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WSTEP

System IFK stworzony przez firm¢ INFOVER S.A. jest przeznaczony dla jednostek
gospodarczych o dowolnym profilu prowadzonej przez nie dziatalno$ci oraz sposobie
organizacji planu kont. Program ten pozwala na pelng rejestracj¢ zdarzen gospodarczych na
poziomie ewidencyjnym wymaganym przez przepisy o prowadzeniu rachunkowosci. System
pozwala na szybki dostep do wszelkich informacji 0 stanach
1 obrotach kont. W systemie jest przeprowadzana kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem
poprawnosci rachunkowej. Program IFK powoduje zmniejszenie pracochlonno$ci operacji
ksiegowych dzieki wykonaniu wielu funkcji 1 obliczen automatycznie. Wprowadzane dane sa
rejestrowane w ksiedze gltownej, ewidencji VAT (zakup lub sprzedaz) oraz rozrachunkach.
System umozliwia archiwizacj¢ danych i odtwarzanie ich w wypadku zniszczenia zbiorow na
skutek awarii sprzgtu.

IFK moze pracowa¢ w wersji sieciowe]j, moze by¢ eksploatowany rownolegle z kilku
stanowisk rownoczesnie. Dane s3 wprowadzane wowczas jednocze$nie z kilku miejsc do
jednego zbioru w sposob bezkolizyjny. System ten wspdlpracuje z innymi produktami firmy
INFOVER S.A.: iHurt (program obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej), iCentrala, iKP (
program obstugi kadrowo-ptacowej), iST (program do obstugi i ewidencji srodkéw trwatych)
oraz wytwarza pliki do wszelkich programoéw bankowych.

Dziatanie systemu zostato sprawdzone w firmach grupy kapitatowej Kolportera Holding
Sp. z 0.0. oraz w Grupie Polskie Sktady Budowalne zardbwno w centrali PSB jak i u ponad 75
akcjonariuszy grupy. Z programu korzystaja budzetowe instytucje kultury np. Kielecki Teatr
Tanca lub firmy transportowe np. REGESTA. Program umozliwia rOwniez integracj¢ z innymi
programami poprzez import danych w formatach XML lub wykorzystanie metod ustug
sktadowych COM+.

W zwigzku z tym, ze jesteSmy autorami programu caly czas trwajg prace nad rozwojem
1 udoskonaleniem naszego produktu. Udoskonalenie produktu odbywa si¢ poprzez realizowanie
zlecen indywidualnych oraz konieczno$¢ dostosowywania do zmieniajagcych si¢ przepisow.
Dlatego prosimy Panstwa o przesylanie nam wszelkich uwag dotyczacych funkcjonalnosci
programu na adres mailowy pomoc-psb@infover.pl dla akcjonariuszy grupy PSB oraz na adres
pomoc-insignum@infiver.pl dla pozostatych firm. Na powyzszych adresach mozna uzyskaé
rowniez wsparcie w zakresie produktéw INSIGNUM.

Strona 6 z 214




INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\'/G R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1i.5

L OGOLNE ZASADY OBSLUGI SYSTEMU
1. MPZ
Ilekro¢ w instrukcji uzyty jest skrot MPZ — oznacza on: miejsce powstania zapisu. Jest to
opcja dla firm, ktére posiadajg oddzialy/filie w réznych miastach 1 tam réwniez
dokonywane sg zapisy w programie.

2. MPK

Skrot MPK- oznacza: miejsce powstania kosztu lub przychodu. Np. jezeli koszt dotyczy
innego oddziatu nalezy poprzez wybor w okienku MPK okresli¢ wtasciwy oddzial/filia.

3. Logowanie

Logowanie:

. . [ .
Podczag logowania program pyta si¢ o INSIGNUM
nastepujace dane FINANSE KSIEGOWOSC
» Serwer: Adres IP serwera lub alias :
’ . . . - Senwer: |kolfk =
komputera, na ktorym znajduje sie =) P —
serwer SQL A\ R — ==
U zytkonanik: |piotr . stochmal -
> Baza: nazwa fizyczna bazy SQL ' A
» Uzytkownik '
» Haslo [« iomi | X anui |

Nastepnym krokiem bedzie wskazanie firmy oraz MPZ do ktorego chcemy by¢
zalogowani. Jezeli istniejg oddzialy ktore sg nieczynne mozna je ukry¢ podczas
logowania stosujac opcje dostepng w prawym dolnym rogu. Potem nalezy wskaza¢ rok
oraz miesigc w ktorym bedziemy prowadzili ewidencje ksiggowa.

. _
INSIGNUM
FINANSE KSTEGOWOSC

| Nagwafiry =
T

| DEMD2Z

[KodM... * [Nezwa MPZ
|0 Biuro zaizgu
i Dcdzat1
o Dedear2

Wybrany rok/miesiac - 2001.1

v wiyswiztl ko aktpane

vk | X | v oK K Anuly |
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4. Przyciski

Przyciski Np. OK., Dodaj, Edytuj, Usun, Zatwierdz, Przeglgdaj ich wcisnigcie
uaktywnia operacje z nimi zwigzane ( odpowiednio: zatwierdzanie operacji, dodawanie
kolejnej pozycji lub dokumentu itp.). Alternatywne klawisze dla tych przyciskow to:

» Dodaj — Insert,
» Usun — Delete,
»  Anuluj — Escape,
» Zatwierdz — Enter,

1. Wecisnigcie przycisku realizujemy przy pomocy:

klikniecia myszka;

nacis$nigcie klawisza Alt+ litera podkreslona w nazwie przycisku;

nacis$ni¢cie klawisza Enter w momencie, gdy przycisk jest aktywny (zaznaczyliSmy
go klawiszem TAB), co pokazuje kropkowana ramka wokot nazwy przycisku,

TAB — klawisz umozliwiajacy poruszanie si¢ mi¢dzy przyciskami, opcjami;

Y YVV

Klawisze operujace na siatce z danymi:
» PgDn — nastepna strona;

» PgUp — poprzednia strona;

» Ctrl+PgDn — ostatnia pozycja na stronie;
» Ctrl+PgUp — pierwsza pozycja na stronie;
» Home — pierwsza kolumna w wierszu;
» [End — ostatnia kolumna w wierszu;
» Ctrl+Home — przej$cie na pierwsza pozycje na pierwszej stronie;

» Ctrl+End — przejécie na ostatnig pozycje na ostatniej stronie;

» F5 — od$wiezenie;

» Ctrl+ G — eksport tabeli do pliku lub wydruk na drukarce

» Ctrl+F2 — dziata jak Ctrl+G z ta r6znica, ze pobiera zaznaczone pozycje
» Spacja lub prawy przycisk myszy- zaznaczanie wybranego rekordu
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5. Ogolne informacje o glownym oknie i menu

Baza Dokimenty Ksiegagtiwna Funkejeponccncze  Sprawozdaria  Raporty  Fakoury  Adrinistrator

Chkna  Pomac

A 4
U géry mamy gtéwne zaktadki MENU

Po lewej stronie mamy definiowalne skréty
do wybranych opcji z MENU

Flan Kont

Stownk uzupenien
Showrik bowardve
ML

Doburrerty
Frzeksiegowania
Aulanabiie i keigguvaiia
Shovnik. warurkd g

hejestry val
Skawld VAT

Shrwanik bepdws ndlicen

Fa i 1ki Lian thoes
Earki

kursy aclut
Operazje bankowe

kasy
Operazje kasowe

Lnzlitykz zapisduw kziggoaych
Stownik formatdw trarsakci
Shownik odsetek

korkrzhenc

Gruzy kontrabentdw
Fracownicy
korkrzhenc (Filie

Na dole s3 podstawowe informacje:
5 > komputer z ktérego sie zalogowalismy
G ® Serwer . Baza . uzytkownik
O Firma i oddziat (MPZ) w ktorej jesteSmy aktualnie
> Wersja aplikaciji
® Rok i miesigc w ktérym aktualnie jestesmy zalogowani

nk ma uprawnienia do 7 na ¥ mozliwych HPK

Kazda z zaktadek po
wskazaniu myszka lub
wybrani odpowiedniego
skrétu klawiszowego rozwija
sie ukazujac dodatkowe opcje

[ ]
INSIGNUM
FINANSE KSIEGOWOSC

piu‘Lr:‘Lu.pul“iu.lfi\ ULk, piqu.:LJLillll:i KOLPORTER INFO 5.8, Conliale 60,0 (20067 |74

Z gldwnego okna programu mozemy dowiedzie¢ si¢ jaka jest obecna wersja uzywanego
programu oraz do ktorej firmy uzytkownik jest zalogowany. Po lewej stronie jest
konfigurowany pasek skrotow, ktory w razie potrzeby mozna wykorzystywaé badz

ukryc¢.

6. Praca z tabelami

Duza ilo$¢ okienek wykorzystywanych w programie ma forme tabeli, pozwalajacej na
wyszukanie, wybranie lub edytowanie jej elementéw. Przyktadem takiego okna moze
by¢ lista transakcji z Kontrahentami pokazana ponizej, w ktorej to ramce mozna
w dowolnie kolejnosci pouktada¢ kolumny aby mie¢ w pierwszej kolejnos$ci interesujace
nas dane. Kazde takie okno (grid) mozna wyeksportowa¢ do pliku tekstowego lub do
formatu excel — xIs 1 na platformie excel’a dokonywa¢ dalszych dziatan lub wykonaé

dodatkowe sprawozdania.
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E Rozrachunki z Kontrahentami g@‘

-Fifowaste———————— — ———

‘ Knntui Transakciai| [ Kontehei - 1 = |
- o iy
% Kontrahent  |0B0338000000% Znajdz | 2
0 I l

| MiesiaciMarzec __v__] Hoki2DIJ? :_j Fwata WNI
v Uwzglednia) rok | miesiac fwota MA! 0
MPE. IUU Centrala | !'W'szystkle wrazniki _I IH02|c:20ne |N|er02||czone lL|emne lF‘rzekswgowane B Cz.zaphaty W wiybrane M Przelew

(" Grupa | [v Nieragliczane

Analityczrie l Syntetyczniel

!TKonto iﬂwa kanta !W !Hodzai trans. EKwota N Jn.innta M !Data W_','G... ETermin zaplatj,I [Waluba WM \waluta MA !Symbol waluty

20 mmm i
080333000000 TESTO 00 3FAK Faktura 5 000,00 000 20070316 20070330 000 000
B0 TESTO 00 KOREKTA__ Fatuskoygiiaes 1,00 2000 2003 0o 00

@l | EEETIwwm

i |Suma M |5uma Mé |5aldn |Suma N z2zn iSuma Ma zaz1 |5aldn z2zn o rekordém |z
M 7263300 34 945,00 0,00 0,00 l. o

i_<I

[ Dopusé zaznaczanie zaphat (tylkc preeksisgowanie nie uwzalzdriaiace salda mzrachunkiw)

Opcie.. lPokaz’ gokumentl Erzeksiegui...1 Kormpenau.. l Zmier | Rzlicz | [Ibwdrz Qrzelewl ? Paomoc |

> Sortowanie danych: klikajac myszka na nagléwki kolumn tabeli spowodujemy
posortowanie danych wzgledem tej kolumny. Powtorne kliknigcie spowoduje
utozenie danych w odwrotnej kolejnosci. Kolejne kliknigcie spowoduje wylaczenie
sortowania. Wtaczenie filtrowania moze by¢ zatozone na paru kolumnach. Filtry te sg
wowczas numerowane aby wiedzie¢ ktory filtr jest nadrzedny. O zastosowanym w
tabeli sortowaniu informuje znaczek z prawej strony nagtowka kolumny. Na wyzej
zamieszczonym przyktadzie znajduje si¢ on w nagtowku kolumny ,,Kwota Wn” i
mowi o posortowaniu danych w tabeli wzgledem tej wiasnie kolumny w kolejnosci
malejace;.

> Filtrowanie danych: o tym, jakie dane zawarte sg w tabeli decyduja opcje
filtrowania. Pozwalajg one na wys$wietlanie w tabeli jedynie tych danych, ktore sg
nam potrzebne w danym momencie, ulatwiajac tym samym ich przegladanie,
odszukiwanie czy edycje. Opcje filtrowania mozna zmienia¢ za pomoca kontrolek
znajdujacych si¢ bezposrednio nad tabelag. W przykladzie na rysunku opcje
filtrowania zostaty ustawione na wyfiltrowanie rozrachunkow ze wszystkich kont, do
miesigca marzec 2007 roku dla wskazanego kontrahenta.

» Wyszukiwanie danych w tabeli: odfiltrowane dane zawieraja zazwyczaj duzg ilo$¢
wierszy. Gdy chcemy odszukaé interesujaca nas jedng pozycje mozemy ja odszukaé
przy wykorzystaniu dowolnej kolumny tabeli ( np. ,Konto”, ,Transakcja”,
,Kontrahent”). Np. jezeli z powyzszego przyktadu chcielibyS§my odszuka¢ szybko
transakcje ,,2ZAKUP” wybranego kontrahenta musimy:

— ,ustawi¢ si¢” w kolumnie ,Transakcja” ( klikajac myszka lub poruszajac sie
klawiszami kursora),
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— rozpocza¢ pisanie na klawiaturze poczatku szukanej transakcji, po wpisaniu
kolejnych cyft/liter powinni§my zbliza¢ si¢ do szukanej transakcji,

— jezeli znajdziemy si¢ w poblizu szukanej transakcji mozemy ja wybra¢ przy pomocy
klawiszy kursora (strzalek); Wyszukiwanie po danej kolumnie automatycznie
powoduje posortowanie tabeli wzgledem tej kolumny.

> Eksportowanie tabeli do Excel-a lub do wydruku: jezeli chcemy wyeksportowac
tabele do pliku Excel-a lub na drukarke wystarczy nacisng¢ kombinacje klawiszy
,,Crtl+G”, ukaze nam si¢ ramka zaprezentowana ponizej 1 pozwoli wybra¢ zadana

przez nas opcje.

%i EDdEﬂadl Qrukui

whydlij e-mail 1

ML Zamkni

— Microsoft Bxcel

Tekst rozdzielony tabulatorami

Tekst rozdzielony srednikami
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II. SEOWNIKI
1. Plan kont

Funkcja ta umozliwia wpisanie do programu wszystkich kont posiadanych przez firme.
Wpisane konta obowigzuja w calym systemie 1 obowigzuja przez caly rok
obrachunkowy. Jezeli dla danego konta wprowadzone sg jakie$ obroty w ciagu roku, to
system nie pozwala skasowa¢ tego konta z planu kont mimo usunigcia zapiséw
ksiggowych. Kazde konto posiada okreslone cechy. W systemie moga wystepowaé konta
o maksymalnej dtugosci do 25 znakdéw w zaleznosci od potrzeb danej firmy, np.: konto
201- zobowigzania wedlug dostawcdw, /konto syntetyczne/
201- **F***x _ 70bowigzania wedtug dostawcow
201- FFkx_Fkaxkxkx - 7obowigzania wedhug dostawcow ( filie)/ konto
analityczne do konta 201, na tym poziomie dokonywane sg zapisy ksiggowe.
Dodatkowo w planie kont moga by¢ stosowane litery ktore beda odwolaniem do
stownika uzupetnien. (opisany ponizej) oraz znaki maskowania:
o * - maskuje 12 cyfrowy numer kontrahenta nadany poprzez system, obstuga
w zalezno$ci od potrzeb na 6 lub 9 znakach kontrahenta plus 6 lub 3 znaki
na fili¢ na kontach z analityka ,,Analityka rozrachunkow”, opcja ta jest
przeznaczona dla kont rozrachunkowych np. z dostawcami i/lub
odbiorcami. Poprzez tg informacj¢ budujg si¢ rozrachunki , rejestry ,
deklaracje VAT,VAT-UE oraz sg weryfikowane dane wprowadzone na
fakturach takie jak np. data wptywu 1zwigzany z nig miesigc odliczenia

VAT

o § - tak samo jak powyzej ale powigzanie z pracownikami

o # - mozliwos¢ skorzystania z prowadzenia zapisow towarowych na kontach
z analityka ,,Rozliczenia zakupow”

o A do Z — literki zawarte w planie kont stuzg jako rozwinigcie analityczne

rozkodowywane poprzez ,,Stownik Uzupetnien”, ktory jest opisany ponize;.

Plan kont mozemy oglada¢ w widoku Tabelarycznym lub Hierarchicznym (jak nizej):
Uktad Tabelaryczny

S5 Plan kont (poziom 3)

<
= =
>

Kanita <l | Mazwa Kosztowe |Galda (KD kR0 M NZ w0 | Strona ksi.. (Zobo, | LTI I | W
] Hozrachunki z adbiorcan @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ i
|l Fiuarachunki & udbioncani [ ] DD AD!
20 s, it Rozrachunki z odbiorcarmi nia kosatawa  Winien b, w7 @ @ @ Winien . S AR AT A
202 Fiozrachunki z dostawcami o Yl vl e} o DA GO
22 ez Rozrachunli z dostawcami @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ {
PP, o Rnrrarhinki 7 dnstaweami nie knsstawe Winien b W @ @ @ Winir T
205 MNozrachunki z MAKS-a [ ] LOD DI
P Hozrachunk z HAK's-a DDDDD D DDDDDH
205 Ruaachurki 2 RAKS -« i kuseluwewinien b 7 7 @@ @ winien .. v ||
208 Mktualizacia naleznadei odbiorcy krajo... nie kosatowe  Winien lub... s @ @ @ @ Winien ... S T e
22N Rnzrarhunki 7 hud»etem hir knsrinwe wwfinien b '<f "1)*’. @ @ @ @ hwfiniFe I '<f "1)*’. “.f 'f‘ “f 4
:221 Nozrachunki YAT nie kosztawe  winien lub... o o @ @ @ @ i ... o |
] v | naledng rie kosztowe  Winien lub... w7 (2 @ (@D D wiren lu... o | W
223 AT nalivaury nie khuseuee  Winien b, | o @) @ @ @ winien lu... v |V ¥ ¥
224 WAT naliczony nast.okrasdw rie kosztowe  Winisn lub.. |« @) 2 Z) @) winien lu... o |l o [ |
1223 Inne rozrachunki publicznoprawne nie kosztowe winien lub... "« (2 (23 (2 () Pwinien lu.. o || W
21 Rozrachunldi z tpt. wynagrodzcf nic kosztawe  Winion lub... = @ @ @ @ Winicn ... | |-
234 Inre rnzrarhunki 7 prarnwnik Ami hir knsrinwe Winirn b ‘\f‘ "é‘d. @ @ @ @ Winire I ‘\f‘ "J‘w “@‘w "'o’, ‘\f. b
241 Nozrachunki z vd-aicicielam nie kosztawe  wWinien lub.. o @ @ @ @ i ... « | -
’ Inne rozrachunka rie kasstawe  Winien lub.. w7 o G2 (2 (20 ) wirien W
< 2
WWiuhinr knnt Widnk
% Dudai | f% Euylui | +=5% Usuri | s Preedladai | % Mok:|z005 - l%| Q| 1 | ('yﬂnalir_umnﬁ  SuntelurReGe Warpstkie & Tahelarurzng
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Uktad Hierarchiczny(drzewiasty)

% Plan kont (poziom 3) |.'. |E”§|
= W=zzystkie konta Wszystkie konta ~
=010 frodki trwaie N
nlo-g2 Wy grup
ols frodki trwate przejete w leasing B
.; 0z0 Wartosci niematerialne i prawme
0Z0-MM wy typow
031 Udziaty i akcie
035 Pozostalte inwestycje diugoterminowe
.; 071 Tmorzenie frodkéw trwalych
071-88 Wy grup
,; 2 Tmorzenie wartofci niematerialnych i prawmych
073-MM wy Lypow
075 Umorzenie srodkdw trw.przejetych w leasing
023 frodki trwate w budowie
100 Kasa gldwma
5101 ) Kasa ) ) ) ¥
Faonto ll{MHazwa |Kogztowe | Salda KD K (R P RZ'WE Stronaksi. Zobo. | 1 I I W (A
071 Umorzeni sradkéw twatych ' ' (s ' DOV .-
07F1-55 W grup nie kosztowe  Winien lub... @ @ O @ Winien lu |
)|D?3 Umorzenie wartogci niematerialnych i ... @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ O
07 3-bAkd wig bypdin nie kosztowe  Wwinien lub.. o @ @ @ O “inien I |
| 075 Umarzenie srodkdw e preejetych wl. O @ @ @ O @ @ @ O O @
lnaz Sradki tnwate w budaowie @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ O w
| »

£

“wfubar kont- “widok

=
i Qﬂdail Ed}'tui] =1 Usuny | @Przegladai‘ Rok:| 2005 'i Q 2 e Analityczne  Syntetycznel* Wszystkie || O Tabelanpczn)

System pozwala wybra¢ z planu kont konta: analityczne, syntetyczne badz wszystkie,
poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola wyboru w prawym dolnym rogu planu kont.

“wiubor kont “idak;
(™ Analityczne € Syntetyczned Wazostkie ¥ Tabelamczry © Hierarchiczo|

Wydruk planu kont obstugiwany jest poprzez ikonke drukarki. Opcjonalnie mozna
wydrukowac plan kont z rozkodowanym stownikiem uzupetnien

= = 2 -

]Wsz_l,lstkie konta ;i

I Informacie szczeqdbowe v Rozkodowanie shownika uzupetnies

%] 3 Podglad | 2 Druku | T Zamkni
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2. Slowniki uzupehien (analityk)

Umozliwia wprowadzenie analityki FEiaan o CIEX

dla konta w oparciu o kod literowy. e i
Odwotanie to jest indywidulanie dla | 5 o Gon nie kosztowe 2005
. . . . . - . . k. m Kazanr 1 BigtaP. AL J.P. 171 nie kosztowe 2005
kaZdeJ llterkl 1 Jezell deZIemy R o1 ‘wiypkata dla whaciciela nie kosztowe 2005
stosowali to rozwigzanie dla konta |-C O JEEERL L o
np. 100-KZ to zaréwno literka K1Z | ¥ 12 ksa2 nie kosztowe | 2005

mu51 miec’ uzu ehnon Sw(,) R 0z PrayjcieAwydanie 2/do banku nie kosztowe 2005 w
p y ‘] 7*5 Dodsj | Edytuj }1b0|e vzupetnier 7 Przegladaj | Fiok: 12005 -

stownik uzupehien oraz musie miec¢
okreslong dlugos¢ symbolow uzupelien. Dlugos¢ ta okreSla si¢ poprzez uzycie
przycisku ”Symbole uzupelien” _ .
umiejscowionego na dolnej belce | il Edyga dhugosci me"“_.“ﬂlﬂ'__ i
stownika  uzupetlien,  gdzie ||
wpisuje si¢ liczbe znakéw dla Rok 2011
okreslonej literki jaka bySm A B C D E F G H I J K L M
cheicli wryé i jak musi bye | B T2 2 2 2 2 2 A 2 A2 o
wprowadzona w planie kont. I tak N O P @ R § T U ¥V W X Y Z
dla przyktadu jezeli chcemy miec [ 2] o[ [ 2 s[ 2[ 2 [ [ o[ <[ o[ 2
analityk¢ uzupelin oparta na ||
wiecej niz jednym znaku nalezy j XK bl ‘
w planie kont uzupehi¢ analityke
tyloma literkami ile zostato wpisane w dlugosci symbolu uzupetien np. 100-KKK gdzie
KKK to symbole umieszczone w stowniku uzupetnien wyglada jak prezentuje okno:
Wprowadzenie takiej analityki 5= . — -
powoduje uproszczenie planu kont np. dla ) uzuPEhEE‘- w
konta 010(srodki trwale) jak i dla konta Rok 2011
071(amortyzacja ST) wystepuje podziat na Litera ([0 ~
grupy wedhug s$rodkéw. Wprowadzajac te Symbel [013

grupy pod okreslonym kodem literowym np. Nazwa |Kasa 13

»35” do tego stownika, mozemy wykorzysta¢ || widzrik |rie kosztowe ~|

ten kod w analityce konta przy palnie kont

np.”010-SS 1 071-SS”, a podczas ksiggowania v Zatwierdf| K Anulii |

zostanie on rozkodowany na wskazang grupe
srodkow trwatych.

3. Slowniki towarow

Stuzy do  prowadzenia rozliczeh . X
z wydanego 1 pobranego towaru

w oparciu o analityke konta ksiggowego Indeks |

powigzang z towarem np. kolportaz Towar |Towar &

prasy. Aby bylo mozliwe prowadzenie | Korirahent [SHELL PRODUKTY POLSKA SPZ 0.0, Znaidé
takiego  konta  jako  rozrachunki I ksiggowania

z towarami nalezy odpowiednio

zdefiniowa¢ w planie kont konta np. V Zaviert| X Ak |

konto rozliczenia zakupu towarow
powinno wygladaé¢ nastepujgco:”300-****** HH#H” odzie *- oznaczaja pierwsze 6
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znakow kontrahenta, a # - 6 znakéw symbolu towaru. Oprdcz tego kontrahent na ktorego
odbywa si¢ to ksiegowanie musi mie¢ przywigzany towar do siebie. Przyktadowa
konfiguracja prezentowana jest ponize;j.

Indeks: szeScioznakowy symbol towaru,

Towar: nazwa towaru,

Kontrahent: wybrany z listy poprzez przycisk ,,Znajdz”,

Ksiegowanie: jezeli nie jest zaznaczone, znaczy ze towar jest czynny i mozna na niego
ksiegowa¢ w przeciwnym wypadku towar nie jest dostgpny do ksiegowania i w
stownikach towaréw bedzie wyrdzniony kolorem.

4. MPZ
Kartoteka tzw. miejsc [ Edytj Pz - )
powstawania zapisu, czyli Dane MPZ
oddziatéw lub dziatow firmy, KedWrz [ Joo
\%% ktéTYCh naStqu_je Mazwa: |Biuro zarzadu
wprowadzanie Zapisow do
systemu. Dane okreslajace MPZ deewtcti [Swisloknysiie

to jego kod oraz nazwa.
Dodawanie MPZ zaczynamy od
zatozenia filii 1 do tych filii
mozemy zalozy¢ juz poszczegdlne
dzialy lub oddziaty podlegte.
Kazdy nowy MPZ jest tozsamy z
MPK i dlatego nie trzeb go
dodatkowo zaktada¢.

Pawiat: 1Kielce

Miasta: 1Kielce

Ulica: 1Zagnarﬁska

Mr domu: 181
Mr okalu: ’—~
Kod pocztow: 125-524

Aktwny [V

Caynny od: m
Capnny do: -

cse: [

Mumer kolektuny; I—-

[~ Sprawd? prawa do MPZ/MPE w rozrachunkach

V¥ Dozwolone ksiggowarie

q’ Zatwierdz | x Ll ‘
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5. Dokumenty

- ] o ||
oo DN
Syrmbal: fWDP

Opig: |W'ydanie deprecjacji

Dodajac nowy dokument na zakladce
wprowadza si¢ rodzaje dokumentow,
jakie beda uzywane w systemie.
Szczegdtowo rodzaj dokumentu jest
Okres'lony przez symbol, OPiS, tp [ Akbwwowad prapeisk "Przelew' na ksiegowaniach
dokumentu oraz parametry dokumentu. I Aktpwowad pole "Tranzakeja” na ksiegowaniach
— Symbol — literowy skrot
okreslajacy rodzaj dokumentu;
symbol pojawia si¢ na
wydrukach, maksymalna
dtugos$¢ symbolu to 4 znaki;
— Opis — opis rodzaju dokumentu;
- Typ  dokumentu —  grupa ,
dokumentu w kategorii menu  Typ dokumentu: | Dokurnent prosty
é)olicumentty, w ktorej zawiera si¢ dany Elzosolicies
okument;

‘Dokument prosty
R aport kasowy
Rejestr zprzedazy

Fiejest sprzedagy eksportowe] ]
Fiejest sprzedazy wewnatrzwepdlnotowe| el

Typ dokumentu; |D|:ukument progky L]

v Przepizz komentarz z wiybranego ksiggowania
[ Ograniczenie praw dostepu do dokumentu
I Korekta VAT od niegmagalch wierzptelnogo

x Al

3L«

Po okresleniu podstawowych parametréw dokumentu mozemy przejs¢ do dalszej
konfiguracji i zaznaczy¢ odpowiednie opcje uzaleznione od przeznaczenia dokumentu.
Zaktadka Parametry dokumentu — odpowiada operacjom, jakie moga wystapi¢ podczas
ksiegowania danego dokumentu np. w wyciggu bankowym moze wystapi¢ Zaplata,
Przedptata, Wyplata z listy ptac, Wpltata kaucji, Wyptata zaliczki, Zwrot przelewu itp.;

W zalezno$ci od dokonanego wyboru typu dokumentu bgdzie on spetniat Scisle okreslone
funkcje np.

,Bilas otwarcia” — dokumenty wystepujace w tym typie bedg widniaty tylko w tej grupie
1 tylko tam bedzie je mozna dodawa¢ edytowac i usuwac.

Druga zaktadka pokazuje jakie sg grypy dokumentow . Na trzeciej zaktadce definiujemy
dodatkowe parametry dokumentu. Parametry te decyduja o zachowaniu dokumentu oraz
jakie dla danego dokumentu majg by¢ dostepne wyrozniki (wyrdzniki uzywane sa tylko
wowczas jezeli konto zdefiniowane jest w planie kont jako rozrachunkowe).

Generalnie wyr6zniki dzielg si¢ na dwa rodzaje faktura i zaptata

Faktura FAKTURA/DOKUMENT
Faktura korygujaca FAKTURA/DOKUMENT
Faktura wewnetrzna FAKTURA/DOKUMENT
Lista ptac FAKTURA/DOKUMENT
Nota ksiegowa FAKTURA/DOKUMENT
Nota odsetkowa FAKTURA/DOKUMENT
Obcigzenie FAKTURA/DOKUMENT
Paragon FAKTURA/DOKUMENT
Pobranie FAKTURA/DOKUMENT
Rachunek FAKTURA/DOKUMENT
Rachunek korygujacy FAKTURA/DOKUMENT
Wohptata kaucji FAKTURA/DOKUMENT
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Woyptata zaliczki FAKTURA/DOKUMENT
zwrot paragonu FAKTURA/DOKUMENT
Zwrot przelewu FAKTURA/DOKUMENT
Kompensata ZAPLATA
Przedptata ZAPLATA
Przeksiegowanie ZAPLATA
Rozliczenie zaliczki ZAPLATA
Sptata zaliczki ZAPYATA
Wyptata z listy ptac ZAPLATA
Zap-ata iFK ZAPLATA
Zaptata ZAPLATA
Zaptata przeksieg. ZAPLATA
Zaptata zaliczki ZAPLATA
Zwrot kauciji ZAPLATA

Wyréznik decyduje o tym jak bedzie weryfikowana operacja w raportach (po
stronie obcigzenia /zobowigzania czy po stronie zaptat ) oraz czy taka operacja ma
wraca¢ z informacja zwrotng(jako zaptata) do programu sprzedazowego Wyrdznik
»LAZAL” jest jedynym typem wyroznika ktory wraca do programu sprzedazowego jako
luzne zaptata powigzane z kontrahentem.

,Rodzaje dokumentu” okreslajg Scisle jak ma si¢ zachowywac dany dokument :

Kompensata — definiowane dla

Zamkniecie noty ksiegowe|

dokumentu kompensaty
. . Wwigraznik, tranzakcii | ﬂ
powoduje tworzeni dokumentu Kerto] e
kompensaty z poziomu
rozrachunkéw z kontrahentami | |
oraz  generowanie wydruku Kompensats o eumentu
f k : g?t_a .kS'E’Eowa kgiggowaniach
ormy kompensaty z poziomu Reshien kurslua e -
dokumentu Z zaktadki Riozrachunki - riznice: =
. . Anulowanie karekt
kSngOWﬁnla lub pOdczaS Odpiz sklualizujgcy naleznodei % piotrsto. pit
tworzeni kompensaty z

poziomu rozrachunkow.
Nota ksiggowa — pozwala wprowadzic¢ staty tekst dla danego dokumentu.

RoZnica kursowa — generowanie dokumentu z r6zni¢ kursowa z poziomu dokumenty ->
roéznice kursowe.

Zakup — powoduje generowanie dokumentu dla modutu zakupy materialéw i towardéw 1
opcji ,,rozlicz z doksiggowaniem”.

Rozrachunki — roZnice — definiowane dla dokumentu generujacego rozliczenie nadpftat i
niedoptat

Anulowanie korekty- definiowanie dla dokumentu ,NK” sposobu rozksiggowania
anulowanych korekt
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Odpisy aktualizujgce naleinosci — dokument udostepniony dla podanej w nazwie

parametru opcji i tam konfigurowany

6. Przeksiegowania

Opcja ta wykorzystywana jest
w momencie zamkni¢cia i otwarcia nowego
roku obrachunkowego. Mozna ustawié
odpowiednie automatyczne
przeksiggowania, jakie powinny nastapi¢ z
koncem roku. Np.: z konta 7 na konto 860
( wynik finansowy );

7. Automatyczne ks1gg0wan1a il Automatyczne ksiegowania [ [O] ]

Z» Przeksiegowania

e | 2 Bilang zambknigoia ]
[ Fiok [MPE -~
2005 oo
2005 oo
UG
1l - B AT P
20Nz 2nnn nn
22010 2000 oo
22011 2005 oo
291 2005 oo
ez20 2005 oo
133% 2005 oo
2404 U uu
v.
75 Loday | 5] Edvbu | 5 Lsurn 4 Pracgladal | My Lopm... |

Fonta z |Slrona z |Knnlo na Shona na =
Opcja ta shuzy do  utworzenia  p|son4BEBCCOD WN
dodatkowych zapisow ksiggowych na  |508BBCCDD ‘WN  BEB-CCOD W
podstawie  jednego  wprowadzonego | |5308BBCCDD ‘wN  BEB-CCDD Wi
ksiegowania. Uzywana zazwyczaj do  |50BBBCCOD ‘wWN  BEE-LCDD W
zamykania kregu kosztowego: Np. na |3 WN_ 490 HA
podstawie wybranego konta kosztow 0044 LU i N

wydzialowych ,,5” utworzy nam si¢

7% Dodai | Ed_l,ltui | =4 Usuri |@F‘rzegladai|

automatycznie rozksiggowanie na konta

kosztéw rodzajowych ,,4”.

Dodawanie  nowych  przeksiggowan
odbywa si¢ poprzez przycisk dodaj.

W opcji tej mozna w polu , Konta z
stosowa¢ znak ,,%” ktory zastapi dalszy
ciag znakow. Mozna rowniez
przeksiggowywaé zapisy ze znakiem
przeciwnym jesli jest taka potrzeba.

2

8. Slownik Warunkow

Stuzy do sprawdzania poprawnos$ci zapiséw
ksiegowych w oparciu o zdefiniowane
warunki.

Np. zapis na koncie ,,5” po stronie WN
powinny by¢ roéwnowazne z zapisami na
koncie ,,490” po stronie MA. Jezeli nie
bedzie zachodzila zgodnos¢ kregu kosztow
program na sprawdzanym dokumencie w
polu status wstawi komunikat ,,Niezgodnos¢
kosztow”.

Kanta z @ Stiona z ]WN L]
Konto na |4SU Strona na IMA L]

[~ Ksiggowanie ze znakiem przecivwnym

o Zatwierd: ‘ x Anuluj ]

Ml Stownik war.unkow E||E|@
Nalzwa warunku ~
; 430
75 Dods | Edyhuj | 5 Usun
W’arunek b
b5

B
7% Dodaj Edytuj % Usund
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9. Rejestry VAT

Stownik zawiera list¢ uzywanych przez system rejestréw zakupu lub sprzedazy. Podczas
dodawania rejestru, uzytkownik decyduje o parametrach tych rejestrow.
— w oknie ,,Rodzaj rejestru” wybieramy z listy rejestr np.: Zakupy krajowe,
Zakupy importowane, Sprzedaz krajowa itp;
— w zaktadce pierwszej ,,Rejestry” dodajemy rejestr(zakupu lub sprzedazy),

okreslajac jego
Jac Jeg 17 Rty VAT ==
symbol, nazwe,
. Rodzg st ‘Sp|zeda2' kiaoaa lJ
konto ksiggowe,
IIOéé dnl na 1 Rejestry ]Z.W}Irﬁénk dokunertcn §.W5ru'z'1i<ireiestru|
. Rejestiy
zaplat
ap a _q’ Syrebal ™ [Nazwarejesi Conto bratc | Peathodc .. |lloééhir. |Cazoh p.. Meliczenie .|
— do kazdego DR Refsstsprecgyushuypozostsyoh 201 whSTaw. 30 WSTAW. TERMI.| |
rejestru mozna ;HPS RPE A== ST O WMETAWL . DATA W
1, . A e AL |
TN —— e
A Jcrekty spizedady udug pozosden 201w ... e o
VAT, konto netto, ' -
konto pOdatku - 5 Dodd ‘ ﬁﬁd,lh.li ‘ =5 Usuf ‘@Pr:egq:lai‘
beda one :
”podpowiada%y’a — \ PDZ}'Cl:B Tejestru e
. . |Slasa Yol |Kanto vt | Karto pedatek Kontordaaiz kurs. . | 3hona..
S1g pod danym B 70D 210
rejestrem;
o . i
— w zaktadce drugiej
,,WyI'éZIllkl 2 Dodsi ‘ S Edni ‘ = Ut ‘ @Pr:egq:lai‘ Ustal kalzjogé pozysi ‘ _IE
dokumentow”

przypisujemy do wskazanego dokumentu wybrane rejestry;
— w zakladce trzeciej ,, Wyr6zniki rejestru” okreslamy parametry ksiegowanego
dokumentu tj.: Faktura, Faktura korygujaca, Rachunek;

10. Stawki VAT

Symbol : [MP. Od dria: {2011-07-22 b
2

Stownik zawiera list¢
stosowanych w systemie stawek

R . shaznil: n adnia: | 2012-07-2; e
podatku VAT. Mozliwe jest ik i =
. F.onto podatek: e kanto
wprowadzanie nowych stawek VAT. [ e o i PO
Kazda ze stawek VAT moze mieé ety Koo VAT roal nabymoa =

Lo rcics_tru AT

zdefiniowany wyroznik dla rejestru.
Dostepne opcje to:
e Do rejestru vat — domyslny wyroznik stawki majacej wystepowacé w rejestrze
e Poza rejestrem VAT - Pozycja bedaca poza rejestrem np. dla celow
informacyjnych
o VAT rozl. Nabywca — np. dla faktur sprzedazy informacja ta powoduje brak
naliczenia podatku VAT i przeniesienie do pozycji 12 deklaracji VAT-7
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11. Stowniki typow odliczen

M Typy odliczen
M azwa bypu Skrat Ay A
. . . . . . Lo bezpoiracriego adhiczaria Heazp. u,?’:
Deﬁnluj emy W tym mleJ SCu Jakle typy Mis podlegajzce odiczeniu Mie pod. x::
. , . . Hamvo e podlecajzes ediczariu Halrwo b
OdllCZCn b@dq dOStQpne do kSngOW&l’lla W Warurkowe odiczars Warak, +
P £aiup samochocu baz prawa do odiczef | Zak sam “

rejestrach VAT.
ZrmianA flao akiany * - pocwdjne kiknerie lewecn k awisra myzzy J K

12. Stowniki terminow deklaracji VAT

Sporzadzajac deklaracie VAT 7 | ¥ feminydekar va7 i
Okres'lamy Wedhlgjaklej daty | |Rok _ :h’iﬁiq: “epii sebedaria deblrsc] |Dala spozadenia cekaiaci | Mocyfkons Zaamcdulic..

bedzie ona tworzona i nalezy u_u |
tutaj uzupehic te daty.

o o ae i | —

I shaw debe sporzadzzniz kL Ve~ | Rokj2onn - Ecycis terri-n 2 z2ena de<daraci| Eoheie o zomadeshia deklereci

13. Rachunki bankowe Edytuj konto

. . Dank [12402177 _~ | (RN -
W tym miejscu wprowadza si¢ Ravhurek [75 [12402177 - [1111000030722423
rachunki bankowe posiadane przez Naewa 1achuriku [PERAD 1aChurick whasty
ﬁrrnq F.onto ksiegowe |130-01 E}; Eonto J
: wialuta v]
Wymagane dane dO rPE, |DD-Bium Zarzgdu MPE v Fodstawowy
wprowadzenia to: ¥ aktymny
— Bank- bank, w ktorym SRl Bl Rt
. Procan b irirnurn 0,00 PLM
firma posiada rachunek, t
pobierany ze stownika Provizie od viypkat
bank(,)w Frocent Minirmnurm 0,00 PLH
b

— Rachunek- numer
rachunku bankowego w
postaci NRB

— Nazwa rachunku- okresli¢ funkcje konta (np. konto podstawowe);

— Konto ksiggowe- konto z planu kont (131);

—  Waluta- okres$li¢ walute, w ktorej rozliczane jest konto;

— MPK- miasto/filia, w ktorym zalozony jest rachunek bankowy;

— Podstawowy- okre§lamy czy, ten rachunek jest naszym bankiem domy$lnie
podpowiadanym

v Zatwierd2| XK Sl I

14. Banki

Opcja ta shuzy do wprowadzania
danych bankow. Banki te sg
wykorzystane do wprowadzenia
rachunkéw bankowych danej firmy. Konto [10601645
Aby doda¢ kolejny bank nalezy:
wypetni¢ okienko ( jak na przyktadzie

v Zatwierdé‘ X dnul ‘
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po prawej) odpowiednimi danymi
1 zatwierdzi¢.

15. Kursy walut

Wprowadzanie walut
wraz z ich kursami na
dany dzien z

il Waluty i kursy walut

1. Kursy walat 2.

Dropisywanie walut

ol , . b . _ .S_I,Imtu:ul valuty :Naz_wa waluty .Ilcus'é iedn... b
kmoz 1W0sclg po Irama [PLN Zhaty palski 001

ursow poprzez” nternet »0sD DOLAR o]

ze strony ,,NBP”. = v

Wprowadzanie nowych
walut obstuzone jest na

E dyhuj | 5 Usuri i Przeglada |

drugiej zaktadce
Wymagane dane do wprowadzenia to:

— Nazwa waluty- zgodna z faktycznymi skrotami nazw walut

Data- data kursu waluty

16. Operacje bankowe

Kurs NBP- kurs pobrany z serwera NBP
Kurs SAD- kurs wlasny wprowadzony w oparciu o tabele kursow
Kurs inny- kurs wlasny wprowadzony w oparciu o tabele kursow

W opcji tej definiujemy uzywane przez uzytkownika operacje wykorzystywane przy

wprowadzaniu wyciggow bankowych.
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Ml Operacje bankowe g@l g|
-

+- Operacje walutowe
=1 Operacie ztotdwkowe
=1 Bank. przyjmie
Odzetki z lok.aty
potracenie krajowe-E service Polcard
Przelew srodkdw miedzy rachunkami spakki
SPEATA POZYLZK] GRUPA PSE
“Wpkata odszkodamania
Wpkata za B
= Z8LICEK]
e ZalICERA 204
e ZALICERA 205
ZalICaka 214
Zwrat ok aty
ZWROT a0 DOSTAWTY
—I- Bank wyda
D agry-lmwestycie
Grunty-Auaropolen
Iriport zestawienia preelewadm
ODSETEI OD KREDYTU
Odsetki od zalda debetowego
FOTRACEMIE KRAIOWE ESERWICE POLCARD 3t
Konto Procedura Mazwa Kurs dormyslng Kz 2 """ na drugg str.
160-04 | ISpl’ata kredytu-inwestye [kwot IKurs kupna banku Mie

74 Dodaj | Ed_l,llui | % Usuf | &7 Przeglada) |

Dodawanie nowej operacji wymusza podanie nazwy oraz konta na jakie ma si¢ ksiggowac
dana operacja. To czy bedzie to wydanie czy przyjecie gotowki wybieramy poprzez
wybranie odpowiedniej gat¢zi operacji.

Dostepne operacje to:

»INagwa”: podajemy nazwe Edycja operacji bankowej E|
operacji
.Konto”: Wskazujemy konto Nazwa |3pFata kredptu-inwestye (kvota 15 556) - BZ do 20
na ktor.e ma by¢ zamykana Konto [16008 . Konto
operacja bankowa
» - Frocedurs R ~ |
»Procedura” — wybranie
procedury powoduje
wymuszenie w programie windenk | Zaphats ]
pewnyCh zadan puste p01e [~ Ksiggowanie z "' na drugg strong

powoduje dziatanie
standardowe czyli zamkniecie
na wskazane konto. P | % Enubi I

I Informacie o walucie

Dostgpne procedury to :
Import MT940- operacja bedzie umozliwiala import wyciggu bankowego wczytanego w
podanym formacie
Import platnosci masowych — operacja stuzgca do importowanie rozliczen z
ustugodawcami kart ptatniczych
Import zestawienia przelewow — import zestawienia wystawionego i zatwierdzonego w
module przelewow
Prenumerata- dedykowana operacja dla KOLPORTER S.A.
Rozrachunki- wywoluje rozrachunki z kontrahentami
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Rozrachunki prenumerata- dedykowana operacja dla KOLPORTER S.A.

Rozrachunki windykacja wywotuje rozrachunki ktére znajduja si¢ w module windykacji
Transakcje-filtrowanie operacji po fragmencie transakcji

Transakcje edycja — operacja analogiczna do wyzszej z mozliwoscig edytowanie
wskazanej transakcji

Wzorce- pobiera rozksiegowanie z wskazanego wzorca dokumentow

Zwrot kosztéw windykacji;

»Wyroznik” — definiuje z jakim wyr6znikiem ma si¢ zamykac operacja.

.Ksiggowanie 7”-,, na drugg stron¢” ”, ktora to operacja powoduje ksiggowanie zapisu ze
znakiem ,,-,, minus po przeciwnej stronie do wykonywanej operacji.

LInformacje o walucie” — przekazuje informacje o walucie w wyciggach bankowych

17. Kasy

Hazwa |Kasa Beaty

Opcja ta umozliwia  dopisanie
stanowisk kasowych wystepujacych w

MPK, | 00-Biura Zarzadu MPK.

danej firmie. Kanta |100 fie. Konto| [Kasa ghdwna
Wymagane dane do wprowadzenia el [Zoly poli =~
Syrnbol kasy

to:
[~ Automatyczne kP i ki

— Nazwa- nazwa pod jaka widnieje o Zawierds| X i |
stanowisko kasowe kasy np.
,,Kasa Zosi”’;

— MPK- miejsce zapisu ksiggowego;

— Konto — konto kasy pobrane z planu kont;

— Waluta - w jakiej ma by¢ prowadzona kasa;

— Symbol kasy — jezeli kasa pochodzaca z systemu zewnetrznego np. ,,JHURT”
symbol kasy musi by¢ zgodny z symbolem w ,,IJHURT” a jezeli jest to kasa

wewnetrzna to dowolny 3 znakowy symbol.

18. Operacje kasowe

Stownik ten umozliwia okreslenie typowych operacji wykonywanych w kasie. Operacja
taka musi by¢ przypisana do grupy operacji, ktore to grupy dodajemy na drugiej
zaktadce.
Na okreslenie grupy operacji sktada sie:
— Grupa — KP - przyjecie, KW - wydanie
— Podgrupa — opis charakteryzujacy dang grupe¢ np. ,,KP- Rozliczenie
z pracownikami”
Na okreslenie operacji sktada sie:
— Grupa — okreslenie rodzaju operacji wykonanej w kasie tzn. czy jest to wptata do
kasy (KP) czy wyptata z kasy (KW);
— Podgrupa — okresla, z jakiego tytulu nastgpila wyptata (np. z tytutu
wynagrodzenia, zakupu materialdéw) pole to nie musi by¢ wypetione;
— Nazwa — szczegbdtowe opisanie rodzaju operacji (np. przyjecie gotowki z banku,
wyptata zaliczki);
— Konta — konto, jakie zostanie zastosowane przy ksiggowaniu operacji, konto
przeciwstawne do konta kasy;
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— Procedura — okreslenie dodatkowej opcji umozliwiajacej przyporzadkowanie

innych danych do operacji:

» Transakcja — przyporzadkowanie tej procedury spowoduje wyswietlenie
tabeli do wyszukiwania transakcji nierozliczonych,

= Rozliczenie zaliczki —
zaliczek,
»  Wyplata zaliczki.

wykaz pobranych przez danego pracownika

19. Analityka zapisow

ksiegowych

Opcja ta stuzy do prowadzenia
dodatkowe;j analityki ilo$ciowe]
podczas wprowadzania
dokumentéw. Aby moc ja
wlaczy¢ nalezy zdefiniowac
symbole analityk (jak na rysunku
obok) oraz w planie kont
zaznaczy¢ dla wybranego konta
opcje ,, Analityka zapisow”.

20. Stownik formatow transakcji

Syrrbol _Nazwa [ata Jhworze. Hot_i\:fikowar [1ats modfkaz)
Sezmocadd ochawy WL BEZS 2030323 pioh.stockmel 20080414
b Comocadd cighcron, TH E2237 0020414

Filoti | Eeani | Fiuan | G Peegeds

Keric - L. Ulingrayt

Zdefiniowane formaty stuza do uzupetienia zapisow transakcji na podstawie ustalonego

formatu. Wykorzystywane podczas
bankowym.

21. Slownik odsetek

W stowniku tym definiujemy stope

procentowg odestek w przeliczeniu na

jeden dzien wedtug ktorej beda si¢
nalicza¢ odsetki za zwtoke w
ptatnosciach.

22. Kontrahenci

ksiggowania zaptat do naleznosci przy wyciggu

%5 Stownik odsetek
_Dbowiazuie od dnia _Wartos’é E4] _Ile dhi woroku | Wartog [%] za 1 dziern |
| 2000-01-01 34.00 365 0.0932
20071-m-01 36,00 365 0,0986

24.00 365 0.0658) -
v.

i Dods | 75} Edutu | FiUsud | &3 Przeglada |

7" Grupy kontrahentéw = ﬂ
. . . i
Opcja ta stuzy do wprowadzania/ ™ |
. . - Dostepne quupy i Kontrahenci

przeglqdama/uspwama danych o B ——— o [ Rk oo e KL i
kontrahentach tj.: nazwy, NIP, B Destames | e -

. : entyfikator | |Nazwa.. »
adreS, rachunki bankowe T Zak A Bin e PlODEITIO0N B0 EE £ITODRLE[ |
kontrahenta, ltp, [ ZEL_Zaku kiapwy usLg transs 00339000000 8441007 51F ZL0K

23. Grupy kontrahentow

W  stowniku tym mozemy
dowolnie pogrupowac
kontrahentéw np. jako:

- ZUE_Zakuza UE kaszlowy
[ 2UT_Zakun UE tomadin i natsr
E- ZUU_Zskup UE ushug rarpearton E
ZUU™_Zakup UE ushug :rar'psci
- Ochimca
- 5Dk _odkiorca detal kg
[ 5DU_odbicrca defal LE
- SHE _odkiorca bt Estcna
- 5HK_odkiorca bt kraj R |
- SHL_adbiorca hur: Litwa = z
- SHE_odtiorca bt tobwa Clal b
[#l- SHP_odtiorca huit PSE

m

.......................... _ [Naledy do grupy
P|ZKK_Za<up krgj koaztowy

i[ T ¥ Usufi 2 gupy

= % Diadajdo grapy
Uzuri gata? Doca gas? | Edwuodad lisizabarsatmatl|
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dostawcy, odbiorcy, przedstawiciele handlowi, pracownicy, kierowcy. Opcja ta utatwia
wyszukiwanie kontrahenta podczas ksiggowania dokumentéw. Np. wiedzac, ze dany
kontrahent jest dostawcg wybieramy grupe ,, Dostawcy” zaznaczamy w polu wyboru
opcje ,.filtruj przy wyborze z drzewa”, po zaznaczeniu wyfiltruja si¢ tylko kontrahenci
przypisani do tej grupy;

W kazdej chwili mozna doda¢ / edytowaé / usunaé kolejng gataz, stuza do tego
odpowiednio przyciski: ,,Dodaj gataz/, Edytuj gataz”/ ,,Usun gataz”;

Podobnie kontrahentow mozemy w kazdej chwili doda¢ lub usuna¢ z okreslonej grupy;

24. Pracownicy

Stownik umozliwia wprowadzanie / przegladanie informacji o pracownikach tj.: adres,
rachunki bankowe kontrahenta, itp.;

25. Kontrahenci (filie)
Umozliwia wprowadzanie / przegladanie danych dotyczacych filii / oddziatow
kontrahentéw gtownych. W opcji tej mozna dopisa¢ konto bankowe do filii kontrahenta,
czego nie mozna bylo zrobi¢ w stowniku ,,Kontrahenci” (istnieje mozliwo$¢ dopisania
jedynie konta bankowego gtownych kooperantow);
26. Historia nazw kontrahentow
Umozliwia r¢czng ewidencj¢ zmian nazw kontrahentow.

27. Urzedy skarbowe

Stownik urzedow skarbowych
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III. DOKUMENTY

Dokumenty — zakltadka z menu gléwnego stuzy do tworzenia wszelkiego rodzaju
dokumentow ksiegowych 1 wprowadzania w nich zapisow ksiegowych. Szczegdlowe nazwy
dokumentoéw wg nizej wymienionych kategorii okreslone sa w stowniku. Dokument ksiggowy
zaktadany w systemie moze stluzy¢ do wprowadzania nieskonczonej liczby dokumentow
fizycznych, chociaz zaleca si¢ nie wprowadza¢ wigcej niz ok.1000 linii ksiggowych. Dokumenty
sktadaja si¢ z 5 podsekcji rozdzielonych poziomom kreseczka.

Podsekcje te to :

1. Dodawanie, usuwanie, modyfikacja, wydruk wszelkich dowodéw ksiegowych

2. Pol automatyczne operacje  wspierajace rozliczanie ksiggowan takie jak
wyliczanie r6éznic kursowych lub réznic w wycenie zakupionych towarow.

