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10 INFORMACJE OGALNE

Program Super Ksi©ga Podatkowa realizuje funkcje zwi¥zane z prowadzeniem
Podatkowej Ksi©gi Przychod¢w i Rozchod¢w (zwanej dalej KPR) oraz inne
zadania ksi©gowe zwi¥zane z prowadzeniem przedsi©biorstwa. Poniewa¥: dla
wielu firm typowa ksi©ga przychod¢w i rozchod¢w nie daje dostatecznych
informacji do cel¢w analizy dzia"alno™ci, w haszym programie poza

spe”nieniem obowi¥zku rzetelnego prowadzenia ksi¥g wobec Urz©du Skarbowego,
oferowane s¥ dodatkowe mo%liwo™ci umo¥iliwiaj¥ce efektywne zarz¥dzanie i

U atwiaj¥ce prace ksi©gowe. Program jest "atwy w obs"udze i bliski

codziennej praktyce. [(0¥czy w sobie wiele funkcji nie dost©pnych w innych

tego typu programach. Dodatkowo jest wyposa¥sony w prosty modu” fakturuj¥cy.
W sumie jest elastycznym i wielofunkcyjnym narz©dziem obejmuj¥cym ca™o™t
zagadnied administracyjno-ksi©gowo-podatkowych przedsi©biorstwa.

Funkcje programu zgrupowat mo¥na w kilku blokach:
- prowadzenie zapis¢w w Podatkowej Ksi©dze Przychod¢w i Rozchod¢w i wydruk

ksi©gi zgodnie z wymaganiami organ¢w skarbowych
- ewidencje pomocnicze: wyposa¥senia, “rodk¢w trwa’ych, przebiegu pojazd¢w
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- ewidencja VAT

- opracowanie i wydruk deklaracji: VAT-7

- analiza koszt¢w i struktury sprzeda¥ay

- rozrachunki z kontrahentami (zobowi¥zania i nale¥snoci)

- odsetki od nieterminowych p“atno™ci, polecenia przelewu i przekazy
bankowe, pisma, noty, adresowanie kopert

- druk dowod¢w wewn®©trznych

- rejestracja i analiza dokument¢w nie wchodz¥cych bezporednio do ksi©gi,
np. koszty eksploatacji pojazd¢w, raporty kasowe, bankowe i inne

- rejestracja remanent¢w i uwzgl©dnianie ich przy wyliczaniu dochodu

- opracowanie i wydruk deklaracji: PIT-5, PIT-5A, PIT-5B

- dane osobowe pracownik¢w, listy p“ac, karty wynagrodzed, umewy-zlecenia

- zasi'ki ZUS, deklaracje ZUS S-8, S-9, S-10, S-11

- opracowanie i wydruk deklaracji: PIT-4, PIT-8A, PIT-8B, PIT-11, PIT-40

- obr¢bka wielu niezale¥anych zestaw¢w danych (np. dla potrzeb
biur rachunkowych, wsp¢inik¢w sp¢ek itp.)

- mo¥iliwo™t stosowania kont ksi©gowych i analiz, jak w pe“nej ksi©gowoci

- fakturowanie z mo¥4liwo™ci¥ jednoczesnego zaksi©gowania

- mo¥%liwo™t komunikacji z niekt¢rymi obcymi programami typu ZBYT

Program dostosowany jest do pracy w biurach rachunkowych, przy czym zwr¢cono
szczeg¢In¥ uwag®© na wydajno™t przy wprowadzaniu du¥aej ilo™ci danych.

W zale¥ano™ci od potrzeb, u¥aytkownik mo¥ae korzystat ze wszystkich lub tylko
z cz©"ci oferowanych mo%iliwo™ci. Modu“owa konstrukcja umo¥iliwia wyb¢r
zakresu stosowania i stopniowe wprowadzanie do u¥aytku nowych element¢w.

Stosuj¥c program w formie uproszczonej, ograniczamy si© do wprowadzania
danych dla potrzeb KPR, korzystamy z punkt¢w dotycz¥cych sporz¥dzania
deklaracji i prowadzenia wybranych ewidencji. Id¥c dalej, ka¥.dy dokument
mo¥ana przy rejestracji uzupe™nit o opis vat, to znaczy kwot®© brutto rozpisat
na skadowe (netta i podatki) i przyporz¥dkowat do odpowiedniego typu
transakcji (sprzeda¥s, zakup i typ zakupu, korekta), uzyskujemy wi©c
dodatkowo ewidencj© vat. Taki zakres stosowania jest typowy dla mniejszych
firm i dla biur rachunkowych.

| dalej. Poniewa¥: mo%se okazat si©, ¥e w oparciu wy ¥cznie o zapisy w
kolumnach ksi©gi nie jest mo¥liwa bardziej szczeg¢ owa analiza dzia“alno™ci,
mo¥emy ka¥.dy wprowadzany dokument przypisat nie tylko do odpowiedniej
kolumny w KPR ale jednocze™nie do innego rejestru (zwanego tu planem Kont),
nie naruszaj¥c w niczym prawid owo™ci zapis¢tw w KPR. Rejestry te mog¥ byt
bardziej rozbudowane i dawat bardziej szczeg¢ owe analizy. Dotyczy to w
szczegtlnoTci analizy koszt¢w i struktury sprzeda3ay. Operacja ta jest
zautomatyzowana i w niczym nie utrudnia i nie wyd u¥sa procesu wprowadzania
danych. W biurach rachunkowych mo3%e stanowit dodatkow¥ us“ug®©.

Nast©pny etap. Maj¥c wprowadzone dokumenty dotycz¥ce zakupu i sprzeda¥ay

mo¥semy prowadzit kontrol© zap™at. Rozbudowany modu” rozrachunkowy umo%aliwia
pe“n¥ kontrol© nad rozliczaniem zobowi¥zad i nale¥ano™ci. Wystarczy tylko
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wprowadzat dokumenty kasowe i bankowe, a nast©pnie ¥%dat odpowiednich
zestawiea. Program dokonuje rozliczania dokument¢w (posiada umiej©tno™t
rozliczania zap™at cz© ciowych), kontroluje terminowo™t, oblicza odsetki i
drukuje wezwania do ich zap~aty. Prowadzi kartoteki kontrahent¢w. Na bie¥s¥co
informuje o aktualnym stanie sald, obrot¢w, nale¥no™ci, zad"u%.e& oraz

oferuje dowolne zestawienia i analizy.

Bez wzgl©du na stopied zaawansowania w korzystaniu z programu zawsze mo¥semy
u¥aywat jego opcji pomocniczych: naliczanie i wydruk not odsetkowych,

kontrolne przeliczanie w™asnych nale¥sno™ci odsetkowych, druk przelew¢w i
przekaz¢w bankowych, prowadzenie katalogu kontrahent¢w (adres, nip/pesel,

bank i konto, notatki), redagowanie i wydruk kr¢tkich tekst¢w (pisma, noty,
wezwania, oferty) z mo%iliwo™ci¥ automatycznego wydruku wed"ug listy

adresowej, adresowanie kopert.

Je¥seli dodatkowo, modu” fakturuj¥cy oka¥ze si© wystarczaj¥cy dla potrzeb
dzia"alno™t u3aytkownika (np. wi©kszo™t us"ug, niekt¢rzy producenci), uzyska

on proste i wygodne narz©dzie obs ugi sprzeda¥ay, po™¥czone z silnym systemem
ksi©gowo-podatkowym, zaspokajaj¥ce wszystkie potrzeby odno™nie komputerowej
obs"ugi dzia“alno™ci gospodarczej.

Poniewa¥s program mo%e dzia"at na wielu ca"kowicie niezale¥anych zestawach
danych, stosowat go mog¥ biura rachunkowe, pracuj¥ce na rzecz r¢%nych
klient¢w. TO w™a"ciwo™t mo¥ana te% wykorzystat do prowadzenia sp¢ ek i
rozliczania ich udzia“owc¢w. Praktyczn¥ zalet¥ jest te%a mo¥aliwo™t
opracowania i wydruku deklaracji podatkowych niezale¥anie od prowadzenia
zapistw w KPR, co mo¥%se s"u¥syt do symulacyjnych pr¢b wyliczania podatku.

Nie bez znaczenia jest tak¥e fakt, 3e program b©dzie cz© ciowo przydatny

tak¥e wewczas gdy firma zmieni form®© prowadzonej ksi©gowo™ci, przechodz¥c na
ksi©gi handlowe. W zale¥noci od typu dzia"alno™ci, program mo¥e s u%ayT jako
specjalistyczne i wydajne narz©dzie w zakresie rozrachunk¢w, ewidenciji vat,
odsetek, przelewtw i przekaz¢w bankowych, pism oraz sporz¥dzania deklaraciji
podatkowych i deklaracji ZUS. Przydany nawet w¢wczas gdy u¥ytkownik b©dzie
stosowa” komputerowy system Finansowo-Ksi©gowy.

Program ma minimalne wymagania sprz©towe, a jego zoptymalizowana konstrukcja
pozwala na szybk¥ i wydajn¥ prac®©. Jest przeznaczony na komputery typu PC
pracuj¥ce pod kontrol¥ systemu operacyjnego DOS, z dyskiem twardym, we

wsp¢ pracy z dowoln¥ drukark¥. Wydruki nie przekraczaj¥ szeroko™ci strony
formatu A-4, lub s¥ dzielone na dwie cz©ci (tylko w przypadku wydruku

wszystkich kolumn ewidencji vat i ksi©gi podatkowej). Dla drukarek o d”ugim

wa’ku (15 cali) mieszcz¥ si© w ca"o"ci na stronie.

Eksploatacja programu nie wymaga specjalnego wdro¥zenia i mo¥se byt rozpocz©ta
natychmiast po zapoznaniu si© z instrukcj¥ i zainstalowaniu programu z

dyskietki dystrybucyjnej. Swobodna, konwersacyjna wsp¢ praca u¥aytkownika z
komputerem, obfito™t komunikat¢w ostrzegawczych i informacyjnych, obszerny
podr©cznik oraz rozbudowany system kontroli b"©d¢w i kontekstowych podpowie-
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dzi czyni system przyjazny u¥aytkownikowi i gwarantuje bezpieczn¥ prac®©.
Dodatkowo program jest wyposa¥sony w stale dost©pny kalkulator, zegar i
kalendarz. Parametry instalacyjne umo¥iliwiaj¥ dostosowanie programu do
sprz©tu (polskie litery, typ drukarki i rodzaj papieru, monitor mono/kolor,
RAM-dysk) oraz potrzeb u3aytkownika (plan kont, typy ewidencji vat, metoda
obliczania odsetek, format daty, zabezpieczenie has™em i inne).

Do programu do"¥czona jest obszerna instrukcja szczeg¢“owo wyja niaj¥ca
dzia"anie programu wraz z przyk"adami oraz umowa licencyjna i gwarancja.
Dost©pna jest wersja demonstracyjna programu du3z¥ ilo"ci¥ przyk"ad¢w w
r¢¥anych wariantach. W programie wbudowana jest stale dost©pna, kompletna
dokumentacja (uruchomienie klawiszem F2).

>>>* 1 * >>> JAK PRZYSTePIO DO U%2YTKOWANIA PROGRAMU <<< * 1 * <<<
A A AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAALAAAAAAALAA
1. Okre™lit czy program ma s"u¥ayt wy ¥cznie w minimalnym zakresie niez-
b©dnym do prowadzenia ksi¥g i wyliczania podatk¢w (biura rachunkowe,
mniejsze firmy), czy te¥s jednocze™nie chcemy uzyskat wi©cej informaciji
o prowadzonej dzia"alno™ci (wi©ksze firmy, dociekliwi u¥aytkownicy).

2. Zapoznat si© z rozdzia“ami: 1.Informacje og¢ine, 4.4. Plan Kont,
8.1 Organizacja wdro¥senia.

3. Okre7lit w asne potrzeby co do szczeg¢“owo™ci prowadzonych analiz. Czy
wystarcza nam spos¢h oferowany przez tabele KPR, czy chcemy bardziej
dok™adnie podzielit koszty lub rodzaje sprzeda¥sy. W zale¥no™ci od tego
ZAOOY2YO ODPOWIEDNI, WOASNY PLAN KONT !!!

4. Zdecydowat czy b©dziemy prowadzili kontrol© zap™at (rozrachunki)

5. Dla p“atnik¢w podatku VAT okre”lit w"asne rodzaje zakup¢w (inwestycyjne,
zaopatrzeniowe, zwi¥zane ze sprzeda¥s¥ opodatkowan¥, itp.) lub pozostat
przy podziale proponowanym przez program (typy transakcji VAT).

6. Je¥eli rozpoczynamy eksploatacj© w trakcie roku wprowadzit sumaryczne
dane za poprzednie okres (kwoty narastaj¥ce do miesi¥ca poprzedniego
lub, co wskazane oddzielnie dla ka¥.dego miesi¥ca) tak aby kwoty trafi’y
do odpowiednich kolumn ksi©gi. Wpisat te%. dotychczasowe odliczenia do
odpowiednich punkt¢w programu.

7. Przejrzet punkt Procedury pomocnicze - Instalacja i odpowiednio ustawit
parametry, pos uguj¥c si© sugestiami zawartymi w podr©czniku.

8. Zapoznat si© z technik¥ pracy zw"aszcza ze sposobem wprowadzania danych
(3.1 Wprowadzanie danych, 7.1 Wyb¢r kontrahenta, 7.5 Wprowadzanie danych
do ewidencji VAT) oraz z klawiszami funkcyjnymi (Dodatek B).

9. Wykonat pr¢bne ksi©gowanie wszystkich danych za bie¥s¥cy miesi¥c,
poréwnuj¥c wyniki z r©cznie prowadzon¥ ksi©g¥ i wyliczonymi podatkami.
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10. Biura Rachunkowe do cel¢w obsugi wielu klient¢w, a indywidualni
u¥aytkownicy do cel¢w np. Twiczebnych powinni zapoznat si© z obs ug¥
klawisza F4 (opis w Dodatku B).

20 INSTALACJA | URUCHOMIENIE PROGRAMU

Instalacja programu polega jedynie na uruchomieniu z dyskietki
dystrybucyjnej programu instalacyjnego. Na dyskietce znajduje si© plik
instaluj.exe, kt¢ry wykona instalacj©, plik ksiega.rob (przy wersji
demonstracyjnej ksiega.dem) zawieraj¥cy skompresowany program i plik
czytaj.to skr¢towo opisuj¥cy w™a ciwo ci programu, mo¥na go przeczytat
korzystaj¥c z dowolnego edytora lub wydrukowat poleceniem: print a:czytaj.to
Celem zainstalowania programu piszemy a:instaluj (lub b:instaluj, w
zale¥ano“ci do kt¢rej stacji dyskéw w™o3ayli'my dyskietk©).

B

° Super KSIEGA PODATKOWA - INSTALACJA PROGRAMU o

oA A AR A AR A AR A A A AR A AAAAAAAAAARAAAAAAAALAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA]
° 1. Dysk twardy = C 0

© 2. Katalog roboczy programu => \SKP °

° 3. Kolor ekranu => mono 0

© 4, Standard Polskich liter => bez polskich liter o

° (gdy sa juz zainstalowane) o

[0} (o]

o

Jezeli akceptujesz wcisnij ENTER , jezeli nie wpisz i wcisnij Enter  °
[0} o

EFORMAT Legnica,ul.Gwiezdna 8 tel.076 854-79-58 IEsc-przerwanie instalacjiva

Nale¥sy ustalit teraz dysk i katalog w kt¢rym zostanie zainstalowany program
oraz kolor ekranu i standard polskich liter. Wst©pnie proponowane s¥ powy¥asze
ustawienia. Je¥eli akceptujemy je wciskamy klawisz Enter. Mo%zna te¥s wybrat
inne parametry. W razie zbyt ma’ej ilo"ci miejsca na dysku uka¥ze si© komuni-
kat: Brak dysku lub brak miejsca (potrzeba minimum 4.2 MB). Podany katalog
nie mo¥%e byt katalogiem g~¢wnym dysku, ale mo%e byt jego podkatalogiem lub
podkatalogiem innego katalogu. W razie podania niew"a"ciwej nazwy uka¥se si©
komunikat: Nie moge zalozyc katalogu o podanej nazwie. Je¥%eli podany katalog
istnieje i znajduj¥ si© nim pliki uka¥e si© zapytanie: Podany katalog jest
niepusty. Wykonac tam instalacje (T/N)?. W wypadku odpowiedzi twierdz¥cej
instalacja zostanie wykonana, a poprzednia zawarto™t katalogu nie b©dzie
usuwana poza przypadkiem zbie¥sno™ci nazw zastanych i instalowanych plik¢w.
Po uzgodnieniu miejsca instalacji program proponuje ustalenie niekt¢rych
parametr¢w “rodowiska pracy: kolor ekranu i standard polskich liter. Nale%zy
zwr¢cit uwag®©, ¥e bez wzgl©du na poczynione tu ustalenia oba parametry
b©dzie mo¥sna te¥s zmieniat pt«niej podczas eksploatacji. Wyboru dokonujemy

°1-mono °°1-bez polskich liter ©

02 -invers °° 2 - standard CSK 0
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©3 - kolor °°3 - standard Cyfromat °
Efliliiiiiilivac 4 - standard DHN ~ ©
°5 - standard Latin-2 °
° 6 - standard Microvex ©°
° 7 - standard Mazovia °
Uwaga. Program sam nie instaluje w komputerze polskich liter. Dostosowuje
si© tylko do ju¥s stosowanego standardu (patrz te¥s: Dodatek H).
Instalacj© mo%emy przerwat wciskaj¥c klawisz Esc i odpowiadaj¥c twierdz¥co
na pytanie: Przerwac instalacje (T/N)?
Po uzgodnieniach zostanie zadane pytanie:Czy akceptujesz te parametry (T/N)?
A instalacja zostanie wykonana po akceptacji pytania:Wykonac instalacje T/N?

Po zakoaczeniu instalacji pojawi si© komunikat m¢wi¥cy, ¥%e nale¥y sprawdzit
czy w pliku CONFIG.SYS znajduje si© polecenie FILES i czy okre™laj¥ca go
liczba jest r¢wna co najmniej 20 (files=20). Jest to konieczne do

niezak™¢conej pracy programu. Program instalacyjny umieszcza w katalogu

g~ ¢wnym dysku prosty plik startuj¥cy skp.bat (dla wersji demonstracyjnej
skp-dem.bat). Uruchomienie programu nast©puje po napisaniu komendy: skp (dla
wersji demonstracyjnej: skp-dem) i wci'ni©ciu klawisza Enter. W wypadku
niepowodzenia nale¥ay sprawdzit tzw. “cie%k© dost©pu (path) w zbiorze
autoexec.bat gdzie powinno byt zaznaczone, ¥e poszukiwanie powinno
nastOpowat tak¥se w katalogu g"¢wnym dysku (path c:\). Program mo%¥sna tak¥se
wywo"at jego nazw¥ skpe (dla wersji demonstracyjnej skpd) po przejciu do
dysku i katalogu, w kt¢rym jest zainstalowany. Po wej ciu do programu nale¥ay
ustawit odpowiednie parametry w punkcie: Instalacja (patrz pkt. 6.6).

Przed rozpocz©ciem eksploatacji nale¥ay gruntownie zapoznat si© z instrukcj¥
aby poznat wszystkie mo¥iliwo™ci programu. Znaj¥c je u¥aytkownik b©dzie
potrafi” stosowat go odpowiednio do swoich wymagaa. Podczas nauki mo¥na
wprowadzat dane Twiczebne, kt¢re po zako&czeniu szkolenia mo¥ana usun¥t w
punkcie Zerowanie danych systemu. Mo¥%e te% korzystaj¥c z funkcji klawisza F4
za'o%yt twiczebny podkatalog. Informacje zawarte w instrukcji mo¥na

podzielit na techniczne i merytoryczne. Pierwsze dotycz¥ pos ugiwania si©
klawiatur¥ i w og¢le komunikacj¥ u¥ytkownika z programem. Szczeg¢ owe
zapoznanie si© z nimi umo¥aliwia sprawne korzystanie z programu tak aby
trudno™ci techniczne nie przys"ania’y jego warto™ci merytorycznej.

Informacje te zawarte s¥ Dodatku A i stale dost©pne pod klawiszem F1. Nale¥ay
je praktycznie wyprébowat przed rozpocz©ciem normalnej eksploatacji. Podczas
pracy u¥aytkownik ma stale dost©pn¥ kompletn¥ dokumentacj© (klawisz F2) oraz
informacje dodatkowe wypisane w dolnej linii ekranu. Program zawiera
kilkadziesi¥t r¢¥anych komunikat¢w, kt¢rymi informuje i ostrzega u3aytkownika

w szczegtlnych sytuacjach (Dodatek C). Dla zwi©kszenia wygody u¥aytkownika i
rozszerzenia mo¥liwo™ci programu wyposa¥sono go w funkcje dodatkowe opisane
w Dodatku B. Przy pierwszym czytaniu instrukcji wiele rzeczy mo¥%e byt
niejasnych lub odwo uj¥cych si© do nabytych do"wiadczea. Dlatego nale3ay
wrécit do niej po kilku sesjach roboczych, a tak¥.e przegl¥dat j¥ okresowo

aby m¢c efektywnie wykorzystat wszystkie mo%aliwo™ci programu. Kolejne
rozdzia'y podr©cznika omawiaj¥ poszczegtine punkty programu. Obecnie
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zajmiemy si© jego uruchomieniem i zako&aczeniem.

Uwaga! Stosowany w programie symbol ~ oznacza u%aycie klawisza Alt (np.
~Usué: wcisn¥t i przytrzymat klawisz Alt, a nast©pnie u), symbol ~
oznacza u¥sycie klawisza Ctrl (np. “End : wcisn¥t i przytrzymat
klawisz Ctrl, a nast©pnie End).

Przy uruchomieniu oraz przed wykonaniem niekt¢rych operacji program sprawdza
czy na dysku jest wolna przestrze&a o rozmiarze 1Mb. Ma to zapewnit miejsce
na zak"adanie tymczasowych plik¢w roboczych.

Po wywo™aniu programu na ekranie otrzymujemy nast©puj¥cy obraz:
/ekran: winieta startowa/

U do"u widzimy zapytanie o akceptacj© daty, jest ona zgodna z ustawieniem
zegara komputera. Zmiana jej nie zmienia ustawienia zegara i po ponownym
uruchomieniu programu, znowu zobaczymy dat© wewn®©trzn¥. Jest u¥sywana do
datowania niekt¢rych wydruk¢w. Zmieniat j¥ mo¥ana tak¥se w trakcie dzia“ania
programu u¥sywaj¥c klawisza F10. Wyst©puj¥ca tu forma zapytania o akceptacj©
b©dzie cz©sto spotykana w programie. Dzia anie u¥aytkownika polega na
wcini©ciu klawisza t (oboj©tnie ma’e czy du¥se) je¥eli zgadzamy si©,

klawisza n lub Esc je¥seli propozycja nam nie odpowiada. W niekt¢rych
wypadkach wyst©puje pewna r¢¥nica w reakcji programu: wci'ni©cie klawisza
Esc powoduje przerwanie czynno™ci (twarde zaprzeczenie) natomiast wcini©cie
klawisza n jest rozumiane jako ch©t poprawienia wprowadzonych danych
(mi©kkie zaprzeczenie). Ju¥s w tym miejscu warto zwré¢cit uwag® na dwa
niezwykle wa¥ne, bardzo cz©sto u¥sywane klawisze Enter i Esc. Klawisza Enter
uyaywamy dla wyra¥zenia: zgody, potwierdzenia, ch©ci dzia“ania, klawisza Esc
w wypadku: zaprzeczenia, rezygnacji, ch©ci wyj cia.

UWAGA! W lewym-dolnym rogu ekranu widat liczb© przedstawiaj¥c¥ ilo™t wolnej
pami©ci komputera. Je¥seli nie jest on obci¥¥aony rezyduj¥cymi w nim innymi
programami i liczba ta jest wi©ksza od 100, program b©dzie wykonywa" si© bez
przeszked. Je¥aeli liczba ta jest mniejsza, nale¥ay przejrzet pliki startowe
systemu: config.sys i autoexec.bat, celem stwierdzenia czy nie znajduj¥ si©

tam zb©dne polecenia. Wi©cej informacji na ten temat znajduje si© w:

Dodatku | - Cz©ciej zadawane pytania.

Po uzgodnieniu daty program wy wietla tak zwane G ¢wne Menu czyli spis opcji
programu. Jest to te¥s neutralne, spoczynkowe miejsce programu. Chodzi o to,

Yse przerywaj¥c na d"u¥aszy czas prac®© nie musimy wychodzit z programu ani

wy ¥czat komputera, ale te¥s nie powinni"my pozostawiat go, gdy na ekranie
mamy roz o¥%one dokumenty to znaczy podczas pracy w jakim™ punkcie programu.

/ekran: menu g“¢wne/

Dzia"anie u¥aytkownika polega na wyborze tego punktu pod jakim chce pracowat
poprzez przesuwanie rozja nionego paska strza’kami w g¢r© i w d¢” i
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wci ni©cie klawisza Enter w wybranym miejscu. Program przejdzie do
wykonywania wybranej opcji, a po jej zakoéczeniu powr¢ci do g“¢wnego menu.
W tym te% miejscu mo¥aemy zakodczyt prac© wciskaj¥c klawisz Esc. Zostanie nam
weweczas zadane pytanie: Koniec pracy (T/N)? : _ . Je%eli chcemy pracowat
dalej wciskamy t . Je¥aeli jednak chcemy prac© zakoéczyt wciskamy n . W¢wczas
na ekranie pojawi si© napis:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
3 * Koniec programu : Super KSI'GA PODATKOWA * 3
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Dopiero teraz mo¥.emy uznat prac© za zakoaczon¥ i dopiero teraz mo¥.emy
wy ¥czyt komputer lub uruchomit kolejny program.

Poza prac¥ w wybranych punktach programu mo¥emy te¥s w ka¥adej chwili
uruchomit dodatkowe funkcje wywo ywane klawiszami F1...F10 (tak zwane
klawisze funkcyjne) opis ich dzia"ania znajduje si© w DODATKU B.

Punkt: Ksi©ga Podatkowa jest g"¢wnym punktem systemu. S"u34y do wprowadzania
danych, ich prezentacji i wydruku uk™adzie KPR wraz r¢¥norodnymi
podsumowaniami. Tu te¥s prowadzimy ewidencje dodatkowe oraz lity pac i karty
wynagrodzeda oraz opracowujemy i drukujemy deklaracje podatkowe i ZUS-owe.

Punkt: Inne operacje ksi©gowe s"u¥sy do prowadzenia rozrachunk¢w, poszerzonej
analizy dzia"alno™ci oraz przegl¥dania kartotek kontrahent¢w i Kont.

Punkty: Odseteki-Przelewy-Pisma to oddzielne modu”y z mo¥liwo™ci¥ wsp¢ pracy
z systemem ksi©gowym. Nie s"u¥¥ gromadzeniu informaciji. Po sesji roboczej

np. po naliczeniu odsetek, dane mog¥ byt usuni©te. Znajduje si© tu te¥%
Ksi¥¥ka adresowa.

Punkt: Procedury pomocnicze spe”nia funkcje us"ugowe dla ca”o"ci systemu.

30 KSI"'GA PODATKOWA

Punkt ten sk™ada si© z nast©puj¥cych podpunktcw:
° Wprowadzanie danych. Fakturowanie °
° Tabele Ksi©gi i sumy zbiorcze °©
° Deklaracje: PIT-5,PTI-5/A,PIT-5/B °

° Odliczenia od dochodu 0
° Odliczenia od podatku °

Ksi©ga podatkowa 1t Ewidencja i rejestry VAT °
° Ewidencja wyposa¥senia °

° Ewidencja przebiegu pojazd¢w  °

° Pracownicy. Wynagrodzenia. ZUS. °

° Parametry. Dowody wewn®©trzne °
W punkcie pierwszym Wprowadzanie danych. Fakturowanie wprowadzamy wszystkie
dokumenty zwi¥zane z dzia"alno™ci¥ typu:faktura, rachunek, dowody wewn®©trzne
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,polecenie przelewu, dow¢d zap“aty, dokumenty kasowe itd. i przygotowujemy
je do zapisania w systemie. Jest to "brudnopis”, pozycje tu wprowadzone
mo¥emy poprawiat i kasowat. Dopiero wydanie polecenia: Zapisz spowoduje
wprowadzenie ich trwale do systemu (a dok™adniej przesuni©cie do zbioru:
Sk™adnica dokument¢w. Jednocze™nie zostan¥ uaktualnione stany na wszystkich
Kontach oraz w kolumnach ksi©gi. Tu tak¥e znajduje si© modu” fakturowania.

W punkcie Tabele Ksi©gi i sumy zbiorcze otrzymujemy postat KPR w
obowi¥zuj¥cym uk™adzie wraz z r¢¥anorodnymi posumowaniami i wydrukiem. Nie
wprowadzamy tu danych, s"u¥zy temu punkt poprzedni.

Punkt Ewidencja i rejestry VAT przeznaczony dla prowadz¥cych ewidencj© vat.
Prezentuje wszechstronn¥ analiz© podatku vat z wydrukiem rejestr¢w,
wyliczaniem podatku wg struktury zakup¢w i opracowaniem deklaracji VAT-7.

Pozosta"e podpunkty opracowuj¥ r¢¥norodne zagadnienia zwi¥zane z prowadze-
iem KPR i w og¢le przedsi©biorstwa. Ewidencje nie s¥ powi¥zane automatycznie
z Ksi©g¥. Znaczy to, ¥e na przyk'ad przy zakupie “rodk¢w trwa"ych nale%ay je
jako zakup wprowadzit do ksi©gi z zaznaczeniem, %e ma trafit do kolumny:
pozosta“e wydatki, a nast©pnie nale¥ay ten zakup wpisat na list® ewidencji
“rodk¢w trwa"ych. Deklaracje podatkowe mog¥, ale nie musz¥ byt powi¥zane z
KPR czy innymi danymi. Oznacza to, %e deklaracj© mo¥ana sporz¥dzit automaty-
cznie na podstawie KPR i innych wcze™niej wprowadzonych wprowadzonych danych
lub wpisat bezpo™rednio do niej dane za ka¥.dy miesi¥c lub zbiorczo. Czyli
mo¥sna sporz¥dzit deklaracj© nie prowadz¥c ksi©gi. Punkt ostatni ustala takie
parametry jak: stawki opodatkowania, numeracj© ksi©gi i marginesy formularzy
przy wydruku deklaracji, oraz dodatkowo s"u¥sy do drukowania dowod¢w wewn®©t.

Uwaga. Wskazane jest zapoznanie si© ze wst©pem do rozdzia'u
4. Inne operacje ksi©gowe.

301 Wprowadzanie danych. Fakturowanie
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Punkt ten s"u¥y do przygotowania danych, przejrzenia ich i korekty, a

nast©pnie zaksi©gowania to jest trwa“ego zapisu w systemie. Nale3ay zwr¢cit
uwag®, ¥e spos¢b wprowadzania danych tylko nieznacznie r¢¥ni si© od
tradycyjnego sposobu wpisywania danych do ksi©gi. Pocz¥tkowe kolumny s¥
podobne (kontrahent, dzie& miesi¥ca, kwota), tylko zamiast poszukiwat

w™aciwej kolumny do wpisania kwoty podajemy numer tej kolumny (po“rednio
przez Konto) w polu: Konto.

UWAGA! Na koéacu rozdzia®u om¢wiono dok™adnie technik© wprowadzania danych.

Po zapisie (zaksi©gowaniu) dokumenty nie mog¥ byt usuwane i poprawiane. W
przypadku b"©du przy ksi©gowaniu poprawk© mo¥sna wykonat tak jak przy
ksi©gowoci prowadzonej r©cznie przez wprowadzenie odpowiedniego dokumentu
koryguj¥cego. Wyj¥tkiem jest mo%liwo™t zmiany dnia wpisu do ksi©gi i opisu

vat (z usuni©ciem w¥cznie). Podanie dnia wpisu zero powoduje, ¥e dokument
nie jest uimowany w ksi©dze (patrz te%. pkt. 7.7 Korekty b"©dnych zapis¢w).
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/ekran: wprowadzanie danych/

W pierwszej linii ekranu podano miesi¥c ksi©gowy i ilo™f wprowadzonych
dokument¢w oraz nazw®© kontrahenta i numer pozycji na li'cie, na kt¢rym
aktualnie znajduje si© kursor. Poni¥ej opis dokumentu oraz kwoty: brutto,

netto i podatku, o ile kwot© brutto rozpisano na sk"adowe. Linia dolna

zawiera spis poleceé jakie mo¥.emy wydat systemowi. Powy%sej aktualizowane na
bie¥s¥co saldo obrabianego zestawu danych. —rodek ekranu zajmuje tabela.
Widoczna jest tylko jej cz©™t. Pozosta"e wiersze i kolumny ogl¥damy wed ug
og¢lnych zasad przegl¥dania tabel (opis w Dodatku A i pod klawiszem F1).
Uwaga. Po wype“nieniu ka¥%dego pola kursor przechodzi automatycznie do
nast©pnego, mo¥emy to zmienit w pkt. Instalacja-Wpis danych-auto skok.

Om¢ewimy teraz budow® tabeli oraz dost©pne operacje. Tabela zawiera pola:

Kontrahent - musimy tu wskazat kontrahenta, kt¢rego dotyczy wprowadzany
dokument. Mo%emy uzyskat to przez wpisanie jego numeru lub po naci"ni©ciu
klawisza Enter (na pustym polu) przez wyb¢r z wy wietlonej listy. Mo¥aemy
te¥4, co jest bardziej naturalne wpisat dowolny fragment (lub dwa fragmenty
oddzielone odst©pem) nazwy kontrahenta. Czynno™t ta czOsto powtarzaj¥ca si©
w innych punktach programu jest opisana w punkcie 7.1. Wskazanie kontrahenta
jest warunkiem wpisania pozosta“ych danych. Jego brak jest sygnalizowany
jako b"¥d znakiem ?. Taka pozycja nie zostanie zaksi©gowana (zapisana).
Na li"cie naszych kontrahent¢w, opr¢cz realnych os¢b i firm powinny znale«t
si© tak¥se pozycje umo¥iliwiaj¥ce wprowadzenie niekt¢rych szczeg¢inych doku-
ment¢w takich jak: Inwentaryzacja, sprzeda¥ detaliczna.
Dla potrzeb wprowadzania dowod¢w wewn®©trznych z tytu"u amortyzacji, rozli-
czania przejazd¢w, itp. na list© kontrahent¢w nale¥sy wpisat pozycj© o nazwie
roboczej zawieraj¥cej np. kropk®© lub gwiazdk®©.
Uwaga! W tym polu wy wietlany jest pocz¥tek nazwy, klawiszem: Tab

mo¥semy prze¥czyt w tryb wy wietlania numer¢w kontrahent¢w.

Dokument - w tym miejscu wpisujemy numer dokumentu. Je%eli b©dziemy
prowadzit rozliczenia ju¥s teraz nale¥ay zwr¢cit uwag®©, ¥%e program dokonuje
automatycznego rozliczenia zobowi¥zania i zap™aty, por¢wnuj¥c mi©dzy innymi
identyczno™t numeré¢w dokument¢w. Dlatego faktura wpisana jako np. f.4324 i

w “lad za ni¥ wystawiony przelew oznaczony np. p.4324 nie zostan¥ uznane
przez program jako para. Natomiast dokumenty o symbolach odpowiednio: f.4324
i f.4324 lub 4324 i 4324 lub nawet np. XXX i Xxx zostan¥ rozliczone.
Pozostawienie tego pola nie wype“nionego nie jest b"©dem formalnym, to

znaczy nie budzi sprzeciwu programu. Poniewa¥s jednak numer dokumentu
wprowadzany jest do ksi©gi, oraz jest u¥aywany przy rozliczeniach i ewidencji

vat, jego prawid"owe wype“nienie jest konieczne. Jak zobaczymy w punkcie
Sk™adnica dokument¢w b©dziemy miet mo¥liwo™t korekty nazw dokument¢w celem
ich automatycznego rozliczenia.

Data - nale¥sy podat tu dat© powstania zobowi¥zania (lub dat© jego
rozliczenia). Dzi©ki temu system mo¥se kontrolowat terminowo™ zap~at oraz

Page 11



Sheetl

podawat zestawienia za wskazany okres. Jest to tak%e data wystawienia dla
cel¢w ewidenciji vat. Je¥seli u¥aytkownik nie korzysta z rozrachunk¢w i z
ewidencji mo¥e nie wypeniat tego pola.

dm - dzied miesi¥ca okre™la z jakim dniem dany dokument zostanie wpisany do
KPR. Nale3ay zwr¢cit uwag®©, ¥%e do ksi©gi ujmowane s¥ tylko te dokumenty,
kt¢rym podano dzied miesi¥ca. Pozosta“e (bez podanego dnia lub z dniem = 0),
mimo ¥e zarejestrowane w systemie nie s¥ ujmowane w ksi©dze. Szczeg¢lnie
dotyczy to dokument¢w zap~aty, kt¢re nie wchodz¥ do ksi©gi, a s¥ konieczne
przy analizie rozliczed. Bez podawania dnia mo¥emy te¥s rejestrowat wydatki
zwi¥zane z eksploatacj¥ pojazdu oraz inne nie ujmowane w ksi©dze. Uwaga, w
miesi¥cu zerowym (00, bilans otwarcia) nie mo¥semy wpisywat dnia miesi¥ca.
Miesi¥c ten nie jest ujmowany do ksi©gi, s"u¥sy wprowadzeniu bilansu otwarcia
przy prowadzeniu rozliczea.

Kwota Winien/Ma - wpisan¥ warto™f mo¥%emy umie“cit tylko po jednej stronie.
Mniej wprawni w ksi©gowo™ci mog¥ przyj¥t, ¥e na stron©: Winien wpisuj¥
pozycje dotycz¥ce: sprzeda¥ay, korekt i zwrot¢w sprzeda¥sy (czasem ze znakiem
minus) oraz je¥%eli prowadz¥ kontrol© rozliczea, kwoty zap“at za dokonane
zakupy. Na stron©: Ma pozycje dotycz¥ce: zakup¢w, korekt i zwrot¢w zakup¢w
(czasem ze znakiem minus) oraz je%eli prowadz¥ kontrol© rozliczed, kwoty
zap at za dokonane sprzeda¥se. Je¥seli nie prowadzimy kontroli rozliczea,
prawid"owe uj©cie na w"a ciw¥ stron®© nie jest tak wa¥zne, niemniej wydruki

oraz niekt¢re reakcje programu b©d¥ czytelniejsze, gdy b©dziemy stosowali

si© do powy¥szych zasad.

Podanie kwoty zerowej jest traktowane jako b™¥d sygnalizowany znakiem ?.
Taka pozycja nie zostanie zaksi©gowana. Wpisujemy tu kwot© brutto, kwota
netto jak¥ nale3ay uj¥t do ksi©gi wynikat b©dzie z opisu vat danego
dokumentu. Je¥eli nie prowadzimy rozliczea i ewidencji vat mo¥emy wpisat tu
od razu kwot®© netto.

UWAGA !!! Gdy prowadzimy ewidencj© VAT, dla u™atwienia wprowadzania danych
zaleca si© nast©puj¥cy spostb wprowadzania kwot. W pole Wn/Ma kwoty nie
wpisujemy bezpo rednio. Ustawimy si© na odpowiednim polu (np. Wn dla
sprzeda¥ay lub Ma zakup¢w). Wciskamy klawisz: Enter. Wype“niamy wy wietlon¥
tabelk© wpisuj¥c sk"adowe: netta i podatki. Po zakoaczeniu, do pola Wn/Ma
wpisana zostanie kwota brutto, o ile pole Wn/Ma by"o jeszcze nie wype nione

tj. by"o réwne O (patrz te¥. pkt.7.5 Wprowadzanie danych do ewidencji VAT).
Opisywane tu wci'ni©cie klawisza: Enter daje ten sam efekt jak wywo anie
operacji ~vat lub aktywacja pola w kolumnie V. Je%eli nie prowadzimy

ewidencji VAT lub z innych powod¢w nie chcemy klawiszem: Enter uaktywniat
okienka vatowskiego, mo¥semy to zmienit w punkcie:

Procedury pomocnicze - Instalacja - wpis danych, parametr: Enter --> VAT.

Konto - znaczenie tego pola wyja niono w pkt.4.7 i 8.1. Tu przypomnijmy, ¥%e
po rednio warto™t tego pola okre™la, do kt¢rej kolumny KPR b©dzie wpisany
dany dokument. Pole wype“niamy pisz¥c numer Konta lub wybieramy z listy po
wcini©ciu klawisza Enter (na pustym polu). Pole przyjmuje automatycznie
warto™t ~ (Inne konta). Obecno™t takiego na li"cie przypomni nam, %e sami
jeszcze nie podali'my Konta.
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D.o (dopuszczalne op¢«nienie) - podaje ile dni pozostawiono na uregulowanie
p_atno~ci w zakresie 0-999. Standardowo wpisywana jest warto™t okre“lona w
punkcie Instalacja (np.14 dni). Je%eli daty podajemy jako dat© powstania
zobowi¥zania i dat© rozliczenia to w kolejnych punktach programu system
informuje o zap™atach przeterminowanych obliczaj¥c r¢%nic© dat i
przyréwnuj¥c do warto"ci podanej w tym polu. Je¥seli nie prowadzimy rozliczea
pole to jest nam obojOtne.

V - znacznik informuj¥cy czy dana pozycja posiada opis vat. Puste pole
oznacza, ¥se takiego opisu nie zrobiono, cyfra okrela istnienie opisu i typ
transakcji. Wciskaj¥c klawisz: Enter uaktywniamy funkcj© wprowadzania opisu
vat dla danej pozycji, podobnie jak operacja ~vat. Patrz te¥% uwaga do pola:
kwota Wn/Ma.

Opis - odpowiada polu: Opis zdarzenia gospodarczego z KPR. Ze wzgl©du na
ograniczon¥ ilo™t miejsca na wydrukach i ekranie pole opis ma niewielk¥

d’ugo™t wystarczaj¥c¥ jednak do skr¢towego okre lenia charakteru zdarzenia.
Przy wprowadzaniu zap™at mo%na wpisat tu numer kasowy lub bankowy. Dla
dokument¢w koryguj¥cych nale¥sy wpisat do jakiej dokumentu «r¢d”owego odnosi
si© korekta. Dla cz©sto powtarzaj¥cych si© opis¢w mo¥aemy skorzystat ze
s"ownika zdarzea gospodarczych (patrz te¥ pkt. 3.11 Parametry, tam te%z o
sposobie korzystania ze s"ownika !).

Mc (miesi¥c ksi©gowy) - jest to parametr porz¥dkuj¥cy zestawienia obrot¢w
wed ug miesi©cy. Tutaj u¥aytkownik nie ma dost©pu do tego pola, miesi¥c
ustalany jest w innym punkcie systemu (Miesi¥c obrachunkowy). Pewne
mo¥aliwo™ci korekty w wypadku b"©dnego rozpocz©cia ksi©gowania kolejnego
miesi¥ca gdy zapomniano o jego zmianie w systemie opisano w punkcie 4.9.

Nazwa kontrahenta - ukryta poza ekranem kolumna jest pomocna gdy chcemy
przejrzet tabel® wed"ug nazw kontrahent¢w. Tu tak¥se mo¥semy dokonat wyboru
czy zmiany kontrahenta, ale nie przez wpisanie nazwy ale przez wyb¢r z listy

wy wietlonej po wci'ni©ciu klawisza: Enter.

Poza wype~nianiem p¢l u¥aytkownik mo¥e wykonat operacje wyszczeg¢inione w
dolnej linii ekranu. F1 Pomoc informuje, ¥se po wci'ni©ciu klawisza F1

uzyskamy podpowied« 0 pos”ugiwaniu si© klawiatur¥. Wciskaj¥c klawisz Esc
zakodczymy prac© w tym punkcie programu. Dost©pne operacje:

~Inne - podobnie jak w pozosta“ych punktach programu, daje mo¥aliwo™t
uzyskania nowej pustej linii do wprowadzenia danych. Dla usprawnienia pracy
do nowej linii s¥ przenoszone automatycznie z linii poprzedniej lub ostatnio
opracowywanej: data, dopuszczalne op¢«nienie, Konto i miesi¥c ksi©gowy oraz
opis lub pocz¥tkowa cz©™t opisu w zale¥ano™ci od ustawienia parametru:
d"ug.powt.opisu. Ta ostatnia w™a"ciwo™t mo¥se byt u¥ayta przy wprowadzaniu
wi©kszej partii podobnych pozycji.

Uwaga ! Je¥seli ostatnia pozycja na li"cie jest wype niona prawid owo to

wci ni©cie klawisza: strza’ka w d¢”, da ten sam efekt jak operacja: inne.
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~Wydruk - drukuje wszystkie pozycje tabeli z opisem i podsumowaniem. Mamy

dwa rodzaje wydruk¢w: Podstawowy Vat. Pierwszy drukuje to co widzimy na
ekranie, drugi opis vat do tych pozycji (netto, vat, typ transakciji itp.).

Przy wyborze wydruku podstawowym zostanie zadane pytanie: Wydruk rozszerzony
(T/N)? Wydruk rozszerzony zawiera tre™t wszystkich kolumn, skr¢cony - bez

nazwy kontrahenta i opisu. Przy wyborze wydruku vat zostanie zadane pytanie:
Tylko pozycje z vat-em (T/N)? Odpowied« twierdz¥ca spowoduje, ¥e na wydruku
ujO©te b©d¥ tylko te pozycje, kt¢rym wprowadzono opis vat, w przeciwnym

wypadku wydrukowane b©d¥ wszystkie pozycje. Wydruki w tym punkcie s u¥¥
kontroli prawid”owo™ci wprowadzonych dokument¢w przed ich zaksi©gowaniem.

~Usuéa -mo%liwo™t wykrelenia jednej linii poprzedzona ¥s¥daniem potwierdzenia

~Kasuj - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne (oznaczone
?) lub w ogtle wszystkie pozycje.

S~trona - je¥seli pomy“kowo wpisali'my kwot© na niew"a"ciw¥ stron© Wm/Ma, to
nie musimy jej kasowat i przepisywat lecz mo¥.emy j¥ "przerzucit" korzystaj¥c
z tej operacji. Je%zeli kwota ma ju¥ opis VAT, pojawi si© komunikat,

sugeruj¥cy sprawdzenie, czy nie nale¥ay zmienit kategorii transakciji
Sprzeda¥a/Zakup.

Za~pisz - wykonanie tego polecania jest poprzedzone ¥¥daniem potwierdzenia:
° Wszystkie prawid owe pozycje zostan¥ przesuni©te °
© 7z brudnopisu do systemu ksi©gowego i zapisane. °
0 Akceptujesz (T/N)?: _ °
Po uzyskaniu pozytywnej odpowiedzi system przesunie wszystkie prawid owe
pozycje (tj. nieoznaczone znakiem ?, czyli z podanym kontrahentem i kwot¥)
do zbioru Sk™adnica dokument¢w. Jednocze nie zostan¥ uaktualnione wszystkie
Konta i zapisy w ksi©dze i rejestrach vat. Zapisane pozycje zostan¥ st¥d
usuniOte.

~1-rozlicz - operacja stosowana przy rozrachunkach, u”atwiaj¥ca wprowadzanie
dokument¢w w wypadku gdy np. dokonano zap~aty got¢wkowej i mo¥emy od razu
zapisat kwot®© po stronie Winien i Ma. Zamiast wpisywat w nowej linii jeszcze
raz kontrahenta, numer dokumentu itd. korzystamy z tej operacji. Po

wcini©ciu ~1 pojawi¥ si© cztery pola. W pierwsze musimy wpisat dat© zap aty
w trzecie symbol Konta. Je%zeli pole to pozostawimy puste i wci"niemy Enter
pojawi si© lista, z kt¢rej mo¥ana dokonat wyboru. Je¥seli nast¥pi“a zap™ata
ca’kowita pole drugie: kwota pozostawiamy bez zmian, je¥eli cz© ciowa
wpisujemy w"a ciw¥ warto™t. W pole opis mo¥emy wpisat numer dokumentu
kasowego czy bankowego lub je wykasowat. Nowo powsta™a pozycja zostaje
zapisana na kodcu listy. Je¥seli zachodzi potrzeba mo¥.emy powsta’y zapis
dowolnie modyfikowat z usuni©ciem w™¥cznie.

~Vat - ta operacja umo¥liwia utworzenie dla danego dokumentu opisu vat to
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znaczy podanie kwot netto i podatku w odpowiednich stawkach, przypisanie do
danego typu transakcji: sprzeda¥s, zakup i typ zakupu, korekta oraz innych
parametr¢w. Obszernie operacja ta jest om¢wiona w punkcie 7.5 Wprowadzanie
danych do ewidencji VAT Om¢wiono tam te¥s wszystkie za"0%enia i stosowane
poj©cia. Zaznaczmy tylko, ¥e opis vat dla ka¥sdego dokumentu mo¥semy
wprowadzit, zmodyfikowat i usun¥t tak¥se na dokumentach zaksi©gowanych, to
znaczy nie tylko teraz przy wprowadzaniu dokument¢w ale i w p¢«niejszym
czasie. Patrz te% uwaga do pola: kwota Wn/Ma.

FAKTUROWANIE
AAAAAAAAAAAA

~Faktura - Przed om¢wieniem szczeg¢ ¢w dotycz¥cych tej funkcji programu,

om¢wmy wpierw podstawowe za o¥senia, oraz mo¥liwo™ci i ograniczenia tej

operacji. Modu” fakturowania jest przeznaczone do uk™adania i wydruku

faktur, rachunk¢w uproszczonych i paragon¢w (dowod¢w wydania), dotycz¥cych

zar¢wno towarcw jaki i us“ug. Po wydruku dokumentu mo¥emy uzyskat

automatyczny wpis do ksi©gi i rejestru vat unikaj¥c w ten spost¢b

przenoszenia danych z innych program¢w. Korzystamy z istniej¥cej listy

kontrahent¢w, mo¥emy te¥s od razu rozliczat dokumenty zap“acone w momencie

wystawienia. Nale¥ay jednak¥e miet "wiadomo™, %€ jest to modu™ pomocniczy w

programie ksi©gi podatkowej, stanowi¥cy jej dodatkowe uzupenienie. Posiada

on dwa zasadnicze ograniczenia: nie prowadzi stan¢w magazynowych (jest to

program fakturuj¥cy, a nie magazynowy), oraz nie zapami©tuje wydrukowanych

dokument¢w. Pozycje mog¥ byt wpisywane r©cznie lub pobierane z listy
towarowej zwanej cennikiem. Zawiera on nazw®© i opis towaru oraz inne

niezb©dne elementy: jednostka miary, stawka vat, sww/ku, cena netto. Przy

sprzeda¥ay nietypowych towar¢w/us”ug mo¥emy je wpisat bezpo“rednio do faktury

Z pomini©ciem wykorzystania cennika. Dost©pny jest te¥s szereg parametrtw,

dostosowuj¥cych proces fakturowania do potrzeb u¥sytkownika.

Mo¥semy te¥ drukowat faktury koryguj¥ce, dokumenty KP i KW oraz ustalat i

wzajemnie przeliczat 3 niezale¥ne ceny z ot¢wkowe i 3 r¢¥ane ceny w walutach

obcych. Operacje te om¢wione s¥ przy kodcu rozdzia“u.

Uwaga! llekrot poni¥sej m¢wimy o zaksi©gowaniu, mamy na my’li wpisanie
kompletu danych o sprzeda3ay na list© dokument¢w przygotowanych do
ksi©gowania, to jest do tabeli w punkcie Wprowadzanie danych. Jak
wiemy jest to brudnopis, w kt¢rym mo%emy dokonywat poprawek i
skre”led przed w™a"ciwym zaksi©gowaniem w systemie.

Omewimy teraz szczeg¢ owo technik© pracy przy fakturowaniu. Po wcini©ciu
klawiszy Alt f w punkcie Wprowadzanie danych uzyskamy poni¥%.szy obraz ekranu:

/ekran: operacja fakturowania/

Ekran si© z dw¢ch cz©ci: g¢rnej - opisowej czyli nag™¢wka i dolnej -

specyfikacji czyli tabeli faktury. W ostatniej linii ekranu opisane s¥

dost©pne operacje. Po g¢rnej cz©ci ekranu przemieszczamy si© przy u¥ayciu
strza”ek, dochodz¥c do ostatniego pola przechodzimy do tabeli faktury. Skok

do ostatniego pola mo¥emy wykonat te¥% klawiszem End. Z nag”¢wka mo¥semy te¥s
przej~t do tabeli w prostszy sposth, wciskaj¥c klawisz Tab. W tabeli
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obowi¥zuj¥ ju% takie same zasady poruszania si© jak w cao"ci programu
(podpowied« klawisz F1). Przejcie z tabeli do nag™¢wka mo¥se nast¥pit
strza’k¥ w g¢r© gdy znajdujemy si© w pierwszej pozyciji faktury lub, co
pro~ciej klawiszem Esc. Przemieszczaj¥c si© mi©dzy nag ¢wkiem a tabel¥
klawiszami Tab i Esc, wracamy zawsze na t¥ sam¥ pozycj© na ekranie.
Ca"kowite wyj cie z fakturowania nast©puje po u¥syciu klawisza Esc, z pozycji
nag-¢twka. Je¥zeli w mi©dzyczasie wykonali"my jakie™ zmiany w specyfikaciji
faktury, a nie wydrukowali"my jej, to programy przy pré¢bie wyj cia za¥s¥da
potwierdzania komunikatem: Bez wydruku faktury (T/N): _.

Om¢wmy poszczegt¢ine elementy nag”¢wka:

Numer - numer mo¥e miet struktur© wielocz"onow¥, zale%nie od potrzeb
u¥daytkownika. Styl i zasady numeracji opisane b©d¥ przy omawianiu operacji:
Opcje. Wraz z numerem, na ekranie wyst©puje napis: Faktura,Rachunek,Paragon
(na wydruku w pe“nym brzmieniu: Faktura VAT, Rachunek uproszczony, Dow¢d
wydania). Nale%ay zaznaczyt, %e wydruki r¢¥nych typ¢w dokument¢w b©d¥ r¢¥anit
si© prawie wy ¥cznie omawianym napisem. Wygl¥d specyfikacji asortymentu jest
sta’y i odpowiada wymogom faktury. Nie stoi to w sprzeczno™ci z wymaganiami
odpowiednich przepis¢w, kt¢re okre™laj¥ tylko minimaln¥ zawarto™t faktur i
rachunk¢w. Wst©pnego ustalenia, czy ma byt drukowana faktura czy rachunek,
program dokonuje na podstawie informacji zawartej w opisie odbiorcy, w polu
oznaczonym liter¥ V (vatowiec?). Mo¥.emy wpisat tam liter© v lub znak pusty.
Jednak¥se w my’l zasady, ¥%e g os decyduj¥cy ma u¥aytkownik, mo¥se on zmienit
typ dokumentu. Jest to uzasadnione np. w przypadku sprzeda3sy dla p“atnika

vat, na kwot© ni¥.sz¥ ni¥% uznana za granicz¥ dla faktur (obecnie 5 z7.).

B®©dzie jeszcze o tym mowa przy omawianiu operacji: Opcje.

Data wystawienia - dla u¥ytkownik¢w korzystaj¥cych z rozrachunk¢w istotna
b®©dzie informacja, ¥%e po wydruku i zaksi©gowaniu faktury, b©dzie do te%. data
powstania zobowi¥zania do zap“aty. Zmiana daty wystawienia powoduje zmian©
daty sprzeda3ay, daty okre"laj¥cej termin p“atno™ci, oraz zmian®© ostatniego

pola: dziea ksi©gi. Daje to pewne zautomatyzowanie i uproszczenie pracy,
mo¥semy jednak przypisat tym polom warto™ci wed"ug w"asnego uznania.

Data sprzeda%ay - u¥aywana wy ¥cznie przy wpisywaniu faktury do rejestru vat
Mo¥emy zamiast pe"nej daty podawat tylko miesi¥c sprzeda¥ay. W takim wypadku
nale¥sy skorzystat z opcji fakturowania (pe"na data sprzeda¥ay/tylko miesi¥c).

Patno™t - mamy do wyboru: got¢wk¥, czekiem, przelewem, wg umowy.
Zwr¢Tmy uwag®© na ostatni¥ form© p~atnoci. W opcjach fakturowania b©dziemy
mogli okre™lit, czy mamy dla niej drukowat termin p“atnoci. Jest to wygodne

w sytuacjach, gdy przy wydruku faktury nie mo¥emy lub nie chcemy okre™lit
terminu zapaty, a nie chcemy wpisywat fikcyjnej daty.

dni i do - parametr dni okre™la w ci¥gu ilu ma nast¥pit zap~ata, parametr DO

,do kt¢rego dnia w™¥cznie. Oba parametry s¥ powi¥zane ze sob¥ i z dat¥
wystawienia.
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Nabywca - wyboru kontrahenta dokonujemy staj¥c w polu opisanym: Nabywca.
Zasady wyboru s¥ te same jak w punkcie wprowadzania danych ksi©gowych (patrz
te% pkt. 7.1 Wybc¢r kontrahenta). Na ekranie zostanie wy wietlona nazwa

robocza, poni%ej numer i NIP (je¥seli posiada). Poni%ej numeru NIP

wy wietlony b©dzie znacznik V (czy jest vat-owcem) je¥.eli taki posiada, oraz
oficjalna nazwa i adres firmy. Dla szczeg¢Inie d"ugiej nazwy kontrahenta
przewidziano drug¥ cz©™t pola: Pe"na nazwa. Gdy z niego korzystamy to na
ekranie informacyjnie ukazuj¥ si© kropki przy nazwie (...).

Wi©cej na temat danych o kontrahencie w pkt. 5.4 Ksi¥¥ka adresowa.

Wystawiaj¥cy - po uaktywnieniu tego pola zostanie wy wietlona 3-wierszowa
tabelka do kt¢rej mo¥.emy wpisat imiona i nazwiska os¢b upowa¥anionych do
wystawiania faktur vat. Potem zostanie nam tylko wskazanie kto wystawia dan¥
faktur© lub gdy to czyni tylko jedna osoba nie b©dziemy musieli ju¥s u¥aywat
tego pola.

Odbieraj¥cy - jest to miejsce na wpisanie imienia i nazwiska osoby upowa¥i-

nionej do odbioru faktur vat. Mo¥emy podat tu dowolny napis. Jednak¥se dla
powtarzaj¥cych si© klient¢w program mo¥e zapami©tat te dane zapisuj¥c je

wréd danych adresowych. Wpisujemy je do pola: Telefon Notatki. Poniewa¥a
mo¥emy opr¢cz nazwiska upowa¥anionego przechowywat w tym polu inne informacje
(chotby numer telefonu) przyj©to nast©puj¥c¥ konwencj©. Je¥seli w omawianym

nym polu znajduje si© znak #, to brane jest 25 znak¢w wyst©puj¥cych po tym

znaku, w przeciwnym wypadku czytane jest pierwsze 25 znak¢w tego pola.

Uwagi - jest to pole, o nie okre™lonym “ci’le przeznaczeniu. Drukowane jest
przy koécu nag ¢wka, przed rozpocz©ciem specyfikacji towaru. Mo¥e dotyczyt
p atno~ci (np. numer czeku), komentarza do upustu itp. Dla czOsto powta-
rzaj¥cych si© opis¢w mo¥semy skorzystat ze s"ownika uwag do faktury (patrz
te¥ pkt. 3.11 Parametry, tam te¥%s o sposobie korzystania ze s"ownika !).

K. - komentarz. Miejsce na dowolny dwulinijkowy komentarz do faktury. Dla

cz©sto powtarzaj¥cych si© opis¢tw mo¥semy skorzystat ze s"ownika komentarzy do
faktury (patrz te%. pkt. 3.11 Parametry, tam te% o sposobie korzystania ze

s"ownika !).

Konto - Konto z jakim zostanie zaksi©gowany dokument

opis - odpowiada polu ksi©gi: opis zdarzenia gospodarczego. Dla cz©sto pow-
tarzaj¥cych si© opis¢w mo¥semy skorzystat ze s"ownika zdarze& gospodarczych
(patrz te¥, pkt.3.11 Parametry, tam te¥%s o0 sposobie korzystania ze s"ownika !)

upust - mo¥emy tu wpisat liczb© z zakresu od -9.99 do 99.99. Liczby ujemne
0zhaczaj¥, ¥e zastosowali"my narzut. Informacja o udzielonym upu~cie jest
drukowana na fakturze, natomiast o narzucie nie. Gdy na licie specyfikacji
faktury mamy ju¥s zadysponowany jaki~ asortyment, zmiana upustu spowoduje
ponowne przeliczenie cen. Tak¥e przy korzystaniu z cennika, pozycje
przenoszone do faktury b©d¥ odpowiednio przeliczane. Tylko przy rocznym
wpisywaniu cen musimy od razu podat ostateczn¥ warto™t. Zalecane jest
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uk™adanie faktury przy upu-cie réwnym zero, a dopiero po zakoéczeniu
specyfikowania asortymentu podanie upustu.

rejestr vat - zaznaczamy, czy dana faktura ma byt ujOta w rejestrze vat

dziea ksi©gi - odpowiada polu: dzied miesi¥ca w ksi©dze. Pami©tajmy, ¥.e
zmiana daty wystawienia powoduje zmian®© pola: dziea ksi©gi, jednak¥e mo¥semy
teraz wpisat tu inn¥ warto™t dnia wpisu do ksi©gi.

Om¢wmy teraz operacj© Opc~je. Pozwala ona dostosowat prac© modu“u
fakturuj¥cego do wymagad naszej firmy. Jest ona dost©pna zar¢wno podczas
pracy w nag”¢wku jak i w specyfikacji faktury. Po wci'ni©ciu Alt |

otrzymujemy tabel©, po kt¢rej przesuwamy si© kursorem, klawiszem Enter
sygnalizujemy ch©t zmiany.

OPCJE
Efiiimmimi-OAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
%spos¢h numeracji ©numer kolejny/rok 3
°numer a Konto °3kojarzyt numer faktury z Kontem Tak 3
owsp¢lna num. f/r %3faktury i rachunki maj¥ wsp¢ina, ci¥g a numeracj© Tak3
°fakt./rach./parag®Faktura 3
owysuw faktury 230 ile linii wysun¥t fakt.po druku (99 wysuw strony) 993
%lo™t egzemplarzy©31l 3
°orygina“/kopia °drukowat napis orygina“/kopia Tak 3

%termin wg umowy ©°3gdy p“atno™t wg umowy, to drukowat termin zap aty Tak?®
°ceny netto/brutto®3dyspozycje sprzedaay ustalamy w cenach netto 3
ozap~aty w term. 0°3dekret rozliczeniowy Tak kasa 101 bank 131 3

°ma’e kwoty faktur®3sygnalizowat faktury na kwot© mniejsz¥ ni% 5.00 z" Tak?
%lo™t - format ©3liczba postaci: 99 999.99 3

°paragon %3ksi©gowat:Tak odbiorca: stosownie do danych adresowych?
owaluty %3drukowat kurs: Tak 3

°pe”na data sprzed®drukowat i zapami©tat pe n¥ dat© sprzeda¥sy 3

spostb numeracji - numer drukowany na fakturze mo%¥e sk’adat si© z 6 cz"on¢w.
Jedynym koniecznym jest numer porz¥dkowy o dugo™t do 5 cyfr. Program
zapamiOtuje ostatnio u¥ayty numer, a po wydruku faktury proponuje numer

kolejny. Niemniej i tak u¥aytkownik mo%ze wpisat dowolny numer. U%ycie innych
sk™adnik¢w symbolu faktury ustalamy w tabelce: UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA;

1 3 Konto 03
2 3 miesi¥c 0s3
33rok 23

4 3 symbol dodatkowy 03

53 numer kolejny 13

6 3 znacznik F./R./P. T3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU

1 - poniewa¥%s ka¥.dy ksi©gowany dokument musi miet podane Konto, po“rednio
okre laj¥ce te¥s numer kolumny ksi©gi, mo¥emy drukowat numer tego Konta na
fakturze. Mo¥se to byt uzasadnione w przypadku gdy mamy oddzielne Konta
sprzeda¥sy dla r¢¥nych typ¢w obrotu (np. towary, us”ugi) i chcemy dla cel¢w
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porz¥dkowych miet to zaznaczone na fakturze.

2 - dwucyfrowy numer miesi¥ca

3 - dwucyfrowy numer roku

4 - symbol dodatkowy jest zwi¥zany z Kontem. W punkcie Plan Kont mo¥%emy dla
ka¥sdego Konta przypisat dowolny symbol (max. 3 znaki). U¥sycie tego symbolu
jest analogiczne do opisanego powy¥zej zastosowania numeru Konta w numerze
faktury. Jednak¥se mamy tu wi©ksz¥ swobod®© w ustalaniu symbolu, nie jest on
bowiem zwi¥zany z reszt¥ systemu ksi©gowego. Uwzgl©dnienie w programie
takiej mo¥4liwo™ci wynika z szerokiej praktyki stosowania tego typu

uzupenienia numeraciji.

5 - numer kolejny (ten cz"on zawsze wyst¥pi w symbolu dokumentu)

6 - dla zwi©kszenia czytelno™ci zestawiea drukowanych przez program, nazwa
dokumentu mo%se byt poprzedzona znakiem F. dla faktur, R. dla rachunk¢w lub
P. dla dowod¢w wydania (paragon¢w). Nie s¥ one drukowane na fakturze, a
tylko dostawiane do nazwy dokumentu w programie.

Okre"lony w powy¥sszy spos¢b symbol i numer faktury mo¥e miet w maksymalnym
uk™adzie nast©puj¥c¥ postat: F.702/06/98/US/10237. Nale¥ay zwr¢cit uwag®©, ¥ae
do systemu ksi©gowego ujmowana jest tylko cz©™t symbolu. | tak, zawsze numer
kolejny (niekiedy poprzedzony zerami dla cel¢w porz¥dkowania oraz znaki

F./R./P. gdy tak zalecono). Je¥eli stosowane s¥ cz"ony dodatkowe to tak¥se s¥
uwzgl©dniane, ale tylko gdy “¥czna d"ugo™t symbolu nie przekracza 10 znak¢w.

W razie konieczno™ci usuwane jest w kolejno™ci:Konto, nast©pnie miesi¥c, rok

numer a Konto - je¥seli pozwalaj¥ na to przepisy og¢ine i wewn®©trzny regula-

min ksi©gowania mo¥emy prowadzit odr©bn¥ numeracj© dla r¢¥nych typtw obrot¢w
maj¥cych odzwierciedlenie w planie Kont. W przeciwnym wypadku program b©dzie
proponowa” ci¥g“a, kolejn¥ numeracj© bez wzgl©du na przypisane Konto.

Uwaga! Wyb¢r dokonany w tym punkcie nie wp ywu na styl symbolu faktury. Mimo
wybrania numeracji niezale¥nej od Konta nadal jego numer lub symbol mo%ze byt
uwzgl©dniony w symbolu dokumentu.

wsp¢lna num. f/r - je%eli pozwalaj¥ na to przepisy og¢ine i wewn®©trzny
regulamin ksi©gowania mo¥%emy prowadzit odr©bn¥ numeracj© dla faktur vat i
odr©bn¥ dla rachunk¢w uproszczonych (nie ma wpywu na humeracj© paragon¢w).

faktura/rachunek/paragon - je¥.eli z opisu kontrahenta wynika ¥.e jest on vat-
owcem (literka V), program zak"ada, %:e nast¥pi wydruk faktury vat. W tym
punkcie u¥ytkownik mo¥se jednak sam okre”lit jakiego typu dokument b©dzie
drukowany. Je¥seli wybierzemy: Paragon, to program b©dzie proponowa”
drukowanie paragon¢w a¥%: do zmiany przez u¥aytkownika.

wysuw faktury - je¥seli w punkcie Procedury pomochnicze-Instalacja-rodzaj

papieru wybrali'my: ci©ty A-4,to parametr ten b©dzie ignorowany i po wydruku

papier b©dzie ka¥sdorazowo wysuwany. W innym przypadku papier b©dzie wysuwany
o tyle linii ile wpiszemy w tym punkcie, lub do koé&ca strony je%eli wpiszemy

99. Przypominamy, %e dla drukarek atramentowych i laserowych maj¥cych

podajniki papieru zalecane jest ustawienie papieru jako: ta’ma perf. 11",
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ilo™t egzemplarzy - je¥seli nie korzystamy z wielowarstwowego papieru
kopiuj¥cego mo¥semy za¥s¥dat aby program automatycznie drukowa” kolejne 2 lub
3 egzemplarze.

orygina’/kopia - je¥seli wybrali'my wydruk dw¢ch egzemplarzy, to bez wzgl©du
na ustawienie tego parametru na pierwszym pojawi si© napis ORYGINA[O, a na
kolejnych napis KOPIA. Je¥seli drukujemy jeden egzemplarz, program zak™ada,
Yse stosujemy papier wielowarstwowy, na kt¢érym mo¥e umieszczat napis
ORYGINALO/KOPIA, w zale¥sno™ci od ustawienia omawianego parametru.

termin wg umowy - standardowo dla ka%dej faktury podawany jest termin i data
p~atno~ci. Jednak¥se dla formy p~atnoci: wg umowy mo¥emy nie drukowat tych
informacji. Stosuje si© to dla przypadk¢w, gdy w momencie wystawiania

faktury nie mo¥emy okre’lit konkretnej daty zapaty, b¥d« wynika ona z

innych ustale.

ceny netto/brutto - prze™¥cza spos¢b podawania cen w specyfikacji faktury i
w cenniku. Mo¥emy operowat cenami netto lub je¥seli jest to bardziej
praktyczne mo¥%emy okre“lat ceny brutto (cena netto zostanie wyliczona).

zap aty w term. O - je%eli uaytkownik korzysta z systemu rozrachunk¢w,

b©dzie mu wygodne, aby faktury opacone w momencie wystawienia byy od razu
traktowane jako rozliczone. Jako zap“acone, s¥ traktowane faktury z terminem
p~atno~ci 0 dni. Po wydrukowaniu program zaksi©guje nie tylko dane dotycz¥ce
sprzedaday, ale te% stworzy drugi zapis dotycz¥cy zapaty. W omawianym
punkcie ustalamy te¥% z jakim Kontem maj¥ byt ksi©gowane zap aty got¢wkowe
(kasa) i z innymi formami p~atno™ci (bank). W razie konieczno™ci (zap~ata

cz© ciowa, wg umowy, itp.), mo¥emy dokonat poprawek w powsta“ych
automatycznie zapisach, po wyj ciu z fakturowania.

ma’e kwoty faktur - obecnie obowi¥zuje zasada wystawiania rachunk¢w upro-
szczonych dla sprzeda¥ay na kwot© mniejsz¥ ni¥% 5 z°. Stosowne rozporz¥dzenia
okre”laj¥ te¥ kilka dodatkowych warunk¢w opr¢cz samej warto™ci netto. Mo¥na
za¥s¥dat, aby program wystawiaj¥c dokument dla odbiorcy b©d¥cego patnikiem
vat, ale na kwot© mniejsz¥ ni% podana jako graniczna, sygnalizowa™ ewentual-
no~t zamiany faktury na rachunek. U%ytkownik znaj¥c aktualne rozporz¥dzenia
w tej kwestii podejmie decyzj© o w"a ciwym wydruku dokumentu sprzeda¥ay.

ilo”t - format - ilo™t mo¥emy na danej fakturze podat w formacie: 999 999.9
albo 99 999.99 albo 9 999.999. W trzecim przypadku mo¥emy podat liczb©
mniejsz¥ ale za to z dok™adno™ci¥ to 3 miejsc dziesi©tnych co jest przydane
przy fakturowaniu: tarcicy, wyk adzin, p“ytek ceramicznych, itp.

paragon - Pierwszy parametr okre™la czy po wydruku dowodu wydania ma on
zostat zaksi©gowany. Je¥seli nie, to w dolnej linii nag™¢wka w miejscu

napisu: dziea ksi©gi pojawi si© napis: BEZ ksi©gi.Pami©tamy jednak, ¥e zapis
odbywa si© do brudnopisu, gdzie i tak mo¥.emy powsta e zapisy skasowat bez
ostatecznego ksi©gowania. Drugi parametr okre™la czy na dokumencie b©dzie
wydrukowana nazwa i adres odbiorcy czy napis: sprzeda¥ dla osoby fizycznej
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(na ekranie pojawi si© napis: JAKO OSOBA FIZ.). Mo¥emy te¥ za" 0%yt og¢inego
kontrahenta o takiej nazwie. Steruj¥c tymi i innymi parametrami (np. dzied

ksi©gi 0, specjalne Konto dla paragontw), mo¥emy uzyskat r¢¥ne efekty
rejestrowania danych. Np. poszczeg¢lnych paragon¢w nie rejestrowat albo
rejestrowat na jednego og¢inego klienta albo nie ujmuj¥c do ksi©gi ujmowat

tylko do systemu ksi©gowego gdzie mo¥na kontrolowat obroty i zap™aty.

waluty - drukowat kurs - okre™la czy na fakturze sprz¥dzonej w walucie obcej
ma byt uwidocznione przy jakim kursie by"a sporz¥dzona (warto™t faktury jest
ksiegowana w PLZ po przeliczeniu wg tego kursu).

Opiszemy teraz kolejny element fakturowania: cennik, z kt¢rego mo¥%emy
wybierat nazwy i ceny powtarzaj¥cych si© towar¢w/us ug. Je¥aeli znajdujemy
si© w dolnej cz©ci ekranu b©d¥c¥ specyfikacj¥ faktury i zgodnie z podpo-
wiedzi¥ w ostatniej linii ekranu wci'niemy klawisz Tab, uzyskamy dost©p do
cennika, czyli listy towar¢w i us"ug. Mimo, %e przy wystawianiu konkretnej
faktury mo¥semy wpisywat do niej dowolny asortyment, w ka¥dego rodzaju
dzia"alno™ci mo¥na odnale«t cz©™t powtarzaj¥cych si© towar¢w lub okre™lea
us“ugi. Mo%ze to byt nawet pocz¥tkowy fragment opisu, kt¢ry uzupe™nimy
szczeg¢ ami dla konkretnej faktury. BO©dzie wi©c wygodne stworzenie takiej
listy, z kt¢rej b©dzie mo¥ana wybierat pozycje do danej faktury.

lekran: cennik/

Uwaga! W tabeli wy wietlana jest pierwsza cz©™t opisu towaru/us™ugi, druga
linia, oraz sww/ku widniej¥ u do”u tabeli, pozosta’e trzy linie opisu s¥ tu
nie widoczne.

Odnalezienie potrzebnej pozycji odbywa si© na og¢inych zasadach poruszania
si© po tabelach. Przy d"u¥sszych listach pomocn¥ w™a ciwo ci¥ cennika jest

to, ¥e po wci'ni©ciu cyfry kursor ustawi si© na pierwszym elemencie grupy o
tym numerze. Po wci'ni©ciu litery odnaleziony zostanie pierwszy element
zaczynaj¥cy si© t¥ liter¥ w obecnej grupie, a przy kolejnych wci"ni©ciach

tej litery w grupach kolejnych.

Dla ka¥sdej pozycji cennika wprowadzamy nast©puj¥ce elementy:

Nazwa i Opis - jest to okre™lenie towaru/us™ugi (praktycznie s¥ to dwie

cz©"ci tej samej nazwy). Mo¥sna wpisat tu pi©t linii tekstu o d"ugoci 48
znak¢w ka¥ada. Taka d"ugo™ pozwoli na okre“lenie nawet bardziej skompli-
kowanej us"ugi (dodatkowo mo¥ana pos u¥ayt si© komentarzem 2x78 znak¢w).

SWW - wpisujemy tu symbol sww/ku.Wykonujemy to we wsp¢lnej czynno™ci wprowa-
dzania nazwy,opisu i sww.Je¥zeli nasz symbol nie mie™ci si© w tym polu nale¥ay

wpisat go w nazwie towaru, np. w dodatkowej linii i poprzedzony okre“leniem:
SWW/KU. W takim przypadku w pole przeznaczone na SWW nale¥%y wpisat np.kropk©
aby unikn¥t reakcji programu na puste pole SWW przy stawce r¢¥nej od 22%.

Wewn®©trzny symbol grupy asortymentowej (Grupa) - je¥seli cennik zawiera du¥s¥
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ilo™t element¢éw mo¥e byt uzasadnione podzielenie ich na grupy. W tym celu
przy ka¥.dej pozycji mo¥semy wpisat cyfr© 0-9.

jm. - jednostka miary. Celowo udost©pniono tu wystarczaj¥co du¥.0 miejsca,
aby mo¥na wpisat wielokrotno™ci jednostek podstawowych np. 100szt.

v% - podajemy tu stawk®© vat. Opr¢cz warto™ci liczbowych dopuszczone jest
wpisanie symbolu zw, dla towar¢w/us”ug zwolnionych od podatku vat, oraz np
(nie podlega) dla sprzeda¥sy warto™ci nie objOtych ustaw¥ o podatku od
towar¢w i us“ug. Podanie stawki vat jest niezb©dne do wpisania ceny i
zaakceptowania pozycji na fakturze.

c.netto, c.brutto - zak"adan¥ cen© mo¥emy wpisat w dowoln¥ z tych rubryk. W
oparciu o podan¥ stawk®© vat s¥siednia cena zostanie wyliczona. Nale¥ay
zastrzec, ¥se przy stawkach wi©kszych od zera, z przyczyn arytmetycznych nie
jest mo¥liwe zadysponowanie ka¥dej, dowolnej ceny brutto (je¥seli zar¢wno
cena netto i brutto maj¥ byt wyra¥ione z dok™adno™ci¥ do pe“nego grosza). Np.
przy stawce 7% nie mo¥semy uzyskat ceny brutto 8,18 z"., poniewa¥s z ceny
netto 7,64 z~ wynika vat 0,53 z" i brutto 8,17 z*, a z ceny netto 7,65 z*

wynika vat 0,54 z" i brutto 8,19 z7; przy stawce 22% nie uzyskamy ceny

brutto np. 6,63 z"., poniewa¥ z ceny netto 5,43 z” wynika vat 1,19 z" i

brutto 6,62 z7, a z ceny netto 5,44 z" wynika vat 1,20 z" i brutto 6,64 z".

