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Rysunek 5.3: Wybér deklaracji

ment dotyczy tej pozycji na liscie, ktéra jest podswietlona.

Wyglad jest bardzo zblizony do oryginalnego druku deklaracji. Deklaracje
drukuje sie na czystych kartkach papieru (nie na drukach), gdyz program samo-
dzielnie tworzy odpowiednie elementy graficzne.

/. Uwaga: Wydruk deklaracyi bez szarych pol. W programie ,, nie m

v ozna'" drukowac deklaracji na ,,oryginalnych drukach”, natomiast
w celu oszczednosci tuszu w drukarce mozna zastgpic szare pola - biatymi. Na-
lezy wpisa¢ w opcje administracja - Operacje - Dane Systemu polecenie
bezszarych=1.

5.1.3 E-deklaracje

UPL1 - pierwszy krok wysylania e-deklaracji

UPL-1 to pelnomocnictwo do podpisywania deklaracji sktadanej za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej.

Uwaga: Jezeli przepisy prawa podatkowego wymagajq podpisania deklaracyi
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POLA JASHE WYPELNIA PODATMIE, POLA CIEMNE WYPELMIA URZAD SEARBOWY, WYPELMNIAC MA MASIVNIE, HOMPUTERCHY
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1. Humer Identyfikacji Podatkowej

648-22-33-999

2. Hr dokumeniu

1. Status

PIT-11

INFORMACJA O DOCHODACH ORAZ O POBRANYCH ZALICZKACH

NA PODATEK DOCHODOWY

4, Od [dzien-missic-mk)

3. Do (dzief-measiac-rok)

saokres | 01/01/2007 31/07/2007

Podataea prawna At 358 usl 5, al.39 ust 1, arl. 42 ust 2 pkt 1 i ar.42e usl 6 ustawy z dnia 26 lipca 19915 o podatku dochodo
fizycanych (DL z 2000r. Nr 14, poz. 176 z pdin. zm.), wane) dale) “ustaws

Skladajacy: Platnik podatku dochodowego od osib fizycznych

Tarmin dongc zenss Do konica lutego roku nastgpujacego po maku podatkowym W przypadku, gy w trakcie roku podatkowego us

A. MIEJSCE SKLADANIA INFORMACJI

pobiony zaliczhki preez platmikiw, o kidrych mowa w an, 39 usi 1 ustawy -do dnia 15 miesiaca nasigpujaceno |
pobrana Tostats ostatrea zaliczka; w przypadku zaprzesiania dzistalnodoi przez platnikiw, o kidrych mows w
koricam lutego roku nastepujacega po roku podstkowym-do dnia zaprzestania tej driatalnosc

Otrzymije Podainik oraz urzgd skarhowy 1) wdadcisy wedhug meejsca zamieszkania podatnika, & w przypadku podstniks
w art 3 ust 2a ust = urzad shal

wiasciwy w sprawach opodatkowania osdb ragranicznych.

b Urzgd skarbowy, do ktbrego adresowana jest informacja

Urzad Skarbowy w Gliwicach

1. Cel zlodenia formularza (zaznaczyl shadomy baadrat)
» I 1.zlozenie informaci

D 2 korekta informaci2)

B. DANE PLATNIKA

*-detycay phatnika nie bedscego csoby fizyczng ™ -dotyezy platniks bedacego osoby fizycang

B.1.DANE IDENTYFIKACYJNE

. Rodzaj platnikalzaznaczyc whascmwy kwadrat)
E 1 platnik niebedacy osabg fizyczng

D 2. o=soba fizyczna

O e nmbee DECORS 2 mdekes ainmssen bmdn dots semslennia DETE] 5

Rysunek 5.4: Fragment wydruku deklaracji

przez wiecej niz jedng osobe, petnomocnictwa do podpisania tej deklaracji mu-
szqg udzieli¢ wszystkie te osoby. W takiej sytuacjyi kazda osoba upowazniona do
podpisywania deklaracji musi osobno ztozyc¢ formularz UPL-1. Wymagane jest
wiec ztozenie tylu formularzy, ile jest 0soéb, ktorych podpis jest wymagany na

deklaracyu.

1. Zawiadomienie UPL1 mozna wystawi¢ z poziomu programu wchodzac do
opcji ewidencje - deklaracje. W polu rodzaj wybra¢ ogélne - UPL1-1.

2. Nalezy utworzy¢ deklaracje VAT7 lub VAT 7k 5.1.4.

3. Przed wystanie nalezy wpierw wybra¢ certyfikat stuzacy do sktadania podpi-
su elektronicznego. Wybdr certyfikatu znajduje sie w opcji wysylka elek-
troniczna - lista certyfikatu.

4. Zaznaczy¢ utworzong pozycje na liscie deklaracji i wybra¢ opcje wysylka
elektroniczna - wyslij e-deklaracje. Opcja ta podpisuje elektronicznie
deklaracje i wysyta ja do Urzedu Skarbowego.

5. Odebra¢ UPO - Urzedowego Poswiadczenie Odbioru 5.1.3.
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nazwa |l |m v v v e v e % |

UPL1 1 I mesige  * 01-10:2009 [3] nP  [Eas0070m0
= ["] zapracone [ wyskane

A MIEJSCE SEEADANIA PEENOMOCNICTWA

2. Urzad sharbowy ﬂl Urzad Skarbowy (] w Giwicach 44100 Glwice WG

B. DANE PODATHIEA. PLATNIEA LUB INKFASENTA
B.1. DANE IDENTYFIEACYJNE

4. Mazwa / nazwisko, W Fima Sp. z 0.0

petnia / inig
B.2. ADRES SIEDZIBY / ZAMIESZEANIA
5. Kraj POLSEA B Woembdawo  [SLASKIE
7. Powist ZABRZE 8 Gmna ZABAZE
9. Ulica Srrodowskisn 0 MNrdamu [129  TLMiek  [3
12 Miepcomoic |Zshize 13 Kod 41-819 14. Poczta L AEFE
B.3. EOMTAKT
15 Tababon ZTR-EE-ES
16 Fax: 16
17, E-mait

| ¥

1 | b

P

Rysunek 5.5: Wypelnianie deklaracji UPL1

Podpisanie i wystanie e-deklaracji

1. W pierwszej kolejnosci nalezy wybrac¢ certyfikat - po wejsciu do opcji wy-

sylka elektroniczna - lista certyfikatow widoczna bedzie lista zain-

stalowanych certyfikatow. Nalezy wybra¢ odpowiedni certyfikat stuzacy do

sktadania podpisu elektronicznego i nacisnaé¢ klawisz zatwierdz.

. Aby podpisaé¢ deklaracje nalezy na liscie deklaracji wybrac¢ opcje wysytka

elektroniczna - podpisz e-deklaracje.

. Nalezy w czytniku umiesci¢ karte kryptograficzng stuzaca do sktadania pod-

pisu elektronicznego i podac¢ kod PIN.

. Po podpisaniu mozna wysta¢ deklaracje do Urzedu Skarbowego korzystajac

z opcji wysylka elektroniczna - wyslij e-deklaracje.

. W odpowiedzi na wystanie deklaracji otrzymuje si¢ elektronicznie potwier-

dzenie z numerem wysytki. Mozna go znalezé po nacisnieciu klawisza
parametry | w polu RFID.

UWAGA! Po wystaniu deklaracji nie mozna jej modyfikowac.

UPO - Urzedowe Potwierdzenie Odbioru

UPO to potwierdzenie, ze deklaracja zostata pomyslnie zweryfikowana i przy-

jeta w Urzedzie Skarbowym. Aby pobra¢ UPO nalezy:

1. Ustawi¢ sie na deklaracji (podswietli¢), do ktorej nalezy pobra¢ UPO i wy-
bra¢ opcje wysylka elektroniczna - pobierz Urzedowe Poswiadcze-

nie Odbioru.
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2. Na ekranie pojawi si¢ wypetnione Urzedowe Poswiadczenie Odbioru - na
podstawie otrzymanego pliku .xml. Drukowana z programu deklaracja za-
wiera minimalne informacje, potrzebne dla do celéw dowodowych ztozenia
deklaracji w urzedzie Skarbowym.

3. Ponowny wydruk UPO wykonuje sie uzywajac opcji wysytka elektronicz-
na - drukuj UPO.

4. Mozna réwniez wezytaé UPO (na przyktad otrzymane w inny sposob), tak
aby pojawito sie na liscie deklaracji. Nalezy w tym przypadku uzy¢ opcji
Operacje - import XML i wskaza¢ odpowiedni plik *.XML.

& dukosaris | X postt | 7 zoom |
- URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
il DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

A, MAZWA PELMA PODMIOTU, KTOREMU DORECZOMO DOKUMEMT ELEKTRONICZNY

1. WIRIETERSTAD FikakShw

e-Deklaracje - system testowy

: INFDRMACJA 0 DOHUMENCIE L_ -
thdﬂqmn' Oricy Idata, ozasl
Ub15855€5?525ﬂ3d1 eaec9148576fcc 2L'.IL'.I5-UB$UT1B 14:35.897+02:00
SHrd ZI020ren0 dokamenty - idenbeizny £ warodea Ut 40 odoisu ok
ISJCLBUdGEHtHdKIEb |‘2LiIDUs- [323F5DADC1 CDSBENJBE31CCEC403FAJBS]
ol dolsmerbu w Dot ez swilem Facanie 2 podossen ehekirond ez
ZBBATSDECBTF!?EECEC EBB'1I:I3FTFDE5'1 D I
Debigivand warylibowand pod wzoledenn zgodnodc e strakdury logeeera:
WAT- 7{'10] vi10.xsd

i ol wydtated st @S ju0 el wily w doufierr MIP pedmilu =y Agiadcacs jiho dnad ba debumeres

HIF g
343103?0?0
HjﬁwﬂSDwU'SlJIMFDxNToxNDnzNdeDTchDIEMDA=

Cobument wyrxaony sbomb: sy, la nbormakyeare Min pberstes iransos
Cuaes

iy b debams. ZUMI}‘HJUHS 14370490200

PO
Rysunek 5.6: Wydruk deklaracji UPO

W przypadku wysytania deklaracji w formie *.pdf pobieranie UPO naste-
puje przez strone internetowa Urzedu Skarbowego nalezy podaé identyfikator
dokumentu, ktérego mozna znalez¢ po zaznaczeniu danej deklaracji i nacisnie-
ciu klawisza | parametry | - pole RFID.

Technicznie otrzymywany jest z US komunikat w postaci pliku .xml z tre-
scig komunikatu np. ,,Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie” 5.1.3.

Plik ten zapisywany jest przez program na dysku w biezacym dla programu
katalogu pod nazwa zbudowang jako nazwa deklaracji - data ztozenia -
status.xml, na przyktad:

VAT-7K_4_(200910_0000status.xml

Ostatecznie kazda wystana deklaracja otrzymuje status albo ,,odrzucony”, al-
bo ,zaakceptowany”. Deklaracje, ktore uzyskaty status ,zaakceptowany” sg trak-
towane przez Urzad Skarbowy jako ztozone, co umozliwia pobranie UPO. UPO
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jest rowniez plikiem .xml zapisywanym w biezacym dla programu katalogu pod
nazwg zbudowang jako nazwa deklaracji - data ztozenia - UPO.xml, na
przyktad:

VAT-7K_4_(200910_0000UPQO. xm1

' Lister - [9:\madar.wint ¥YAT-7K_4_{200910_0000upo.xmi] - |I:I|£|
File Edit Options Help 25 Ya
K?xml version="1.8" encoding="UTF-8"?>{Potwierdzenie> -

<HazwaPodmiotuPrzyjmujacegore-Deklaracje - system

testowy<{/HazwaPodmiotuPrzyjmujacego>
<HumerReferencyjny>48ffobad33e9fel8ddiearc911396c269</HumerReferencyjny’
£SkrotDoKkumentu>ch3h5RE80UruHg4Foj8He61LuYk=

[FC7CCBYFEVO7EPBDS710ACYCERB12D283 1</ SkrotDokumentu?

£Skrot2lozone jStruktury>35B92 B9 0AYA3CAFFF38588962F7E6N9</Skrot2]lozone jStrukt
{HazwaStrukturylLogicznej>UAT-7K{4) v1-B.xsd</HazwaStrukturylLogicznej>
<DataWplyniecia>2@889-18-12T15:45:24 _653+02 :08</Datalplyniecia’>
<StempelCzasu>HjAwdSBxHCAxH1)XHTOBHNTOYHCH4ZHTHrHDI6HDA=</StempelCzasu’
<HIP1>6481087 07 0</HIP 1>

{Przyjetortrue{/Przyjeto> -

e . : C e e T (7

Rysunek 5.7: Fragment zwartosci pliku xml otrzymywanego z US

Lista komunikatéw otrzymywanych przez podatnika Kledy deklaracja zostanie Wyslana
elektronicznie mozna sprawdzi¢ czy dotarta ona do Urzedu Skarbowego pobie-
rajac UPO 5.1.3. W praktyce moze okazaé sie jednak, ze wystana przez nas
deklaracja zostata negatywnie zweryfikowana lub wystapig inne btedy, ktore
sprawiaja, ze wystana e-deklaracja jest niewazna. Bledy te sa przesytane pod-
czas pobierania UPO w formie komunikatéw o nastepujacej tresci:

1. ,,100 - Niepoprawny komunikat SOAP”.
. ,102 - Prosze o ponowne przestanie zadania UPQO” .
. ,200 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie”.
. ,,300 - Brak dokumentu”.

. ,301 - Dokument w trakcie przetwarzania”.

2

3

4

5

6. ,,302 - Dokument wstepnie przetworzony” .

7. ,,400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone bledem”.

8. ,401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd”.

9. ,402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot”.

10. ,,403 - Dokument z niepoprawnym podpisem” .
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11. ,,404 - Dokument z niepoprawnym certyfikatem”.

12. ,405 - Dokument z odwolanym certyfikatem” .

13. ,406 - Dokument z certytikatem z nieobstugiwanym dostawca”.
14. 407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidtowa Sciezka’.

Jezli przy pobieraniu UPO 5.1.3 widoczny bedzie inny komunikat niz [200] na-
lezy poprawi¢ wskazany przez komunikat btad i ponownie przestaé e-deklaracje.

/' Uwaga: Nalezy pamietaé, ze UPO moze zostaé przestane do podat-

v nika w ciggu jednej doby. Dlatego tuz po wystaniu moze sie pojawié
komunikat [302] - Dokument wstepnie przetworzony. Oznacza to, Ze e-deklaracja
dotarta do urzedu, ale centrum certyfikacyi nie potwierdzito go jeszcze. NaleZy w
takim wypadku poczekaé na komunikat [200], ktory potwierdzi prawidtowe prze-
stanie deklaracyi © umozliwi pobranie UPO.

5.1.4 Jak wystawic¢ i wystaé¢ pierwsza deklaracje VAT-7 jako e-deklaracje
1. Wybra¢ ikone deklaracje. Ukaze sie lista deklaracji.

2. W dolnej czeéci znajduja sie przyciski. Nalezy wybraé przycisk [ dopisz
lub . Ukaze sie okienko do wpisywania danych.

3. Nacisna¢ przycisk wybierz dokument i z listy wybra¢ rok 2009 -
VAT-7(10). Pojawig sie pola deklaracji VAT.

4. W pole NIP wpisa¢ Numer Identyfikacyjny NIP. Nastepnie wypeti¢ pola
czesci A i B.

5. Nacisnaé¢ zaktadke II (dane znajdujg sie w zaktadkach II-IV) i uzupetni¢
pozostate pola badz sprawdzi¢ obliczenia.

6. Po zakoniczeniu i sprawdzeniu nalezy wybraé klawisz |« zatwierdf . Naste-
puje powro6t do listy, na ktérej powinna pojawic sie linia
Miesigc VAT-7 Kwota Nazwa firmy

7. Nalezy podswietli¢ dokument do druku i wybra¢ z gérnego menu opcje wy-
druk. Ukaze sie dokument gotowy do druku, a nad nim menu, z ktorego

nalezy wybraé¢ przycisk .

8. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ dopisang pozycje na liScie deklaracji i wybrac
opcje wysyltka elektroniczna - wyslij e-deklaracje. Deklaracja zosta-
nie podpisana elektronicznie i wystana do Urzedu Skarbowego.
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9. Ostatnim krokiem jest pobranie UPO - ustawiajac sie na danej deklaracji
i wybierajac opcje wysytka elektroniczna - pobierz Urzedowe Po-
$wiadczenie Odbioru 5.1.3.

5.1.5 Lista tworzonych e-deklaracji

VAT 7 (wersja 10)
VATT7K (wersja 4)

5.1.6 Lista tworzonych deklaracji

VAT 7 (wersje: 12, 11, 10, 9, 8, 7, 6)

VAT - 7K (wersje: 6,5,4, 3, 2, 1)

VAT UE (wersje: 2, 1)

VAT UE korekta (wersje: 1)

PIT 11 (wersje: 18, 17, 16, 15, 14, 12, 11, 10, 9)

PIT 4R (wersje: 3, 2, 1)

Bilans (wersje za rok: 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005-2009); wydruk w j.niemieckim

Rachunek zyskéw - poréwnawczy (wersje za rok: 2001, 2003, 2004, 2005-2009)

Rachunek zyskéw - kalkulacyjny (wersja za rok: 2002, 2003, 2004, 2005-2009)
Archiwalne:

PIT 5 (wersje: 15, 14, 13, 12, 11, 10)

CIT 2 (wersje: 17, 16, 15, 14, 13, 12)

CIT 8 (wersje: 21, 20, 19)

CIT ST/A

PIT 8B (wersje: 10, 9)

PIT 11-8b (wersja 12)

PIT 8A (wersje: 10, 9, 8)

PIT 4 (wersje: 15, 14, 13, 12)

PIT 8C

PIT 40 (wersje: 15, 14, 13, 12, 10, 9)

PIT 37 (wersje: 10, 5, 3)

PIT 36 (wersje: 10, 5, 3)

PIT M

PIT D (wersje: 13, 11)

PIT O (wersje 9, 8)

PIT 28 (wersja: 13, 12, 11, 10, 9)

PIT B (wersja 8)

PIT 2K

EUR 1

FO1 (wersja za rok: 2003)

przeplywy srodkéw pienieznych (wersja za rok: 2002)

PIT 5A (wersja: 6)

DEK 1

INF 1

IFT (wersja: 4)

IntraStat

5.1.7 Inne funkcje

W gérnym menu znajduja sie funkcje:

deklaracja umozliwia wydruk deklaracji na czystych kartkach papieru,

przelew umozliwia wydruk przelewu do Urzedu Skarbowego, wedlug danych zawartych w podswie-
tlonej pozycji na liscie deklaracji,

import import deklaracji z pliku *.txt o formacie identycznym, jak generowany w opcji eksport,

eksport eksport deklaracji w postaci *.txt (do odczytania w opcji import),

wytacz obliczenia pozwala na wpisanie dowolnych liczb, nawet w pola wyliczane automatycznie przez program,

wytacz podglad pozwala na bezposredni wydruk deklaracji na drukarke, bez podgladu na ekranie,

wysytka elektroniczna pozwala na wyslanie e-deklaracji, wybér certyfikatu stuzacego do podpisu elektronicznego

oraz na pobranie i wydrukowanie Urzedowego Po$wiadczenia Odbioru.