3. Tworzenie dodatkowych ksiggowan na podstawie wzorcow

4. Przegladanie wszelkich dokumentow zaewidencjonowanych w programie w
dowolnym okresie i dowolnym oddziale oraz opcja potwierdzenia faktur

5. Zatwierdzanie oraz cofniecie zatwierdzania dokumentu.

W pasku narze¢dzi arkusza Dokumenty zawsze znajduja si¢ takie klawisze jak:

Dodaj — dodawanie kolejnej pozycji,

Edytuj — edycja zaznaczonej pozycji (aby zaznaczy¢ interesujacg nas pozycj¢ nalezy
klikna¢ na nig myszka lub poruszajac si¢ klawiszami Tabulator 1 kursorami przejs$¢
na wybrang pozycjg),

Usun — usuwanie zaznaczonej pozycji,

Przeglgdaj- przegladanie wprowadzonego ksiggowania,

Sumy- sprawdza sumy zbilansowanych dokumentow,

Sprawdz — funkcja sprawdzania dokumentu, stuzy do okreslenia obrotow
1 ewentualnego salda dokumentu oraz okreslenia statusu ksiggowan tego dokumentu
(Zbilansowany, Niezbilansowany, Niezgodno$¢ kosztéw, Niezgodnos¢ rejestrow),
Transakcja- shuzy do wyszukania wskazanego dokumentu wedtug konkretnej nazwy
dokumentu, faktury (transakcji),

Odswiez — shuzy do uaktualnienia danych na zyczenie uzytkownika (np. jezeli
w tym samym czasie dane w tym miejscu wprowadzat inny uzytkownik, a my
chcemy to zobaczy¢) od$wiezanie w normalnym trybie odbywa si¢ poprzez wyjscie i
wejscie do danej opcji,

Ikona z drukarka — stuzy do tworzenia wydruku dokumentu

Wydruk dokumentu gl

v Ksiegowania

[T Zestawienie ksiegowan

I~ Syntetyka

Wazystkie konta - | F.onto
|'W'sz_l,lscy kontrahenci ﬂ | Fontrahent

& ‘B Poddlad | 2 Druku | L Zamknii

Dekret — tworzenie wydruku dekretu dla wskazanego dokumentu lub grupy
dokumentow
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Aby wybra¢ interesujaca nas opcj¢ wydruku nalezy ja zaznaczy¢, klikajac na nig myszka.
Wszystkie opcje mogg by¢ zaznaczone. Pozostate

klawisze opisane sa w opcji Raporty.

W pasku narzedzi arkusza Ksiggowania zawsze
znajdujg si¢ n/w klawisze, ktore uaktywniajg si¢ | ;.. utworzenia [PIGG70R US0TTE
w zaleznosci od sytuacji. Modyfikowat |
Dodaj, Edytuj, Usun 1 Przeglgdaj - Tak jak w Data modyfikacii|
arkuszu dokumenty,

Opcje — dodatkowe funkcje ksiggowan:

Utworzyh |ﬁ3«utomat Ksiegaomy

Info — informacja
o dokumencie,
Odswiez — tak jak na zaktadce Dokumenty,

Przeksieguj na strong WN / Przeksieguj na strong MA- przeksiegowuje
zaznaczong lini¢ ksiegowa na wybrang strong,

Sprawdz — tak jak na zaktadce Dokumenty

Stan konta — informacje o obrotach i saldach zaznaczonego w ksiggowaniach
konta

Stan konta g|
Konto Hazwa konta Obroty WH Obroty MA
|SNIEZKa, 5 4. LUBZINA - SHIEZKA 5 4, | 521 853.05 | 828 421.48 o Powrdt
Miezige Marastajaco Saldo
wWN HA wH MA WwH MA
Bilans otwarcia [ 0.00 | 0,00 | 0.00 | 0.00
Dbroty zatwierdzone | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00
Bilans zamknigcia [ 0.00 | 0,00 | 0.00 | 0.00
Suma | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00
Dbroty niezatwierdzone | 13277538 | 27331536 | 521 85305 | 828 421.46 | 0.00 | 306 568,43
=  Stan rozrachunkow — pokaza si¢ transakcje nierozliczone zaznaczonego

w ksiggowaniach konta powigzanego z analityka kontrahenta
Sumy wg kontrahentow — suma ksiggowan w danym dokumencie po WN 1 MA na
kontach rozrachunkowych wg kodu kontrahenta,
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INFOVER:

= Transakcje- opcja ta stuzy jako pomoc w wyszukiwaniu transakcji
nierozliczonych, po jej uruchomieniu w gornej czesci arkusza pojawi si¢ pole do
wyszukiwania danych. Aby wyszuka¢ transakcj¢ nalezy okresli¢ parametr, wg
ktorego chcemy wyszukiwaé, a nastepnie wprowadzi¢ dane. Parametr okre§lamy
klikajac na pole pod jego nazwa.

- Fil Ewidencja dokumentow (Zakupy krajowe) EI (=]
.Do.kument . Murmer D;ata wystat-ﬁieni;a Miééiqc Fh:k Waluta
220 2010-10-25 10 2ma FLM |
1. Dokumenty 2 Ksigoowania ]3. Rejestr zakupdw krajowych
| .Konto -Transakcia .Korekta do :MF'K :Kwota Wi .Kwota by :W'ym'z'nik .Termin zap... :Komentarz -
| | 200-000145-000002 [11] 0,00 3 854,38 Faktura 2M011-08 | GRUPA POLSKIE SKEADY|= |
| 200-000145-000002 0o 9854,38 0,00 Zapkata 20101102 |PSE_ZaKUP TOwAaR 0w
| | | 19 708,75 | 965438 c
] 3
193843 A2mo .-’{F!F'S N_azwa k_onta: Znaleziorwch rekorddw ; 3
Kiota Wi F|Itrowa_n|e wg pola TRAMSAKCA - i ] oy L.
| Korekta do Kwiota M ® - iozliczone i Uodalll|| s 2 optald coesnion
|Lp  |Kanto |MPE. | Fywota WN | Kwota WA | Wiyrdznik | Transakcja |Korekta do | Temin zaph. | Rejestr Sy | =
46| 200-000054-000001 oo 0.a0 9 516,00 Faktura F/3/10/008245 2010-11-02 334 ZKT
47 300-01-000054-000007 oo 7 800,00 0,00 Faktura zakupu | F/3/10/008245 2010-11-02 334 ZKT
43 22003 oo 1716.00 0,00 F#3/10/008245 334 ZKT
43| 200-000028-000007 oo 0,00 B 230,20 Faktura F/7921410 2010-11-05 338 ZKT
50| 300-01-000028-000007 oo 5 106.80 0.00 Faktura zakupu  |F/7921/10 2010-11-05 338 ZKT
51 22003 oo 112350 0.00 F/7921410 338 ZKT
52 200-000021-000001 oo 0,00 513,02 Faktura 39/07/2010 20101213 364 ZKT
53 300-01-000027-000007 oo 42051 0,00 Faktura zakupu  |39/07/2010 20101213 364 ZKT
54 220-05 oo 9251 0,00 35/07/2010 364 ZKT =)
200-0001 45-000002 oo 9854.38 0.00 Zapkata 153843/2010/RPS 2010-10-25
i 3
Suma WM og... |SumabMa og.. [Wh-M Bilansowe WM |Bilansowe M2 [WH-M Pozabilahzow... | Pozabilanzow. . WM -Ma llo$e rekorddw
_P| 1583 244,45 173 390,07 183 244,45 17333007 0,00 0,00 | 55
7% Dodsj | Edytuj ‘ % Usuri | &7 Przeglada) | Opeje > | rialitylk ‘ Frzels J | Bejesty J Ly | |

= Utworz ksiggowania z rozdzielnika: ilo$ciowo-procentowego, kwotowego — opcja
ta stuzy do wprowadzenia ksiggowania wg wczesniej stworzonego rozdzielnika.
Po wybraniu jednej z mozliwosci, pojawi si¢ okno z lista wprowadzonych do
systemu rozdzielnikéw, z ktorej nalezy wybrac¢ interesujacy nas rozdzielnik,

»  Wzorce dokumentow - opcja ta stuzy do wprowadzenia ksiegowania wg wczedniej
stworzonego wzorca. Po wybraniu jednej z mozliwosci, pojawi si¢ okno z lista
wprowadzonych do systemu wzorcoéw, z ktorej nalezy wybraé interesujacy nas
WZzorzec,

»  Wzorce ksiegowan — jw.

»  Odczytaj z modutu windykacyjnego — jezeli jest wtaczona wspotpraca z modutem
windykacji mozna przeksiegowywac operacje.

= [mport skanow — opcja dostepna tylko dla GK

» Rozlicz z zaliczki — rozlicznie zaliczek pobranych przez pracownikow

»  Przewalutowanie — dziala tylko na dokumentach walutowych 1 ze
zdefiniowanymi dokumentami prostymi PWAL i KURS. Wowczas mozna
przewalutowac ksiggowania waluta-> waluta lub waluta -> ztotéwki.
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e : ™

Tranzakcija W
Wialuta ]—EEIEI
Symbol waluty W
Furs 174

Kusata PLN | 20,00

Symbal waluty | PLMH - 1

Whaluta |

Kurs i 0

Kwata PLN |

JEapisz | x Anuluj |

—  Analityka — dodanie informacji llosciowo-wartosciowej do zaksiegowanej pozycji.
Opcja dziata dla konta ktore ma zaznaczong opcje¢ w planie kont ’Analityka
zapisOw”. Analityke zapisow nalezy zbudowa¢ w stowniku -> analityka zapisow.

— Przelew — opcja ta stuzy do wystawiania przelewéow na podstawie danych
z ksiggowania (kwota, nr faktury/rachunku itp.). Klawisz ten aktywny jest tylko
w przypadku pozycji z wyrdznikiem faktura/rachunek/nota ksiggowa.

— Dekret — opcja ta stuzy do drukowania dekretu na podstawie danych wprowadzonych
w ksiggowaniach. Dekret bedzie przedstawiat wszystkie ksiggowania od
zaznaczonego konta rozrachunkowego z wyr6znikiem faktura/rachunek/nota
ksigegowa, az do nastepnego (rozrachunkowego z wyréoznikiem faktura/rachunek/nota
ksiegowa).

1. Dokument prosty

Kategoria ta stuzy do wprowadzania not ksiggowych obcych, not PK i innych dokumentow

i Ewidencja dokumentéw (Dokument prosty) =
| Dokment MNumer [rata wystamienia Miesiao Rok Wata
R 1 20110401 4 2011 PLN |
1. Dokumenty ]2. Ksiegowania1

: oku.. *s ENumer?Data WS, ?Miesiac ;Hok iWaIuta;Suma W iSuma b, ;Status sti@gowaJr fData kzie.. M -
§ o1 20110400 4 2011 |FLM niezbilansowany K.giegowania iHurt 2011-05-...
1 2011-04-01 | 4 2011 lF'LN | niezbilanzowany K. ziegowania iHurt 2011-08-...
1 2011-04-0 4 2011 |PLM niezbilanzowany K.giegowania iHurt 2011-08-...
1 2011-04-0 4 2011 |PLM nigzbilanz owany K.ziegowania iHurt 2011-08-...
1 2011-04-1 4 2017 PLM niezbilanzmmary K.ziegowania iHurt 2011-08-...
1 2011-04-M . 4 201 lF'LN | niezbilanzowany K.ziegowania iHurk 2011-05-...
1 2011-04-0 4 2017 PLMW niezbilanzmmarny K.ziegowania iHurt 2011-08-..

|4 '

Symbol |Wszystkie symbole Lj
75 Dodsj | Edytui ‘ % Usund ‘ 7 Przeglada) I Sumy ‘ Sprawds? J Tranzakcia Ie] 1 Dekrat ‘
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nie wymienionych ponizej. W tym miejscu beda si¢ roOwniez automatycznie tworzyc
dokumenty rozrachunkowe (symbol ROZR) na podstawie dziatah w” Ksiedze pomocniczej-
Rozrachunki” lub dokument ROZT z pozycji rozliczenia zakupu materiatow i towarow z
pozycji ,,Rozlicz z doksiggowaniem”

W  opcji  Dokumenty proste mamy dwa arkusze (dwie =zaktadki): Dokumenty
1 Ksiggowania.

Zaktadka Dokumenty shuizy do zakladania oraz grupowania ksiggowan w jednym
dokumencie z dowolnego okresu czasu dla ksiggowan recznych, a zaktadka Ksiegowania jest
arkuszem do wprowadzania ksiegowan dla danego dokumentu.

v {Filtruj wag wybranych dokumentaw | podgrup Wybierz wfybrana O symboli dokumentéw

Symbal ]Wszystkie symbale ﬂ
7% Dodsj ‘ Ed_l,ltui I 1 Usund ‘@Przeglqdai| Sumy ‘ Spravwdz | Tranzakcia ‘31 I Dekret |

|piosto.pic piost
Opcje dostepne na powyzszym rysunku sg dostepne przy kazdym z rodzajéw dokumentow.
Wybrane opcje oznaczaja:
., Filtrowanie wg wybranych dokumentow i podgrup”- opcja ta dostgpna jest po wiaczeniu
parametru systemowego ,,Dokumenty proste - definiowanie podgrup”. Pozwala on dla typu
,dokumentow proste” zdefiniowa¢ dodatkowe filtrowania np. wg grup pochodzenie
dokumentow np. ,,HURT”, ,,ST” , ,,Wtasne”.

,»Symbol” - wybranie konkretnego jednego symbolu dokumentu dla zawezenie wyswietlanej
lity dokumentow.
,»oumy”’- wyswietla informacj¢ o sumie zaksiggowanego dokumentu.
., Sprawdz”’- uzupetnia kolumng status odpowiednim komunikatem i realizuje nastgpujace
zdarzenia:
-sprawdza zgodno$¢ stron ksiegowych ,.niezbilansowane” / ,zbilansowane”
-zgodnos¢ kregu kosztowego (,,Niezgodnosé¢ kosztow”),
-zgodno$¢ dat 1 wartosci rejestru warz z komunikatem (,,Niezgodnos¢ rejestry nr...”)
-uzupetnia pole termin zaptaty dla faktur z odroczonym terminem zaptaty
»Iransakcja’-pozwala na wyszukanie w wylistowanych dokumentach konkretniej transakcji
,Dekret ’- mozliwo$¢ wydrukowania dekretu dla dokumentu z wybranymi opcjami

K N

¥ Diukuj "pieczatki " v Drukujnazwe konta W Kazdy dokument na nowe| stronie

§| E-:u:lglqu:l| Drukui |

Strona 30 z 214



INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F OVG R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:
» Zakladanie nowego dokumentu - nalezy wcisng¢ klawisz Dodaj lub Insert
(z klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia parametréw dokumentu.
System umozliwia poruszanie si¢ mi¢dzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie
klawisza Enter. Dokument moze by¢ ewidencjonowany w walucie PLN lub w

: - iy
woveie iangj. [poment ooy [
walucie  innej. ' :
Wybranie innej Numer| 3
waluty niz PLN

Y Dokument |[PK. «||POLECENIE KSIEGDWANIA |

pozwala na o
podanie kursu i Miesiae | Kuviecieri vl

waluty na Rak[ 2011
dokumencie oraz Baks |jgkumgn{u12|:l'|1-|:|4-3l:l Data kurzu | 2011-06-06 |v ﬂ

uSta:VYIa B Walita|EUR = Kurs 4
mozliwos¢ w -

. Llplsl

jednym -
quumenqe w o Zapisz | X Anuluj |
ksiggowaniu

wprowadzanie

ksiegowan w wielu walutach. Parametry wyszarzone nie podlegaja edycji.

— Numer — system okresli go automatycznie po wprowadzeniu kolejnych danych
1 nacis$nigciu klawisza Zapisz, podlega on modyfikacji dopiero po zapisaniu, ale
mozna wprowadzi¢ tylko numer wczesniej nie wykorzystany dla danego typu
dokumentu,

—  Dokument — z listy dokumentow okreslonych wczesniej w stowniku nalezy wybrac
ten, ktory chcemy zalozy¢, jego nazwa pokaze si¢ w liScie po prawej stronie,

— Miesigc — podpowiada si¢ automatycznie na podstawie zadeklarowanego miesigca
przy wejsciu do systemu (lub w Administratorze); w tym miejscu nie podlega on
edycji,

—  Rok—jw.

— Data dokumentu — jezeli wprowadzimy date dokumentu z innego miesigca niz
miesigc ewidencji, system nas o tym poinformuje, poniewaz bedzie to traktowat jako
btad, ktory jednak mozna w razie potrzeby pomingé wciskajac na komunikacie
klawisz OK.; data ta bedzie przedstawiana na wszystkich raportach,

— Waluta — system podpowiada Polski Zloty; inne waluty sg obstugiwane po uprzednim
uzupetnieniu stownika walut jesli waluta inna niz PLN pokazg si¢ okna dotyczace
kursu

— Data kursu- data kursu dla ktérego zostanie on pobrany ze strony NBP lub
wprowadzony recznie

—  Kurs — warto$¢ waluty na wskazany dzien

— Opis- dowolny opis czynnosci ksiegowej, moze by¢ puste
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Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisnaé Anuluj lub
ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisna¢ Zapisz. Po zapisaniu tych

| i Ewiﬁencja dokumentéw (Dokument prosty) EI
: Dakurment Murner | Data wys.t:aln;i-énia Hieﬂac il Rok [ ikt i
= 1 20110401 I 20m PLN |
1. Dokumenty 2. Ksiggowania ]
ELp ;Kontu iMPK :Kwuta W ;Kwota hd E\-\r"yréz'nik :Transakcia ;Kmekta do ETe[min z.| =
i 0 00 57 56 0,00 iy K
[ 2 30 -000054-000000 oo 0,00 57,56 Dokument maga... | s =
(Gl [
| (SumaWwM.. SumaMAo. WHNM&  Bilansowe.. Bilansowe.. WN-MA  Pozabianso.. Pozsbianso.. WH-MA llsé rekordéw
CIE 57 56 5756 5756 0.00 0.00 2
73 Doda ‘ Edphyj J 1 Usur ‘ i Przegladaj ] Opcje »» I ralityka J Przeley ‘ Dekret I

danych system automatycznie przenosi nas na zaktadke Ksiegowania.

» Dodawanie ksiggowan — nalezy wcisna¢ klawisz Dodaj lub Insert (z klawiatury); na
ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia parametréw ksiggowania. System umozliwia
poruszanie si¢ migdzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie klawisza Enter

(zalecane). Parametry wyszarzone nie podlegaja edycji.

s SR ==
Lp ]

Konlnl Fg";; K.onta I
MK, |00-Biura zarzadu MFK Walta [PLN v Kus| 0,000

Famota WM I 0.aoo
Fanota M.ﬁ.‘ 0,00

Weuraznik, ransakci 1

Transakcia I
Forekta do |

Data zaphaty

F.omentarz ]F'Z 1/MG2011 MG

¥, Stan knntaJ &P Stan [Dzrachunkuiwj J Zapisz ‘ x Anuluj ‘

— Konto — wprowadzane konto ksiggowe musi by¢ zgodne z planem kont. Jezeli
wprowadzimy tylko jego cz¢s$¢ lub zostanie wprowadzone biednie automatycznie
pojawi nam si¢ okno z planem kont. Podobny efekt bedzie miato wcisniecie klawisza
Konto po prawej stronie pola.

Aby wyszuka¢ interesujace nas konto nalezy wprowadza¢ dane wg zaznaczonej kolumny

(kolumna Konto — wprowadzany numer, kolumna Nazwa — wprowadzamy opis konta). Po
wybraniu konta w prawym wyszarzonym polu pojawi si¢ nazwa tego konta. Jezeli
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wybierzemy konto rozrachunkowe pojawi nam si¢ okno do wyszukiwania kontrahenta
(Znajdz kontrahenta — patrz Rejestry VAT/Konto).

MPK — z listy nalezy poda¢ MPK, do ktérego chcemy przypisa¢ ksiggowanie, system
podpowiada otwarty MPK,

Waluta — wybieramy walute dotyczaca zapisu na ksiggowaniach, jezeli symbol
waluty na zaktadanym dokumencie jest inny niz PLN.

Kurs — Wpisujemy recznie kur

Kwota WN/ Kwota MA — wprowadzamy kwote ksiggowania po wybranej przez nas
stronie. System umozliwia wprowadzenie kwoty tylko po jednej stronie. Chcac
wprowadzi¢ zapis techniczny trzeba to zrobi¢ osobno, w dwoch pozycjach.

Wyroznik transakcji — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Z listy
nalezy wybra¢ rodzaj ksiggowanego dokumentu — faktura/rachunek/zaplata itp.
(okreslone w stowniku),

Transakcja — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Nalezy podaé
numer ksiegowanego dokumentu,

Korekta do — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Jezeli
wprowadzany dokument jest korekta innego dokumentu, to w tym polu nalezy
okresli¢ numer korygowanego dokumentu,

Data zaplaty — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Nalezy
wprowadzi¢ date, kiedy dokument ma by¢ lub zostat optacony,

Komentarz — automatycznie podpowiada si¢ w tym polu nazwa konta wg planu kont,
jednak zaleca si¢ tu wprowadzanie danych, ktore dodatkowo 1 szczegétowo okresla
ksiggowanie.

Analityka-dal zdefiniowanego konta ksiggowan w stowniku analityk pozwala na
uzupehnienie dodatkowych informacji ilo§ciowych powigzanych z ksiggowaniem.
Stan Konta- wyswietla nam aktualny stan konta.

Stan rozrachunkow- po wyborze konta rozrachunkowego z kontrahentami daje nam
mozliwo$¢ sprawdzenia stanu rozrachunkow lub wyboru faktury do rozliczenia.

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisna¢ Anuluj lub
ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisnaé Zapisz.
» Jezeli chcemy zakonczy¢ wprowadzanie danych w danym dokumencie nalezy przej$¢

do pierwszej zakladki i wybra¢ kolejny symbol dokumentu do wprowadzania.
Natomiast jezeli chcemy zaczag¢ wprowadza¢ inny typ dokumentdéw nie zwigzany z
dokumentami prostymi nalezy zamkna¢ to okno.

Dla kazdego rodzaju dokumentu na zaktadce ksiggowania dostepne sa ponizsze opcje:

2% Dodai |

| |@F’rzeg|qdai‘ Qpcie>>] | Przelew ‘ Dekret | Bejestry I _akup ‘|

Opcje —
Analityka— dostep do stownika analityk zapisow

Przelew— Dla kont zdefiniowanych jako ,,Analityka rozrachunkow” mozliwo$¢ tworzenia
przelewow

Dekret— Wydruk dekretu dla konkretnej faktury lub ksiggowania

Rejestry— opcja przechodzenia dokument -> rejestr niedostepne dla dokumentow prostych,
Zakupy— Dodawanie dla kont oznaczonych jako ,,Rozliczenia zakupu” mozliwosci powigzania
faktury zakupu z dokumentem przyjecia .
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2. Zakupy: krajowe, importowe, wewnatrz wspolnotowe

Kategoria ta stuzy do wprowadzania do systemu faktur zakupu, ktore jednoczesnie
wprowadzane sg do rejestru oraz do ksiag.

B Ewidencja dokumentaw (Zakupy krajowe) |- |- =
_ Drokument Mumer [rata wystawienia Mieziac Rk, “Wallta
» i 2 2011-04-30 4 2011 PLM |

1 Dokumenty | 2 Ksiegowania 3. Fiefestr 2akupdw kraiowych

'Numer * |Sym, .Fleiestl | Konto P, |Kwota brutto Wwinroznik, T

R 2 05 (Zkuny kosztowe 202-000054-000000 00 233300 Fakiwa i

| }

Lcakelion s cok Tl Preedii da ST Nota I =+ Dodsi | Edtui I +3 Usur | & Preegladal
VAT Konto netto MPK  [Kwotan...|Konto V... MPK VAT |Kwota V... Kom...| »

BE 401010 00 100000 221003 00 230,00 Kamentz

B 201010 00 102130 221003 00 81,70 Komentz ~

4 k

75 Dodaj | Ed_l,ltui | % Usund |@F‘rzeglqdai‘

Odliczenia Metto WAT
bezpuéredninj 207130 | 311,70 W Pokaz wezystkie rejesty 2 dokurmentu
Ogotem
warunkowo 1 0,00 | 0.00 Brutto Metto Vat Réznica K siegowania
bez odiczenia| 000 | oo | 233300 202130 | 31170 ]

W opcji Ewidencja dokumentow (Zakupy krajowe) zakupu mamy trzy arkusze (trzy zaktadki):
Dokumenty, Ksiggowania 1 Rejestry.

Zaktadka Dokumenty stuzy do zaktadania dokumentoéw ksiggowych. Zaktadka Rejestry stuzy do
wprowadzania danych w rejestrach, ktore to dane automatycznie wprowadzane sg rowniez do
ksiggowan. Natomiast zakladka Ksiggowania jest arkuszem do wprowadzania ksiggowan
dodatkowych nie ujetych w rejestrze.

Dla zaewidencjonowanej faktury mamy mozliwo$¢ wystawienia noty ksiegowej. Do tego celu
nalezy uzy¢ przycisk ,,Nota”.

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:

» Zakladanie nowego dokumentu — patrz Dokument prosty. Po wprowadzeniu parametréw
w oknie dokument ksiegowy i zatwierdzeniu ich system automatycznie przeniesie nas do
arkusza Rejestry.

» Wprowadzanie dokumentu do rejestru — arkusz Rejestry sktada si¢ z dwoch czesci (czesé
aktywna podswietlona jest na bialo, nieaktywna na bezowo):
1). Rejestry VAT — do wprowadzania danych okres$lajacych wprowadzany dokument
(kontrahent, warto$¢ zobowigzania, daty)
2). Pozycje rejestru — do okreslania stawki VAT, warto$ci netto i VAT dokumentu.

Aby rozpocza¢ wprowadzanie danych nalezy wcisna¢ klawisz Dodaj (w $rodkowej czesci

ekranu, z prawej strony) lub Insert (z klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia
parametrow wprowadzanego dokumentu. System umozliwia poruszanie si¢ miedzy polami
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poprzez kazdorazowe naciskanie klawisza Enter (zalecane). Parametry wyszarzone nie
podlegaja edycji.

I [ Mumer |

Rejest 1ZKDS Izakupy kosztawe _:j

Konto | 202-000054-000000 fa- Konto

MPE. JDD-Bium zarzadu MPE
Kawata brutto T—‘?ﬁnﬂ‘ﬁ
Wwiurdznik, ransakoj 1F,é-. Faktura L]
Transakeia | 1224/F/2011
k.orekta do ]

D ata wystawienia }2011-04-30 1 -
Drata wpkyw | 2017-05-01 l hd

Pratnogc od daty 1Wystawienia L]
Termin zapkaty [dni] |30 =
Termin zapkaty mﬁm
Odliczenie VAT 1wg. daty wpkyiu :J
F.omentarz 1KDmentarz

Fonto dodatk. ksieq. netio 'Wwh ]

Jzapisz I x Anulug |

— Numer — numer pozycji rejestru nadany zostanie przez system automatycznie po
wprowadzeniu wszystkich parametrow 1 naci$nigciu klawisza Zapisz. Numery
nadawane sg w obrebie kazdego rejestru. Numer podlega modyfikacji (w razie
potrzeby), ale dopiero przy ponownej edycji juz zapisanych danych.

— Rejestr — z listy rejestrow okreslonych w stowniku nalezy wybra¢ ten, ktory nas
interesuje. Po wybraniu po lewej stronie pola wyboru pojawi si¢ symbol rejestru.

— Konto — wprowadzane konto rozrachunkowe musi by¢ zgodne z planem kont. Jezeli
wprowadzimy tylko jego cze$¢ lub zostanie wprowadzone btednie automatycznie
pojawi nam si¢ okno z planem kont. Podobny efekt bedzie miato wcisnigcie klawisza
Konto po prawej stronie pola. Wyszukiwanie konta — patrz Dokumenty proste. Po
wybraniu konta rozrachunkowego pojawi nam si¢ okno do wyboru kontrahenta,
ktorego nalezy odszuka¢ w bazie kontrahentow stosujac si¢ do ponizszych zatozen:

» Opcje szukania:
= zaznaczenie pola Giowni kontrahenci spowoduje, ze ze stownika
wyszukamy kontrahenta wg jego pierwszego 6-cio cyfrowego kodu,
= zaznaczenie pola Kontrahenci i filie spowoduje wyszukanie kontrahenta
gtownego 1 jego wszystkich filiit wg 12-to cyfrowego kodu.
= Jezeli nie ma tego kontrahenta w bazie nalezy go doda¢ korzystajac z
przycisku ,,Nowy” lub naciskajac klawisz ,,F2”

»  Sposob szukania:
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= kontrahenta mozna wyszukiwa¢ wg jego Identyfikatora (kodu), Skrotu
(nazwy skréconej), NIP-u lub Nazwy (nazwy peinej)

= poprzez kliknigcie myszka na pole pod nagléwkiem tabeli lub poruszajac
si¢ kursorem ustawiamy wyrdznik, na podstawie ktorego zamierzamy
wyfiltrowa¢ kontrahenta ze stownika,

= Whpisanie danych kontrahenta wg wybranego wyrdznika.

Przy wyszukiwaniu mozna zastosowac filtrowanie na podstawie czesci
wprowadzanych danych. Przydatne jest to przy diugich nazwach, co do
ktorych nie mamy pewnosci jak zostaly wprowadzone do stownika, np. chcac
wyszuka¢ ze slownika firme ,,INFOVER S.A.” mozna zastosowaé filtr
wpisujac ,,%Info%”, spowoduje to wyszukanie wszystkich kontrahentow, w
ktorych nazwie odnaleziono zapis ,,Info”,

= po wyszukaniu kontrahenta lub listy kontrahentow nalezy poruszajac si¢
kursorem lub myszka wybraé tego, ktory nas interesuje i nacisng¢ klawisz
Wybierz lub Enter (z klawiatury).

—  MPK — z listy nalezy poda¢ MPK, do ktorego chcemy przypisac ksiggowanie, system
podpowiada otwarty MPK,

— Kwota brutto — nalezy poda¢ warto$¢ brutto z ksiggowanego dokumentu.

—  Wyroznik transakcji — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Z listy
nalezy wybra¢ rodzaj ksiggowanego dokumentu — faktura/rachunek/zaplata itp.
(okreslone w stowniku Rejestry VAT),

— Transakcja — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Nalezy podac
numer ksiggowanego dokumentu,

— Korekta do — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Jezeli
wprowadzany dokument jest korekta innego dokumentu to w tym polu nalezy
okresli¢ numer korygowanego dokumentu,

— Data wystawienia — nalezy wprowadzi¢ date wystawienia ksiggowanego dokumentu.

— Data wplywu- wprowadzamy dat¢ wptywu faktury.

— Platnosé od daty- mozliwo$¢ wyboru od ktorej daty ma by¢ przeliczony termin
ptatnosci opcje dostgpne to : data wplywu, data wystawienia

— Termin zaplaty(dni)- uzupehia si¢ ze stownika rejestrow VAT lub z przeliczenia
pomigdzy datami lub wprowadzone r¢cznie

— Termin zaplaty — system automatycznie wprowadza dat¢ uwzgledniajac pozycje
powyzsza 1 wybranej daty z opcji ,,Platnosc¢ od daty” lub nalezy wprowadzi¢ recznie.
Woéwezas uzupetni si¢ pole ,,Termin zaptaty (dni)”.

— Odliczenie VAT- sposOb ustalenia miesigca data odliczenia VAT wg dostepnych
opcji: data wptywu / termin zaptaty / ustawienie indywidulane.

— Komentarz — automatycznie podpowiada si¢ w tym polu nazwa konta wg planu kont,
jednak zaleca si¢ tu wprowadzanie danych, ktore dodatkowo i szczegotowo okresla
ksiegowanie.

— Konto dodat. Ksieg. Netto WN- dodatkowe rozksiggowanie na wskazane konto

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisnaé Anuluj lub
ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisna¢ Zapisz. Po zapisaniu tych
danych system automatycznie przenosi nas do dolnej czesci arkusza (okreslanie stawek
VAT, wartosci netto i VAT). Pozycje rejestru moga si¢ podpowiada¢ wg danych
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wprowadzonych do stownika i w tym wypadku nalezy z listy podpowiedzi wybra¢ ta,
ktéra nas interesuje. Kazda podpowiedz mozna réwniez modyfikowac.

—  Stawka VAT — nalezy okresli¢
stawke wg dokumentu, jezeli
wprowadzany dokument
rozdzielony jest na rézne stawki
nalezy kazda wprowadzac

w oddzielnej pozycji. Mozliwosci

wyboru stawek okresla stownik.
— Netto:
» Konto —nalezy wprowadzié
konto, na ktore w

ksiggowaniach system zapisze
nam warto$¢ netto (np. konto

kosztow, rozliczenie zakupu

Pozycje rejestru

StawkawaT B ™
Metto

Komnto (401010 Fg'}; ﬁonto]

MPE |DD-B iuro zarzadu MPE.

Kwiota 102130

Komentarz ]Komentarz

Fok/miszsige odiczenia l 2011 5
Konto {221-003 EE; Konto

PE |DD-B iuro zarzgadu Pk

Kwata 81.70

Komentarz ]Komentarz

al

Fiodza) |D0 bezpodredniego odliczenia j
[ Srodki twate

ltp) W ‘Wyposazenie

» MPK — 7 listy nalezy poda¢ T
MPK, do ktoérego chcemy M
przypisac ksiggowanie, system podpowiada otwarty MPK,

» Kwota — system na podstawie podanej stawki i wartosci brutto oblicza wartosé
netto, jezeli warto$§¢ dokumentu podzielona jest wg wigcej niz jednej stawki,
woweczas nalezy wprowadzi¢ tutaj warto$¢ netto przy tej stawce, podczas
wprowadzania kolejnej pozycji rejestru (wg kolejnej stawki) system
automatycznie obliczy wg podanej stawki warto$¢ netto pozostatg do
rozdzielenia.

» Komentarz — podpowiada si¢ ten wprowadzony w cze¢séci Rejestry VAT,

w razie potrzeby nalezy go edytowac.

VAT:

» Rok/miesigc odliczenia- ustalany z daty pobranej wg opcji ,,Odliczenie VAT”, dla
opcji ,.ustalone indywidulane” miesiac i rok odliczenia podajemy r¢cznie

» Konto — nalezy wprowadzi¢ konto, na ktore w ksiggowaniach system zapisze nam
warto$¢ VAT (np. VAT nalezny itp.)

» MPK — z listy nalezy poda¢ MPK, do ktérego chcemy przypisa¢ ksiggowanie,

>

o Zapisz | X Anul |

system podpowiada otwarty MPK,
Kwota — system na podstawie podanej stawki 1 wartosci brutto oblicza warto$¢
VAT, jezeli warto$¢ dokumentu podzielona jest wg wigcej niz jednej stawki,
warto$¢ VAT obliczy si¢ na podstawie zmodyfikowanej warto$ci netto.

» Komentarz — podpowiada si¢ ten wprowadzony w cze$ci Rejestry VAT,
w razie potrzeby nalezy go edytowac.

-Rodzaj — z listy nalezy okresli¢ rodzaj VAT-u:

Do bezposredniego odliczenia (do odliczenia w podanym wyzej miesigcu),

Nie podlegajgce odliczeniu (w raportach VAT nie podlegajacy odliczeniu
podsumowany jest w osobnej rubryce) ,

Odliczenie Zawieszone-np. w oczekiwaniu na rozstrzygniecie decyzji

Paliwo nie podlegajgce odliczeniu-np. Paliwo ktére zostato zuzyte w
samochodach osobowych
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Warunkowe odliczenie (jezeli wg ustawy nalezy speti¢ jaki§ warunek, aby VAT
mogl by¢ odliczony).
Zakup samochodu bez prawa do odliczenia — kwota ponad ustawy prog odliczenie
stanowigca koszty
-Srodki trwate- okre§lenie czy dana pozycja z faktury bedzie stanowito $rodek trwatych
rozliczany czasowo i wystepujacy w deklaracji VAT-7 w sekcji Zakupy Srodkéw
trwatych
-Wyposazenie-niskowartosciowe ~Srodki trwate bedace traktowane jako koszt
jednostkowy i zaliczone w deklaracji VAT-7 jako zwykte koszty .
-Analityka- ewidencjonowanie dodatkowych informacji zwigzanych z fakturg po
uprzednim uzupetnieniu stownikéw analityk

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisna¢ Anuluj lub ECS
(z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisna¢ Zapisz.

Ponizej dolnej czesci arkusza znajdujg si¢ sumy wprowadzonych danych, jezeli
wszystkie kwoty zostaty wprowadzone prawidlowo
w polu Roznica powinna by¢ wartos¢ 0,00, w przeciwnym wypadku mamy niezgodno$¢
rejestru 1 dane nalezy zmodyfikowac.

i Doda ‘ ] Edhuj ‘ 4 s ‘ Przeqladaj I
Odliczenia  Metto yaT PiDocki | B Edd i < Preedads
bezpns’rednini 202130 | 311.70 v Pokaz wezystkie rejestry 2 dokumentu
Ogdtem
warunkown| 0,00 | 0,00 Brutto Metta Wat Raznica Ksiegowania
bez odiczsria|  0.00 | 000 | 233300 | 202130 | 3170 000

Opcja ,,Pokarz wszystkie rejestry z dokumentu” umozliwia wyswietlenie wszystkich
zaewidencjonowanych faktur w danym dokumencie.

Jezeli konta wprowadzone w polach arkusza Rejestry sa jedynymi kontami, ktore
nalezato wprowadzi¢ do systemu ksiegujac dany dokument (fakturg¢), mozna przystapic
do wprowadzania nastepnego przenoszac si¢ do cz¢sci gornej (Rejestry VAT) i rozpoczad
wprowadzanie wg przedstawionej powyzej instrukcji. Aby przenies$¢ si¢ do tejze czesci,
nalezy klikng¢ na nig myszka lub na klawisz Dodaj (po prawej stronie, w srodkowe;j
czesci ekranu) albo, postugujac si¢ klawiatura, wcisna¢ klawisz T4AB dwa razy (czgs¢
gorna podswietli si¢ na biato).
Jezeli jednak nasze ksiggowanie danego dokumentu wymaga wprowadzenia
dodatkowych ksiegowan, nalezy przenie$¢ si¢ do zaktadki Ksiggowania. Aby to zrobié
nalezy klikna¢ na klawisz Ksieggowania, a chcac postugiwac si¢ klawiaturg nacisnaé TAB
jeden raz (to spowoduje uaktywnienie klawisza Ksiggowania) 1 wcisna¢ Enter.
» Dodawanie ksiggowania — patrz Dokumenty proste.
— Jezeli chcemy zakonczy¢ wprowadzanie danych postepujemy tak samo jak
w przypadku dokumentow.
Dla faktur ktére sa nabyciem $rodkéw trwatych mozemy uzy¢ przycisku ,,Przeslij do iST”
wowczas dla zainstalowanego 1 w petni skonfigurowanego srodowiska serwer-koncowka
program umozliwi nam zapisanie naglowka faktury w module iST oraz dodanie specyfikacji
elementow ST .
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3. Sprzedaz: Kkrajowa, exportowa, wewnatrz wspoélnotowa, faktury wewnetrzne

krajowe oraz faktury wewnetrzne UE

Opcja ta dziala na takiej samej zasadzie jak rejestr zakupu, ale dodatkowo system daje
mozliwos¢ wprowadzania tutaj danych automatycznie =z programu sprzedazy

kompatybilnego z systemem IFK.

4. Raport kasowy

» Zakladka Dokumenty — daje mozliwo$¢ zatozenia dowolnej liczby dokumentow

Raport Kasowy w okreslonym wcze$niej miesigcu. Dokument zakladamy poprzez
kliknigcie klawisza Dodaj/Insert z klawiatury. Pojawi si¢ okno, ktére nalezy
uzupehi¢ odpowiednimi danymi. Nastepnie system automatycznie przeniesie nas do
zaktadki Raport kasowy.

W zaktadce tej umieszczony jest dodatkowo klawisz Zamknij stuzacy do zamykania
zakonczonego raportu kasowego, przy zamykaniu RK pojawi si¢ komunikat z prosba
o podanie daty z ktérg ma by¢ zamkniety dokument.

Uwaga!: po zamknieciu dokumentu nie mozna dodaé kolejnego KP i KW. Mozna
jedynie uzupeltniaé ksiegowania faktur i kosztow.

Zaktadka Raport kasowy — w zaktadce dodajemy operacje kasowe KP 1 KW, ktore
wczesniej powinny by¢ okreslone w opcji Stowniki — Operacje kasowe.

Zaktadka Ksiggowania — podobnie jak w innych dokumentach w zaktadce tej mozna
dokona¢ zapisoOw ksiggowych. W miejscu tym wida¢ automatycznie wygenerowane
przez system ksiggowanie na koncie 100 (w momencie zaktadania dokumentow KP
lub KW).

W Raporcie kasowym mamy troch¢ inny rozklad klawiszy funkcyjnych niz to
przedstawiono na poczatku tego rozdziatu:

klawisz Opcje: D o 3
= stan konta — pokazuje stan |y, Nazwa ko DayWh Doyt
konta kasy (obroty Wn 1 | dete v Biva 2 R IT Gz || E0im W
Ma, bilans otwarcia, obroty — .
. . Miestac Narastajgcn Sakdn
zatwierdzone 1 W A Wi m W A
. . . ; : i3 i ] o
niezatwierdzone oraz bilans LI | | il : '
.o bioty zatwiertone L 00| e | e i L
zamknigcia); Hdans enkrigen | | | o mn
. Suma L2 00| e | | a L
» stan rozrachunkéw — daje |ypuamintns £ B nEE| GA0E  &m mn
informacj¢ 0

nierozliczonych rozrachunkach na wskazanym kontrahencie;

» rozlicz faktury — system automatycznie generuje zaptaty do wczesniej
wskazanych faktur;

» rozlicz zaliczke - system po uprzednim zaznaczeniu (prawym przyciskiem
myszy/ klawisz Spacja) faktur zakupowych lub kosztow (konto 4) dokona
automatycznego rozliczenia wskazanej zaliczki i1 jednocze$nie wygeneruje
zaptaty do faktur;

» wydruk rozliczenia zaliczki,
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— Transakcje — funkcja opisana powyzej jako jedna z podopcji klawisza Opcje

» zakladka Rejestr zakupow krajowych — wprowadza si¢ tu wszystkie faktury na tych
samych zasadach jak w opcji ,Rejestry zakupow krajowych” (patrz:
Dokumenty — Rejestry zakupoéw krajowych); zapisy z rejestrow pokazuja si¢
nastepnie pod zaktadka ,,Ksiegowania”;

5. Wyciag bankowy

Opcja stuzy do wprowadzania do systemu wyciggéw bankowych z wszystkich bankéw
w ktorych firma posiada rachunki bankowe. Sklada si¢ z dwoch zakladek: Dokumenty,
Ksiggowania.

» Dokumenty — zaktadka pozwalajaca utworzy¢ kolejny dokument.
Dodajac nowy dokument wyciag bankowy Insert/ Dodaj pojawi si¢ okno:
— wybieramy symbol dokumentu, numer kolejny dokumentu zostanie
automatycznie nadany przez system (nie myli¢ z numerem na dokumencie);
— date dokumentu;
— odpowiednie konto bankowe (w zaleznosci od ksiegowanego wyciagu);
— wpisujemy numer wyciagu z dokumentu;

» Zaktadka Ksiggowania — tu dokonujemy zapiséw ksiggowych (patrz:
Dokumenty— Dokument prosty) zgodnie z wyciggiem bankowym.

Klawisz Opcje posiada w Wyciggu bankowym dodatkowa funkcje:

» import zestawienia przelewow — pozwala zaimportowa¢ pod wyciagg bankowy
utworzone zestawienia (Ksiggi Pomocnicze—Przelewy bankowe), ktore zostaty
zrealizowane. Podczas importu system rozksiegowuje zaptaty na odpowiednie konta
kontrahentéw, z podziatem na transakcje.

6. Bilans otwarcia

Dziatanie tak jak w opcji Dokument prosty. Stosowany jest do wprowadzania
dokumentow zwigzanych z otwarciem roku lub podczas wdrozenia do wprowadzenia stanow
poczatkowych.

7. Bilans zamkniecia

Dziatanie tak jak w opcji Dokument prosty. Stosowany jest do wprowadzania
dokumentow zwigzanych z zamkni¢ciem roku.

8. TaxFree

Stuzy do ewidencjonowania wptat 1 wyptat zwigzanych z zakupami przez
obcokrajowcoOw materialow i zwracaniem podatku VAT za zakupiony towar na podstawie
paragonu,

z mozliwo$cig pobrania prowizji.
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9. Przeksiegowania

» Roznice w rejestrze zakupu materiatow 1 ushug - shuzy do grupowego ksiggowania
r6éznic migdzy dokumentem przyjecia a fakturg zakupu uwzgledniajac zdefiniowane

parametry takie jak:

e  Dokument
Data dokumentu
Miesigc
Rok
MPK
Konto
o Kontrahent
W sekeji zasady generowania
réznic  okreSlamy  skale
niezgodnos$ci Zapisow
warto§ciowo lub procentowo
oraz wskazujemy na jakie
kona maja by¢ rozksiggowane
roznice w zalezno$ci od
strony ksiggowej] WN/MA.

Inne przeksiggowania- narzedzie
do przeksiegowywania calego
stanu konta na inne Kkonto.
Definiuje si¢ nastgpujaco:

W sekeji ,,Z konta” podajemy wartosci
dla konta przeksiggowywanego

o Saldo/WN/MA

e Konto
W sekeji ,,Na konto” podajemy konto
na ktore maja by¢ dokonane
przeksiggowywania.

Opcja wskaznik stuzy jako mianownik
rozksiggowania. Czyli jesli wskaznik
ustawiony jako 1 bedzie
przeksiggowywana catosc.

: B
¥ Deksisgawanie ronic w rejestrze zakupu meteriatéw i uslu_ )
- Dokurrent
Dokamen: | P _v“ Sozchid wewnetrzry
Diata dokumenty | 2111-06-31
Migsige | b5 ‘]

Jak (2011

2

Flu

MPE 100 B o zarzgdu HMPE.
Corte ]'3017. Znzjcd
Fantrahenl Znojcd

Zazady generowznia réznic

* Cozuclony % iszgodnasc srorylh ifvs E]
1000

= Cusolong bwle riesyodiosui shong W™ i Ma

Jezelidatransakei Surra'wH > Suma M
genzr| Zapisy 1a shrane

b, =

Jodeli datranzalei SurraM © Suma MA
gen=rj 2apizy 1a strone

P fN o

K.onta przeziwstanne

|730-020 Znajdé | Automatyezie

Konto przezivstavine

[7320m Znaidé |7 dutemalycze

x Zamenij J Bozpocari

— £ konta
Stona | SALDO

Korta |221-001

~Makonto —

Strana IWinien iMa

k.ot 1222

Wk agnik 1

K.omentarz 1Fh:||i|:2nie WAT|

X Lnului I Wf Zatwierd?
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Po zdefiniowaniu takiogo - |Bes
E =

zapisu poprzez wskazanie

klawiszem spacji zapisu Aby utwarzyd przek ziegowania wobierz rodzaj oraz date dokumentu
uzyjemy przycisku :

Pﬂeks}ilquujy Pokaze Si@ P, JEIEI Biuro zarzgdu ___-*_J
okienko przeksiegowania Dokumert |PK v | |POLECENIE KSIEGOWANIA |
gdzie podajemy Data dokumentu |2011-05-31
dokument, date¢ oraz Miesiac: [1ai |
strone¢ przeksiggowania.

. Roak |2011

Potwierdzamy datg _
klawiszem enter v Mduksiequ) po przeciwne] stranig

nastgpnie naciskamy
przycisk ,,.kontynuu;j”.
Ukaze si¢ komunikat
wskazujacy dokument
przeksiggowania

<-- Powrct | Eaontynu >

10. Réznice kursowe

Narzegdzie do naliczania rdznic
powstalych w wyniku ksiegowania

Aby wygenerowad roznice kursowe wybierz symbol dokurnentu

faktur walutowych _
. . . . MPE. ]DD Biuro zarzadu _:_i
z zaptatami walutowymi, wynikajace Dokument [N~ | [PREEWALITOWANIE
z réznicy w wycenie walut. Aby Dt dokumentu [2011-05.31
réznice kursowe naliczaly si¢ za Missiox [Me E|
. . Rok 2011
pomoca tego narzedzia, musi |
16C & Filtr
;achodmc zgodnosp wal}lty z’apiqty o OmETEE Bl
1 faktury . MuSl byc rownicz K.ontrahent iWszyscy _:_“ Znaids
zdefiniowany dokument W Karto  [wiszpstkie konta =l Znsid?
stownikach jako dokument prosty X i |[[F e |

oraz na zakladce ,Parametry |
dokumentu” dodana konfiguracja jak na obrazku ponize;j.
e Rodzaj dokumentu — Musi by¢ podane ,,R6znica kursowa”
e Konto WN i Konto MA musi by¢ rowniez zdefiniowane. Pozostale parametry nie
maja znacznie dla dziatania tej opcji 1 mogg pozosta¢ be konfiguracji

Fiodzaj dokumeritu iF!o'z'nica kursowa ‘:] Kionto Y 1?52-040 Fanta Ma |750-030

[+ Powtdrz naghdwek z ostatniego dokumentu
¥ Akbywowad praycizk 'Przelew’ na ksiegowaniach

v Ekbwowad pole "Transakoja" na ksiegowaniach = ;
Zapizz parametry
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11. Zlecenia stale / wzorce dokumentow

Kategoria ta stuzy do tworzenia wzorcow ksiggowan, ktore raz utworzone moga by¢
wielokrotnie importowane do dokumentéow ksiegowych. Opcje ta mozna wykorzysta¢ do
rozksiggowania kosztéw roztozonych w czasie, gdzie comiesi¢czna rata jest zawsze na tg
samg kwotg. Nalezy jednak pamieta¢, ze wprowadzony wzorzec/zlecenie nie musi si¢
bilansowa¢, jezeli na podstawie wprowadzonych tam kont system tworzy automatyczne
ksiggowania. Automatyczne zapisy tworzg si¢ tylko w dokumentach ksiggowych.

W tym miejscu tworzg si¢ rowniez wzorce na podstawie importowanych danych za pomoca
opcji z kategorii Baza.

W opcji Zlecenia state/wzorce dokumentow mamy dwa arkusze (dwie zaktadki): Wzorzec i
Pozycje wzorca.

Zaktadka Wzorzec shuzy do zakladania wzorca/zlecenia, a zaktadka Pozycje wzorca jest
arkuszem do wprowadzania ksiggowan dla danego wzorca.

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:
» Zakladanie nowego wzorca -

nalezy wcisng¢ klawisz Dodaj RUELT el A 1000 @

lub Insert

(z klawiatury); na ekranje | Mazwawzorica

pojawia si¢ okno do okreslenia Dokument |PK. || POLECENIE KSIEGOWENIA, |
parametrow  wzorca. System | Symbolwaluty [FLN  ~|

umozliwia  poruszanie  si¢ Opis [TEST TESTA

miedzy polami poprzez

kazdorazowe naciskanie X Anuly | o Zapisz |
klawisza Enter.

— Nazwa wzorca — nalezy wprowadzi¢ nazwe wzorca, ktora umozliwi jego
identyfikacje¢ podczas importowania go do dokumentu.

— Dokument - z listy nalezy wybra¢ dokument, do ktérego zamierzamy importowac,

—  Symbol waluty — system podpowiada walute polska,

— Opis — nalezy wprowadzi¢ dodatkowe dane, ktére bgda pomocne przy
identyfikacji wzorca.

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisnaé Anuluj lub

ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisna¢ Zapisz. Po zapisaniu

tych danych nalezy przejs¢ na zaktadke Pozycje rejestru klikajac na jej nazwe.

» Zaktadanie nowej _
pozycji wzorca - nalezy
wcisng¢ klawisz Dodaj 2
1 b I t Konta fg'}; Eonto| |F'0208tahe kozzty operacyine
u . nser MFZ |Biuro Zarzadu ﬂ
(z klawiatury); na Kwata N 300,00

ckranie  pojawia  si¢ kwotama [T
. . e ,—L|
OknO do OkreSlenla ‘wiyrdznik konta

| Tranzakcja : I—
parametrow WZOICA. | pyapratnosei

System umOZIIWla Komentarz ]Przeksiegowanie zalda
poruszanie si¢ miedzy X anui | o Zaoiz |
polami poprzez

kazdorazowe naciskanie klawisza Enter.
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— Konto — wprowadzane konto ksiggowe musi by¢ zgodne z planem kont. Jezeli
wprowadzimy tylko jego cze$¢ lub zostanie wprowadzone blednie automatycznie
pojawi nam si¢ okno z planem kont. Podobny efekt bedzie miato wcisniecie klawisza
Konto po prawej stronie pola. Wyszukiwanie konta — patrz Dokumenty proste.

— MPZ - z listy nalezy poda¢ MPZ, do ktorego chcemy przypisac¢ ksiegowanie.

—  Kwota WN/ Kwota MA — wprowadzany kwot¢ ksiggowania po wybranej przez nas
stronie. System umozliwia wprowadzenie kwoty tylko po jedne;j stronie.

—  Wyroznik konta — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Z listy nalezy
wybra¢ rodzaj ksiggowanego dokumentu — faktura/rachunek/zaptata itp. (okreslone w
stowniku),

— Transakcja — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Nalezy podaé
numer ksiggowanego dokumentu,

— Data zaptaty — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Nalezy
wprowadzi¢ date, kiedy dokument ma by¢ lub zostal optacony,

— Komentarz — zaleca si¢ tu wprowadzanie danych, ktore dodatkowo 1 szczegdtowo
okreslg ksiggowanie.

12. Wzorce ksiggowan
Opcja zdefiniowana dla GK Kolporter wspodtpraca z KOLD.
13. Rozdzielniki ksi¢ggowan

Kategoria ta stuzy do tworzenia rozdzielnikow kosztow, ktoére importowane sa do
ksiegowan. Narzedzie to wspiera rozliczenie kosztéw w podziale na zatozone procenty
wedtug zalozonego kryterium np. koszty rozméw telefonicznych wedtug dziatow.

Moze by¢ prowadzony na trzy sposoby — kwotowy, procentowy i ilosciowy

14. Przegladanie dokumentow

Kategoria ta umozliwia przegladanie wszystkich dokumentow, jakie kiedykolwiek
wprowadzono do systemu. Opcja ta nie daje jednak mozliwosci ich modyfikacji lub
dodawania zapisow.

W celu przegladnigcia dokumentu nalezy wybierajac jedng z kategorii i okresli¢
parametry dokumentu, ktory chcemy przegladac.

Okno przegladania dokumentu sktada si¢ z tych samych arkuszy, co opcja dodawania
dokumentow, rdznica polega jedynie na funkcjach w dolnym pasku narzedzi.

OKkreslanie parametrow:

— Symbol — okreslenie symbolu dokumentu w obrebie danej kategorii, moga to by¢
rowniez wszystkie symbole w danej grupie.

— MPZ — okreslenie miejsca zapisu dokumentu, ktory chcemy przegladac¢; w obrebie
danego rodzaju dokumentu mozna zaznaczy¢ Wszystkie MPZ, co daje mozliwos¢
pokazania wszystkich dokumentow firmy.

