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Finanse 5

Wstep

Serdecznie witamy na szkoleniu przygotowujgcym uzytkownikédw w roli Gtéwny ksiegowy do pracy
z aplikacja Finanse.

Finanse to program, ktéry powstat z myslg utatwienia obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
oswiatowych. Aplikacja zostata wyposazona w mechanizmy umozliwiajgce ewidencjonowanie procesu
ksiegowego poczawszy od ewidencji dokumentu zakupu lub sprzedazy, przez operacje kasowe, rozra-
chunki, az po ksiegowanie, tworzenie zestawien oraz réznego rodzaju sprawozdan.

Aplikacja zapewnia uzytkownikom nieograniczony i swobodny dostep do danych oraz gwarantuje ich
bezpieczenstwo, spdjnosé i aktualnosé.

Aplikacja Finanse uruchamiania jest z poziomu platformy systemu vEdukacja, z ktérg jest
zsynchronizowana.

Materiaty szkoleniowe sktadajg sie z éwiczen, ktdre pogrupowane sg w dziatach tematycznych. Majg one
na celu zapoznanie uzytkownika z budowg programu, jego mozliwosciami i podstawowymi funkcjami.

Czes¢ ¢wiczen oznaczona (*) jest przeznaczona do samodzielnego wykonania w ramach zaje¢ lub
w domu w zaleznosci od tempa pracy kursanta.

Zyczymy Panstwu sukceséw w samodzielnej pracy z programem Finanse.
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Finanse 7

Temat 1. Wspotpraca aplikacji Finansez innymi aplikacjami

Ponizszy schemat obrazuje wspodtprace aplikacji Finanse z innymi programami:

» Platforma systemu vEdukacja — w zakresie obstugi centralnych stownikéw, pobierania jed-
nostek, dodawania uzytkownikéw, nadawania rél i uprawnien do aplikacji Finanse.

Ptace Optivum — w zakresie importu listy ptac z programu ptacowego do aplikacji Finanse.

Sigma — w zakresie importu planéw do aplikacji Finanse oraz eksportu sprawozdan budze-
towych i finansowych do Sigmy.

rejestr jednostek
Platorma odwiatowych
e system zarzadzania
vEdukacja Try:ma B
Finanse centralne stowniki S|g ma

rejestr uzytownikow

N

Na podstawie zgromadzonych danych pracownik ksiegowy moze w sprawny sposdb rozlicza¢ finanse,
sporzadzac sprawozdania budzetowe oraz realizowa¢ dodatkowe zadania obrachunkowe spoczywajace
na stuzbach finansowo-ksiegowych jednostek oswiatowych.

Temat 2. Podstawowe funkcje aplikacji Finanse

Finanse to aplikacja uruchamiana z platformy systemu vEdukacja za pomocg ikony !j j_ _
Aplikacja Finanse zapewnia kompleksowg obstuge finansowo-ksiegowg jednostek oswiatowych.

Systemowos¢ aplikacji Finanse stwarza mozliwos¢ szybkiego dostepu do informacji, co efektywnie
wspomaga prace zespotéw obstugi szkét, a takze przyspiesza prace jednostek budzetowych.

Aplikacja Finanse jest przechowywana i udostepniana uzytkownikom poprzez Internet. Eliminuje
to potrzebe instalacji i uruchamiania programu na komputerze klienta. Dostep do bazy danych oséb
upowaznionych jest mozliwy z dowolnego komputera podtgczonego do sieci.

Baza danych aplikacji jest baza hostowana, co oznacza, ze nie jest przechowywana u klienta tylko
na serwerze.

Cwiczenie 1. Uruchamianie aplikacji

Aplikacja Finanse uruchamiana jest z poziomu systemu vEdukacja.

1. Uruchom przegladarke stron internetowych.

2. W pasku adresu wpisz adres dostepu do swojej platformy systemu vEdukacja.
3. W prawym gérnym rogu kliknij przycisk Zaloguj.

4. Wpisz nazwe uzytkownika oraz hasto (jakie otrzymates od pracownika wdrazajgcego aplikacje).

.
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8 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika aplikacji

5. Kliknij przycisk Zaloguj. W ten sposdb zalogujesz sie do platformy z mozliwoscig dostepu do aplikacji
Finanse.

6. Na pasku kliknij przycisk m Zwrdé uwage, ze aplikacja uruchomi sie automatycznie bez koniecz-
nosci ponownego logowania.

Aplikacje zsynchronizowane z platforma systemu vEdukacja moga by¢ uruchamiane w tym samym lub
nowym oknie przegladarki internetowej. Wszystko zalezy od ustawien, jakie zostaty wprowadzone
w momencie podfgczania danej aplikacji do platformy.

Cwiczenie 2. Budowa okna aplikag;ji

Uruchomiona aplikacja Finanse otwiera sie za pomocg przegladarki internetowej, dlatego bedzie posia-
data pewne state elementy charakterystyczne dla tej wiasnie przegladarki.

1. Zapoznaj sie z widokiem poczgtkowym aplikacji Finanse.

Elementy charakterystyczne dla przegladarki

\/ vEdukacja - Platforma

@nel platformy
U rzad G m | ny Nazwa zalogowanegom

Widliszki Wielkie

x J [0 FIONET

Administracja Dokumenty zZrodtowe Dzienniki Zestawienia Import/Eksport VAT Pomoc

E(arty menu gtéwnego : Przycisk umozliwiajacy zmiane widoku

\/ edukacja-‘-

Finanse

Witamy w programie

Finanse

Finanse systemu vEdukaga s3 nowoczesnym
zintegrowanym systemem zapewniajgcym
kompleksowg obstuge finansowo-ksiegowa
jednostek oéwiatowych. Program zapewnia swoim
uzytkownikom nieograniczony i swobodny dostep
do danych oraz stuprocentowg gwarancje
ich bezpieczefistwa, spéjnosci i aktualnosci.

Systemowo$¢ aplikadi Finanse gwarantuje
mozliwoé¢ szybkiego dostepu do informagji,
co efektywnie wspomaga prace zespoléw
obstugi szkét, a takze przyspiesza

prace jednostek budzetowych.

Zyczymy Pafistwu przyjemnej pracy!

Pliki cookie

1. Przeczytaj informacje zawarte w oknie powitalnym.
2. W menu gtdwnym kliknij karte Administracja.

3. Zwrdédé uwage, jakie funkcje sg dostepne na karcie.

»
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Finanse 9

4. Kliknij pozycje Uzytkownicy i role\ Moje konto i zapoznaj sie ze swoimi uprawnieniami.

5. Zapoznaj sie z budowg okna aplikacji w tym widoku.

\/ | vEdukacja - Platforma  x V [[T}] FIONET x

c 2

Urzad Gminy

Wielkie

Karty menu gtéwnego

Drzewo danych

Administracj okumenty Zrodiowe Dzienniki Zestawienia Import/Eksport VAT

Przycisk umozliwiajacy ukrycie
gtéwnego panelu platformy

Administracja Jzytkownicy i role - Moje konto

= Uzytkownicy i role

Dzienniki ~ Jedpostki
Moje konto
# Uzytkownicy & Role w jednostkach

+# Role

Rola Administrator - we wszystkich jednostkach

}Jednostka Glowny ksiegowy  Starszy ksiggowy  Miodszy ksiggowy |

Miejskie Przedszkole Nr 1 |Mam uprawnienia
Publiczne Gimnazjum Nr 1 Mam uprawnienia

cofa Podstawowa Nr 1 [Ma@m uprawnienia
|
|

Prawy panel ekranu

Przycisk umozliwiajacy zmiane
rozmiaru lewego panelu ekranu

Pliki cookie

Cwiczenie 3. Zmiana widoku okna aplikacji

i

Po uruchomieniu aplikacji Finanse pojawi sie ikona wraz z charakterystycznym przyciskiem | -
oraz przyciski umozliwiajgce zmiane widoku paneli.

1. Kliknij przyciski 1l znajdujgcy sie przy ikonie programu i zapoznaj sie z widokiem okna aplikacji.

2. Wrdc do poprzedniego widoku, klikajgc przycisk .

3. Kliknij przycisk , znajdujacy sie pod paskiem gtéwnego menu i zobacz, jak tym razem zmienit sie
widok okna.

4. Kliknij przycisk I, znajdujacy sie po prawej stronie drzewa danych i zobacz, jak zmienit sie widok okna.

5. Powrdc¢ do widoku startowego.

Cwiczenie 4. Przegladanie podstawowych funkcji aplikacji

Menu gtéwne aplikacji Finanse skfada sie z szesciu kart:
e Administracja — czynnosci na tej karcie powinny by¢ wykonywane przed przystgpieniem
do gromadzenia danych w bazie aplikacji Finanse. Polegajg one na ustawieniu parametrow

programu, uzupetnienia danych jednostek wprowadzonych na platformie systemu vEdukacja,
zdefiniowaniu dziennikdéw oraz niezbednych do pracy stownikéw.

.
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10 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika aplikacji

Konfiguracji programu dokonuje uzytkownik, ktéry ma nadang role FINANSE\ Administrator .
e Dokumenty Zrodtowe — na tej karcie mozna tworzy¢ dokumenty sprzedazy, zakupu, noty odsetko-
we, wyciagi bankowe, raporty kasowe, plany budzetowe.

o Dzienniki — tutaj dostepne s3 trzy funkcje, pozwalajace ogladaé dzienniki Biezace i Zaksiggowane
oraz zamykac okresy sprawozdawcze.

e Zestawienia — na tej karcie bedzie mozna obejrze¢ i wydrukowac réznego rodzaju zestawienia,
raporty budzetowe, sprawozdania finansowe, zestawienia z dokumentéw zrédtowych.

e Import\ Eksport — na tej karcie mozna dokonaé importu planu z Sigmy oraz listy ptac z programu
Ptace Optivum, a takze wyeksportowac przelewy.

e VAT — karta ta umozliwia przeglad dokumentdw w Rejestrze zakupu i Rejestrze sprzedazy oraz
sporzadzenie Deklaracji VAT-7 i VAT-7K.

e Pomoc - elektroniczna wersja podrecznika.

1. Przejrzyj funkcje dostepne na karcie Administracja. Zwrd¢ uwage, ktore parametry sg edytowalne
a ktoére nie (pozycja Jednostki, zaktadki: Dane podstawowe i Parametry).

2. Przejdz na karte Zestawienia:

P Zwrd¢ uwage, ze w tym widoku okno aplikacji sktada sie z dwdch paneli: lewego z rodzajami
tworzonych zestawien przez program i prawego z zaktadkami, pozwalajgcymi ustali¢ kryteria
wyboru oraz z zaktadkg Wydruk, ktéra przedstawia utworzone zestawienie.

Zaktadki

Zakres  Dzienniki/Jednostki Stownildi Wydruk /

. Parametry raportu

=l Zestawienia
Zestawienie sald i obrotéw
Obroty na kentach

5 Zestawienia na podst. rozrachunkén i
Dane w raporcic do:

Dane w raporcie od: 01-01-2015

P - 15-10-2015
Zestawienie rozrachunkéw

Wezwanie do zaplaty
Zestawienie z realizacii planu

= Raporty budzetowe

Rb-275

Rb-28s

Rb-34s

Rb-Z

Rb-N

Rb-50

Rb-WSa

= Sprawozdania finansowe

Bilans
Rachunek zyskéw i strat
Zmiany w funduszu jednostki

= Zestawienia z dokumentéw rédiowy
Wplaty i wyplaty kasowe
Srodki kesowe
Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Noty odsetkowe sprzedazy

Poziom szczegélowosci:

Poka: konta z obrotami zerowymi:
Pokaz konta z saldami zerowymi:
Dokumenty ksiegowe o statusach:
(/] trakcie opracowywania

(] Gotowy

[]Zamknigty do edycji
[¥]Zaksiggowany

woty zestawienia RN/RZ:

enty o typie rozrachunkowym:

Lewy panel ekranu

Kwoty z PK

Syntetyka
Tak
Tak

Termin ptat. [N] | [w]

Termin plat. [2

Grupowanie danych
Konta

71 Rozdzialy

[ Dzienniki

] Jednostki

JEE

Prawy panel ekranu

3. Zapoznaj sie z wyglagdem okien

Cwiczenie 5.

Dodawanie kontrahentow

na roznych kartach.

Stownik kontrahentéw pozwala gromadzi¢ informacje o tych firmach, osobach, pracownikach, uczniach,
w wypadku ktérych istnieje konieczno$¢ wyznaczenia salda rozrachunkéw. Wywotanie stownika jest
mozliwe z réznych okien programu.

Uzytkownik podczas pracy moze systematycznie dodawac nowych kontrahentéw. Wtasciwy wybér typu
kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N pozwoli na automatyczne tworzenie tychze sprawozdan budzetowych.

Istnieje mozliwos¢ zaimportowania danych o kontrahentach z bazy programéw finansowo-ksiegowych,
np. Ksiegowosci Optivum. Operacje zaimportowania kontrahentéw przeprowadza wdrozeniowiec.

iy
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Finanse 11

Uzupetnij stownik kontrahentéw, mozesz skorzystaé z przyktadowych danych z tabelki.

Lp. | Identyfikator Nazwa Typ Rodzaj kontrahenta
kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N
1 BOBERZBI Zbigniew Bober Osoba pracownik Gospodarstwo
domowe

PESEL: 72061479536

2 KSEROX Sklep papierniczy "KSEROX" Firma Przedsiebiorstwo

REGON: 81120899708607 niefinansowe

NIP: 9477139097
KONTO BANKOWE: BANK BPH SA
PL961060721991051600985754848354

3 ENERGIA Zaktad Energetyczny Firma Przedsiebiorstwo

REGON: 63780456729569 SIS~

NIP: 4988164828
KONTO BANKOWE: BANK BPH SA
PLO51060614080028981118237373548

1. Kliknij w menu karte Administracja i wybierz funkcje Kontrahenci.

Zwréé uwage, ze kontrahenci sg pogrupowani w czterech kategoriach: Firmy, Osoby, Pracownicy, Ucz-
niowie, w zaleznosci od wybranego typu kontrahenta podczas dodawania nowej pozycji.

(= Kontrahenci Kontrahenci
® Firmy ¥ Dodaj | & Odswiez
@ Osoby - Filtr
& Pracownicy
. Nazwa: Typ kontrahenta: |Wybierz ~ PESEL:
h_ * Uczniowie
Identyfikator: Jednostka: - E—

Adres:

- Kontrahenci

) Brak kontrahentéw

2. Kliknij przycisk Dodaj.
3. Wypetnij pola edycyjne formularza, wpisujgc nazwe pierwszego kontrahenta.
4. Uzupetnij numer PESEL.

5. W polach Typ kontrahenta i Rodzaj kontrahenta z listy rozwijalnej wybierz odpowiednie pozycje.

Dane szczegolowe [ x ]
Tdentyfikator BOBER
Imie i nazwisko Zbiegniew Bober
NIP
Pesel 72061479536
Typ kontrahenta Osoba -
Jednostka Samszkpodnrio0 -
Rodzaj kontrahenta Gospodarstwo domowe A
Opis

Daley &) Anulyj

W aplikacji Finanse mozna wyrdznic¢ kontrahentow:
e lokalnych — przypisanych do konkretnej jednostki, tj. Osoby, Pracownicy i Uczniowie. Dodajac
konto bankowe nalezy przypisac je do konkretnej jednostki.

.
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Materiaty pomocnicze dla uzytkownika aplikacji

10.

o globalnych — obstugiwanych przez wszystkich uzytkownikéw aplikacji, tj. Firmy.
Kliknij przycisk Dale;j.
Dane adresowe mozesz uzupetnié¢ pdznie;j.

Kliknij przycisk Zapisz.

Wprowadzony kontrahent pojawi sie na liscie w lewym panelu wraz z widocznymi szczegétowymi
danymi na zakfadce Dane podstawowe.

= Kontrahenci Dane podstawowe  Konta bankowe
® Firmy . Dane szczegolowe
=l Osoby Identyfikator BOBER
= Z..
. Nazwa Zbiegniew Bober
Zhiegniew Bober

NIP

&l Pracownicy

& Uczniowie PESEL 72061479536
Typ kontrahenta Osoba
Jednostka Samszkpodnri00
Rodzaj kontrahenta Gospodarstwo domawe
Opis

# Zmier

Aby zmodyfikowa¢ lub uzupetni¢ dane kontrahenta kliknij przycisk Zmien w odpowiedniej sekcji
na zaktadce Dane podstawowe (*).

Kliknij w prawym panelu pozycje Kontrahenci i powtarzajgc polecenia 2-6 wpisz dane nastepnego
kontrahenta.

W wypadku wprowadzania kontrahenta typu Osoba nalezy wypetni¢ pola w sekcji Informacje o przetwarza-
niu danych.

Cwiczenie 6. Dodawanie konta bankowego do kontrahenta

Kliknij w menu karte Administracja i wybierz funkcje Kontrahenci.

W lewym panelu w drzewie danych zaznacz kontrahenta, ktérego dane chcesz uzupetnié¢ o konto
bankowe.

Przejdz na zaktadke Konta bankowe.
Kliknij przycisk Dodaj.

Wpisz numer konta.

Dodaj konto bankowe =2
Numer konta |96 1060 7215 5105 1600 5857 5484 |
Bank | -
Jednostka SamszkpodnrioD v

Przeznaczenie

4 Zapisz i zakoricz & Anuluj

Za pomocg z list rozwijalnych wybierz bank oraz jednostke.
Uzupetnij pole Przeznaczenie.

Kliknij przycisk Zapisz i zakoicz.

Uzytkownik zalogowany w innej roli niz Administrator ma aktywne przyciski do edycji przy tych kontach
bankowych przypisanych do jednostek, dla ktdrych posiada prawo do edycji danych kontrahentow.

|
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Cwiczenie 7. Wyszukiwanie kontrahentéw (*)

Szybkie wyszukiwanie kontrahentéw jest mozliwe za pomocag filtréw.
1. Kliknij w menu karte Administracja i wybierz funkcje Kontrahenci.

2. W prawym panelu w sekgji Filtr w polu Nazwa wpisz, np. Z% i wybierz z listy rozwijalnej w polu Typ kon-
trahenta odpowiednia pozycje.

% zastepuje dowolny znak.

3. Kliknij przycisk Zastosuj. Efekt wyszukiwania bedzie widoczny w tabeli w sekcji Kontrahenci.

Klikniecie przycisku Edytuj pozycje, znajdujacego sie obok identyfikatora, umozliwia wglad
do szczegdtowych danych kontrahenta.

Temat 3. Wprowadzanie rdoznych typow dokumentow

Wprowadzenie dokumentu ksiegowego przebiega w dwodch etapach. Najpierw dokument zostaje
zadekretowany, czyli zarejestrowany w Dzienniki\ Biezace, a dopiero pdzniej wykonywana jest operacja
ksiegowania.

Cwiczenie 1. Wprowadzanie dokumentu Bilans otwarcia — pokaz trenera

Bilans otwarcia jest dokumentem specjalnym o odrebnej numeracji ze skrétem BO.

Wprowadz przyktadowy bilans otwarcia — mozesz skorzystaé z ponizszych danych.

BILANS OTWARCIA
Nr konta Debet Kredyt Dane stownikowe
013 13 142,69
072 13 142,69
201 190,41 | 801-80101-4260 ENERGIA
225-001 2 326,40 | 801-80101-4110
229-001 1997,14 | 801-80101-4110
229-002 524,60 | 801-80101-4110
231 110 010,10 | 801-80101-4040
800 666,34
860 | 115 714,99
Razem 128 857,68 | 128 857,68

1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Biezace.
2. Kliknij przycisk Doda;j.

3. Uzupetnij dane nagtowkowe.

P Zlisty rozwijalnej w polach Typ dokumentu, Dziennik i Wzorzec numeracji wybierz wtasciwe po-
zycje dla bilansu otwarcia.

P Wohpisz tre$¢ dokumentu.

KW oo VULCAN  \/edukacja
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4. Kliknij przycisk Dalej. Wyswietli sie okno wprowadzania dekretéw z aktywnym pierwszym wierszem

P Whpisz daty bilansu otwarcia lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

Nowy dokument ksiegowy, dziennik: G1 B, data operacji gospodarczej: 01-01-2015 =
Sprawdz dokument

Status W trakcie opracowywania -
Typ dokumentu Dokument ksiggowy - BO -
Dziennik GlE -
Wzorzec numeracji BOG1B -
Treéé dokumentu Bilans otwarcia
Data operacji 01-01-2015 [15]
Data utworzenia 01-01-2015 3]
Data otrzymania 01-01-2015 [i5]
Numer dokumentu BO/G1 B/000001/2015

p Dalei | |+ Zapisz i dodaj nastepny | | Zapiszi zakoricz | | & Anuluj

dokumentu ksiegowego.