20091014
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wyslij zawiera funkcje pozwalajace na wystanie deklaracji e’'mailem, zapisem deklaracji w postaci
pliku *.gif czy eksport do portalu emadar.pl.

Wystawianie przelewu do Urzedu Skarbowego

Wybierajac klawisz ukazuje sie przelew gotowy do wydruku. Przelew dotyczy tej pozycji na liScie (dekla-

racji), ktora jest podswietlona. Dane dotyczace podatnika / platnika, takie jak nazwa, bank i numer konta bankowego
nalezy wpisa¢ w opcji administracja - konfiguracja.

5.1.8 Kolory na liscie deklaracji

Na liscie deklaracji dane pozycje sg zaznaczone kolorami. Znaczenie koloréw na liscie deklaracji:

brazowy kolor ten wystepuje kiedy deklaracja zostala wyslana oraz zaplacona (zaznaczone pola wyslane i zapla-
cone),

szary jezeli dana pozycja jest oznaczona kolorem szarym oznacza to, ze dotyczy ona okresu sprzed co najmniej
czterech miesiecy,

czerwony jezeli dana pozycja jest oznaczona kolorem czerwonym oznacza to, ze deklaracja dotyczy okresu sprzed 2-4
miesiecy oraz oraz nie zaznaczone pola wyslane i zaptlacone,

czarny oznacza to, ze deklaracja dotyczy okresu biezacego,

niebieski kolor niebieski wystepuje, gdy dana deklaracja dotyczy poprzedniego miesiaca.

5.1.9 Znaczki na liScie deklaracji
Niektére pozycje na liscie deklaracji oprocz tego, ze sa wyrdznione kolorem, maja przy swojej nazwie pewne ikonki.

Znaczenie tych ikonek zostato przedstawione na rysynku ,opis ikonek na liscie deklaracji”.

|
| deklanace, !31
baza wydnok proelew  zestawiene  operacie  wedli  TESTiwysyiks elektroniczna
M " =
. & oznacza, e dana deklaracja zostata wystana poczta =D wyckuk
Ex B oznacza, e e-deklaracja zostala odebrana | potwierdzona & paomety

w Urzedzie Skarbowym (jg] edycja jest niemozlivwa)

n: B oznacza, ze deklaracja zostala wyslana droga elektroniczra
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Rysunek 5.8: Opis ikonek na liscie deklaracji




6. Platnosci

6.1 Raporty kasowe i bankowe

W programie przyjeto system rozliczen zaptat wedtug kwot wprowadzonych do raportu kasowego
Iﬂl lub bankowego. Kazda wystawiona i wprowadzona faktura do systemu jest ,niezaptacona” — dopiero
wprowadzenie zaplaty za nig powoduje, ze pomniejsza sie stan niezaptaconych. Innymi operacjami
umozliwiajacymi ,zaptate” jest wystawienie kompensaty lub przeksiggowanie. Raport kasowy lub ban-
kowy dostepny jest w opcji kasjer lub wybierajac ikone ,KASA BANK”. W opcji tej mozliwe jest
prowadzenie raportéw kasowych, bankowych oraz operacji zwiagzanych z platnosciami. Najwazniejsze
mozliwosci:
1. Prowadzenie raportu kasowego z mozliwoscig wprowadzania faktur VAT, z uwzglednieniem rejestrow VAT wraz z
potaczeniem do systemu FK.
Wystawianie dokumentéw: KW, KP.
Wydruk raportéw kasowych.
Rozliczanie naleznosci lub zobowiazania w czasie wypisywania dokumentu kasowego lub bankowego.
Import raportow kasowych zapisanych w plikach.

G

F  Edycis  Widok  Hietona  Jakdedd  Hermpokia  Pammag
a = | B hitpcerucer comrecisla - oM - F
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kasa 2 bank 2 nola ke a
kasa 3 bank = oilseiki
fakiura zaliczkowa bank 4 WEZ W ania
kompensata bank 5 przelewy
ukargi bank & praciewy US
utargi zwiot bank 7 pobwierdzenie sald
fr e

Rysunek 6.1: Okienko z funkcjami zaptat

Po wybraniu opcji na ekranie pojawia sie okienko do wyboru:
— kasa 1 — 6.1.1, mozliwe jest prowadzenie raportu kasowego oraz wydruki dokumentéw KP i KW. Sposéb obstugi
jest taki sam dla kasy i banku,
— kasa 2 - 6.1.1 j.w.
— bank 1 - 6.1.1 mozliwe jest prowadzenie raportu bankowego,
— bank 2 - 6.1.1
— kompensata — 6.3
— raporty:dekretacja — 6.1.6, 77
— bilansowanie — 6.2.3
— przelewy — 77
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— nota korygujaca VAT — 2.2
— przelewy US — 77

— wezwania — 77

— potwierdzenie sald — 6.4
— odsetki — 77

— nota ksiggowa — 77

6.1.1 Raport kasowy

Zakltadanie raportu

Jezeli raport nie zostal wezesniej zatozony lub jego waznosé sie skonczyla (w polu dnia znajduje sie data wykraczajaca
poza zakres raportu) pojawia sie po wybraniu opcji pytanie, ,czy utworzyé nowy raport?” Wybranie : TAK — powoduje
ukazanie sie okienka raportu do wypetnienia; NIE — operacje na poprzednim raporcie wraz ze zmiang daty na wskazana
W raporcie.
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At ] (™ : lasa 1 -
[Lann)|
fa 1 T [t w
e e 02011900 =
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. 0 o 0
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Rysunek 6.2: Zakladanie raportu kasowego

20100208
Numeracja raportéw Przy zakladaniu raportéw nalezy ustwié rodzaj numeracji raportéw. Rodzaj numeracji ustawia

sie w okienku zaktadania nowego raportu w polu numeracja. Rodzaje numeracji do wybrania:

1. KW/KP - numeracja stosowana w raportach kasowych. Raport kasowy zalezy od ustawionego zakresu czasu, gdy
termin mienie tworzony jest nowy raport kasowy.

2. Dzienna - numer bedzie obowiazywat w ciagu jednego dnia, w kolejnym dniu zostanie zwiekszony o 1. Przy wiekszej
ilosci pozycji w ciagu dnia - do numeru bedzie dodawany kolejno numer pozycji.

3. Miesieczna - numer bedzie obowiazywal w caltym okresie waznosci raportu. Do kazdej kolejnej pozycji dodawany
bedzie numer pozycji w raporcie np. wyciagg 103, siédmy zapis - numer bedzie mial postaé wb 103p.7.

nr konta Numer konta, na ktére bedzie ksiegowany raport.

numer Kolejny numer raportu.

nazwa Nazwa raportu, np. WBK, Kasa gléwna, Raport Bankowy.

wazne od Data poczatkowa okresu, jaki obejmuje raport. Raporty moga by¢ dzienne, tygodniowe czy mie-

sieczne. Przy prowadzeniu pelnej ksiegowosci nie nalezy stosowaé raportéw, w ktérych znajduja sie
zapisy z réznych miesiecy.

do Data konicowa okresu, jaki obejmuje raport.
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saldo poczatkowe Saldo poczatkowe w zlotéwkach - stan kasy lub banku na poczatku okresu.
saldo dewiz Saldo poczatkowe w dewizach - stan kasy lub banku na poczatku okresu.
zaksiggowane Pole automatycznie wypelniane przez program po zaksiegowaniu poprzez PK na konta ksiegi gtéw-

nej. Pole to odpowiedzialne jest za pojawianie sie znaku "*’

do wprowadzenia zmian. Wpisanie 0 odblokowuje raport.

przy raporcie oraz zablokowanie raportu

dziennik Pole automatycznie wypelniane przez program, wprowadzany numer dziennika (po zaksiegowaniu
PK).
pozycja Numer pozycji w raporcie. Jest automatycznie nadawany przez program.

Pozycje w raporcie sg sortowane w pierwszej kolejnoséci wedtug daty, nastepnie wedtug tego numeru.

Poprawa danych w raporcie

Dostep do zatozonych raportéw jest mozliwy w opcji kasjer - raporty: dekretacja. W okienku, ktére si¢ pojawi
nalezy wybrac [V] w polu RAPORTY .
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Rysunek 6.3: Edycja raportéw kasowych / bankowych

Nalezy pamietaé, ze przy wprowadzaniu zmian, powodujgcych zmiang sald poczatkowych raportéw, kwoty te w polu
saldo poczatkowe nalezy recznie poprawic.

6.1.2 Obsluga - wprowadzanie KP, KW, wyciggu

Poszczegblne wplaty lub wyplaty z kasy i banku wprowadza sie w opcji kasa / bank wybierajac klawisze

badz . Wprowadzanie réznych raportéw (np. dla dwdch réznych kont bankowych) pod réznymi klawiszami

pozwala na zapamietanie numeracji oraz poprzednich raportéw. Dzieki temu niezaleznie mozna prowadzi¢ wiele raportéw

kasowych i bankowych. W wigkszych firmach mozna wlaczyé wiecej raportéow 6.1.7.

Po wybraniu klawisza, w okienko, ktére pojawia si¢ nalezy wprowadzié pojedyncze KP / KW lub wyciag bankowy

dotyczacy jednej operacji.

dnia Data wystawienia KP / KW, otrzymania wyciagu. Nalezy pamigtaé, ze data wpisu do raportu musi byé
zgodna z jego okresem waznosci, w przeciwnym razie proba zapisu operacji nie powiedzie si¢ — program
zaproponuje utworzenie nowego (waznego) raportu.

nr Numer wlasny: KP, KW lub wyciagu. Jezeli wyciag obejmuje kilka réznych wptat lub wyptat numer powi-
nien by¢ ,tamany” np.w.b.102p.01. Pole to zostanie wypelnione automatycznie przez program po wybraniu

typu operacji. Klawisz u dotu ekranu | KP-KW | pozwala zmieni¢ rodzaj na wptate / wyplate.



6.1 Raporty kasowe i bankowe 92

Po kazdej zapisanej operacji numer jest automatycznie zwiekszany. Jezeli zmieniony zostanie numer to po
zapisie pojawi si¢ pytanie: ,ustawi¢ nowg numeracje” — potwierdzenie oznacza, ze nastgpnym numer bedzie
o jeden wiekszy od wpisanego, w przeciwnym przypadku program ,przeskoczy” wpisany numer.

rodzaj Rodzaj pozwala na wtasciwa wspoétprace w pozostalymi modutami systemu oraz okreslenie czy jest wpro-

wadzana operacja dotyczy wplaty czy wyplaty. Klawisz u dotu ekranu | KP-KW | pozwala zmienié¢ rodzaj na
wplate / wyplate. Szczegdly zwiazane z rodzajem opisuje rozdzialt 6.1.2.

kto Z listy kontrahentéw w polu kto wybierany jest kontrahent — wierzyciel badz dluznik. Jezeli zaptata jest
powiazana z innymi dokumentami wprowadzanymi do systemu program odszukuje je i wyswietla na ekranie.
Nalezy pamietaé, ze program rozréznia, czy maja pojawié¢ sie transakcje do zaplaty czy do wplaty, w
zaleznosci od wybranego rodzaju operacji. Jezeli pojawi sie wiecej transakcji niz jest faktycznie ptaconych
to wystarczy w polu kwota wpisa¢ warto$¢ 0 — wtedy transakcja ta nie zostanie rozliczona.

strona Numer strony w dokumencie zaptaty. Podajac kolejne strony mozna wprowadzi¢ wigcej pozycji.

\% Wejécie do bazy dokumentéw nierozliczonych. Pole to nie musi zosta¢ wypelnione w przypadku operacji
nie zwigzanych z dokumentami z systemu np. wyplata delegacji.

za co Nalezy wpisaé tres¢ dotyczaca zaptaty — bedzie ona drukowana réwniez na KP lub KW.

kwota Kwota do wplacenia lub wyplacenia dla danej operacji. Jezeli wprowadzone bedzie wigcej kwot (np. przy

zaplatach za kilka dokumentéw) — kazda z pozycji moze mieé inng dekretacje. Oznacza to, ze gdy dana
wplata badz wyptlata bedzie ksiegowana na 2 rézne konta -— nalezy wprowadzi¢ ja w dwdch pozycjach

(wierszach).
razem Suma poszczegdlnych kwot.
raport Biezacy (aktualny) raport kasowy / bankowy. Lista wszystkich raportéw, podglad biezacego oraz zmiana

raportu jest dostepna w opcji raporty — w gérnym menu.

pozycja Numer pozycji w raporcie. Jest automatycznie nadawany przez program.
Pozycje w raporcie sa sortowane w pierwszej kolejnosci wedlug daty, nastepnie wedtug tego numeru.
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Rysunek 6.4: Raport kasowy - wypelnianie

Zatwierdzenie operacji oraz wydruk dowodu KP lub KW nastepuje po wybraniu przycisku « zatwieidé . | Wydruk
raportu — nalezy z lokalnego menu wybraé opcje raporty - podglad raportu, a nastepnie drukowanie. Inne funkcje w
menu pomocniczym:

— dewizy — wlaczenie pola do wprowadzania zaptat w dewizach,

— waluty — umozliwia wprowadzenie walut,

— baza — podglad wydruku — pozwala na podglad wydruku KP / KW,
— raporty — podglad — pozwala na wydruk catego raportu,
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— raporty — zmiana raportu — pozwala na poprawe dokumentu w raportach wczesniejszych 6.1.2,

— niezaptacone — mozna uzyskaé zestawienie pozycji niezaptaconych,

— anulacja pozycji — pozycja wczytana do poprawy 6.1.2 zostanie skasowana, a rozliczone pozycje przywrdcone do
stanu pierwotnego.

Dekretacja i dewizy

Klawisz - pozwala na wprowadzenie kont - dekretacje oraz kurséw przy zaptatach dewizowych. Réwniez

mozna uzywaé klawisza .

Poprawa pozycji raportu

Wszystkie wprowadzone dokumenty do raportu sa widoczne po nacisnieciu przycisku . Aby poprawié¢

dokument nalezy go odszukaé na liscie, ktéra sie pojawi, wybraé - nastepnie poprawi¢ i normalnie zapisaé.
Jezeli zaptata dotyczy dokumentu z systemu mozliwa jest tylko anulacja i ponowne wpisanie poprawnej wartosci — w
takim przypadku po wezytaniu dokumentu nalezy wybraé opcje anulacja pozycji.

Jezeli poprawiany jest dokument z innego raportu niz aktualny — nalezy skorzystaé z funkcji raporty-zmiana rapor-
téw. Po wybraniu szukanego raportu — sposéb poprawy jest analogiczny do opisywanego wczeséniej.

Usuwanie raportu

W celu usuniecia raportu nalezy najpierw anulowaé poszczegdlne pozycje z raportu korzystajac z opcji anulacja
6.1.2. Dopiero po anulowaniu wszystkich pozycji mozna usunaé¢ nagtéwek raportu z listy. Skasowanie nagtéwka raportu
nie spowoduje usuniecia poszczegélnych zapiséw (kp, kw, bankéw) — zostaja one w bazie, a w polu raport zamiast nazwy
raportu wpisuja si¢ ****xx(pie¢ gwiazdek). Szczegdtowo zapisy w bazie mozna sprawdzi¢ w opcji bazy — baza kasjer lub
kasjer — raporty : dekretacja. Wiecej informacji mozna znalezé w podrozdziale 77.

Zaptata konkretnej faktury

W niektoérych przypadkach dane o zaptatach szybciej mozna wprowadzié poprzez odnalezienie konkretnego dokumentu.

1. Najprostsza metoda jest naci$niecie klawisza Gk saukai i podanie w okienku numeru dokumentu. Nalezy
pamigtaé, ze program znajduje dokumenty, w ktérych wystepuje dokladnie taka sama nazwa (ciag znakéw), z
doktadnoscia do iloéci podanych spacji i innych znakdéw.

2. Mozna réwniez znalez¢é dokument w odpowiedniej bazie — nalezy z menu wybraé opcje zmiana bazy i nastepnie
wej$é do listy wybierajac [Vl — pojawiajacy sie po lewej stronie przy polach opisu za co. Po znalezieniu dokumentu
wystarczy go wybrad.

Zaznaczanie faktur do zaptaty

Mozliwy jest wybér faktur do zaplaty poprzez ich zaznaczenie. Dzigki mozliwosci wybierania wielu stron moze zostaé
zaplacona rowniez wigksza ilo$¢ dokumentéw niz 6. Kolejno$é wypelniania pdl jest nastepujaca:
1. Wybraé kontrahenta.

2. Wybraé rodzaj dokumentéw do zaptaty - w polu rodzaj np. naleznosci.

3. Wejsc¢ do pola — pojawi sie¢ lista dokumentéw wybranego wczedniej kontrahenta.

4. Wybrane dokumenty nalezy zaznaczy¢ klawiszem — po wybraniu wszystkich nalezy nacisng¢ |« zatwierds

Wprowadzanie dokumentu VAT z raportu kasowego

Aby wprowadzi¢ dokument Vat nalezy wejsé do raportu kasowego ksiegowos$é - kasjer - kasa, nastepnie w polu
rodzaj wybraé nowy dokument VAT, wypelni¢ i zatwierdzié.

Wprowadzanie zaliczki od odbiorcéw

Whplaty zadatkéw i zaliczek do zamdwienia, ktore zostanie zrealizowane w przyszlosci, wymagaja wystawienia faktury
zaliczkowej 2.1.13 . Aby ulatwié kontrole (faktura zaliczkowa rodzi obowiazek odprowadzenia podatku VAT) wprowadzony
zostal specjalny rodzaj operacji (ewidencji wplaty) wptaty zaliczek.

Aby wprowadzié¢ wplate rozliczang jako zaliczka nalezy wej$é do raportu kasowego ksiegowosé - kasjer - kasa,
nastepnie w polu rodzaj wybra¢ z menu gérnego zaliczki - zaliczka do wystawienia, wypelni¢ pozostate pola i
zatwierdzic.