— Miesigc, Rok, zakres dni — okres$lenie okresu, z ktérego chcemy przeglada¢ wybrane
dokumenty.

— Po okre$leniu parametrow nalezy nacisnagé¢ klawisz Odswiez, co spowoduje
wyfiltrowanie danych
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15. Przegladanie rejestrow

Kategoria ta umozliwia przegladanie wszystkich zapisow do rejestrow, jakie
kiedykolwiek wprowadzono do systemu.

Filtr:

— Transakcja — nalezy okresli¢ numer zaewidencjonowanego dokumentu; jezeli
chcemy wyfiltrowaé wszystkie nalezy wprowadzi¢ symbol ,,%”

— Konto — jezeli chcemy filtrowa¢ wg konta nalezy wprowadzi¢ konto pamigtajac, ze
wprowadzane konto ksiggowe musi by¢ zgodne z planem kont. Jezeli wprowadzimy
tylko jego cz¢$¢ lub zostanie wprowadzone blednie automatycznie pojawi nam si¢
okno z planem kont. Podobny efekt bedzie miato wcisniecie klawisza Konto po
prawej stronie pola. Wyszukiwanie konta patrz Dokumenty proste.

— Rejestry — z listy nalezy wybrac rodzaj rejestru, ktéry chcemy przegladac.

— MPZ — okre$lenie miejsca zapisu do rejestru, ktory chcemy przegladaé; w obrebie
danego rodzaju rejestru mozna zaznaczy¢ Wszystkie MPZ, co daje mozliwo$¢
pokazania wszystkich dokumentéw firmy.

—  Wyroznik — nalezy okre$li¢ rodzaj ksiggowanego dokumentu (faktura/rachunek).

— Data w przedziale — jezeli interesuja nas zapisy tylko z jakiego$ przedziatu a nie
wszystkie wprowadzone do systemu nalezy to pole zaznaczy¢ i obok okresli¢ ten
przedziat.

Kontrahenci:

— Kontrahent — jezeli wyfiltrowane dane maja dotyczy¢ wszystkich kontrahentow
nalezy wprowadzi¢ symbol ,,%”,

— Grupa — jezeli wyfiltrowane dane maja by¢ tylko z obrebu jednej grupy
kontrahentéw — w celu okreslenia grupy nalezy nacisna¢ klawisz Znajdz grupe.

Po okresleniu parametrow nalezy nacisna¢ klawisz Filtruj, co spowoduje wyfiltrowanie
danych.

16. Potwierdzanie faktur korygujacych:

W tym miejscu system umozliwia wprowadzenie daty wptywu faktur korygujacych, ktérych
to danych nie mozna wprowadzi¢ normalnym trybem z powodu zatwierdzenia dokumentow
(zamknigcia miesigca). System wykazuje brak tego elementu poprzez podswietlenie pola Data
obowigzku podatkowego na czerwono.

— Po wyfiltrowaniu interesujacych nas dokumentow, nalezy ustawi¢ si¢ na dokumencie, w

ktorym chcemy uzupetni¢ dane i nast¢pnie nacisng¢ klawisz Potwierdz lub Enter.

— W polu Data obowigzku podatkowego nalezy wprowadzi¢ date wpltywu faktury

korygujace;j.

17. Ewidencja dokumentow papierowych
Opcja ta pozwala tworzy¢ stowniki magazyndéw do ktérych mozemy zdefiniowaé
informacje¢ o spltywajacych do ksiggowosci dokumentach i oznacza¢ im odpowiedni
status dokumentu.
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18. Zatwierdzanie dokumentow

Kategoria ta stuzy do blokowania mozliwosci modyfikacji dokumentéw ksiegowych.
Czynnos¢ ta nalezy wykona¢ ze wszystkimi dokumentami ksiggowanymi w okresie/miesigcu,
ktory zamierzamy zamkng¢. Zatwierdzanie dokumentu powoduje zablokowanie edycji
dokumentu i dane dokumenty widoczne beda tylko w przegladaniu dokumentow.

W opcji

Zatwierdzanie dokumentow mamy dwa arkusze (dwie zakltadki): Dokumenty

1 Ksiegowania.

Zaktadka Dokumenty przedstawia liste¢ wprowadzonych dokumentéw wg okreslonych ponizej
parametréw a zaktadka Ksiggowania umozliwi podglad ksiegowan dla zaznaczonego z listy
dokumentu.

Czynnosci wykonywane podczas zatwierdzania dokumentow:

>

Okreslenie parametrow do filtrowania dokumentéw do zatwierdzenia wg funkcji
w dolnym pasku narzedzi

Typ — okreslenie rodzaju dokumentu: Dokument prosty, Rejestr zakupow krajowych,
Rejestr sprzedazy, Raport kasowy, Wyciqg bankowy, Bilans otwarcia, Bilans
zamkniecia.

MPZ — okre$lenie miejsca zapisu dokumentu, ktory chcemy zatwierdzi¢; w obrebie
danego rodzaju dokumentu mozna zaznaczy¢ Wszystkie MPZ, co daje mozliwosé
pokazania wszystkich dokumentéw firmy.

Symbol — okreslenie symbolu dokumentu w obrebie danego rodzaju/typu, moga to
by¢ réwniez wszystkie symbole w danej grupie.

Miesigc, Rok — okreslenie okresu, z ktorego chcemy zatwierdzi¢ wybrane
dokumenty.

Po okres$leniu parametrow nalezy nacisnag¢ klawisz Odswiez, co spowoduje
wyfiltrowanie danych.

Zatwierdz — opcje zatwierdzania umozliwiaja zatwierdzenie wszystkich
przedstawionych na liScie dokumentow Ilub tylko biezacego. Opcja dotyczaca
biezacego dokumentu odnosi si¢ do dokumentéw zaznaczonych z listy, moze to by¢
tylko jeden dokument lub kilka. Aby zaznaczy¢ dokumenty do zatwierdzenia nalezy
na okreslone pozycje klikng¢ prawym klawiszem myszki lub klawiszem Spacji (z
klawiatury). Po  okreSleniu  dokumentéw nalezy nacisngé  Zatwierdz.
W  przypadku jakichkolwiek niezgodnosci uniemozliwiajacych zatwierdzenie
dokumentu system zakomunikuje nam o tym podajac powdd, dla ktorego dany
dokument nie moze by¢ zatwierdzony.

19. Cofnie¢cie zatwierdzonego dokumentu.

Stuzy do wycofania zatwierdzonego dokumenty do ponownej edycji. Jednak cofng¢ mozna
jedynie konkretny wskazany dokument.
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IV. RAPORTY

Kategoria Raporty stuzy do tworzenia wydrukow. Wydruki mogag by¢ kierowane
bezposrednio do drukarki (klawisz Drukuj) lub jako podglad na ekranie (klawisz Podglgd).
Zapisanie wydruku do pliku mozliwe jest z podgladu wydruku. W tym celu nalezy wcisng¢
klawisz z ikong przedstawiajaca dyskietke.

— Nazwa pliku - nalezy EEREIEIRR
okresli¢ na;wq, pod 'Jaka M azwa pliku Foldeny:
chcemy Zaplsaé ten phk; w |W|:ui32_nazwn:.t:-:t cikalfk hraportyhnigznany
nazwie musi by¢ zawarty Al
B . . = e
czton, ktoéry si¢ podpowiada
: ) : ) [ KOLFK
tj. ,,.txt” (plik tekstowy); 5 RAPDRTY
— Foldery — nalezy okresli¢ = NIEZNANY
miejsce zapisania si¢ tego
pliku.
Zapizz plik jako bp: sk
|Plkitskstowe ('] v|  |Bc [ Sieé.

Do poruszania si¢ po podgladzie wydruku stuza strzatki umieszczone z lewej strony
gérnego paska narzedzi (poruszanie si¢ miedzy stronami) oraz suwaki po prawej stronie i
ponizej podgladu (poruszanie si¢ w obrebie strony). Przed wydrukiem kazdy z raportéw mozna
podejrze¢ a pdzniej w miarg potrzeb albo wydrukowac albo wyeksportowa¢ do Excel (aby
wyeksportowac nalezy najpierw wykona¢ ,,Podglad”)

[ druk graficzog

§| Endglqdl B Drukyi | B Excel | F1 Zarmknii

Raporty mozna generowa¢ w trybie tekstowym lub graficznym . Decyduje o tym opcja
»Wydruk graficzny”. Z wydruku graficznego mamy mozliwo$¢ zapisania pliku do formatu PDF.

Wigkszo$¢ raportow (wszystkie te ktore na formatce do tworzenia zawierajg

przycisk|) mozna po wyswietleniu gridu 1 uzyciu skrotu klawiszowego ,,Ctrl+G”
eksportowac do Excela lub wysyta¢ mailem jako plik xls, csv lub txt. Uzytkownikowi wyswietla

-Dpc je wydruku

si¢ nowa formatka
dzigki ktorg moze wykona¢ ;g_sj Eodgladl Qrukui‘ ] wsi e-maill By Zapisz do pliku ‘ i1 Zamknit
te czynnosci.

Z podgladu mozna réwniez skierowa¢ wydruk na drukarke, stuzy do tego klawisz
Wydruk z paska menu. Jezeli interesuje nas wydrukowania na papierze tylko czgsci
podgladanego wydruku, mozna skierowa¢ na drukarke wybrane strony. Opcje wyboru czegsci do

Strona 47 z 214



INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F OVG R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5

drukowania uruchamia si¢ poprzez nacisni¢cie klawisza przy Drukuj strony w pasku menu. Po
uruchomieniu panelu tak jak to wida¢ ponizej, mozna okresli¢ numery stron, o ktére nam chodzi
lub zaznaczy¢ drukowanie widocznej strony, jezeli podglad ustawiliSmy na tej wiasnie stronie.

d#rln] @wes] B 2 sawa ST A brdsgsvony[> g wyi

PIO od strony: |1
ZESTRAWIENIE KS5IEGOWRHN —
Za okres: 4.Z008 do otrony: ﬁ

I widoczng strong

a o podanych poczatkach 101 Wazystkis symbole dokumentéw Zamiuni panet |
& & chrotami i bes obiotdw Bez wyboru grupy Komtrahentde - =
drukiem dokumencdw i sum

RAREArEAn 1 Erancakela MEEpE~y Eanerananc

aekia znalki kenta Keiggowania w DPLE

Biurse Zarsgdu
gowania sacwierdzone i niesacwiscdzons

i1z 1
o MDE MpZ Dolnasant Date Mkeras Obroty miesigorznae Transakcias Homentars
w o LY
oo1 0o 00 EK1/58/1 £005-04-01 4 £008 o.00 50,00 HW z4e
oo 00 KLrSZL Zoos=04=01 4 Zoos o.00 T 4D wu zso
o M KEssESL FUNK=(a=111 & #IK n_ni 1R Wu ran
oo 00 KL/S5Z/1 2008-04-01 4 2008 o.00 570,40 WU Z47
a0 00 Ki1/E2/1 2008-04-01 4 2008 0.00 234,90 W 246
o0 o0 MLASESL L0000 04 01 4 2000 0,00 041,00 1 245
o0 oo Kirs3s1 Z005-04-03 4 ZOOS 0,00 iz, 00 M ZsT
o0 oo KLrS371 Z005-04-03 4 Z008 Q.00 64.00 KW 254
oo U0 KL/E3SL ZOOE-04-02 4 EOOE o.on 100, 00 HY ZEE
an 00 KL/52/1 Z002-04-02 &4 ZOOZ o.0n 10%, 63 HW 281
oo 00 KL/EZ/1 2009-04-02 4 2009 0,00 149,99 ¥ 252
oo 00  KL/53/1 2009-04-03 4 2000 0,00 246,50 KW Zge
oo 00 KL/S53/1 £008-04-03 4 £008 o.00 1 181.g2 HW £33
o, o0 4 37E, 80 Salde sald: -a 37E_ 90

Raport zawiera:
- Nazwe firmy 1 dat¢ sporzadzenia,
- Naglowek, czyli nazwe raportu,
- Miesiac, za jaki sporzadzono raport,
- Opis wybranych parametréw,
- Tres¢ wlasciwg wydruku wg wybranych parametréw.

W Raportach wystgpuja n/w polecenia, po wybraniu ktorych na ekranie pokazuje si¢ okno do
okreslenia parametrow raportu. Na dole tego okna oprocz w/w klawiszy Podglgd 1 Drukuj
wystepuja rowniez klawisz Zamknij (zamykanie okna raportu) oraz klawisz przedstawiajacy
drukarke, ktory stuzy do aktywacji Konfiguracji raportu.
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Poprzez nacisnigcie
klawisza Konfiguracja

mamy mozliwo§¢ zmiany
drukarki (na liscie pojawig
si¢ tylko te drukarki, ktore
sg zainstalowane na danym

komputerze), na  ktora
wydruk zostanie
skierowany.

il Konfiguracja raportu

Czcionka

5 Szerokosc raporty; 160
e e [ zrnakach]
- Obstuga kolumn: wykaczona

v Automatyczne ustawianie szerokoici czoionk
v Automatyczre ustawianie wesokodc raportu
Drukarka
Aktualna drukarka: KONICA MIMOLTA C252/C252P PS
Frofi.  Profl domy£lny - Epson-10-MA
Standard polzskich znakaw: Mazovia
Spozdb wydruku: stronicowany
Szerokoic papierw; 10 cahli ok

Fodza) wediuku: znakowy
; K.onfiguracja ‘

Raz okreslona drukarka bedzie zapamigtana jako domys$lna do momentu zamknigcia systemu lub

do zmiany na inng.

Oprocz wymienionych ponizej polecen, system RULETilATESERYGITIAT g@

pozwala na

tworzenie
z dokumentow ksiggowych, odbywa si¢ to jednak
z poziomu opcji Dokumenty.

raportow

Dirukark.a:
FOMICA MIMOLT A S -
Standard polskich znakdw:  Szerokoid papier:

v | [10cal -l

Odleghois miedzy liniami

| M azovia

Spozob wedraku

+ shonicowany f* 1/Ecala |G3
™ ciaghy (™ 1/Bcala |77

i Bodzaj wydruku i Orientacia papierns -

* znakowy (+ r

T graficzry i

X Anulj
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1. Rejestry

Kazdy z dostgpnych rejestrow ma opcje jak na obrazku ponizej gdzie jest mozliwos¢
wyboru wydruku zbiorczego lub indywidualnego(faktury pojedynczo) Jezeli zachodzi taka
potrzeba mozna wybra¢ konkrety MPZ na ktérym sg ksiggowania lub wszystkie MPZ.
Dodatkowa mozliwoscig jest sortowanie rejestru wedlug wybranego kryterium.

Niektore z opcji dostepne w raportach to:

|'W'y|:urane FAPE, ﬂ ||:":I Biuro Zarzgdu w opcja umozliwia

zmian¢ wydruku dla wskazanych lub wszystkich oddzialéw za pomoca przycisku po prawe;j

|K|:unta 0 podanym poczatkL j |? K.onto . .
- umozliwia wybor

konta z planu kont lub wpisanie wybranego konta np. ,,7%" lub listy kont 7%,4%” lub
konkretnego konta ,,330” gdzie znak ,,%” zastepuje cigg znakow a ,,,”- (przecinek) rozdziela
kona

|Wsz_l,lstkie znaki kaonta kont rozrachunkowych j !1 23456758301 23456753901 2345

|Zakr_l,lte znaki konta pozostabych kont [x] j |1HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH . .
_Umozliwia maskowanie

kont rozrachunkowych 1 pozostatych. Jest to mozliwo$¢ wydruku kont wedtug dowolne;j
dhugosci konta np. majac konto 701-01 , 701-02, 710-01, 710-02 mozemy ustawi¢ analityke
na np. 1 znak czyli 7 ustawiajgc opcje maskowania na 1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
lub na 70 ustawiajgc opcje maskowania na 12XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
zaobserwujemy nastepujacy wynik:

Dla jednego znaku

Fonto Bok Miesiac SALDAR
L) Mi SALDO SALD
7 EO0E 4 E TET EEOD, BB 3 05g 7Te0,Z4 -3 533,56

¥onto Rok Miesiac SALDA

m N nh SALDO SALD
o z00% 4 0,00 Z BBl 79Z,69 -f BBl 79EZ,89
71 E002 4 E 315 EB3, 93 0,00 £ 315 L£g3,93
73 E002 4 473 BBl 93 473 983,05 -44 407,12
75 E002 4 11 88z, 47 78,02 10 884,45
e F008 4 137,35 0,48 191,87

» Rejestry VAT dzielg si¢ na poszczeg6lne typy dokumentow dla
Zakupy krajowe

o Zakupy importowe

o Nabycie wewnatrzwspolnotowe

o Sprzedaz krajowa

(@)
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Sprzedaz eksportowa

Dostawa wewnatrzwspolnotowa
Faktury wewnetrzne krajowe

Faktury wewng¢trzne do nabycia w UE
TaxFree

Zakup z UE

Faktury wewnetrzne UE - sprzedaz
Faktury wewnetrzne UE — zakup

O O O O 0 0 0 O

Przyktadowe okno z parametrami dla rejestru zakupu

i

Rejestry VAT - Zakupy krajowe

Rodzaj wyedrukou

i windiuk indywidualnego rejestru [+ Drukowanie miesiaca odiczenia

7 whodiuk zestawienia zhiorczean

Mazwa rejestru; [ Drukowanie inf. o frodkach trwabuch [5T)

[ Drukowanie numens dokumentu ksiegowega

[v¥ Drukowanie nurmen BNIP

Za miesige:
]St_l,lczerﬁ L] 12511 ij iWSE}'StkiE daty wztawienia _lj
Surbol dokurnentu: MHurner dokurmentu
|Wsz_l,lstkie zymbale _:J ]
wivbdr MPZ:
]"-.-'-.-"_l,ll:uran_l,l hMFZ Lj iDD T1 MPE.
]"-.-'-.-"S:_l,lsc_l,l kontrahenc Lj
]Eez wiyboru grup kontrahentdw _'_'j
15-:-rt-:-wanie wig pozyc) rejestiu ;j

]Eez wyliczania Y¥aT zaphtaconego

L«

§| El:n:lglad| Drukui ] Excel | L Zamkni

Wybor parametrow:

Rodzaj wydruku — wydruk indywidualnego rejestru wg ustawien ponizej (wszystkie
funkcje aktywne) lub wydruk zestawienia zbiorczego (funkcja wyboru nazwy rejestru
1 symbol dokumentu nieaktywne).

Drukowanie numeru dokumentu ksiggowego — po zaznaczeniu tej funkcji na wydruku
rejestru pojawi si¢ dodatkowa kolumna z oznaczeniem dokumentu, w jakim powstat
zapis do rejestru.

Drukuj miesigc odliczenia-kolumna na wydruku z miesigcem odliczania

Drukuj numer nip-wydruk kolumny z nip

Drukuj inf. o srodkach trwatych-dodatkowe podsumowanie dla ST

Nazwa rejestru — po wyborze rodzaju rejestru w polu nazwa rejestru podpowiadac si¢
beda nazwy przypisane w stowniku do wybranego rodzaju rejestru lub opcja
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<wszystkie> ktora to opcja umozliwia wybdr wszystkich posiadanych rejestrow
zakupowych .

— Za miesigc — okreslamy miesigc 1 rok, za ktory chcemy wydrukowac rejestry.

—  Symbol dokumentu — t¢ opcj¢ mozna wykorzystac, jezeli chcemy wydrukowac czgs¢
rejestru, do ktérego zapisy byly wprowadzane w okreslonych dokumentach. W tym
celu nalezy wybrac z listy odpowiedni dokument (podpowiadaja si¢ dokumenty
okreslone w stowniku). Dodatkowo mozna t¢ opcj¢ zawezi¢ do wyboru numeru tego
dokumentu wprowadzajac go w polu po prawej — Numer dokumentu.

—  Wybor MPZ — Wszystkie MPZ (pole ponizej bedzie nieaktywne) lub Wybrany MPZ
(w tym przypadku nalezy w polu ponizej wybra¢ z listy interesujacy nas MPZ).

— Jezeli wydruk rejestru chcemy zawezi¢ do pozycji zwigzanych z jednym
kontrahentem, opcje Wszyscy kontrahenci nalezy zmieni¢ na Wybrany kontrahent,
wtedy po prawej stronie wyswietli si¢ pole do jego odnalezienia (klawisz Kontrahent
— wyszukiwanie kontrahenta patrz Zestawienie transakcji).

—  Sortowanie wg pozycji rejestru/sortowanie wg dat wystawienia/sortowanie wg
transakcji- opcja raportu stuzy do okreslanie sposobu sortowania kolejnos$ci zapisow

— Bez wyliczenia VAT zaplaconego/Z wyliczeniem VAT zaptaconego do-zawgzenie
faktur zaptaconych do okre§lonego dnia
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Przyktadowe okno z parametrami dla rejestru sprzedazy

i | ¥ I |

Sprzedaz krajowa

[T Dmukowanie numeru dokumentu ksiegowego

R e L [T Dmukowanie numeru MIP

= Wodruk indywidualnego rejestiu

" wiodiuk zestawienia zbiorczego [v Pokaz pozycie poza rejestrem WaT

I wiygwiet] tlko zafizk alizowane

Mazwa rejestru; [~ Pomif zafizkalizowne

FST - Bejestr sprzedaz Lo twabuch

Za miesiac:

]St_','CEEﬁ L] ]EDH E_] i"-.-'-.-"sz_l,lstkie daty wostawienia __1]
Sumbol dokumentu: Humer dokumentu

|W32_I,Istkie gymbole __:j ]
Wwhubidr M

]"-.-'-.-"_l,ll:uran_l,l MFZ

oo T MPE

]"-.-'-.-"32_1,'3:_-,' kontrahenci

]Eez winboru grup kontrahentdw

] Sortowanie wg pozpc) rejestu

T L L L] e

wipdrulk wig daty sporzadzenia deklaracii

§| ] Podalad J B Drukui | By Excel | M1 Zamkrii |

Wybor parametrow:

—  Rodzaj wydruku — wydruk indywidualnego rejestru wg ustawien ponizej (wszystkie
funkcje aktywne) lub wydruk zestawienia zbiorczego (funkcja wyboru nazwy rejestru
1 symbol dokumentu nieaktywne).

—  Drukowanie numeru dokumentu ksiegowego — po zaznaczeniu tej funkcji na wydruku
rejestru pojawi si¢ dodatkowa kolumna z oznaczeniem dokumentu, w jakim powstat
zapis do rejestru.

—  Drukuj numer nip-wydruk kolumny z nip,

— Pokarz pozycje poza rejestrem VAT-jezeli zostanie zdefiniowana stawka VAT (poza
rejestrem vat) wowczas zostanie do wykazane jako dodatkowe podsumowanie

—  Wyswietl tylko zafiskalizowane -wydruk tylko zafiskalizowanych faktur

—  Pomin zafiskalizowane- opcja odwrotna do wyzszej nawzajem si¢ wykluczajaca

— Nazwa rejestru — po wyborze rodzaju rejestru w polu nazwa rejestru podpowiadac si¢
beda nazwy przypisane w stowniku do wybranego rodzaju rejestru. Opcja
<Wszystkie> umozliwia wydruk wszystkich rejestrow z danego typu.

— Za miesigc — okreslamy miesigc 1 rok, za ktory chcemy wydrukowac rejestry.
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Symbol dokumentu — t¢ opcje¢ mozna wykorzystac, jezeli chcemy wydrukowac czes¢
rejestru, do ktérego zapisy byly wprowadzane w okreslonych dokumentach. W tym
celu nalezy wybrac¢ z listy odpowiedni dokument (podpowiadaja si¢ dokumenty
okreslone w stowniku). Dodatkowo mozna t¢ opcj¢ zawezi¢ do wyboru numeru tego
dokumentu wprowadzajac go w polu po prawej — Numer dokumentu.

Wybor MPZ — Wszystkie MPZ (pole ponizej bedzie nieaktywne) lub Wybrany MPZ
(w tym przypadku nalezy w polu ponizej wybrac¢ z listy interesujgcy nas MPZ).
Jezeli wydruk rejestru chcemy zawezi¢ do pozycji zwigzanych z jednym
kontrahentem, opcje Wszyscy kontrahenci nalezy zmieni¢ na Wybrany kontrahent,
wtedy po prawej stronie wyswietli si¢ pole do jego odnalezienia (klawisz Kontrahent
— wyszukiwanie kontrahenta patrz Zestawienie transakcji).

Sortowanie wg pozycji rejestru,/Sortowanie wg dat wystawienia /Sortowanie wg
transakcji-opcja raportu stuzy do okreslanie sposobu sortowania kolejnosci zapisow,
Wydruk wg dat sporzgdzenie deklaracji —wymaga uzupelnionego stownika odliczen
VAT 1 wowczas stosuje daty dla filtrowania rejestru zgodnie z datami tworzonych
deklaracji.

Zestawienie zakupow i sprzedazy wg rejestrow

-

Lestawienie zakupdw i sprzedazy wedtug rejestrow

|§Sprzedaz' krajowa L*

|2-aznau:2u:une rejestry _T_j

Symbol dokurnentu;

|<W$2_I,Istkie symbaole’ _v_j

| Symbol * |Nazwa rejestiu 'g_a

: I| ERSP e-Fejestr Podstawowy Spreedazy

. | P&R Rejestr paragondw
_ _HFK Rejestr Fakiur komauacych

| RFE2 Rejestr faktur komgujacych Wrockaw 2

RFED Fiejestr korekt oftwrockam [+
|EIEI Centrala MFE # | @
|W_I,II:nran_I,I rniesiac ewidenci LJ |sierpier‘| j IEDDH E]
|Wszystkie daty wyzstawienia ﬂ

S| B eodosd| & Dk

Rodza rejest;

|EREP K.orekta Rejestiu Sprzedazy

|W32_I,Istkie daty obowizzku podatku VAT j

| z podziatem na stawki YAT

T Zarkrii
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Wybor parametrow:

Rodzaje rejestru:

1). Wybieramy czy maja by¢ to rejestry Sprzedazy czy Zakupu,

2). Wszystkie rejestry w/w przedziale lub Zaznaczone rejestry — w drugim przypadku
pod wyborem rodzaju rejestru ukazuje si¢ tabela rejestrow z przedziatu (sprzedazy
lub zakupu); z listy rejestrow w tabeli nalezy zaznaczy¢ klawiszem Spacja lub
prawym klawiszem myszki te, ktore nas interesuja.

Wybrany miesigc ewidencji (po prawej stronie pole do wyboru miesigca i roku) lub
Wszystkie miesigce ewidencji,

Wszystkie daty wystawienia lub Daty wystawienia w przedziale (po prawej stronie
ukaze si¢ pole do wyboru dat przedziatu),

Wszystkie daty obowigzku podatkowego lub Daty obowigzku podatkowego w
przedziale (po prawej stronie ukaze si¢ pole do wybory dat w przedziale)

Niepotwierdzone korekty
Niepotwierdzone korekty

[hafubrany MEZ | =] [Centrala ][00
|'wiszpsey kontrahenci =1 | Kentrahent
|wiszpstkie konta =

|'wiszpstkic daty wystawisnia =1

|'wiszpstkie miesiace ewidenc =

Stan na dzier: | 2003-10-05 -

|Bez wpboru grup kontrabentde L]

|Wszy3tkie kaorekty _v_] v Uwzgledniaj anulowanes karekty wa stanu na dzied
Drrukeusj

v Identyfikator kontrahenta I MPE I Nr zestawienia
v Mazwe petng kontrahenta v Symbol/Mr rejestiu

v Mazwe skrocong kontrahenta I MPZ4Sembal/Mrilp/Data dokumentu zapkaty
I Adres potozenia punkiu
v Konta

“apdrk, dia
fe Daty obowigzku podatkowego

™ Daty potwierdzenia korekty

%I EodgladJ By Dok ] B Ercel [ Zamknii
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» Zestawienie anulowanych korekt

-

Testawienie anulowanych korekt
]Wybrany MFZ _'J |Biuno Zarzady __v_”UDD
‘Wszyscy kortrahenci _r_] J FKontrahent
|Wisaystiie konta |
[Wiszystie daty wystawienia |
[Wszystkie miesiace ewidenci |

Data anulowanizod: |20031001 | do 20031031 =

]Bez wybany gup kontrahentdw _v_]
|Wszystkie korekty _Tj
v Drukuj symbal rejestiu
I Dnukuj MPE
@ Podglad ‘ Dk ‘ | 11 Zakni

» Zestawienie podatku VAT Zestawienie podatku YAT nastepnych okresow
nastepnych okresow

Miesiac: | paddzierik R RE- I

I Dokumenty biezace z data ob. podatku WAT w preyszbuch okrezach
™ Dokumenty bez okreglenia daty ob. podatku AT
[~ Dokumenty wezesnigjsze z datg ob. podatku WAT w przyzztuch okrezach

%] Eu:u:lglqd‘ Qrukui ‘ Eucel ‘ fLZamknii
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2. Ksiega glowna
> Bilans otwarcia

Wybor parametrow:

—  Wybor MPK: Zakryte MPK,
Wszystkie MPK lub Wybrane MPK
— po wybraniu ostatniej opcji po
prawej stronie pojawi si¢ pole do
wyboru interesujacego nas MPK,

—  Wszystkie konta lub Konta o
podanym poczqtku — wybierajac
drugg opcj¢ nalezy po prawe;j
stronie uzupetic¢ pole kontem, o
ktore nam chodzi lub tylko jego
poczatkiem; opcje t¢ mozna

Bilans otwarcia

!

MPE:
|W’_l,lbrane MPE.

| |00 Biuro Zarzady MPE.

=l

|Bez przykipmania znakéw karta v ||12345675901 2345678300 2345

|W’szystkie konta

Zamiesiac

= |2009 =

| pazdziemik

@ EDI:IQIQI:I| Qrukui |

rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  Bez przykrywania znakow konta (wydruk bedzie pogrupowany wg wszystkich
znakow, jakie konto posiada) lub Z zakrytymi znakami konta (wydruk bedzie
pogrupowany tylko wg odkrytych znakow konta) — wybierajac druga opcj¢, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobié¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i1 nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usung¢ znaki konta,

— Za miesigc: nalezy okresli¢ miesiac i rok, za ktory chcemy zrobi¢ wydruk.

» Zestawienie ksiggowan

lestawienie ksiegowan
Wybér paramet.r()w: Okesod [8 = [2003 = do [3 = [oos =
—  Okres — nalezy JWsz_l,lstkie daty wystawienia j
Okreéhé pI:ZGC?‘Zial |Ksi¢gnwania zatwierdzone i niezalwierlj
miIesigcy, Jaleh [\wiszpsthie konta Eal Kanta
raport ma dOtYCZYé, |Wsz_l,lscy kontrahenci _V_” Kontrahent
- Wszystk.ie daty |Wsz_l,lstkie symbole dokumentow j]
wystawlienia W
podanym powyze] |K0nta z obrotami i bez obrotéw L]
okresie lub Stan na JZ wydnukiemn dokurmentdw i sum L]
wskazany lee},i’ w |Z komentarzem i transakcia L]
przypadku stanu na JWsz_l,lstkie 2naki korta j |‘I 2345678901 2345678901 2345
dZieﬁ, po prawej |W_l,lbrane rPE. L] |DDD Biuro Zarzgdu MPE
stronie Okna pOJ aWi I Podsumowanie po piemwszym segmencie konta
Sl@ pOle dO I Podsumowanie po drugim segmencie konta
WSkaZﬁnia dnia~ JBez wyboru grupy kontrahentdw ﬂ
- KSl@gOWClnla JSortowanie wg symbol, numer, p ... j
zatwierdzone i _
mezatherc{zone, %] Podalad J Diukyj I fL Zamknij
Tylko zatwierdzone
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lub Tylko niezatwierdzone.

—  Wszystkie konta lub Konta o podanych poczgtkach — w przypadku drugiej opcji
nalezy wpisa¢ konto. Moze to by¢ tylko jego poczatek, czyli np.4 lub pelne konto np.
40201. Oczywiscie wpisujac konto nalezy pamigta¢ o jego formie zapisu w planie
kont tzn. nalezy uwzgledni¢ kreski pomigdzy cyframi. Przy wyborze konta mozna
rowniez stosowac opcje filtrowania czesci konta wpisujac przed kontem symbol ,,%”,
np. %0102 i tym sposobem raport bedzie zawieral zestawienie ksiggowan na kontach,
ktore zawierajg w sobie czton 0102, czyli 40102, 01102 itp.

—  Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Woyszukiwanie kontrahenta — patrz Zestawienie transakcji.

— Konta z obrotami i bez obrotow, Tylko konta z obrotami lub Tylko konta bez obrotow,

—  Zwydrukiem dokumentow i sum lub Z wydrukiem samych sum — wybierajac druga
opcje wydruk nie bedzie zawierat symbolu 1 numeru dokumentu ksiggowego, jakim
dokonano zapisu w systemie,

— Z komentarzem i transakcjg lub Bez komentarza i transakcji — w przypadku drugiej
opcji wydruk nie bedzie zawierat komentarza wprowadzonego w dokumencie
podczas ksiggowania oraz numeru transakcji,

—  Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ drugg opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

—  Wszystkie MPK, Wybrany MPK lub Zakryte MPK — wybierajac opcj¢ z wyborem
MPK nalezy z listy po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

— Podsumowanie po pierwszym segmencie konta — jezeli chcemy wybrac t¢ opcje
nalezy klikng¢ na pole obok nazwy opcji,

— Podsumowanie po drugim segmencie konta — jezeli chcemy wybrac te¢ opcje nalezy
klikna¢ na pole obok nazwy opcji,

—  Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentdéw,

—  Sortowanie wg symbol, numer, Ip. (kolejnos¢ wykazanych na wydruku transakcji
bedzie zalezna od symbolu, numeru oraz liczby porzadkowej dokumentu, jakim ja
wprowadzono) lub Sortowanie wg daty wystawienia (kolejno$¢ wykazanych na
wydruku transakcji bedzie zalezna od daty dokumentu, jakim jg wprowadzono).
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» Zestawienie ksiggowan (2)

Zestawienie ksiegowan (2) @

+ Okres od

' Data wystawienia od 1 i

[a~ = [2003" = do [3 =] [00a =
&l el [2o0s 050

JEKsieg-:-wania zatwierdzane i niezatwierdzdll

JWSz_l,Jstkie konta

E.onto

|Wszysc_l,l kantrahenci

Kaontrahent

|Wsz_l..lstkie symbole dokumentdw

JKDnta z obratami | bez obrotdw

|Z wipdrukiern dokumentdw i zunm

|Z kaomentarzem i tranzakcia

LelLelbefLefLe L]

|Wszystkie znaki konta

:_i ]'I 23456783012345675301 2345

|W_I,Jbrane kP

:_i lDDD Biuro Zarzgdu MK

JBez wipbaru grupy kontrahentdw

|Sc-rh:-wanie wg symbol, numer, Ip ...

| Kziggowania w PLM

[ Tulko kzsiegowania nie pochodzgce 2 rejestraw
W Drukuj nazwe konta
v Dirukuj nazwe MPE

5| Brodoad | B Duiki

Ll Lelle

[y Evncel H1 Zamknij

» Obroty i salda

Lestawienie obrotow i sald

Llstaw parametry:

Za okres:

= =
s+ [200s 4

|§EI broty zatwierdzone i niezatwierdzon&é_:J

IW'sz_l.Jstkie konta

.1] J K.anko

IKonta z obratami i bez obrotéw [mies.] .ll

IKonta z saldami i bez zald ﬂ

IKUnta bilanzowe | pozabilansowe ﬂ

|Wszystkie zhaki konta kont rozrachunkowych

v | |12345878901 2345678901 2345

|\-\-"sz_l,.lstkie zhaki konta pozostatych kont

v |12345578901 2345678901 2345

.Dr.L:lkui.th:Jmn_l,li
v Mazwa konta

|+ Bilans obwarcia

I\-\-"_l,lbrane MPE ﬂ ]DDD Biuro Zarzgdu MPEK.
IBez bodatkowych podsumonar L]
IBez wyboru grup kontrahentae __V_J

Eodglqd| Dnkuj ]

[w Ohbraty narastajace z BO
v SaldaWH i Ma |v Saldo sald

1L Zamknii

v Obroby miesizczne
|+ Obroty narastajgce bez BO
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Wybor parametrow:

— Za okres: nalezy okresli¢ miesigc i rok, za jaki chcemy zrobi¢ wydruk,

— Obroty zatwierdzone i niezatwierdzone, Tylko zatwierdzone lub Tylko
niezatwierdzone,

—  Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje po prawej
stronie nalezy uzupehic¢ pole o konto, o ktére nam chodzi lub poda¢ tylko jego
poczatek; aby uaktywnic ta druga opcje wystarczy wpisa¢ w polu konto,

— Konta z obrotami i bez obrotow miesigcznych, Tylko konta z obrotami miesiecznymi
lub Tylko konta bez obrotow miesigcznych,

— Konta z saldami i bez sald, Tylko konta z saldami lub Tylko konta bez sald,

— Konta bilansowe i pozabilansowe, Tylko konta bilansowe lub Tylko konta
pozabilansowe,

—  Wszystkie znaki konta kont rozrachunkowych lub Zakryte znaki konta kont
rozrachunkowych — wybierajac druga opcje, w polu po prawej stronie nalezy
wykasowa¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ te
numery, ktére chcemy wykasowac¢ i nacisna¢ klawisz Delete; aby uaktywni¢ druga
opcje mozna od razu w polu po prawej usung¢ znaki konta,

—  Wszystkie znaki konta kont pozostatych lub Zakryte znaki konta kont pozostatych —
aby zakry¢ znaki konta patrz na instrukcje¢ z poprzedniego punktu,

—  Wszystkie MPK, Wybrany MPK lub Zakryte MPK — wybierajac opcj¢ z wyborem
MPK nalezy z listy po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

— Bez dodatkowych podsumowan lub Dodatkowe podsumowanie — wybierajac druga
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do wpisania ilosci znakow, po ktorych pojawi
si¢ dodatkowe podsumowanie; suma ta bedzie obejmowac wszystkie konta, ktorych
poczatek zaczynat si¢ tymi znakami,

—  Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,

—  Drukuj kolumny — pierwotnie wszystkie nazwy kolumn okreslone w oknie powyzej
sg zaznaczone, jezeli chcemy z ktorych$ zrezygnowac nalezy je odznaczy¢ klikajac
myszka na pole obok ich nazwy.

» Obroty i salda (2)
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Obroty i salda (2)
|staw pararnetry:
Zaokes: [9 = [2009 & - [s < [2009 5
JEDbrot_l,l zatwierdzone i niezatwierdzone __ﬂ
JWsz_l,lslkie konta j | F.onto
|Konta z obrotami | bez obrotdw [mies. ] _V__]
|K0nta 2 zaldami i bez sald L]
|Konta bilarnzowe | pozabilansowe L]
|Wsz_l,lslkie zhaki kanta kont rozrachunkamch L] J'I 2345673301 2245673301 2345
|Wsz_l,lstkie znaki konta pozostabych kant j 11 2348678901 2345678307 2345
|W_I.Jbrane b FE. L] JDDD Biuro Zarzadu MPE,
|Bez wiwboru grup kontrahentow j
Diruakouy kaolummr:
v Mazwa konta v Obraty miesigczne v Obroby narastajgce z BO
v Bilans obwarcia  [w Obroty narastajgce bez BO W Salda WM i Ma v Saldo zald
b= Eodglqd\ Dirukuij Excel 1 Zamknij

» Przeksiggowania bilansu zamknigcia

|

|Bez prapkmwania znakéw konta | [12345678901 2345675901 2345

|W’sz_l,lstkie komnta

Za miezigc:

=

| wirzesier

| |2009

gl Eodglqd] Dirukusj ]

Przeksiggowania bilansu zamknigcia -
bAPE:
['wiybrane MPK | |000 Biuro Zarzadu MFK

L Zamkrii

Wybor parametrow:

Wybor MPK: Zakryte MPK, Wszystkie MPK lub Wybrane MPK — po wybraniu

ostatniej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do wyboru interesujagcego nas MPK,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisa¢ konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego cze$¢ (poczatkowe cyfry lub
srodkowe pomiedzy symbolami ,,%”); opcje t¢ mozna roéwniez uaktywni¢ od razu
wpisujac do pola konto,

Bez przykrywania znakow konta (wydruk bedzie pogrupowany wg wszystkich
znakow, jakie konto posiada) lub Z zakrytymi znakami konta (wydruk bedzie
pogrupowany tylko wg odkrytych znakow konta) — wybierajac druga opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobic¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ drugg opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

Za miesigc: nalezy okres$li¢ miesigc i rok, za ktory chcemy zrobi¢ wydruk.
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>

Dziennik dokumentow

Fiok Mieziac

I

2011 Hlp #H |11

g} Eodglqdi &Y Drukui

Generowanie dziennika z wypelnionymi warto$ciami jest mozliwe po zamknigciu
zadanego miesigca

>

Dziennik dokumentéw wg rodzajow

Opcja jak powyzej ale z mozliwo$cig wybrania konkretnych typéw dokumentow

>

Zestawienie dokumentéw prostych

£ - Bkl

|"wibrany MFZ | [wibranc 2 PK/MPZ

| Lista preecink awa wyarawch spmool dokument + | |

iLJat_l,l wystavena 2 zakresu _V_] Ud ]2U'I].UH.U1 _7_1 :Io:!ZU'I'I.U‘.iZjU_:]

§_i @ Eo:lglqdj % Qruku|"| fL éemkqul

ybér parametrow:

Wybor MPK: Zakryte MPK, Wszystkie MPK lub Wybrane MPK — po wybraniu
ostatniej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do wyboru interesujacego nas MPK,
Lista przecinkowa wybranych symboli dokumentow/Wszystkie symbole- wybieramy
pozadany dokument prosty lub wszystkie dokumenty

Daty wystawienia z zakresu-Okreslenie przedziatu dat powstania dokumentow

Przyktadowy wyglad zestawienia ponizej prezentuje wartos¢ wydan i przyje¢ (MM) . W
tatwy sposob za pomocg tego zestawienia mozemy kontrolowac obieg dokumentow

magazynowych z warto$ciami ksiggowymi.
i

[ <] ¢

Drrubeusj strony: L

>i>|| @\wdruki =] i wzysthis 1

I whiscie ‘

“
Firma demonstracyjna "DEMO" cigg dalszy firmy demonstracyjnej Data wydruku: z011-09-2 |
ZESTAWIENTE DOKUMENTOW PROSTYCEH
Za okres: 2011-05-01 - Z2011-05-30

Wybrany MBZ: - Wybrano 3 MPE/MPZ

| Symbol | Honto I Kwota WN | Ewota MA | Liczba =zapisdw | WPZ

| | | | | na koncie |
| | 1 | | WH 1 MA |
o m e : b - - b
M-
3021 45 711,44] 0,00] 44 | IT1
330-01] 0,00] 46 679,45] | 39 I'EE:
320-03]| 0,001 3 031,959 | 5 JTL:
302 11 276,99| 0,00] 5 | |2
330-02| 0,00] 1% 276, 95| | 5 l1t2
Razem 60 988,43 60 988,43 49 | 439 |
I+
302] 0,001 35 494,21 | 36 L
330-01| 14 308B,98] 0,00] 10 | FT:
320-03| 21 18B5,23] 0,00] Zg | IT1
302] 0,00] 25 494,22 | i3 le2
320-02| 25 494,22 0,001 13 | lt2
Razen 60 988,43 60 988,43 49 | 49 |
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> Niezbilansowane dokumenty
> Wykaz usunigtych i zmodyfikowanych ksiggowan

Okres od: j

!Wsz_l,lstkie operacie ;‘

!Wsz_l,lstkie gymbale dokumentow ;‘

!W_I,ll:urane M= ;‘ iWyhrﬂﬁD'E MPEAMFE
!Wsz_l,lstkie konta ;‘ I

!Wsz_l,lstkie tranzakcje ;‘ I

Tep dokumentdw: !Nie wybrano zadnego twpu dokumentdw EE: Wwipbierz |

Drukuj

[~ termin zaptaty [~ data utworzenia
[T rwrner dokumeriu [ ubwarzyk

S| Teodod| & Dk |
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3. Rozrachunki
» Zestawienie transakcji
Zestawienie transakcji (1)
l;"-.-k-"sz_l,lstkie tranzakcje nierozliczone Li
|Zob0wiqzania i naleznogci L]
|Stan ha koniec podanego missigca _'_'_j |9 = |2':":|E| =
|"-.-k-"sz_l,lstkie konta LJ ] F.onto
|W$zy$tkie tranzak.cje L] |
|"-.-k-"sz_l,lstkie zymbole dokumentdw L] |
|Z vupdrukiem dokumentdw _'_'_j
000 Biuro Zarzgdu MPE
|Bez przykiypwaria znakdw konta | |12345678301 2345675901 2345

|Wsz_l,lsc:_l,l kontrahenci L] | Eontrahent

|Bez bodatkowych podsumowan _'_'_j
|"-.-k-"sz_l,lstkie konta LJ
|W$zy$tkie konta L]
|Bez vayboru grupy kontrahentawe L]
|Bez pomijania grup kontrahentdw L]
%I Podalad ] Dirukui ] By Excel ] 1 Zamkni

Wybor parametrow:

Tylko transakcje nierozliczone, Tytko transakcje rozliczone lub Transakcje rozliczone
i nierozliczone,

Zobowigzania i naleznosci, Tylko zobowigzania lub Tylko naleznosci,

Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesigc 1 rok) lub Stan na koniec podanego dnia (po prawej nalezy okresli¢, jaki to
ma by¢ dzien),

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
réwniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

Wszystkie transakcje lub Wybrane transakcje — w przypadku drugiej opcji nalezy
wpisa¢ do pola po prawej numer transakcji,

Wszystkie symbole dokumentow lub Lista przecinkowa wybranych symbole
dokumentow — opcja druga stuzy do drukowania transakcji z wybranego lub
wybranych dokumentéw ksiegowych (ich symbole okreslone sg w stowniku),

Z wydrukiem dokumentow lub Bez wydruku dokumentow — oznacza to obecnos¢ lub
brak na wydruku symbolu i numer dokumentu ksiggowego, ktorym wprowadzono
zapis,
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—  Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK

—  Bez przykrywania znakow konta (wydruk bedzie pogrupowany wg wszystkich
znakow, jakie konto posiada) lub Z zakrytymi znakami konta (wydruk bedzie
pogrupowany tylko wg odkrytych znakow konta) — wybierajac druga opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakdéw konta; aby to zrobié¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

—  Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Znajdz kontrahenta

B Znajdz kontrahenta

Szukanie
" Growni kontrahenci
% Kontrahenci i filie

Identyfikator HIP

x Anuluj | J W_l,lbierzl

|Mazwa |

b

000643000000

B cco1496123  KOLPORTER INFO 5.4, |

| | kolporter info [

Miasta |Ulica ENr dannu !Nr lokaly  |Rodzaj adresu
B KIELCE STRYCHARKA [ Adres potoZenia punkiu sprzedazy
A i

Znalezionych rekordéw : 1

» Opcje szukania:

= zaznaczenie pola Glowni kontrahenci spowoduje, ze ze stownika
wyszukamy kontrahenta wg jego pierwszego 6-cio cyfrowego kodu,

= zaznaczenie pola Kontrahenci i filie spowoduje wyszukanie
kontrahenta gtéwnego i jego wszystkich filii wg 12-to cyfrowego

kodu.
» Sposob szukania:

= kontrahenta mozna wyszukiwa¢ wg jego identyfikatora (kodu), skrotu
(nazwy skréconej), NIP-u lub Nazwy (nazwy petnej)
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= poprzez kliknigcie myszka na pole pod nagléwkiem tabeli lub
poruszajac si¢ kursorem ustawiamy wyroznik, na podstawie ktorego
zamierzamy wyfiltrowac¢ kontrahenta ze stownika,
* Whpisanie danych kontrahenta wg wybranego wyr6znika.
Przy wyszukiwaniu mozna zastosowac filtrowanie na podstawie czgsci
wprowadzanych danych. Przydatne jest to przy dtugich nazwach, co do ktérych
nie mamy pewnosci jak zostaly wprowadzone do stownika, np. chcagc wyszukaé
ze stownika firm¢ INFOVER S.A. mozna zastosowac filtr wpisujac ,,%Inf0%”,
spowoduje to wyszukanie wszystkich kontrahentow, w ktorych nazwie
odnaleziono zapis ,,Info”,
= po wyszukaniu kontrahenta lub listy kontrahentéw nalezy poruszajac
si¢ kursorem lub myszka wybra¢ tego, ktory nas interesuje i nacisnaé
klawisz Wybierz lub Enter z klawiatury.

— Bez dodatkowych podsumowan lub Dodatkowe podsumowanie — wybierajac druga
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do wpisania ilosci znakow, po ktorych pojawi
si¢ dodatkowe podsumowanie; suma ta bedzie obejmowac wszystkie konta, ktorych
poczatek zaczynat si¢ tymi znakami,

—  Wszystkie konta lub Nie byto ksiegowan po WN po dacie — w przypadku drugiej opcji
po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia tej daty,

—  Wszystkie konta lub Nie bylo ksiegowan po MA po dacie — w przypadku drugiej opcji
po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia tej daty,

—  Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.

Podglad wydruku Zestawienie transakcji:

- Drruloud sirony: w
|<| 4] #| v| HI = wydrmi ] o s:uml AT A 15‘2,.! i sirony: v | > whiseic
T d wzzvlie |
PAR Timlm 0
¥ E LT A WL ENILE T ELMNYAKLUJIL
wiksiq- 7 FAAT
Wsewsthiz Svmbole dolancont 3w
Few wyliar grupey e rosbieen e
Wszysoy kontrahenel
% & Pt e
30 WT O MAZWR KONTR TRERNSALKC IR ¥OMENTREI BEJHE:
I Namex | M2ITI Dokament 1 Data Data termoin Fowota W N Fwota M A Salde W H Sald> M A
1MPz STm Nr Lpl| wystawianis zaptacy
ZUF-UUUELZ-UUUULLY MNiIUA LAY I, ¥ U U, LaUvkKL GeUd—-WU-LU-¥I1L
I 11 nnnganr "R 1 11 neE=1n-=1 ns=11-r4 r.nn 1FF 00 n TEMT
FAT=NCA&ST =100 AN A et e e A r.onn 177, 00 1RR, 00
neAT E W n, nn EEERT Y EEERTY
1 | :_l—l
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» Zestawienie transakcji (2)
Testawienie transakc ji (2) ﬁ
I?'\-'\-'ISZ}'StkiE tranzakcie nierozliczone
|Eu:-|:u:uwiqzania i naleznogci
JStan na koniec podanego miesigca b IEDDH Ej

|Wszystkie konta

F.onto

|Wsz_l,lstkie tranzakcie

|Wsz_l,lstkie zumbiole dokumentdw

|EIEIEI Biura Zarzadu

1=

lBez prevknwania gnakdw konta

12345673901 2245673901 2245

|Wszysu:y kontrahenci

~| |
sl

JBEZ bodatkowych podsurmomwarh

|Wsz_l,lstkie konta

|W$z_l,lstkie konta

JBez vvboru grupy kontrahentde

|Bez pomijania grup kontrahenbdm

|5|:urt|:|wanie wg tranzak.cji

Crrukw dodatkowe kolurmng:
[ Mumer WEB/RE
[ Komentarz

I Symboli pozycia w rejestrze

§| & Podglad | 2 Drukui

Lef Ll Ll Lef Lef L L L (2 L Lef Lef Lef e Le

K.ontrahent J

11 Zamkni

zdefiniowanego w planie kont jako ,,Rozrachunki pozostate”

» Zestawienie transakcji (rozrachunki pozostate)- raport dost¢pna dla konta
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~

Testawienie transakcji (rozrachunki pozostate)

(%]

-~

|W$2ystkfia'transakeie nierozliczone

IStan ha konies podanego miesiaca

=l = |wos #

|W$2}Istkie konta

;i I Konto I

IWszystkie tranzakcije

=

|Wszystkie zumbole dokumentaw

2|

IZ wydrukiem dokumentdw

|I:H:II:I- Biuro Zarzqdu

H

MPE.

IEez pravknmaania znakdw konta

| |12345678301 2345678501 2345

IBez bodatkowyech podzumowwan

|W$2_I,Istkie konta

IWszystkie konta

5| Drodgad | Bpuki |

I

amk:nij

» Zestawienie niezaptaconych faktur
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.
lestawienie niezaptaconych faktur
|Z-:|I:u:-wiqzania wobec doztamwcow L]
|Wsz_ustkie daby wyztawienia j
|W32_I,Istkie higrozliczone _:J
|anulne terminy platnogci L]
|Wsz_ustkie terminy phathogoi j
|W32_I,Istkie kaonta _:J |
|I:I|:I|:I Biuro Zarzadu MPE.
lwiszpsthie MPZ = MFZ
|W32_I,Isc_lrl kaontrahenci _:J | Eaontrahent
|Bez wuboru grup kontrahentow L]

Pomin faktury zapizane do zlecen windvkacyinych

[ ktare maja stan spravwy mnigjzzy od: |

Rt

[~ khdre maja stan spravwy wiskszy lub g |
Druku)

v ostatni stan sprawy w module windyk acyjngmm
[~ date dodania stanu sprawy

[~ adres kontrahenta

§| Endglqd| Drukui | Excel | K1 Zarknii

Wybor parametrow:

— Zobowigzania wobec dostawcow lub Naleznosci od odbiorcow,

—  Wszystkie daty wystawiania lub Stan na dzien — po wybraniu drugiej opcji po prawej
stronie pojawi si¢ pole do okreslenia daty,

—  Wszystkie nierozliczone lub Przeterminowane o min. — wybierajac drugg opcje po
prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia ilosci dni przeterminowania ptatnosci,

—  Wszystkie terminy ptatnosci lub Terminy ptatnosci w przedziale — wybierajac drugg
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do uzupetnienia dat przedziatu,

—  Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac drugg opcj¢ nalezy po
prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

—  Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje t¢ mozna réwniez wlaczy¢
przez nacisni¢cia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),
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Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.

» Zobowigzania i naleznos$ci datami ptatnosci
Zobowiazania i naleznosci datami platnosci .
| Daty w przedziale | od |20091005 ~| do |200910405 +|
|Z analityk.a kontrahentami L]
|Wsz_ustkie konta _T_j |
|Wszyscy kontrahenci LJ I FKaontrahent
|I:IEIEI Biuro Zarzadu MPE
|Bez poprzednich okresdw LJ
]Bez druk.owania nierozliczonych zaphat LJ
IBez wuboru grup kontrahentow Li
%] Podglad | Dirukui | 1 Zamkrii

Wybér parametréow:

Wybor przedziatu dat ptatnosci w polach Od — do,

Z analitykq kontrahentami lub Bez analityki kontrahentami,

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
réwniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcj¢ t¢ mozna réwniez wlaczy¢
przez nacisni¢cia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Bez poprzednich okresow lub Z uwzglednieniem poprzednich okresow,

Bez drukowania nierozliczonych zaptat lub Drukowania nierozliczonych zaplat,

Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.