Nie jest to wynikiem dzia"ania programu. Takie same wyniki uzyskaliby my
pisz¥c faktur© r©cznie. Pewnym rozwi¥zaniem jest stosowanie sprzeda¥ay (i
cen) w ilo"ciach b©d¥cych wielokrotno™ci¥ jednostki podstawowej np. 10 szt.

Nowe elementy dopisujemy w pustej linii utworzonej operacj¥ ~inne dane.

Cennik mo¥.emy wydrukowat (~wydruk). Mo¥semy te¥s usun¥t wskazan¥ pozycj©
(~usud), zostanie to wykonane od razu po potwierdzeniu ¥¥dania usuni©cia.
Cennik jest utrzymywany w kolejno™ci grup,a w nich w porz¥dku alfabetycznym.
Porz¥dkowany jest automatycznie przy wyj ciu z punktu: Wprowadzanie danych.

Jak informuje podpowied« w ostatniej linii ekranu, klawiszem Tab mo¥.emy
zadysponowat dopisanie aktualnej pozycji do faktury. Zostanie zadane pytanie
o ilo™t. Po podaniu niezerowej warto™ci pozycja zostanie ujOta w fakturze.
llo™t, cen® i wszystkie pozosta“e parametry danej pozycji b©dziemy mogli
zmienit, uzupe™nit lub skasowat bezporednio na ekranie zawieraj¥cym
specyfikacj© faktury. Powr¢t z cennika do specyfikacji faktury nast©puje
klawiszem Esc.

Faktura ma postat zbli%on¥ do cennika. Kolumna cen mo%¥%e pokazywat warto™t
brutto lub netto zale¥anie od tego jak za¥¥damy w operacji: Opcje. llo™t
podawana jest z dok™adno™ci¥ do 2 lub 3 miejsc po przecinku, co u“atwia
sprzeda¥s takich towar¢w jak: tarcica, wyk™adziny, kafelki, cement itp.

Je¥eli chcemy dopisat now¥ pozycj© bez pomocy cennika u¥aywamy operacji ~i-
Inne dane. Mo¥emy te¥s usun¥t wskazan¥ pozycj© (operacja ~u-Usud), zostanie
to wykonane od razu po potwierdzeniu ¥2¥dania usuni©cia. Je¥seli zechcemy
wyj T z modu“u fakturowania, a wykonywali"my zmiany w tre“ci faktury,

program wystosuje komunikat: Bez wydruku faktury (T/N): _.
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/ekran: specyfikacja faktury/

Operacja ~w-Wydruk powoduje wydrukowanie faktury. Program dokonuje kilku
czynno“ci kontrolnych i sygnalizuje nieprawid”owo™ci, nie dopuszczaj¥c do
wydruku. Uwaga! Pozycje z podan¥ ilo"ci¥ lub cen¥ zero, nie s¥ drukowane.

Pusta lista.
Brak pozycji o niezerowej iloci lub cenie, warto™t faktury wynosi zero.

Zbyt du¥a warto™t faktury.
Suma faktury netto przekracza zakres kwot mo¥liwych do zaksi©gowania w
systemie.

Stwierdzono brak symbolu SWW/KU.
Ka¥sda pozycja z podan¥ ilo"ci¥ i cen¥, o stawce vat innej ni% 22%, musi miet
podany symbol sww/ku.Nie dotyczy to pozycji oznaczonych: np w kolumnie vat-u

Stwierdzono brak nazwy towaru.
Znaleziono pozycj© z podan¥ ilo"ci¥ i cen¥, ale z pust¥ nazw¥ (wystarczy
wpisat chotby kropk®©, aby program zaakceptowa™ hazw®©).

Uwaga! Warto™t faktury mniejsza od 5.00 z".
Komunikat wyst©puje wy ¥cznie gdy za¥s¥dali'my tego w operacji: Opcje. Tam
te% podajemy warto™t kwoty granicznej dla faktur vat.

Pozycji typu (np) nie “¥cz z innymi typami vat.
Mimo, ¥se nie jest to niedopuszczalne, nie nale¥y "¥czyt sprzeda¥ay warto™ci,
kt¢re nie podlegaj¥ ustawie o podatku od towar¢w i us"ug z innymi pozycjami.
Stanowi"oby to te¥s problem przy zapisie do rejestru vat.

W Planie Kont brak Konta wskazanego do rozliczea.
Komunikat wyst©puje po wydruku, wy ¥cznie gdy w operacji: Opcje za¥¥dali'my
traktowania jako rozliczone dokumenty z terminem p“atno™ci zero dni. Program
nie mo¥%e odnale«t w planie Kont, Konta podanego do rozliczenia. Nale¥ay
ponownie ustalit to Konto w operacji: Opcje. Mimo, %¢e nie uda’o si©
zaksi©gowat zap“aty, to sama faktura zosta"a zaksi©gowana.

R¢¥nica mi©dzy dat¥ sprzeda¥sy a dat¥ wystawienia > 7
Ostrze¥senie, nie blokuje wydruku faktury, ale informuje o niezgodno™ci poda-
nych dat z obowi¥zujacymi przepisami.

Gdy weryfikacja faktury zakoaczy si© pomy~lnie, zostanie ona wydrukowana.
Gdy wydruk przebiegnie bez przeszk¢d i zostanie zakoaczony pojawi si©

°>> DOKUMENT WYDRUKOWANO | ZAPISANO << °

© Skasowat zawarto™t faktury (T/N)? : _°
Jak widzimy mamy mo%liwo™t aby po wydruku nie kasowat zawarto™ci faktury.
Jest to przydane gdy mamy wystawit wiele podobnych faktur. Mo¥semy te¥%

Page 23



Sheetl

wykorzystat fakt, ¥%e pozycje znajduj¥ce si© na li"cie, a maj¥ce podan¥ ilo™t
lub cen® zero nie b©d¥ drukowane. Wprowadzamy do specyfikacji faktury
wszystkie pozycje jakie b©d¥ u¥sywane w sesji fakturowania, a w zale¥no™ci od
klienta uzupe™niamy nag ¢wek oraz ilo"ci i ceny. Pomocna te¥ b©dzie operacja
porz¥dkowania listy wg nazw (~s-Sortuj).

Dokumenty korygujace

Do sporz¥dzenia dokumentu korygujacego nalezy podat pozycje z faktury kory-
gowanej (By"0) oraz ich obecn¥, poprawn¥ warto™t (Jest). B©dziemy w tym celu
korzystat w¥skiej kolumny oznaczonej jako: Kor. Je¥eli wpiszemy tam znak *
(mo¥emy te¥s wcisn¥t klawisz b) b©dzie to sygna“em dla systemu, %e tak ozna-
czon¥ pozycj© traktujemy jako: By o. Je¥seli to pole jest puste dan¥ pozycj©
traktujemy jako jako: Jest. Je¥seli na li"cie znajduje si© chot jedna pozycja
oznaczona * to przyjmujemy, %se jest to dokument koryguj¥cy (napis KOREKTA w
lewym g¢rnym roku ekranu). Na wydruku wskazane wpierw s¥ pozycje By’ o, a na-
stOpnie pozycje Jest. Podsumowanie obejmuje r¢%4nic© Jest - By o. Inaczej ni%4
w przypadku zwyk’ej faktury, przy korekcie drukowane s¥ wszystkie pozycje
znajdujace si© w specyfikacji, tak¥se z zerow¥ ilo"ci¥, dlatego nale¥sy usun¥t
zb©dne pozycje. W polu Uwagi nalezy podat numer i dat© dokumentu do jakiego
odnosi si© korekta, a w polu: Komentarz wyja"nienie powodu korekty.

Dowody KP i KW

Po wydrukowaniu faktury, a tak¥e niezale¥%anie od fakturowania, mo¥semy wydru-
kowat dokument wp aty (KP) i wyp“aty (KW) got¢wkowej. PO wywo aniu operacji:
k~p ukazuje si© ramka formularza, w kt¢rym ustalamy konieczne parametry.
WstOpnie przyjmowane s¥ dane z obecnie lub ostatnio drukowanej faktury.
Nale¥zy je zweryfikowat i ewentualnie skorygowat.

Klawiszem: Tab dokonujemy wyboru rodzaju dokumentu: KP/KW.

Ustalanie ceny i wyb¢r waluty

Dla ka¥%.dej pozycji cennika mo¥semy okreslit 3 ceny z ot¢wkowe i 3 ceny
w dowolnych walutach obcych. Po wywo™aniu operacji ~w uzyskujemy okno:

° Symbol Kurs °
oA AAAAAAAAAAARAAAARAAARAARARAAAAAS
°A. Z oty 0

°B. Z oty cena hurt-1 ©
°C. Zoty cena hurt-2 ©
°l.waluta DEM 2.19054°
©2.waluta USD 3.58907°
© 3. waluta ?  0.00000 °
Przelicz
Operacja Symbol pozwala na wpisanie symbolu waluty lub opisu ceny z ot¢wko-
wej. Operacja Kurs pozwala na wprowadzenie kursu z"ot¢wki w stosunku do da-
nej waluty. Dla cen z ot¢wkowych ustalanie kursu nie jest dost©pne.
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Przy wskazaniu na cen© walucie obcej:
* automatycznie przyjmowana jest zerowa stawka VAT
* faktura drukowana jest w walucie
* faktura ksi©gowana jest w z otych, po przeliczeniu wg kursu
jaki jest aktualnie ustalony w tabelce kurs¢w walut

Operacja: Przelicz pozwala na ustalenie jednego zestawu cen w oparciu o inny
(lub ten sam) zestaw cen i podany mno%anik.Mo¥sna w ten spos¢b tworzyt cenniki
np. z ot¢wkowe w oparciu o cen© w walucie obcej lub cenniki dla r¢3nych grup
odbiorc¢w.Przeliczanie dziaa niezale¥%znie na cenniku i specyfikacji faktury.

Spostb wprowadzania danych:

Dokumenty wprowadzamy w dowolnej chronologii, program uporz¥dkuje je na
potrzeby Ksi©gi i nada w™a"ciw¥ numeracj©. Mo¥semy j¥ zmienit nadaj¥c w pkt.
Parametry numery pocz¥tkowe miesi¥ca. Dane nale%y wprowadzat i zapisywat
okresowo np. na koniec dnia. Dzi©ki temu b©dziemy miet stale aktualn¥
informacj© o stanie naszej dzia“alnoci.

* Ustawiamy si© na pierwszej wolnej linii. Je%aeli jej nie ma utworzymy j¥
przesuwaj¥c si© strza’k¥ w d¢” lub operacj¥ ~inne (klawisz Alt+i) lub.

* W pierwszej kolumnie mamy ustalit KONTRAHENTA. Jest na to wiele sposob¢w
opisanych w rozdziale 7.1.Wyb¢r kontrahenta) np. wciskamy Enter, pojawia si©
lista kontrahent¢w, po odnalezieniu ¥2¥danego ponownie wciskamy Enter. Je¥aeli
na li'cie kontrahent¢w nie znale«li"/my odpowiedniego i musimy dopisat nowego
wykonujemy to od razu operacj¥ ~inne dost©pn¥ na li"cie kontrahent¢w.

* W nast©pnym polu wpisujemy NUMER DOKUMENTU, a w kolejnym DAT" kiedy zosta"
wystawiony.Pole oznaczone DM (dzie& miesi¥ca) okre™la dziea z jakim dokument
ma zostat wpisany do Ksi©gi (pozycje z dniem 0 nie s¥ ujmowane do Ksi©gi)

* Pola WINIEN/MA przeznaczone s¥ na wpisanie kwoty brutto (chyba, %e nie
jeste”my vatowcami i w dodatku nie prowadzimy rozrachunk¢w, we¢wczas
wpisujemy netto). Ci, kt¢rzy nie korzystaj¥ z rozszerzonych mo¥liwo™ci
programu mog¥ wpisywat kwot© do dowolnej kolumny. Jednak dla zachowania
pewnej logiki ustalmy, %e dokumenty zwi¥zane ze przychodami (sprzedaa,
korekta sprzeda¥sy, inne dochody) wpisujemy w kolumnie Winien, a zwi¥zane z
wydatkami (zakupy, koszty i ich korekty) wpisujemy w kolumnie Ma. Je¥aeli
prowadzimy ewidencj© vat, to zamiast wpisywat tu brutto wciskamy Enter.
Otwiera si© tzw. okienko vatowskie. Okre“lamy czy jest to sprzeda¥. czy zakup
oraz podajemy kwoty w odpowiednich stawkach. Po zamkni©ciu okienka klawiszem
PgDn pojawi si© kwota brutto. Szczeg¢"y o wprowadzaniu danych do ewidencji
VAT znajduj¥ si© w rozdziale 7.5.

* W kolejnej kolumnie oznaczonej: KONTO, mamy docelowo okre™lit, do kt¢rej

kolumny ksi©gi ma nale%.et dokument. Kolumna ta jest zwi¥zana z planem Kont.
Mo¥se on pokrywat si© z numeracj¥ Ksi©gi, mo¥semy go rozbudowat stosuj¥c
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w"asne symbole. W obu przypadkach je¥.eli pami©tamy numer (nazw®©) Konta
wpisujemy go, je¥eli nie to wciskamy klawisz Enter i wybieramy z listy.

* NastOpna kolumna oznaczona D.O (dopuszczalne op¢«nienie) interesuje tylko
prowadz¥cych kontrol© zap™at. Wpisujemy tu ilo™t dni do zap~aty.

* Kolumna oznaczona liter¥ V otwiera nam: okienko vatowskie. Je¥aeli
wczeniej, w polu Wn/Ma wype“niali"my je, to nie ma potrzeby tu zagl¥dat.

Wy wietlane w tej kolumnie symbole m¢wi¥ czy podali"my opis vat (0 sprzeda¥,
1-8 zakupy) czy te¥ nie (puste pole).

* Przesuwamy si© dalej w prawo, do pola: OPIS (opis zdarzenia
gospodarczego). Po wci'ni©ciu Enter wybieramy z wy wietlonej listy. Je¥seli
Yaden z element¢w nam nie odpowiada, wciskamy Esc i wpisujemy ¥z¥dan¥ tre™t.

* W nast©pnym polu MC nie mo¥emy niczego wpisat. M¢wi ono, do jakiego
miesi¥ca b©dzie przypisany dokument. Zmian© wykonujemy w pkt.: Inne operacje
ksi©gowe-Miesi¥c obrachunkowy. Uwaga, w programie nie ma pojOcia zamkni©cie
miesi¥ca, jest tylko zmiana miesi¥ca. Zawsze mo¥emy wrécit do miesi©Ocy
poprzednich i dopisat co™ lub poprawit. Jest to szczeg¢lnie u¥ayteczne na
prze“omie miesi©cy, gdy ksi©gujemy ju¥s nowe pozycje a jeszcze dopracowujemy
miesi¥c ubieg’y. Kolumna ostatnia informacyjnie podaje nazw®© kontrahenta.

Po wprowadzeniu kompletu informacji o danym dokumencie wciskamy strza’k© w
d¢” (lub ~inne) i mo¥emy wpisywat nast©pny. Program domy’lnie ustawia
warto™ci niekt¢rych p¢l, co u"atwia nam prac©. Po zakoaczeniu wpisywania

partii dokument¢w i sprawdzeniu ich poprawno™ci, wykonujemy: za~pisz. Od

tego momentu dokumenty uj©te s¥ w systemie i mo¥semy obejrzet je w punktach:
Tabele Ksi©gi, Ewidencja VAT, Sk™adnica dokument¢w, Obroty. Nale¥ay powie-
dziet, ¥e faktycznie, zapisane pozycje gromadzone s¥ przez program w jednym
miejscu, a w r¢¥anych punktach programu prezentowane s¥ w r¢¥nym uk”adzie.

302 Tabele Ksi©gi i sumy zbiorcze
AAAAAAAAAAAARARAARAARAAA AAAAAAAAAAAR

W tym podpunkcie wcze niej wprowadzone dokumenty zestawione s¥ w formie
zgodnej ze wzorem KPR. Nie wprowadzamy i nie zmieniamy tu danych. Jedynym
wyj¥tkiem jest mo%liwo™t zmiany dnia miesi¥ca i opisu zdarzenia
gospodarczego. Tabel© mo¥emy przejrzet, wydrukowat i podsumowat w kilku
wariantach. Przy wej ciu do tego podpunktu musimy wskazat za jaki miesi¥c
chcemy przejrzet ksi©g®©. Je¥aeli chcemy zmienit miesi¥c, wychodzimy i
podajemy nowy miesi¥c. Podsumowania zbiorcze obejmuj¥ ca"o™t danych bez
wzgl©du na wyb¢r miesi¥ca. /ekran: tabela Ksi©gi/

Tabela jest obszerna i nale¥y przesuwat j¥ w poziomie i pionie wed ug
og¢inych zasad przegl¥dania tabel (Dodatek A i klawisz F1). W pierwszej
linii ekranu podano nazw®© miesi¥ca jaki obejmuje tabela i ilo™t zawartych w
niej dokument¢w. Poni¥%ej numer kolejny w miesi¥cu i tre™t pierwszych kilku
kolumn dotycz¥cych pozycji na jakiej znajduje si© kursor (przydatne przy
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przegl¥daniu tabeli w poziomie). Linia dolna zawiera spis polecea jakie

mo¥sna wydat systemowi. Pierwsza i ostatnia tj. F1 Pomoc i Esc Wyjcie
wystOpuj¥ce cz©Osto w programie, me¢wi¥ ¥e po wci'ni©ciu klawisza F1 uzyskamy
podpowied« 0 pos ugiwaniu si© klawiatur¥, a wciskaj¥c klawisz Esc zakoaczymy
prac© w danej opcji. Pozosta e operacje:

Nume-~racja - mo¥semy wybierat spos¢b numeracji: ci¥g a/w"asna. Standardowo
program numeruje pozycje ka¥dego miesi¥ca od jedynki dodaj¥c symbol miesi¥ca
np. 1/02, 2/02, 3/02 itd. (numeracja w asna). U%aytkownik mo¥se za¥s¥dat

Ci¥g ej numeracji pozycji w ci¥gu roku. W tym celu w punkcie: Parametry -
Numeracja pozycji KPR wpisujemy numer od jakiego powinna si© zacz¥t
numeracja kolejnego miesi¥ca (numeracja ci¥g-a).

Dokumenty s¥ uk"adane w kolejno™ci dnia wpisu, a w ramach dnia porz¥dkowane
alfabetycznie. Po zakoadczeniu wprowadzania danych danego dnia, gdy wiemy, %e
nie b©dziemy wi©cej rejestrowat dokument¢w na ten dzied, mo¥semy ustalit
numeracj© pozycji. Nale¥sy jednak pami©tat, ¥%e dodanie kolejnej pozycji na
dany dzied mo¥se zmienit numeracj© tak¥se wcze niejszych pozycji tego dnia.
Najlepiej numeracj© dokument¢w ustalit po zakoaczeniu miesi¥ca i

sporz¥dzeniu wydruku ksi©gi.

Su~ma - oferuje pi©7 zestawiea opartych na zapisach w kolumnach ksi©gi:
suma miesi¥ca,
sumy zbiorcze bie¥s¥co/narastaj¥co
dochtd bie¥z¥co/narastaj¥co
Kolejne zestawienia, uzyskujemy wciskaj¥c klawisz Tab. Ka¥ade mo¥emy
wydrukowat (~Wydruk). W ka%¥sdej chwili mo¥emy przerwat przegl¥danie
podsumowaé klawiszem Esc.

SUMA MIESI=aCA - podsumowanie kolumn za dany miesi¥c z wyliczeniem przychodu,
wydatk¢w i ich r¢¥anicy (doched):

°kol.2 Maj °

O AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

°©7: 4101565 °

°8: 0.00 ©

©9: 4101565 °

°©10: 23726.74 °

°11: 0.00 °
°012: 3.70 °
°©13: 900.00 ° Przych¢d 41 015.65

©14: 1832.14 ° Wydatki - 26 462.58

°©15: 2735.84 © AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

°©16: 0.00 ° Doch¢d 14 553.07
SUMY BIEY2aCO - zestawienie sum poszczeg¢inych kolumn za ka¥dy miesi¥c. Przy
przesuwaniu kursora w pionie, u do"u tabeli wy"wietlane s¥ kwoty przychodu,
wydatk¢w i dochodu w danym miesi¥cu: /ekran: sumy bie¥a¥co/

DOCHaD BIEY2aCO - zbiorcze zestawienie kwoty przychod¢w, wydatké¢w i dochod¢w
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w ka¥adym miesi¥cu: /ekran: doch¢d bie¥s¥co/

SUMY NARASTAJ=CO - zestawienie sum poszczeg¢inych kolumn liczone narastaj¥co
od pocz¥tku roku.Przy przesuwaniu kursora w pionie,u do"u tabeli wy wietlane
S¥ narastaj¥ce kwoty przychodu,wydatk¢w i dochodu: /ekran: sumy narastaj¥co/

DOCHaD NARASTAJaCO - zbiorcze zestawienie kwoty przychod¢w, wydatk¢w i
dochod¢w liczone narastaj¥co od pocz¥tku roku: /ekran: doch¢d narastaj¥co/

~Wydruk - jest wiernym odzwierciedleniem KPR. Ze wzgl©du na du¥s¥ szeroko™t
wydruku, kt¢ry w ca”o"ci mo¥se si© zmie“cit na drukarkach o d"ugim wa’“ku (15
cali), proponuje si© u¥aytkownikom mniejszych drukarek wydruk w dw¢ch
cz©ciach: lewa, prawa. Program wy wietli mo¥4liwo™ci wyboru:

Wydruk Lewa Prawa Ca’o™t Nag'¢wek Tak Adres Nie Podkre™ Tak

Dla wydruk¢w roboczych mo¥emy zrezygnowat z drukowania obszernego nag ¢wka
(wciskaj¥c klawisz n). Je%eli uznamy za konieczne, to do opisu kontrahenta
mo¥emy do™¥czyT jego szczeg¢ owy adres. Przypominamy, %.e dla potrzeb KPR (a
tak¥e ewidenciji vat), kontrahenta opisuje pole o nazwie: Nazwa robocza.

Whpisujemy tu nazw® i/lub nazwisko oraz siedzib© (miasto). Dodatkowo mo¥semy
wprowadzit jego dane do p¢l: Pe"na nazwa, Miasto (z kodem pocztowym) i Adres
(ulica lub mniejsza miejscowo™t),tu drukowane b©dzie pole: Adres. Dla zwi©k-
szenia czytelno™ci wydruku poszczegtine pozycje ksi©gi mog¥ byt oddzielane
poziom¥ lini¥ (operacja: podkre™).

Jak zazwyczaj, pojawi si© jeszcze pytanie dodatkowe o zakres wydruku:
od pocz¥tku, od pozycji, wskazany

Wybieraj¥c wskazany, drukowany jest nie jeden wiersz tabeli lecz zapisy

jednego dnia na kt¢rym aktualnie znajduje si© kursor. Wydruk: od pozycji

mo¥ina stosowat jako roboczy, tylko wydruk: od pocz¥tku da nam pe’ny i

wa"ciwy obraz KPR.

Na~g ¢wek - je%eli znamy uk™ad ksi©gi, a chcemy uzyskat wi©cej pozycji na
ekranie tre™t nag ¢wke¢w mo¥ae byt wy ¥czona.

303 Deklaracje podatkowe: PIT-5, PIT-5A, PIT-5B
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
Mimo r¢3nych zagadnied jakich dotycz¥ te deklaracje, u¥aywanie ich jest
zbli%one. Oparte jest na spisie poszczeg¢inych element¢w deklaracji
oznaczonych na formularzach kolejnymi, du¥ymi literami. Deklaracje sk™adaj¥
Si© z trzech cz©ci:

opis - urz¥d skarbowy, podatnik

dane liczbowe - przychody, koszty itp.

wyliczenia - podatek, udzia™ itp.
Metod®© pracy om¢wimy na przyk™adzie deklaracji PIT-5.

PIT-5 DEKLARACJA NA ZALICZK" MIESI"CZNa NA PODATEK DOCHODOWY
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UA. Miejsce sk™adania deklaracji

AB. Dane podatnika

C. Dochody podlegaj¥ce opodatkowaniu

UD. Doch¢d zwolniony od podatku

AE. Doch¢d po odliczeniu dochodu zwolnionego

AF. Odliczenia od dochodu

AG. Ustalenie podstawy obliczenia podatku / straty

H. Obliczenie nale¥nego podatku

Ul. Dane o uiszczeniu nale¥no™ci

3J. Pozarolnicza dzia"alno™t gospodarcza, wykonywanie wolnego zawodu, ...
3K. Najem, podnajem, dzier¥sawa oraz inne umowy o podobnym charakterze, ...
3L. Pozarolnicza dzia"alno™ gospodar.na terenie specjalnej strefy ekonom.
3M. Informacja o korekcie koszt¢w uzyskania przychodu oraz o odsetkach
AN. Informacja o za"¥cznikach

AO. O"wiadczenie i podpis podatnika
T

F1 Pomoc ~Wydruk Aktualizac~ja Tab PIT: 5 5/A 5/B ~Kasuj Esc Wyjcie

Na ekranie widzimy spis cz©ci deklaracji. Niekt¢re z nich s¥ po™¥czone
lini¥ co oznacza, ¥se w programie wystOpuj¥ na jednym, wsp¢inym ekranie.
Wyboru dokonujemy kursorem i klawiszem Enter, lub co prostsze przez
wci'ni©cie odpowiedniej litery. U do"u spis dost©pnych operaciji.

~Kasuj - usuwa wszystkie informacje z deklaracji (np. na pocz¥tku roku)

~Wydruk - Mamy do wyboru wydruk na oryginalnym formularzu, wydruk na czystym
papierze z wasnym rysowaniem formularz i wydruk niewype nionego, pustego
formularza. Przy dw¢ch ostatnich wariantach mo¥.emy wybrat typ rysowanych
ramek, a co za tym idzie mi©dzy czasem a elegancj¥ wydruku.

na formularzu, z ramkami, puste ramki
Poniewa¥s wydruk z u¥syciem starannych pionowych linii mo%ze niekiedy byt zbyt
d’ugi mo¥semy wybrat: szybki lub “adny. Nie dotyczy to drukarek laserowych
i atramentowych, kt¢re drukuj¥ tak samo szybko w obu wariantach. Dla nich
zawsze wybieramy wariant "adny. Nast©pnie podajemy miesi¥c za jaki drukujemy
deklaracj© i numer strony. Je”li jako numer strony podamy 0,to automatycznie
drukowane b©d¥ kolejne strony. Jako Opcj© mo¥semy wybrat czy strony maj¥ byt
drukowane: (kolejno), czy wpierw nieparzyste, a potem parzyste (135/246).
Kolejne dyspozycje spisane s¥ u do"u ekranu (s-oznacza wydruk szybki, *-
“adny). Np.: WYDRUK z ramkami (s) za miesi¥c : 12 stronanr 1
Niekiedy na prze“omie roku mo¥se nie byt jasne jakiego roku ma dotyczyt
deklaracja. Dlatego je%seli wy wietlony przed wydrukiem rok nie odpowiada
naszym zamierzeniom, nale¥sy po wcini©ciu klawisza F10 wpisat jak¥kolwiek
dat© z wymaganego roku i ponownie zadysponowat wydruk.

Aktualizac~ja - dotyczy wy ¥cznie deklaracji PIT-5. Deklaracja PIT-5 mo¥e,
ale nie musi byt powi¥zana z ksi©g¥. Mo¥ana za¥.¥dat automatycznego
wprowadzenia danych do deklaraciji i na tej podstawie obliczyt podatek, lub
ka¥ady z punkt¢w deklaracji wypenit rO©cznie, niezale¥anie czy prowadzimy
ksi©g© czy nie. W wypadku biura rachunkowego mo%ze to byt przydatne dla
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wykonania us"ugi w postaci obliczenia podatku i wype“nienia deklaraciji.

Mo%.emy te¥ zastosowat metod© poredni¥, za"adowat dane automatycznie, a
nast©pnie wykonat zmiany w niekt¢rych pozycjach deklaracji. Jest to

u¥syteczne przy uwzgl©dnianiu remanentu, a tak¥e do symulacji spodziewanego
podatku przy okre“lonych przychodach, kosztach i innych parametrach. Nale3ay
pami©tat, ¥e o ile do obliczenia podatku wystarcz¥ “¥czne kwoty odliczea to

do wydrukowania deklaracji konieczne s¥ ich sk"adowe, kt¢re nale¥ay wpisat w
odpowiednich punktach programu. Przy automatycznym wprowadzenia danych do
deklaracji mamy do wyboru wprowadzenie ca“o"ci danych lub wybranych
elementtw oraz wybranie przedzia®u miesi©cy do aktualizaciji.

Do cel¢w obliczea symulacyjnych i dokonywania poprawek przy wybraniu

punktu 8 b©dziemy mieli do wyboru do™¥czenie lub od™¥czenie danych

deklaracji PIT-5A gromadz¥cej informacje o dodatkowych «r¢d”ach dochodu.

Effiiiiiimmiii-oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,;,

o AKTUALIZACJA %3podkatalog SKP Udzia™
HiimmaamAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

1° dane z Ksi©gi (pkt.J.1) 93KOWALSKI PPHU Jan Kowalski 100.0%3

2° dane z Ksi©gi (pkt.J.2) ASPRO "Aspro" s.c. 50.0%:3

3° dane z Ksi©gi (pkt.J.3) 03 .- beztego punktu 0.0%3

4° dane z Ksi©gi (pkt.L.1) 03 .- peztego punktu 0.0%?3

5° dane z Ksi©gi (pkt.L.2) 03 - beztego punktu 0.0%3

6° dane z za"¥cznika PIT-5/A CAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU

7° doch¢d zwolniony od podatku (pkt.D38°

8° odliczenia od dochodu (pkt.F.) ©°

9° odliczenia od podatku (pkt.H.2, H.3)°

10°CAOO—10O ° ~Popraw

Uwaga! Dane do punkt¢w J i L deklaracji (przychody i koszty na podstawie
zapistw w Ksi©dze) nie musz¥ pochodzit z bie¥a¥cego podkatalogu. Jest to
szczeg¢lnie przydatne przy sporz¥dzaniu deklaracji dla wsp¢inik¢w sp¢Tki.
Ustawiaj¥c si© kursorem na odpowiedniej pozycji wciskamy ~popraw i z

wy wietlonej tabeli wybieramy ¥2¥dany podkatalog. Je¥seli nie chcemy aby
program wype™nia” kt¢rego™ z punkt¢w J, L lub ich obu wybieramy pozycj©: --
bez tego punktu. Wpisujemy te¥%. udzia” jaki ma dany wsp¢inik. Udzia™ mo¥semy
podat w postaci procentowej lub w postaci u"amka (np. 1/3, ten spos¢b daje
wi©ksz¥ dok™adno™t przy obliczeniach). Je¥%eli chcemy wykonat aktualizacj© za
okres kilku miesi©cy, a w tym czasie udzia’y ulega”y zmianie to jako udzia”
wpisujemy: wgtab (wed"ug tabeli), a w'a ciwe warto™ci udzia“¢w wpisujemy w
tabelach J, L bezpo™rednio do rubryk. Podczas aktualizacji program skorzysta

z tych wsp¢~czynnik¢w.

Indywidualny podatnik tak¥e musi wskazat na li"cie sw¢j podkatalog

(najcz© ciej b©dzie to pierwszy katalog programu oznaczony dwiema kropkami)
lub maj¥cy inn¥ nazw®© podkatalog bie¥s¥cy (tzn. ten sam w kt¢rym mamy zapisy
ksi©gowe i deklaracj©).

Tab - prze™¥cznik umo¥iliwiaj¥cy zmian© deklaracji PIT: 5 5/A 5/B

Po wyborze jednej z cz©"ci deklaracji ukazuje si© odpowiedni ekran. Je¥zeli
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S¥ to dane opisowe (urz¥d, podatnik itp.) pami©tamy, ¥se wyj cie z zapisem
danych odbywa si© klawiszem PgDn (podpowied« F1). Do opisu wszystkich
deklaracji zawartych w programie u¥ywa si© kilkudziesi©ciu r¢¥nych danych.
Poniewa¥ niekt¢re informacje cz©sto si© powtarzaj¥ np. nazwisko podatnika,
wystarczy je wpisat jeden raz. Je¥eli wywo ali"my cz©™t zawieraj¥c¥ dane
liczbowe uka¥se si© tabela w uk"adzie miesi©cy

Klawiszem Tab prze™¥czamy tryb: bie¥s¥co/narastaj¥co. W pierwszym przypadku
pokazywane s¥ dane za miesi¥c, w drugim narastaj¥co od pocz¥tku roku.
Niekt¢re kolumny zawieraj¥ stale warto™t: narastaj¥co bez wzgl©du na
prze™¥cznik. Wynika to z ich sensu np. podatek naliczony. Cz©™t pokazywanych
kolumn zawiera dane «r¢d owe, te maj¥ nag"¢wki kolumn oznaczone ja"niejszym
kolorem, cz©™t danych jest wynikowa (nag”¢wki ciemniejsze). Do kolumn
wynikowych nie mo¥emy niczego wpisat. Tak¥se w uk™adzie: narastaj¥co
zablokowane jest wpisywanie.

Przedstawiane warto™ci odpowiadaj¥ stosownym punktom deklaracji. Wyj¥tkowo
np w punktach: Doch¢d po odliczeniu dochodu zwolnionego czy: Podstawa
obliczenia podatku deklaracja wymaga wpisania to liczby 0 gdy kwoty te s¥
ujemne. Jednak¥ze dla lepszego poinformowania u¥sytkownika o ewentualnych
stratach, na ekranie prezentowane s¥ te¥ kwoty ujemne. Oczywi cie do
deklaracji liczby ujemne wpisywane s¥ jako zero.

UWAGA ! Oznaczenie A..O m¢wi nam, ¥%e aby przejt do innej cz© ci deklaracji
nie musimy wychodzit do spisu cz©ci, ale przej”t do niej bezpo rednio
je¥seli znamy jej symbol literowy. Niekiedy, je¥%eli dana cz©™t deklaracji
zawiera opis, np.: rodzaj dzia“alno™ci w¢wczas operacj¥ ~p - poprawki
mo¥emy je zmienit (zakoadczenie z zapisem zmian klawiszem PgDn).

Poniewa¥a niekt¢re punkty sk”adaj¥ si© z kilku podpunkt¢w (C, G, H, J, K, L),
prze“¥czanie kolejnych podpunkt¢w odbywa si© poprzez KOLEJNE wciskanie lite-

ry punktu g"¢wnego lub u¥sycie klawiszy Alt i numeru podpunktu (np. alt 2).

Dotyczy to np.UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO, kt¢re nale¥sy wpisat do rubryki H.91

Tak schematycznie przebiega opracowywanie deklaracji. U¥aytkownik powinien
zapoznat si© z budow¥ oryginalnych formularzy i komentarzami dotycz¥cych ich
wype niania oraz og¢inymi zasadami dotycz¥cymi sk"adania o"wiadczea
podatkowych. Nale¥sy zwr¢cit uwag®©, %.e przerachowanie wszystkich tabel
nast©puje ka¥sdorazowo po ka¥zdej zmianie na dowolnej kwocie. Daje to nam
mo¥4liwo™t poprawiania b"©d¢w i symulowania w przysz'o™t sytuacji podatkowe;.
Z drugiej za™ strony powinni'my uwa¥sat aby niepotrzebnie nie zmienit danych
za poprzednie, ju¥a rozliczone miesi¥ce.

Om¢ewmy teraz niektCre, wymagaj¥ce wyja nienia szczeg¢'y dotycz¥ce deklaraciji
PIT-5, nast©pnie kr¢tko zaprezentujemy pozosta“e deklaracje. Zwr¢tmy uwag®©,
¥e do wpisania efekt¢w dzia“alno™ci gospodarczej przeznaczone s¥ punkty J i

L. Ich suma oraz kwoty z deklaracji PIT-5A (dla prowadz¥cych wi©cej
dzia"alno™ci) przenoszone s¥ do punktu C1. Je%eli u¥sywamy deklaracji PIT-5S
to wynikaj¥ce z niej sumy nale¥sy wpisat do pkt.L.3. Sumy z punkt¢w K dla
najmew i dzier¥saw ujmowane s¥ w punkcie C2. Tak wi©c do punkt¢w C1, C2
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danych nie wprowadzamy bezpo“rednio

PIT- 5 DEKLARACJA NA ZALICZK" MIESI"CZN= NA PODATEK DOCHODOWY  bie¥:¥co
T
J. Pozarolnicza dzia™alno™t gospodarcza, wykonywanie wolnego zawodu

1° Miesi¥c Udzia”™ Przych¢d Koszt uzyskania* Doch¢d Strata °
oA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAARARAAAA

0 Styczea °100.0° 11 767.89% 2434.92 3 9332.973 0
°Luty 3100.0% 65 186.98% 49 258.76 3 15 928.223 0
°Marzec 3100.0% 52 304.96% 44 872.13* 7432.833 0
© Kwiecied 3100.0° 60 800.76% 51666.64 3 9 134.123 0
°Maj 3100.0° 41 015.65%° 26 462.58 3 14 553.073 0
° Lipiec 3 0.03 0.003 0.00 3 3 0

° Czerwiec 3 0.03 0.003 0.00 3 3 °

W tabeli widzimy, %e w kolumnie: Koszt uzyskania mo%.e znajdowat si©
dodatkowe oznaczenie (*). Wynika to z tego, ¥%e zachodzi czasem potrzeba
skorygowania koszt¢w (wydatki i amortyzacja) wynikaj¥cych z ksi©gi. Program
uwzgl©dnia korekty z tytu"u r¢¥anic remanentowych, oraz przekroczenia limitu
reprezentacji i reklamy. Je¥seli chcemy dokonat takiej korekty wciskamy
klawisz Enter w kolumnie oznaczonej *. Zwr¢tmy uwag®©, ¥e je¥seli przy
koszcie uzyskania znajduje si© gwiazdka to wy wietlana jest warto™t kosztu

z uwzgl©dnieniem korekty. Gdy wci"niemy klawisz: Enter na tej warto™ci,

wy wietlona zostanie warto™t koszt¢w bez uwzgl©dnienia korekt. Tylko
podpunkt J.1 ma tablic© korekt.

Uwagi. Wskaz¢wki dotycz¥ce korekt odnosz¥ si© do sytuacji gdy korzystamy z
automatycznej aktualizacji deklaracji zapisami z ksi©gi lub gdy chcemy miet
wszystkie dane wprowadzone jasno i czytelnie. Niemniej mamy te% mo¥aliwo™t
r©cznego wype“nienia kolumny: Koszt uzyskania i mo¥emy wpisat od razu
ostateczn¥ kwot© koszt¢w wed"ug w™asnych wyliczea. Dotyczy to szczeg¢lnie
sytuacji wype“niania deklaracji bez prowadzenia ksi©gi (np. us“uga w biurach
rachunkowych), lub oblicze& prc¢bnych.

BT

0J.1 Korekty koszt¢w uzyskania przychodu z tytu™u: r¢34nic remanentowych °©
0 oraz przekroczenia limitu reprezentaciji i reklamy °
e

° Miesi¥c 2 Remanent 3 3 Wzrost warto™ci °° Przekroczenie °

o 3 pocz¥tkowy 3Zg oszony3 zapasu magazyn. ° limitu reprezen. °

O AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
© Styczed 3 80 145.093 Tak 3 0.00 ©° 0.00 ©

°luty 3 0.003 3 0.00 0.00 °

° Marzec 3 79 856.253 3 -9 400.00 ©° 0.00 °

° Kwiecied 3 70 745.093 Tak 3 0.00 % 0.00 °

[0} [0}

O e 0

° Listopad 3 0.003 3 0.00 0.00 °

° Grudziea 3 0.003 3 0.00 % 0.00 °
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0 0.00 Remanent kodcowy roku °

W kolumnie Remanent pocz¥tkowy wpisujemy warto™t remanentu na pierwszy dziea
danego miesi¥ca. Jednocze™nie jest to traktowane jako remanent koacowy

miesi¥ca poprzedniego. Poniewa¥s u¥sytkownik mo¥se dla w"asnych potrzeb robit
remanenty okresowe, ale do cel¢w rozliczed podatkowych mo%¥e uwzgl©dniat

tylko te, kt¢re zostay wcze™niej zg"oszone do urz©du skarbowego, w kolumnie
Zg'oszony zapisujemy fakt zg“oszenia (wciskaj¥c liter© t lub n; wy wietlana

jest tylko informacja Tak). Tylko remanenty zg“oszone brane s¥ pod uwag®©

przy korekcie koszt¢w, pozosta“e s¥ informacj¥ dla u¥sytkownika. U do"u

tabeli jest miejsce na wpisanie remanentu kodcowego roku. Tu tak¥se wpisujemy
fakt zg~oszenia, co czynimy na zakodczenie roku.

W przyk“adzie widzimy, ¥e u¥aytkownik wprowadzi” remanent pocz¥tkowy. Jako
obowi¥zkowy jest zaznaczony jako zg“oszony. Po dw¢ch miesi¥cach, na koniec
lutego przeprowadzi” dla w™asnych potrzeb inwentaryzacj©, co zosta o (tylko

dla informacji w"asnej) wpisane jako remanent pocz¥tkowy marca. Jednak¥se
przy kodcu marca zg osi” ju¥ oficjalnie remanent i jego wynik zosta™ wpisany
jako remanent pocz¥tkowy kwietnia z adnotacj¥ zg“oszony. Przy rozliczeniu
marca program uwzgl©dni r¢¥nic© mi©dzy remanentem pocz¥tkowym kwietnia i
stycznia. Poniewa¥s zapas magazynowy zmniejszy” si©, do kolumny Wzrost war-
to"ci zapasu magazynowego zostanie wpisana kwota ze znakiem minus. Poniewa¥a
nast¥pi~ spadek warto™ci magazynu, wobec tego marcowe koszty uzyskania
przychodu (w wysoko™ci 35 472.13 z7) zostan¥ powi©kszone o wyliczon¥ kwot©
(9 400.00 z".) do warto™ci wy wietlanej w tabeli punktu I1 (44 872.13 2°),

a to z kolej spowoduje zmniejszenie dochodu. Prosz© zwr¢cit uwag®©, ¥se
uwzgl©dniane s¥ tylko remanenty zg oszone. Inwentaryzacja z koaca lutego nie
ma ¥sadnego wp ywu na wyliczon¥ zmian®© warto™ci magazynu na koniec marca.

Warto™t inwentaryzacji mo¥emy informacyjnie wpisat do ksi©gi w kolumnie 16
(nie powoduje to konsekwencji rachunkowych). Poniewa¥. musimy te% podat
"kontrahenta", w tym wypadku na list© kontrahent¢w wpiszemy pozycj© o nazwie
roboczej: Inwentaryzacja i ha ni¥ zaksi©gujemy potrzebn¥ kwot®©.

O ile remanenty wp“ywaj¥ na koszty trwale, to znaczy uwzgl©dniane s¥ w danym
miesi¥cu i w obliczeniach koszt¢w narastaj¥co, to korekta z tytu™u

przekroczenia limitu reprezentacji i reklamy jest uwzgl©dniana tylko w
konkretnym, wskazanym miesi¥cu. Na przyk™ad, w pierwszych trzech miesi¥cach
roku osi¥gn®©Ili'my przych¢d w wysoko™ci 10 000 z”. i uzyskali'my w ten spos¢h
prawo do wydatkowania 25 z". (0.25%) na cele reprezentacji. Poniewa¥s do
marca w™¥cznie wydali"my na ten cel 30 z"., wobec tego, mimo ¥%e kwota 30 z".
zosta™a wpisana do ksi©gi, to wyliczone z niej koszty musimy obni¥yt o kwot©
5 Z". przy obliczeniu dochodu. Uczynimy to wprowadzaj¥c kwot© 5 z". do

tabeli korekt koszt¢w. Jednak¥ae, je¥eli w przyszym miesi¥cu nasz przych¢d
wzro nie do kwoty 12 000 z™., to w¢wczas b©dziemy mogli "zawieszon¥" kwot©
5 Z". uwzgl©dnit przy obliczaniu dochodu. Je¥seli nie osi¥gn©Ili'my
wystarczaj¥cego dochodu tylko np. 11 000 z". to w kwietniu musimy znowu do
tabeli korekt wpisat "nadmiarow¥" kwot®©, tym razem 2.50 z".
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Przy wyliczaniu podatku, program informuje nas na ekranie w punkcie M
deklaracji o stanie naszych rozliczea podatkowych, uwzgl©dniaj¥c nale¥an¥
kwot© do zap“aty i kwoty wp~acone. W szczeg¢Inych sytuacjach, przy
uwzgl©dnianiu korekt z tytu™u przekroczenia limitu reprezentacji mog¥

pojawit si© w kolejnych miesi¥cach kwoty ujemne sugeruj¥ce nadp™at©. Jest to
w™a nie efekt uwzgl©dniania tej korekty tylko w danym miesi¥cu przy

za 0%seniu, ¥2e w kolejnych miesi¥cach nasze przychody pozwol¥ ca™¥ kwot© uj¥t
w koszty. PostOpowanie takie w niczym nie wp“ywa ha prawid”owo™t wyliczania
podatku i wydruk deklaraciji.

U%aytkownik chc¥c korzystat z omawianych korekt, powinien samodzielnie
przeanalizowat w programie kilka przypadk¢w, celem lepszego zrozumienia
sposobu uwzgl©dniania korekt przez program.

Rozpatrzmy te% sytuacj© gdy prowadzimy ksi©g© Sp¢~ki Cywilnej. BOdziemy
korzystat z mo¥iliwo™ci posiadaniu kilku zestaw¢w danych w programie.

Pierwszy b©dzie zawiera™ ksi©g© sp¢’ki i wszystkie dane dotycz¥ce jej
dzia"alno™ci. Pozosta’e b©d¥ s"uay"y wsp¢inikom. Dane dotycz¥ce dzia“alno™ci
sp¢ki nale¥y wpisat lub przenie™ automatycznie do deklaracji podatkowych
PIT-5 poszczeg¢inych wspé¢inik¢w, w ich podkatalogach indywidualnych. Mo¥Ysemy
tam prowadzit te¥s wszelkie inne zapisy, tak¥se indywidualne ksi©gi podatkowe
wsp¢inik¢éw dla ich w"asnych dzia“alno™ci.

Obs"uga kilku zestaw¢w danych opisana jest w Dodatku B, przy opisie klawisza
funkcyjnego F4, kt¢ry s"u¥ay do prze™¥czania si© mi©dzy zestawami.

Deklaracje PIT-5A i PIT-5B

Techniczna strona obs ugi deklaracji PIT-5A i PIT-5B jest analogiczna jak w
deklaracji PIT-5. Dlatego do ich obs"ugi nale3ay zapoznat si© z informacjami
na wstOpie rozdzia'u. Poni¥%ej przedstawimy tylko g“¢wne ekrany do pracy na
tych deklaracjach.

Deklaracja PIT-5A:
AAAAAAAAAAAAAAAAA

PIT-5/A OBLICZ.DOCH.Z POZAROLN.DZIAOALN.GOSP.,WOLNEGO ZAWODU,NAJMU,..
A

A. Dane podatnika

B. Pozarolnicza dzia"alno™ gospodarcza, wykonywanie wolnego zawodu

C. Najem, podnajem, dzier¥awa oraz inne umowy o podobnym charakterze

D. O"wiadczenie i podpis podatnika

COEETEETE T EEE T T T E T T T Er T T E T T T e T T T T e e e e e e e v ee e

Dane z deklaracji PIT-5A mog¥ byt automatycznie przeniesione do deklaracji
PIT-5 (operacja Aktualizac~ja przy deklaracji PIT-5). Mo%na je tak¥e wpisat
tam r©cznie do sztucznie utworzonego punktu J.5 i K.6.

Deklaracja PIT-5B:
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PIT-5/B OBLICZENIE DOCHODU ZWOLNIONEGO OD PODATKU
T

A. Dane podatnika

B. Obliczenie kwoty dochodu zwolnionego od podatku dochodowego
C. O"wiadczenie i podpis podatnika

Dane z deklaracji PIT-5B mog¥ byt automatycznie przeniesione do deklaracji
PIT-5 (operacja Aktualizac~ja przy deklaracji PIT-5). Mo¥na je tak%se wpisat
tam r©cznie do punktu: Doch¢d zwolniony od podatku.

304 Odliczenia od dochodu
305 Odliczenia od podatku
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Dwa podobnie dzia aj¥ce punkty programu. Rejestrujemy tu w ka¥.dym miesi¥cu
rodzaje i kwoty ustawowo przys uguj¥cych odliczea o dochodu i odliczea od
podatku. Czynno™t ta jest obowi¥zkowa dla sporz¥dzenia deklaracji PIT-5. O

ile bowiem "¥czna kwota odliczed mo¥se byt wpisana r©cznie, to jej sk’adowe
wynikaj¥ z tabel odliczea. Miesi©czne sumy odliczea punkt¢w mog¥ byt na
Ys»¥danie automatycznie przeniesione do deklaracji podatkowej.

/ekran: odliczenia od dochodu/
i analogicznie:
/ekran: odliczenia od podatku/

Mc - miesi¥c w jakim przys“uguje odliczenie

Rodzaj odliczenia - wybierane z listy z numerem jak w deklaracji PIT-5

Kwota - odliczenia

Komentarz - komentarz u¥sytkownika dla w asnych potrzeb lub dla niekt¢rych
odliczea pojawiaj¥cy si© na deklaracji PIT-5.

Lista rodzaj¢w odliczea jest dostarczana wraz programem. U¥%ytkownik ma
ograniczon¥ mo¥liwo™t modyfikaciji listy (tylko zmiana opisu odliczenia celem
np. dostosowania do polskich liter). Ustawowa zmiana rodzaj¢w odliczed,
poci¥gaj¥ca zmiany w deklaracji podatkowej i tak wymaga zam¢wienia
uzupe“nienia do programu. Je¥zeli prowadzimy kilka zestaw¢w danych (np. biuro
rachunkowe) nale¥y wiedziet, %e rodzaje odliczea s¥ wsp¢ine we wszystkich
podkatalogach.

~Inne - mo¥liwo™t dopisania nowej, pustej linii do wprowadzania danych
~Filtr - jak w pozosta”ych punktach programu jest to metoda na wybranie

danych spe”niaj¥cych zadane warunki (szczeg¢"y pos ugiwania si© filtrami w
punkcie 7.2). Tu przedstawmy jakie warunki mamy do wyboru:
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OAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAA,
3 Miesi¥c od 01 do 06 3

3 QOdliczenie 43 zus podatnika i wsp¢~prac. 3
ARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAARAAAAAAAAAAAAARAAAAAL

Inde~x - uaytkownik mo¥se za¥s¥dat aby dokumenty by’y demonstrowane w
kolejno™ci ich wprowadzania lub uporz¥dkowane wed ug miesi¥ca

~Wydruk - je¥eli za”0%ony jest filtr drukowane s¥ tylko pozycje spe”niaj¥ce
dany warunek filtruj¥cy

Su~ma - podawana jest lista sum dla ka¥.dego typu odliczenia i podsumowanie
razem. Je¥aeli za"o¥sono filtr to wyliczana suma dotyczy pozycji spe”niaj¥cy
dany warunek filtruj¥cy.

~Usué - pozycja na kt¢rej wykonano operacj© Usué nie zostanie od razu

usuni©ta ale tylko zaznaczona do skasowania przez zast¥pienie Komentarza
napisem DO SKASOWANIA. Je¥seli powt¢rnie u¥ayjemy operacji Usué na tej pozyciji
zostanie ona przywr¢cona i pojawi si© Komentarz. W"a"ciwe i ostateczne
kasowanie oznaczonych pozycji odbywa si© przy wyj ciu z podpunktu ale wpierw
stawiane jest pytanie: Usun¥t zaznaczone pozycje (T/N)? Po odpowiedzi
twierdz¥cej nast¥pi kasowanie, przy zaprzeczeniu zostan¥ zdjOte znaki do
skasowania.

~Kasuj - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne (oznaczone
?) lub w ogtle wszystkie pozycje. Za b"©dne uznaje si© pozycje bez podanego
miesi¥ca i okre"lonego typu odliczenia nabycia. Przed kasowaniem ca"o™ci
program ¥2¥da dodatkowego potwierdzenia:

ENTTTT

° Operacja kasowania jest nieodwracalna °
°  Akceptujesz (T/N)? : °
EH

Uwaga! W pierwszej kolumnie tabeli oznaczonej znakiem * lub i, u¥ytkownik
mo¥se wstawit znak minus co b©dzie oznacza'o, ¥e dana pozycje nie b©dzie
brana pod uwag®© przy sumowaniu odliczed i aktualizacji deklaracji PIT-5

(jest traktowana tylko jako notatka). W ten spost¢b mo¥semy wybrane pozycije
chwilowo zawiesit celem kontrolnego przeliczenia deklaracji bez

uwzgl©dniania zaznaczonych odliczed. Manipulacja tym znacznikiem mo%ze byt
pomocna np. przy ustalaniu limitu ulg inwestycyjnych.

Znak minus mo%ana usun¥t wpisuj¥c znak pusty (spacja) lub znak plus.

306 Ewidencja i rejestry VAT
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Punkt ten prezentuje tabel© zwieraj¥c¥ dokumenty wprowadzone do ewidencji
vat i umo¥aliwia jej analiz© i wydruk. Znajduje si© tu tak¥e modu”

obliczaj¥cy podatek nale¥iny ze sprzeda¥ay liczony wed"ug struktury zakup¢w,
oraz deklaracja VAT-7.

Tabela zawiera dokumenty ré¢%nych typ¢w transakcji, ré%nych dat i miesi©cy
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ksi©gowych. Aby uzyskat konkretn¥ informacj© nale3ay za¥s¥dat pewnego
uporz¥dkowania i wybrania interesuj¥cego nas zestawu danych (np. miesi¥c i
typ transakcji). S"u%ay temu operacja filtrowania. Ta i pozosta“e operacje
b©d¥ po kolei om¢wione. Nale¥sy zapoznat si© tre"ci¥ rozdzia'u 7.5
Wprowadzenie danych do ewidencji VAT gdzie om¢wiono za"0¥%enia i zasady
prowadzenia ewidencji w programie. Zapoznajmy si© teraz z tre"ci¥ ekranu.

/ekran: ewidencja VAT/

W pierwszej linii mamy nazw® punktu programu w jakim jeste”my, informacj© o
tym czy za o%ayli'my filtr na dane (w przyk™adzie bez filtru czyli wszystkie
dane), spos¢b uporz¥dkowania prezentowanych pozycji (tu wed"ug kolejno™ci
wprowadzania) oraz ilo™t pozycji przy danym warunku filtrujp¢cym. Poni¥sej
szczeg¢ owe informacje dotycz¥ce dokumentu wskazywanego przez bie¥s¥c¥
pozycj© kursora. | tak, w linii drugiej: numer, nazwa i NIP kontrahenta,
nastOpnie literka V jako znacznik, %se jest on p~atnikiem vat (gdy nie jest
literka V nie wyst¥pi). Z prawej strony opis dokumentu je¥zeli taki istnieje.
Poni%ej typ transakcji. Skré¢t Br.roz oznacza: Brutto rozliczea czyli kwot©

do zap“aty jak¥ wprowadzili'my w punkcie Wprowadzanie danych, oraz Konto
jakie przypisano dokumentowi. Tabela jest obszerna i nale¥ay j¥ przesuwat
zar¢wno w poziomie (kolejne rubryki) jak w pionie (kolejne pozycje). Spostb
poruszania si© opisuje podpowied« dost©pna po wci'ni©ciu klawisza F1 .

Pierwsza kolumna podaje symbol transakcji (O sprzeda%s, 1-8 zakupy, 9 inne),
pe“ne brzmienie wypisane jest nad tabel¥. Je¥eli wystO©puje tu literka k,
oznacza to, ¥e jest to dokument koryguj¥cy. W kolumnie drugiej nazwa
dokumentu. Daty: D.wystaw i D.otrzym s¥ to nazwy proponowane, a u¥aytkownik
mo¥se sam je zmienit w punkcie Procedury pomochnicze-Instalacja, lub przed
wydrukiem. Jako pierwsza z dat pokazywana jest ta, kt¢r¥ wprowadzono w
punkcie Wprowadzanie danych jako data powstania zobowi¥zania do zap“aty, a
jako druga data ta, kt¢r¥ wpisano przy wype nianiu specyfikacji vat.

Nast©pnie podawany jest miesi¥c ksi©gowy i nazwa kontrahenta (NIP wyst¥pi
przy wydruku). W kolumnie nast©pnej podana jest suma sk™adowych (netto i
podatek), a dalej suma podatku. Pozosta“e kolumny przedstawiaj¥ kolejne
sk™adowe. Si¢dma z nich nazwana tu zakup r-u mo%e miet inne znaczenie i
nag ¢wek zmieniony w punkcie Instalacja (np. bez odlicz.).

Uwaga! Niekiedy mo¥emy zauwa¥syt dokument z miesi¥cem ksi©gowym 13 i zerowymi
kwotami. Jest to efekt wyzerowania wcze niej zaksi©gowanego opisu vat.

Pozycje te s¥ usuwane przy Indeksowaniu w punkcie Procedury pomocnicze. |

nie wystOpuj¥ na wydrukach.

Om¢wmy dost©pne operacije:

~Filtr - szczeg¢™y pos”ugiwania si© filtrami jako metod¥ wybierania danych
spe”niaj¥cych podane warunki om¢wiono w punkcie 7.2 podr©cznika. W tym
miejscu powiedzmy jedynie, ¥.e mo¥semy za¥s¥dat aby na li"cie pojawi’y si©
tylko takie pozycje jakie odpowiadaj¥ wszystkim postawionym warunkom. Dzi©Ki
temu mo¥semy przez stawianie pytad analizowat dane pod r¢¥anym k¥tem. W tym
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punkcie mamy do wyboru nast©puj¥ce warunki:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,;,

3 D.wystaw od 20/03/98 do 31/03/98 3

3 D.otrzym od 01/04/98 do 10/04/98 3

3 Typ transakcji 4.k4 GE

3 Okres ksi©gowy od 03 do 04 3

3 Okres vat od 03 do 04 3

3 Kontrahent 202 Rozrachunki z dostawcami 3
3 Konto 300 zakup towar¢w handlowych 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAL
Inde~x : D.wystaw D.otrzym

Przed om¢wieniem poszczeg¢lnych warunk¢w zwr¢tmy uwag®© na wystOpuj¥c¥ u do’u
mo¥4liwo™t wyboru w jakiej kolejno™ci dat maj¥ byt przedstawione wybrane

dane. Wi¥%e si© to z nadaniem kolejnych numer¢w drukowanych pozycji. Po
wydrukowaniu ¥¥danego rejestru w zadanej kolejno™ci, u¥aytkownik na podstawie
numeracji wyst©puj¥cej na wydruku powinien ponumerowat swoje dokumenty

«r¢d owe.

D.wystaw - podajemy dowolny zakres dat zawartych w pierwszej kolumnie dat
D.otrzym - podajemy dowolny zakres dat zawartych w drugiej kolumnie dat

Typ transakcji - nale¥sy wpisat tu symbole oddzielone kropk¥ lub przecinkiem,

dla dokument¢w koryguj¥cych wpisujemy np. k0. Je¥eli chcemy wpisat wszystkie
typy zakup¢w wystarczy napisat z, je¥seli wszystkie korekty zakup¢w kz

(zapis: z, kz jest te%a dopuszczalny). Dla przypomnienia wy wietlana jest

tabelka mo¥liwych typ¢w transakcji. W przyk™adzie wystOpuj¥ typy wstOpnie
proponowane przez program. Typy zakup¢w mo¥emy zmienit w punkcie Instalacja.
© 0. Sprzeda¥a 0

° 1. Zakup INW-sprzeda¥: opodatkowana °

. Zakup INW-sprzeda¥. zwolniona o

. Zakup INW-sprzeda¥ opodat.i zwol. °

. Zakup ZAO-sprzeda¥s opodatkowana °

. Zakup ZAO-sprzeda¥. zwolniona °

Zakup ZAO-sprzeda¥s opodat.i zwol. °

Zakup - o ETTHi»

Zakup - °°Typ korekt: °

. Inne o N

dokument koryguj¥cy %0 R wszystkie °

wszystkie zakupy °0 + zwi©kszajace ©

° kz wszystkie korekty zakupt¢w 00 . zmniejszaj¥ce °

(o]

o

N X©O0O~NOUA~AWNER

o

o o o o

(o]

o]

Je¥seli za¥a¥dali"my korekt zostaniemy zapytani o ich typ. Odpowiedzi
udzielimy przez wyb¢r z podanej tabelki.

Okres ksi©gowy - obok typu transakcji najcz© ciej u¥ywany parametr, kt¢ry
okrela za jaki miesi¥c rozliczeniowy (lub zakres miesi©cy) mamy sporz¥dzit
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zestawienie. W przypadku gdy zaistnieje sytuacja, ¥%.e dany dokument jest
ujoty w Ksi©dze w innym miesi¥cu, a w ewidencji vat w innym, wt¢wczas
sporz¥dzaj¥c rejestr vat naleay jako kryterium pos”ugiwat si© nie miesi¥cem
ksi©gowym lecz zakresem dat.

Okres vat - gdy u3aytkownik chce ujmowat w rejestrach vat dokumenty nie w tym
samym miesi¥cu z jakim ujmowane s¥ do Ksi©gi to przy wprowadzaniu danych (w
okienku vatowskim) na potrzeby ewidencji vat mo¥se podat inny miesi¥c.W takim
wypadku sporz¥dzaj¥c rejestr vat za dany okres nale¥ay jako kryterium pos“u-
giwat si© nie miesi¥cem ksi©gowym lecz miesi¥cem vat, czyli filtr zak’adamy

na Okres vat, a nie na Okres ksi©gowy. W zdecydowanej wi©kszoci przypadk¢w
nie ma potrzeby korzystania z tego parametru.

Kontrahent - mo¥emy podat tu: konkretnego kontrahenta, numer grupy lub
jak¥kolwiek pocz¥tkow¥ cz©™t numeru. Wyboru dokonujemy przez wpisanie lub
wyb¢r z listy (po wcini©ciu klawisza Enter ale na czystym polu). Mo¥emy te¥%
wpisat dowolny fragment (lub dwa) nazwy kontrahenta. Je%eli podzielili'my
kontrahent¢w, np. na krajowych i zagranicznych, to przez podanie ich
wsp¢lnego numeru pocz¥tkowego (grupy) mo¥semy uzyskamy odr©bne rejestry.
Konto - mo¥.emy podat pe“ny numer lub jego pocz¥tkow¥ cz©™t lub wybrat z
listy. Dzi©Oki warunkowi na Konto mo¥emy uzyskat odr©bne rejestry np. dla
ka¥adej filii o ile za"o%ayli'my takie Konta np. 701-sprzeda¥s filia 1, 702-
sprzeda¥. filia 2. Analogicznie na sprzeda¥a krajow¥ i eksport je%aeli
wprowadzili'my taki podzia™ na Kontach, a nie w'r¢d kontrahent¢w. Mo¥semy te¥
podat wsp¢ln¥ pocz¥tkow¥ cz©™1 kilku Kont lub korzystat ze znak¢w 2.

Inde~x - u¥sytkownik mo¥%e za¥s¥dat aby dokumenty by"y demonstrowane w
okre™lonej kolejno™ci. Wybieramy j¥ z tabeli: UAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

3 D.wystaw 3

3 D.otrzym 3

3 Wg zapisu 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Przy wyborze: Wg zapisu, dokumenty s¥ ukazywane w aktualnie zastanej
kolejno™ci to jest wed"ug kolejno™ci rejestracji. Je¥seli u¥zytkownik ma
zainstalowane polskie litery, tak ¥e nie mo¥e wywo at ~x uczyni to klawiszem
Tab. Przy za"o%onym filtrze operacja Index nie jest dost©pna.

~Rewizja - umo¥iliwia odszukanie pozycji wed"ug jednego, wskazanego parametru
o podanej warto™ci: UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA;
3 Kontrahent 201-001040/PSS "Pionier" Bytom 3

3 Dokument f.806 P 3
3 Kwota 16.90R 3

3 D.wystaw 17/03/98 3
3 D.otrzym 28/04/98 3
30pIs e, P 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Zasady poszukiwania operacj¥ Rewizja s¥ opisane w punkcie 7.3 podr©cznika.
Tutaj zwr¢Tmy uwag®© na poszukiwanie wed ug kwoty. Je¥eli po wpisaniu
warto"ci kwoty wpiszemy znacznik R, szukana b©dzie kwota podana do
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rozliczenia, je¥seli V szukana b©dzie warto™t réwna sumie sk’adowych vat.

~J.rew. - (jeszcze rewizja) jest kontynuacj¥ poszukiwania warto™ci
okre“lonej w punkcie Rewizja. Wywo uj¥c j¥ wielokrotnie odszukujemy kolejne
pozycje spe niaj¥ce ¥¥dany warunek.

Su~ma - sumowane s¥ wy ¥cznie pozycje spe niaj¥ce zadany warunek filtruj¥cy
(w przykadzie jako warunek za¥¥dano wszystkich dokument¢w z maja)

Ewidencja VAT - Suma Filtr: bez filtru

Typ transakcji BRUTTO razem NETTO razem VAT..
.
- 0. Sprzeda¥s 0264 079.513 233 078.75% 31 000.76
-KOR.0. Sprzeda¥a 0 -1188.52% 1102.51% 86.01

+ 4. Zakup ZAO-sprzeda¥s opodatkowana® 183 055.993 158 859.50% 24 196.49
+KOR.4. Zakup ZAO-sprzeda¥. opodatkowana® -1 321.853 1 172.193 149.66
e,

RAZEM: -81156.85 -74288.93 -6 867.92

.
F1 pomoc Tab zmianatabeli ~Wydruk S~truk. Esc Wyjcie

Pozostae kolumny analogicznie jak w podstawowej tabeli nios¥ sumy

sk™adnik¢w. Kolumny s¥ podsumowane. Je¥seli do zestawienia i sumowania brane
s¥ dokumenty zar¢wno i zakupu i sprzeda¥ay, to otrzymujemy szybkie,
orientacyjne okre“lenie wysoko™ci podatku vat do zap“aty/zwrotu. Przy
podsumowaniu kolumn brane s¥ pod uwag®© znaki wprowadzone w punkcie
Instalacja. Standardowo kwoty dotycz¥ce sprzeda¥ay i typu: Inne oraz ich

korekt s¥ odejmowane od kwot dotycz¥cych zakup¢w (i ich korekt).

Opr¢cz powy¥sszego sumowania sporz¥dzane jest te¥s por¢wnanie sumy sk”adowych
vat z kwotami brutto wpisanymi do rozlicze&. Daje ono kontrol© wprowadzonych
danych i informuje o odchyleniach w zaokr¥gleniach. Dla nie korzystaj¥cych

z rozliczeniowej cz©ci programu zestawienie to mo¥se nie byt potrzebne

(patrz te¥%s uwaga na koécu rozdzia®u 4.10 Testy kontrolne).

Por¢wnanie kwot Brutto rejestru rozliczed z ewidencj¥ VAT

Typ transakciji wg rozliczed wg ewidenc.VAT %
e
- 0. Sprzeda¥a % 264 079.51% 264 079.51° 0.00
-KOR 0. Sprzeda¥a 3 -1188.523 -1188.52° 0.00

+ 4. Zakup ZAO-sprzeda¥s opodatkowana 3 183 056.00° 183 055.99° 0.00
+KOR 4. Zakup ZAO-sprzeda¥: opodatkowana 3 -1 321.85% -1 321.85° 0.00
A

R¢3%nica : rozliczenia - ewidencja = 0.01

CCEEEECE T EEEEE T T T T T e T e T T EEr e e e T v r e e e e e e e v e e e e e e eeenem
F1 pomoc Tab zmiana tabeli ~Wydruk S~truk Esc Wyjcie
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~Wydruk - Wydruk i podsumowanie obejmuje (tak jak na ekranie) wy ¥cznie
pozycje spe niaj¥ce warunek filtruj¥cy. Opis warunku jest zawarty na
wydruku. Zawarte jest tak¥e podsumowanie. Przy wydruku mo%.emy te% zmienit
nag-¢wki niekt¢rych kolumn, na przyk™ad dat: D.otrzym dla zakup¢w na:
D.sprzed dla sprzeda¥ay. Zakres wydruku mamy do wyboru:

od pocz¥tku, od pozycji, wskazany
Tre™t wydruku zale¥sy od u¥ytkownika. Wy wietlana jest tabelka na kt¢rej *
zaznaczamy jakie kolumny chcemy drukowat. Je¥seli robimy wydruk prébny czy
roboczy mo¥emy zrezygnowat z cz© ci kolumn. Je¥seli z przegl¥du tabeli czy z
podsumowania wynika, ¥e w danej kolumnie nie mamy %adnych kwot tak¥se mo¥.emy
jej nie drukowat. Klawisz * dzia“a naprzemiennie to znaczy raz w™¥cza raz
wy ¥cza dan¥ kolumn®©. Wprowadzone ustawienia s¥ pami©tane tak¥ze po wyj ciu
z programu. Je¥zeli wydruk ma obejmowat wiele kolumn, ca”0™t mo¥e nie
zmie“cit si© na szeroko™ci strony, nale¥sy wi©c dwukrotnie zadysponowat
wydruk. Wpierw zaznaczamy i drukujemy kolumny pocz¥tkowe, a nast©pnie

° Do druku :°

SAAAAAAAAAAAAAAC

o* D.wystaw °

°*D.otrzym °

°o* NIP °
% nazwa o
O*prutto °©

° suma netto °
° suma vat-u °
° * stawka 22% °
o stawka XX% °
°* stawka 7% °
°* stawka 0% °
°* zwolnione °

° zakupr-u ©°

° opis °
° tylko#0 °
Ediiiiifiiiya

Ostatnia pozycja tylko # 0 ma zastosowanie gdy chcemy wydrukowat tylko jedn¥
czy kilka kolumn i interesuj¥ nas wy ¥cznie pozycje kt¢re maj¥ jakie™ kwoty

we wskazanych kolumnach. Za"¢3my, %e interesuj¥ nas tylko dokumenty
zawieraj¥ce kwot© w kolumnie zwolnione, a na sto pozycji mamy tylko dwa
takie dokumenty. Zb©dny wi©c by by d"ugi wydruk, stawiamy * przy zwolnione
i tylko # 0, pozosta“e skadowe od™¥czamy, a na wydruku b©dziemy miet tylko
dwie ¥2¥dane pozycje. Przy stosowaniu tylko # 0 b©dzie zadane pytanie:
Numeracja wzgl©dem tabeli ?. Chodzi o to czy, jak w przyk™adzie drukowane
pozycje maj¥ miet liczb© porz¥dkow¥ w"asn¥ czyli 1 i 2 czy w odniesieniu do
ca’ocilisty np. 34 76.

Przy drukowaniu listy zawieraj¥cej faktury/rachunki koryguj¥ce nale3y
do™¥czyt pole: opis, w kt¢rym powinni'my miet zapisane jakiego dokumentu
dotyczy korekta. Przy rejestrach sprzeda¥ay powinni"my drugiej kolumnie dat
nadat nazw©: D.sprzed., oraz za¥s¥dat kolejno™ci wg pierwszej kolumny dat:
D.wystaw.. Przy rejestrach zakupu powinni"my drugiej kolumnie dat nadat
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nazw®©: D.otrzym., oraz za¥%¥dat kolejno™ci wed"ug niej. Dodatkowo program
przed wydrukiem (i nadaniem numer¢w) porz¥dkuje dokumenty alfabetycznie w
ramach dnia. Ma to szczeg¢lne znaczenie przy rejestrze sprzeda3y dla
utrzymania chronologii numeracji dokument¢w sprzeda%ay.

Dla zwi©kszenia czytelno™ci wydruk¢w kolejne pozycje moga byt oddzielane
poziom¥ lini¥. Uzyskamy to w™¥czaj¥c: podkre™ u géry tabelki.

vat~7 - opracowanie i wydruk deklaracji podatkowej VAT-7. Styl pracy jest tu
podobny jak przy opracowywaniu innych deklaracji. R¢¥%nic¥ jest to, %e na
ekranie mamy dane jednego miesi¥ca, a nie list© ca”ego roku. Szkieletem
operacji jest spis g"¢wnych cz©ci deklaracji. Podstawowe dane do deklaracji
mog¥ byt automatycznie przenoszone z rejestréw (operacja Aktualizac~ja)

wed ug zasad podanych w tabeli steruj¥cej (operacja ~Formu’y). Wi©cej danych
na temat tych dw¢ch operacji w pkt. 7.6 Automatyczne aktualizacje VAT -
Formu”y. Warto™ci pozosta“ych p¢l wyliczane s¥ automatyczne. Dane mo¥na te¥s
wpisat r©cznie w oparciu o wydruk z operacji: Suma, jest to zalecane
pocz¥tkuj¥cym u3aytkownikom.

Uwaga! Nale3ay zapoznat si© z zasadami i rozporz¥dzeniami dotycz¥cymi wype”-
niania tej deklaracji, aby zrozumiet zasady wyliczania i wsp¢~zale¥ano™ci
niekt¢rych rubryk.

VAT- 7 DEKLARACJA PODATKOWA DLA PODATKU OD TOWARaW | USOUG
o

UA. Miejsce sk™adania deklaracji

3B. Dane podatnika

3C. Rozliczenie podatku nale¥nego

3D. Rozliczenie podatku naliczonego

SE. Ustalenie zobowi¥zania podatkowego lub kwoty zwrotu

AF. O"wiadczenie podatnika lub osoby reprezentuj¥cej podatnika

HEEEEEEEEE TR E T T E TR T TR LT RET e
F1 Pomoc ~Wydruk S~truk. Aktualizac~ja ~Formula ~Kasuj Esc Wyjcie

~Kasuj - usuwa wszystkie informacje z deklaracji (np. na pocz¥tku roku)

Pionowa linia na ekranie "¥cz¥ca niekt¢re punkty oznacza, %.e s¥ ujOte na
jednym, wsp¢inym ekranie. Wciskaj¥c wybran¥ liter® przechodzimy do
odpowiadaj¥cego jej fragmentu deklaracji. Klawiszem ~w dysponujemy wydruk.
na formularzu, z ramkami, puste ramki
Jak przy innych deklaracjach mamy wyboru wydruk na oryginalnym formularzu,
wydruk na czystym papierze z w asnym rysowaniem formularz i wydruk
niewype nionego, pustego formularza. Przy dw¢ch ostatnich wariantach mo¥.emy
wybrat typ rysowanych ramek, a co za tym idzie mi©dzy czasem a elegancj¥
wydruku: szybki, "adny.
Nie dotyczy to drukarek laserowych, kt¢re drukuj¥ tak samo szybko w obu
wariantach. Dla nich zawsze wybieramy wariant "adny. Nast©pnie podajemy
miesi¥c za jaki drukujemy deklaracj© i numer strony. Kolejne dyspozycje
spisane s¥ u do"u ekranu: WYDRUK z ramkami (s) za miesi¥c: 12 stronanr 1

Page 42



Sheetl

(s-oznacza wydruk szybki, “-"adny). Niekiedy na prze“omie roku mo%¥se nie byt
jasne jakiego roku ma dotyczyt deklaracja. Dlatego je¥eli wy wietlony przed
wydrukiem rok nie odpowiada naszym zamierzeniom, nale¥sy po wci ni©ciu
klawisza F10 wpisat jak¥kolwiek dat© z wymaganego roku i ponownie
zadysponowat wydruk.

Oto kolejne cz©ci deklaracji VAT-7:
/ekran: deklaracja VAT-7 cz.Ai F/

cz©™t nast©pna, okre laj¥ce dane podatnika poprzedzona jest pytaniem, czy
jest on osob¥ fizyczn¥:

/ekran: deklaracja VAT-7 cz.B/

Dla os¢b fizycznych, zgodnie z obja nieniem do deklaracji, wpisuje si© inne
dane ni% dla podatnik¢w nie b©d¥cych osoba fizyczn¥. Je¥seli podali'my, %e
p~atnik nie jest osob¥ fizyczn¥, formularz ma postat:

/ekran: deklaracja VAT-7 cz.B/

W powy%¥sszych punktach podajemy dane adresowe. Cz©™1 danych jest wsp¢ina dla
innych deklaracji. Dane zawarte na tym ekranie s¥ takie same w ka¥dym

miesi¥cu poza dat¥ wype“nienia deklaracji w punkcie A-F (zmiana miesi¥ca
klawiszem ~kolejny i ~poprzedni). Je¥zeli chcemy na roboczo wydrukowat

zawarte tu informacje korzystamy z mo¥iliwo™ci wydruku zawarto™ci ekranu jak¥
daje klawisz Print Screen. Operacja ta mo¥se nie dziaat je¥eli uruchomili"my
program pod Windows. Pami©tajmy, ¥%e w tego rodzaju formularzach wyjcie z
zapisem wprowadzonych danych nast©puje klawiszem PgDn (podpowied« - F1).

Do poni%szych formularzy prowadzamy dane liczbowe. Mamy te%: dost©p od opera-
cji Struktura, obliczaj¥cej podatek nale¥any wyliczony wedug struktury zaku-
p¢w. Uwagi dotycz¥ce wydruku, zmiany miesi¥ca i obs ugi ekranu jak wy¥aej.