Whptlaty wprowadzone w ten sposéb

20050131
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Rodzaj wprowadzanego dokumentu

Przy wprowadzaniu nalezy zastanowié¢ sie nad rodzajem operacji - czy zaplata jest zwiazana z dokumentem wprowa-
dzonym do Systemu.

1. Jezeli nie — to standardowo program proponuje wyplate (nad polami za co znajduje si¢ opis rodzaju operacji np.

ROZCHOD). Szybka zmiana na PRZYCHOD nastepuje po naciénieciu klawisza ‘ KP-KW ‘ lub ‘ F6 ‘ Mozna réwniez w polu
rodzaj wybraé¢ wplaty lub wyptaty. Jezeli rodzaj operacji jest zgodny — mozna przej$¢ do wypelniania pozostatych
pol.

Jezeli po wybraniu kontrahenta pojawia si¢ na ekranie dokumenty do zaptaty, a ta operacja nie jest zwiazana z

nimi (z zadnymi operacjami w pozostatych czesciach Systemu), to nalezy nacisnaé¢ klawisz . Mozliwe wtedy
bedzie wprowadzenie operacji jako zwykta wptata lub wyplata.

2. Jezeli tak — to konieczne jest wypelnienie pola kto. Wprowadzenie zaptaty mozliwe jest na dwa sposoby:

(a) Po wybraniu kontrahenta w polu kto, jezeli istnieja zwiazane z nim transakcje - wypelnia one automatycznie
pola rodzaj, za co, kwota i razem. Nalezy pamigtaé, ze program rozréznia, czy maja pojawié¢ sie transakcje
do zaptaty czy do wptlaty, w zaleznosci od wybranego rodzaju operacji. Jezeli pojawi sie wiecej transakcji niz
jest faktycznie ptaconych to wystarczy w polu kwota wpisaé¢ warto$é 0 — transakcja ta nie zostanie zaptacona.
Moze pojawi¢ sie dodatkowe pytanie, jezeli wybrany kontrahent:

1) posiada wiecej niz 6 pozycji niezaptaconych,
2) posiada niezaplacone transakcje réznego typu np. byl dostawca oraz odbiorca.
Znaczenie odpowiedzi:

‘ Esc: przerwij ‘ - rezygnacja z szukania (bedzie to zaptata typu wplata lub wyptata),

Spacja - szukaj dalej |- szuka nastepnych operacji,

Enter - znalazi ‘ - zaakceptowanie wyswietlanych faktur do zaplaty, tzn. ze zaptata bedzie wtasnie za te
faktury.

(b) Po wybraniu rodzaju operacji nalezno$ci, zobowiazania lub zaplata z rejestru w polu rodzaj i wejsciu do pola
"V’ pojawia sie lista wszystkich niezaptaconych transakcji. Wybér szukanej powoduje wypelnienie réwniez
pola kto. Dokumenty wplaty / wyplaty moga mieé¢ nastepujacy rodzaj:

Rodzaje wprowadzanych dokumentéw:

naleznosci z mag wplaty za wystawione faktury (z modulu magazyn)

zobowiazania z mag wyplaty za dostawy (z modulu magazyn)

wptaty — nie zwiazane z innymi dokumentami —

wyptaty — nie zwiazane z innymi dokumentami —

zaptata z rejestru VAT wplaty / wyplaty za dokumenty wprowadzone do rejestru VAT

umowy zlecenia wyplaty uméw (w module ptace — zlecenia)

nowy dokument VAT réwnoczesna ewidencja dokumentu w raporcie kasowym / bankowym i rejestrze VAT.
zobowiazania z importu réwnoczesna ewidencja dokumentu w raporcie kasowym / bankowym i rejestrze VAT.

Wprowadzenie zaplaty za fakture powoduje ,zdjecie” pozycji z niezaptaconych.

6.1.3 Dekretacja raportu

Dekretacja na konto kasy / banku jest dokonywane automatycznie przez program na podstawie numeru konta wpisa-
nego w pole konto — widoczne przy zakladaniu raportu. Konta przeciwstawne uzupelnia sie w opcji raporty: dekretacja.

6.1.4 Kasa i bank dewizowy

Operacje dewizowe sg ksiegowane w zlotéwkach, istnieje jednak koniecznosé rozliczania tych transakcji zgodnie z
wartosciami dewizowymi i obliczanie dodatnich i ujemnych réznic kursowych.

Dewizowy raport kasowy i bankowy prowadzi si¢ w tych samych miejscach, co ztotéwkowy 6.1. Idea jest, by kazda
operacja byta zaksiegowana w dewizach i zlotéwkach — kwoty te wprowadza sie¢ przy pozycji, po naci$nieciu klawisza

dewizy |

Naleznosci i zobowigzania

Przed ujeciem w ksiggach czy ewidencjach kazdy dowdd ksiegowy, w tym faktura czy rachunek, powinien zostaé
przeliczony na walute polska.

Karty kontowe oraz niezaplacone dziataja bardzo podobnie, jak w przypadku transakcji ztotowkowych. Zestawienia
te, w przypadku dokumentéw dewizowych, pokazuja obydwie kwoty naleznosci i zobowiazan — w PLN oraz dewizach.
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Rysunek 6.5: Zaptaty i rozliczanie réznic kursowych

Rozliczenie réznic kursowych

Réznice kursowe zrealizowane (optacone) powstaja wylacznie w ciagu okresu sprawozdawczego z chwila dokonania
rozliczenia transakcji lub ptatnosci danej pozycji aktywéw lub pasywéw. Z punktu widzenia ustaw podatkowych réznice te
kwalifikuje sie odpowiednio do przychodéw lub kosztéw stanowiacych podstawe do ustalenia dochodu do opodatkowania.

W programie zalozono, ze po wskazaniu faktury zarejestrowanej w dewizach i zlotéwkach wypelniaja sie oba pola -
kwota oraz dewizy. Kolejnos¢ wypelniania pdl przy wprowadzaniu dokumentéw jest nastepujaca:

1. Wprowadzi¢ kwote zltotéwkowa w polu kwota.

2. Wejsé do okienka i wprowadzi¢ kwote w walucie w polu dewizy (wedlug kursu z faktury).

3. Rozliczyé réznice kursowe — wprowadzajac w okienku gtéwnym kurs zaptaty w pole kurs.

4. Wyliczone réznice zlotéwkowe pojawia sie¢ w kolejnej linii na ekranie. Ich dekretacje (na konta) nalezy wprowadzié
w okienku badz w opcji raporty: dekretacja.

Niezrealizowane rdéznice kursowe

Niezrealizowane (nieoptacone) réznice kursowe powstaja na moment wyceny (na koniec okresu sprawozdawczego i/lub
na dzieri bilansowy). Odnosza sie do pozycji bilansowych, ktérych realizacja (ptatno$é) bedzie miala miejsce w okresie
nastepnym. Te réznice kursowe nie maja pokrycia w przychodzie lub rozchodzie $rodkéw pienieznych i nie mogag by¢
kwalifikowane do dochodu dla celéw podatkowych.

Samo wigc przechowywanie walut obcych i zmiana ich kursu nie powoduje powstania réznic kursowych dla celow
podatku dochodowego.

Roéznice kursowe od operacji dewizowych w banku

Waluty obce pochodzace z walutowego rachunku bankowego, wykorzystywane w ciagu roku obrotowego do zaplaty
zobowigzan opiewajacych na obce waluty wycenia si¢ - zgodnie z art. 35 ust. 8 ustawy o rachunkowosci — wedtug metod
okreslonych w art. 34 ust. 4 pkt 1-3 ustawy o rachunkowosci, w szczegélnosci wedtug kursu waluty, ktéra najwczesniej
wplynela na rachunek walutowy (metoda FIFO).

Przy wycenie rozchodu waluty wedtug jednej z powyzszych metod nie powstang réznice kursowe, bowiem rozchéd
walut wyceniany jest wedtug kursu historycznego, tj. wedtug kursu, ktéry zastosowano do wyceny waluty w dniu jej
wplywu na rachunek walutowy. W tej jednak sytuacji jednostka bedzie zobowigzana do obliczenia réznic kursowych od
wlasnych srodkéw pienieznych.
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Rysunek 6.6: Rozliczenie naleznosci dewizowych

Operacja dostepna w opcji ksiegowosé - kasjer - réznice kursowe. Po wejéciu do opcji pojawia sie okienko do
ksiegowania réznic kursowych, w ktérym dane wprowadza sie w nastepujacy sposéb:

1. Wybraé konto, na ktére bedzie zaksiegowana réznica kursowa.

2. Podaé okres, za jaki beda rozliczane réznice kursowe od operacji dewizowych w polach od dnia oraz do dnia.

Po wypelnieniu pél pojawi sie komunikat: ,,Wczytac transakcje”. Po zatwierdzeniu do okienka wczytaja sie trans-
akcje z danego okresu z raportéow, ktére sa oznaczone jako ksiggowane na wybrane wczesniej konto.

3. Uzupeié¢ pola w kolumnie stan poczatkowy — ilos¢ waluty obcej w polu dewizy oraz kurs.

Po naci$nieciu klawisza | oblicz | zostanie wygenerowany dokument z wyliczonymi réznicami kursowymi oraz wy-

pelniony stan koncowy — wedtug metody FIFO.

N

Uwaga: Przesuniecie walut obcych z jednego rachunku bankowego na inny rachunek bankowy nie

powinno powodowad powstawania dodatkowych réinic kursowych, gdyz wartosé posiadanych walut ob-

r

cych nie ulega zmianie, zaleznie od tego, na ktérym rachunku bankowym one sie znajdujq. Nalezy wtedy

przy takiej pozycji zaznaczyé M w kolumnie pomin.

6.1.5 Poprawa i anulacja

Ze wzgledu na dwustopniowy sposéb zapisu w programie nalezy rozgraniczy¢ kasowanie pozycji raportéw (kp, kw,
wyciagédw bankowych) od kasowania raportu. Trzeba pamigtaé, ze wykasowanie samego raportu NIE SPOWODUJE
automatycznego wykasowania pozycji. Nalezy najpierw wykasowaé¢ wszystkie pozycje a nastepnie dopiero calty raport.
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Rysunek 6.7: Okienko do ksiggowania réznic kursowych

Pozycje w raporcie - kp, kw, bank

Poprawy najlepiej dokona¢ w opcji kasa-bank - raport. Po wejSciu do opcji nalezy nacisnaé przycisku ,
odszukaé na lidcie, wybraé - nastepnie poprawi¢ i normalnie zapisaé 6.1.2.

Anulacja jest konieczna, jezeli zaptata dotyczy dokumentu z systemu — w takim przypadku po wczytaniu dokumentu
nalezy wybraé opcje anulacja pozycji.

Raport

Dostep do zalozonych raportéw jest mozliwy w opcji kasjer - raporty: dekretacja 6.1.1. Podobnie jak w innych

przypadkach nalezy wej$é do listy raportéw (w polu RAPORTY , ustawié sie na poprawianym raporcie i nacisnaé klawisz
[ edycja

Chcac skasowaé raport nalezy upewnié¢ sie, ze nie zawiera on zadnych zapiséw — kp, kw czy wyciagéw bankowych.
Bedac w opcji kasjer - raporty: dekretacja wystarczy wybraé¢ raport i sprawdzié, czy nie pojawiaja sie pod spodem
zapisy. Dopiero wtedy, ustawiajac sie na tym raporcie, mozna skorzystaé z opcji baza - kasowanie.

Nalezy pamietaé, ze przy wprowadzaniu zmian, powodujacych zmiane sald poczatkowych raportéw, kwoty te w polu
saldo poczatkowe nalezy recznie poprawié.

6.1.6 Sposéb zapisywania w programie

Kazdy wprowadzany dokument zaptaty jest zapisywany w bazie bazy — baza kasjer. Mozliwy jest réwniez tatwy
dostep do bazy zaptat —kp, kw i bankéw w opcji dekretacja. Po wybraniu opcji na ekranie pojawia sie lista z dokumentami
zaplat, pogrupowanymi wedlug raportu.

Zmiana raportu mozliwa jest w polu RAPORTY i powoduje pojawienie sie¢ dokumentéw zwigzanych z tym raportem.
Nie wybranie zadnego umozliwia uzyskanie dokumentéw z wszystkich raportow:

— poprzez nacisniecie klawisza na raporcie w polu RAPORTY .
— poprzez wybranie opcji bilansowanie - brak selekcji.

20040725



6.1 Raporty kasowe i bankowe 98

o Falvnsndl

fr e

hara = el

daila
a2/

F  Edycis  Widok  Hietona  Jakdedd  Hermpokia  Pammag

ﬁ = | I hitpcaruce. cojrectsia) -| & - & G

R - -::cix roports: I

sl T A T e EE "

|i wly] okres

Al kwla kufdag s

WBI1p.OL e 1 o0 W

Rysunek 6.8: Baza kasjer

Uwaga: W ten sposéb mozliwe jest odnalezienie dokumentu ze skasowanego raportu.

Klawisz stuzy do wyboru konta przeciwstawnego przy dekretacji dokumentu.

Klawisz pozwala na szybkie uzyskanie wydruku raportu kasowego lub bankowego.

Pola w bazie kasjer

Kazda pozycja na lidcie posiada pola, w ktére sa wpisywane dane przez program na podstawie informacji wprowadzo-

nych do odpowiednich opcji. Klawisz [ edycia

dokument
dotyczy:

z dnia

//

kwota
raport

typ

przeciwstawne
nr FA

pozycja
waluta

dewizy

nr Fa
kontrahent
operator

temat

pozwala na dostep do tych pdl.

Nazwa i numer dokumentu kp, kw lub wyciagu.

Tre$é dokumetu zaptaty, nazwa i numer faktury.

Data wystawienia dokumentu zaptaty.

Druga linia tre$ci dokumetu zaptaty.

Kwota dokumetu zaptaty.

ook ok

Raport wybierany z listy raportéw. W przypadku skasowania raportu pojawia sie

Typ dokumetu, wprowadzany przez program. Moze byé: kp, kw, Bank lub zwiazane z zapltatami
nalez, zobow, Z.Rej

Konto przeciwstawne, na ktére zostat zadekretowany dokument.

Numer faktury - dla zaptat za dokumenty.

Numer pozycji w raporcie.

Nazwa waluty dla wptat dewizowych.

Warto$é w walucie dla wptat dewizowych.

Numer faktury - dla zaptat za dokumenty.

Kontrahent z listy kontrahentéw zwiazany z zapltatami, wybierany w polu kto.
Numer operatora wykonujacego — wprowadzajacego zaptate.

Temat — do dekretacji wedlug tematow.
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Zapis w innych bazach

Nalezy pamietaé, ze dane dokumenty wplaty / wyplaty, w zaleznosci od ich rodzaju, moga réwniez zapisywaé sie w
innych bazach.

naleznosci w bazie magazynowej magazyn — bazy — baza naleznoSsci,

zobowiazania w bazie magazynowej magazyn — bazy — baza zobowigzan,

wpftaty — tylko kasjer —,

wyptaty — tylko kasjer —,

zaptata z rejestru VAT w rejestrach VAT ksiegowos¢é — rejestry VAT,

umowy zlecenia wyplaty uméw — tylko kasjer —,

nowy dokument VAT réwnoczesna ewidencja dokumentu w raporcie kasowym / bankowym i rejestrze VAT, tak

samo jak zaplata z rejestru VAT.

6.1.7 Mozliwosci adaptacji

1. W przypadku uzywania wiekszej liczby raportéw - mozna wlaczy¢ dodatkowe wpisujac w administracja operacje
— dane systemu polecenie: ilebanki=10.

2. Dekretacja pozycji w raporcie kasowym w momencie wprowadzania: ksiegujkw=1; bez tego ustawienia dekretacji
dokonuje si¢ w okienku albo w dekretacja raportu

Wydruk przelewéw w momencie wypelniania raportu bankowego: drukprzelew=1.

Wydruk KP bez nazwy wystawcy (z miejscem na pieczatke) nazwaKP=1.

Pojedynczy formularz KP i KW: iloscKW=1. Wydruk na formacie A5 iloscKW=3.

SEEEAR

Pola do wprowadzania kont juz w okienku do wystawiania KP, KW i wpisywania wyciagu. ksiegujkw=1.

6.2 Platnosci

W programie zaltozono, ze kazdy dokument wprowadzony do rejestréw VAT traktowany jest jako niezapltacony. Fakt
zaplaty rejestrowany jest w raporcie kasowym lub bankowym 6.1, kompensate 6.3, a w szczegdlnych przypadkach poprzez
zaliczke 4.1.3. Dodatkowe elementy zwigzane z prowadzeniem rozrachunkéw mozna utworzy¢ w sekcji reczne ksiegowanie
4.1.1 pamietajac o zasadach opisanych w sekcji Inne ksiegowanie 4.1.15.

6.2.1 Zaplaty za dokument

Do rozliczenia pozycji niezaptaconych stuza bazy naleznosci, zobowiazan oraz rejestry VAT, widoczne i dostepne m.in.
w opcji administracja - operacje - bazy i tworzone odpowiednio:

e transakcje — pojawia si¢ po wybraniu bocznych klawiszy. Wprowadzane sg do niej zaréwno faktury, jak i przeno-
szone automatycznie przez program dokumenty zaptaty (KP, KW, bank... ). Dzieki temu mozliwe jest wskazanie
operacji z poszczegdlnymi kontrahentami zestawienie — karty kontowe.

e niezaplacone — widoczna w opcji: baza — (...) niezaplacone. Do niej ,wchodza” faktury, ktére nastepnie sa
usuwane w momencie zaptaty. Pozycje te sa widoczne na przyktad w opcji zestawienie — niezaptacone.

Zapis platnosci za dokument

Pozycje niezaptacone z bazy niezaptaconych sg widoczne w bazie transakcji w polu niezaplacone, w ktérym poszcze-
gblne kwoty oznaczaja:
0(zero) — cala faktura jest zaptacona,
kwota brutto — cala faktura jest niezaptacona,
inna kwota — czes¢ faktury jest zaplacona, czesé nie,
kwota ujemna — wyzsza zaptata niz kwota dokumentu.
Zaptata za dokument zapisywana jest w bazie transakcji w pelnej wysokoéci i koryguje pozycje w bazie niezaptaconych.