Wezwania do zaptat naleznosci
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Wezwanie do zaplaty

Maghdwek: ]WEZWANIE DO ZAPEATY - OSTATECZME

|a"-h"$zy$tkie konta ﬂ ]

|Wsz_l,lscy kontrahenci LJ | Kontrahent

|Bez przykryweania znakdw id. kantrahent-j ]123455?3901 2345678901 2345

00 Centrala MPK

|Drukawanie nazwy | adresu MFPZ j

|‘-N'$zy$tkie kwoty zobowigzar i nalez’noéclj
v z odzetkami Iv Wezwania do zaphaty faktur komgujgcych
Iv 2 kosztami upomnienia . d I Wezwania do zwroty nadpkat

I 2 kosztami dodatkowpmi: - AT procent 20 =

tytukem:
]Eez wyboru grupy kontrahentdw ﬂ
|T_I.Jlk|:| przeterminawane _:J

Tekst nad wezwaniem | Tekst pod wezwanism ] Tekst pod informacia KRD 1

Opis: |Wezwanie do zapkaty | ﬂ [iomulng
| |

Tekst: |Stozownie do art. 431 kodeksu cywilnego - wapwamy do dobrowolnego [
dokonania zaphaty w terminie 3 dni od daty otrzumania niniejszego wezwaniana |

nazze konto;
IMG Bank Slaski: 37 1050 1416 1000 0022 7771 5989 [
Dodaj I E dtuj | ﬂ‘ Llsur I I}: Ustaw jakao domyslnyg J
v wudiik araficzny [~ drukuj informacie o KRD
Podalad ‘ Cirukeuy | Ustawienia | le Zamknij ‘

Wybér parametréow:

Nagtowek jest to pole do edycji, mozna tu kazdorazowo okresli¢, wg wlasnych
potrzeb, jaki tekst ma by¢ w nagtéwku np.Wezwanie do zaptaty, Upomnienie itp.,
Wszystkie konta lub Lista przecinkowa poczqtkow kont — w polu po prawej nalezy
wpisa¢ konto rozrachunkowe lub list¢ przecinkowg kont,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybér kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Bez przykrywania znakow konta (wydruk bedzie pogrupowany wg wszystkich
znakow, jakie konto posiada) lub Z zakrytymi znakami konta (wydruk bedzie
pogrupowany tylko wg odkrytych znakéw konta) — wybierajac druga opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobic¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktoére chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,
Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcje z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,
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Drukowania nazwy i adresu MPZ lub Bez drukowania nazwy i adresu MPZ —
wybierajgc pierwszg opcje na wydruku wezwania oprocz nazwy naszej firmy pojawi
si¢ tez nazwa MPZ (odziat lub filia), z ktérego dokonujemy wydruku,

Wszystkie kwoty zobowigzania i naleznosci lub Saldo wigksze niz — wybierajgc drugg
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do wpisania kwoty salda; jezeli faktyczne
saldo begdzie mniejsze niz kwota wprowadzona w tym polu to wydruk bedzie pusty,
Z odsetkami — to pole trzeba zaznaczy¢, jezeli chcemy, aby wydruk wezwania
zawieral odsetki naliczone wg stownika i aby odsetki doliczono do warto$ci zaptaty
za nalezno$ci; jezeli nie zaznaczymy tego pola, to wydruk bedzie zawierat jedynie
dodatkowg kolumng z odsetkami przypadajacymi na jeden dzien zwtoki, ale odsetki,
ktore faktycznie nie zostaty naliczone i nie podsumowano ich na wydruku,

Z kosztami upomnienia — jezeli zaznaczymy to pole, to po prawej stronie nalezy
okresli¢ ten koszt, ktory nastgpnie na wydruku zostanie doliczony do wartosci do
zaptaty naleznosci,

Tekst upomnienia — w polu ponizej nalezy zawrze¢ tre$¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktdrego nazwe okresla naglowek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod nagléwkiem; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarza¢ kazdorazowo
wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez naci$nigcie klawisza
Zapisz znajdujacego si¢ ponizej pola tekstu,

Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.

Wezwanie do zaptat naleznosci — KRD
"l N

Naghdwek: 1WEZW.-’-‘|.NIE DO ZAPEATY

Data wezwania do zaphkaty: [2011-03-28 « | [stan na dzien)

|F'lzetermi0nowane 0 i, _v_] |D

|\N'szy$tkie konta _v_] |

IDD Biuro zarzgdu MPK

|Lista kaontrabentdv Ll |DEIEIEIDD,EIEIDDEI1,DDEIEIEIS,EIEIEIDEIE

Wybierz stany spraw faktur, ktore sq zapisane do zlecen windykacyjnych:

| 1]

[~ Faktury przeterminowane bez przypisanego stanu windykaci

~Murner rachunbu

Opis: ] lJ
Tekst: _‘J
=
Diodai | E dytuj | T Usur ]
=
§ Eodgladl Dirukouj Do kzigzki adrezowe] Ustawienia l—_L Zamknij
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Wybor parametrow:

Nagtowek jest to pole do edycji, mozna tu kazdorazowo okresli¢, wg wlasnych
potrzeb, jaki tekst ma by¢ w nagldéwku np.Wezwanie do zaptaty, Upomnienie itp.,
Data wezwania do zaplaty —okres$lenie daty wykonania wezwania,

Wszystkie nierozliczone/Przeterminowane o min-umozliwia wybranie tylko
przeterminowanych rozrachunkéw o zadang liczbe dni,

Wszystkie konta/Lista przecinkowa kont-wybranie jednego lub wigcej kont dla
tworzonego wezwania,

Wszyscy kontrahenci/wybrany kontrahent/Lista kontrahentow-umozliwia utworzenie
listy kontrahentéw dla ktorych bedzie tworzone wezwanie. Dodatkowo dla wybrane;j
listy kontrahentéw mozna ,wykona¢ eksport adresow do zewnetrznej ksigzki
adresowej(eksport do excela) za pomocg przycisku ,,Do ksigzki adresowe;”,

Wybierz stan sprawy faktury ,ktore sq zapisane do zlecen windykacyjnych —wybor
konkretnych stanéw spraw windykacji wraz z przypisanymi do nich fakturami ,
Faktury przeterminowane bez przypisanego stanu windykacyjnego ,

Tekst upomnienia — w polu ponizej nalezy zawrze¢ tre$¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktdrego nazwe okresla naglowek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod nagléwkiem; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarza¢ kazdorazowo
wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez naci$nigcie klawisza
Zapisz znajdujgcego si¢ ponizej pola tekstu.
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» Potwierdzenie sald
Potwierdzenie sald
Maghdwek: 1F'DT'W'IEF|DZENIE SALDA
]Stan na koniec miesigea [wg dat ewidencii dok.];] ]1 0 __i] |2UU9 _E_J
]"-.-\.-"Sz_l,lstkie konta L] ]
]"-.-\.-"Sz_l,lsc:_l,l kontrahenci L] ] Eontrahent
]Elez prevkiywania znakdw id. kontrahenta __:_l |1 2345672901 23456783301 2245

|DD Centrala

MFE |Druknwanie nazwp i adresuy MPZ _ﬁJ

|W$z_l,l$tkie kwaty zobowigzan | haleznogci - Wwhaluta: | PLM -

wWybor tekstu: lTekst dormp£lng
Tekst dla sald zerowych:

W zprawie wyiasnien prosimy kontaklowac sie z:

Wybdr tekzstu: JTekst dormy£lny _:J
Eadll

Tekst: |Ma podstawie Ustawy = dn. 29 wizednia 1994 1. o rachunkowosci [Dz. U,
; MNr 121 poz. 591] prosinye o pobwigrdzenie salda w terminie 14 dni. Kopie ||
pobwierdzenia prozimy przestac na nazz adres. W przppadku |

niezgodnoici wykazanego przez nas zalda z zapizami "W aszych ksiag

sz telat

Mowy tekst

[l B]

Mowy tekst

]Elez wiyboru grup kontrakbentde L]
]Elez vk gczania grupy kontrahentdw L]
I windruk v wersii &8 T Odcinek B na nowel stronie

I Drukuj tekst dla sald zerowych W Dirukuj komentarz

Iv [Dirukuj informacie o grupie

]Sc\rtc\wanie wig tranzakcji L]
§ Bodglad I Dok ] Zestawienie wpdruk e Lstawienia j!L Zamknij
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Wybor parametrow:

Nagtowek jest to pole do edycji, mozna tu kazdorazowo okresli¢, wg wlasnych
potrzeb, jaki tekst ma by¢ w nagldéwku np. Potwierdzenie salda,

Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesigc 1 rok) lub Stan na koniec podanego dnia (po prawej nalezy okresli¢, jaki to
ma by¢ dzien),

Wszystkie konta lub Lista przecinkowa poczatkéw kont — w polu po prawej nalezy
wpisa¢ konto rozrachunkowe lub list¢ przecinkowa kont,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcj¢ t¢ mozna réwniez wlaczy¢
przez nacisni¢cia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Bez przykrywania znakow konta (wydruk bedzie pogrupowany wg wszystkich
znakow, jakie konto posiada) lub Z zakrytymi znakami konta (wydruk bedzie
pogrupowany tylko wg odkrytych znakoéw konta) — wybierajac druga opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobic¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ drugg opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,
Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Wszystkie kwoty zobowigzania i naleznosci lub Saldo wigksze niz — wybierajac druga
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do wpisania kwoty salda; jezeli faktyczne
saldo begdzie mniejsze niz kwota wprowadzona w tym polu to wydruk bedzie pusty,
Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentdéw,
Drukowania nazwy i adresu MPZ lub Bez drukowania nazwy i adresu MPZ —
wybierajgc pierwszg opcje na wydruku wezwania oprocz nazwy naszej firmy pojawi
si¢ tez nazwa MPZ (odziat lub filia), z ktérego dokonujemy wydruku,

Tekst upomnienia — w polu ponizej nalezy zawrze¢ tre$¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktorego nazwe okresla nagtowek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod naglowkiem; jezeli nie chcemy tej czynno$ci powtarza¢ kazdorazowo
wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez naci$ni¢cie klawisza
Zapisz znajdujacego si¢ ponizej pola tekstu,

W sprawie wyjasnien prosimy skontaktowac sig¢ z: tu mozna wpisa¢ dane osoby, ktora
bedzie mogta udzieli¢ informacji w sprawie sporzadzonego dokumentu (imig¢ i
nazwisko oraz numer telefonu).
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» Dowody wptat

Dowod wplaty
| Tuylko naleznodci _‘:J
|'W'szystkie konta L] I

5| Brodgad | S D | 1L Zakei |

|W32_I,Isc_lrl kontrahenci _:J | Kontrahent

]EBEE przuknnaania znakdm id, kuntrahentéll I1 234567830 2345670301 2345

|I:IEIEI Biuro Zarzadu MPE

| Drukowanie nazwy | adresu MEE Li
|Bez wawbiary grup kantrahentdw L]
|W32_I,Istkie tranzakcie _:J |

Wybor parametrow:

Wszystkie konta lub Lista przecinkowa poczqtkow kont — w polu po prawej nalezy
wpisa¢ konto rozrachunkowe lub list¢ przecinkowg kont,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybér kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Bez przykrywania znakow konta (wydruk bedzie pogrupowany wg wszystkich
znakow, jakie konto posiada) lub Z zakrytymi znakami konta (wydruk bedzie
pogrupowany tylko wg odkrytych znakow konta) — wybierajac drugg opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobié¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i1 nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,
Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Drukowania nazwy i adresu MPZ lub Bez drukowania nazwy i adresu MPZ —
wybierajgc pierwszg opcje na wydruku wezwania oprocz nazwy naszej firmy pojawi
si¢ tez nazwa MPZ (odziat lub filia), z ktérego dokonujemy wydruku,

Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.
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» Analiza zadluzen
=  Wg terminOw platnosci kontrahentami
Analiza zadtuzen
|Na|ez'nc|§ci od odbiorcdw L] ITermin zaptaty jako krpterium przeterminowania j
|Stan na koniec podanego migsiaca L] Iwrzesier‘u Ll |2IJDE‘ i]
|Dowolna wpzokoid zadhuzenia
|W_I.Jblane MPE.

]DDD Biuro Zarzadu PE.

Kontrahent

|Wsz_l,lsc_l,l kontrahenci

|Wszystkie konta

|Grupowanie kontami ksiegowymi

|Wsz_l,lstk.ie znaki konta

|Bez wigbaru grupy kontrahentdw

KN {ERER RN {EN (KR {ERIEN

|Bez pamijania grup kontrahentde

|Bez rozliczania nierozliczorych zapkat dodatnich v] ]Bez ozliczania nierozliczonpch zapkat uiemmpch -

|sort0wanie wg konta ksiggowego L]

Pamiri kontrahentaw Przedziaty Filtr  Przedziaty Filtr

I windykowarpzh Teminowe [
™ ktérey raig shan sprawy miisisz) od Wldg;ﬁ—F r5d0:1—r
| _._] Wzdo:lﬁ—l_ l—=-:1—l—
[ kkérzy mafg stan sprawy wiskszy Uk révny pgdo:lm— » i 1— ]

| ._] [v 4do: |30 [w s ]

| posiadajgcych realizowane ugody Pawysej nstatrien preedzisku v

8| ‘B Podalad | B Dk ‘ Ep Excel | I Zamkni

Wybor parametrow:

— Naleznosci od odbiorcow, Zobowigzania wobec dostawcow lub Naleznosci i
zobowigzania (WN-MA) — jezeli wybierzemy ostatnia opcje wydruk bedzie
wykazywat saldo strony MA ze znakiem minus,

—  Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesigc 1 rok) lub Stan na koniec podanego dnia (po prawej nalezy okresli¢, jaki to
ma by¢ dzien),

— Dowolna wysokos¢ zadtuzenia lub Zadluzenie w przedziale — wybierajac drugg opcje
po prawej stronie pojawig si¢ pola do wpisania kwot stanowigcych przedzial kwot
zadluzenia; jezeli wypelimy tylko pierwsze pole, wydruk bedzie zawierat zadluzenie
powyzej podanej kwoty,

—  Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

—  Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakciji),

—  Grupowanie kontami ksiggowymi lub Grupowanie kontrahentami,
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—  Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
réwniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

—  Sortowanie wg konta ksiggowego, Sortowanie wg nazwy konta lub Sortowanie wg
wielkosci zadluzenia — ta opcja okresla kolejnos¢ przedstawionych na wydruku
zadluzen,

—  Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji ponizej pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,

— Bez rozliczania nierozliczonych zaplat dodatnich lub Z rozliczaniem zaptat
dodatnich,

— Bez rozliczania nierozliczonych zaptat ujemnych lub Z rozliczaniem zaptat ujemnych,

— Termin zaplaty jako kryterium przeterminowania lub Data wystawienia jako
kryterium przeterminowania,

— Przedzialy — w tym miejscu nalezy okresli¢ przedzialy przeterminowania platno$ci
dniami, aby zaznaczy¢ pozniejszy przedziatl musi by¢ zaznaczony wczesniejszy;
jezeli nie interesuj¢ nas zadluzenie w przedziatach wystarczy zaznaczy¢ Terminowe.

= Wg terminOw platnos$ci analitycznie

-

Analiza zadluzen - analitycznie

|§I‘*~Ialez’n|:|§|:i od odbiorcow ﬂ
|Stan na koniec podanego missiaca _1] Jwrzesierﬁ L] JEUDH _:J
|W_I,Ibrane kPE. _T_J |EIEIEI Biuro Zarzadu

MPE
|W$z_l,lsc:_l,l kantrahenc LJ | E.ontrahent

|Grupu:-wanie wig identyfik.atora kontrahenta L] |Druknwanie tlko skratu nazw L]
|'W'$zystkie konta ﬂ

JWszystkie zhaki konta ﬂ

|Bez rozliczania nierozliczonpch zapkat dodatnich LJ

|Bez rozliczania nierozliczonpch zapkat ujemnpch -

| Sortuj wg identyfikatora [nr konta) L]

|F'rzetermin|:|wane it _1] ]'I drii

|Termin Zaphaty jako kigtenium przeterminowania :_J

|Bez vayboru grup kontrahentow LJ

§| Eu:u:lglad| B Diruku | B Excel | {1 Zamkni

Strona 78 z 214




INFOVER:

INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
v1i1i.5

Wybor parametrow:

— Naleznosci od odbiorcow, Zobowigzania wobec dostawcow lub Naleznosci i
zobowigzania (WN-MA) — jezeli wybierzemy ostatnia opcje wydruk bedzie
wykazywat saldo strony MA ze znakiem minus,

— Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesigc 1 rok) lub Stan na koniec podanego dnia (po prawej nalezy okresli¢, jaki to

ma by¢ dzien),

—  Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

—  Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcj¢ t¢ mozna réwniez wlaczy¢
przez nacisni¢cia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

—  Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

—  Grupowanie wg identyfikatora kontrahenta lub Grupowanie wg konta ksiggowego,

— Drukowanie tylko nazwy skrotu lub Drukowanie petnej nazwy,

—  Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
réwniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowaé numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i1 nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

— Bez rozliczanie nierozliczonych zaptat dodatnich lub Z rozliczaniem zaptat

dodatnich,

— Bez rozliczania nierozliczonych zaptat ujemnych lub Z rozliczaniem zaptat ujemnych,
— Sortowanie wg identyfikatora (nr konta) lub sortowanie wg nazwy kontrahenta

(konta),

—  Przeterminowane o min. (w polu po prawej nalezy podac ilosci dni),
Przeterminowane w przedziale (w polach po prawej nalezy podac¢ dni, ktére beda
stanowity granice przedziatu) lub Wszystkie nierozliczone,

— Termin zaplaty jako kryterium przeterminowania lub data wystawienia jako

kryterium przeterminowania,

—  Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji ponizej pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,
— Bez rozliczania nierozliczonych zaptat dodatnich lub Z rozliczaniem zaptat

dodatnich,
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» Analiza zaptat
=  Wg terminow zaptat kontrahentami
Analiza terminowosci zapfat

Zapkaty od odbiorcow (M) |

|Zaptaty dokonane w okresie vl|.glz0803m =] goleo030930 00+
| D owolna wysokofc zapkat _T_i

|Wy|:urane kP, :_i |EIEIEI Biuro Zarzadu MPE
|W32_I,Isc_lrl kaontrahenci L” KEaontrahent

|Grupnwanie kontammi kziegowymi

|Wsz_ustkie konta

|Wsz_ustkie zhaki konta

| konta kziegowego

Ll Lol Lol Lel Lo

|Bez wibary grupy kontrahentaw

Frzedziaty Filtr Frzedziaty Filtr

Teminowe [v

Wldu:hﬁ Wﬁdn:]:}u}ip
17;-1.:;[3—17 W Edo (180 v
W 3do 14 W [ Zde o0 W
Wﬂdu:{gn—"l? I Ed |—|_

Powyze| ostatniego przedziatu [

1 Zarkrii

5| Ppodged| EyDukui| By Exce

Wybér parametréow:

Zaptaty od odbiorcow (MA) lub Zaptaty wobec dostawcow,

Wszystkie zaplaty lub Zaptaty dokonane w okresie —w przypadku drugiej opcji po
prawej nalezy okresli¢ dni, ktore beda stanowity granice przedziatu,

Dowolna wysokos¢ zaptat lub Zaptaty w przedziale — w przypadku drugiej opcji w
polach po prawej nalezy okresli¢ kwoty bedace granicami przedziatu, jezeli chcemy
okresli¢ zaptaty wigksze niz...to wystarczy uzupetnic¢ tylko pierwsze pole,

Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcje z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje t¢ mozna réwniez wlaczy¢
przez nacisni¢cia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),
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—  Grupowanie kontami ksiegowymi lub Grupowanie kontrahentami — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia dodatkowych
parametrow: Drukowanie tylko nazwy skrotu lub Drukowanie pelnej nazwy,

—  Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
réwniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowaé numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i1 nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

— Pole do wyboru sposobu sortowania wg: konta ksiegowego, nazwy konta lub

wielkosci zaplat,

—  Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji ponizej pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,

—  Przedzialy — w tym miejscu nalezy okresli¢ przedziaty przeterminowania ptatnosci
dniami, aby zaznaczy¢ pozniejszy przedziatl musi by¢ zaznaczony wczesniejszy;
jezeli nie interesuj¢ nas zadtuzenie w przedziatach wystarczy zaznaczy¢ Terminowe.

=  Wg termindéw zaptat analitycznie

-

Analiza terminowosci zaplat - analitycznie

=]

Zapkaty od odbiorcw (M)

-]

{Zaplfat_l,l dokanane w okresie

| g 20030901

| go|20080830 |

|Wy|:urane kPE.

| {000 Biuro Zarzadu MPE

]WSZ}'SC}' kontrahenc

]

Eaontrahent

|W32_I,Istkie surbale dakumentdw

[ Pokazuj identyfik.ator kontrahenta

=

|W32_I,Istkie kaonta

|W$2_I,Istkie znaki konta

Sortawanie wedbug

| konta kziggowego

IZapI'at_l,l FpAZnione o mik.

g

|Bez wiybarl grup kantrahenbd

2

§| Eu:u:lglqd| Qrukui| E:-cu:el |

dni

T Zamkrii

Wybor parametrow:

— Zaptaty od odbiorcow (MA) lub Zaptaty wobec dostawcow,

Wszystkie zaplaty lub Zaptaty dokonane w okresie —w przypadku drugiej opcji po
prawej nalezy okresli¢ dni, ktore beda stanowity granice przedziatu,

Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcje z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,
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—  Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcj¢ t¢ mozna réwniez wlaczy¢
przez nacisni¢cia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

—  Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

—  Wszystkie symbole dokumentow lub Lista przecinkowa wybranych symboli
dokumentow — w przypadku drugiej opcji w polu po prawej nalezy poda¢ symbole
dokumentow wg stownika, w ktorych dokonano zapisow ksiegowych interesujacych
nas zaplat,

—  Pokazuj identyfikator kontrahenta — jezeli chcemy, aby na wydruku obok nazwy
kontrahenta pojawit si¢ rowniez jego identyfikator wowczas pole to ma by¢
zaznaczone, jezeli nie chcemy mie¢ identyfikatora wowczas nalezy klikna¢ na to
pole, aby odznaczy¢ tg opcje,

—  Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcj¢ nalezy po
prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowaé numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i1 nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

— Pole do wyboru sposobu sortowania wg: konta ksiegowego, nazwy konta lub
wielkosci zaplat,

— Zaptaty spoznione o min. (w polu po prawej nalezy poda¢ iloSci dni), Zaptaty
spoznione w przedziale (w polach po prawej nalezy poda¢ dni, ktére beda stanowity
granice przedziatlu) lub Bez filtrowania liczby dni spoznienia,

—  Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji ponizej pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,

» Zestawienie naliczonych odsetek i noty odsetkowe
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E Maliczone odsetki

% Podalad ‘ Diruku | Ustawienia fL Zarnknij |

|;Wszy$tkie konta L] ]
|WSZ_I.JSC_I,I kontrahenci L] ]

|Bez przuknwania znakdw id. kontrahentej ]

]EIEIEI Biuro Zarzadu MPE.
|Z informacja o dokumentach Li
|‘-.-\-"_l,ldruk 7 hazwa i adresem MPZ _v_]

I daty rozliczenia
od I _J do | M _]

+ Wydruk zestawienia naliczonych odsetek  Wypdruk noty odsetkowe]

Ustawienia wediuku noty odsetkows|
oW }

Dini 2wkoki
i,

Wybor parametrow:

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku(x,y,z...) — wybierajac druga opcje
nalezy po prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybér kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Bez przykrywania znakow identyfikatora kontrahenta (wydruk bedzie pogrupowany
wg wszystkich znakow, jakie konto posiada) lub Z przykrywaniem znakow
identyfikatora kontrahenta (wydruk bedzie pogrupowany tylko wg odkrytych znakow
konta) — wybierajac druga opcje, w polu po prawej stronie nalezy wykasowaé
numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ te numery, ktére
chcemy wykasowac i nacisng¢ klawisz Delete; aby uaktywni¢ druga opcje mozna od
razu w polu po prawej usung¢ znaki konta,

Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcje z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Z informacjq o dokumentach lub Bez informacji o dokumentach — opcja ta umozliwia
umieszczenie na wydruku danych dokumentu ksiggowego, jakim dokonano zapisu w
systemie,
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>

Wydruk z nazwg i adresem MPZ lub Wydruk bez nazwy i adresu MPZ — wybierajac
pierwszg opcje¢ na wydruku wezwania oprocz nazwy naszej firmy pojawi si¢ tez
nazwa MPZ (odziat lub filia), z ktérego dokonujemy wydruku,

Daty rozliczenia — jezeli zaznaczymy to pole to ponizej nalezy okresli¢ dni bedace
granicami okresu rozliczenia,

Wybor rodzaju drukowanego dokumentu: Wydruk zestawienia naliczonych odsetek
lub Wydruk noty odsetkowej; w przypadku drugiej opcji ponizsze pola uaktywnig si¢
do edycji,

Ustawienia wydruk noty odsetkowej: wszystkie kwoty odsetek lub odsetki wigksze od
kwoty (kwote nalezy okresli¢ w polu po prawej); aby wybra¢ jedna z opcji nalezy
klikna¢ na nig myszka,

Dni zwloki: wszystkie dni lub wigcej niz (ilo$¢ dni nalezy okresli¢ w polu po prawej);
aby wybra¢ jedna z opcji nalezy klikna¢ na niz myszka,

Podstawa prawna noty odsetkowej — w polu ponizej nalezy wpisa¢ tres¢ podstawy
prawnej do wystawienia noty odsetkowej; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarzaé
kazdorazowo wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez nacisnigcie
klawisza Zapisz znajdujacego si¢ ponizej pola tekstu.

Stan kont rozrachunkowych

Stan kont erachunkcn N

Stan na dzief: 12EI‘I 1-03-26 L!

Zmiany do dria: | 2011-09-26 |
lwiybrane MPK, | |o0 T MPK
]Wsz_ustkie konta L!
]Wsz_ustkie zhaki konta _:J
|$|:urt|:|wanie vg konta ksiegowego ..Ij 18&!2 uwwzgledniania nierozliczonych zapkat d-:udatnich_:_]

18&2 uwzgledniania nierozliczonych zapkat wjiemnpch ;j

]Termin Zaptaty jako kogtenium praeternmnowania _:]

Przedziaty Przedziaty

W 1do Ir [T Gda {190—
I 2doe:fan I &do [270
Fadefm [ 2de [
M 4do:fap ™ 8do [360

S| Brodgad |  Bowi | 1 Zamkni
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Wybor parametrow:

Wybor parametrow: |

Naleznosci od odbiorcow, Zobowigzania wobec dostawcow lub Naleznosci i
zobowigzania (WN-MA) — jezeli wybierzemy ostatnia opcje wydruk bedzie
wykazywat saldo strony MA ze znakiem minus,

Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesiac i rok) lub Stan na koniec podanego dnia (po prawej nalezy okresli¢, jaki to
ma by¢ dzien),

Zmiany do dnia —w polu po prawej nalezy okresli¢, jaki to ma by¢ dzien,

Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowaé numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i1 nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usung¢ znaki konta
Sortowanie wg konta ksiegowego, Sortowanie wg nazwy konta lub Sortowanie wg
wielkosci zadluzenia — ta opcja okresla kolejnos¢ przedstawionych na wydruku
zadluzen,

Bez uwzgledniania nierozliczonych zaptat dodatnich lub Z uwzglednieniem zaptat
dodatnich,

Bez uwzglednienia nierozliczonych zaptat ujemnych lub Z uwzglednieniem zaptat
ujemnych,

Termin zaplaty jako kryterium przeterminowania lub data wystawienia jako
kryterium przeterminowania,

Przedzialy — w tym miejscu nalezy okresli¢ przedzialy przeterminowania ptatnosci
dniami, aby zaznaczy¢ pozniejszy przedzial musi by¢ zaznaczony wczesniejszy.

Zestawienie transakcji walutowych

Raport jest wykonywany wytacznie w formie Excela (plik XML) - nie ma

opcji drukowania.

Zestawienie transakdji walutowych [&J

-

Stan na dzier: |2011.09.26 v]

Stan na dzien-Zadany dzien zestawienia 0o T1

Konto-konto rozrachunkowe na ktoérym sa
prowadzone zapisy walutowe
MPK-Oddziat

Kontrahent, Transakcja -wys$wietla
informacj¢ o kontrahencie i transakcji

[v Kontrahen

Excel Zamk.nij
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» Wiekowania nalezno$ci i zobowigzan w oparciu o salda kont.

Raport jest wykonywany wytacznie w formie Excela (plik XML) - nie ma opcji
drukowania.

-

Wiekowanie natein.uiq_:i 1mb1:~wn;zaﬁ w oparc_iu_q salr.:la kunt -: ﬁ

i M alernogci :_J

Stan na koniec podanego miesigca ]1 __¢_] |2|:I'|'I __¢_]

|Wsz_l,lstkie kanta L“ F.anta

joo T MPE

|Wsz_l,lsc_l,l kontrahenci LJ | Eontrahent

[T Bezrozliczania nierozliczonpch zapkat dodathich i ujemnuch
I Drrukwyj informacie o odpisach

Przedzialy
T erminowe

<

1do |4
2do |2
2do (14
4do |30
Sdo |90
Edo (120
Fdo (270
Bdo 360

RRRNARNN

Fowmze| ogtathiego przedziaku

A" A7 F A A

¥

Ry Excel

Wybér

parametrow:

Naleznosci/Zobowigzania-okre$lenie rodzaju rozrachunku

Stan na koniec podanego miesigca-data uwzglednieni rozrachunku

Wszystkie konta/konta o wybranym poczgtku-wybor konkretnego konta lub listy kont
MPK-Wybor oddziatu lub oddziatow

Wszyscy kontrahenci/wybrany kontrahent-Wskazanie wybranego kontrahenta

Bez rozliczania nierozliczonych zapltat dodatnich i ujemnych

Drukuj informacje o odpisach

Terminowe- zestawienie bedzie zawierato terminowe rozrachunki.
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. Rozliczenie zakupu

Raport dostepny dla kont zdefiniowanych jako ,,Rozliczenie zakupu”
» Dostawy niefakturowane

Dostawy niefakturowane materiatow i towarow

£a miesiac:

2009

azdziernik

|Wsz_ustkie konta

II:IEI Biuro £arzadu

| Eontrahent

1W32_I,Is-:y kaontrahenci

L]

18&2 wuboru grupy kontrahentae

55| Bpodoad| & D | 11 zamkni

Wybor parametrow:

— Za miesigc — okreslamy miesigc i rok, za ktory chcemy wydrukowac raport,

—  Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
réwniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

—  Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Wybdr kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji).

» Materialy i towary w drodze

Materialy i towary w drodze El

Za miegiac:

azdziernik. 2003 =

1Wszystkie konta Lj |

|00 Biuro Zarzadu MPK
|W32_l,l$u:_l,l kantrahenc Lj | Kontrahent

1Bez vaybiory grupy kontrahentae L{
1 Zamkrii

5| Frodoad| B Dk

Wybor parametrow tak jak przy raporcie Dostawy niefakturowane.
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» Rozliczenie zakupu materialow, towaréw

Rejestr zakupu materiatéw i towarow

Za miesiac:

azdziernik. |2DD9 ij
|W$zystkie konta j |
|EIEI Biuro Zarzadu MPE

|"-.-'u"sz_l,lsc_l,l kontrabenci _:J | Euntrahenti

|Bez wiybioru grupy kontrahentdw ﬂ

|Tran$akcie, na ktanych wystepuig roznice [MARASTAJACO] j

[ Drukuj komentarz

§| Eu:-dglqd| 2 Druku | H1 Zamkrii

Wybor parametrow:

Za miesigc — okreslamy miesigc i rok, za ktory chcemy wydrukowac raport,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje t¢ mozna
réwniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna rowniez wlaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybdr kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Transakcje, na ktorych wystepujq roznice (NARASTAJACO), Transakcje, na ktorych
wystepujq roznice (W MIESIACU), Wszystkie transakcje (W MIESIACU) lub
Wszystkie transakcje (NARASTAJACO)-nie zalecane.
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5. Analityka zapisow ksiegowych

-

An alityka zapisow ksiegowych

~,

&

— Okres raportu

Rok: |2003 j Migsige: |3 j do E_j
wdybrary MPK | |000 Biuro Zarzady
]'W'szystkie konta L] |
]Wszystkie zymbole analityki Ll

v Pokaz MPK
v Pokaz dokument

%I Ecu:lglqdl Qrukui ] Esp Excel ‘

|v Paokaz zapisy narastajaco
v Pokaz konta

MPE.
F.anta

{1 Zamknii

Wybor parametrow:

Symbole analityki: Wszystkie symbole lub Wybrany symbol analityki — aby wybrad

interesujaca nas opcje nalezy na nig klikng¢; wybierajac druga opcje pole ponizej

uaktywni si¢;

Wybor symbolu analityki: Sgd, Koszty sqdowe, Naleznos¢ gtowna, Optaty

dodatkowe, Komornik, Koszty komornicze. Stownik analityk tworzony jest z poziomu

stownkow.

6. Raport kasowy

Raport kasowy

Kasa |gass 2 - market

Za dzieri | 27 pazdziemika 2009

|

Drokument |

5| B rodoad| & Dk

=l

1 Zamknii

Wybor parametrow:

znajdujemy,

Kasa — z listy obok nalezy wybra¢ kase okreslong w stowniku dla MPZ, w ktérym si¢

Za dzien — w polu obok nalezy okresli¢ datg raportu,
Dokument — z listy obok nalezy wybra¢ numer dokumentu jakim dokonano zapiséw

(na liscie pokazg si¢ tylko te dokumenty, ktére utworzona w wybranym powyzej

dniu).
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7. Wyciag bankowy
Wyciag bankowy E|
Konto bankowe:
> |BS B3
Za dzief: Dokurnent:
|27 paideiemika 2009 v ] |
S| B roddad | Dk | 11 zamkni

Wybor parametrow:

— Konto bankowe — z listy ponizej nalezy wybra¢ numer rachunku bankowego
okreslonego w stowniku dla danego MPZ; po wybraniu numeru, nazwa i wyrdznik
kont podpowiedzg si¢ same,

— Zadzien — w polu obok nalezy okresli¢ date raportu,

— Dokument — z listy obok nalezy wybra¢ numer dokumentu jakim dokonano zapisow
(na liscie pokaza si¢ tylko te dokumenty, ktdre utworzona w wybranym powyzej

dniu).

8. Odpisy aktualizacyjne

» Zestawienie odpisow

Odpisy aktualizacyjne [g|

|W32_I,Istkie odpigy

|Stan ha koniec podanego migsiaca

o #2003 %]
| F.onta
|

|Wsz_ustkie konta

2 Ll Lol

|Wszyscy kontrahenci K.ontrahent
|UEI Biura Zarzqdu M
[ Drrukuj MPE I Dirukuj date wystawienia

[ Drukuj nazwe kontrahenta [~ Drukuyj date odpisu

S| D eodod| & Dk

> Biezacy stan sprawy
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Odpisy aktualizacyjne
|'W'szystkie odpisy Li
|Stan na koniec podaneqgo miesigca L] |E i] 12EIEIE| i]
|W$2_I,Istkie konta L{ |
|W32_I,Isc_lrl kaontrahenci L] |
|EIEI Biuro Zarzadu MPE.
[ Drrukuj MPE I Drukuj date wystawienia

[ Drukyj nazwe kontrahenta [T Drukuyj date adpizu
[ Drukuj status odpisu [ Drukuj date dodania stanu sprawy

5| Brodgad| & Dk |

K.onto
Kontshert|

E.aontrahent

» Zest. statuséw odpisow 1 windykacji

lestawienie odpisdow wg statusow windykacji i ksiegowych

| Skan w przedzisle >[5 #l|o009 % . [& 2{[e009 4

|W32_I,Istkie kaonta L{ ]

|00 Biura Zarzadu MPE

|F'n:nrn:'nwnanie statusdin adpizdw da standw windokacj L]

Statuz odpisu
|'W'szystkie odpisy Li

Rodzaj sprawy

K.onta

|W32_I,Iscy kontrahenci L] ] Kontrahent

S| B podoad| & Drukai | L zemi

» Zestawienie naleznos$ci wg statusow odpisow
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festawienie naleznosci wg statusow odpisow

Stan ha konies podanego miesiaca 11 n E] |2EIEIE| E]
tkie odpizy [ Pokazuj naleznogci bez statuzdw [odpizow]
|W32_I,Istkie kaonta _v_] |
|Wsz_ustkie tranzakcie _ﬂ |
|Wszystkie sumbole dokumentaw Lj J
|EIEI Biura Zarzqdu MPE
|Bez praykrywania znakow konta | |12345678901 2345676901 2345
|Wszyscy kontrahenci Lj J
|Bez wwbiory grupy kontrahentaw Lj
|Bez pormijahia grip kontrahenbdw Lj
5| Deowsd | B Duki

K.antao

Eontrahent

» Obroty i salda wg statusoOw odpiséw

Obroty i salda weg statuséw odpisow

Stan na koniec podanego miesiaca 11 0 E] |2|:||:|9 i]

wizzuztkie kanta |

|Bez praykiywania znakdw konta | |12345675901 2345676901 2345

|EIEI Biuro Zarzadu MPE

|Zmiana zhaku wartogci na przeciwny dla statusde T] |

[w Diruku) nazwe konta

[w Diuku bilang obwarcia

S| Deodged | B Dwki |

Statuzy

. Zamknij

9. Zaplanowane raporty

Opcja pozwala na zdefiniowanie wykonywania raportu — obecnie nie wspierane rozwoj.

10. Deklaracje

» Urzad skarbowy

Strona 92 z 214




INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\'/G R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
o V115

W programie mozna zapisywac i drukowa¢ deklaracje jak na obrazku ponizej

i Deklaracia Fiodzaj |
CIT-2 Okresowa |

CIT-8 | Qkrezowa
WAT-7 Miesiecz_na
WAT-TE [kwartalna) Kamartalna
H:".-’-‘-.T-UE [kwwartalnal _ Kamartalna
WAT-LE [_miesieczna] | Miesin_:czna
WaT-UEE. MiE_!siecz...

2 Anulj

Gloéwny urzad statystyczny

i_l Deklaracja R odza
Famartalna

o wibierz | 2 Anuli l

Deklaracjami ktora wyliczaja si¢ w programie sg deklaracje VAT , pozostale deklaracje stuza do
recznej ewidencji pol, program pilnuje komorek sumujacych .
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V.  FUNKCIJE POMOCNICZE

1. Rozrachunki z Kontrahentami

Opcja ta umozliwia wyswietlenie wszystkich rozrachunkéw z kontrahentami (jednym lub
wszystkimi), pozwalajaca na ,,reczne” rozliczenie transakcji (w przypadku braku rozliczenia
automatycznego).

Aby wyswietli¢ transakcje nalezy:

Wybra¢ warunki filtrowania ( konto, transakcja, kontrahent, po numerze faktury, oraz
korekty itp. w dowolnie wybrany sposéob lub stosujac kilka filtréw jednoczesnie)
opcja filtrowania po Transakcji umozliwia filtrowanie po wybranych transakcjach lub
fragmentach nazw transakc;ji.

Po wybraniu warunkéw filtrowania wyswietlajg si¢ wszystkie transakcje spetniajace
warunki filtrow, niezaleznie od wybranego miesigca np.: jezeli wybraliSmy miesigc
wrzesien 2006 a transakcja zostata zapisana w pazdzierniku 2006 réwniez pokaze si¢
na ekranie. Jezeli chcemy oglada¢ transakcje do aktualnego miesigca (czyli odrzuci¢
transakcje z pazdziernika), nalezy zaznaczy¢ pole wyboru: Uwzglednij rok i miesigc.
Obok wyzej wymienionych mozliwo$ci szukania transakcji istnieje mozliwos¢
szukania po Kwocie WN lub Kwocie MA (jest to potrzebne w sytuacjach, gdy klient
wplaca np. do banku pewng kwote nie piszac, za jaka fakturg ptaci. Jezeli wptaci
doktadnie kwote faktury wéwczas podajac kwote mozna tatwo odnalez¢ fakture);

Po wys$wietleniu rozrachunkow moga pojawic si¢ faktury zaznaczone innym kolorem
(opis do znaczenia koloréw umieszczony zostal w menu filtrow) np. kolor zielony
oznacza faktury, do ktérych podczas ksiegowania byty tworzone przelewy (podobnie
jak w ewidencji faktur zakupu). Pod$wietlajac takg fakture i weiskajac przycisk
Pokaz mozna uzyskac szczegotowe informacje o stanie tego przelewu tzn. do jakiego
zestawienia zostat przypisany, czy zostal wystany do banku (byt sporzadzony plik do
banku) oraz w jakim wyciggu bankowym zostat zaksiggowany (jak nizej).

B Rozrackunk z Kentrchentemi g ] 53|
Fikrowaris =
T Koant-shanci
Zanta Tranzchaja| XAPS.ZATT 50kt i
L | — 1 * Kontahznt ’7 Zrad? b
liezige |\-w:ec|5n j Ro-| 20011 j <ata’aiH | 1]
[ Hwrdedwag mk 1 migsar: Kicka M 1} I Grpa - v hierozliczone
MPE (' brano 3 MPEMPZ M3k | [weskewneaki w| BFcrireane Niemdicnne B ipnne MFGecsiennwate Bz zankay W here B Foesa
Ansltycanis | Gyrsipezrie |
Hazwala.. [MPE Trane:\‘l;cia ™ [Farta Rodzaj rrans Earata WM <t MA Waluta N Wakila Ma, Sembal w... Data wes.. MPZ |Kemenaz =]
| |FIR3TCA. | 01 FIRST DATA ZCOCOFE3Z0O000C  Zadtatz Coc 103 .35 o0 ooo PLM ZM1-23-28 00 =l
| .H-HI I I HHES T DALA ATHAECHI Aadae (W1} 1HL K LI Ll HIM ANT-1E-HIE T
FIRSTCA. 01 FIRST DATA 2000073000000 Zashate Coc 108,30 ulux} ooo) PLM ZM1 2228 00
| |FIS3TCa. | 01 frst data ZC0COFE3F0O0000C  Zadtate Coc 223303 o0l ooo) PLM ZM1-23-28 00
| LK =441 AN A HES A TSR 1.1 10427 LI [ HIM ANT-1K-14 17 liHITHa 11 SE1
}l PSE 01 £4289/2011/RPS 201 002716000000 Coc 391936 ulin} 0oa PLM Z01 060 0 GRUPs 20_5K|
| |PsB o E622:2011RTT 201-COZT1E00000C  Faklaa Coc 713,30 00 0oo) PLN Z01-18-31 01 GRUPe =0_3KI
-
4 L]
Suma Wi SurraMa Sada Suma'whozcan Sumz Ha zazn Sdda zazr Il relorcém Zamacaoych
4 B 505.37 377 404.77 0 0.00 o.00 N T

I Pnka? padaamawane wrnzbie ) nm wah,

[ Dopust zamaczaniz zaphat (Ivka przzksicgowanie tiz uazgledrisiscs salda ioerachuik i)

Opcie... | Pkt d:kumen:‘ =‘|23ksieu.li__| Eonpzra.. ‘

Zrriery | Foelcz |Ut.n\nj|2|:(zee.i\l

7

Faomoc I

W opcji Rozrachunki z kontrahentami utworzone zostaty dwie zaktadki:
Analitycznie 1 Syntetycznie. Jak same nazwy wskazuja wybrane rozrachunki mozemy
zobaczy¢ w dwojaki sposob. Zaktadka Syntetycznie wyswietlane sg dane sumaryczne dla
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kazdej transakcji. Przetaczenie pomiedzy zaktadkami pamigta ustawiony wczesniej filtr z
zaktadki Analitycznie. W zakladce Syntetycznie nie mozna rozlicza¢ transakcji (uktad
zaktadki Syntetycznie pokazany nizej):

B Romackunkiz Kontranertzmi _ o] x|

Fillrcvania oo

Corto | “rarsakcia | ZHPS EH | enrans _ il

— | & Eoabanen: Zrajd: =
Micsiqu | 'wiazsien | Fus]21 -
(i vai: P i
I Uwzgledria ek | miesas Grupa _=hEE | W diezliczane
MIE |\'\r"ftfcn0 3MPEMTE Kk B Nzzliczore | Mieroziczene MUjenne

Aridiyeaiz  Syricyemiz |
Koin [ Transakria [Srma i Sima M [3alin Etwawialita W [wabiahé [Subolu Faawgs [Tamnza Datoel [Deize 7 (1 [
[ 2 AR O0 ARR/ T2 RP i 3 F220 TREITIN WA [ G A B2R 201101418 17 -

bl 2M-MPFARNMON | 00 14RFR42011 RP Fri7.3n RM7AN WA 1.0r non e H AT RO 21031 43
| 2MANFFRONNIN 00 S9SN 1RPS nm FH89R AREER WA n.nr non e H AT AR 2135 42
| 201-202716-000000 | 00 147ERE/2011.RPS 0.0 EC17.30 EO7.20 hA 0,00 000 P_H 20010805 201103415 42
| 201-202716-000000 | 00 107EL2011.RPS 0.0 12 75,36 126756 WA 0,00 000 P_H 2010816 20110315 42
| 201-202716-000000 | 01 9938 /20 1/RPS 0.0 189231 189281 bA 0,00 000 P_H 200 1-0807 20110316 4
| 201-202716-000000 | 00 1020492011 .RPS 0.0 103,30 210220 A 0,00 000 P_H A0 10817 20110316 4
201-202718-020000 | 00 1080242011 .RPS 0.0 = E04.40 280440 bA 0,00 000 P_H 2010817 20110316 4 -
L1 | ;H
| Ades kod aocztowy  Miaslo | Pafistwio | Rcdzg adesu
Pl\v’ELECZ 142 5100 BLSKO ZDRLS POLSES Ades drakowany na laktiurze 23 sprasda
[EEGRUITEY1 [Mazwa [P MPE M zzwa d
002715000 PsE £35-1843-102 T1 -

» Rozliczanie rozrachunkow (transakcji) - aby rozrachunki zostaty automatycznie
rozliczone powinny by¢ spelnione nast¢pujace czynniki:

— zgodno$¢ konta, transakceji i MPK oraz saldo réwne zeru (niezalezne od rodzaju
wyr6znika)- najwazniejszy warunek rozliczania rozrachunkow.

— przy rozliczaniu rozrachunkow brany jest pod uwage MPK- oznacza to, iz jesli
faktura byla wystawiona np. w MPK 01 to nie rozliczy si¢ ona, je§li wprowadzimy
zaptate z MPK 02.

> ,Reczne” rozliczanie rozrachunkow (transakcji) — oparte jest na kilku regutach:

— zaznaczenie jednej zapftaty i kilku faktur powoduje przeksiggowanie zaptaty z kwota
przeciwna, a nastgpnie wygenerowanie zaptat wszystkich faktur o ile oczywiscie
pozwala na to kwota zaptaty. Gdy zostanie wytworzona nadptata do transakcji zostaje
dodany znak zapytania. Wszystkie przeksiggowane 1 wygenerowane zaptaty zostaja
zapisane w dokumencie prostym o symbolu ROZR (patrz: menu Dokumenty —
Dokument Prosty — ROZR);

— nie rozliczaja si¢ rozrachunki w przypadku zaznaczenia kilku faktur i kilku zaptat;

— powinna wystgpowac zgodno$¢ kont i MPK;

— szczegdtowe informacje patrz: klawisz Pomoc lub zatacznik do instrukcji;

Przy ,,recznym” rozliczaniu rozrachunkéw pomocne beda przyciski:

»  Przeksigguj — pozwala bez wracania si¢ do dokumentoéw zréodtowych przeksiegowaé
rozrachunek na odpowiednie konto, MPK lub obie sytuacje jednoczesnie.
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Ml Rozrachunki z Kontrahentami

Filtrawsanie -
. o Kontrahent  |%% Zhaics LT
Miesiae |St;c:zer'1 _'.J HokI2DDBLJ Fota 'wN 1]
I Uwzgledniaj rok i miesigc Kwota M2 0 £ Grupa C2 Utwie preslew

MPK |DD Biuro Zarzadu MPK | [ Mierozliczane M Rozliczone | Nierozliczone MUjemne M Przeksiegowane M Cz zapkaty W Wybrane M Przelew

Analitycznie ] Syntetyczne ] Przeksiggowanie

: MPE. [T ansakcia

|Nazwa k...

] [ Hodz.a.i trans. [ kwota .WN. [ kwota MA \'\;’a.luta WN 'W-a.l-uta.MA .Syllnbol.wa-l.u
iczki 0,00

0,00
| [ Suma'wN | Suma M |5aldo Suna N zazn | Suma M zazn Saldo zaza llodé rekordde ;
)| 200,00 44 000,00 -43 800,00 200,00 44 000,00 -43 800,00 2

[~ Dopusé zaznaczanie zapkat [tylko preksiegowanic nie uwzglednisiace salda rozrachunkd)

Opcie... ‘Pokaz’glokument‘ Erzeksiegui...| Kampensui... | Zmiefi | Rozlicz ‘ ? Fomoc |

Opcje- zawiera zestaw dodatkowych opcji takich jak:
Pokaz adres
Wyswietl informacje o przelewie
Pokaz zaznaczone
Pokaz dokument
Zaznacz (zaznacza wszystkie rozrachunki)
Utworz rezerwe
Zmiana planowanego terminu platnos$ci
Pokaz dokument- opcja ta stuzy do szybkiego podgladu jak wyglada dokument
ukazany w rozrachunkach
Przeksieguj- operacja ta pozwala przeksiggowac¢ dowolny rozrachunek lub wszystkie
rozrachunki, zawiera nastgpujace funkcje:
v" Konto- operacja ta pozwala nam dokona¢ szybkiego przeksiggowania
wskazanego zapisu na inne konto rozrachunkowe powodujac
powstanie zapisu ksiegowego w dokumencie systemowym

Przeksieguj @

AN NN N NN

F.onta “

JF‘rzeksiegui | x Anuluj |

v' MPK- operacja ta pozwala nam dokona¢ szybkiego przeksiegowania
wskazanego zapisu na inne MPK powodujac powstanie zapisu
ksiegowego w dokumencie systemowym
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Przeksieguj @

&= O0-Birn Zarzady

PPE

JF‘rzeksiegui | x Anuluj |

v Konto i MPK- taczy w sobie mozliwo$¢ zmiany za jednym razem

konta 1 MPK

Przeksieguj E

Konto “

MPE. 1|:I|:I-Biur|:| Zarzadu

MPE

o Frzeksicqu) | X Anul |

v’ Saldo(konto), Saldo(MPK), Saldo(Konto i MPK) — realizuje opcje
przeksiggowan jak powyzej z ta r6znicg ze moze przeksiggowac
wszystkie wpisy rozrachunkowe a nie pojedyncze rozrachunki.

=  Kompensuj — jak sama nazwa wskazuje stuzy do kompensowania zaznaczonych
wczesniej faktur kompensata ta moze si¢ odby¢ wedlug dwoch sposobow albo
wedlug kolejnosci zaznaczenia , albo wedtug terminow zaptat. Kompensata ta tworzy
si¢ w dokumencie systemowym i z tego dokumentu mozna ja wydrukowac.
Zazwyczaj dokument taki nazywa si¢ ,,KOMP”.

= Zmien-opcja ta zwiera ponizsze funkcje:

v’ Transakcja —w momencie gdy zostala blednie przypisana transakcja
(numer faktury), uzywajac tego klawisza mozna ja podmieni¢ poprzez
wpisanie w pole Nowa transakcja prawidlowego numeru.

Imiana transakcji

Stara tranzakcja 1T'I

Mowa tranzakcja i

¥ K

x Al |

v’ Wyréznik —umozliwia zamiang wyréznika na prawidtowy poprzez
wybranie z listy odpowiedniego.
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Imiana wyroznika [X|
Biedacy waurdznik, Pl R[]
Moy wyraznik, |2.-'3‘-Z-'1‘-.L Zaptata zaliczki j
o 0K X Al |

v’ Zmien kontrahenta — pozwala zmieni¢ kontrahenta w przypadku
btednie przyjetej zaptaty.

Imiana rozrachunku

£hnajd
o OK ] XK Anului |

v’ Zmiana MPK- pozwala zmieni¢ znacznik MPK w przypadku zaplaty
za faktur¢ w innym oddziale niz bylg wystawiana faktura.

Imiana rozrachunku

[ [= 8 O0-E o Zarzady

& 0K ] XK Al |

Rozlicz — klawisz stuzacy do recznego rozliczania transakcji, rozlicza¢ mozna jedynie
faktury z zaptatami. Mozemy rozliczy¢ wiele zaptat do jednej faktury. Natomiast
jezeli mamy jedng zaptatg 1 wiele faktur program automatycznie rozksiegowuje
zaplate na faktury. Do takiego rozksiggowania tworzy si¢ dokument systemowy
najczesciej nazywany ,,ROZR”. Po rozliczeniu faktura znika z nierozliczonych
rozrachunkow, pod warunkiem, ze zostata cala rozliczona. Cze$ciowo rozliczone
faktury beda dale widocznie w rozrachunkach ale oznaczone bedg szarym kolorem
(patrz zatacznik do instrukcji lub klawisz Pomoc).

Filtruj- po wprowadzeniu jakikolwiek danych do filtru przycisk filtruj pokazuje nam
wynik zmian

Utworz przelew- umozliwia dodanie nierozliczonej faktury lub grupy faktur w
obrebie jednego kontrahenta do poczekalni przelewowej

2. Rozrachunki z Pracownikami

Opcja ta pozwala na podejrzenie i ewentualne rozliczenie transakcji z pracownikami (spetnia
identyczng funkcje jak opcja Rozrachunki z Kontrahentami).