Zanim przystgpisz do wpro

ia danych zapoznaj sie z opisem ponizsz

[4] (7]
Nowy dokument ksicgowy, dziennik: GEOWNY4P1, data operadii gospodarczej: 01-01-2015 N
I Wstaw powyze] Wstaw ponizej Powiel wiersz I SprawdZ dokument
[~ |-lp  Kwota DL ™ Kwota Ct Wiersz 1 Strona Dt << | »> Strona Ct
=) 1 0,00 0,00
Konto M M
Kwota 0,00 0,00
Jednostka A A
Kl. bud. - -
Kontrahent A A
Opis
Reodzaj planu - -
Zadanie - -
Finansowanie A <
WS h
Typ <brak= gk -
Termin zaplaty 5]
@ | Data rozrachunku m [is}
I
Strona Dt == 3 Strona Ct
K. bud. - -
Kontrahent A <
Opis
Rodzaj planu - -
Zadanie - =
Finansowanie - -
WS hd -
Suma bilansowa KwntaDDDtD KwntaDE;D L&D = =
Suma pozabilansowa U:DD D:DU e et E E
— g e Data rozrachunku [i5] [35
4=\ Wstecz w ZED\SZ/I\dOdEJ nastepny _/Zap\sz i zakoricz gy\AnuluJ

[1]
[2]
3]
[4]

[5]
6]
[7]
(8]

[9]

8 9 10 11
Podglad wprowadzonych pozycji. [_[']j [_[I]j [[ ]j [T]j

Przycisk usuwajgcy aktywny wiersz w dokumencie.

Przyciski umozliwiajgce przesuniecie aktywnego wiersza o jedna pozycje w gore lub w dét na liscie.
Przyciski umozliwiajgce wstawianie wiersza powyzej\ ponizej oraz powielanie wiersza zazna-
czonego w podgladzie.

Miejsce wprowadzania danych szczegdétowych dokumentu — tryb edycji.

Przyciski umozliwiajgce przenoszenie danych stownikowych na druga strone dokumentu.
Przycisk SprawdZ dokument.

Przycisk Wstecz — umozliwia powrdt do okna Dokument PK, zawierajgcego dane nagtéwkowe do-
kumentu.

Przycisk Zapisz i dodaj nastepny — zapisuje sporzgdzany dokument i umozliwia dodanie kolejnego.

[10] Przycisk Zapiszi zakoncz — zapisuje i zamyka dokument.
[11] Przycisk Anuluj — anuluje sporzadzanie dokumentu.

iy
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5. Uzupetnij pierwszy wiersz dokumentu danymi z tabelki.

P Po stronie Dt w polu Konto z listy rozwijalnej wybierz 013 — klikaj przycisk Nastepny lub wpisz

013 i nacisnij klawisz Enter.

Pomiedzy polami w jednej stronie mozesz przechodzi¢ naciskajac klawisz Tab.

W polu Kwota wpisz 13 142,69.

wpisa¢ nazwe i nacisng¢ Enter.

Kliknij przycisk , aby automatycznie przekopiowa¢ kwote Dt.
Uzupetnij numer konta po stronie Ct.

Skorzystaj z listy rozwijalnej w polu Jednostka i wybierz wtasciwg jednostke, mozesz réwniez

Nowy dokument ksicgowy, dziennik: G1 B, data operacji gospodarczej: 01-01-2015 =
Wstaw powyzej Wstaw ponize] Powiel wiersz Sprawdz dokument
Y| > |vp ~ Kwota DE ™ Kwota Ct Wiersz 1 Strona Dt << 2> Strona Ct
- 1 13 142,69 13 142,69
Konto 013 o7z -
Kwota 13 142,69 13 142,69
Jednostka sP1 + |sp1 -
KI. bud. - -
Kontrahent - -
Opis
Rodzaj planu - -
Zadanie - -
Finansowanie - -
ws - -
Tve <brak> + | <brak> -
Termin zaplaty [as] [s]
.| Data rozrachunku [3s] [is]
: Strona Dt < | > Strona Ct
Konto - -
Kwota
Jednostka - -
K. bud. - -
Kontrahent - -
Opis
Rodzaj planu - -
Zadanie - -
Finansowanie - -
ws E -
Kwota Dt Kwota Ct T . .
Suma bilansowa 13142,69 13 142,69 - & A
Suma pozabilansowa 0,00 0,00 L2 e e
Suma 13142,69 13 142,69 EER T | |
Wstecz | |+ Zapisz i dodaj nastepny | | + Zapisz i zakoricz | | © Anuluj
6. Kliknij przycisk Wstaw ponizej i wprowadz kolejne dane (patrz tabelka).
7. Po wprowadzeniu dokumentu bilansu otwarcia kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.
8. Kliknij przycisk OK w oknie z komunikatem.
\ h 6 . . . .
Dokument pojawi sie w drzewie danych, a szczegéty bedg widoczne na zaktadce Pozycje.
Dokument Ksiegowy  Pozycje Rozrachunki Dokument Zrédiowy Wydruk dokumentu
& Pozycje
Rozwiri wszystkie Zwin wszystkie Kompletnosc # Zmien
Lp Dtlednostka DiTyp DtKonto DitKwota CtKwota CtKonto CtTyp Ctlednostka
1|Gim1 013 13 142,69 13 142,69 | 072 Gim1
2|Gim1 0,00 190,41 201 z Gim1
3|Gim1 0,00 2 326,40 225-01 Gim1
4|Gim1 0,00 1 997,14 | 229-01 Gim1
5|Gim1 0,00 524,60 | 229-02 Gim1
6 Gim1 0,00 110 010,10 231 Gim1
7|Gim1 0,00 666,34 | 800 Gim1
8| Gim1 860 115 714,99 0,00 Gim1
KwotaDt KwotaCt
Suma bilansowa 128 857,68 128 857,68
Suma pozabilansowa 0,00 0,00
Suma 128 857,68 128 857,68
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16 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika aplikacji

Dodatkowa modyfikacja jest mozliwa za pomocg przycisku Zmief.
Przycisk Rozwii wszystkie umozliwia podglad do stownikdw przypisanych do kazdej pozycji dokumentu.

Przycisk Zwin wszystkie cofa podglad przypisanych stownikdéw we wszystkich pozycjach dokumentu,
pokazuje tylko podstawowe informacje.

Przycisk Kompletno$é wyswietla informacje o tym, jakie dane opisujg pozycje dokumentu.

W dzienniku Biezace wyswietlajg sie wszystkie dokumenty PK o statusie innym niz Zaksiegowany.
Dokument ksiegowy moze miec¢ przypisany jeden z nastepujacych statusow:

o W trakcie opracowywania - domyslnie przypisywany do dokumentu. Oznacza, ze wprowadzanie da-
nych do dokumentu nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opisanym
dla dokumentu i usuniecie dokumentu.

o Gotowy - oznacza, ze dane zawarte w dokumencie ksiegowym sg skoriczone i kompletne —
nie mozna go edytowac. Status ten z reguty nadaje osoba wprowadzajgca dane. Cofniecie statu-
su moze wykonac osoba do tego uprawniona.

e Zamkniety - oznacza, ze dokument ksiegowy zostat sprawdzony i nie mozna w nim nic zmienicé.

e Zaksiegowany - oznacza, ze dokument zostat zaksiegowany.

Uzytkownik musi pamieta¢ o zmianie statusow w dokumentach i zmieniac je zgodnie z przyjeta w jedno-
stce polityka rachunkowosci.

Cwiczenie 2. Wprowadzanie dokumentu z planem finansowym

W wypadku wspétpracy z systemem Sigma, dokument planu jest za kazdym razem importowany z Sigmy
— nie nalezy go wprowadzac recznie.

Wpisz do dokumentu planu wydatkédw budzetowych, np.

WYDATKI

Dziat | Rozdziat | Paragraf Pozycja Kwota

801 | 80101 4010 Wynagrodzenia - nauczyciele 854 750
801 | 80101 4040 Trzynastki — nauczyciele 110011
801 | 80101 4110 ZUS — nauczyciele 429200
801 | 80101 4170 Umowy zlecenia i o dzieto 5000
801 | 80101 4210 Srodki czystosci 4000
801 80101 4210 Pozostate z 4210 12 000
801 | 80101 4240 Pozostate z 4240 5000
801 | 80101 4260 Energia elektryczna 15 000
801 | 80101 4270 Pozostate z 4270 10000
801 80101 4300 Abonament RTV 1000
801 | 80101 4300 Koszty i prowizje bankowe 2 000
801 | 80101 4370 Zakup ustug telefonii stacjonarnej 2 500
801 | 80101 4740 Papier do drukarek i kserografow 1000
DOCHODY

Dziat | Rozdziat | Paragraf Pozycja Kwota

801 | 80101 0920 Odsetki bankowe 100
801 | 80101 0960 Darowizny 2500

KW conccmmmnvon movco won VULCAN  \/edukacja
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1. Kliknij w menu karte Dokumenty Zrodtowe i wybierz funkcje Plany budzetowe.

2. Kliknij przycisk Doda;j.

3. Uzupetnij pola w oknie Plan.

P Pozostaw status W trakcie opracowywania.

Z listy rozwijalnej wybierz: wtasciwg jednostke, rodzaj planu.

Whpisz date lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

Wopisz date dokumentu planu.

4
4
P Wohpisz godzine lub kliknij przycisk 'r) i skorzystaj z listy rozwijalne;j.
>
>

W polu Numer/ opis wpisz, np. 01/2015 Plan finansowy.

Plan

Status:

Znacznik obiegu:

Jednostka:
Rodzaj planu:
Data:
Godzina:

Numer/opis

W trakcie opracowywania -
Gim1 -
Budzet -
01-01-2015 [is]
‘ 00:00 2| (D)
1/2015 Plan finansowy

J Zapisz | © anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Wprowadzony plan pojawi sie na liscie w lewym panelu oraz z widocznymi szczegdétowymi danymi na
zaktadce Plan budzetowy.

5. W sekcji Pozycje planu kliknij przycisk Zmief, aby wpisa¢ pozycje planu.

P  Wohpisz warto$¢ w polu Kwota.

Pomiedzy kolumnami przemieszczaj sie za pomoca klawisza Tab.

P Pole Kwota po zmianie uzupetni sie automatycznie.

P Skojarz dekret z klasyfikacjg budzetowg — skorzystaj z listy rozwijalnej.

- Wopisz charakterystyczny cigg znakdéw i nacisnij klawisz Enter.

— Zaznacz wihasciwg pozycje klasyfikacji budzetowej, aby jg wprowadzic.

# Dodaj | = Usun
Lp Kwota Zmiana |Kwota po zmiani
O 1 854 750,00 0,00

Doche
Wyda

Publiczne Gimnazjum Nr 1, Plan budzetowy 1/2015 Plan finansowy, 01-01-2015, Rodzaj planu: Budzet

Klasyfikacia budzetowa

Wyczys¢
W80110-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsl. -
W80110-4010-Viynagrodzenia - nauczyciele
W80110-4010-Zastki na zagospodarow. - nauczyciele
W80110-4040-Plan § 4040
WB0110-4040-Trzynastki - adm. i obst.
WB0110-4040-Trzynastki - nauczyciele
WB0110-4110-Plan § 4110
WB0110-4110-ZUS - adm. i obst.

WB0110-4110-ZUS - nauczycicle

W80110-4120-FP - adm. i obst.

W80110-4120-FP - nauczyciele

W80110-4120-Plan § 4120

W80110-4170-Plan § 4170

W80110-4170-Pozostate z § 417

WB0110-4170-Umowy zlecenia i o dzieto
WB0110-4210-Leki i wyposszenie apteczki szkolnej
WB0110-4210-Materiaty biurowe
W50110-4210-Materiaty do remontéw i konserwacji
W80110-4210-Opat

W80110-4210-Paliwo

W80110-4210-Plan § 4210 =

Poprzedni || Nastepny

Finansowanie

EEEREN 020 110-4010-Wynagrodzenia - nauczy JIRaiETTaNeS

Wynagrodzenia nauczycieli

0,00
0.00

Opis

3

Kwota planu po zmianie
0,00
854 750,00

¢ Zapisz| | @ Anulyj

P W zaleznosci od ustawien parametréw danej jednostki - z listy rozwijalnej w polach Zadanie,
Finansowanie wybierz odpowiednie pozycje.

KLY
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6.

P Uzupetnij pole Opis.

Kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ kolejng pozycje. Postepuj analogicznie.

Publiczne Gi jum Nr 1, Plan bud: y 1/2015 Plan finansowy, 01-01-2015, Rodzaj planu: Budzet =
% Deodaj | = Usui
Lp Kwota Zmiana  Kwota po zmianit Klasyfikacja budzetowa Finansowanie Opis

0o 1 854 750,00 0,00 854 750,00 WB0110-4010-Wynagrodzenia - nauczyciels gminne Wynagrodzenia nauczycisli

O] = 110 011,00 0,00 110 011,00 W80110-4040-Trzynastki - nauczyciele gminne Trzynastki - nauczyciele

O] s 429 200,00 0,00 429 200,00 W80110-4110-Z1 auczyciele gminne

(=] 5 000,00 0,00 5 000,00 WB0110-4170-Umowy zlecenia i o dzieto  gminne

0| s 4 000,00 0,00 4 000,00 W80110-4210-$rod osci gminne

O] s 12 000,00 0,00 12 000,00 W80110-4210-Pozostale z § 42 gminne

ol = 10 000,00 0,00 10 000,00 W80110-4240-Pozostate z § aminne

O e 1 000,00 0,00 1 000,00 W80110-4300-Abonament ami

] e 2 000,00 0,00 2 000,00 W80110-4300-Koszty i ami

O] 10 2 500,00 0,00 2 500,00 W80110-4370-Zakup ami

O 1 1 000,00 0,00 1 000,00 W80110-4210-Materia gminne r do drukarek i ksero

0] 1z 100,00 0,00 100,00 D80148-0920-Odsetki bankowe gminne

W [E 2 500,00 0,00 2 500,00 D80110-0960-Darowizny gminne Darowizny|

Kwota planu Zmiana Kwota planu po zmianie

Dachody agétem 2 600,00 0.00 2 600,00
Wydatki ogélem 1 431 461,00 0,00 1431 461,00

J zapisz| | @ Anuluj

Aby usungé pozycje z planu nalezy postawi¢ znacznik w pierwszej kolumnie i klikng¢ przycisk Usun zazna-
czone i zatwierdzic przyciskiem Zapisz.

Jezeli to kolejny plan dla jednostki (w danym rodzaju i roku), to nie mozna usungé pozycji, ktére zostaty
ujete w poprzednim planie. Pozycje te sg nieaktywne — nie mozna ich zmienié¢ i wybra¢ do usuniecia.

Kliknij przycisk Zapisz.

Wprowadzajac kolejny plan w danej jednostce, o danym rodzaju, w danym roku (na podstawie podanej
daty planu), po otwarciu okna wprowadzania pozycji, tabelka bedzie wypetniona danymi z poprzedniego
planu.

Zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finansdw publicznych nalezy utworzy¢ dokument standardowy ewidencji planu finan-
sowego wydatkéw budzetowych na konto pozabilansowe 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych.

Cwiczenie 3. Zmiana statusu planu finansowego

Aby wygenerowac dokument PK, nalezy zmienic status z W trakcie opracowania na Gotowy.

1.

2.

3.

W sekciji Status kliknij przycisk Zmien.
Z listy rozwijalnej wybierz pozycje Gotowy.

Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Generowanie PK planu finansowego

Utworz PK z wprowadzonego planu finansowego.

1.

2.

Przejdz na zaktadke Dokument PK.

W sekcji Dekretacja kliknij przycisk Zmien.

KW conccmmmnvon movco won VULCAN  \/edukacja
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3. Za pomocg list rozwijalnych wybierz odpowiednie pozycje w polach Dziennik, Wzorzec numeracji
i Schemat ksiegowy.

Dekretacja {1
Dziennik: GE -
Wzorzec numeracji: BUDZET - Wzorzec PK -
Schemat ksiegowy: Plan budzstowy -

o Generuj Pk || & Anuluj

4. Kliknij przycisk Generuj PK.

5. Kliknij przycisk OK, aby zatwierdzi¢ komunikat. Szczegétowy opis dokumentu PK jest widoczny na za-
ktadce Dokument PK.

Cwiczenie 5. Wydruk dokumentéw

Po przejsciu na zaktadke Wydruk dokumentu program umozliwia dokonanie wydruku wprowadzonych
dokumentow.

Zapoznaj sie z przyciskami na pasku narzedzi przegladarki wydrukow.

g [[71] [[101} @\

‘?" Lﬁf i.) ) [100% N 100% . b4 M{ 5 @ v

(o) (o) Fﬂ ) (=) (wm) () m]j

[1] Ustalenie parametrow wydruku.

[2] Drukowanie dokumentu, drukowanie dokumentu w postaci PDF.

[3] Ustawienie parametréw strony.

[4] Pomniejszenie strony.

[5] Powiekszenie wyswietlanego dokumentu poprzez wyboér z listy odpowiedniej skali.

[6] Powiekszenie strony.

[71 Wyswietlenie pierwszej strony.

[8] Przejscie do poprzedniej strony.

[9] Wyswietlenie nastepnej strony.

[10] Wyswietlenie ostatniej strony.

[11] Zapis dokumentu do pliku (PDF, HTML, MHT, RTF, XLS, XLSX, CSV, plik tekstowy, plik graficzny,
XPS).

[12] Eksport dokumentu do okna (PDF, HTML, MHT, RTF, XLS, XLSX, CSV, plik tekstowy, plik graficz-
ny, XPS).

[13] WSstawianie znaku wodnego.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Temat 4. Wprowadzanie dokumentow zrodtowych

Cwiczenie 1. Wprowadzanie dokumentéw sprzedazy

Wprowadz fakture sprzedazy.
1. Kliknij w menu karte Dokumenty Zrodtowe i wybierz funkcje Dokumenty sprzedazy.
2. Kliknij przycisk Doda;j.

3. W otwartym oknie uzupetnij dane nagtéwkowe dokumentu sprzedazy.

» W polach Typ dokumentu, Kontrahent, Jednostka - skorzystaj z list rozwijalnych i wybierz od-
powiednie pozycje (mozesz réwniez zaczg¢ wpisywac wiasciwg nazwe i nacisng¢ Enter — pro-
gram podpowie pozycje do wyboru).

Jezeli istnieje potrzeba dodania nowego kontrahenta mozna go dodac z poziomu tego dokumentu.

P Whpisz daty wystawienia i sprzedazy oraz termin pfatnosci lub kliknij przycisk i skorzystaj
z kalendarza.

» Wybierz forme ptatnosci, konto bankowe jednostki, wzorzec numeracji. Skorzystaj z mozli-
wosci wyboru danych z pomoca list rozwijalnych.

P  Wohpisz tres¢ dokumentu.

» Jesli dokument sprzedazy ma by¢ podstawg do naliczenia odsetek oraz ma by¢ uwzglednio-
ny w rejestrze VAT, to w kolejnych polach z listy rozwijalnej wybierz Tak.

Nowy dokument sprzedazy, Data zakoficzenia dostawy: 07-01-2015, Kontrahent: POCZTA
Sprawdz dokument
Status W trakcie opracowywania
Typ dokumentu Faktura VAT sprzedazy
Jednostka Samszkpodnr100 -
Wzorzec numeracji Faktura VAT sprzedazy -
Kontrahent POCZTA M
Data wystawienia 07-01-2015 [ig
Data zakoriczenia dostawy 07-01-2015 E
Forma platnosci przelew - 14 dn ~
Termin platnosci 21-01-2015 [15]
Konto bankowe jednostki 10 1050 1575 6665 2121 0000 0021 v
Numer dokumentu Samszkpodnr100/FVs/2015/000001
Tresé dokumentu wynajem sali gimnastycznej
Podstawa prawna
Podstawa nalicz. odsetek Tak
Uwzglednij w rejestrze VAT | Tak .
Data w rejestrze VAT 07-01-2015 5]
Dalej Zapisz i dodaj nastepny Zapisz i zakoricz & Anuluj

4. Kliknij przycisk Dalej.
Otworzy sie okno do wpisywania pozycji sprzedazy.
5. W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybierz sposéb przeliczania podatku VAT, np. wybierajac

od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ ustugi, pogram sam wyliczy cene brutto i kwote podatku
VAT na postawie wpisanej stawki VAT.

6. Uzupetnij pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu.
» Postaw kursor myszy w polu Nazwa towaru\ Ustugi — pole zostanie poddane edyc;ji.

KW conccmmmnvon movco won VULCAN  \/edukacja
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P Wopisz nazwe towaru lub ustugi z dokumentu sprzedazy.

» Uzupetnij pozostate pola wpisujac dane lub korzystajac z wyboru za pomocg list rozwijal-
nych:

- ilosg,

- jednostke miary wtasciwa dla pozycji,

- stawke VAT,

- cene jednostkowg, wartosci netto, VAT i brutto przed upustem i po upuscie (o koniecznosci
wypetnienia poszczegdlnych pdl decyduje ustawienie przeliczania Netto/Brutto),

- w wypadkach wymaganych przez ustawodawce opis PKWiU towaru lub ustugi,
- opcjonalnie: klasyfikacje budzetowg, zadanie, finansowanie, rodzaj planu, opis,
- typ ksiegowania.