/ekran: deklaracja VAT-7 cz.C/ (sprzeda3ae)
kolejny ekran:
/ekran: deklaracja VAT-7 cz.D/ (zakupy)

Uwaga! Warto™t podatku w poz.26, 28 i 30 jest wyliczana po wpisaniu war-
to"ci netto. Jednak¥ae u¥aytkownik mo¥se nast©pnie wpisat inn¥ kwot© podatku.

nastO©pna cz©™t deklaracji:

/ekran: deklaracja VAT-7 cz.E/ (rozliczenie)

S~truk. - rodzaj kalkulatora wyliczaj¥cego podatek nale¥ny ze sprzeda¥ay
wed”ug struktury zakup¢w. Okre™la udzia™ procentowy zakup¢w towar¢w

handlowych w poszczeg¢inych stawkach podatkowych, a nast©pnie podzia“u
wartoci sprzeda¥ay brutto wed"ug wyliczonej struktury zakup¢w.
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E Mc EliliTiiime -

© 05 ° Rozliczenie sprzeda¥ay ° Czerwiec °

© 06 ° wg struktury zakup¢w ° Warto™t sprzeda¥ay brutto 6 589.52 °
o o7 W

liiiiva ZAKUPY 22%  XX% 7% 0% zw. °

° brutto 2355.69 0.00 886.69 0.00 906.54 °

° Faktury netto 1930.89 0.00 828.68 UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

° vat 424.80 0.00 58.013Razem brutto 4 148.92°

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAZ
° brutto 562.53 0.00 325.64 0.00 54265 °

°Rachunki netto 461.09 0.00 304.34 UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

° vat 101.44 0.00 21.303Razem brutto 1430.82°

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAZ
° brutto 2918.22 0.00 1 212.33 0.00 1449.19 °

°Razem netto 2391.98 0.00 1 133.02 UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

° vat 526.24 0.00 79.31 3Razem brutto 5579.74°
Wiy

° udzia” [%] 52.3003 0.0000 21.7274 0.0000 25.9723 °

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAZ
° SPRZEDAY: brutto 3446.34 0.00 1431.73 0.00 171145 °

° netto 2824.87 0.00 1 338.07 UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
° vat 621.47 0.00 93.66 3Razem brutto 6 589.52°
EHT

F1 Wyjcie ~Wydruk Enter-zmiany Aktualizac~ja ~Formula Esc Wyjcie

Przy u¥ayciu strza“ek g¢ra/d¢”™ wybieramy w™a"ciwy miesi¥c do przegl¥dania i
poprawek. Program proponuje podzia™ zakup¢w na faktury i rachunki co wynika

Z tego,%e kwoty zakup¢w dokonanych na faktury mo¥emy uzyskat z rejestr¢w vat
natomiast dokonanych na rachunki musimy sami zakwalifikowat do w"a"ciwych
grup podatkowych. Podzia™ taki daje bardziej przejrzyst¥ informacj®© i

kontrol© danych. Niemniej mo¥emy ca”o™t zakup¢w wprowadzit tylko do jednej
z tych rubryk. Poniewa¥s przy wyliczaniu struktury musimy znat sk”adowe netto

i podatku towar¢w uj©tych w rachunkach uproszczonych zalecane jest za"0%senie
odr©bnego typu rejestru zakupu towar¢w handlowych dla rachunk¢w i wpisywanie
ich tak jak faktury (ze sk®adowymi netto i podatku w poszczeg¢inych staw-

kach). Dzi©ki temu na koniec miesi¥ca b©dziemy mogli "atwo uzyskat potrzebne
kwoty. Rejestr taki zak"adamy w oparciu o Konto np. jedno Konto dla zakup¢w
tow.handl. na faktury (znacznik -V ma warto™t: *), drugie dla zakup¢w

tow.handl. na rachunki. (znacznik -V pusty), patrz pkt. 4.7 Plan Kont).

Mo¥.emy wpisywat albo bezpo™rednio kwoty brutto zakup¢w, albo korzystaj¥c z
rejestr¢w, warto"ci netto i podatku. Przy wprowadzaniu kwoty netto gdy

jeszcze nie wpisali'my kwoty podatku (lub gdy wpisali"my warto™t zero),

program sam wylicza warto™t podatku i kwot© brutto, co w przypadku
niezgodnoci z naszymi zapisami mo¥.emy zmienit. Program wylicza udzia™y
procentowe i wed"ug nich okre™la struktur© sprzeda¥ay z wyliczeniem kwot

brutto, netto i podatku. Pami©tajmy, ¥e po wprowadzeniu zmian wciskamy
klawisz PgDn je%eli chcemy je zapisat lub klawisz Esc je¥seli chcemy z nich
zrezygnowat (podpowied«: klawisz F1 i Dodatek A).
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Dane mog¥ byt te¥: automatycznie przenoszone z rejestr¢w (operacja
Aktualizac~ja) wed"ug zasad podanych w tabeli steruj¥cej (operacja
~Formu’y). Wi©cej danych na temat tych dw¢ch operacji w pkt. 7.6
Automatyczne aktualizacje VAT -Formu’y.

307 Ewidencja wyposa¥senia

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Prowadzimy tu rejestr wyposa¥senia.

/ekran: ewidencja wyposa¥senia/

* - w rubryce oznaczonej gwiazdk¥ mo¥emy wpisat dowolny znak, kt¢ry okrelat
b©dzie typ danej pozycji. Mo¥semy w ten spos¢b oznaczat pozycje znajduj¥ce
si®© w jednym obiekcie lub u¥sytkowane w okre“lony spos¢b itp. Znacznik ten

nie jest obowi¥zkowy i jego stosowanie zale¥ay tylko od potrzeb u¥aytkownika.

Lp. - liczba porz¥dkowa, wpisywana jest przez u¥ytkownika

Data nabycia - data wynikaj¥ca z dokumentu zakupu

Numer rachunku - numer dowodu zakupu

Nr poz.ksi©gi - pozycja w ksi©dze pod jak¥ w kolumnie: wyposa¥senie, wpisano
dokument zakupu. Po znaku / piszemy rok.

Nazwa wyposa¥senia - kr¢tki opis wyposa¥zenia
Cena nabycia - cena netto zgodna z zapisem w ksi©dze

Data likwidacji -je¥seli dane wyposa¥zenie zlikwidowano, wpisujemy tu dziea
likwidaciji

Przyczyna likwidaciji - krétki opis przyczyn likwidaciji
Dost©pne operacje:
~Inne - mo¥%liwo™t dopisania nowej, pustej linii do wprowadzania danych

~Filtr - jak w pozosta”ych punktach programu jest to metoda na wybranie
danych spe”niaj¥cych zadane warunki (szczeg¢"y pos ugiwania si© filtrami w
punkcie 7.2). Tu przedstawmy jakie warunki mamy do wyboru:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

3 Typ A 3

3 Zlikwidowane Tak 3

3 Data nabycia od 01/01/98 do 05/05/98 3
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU

Inde~x - u¥sytkownik mo¥%e za¥s¥dat aby dokumenty by"y demonstrowane w
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kolejno™ci ich wprowadzania lub uporz¥dkowane wedug typu i liczby
porz¥dkowe;j.

~Wydruk - je¥seli za”o¥0ny jest filtr sumowane i drukowane s¥ tylko pozycje
spe”niaj¥ce dany warunek filtruj¥cy

Su~ma - podawana jest warto™t wyposa¥senia w u¥aytkowaniu, chyba ¥%e za“o¥aono
filtr na pozycje zlikwidowane. W¢wczas podawana jest warto™t wyposa¥senia
zlikwidowanego. Je¥seli za"0%s0no filtr to wyliczana suma dotyczy pozyciji

spe niaj¥cy dany warunek filtruj¥cy

~Usué - pozycja na kt¢rej wykonano operacj© Usué nie zostanie od razu
usuni©ta ale tylko zaznaczona do skasowania przez zast¥pienie Numeru
rachunku napisem DO SKASOW. Je¥zeli powt¢rnie u¥ayjemy operacji Usué na tej
pozycji zostanie ona przywr¢cona i pojawi si© Numer rachunku. W™a"ciwe i
ostateczne kasowanie oznaczonych pozycji odbywa si© przy wyj ciu z podpunktu
ale wpierw stawiane jest pytanie: Usun¥t zaznaczone pozycje (T/N)? : _ . Po
odpowiedzi twierdz¥cej nast¥pi kasowanie, przy zaprzeczeniu zostan¥ zdjOte
znaki do skasowania.

~Kasuj - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne (oznaczone
?) lub w ogtle wszystkie pozycje. Za b"©dne uznaje si© pozycje bez podanej
daty nabycia. Przed kasowaniem ca"o"ci program ¥s¥da dodatkowego

potwierdzenia: EITHITTHTTTTTTTTT
° Operacja kasowania jest nieodwracalna °
°  Akceptujesz (T/N)? : o
ENy

308 Ewidencja "rodk¢w trwa’ych
AAAAAAAAAAAAAAAAAAARRAAAAAAAAAAL

W punkcie tym prowadzimy kartoteki “rodk¢w trwa"ych, obliczamy odpisy
amortyzacyjne i mo¥emy okre’lit jaka kwota pozosta®a do umorzenia i kiedy
amortyzacja zostanie zakoaczona. Uzyskane tu informacje o wysoko™ci
miesi©cznych odpis¢tw amortyzacyjnych wykorzystamy wprowadzaj¥c do ksi©gi
odpowiedni zapis na koniec miesi¥ca. Poniewa¥s program nie przenosi
automatycznie odpis¢w do KPR musimy sami odpowiedni¥ kwot© wpisat do ksi©gi
w punkcie Wprowadzanie danych, na podstawie sporz¥dzonego dowodu
wewn®©trznego. Program oferuje trzy sposoby liczenia amortyzacji:

jednorazow¥, liniow¥ i przyspieszon¥ (degresywn¥).

Po wejciu do punktu pokazuje si© lista posiadanych sk™adnik¢w maj¥tku
trwa"ego. Zawiera ona tylko cz©™t podstawowych informacji o ka%.dej pozyciji.
Pozosta"e otrzymujemy po wci'ni©ciu klawisz Enter. Lista na ekranie daje nam
tylko informacje orientacyjne, oraz umo¥liwia wskazania, kt¢r¥ pozycj©
chcemy dok™adnie obejrzet w formie karty.

/ekran: ewidencja “rodk¢w trwa"ych/
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Mo¥.emy wprowadzit dane do dwc¢ch pierwszych kolumn:

* - w rubryce oznaczonej gwiazdk¥ znajduje si© znak okre laj¥cy typ “rodka
trwa’ego. Mo¥emy w ten sposthb oznaczat “rodki trwa’e r¢¥anego typu, czy
rozlokowane w r¢¥nych miejscach. Znacznik ten nie jest obowi¥zkowy i jego
stosowanie zale%y tylko od potrzeb u¥sytkownika. Jednocze™nie w tym polu
zaznaczamy metod®© liczenia amortyzaciji, litery: J (jednorazowa), L

(liniowa), P (przyspieszona) maj¥ specjalne znaczenie. Je¥eli nie okre limy
inaczej, program przyjmuje wst©pnie metod® liniow¥. Przy amortyzacji
jednorazowej automatycznie nadawana jest data zakoaczenia amortyzacji réwna
dacie zakupu. W metodzie liniowej stosowana jest sta”a miesi©czna stopa
umorzenia liczona od warto™ci pocz¥tkowej. W metodzie przyspieszonej
podstaw¥ od kt¢rej liczymy amortyzacj© w kolejnych latach, jest warto™t

netto czyli kwota pozostaa (niezamortyzowana) a¥s do roku nast©pnego po
roku, w kt¢rym nast¥pi“o zr¢wnanie rocznej kwoty amortyzacji obliczonej

metod¥ przyspieszon¥ i metod¥ liniow¥. W¢wczas pozosta™a amortyzacja liczona
jest wg metody liniowej. Dla celtw sprawdzenia efekt¢w r¢¥nych sposob¢w
amortyzacji mo¥na zmienit jej Typ, a potem powr¢cit do pierwotnego. Program
ponownie wyliczy odpowiednie warto™Ci.

Lp. - liczba porz¥dkowa, wpisywana jest przez u¥aytkownika

Pozosta’e pola wype niamy ju¥s na ekranie innej postaci. Naleay wcisn¥t
klawisz Enter (lub dowolny inny klawisz), w pozosta“ych kolumnach. Nim to
ome¢wimy zapoznajmy si© jeszcze z dost©pnymi operacjami na licie:

~Inne - umo¥iliwia dopisanie nowej pustej linii

~Filtr - jak w pozosta”ych punktach programu jest to metoda na wybranie
danych spe”niaj¥cych zadane warunki (szczeg¢™y pos ugiwania si© filtrami w
punkcie 7.2). Tu przedstawmy jakie warunki mamy do wyboru:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA;

3 Typ A 3

3 Zamortyzowane Tak 3

3 Data nabycia od 01/01/98 do 05/05/98 3
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU

Uwaga! Je¥zeli chcemy w operacji Su~ma poznat np. warto™t miesi©cznej
amortyzacji celem zaksi©gowania odpowiedniego odpisu nale¥ay stosuj¥c
operacj© filtrowania uwzgl©dnit tylko te pozycje, kt¢re nie maj¥ zakoaczonej
amortyzacji. Program uznaje amortyzacj© za zako&czon¥ dopiero gdy u¥aytkownik
wpisze dat© zakoéczenia.

Inde~x - uaytkownik mo¥e za¥s¥dat aby dokumenty by"y demonstrowane w
kolejno™ci ich wprowadzania lub uporz¥dkowane wedug typu i liczby
porz¥dkowe;j.

~Wydruk - mamy do wyboru wydruk w formie listy i kartoteki:
WYDRUK Lista danych Kartoteki
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W przypadku listy drukowane s¥ informacje w kolejnych wierszach przy czym
zawiera ona znacznie wi©cej informacji ni% jest prezentowane na ekranie.

Poza wydrukiem zasadniczych informacji mo¥emy wydrukowat te¥% tzw. prognozy
(co b©dzie dalej om¢wione). Lista podstawowa (bez prognoz) (T/N)? : _

Je¥seli weze™niej za o¥ayli'my filtr, to nale¥zy pami©tat, ¥%e do wydruku brane

s¥ tylko pozycje spe”niaj¥ce dany warunek filtruj¥cy.

W przypadku kartoteki drukowane s¥ fiszki o ka¥sdej pozycji wraz komentarzem.
Tu tak¥e zostanie zadane pytanie o prognozy: Do ¥czyt prognoz®© (T/N)? : _
Nast©pnie okre“lamy zakres wydruku: od pocz¥tku, od pozycji, wskazany.

~Usua - pozycja na kt¢rej wykonano operacj© Usué nie zostanie od razu
usuni©ta ale tylko zaznaczona do skasowania przez zast¥pienie Warto™ci
pocz¥tkowej napisem DO SKASOWANIA. Je¥seli powt¢rnie u¥ayjemy operacji Usua na
tej pozycji zostanie ona przywr¢cona i pojawi si© Warto™ pocz¥tkowa.

W’ a"ciwe i ostateczne kasowanie oznaczonych pozycji odbywa si© przy wyj ciu
z podpunktu ale wpierw stawiane jest pytanie: Usun¥t zaznaczone pozycje
(T/N)? : _ . Po odpowiedzi twierdz¥cej nast¥pi kasowanie, przy zaprzeczeniu
zostan¥ zdj©te znaki do skasowania.

~Kasuj - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne, lub w
og¢le wszystkie pozycje. Za b"©dne uznaje si© pozycje bez podanej liczby
porz¥dkowej. Przed kasowaniem ca”o"ci, program ¥%¥da dodatkowego

potwierdzenia: EMTTTTTTTTTTTT
° Operacja kasowania jest nieodwracalna °
°  Akceptujesz (T/N)? : 0
ENTiy

Su~ma - podaje sum®© podstawowych warto™ci w tym sum© miesi©cznego odpisu,
kt¢r¥ mo¥emy dowodem wewn®©trznym wprowadzit do ksi©gi.

Uwaga! Je¥seli za”0%0no filtr, to do sumowania brane s¥ wy ¥cznie pozycje
spe”niaj¥ce warunek filtruj¥cy.

ENTHTTTTTT >> RAZEM << THTTTTT

° warto™t pocz¥tkowa 8 900.00°

© umorzenia na koniec ub.r. 4 560.00 °

° warto™t pocz¥tkowa po przeszacowaniu 8 900.00°

° umorzenia na koniec ub.r. po przeszacow. 4 560.00 °
°© kwota pozosta“a do amortyzacji na 01.01.br. 1 935.00°

© suma odpis¢w rocznych 1705.08°
© suma odpis¢w miesi©cznych 185.14°
EHHH

Nale%.y okresowo przegl¥dat i drukowat list© wraz z prognozami o terminie
zakoaczenia amortyzacji, bo na jej podstawie b©dziemy mogli si© zorientowat,
kt¢re sk”adniki maj¥tku mo¥emy zaznaczyt jako zamortyzowane (zak"adamy, ¥%e
prowadziliFmy miesi©czne odpisy zgodnie z sugerowanym przez program
wyliczeniem). Sk™adniki, kt¢rym podali"my dat© zakoaczenia amortyzaciji lub

s¥ amortyzowane jednorazowo nie wykazuj¥ miesi©cznej kwoty odpisu i nie

wp ywaj¥ na sum®© miesi©cznego odpisu wyliczonego w powy¥szym zestawieniu.
Gdy z wyliczead programu wynika, ¥e w danym miesi¥cu amortyzacja danego
“rodka powinna byt zakoaczona, w ostatniej kolumnie pojawia si© napis
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informacyjny: zakoacz!.

Przejd«my teraz do om¢wienia drugiej postaci ekranu, kt¢ra umo¥iliwia
wprowadzenie pozosta“ych danych i otrzymanie szczeg¢ owych informaciji.

Przyj©to za"o%enie, ¥se w ramach ewidencji prowadzona jest kartoteka dla
danego roku, to znaczy, ¥.e dla danej pozycji rejestrowana jest warto™t
pocz¥tkowa, umorzenie na koniec ubieg”ego roku i zaktualizowane warto™ci na
pocz¥tek bie¥s¥cego roku. Oczywicie dla zakup¢w z bie¥a¥cego roku
rejestrowana jest tylko warto™ pocz¥tkowa. Na podstawie tych danych

obliczane s¥ odpisy amortyzacyjne w roku bie¥s¥cym. Przy zmianie roku, nale¥sy
kartoteki wydrukowat, a do programu wprowadzit kwoty umorzea na koniec roku
i kwoty zaktualizowanych warto™ci i umorzed na pocz¥tek kolejnego roku.

Program wykonuje tzw. prognozy, to znaczy w oparciu o posiadane dane okre"la
jaka kwota pozosta™a do umorzenia, w ilu ratach i kiedy zakoéczy si©
amortyzacja.

Uwagi. Program kontroluje wsp¢~zale%no™t niekt¢rych danych w karcie. | tak:

- rok dla kt¢rego liczymy amortyzacj© nie mo¥%e byt mniejszy ni% rok daty
zakupu

- data zakoaczenia amortyzacji nie mo¥ze byt mniejsza ni¥% data zakupu

- hie mo¥.emy wpisat zerowej stawki amortyzacyjnej, jej mno¥anika i
wsp¢-czynnika przeliczeniowego roku

- je%aeli podali'my dat© zako&czenia amortyzaciji nie jest obliczana prognoza
odpis¢w dla tego “rodka trwa"ego

- je%eli data zakupu przypada w roku amortyzacji nie przyjmowane s¥ dane
dotycz¥ce lat ubieg“ych dla tego “rodka trwa"ego

Pami®taj¥c o tych za"o¥%eniach prze“led«my wygl¥d ekranu:
OAAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAZAAAALAAAAAAAALAAAAAAAAZA

3Metoda: liniowa Amortyzacja w 1998 roku 3
30kre"lenie “rodka trwa“ego oraz 3

Swarto"ci niematerialnej lub prawnej Komputer osobisty (16-bitowy) 3
3 3

3komentarz KRST:491, zgodnie z rozp.R.M. z 27.03.92,Dz.U.30/92 par.8 ust.32
3 jako urz¥dzenie podlegaj¥ce szybkiemu post©powi technicznemu,zwi©-3
3 kszono stawk© amortyzacyjn¥ przy zastosowaniu wsp¢-czynnika 1.4 3

3 3

3Data zakupu 28/10/96 nr rachunku 5673 warto™t pocz¥tkowa 2 400.003
3 na dzied 31/12/97: umorzono 1 680.00 pozosta™o 720.003

3 3

3 wsp¢czynnik  AAAAAAAAA zaktualizowane na 01/01/98 AAAAAAAAA 3
3 przeliczeniowy warto™t  umorzenie pozosta'o™t 3

3 1.00 2400.00 1680.00 720.00 3

3 3

3 stawka wsp¢_czynnik roczna kwota miesi©czna kwota amortyz.zakoa- 3
Samortyzacyjna (mno%anik) odpisu odpisu czono w dniu 3

3 30.0 2.00 720.00 120.00 /3
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAA
3 wg stanu na dzied 01/06/1997 : 3

3 pozosta’o do umorzenia 600.00 z° rat5 data zakoaczenia 30/06/1998 3
AAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAARAAAAAARARARAAAARAAAAAAAAAAAAA
F1 Pomoc ~Wydruk pozycja: ~Kolejna ~Poprzednia Esc Wyjcie

W pierwszej linii podajemy rok bie¥¥cy, w kt¢rym prowadzimy kartotek®©.
Poni%ej okre™lenie "rodka trwa"ego i trzy linie do wprowadzenia komentarza.
Dalej podajemy dat© zakupu, nr dokumentu z jakim zosta™ przyj©ty, oraz
warto™t pocz¥tkow¥ “rodka. Nale¥ay wyja™nit, 3e przy obliczaniu kwoty
pozosta“ej do umorzenia, program liczy amortyzacj© poczynaj¥c od miesi¥ca
nast©pnego po dacie zakupu.

Je¥aeli podany w pierwszej linii rok bie¥a¥cy jest réwny dacie zakupu, kolejne
linie dotycz¥ce historii w latach poprzednich nie b©d¥ wy wietlane na

ekranie. Jednak dla zakup¢w z lat ubieg“ych nale¥y podat warto™ umorzenia
na 31 grudnia ubieg“ego roku oraz wsp¢~czynnik (wska«nik) przeliczeniowy.
Warto™ci tych wska«nik¢w s¥ publikowane przez G™¢wny Urz¥d Statystyczny i
Ministerstwo Finans¢w. W oparciu o te informacje program przeliczy warto™t
pocz¥tkow¥ i umorzenia na 1 stycznia bie¥s¥cego roku. Daty wyst©puj¥ce przy
opisie tych kwot s¥ zale¥ne do podanego na pocz¥tku roku amortyzacji.

Kolejna grupa danych opisuje amortyzacj© w roku bie¥¥cym. Wpisujemy stawk©
amortyzacyjn¥ i ewentualnie jej mno¥anik, je¥seli zgodnie z rozporz¥dzeniem
ministra finans¢w przys“uguje dla danego “rodka. Nale¥sy zaznaczyt, %e o
zastosowaniu mno¥znika oraz wyborze metody liniowa/przyspieszona decyduje
u¥aytkownik. Program zaakceptuje zastosowanie mnoznika przy metodzie
liniowej, a tak%e jego brak w metodzie przyspieszone;j.

Program wylicza wysoko™ rocznego i miesi©cznego odpisu. Dla “rodk¢w
wprowadzonych w roku bie¥s¥cym brana jest do obliczed warto™t pocz¥tkowa, dla
“rodk¢w wprowadzonych w latach ubieg”ych zaktualizowana warto™ pocz¥tkowa.

Je¥seli amortyzacja zosta"a zakoédczona wpisujemy dat© zakodczenia
amortyzacji. Je¥eli nie wprowadzili'my tu daty, program w ostatniej linii

podaje prognoz®© tzn. informacje o pozosta’ych odpisach. Nale¥ay zwr¢cit
uwag®, ¥e prognozowanie odbywa si© z punktu widzenia bie¥s¥cego miesi¥ca i
roku, dla kt¢rego prowadzona jest karta. W przyk“adzie widzimy, ¥%e z punktu
widzenia 01.06.1997 r. mamy do odpisania 18 rat, tzn. pierwsz¥ z nich
odpisujemy we wrze™niu br. i przez kolejne miesi¥ce a% do listopada 1997 r.

gdy dokonamy ostatniego odpisu. Je¥zeli chcieliby"my sprawdzit prognoz®© na
inny miesi¥c bez wykonania rocznych obliczed, mo¥emy klawiszem F10 w™¥czyt
kalendarz, zmienit miesi¥c, a po powrocie wcisn¥t dwa razy klawisz Enter,
celem przeliczenia danych.

Informacje w dolnej linii ekranu informuj¥ nas, ¥.e mo¥emy obejrzet ~Kolejn¥

i ~Poprzedni¥ kart© oraz wydrukowat j¥. Pami©tajmy, ¥%e po wprowadzeniu zmian
w kartotece, je¥%eli chcemy je zapami©tat, nale¥ay wcisn¥t klawisz PgDn
(podpowied« F1 i Dodatek A). Klawiszem Esc wracamy do ekranu pierwszego w
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uk™adzie listy.

309 Ewidencja przebiegu pojazd¢w
AAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAAR

Punkt ten umo¥iliwia wpisanie obowi¥zuj¥cych stawek za przejazdy dla r¢¥nych
kategorii pojazd¢w oraz listy u¥aytkowanych pojazd¢w, a nast©pnie
rejestrowanie kolejnych podr¢%ay. Zawarto w nim operacj© por¢wnawczego
zestawienia rycza'tu i wydatk¢w eksploatacyjnych wraz z wyliczeniem kwoty
jak¥ mo¥.emy wpisat do KPR.

/ekran: ewidencja przebiegu pojazd¢w/

* - w rubryce oznaczonej gwiazdk¥ znajduje si© znak okrelaj¥cy typ pojazdu.
Mo¥emy w ten spostb oznaczat pojazdy r¢¥anego typu (np. osobowe, ci©¥sarowe),
czy nale¥s¥ce do r¢¥anych wa"cicieli. Znacznik ten nie jest obowi¥zkowy i

jego stosowanie zale¥ay tylko od potrzeb u3aytkownika.

Data - data wyjazdu. Poniewa¥s wyliczenie warto™ci przejazdu zale¥sne jest od
stawki za 1 km. podana data nie mo¥se byt wcze niejsza od pierwszej daty na
li'cie stawek.

Pojazd - po wcirni©ciu klawisz Enter wybieramy pojazd z listy pojazd¢w

Trasa od - do, Cel wyjazdu - opis trasy i celu wyjazdu. Dla cz©sto powta-
rzaj¥cych si© okre™lea trasy i celu, mo¥.emy skorzystat ze s"ownik¢w.

(patrz te¥ pkt.3.11 Parametry, tam te¥s o zasadach korzystania ze s"ownik¢w!)

Km. - podajemy ilo™t faktycznie przejechanych kilometr¢w

Warto™f - kwota rycza'tu za przejazd, wyliczana automatycznie na podstawie
ilo"ci kilometr¢w i wskazanego pojazdu

Dost©pne operacje:

~Inne - mo¥%liwo™t dopisania nowej, pustej linii do wprowadzania danych
~Filtr - jak w pozosta”ych punktach programu jest to metoda na wybranie
danych spe”niaj¥cych zadane warunki (szczeg¢"y pos ugiwania si© filtrami w

punkcie 7.2). Tu przedstawmy jakie warunki mamy do wyboru:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA;,

3 Miesi¥c 02 3

3 Pojazd Polonez MCA 6708 3
3 Typ 3

3 Data od 01/02/97 do 15/02/98 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAL

Inde~x - u¥aytkownik mo%e za¥s¥dat aby dokumenty by"y demonstrowane w
kolejno™ci ich wprowadzania lub uporz¥dkowane wed"ug daty.
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~Wydruk - je¥eli za”0%ony jest filtr drukowane s¥ tylko pozycje spe”niaj¥ce
dany warunek filtruj¥cy. Wydruk mo%emy otrzymat w postaci skr¢conej i
rozszerzonej obejmuj¥cej informacje o poje«dzie i stawce.

Su~ma - podawana jest ilo™t przejechanych kilometr¢w i warto™t przejazd¢w
razem i dla ka¥adego pojazdu oraz w oddzielnej tabeli zestawienie wed"ug
typ¢w pojazde¢w (o ile u¥aytkownik dokona™ podzia®u na typy). Je¥eli za"o%sono
filtr to wyliczana suma dotyczy pozycji spe”niaj¥cy dany warunek filtruj¥cy.
BN g

° Warto™t przejazd¢w wg pojazd¢w 00 wg typu o

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAIKMIAAAAAAA[Z AAAAACAAAAATKMIAAAAAAA[Z"JAAAAAC
© 3Fjat 126p 3SMGA 86843 4 3703 917.70 °° 3 84003 2287.90 °

° 3Polonez 3MCA 67083 4 030% 1 370.20 °Eiililiiifiiiiiiiiy,
CAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
0 Razem: 8400 2287.90 °
Elii

~Pojazdy - prowadzona tu jest lista u¥sytkowanych pojazd¢w. Ka¥.demu wpisujemy
nazw® (mark®), numer rejestracyjny, numer stawki (wed"ug listy stawek) i
je¥seli uznamy to za potrzebne okre“lamy typ (np. osobowy, ci©¥sarowy czy
nale¥s¥cy do danego waciciela). Znacznik ten nie jest obowi¥zkowy i jego
stosowanie zale¥sy tylko od potrzeb u¥zytkownika.

Efm

° POJAZDY °

oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

° Nazwa  Nrrej. Poj. Stawka Typ°

offffiimmmmmmT

° Fiat 126p SMGA 86843 6003 1 3 ©°

° Polonez 3MCA 670831 300% 2 3 ©

ENTT,

S~tawki - lista na kt¢r¥ wpisujemy kolejno obowi¥zuj¥ce stawki za przejazdy.
Nale¥sy podat dat© od kt¢rej stawki obowi¥zuj¥ oraz kwoty w poszczeg¢lnych
kategoriach pojazd¢w. Lista automatycznie jest porz¥dkowana wed"ug daty.
Je¥seli prowadzimy kilka zestaw¢w danych (np. biuro rachunkowe) nale3y
wiedziet, ¥se typy odliczea s¥ wsp¢ine we wszystkich podkatalogach. Znaczy
to, ¥e wystarczy raz wprowadzit tabel© stawek w ca"o™ci systemu.

S

0 STAWKI °

SAAAAAAAAAAAAA[1IAAAAAAA2]AAAAAAAISIAAAAAAA[4AAAAC

° Data do900cm pow900cm Stawka 3 Stawka 4 ©

offfii e

©04/09/94% 0.2100 3 0.3400 3 3 °

©14/08/95% 0.2400 3 0.3800 3 8 0

o 3 3 3 3 o

EN,

~Usua - pozycja na kt¢rej wykonano operacj© Usua nie zostanie od razu
usuni©ta, ale tylko zaznaczona do skasowania przez zast¥pienie Celu wyjazdu
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napisem DO SKASOWANIA. Je¥seli powt¢rnie u¥ayjemy operacji Usué na tej pozyciji
zostanie ona przywr¢cona i pojawi si© Cel wyjazdu. W"a ciwe i ostateczne
kasowanie oznaczonych pozycji odbywa si© przy wyj ciu z podpunktu ale wpierw
stawiane jest pytanie: Usun¥t zaznaczone pozycje (T/N)? : _ . Po odpowiedzi
twierdz¥cej nast¥pi kasowanie, przy zaprzeczeniu zostan¥ zdj©te znaki do
skasowania.

~Kasuj - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne (oznaczone
?) lub w ogtle wszystkie pozycje. Za b"©dne uznaje si© pozycje bez podanej
daty, pojazdu lub przebiegu i ze «le okre"lon¥ stawk¥. Przed kasowaniem

ca“o"ci program ¥¥da dodatkowego potwierdzenia:

Bl

° Operacja kasowania jest nieodwracalna °
°  Akceptujesz (T/N)? : °
EfTy,

~Rozlicz - ukazuje si© tabela, do kt¢rej wpisujemy miesi©czne kwoty

wynikaj¥ce z ewidencji przejazd¢w i wydatki zwi¥zane z eksploatacj¥. Program
wylicza kwoty narastaj¥co w ci¥gu roku oraz przypis, czyli kwot© jak¥ w

danym miesi¥cu mo¥emy uj¥t do KPR. Wyliczony przypis musimy sami wpisat
dowodem wewn®©trznym do ksi©gi w punkcie Wprowadzanie danych. Ka%dy z
posiadanych pojazd¢w ma w"asn¥ tabel© rozliczed, operacje: kolejny,poprzedni
pozwalaj¥ przegl¥dat rozliczenia kolejnych pojazd¢w. Je¥seli przepisy

zobowi¥zuj¥ nas do prowadzenia rozliczed ka¥.dego samochodu oddzielnie nale%ay
pami©tat, e wydatki tak¥se naleday rejestrowat osobno na oddzielnych Kontach.

Ewidencja przebiegu pojazd¢w a Wydatki zwi¥zane z eksploatacj¥ - rozliczenie

El Fiat 126p MGA 8684 iiiliiiiiiiiiiiiiiiiiii-»
° BIEY2rCO NARASTAJ=CO °
° Miesi¥c Ryczat Wpydatki Ryczat Wydatki Przypis °

e

0 Styczea * 216.00% 40.06° 216.00°% 40.063 40.06°

° Luty 8 144.00°% 35.70% 360.008 75.76% 3570°
°Marzec 3 280.00% 130.343% 640.803 206.10% 130.34°
° Kwiecied 3 249.00% 201.16° 889.80% 407.263 201.16°

(o] o]
°Grudziea @ 0.002 0.003 1078.803% 540.063 0.00°
B,

F1 Pomoc ~Wydruk ~Kolejny ~Poprzedni Esc Wyjcie

Metoda sporz¥dzania rozliczea miesi©cznych

B©dziemy korzystali z kilku punkt¢w programu. Wpierw po za”o%zeniu filtru na
dany miesi¥c drukujemy rejestr przejazd¢w. Nast©pnie w punkcie Obroty :
Konta wykonamy operacj© ~3-kartoteka dla Konta, na kt¢rym rejestrujemy
wydatki zwi¥zane z eksploatacj¥ pojazd¢w. Robimy wydruk za dany miesi¥c.
Kwot© wydatk¢w netto wpisujemy do powy3iszej tabelki w rubryce: wydatki, a
kwot© wynikaj¥c¥ z rejestru przejazd¢w do rubryki: rycza™t. Drukujemy t©
tabel©. Na koacu drukujemy dow¢d wewn®©trzny z wyliczon¥ kwot¥ przypisu za

Page 53



Sheetl

dany miesi¥c.

3010 Pracownicy. Wynagrodzenia. ZUS.
AAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAA

Punkt ten umo¥aliwia:

* odnotowanie danych osobowych wraz z informacjami dotycz¥cymi ubezpieczea

* szczeg¢ ow¥ rejestracj© wyp at: sk"adniki wynagrodzenia, “wiadczenia, za-
si"ki, dodatki, potracenia, sk"adki na Pracowniczy Program Emerytalny,itp.

* rejestracja przerw w pracy

* rejestracj© wypat z tytu"u um¢w zlecenia i o dzie"o oraz um¢w
opodatkowanych rycza“towo

* prowadzenie i wydruk kart wynagrodzed:wyp“ata, koszt, zaliczka na podatek,
w uk"adzie danych miesi¥ca (bie¥2¥co) i narastaj¥co

* wydruk list p“ac

* opracowanie deklaracji podatkowych:PIT-4, 8A, 8B, 11, 40 i ich wydruk, za-
r¢wno na oryginalnych formularzach jak i na czystym papierze z rysowaniem
formularza. Deklaracje s¥ sporz¥dzane w oparciu o prowadzone kartoteki

* wydruk deklaracji rozliczeniowych ZUS: DRA, RMUA, RNA, RCA, RSA, RZA (druk
na oryginalnym formularzu) w oparciu o prowadzone kartoteki

* przekazywanie danych do Programu P atnika celem drukowania deklaracji w
uproszczonej formie na kartkach czystego papieru

Nale¥sy zaznaczyt, ¥%e celem tego punktu programu jest g"¢wnie rejestracja i
obr¢bka danych niezb©dnych do prowadzenia list p"ac i kart wynagrodzeé oraz
sporz¥dzania deklaracji podatkowych i ZUS. Nie spe™nia on funkcji program¢w
typu Kadry-P ace (funkcje rozliczania urlop¢w, wyliczania poszczeg¢lnych
sk™adnik¢w p“ac, nagr¢d jubileuszowych, odpraw, itp.), ki¢re same w sobie

s¥ jednymi z bardziej skomplikowanych (i kosztownych) program¢w u¥zywanych w
przedsi©biorstwach. Jakkolwiek w mniejszej firmie, przy prostych zasadach
wynagradzania spe”niaj¥ swoj¥ funkcj®.

U¥aytkownik powinien posiadat wiedz© w zakresie zasad wyliczania sk™adek na
ubezpieczenie spo“eczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego, a tak¥se
obowi¥zk¢w jakie na”o¥sone s¥ na niego w zakresie miesi©cznych i rocznych
rozliczed. Nale¥y te¥s dok™adnie zapoznat si© z poruszaniem si© po wielu
ekranach i tabelach tego punktu oraz z dost©pnymi w nich operacjami oraz
zasadami rachunkowymi.

Og¢lny uk"ad modu™u

Po wejciu do tego punktu, wy wietlana jest lista pracownik¢w. Wci ni©cie
klawisza Enter umo¥iliwia obejrzenie i zmian© danych osobowych. Zawieraj¥
si© one na trzech stronach prze™¥czanych klawiszem Tab. Operacja ~P"ace
przenosi nas do drugiej, p"acowej cz©ci. Na ekranie wy wietlone s¥ g“¢wne
wska«niki wynagrodzenia. Szczeg¢'y, a tak¥se wprowadzanie i zmiana danych -
po wcini©ciu klawisza Enter. Dane mo%emy przegl¥dat w uk™adzie bie¥s¥co i
narastaj¥co (prze™¥czenie klawiszem Tab) dla ka¥dej osoby, oraz sumarycznie
dla ca”o"ci przedsi©biorstwa (operacja Su~ma).
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UWAGA! Dost©p do deklaracji PIT-4, 8A i deklaracji ZUS jako dotycz¥cych
wyp“at w ca”o"ci przedsi©biorstwa, uzyskujemy po wykonaniu operacji Su~ma

Whprowadzenie

Ustawy o0 ubezpieczeniach spo”ecznych, ubezpieczeniu zdrowotnym oraz o
podatku dochodowym od os¢b fizycznych nak™adaj¥ na prowadz¥cego dzia™alno™t
obowi¥zek obliczania i odprowadzania sk™adek i zaliczek z tytu™u

r¢¥norodnych obci¥¥.eé oraz sk™adnia odpowiednich deklaracji. Program SKP ma
wprowadzone algorytmy rachunkowe w"a"ciwe dla r¢¥nych os¢b pracuj¥cych na
rzecz firmy, kt¢r¥ ten program obs"uguje. Zadaniem u¥ytkownika jest podanie
prawid"owych parametr¢w ka¥adej osoby tak, aby zastosowany by w"a"ciwy
spos¢b obliczea oraz aby ujmowana ona by"a we w™aciwych zestawieniach i
deklaracjach. Poni¥zej wyja niono zasady dzia“ania programu oraz okre“lono
parametry jakim nale¥y si© pos u¥ayT.

Uwaga. U¥ywaj¥c w dalszym opisie okrelenia pracownik, mamy na my’li
wszystkie osoby uj©te na li"cie w tym punkcie programu. BOd¥ to
wi©c nie tylko zatrudnieni na podstawie umowy o prac®© ale te¥%
wykonuj¥cy umowy agencyjne, zlecenia, o dzie"o i opodatkowane
rycza'towo, uczniowie, a tak¥e w"aciciel firmy i osoby z nim
wsp¢ pracuj¥ce oraz osoby zwolnione w trakcie roku.

G ¢wnymi parametrami s¥ pola wyst©puj¥ce w danych osobowych:

pole Typ - s"u¥%y do prawid”owego ujmowania os¢b do w"a ciwych im deklaracji
podatkowych i ZUS oraz innych zestawied: listy p~ac, kartoteki wynagrodzea

kod niepe"nosprawno™ci zawarty w Kodzie ubezpieczenia (ostatnia cyfra) -
wsp¢-dzia“aj¥c z polem Typ s"u¥ay do prawid"owego okre“lenia podmiot¢w
finansuj¥cych sk™adki (ubezpieczony, p“atnik, bud¥et padstwa, PFRON)

podleg™o™t konkretnym ubezpieczeniom - okre™la jakim ubezpieczeniom dana
osoba podlega. W ten spos¢b w sytuacji zbiegu ubezpieczea lub innych
szczegtlnych sytuacji mo¥.emy dla ka¥sdej osoby dok™adnie okre™lit z jakich
tytu”¢w nale3ay naliczat jej sk™adki

Poza tymi og¢inymi parametrami opisuj¥cymi charakter ubezpieczenia danej

osoby, przy wprowadzaniu ka¥sdego sk™adnika wynagrodzenia mo¥semy dodatkowo
okre”lit czy nale¥sy ujmowat go do podstawy ka¥sdego z ubezpieczea. Dzi©ki

temu mo¥emy uwzgl©dnit obecne i mog¥ce wyst¥pit w przysz o ci wyj¥tki
okre”laj¥ce, kt¢re z element¢w wynagrodzenia nie wchodz¥ do podstawy

wymiaru konkretnych sk adek.

Ka¥demu z pracownik¢w nale¥ay te¥% zaznaczyt, czy nale%y odprowadzat za niego
sk™adk®© na FP oraz FGSP, a tak¥se globalnie okre™lit czy zak™ad pracodawcy
posiada charakter zak™adu pracy chronionej lub aktywizacji zawodowe;j

(informacj© te wprowadzamy w miejscu programu dotycz¥cym deklaracji DRA).
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Poni¥ej omewimy konwencj© stosowan¥ w polu Typ. U3ytkownik mo¥se wpisat tu
dowolne znaki (ka¥ady znak mo¥e miet osobne znaczenie, a ich kolejno™t nie
jest istotna), okrelaj¥ce do jakiej kategorii kwalifikujemy dan¥ osob®©.
Mo¥emy w ten spos¢h podzielit pracownik¢w np. ze wzgl©du na miejsce
zatrudnienia (dzia”", filia, itp.), lub na pracownik¢w sta”ych,
zatrudnionych na umow® lub zwolnionych. Mo¥.emy te%. zaznaczyt, kt¢ry
pracownik przy kodcu roku b©dzie rozliczany przez zak™ad pracy. Stosowane
symbole i ich kombinacje zale¥s¥ wy¥cznie od u¥ytkownika. Program zastrzega
sobie jedynie interpretacj© nast©puj¥cych liter:
X - osoba b©d¥ca osob¥ fizyczn¥ prowadz¥ca dzia"alno™ gospodarcz¥
(w™aciciel firmy), a tak¥e wsp¢tinik sp¢”ki cywilnej rozliczaj¥cy
si®© sam za siebie
Y - osoba b©d¥ca wsp¢ pracownikiem w™a"ciciela firmy
U - osoba wykonuj¥ca umow®© agencyjn¥ lub umow® zlecenia
UD - osoba wykonuj¥ca umow® o dzie"o
M - je¥eli dany pracownik zadeklarowa™ si©, ¥se rozliczenie roczne
sporz¥dzi razem ze wsp¢ ma”¥sonkiem

Aby umo¥aliwit prawid"owe ujmowanie wybranych pracownik¢w do r¢¥nego typu
zbiorczych deklaracji i zestawied proponujemy stosowanie dodatkowych
oznaczea w polu Typ. Dzi©ki temu sporz¥dzaj¥c dany raport b©dziemy mogli
pos u¥ayt si© operacj¥ Filtr, kt¢ra wybierze ¥%dan¥ grup®© pracownik¢w, a
program b©dzie uwzgl©dnia” tylko te wybrane osoby. B©dziemy brat pod uwag®:

1) miesi©czne deklaracje rozliczeniowe ZUS

2) miesi©czn¥ deklaracj© PIT-4

3) miesi©czn¥ deklaracj© PIT-8A

4) miesi©czne listy wyp at

Raporty indywidualnie (PIT-8B, PIT-11, PIT-40, kartoteki wynagrodzed i

czasu pracy) s¥ tworzone oddzielnie dla ka¥.dej osoby i u¥aytkownik sam mo%¥se
okre7lit jaki raport nale%sy dla niej sporz¥dzit. Gdy mamy du¥2¥ liczb©
pracowniké¢w lub w przypadku biura rachunkowego maj¥cego wielu klient¢w
mo¥sna pomochniczo wpisat ustalony, w asny symbol w pole Typ, aby w ten
sposth zapami©tat okre“lon¥ cech© danego pracownika.

Je¥seli firma ma prost¥ struktur© zatrudnienia i zatrudnia tylko pracownik¢w

na umow® o prac®© i wykonuj¥cych prac© nak"adcz¥, to z punktu dzia“ania
programu nie ma konieczno™ci stosowania dodatkowych oznaczed i mo¥ana

pomin¥t dalsze rozwa¥aania. Jedynie pracownikom zwolnionym mo¥emy w polu Typ
dopisat np. znak Z i przez warunek filtruj¥¢cy wy™¥czat ich z raport¢w. Przy

deklaracji PIT-4 i listach wyp~at program i tak automatycznie pomnie osoby
oznaczone X iY (w"aciciel i wsp¢~pracownicy)

Je7li jednak opr¢cz w/w 0s¢b mamy pracownik¢w zatrudnionych na r¢%nego
rodzaju umowy, a tak¥ae przebywaj¥ce na urlopie wychowawczym powstaje
potrzeba ich dodatkowego oznakowania.

Je¥seli zdarzy si©, ¥se ta sama osoba jest pracownikiem zatrudnionym na

Page 56



Sheetl

podstawie umow®© o prac®© i jednocze™nie wykonuje umow® zlecenia lub o
dzie"o, albo w ci¥gu roku wykonuje r¢¥%ne typy umew, nale¥ay wpisat j¥ na
kolejn¥ pozycje na li"cie zatrudnionych bowiem dla r¢%nych form
zatrudnienia b©dzie miet inny tytu™ ubezpieczenia. Je¥seli w rocznych
rozliczeniach podatkowych zajdzie potrzeba z™¥czenia jej dochod¢w, program
wykona to pos uguj¥c si© jej nazwiskiem i imionami.

Omc¢wimy teraz jakie osoby powinny byt uwzgl©dniane, a jakie wy ¥czne z

poszczeg¢inych raport¢w:

1) nale¥%y uwzgl©dnit: -w"a"ciciela i osoby z nim wsp¢ pracuj¥ce

ZUs -pracownik¢w zatrudnionych na umow®© o prac®© i
wykonuj¥cych prac© nak™adcz¥
-0soby wykonuj¥cy umow®© agencyjn¥ lub umow®© zlecenia i
osoby z nim wsp¢~pracuj¥ce gdy rodzi to obowi¥zek
ubezpieczea
-uczni¢w

naleay wykluczyt: -osoby wykonuj¥cy umow® agencyjn¥ lub umow®©

zlecenia i osoby z nim wsp¢~pracuj¥ce gdy nie rodzi
to obowi¥zku ubezpieczea
-0soby wykonuj¥cy umow®© o dzie™o
-osoby zwolnione w poprzednich miesi¥cach

2) nale¥sy uwzgl©dnit: -pracownik¢w zatrudnionych na umow® o prac®© i
PIT-4 wykonuj¥cych prac© nak™adcz¥
-uczni¢w
nale¥sy wykluczyt: -w"aciciela i osoby z nim wsp¢ pracuj¥ce
-0soby wykonuj¥cy umow®© agencyjn¥ lub umow®© zlecenia i
osoby z nim wsp¢~pracuj¥ce
-0soby wykonuj¥cy umow®© o dzie"o
-osoby zwolnione w poprzednich miesi¥cach

3) nale¥ay uwzgl©dnit: -osoby ujmowane w tym typie deklaracji w zakresie ob-
PIT-8A s"ugiwanym przez program tj. nie b©d¥ce pracownikami
p~atnika, a kt¢rym wyp~acono nale¥znoci nie przekra-
czaj¥ce w danym miesi¥cu ustawowo okre“lonej kwoty
(109 z" w roku 1999)
nale%y wykluczyt: -wszystkie pozosta’e osoby

4) nale%y uwzgl©dnit: -kolejne grupy pracownik¢w je”li drukujemy listy
listy wyp“at wyp“at oddzielnie dla r¢3nych form zatrudnienia
nale¥sy wykluczyt: -pozosta’e osoby nie spe”niaj¥ce powy¥sszego warunku

Poniewa¥a przy deklaracji PIT-4 i listach wyp~at program automatycznie
pomija osoby oznaczone X iY (w"a"ciciel i wsp¢~pracownicy) mo¥semy si©
skupit na pozosta“ych pracownikach.

Aby spe™nit warunki wymienione w punktach od 1 do 4 wystarczaj¥ce b©dzie

wprowadzenie nastO©puj¥cych dodatkowych i umownych oznaczea w polu Typ:
- dla zatrudnionych na umow® o prac®© i wykonuj¥cych prace nak™adcz¥ nie
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wprowadzamy dodatkowych oznaczea

- dla uczni¢w proponujemy informacyjnie wpisat L

- je%eli przy umowach zlecenia wysoko™t kwoty dopuszcza stosowanie
podatku zrycza“towanego, dodatkowo wpisujemy R (czyli UR)

- je%eli jest to mowa, kt¢ra nie rodzi obowi¥zku ubezpieczed dodatkowo !
(czyli U!'lub UD! lub UR!)

- 0soby zwolnione z pracy oznaczmy Z

Teraz aby sporz¥dzit poszczeg¢ine raporty nale¥sy wcze niej postawit odpowie-
dni warunek filtruj¥cy tak, aby wybrana zosta™a w™a"ciwa grupa os¢b. | tak:

1) miesi©czne deklaracje rozliczeniowe ZUS

warunek: Typ DZ! - (lub) - co oznacza, %e wy™¥czone bO©d¥ osoby, kt¢re
w polu Typ maj¥ D lub Z lub ! czyli wykonuj¥ce umow® o dzie"o lub
zwolnione z pracy lub wykonuj¥ce inne umowy nie rodz¥ce obowi¥zku
ubezpieczea

2) miesi©czn¥ deklaracj© PIT-4

warunek: Typ UZ - (lub) - co oznacza, %e wy ¥czone b©d¥ osoby, kt¢re
polu Typ maj¥ U lub Z czyli osoby wykonuj¥ce jakikolwiek typ umowy oraz
zwolnieni z pracy

3) miesi©czn¥ deklaracj© PIT-8A
warunek: Typ R + (oznaczenie (i) albo (lub) jest tu oboj©tne) - co
oznacza, ¥se wykazane b©d¥ osoby, kt¢re polu Typ maj¥ R

4) miesi©czne listy wyp~at - warunki analogiczne do powy¥aszych tak, aby
uzyskat ¥s¥dane grupy pracownik¢w. Je¥seli stosujemy dodatkowe, wewn®©trzne
podzia’y pracownik¢w ze wzgl©du na charakter pracy, miejsce wykonywania,
itp., to w polu Typ wpisujemy dodatkowe znaczniki wyr¢¥niaj¥ce.

Przyjmijmy, %e wykonali"my podzia™ na trzy grupy oznaczaj¥c je 1, 2, 3 i
chcemy sporz¥dzit list© dla:

uczni¢w z zak™adu nr 2
warunek: Typ L2 + (i) - co oznacza, ¥%e wykazane b©d¥ osoby, kt¢re
polu Typ maj¥ znak L i znak 2

pracownik¢w z zak™adu nr 2
warunek: Typ LUZ13 - (lub) - co oznacza, wy™¥czone b©d¥ osoby, kt¢re w
polu Typ maj¥: L lub U lub Z lub 1 lub 3, czyli uczniowie, osoby wykonuj¥ce
jakikolwiek typ umowy oraz zwolnieni, a tak¥se wszyscy z zak™adu 1i 3

wyp“at z tytu"u umew
warunek: Typ U + (oznaczenie (i) albo (lub) jest tu oboj©tne) - co
oznacza, ¥se wykazane b©d¥ osoby, kt¢re polu Typ maj¥ znak U

Stosuj¥c si© do powy¥sszych zaleced mo¥.emy rejestrowat i grupowat pracownik¢w

tak, aby w prawid"owy spos¢b byli ujmowani w przynale¥anych im raportach.
Teraz w danych osobowych ka¥.dego pracownika (cz©"ci druga) nale¥ay okre™lit
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jego kod niepe"nosprawno”ci wpisuj¥c Kod ubezpieczenia gdzie ostatnia cyfra
oznacza 0sob®©, kt¢ra: 0- nie posiada orzeczenia o stopniu niepe”nosprawno™ci

1- ma orzeczenie o lekkim stopniu niepe”"nosprawnoci

2- ma orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepe nospraw.

3- ma orzeczenie 0 znacznym stopniu niepe”nosprawnoci
Ustalamy te¥ tutaj podleg™o™t konkretnym ubezpieczeniom. Wpisujemy Tak lub
Nie przy ka¥adym z typtw ubezpieczead (Emerytalne,Rentowe,Chorobowe, Wypadkowe,
Zdrowotne), odpowiednio obowi¥zkowe lub dobrowolne. Przy obliczeniach b©dzie
sprawdzane czy wyst©puje podleg™o™t obowi¥zkowa, a je’li nie czy jest dobro-
wolna. Podane parametry b©d¥ decydowa’y o tym, kto i z jakiego tytu™u obci¥-
Ysany b©dzie sk"adkami.

Poni¥sza tabela obrazuje jak program wykorzystuje wprowadzone dane
okre”laj¥c podmioty finansuj¥ce sk™adki:

Rodzaj Ubezpie- P atnik Bud¥et PFRON
finansowania czony paastwa
E 1/1

0 Osoba prowadz¥ca pozarol. R 1/1
dzia“alno™t gospodarcz¥ C 1/1D
w 1/1

Osoba wsp¢ pracuj¥ca z osob¥ E 1/2 1/2
prowadz¥c¥ prowadz¥ca poza- R 1/2 1/2
rolnicz¥ dzia"alno™t gosp. C 1/1D

w 1/1
E 1/2 1/2

Pracownik pe"nosprawny R 1/2 1/2
C 11
W 1/1

1 Osoba pe“nosprawna E 1/2 1/2

wykonuj¥ca prac© nak’adcz¥ R 1/2 1/2
C 11D
W nie podlega

a) Zleceniobiorca wykonuj¥cy E 1/2 1/2
umow® agencyjn¥ lub zlec. R 1/2 1/2
b) Osoba z nim wsp¢pracuj¥ca C 1/1D

w siedzibie zleceniodawcy W 1/1

poza siedzib¥ zleceniodawcy W nie podlega
Pracownik zaliczony do znacz- E 1/2 1/2
nego lub umiarkowanego stopnia R 1/2 1/2
niepe”nosprawnoci zatrudniony C  1/1
u pracodawcy zatrudniaj¥cego W 1/1
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mniej ni%a 25 os¢b w przelicze-
niu na pe’en etat

2
Osoba wykonuj¥ca prac© nak™a - E 1/2 1/2
dcz¥ zaliczona do znacznego R 1/2 1/2
lub umiarkowanego stopnia  C 1/1D
niepe nosprawnoci zatrudniony W nie podlega

u pracodawcy zatrudniaj¥cego
mniej ni%a 25 os¢b w przelicze-
niu na pe’en etat

Pracownik niepe"nosprawny E 1/2 1/2
zatrudniony w zak™adzie pracy R 1/2 1/2
chronionej lub zak™adzie C 1/1
aktywizacji zawodowej W 1/1

3
Niepe“nosprawna osoba wyko- E 1/2 1/2
nuj¥ca prac® nak’adcz¥ zatru- R 1/2 1/2
dniona w zak™adzie pracy C 1/1
chronionej lub zak™adzie W nie podlega

aktywizacji zawodowej

Dane osobowe

Pierwszy ekran jaki widzimy po wej ciu do punktu Pracownicy. Wynagrodzenia.
ZUS wygl¥da nast©puj¥co:

/ekran: pracownicy/

Wci'ni©cie Enter na wybranej pozycji na li"cie umo¥iliwia przegl¥danie i
zmian© danych osobowych. Nale¥sy pami©tat, ¥.e zakodczenie wprowadzania
danych z zapisem wykonujemy klawiszem PgDn, je¥.eli nie chcemy zapisat
wprowadzonych zmian - klawisz Esc. Karta danych osobowych sk™ada si© z 3
cz©ci prze™¥czanych klawiszem Tab. Do prowadzenia obliczed i sporz¥dzenia
deklaracji rozliczeniowych wystarczaj¥ce b©dzie wype~nienie wszystkich
danych z cz©ci 1 oraz podanie w cz©ci 2 kodu ubezpieczenia oraz
podleg™oci ka¥sdemu z ubezpieczeniem (obowi¥zkowemu lub dobrowolnemu
odpowiednio do sytuacji). W cz©"ci 3 wystarczy podat jedne z danych
adresowych (zamieszkania, zameldowania, do korespondenciji) wskazuj¥c
jednocze™nie, kt¢ry adres ma byt brany do deklaracji podatkowych.

Om¢ewimy w™a"ciwoci niekt¢rych p¢l:

Typ - znaczenie i spos¢b wype niania tego pola by o szczeg¢“owo om¢wione we
Whprowadzeniu. Przypomnijmy tu tylko, %e g ¢wnie s"u%ay ono do podzielenia
pracownik¢w w zale¥no™ci od charakteru zatrudnienia (umowa o prac©, umowa
Zlecenia, uczed, itp.) i opr¢cz znak¢w zastrze¥aonych przez program (X, Y,

U, D, M), kt¢re zosta’y wcze™niej om¢wione, u¥aytkownik mo¥e wpisat tu
dowolne znaki. Ka¥.dy znak mo¥e miet osobne znaczenie, a ich kolejno™t nie
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jest istotna). Mo%emy w ten spos¢b podzielit pracownik¢w np. ze wzgl©du na
miejsce zatrudnienia (dzia”) lub rodzaj wykonywanej pracy. Mo¥.emy te¥
zaznaczyt, ¥e dany pracownik jest rozliczany przez zak™ad pracy. Nast©pnie
korzystaj¥c z operacji ~Filtr b©dziemy mogli wybrat pracownik¢éw nale¥z¥cych

do ¥2¥danej grupy. Nale¥ay podkre~lit, e stosowane oznaczenia s¥ wy ¥cznie
przykadowe, a program w ¥aaden spos¢b nie narzuca i nie kontroluje sposobu
oznaczania (poza znakami zastrze¥sonymi). Oczywi cie gdy nie zachodzi

potrzeba dzielenia pracownik¢w pole Typ mo¥emy zignorowat (poza wymaganymi).

Refund. - w przypadku gdy cz©™t wynagrodzenia pracownika jest refundowana
podajemy wysoko™t tej kwoty. Konsekwencj¥ tego zapisu jest to, ¥e sk’adka
na Fundusz Pracy liczona jest od kwoty wynagrodzenia ponad kwot© refundaciji.

Urz¥d Skarbowy - dla potrzeb deklaracji PIT-8B mo¥emy wpisat do trzech
urz©de¢w skarbowych z jakim rozlicza si© zatrudniona u nas osoba.

w™asny symbol ksi©gowy - pracownik¢w i osoby wykonuj¥ce zlecenia mo¥.emy
wprowadzit na list® naszych kontrahent¢w. Program umo¥iliwia automatyczne
ksi©gowanie wyp“at z tytu"u umow-zleceé i wystawianie polecea
przelewu/przekazu z tego tytu™u dla os¢b kt¢re uj©to na li'cie

kontrahent¢w. Po wci"ni©ciu Enter zostanie wy wietlona lista. Je¥seli nie

mamy na niej danej osoby u¥aywamy operacji ~inne dane. Program skopiuje
cz©™t danych z karty osobowej pracownika. Po wpisaniu danych i ich
zaakceptowaniu klawiszem Enter potwierdzamy na li"cie wyb¢r danej osoby.

Etat - Wymiar czasu pracy nale¥sy podawat w postaci uamka, np. 1/1, 3/4,
80/172 (je”li w godzinach), korzystaj¥c z konstrukcji pola edycyjnego
przeznaczonego do wpisania tej warto™ci. Dopuszczalne jest pozostawienie
tego pola pustego (nale¥sy skasowat znaki po obu stronach u“amka).

Operacje dost©pne na li"cie pracownik¢w:

~Inne - umo¥liwia dopisanie nowej pustej linii dla nowego pracownika

~Filtr - jak w pozosta”ych punktach programu jest to metoda na wybranie
danych spe”niaj¥cych zadane warunki (szczeg¢"y pos ugiwania si© filtrami w

punkcie 7.2). Tu przedstawmy jakie warunki mamy do wyboru:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,

3 Typ Z - illub 3

3 Data zatrud. od 01/09/98 do 31/12/99 3
3 Data zwoln. 3

3 Zatrudnieni Tak 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
oo FILTR 0000000000 "‘WyA¥CZ Wal’unek 00000
Inde~x : Nazwisko Data
Przy warunku na Typ mo¥.emy wskazat czy ¥¥damy pozycji, kt¢re nale¥s¥ do
danego typu (piszemy + ), czy tych, kt¢re do niego nie nale¥2¥ (piszemy - ).
Je¥aeli podali"'my wi©cej ni% jeden znak w okre™leniu typu (np. AB), to
mo¥emy wskazat czy chcemy aby wybrano osoby oznaczone jednocze™nie liter¥ A

Page 61



Sheetl

i B (operator i), albo maj¥ce w typie liter© A lub liter© B (operator lub).
Dodatkowo mo¥emy wskazat czy lista po filtrowaniu ma byt w kolejno™ci
nazwisk czy dat zatrudnienia (klawisz ~x lub Tab). Przyk™ady stosowania
filtru z wykorzystaniem pola Typ om¢wiono we Wprowadzeniu.

Inde~x - uaytkownik mo¥se za¥s¥dat aby pozycje by’y demonstrowane w kolejno™ci
ich wprowadzania lub uporz¥dkowane wed ug nazwisk lub daty zatrudnienia

~Wydruk - ta operacja umo¥liwia wydrukowanie:

- listy p“ac za podany miesi¥c

- kartoteki wynagrodzea do wskazanego miesi¥ca w™¥cznie

- listy zawieraj¥cej nazwiska zatrudnionych z miejscem na podpis
Na pocz¥tku listy p"ac drukowane s¥ sumy zbiorcze maj¥ce wp'yw na podatek
dochody oraz wyp at©. Szczeg¢ owe kwoty dotycz¥ce sk"adek ZUS wykazywane s¥
na deklaracji DRA. Dla r¢¥anych grup pracownik¢w (etatowi, zlecenia,
uczniowie) mo¥emy drukowat oddzielne listy p“ac wybieraj¥c ich operacj¥
filtr z warunkiem na Typ.

~Usua - pozycja na kt¢rej wykonano operacj© Usua nie zostanie od razu
usuni©ta ale tylko zaznaczona do skasowania przez zast¥pienie imienia
napisem DO SKASOW. Je¥.eli powtCrnie u¥ayjemy operacji Usuéa na tej pozyciji
Zostanie ona przywr¢cona i pojawi si© imi©. W"a"ciwe i ostateczne kasowanie
oznaczonych pozycji odbywa si© przy wyj ciu z podpunktu, ale wpierw
stawiane jest pytanie: Usun¥t zaznaczone pozycje (T/N)? : _.

Po odpowiedzi twierdz¥cej nast¥pi kasowanie, przy zaprzeczeniu zostan¥
zdj©te znaki do skasowania.

~Kasuj - zerowane s¥ wszystkie kwoty dotycz¥ce wszystkiego rodzaju wyp~at,

oraz informacje zawarte w p~acowych deklaracjach podatkowych i ZUS. Wpierw

pojawia si© komunikat: Zostan¥ wyzerowane wszystkie zapisy dotycz¥ce wypat,
oraz deklaracje: PIT - 4, 8B, 11, 40 i ZUS

Nast©Opnie program za¥.¥da potwierdzenia zerowania przez pytania:

Akceptujesz (T/N)? :_ oraz Na pewno wyzerowat (T/N)? :_

Ostatecznym potwierdzeniem jest wpisanie s"owa ZERUJ i wci'ni©cie Enter.

Je¥aeli rozpoczynamy nowy rok to oprécz zerowania danych liczbowych naleay

usun¥t pracownik¢w zwolnionych w roku ubieg“ym.

PIT-8A, 8B, 11, 40 - om¢wione b©d¥ w dalszej cz©ci rozdzia'u

~P"ace - po wywo aniu tej operacji przechodzimy do cz©"ci programu
zajmuj¥cej si© wynagrodzeniami, podatkami i ubezpieczeniami.

Wynagrodzenia

Po przejciu do tej cz© ci na ekranie widzimy list© podstawowych element¢w
wynagrodzenia w uk™adzie miesi©cy. Po wci'ni©ciu klawisza Enter otrzymujemy
szczeg¢ ow¥ kart© wynagrodzenia danej osoby w danym miesi¥cu. Program
dzia"a w ten sposth, ¥e wprowadzone i zapisane sk™adniki wynagrodzenia
zostaj¥ zapami©tane wraz z obliczonymi sk adkami i podatkami. Pami©tane

Page 62



Sheetl

jest te¥a jaki by™ Typ pracownika przy prowadzeniu obliczed, jego podleg o™t
poszczegtinym ubezpieczeniom (zgodnie z informacj¥ podan¥ w danych
osobowych) oraz okre™lenie podmiottw finansuj¥cych sk™adki. Je¥eli w

trakcie roku nast¥pi zmiana w/w parametr¢w (np. przyst¥pienie lub

rezygnacja z ubezpieczenia dobrowolnego), albo zostan¥ zmienione stawki
procentowe sk™adek, nie b©dzie to mia”o wp“ywu na poprzednie obliczenia.
Niemniej korzystaj¥c z operacji: Przelicz wyp“aty (opis w dalszej cz©ci)
mo¥%emy wykonat przeliczenia wed ug nowych, aktualnych zasad. Stosownie do
tych obja™nied program posuguje si© poj©ciami: Wyniki zapami©tane oraz
Aktualne wyliczenia. Na poni¥szym ekranie wy wietlane s¥ wyniki zapami©tane:

/ekran: wynagrodzenia miesi©czne/

U g¢ry ekranu wy wietlane s¥ niekt¢re dane pracownika maj¥ce wp“yw na
wyliczanie sk"adek. W tym momencie programu s¥ to dane zapami©tane przy
obliczeniach w ka¥adym miesi¥cu. Wy wietlana jest zawarto™t pola Typ oraz
literowe oznaczenia podleg™o™ci ubezpieczeniom i sk’adkom: E - emerytalne,

R - rentowe, C - chorobowe, W - wypadkowe, Z - zdrowotne, P - fundusz
pracy, G - fundusz gwarantowanych “wiadczea pracowniczych. Zapis ERCZPG
oznacza, ¥se dana osoba obowi¥zkowo podlega tym wszystkim ubezpieczeniom.
Gdy zamiast du¥sej litery pokazywana jest ma’a, oznacza to, ¥%e podleg™o™t
jest dobrowolna. Brak litery na danej pozycji oznacza, ¥%e sk’adka z danego
tytu"u nie jest odprowadzana. Po oznaczeniach literowych wyst©puje cyfra,
kt¢ra okre™la podmioty finansuj¥ce sk™adki, zgodnie z oznaczeniem jakie
zawarto we wczeniej prezentowanej tabeli podzia®u sk™adek.

Danych do tabeli nie wprowadzamy bezpo~rednio. Wy wietlane s¥ tu tylko
niekt¢re wyliczenia. Po wci'ni©ciu Enter ukazuje si© szczeg¢ owa karta
wyp“at. Wcze niej jednak om¢wmy jedn¥ z pomocniczych operacji, pozosta’e
b©d¥ opisane w dalszej cz©ci.

Operacja Sk™adki. Uruchamiamy j¥ klawiszem alt s lub samym klawiszem s.
Podaje ona szczeg¢ owy podzia™ sk’adek ZUS, zaliczk© na podatek i kwot©
wyp“aty. Wykazywane s¥ tu kwoty zapami©tane, o czym informuje napis u g¢ry
ramki:

El Wyniki zapami©tane: Czerwiec [T
o PODSTAWA SKIOADKA o
° Ubezpiecz. P"atnik Bud¥et PFRON °
O

° Emerytalne 650.00 63.44 63.44 o
° Rentowe 650.00 4225 42.25 o
° Chorobowe 650.00 15.93 0

° Wypadkowe 650.00 13.20 °
° Zdrowotne 528.38 39.63 °
°FP 650.00 19.50 o
°FGSP 650.00 0
O

o RAZEM 161.25 138.39 o

oj—wiadcz.do zwrotu iKwoty przekazywane przez patnika do ZUSI°
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©z ub.chor. 0.002Ub.spo”. 240.51- 0.00= 24051 °

©z ubwyp. 0.00 3 Ub.zdro. 39.63 ©

°©z Bud¥% P. 0.002FP+FGSP 19.50 °

° RAZEM 0.00 3 O¥cznie 299.64 ©
O

© Zaliczka na podatek doch. 13.20 3 Do wyp“aty 475.05 o
ETii,

Tabela pokazuje podstawy naliczania sk™adek i wyliczone kwoty oraz

przypisuje je w a"ciwym podmiotom odpowiedzialnym za odprowadzanie sk™adek.
Poni¥ej wykazywane s¥ kwoty wyp~aconych “wiadczea podlegaj¥cych rozliczeniu
w ci©¥ar sk™adek na ubezpieczenie spo“eczne. S¥ to "wiadczenia wyp acone z
ubezpieczenia chorobowego (kody: 211, 212, 220, 311, 312, 313, 321), "wiad-
czania z ubezpieczenia wypadkowego (kody: 314, 322) oraz “wiadczenia finan-
sowane z bud¥etu paastwa (zasi'ki: rodzinne, piel©gnacyjne, wychowawcze).

Nast©pna cz©™t pokazuje jakie kwoty nale¥ay przekazat do ZUS z tytu™u
zatrudnienia danej osoby. Korzystaj¥c z operacji Kolejny i Poprzedni mo¥.emy
przegl¥dat informacje o sk"adkach poszczeg¢inych pracownik¢w. Gdy omawian¥
tabelk© wywo"amy po wykonaniu operacji Suma, w¢wczas uzyskamy zestawienie
zbiorcze, a informacja o kwotach przekazywanych przez p~atnika b©dzie
odpowiadat kwotom jakie naley wpisat na poszczegt¢ine przelewy ZUS.

Aby jednak uzyskat dane w powy¥szej tabeli musimy wpierw wprowadzit dane
dotycz¥ce p“ac danej osoby w danym miesi¥cu. BOd¥c w cz©ci p"acowej
wciskamy Enter na wybranym miesi¥cu i otrzymujemy szczeg¢ ow¥ kart© wyp~at.

Karta wyp~at. Inaczej ni% w poprzednio omawianej tabeli, wykazywane tu
kwoty s¥ oparte nie na danych zapami©tanych, ale s¥ wyliczane w tym
momencie, zgodnie z obecnymi parametrami (typ pracownika, podleg™o™t
ubezpieczeniom, stawki, itp.). Je¥seli zmieniali"my kt¢ry™ z tych

parametr¢w, to program b©dzie sygnalizowa" rozbie¥no™t wynik¢w
zapami©tanych i aktualnych obliczed. Je¥aeli jest to uzasadnione wyniki
mo¥emy od wie¥yT korzystaj¥c z operacji Przelicz wyp~aty.

Karta wyp“at sk’ada si© z 5 cz©"ci. Przemieszczamy si© po nich strza"kami,
klawiszem Tab i Shift Tab albo alt 1,2, .., 5. Om¢wimy poszczeg¢ine cz©ci.

1. Sk™adniki wynagrodzenia. Oparte s¥ na li"cie kod¢w sk adnik¢w podanych
przez ZUS. Po wci'ni©ciu Enter na polu Kod wy wietlany jest s"ownik
sk™adnik¢w wynagrodzed. Zapoznajmy si© z jego budow¥ i stosowaniem.
Pierwszymi polami s¥: kod sk™adnika wynagrodzenia i jego opis wg wykazu
ZUS. S¥ one zgodne z list¥ podana przez ZUS i nie podlegaj¥ zmianie przez
u¥aytkownika.

Pole nast©pne to: opis w asny. Mo¥%emy wpisat tu dowolny tekst. Opis w asny
b©dzie wy wietlany w karcie wypat i drukowany na deklaracji RMUA.

Kolejne pole to: kwota. Je¥seli w naszej firmie wi©kszo™t pracownik¢w
otrzymuje np. jednakowe wynagrodzenie zasadnicze lub jaki~ sta’y dodatek,

to mo¥e my te kwot© wprowadzit do s"ownika wynagrodzea u atwiaj¥c sobie w
ten spostb sporz¥dzanie kart wyp~at.

Ostatnie pola to bardzo wa¥ne znaczniki ECZD, kt¢re informuj¥ jak dany
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sk™adnik nale%y traktowat przy wyliczaniu sk”adek ubezpieczeniowych i
podatku. Kolejne znaczniki decyduj¥ o tym, czy dany sk™adnik nale3ay
uwzgl©dniat w podstawie wyliczania:

E - sk’adki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe

C - sk™adki na ubezpieczenie chorobowe i wypadkowe

Z - sk”adki na ubezpieczenie zdrowotne

D - zaliczki na podatek dochodowy
Whpisanie znaku X oznacza, %e dany sk™adnik jest uymowany w odpowiadaj¥cej
mu podstawie. Daje to wielk¥ elastyczno™ w stosowaniu dowolnych sk™adnik¢w
wynagrodzenia i mo¥liwo™ dostosowania do obecnych jak i przysz“ych
wyj¥tk¢w okrelania w/w podstaw. Podobnie jak w przypadku kwoty, dla
typowych sk™adnik¢w wynagrodzenia znaczniki mo¥emy uzupe™nit w s"owniku
wynagrodzea.

Mo¥.emy dopisywat nowe pozycje do s"ownika (operacja ~inne dane) i
uzupe“niat o: wiasny opis, domy~In¥ kwot© i znaczniki lub zmieniat kod
znacznika (operacja ~popraw kod). W obu tych operacjach kod sk™adnika musi
byt zgodny z kodami ZUS i wyboru dokonujemy z wy wietlonej listy. Mo¥semy
te¥s usun¥t wskazany sk™adnik ze s"ownika (operacja ~usud). Wszystkie te
operacje zmiany i usuwania element¢w s”ownika nie maj¥ wp“ywu na sk™adniki
wynagrodzenia jakie ju¥s wcze™niej wprowadzili'my naszym pracownikom. S¥ one
pami©tane niezale¥znie od aktualnej zawarto™ci s"ownika.

Je¥seli w programie pracujemy na wielu zestawach danych (np. biura
rachunkowe) nale3sy wiedziet, ¥%e w ka¥dym zestawie danych (podkatalogu)
tworzona jest indywidualna lista, co pozwala dostosowat s"ownik wynagrodzea
do specyfiki danej firmy. Wskazane jest przed przyst¥pieniem do

sporz¥dzania p“ac uzupe™nit i dostosowat s"ownik sk"adnik¢w stosownie do
indywidualnych potrzeb ka¥sdej firmy.

Szczeg¢lnym przypadkiem jest sk”adnik wynagrodzenia oznaczony w s"owniku
kodem 99. Przeznaczony jest na inne, dowolne i obecnie bli%ej nieokre™lone
elementy wynagrodzenia. Jako, ¥e nie wyst©puje on na li"cie kod¢w podanych
przez ZUS nie mo¥%e byt uwzgl©dniany w podstawach ubezpieczed. Mo¥e byt
natomiast ujoty w podstawie podatku dochodowego. Sk adnik wynagrodzenia o
tym kodzie nigdy nie s¥ wykazywane na ¥sadnej deklaracji rozliczeniowej ZUS,
S¥ natomiast zawsze uwzgl©dniane przy li"cie p~ac, a tak¥%e (je"li

zaznaczono znacznik D) w deklaracjach podatkowych PIT. Gdy sk™adnik typu 99
nie jest uj©ty w podstawie podatku (pole znacznika D jest puste),

traktowany jest praktycznie jak element z grupy 3 - Dodatki.

Znaj¥c dzia“anie s"ownika wynagrodzed mo¥emy wr¢cit do omawianej cz©ci 1
karty wyp~at. Wiemy, ¥e po wci'ni©ciu Enter na polu Kod mo¥%emy dokonat
wyboru z wy"wietlonego s ownika. Je¥seli pami©tamy niekt¢re kody mo¥semy je
wpisywat bezporednio w pole Kod, zamiast wywo ywat s"ownik. Wpisany
sk™adnik mo%na usun¥t wybieraj¥c pierwsz¥ pozycj© ze s"ownika: - usud
pozycj© - lub wpisuj¥c kod 0. Je¥zeli w s"owniku domy~Inie wpisano kwot®© lub
znaczniki zostan¥ one przeniesione na list®©. W ka¥adym przypadku mo¥.emy
teraz wpisat dowoln¥ kwot®© i znaczniki w"a ciwe dla wybranego sk™adnika
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wynagrodzenia. Nale¥sy pami©tat, ¥%e w danych osobowych zaznaczyli"my jakim
ubezpieczeniom podlega dana osoba i ta informacja ma teraz przy wyliczaniu
sk™adek znaczenie nadrz©dne. Je¥.eli np. zaznaczono tam, ¥%e nie podlega ona
ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, a sk”adnik na li"cie wyp“at ma na
znacznik E zaznaczony znakiem X, to i tak nie ma to ¥%adnego wp“ywu na
obliczenia. Je’li natomiast osoba podlega takiemu ubezpieczeniu, ale dany
sk™adnik z mocy odpowiednich przepis¢w nie powinien byt uwzgl©dniany do
podstawy ubezpieczea emerytalnego i rentowych, w¢wczas puste pole E
spowoduje, ¥e ten sk"adnik b©dzie pomijany przy tych ubezpieczeniach. Innym
przyk®adem jest sytuacja gdy np. ze wzgl©du na dobrowolno™ osoba nie
podlega ubezpieczeniu chorobowemu ale podlega ubezpieczeniu wypadkowemu
(np. w™aTciciel firmy). We¢wczas znacznik C nale¥y zaznaczyt znakiem X, a
program opieraj¥c si© na informacjach z danych osobowych, pominie

wyliczenie sk™adki na ubezpieczenie chorobowe, ale wyliczy sk”adk© na
ubezpieczenie wypadkowe.

Pozostaje nam jeszcze uzupe™nit zakres dat, w czym pomocna jest operacja
Da-~ty, kt¢ra w pola od-do wstawia pocz¥tkow¥ i kodcow¥ dat© miesi¥ca.
Zakres ten mo¥emy zmodyfikowat, co niekiedy jest konieczne np. gdy w czasie
miesi¥ca wystOpowa’y przerwy w pracy i okres aktywno™ci przeplata si© z
okresem przerw, co powinno byt wyszczeg¢Inione na poszczeg¢inych listach.

2. Dodatki (i potr¥cenia). Wpisywane s¥ tu elementy wp“ywaj¥ce na kwot© do
wyp aty ale bez zwi¥zku z ZUS i podatkiem dochodowym (np. potr¥cenia na
alimenty, rozliczenie zaliczki, itp.). Wpisujemy tu opis i kwot®©.