6.2.2 Platnosci masowe

System Identyfikacji Masowych Platnosci (SIMP) jest instrumentem dostgpnym w bankach, utatwiajacym identyfikacje
wplat i ptatnikéw. Transakcje/operacje wptat identyfikowane sa przez tzw. rachunki wirtualne powiazane ze wskazanym
rachunkiem do masowych ptatnosci. Rachunki wirtualne generowane sa przez Bank w standardzie NRB w oparciu o maske
(10-znakowy numer identyfikujacy rachunek ptatnosci masowych) stanowiaca podstawe algorytmu tworzenia numerdw
rachunkéw wirtualnych.
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Rysunek 6.9: Bazy dokumentéw i ich ptatnosci

Jezeli taki rachunek wirtualny zostanie wprowadzony w programie kazdemu kontrahentowi w polu konto — to wedtug
niego podczas wczytywania pliku z ptatnosciami masowymi SIMP, zostanie taki kontrahent zidentyfikowany, jak rowniez
jego naliczenie.

Zasady:

1. W celu identyfikacji kontrahenta do automatycznego wezytywani ptatnosci z systemu SIMP konieczne jest podanie
numeru konta bankowego, z ktérego beda dokonywane wplaty.

2. Wezytywanie dokumentéw bankowych polaczone jest z automatycznym wyszukiwaniem naliczen w postaci FA.
Oznacza to, ze jezeli w bazie znajduja sie FA (naliczenia) dla odnalezionego podczas wezytywania kontrahenta, i sa
one na te samg kwote, co przychodzacy przelew — to program dokona automatycznego powiazania (bilansowania)
wptlaty i naliczenia.

Konieczne jest wprowadzenie w opcji administracja - dane systemu polecenia simprozliczanie=1

3. Wezytywanie plikéw z platnosciami masowymi odbywa sie w opcji ksiegowosé - kasjer - raporty : dekretacja

wybierajac opcje z menu: operacje - czytaj SIMP.
W programie zostanie zatozony odpowiedni raport i weczytane ptatnosci.
4. Po wybraniu w/w opcji mozliwe jest sprawdzenie stopnia identyfikacji kontrahentéw — wybierajac w pojawiajacym

si¢ pytaniu ,Test” opcje . Wtedy na ekranie pojawi sie raport w wyszczegélnionymi pozycjami, ktérych
program nie zidentyfikowal, a dane NIE ZOSTANA WCZYTANE.

6.2.3 Bilansowanie i odbilansowanie

Zdarza si¢ ze niektére zaplaty nie zostaly przepisane z kasy lub banku do bazy transakeji w rejestrach VAT (maja typ
kp, kw lub Bank). W innym przypadku mogta zosta¢ dokonana przedptata, ktéra bedzie rozliczona dopiero w momencie
wprowadzenia dokumentu. Opcja bilansowanie pozwala na polaczenie takich dokumentéw, wptat i wyptat z odpowiednim
dokumentem. Odwrotng operacje jest odbilansowanie 6.2.3.

W programie istnieje zestawienie pokazujace pozycje (kontrahentéw) dla ktérych konieczne jest wykonanie bilanso-
wania. Dostepne jest w opcjach:

— kiegowosé - kasjer - bilansowanie wybierajac funkcje bilansowanie - zestawienie do bilansowania,

— administracja - bazy zakladka | kasa |w opcji zestawienia - do bilansowania.

Bilansowanie

Bilansowanie najlepiej wykonywa¢ w opcji administracja - operacje - bazy, wybierajac baze, odpowiednia do
wprowadzonego dokumentu:

— magazyn - sprzedaz — klawisz ,
— magazyn - zakupy — klawisz ,
— ksiegowo5¢é - rejestry VAT — klawisz | rejestry VAT |

Po wejsciu do opcji nalezy wybraé z menu opcje operacje - bilansowanie. W okienku, ktore si¢ pojawi, nalezy podaé
kontrahenta — wyswietlaja sie pozycje niezaptacone dla niego oraz nierozliczone do tej pory zaptaty.
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Przy duzej iloéci dokumentéw warto skorzystaé z funkcji:
— sortowanie: wg kwot, daty, terminu platnosci — pozwala na posortowanie dokumentéw wg kwot, nalezy wybraé
opcje rodzaj wg kwot,
— selekcja wg wyrazenia zawartego w szukanym dokumencie — pozwala na wyszukanie dokumentu np. po jego numerze.
Szukana fraze nalezy wpisa¢ w pole u dotu okienka.
— konto ksiegowe — wpisujac konto w okienku mozna zawezi¢ dokumenty do bilansowania do ksiggowanych na wybra-
nym koncie.

Ehilansuwanie rejestry YAT x|

kontrahent % 2Bfree 41-813 Zabrze tel
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Rysunek 6.10: Okienko bilansowanie

Dokumenty, ktére beda podlegaé¢ bilansowaniu nalezy zaznaczy¢ za pomoca klawisza badz prawym kla-

wiszem myszy, a nastepnie wybraé klawisz | BILANSUJ |.

Zasady bilansowania

Bilansowanie powoduje ,polaczenie” dokumentéw — skasowanie z pozycji niezaptaconych czesci bilansowanego doku-
mentu oraz wprowadzenie zaplaty do transakcji (w przypadku bilansowania zaplat z kasy / banku nie wprowadzonych
dotad do bazy naleznosci badz zobowiazan). Operacja ta nie zawsze jest mozliwa, wykonujac je nalezy pamietaé o naste-
pujacych zasadach.

1. Bilansowanie dotyczy tylko operacji dla tego samego kontrahenta i jest mozliwe z dokumentami zaptat, wpro-
wadzonych do kasy badZ banku lub w ramach tej samej bazy (odbiorcéw, dostawcéw lub rejestréw VAT). Inne
przypadki wymagaja wykonania kompensaty 6.3.

2. Jednoczesnie bilansowaé¢ mozna tylko 2 pozycje. Przy wiekszej ilosci nalezy wykonaé bilansowanie kilkakrotnie.

3. Bilansowa¢ mozna tylko dokumenty zadekretowane na te same konta. Wyjatkiem jest bilansowanie dokumentéw
z kasy lub banku — w przypadku gdy nie sg zadekretowane (bez konta) bilansowanie powoduje réwniez wprowadzenie
dekretu zgodnie z kontem rozrachunkowym dokumentu, z ktérym sa bilansowane.

4. Bilansowanie pozycji o réznych kwotach.

— Jesli zaptata jest wyzsza od dokumentu o wiecej niz 1 zt to zostanie ona rozdzielona na dwie czesci: jedng w
wysokosci bilansowanego dokumentu i druga w pozostatej kwocie.

— Jesli zaplata jest wyzsza o 1 zt i mniej to na dokumencie zostanie dopisana ,nadptata’, tzn. ujemna kwo-
ta niezaptacona. Kwota moze by¢ wyplacona w kolejnej transakcji. Istnieje mozliwo$é wylaczenia takiego
»zakraglania” poprzez wpis do danych systemu bilansowanieResztki=1.

— W przypadku, gdy dokument wystawiony jest w wyzszej kwocie niz jego zaptata na niezaptaconych pozostanie
pozostata czesé (niezaptacona).

Przy bilansowaniu dokumentéw o réznych kwotach pojawia si¢ komunikat:
»Transakcje sie nie bilansujg’ - nacisna¢ OK

»Polaczy¢ dwie transakcje” - nacisng¢ TAK

»Poréwnano” - nacisnaé¢ OK.

5. Odbilansowanie — jest mozliwe tylko w zakladce . Pozwala na zamiane dokumentu wprowadzonego jako
naleznos¢ badz zobowigzanie na ”zwykte” kp, kw czy bank. Po wykonaniu tej operacji zaptacone dokumenty wracaja
jako pozycje niezaptacone.

6. Laczenie ze sobg wprowadzonych wptlat i wyptat jest réwniez mozliwe poprzez bilansowanie. Nalezy jednak najpierw
zmienié jako Z.Rej, czyli na pytanie programu ,zmiana na zobow - nalez” - odpowiedzie¢ TAK;
nastepnie jeszcze raz zaznaczy¢ i na pytanie ,bilansowaé konto” odpowiedzie¢ TAK, a na pytanie ,zmiana na
KW-KP” - NIE.
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Odbilansowanie

Jest odwrotna czynno$cig do bilansowania. W sytuacji gdy zostal popeliony btad, gdy zostaly zbilansowane ze soba
nie te dokumenty, mozemy wykonaé operacje odbilansowania. W opcji administracja - bazy - kasa nalezy ustawié
sie na dokumencie kasowym, ktéry byt bilansowany i nastepnie wybraé opcje odbilansowanie. Po wykonaniu tej ope-
racji dokument, ktérego dana wplata dotyczyla, wréci do swojej postaci sprzed bilansowania (zostanie oznaczony jako
,hiezaplacony”) a odbilansowana wplata nie bedzie widniata w rejestrze VAT.

6.2.4 Testy zgodnosci bazy niezaplaconych

W programie udostepniono specjalna funkcje, sprawdzajaca zgodnos$é bazy transakcji oraz niezaptaconych - test.

niezaptacone zlokalizowanie ewentualnych réznic pomiedzy niezaptaconymi i transakcjami dla danego kontra-
henta. Tzn., ze jezeli z operacji dla kontrahenta wynika, ze wszystkie faktury sa zaplacone a
wydruk niezaptaconych wykazuje, ze istnieje faktura niezaptacona, to ten kontrahent na pewno
bedzie uwidoczniony po wykonaniu testu.
Kazdy kontrahent, ktéry pojawi sie po wykonaniu testu wymaga sprawdzenia i skorygowania
roznic. Jezeli test nie bedzie zawieral zadnych pozycji oznaczaé¢ bedzie, ze dane w rejestrach sa
prawidtowe.
Dostep do bazy niezaptaconych — w opcji bazy - baza niezaplacone 4.1.18.

kasa poréwnanie zaptat wprowadzonych do raportu kasowego lub bankowego z tymi, ktére ,,przeszty” do
rejestréw. Test ten wylapuje wszystkie nieprawidlowe zaptaty. W przypadku wystapienia réznicy
czesto pomaga wykonanie bilansowania.

kontrahent sprawdza niezapltacone, transakcje i zaptaty dla wybranego kontrahenta. Test ten jest jedynie
pomocny w zlokalizowaniu réznicy wykazanej w poprzednich testach.

Wystapienie niezgodnosci pomiedzy tymi bazami powoduje pojawienie sie nazwy kontrahentéw oraz kwoty na tescie.
Sposob naprawy oraz wiecej informacji mozna znalezé w 77.

6.3 Kompensata

W programie zazwyczaj wprowadza sie zaptaty do raportéw kasowych badz bankowych wskazujac konkretng fakture.
Powoduje to jej ,zaptacenie” i usuniecie z bazy niezaptaconych. W pozostaltych przypadkach mozna potaczy¢ dokumenty
zaplaty oraz wystawione badZz wprowadzone faktury. Taka operacja powoduje to, ze zostajg traktowane przez program
jako zaptacone.

Rozrézniane sa dwie rézne operacje: bilansowanie 6.2.3 i kompensata. O ile bilansowanie dotyczy potaczenia ze soba
dokumentéw dotyczacych tych samych kontrahentéw, typéw dokumentu i kont, o tyle kompensata umozliwia potaczenie
dokumentéw réznego typu np. faktur zakupu i sprzedazy dla réznych kontrahentéw. Ponadto w wyniku kompensaty jest
tworzony dokument, a rejestr kompensat nalezy zaksiegowa¢ do ksiegi gtéwnej.

Po wejsciu do opcji kasjer — kompensata pojawia sig¢ okienko do wpisywania kompensat. Na gérze okienka znajduja
sie pola dotyczace podsumowan dokumentéw wpisanych do kompensaty. Mozna tu wyrézni¢ nastepujace pola:

WN — w polu tym wpisana jest ogdlna suma naleznosci do kompensaty
MA — w polu tym wpisana jest ogélna suma zobowigzan do kompensaty
réznica — w polu tym wpisana jest kwota réznicy pomiedzy nalezno$ciami a zobowiazaniami.

6.3.1 Wczytywanie pozycji niezaptaconych do kompensaty
Sg trzy sposoby wczytywania pozycji niezaptaconych do kompenasty

1. Wybranie kontrahenta w polu kontrahent.
Program zapyta sie czy ,Wezytaé transakcje” i po odpowiedzi [Tak] pozycje niezaptacone zostana wczytane do
kompensaty.

2. Wypelnienie okienka po wybraniu opcji wezytywanie.
W okienku tym mozna podac¢ kontrahenta oraz przedzial czasowy - w takim przypadku zostana wczytane niezapta-
cone tylko z podanego okresu.

3. Wybranie odpowiedniej bazy (rejestry, naleznosci, zobowiazania) - wejscie do okienka | MA / WINIEN | wyszukaniu

i wybraniu pojedynczego dokumentu do kompensaty.

Niezaleznie od sposobu wyboru - operacje te mozna wykonywa¢ wielokrotnie, dla réznych kontrahentéw. Program
zapyta wtedy ,,Wyzerowac”.
Tak - wybrane wczesniej operacje zostang skasowane i pojawia sie tylko te, ktére wladnie wybieramy,
Nie - te dokuemnty, ktére wtasnie wybieramy zostana dopisane do kompensaty.

20130924
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Zapisanie kompensaty

Aby mozna byto zapisa¢ dokument kompensaty nie moze by¢ réznicy pomiedzy kwotami wynikajacymi z naleznosci i
zobowigzan. W przypadku réznicy nalezy jedna z kwot poprawié tak, by suma naleznosci i zobowigzan byta taka sama —
pozostala czesé kwoty pozostanie jako niezaptacona. Zatwierdzenie dokumentu kompensaty i jej wydruk nastepuje poprzez
naciéniecie klawisza | f zatwierds lub . Wypisanie dokumentu kompensaty powoduje skasowanie pozycji zawartych
w dokumencie odpowiednio z list niezaptaconych zobowiazan, naleznosci badz rejestréw oraz dopisanie kompensaty do
transakcji. Kompensaty sa widoczne na wszystkich zestawieniach dotyczacych obrotéw z kontrahentami.

/. Uwaga: Nie jest mozliwa poprawa kompensaty, natomiast umozliwiono jej anulowanie, tj. catko-
wite wycofanie dokumentu oraz wycofanie wszystkich zmian w rozrachunkach (powrdt faktur do nieza-
r_ placonych,).

6.3.2 Ponowny wydruk kompensaty

W celu ponownego wydruku kompensaty nalezy ja wczytaé. Dokonuje sie tego w nastepujacy sposéb:
1. nalezy wprowadzi¢ wtasciwg date kompensaty

2. nastepnie zmieniany jest nr kompensaty na oczekiwany i nacisnaé klawisz | ENTER
3. w okienku, ktore sie pojawi wybra¢ z menu poprawa kompensaty

wtedy powinna si¢ pojawi¢ dane dokumentu (jezeli wszystko jest prawidlowe), i mozna ponownie dokonaé¢ druku kom-
pensaty.

6.3.3 Poprawa i anulacja kompensaty

W utworzonej wczesniej kompensacie nie mozna zmienia¢ pojedynczych pozycji. mozna natomiast taka kompensate
anulowa¢ 1 wystawi¢ na nowo.

Anulacja

Anulowania kompensaty dokonuje sie¢ poprzez wczytanie kompensaty podajac date i numer (w taki sam sposéb, jak
opisane zostalo w rozdziale dotyczacym ponownego wydruku) oraz wybrania opcji anulacja dokumentu.

Ponowne wystawienie

Po wykonaniu anulacji nalezy wystawié ja jeszcze raz. W przypadku, gdy chcemy zapisaé ja z takim samym numerem,
jak anulowany dokument — przed zatwierdzeniem nalezy podaé wltasciwy numer w pole numer.

6.3.4 QOkienko

nr Numer kolejny dokumentu

data Data wystawienia dokumentu

— Konrahent, z ktéorym zwigzany jest dokument

baza Rodzaj rejestru (bazy), skad brane sa dokumenty do kompensaty 6.3.4

strona Zmiana na kolejny numer pozwala na wprowadzenie nastepnych 20 pozycji dokumentdw

Ponizej znajduja sie kolumny, w ktore wprowadzane sg badz wczytane kolejne dokumenty do kompensaty. Dodatkowe
pola dostepne sa po naci$nieciu klawisza .

kontrahent Konrahent, z ktorym zwiagzany jest dokument

konto Numer konta z planu kont zwiazanego z dokumentem
strona WN Naleznos¢ badz zobowiazanie

kwota Kwota faktury / pozycji

dewizy Wartosé dewizowa

dokument Wybierany z bazy dokumentéw

W menu dostepne sa fumkecje:
rejestr rejestr kompensat nalezy podaé okres

anulacja anulowanie kompensaty: nalezy wpisa¢ doktadna date, nastepnie wpisaé numer i wybra¢ poprawa kom-
pensaty po wczytaniu mozna anulowaé



6.3 Kompensata 104
=
M) X
baza wczvbywanie ustaw limit  zestawienia  anulacia
WN MA 1 452’61 rozhica -1.45261 |
FLIMmeEr | 1 data :|2?-na-2nn? Ij ﬂ.alwika 32-543 Skargdw shrona | il
| rejestiy || naleznosc | aobowigzaria || zagranica || kasa |
dokurnemt kantratient kwaoka
IMP/05 _ahwika 32-543 Skargdw 1.000,00  wIMIEM
kP 0001 |2.Mal FADO 4-F& 46086 .alwika 32-543 Skargdw 45261 wWINIEM
------ A
------ A
------ M
------ fs
o zahwierd? E ] @ zzuka| wczpta)
Rysunek 6.11: Kompensata - przelaczanie rejestréw
Wybér rejestréow
istnieje mozliwo$é wskazania odpowiednie;.

nosciami i zobowigzaniami wprowadzane w magazynie oraz w ksiegowosci zapisujg si¢ w réznych bazach — w tym miejscu
w opcji rejestry VAT, dotyczace danego kontrahenta.