Pomiedzy polami przemieszczaj sie za pomoca klawisza Tab.

Nowy dokument sprzedazy, Data zakoficzenia dostawy: 07-01-2015, Kontrahent: POCZTA =

Dodaj nowy wiersz Sprawdé dokument

Przeliczenie VAT  |od netto - Do zaplaty 1 180,80

Lp |Nazwa towaru / Ustugi| Tlo§¢ = J.m. Stawka VAT Cena netto Cena brutto WartoS¢ netto Kwota VAT Wartos¢ brutto PKWiU cPV VAT-7 Rod
- 1| wynajem sali gimnastyczn 80000 godzina 23% 120,00 147,60 960,00 220,80 1 180,80 6.Dostawa towar( RDW

Suma netto Suma VAT Suma brutto
960,00 220,80 1 180,80

Wstecz Zapisz i dodaj nastepny Zapisz i zakorficz | (&) Anulyj

Wybranie odpowiedniego typu ksiegowania bedzie miato wptyw na ilo$¢ powstatych rozrachunkéw.

Jesli zostanie wybrany typ ksiegowania Sprzedaz bez rozbicia na podatek VAT system utworzy jeden roz-
rachunek tylko na kwote brutto.

Jesli uzytkownik wybierze typ ksiegowania z rozbiciem na podatek VAT zostang utworzone dwa rozra-
chunki — jeden z kwotg netto drugi z kwotg podatku VAT.

Typ ksiegowania musi by¢ uprzednio okreslony w opcji Administracja\Parametry programu\Typy ksiegowarn
przez administratora aplikacji Finanse.

Zgodnie z zasadami programu dla kazdej pozycji faktury zostanie utworzony osobny rozrachunek. Nato-
miast dokument PK jest tworzony jeden i zawiera wszystkie pozycje dokumentu sprzedazy.

Aby dodac¢ kolejng pozycje kliknij przycisk Dodaj nowy wiersz.

Przy dodawaniu kolejnej pozycji system kopiuje wartosci z wiersza poprzedniego w kolumnach Stawka
VAT, Rodzaj planu, Klasyfikacja budzetowa, Finansowanie, Zadanie, Typ ksiggowania.

Aby usung¢, np. btednie wprowadzong pozycje kliknij znajdujacy sie przy niej czerwony mysinik.

Aby powrdci¢ do okna z danymi nagtéwka — kliknij przycisk Wstecz, wprowadzone dane nie zostang
utracone.

Aby zapisaé na biezgco zmiany i kontynuowacé prace nad nowym dokumentem sprzedazy — kliknij przycisk
Zapisz i dodaj nastepny

Aby zapisa¢ dokument i zakoriczy¢ prace nad nim — kliknij przycisk Zapisz i zakoricz.

Aby anulowa¢ wprowadzanie dokumentu - kliknij przycisk Anuluj.

KW oo VULCAN \/edukacja



22

Materiaty pomocnicze dla uzytkownika aplikacji

7. Wprowadz zmiany w zapisanym dokumencie, kliknij przycisk Zmien, a nastepnie przegladaj wprowa-
dzone dane klikajgc przycisk Dalej. Okresl, czy dokument ma by¢ uwzgledniony w rejestrze VAT.

Dokument sprzedazy numer Samszkpodnr100/FVs /2014 /000002

Uwzglednij w rejestrze VAT Tak

Data w rejestrze VAT 07-01-2014

Stawka VAT WartosE netto Kwota VAT

23% 960,00

Wstecz o Zapisz

o Zapisz i zakoricz

Sprawdz dokument

-

[i5]

Zapisz do XLS

Wartos¢ brutto
220,80 1 180,80

= Usuri | ) Anuluj

8. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

9. Kliknij przycisk OK w oknie z komunikatem.

Dokument pojawi sie w drzewie danych, a szczegdty bedg widoczne na zaktadce Dokument sprzedazy

oraz Pozycje.

Dokument sprzedazy domysinie bedzie miat status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze wprowadza-
nie danych do dokumentu nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opisanym

dla dokumentu i usuniecie dokumentu.

Dokument sprzedazy Pozycje Rozrachunki Dokument PK Wydruk dokumentu
. Ogodlne

23 Powiel dokument | Koryguj

Numer dokumentu

Tres¢ dokumentu wynajem sali gimnastycznej

Podstawa prawna

Status W trakcie opracowywania

Jednostka Nazwa: Samodzielna szkola podstawowa nr. 100 Konto bankowe: 10 1050 1575 6665 2121 0000 0021
Kontrahent POCZTA

Daty Wystawienia: 07-01-2015 Zakoriczenia dostawy: 07-01-2015

Platnos¢ Termin: 21-01-2015 Forma ptatnoéci: przelew - 14 dni

Numer: Samszkpodnr100/FVs/2015/000002 Wzorzec numeracji: Faktura VAT sprzedazy

# Zmien

1 wynajem sali gimnastycznej 8,0000 godzina 23%
“

120,00 147,60 960,00
Suma netto

960,00

Suma VAT
220,80

Suma brutto
1 180,80

-~ VAT

Uwzglednij w rejestrze VAT~ Tak, z data 07-01-2015

Zapisz do XLS

Stawka VAT Wartos¢ netto Kwota VAT Wartos¢ brutto

23%

960,00 220,80 1 180,80

Podstawa nalicz. odsetek Tak
Dokument sprzedazy Pozycje Rozrachunki Dokument PK  Wydruk dokumentu
& Pozydje
Do zaplaty 1 180,80 # Zmien
Zapisz do XLS
Lp Nazwa towaru / Ustugi  Tlo§¢ | J.m. Stawka VAT Cena netto Cena brutto Wartos¢ netto Kwota VAT Wartos¢ brutto

220,80 1 180,80

»

# Zmien

10. Aby wygenerowaé dokument PK, nalezy zmieni¢ status z W trakcie opracowania na Gotowy.

» W sekcji 0gdlne kliknij przycisk Zmien.
P Zlisty rozwijalnej wybierz pozycje Gotowy.
» Kliknij przycisk Zapisz.

Aby utworzy¢ dokument korekty sprzedazy — kliknij przycisk Koryguj, dostepny z poziomu dokumentu

sprzedazy o statusie innym niz W trakcie opracowywania.
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W dokumencie korekty nalezy wprowadzac zmiany w wierszu Po korekcie.

W wypadku koniecznosci zmiany stawki VAT, nalezy skorygowac pozycje z btedng stawka VAT do zera
i utworzy¢ nowa pozycje faktury z nowg stawka VAT.

Modyfikacji i kasowaniu zawsze podlega tylko ostatnia korekta faktury. Dla wszystkich poprzednich do-
kumentéw mozna tylko zmienic status na wyzszy.

Cwiczenie 2. Regulacja rozrachunkéw (*)

Aby uregulowaé dokument, nalezy upewnic sie, ze dany dokument ma status Gotowy.

Zaktadka Rozrachunki umozliwia wprowadzenie regulacji danego dokumentu, np. dokument sprzedazy

moze zosta¢ uregulowany na podstawie wprowadzonego wczesniej dokumentu w raporcie kasowym
lub wyciggu bankowym.

Dokument sprzedazy Pozycje Rozrachunki Dokument PK Wydruk dokumentu
<. Rozrachunki

Rozwiri wszystkie | | Zwin wszystkie
; Zapisz do XLS
Sumarycznie do uregulowania pozestafo: [g,00

Nr dok. Zrédlowego Nr PK/wiersz/strona Data roz. Kwota rozrachunku | Pozostato do regulacji Termin plat. Typ| Kontrah

# | Samszkpednr100/FVs/2015/000002/1 PK/SP100_RDW, 2!
# | Samszkpodnri00/FVs/2015/000002/1 PK/SP100_RDW/2015/
‘

07-01-2015 960,00
/2/Dt/VAT 07-01-2015 220,80

0,00 21-01-2015 N POCZTA
0,00 21-01-2015 N POCZTA

Regulacje rozrachunku mozna wprowadzi¢ réwniez na zaktadce Rozrachunki w raporcie kasowym (zo-
bacz: Uregulowanie rozrachunku dokumentami kasowymi, str.36) lub w wyciggu bankowym.
Cwiczenie 3. Sporzadzenie PK dokumentu sprzedazy

Utwdrz PK z wprowadzonego dokumentu sprzedazy.

1. Przejdz na zaktadke Dokument PK.

2. W sekcji Dekretacja kliknij przycisk Zmien.

Za pomocg list rozwijalnych wybierz odpowiednie pozycje w polach Dziennik, Wzorzec numeracji
i Schemat ksiegowy (utworzony wczesniej w parametrach programu).

Dekretacja (]
Dziennik: Gt -
Wzorzec numeradji: BUDZET - Wzorzec PK -
Schemat ksiegowy: Sprzedaz -

J Generuj Pk | (3 Anuluj

4. Kliknij przycisk Generuj PK.

5. Kliknij przycisk OK, aby zatwierdzi¢ komunikat.

Szczegobtowy opis dokumentu PK jest widoczny na zaktadce Dokument PK.

Cwiczenie 4. Sporzadzanie wydruku duplikatu (*)

1. Przejdz na zaktadke Wydruk dokumentu.

W e e VULCAN  \/edukacja
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W polu wzorzec wydruku korzystajgc z listy rozwijalnej wybierz Duplikat dokumentu.

Woybierz date i kliknij przycisk Zastosu;.

W polu z wydrukiem pojawi sie dokument z adnotacjg, ze jest to duplikat wystawiony we wskazanym

przez uzytkownika dniu.

Dokument sprzedazy Pozycje Rozrachunki Dokument PK ~ Wydruk dokumentu

-~ Ogélne

Wzorzec wydruku | Duplikat dokumentu -

IHIE g @ [er o

g @

Data duplikatu

20-10-2014 |

Zastosuj

przedawca: Samodzielna szkoka
Chocimska 19/19

78-590 Widliszki Wielkie

nr_ 100

dnia 07-01-2015
Bta Wystawieia

HIP:
Fakiura nr Samszkpodnr100/FVs/2015/000002
DUPLIKAT wystawiony w dniu 20-10-2015
Data zakoriczenia
Nebywes: - Poczta Polsica dostawylwykonania usiug 07-01-2015
ul. Diuga 114 Forma platnosei prelew - 14 dni
23:241 Widliszki Termin platnosci: 21-01-2015
NIP: 67286787882
| Ls | Nazwa ! PKWiLl I im J Hogé | Canz neno W:E“f]"f Stawkz Vat K\‘;’:TE W:nﬁé
| 1 [smatem sali gmnastyeznes | 1 | s.0000 | 120,00 95000 23| 22080 1180.80)
Razenv 960,00 20,80 1120.80
Wwiym o000 3 220,80 118080
Dozaplaty:  1120.802
Slownie: jeden tysi semdziesiat 21 i osiemdziesit or
Bankc INGESK O Mirockawiul Szewska 72
Hir lontar 10 1050 1575 6665 2121 0000 0021

Nieterminowe urequlowanie nalsznodci spowoduje naliczenis ustawovych odsstek

Osoba upowazniona do odbioru faktury

wynajem sali gimnastycznej

Oscba upowainiona do wystawienia fakury

Cwiczenie 5. Wprowadzanie dokumentu zakupu

Wp
1.

2.

rowadz przyktadowa fakture zakupu.

Kliknij w menu karte Dokumenty Zrodtowe i wybierz funkcje Dokumenty zakupu.

Kliknij przycisk Dodaj.

W otwartym oknie uzupetnij dane nagtéwkowe dokumentu zakupu.
» W polach Typ dokumentu, Kontrahent, Jednostka - skorzystaj z list rozwijalnych i wybierz odpo-
wiednie pozycje (mozesz réwniez zaczgé wpisywacé wtasciwg nazwe i nacisngc¢ Enter — pro-
gram podpowie pozycje do wyboru).

Jezeli istnieje potrzeba dodania nowego kontrahenta mozna go dodac z poziomu tego dokumentu.

P Wopisz daty wystawienia i sprzedazy oraz termin ptatnosci lub kliknij przycisk i skorzystaj

z kalendarza.

» Wybierz forme ptatnosci, konto bankowe jednostki, wzorzec numeracji. Skorzystaj z mozli-

wosci wyboru za pomoca list rozwijalnych.

P  Wohpisz tres¢ dokumentu.

» Jesli dokument zakupu ma by¢ uwzgledniony w rejestrze VAT, z listy rozwijalnej wybierz Tak.
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Dok zakupu - kpodnri00/FVz/2015 /000004 [ = ]

Sprawdz dokument

Status W trakcie opracowywania -
Typ dokumentu Faktura VAT 2akupu -
Jednostka Samszkpodnrino -
Wzorzec numeracii Faktura VAT zakupu ~
Kontrahent TAURON -
Data wystawienia 20-01-2015 5|
Data zakoficzenia dostawy 20-01-2015 [is]
Data wplywu 20-01-2015 [15]
Forma platnosci prelew - 14 dni W -
Termin patnosci 03-02-2015 fi5]
Konto bankowe kontrahenta v
Konto bankowe jednostki 76 1050 4794 2350 0565 6064 3686 -
Numer Samszkpodnr100/FVz/2015/000004 ] Humer whasny
Tresé dokumentu zakup energii - prad
Nr dok. Zrédiowego FV1256/88/56558/35/2015 .
Dalej ¥ Zapisz ¥ Zapisz i zakoricz = Usuri Q& Anuluj

4. Kliknij przycisk Dalej.
Otworzy sie okno do wpisywania pozycji zakupu.
5. W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybierz sposéb przeliczania podatku VAT, np. wybierajgc

od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ ustugi, pogram sam wyliczy cene brutto i kwote podatku
VAT na postawie wpisanej stawki VAT.

6. Uzupetnij pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu.
P Postaw kursor myszy w polu Nazwa towaru\ Ustugi — pole zostanie poddane edycji.
— Wopisz nazwe towaru lub ustugi z dokumentu sprzedazy.

P Uzupetnij pozostate pola, wpisujgc dane lub korzystajgc wyboru za pomoca list rozwijalnych.

Pomiedzy polami przemieszczaj sie za pomocy klawisza Tab.

Dokument zakupu - Samszkpodnri00/FVz /2015 /000004 (]
¥ Dodaj nowy wiersz Sprawdz dokument
Przeliczenie VAT od netto - Do zaplaty 307,50
Lp Nazwa towaru / Ustugi Tloéé J.m. Stawka VAT Cena netto Cena brutto WartoSé netto Kwota VAT |Wartos¢ brutto PKWiIU CPV Rodzaj planu Klasyfikacja budZetov
= 1 prad 1,0000 sztuka | 23% 250,00 307,50 250,00 57,50 307,50 R_1_Budzet W80101-4260-Energia &
. »
Suma netto Suma VAT Suma brutto
250,00 57,50 307,50
Wstecz Dalej v Zapisz W Zapiszizakoficz | = Usun @ Anulyj

Aby dodac¢ kolejng pozycje kliknij przycisk Dodaj nowy wiersz.

Przy dodawaniu kolejnej pozycji system kopiuje wartosci z wiersza poprzedniego w kolumnach Stawka
VAT, Rodzaj planu, Klasyfikacja budzetowa, Finansowanie, Zadanie, Typ ksiegowania.

Aby usung¢, np. btednie wprowadzong pozycje kliknij znajdujgcy sie przy niej czerwony mysinik.

Aby powrdci¢ do okna z danymi nagtéwka — kliknij przycisk Wstecz, wprowadzone dane nie zostang
utracone.

Aby zapisaé na biezgco zmiany bez zamykania okna — kliknij przycisk Zapisz

Aby zapisa¢ dokument i zakoriczy¢ prace nad nim — kliknij przycisk Zapisz i zakoricz.

Aby anulowa¢ wprowadzanie dokumentu - kliknij przycisk Anuluj.

.
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7. Kliknij przycisk Dalej i okresl, czy dokument ma by¢ uwzgledniony w rejestrze VAT.

zakupu - dnr100/FVz/2015/000004 =
Sprawd# dokument
Uwzglednia¢ w rejestrze VAT Nie -
Data VAT 20-01-2015 E
Zakup zwiazany ze sprzedaza | Opodatkowanz -
Stawka VAT Suma netto Suma VAT Suma brutto
23% 250,00 57,50 307,50
& Wstecz | | +f Zapisz| |+ Zzapiszizakoricz | | = Usui| | & Anuluj
8. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.
9. Kliknij przycisk OK w oknie z komunikatem.
Dane ogdlne dokumentu pojawia sie na zaktadce Dokument zakupu.
Dokument zakupu Pozycje Rozrachunki Dokument PK Realizacja planu
. Ogolne
(53 Powiel dokument # Zmier
Status W trakcie opracowywania
Jednostka Samszkpodnr100
Kontrahent Identyfikator: TAURON, Konto bankowe:
Daty Wystawienia: 20-01-2015, Zakoriczenia dostawy: 20-01-2015, Wplywu: 20-01-2015
Platnos¢ Termin: 03-02-2015, Forma platnosci: przelew - 14 dni W
Numer dokumentu Numer: Samszkpodnri00/Fyz/2015/000004, Wzorzec numeracji: Faktura VAT zakupu
Tresé dokumentu zakup energii - prad
Nr dok. Zrodiowego FV1256/88/5658/85/2015
Pozycje dokumentu beda widoczne na zaktadce Pozycje.
Dokument zakupu = Pozycje Rozrachunki Dokument PK Realizacja planu
- Pozycje
Do zaptaty: 307,50 PLN # Zmien
Zapisz do XLS
Lp Nazwa towaru / Ustugi Ilos¢ J.m. Stawka VAT Cena netto Cena brutto WartosS< netto Kwota VAT Wartos< brutto PKWiU CPV Rodzaj planu Klasyfika

Stawka VAT Suma netto Suma VAT Suma brutto

23% 250,00 57,50 307,50

1| prad 1,0000 sztuka | 23% 250,00 307,50 250,00 57,50 307,50 R_1_Budzet |WB0101-4260
4] | »
Suma netto Suma VAT Suma brutto
250,00 57,50 307,50
- VAT
Uwzglednij w rejestrze VAT Nie # Zmied
Zakup zwiazany ze sprzedaza  Opodatkowana
Zapisz do XLS

10. Aby wygenerowaé¢ dokument PK, nalezy zmienié¢ status z W trakcie opracowania na Gotowy.

» Na zaktadce Dokument zakupu w sekcji 0gdlne kliknij przycisk Zmien.

Po postawieniu znacznika w polu Numerwiasny mozna w polu Numer zmodyfikowac dotychczasowy numer.

VULCAN
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Cwiczenie 6.

Utwdrz PK z wprowadzonego dokumentu zakupu.
1.

2.

Dok zakupu -

100/FVz/ 2!

Status
Typ dokumentu
Jednostka
Wzorzec numeracji
Kontrahent

Data wystawienia

Data zakoriczenia dostawy

Data wplywu
Forma patnosci

Termin platnosci

Konto bankewe kontrahenta

Konto bankowe jednostki

Numer

Treéc dokumentu

Nr dok. Zrédlowego

015/000004

Gotowy
Faktura VAT zakupu
Samszkpodnr100
Faktura VAT zakupu
TAURON
20-01-2015
20-01-2015
20-01-2015
przelew - 14 dni W
03-02-2015

76 1050 4794 2350 0565 5064 3686
Samszkpodnr100/Fvz/2015/000004

zakup energii - prad

FV1256/88/5658/85/2015

b Dalej| |

Zapisz

J Zapiszi zakoricz

= Usurii

Sprawdz dokument

BB |-

l

Numer wlasny

& Anuluj

P Zlisty rozwijalnej wybierz pozycje Gotowy.

P  Kliknij przycisk Zapisz.

Przejdz na zaktadke Dokument PK.

W sekcji Dekretacja kliknij przycisk Zmien.

Sporzadzenie PK dokumentu zakupu

Za pomocg list rozwijalnych wybierz odpowiednie pozycje w polach Dziennik, Wzorzec numeracji
i Schemat ksiegowy (utworzony wczesniej w parametrach programu).

Kliknij przycisk Generuj PK.

Kliknij przycisk OK, aby zatwierdzi¢ komunikat. Szczegétowy opis dokumentu PK jest widoczny na za-
ktadce Dokument PK.

Dokument zakupu Pozycje Rozrachunki

. Dekretacja

Dziennik

Wzorzec numeracii

Schemat dekretacji

. 0gélne

Status

Numer dokumentu

Treéc dokumentu

Daty

. Pozycje

Rozwini wszystkie

Lp Dtlednostka

SP100_B
PK 5P100_B
Zakup

Dokument PK

W trakcie opracowywania

Realizacja planu

Numer: PK/SP100_B/2015/000010 Wzorzec numeracji: PK SP100_B

Samszkpodnr100/FVz/2015/000004 zakup energii - prad

Operacji gospodarczej: 20-01-2015, Utworzenia: 30-06-2015, Otrzymania: 20-01-2015

Zwin wszystkie

DiTyp

1| samszkpodnr100

2

Suma bilansowa

KwotaDt
30

Suma pozabilansowa

Suma

30

7,50
0,00
7,50

Kompletnosé

DtKonto

KwotaCt

DtKwota

307,50

0,00
307,50
307,50
615,00

CtKkwota CtKonto

307,50 201-02
307,50 998

CtTyp

Zapisz do XL|

Ctlednostka

Samszkpodnr100
Samszkpodnri00

# Zmien

# Zmien

# Zmien

KLY
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Cwiczenie 7. Powielanie dokumentéw zrédtowych

W ksiegowosci istniejg dokumenty, ktdre powtarzajg sie co miesigc, np. faktury za energie, gaz czy tele-
fon, sg to tak zwane dokumenty cykliczne, ktdrych dekretacja nie zmienia sie z miesigca na miesiac,
zmienia sie jedynie kwota. W taki przypadku warto skorzystaé z funkcji powielania.