Potr¥cenia wpisujemy ze znakiem minus. Tutaj te¥% wpisujemy kwot©
odprowadzan¥ na Pracowniczy Program Emerytalny (tzw. lll filar) - PPE. Jako
jedyny z dodatk¢w jest on uwzgl©dniany w podstawie do wyliczenia zaliczki
na podatek dochodowy. Na ekranie wy wietlana jest maksymalna kwota jak¥
mo¥sna przeznaczyt na PPE, liczona jako 7% od sumy kwot podlegaj¥cych
opodatkowaniu (z wy ¥czeniem kwoty na PPE).

3. Zasi'ki finansowane z bud¥zetu padstwa. Wpisujemy tu ilo™f i kwot©
wyp~aconego zasi'ku rodzinnego i piel©gnacyjnego oraz kwot®© zasi“ku
wychowawczego. Nie s¥ one ujmowane do podstawy ZUS i podstawy podatku
dochodowego. Kwoty te s¥ wykazywane na deklaracjach rozliczeniowych ZUS i
wchodz¥ w ci©¥ar sk”adek na ubezpieczenie spo“eczne obni%.aj¥c wysoko™t
skadki jaka ma byt przekazana.

4. Wynagr.za czas choroby “wiadczenia i przerwy. Technika pracy, znaczenie
p¢l i obs’uga s"ownika “"wiadczea jest analogiczna jak w cz©ci 1 dotycz¥cej
sk™adnik¢w wynagrodzenia. Zosta o to opisane poprzednio i nale¥y zapoznat
si© tymi informacjami. Brak tu tylko sk”adnika w"asnego typu 99. Dla
elementtw listy b©d¥cych przerwami w pracy nie jest dost©pne pole Kwota
oraz znaczniki. Do wyliczania wyp“aconych "wiadczea z ubezpieczenia
chorobowego brane s¥ sk™adniki o kodach: 311, 312, 313, 321. Do wyliczania
wyp“aconych “wiadczed z ubezpieczenia wypadkowego brane s¥ sk™adniki o
kodach: 314, 322. Na ekranie wy wietlane opisy s¥ skr¢towe opisy
sk™adnik¢w. Dla prawid"owego okre”lenia jaki sk™adnik nale¥sy zastosowat,
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u¥aytkownik powinien zapoznat si© z ich pe"nym brzmieniem podanym przez ZUS.
Np. 331 wyn.chor.inne -PRAC ma w pe"nym brzmieniu postat:

wynagrodzenie za czas niezdolno™ci do pracy z innych przyczyn ni% wypadek
przy pracy lub choroba zawodowa, finansowane ze “rodk¢w pracodawcy
Podobnie jak przy s"owniku wynagrodzed, dla lepszego dostosowania s"ownika
do w"asnych potrzeb mo¥emy w polu Opis w™asny wpisat w"asny opis danego
sk™adnika lub rozbudowat s"ownik.

W pole oznaczone jako: Il. nale¥ay wpisat ilo™t dni zasi"kowych lub liczb©
wyp“at, a w pole oznaczone jako: k.ch. kod choroby (jeden lub dwa znaki).
Nale¥sy pami©tat o prawid"owym stosowaniu znacznik¢w ECZD, tak aby kwoty z
odpowiednich "wiadczed i zasi*k¢w by"y zgodnie z przepisami ujmowane lub
pomijane w wyliczaniu sk™adek ubezpieczeniowych i zaliczki na podatek
dochodowy.

5. Podatek dochodowy. Wy wietlane jest tu kilka element¢w, jednak¥se wpisat
mo¥semy tylko przys uguj¥c¥ kwot© kosztu i ulgi podatkowej. Wystarczy wpisat
liter© k lub u w odpowiednie pola. Kwota zostanie pobrana z listy

parametr¢w (Ksi©ga Podatkowa - Parametry - Wsp¢~czynniki podatkowe). Du¥se
litery K i U przypisuj¥ koszt powi©kszony i podw¢jn¥ ulg©. Gdy pole to
pozostawimy puste mo¥semy w s¥siednim polu wpisat inn¥, wasn¥ warto™f. W
przypadku gdy pracownik oznaczony jest liter¥ U, co przez program jest
traktowane jako zatrudniony na umow®, koszt mo¥emy wpisat w postaci
procentowej albo w s¥siednim polu bezpo“rednio w kwocie. Pozosta"e pola s¥
wyliczane na podstawie wszystkich informacji w karcie wyp~at. Wyja nimy

teraz ich znaczenie i zasady wyliczania:

Podst.nar.- wykazuje kwot© dochodu podlegaj¥cego opodatkowaniu, od
pocz¥tku roku do bie¥¥cego miesi¥ca w™¥cznie. Wysoko™ci tej kwoty decyduje
0 przyj©ciu w a"ciwej stawki procentowej podatku. W przypadku umé¢w w tym
miejscu pojawia si© napis: Typ umow. ZLECENIE - je%zeli w polu Typ
pracownika podano liter© U albo napis: Typ umow. DZIECO - je%eli w polu typ
pracownika podano litery UD.

Przych¢d - suma kwot z karty wyp“at w bie¥z¥cym miesi¥cu, dla kt¢rych
znacznik D zaznaczono znakiem X, czyli okre“lono, ¥e nale¥sy dany sk™adnik
nale¥zy uj¥t do przychodu opodatkowanego

ub.ERC - kwota ubezpieczenia spo“ecznego za dany miesi¥c w czO©ci

jak¥ op”aca ubezpieczony. Sk™adki liczone s¥ kwot z karty wyp“at w bie¥a¥cym
miesi¥cu, dla kt¢rych znaczniki EC zaznaczono znakiem X. Uwzgl©dniane jest
ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe.

do opod. - kwota jaka pozostaje po odj©ciu od przychodu kosztu
uzyskania i sk"adek na ubezpieczenia spo”eczne op acanych przez
ubezpieczonego. Kwota ta jest zaokr¥glana do pe“nego z otego.

Pod.19% - wy wietlana jest stawka procentowa przyj©ta do wyliczenia

podatku na podstawie kwoty z pozycji Podst.nar. oraz kwota wyliczonego
podatku. W przypadku um¢w podstaw¥ opodatkowania jest kwota z pozyciji
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Przychcd, a stopa procentowa podatku jest sta"a i wynosi 20%

ub.Z - sk”adka na ubezpieczenie zdrowotne za dany miesi¥c. Liczona

jest od kwot z karty wyp“at w bie¥z¥cym miesi¥cu, dla kt¢rych znacznik Z
zaznaczono znakiem X. Wysoko™t sk™adki liczona jest do wysoko™ci podatku za
dany miesi¥c (wyliczony podatek pomniejszony o kwot© ulgi podatkowej). W
niekt¢rych przypadkach dla pracownik¢w o niskim wynagrodzeniu (np.
zatrudnionych w niepe"nym wymiarze) sk™adka b©dzie ni%sza ni% 7.5%
podstawy, a zaliczka na podatek wyniesie 0 z".

Poni¥ej cz©ci 5 wy wietlana jest grupa informacji dotycz¥cych wypaty:

1..4 - suma wszystkich kwot w cz©ciach 1, 2, 3,1 4

-ERC - kwota ubezpieczenia spo”ecznego za dany miesi¥c w cz©ci jak¥
op~aca ubezpieczony (jest to ta sama kwota jak jest wy wietlana w cz©7ci 5
przy napisie ub.ERC)

-p.d. - kwota zaliczki na podatek dochodowy w bie¥s¥cym miesi¥cu.
Powstaje po odj©ciu od wyliczonego podatku (Pod.19%) ulgi (Ulga) oraz
sk™adki na ubezpieczenie zdrowotne (ub.Z). Wynik jest zaokr¥glany do
dziesi¥tek groszy

Poni%ej widnieje kwota do wyp“aty. Od sumy kwot z cz©7ci 1, 2, 3,i 4
(1..4) odejmowane s¥ sk™adki na ubezpieczenia spo“eczne w cz©ci jak¥
op“aca ubezpieczony (-ERC) oraz odejmowana jest zaliczka na podatek
dochodowy (-p.d).

Podsumujmy jeszcze jak przebiega wyliczanie zaliczki na podatek dochodowy

dla pracownik¢w zatrudnionych na umow® o prac®©:

* jako miesi¥c bie¥z¥cy czyli ten, dla kt¢rego jest liczona zaliczka
przyjmowany jest miesi¥c, dla kt¢rego wprowadzamy dane

* okre”lana jest podstawa opodatkowania w bie¥s¥cym miesi¥cu: suma kwot do
opodatkowania w bie¥s¥cym miesi¥cu jest obni¥%ana o kwot© kosztu uzyskania
oraz sumy sk™adek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe
w cz©"ci przypadaj¥cej na pracownika

* jeaeli okre™lili"my, ¥e dana osoba zadeklarowa™a si©,%e rozliczenie roczne
sporz¥dzi wraz ze wsp¢™ma¥onkiem (litera M w polu Typ), w¢wczas do wyli-
czenia zaliczki za dany miesi¥c przyjmuje si© najni¥sz¥ stawk© podatkow¥

* je¥aeli nie wpisali'my powy¥sszej deklaracji, w¢wczas sprawdzane jest, w
kt¢rej grupie progresji podatkowej mie“ci si© suma podstaw opodatkowania
do bie¥a¥cego miesi¥ca w™¥cznie i przyjmowana jest stopa procentowa z
odpowiedniej grupy

* podstawa opodatkowania jest zaokr¥glana do pe"nego z oty

* z u¥ayciem stopy procentowej okre“lonej w jeden z powy¥sszych sposob¢w
wyliczany jest podatek od zaokr¥glonej podstawy opodatkowania

* wyliczona zaliczka jest obni%ana o kwot®© ulgi i sk”adki na ubezpieczenie
zdrowotne. Je¥seli jest ujemna przyjmuje si© kwot© 0 z".

* zaliczka jest zaokr¥glana do 0.10 z".
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Oraz wyliczanie zaliczki na podatek dochodowy dla pracownik¢w zatrudnionych

na umow® o zlecenia lub o dzie™o:

* jako miesi¥c bie¥a¥cy czyli ten, dla kt¢rego jest liczona zaliczka
przyjmowany jest miesi¥c, dla kt¢rego wprowadzamy dane

* okre”lana jest podstawa opodatkowania w bie¥s¥cym miesi¥cu: suma kwot do
opodatkowania w bie¥s¥cym miesi¥cu jest obni¥%ana o kwot© kosztu uzyskania
oraz sumy sk™adek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe
w cz©"ci przypadaj¥cej na pracownika

* podstawa opodatkowania jest zaokr¥glana do pe"nego z oty

* z u¥ayciem 20% stopy procentowej wyliczany jest podatek od zaokr¥glonej
podstawy opodatkowania

* wyliczona zaliczka jest obni%ana o kwot© ulgi i sk™adki na ubezpieczenie
zdrowotne. Je¥seli jest ujemna przyjmuje si© kwot© 0 z".

* zaliczka jest zaokr¥glana do 0.10 z".

W dolnej cz©ci ekranu wy wietlane s¥ te¥s informacje o podstawach i
sk™adkach:

ZUS: E R C/wW 4 FP FGSP Razem
Podstawa  650.00 650.00 528.38 650.00 sk™adki
Ubezp. 63.44 4225 15.93 39.63 161.25
P atnik 63.44 42.25 13.20 19.50 0.00 138.39

Whpierw okre™lone s¥ podstawy, kt¢re wynikaj¥ z list wynagrodzea i

“wiadczea. Podstawa ubezpieczenia zdrowotnego wykazywana jest ju¥ po
0djOciu sk”adek pracownika na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i

chorobowe. Podstawa sk™adek na FP i FGSP przyjmowana jest taka sama jak na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe.

W drugiej linii pokazane s¥ kwoty jakie p“aci ubezpieczony w kolejnej jakie
odprowadza pracodawca. Je¥seli ubezpieczony i pracodawca nie s¥ jedynymi
podmiotami finansuj¥cymi sk™adki czyli cz©™t sk”adek op™aca bud¥set padstwa
lub PFRON we¢wczas przy napisie Ubezp. Pojawi si© znak !. Bardziej

szczeg¢ owe informacje o sk”adkach uzyskamy dzi©ki operacji Sk™adki.

BOd¥c w karcie wyp~at mamy jeszcze do dyspozycji operacj©: Dn~i umo¥iliwia-
j¥c¥ wpisanie pracownikowi ilo™f dni wynikaj¥cych z obowi¥zku pracy i dni
przepracowanych. Ostatnie operacje ~kolejny i ~poprzedni pozwalaj¥ na
przegl¥danie kart wyp“at poszczeg¢lnych pracownik¢w w danym miesi¥cu.

Na koniec omawiania karty wyp~at zwr¢cimy uwag®© na przypadek szczeg¢iny
jakim jest w™a"ciciel firmy. Jak powiedziano wcze™niej nale¥sy go uj¥t na

li"cie pracownik¢w wpisuj¥c w pole Typ znak X. Co miesi¥c nale¥sy wpisat mu
sk™adnik wynagrodzenia z kwot¥ o wysoko™ci podawanej urz©&dowo. Nale¥ay
zaznaczyt znaczniki ECZD zgodnie z ubezpieczeniami jakimi on podlega. Mimo,
Yse nie wyliczamy mu tutaj podatku dochodowego znacznik D tak¥se nale¥ay
zaznaczyt, aby program m¢g” prawid"owo obliczyt ubezpieczenie zdrowotne.

Z karty wyp“at wychodzimy klawiszem Esc. Je¥seli zostay wprowadzone zmiany
program zapyta czy chcemy je zapisat czy zaniechat zmian. Po powrocie do
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listy wyp~at miesi©cznych mo¥emy wykorzystat kolejne dost©pne tam operacje.

Operacja Karta pracy. Umo%iliwia zarejestrowanie ilo™ci przepracowanych
godzin w ramach wymiaru podstawowego, w ramach godzin nadliczbowych oraz
nieobecnoci z nastOpuj¥cych powod¢w:

ch chorobowe um urlop macierzyaski

uw urlop wypoczynkowy nu nieobecno™t usprawiedliwiona

ub urlop bezpatny nu nieobecno™t nieusprawiedliwiona

/ekran: karta pracy/

Ekran pokazuje dany miesi¥c w uk™adzie kalendarza. Niedziele zaznaczone s¥
automatycznie pozosta“e dni ustawowo wolne od pracy mo¥emy wpisat do
kalendarza w pkt. Procedury pomocnicze - Dni wolne. Dla danego dnia mo¥emy
wpisat ilo™t przepracowanych godzin lub jeden z powy¥aszych skr¢t¢w.

Przyj©to konwencj©, wed"ug kt¢rej godziny nadliczbowe wpisujemy po znaku /.
Np. Je¥eli pracownik przepracowa™ 8 godzin, a hast©pnie 2.5 godz. w ramach
pracy nadliczbowej piszemy: 8/2.5. Je¥%seli zaistnia"a sytuacja, w kt¢rej nie

by"o w danym dniu godzin z podstawowego wymiaru piszemy: 0/2.5 .

U do’u tabeli widniej¥ podsumowania. Liczby bez nawias¢w okre™laj¥ ilo™t
godzin (lub dni dla nieobecno™ci) z danego miesi¥ca, liczby w nawiasach s¥
okre™laj¥ sum®© od pocz¥tku roku do bie¥s¥cego miesi¥ca w™¥cznie. Kart© pracy
wraz posumowaniem mo¥emy wydrukowat.

Operacja Wypisz przelewy. Powoduje przekazanie do pkt. Przelewy, Przekazy
informacji o wyp“aconym wynagrodzeniu dla konkretnie wskazanej osoby lub
dla wszystkich os¢h. Przy niekt¢rych klawiaturach zamiast alt y naleay
wcisn¥T alt z. Aby operacja zosta"a zrealizowana pracownik musi byt
zarejestrowany w kartotece kontrahent¢w. Wykonujemy to w jego danych
osobowych przy polu: wasny symbol ksi©gowy. Zosta"o to wcze™niej opisane
przy omawianiu danych osobowych.

Operacja Kopiuj wyp“aty. Je¥eli w kolejnym miesi¥cu mamy wypaty identyczne
lub podobne jak w innym miesi¥cu, to mo¥emy u atwit sobie wprowadzanie
danych przez ich skopiowanie. Niemniej nale3.y przejrzet i skorygowat
wynagrodzenia poszczeg¢lnych pracownikéw, chotby ze wzgl©du na nieobecno™ci
w pracy, zmienne dodatki, itp.

Operacja Przelicz wyp~aty. Wyniki wszystkich obliczea (sk™adki, podatki,

wyp“ata) s¥ pami©tane po ich wprowadzeniu i zapisie w karcie wynagrodzea.
Dzi©ki temu gdy np. w trakcie roku zajd¥ zmiany w wysoko™ci jakiego™
wsp¢-czynnika (stawka procentowa ubezpieczed, zmiany podleganiu danej osoby
niekt¢rym ubezpieczeniom), nie b©dzie miao to wpywu na obliczenia z
poprzednich miesi©cy. Jednak¥e je”li wyst¥pi konieczno™t ponownego
przeliczenia wynagrodzed wed ug nowych parametr¢w, to mo¥emy pos u¥ayt si©
t¥ operacj¥, kt¢ra wykona powt¢rne obliczenia. Przeliczenie mo¥%emy wykonat
dla jednego lub wszystkich pracownik¢w, za dowolny okres miesi©cy.
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Operacja RMUA. Drukuje ten typ deklaracji na oryginalnym formularzu. Przed
wydrukiem ukazuje si© formularz zawieraj¥cy dane pracodawcy oraz numer
deklaracji i dat© jej wype~nienia. Po uzupe“nieniu danych akceptujemy
ca’o"t klawiszem PgDn i mo¥emy przyst¥pit do wydruku.

Operacja Suma. Tworzy zbiorcze zestawienie wyp aconych kwot, sk™adek i
zaliczek. Po wci'ni©ciu Enter mo¥semy obejrzet zbiorcz¥ kartotek©
wynagrodzea i sk"adek. Nale%y pami©tat, ¥e je¥eli za"o%ayli"my filtr na
li"cie pracownik¢w, to do zestawienia brane s¥ wy ¥cznie osoby speniaj¥ce
warunek filtruj¥cy. Mamy tu dost©p do wydruku zbiorczych deklaracji
rozliczeniowych ZUS oraz deklaracji PIT-4. Po zako&czeniu pracy z tabel¥
zbiorcz¥, powr¢t do kartotek indywidualnych klawiszem Esc.

Deklaracje rozliczeniowe ZUS. Schemat pracy dla ka¥dej deklaraciji jest
podobny. Deklaracje rozliczeniowe ZUS sporz¥dzane s¥ na podstawie zapis¢w w
kartotekach wynagrodzed. Program drukuje deklaracje na oryginalnych
formularzach. Nale¥sy wst©pnie ustawit margines lewy (w znakach) i gérny (w
mm) w pkt. Ksi©ga Podatkowa - Parametry-Marginesy formularzy ZUS.
Posiadacze drukarek nieig”owych powinni w programie ustawit typ drukarki:

HP LJ, daj¥cy rozstaw czcionki bardziej odpowiadaj¥cy rozstawowi rubryk
deklaracji (Procedury pomocnicze-Instalacja -urz¥dz.zew. - druk).

Nale¥sy pami©tat o za"0%eniu w"a ciwego filtru aby pod uwag®© by"y brane tylko
Y2¥dane przez nas osoby. Po wybraniu ¥¥danej deklaracji pokazywany jest for-
mularz niekt¢rych danych uzupe™niaj¥cych. Po jego zamkni©ciu (klawisz PgDn
lub Esc) mo¥emy wykonat wydruk. Wszystkie dane liczbowe dotycz¥ce wyp~at
pobierane s¥ ze wcze niej wprowadzonych kartotek wynagrodzea.

Przed wydrukiem pokazywana jest list os¢b (z danego warunku filtruj¥cego).
Przy ka¥%dej z nich znajduje si© znak * oraz > (strzaka). Osoby tak
oznaczone s¥ wg zasad obliczeniowych programu przeznaczone do uj©cia na
danym typie deklaracji. U¥aytkownik mo¥se klawiszem Enter lub * zmieniat te
oznaczenia. Ostatecznie do wydruku b©d¥ brane osoby oznaczone znakiem >
(strza”ka). Przy deklaracji RSA dana osoba wyst©puje na licie tylekroft ile

ma zapisanych w danym miesi¥cu pozycji na li"cie przerw i “"wiadczeé.

Szczegtinym przypadkiem jest okre”lenie osoby fizycznej - wa ciciela firmy.

Ze wzgl©du na rozliczenia z ZUS mo%emy wyré¢¥nit nast©puj¥ce przypadki:

* podmiot nie b©d¥cy osob¥ fizyczn¥ (np. sp¢~ka cywilna) - na li"cie znajdu-
j¥ si© wy ¥cznie pracownicy. Wsp¢lnicy rozliczaj¥ si© oddzielnie (podobnie
jak z PIT-5) w oddzielnych podkatalogach programu

* osoba fizyczna nie zatrudniaj¥ca pracownik¢w lub wsp¢inik sp¢°ki cywilnej-
rejestrujemy j¥ na li'cie p~ac i w polu Typ dodajemy znak X. Opré¢cz niej
na li"cie nie wystOpuj¥ inne osoby.

* osoba fizyczna zatrudniaj¥ca pracownik¢w - rejestrujemy j¥ na li"cie p"ac
(wraz z pracownikami) i w polu Typ dodajemy znak X

Nale¥sy pami©tat o za"o%eniu w a ciwego filtru (je¥seli na li"cie mamy opré¢cz
pracownik¢w te¥s inne osoby np. zwolnione, zatrudnione na umow®, itp.).
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Je¥%eli na DRA mamy uwzgl©dnit w’a ciciela firmy jego tak¥se powinien
uwzgl©dnit warunek filtruj¥cy. Przy wydruku DRA program zadaje pytanie:

Czy jest to deklaracja osoby fizycznej

nie zatrudniaj¥cej pracownik¢w: Tak
W tym jedynym przypadku odpowiadamy Tak. W¢wczas program na str. 1 i 2 DRA
wykazuje sk™adki tej osoby, a w cz©ci XI wykazuje podstawy sk™adek
(deklaracji RNA dla tej osoby nie wype~nia si©). W ka¥adym innym przypadku
kwoty dotycz¥ce w™aciciela s¥ dodawane do kwot pracownikéw i ujmowane na
str. 1i 2 DRA, a cz©™t Xl nie jest wype“niana. Za to informacje o
wa"cicielu powinny byt wydrukowane na deklaracji RNA.

Deklaracje podatkowe PIT. Om¢wmy teraz deklaracje podatkowe zwi¥zane z
wynagrodzeniami. W programie uj©to trzy deklaracje indywidualne: PIT-8B,
11, 40 oraz deklaracje sk”adane przez pracodawc®©: PIT-4, 8A. Deklaracje
indywidualne uruchamiamy dla danej osoby gdy kursor na li"cie pracownik¢w
znajduje si© przy jej nazwisku lub ca’y ekran dotyczy danej osoby.
Deklaracj© zbiorcz¥ PIT-4 uruchamiamy po przejciu do trybu P ace i
wykonaniu operacji Suma. Zasady ich deklaracji podatkowych stosowania w
programie s¥ zbli%one. Oparte s¥ na spisie poszczeg¢inych element¢w
deklaracji oznaczonych na formularzach kolejnymi, du¥aymi literami.

Deklaracje podatkowe sk™adaj¥ si© z trzech cz©ci:
opis - urz¥d skarbowy, p“atnik, podatnik
dane liczbowe - przychody, koszty itp.
wyliczenia - podatek itp.

Chc¥c wydrukowat deklaracj© mamy wyboru wydruk na oryginalnym formularzu,
wydruk na czystym papierze z w"asnym rysowaniem formularz i wydruk
niewype nionego, pustego formularza. Przy dw¢ch ostatnich wariantach mo¥.emy
wybrat typ rysowanych ramek a co za tym idzie mi©dzy czasem a elegancj¥

° na formularzu ©

°zramkami °

° puste ramki °

°"adny °
Nie dotyczy to drukarek laserowych, kt¢re drukuj¥ tak samo szybko w obu
wariantach. Dla nich zawsze wybieramy wariant "adny.
Dla deklaracji PIT-4 i PIT-8A podajemy miesi¥c za jaki drukujemy
deklaracj©. Nast©pnie podajemy numer strony. Je¥seli jako numer strony
podamy 0, to automatycznie drukowane b©d¥ kolejne strony. Kolejne
dyspozycje spisane s¥ u do"u ekranu.
WYDRUK z ramkami (s) za miesi¥c : 05 strona nr 1 (s-oznacza wydruk szybki,
“-"adny). Niekiedy na prze"omie roku mo¥se nie byt jasne jakiego roku ma
dotyczyt deklaracja. Dlatego je¥seli wy wietlony przed wydrukiem rok nie
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odpowiada naszym zamierzeniom, nale¥sy po wci"ni©ciu klawisza F10 wpisat
jak¥kolwiek dat© z wymaganego roku i ponownie zadysponowat wydruk.

Po wybraniu ¥%danej deklaracji, na ekranie widzimy spis jej cz©"ci.

Niekt¢re z nich s¥ po™¥czone lini¥ co oznacza, ¥%e w programie ujOte s¥ na
jednym, wsp¢lnym ekranie. Wyboru cz©ci dokonujemy kursorem i klawiszem
Enter lub co prostsze przez wci'ni©cie odpowiednigj litery. Z cz©ci

dotycz¥cej danych adresowych korzystamy analogicznie jak przy wprowadzaniu
danych kadrowych. Dane p“atnika i podatnika s¥ wsp¢lne na wszystkich
deklaracjach i wystarczy, ¥%e wprowadzimy je jednokrotnie. Pokrywaj¥ si© te¥
z danymi kadrowymi podatnika.

** \Wsp¢~-praca z Programem P atnika **

Je¥seli nie chcemy drukowat deklaracji rozliczeniowych ZUS na oryginalnych
formularzach mo¥%emy je przekazywat do Programu P atnika, kt¢ry wykona wydruk
na czystej kartce papieru w specjalnym formacie. Ma on te% mo%liwo™t przeka-
zywania danych bezpo“rednio do ZUS w postaci elektronicznej.

Po wyborze opcji Program P"atnika wy wietlony zostanie formularz, w kt¢rym
wpisujemy podstawowe dane firmy. U do”u ekranu okre™lamy czy stosujemy druk
RNA czy RCA czyli czy jeste™my uprawnieni do wyp~acania "wiadczeé z ubezpie-
czenia chorobowego.llo™ci kartek poszczeg¢inych raport¢w nie musimy wpisywat

w a"ciwego wyliczenia mo¥e dokonat Program P atnika przy zadysponowaniu:
Wylicz z raport¢w w deklaracji DRA.

Po zaakceptowaniu formularza pokazywane s¥ tabele, na kt¢rych zanaczeni s¥
pracownicy kt¢rzy b©d¥ ujmowani na danych typach deklaracji. Mo¥Ysemy w to
ingerowat zgodnie z powy¥sej opisan¥ konwencj¥ znacznik¢w * oraz > (strza'ka)
Omawiana operacja tworzy na dysku plik z rozszerzeniem kdu,kt¢ry jest odczy-
tywany przez Program P atnika. Przypomnijmy, %e program SKP mo¥.e obs ugiwat
wiele zestaw¢w,s¥ one gromadzone w oddzielnych podkatalogach. Tak¥se plik dla
Programu P atnika tworzony jest w podkatalogu,w™a ciwym dla okre“lonego zes-
tawu danych. Dla ka¥dego miesi¥ca tworzony jest oddzielny plik. Ka%dy z nich
zawiera numer miesi¥ca za jaki sporz¥dzono raport,np. zus_01.kdu, zus_02.kdu

Organizacja wczytywania i gromadzenia raport¢w wykonanych przez SKP, zale¥ay
od znajomo™ci przez u¥sytkownika Programu P atnika.Poni¥sej przedstawimy nasze
propozycje. Ju¥s samo dwukrotne klikni©cie (np.w Exploatorze Windows) pliku

typu kdu powoduje w wi©kszo™ci przypadk¢w uruchomienie Programu P atnika i
wczytanie danych. Lepiej jednak za" 0%yt w Programie P atnika nowy zestaw
danych i importowat do niego pliki stworzone SKP. Dzi©ki temu b©dziemy miet
u"atwiony dost©p do kolejnych miesi©cy, a je’li jako biuro rachunkowe obs"u-
gujemy wiele zestaw¢w danych tak¥se lepszy przegl¥d raport¢w naszych klient¢w
Post©pujemy nastOpuj¥co. W Rejestrze p atnik¢w zak"adamy Nowego p~atnika
(wyb¢r osoba fizyczna/prawna nie ma znaczenia).Jedyn¥ informacj¥ jak¥ wpisu-
jemy jest Symbol p“atnika, np. RAPOTY Z SKP. Nast©pnie zakadamy Nowy zestaw
dokument¢w w kontek™cie "wie¥0 utworzonego p“atnika.Wykonujemy import danych
z SKP korzystaj¥c z operacji Importuj nowe. W standardowym okienku Windows
odnajdujemy plik kdu stworzony przez SKP dla danego m-ca i danego zestawu
danych.Program P"atnika wczyta dane. Przy wychodzeniu z programu wy wietlony
zostanie formularz, w kt¢rym jako folder p~atnika wska¥.emy “wie¥s0 stworzony
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symbol p“atnika RAPOTY Z SKP. Pozosta e parametry (rok, miesi¥c, wersja,
nazwa) s¥ dowolne. Teraz gdy zainicjowali"my nasz zestaw danych wystarczy po
uruchomieniu Programu P atnika wywo"at go i importowat kolejne dane z kolej-
nych miesi©cy i podkatalog¢w SKP. Program P"atnika b©dzie rozdziela™ dane w
oparciu 0 miesi¥c i nazw®© skr¢con¥ p“atnika jak¥ wprowadzili'my w SKP.
Raporty po zaimportowaniu nie s¥ ju¥. po™¥czone z plikami kdu jakie znajduj¥
si© w podkatalogach SKP. Mo¥emy je weryfikowat, przeliczat i uzupe™niat.
Je¥seli w programie SKP wykonali'my zmiany i powt¢rnie chcemy przekazat
raporty, to w Programie P atnika zamiast operacji Importuj nowe (dodaje

tylko nowe miesi¥ce oraz dane nowych p-atnik¢w) nale¥%sy u%ayt Importuj z aktu-
alizacj¥ (zamienia dotychczasowe dane).

PIT-4 DEKL.NA ZALICZK" M-CZNa NA POD.DOCH.OD [0aCZNEJ KWOTY WYPOAT DOKONANY
i

A. Miejsce sk™adania deklaraciji

B. Dane p“atnika

UC. Obliczenie pobranego podatku

AD. Dane o uiszczeniu nale¥sno™ci

AE. O"wiadczenie p atnika lub osoby wyznaczonej do oblicz.i pobier..

CEECTEETEETEET T EE T T T ET e T T E T T T E T C T TR T TP EN e T r e reem
F1 Pomoc ~Wydruk Esc Wyj cie

Formularz deklaracji PIT-4 ma rozmiar przekraczaj¥cy rozmiary ekranu. St¥d
do wype“nienia ca"o"ci musimy przesuwat tabel© po ekranie (strza ki w prawo
i w lewo).

Dane dotycz¥ce dokonanych wyp“at mo¥emy wpisat sami lub korzystaj¥c z
operacji Aktualizac~ja za"adowat je automatycznie. Zostanie zadane nam
pytanie o rok jakiego dotycz¥ dane p"acowe oraz za jaki okres program ma
wykonat aktualizacj©. Mo¥.emy podat jeden miesi¥c (np. od 03 do 03) lub
dowolny zakres miesi©cy: Aktualizacja: za okres od 01 do 06

Przy aktualizacji, do deklaracji s¥ wprowadzane kwoty jakie widzimy na

ekranie przy operacji Suma. Nale¥sy pami©tat, ¥%e je¥aeli za”o¥ayli'my filtr na
li"cie pracownik¢w, to do sumowania, a wi©c i do aktualizacji i

automatycznego wype nienia deklaracji brane s¥ wy ¥cznie dane osth

spe niaj¥cych warunek filtruj¥cy. Nale%y wi©c bardzo starannie podat

warunek filtruj¥cy aby operacja sumowania obj©"a wy ¥cznie te osoby kttre
powinny byt uj©te w deklaracji PIT-4. Przy aktualizacji deklaracji PIT-4

brane s¥ kwoty z tabeli zbiorczej! Do rubryki C.20 Suma wyp~at

podlegaj¥cych opodatkowaniu brane s¥ sk™adniki wynagrodzea, kt¢rym znacznik
D zaznaczono znakiem X. Suma tych sk™adnik¢w jest obni%aana o sum®© sk™adek
na ubezpieczenia spo”eczne w cz©ci odprowadzanej przez pracownika.

Wyja nienia wymaga rubryka D72 - wyja nienie r¢¥nicy pomi©dzy kwot¥ pobrane-
go podatku, a kwot¥ wp~aconego podatku. Je¥seli chcemy wpisat takie wyja nie-
nie ustawiamy kursor w kolumnie oznaczonej D72 i wciskamy dowolny klawisz.

U do’u tabeli zostanie wy wietlona linia do prowadzenia tekstu, a w kolumnie

D72 umieszczony zostanie znak *. Je¥eli chcemy zrezygnowat z wyja nienia,
znowu wciskamy dowolny klawisz, wchodzimy do tekstu i kasujemy go.
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Rubryka oznaczona pionowo umieszczonymi literami K P B s"u%y do

wprowadzenia informacji o sposobie przekazania nale¥zno™ci (pozycja D70
formularza). Wpisanie litery k oznacza wp™at© do kasy, p - przekaz

pocztowy, b - z konta bankowego. Wprowadzony spos¢b zap™aty mo¥.emy skasowat
wpisuj¥c znak pusty (znak odst©pu).

Je¥seli chcemy wydrukowat deklaracj© PIT-4, a nie prowadzili"my kartotek
osobowych, to wystarczy wprowadzit sumaryczne dane przedsi©biorstwa dla
jednego pracownika, a efekt rachunkowy b©dzie taki sam.

Deklaracje PIT-8A, PIT-8B, PIT-11i PIT-40

Technika pracy jest analogiczna jak w przypadku deklaracji PIT-4.

3011 Parametry Dowody wewn®©trzne
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Wprowadzamy tu niekt¢re informacje konieczne do pracy systemu w zakresie
prowadzenia KPR i sporz¥dzania deklaracji. Je%eli prowadzimy kilka zestaw¢w
danych, musimy pami©tat, ¥%e cz©™t parametr¢w jest globalna, to znaczy, ¥e
dotyczy wszystkich zestaw¢w danych, cz©™t tylko tego zestawu w jakim
wprowadzili'my zmiany. Zakoaczenie wprowadzania danych z zapisem wykonujemy
klawiszem PgDn (podpowied« - klawisz F1). Tak¥e w tym punkcie umieszczono
prosty program umo¥liwiaj¥cy druk dowod¢w wewn®©trznych.

° Wsp¢~czynniki podatkowe ° globalne

° Marginesy formularzy US ° globalne

° Marginesy formularzy ZUS° globalne
Numeracja pozycji KPR ©° lokalne
Zdarzenia gospodarcze ©° lokalne
Opisy dowod¢w wewn®©trz. °© lokalne
Uwagi do faktur ° lokalne
© Komentarze do faktur © lokalne
° Przejazdy - trasa ° lokalne
° Przejazdy - cel wyjazdu ° lokalne
° 300000000000000880000 °
° Dowody wewn®©trzne °

o o o o

B

°0Og¢lne zasady opodatkowania (czy ulga dotyczy podat-°
°Podstawa obliczenia podatku stawka nika w tym podkatalogu)®
° % Tak °©

°od 0.00 do 29 624.00 19.0 - 394.80 ulga podatkowa °

%0d 29 624.00 do 59 248.00 30.0 (5 233.76 + 30.0% ponad 29 624.00)°
%d 59 248.00 do 99 999.99 40.0 (14 120.96 + 40.0% ponad 59 248.00)°

(o] (o]
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%Koszty uzyskania przychodu (umowa o prac®©)
° Warto™t podstawowa 74.06 z".
° Warto™t powi©kszona 92.58 z".
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°Sk™adki ZzUS °

° Ubezpieczenie Emerytalne 19.52 % °

° Ubezpieczenie Rentowe 13.00 % o

° Ubezpieczenie Chorobowe 2.45% °

° Ubezpieczenie Wypadkowe 2.03% °

° Ubezpieczenie Zdrowotne 7.50 % o

[0} o

° na Fundusz Pracy 3.00 % °

° na Fundusz Gwaran.—wiadcz.Prac. 0.08 % °
[0} o

0 Kwota od kt¢rej zawiesza si© pob¢r 50 375.22 2" °
E i,

Whpisuj¥c ostatni¥ grup© progresji podatkowej dla og¢inych zasad
opodatkowania (w przyk™adzie 45%), nale¥y jako zakres do wpisat maksymaln¥
ilo™t dziewi¥tek. Wiersze poni¥%ej nie b©d¥ brane pod uwag®©. Je¥seli zdarza
si®© nam zawierat umowy o r¢¥nym koszcie uzyskania, wpisujemy tu cz©ciej
u¥aywan¥ stawk®©, pozosta'e umowy wyliczamy sami. Zmiana wymienionych tu
sk™adek ZUS na FP i FGSP powoduje automatyczne przeliczenie wszystkich
dotychczasowych kwot wyst©puj¥cych w deklaracjach. Zmiana innych warto™ci
tej tabeli nie wywo uje takiego efektu i powinni'my sprawdzit i ewentualnie

zalecit ich przeliczenie w odpowiednich punktach programu.

PARAMETRY : Marginesy formularzy US

BT ngigiggi-»

(o] (o]

° margines g¢rny lewy margines g¢rny lewy °
o (o)

° PIT-5 str.l 0 2 PIT-4 str.l 0 2 o
° PIT-5 str.2 0 2 PIT-4 str2 0 2 ©°
° PIT5 str3 0 2 PIT-8/Astr1 0 2 ©°
° PIT-5 str.4 0 2 PIT-8/A str.2 0 2 o
° PIT5 str5 0 2 PIT-8Bstrr1 0 2 °
° PIT5 str6 0 2 PIT-8Bstr.2 0 2 ©°
° PIT-5/Astrr 1 0 2 PIT-11 str1 0 2 ©°
° PIT-5/Astr2 0 2 PIT-11 str2 0 2 ©°
° PIT-5Bstr. 1 0 2 PIT-40 strr1 0 2 ©°
° VAT-7 strl1 0 2 PIT-40 str2 0 2 ©°
° VAT-7 str2 0 2 PIT-40 str1 0 2 ©°
° VAT-7 str3 0 2 °

° VAT-7 str4 0 2 o
S e

Drukuj¥c deklaracje na oryginalnych formularzach, musimy w zale¥ano™ci od
posiadanej drukarki ustalit powy%ssze parametry tak, aby program dok™adnie
umieszcza” dane w odpowiednich polach formularza. Margines lewy jest
wyra¥sony w znakach, gérny w 1/24 cala (ok. 1 mm). Program jest tak
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skonstruowany, %e dobranie margines¢w dla jednej strony dowolnego formularza
powoduje zgodno™t wydruku dla pozosta“ych.

Jednak¥se ze wzgl©du na mo¥liwe niedok™adno™ci druku formularzy, mo%e byt
konieczne indywidualne dobranie margines¢w. Niekiedy ca“kowita precyzja nie
b©dzie osi¥gni®©ta ze wzgl©du na to, ¥e odst©py mi©dzy polami formularzy nie
pokrywaj¥ si© dok™adnie ze standardowymi mo¥aliwo™ciami przesuwu g-owicy i
papieru w drukarce.

Powy¥ssze wst©pne ustalenia marginestw b©d¥ prawid owe tylko dla niekt¢rych
drukarek.Zw"aszcza drukarki drukuj¥ce bezpo™rednio od g¢rnej kraw©dzi papie-
ru (np.laserowe) wymagaj¥ zmiany parametr¢w.Przy ich zmianie mo¥mna pos”ugi-
wat si© warto"ciami z powy¥sszej tabelki,odpowiednio dodaj¥c lub odejmuj¥c od
nich t© sam¥ liczb©. Czasem dla dok™adnego ustawienia lewego marginesu wygo-
dnie b©dzie zaznaczyt na obudowie drukarki prawid”owe po“ozenie formularza.
Patrz te%. punkt 6.6 Instalacja-urz¥dzenia zew.-druk.

Uwaga! Mo%e si© zdarzyt, %e w rOce u¥aytkownika trafi partia deklaracji
wydrukowana z przesuni©tymi marginesami lub zmienionym odst©pem w pionie. W
pierwszym przypadku wystarczy skorygowat parametry margines¢w, w drugim
mo¥ana spr¢bowat w ustawieniach drukarek w oparciu o posiadan¥ dokumentacj©
drukarki zmienit warto™ interlinii, jednak3e nale¥ay raczej liczyt si© z
konieczno™ci¥ drukowania takiej deklaracji na czystym papierze z rysowaniem
ramek przez program. Dlatego zaleca si© zaopatrzyt si© o razu w wi©ksz¥

ilo™t druk¢w deklaracji, kt¢re program potrafi poprawnie wypenit.

PARAMETRY: Marginesy formularzy ZUS

Analogicznie jak marginesy deklaracji podatkowych. Posiadaczom drukarek
nieig”owych zaleca si© w parametrach instalacyjnych programu SKP wybranie
drukarki HP LJ daj¥cy rozstaw czcionek dostosowany do rubryk tych deklaracji

PARAMETRY : Numeracja pozycji KPR

BT wigiigii»

0 Styczea 1 o

0 Luty 29 o

° Marzec 154 o
° Kwiecied 282 °
° Maj 426 °

° Czerwiec 500 o
O 0

° Grudziea 0 o
E ey

Standardowo po zainstalowaniu program numeruje pozycje ka¥sdego miesi¥ca od
jedynki dodaj¥c symbol miesi¥ca np. 1/02, 2/02, 3/02 itd. (tzw. numeracja
wasna). Je¥eli chcemy zachowat ci¥g™¥ numeracj© pozycji w KPR w ci¥gu
ca’ego roku, musimy podawat tu numery jakie nadane b©d¥ pierwszej pozycji w
kolejnym miesi¥cu. Podanie cyfry zero oznacza, ¥e program ma stosowat
numeracj© w asn¥. Patrz te¥s punkt: Tabele Ksi©gi i sumy zbiorcze, operacja
Nume-~racja. Ustalenie numeru pocz¥tkowego kolejnego miesi¥ca nast©puje po
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zako&czeniu prac nad miesi¥cem poprzednim gdy wiemy, ¥e nie b©dziemy ju¥a
dopisywat do niego pozycji. Numeracja mo¥e byt zawsze dowolnie zmieniana,
nale%zy miet jednak na uwadze rzetelno™ prowadzonej ksi©gi.

Kolejnych sze™t punktéw operuje na s"ownikach, tzn. na listach najcz©ciej
u¥aywanych opis¢w. Dotycz¥ one:zdarzea gospodarczych,opis¢w dowod¢w wewn©trz-
nych, uwag i komentarzy do faktur oraz tras i cel¢w wyjazd¢w. Dzi©ki nim nie

musimy ka¥.dorazowo wpisywat potrzebnej tre"ci, mo¥semy wybrat j¥ ze s"ownika.
Korzystanie z nich om¢wmy na przyk“adzie s"ownika zdarzead gospodarczych.

PARAMETRY : Zdarzenia gospodarcze Pozycji: 13
B

0 Opcja (1) - zapytat uaytkownika °

° ekspl.pojazd o

0 energia °

0 mater.biurow 0

0 op”.bankowa °

° op”.pocztowa °

0 paliwo 0

0 p ace 0

0 sprzeda¥s tow 0

° sprzeda¥s us” °

0 telefon 0

o zakup towaru 0

o UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
[0}

3 Je¥seli przy wprowadzaniu dokument¢w podamy nowy opis zdarzenia 3 °

© 3 gospodarczego, to program powinien: 3 o

° 32 - automatycznie dopisat je do listy zdarzea gospodarczych 3 °

° 31 - zapytat u3aytkownika czy chce dopisat nowy element do listy 3 ©

© 30 - nie pytat i nie dopisywat 8 ©

o 3 Wyb¢r: 1 3 0

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,

E i,
~Inne dane ~Wydruk O-~pcje

Mo¥emy tu za"o%yT i modyfikowat list© najcz© ciej u¥aywanych opis¢w zdarzea
gospodarczych. Chc¥c dopisat now¥ pozycj© wykonujemy ~inne i wpisujemy w
puste pole. Chc¥c usun¥t pozycj© kasujemy zawarto™t pola (ca”o™t pola “atwo
skasowat klawiszem Y, ctrl y) i pozostawiamy je puste. Przy wyjciu z

podpunktu program uporz¥dkuje list© kasuj¥c puste pozycje i u"o%ay j¥
alfabetycznie. Operacj¥ O~pcje mo¥emy okre™lit zachowanie si© listy podczas
wprowadzania danych tzn. czy nowe opisy maj¥ byt dopisywane automatycznie do
listy itp. Zamiast jednorazowo uk™adat list© najcz©stszych zdarzed, mo¥semy

j¥ sukcesywnie rozbudowywat ju¥s podczas pracy w programie.

W pozosta“ych punktach programu gdy mamy do czynienia z polem posiadaj¥cym
s"ownik post©powanie jest nastOpuj¥ce. Je¥seli w wype nianym polu wci"hiemy
Enter wy wietlony zostanie odpowiedni s"ownik. Wyboru mo¥emy dokonat
kursorem lub po wci'ni©ciu pierwszej litery ¥¥danego opisu. Po wci ni©ciu
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Enter wskazany opis zostanie wpisany do pola. Je¥%seli stoj¥c w wype nianym
polu wci'niemy inny klawisz ni% Enter pojawi si© kursor i mo¥semy wpisat
now¥, dowoln¥ tre™t. Po akceptaciji nowy opis mo%e byt dopisany do listy, w
zale¥no“ci od ustawienia w powy¥sej omawianym punkcie Opcje. Tak%ze gdy z
wy wietlonego s"ownika wyjdziemy klawiszem Esc, tak%e przejdziemy w tryb
wpisywania tre~ci do pola.

Dowody wewn®©trzne

B

° Dow¢d wewn®©trzny nr 16 0

° z dnia 04/06/98 0

° numer pozycji w KPR 485 0

[0} o

° Cel wydatku : °

° opaty pocztowe, zakup znaczk¢w °
[0} o

° Kwota wydatku 105.00 Z". °

[0} o

° Osoba dokonuj¥ca wydatku Malinowska Janina 0
EN T,

Mamy do wype~nienia pola jak wy¥aej. Jak zwykle w tego typu ekranach klawisz
Esc s"u34y do przerwania pracy i wyj cia z procedury, a klawisz PgDn oznacza
tzw. "pozytywne" wyj cie, w tym wypadku przej cie do wydruku dowodu. Je¥seli
nie wiemy jaki numer w KPR b©dzie mia” drukowany dow¢d zostawiamy puste
miejsce, kt¢re uzupe™nimy po zakodczeniu miesi¥ca. Je¥eli w pole: Osoba nic
nie wpiszemy, linijka dotycz¥ca osoby dokonuj¥cej wydatku nie b©dzie
drukowana. Pole: Cel wydatku posiada s"ownik: opis¢w dowod¢w wewn®©trznych i
dla cz©sto powtarzaj¥cych si© opis¢w mo¥semy z niego skorzystat (patrz te¥s
powy¥sej w pkt.3.11 Parametry, tam te¥% o sposobie korzystania ze s"ownika !).

Mo¥semy te¥ drukowat puste formularze, pozostawiaj¥c kwot© r¢wn¥ 0, pust¥

dat©, a w pozosta“e pola wpisuj¥c kropki (wystarczy wcisn¥t i trzymat

klawisz kropki). Uwaga. Punkt ten jest tylko pomocniczy i po wyj ciu z niego
Ys;adne wpisywane w nim dane nie b©d¥ pami©tane.

40 INNE OPERACJE KSI"'GOWE

Punkt ten s"u%ay do prowadzenia rozrachunk¢w (kontroli zap™at z tytu™u
zobowi¥zad i nale¥sno™ci) i poszerzonej analizy dzia“alno™ci opartej na
metodach ksi©gowych. Je¥.eli na razie korzystamy z programu w ograniczonym
zakresie, z cz©"ci tych podpunkt¢w nie b©dziemy korzystat.

System rozrachunk¢w umo¥aliwia kontrol© zobowi¥zaa i nale¥ano™ci. Nie jest on
konieczny do prawid owego sporz¥dzenia KPR. Decyzj© o jego stosowaniu
podejmuje u¥aytkownik, w wypadku gdy jego dzia"alno™t wymaga kontrolowania
stanu rozliczed. Po wykonaniu operacji zaksi©gowania, dokumenty znikaj¥ z
punktu Wprowadzanie danych i ukazuj¥ si© w punkcie Sk™adnica dokument¢w.
Jednocze™nie uaktualnione zostaj¥ wszystkie rejestry, salda i kartoteki, a
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tak¥%e tabela KPR. Na tym mogliby"my zakoéczyt rejestracj© dokument¢w. Je¥aeli
jednak dodatkowo chcemy prowadzit kontrol© zap™at musimy rejestrowat
dokumenty zap“aty (nie b©d¥ one jednak ujmowane do ksi©gi). Dla u"atwienia
mo¥semy skorzystat z operacji: rozlicz (zar¢wno w punkcie Wprowadzanie danych
jak i punkcie Sk adnica dokument¢w), gdzie dla przyspieszenia pracy nadawane
S¥ wstOpnie warto™ci domy’lne, kt¢rych w wi©kszo™ci przypadk¢w nie musimy
zmieniat. Musimy natomiast podat Konto (najcz© ciej kasa lub bank). Zaleca

si© stosowanie kre¢tkiej nazwy Konta (k - kasa, b - bank), co u"atwi nam

prac©. Po skojarzeniu zobowi¥zad i zap™at (parowanie) mo¥liwe jest

rozdzielenie dokument¢w rozliczonych od pozosta”ych (Do archiwum) co ma na
celu zwi©kszenie przejrzystoci. Operacja parowania i przesuwania do

archiwum ma charakter wy™¥cznie porz¥dkowy nie ma ¥%adnego wp“ywu na postat
sald, kartotek, KPR i innych rejestr¢w.

Gdy konsekwentnie stosujemy system rozrachunk¢w, tzn. chcemy ka¥.demu
dokumentowi przypisat zap™at© wykonat parowanie i przeniesienie do archiwum,
niekiedy mo%e zaj"t potrzeba sztucznego wprowadzenia dokumentu
rozliczeniowego dla takich zapis¢w jak np.: miesi©czny odpis amortyzacyjny

czy koszt u¥aytkowania samochodu.

W przypadku biur rachunkowych nie jest konieczne korzystanie z systemu
rozrachunk¢w, chyba %.e stanowi to dodatkow¥ us"ug®©.
Spis podpunktew: HETTHITTTT

° Sk™adnica dokument¢w °

° Archiwum dokument¢w rozliczonych °©

° Obroty : kontrahenci 0

° Obroty : grupy kontrahent¢w °

° Obroty : Konta °

° Grupy kontrahent¢w 0

° Plan Kont 0

° Raport zewn®©trzny 0

° Miesi¥c obrachunkowy 0

° Testy kontrolne °

° Od"wie¥sanie zbior¢w wynikowych  °

© Zerowanie danych systemu °
W punkcie Sk™adnica dokument¢w gromadzone s¥ uprzednio zaksi©gowane
dokumenty. Znajduj¥ si© tu pozycje nierozliczone i st¥d czerpiemy informacje
o d"u¥anikach. Przy prowadzeniu rozliczea wykonujemy tu automatyczne lub
r©czne kojarzenie zobowi¥zada i zap™at (tzw. parowanie). Pozycje rozliczone
mo¥semy przenie™t do Archiwum dokument¢w rozliczonych, gdzie mamy wgl¥d do
zakoaczonych operacji finansowych naszej firmy. Gdy nie prowadzimy
rozrachunk¢w i w zwi¥zku z tym dokument¢w nie rozliczamy, nie parujemy i nie
przenosimy do archiwum, z punktu tego mo¥semy korzystat celem przegl¥dania
zaksi©gowanych dokument¢w w innym uk™adzie ni% oferuje KPR.

Nast©pne trzy punkty: Obroty: kontrahenci, Obroty: grupy kontrahent¢w i
Obroty: Konta przedstawiaj¥ aktualny stan obrot¢w i sald. Pierwszy z nich
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dotyczy poszczeg¢inych kontrahent¢w. Drugi grup kontrahent¢w, je%eli podzia™
taki zrobili"my (np. dostawcy i odbiorcy). W trzecim punkcie mamy stany i
obroty na Kontach, kt¢re odpowiadaj¥ kolumnom ksi©gi lub gdy u¥aytkownik
prowadzi szczeg¢ ow¥ analiz© dzia"alnoci okre“lonym przez niego Kontom.

Grupy kontrahent¢w jest miejscem gdzie mo¥emy dokonat podzia®u kontrahent¢w
na grupy (np. dostawc¢w i odbiorc¢w). Plan Kont jest miejscem gdzie musimy
wpisat list®© kolumn ksi©gi, a dodatkowo mo¥semy wpisat dodatkowe Konta gdy
u¥aytkownik chce prowadzit szczeg¢ ow¥ analiz© dzia™alno™ci

Powy%¥sze punkty oferuj¥ wiele zastawied, analiz i wydruk¢w wed"ug zadanych
przez u¥aytkownika warunk¢w, daj¥c odpowied« na wiele szczeg¢ owych pytad
dotycz¥cych dzia“alno™ci firmy. U¥ytkownik mo%e (chot nie musi) stosowat tu
metody pe“nej ksi©gowo™ci, z u¥ayciem dowolnego planu Kont. Pozosta’e punkty
spe”niaj¥ funkcje pomocnicze i us"ugowe.

401 Skadnica dokumenttw
ARAAAAAARAARAAASAAAARAAAAR

Tutaj trafiaj¥ wszystkie zaksi©gowane dokumenty. S¥ one «r¢d’em dla innych
punkt¢w programu,takich jak: tabele Ksi©gi, ewidencja VAT, kartoteki

obrot¢w, gdzie te same dokumenty prezentowane s¥ w r¢¥unym uk™adzie tabel.
Je¥seli prowadzimy rozrachunki to zap“acone pozycje mo¥semy przerzucat z tego
punktu do Archiwum dokument¢w rozliczonych. Znajduj¥ce si© tu pozycje nie
podlegaj¥ korekcie i usuni©ciu. Jedyne co mo¥semy zmienit to w polu Nowa
tre™t zmienit nazw© dokumentu celem umo¥iliwienia parowania (skojarzenia
zobowi¥zania i zap~aty), w polu Do zmienit dopuszczaln¥ ilo™t dni zw"oki w
p_atno~ci, mo¥semy zmienit Opis dokumentu i dm-dzied miesi¥ca wpisania do
ksi©gi (wpisuj¥c zero lub znak pusty wy ¥czamy dany dokument z ksi©gi) i
opis vat. Praca w tym punkcie interesuje przede wszystkim prowadz¥cych
rozliczenia i umo%liwia zasadniczo dwie rzeczy. Podaje nam informacie: ile,
jakie i o jakiej warto™ci dokumenty mamy nierozliczone oraz umo%iliwia
parowanie to znaczy wyszukiwanie dokumenttw zobowi¥zania i zap aty (np.
faktura - przelew) i przenoszenie ich do archiwum dokument¢w rozliczonych.
Zastosowanie tu filtrowania i porz¥dkowania danych umo¥iliwia sporz¥dzanie
r¢¥norodnych zestawied np. wykaz pozycji nierozliczonych za dany okres w
uk™adzie kontrahent¢w. Mo%na te¥% przyj¥t tak¥ metod®© pracy, ¥se maj¥c przed
sob¥ raport kasowy, bankowy czy te¥% pojedyncz¥ wp~at© odszukujemy na tej
li'cie pozycj© kt¢rej dotyczy zapata i rozliczamy j¥ operacj¥ ~1-rozlicz

zamiast wpisywat j¥ r©cznie w punkcie Wprowadzanie danych.

Miejscem pracy jest poni¥asza tabela:

/ekran: sk™adnica dokumenttw/

Uwaga! W pierwszej kolumnie wy wietlany jest pocz¥tek nazwy, klawiszem Tab
mo¥semy prze¥czyt w tryb wy wietlania numer¢w kontrahent¢w.

W pierwszej linii ekranu podano nazw®© opciji kt¢r¥ wykonujemy, nazw©
kontrahenta, na kt¢rym aktualnie znajduje si© kursor i ilo™t dokument¢w w
zbiorze. W linii drugiej zawarta jest informacja czy aktualnie wy wietlane
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s¥ wszystkie dokumenty lub jest za"o%aony filtr i w jakiej kolejno™ci s¥
prezentowane, a tak¥se opis dokumentu i czy posiada on opis vat i jakiego

typu. Linia dolna zawiera spis polecea jakie mo¥semy wydat systemowi. Powy%sej
saldo obrabianego zestawu danych. —rodek ekranu zajmuje tabela. Widoczna
jest tylko jej cz©™t. Pozosta’e kolejne wiersze i kolumny ogl¥damy wedug
og¢inych zasad przegl¥dania tabel (Dodatek A i klawisz F1).

Je¥seli nie za¥s¥dali"my innego uporz¥dkowania dokumenty s¥ u"o%one wedug
kolejno™ci: numer kontrahenta, dokument, warto™f. Kwoty po stronach Winien

i Ma s¥ przedstawione w nieco inny spos¢hb ni% w punkcie Wprowadzanie danych
lecz niemniej czytelnie. Dokumenty rozliczone zaznaczone s¥ gwiazdk¥ *.

W polu Nowa tre™t mo¥emy wpisat now¥ nazw®© dokumentu, tak¥ kt¢ra umo¥aliwi
znalezienie pary. Np. zarejestrowano rachunek o nazwie 345/67, a nast©pnie

w momencie zapaty polecenie przelewu 5334 , mimo ¥e dokumenty maj¥ t© sam¥
kwot®© i dotycz¥ tego samego kontrahenta nie b©d¥ uznane za par©. B™¥d ten
mo¥semy teraz naprawit i w polu Nowa tre™t nadat poleceniu przelewu numer
taki jak rachunku. Mo¥ana te% post¥pit odwrotnie to znaczy rachunkowi nadat
numer przelewu lub wr©cz obu dokumentom nadat nazwy fikcyjne np. xxx . Nie
mo¥sna jedynie istniej¥cej nazwy zmienit na nazw®© pust¥ (co by o dopuszczalne
przy wprowadzaniu danych). Jednak¥e dla p¢«niejszej orientacji warto trzymat
si© pierwszej metody to znaczy dokumentom zobowi¥zania i p“atno™ci nadawat
numery takie jakie ma zobowi¥zanie (faktura rachunek itp.).

Istnieje te% metoda zmuszenia programu do uznania dokumentu za rozliczony.
Nast¥pi to wtedy gdy w jego nazwie zostanie zawarty znak # . Znak # mo¥se byt
jedynym znakiem nazwy lub mo¥%e wyst©powat w rzeczywistej nazwie dokumentu,
oboj©tnie na pocz¥tku w “rodku czy na koacu. Mechanizmu tego nale%ay u¥ywat
bardzo ostro¥snie poniewa¥s w ten spos¢b uznajemy jako rozliczon¥, pozycj© dla
kt¢rej nie mo¥.emy wskazat pary. Jedn¥ z konsekwencji tego jest wyst¥pienie
salda r¢¥nego od zera w Archiwum dokument¢w rozliczonych. Sytuacj¥
uzasadniaj¥c¥ u¥sycie znaku # w nazwie dokumentu jest potrzeba usuni©cia ze
zbioru Sk™adnica dokument¢w kilku pozycji danego kontrahenta, p“aconych w

taki spos¢b, ¥e trudno przyporz¥dkowat zap aty zobowi¥zaniom ale saldo tych
pozycji wynosi zero. Mogliby™my (i jest to zalecane) rozpisat (rozksi©gowat)

zap at© w kilku pozycjach przyporz¥dkowuj¥c je do odpowiednich zobowi¥zaé

ale na wypadek trudniejszych sytuacji pozostawiono u¥aytkownikowi mo%aliwo™t

w postaci znaku #. Inne wymuszone przesuwanie do Archiwum mo¥ze przy dusej
ilo”ci dokument¢w utrudnit nam kontrol© nad zap“atami.

Dla uatwienia przyj©to nastOpuj¥c¥ zasad®. Je¥eli chcemy wymusit
zaznaczenie dokumentu do rozliczenia stosuj¥c znak # i jednocze™nie zachowat
nazw© dokumentu wystarczy do pola Nowa tre™t wpisat pojedynczy znak # .
Program przy parowaniu sam do™¥czy nazw© dokumentu. Wpisanie czegokolwiek
innego ni¥% pojedynczy znak # powoduje przepisanie ca"ego pola Nowa tre™t do
pola Dokument . Np.:

Dokument Nowa tre™t Dokument
przed parowaniem po parowaniu
f.234 # f.234 #
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f.234 ## H#H

f.234 #235 #235

f.234 235 235
1234567890 # 123456789#

Znaki $ i @ jako zastrze¥aone nie s¥ dozwolone u¥aytkownikowi w polu: Nowa
tre™t.

Operacje dost©pne u¥ytkownikowi w omawianym punkcie Sk™adnica dokumenttw
wyszczeg¢lnione s¥ w dolnej linii ekranu. Pierwsza i ostatnia tj. F1 Pomoc

i Esc Wyj cie wystO©puj¥ce cz©Osto w programie mewi¥, ¥ae po wci'ni©ciu

klawisza F1 uzyskamy podpowied« o pos“ugiwaniu si© klawiatur¥, a wciskaj¥c
klawisz Esc zakoaczymy prac© w danej opciji.

Pozosta’e operacje:

~0-storno - jest metod¥ likwidowania b"©dnych zapis¢w ksi©gowych. Po
uzyskaniu potwierdzenia, w zbiorze dokument¢w niezaksi©gowanych powstaje
odpowiednia pozycja z kwot¥ o przeciwnym znaku. Po zaksi©gowaniu powoduje
skompensowanie b"©dnej pozycji. Teraz b©dzie mo¥sna wprowadzit prawid ow¥
postat dokumentu. Operacja jest analogiczna do ~1-rozlicz :

~1-rozlicz ~0-storno

Kontrahent ten sam ten sam

Dokument ten sam ten sam

Kwota ta sama ta sama ze znakiem minus
Strona Wn/Ma  przeciwna ta sama

Data podana bie¥s¥ca programu

Konto podana ta sama

Zw".w p_at. ta sama ta sama
mies.ksi©g. bie¥a¥cy bie¥a¥cy

Obie operacje maj¥ na celu unikni©cie rocznego wprowadzania dekret¢w. Uwaga,
powsta’y automatycznie dekret storna nie wymaga ¥adnej modyfikaciji. Je¥aeli
jednak zajdzie taka potrzeba, mo¥.emy powsta’y zapis dowolnie modyfikowat z
usuni©ciem w¥cznie. Je¥%eli dokument posiada” opis vat, to tak¥.e dokument
stornuj¥cy b©dzie posiada” opis vat, lecz z kwotami o przeciwnym znaku.

Je¥aeli nie chcemy, aby w rejestrze vat uj©to obie pozycje (b™¥d-storno),

naleyay (najlepiej przed wykonaniem stornowania) wyzerowat opis vat. Nalezy
tu zwrc¢cit uwag®©, ¥se w programie dopuszczono mo¥liwo™t zmiany opisu vat.
Je¥eli zmiana ta polega na wpisaniu kwoty zero we wszystkie pozycje netto i
podatku, b©dzie to rozumiane jako wyzerowanie opisu vat, co b©dzie oznaczaf,
¥%e dokument nie posiada opisu vat.

Nale¥ay te%. zwrccit uwag®, ¥se dokumenty stornuj¥ce kompensuj¥ zapisy na
kontrahencie, ale nadal dokument pierwotny i powsta”y dokument stornuj¥cy s¥
ujmowane do ksi©gi. Je¥eli jest to nie po¥s¥dane, nale%y dla obu podat dziea
wpisu do ksi©gi 0 (kolumna: dm).
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~1-rozlicz - operacja u"atwiaj¥ca rozliczanie dokument¢w. Np. podczas
przegl¥dania zaleg“ych p“atno™ci stwierdzimy, %.e dana pozycja zosta a
rozliczona. Zamiast przechodzit do punktu Wprowadzanie danych i tam jeszcze
raz wybierat kontrahenta, numer dokumentu itd. korzystamy z tej operacji. Po
wci ni©ciu ~1 pojawi¥ si© trzy pola. W pierwsze musimy wpisat dat© w trzecie
symbol Konta. Je¥seli pole to pozostawimy puste i wci'niemy Enter pojawi si©
lista, z kt¢rej mo¥na dokonat wyboru. Je¥seli nast¥pi“a zap ata ca"kowita

pole drugie: kwota pozostawiamy bez zmian, je¥eli cz© ciowa wpisujemy
wa"ciw¥ warto™t. Nowo powsta’y dekret zostaje zapisany na koacu listy
dokument¢w przygotowanych do ksi©gowania w punkcie Wprowadzanie danych.
Je¥seli zachodzi potrzeba mo¥.emy powsta’y zapis dowolnie modyfikowat z
usuni©ciem w™¥cznie. Je¥%eli potrzebujemy sprawdzit co ju¥s wprowadzili'my do
zbioru dokument¢w przygotowanych do ksi©gowania uczynimy to wciskaj¥c
klawisz F5.

~2-r.cz©™t (rozliczenia cz© ciowe) - pomocnicza operacja pomagaj¥ca zorien-
towat si© w stanie dokumentu rozliczanego p~atno ciami cz© ciowymi. Program
wy wietla list© pozycji o tym samym numerze dokumentu i podsumowuje j¥:

ETigi»

° Winien Ma °
ofifiiiinio

° 17.13 0

° 1142.00 0
0 1159.13 °
o (o]
ETTTiv,

Razem : Winien 1159.13 -Ma 1159.13= 0
A
Zerowe saldo ca”ego dokumentu. Mog® rozliczyt.
~2-zaznacz do rozliczenia

Je¥seli strony dokumentu réwnowa¥s¥ si© mo¥semy zaznaczyt go do rozliczenia.
Je¥aeli strony nie réwnowa¥z¥ si© podawany jest komunikat: Saldo niezerowe.
Nie mog® rozliczyt dokumentu. Wykonana dyspozycja rozliczenia nie jest
jeszcze ostateczna, a wstawione przez program do pola Nowa tre™t znaki @
s"u¥s¥ przede wszystkim u¥aytkownikowi jako informacja, ¥%e zajmowa” si© tym
dokumentem. Mo¥.emy dowolnie znaczyt dany dokument do rozliczenia, kasowat te
znaki i modyfikowat pole Nowa tre™t. Ostateczne rozliczenie nast¥pi i tak
automatycznie przy operacji parowania.

~3-saldo - efektem jest wy wietlenie trzech linii obrazuj¥cych stan danego
kontrahenta. Mo¥se to byt przydatne w wypadku gdy zobowi¥zania regulowane s¥
w taki spostb, ¥e trudno jest okre™lit kt¢re z nich s¥ ju¥ rozliczone. Po za

tym szybko informuje o saldzie kontrahenta, kt¢re mo%e byt zerowe mimo, %.e
mamy jeszcze nieuporz¥dkowane i niesparowane dokumenty.

Bie¥s¥ce : Winien 513.20-Ma 829.60= -316.40

Archiwum: Winien 28550-Ma 28550= 0.00

Razem : Winien 798.70-Ma 11 15.10= -3 16.40
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Odse~tki - polecenie wpisuje dan¥ pozycj© do zbioru naliczania odsetek.
Nast©pnie w punkcie Naliczanie odsetek mo¥semy sprawdzit ich wysoko™ i
wydrukowat not©. Mo¥semy te¥s z niej zrezygnowat przez usuni©cie z listy.
Poniewa¥ jeste”my w'r¢d dokument¢w nierozliczonych i nie jest jeszcze podana
data zap“aty zadane b©dzie pytanie z jak¥ dat¥ zap“aty mamy liczyt odsetki.

Przelew~y - polecenie wpisuje dan¥ pozycj© do zbioru polecea przelewu. W

polu okre™laj¥cym czego dotyczy dane polecenie jest wpisywana data i nazwa
dokumentu. Nast©pnie w punkcie Przelewy, przekazy tre™t mo¥emy zmodyfikowat,
a przelew lub przekaz wydrukowat. MoYemy te% z niego zrezygnowat przez
usuni©cie go z listy.

~Pisma - polecenie wpisuje dan¥ pozycj© do zbioru pism. W polu okre™laj¥cym
tre™t jest wpisywana data, nazwa dokumentu i kwota. Nast©pnie w punkcie
Kontrahent - pisma mo¥emy je wydrukowat dodaj¥c tre™t i modyfikuj¥c
przeniesione dane. Mo¥emy te¥s z tego zrezygnowat przez usuni©cie z listy.

Uwaga ! jest mo%liwo™t wykonania powy¥aszych trzech operacji nie tylko dla
jednej wskazanej pozyciji ale dla ca’ej listy. Uzyskamy to przez wywo anie
operaciji nie z klawiszem ~ Alt ale z klawiszem * Ctrl . Oczywi cie

przesy anie ca’ej listy mo¥e nie miet praktycznego sensu dlatego wcze niej
nale¥sy za"o%yT warunki filtruj¥ce.

~Q-parowanie - po W¥czeniu tej operacji program rozpocznie dzia"anie
polegaj¥ce na odszukaniu dokument¢w o tym samym koncie, nazwie i kwocie
umieszczonej na przeciwnych stronach. Po zakoéczeniu pozycje uznane za
rozliczone to jest takie, kt¢rym znaleziono par© s¥ oznaczone gwiazdk¥ *.
Operacj© t© mo¥emy powtarzat wielokrotnie zmieniaj¥c w mi©dzyczasie nazwy
dokument¢w i aktywnie uczestnicz¥c w rozliczaniu. Sama operacja parowania
nie ma istotnych konsekwencji dla stanu systemu i mo¥na j¥ wykonywat
wielokrotnie. Jest jednak konieczna dla oznaczenia dokument¢w rozliczonych

i przeniesienia ich do archiwum.

Poza znajdowaniem par operacja znakuje do rozliczenia storna i p“atno™ci

cz© ciowe. Storna nie s¥ par¥ dokument¢w w dotychczasowym znaczeniu (te same
kwoty na przeciwnych stronach). Dlatego program wyposa¥.ono w umiej©tno™t
rozpoznawania ich i zaznaczania jako rozliczone co daje mo%aliwo™t

przesuni©cia ich do archiwum i zdejmuje ten obowi¥zek z u¥sytkownika. Storna
znaczone s¥ znakiem $.

Automatyczne rozliczanie p“atno™ci cz© ciowych nast©puje wtwczas je¥seli dla
danego kontrahenta i danego dokumentu suma stron Winien i Ma jest taka sama.
Ca’y dokument zostaje oznaczony znakiem @ . Poniewa¥s p~atno™ci cz© ciowe
wystOpuj¥ cz©sto daje to du¥ae u™atwienie pracy. Automatyzm taki ma
zastosowanie gdy zobowi¥zanie jest regulowane w ratach, a ka%da z nich
dotyczy tylko tego zobowi¥zania. Gdy jedna p“atno™t dotyczy wi©cej ni¥a
jednego zobowi¥zania nale¥ay albo rozksi©gowat j¥ na dwa dekrety lub po
sprawdzeniu, ¥e saldo kontrahenta jest zerowe wszystkie niezaznaczone do
rozliczenia pozycje oznaczyt # . Dokument wyst©puj¥cy tylko na dwc¢ch
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pozycjach jest traktowany jako ewentualna para i nie jest rozpatrywany przy
automatycznym rozliczaniu p~atno™ci cz© ciowych.

Wewn®trznie przebieg operacji parowania jest nastOpuj¥cy:

1. usuni©te zostaj¥ wszystkie dotychczasowe znakowania do
rozliczenia tak¥e znaki @ i $ z p¢l Dokument i Nowa tre™t
2. Polu dokument zostaje przypisane pole Nowa tre™t (je¥eli jest podana)
3. Pozycje ze znakiem # zostaj¥ uznane za rozliczone
4. Przebiega proces znakowania storn
5. Przebiega proces znakowania par
6. Przebiega proces znakowania p~atno™ci cz© ciowych

Wykonanie operacji parowania po wej ciu do omawianego punktu jest warunkiem
uruchomienia operacji przesuwania do archiwum. Tak¥se po wpisaniu nowej nazwy
dokumentu do pola Nowa tre™t musimy wykonat parowanie. Operacja ta nie ma
wp ywu ha zapisy ksi©gowe i stany Kont. Mo%na j¥ dowolnie powtarzat.

~Vat - ta operacja umo¥iliwia utworzenie (lub usuni©cie) dla danego dokumentu
opisu vat to znaczy kwot netto i podatku w odpowiednich stawkach,

przypisania do danego typu transakcji: sprzeda¥a, zakup i typ zakupu, korekta

oraz innych parametr¢w. Obszernie operacja ta jest om¢wiona w punkcie 7.5
Whprowadzanie danych do ewidencji VAT Om¢wiono tam te% wszystkie za"o%senia i
stosowane poj©cia. Zaznaczmy tylko, ¥%e opis vat dla ka¥sdego dokumentu mo¥zemy
wprowadzit, zmodyfikowat i usun¥t tak¥se na dokumentach zaksi©gowanych.

Su~muj - saldo wy wietlane u do"u ekranu jest podawane na ¥syczenie poniewa¥s
przy du¥sej ilo"ci dokument¢w jego obliczenie mo¥se byt czasoch™onne, a nie
zawsze wa¥une dla u¥aytkownika. Jego warto™t dotyczy tylko tych dokument¢w,
kttre speniaj¥ dany warunek filtruj¥cy.

Do arc~hiwum - wykonanie tej operacji wymaga potwierdzenia:

E -

° Wszystkie pozycje oznaczone * zostan¥ przesuni©te °
© do archiwum dokument¢w rozliczonych. °

° Akceptujesz (T/IN)? : _ o
S Ez

Polega na zapisaniu pozycji rozliczonych w archiwum i skasowaniu ich w

zbiorze Sk™adnica dokument¢w. Naleay wyra«nie zaznaczyt, ¥se parowanie
dokument¢w i przesy anie ich do archiwum ma na celu jedynie wygod®© pracy
gdzie w jednym punkcie gromadzimy zakoaczone operacje, a w drugim te
"gor¥ce" jeszcze nie rozliczone i aby w punkcie Sk™adnica dokument¢w
rzeczywicie znajdowa’y si© wy ¥cznie pozycje nierozliczone przez co lista

ich b©dzie kr¢tsza i czytelniejsza. Bez wzgl©du jednak na parowanie i
przesuwanie do archiwum nie zmieniaj¥ si© salda poszczeg¢inych kontrahent¢w
bowiem zapis na nich odby” si© ju¥s w momencie ksi©gowania. Przypomina to
przekadanie dokumenttw z jednego segregatora do drugiego, co powoduje inne
ich uporz¥dkowanie ale nie zmienia stan¢w ksi©gowych.
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Konsekwencj¥ rozliczania p“atno™ci cz© ciowych jest zmiana zapisu dat w
zbiorze archiwalnym. Generalnie realizowane jest to tak:

- dla naturalnych parowad wprowadzane s¥ daty powstania i rozliczenia
zobowi¥zania, w kolumnie: lewej data Winien, w prawej Ma. Analogicznie
zapisywany jest miesi¥c ksi©gowy.Dopuszczalna zw"oka w p~atno™ci przyjOta
jest jak przy dacie wcze niejszej.

- dla parowaa wymuszonych # i dla storn wpisywana jest tylko jedna data.
W lewej kolumnie je¥%eli dekret dotyczy™ strony Wn i prawej dla Ma.

- dla rozliczania p“atno™ci cz© ciowych zastosowano nast©puj¥c¥ konwencj©:
Dla u"atwienia naliczania odsetek program stara si© przypisat dokumentom
rozliczenia daty powstania zobowi¥zania. Do tego potrzebuje jednak wie-
dziet czy dana grupa dokument¢w by a nale¥noci¥ wobec u¥sytkownika czy
jego zobowi¥zaniem wobec innych. Robi to w spos¢b szacunkowy bior¥c pod
uwag®© daty dokument¢w i ich ilo™t po stronie Wn i Ma. Je¥%seli najstarsza
data w grupie wyst©puje po stronie Wn to zak™ada si©, ¥%e jest nale¥no™t
wobec u¥ytkownika. Analogicznie, je%eli najstarsza data w grupie wyst©puje
po stronie Ma to zak™ada si©, ¥se jest to zobowi¥zanie u¥sytkownika wobec
innych. W sytuacji gdy najstarsza data po stronie Wn jest r¢éwna najstar-
szej dacie po stronie Ma brana jest pod uwag®© ilo™t dokument¢w. | tak,
je¥aeli po stronie Wn jest ich mniej program uznaje, %e jest to nale%no™t
wobec u¥ytkownika. Analogicznie, je%eli po stronie Wn jest ich wi©cej
program uznaje, ¥e jest to zobowi¥zanie u¥aytkownika wobec innych. W
sytuacji gdy zachodzi réwno™t dat i ilo"ci dokument¢w sytuacji nie
rozstrzyga si©. Stosownie do ustaled dat okre™la si© nast©pnie zw ok© w
p atno™ci i terminowo™t.

Nale¥sy zaznaczyt, ¥e dzia“ania te maj¥ na celu tylko oszacowanie

terminowo™ci zap™at w sytuacjach gdy nie jest to jednoznacznie okre™lone.

Nie ma to ¥%adnego wp“ywu na prawid"owo™t zarejestrowanych danych. U atwia to
natomiast znajdywanie p~atnoci nieterminowych i naliczanie odsetek. Je¥aeli

z jaki~ powod¢w szacunki programu odbiegaj¥ od rzeczywisto™ci, a mo¥se to

miet znaczenie przy naliczaniu odsetek, to po przes aniu dokumentu do punktu
odsetki (kolejno pozycjami), nale¥y tam r©cznie skorygowat daty, terminy i
dopuszczalne zw"oki w p~atnoci.