W polu baza wybiera sig¢ rejestry, w ktérych wprowadzone zostaly dokumenty. Poniewaz operacje zwiazane z nalez-
magazyn &

rejestry ksiegowe — dotyczy dokumentéw kosztéw wpisane w rejestrach VAT, wprowadzonych w module
lub ustug (FA VAT, korekta), wprowadzone w module
w module

ksiegowosc

magazyn & |
zobowiazania z magazynu — dotyczy dokumentéw zobowigzan (PZ) wobec wybranego kontrahenta, , wprowadzone
import — dotyczy rozliczen importowych, , wprowadzone w module

naleznosci z magazynu — dotyczy dokumentéw naleznosci kontrahenta wynikajace z zakupu przez niego towaréw
na konta ksiegi gtéwnej.

ewidencje B
kasa — brane sg pod uwage dokumenty kasowe, nie zwiazane z rozrachunkami.
6.3.5 Rejestr kompensat

w opcji sad.
Zestawienie kompensat uzyskuje sie¢ w opcji menu goérnego rejestr. Rejestr ten nastepnie ksieguje sie za pomoca PK
6.3.6 Kompensaty wielostronne

sty pozycji otwartych. Dokonuje sie tego w dodatkowym okienku ukrytym pod klawiszami z oznaczeniem strony
lostronnej, z wieloma kontrahentami i dotyczacej réznych kont.
6.3.7 Adaptacje

Istnieje drugi sposéb wybierania dokumentéw do kompensaty . Polega on na indywidualnym wyborze dokumentu z li-
oraz . Poniewaz jedynym ograniczeniem jest zgodno$¢ bilansowa stron, to mozliwa jest realizacja kompensaty wie-

6.3.8 Przyczyny niezgodnosci

kompensatanazwy=1 wtedy dla faktur wtasnych réwniez wypisywany jest opis;

stapi¢ réznice, wynikajace z nieprawidtowo wykonanych operacji:

Przy wypisywaniu potwierdzenia sald nalezy sprawdzi¢ zgodno$é proponowanych niezaptaconych. Moga bowiem wy-
testy (dostawcy /odbiorcy -test-niezaplacone, rejestry -test-niezaplacone)

1. Moze si¢ zdarzy¢, ze kwota niezaptaconych jest inna niz saldo wynikajace z obrotéw. Oznacza to, ze nie sg uzgodnione

Jezeli sg drukowane potwierdzenia sald z data wczedniejsza, niz obecna program musi ,odtworzyé” zaptacone

dokumenty na podstawie KP i KW. Wypisanie zaptaty np. recznie, bez korzystania z podpowiedzi programu, moze

spowodowaé, ze program nie bedzie wiedzial, ktérej faktury dotyczyla zaptata i pokaze btedny dokument Nalezy
poprawi¢ tre$¢ zaptaty zgodnie z tym, co zapisuje sam program przy okazji zaplaty za dokument
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3. Moze si¢ zdarzy¢, ze w katalogu kontrahentéw bedzie zalozonych dwoch takich samych kontrahentéow i czesé doku-
mentéw bedzie wystawiona na jednego, czesé na drugiego.

W przypadku wystapienia takiej niezgodnoéci mozna poprawié¢ recznie proponowane dokumenty (tresé, kwoty, do-
pisa¢ dokument, skasowac). Najbardziej prawidlowo jednak jest poprawié zaistniate bledy i dopiero potem wydrukowaé
potwierdzenie sald.

6.3.9 Poprawa i anulacja

Poprawa kompensaty NIE JEST MOZLIWA.

Anulacja kompensaty jest mozliwa po ponownym jej wezytaniu — poprzez wpisanie numeru poprawianego dokumentu
w pole numer. Nastepnie nalezy wybraé opcje anulacja.

6.4 Potwierdzenie sald

W programie mozna drukowaé potwierdzenia sald dla kontrahentéw. Po wejsciu do opcji kasa bank nalezy wybrad

klawisz ‘ potwierdzenia sald ‘ Potwierdzenia sald mozna wykonywaé na okreslony dzien — zasada jest podobna, jak
przy wydruku niezaptaconych na dzien 77.

prey

) X
baza rejestr  niezaptacone  anulacja
WN 22 0625 MA - 1.070,00 roznica -1.070,00

o[ 1 |data 2fanoscoos [

wozytywanie dokumentdw na dzien

ELPACK

strana I_ EI

I rejesty | | naleznozc I | zobowigzania I | zagranica | | kaza |
dokument kontrahent kwota
k520021 | z dn. 20404405 W ELFALCK, 1.070,00 *IMNIEN
I by

) YVINIEN X

kaontrahent i
konto XIED}DDD ZOBOWIAZAMNIS WOBEC
v strona WM

kwata | 1.070,00 dewizy |

z dnia w{20-04-2005 |

termin | 20-04-2005 |-
dokument kszoo

wyhdr dokurmentu

s

Sl porat |
o zabwierds | = uwagi @ zzuka| |D§

Rysunek 6.12: Wystawianie potwierdzenia sald

numer numer potwierdzenia, nadawany przez program,

data dzien, na ktory tworzone jest potwierdzenie sald,

kontrahent wybierany z listy dostawca lub odbiorca,

strona umozliwia wprowadzenie wigkszej ilosci dokumentéw — zmiana na kolejny numer pozwala na wprowadzenie

nastepnych 20 pozycji,

20040906
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6.4.1 Wczytywanie dokumentow

Wystawione w systemie dokumenty mozna wczyta¢ do potwierdzenia:

1. Wypelniajac pola:
— podaé dzien, na jaki ma zosta¢ drukowane saldo w polu data.
— wybraé kontrahenta z listy kontrahentéw w polu obok

2. Wykorzystujac funkcje wezytywanie
— w okienku wpisaé¢ okres, za wczytuje sie faktury,
— wybraé kontrahenta.

3. Wybierajac klawisz | MA (WINIEN) | wchodzac do okienka i wybierajac dokument w polu dokument.

Pojawia si¢ wlasciwe dokumenty, osobno w kazdej linii. Podobnie jak w przypadku kompensat dokumenty z réznych
operacji zapisywane sa w oddzielnych bazach i beda widoczne po wybraniu prawidlowej bazy za pomoca klawiszy:

rejestry |— dokumenty z rejestrow VAT

naleznosci |- sprzedaz z magazynu

zobowigzania | — zakupu na magazyn

zagranica |- zakup importowy

kasa | — pozostate operacje z bazy raporty kasowe i bankowe

6.4.2 Wydruk

Po naciénigciu klawisza - zatwierds mozna wydrukowaé potwierdzenie sald. Jezeli chce sie¢ wprowadzi¢ dodatkowy

tekst do wydruku — mozna wpisa¢ do w polach po naci$nieciu klawisz .

6.4.3 Adaptacje

W opcji dane systemu mozna wprowadzi¢ komendy dotyczace wydruku:

— odcinekB=1 - druk odc B w potwierdzeniu SALD,
— odcinekB=3 - odcinek B na osobne stronie.
Mozna wymusi¢ ukazywanie si¢ na wydruku dwu numeréw dokumentéw (np. biura rachunkowe narzucaja wlasna
numeracj¢). W tym celu dopisujemy kompensataNazwy=1.



7. Katalogi

7.1 Kontrahenci

Katalog kontrahentéw jest baza gromadzaca wszelkie dane (adresowe, kontaktowe, numery tele-
| KOHTRAHEHCI | fonéw itp.) na temat firm, instytucji i os6b prywatnych, z ktérymi prowadzona jest korespondencja
czy przeprowadzane sa transakcje. Z bazy kontrahentéw wybierani sg klienci w module ksiegowym,
magazynowym czy sekretariacie. Poszczegdlni kontrahenci tacza wiec rézne operacje przeprowadzane
W programie.

W danych kontrahenta zawarte sa réwniez pola wspomagajace fakturowanie. Dla kazdego kontra-
henta mozna przypisaé rabat, dostepny kredyt czy stosowany cennik.

Po wybraniu ikony na ekranie ukazuje si¢ okienko zawierajace liste wszystkich kontrahentéw (tylko nazw - jako nazwa
w tym przypadku traktowana sa dwie pierwsze linie pola nazwa z okna wypelnionego przy dopisywaniu kontrahentéw),
dopisanych do tej pory do katalogu kontrahentéw. Przy pierwszym wywotaniu - pojawia sie puste okienko. Wszelkich
operacji dokonuje si¢ za pomoca przyciskéw u dotu okienka ?77?.

_—
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Rysunek 7.1: Katalog kontrahentéw

7.1.1 Dane opisowe

nazwa, miasto Pigé linii do wpisania danych. Pola te stuza do wpisania nazwy i adresu kontrahenta. Jako nazwa (uka-
zywana na licie) traktowane sa pierwsze dwa wiersze pola nazwa, nastepne wiersze program przyjmuje
jako adres kontrahenta (zawartos$¢ tych pdl jest drukowana na dokumentach). Nazwe i adres mozna
wykorzysta¢ w wykazach, przy pisaniu dokumentéw, adresowaniu kopert.

telefon W pole wpisywane sg numery telefonu.
faks W pole wpisywane sg numery faksu.
e-mail Numer konta e-mail kontrahenta.

skrét Skrécona nazwa kontrahenta. Na liScie pojawia si¢ przed nazwa.
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Rysunek 7.2: Dane kontrahenta - zakladka nazwa
NIP Numer NIP kontrahenta.

Zakladka administracja

bank Nazwa banku, w ktérym kontrahent posiada konto.

konto Numer konta.

NIP Numer NIP w poprzednim ukladzie (nie umozliwia wprowadzenie NIP unijnego).

region Dostepne jest 128 regionéw do podzialu bazy kontrahentéw. Wedlug tego pola mozliwe sg analizy
sprzedazy, zakupow, niezaptaconych itp. 7.1.3

akwizytor Numer akwizytora, umozliwia podzial kontrahentéw. Wedlug tego pola mozliwe sg analizy sprzedazy,
zakupéw, niezaptaconych itp. 7.1.3

cechy Dostepne sa 32 cechy do podziatu bazy kontrahentéw. 7.1.3

kolor mozna oznaczy¢ kolorem poszczegdlnych kontrahentéw, co pomaga w ich wyrdznieniu na lidcie

Zakltadka niezaptacone
20060110

W tym okienku pojawiaja sie biezace pozycje niezaptacone danego kontrahenta oraz notatki 7.1.2.

7.1.2 Funkcje specjalne

Wklejanie danych ze schowka Program znakomicie utatwia wprowadzanie danych nowego kontrahenta. wystarczy
ze z dowolnego zrédla przekleimy tekst postaci

Jan Kowalski ul. M.C. Sktodowskiej 9 41-800 Zabrze (32)2786665, (601)446500 madar@madar.com.pl NIP:648-
10-07-070

a program automatycznie rozpozna znaczenie poszczegdlnych wierszy i wprowadzi do odpowiednich kolumn.

Dodawanie notatek

Program umozliwia dopisywanie notatek do kazdego kontrahenta indywidualnie. Moga one stanowi¢ doskonalg baze
dla handlowcow.
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Parametry wystawianych dokumentéw

W danych kontrahenta zawarte sa réwniez pola wspomagajace operacje z kontrahentem. Dla kazdego kontrahenta
mozna przypisa¢ rabat, dostepny kredyt czy stosowany cennik. Pola te sa wykorzystywane gtéwnie podczas fakturowania:

rodzaj przypisanie wystawianego dokumentu tj.: faktura, RWS, paragon itp.

rabat procent udzielonego rabatu,

kredyt testowanie przekroczenia limitu, mozliwos¢ blokady sprzedazy dla kontrahenta jezeli posiada przeter-
minowane naleznoéci, przekroczony limit lub niewazne uprawnienia ,

cennik stosowany cennik towarowy (0-6 - z katalogu towaréw poziomy cen; wyzsze - z cennikéw w remanen-
tach) 7.2.2 ,

ptatnosé wynegocjowane warunki platnosci dla kontrahenta, taka sama lista pojawia si¢ przy wystawianiu
dokumentu.

7.1.3 Klasyfikacja bazy kontrahentow

Czesto zdarza sie, ze koniecznym staje sie wyodrebnienie grup klientéw. W programie zaprojektowane zostaly me-
chanizmy pozwalajace na podzial bazy kontrahentéw: regiony, akwizytorzy i cechy. Wedlug tych pél mozliwe sg analizy
sprzedazy, zakupow, niezaptaconych itp.

Region

Dostepne jest 128 regionéw do podzialu bazy kontrahentéw. Zestawienia takie jak: analiza zakupdéw i sprzedazy,
zbioréwka, analiza obrotéw moga by¢ wykonywane osobno dla kontrahentéw jednego regionu.

Akwizytor

Dostepne sa numery z przedziatu 1..9999. Akwizytor jest najbardziej uniwersalnym narzedziem pozwalajacym na
podziat i analize dokumentéw oraz wprowadzenie automatyzacji.

1. Ustalanie akwizytora na fakturze jestakwizytor=1

2. Przypisanie akwizytora
— akwizytorzy przypisani do kontrahenta — pole akwizytor
— akwizytorzy przypisani do operatora — polecenie stalyakw=1

3. Mozliwo$¢ odrebnej numeracji wg akwizytora — polecenie numakw=1

4. Rézne podpisy dla faktur réznych akwizytoréw — polecenie podpisAKW=1

Cechy

Dostepne sa 32 cechy do podziatu bazy kontrahentéw. Cechy dziataja jako AND — czyli w przypadku zaznaczenia
wiekszej ilosci cech przy zestawieniu kryterium spelnia kontrahent majacy zaznaczona kazda ceche.
cechylub=1 - cechy w zestawieniach jako LUB (OR)

Parametry wpisywane w uwagach

W polu uwagi mozna wpisywaé inne, specjalne parametry konieczne do automatyzacji niektérych czynnosci.
ILN — numer ILN konieczny do transmisji EDI
MGB — numer MGB konieczny do transmisji EDI
— w linii uwag rozpoczetej znakiem wpisuje sie nazwisko odbierajacego
FAK — oznaczenie wzorca faktury
DYS — oznaczenie schematu rozliczania dyskonta
ZEZW — termin waznosci zezwolenia (koncesji)

BANK — przypisanie danemu kontrahentowi przy sprzedazy wyboér konta bankowego, drukowanego na fakturze, np.
BANK=4 — sekcja w konfiguracji rachunek 5.

7.1.4 Szczegdlne mozliwosci

Niektore pola, zawarte w katalogu kontrahentéw, maja szczegdlne znaczenie. W tym podrozdziale zgromadzone zostaty
mozliwosci, nie zawsze widoczne przy uzytkowaniu programu.

e wyszukiwanie wg pierwszych liter, litera po spacji wyszukuje wedtug drugiego wyrazu

e dodatkowe pole skrét — dodawane na pierwszym miejscu do nazwy, pojawia sie na zestawieniach; katalog jest
sortowany wedlug tego pola; w oficjalnych dokumentach zawartos¢ pola jest pomijana,
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e uwagi — pole tekstowe do wpisywania dodatkowych informacji,

e wyszukiwanie wg NIP oraz dowolnej frazy — po wybraniu klawisza B saukai

e kontrola podwojenia dopisania NIP — sygnalizowana przy dopisywaniu kontrahenta,
e kontola poprawnosci wpisania numeru konta bankowego

e automatyczne adresowanie pism (ew. kopert lub naklejek) — po wybraniu funkcji adresowanie.

7.1.5 Ograniczanie dostepu uzytkownikom do wybranych kontrahentéw

W niektérych sytuacjach zachodzi potrzeba aby cze$¢ uzytkownikow systemu miata dostep tylko do danych niektérych
kontrahentéw. Przyktadem takiej potrzeby moze by¢ firma, ktéra zatrudnia sprzedawcéw (akwizytoréw, telemarketeréw),
ktérzy powinni mie¢ dostep wylacznie do kontrahentéw, ktérych sa opiekunami, ktérych obstuguja.

Aby ograniczy¢ uzytkownikowi dostep tylko do kontrahentéw, ktérych jest opiekunem nalezy w opcji kontrahenci -
dopisz na zakladce fakturowanie w polu opiekun wybraé¢ odpowiedniego uzytkownika. Wéwczas bedzie on widoczny
tylko dla tego uzytkownika (oraz ewentualnie dla uzytkownikéw, ktérzy maja pelten dostep do katalogu kontrahentéw jak
np. administrator).
Funkcjonalnosé ta dziatata prawidlowo jezeli dany uzytkownik ma ustawiony autostart 77.
Dodatkowo, taki uzytkownik powinien mie¢ wybrane nastepujace uprawnienia w opcji Administracja - uzytkownicy -
edycja na zakltadce magazyn:

— [kontrahenci M podglad V] edycja

— [kontakty

/. Uwaga: Uzytkownik z tak ustawionymi uprawnieniami moze dodawaé nowych kontrahentéow. Do-
dawani przez niego kontrahenci bedg domysinie mieli wybranego tego uzytkownika jako opiekuna. Fwen-

r tualnej zmiany opiekuna przypisanego do danego kontrahenta moze dokonaé jedynie administrator lub

uzytkownik z peltnymi uprawnieniami do katalogu kontrahentow.

7.1.6 Dostepne funkcje i operacje

Lista funkcji w menu oraz dostepne klawisze, do szybkiego wyboru:
schowek — kopiowanie danych (nazwy kontrahenta) do schowka,

funkcje

adresowanie wydruk nazwy i adresu na kopercie,

telefonowanie wybranie numeru telefonu przez TAPI,

e-mail wysylanie wiadomosci e-mail poprzez klienta pocztowego,

zestawienia

wykaz adreséw tabelaryczne zestawienie kontrahentéw wraz z adresami, moze byé wg akwizytoréw badz
regionéw,

metki adresowe drukowanie metek adresowych dla wybranych kontrahentéw,

plik format zestawienie kontrahentéw w postaci pliku wezytywanego do GONIEC, PBK, Kredyt Bank,

export Excel eksport kontrahentéw do pliku *.xls.

Ponadto z prawej strony na lidcie dostepne sg klawisze:

adresowanie | — odpowiada funkcji z menu adresowanie,

poczta przy | — pokazuje korespondencje przychodzaca dla kontrahenta,

poczta wych |- pokazuje korespondencje wychodzaca dla kontrahenta,

7.2 Towary

TOMARY Katalog towaréw pozwala na zebranie informacji o sprzedawanych towarach takie jak nazwa wraz
z nazwami obcojezycznymi, parametry towaru, fotografie. Na ich podstawie mozna wystawia¢ faktury
czy zaméwienia, tworzy¢ receptury na potrzeby produkcji, drukowaé cenniki itp. Do katalogu towardw
wpisujemy rowniez nazwy wyrobow, ustug, kompletéw 7?7 . Kazdy towar na lidcie jest opisywany
poprzez kilka rodzajéw okienek dostepnych w zaktadkach:

naz awierajace podstawowe dane o towarze: nazwe, indeks, jednostke miary, stawke VAT,

wycena  stuzy do definicji cen: poziomy cen, cenniki dewizowe, marza, stan minimalny, maksymalny, opakowanie,
opis dodatkowe informacje: masa, rozmiar, producent, status, nazwy angielska i niemiecka,

obraz miejsce na dotaczone zdjecie badz rysunek,
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parame- atrybuty towaréw zwiazane m.in. z dostawa, okresem waznosci czy gwarancja.
Bbas podglad aktualnego stanu na poszczegélnych magazynach.

