Program FAKT - jak szybko rozpocza¢ prace
1.Przygotowanie programu do dziatania

1.1. Nalezy zainstalowa¢ program, zgodnie z instrukcjg
umieszczong na dyskietce.

1.2 Po uruchomieniu program zapyta sie o podstawowe
informacje, dotyczace firmy - nazwe, numer NIP, itd.

1.3. Nalezy uzupetni¢ pozostate dane dotyczace firmy za
pomoca nastgpujacych polecen:

- Opcje - Parametry ogéine
- Opcje - Dane do deklaracji VAT, PIT i ZUS

- Opcje - Opcje ptac. Jesli chcemy wyszczegolnia¢ sktadniki
wynagrodzenia brutto (np. premia, dodatki za nadgodziny,
funkcyjne...) nalezy wprowadzi¢ nazwy sktadnikéw. Podane tu
nazwy bedg widoczne na liscie pfac.

1.4. W gtéwnym oknie programu widoczne sg informacje tylko
z biezacego miesigca. Aby zmieni¢ miesiac, nalezy
klikna¢ w nazwe aktualnego miesigca np. "1999, luty" (w
gornej czesci ekranu).

2.Wprowadzanie listy ptac

2.1. Nalezy przej$¢ do okna "5.Pracownicy", uzywajac
myszki lub wciskajac klawisz "5".

2.2. Wocisnigcie klawisza "Insert" powoduje dopisanie danych

0 nowym pracowniku.

23. Po lewej stronie okienka podaje sie informacje o
pracowniku:

- imie, nazwisko, biezace wynagrodzenie zasadnicze

(takie jakie jest w umowie o prace)
- informacje dla ZUS-u.
- informacje potrzebne do deklaracji podatkowych.

24. Po prawej stronie znajdujg sie informacje o
wynagrodzeniach z biezacego miesiaca. Jesli byty
wprowadzone nazwy skfadnikéw trzeba wcisnaé przycisk
"Sktadniki wynagrodzenia brutto" i poda¢ wartosci
poszczegdlnych skiadnikéw. Jesli nie zostaty okreslone
nazwy sktadnikéw, wystarczy wcisng¢ przycisk "Oblicz".

2.5. Jesli wystapity w tym miesigcu zasitki chorobowe lub inne

zasitki, nalezy wprowadzi¢ je za pomoca przycisku

znajdujacego sie obok pkt. 3 "Zasitki chorobowe i inne".

2.6. Jesli wystgpity umowy zlecenia, w dolnej czesci okienka
znajduje sie przycisk Dopisz ktéry stuzy do wpisywania
danych o umowach zlecenia/umowach o dziefo.

217. Informacje o pracowniku zapamigtuje sie wciskajac
przycisk Zapisz (lub klawisz F9).

2.8. Do wydruku listy ptac stuzy polecenie Zestawienia -
Pracownicy - Lista ptac (klawisze DHF).

2.9. Lista ptac pojawi sie¢ w oknie "F12.Wydruk". Mozna jg
obejrze¢, i jesli jest poprawna wydrukowac (wciskajac
ikonke z drukarka lub klawisze Ctrl-P).

2.10.  Program drukuje deklaracje podatkowe, np. PIT-4. Jesli
jest zainstalowany arkusz kalkulacyjny Excel, mozna
wydrukowa¢ deklaracje na czystej kartce - z wszystkimi
opisami, szarymi polami, itd.

2.11. Polecenie Zestawienia - Pracownicy - Wyslij dane do
Programu Platnika (klawisze DHP) otwiera Program
Platnika z danymi wszystkich wprowadzonych
pracownikéw. Mozna wydrukowa¢ powstate deklaracje -

trzeba pamieta¢ o wybraniu kontekstu ptatnika (dane

ptatnikow trzeba wprowadzi¢ wczesniej).

Uwaga!!! Aby wydrukowa¢ druki RMUA w Programie Platnika
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na miesiacu (okno po
lewej stronie ekranu). Drukowanie polecen przelewu nie jest
jeszcze gotowe w obecnej wersji Programu Ptatnika (1.10.007).

3.Rozliczenie sktadek od wiascicieli i os6b wspétpracujacych

3.1. Nalezy sprawdzi¢ za pomocg polecenia Opcje - Stawki
Podatkéw, czy zostato wprowadzone przecigtne
wynagrodzenie brutto w wysokosci 1248,91 zt.

3.2 Po przejéciu do okna "8.Wiasciciele i osoby
wspotpracujace” klawiszem Insert dopisuje sie nowego
wiasciciela lub osobe wspdtpracujaca.

3.3. Po lewej stronie wprowadza sie state informacje o
wiascicielu, po prawej - informacje z biezgcego miesigca.
Przyciski Dane do deklaracji ZUS i Dane do deklaracji
PIT-5 pozwalajg wprowadzi¢ informacje o kodzie
ubezpieczenia i sposobie ptacenia sktadek na
ubezpieczenie (np. czy ptaci sktadki od 60% przecietnego

wynagrodzenia - najczestszy przypadek).

34. W kazdym miesigcu nalezy wprowadzi¢ informacje o
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie. Po
wcisnigciu przycisku Sktadki ZUS nalezy podac¢
podstawe naliczania sktadek. Jesli wiasciciel ptaci sktadki
od 60% przecietnego wynagrodzenia wystarczy wcisna¢
przycisk Oblicz.

3.5. Polecenie Zestawienia - Pracownicy - Wyslij dane do
Programu Platnika (klawisze DHP) otwiera Program
Ptatnika z danymi wszystkich wprowadzonych
pracownikéw, wtascicieli i o0s6b wspodtpracujacych.

Uwagal!!! Dla kazdego wtasciciela i kazdej osoby wspotpracujacej
tworzona jest oddzielna deklaracja DRA.

4.FAKT to nie tylko listy ptac

Funkcje zwigzane z ptacami i sktadkami ubezpieczenia to tylko
fragment mozliwosci programu FAKT.

Oproécz tego mozna go uzywac réwniez do:
- wystawiania faktur,
- rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT (rejestry, deklaracje),

- drukuje Ksiazke Przychodow i Rozchodéw lub Zestawienie

ryczaltu,

- wszelkich innych rozliczen zwigzanych z prowadzeniem firmy.

Woeczytany przez Panstwa program bedzie bez zadnych
ograniczen (jesli chodzi o ptace) dziatat przez 90 dni. Jesli w tym
czasie zdecydujecie sie Panstwo zakupi¢ petng wersje programu,
bedzie mozna korzysta¢ ze wszystkich danych wprowadzonych
wczesniej.

W przypadku podjecia decyzji o zakupie programu FAKT, prosze
przysta¢ fax z zaméwieniem i upowaznieniem do wystawiania
faktur VAT bez podpisu odbiorcy - tel/fax (058) 665-28-80.

Otrzymang dyskietke mozna kopiowac¢ bez zadnych

ograniczen.

Na stronie internetowej www.safex.com.pl bedg umieszczane
udoskonalone wersje programu - wcigz zmieniajq sie interpretacje
niektérych przepiséw i w miare jak naptywaja nowe informacje,

dokonuje zmian w programie.



Zycze przyjemnej pracy z programem KrzysZtOf
Skodowski