Poni¥szy przyk“ad obrazuje rezultat stosowanej metody:

zbi¢r bie¥a¥cy =====> archiwum
Wn Ma Data Zw" Kwota Data Do zZw"

30.00 10.03.98 14  10.00 10.03.98 20.03.98 14
10.00 20.03.98 7  20.00 10.03.98 30.03.98 14 6!
20.00 30.03.98 7  30.00 10.03.98 14

~Filtr - szczeg¢™y pos”ugiwania si© filtrami jako metod¥ wybierania danych
speniaj¥cych podane warunki om¢wiono w punkcie 7.2. W tym miejscu powiedzmy
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jedynie, ¥se mo¥.emy za¥s¥dat aby na li"cie pojawi’y si© tylko takie pozycje

jakie odpowiadaj¥ wszystkim postawionym warunkom. Dzi©ki temu mo¥semy przez

stawianie pytad analizowat dane pod r¢¥nym k¥tem. Nale¥ay zwr¢cit uwag®© na

to, ¥e poj©cie strony Winien/Ma odnosi si© do kontrahent¢w, a nie do Kont.

W tym punkcie mamy do wyboru nast©puj¥ce warunki:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

3 Kontrahent 201-001010 GS Kaorlino 3

3 Rozliczone Nie 3

3 Okres ksi©gowy 03 3

3 Kwota od 1 000.00 do 10 000.003

3 Data od 01/03/98 do 20/03/98 3

3 Strona Winien Tak 3

3 Konto 701 Sprzeda¥s wyrob¢w 3

3 Przekroczony termin Tak od 10  na dziea 30/03/98 3
3 Opis zakup tow. 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Kontrahent - mo¥emy podat tu: konkretnego kontrahenta, numer grupy lub
jak¥kolwiek pocz¥tkow¥ cz©™t numeru. Wyboru dokonujemy przez wpisanie lub
wyb¢r z listy (po wcini©ciu klawisza Enter ale na czystym polu). Mo¥.emy
te¥4, co jest bardziej naturalne wpisat dowolny fragment (lub dwa) nazwy
kontrahenta.

Rozliczone - je¥seli wykonywali"my parowanie mo¥emy teraz obejrzet pozycje
zaznaczone lub niezaznaczone do rozliczenia

Konto - mo¥emy podat pe“ny numer lub jego pocz¥tkow¥ cz©™t lub wybrat z
listy. Przy podawaniu Konta mo¥emy wykorzystat znak ? jako oznaczenie, ¥e
jest nam oboj©tne jaki znak wyst©puje na pozycji, na kt¢rej wpisano ? . Ma

to zastosowanie przy filtrowaniu zespo™u Kont. Na przyk™ad mamy filie i

Konta oznaczone np. 101-1, 101-2, 701-1, 701-2 itd. Pisz¥c warunek 101
otrzymamy Konta 101 wszystkich filii,a pisz¥c ???-1 wszystkie Konta filii 1

Przekroczony termin - ten warunek wska¥ze, kt¢re ze znajduj¥cych si© na
li"cie pozycji s¥ przeterminowane lub jakie przypadaj¥ do zap“aty w podanym
okresie.

Odpowied« Tak/Nie okre™li czy otrzymamy wy ¥cznie pozycje przeterminowane
czy przeciwnie.

na dziea - okre™la na jaki dziea prowadzimy obliczenia. Np. zap™ata kt¢rej
termin wypada 10/08/98 jest przeterminowana 1 dzied na 11/08/97 ale nie jest
przeterminowana na 09/08/98 .

Zakres dni okre™la jak bardzo przeterminowane p“atno™ci nas interesuj¥.
Steruj¥c tymi parametrami uzyskujemy odpowiedzi na wiele pytaa np.

Tak od 0do 0 nadzied 17/08/98
- zap“aty przypadaj¥ce dok™adnie tego dnia
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Tak od 1do 999 na dzied 17/08/98
- wszystkie przeterminowane zap“aty na podany dzied

Tak od 100 do 999 na dzied 17/08/98
- zap“aty przeterminowane 100 i wi©cej dni na podany dziea

Tak od -7do O nadziea 17/08/98
- zap“aty przypadaj¥ce w tygodniu po podanej dacie

Nie na dziea 17/08/98
- wszystkie nie przeterminowane zap“aty na podany dziea

Prosz© zwrccit uwag®©, ¥e termin p“atno™ci jest tu ustalany przez proste
dodanie dopuszczalnej zw oki do daty powstania zobowi¥zania (tzw. metoda 1).
Metoda filtrowania z uwzgl©dnianiem kalendarza by aby bardzo czasoch™onna.
Je¥aeli korzystamy z innej metody lub przyj©li'my zap™at© w dniu nast©pnym
jako terminow¥ informacje podawane przez filtr b©d¥ niekiedy rozbie¥sne o 1
dzied. Zaradzit temu mo%zna przesy aj¥c dane do pkt. Odsetki gdzie zostan¥
precyzyjnie przeliczone.

Opis - filtr wska¥e dokumenty zawieraj¥ce podany tu ci¥g znak¢w.

Inde~x - uaytkownik mo¥se za¥s¥dat aby dokumenty by’y demonstrowane w
okre“lonej kolejno™ci. Wybieramy j¥ z tabeli: UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
3 Kontrahent 3
3 Kwota 3
3 Data 3
3 Wg parowania 3
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Przy wyborze: Kolejno™ parowania, dokumenty s¥ ukazywane w aktualnie
zastanej kolejno™ci to jest wed"ug kont, dokument¢w i warto™ci. Przy
za o¥sonym filtrze operacja Index nie jest dost©pna.

~Rewizja - umo¥iliwia odszukanie pozycji wed"ug wskazanego parametru o
podanej warto™ci: UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

3 Kontrahent 201-001010 GS Kaorlino 3
3 Dokument 155 P 3

3 Kwota 210.00 3

3 Data 13/04/98 3

3 Opis kp/100 P 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Zasady poszukiwania operacj¥ Rewizja s¥ opisane w punkcie 7.3
~Jeszcze rew. - jest kontynuacj¥ poszukiwania warto™ci okre“lonej w punkcie

~Rewizja. Wywo uj¥c wielokrotnie operacj© Jeszcze rewizja odszukujemy
kolejne pozycje spe”niaj¥ce ¥¥dany warunek.

~Wydruk - Wydruk i podsumowanie obejmuje (tak jak na ekranie) wy ¥cznie
pozycje spe”niaj¥ce warunek filtruj¥cy. Opis warunku jest zawarty na
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wydruku. Przed wydrukiem program za%z¥da wyboru:
Lista danych Uk™ad wg kontrahent¢w Nota

Lista danych - drukowana jest lista identyczna jak na ekranie. Mamy
mo¥4liwo™t wydruku rozszerzonego (zawiera pola opis i nazwa kontrahenta) lub
skr¢conego. Wyb¢r w odpowiedzi na pytanie Wydruk rozszerzony (T/N)? :_ .

Uk™ad wg kontrahent¢w - kontrahenci s¥ grupowani i oddzielnie podsumowywani.
Wydruk w uk"adzie kontrahent¢w przebiega niezale¥nie od ustawionego

wcze niej sposobu uporz¥dkowania. Wydruk ten jest szczeg¢lnie przydatny przy
analizie stanu rozlicze& z poszczeg¢inymi kontrahentami. Je%eli podobn¥
informacj© chcemy uzyskat na ekranie musimy za 0%yt filtr dok™adnie na
sprawdzanego kontrahenta. Wydruk w uk™adzie kontrahent¢w mo%se byt (po poci®-
ciu) za™¥cznikiem do pism ponaglaj¥cych do zap~aty lub ustalaj¥cych saldo.

Nota - wydruku w formie not "¥czy cechy wydruku w uk™adzie kontrahent¢w,
pism i not odsetkowych. Przed wydrukiem zadawane s¥ pytania:

Do™¥czyt pismo (T/N)? : _

Do™¥czyt odsetki (T/N)? : _
Do ¥czanie pism i informacji o odsetkach jest opcjonalne. Do™¥czane pismo
jest wybierany z wcze™niej napisanych tekst¢w powsta”ych w punkcie Pisma -
Edytor.

Oczywista jest tu potrzeba stosownego filtrowania danych. Przy odpowiednim
filtrowaniu mo¥.emy w ten spos¢b wys"at wszystkim kontrahentom np. monity o
zap acie. Mo¥semy te¥s umie™cit na nocie obliczenia odsetek. Obliczenia s¥
dok™adne (jak w pkt. Odsetki) to znaczy wed"ug metod i warunk¢w ustawionych
w pkt.Instalacja. Je¥zeli uznamy, ¥e mimo stosowanych filtr¢w wydruk i tak
obejmie kontrahent¢w kt¢rym nie chcemy wysy at ponaglenia lub chcemy
zindywidualizowat pisma np. dodaj¥c niekt¢rym specjalne dopiski to nie
korzystamy z wydruku not tylko przesy"amy z grubsza wybrane pozycje do
punktu Pisma - Edytor (operacja ~Pisma lub *Pisma) i tam poddajemy je
dok™adnemu opracowaniu.
Ustalamy te%s zakres ka¥.dego rodzaju wydruku:

od pocz¥tku, od pozycji, wskazany

402 Archiwum dokument¢w rozliczonych
ARAAAAAAAAARAAARARAAAARAAAAAAAAAAARAAA

W punkcie tym pracujemy na zbiorze, kt¢ry gromadzi dokumenty rozliczone.
Archiwum istnieje po to, aby w punkcie Sk™adnica dokument¢w znajdowa’y si©

wy ¥cznie pozycje nierozliczone, przez co lista ich b©dzie kr¢tsza i

czytelniejsza. Przesuwanie dokument¢w ze Sk™adnicy do Archiwum nie wp“ywa na
warto™t sald i obrot¢w i jest czynno™ci¥ wy ¥cznie porz¥dkow¥. Znajduj¥ce

si© tu pozycje nie podlegaj¥ korekcie ani usuni©ciu. Jedyne co mo¥semy

zmienit to w polu Do zmienit dopuszczaln¥ ilo™t dni zw"oki w p~atno™ci i dm

- dzie& miesi¥ca wpisania do ksi©gi (wpisuj¥c zero lub znak pusty wy ¥czamy
dany dokument z ksi©gi). Mo¥semy te¥a mienit Opis dokumentu i opis vat. Praca
w tym punkcie umo¥aliwia przy zastosowaniu filtrowania i porz¥dkowania danych
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sporz¥dzanie r¢¥norodnych zestawieé& dotycz¥cych obrot¢w. St¥d czerpiemy
informacje o terminowo™ci zap“at. Miejscem pracy jest poni¥ssza tabela:

/ekran: archiwum dokument¢w rozliczonych/

W pierwszej linii ekranu podano nazw®© opcji kt¢r¥ wykonujemy, nazw©
kontrahenta, na kt¢rym aktualnie znajduje si© kursor i ilo™t dokument¢w w
zbiorze. W linii drugiej zawarta jest informacja czy aktualnie wy wietlane

s¥ wszystkie dokumenty lub jest za"o%aony filtr i w jakiej kolejno™ci s¥
prezentowane, a tak¥e opisu dokumentu i czy posiada on opis vat i jakiego
typu. Linia dolna zawiera spis poleced jakie mo¥semy wydat systemowi. Powy¥sej
saldo obrabianego zestawu danych. —rodek ekranu zajmuje tabela. Widoczna
jest tylko jej cz©™t. Pozosta’e, wiersze i kolumny ogl¥damy wed"ug og¢inych
zasad przegl¥dania tabel (Dodatek A i klawisz F1). Je¥seli nie za¥a¥dali"my
innego uporz¥dkowania, dokumenty s¥ u”o¥one wed"ug kolejnoci jakiej byy
przenoszone z punktu, w kt¢rym wykonywali"my parowanie.

Tabela ma nieco inny uk™ad ni% w poprzednich punktach. Kolumny dotycz¥ce
daty, miesi¥ca ksi©gowego, Kont i opisu wyst©puj¥ odpowiednio dla strony
Winien i Ma kontrahenta. To znaczy lewa kolumna dat dotyczy strony Winien,
prawa strony Ma. Odpowiednio dla miesi¥ca ksi©gowego i opisu ( oznaczenia mW
i mM ). Kolumny dotycz¥ce Kont oznaczone s¥: Konto Ma Konto Wn.

| tak w lewej kolumnie zapisane jest Konto jakie podali"my ksi©guj¥c

dokument na stron© Winien kontrahenta, kwota ta zosta"a zapisana na stron©
Ma Konta. Analogicznie dla kolumny prawej, zapisane jest Konto jakie

podali'my ksi©guj¥c dokument na stron© Ma kontrahenta, kwota ta zosta™a
zapisana na stron© Winien Konta. Pozycje sparowane wystOpuj¥ jednokrotnie.
Przy rozliczeniu wymuszonym znakiem #, przy stornach i zap atach cz© ciowych
brak jest drugiej daty i miesi¥ca a jedno z Kont jest puste. Mamy te%. nowe

pole Zw" okre™laj¥ce ile dni kalendarzowych min© o mi©dzy powstaniem, a
rozliczeniem zobowi¥zania (wskazanie bezwzgl©dne) lub o ile przekroczono
termin zap“aty (wskazanie wzgl©dne). Zale¥sy od ustawienia w pkt.Instalacja.
Przy zap™atach przeterminowanych znajduje si© znacznik !.

Uwaga! W pierwszej kolumnie wy wietlany pocz¥tek nazwy, klawiszem Tab mo¥semy
prze™¥czyt w tryb wy wietlania numer¢w kontrahent¢w.

Operacje dost©pne u¥aytkownikowi w tym punkcie wyszczeg¢lnione s¥ w dolnej
linii ekranu. Pierwsza i ostatnia tj. F1 Pomoc i Esc Wyjcie jak zwykle

mewi¥, ¥e po weini©ciu klawisza F1 uzyskamy podpowied« 0 pos“ugiwaniu si©
klawiatur¥, a wciskaj¥c klawisz Esc zakoaczymy prac© w danej opciji.

Pozosta"e operacje dzia"aj¥ podobnie jak w punkcie Sk™adnica dokument¢w.

~0-storno - jest metod¥ likwidowania b™©dnych zapist¢w ksi©gowych. Po
uzyskaniu potwierdzenia, w zbiorze dokument¢w niezaksi©gowanych powstaje
odpowiednia pozycja z kwot¥ o przeciwnym znaku. Po zaksi©gowaniu powoduje
skompensowanie b"©dnej pozycji. Teraz b©dzie mo¥sna wprowadzit prawid ow¥
postat dokumentu.

Je¥seli stornujemy dokument rozliczony jedn¥ zap~at¥, w zbiorze dokument¢w
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przygotowanych do ksi©gowania pojawi¥ si© dwie pozycje: zobowi¥zania i

zapaty (z ujemn¥ kwot¥). Je¥%seli mamy do czynienia z zap at¥ cz© ciow¥
powinni"my wystornowat wszystkie pozycje nale¥s¥ce do danego dokumentu. Inne
przypadki, a tak¥se stornowanie storn i rozliczed wymuszonych (#) jest

r¢wnie% dopuszczalne jednak u¥aytkownik musi sam przeanalizowat rozmaite
powsta’e sytuacje. Nale¥ay pami©tat, ¥%e tak czy inaczej powsta”y dokument
stornuj¥cy b©dzie musia” przejt przez operacj© parowania i przesuwania do
archiwum. O prawid"owo"ci przeprowadzonej operacji "wiadczy zerowe saldo
ca’o"ci Archiwum i ¥%¥dana postat kartoteki kontrahenta.

Je¥seli dokument posiada” opis vat, to tak¥%e dokument stornuj¥cy b©dzie
posiada” opis vat, lecz z kwotami o przeciwnym znaku. Je¥seli nie chcemy, aby

w rejestrze vat ujoto obie pozycje (b™¥d-storno), nale¥ay (najlepiej przed
wykonaniem stornowania) wyzerowat opis vat. Nale¥ay tu zwr¢cit uwag®©, ¥%e w
programie dopuszczono mo¥4liwo™t zmiany opisu vat. Je¥seli zmiana ta polega na
wpisaniu kwoty zero we wszystkie pozycje netto i podatku, b©dzie to

rozumiane jako wyzerowanie opisu vat, co b©dzie oznaczat, ¥%e dokument nie
posiada opisu vat.

Nale¥ay te% zwrc¢cit uwag®, ¥se dokumenty stornuj¥ce kompensuj¥ zapisy na
kontrahencie, ale nadal dokument pierwotny i powsta”y dokument stornuj¥cy s¥
ujmowane do ksi©gi. Je¥seli jest to nie po¥.¥dane, nale¥sy dla obu podat dziea
wpisu do ksi©gi 0 (kolumna: dm).

Su~muj - saldo wy wietlane u do”u ekranu jest podawane na ¥yczenie poniewa¥s
przy du¥sej ilo"ci dokument¢w jego obliczenie mo¥ze byt czasoch™onne, a nie
zawsze wa¥sne dla u¥aytkownika. Jego warto™t dotyczy tylko tych dokument¢w,
kt¢re spe"niaj¥ dany warunek filtruj¥cy.

Odse~tki - polecenie wpisuje dan¥ pozycj© do zbioru naliczania odsetek.
Nast©pnie w punkcie Naliczanie odsetek mo¥emy sprawdzit ich wysoko™ i
wydrukowat not©. Mo¥semy te¥s z niej zrezygnowat przez usuni©cie z listy.

Przelew~y - polecenie wpisuje dan¥ pozycj© do zbioru polecea przelewu. W

polu okre”laj¥cym czego dotyczy dane polecenie jest wpisywana data (ze

strony Ma) i nazwa dokumentu. Nast©pnie w punkcie Przelewy, przekazy tre™t
mo¥semy zmodyfikowat, a przelew lub przekaz wydrukowat. Mo¥%emy te¥ z niego
zrezygnowat przez usuni©cie go z listy.

~Pisma - polecenie wpisuje dan¥ pozycj© do zbioru pism. W polu okre™laj¥cym
tre™t jest wpisywana data (ze strony Winien), nazwa dokumentu i kwota. Potem
w punkcie Pisma-Edytor mo¥semy je wydrukowat dodaj¥c tre™t i modyfikuj¥c
przeniesione dane. Mo¥emy te¥s z tego zrezygnowat przez usuni©cie z listy.

Uwaga ! jest mo%liwo™t wykonania powy¥aszych trzech operacji nie tylko dla
jednej wskazanej pozycji ale dla ca’ej listy. Uzyskamy to przez wywo anie
operacji nie z klawiszem ~ Alt ale z klawiszem * Ctrl . Oczywi cie
przesyanie ca’ej listy mo¥se nie miet praktycznego sensu dlatego wcze niej
nale¥%sy za"o¥ayt warunki filtruj¥ce.
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~Vat - ta operacja umo¥iliwia utworzenie dla danego dokumentu opisu vat to
znaczy podanie kwot netto i podatku w odpowiednich stawkach, przypisanie do
danego typu transakcji: sprzeda¥s, zakup i typ zakupu, korekta oraz innych
parametr¢w. Obszernie operacja ta jest om¢wiona w punkcie 7.5 Wprowadzanie
danych do ewidencji VAT Om¢wiono tam te¥s wszystkie za"o0%enia i stosowane
poj©cia. Zaznaczmy tylko, ¥e opis vat dla ka¥sdego dokumentu mo¥semy
wprowadzit, zmodyfikowat i usun¥t tak¥e na dokumentach zaksi©gowanych.

~Filtr - szczeg¢™y pos”ugiwania si© filtrami jako metod¥ na wybranie danych

spe’niaj¥cych podane warunki om¢wiono w punkcie 7.2 . W tym miejscu

powiedzmy jedynie, ¥4 mo¥semy za¥s¥dat aby na li"cie pojawi’y si© tylko takie

pozycje jakie odpowiadaj¥ wszystkim postawionym warunkom. Dzi©ki temu mo¥emy
przez stawianie pytaa analizowat dane pod r¢¥nym k¥tem. W tym punkcie mamy

do wyboru nast©puj¥ce warunki:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA ;

3 Kontrahent 201-001040 PSS "Pionier" Bytom 3
3 Sposob rozliczenia Pary 3

3 Kwota od 500.00 do 2000.00 3

3 Data od 10/04/98 do 20/04/98 3

3 Nieterminowe Tak od 2 8

3 Konto 131 Bank 3

3 Okres ksi©gowy 04 Wn 3

3 Kolejno™t dat data Wn < data Ma 3

3 Opis zakup.tow. 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Zasady korzystania z filtru takie same jak w pkt. Sk™adnica dokument¢w

(patrz pkt.4.3) . Prosz© zwr¢cit uwag®©, ¥e termin p“atnoci jest tu ustalany
przez proste dodanie dopuszczalnej zw"oki do daty powstania zobowi¥zania
(metoda 1). Metoda filtrowania z uwzgl©dnianiem kalendarza by"a by bardzo
czasoch™onna. Je¥seli korzystamy z innej metody lub przyj©lirmy zap™at®© w

dniu nast©pnym jako terminow¥ informacje podawane przez filtr b©d¥ niekiedy
rozbie¥mne o 1 dzied. Zaradzit temu mo¥ana przesy aj¥c dane do pkt. Odsetki
gdzie zostan¥ precyzyjnie przeliczone. Nale¥sy zwr¢cit uwag®©, %e dla
dokument¢w sparowanych warunek dotyczy zar¢wno strony winien i ma. Np.
je¥%eli podamy zakres dat to poszukiwane b©d¥ pozycje maj¥ce szukan¥ dat© po
stronie powstania zobowi¥zania lub po stronie rozliczenia. Wyj¥tkiem jest

pytanie o okres ksi©gowy gdzie poszukiwanie mo¥e byt prowadzone po obu
stronach (znak pusty przy numerze miesi¥ca) lub po wybranej (przy numerze
miesi¥ca piszemy Wn lub Ma). W po™¥czeniu z warunkiem na kolejno™t dat i
nieterminowo™t jest to przydatne przy naliczaniu odsetek szczeg¢lnie gdy nie
mo¥emy oddzielit dokument¢w zobowi¥zal i nale¥ano™ci poniewa¥s nie za o¥ayli'my
grup kontrahent¢w dla dostawc¢w i odbiorc¢w. | tak, ¥¥damy pokazania
dokument¢w Nieterminowo zap~aconych, za okres 02 Ma (zap™aconych w lutym) i
z kolejno"ci¥ dat: data Wn < data Ma (data powstania zobowi¥zania jest

wcze niejsza od daty rozliczenia). W ten spos¢b uzyskujemy parti© dokument¢w
lutowych, kt¢rym powinni"my naliczyt odsetki. Przesy"amy je do punktu

Odsetki. Za miesi¥c powtarzamy t© operacje z kolejnym miesi¥cem.
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Inde~x - u¥aytkownik mo¥%e za¥.¥dat aby dokumenty by"y demonstrowane w
okrelonej kolejno™ci. Wybieramy j¥ z tabeli: UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

3 Kontrahent 3
3 Kwota 3
3 Wg zapisu 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Przy wyborze: Wg zapisu dokumenty s¥ ukazywane w kolejno™ci w jakiej by"y
przenoszone z punktu Sk™adnica dokument¢w. Przy za"o%onym filtrze operacja
ta nie jest dost©pna.

~Rewizja - umo¥iliwia odszukanie pozycji wed"ug wskazanego parametru:
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,,
3 Kontrahent 201-001040 PSS "Pionier" Bytom 3

3 Dokument 106 P 3
3 Kwota 824.00 3
3 Data 10/04/98 3
3 Opis kp/100 P 8

ARAAAAAAAARAAAAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAD
Zasady poszukiwania operacj¥ Rewizja s¥ opisane w punkcie 7.3

~Jeszcze rew. - jest kontynuacj¥ poszukiwania warto™ci okre“lonej w punkcie
~Rewizja. Wywo uj¥c wielokrotnie operacj© Jeszcze rewizja odszukujemy
kolejne pozycje spe”niaj¥ce ¥¥dany warunek.

~Wydruk - Wydruk i podsumowanie obejmuje (tak jak na ekranie) wy ¥cznie
pozycje spe niaj¥ce warunek filtruj¥cy. Opis warunku jest zawarty na
wydruku. Przed wydrukiem program za%z¥da wyboru:

Lista danych Uk™ad wg kontrahent¢w
Mamy mo¥liwo™t wydruku rozszerzonego (zawiera pola opis i nazwa kontrahenta)
lub skré¢conego. Wyb¢r w odpowiedzi na pytanie Wydruk rozszerzony (T/N)?

W pierwszym przypadku drukowana jest lista identyczna jak na ekranie, w

drugim kontrahenci s¥ grupowani i oddzielnie podsumowywani. Wydruk w
uk"adzie kontrahent¢w przebiega niezale¥anie od ustawionego wcze niej sposobu
uporz¥dkowania. Wydruk ten jest szczeg¢lnie przydatny przy analizie stanu
rozliczea z poszczegtinymi kontrahentami. Je¥seli podobn¥ informacj© chcemy
uzyskat na ekranie musimy za o%ayt filtr na sprawdzanego kontrahenta. Wydruk
w uk"adzie kontrahent¢w mo¥ze byt (po poci©ciu) za™¥cznikiem do pism
ponaglaj¥cych do zap™aty lub ustalaj¥cych saldo.

Ustalamy te¥s zakres wydruku: od pocz¥tku, od pozycji, wskazany.

4043 Obroty : kontrahenci
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Punkt ten prezentuje w jasny i przejrzysty spos¢b obroty z kontrahentami.
Nie wprowadzamy tu ¥%adnych danych. Mamy kilka mo%liwo™ci zestawiea:

- Bie¥#¥co - czyli suma obrot¢w wybranego miesi¥ca
- Narastaj¥co - obroty narastaj¥co od pocz¥tku roku
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(z uwzgl©dnieniem bilansu otwarcia lub nie)
- Przegl¥danie obrot¢w dla wybranego miesi¥ca
- Przegl¥danie obrot¢w wybranego kontrahenta
- Przegl¥danie kartoteki wybranego kontrahenta

Prze“led«my kolejne warianty. Po w™¥czeniu omawianej opcji uzyskujemy na
ekranie poni¥.sz¥ tabel©. W pierwszej linii nazwa opcji dalej nazwa i numer
kontrahenta, na kt¢rym aktualnie przebywa kursor i ilo™t wierszy tabeli (dla
danego filtru). W liniach dolnych jak zwykle spis dost©pnych operacji, a
powy¥sej podsumowanie tabeli (dla danego filtru).

/ekran: obroty kontrahenci/

—rodkow¥ cz©™t ekranu zajmuj¥ dane, a z prawej strony wy wietlane s¥ infor-
macje dodatkowe: Bie¥s¥co lub Narastaj¥co w zale%no"ci od dokonanego wyboru
oraz przy zestawieniach narastaj¥co informacja: wraz B.O. lub bez B.O.

Pozosta'e informacje z prawej strony tabeli to: nazwa przegl¥danego miesi¥ca
i informacja o za”o¥%eniu filtru.

W podanym przyk™adzie przegl¥dana jest lista kontrahent¢w z podaniem stanu
stron Winien/Ma i salda (Winien - Ma). S¥ to obroty danego miesi¥ca (w
kwietniu) wi©c z prawej strony widnieje napis: Bie¥s¥co. Filtr nie jest za o-
Ys0ny. Zapoznajmy si© z dost©pnymi operacjami o jakich informuje dolna linia.

Su~muj - sumowanie jest wykonywane na ¥ayczenie poniewa¥s przy du¥zej ilo™ci
kontrahent¢w obliczenie mo¥%e byt czasoch”onne, a nie zawsze wa¥ne dla
u¥aytkownika. Ma to szczeg¢lne zastosowanie po zmianie warunk¢w filtruj¥cych
gdzie zmienia si© ilo™t pokazywanych Kont.

~Filtr - szczeg¢"y pos”ugiwania si© filtrami jako metody na wybranie danych

spe”niaj¥cych podane warunki om¢wiono w punkcie 7.2 . W tym miejscu

powiedzmy jedynie, ¥se mo¥semy za¥s¥dat aby na ekranie pojawi’y si© tylko takie

pozycje jakie odpowiadaj¥ wszystkim postawionym warunkom. W tym punkcie mamy

do wyboru:  UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
3Kontrahent 201-001 ? 3
3Zakres sald bez 0 Tak od 1 000.00 do 10 000.00 3
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU

Przy zak™adaniu filtru mo¥%emy wybrat grup© kontrahent¢w o podobnych

symbolach. Robimy to podaj¥c cz©™t znak¢w pocz¥tkowych. Zwr¢tmy uwag®©, ¥se

podaj¥c warunek na zakres sald mo¥emy wybrat kontrahent¢w o szczeg¢lnie

du¥aym zad"u¥seniu (lub wierzytelno™ci). Natomiast ¥¥daj¥c sald niezerowych

otrzymamy tylko takich, z kt¢rymi mamy nierozliczone rachunki. Je¥seli

potrzebujemy znat oddzielnie warto™t salda WN i Ma zak™adamy filtr

dwukrotnie raz na zakres: od -9999... do 0, a pt«niejod 0 do 9999....

Tab - umo¥iliwia przegl¥danie listy maj¥c podany w pierwszej kolumnie numer

b¥d« pocz¥tkow¥ cz©™t nazwy kontrahenta. Kolejno™t pozostaje bez zmian to
znaczy wed"ug numer¢w, a nie alfabetycznie.
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~Kolejny - dzia"anie dwojakie. Przy przegl¥daniu listy kontrahent¢w
przechodzimy do nast©pnego miesi¥ca. Przy obserwaciji kartoteki lub historii
obrot¢w, operacja Kolejny wska¥se nam nast©pnego kontrahenta.

~Poprzedni - analogicznie jw.

~Rewizja - chc¥c odszukat kontrahenta podajemy tu jego numer, mo¥semy te¥
wywo at list© kontrahent¢w (wciskaj¥c klawisz Enter na nie wype™nionym polu)

i na niej wskazat szukan¥ pozycj©, mo¥semy te¥s podat fragment (lub dwa) nazwy
(patrz pkt.7.1).

~Bie¥s¥co - prze™¥cznik przegl¥dania danych. Wskazywane s¥ wy ¥cznie obroty
danego miesi¥ca.

Naras~taj¥co - prze™¥cznik przegl¥dania danych. Obroty wskazywane s¥
narastaj¥co od pocz¥tku roku. Po wci'ni©ciu ~t musimy jeszcze powiedziet czy
ma byt dodawany bilans otwarcia czy nie. Czynimy to wciskaj¥c znak plus lub
minus w odpowiedzi na takie pytanie: +/- BO . Je¥%eli podczas przegl¥dania
obrot¢w narastaj¥co chcemy zmienit spos¢b traktowania bilansu otwarcia
wciskamy zn¢w ~t i wybieramy + lub - .

~Wydruk - przy przegl¥daniu listy spowoduje odwzorowanie jej na wydruku z
opisem, podsumowaniem i podaniem warunku filtruj¥cego. Ustalamy te¥ zakres
wydruku: od pozycji, od pocz¥tku, wskazany.

~3-kartoteka - wy"wietla i drukuje wszystkie dokumenty danego kontrahenta.
lekran: kartoteka kontrahenta/

Gwiazdk¥ oznaczono dokumenty rozliczone. Literka b (bie¥s¥cy) oznacza ¥%e
dokument znajduje si© jeszcze w zbiorze Sk™adnica dokument¢w, pozosta’e
znajduj¥ si© w Archiwum dokument¢w rozliczonych. Zgodnie z informacja w
dolnej linii, mo¥emy te¥% obejrzet kartotek© ~Kolejnego lub ~Poprzedniego
kontrahenta, a ~Rewizja pomo¥e odszukat dowolnego kontrahenta. Inde~x (lub
klawisz Tab) umo¥iliwia zmian© uporz¥dkowania dokument¢w w kartotece: datami
lub tak, %e wpierw mamy pozycje z punktu Sk adnica dokument¢w, a nast©pnie
z punktu Archiwum, u“o¥%one tak aby czytelne by"o powi¥zanie zobowi¥zaé z
zap atami. ~1-rozlicz ma znaczenie jak w punkcie Sk™adnica dokument¢w tzn.
umo¥aliwia rozliczenie danego dokumentu i umieszczenie stosownego zapisu w
zbiorze dokument¢w przygotowanych do ksi©gowania (podgl¥d klawiszem F5).
Klawiszem Esc wracamy do g ¢wnej listy.

Wydruk kartoteki sterowany jest przez kilka parametr¢w. Nale3y zwrécit uwag®©
na ich dob¢r, a szczeg¢inie zakresu miesi©cy, co pozwoli unikn¥t d"ugich
wydruk¢w w sytuacji, gdy nie jest to potrzebne do analiz.

Zakres wydruku wskazany Warto™t obrot¢éw za mc.: 05  Enter Wydruk
Dokumenty za okres: 00-12  B.O. - szczeg¢"owo Esc Wyjcie
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Zakres wydruku - wskazana kartoteka/od wskazanej pozycjilwszystkie (jako:
wszystkie nale¥y rozumiet te, kt¢re zosta’y wybrane przez
operacj© Filtr, to znaczy nale¥s¥ce np. do wskazanej grupy).

Warto™t obrot¢w za mc. - miesi¥c odniesienia, dla kt¢rego zostanie podana

warto™t obrot¢w, saldo i saldo za miesi¥c poprzedzaj¥cy

Dokumenty za okres - zakres miesi©cy, za kt¢ry drukowane b©d¥

dokumenty przypisane do danego kontrahenta

B.O. - szczeg¢ owo/saldem, czy maj¥ byt drukowane wszystkie dokumenty

bilansu otwarcia, czy ma byt on podany jedn¥ kwot¥

~Historia obrot. - interesuj¥ce zestawienie okre laj¥ce dynamik© obrotCw.
Zawiera informacje o tym jak przedstawia’y si© obroty danego kontrahenta w
przeci¥gu roku. Poni¥ej aktualnego miesi¥ca ksi©gowego tabela pozostaje nie
wype“niona. W przyk“adzie prawa strona ekranu informuje, %e przegl¥damy
obroty narastaj¥co wraz z bilansem otwarcia, a dane nie by"y aktualizowane
po ostatnim ksi©gowaniu. Operacje wskazane w dolnej linii maj¥ takie same
znaczenie jak przy przegl¥daniu listy kontrahent¢w, co om¢wiono powy¥aej.

/ekran: historia obrot¢w/

Wydruk historii obrot¢w sterowany jest przez kilka parametr¢w. Nale3zy
zwr¢cit uwag®© na ich dob¢r, a szczeg¢lnie zakresu miesi©cy, co pozwoli
unikn¥t d"ugich wydruk¢w w sytuacji, gdy nie jest to potrzebne do analiz.

Zakres wydruku wskazany Enter Wydruk
Dokumenty za okres: 00-12  Narastaj¥co wraz z B.O. Esc Wyjcie

Zakres wydruku - wskazana kartoteka/od wskazanej pozycji/lwszystkie (jako:
wszystkie nale¥sy rozumiet te, kt¢re zosta’y wybrane przez
operacj© Filtr, to znaczy nale¥s¥ce np. do wskazanej grupy).

Dokumenty za okres - zakres miesi©cy, za kt¢ry drukowane bOd¥

dokumenty przypisane do danego kontrahenta

Narastaj¥co - wraz z B.O./bez B.O., czy obroty narastaj¥co
maj¥ uwzgl©dniat bilans otwarcia

Wydruk jest tak zaprojektowany, aby uzyskat na nim jak najwi©cej informaciji.
Obroty drukowane s¥ jednocze™nie w uk™adzie bie¥s¥co i narastaj¥co.
Podsumowanie obejmuje ca”kowite obroty na koncie z uwzgl©dnieniem b.o. i bez
b.o., oraz obroty na koncie za wskazany okres.

404 Obroty : grupy kontrahent¢w
405 Obroty : Konta
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Z punkt¢w tych korzystamy gdy prowadzimy poszerzon¥ analiz© dzia™alno™ci.
Punkty te s"u¥¥ do obserwaciji obrot¢w dla grup kontrahent¢w (o ile takie
stworzyli"my) i Kont. Nie mo¥emy wprowadzat tu ¥adnych danych. Dzia anie
jest identyczne jak w punkcie 4.3 Obroty: kontrahenci. Operacja ~3-kartoteka
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obejmuje parti© dokument¢w za wskazany miesi¥c lub wszystkie dokumenty (jako
numer miesi¥ca nale¥sy wpisat 99).

Przy zak™adaniu filtru mo¥%emy wybrat grup© lub Konta o podobnych symbolach.
Robimy to podaj¥c cz©™t znak¢w pocz¥tkowych i korzystaj¥c ze znaku ? jako
oznhaczenia, ¥se jest nam obojOtne jaki znak wystOpuje na pozycji na kttrej
wpisano ?. Ma to zastosowanie przy filtrowaniu zestawu Kont. Na przyk™ad
mamy filie i Konta oznaczone np. 101-1, 101-2, 701-1, 701-2 itd. Pisz¥c

warunek 101 otrzymamy Konta 101 wszystkich filii, a pisz¥c ???-1 wszystkie
Konta filii 1. Przy dobrze przemy“lanej numeracji Kont koszt¢w mo¥semy
uzyskiwat informacje o zespole koszt¢w.

Uwaga! Je¥seli w planie Kont zaznaczyli'my, ¥e na dane Konto przyjmujemy
wy ¥cznie kwoty netto (znak * w rubryce -V, minus vat) to otrzymane w
punkcie Obroty: Konta informacje dla tego Konta oparte s¥ tylko na kwotach
netto. Patrz te% uwagi do punktu 7.5 Wprowadzanie danych do ewidencji VAT.

406 Grupy kontrahent¢w
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Ka¥xdemu kontrahentowi przypisywany jest numer. Sk™ada si© on z dw¢ch cz©ci
pocz¥tkowa (grupa) i pozosta“a (numer kolejny). Grupy umo¥aliwiaj¥ podzia
kontrahent¢w, np.: dostawcy, odbiorcy lub dodatkowo odbiorcy krajowi i

odbiorcy zagraniczni itp. Dzi©Kki takiemu podzia”owi przy tworzeniu zestawiea

w innych punktach programu mo¥%emy zak™adat warunki filtruj¥ce mi©dzy innymi
na grup©. Np.: poka¥s wszystkie rachunki nierozliczone dla numer¢w
zaczynaj¥cych si© od 202 (odbiorcy). Przy logicznie zbudowanych grupach,
maj¥cych odzwierciedlenie w praktyce uzyskujemy po¥s¥dane informacje (patrz
punkt 7.2 Filtrowanie danych). Nie nale¥y nadu¥ywat stosowania tego podzia™u
gdy mamy mo%liwo™t uzyskania analogicznych informacji opieraj¥c si© na

planie Kont.

Grupy kontrahent¢w  Pozycja 1/ 4

HTHHENTTTTTT g nnnm
° Grupa Nazwa grupy o
of i
© 200 3 pozosta“e rozrachunki °
© 201 3rozrach. z odbiorcami °o
© 202 3rozrach. z dostawcami °
© 220 3rozrach. z bud¥etem 0
© 234 3rozrach. z pracownikami  °
e

F1 Pomoc ~Inne dane ~Wydruk ~Usua Esc Wyjcie

Program nie narzuca budowy numer¢w grup. Mog¥ miet postat dowolnej liczby
jedno, dwu, trzy lub czterocyfrowej i dowoln¥ nazw®. llo™t grup jest

dowolna. (patrz te¥s pkt.8.1 Organizacja wdro¥senia). W trakcie eksploataciji
systemu mo¥liwe jest zawsze dopisanie nowej grupy natomiast usuni©cie

wy ¥cznie wtedy je¥seli nie istnieje ¥saden kontrahent nale¥s¥cy do danej
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grupy. Dopisanie polega na u¥syciu polecenia ~Inne dane i wype“nieniu pustych

p¢l. Pozycje dla kt¢rych nie podano numeru grupy zostan¥ usuni©te przy

wyjciu z opcji. Usuwanie polega na u%ayciu polecenia ~Usud. Wskazana pozycja
nie zostanie od razu usuni©ta ale tylko zaznaczona do skasowania przez
zast¥pienie nazwy napisem DO SKASOWANIA . Je%eli powtCrnie wykonamy na niej
operacj© Usua zostanie ona przywr¢cona i pojawi si© jej nazwa. W™a“ciwe i
ostateczne kasowanie oznaczonych pozycji odbywa si© przy wyj ciu z podpunktu
ale wpierw stawiane jest pytanie: Usun¥t zaznaczone pozycje (T/N)? : _ . Po
odpowiedzi twierdz¥cej nast¥pi kasowanie, przy zaprzeczeniu zostan¥ zdjOte

znaki do skasowania.

407 Plan Kont
AAAAAAAAAAAAAAL

Szerokie zastosowanie parametru jakim jest Konto wymaga szczeg¢ owego om¢-
wienia jego sensu i znaczenia. Zacznijmy do tego, ¥%e w programie wprowadzamy
dokumenty z r¢3nymi parametrami (data, kwota itd.) i chcemy okre™lit do

jakiej kolumny ksi©gi dokument ma byt wpisany. W ksi©dze prowadzonej rOcznie
nanosimy kwot© w odpowiedniej rubryce. W programie aby unikn¥t poruszania
Si© po tak szerokiej tabeli mo¥semy przy danym dokumencie napisat do jakiej
kolumny ksi©gi nale¥sy go wpisat. Naturalnie mogliby"my to zrobit wpisuj¥c

np. 14 chc¥c aby dany dokument by” uj©ty w kolumnie 14. Jednak do cel¢w

pog ©bionej analizy przedsi©biorstwa, a zw"aszcza koszt¢w, podzia™ na

rodzaje oferowany przez ksi©g®© jest zbyt ubogi. Dlatego program umo¥iliwia
takie wprowadzanie dokument¢w gdzie z jednej strony dany dokument trafi do
odpowiedniej kolumny w KPR, a jednocze™nie uj©ty zostaje w oddzielnym
rejestrze gdzie uzyskamy wi©cej informacji o naszej firmie. Nale¥ay zwr¢cit
uwag®, ¥e ta metoda w niczym nie utrudnia i nie spowalnia procesu
wprowadzania danych. Omawiane ni¥%ej poj©cia s¥ oczywiste dla znaj¥cych
ksi©gowo™t, dla pozosta”ych podane informacje b©d¥ ca"kowicie wystarczaj¥ce
do samodzielnego u“o¥%zenia planu Kont swojej firmy. Rozwa¥saj¥c poj©cie Konta
w naszym programie nale¥sy pami©tat, ¥se jest to tylko dodatkowy parametr
umo¥liwiaj¥cy nam p¢«niej g"©bsz¥ analiz© danych. Prze“led«my dwa przyk™ady:

Przyk'ad 1.

Plan Kont Pozycja 1/11
=

° Konto Nazwa Konta -V Kol. Zastosowanie Fakt.°
o

o ~ 3 Pozosta’e konta. 3 3 3 3.0

°7 3 sprzeda¥s towar¢w i us’ug 3*3 73 vat-73 ©

°8 3 pozosta’e przychody 3%3 83 3 o

°10 3 zakup towar¢w i materia™. 3 *3103 vat-73 ©
°11 3 koszty uboczne zakupu 3*3113 vat-73  ©

012 3 reprezen.i reklama limit. 3 *3 12 3 vat-73  ©
°13 3 wynagrodzenia 3 3133 3. 0
°14 3 pozosta“e wydatki 3%3143 vat-73 ©
016 3 inne kwoty 3 31683 3 0
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°s1 3 eksploat.pojazdu -fiat 3*3 3 vat-73 ©
°s2 3 eksploat.pojazdu -polonez 3*3 3 vat-73  °

e
F1 Pomoc ~Inne dane ~Wydruk ~Usud Esc Wyjcie

U¥aytkownik wprowadzi™ tu minimalny spis kont, pokrywaj¥cy si© dok™adnie z
kolumnami KPR. Wprowadzaj¥c dokumenty jawnie okre™la do kt¢rych kolumn KPR
nale¥.y je przypisat.

Przyk'ad 2.

Plan Kont Pozycja 1/ 24
Eie

° Konto Nazwa Konta -V Kol. Zastosowanie Fakt.°
O

0 ~ 3 Pozosta’e konta. 3.3 3 3 o©

©300 3 zakup towar¢w handlowych 3*3103 vat-73 ©
°401 3 usugi pocztowe 3 31453 3 0

©402 3 us"ugi bankowe 3 3143 3 0

0411 3 czynsz i energia 3%31453 vat-73  °

0412 3 telefon 3*3743 vat-73 ©

©413 3 materia’y biurowe 3*3143 vat-73  ©
0414 3 wyposa¥senie 3%31453 vat-73  °©
0421 3 reprezen.i reklama limit. 3*3 12 3 vat-73 ©
0422 3 reklama pozosta™a 3%3143 vat-73  ©
°431 3 wynagrodzenia 3 3133 3 0

0432 3 zus pracownik¢w 33143 s 0

°451 3 podr¢¥e s"u¥sbowe - kraj. 3*3143 vat-73  °
°461 3 ekspolat.pojazdu -fiat 3*3 3 vat-73 ©
©462 3 eksploat.pojazdu -polonez 3*3 3 vat-73  ©
471 37rod.trwa’e -w koszty 3*3143 vat-73  ©
0472 3 "rod.trwa”e -amortyzowane 3 *3 3 vat-73 ©

©499 3 pozosta“e koszty 3%31453 vat-73 ©
°500 3 amortyzacja 3 3143 3 0

°701 3 Sprzeda¥s towar¢w 3*3 73 vat-73 T ©
°702 3 Sprzeda¥s us“ug 3*3 73 vat-73U ©°
©900 3 inwentaryzacje, straty,.. 3 3163 3 0

o k 3 Kasa 3 3 3 3 (o]

o b 3 Bank 3 3 3 3 o
S =

F1 Pomoc ~Inne dane ~Wydruk ~Usua Esc Wyjcie

W drugim przykadzie u¥ytkownik jest zainteresowany analizowaniem swoich
koszt¢w. Wi©kszo™t z nich trafia do rubryki 14 KPR i gdyby nie wprowadzony
podzia” nie sposth by"o by stwierdzit jak¥ cz©™t tej rubryki stanowi¥ koszty
np. transportu czy utrzymania biura. Wprowadzono te¥% podzia”™ sprzeda¥sy na
dwie kategorie: towar¢w i us’ug.

Przed g"©bszym om¢wieniem obu przyk“adéw om¢wmy budow® listy.
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Konto - wprowadzamy tu dowolny, niepowtarzalny na li"cie numer (dopuszczalne
s¥ te litery i inne znaki). W pierwszym przyk™adzie numer Konta pokrywa si©

z numerem kolumny KPR. W drugim u%syto w"asnej numeracji wzoruj¥c si© nieco
na planie Kont stosowanym w pe“nej ksi©gowo™Ci.

Nazwa Konta - dowolny opis

-V (minus vat) - znacznik okre™laj¥cy czy ksi©gowanie na to Konto (czyli
wpis do odpowiadaj¥cej mu kolumny KPR) ma si© odbywat kwot¥ brutto czy
netto. Pole mo%se przyjmowat dwie warto™ci:
znak pusty - caa kwota brutto podana do rozliczenia jest
ksi©gowana na podane Konto i do kolumny KPR
znak * - ksi©gowana na Konto i uyymowana do KPR jest kwota netto
chyba, ¥se nie podano opisu vat, w¢wczas uwzgl©dniana
jest kwota brutto

Je¥eli Konto oznaczyli'my * i przy wprowadzaniu danych podamy dla danego
dokumentu opis vat (netto i podatek), to warto™t Konta obci¥%¥ana b©dzie
podan¥ kwot¥ netto. Je¥seli nie podali"my opisu vat to Konto obci¥%.ane jest
kwot¥ brutto.

Je¥seli nie oznaczyli"my Konta (podali"my znak pusty) to bez wzgl©du na to
czy przy wprowadzaniu danych podamy dla danego dokumentu opis vat czy nie to
warto™t Konta obci¥¥ana b©dzie zawsze kwot¥ brutto.

Znaczna cz©™t wprowadzanych dokument¢w jest wpisywana do KPR kwot¥ netto
(bez vat-u). Je¥seli w programie nie prowadzimy rozliczea i ewidencji vat

mo¥emy tak¥e wpisywat wy ¥cznie kwoty netto i w planie Kont rubryka -V jest
pusta. Je¥eli jednak kontrolujemy zap~aty lub prowadzimy ewidencj© vat to

przy wprowadzaniu dokument¢w podajemy i kwoty netto i podatku. Musimy
poinformowat program czy do ksi©gi ma ujmowat ca”o™t kwoty brutto (znak
pusty w rubryce -V) czy tylko kwot© netto (znak * w rubryce -V).

Uwaga! Zmian© statusu */znak pusty mo¥emy wykonat te%. podczas eksploataciji
programu, zostanie wéwczas wys any komunikat o konieczno™ci wykonania punktu
Od wie¥sanie danych wynikowych. Wprowadzona modyfikacja dotyczyt b©dzie nie
tylko przysz“ych zapis¢w ale te¥%. wszystkich dotychczasowych.

Kol. - podajemy tu numer kolumny KPR. Pole mo%ze byt nie wype“nione (zero lub
znak pusty). Dokument, kt¢remu przypiszemy Konto bez podanej kolumny nie
b©dzie uj©ty w ksi©dze. Dotyczy to dokument¢w zap“aty (kasa, bank), wydatk¢w
zwi¥zanych z eksploatacj¥ pojazdu, amortyzowanymi “rodkami trwa"ymi, itp.

Zastosowanie - w tym polu wy wietlana jest tylko informacja, nie wprowadzamy

tu danych. Program ma mo%¥4liwo™t automatycznego wyliczania podatku nale¥snego
ze sprzedaday wg struktury zakup¢w oraz automatycznej aktualizacji deklaracji
VAT-7. Je¥seli dane Konto jest uwzgl©dnione w formu“ach steruj¥cych tymi
operacjami, to w kolumnie: Zastosowanie wy wietlana jest o tym informacja.

Wi©cej na ten temat w pkt. 7.6 Automatyczne aktualizacje VAT - Formu’y,
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nale%y wzi¥t pod uwag®© zawarte tam sugestie dotycz¥ce niekt¢rych Kont.

Fakt. - mo¥emy wpisat tu dowolny symbol, kt¢ry b©dzie u¥aywany przy
fakturowaniu do numeraciji faktur (patrz: pkt. 3.1 operacja

Faktura/Opcje/spos¢b numeracii).

Uwaga! Na li"cie znajduje si© Konto oznaczone ~Inne konta nieusuwalne i
niemodyfikowalne. Jego obecno™t mo¥emy zignorowat b¥d« nadat mu w"asne
znaczenie. Mo%e s"u¥yT jako ""mietnik" na mniej znacz¥ce zapisy nie
wchodz¥ce do ksi©gi.

Wr¢tmy do przyk™adu drugiego. Widzimy, ¥e u¥aytkownik ma zamiar prowadzit
rozliczenia wprowadzi” bowiem Konta dotycz¥ce kasy i banku. Nie maj¥ jednak
one okre”lonej kolumny w ksi©dze, bowiem informacji o dokonanej zap~acie nie
wprowadzamy do KPR. Tak¥e wydatki zwi¥zane z eksploatacj¥ pojazdu nie s¥
bezporednio rejestrowane w ksi©dze. Dlatego w trakcie miesi¥ca zapisujemy
je na Konto nie przypisane do ksi©gi, co daje nam mo%liwo™t: prowadzenia
ewidencji wydatk¢w, ujmowania ich w ewidencji vat i ich analizowania. Korzy-
staj¥c z tej w™a ciwo ci mo¥semy w programie rejestrowat nie tylko dokumenty
Zwi¥zane z dzia“alno"ci¥ gospodarcz¥, ale tak¥e np. wydatki prywatne.

Zwr¢tmy uwag®©, e niektCre Konta maj¥ numeracj© zaczynaj¥c¥ si© od tej samej
cyfry. Np. Konta dotycz¥ce koszt¢w zaczynaj¥ si© zawsze tym samym znakiem
(tu cyfra 4) nawet je%eli nale¥s¥ do r¢%nych kolumn. Niekt¢re Konta maj¥ nie
tylko wsp¢lny pierwszy znak ale te¥s znak drugi (grupa koszt¢w zwi¥zanych z
utrzymaniem biura, wynagrodzeniami czy transportem). Jest to zabieg celowy,
b©dziemy bowiem mogli zapytat si© nie tylko o konkretne wskazane Konto np.
414-materia”y biurowe ale o ca™¥ grup®© 41 (wydatki na biuro), a tak¥se o
wszystkie koszty firmy razem czyli 4. Oczywi cie numeracja i hazewnictwo

Kont jest ca’kowicie dowolne nale3ay spe™nit jednak dwa warunki: dokumenty
musz¥ prawid"owo trafiat do rubryk KPR, a podzia™ na Konta powinien
odpowiadat wymogom konkretnej firmy pod wzgl©dem potrzeb analizowania
struktury koszt¢w i sprzeda¥ay.

W trakcie eksploatacji systemu mo%liwe jest zawsze dopisanie nowej pozycji
natomiast usuni©cie wy ¥cznie wtedy je¥eli nie istnieje ¥%aden dokument o
takim koncie. Dopisanie polega na u¥ayciu polecenia ~Inne dane i wype nieniu
pustych p¢l. Pozycje dla kt¢rych nie podano numeru Konta zostan¥ usuni©te
przy wyjciu z opcji. Usuwanie polega na u¥ayciu polecenia ~Usué . Wskazana
pozycja nie zostanie od razu usuni©ta ale tylko zaznaczona do skasowania
przez zast¥pienie nazwy napisem DO SKASOWANIA. Je¥.eli powtCrnie u¥ayjemy
operacji Usué na tej pozycji zostanie ona przywré¢cona i pojawi si© jej

nazwa. W’a"ciwe i ostateczne kasowanie oznaczonych pozycji odbywa si© przy
wyj ciu z podpunktu ale wpierw stawiane jest pytanie: Usun¥t zaznaczone
pozycje (T/N)? : _ . Po odpowiedzi twierdz¥cej nast¥pi kasowanie, przy
zaprzeczeniu zostan¥ zdj©te znaki do skasowania.

408 Raport zewn®©trzny na dysk
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
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Tworzy na dysku twardym 4 pliki: RZ_ANALI.DBF, RZ_SYNT1.DBF, RZ_SYNT2.DBF i
RZ_VAT.DBF zawieraj¥ce dane programu dotycz¥ce obrot¢w na kartotekach i
grupach kontrahent¢w oraz Kontach w uk™adzie: bilans otwarcia, obroty

bie¥a¥co (wskazany miesi¥c) i narastaj¥co od pocz¥tku roku i ewidencj© vat.

Pliki te mog¥ byt dowolnie obrabiane i modyfikowane (tak¥.e kasowane) przez
u¥aytkownika bez ¥aadnego wp“ywu na system. S"u¥¥ one g ¢wnie w wypadku gdy
u¥aytkownik chce w bezpieczny spos¢b po™¥czyt w asnym programem dane z

naszego systemu z innym systemem.EHTTHTTTTTTTTTTTS
° Wykonat raport z danymi za miesi¥c : 05 °©
EH

Akceptujesz (T/N)? : _
W efekcie otrzymamy na dysku 4 pliki maj¥ce standardow¥ struktur© DBF.
Plik RZ_VAT.DBF zawiera tabel© z rubrykami o nast©puj¥cym znaczeniu:
1 miesi¥c raportu  MIESIAC Char 2
2 typ transakcji TYP Char 1
3 czy koryguj¥cy? KOREKTA Char 1
4 nazwa dokumentu  DOKUMENT Char 10
5 opis dokumentu OPIS Char 12
6 Konto KONTO_Il Char 10
7 data wystawienia DATA_1 Date 8
8 data sprzeda¥ay DATA 2 Date 8
9 numer kontrahenta KONTO_K Char 10
10 nazwa kontrahenta NAZWA_K Char 25
11 nip kontrahenta  NIP Char 13
12 netto w grupie 22% NET_22 Num 11 Dec 2
13 vat w grupie 22% VAT 22 Num 11 Dec?2
14 netto w grupie XX% NET_12  Num 11 Dec 2
15 vat w grupie XX% VAT_12 Num 11 Dec?2
16 netto w grupie 7% NET 7 Num 11 Dec 2
17 netto w grupie 7% VAT _7 Num 11 Dec 2
18 warto™t w grupie 0% WART_O  Num 11 Dec 2
19 zwolnione WART_ZW  Num 11 Dec 2
20 bez odliczenia WART_RU Num 11 Dec 2

Pozosta’e pliki zawieraj¥ tabele z polami o znaczeniu:

1 2 34 5 6 7 8
Nazwa Numer Wn Ma Wn Ma Wn Ma
(kontrahenta) BO BO bie¥s¥cy m-c bie¥s¥cy m-c narastaj¥co narastaj¥co
(grupy)
(konta)

Pola nosz¥ nazwy:
RZ_ANALI RZ_SYNT1 RZ_SYNT2
1 NAZWA  Char/25 NAZWA Char/25 NAZWA  Char/25
2 KONTO_K Char/10 SYNTETYKA Char/4 SYNTETYKA Char/10
3 B_WINIENOO Num /11.2 B_WINIENOO Num /12.2 B_WINIENOO Num /12.2
4B_MAOO Num/11.2 B_MAOO Num/12.2 B_MAOO Num/12.2
5 B_WINIENO5 Num /11.2 B_WINIENO5 Num /12.2 B_WINIENO5 Num /12.2
6 B_MAO5 Num/11.2 B_MAO5 Num/12.2 B_MAO5 Num/12.2
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7 N_WINIENO5 Num /11.2 N_WINIENO5 Num /12.2 N_WINIENO5 Num /12.2
8N_MAO5 Num/11.2 N_MAO5 Num/12.2 N_MAO5 Num/12.2
9 MINUS_VAT Log

Jak widat pola numeryczne maj¥ w nazwie symbol miesi¥ca (w przyk“adzie dla
maja-05). Ma to na celu wyra«ne okre”lenie jakiego miesi¥ca dotyczy wykonany
raport. Przez dodawanie i odejmowanie warto™ci otrzymujemy: saldo bie¥s¥ce,
pocz¥tkowe saldo miesi¥ca, oddzielnie saldo Wn i Ma i per saldo.
Uwaga! Warto™t narastaj¥co jest podawana bez bilansu otwarcia.

Pozycje zapisane s¥ w kolejno™ci numer¢w kontrahent¢w.

409 Miesi¥c obrachunkowy
AAAARAAAAAARAAAAAARAAAAAAR

Dla uporz¥dkowania i dostosowania programu do wi©kszo™ci przyj©tych metod
pracy, gromadzone dane s¥ zestawiane w okresach miesi©cznych. Do tego celu
ka¥dy wprowadzany dokument otrzymuje automatycznie znacznik przynale¥sno™ci
do okre"lonego miesi¥ca ksi©gowego. Zestawienia za okresy krt¢tsze niva

miesi¥c mo¥semy uzyskat przez stosowanie filtr¢w z podanym zakresem dat.
Zmiana miesi¥ca nie jest k"opotliwa, zasadniczo wystarczy wykonat ten punkt

raz na pocz¥tku miesi¥ca.

Je¥aeli prowadzimy rozliczenia i u¥aytkujemy program w rozszerzonym zakresie
mo¥semy wprowadzit salda otwarcia roku, a tak¥se nierozliczone dokumenty z lat
ubieg”ych na miesi¥c 00.

Uwaga! W programie nie jest stosowane formalne zamykanie miesi¥ca. Dzi©ki
temu mo¥ana wprowadzat dokumenty do miesi©cy ubieg’ych. Praktycznie ma to
zastosowanie na pocz¥tku miesi¥ca (przed rozliczeniem ubieg“ego), gdy mo¥.emy
na zmian© wprowadzat pozycje miesi¥ca ubiegego i bie¥s¥cego.

Po wywo aniu omawianej opcji zostanie wy wietlony numer bie¥s¥cego miesi¥ca

obrachunkowego. ENTETEEETCEEREEEEERRTTEEET T >
° Miesi¥c obrachunkowy ° 06
ENTT,

Mo¥.emy w to miejsce wpisat inny numer miesi¥ca i je¥seli jeste™my pewni, ¥%e
chcemy tej zmiany, potwierdzit oba kolejne zapytania programu.

Je¥seli zdarzy si© sytuacja, ¥%e w punkcie Wprowadzanie danych rozpocz©Ili'my
ju¥s wprowadzanie dokument¢w zapominaj¥c o potrzebie zmiany miesi¥ca mo¥.emy
to uczynit udzielaj¥c twierdz¥cej odpowiedzi na poni¥isze pytanie:

° Uwaga! W pkt.: Wprowadzanie danych °

° mam dokumenty przygotowane do zapisu °

° na okres 06. Mam go zmienit na 07 ? °

° Akceptujesz (T/N)? : _ °
Jest to zabieg dopuszczalny poniewa¥s pozycje przed zaksi©gowaniem s¥ trakto-
wane jako brudnopis. Je%eli jednak dokonali"my ju¥ ksi©gowaé nie b©dzie
mo¥4liwa zmiana w dokumencie miesi¥ca ksi©gowego z uwagi na stosowan¥ zasad©
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nienaruszalno™ci zapis¢w ksi©gowych. Poprawki takiej mo¥.emy dokonat przez
storno i dokumenty koryguj¥ce (patrz te¥ pkt. 7.7 Korekty b"©dnych zapistw).

4010 Testy kontrolne
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Przygotowano tu pi©f testéw, kt¢rych pozytywny wynik “wiadczy o prawid"owym
stanie systemu (patrz te¥%s uwaga na kodcu rozdzia™u).

1. Zgodno™T listy kontrahent¢w ze zbiorem ich kartotek

2. Zgodno™t zbioru dokument¢w z kartotek¥ kontrahent¢w
3. Zgodno™t zbioru dokument¢w z grupami kontrahent¢w
4. Zgodno™t zbioru dokument¢w z planem Kont

5. Zgodno™t kartotek i grup kontrahent¢w

0. Wszystkie testy

Oto ich dzia anie.

1. Por¢wnuje katalog kontrahent¢w ze zbiorem ich kartotek (dane punktu
Obroty : kontrahenci) pod wzgl©dem identycznej i niepowtarzaj¥cej si©
zawarto"ci numeracji. W razie stwierdzonych b"©d¢w wysy"a komunikaty:

Na li"cie kontrahent¢w powtarzaj¥ si© numery.
lub W kartotece kontrahent¢w powtarzaj¥ si© numery.

lub wy wietla tabel© niew a"ciwych kont:

Pozycje istniej¥ce na li"cie kontra-3 Pozycje istniej¥ce w kartotece,
hent¢w, a nieobecne w kartotece 3 a nieobecne na li"cie kontrahent¢w
201-001349
201-000002

2. Por¢wnuje warto™ci wszystkich zaksi©gowanych dokumenttw ze zbiorem
kartotek, a dok™adniej ze stanem ka¥sdego kontrahenta. Dokumenty jeszcze
niezaksi©gowane nie s¥ brane pod uwag®. W wypadku rozbie¥sno™ci wy wietlana

jest tabela:
Ef
° Kontrahent Wn wg dokument.Wn wg kartotek.Wn:rozbie%no™t °©
o (il o

©201-01-011° 2 350.00:3 235.00% 2115.00 °
(analogicznie strona Ma)

3. Por¢wnuje warto™ci wszystkich zaksi©gowanych dokument¢w z saldami grup
kontrahent¢w. Dokumenty jeszcze niezaksi©gowane nie s¥ brane pod uwag®©. W
wypadku rozbie¥sno"ci wy wietlana jest tabela:

B
°Grupa  Wn wg dokumentWn wg grup  Wn:rozbie¥sno™t °
o (i o

0201 0 08996.813 88743.04% 0253.77°
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(o] o 3 3 o

(analogicznie strona Ma)

4. Portwnuje warto™ci wszystkich zaksi©gowanych dokument¢w saldami Kont, a
dok™adniej ze stanem ka¥dego z tych Kont. Dokumenty jeszcze niezaksi©gowane
nie s¥ brane pod uwag®. W wypadku rozbie¥no™ci wy wietlana jest tabela:

BN
°Konto  Wn wg dokument.Wn wg Kont  Wn:rozbie¥ano™f °
o (e o

©131 © 13863.20% 9303.20% 4560.00 °
(analogicznie strona Ma)

5. Por¢wnuje stan kartotek kontrahent¢w z saldami ich grup. W wypadku
rozbie¥snoci wy wietlana jest tabela:

BT
°Grupa  Wn wg kartotek.Wn wg grup  Wn:rozbie%no™t. ©
o fifiiEN o

©201 °© 86628.043 88743.043 -2115.00 °
(analogicznie strona Ma)

0. Wykonuje automatycznie, kolejno wszystkie testy. Ich wyniki mo%na
nastOpnie przegl¥dat wybieraj¥c poka¥: w odpowiedzi na
pytanie programu: sprawd« / poka¥a.

Dla test¢w 2 - 5 prawa strona tabeli podaje analogicznie b"©dy strony Ma.
Zmiany ekranu dokonujemy klawiszami "Home , “End tak jak podano w
podpowiedzi (F1).
Z prawej strony spisu test¢w stosowane s¥ symbole:

? - testu jeszcze nie wykonywano

OK - test wykonano, wynik pozytywny

Il - test wykonano, wynik negatywny

Je¥aeli test ju¥a wykonano, to po ponownym jego za¥s¥daniu, z prawej strony
spisu test¢w poka¥se si© ma“a tabelka celem ustalenia: czy pokazat jego
wyniki, czy te¥a mamy test wykonat powt¢rnie: poka¥s, sprawd«.

poka¥s - poda wynik wykonanego wcze™niej testu

sprawd« - spowoduje powté¢rne wykonanie testu

Je¥seli kt¢ry™ z test¢w da” wynik negatywny oznacza to, ¥se w skutek awarii

(np. zanik zasilania, lub ingerencja niepowo™anych os¢b w zasoby danych na
dysku) nast¥pi“a utrata sp¢jno~ci danych. Musimy odtworzyt z dyskietki
ostatni¥ prawid”"ow¥ kopi© danych i uzupe™nit dane ponownie a% do dnia
bie¥s¥cego. Dlatego przed wykonaniem kopii bezpieczeastwa nale¥sy sprawdzit
prawid”owo™t kopiowanych danych szczeg¢lnie przy kopiowaniu zakoédczonego
miesi¥ca czy roku (patrz Dodatek D).

Niekiedy powsta’y b™¥d mo¥e zostat usuni©ty operacj¥ Od wie¥aanie danych
wynikowych jednak do sprawdzenia skuteczno™ci jej dzia"ania musimy miet z
czym por¢wnywat dane programu (np. wydruki z poprzednich miesi©cy).
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UWAGA. Je¥seli prowadzimy ewidencj© vat, to opr¢cz powy%sej opisanych test¢w
nale¥sy wykonat sprawdzenie, czy kwoty brutto dokument¢w odpowiadaj¥ sumie
sk™adowych (netto i podatek).Da nam to informacj®© nie tylko o awarii ale te%
pozwoli skontrolowat czy nie pope™nili'my pomy’ki przy wprowadzaniu danych.
W pkt.: Ewidencja i rejestry VAT wykonujemy operacj© Su~ma, a nastOpnie kla-
wiszem Tab prze™¥czamy si© na tabel© podaj¥c¥ interesuj¥ce nas rozbie¥anoci.
Je¥seli stwierdzimy rozbie¥sno™t, to podejrzany dokument mo¥emy odnale«t wyko-
nuj¥c kolejne podsumowania przy za"o¥sonych filtrach np. na okres ksi©gowy

lub zakres dat, co zaw©3%a zakres poszukiwad. Nast©pnie przegl¥damy list©
dokument¢w obserwuj¥c kwoty brutto w kolumnie listy i por¢wnuj¥c je z warto-
“ciami brutto w nag”¢wku ekranu.

4011 Od wie¥sanie zbior¢w wynikowych
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Niekt¢re z gromadzonych w systemie danych powstaj¥ jako wynik sumowania
danych «r¢d“owych. Cz©™t danych «r¢d owymi to pozycje zapisane w pkt.
Sk™adnica dokument¢w (plik ROZRACH.DBF) i w pkt. Archiwum dokument¢w
rozliczonych (plik.ROZ_ARCH.DBF). Z nich powstaj¥ informacje o obrotach
bie¥a¥cych i narastaj¥cych: kontrahent¢w (SUM_KON.DBF) ich grup
(SYNTET_I.DBF) oraz Kont (SYNTETII.DBF). Danymi «r¢d owymi jest te¥ katalog
kontrahent¢w i grup oraz plan Kont. Je¥seli wi©c nast¥pi“oby uszkodzenie
danych wynikowych, to mo¥na je odtworzyt z danych «r¢d owych. Konieczno™t
od wie¥ania wystOpuje te¥s po operacji odtwarzania danych z kopii bezpieczea-
stwa. Poniewa¥s plik SUM_KON jest najwi©kszym zbiorem danych ale tylko
wynikowym, to w celu przyspieszenia archiwowania i zmniejszenia prawdopodo-
biedstwa b"©dnego zapisu na dyskietce nie jest on przenoszony do kopii. W
zwi¥zku z tym po Odtwarzaniu powstaje konieczno™t jego zregenerowania.

Od"wie¥sanie dotyczy prowadz¥cych rozliczenia i poszerzon¥ analiz© Kont. Nie
dotyczy danych uj©tych w formie KPR poniewa¥s i tak nie s¥ one w takiej

formie pami©tane na dysku. Dopiero przy uruchomieniu podpunktu Tabele Ksi©gi
i sumy zbiorcze s¥ uk”adane na podstawie danych «r¢d"owych. Dlatego zawsze
wystOpuje zgodno™t zapis¢w ksi©gi z danymi «r¢d owymi.

Po wywo aniu od"wie¥ania otrzymujemy komunikat:

° UWAGA I UWAGA Il UWAGA Il UWAGA Il UWAGA Il ©
°  Operacja od"wie¥a zapisy na Kontach oraz 0

° w kartotekach i grupach kontrahent¢w, o

°  woparciu 0 «r¢d"owe zbiory dokumenttw 0
[0} [0}

°  Operacj© nale%sy wykonat koniecznie po °
°  odtwarzaniu z dyskietek archiwalnych. °

o Akceptujesz (T/IN)?: _©
E i,

Po ponownym potwierdzeniu: Na pewno (T/N)?: _ system przyst©puje do
pracy. W zale%no"ci od sprz©tu i rozmiaru danych praca trwa kilka do
kilkunastu minut. Po jej zako&czeniu ukazuje si© komunikat:
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BT

° Wynikowe zbiory zestawiea od"wie¥sono. 0
° Mo%esz wykonat testy kontrolne. °

0 Wci™nij dowolny klawisz °©

E,

4012 Zerowanie danych systemu
ARAAAARARAAAARAAAAAAAAAAAAARAAA

Ta opcja programu s u¥ay do wyzerowania wszystkich danych znajduj¥cych si© w
zbiorze Archiwum dokument¢w rozliczonych i je’li tego za¥s¥dano w Sk™adnicy
dokument¢w oraz w Ewidencji VAT. Co za tym idzie, znikn¥ te¥, zapisy w KPR.
Pozostanie nienaruszony katalog kontrahent¢w oraz spis grup kontrahent¢w i
Kont. Zerowanie nie dotyczy pozosta“ych punkt¢w systemu: odsetki, przelewy,
pisma oraz wszelkich zapis¢w dokonanych w podpunktach modu“u Ksi©ga
podatkowa. U3%ytkownik sam musi okre™lit, kt¢re dane nale¥y usun¥t w
kolejnych podpunktach (szczeg¢™y w odpowiednich rozdziaach). Przed
zerowaniem nale¥sy wykonat wszystkie istotne wydruki i sporz¥dzit kopi©
bezpieczeadstwa. Po zakoéczeniu zerowania b©dzie mo¥iliwe uporz¥dkowanie
katalogu kontrahent¢w, a w szczeg¢lno™ci kasowanie niekt¢rych zb©dnych i
zmiana ich numeracji. B©dzie mo%liwa zmiana Kont i zmiana grup kontrahent¢w.
Poniewa¥s zerowanie jest operacj¥ o powa¥anych konsekwencjach jej wykonanie
jest poprzedzone szeregiem pytad i zastrze¥sed.

Zaleca si© przed wykonaniem zerowania wykonanie kopii programu na dysku i
przeniesienie tam danych bie¥s¥cego roku. Najbardziej naturalne by"o by
skorzystanie w tym celu z mo%liwo™ci utworzenia klawiszem F4 podkatalogu.
Jednak coroczne zmiany niekt¢rych zasad prowadzenia KPR mog¥ powodowat, ¥e
nowa wersja programu mo¥se nie wsp¢ pracowat z danymi roku ubieg“ego. Dlatego
nale%sy wykonat ca"kowicie odr©bn¥ kopi© dotychczasowego programu i danych.
W tym celu nale%ay korzystaj¥c z dyskietki instalacyjnej dotychczas u¥sywanego
programu wykonat ponown¥ jego instalacj© z tym, %e nale¥sy podat inn¥ nazw©
podkatalogu ni% u¥aywany obecnie. Zaleca si© nazw®© skp uzupe™nion¥ o numer
roku ubieg“ego np. skp97. Po wykonaniu instalacji przenosimy do niego dane

z programu dotychczasowego. Robimy to wykonuj¥c w programie dotychczasowym
kopi© danych na dyskietk© (pkt.Archiwowanie), a hast©pnie w nowo
zainstalowanym programie operacj© Odtworzenie. Po wykonaniu Od wie%ania
danych wynikowych i skontrolowaniu wa%sniejszych sum mamy w obu programach
identyczny stan. Dyskietk©, ki¢ra pomy~Inie przenios a dane zabezpieczamy

przed zapisem i starannie przechowujemy. Teraz wiedz¥c, ¥%e mamy prawid ow¥
kopi®© roku ubieg“ego wracamy do dotychczasowego programu i wykonujemy w nim
zerowanie. Biura rachunkowe i uaytkownicy maj¥cy kilka zestaw¢w danych musz¥
operacj© przenoszenia i zerowania danych wykonat oddzielne dla ka¥sdego
zestawu i na oddzielnych dyskietkach. Zalet¥ tego rozwi¥zania jest dodatkowo

to, ¥4e mo¥aemy prowadzit operacje kodcz¥ce i rozliczaj¥ce rok ubieg’y, a
jednocze™nie wprowadzat dane za rok bie¥s¥cy nawet gdy nast¥pi’y zmiany
przepis¢w i zmiana wersji programu. Dodatkowe informacje o zmianie wers;ji
programu zawiera Dodatek F. Po wywo aniu zerowania otrzymujemy komunikat:

BN
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° UWAGA I UWAGA Il UWAGA Il UWAGA I UWAGA Il ©
° Operacja spowoduje usuni©cie wszystkich dokument¢w. °
° Lista kontrahent¢w i inne dane pozostan¥ w ca"oci. °©

[0} [0}
° BO©d¥ wymagane dodatkowe potwierdzenia przed °
° opstatecznym przyst¥pieniem do operaciji. °
0 Akceptujesz (T/N)?: _ ©
S e

a po twierdz¥cej odpowiedzi kolejny:
E

°Przed wyzerowaniem systemu wskazane jest wykonat:°
© 1) kopie danych w punkcie Archiwowanie 0

°  2) wa¥niejsze wydruki 0
° Mam przej”t do nast©pnego pytania (T/N)?: _ °
ENTT i,

Nast©pne pytanie wyst¥pi je%eli mamy pozycje dotychczas jeszcze
nierozliczone. Odpowiadamy Tak je¥%eli chcemy zachowat je nadal mimo
zerowania. Jest to typowe zachowanie przy zmianie roku gdy stan rozliczed na
koniec poprzedniego roku wchodzi jako bilans otwarcia w nowy rok. Je¥seli nie
prowadzimy rozrachunk¢w lub mamy kopi© danych zesz"ego roku, w kt¢rym
rozliczymy stare zobowi¥zania opowiadamy Nie (zalecane).

B

© Czy mam zachowat zbi¢r dokument¢w nierozliczonych °

° jnaich podstawie utworzyt nowy bilans otwarcia. °

° (T/IN)? : °

Ei,
Po powy¥aszych konsultacjach nast¥pi moment ostatecznego potwierdzenia.

Polega to na wpisaniu s"owa: zeruj i potwierdzeniu przez wci'ni©cie klawisza

Enter.  ENHTTTTTTTTTTTTTTTTTTSS
© Rozumiem, %.e jeste” zdecydowany. 0
° Dokumenty nierozliczone : zachowat °
° Bilans otwarcia : utworzyt °
[0} (o}

° Podaj jeszcze rozkaz : ZERUJ i wci'nij Enter. ©
To ju¥s ostatnie potwierdzenie °
EH,
Mo¥aliwe jest, %.e w powy¥aszym komunikacie tre™t b©dzie inna w zale¥ano™ci od
kontekstu. | tak, je¥eli wszystkie dokumenty s¥ rozliczone pojawi Si© napis:
Dokument¢w nierozliczonych nie ma
Bilans otwarcia : zerowy
lub gdy zadysponowali"my ca”kowite czyszczenie systemu:
Dokumenty nierozliczone : usun¥t
Bilans otwarcia : zerowy
W tym momencie nast¥pi zerowanie systemu ksi©gowego.
Po zako&czeniu operacji uka¥se si© komunikat:

o

B

° System wyzerowano. Bilans otwarcia przeniesiono. °
° Dokumenty nierozliczone zachowano. 0

[0} [0}
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° Mo¥sesz usun¥t niepotrzebnych kontrahent¢w °
° jdokonat zmian w numeraciji i planie Kont. °
° Wcinij dowolny klawisz °©
lub je7li nie by’ o dokument¢w nierozliczonych lub za¥:¥dali"my dok™adnego
zerowania systemu tre™t powy¥szego komunikatu b©dzie nieco inna:
System wyzerowano. Bilans otwarcia réwny zero.
Dokumenty nierozliczone usuni©to.

Nale¥ay zwrccit uwag®©, ¥e wraz z zerowaniem gin¥ zawarte w Archiwum dane do-
tycz¥ce terminowo™ci zap“at. Dlatego przed t¥ operacj¥ nale¥ay albo wyja™nit
wszystkie zwi¥zane z tym zagadnienia (przesy aj¥c dane do punktu odsetki,

ktCry nie jest zerowany) lub wykorzystat wykonan¥ kopi© programu i danych.