Sposoby filtrowania rozrachunkow:
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— wedlug konta

— wedlug pracownika

— po kwotach (strona WN lub MA)
— po transakcji

— zuwzglednieniem roku i miesigca oraz MPK

Ml Rozrachunki z Pracownikami

EEX

Filtrawanie -

FPE 100 Biuro Zarzgdu

MPE

Fonto | Tlansakcia| il e
o - | Znaidé] Filbruj 1
Miesige ]Sl_l,lc:zen L] HokJ2DDBLj Kwota Wi ] |
[ Uwagledniaj rok. | miesiac Kraata M, i

v Mierozliczone M Fozliczone W Cz.zaphaty

|Data vyst. | Teminz... |MPE ||

|Konta |Mazwa ko... | Transakcia | Rodzaj trans |Kwata'wN  Kwota MA
S ) 2
Suma WM | Surna A | Saldo |Suma‘wN zazn | SumaMA zazn | Saldo zazn | logc rekorddw | Zaznaczonych
b 0.00 0.00 0,00 0.00
Pokaz adres ‘ Przekziequ,... ‘ Tranzakcja | Wurdznik J Pok.az gnkumentl Bozlicz | Kompensuj J

Klawisze funkcyjne tj. Przeksieguj, Transakcja, Wyroznik, Rozlicz, Kompensuj dziataja na
tych samych zasadach, co w opcji Rozrachunki z Kontrahentami.

3. Rozrachunki pozostale
Opcja ta stuzy do $ledzenia zapisOéw nie zwigzanych z kontrahentem ale speiniajacych
funkcje rozrachunkow jak na przyktad ma to miejsce przy dokumentach typu ,,MM”
gdzie jest wydanie i przyjecie towaru.
Formatka stuzy do przegladania i rozliczania rozrachunkéw na kontach

rozrachunkowych nie powigzanych ani ze stownikiem kontrahentoéw ani ze stownikiem
pracownikow.

Strona 99 z 214



INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\vle R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5

Ml Rozrachunki pozostate EJ |E| rz|
Filtrowsanie - 1
K.onto ]ZZX Transakcia{ FEiltruyj

Miesias | Sierpier = | Rok|z003 ~|

I~ Uwezglednia) rok i miesiac
MPE. 100 Biuro Zarzgdu MPE [~ Mierozliczone M Fozliczone | Misrozliczone M Ujemne B Cz.zapkaty B pbrane
Analitycznie l
[Kanta “ [Mazwa ko... |MPK :Tlansakcia [Kwucta Wi [ Kuacta Ma ;W’aluta W :Waluta___ |
' ROZLICZ.. | 00 | a0l 000 3
| |3181 ROZLICZ.. 00 PwP 1/06/2003 _ 0,00 258,00 0,00
3161 ROZLICZ.. 00  PwP1/C5/2009 0,00 114551 0,00
E] ROZLICZ... | | 0.00 161547 0.00
NEE ROZLICZ... —— 0,00 1 E54 .41 0,00
TS ROZLICZ.. | 00 PwF 12/C5/2009 0,00 317460 000
| 3161 ROZLICZ.. | 00 FA/58/2003M0 ' 1 020,00 000 000
[ 31841 ROZLICZ.. | 00 FA/53/2003/M0 ' 1442,00 0o 0,00
NELS ROZLICZ.. | 00  RWP 6/CG/2009 564,41 .00 0,00
3B ROZLICZ.. | 00  RWP 7/CG/2009 933,24 000 0,00
NEL ROZLICZ.. | 00 RwP 8/CG/2003 7479,34 000 0.00
3161 ROZLICZ.. | 00  FwP 9/06/2009 1 656,00 000 .00
| 3161 ROZLICZ.. 00  PwP 13/C6/2009 0,00 43952 0,00
| 3161 ROZLICZ.. | 00 | RWP 13/CG/2009 463,52 00 000
| 318 ROZLICZ.. | 00  RWP 16/CG/2009 ' 200,06 .00 0,00
NEL ROZLICZ.. | 00 RwP 17/06./2003 ' 500,15 0.00, 0.00
| |18 ROZLICZ.. | 00 | RwP 2/06/2009 172,00 000 0,00 v
ET] B
| Suma W [Suma Ma :Saldo :Suma Wi zazn | Suma MA zazn |Saldo zazn [llogé rekardauw fZaznaczonyéh
[ 14446156 7 203613.72 0,00 0,00
Erzeksiegui...] Fokaz gaznaczoneJ Pokazgokumentl Bozlicz | Tranzakcja ‘ ? Fomoc I

W celu pelnego rozliczenia konta saldo rozrachunkéw musi by¢ rowne zero, zapisy
muszg pochodzi¢ z tego samego konta i MPK oraz posiada¢ ten sam numer transakcji.
Formatka umozliwia rozliczenie kont, ktére maja to same konto, MPK, ale r6zne numery
transakcji. Po zaznaczeniu takich kont przyciskiem [Rozlicz] wywotujemy formatke, (rys
ponizej):

Ml Wybierz transakcje, kiéra zostanie przypisana do zaznaczonych zapisow

'Transakcia Konto Kwota'wh | Kwota MA Dokument | Data wyst... | MFZ | MPE | Miesiac |Fiok ~

& 3164 564,41 0 RwPMAE2 20090700 00 0o 7 z

|RwP 7/CG/2003 3161 | 933,24 0 RwP//64 | 20030701 00 0o 7 z

~ |Rw/P 8/CG/2003 3161 747334 0 RwP/M/6E | 2009-07-01 00 oo 7 2

RwF 9/CG/2009 3161 1656 0 RwP/M/68 | 20090701 00 0o 7 2

| PP 19/C1G/2009 3161 1] 43952 PwP/3/4  2003-08-01 00 0o 8 2
.

-2 ] >
X Anu J o 0K ‘

ktéra umozliwia wybranie zapisu ksiggowego, z ktdrego zostanie przepisany numer
transakcji do pozostatych zaznaczonych transakcji do rozliczenia.

Klawisze funkcyjne tj. Przeksieguj, Transakcja, Rozlicz dziataja na tych samych zasadach,
co W opcji Rozrachunki z Kontrahentami.
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Przycisk [Pokaz dokument] otwiera dokument, z ktorego pochodzi zaznaczony zapis
ksiegowy.
Przycisk [Pokaz zaznaczone] otwiera formatke z lista zaznaczonych zapisow.

4. Rozrachunki z kontrahentami —archiwum

Tu znajduja si¢ rozrachunki z lat poprzednich pod warunkiem, ze zostaty przeniesione.
Wymagaja zdefiniowania wpisow w tabelach SQL oraz konfiguracj¢ dodatkowe;j
aplikacji.

5. Rozrachunki z pracownikami —archiwum
Tu znajduja si¢ rozrachunki z lat poprzednich pod warunkiem, ze zostaty przeniesione.

6. Rozliczanie nadplat i niedoplat
Opcja zdefiniowana dla GK. Obecnie nie wspierana

7. Zakupy materialow i towarow

Opcja ta pozwala rozliczy¢ dokument magazynowy z fakturg zakupu. Dziata na takich
samych zasadach jak poprzednie opcje. Mozna filtrowac poprzez wpisanie w pola edycji lub
wybranie z listy:

— po koncie,

— wedhug transakc;ji,

— po kontrahencie,

— dla dowolnie wybranego miesigca i roku.

Mozna réwniez podejrzeé transakcje rozliczone automatycznie poprzez odznaczenie pola
wyboru Nie rozliczone. W razie blednie wypelnionej transakcji czy konta mozna
bezposrednio w tym miejscu poprawi¢ pomytke (klawisze umieszczone w dolnej cze¢sci okna:
Konto, Transakcja, Rozlicz, Rozlicz z doksiegowaniem ). Przycisk ,, Rozlicz” pozwala na
rozliczenie dokumentu z fakturg w przypadku jezeli zachodzi zgodnos$¢ konta i wartosci.
Przycisk ,,Rozlicz z doksiegowaniem” pozwala na rozliczenie dokumentu z faktury w
przypadku kiedy zachodzi zgodnos¢ konta ale nie zachodzi zgodno$¢ wartosci.
Doksiggowanie takie tworzy si¢ w systemowym dokumencie 1 zazwyczaj jest to dokument
,,ROZT” 1 na koniec okresu rozliczeniowego nalezy zbilansowac ten dokument kontem
kosztow lub przychodow z tytutu réznic z wyceny.

L : : Kaontrahent
Faonta | Transakcja | v nig rozliczane

Znajdz | FEiltru |
Miesiac |Styezei = | Rok [2006 = | MPE |00 Biwa Zarzadu MPE

MPE. _MF’Z _Tlansakcia _F!odzai trans. _Kwota .\:n\.-"N _Kwota bl _Data WpE., _Data IDZ.“... _Komentalz

Konto Transakcja Fozlicz Rozlicz z doksiggowaniem Przekzieguj J
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8. Zakupy materialow i towarow- archiwum
Tu znajdujg si¢ rozrachunki z lat poprzednich pod warunkiem, ze zostaty przeniesione.
Wymagaja zdefiniowania wpiséw w tabelach SQL oraz konfiguracje dodatkowe;j
aplikacji.

9. Rozliczenie dostaw wewnetrznych
Opcja zdefiniowana dla GK.

10. Rozliczenie dostaw prasy
Opcja zdefiniowana dla GK.

11. Przelewy bankowe

Opcja ta pokazuje przelewy wystawione podczas ksiggowania faktur oraz daje mozliwos¢

wystawienia przelewow.
Opcja sktada si¢ z zaktadek takich jak:

» Przelewy — zakladka, ktora przedstawia wszystkie przelewy czekajace na realizacje.
Okno Rachunek bankowy zawiera numer rachunku bankowego firmy, ktéra dokonuje

ptatnosci.
Klawisze funkcyjne:
—  Usun, Edytuj — pozwalaja usuna¢ zle wystawiony przelew lub poprawic¢ jakis biad.

— Dodaj — mozna wystawi¢ przelew bez wczesniejszego ksiggowania dokumentu (np.
przedptata); po kliknigciu pojawi si¢ okienko, ktore nalezy uzupeti¢ odpowiednimi

danymi (przyktad nizej)

Dodaj przelew <]
(1= 00 Biuro =arzadu
wiyrdanik | Przslew ]|
K.onto | Fg";; Eonto |
Fachunek bankowy | J s
D ata wystawienia [— [ Data biezaca

Termin zapkaty
Kawota przelevau

Frzepizz ''T ptukem'
kel | r do "Transakcja"

Tranzakcija

K.omentarz

Bl 7estawienia prrelewdw

1. Praekewy 1 2. Zestanieria przelewd ] 3. Historia przelzwéw kortrahenta ] 4 Hiztcria grup prze ewdn kontrahenta ]
Rachunek bankowy

| 107101071 0-0000-0000-0000-00C0 j |JDDD w Bank 1 it Syrrulacis...
MPE 130 Biuro Zarzadu MFE | v Fokat wsapstkie Filtwy ..
| : Drcstepne .én:d‘ki A .konc,it: | I"ozc.sta.l'c érocki‘na kancie | IIr_.véé prz:lcwéw oczc.kl.iqc,ych
» 000 0,0] 0
[Forteria filtrowania wsapstke przelewy
Jazwa Cata wWpro... _Tarmin 2ap. . -I_<\\f0ta Transakcia -I_<:urekta _K_on‘enta_l_z M...
Wibrane:
< . 3
Dokument: MFK: 1~ komperszata - przelew bez zapizu ksiegowego W - fieakbywry raciunes
Kunlu.| W - st cdrrucnna realizan
Rachunek hanknuy'1 3 Sume

5 Uoda | @Ld}tu|| =% Usun ‘ <ompenseta| Zaptata cedciowa | Howe | It 0 zestawe | 2 | Tranzakeie ... | Planowany tenin .
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—  Kompensata-kompensuje zobowigzania i naleznosciami pod warunkiem, ze
zobowigzanie nasze bgdzie wigksze lub rowne naleznosci

— Zaplata czesciowa — umozliwia wpisanie mniejszej kwoty do wczesniej
wystawionego przelewu na wigkszg sumeg.

— Nowe zestawienie-tworzenie nowego zestawienia przelewow.

— Dodaj do zestawienia- dodawanie przelewu do istniejgcego zestawienia.

— lkona drukarki- wydruk przelewow oczekujacych

— Transakcje- pokazuje operacje powigzane z nasza fakturg

—  Planowany termin...- pozwala przypisa¢ wybrany przelew lub list¢ wyfiltrowanych
przelewow do planowanego terminu zaplaty.

—  Sumy...- wyswietla sumy widocznych przelewow lub sumy przelewow wedtug
kontrahentoéw

— Symulacje- pozwala na symulowanie zestawien przelewow do okreslonej przez nas
kwoty na i z podanymi kryteriami waznosci

il Symulacja przelewdw

Filtravwanie = e
i ] s alkie jv [~ sposobu realizaci przelewu
Planowane terming pratnogci | wezpsthie v] [~ gmp kontrahentdw
Grupa kontrahentdw |Bez wybo v] [ teminu pratnosci ; ;
[ planowanego teming prathogci
Konta Wiybigrz Pozostala kwota [ kwaly - rosnaco
Kwota na przelewy 0,00 0.00 [ kwaly - malejaco
) ) Przelewy do zestawienia (0] )
Mazwa |Datawpra... | Temin zap... |Kwota | Transakcja |Karekta |Kamentarz
4
—— e W
< >
+ Dodaj do zestawienia ‘ + Uzunh 2 zestawienia Utwirz zestawienie
Przelewy oczekujace [2]
Mazwa Data wpro... | Temiin zap... |Kwota Tranzakcja Kaorekta K.omentarz ~
}|B$otko sC 2006-11-27 | 2006-01-31 200,00 T1 Blotko
Blatkao 5C 2006-11-27 | 2006-01-31 43 800,00 T2 Blatka
44 000,00 v
< >
11 Zaroki

— Filtruj — pozwala na wyfiltrowanie z wszystkich przelewow te, ktore sg nam
potrzebne do stworzenia zestawienia i wystania go do banku. Przelewy mozna
filtrowac¢ wedhug:
= konta
» kontrahenta
= transakcji
* poprzez wybranie przedziatu wg terminu zaptaty
= lub poprzez wyfiltrowanie banku kontrahenta (przyktad nizej)
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H Filtrowanie przelewdw gl
Kivteria filtrowania T
Konta |
F.ontrabent 1 Znajdé |
Tranzakcija |
Tytulem |
K.omentarz |
Realizacia 1wsz_-,-stkie sposaby _V_]
|Bez wipboru grup kontrahentdw Lj
|Bez wkaczania grupy kontrahentdw Li
[ termin zapkaty w preedzisle od |2006-1127 | do |2008-11-27 ~|
[ planowany termin zapkaty w przedziale od |2E||:|E-‘|‘|-2?' L] do |2EIEIE§-11-2? ﬂ
[ filtj bank kontrahenta
| | Bank
Pokaz wszpsthkie o Filtruj | X Anul ]

» Zestawienia przelewow — zawiera wszystkie zestawienia, ktore zostaly stworzone do
wystania do banku. Tutaj rowniez istnieje mozliwos¢ filtrowania zestawien wedtug:
= dat wytworzenia zestawien
» dla danych oddziatéw/filii

Bl Zestawienia przelewdiw

1. Przelewsy 2 Zestawisnia przelewdw |§. Higtoria przelevsdw kontrahenta1 4 Historia grup przelewdw kontrahenta ]

Kiyteria filtrowania zestawier
@+ bieZace  bisface od | 27 J d01.- r _J " zigalizowans od | 2006-11-27 J d01-- 2 _J 3]
MF'Z|DD Biuro Zarzgdu MPZ

Zestawienia przelewow

MPZ | Mumer | Mazwa zestawisnia | Data zestawienia | Kwota :Status Plik. | Realizacja przelewu
Pm 111 2006-11-27 43 600,00 rie zabwierdzone hig zrealizovans
wiybrane [ﬁ] .00
<

5% Usun | Edytui ‘Zatwierdz’...| Mcofai...‘ | | | Pokaz aupy | Tk zes - | i) rzeles | Aﬂalizui...] Eksport |

Przelewy [2]

|MPE | Kontrahent | Termin zapk... Kwota Tranzakcia | Korekta Komentarz

D|DD Blotko SC 2008-01-31 4380000 T2 Blotko

|00 Batko SC 2006-01-31 200,00 71 Bratko

£ ¥
- . . . . . - przelews rie zgrupowany W - przelew zgupowany | - przelew bez zapisu ksiggowego
=3 Usur J Epcle arponi=n's | SRRy | Preegladai | W - przelew na ujemng kwote - kompenzata W - nieakbywny rachunek

Klawisze funkcyjne:
— ZatwierdZ -umozliwia zatwierdzanie zestawien
—  Wycofaj — gdy do zestawienia chcemy dodac¢ jeszcze jeden przelew mozemy wycofaé
zatwierdzenie pod warunkiem, ze nie byto zrealizowane

— Utworz plik — tworzy plik elektroniczny do wystania do banku;
—  Pokaz grupy — pozwala przegladac¢ zgrupowane przelewy pod danym zestawieniem,;
—  Drukuj zestawienie — umozliwia wydrukowanie wybranego zestawienia;
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Drukuj przelewy —umozliwia wydruk przelewoéw na ,,papier”, funkcja gléwnie dla
firm, ktore nie korzystaja z elektronicznej formy wysytania przelewow

Analizuj — po kliknieciu system sprawdza czy przelewy z danego zestawienia nie
spowoduja nadptat oraz czy wczesniej nie zostaly wystawione przelewy na tg sama
kwotg 1 transakcje.

Eksport- umozliwia wyeksportowanie przelewow do pliku

Przywro¢ Info- jezeli z jakiego$ powodu musielismy wycofac zrealizowane przelewy
to nastepnie musimy przywrocic ten przelew aby muc go usuna¢ z zestawienia
Opcje grupowania — grupowanie taczy kilka przelewow jednego dostawcy w jeden
lub kilka przelewow (jedna lub kilka grup) w zaleznosci od ilo$ci grupowanych
przelewow. W kazdym zestawieniu znajdujg si¢ przelewy dla roznych firm, ktore
oczywiscie posiadaja ro6zne konta bankowe, dlatego nalezy je pogrupowac.
Transakcje...- whacza opcje ktoére umozliwiajg rozliczenie transakcji lub ich sposoby
rozliczania

Przeglgdaj — przegladanie przelewow

Przelewy mozna segregowac:

* Do banku — czyli do posiadanych programéw bankowych tj.: Home Banking,
Goniec, Video Tel, Elixir itp.

» Do wydruku — przypadek, w ktorym firma nie posiada mozliwosci
elektronicznego przesylania przelewow i drukuje przelewy na odpowiednie druki
przelewowe.

* Przed zgrupowaniem zestawienia nalezy odpowiedni wariant zaznaczy¢ w polu
wyboru.

» Pole wyboru Grupuj tylko zaznaczone pozwala zgrupowacé tylko wybrane
przelewy (funkcja najczgsciej wykorzystywana w momencie, gdy przelewy
grupuja si¢ na ujemng kwote ). Jezeli utworza si¢ grupy z ujemnymi kwotami
bedzie wyswietlony odpowiedni komunikat 1 ukazg si¢ na ekranie utworzone
grupy z zaznaczeniem na czerwono grup ujemnych. Grupy takie nalezy
rozgrupowac i probowac je pogrupowac recznie tak, aby suma grupy byta
wieksza od zera.

= Zgrupowane przelewy mozna rozgrupowac i ponownie pogrupowac (klawisz
Rozgrupuj).
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il Grupuj: 1
Kyteria grupowania

f+ Grupu) do banku |Eli:-:ir __v_] [~ grupuj tylko zaznaczone @ Grupuj

7 Grupu) do wydruku | j I Twiiz jeden przelew dla kontrahenta ':‘ Bozgrupu

1 | Identyfik atar Kamata Tranzakcja | Korekta *2 Ko [
007 052000000 3000,00 103455,/2009/RPS Erups

| Grupa Polskie Skkady Budowlane 5.4 001052000000 220,80 103455/2003/RPS Grupe
Grupa Palskie Skbady Budowlane 5.4, 001052000000 RN */E 4ED SDFSFSSF
*
< »
; - przelew nie zgrupowary W - przelew 2grupoway " ‘
Pokaz grupy M - przelew na ujigmna kwote - kompensata x Zamkrij

» Historia przelewow kontrahenta — zaktadka ta pozwala sprawdzi¢ w dowolnie
wyfiltrowany sposob (pole wyboru: Wszystkie przelewy lub Zrealizowane od... do...),
jakie przelewy byly wystawione dla danego kontrahenta. Legenda na dole okna
podpowiada, jaki jest obecny stan danego przelewu ( kolory: biaty, zielony, btekitny);
W polach Konto, Nazwa banku podpowiada si¢ numer konta, nazwa banku i firmy,
dla ktorej wyfiltrowane zostaty przelewy. Pozwala to w szybki sposob sprawdzi¢, na
jakie konto bankowe zostal przestany przelew.

» Historia grup przelewow kontrahenta- podobnie jak wyzsze z wyswietlaniem
grupowan przelew6ow na kontrahencie.
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12. Windykacja modul dedykowany dla Kolporter

Modut windykacyjny stuzy do prowadzenia spraw windykacyjnych, umozliwia prowadzenie
telewindykacji , zawiera ewidencje¢ informacji o kontrahencie, dokumentach zwigzanych z dang
sprawa, pozwala prowadzi¢ histori¢ danej sprawy , ewidencj¢ kosztow windykacji, pozwala na
prowadzenie ewidencji ugod z dtuznikami z zatozeniem pewnego harmonogramu sptat.

Modut uruchamiany jest z gtlbwnego menu poprzez Funkcje pomocnicze->Windykacja.

Ml Insignum K =
Dazs Dokoarertu  Rsiegs gtéwna | Furnkois ponuoices Spiawozdsnia Maperty  Castiy e-Obieq  Administrater  Slowniki Okno Momoc

Mazrac wiakiz Fatrahentan

Mazrac winki z Prac cunikam i ! ik ma ia do 60 na 60 mozliwych MPE

Fiogias e ki puscstate

g ik Faosibiabierilan - aichesan
ik s Fraumibain - and i
rlp kAl el il

Zalwipy materigkdw i towardw
Zakupy material G i towardw - archivum

Mze ey bankovs

Analtyla 2apisdw lsigoowich

v sk e

Showril: 1odea dw sprow
Towrik. arue tpravw
Tovrik, itaada prave
rovarik, aletda

Caktar do paragonds

Slary bas

Slary 1avhnke Lk segs
Salda v, o achursoey

MHzetle nd Aahasiqank i Falerragsi

Magazyn s

SFARI wdadmr

U dprsy abludheuigos rishocrsig

Al o nrpan e

Sowrik. operstorin

Ly o dbvaribozini

Fatlizrnlons ol milnneognhy

Caramnston a.itornatu

-
ENSIGNLIMV
FTNANSF KSTFGOWOSC

|anetasa paveln |kolfe. dbfl. pawelniekrs [KOLPOTITEN S.4 - Dislytok (Podlaski |7.4.0 |2007.7 120

[
st [ (3 2 = 7|l Shrka | w | rien Jfa s ] s | | EE] e | =2 o [OlreE 1138

Po uruchomieniu pierwszego punktu: ‘Sprawy windykacyjne’ uruchomiona zostaje na 1
zaktadce Dane ogodlne formatka podstawowa modutu (zrzut ponizej).
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Ml Insiunum FK - I'indykacial

B Baza ODclkumcnby  Ksigga showna  Funkejc pomocricas Sprawozdaria  Rapoty  Fakbury o Okicg  Admiigraior Skownile  Okne Pemoc =181
Rodzaje spiaw IZa agrosci phatricss LI Karurancnt ’7 lindllechor Fillrug |
Znzjdd Znajdi
Cruzy sprave I‘.v\u"azystkic anpy ;I I ""—II I LI
e MPE.
| [Hr spravy fgloconic] | Identyfileator [ Slrdt [mip | Tarmin pic....| Tamir oot [Nazwa pobna Procorpr.. |+ |
] | R 187117317 | Prianski AFINNTHIE | POT-IP-NT | ANF-A2-07 | Sklen SPnmansn-Froemsy | =]
7. Holathi wirdykatoriw | L. Mrowize od zlecaniodeywey | O Kan odsetk | 10 wikadcizicls | 1. Spravy dozavateisnia | 12 Maporty |
1. Dane ogdine 2 Zadkuzenie £ wpeat | 2 Uokeumenty | 4. Stan spraw, | 2. Windnk.atozy | E Frowze wirdys scrow
e zpravsy zlecenia) ||dc'|t_\.fik:\tcr .qu Skrt |P-|F' |Tcrn’in sicrwsze] Fals. |Tcrn’in oztatnici fak... |Proccnt pr.. |Procmt o |‘l.:|:wx:\ |;|
| OFEEZ1 ] 145D Ral-Trans §33.222-34-20 2007.03-13 20070319 ‘RIOL-TRAMNE"E
i © | DDEFCICS4142 MIKRD, MARONA 2 E7E123-32:80 2006-04-03 2006-05-22 ‘MIKRO" PIOTF
© | 057849058587 ziltazh &12154-05.07 200817-21 20070205 Silcach - Seatarad
[ © | 0G0 S5062433 FED D/BIALTSTOK F511-81-840 2004-04-03 2004-0:-08 =0LSKIZ KOWS
© | OE10EECET0ET "MARERA" 735163-56.09 20030312 20030316 MAFERA" HAR
B O51T1EF11 0917 Falariski 735100-73-36 2007-02-07 2007-02-07 3kep Spomywce
i © | OET1EFIT1822 Palofiaki 735100 7936 2007 02 03 2007 02 05 Skop Mini 5 am
|| NR147R 1447 CrHaCz 737-1R-R2-ra9 ATOF-N5-21 2MF-N5-21 STAC LS Pal P
1| © | OG1SCGCCSm “wiojlarek wajciech FIG100-5212 20070112 20070119 SKLLM P02
| T UETETAT el LS 233011182 ERIFATES ) AA08T2 - H.EAML BLL
14 © | 0BZ3E2C00007 FISEORZS EFE-203-1390 2003103 2003123 SISKORZ Stav.
© | DE30E0CO000] Biama 731351808 2007-04-02 20070402 Agancia Handlo,
1 3| 06300000007 Bieme a73135-4309 20070413 2007-0:-16 Agzncia Handlo,
|| 2| DE30E0C00007 Bicmc 721354808 2007 04 07 2007 0: 07 Agzneja Handlo,
| NRIAFRITIMINT &RI-TFI RS- 131-TNAR ATOF-N3-N5 AMF-N3-N3 “BRI-TFI " ADF
i 2| DB34E5C00000 ABI-TEL FH3131-70-86 2007-06-03 2007-06-03 ‘@BI-TEL" DF
Al »
Liczba windyhaci: J0J
Miazto [4crcs Fod sozzbowy |_yp adrezu | Paristia | =
| Riztka | rka USpidlhnty 342210 Aardwes prknzenia nk zpee | Polzea |
| |Dietka Leka Spalay Je-220 Ades drukowary na faklurze . Mols<a
=l
Flirkhy
i Misrozliczane  Rosliczane 1 Anulowans 1= WWaayslkia | B Hozliczone B Snulowane
75 Dodsy uet Lioda) wig wardinky | % Lyt | % anulu | E R | Fe Sprav I (2] Ukne sprawy | %}

[anelass. paweln [kollk-service. dbf+ paweliiskra KOLFONTCN CCMY CL G 2 0.0, Kok [7.4.0 [2007.7 77

Formatka zawiera ewidencj¢ wszystkich spraw windykacyjnych, dostep do wszystkich
informacji zwigzanych ze sprawg poprzez zaktadki (1-11), umozliwia raportowanie (zaktadka
12) — réwniez z informacji dotyczacych wszystkich spraw wprowadzonych do modutu.

Rodzaje spraw | £aleghoéci phatnicze j

Wiszystkie rodzaje spraw dla pracownikdw -
Wazystkie rodzaje spraw dla kontrahenbéw
i slegbosci platnicze
Nledn:nI:n:nr_l,l Magazynome |

[ArLipy spraw

P

|
Filtr wg Rodzajow spraw umozhw1a filtrowanie spraw windykacyjnych wg zatozonych w

stowniku rodzajéw spraw.

. . Al li 1 _—
Rodzaje spraw IZaIeghsm pratnicze j ’7 frenithen "Wlndykator Filbrusj |

Grupy =praw (3

MK [10 Krakéw MPE

Podobnie mozliwe jest filtrowanie spraw wg Grup spraw, MPK ,Kontrahenta (po CSK),
Windykatora(po CSK).

Mr zpravay [zleceniallldent_l,lfikatur |Sklét |NIF' |Termin pie... |Tetmin oat... |Na2wa petna
» 1000491000000  Lebda Irena 734-250-47-30 | 2005-08-30  2006-08-11 | IREMA LEBDA

Jednowierszowe wyswietlanie spraw umozliwia przegladanie dodatkowych informacji (na
zaktadkach)
dla kolejnych spraw.
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kiazto !.ﬁ.dres IKcu:I poczhoy !T_I,Ip adrezu |F'aﬁstwu

B Mowy Sacz  Lwowska 11241 33-300 Adres potozenia punktu spree...  Polska
Il Mowy Sacz | Sucharskiego 1., 33-300 Adres driukaowany na fakturze .. | Polska
iy Mowy Sacz  Sucharskiego 1... | 33-300 Adres zamieszkania pracownika | Polska
W dolnym oknie wy$wietlane sg dane adresowe kontrahenta.

“Punkty

= Mierozliczone ¢ Rozliczone = Anulowane = MWfszustkie B Rodiczone W Anulowate

W dolnej czgsci formatki znajduje si¢ grupa radiowa umozliwiajgca filtrowanie spraw wg
statusu:

Nierozliczone, rozliczone, anulowane lub wszystkie. Sprawy rozliczone sa wyswietlane w
kolorze zielonym, anulowane w kolorze niebieskim.

W przypadku spraw zwigzanych z kontrahentami wy$wietlane sg nastepujace kolumny:
--Nr sprawy(zlecenia)-liczba porzadkowa kolejnej sprawy danego kontrahenta,
--Identyfikator (CSK)

--Skrot (nazwa skrocona kontrahenta),

--NIP,

--Termin pierwszej faktury (objetej dang sprawa),

--Termin ostatniej faktury (objetej dang sprawg),

--Procent prowizji,

--Procent prowizji od zwindykowanych kwot wptat,

--Nazwa (petna nazwa kontrahenta),

--Data zakonczenia sprawy,

--Numer KS,

--MPK,

--Przypisany windykator (Czy jest przypisany windykator? : ‘T’/’N’),

--Rodzaj sprawy (przypisany danej sprawie rodzaj windykacji)

Dla spraw zwigzanych z pracownikami kolumny nazw firmy (petna i skrécona) zamieniajg si¢
na nazwisko i1 imi¢ pracownika.

Dodawanie nowych spraw do modutu odbywa si¢ poprzez przyciski :

--Dodaj ( bez mozliwosci recznego przypisania przeterminowanych faktur do sprawy — faktury
moze uzupetni¢ automat )

--Dodaj wg warunku z r¢cznym przypisaniem przeterminowanych faktur dodanej sprawy i
okreslenie stanu danej sprawy (formatka ponizej).
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Hl Beczne tworzenie windykacji O] x|
Kontol Kantrahent |UUB'I 93124525% Znaidz [V Pakaz faktury 2 moduku
MPK|D2 Wiarszawa MPE. I Fakturp/noty przeteminowane o mir. | 0/ dni INie wybrano zadnego stanu spravy | | Wbierz |
_' Konta Kod MPE. |Nazwa kaonta |Transakcia ,,Jli\-\-"yro'z'nik Fawota Faktum [ |Kw0ta zaphaty . |Dstatni... Sl i S|;
» 24525 0z REIMANN 11051 /07 /2007 /RPS Faktura 359,08 0,00
203-0061593-124525 0z REIMANN 23902/07 /2007 /RPS Faktura 60.84 0.00
203-0061533-124525 0z REIMANN 53239/06/2007/RPS Faktura 522.03 0.00
KT ;l_l
Suma faktur W) |Suma zaptat [Ma]  [Saldo [Suma faktur M) .. |Suma zaphat [Ma)] . !Saldo zaznaczonych | llogé rekordéw |Zaznaczon_l,lc:h
» 941.95 0,00 0,00 0,00 0.00 3 1]
¢' Zazn. wizpstkie | @ Odzn. wzzypstkie | lloge dokumentdw: 3
Rodzaj sprawy IZaIegPos’ci pratnicze j
Stah sprawy IWezwanie da zaptaty [filie) j " Dodsj windykaciel XK Anuluj |

Na formatce nalezy wybra¢ kontrahenta, okresli¢ ilo$¢ dni przeterminowania faktur,
okresli¢ MPK. Dodatkowo mozemy wyswietli¢ faktury znajdujace si¢ w module (zaznaczajac
checkbox ‘Pokaz faktury z modutu’ oraz okreslajac jaki ostatni stan sprawy majg mie¢ sprawy,
ktorych faktury wyswietlimy). Po zaznaczeniu wybranych faktur prawym przyciskiem myszy
(lub uzywajac przyciskéw ‘Zaznacz wszystkie/Odznacz wszystkie) 1 ustawieniu stanu sprawy ,
ktory chcemy przypisa¢ do wybranych faktur filtrem ‘Stan sprawy’ , tworzymy nowg sprawe. W
przypadku jezeli zaznaczyliSmy faktury w istniejgcych juz w module sprawie (lub sprawach), to
tym sprawom zostaje dopisany ten stan (bez tworzenia nowej sprawy).

Przycisk ‘Edytuj” — umozliwia edycj¢ niektorych danych sprawy.
Przycisk ‘Anuluj’ — umozliwia zmiang statusu sprawy na anulowany.

Przycisk ‘Alerty’ - umozliwia wyswietlenie tzw. alertow, czyli dziatan jakie nalezy wykonaé
(okreslonych przez stan sprawy), a zgodnych z harmonogramem zdefiniowanym w stowniku
alertow. Alerty sg wyswietlane dla wszystkich spraw wybranego rodzaju sprawy (filtr na goérze),
dodatkowo mozemy wyfiltrowac¢ alerty przypisane do wybranej grupy , wytaczy¢ kontrahentoéw
objetych wykluczeniami.

Alerty wyswietlajg si¢ po uruchomieniu przycisku ‘Wykonaj’.
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il Alerty =1
Fiodzaj sprawy: IZaIegh:éci phatnicze j
LP !Nazwa Ildentyfikatol IKUntrahent !Data Za... “ -
2 9 Potwierdzenie przyjecia sprawy przez pracownikow D 035404000000 STASZICA 9 1996-11-29
| 9 Potwierdzenie przpjecia sprawy przez pracownikom 0w 0BT 72000000 SIEC WLASMA 1992-02-20
| 3 Potwierdzenie przyiecia sprawvy preez pracownikom 0w D3E7E7000000  GRATYNA ZwaDROM 2007-03-30
| 9 Potwierdzenie przyjecia sprawy przez pracownikdw 0w 007343001 302 "WISHIEMWS KA EYa, 2002-01-31
|| 9 Potwierdzenie przpjecia sprawy przez pracownikom Dhw 104780000000 TRAMS-RUTEDWSKA Ma,.. 20020219
| 9 Pobwierdzenie przyjecia sprawvy preez pracownikom 0w Q36366041604 MOMA 2002-04-24
| 3 Potwierdzenie przyjecia sprawvy przez pracownikom 0w 049892051513 STANISEAWSKA EOZEMMA  2004-01-29
| 9 Potwierdzenie przyiecia sprawy preez pracownikdw Dhw 047330047167 PROKFABEL 2004-03-31
|| 9 Potwierdzenie prapjecia sprawy przez pracownikom Dhw 13392120261 PRZESZED AGMIESZK.A 2007-03-16
| 3 Potwierdzenie przyjecia spravy preez pracownikom 0w 121072115035 KOKOSZRAT 2007-03-30
| 11 Skierowanie sprawy do sadu 040611044285 | IMES 2004-01-31
| 11 Skierowanie sprawy do sadu 079589077164 SaM 2BTS 2004-02-10
|| 11 Skierowanie sprawy do zadu 1093420538571 PPU, CRULEX 2004-05-31
| 11 Skierowanie sprawy do zadu (RBR1E0GER30 ARTEON 2004-03-09
| 11 Skierowanie sprawy do sadu (38277092519 KOSTAR 2005-02-08
| 11 Skierowanie sprawy do sadu 181721053219 GREGORPOL 2005-02-25
|| 11 Skierowanie sprawy do zadu 059134059620 DOROTA 2005-08-17
| 11 Skierowanie sprawy do sadu 076354073438 KOZERA ELFBIETA 2005-07-09
| 11 Skierowanie sprawy do sadu 102498002344 AMDRZE 2005-09-22
| 11 Skierowanie sprawy do =adu 1024920531700 AMDRZE 2005-09-22
| 11 Skierowanie sprawy do zadu 0R0734052074 IMTRA S5.C. 2005-10-25
»
ik ona ! [ Z wkluczeniami o O

Przycisk ‘Sprawy’ — umozliwia wyswietlenie wszystkich spraw do zatatwienia w dniu
wykonania tego raportu, wprowadzonych 1 przypisanych na 11 zaktadce ‘Sprawy do
zatatwienia’.

Przycisk ‘Przejdz do wybranej sprawy’ w tym oknie umozliwia automatyczne przejscie na 11
zaktadke do wybranej sprawy.

il Sprawy do zatatwienia - alerty Ei=lE
. et el
Identyfikator | Shkedt Tresc | Data ustalenia | Data alertu Dnl od alertu |

Q0193124525 | REIMAMNM Telefon w sprawie zadbuzenia  2007-08-03  2007-08-03

1}: PrzejdZ do wybrane| sprawy | V’ ak

Przycisk ‘Okno sprawy’ umozliwia podglad do podstawowych danych kontrahenta (nazwa,
adres siedziby), wilasciciela, windykatora zwigzanego z dang sprawa , limitoéw zadtuzenia ,itp.
bez koniecznos$ci przechodzenia na zaktadki.

Przycisk z ikong drukarki otwiera okno ze zdefiniowang teczka windykacyjng dtuznika ( kartg z
podstawowymi danymi kontrahenta, informacjami o posiadanych dokumentach zwigzanych z
kontrahentem lub dang sprawg nap. regon, nip, noty odsetkowe, wezwania do zaptaty ,umowy,
itp. ,itd). Teczka windykacyjna moze by¢ dowolnie definiowana w ramach firmy , przenoszone
zostaja na nig m.in. dane z 3. zaktadki Dokumenty (nazwa, data dokumentu, numer dokumentu).
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Druga zaktadka 2.Zadluzenie/wptaty zawiera wszystkie faktury objete dang sprawg (gorne
okno) oraz zaksiegowane wptaty do nich (dolne okno). Zaznaczenie checkboxa ‘Rozliczone’
umozliwia wyswietlanie rowniez faktur rozliczonych ( w kolorze zielonym).

7. Notatki windyk atordw | 8. Prowizie od zleceniodawcy | 3 Kary, odsetki | 10 wihasciciele | 11, Sprawy do zababwienia | 12 Raporl
1. Dane ogdlne 2. Zadhuzenie / wpkaty | 3 Dokumenty I 4. Stan zpravy I B Windyk atarzy I E. Frowizje windykatordu,
Faktury -
|K0nt0 |MF'K Kod | Tranzakcia |Kw0ta Wik |Kw0ta Pl | Saldo |Str0na |Data wpstaw. . 1, | Termin zapkaty |MF'K_ Mazwa |
800,00 891,09 ‘wN | 2007-01-29 2007-02-05

P 203-0515996-053506 |02 42087/01/2007 /RPS
0519 3506 31335/01 /2007 /RPS

W arszawa

dliczer
Saldo po ¢
|K0nt0 |MF'K Kod | Tranzakcja Ll | Kwaota Wi Fawoka ki |Data zapk... |MF'K Mazwa Dokument |
}|203-051 996-053506 02 42087/01/2007 /RPS 0,00 800,00 2007-04-27 ‘Warszawa “WBK./86/25 |
¥ Rozliczone W Fozliczone

Trzecia zaktadka ‘3.Dokumenty’ (zrzut formatki ponizej) zawiera informacje o dokumentach
firmy (NIP, Regon, Wpis do KRS, Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej) oraz wydruki
dotaczane do teczki windykacyjnej (Wezwania do zaptaty, noty odsetkowe, wydruk zadtuzenia),
umowy, itp. ,itd. Mozliwe jest ewentualne wpisanie daty potwierdzenia dokumentu, skopiowanie
listy wprowadzonych dokumentéw do innej sprawy (np. tego samego kontrahenta), wystawienie
wezwania do zapftaty.
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7. Motatki windykatardw I 8 Prowizie od zleceniodawecy I 3. Kary, odsetki I 10. Whazciciele | 171, Spravay do zatabwienia | gl
1. Dare ogdlne | 2 Zadruzenie / wpkaty 3. Dokumenty I 4. Stan sprawy I B Windpkatorzy I E. Prowizje wint
MHazwa _JJiISymbol dokum. .. |Numer |Dpis |Data vyt |Data atrzym... |Data WOIo. . |\.;
P tktualne zaswiadczenie 2 ewidencii dziataln... WPIS 172194 PHU ZBEREK 2008-06-15 20070319 K.
|| Decyzia o nadaniu NIP MIP 743-133-65-32 2002-10-23 2007-0319 K.
il Fontrola poprawnosci dokumentdw 2007-0313 20070319 K.
Migzaptacone fakbury MIE_F& 797022435, 2006-07-24 20070319 K.
: Umowa o wepdtpracy z Fontrahentem U Dty 2005-11-08 200703158 K.
A Wwipdruk zadbuzenia [ransakciie nierozliczong] |WYD_Z4 2007-03-15 20070319 K.
Wipowiedzenie umaowy 2006-08-23 2007-0319 K.
: Zatwiadczenie o e REGON REGOM 15233436-... 2002-09-18 2007-0319 K.

[+] |

% Dodaj | E dytuj | 5 Usui Potwierdz F.opiuj do innego punktu | Woesli e-mail | Wiezwanie do zapkaty | % Fonalad

Czwarta zaktadka ‘4.Stan sprawy’ umozliwia wprowadzanie stanéw spraw zgodnie ze stanami
wprowadzonymi do stownika stanow spraw (przypisanymi do danego rodzaju spraw), przy czym
sprawdzana jest Ip. danego stanu (nie mozna wprowadzi¢ stanu o numerze nizszym niz ostatni
wprowadzony stan).

. Motatki windyk atordw I 8 Prowizie od zleceniodawecy I 5. Kary, odsetki I 10, Whasciciele I 11. Sprawy do zatatwienia I 12 Raporty
1. Dane ogolne | 2 Zadruzenie £ wpkaty | 3. Dokumenty 5. Windylkatorzy I B. Prowizie windykatordw
LP il | Mazwa |Transakcia |Data !Dni odza.. iData ubworzenia !Uz’ytkownik
» 5 Przekazanie do windykacji 2007-03-27 18 2007-03-27 11:30:01  Beata Rysiewicz-Podsiadto

Pigta zaktadka °5.Windykatorzy’ — umozliwia przypisanie windykatora prowadzacego sprawe do
tej sprawy w module.

7. Motatki windykatordw l 8. Prowizie od zleceniodawcy I 5. Kary, odsetki I 10, ‘whadciciele | 11. Spravy do zakatwienia 1
1. Dane ogdlne | 2 Zadbuzenie / wpkaty I 2. Dokumetty I 4. Stan sprawy 5 windykatorzy E. Prowizie winc
Imig |Nazwisko |Nazwa !identyfikator |Dd dnia |Da dnia iData ubworzenia | Uzytkeauarik
B JOANNA TEFKIEL TEKIEL JOANNA 127147000000 2007-04-26 | 2007-07-18 | 2007-04-26 121210 Daniusz Whadarz
|| EUKASZ PITULA PITULA EUKASZ 138723000000 2007-07-27 2007-07-27 10:40:42  Dariusz Whadarz
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Szosta zaktadka ‘6.Prowizje windykatorow umozliwia ewidencje prowizji windykatoréw jako %
od warto$ci dokonanych przez dtuznikow wptat.

7. Motatki windpkatordw I 8. Prowizie od zleceniodamey I 9. Kary, odsetki I 10 whasciciele I 11. Sprawy do zatatwienia | 12 Raporty
1. Dane ogdlne | 2 Zadhuzenie / wpkaty I 3. Dokumenty I 4. Stan sprawy I B Windylkatorzy E. Prowizie windykatorndw
Mazwa |Ident_\.lfikator |Imi¢ |Nazwisk0 |Kw0ta wpkat |F'r0c:ent pr... |Kw0ta prowizj |
P|CHAJZLER BARBARA 000370000000 | Barbara Chaizler 100000 20 200,00'

Si6dma zaktadka °7.Notatki windykatorow umozliwia przechowywanie notatek sporzadzanych
przez windykatorow. Mozliwe jest (przycisk ‘Zapisz do pliku’) zapisanie przechowywanej tu
notatki do pliku tekstowego.

1. Dane ogdlne | 2 Zadhuzenie /! wpkaty I 3. Dokumenty I 4. Stan sprawy I 5. Windykatorzy B. Prowizie windykatardw
7. Notatki windykatordw | 8. Prowizie od zleceniodawcy l 3. Kary, odsetki | 10, whasciciele | 11. Sprawy do zabatwiznia 12. Raporty
Temat |Data ubwo... |Utwor23.¢ iData mod... |M0dyfiko... |
B Rapart 2 wizyty u kontrahenta 2007-08-07 | PawelMie...

gghg ghdahgda gadshazgd ash gadsigas a: dghagdihasg adsgashgdihas d dagasdgsad

Osma zaktadka ‘8.Prowizje od zleceniodawcy’ umozliwia prowadzenie ewidencji prowizji
zleceniodawcy od dokonanych przez dtuznikéw wptat do konkretnych faktur.

1. Dane ogdlne | 2. Zadhuzenie / wpkaty I 3. Dokurnenty I 4. Stan sprawy | 5 Wwindykatarzy | B. Prawizje windyk atordw
7. Motatki windyk atardw 8. Prowizie od zleceniodawcy I 3 Kary, odsetki | 10 Whasciciele | 11. Sprawy do zatatwienia 12. Raporty

D ata wpkaty | Kwota wpkaty iTransakcia |F'rocent prawizji !Kwota prowizji |

|5
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Dziewiata zaktadka ‘9.Kary,odsetki’ umozliwia prowadzenie ewidencji kosztow zwigzanych z
prowadzong windykacja (dla danej sprawy) takich jak np.: koszty sadowe, koszty adwokackie,
odsetki, itp. (typ kosztu wprowadzany jest wezesniej do stownika rodzajow kosztow) oraz
dokonane zaptaty tych kosztéw. Przy wprowadzaniu kosztu mozliwe jest przypisanie sygnatury
sadowej i komorniczej, wprowadzenie krotkiego komentarza. Prowadzenie ewidencji utatwia
zaksiggowanie zaptaty (np. w wyciggu bankowym) za wprowadzony wczesniej do ewidencji
koszt .

Ml Insignum FK - [Windyk arja] =5l

I'i','"Baza Dckumenty  Ksiega ghiwna  Funkcje ponocricze  Sprawozdaria  Rapory  Fakturg e@tieg Admiigraor Stownk Oknc Pomoc == =]

Hodza|esp|aw|éaegoec:|pratncze ﬂ EACE S Fllrr |
EHEHE ria|z
Cruay spraws | zzystkie JrLpy J I M I ﬂl
MPE [02 Eatosice Slaskil IR | I Detazanfnicetapenite: | 2007-ca-07 [ | 20070507 [

Shrd: |N|r |Data cbwa... ||:'at: zan... |Na:w: Felna Driod za... ||'"0c,c|'t (= ;I

|Nr sprawy [zleceniz] | Fod punsty | dentufikatar

4 1 0005104. . M NI-MAFKET 63701049318 2203106 2005-05-07  "MINIMARKET" PAFDELA .. 572 =|
1. Dane ogdne I 2. Zadtuzenie / wp-aty | 3. Dokumenty | 4 Stan sprawy | 3. Windvk atorzy I B Fro\viée wir;dy<a:0r6w I
7. Molatki windykatordw I £ Frowige od zleceniodzwey 8 Kary nizetk | 10 Whatciziels | 11. Sprawy do zarataisnia I 12 Raporty

13

Fodzai kosz:dw

2005 02 26 | | leozzty mindy
odzetkiod d

| warct leaa: ] ]
odzetk. od zaptacoryc ralezrogsi 0 ] ] 20060222 | hC 3906

ek

7 Dodaj | 151 Ecphuj | 1 Usih @Pmcglqda| W Rozlizzone M Cz. zaphaty

Wplaty

22 kosz:dw A 2 iz it iz =

|

3% Dodaj | 5] Ecphij | i lsh | &7 Preglada | ™ Pokaz wszysthie wphay dot windykaci

| |anetaca paweln kolfk dbfk. pwal.riskra [KO_PIFTER §.4. BiuraZarzadu [7.4.0 [2007.7 [158

disad| [ & & 7| [Ofskankaodbi.. | B InsignumFE L. | BIMODULWIN... | 4 sezututy P |[B7 insignum .. | ﬁ,| @2 |« o] ze T o

Dziesigta zaktadka ‘10.Wtasciciele’ umozliwia przypisanie do danej sprawy wtascicieli firmy 1
przypisanie im danych osobowych , takich jak Pesel, Nip, adres, data i miejsce urodzenia , dane
dot. rodzicow ,udzial we wlasnosci firmy. Wiasciciela nalezy wczesniej wprowadzi¢ do
stownika wtascicieli w module.
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1. Dare ogdlne I 2. Zadhuzenie / wpkaty l 3. Dokurmenty | 4. Stan spravwy | B Wwindykatorzy | E. Prowizie wi
7. Motatki windykatarde I 8. Prowizie od zleceniodawcy I 9. kamy, odsetki 10. whatciciele 11. Sprawy do zakatwisnia |
Nazwizko [Imig |D|:|is !Pesel INIF' [ Adres !Telefon | Udziak Ilmiona todzicdw IMieisce ura
B Kowalski Jan Warszawa... 1 Lublin

Jedenasta zaktadka ‘11.Sprawy do zatatwienia’ umozliwia prowadzenie ewidencji spraw do
zalatwienia , zwigzanych z windykacjg kontrahenta np. wykonanie telefonu do kontrahenta w
sprawie zadluzenia . Mozliwe jest wprowadzenie rodzaju czynnosci, przewidywanej daty
wykonania czynnosci, daty kiedy dana czynno$¢ ma zosta¢ przypomniana ( poprzez wydruk
alertow ‘Sprawy do zatatwienia’ na 1-ej zaktadce). Na czerwono sg wyswietlane sprawy ktorych
planowany termin realizacji mingt lub mija w dniu biezgcym , na szaro natomiast sprawy
zrealizowane (dla ktorych ustawili$my status — checkbox — ‘Wykonany”).

1. Dane ogdlne I 2. Zadhazenie / wpkaty | 3. Dokumenty I 4, Stan sprawy I B Windpk atorzy I E. Prowiz)
7. Motatki windykatordw I 2 Prowizie od zleceniodawoy I 9. Kary, odsetki | 10, Wit adciciele 171, Sprawiy da zakabwienia
Tress |Data ustalenia |Data alertu |Status |U2ytkownik

| Telefon w sprawie windyk acji niezaptaconpch fakbur 2007-08-02  2007-08-02  Miewykon...  PawelMiekra

Na dwunastej zaktadce 12.Raporty’ znajdujg si¢ przyciski uruchamiajgce raporty — odnoszg si¢
one do wszystkich danych (do ktérych MPK mamy uprawnienia) zgromadzonych w module , a
nie tylko do jednej , konkretnej windykacji (ktora wyswietla si¢ w wierszu ponad zaktadkami).
Udostepnionych ( w kazdej firmie moga by¢ indywidualne ustawienia ) jest 21 raportow:

1.Sprawy do wyjasnienia : zakonczone z zadtuzeniem lub niezakonczone ale bez zadluzenia.

Zokohczone sprawy ||
~akoficzona sprawa - pozostaje zadtuzenie
|03 K atowice [Slaski] MFZ |
§| Endgladl Drukui | 1 Zamkni

2.”Wptaty windykatorow’ pokazuje wplaty zadluzen od kontrahentéw , prowadzone przez

wybranego windykatora , w zadanym okresie czasu (lub dowolnym okresie) z podaniem nr
transakcji 1 salda na nich.
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Wphaty windykatorow

]|

|n3 K atawice [Slaski]

MFZ
I "dinduk ator |

IWszystkie zapkaty ;I

[ Dirukyj ranzakcie

[ Dirukyy saldo tranzake)i [na dzief biezacy]

S| Deodoed | s pukui |

3.”Sprawy przekazane’ wyswietla sprawy przekazane windykatorom w okreslonym przedziale
czasu, z mozliwoscig wyboru windykatora, z pokazaniem salda zadluzenia na danym
kontrahencie i numerami transakcji faktur, ktore podlegaly windykacji.

Sprawy przekazane

]|

IDat_',' v przedziale

|03 K atowice [Slaski] MPZ |

x| [z007-08-01 =]f200708311 =]

IWszyscy winidyk atorzy _ﬂ I

v Druku) zadbuzenie na dzied |2I:II:I.'-"-I:IE-EI.'-" j

v Drukyjidentyfikator windykatara W Drukuj ostatn stan spravy

¥ Drukyjidentyfikator kontrahenta W Druku) windgkoware tranzakcie

Windylkatar |

5| Deotoad| 5 pukui |

11 Zamknii

4.’Terminy platno$ci’ — zestawienie faktur , ktorych termin platnosci nie przekracza daty
biezacej+ 1los¢ dni przed uptywem terminu ptatnosci.
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Terminy pltatnoci |

IEI2 Warszawa M= |
IWszyscy kontrahenci jl E.ontrahient I

[ Mwuklucz kontrahentisg
[logc dri przed upbuwen terminu phatnogoi: I 5

§| Endglqdl Drukui | 1 Zamknii

5.”Sprawy wg grup spraw’ — pokazuje ile jest spraw w danej grupie spraw przekazanych na
okreslony dzien ( 1 po danym dniu), jakie jest zadluzenie poczatkowe 1 biezace, jaka kwota
zostata zwindykowana .

Sprawy wg grup spraw |

Grupa spraw
|0D - Ddziat ]

Data przekazania spraw

[2007-08-07 =]
§| Endglqdl 24 Drukui | ﬁgamkniil

6.”0Opoznienia w wykonywaniu spraw’ — pokazuje opdznienie w wykonaniu czynnosci
zwigzanej z dang sprawg , zaplanowanej wg harmonogramu . Kolumny wydruku to Symbol i
nazwa MPK, Nazwa i identyfikator kontrahenta, data i planowana data dodania stanu sprawy,
ilo§¢ dni opdznienia .Istnieje mozliwo$¢ wybrania stanéw spraw z harmonogramu, dla ktérych
terminowo$¢ wykonania czynnosci windykacyjnych chcemy sprawdzi¢.
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Opdzniema w wykonywaniu spraw

Rodzaj sprawy

Stan nadizedny Inadizedna garaz w alertach]

||'f.l'! - [ata zamkniecia punktu

Stan popreedmi [wedbug lp.]