1. Po wykonaniu poprzedniego éwiczenia, na ekranie monitora powinien by¢ widoczny opis szczegéto-
wy wprowadzonej faktury zakupu.

2. Przejdz na zaktadke Dokument zakupu.
3. Kliknij przycisk Powiel dokument.
4. W sekcji Pozycje dokumentu kliknij przycisk Zmien i wprowadz kwote za energie z biezgcego miesigca.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 8. Grupowe dodawanie not odsetkowych

Noty odsetkowe wystawiane sg tylko dla dokumentdéw sprzedazy.

Aby naliczy¢ grupowo odsetki:
1. Kliknij w menu karte Dokumenty Zrédtowe i wybierz funkcje Noty odsetkowe.

2. Przejdz na zaktadke Grupowe naliczanie odsetek.

W lewym panelu pojawi sie lista z dotychczas wprowadzonymi notami odsetkowymi.

3. Ustaw odpowiednie parametry wyliczania odsetek:
P Typ noty — okresl, jakiego rodzaju noty majg zosta¢ utworzone:

- Nota dla catego dokumentu - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzien od catej kwoty doku-
mentu nieuregulowanej w terminie, czyli zaréwno od kwot zaptaconych po terminie, jak i od
kwoty niezaptaconej. Jest to stan naleznej kwoty odsetek z danego dokumentu na dany dzien.

- Nota od kwot zaptaconych - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzien, ale tylko od kwot za-
ptaconych po terminie.

- Nota od kwot niezaptaconych - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzier od kwoty niezapta-
cone;j.

Typ Nota od kwot niezaptaconych jest tzw. technicznym typem noty i stuzy tylko do wyliczenia kwot odsetek
od kwot naleznych nieuregulowanych na koniec kwartatu.
» Nadzien — okresl na jakg date majg zostaé wyliczone odsetki w ramach noty.

» Nalicz — okresl, w jaki sposdb wyznaczy¢ date od ktérej majg by¢ naliczone odsetki dla doku-
mentu:

— 0d poczatku — wartos¢ domysina, jezeli zostat wybrany typ noty wybrano Nota od kwot zaptaco-
nych.

- Kontynuacja — wartos¢ dostepna i domysina, jezeli zostat wybrany typ noty Nota dla catego do-
kumentu.

- 0d daty — wartos¢, ktéra powinna byé wykorzystywana tylko w szczegélnych przypadkach, kie-
dy odsetki majg by¢ liczone od innej daty niz ta wynikajgca z powyzszych ustawien.
P Regulacje — okresli¢ dla jakich regulacji majg by¢ wyliczone odsetki w ramach noty.

» Uregulowane — zaznaczona opcja spowoduje wyswietlenie dokumentéw, ktére zostaty w ca-
tosci uregulowane na dzien naliczenia biezgcych danych do noty.
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» Nieuregulowane — zaznaczona opcja spowoduje wyswietlenie dokumentdéw, ktére nie zostaty
uregulowane w catosci na dzien naliczenia biezgcych danych do noty.

P Z nota ostateczng — zaznaczona opcja spowoduje dodatkowo wyswietlenie dokumentéw dla
ktdrych zostata juz wystawiona nota ostateczna.

» Z terminem ptatnoSci od... do — okreslenie terminu spowoduje wyswietlenie dokumentow
z terminem ptatnosci zawierajgcym sie w przedziale wyznaczonym przez ten parametr.

4. Wybierz jednostke i kontrahenta.

Noty odsetkowe sprzedazy =~ Grupowe naliczanie odsetek

- Parametry

Typ noty Nota od kwot zaplaconych  ~ | Na dziei [08-10-2015  [i5] Nalicz|0d poczatku ~ | Regulacie |Nowe wplaty - |, Zastosuj
[v] uregul. /] Nieuregul [ Z nota ostateczna ~ Z terminem platnosciod |01-01-2015  [15] de |07-10-2015  [15]

= Jednostki

] Kod jednostki Nazwa

¥ | samgimnrso Samodzielne gimnazjum nr. 50 -

] | samgimnr51 Samodzielne gimnazjum nr. 51

¥ | samgimnrs2 Samodzielne gimnazjum nr. 52

¥ | samgimnrs3 Samodzielne gimnazjum nr. 53

[¥] Samszkpodnrio0  Samodzielna szkola podstawowa nr. 100

[] |Samszkpednri0l Samodzielna szkola podstawowa nr. 101

[¥] |Samszkpodnri0z | Samodzielna szkota podstawowa nr. 102

[] |Samszkpednr103 Samodzielna szkola podstawowa nr. 103 |
= Kontrahenci

4 | Identyfikator Nazwa Jednostka -

|1 | 225-Podatek 225-Podatek >

] |229-zus 229-7US D

[¥] |240-Place 240-Place

] |AGROCHEM AGROCHEM Sklep Rolno-Ogrodniczy

¥ |av-TOUR AV-TOUR Uslugi transportowe

v |czvTarTO Ksiegarnia

[¥] | DRUK-TECH DRUK-TECH Sp. Z 0.0.

[+

EMPIK Ksiggarnia EMPIK

<. Lista dokumentéw do naliczenia

Wzorzec oproc. USTAWOWE « | Noty |Nakontrahenta Wylicz odsetki 8 Utwérz noty odsetkowe
Liczba: Wszystkich: 0, Zaznaczonych: 0 Kwota odsetek: Wszystkich: 0,00, Zaznaczonych: 0,00 Zapisz do XLS
& Jednostka Kontrahent| Nr dok. Zrédiowego Termin plat. Nalicz. od dnia Kwota odsetek Data wyst. Kwota dokumentu Wplaty w terminie Wptaty po termir

5. Kliknij przycisk Zastosuj, aby pobraé¢ dokumenty dla ustalonych parametrow.

6. W sekgji Lista dokumentéw do naliczenia zaznacz dokumenty sprzedazy, dla ktérych chcesz wyliczyé od-
setki. Mozesz wybrac takze jeden dokument.

7. Kliknij przycisk Wylicz odsetki. W kolumnie Kwota odsetek pojawig sie wartosci.

Noty odsetkowe sprzedazy ~ Grupowe naliczanie odsetek

- Parametry

Typ noty Nota dia calego dokumentu ~ | Na dziesi [08-10-2015 [15] Malicz kentynuacia ~ | Zastosuj
(] uregul [ Ni gul [_| Z nota ostateczna ~ Z terminem platnosci od  01-01-2015  [15] de |07-10-2015 [15]

~ Jednostki

~w  Kontrahenci

. Lista dokumentéw do naliczenia

Wzorzec oproc. |USTAWOWE * | Moty Na kontrahenta - Wylicz odsetki @ Utwdrz noty odsetkowe
Liczba: Wszystkich: 6, Zaznaczonych: 1 Kwota odsetek: Wszystkich: 3,79, Zaznaczonych: 3,79 Zapisz do XLS
& Jednostka Kontrahent Nr dok. Zrédiowego Termin ptat. Nalicz. od dnia Kwota odsetek | Data wyst. | Kwota dokumentu 'Wplaty
[l Samgimnrs0 KOBRA Samgimnrs0/FVs/2015/000001 16-01-2015  17-01-2015 3,79 02-01-2015 1 180,80
] Samgimnrs0 KOBRA Samgimnr50/FVs/2015/000007 20-03-2015 | 21-03-2015 06-03-2015 787,20
(] Samgimnrs0 MPO Samgimnrs0/FVs/2015/000005 26-02-2015 | 27-02-2015 12-02-2015 1 476,00
] Samgimnrs0 MPO Samgimnr50/FVs/2015/000008 26-03-2015 | 27-03-2015 12-03-2015 885,60
] Samszkpodnri00 Uczniowie_R | Samszkpodnri00/FVs/2015/000009 30-03-2015 | 31-03-2015 30-03-2015 540,00
(=] Zesszklubinnplanr200 ERGOHESTIA | Zesszklubinnplanr200/FVs/2015/000008 | 27-03-2015 | 28-03-2015 13-03-2015 1 476,00

8. Kliknij przycisk Utworz noty odsetkowe. Wyswietli sie okno z danymi do uzupetnienia.

9. Uzupetnij okno danymi.

.
OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN ed ul(ac]a
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIEL

ZARZADZANIE OSWIATA



30

Materiaty pomocnicze dla uzytkownika aplikacji

Numer

50 1050 1575 5050 9898 0006 6662
50 1050 1575 5252 1111 9898 0006
50 1050 1575 9507 8889 8000 6666

Grupowe tworzenie not edsetkowych - uzgodnienia

Jednostka Forma platnosci

przelew - 14 dni

Wzorzec numeracji

50 1050 1575 5050 9898 0006 6662

Samgimnr50 Nota odsetkowa sprzedazy

Wyczysé

Przeznaczenie
Budzet

RDW

ZFSs

-

% Dalej | | & Anuluj

10.

Kliknij przycisk Dalej. Wyswietli sie okno do weryfikacji uzgodnien. Kazdy wiersz stanowi informacje

o nocie odsetkowej, ktdra zostanie utworzona.

Grupowe tworzenie not odsetkowych - uzgodnienia =
Zapisz do XLS

Lp Jednostka Kontrahent Wzorzec numeracji |Forma platnosci

1 Samgimnr50 | KOBRA

Konto bankowe jednostki

Nota odsetkowa sprzedazy | przelew - 14 dni | 50 1050 1575 5050 9898 0006 6662

Adnotacje TD | Naliczenie Regulacje Wzorzec oproc. Data wyst. |Nalicz. na dziefi Kwe

DO Kontynuacja Wszystkie USTAWOWE 08-10-2015 | 08-10-2015

<

| »

4 Wstecz | | Utwérz noty | | @ Anuluj

11. Kliknij przycisk Utwérz noty.

Cwiczenie 9. Dekretacja noty odsetkowej

Aby dokonac dekretacji noty odsetkowej:

1. W lewym panelu zaznacz note odsetkowa.

2. Przejdz na zaktadke Pozycje.

W sekcji Dekretacje kliknij przycisk Zmien. Wyswietli sie okno do edycji dekretacji.

Nota odsetkowa sprzedaZy Samgimnr50/NOs/2015/000002 =
Sprawdz dokument
= Dodaj Do zadekretowania pozostato: 56,64
) Brak dekretacji
4= Wstecz w Zapisz + Zapisz i zakoficz = Usur &) Anuluj
4. Kliknij przycisk Dodaj i wprowadz dane dekretacji.
Nota fNOs/2015 /000002 =3
Sprawd dokument
4 Dodaj Do zadekretowania pozostato: 0,00
Lp. Kwota| Rodzaj planu Klasyfikacja Zzadanie Fi ie| Typ ksi i
- 1 56,64 R_1 Budzet  DB80110-0920-Odsetki ustawowe WG gminne -

4 wWstecz | [ f zapisz| | o/ Zapiszizakoricz | [ = usun

S _Anuluj

Pole Typ ksiegowania zostanie uzupetnione na podstawie typu ksiegowania, ktéry zostat przypisany do jed-
nostki jako domyslny (Administracja\ Jednostki\ Parametry).

Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.
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Cwiczenie 10. Wydruk not odsetkowych

Mozliwy jest wydruk pojedynczej noty odsetkowej oraz wydruk grupowy.

P  Woydruk pojedynczej noty jest dostepny z poziomu zaktadki Wydruk dla wybranej noty.

Widliszld Wielkie

dnia

08-10-2015

Miefscowass

Nota odsetkowa Nr Samgimnr30/NOs/2015/000002

Vierzyciel:

Samodzielne gimnazjum nr. 50
Ostroroga Jana 7/6

29-755 Widliszki Wielkie

NIP-

Diuznik.

Agencja Ochrony
ul. Diuga 116
23-243 Wwidliszki
NIP: 6786787884

Na podstawie art 481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964. Kadeks Cywilny ( Dz U. z 1964 r. or 16, poz 93 zw zm.),
wazywamy do zapiaty do uregulowania kwoty odsstek naliczonych na dzies 08-10-2015.
Suma odsetek za zwloke, wedlug pedane; kalkulaji. do zaplaty wynesi 56.64 21,

Slownie plecdziesi:

S5 oty ch, szestdzi

gt cotery grosze.

Dt wysiawienia

Maleznoé prosimy przekazaé na rachunek bankowy 50 1050 1575 5050 9898 0006 6662 do dnia 08-10-2015.

p ‘ “Tumer dolumentu ‘ Z dnia ‘Tu-ﬁ[‘-éi Kuota dolumenty | Pozostato do zaplaty ‘Hﬁm'glﬂh
[ 1 |samgimnis0/Fvsi2015/000007  [06-03-2015] 20-03-2015 787.20] 787.20 21-03-2015 |
Kurota vipiaty Data naliczenia , , naliczenia Stopa proc.
Data wplaty k] od do Dnizvrokd ] % E:]
| 21-03-2075 [os-10-2015] 202 787.20) 13,00) 56.64]
56.64]

Sposdb liczenia odsetelc (Kwots odsstek—Podstawa naliczenia * Stopa procentowa/100 * Dri zwioki)365

pidipis oAby Upwaznion

P  Wydruk grupowy dla not jest dostepny z poziomu listy not odsetkowych (zaktadka Noty od-
setkowe sprzedazy). Nalezy ustawié filtry wyszukiwania, klikngé przycisk Zastosuj i zaznaczy¢
noty, ktére majg zosta¢ wydrukowane. Nastepnie klikng¢ przycisk Drukuj. Pojawi sie zaktadka
Wydruk not na ktérej generujg sie wydruki wszystkich not odsetkowych posortowane po Jed-
nostce i Kontrahencie.

Cwiczenie 11. Wprowadzanie wyciagu bankowego

Wprowad? przyktadowy wyciag bankowy.

1.

2.

Kliknij w menu karte Dokumenty Zrodtowe i wybierz funkcje Wyciagi bankowe.

Kliknij przycisk Dodaj.

W polach Jednostka, Konto bankowe - skorzystaj z list rozwijalnych i wybierz odpowiednie pozycje.

Wopisz date wyciggu lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

Uzupetnij pole Numer/ opis.

Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

. Ogdlne

Status
Jednostka

Konto Bankowe
Data wyciagu
Numer/opis
Stan poczatkowy
Stan koficowy

Podsumowanie

‘Wyciag bankowy

Pozycje Rozrachunki

W trakcie opracowywania
Samszkpodnr100

76 1050 4794 2350 0565 6064 3686
03-02-2015

Budzet 5/2015 z dnia 3.02.2015

18 305,53

18 192,53

Dokument PK  Wydruk

Suma uznani: 20 000,00, Suma obciazen: 20 113,00, Saldo wyciagu: -113,00

& Zmiei

KLY
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7.

10.

11.

Przejdz na zaktadke Pozycje i kliknij przycisk Dodaj.

Numer pozycji jest domyslnie podpowiadany i mozliwy do zmiany.
Wybierz z listy rozwijalnej pozycje Uznanie lub Obcigzenie.
Uzupetnij pozostate pola, wpisujgc dane lub korzystajgc z wyboru za pomoca list rozwijalnych.

Pole Do zadekretowania pozostato informuje o kwaocie, ktdra nie zostata zadekretowana dla danej pozycji.
Jest to rdznica pomiedzy kwotg dla pozycji WB, a sumaryczng kwotg wszystkich dekretacji dla danej po-
zycji WB.

Pole Do zadekretowania pozostato uwzglednia tylko te dekrety, ktére majg wpisane konto ksiegowe danego
konta bankowego. Bez uzupetnionego konta ksiegowego przypisanego do konta bankowego nie bedzie
wiadomo, ktore dekretacje dotyczg konta WB a ktére ksiegowan pozabilansowych, dodatkowych, ktére
nie powinny wptywac na te kwote.

Kliknij przycisk Dodaj i uzupetnij pola.

Dekretacje dla pozycji WB moga by¢ dodawane na dwa sposoby:
e recznie za pomocy przycisku Dodaj,
e za pomoca opcji dostepnej pod przyciskiem Dodaj i reguluj (zobacz: Dodawanie dekretacji i requla-
gja (*), str.32).

Pomiedzy polami przemieszczaj sie za pomoca klawisza Tab.

Wyciag bankowy - Budzet 5/2015 z dnia 3.02.2015 z dnia 03-02-2015. pozydja 5 =
Numer pozycji B
Uznanie/ObciaZenie  Obdciazenie
Data 03-02-2015 [i3]
Kwota 307,50
Kontrahent TAURON
Zwrot Nie
Opis zaplata FV 1256/88/5658/85/2015

Dedaj i reguluj Dodaj == Usuri zaznaczone Do zadekretowania pozostato 0,00
M Lp Kwota | Rozrachunek Konto Dt Konto Ct Rodzaj planu | Klasyfikacja budzetowa | Zadanie | Ws | Typ ksiegowania
O 1 307,50 Tak 201-02 130-02 R_1_Budzet W80101-4260-Energia elektry WG WB(998 Dt/ 980 Ct)

J Zzapisz | | +f Zzapisz i zakoricz Zapisz i dodaj nastepna | | © Anuluj

Kliknij przycisk Zapisz i dodaj nastepna, aby dodac kolejne dekretacje.

Cwiczenie 12. Dodawanie dekretacji i regulacja (*)

Aby skorzystac z opcji dodawania dekretacji i regulacji:

1.

W oknie tworzenia dekretacji WB kliknij przycisk Dodaj i reguluj.
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Wyciag bankowy - 1/2015 z dnia 31-01-2015 pozycja 1 =3
Numer pozycji 1
Uznanie/Obciazenie | Obcigzenie M
Data 31-01-2015 E
Kwota 70,00
Kontrahent ENERGIA
Zwrot Nie -

Opis
4 Dodajireguluj | 4= Dodaj| | = Usun zaznaczone Do zadekretowania pozestate 70,00
M | Lp Kwota Rozrachunek Konto Dt Konto Ct Rodzaj planu | Klasyfikacia budietowa | Zadanie = Fi i Ws | Typ ksi

 Zapisz o Zapisz i zakoricz 4 Zapisz i dodaj nastepng | & Anuluj

2. W oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki zaznacz rozrachunki, ktére reguluje dana pozycja
WB i kliknij przycisk Dodaj regulacje.

Regulacja rozrachunku - , ENERGIA, Gim1 =2

Rozrachunek regulowany

Do uregulowania pozostalo Strona| Data roz. | Typ

70,00 Dt 31-01-2015 |RZ
Rozrachunki
i Nrdok. Zrodlowego Nr PK/wiersz/strona | Dataroz. Typ Konto ksieg. Termin plat. Pozostala kwota Kwota regulacji Rodzaj planu KL budzetowa Zadanie| Finan:
] |Bo/G1 B/000001/2015/2 | BO/G1 B/DDOOOL/2015/2/Ct 01-01-2015 Z  201-01 31-01-2015 150,41 70,00 W80110-4260-Energia elektryczna
[ |1547/201511 PK/G1 B/000003/2015/1/Ct 14-01-2015 Z  201-01 28-01-2015 2112,56 70,00 Budzet W80110-4260-Energia elektryczna gminn
‘ »
4 Dedaj regulacje
Regulacie
b Nr dok. Zrédiowego Nr PK/wiersz/strona | Data roz.reg. Typ reg. Konto ksieg. req. |Data reg. Kwota regulacji Rodzaj planu KI. bud Zadanie Fi

= Usun regulacie

 Zapisz | +f Zapiszizakoricz| |+ Zapisz i reguluj nastepny | © Anulyj

Okno Regulacja rozrachunku sktada sie z trzech sekgiji:
o  Rozrachunek regulowany — zawiera dane dotyczgce rozrachunku regulowanego,
e Rozrachunki — zawiera dane dotyczace potencjalnych rozrachunkéw regulujacych,
e Regulacje — zawiera dane dotyczace regulacji danego rozrachunku regulowanego.

3. Kliknij przycisk Dodaj.
4. Utwodrz dekretacje na podstawie rozrachunkdéw regulujacych.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zakoficz.