Nazwa pliku towar.dat towar.idx Poszczegdlne wlasciwosci towaréw moga by¢ pdzniej wykorzystywane w sklepie
internetowym ?7?.

7.2.1 Okienko do wprowadzania danych

Po wejsciu do katalogu towaréw aktywne jest okienko dotyczace podstawowych danych.
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Rysunek 7.3: Wprowadzanie towaréw
Okienko podstawowe - nazwa
20131004
W okienku tym kazdy towar opisywany jest przez nastepujace pola:
nazwa Nazwa towaru. Pierwsza linia pola pojawia sie na liScie towaréw, na wydrukach dokumentéw

oraz w sklepie internetowym. Mozna stosowaé rowniez nazwy wieloliniowe. W druga linii nazwy
towaru mozna wpisa¢ numer PKWiU dla towaréw objetych stawka podatku VAT nizsza niz 23%.
Pierwsza oraz druga nazwe twoaru mozna wyswietla¢ w sklepie internetowym. Opis wszystkich
kodéw towardéw w sklepie internetowym - ?77.

Istnieje réwniez mozliwoéé wprowadzania dodatkowych informacji w kolejnych liniach (podob-
nie jak PKWIU), jako linie ,specjalne”, takie jak: masa towaru, kod opakowania, gwarancja.
Oznaczane one sg jednakowymi skrétami np.

MAG=4444 - pole magazynowe

MASAN=450,12 - masa netto

Skréty mozna wybraé rozwijajac pole , znajdujace sie pod polem nazwa.
index Numer towaru (mozna stosowaé w sklepie internetowym ?7).

VAT Stawka procentowa VAT. Wpisanie 23 oznacza 23%. Towar ze stawkg 0% musi mie¢ wpisane
0, natomiast dla towaréw zwolnionych w pole to nalezy wpisaé¢ ZW (mozna stosowa¢ w sklepie
internetowym ?7). Istnieja tez "specjalne” kody dla stawek:

— EU - WDT do Unii
— 00 - odwrotne obciazenie
— AKC - akcyza

cena zakupu Katalogowa cena zakupu.

cena sprzedazy Katalogowa cena sprzedazy (mozna stosowaé¢ w sklepie internetowym ?7).
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cechy

Cechy towaru. Sposéb wpisywania i obsltugi jest taki sam jak w przypadku katalogu kontrahen-

téw.

grupa
miara

Grupa towarowa, mozliwe jest tworzenie 128 grup, wybieranych réwniez na zestawieniach.

Jednostka miary. Pojawia sie¢ ona na fakturze sprzedazy (mozna stosowa¢ w sklepie interneto-

wym ?7).

Dla towaréw posiadajacych stawke VAT mniejsza niz 23% nalezy wpisa¢ dodatkowo PKWiU. Mozna wpisaé je w:
— W nazwie — np. , ,Papier ksero A3 Kwidzyn PKWiU 12-345’°
— drugiej linii — wtedy dla towaréw posiadajacych PKWiU bedg drukowane dwie linie,
— trzeciej lub czwartej — przy projektowanej fakturze bedzie drukowane w odpowiedniej kolumnie. Nalezy jednak
pamietaé, by zawsze wpisywaé skrot PKWiU.

Okienko wycena

W katalogu towaréw zapisywane sg ceny zakupdéw i sprzedazy towaréw - na ich podstawie mozna tworzyé cennik.
Cenniki moga by¢ zaréwno zlotéwkowe jak i dewizowe, przy czym jezeli jest prowadzony cennik dewizowy to ceny po-
dawane sa wedlug niego. Nie wszystkie towary musza by¢ wyceniane w ten sam sposéb - program dopuszcza stosowanie
réznych walut dla réznych towaréw oraz ,mieszanie” sposobu okreslania ceny sprzedazy.

W okienku wycena zawarte sa dane dotyczace towaréw, wykorzystywane przy sprzedazy z réznymi poziomami cen
oraz przy prowadzeniu cennika dewizowego. Pola ogdlne:

nazwa

miara

VAT

PCN

cennik

cena 1, .... cenab

zakup NETTO, BRUTTO

sprzedaz NETTO, BRUTTO

zysk

marza

stan min
stan max
kolor
dostawca
rodzaj

S/N
opakowanie

sklep internetowy

na zaméwienie

nieaktualne

Zakladka Obraz

Nazwa towaru — kopiowana z okienka podstawowego z katalogu towardw.

Jednostka miary — kopiowana z okienka podstawowego z katalogu towaréw (w sklepie inter-
netowym symbol.

Stawka procentowa VAT.

Numer kolejny PCN z katalogu — nadawany automatycznie przy korzystaniu z importu.
numer cennika 7.2.2.

cena w cenniku 1, cena w cenniku 2 itd.

Cena zakupu poczatkowo jest przepisywana z ostatniej PZ, ktora zawierata dany towar, a w
przypadku wpisania ceny dewizowej i kursu uaktualniana i wyliczana na podstawie kursu.
Cena BRUTTO jest wyliczana na podstawie wpisanej stawki VAT. Ceny zlotéwkowe.

Aktualna cena sprzedazy zlotéwkowa. Moze byé podawana z katalogu towaréw. Jezeli sa
wpisane ceny do pozioméw cen pobierana jest z odpowiedniego poziomu (poziom wybiera
pole cennik wypelnione dla wybranego kontrahenta lub pole taryfa w okienku sprzeda-
zy). Jezeli dodatkowo wpisana jest waluta i kurs - program traktuje cene z odpowiedniego
poziomu jako cena w walucie i przelicza wedlug kursu. Cena BRUTTO jest wyliczana na
podstawie wpisanej stawki VAT.

Zysk liczony wedlug réznicy miedzy cena sprzedazy, a cena zakupu obliczong odpowiednio
w kazdej kolumnie.

Marza wyliczana na podstawie ceny zakupu (z wyceny) i ceny sprzedazy.
Minimalny stan towaru na magazynie - wykorzystywany przy generacji zamoéwien.
Maksymalny stan towaru na magazynie.

Oznaczenie kolorem towardéw na liscie.

domy$lny dostawca towaru, uzyteczne do generowania zaméwien 77 .
Umozliwienie rozréznienia na towary, surowce, zestawy 7.2.7, ustugi 7.2.7.
Wprowadzanie numeréw seryjnych przy towarach.

Numer opakowania.

zaznaczenie tego znacznika spowoduje, ze towar bedzie dostepny w sklepie internetowym
?7

zaznaczenie tego znacznika spowoduje, ze towar zostanie przekreslony na liscie towardw.

W tej zakladce przedstawione jest zdjecie towaru. Wprowadzanie zdjecia odbywa sie poprzez wywolanie funkcji opera-

cje - wezytaj zdjecie z menu listy towaréw. Zdjecia zapamietywane sa w odrebnych plikach w podkatalogu towary/*.dat.
W zaktadce tej istnieje mozliwos¢ dodawania zdjecia danego towaru. Zdjecie towaru mozna wykorzysta¢ w sklepie inter-
netowym ?7?.
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Rysunek 7.4: Fotografia towaréw

Zaktadka Opis

W tym okienku umozliwiono dodanie szeregu innych informacji do towaru. Opisy te zapamigtywane sa w odrebnych
plikach, tych samych co zdjecia. Nalezy wiec wziaé¢ pod uwage nieco dtuzszy czas dostepu do tych informacji. Istnieje
mozliwosé wykorzystania opisu w sklepie internetowym - symbol NO.

W programie mozna tez stosowaé alternatywne nazwy towaréw w obcych jezykach, wpisane w polach:
nazwa angielska
nazwa niemiecka
opis mozna stosowaé¢ w sklepie internetowym ?7.

Na fakturach (dokumentach) drukowanych w obcych jezykach, badz na dokumentach WDT pojawia si¢ wtedy opis towaru
w obcym jezyku.
W zaktadce opis znajduja sie nastepujace pola:

masa netto masa netto towaru - w sklepie internetowym oznaczone symbolem Nn,

masa brutto masa brutto towaru - w sklepie internetowym oznaczone symbolem Nb,

objetos¢ objetosé towaru - w sklepie internetowym oznaczone symbolem No

szerokos¢ szerokos¢ towaru,

wysokosé wysokosé towaru,

dtugosé dtugosé¢ dtugosé,

link link do opisu towaru (mozna stosowaé w sklepie internetowym ?7),

atest atest (mozna stosowaé w sklepie internetowym ?7),

producent producent towaru (mozna stosowa¢ w sklepie internetowym ?7),

status status danego towaru do wyboru: nowo$é, promocja, obnizka, podwyzka, wyprzedaz lub nieaktualne

(mozna stosowaé w sklepie internetowym ?7).

Zakladka parametry

20060622
— Mozliwosé dodania zalacznikéw
— rodzaj i termin gwarancji dostawcy
— rodzaj i termin gwarancji klienta
— wielko$¢ partii przy dostawie
— minimalny czas dostawy towaru
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Zakltadka zapas

20050122
W zaktadce otwarte mozna zobaczy¢ ile wybranego towaru jest w obecnej chwili jest na stanie magazynowym, na

ktorym magazynie dany towar sie znajduje, a takze date przyjecia na stan magazynowy oraz dokument, ktérym przyjeto
towar. Bardziej szczegblowa histori¢ operacji dotyczaca danego towaru mozna uzykaé wybierajac odpowiedni magazyn (1
... 7). W zakladce zapas mozna przejrzeé réwniez stan zaméwien zlozonych na dany towar.
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Rysunek 7.5: Zapas towardw

Dodatkowe pola

W kolejnych liniach nazwy towaréw mozna umiesci¢é dodatkowe pola. Maja one postaé kilkuliterowego napisu, po
ktorym wystepuje wlasciwy tekst. Program obstuguje:

MAG miejsce magazynowe, patrz 77

DOS kod dostawcy

PKWIU PKWiU

ROZMIAR

EAN kod paskowy, jezeli nie jest wpisany w polu indeks

Jezeli nazwa towaru jest wpisana w wielu liniach to aby wszystkie zostaly wydrukowane na fakturze nalezy ustawic
drugaliniatowaru=1. W fakturach projektowanych zawartos$¢ tych pdl mozna umieséci¢é w osobnych kolumnach.

7.2.2 Cennik zlotéwkowy

Program umozliwia prowadzenie sprzedazy towaréw z wykorzystaniem kilku pozioméw cen (maksymalnie do 6),
ustalanych dla danego odbiorcy. Pozwalaja na to pola:

cena cena podstawowa. Jest to cena obowigzujaca dla odbiorcy dla ktérego nie stosuje si¢ rozliczen wedlug
pozioméw cen. Jest ona kopiowana z pola cena sprzedazy z okienka podstawowego. Jest to zawsze cena
zlotéwkowa.

cenal..6 cena ustalona dla pierwszego .. széstego poziomu cen.

W prawym dolnym rogu znajduja, sie pola pozwalajace na wycene towaru, odpowiednio w kolumnach NETTO, BRUT-
TO:

zakup cena zakupu — wpisana recznie, badz pobierana z ceny zakupu dewizowej,
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Rysunek 7.6: Cenniki dla towaréw
sprzedaz cena sprzedazy — wyswietlana zgodnie z wybrana liczba w polu cennik, jezeli nie sa wprowadzone ceny
dewizowe odpowiednio 1..6; przy okreslonej walucie i kursie oraz wprowadzonych cenach dewizowych
ceny 1..6 sa przeliczane wg kursu, bez przeliczenia sg wyswietlane wtedy dla cennika 11..16,
zysk réznica pomiedzy ceng zakupu i wybrang cena sprzedazy,
opakowanie cena za opakowanie (ilo§¢ wpisana w pole opakowanie).

7.2.3 Cennik dewizowy

Program pozwala na prowadzenie cennika w dewizach oraz automatyczne przeliczanie cen sprzedazy wedlug kur-
su. Ceny dewizowe mozna wpisywaé recznie. W przypadku korzystania z programu import oraz przyjmowania dostaw
importowych wpisywane sg automatycznie.

Aby bylto mozliwe korzystanie z cennika dewizowego nalezy po wejsciu do okienka wpisaé do pola waluta

3 literowy skrét waluty, w ktorej beda rozliczane transakcje zwigzane z wybranym towarem. Do przeliczenia na PLN
konieczne jest rowniez wprowadzenia aktualnego kursu w pole kurs.

. Uwaga: Zmiana kursu przy jednym towarze powoduje automatyczne przeliczenie cen towaréw w
tej samej walucie.
r Nastepnie nalezy wpisa¢ w odpowiednie pola w kolumnie <dewizy>:
zakup w pole to wpisuje sie cene zakupu towaru w wybranej walucie. Na tej podstawie program oblicza cene
zakupu towaru w przeliczeniu na ztotéwki i umieszcza w polach zakup NETTO, BRUTTO,
sprzedaz w pole to wpisuje si¢ cene sprzedazy towaru w wybranej walucie. Na tej podstawie program oblicza cene
sprzedazy i umieszcza w polach sprzedaz NETTO, BRUTTO,
katalog w pole to wpisuje sie cene katalogowa towaru podana w walucie. Wpisanie w te pola jakiej$ warto$ci

spowoduje przejscie programu w tryb rozliczenia wedlug cennika dewizowego.

Podobnie jak w przy cenniku ztotéwkowym mozliwe jest wycenianie towaréw (wedlug wpisanego kursu) w polach w
prawym dolnym rogu, odpowiednio w kolumnach NETTO, BRUTTO:

zakup cena zlotéwkowa zakupu — pobierana z ceny zakupu dewizowej,

sprzedaz cena zlotéwkowa sprzedazy
— dla cennika 0 — cena pobierana z pola sprzedaz (dewizy)
— cenniki 1..6 pozwalaja na przeliczenie cen 1..6 wg kursu,
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zysk réznica pomiedzy ceng zakupu i wybrang cena sprzedazy,

opakowanie cena za opakowanie (ilo§¢ wpisana w pole opakowanie).

7.2.4 Ustalanie cen dla kontrahenta
Program pozwala na automatyzacje fakturowania poprzez automatyczne ustalanie cen. Do kontrahenta wprowadza-
nego w pole cennik danego kontrahenta 7.1.2. Ponizej wypisano znaczenie poszczegdlnych numeréw cennikow.

0 cena podstawowa, jezeli wypelnione pole waluta oraz cena dewizowa to podana warto$¢ przeliczana
po wskazanym kursie;

1-6 cenniki pomocnicze, jezeli wypelnione pole waluta oraz cena dewizowa to podana wartos¢ przeliczana
po wskazanym kursie, jezeli wpisana cena jest ujemna, z zakresu < —2,0) to traktowana jest jako
wspoélczynnik w stosunku do ceny podstawowej, jezeli wpisana cena jest z zakresu < —2100, —1900 >
to traktowana jest jako wspotczynnik w stosunku do ceny zakupu

10-16 cennik podstawowy i pomocniczy, lecz bez przeliczenia, w przypadku jezeli bruttonetto=1 to wskazana
cena jest obnizana o VAT.

cena zakupu

cena zakupu z transakcji

19 cena zakupu z transakcji brutto

29 cena sprzedazy z transakcji brutto

23 cena katalogowa

22 dewizy sprzedaz

21 dewizy zakup

24 cena sprzedazy

18 zakup importowy

50-70 cennik zewnetrzny 7.2.5 — pobierany z plikéw *.rem
80 ilos¢ opakowan

81 stan minimalny (patrz zamawianie 77 )
82 stan maksymalny

7.2.5 Cenniki zewnetrzne

Cenniki zewnetrzne tworzone sa w osobnej bazie, w ktérej wprowadza si¢ towar, kontrahenta i obowiazujaca cene.
e cennik promocyjny — tworzony w opcji magazyn - operacje - cennik promocyjny 77,

e cenniki w plikach cen*.rem — wtedy numer okresla numer cennika,

7.2.6 Formaty prezentacji cennikow

e cennik zwykty

e cennik tréjkolumnowy

e cksport cennika w postaci strony HTML

e cksport cennika w postaci XML na potrzeby EDI

e cenniki towaréw bedacych na stanie 77

7.2.7 Rodzaje towarow

W programie istnieje wspdlny stownik towaréw, produktéw i surowcéw — katalog towardow. Wprowadzono jednak
rozgraniczenie wedlug rodzaju na: towar, produkt, pétprodukt, surowiec, opakowanie, komplet, ustuga. Jest to szczegdlnie
wazne przy korzystaniu z modutu produkcja, oraz przy fakturowaniu wspdlnie towaréw i ustug.

Pozycje oznacza sie w zakladce w polu rodzaj.

Ustugi

Umozliwienie dodania do faktury pozycji nie rozliczanych magazynowo. Pozycja musi by¢ oznaczona jako ustuga, jesli
bedzie wpisywana do faktury jako wstaw ustuge 77.
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Komplet

Komplet jest to towar, ktéry sktada sie z kilku elementéw (np. zestaw, sprzedaz wiagzana). Zamiast jednak wprowa-
dzania kompletacji lub zlecen produkcyjnych mozliwe jest nastepujace dziatanie: przy sprzedazy zestawu w rzeczywistosci
program nie pobiera tej pozycji z magazynu, tylko zapisane w recepturach ?? elementy skladowe. Na fakturze wyceniany
jest zestaw. Umozliwia to kompletacje w ,, locie”.

Produkt

Wazne szczegdlnie przy tworzeniu zapotrzebowania na surowce i korzystaniu ze zlecenn produkcyjnych.

Surowiec, polprodukt

7 surowcéw wytwarzane sa produkty i pétprodukty. Wazne szczegdlnie przy tworzeniu zapotrzebowania na surowce,
tworzeniu receptur i zlecenn produkcyjnych.

7.2.8 Funkcje

U géry okienka znajduje sie¢ menu z nastepujacymi funkcjami:

Baza Po jej wybraniu pojawia sie lista funkcji, tych samych co wybieranych za pomocg przyciskéw na dole

Cennik Mozliwe jest drukowanie cennika towaréw (tworzonego na podstawie wpisanych cen) wedlug parametréw
zestawienia.

Schowek Przy wspdlpracy z innymi programami mozliwe jest ,przepisywanie” danych o towarach przez schowek.

Ponadto z prawej strony na liScie dostepne sa klawisze:

karta |— zestawienie operacji (karta towarowa) na magazynie,

stan | — zestawienie stanu na magazynie.