— I[EI_I - Data zamknigcia punkiu

Stan sprawy
![‘I] - Data wedruku faktury rozliczeniows] j

Licz opoZnienie od:

|$tanu poprzedniego [wedtug Ip.] j
MPZ

|EI1 Eielce [Swistokrzpski] MFZ |
Miezigc dodama sprawy

EE N EE

Surtuwanie. _ _ ¥ Pokaz windykacie bez poprzedniego stanu sprawy
{* wg opoznienia [malejaca) [ Drukui nazwe MPK
" wg kontrahenta

W Drukuj nazwe kontrahenta

5| Deodgad | & ok | I Zamknii

7.”Punkty zamknigte’ — pokazuje wszystkie zamknigte (posiadajace date zamkniecia) punkty.
Na raporcie wyswietlane sa kolumny: Nazwa 1 identyfikator kontrahenta, MPK (symbol i
nazwa), data zamknie¢cia, zadluzenie na dzien biezacy. Mozliwy jest wybor zakresu dat
zamknigcia.

Punkty zamknigte |

Dty v preedzisle v||20070201  x]|20070831 =)

[\wéybrana B0 MPK/MFZ MFZ |

IWSZ}'SC}' kontrahenci ;i i Kontrahent |

[ Sartujwg zadkuzenia

E| Spodoa| ok | AL Zamkei

8.”Wybrane stany spraw’ — pokazuje wszystkie sprawy , ktore w swoich stanach spraw maja
stany okreslone przez uzytkownika. Na raporcie pojawiajg si¢ : nazwa i identyfikator
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kontrahenta, MPK, data wprowadzenia i nazwa stanu sprawy. Istnieje mozliwo$¢ wyboru
zakresu dat, zaznaczenia kilku lub wszystkich stanéw spraw.

Wybrane stany spraw |
| Daty w przedzials x| 20070801 =] 20070831 )
|Wyl:uran|:| B0 MPkAMPZ MFPZ | ¥ Pokazuj identyfikator kontrahenta

| wzglednia) tylko ostatm
gtan sprawy w wubranym okresie

Inne praycz. zamkniecia r

Lp. |Stan Fprawy :_J
Drata zamkniecia punktu

Drata widruku Faktury rozliczeniome|

T ermin ptatnogci faktury rozliczeniowe

YWipstawienie i wyshanie wezwania do zaphaty do dhuznika za z.p.o.
Przekazanie zprawy dla Wi za jego pokwitawanizm

Wistephe uztalenia W0 na podztawie uprozzczone] notatki shuzbowe|
Przekazanie notatki sbuzbowe| [odwiadczenie, wekzel, .] - istotne ustal...
Przejecie spravy od W0 celem skompletowania teczki windykacyjng

L S N i N ey IR SR S RN (S5 I R

Przekazanie kompletne] TWD z oddzistu terenowego do Dz, W,
9 Paobtwierdzenie praviecia sprawvwy przez pracownikow D

10 Watepne ustalenia w Dz, W

11 | Skierowanie sprawy do zadu

12 Uzuzkanie z zadu bitubu egzekucyinego. poinformowanie YO

13 Woztawienie wezwania do wykupienia wekzla

14 Uzyzkanie z zadu tytubu vk onawczego, poinformoranie Wi L‘

@ feznzthie | @ Brak |

%I T Podalad | B Drukui | W1 Zamkrii

9.’Zadluzenia punktow’ — pokazuje biezace zadtuzenie kontrahentéw
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Zadtuzenia punktow |

Inne prevcz. zamkniecia

| <M zzystkie spraves j
II:IE Wiockaw [Dolnoglazki] MFZ |

I"v\-"szys-:_lrl windyk atorzy j

v Pokazu identyfikator kontrabenta

[ Pokazu identyfikator windykatora

5| D podod| Dk | 1 zamkni

10.’Prowizje od zleceniodawcy’ — pokazuje wyliczone prowizje od zleceniodawcy,

Windykacja - prowizje od zleceniodawcy

5| Deodoed| S Dk |

11.”Zestawienie miesi¢czne” pokazuje ’kwoty zwindykowane w danym miesigcu ze spraw
przekazanych w poprzednich miesigcach.

K.woty zwind. w danym miezigcu ze spraw przekazanych w puprzedni_._

Grupa spraw
0D - Odziak

Mieziac wpkaty

| EElE

§| Endglqdl Drukui | 11 Zamknii

12.’Zestawienie wg spraw’ — lista wszystkich spraw z mozliwo$cig wyselekcjonowania wg
statusu sprawy, przyczyny zamknigcia, windykatora (lub sprawy bez windykatorow).
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Zbiorcze zestawienie wg stanow spraw

]|

Inne praycz. zamkniecia

|'I4 Szozecin [Zachodnio-Pomarski]  MFZ |

E

I"vk-"sz_l,lstkie punkiy

Puinkty

* Miemzliczone  Anulowane

" Bozliczone

 Waazystkie [bez anulowanpch)

S| Deosoad | Byouk |

W1 Zamkrii

13.’Skuteczno$¢ windykatora — pokazuje wartos¢ wptat dtuznikow dokonanych w okresie
prowadzenia spraw przez okreslonego windykatora , okres prowadzenia kazdej sprawy. Na
raporcie sg wyswietlane obok CSK kontrahenta , saldo poczatkowe zadluzenia , dokonane
wplaty , saldo koncowe, ostatni stan sprawy , data przej¢cia sprawy i okres prowadzenia przez

danego windykatora (w dniach).

Skutecznoié windykatora

Dkres uzvzkanych wpkat:
od |20070501 x| do |2007-08-31 7]

I'I1 Bydgozzcz [Fujawsko-FPomorski] MFPZ I

IEIEIEIS4?EIEIEIEIEIEI Windylatar I
[~ Data przejecia spravwy przez W

fil iesfa: IE 37 il IEDU? vl

]|

E| Feodoad| Dukui |

1 Zamknii

14.”Windykowani dtuznicy’ — lista prowadzonych spraw wg MPZ

Windykowam dbuznicy

]|

|12 Gdarizk

Ei| T Podotad| (4 Dk |
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15.”Zestawienie ilosciowe spraw’ — 1los¢ spraw w kazdym z MPZ wg ostatniego przypisanego
stanu sprawy.

Windykacja - Festawienie ilofciowe stanow spraw

5| Frodoad| Dk |

16.”Waga spraw niezatatwionych’ — wylicza wskazniki zadtuzenia i opdznienia windykowanych
spraw.

Waga niezatatwionych zpraw

]|

Grupa spraw

— Sortuj wa kolurmng
% |d kontrahenta

" Dstatni stan spraviy w grupie
{ Opdénienie
" Kwota zadbuzenia pozostabego

" Opdénienie * zadkuzenie
™ Srednia wazona

—Sortuj
¥ Rosnaco

i~ Malejaco

5| Deodoad| Dk |

1 Zarkrii

Slowniki modulu windvkacyjnego.

1.Stownik rodzajow spraw- definiuje podziat spraw z mozliwos$cig okreslenia czy dotycza
kontrahenta (firmy) czy pracownika jak rowniez czy alertowanie bedzie wyliczane od daty
zamkniecia czy od terminu ptatnosci faktur.

fil Stownik rodzajow spraw I =]

R odzaj Sprawy |Data alertuwania| -
B lnne pravez. zanmkniecia Fontrahen... | Termin pratnogc |
| Spravy dostamcow Fontrahen... Data zamknigc...
o Zaleghogoi phatnicze Kontrahen... Data zamknhiec...
Zadruzenie Pracownik... Termin pkatnogci

Edptu | % Usunt

=

" Ok |
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2.Stownik grup spraw — definiuje na jakie grupy np. komu przypisane , maja by¢ okreslone stany
spraw.

7+ Dodaj | Edytui | 4 Usuni

20T Windykatar Terenowy

3 BZ Biuro Zarzgdu Pretonusa
4155 Sprawy 5 adowe
h5K Spraww Komoricze

%]

Grupy spraw |

|»

v o |

3.Stownik stanow spraw — tutaj mozna zdefiniowac stany spraw , czyli czynnosci wykonywane
w procesie windykacji dtuznika np.: wystawienie i wystanie wezwania do zaplaty, itd. ,itp.
Stan sprawy moze by¢ przypisany do okreslonej grupy stanéw spraw, mozna okresli¢ ten stan
jako konczacy sprawe (wyr6znik ‘Koniec sprawy’) tzn. kolejne przeterminowane faktury tego
kontrahenta utworzg nowg sprawe¢, mozna rowniez okresli¢ stan jako ,,Windykacja obca” — po
przypisaniu tego stanu do sprawy nastgpi przekazanie (wymiana) danych z obcym systemem

windykacyjnym.
fll 5tan sprawy =13
Fodzaj sprawy: IZaIegh:uéu:i phathicze LI
LP |Nazwa |Grupa ZPran |W_I.Jmagan_l,l | Skatus odpisu |Koniec Tprawy I‘-N'indykacia obca |
B 1 Alerty () (%] %)
| 0 Data zamkniecia punktu Odziak @ @ @
| 1 Data wydrulu faktury rozliczeniows) Odziat v @ @
o 2 Przekazanie sprawy dla Wi za jeqo po..  Odziab @ @ @
L 3 Temmin phatnogci faktur rozliczeniows]  Odzisk @ @ @
| 4 Wystawienie | weskanie wezwaniado .. Odzisk @ @ @
| 5 'Watepne ustalenia WO na podstawis u... Windpkato... @ @ @
o £  Przekazanie notatki shuzbowe) [ofwiad. . wWindpkato, @ @ @
L 7 Przejecie zprawy od W0 celem skompl..  Odzisk @ @ @
8  Przekazanie kompletnej TWD z oddziak... Odzigk @ @ @ bt
KIS H
Edytuj | % Usuri W OK

4.Stownik alertow — mozliwos¢ zdefiniowania harmonogramu czasowego wykonywania
czynnosci windykacyjnych okreslonych przez stany spraw. Harmonogram , w ktérym okresla sie
ilo$¢ dni od nadrzednego stanu , w ciggu ktérych dana czynnos$¢ powinna by¢ wykonana
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,wykorzystywany w alertowaniu .Mozliwe jest podanie ile dni przed uptywem terminu, dany
stan ma pojawic si¢ w alertach. Na tej formatce istnieje rowniez (przycisk ‘Wykluczenia’)
zdefiniowania kontrahentow , ktoérzy moga zosta¢ wylgczeni z raportu alertéw , chociaz np. ze
wzgledu na przekroczenie terminu wykonania danej czynnosci , powinni si¢ na nim znalez¢.
Mozliwe jest rOwniez przypisanie wprowadzonego do harmonogramu alertu do okreslonej grupy
alertow (grupy definiuje si¢ uruchamiajac przycisk ‘Grupy’) — mozliwe bedzie pozniej
pokazanie w raporcie alertow tylko tych alertow, ktore nalezg do przydzielonej tu grupy.

il Parametry windykacq =]
Fodzaj sprawv: lSpraw_I,I dostawcdm j

=& (0] - Fao nie zadtuzenia - [0 dni][0]
i [07] - Wiystawienie not oboigzeniowpch | wezwanie dhuznika do zaphaty - [3 dnil(5]

[02] - Zozenie zawiadomienia o popebnionym przestepstwie do Prokuratury - [7 dni][7]

[03] - Przekazanie sprawy dla w0 - [14 dni][14]

[04] - Wwistepne ustalenia WO - [21 dni][21]

[08] - Praekazanie notatki stuzbowe, ofwiadczenia, weksla - istotne ustalenia WO z dhunikien - [45 dni][45]
[07] - Przekazanie kompletnej T'WD z oddziabu terenowego do Dz W, - [B0 dnil[B0]
E [08] - Pobwierdzenie przyjecia sprawy przez pracownikow Dz, W, - kompletnoge TwWD - [E4 dni][64]

L [09] - Wstepne ustalenia w Dz W - [7 dril[71]

E [10] - Skierowanie sprawy do sgdu - [30 dni][30]

© B [12] - Uzyskarie z sadu tytubu wokonawezega, poinfarmaowanie w0 - [120 dnil[210]

El- [11] - Uzyskanie z sadu tytutu egzekucyinego, poinformowanie 0 - [B0 dni][270]
El- [14] - Sporzadzenie wniasku egzekucyinego da komamika - [10 dri][280]

L 1151 - Dziatania windvkacyine WO w czasie eqzekuci komomiczei - [45 dnill 3251 LI
Mazwa grupy |F'lz_l,l|:|i$ana -
| K siegowmi (%]
| Windpkacja @ LI
;" Diodaj | Eduyhuyj | 1' Usun | Wkluczenia | Grupy |

5.Stownik dokumentéw — umozliwia zdefiniowanie dokumentdéw ,ktore maja zwigzek z
prowadzong sprawg (dotyczg kontrahenta np. decyzja o nadaniu NIP, wspotpracy miedzy
firmami np. umowy, sporzadzane notatki, wezwania, itp.,itd.). Stownik wykorzystywany jest
przy prowadzeniu ewidencji dokumentéw spraw windykacyjnych na 3 zaktadce formatki
gtownej modutu.
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Shownik dokumentow |
Fiodza) spraw: |5
M.azvea dokumnentu | Symbol dokumentu [ | L=
k| "/pis do ewidencji dziatalnoici gospodarcze iP5
WoWwfezwanie - oztateczhe WESw B
: I wezmwanie WEDW 4
Wil Il wezwanie WESwW 3
e Il 'wWiezwanie WESw 2
| \Wezwanie WESw 1
| Ugoda UGODA
Wil Urmowa o kolportaz prasy J_EOLP
e Decyzja o nadaniu REGOM REGOM
Oiwiadczenie o uzhaniu dhugu 0_DLuy
| Notatka shuzbowa WO NOT !
Wil Maotatka pracownika MOT_F
e Mota odzetkowa NOT_O
Decyzia o hadaniu MIP HIF
| Kuity D/Z KT
F.zero dowodu ozobiztego Do -
bl s
Fi0odsi | SEdni | s 7 0K

6.Stownik rodzajow kosztow — daje mozliwo$¢ zdefiniowania rodzajow kosztow sadowych,
komorniczych, itd., z mozliwo$cig przypisania konta ksiggowego. Stownik wykorzystywany jest
przy prowadzeniu ewidencji kosztow spraw windykacyjnych na 9 zakladce formatki gtéwne;j

modutu.

fil Stownik rodzajow kosztow

awrol kosztow windwkac

o pozostate

ot kosztdw sadowych

odzetki od wyroku

naleznogoi 2 et kosztdw adwokackich
| wyrak- dodathk oo

awrat kosztdw kamarhiczych

KN

73 Dodaj Edutuj T

7E0-0
V60-29
7EO-04
75103
7E0-07
V60-29
FE0-05
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7.Stownik windykatoréw — daje mozliwo$¢ zdefiniowania windykatorow prowadzacych sprawy
1 wykorzystywany jest na 5 zaktadce formatki gldéwnej modutu , gdzie do danej sprawy mozna
przypisa¢ okreslonych windykatorow. Windykatorow definiuje si¢ w ramach MPZ , w ktérym
jestesmy zalogowani.

Windykatorzy
M i Mazwa skidcona Mazwa |Im|e |Na2wmk0 -|__T_J
FIFRA USEUGONWA LASKOWSE] JACER .| JACEK . [LASKOWSKI

033385000000 |HALMA FROFIT F.P.UHW HALMA PROFIT HAMMA DOLEWSKA . ARTUR DOLEWSKI

| 086722000000 WROBLEWSKIZ WROBLEWSK| ZBIGHIEW Zhigniew Wwrablewski

: 077518000000 | Jagha Mariusz J.k.Z. Biuro Ustug Finansowych Piotr Karpinski . MARIUSZ JaGEA
030312000000  GOCa:M GOCaE MOMIKA MOMIES . |GOCak

| 000319000000 | AMBROZIAKE AMBROZIAK ZANETA, Zaneta Ambraziak

: 075267000000 | Danusz Drajer PHU "DARIUS" Dariuzz Drajer . DaRIUsE DRAJER
039338000000  SEOwWaKIEWICER SEOWAKIEWICZ ROBERT ROBERT SEOWAAKIE W

| 052083000000 | BEAJDA MEG P MBG ANDRZE) BEAIDA .. ANDRZEJ BrAIDA,

| 127084000000 KOJER-CZERWINGKAS KOJER-CZERWINSES AMNA AMMA KOJER -

: 037302000000 | ZAPAkAM ZhPAES MAREE. b arek. Zapata
041064000000  PHU"MALBUDTER" PHU"MALBUDTER" E.Malicki \Wwhockawek ul 14 Pub.. FAZIMIERZ  MALICE]

| 000347000000 SOLKIEWICZ KRZYSZTOF KAMCELARIA RADCY PRAWMNEGD KRZYSZTOF 5. KRZYSZTOF  SOLKIEWICZ

: 044424000000 | Pw "wWIERZYTELNOSE" P.w "WIERZYTELNOSC" . WwWEODZIMI.. DROPIEWSE

| [120330000000 | KALARUISA KaLARUS AGHIESZKA, AGMIESZRA  KALARUS

oL s
*iDodsi | e | *=iusu

8.Stownik wlascicieli — daje mozliwos¢ zaewidencjonowania wtascicieli (wspotwlascicieli,
prokurentdw, itp.) firm — mozna wprowadzi¢ takie dane jak imi¢ ,nazwisko, imiona rodzicéw,
pesel, nip, miejsce urodzenia, adres i telefon. Wiasciciela przypisuje si¢ do danej sprawy na 10-
ej zaktadce gtdéwnej formatki modutu windykacyjnego.
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Dodaj whasciciela |

Mazwizko IKDwalski

Imiie: IJ an

Irmig ojca I

Irnig matki I

igjzce Urodzenia I
O piz I

Fesel I—

me [

Adres I

Teleton I

J_EIK | x.-'-‘-.nului |

9.Stownik operatoréw — okresla wszystkich , zdefiniowanych wczes$niej w module
administracyjnym , uzytkownikow IFK ,ktorzy beda otrzymywaé wiadomosci e-mailowe o
nowych sprawach windykacyjnych , w przypadku gdy zostat uruchomiony odpowiedni automat ,
ktoéry rozsyla takie wiadomosci.

Ugody z dtuznikami — umozliwia prowadzenie ewidencji zawartych z dluznikami ugdd,
tworzenie 1 aktualizowanie harmonograméw sptat zadtuzenia.
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|dentyfikatar kantr... .1l |Nazwa skidcona Mumer umovey | Data zawarcia umowy |Kwota zadbuze... | Kwota zaptacona | Data ostatrie) aktua.. |Ubworze Spha...t

GAgA awosets | 8870 00D 007081004028 KeemyreWoidssowica N
A 2
z : 3 | Unowy anulowane
FiDods | Edytuj | 2% Uauft 7 Al | &p Dk | &) Zestawienie | M Harmonogram rie jest realizowany

| Umawwy wprowadzone

Harmonogram sphat W Umowy zatwisrdzonesphacons

Termin zapkaty |Kw0ta o zapaty | Fwota zaptacona |Data zaptaty -}
B 2006-10-06 1381.25 0,00
o 20061013 1381.25 0,00
| 2008-10-20 1381,25 0,00

2006-10-27 1381.25 000
[ 2008-11-03 ' 138125 000
: 2006-11-10 1381.25 0,00
| 20061117 | 1381,25 0,00

2008-11-24 1381.25 000
20081201 1381.25 0,00 |
[|motzoe 1381,25 0,00
|| 20061215 _ 1381,25 0,00
| |2008-12-22 138118 0,00

Aktuzlizu harmanagran | Akbuslizu wazvatkie harmanogramy addzistu |

Kalendarz dni roboczych — jest wykorzystywany w raportowaniu op6znien w wykonywaniu
czynno$ci windykacyjnych np. raport alertow lub raport ‘Opdznienia w wykonywaniu spraw’.

Parametry automatu — tutaj w przypadku gdy tworzenie nowych spraw windykacyjnych odbywa
si¢ automatycznie — mozna okresli¢ numery kont ksiggowych , dla ktoérych przeterminowane
faktury kontrahentéw bedg wylacznie przenosi¢ si¢ do modutu windykacyjnego (na zaktadke
2.Zadhluzenie)
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13. Analityka zapisow ksi¢gowych

Umozliwia przegladanie zapisanych danych dodatkowych podczas ksiggowania oraz

dotarcie do dokumentu zapisu.

N Analityka zapisow ksiegowych
- Zakres danych — Transakcja

= | )

Rok: [2011 = Miesiac: [2 = do [5 =) |

Filtruj

MPE: |00 Biuro =arzadu

Symbole analibyle: ] Symbol |[w weaysthie MPE
Enntm | Kontn  |[W  wszustkie |Ws7_uxrkie FAnisy _v__]

[ [kanta [rPE, [Sumbal [Mazwa sy |Kwota [lase [Komentarz |Dokument |Trancakcja |Miesiac |Rok | Rozdzielnik
_>|4D1-DDD ao 1 B[ 400,00 40,0000 AMONTY... | 00/Tk.AM 5 2011 | 4
| | 401-080 oo 2 400,00 40,0000 AMORTY...  00/PRA 5 2011
| :401-080 uli} 3 Tk 00003 200,00 20,0000 aMORTY... 00/PKA 5 201
|| 401-080 on 4 Tk 00004 200,00 20,0000 aMORTY... [00/PKA 5 2001
T 1=
: | Suma M | Suma ks |logc rekorddw | Zaznaczonych

b 1 200.00 0.00 4 [i

Riozdzielnik na MPE. ]

14. Stany kas

Opcja ta umozliwia podejrzenie sald kasy na dany dzien badz na dowolnie wybrane dni
(okno Stan kasy w dniach). Tu mozna doda¢ stan poczatkowy kasy.

i Stany kas

EBEX

Mazwa kasy

|Kasa EURD
|Kasa EURD

<

Edytuj stan poczatkowy | Diodaj stan poczatkowy

Stan kasy w dniach : | 2001-07-01 v | do | 20080702 ¥ | Kasa |Kasa EUROD

|Drata ;Kwota :Statux b
- 2008-03-27 0,00 stan poczatkowy

2008-03-28 R00,00  ztan na dzien

2008-03-31 0,00 ztan na dzien

-l Filtri

-

\/ Fowrdt

15. Stany rachunkow bankowych

Po wybraniu zakresu dni i kliknigciu przycisku Filtruj pojawia si¢ stany wszystkich kont
bankowych, jakie posiada firma. W miejscu tym podobnie jak w opcji Stany kas mozna

wprowadzi¢ stan poczatkowy kont.
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il Stany rachunkdw bankowych g@
. |Rachunek :Nazwa rachurku Diata Kwota [\w/aluta [i »~
: O 75-10204564-0000530200633304 R&CHUNEK'wW EORD 20080123 202,40 0.00
|PKD BP 75-10204564-0000530200683904 R&CHUMEK. W EORD 2008-02-22 7032157 0.0a
|PKOBP 75-10204564-0000530200653904 RACHUMEE / EQROC 2008-02-29 85 27357 0.00
|PKO BP 75-10204564-0000530200653904 RACHUMEE. %/ EORC 2008-03-07 95 411,23 0.0
|PKD BP 75-10204564-0000530200683904 RaCHUMEE. W EORD 2008-03-11 105 255,74 0.00
|FKOEP 75-10204564-0000530200653904 RACHUMEK */ EQRC 2008-0312 | 10563775 0.00
|PKO BP 75-10204554-0000530200623904 RACHUMEE. %/ EQORC 2008-0313 122833.03 0.00
| |PKOEBP 75-10204564-0000530200653904 RACHUMER W/ EQRD 2008-03-20 3483903 0,00
|PKOEBP 75-10204564-0000530200653904 RACHUMER. */ EQRO 2008-03-25 2537.81 0.00
|PKO BP 75-10204564-0000530200653904 RACHUMEE. %/ EQORC 2008-03-26 23 996,83 0.00
Fr0 BP 75-10204564-00005 30200653904 RACHUMER / EQRD 2008-03-28 23 495,76 0,00
v.
| ) ri
Rachunek; |PRO BF, RACHUNERK. w EORC, 0000530200653904 J
Dodaj stan poczatikony | Edytiyf star poozatkon ‘ 0d|200801-01 | Do|20080702 ~| Eileru Stan na dzierh

16. Salda wedlug rozrachunkéw

Mozna przeglada¢ stan zobowigzan i nalezno$ci z wyfiltrowanym kontrahentem w dwoch
ujeciach: transakcji nierozliczonych i rozliczonych.

17. Odsetki od zobowiazan i naleznosci

Ml Odsetki od zobowigzan i naleznosci

1 Maliczanie odsetek [fransakcie rozliczone] ] 2 Maliczanie odzetek [tranzakcje nierozliczone] ] 3 Odzetki ] A Moty odzetkowe ]

i Zobowizzania [ wiklucz dokumenty
MPK |DD Biuro Zarzgdu
Eontrahent |
F.onta |
tnoznik odsetek 1.00

Minimalha liczba dni spdgnienia zaplaty 1
Czeiciowe odzetki powyze| [+7-] kwoty 0.00 z¢
taczhe odzetki powpze] [+4-] kwaty 0.00 z¢

Daty rozliczenia ransakcj w przedziale. od |2DDB-D?-D2L] do |2DDB-D?-D2j

Oblicz adsetki |

Opcja pozwalajaca ustawic¢ parametry do liczenia odsetek od spéznionych zaptat. Funkcja ta
jest powigzana z raportem Zestawienie naliczonych odsetek. Naliczenie odsetek jest mozliwe
jezeli zostanie uzupekiony stownik odsetek(stowniki -> stownik odsetek).
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» Zaktadka Odsetki — pokazuje (po wczesniejszym ustawieniu parametréw w drugiej
zaktadce) przeliczone kwoty odsetek dla jednego lub wszystkich kontrahentow (w
zaleznosci od ustawien filtrowania). Okno tej opcji podzielone jest na dwie
informacyjne czesci. W pierwszej wyswietlaja si¢: konta, transakcje, MPK, rodzaj
transakcji, kwota faktury i data jej wystawienia, wyznaczony termin zaplaty tej
faktury, wyliczona przez system kwota odsetek, data rozliczenia (zaptaty) faktury. W
drugiej czgsci oprocz w/w informacji system pokazuje ilo$¢ dni spoznienia.

15. Magazyn walut

Umozliwia po odpowiednim ustawieniu parametrow systemowych prowadzenie
ewidencji zapisu walut wedlug zasady FIFO lub ustawienia indywidualnego.

Uwagal!

Magazyn walut nalezy wlaczy¢ przed ksiggowaniami walutowymi. W dziatajace;j
obstudze walutowej nie da si¢ dopasowac historii wplywow 1 wyptywow. Jedyna opcja
jest wydanie wszystkiego z kas walutowych i wprowadzanie na nowo.

16. Odpisu aktualizujgce naleznos$ci

Modut ,,Odpisu aktualizujgce nalezno$ci” usprawnia proces tworzenia odpisOw na
zagrozone lub niesciggalne naleznosci zgonie zapisami Ustawy o rachunkowos$ci z dnia
29.09.1994 r. (Dz.U.02.76.694 z p6zn. zm.). Jednocze$nie modul podczas ksiggowanie wptat
wyciggiem bankowym lub dokumentem prostym (np. NOTA Noty kierowcow) w sposob
automatyczny generuje zapisy rozwigzywania odpiséw aktualizujacych naleznosci.

System iFK uniemozliwia usuwanie i edycje w WB oraz dokumencie prostym zapisoéw

ksiggowych dotyczacych wplat do naleznosci na ktore zostaty wczes$niej utworzone odpisy.

UWAGA!!!

W celu poprawienia btednie zaksiegowanej wplaty (operacji bankowej) do naleznosci do
ktorej wezesniej byly utworzone odpisy i wygenerowatly si¢ zapisy rozwigzujace ten odpis
nalezy:

Usung¢ w module ,,Odpisy aktualizujagce naleznos$ci” zapisy rozwigzujace odpis
(zwigzane z tg wptatg).

Usung¢ zaksiggowang wplate (operacje bankowa, dekrety w dokumencie prostym). NIE
NALEZY EDYTOWAC ZAKSIEGOWANEJ WPATY, GDYZ ZATWIERDZENIE
POPRAWIONYCH DANYCH NIE SPOWODUJE PONOWNEGO WYGENEROWANIA
ZAPISOW ROZWIAZUJACYCH ODPISY.

Zaksiggowac wplate ponownie — zostang ponownie wygenerowane zapisy dotyczace

rozwigzania odpisu.
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W zwiagzku z wprowadzeniem modutu odpiséw aktualizujagcych nalezno$ci nie bedzie
mozliwie kompensowanie, przeksiggowywanie, rozliczanie z poziomu (Funkcje

pomocnicze—>Rozrachunki z kontrahentami) transakcji na ktore zostaty utworzone odpisy.

DEFINIOWANIE DOKUMENTOW PROSTYCH W KTORYCH MAJA BYC
GENEROWANE ZAPISY DOTYCZACE TWORZENIA I ROZWIAZYWANIA
ODPISOW

Przed wdrozeniem modutu ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” w pierwszej kolejnosci nalezy
utworzy¢ w stowniku dokumentéw dokumenty proste w ktérych maja si¢ ksiegowaé zapisy
dotyczace tworzenia i rozwigzywania odpisOw.
W tul celu dla kazdego statusy odpiséw powinien zostan utworzony dokument tworzenia
odpisu (przyktadowe symbole i nazwy dokumentéw tworzacych odpisy przedstawia
ponizszy
Rys. 1.) oraz dokument rozwigzania odpisu (jezeli dla tego statusu bgda wystepowac zapisy
ksiegowe rozwigzujace odpis) (przyktadowe symbole i nazwy dokumentdw rozwigzujacych
odpisy przedstawia ponizszy Rys. 2)

f Insignum FK

Baza Dokumenty Ksiega ghowna Funkge pomocnicze Sprawozdania Raporty  Fe

1. Dokurnenty | 2 Topy dukumentéw] 3. Parametry dokumentu
.S_I,Imtu:ul 1l Opis 'Grupa

:}_EDBD { Bilanz obwarcia Dakurment prosty

_ TEINF'N nal. przedawnione, niefciagalne Dokurment prosty
|OMUR ubw adpisu nieuprawd -rozrzch 203, 210, Dakurnent prozty
[OMNUS spravay w zgdzie Dakurment prosty
OURE. urnorzenia komaornicze Dakurment prosty

- -EIUMF' Urnarzenia zgdowe Daokurment prosty
:EILIF'K Egzekucia kamornicza Dakument prosty
|OUPS syndykupadhoss Dakurment prosty
75 Dodaj | Edutuj | =5 Usur | i Przeglada

Rys. 1.

f Insignum FK - [Dokumenty]

'T Baza Dokumenty Ksiega gfowna Funkcie pomocnicze Sprawozdania  Raporty

1. Dokumenty IZ. Twpy dukumentuﬁw] 3. Parametry dokumentu
. .S_I,lml:u:ul Ll Opiz .Grupa
.FENLIFE .rnzw. adpisu nieupraved. rozr. .Dukumeﬁt prosty
.FENLIS Fozwiazanie odpizu sprawy w zadzie Dokurment progty
.HEIBEI razwiazanie adpisu nieupr 2 bo Dakurnent progty
RUPK Rozw. odpizu egzekucyja komornicza D okument prozty
Rys.2. _ :FELIF'S Fozw. odpizu syndvk upadhodés Dakurment progty
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Podczas tworzenia ww. dokumentéw na zaktadce ,,3. Parametry dokumentu” wybieramy
Rodzaj dokumentu ,,Odpis aktualizujacy naleznosci”. Tylko dokumenty z tym rodzajem
beda mogly by¢ dodane do ,,Stownika odpisow”

SEOWNIK ODPISOW — DEFINIOWANIE STATUSOW I ZWIAZANYCH Z NIMI
DEKRETOW

Lokalizacja: Funkcje pomocnicze = Odpisy aktualizujace naleznosci = Stownik odpisow.

Przed tworzeniem odpiséw nalezy odpowiednio uzupehic i skonfigurowac stownik odpisow.
W pierwszej kolejnos$ci nalezy zdefiniowac statusy odpiséw definiujac ich symbole i nazwy.
Symbole statusow oraz ich nazwy moga ale nie muszg by¢ zgodne z symbolami i nazwami
dokumentow prostych tworzacych odpisy. Do kazdego z utworzonych statuséw
przypisujemy spos$rod wczesniej utworzonych ,,Dokument tworzenia odpisu” (np. ONUS)
oraz ,,Dokument rozwigzania odpisu” (np. RNUS) jezeli taki istnieje. Przyktad tworzenia
statuséw przedstawia Rys. 3.

Podczas tworzenia statusu definiujemy, z jaka czestotliwoscia maja byC¢ tworzone
dokumenty proste zwigzane z tworzeniem i rozwigzywaniem odpisow. Wybierany jedng z
posrod 3 dostepnych opcji: dla ,, Kazdej operacji”, ,,Kazdego dnia (zbiorczo)”, ,,Kazdego
miesigca (zbiorczo)”

=

Edycja odpisu
-Szczegolty odpizu
Symbal; ||:|L|F'5

Mazwa: |5_I,Ind_l,lk.-’upadhs’c’

Dakument bwarzenia odpisw; aUFs
Cakument mzwigzania odpisw; [RUPS i

Tworzenie dokurnentow dla: |Kaz’degu:u miezigca [zbiorczo) ﬂ

o Zapisz | X Anuluj ] |

Rys. 3.

Nastepnie w stowniku dla kazdego statusu nalezy zdefiniowa¢ dekrety. Okno
tworzenia/edycji dekretow przedstawia rys. 4. Podczas definiowania mozemy wybraé opcjg,
ze konto ma by¢ pobierane z faktury (konto rozrachunkowe na ktorym jest zaksiggowana
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faktura ktorej bedzie dotyczyt odpis) zaznaczajac checkbox ,,Pobiera¢ konto z faktury” lub

wybra¢ konto ksiegowe z planu kont przez uzycie przycisku ,,Konto” Dodatkowo nalezy

okresli¢ jaka kwota ma by¢ ksiggowana na to konto ,,Brutto”, ,Netto”, ,,VAT”, na jaka

strone ,,WN”, ,MA” i1 z jakim znakiem ,,Plus,” ,,Minus”

Rys.4.

Edycia ksiegowania

[ iPobierac konto z faktung

K.orka J DR [ g e

Typ wartazci |Brutt|:|

=

Strona |I'v1.ﬁ.

i

Znak kwoty | kiriLez

& 0K I X Anuluj |

&

EE; K.onta

Przyktadowa konfiguracje przedstawia stownika z dekretami i dokumentami dla statusu

»Sprawy w sadzie” przedstawia ponizszy Rys. 5

f Stownik odpisdw aktualizujacych naleznosci E]@
Odpisy Dekrety dokumentu tworzenia odpisu
. :Syml:u:ul ENazwa . B .Dok.lwnrzenia:Dok.rnz... -‘\ :Knnlo ' | S't.roﬁ.'a'Tyi:u” .Z'nak'k;mly' A
0BO Bilans otwarcia 0RO ROBO 26517 s M&  Neta Pus | B
[OMPM Mal. przedawrione, riefciggalne  ONPN 200177 rnnns M Wat Plusz
:DNUH Odpiz nieuprawdopod.-rozrach... | OMUR RMUR .285-12-D-““““““-““““““ Ma  Metto  Minus
.}EEINUS | Sprawy w sadzie OMUS RMUS . e e B Ma  Wat Minus -
[OUME  Umorzenie komoricze QLK i)
{OUMP | Umorzenie sqdowe aumMp 7% Dods ‘ E dutui | % Usur |
_ OUPK.  Egeekucia komomicza QUPE RLUPK : —
\OUPS  Syndyk/upadkosc ours RUFS Dekiety dnku:mentu !uzwiqza_nia udpisu . _
| Konto |Stona | Tup | Znak kwoty Ead
'P|285-11-0-““““““-““““““ WM Metto  Plug
| 28517 o s WHN o Vat Plus
| 7E0-02 Ma  Brutto Pl
]
e d y g
i s ¥iDodd ‘ Edytu l =% Usui
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TWORZENIE ODPISOW AKTUALIZUJACYCH NALEZNOSCI

Lokalizacja: Funkcje pomocnicze = Odpisy aktualizujgce naleznosci = Odpisy.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci tworzone sa do jednej lub kilku transakcji zbiorczo
wyswietlonych w gridzie po ich wcze$niejszym wyfiltrowaniu (zakres filtrow przestawia rys.
5). W celu usprawnienia wyszukiwania naleznos$ci do ktoérych jest konieczne utworzenia
odpisdw zastosowano nastgpujace filtry ogolne: ,,Konto”, ,,Miesiac”, ,,Rok”, ,,MPK”,
,»Iransakcja”, , Kontrahent”, oraz dedykowane dla tego modutu: ,,Przeterminowane na
dzien”

»powyzej”(ilos¢ dni po terminie), ,,Z odpisami 1 bez, Wszystkie odpisy, Bez odpisow,

(O wybranym statusie)”

Rys.5.

# Insignum FK - [Odpisy aktualizujace naleznosci]

EBaza Dokumenty Ksiega gfdwna Funkcje pomocnicze  Sprawozdania Raporty Faktury e-Obieg Administrator Stowniki Ckno  Pomoc

— Filrowanie :
Kontoi Transakcia] | el Eiltrui
- : % Konrahent |115467109434% Znaids | | 2T ]
Miezige |Czerwu3u: _‘_'_j Flok]2ElEl?_:J Kiwata od] a dol 0
I~ Uwzgledniaj rak i miesiac & Faktura ™ Saldo " Grupa J !
MPE |D? Poznari [wielkopalski] MPK ]Z adpizani i bez ._I.] W Roziczone | Mierozliczone M Ujemne B Przeksiegowane M Cz zapkaty 504

Przeterminowane na dzigf 200?-0?-10]' powpze| 180 dni v Zapkaty [ Mierozliczone

1. Analitpeznie ] s deis_n,-]

E.Sta.tus oc.l-pi.su Konto r\-l-azwa kﬁnta Kod MF'KT ransa.lgé:ia .JJJ. W_l,lroz-mk .K.w-.:.ta .fél.{t.L-u_l.J [WN ] Kwota zap.f.atj; [M,e'_\-._]-: Sa.l-c.l.o-transé.kcii il

P Egzekucia komarm...: 203-115457-109434  MIMO a7 099158/8/06/F0 /PO Faktura 345,15 0,00 345,15

([ nupanc.. | slmg | o o aom |
Odpizs nieuprawdo... ¥ 7-109434 _I_'I' OE/FC AP ]

ngzekucia komarr.. | 203-115467-103434 | MIMO 07 DB238/8/0B/FD/PO | Faktura | 43142 0.00 431,42/

jSprawy w zadzie 203-115467-109434  MIMO a7 02104/9/06/F0 /PO Faktura 901,76 0.00 901,76

Przed utworzeniem odpiséw nalezy wybra¢ z wyswietlonej listy 1 zaznaczy¢ transakcje do
ktorym maja zosta¢ utworzone odpisy.

Nastgpnie po uzyciu przycisku ,,Utworz odpis” wyswietla si¢ okno (rys.6) w ktorym
okreslamy status odpisu jaki chcemy utworzy¢ (np. ,,Sprawy w sadzie”) i zatwierdzamy
operacje przyciskiem ,,OK”. Po wygenerowaniu si¢ odpisow wyswietli si¢ okno informujace

do jakiej ilo$ci transakcji zostaly utworzone odpisy(rys. 7).

Utworz odpis @

Mazwa odpizu JSpraw_l,l w sgdzie

|Egzekucia komornicza

Mal. przedawnione, niefciggalne
Odpis nieuprawdop, -rozrachunki
Rys.6. Sorau g S-Ell:lZIE': 3

— [ 1]
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Insignum FK [hptest.db...

Odpisy utwaorzone do 1 transakdi

Rys.7

Po utworzeniu odpisow na zaktadce ,,2.0dpisy” sa widoczne ksiggowania tworzenia

odpisdw zwigzanie z wybrang transakcja.

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci moga tworzy¢ uzytkownicy majacy nadane do tego prawa.

USUWANIE ODPISOW AKTUALIZUJACYCH NALEZNOSCI

Odpisy mozna usuwa¢ jedynie z poziomu zakladki ,,2.0dpisy” (lokalizacja: Funkcje

pomocnicze = Odpisy aktualizujace naleznosci = Odpisy).

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci moga usuwaé uzytkownicy majacy nadane do tego prawa.

Usuna¢ mozna tylko ostatnie ksiegowania dotyczace tworzenia lub rozwigzywania odpisow.

ROZWIAZYWANIE ODPISOW AKTUALIZUJACYCH NALEZNOSCI

Proces rozwigzywania odpisoOw na naleznosci jest w peini automatyczny. Odpisy rozwigzujg
si¢ podczas ksiggowania wptat z poziomu wyciggu bankowego oraz dokumentu prostego
(np. NOTA Noty Kierowcow).

Dekrety zwigzane z rozwigzaniem odpiséw generowane sg na podstawie stownika odpisow,

gdzie dla poszczeg6lnych statusow sg zdefiniowane dekrety.

UWAGA!!!
W celu poprawienia btednie zaksiegowanej wplaty (operacji bankowej) do naleznosci do
ktérej wezesniej byly utworzone odpisy 1 wygenerowaly si¢ zapisy rozwigzujace ten odpis
nalezy:

Usung¢ w module ,,Odpisy aktualizujagce naleznos$ci” zapisy rozwigzujace odpis
(zwigzane z tg wptatg).

Usung¢ zaksiggowang wplate (operacje bankowa, dekrety w dokumencie prostym). NIE
NALEZY EDYTOWAC ZAKSIEGOWANEJ WPATY, GDYZ ZATWIERDZENIE
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POPRAWIONYCH DANYCH NIE SPOWODUJE PONOWNEGO WYGENEROWANIA
ZAPISOW ROZWIAZUJACYCH ODPISY.

ZaksiggowaC wptate ponownie — zostang ponownie wygenerowane zapisy dotyczace
rozwigzania odpisu.

RAPORTY DOTYCZACE ODPISOW AKTUALIZUJACYCH NALEZNOSCI

1. Zestawienie odpisow

Raport przedstawia wykaz naleznosci do ktérych zostat utworzone odpisy. Stan nalezno$ci
podawany jest na koniec miesigca okreslonego w filtrach. Wydruk obrazuje aktualny status
dla danych transakcji oraz daty: wystawienia dok. ksiegowego, termin zaptaty, utworzenia
odpisu.

Raport mozemy wykona¢ dla wybranych: Statuséw odpisow, Kont ksiegowych,
Kontrahentow, MPZ/MPK

.deisy aktualizacyjne '

I'W'szystkie odpisy

|Stan ha koniec podaneqgo miesigca

7 & |e007 3]
| F.onto
|

_ Kento_|
E.ontrahent

|W$2_I,Istkie konta

|W32_I,Isc_lrl kaontrahenci
07 Poznar [wielkopalski] M

R Lalbellele

v Drruku) MPE v Drruku) date wystawienia
[w DCiruku nazwe kontrahenta [v Drukyj date odpizu

S| Drodoad| & ki | M1 Zamkn

2. Zestawienie naleZnosci wg statusow odpisow

Raport przedstawia wszystkie nalezno$ci z przypisanymi im statusami (pogrupowane po
statusach) oraz bez statusow (istnieje mozliwo$¢ wyswietlenia wszystkich nierozliczonych
naleznosci zarowno z odpisami jak i bez odpisow).

Stan nalezno$ci oraz rodzaj statusu podawany jest na koniec miesigca okreslonego w filtrach.
Wyniki przedstawiane sg zbiorczo (sumy) dla poszczegolnych statuséw.
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Lestawienie naleznosci wg statusow odpisow

-

Stan na koniec podanego miesigca |5

=] |2007

-.‘t_]

|Wsz_l,lstkie odpisy

v] I Pokazuj naleznoici bez statusdw [odpisde]

| szpsthie korta =1 | Konto
|wiszystkie tramzakcie Bl

[Fidszpstiie sumbole dokumento Bl

|07 Poznan [wielkopolski] MPK.

]Bez przvkrpwania znakdw konta

| 12345678901 2345678901 2345

Druki |

S| T eodgad |

3.0broty i salda wg statusow odpisow

|Wsz_l,lsc:_l,l kaontrahenci "4 | E.ontrahent
|Bez wiybioru grupy kontrahentdw "4
|Bez pomijania grup kontrabentowe vi

1. Zamknij

Raport przedstawia obroty i salda zapisOw na kontach na koniec okreslonego w filtrach

miesiaca.

Stan naleznosci oraz rodzaj statusu podawany jest na koniec miesigca okreslonego w filtrach.

W raporcie dla wybranych statusow mozemy przypisa¢ przeciwny znak (tj. minus) Statusy

tak zdefiniowane sg wyswietlane na wydruku ze znakiem przeciwnym niz ma to miejsce

w ksiggach 1 nie sg uwzgledniane przy podsumowania sald na kontach ksiggowych. Statusy

te nie maja rowniez wyswietlonych danych w kolumnie ,,Bilans Otwarcia, Stan na koniec

poprzedniego roku ”

Naleznosci w pierwszej kolejnosci grupowane sg po koncie a nastepnie statusie.

Raport ten umozliwia podania aktualnego stanu odpiséw aktualizujacych naleznosci jaki ma

by¢ ujety w sprawozdaniach finansowych.
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-Dhmtyr i salda wg statusow odpisow
Stan na koniec podanego missiaca ]? i] |2|:|U? i]
|5’W32_I,Istkie kaonta _v_] I K.aonta

|Bez praykrywania znakow konta | |12345678901 2345676901 2345

07 Poznati {wielkapalski] MPE,

|Zmiana zhiaku wartodoi na praeciwny dla statusu:'u.-‘-j |DNPN,DUMK,DUMF' Statuzy

| Drukuj nazwe konta

v Drukyj bilans otwarcia

5| Fpodded | & Dukui | 1 Zamkni

17. Modulu Noty Korygujace w iFK

Modut ,Noty Korygujace” umozliwia wystawianie 1 ewidencjonowanie not
korygujacych
z poziomu systemu iFK. Noty korygujace moga by¢ wystawianie zaréwno do
zaksiggowanych oraz niezaksiggowanych faktur zakupu otrzymanych od Dostawcow.

Przed przystagpieniem do wystawiania not korygujacych nalezy zdefiniowa¢ format

numeracji nadawanej notom korygujacym. W tym celu nalezy wejs¢ w ,,Parametry systemu”
(Administrator = Parametry systemu = Grupa: Firma = Format numeru noty korygujacej)
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INFOVER:

|!T Insignum FK - [Konfiguracja]

aza  Dokumenty Ksega gidwna Fankge pomomicze  Spraviozdenia  Haperty

1. Ferameiry glcbane ] 2 Peramery systenu | 3. Zaametry zaphaty

[rane parametns

Fektury e-Ubec AdminisTator Stoewnk Ukno “omoc

x

Grupa: | irma _v_J " ot e "
Pzramer: "FORMAT_NIMERU_RO™Y'_KIRTGELIACE]
|Mazwa J Gupa | Fiadzaj || wartodé dia froy
_Acrcc o mail dla rapotéw ¢ blgcach Firna FIRMA Lamsina |
frres sprwera KnlF w-a Firna SFRwW=
:ﬂ«cree WebServce eOtieg Fima FIRMA U"‘tﬂ"“i°”°:| @ Zoniei | 2% Usun
Dlokadz wepdl-czielenia dekumentiv Firna FINHA
| Diokr ment = doksiegowanymi réznizami 4 rejestrze zawou il Fima FIRMA | | |Oddaat |'Warost aktiaha L]
:DODLSZCZahﬂU 3 rieznodnogci Fakoum i dokumentéw negazyno.. Fima FIRMA ’_lZEk*ad Markstingu $HUMERS/AMIESIAC AR OR2ZM ]
Dropsevaunia nodglikauia ed ukniglego taponu < gsoseyu Fiina FIRiMa kédz [kadzkil $HUMERB/MIESIACAROE2/LD
Dirakowane gotowpc formularay praslewda Firna FIRMA |Krszalin (K nseaifiski] FHIIMFRRAMIFSIACARDE2AN
S "Fima WPz |Peznan [wWiekeposk ) FHUME H/SMIE SIALASRUR 2P
| Gererowanie rznic kursowpch do istigigeeco dokunentu Firna FIRM2, | Dl (Dpulski) $HUMERD/AAMIESISC3RORZ/02
llodé din daty vk, Falsbury o daty wystawicria Fima FIRMA |Kielce [Swigtokizpski $HUMERSAMESIACAROE2/K]
:Ilnir': dn termnn 7ankaty Bk bing i daty vy stavien a Firna FIRM& K.ztowice [Slaski] FHUMERBAMIESIACSROR2/KA
|llog: i wstecz daty wystawizna bakour od presszego dria . krma FIHMA, |Gdar'sk (Fororski, $HUMERSAMIESIACA3RORZGD
_||u>"|.'; il ar g o cieogiceongch g ansaka Fiina FIFMA |Fraledwi [Mabopolski] $HUMEREAMIESIACSROR2KR
Kelo™ Doz Fimna CERWE| |RielskrRiska [Rirdsk R Alski] 1 IMFRR/AMIF SIECAARME/RR
ks Fado Fins SERWE| |BiwoZarzadu $HUMERS/SMIE SIAC/$ROF.2/BZ
k5™ semwe Fima SERWE| \warszama (b azowieckil FHUMCNSAMICSIACFNOE2 A,
F.clS™ L aptleownile Fima SERwE| | | Zielona Giéra [Lubuski] $HUMERSAMIESIACAROE2Z]
[ rntn i WR 7 pliki mee Fima FIRMA | Bwdgaszcz |Funawsko-Homorsk FHUMERSAMIESIALFHURZBTY
.chia bezpieczetisiva Fitna FIRM& Ollstur Pveanmir’sh.o-b geun skl FHUMERTAMIESIACAROKZMD_ | V_.
:Nazwa bazy KoCwa Firna GLMwZ llegd 24
Obsbuga CSE Firna SERWSE = = ; 7
[ |:§ Frma FiHMa Tidwe | @t | tuss |
:PI:I:piS_',WdL'J sumerilaie v apuicie kesoamn Fiina FIFiM& S ey
_Spoc:’vb numnerac ejestide Firna FIRMA
|Serawdzenie cz, istnisie pozycia o pdarum P lub K/ Fima FIRMA Zormat wumeru noty aryeuiace]
|Uwzglgdniznie kodu MFZ Jodczas generoaania numzru noty o, . Fima FIFiM&,
s pzzuldwaniz kartrahoata vp adrosu Firna FIRMA
.w’)s;ukiwania knrtraeata pnopaln UHiasta't Firna FIRMA
' w
£ (2]

piotrplis.piatr plea (hotest dbfle7 10.piotr . plisak KOLPORTER 5.4, Biuro Zarzede  [7.3.0 [2007.5 71

Nastepnie przy uzyciu przycisku uruchamiamy formatke ,, Dodaj wartos¢” w
ktorej mozemy zmodyfikowa¢ domyslenie podpowiadany format numeracji
NUMER/MIESIAC/ROK o dodatkowe oznaczenie dla Biura Zarzadu /BZ

Dodaj wartosc

Ustaw wartogd:

{$NUMEH5H$MIESI.-’-‘«EH$F|DK2£EZ

Dla odziakdw:
|DD Biuro Zarzadu

& OK | xAnqui |

W taki sposéb mozemy zindywidualizowa¢ numeracje dla wszystkich Oddziatow / Filii

Wystawianie not korygujgcych

1. Noty korygujace do zaksiegowanych faktury zakupu mozna wystawia¢ z poziomu
(Dokumenty = Zakupy Krajowe > zakladka 3. Rejestr zakupow krajowych) oraz (Dokumenty -
Przegladanie > Zakupy Krajowe > zaktadka 3. Rejestr zakupow krajowych) przy uzyciu przycisku
Nota”

2
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B Ewidencja dokumentéw (Zakupy krajowe) g@
__i Dokument | Mumer | Data izt awienia | Mieziac | Rk W aluta
Pl EED: 1 2007-04-16 4 2007 PLM
1. Dokumenty l 2 Ksiegowania 2. Reiestr zakupdw krajowych |
| Mu... |Syrn. |Heie&tr IKc-ntc- | MPK |Kwnta... .uliW}lréz’nik |Transakcia |Kc-rekta do IKc-m... |
» 1 ZPUD Fejes... 201-090.. omo 1200 Faktura 12
ey 2]
Liczha rejestrow w dokumencie: 1 @'} Dodaj i Edutuj | =iUsufn | < Przeglada

VAT }Kuntu n.. iMPK !Kvmta n.. |Kl:|nll:| AR |HPK VAT |K|m:|la |Knmenl... !Kumenl... !Hodzai iMiesiqc... !H !
| 2o £ 301 LK} 000 22011 aa 000 4

Uzycie tego przycisku skutkuje pojawieniem si¢ formatki ,,Dodaj note” umozliwiajacej

zdefiniowanie wszystkich niezbednych danych wymagalnych do wystawienia noty.

a3 - - a
RN
: —Dane noty —Dane fakbury |

Mumer |00002/06/10 Mumer [82/2010/T

D ata wystawienia !201 0-06-039 [ ata wystawienia izm 0-04-23
Zaksz wrejestze !ZKU pod numeren I 23

—Dane wystawcy fakiun

~Dane adbiarcy noty

CSK. |001600000000 C3K {0071800000000 Odbiorca l

Nazwa [PRZEDSIEBIORSTWO-HANDLOWO-USEUGOWT | | Nazwa [PRZEDSIEBIORSTWO-HANDLOWO-USEUGDWI
MIP |566-119-41-51 NIP |566-119-41-91
Adres Adres

TTESIE km_lrlggwana TEStDWEI nazWa papravinga Tres"é ﬂl:lt_l.-l |

Tiedt poprawna |testowana nazwa niepoprawng

¢zapisz | x Anulu) |

Pola:

- Numer noty, Data wystawienia noty - (Wyszarzane) zostang wypetnione automatycznie po
zatwierdzeniu noty.

- Numer faktury, Data faktury, Symbol Rejestru, Pozycja w rejestrze — sa wypelniane

automatycznie na podstawie danych faktury do ktérych wystawiamy note korygujaca i nie
podlegaja edycji.

Strona 142 z 214




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F OVG R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5

- Dane wystawcy faktury (wszystkie pola w tym zakresie) — s3 wypeliane automatycznie ze
stownika CKS na podstawie nr CSK kontrahenta (Dostawcy) przypisanego do
przedmiotowej faktury i nie podlegaja edycji.