Na liscie w sekcji Rozrachunki wyswietlane sg rozrachunki, ktore sg rozrachunkami:
o dlatego samego kontrahenta, co rachunek regulowany,
e 0 odpowiednich typach rozrachunku w stosunku do rozrachunku regulowanego,
e 0 odpowiednim ostownikowaniu w stosunku do rozrachunku regulowanego tzn.
o jezeli rozrachunek regulowany nie ma jeszcze uzupetnionych stownikéw, to system wy-
Swietla rozrachunki z dowolnymi wartosciami dla stownikéw,
o jezeli rozrachunek regulowany ma juz uzupetnione stowniki to system wyswietla rozra-
chunki z wartosciami dla stownikéw z rozrachunku regulowanego.
e  ktodre nie zostaty jeszcze uregulowane.
Z listy dostepnych rozrachunkdéw, mozna wybrac tylko takie, dla ktérych bedzie mozliwe przejecie stowni-
kéw pomiedzy rozrachunkami.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARZADZANIE OSWIATA
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Rozrachunki dla ktérych przejecie stownikdw nie bedzie mozliwe oznaczone sg ikong  , ktéra informu-
je, ze taki rozrachunek istnieje, ale nie moze zostac¢ wybrany jako regulacja poniewaz nie bedzie mozliwe
przejecie stownikéw pomiedzy rozrachunkami.

Ikona ' informuje, ze w danym rozrachunku ostownikowanie nie moze sie zmienic.

Mozliwos¢ zmiany lub przypisania danych ze stownikéw w rozrachunkach jest zablokowane w sytuacji,
kiedy:
e rozrachunek jest powigzany z dekretem rozrachunkowym dla dokumentu ksiegowego o statusie
innym niz W trakcie opracowywania lub/ oraz
e rozrachunek jest juz czesciowo uregulowany (ma chociaz jedng regulacje).

Cwiczenie 13. Sporzadzenie PK wyciggu bankowego

Utworz PK z wprowadzonego wyciggu bankowego.

1.

2.

Przejdz na zaktadke Dokument PK.
W sekcji Dekretacja kliknij przycisk Zmien.

Za pomocg list rozwijalnych wybierz odpowiednie pozycje w polach Dziennik, Wzorzec numeracji
i Schemat ksiegowy (utworzony wczesniej w parametrach programu).

Kliknij przycisk Generuj PK.

Kliknij przycisk OK, aby zatwierdzi¢ komunikat.
Szczegdtowy opis dokumentu PK jest widoczny na zaktadce Dokument PK.

Wyciag bankowy Pozycje Rozrachunki Dokument PK  Wydruk
& Dekretacja =
# Zmiend
Dziennik SP100_B
Wzorzec numeradji PK SP100_B
Schemat dekretacji Wyciag bankowy
- Ogdlne
# Zmien
Status W trakcie opracowywania
Numer dokumentu Numer: PK/SP100_B/2015/000018 Wzorzec numeracji: PK SP100_B
Tres¢ dokumentu WB Budzet 5/2015 z dnia 3.02.2015
Daty Operacji gospodarczej: 03-02-2015, Utworzenia: 30-06-2015, Otrzymania: 03-02-2015
& Pozycie
Rozwiri wszystkie Zwin wszystkie Kompletnos & Zmier
Zapisz do XLS
Lp Dtlednostka DiTyp DtKonto DtKwota CtKwota CtKonto CtTyp Ctlednostka
1 samszkpodnr100 RZ 240-01 11 997,57 11 997,57 130-02 Samszkpodnri00 E
Kl. bud. WB0101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele KI. bud. WB0101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele
Kontrahent 240-Place Kontrahent
Opis ror Opis ror
Rodzaj planu R_1_Budzet Rodzaj planu R_1_Budzet
Zadanie WG Zadanie WG
Finansowanie Finansowanie
ws ws
Termin zaplaty Termin zaplaty
Data rozrachunku 03-02-2015 Data rozrachunku
2 Samszkpodnrio0 RZ 240-01 1519,55 1 519,55 130-02 Samszkpodnri00
Kl. bud. WB0103-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele KI. bud. WB0103-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele
Kontrahent 240-Place Kontrahent
Opis ror Opis ror
Rodzaj planu R_1_Budzet Rodzaj planu R_1_Budzet
Zadanie WG Zadanie WG
Finansowanie Finansowanie
ws ws
Termin zaplaty Termin zaplaty
Data rozrachunku 03-02-2015 Data rozrachunku o

e VULCAN  \/edukacja

ZARZADZANIE OSWIATA



Finanse

35

Cwiczenie 14. Dodawanie dokumentéw kasowych

Dodaj przyktadowe dokumenty KP i KW.

10.

11.

12.

Poz. Data Diowdd MNr dowodu SF\((mbtoI
onta
Tresé Przychad Rozchad prze Civw staw.
1 07.01.2015 SP1KP
GMA1
Fobranie czekiem 100000 141
2 08.01.2015 Wyptata
Zakup materiatdw biurowych 276,75 |401
3 08.01.2015 Wyptata
Delegacja Zbigniew Bober 150,00|231
4 15012015 Wyptata
GMA1
Abonament RTY 200,00 (402
5 31.01.2015 Woptata
MNajem terenu Zaktad enegretyczny 63,00
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit Obroty 1063,00 B26.75 | oo icw
Stan poprzedni oopo gt 5
k&Y | opecny 436,25
SUMA 1063,00 108300 KW 3

Kliknij w menu karte Dokumenty Zrodtowe i wybierz funkcje Raporty kasowe.
Kliknij przycisk Dodaj.
Woybierz jednostke oraz kase — skorzystaj z mozliwosci wyboru z pomoca list rozwijalnych.

Wpisz daty w polach Data od: lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

Raport kasowy - =
Status W trakeie opracowywania
Tednostka Samszkpodnr100
Kasa SP100_Kasa B
Data od 01-01-2015 [is]
Stan poczatkowy 0,00
Stan koficowy
Wzorzec numeracji  RK SP100_Kasa_B
Numer RK/SP100_Kasa_B/2015/000003

J zapisz| | f Zapisz i zakoricz | | © Anuluj

Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

Przejdz na zaktadke Dokumenty kasowe przycisk Dodaj.

W polu KP\ KW z listy rozwijalnej wybierz rodzaj dokumentu kasowego, np. Kasa przyjmie.
Whpisz date lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

Woybierz kontrahenta — skorzystaj z mozliwosci wyboru za pomoca list rozwijalnych.
Jezeli dany dokument jest zwrotem — w polu Zwrot wybierz Tak.

Kliknij przycisk Dodaj.

Postaw kursor w polu Opis i wpisz pozycje wybranego dokumentu kasowego.

Pomiedzy polami przemieszczaj sie za pomoca klawisza Tab.

CZYCIEL

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIERO!
AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONA|
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13.

14.

15.

16.

Przejdz do pola Kwota i wpisz wartosé.

Uzupetnij pozostate pola — skorzystaj z mozliwosci wyboru za pomoca list rozwijalnych.

Jezeli dokument kasowy zostanie opisany jako zwrot i nie zostanie wybrany typ ksiegowania, to system
domyslinie zaksieguje zwrot na kontach bilansowych, tak jak storno czerwone.

Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

Kliknij przycisk Dodaj, aby dodac kolejne dokumenty do raportu kasowego — postepuj analogicznie.

KP/KW Kasa wyda -
Numer
Data 08-01-2015 (13
Kontrahent KSEROX b
Zwrot Nie T

4 Dodaj | == Usuri

M| e opis Kwota | Konto przeciwstawne | Rodzaj planu Kiasyfikacja bud? Fi ie | Typ ksiea.

] 1 Zakup materialéw biurowych 276,75 401 Budzet W80110-4210-Materialy biurowe  gminne =

J Zapisz | | f Zapisz i zakoricz | | @ Anuluj

Aby wydrukowac¢ dokument kasowy nalezy klikng¢ przycisk Drukuj dokument przy odpowiedniej pozycji
w tabelce na zaktadce Dokumenty kasowe.

Przycisk umozliwia edycje pozycji raportu kasowego.

Raport Kasowy Dokumenty kasowe Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu
- Dokumenty kasowe

# Deodaj || G Odswiez

Lp. Data |Typdok. Numer Przychéd Rozchéd Kontrahent Zwrot Opis
# = 107-01-2015 KP | KP/G1 B/000001/2015 1 000,00 0,00 GM1 Mie  Pobranie czekism;
# (= 2/08-01-2015 KW  KW/GI E/000001/2015 0,00 276,75 KSEROX Nie  Zakup materiatéw biurowych;
# (= 3/08-01-2015 KW  KW/G1 B/000002/2015 0,00 150,00 BOBER Nie | Delegacja;
# = 415-01-2015 KW  KW/G1 B/000003/2015 0,00 200,00 GM1 Mie  Abonament RTV;
# & 5/31-01-2015) KP | KP/G1 B/00D004/2015 63,00 0,00 ENERGIA Nie | Najem terenu - zaplata;
Stan poczatkowy  Stan koficowy  Suma przychodéw  Suma rozchodéw Saldo raportu
0,00 436,25 1 063,00 626,75 436,25

Cwiczenie 15. Uregulowanie rozrachunku dokumentami kasowymi

Wprowadzonymi dokumentami do raportu kasowego mozemy uregulowac¢ wczesniej wprowadzone
rozrachunki. Przeanalizujemy mechanizm dziatania programu na przyktadzie regulacji dokumentu sprze-
dazy. Kontrahentowi wystawiliSmy fakture za sprzedaz. Wptata zostata dokonana gotdéwka, fakt ten zo-
stat zarejestrowany w raporcie kasowym, wystawiajgc dokument KP.

1.

2.

3.

Przejdz na zaktadke Rozrachunki, program uzupetni liste regulacji zgodnie z wprowadzonymi wcze-
$niej dokumentami.

Kliknij przy odpowiedniej pozycji przycisk Edytuj rozrachunek.

W otwartym oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki postaw znacznik przy pozycji
dokumentu, ktéry chcesz oznaczy¢ jako uregulowany.

.
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Regulacia rozrachunku - RK/G1 B/000001/2015/KP/G1 B/000004/2015, ENERGIA, Gim1 =

Rozrachunek regulowany

Do uregulowania pozostalo Strona Data roz. Typ Konto ksieg. Redzaj planu Kl. budzetowa Zadanie Finansowanie

63,00 Ct 31-01-2015 RN  201-01 Budzet DB80110-0750-Najem terenu gminne

Rozrachunki

%} Nr dok. Zrédiowego Nr PK/wiersz/strona | Dataroz. Typ Konto ksieg. Termin ptat. Pozostata kwota Kwota regulacji Rodzaj planu K. budzetowa Zadanie Finanso!

[ G1/Fvs/000001/2015/1 PK/G1 B/000002/2015/1/Dt 07-01-2015 N 221-01 21-01-2015 61,50 61,50 Budzet DB80110-0750-Najem terenu

] v
§ Dodaj regulacje

Regulacje

&4 |Nr dok. srédtowego Nr PK/wiersz/strona Data roz.reg. Typ reg. Konto ksieg. req. Data reg. Kwota regulacji Rodzaj planu|KI. budzetowa Zadanie|Finansowanie

= Usuri regulacie

Zapisz | |+ Zapiszizakoriz | | f Zapisz i reguluj nastepny | | & Anuluj

4. Kliknij przycisk Dodaj regulacje. Uregulowany rozrachunek zostanie przeniesiony z sekcji Rozrachunki
do sekcji Regulacje.

Regulacja rozrachunku - RK/G1 B/000001/2015 /KP/G1 B/000004/2015, ENERGIA, Gim1 =
Rozrachunek regulowany
Do uregulowania pozostalo Strona Data roz. |Typ Konto ksieg. Rodzaj planu K. budietowa Zadanie Finansowanie
1,50/ Ct 31-01-2015 RN 201-01 Budzet DE0110-0750-Najem terenu gminne
Rozrachunki
] Nr dok. Zrédtowego Nr PK/wiersz/strona Data roz. Typ |Konto ksieg. | Termin ptat. Pozostata kwota Kwota regulacii Rodzaj planu K. budzetowa Zadanie | Finanso'
E] »
¥ Dodaj regulacie
Regulacie
[d | Nrdok. Zrddlowego | Nr PK/wiersz/strona | Data roz.reg. Typ reg. Konto ksieg. reg. Data reg. | Kwota regulacji Rodzaj planu KI. budietowa 2adanie Finansowanie
[[] |e1/Fvs/000001/2015/1 | PK/G1 B/000002/2015/1/Dt 07-01-2015 | N 221-01 31-01-2015 61,50 Budzet D80110-0750-Najem terenu gminne
== Usufi regulacje
o Zapisz| | +f Zapiszizakoficz | | «f Zapiszireguluj nastepny | | @ Anulyj

5. Wprowadzong omylnie regulacje mozna usung¢ za pomoca przycisku Usun regulacje.
Regulacje rozrachunku mozna wprowadzi¢ réwniez na zaktadce Rozrachunki w dokumentach zrédtowych.

6. Kliknij przycisk Zapisz i zakofcz.

Cwiczenie 16. Zamykanie raportu kasowego

Zamkniecie raportu kasowego jest operacja nieodwracalng. Po zamknieciu raportu kasowego tworzony
jest automatycznie nowy raport kasowy, ktdrego stan poczgtkowy jest stanem koricowym zamknietego
raportu kasowego.

Raport kasowy jest otwarty, gdy wybrano status dokumentu W trakcie opracowywania, Gotowy.
Raport kasowy jest zamkniety, gdy wybrano status dokumentu Zamkniety do edycji, Zaksiegowany.
1. W drzewie danych zaznacz otwarty raport kasowy.
2. Na zaktadce Raport Kasowy kliknij przycisk Zmien.
3. W polu Status z listy rozwijalnej wybierz wtasciwy status.

4. Wskaz date zamkniecia raportu.

ﬂ OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN \ ed u kacja
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Raport kasowy - RK/SP100_Kasa_B/2015 /000002 =

Status Zamkniety do edycii
Jednostka Samszkpodnr100

Kasa

Data od
Data do 31-07-2015 E
Stan poczatkowy

Stan koficowy 1377,60
Wzorzec numeracii RK SP100_Kasa_B

Numer RK/SP100_Kasa_B/2015/000002

4 zapisz | | f Zapiszizakoicz | | = usui| | © Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

6. W oknie z komunikatem potwierdz che¢ zamkniecia raportu kasowego. Raport kasowy pojawi sie
w drzewie danych w gatezi Raporty kasowe zamkniete.

Cwiczenie 17. Sporzadzenie PK raportu kasowego

Utworz PK z wprowadzonego dokumentu zakupu.
1. Przejdz na zaktadke Dokument PK.
2. W sekcji Dekretacja kliknij przycisk Zmien.

3. Za pomocg list rozwijalnych wybierz odpowiednie pozycje w polach Dziennik, Wzorzec numeracji
i Schemat ksiegowy.

Schemat ksiegowy Raport kasowy jest utworzony na podstawie wpisu w Administracja/ Jednostki/ Ksiegi/ Ka-
sa i konta przeciwstawnego z dokumentu kasowego.

4. Kliknij przycisk Generuj PK.

5. Kliknij przycisk OK, aby zatwierdzi¢ komunikat. Szczegétowy opis dokumentu PK jest widoczny na za-
ktadce Dokument PK.

Wydruk raportu kasowego jest mozliwy na zaktadce Wydruk raportu.

Temat 5. Dokumenty w dziennikach

Dokumenty ktére znajdujg sie w odpowiednim dzienniku w menu Dzienniki\ Biezace traktuje sie jako
robocze, odpowiadajace tzw. dekretacji otéwkiem. Dokument, ktdry zostat sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym powinien mie¢ nadany status zamkniety do edycji.

Na zaktadce Dokument Zzrédtowy mozna przegladaé dokument, ktéry byt podstawg do utworzenia doku-
mentu ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy, majgc dostep do wszystkich dokumentéw wprowadzonych do dziennikéw biezgcych,
moze je przegladaé, usuwadé, poprawiac, uzupetniac. To on decyduje takze o ostatecznym zaksiegowaniu
dokumentu i wprowadzeniu zapisu do Dzienniki\ Zaksiegowane.

Ksiegowanie dokumentow za pomocg programu jest mozliwe tylko wtedy, jesli wczesniej wprowadzono
wszystkie niezbedne dane:

e ustalono odpowiadajgcy potrzebom jednostki plan kont,

e opisano uzywane dzienniki ksiegowan i ustalono zwigzane z nimi wzorce numeracji dokumentéw,

e ustalono uprawnienia dla osdb pracujgcych z programem.

KW oo e VULCAN  \/edukacja
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Zaksiegowane dokumenty trafiajg do dziennika obrotdw. Jest on uruchamiany funkcjg Dzienniki/
Zaksiegowane. Zaksiegowane dokumenty mozna jedynie przeglgdac¢ — po wybraniu wtasciwego dziennika
z drzewa danych w lewym panelu okna oraz konkretnego dokumentu. Nie ma mozliwosci ich
poprawiania i usuwania.

Z poziomu menu Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze mozna zamykaé grupowo okresy sprawozdawcze.

Cwiczenie 1. Zaksiegowanie zaangazowania metoda storno czarne (*)

Zaksieguj zaangazowanie zakupu, powielajgc dokument naliczenia kosztéow zakupu.

1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Biezace.

2. Rozwin gatezie w drzewie danych i kliknij pozycje wygenerowanej faktury zakupu energii elektryczne;j.
3. Na zaktadce Dokument ksiegowy kliknij przycisk Powiel dokument.

4. W oknie Dodatkowe parametry powielania dokumentow okresl sposéb powielanego dokumentu:

» Wopisz Date operacji dla nowego dokumentu lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.
» Postaw znacznik w polu storno czarne.
» Postaw znacznik w polu Zamien konta oraz wpisz numery odpowiednich kont:

-z konta 401 na konto 998.

Dodatkowe parametry powielania dokumentéw

Data operacji:

21-01-2015 [i5]

Opcje powielania dekretow:

[[] storno ezerwone ] Bez kwot

|¥] Storno czarne L Bez danych stownikowych

Zamiana kont:

v Zamien konto 401 » na konto Q08 -
[ | Zamiei konto ~+ na konto -
| Zamien konto ~ na konto -

[ Zamien konto + na konto -

[ ] Zamien konto + na konto -

Utworz PK. O Anuluj

5. Kliknij przycisk Utworz PK.

Powielony dokument zostanie dodany do listy dokumentéw PK w menu Dzienniki\ Biezace i bedzie
posiadat status W trakcie opracowania.

6. Zaktualizuj opisy pdl nagtéwkowych powielonego dokumentu:
» W sekcji 0godlne kliknij przycisk Zmien.
» W polu Tre$é dokumentu wpisz: naliczenie zaangazowania zakupu energii elektryczne;.

» W polach zwigzanych z datami wpisz daty z powielanego dokumentu naliczania kosztéw zakupu
(zazwyczaj w obu dokumentach ksiegowych jest to data wystawienia faktury).

» Kliknij przycisk Zapisz i zakoiicz.

7. Zapisz nowy dokument, korzystajgc z przycisku na pasku narzedzi.

W e e VULCAN  \/edukacja
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Cwiczenie 2. Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania

1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Biezace.
2. Rozwin gatezie w drzewie danych i kliknij pozycje wygenerowanego dokumentu ksiegowego.

3. Na zaktadce Dokument Ksiegowy w sekcji 0gélne kliknij przycisk Zmien.
P W polu Status z listy rozwijalnej wybierz Zamkniety do edyciji.

Dokument ksiegowy PK/G1 B/000002/2015, dziennik: G1 B, data operacji gospodarczej: 07-01-2015 =
Sprawdz dokument
Status Zamknigty do edycji -
Typ dokumentu Dokument ksiggowy - PK -
Dziennik G18 M
Wzorzec numeracji PKGLB -
Tres¢ dokumentu G1/FVs/0D00001/2015 Faktura sprzedazy - najem terenu
Data operacii 07-01-2015 3]
Data utworzenia 06-12-2014 [is]
Data otrzymania 07-01-2015 3]
Numer dokumentu PK/G1 B/000002/2015 [ Numer wiasny
Dalej | |  Zapisz| | + Zapiszizakorficz | | = Usuri| | & Anuluj

Po postawieniu znacznika w polu Numerwtasny mozna w polu Numer zmodyfikowa¢ dotychczasowy numer.

» Kliknij przycisk Zapisz i zakofcz.