7.2.9 Import danych

Program posiada mozliwosé zaimportowania danych z zewnetrznej bazy. Akceptowalne formaty to DBF, TXT, EXCEL,
XML. W opcji wykaz kodéw importu pokazane sg nazwy pél akceptowalne w procesie importu. Niektére znaczenia sie
powtarzaja, dzieki czemu program elastycznie reaguje na zmieniajace sie formaty plikdw.

W przypadku formatu XLS i TXT istnieja komplementarne funkcje eksportu, ktére mozna wykorzystaé¢ do testéow.
Wystarczy wygenerowaé cennik w zadanym formacie a nastepnie wezytaé¢ po dokonaniu zmian.

7.2.10 Centralna dystrybucja katalogu

W przypadku wykorzystania programu w oddziatach tej samej firmy mozliwe jest przesylanie dokumentéw i wspélna
analiza stanéw i transakcji magazynowych dla catego przedsiebiorstwa. Warunkiem koniecznym jest uzywanie tego samego
katalogu towaréw przez wszystkie oddzialy. Oznacza to, ze wszystkie modyfikacje towaréw, dopisanie nowych, zmiany
nazwy sa wykonywane w jednym miejscu - najczesciej centrali. Do innych oddziatéw katalog jest natomiast KOPIOWANY.

Program wspiera centralne zarzadzanie katalogiem towardéw, modul istotny dla przedsiebiorstw wielozakladowych.
Zawiera funkcje pozwalajace na przekazywanie katalogu z poziomu programu w oparciu o serwer emadar.pl. Operacje te
jednak sa dostepne po uprzednim zarejestrowaniu w naszej firmie i zatozeniu konta na serwerze.

W menu administracja/operacje umieszczono kilka funkcji:

pakowanie tworzony jest skompresowany plik zawierajacy baze danych towaréw, z mozliwoscia przekazania
wskazanym medium,

rozpakowanie wezytanie bazy z pliku utworzonego funkcja powyzej,

pokaz zmiany cen raport o zmianach cen: tworzy raport o zmienionych cenach w stosunku do poprzedniego wykonania

tego raportu.

Funkcje te s wlaczane parametrami wpisanymi do opcji dane systemu.
Parametry opcjonalne: wspolnykat=1 — uwspoOlnienie katalogu dla wielu firm uzywanych w tym samym katalogu
gtownym, zapisanych jako podkatalogi i dostepnych poprzez opcje zmiana firmy.
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8. Administracja programem

8.1 Uzytkownicy

Kontrole dostepu do opcji w programie realizuje sie poprzez zdefiniowanie uzytkownikéw. Oprécz ustalania praw
?wejécia” do modultéw i opcji w programie mozna ograniczy¢:
— prawo do modyfikacji danych (biezacych, starszych, zamknietych),
— dostep do katalogéw,
— kasowanie danych,
— dostep do firm ze zmiana firmy.

Q Uwaga: Aby wlgcezyé kontrole dostepu do programu nalezy dla uzytkownika administrator wypel-
nic¢ pole skrét. Od tego momentu w celu wejscia nalezy podaé wilasciwe dane uzytkownika.

A W opcji administracja-konfiguracja definiuje sie poszczegdlne osoby, ktére maja prawo wejscia
oraz ustawia sie prawa dostepu do poszczegblnych funkcji programu. Okno z danymi uzytkownika jest bardzo rozbudowane
i stuzy gtéwnie do okreslenia uprawnien do réznych dziatan w programie. Poprzez zaznaczenie odpowiednich uprawnien,
mozna kreowaé profil danego operatora.

Dopisanie nowego uzytkownika czy modyfikacje uprawnienn mozna wykonaé¢ w opcji administracja - uzytkownik.
Pojawi sie wtedy lista dopisanych wczesniej uzytkownikow.

T uzytkownicy x|

adwinistrator

Aleksandra Eowalik
Beata Bartnicka
Grzegorz M.

Howy pracowmnik
Nowy pracownik II

EI-'in:n tr Kowalski

?: dopizz = edycja K kasuj | ﬁ hasko |

ﬁ wyjEcie

Rysunek 8.1: Lista uzytkownikow

8.1.1 Dane o uzytkowniku

Zmiana danych uzytkownika oraz dodanie nowego odbywa sie przy pomocy dwdch przyciskéw. Przycisk | [ dopisz
wywotuje nowe okno, bez danych, natomiast [ edycia pozwala modyfikowaé juz istniejacy wpis. Mozliwo$é te ma
tylko administrator systemu lub uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami.

W opcji tej ustala sie parametry dotyczace zakresu uprawnienn uzytkownikéw. Administrator poprzez odpowiednie
ustawienie przetacznikéw definiuje zakres uprawnien dla danego uzytkownika.

Uzytkownik Nazwa identyfikatora. Kazdorazowo po uruchomieniu programu uzytkownik musi podac¢ swéj identyfikator
(zawartos$é pola skrét) oraz swoje hasto (jezeli ma je zalozone - sposéb zakladania haslta opisany jest
ponizej ). Z chwilag poprawnego wprowadzenia identyfikatora i hasta uzytkownik otrzymuje uprawnienia
zadane mu przez administratora systemu (dostep do odpowiednich programéw). W przypadku blednego
podania hasta uzytkownik nie ma mozliwosci uruchomienia programu. Pole to ma szczegdlne znaczenie
w przypadku administratora. Wpisanie w to pole jakiej$ nazwy spowoduje uaktywnienie opcji kontroli
uzytkownikow.
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[] Fakbura VAT [ wezwania [w] absencie [T ksigzka PR
[] fakbura zaficzkowa [ podglad [ pczait
[#] edycia
[] test [or]fanai
1] edycia
produkcja [w#] badania analzy inteface
] wydruki produkcia [] ANALEY [ kasy fiskalne
(] produkcia [] soczniki [] sransmisje
] MRP [ paczkowarie
|| opkata produktowa [ sterowmik
[ serwis
e
(] zaopatizenie
(| narzedziownia
«f zatwiardz 3 porzué
1] | |

Petna nazwa

Kod

Operator

N

r

Rysunek 8.2: Okienko opisujace uzytkownika

Jest to nazwa, przez ktora identyfikuje sie uzytkownika systemu. Wykorzystuje sie ja w niektérych doku-
mentach np. jako wystawiajacy na fakturze czy KP.

Jest to kod, za pomoca ktérego program identyfikuje danego uzytkownika. Program nadaje kazdemu uzyt-
kownikowi numer kodu. Administrator ma nadany numer 0. Kazdemu nowo dopisanemu uzytkownikowi
program nadaje kolejny numer porzadkowy (poczawszy od numeru 1). Istnienie tego pola umozliwia iden-
tyfikacje osoby wypisujacej dany dokument (numer kodu zostaje umieszczony przy kazdej wypisywanej
transakcji.

Pole wiazace uzytkownika z operatorem. Z punktu widzenia programu uzytkownik to pewien logiczny tryb
i spos6b nadawania uprawnienn (np. gléwny ksiegowy, kierownik itp.) za$ operator to fizyczny pracownik.
Dany operator (pracownik) moze byé przypisany do wielu uzytkownikéw i logowaé si¢ do programu na
rézne sposoby. Mozliwe jest réwniez, np. po zmianie na stanowiskach, przeorganizowanie powiazan, przy
pozostawieniu tych samych uzytkownikéw. Jezeli nie zostanie wybrany operator — zostanie on automa-
tycznie dopisany przez program. Lista operatoréw dostepna jest w opcji administracja - ustawienia -
operatorzy .

Nadawanie uprawnienn. W programie ustawia si¢ przelaczniki w zaktadce administracja.

Uwaga: W programie jest zatozony standardowo uzytkownik o nazwie administrator, posiadajgcy
dostep do wszystkich cze$ci programu. Nie posiada on poczgtkowo wpisanego identyfikatora, co program
interpretuje jako wylgczenie opcji kontroli uzytkownikéw. Oznacza to, zZe kazdy ,wchodzi” do programu
jako administrator. Dopiero okreslenie administratorowi identyfikatora uaktywnia opcje iden-

tyfikacyi uzytkownikow.

8.1.2 Haslo

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$é zalozenia (zmiany) hasta. Haslo wprowadza sie poprzez najechanie kursorem na
liscie na danego uzytkownika, nacisniecie klawisza | hasto |i wprowadzenie dwukrotnie nowego hasta.
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Nalezy zwrocié¢ szczegdlng uwage na réznice pomiedzy zawartoscia pola uzytkownik, a hastem uzytkownika. Przy
uruchamianiu programu (w przypadku kontroli dostepu uzytkownikéw) nalezy podaé identyfikator danego uzytkownika
(skrét), a nastepnie podaé hasto (jezeli jest ono zaltozone).

8.1.3 Zdalny dostep

Mozliwosé zdalnego dostepu przez przegladarke internetowa (program mobilny) mozliwy jest po zaznaczeniu [V w polu
zdalny dostep - zakladka firma.

8.1.4 Uprawnienia uzytkownika - obstuga opcji

Dostep do opcji w programie ustalany jest indywidualnie dla kazdego uzytkownika. Zaznaczenie przy danej pozycji
oznacza zezwolenie na korzystanie z danej opcji. Pozostawienie danej pozycji pustej [lpowoduje, ze dany uzytkownik
bedzie mial nieaktywna wybrang opcje (ikone lub pozycje w menu programu). Modul nadawania uprawniefl w programie
podzielony zostal na zaktadki, w ktérych nadaje si¢ uprawnienia do poszczegélnych moduléw i opcji w programie.
Uprawnienia dotyczace wystawiania i poprawy konkretnych pozycji znajduja sie w kolumnach podglad i edycja. Usta-
wienie:

podglad oznacza, ze uzytkownik bedzie mial dostep do przegladania danej pozycji, ale bez mozliwosci poprawy,
edycja oznacza, ze uzytkownik bedzie mial dostep do przegladania danej pozycji z mozliwosciag poprawy.

Zaktadka funkcje

W zaktadce tej nadaje si¢ uprawnienia dostepu do poszczegélnych modutéw programu. Pola w tym okienku podzielone
sa na kolumny, ktére odpowiadajg modutom programu:
— FK:

wydruki FK
PK ksiega gtéwna

Dostep do opcji wydruki w module ksiegowos¢ ?7.
Dostep do PK (polecenia ksiegowania) ?7?.

$rodki trwate
rejestry VAT
narzedzia FK

Prawo dostepu do opcji srodki trwale ?7.

Dostep do rejestréow VAT 4.1.

Dostep do opcji narzedzia (gbérne menu) w module ksiegowosé.
bilansowanie Mozliwosé bilansowania.
faktura VAT

faktura zaliczkowa

Dostep do opcji fakturowanie w module ksiegowosé.

Mozliwos¢ wystawiania faktur zaliczkowych 4.1.5.

— Kasjer:
kasa 1 Dostep do kasy 1 (wystawianie KP, KW itp.) 6.1.
kasa 2 Dostep do kasy 2 (wystawianie KP, KW itp.) 6.1.
banki Dostep do kont bankowych 6.1.

lista raportéw
dekretacja kas
odsetki
wezwania
Kadry:
wydruki kadry
plan pracy
RCP

umowy o prace
absencje
analizy kadrowe
badania

Ptace:

wydruki ptace
listy ptac
umowy zlecenia
$wiadczenia
godziny

bazy ptac

Dostep do listy raportéw kasowych i bankowych.
Mozliwosé dekretacji dokumentéw kasowych.
Dostep do opcji odsetki 77 .

Mozliwosé wystawiania wezwania do zaplaty.

Dostep do wydrukéw kadrowych ?7.

Dostep do opcji plan pracy 77.

Dostep do Rejestracji Czasu Pracy bazaRCP.
Dostep do opcji umowy o prace ?77.

Dostep do opcji absencje 77.

Dostep do opcji analizy kadrowe 77.
Dostep do opcji badania ?77.

dostep do opcji wydruki ?7.
dostep do listy ptac 77.
Dostep do opcji zlecenia 77.

Dostep do opcji Swiadczenia ?7.

Dostep do opcji interface - godziny, stuzacej do rozliczania czasu pracy.

Dostep do bazy list ptac.
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— Ewidencje:
deklaracje Dostep do opcji deklaracje 5.1.
przelewy Dostep do przelewéw bankowych 77 .
samochéd Dostep do opcji Ewidencja pojazdow 77 .
remanent Mozliwosé tworzenia remanentéw 77 .
ksigzka P-R Dostep do opcji KPiR 3.1.
ryczatt Dostep do ewidencji ryczattowej 3.2.

— Produkcja:
wydruki produkcja Dostep do wydrukéw produkcyjnych 77 .
MRP Dostep do opcji MRP.
optfata produktowa Mozliwosé wyliczania optaty produktowe;j.
plan produkgcji Dostep do opcji plan produkcji 77 .
zaopatrzenie Dostep do zaopatrzenia.
narzedziownia Dostep do opcji Narzedzia 77 .

— Analizy
ANALIZY Dostep do opcji analizy 77 .
rocznik Dostep do opcji rocznik 77 .

— Interface:
kasy fiskalne Dostep do opcji kasy fiskalne 8.3.2 .
transmisje Dostep do opcji transmisje 77 .
paczkowanie Dostep do opcji paczkowanie.
sterownik Dostep do opcji sterownik 77 .

8.1.5 Blokady

Zaktadka [blokady] stuzy zablokowaniu uzytkownikowi wykonania niektérych operacji. W zaktadce mozna wprowadzi¢

nastepujace blokady:

recznej wptaty na fakture zaliczkowa

podgladu cen sprzedazy

poprawa kasy

- jej zaznaczenie spowoduje, ze uzytkownik przy wystawianiu faktury za-
liczkowej (opcja Ksiggowosé - fakturowanie - zaliczka od odbiorcy)
nie bedzie mégt recznie wpisaé kwoty zaliczki (pole warto$é zaliczki.
Wartoéé zaliczki po wprowadzeniu blokady wybiera sie po nacisnieciu

przycisku i wybraniu odpowiedniej zaliczki.

Zaznaczenie tej blokady spowoduje, ze uzytkownik nie bedzie widziat
cen sprzedazy towaréw w opcji Towary.

Zaznaczenie opcji blokady poprawy kasy spowoduje, ze dany uzytkow-
nik nie bedzie mégl korzystaé¢ z klawisza w opcji Ksiego-
wos¢ - kasjer - kasa. Dotyczy to réwniez opcji Ksiegowosé - kasjer
- bank.Jednym stowem uzytkownik, ktéremu zostanie przypisana taka

blokada nie bedzie mégt poprawiaé¢ wprowadzonych dokumentéw kaso-
wych oraz bankowych

8.1.6 Lista i opisy przetacznikéow

FK

dzial zmiana panelu startowego dla uzytkownika, dopuszcza jedynie do funkcji wymienionych w
zakltadce autostart

wydruki FK raporty karta kontowa, salda dla ksiag pomocniczych i ksiegi gtéwnej

ksiega gtéwna wystawianie dokumentéw PK do ksiggi gtéwnej

nota wystawianie not ksiegowych

rejestry VAT wprowadzanie i edycja dokumentéw VAT w ksiegowosci

plan pracy roliczenie dni i godzin pracy i absencji, harmonogram urlopéw

RCP wejscie do Rejestracji Czasu Pracy

Umowy o prace wejscie do listy umoéw o prace, $wiadectwa pracy, kwestionariusze i pozostate

Umowy o prace - podglad  prawo odczytu i wydruku umoéw
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Rysunek 8.3: Blokada recznej wplaty na fakture zaliczkowsg,

prawo dopisywania i zmian

rejestrowanie urlopéw i chorobowych

wynagrodzenia (fundusz osobowy)

umowy zlecenia, o dzieto, rachunki (fundusz bezosobowy)

prawo wprowadzania kasy nr 1

prawo wprowadzania kasy nr 2

prawo wprowadzania raportéw bankowych

prawo przegladania i dekretowania raportéw, zmiana biezacego raportu
prawo dokonywania bilansowanie (kojarzenia zaptat z fakturami)
wystawianie faktur z ksiegowosci

drukowanie przelewow

naliczanie i wystawianie not odsetkowych

raporty: syntetyka VAT, syntetyka ptac, syntetyka magazyn
dostep do analiz pt. ROCZNIKI

wystawianie zlecen produkcyjnych

uprawnienie do dokonywania transmisji do kas fiskalnych

prawo podgladu, dopisywania i modyfikacji receptur
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Magazyn
wydruki magazyn
zaméwienia ODB
haslomagazyn

Scenazakupu

podglad niezaptacone

korekta sprzedazy
FA-V

Uprawnienia

haslobiezace
haslostare
hasloPotwierdzone
hasloZakonczone
haslozamkniete
Mlkasowanie
konfiguracja
haslofirma
uprawnienia
autostart

kontrola firm

raporty magazynowe: rejestry, stany, kartoteki

wprowadzanie zaméwien od odbiorcéw krajowych i zagranicznych

dostep do zmiany nr magazynu kontrola magazynow poprzez UPRAWNIENIA
dostep do podgladu ceny zakupu w katalogu towaréw, cennikach, stanie magazynu
przy fakturowaniu wlaczenie podgladu niezaptaconych

mozliwosé wystawiania korekt do nieznanej faktury

prawo wystawiania dokumentow sprzedazy

prawo do poprawy dokumentéw z biezacego dnia

prawo do poprawy dokumentéw otwartych,starszych niz 3 dni

prawo do poprawy dokumentéw o statusie potwierdzone

prawo do poprawy dokumentéw o statusie zakonczone

prawo do poprawy dokumentéw z okreséw zamknigtych, zaksiggowanych

prawo do anulowania i kasowania wprowadzonych dokumentéw

ustawianie nazwy firmy, kont bankowych, wygladu faktury

dostep do zmiany firmy

prawo do nadawania uprawnien uzytkownikom

indywidualne menu - program wytaczy menu gltéwne a zalaczy menu indywidualne

kontrolowany dostep do firm w przypadku zaznaczenia dostep wylacznie do firm wymienio-
nych ponizej efekt dodatkowy: automatycznie otwiera sie pierwsza wymieniona firma

8.2 Maski numeracji dokumentow

W programie przyjeto zasade, ze numeracja definiowana jest na podstawie numeru wprowadzonego w pierwszym do-
kumencie danego typu - chyba, ze w pézniejszym czasie zostanie dopisany (stworzony nowy) inny dokument, o zmienionej
numeracji i odpowie si¢ twierdzaco na pytanie ,,Czy zmieni¢ numeracje”.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ w programie zdefiniowania maski dla réznych typéw dokumentéw, dzigki ktérej przy
wystawianiu dokumentu danego typu wlacza sie kontrole, czy dany numer jest zgodny ze zdefiniowanym szablonem

numeru.