- Dane odbiorcy noty (wszystkie pola w tym zakresie) — sa wypelniane automatycznie ze
stownika CKS na podstawie nr CSK kontrahenta przypisanego do przedmiotowej faktury.

Ddbiorza

Poprzez uzycie przycisku mozemy wybra¢ ze stownika CSK innego ,,Odbiorce
noty” niz wystawca faktury ( np. w przypadku gdy wystawca faktury byta oddziat firmy,
a note¢ chcemy wysta¢ bezposrednio do centrali).

- Tres¢ korygowana — w tym polu nalezy wpisa¢ btedng tres¢ z przedmiotowej faktury, ktora
na podlega¢ korekcie.

- Tres¢ poprawna — w tym polu nalezy wpisa¢ poprawng tre$¢ jaka winna wystgpi¢ na
fakturze, gdyby byta bezbtednie wystawiona.

Zardwno Tres¢ korygowang jak réwniez zwigzang z nig Tres¢ poprawng mozemy
zdefiniowa¢ w stoniku w celu jej wielokrotnego uzycia. Stownik tresci uruchamiany jest

: s .. . Tresc not
w formatce ,, Wybierz komentarz dla noty” poprzez uzycie przycisku Q

H Wybierz komentarz dla noty
Mazwa komentarza | Tresc korpgowana Tresc prawidbowa Ubworzod Data ubwo... | Modyfiko... | Diata mad...
PlZmiana adrezu Adres: ul. Strycharzka B, 25-689 Ki..  Ades ul. Zagnanska 61, 255, piotr.plizak. | 2007-05-3... |

Treid korygowana
Adres: ul. Strychargka 6, 25-659 Kielce

Tregc prawidrowa
Adres: ul. Zagnanzka B1, 25-528 Kielce

Edk'tui | % Usun I Jwbierzl X Anul I

Po wczytaniu ze slownika Tres¢ korygowanej oraz Tres¢ poprawnej nadal mozemy
korygowac te tresci na formatce ,, Dodaj note”

. . — £apizz . _— . .
Zatwierdzenie noty przyciskiem % skutkuje zapisaniem si¢ noty do tabeli
ewidencjonujacej noty oraz uruchomieniem si¢ formatki umozliwiajacej wydrukowanie.
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(= —— -
Wydruk noty korygujacej

X]

Oryginat / Kopia  * [lofé egzemplarzy; |2 ﬂ
Oryginat i
K.opia ' llogé kopii E j

[ drukuj omginatkopia

%‘ Eodgladl Dk |

i Zamkniil

2. Noty korygujace do zaksiegowanych faktury zakupu mozna wystawia¢ roOwniez z

poziomu (Funkcje pomocnicze > Rozrachunki z kontrahentami = Opcje = Wystaw notg korygujaca)

B Rozrachunki z Kontrahentami

BEx

— Filrowanie

F.orto i Transakcial [ - Filtrui |
o - & Kontrahent !UU‘I 425000000% Znajdé | il
Miezige lMa| ;] Hokl2DD?LI Kwata Wit Iiﬂ
[~ Uwzgledniaj rok i missiae kwatadal 0 " Grupa ! ﬂﬂdd [~ Mierozliczone
MPE. !W}'bfanﬂ 59 MPEMFZ MPE wizzpstkie wyrdzniki ;! M Fozliczone | Mienozliczone MU jermne M Przeksiegowane B Cz. zapkaty ﬁW_l,lbrl

Analitpczhie | Syntet_l,lczniel

Rozliczenie, Przeksiegowanie

|Kanto

|Mazwa konta | MPK | Transakcia

| 210001 425-000000 | MULTICO 13 | 00062/06/5P0Z/LU

ULTICO

|210-001425-000000 MULTICO | 13 000

| Kwata MA |Data wystawi.. 1., | Dokument

| Rodzaj trans. .| Kwota e

ITI[B

Faktura 1 OB

Faktura

3,83 0,00 2006-03-31 POZ5/32/40
355 2 er 0

POZ5,/30/10
|POZS/22/34

200

4612 0.00 2006-02-28

| 210001 421

201

29,83 0,00 2008-02-

1. Pokaz adres POZS/22/43

28
2. Wyéwiet] informacie o przelewie 3

1
h

3, Pokaz zaznaczone ml
- 4, Pokaz dokument - l]
<.|_"L__ 5, Zaznacz wszystkie 2 L>--|
Suma W &, Odznacz wszystkie Zn !Suma Ma zazn |Saldo zazn Illos'c' rekordow |Zaznaczon_l,lch
> 5 7. Zmies : i tnosc proefewy Crl+T 3.16 0.00 i 21 I =N
I~ Dopuség™ 8. Wystaw note koryauiacs, S Ii:la rozrachunkdw]
i Opcje... I F'okaz'_aokumen[l _F'rzeES|¢gui___| Kompensu)... I Zmien | Rozlicz | Ubworz Qrzelewl ? Pomac |

Uzycie tej opcji po wczesniejszym wybraniu (zaznaczeniu) faktury zakupu do ktorej chcemy
wystawi¢ note skutkuje pojawieniem si¢ formatki ,,Dodaj note”.
Wszystkie pozostate kroki wykonujemy tak samo jak w pkt.1

3. Noty korygujace do niezaksiegowanych faktury zakupu mozna wystawia¢ z poziomu
(Funkcje pomocnicze = Rozrachunki z kontrahentami = Noty korygujace) przy uzyciu przycisku

Ly

| na formatce »Noty korygujace”.
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DDdEtj rm‘t_a e

—Dlane noty —[ane faktury
I urmer l M urmer | |

[ ata wyztawienia | [ ata wyztawienia |
Zakz wrejestrze I pod numeErem I

—Dane wystawcy faktunyg —[ane odbiorcy noty

Cok I Wuztawca CoE I Odbiorza I
Mazwa l Mazwa !
NIF | NIF |
Adres Adres

Trefd korygowana Tresé noty |

Tresd poprawna

" Zapisz | XK Lnului |

Dziatanie to bedzie skutkowalo pojawieniem si¢ czystej formatki ,,Dodaj notg” w ktorej
nalezy zdefiniowaé wszystkie pola z pominieciem Numer noty, Data wystawienia noty
(wypeliane automatycznie) oraz Symbol Rejestru, Pozycja w rejestrze (nie dotyczy
niezaksiegowanych faktur, gdyz nie sa one przypisane do zadnego rejestru).

Dane wystawcy faktury zostang uzupetnione po wybraniu kontrahenta z CSK poprzez uzycie
Winztawca |

przycisku

Dane odbiorcy noty zostang uzupetnione po wybraniu kontrahenta z CSK poprzez uzycie
. Odbiorza
przycisku

Tres¢ korygowana oraz Tres¢ poprawna tak jak to zostalo opisane w pkt. 1 moze zostaé
wpisana w odpowiednie pola na formatce lub pobrana ze stownika ,, Wybierz komentarz dla

3 .. . Trefi noty
noty” poprzez uzycie przycisku

Usuwanie not korygujgcych
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Ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania ciggtosci numeracji not korygujacych mozliwie jest

jedynie usuniecie ostatniej wystawionej noty.

Noty korygujace mozna usung¢ jedynie z poziomu (Funkcje pomocnicze = Rozrachunki z
. . 4 |

kontrahentami = Noty korygujace) przy uzyciu przycisku — =: Ei

korygujace” (po jej uprzednim zaznaczeniu).

na formatce ,,Noty

Edytowanie not korygujgcych

Noty korygujace podlegaja edycji z poziomu (Funkcje pomocnicze = Rozrachunki z kontrahentami
> Noty korygujace) poprzez uprzednie zaznaczenie noty i uzycie na formatce ,,Noty

korygujgce” przycisku ] Edvi
Edycji podlegaja tylko pola: Odbiorca noty (mozliwo$¢ wybrania innego kontrahenta ze
stownika CSK), Tresc¢ korygowana, Tres¢ poprawna

rDane naty 1 Dane faktuny
Mumer |00002/06/10 Mumer [82/2010/T

Drata wpstawienia |2010-06-09 [ ata wystawienia ;201 0-04-28
Zaksz wrejestze jZKU pod numeren 23 |

—Datie wystamecy fakin— 1 rDane odbiorcy naoty

Csk. | 001800000000 C3K {0071800000000 Odbiorca

Nazwa [PRZEDSIEBIORSTWO-HANDLOWO-USEUGOWT | | Nazwa [PRZEDSIEBIORSTWO-HANDLOWO-USEUGDWI
MIP |566-119-41-51 NIP |566-119-41-91

Adres Adres

TTESIE km_lrlggwana TEStDWEI nazWa papravinga Tres"é ﬂl:lt_l.-l

Tiedt poprawna |testowana nazwa niepoprawng

./ £apizz x Anulug |

)

Drukowanie not korygujgcych

Wydruk noty korygujacej jest mozliwy bezposrednio przy wystawianiu noty. Po kliknigciu
gf Zapizz

przycisku ———— 7zatwierdzajagcego wystawienie noty pojawi si¢ formatka
umozliwiajaca wydruk.
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Wydruk noty korygujacej

Oryginat / Fopia ¢ [loéé egzemplarzy; |2 ﬂ
Oryginat {
K.opia © llogé kopi: 2 j

[ drukuj omginatkopia

% Eodgladl £2y Drukui

1 Zamknii

Dodatkowo kazda note mozna wydrukowaé¢ w pozniejszym czasie z poziomu (Funkcje

pomocnicze = Rozrachunki z kontrahentami = Noty korygujace) przy uzyciu przycisku

By
&

formatce ,,Noty korygujace” (po uprzednim zaznaczeniu noty).

Wzor noty korygujgcej

HOTA HORYGUJACA NR 00005/06/07/BE

ORYGINAE

WYSTEWCA HNOTY
FOLBORTER 5. R

NIP: &57-10-07-553
Biuro Zarzgdu
25-4653 Hielce, Strycharsks &

Nota dotyczy £z}

z dnie Z2007-03-0g¢

Wysta nej przexz

PRIED IORSTWC PRODUKCYJNO-USEUZOWE MRKLER
SP. Z 0.0.

Czarnieckiego Stefana 1

53-€50 Wroclew

NIP: B97-000-31-87

Tredé Rorvgowana:

2dres: ul. Strycharsks &,

Tredd prawidlowa:
2dres: ul. Zagnafska 61, 25-523 Kielce

s
(8]
[L

T
b
17}
-
(11}
ot
m
El
n
e
]
(8]
(33
=
=
0
(3]
et
'
%}
&
i
n
m
i

EQPIR

OODBIORCA NOTY

EREZEDSIERICRSTWO PRODUKCY JNC-TUSEUECWE
MAKLER SF. 2 0.0.

Czarnieckiego Stefana 1

53-250 Wroclaw

HNID: B27-000-51-87

VAT) Wr 73/2007

RBejestr ZPCUSL

soby upowazZnione]

r korygujgce]

DPROSIMNY O ODESEAMIE POTWIERDEOHEJ EOPII
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18. Kompensaty — Saloniko-Partnera — dedykowane dla Kolporter
19. Polecenia Zaplaty — opcja dedykowana dla Kolporter
20. Korekty VAT od niesciggalnych naleznosci — dedykowane dla Kolporter
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VL. KSIEGA GEOWNA

Kategoria Ksiegga Glowna pozwala uzytkownikowi zobaczy¢ salda, obroty kont w
roznych ujeciach: analitycznie, syntetycznie oraz rocznie.

1. Obroty i salda — analityka

W tej opcji mozna podejrze¢ obroty danego konta jednego kontrahenta (przyktad nizej) lub
wszystkich kontrahentow.

Aby wyszuka¢ jednego konkretnego odbiorce lub dostawce nalezy:

» W formularzu Kontrahent wpisa¢ kod lub wyszuka¢ (przycisk Znajdz) zadanego
kontrahenta. Dodatkowo mozna wybra¢ miesigc 1 rok, dla ktéorego chcemy obejrzec
obroty na koncie. Po nacis$nigciu klawisza Filtruj, pokaza si¢ obroty na wszystkich
kontach, na ktorych byty dokonane zapisy dla tego kontrahenta.

» Jesli chcemy zobaczy¢ obroty na konkretnym koncie nalezy w formularzu Poczgtek
konta wpisa¢ wybrane konto.

Opcja pokazuje rownocze$nie w oknach ponizej bilans otwarcia, obroty zatwierdzone, bilans
zamknigcia oraz obroty niezatwierdzone i sume dla danego konta.

§7 Obroty i Salia =3 Eol 5
Moczaek konta |??é KPPk JW}'brano IMTEAME MPE | Miesiae | Ceoewies T Filtru
Kantrahent Znajdé Bez MPK [ ot am :]v
o0ty MPK [Obroty'wN | Obroly Ma Hpckalelit = 2
| 74000 00 0,00 KOSZT WhASNY SPRZEDAZY
I 00 [ 0,00 ODSETEI OD NALEZNOSCI
] [} 0,00 POZOSTALE PRZYCHODY FINANSOWE E
| 73c-000 0o 3536,90 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY TOWARDW
| 70C-000 0o 20181,97 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY USEUG POZCSTALYCH
T ;
- - Miesiac - - Marastajaco - Saldo -
Dakumenty WN MA WN HA WN MA
B atwats | 0,00 | 000 | oo | 0,00
Dbroty zalwierdzone | 0.00 | 0,00 | 0.00 | 0. | £ | 0,00
Rilans 7amknigria [ 0,00 | 000 | oo | 0,00
Suma | 0.00 | 000 | 000 | oo | £ | 0.00
Obroty niezatwierdzone | ooo | 0,00 | 333300 | 000 | 333200 | 0,00
FLN ]

Obroty zatwierdzone — sg to kwoty wynikajace z dokumentéw zatwierdzonych. Zatwierdzaé

dokumenty moze osoba do tego upowazniona i
posiadajaca takie uprawnienia. m
» Dodatkowo klawisz Dokumenty e Mt Do e basht ik v e |

umozliwia podejrzenie, z jakich Miczge, W AIBG 00 4D BEILAFS SSFIE
dokumentow ksiegowych powstaty
zapisy dla wybranego kontrahenta
lub konta(przyktad nizej), w
wybranym miesigcu, jezeli nie byto
ksiggowan nie bedzie rowniez o
zadnych dokumentéw
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2. Obroty — syntetyka
Opcja ta umozliwia I ooty b
. . 4 |famm [P et Hiez ka Fapzil. o |tz bn [Sakctun S ki Elkrsomwt  [Harrcade  Mza. |«
pOdeJrzenle obrotow ER I o oo A X WIS [¥5] 0 mw
wybranego konta miesi¢cznie, ©rn wn mem se mem 0w
narastajaco (2 bilansem e me o Ee e omm
otwarcia i bez) oraz saldo. = i w ] W iRx o imo e i
e, . . , (] i rn nrn 2 nr AN rr r mr
OCZ}’WISCIG mozemy wybrac Z o i o = IELE kA L w
. . . Ee i« tn ! X 5] 40 e s
OdPOWIGdHICh list stany konta S i t 0o mE mE Ty 1 3t i3
: - i i ] (] T [ me ] e iy
dla danego OddZIa’iU/ﬁlll7 il m rn nrn M nr AT rrn r mr
miesiqc i rok. Okno konto ’EE EE Eg; :Eg ;;c DR o aEg e i3
e : . JORN - X %D e s
pozwala wpisaé dowolnie e 3 0 [} L X 28] o e 0
B i ] 0w 9o x| Imn ] e s
wybrane konto z zaktadowego -

planu kont. Formularz /los¢ T | b I

znakow (ilo$¢ znakow konta ) e o [ we
daje mozliwo$¢ okre$lenia i e
dhugosci konta, jaka ma by¢ wyswietlana. Taka funkcja umozliwia analiz¢ obrotow kont w
dowolnie wybrany i najdogodniejszy dla nas sposob.

3. Obroty i salda — Rok

Opcja ta pokazuje tabelarycznie i graficznie (w formie wykresow) obroty danego konta
miesigcami, narastajgco oraz salda. Mozna oczywiscie wybra¢ dowolny miesiac i rok,
oddzial/fili¢ oraz okresli¢ w polach wyboru status obrotow. Podobnie jak w poprzednich
funkcjach mozliwe jest pokazanie obrotow dla jednego kontrahenta poprzez wpisanie w pole
Konto jego kodu, 735.

I Obroty i salda konta w roku 2011 =) ‘E‘

Karta: | Grupowanie po |3 :] znakach konta  Bez MPK [ ?_Eal;stob_m;éw Rok: | 2011 v
abwisrdzone

_ £najdé kanto lWybrano 3 MPEAMPZ MPE || ¢ Niczatwierdzone |

Filtruj
I, - e =
[Konto * [Nazwa P [Mazwa MPK - -
_P| 4 Z Biurn zarzadu
|4m ZUZYCIE MATERIAE DV m Oddziak 1
| |40 ZUZYCIE MATERIAE DV 02 Oddziak 2
| 700 SPRZEDAZ USEUG POZ0STALTCH oo Biure zarzadu
| |700 SPRZEDAZ USEUG POZ0STALTCH m Oddzisk 1
| 700 SPRZEDAZ USEUG POZ0STALTCH 02 Oddzish 2 [
730 SPRZEDAZ TOWARDW | USLUG oa Biura zarzadu L 3
Oblicz W Automatyczrie oblicza) obroty i salda Druku
Obroty konta Narastajace obroty konta Salda konta

0 ' ' 0 ! " y
123 4567 & 95101112 jES 2 T A - R 1 | i haims TAC TN TR - - T

I Winien I Ma I vinien I Wa I vinien I Ma -
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VII. ADMINISTRATOR

1. Zmiana firmy

Funkcja daje mozliwos$¢ przejscia, bez ponownego logowania si¢ do systemu, do ksiag
rachunkowych innej firmy. IFK jest systemem, w ktorym mozna prowadzi¢
rachunkowos$¢ wielu firm przy zalogowaniu si¢ na jedng osobe (oczywiscie jesli osoba ta
posiada uprawnienia); Aby zmieni¢ firm¢ nalezy:

Wybdr firmy

» w menu gléwnym najecha¢ na
opcj¢ Administrator;

» po rozwinigciu si¢ podmenu
wybraé: Zmiana firmy, pojawi si¢
okienko:

» z listy Firma wybra¢ zadang firme

» zlisty MPZ wybraé¢ odpowiednig
filig/oddzial, ( czyli miejsce

powstania zapisu)

» zatwierdzi¢ poprzez nacisnigcie
przycisku OK lub Anuluj (jesli nie
chcemy zmieniaé firmy);

» opcja,,Wyswietl tylko aktywne”
filtruje oddzialy.

L]
INSIGNUM
FINANSE KSIEGOWOSC

| [DEMO_PIO |

[kad M. = [Nazwa trz [~
:__}lDD Biaro zazadu || |
o1 Oddkziak 1 |
[ oz Olieicd 2 |=|

W wipdiet tuko aklpwae

W K 3 Arlu

2. Zmiana MPZ Jmiana WP
Opcja umozliwia przej$cie w ramach Egd ::::z . [2]
jednej firmy do innego oddziatu/filii. i  Mabud - 0/ edrzsion
Po wybraniu opcji Zmiana MPZ | ~
ustawiamy podswietlenie na interesujacy
nas MPZ i klikamy przycisk OK lub VoK | X |

zatwierdzamy wybor klawiszem Enter.
3. Zmiana roku/miesigca

Jesli w programie s3 otworzone np. dwa (moze by¢ wigcej) miesigce do ksiggowania

(najczesciej zdarza si¢ to na przelomie miesigcy) mozemy w zaleznosci od potrzeby

wybra¢ wymagany miesigc. Wybor taki jest mozliwy w przypadku gdy miesigc jest

otwarty 1 nie zostat on wczesniej zablokowany;

» postepujemy podobnie jak w przypadku zmiany MPZ;

4. Zmiana uzytkownika

Opcja umozliwia przej$cie na innego uzytkownika (lub na inny serwer/baze).
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Zmiana uzytkownika odbywa si¢ na ; 3
identycznych zasadach jak i —

logowanie do systemu opisanych w °
pkt Logowanie. Po nadaniu nowych INSIGNUM

uprawnien zaleca si¢ uzycie opcji FINANSE KSIEGOWOSC

poniewaz aplikacja od$Swiezy dane o . —_—

nadanych uprawnieniach @ Semer:  |PiostolsQ
Baza: | fk_demo200&

m Uzptkownik: |piotr.stochmal

W' Loguj | 2 Anulj J

5. Zmiana hasla

Opcja pozwala zatozy¢ hasto (indywidualne dla kazdego uzytkownika systemu), ktére
bedzie uzywane podczas logowania si¢ do systemu. Wprowadzenie hasta daje mozliwos¢
zablokowania dostgpu do systemu nieuprawnionym osobom. Aby wprowadzi¢ hasto
nalezy:

pole tekstowe Stare hasto zostawi¢ puste;

pole Nowe hasto wypehi¢ dowolnie wymyslonym ciagiem liter i/lub cyfr;

w Potwierdz nowe hasto wpisa¢ ponownie ten sam tekst;

wpisywanie zakonczy¢ przyciskiem OK;

YVVVY

6. Menu uzytkownika
Opcja ta stuzy do dodawania, odejmowania lub modyfikacji paska skrotoéw uzytkownika
znajdujacego si¢ po prawej stronie. Pasek skrotow jest dostepny tylko na komputerze na
ktorym zostat tworzony.

7. Kolory uzytkownika

Opcja ta stuzy do zdefiniowania wtasnych kolorow wyswietlanych przy opcji
,,Rozrachunki z kontrahentami”

8. Otwarcie roku
Otwieranie nowego roku w danej firmie.
9. Blokowanie/Zamkni¢cie/Odblokowanie/Otwarcie miesiaca
Z funkcji moga korzysta¢ osoby, ktére maja nadane odpowiednie uprawnienia. Opcja

pozwala na zamknigcie / zablokowanie / otwarcie/ odblokowanie wybranego miesigca w
dowolnie wybranym roku. Stuzg do tego odpowiednio przyciski: Zamknij miesigc/
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10.

11.

12.

13.

14.

Zablokuj miesigc/ Otworz miesigc/ Odblokuj miesigc (po uprzednim wybraniu
1 podswietleniu roku/miesigca). Stosownie do wybranej opcji pojawi si¢ informacja
w kolumnie Status:

— Zamknigty - kolor czerwony

— Otwarty - kolor zielony

— Zablokowany — kolor czarny

— Nie otwierany — kolor czarny

Jesli miesigc jest zamknigty lub zablokowany nie bedzie si¢ pokazywat przy wyborze
roku/miesigca podczas logowania si¢ do systemu. W oknie Wybor roku/miesigca pojawia
si¢ tylko miesigce, ktore sg Otwarte.

Blokowanie/Odblokowanie MPZ

Opcja stuzy do okreslania mozliwosci ksiggowania w danym miesigcu przez
oddziaty/filie firmy. Np.: sg dwie filie - Warszawa i1 Zarzad, blokujemy w danym
miesigcu o/Warszawa- filia nie moze dokona¢ zadnego zapisu w systemie. Zarzad jest
niezablokowany (Otwarty) — w tym MPZ-cie mozna dokonywac¢ zapisow w aktualnym
miesigcu (okno nizej);

Do zablokowania/odblokowania MPZ stuzg odpowiednio przyciski: Zablokuj MPZ/
Odblokuj MPZ po uprzednim zaznaczeniu miesigca i oddziatu/filii, ktérag chcemy
zablokowac.

Zamkniecie roku/ Generowanie bilansu zamknigcia — otwarcia

Opcja wykorzystywana do generowania réwnoczesnego zamknigcia i otwarcia roku.
Obsluguje ja Administrator systemu. Funkcja dziatajagca na podobnych zasadach jak
opcja w Stownikach — Przeksiegowania; (patrz: Stowniki/ Przeksiggowania);

Blokowanie ksieggowan w rejestrach VAT

Umozliwia zamknigcie w danym miesigcu ewidencji VAT, co powoduje brak
mozliwo$ci ksiggowania faktur poprzez rejestry, ale nie blokuje mozliwos$ci robienia

przeksiggowan dokumentami prostymi.

Rozliczenie odchylen od cen ewidencyjnych dotadowan- opcja dedykowana dla GK
Kolporter.

Generowanie dziennika
Tworzy dziennik dokumentow zaksiggowanych do wybranego miesigca nadajac im

chronologiczng pozycje dziennika. Utworzenie dziennika jest mozliwe pod warunkiem,
ze wszystkie dokumenty sg zbilansowane i1 zatwierdzone.
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15. Profile drukarki

il Kenfiguraca drukarki - ok'm adrrurustmtor_ M

[iostepne profile; Zariknij

Stownik, w ktéorym zapisuje el
Slq ustanenia drukarek’ Z |KEN|D’3« MIND _T& C2E2/C252P Wl j
kt(')rych b@leemy chcieli Weatawpoit Profil domyéiny - Epson-10-MA
korzystaé praCUj QC W Systemie |Staﬂcard nlssich znascw J 3zemboic papieu J
. ] | [1lcdi =
IFK. Z listy Drukarka, — -
’ Spostb wyduku Odlegtasé rigday Iniarmi-
wybra¢ potrzebng drukarke, 2
. K * shonicoweny * 1/Ecaa W
ustawi¢ standard polskich ¢ sy i @
. , el drala |
liter, potrzebng szeroko$¢ :
papieru ltp W pOlaCh Wyboru Fodzaj wdus Diientacja papig
. ’ U , (¥ zriakomy o
mozna okresli¢ sposob , ~
. 7 Jrafizzny -
wydruku (poprzez ich .

zaznaczenie): stronicowany
lub ciagty.

Jsun profil

Przup sz ducarke do profily

Zmien profi Zepizz piofl ==> <==Wczyte prefil

16. Konfiguracja przelewow
Miejsce, w ktorym konfiguruje si¢ format elektronicznych przelewéw do programow
typu: Home Banking, Goniec, VideoTel, Elixir itp.; Potrzebne dane przesyla, wraz ze
specyfikacja pliku, bank.

W dolnym oknie zaktadki znajduja si¢ szczegdétowe pozycje do formatu ogdlnego.
Przycisk Kolejnos¢ pol — okresla, w jakiej kolejnosci zostang umieszczone w pliku pola
np.: nazwa banku, kwota, tytulem (moze by¢ oczywiscie odwrotnie);

W opcji mozna konfigurowac rodzaje wydrukow przelewéw (funkcja wykorzystywana w
firmach, ktére nie posiadajg elektronicznych przelewow);

17. Parametry systemu

Dane dostepne tylko z poziomu administratora stuzace do zdefiniowania gléwnych opcji
1 funkcjonalno$ci oprogramowania. Znajduja si¢ tam migdzy innymi parametry
systemowe, dane firmy, parametry zaptat.

18. Kopia bezpieczenstwa

Reczne wywotanie tworzenia si¢ kopi bezpieczenstwa. Kopia taka wykona si¢ na podane;j
lokalizacji ~  ustawionej w parametrach systemowych pod nazwa ,KOPIA
BEZPIECZENSTWA?”. Nalezy pamigta¢ aby kopi¢ bezpieczenstwa wykonywac
systematycznie i przenosi¢ na inne no$niki. Kopia z tej opcji jest wytacznie kopia reczng
wykonywang na dysku serwerowym lub dysku podpietym do serwera. Kopie
automatyczne mozna zrealizowac poprzez mechanizmy MS SQL.

19. Uzytkownicy

Zaktadanie uzytkownikow wraz z przydzielaniem uprawnien i praw do Oddziatow.
Opcja ta umozliwia tworzenie grup uzytkownikdw wraz z przypisanymi prawami do
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grupy. Uzytkownik zatozony w takiej grupie bedzie dziedziczyl uprawnienia. Dodanie
uprawnienia uzytkownikowi nie nadaje uprawnien grupie.

W tej zaktadce mozna rowniez zablokowac [y uzytounic S &l
uzytkownika Iub usuna¢ hasto uzytkownika. [’ ' ;
Usuwanie hasta ~ wymaga  jednak Ugikownk [Fochowa

zalogowania uzytkownikiem , fkadmin” Hasto [ i# Usuri hasto |
ktory to uzytkownik ma takie prawo. potwierd hasto |

Wowczas pokaze si¢ aktywny przycisk i [Teess

,,Usun hasto”.

Stanowizko
Telefon

Adres e-mail ]
Grupa ]ksiegowa kadm LJ
[~ Zablokowary

Pamigta) !
Mozesz nadac uzptkownikow prawa do nowo bworzonpch MPZ/MPE
wybierajge z menu "ddministrator -> Prawa do MPZ/MPE, [automatyczne]”

0K ‘ X anui I
20. Drukarki
W funkcji tej
widoczne sa Drukarki {liczba drukarek: 8)
wszystkie drukarki, Birkaha ]
jakie dany "WEM-ED44CCD 3D 9B HP Laser)et 1020
uiytkownik posiada “WEamputerdhSamzung ML-1520 Seres

: : OFIPAGE 14ex
w systemie Windows. HRG DAmE2> APCS

Jesli dodamy nowa Microzoft Office Document Image “Wiiter

drukarke w systemie HP Laserlet 2300 Series PS
: : Auta Oki ML3I320 na IBM-ED44CCD30GE
Windows jest ona Auto HP Desk.et 840C

automatycznie
widoczna w systemie
IFK, z przypisanymi
’ Zp -Zyp y Diodaj o Powrdt
wczesniej profilami,
dla wszystkich

uzytkownikow systemu.
21. Prawa do firmy

Prawa do firmy nadaje osoba do tego upowazniona. W opcji pokazani sa wszyscy
uzytkownicy, ktorzy pracujg w ramach jednego serwera.

22. Prawa do MPZ/MPK
Nadawanie uprawnien do okreslonych oddziatow czy filii dla uzytkownika lub dla listy

wskazanych uzytkownikow.
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23. Usuniecie powigzan przelew — ksiegowanie

Umozliwia usunigcie w szczegdlnych wypadkach powigzan faktury z przelewem, ktore
to powigzanie blokuje usunigcie dokumentu zaksiggowanego.

24. Usunie¢cie powiazan polecenie zaplaty — ksiggowanie

Umozliwia usunigcie w szczeg6lnych wypadkach powigzan faktury z poleceniem
zaptaty, ktore to powigzanie blokuje usuni¢cie dokumentu zaksiggowanego.

25. Nowa firma

Opcja stuzy do zaktadanie nowej firmy. Decydujemy w trakcie zaktadanie, czy wszelkie
stowniki 1 ustawienia maja by¢ importowane ze starej firmy i od jakiego roku
podatkowego firma zaczyna dziatalnos¢.

26. Aktualizacja licencji

Opcja stuzaca do przedtuzenia okresu licencji lub jej rozszerzenia poprzez zaczytanie

nowego pliku licencii. - — ~

LlCGl’lC_]a generowana JeSt WylE}?ZHIC Brak danych o licendi - prosze wybrad licenge z pliku.
poprzez ﬁrmq INFOVER S.A. 1 tylkO Jezeli licendga nie zostanie wybrana aplikacja bedzie zamknieta.

taka licencja gwarantuje poprawng
funkcjonalnos$¢ programu. Przycisk
wezytaj licencje umozliwia wezytanie
nowej licencji. Firma:
{oEMo_PIo

[El- LICENCIA
Ltyp: WIELOFIRMOWA
model; INDYWIDUALMY
i koricowa data aktualizacji:  2900-12-31
El-firma: DEMO_PIO
- DEMO_PIO
- DEMO_PIO
-MNIP: FFF-FI7-77-77
- data wygasniedia licengji:  2099-12-31
E-punkt: DEMOQ_PIO
.. DEMO_FIO
.. DEMO_PIO

j,) Licendja ../ Whybierz X Anuluj

Plik licencji:
|D: KOLPORTER IFIRMY\DEMOIFK. DEMO. ZIP

Strona 156 z 214




INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\'/G R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1i.5

27. Aktualizacja programu

Opcja stuzaca do wywotania,
czy sg dostgpne aktualizacje |F=amamm
programu J 10 Q|| iFK 11.3.0-20100524-12

. . . |Utworzona dnia; 2011-05-25 10:07:55
1 ewentualnego podniesienia | [EEE TR T

wersji oprogramowania lub Typ: AKT ‘Wersja: 11.3.0 Aktualizacja wersi: 11.2.0 Rozmiar: 24 154926 8

. . iFK 11.3.0-20100603-12
wgraniu poprawkl. Doste;pne liFk 11.3.0-20100603-17

1<k 111 | Utworzona dnia: 2011-06-03 12:49:56
tam . pI‘ZYClS.kl reahzujq | Do wykorzystania od dnia: 2011-06-03
nast@pu_] qce OpCJQ | Typ: AKT Wersja: 11.3.0 Aktualizacja wersj: 11.2.0 Rozmiar: 24 154 964 B

Wgraj-wczytanie nowej
aktualizacji. Po  wczytanie
aktualizacji pokaze si¢ ona na
liscie wyboru
Wybierz-wskazana aktualizacja
zostanie wykonana na danej
bazie.

Przycisk pokaze nam
v wszystkie

poprawki ktore zostaly

wykonane.

Uwaga!

Uzywanie nie autoryzowanych aktualizacji moze spowodowaé uszkodzenie bazy danych
a tym samym brak mozliwosci pracy w programie dlatego przed kazda aktualizacja
nalezy wykonywac kopie bezpieczenstwa (opcja opisana powyzej).
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VIII. BAZA

Kategoria Baza wykorzystywana jest glownie na indywidualne potrzeby ksiggowe
nabywcy systemu. Miedzy innymi moga tam si¢ znajdowac polecenia importowania do systemu
danych nadestanych elektronicznie od kontrahentow. Tymi danymi moga by¢ np. faktury za
ushugi telefonii komoérkowej ze specyfikacjami, ktore w jednorazowo okreslony sposéb mozna
zaimportowac do ksiegowan.

Standardowo znajduja tam si¢ nast¢pujace opcje

1. Koniec
Wyjscie z programu
2. Import WB
Aby zaimportowa¢ wyciag nalezy postgpowaé w nizej wymienionych etapach :
1. Wybieramy opcj¢ z menu jak ponizej i opcja

M Insignum FK - [Import wyciagu
i B:EF-W Dokumenty Ksiega giéwna  Fun

Kani
oniec bﬂdzﬁi e

wseo [
Import... » csY
Funkcje specialne  » LPORTERNFIF

Wskazujemy bank w tym przypadku PEKAO i wskazujemy miejsce potozenia pliku za
pomoca przycisk
M Insignum FK - [Import wyciagu w formacie ELIXIR]

EBaza Dokumenty  Ksiega giéwia~ Funkcje pomocnicze  Sprawozdania  Raporty

| 1‘,' Diodaj wociag 2 pliku |]

Format |PEKAQ & |
Bank BPH ~

Mazwa wyciagu — |arzeni
',l [ &liar Bank, bt
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Wybieramy typ pliku pa dole i wskazujemy plik nas interesujacy

Otwieranie

Saukaj w: |\_*.~;cha\ - « & ek E-
; 5 %]expartmtlgl]“ﬁﬂ? 1530.csv

=N pa3176C0.C5Y
Moje biezace (B nlik wwynikowy. kv
daokumenty

Moje dokumenty
Maj komputer
Moje miejsca  Mazwaplku: __ JnS2176C0CSY | Owwer_|
sieciowe
Pk typu: | Elor PEKAD (*.csv) 4 ~| Anuiug

Taki wynik powinien si¢ pokazac

H Import wyciagu w formacie ELIXIR

:‘._' Dodaj wiciag 2 pliku J IC:\KEILF'EIHTEF|'\FIF!MY\MegastnlekWYCIAGl\pSN TECO.CSY
Format ]F'EKAEI SA _v__J

?Dala utworzenia :Wypfata E\A-"pfata iUtworzyP fNazwa pliku

I 2009-10-05 0.00 1 330,70 | Piotr Stachmal CAKOLPORTERYF
i Usur

J[E=T Ewypka'ta ?‘-A-':pi'ata T_I,Itul'em ;Ij.;a'ta u:uperac:'ii. 'E'Zéi.... Zak ;Knntn kéiegnwe H &

__g|uuunum 00494 0.00 170,50 12345678901 23482 2003-03-24 T & 203-000000-100454

| |000000100321 0.00 100,001 12345678301 23481 2003-03-24 T M 203-000000-100321

| 000000700353 0.00| 870,20 12345678901 23484 2009-03-24 T |M 203-000000-100353

| 000007100482 0.00 130,00 12345673901 23482 2003-03-24 T ¥ 203-000007-100482 .

T ¥

Edptuj C5K

|

Przyciski dostepne to:

Dodaj wyciag z pliku — dodawanie pliku

Usun- usuwanie wczytanego pliku

Edytuj csk — dopasowywanie wskazanej operacji do konkretnego kontrahenta (w razie
nierozpoznania zapisu)
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2. Przechodzimy do Dokumenty -> wycigg bankowy wchodzimy do wyciggu na
zaktadke operacje bankowe . Z dolnego paska wybieramy przycisk ,,Opcje”-> import z

pliku

' [Kanto MPK KmctaWN | Kwoka M

Wiyrdznik iTransakcia ;Knrekta do :Termin 2apk. ;Knmentarz

'

(13 )
. |Suma W ogak.. Suma Ma ogek . | WH-HA |Bilanzowe WN

7 Dods ‘ Ed}ltui ‘ i Usui ‘@Praeglqdai

Do )T ]

Impart zestawienia praelewow |

Ciprtzp O wow/mm
Info Ctrl+ Kredyt Bank
Odswiez £h Bank Milennium
Praeksiequj na strone Wi Alt+w PO 54
Praeksizquj na strome MA A+ Bank Przemystowo-Handowy
Spravdz Cirl+5 Polcard
Stan konta

BE .. ;-I.:‘DzaEiIansuwe . WA

Stan rozrachunkaw -
ﬂ 0,00

Sumy wg kontrahentdw

i i

Otworzy si¢ nam okno ktore zwiera informacje o wezytanych operacjach bankowych z

wyciagu

il Ksiggowanie MT940 / CLIXIR

Mazwa wiciagu

Diata unworzsnia

| Ubesarzygk

& 2031005

Fiatr Stachmal

Bhplokvio W Ik zacsizaowans wiptaty | £aksizgowanz Lol g
I C5KE .Kunllahcnl - :‘.v\u"_l,p}alc EWJ}ala .Tyluh:u :Dala upe.. .Zak:iqguwany <uJ upel A iHcl.'hurlck Ler ik e 2%
| 0000001 0454 2.0 170580 12345678901 23482 2050324 N
00o00ct 00221 J.00 100,00 12345670901 22401 20090024 N
| oooooct cosea 2o 87020/ 12345678901 23454 2090324 [N
| oooooroo4ez 300 19000 1245678901 22483 20080321 [N
e »
¥ Pokaz mzachunki kontrahenta gkasnego llo#¢ pozycii: 4 =
v Pokaz oz achunki rezliczone W Rrlicerne BT sankaly Rozrachunki
I Koﬁiu ] Irénsakqa 3|‘\w0ta\.&'N 5 .wala MA. 'MI-‘F: ”I erhln zap.r.a“t_l, :'Ny.rﬁénK Ead
B 202-00000002000 FFGHDFIFGF 0,00 1047 O 2003-09-30 Zazkata
: 202-100000-000000 | S00SD 0,00 22zzoc ol | 003-C8-31 “aktLra
e
|| Suma Wi Suma MA Salds Sumna wh zazr :Suma M zazn |Salda zazn :Ilos‘c" rekorddn |Zzznaczonych
}l 0.00 2 23247 -2 232.47 0,00 0,00
4.; Ddldl I 1_: L .' %g:tt_: SES:: [aeu‘tz:':eatyczne Zaplaty prappizane dane| wplacie ] 7 inre A—J SabetlEchi
F.onko Iranzakea ir\wota WM T inota M “|
»

+.1 Joda dodatkome ksieqowarie ‘ 2] Eduhui ksieqowaniz

l12£¢ zaphat: O

Dostepne przyciski 1 opcje to :

Odswiez

Ukryj zaksiegowane wplaty

Pokaz rozrachunki kontrahenta gléwnego
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Pokaz rozrachunki rozliczone
Dopasuj zaplaty

Dodaj dodatkowe ksiggowanie
Edytuj Ksiggowanie

Pierwsze co nalezy zrobi¢ to uzy¢ przycisku ,,Dopasuj zaptaty” realizuj¢ opcje
dopasowywania zaptata do kontrahenta i faktury .

W przypadku braku dopasowania nalezy uzy¢ opcji dodaj dodatkowe ksiggowanie .
Jezeli kwota wplaty nie zgadza si¢ z wartoscig zadnej z faktur nalezy przeedytowaé
kwotg za pomocg przycisku edytuj ksiegowanie .

Wowczas uaktywni si¢ przycisk Zaksigguj zaptaty w wyciagu.

3. Import...

W opcji tej mozna przeprowadzaé importy ksiggowan do programu iFK za pomoca
dokumentow CSV lub XML . Mozna réwniez zaimportowaé wczesniej wyeksportowane

stowniki dokumentow, rejestrow itd. .

4. Eksport

Wyeksportowanie ustawien stownikow IFK do pliku, ktoéry moze by¢ wykorzystany do

importu ustawien.

5. Funkcje Specjalne

W opcji tej znajduja si¢ rézne funkcje zwigzane z wymiang danych pomiedzy roznymi
systemami. Do opcji standardowych zaliczamy miedzy innymi:
e Zaptaty- opcja ta stuzy do sprawdzenie oraz wymuszenia ponownego
wystawienia zaptat do programu iHurt
e Ksiggowania z iHurt - bledy biezace — weryfikacja przyczyny braku ksiggowan z

automatu

e Ksiggowania z iHurt - historia blgdow — opcja jak wyzej tylko z zapisami

historycznymi .

Strona 161 z 214




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F OVG R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5

IX. Modut Faktury

Stuzy do wystawiania faktur sprzedazy VAT bezposrednio z programu iFK.

1. Dane podstawowe.
Modut uruchamiamy z menu: Faktury

|r Insignum FK

Baza Dokumenty  Ksiega giowna  Funkcje pomocnicee Sprawozdania Raporky  Fakbory Administrator Stowniki Okno - Pomoc

Ewidencia Faktur
Ewidencija Fakkur eksportoweych P uzytkow
Ewidencia Fakkur wewnatrzwspdlnatowych
Stownik: rodzajow phatnosci

Stownik asortymentow

Stownik kormentarzy

Stownik oswiadczen

Stownik przypisanych rachunkow

Stownik termindw phatnogci

Menu: Ewidencja faktur wywotuje formatke (rys. 1) modutu stuzaca do wystawiania faktur
krajowych.

Menu: Ewidencja faktur eksportowych wywotuje formatke modutu stuzacg do wystawiania
faktur eksportowych.

Menu: Ewidencja faktur wewngtrzwspolnotowych wywotuje formatke modutu stuzaca do
wystawiania faktur wewnatrzwspolnotowych.

Zasada wystawiania faktur jest taka sama dla wszystkich rodzajow faktur.

Rys 1. Ewidencja faktur krajowych:

T T
Fgjestr: |<...> Ll Status: |<wszystkie> j [+ Filtruj [okI2DD4 'l ¥ Miesigc IListopad L‘ [~ Dzier i3D j
Dokumentyr ]
MNurner INumer |Data sprzed. IData st ICSK |K0ntrahent |Wydruk... l Ks... |Wartos’c’: Ll i Ceny |U2'_l,ltk0wnik -
» 342 PY/00342/04/PRZAK] S S e D on oot "ARSZOWSKI KRZ... ' 158 Metto  MirkaMNowak
Przegladaj Cirl+Ins T - =

| N2 PYA0031 2/04/PRZAK] SPRZ Edytui o — HISK. SPDZYW'EZ... e _,,f. 239 Brutto | Mirka Nowak,

| 327 FW/00327/04/PRZ/K) SPRZ Dodz oL 5K SPOZYWEZ.. '&f_ 239 Metto  |MikaMowak

|| N0 FY/00310/04/PRZAK] SPRZ Lt el FE&RA TULEJB... ™ 3 s 2E0) Brutte | Halina. Kraske

[0 344 BY/00344/04/PRZAK] SPRZ e e nitrum Zabawek St “’f_ - 3200 Metto | Mirka MNowak,

i 326 Fv/00326/04/FPRZ/KI SPRZ Viydwiet! platnosd faktury LPORTER SIECI .. " v 324 Brutto | MikaMowak
30 /003071 /04/PRZAK] SPRZ LEP WIELOBRAMN... i 399 Brutto  Halina Kraske

| am pwonanapRz (gpRz | VWystew fekturs koryguiacs G LUANINAJANDS . o o 405 Netto  Mirka Nowak

|| o7 rvnaozoaspRz PRz And ke ZRIETAKWIATE.. o o 409 Butto  Halina Krasks
329 PY/00329/04/PRZAK) SPRZ Kopiuj fakture LPORTER SIEC ... " 409 Brutto | Mirka Nowak,

[ 308 FY/00308/04/PRZAK] SPRZ L WWILON HANDLD... i 413 Brutto  Halina. Kraske

i Whiswiet] fakbure karygowang . %

L 33 FY/00313/04/PRZKI SPRZ ASKE TYPU RUCH ... hd 450 Brutto | Mirka.Mowak
35 FV/00315/04/PRZ/KI SPRZ Drutkuj Crl+D SREDMICTWO H... ol 457 Brutto | MirkaMowak.

: 333 RY/00333/04/PRZAK) SPRZ Drukuj dowdd wptaty Baks BEATA A n 475 Metto | Mirka MNowak

| 297 | Fy/00297/04/PRZ/KI SPRZ Zestawienie wystawionych fakiur 0N REMATA W v 5,20 Metto |HalinaKraske

|| 339 RPY/00339/04/PRZAK] SPRZ Legenda EZ SEBASTIAN .. - BEE Metto  MirkaMNowak

| 33 Pw00IIOMPRZAN SPRZ pne 2 OSK TYPURUCH . " B34  Netto  MirkaNawak

i 305 Fv/00305/04/PRZ/KI SPRZ LLLL1 20 = 6612 = e ) e ) s TPOLKA CYwILNA . v 737 Brutto  |Halina Kraskze
303 FY/00303/04/PRZAK] SPRZ 20041105 2004-11-05 025659011936 KIOSK WIELOBRSM... i 782 Brutto  Halina Kraske

il 337 PA00337/04/PRZAK) SPRZ  2004-11-23  2004-11-29 003921000000 SALON PRASOWY .. [ i A2 Metto  MitkaMNowak -

ol F

;’: Dodaj | Edytuj | i': Wsur | &7 Przeglada) | Opcie »» | Kaiequj |E;: bl Wartos’c’::l 0,00 Oblicz | i'L Zamknij |
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Rys 2. Ewidencja faktur innych niz krajowe:
?-" Ewidencja faktur wewnatrzwspdélnotowych - 10| =
Rgjestr: |<...> 'l Status: |<wszystkie> 'l i Filtrui10k|2DD4 j v Miesiac IListopad LI [ Dziert l'}D "I
 Dokumenty
... |Numer !Heiestr |Data wyst. | Data sprz... |ESK |MIP | Kontrzhent iWartos’c’: |wWartost w walucie |Kurs wal... |Waluta |y !Ks... |Data kursu [Cery [ [«
P| 3 00003/11/2004/.. RUE OO LLILL OUNN02 000 LARCITE. 0,00 150,000 1.0000 PLN Metta | dorot
| | 5 DDDDBA1/2004/.. RUE Przegladaj i | 050 Z20000EUR Bru.. | dorot
|| 1 oooo1/11/2004.. R2UE 2004 Ed:"f] | oo 3224 20000 EUR Netio | darot
|| 4 00004/11/2004/. RUE 2004 B’ & ;”SI 0.00 050 20000 EUR 2004-11-01 | Netio | dorat
2 00002/11/2004/.. RUE 2004 e : e ] 0,00 000 42000 EUR «f 200411-23 Nettn dorot
— Odswiez dane kontrahenta i towardw
2/00002/11/2004/.. R2UE 2004 o e . 100,00 100,000 00000 PLN 2004-11-23 | Metto  dorat
= Wyswiet] platnosd faktury z
| | 1/000071/11/20047. RUE 2004 142,44 356092 40000 EUR 2004-11-23 | Metto | dorat
| | 100001/11/2004/.. RUE 2004  Wystaw fakture koryguiaca Ctrl+K 0,00 000 42000 EUR < 200411-23 Netto dorot
5 00005/11/2004/.. RUE 2004  Anluj fakiure 150,00 7EO0 20000 EUR 2004-11-28 | Metto | dorat
|| 2000024171/20047. RUE 12004 pomis fakture 0,00 150,000 20000 EUR i Metto | dorot—
700007/11/2004/.. RUE 2004 150,00 75,00 20000 EUR «f 20041113 | Netto dorot
[ Wiesiniekl Fakb FOO AT ¥
|| = oooos/1/2004.. RUE 2004 PerEH T Raraonans 1.02 029 20000 EUR o 20041129 Bru.. | dort
| | 9/00003/11/20047.. RUE 2004  potwierds kurs waluty 0,00 4286 35000 USD Metta | dorot
10/ 0001041142004/ RUE 2004 ] 0,00 75,00 20000 EUR Metta | dorot
= Drukuj cirl+D
Deukuy dowad wptaty
Zestawienie wystawionych faktur
Legenda
Fomoc =l %
[« | Bl
— = — 5 —— llogé pozycii .. =
75 Dods | Edytuj | % Usui | & Przegladal | | DOpcje »» | Ksieguj | 14 Wartosc:l 0,00 Oblicz | IL Zamknij |

Na formatce z rys. 112 wys$wietlane sg faktury w zaleznosci od ustawionych filtrow (filtry sa
widoczne w gornej czesci formatki).
Dla faktur innych niz krajowe widoczne sg dodatkowe kolumny zwigzane z waluta:

Przyciski w dolnej cz¢$ci formatki sg aktywne w zalezno$ci od tego:
1. czy w wybranym miesigcu mamy prawa do dodawania faktur —przycisk [Dodaj]
2. czy faktura jest zaksiggowana — jezeli tak mozna ja tylko przegladaé, przyciski
[Edytuj],[Usun] sg nieaktywne
3. czy od wystawienia faktury nie uptyneto wigcej czasu niz jest ustawione w parametrach
firmy.

Domys$lnym miesigcem, w ktérym mozna wystawia¢ faktury jest miesigc w ktorym uzytkownik
jest zalogowany pod warunkiem, ze:

miesigc nie jest mniejszy od ostatniego otwartego miesigca w iFK o warto$¢ ustawiong w
parametrach firmy (zwykle 1)

oraz, ze uzytkownik ma uprawnienia do edycji w wybranym miesigcu

przyktad:

warto$¢ = 1 oznacza, ze mozna edytowac faktury w miesigcu biezacym(lipcu) 1
poprzednim(czerwcu) jezeli obydwa miesigce sg otwarte dla uzytkownika do edycji ale nie
mozna juz dodawac i1 edytowac faktur w miesigcu maju nawet jezeli uzytkownik ma prawa do
edycji w tym miesigcu.

Parametr ten jest ustawiany przez administratora programu.
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2. Slownik rodzajow platnosci : o

. .. . , Rodzaje platnosci
W tej opcji mozemy wykorzystac T
dodane Wczes'niej fOI'l’Ily platnoéci tj. Mazwa Dni phatnodci | Mozliwa natychn, zapkata?
przelew, barter, gotowka, kompensata, 'Ebait,e'k E -

. . . . | gotawka g

a takze mozemy do kazdej formy [lonpsreata =
przypisa¢ termin platno$ci przy przelew 14
wykorzystaniu danego rodzaju
p}atnoéci. * 1Dods | Edytuj | 5 Usun | o Zamkni

3. Slownik asortymentéw - opcja umozliwia zdefiniowanie materiatow oraz ustug oferowane
przez firme. Kazdy asortyment mozna przypisa¢ do innego rejestru,

a nast¢pnie podczas wystawiania faktury i wybraniu rejestru podpowiada si¢ asortyment
wczesniej przypisany do tego rejestru.

I Baza asortymentow H[E]E’ﬁ
Swmnbol: Nazwa petna: —r
| | [~ Szukajna biszaco I+ Ukryj z blokads sprzedazy Filli |
Sprbal | Mazwa uzbugitowaru Ll PERFLL Cena notta | Cona brutko | Stawla VAT |BS | Bojestr | Typ ckredlania da... [ R[]
»ipoz { abonamsnt za kalston £y g.54 LA S HL | errnik pkathosct ||
11-136145... | Akcja promocyina 1,00 0,00 22% SMRE. [iata vstawiania
11160131 dkrje promncyjne n.nn n.nn 2Pk SMREK MatA vapstawiARA
11136074 Akuinulalu 1.00 0.00 22k SREF Drala wyslawiariia
11136171, | Analiza Sprzedazy 1.00 0,00 oy Sros Drata wyskawiania
11 136305...  Antcna 1.00 0.00 22% SREF D ata wystawiania
|refd caynez 2a lokal uspthowy 1.00 1.22 2% SREF Dzief zapkaty - fi...
|Dizier Lizierzawa lok.ah uzytkowpch uu Uy 2% S5MA Lizien zapkaty - ni...
L1-13R- 18R | [IzirrzAawa berminali n.nn n.nn 2Pk SPF FIzirn zapkaty - ni
|ster dzierzawa terminali 0.00 0.00 22% STER Dzieti zapkaty - ni...
11-136-1050... Errigia elekliveana 1.00 0,00 22% SREF Tennin ptalrodui
|11-150001... | Crergia slektryczina 0,00 0,00 =2 SU S Termin platnoici
|11 126867, | Foliowanic 1.00 0.00 22% SLOG D ata wystawiania
(17138202 [Fatel 1.0 o kA SHUL L ata wpstavnarua
L1-150-211... Franchizing 0.00 0,00 22% SIS Cizier zapkaty - ni..
T 11A3R-10N | Futerak na telefon 1.0n n.nn 2P SPN7 MAatA vapstawiAniA
L] ude 1.00 1.2z 22% SREF Tennir ptalrodui wal
s | |2
3 Dudai | 5] Edylui | =5 Usur | Leyerila | j=L Zankriii |

4. Stownik komentarzy - daje mozliwos¢ wyboru komentarza podczas wystawiania faktury.
Komentarz zapisujemy w stlownikach, a potem tylko wybieramy odpowiedni dla danego
kontrahenta lub typu faktury.

5. Stlownik przypisanych rachunkow - jest to stownik w ktorym okre§lamy na jaki rachunek
kontrahent ma ptaci¢ naleznosci za faktury. Jezeli kontrahent nie znajduje si¢ w stowniku to na
fakturze podpowiadany jest rachunek domyslny dla tej firmy 1 MPZ z ktorej wystawiana jest
faktura.