4. Zmien status w pozostatych dokumentach. Postepuj analogicznie.

Cwiczenie 3. Ksiegowanie dokumentéw

1. W drzewie danych kliknij pozycje miesigca, np. Styczen 2015.

= Biezace Dokumenty ksiegowe Ksiesgowania
= G1 Budzet % Dodaj | G Odswiez | +F UtworzBO
=l Styczen 2015 T
PK/G1 B/000004/2015
v Numer: Dziennik: G1B -
PK/G1 B/0D0002/2015 Status dokumentu: + | wzorzec numeradji: -
B0/G1 B/000001/2015 Data operacji gosp. od: |01-01-2015 [i5]| pata operacji gosp. do: 31-01-2015 3]
PK/G1 B/000001/2015 Znacznik obiegu: e —
& MP1 Budzet
& SP1 Budset - Dokumenty PK
# SP1 ZFSS Numer Dziennik Nr dok. Zrédloweq Wzorzec numerac Opis Data oper. gospod Data utworzenia Data otrzymania
4% | PK/G1 B/000004/2015 G1 Budzet PKG1B RK RK/G1 B/000001 31-01-2015 09-12-2014 31-01-2015
9=  PK/G1Bf000003/2015 Gl Budzet 1547/2015 PKG1B G1/Fvz/000001/201 14-01-2015 06-12-2014 14-01-2015
9= | PK/G1Bf000002/2015  G1 Budzet PKG1B G1/FVs/000001/201 07-01-2015 06-12-2014 07-01-2015
9% |BO/G1 B/000001/2015  G1 Budzet BOGLE Bilans otwarcia 201 01-01-2015 01-01-2015 01-01-2015
4= | PK/G1 B/000001/2015  G1 Budzet PKGLB Plan 1/2015 Plan fin 01-01-2015 06-12-2014. 01-01-2015
. v

2. Przejdz za zaktadke Ksiegowanie i kliknij przycisk Zastosuj.

3. W sekcji Dokumenty PK w kolumnie [+ postaw znaczniki przy pozycjach dokumentéw lub kliknij w ko-
lumne i wybierz Zaznacz wszystkie.

4. Kliknij przycisk Ksieguj.

5. W celu dostosowania sie do zasady memoriatu posortuj dokumenty zgodnie z datg operacji. W tym
celu kliknij nazwe kolumny Data Operaciji Gospodarczej.

Zmiana kolejnosci dokumentéw jest mozliwa tylko w obrebie danej daty gospodarczej za pomoca przyci-

skow Przesundo goryi | =" | Przesunw dot.

»
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6. Kliknij przycisk Ksieguj.

Po zaksiegowaniu dokumentéw zmienia sie status dokumentow na Zaksiegowany, zmienia sie takze status
dokumentéw zrédtowych na podstawie ktérych zostaty utworzone dokumenty ksiegowe. Uzytkownik
nie ma mozliwosci edycji zaksiegowanych dokumentéw oraz dokumentéw Zzrédtowych ze statusem Za-
ksiegowany.

Cwiczenie 4. Przeglad dokumentéw zaksiegowanych

Po zaksiegowaniu dokumentéw przenoszone sg one z dziennikdw biezgcych do zaksiegowanych.
1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Zaksiegowane.

2. Ustaw zestaw filtrow tak, aby obejmowaty one zaksiegowane dokumenty.

Dokumenty ksiegowe

L Odiwies Utwérz BO

. Filtr

Numer: Dziennik: GM1

Status dokumentu: Zaksiggowany v | Wzorzec numeracji:

Data operacji gosp. od: 01-01-2015 E Data operacji gosp. do: |31-01-2015 E

Znacznik obiegu: Zastosuj

3. Kliknij przycisk Zastosuj i zapoznaj sie z wygenerowanymi pozycjami w tabelce.

Cwiczenie 5. Zamykanie okreséw sprawozdawczych

Przed zamknieciem okresu sprawozdawczego nalezy poprawi¢ dokumenty wadliwe, a nastepnie zaksiegowac
wszystkie dokumenty posiadajgce date dokumentu z danego miesigca.

1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Zaksiegowane.
2. W drzewie danych kliknij pozycje miesigca, ktéry chcesz zamknaé, np. Styczef 2015.

3. Na zaktadce Dokumenty ksiegowe kliknij przycisk Zamknij okres sprawozdawczy.

Dokumenty ksiegowe

5 Odéwiez Utwérz BD[ Zamknij okres sprawozdawczy ]

s Filtr

Numer: Dziennik: GM1

Status dokumentu: Zaksiggowany ~ | Wzorzec numeradji:

Data operacji gosp. od: 01-01-2015 @ Data operacji gosp. do: 31-01-2015 @

Znacznik obiegu: Zastosuj

4. Zapoznaj sie z trescig komunikatu.

5. Kliknij przycisk TAK.

W drzewie danych zamkniety okres sprawozdawczy bedzie wyrdzniony jest zielonym kolorem (na zielo-
no oznaczona jest nazwa miesigca i wszystkie dokumenty ksiegowe pod danym miesigcem).

Cwiczenie 6. Grupowe zamykanie okreséw sprawozdawczych (*)

Podczas grupowego zamykania okreséw sprawozdawczych nalezy wzigé pod uwage nastepujgce wskazania:

e okresy sprawozdawcze nalezy zamykaé po kolei w ramach jednego roku obrachunkowego, np.
styczen, luty, marzec i kolejne miesigce biezgcego roku,
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e w ramach réznych lat obrachunkowych mozna zamyka¢ okresy sprawozdawcze niezaleznie, np.
mozna zamkngé styczen biezgcego roku, w wypadku gdy nie zostat zamkniety grudzien roku
poprzedniego,

e nie mozna zamkng¢ grupowo ostatniego okresu sprawozdawczego, w wiekszosci wypadkéw
grudnia, w ramach poszczegélnych lat obrachunkowych, np. kolejnych miesiecy pazdziernik,
listopad, grudzien, gdy jest on ostatnim miesigcem roku obrachunkowego.

1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Okresy sprawozdawcze.
2. W drzewie danych kliknij gataz Otwarte.

3. W prawym panelu postaw znacznik przy tych okresach, ktére chcesz zamkngé.

8 Odéwiez Zamknij okres sprawozdawczy

. Filtr

Dziennik: Daiennik - Miesiac: Wybierz

Rok: Status: Otwarty

Data wydruku dziennika od: [i5] pata wydruku dziennika do: [is]
Data wydruku sald od: [iz]pata wydruku sald do: 5]

Zastosuj

. Okresy sprawozdawcze

%) Okres Dziennik | Status Data wydruku dziennika Data wydruku sald
0 eri Dziennik Otwarty
=] Dziennik Otwarty
(] Dziennik Otwarty
L] Dziennik Otwarty
(] Dziennik Otwarty
=] Dziennik Otwarty
O c2015 Dziennik Otwarty
(=] erpieri 2015 Dziennik Otwarty
0 irzesieri 2015 Dziennik Otwarty
(=] szdziemnik2015 Dzisnnik Otwarty
0 stopad 2015 | Dziennik Otwarty
[ | 98 |Grudzieri2015 | Dziennik Otwarty

4. Kliknij przycisk zamknij okres sprawozdawczy.

Cwiczenie 7. Sporzadzenie wydrukéw wg ustawy

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci po zamknieciu kazdego miesigca nalezy wykona¢ wydruki obrotéw
isald ksiegi gtéwnej oraz wydrukowaé dziennik obrotéw. Wydruki sg dokumentami scistego
zarachowania.

Dzienniki/ Zaksiegowane

1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Zaksiegowane.

2. W lewym panelu rozwin gataz z nazwa dziennika, zaznacz pozycje z miesigcem i rokiem.

3. Na zaktadce Dokumenty ksiegowe kliknij przycisk Dziennik obrotéw.

4. Wydrukuj dokument.

5. Kliknij przycisk Obroty i salda — sporzgdz wydruk obrotéw i sald ksiegi gtdwnej z zamknietego okresu.
Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze

1. Kliknij w menu karte Dzienniki i wybierz funkcje Okresy sprawozdawcze.

2. W lewym panelu:
P Rozwin gatgz Zamkniete.

» Rozwin gataz z rokiem.

|
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P Zaznacz miesiac.
3. W prawym panelu na zaktadce Wydruki okresu kliknij przycisk Dziennik obrotow.
4. Wydrukuj dokument.

5. Kliknij przycisk Obroty i salda — sporzagdZ wydruk obrotéw i sald ksiegi gtdwnej z zamknietego okresu.

Temat 6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

W tym temacie opiszemy, jak sporzadzi¢ sprawozdania finansowe. Aplikacja umozliwia przygotowanie
sprawozdan finansowych, ktére sg zgodne z obowigzujagcym rozporzadzeniem, dla dowolnego okresu
zawierajgcego sie w jednym roku kalendarzowym. Do ich tworzenia wykorzystuje sie odpowiednie
funkcje z menu Zestawienia/Sprawozdania finansowe:

e Bilans
e Rachunek zyskow i strat
o Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Cwiczenie 1. Sporzadzenie Bilansu

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.
2. W drzewie danych w gatezi Sprawozdania finansowe zaznacz pozycje Bilans.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.
» W sekcji Parametry raportu w polach Bilans na dzien:, Data utworzenia raportu: wpisz daty lub kliknij
przycisk i skorzystaj z kalendarza.

B Zestawienia Zakres Dzienniki/Jednostki Stowniki Definicja Wydruk
Zestawienic sald i obrotéw - Parametry raportu
Obroty na kontach
= Zestawienia na podst. rozrachunkéw | Bilans na dzien: 01-01-2015 [1s]
Zestawienie rozrachunkéw Data utworzenia raportu: 31-01-2015 E
Wezwanie do zaplaty Jednostka sprawozdawcza: =
Zestawienie z realizacji planu
Adresat: -
=l Raporty budzetowe
Rb-27s Dokumenty ksiegowe o statusach:
e []W trakcie opracowywania
Rb-34s [] Gotowy
Rb-Z [#]Zamknigty do edycji
Rb-N
J|Zaksiggowany
Rb-50 o
Rb-WSa & Grupowanie danych
B Sprawozdania finansowe
Bilans [¥] Jednostki
Rachunek zyskéw i strat O Daienniki

Zmiany w funduszu jednostki

= Zestawienia z dokumentéw Zrodiowy
Whplaty i wyplaty kasowe
Srodki kasowe
Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Hoty odsetkowe sprzedazy

P W polu Jednostka sprawozdawcza z listy rozwijalnej wybierz odpowiednig jednostke (sprawdz, czy
nie jest zaznaczona opcja Jednostki w sekcji Grupowanie danych).

P Pole Adresat zawiera liste rozwijalng z kontrahentami.

P Postaw znaczniki przy tych statusach, ktorych dokumenty ksiegowe chcesz pobrac do bilansu.

Gdy istnieje potrzeba sporzadzenia bilansu ,na brudno” (uwzgledniajgcego dokumenty, ktérych jeszcze
nie zaksiegowano), nalezy wigczy¢ do tworzenia sprawozdania dokumenty o statusie: W trakcie opracowa-
nia, Gotowy, Zamkniety do edycji.
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P W sekcji Grupowanie danych w razie potrzeby ustaw kolejnosé wyswietlania danych.

Domyslnie zaznaczona jest pozycja Jednostki, co oznacza, ze dane w bilansie bedy pogrupowane ze
wzgledu na jednostki.

Przejdz na zaktadke Dzienniki\ Jednostki.

P W sekcji Dzienniki odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranym
dzienniku z tabeli.

P W sekcji Jednostka odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranej jedno-
stce.

Przejdz na zaktadke Stowniki i ustal zakres danych stownikowych uwzglednianych w raporcie budze-
towym.

» Po odznaczeniu znacznika w polu Wszystkie pojawi sie lista stownikowa, na ktorej mozesz
ograniczy¢ pobranie danych do zestawienia.

Przejdz na zaktadke Definicja i sprawdz poprawnos¢ zdefiniowanych kont.

Zmiane definicji zestawienia moze dokonac uzytkownik zalogowany w roli FINANSE/ Administrator w Admi-
nistracja/ Parametry aplikacji/ Definicje sprawozdan finansowych.

Przejdz na zaktadke Wydruk i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem.

Cwiczenie 2. Sporzadzenie Rachunku zyskéw i strat

Kliknij w menu karte Zestawienia.
W drzewie danych w gatezi Sprawozdania finansowe zaznacz pozycje Rachunek zyskow i strat.

Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.
» W sekcji Parametry raportu w polach Zestawienie na dzien:, Data utworzenia raportu: wpisz daty lub
kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

» W polu Jednostka sprawozdawcza z listy rozwijalnej wybierz odpowiednia jednostke (sprawdz, czy
nie jest zaznaczona opcja Jednostki w sekcji Grupowanie danych).

P Pole Adresat zawiera liste rozwijalng z kontrahentami.

P Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych dokumenty ksiegowe chcesz pobraé do spra-
wozdania.

» W sekcji Grupowanie danych w razie potrzeby ustaw kolejnos¢ wyswietlania danych.

Domyslnie zaznaczona jest pozycja Jednostki, co oznacza, ze dane w bilansie beda pogrupowane ze
wzgledu na jednostki.

Przejdz na zaktadke Dzienniki\ Jednostki.
P W sekcji Dzienniki odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranym
dzienniku z tabeli.
P W sekcji Jednostka odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranej jedno-
stce.

Przejdz na zaktadke Stowniki i ustal zakres danych stownikowych uwzglednianych w raporcie budze-
towym.
P Po odznaczeniu znacznika w polu Wszystkie pojawi sie lista stownikowa, na ktérej mozesz
ograniczy¢ pobranie danych do zestawienia.
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6. Przejdz na zaktadke Definicja i sprawdz poprawnosc¢ zdefiniowanych kont.

Zmiane definicji zestawienia moze dokonac uzytkownik zalogowany w roli FINANSE/ Administrator w Admi-
nistracja/ Parametty aplikacji/ Definicje sprawozdar finansowych.

7. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem.

W tabeli z wynikami jest mozliwos¢ recznego wprowadzenia kwot lub zmiany kwot w sprawozdaniu.

Zakres Drzienniki/Jednostki Stowniki Definicia Wynik
- Wynik
4 Zapisz stan S Odéwiez ~J Podglad wydruku
Lp. Jednostka Poz. Opis Stan na koniec roku poprz. Stan na koniec roku biez. Dane uzupelniajace
1/ Szk1 A. Przychody netto z podstawowej dziatalnosci operacyjnej 57,00 0,00 -
2|5zk1 AL Przychody netto ze sprzedazy produktéw 7,00 0,00
3|5zki 8,00 0,00
4 Szki 8,00 0,00
5 Szki 10,00 0,00
6| 5zk1 Dotacje na finansowanie dzialalnos 11,00 0,00
7 5zk1 AN Przychody z tytuly dochodéw budzetowych 12,00 0,00
8 Szk1 8. Koszty dziatalnosci operacyinej 1783 944,93 17 046,00
9 |8zk1 B.I.  Amortyzacja 1,00 0,00
10 Szki B.IL Zuzycie materiatéw i energii 1.00 0,00
11 |Szk1 B.IL  Uslugi obee 1777 800,93 17 046,00

Przycisk Zapisz stan pozwala na zapisanie stanu na koniec roku biezgcego, jak i poprzedniego.

8. Pozycje sprawozdania mozesz filtrowac. W pierwszym pustym wierszu w tabeli, w wybranej kolum-
nie, wpisz cigg znakdéw.

Zakres DziennikifJednostki Stowniki Definicia = Wynik
-~ Wynik
4 Zapisz stan S Odiwiez = Podglad wydruku
Lp. Jednostka Poz. Opis Stan na koniec roku poprz. Stan na koniec roku biez. Dane uzupehiajace
c
19 |Szkl C. 2ysk (strata) z dziatalnosci podstawowej (A-B) 0,00 -16 000,00

9. Kliknij przycisk Podglad wydruku. Uaktywni sie zaktadka Wydruk.

Cwiczenie 3. Sporzadzenie Zestawienia zmian w funduszu jednostki

Poniewaz nie ma wielkich réznic, jesli chodzi o sposdb postepowania podczas sporzadzania sprawozda-
nia Zestawienie zmian w funduszu jednostki, skorzystaj z krokéw opisanych w powyzszym éwiczeniu.

Temat 7. Sporzadzanie zestawien

W tym temacie opiszemy, jak sporzadzi¢ zestawienie obrotéw i sald, zestawienie obrotéw na koncie,
zestawienie rozrachunkow z kontrahentem oraz zestawienie z realizacji planu.

Cwiczenie 1. Tworzenie zestawienia obrotéw i sald dla wybranego dziennika

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.
2. W drzewie danych w gatezi Zestawienia zaznacz pozycje Zestawienie sald i obrotow.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.
P W sekcji Parametry raportu w polach Dane w raporcie od, Dane w raporcie do wpisz daty z jednego
roku obrachunkowego lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

.
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» W polach Poziom szczegbtowosci, Nie pokazuj kont z obrotami i saldami zerowymi skorzystaj z listy
rozwijalnej i wybierz odpowiednie pozycje.

P Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych dokumenty ksiegowe chcesz pobrac¢ do zesta-
wienia.

P Whybierz skad, majg zosta¢ pobrane kwoty o zestawienia.

P Postaw znaczniki przy tych typach rozrachunkoéw, ktérych dokumenty ksiegowe chcesz pobrac
do zestawienia.

= Zestawienia Zakres  DziennikifJednostki Slowniki Wydruk
Zestawienie sald i obrotéw . Parametry raportu
Obroty na kontach Dane w raporcie od: 01-01-2015 [is]
= Zestawienia na podst. rozrachunkén | ed S1019015 3
ane w raporcie do: -01-
Zestawienie rozrachunkéw " L
S Poziom szczegélowosci: Syntetyka hd
A=ty Al g Pokai konta z obrotami zerowymi: Tak -
= Raporty budzetowe Pokaz kenta z saldami zerowymi: Tak -
Rb-27s Dokumenty ksiegowe o statusach:
Rb-28s [¥]W trakcie opracowywania
Rb-34s 7/ Gots
otow
Rb-Z A Y
Rb- [)Zamknigty do edycji
Rb-50 [ Zaksiegowany
Rb-WSa Kwoty zestawienia RN/RZ: Kwoty z PK. Z PK hd
= Sprawozdania finansowe Dokumenty o typie rozrachunkowym:
Bilans [f] <brak= Termin ptat. [N] [w] M
Rachunek zyskéw i strat
[]Z - Zobowizzanie Termin plat. [2] |[w] -

Zmiany w funduszu jednostki
= Zestawienia z dokumentéw zrédtowy | [¥]N - Naleznosé
Wplaty i wyplaty kasowe [|RZ - Rozliczenie zobowiazania
Srilalemmm [N - Rozliczenie naleznosai
Dokumenty sprzedazy
-

Dokumenty zakupu Grupowanie danych

Moty odsetkowe sprzedazy conta
Rozdziaty
Dzienniki
Jednostki

Rodzaje planéw

zadania
Parsarafy (4 cyfry)
Pozycie

Kontrahenci

I
I
I
[
|| Finansowanie
[
I
I
I
=1

Wydatki strukturalne

» W sekcji Grupowanie danych postaw znacznik przy wybranych elementach i ustal kolejnosé
pogrupowania ich, przesuwajgc w gore lub w dét za pomoca przycisku [alv]

Element Konta jest zaznaczony domysinie.

4. Przejdz na zaktadke Dzienniki/ Jednostki.

» W sekcji Dzienniki odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranym
dzienniku z tabeli.

Zakres  Dzienniki/Jednostki Stowniki  Wyniki

. Dzienniki

|| Wszystkie
Liczba wybranych wierszy = 1
Liczba wszystkich wierszy = 1

| Identyfikator Nazwa

1 GL GEOWNY

= Jednostki

|| wszystkie

» W sekcji Jednostka odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i zaznacz odpowiednie jednostki.
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Klikniecie przycisku [+ umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

5. Przejdz na zaktadke Stowniki i ustal zakres danych stownikowych uwzglednianych w zestawieniu.

Po odznaczeniu znacznika w polu Wszystkie pojawi sie lista stownikowa, na ktdrej mozesz ograniczy¢
pobranie danych do zestawienia.

6. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem.

Cwiczenie 2. Sporzadzanie zestawienia obrotéw na koncie (*)

Samodzielnie sporzadz zestawienie obrotéw na koncie 130, na kontach kosztéw *4 lub zestawienie ob-
rotéw z kontrahentem. Skorzystaj z polecen z powyzszego ¢wiczenia.

Cwiczenie 3. Sporzadzenie zestawienia rozrachunkéw
1. Kliknij w menu karte Zestawienia.

2. W drzewie danych w gatezi Zestawienia zaznacz pozycje Zestawienie rozrachunkow.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

P W sekcji Parametry raportu w polach Dane w raporcie od, Dane w raporcie do wpisz daty lub kliknij
przycisk i skorzystaj z kalendarza.

P W polach Sortowanie po polu, Stowniki na wydruku, Klasyfikacja budzetowa skorzystaj z listy rozwi-
jalnej i wybierz odpowiednie pozycje.

P Postaw znaczniki przy tych rodzajach rozrachunkow, ktdre chcesz pobraé do zestawienia.

Postaw znaczniki przy tych typach rozrachunkow, ktdre chcesz pobrac do zestawienia.

v

Zakres Jednostki/Kontrahenci Stowniki  Wyniki

4. Parametry raportu

Data rozrachunku od: 01-01-2015 [is] do: 31-01-2015
Termin ptatnosci od: 01-01-2015 5]  de: 31-01-2015

EE

Sortowanie po polu Nr dok. Zrodk.
Stowniki na wydruku NIE

Klasyfikacja budzetowa Z doki. do pagrafow ~

[[] Tylko nieuregulowane

[l Tylko nadptacone

[ Tylko z Pk

[l Tylko korekty zmniejszajace

5] rozrachunku:

[}
[WNaleznosé
[|Roeliczenic zobowiazania

[ Roeliczenic naleznesci

P W sekcji Grupowanie danych postaw znacznik przy wybranych elementach i ustal kolejnos¢
pogrupowania ich, przesuwajgc w gore lub w dét za pomoca przycisku [alv]

Element Jednostki, Kontrahenci jest zaznaczony domysinie.