Uwaga !

- Je¥%eli przed zerowaniem mieli"my niezerowe saldo archiwum, przeniesiony
bilans otwarcia b©dzie b"©dny.

- Je%eli chcemy zmienit przeniesione salda pocz¥tkowe na niekt¢rych
Kontach (koszty, kasa), mo¥emy wprowadzit odpowiednie dokumenty
koryguj¥ce i powtCrzyt operacj© zerowania.

- Je¥aeli z jaki™ wzgl©dew chcieliby™my powrccit do stanu poprzedniego,
to korzystaj¥c z dyskietek mo¥emy odtworzyt stan systemu sprzed
zerowania i po korekcie danych zerowanie powt¢rzyt.

5. ODSETKI-PRZELEWY-PISMA

501 Naliczanie odsetek
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Punkt ten realizuje obliczenie terminu zap“aty, ilo"ci dni zw"oki, kwot©
nale¥nych odsetek, a nast©pnie drukuje not© ze szczeg¢ owym opisem i
zaadresowan¥ w spos¢b umo¥iliwiaj¥cy przes anie poczt¥ bez udaycia koperty.
Oferuje te¥s wydruk raportu o prowadzonych obliczeniach. Mo%na te% w miar©
potrzeb korzystat tylko z niekt¢rych mo%liwo™ci np. u¥aywat tej opcji jako
kalkulatora do sprawdzania poszczeg¢inych parametré¢w (termin, zw"oka,
odsetki), lub do kontrolnego przeliczania wasnych nale¥no™ci odsetkowych.
Tak¥se z systemu ksi©gowego mo¥zna automatycznie przekazywat tu polecenia
naliczenia odsetek. Do wprowadzania danych s u%y tabela:

/ekran: naliczanie odsetek/

1 - wska«nik poprawno™ci ? informuje, ¥%e mamy b ©dnie wprowadzone dane
2 - nazwa kontrahenta wybierana z listy adresowej
3 - okre”lenie dokumentu dla kt¢rego naliczamy odsetki
4 - kwota dla kt¢rej naliczamy odsetki
5 - data wystawienia dokumentu tj. data od kt¢rej zaczynamy liczyt
termin zap aty
6 - ilo™t dni w jakim mia"a nast¥pit zap ata
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7 - wyliczona data zap~aty

8 - faktyczna data zap~aty

9 - wyliczona zw"oka w p"atnoci
10 - wyliczona kwota odsetek

Tabela jest na tyle szeroka, ¥%e w ca”o"ci hie mie™ci si© na ekranie i musimy
przesuwat j¥ w prawo i lewo. Dla u"atwienia z prawej strony powt¢rzono
jeszcze nazw© dokumentu, kontrahenta i znacznik b"©du. Informacje o
poruszania si© po tabeli otrzymamy wciskaj¥c klawisz F1. U do™u ekranu
wymieniono inne dost©pne operacije.

Rozpoczynamy prac© na czystej tabeli. Mamy pust¥ lini© do wprowadzania
danych, kolejne uzyskamy przez ~i. Ka¥da ma wst©pnie ustawiony znacznik
b"©du ?. Teraz nale%y wybrat kontrahenta dla kt¢rego liczymy odsetki. Gdy
chcemy tylko wykonat obliczenia bez p¢«niejszego wydruku (np. do kontrolnego
naliczania w™asnych nale¥sno™ci), pole D u%anik i Dokument w og¢le mo¥semy
zignorowat. Je¥%eli jednak chcemy not© drukowat musimy wskazat d"u¥anika i
prawid”owo wype“nit pozostae pola a¥% do znikni©cia znacznika b"©du ?.
Je¥eli wybrany d"u¥nik ma nie wype“niony adres program zaproponuje
uzupe“nienie danych. W nast©pnych kolumnach wpisujemy numer dokumentu
(faktura,rachunek itp.) kt¢rego dotyczy zap~ata i kwot©. Nie wype~nienie

tych p¢l jest traktowane jako b™¥d uniemo¥aliwiaj¥cy wydruk noty. Do pola
Wypisano wpisujemy dat© od kt¢rej rozpoczynamy liczenie terminu zapaty.
Pole oznaczone D.o okre™la ile dni przeznaczyli'my na uregulowanie

p_atno~ci licz¥c od daty Wypisano. Pole to przybiera pocz¥tkowo warto™t
okre™lon¥ w punkcie Instalacja systemu jednak3e mo¥semy teraz zmienit j¥ na
dowoln¥ liczb© w zakresie 0-999. Je¥seli sami, bezpo rednio okre™lamy
wymagany termin zap aty wstawimy tu 0. Pole Termin nie jest bezpo™rednio
dost©pne dla u¥ytkownika, a powstaje po przeliczeniu daty wystawienia
dokumentu i dopuszczalnej zw oki z uwzgl©dnieniem metody wybranej w
pkt.Instalacja. Aktualne parametry instalacyjne mo¥%emy w ka¥.dej chwili
sprawdzit klawiszem F7. Po wype“nieniu pola Zap“ata program sprawdza
wzajemn¥ zgodno™t dat reaguj¥c komunikatami na b"©dy, oblicza zw"ok®© i kwot©
odsetek. Je¥seli wszystko przebieg o prawid owo w danym wierszu tabeli znika
znacznik b"©du ?.

Uwaga ! Je¥.eli ostatnia pozycja na li"cie jest wype niona prawid owo to

wci ni©cie klawisza :strza’ka w d¢”, da ten sam efekt jak operacja: inne.

~Usué poz. - mo¥emy usun¥t jeden wiersz tabeli co zostanie poprzedzone
zapytaniem z ¥s¥daniem potwierdzenia.

~Kasuj ca"o™t - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne
(oznaczone ?) lub w ogtle wszystkie pozycje. Poniewa¥s praca w tym punkcie
jest przewidziana w formie sesji po przeliczeniu odsetek i sporz¥dzeniu
wydruk¢w ca’¥ list® mo¥.emy wykasowat.

~Wydruk - w ka¥sdym momencie pracy mo¥emy za¥¥dat wydruk¢w. Pojawi si©

wewczas nastOpuj¥ce pytanie: Lista danych Jedna nota Wszystkie noty
Lista danych - po przesortowaniu wg kontrahent¢w drukuje tabel© jak na
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ekranie

Jedna nota - drukuje kompletn¥ not© dla wskazanego d"u¥anika to znaczy,

¥%e na jednej nocie ujOte s¥ i zsumowane wszystkie jego nale¥snoci.
Wszystkie noty - ci¥g"y wydruk wszystkich skompletowanych not
W instalacji systemu mo¥%emy zaznaczyt czy ka¥da nota ma byt drukowana od
razu w dw¢ch egzemplarzach oraz zmienit formu”k®© o podstawie prawne;j.
Wydruki mo%na powtarzat wiele razy p¢ki tabela nie zostanie skasowana.
Je¥seli mamy wi©cej ni% jedno konto bankowe i wpisali"my je w punkcie
Procedury pomocnicze - Instalacja, program przed wydrukiem zapyta, kt¢re ma
drukowat na nocie odsetkowe;.

Dekre~t - punkt Naliczanie odsetek nie tylko przyjmuje dane z systemu
ksi©gowego ale mo¥se przesy at tam dyspozycje ksi©gowania wystawionej noty
odsetkowej. Do punktu Wprowadzanie danych przenoszone s¥: dane kontrahenta,
nazwa dokumentu (poprzedzona literami NO), kwota (ha stron© Winien), data
oraz wskazane Konto. Powsta’e zapisy b©dzie mo¥na skorygowat, a nast©pnie
zaksi©gowat. BO©dzie te¥s mo¥ana je usun¥t. Po wybraniu: Jedna nota Wszystkie
noty, mo¥semy przes at ca’y zestaw not lub tylko jedn¥ wskazan¥ kursorem.

502 Przelewy, przekazy
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Punkt ten realizuje wydruk poleceé przelewu lub przekazu w typowej formie
u¥aywanej w rozliczeniach bankowych. Ka%.da pozycja mo¥e byt wydrukowana jako
przelew lub jako przekaz (dalej b©dziemy nazywat je notami). Maj¥c list©
kontrahenttw oszcz©dza nam wielokrotnego odszukiwania i przepisywania danych
adresowych i bankowych i pozwoli unikn¥t pomy“ek. Z modu”u ksi©gowego mo¥zna
przes at tu polecenie wystawienia przelewu/przekazu lub odwrotnie po wysta-
wieniu przelewu/przekazu zadysponowat jego zaksi©gowanie poleceniem Dekre~t.

Mamy do dyspozycji tabel© do kt¢rej wpisujemy dane dla ka%dej noty.
Technika prac analogicznie jak w punkcie naliczania odsetek. Pierwsza
kolumna zawiera znacznik poprawno™ci ? . Jako b™©dny jest traktowany ten
wiersz, kt¢ry nie ma wskazanego kontrahenta lub podanej kwoty. Do wpisania
tytu"u p~atnoci mamy dwa wiersze. W g¢rnej linii jest podawana aktualna
suma przygotowywanych not, co mo%e byt przydatne gdy dysponujemy
ograniczonymi “rodkami.

/ekran: przelewy, przekazy/

Tabel® mo¥%emy przesuwat w poziomie i w pionie. Informacje o poruszania si©
po tabeli otrzymamy wciskaj¥c klawisz F1.

~Inne dane - wprowadzamy pust¥ lini© do wpisania nowych danych.
Uwaga ! Je¥seli ostatnia pozycja na li"cie jest wype“niona prawid owo to
wci'ni©cie klawisza: strza’ka w d¢”, da ten sam efekt jak operacja: inne.

~Usué poz. - mo¥emy usun¥t jeden wiersz tabeli co zostanie poprzedzone
zapytaniem z ¥¥daniem potwierdzenia.
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~Kasuj ca"0™t - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne
(oznaczone ?) lub w ogtle wszystkie pozycje. Poniewa¥s praca w tym punkcie
jest przewidziana w formie sesji po wydrukowaniu not ca™¥ list© mo¥semy
wykasowat.

~Wydruk - w ka¥adym momencie pracy mo¥.emy za¥s¥dat wydruk¢w. Pojawi si©
wewczas nastOpuj¥ce zapytanie:
Lista Jedna nota Ca’o™t PRZELEW Przekaz: 3,4 Data Tak

Lista - po przesortowaniu wg kontrahent¢w drukuje w ca"o"ci tabel®© jak
na ekranie w postaci raportu.

Jedna nota - drukuje jeden, wskazany przelew/przekaz

Ca’o™t not - masowy wydruk wszystkich przelew¢w/przekaz¢w z listy

Przelew - okre”la, ¥%e wydruk ma nast¥pit w formie przelewu. Drukowane s¥
jednocze™nie cztery, odpowiednio oznakowane odcinki przelewu.

Przekaz - okre”la, ¥e wydruk ma nast¥pit w formie przekazu 3 lub 4 odcinko-
wego. Wpierw drukowane s¥ trzy cz©ci, a czwarty odcinek drukowa-
ny jest u do"u kartki.Je¥eli jednak mamy drukark© atramentow¥ lub
laserow¥, przekaz 4-odcinkowy mo¥.emy wydrukowat "bokiem". W tym
celu nale¥ay post¥pit zgodnie z porad¥ w pkt. Procedury pomocnicze
-Instalacja-urz¥dzenia zew.-druk, uwaga: Portret-Pejza¥s. Wykonu-
jemy tam tzw. ustawienia w"asne drukarki. Przed wydrukiem przele-
wu b©dziemy miet mo¥aliwo™ wyboru drukarki i wskazania na zmody-
fikowane przez nas ustawienia w"asne daj¥ce wydruk typu Pejza¥a.

Data - data u¥ywana w wydruku przelewu jest zgodna z ustawieniem wewn®©trznej
daty w programie. Mo¥%emy j¥ zmienit przed wydrukiem klawiszem F10.
Mo¥emy te¥ wcale jej nie drukowat jezeli nie wiemy kiedy przeka¥.emy
przekaz do realizacji.

Je¥eli mamy wi©cej ni% jedno konto bankowe i wpisali"my je w punkcie
Procedury pomocnicze - Instalacja, program przed wydrukiem zapyta, kt¢re
ma drukowat na przelewie/przekazie.

Uwaga! Je¥seli wyst¥pi zniekszta"cenie wydruku mo¥ze to byt spowodowane tym,
¥se drukarka nie potrafi drukowat pismem jednocze™nie wyt"uszczonym i
zag©szczonym. Nale%y wewczas w pkt. Procedury pomocnicze - Instalacja,
w pozycji: urz¥dzenia zew. wybrat: druk - ustawienia w"asne i dokonat
odpowiednich zmian (patrz pkt. 6.6 Instalacja).

Dekre~t - punkt Przelewy, przekazy nie tylko przyjmuje dane z systemu
ksi©gowego ale mo¥e przesy at tam dyspozycje ksi©gowania po wystawieniu
przelewu/przekazu. Przenoszone s¥: dane o kontrahencie, pierwsze 10 znak¢w
pola Tytu"em wpisywane jest do nazwy dokumentu, kwota (na stron© Winien),
data oraz ustalone Konto. dopisze przelewy/przekazy do zbioru dokument¢w
przygotowanych do ksi©gowania w punkcie Wprowadzanie danych. Tam b©dzie
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mo¥ana je skorygowat, a nastOpnie zaksi©gowat. BOdzie te¥s mo¥sna je usun¥t. Po
wci'ni©ciu ~t uka¥e si© zapytanie: Jedna nota Wszystkie noty

Mamy wi©c mo¥liwo™t przes™ania ca’ego zestawu przelew¢w/przekaz¢w lub tylko
jednego wskazanego kursorem.

503 Pisma - Edytor
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Opcja ta umo¥aliwia pisanie kr¢tkich pism, ich wydruk z mo¥iliwo™ci¥ adresowa-
nia w oparciu o prowadzon¥ ksi¥¥k© adresow¥, oraz adresowanie kopert ma“ego
i wi©kszego formatu. Pismo mo¥se byt wys"ane automatycznie do wszystkich
kontrahent¢w lub tylko do tych, kt¢rych wska¥.emy. Mo¥emy wys™at pismo
jednakowej tre"ci lub wybranym adresatom do™¥czyt indywidualnie dobrany
dopisek. Tak¥se z rozrachunk¢w przekazywane s¥ tu polecenia wystawiania
pisma. Np. mo¥emy tu przes at kontrahent¢w z nie zrealizowanymi p“atno™ciami
(wraz z nazw¥, dat¥ i kwot¥ dokumentu uj©tymi w dopisku indywidualnym)
nastOpnie do™¥czyt pismo ponaglaj¥ce ogtinej tre"ci. Z redagowanych tu pism
korzystamy tak¥se w pkt. Sk™adnica dokument¢w, przy wydruku Not.

Opcja zg~asza si© poni¥asz¥ tabel¥. Wpisujemy do niej tych kontrahent¢w do
kt¢rych chcemy wys™at pismo lub chcemy wyr¢%anit ich specjalnym dopiskiem.

/ekran: pisma-edytor/

Tabel© mo¥emy przesuwat w poziomie i w pionie. Druga cz©™t notatki znajduje
si© pocz¥tkowo ukryta poza ekranem. Dost©pne operacje:

~Inne dane - wprowadzamy pust¥ lini© do wpisania nowych danych
Uwaga ! Je¥.eli ostatnia pozycja na li'cie ma podanego kontrahenta to
wcini©cie klawisza: strza’ka w d¢”, da ten sam efekt jak operacja: inne.

~Usua poz. - mo¥emy usun¥t jeden wiersz tabeli co zostanie poprzedzone
zapytaniem z ¥s¥daniem potwierdzenia.

~Kasuj ca’0"t - po uprzednim uzgodnieniu kasuje wszystkie pozycje b"©dne
(bez podanego adresata) lub w og¢le wszystkie pozycje. Poniewa¥s praca w tym
punkcie jest przewidziana w formie sesji po wydrukowaniu pism ca’¥ list©
mo¥semy wykasowat.

W™¥czenie opcji ~Teksty podaje nam list© posiadanych tekst¢w i podpowied« o
dalszym post©powaniu. Przesuwaj¥c po li"cie rozja niony pasek przegl¥damy
tytu”y tekst¢w. Je¥seli zastosujemy poka¥a, wraz z przegl¥daniem tytu"¢w bO©d¥
ukazywa’y si© fragmenty tekst¢w. Ponowne wci ni©cie klawisza p wy™¥cza
pokazywanie. Nowy powoduje za"0%senie pustego tekstu o tymczasowej nazwie
roboczej Nowy tekst .

/ekran: teksty/

Edycja umo¥iliwia obejrzenie ca”o"ci tekstu, poprawki i wpisanie nowej
tre"ci. Zakoéczenie edycji odbywa si© przez wcini©cie Esc je¥%seli nie
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wprowadzali"my zmian lub nie chcemy aby zmiany zosta’y zapami©tane. Je¥seli
zmiany chcemy zapisat, edycj© kodczymy wciskaj¥c *w (przytrzymat klawisz
Ctrl i nast©pnie w). Pozosta e informacje jak zwykle pod klawiszem F1.
Maksymalny rozmiar tekstu: 15 linii po 70 znak¢w w wierszu. Je¥seli

napisali"my tekst wi©kszy ni¥ 15 linii zostanie on skr¢cony.

Mamy tak¥se mo¥liwo™t zmiany tytu”u tekstu, wydruku tekstu, a tak¥e usuni©cia
niepotrzebnego ju¥s tekstu.

Wracaj¥c do pocz¥tkowej tabeli w opcji Pisma - Edytor om¢wimy bli3ej jakie
mamy mo¥liwo™ci drukowania pism.
Po uruchomieniu opcji ~Wydruk wskazujemy czy chodzi nam o wydruk pism czy
adresowanie kopert, a nast©pnie program przy u¥ayciu trzech tabelek: Komu
wydruk, Co drukowat i Opcje ustala z u¥aytkownikiem przedmiot wydruku.
° Komu wydruk : °© Co drukowat : ®©  Opcje: °
o AAAAAAAAAAAAAAAACAAAAAAAAAAAAAAAAACAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
°wed"ug listy ©°°tylko notatki ©°* "¥cz adresat¢w °

° dla wszystkich ©° tylko tekst  °° * data 0

° dla wskazanego °° tekst i notatki °° * piecz©t podpis °
SN SN = A

WYDRUK Pisma Esc Wyjcie

Z kombinacji mo%aliwych wariant¢w uzyskujemy r¢%ne mo¥iliwo™ci, na przyk™ad:

- wydruk wskazanego pisma dla wszystkich kontrahent¢w z ksi¥3ki adresowej,
w tym wypadku tabeli nie musimy wype~niat

- wydruk wskazanego pisma wy ¥cznie dla wybranych kontrahent¢w umieszczonych
w tabeli

- wydruk wy ¥cznie notatek (tzw. "notatek dotycz¥cych wy ¥cznie tego
adresata")

- wydruk wskazanego pisma dla wszystkich kontrahent¢w z listy lub ksi¥%aki
adresowej z uwzgl©dnieniem indywidualnych notatek dla kontrahent¢w
umieszczonych w tabeli

- wydruk pojedynczego egzemplarza dla kontrahenta wskazanego w tabeli

W tabelce Opcje ustalamy czy do™¥czat w nag ¢wku dat©, a w stopce miejsce na
podpis i piecz©t. Je¥%eli kontrahent wyst©puje w kilku pozycjach na li"cie
mo¥semy kazat po™¥czyt jego notatki indywidualne w jednym pi"mie lub drukowat
kilka pism. Uzgodnienia w tej tabelce wykonujemy weciskaj¥c klawisz gwiazdka

* przy danej opcji. Obecno™t gwiazdki “"wiadczy o aktywno™ci danej opcji.

Wy ¥czenie opcji nastO©puje przez powt¢rne wci'ni©cie gwiazdki.

Drukowanie pisma podobnie jak w przypadku noty odsetkowej odbywa si© w
formie gotowej, zaadresowanej przesy ki pocztowej nie wymagaj¥cej koperty.
Je¥aeli potrzebny jest tekst w czystej formie bez adresu nadawcy i odbiorcy
drukujemy go w opcji ~Teksty - Wydruk.

Przy adresowaniu kopert mamy do wyboru ma’y i du%zy format koperty:
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Du¥.e/Ma’e. Tu tak¥se przy pomocy tabelki Komu wydruk ustalamy zakres wydruku:
wed"ug listy, dla wszystkich, dla wskazanego

504 Ksi¥3ka adresowa
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

W punkcie tym wpisujemy nowych, usuwamy zb©dnych kontrahent¢w i poprawiamy
dane ju% istniej¥ce. Dane mo¥.emy przegl¥dat w postaci tabeli lub fiszek.
Poniewa¥a tabela jest szeroka nale3ay przesuwat j¥ po ekranie. Lista jest
prezentowana w kolejno™ci nazw lub numer¢w kontrahent¢w. Zmiana nast©puje
poleceniem Inde~x. Je%zeli w innych punktach programu chcemy poprawit czy
dopisat dane nie musimy przerywat pracy i przechodzit do punktu: Ksi¥%ka
adresowa. Operacj© t© mo¥semy przeprowadzit "na roboczo". Podobnie mo¥.emy
za 0%yt now¥ pozycj©.

lekran: ksi¥3ka adresowa/

Nie zawsze jest potrzeba wype“niania wszystkich p¢l, dlatego nale¥sy zapoznat
Si© z ich znaczeniem i zastosowaniem. Do opisania kontrahenta mamy
nast©puj¥ce pola (w nawiasach podano d’ugo™ pola):

- Nazwa robocza (25) napis ten mo¥e byt r¢3ny od pe"nej nazwy oficjalnej
ale powinien jasno i wyra«nie okre“lat danego kontrahenta. Ze wzgl©du na
u¥aywanie tej nazwy przy wydruku KPR i ewidencji vat proponuje si©
wprowadzanie tu rdzenia nazwy firmy lub nazwiska oraz miasta (siedziby)

- Numer Kontrahenta (10) program rygorystycznie kontroluje prawid"owo™t
zapisu tego pola, wymagania opisane poni¥aej

- Telefon Notatki (43) mo%na wykorzystat te¥s na inne, dowolne informacje.
Uwaga! jest to te% miejsce na wpisanie imienia i nazwiska osoby upowa¥anio-
nej do odbioru faktur vat. Poniewa¥: mo¥semy opr¢cz nazwiska upowa¥snionego,
przechowywat w tym polu inne informacje (chotby numer telefonu), przyj©to
nast©puj¥c¥ konwencj©. Je¥seli w tym polu znajduje si© znak # to brane jest
25 znak¢w wystOpuj¥cych po tym znaku, w przeciwnym wypadku czytane jest
pierwsze 25 znak¢w tego pola.

- Pe"na nazwa (33 + 33) oficjalna nazwa wyst©Opuj¥ca na wydrukach odsetek,
przelew¢w, przekaz¢w, pism, kopert i faktur. Dla szczeg¢lnie d"ugich nazw,
zw"aszcza dla potrzeb fakturowania,mo¥emy korzystat z obu cz©ci tego pola

- Miasto (20) poprzedzone kodem pocztowym. Automatycznie zapisywane du¥aymi
literami. Wyst©puje na wydrukach jw.

- Adres (25) pozosta™a cz©™t adresu. Wyst©puje na wydrukach jw.

- Nazwa banku (31) drukowana na poleceniu przelewu/przekazu

- Numer konta bankowego (32) drukowany na poleceniu przelewu/przekazu

- NIP/Pesel (13) podajemy tu nip lub pesel lub regon

- Vat (1) je¥seli kontrahent jest patnikiem vat wpisujemy literk®© v je¥seli
nie znak pusty. Ma znaczenie informacyjne, a u¥aywane jest tylko przy
fakturowaniu do proponowania wydruku faktury dla kontrahent¢w oznaczonych
liter¥ V, lub rachunku uproszczonego dla nie posiadaj¥cych tego znaku.

Je¥aeli u¥aytkownik nie jest p“atnikiem vat i chce wystawiat wy ¥cznie
rachunki uproszczone, wskazane jest aby nie wpisywa" kontrahentom tego
znacznika, a w¢wczas program stale b©dzie proponowa” wydruk rachunk¢w.
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Numer kontrahenta spe”niat musi nastOpuj¥ce warunki:

- zawiera tylko cyfry i znaki minus

- pocz¥tkowe cyfry okre™laj¥ grup®©, do kt¢rej nale¥sy kontrahent

- cyfry oznaczaj¥ce grup© musz¥ byt zakoaczona znakiem -

- pozosta’e cyfry s¥ dowolne jednak¥ze program nie dopuszcza istnienia dw¢ch
identycznych numer¢w

- je¥seli uaytkownik uzna za celowe, wewn¥trz numeru mo%na tworzyt podgrupy,
np. numer mo¥%e miet nie tylko postat np. 201-000001 ale np. 201-10-001

UWAGA ! Program potrafi samodzielnie nadawat numery kontrahentom. Je¥seli nie
podzielili'my kontrahent¢w (mamy tylko jedn¥ grup©) to mo¥emy w og¢le nie
wype~niat pola: Numer Kontrahenta pozostawiaj¥c to programowi. Je¥seli mamy
kilka grup i nowego kontrahenta chcemy przyporz¥dkowat do jednej z nich, to

w omawianym polu wystarczy wpisat tylko numer grupy, a pozosta™¥ cz©™t
dobierze program. Zmiany numeru jest dopuszczalna gdy dany kontrahent nie

jest nigdzie u¥aywany inaczej system nie dopuszcza do usuni©cia lub zmiany
numeru i musimy zaczekat z usuni©ciem czy zmian¥ do momentu zerowania
systemu np. przy zmianie roku. Pozosta“e parametry opisuj¥ce kontrahenta w

tym tak¥se nazwa robocza mog¥ byt zmieniane dowolnie.

Poprawianie danych o kontrahentach i dopisywanie nowych jest uj©te w postaci
fiszki. Tu oraz w innych cz©ciach programu, w kt¢rych wywo ujemy list©
kontrahenttw, wykonujemy to operacj¥: ~Poka¥s oraz ~Inne dane. Aby nowe dane
zosta'y przyj©te i zapisane musi byt podana: Nazwa robocza (chothby jeden
znak) oraz: Numer kontrahenta. Pozosta"e dane s¥ opcjonalne.

Do przeszukiwania d"ugich list program oferuje opcj© ~Rewizja. Wprowadzamy
tu dowolny jeden lub dwa fragmenty nazwy (litery ma“e/du¥se s¥ oboj©tne) lub
numeru ksi©gowego lub nip-u. Je¥zeli wpisali"my warunki poszukiwad do wi©cej
ni%2 jednego pola program b©dzie pr¢bowa” szukat wpierw wed ug nazwy (je¥seli
jest podana) nast©pnie wed"ug numeru (je¥eli jest podane) i wed ug nip-u.
Operacj¥ ~Jeszcze rew. znajdujemy kolejn¥ pozycj© speniaj¥c¥ podany

wcze niej warunek.

Je¥aeli ¥2¥damy ~Usuni©cia pozycji program wpierw sprawdza czy kontrahent nie
jest u¥aywany w programie (patrz Dodatek C). Je¥seli tak nie jest to w miejsce
nazwy pojawia si© napis: DO SKASOWANIA, ale pozycja nie zostanie
jeszcze usuni©ta. Ponowne ¥¥danie usuni©cia przywréci kontrahenta wraz z
nazw¥ robocz¥. Wa"ciwe i ostateczne kasowanie oznaczonych pozycji odbywa
Si© przy wyj ciu z podpunktu ale wpierw stawiane jest pytanie: Usun¥t
zaznaczone pozycje (T/N)?: _. Po odpowiedzi twierdz¥cej nast¥pi kasowanie,
przy zaprzeczeniu zostan¥ zdj©te znaki do skasowania.

~Index - s"u%ay do zmiany uporz¥dkowania listy. B©dzie to kolejno™t
alfabetyczna Nazw roboczych lub kolejno™f numer¢w kontrahent¢w. Je¥seli
u¥aytkownik ma zainstalowane polskie litery, tak ¥%e nie mo¥.e wywo at ~x
uczyni to klawiszem Tab.
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~Wydruk mo¥%se obejmowat ca™¥ list© lub wskazan¥ ilo™t pozycji pocz¥wszy od
miejsca wskazywanego przez rozja niony pasek: Wszyscy NastOpni
W zale¥sno“ci od potrzeb mo¥semy jeszcze wybrat tre™t wydruku wskazuj¥c w
poni¥szej tabelce:  ENMTHTTTITTI»

° pe“ny wydruk °

° skr¢cony ksi©gowy °

° skr¢cony adresowy °

° skr¢cony telefoniczny ©

° skr¢cony bankowy  °

Uwaga.Praca z list¥ kontrahent¢w opisana jest te%s w pkt7.1 Wyb¢r kontrahenta

6. PROCEDURY POMOCNICZE

601 Stopy odsetkowe
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

W punkcie tym zapisujemy informacje o kolejno obowi¥zuj¥cych warto™ciach
st¢p odsetkowych. W kolumnie pierwszej zapisujemy dat© z jak¥ zaczyna
obowi¥zywat nowa warto™t oprocentowania, kt¢r¥ zapisujemy w kolumnie
drugiej. W nast©pnej przy u¥ayciu liter r m t d zaznaczamy w jakim stosunku
podano obowi¥zuj¥c¥ warto™t oprocentowania. Pozosta”e kolumny podaj¥ dla
wygody u¥aytkownika przeliczenie na inne okresy. W pkt.Instalacja systemu
u¥aytkownik okre™la ilo™t dni w roku przyjmowan¥ do obliczed. Usuni©cie
wiersza uzyskujemy przez wykasowanie daty. Jakiekolwiek zmiany powoduj¥
automatyczne przesortowanie i przeliczenie tabeli oraz je¥eli istnieje lista
naliczania odsetek, przeliczenie jej z podaniem komunikatu o wykonanej
czynno'ci i zaistniaych zmianach (patrz Dodatek C).

/ekran: stopy odsetkowe/

W ka¥.dym momencie pracy programu mo¥semy miet wgl¥d do tabeli po naci"ni©ciu
klawisza F6 .

Je¥seli kontrolnie chcemy przeliczyt odsetki wed ug innych stawek ni¥a
powszechnie obowi¥zuj¥ce, mo¥.emy chwilowo wpisat tu inn¥ warto™t i wed"ug
niej obliczyt odsetki.

602 Dni wolne od pracy
AAAARAAAAAAAAAAAAAAARAAA

Program posiada umiej©tno™t automatycznego rozpoznawania niedziel. Pozosta’e
dni wolne od pracy u¥aytkownik musi nanie™t sam. Dla prawid"owego naliczania
terminu p~atno™ci musz¥ to byt dni podane ustawowo. Dane nanoszone s¥ dla
roku zgodnego z aktualn¥ wewn®©trzn¥ dat¥ programu. Je¥seli chcemy to uczynit
dla innego roku musimy zmienit bie¥s¥c¥ dat© klawiszem F10 . Po wyborze roku

i miesi¥ca ukazuje si© w™a"ciwy kalendarz. Poruszamy si© po nim strza“kami,
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a klawiszem Enter znaczymy dni wolne. Dzia"a on tu naprzemiennie tzn. je%eli
wci"niemy go na dniu roboczym to dzied zostanie zmieniony na “wi¥teczny
je¥aeli jeszcze raz u¥ayjemy Enter zostanie zn¢w uznany za roboczy. Prac© nad
danym miesi¥cem kodczymy klawiszem Esc . W¢wczas pojawia si© pytanie
Akceptujesz (T/N)? : _ co oznacza, ¥e program pyta si© czy ma zapami©tat
dany miesi¥c w obecnie widocznej formie. Je¥eli wci"niemy n lub Esc
wprowadzone ostatnio zmiany nie zostan¥ zapisane, a miesi¥c b©dzie pami©tany
w formie przed poprawkami. Je¥%seli w og¢le nie wprowadzali"my zmian to b©dzie
oboj©tne jakiej udzielimy odpowiedzi. Omawiana opcja zasadniczo s"u%ay do
wprowadzania zmian w kalendarzu. Do przegl¥dania s"u34y klawisz F10 oferuj¥cy
bardziej wygodn¥ form®©, czynny w ka¥.dym momencie pracy programu.

oStyczeda °©° 1997r. - Listopad °

oLuty °0  Dniwolne od pracy °

°Marzec ° efiiiiiiiiiiiiiiiiiiic

oKwiecied °°Po3 4 11 18 25°

°Maj 0o Wts3 5 12 19 26°

°Czerwiec ©°—v3 6 13 20 27°

OLipiec °°Cz3 7 14 21 28°

°Sierpied °°Pi3 1< 8 15 22 29°

°Wrzesied °°So3 2 9 16 23 30°

%Pa«dziernik®®Ni3 3 10 17 24 °

oListopad ° efiliiifiiifiiiiiiiiiiio

°Grudzied °° strza'ki - ruch kursora °

603 Archiwowanie
AAAAAAAAAAARAAAAAA

Archiwowanie inaczej nazywane sporz¥dzaniem kopii bezpieczedstwa nale¥ay
wykonywat cz©sto i dobrym nawykiem powinno byt wykonywanie kopii na
zakoaczenie dnia pracy, a wypadku du¥zej awaryjnoci sprz©tu czy zasilania po
zakoaczeniu wprowadzania szczeg¢lnie du¥aej czy czasoch™onnej partii danych.
Sporz¥dzanie kopii bezpieczedstwa mo¥ana przyr¢wnat do systemu ubezpieczea.
Przez lata, nieraz przez ca’e ¥aycie p“acimy skadk© ubezpieczeniow¥ od
nieszcz©liwych wypadk¢w nie tylko wiedz¥c, ¥%e mo¥emy nie skorzystat z
wyp“aty premii ale nawet nie maj¥c na to szczegt¢inej ochoty. Podobnie
codzienne kopiowanie danych chot pocz¥tkowo mo%e si© wydat ¥smudne i
niepotrzebne, daje nam spokojn¥ pewno™t, ¥e np. ca’oroczna praca i cenne
dane nie przepadn¥. Jednak¥e mimo tego najlepiej by oby aby™my nigdy nie
zostali zmuszeni awari¥ lub dzia“aniem wirusa do korzystania z kopii.

Operacja ta s"u%ay do przekopiowania danych programu na dyskietk®©. Jej celem
jest utworzenie kopii bezpieczeastwa (patrz Dodatek D) lub zarchiwowanie
danych za jaki~ okres np. za ubieg’y rok. Operacja jest starannie

kontrolowana przez program i szczeg¢“owo instruuje u¥aytkownika co do sposobu
post©powania. Do archiwowania nale¥sy przeznaczyt uprzednio sformatowane
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dyskietki dowolnego typu (360KB, 1.2MB lub 1.4MB). Przy kopiowaniu wszystkie
dane znajduj¥ce si© w katalogu g"¢wnym dyskietki zostan¥ skasowane.
Kopiowane s¥ wszystkie pliki z rozszerzeniem .MEM, .DBT, .DBF i plik
kontrolny * WZR. Tak, ¥se na kopii znajduje si© ca’y obraz systemu od
pocz¥tku eksploatacji do dnia dzisiejszego. Gdy dane nie mieszcz¥ si© na
jednej dyskietce, program ¥2¥da nast©pnych. Pliki o rozmiarach
przekraczaj¥cych rozmiar dyskietki s¥ stosownie dzielone. Plik SUM_KON.DBF
ze wzgl©du na sw¢j najwi©kszy rozmiar i to, ¥e jest plikiem wynikowym nie
jest przenoszony do kopii (w"a"ciwie przenoszona jest tylko jego pusta
struktura), zostanie on zrekonstruowany po odtwarzaniu z dyskietek (patrz
pkt.4.11 Od"wie¥sanie zbior¢w wynikowych). Pliki indeksowe, o rozszerzeniu

* NTX te¥%a nie s¥ kopiowane i powstaj¥ automatycznie przy odtwarzaniu.
Je¥aeli kopiujemy na wi©cej ni%4 jedn¥ dyskietk©, na zakoéczenie program
za¥.¥da ponownego w"o%enia dyskietki pierwszej celem zapisania na niej
poprawno™ci kopiowania i innych parametr¢w.

Dana kopia jest oznaczona dat¥ i czasem uruchomienia operacji archiwowania,

a ka¥.da dyskietka jest wewn®©trznie numerowana. St¥d program wie ilu, jakich

i w jakiej kolejno™ci dyskietek ma p¢«niej ¥s¥dat przy odtwarzaniu. Dyskietki
mog¥ byt u¥ywane wielokrotnie i nie ma potrzeby sporz¥dzania kolejnych kopii
na kolejnych dyskietkach. Jedynie przed zerowaniem systemu nale%ay sporz¥dzit
kopi© (lub dwie), kt¢ra b©dzie nienaruszona. Mo¥zna te¥. przyj¥t system
odk™adania ostatniej kopii danego miesi¥ca.

Uwaga! Nale¥ay wystrzegat si© sytuacji gdy na dyskietk©, na kt¢rej znajduje

si© prawid"owa kopia z poprzedniego okresu nagramy stan aktualny, kt¢ry

zosta” uszkodzony przy awarii lub przez wirusa. Pozb©dziemy si®© w¢wczas
jakiegokolwiek zestawu prawid"owych danych. Dobr¥ metod¥ jest stosowanie

dw¢ch dyskietek dla parzystych i nieparzystych tygodni lub miesi©cy. Je¥seli

mamy do~t miejsca na dysku twardym mo¥%emy w dodatkowym podkatalogu (klawisz
F4) przechowywat dodatkow¥ kopi© danych. Mo¥.emy te¥s kopiowat ca’y katalog
programu w inne miejsce na dysku, korzystaj¥c z polecea systemu operacyjnego

lub program¢w typu Norton.

Je¥seli rozmiar danych jest tak duyay, ¥e kopia zajmuje wiele dyskietek i czas
operaciji jest d"ugi u¥aytkownik mo¥.e sam kopiowat dane przy pomocy program¢w
archiwizuj¥cych np. PKZIP. Do programu, do™¥czony jest plik SKP-ARCH.LP
b©d¥cy list¥ plik¢w koniecznych i wystarczaj¥cych do kopiowania. Nazwa
ka¥sdego pliku poprzedzona jest tzw. “cie¥sk¥ dost©pu z opisem dysku i
katalogu. Je¥eli zasz"y zmiany w instalacji systemu to plik ten nale3y
zmodyfikowat. Poleceniem np.: pkzip a:\skparch @c:\skp\skp-arch.lp
wykonujemy archiwowanie wyszczeg¢Inionych plik¢w na dyskietk© w stacji A do
pliku SKPARCH.ZIP (podany przyk™ad jest s"uszny gdy skp-arch.lp jest na
dysku C w katalogu skp). Celem uproszczenia polecenie archiwowania mo¥e
zostat zapisane w pliku typu .BAT . Np. tworzymy w katalogu g”¢wnym dysku
plik ARCH.BAT zawieraj¥cy wy ¥cznie powy¥ssze polecenie. U¥ytkownik po
w"o%zeniu dyskietki, napisaniu arch i wcini©ciu Enter wykona po¥s¥dan¥ kopi®©.
Oczywi cie odtwarzanie te¥s nale¥sy przeprowadzit dearchiwizatorem, a po

wej ciu do programu wykonat pkt. Od wie¥aanie zbior¢w wynikowych. Zalecane
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jest odtwarzanie nie bezpo“rednio do w™a ciwego katalogu systemu ale do
innego podkatalogu sk¥d po pomy~lnym zakoadczeniu i skontrolowaniu (np.
testami zawartymi w programie) zostan¥ przes ane do w"a ciwego katalogu
roboczego. Poniewa¥ ten spos¢b kopiowania i odtwarzania nie jest ju¥a
kontrolowany przez nasz system przygotowanie metody powinna wykonat osoba
fachowo przygotowana.

Uwaga! Nale%sy pamiOtat, ¥e archiwowanie i odtwarzanie dotyczy tylko
jednego, bie¥s¥cego zbioru danych. To znaczy. %e je¥seli u¥aytkownik posiada
kilka zestaw¢w danych prze™¥czanych w programie klawiszem F4 (np. klienci
biura rachunkowego) musi wykonywat archiwowanie i odtwarzanie dla ka%.dego
zestawu oddzielnie. W przypadku du¥sej ilo"ci podkatalog¢w, bardziej

efektywne b©dzie wykonywanie bie¥s¥cych kopii na dysk twardy (tego samego lub
innego komputera), kopiuj¥c ca™¥ zawarto™t katalogu wraz podkatalogami do
katalogu o innej nazwie.

604 Odtwarzanie
AAAARAAAAAARAAAAA

Operacji odtwarzania u¥aywamy w dw¢ch przypadkach. Gdy mieli"my awari©
sprz©tu, kt¢ra spowodowa™a utrat© danych lub zak™¢cenie ich wzajemnych

relacji, a indeksowanie nie poprawia tego stanu lub system jest tak

uszkodzony, ¥se nie mo¥.emy nawet uruchomit programu i korzystamy z dyskietki
instalacyjnej. Druga mo¥liwo™t u¥aycia zachodzi wtedy gdy mamy kopi© danych
za jaki™ poprzedni okres (np. ubieg”y rok) i zachodzi konieczno™ przej-

rzenia w nim danych. We¢wczas nale¥sy u3sywaj¥c klawisza F4 za"o%ayt dodatkowy
podkatalog dla odtwarzanego zestawu danych lub u¥yt podkatalogu REZERWA.

Poniewa¥s ka¥sda kopia jest oznaczona dat¥, czasem i znakiem poprawno™ci
wykonania, a ka%da dyskietka jest wewn®©trznie numerowana program wie ilu,
jakich i w jakiej kolejno™ci dyskietek ma ¥.¥dat przy odtwarzaniu. Do

wykonania operacji odtwarzania konieczny jest (zak"adany przy instalaciji

programu) podkatalog REZERWA, do kt¢rego wst©pnie s¥ kopiowane dane z
dyskietek nim zostan¥ umieszczone docelowo. Ma to na celu dodatkowe
zabezpieczenie aktualnych danych na wypadek niepowodzenia przy odtwarzaniu.
Przed rozpocz©ciem odtwarzania usuwane s¥ wszystkie pliki w podkatalogu
REZERWA, dlatego nie nale%y przechowywat w nim znacz¥cych informacji. Po
wykonaniu odtwarzania pliki z podkatalogu REZERWA nie s¥ usuwane i mog¥
stanowit dodatkow¥ rezerw®© danych (mo%emy jednak je skasowat). Zastosowano
mo¥liwo™t przerwania operacji w momencie gdy dane s¥ w podkatalogu REZERWA
(czyli nie s¥ jeszcze przeniesione do w™a ciwego obszaru danych). Jest to
u¥ayteczne gdy tylko chwilowo potrzebujemy danych jakie mamy na dyskietce lub
gdy chcemy skontrolowat prawid owo™ zapisu z"0¥%:0nych na dyskietce danych.

Odtwarzanie z kopii wykonanej programem archiwizuj¥cym nale¥sy wykonat do
oddzielnego podkatalogu (np. pkunzip a:\skparch c:\skp\rezerwa) i dopiero po
wykonaniu punktu Od wie¥aanie danych wynikowych i kontroli poprawno™ci
przes"at do w"a"ciwego. Poniewa¥ ten spos¢b kopiowania i odtwarzania nie
jest ju¥ kontrolowany przez nasz program wykonat go powinna wykonat osoba
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fachowo przygotowana.

Uwaga! Nale¥ay pami©tat, ¥%e archiwowanie i odtwarzanie dotyczy tylko
jednego, bie¥s¥cego zbioru danych. To znaczy. %e je¥seli u¥aytkownik posiada
kilka zestaw¢w danych prze™czanych w programie klawiszem F4 (np. klienci
biura rachunkowego) musi wykonywat archiwowanie i odtwarzanie dla ka¥.dego
zestawu oddzielnie.

605 Indeksowanie
AAAAAAAAAAAAAAAAAA

Indeksowanie jest metod¥ analizowania zbior¢w danych pod wzgl©dem ich
uporz¥dkowania i zapisywania tych informacji w odr©bnych plikach.

Indeksowanie danych znakomicie przyspiesza ich odszukiwanie i porz¥dkowanie.
Wszystkie czynno™ci zwi¥zane z indeksowaniem s¥ wykonywane przez system
automatycznie w czasie pracy i u¥aytkownik nie zauwa¥sa nawet tych czynnoci.
Jednak¥se w programie znajduje si© punkt, w kt¢rym mo¥una za¥s¥dat
przeindeksowania danych i u¥sytkownik bez obaw mo%.e go wykonat. Spowodowat to
mo¥ae jedynie pozytywny skutek w postaci od"wie¥senia zapisu na dysku. Punkt

ten mo¥%emy wykonat te¥% je¥seli mamy w¥tpliwo™ci co do stanu systemu np. po

awarii zasilania.

Indeksowanie jest te% automatycznie wykonywane w pkt. Od"wie¥sanie danych
wynikowych jako jeden z element¢w jego dzia ania.

606 Instalacja
AAAAAAAAAAAAAAAR

Dla przystosowania programu do sprz©tu u¥ytkownika, oraz do jego potrzeb i
przyzwyczajed, oferowana jest opcja instalacyjna. Poni¥zej przedstawiono
przyk"adowy ekran z tej opcji. Stan pokazanych tu parametr¢w jest ustawiany
przy instalacji programu ich zmian© mo¥emy wykonat dowolnie cz©sto. W ka¥dym
momencie pracy programu mo¥emy przy u¥yciu klawisza F7 obejrzet stan
parametréw instalacyjnych.

INSTALACJA ° UAAAAA Zw oka podana w dniach kalendarzowych.

[HHNY, - 3 3Dzied pTatno™ci ustalany na dziea roboczy.
3

S3UAAAA zapata w dniu nast©pnym jest terminowa
33
3BUAAA Na podstawie art. 481 K.C. wzywamy do uregulowania
333 3pdsetek za zwloke w ponizszych platnosciach :
°metoda obliczed °UBUAA PKO SA | o/Miasto 390593-4893-136-2
01 dzied zw"oki °AU33
°nag ¢wek noty °AAUSUA’term.pat.14 dni zaokr¥g.odsetek 0.01 2" noty 1 egz
%konta bankowe °AAAU3
oparametry odset.°’AAAAUU standard,D.wystaw/D.otrzym,bez odl.zakup r-u nowy%2
OVAT parametry °AAAAAU
oarchiw. rozrach.’AAAAAA”archiwum: zw"oka wzgl©dnie index: Numer+Dokument
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°rodzaj papieru °AAAA;

opolskie litery °AAA; AA papier ciOty d'ug. A-4 szeroko™t 10"

°format daty, rok®?AA¢3

ourz¥dzenia zew. °A¢3AAA polskie litery bez polskich liter

owpis danych  ©433

°has”o wej ciowe °BAAAA format daty dd/mm/rr  ilo™t dni w roku 360.00

AA> bez has™a 3AAAAA druk standard Epson monitor mono dzwonek Tak RAM_
3

F1 Pomoc AAAAAA auto.skokTakpowt.opisuTakEnter->Vat Prod.f. Takd.Tak

Oto znaczenie poszczeg¢inych punkt¢w:

°13Zw"oka podana w dniach kalendarzowych. Dzied °
°3patnoci ustalany bez uwzgl©dnienia dni wolnych.®
cAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
023Zw"oka podana w dniach kalendarzowych. o
°3Dzied pTatno'ci ustalany na dziea roboczy. °
CAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
°33Zw"oka podana w dniach roboczych. °

Wybierany jest tu spos¢b obliczania terminu zap™aty w oparciu o dat©

powstania zobowi¥zania i dopuszczaln¥ zw"ok© w p~atnoci. Podane tu zasady

W po“¥czeniu z mo¥liwo™ci¥ elastycznego traktowania p~atno™ci w dniu

nastOpnym po terminie daje mo%liwo™t obliczania terminu zap™aty przy r¢¥nych

wymaganiach u¥aytkownika. Przy naliczaniu odsetek u¥aytkownik mo¥se zrezygnowat

Z automatycznego ustalania terminu przez program i podat go bezporednio do

obliczed. Robimy to w ten spos¢h, 3%e w rubryce Wypisano podajemy od razu

termin p~atno“ci, a w pole D.o (dopuszczalne op¢«nienie) wpisujemy 0.

Prze“led«my przyk™ad:

grudzied 1990 styczea 1991
28293031123456789

metoda--> 1 2 3
0 28 28 28 Tabela podaje wyliczony przez program
1 29 29 29 terminzap aty w zale¥%no™ci od dopu-
dni 2 30 31 31 szczalnej zw"okii przyjO©tej metody.
zwoki 3 31 31 2

4 1 2 3 Np.zobowi¥zanie powsta o 28/12/90,
5 2 2 4 zw"oka 8 dni, p"atno™t przypada:

6 3 3 7 metoda 1 - 05/01/91

7 4 4 8 metoda 2 - 07/01/91

8 5 7 9 metoda 3 - 09/01/91

1 dzied zw"oki :
Zap~ata w dniu nast©pnym jest terminowa
nieterminowa
Okre“lamy czy zap“ata dzie& po terminie jest czy nie jest terminowa.
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nag-¢wek noty :
Na podstawie art. 481 K.C. wzywamy do uregulowania
odsetek za zwloke w ponizszych platnosciach :

Podstaw®© prawn¥ mo¥emy uaktualnit lub wpisat tu inny dowolny tekst. Mo¥se to
byt nawet korespondencja lub tekst mo¥emy wykasowart.

konta bankowe - po wci'ni©ciu klawisza: Enter zostanie wy wietlona ramka ze
spisem kont bankowych (dopuszcza si©, ¥e dany u¥ytkownik mo¥se zamiennie
stosowat 4 r¢¥ne konta).

BT

° Nazwa banku Numer konta bankowego 0

S AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
° PKO SA | o/Miasto 390593-4893-136-2 °

o} o
SAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
°Wybrano 1 Popraw Enter zatwierd« °

ERT g

Program pyta, kt¢ry numer konta chcemy wybrat, wpisujemy cyfr© np.: 1. Teraz
wiedz¥c, ¥se zajmujemy si© pierwsz¥ pozycj¥ na li'cie, program proponuje nam:
Popraw Enter zatwierd«. Wciskamy liter© p i wpisujemy nazw® banku i numer
konta. Kodczymy klawiszem Enter. Nast©pnie te% klawiszem Enter potwierdzamy
wyb¢r konta, mo¥emy te¥s wpisat kolejne konto je¥eli takiego u¥aywamy.

parametry odsetek
termin p~atno™ci : term.p”at. 14 dni
WstOpnie zak™adana zw"oka w p~atno™ci, wstawiana automatycznie do tabeli
naliczania odsetek i w pkt. Wprowadzanie danych.  Eliii»
01 [0}
zaokr¥g.odsetek: °0.1 ° z°
©°0.01°

Eiliiva
Okre”la na jakim miejscu ma byt zaokr¥glana kwota nale¥snych odsetek.

wydruk not odsetkowych : noty 1 egz.
Okre™la, czy mimo ¥e wydruk mo¥semy powt¢rzyt dowoln¥ ilo™t razy noty
odsetkowe maj¥ byt drukowane od razu w dwé¢ch egzemplarzach.

archiw.rozrach. (dotyczy punktu Archiwum dokument¢w rozliczonych)
ERTHT
° bezwzgl©dnie °
°wzgl©dnie °
Effiiiiiiiiiva
okre”lane jest tu czy pokazywana ilo™t dni mi©dzy dat¥ zobowi¥zania, a

rozliczeniem ma nie byt lub byt pomniejszana o dopuszczaln¥ zw ok© w

pTatnoTci. Np. :
data zobowi¥zania rozliczenie  dopuszczalna zw"oka
12/03/97 28/03/97 14 dni
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wykazana zw oka: bezwzgl©dnie 16 dni
wzgl©dnie 2 dni

° Numer+Dokument®

° Numer+Okres °
parametr ten powoduje zmian© porz¥dkowania danych. Po wej ciu do archiwum
rozrachunk¢w dane pokazywane s¥ w porz¥dku ich dopisywania. Je¥seli chcemy
uporz¥dkowat je wg numer¢w kontrahent¢w (operacja Inde~x) lub zastosujemy
filtr (z warunkiem nie zawieraj¥cym kwoty) dane uka¥s¥ si© w kolejno™ci
numer¢w kontrahent¢w, a w ramach danego kontrahenta porz¥dek b©dzie
przebiega™ w zale¥ano™ci od omawianego parametru. Po wybraniu: Numer+Dokument
pozycje danego kontrahenta b©d¥ ustawione wg nazw dokument¢w, a po wybraniu:
Numer+Okres pozycje danego kontrahenta b©d¥ ustawione wg miesi¥ca
ksi©gowego.

zakupy O°standard®
ow asne °

Mo¥semy przyj¥t osiem typ¢w zakup¢w zwi¥zanych z ewidencj¥ vat. Jednak¥se
r¢¥anych rejestréw zakupu mo¥semy prowadzit wi©cej w oparciu o Konta, o czym
w punkcie 7.5 Wprowadzenie danych do ewidencji VAT. Przy instalacji program
proponuje sze™t typ¢w zakupu stosownie do potrzeb wype~nienia deklaraciji.

°0. sprzeda¥s - °©

° 1.INW-sprzeda¥s opodatkowana +°

© 2.INW-sprzeda¥s zwolniona  +°

° 3.INW-sprzeda¥. opodat.i zwol. + ©

©4.ZAO-sprzeda¥s opodatkowana +°

©5.ZA0O-sprzeda¥s zwolniona  +°

© 6.ZAO-sprzeda¥s opodat.i zwol. + °

°7.- + 0
°8.- +0
09, inne -°
ENTTTy.

Stosowany jest tu skré¢towy zapis, kt¢ry nale¥%ay czytat np.:

1. Zakup inwestycyjny zwi¥zany wy ¥cznie ze sprzeda¥z¥ opodatkowan¥.

Zaleca si© aby u¥aytkownik sam okre™li” swoje typy zakupu i po wybraniu

w"asne wpisa” je w dowolnej kolejno™ci, a niepotrzebne skasowa". Z prawej

strony wpisane s¥ znaki + lub - i oznaczaj¥ w jaki spos¢b ma byt liczone
orientacyjne podsumowanie rejestr¢w vat (znak: minus - podatek do zap~aty).
Standardowo sprzeda¥se s¥ odejmowane s¥ od zakup¢w, dotyczy to tak¥se korekt.

Poza ustaleniem w"asnych typ¢w zakupu mo¥emy te¥s zmienit nag”¢wki niekt¢rych
rubryk w ewidencji vat. Dotyczy to daty wystawienia, daty otrzymania (np. na

dat© sprzeda¥ay D.sprzed) i rubryki do kt¢rej wpisujemy pozycje za kt¢re nie
przys“uguije odliczenie (nazwan¥ tu kolumn¥ 7), np. na bez odlicz.
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daty D.wystaw / D.otrzym  7kol. zakup r-u

Zmian®© nag ¢wke¢w mo¥semy te¥s wykonat bezpo rednio przed wydrukiem rejestr¢w
vat bez potrzeby przechodzenia do punktu instalacyjnego.

nowy% - mo¥emy wpisat tu dowoln¥ dodatnia liczb© ca”kowit¥ okrelaj¥c¥ doda-
tkow¥ stawk®© vat (pozycja c.24 w deklaracji vat-7). Stawka ta mo%se byt inna

dla ka¥sdego podkatalogu programu. Ustalenie i zmian®© tej ruchomej stawki vat
nale¥sy przeprowadzit przed rozpocz©ciem zapis¢w w danym podkatalogu.P¢«niej-
sze zmiany spowoduj¥ niezgodno™t dotychczas wprowadzonych zapis¢w z nowymi
zapisami prowadzonymi w tej stawce.

rodzaj papieru :  Eliliiiiiiiiiii» Efiiii»
°cioty A-4 ° °10"°
papier °tama perf. 11"  szeroko™t ©12"°
°ta ma perf. 12"° °15"°
Effifiiiiiiya Eililiva

Program mo%se drukowat na pojedynczych arkuszach A-4 lub na ta"mie
perforowanej o d"ugo™ci strony 11 lub 12 cali. Dla drukarek atramentowych i
laserowych drukuj¥cych od g¢rnej kraw©dzi papieru i z automatycznym
podajnikiem, mo¥.emy jako typ papieru podat: ci©ty 11" (Uwaga! W tego typu
drukarkach nale3ay ustawit ilo™t linii na stron®©: 62). Szeroko™ wydruk¢w nie
przekracza szeroko™ci strony formatu A-4 lub s¥ dzielone na dwie cz©ci
(tylko w przypadku wydruku wszystkich kolumn ewidenciji vat i ksi©gi
podatkowej). W niekt¢rych przypadkach ju¥s w momencie wydruku u¥aytkownik ma
mo¥4liwo™t zmiany szeroko™ci papieru mimo ustawionej tutaj warto™ci (patrz
te¥s pkt.7.4 Wydruki).
polskie litery :  ENITITIT»

°bez polskich liter®

°standard CSK °

ostandard Cyfromat®

°standard DHN °

°standard Latin-2 °

°standard Microvex®

°standard Mazovia °
Program ma mo%4liwo™t akceptowania polskich znakéw w wy¥sej wymienionych
standardach. Oznacza to, ¥%e na ekranie i na wydruku wyst©puje prawid”owa
pisownia opis¢w i komunikat¢w, a dane s¥ porz¥dkowane wed"ug polskiego
alfabetu. Program nie instaluje polskich liter, a tylko dostosowuje si© do
istniej¥cego standardu.

°dd/mm/rr®
°rr.mm.dd°

W zale¥sno™ci od przyzwyczajenia u¥aytkownika daty mog¥ byt
reprezentowane w postaci np. : 21/03/91 lub 91.03.21
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ilo™t dni w roku : 360.00
Podana tu liczba s"u34y do obliczania odsetek w stosunku dziennym. Jej zmiana
powoduje automatyczne przeliczenie tabeli st¢p odsetkowych. Zwyczajowo dla
U atwienia rachunk¢w przyjmuje si© rok d”ugo™ci 360 dni jednak¥e w programie
mo¥semy przyj¥t 365 lub nawet “redni¥ d"ugo™t roku 365.25 dni.

urz¥dzenia zewn®©trzne : Drukarka
B
°CPI bez wyt"uszczenia z wyt'uszczeniem °
TET e
°10°chr(18)+chr(27)+'P'+chr(27)+'F' °chr(27)+'E' °
oAAEIiTmi.AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
0123chr(27)+'M' 3chr(27)+'M'+chr(27)+'E' o
oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
°173chr(15) 3chr(15)+chr(27)+'E' °
oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
0203chr(27)+'M'+chr(15) schr(27)+'M'+chr(15)+chr(27)+'E' ©
oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
° inicjacja chr(27)+'@" Sinterlinia 1/24" chr(27)+'3'+chr(9)°
oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
° koniec linii chr(10) 3 koniec strony chr(12) °
oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
%kreska pionowa | 3pojedyncza kreska pozioma - 3podw¢jna kreska pozioma =°
ET s iy,

° standard Epson °

°|BM Proprinter °

° HP DJ (Latin) 0

Port drukarki LPT1 ©° HP LJ (Latin) °
° ustawieniawasne 1 ©
Kontrola obecno™i Tak ©° ustawienia w™asne 2 °©

Test Eiliiiiiiiiiiiiy,

Tabela zawiera list© kod¢w steruj¥cych wykorzystywanych w programie. W
pocz¥tkowych liniach oznaczonych 10,12,17,20 cpi (ilo™t znak¢w na cal),
podane jest sterowanie gOstoci¥ czcionki (obwiedziony grub¥ lini¥ kod 10
cpi dodatkowo zawiera podstawowe parametry inicjuj¥ce). W lewej cz©ci bez
wyt"uszczenia, w prawej z wyt"uszczeniem. Poni¥ej kod inicjacji drukarki,
dalej kod ustawienia odleg™o™ci mi©dzy liniami réwny 1/24 cala (ok. 1 mm).
Nast©pnie znaki koaca linii i koaca strony, oraz znaki proponowane do
rysowania tabel na wydrukach. Dla wi©kszo™ci drukarek ig“owych odpowiedni
b©dzie standard Epson, dla atramentowych i laserowych i zestaw kod¢w
oznaczonych HP DJ lub HP LJ.

BN

°CPI bez wyt"uszczenia z wyt'uszczeniem °

TN e

°10°'|(s10h0b3T|&k12H' %'|(s10h3b3T|&k12H' °
oAAEIimmi.AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
0123|(s10h0b3T|&k9.97H' 3'|(s10h3b3T|&k9.97H' °
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oA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAARAAAAAAAARAAAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

017%|(s20h0b3T|&k7.01H' ¥|(s20h3b3T|&Kk7.01H' °
oAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
020%'|(s20h0b3T|&k5.99H' ¥'|(s20h3b3T|&k5.99H' °

oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
° inicjacja '|E|&I0O|(17U]|(sOP"' 3 interlinia 1/24" '|&I24D' °
oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
© koniec linii chr(10) 3 koniec strony chr(12) °
oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
okreska pionowa 3 3pojedyncza kreska pozioma A 3podw¢jna kreska pozioma [°

HP DJ (Latin)

(Uwaga. Dla skr¢cenia notacji, zamiast zapisu chr(27) stosowany jest znak |)
Port drukarki, pozwala wybrat w'réd nast©puj¥cych: LPT1, LPT2, LPT3, COM1,
COM2. Ustawieniem standardowym jest LPT1.

Test uruchamia wydruk, kt¢ry pozwoli stwierdzit, czy mamy prawid"owo
ustawione znaki steruj¥ce. W pierwszej cz©"ci wydruku znajduj¥ si© cztery
linie 0 g©sto™ci 10, 12, 17 i 20 znak¢w na cal. Powinny one zawierat
odpowiednio: 80, 96, 137 i 160 znak¢w w linii. Poni¥ej analogiczne linie,
ale z u¥ayciem czcionki wyt"uszczonej. Nast©pnie polskie litery zgodnie z
ustawionym standardem. W ostatniej cz©"ci testu drukowane jest 10 linii z
u¥ayciem odst©pu 1/24 cala (ok. 1 mm), tak jak przy wydruku deklaracji na
oryginalnych formularzach. Przy prawid"owym ustawieniu interlinii odleg™o™t
mi©dzy pierwsz¥, a ostatni¥ linijk¥ powinna wynosit ok. 1 cm.

Kontrola obecno™ci mo¥e od™¥czyt kontrol© gotowo™ci drukarki do wydruku,
je¥eli przy drukowaniu, mimo pod™¥czenia drukarki otrzymujemy komunikat o
jej braku.

Je¥aeli ¥%adne z proponowanych ustawied nie daje prawid owych wydruk¢w, mo¥semy
skorzystat z ustawied w asnych. Jako drukark© wybieramy: ustawienia w"asne
1 (lub 2). U do"u ekranu pojawia si© informacja, o dw¢ch dost©pnych
operacjach: Popraw Kopiuj. Liter¥ k mo¥emy wybrat wzorzec z wy wietlonej
listy drukarek. Znaki steruj¥ce wybranej drukarki zostan¥ przekopiowane do
ustawienia w asne. Wciskamy klawisz p. Uzyskujemy dost©p do tabeli. Mo¥semy
przemieszczat si© po niej strza”kami i zmieniat warto™ci p¢l. Po korekcie
wciskamy klawisz PgDn (Page Down - strona w d¢”), celem zapami©tania
wprowadzonych zmian. Po potwierdzeniu, zastajemy kursor na pozyciji:
ustawienia w asne. Wciskamy klawisz Enter potwierdzaj¥c, ¥e wybieramy ten
zestaw znak¢w steruj¥cych.

Uwagi (patrz te% pkt.7.4 Wydruki)
U¥aytkownik powinien sprawdzit zgodno™ ustawienia trybu pracy drukarki z
ustawieniami programu. Drukarki ig~owe posiadaj¥ najcz©ciej tryb pracy

Epson, oraz tryb IBM (IBM Proprinter). Cz©sto fabrycznie ustawione s¥ w tryb
IBM, co w naszych warunkach powoduje konflikt z wi©kszo™ci¥ oprogramowania,
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uniemo¥iliwia te%. uzyskanie bardziej zag©szczonych wydruk¢w (20 cpi - znak¢w
na cal). Dlatego wskazane jest przestawienie drukarki w tryb standardowy

Epson. Wykonuje si© to najcz© ciej poprzez mikroprze™¥czniki umieszczone w
drukarce (opis w instrukcji drukarki). Bywa, %e ustawienie w tryb IBM jest
warunkiem uzyskania polskich znak¢w na wydruku, w¢wczas pozostawiamy ten
tryb pracy. Przy zmianie trybu nale%y zwr¢cit uwag®© na niekt¢re inne
prze™¥czniki, np. w trybie Epson mamy do wyboru zestaw znak¢w: Kursywa /
Grafika - wybieramy Grafika, w trybie IBM mo¥%.emy miet wyb¢r: Zestaw 1 /
Zestaw 2 - wybieramy Zestaw 2. W ka%dym w¥tpliwym przypadku nale¥y
skorzystat z dokumentacji drukarki.

Je¥eli posiadamy drukark© atramentow¥ (DJ) lub laserow¥ (LJ), a waciwy
sterownik nie daje prawid"owych wydruk¢w nale¥sy zastosowat inny z grupy HP.

Przy drukowaniu deklaracji na gotowych formularzach, zastosowano dla
zwi©kszenia dok™adno™ci, skok o 1/4 standardowej linii (1/24 cala, ok. 1

mm). Dlatego w parametrach instalacyjnych drukarek wprowadzono parametr:
interlinia 1/24". Mimo, %e dla wi©kszoci drukarek ig"owych, wprowadzony
znak steruj¥cy: chr(27)+'3'+chr(9) jest w a ciwy, s¥ jednak drukarki (np.
Seikosha SL-92) o innym kodzie steruj¥cym interlini¥ np.

chr(27)+'+'+chr(15), kt¢ry nale¥%y wpisat w: ustawieniach w"asnych, po
skopiowaniu wzorca. W opisach drukarek stosowane s¥ r¢3zne parametry
steruj¥ce interlini¥, np. n/60, n/72, n/180, n/360, itp. Nale¥sy dobrat tak¥
warto™t: n, aby uzyskat u"amek 1/24 cala.

Niekt¢re drukarki igowe nie potrafi¥ osi¥gn¥t wyt"uszczenia przy zag©szcze-

niu. Wynika z tego nieprawid”owa postat wydruku polecenia przelewu/przekazu

i niekt¢rych deklaracji. Zadaniem b©dzie w: ustawieniach w"asnych po skopio-
waniu wzorca, wpisanie do prawej cz©ci tabeli napisu identycznego jak w

cz©ci lewej. Wystarczy wykonat to tylko w linii opisuj¥cej zag©szczenie 17
znak¢w/cal (oznaczonej: CPI 17). Je¥seli jednak chcemy zachowat wyr¢%nienie
fragment¢w wydruku, mo¥.emy zamiast wyt"uszczenia stosowat polecenie podw¢j-
nego zadruku. W tym celu w ustawieniach w™asnych, po skopiowaniu wzorca,
zmieniamy wszystkie znajduj¥ce si© tam du¥se litery E na G, a liter© F na H.

Wydruk Pejza¥s-Portret. Dla uzyskania wydruku typu: Pejza¥s dla drukarki
atramentowej lub laserowej nale¥%y wprowadzit ma“e zmiany w sterowaniu
drukark¥. Wybieramy: ustawienia wasne 1 (lub 2) i kopiujemy do nich
wzorzec. Nale¥sy dokonat nast©puj¥cej zmiany: w linii: inicjacja napis:
'|E|&I0O|(17U](sOP' nale¥ay zast¥pit: '|E|&ILO|(17U|(sOP' czyli zmienit cyfr©

0 na 1 przy |&l. Po korektach wciskamy klawisz PgDn (Page Down), celem
zapami©tania wprowadzonych zmian. Po potwierdzeniu, zastajemy kursor na
pozycji: ustawienia w asne. Wciskamy klawisz Enter potwierdzaj¥c wyb¢r tego
zestawu znak¢w steruj¥cych. Wydruk typu: pejza¥s mo¥semy stosowat do wybranych
wydruk¢w (np. rejestry vat), na co dzied u¥aywaj¥c standardowej postaci:
portret. Zmian© wykonujemy prze™¥czaj¥c typ drukarki.

monitor ° mono °

Page 129



Sheetl

%invers ©

° kolorl °

° kolor2 °
Je¥aeli mamy monitor kolorowy i odpowiedni¥ kart© steruj¥c¥ mo¥emy uzyskat
nasz program w kolorach (dwa zestawy do wyboru). Jednak¥ze i na monitorze
kolorowym mo¥emy u¥aywat program w wersji mono je¥eli jest to wygodniejsze.
Invers mo%e byt stosowane przy pracy na wy wietlaczach ciek okrystalicznych.
dzwonek Tak - umo¥liwia w™¥czanie/wy ¥czanie sygna“u d«wi©kowego. W wa¥snych
sytuacjach sygna” pojawia si© i tak, bez wzgl©du na ustawienie tego
parametru.

RAM : E - daje mo¥%iliwo™t zak™adania chwilowych plik¢w roboczych na RAM-
dysku, co daje du¥se przyspieszenie operacji, zw aszcza filtrowania danych.

Gdy nie mamy RAM-dysku wpisujemy pusty znak. Podanie jako RAM-dysku dysku
twardego nie jest b"©dem nie daje jednak przyspieszenia pracy, chyba ¥e jest

to fizycznie inny dysk ni% ten, na kt¢rym znajduje si© katalog naszego

programu. Programy typu "cache" np. SMARTDRYV, tak¥se znakomicie przyspieszaj¥
prac© systemu. Maj¥c dodatkow¥ pami©T o rozmiarze powy%ej 1 Mb nale%ay
przeznaczyt ok. 0.5 Mb na RAM-dysk, pozosta™¥ cz©™t "cache" . Przy mniejszym
rozmiarze dodatkowej pami©ci zrezygnowat nawet z RAM-dysku na rzecz "cache".
Niekiedy program przy operacji filtrowania danych, mo%.e sygnalizowat: brak
miejsca na wykonanie zadania, oznacza to, ¥%e zabrak®o mu miejsca na RAM-
dysku. Nale¥zy powi©kszyt obszar RAM lub zrezygnowat z niego.

UWAGA! W wersji sieciowej dla Biur Rachunkowych niezb©dne jest podanie
tego parametru.We wszystkich podkatalogach powinien nim byt dysk lokalny C

wpis danych :

auto skok Tak/Nie - Okre™la czy przy wprowadzaniu danych po wype nieniu jed-
nego pola kursor ma automatycznie przeskoczyt do nast©pnego.Dotyczy to g"¢w-
punktu: Wprowadzanie danych, ale ma te% wp“yw na inne punkty programu.
Parametr ten wprowadzono, poniewa¥s jednym u¥aytkownikom przyspiesza to
wprowadzanie danych, dla innych jest niewygodne.

powtarzanie opisu Tak/Nie - Umo¥iliwia przy wprowadzaniu danych przenoszenie
opisu zdarzenia gospodarczego z poprzedniego wiersza. Jest to udayteczne przy
wprowadzaniu du¥zej ilo"ci podobnych dokument¢w.

Enter -> VAT Tak/Nie - steruje reakcj¥ programu na wci"ni©cie klawisza Enter
w polu kwota Wn/Ma w pkt. Wprowadzanie danych (patrz pkt.3.1, uwaga do pola:
kwota Wn/Ma).

Prod.f./d. - informacja o producencie programu drukowana na fakturze (f.) i
na deklaracjach podatkowych (d.).U do"u faktury i deklaracji mo%se byt wydru-
kowana informacja o programie przy u¥ayciu kt¢rego sporz¥dzono te dokumenty.
has o wejciowe : (il

AObecne : ?

ANowe
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Celem zabezpieczenia danych przed niepowo"anymi osobami mamy mo¥aliwo™t
ustalenia has™a. Je%eli nie mamy jeszcze has™a program zaproponuje wpisanie
go, je¥%eli ju¥a wcze niej wprowadzili'my has”o i chcemy je zmienit, to wpierw
musimy podat poprzednie has”o jako potwierdzenie naszych uprawnied, a potem
wpisat nowe. Has"em mo¥se byt najwy¥ej dziesi©t dowolnych znak¢w.
Zaakceptowanie pustego napisu oznacza rezygnacj© z has™a. Tre™t has™a nie
jest nigdy wy"wietlana. Przy wej ciu do programu program za¥s¥da podania
has™a. Mamy trzykrotn¥ szans© na wpisanie prawid owej treci, potem program
wy ¥czy si© (wyj¥tkiem jest wersja demonstracyjna). Osoba znaj¥ca has™o mo¥e
je zmieniat dowolnie cz©sto.

6u7 ZBYT ---> SKP
ARAAAAAAAAAAAARAAAA

Program Super Ksi©ga Podatkowa mo¥e przyjmowat dane z program¢w typu ZBYT
np.: sprzeda¥a, fakturowanie, magazyn, produkcja, apteka, itp. Dzi©ki temu,
powsta”e tam dokumenty mog¥ byt automatycznie przeniesione i zaksi©gowane w
SKP. Dla umo¥iliwienia tego rodzaju transmisji niezb©dne jest porozumienie
producenta programu ZBYT z nasz¥ firm¥. Posiadamy gotowe, szczeg¢ owe
opracowanie oparte na plikach po rednicz¥cych w wymianie danych. Nie wymaga
ono ¥adnej ingerencji w istniej¥ce programy, ani nawet g"©bszego wnikania w
dzia“anie programu stowarzyszonego. Producent programu ZBYT wykonuje modu”
czytaj¥cy dane z jego programu i zapisuj¥cy je w okre“lonym formacie. My

dajemy u¥aytkownikowi do dyspozycji wbudowany modu” (ZBYT-->SKP), czytaj¥cy
dane z plik¢w po~rednicz¥cych i zapisuj¥cy je do programu Super Ksi©ga
Podatkowa. Opis projektu znajduje si© w pliku: zbyt-skp.tx2. Bli¥aej
zainteresowanych prosimy o skontaktowanie si© z nami.

Modu” czytaj¥cy Modu” czytaj¥cy
UAAAAAA; z programu ZBYT UAAAAAAAAAAAAA; z plik¢w pored. UAAAAA,,
3ZBYT 3 izapisuj¥cy do 3 PLIKI 3izapisuj¥cy do 3 SKP 3
3 3 AAAAAAAUAAAAAAAAA> 3PO—REDNICZaCE3 AAAAAAAUAAAAAAA> 3 3
AAAAAAAU plik¢w pored. AAAAAAAAAAAAAAU programu SKP  AAAAAAU

Korzystanie z modu”u ZBYT-->SKP

Po jego uruchomieniu nale¥%y wykonat czynno™ci instalacyjne w poszczeg¢inych
punktach. Zawiera kontekstowe helpy pomocne przy ustalaniu parametr¢w.
Prowadzi drobiazgow¥ kontrol© formalnej poprawno™ci przenoszonych danych.
Przy wst©pnym ustalaniu parametr¢w w module ZBYT-->SKP, mo%ana wpisat
nastOpuj¥ce wartoci:

Grupy kontrahent¢w
1 odbiorcy /wybrat odpowiedni¥ warto™t z wy wietlonej listy/
2 dostawcy -

Konta

01 Wn sprzeda¥s
02 Ma zakup towaru -
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Typy transakcji VAT
1 sprzeda¥s -
2 zakup towar¢w handlowych ="-

Uwaga! Rzeczywiste parametry mog¥ miet inne wartoci, co naleday
skonsultowat z producentem programu ZBYT.

Pre¢b® transmisji nale¥ay przeprowadzit po zapoznaniu si© i nabraniu

do"wiadczeda z programem Super Ksi©ga Podatkowa i programem stowarzyszonym.

7. NIEKTaRE CZ'—CIEJ U¥%2YWANE PROCEDURY

701 Wyb¢r kontrahenta
ARAAAAAAAAARAAARAAAAAAR

W wi©kszo"ci programu korzystamy z katalogu kontrahent¢w. Maj¥c kontrahenta
raz wpisanego do katalogu nie musimy wi©cej podawat jego nazwy, adresu czy
numeru. Przy wprowadzaniu du¥sej ilo"ci danych wa%¥ne jest aby szybko i
jednoznacznie wskazat ¥danego kontrahenta. Dlatego w programie przygotowano
na to kilka sposob¢w.
Je¥aeli program ¥4¥da podania numeru kontrahenta mo¥.emy wpisat w to miejsce
jego nazw®© robocz¥, a dok™adniej m¢wi¥c jeden lub dwa fragmenty nazwy. Na
tej podstawie program odszuka tak¥ pozycj© na li"cie adresowej gdzie w
nazwie roboczej wystOpuj¥ zadane fragmenty. Dzi©ki temu pisz¥c kilkuliterowe
skr¢ty np. nazwy i miasta odszukujemy w™a"ciw¥ pozycj©. U3aycie liter
ma’ych/du¥zych, dob¢r fragment¢w i ich kolejno™t jest dowolne. Np. Kowalski
Jan ZGORZELEC odnajdziemy podaj¥c: kowal lub AISk lub rzelec lub
najlepiej kow zgo. Nale%y podawat kr¢tkie ale najbardziej charakterystyczne
fragmenty nazwy roboczej. Je%eli poszukiwanie t¥ metod¥ nie przynios™o
efektu (np. mamy kilku kontrahent¢w o podobnej nazwie i program odnalaz™ nie
tego) nale¥ay po prostu wywo at ca™¥ list© adresow¥. Uczynimy to wciskaj¥c
klawisz Enter. Czasem do ukazania si© listy b©dzie wymagane aby pole by o
puste (zamiast kasowat pojedyncze znaki wystarczy wcisn¥t ~y czyli wcisn¥t
i przytrzymat klawisz Ctrl, a nast©pnie klawisz y) albo aby nie by"o w nim
kursora (wciskamy klawisz Esc).
AAAAAAAAAAA (T
Wybierz-> KONTRAHENCI Numer

AAAAAAAAAAA TiTTT

°v3"BUDOPOL" Warszawa3202-000016°

OV3'LEXPOL" Sp.z.0o Nowa Sol3202-000008°

°3Bank PKO SA Miasto  3202-001018°

°V3Borowicz Zofia Darlowek3202-001046°

°V3Brejko Edward Tarnobrzeg3201-001045°

°V3CPN Miasto 3202-001021°

°V3GS Bialka 3202-001017°
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F1 Pomoc ~Inne dane ~Rewizja ~Jeszcze rew. ~Poprawki Inde~x Esc Wyjcie

Wyboru kontrahenta dokonujemy przez najechanie kursorem na szukan¥ nazw® i
wci'ni©cie klawisza Enter. W wypadku dugiej listy mo¥aemy korzystat z opcji
~Rewizja. Wprowadzamy tu dowolny jeden lub dwa fragmenty nazwy (litery
ma’e/du¥se s¥ oboj©tne) lub numeru kontrahenta lub nip-u. Je¥seli wpisalimy
warunki poszukiwaa do wi©cej ni% jednego pola program b©dzie pr¢bowa” szukat
wpierw wed ug nazwy (je¥seli jest podana) nast©pnie wed ug numeru (je%zeli

jest podane) i wed"ug nip-u. Zasady podawania fragment¢w nazw, numeru czy
nip-u, te same jak opisano we wst©pie. ~Jeszcze rewizja poka¥se kolejnego
kontrahenta spe“niaj¥cego warunek zadany do szukania.