Szablon numeru wprowadza sie w opcji administracja - ustawienia - numeracja. W okienku wypelnia sie¢ naste-

pujaco pola:

rodzaj rodzaj dokumentu nalezy wybraé z listy, ktéra pojawi si¢ po rozwinigciu klawisza | rejestry FK |,

maska nazwa i sposéb numeracji dokumentu np. KSZU %4r/%2r,
wazne od .. do data poczatkowa i koncowa waznosci maski,

- zaznaczenie przelacznika wprowadza rozréznienie numeracji w zaleznosci od stanowiska, w polu
nr wprowadza sie numer stanowiska.

wg stanowiska

Zasady tworzenia maski numeru

W pole plankontmaski wprowadza si¢ szablon stosowanej numeracji wedtug nastepujacych zasad:
NAZWA %4r/%2r

NAZWA - nazwa rejestru np. KSZU, FAV; w przypadku rozdzialu numeracji dla réznych magazynéw czy stanowisk -
mozna w nazwie umieéci¢ réwniez numer magazynu np. KSZUQ9 - dla stanowiska 9, KSZU11 - dla stanowiska
11,

%4n - n - numer, 4 - iloé¢ cyfr przypadajaca na numer np. 0234

%2r -1 - rok, 2 - ilo§é cyfr przypadajaca na rok np. 07

Kontrola zgodno$ci numeru z maska

Kazdorazowo przy wprowadzaniu dokumentu program kontroluje, czy nadany numer jest zgodny ze zdefiniowanym
szablonem w opcji administracja - ustawienia - numeracja dla danego typu dokumentu.

W przypadku wystapienia niezgodnosci pojawia sie komunikat: ,niezgodny numer z szablonem”. W takim przypadku
nalezy wprowadzi¢ wlasciwy numer i zatwierdzié.
Przyklad. Jezeli wprowadzimy szablon KSZU09 %4r/%4r to numer:
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FLMEracia | updawnienial

zaliczka od odbiorcy I

mazk.a

wazneod  2f01-m-2007 [-] do 2f3112:2007 [

W wg stanowiska T I 11

o zatwiends | » porzuc ‘

Rysunek 8.4: Okienko do definiowania szablonu maski dokumentow

— KSZU09 1029/2007 - bedzie pasowal
— KSZU09 929/2007 - NIEWEASCIWY - numer 3-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 4 (%4n)
— KSZU09 0929/07 - NIEWLASCIWY - numer rok 2-cyfrowy zamiast zadeklarowanego 2 (%2r)

8.3 Konfiguracja

W programie potaczono opcje konfiguracyjne, wystepujace w ptacach, administracji i ksiggowosci. Dane mozna teraz
wprowadzaé w jednej opcji administracja - konfiguracja; w szczegblnosci dane firmy, numery rachunkéw bankowych,
dane podatkowe, do ZUS i Platnika, $ciezki zapisu plikéw dla bankéw elektronicznych, ptatnika oraz transmisji http,
ustawienia konfiguracyjne programu.

8.3.1 Wybér formatu zapisywania skanowanych dokumentow

W programie nalezy przejéé do administacia®| konfiguracja i wybraé¢ z menu format skanowania.

8.3.2 Wybér drukarki fiskalnej

W opcji konfiguracja w zaktadce w polu drukarka fiskalna mozna wybraé rodzaj i przylaczenie (nr COM) drukarki.
Program wspoélpracuje z nastepujacymi drukarkami fiskalnymi:
— Elzab (Mera, Omega),
— Posnet,
— ELEMIS Giga,
— Farex Topaz.

8.3.3 Dopisek ORYGINAL-kopia

Wazny jest réwniez parametr dopisek na fakturze:
— brak

— oryginat lub kopia

— ORYGINAL-KOPIA

8.3.4 Rachunki bankowe

W opcji konfiguracja mozliwe jest definiowanie numeréw rachunkéw bankowych oraz sposobu wydruku przelewdw
do banku. W opcji sa trzy zestawy pd6l do wprowadzenia trzech numeréw kont bankowych i definicji wygladu polecen

przelewéw.
konto numer konta bankowego,
bank nazwa banku,

swift numer SWIFT banku, wymagany przy przelewach miedzynarodowych,
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e |

dane adrezowe

rachunki bankowe I inne I deklaraciel su:iez'kil dane pu:udatku:uwel walutyl

rachunek 1
konto 1 9524570008201 564 7414521147
bank 1 Bank Spdtdzielczy o/Zabrze | rodzaj Iwersia ha atramentowe cj
awift 1
rachunek 2
konto 2 801 2589634 75896324587 45697
bank 2 PEO BP rodzal | oy weor * 4 j
awift 2
rachunek 3
konto 3 9524570002201 564 7414521147
bank 3 Bank Spobdzielczy ofabrze rodzal | M bez kiatek #4 j
awift 3
rachunek 4
konto 4
bank 4 rodzal | oy weor * 4 j
rachunek 5
konto 5
bark 5 | rodzal | nowy waor © 4 j
wpdruk, przelewo
odstep lewy 1 odstep prawy 2
odstep gorny 1 odstep dolry 3
«f " zapisz X porzuc
Rysunek 8.5: Konfiguracja - rachunki bankowe
rodzaj zgodnie z nowymi wzorami przelewéw udostepniono kilka wariantéw wydruku . Poszczegdlne pozycje rozréz-

niaja: czy nadruk jest na czystej kartce czy na formularzu z drukarni, ilo$¢ formatek na stronie oraz sposéb
zapelniania kratek:

odstep tylko

nowy wzor * 4 — najbardziej zblizony do obowigzujacego polecenia przelewu,

NW bez kratek * 4 — j.w. bez kratek, wazne dla dtuzszych nazw,

NW bez kratek * 2 — j.w. lecz 2 polecenia na stronie,

nowy wzor * 2 jak nowy wzér * 4 — lecz 2 polecenia na stronie,

stary wzor — wzér obowiazujacy w poprzednich latach,

wersja na atramentowe dr — wydruk polecenia dopasowany (zmniejszony) do wymagan drukarek atra-
mentowych,

nowy na formularzu * 4 — drukowanie NA GOTOWYCH FORMULARZACH, wazne ustawienia pol
odstep (prawy, lewy...),

nowy na formularzu * 2 — j.w. dla formularzy 2 polecenia na stronie

multicashe,

dla wybranego rodzaju nowy na na formularzu — okresla marginesy dla wydrukow.

Wprowadzone numery rachunkéw bankowych, wraz z opisem, sa wykorzystywane w nastepujacych opcjach w programie:

e wydruk polecenia przelewu w opcji przelewy 77 |

e przy drukowaniu standardowych dokumentéw magazynowych __masazmd| : zakupu i sprzedazy — pobieraja numery
rachunkéw bankowych z opcji konfiguracja 77,

e mozna wybraé¢ innych numer rachunku bankowego przy wydruku dokumentéw magazynowych magazm & | v

opcjach sprzedaz, zakupy. Wyboru dokonuje sie w uwagach w polu bank. Pojawia si¢ tam lista z
bankami — wedtug danych wprowadzonych w opcji konfiguracja ?7.
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dane adresnwel rachurki I:uank-:uwel inhe I deklaraciel siegki  dane podatkowe I walut_l,ll

Fundusz Pracy 245
FG5P 010
ubezpieczenie wypadkowe 1.80

[ WAT - struktura
wzpobczynnik odliczania VAT [w ] I [ kziegowarie zakupu
[ ksiegowanie sprzedazy’

[ wartozci statystyczne na |nstastat
MIP zagranicziy wyduk KPR Idwie strany j

Rysunek 8.6: Konfiguracja - dane podatkowe

8.3.5 Dane podatkowe

Fundusz Pracy stawka procentowa np. 2,45

FGSP stawka procentowa np. 0,10

ubezpieczenie wypadkowe stawka procentowa np. 1,67

ptaca minimalna kwota minimalnej ptacy

wspoétczynnik odliczenia VAT nalezy wprowadzi¢ procentowy wspétczynnik dotyczacy odliczanego podatku

VAT naleznego dla podatnikéw, u ktérych wystepuja czynnosci, co do ktérych
nie wystepuje prawo do odliczenia VAT, zgodnie z art.90 ustawy o podatku
od towardw i ustug.

VAT - struktura

NIP zagraniczny pola do wpisania numeréw NIP z UE.

8.3.6 Waluty

waluta nazwa waluty — trzyliterowy skrét np. EUR, PLN, USD.
kurs przyktadowy kurs — nie musi by¢é wypelniany, kurs wprowadza sie przy kazdym dokumencie.
jednostka jednostka przeliczeniowa, zazwyczaj 1; w przypadku walut o niskich wartosciach wpisuje si¢ przelicznik np.

ruble biatoruskie (100 BYR = 0,1485 PLN) wpisuje sie 100.



9. Dodatki

9.1 Najczesciej zadawane pytania

9.1.1 Instalacja i uzywanie

Mam dwa sklepy ktére maja rézne adresy. Na kazdy sklep musze wystawiaé osobne faktury RR, po-
niewaz sklepy maja inne adresy i siedziby. I co z tym fantem zrobié ?

Nalezy dane obydwu firm przechowywaé¢ w osobnych katalogach (czyli dwéch réznych). Na pulpicie ustawié¢ 2 ikony,
jedna wchodzaca do danych jednego katalogu, druga — drugiego. (pola katalog roboczy ew. rozpocznij w we wtasci-
wosciach skrétu).

9.1.2 Dodawanie walut na fakturze

Jak mam dodaé waluty na fakturce ? Gdzie mam je wpisaé?

Nalezy wej$é do opcji Konfiguracja, nastepnie klikna¢ w zaktadke [Waluty]. W niej wpisaé¢ nazwe waluty i kurs,
nastepnie zapisa¢ zmiany. Na koniec, aby zmiany byty widoczne nalezy zamknaé i ponownie otworzy¢ program.

9.1.3 Wstawianie logo na fakture
W jaki sposéb podpiaé logo do faktury ? Bo wgralam do katalogu madar plik kre.bmp i na fakturze

nic mi sie nie pojawilo.

Na poczatek nalezy utworzy¢ plik z logo. Nazwa pliku musi posiadaé¢ nazwe: logo.bmp. Plik musi znajdowaé sie¢ w
katalogu, w ktérym znajduje si¢ program wraz z danymi (standardowo jest to C:/Madar). Nastepnie nalezy w opcji
Administracja - Konfiguracja zaznaczy¢ ”logo na fakturze”.

9.1.4 Wstawienie na fakturze napisu oryginal lub kopia

Co nalezy ustawié¢ w programie, aby na fakturze widnial napis oryginal badz kopia?

W programie wej$é do opcji Konfiguracja w zaktadce [dane adresowe] nalezy wybrac¢ ”dopisek na fakturze”: - ”ory-
ginal lub kopia” (na pierwszej stronie bedzie oryginal na drugiej kopia) - ”oryginal-kopia” (na obu kartkach beda napisy
oryginal-kopia - niepotrzebne wykresli¢)

9.1.5 Jak skasowaé¢ wystawiong fakture

W jaki sposéb skasowaé omylkowo wystawiong fakture?

Nalezy wczytaé¢ omytkowo wprowadzona fakture do poprawy. Nastepnie wyzerowaé ilosé w kazdej pozycji. Na koniec
zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

9.1.6 Jak zrobié¢ archiwizacje?
Czy istnieje mozliwo$é archiwizacji programu (danych w programie)? Czy mozna te dane przegraé z

jednego komputera na inny?

Nalezy w programie wybraé z gérnego menu opcje HELP - Operacje - Archiwizacja. Nastepnie nalezy wybrad
gdzie ma byé utworzone archiwum (dysk twardy, dyskietka itp).

9.1.7 Numeracja faktur

W jaki sposéb ustawié na state numeracje faktur? W tym momencie wpisuje recznie numery faktur a wolatabym, aby
program pamietal o numeracji i sam nadawal numer fakturze.

Numeracja faktur w programie jest automatyczna. Istnieje mozliwo$é recznego nadania numeru fakturze, nalezy w
polu numer wpisaé¢ numer faktury np. 58/2007 i zatwierdzié.
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9.1.8 Jak zaksiegowac¢ fakture w KPR

Gdzie sie ustawia, aby wprowadzajac fakture do rejestru faktur, automatycznie byla ksiegowania w
KPR? I jeszcze jedno pytanie jak mozna zlikwidowaé Zle wystawiong fakture z rejestru faktur - zerowanie
nie pomaga?

Aby automatycznie ksiggowaé fakture w KPR nalezy wej$¢ do opcji Konfiguracja do zaktadki [Dane Podatkowe] i
ustawié¢ ”ksiegowanie zakupu” oraz ”ksiegowanie sprzedazy”.

Natomiast usuwanie zle wystawionej faktury jest zalezne, w ktorej opcji byta wystawiana. Jezeli w byla wystawiana w
opcji Dokumenty - Faktura to nalezy wczytaé ja do poprawy i we wszystkich iloéciach wpisaé 0. Jezeli wpisywala Pani
fakture poprzez Rejestry VAT to nalezy wejs¢ do Rejestréw VAT i z gérnego menu wybraé opcje Operacje - Anulacja.

9.1.9 Wystawianie paragonéw fiskalnych

Mam problem z wystawianiem paragonu fiskalnego. W sytuacji, kiedy klient zwrdci mi towar, wtedy
powinienem wystawié¢ paragon z kwota ujemng, a nie wiem jak to sie robi. Prosze o odpowiedz, co w
sytuacji, gdy klient chce fakture zamiast paragonu, ktéry zostal wczesniej wystawiony?

Paragony na kwote ujemna raczej nie istnieja. W tym przypadku nalezy wystawi¢ klientowi dokument zwrotu. Je-
zeli klient chce dostaé fakture, to nie ma przeciwwskazan, aby wydrukowaé taka fakture. Nalezy wczytaé do poprawy
odpowiedni dokument i wydrukowaé fakture. Nie powinno by¢ zadnych probleméw.

9.1.10 Problemy z logowaniem

Zainstalowalem Invoicer Mobile do tego samego katalogu co Invoicer Madar, uruchamiam, wszystko
ok, wchodze przez przegladarke wpisuje login i haslo i nic. Pisze, ze niewlasciwe jest hasto. Login i haslo
ustawilem przez Opcje Uzytkownicy

Jezeli jest to uzytkownik inny niz administrator, musi mie¢ ustawione zdalny dostep, ktéry przydziela sie w opcji
uzytkownik zakladka [firmal.

Zainstalowalem Fit faktura i Invoicer Mobile. Mobile jest zainstalowany w tym samym katalogu co
faktura. odpalam fakture, pézniej odpalam mobile. W fakturze z menu opcje uzytkownicy, dodaje uzyt-
kownika z prawami admina. Wchodze na strone 127.0.0.1:8001, wpisuje te same dane co w programie i
nic. Wywala mi blad ze niewlasciwe hasto. Juz nie wiem o co chodzi. Pisze login z matych i z duzych liter.

Invoicer Mobile nie dziala z programami do fakturowania innych firm. Dziata tylko i wytacznie z naszym darmowym
programem do fakturowania lub jako osobny program do fakturowania przez przegladarke.

9.1.11 Wystawianie faktury zaliczkowej
Wystawiajac fakture zaliczkowa klikajac ZALICZKA OD ODBIORCY, wpisuje kwote zaliczki 100 zt
VAT 22%, wyskakuje VAT 18 zl, a przeciez powinno byé 22 zl.

Do faktury zaliczkowej wpisujemy wartos¢ zaliczki, czyli kwote brutto. W tym przypadku, ktéry Pan opisuje nalezy
wpisaé¢ 122 zt. Program obliczyt 22% VATu od kwoty 100 zl czyli prawidtowo wyszlo 18,03 z1.

Mam pytanie jeszcze inne. Wchodzqc do FAKTURY VAT, zaliczki i tam wpisujgc zaliczke dodaje sie rekord... Jak
pozniej mozna skasowaé ten rekord (zaliczke)?

Jezeli pomytkowo Pan wpisat zaliczke to nalezy ja wczyta¢ do poprawy i w ilosciach wpisaé 0.

9.1.12 Poprawna cena towarow

Mam pytanie odno$nie ustalania ceny towaréw na fakturze. Przypusémy, ze sprzedaje co$ po 29 zl brut-
to. Jezeli dobrze rozumiem w programie moge wpisywacé tylko cene netto. Cena netto to 23,7704918032787
zl. Wiec dobra wpisuje 23,77 zl netto. Przy jednej sztuce jest ok, ale jak juz sprzedaje np. 10 no to juz
wychodzi 289,99. Czy da sie jako$ tak zrobié, aby 10 sztuk sprzedac¢ za 290z1?

Najlepszym rozwiazania tego problemu jest w opcji administracja - konfiguracja ustawienie V ”ceny brutto” -
wtedy przy sprzedazy mozna podawaé ceng brutto, a warto$é (calosci) netto bedzie wyliczona w tabelce na konicu faktury.
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9.1.13 Umieszczanie kilku nr kont na fakturze

Chciatlabym umie$cié¢ na fakturze trzy nr kont bankowych. Jak zrobié, aby wszystkie trzy byly widocz-
ne na fakturze?

Jezeli chciataby Pani konta do wyboru - nie ma najmniejszego problemu. Nalezy w konfiguracji - w zakltadce [rachunki
bankowe 1], [2] lub [3] wpisaé¢ numery kont. Nastepnie przy wystawianiu faktury - w Uwagach w zakladce [Parametry]
wybraé¢ odpowiednie konto. Niestety w programie INVOICER nie ma mozliwosci, aby na fakturze pojawily sie wszystkie
trzy numery, ale mozna wybraé jedno z trzech.

9.1.14 Wystawianie rabatéow

Czy jest w programie opcja, ktéra umozliwi mi danie klientowi jakiego$ tam rabatu ? np wpisuje, ze
rabat wynosi 5%, jest na to osobna kolumna, potem podlicza ile udzielono rabatu itd itp? Czy jest to
mozliwe 7 Czy w nastepnych wersjach przewidujecie panstwo taka funkcje ? Niby jest funkcja 'rabat’ przy
kazdym kontrahencie, ale jak ona dziala 7 W jakiej formie trzeba tam wpisaé, ze dany klient ma 5% rabatu?

W programie Invoicer nie ma mozliwosci wystawienia faktury z rabatem. Fakture z rabatem mozna wystawi¢ w
programie MADAR 7 lub Magazyn Madar.
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