4. Przejdz na zaktadke Jednostki/ Kontrahenci.

P W sekcji Dzienniki odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranym
dzienniku z tabeli.
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Zakres  Dzienniki/Jednostki  Stowniki

. Dzienniki

|| Wszystkie

Liczba w
Liczba w

ch wierszy = 1

[ Identyfikator | Nazwa

1 GL GEOWNY

= Jednostki

|| wszystkie

Wyniki

P W sekcji Jednostka odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i zaznacz odpowiednie jednostki.

Klikniecie przycisku |l umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji

oraz odwrodcenia zaznaczenia.

5. Przejdz na zaktadke Stowniki i ustal zakres danych stownikowych uwzglednianych w zestawieniu.

Po odznaczeniu znacznika w polu Wszystkie pojawi sie lista stownikowa, na ktérej mozesz ograniczyé
pobranie danych do zestawienia.

6. PrzejdZ na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem.

Cwiczenie 4. Wezwanie do zapfaty

Sprobuj samodzielnie sporzadzié¢ zestawienie Wezwanie do zaptaty. Do zestawienia pobierane sg dane
z faktur sprzedazy, ktdre majg status inny niz W trakcie opracowywania, sg po terminie ptatnosci oraz po-
siadajg kwote pozostatg do regulacji.

Cwiczenie 5.

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.

Sporzadzanie zestawienia z realizacji planu

2. W drzewie danych w gatezi Zestawienia zaznacz pozycje Zestawienie z realizacji planu.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

4

W sekcji Parametry raportu w polu Kontrola realizacji planu na dziefi wpisz date lub kliknij przycisk

i skorzystaj z kalendarza.

W polu Rodzaj zestawienia z listy rozwijalnej wybierz jedng z pozycji Realizacja wg klasyfikacji
budzetowej, Zestawienie planu i realizacja dla cze$ci wydatkowej, Zestawienie planu i realizacja dla

czesci dochodowej.

W polu Poziom szczegétowosci skorzystaj z listy rozwijalnej i wybierz poziom szczegétowosci
z doktadnoscig do dziatu, rozdziatu, paragrafu lub pozycji paragrafu.

Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych dokumenty ksiegowe chcesz pobraé do zesta-

wienia.

W sekcji Grupowanie danych postaw znacznik przy wybranych elementach i ustal kolejnos¢
pogrupowania ich, przesuwajgc w gore lub w dét za pomoca przycisku [alv]

iy
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Zakres Jednostki Stowniki Definicia Wyniki

. Parametry zestawienia

Kontrola realizacii planu na dzien 31-01-2015 [z
Rodzaj zestawienia Realizacis wg Kiasyfiksci budzstowe] =

Poziom szczegélowosci Z dokladnoscia de dziatu M

Dokumenty ksiggowe o statusach:

[]W trakcie opracowywania
[ Gotowy

[ Zamkniety do edycii

NN

[ Zaksiegowany

4 Grupowanie danych

Grupowanie danych w kolejnoéci:
Jednostki

[+ Zzadania alv

[+l Finansowanie alw

[V Redzaje planéw »

8. Przejdz na zaktadke Jednostki.

10.

11.

12.

P W sekcji Jednostka odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i zaznacz odpowiednie jednostki.

Klikniecie przycisku ! umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

Przejdz na zaktadke Stowniki i ustal zakres danych stownikowych uwzglednianych w zestawieniu
z realizacji planu.

Po odznaczeniu znacznika w polu Wszystkie pojawi sie lista stownikowa, na ktdrej mozesz ograniczy¢
pobranie danych do zestawienia.
Przejdz na zaktadke Definicja, wybierz Rok obrachunkowy i zdefiniuj konta do raportu.

» Kliknij przycisk * w odpowiednim wierszu i kolumnie tabeli.

P W obszarze kont dostepnych, w pustym polu wpisz numer konta lub odszukaj go na liscie.

P Zaznacz wyswietlone konto i kliknij przycisk ‘E‘

Wybrane konto zostanie przeniesione do obszaru kont wybranych.

Plan - KontoDt

ﬂ Numer Nazwa ﬁ Numer konta Nazwa konta
280 e

lv] o980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

J Zapisz & Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

Dane konto moze by¢ wybrane wiele razy, ale to samo konto w tej samej kategorii i z tg sama strong mo-
ze wystapic na liscie tylko raz.

Zdefiniuj pozostate konta w tabeli — postepuj analogicznie.

Zakres Jednostki Stowniki  Definicja  Wyniki
Rok obrachunkowy: 2015 d
Konto Dt Konto Ct Saldo
Plan 980
Wykonanie 130-01 #

Przejdz na zaktadke Wyniki i obejrzyj podglad wydruku zestawienia.

.
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Temat 8. Sporzadzanie raportow budzetowych

Wszystkie sprawozdania budzetowe majg format zgodny z rozporzagdzeniem Ministerstwa Finanséw.

Aby program pobrat odpowiednie dane w kolumnach kazdego ze sprawozdan budzetowych uzytkownik
zalogowany w roli Finanse/ Administrator powinien przed rozpoczeciem pracy w programie Finanse
zdefiniowaé konta (menu Administracja/ Parametry programu/ Definicje raportow budzetowych) konieczne
do sporzadzenia raportow budzetowych. Ustawienia te zostang zapamietane. W menu Zestawienia/ Ra-
porty budzetowe jest mozliwy tylko podglad i wydruk zestawien.

Cwiczenie 1. Przygotowanie zestawienia Rb-27s

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.
2. W drzewie danych w gatezi Raporty budzetowe zaznacz pozycje Rb-27s.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

» W sekcji Parametry raportu w polach Dane w raporcie od, Dane w raporcie do, Data utworzenia ra-

portu wpisz daty z jednego roku obrachunkowego lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalen-
darza.

» W polu Jednostka sprawozdawcza z listy rozwijalnej wybierz odpowiednig jednostke (sprawdz,
czy nie jest zaznaczona opcja Jednostka oraz rodzaj planu w sekcji Grupowanie danych).

» W polu Zakres wypetnionych kolumn z listy rozwijalnej wybierz jedng z dostepnych opcji: petny
(zestawienie roczne), petny (jak w zestawieniu kwartalnym), niepetny (jak w zestawieniu miesiecznym).

P Zdecyduj czy na raporcie majg by¢ drukowane sumy kontrolne — skorzystaj z mozliwosci wy-
boru za pomoca listy rozwijalnej.

P Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych dokumenty ksiegowe chcesz pobraé do ze-
stawienia.

P W sekcji Grupowanie danych w razie potrzeby postaw znacznik przy pozycji Jednostka oraz ro-
dzaj planu.

Zakres DziennikifJednostki Stowniki Definicia Wyniki

. Parametry raportu

Dane w raporcie od: 01-01-2015
Dane w raporcie do: 01-01-2015

Data utworzenia raportu: 31-01-2015

BEE

Jednostka sprawozdawcza: Gim1
Zakres wypetnionych kolumn: niepelny (jak w zestawieniu miesigcznym) v
Sumy kentrolne na raporcie: nie pokazuj

Dokumenty ksiegowe o statusach:

[¥]W trakcie opracowywania

[]Gotowy

[f]Zamknigty do edycii

[f]Zaksiggowany

4. Grupowanie danych

[] Jednostka oraz rodzaj planu

4. Przejdz na zaktadke Dzienniki\ Jednostki.

P W sekcji Dzienniki odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranym
dzienniku z tabeli.

P W sekcji Jednostka odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik przy wybranej jedno-
stce.

5. Przejdz na zaktadke Stowniki i ustal zakres danych stownikowych uwzglednianych w raporcie budze-
towym.
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P Po odznaczeniu znacznika w polu Wszystkie pojawi sie lista stownikowa, na ktérej mozesz
ograniczy¢ pobranie danych do zestawienia.

6. Przejdz na zaktadke Definicja i sprawdz poprawnosc¢ zdefiniowanych kont.

Zmiane definicji zestawienia moze dokonac uzytkownik zalogowany w roli FINANSE/ Administrator w Admi-
nistracja/ Parametry aplikaciji/ Definicje raportow budzetowych.

7. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem.

Wyniki zestawienia mogg zosta¢ wyeksportowane do pliku w formacie XML.

8. Wyeksportuj zestawienie do systemu Besti@:

» Kliknij przycisk Eksport do Bestii.
Potwierdz koniecznos$¢ wykonania eksportu — kliknij przycisk Tak.
Kliknij przycisk OK.

Wskaz miejsce zapisu pliku.

v Vv Vv Vv

Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 2. Przygotowanie zestawienia Rb-28s

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.
2. W drzewie danych w gatezi Raporty budzetowe zaznacz pozycje Rb-28s.

3. Na podstawie polecen z poprzedniego ¢wiczenia zdefiniuj dane za zaktadkach Zakres, Dzienniki\ Jed-
nostki, Stowniki.

4. Przejdz na zaktadke Definicja i sprawdz poprawnos¢ zdefiniowanych kont.

5. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem.

Temat 9. Sporzadzanie zestawien z dokumentow zrodtowych

Program umozliwia przygotowanie zestawien z dokumentéw sprzedazy, zakupu, not odsetkowych sprze-
dazy, wptat i wyptat kasowych, a takze stanu kas.

Cwiczenie 1. Sporzadzenie zestawienia wptat i wyptat kasowych

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.
2. W drzewie danych w gatezi Zestawienia z dokumentow Zrodtowych zaznacz pozycje Wptaty i wyptaty kasowe.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.
P W sekcji Parametry zestawienia w polach Dane w zestawieniu od:, Dane w zestawieniu do: wpisz da-
ty lub kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.
» W polu Typ dokumentu z listy rozwijalnej wybierz typ dokumentu kasowego.

P Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych dokumenty kasowe chcesz pobrac do zestawie-
nia.
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Zakres Kasy/Znaczniki Obiegu Stowniki  Wyniki
. Parametry zestawienia

Dane

vieniu od: 01-01-2015  [i5]

vieniu do: 31-01-2015 ﬁ_s-‘
Typ dokumentu:

Dane

Wszystkie
[¥]W trakeie opracowywar| Wszystkie
/] Gotowy kP
[¥]zamknigty do edycji | KW

[¥]Zaksiegowany

4. Przejdz na zaktadke Kasy\ Znaczniki obiegu.

P Aby ograniczy¢ kasy w sekcji Kasy odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik
przy wybranej kasie.

» Aby ograniczy¢ znaczniki obiegu w sekcji Znaczniki obiegu odznacz znacznik w pozycji Wszyst-
kie i postaw znacznik przy wybranej pozycji.

Klikniecie przycisku x| umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

5. PrzejdZ na zaktadke Stowniki i ustal zakres danych stownikowych uwzglednianych w zestawieniu.

P Po odznaczeniu znacznika w polu Wszystkie pojawi sie lista stownikowa, na ktérej mozesz

ograniczy¢ pobranie danych do zestawienia.

6. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem

Cwiczenie 2. Sprawdzenie $rodkéw w kasie

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.

2. W drzewie danych w gatezi Zestawienia z dokumentow zrédtowych zaznacz pozycje Srodki kasowe.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

» W sekcji Parametry zestawienia w polu Stan na dzien: wpisz date lub kliknij przycisk
i skorzystaj z kalendarza.

P Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych raporty chcesz pobrac do zestawienia.

Zakres  Kasy/Znaczniki Obiegu  Wyniki

. Parametry zestawienia

31-01-2015 [15]

W trakcie opracowywania
Gotowy

smknisty do edycii

Stan 1
]
]
[
[

Z
Zaksiegowany

4. Przejdz na zaktadke Kasy\ Znaczniki obiegu.

P Aby ograniczy¢ kasy w sekcji Kasy odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw znacznik
przy wybranej kasie.

P Aby ograniczy¢ znaczniki obiegu w sekcji Znaczniki obiegu odznacz znacznik w pozycji Wszyst-
kie i postaw znacznik przy wybranej pozycji.

Klikniecie przycisku k| umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

5. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym zestawieniem.
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Cwiczenie 3. Przygotowanie zestawienia z dokumentéw sprzedazy

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.

2. W drzewie danych w gatezi Zestawienia z dokumentéw Zrodtowych zaznacz pozycje Dokumenty sprzedazy.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

4

W sekcji Parametry raportu w polach Data zakoriczenia dostawy od:, Data zakonczenia dostawy do:,
Data wystawienia od:, Data wystawienia do:, Termin ptatnosci od:, Termin ptatnosci do: wpisz daty lub

kliknij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

W polu Uwzglednione w Rejestrze VAT z listy rozwijalnej wybierz TAK, jesli w zestawieniu maja
zosta¢ uwzglednione dokumenty zapisane w Rejestrze VAT.

W polach Dokumenty na zestawieniu oraz Sortowanie po polu pozostaw ustawienie domysine,
czyli Wg kryteriow i Nr dokumentu.

Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych dokumenty sprzedazy chcesz pobrac do zesta-
wienia.

Zakres Jednostki/Znaczniki obiegu Stowniki Wyniki

. Parametry raportu

Data zakoficzenia dostawy od: 01-01-2015 EI do: 31-01-2015 @
Data wystawienia od: 01-01-2015 ﬁ_;l do: 31-01-2015 @
Termin platnosci od: 01-01-2015 IE do:  31-01-2015 rﬁﬁ
Uwzglednione w rejestrze VAT: Tak A
Dokumenty na zestawieniu: Wag kryteriow v
Sortowanie po polu: Nr dokumentu -

] Dokumenty sprzedazy o statusach:

|s] W trakcie opracowywania

|+ Gotowy

Zamknigty do edycji
Zaksiegowany

[

4. Przejdz na zaktadke Jednostki/ Znaczniki obiegu.

»

Aby ograniczy¢ jednostki w sekcji Jednostka odznacz znacznik w pozycji Wszystkie i postaw
znacznik przy wybranej jednostce.

Aby ograniczy¢ znaczniki obiegu w sekcji Znaczniki Obiegu odznacz znacznik w pozycji Wszyst-
kie i postaw znacznik przy wybranych znacznikach z tabeli.

Klikniecie przycisku | umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia\ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

5. Przejdz na zaktadke Stowniki i ustal zakres kontrahentéw, ktérzy majg zosta¢ uwzglednieni w zesta-

wieniu.

»

Wybierz opcje Odznacz wszystkie i postaw znaczniki przy wybranych kontrahentach.

Zakres  Jednostki/Znaczniki obiegu Stowniki  Wyniki
. Kontrahenci
=) Identyfikator Nazwa

O [bez kontrahenta] [bez kontrahenta]

O AMBROJAD Ambro Jadwiga

B RIAHFKOI GA Rialek Olga

J BINUSGRZ Binus Grzegorz

[+ EOBERZEI Bober Zbigniew

[+] BUDREX Zakiad Remontowo-Budowlany “BUDREX

[+] CNCRGIA Zaktad energetyczny

] KSEROX Sklep papicrniczy "KSEROX"

= NOWAKANNA, Nowak Anna

L SP1 Szkota Podstawowa nr 1

[=] SZKOLATANCA Szkota tarica “Dancing”

6. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z utworzonym zestawieniem.

.
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Cwiczenie 4. Przygotowanie zestawienia z dokumentéw zakupu

Przygotuj zestawienie z dokumentéw zakupu — skorzystaj z polecen z powyzszego ¢wiczenia.

Cwiczenie 5. Przygotowanie zestawienia not odsetkowych sprzedazy

1. Kliknij w menu karte Zestawienia.
2. W drzewie danych w gatezi Zestawienia z dokumentow Zrédtowych zaznacz pozycje noty odsetkowe sprzedazy.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

Zakres Jednostki/Znaczniki obiegu Stowniki Wyniki Wydruk

<. Parametry raportu

Data wystawienia od: 01-01-2015 [i5] do: 0s-10-2015 [is]
Termin platnosci od: [i5] do: 5]
Dane z doktadnoscia: Do dokumentu M
Noty odsetkowe a PK:

Typ noty odsetkowej:

Uwzgledniaj noty odsetkowe o statusach:
W trakcie opracowywania
Gotowy
Zamknigty do edycj
Zaksiggowany
Grupowanie danych

Grupuj po wybranych kolumnach:
Kontrahent

De/l RREEg

LN N R )

4. W sekcji Grupowanie danych wybierz dodatkowe grupowania oraz okresl ich kolejnosé. Domyslnie wyniki
zestawienia sg grupowane po jednostce. Jezeli w polu Dane z doktadnoscia zostanie wybrana opcja:

— Do dokumentu to dostepne jest grupowanie po kolumnie Kontrahent,

- Do pozycji dokumentu to dostepne jest grupowanie po kolumnach: Kontrahent, Numer dok. Zré-
dtowego, Numer noty.

5. Przejdz na zaktadke Jednostki/ Znaczniki obiegu i wybierz konkretng jednostke i znaczniki obiegu do
tworzonego zestawienia.

6. Na zaktadce Stowniki ogranicz wybér danych.
7. Gotowe zestawienie jest prezentowane na karcie Wyniki.

8. Woydrukuj zestawienie na zaktadce Wydruk.

Temat 10. Prowadzenie dokumentow w rejestrze sprzedazy
i zakupu

Program pozwala tworzy¢ i drukowac zestawienia na podstawie wpiséw wprowadzonych do rejestru
VAT — sprzedazy i zakupdw. Aby sporzadzi¢ zestawienie, nalezy uruchomié¢ odpowiednig funkcje z menu
VAT - Rejestr zakupéw lub Rejestr sprzedazy.

Cwiczenie 1. Przeglad dokumentéw w rejestrze zakupéw

Rejestr zakupow tworzony jest na podstawie dokumentéow zakupu, ktére majg w nagtéwku dokumentu
w polu Uwzgledniaj w Rejestrze VAT wybrang opcje Tak.
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1. Kliknij w menu karte VAT.

2. W drzewie danych zaznacz pozycje Rejestr zakupow.

3. Zdefiniuj kryteria wyboru na zaktadce Zakres.

P W sekcji Parametry raportu w polach Dane w rejestrze od:, Dane w rejestrze do: wpisz daty lub klik-

nij przycisk i skorzystaj z kalendarza.

P Zlisty rozwijalnej wybierz jednostke.

P Postaw znaczniki przy tych statusach, ktérych dokumenty chcesz uwzglednic¢ w rejestrze.

Zakres  Wyniki
& Parametry raportu

Dane w rejestrze od: 01-03-2015
Dane w rejestrze do: 20-10-2015
Jednostka: Samszkpodnri00
Dokumenty Zrédtowe o statusach:

[/]W trakeie opracowywania

/] Gotowy

[f]Zamknigty do edycji

[¥]Zaksiegowany

«EE

4. Przejdz na zaktadke Wyniki i zapoznaj sie z wygenerowanym rejestrem zakupdw.

Cwiczenie 2. Przeglad dokumentéw w rejestrze sprzedazy

Rejestr sprzedazy tworzony jest na podstawie dokumentéw sprzedazy, ktére majg w nagtéwku doku-

mentu w polu Uwzgledniaj w Rejestrze VAT wybrang opcje Tak.

Przejrzyj rejestr sprzedazy, ktory jest obstugiwany w analogiczny sposob jak rejestr zakupow.

Cwiczenie 3. Sporzadzenie Deklaracji VAT-7

1. Kliknij w menu karte VAT.

2. W drzewie danych zaznacz pozycje Deklaracje VAT-7.

3. Kiliknij przycisk Dodaj.

4. W oknie VAT-7 Tworzenie kliknij przycisk Zmien parametry.

5. W oknie Parametry uzupetnij dane odnosnie daty tworzenia, jednostki, miesigca i roku za jaki ma zo-

stac stworzona deklaracja.

Parametry

Jednostka Samszkpodnri00

Rok 2015

Miesiac Styczeri

Status W trakcie opracowywania

Sprzedaz opodatkowana w roku poprz.
Sprzedaz catkowita w roku poprz.

Sprzedaz opodat. / sprzedaz cal. w roku poprz. %

Wybierz dokumenty, ktére maja zostaé zataczone do deklaracjiz
[[] uzasadnienie przyczyn korekty deklaracji (ORD-ZU)

[C] Whniosek o zwrot podatku VAT (VAT-ZZ)

[C] whniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatiu (VAT-ZT)

0,00
0,00
100

J Zzapisz| @ Anuluj

Zaznaczenie pola Uzasadnienie przyczyn korekty deklaraciji, spowoduje wyswietlenie dodatkowej zaktadki Ko-

rekta w oknie VAT-7 Tworzenie.
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Zaznaczenie pola Wniosek o zwrot podatku VAT (VAT-ZZ), spowoduje wyswietlenie dodatkowej zaktadki Wnio-
sek o zwrot podatku w oknie VAT-7 Tworzenie.