Innym sposobem odnalezienia kontrahenta w przypadku gdy znamy i jeste"my
pewni pocz¥tkowej cz©ci jego nazwy roboczej jest skorzystanie z
nastOpuj¥cej w'a"ciwoci listy. Gdy wci"niemy dowolny znak to program
odszuka pierwsz¥ pozycj© zaczynaj¥c¥ si© od tego znaku. Gdy teraz wci"niemy
kolejny znak program odszuka pozycj© maj¥c¥ na drugiej pozycji ten kolejny
znak, itd. W ten spos¢b przybli¥aamy si© do szukanej pozycji. Trwa to do
czasu a¥: poszukiwanie zakoéczy si© niepowodzeniem lub u¥ayjemy klawiszy
kursora. W praktyce wygl¥da to tak, ¥%e gdy chcemy z d"ugiej listy wybrat np.
firm©: Format wciskamy liter©: f potem: o i je%zeli nie stoimy jeszcze na
w"aciwej nazwie to na pewno jeste"my w jej pobli%u i wystarczy nieco
przesun¥t kursor g¢ra/d¢”.

W niekt¢rych punktach programu prowadzona jest kontrola obecno™ci adresu
(odsetki, pisma) lub adresu i konta bankowego (przelewy, przekazy). Brak
tych danych jest sygnalizowany. Brakuj¥ce dane mo¥emy od razu uzupe™nit
(~Poprawki). Maj¥c list© adresow¥ wydruki odsetek, przelew¢w, przekaz¢w i
pism b©d¥ adresowane wed ug zawartych w niej danych. Oszcz©dzi nam to
wielokrotnego odszukiwania i przepisywania danych adresowych i bankowych
oraz pozwoli unikn¥t pomy“ek.

Podczas prac ksi©gowych aby dopisat nowego kontrahenta nie musimy
przechodzit do punktu Ksi¥¥%ka adresowa mo¥%emy wykonat to operacj¥ ~Inne
dane. Szczeg¢"y post©powania om¢wiono w punkcie 5.4 Ksi¥¥ka adresowa, a w
Dodatku C podano komunikaty ostrzegawcze.

Lista jest prezentowana w kolejno™ci nazw lub numer¢w. Do prze™¥czania s u¥ay
operacja Inde~x. Je%zeli mamy zainstalowane polskie litery tak %e nie mo¥semy
wywo at ~x wykonamy to klawiszem Tab.

702 Filtrowanie danych
AAAARAAAAAAAAAAKAAAARAAA

Filtrowanie danych jest silnym narz©dziem umo¥liwiaj¥cym stawianie warunk¢w
na to jakie dane maj¥ si© ukazywat na ekranie i na wydruku oraz jakie maj¥

byt brane do zestawied. W ten spos¢h u¥aytkownik jest niezale¥ny od programu
w zakresie sporz¥dzania analiz i zestawied. Niekiedy stosowanie filtr¢w jest
konieczne, np. gdy potrzebujemy danych za jeden okre“lony miesi¥c ksi©gowy
(np. Ewidencja VAT). W r¢¥anych podpunktach wyst©puj¥ r¢¥sne warunki
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filtruj¥ce jednak¥se zasada korzystania z nich jest jednakowa. Om¢wmy to na
przyk™adzie filtru wyst©puj¥cego w punkcie Sk adnica dokument¢w.
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

3 Kontrahent 201-001010 GS Korlino 3

3 Rozliczone Nie 3

3 Okres ksi©gowy 03 8

3 Kwota od 1000.00do 10000.00 3

3 Data od 01/03/98 do 20/03/98 3

3 Strona Winien Tak 3

3 Konto 701 Sprzeda¥s towar¢w 3

3 Przekroczony termin Tak od 10 na dzied 10/05/98 3
30pis 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
Z lewej strony podana jest lista dost©pnych warunk¢w z prawej ich obecne
wartoci. Je%zeli w prawej kolumnie przy nazwie warunku nie ma podanej
warto™ci to znaczy, ¥se dany warunek nie zosta” postawiony. Je¥eli ca’a prawa
strona jest pusta to znaczy, ¥.e ¥aden warunek nie zosta™ postawiony.
Postawiony warunek mo¥emy znie™t poleceniem ~Wy ¥cz warunek. Warunki
po“¥czone s¥ operatorem logicznym i to znaczy stawiaj¥c kilka warunk¢w
Y¥damy aby wszystkie by"y spe”nione jednocze™nie. Gdy nie zostanie
znaleziona ¥adna pozycja spe”niaj¥ca zadane warunki uka¥se si© komunikat:
Pusty rejestr dla tego warunku filtruj¥cego.

Warunek typu Kontrahent wymaga wprowadzenia numeru kontrahenta przez
wpisanie lub wyb¢r z listy po wci'ni©ciu Enter na nie zapisanym polu. Mamy

te¥s mo¥iliwo™ wyszukania przez podanie dowolnego fragmentu nazwy (lub dw¢ch
oddzielonych odst©pem). Opis post©powania w punkcie 7.1 Wyb¢r kontrahenta.

U w a g al. Mo¥emy te¥s podat pocz¥tkowy fragment numeru wé¢wczas wyszukane
zostan¥ te pozycje, kt¢rych numer zaczyna si© od podanego fragmentu. Np.

pisz¥c 201 otrzymamy pozycje zwi¥zane z kontrahentami kt¢rych numer zaczyna
si© od 201 czyli np. dostawcy.

Warunek Konto : mo¥emy podat pe ny numer lub jego pocz¥tkow¥ cz©™t lub
wybrat z listy. Podaj¥c pocz¥tkowy fragment Konta otrzymamy pozycje, kt¢re
zaczynaj¥ si© od podanego fragmentu. Je¥eli odpowiednio przemy’leli'my plan
Kont to b©dziemy mogli zapytat si© nie tylko o pozycje zwi¥zane z konkretnie
wskazanym Kontem np. 414-materia’y biurowe ale z ca™ grup¥ 41 (wydatki na
biuro), a tak¥se ze wszystkimi kosztami firmy razem czyli 4.

Przy wpisywaniu numeru Konta mo¥emy wykorzystat znak ? jako oznaczenie, ¥se
jest nam oboj©tne jaki znak wyst©puje na pozycji, na kt¢rej wpisano ? . Ma

to zastosowanie przy filtrowaniu zespo™u kont. Na przyk™ad mamy filie i

Konta oznaczone np. 101-1, 101-2, 701-1, 701-2 itd. Pisz¥c warunek 101
otrzymamy Konta 101 wszystkich filii, a pisz¥c ???-1 wszystkie Konta filii

1. Analogicznie gdy podzia™ dotyczy np. wydatk¢w wg w™a"cicieli.

Warunki zakresowe: kwota, data itp. zg aszaj¥ si© pe"nym mo¥liwym zakresem
tzn. daty od pierwszego dnia roku do dnia dzisiejszego, kwoty od -9999....

do 9999... . Je¥seli pozostaniemy przy tych zakresach oznacza to ¥e nie
zak™adamy filtru na te dane. Chc¥c postawit warunek mo¥emy wskazat konkretn¥
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warto™t dla dat np. od 07/03/98 do 07/03/98, a dla kwot od 100.00 do 100.00

lub operowat zakresami np. od 07/03/98 do 15/03/98 lub od 100.00 do 150.00.
W wypadku zakres¢w liczbowych (dotyczy to tak3se pytania o Przekroczony
termin) je%seli interesuje nas zakres np. od pewnej warto™ci w g¢r©

powinni"my zapisat to na przykad tak: od 100.00 do 999999..... (pole
maksymalnie wype“nione dziewi¥tkami). Praktycznie g¢rny zakres me¢g-by byt
inn¥ dostatecznie du¥s¥ liczb¥ jednak zalecany zapis powoduje szybsze
filtrowanie danych przez program.

Szybko™ filtrowania danych zale¥sy od z"0%s0no™ci warunku. Niekt¢re daj¥
wynik natychmiast inne trwaj¥ kilka sekund. Generalnie najwi©ksz¥ prodko™t
uzyskamy gdy warunek zawiera kontrahenta, najmniejsz¥ gdy zawiera zakres
dat, kwot lub zw"oki w p“atno™ci. Poza innymi parametrami (rozmiar pliku,

rodzaj komputera) szybko™t wykonania znakomicie przyspiesza posiadanie RAM-
dysku. Informacj© o tym nale¥sy zaznaczyt w punkcie Instalacja. Je¥seli

rozmiar RAM-dysku oka¥ze si© zbyt ma’y na przetworzenie filtru pojawi si©
komunikat: Brak miejsca na wykonanie zadania. Musimy w¢wczas w punkcie
Instalacja znie™t oznaczenie o zainstalowanym RAM-dysku, a program przejdzie
do pracy na dysku twardym.

Dzi©ki stawianiu warunk¢w filtruj¥cych mo¥.emy uzyskat rozmaite zestawienia.
Poprzez kombinacj© warunk¢w uzyskamy dowoln¥ analiz© naszych danych i
odpowied« na prawie ka¥.de pytanie.

703 Wyszukiwanie danych (Rewizja)
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Jest to kolejna cz©sto wystOpuj¥ca operacja maj¥ca na celu u“atwienie
u¥aytkownikowi poruszanie si© po du¥aych zbiorach danych. Og¢lnie zasada jest
nast©puj¥ca: podajemy jeden warunek jaki ma spe“niat poszukiwana pozycja.
Je¥seli nie zostanie odnaleziona program wy wietla stosowny komunikat w
przeciwnym wypadku ustawia kursor na znalezionej pozycji. Je%zeli odnaleziona
pozycja nie jest t¥ jakiej poszukiwali'my u¥aywamy operacji ~Jeszcze rew.

(czyli szukaj dalej). Po ka¥adym wcini©ciu ~j program pokazuje kolejne

pozycje spe niaj¥ce podany warunek do czasu znalezienia ostatniego.

Om¢wmy to na przyk“adzie z punktu Sk™adnica dokument¢w.
OAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAARAAAAAAA;

3 Kontrahent 201-001010 GS Korlino 3
3 Dokument 155 P 3

3 Kwota 210.00 3

3 Data 13/04/98 3

3 Opis kp/234 P 3

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU
W lewej kolumnie mamy spis mo¥liwych poszukiwanych parametr¢w w prawej
ostatnio poszukiwane ich warto™ci. Naje¥sd¥aj¥c kursorem na wybrany parametr
i weciskaj¥c klawisz Enter uzyskujemy mo%aliwo™t wprowadzenia poszukiwanej
warto™ci. W polu kontrahent mo¥emy wpisat numer kontrahenta, jego pocz¥tkowy
fragment lub mo%emy dokonat wyboru z listy wy wietlonej po wci"ni©ciu klawi-
sza Enter przy nie wype nionym polu. Najcz©ciej jednak b©dziemy korzystat
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z mo¥4liwo™ci wprowadzenia jednego lub dw¢ch fragment¢w nazwy, co jest
najbardziej naturalne (opis post©powania w punkcie 7.1 Wyb¢r kontrahenta).
Dokument czy opis mo¥emy odnale«t podaj¥c jego dowolny fragment. Dodatkowo
program pyta si© o spostb poszukiwania P - podobny, D - dok™adny. Ma to
zastosowanie gdy mamy seri© dokument¢w o staym numerze pocz¥tkowym lub
kodcowym. Np. 155/97 odnajdziemy podaj¥c 155 P. Poniewa¥s po podaniu humeru
dokumentu program pyta o parametr P/D i powtarzaj¥c wielokrotnie t© operacj©
wci¥¥ musimy klawiszem Enter akceptowat wybran¥ ju¥ liter© mo¥.emy to upro™
cit wciskaj¥c po napisaniu numeru dokumentu klawisz PgDn (PageDown-strona w
d¢”). W og¢le nale%ay pami©tat, ¥%e klawisz PgDn ma zastosowanie przy wycho-
dzeniu z wieloelementowych napis¢w (np. przy wprowadzaniu danych kontrahenta
czy opisu vat). Informacja o tym jest stale dost©pna pod klawiszem F1.

704 Wydruki
AAAAAAAAAAAAA

Program wsp¢ pracuje z drukarkami, kt¢re posiadaj¥ mo¥iliwo™t zag©szczonego
wydruku i pracy w trybie 10, 12, 17 i 20 znak¢w na cal. Wystarczaj¥ca jest
szeroko™ wa'ka 10 cali. Wydruki nie przekraczaj¥ formatu A-4. Jedynie wy-

druk wszystkich kolumn ewidencji vat i KPR wymaga szerokiego papieru. Jednak
i w tych przypadkach program umo¥iliwia stosowanie mniejszych drukarek. Przy
rejestrach vat mo¥emy wskazat kolumny do druku, przez co najpierw mo¥emy
wydrukowat kolumny pocz¥tkowe, a nast©pnie pozosta'e, a przy wydruku KPR
oddzielnie lew¥ i praw¥ cz©™t ksi©gi (do sklejenia). Dla biur rachunkowych
maj¥cych du¥z¥ ilo™t wydruk¢w zalecana jest drukarka o szeroko™ci wa'ka 15
cali i papier o szeroko™ci 375 mm (mierzone mi©dzy kraw©dziami, “¥cznie z
perforacj¥). Chot i tak godna polecenia jest drukarka atramentowa lub

laserowa daj¥c¥ szybkie wydruki i cich¥ prac®©.

W drukarkach ig”owych mo%¥iliwa jest praca z papierem ci©tym i ta”"m¥ perforo-
wan¥. Zalecane jest stosowanie papieru perforowanego, o d"ugoci strony 12
cali i szeroko™ci 240-250 mm (mierzone mi©dzy kraw©dziami, “¥cznie z
perforacj¥).

W drukarkach atramentowych i laserowych nale%y ustawit format papieru na A-4
i ilo™f linii na stronie na 62. Wykonuje si© to przez mikroprze™¥czniki lub
specjalny program steruj¥cy (niekiedy jest to oddzielny program przeznaczony
dla DOS).

W razie problem¢w z wydrukiem nale¥sy zapoznat si© z rozdzia“em Instalacja w
cz©ci dotycz¥cej drukarek (urz¥dzenia zewn®©trzne patrz pkt. 6.6). Nale¥ay

te% si©gn¥t do instrukcji drukarki i pami©tat o ustawieniu jej
mikroprze™¥cznik¢w (switch). Mikroprze™¥czniki pomog¥ nam te%. w ustawieniu
stronicowania 11/12 cali, w wypadku problem¢w z drukowaniem takich znak¢w
jak: #, 8 ,\, |, ~, a tak¥e gdy drukarka znaczy cyfr© zero przekre“leniem
(slashed) co przy zag©szczonych wydrukach mo%ze byt mylone z cyfr¥ osiem.

Ka¥ady wydruk poprzedzony jest standardowym %¥daniem potwierdzenia:
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° Przygotuj drukark®© . W™¢%, papier . °©

° Gdy b©dziesz got¢w wci'nij Enter °

o - Esc - Wyjcie °

S E
W tym momencie mo¥%emy jeszcze zrezygnowat z wydruku wciskaj¥c klawisz Esc.
Po wci"ni©ciu Enter sprawdzane jest czy drukarka jest w™¥czona fizycznie i
logicznie tzn. czy ma w™¥czone zasilanie i jest w stanie: on line. Przy

niepomy”Inym wyniku kontroli podawana jest informacja:

ENTTm-

0 Drukarka niegotowa °

° Gdy b©dziesz got¢w wci'nij Enter °
[0} (o]

° Drukarka 10" - Esc - Wyjcie °
E

Przy niekt¢rych, szerokich wydrukach w ramce jak wy%zej widnieje dodatkowo
informacja o zadanej szeroko™ci papieru. Wciskaj¥c klawisz d mo¥.emy wykonat
jej zmian®©, kt¢ra zostaje zapami©tana tak jak przy zmianie w punkcie
Instalacja. Elilii»

[0} 10" [0}

[0} 12" [0}

[0} 15" [0}

SI[EA
Mamy do wyboru trzy szeroko™ci papieru 10, 12 i 15 cali, co odpowiada 80,
110 136 znakom w linii przy niezag©szczonym wydruku. Dostosowanie wydruku

do zadanej szeroko™ci,polega na u¥ayciu przez program wa"ciwego zag©szczenia

Gdy drukarka jest pod™czona rozpoczyna si© wydruk:

BN

° DRUKUJ” °

° Q - przerwanie wydruku 0
Ed

Wociskaj¥c klawisz q wydruk mo¥semy przerwat. Czasem konieczne jest nieco

d"u¥asze przytrzymanie klawisza. Po odczytaniu sygna“u przerwania program

zeruje drukark®© co powoduje natychmiastowe przerwanie wydruku z dopiskiem:
Il - przerwanie wydruku - !!!

Bywa ¥se drukarka kontynuuje prac®© korzystaj¥c z danych kt¢re wcze niej ju¥a
zostay za"adowane do jej pami©ci mimo, ¥e z ekranu znikn©"a informacja o
trwaniu wydruku. Zale¥ane to jest od rozmiaru pami©ci drukarki, kt¢ra w
niekt¢rych wykonaniach mo¥e mie“cit kilka stron. W¢wczas mimo trwaj¥cego
wydruku mo¥emy kontynuowat prac© na komputerze lub je¥%eli chcemy wydruk
przerwat, wy ¥czamy drukark© klawiszem sieciowym. Samo wy ¥czenie klawisza:
on line nie da spodziewanego efektu poniewa¥s nadal w pami©ci drukarki b©dzie
znajdowa” si© niewydrukowany tekst. Nie nale%y wy ¥czat fizycznie drukarki

w czasie gdy na ekranie widnieje napis DRUKUJ" . Je¥aeli jest to konieczne
nale¥sy wpierw przerwat wydruk klawiszem q a¥: do uzyskania zaniku tego
napisu. Mo¥na natomiast awaryjnie zatrzymat chwilowo wydruk np. w celu
poprawienia papieru wy ¥czaj¥c drukark®© logicznie klawiszem: on line. Je¥aeli

z jaki” powod¢w nast¥pi zak”¢cenie wydruku i pierwszej linii ekranu pojawi
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si© napis:  ENTHITTTTTTTTS
0 BOaD DRUKARKI o
% Procedura: XXXXXXX linia: 0°
oA AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAKS

° Kontynuacja wydruku 0
° Przerwanie wydruku 0
o Zakoaczenie programu o
S e

Je¥seli chcemy dokoaczyt wydruk, porz¥dkujemy drukark® np. je¥seli mamy
zakleszczony papier i weiskamy k. Wcini©ciu p oznacza rezygnacj© z wydruku,
a z zakoaczy prac© programu.

Je¥eli w opcji instalacyjnej mamy zapisane, ¥e korzystamy z papieru ci©tego,
a wydruk zajmuje wi©cej ni% jedn¥ stron®© to po wydrukowaniu ka¥dej strony
pojawia si© komunikat:  EIHTHATTTATTTS

° Kolejna strona . °

° Przygotuj drukark© . W™¢%, papier . ©

° Gdy b©dziesz got¢w wci'nij Enter °

0 - Esc - Wyjcie °

EN,
Przy u¥aywaniu papieru w postaci ta my, wydruk kolejnych stron przebiega bez
zatrzymania. Dla drukarek laserowych drukuj¥cych od g¢rnej kraw©dzi papieru

i z automatycznym podajnikiem mo¥%emy jako typ papieru podat: ciOty 11".

Po zakoé&czeniu wydruku lub przerwaniu go na ekranie pojawi si© napis:

ENTTT

°  Powttrz wydruk 0
°  Wysuw strony 0
°  Wysuw linii 0

° Esc - Wyjcie 0
Efy

Przy wydruku list, prawid"owo zakodczony wydruk ma u do”u adnotacj©:
# koniec wydruku #

Niekiedy przed rozpocz©ciem wydruku nale¥y poczynit pewne ustalenia co do
typu i zakresu wydruku. Np.: Lista danych Uk ad wg kontrahent¢w Nota.
Czynimy to wciskaj¥c podkre~lon¥ liter© i wybieraj¥c z listy np.:

od pocz¥tku, od pozycji, wskazany
Po zakoé&czeniu wydruku nast©puje wysuw papieru do nowej strony (s¥ wyj¥tki
np. wydruk pozyciji). Dla papieru w formie ta“my, nale¥y po zapoznaniu si© z
instrukcj¥ drukarki starannie ustawit pocz¥tek papieru, aby wydruki byy
prawid“owo stronicowane, a po zakoaczeniu papier by” przesuwany do pozycji
umo¥aliwiaj¥cej oderwanie.

705 Wprowadzanie danych do ewidencji vat
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Za"o¥%senia Ewidencji VAT
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Do programu wprowadzane s¥ dokumenty z szeregiem parametréw, kt¢re nast©pnie
mo¥sna zestawiat, analizowat i drukowat wed ug ¥¥danych warunk¢w. Mi©dzy
innymi kwot© brutto przypadaj¥c¥ do zap™aty mo¥semy rozpisat na sk”adowe

(netto i podatek w odpowiednich stawkach) i przypisat do okre™lonej grupy

transakcji (sprzeda¥s, zakup i typ zakupu). Dokumenty wprowadzane s¥ w

punkcie Wprowadzanie danych, a analizowane w punkcie Ewidencja i rejestry

VAT. Analiz© ewidenciji (okres, typ transakcji itd.) uzyskujemy przez

filtrowanie to znaczy stawianie warunk¢w na warto™t lub zakres wskazanych
parametré¢w. Ka¥sdy dokument mo¥e miet wpisane nastOpuj¥ce dane:

1 - numer dokumentu

2 - opis dokumentu

3 - dziead wpisu do KPR

4 - dwie daty (np. data wystawienia i data otrzymania lub sprzeda¥ay)

5 - miesi¥c ksi©gowy

6 - miesi¥c vat

7 - warto™t

8 - strona Winien/Ma

9 - kontrahent - wystawca lub odbiorca (ka%.dy raz zarejestrowany kontrahent
mo¥%e miet podany pe”ny swcj opis to znaczy: nazw®, siedzib®©, NIP,
numer, dane adresowe i bankowe, notatki)

10 - Konto powi¥zane z numerem kolumny KPR

11 - termin p“atno™ci

12 - elementy sk™adowe kwoty brutto wed ug stawek

13 - typ transakcji: sprzeda¥s, zakup i typ zakupu, korekta

Omewimy teraz poszczeg¢lne elementy. Zaznaczmy, %e w zale%no™ci w jakim
zakresie u¥aywamy programu i jak okre™lili'my w"asne wymagania niekt¢re
parametry mog¥ byt nie u¥ywane, lub mo¥emy im nadat w"asne znaczenie. Dla
U atwienia pracy program stara si© sam wprowadzit niekt¢re parametry w
zale¥ano™ci od kontekstu, jednak¥e zawsze u¥aytkownik ma g-os decyduj¥cy.

numer dokumentu - numer dokumenty nadany przez wystawc©

opis dokumentu - miejsce na wpisanie dowolnej tre"ci np. opisu zdarzenia
gospodarczego, lub przy dokumentach koryguj¥cych jakiego dokumentu dotyczy
korekta.

dzied wpisu do KPR oznacza z jakim dniem miesi¥ca dokument ma byt ujOty w
KPR. Jest ona niezale¥na od daty dokumentu.

daty - typowo mo%e byt to data wystawienia dokumentu i data powstania
obowi¥zku podatkowego. Oznaczane s¥ w nag ¢wkach kolumn jako D.wystaw i
D.otrzym, jednak¥se u¥aytkownik mo¥e sam nadat im inne znaczenie jak r¢wnie¥
zmienit proponowane nazwy. W wypadku sprzeda¥zy nag”¢wek drugiej kolumny
zmienimy przy wydruku na dat© sprzeda¥sy: D.sprzed.

miesi¥c ksi©gowy - niezale¥snie od dat mo¥.emy okre”lit okres rozliczeniowy
wed"ug kt¢rego b@©dziemy ¥s¥dat zestawied. Nale¥y zwr¢cit uwag®, ¥e program
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przyjmuje ten sam miesi¥c dla Ksi©gi jaki i do rejestru vat. W przypadku gdy
zaistnieje sytuacja, ¥se dany dokument jest ujmowany do Ksi©gi w innym mie-
si¥cu, a do ewidencji vat w innym, wtwczas sporz¥dzaj¥c rejestr vat naleyay
jako kryterium pos”ugiwat si© nie miesi¥cem ksi©gowym tzw. miesi¥cem vat

Mc vat - automatycznie wstawiany zgodnie z miesi¥cem ksi©gowym, z mo¥aliwo™-
Ci¥ zmiany przez u¥ytkownika. Dodatkowy parametr w wypadku gdy u¥ytkownik
chce ujmowat w rejestrach vat dokumenty nie w tym samym miesi¥cu z jakim
ujmowane s¥ do Ksi©gi. Przy rejestrach b©dzie mo%iliwo™t wybrania dokument¢w
za dany okres ksi©gowy lub za miesi¥c zgodny z Mc-vat. W zdecydowanej wi©-
kszo“ci przypadk¢w nie ma potrzeby korzystania z tego parametru.

warto™t - kwota brutto. Mo¥e to byt suma sk™adowych lub kwota do rozliczenia
z kontrahentem. Ze wzgl©du na stosowane zaokr¥glenia mog¥ wyst¥pit r¢anice.

strona Winien/Ma - ustalana z punku widzenia kontrahenta

kontrahent - ka¥sdy dostawca i odbiorca ma w"asny numer rozpoczynaj¥cy si© od
jego grupy oraz inne parametry (adresowe, bankowe, nip). Grupa mo%¥e byt
przydana do tworzenia zestawie&d obejmuj¥cych wy ¥cznie np. dostawcew,
odbiorc¢w krajowych, odbiorc¢w zagranicznych (eksport).

Konto - w og¢Inym rozumieniu w programie jest to dodatkowy parametr

opisuj¥cy dokument. Jest powi¥zany z kolumn¥ KPR. Mo%emy ¥:¥dat zestawied
obejmuj¥cych wy ¥cznie dane Konto, a tak¥%.e tych dokument¢w, kt¢rych Konto
zgodne jest z podanym w warunku filtruj¥cym wzorcem.

termin p~atno™ci - je¥%eli u¥aywamy programu w pe nym zakresie wraz z
rozrachunkami, podajemy tu w ci¥gu ilu dni ma nast¥pit zap ata.

elementy sk™adowe kwoty brutto wed"ug stawek - przyj©to nast©puj¥ce:
netto wg stawki 22, 7 % oraz dowolna stawka XX podana przez u¥aytkownika
vat wg stawki 22, 7 % -
kwota wg stawki 0 %
kwota wg stawki zwolnione
kwota nie podlegaj¥ca odliczeniu (np. zakup na rachunki uproszczone)

Ostatnia kolumna oznaczona wst©pnie jako zakup r-u mo%ze miet zmieniony
nag ¢wek na bardziej odpowiadaj¥cy wprowadzanym tam warto ciom np. bez
odlicz.

W grupie 22, XX i 7% nie zastosowano sztywnego powi¥zania mi©dzy warto™ci¥
netto, a wyliczonym podatkiem, ze wzgl©du na stosowane zaokr¥glenia, r¢¥ne
na r¢¥nych fakturach. Jednak i tu mamy dwojak¥ mo¥aliwo™t. U3%aytkownik mo¥ae
sam wpisat i netto i vat albo po wpisaniu jednej warto™ci kazat wykonat
przeliczenie. Zezwolono te¥ na odchylenia mi©dzy sum¥ sk adowych, a kwot¥
brutto przypadaj¥c¥ do zap aty. Program sygnalizuje rozbie¥sno™t podaj¥c
kwot© r¢¥nicy i jej warto™t procentow¥. Ma to s"u¥ayt w wypadku gdy r¢¥nica
powstaa nie z powodu zaokr¥gled, ale w skutek b"©dnego wpisania danych.
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typ transakcji - zasadniczym podzia®em s¥ zakupy i sprzeda¥se. Dodatkowo
wprowadzono typ Inne pozostawiaj¥c jego u¥aycie inwencji u¥aytkownika (np.
sprzeda¥s na rachunki uproszczone). Zakupy podzielone s¥ na osiem kategorii.
Ich znaczenie mo¥%se okre”lit sam u¥aytkownik chot wst©pnie zaproponowano
nastOpuj¥cy podzia™: wpierw na dwie grupy: inwestycyjne i pozosta’e, a ka¥ad¥
z nich podzielono na: zwi¥zane wy ¥cznie ze sprzeda¥s¥ opodatkowan¥

Zwi¥zane wy ¥cznie ze sprzeda¥s¥ zwolnion¥

zwi¥zane ze sprzeda¥«¥ opodatkowan¥ i zwolnion¥

Powstay podzia™ ma odzwierciedlenie w nast©puj¥cej tabelce gdzie ze wzgl©du
na szczup“o™t miejsca na ekranie i wydrukach zastosowano skré¢ty powy¥szych

° 1.INW-sprzeda¥s opodatkowana °

° 2.INW-sprzeda¥. zwolniona  °

© 3.INW-sprzeda¥s opodat.i zwol. °

© 4.ZAO-sprzeda¥s opodatkowana °

°5.ZA0-sprzeda¥s zwolniona  ©

© 6.ZA0O-sprzeda¥s opodat.i zwol. °

(o] 7 o
(o] 8 (o]
Eliiiiy .

Uwaga! Powy¥sszy podzia” jest jedynie propozycj¥ zgodn¥ z og¢lnymi
wymaganiami. U¥ytkownik mo¥se stosownie do swoich potrzeb sam wpisat w
miejsce proponowanych inne oznaczenia typ¢w zakupu, mo%ze byt ich mniej. Np.
je¥%eli zajmujemy si© wy ¥cznie sprzeda¥s¥ opodatkowan¥ to wystarczy nam:

1. zaopatrzeniowe

2. inwestycyjne
Zmiany takie wykonujemy w pkt.: Procedury pomocnicze-Instalacja-VAT
parametry. Jedyne co powinni'my miet na uwadze to, i¥% b©dziemy mogli ¥%¥dat
zestawiea obejmuj¥cych wskazany typ czy kilka typ¢w transakcji.

Poza wymienionymi typami transakcji ka%dy dokument mo¥e otrzymat wyr¢anik:
dokument koryguj¥cy. Typ: Inne mo%ae byt wykorzystany np. dla rejestracji
sprzeda¥sy na rachunki gdy w typie Sprzeda¥ rejestrujemy sprzeda¥z na faktury
vat (je%eli jest to uzasadnione). W praktyce przypisanie dokumentu do

w"a ciwego typu odbywa si© bardzo prosto np. zakup partii towaru znakujemy
jako: z4 przy czym program stale s"u¥sy nam podpowiedzi¥.

Nale¥ay zwr¢cit uwag®©, ¥.e mimo i% program oferuje okre™lon¥ liczb®© rejestré¢w
opart¥ na typach transakcji (plus rejestry korekt), to dzi©ki stosowaniu

Kont, a nast©pnie filtr¢w w punkcie Ewidencja i rejestry VAT mo¥emy uzyskat
ich dowoln¥ ilo™t. Np. je¥%eli mamy oddzielne Konto na sprzeda¥s towar¢w i na
sprzeda¥s us"ug to mo¥semy wyfiltrowat dla nich osobne rejestry sprzeda¥sy. W
szczeg¢lnoTci jeeli chcemy uzyskat oddzielne rejestry dla r¢%nych miejsc
sprzeda¥sy, zak"adamy dla ka¥adego z nich oddzielne Konto. Dzi©ki temu
korzystaj¥c z filtrowania uzyskujemy ¥¥dane rejestry, a dodatkowo mamy
kontrol© nad obrotami w ka¥dej plac¢wce (punkt Obroty - Konta). Je¥seli
kontrahent¢w podzielili'my odbiorc¢w na krajowych i zagranicznych, to teraz
b©dziemy mogli uzyskat oddzielne zestawienia i podsumowania dla sprzeda¥ay
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kraj/ eksport (do tego te¥s mo¥ana wykorzystat Konta zamiast tworzyt grupy
kontrahent¢w).

Uwaga! W planie Kont mamy pole oznaczone -V (minus vat). Je¥seli ksi©gujemy
na Konto, kt¢re w polu -V ma znak pusty, w¢wczas ca”a kwota brutto do
rozliczenia z kontrahentem jest ksi©gowana na podane Konto i do kolumny KPR,
bez wzgl©du na to czy podali"my opis vat czy nie. Je¥eli Konto ma w polu -V
znak *, ksi©gowana jest kwota netto, chyba e nie podano opisu vat w¢wczas
tak¥ae ksi©gowana jest kwota brutto do rozliczenia.

Wprowadzanie danych dotycz¥cych Ewidencji VAT .

Dane dotycz¥ce Ewidencji VAT mog¥ byt wprowadzane i modyfikowane w czterech
punktach programu: Wprowadzanie danych, Sk™adnica dokument¢w, Archiwum
dokument¢w rozliczonych i Ewidencja i rejestry VAT. G"¢wnym i w"a ciwym
punktem s u¥s¥cym do wprowadzania dokument¢w wraz opisem vat jest punkt
Wprowadzanie danych. Jednak i w pozosta“ych punktach mo¥emy do istniej¥cego
dokumentu do™¥czyt opis vat, usun¥t go lub dokonat poprawek. Dzi©ki temu
dane dotycz¥ce ewidencji vat mo¥semy uzupe_niat pt«niej ni¥% przy prowadzaniu
dokument¢w. Po wcini©ciu ~v (Alt v) uzyskamy na ekranie poni¥sz¥ tabel®©.
Sposthb poruszania si© po tabelce opisuje podpowied« dost©pna pod klawiszem
F1. Nale¥sy pami©tat, %e wyj cie klawiszem Esc powoduje, ¥%e wprowadzane
Zzmiany nie zostan¥ zapami©tane (pytanie: Bez zapisu zmian?). Aby zakoaczyt
wpisywanie danych i zapami©tat je nale¥ay wcisn¥t klawisz PgDn (Page Down -
strona w d¢”). Przy wyj ciu program opr¢cz pytanie o potwierdzenie zapisu
mo¥e przedstawit nam komunikaty wynikaj¥ce z kontroli poprawno™ci
wprowadzonych danych.
Program stara si© u"atwit prac© zak™adaj¥c warto™ci niekt¢rych parametré¢w
jednak¥ae zawsze u¥aytkownik mo¥ze je zmienit. | tak, je%eli weisn©li'my ~v gdy
kursor by” ustawiony w tabeli g"¢wnej na polu Wn program przyjmuje typ
transakcji sprzeda¥s, je¥seli na Ma zakup, a typ zakupu jaki by” ostatni
u¥aywany. WstOpnie jako dat© otrzymania/sprzedadsy zak™ada dat© wystawienia
(wpisan¥ w tabeli g“¢wnej). Je¥seli w tabeli g"¢wnej nie podali"my kwoty
brutto to po zakoaczeniu wpisywania sk”adowych vat zaproponuje ich sum®© jako
kwot© nale¥sno™ci. To zachowanie programu niczego nie narzuca, a czOsto mo¥se
zdj¥t z u¥aytkownika wprowadzanie cz©ci parametréw.

Eii Ewidencja VAT iiiiii NIP 000-00-00-000 ii»

°typ: Sprzeda¥a 0

° dokument koryguj¥cy °

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

0 netto VAT ©°

° stawka 22% 10.00 2.20°

° stawka XX% 10.00 1.70°

° stawka 7% 10.00 0.70°

° stawka 0% 10.00 °

° zwolnione 10.00 D.sprzed 23/06/97°

© zakup r-u 0.00 Mcvat 06 °

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
° Razem : 40.00 4.60°
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° Brutto : 54.60 54.60 °
CAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC
° Zakup Koryguj¥cy °

° Sprzeda¥s Przeliczvat °

°lnne Brutto 0

Ef

Je¥aeli poprzednio wprowadzili"my ju¥s sk”adowe vat dla danego dokumentu to
tabela poka¥ze je, umo¥iliwiaj¥c ich obejrzenie lub zmian©. W przeciwnym
wypadku, uka¥s¥ si© kwoty zerowe i program b©dzie oczekiwa" dzia“ania
u¥aytkownika. Rozpoczniemy od okre”lenia typu. Je¥seli jest to sprzedaa
wystarczy wcisn¥t literk®©: s, je%eli zakup literk©: z i dodatkowo okre™lit

typ zakupu przez wyb¢r z tabelki, kt¢ra si© pojawi lub co prociej przez

wci ni©cie cyfry od 1 do 8 np.: z4. Przypominamy, %e typy zakup¢w mo¥na
okrelit samemu (punkt Procedury pomocnicze - Instalacja). Kategoria Inne
jest pozostawiona dla nieokre™lonych, szczeg¢inych potrzeb u¥sytkownika.
Je¥seli dokument jest korekt¥ faktury czy rachunku wciskamy klawisz: k.Dzia"a
on naprzemiennie to znaczy raz W ¥cza raz wy ¥cza oznaczenie jako korekta.

Przelicz vat dokona wyliczenia podatku z podanego netta lub odwrotnie.
Stosujemy to gdy pozwalaj¥ nam na to zaokr¥glenia.

Brutto jest szczeg¢In¥ operacja maj¥c¥ na celu u atwienie pracy. Po
wci'ni©ciu b uka¥e si© tabelka, a po wybraniu z niej ¥%¥danej pozycji kwota
brutto zostanie roz"0%ona na sk adowe wg stawki 22 lub 7 % lub wpisana w
inne miejsce tabeli. Jest to dodatkowa niekiedy przydatna funkcja.

Zak"ada si©,%e data widniej¥ca pod napisem D.otrzym okre™la: dat© otrzymania
przy zakupach i: dat© sprzeda¥ay przy sprzeda¥sy. BO©dzie ona umieszczona w
drugiej kolumnie dat w raporcie ewidencji. Dat© pierwsz¥ wpisujemy w g ¢wnej
tabeli danych w punkcie Wprowadzanie danych. Nadanie sensu praktycznego obu
datom pozostawia si© u¥aytkownikowi, wraz mo¥4liwo™ci¥ zmiany ich nag ¢wk¢w.
Je¥aeli prowadzimy rozliczenia pierwsza data traktowana b©dzie jako data
powstania zobowi¥zania.

KOMUNIKATY:

Do rozliczenia podano warto™t brutto : 16.90

Wyliczone brutto jest wi©ksze o 0.20 (0.12 %)
Cz©sto wystOpuj¥cy komunikat gdy najpierw wpisali'my w tabeli g"¢wnej
zaokr¥glon¥ kwot® brutto do rozliczenia, a nast©pnie z dokumentu
przepisali"my kwoty netto i podatku. Ignorujemy to ostrze¥senie je¥eli
r¢¥nica jest na poziomie zaokr¥glenia, w innym wypadku mogli'my zrobit b™¥d
we wprowadzaniu danych.

Niezgodno™t znak¢w prowadzonych liczb.
Niekiedy zachodzi konieczno™ wprowadzania kwot ujemnych jednak wszystkie
sk”adowe musz¥ byt tego samego znaku chyba, ¥se jest to dokument koryguj¥cy.

zakup r-u nie mo¥ae wyst¥pit wraz z innymi stawkami.
Kwota wpisana do pozycji zakup r-u (lub jak j¥ inaczej nazwie u¥aytkownik)
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musi byt jedyna na specyfikacji. Nie mo¥na jej te% wpisat przy sprzeda¥ay.

Zbyt du¥se brutto, max. 9 999 999.99
Suma sk™adowych nie mo%ze przekroczyt podanej liczby (analogicznie dla
ujemnych).

I UWAGA. Zmieniasz dane ju¥% zaksi©gowane. Akceptujesz ?
Ukazuje si© ze wzgl©du na mo%liwo™t uzupe“niania ewidencji vat w terminach
p¢«niejszych, na ju¥a wprowadzonych i zaksi©gowanych dokumentach.

Sprawd« kategori© transakcji w ewidencji VAT.
Je¥seli rozpisali'my kwot© brutto na sk”adowe, a nast©pnie w tabeli g"¢wnej
zmienimy kwocie brutto stron© Wn/Ma, zasygnalizowane b©dzie pytanie czy nie
nale¥.a”oby zmienit typu transakciji.

ZerujO© tak¥ae zapis w ewidencji VAT.
Je¥aeli rozpisali"my kwot®© brutto na skadowe, a nast©pnie w tabeli g"¢wnej
wyzerowali"my t© kwot© to specyfikacja vat tak¥e zostanie wyzerowana.

Uwaga! Je¥seli korzystamy te% z rozliczeniowej cz©"ci programu b©dziemy
okresowo wykonywat parowanie dokument¢w to znaczy odnajdywanie zobowi¥zad i
zap at i przenoszenie ich do Archiwum dokument¢w rozliczonych. Mo%ze si©
zdarzyt, ¥.e omy“kowo u¥aytkownik wprowadzi~ opis vat dokumentowi zobowi¥zania
(prawid”owo) i zap aty (b™¥d). Dlatego przy operacji parowania prowadzona
jest kontrola takich przypadk¢w i w razie ujawnienia pojawia si© komunikat:

W rozliczonych parach wykryto podw¢jny opis VAT.
Nale¥sy wewczas za oyt filtr na dokumenty rozliczone, przejrzet je i usun¥t
niepotrzebny opis vat. Usuni©cie opisu wykonujemy przez podanie kwoty zero
przy wszystkich sk®adowych.

706 Automatyczne aktualizacje VAT - Formu’y
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Program posiada mo%liwo™t automatycznej aktualizacji tabeli wyliczaj¥cej
nale¥any podatek vat ze sprzeda¥sy wed"ug struktury zakup¢w oraz
automatycznego wype niania deklaracji VAT-7 na podstawie zapisanych
dokument¢w. Aby program m¢g” to uczynit nale¥%y wskazat mu, kt¢re z
dokument¢w ma brat pod uwag®. ldea i technika ustalania odpowiednich formu®
jest w obu przypadkach taka sama, a szczeg¢"y zostan¥ opisane poni¥se;.
Formu’y powinny byt tak podane aby ze zbioru wszystkich dokument¢w program
m¢g” jednoznacznie wybrat w"a ciwe pozycje. W niekt¢rych przypadkach trzeba
b©dzie za"0%syt dodatkowe Konta w planie Kont aby m¢c uzyskat prawid owe
wyniki. Formu™© aktualizacji ustala si© wype niaj¥c tabel© steruj¥c¥. Sk™ada

si© ona z kolumn zawieraj¥cych poszczeg¢ine parametry, kt¢re maj¥ byt
aktualizowane. W pierwszym wierszu kolumny wpisujemy typy transakcji, w
kolejnych wierszach Konta, kt¢re program ma brat pod uwag®© przy

aktualizacji. Uwaga. Je¥seli pocz¥tkuj¥cym u¥aytkownikom stosowanie formu”
mo¥se okazat si© zbyt skomplikowane, proponujemy aby w pocz¥tkowej fazie,
dane do deklaracji vat-7 i tabeli struktury wprowadzali r©cznie, a do
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stosowania formu” powr¢cili po dok™adniejszym zapoznaniu si© z programem.
.

Parametr 1 Parametr 2 Parametr 3
(..
typy transakcji... 3typy transakcji... 3typy transakcji...
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
Konto 3Konto 3Konto
Konto 3 3

e
F1 Pomoc ~Wydruk ~Usua ~Kasuj Esc Wyjcie

Typy transakcji ustalamy wpisuj¥c w"a"ciwe symbole oddzielone przecinkiem,
stosownie do wy wietlonej podpowiedzi, np. 5,6. W niekt¢rych przypadkach typ
transakcji jest przyjmowany domy~lnie i nie mo%ze byt zmieniany. Konta
wybieramy z listy. Usuni©cie warto™ci danego pola wykonujemy operacj¥ ~usua.
Ca’o™t formu”y (wszystkie informacje we wszystkich kolumnach) czy cimy
operacj¥ ~kasuj. Przy wyj ciu program ka%.dorazowo zada pytanie:

Zapisat zmiany w formule (T/N)? : _
gdy wci"niemy n lub Esc formu™a nie ulegnie zmianie.

Nale¥sy zapoznat si© w poni¥aszym, szczeg¢ owym opisie ze znaczeniem
poszczeg¢inych parametr¢w i po wpisaniu formu’y przeprowadzit analiz® czy
jej uaycie da spodziewane wyniki.

Kontrol© prawid owo™ci aktualizacji mo¥semy wykonat por¢wnuj¥c dla:
deklaracji vat-7 - odpowiednie pola z podsumowaniami rejestr¢w vat
struktury sprzeda¥sy - odpowiednie wartoci zakup¢w i sprzeda¥ay z

kartotekami obrot¢w kont

* Deklaracja VAT-7 Program wype™nia pozycje dotycz¥ce zakup¢w i sprzeda¥sy w
danym miesi¥cu oraz ich korekty.Obejmuje to cz©ci: C, D.3 oraz pozycj©

d.36 czyli kwot© nadwy¥aki z poprzedniej deklaracji i cz©™t D.2 (zakupy nie-
rozliczone z poprzednich m-cy). Pozosta’e punkty s¥ wyliczane b¥d« dotycz¥
zdarzeda szczeg¢tinych, kt¢re uzupe niamy rE©cznie (d.40, e.61, e.62, e.65).

Nale%y ustalit 6 parametr¢w:

1.Zakup INW-Sp.opodatkowana - zakupy inwestycyjne i korekty zwi¥zane ze
sprzeda¥s¥ opodatkowan¥
(d.41, d.42, d.49, d.50)
2.Zakup INW-Sp.opod.i zwoln. - zakupy inwestycyjne i korekty zwi¥zane ze
sprzeda¥s¥ zwolnion¥ oraz opodatkowan¥
(d.43, d.44, d.51, d.52)
3.Zakup ZAO-Sp.opodatkowana - zakupy pozosta“e (tzw. zaopatrzeniowe) i
korekty zwi¥zane ze sprzeda¥s¥ opodatkowan¥
(d.45, d.46, d.53, d.54)
4.Zakup ZAO-Sp.opod.i zwoln. - zakupy pozosta’e (tzw. zaopatrzeniowe) i
korekty zwi¥zane ze sprzeda¥s¥ zwolnion¥ oraz
opodatkowan¥ (d.47, d.48, d.55, d.56)
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5.sprzeda¥s krajowa - wszystkie korekty i sprzeda¥se opré¢cz
eksportowej ze stawk¥ 0 (cz©™t C)
6.sprzeda¥s eksportowa - sprzeda¥. eksportowa ze stawk¥ 0 (c.22)

Przy wype~nieniu deklaracji vat-7 program operuje wy ¥cznie na dokumentach
uj©tych w ewidencji vat. Pami©tamy, %e przy wprowadzaniu dokument¢w do ewi-
dencji vat, przypisujemy im typ transakcji. Dzi©ki temu program mo¥se teraz
odr¢¥anit sprzeda¥se od zakup¢w, a zakupy podzielit na odpowiednie kategorie.
Poniewa¥s korektom, przy wprowadzaniu danych, tak¥e nadajemy specjalny znacz-
nik, program mo%¥se je rozpoznat. Ze wzgl©du na niemo%liw¥ do okrelenia spe-
cyfik© dzia“alno™ci poszczeg¢inych u¥aytkownik¢w trudno za o%ayt,%e absolutnie
wszystkie pozycje z ewidencji maj¥ byt uwzgl©dniane, nale¥ay opr¢cz typtw
transakcji podat jako dodatkowy warunek: listy Kont. W cz©ci dotycz¥ce]

zakup¢w ujmowane s¥ wy ¥cznie kwoty zakup¢w opodatkowanych (22, XX, 7 i 0%).
Zakupy typu: zwolnione i zakup r-u s¥ pomijane.

Zak™ada si©, ¥e dane w deklaracji za miesi¥c poprzedzaj¥cy okres wskazany do
aktualizacji s¥ prawid owe, co jest konieczne przy uwzgl©dnianiu nadwy¥sek

lub kwot nie rozliczonych z poprzednich miesi©cy.

Przed rozpocz©ciem aktualizacji pojawi si© pytanie:
Czy wyzerowac pola, kt¢re nie s¥ automatycznie wype~ niane (T/N)?: _
Dotyczy to: sprzeda¥sy opodat.obj©tej cz© ciowym zaniechaniem.... (poz.31,32)
podatku nale¥snego od towar¢w obj©tych spisem z natury (poz.33)
podatku naleznego wynikaj¥cego z rach.uproszczonych... (p0z.37)
kwot wydatkowanych na zakup kas rejestruj¥cych (poz.58, 51)
kwoty zwrotu na rachunek bankowy (poz.63)

Podczas aktualizacji program dzia"a nast©puj¥co:

1. zeruje dane w deklaracji vat-7 za wskazany zakres miesi©cy (pozycje kt¢-
re nie s¥ automat.wype™niane zerowane s¥ gdy za¥s¥da" tego u¥aytkownik)

2. przegl¥da ewidencj© vat za zadany okres i kontroluje poszczeg¢ine
parametry formu’y. Zatrzymuje si© na poszczeg¢inych dokumentach i
sprawdza kolejne parametry. Je%seli dokument ma typ transakcji nale¥s¥cy
do typ¢w transakcji zapisanych w formule dla danego parametru oraz Konto
tego dokumentu nale%ay do listy Kont tego parametru to program uznaje, %e
warto™t tego dokumentu mo%na uwzgl©dnit w rozpatrywanym parametrze.

3. po zakoé&czeniu powy¥sszych dzia“ad program sprawdza czy za miesi¥c po-
przedzaj¥cy pierwszy miesi¥c wskazany do aktualizacji wyst¥pi“a nadwy¥zka
podatku, a tak¥se uwzgl©dnia ewentualne nadwy¥ki w zadanym okresie (d.39)
Analogicznie post©puje dla ustalenia kwot nie rozliczonych (D.2) z
poprzednich miesi©cy (gdy nie wystepowa’y sprzeda¥se opodatkowane).
Je¥aeli aktualizacji za%z¥dano od stycznia nale¥y przed jej uruchomieniem
wpisat warto™t nadwy¥ki z poprzedniej deklaracji do pkt. d.39 i kwoty
nie rozliczone do cz©ci D.2.

Je¥aeli u¥aytkownik prowadzi sprzeda¥s eksportow¥ ze stawk¥ 0, weéwczas powinien
posiadat Konto przeznaczone do tego celu, aby ten rodzaj sprzeda¥sy mo¥na
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by"o wydzielit spo’r¢d innych.

Je¥aeli wystOpuj¥ zakupy “rodk¢w trwa’ych zwi¥zanych ze sprzeda¥z¥ zwolnion¥
i opodatkowan¥, dla kt¢rych podatek do odliczenia (d.54) jest wyliczany wg
proporcji sprzeda¥ay opodatkowanej do og¢inej za okres ostatnich 6 m-cy, to
u¥aytkownik powinien wpisat kwoty tych sprzeda¥sy. Program sygnalizuje to
stosowanym komunikataem.

Pami©tamy, ¥e przy wprowadzaniu danych do ewidenciji vat, dokument ma przypi-
sany miesi¥c ksi©gowy, mo¥aemy te¥% okreslit mu tzw.miesi¥c vat, je¥seli chcemy
aby w ewidencji vat dokument by” ujmowany z innym miesi¥cem ni% w Ksi©dze.
W formule aktualizacji VAT-7 mo¥emy teraz okreslit, czy dokumenty maj¥ byt
segregowane z uwzgl©dnieniem miesi¥ca ksi©gowego, czy miesi¥ca vat. W wi®-
kszo™ci przypadk¢w opieramy si© na miesi¥cu ksi©gowym i widniej¥ca u do’u
operacja - Wg: Mc~vat powinna wskazywat na: Nie.

Je¥aeli udaytkownik rozlicza nale¥sny podatek vat ze sprzeda3zy wed ug struktury
zakup¢w, to w opcji zaznaczonej u do’u ekranu: Sprzeda¥s wg struktury Tak/Nie
powinien zaznaczyt Tak. W¢wczas program b©dzie bra”™ pod uwag®© nie tylko
formu’y dla deklaracji vat-7 wyliczaj¥ce sprzeda¥ na podstawie ewidencji

vat, ale te%s dane zapisane w tabeli wyliczaj¥cej podatek wg struktury

zakup¢w. R¢¥ne wystOpuj¥ce tu przypadki opisane s¥ na koécu rozdziau.
Uwaga, przed uruchomieniem aktualizacji vat-7 nale¥sy wykonat aktualizacj©
tabeli struktury sprzeda¥ay.

* Wyliczenie nale¥nego podatku vat ze sprzeda¥zy wg struktury zakuptw
Program wylicza warto™t sprzeda¥ay brutto, oraz warto™t zakup¢w. Ustalamy tu
3 parametry:

1.Sprzeda¥: brutto - warto™t sprzedasy brutto jak¥ mamy poddat
podzieleniu wed"ug struktury zakup¢w

2.Zakupy wg faktur - warto™t zakup¢w za jakie otrzymano faktury, z
kt¢rych wynikaj¥ bezpo rednio kwoty netto i podatku

3.Zakupy wg rachunk¢w - warto™f zakup¢w na rachunki lub inne dokumenty

U do”u ekranu mamy wyb¢r: Pomijat sprzeda¥: w ewidencji vat Tak/Nie. Je¥aeli
podamy Tak to przy ustalaniu sprzeda¥y brutto program b©dzie pomija” te,
kt¢re s¥ uj©te w ewidencji vat. Sens tego dzia"ania opisany jest na koécu
rozdzia"u gdzie omawiane s¥ przyk“ady.

Przy wyliczaniu sprzedaay brutto program nie korzysta z danych ewidenc;ji vat
lecz przegl¥da bezporednio zapisy ksi©gowe w kwocie brutto.

Rozr¢¥snienie na zakupy wg faktur i wg rachunk¢w jest opisane przy omawianiu
tabeli struktury, na koacu rozdzia®u 3.6 Ewidencja i rejestry VAT. Jak

wynika z zamieszczonych tam informacji zaleca si© aby zakupy "nie
fakturowe", kt¢re maj¥ byt uwzgl©dnione w strukturze by’y ksi©gowane na
specjalne Konto i dodatkowy typ transakcji oraz ¥eby przy wprowadzaniu
takiego zakupu rozk"adat go na sk”adowe netto i podatku (wg w"asnej
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znajomoci tematu) i wprowadzat do ewidencji vat. Takie post©powanie
umo¥4liwi okre™lenie na koniec miesi¥ca struktury zakup¢w. Tak¥se program przy
ustalaniu warto™ci zakup¢w operuje wy ¥cznie na ewidencji vat i tam musi
odnale«t wszystkie potrzebne informacje. Oczywi cie rejestr vat takich

zakup¢w s"u3ay tylko omawianym tu celom, a nie jest podstaw¥ do wyliczenia
podatku naliczonego od zakup¢w.

Rozpatrzmy przypadki gdy u¥sytkownik prowadzi dzia"alno™t, w kt¢rej cz©™t
towaru jest sprzedawana na faktury i rachunki dla konkretnego odbiorcy,

czOt jest sprzeda¥s¥ detaliczn¥ rozliczan¥ struktur¥. Rozpatruj¥c przyk™ady
nale¥zy te¥s wzi¥t pod uwag® odpowiednie regulacje prawne, czy np. stosowanie
wariantu | lub 1l jest dopuszczalne

Wariant |-struktur¥ rozliczamy wy ¥cznie sprzeda¥. detaliczn¥, a sprzeda¥
fakturowan¥ rozliczamy na podstawie ewidencji

W formule opisuj¥cej struktur© sprzeda¥sy podajemy Konta dotycz¥ce sprzeda¥ay,
a opcj©: Pomijat sprzeda¥: w ewidencji vat Tak/Nie ustawiamy na Tak.

W formule opisuj¥cej deklaracj© vat-7 podajemy Konta dla p¢l dotycz¥cych
sprzedaysy, a opcj©: Sprzeda¥s wg struktury Tak/Nie ustawiamy na Tak.

Wariant ll-ca”0™t sprzeda¥ay (fakturowan¥ i detaliczn¥) rozliczamy struktur¥

W formule opisuj¥cej struktur© sprzeda¥sy podajemy Konta dotycz¥ce sprzeda¥ay,
a opcj©: Pomijat sprzeda¥s w ewidencji vat Tak/Nie ustawiamy na Nie.

W formule opisuj¥cej deklaracj© vat-7 pomijamy opis p¢l dotycz¥cych

sprzeda¥sy (nie wpisujemy im ¥aadnych Kont), a opcj©: Sprzeda¥s wg struktury
Tak/Nie ustawiamy na Tak.

Parametry nale%y ustawit tak, aby ujmowane by"y wszystkie wymagane doku-
menty, oraz aby sprzeda¥ nie by"a ujmowana podw¢jnie (z tabeli struktury i
z ewidencji)

U%aytkownik mo¥se te¥% stosowat inne Konto dla sprzeda¥sy fakturowanej inne dla
detalicznej. W¢wczas z g¢ry wiemy, ¥%e dane Konto jest zwi¥zane wy ¥cznie z
danym typem sprzeda3sy i odpowiednio do tego mo¥emy budowat formu’y.

Mo¥.emy miet tak¥se sytuacj© gdy u¥aytkownik ma kilka dzia™alno™ci lub punkt¢w
sprzedaysy, a tylko cz©™t z nich jest rozliczana struktur¥, pozosta“e

sprzeda¥se s¥ w ca”o"ci fakturowane i ewidencjonowane w rejestrach vat. W

takim przypadku nale¥sy za"0%yt Konta dla ka¥sdego punktu sprzedaay (lub formy
dzia"alno™ci) i przy wprowadzaniu formu” dla struktury i deklaracji podawat
odpowiednie kombinacje wariantu | i Il uwzgl©dniaj¥c w formu”ach odpowiednie
Konta dotycz¥ce poszczeg¢inych plactwek.

707 Korekty b"©dnych zapis¢w
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Nale¥sy zwrc¢cit uwag®©, %e program dzia™a w ten spost¢b, ¥%e gromadzi zapisy w
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cz©ci ksi©gowej (po zapisie dokumenty przenoszone s¥ do punktu: Sk™adnica
dokument¢w) i na ich podstawie buduje zapisy w KPR i ewidencji VAT.

Do ksi©gi uymowane s¥ dokumenty spe”niaj¥ce trzy warunki:

- ksi©gowane s¥ na miesi¥c inny ni% 00

- jako Konto podano takie, kt¢re w planie Kont ma podany numer kolumny z KPR
- dokument ma podany numer dnia wpisu do ksi©gi (dm)

Je¥seli po zapisaniu pozycji nie znajdujemy jej w ksi©dze, nale¥sy sprawdzit

czy pozycja ta spe”nia podane powy¥sej warunki. Je¥eli w Ksi©dze pojawiaj¥
si© nam kwoty brutto zamiast netto, nale%y w punkcie Plan Kont sprawdzit czy
Konto na jakie ksi©gujemy ma w kolumnie -V (minus vat) znak *. Znak ten
oznacza, ¥se program ma ujmowat do ksi©gi kwoty netto dla pozyciji
ksi©gowanych z tym Kontem. Po wstawieniu * i wykonaniu punktu: Od wie%anie
danych wynikowych uzyskamy prawid"owe zapisy w ksi©dze.

W razie stwierdzenia b"©dnego zapisu program umo¥liwia zmian®© trzech
parametr¢w: dziea wpisu do ksi©gi, opis zdarzenia gospodarczego i opis vat.
Dwa pierwsze parametry mo¥semy zmienit w punktach: Tabele Ksi©gi, Sk’ adnica
dokument¢w, Archiwum dokument¢w rozliczonych, trzeci w punktach: Sk™adnica
dokument¢w, Archiwum dokumenté¢w rozliczonych, Ewidencja VAT (korzystaj¥c z
operacji ~v).

Je¥seli zmiana w opisie vat polega na wpisaniu kwoty zero we wszystkie

pozycje netto i podatku, b©dzie to rozumiane jako wyzerowanie opisu vat, co
b©dzie oznaczat, ¥%e dokument nie posiada opisu vat. W razie potrzeby mo¥na
wpisat prawid"ow¥ warto™t sk"adowych vat. Prowadz¥cy rozrachunki mog¥
jeszcze poprawit termin p“atno~ci (ilo"ci dni do zap™aty) w polu: d.o.

Je¥seli chcemy b"©dny dokument usun¥t, nale¥sy miet na uwadze, %e jest on
zarejestrowany w systemie ksi©gowym oraz, ¥se mo¥e byt wykazywany w Ksi©dze
oraz w ewidenciji vat. Naj atwiej jest zdj¥t dokument z ksi©gi. W tym celu

nale¥sy wpisat jako dzie& wpisu 0 przy b"©dnym dokumencie. Je¥seli jednak
opré¢cz prowadzenia ksi©gi dbamy o prawid"owo™t zapis¢w w ca’ym systemie
danych (w tym tak¥e w ewidencji vat), poprawki musimy wykonat przede
wszystkim w cz©"ci ksi©gowej. Usuni©cie dokumentu z ewidencji vat uzyskamy
po wpisaniu 0 w miejsce wszystkich kwot wyst©puj¥cych w opisie vat (ramka
ukazuj¥ca si© po wywo aniu operacji ~Vv).

Usuni©cie dokumentu z systemu ksi©gowego uzyskamy przez wykonanie storna
czyli wprowadzenie dokumentu o tych samych parametrach lecz z kwot¥ o
przeciwnym znaku. Dla u"atwienia program oferuje automatyczne utworzenie
takiego dokumentu (operacja ~0-storno). Dokument zostaje wpisany do punktu
Wprowadzanie danych i po zapisie spowoduje skompensowanie b"©dnej pozycji.

Prze“led«my raz jeszcze spostb post©powania przy usuwaniu b"©dnej pozyciji:

- po stwierdzeniu, ¥2e mamy nieprawid"ow¥ pozycj© (np. dwukrotne wpisanie
tego samego dokumentu) odnajdujemy go w punkcie Sk™adnica dokument¢w
(lub Archiwum dokument¢w rozliczonych)

- je¥%seli dokument ten ma podany dzie& wpisu do ksi©gi, teraz do kolumny:
dm wpisujemy 0
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- je%eli dokument mia” podany opis vat (by” ujoty w ewidencji vat) to
operacj¥ ~v otwieramy okienko z opisem vat i wpisujemy 0 w miejsce
wszystkich kwot. Zamykamy okienko klawiszem PdDn. Zauwa¥amy, ¥.e w kolum-
nie: V nie ma teraz znacznika, kt¢ry sygnalizuje obecno™ opisu vat.

- wykonujemy operacj© ~0 (storno)

- przechodzimy do pkt. Wprowadzanie danych i wykonujemy operacj© za~pisz

- przechodzimy do pkt. Sk™adnica dokument¢w i dla sprawdzenia wykonujemy
operacj© ~g-parowanie. Widzimy, %e oba dokumenty b ©dny i koryguj¥cy
(storno) znajduj¥ si© ko"o siebie i maj¥ w nazwie dokumentu znak $, co
oznacza, ¥4e system rozpozna” par© b ¥d-poprawka.

- je¥seli zachodzi taka potrzeba mo¥semy teraz wprowadzit prawid"ow¥ postat
dokumentu.

Operacj© stornowania mo¥semy przeprowadzit tak¥se bez zerowania dnia wpisu do
ksi©gi i opisu vat. W¢wczas dokumenty b ¥d-poprawka wystOpuj¥ w ksi©dze i
ewidenciji vat, odpowiednio ze znakiem plus i minus.

Je¥aeli wykonujemy operacj© stornowania w Archiwum dokument¢w rozliczonych,
to je¥%seli dokument posiada naturaln¥ par© (zap“at©), powstan¥ dwa dokumenty
stornuj¥ce. Je¥seli stornowanie dotyczy dokumentu rozliczonego zap“at¥ cz©™-
ciow¥ (lub przez wymuszenie), nale¥sy odszukat i wystornowat wszystkie zapisy
dotycz¥ce tego dokumentu. W obu przypadkach aby przesun¥t powsta”e dokumenty
stornuj¥ce do Archiwum, nale¥sy w nazwie dokumentu dopisat znacznik #, czyli
wymuszonego przesuni©cia. O prawid owo™ci przeprowadzonej operacji “wiadczy
zerowe saldo ca’oci Archiwum i ¥¥dana postat kartoteki kontrahenta.

Po pewnym okresie eksploatacji, u¥aytkownik mo¥se zechciet przebudowat plany
kont, dostosowuj¥c je do potrzeb firmy, zgodnie z nabytym do"wiadczeniem.
Operacja ta g"©boko ingeruj¥ca w baz© danych wymaga dodatkowych mo¥aliwo™ci
programu oraz specjalnej dyskietki-klucza (klucz serwisowy), kt¢re mo¥sna za-
mcéwit u producenta jako dodatkowe rozszerzenie programu. Wersja ta umo¥liwia
w wygodny spostb tak¥%e inne modyfikacje systemu danych.

8. WDROY2ENIE | EKSPLOATACJA

801 Organizacja wdro¥senia
AAAARAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAL

Wdro¥%enie programu sk ada si© z cz© ci technicznej i merytorycznej.

Techniczna polega na zainstalowaniu programu z dyskietki z dystrybucyjnej,

€O przebiega automatycznie i jest opisane w pkt.2 podr©cznika. Dyskietk©
dystrybucyjn¥ nale¥sy starannie przechowywat na wypadek awarii czy wymiany
sprz©tu i konieczno“ci ponownej instalacji programu. Od tego momentu mo¥semy
rozpocz¥t zapoznawanie si© z programem “¥cz¥c wiadomo™ci zawarte w dokumen-
tacji z samodzielnymi pr¢bami. Dla cel¢w szkoleniowych system mo%¥na poddat
eksperymentom, a dzi©ki zerowaniu doprowadzit do stanu, w kt¢rym mo¥na go
eksploatowat. Mo¥emy te¥% u¥aywaj¥c klawisza F4 za" 0¥yt podkatalog twiczebny.
Po wejciu do programu nale%y ustawit odpowiednie parametry w punkcie:
Instalacja (patrz pkt. 6.6). Parametry mog¥ byt zawsze zmienione podczas
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eksploatacji systemu. Na tym koaczy si© techniczna cz©™ instalacji. Nale¥ay

teraz wykonat pewne minimum wst©pnych czynno™ci merytorycznych zale%nych od
tego jak chcemy u¥ywat programu. U3aytkowanie programu mo%ana rozpocz¥t w
dowolnym miesi¥cu. Dla uzyskania prawid”owych wyliczea podatkowych i
zbiorczych zestawied Ksi©gi nale¥sy wprowadzit dane za poprzednie miesi¥ce;
zbiorczymi kwotami, dla ka¥sdej kolumny Ksi©gi, w ka¥sdym poprzednim miesi¥cu.

Po zapoznaniu si© z punktem 1 podr©cznika Informacje og¢ine wiemy, e
program oferuje mo¥liwo™t bardzo szczeg¢ owej analizy przedsi©biorstwa, nie
ograniczaj¥c si© jedynie do prowadzenia zapis¢w w KPR. U%ytkownik musi
okre™lit jaki tryb pracy jest mu potrzebny i stosownie do tego wykorzystywat
program. PodkreImy, ¥%e je%eli pocz¥tkowo pe"ne wykorzystanie programu
nastr©cza trudno™ci mo¥.emy stopniowo wprowadzat kolejne elementy. G"¢wnie
powinni"my okre”lit czy chcemy korzystat z poni¥aszych mo¥iliwo™ci: -
prowadzenie rozliczea z kontrahentami

- prowadzenie ewidencji vat

- szczeg¢ owa analiza struktury koszt¢w i przychod¢w
Pozosta’e elementy programu nie wymagaj¥ wcze niejszych ustaled i przemy’lea
i mog¥ byt w ka¥dym czasie w™¥czone do eksploatacji lub ich u¥ycie mo¥e byt
zaniechane. O ile prowadzenie KPR ma byt g"¢wnym zadanie programu, to
wszystkie pozosta“e funkcje s"u¥¥ jako narz©dzia pomocnicze poszerzaj¥ce
jego mo¥4liwo™ci. Bez wzgl©du czy b©dziemy z nich korzystat sama ksi©ga
b©dzie zawsze tak samo rzetelnie prowadzona. Deklaracje podatkowe mog¥ ale
nie musz¥ byt powi¥zane z ksiOg¥.

Pod wzgl©dem funkcjonalnym mo¥emy wi©c program podzielit nast©puj¥co:

- wprowadzanie danych

- podatkowa ksi©ga przychod¢w i rozchod¢w: tabele, posumowania, wydruk

- mo¥liwo™ci dodatkowe: rozliczenia, ewidencja vat, poszerzona analiza

- funkcje pomocnicze: ewidencje: przebiegu pojazd¢w, wyposa¥senia, “rodk¢w
trwa"ych, dane kadrowe o pracownikach, karty wynagrodzed, odsetki od nie-
terminowych p“atnoci, przelewy i przekazy, pisma, noty,adresowanie kopert

- deklaracje podatkowe

Poniewa¥s jednoczesne wprowadzenie wszystkich element¢w mo¥ze byt niekiedy
trudne, a tak3se po okresie pocz¥tkowej eksploatacji u¥aytkownik mo%e chciet
zmienit spos¢b pracy i niekt¢re elementy systemu (np. plan Kont), proponuje

si© aby po pierwszych miesi¥cach i dowiadczeniach rozpocz¥t prowadzenie KPR
na nowych zasadach od kolejnego miesi¥ca w nowym podkatalogu. Mo¥emy zacz¥t
od pustego zbioru danych i wprowadzit kwoty zbiorcze lub przenie™ dane z
dotychczasowego katalogu (Archiwowanie - w starym i Odtwarzanie - w nowym)

i wykonat zerowania w odpowiednich punktach. Je¥%eli nie mo¥.emy po wiCcit
czasu na dok™adne poznanie programu i przemy~lenie wariant¢w zastosowania
zaleca si© stopniowe wprowadzenie nowych element¢w w kolejno™ci: ksi©ga z
ewidencjami i poszerzonym planem Kont, dalej ewidencja vat i w koacu system
rozrachunk¢w (rozliczed).

Ome¢wmy zagadnienia dotycz¥ce poszerzonej analizy, ewidencji vat i rozliczea.
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Analiza struktury koszt¢w i przychod¢w

Podzia™ KPR na kolumny umo¥iliwia cz© ciowe “ledzenie struktury wydatk¢w
(p"ace, wyposa¥zenie itd.). Jednak do efektywnego prowadzenia przedsi©-
biorstwa jest to nie wystarczaj¥ce. Nie mo¥ana te% wyodr©bnit z niej

struktury przychod¢w (np. sprzeda¥s towar¢w i us"ug czy sprzeda¥a krajowa i
zagraniczna) czy koszt¢w. Dzi©ki prostemu zabiegowi, kt¢ry w niczym nie
spowalnia i nie utrudnia procesu wprowadzania danych, mo¥na wprowadzit
w"asny podzia™ automatycznie powi¥zany z kolumnami w ksi©dze. Szczeg¢ owe
om¢wienie tego zagadnienia wraz z przyk®adami, znajduje si© rozdziale 4.7
Plan Kont. Ze wzgl©du na znaczne rozszerzenie mo¥aliwo™ci programu oraz nie
k"opotliwe i nie czasoch”onne wykorzystanie, mo%liwo™t ta jest szczeg¢lnie
polecana dla biur rachunkowych czyni¥c ich us"ugi bardziej atrakcyjnymi

przez oferowanie klientom okresowych wydruk¢w analiz.

Ewidencja VAT

Do prowadzenia w pe"nym zakresie rejestréw zakupu i sprzeda¥ay konieczne jest
posiadanie pe™nej listy kontrahent¢w wraz numerami NIP oraz rejestrowanie
wszystkich dokument¢w zakupu i sprzeda¥sy. Je¥seli korzystamy z komputerowego
systemu sprzeda¥ay, w kt¢rym jest prowadzona ewidencja mo¥semy tutaj prowadzit
tylko te rejestry, kt¢rych nie obejmuje program sprzedasy. Prowadz¥c

rejestry vat musimy wprowadzat znacznie wi©cej danych ni¥s wymaga tego KPR.
Decyzje o prowadzeniu ewidenciji vat i rozliczed s¥ ze sob¥ powi¥zane. Je¥seli
bowiem zdecydowali"my si© prowadzit rozliczenia i mamy list© kontrahenttw,
dat© powstania zobowi¥zania i kwot© brutto to niewiele brakuje aby uzupe™nit
dokument o opis vat. Je%eli natomiast prowadzimy ewidencj© vat to znaczy

mamy wprowadzone wszystkie dokumenty i list© kontrahent¢w, to aby uzyskat
rozliczenia wystarczy okresowo wprowadzit dokumenty zap“at.

Rozliczenia

Je¥seli znacz¥ca cz©™t naszej sprzeda¥ay jest p atna w terminach to warto miet
kontrol© nad stanem rozlicze& z naszymi klientami. Analogicznie z zakupami
dokonywanymi przez nasz¥ firm®©. W tym celu, przy wprowadzaniu dokument¢w
podajemy dat© zakupu i termin p“atno™ci, a w momencie zap aty rejestrujemy
ten fakt. Program automatycznie skojarzy powstanie zobowi¥zania z zap™at¥ i
uzna transakcj© za rozliczon¥. Rozliczy te¥s p“atno™ci cz© ciowe. BOdziemy
mogli otrzymat informacje o pozycjach niezap“aconych, oraz kt¢re z nich s¥
przeterminowane, a kt¢re jeszcze mieszcz¥ si© w terminie, a tak¥e miet
szczeg¢ ow¥ kartotek© kontrahenta ze stanem jego rozliczed. Uzyskamy te%
rejestr kasowy i bankowy.

Je¥seli zdecydujemy si© prowadzit rozliczenia mo¥emy (chot nie jest to
konieczne) w punkcie Grupy kontrahent¢w wprowadzit podzia™ na dostawc¢w i
odbiorc¢w. Na przyk™ad odbiorcy b©d¥ mieli numer zaczynaj¥cy si© od 201, a
dostawcy od 202. W punkcie Plan Kont wpiszemy Konto kasy np. 101 i banku np.
131 (lub kr¢cej: ki b). Konta kasy i banku nie b©d¥ oczywi cie mia’y

podanego numery kolumny w ksi©dze i nie b©d¥ w niej ujmowane. Podane Konta
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S¥ propozycjami zgodnymi z og¢Iinymi zasadami ksi©gowo™ci. Program nie stawia
w tym wzgl©dzie wymog¢w. Chodzi tylko 0 mo¥liwo™t rozr¢¥nienia. R¢wnie
dobrze mo¥emy oznaczyt odbiorc¢w: 1, a dostawcetw: 2. Je¥aeli chcieliby my
podzielit odbiorctw na grupy np.: krajowi i zagraniczni wprowadzimy im

symbole np. 21§ 22 czy 211 i 212. Wa¥ane jest by mieli oni wsp¢ln¥

pocz¥tkow¥ cz©™t numeru (w przyk™adzie 2 lub 21), a r¢¥%n¥ od numeru
dostawctw. Dzi©ki temu program b©dzie m¢g” tworzyt zestawienia "¥cz¥c lub
oddzielaj¥c poszczeg¢ine grupy kontrahent¢w. Nale%sy powiedziet, e
u¥aytkownik w codziennej pracy nie pos uguje si© tymi symbolami. Program
jawnie i przyja«nie komunikuje si© nazwami kontrahent¢w, natomiast numer¢w
u¥aywa do w asnych celtw. Je¥seli chodzi o podane tu Konta to wpierw musimy
zapoznat si© z tre"ci¥ rozdzia'u 4.7 Plan Kont gdzie szczeg¢“owo om¢wiono

ich sens i znaczenie. Dla potrzeb rozliczea potrzebne b©d¥ nam Konta kasy i
banku, jednak i tu program nie jest wymagaj¥cy. Je¥seli nie zale¥ay nam na
rozr¢¥anieniu gdzie nast¥pi‘a wp ata/wyp ata mo¥.emy zastosowat jedno zamiast
dw¢ch Kont lub w og¢le u¥ywat Konta ""mietnika" oznaczonego w programie
~Inne konta. Tak¥e numery/nazwy Kont mog¥ byt dowolne. Je¥seli chcieliby"my
dokadnie kontrolowat stan kasy i banku nale¥sy wprowadzit w"a ciciela
(w"a"cicieli) jako kontrahenta i rejestrowat jego wp aty/wyp“aty, oczywi cie

nie ujmuj¥c tego do ksi©gi.

Katalog kontrahent¢w mo%¥na uzupeniat na bie¥s¥co w trakcie eksploataciji
jednak wygodne jest jednorazowe wprowadzenie sta“ych kontrahent¢w. Je¥seli w
momencie wdro¥senia systemu chcemy miet zarejestrowany dotychczasowy stan
rozliczed mo¥emy wprowadzit bilans otwarcia. Mo¥.emy to wykonat na pocz¥tku
eksploatacji lub w ka¥sdym innym momencie. Mo¥emy zrobit to jednym zbiorczym
dokumentem o nazwie np. BO z podan¥ kwot¥ per saldo lub oddzielnie Wn i Ma

i rejestruj¥c na miesi¥c 00. Mo¥una te%. wprowadzit wstecz wszystkie dokumenty
nierozliczone, b©dziemy mogli bowiem “atwo rejestrowat zap aty za
poszczegtine pozycje. Rozpatrzmy sytuacj© gdy bilans otwarcia wprowadzili"my
zbiorcz¥ kwot¥: mamy kontrahenta, kt¢ry w chwili uruchomienia systemu jest

nam winien 1 000 z". z tytu"u zap“at za trzy faktury. Wprowadzamy jego
zad"u¥senie dokumentem: BO - 1 000 z". Nast©pnie w miar© sp”ywania zap”at
musimy rejestrowat je z nazw¥ dokumentu BO inaczej program nie b©dzie m¢g”
powi¥zat zap at ze zobowi¥zaniem. Po pewnym czasie albo BO zostanie
rozliczone zap™atami cz© ciowymi i program przesunie je do archiwum albo
u¥aytkownik kontroluj¥c stan rozliczea stwierdzi zaleg™o™t w zap“acie i

wystosuje ponaglenie do kontrahenta.