Zaznaczenie pola Wniosek o przySpieszenie terminu zwrotu podatku (VAT-ZT), spowoduje wyswietlenie dodat-
kowej zaktadki Wniosek o zwrot podatku w oknie VAT-7 Tworzenie.

6. Kliknij przycisk Zapisz — program zaprezentuje gotowa deklaracje.

Pola oznaczone zielong obwddka mogg zostac uzupetnione recznie.

7. Po weryfikacji danych kliknij przycisk Zapisz. Utworzona deklaracja pojawi sie w lewym panelu w ga-
tezi Deklaracje VAT-7 (pod odpowiednig jednostka i miesigcem tworzenia deklaracji).

Po wybraniu z drzew danych deklaracji mozna jg wydrukowac — nalezy klikng¢ przycisk Drukuj oraz wystac
w postaci pliku XML — nalezy klikngé¢ przycisk Wyslij.

Aby usung¢ btednie wprowadzong deklaracje, nalezy wyswietli¢ jg na liscie, wybra¢ przycisk Zmien a na-
stepnie w oknie VAT-7 Edycja kliknij przycisk Usun — deklaracja zostanie usunieta z listy.

Mozna wystawiac korekty do deklaracji, ktdre zostaty juz wprowadzone w danym miesigcu (deklaracja
utworzona i zapisana, widoczna w drzewie danych). Po wejsciu w Deklaracje, wybraniu miesigca
i kliknieciu przycisku Dodaj pojawi sie zaktadka Korekta.

Temat 11. Import listy ptac

Ksiegowanie wynagrodzen jest jedng z najbardziej czasochtonnych czynnosci. Ksiegowy moze utatwic¢
sobie comiesieczne ksiegowanie wynagrodzen importujac liste ptac. Przekazanie z programu Pface
Optivum danych dotyczacych wynagrodzen do programu ksiegowego odbywa sie poprzez import w pro-
gramie ksiegowym pliku z rozszerzeniem *.xml wygenerowanym w programie Ptace Optivum, okresleniu
sposobu ksiegowania poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen oraz potracen.

Operacja importu list ptac z programu Pface Optivum do aplikacji Finanse przebiega w nastepujacych
krokach:

wybér pliku z danymi,

=

ustalenie parametréw importu,
uzgodnienie danych jednostek, dziennikdw i wzorcéw numeracji,
wybor sktadnikéw do importu i kontrahenta dla sktadnika,

uzgodnienie kont klasyfikacji i finansowanie dla sktadnikow kosztow i potracen,

2
3
4
5. uzgodnienie rodzaju planu/zadan,
6
7. weryfikacja uzgodnien,

8

przygotowanie dokumentu ksiegowego.

Jesli import listy byt juz przeprowadzony i zostat zapisany schemat importu, po wskazaniu zrédta danych,
mozna wybrac z listy dostepny schemat importu.

Aby zaimportowac liste ptac, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Woybierz polecenie Import/Eksport/ Importy.

2. W drzewie danych wybierz gataz Importy/ Listy ptac z programu Ptace Optivum.

3. Na karcie Import Ptac kliknij przycisk Zrédto danych, a nastepnie w oknie Otwieranie odszukaj plik XML
z listg ptac i kliknij przycisk Otworz.
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Pojawi sie lista z domyslnie zaznaczonymi dokumentami do importu. Odznacz na liscie dokumenty,
ktore nie majg by¢ importowane.

Administracja Dokumenty zrodiowe | Dzienniki | Zestawienia | Import/Eksport | VAT | Pomoc

Importy - Listy Plac z programu Place Optivum
= Importy Import Plac
Plany z programu Sigma Zradio danych Import

Listy Plac z programu Place Optivum
Importy - Kontrahenci z Finanse - O

s Import listy plac

k4 | Lp. Jednostka (Place Optivum) Sygnatura listy|Data zatwierdzenia Rodzaj planu (Place Optivum)

) 1|Liceum Ogédlnoksztatcace 1/2015 30-01-2015 budzet

4. Kliknij przycisk Importuj.

Jesli import wykonywany jest po raz kolejny pojawi sie okno Import listy ptac - wybér schematu, w kto-
rym wybierz schemat importu poprzez wstawienie znacznika v" w pierwszej kolumnie (lub nie zazna-
czaj zadnej pozycji w celu utworzenia nowego schematu). Kliknij przycisk Dalej.

Import listy ptac - wybér schematu [nowy schemat] =
) Nazwa Place Optivum Finanse | Autor ostatniej modyfikacji Data ostatniej modyfikacji
I_LO Liceum Ogélnoksztatcace TILO_widliszki | Twona Kowalska (ikowalska) | 21-08-2015
U budzet Budzet
Lo Liceum Ogélnoksztatcace 1L0_widliszki | Iwona Kowalska (ikowalska)  26-08-2015
= budzet Budzet
palej | | & Anuluj

Zastosowanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnien podczas importu.

Poniewaz schematy importu listy ptac sg wspdlne dla catej bazy i moga by¢ modyfikowane przez innych
uzytkownikéw, nalezy w trakcie importu weryfikowac uzgodnienia.

Aby unikng¢ przypadkowej modyfikacji schematu przez innego uzytkownika, zaleca sie, aby kazda ksie-
gowa obstugujaca grupe jednostek miata swoéj schemat.

Schematy importu mozna kopiowac poprzez zapisanie pod inng nazwa.
Jesli import wykonywany jest po raz pierwszy, od razu nastgpi przejscie do kolejnego okna.

5. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie kont i dat ustal parametry importu dotyczace kont i termindw,
a nastepnie kliknij przycisk Dale;j.

Import listy plac - uzgadnianie kont i dat [nowy schemat] [ = |
Konto rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen 231 -
Konto kosztéw - Wynagrodzenia 404 -
Konto kosztéw dla potracen ustawowych 405 -
Termin plat. wynagrodzeri i potraceri  31-01-2015 [1s]
Termin plat. podathkéw 31-01-2015 [i5
Termin ptat. skadek ZUS 31-01-2015 [is]

Dalej| | © Anuluj

Wybdr kont zalezy od przyjetego w jednostce planu kont. Dane zaprezentowane na powyzszym rysunku
nalezy traktowac jako przyktadowe.

6. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie jednostek, wybor dziennikow i wzorcéw numeracji przypisz jednostke,
dziennik a takze wzorzec numeracji, w ktorym zostanie utworzony dokument PK, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej.
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Import listy plac - uzgadnianie jednostek, wybér dziennikéw i wzorcéw numeracji [nowy schemat] =

Jednostka (Place Optivum) Jednostka (Finanse) Dziennik (Finanse) Wzorzec numeracji (Finanse)

Liceum Ogdlnoksztaicace I1LO_Widliszki GLOWNY -
Wyczysc
skrét
BO GEOWNY
PK GLOWNY

Zapisz schemat | | 4= Wstecz p Dalej | | @ Anuluj

7. W oknie Import listy ptac - wybor sktadnikéw do importu i kontrahenta dla sktadnika okresl, jakie sktadniki
majg by¢ zaimportowane z listy ptac poprzez ustawienie opcji Tak/Nie w kolumnie Importuj.

Przypisz kontrahenta do poszczegdlnych sktadnikéw (wedtug typu grupowy lub indywidualny).
Mozesz skorzystac z operacji wypetniania grupowego. Na przyktad, aby w kolumnie Kontrahent grupo-
wy wprowadzic¢ identyczng warto$¢ w wybranych pozycjach, wykonaj nastepujgce czynnosci:
P Zaznacz pozycje, ktore chcesz wypetnié taka sama wartoscig, poprzez wstawienie znaczni-
kéw v" w kolumnie z polami wyboru.
P Aby zaznaczyé wszystkie mozesz skorzystac z polecenia Zaznacz wszystko, ktére pojawi sie po
kliknieciu przycisku 4 znajdujacego sie w nagtéwku kolumny.
»  Kliknij przycisk Wypetnij Grupowo.
» W oknie Wypetnij grupowo kolumne dla zaznaczonych elementow w polu Kolumna wybierz kolum-
ne, ktora chcesz wypetnic¢, w polu Warto$é ustaw wartos¢ do wprowadzenia.

Wypekij grupowo kolumne dla zaznaczonych elementow =

Kolumna Kontrahent grupowy -

Wartosc Zus -

Wy peknij Zamknij

» Kliknij przycisk Wypetnij, a nastepnie Zamknij.

Import listy plac - wybér sktadnikow do importu i kontrahenta dla sktadnika [nowy schemat] n
Wypeinij Grupowo
M |Importuj Typ sktadnika Kategoria skladnika | Skladnik |Typ kontrahenta Kontrahent grupowy
] Ta ke Koszty Wynagrodzenia premia Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Koszty Wynagrodzenia zasadnicze | Grupowy WYNAGRODZENI
v Tak Koszty FUS zaktadu ZU5_EmeZ | Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Koszty FUS zaktadu ZUS_RenZ  Grupowy WYNAGRODZENI
] Tak Koszty Inne fundusze zaktadu | FP Grupowy WYNAGRODZENI
| Tak Potrgcenia Podatek Podatek Grupowy us
O Tak Potracenia NFZ MFZ Grupowy Zus
] |Tak Potrgcenia FUS pracownika ZU5_ChoP |Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potracenia FUS pracownika ZUS_EmeP | Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potrgcenia FUS pracownika ZUS_RenP | Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potracenia Ma konto Ma konto | Grupowy WYNAGRODZENI
v Tak Potrgcenia Zwykte potracenia pzu Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potracenia Do kasy do wypltaty | Grupowy ENI
Zapisz schemat 4= Wstecz » Daleg &) Anuluj

W oknie tym grupowo mozemy wypetni¢ kolumny Importuj, Typ kontrahenta, Kontrahent grupowy.

W sytuacji gdy zostanie w danej pozycji wybrany kontrahent indywidualny, w kolejnym oknie pojawi
sie mozliwos¢ przypisania (lub dodania) do listy kontrahentéw typu osoba pracownik.
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Import listy plac - dnianie hentéw indywi ych [nowy schemat] =

Jednostka (Place Optivum) Jednostka (Finanse) Imie Nazwisko | PESEL (Place Optivum) Identyfikator Kontrahenta (Finanse) Imig¢ Nazwisko | PESEL (Finanse)

Liceum Ogélnoksztatcace 1ILO_Widliszki Tobiasz Iksirigki |
Liceumn Ogdlnoksztatcace 1ILO_widliszki Krzysztof Nowicki | 65071232351
Liceum Ogdlnoksztatcace 11LO_Widliszki Joanna Kowalska |

Zapisz schemat | 4= Wstecz = Dalej & Anuluj

Jesli import oséb dokonywany jest po raz pierwszy, a kontrahentéw tych nie ma w bazie, wystarczy
klikng¢ przycisk Dalej, a program Finanse wyswietli komunikat, ktéry umozliwi dopisanie oséb do
stownika.

Pytanie

@ Mie uzgodniono wszystkich osdb, czy dodaé nieuzgodnione

pozycje do stownika kontrahentéw?

o Tak || = Nie |@& Anuluj

Po kliknieciu przycisku Tak, a nastepnie polecenia Utwérz osoby zostang dodane do listy.

W sytuacji gdy import odbywa sie po raz kolejny, aplikacja zapamieta uprzednio dokonane powigzanie
0s6b z programu Ptace Optivum z kontrahentami z aplikacji Finanse.

8. Kliknij przycisk Dale;j.

9. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie rodzajow planu uzgodnij rodzaj planu i kliknij przycisk Dalej.

Import listy ptac - uzgadnianie rodzajow planu [nowy schemat] =B

Rodzaj planu (Place Optivum) Rodzaj planu (Finanse)

Wyczysc
Budzet
NW
0gdlny
RDW
Zlecone

Poprzedni | Nastepny

Zapisz schemat | 4= Wstecz = Dalej | | & Anuluj

10. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie zadan uzgodnij zadania i kliknij przycisk Dalej.

.
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Import listy plac - uzgadnianie zadan [nowy schemat] n

Zadanie (Place Optivum) Zadanie (Finanse)

(puste)
wg Ogdlne

Zapisz schemat 4= \stecz » Dalej & Anuluj

Jesli w liscie ptac nie zostato zapisane zadne zadanie, to w pustym wierszu w kolumnie Zadanie (Finan-
se) mozesz ustawi¢ wybrane zadanie. Jesli nie przypiszesz zadnego zadania pojawi sie komunikat,
w ktérym wyraz zgode na kontynuowanie importu.

Pytanie [

@ Istniejg pozycje bez przypisanych zadan. Czy chcesz
kontynuowad import?

o Tak = Mg & Anuluj

11. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie kont i sktadnikéw dla kosztow przypisz konta, klasyfikacje budze-
towa i finansowanie do poszczegdlnych pozycji.

Import listy ptac - uzgadnianie kont i sktadnikéw dla kosztéw [nowy schemat] =
Wypeinij Grupowo
4 | Kategoria skladnika Sktadnik Podgrupa Konto Dt Konto Ct Klasyfikacia
[] |wynagrodzenia premia(80101-4010) abst. 404 404
] |wynagrodzenia premia(80101-4010) adm. 404 404
[0 | wynagrodzenia premia(80120-4010) obst. 404 404
[] | wynagrodzenia zasadnicze(80101-4010) | obst. 404 404
[] |wynagrodzenia zasadnicze(80101-4010) |adm. 404 404
[ | wynagrodzenia zasadnicze(80120-4010) | obsh. 404 404
|_| FUS zakladu ZUS_EmeZ(80101-4010) | obsh. 405 229
[ | Fus zakiadu ZU5_EmeZ(80101-4010) |adm. 405 229
[] |FuS zakiadu ZUS_EmeZ(80120-4010) | obst. 405 229
[] |Fus zakladu ZUS_Renz(80101-4010) |obst. 405 229
[ | Fus zakladu ZUS_Renz(80101-4010) |adm. 405 229
|_| FUS zakiadu ZUS_RenZ(80120-4010) | obsh. 405 229
[] |Inne fundusze zakiadu | FP(80101-4010) obst. 405 228
[] |Inne fundusze zakiadu | FP(80101-4010) adm. 405 229
[] |1nne fundusze zakiadu | FP(80120-4010) abst. 405 229
Zapisz schemat | | 4= Wstecz b Dalej| | & Anuluj

Mozesz skorzystac¢ z operacji wypetniania grupowego.
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‘Wypetnij grupowo kol & (]

Kolumna budzetowa -

Wartosé | W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsl. ~ |

Wypeinij | |_Zamknij

Poszczegdlnym skfadnikom listy ptac mozna przypisa¢ dowolng klasyfikacje budzetowa.

12. Kliknij przycisk Dale;j.

Jesli zostata wybrana klasyfikacja budzetowa inna niz ta sugerowana w pliku z listg ptac, wyswietli sie
komunikat ostrzegawczy.

Pytanie =

Istniejg pozycje bez przypisanych klasyfikacji budzetowych lub z
niezgodnym rozdziatem/paragrafem. Czy checesz kontynuowac
import?

 Tak = Nig & Anuluj

Komunikat ten zatwierdz, aby przejs¢ dalej lub kliknij przycisk Nie i zweryfikuj poczynione uzgodnienia.

13. W oknie Import listy pfac - uzgadnianie kont i sktadnikow dla potracen przypisz klasyfikacje budzetowg
i zrodta finansowania do poszczegdlnych pozycji. Postepuj analogicznie jak w przypadku uzgadniania
kont i sktadnikéw dla kosztow.

Import listy ptac - uzgadnianie kont i sktadnikéw dia potraceri [nowy schemat] =
Wypefnij Grupowo
| 4 | Kategoria ika | Kiadnil |Podgrupa Kento Dt Konto Ct ikacja bud: |F
[¥] | Podatek Podatck(80101-4010)  obst. 231 225 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs.
[ Podatek Podatek(80101-4010) |adm. 231 225 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs.
[ Podatek Podatek(80120-4010)  obst, 231 225 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst,
¥ nFz NFZ(80101-4010) obst. 231 229 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsl.
¥ NPz NFZ(80101-4010) adm. 231 229 WB0101-2010-Wynagrodzenia - adm. i obsl.
¥ nFz NFZ(80120-4010) obst. 231 229 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs.
[¥] | FUS pracownika ZUS_ChoP(80101-4010)  obst. 231 223 WED101-4010-Wynagrodz{ya - adm. i obsl.
[ Fus pracownike ZUS_ChoP(80101-4010) adm. 231 229 WB0101-2010-Wynagrodzenia - adm. i obsl.
¥ FUs praconnike ZUS_ChoP(80120-4010)  obst. 231 229 WB0101-2010-Wynagrodzenia - adm. i obsl.
[ | FUS pracownika ZUS_EmeP(80101-4010)  obst. 231 229 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs.
[¥] | FUS praconnika ZUS_EmeP(80101-4010) ladm.  |231 223 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.
¥ | Fus pracownika ZUS_EmeP(80120-4010)  obst. 231 229 W8D0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsk.
¥ Fus praconnike ZUS_RenP(50101-4010)  obst. 231 229 WB0101-2010-Wynagrodzenia - adm. i obsl.
[¥] | FUS praconnike ZUS_RenP(50101-4010) adm. 231 229 WB0101 4010 Wynagrodzenia - adm. i obsl.
[¥] | FUS praconnika ZUS_RenP(80120-4010)  obst. 231 223 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.
[ Nakonto Na konto(80101-4010)  obst. 231 240 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.
[ | ZwyMe potragenia | pru(80101-4010) obst. 231 240 WB0101-2010-Wynagrodzenia - adm. i obsl.
[ | ZwyMde potracenia | pru(80120-4010) obst. 231 240 WB0101 4010 Wynagrodzenia - adm. i obsl.
[¥) | Do kasy do wyplaty(80101-4010) |adm. | 231 231 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.
[¥] Do kasy do wyplaty(80120-4010) | obst. 231 231 WB0101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs. | Preeid dalej
Zapisz schemat | | 4= wstecz | | _Dalej| | @ Anuluj

14. Po wykonaniu wszystkich uzgodnien zapisz zastosowany schemat uzgodnien w celu wykorzystania
go przy kolejnych importach list ptac. Skorzystaj z przycisku Zapisz schemat — w polu Nazwa schematu
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15.

16.

17.

wprowadz czytelng nazwe (aby fatwo wyszukaé schemat w trakcie kolejnego importu) i kliknij przy-
cisk Zapisz.

Zapis schematu [

Nazwa schematu

J Zapisz & Anuluj

Schemat mozna zapisa¢ w kazdym kroku importu. Wéwczas zapisywany jest stan na dany moment.
Po zapisaniu schematu w oknie importu listy ptac kliknij przycisk Dale;j.

W oknie Import listy ptac - weryfikacja uzgodniefi sprawdz uzgodnienia. Jesli jest to konieczne, dokonaj
odpowiednich modyfikacji.

W sytuacji gdy w oknie pojawiajg sie ostrzezenia, np. czerwony krzyzyk, sprawdz w odpowiedniej ko-
lumnie, czego dotyczy btad i nastepnie go popraw (w oknie weryfikacji uzgodnien lub cofajac sie do
odpowiedniego okna).

mport listy ptac - weryfikacjia uzgodnies [nowy schemat] =3
Zapisz do XLS

stka Dziennik | Sygnatura listy | Data zatwierdzenia Typ skladnika Kategoria skladnika Konto Dt | Konte Ct | Kwota | Kontrahent | Redzaj planu | Klasyfikacja |

lliszka 1/2015 30-01-2015 Koszty Wynagrodzenia 400 400 5 885,00 (<] (<]

lliszki 1/2015 30-01-2015 Koszty FUS zaktadu 229 229 956,90 € [ T ymp—————

fliszki 1/2015 30-01-2015 Koszty Inne fundusze zaktadu | 229 229 JEEREN SN rozrachunkowego.

liszki 1/2015 30-01-2015 Potracenia Podatek 225 225 322,00 & X X

lliszki 1/2015 30-01-2015 Potracenia NFZ 229 229 457,04 | €3 <) <)

liszki 1/2015 30-01-2015 Potracenia FUS pracownika 229 229 806,84 &3 [x] [x]

fliszki 1/2015 30-01-2015 Potracenia Na konto 240 240 1 336,36 € (%] (%]

Hliszki 1/2015 30-01-2015 Potracenia Zwykle potracenia 240 240 134,60 €3 [x] [x]

lliszki 1/2015 30-01-2015 Potracenia Do kasy 231 231 2 828,16 €3 9 9

4 »
Zapisz schemat 4= Wstecz Utwédrz PK &) Anuluj

Modyfikacje poczynione w tym kroku sg traktowane jako modyfikacje jednorazowe i nie zostang zapisane
w schemacie. Jesli majg zostac zapisane, to nalezy cofnac sie do odpowiedniego kroku, poprawic pozycje
(np. zadanie, klasyfikacje, kontrahenta) i zapisa¢ schemat.

Kliknij przycisk Utworz PK. Zaakceptuj komunikat o zakoriczonym imporcie.

Aplikacja wyswietli numery utworzonych dokumentéw (w podziale na jednostke i sygnature listy
ptac). Po zakoriczeniu pracy wyloguj sie z aplikacji Finanse.
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