Przy omawianiu rozliczea rozwa¥my te¥. sytuacj© gdy firma wprowadza warto™t
sprzeda¥sy dziennej jednym zbiorczym zapisem do KPR. Mo¥%emy wybrat
nastOpuj¥ce rozwi¥zania:

- Rezygnujemy z zapisu zbiorczego. Wprowadzamy wszystkie sprzeda¥ze i
wszystkie s¥ ujmowane do ksi©gi.

- Stosujemy zapis zbiorczy. Wprowadzamy wszystkie sprzeda¥se ale tak, ¥%e nie
s¥ ujmowane do ksi©gi (jako Konto podajemy takie, kt¢re nie ma okre“lonej
kolumny KPR). Spis wprowadzonych pozycji s"u¥sy nam za dzienny rejestr
sprzeda¥sy. Zaleta, zwi©z a postat Ksi©gi i mo¥liwo™ rozrachunk¢w.

- Stosujemy zapis zbiorczy. Wprowadzamy tylko te pozycje sprzeda¥ay, kt¢re
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nie zosta’y zap“acone got¢wk¥ celem kontroli rozlicze&. Pozycje te, tak¥se
nie s¥ ujimowane do ksi©gi dzi©ki odpowiednio podanemu Kontu. Rejestr
sprzeda¥ay sporz¥dzamy ju¥s niezale¥anie od programu.

Mo%.emy te¥ spotkat si© z sytuacj¥, ¥%e korzystamy z komputerowego systemu
sprzeda¥ay, kt¢ry kontroluje zap™aty. Wé¢wczas, aby niepotrzebnie nie powielat
informacji, w naszym programie mo%emy ograniczyt si© tylko do kontroli

zap“at dotycz¥cych zakup¢w lub niekt¢rych zakup¢w.

Je¥seli rozpoczOli'my eksploatacj© systemu od prostszego wariantu i w trakcie
roku uznali"my potrzeb®© rozszerzenia jego mo¥liwo™ci mo¥emy niekiedy
napotkat trudno™ci w modyfikacji planu Kont. Nale%y wé¢wczas rozpocz¥t prac©
od nowego miesi¥ca w odrobnym podkatalogu (klawisz F4). Dane za poprzednie
miesi¥ce moYemy wprowadzit pojedynczymi zbiorczymi zapisami do kolumn
ksi©gi. Je¥seli chcieliby™my przenie™t te% niekt¢re dane (lista kontrahentCw,
ewidencje itp.) to nale%ay wykonat na dyskietk© kopi© dotychczasowych danych
(pkt. Archiwowanie), a po przej ciu do nowego podkatalogu wykonat w nim
Odtwarzanie. Wykonanie punktu Zerowanie (bez przenoszenia bilansu otwarcia)
oczy™ci nam dane dotycz¥ce obrot¢w i zapisy w ksi©dze. Teraz wprowadzamy
zbiorcze zapisy na kolejne miesi¥ce i rozpoczynamy w nowym miesi¥cu prac©
wed"ug nowych zasad.

802 Wskaz¢wki metodyczne
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Styl pracy zale¥y od przyj©tego zakresu wykorzystania programu.

W punkcie Wprowadzanie danych rejestrujemy wszystkie sp”ywaj¥ce dokumenty.
Ten punkt jest rodzajem brudnopisu i zapisane tu informacje mog¥ byt mody-
fikowane i usuwane. Zapis na odpowiednich Kontach jeszcze nie nast©puje. W
pewnym, dowolnie uznanym przez u¥sytkownika momencie weryfikujemy prawid o-
wo™ T wprowadzonych danych (mo¥emy te¥% zrobit wydruk kontrolny) i polecamy
wykonat Zapisz. Ta operacja powoduje ju¥ trwa"e zapisanie danych w systemie.

Zapisy w ksi©dze przegl¥damy w punkcie Tabele Ksi©gi i sumy zbiorcze. Nie
wprowadzamy tu danych, mamy te¥%. ograniczon¥ mo¥liwo™t modyfikacji. Dopuszcza
si© zmian®© opisu zdarzenia gospodarczego i dnia wpisu do ksi©gi (dzie&a 0

oznacza, ¥se dana pozycja ma nie byt ujmowana w KPR). Dost©pne s¥ tu liczne
podsumowania miesi©czne i narastaj¥ce oparte na kolumnach KPR. W tym te¥
punkcie wykonujemy wydruku ksi©gi. Na podstawie wy wietlonej lub

wydrukowanej listy nadajemy dokumentom «r¢d”owym numer pozycji z KPR.

Teraz w miar© potrzeb uzupe™niamy ewidencje pomocnicze: wyposa¥senia,
przejazd¢w i “rodk¢w trwa’ych.

W kodcu miesi¥ca dokonujemy zapis¢w w punktach Odliczenia od dochodu i
Odliczenia od podatku. Wype“niamy te¥s karty wynagrodzeéa pracownik¢w. Kwot©
przypisu wynikaj¥c¥ z por¢wnania koszt¢w przejazd¢w i wydatk¢w zwi¥zanych z
eksploatacj¥ pojazd¢w uzyskujemy w punkcie Ewidencja przejazd¢w (operacja
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~Rozlicz). Opisy amortyzacyjne wyliczamy w punkcie Ewidencja “rodk¢w
trwa"ych. Kwoty dotycz¥ce wynagrodzed, u¥sytkowania pojazd¢w i amortyzaciji
musimy wprowadzit do ksi©gi co wykonujemy w punkcie Wprowadzanie danych.
Nast©pnie przechodzimy do wypeniania deklaracji podatkowych.

Dane do deklaracji dotycz¥ce przychod¢w i koszt¢w mo¥aemy otrzymat
automatycznie z ksi©gi (operacja Aktualizac~ja) lub mo¥emy je wpisat sami.
Dzi©ki mo¥liwo™ci samodzielnego wprowadzania danych do deklaracji mo¥semy
wykonywat pewne symulacje szacuj¥c mo%liwe kwoty podatk¢w.
Automatycznie mo¥emy te¥ wprowadzit do deklaracji odliczenia od dochodu i od
podatku oraz dane innych dzia“alno™ci (PIT-5A) i dochodu zwolnionego od
podatku (PIT-5B). Kwoty spisu z natury ujmujemy w pkt. J1 deklaracji w
specjalnej kolumnie koryguj¥cej koszty (zapis warto™ci remanentu mo¥emy te%a
odnotowat w ksi©dze ksi©guj¥c go do kolumny 16). Deklaracj© mo¥emy
wydrukowat na oryginalnym formularzu lub wraz ze wszystkimi ramkami na
czystym papierze.

Je¥seli prowadzimy sp¢™k®© to w jednym podkatalogu powinni"my miet ksi©g®
sp¢’ki, a w innych podkatalogach prowadzit rozliczenia kolejnych wsp¢inik¢w.

W cz©"ci dotycz¥cej sp¢ ki ustalamy jej przychéd i koszty i przypisujemy to
poszczegtinym wspc¢lnikom. W podkatalogach wsp¢lnik¢w opracowujemy deklaracje
podatkowe dotycz¥ce ich dochodu i udzia®u w sp¢“kach. Mo¥liwe s¥ r¢¥snorodne
kombinacje sp¢iek i udzia“¢w.

Poni¥sze uwagi dotycz¥ korzystaj¥cych z rozszerzonych mo%iliwo™ci programu.

Je¥seli prowadzimy poszerzon¥ analiz©:

Korzystamy z punkt¢w: Obroty - Konta. Zapoznajemy si© z obrotami i saldami
poszczeg¢inych Kont. Przez zak™adanie filtr¢w wykonujemy zestawienia
grupowe. Je¥zeli na przyk™ad wszystkie Konta dotycz¥ce koszt¢w oznaczyli'my
pocz¥tkow¥ cyfr¥ 4, to zak™adaj¥c filtr na 4 otrzymamy sum®© koszttw. Je¥seli
dodatkowo Konta koszt¢w zwi¥zanych z utrzymaniem biura zaczynaj¥ si© od 41
to mo%emy je oddzielnie odfiltrowat. Mo¥emy te%. otrzymat kartotek© Konta
(lista dokumenttw) za dany miesi¥c lub ca’y rok. W wypadku gdy na jednym z
Kont rejestrujemy wydatki zwi¥zane z eksploatacj¥ pojazdu, kartoteka jest
ewidencj¥ tych wydatk¢w i s"u%y do por¢wnania z ewidencj¥ przejazd¢w celem
wpisania stosownej kwoty do ksiOgi.

Korzystanie z punkt¢w: odsetki, przelewy, przekazy, pisma przebiega w

postaci sesji. Po wprowadzeniu danych, ich obr¢bce, weryfikacji i wydruku
nale¥ay je usun¥t. Punkty te nie s¥ przystosowane do gromadzenia danych. Nie
mniej je¥aeli jest to uzasadnione mog¥ tam pozostat je’li nie utrudniaj¥

pracy w kolejnych sesjach.

Je¥seli prowadzimy ewidencj© vat:

Przechodzimy do punktu Ewidencja i rejestry VAT. Zak™adamy filtr na miesi¥c
ksi©gowy i typ transakgcji. Dla uzyskania bardziej wyodr©bnionych rejestr¢w
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mo¥emy stawiat dodatkowe warunki. Np. prowadzimy sprzeda¥s krajow¥ i eksport.
Mamy odbiorc¢w podzielonych na krajowych i zagranicznych o grupach
odpowiednio 211 i 212. Zak™adaj¥c filtr na sprzeda¥a i kontrahent¢w 211,
otrzymujemy sprzeda¥s krajow¥ i analogicznie na sprzeda¥. eksportow¥ z
warunkiem 212. Je¥seli mamy kilka miejsc sprzeda¥ay i w zwi¥zku z tym
podzielili'my Konto sprzeda¥sy na np. 701-sprzeda¥a filia 1, 702-sprzeda¥s

filia 2 to aby uzyskat oddzielne rejestry, zak"adamy filtr na Konto.

Rejestry drukujemy i na tej podstawie nadajemy dokumentom «r¢d owym
numeracj© pozycji w rejestrze. Przy wydruku mo¥emy zmienit nag ¢wki

niekt¢rych kolumn na przyk™ad dat: D.otrzym dla zakup¢w na: D.sprzed dla
sprzeda¥sy. Wybieramy te¥%s kolumny jakie maj¥ byt drukowane (znaczymy je: *).
Je¥seli wydruk nie mie™ci si© na szeroko™ci papieru to nale¥ay wpierw

wydrukowat kolumny pocz¥tkowe, a nast©pnie pozosta“e. Deklaracj© vat
wype“niamy na podstawie danych otrzymanych z podsumowaa rejestré¢w. W
podsumowaniach mo¥%emy te%. skontrolowat rozbie¥sno™t mi©dzy sum¥ kwot netto i
podatku z kwot¥ brutto do zap™aty. Rozbie¥sno™t powinna byt na poziomie
wynikaj¥cym z zaokr¥glea. W przeciwnym wypadku jest to sygna” o pope™nionym
b"©dzie przy wprowadzaniu danych, kt¢ry nale¥sy odszukat i poprawit. Przy
szukaniu b"©du pomocne b©dzie zaw©%anie pola poszukiwad przy pomocy filtr¢w.

Je¥seli prowadzimy rozliczenia:

Przechodzimy do punktu Sk™adnica dokument¢w. Na wst©Opie zlecamy wykonanie
parowania, podczas kt¢rego program automatycznie odnajdzie i oznaczy pozycje
rozliczone, zap™aty cz© ciowe i storna. Efekt jego pracy mo¥emy obejrzet
zak™adaj¥c filtr na pozycje rozliczone. Nast©pnie zak"adamy filtr na pozycje
nierozliczone aby zaw®©zit pole pracy wy ¥cznie do pozycji nierozliczonych.
Teraz przegl¥damy list© staraj¥c si© odszukat te pozycje, kt¢re nie zosta’y
rozliczone z powodu «le podanej nazwy dokumentu. Prawid"owe nazwy wpisujemy
do pola Nowa tre™t, a po zako&czeniu weryfikacji ponownie zlecamy parowanie.
Prezentowana lista jest te%s wygodnym miejscem do rozliczania. Przedstawmy
tak¥ sytuacj©: mamy przed sob¥ raport kasowy i bankowy, a na ekranie
omawian¥ list©. Z raportu wynika, ¥%e dany rachunek zosta”™ zap™acony,
odszukujemy go na li"cie (operacja Rewizja, Filtr lub zwyczajnie przegl¥damy
list©, a pomocha mo¥e byt operacja Index ustawiaj¥ca list© w zadanym
porz¥dku) i przy pomocy operacji rozlicz ka¥semy go rozliczyt (s"uszne tak¥se
wtedy gdy jest to zap™ata cz© ciowa). Program stworzy automatycznie now¥
pozycj©-dekret i zapisze j¥ w zbiorze dokument¢w przygotowanych do
ksi©gowania. Je¥seli zechcemy szybko sprawdzit jakie pozycje utworzyli'my w
ten spos¢b korzystamy z klawisza F5 .

Po wyczerpaniu raport¢w kasowych i bankowych mo¥emy kazat wys™at przelew/
przekaz rozliczaj¥c w ten spos¢b nasze zobowi¥zanie. Wykonujemy operacj©
Przelewy w skutek czego w pkt. Przelewy, przekazy pojawi si© stosowna

pozycja. Zobowi¥zanie mo¥semy ju¥ teraz oznaczyt jako rozliczone lub zrobit

to p¢«niej w punkcie Przelewy, przekazy. Przechodzimy do punktu Wprowadzanie
danych i po weryfikacji zapis¢w zlecamy ksi©gowanie. Wracamy do punktu
Sk™adnica dokument¢w zlecamy parowanie, korzystaj¥c z filtru przegl¥damy i
drukujemy pozycje rozliczone i ka¥%.emy przenie™t je do archiwum.
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Teraz maj¥c przed sob¥ wy ¥cznie pozycje nierozliczone mo¥emy wykonat kilka
analiz. Podsumowuj¥c list© stwierdzamy jaki jest warto™ciowy stan rozliczea.
Porz¥dkuj¥c list© wg kwot oceniamy jak du¥.e kwoty oczekuj¥ na zap at®©.
Filtruj¥c wg warunku przekroczony termin dowiadujemy si© kto, na jak¥ kwot©

i 0 ile dni przekroczy” termin. Niekt¢rym mo¥.emy wys at not©-wezwanie do
zap“aty inne pozycje mo¥.emy przekazat do pkt. Pisma celem wys ania
indywidualnego pisma. Stawiaj¥c w"a ciwe pytania mo¥semy te¥%s dowiedziet si©
jakich zap™at nale¥sy oczekiwat np. w przysz“ym tygodniu lub co my powinni"my
zapacit innym w najbli¥szym okresie.

Przechodz¥c do punktu Archiwum rozrachunk¢w zak™adamy filtr na rozliczenia
nieterminowe i ewentualnie na dat©. Otrzymujemy list© pozycji rozliczonych

ale po terminie. Mo¥emy kazat wys"at ca™¥ list© lub wybrane pozycje do
odsetek.

Przegl¥damy punkty: Obroty : grupy kontrahent¢w i Obroty : Konta. Mo¥semy
zak™adat odpowiednie filtry np. na zesp¢™ Kont.

W punkcie Obroty : kontrahenci (je¥seli jest potrzeba wykonujemy operacj©
Aktualizacja) ustawiamy stan na Narastaj¥co wraz z bilansem otwarcia,
zak™adamy filtr na salda niezerowe (dla zaw®©3%enia pola pracy) i przegl¥damy
stan poszczeg¢inych kontrahent¢w. Klawiszem Tab zmieniamy opis kontrahenta
numer/konto. W niekt¢rych przypadkach wywo ujemy te¥ jego dok™adn¥
kartotek®©. Z kartoteki korzystamy te% w wypadku gdy musimy wyja"nit
bezpo“rednio czy telefonicznie z kontrahentem histori© jego rozliczea.

Podczas eksploatacji systemu naleday przestrzegat kilku praktycznych zasad:

- dokumenty wprowadzat na bie¥s¥co, a po sprawdzeniu prawid"owo™ci zapisu
ksi©gowat,dzi©ki czemu b©dziemy miet stale aktualny obraz naszych finans¢w

- pami©tat, e przy tej samej pracoch”onno™ci program tworzy nie tylko
zapisy w ksi©dze na potrzeby rozliczea z urz©dem skarbowym ale pozwala na
kontrolowanie naszej firmy daj¥c r¢¥snorodne zestawienia w oparciu o raz
wprowadzone dokumenty

- prowadz¥c rozrachunki nale%y d¥%ayt do takiego stanu systemu gdzie saldo
Archiwum dokument¢w rozliczonych wynosi zero,a w pkt. Skadnica dokument¢w
mamy tylko pozycje nierozliczone

- nale¥%y cz©sto wykonywat porz¥dkowanie, parowanie i przenoszenie do
archiwum

- zwrécit uwag® na niepowtarzalno™t kontrahent¢w i jednoznaczno™ ich nazw
roboczych (kr¢tkie i jasne okre”lenie nazwy + siedziba)

- stosowat nazwy dokument¢w u"atwiaj¥ce automatyczne rozliczanie

- regularnie wykonywat kopie danych na dyskietki

- zapoznat si© z dokumentacj¥; wykorzystywat wszystkie mo¥iliwo™ci programu

- opanowat pos“ugiwanie si© klawiatur¥, szczeg¢lnie przy pracy z du¥aymi
listami nie ograniczat si© do strza’ek (klawisz F1), korzystat z operacji
Filtr i Rewizja

- wytworzyt nawyk znajdowania potrzebnych informacji w programie bez
uciekania si© do wydruk¢w czy r©cznych zapistw

- przegl¥dat salda i Kont oraz wst©pne wyliczenia podatku dochodowego i vat
celem wykorzystania posiadanej informacji do planowania dzia"alno™ci
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9. DODATKI

DODATEKUA - Korzystanie z klawiatury
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Klawiatur®© komputera mo¥.emy podzielit na cztery obszary:
- cz©™t znakowa, spe”niaj¥ca funkcje maszyny do pisania

- klawisze numeryczne w uk™adzie kalkulatora

- klawisze funkcyjne oznaczone F1, F2,...

- klawisze specjalne (strza’ki, Enter, Home, PgDn ... itd.)

W programie mo%emy okre”lit pi©t sytuacji i sposob¢w wprowadzania znak¢w z
klawiatury:

1) sygna’y - kiedy program oczekuje wprowadzenia jednego znaku np.:
akceptacji (T lub Enter), wyjcia Esc lub klawisza wedug
podpowiedzi z dolnej linii ekranu

2) napisy - gdy w rozja"nionym polu miga kursor oczekuj¥c na wprowadzenie
kolejnych znak¢w

3) tabele - pe"noekranowe zestawienia z mo¥iliwo ci¥ przewijania i stroni-
cowania wierszy w pionie oraz przesuwania tabel w poziomie

4) tablice - gdy przesuwaj¥c w g¢r© i w d¢” pod wietlony pasek dokonujemy
wyboru

5) edytor - gdy redagujemy pisma w edytorze tekst¢w

W programie zainstalowano pomoc w formie tabel opisuj¥cych dzia anie
klawiszy w r¢%anych sytuacjach. Uzyskujemy j¥ po naci"ni©ciu klawisza F1
kt¢ry wy wietla podpowied« w™a"ciw¥ do kontekstu.

Uwaga! Stosowany w podr©czniku i programie symbol ~ oznacza u%aycie klawisza
Alt (np. ~Usud : wcisn¥t i przytrzymat klawisz Alt, a nast©pnie u), symbol

~ oznacza u¥aycie klawisza Ctrl (np. “End : wcisn¥t i przytrzymat klawisz

Ctrl, a nast©pnie End). Podobnie jak du3se litery czy znaki specjalne z

klawiszem Shift.

DODATEKUB - Klawisze funkcyjne
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

W zale¥sno™ci od typu komputera na klawiaturze znajduje si© dziesi©t lub
dwanacie klawiszy oznaczonych F1, F2,... W systemie zaprogramowano
dzia“anie dziewi©ciu klawiszy funkcyjnych dost©pnych w ka¥sdym momencie
dzia“ania programu bez zak™¢cania zasadniczego toku pracy.

F1 - informator o klawiszach specjalnych. Dzia"a kontekstowo.

F2 - dokumentacja programu

F3 - informator o klawiszach funkcyjnych

F4 - przegl¥d i zmiana katalogu roboczego programu (zestawu danych)
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F5 - podgl¥d listy dokument¢w przygotowanych do ksi©gowania

F6 - tabela st¢p odsetkowych

F7 - stan parametr¢w instalacyjnych, rozmiar wolnej pami©ci i dysku

F8 - chwila relaksu, prosta gra literowa

F9 - kalkulator z pami©ci¥ symuluj¥cy typowy kalkulator czterodzia™aniowy.
Mo¥sna przesuwat go po ekranie u¥aywaj¥c strza”ek oraz klawiszy
Home,End,PgDn,PgUp. Obliczenia s¥ pami©tane przez ca’y czas pracy bez
wzgl©du na w™¥czanie, wy ¥czanie kalkulatora.

F10 - kalendarz o nieograniczonym zakresie. Ma zaznaczone dni wolne od
pracy. Mo%iliwy do przegl¥dania miesi¥cami i latami. Zegar z ustawian¥
dat¥. Je¥%eli w normalnym polu pracy program nie oczekuje wprowadzenia
znaku tj. nie ma kursora, mo¥iliwa jest zmiana daty po wci"ni©ciu
klawisza Enter.

Uaktywnienie klawisza nast©puje przez jego wci'ni©cie. Wy ¥czenie, przez
jego ponowne wci ni©cie lub uaycie klawisza Esc. Jednocze™nie mo¥se byt
aktywny tylko jeden klawisz funkcyjny.

F1 - w zale¥ano™ci od kontekstu wy wietla list© klawiszy specjalnych dost©p-
nych w danej chwili u¥aytkownikowi. Tre™t tych komunikat¢w opisuje Dodatek A.

F2 - kompletna dokumentacja programu. Dzi©ki temu, ¥e mo%ana j¥ uruchomit w

ka¥.dym momencie pracy programu jest nieocenion¥ pomoc¥ w nauce programu, a

tak¥ae pt«niej, przy poznawaniu jego bardziej zaawansowanych mo%¥iliwo™ci.

Dokumentacja wyst©puje tu w formie d"ugiej listy, kt¢r¥ mo¥emy przegl¥dat na

og¢inych zasadach przegl¥dania tabel. Wyboru rozdzia®u dokonujemy przez

wci'ni©cie: Enter na w™a"ciwej pozycji w spisie tre"ci. Widoczny z lewej

strony kursor mo¥.emy przesun¥t w prawo podkre~laj¥c interesuj¥cy fragment.

W prawym g¢rnym rogu - numer kolejnego wiersza instrukcji. U dou spis

dost©pnych operaciji.

Dokumentacj© mo%emy wydrukowat. Program oferuje cztery zakresy wydruku:
WYDRUK: Strona Rozdzia” Od - Do Ca’o™t

Strona - wydruk tre"ci widocznej na ekranie

Rozdzia™ - drukuje rozdzia®, w kt¢rym obecnie przebywa kursor
Od-Do - podajemy, od kt¢rej linii, do kt¢rej ma byt drukowany tekst
Ca’o"t - drukuje ca™¥ dokumentacj©

Przy wydruku ca”o"ci lub rozdzia”u nast©puje wysuw stron. Dla pozosta“ych,
gdy nie chcemy drukowat ju¥ kolejnych fragment¢w tekstu nale¥sy za¥s¥dat
wysuwu strony.

Rewizja umo¥iliwia odszukanie w dokumentacji tekstu, w kt¢rym znajduje si©
podany przez nas szukany ci¥g znak¢w:
Rewizja: [........... ] Podaj fragment lub dwa szukanego tekstu

Mo%.emy wpisat te% dwie cz©ci szukanego has"a oddzielone odst©pem. Np.

szukaj¥c tekstu dotycz¥cego ewidencji przejazd¢w piszemy ewi przej. Pisownia
liter ma”ych/du¥ych jest oboj©tna. Po odszukaniu pierwszego interesuj¥cego
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nas fragmentu tekstu, kolejne mo¥semy poszukiwat przy pomocy operacji J.rew.
- jeszcze rewizja.

F3 - opis klawiszy funkcyjnych, jak we wst©pie do Dodatku B.

F4 - wprowadzono mo¥iliwo™t aby jeden program obs"ugiwa” kilka ca"kowicie
niezale¥anych zestaw¢w danych. Jedynym wsp¢inym elementem jest tabela st¢p
odsetkowych, tre™t pism, odliczenia od podatku i dochodu oraz stawki za
przejazdy pojazdami. Typowym zastosowaniem jest biuro rachunkowe pracuj¥ce
na rzecz wielu klient¢w. Inne firmy je¥seli uznaj¥ to za wygodne mog¥
wykorzystat to do: opracowywania odr©bnie tematycznych zagadnied np. sp¢’ki
wieloosobowe, filie, umieszczenia w jednym z podkatalog¢w danych ubieg”ego
roku, kontroli danych kopiowanych z dyskietek archiwalnych, cel¢w

twiczebnych czy innych pr¢b itp. Po weini©ciu klawisza F4 ujrzymy okienko:

° Podkatalogi programu o

T

° Podkatalog Identyfikator °

oOAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

o\ .. Pierwszy katalog °

° AACWICZ -> Dane szkoleniowe °©

o AAFIL_RAD -> Filia Radom °

° AAREZERWA -> Rezerwa °

oAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

° Enter - wyb¢r + - do™¥cz 0

° |dentyfikator - - od™¥cz °
Z lewej strony jest spis podkatalog¢w jakie za"o%ayli'my na dysku, po prawej
dowolny opis. Opis wyst©puje na ekranie podczas pracy w danym podkatalogu
oraz na wydrukach celem ich rozr¢%nienia. Zmiana zestawu danych mo%liwa jest
wy ¥cznie gdy jeste™my w menu programu. Gdy znajdujemy si© wewn¥trz jakiego™
punktu zostanie tylko wy wietlona informacja o nazwie bie¥s¥cego podkatalogu.
Zmiana zestawu polega jedynie na wci'ni©ciu klawisza F4, najechania kursorem
na ¥¥dany podkatalog i wci'ni©ciu Enter. Program poprosi jeszcze o
potwierdzenie. Nie zaleca si© wprowadzania danych i sta’ej pracy w
podkatalogu rezerwowym ze wzgl©du na to, ¥e jest on u¥aywany przy odtwarzaniu
z dyskietek i znajduj¥ce si© tam dane s¥ w¢wczas kasowane.

Identyfikator - ka¥ady podkatalog oprécz REZERWA mo¥e miet dowolnie zmieniany
opis czyli identyfikator.

+ do™¥cz - umo¥iliwia za"0%enie na dysku nowego podkatalogu, lub dopisanie do
listy podkatalogu, kt¢ry ju¥s si© na dysku znajduje

- od™¥cz - powoduje zdj©cie z listy wskazanego podkatalogu ale nie jest on
usuwany z dysku. Ma to na celu zabezpieczenie cz©sto cennych danych przed
zbyt "atwym skasowaniem. Je¥zeli u¥aytkownik b©dzie chcia” faktycznie skasowat
dane musi wykonat to poza programem. Od™¥czony podkatalog mo¥%ana ponownie
do™¥czyt wciskaj¥c + i podaj¥c jego nazw®©. G"¢wny (pierwszy) katalog i
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REZERWA nie podlegaj¥ od™¥czeniu. Podczas wykonywania powy¥sszych operaciji
mog¥ wystapit komunikaty:

Mo¥esz u¥ayt tylko liter, cyfr i znaku podkre~lenia _
Nazwa podkatalogu mo¥se sk™adat si© wy ¥cznie z powy¥sszych znak¢w.
Nie u¥aywaj pojedynczej litery.
Nazwa podkatalogu nie mo¥se byt pojedyncz¥ liter¥
Mam ju¥a taki katalog. Mam ju% taki identyfikator.
Nazwa podkatalogu i opis musz¥ by~ niepowtarzalne.
Musisz podat nazw®© katalogu i identyfikator.
Nazwa podkatalogu i opis nie mog¥ byt puste, wyj¥tkiem jest katalog g"¢wny.
Katalog G ¢wny i REZERWA nie podlegaj¥ zmianie.
Jedyne co mo¥na w nich zmienit to opis (identyfikator) pierwszego katalogu
Katalog zostanie tylko od™¥czony ale nie skasowany.
Dla bezpieczeastwa podkatalogi i dane nie s¥ fizycznie kasowane z dysku, a
tylko zdejmowane z listy.
Musisz wpierw sam za 0%yt podkatalog XXXXXXXX .
Nieudana prt¢bha za"o¥enia przez program podkatalogu na dysku.
Do™t nowych katalog¢w. Zakup wersj© rozszerzon¥.
W wersji podstawowej ilo™t podkatalog¢w jest ograniczona do czterech licz¥c
z g"¢wnym i rezerwowym. Mo%na zam¢wit u producenta dodatkowe rozszerzenie
nie ograniczaj¥ce ilo"ci podkatalog¢w (patrz DODATEK E -Zasady dystrybuciji).
Brak wskazanego podkatalogu XXXXXXXX .
Wybrano z listy i za¥s¥dano przej cia do podkatalogu, kt¢rego brak na dysku.
Mo¥se to byt efekt manipulaciji na podkatalogach poza programem.
Jeste™ w™a"nie w tym katalogu.
Sytuacja niekonfliktowa, informacja e i tak jeste”my we wskazanym
podkatalogu.

F5 - podgl¥d listy dokument¢w przygotowanych do ksi©gowania czyli stan listy
z punktu Wprowadzanie danych. Stosowany szczeg¢lnie w punkcie Sk™adnica
dokument¢w i Archiwum przy stosowaniu rozlicz i storno w celu szybkiej
kontroli jakie pozycje zosta’y ju¥s opracowane. Funkcja ta jest nieaktywna w
punkcie Wprowadzanie danych i w niekt¢rych punktach pomocniczych.

F6 - informacyjnie wy wietla tabel© st¢p odsetkowych

F7 - podaje aktualny stan parametréw instalacyjnych oraz rozmiar wolnej
pami©ci i wolnego miejsca na dysku.

F8 - prosta gra literowa w tzw. "szubienic©". Odgadywanie ukrytego s"owa.

F9 - kalkulator, wykonuje dzia™ania + - * / oraz zmian© znaku klawiszem z.
Posiada pami©ft, kt¢ra jest wy wietlana w drugiej linii. Mo¥ana wykonywat na
niej dzia"ania poprzedzaj¥c je tak jak w typowym kalkulatorze wci"ni©ciem
klawisza m. Kasowanie odbywa si© klawiszem c , kasowanie ostatnio b"©dnie
wprowadzonej liczby e , kasowanie b"©dnych cyfr w pisanej liczbie klawiszem
<-- Backspace . Dok™adno™t obliczeéa taka jak na wy wietlaczu tj. cztery
miejsca po przecinku. Poniewa¥s kalkulator mo¥se zas onit nam liczby, na

Page 161



Sheetl

kt¢rych chcemy wykonat obliczenia, jest mo%liwo™t przesuwania go po ekranie
u¥aywaj¥c strza“ek oraz klawiszy Home, End, PgDn, PgUp. W™¥czanie i

wy ¥czanie kalkulatora oraz przesuwanie po ekranie nie ma wpywu na jego
UAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA, ©

3 123456 789 012.1234 3 ©

s o

3 568 000.0301 3 °

o AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAU ©
T

0 4_%*/ z(+-) °
SAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

° MRC+-*/ °
SAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAC

o] C E <-- [0}

F10 - Kalendarz, automatycznie pokazuje niedziele. Pozosta“e dni wolne od

pracy wed"ug informacji wprowadzonych w opcji Dni wolne od pracy.

Przegl¥danie strza’kami w dowolnym zakresie latami lub miesi¥cami. Zegar,

podaje czas wed"ug zegara komputera i wewn®©trzn¥ dat© programu, kt¢ra mo¥ae
byt r¢¥ana od daty komputera. Je%eli zegar wywo ali'my w takim momencie pracy
programu, %ze nie odbywa si© wpisywanie danych, to po wci'ni©ciu klawisza

Enter mo¥emy zmienit wewn®©trzn¥ dat© programu np. w celu wydrukowania cz©ci
dokument¢w lub pism z inn¥ ni% poprzednio dat¥. Gdy zegar wywo ali'my w
momencie wpisywanie danych, przy widocznym kursorze to chwilowo zmiana daty

nie b©dzie mo¥liwa.  ENTTTTIT
o 1998 r. - Czerwiec o

OIEETEEITEIT T T L e
°Po31 8 5 22 29 ©°
°wt3 2 9 16 23 30 °

°—r3 3 10 17< 24 0
°Cz3 4 11 18 25 0
°Pis 5 12 19 26 0
°So3® 6 13 20 27 0
°Ni® 7 14 21 28 0

OLHTTTHTITTTENTTTIT e
0 <--> miesi¥c || rok3 Enter data °

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA °
°  14:26:01 317/06/1998 °
EHii.

DODATEKUC - Komunikaty programu
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Program posiada rozbudowan¥ kontrol© wprowadzania danych oraz system
komunikat¢w o zaistnia®ych b"©dach lub innych szczeg¢inych sytuacjach.

Wprowadzanie danych
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Najpierw ustal kontrahenta.
przed podaniem innych parametr¢éw nale¥sy wpierw wybrat kontrahenta
Nie mam kontrahenta o takim numerze.
niepomy’lna pr¢ba rocznego wpisania numer kontrahenta. Wcinij Esc, Enter
i wybierz z listy.
Nie mam takiego Konta. Wybierz z listy.
wpisano b"©dne Konto. Zostanie wy wietlona lista Kont.
O.K. Wszystkie pozycje zapisano.
operacja zapisu danych wyczerpa“a list© przygotowanych pozycji
Pozosta“e pozycje uzupe™nij lub skasu.
po zapisie pozosta“a pewna liczba formalnie niepoprawnych pozycji (brak
Konta lub kwoty)

Sk™adnica dokument¢w
Whpierw wykonaj parowanie.
pré¢ba przesuni©cia dokument¢w do archiwum przed wykonaniem parowania lub
po wprowadzeniu zmian i nie powt¢rzeniu parowania
Brak rozliczonych dokument¢w.
pr¢ba przesuni©cia do archiwum gdy brak dokument¢w rozliczonych
Dokument pojedynczy (bez zap™at cz© ciowych).
pr¢ba potraktowania pojedynczego dokumentu operacj¥: zap“aty cz© ciowe
Dokument parowany automatycznie.
pr¢ba potraktowania naturalnej pary dokument¢w operacj¥: zap aty cz© ciowe
W rozliczonych parach wykryto podw¢jny opis VAT.
dotyczy korzystaj¥cych z rozliczed. Sygnalizuje b™¥d gdy zap“ata ma opis
vat, patrz pkt.7.5 Wprowadzanie danych do ewidenciji vat - komunikaty
W rozliczonych parach wykryto podw¢jny dekret do KPR.
dotyczy korzystaj¥cych z rozliczed. Sygnalizuje b™¥d gdy zap™ata ma
wskazany dziea wpisu do KsiOgi

Grupy kontrahent¢w i plan Kont

Mam ju¥a taki symbol.
kontrola unikalno™ci kont na danej li'cie
Mam ju¥a taki symbol w planie Kont/grupach kontrahent¢w.
kontrola wzajemnej unikalno™ci symboli w grupach kontrahent¢w i
w planie Kont
Symbol nieusuwalny.
pr¢ba zmiany lub usuni©cia Konta ~ Inne konta
Symbol jest stosowany. Na razie zmiana/usuni©cie niemo¥iliwe.
pr¢ba zmiany/usuni©cia grupy/Konta u¥aytego w systemie ksi©gowym

Naliczanie odsetek

Niezgodno™t daty wystawienia z dat¥ zapaty.
data wystawienia dokumentu wi©ksza lub réwna dacie zap aty
Zapata terminowa.
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termin zap“aty wi©kszy lub r¢wny dacie zap aty
Dopuszczalny jeden dziea op¢«nienia.
termin zap aty wi©kszy tylko o jeden dziea od daty zap~aty (dzia’a w
zale%no™ci od ustawienia w opcji instalacyjnej)
Za du¥aa zw oka - xxxx dni.
przekroczony zakres, max. 999 dni
Za du¥se odsetki - XXXXXXX.XX Z".
przekroczony zakres, max. 999 999.99 7"
Uzupe™nij kalendarz dni wolnych na XX rok.
za¥s¥dano obliczea dla takiego zakresu dat, dla kt¢rego nie podano listy
dni wolnych od pracy. Program przyjmuje automatycznie tylko niedziele.
Uzupe™nij tabel®© st¢p procentowych.
za¥a¥dano obliczeé dla takiego zakresu dat, dla kt¢rego nie podano warto™ci
oprocentowania odsetek w tabeli st¢p procentowych

Stopy odsetkowe

Mam ju¥a tak¥ dat®.
pr¢ba podania terminu obowi¥zywania nowych odsetek w taki spos¢h, ¥.e
pokrywaaby si© z wcze niej wprowadzon¥ dat¥

Pisma - Edytor
Do™t nowych tekst¢w. Pokasuj nieaktualne.

przekroczono ilo™T tekst¢w, max.999 lub na dysku pozosta®o mniej ni% 100kB
Nie mam czego drukowat. Brak tekst¢w. Brak notatek.

za¥s¥dano wydruku bez podania danych
Nie mam dla kogo drukowat. Pusta lista kontrahent¢w.

za¥¥dano wydruku przy braku kontrahent¢w
Brak wskazanego adresata.

za¥s¥dano wydruku pojedynczego pisma dla nieokre“lonego adresata
Dzia anie nielogiczne.

przy wydruku wg ksi¥¥ski adresowej za¥¥dano wydruku tylko notatek

Ksi¥¥ka adresowa i wyb¢r kontrahenta (Patrz te% pkt. 5.4 Ksi¥3ka adresowa.)

Przepe nienie listy.
zbyt d"uga lista kontrahent¢w max.9999

Kontrahent ma B.O.. Na razie zmiana/usuni©cie niemo¥iliwe.
pr¢ba zmiany/usuni©cia kontrahenta. Stwierdzono na nim zerowe saldo
obrot¢w ale niezerowy B.O.

Kontrahent ma obroty. Na razie zmiana/usuniecie niemo¥liwe.
pr¢ba zmiany/usuni©cia kontrahenta, na kt¢rego by’y ju¥s ksi©gowane
dokumenty. Stwierdzono, na nim niezerowe saldo obrot¢w.

Kontrahent stosowany. Na razie zmiana/usuniecie niemo¥liwe.
pr¢ba zmiany/usuni©cia kontrahenta, na kt¢rego byy ju%. ksi©gowane
dokumenty lub jest udayty w pkt.: Wprowadzanie danych

Kontrahent w pkt. odsetki/przelewy/pisma, usuni©cie niemo¥iliwe
pré¢ba usuni©cia kontrahenta, kt¢ry znajduje si© na li"cie naliczania
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odsetek, poleced przelewu lub pism
Podano zbyt d"ug¥ cz©™t analityczn¥ numeru
Nieprawid"owa budowa numeru kontrahenta.
zasady numeracji kontrahent¢w opisano w pkt. 5.4 Ksi¥3ka adresowa
Nie mam takiego symbolu grupy. Nie akceptujo©.
podano pocz¥tkowa cz©™t numeru kontrahenta, kt¢rej nie ma na li"cie grup
Mam ju¥a taki symbol.
kontrola unikalno™ci numeru kontrahenta
Brak nazwy roboczej kontrahenta.
pr¢ba wprowadzenia do katalogu kontrahenta bez nazwy roboczej

Inne komunikaty

Pusta lista.
pr¢ba kasowania lub usuwania danych z pustej listy

Brak miejsca na wykonanie zadania.
zadeklarowany RAM-dysk zbyt ma’y na przeanalizowanie filtru lub kartoteki

Brak miejsca na dysku. Wymagane minimum 1 MB.
zbyt ma“o miejsca na dysku twardym do bezpiecznej pracy programu (podczas
niekt¢rych operacji na dysku zak™adane s¥ dodatkowe pliki robocze)

Pusty rejestr dla tego warunku filtruj¥cego.
¥%adna z danych nie spe”nia podanych warunk¢w filtruj¥cych

Nie znaleziono.
komunikat operacji ~Rewizja

Zdj¥"em filtr na warto™t salda.
pojawia si© w punktach Obroty przy zmianie miesi¥ca lub trybu Bie¥z¥co/
Narastaj¥co. Je¥eli wcze™niej za"o¥%aono filtr na saldo to zostaje zdjOty.

Przeliczono archiwum rozrachunk¢w wed"ug nowej metody.

w punkcie Instalacja zmieniono spos¢b obliczania zw"oki w p~atno™ci w
Archiwum rozrachunk¢w.

Przeliczono odsetki wed"ug nowej tabeli/kalendarza/metody/zaokr¥glenia
Po wprowadzeniu zmian do tabeli st¢p odsetkowych, kalendarza dni wolnych
od pracy, metody obliczenia odsetek, stopnia zaokr¥glenia wyniku czy
d"ugo~ci roku w opciji instalacyjnej, program przelicza liste naliczania
odsetek. Poniewa¥s po takim przeliczeniu zw"oka i kwota odsetek mog~y
zmienit si© tak, ¥e przekraczaj¥ dopuszczalny zakres przygotowano w™a ciw¥
kontrol© i komunikaty:

Po zmianie kalendarza dni wolnych od pracy
w obliczeniach wyst¥pi“a zbyt du¥aa zw oka
Po zmianie kalendarza dni wolnych od pracy
w obliczeniach wyst¥pi'y zbyt du¥ze odsetki
Po zmianie tabeli st¢p procentowych
w obliczeniach wyst¥pi'y zbyt du¥.e odsetki
Po zmianie metody obliczea
w obliczeniach wyst¥pi“a zbyt du¥a zw"oka
Po zmianie metody obliczea
w obliczeniach wyst¥pi'y zbyt du¥.e odsetki

Komunikaty przy wsp¢ pracy z drukark¥
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Brak danych
Brak prawid“owych danych
nie ma czego drukowat, dane s¥ ale wszystkie posiadaj¥ znacznik b"©du ?
Wydruk przekracza szeroko™t drukarki 10"
wydruk nie zmie™ci si© na zadanej szeroko™ci papieru. Zmiea dyspozycj©
wydruku (np.ilo™t kolumn w ewidenciji vat) lub szeroko™ papieru
pozosta“e komunikaty drukarki om¢wiono w pkt. 7.4 Wydruki .

Zmiana zestawu danych (klawisz F4) patrz Dodatek B, opis klawisza F4.
Fakturowanie patrz rozdzia™ 3.1.

Whprowadzanie danych do ewidencji VAT patrz rozdzia” 7.5.

Testy kontrolne patrz rozdzia™ 4.10

Inne komunikaty programu om¢wiono w odpowiednich rozdzia“ach podr©cznika.

DODATEKUD - Bezpieczeastwo danych
AAAAAAAASAARAAAAAA AR AAAAAAAAAR

Program wyposa¥sono w szereg procedur maj¥cych na celu ochron© danych przed
zniszczeniem lub utrat¥ sp¢jno~ci. Jednak¥se program nie mo¥se uchronit si©
przed nieprzewidywalnymi w skutkach awariami sprz©tu oraz niekt¢rymi
konsekwencjami zaniku zasilania. Momentami podczas, kt¢rych mo¥.e nast¥pit
utrata sp¢jno~ci danych w skutek zaniku zasilania s¥ operacje: Zapisz

(ksi©guj) i Do Archiwum oraz zerowanie systemu z przeniesieniem bilansu
otwarcia. W takiej sytuacji powinnimy wykonat testy i w razie ich

negatywnego wyniku odtworzyt stan systemu z ostatniej kopii bezpieczeastwa.
Je¥aeli wi©c udaytkownik chce miet pewno™t, ¥%e dane b©d¥ce kilkumiesi©czn¥
rejestracj¥ dzia“alno™ci jego przedsi©biorstwa nie zostan¥ utracone powinien
korzystat z oferowanej, niezawodnej metody tworzenia kopii bezpieczeastwa na
dyskietkach. Szczeg¢™y post©powania i sens poszczeg¢inych dziaaé om¢wiono
w punktach: 6.3 Archiwowanie 6.4 Odtwarzanie 6.5 Indeksowanie

Program posiada zdolno™ automatycznej regeneracji struktur danych typu

*.DBF, plik¢w typu *.MEM i *.NTX i w wypadku stwierdzenia nieprawid"owego
dzia™ania (np. po awarii komputera) gdy nie mamy kopii danych na dyskietkach
nale%sy skasowat uszkodzony plik, a program odtworzy jego struktur® (ale bez
zawartych w nim poprzednio danych). Nie dotyczy to SKP_PL.MEM, SKP_LIC.MEM
i oczywi'cie SKPE.EXE te nale¥sy kopiowat z dyskietki dystrybucyjnej. Program
mo¥se te¥% odtwarzat cz©™t danych z danych «r¢d owych (patrz pkt.4.11
Od"wie¥sanie danych wynikowych).

Na bezpieczedstwo danych wp“ywa te¥%s system kilkudziesi©ciu szczeg¢ owych
komunikat¢w i ostrze¥.ed. Ka¥sda wprowadzana do systemu dana jest kontrolowana
pod k¥tem prawid owo™ci formalnej i merytorycznej. Wykonanie ka¥sdej operacji

o0 istotnych konsekwencjach zawsze jest poprzedzone ¥s¥daniem potwierdzenia
czasem kilkukrotnego. W danym momencie pracy system jest got¢w na przyj©cie
tylko takich klawiszy jakie aktualnie maj¥ prawo zostat u%ayte. Pozosta’e,
przypadkowo wci"ni©te klawisze s¥ ignorowane. Nie jest mo¥liwe bezwiedne

Page 166



Sheetl

przypadkowe uszkodzenie danych, systemu czy komputera.

DODATEKUE - Zasady dystrybuciji
AAAAAAAAAAARAAAAAAAKAAAAAALAAA

Ka¥xdy egzemplarz programu posiada w"asny unikalny numer. Do ka¥adego programu
do™¥czona jest umowa licencyjna, gwarancja i kupon zg“oszenia licencyjnego.

Je¥seli zakup nast¥pi” bezpo™rednio u producenta nabywca otrzymuje jednocze™-

nie wasne dane adresowe s u¥¥ce do fakturowania i adresowania przelew¢w,

pism i kopert (dane adresowe i osobowe do deklaracji podatkowych wprowadza

si© samodzielnie). Je¥eli zakup nast¥pi” w sieci sprzeda¥sy, nabywca po

przes“aniu na adres producenta zg-oszenia licencyjnego, otrzymuje dyskietk©

z w™asnymi danymi adresowymi oraz najnowsz¥ wersj© programu je¥seli taka
powsta a. W wersji dla Biur Rachunkowych u%aytkownik ma mo¥iliwo™t samodziel-
Inego wprowadzania wy¥sej om¢wionych danych adresowych.

Ka¥ady zarejestrowany u¥aytkownik ma prawo korzystat z telefonicznej pomocy i
mo¥se otrzymywat w kolejnych latach uzupe™nienia do nowej wersji programu
(roczna op™ata ok. 20% warto™ci programu), wraz z przed"u¥eniem nadzoru nad
oprogramowaniem.

Zg oszenia licencyjne prosimy przesy'at poczt¥. Je¥.eli jednak u¥aytkownikowi
jest to wygodniejsze, zg“oszenie mo¥se przes'at faxem, lub przekazat swoje
dane i numer licencji e-mailem lub telefonicznie.

W wersji podstawowej, program dopuszcza obs ug®© czterech zestaw¢w danych
(podkatalog¢w) licz¥c z g"¢wnym i rezerwowym. Mo%na zam¢wit u producenta
dodatkowe rozszerzenie nie ograniczaj¥ce ilo"ci podkatalog¢w. Dotyczy to
szczegtlnie Biur Rachunkowych i obs ugi wieloosobowych sp¢ ek.

Program w wersji podstawowej jest jednostanowiskowy. Mo¥se byt instalowany w
sieci komputerowej ale mo¥se byt uruchamiany tylko z jednego stanowiska.

Licencja udzielana jest na u¥aytkowanie programu na jednym komputerze + jedno
pomocnicze stanowisko na komuterze przeno nym lub wykorzystywanym w domu. W
przypadku konieczno™ci jednoczesnej pracy na wielu stanowiskach lub oddziel-

nych komputerach nale¥sy wyst¥pit do producenta o dodatkowy zakup (w cenie
30% aktualnej warto™ci programu za ka%dy kolejny egzemplarz) i wykonat
dodatkow¥ instalacj®©.

W wersji dla Biur Rachunkowych mo%aliwe jest dokupienie opcji dodatkowej umo-
Yaliwiaj¥cej wielostanowiskow¥ prac© w sieci (uprawnia te¥% do wielokrotnego
zainstalowania programu na komputerach nie po™¥czonych sieci¥). Wersja ta
umo¥aliwia w danym momencie obs ug®© jednego podkatalogu z jednego stanowiska.
Oznacza to, ¥%e w danej chwili dwa stanowiska nie mog¥ jednocze™nie uzyskat
dost©pu do tego samego zestawu danych.

Oferowana jest wersja demonstracyjna programu. S"u¥sy ona zapoznaniu si© z

dzia"aniem i mo¥aliwo ciami programu przed jego zakupem. Podobnie jak wersja
robocza, zawiera pe"n¥ dokumentacj© (klawisz F2) z mo¥aliwo™ci¥ wydruku.
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DODATEKUF - Wersja demonstracyjna
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Wersja demonstracyjna posiada wszystkie funkcje pe“nej wersji roboczej z
kilkoma niezbyt uci¥¥liwymi ograniczeniami:

- dedykowana jest przyk"adowemu, fikcyjnemu u¥aytkownikowi st¥d wszystkie
wydruki s¥ tytu"owane jego mianem i adresem

- ograniczona jest mo¥liwo™ zmian (usuni©cie, poprawki, dopisanie nowej
pozycji) w katalogu kontrahent¢w

- ograniczone jest naliczanie odsetek (daty), tworzenie tekst¢w (ilo™t) i
korzystanie z ewidencji (ilo™t pozycji)

- na deklaracji podatkowych znajduje si© nadruk: WERSJA DEMONSTRACYJNA

- wy"¥czona jest mo¥liwo™t tworzenia kopii bezpieczedstwa i odtwarzania
danych

Wersja demonstracyjna zawiera dane przyk"adowe w dw¢ch r¢¥nych wariantach
zaawansowania w wykorzystaniu programu (prze“¥czenie klawiszem F4). Ich

dob¢r nie zawsze mo¥se odzwierciedlat oczekiwania u¥aytkownika. Dlatego po
zapoznaniu si© z systemem wskazane jest wykonanie punktu zerowanie lub

za o¥%enie dodatkowego podkatalogu (klawisz F4) i samodzielne wprowadzenie
przyk“adowych danych. Po zakupie wersji roboczej, wersja demonstracyjna mo¥se
nadal s"u3ayt celom szkoleniowym. Mo%na w niej tak¥%e wykonywat eksperymenty,
je¥eli nie jeste™my pewni efekt¢w naszych dzia“aa w wersji roboczej.

Instalacja wersji demonstracyjnej przebiega podobnie jak instalacja wersji
roboczej co jest opisane w pkt.2 podrOcznika.

DODATEKUG - Aktualizacja i zmiana wersji programu
AAAAAAA A AAAAAAAARAAAAAAAAAAAAALAAAAAAAAAAAAAAA

Ze wzgl©du na zmienno™t niekt¢rych przepis¢w oraz rozw¢j oprogramowania, za-
chodzi niekiedy konieczno™f wymiany wersji programu.Licencjonowanemu u¥ytko-
wnikowi przys“uguje w kolejnych latach wykupienie rocznego nadzoru, w ramach
kt¢rego b©dzie otrzymywat nowe wersje.Roczna op~ata ok.20% warto™ci programu

Je¥seli zakup programu nast¥pi” nie bezpo'rednio u producenta, u¥aytkownik po-
winien niezw"ocznie przes at kupon zg~oszenia licencyjnego aby zostat zare-
jestrowanym w kartotece u¥aytkownik¢w i byt obj©tym systemem aktualizacji.
Otrzyma tak¥se najnowsz¥ wersj© programu oraz indywidualne dane adresowe.

Na prze“omie roku u¥aytkownicy otrzymuj¥ biuletyn, w kt¢rym opisano technik©
zmiany roku, wykaz zmian w programie i kupon przed u¥zenia nadzoru. Nabywcy
jesiennej edycji programu nadz¢r na rok kolejny otrzymuj¥ bezp“atnie.

W trakcie roku rozsy ane s¥ dyskietki z uzupe”nieniami programu wraz z

opisem sposobu post©powania. Niekiedy mo¥se byt do™¥czony dodatkowy program
automatycznie przystosowuj¥cy struktur©® dotychczasowych danych do pracy z
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now¥ wersj¥. Podpowied« ekranowa (klawisz F2) zawiera zawsze najbardziej
aktualny opis programu.

Po otrzymaniu aktualizaciji, zaleca si© wpierw wykonat kopi© dotychczasowych
danych na dyskietki (lub w osobnym katalogu na dysku), a nast©pnie post©po-

wat zgodnie z instrukcj¥ nades™an¥ wraz z now¥ wersj¥ programu. Zazwyczaj
zaleca ona uruchomienie programu pomocniczego o nazwie: instaluj.exe

Na pytanie programu nale¥sy podat “cie%:k© dost©pu do aktualizowanego programu
(dyski i katalog). Dzia"ania Instalatora i Aktualizatora nie naruszaj¥
dotychczasowych zapis¢w i kolejne aktualizacje mog¥ byt wykonywane wielo-
krotnie w czasie roku.

U3aytkownicy mog¥ te¥s dokupit rozszerzenia programu do wersji dla biur rachu-
nkowych lub wersji sieciowej dla biur albo w postaci klucza serwisowego.

DODATEKIUH - Instalacja polskich znak¢w
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Nasz program przystosowany jest do u¥ywania polskich liter (¥, &, ©, “,itd.)

w r¢¥nych standardach, lecz sam ich nie generuje w komputerze. Wskazane jest
aby u¥ytkownik zapewni” sobie, aby jego sprz©t potrafi” generowat polskie

znaki. Uniknie w ten spost¢b sytuacji, gdy ka¥dy u¥ywany program instaluje i
deinstaluje dla swoich potrzeb polskie znaki, cz©sto zak™¢caj¥c prac© pozo-
sta”ym programom. U¥ywaj¥c systemu Windows i program¢w drukuj¥cych w trybie
graficznym (np. TAG) nale¥ay te% pami©tat, ¥e uzyskiwane w nich polskie znaki
nie zapewniaj¥ nam jeszcze poprawnej pracy z polskimi znakami w trybie zna-
kowym DOS i wszystkie poni¥ssze propozycje zachowuj¥ swoj¥ aktualno™.

O ile uzyskanie polskich znak¢w na ekranie jest wzgl©dnie “atwe to w przy-

padku drukarek, mo¥na zlecit drobn¥ przer¢bk®© lub zaopatrzyt si© w dodatkowy
program wymuszaj¥cy na nich druk polskich znak¢w (efekty dzia“ania takich
program¢w nie s¥ jednak zbyt eleganckie). Nale¥ay wi©c sprawdzit,czy drukarki
posiadaj¥ mo¥aliwo™t druku polskich znak¢w i stosownie do tego wybrat u¥aywany
standard. Drukarki igowe czasem posiadaj¥ do wyboru: tryb Epson i tryb IBM
Proprinter i tylko w jednym z nich maj¥ poszukiwan¥ przez nas umiej©tno™t.

W drukarkach atramentowych i laserowych standard znak¢w ustalamy b¥d« z pul-
pitu kontrolnego lub, co obecnie jest cz©ciej stosowane, przy u¥ayciu do™¥-
czonego do nich programu instalacyjnego.We wsp¢~“czesnych drukarkach typu GDI
przeznaczonych do pracy z Windows nale%y odszukat ustawienia dla trybu DOS
lub PCL.W razie problem¢w najlepiej skontaktowat si© ze sprzedawc¥ drukarki.

Gdy mimo ustawienia wybranego standardu w: Procedury pomocnicze-Instalacja-
polskie litery, na ekranie nie mamy prawid”owego obrazu znaczy to, ¥%e kompu-

ter nie ma zainstalowanych polskich liter i musimy post¥pit zgodnie z poni¥a-

szymi wskaz¢wkami. Mo¥zna zastosowat dowolny z wielu program¢w instaluj¥cych
polskie litery, lub wykorzystat tzw. standard Latin Il (strona kodowa 852).
Przedstawimy trzy metody uzyskania polskich znak¢w na ekranie i klawiaturze.

I. Instalacja polskich znak¢w nast©puje bezporednio przed wywo aniem pro-
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gramu SKP, a po jego zakoaczeniu znaki te s¥ deinstalowane. Mo¥na to uzyskat
wydaj¥c kolejne polecenia albo tworz¥c (lub modyfikuj¥c istniej¥cy) prosty
plik (tzw. wsadowy), kt¢ry wykona te czynno™ci. Np. plik skp.bat o nast©pu-
j¥cej strukturze: - wywo"anie programu instaluj¥cego polskie znaki
- wywo anie programu SKP
- wywo anie programu deinstaluj¥cego polskie znaki

Dla potrzeb programu SKP zaproponowano u¥aycie takiej metody:
*

*I| W katalogu g”¢wnym programu znajduj¥ si© pliki: skpl.bat i skpm.bat. |!*

*I| Uruchomienie jednego z nich powoduje automatyczne zainstalowanie  |!*
*I| polskich liter w standardzie Latin-2 lub Mazovii, a nastOpnie |1

*I| uruchomienie w™a"ciwego programu SKP. Po jego zakoaczeniu polskie |!*
*I| znaki s¥ odinstalowywane, aby nie wp“ywat na pozosta’e programy.  [!*
*I| Je¥aeli wi©c mamy problem z uzyskaniem polskich znak¢w na ekranie, |'*
*I| program SKP nale%y uruchamiat za po“rednictwem: skpl.bat lub [
*I| skpm.bat w zale¥anoci jaki standard polskich liter jest wbudowany w |!*

*I| drukarce. Nale¥ay te% odpowiednio zmienit ustawienie w programie  |!*
*I| (Procedury pomocnicze-Instalacja-polskie litery). |*

*

Il. Instalacja nast©puje w momencie uruchomienia komputera i wszystkie
programy DOS-owe b©d¥ mog"y korzystat z zainstalowanych znak¢w. W tym celu
nale¥ay w pliku autoexec.bat wstawit polecenie, kt¢re uruchomi program insta-
luj¥cy polskie znaki. Nale%y zadbat aby komputer potrafit odnale«t potrzebne
programy w okre“lonych katalogach, dlatego wywo“ywat je nale%y z podaniem

w aciwej “cie¥4ki dost©Opu. Je¥aeli sprawia to trudno™, mo¥semy te¥s po w¥cze-
niu komputera sami odszukat i wywo at ¥a¥dany program. Mo¥na tu wykorzystat
programy do tworzenia polskich znak¢w na ekranie i klawiaturze stosowane w
pierwszej metodzie.

Ill. Korzystamy z wbudowanej w system komputerowy mo%4liwo™ci zainstalowania
polskich znak¢w w standardzie Latin2 . Ma to sens pod warunkiem, ¥e u3aytkow-
nik posiada drukark© pracuj¥c¥ tak¥se w tym standardzie. Proponowana metoda
powoduje, ¥e przy w™¥czeniu komputera uzyskuje on mo¥liwo™t przyjmowania
polskich znak¢w z klawiatury i wy wietlania ich na ekranie.
W tym celu nale%ay wpisat kilka komend w dw¢ch plikach konfiguruj¥cych
prac© komputera: CONFIG.SYS i AUTOEXEC.BAT.
1. W pliku CONFIG.SYS nale%y wpisat poni%sz¥ komend®:
device=c:\dos\display.sys con=(ega,,1)
2. W pliku AUTOEXEC.BAT nale¥y wpisat poni¥asze trzy komendy:
c:\dos\mode con cp prep=((852) c:\dos\ega.cpi)
c:\dos\mode con cp sel=852
c:\dos\keyb pl,,c:\dos\keyboard.sys
Powy¥aszy sposthb umo¥iliwia wy wietlanie polskich znak¢w na ekranie oraz przy-
jmowanie ich z klawiatury w tzw. uk™adzie maszynistki. Jest to o tyle niewy-
godne, ¥e nie odpowiada to powszechnie spotykanym klawiaturom komputerowym.
Bardziej odpowiedni jest tzw. uk™ad programisty, w kt¢rym literk© np. ¥ uzy-
skujemy przez wcini©cie klawisza Alt i wraz z nim klawisza a (T - Alt c,
© - Alt e, itd.). Du%ze litery (=, O, 7, ...) uzyskujemy wciskaj¥c dodatkowo
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klawisz Shift (liter© ¥ pisze si© z u¥ayciem klawisza z, liter© « z u¥ayciem
klawisza x). Aby zast¥pit klawiatur© maszynistki, klawiatur¥ programisty,
nale¥ay skorzystat z program¢w do™¥czonych na dyskietce instalacyjnej. Znaj-
duj¥ si© one w katalogu PLFORMAT. Jeden z nich generuje polskie litery z
u¥ayciem prawego klawisza Alt, drugi z u¥ayciem lewego klawisza Alt, w zale¥s-
no“ci od przyzwyczajenia u¥sytkownika (KBPLP852.COM - z prawym, KBPLL852.COM
- z lewym). Nale¥sy wykonat:
1. Na dysku twardym za"o%yt katalog o nazwie np. PLFORMAT
np tak: c:
md \plformat
2. Przekopiowat z dyskietki program KBPLP852.COM lub KBPLL852.COM
np tak: copy a:\plformat\kbplp852.com c:\plformat
3. W pliku AUTOEXEC.BAT lini©:
c:\dos\keyb pl,,c:\dos\keyboard.sys
nale¥sy skasowat i zast¥pit:
c:\plformat\kbplp852.com

To czy w wariancie Il i lll instalacja polskich znak¢w przebieg a pomy’Inie
mo¥sna sprawdzit po w™¥czeniu komputera (bez uruchamiania jeszcze ¥adnego
programu) i pr¢buj¥c w trybie DOS wpisat jakikolwiek tekst zawieraj¥cy pol-

skie znaki. Je¥aeli nie ukazuj¥ si© one na ekranie oznacza to, ¥e instalacja

si© nie powiod™a i w zwi¥zku z tym %aden program u¥aytkowy oczekuj¥cy, ¥se
komputer ma zainstalowane polskie znaki nie b©dzie ich wy wietla™. Dopiero

gdy stwierdzimy, ¥%e komputer posiada ju¥s umiej©tno™t obs"ugi polskich znak¢w
celowe jest w programie SKP ustawit u¥aywany standard.

DODATEKII - Cz©ciej zadawane pytania
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

JAK URUCHAMIAO PROGRAM W —RODOWISKU WINDOWS Najlepiej jest wykorzystat stan-
dardowe metody i uruchamiat program przy pomocy skrétu umieszczonego na pul-
picie. Ustawiamy kursor myszki na pustym miejscu pulpitu.Klikamy prawym kla-
wiszem i wybieramy Nowy obiekt, a nast©pnie Skr¢t. Wy wietlone zostaje okno
Utw¢rz skrét. Klikamy Przegl¥daj. Znajdujemy folder, w kt¢rym zainstalowali-

“my programy np. SKP), wykonujemy na nim podw¢jne klikni©cie i przechodzimy
do zawarto™ci foldera. Znajdujemy tam plik skpe.exe (mo%se byt napisane tylko
skpe) i wykonujemy na nim podw¢jne klikni©cie. Program wraca do okna Utw¢rz
skret, klikamy klawisz Dalej. Jako nazw®© dla skr¢tu mo¥semy wpisat np.SKP-99.
Zntw klikamy Dalej.Teraz mo¥semy wybrat kt¢r¥™ z proponowanych ikon i klikn¥t
Zakoacz.Na pulpicie pojawi si© nasz skr¢t.Teraz wykonamy w nim pewne modyfi-
kacje. Klikamy na nim prawym klawiszem myszki i wybieramy W"a ciwo™ci.Wybie-
ramy zak™adk®© Program i sprawdzamy, czy w okienku Zamknij przy zako&czeniu
znajduje si© znaczek,je’li tak nie jest klikamy w to okienko aby znaczek si©

pojawi”. Nast©pnie wybieramy zak™adk®© Ekran i w ramce Spostb wy wietlania
sprawdzamy,czy w okienku Pe"ny ekran znajduje si© znaczek,je’li tak nie jest
klikamy w to okienko aby znaczek si© pojawi”. Operacje koaczymy klikaj¥c na
klawisz OK.Teraz nasz program mo¥semy uruchamiat z pulpitu wykonuj¥c dwukrot-
ne klikni©cie w ikon© skr¢tu. Je¥eli w trakcie tych operacji napotkali"my na

jakie™ trudnoci najlepiej jest wycofat si© (Anuluj) i powt¢rzyt operacj© od
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pocz¥tku. Gdy w trakcie pr¢b utworzyli'my wi©cej ni% jeden skr¢t lub w og¢le
chcemy skrét usun¥t, klikamy na nim prawym klawiszem myszki i wybieramy Usua

PO ZAPISIE W pkt. WPROWADZANIE DANYCH DOKUMENTY NIE Sa WIDOCZNE W KSI'DZE
Nale¥ay zwrccit uwag®©, czy przy wprowadzaniu dokument¢w podano informacj©, do
kt¢rej kolumny ksi©gi dany dokument ma byt uj©ty. S"u%ay do tego pole: Konto.
Nale¥sy zapoznat si© w podr©czniku z rozdziaem: Plan Kont. Podany jest tam
dok™adny opis oraz przykady. Nale¥%sy te% zwrc¢cit uwag®© czy podano w'a ciwy
miesi¥c ksi©gowy (inny ni%: 00) oraz na pole: dm (dzie& miesi¥ca).Okre"la ono

z jakim dniem dokument ma byt ujOty do ksi©gi. Data dokumentu nie ma na to

wp ywu i je7li nie jest podany dm dokument nie jest ujmowany do Ksi©gi.

Poprawki nale¥ay wykonat w sk™adnicy dokument¢w.Warto™ dm zmieniamy wpisuj¥c
po prostu ¥¥dan¥ warto™t. Do zmiany konta (a tak%e innych parametr¢w) nale¥y
u¥ayt klucza serwisowego.

JAK WPISAO SWaJ NUMER KONTA BANKOWEGO
Wykonujemy to w pkt. Procedury pomocnicze / Instalacja / konta bankowe.
Mamy tam mo%liwo™t wpisania nawet czterech r¢%nych kont bankowych.

JAK WPISALO DANE ADRESOWE FIRMY Dane adresowe i NIP u¥sywane przy fakturowa-
niu, poleceniach przelewu, adresowaniu kopert, itp. s¥ wpisywane s¥ przez

producenta programu. Wykonywane jest to w oparciu o kupon zg oszenia licen-

cyjnego (patrz te¥s Dodatek G). W przypadku zmian danych adresowych producent
przesy a ich aktualizacj© w ramach nadzoru. U%ytkownicy wersji do obs"ugi

wielu zestaw¢w danych (tzw. wersja dla biur rachunkowych) mog¥ te dane wpro-

wadzat samodzielnie. Bez wzgl©du na wersj© wszystkie dane na potrzeby dekla-

racji podatkowych u¥aytkownik wpisuje sam.

KROPKA | PRZECINEK PRZY WPROWADZANIU DANYCH LICZBOWYCH Je¥zeli program uru-
chomiony jest w “rodowisku Windows to do wprowadzania groszy musimy pos”ugi-
wat si© znakiem kropki z "literowej" cz©ci klawiatury,bowiem klawisz kropki
z cz©"ci numerycznej generuje znak przecinka co nie jest przyjmowane przez
program. Je¥seli jest to uci¥¥liwe mo¥semy wykonat pewn¥ modyfikacj© w starcie
programu. W katalogu programu odnajdujemy plik: skpl.bat. Ma on postat:

@echo on

egapl la+

keybpl la+

skpe.exe

egapl -

keybpl -
Nale%zy go zmodyfikowat dopisuj¥c dwie nowe linie.Mo¥%emy to wykonat korzysta-
j¥c z Eksploratora.Znajdujemy szukany plik (mo%e on posiadat opis: Plik wsa-
dowy MS-DOS). Klikamy na nim prawym klawiszem myszy i wybieramy Edytu;.

@echo on

keyb us / t© lini© dopisano

egapl la+

keybpl la+

skpe.exe

egapl -
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keybpl -

keyb pl /1t© lini®© dopisano
Teraz nasz programy wywoujemy za po rednictwem tego pliku. Je¥eli program
uruchamiamy za pomoc¥ skr¢tu to powinien on teraz wskazywat nie na: skpe ale
na: skpl. Najlepiej jest skasowat dotychczasowy skrét i za"o%ayt nowy. Naleay
te¥s sprawdzit czy wykonane zmiany nie wp'ywaj¥ na inne dzia aj¥ce programy.

PRZY WYDRUKU DEKLARACJI OSTATNIE DWIE LINIE DRUKOWANE Sa NA NAST'PNEJ KART
Jedna strona deklaracji podatkowej zawiera 62 linie. Fabrycznie w drukarkach

atramentowych i laserowych druk w trybie znakowym ustawiony jest na 60 linii

na stron®. Dlatego drukarka zmienia stron© po wydruku 60 linii.Nale%sy korzy-

staj¥c z programu instalacyjnego drukarki ustawit ilo™t linii na stron®©: 62.

Mo%ae to byt wsp¢lny program dla DOS i Windows lub oddzielny program dla DOS.

Patrz te% pkt. 7.4 Wydruki.

DRUKARKA NIE REAGUJE NA WYDRUK (Lexmark, HP serii 7,8)-rozwi¥zaniem problemu
mo¥se byt uruchamianie programu nie przez bezpo'rednie wywo anie SKPE.EXE
(w wersji demo SKPD.EXE), ale za po“rednictwem pliku typu .BAT, kt¢ry przed
uruchomieniem w"a"ciwego programu wykona pewne wst©pne czynno™ci. Je¥aeli
uruchamiamy program przez ikon®© na pulpicie Windows, to w swoich w"a”ciwo-
“ciach powinna ona wskazywat na ten w"a nie plik typu .BAT. Nale%sy stworzyt
nowy lub poprawit istniej¥cy skrét.

W katalogu, w kt¢rym znajduje si© program SKP istnieje plik o nazwie:

SKP-DRUK.BAT, kt¢ry zawiera nastepuj¥c¥ tre™t:

mode Iptl /status
skpe (w wersji demo zamiast: skpe jest: skpd)

Teraz program SKP b©dziemy uruchamiat wywo uj¥c SKP-DRUK.BAT
W "Ustawieniach drukarek" badan¥ drukark®© nale¥sy zaznaczyt jako domy~In¥.
We "W aciwo ciach drukarki* w zak™adce "Szczeg¢y" wcisn¥T przycisk:
"Ustawienia portu” i sprawdzit czy jest zaznaczona opcja:
"Buforuj zadania drukowania DOS" (ma byt zaznaczona).
Wybieramy "Ustawienia buforowania" i sprawdzamy czy jest zaznaczona opcja:
"Buforuj zadania drukowania ....." (ma byt zaznaczona). Format buforowania
PMJOURNAL instaluje si© domy“Inie, tak¥se domy’lnie zaznaczane jest:
"W"¥cz dwukierunkow¥ obs ug®© drukarki".
Dla drukarki Lexmark w jej programie kontrolnym w zak™adce "Opcje"
nale¥%sy sprawdzit czy wy ¥czona jest opcja: "Wy ¥cz drukowanie DOS CJ1000"
(ma byt nie zaznaczona). W programie SKP w pkt. Procedury pomocnicze -
Instalacja - urz¥dzenia zewn®©trzne nale¥sy wybrat typ drukarki HP LJ.

NIESPODZIEWANE PRZERWANIE PRACY PROGRAMU Nale¥sy ponownie uruchomit program i
zatrzymat sie na winietce startowej. W lewym-dolnym rogu ekranu widnieje li-

czba. Je7li jest to wersja demo i liczba ta przys oni©ta jest komunikatami,

to po wej ciu do programu nale¥ay wcisn¥t F7. Liczba, o kt¢rej m¢wimy okre™la

rozmiar wolnej pami©ci z tzw."obszaru podstawowego". Wskazane jest aby wyno-

si"a co najmniej 80 (zalecane jest 100).W przeciwnym wypadku przy niekt¢rych

operacjach pami©ci tej mo¥e nagle zabrakn¥t, co spowoduje przerwanie pracy

systemu. Informacja o tym zawarta jest na str.2-3 podr©cznika oraz w podpo-

wiedzi (F2) pod koniec rozdzia'u: Instalacja i uruchomienie programu. Zaleca
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si© tam przejrzenie plik¢w startowych autoexec.bat i config.sys. Nale¥ay np.
zwr¢cit uwag®© czy sterowniki za”adowane s¥ tzw."gé¢rnej pami©ci" oraz czy nie
wystepuj¥ zb©dne polecenia files i buffers. Dla programu SKP wystarczy
files=20 lub w og¢le mo%ze nie byt okre"lane, a bufers jest ca’kiem zb©dne.
Mo%ana te¥4 (po zrobieniu zapasowej kopii plik¢w autoexec.bat i config.sys)
sprébowat od™¥czat niekt¢re linie, kt¢re zw"aszcza przy pracy w “rodowisku
Windows mog¥ okazat si© zb©dne. W systemach Windows zalecane jest uruchamia-
nie programu SKP z pulpitu,przez ikon© zamiast przechodzenia w tryb DOS lub,
co si® niekiedy zdarza,uruchamianie w Windows programu Norton i dopiero SKP.
Je¥seli konfiguracja innych program¢w nie dopuszcza zmian w w/w plikach,mo¥na
przygotowat wariantowy start systemu. W¢wczas przy starcie komputera u¥aytko-
wnik wskazuje z jak¥ konfiguracj¥,przygotowan¥ do konkretnych potrzeb,b©dzie
pracowa’. Jak jednak wskazuje do"wiadczenie dobrze uporz¥dkowany system oraz
wiw pliki startowe daj¥ w efekcie po¥s¥dan¥ przez nas woln¥ pami©t w ilo™ci
wi©kszej ni%2 100. Opisane powy¥zej czynno™ci powinna wykonat osoba maj¥ca
przygotowanie do wykonywania tego typu modyfikacji.
UWAGA! Po niekontrolowanym przerwaniu pracy programu zawsze nale¥sy wykonat
punkt: Indeksowanie (w Procedurach pomocniczych) dla tego zestawu
danych, przy kt¢rym nast¥pi‘a awaria.

ROK 2000 - program zpami©tuje daty 4-cyfrowo dzi©ki czemu nie ma problem¢w z
rozr¢¥nianiem dat z obu stuleci. Wy wietlanie i wprowadzanie dat odbywa si©
Z u¥ayciem dw¢ch cyfr. Upraszcza to wprowadzanie danych oraz zmniejsza obj©-
to™t wydruk¢w jednocze™nie zwi©kszajac ich czytelno™. Przy wprowadzaniu da-
nych zastosowano nastO©puj¥c¥ konwencj©: je¥seli u¥aytkownik w polu daty w
miejscu przeznczonym na wpisanie roku dwucyfrowo wpisa” liczb© od 51 do 99
przyjmuje si©,%e jest to rok poni¥aej 2000. W przeciwnym wypadku (od 0 do 50)
przyjmuje si©, ¥e jest rok powy¥sej 1999. Np.: 23/07/99 -> 23 lipiec 1999

23/07/00 -> 23 lipiec 2000

23/07/01 -> 23 lipiec 2001

przy innym formacie zapisu daty: 99.07.23 -> 23 lipiec 1999

00.07.23 -> 23 lipiec 2000

01.07.23 -> 23 lipiec 2001
Przyj©ta konwencja jest ca’kowcie wystarczaj¥ca do rejestracji i obr¢bki dat
w zakresie merytorycznym programu SKP. W sytuacjach mog¥cych budzit w¥tpli-
wo™ci (np.rok urodzenia) stosowany jest 4-cyfrowy format wpisywania roku.
Tak¥se w niekt¢rych wydrukach (fakturowanie, przelewy, noty odsetkowe, itp.)
stosowana jest 4-cyfrowa postat roku (np.01/02/2001), aby unikn¥t b"©dnej
interpretacji zapisu np. 01/02/03 (1 luty 2003 czy 3 luty 2001).
Uwaga! W przypadku problem¢w z wpisaniem daty 29 luty 2000 w polu edycyjnym

daty z rokiem 2-cyfrowym, nale¥sy po uaktywnieniu kursora wcisn¥t Alt F10

DODATEKUJ - Inne programy firmy "FORMAT"
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Zajmujemy si© tak¥se specjalistycznymi zagadnieniami dotycz¥cymi firm
wodoci¥gowych i wsp¢ pracuj¥cych w zakresie wykonawstwa i remont¢w sieci.
Dotychczas powsta’y nast©puj¥ce programy:
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* Badanie, Ocena Stanu Technicznego i Ewidencja Kana ¢w - Prowadzi ewidencj©
sieci kana“owej. Wspomaga proces badania przelot¢w kanalizacyjnych technik¥
video. Dokonuje oceny i kwalifikacji stanu technicznego kana“¢w. U atwia
zarz¥dzanie sieci¥, kwalifikowanie do remontu i ewidencj®©.

* Ewidencja Przy™¥czy Wodoci¥gowych - system komputerowych kartotek o przy-

“¥czach. Rejestracja wszystkich parametr¢w technicznych wraz ze schematycz-
nym rysunkiem i domiarami. Wyb¢r przy™¥czy o wskazanych parametrach.
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