6. Stownikach terminéw platnosci - stuzy do definiowania terminéw ptatnosci dla danego
kontrahenta.

7. Slownik oswiadczen — zawiera list¢ kontrahentow ktoérzy ztozyli os§wiadczenie, o mozliwosci
wystawiania dla nich faktur bez ich podpisu
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8. Sposob wystawiania faktury sprzedazy.

Wchodzimy do opcji ,,Ewidencja faktur”

B Ewidencia faktur Q@@
Reiest, |<.> _v| Slaws  [<wsasthics = v Filuu _w | D |77 |

BT — S S— e — —

| | Ksigguwaria | Nuier [ Nunier | Rigjesh Zdliceka | Dl sl |Dala spieed. | CSKE | Kuriiahienl

¥

A [l

i : lladé pozpcii -

71 Loda ] Far] Bty ] % Ueur ] ] | Upcye »» ] 630 PO ranose: 0,00  ublez | | <amknyg

Klikamy na przycisk ,,DODAJ” i powinno pojawi¢ nam si¢ odpowiednie okno:

1. Dokument |g_ Pozycie]
Dane podstawowe

3 Kontrahent ]

Kaontrahent: CSE:
]KDLF’DHTEH Sé |UDB1 BEO00053
Adres: MIP: REGOM:

|00-000 BRAK, BRAK O | |

1 Brutto/Metto| Rejestr: Data wystawienia: Data sprzedazy;  Termin: Termin prathosci: Foima phatnogci:
|[CBEEH | |2o081127 =] |20081127 || 14 dni [20081211 =] [przslew x|
Wpkata na kontor I~ D$wiadczenie

04-4444444444444444444 LJ IPKD BP 541 /0 £ODZ LJ
Padsumowanie
Warto$é: 1.07
Odebrat:
_Eomentarz: Uwagi

J‘ E

Podglad o Zatwieds

Zeby wybra¢ kontrahenta klikamy na przycisk i nastepnie

S | \

K.ontrahent: ,#"_“EE.E:

Adres: MIP:
I |
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— Tnajdz kentrahenta
r g:uka_n'c_ - F_ilh -

o fhmimeet ||| £ Mot o e | X i |
|| idenipikator [skiai [P [Eurci P [Hezwe [[a]
\p[oos1Eeo00069 KOLPCRICR KCLPORTER 54 [
: | DOETB60G47E3 KOLFCRTZR KECLFORTER Sa
|| DOB1B6000061 KOLFCRTZR ECLFORTER S&

11210210445 KOLMCOTZN JC0-05C-27-00 ECLMONTEN 5 A,

| D0BE23000258 KOLPCRT=ZR JC0 00z 1350 KCLPORTER S&
| | DE3C280E30E7 KOLPCRT=ZR EF 10z S5 47 FIOEE "<OLPIRTER" Kl_AMNOwS<a JCLANTA
| | D0ECEED" E7s KOLPCRTZR - kS AZGA JES.09-37-272 KCLPORTER - FSIAZKM
| | 029242000000 KOLPCRTZR LOGISTvkA IES1R-0354" FCLPORTER LOGISTY <A Sp. 2o
| R KMl PCRT=R 1 ANNRC-2799 ECIPNRTFR S &

: :11?19?mnmn KMl PCRT=R 1 ANRC-2759 ECIPNRTFR S &

|| UhEL LU EULFLHI =K BIJEU 4 JUUHE- A5G ELLFUR IER BIUSU 4 MALEDALENEA. ZJEBSES
| | UL EULFLHI =K BIJEU & JUUHE-AU-710 ELLFUH IEH BIUHU b vAakLALEMA KAHLINSKS
| | D0RCEE000000 KOLFCRTZR DEYE_OPMEN IES03-37-272 ECLFORTER DEVELOPMEMT 5.4

| D0CaeDT - 50: KOLFCRTZR DEYE_OPME™ IES03-37-272 KCLFORTER DEVELOPMEMT 5.4

_ koportzr
[ |Mias:o :Ad'e; [Eod poczt.. | Paristesn :T_\p adresu
:bl BRAL ER&<O OC-Con Pals<a Adres pobozenia punktu sprzedain |
_. _RF!A( FRA<T nr-ron Prlz<a Adres dAntknaary aa fakhorae 22 spreedas

|
wibierz gUpe | wybram kontrahencr: Szukswe oupy | W -ksiegawenia Podgledtowardw [F2] Howe
Znalesianpch rckardéw : 44 -
. . , . . .
Whpisujemy nazw¢ skrocong kontrahenta np.: Kolporter i wciskamy przycisk WYBIERZ.

W oknie wystawiania faktury powinny pojawi¢ si¢ dane wybranego kontrahenta tj. nazwa, adres,

REGON itp.

1. Dakument | 2 Pozyoie |

-Dane podstawowe

3. Kontrahent ]

K.ontrahent: C5K:
|KOLPORTER 54 i| |o06166000055
Adres: NIP: REGON:

| 00000 BRAK, BRAK O [

I

rBrutto/Metto Rejestr: [rata wystawienia: Data sprzedazy:  Termin:

Termin pratnogci. Forma patnogei:

BN

‘Wpkata na konto:

04-2444444444444444444 Lj ]PKD BP 541 /0 LODZ

-Podsumowanie
W artogs:

Odebrat:

Komentarz: Uwagi:

| 0081127 ~| |200811-27 =] | 14 dni [20051201 *| |preelew

7|

[~ Oswiadczenie

Podglad

o Zatwierd:

Numer rachunku bankowego podpowiada si¢ automatycznie.

Nastepnie musimy wybra¢ rejestr do ktérego bedzie przypisana faktura oraz przej$¢ na zaktadke
POZYCIJE. Wybieramy pozycj¢ ktore chcemy dodaé, wpisujemy jej ilo$¢ oraz ceng i
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przechodzimy na zakladke DOKUMENTY. Jesli wszystkie dane si¢ zgadzaja zatwierdzamy lub

odktadamy fakture do pdzniejszej jej edycji.

9. Sposob wystawiania faktury zaliczkowej.

Zeby wystawi¢ fakture zaliczkowa musimy mie¢ zaptaty dla danego kontrahenta, ktéremu
chcemy wystawi¢ fakture zaliczkows. Jesli mamy taki dokument to postepujemy analogicznie

do faktury sprzedazy.
B Cvidencia foktur =S
T | Hlctur [ossmetons =1 T e e B VOSSR re e s n,.-..»-.h_;_v_.__‘]
I
Murner [bumer Rzea Taiezha | | 1 Fanirahent
H 2ol
mani Febturg
weyston Fakirs salicekonn
ésstawi.erle weysksnonch Fastur
i _easnda &
Fibedsi | eBdnl | =il : Creeaada | .';IEJ:ci.e.‘o.‘. ]“ 2 o | 0,00 chlez |} Zavhni

Weciskamy przycisk OPCJE i wybieramy WYSTAW FAKTURE ZALICZKOWA.
Domyslnie podpowiada si¢ weczesniej zatozony rejestr faktur zaliczkowych.

- i Wystaw fakture zaliczkowa

SEX

1. Dokument ] 2 Zamawiane pozycie 1

D ane podzstawowe
3. Kontrahent ]

E.ontrahent:

Fodsumowanis

o.00

whartogé zaliczki

Adres; MIF:
—Brutto/Metto Rejestr: Drata wustawienia: Data wpkaty zaliczki:
B & MNllsza =] |200811-27 =] | =]
wipkata na konto:
|22 1500 1458 1214 5000 0742 0000 — | | KREDYT BAMK S& 0 /Kiclce =

Odebrak: |

Komentarz: Llveagi:

.

o

T Podaled | D s0da: |

a” Zatwierds |

2K Anuluj I

Pozostale czynnosci wykonujemy tak jak podczas wystawiania faktur sprzedazy.
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MODUL e-Obiegu (obstuga eDokumantéw)

Ogole uwagi dotyczace elektronicznego obiegu dokumentow
Modut elektronicznego $ledzenia obiegu dokumentéw (eObieg) pozwala na podbieranie faktur
elektronicznych z systemu eFaktur oraz na ich ,,obrébke” w ramach zdefiniowanych $ciezek

obiegu.

Modut eObiegu jest czgscig systemu INSIGNUM Finanse-Ksiggowos¢. Posiada w menu

Obieg dokumentdw

Historia cbiegu

Stownik sciezek

Stownik automatycznego pobierania
Stownik adresdw email

Akceptacje wymiany elektronicznig)

[Kancelaria] => [-=====mmmmsmnnn Sciezka obiegu ]
Krok_1 -> Krok_2 ->...-> Ksiegowanie

Kazdy dokument w pierwszej kolejnosci trafia do elektronicznej ,,Kancelarii”
Stad moze by¢ skierowany na wybrang $ciezke obstugi.
Na $ciezce dokument przechodzi przez kolejne kroki obstugi.
Obieg dokumentu z reguty konczy sie jego zaksieggowaniem.
W szczegélnych przypadkach dokument
1. moze by¢ cofniety na Sciezce obstugi (np. z kroku 3 na krok 2) w celu uzyskania
dodatkowych wyjasnien, uzupetnienia, itp.
2. moze by¢ cofniety do kancelarii
- w celu skierowania na inng $ciezk¢ obstugi - w sytuacji gdy dokument zostat
skierowany na zig $ciezke.
- w celu zwrocenia go do ,,Sprzedawcy” (odrzucenie faktury) — w sytuacji, gdy faktura
zostata niestusznie lub blednie wystawiona.
3. po zaksiegowaniu moze by¢ cofnigty na ostatni etap $ciezki — wigze si¢ to z
zawansowanymi uprawnieniami
Dokumenty, ktorych obieg zostat zakonczony mozna przeglada¢ korzystajac z opcji ,,Historia
obiegu”.

1. Kancelaria

Po uruchomieniu tej opcji pojawia si¢ okienko pokazujace listg wszystkich dokumentow, ktore
znajduja si¢ w kancelarii - tzn.
» nie zostaly jeszcze skierowane na zadng Sciezke lub
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» zostaty do kancelarii zwrocone (te s3 wyr6znione kolorem czerwonym).

sigga grdwna  Tunkgje porocnicze Sorawozcania  Raperty Tektury  e-Obieg  Adwiristrater Hewriki Okne  Pomoc _|= x|
| Rl | KFF f
Pokieiz q} S diniez Distamca: Zhajté J | {Ud Brro zamcdu MMz |
clumcnby = —
1 |Utawpzawiena | Daka spizedady | “wwcabrblo |kwotanatlo | Awstaval (Dota pizclazata Zoglawss HNzzwa dozarcy |Uckioea |Lraia pobichiz Pt |+
Z2MI-NR-2A 2M1-N=23 EF 2700 OCF 201-NF15°1 2053 TINATTOMON  na ke dezl v OTERNANTTN 200" NR2RINTCE 2F il e
Ik ! s 2T UE 2 27 U5 Ahes 1.0y Uiz 2T 071271 bl LUURLUIUL  padcwen loskow UUJEBUOULL ™ B gL pchzioc
| 1R 1RPS  (FAKS (20110701 2Mm1-n7-11 157 “1nn 2UE201-NH571 32064 TINATTOMON  na b ezl v OERNANTTN 2N N7A1TA47 C il =
457 AHEE ARSI UET R 2n1us12 LS 23.8h TREE ANT U571 20l LU LUUOU padowea st UUJERUOULL ™ ULl e ek zioe
| WA IRPS FAKS PR3 2M1-N=13 18T Annnn LT 201-NH1571 33906 TINRTCONON  na ke dezl v OERNANTTN 2N N7ALINEEF il e
| AT TARES SRS T U 2017 udud L= Rl SEZANMT U7 T OO UL padcwed lostoe UUJERUNULL ™ e ATl d] ek sioe
K b
Zwrac Zistonia Trce Frappizz - i Zazn Oczn. 5
T sl 0 s | B ey ‘ s Eadad} e °°‘“'°-°":{ "4 P o || R e
CSKIL prardis e il gl P200Rk_dero? oo b DFRAQ S g 1150 20118 37

Uzytkownik ma dostgpne nastepujace opcje (od lewej)

Pobieranie (Sciaganie) dokumentow do kancelarii z systemu eFaktur
Aby sprawdzi¢, czy nie ma w systemie eFaktury jaki$ faktur do pobrania klikamy przycisk
,Pobierz dokumenty”. eObieg potaczy si¢ z systemem eFaktur i wyswietli okienko zawierajace
liste dokumentéw (faktur) do pobrania.
7 | eDokumenty - lista eDokumentow

Status obiegu: |odrzucone - Podalad
2

= _— = S — _ I S dokumentu
B3 Zaznaczona | Numer dokumentu Datawyst.. |Datasprz.. |Datawpisu | Datawyst . | Status |Mazwana... |Mazwa skr.. |NIP nadawcy |Maz... | ~

b 14/2011/RPS 2011-07-11_| 20110711 | 2011.071... | 2011-071.. Odrucony | Madawca .. Nadawca...| 9999939989 Odbion Dkt
| 27/2011/RPS 2T0617 20110617 2011061 2011067 Ddraucary Nadawsa .. Nadawsa . 9939999399 Odbior | L= powigsanc

Historia statusdw
ahiggu

V.. Zaznacz
™ wzzpstkie

[ Odanacz
wazyatkie

Eksport
do Excela

@ Pobierz

—’I_J, 0 Al

Liczba rekorddv: 2

U samej gory mamy filtr ktory pozwala nam przefiltrowaé faktury wg statusow.

Jezeli chcemy pobra¢ wszystkie dokumenty klikamy przycisk ,,Zazn. wszystkie” a nastepnie
,»Wybierz”.

Jezeli chcemy pobra¢ tylko wybrane dokumenty (jeden dokument) — zaznaczamy je za pomocg
klawisza spacji a nastepnie klikamy ,,Wybierz”.
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Spowoduje to pobranie dokumentéw do kancelarii oraz oznaczenie ich w systemie eFaktury jako
pobrane. Tym samym dokumenty znikng z okienka (bo nie sg juz ,,do pobrania”).

Okienko zamykamy klawiszem Esc lub klikajac krzyzyk.

Jezeli przed pobraniem chcemy zobaczy¢ zawarto$¢ (tres¢) dokumentu — klikamy przycisk
»Przegladaj”.

Kierowanie dokumentéw na $ciezke obstugi

Po pobraniu dokumentéw do kancelarii powinnismy skierowac je na odpowiednig aktywna

sciezke obstugi.

Aby skierowac¢ na $ciezke obstugi wybrany J—”—'%‘
dOk‘.lmentl_n’aﬁéc‘iekle.{E obsiu}g)gi USt?WiZmy sig s gaplljup materiatow birowych - Biuro Zarzadu
na nim na liscie i klikamy ,,Przypisz do

$ciezki”. POjaWi Sl@ OklelZl:O po};pwalajqce na | Zakupy towardw handiowych. | Zakupy towardw do Smardzewic

wybor odpowiedniej §ciezki. W oknie

wyswietlone sg tylko aktywne w danym

momencie $ciezki.

Wskazujemy $ciezke 1 klikamy ,,Wybierz” lub

dwa razy wciskamy ,.Enter” (pierwszy Enter < ﬂll
spowoduje przeskoczenie na przycisk
,Wybierz” drugi Enter spowoduje wybranie).

Zakup materiatdw biurowyh - Smardzewice

o Wwiybierz | K Anuluj |

Pojawi si¢ okienko pozwalajace na ewentualne zapisanie komentarza.

-l

Praypizanie do ciezki

Sprzedawca prozit o pilne zajecie sie tym dokumentem z
powodu ..

o 0K | XK Anulyj |

Aby jednoczesnie przypisa¢ do Sciezki wiele dokumentéw najpierw zaznaczamy je za pomocg
klawisza spacji (jezeli chcemy wszystkie dokumenty, to przycisk ,,Zazn.wszystkie”),

a nastgpnie klikamy ,,Przypisz do $ciezki”.

Komentarz zapisany podczas jednoczesnego przypisywania wielu dokumentéw — wpisze si¢ do
wszystkich dokumentow.

Po skierowaniu dokumentow na Sciezke znikaja one z okienka ,,Kancelaria”

UWAGA

Na $ciezke obstugi mozna takze skierowa¢ dokumenty zwrdcone do kancelarii, jezeli powodem
zwrotu bylo skierowanie na btedng $ciezke (a nie konieczno$¢ zwrotu do sprzedawcy).

O przyczynie zwrotu mozemy si¢ dowiedzie¢ klikajac przycisk ,,Historia obiegu”.

Pokaze si¢ wtedy okienko pokazujace dotychczasowa droge dokumentu.

Komentarz przypisany do kroku pozwolg nam zorientowac¢ si¢ w przyczynach zwrotu
dokumentu do kancelarii.
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i Historia obiegu dokumentu N o ]
[ata operacii |Etap U zptkonunik, Komentarz | _ﬂ
2007-01-26 .. zna | Pawel Kochanzki Sprzedawca prozt o pilne zajgcie sie tvm dokumentem z lpow...
B|2007-01-26 .. § I Fawel Kochanski T a faktura to chyba nie dla mnie West to 2akup srodka twate. | J
Komentarz
Ta faktura to chyba nie dla mie. _ﬂ
Jest to zakup drodka trwakego a nie materiakdm biurawych,
W Komentarz w osobrym aknie V’ (1]

Zwracanie dokumentéw do sprzedawcy (odrzucanie dokumentow)

Jezeli zorientujemy sig¢, ze pobrany dokument jest btedny (zawiera btedy, ktére nie moga by¢
usunigte za pomocy faktury korygujacej lub noty korygujacej) lub niezasadny mozemy go

zwréci¢ do nadawcy (sprzedawcy) klikajac przycisk ,,Zwro¢ do nadawcey”.

Zwroci¢ do nadawcy (sprzedawcy) mozemy wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w kancelarii, a

wiec

» zwrécone do kancelarii ze Sciezki obstugi (kto$ na etapie obstugi zorientowat si¢, ze co$

jest nie tak),

» dokumenty nie skierowane jeszcze na zadng $ciezke — np. jezeli juz na etapie

kierowania na $ciezke okazato si¢, ze faktura jest zla.

Podczas zwrotu do nadawcy pojawi si¢ okienko pozwalajace na zapisanie komentarza.
Powinnismy tutaj zapisa¢ informacj¢ pozwalajaca sprzedawcy poznac¢ przyczyne zwrotu.

UWAQA - Jezeli zwracamy dokument cofniety ze §c1§zk1 _(0l x|
obstugi — program podpowiada jako komentarz: imi¢ i

nazwisko uzytkownika, ktory cofngt dokument do Zwirat dokumentu do nadawcy

kancelarii oraz wpisany przez niego komentarz. T v ————

Fozycie na dokumencie nie 23 2godne 2 dokumentem

dostawy | dostawa.

W OE I X Anulyj I

Pozostale opcje dostepne w Kancelarii

1. ,Podglad” — pozwala na zapoznanie si¢ z trescig dokumentu. Klikniecie przycisku
powoduje wyswietlenie okienka z graficzng, czytelng dla uzytkownika prezentacja

zawartosci dokumentu.

2. ,,Weryfikuj” — na zadanie uzytkownika pozwala na weryfikacje integralnos$ci

1 pochodzenia dokumentu (czy dokument nie byt zmieniany).

Strona 171 z 214




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\vle R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5

3. ,Historia obiegu”- pokazuje okienko zawierajace dotychczasowa droge dokumentu.

il Historia obiegu dokumentu o ] e
Drata operacii [Etap I 2utkcwnik. Famentarz | _ﬂ
2007-01-26 .. 1. Akceptacia memtoryczna | Pawel Kochanzki Sprzedawca prosit o pilne zajgcie sie m dokumentem z [lpow...
P 2007-01-26 ... I FawelKochanski T a fakbura to chyba nie dla mnie W est to zakup érodka trwake. . | J
K.omentarz
Ta faktura to chyba nie dla mnie. _AJ
Jest to zakup grodka tnwabego a nie materniakaw biurowch,
¥ Komentarz w ozobnym oknie o OK
4. Filtr ,Dostawca” — pozwala na odfiltrowanie tylko dokumentéw pochodzacych od
jednego konkretnego nadawcy.
2. Obieg dokumentow
Opcja ta pozwala na ,,obrébke” dokumentoéw w ramach zdefiniowanych $ciezek obiegu.
Po uruchomieniu opcji pojawia si¢ okienko pokazujace liste aktywnych $ciezek obstugi.
i
wokumenty  Ksiega gfdwna  Funkcje pomocnicze  Sprawozdania  Raporty  Fakbury e-Cbieg  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc _Iﬁllﬂ

. .| ¥ Bozwit drzewo D aty wystawienia Typy dokumenta -
& UdSW'Ezl I Wssystkie dciezki | Wisaystkie © od [20070101 <] do[200701 01 =] || @ Wizpstiie © Faktuy  Korekty | 2 SZUkal---l

& Zakupy MB - BZ [2] Faktury [1]
P b % 1. Akceptacja merytoryczna [2] Data wystawienia | T ] il | Dostawea |Nazwa doztawcy

|Kwu:|ta bru... |H

----- B 2 Zatwierdzenie do wypkaty [0) B 2007-01-26

i 003302000000  KOLPORTER SERVICE SP. ..

22,23

[ B 3. Ksiggowanie [0)
E| EI Zakupy MB - Smardzewice [2]

FI % 1. Akceptacja merytoryczna [1]
----- % 2. Zatwierdzenie do wyplkaty [1]
[ B 3. Ksiggowanie [0)

E| D Zakupy towardw handlowych. [0]
----- B 1. Akceptacia mentoryczna (0]
----- B 2 Zabwierdzenie do wpkaty [0)
----- 3. Ksiggowanie [0]

i

@Eodglqdl @ Hiztaria nbiegul =] Zwrad do kancelariil x Cafnij | ,/ Zatwierdz’l @ Zazn. wszystkiel @ Odzn. wszystkiel ? Legenda |

I ]

= pliku ObshugaEFakkury, dil |krzysg nb kgwiazdz |hptest dbfk_&_&_0.pawel.kochanski |Ku:-|pc-rter Haolding Sp.z 0.0, Biuro Zarzac 6.6 |2EIIZI? 1 |5—|

4

Drzewko $ciezek

Z lewej strony przedstawione sg w formie drzewka $ciezki obstugi dokumentow zdefiniowane

dla danej firmy.
Flaga ,,Rozwin drzewko” decyduje o tym, czy pokazane sg $Sciezki wraz z krokami (etapami)

obstugi czy tez etapy sa ukryte (zwinigte) i aby je zobaczy¢ trzeba klikna¢ na ,,+” z lewej strony

sciezki.
Flaga ,, Wszystkie Sciezki” decyduje o tym czy uzytkownik widzi
» tylko $ciezki, ktore jego dotycza - to znaczy ma uprawnienie do wykonywania co
najmniej jednego z krokéw (etapow obstugi)
» wszystkie $ciezki — czyli nawet takie, w ktorych uzytkownik nie ma uprawnien do
zadnego kroku.
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Etapy w $ciezce, do ktorych uzytkownik nie ma uprawnien sg pokazywane na szaro

(wyszarzone).

Ustawienie checkow jest zapamietywane, wigc wystarczy je tylko raz ustawi¢ zgodnie

Z potrzebami.

Cyferki w nawiasach z prawej strony informujg o liczbie dokumentow znajdujacych si¢ na danej

$ciezce, danym etapie.

Obstuga dokumentéw na kolejnych etapach Sciezki
Klikajac na drzewku na danym etapie w $ciezce w okienku z prawej strony pokazuje si¢ lista

wszystkich dokumentdw, ktore sg na tym etapie obstugi.

Na pierwszym etapie dokumenty pojawiaja si¢ po skierowaniu ich na $ciezke z kancelarii.
Obstluga dokumentow w ramach $ciezki polega na ich ,,wedréwce” w ramach krokow
zdefiniowanych na danej $ciezce. Dokumenty moga wedrowac
» do przodu — poprzez wykonanie operacji ,,Zatwierd?” - gdy wszystko jest OK 1 chcemy
przekaza¢ dokument dalej. Przesunigcie do przodu moze nastgpi¢ najwyzej o jeden etap
obowigzkowy. Pominigte moga by¢ zdefiniowane w stowniku $ciezek etapy

nieobowigzkowe.

» do tylu — poprzez wykonanie operacji ,, Cofnij” - gdy obslugujacy stwierdzi, ze na
poprzednich etapach trzeba co$ uzupei¢. Wybrany dokument mozemy cofna¢ na

dowolny z poprzednich etapow Sciezki.

» z powrotem do kancelarii — poprzez wykonanie operacji ,,Zwroc do kancelarii” - gdy
obstugujacy stwierdzi, ze dokument zostat skierowany na zta $ciezke obstugi lub
w przypadku stwierdzenia, ze faktura jest btedna (niezasadna) i trzeba jg zwroci¢ do

Sprzedawcy.

Wybierz kolejny etap

-

Zatwierdzajac, cofajac lub zwracajac do kancelarii
dokument uzytkownik ma mozliwos¢ zapisania
komentarza w pojawiajacym si¢ okienku.
Komentarz mozna wpisa¢ ,,recznie” lub wybrac¢ ze
stownika komentarzy przypisanych do tego etapu
poprzez klikniecie ,, Wstaw komentarz”

Okienko wyboru komentarzy pozwala jednoczesnie
na dodawanie, poprawianie, kasowanie komentarzy
przypisanych do danego kroku w stowniku
komentarzy.

Etap
MNazwa

:}l 2. Zatwierdzenie do wyphaty

Obowigzkowy

Komentarz

Faktura zgodna z zamdwieniem

Whataw leomentarz Raozdziclnil.

v’ ak | x Asriluj

B Komentarze do etapu g@
||

Mazwa Tresc komentarza

}EZatwierdznie { Faktura zgodna z zaméwisniem

.

| Wybierz kolejny etap

| Odrzucenie Towar niezgodny jakofciowo 2 2amdwienien

EAMm @]

Faktura zgodna 2 zamawieniem

;": Doda | Ed_l,ltui | 1': Uzun J ‘/Mbierzl xﬂnului ]

UWAGA - Jezeli w danej $ciezce sg
etapy nieobowiazkowe (etap ,,Dodatkowa

Ftan
| |Mazwa
|B. fkceptacia mentoniczna
£ Mkoeptacia mangtonyczna

| Misobowigzkowy
Misobow gzkowy

| B [0 Zatwisrdzenie do zaphaty

Obowigzkowm ™1

Fomentarz

Wiskaw lkamentarz ] Hozdaiclnil

s UF | 2K Anulu ]

akceptacja” w przyktadzie na rysunku obok)

uzytkownik zatwierdzajac decyduje, czy dokument skierowac na etap nieobowigzkowy, czy od
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razu na kolejny obowigzkowy pomijajgc etapy nicobowigzkowe. System wyswietlajac okienko
domyslnie pomija etapy nieobowigzkowe ustawiajac si¢ domyslnie na kolejnym etapie
obowigzkowym.

Analogiczna sytuacja wystepuje podczas cofania dokumentéw do etapéw poprzednich.

Tam roéwniez etapy nieobowigzkowe mozna pomingc.

Rozdzielnik — opcja dostepna przy ,,Wybieraniu kolejnego etapu”

Rozdzielnik umozliwia zdefiniowanie kont w ramach przypisanego do $ciezki Rejestru VAT
oraz zdefiniowanie kont kosztowych do pozycji na fakturze. Na kazdym etapie Sciezki majacej
aktywne ,,Ksiegowanie reczne” (z wylaczeniem Kancelarii) bedzie mozliwo$¢ utworzenia

1 edytowania rozdzielnika. Wszystkie dekrety zdefiniowane w rozdzielniku z wytgczeniem kont
kosztowych do pozycji oznaczonych na fakturze jako ST (Srodek Trwaty) w momencie
ksiggowania e-Faktury bedg si¢ automatycznie rozksiegowywac. Osoba majaca prawa do etapu
ksiggowanie podczas zatwierdzania faktury w pierwej kolejnosci bedzie miata wyswietlone okno
rozdzielnika i dopiero po jego zatwierdzeniu bgdzie mogta doda¢ do faktury komentarz

1 nastepnie j3 zaksiegowac. W ,Historii obiegu” w formie komentarza do e-Faktury zostang
przypisane dekrety zdefiniowane w rozdzielniku.

B Rozdzielnik [;]@

Lp. |Mazwatowa |ST |lose Cena MAT  Wwartodt netto |Wartoss brutto | Konto netto | Fonto VAT | Koszty nettodbrutto | Konto kosztdw MPE (&
}E 1 Ustuga handl... 1 100,00 | 22% 100,00 122,00 3m 22011 Metto ] |
| 2 Ustuga marke... A FO.00 22% 350,00 427,00 3m 22011 Metto w |
3 Kara zgodrie ... 3 B0.00 22% 150,00 183,00 3M 22011 Metto oo

| %

Edptuj | 5 Usuri | (B Buobierz dane ze Zradta ‘ o Zatwierd:

Rozdzielnik przy pierwszym uruchomieniu pobiera dane z kodu Zrédtowego faktury do ktorej
jest tworzony i uzupelnia je w tabeli. Pobierane dotycza pozycji wyszczeg6élnionych na fakturze
zakupowej tj. Lp. Nazwa towaru, Ilos¢, Cena (po rabatach), Stawka VAT, Wartos$¢ netto oraz
Wartos¢ Brutto.

Dodatkowo w tabeli dla poszczego6lnych pozycji uzupekniane sg na podstawie danych
zdefiniowanych w stowniku ,,Rejestry VAT” Konta netto 1 VAT. Konta te wyszukiwane sg w
oparciu o przypisang do pozycji stawke VAT oraz ,, Typ odliczenia VAT” zdefiniowany dla
$ciezki (w stowniku Sciezek). Dla stawek VAT: 0%, zw, np. system dopuszcza pozostawienie
pustego pola ,,Typ odliczenia VAT” w stowniku ,,Rejestry VAT”. Pozostate stawki muszg mie¢
zdefiniowany ,,Typ odliczenia VAT” zgodny z domyslnie przypisanym do $ciezki lub
ustalonym w rozdzielniku podczas jego edycji.

Kolumna ,,Koszty netto/brutto” domyslnie podpowiada wartos¢ ,,Netto” co skutkuje
zaksiggowaniem takiej pozycji w koszty w warto$ci netto. Podczas ,,Edycji” poszczegdlnych
pozycji uzytkownik moze ustawi¢ aby ksi¢gowaly si¢ one w koszty w wartosciach brutto.
Zmiana ponizej widocznego cheku ,,Netto” na ,,Brutto” skutkuje automatycznym przypisaniem
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Konta VAT = Konto netto oraz ustawieniu wartosci ,, Typ odliczenia VAT” na ,,Nie podlegajacy
odliczeniu”. W takiej sytuacji pola ,,Konto VAT” i ,, Typ odliczenia VAT” zostaja zablokowane

do edyc;ji.
f Edycia rozdzielnika W
Mazwa boward; {Uﬂuga mark etingowa
llogi: | 5,00
Warto#c netho: | 30.00
‘wWhartose brutto: | 3E.60
hAFE: ]DD-E iuro Zarzad MPK
F.onto nette: |3EI'I LJ
Konto WAT: | LJ
Typ odliczenia WaT: | ) | L]

K.onto koszhaw: | Fg'}; Kaonta

zupetnij konto kozztdw rdwnies w
kolejnych pozycjach rozdzielnika

i Konto kozztu nettabrutto -

" Metto v Erutic

...............

o OK | X Anul |

Kolumna ,,Konto kosztow” domyslnie jest pusta. Uzytkownik podczas Edycji poszczegdlnej
pozycji rozdzielnika moze przypisa¢ do wylacznie niej lub wszystkich pozostatych pozycji
(posiadajacych Lp. wigksze niz edytowana pozycja) konto kosztow poprzez wpisanie go recznie
w polu ,,Konto kosztéw” lub wybranie z planu kont przycisk <<Konto>>.

Aby rozksiggowac jedna pozycje z faktury na kilka kont kosztowych lub na kilka MPK nalezy
dokonac rozbicia tej pozycji wg. Ilosci lub Wartosci Netto. Zmniejszenie np. w poz. 2 Ilosci z 5
na 2 spowoduje powstanie nowej tzw. podpozycji zawierajace wszystkie dane wprowadzone w
oknie ,,Edycja rozdzielnika”.

B Rozdzielnik g@

|Lp. [Mazwatowas |ST |llogé | Cena [¥aT  |Wiartod netto |Wartadé brutta | Kanta ngtto'Kor]tc- VAT |Kosaty netto/brutto | Kanto kosatdw  |MPE ||&
1 Ushuga handl... 1 100,00 | 22% 100,00 122,00 301 3m Brutto 505-0-405331 0o
2 Ushuga marke... 3 70,00 22% 210,00 266.20 301 22011 Netta 505-0-405931 0o
b 2 70.00 2% ¢ 140,00; 170,80 301 22011 Netta 500-0-405331 0o
3 Kara zgodnie ... 3 50,00 22% 150,00 183,00 301 22011 Netto 505-0-405931 0o

|

Edytu I 1': Ueun J G: Pobierz dane ze Zrodka \/ Zatwierdz
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Uzytkownik na kazdym etapie $ciezki moze dokonaé ponownego poboru dotyczacych faktury
ze zrodia tj. z kodu zrodlowego. Operacja taka spowoduje wykasowanie wszystkich zmian i
danych wprowadzonych w rozdzielniku przez uzytkownikdéw na poprzednich etapach.
Kolumna ,,ST” wys$wietlana jest jedynie w rozdzielniku tworzonym na $ciezkach do ktorych
przypisane sa rejestry obstugujace Srodki Trwate. Kazda pozycja faktury na takiej $ciezce
domysInie ustawiana jest jako Srodek Trwaty.

B Rozdzielnik =Joled
Lp. |Mazwatoway |ST [llosé  |Cena |WAT  |Wartast netto MWartode brutto |Konta ngttD'Kmto\n‘.ﬁ.T F::.A

1 Samochiod « 1 100000 22% 1000,00 1 220,00 308w .o 22011 t

Pl 2 ilshuga handl... |+ 1 B0.00 22% 50,00 B1,00 308w .o 22011 t
;‘v-

LA [E

Edytu I 5 Usur J (13 Pobierz dane ze #itdka ] o Zatwierds

Aby ktora$ z pozycji zaksiggowac jako np. wyposazenie nalezy podczas ,,.Edycji” odznaczy¢
check ,,Srodek trwaty” (na rys. zaznaczony).

Konto kogztu netto,/brutto

(o Metto " Brutto
Srodek trvashy: v
o 0K

I X Anulii I

Check ten, tak jak kolumna ST jest wyswietlany tylko w ,,Edycji rozdzielnika™ faktur, ktore
docelowa wg zdefiniowanych $ciezek maja si¢ zaksiggowac do rejestrow obstugujacych ST.

Zaméwienia w ST z poziomu Rozdzielnika:
Z poziomu ,,Rozdzielnika” systemu iFK jest mozliwos$¢ generowania zamowien w systemie iST.
Zamoéwienie moze wygenerowac uzytkownik posiadajacy do tego prawa.

Ubwdrz zam. wiST |

Przycisk

wyswietlany jest jedynie na tych $ciezkach, ktore maja

przypisany w stowniku Rejestr VAT obstugujacy Srodki Trwate.

Po wygenerowaniu zamdwienia osoba obslugujaca zamowienia w systemie iST bedzie musiata

okreslic¢:
- lokalizacje polozenia ST

( automatycznie zostanie przypisana "lokalizacja systemowa"

nazwana w systemie iST jako "Organizacje”),
- uzytkownika (automatycznie zostanie przypisany uzytkownik zbiorczy - "uzytkownik

systemowy"),
- komentarz opcjonalnie.

Pozostate dane zostang uzupelnione przez system iFK na etapie tworzenia zamodwienia.
W przypadkach niezgodno$ci nazwy towaru na fakturze z nazwg elementu zdefiniowana
stowniku iST element taki zostanie zdefiniowany jako ,.element systemowy”. Uzytkownik
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bedzie musiat przeedytowaé pole ,,Nazwa” w oknie ,,Dodawanie elementu zamdwienia”
1 wybra¢ jeden z elementéw zdefiniowanych w stowniku lub doda¢ nowy.

Przekazanie zaméwienia do akceptacji nie jest mozliwe, gdy jakikolwiek element zamowienia
ma przypisany "element systemowy", '"lokalizacje systemowa" Ilub '"uzytkownika
systemowego".

Przy przesytaniu zamoéwienia z iFK do iST podawany bedzie identyfikator faktury, tak aby przy
probie kilkakrotnego przesylania byt wy§wietlany uzytkownikowi btad:

"ZamoOwienie zostato juz utworzone w systemie iST. Aby przesta¢ je ponownie usun istniejace
zamowienie w iST."

Po wygenerowaniu zaméwienia w iST z poziomu ,,Rozdzielnika” w iFK te pola w ,,Edycji
rozdzielnika”, ktérych warto$ci zostaty przekazane w zamowieniu do iST zostajg zablokowane
do Edycji tj. pole: ,,110$¢”, ,,Warto$¢”, check ,,Srodek Trwaty”.

Jezeli zajdzie konieczno$¢ skorygowania wartos$ci w tych polach konieczne bedzie w pierwszej
kolejnosci usunigcie zamoéwienia z iST.

Aby usung¢ zamoéwienie wygenerowane automatycznie w iST z e-Obiegu systemu iFK nalezy
zalogowac si¢ w systemie 1ST do miesigca zgodnego z data wystawienia e-Faktury. Przej$¢ do
opcji ,,Zamowienie” > ,,Wprowadzanie zamowien”. Wybrac interesujgce nas zamowienie i
nastepnie przej$¢ na zaktadke ,,2. Pozycje zamowienia” na ktorej nalezy uzyna¢ wszystkie
pozycje. Nastepnie nalezy powroci¢ na zaktadke ,,1. Dokumenty zaméwien” i usunagé wybrane
przez nas zamowienie.

Po usunig¢ciu zamowienia w systemie iST uzytkownik ma mozliwos$¢ z poziomu ,,Rozdzielnika”

“Wcola] zam, 2 5T |

w 1FK ( przycisk ) zmieni¢ status eFaktury na ,,nie wystano zamowienia”.
Po wycofaniu zamowienia z iST bedzie mozliwos¢ do pelnej edycji Rozdzielnika.

Jezeli do faktury bylo wystawione zamowienie to nie mozliwosci zwroci¢ takiej faktury ze
Sciezki do Kancelarii i dalej do Nadawcy do momentu usuni¢cia zamowienie z iST
powiazanego z faktura.

Pozostale opcje dostepne w ,,Obiegu dokumentow”

1. Zatwierdzanie, cofanie wielu dokumentow jednocze$nie.

Obstugiwa¢ mozna pojedyncze dokumenty, ale takze wiele dokumentéw na raz.
Dokumenty mozemy zaznacza¢ klawiszem spacji (kilka wybranych) lub uzywajac
przycisku ,,Zazn. wszystkie” (dla zaznaczenia wszystkich). Zaznaczone dokumenty
wyrozniane sg kolorem zielonym.

2. ,Podglad” — pozwala na zapoznanie si¢ z trescig dokumentu. Klikniecie przycisku
powoduje wyswietlenie okienka z graficzng, czytelng dla uzytkownika prezentacja
zawartosci dokumentu. Mozliwe jest rowniez uruchomienie podgladu poprzez 2 krotne
kliknigcie na wierszu wyswietlajagcym dane eFaktury w oknie ,,Obieg dokumentow”.

3. ,,Historia obiegu”

Podczas catego procesu mozemy przegladac historie obiegu danego dokumentu.
Widzimy, kto wykonywat kolejne kroki oraz komentarze dodane przez uzytkownikéw na
poszczegolnych etapach.

Dodatkowo mamy wyswietlone informacje na temat dekretow wynikajacych z
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,Rozdzielnika” oraz podglad aktualnego stanu ,,Rozdzielnika” przez uzycie przycisku

Fodglad rozdzielhik.a

¥ Historia obiegu dokumentu

'Da!:a _l:nperacii Etap _le'ytkl:uwrj_ik _Kl:umentarz :_A.:
| 2007-09-04 . 0. Pobrarie z eFaktur pictr. plizak,
2007-08-04 .. 0. Kancelaria piotr. plizak:,
20070904 1. Akceptacia memtoryczn | piotr.plizak
2007-09-04 ... 2 Zatwierdzenie do wepkaty | piotr, plizak,
_ | 2007-09-04 ... 1. Akceptacia memtoreczn | piotr. plisak

P| 2007-09-05 ... 2. Zatwierdzenie do wopkaty | piotr. plizak Zatwierdzam do zapkaty el

e Tul Gl

I D]akrety_rgiestréw wq rozdzielnika - _ -
|MPE. | Konta netto x‘v\-’artns’é netto | KantaWAT wartoss WaT 'F'u:uz_l,lcie

poo 3o 100,00 301 0,00 1:

[ Lo | [l
Ijekret_l,l kozztaw wg rozdzielnika i}
MPK |Korto kosztu .f";-'v"art.cus'é :PDZ_','DiE

Moo 75230 100,00 1[B];

v Puokazuj dekrety rozdzielnika Fodalad rozdzielnik.a I o OK |

Wyszukiwanie dokumentow

Jezeli chcemy odszukac jaki$ konkretny dokument a nie wiemy na jakim etapie, w jakiej Sciezce

si¢ on znajduje klikamy przycisk ,,Szukaj”.

W okienku, ktore si¢ pojawi wpisujemy poczatek transakcji poszukiwanego dokumentu
i klikamy ,,Szukaj”. Na li§cie pojawig si¢ wszystkie dokumenty z numerami transakcji zgodnymi

z wyszukiwanym.

Dla dokumentow bedacych ,,w obrobce mamy informacje o $ciezce i etapie.

UWAGA - dla wyszukiwania wg fragmentu transakcji (a nie poczatku) postugujemy sie
znakiem ,,%”. Dla przyktadu wpisanie w ,,Transakcja” — ,,%WAMB” oznacza wyszukiwanie
wszystkich transakcji, ktore zawieraja (nie koniecznie na poczatku) frazg ,, WAMB”.

il Wyszukiwanie faktury }

Tranzakcia: I24

=lalx|

Transakeja | Data wystawienia| Sciszka |Etap |Kod MPZ|Nazwa MPZ =
| 2400 8B /2007 /RME 2007-M-26 Zakupy MB - Smardzewice 4, Ksiegowanie ui] Biuro Zarzad
| 241 AfAMEB /2007 /BB 2007-01-26 Zak siegowana Zakziegomana
| 2420 AMBA2007/RME 20070 -26 Zaksiegowana Zaksiggowana
|| 2438 AMB /2007 /RMB 2007-M-26 Zakupp MB - BZ 1. Akceptacia memytayczna oo Biuro Zarzad
244/ AMB2007/RMB 20070126 Zakupy MB - Smardzewice 1. Akceptacia meytayczna ii] Biuro Zarzad
: 245/ AMB /2007 /BB 2007-01-26 Zakupy MB - BZ 1. Akceptacia meytoyczna i] Biuro Zarzgd _!
_| Dokument zaksiegowany | Dokument w kancelari | Dokument w inaym MPZ " 0K | p |
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Ksiegowanie dokumentu
Szczegblng role pelni w obiegu dokumentdéw etap typu ,.ksiegowanie”. Etap taki konczy obieg
dokumentu. Zatwierdzenie dokumentu na takim etapie powoduje jego zaksiggowanie do FK.
Jezeli $ciezka ma ustawione ,,Ksiggowanie r¢czne” program w pierwszej kolejnosci wyswietli
uzytkownikowi okno ,,Rozdzielnik”, ktéry musi zatwierdzi¢ dopiero bedzie w stanie dodaé
komentarz i zaksiggowac fakture. Nastepnie system przenosi uzytkownika do okna dokumentu
ksiegowego.
Jezeli natomiast ma odznaczone ,,Ksiggowanie r¢czne” program nie pozwoli na zdefiniowanie
rozdzielnika, a tym samym nie bedzie wymagat jego zatwierdzenia na etapie ksiggowania.

3. Historia obiegu

Opcja pozwala na $ledzenie dokumentdw, ktdre juz zostaty ,,obrobione” w eObiegu.

Opcje filtrowania pojawiajgcego si¢ okienka zostaty domyslnie ustawione tak, aby pokazac
wszystkie dokumenty, ktore zakonczyly obieg w biezacym miesiacu.

Jezeli taki zakres informacji nam odpowiada — klikamy ,,Od§wiez”.

Jezeli nie mozemy najpierw ustawic¢ opcje filtrowania wg potrzeb, a potem klikna¢ ,,Od§wiez”.

7 Historia obiegu - O] x|
Daty wy i | rDaty pobrani Typy dok .
@ wiszwtkie © od[2001-0931 ¥ do[2011-0830 ¥ | || & wsaystkie © od 20110301 w|do 20110930 ¥ | | & wsastkie © Faktuy ¢ Korekty
Daty sprzedazy rDaty zakon ia e0biegu- Statusy dok L
& wszpstkie  od [201109-11 =] do [2011-0830 +| || ¢ Wsaystkie & od [2011-09-01 =] do [20110930 v| | & Wszstkie " Zaksisgoware  Odizucone
MPZ rDostawca Transakcja i
‘wiybrano 3 MPEAMPZ MFZ Znajdz
I B Faklury (3
| Data wostawi.. % |Data sprze .. “5 |MPZ Tranzakcja |Kwaota bru... |Kwota netto | Kwota VAT | Dostawca  |Mazwado.. |MI2 dosta.. |Odbiorca |Mazwa od.. |MIP odbior.. | Typ doku... A|
}|2D11-DE-13 2011-06-13 0o B/20114R... 75,64 £2.00 13,64 00008700... nadawcat.. 999-93-93.. 00008200... Odbiorca  111-111-1.. Fakhaa'v.. J
2011-07-11 2011-07-11 0o 1820114 1.23 1.00 0,23 00008700... nadawcat.. 993-99-99.. 00002800.. Odbiorca 1111111 | Fakhwa .
| 20110817 2011-0817 14201148, 856080 696000 -1600.80 00008700.. nadawcat.. 999-93-83. 00008300.. Odbicrca 1111111 Faktwak.. _
KN ;I_‘

& Eodgladl @ Hizstoria 0biegu| e-Dok. powiazane| Pokaz dokumznt | ? Legenda ‘ Fraywrad na sciezke |

UWAGA - Jezeli wszystkie filtry ustawimy na ,,Wszystkie” system zaprotestuje i pojawi si¢
komunikat. Jest to zabezpieczenie, aby nie obcigza¢ niepotrzebnie serwera.

insignum ik x|

Zbyt duzy przedziat czasowy do przeszukania. Prosze ograniczyc zakres dat | sprobowac ponownie

Po wyszukaniu i wybraniu interesujacej nas e-Faktury mozemy dokonaé podgladu obrazu

elektronicznego dokumentu przy uzyciu przycisku (< Boddiad] 1, jego historii obiegu przez

& Historis cbisgu . Dodatkowo mozemy podejrze¢ zapisy ksiegowe zwigzane z wybranym

| Pokaz dokument

dokumentem uzywajac przycisku

Wyswietlajac ,,Histori¢ obiegu” uzytkownik moze wyswietli¢ informacje na temat dekretow
wygenerowanych z poziomu Rozdzielnika zaznaczajac checkbox ,,Pokazuj dekrety z
rozdzielnika”. Dekrety wyswietlane zostajag w 2 oknach: ,,Dekrety rejestrow wg. rozdzielnika™ i
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,Dekrety kosztow wg. rozdzielnika”. Dodatkowo uzytkownik moze dokona¢ podgladu catego

rozdzielnika uzywajac w tym celu przycisku

Podglad rozdzielnika

B Historia obiegu dokumentu g@
| Data operaci | Etap Il Zutk.ovanik: K.omentarz A
P|2EIEI?-EIEI-EIB ... 0. Pobranie z eFaktur Pawel Migkra [ 7l
_EDDF"-DEI-EIE ... [ Kancelara Fawel Miekra bez kom
| 2007-03-03 ... 1. Akceptacia mentaryczna  Pawel Migkra bez komentarza
2007-03-03 ... 2 Zatwierdzenie do wypkaty  Fawel Migkra
| 2007-09-03 ... 3 Kziegowanie Pawel Migkra Zak siegowan. o]
m (]
\.k'-.:umentarz '
Diekrety rejestrow wg rozdzielnika 2 i e e s : o
|MPE. |Fonto netto wWartodc netto |Konta WAT Wartodé VaT .F'I:IZ_','I:iE A
ploo 30 16 456,80 220-11 362050 1:2; El
|02 30 702363 220-11 154652 3; b
[ |
eam B
Dekety kosztéw wg rozdzielnika =
|MPE. | Konto kosztu W arkogc Fozycie A
F|EIEI 500-0-400011 16 456,80 1; 2; _
02 501-0-400081 7 023,63 3; )
|
E3m (3]
¥ Pokazujkomentarz v Pokazuj dekrety rozdzielnika Podalad rozdzielhika |

Przycisk ,,Przywrd¢ na $ciezke” umozliwia wycofanie faktury z etapu ksiggowania na ostatnig
zaistnialg $ciezke.
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4. Slownik Sciezek

W opcji tej mozemy zdefiniowaé $ciezki, w ramach ktorych beda obstugiwane dokumenty oraz
etapy (kroki) na tych §ciezkach.

Po wybraniu z menu ,,e-Obieg -> Stownik $ciezek” pojawia si¢ okienko zawierajace liste
wszystkich zdefiniowanych dla danej firmy $ciezek.

B Sciezki i etapy g@

Sciezki |
| MNazwa (Opis ) [Rrodzai | Refestr | Czy ksieg. recznie? | Czy presiew? | Czy nowy dok? |Ident. dostawey | Dostawea |Utwarzyt ||
| _Zakupy ME - BZ Zakup materiakdw biurowych... ZPED T T T Pawel Kocl
I 'Zakupy ME - Smardzewi... Zakup materizkow biurowyh - ZPEO T T M maciej krav] |
}|Zakupy towardw handla... Zakupy towardw do Smardze. . | ZPKT T 1 M Marian.Szyi =
|2 | (]

4 Dodaj I Edptuj ‘ =i Usun | Zp Przegladaj

Etapy ] Szozegoty s'ciez'ki]

[ _Elggy w iciezce ) ) ) ) N _Uplawﬁiéni q?;j_;l.kown.icy ) ) |
Lp |Utworzyk Data utwarzenia | Mazwa | Dpis | Obow.? |Ra... : | ik, Alert e-_m_‘_ail_ !Af.
}| 1 Marian 5z.. 2007-01-24 Akceptacia memntomczna T a.Beznosik
2 Marian5z.. 2007-01-24  Zatwierdzerie do wyphaty T | [ Bariomis Malicki |
3 Manian.Sz.. 2007-01-24 K siegowanie T KSIEC | _iPaweI.Kochanski s
£d
75 Dody ‘ Edytuj | ilsun | & Przeglads 7% Dodaj 5 Usun

Dodajac nowg $ciezke okreslmy czy bedzie _ _
ona dotyczyta faktur czy dokumentéw Edycja éciezki -
prostych. Pozostata kroki sg opisane ponizej

dla kazdej z grupy dokumentow

M azwa: ﬂ

Opisg: ]

Rejestry zakupu ] Diokument prosty
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Dodawanie/edycja Sciezki dla dokumentéow prostych

i 3 =
Nazwa: ]NDTY I
Opis: (NOTY

Rejesty zakupy  Dokument prosty

Sumbol dokurmentu: iNK -NOTA ESIEGOW A

[~ Kziegowanie do nowego dokumentu
[ Przelew
[ Tworzenis przelswdw reczrpch

Komentarz: [NOTY KSISGOWE

W Scieska akbwwna
[ Zmiana MPZAPE,

ObcigZenia
Konta W ]?52-050 E}: Eonto| W Ksiegu z przeciwnym znakiem
K.onto b 1201 iR Fg'}; Eanta v Ksiegu) z przecivwnym znakiem
Uznama
Faonto WH 12':'2' xxxxxx T EE: Konta| [T Ksieguj z przecivrym zhakiem
K.onta bé i?5U-U3U fg'}; Konta| [ Ksiegujz przecivnum znakiem
Diodatkowe kolurnry: | v Tranzakcja kopgowanartransakoja <

[_| Czeka na korekte
_| Status zgodnogc

L1 llege dni od daty wystawienia
| WWystawiona nota
[ ] Dokurment papisrowy ﬂ

W 0K ‘ XK druu ‘

Dodajac, edytujac $ciezke okreslamy jej nastepujace parametry, przy czym
(W) —pole wymagane musi zostal uzupetnione
(O) —pole opcjonalne moze pozosta¢ puste

» ,Nazwa” —nazwa $ciezki, bedzie identyfikowac $ciezke we wszystkich miejscach
eObiegu (W)

» ,,0pis” — dodatkowy opis $ciezki, pokazuje si¢ tylko podczas kierowania
dokumentu z kancelarii na $ciezke, Informacje z opisu nie sg widocznie w obiegu
dokumentow (O)

» ,,Symbol dokumentu” — wybieramy symbol dokumentu prostego, do ktérego beda
kierowane ksiggowania.

» ,Ksiggowanie do nowego dokumentu” — jezeli parametr ten jest wiaczony, kazda faktura
bedzie ksiggowana do nowego dokumentu.

» ,,Przelew” — przy wiaczonym parametrze po zaksiggowaniu faktury program utworzy
automatycznie przelew.

» ,Komentarz” — tekst wpisany tutaj bedzie wpisywany w pole ,,Komentarz” dla (O)
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,Obcigzenie”/”Uznanie” — umozliwia definiowanie kont dla odpowiedniego rodzaju
dokumentu . Dokumenty domyslnie ksieguja si¢ na ze znakiem minus dlatego nalezy
zaznaczy¢ opcj¢ ,,Ksieguj z przeciwnym znakiem” lub przestawi¢ konta.

Dodawanie/edycja Sciezki dla rejestru zakupu

yﬁ Edycja sciezki g@

Sumbal dokumentu; |EZF'K - Zakupy krajowe - E-faktun

Typ adliczenia WAT: |Du:| bezpoéredniean odliczj

[ |dentufi.. .ol Utworzgd | D ata utworzeni.a [
Odliczene VAT wg: |dat_l,J wphy :J _"|
Dodatkowe
kzieg. netto Wi: |
Kaomentarz: |
Dostawca: I
Fiodzaj Faktury:
[v Sciezka akbwwna
Fi0odi | Fizneitr | Tiusn |
W 0K ‘ X A I

i ]Zakup_l,l ME B2 Ht;it_:stly_ sprzedazy dostawcy ]
) Rejestr | Ubworzgd D ata ubworzenia

Dpis: 1Zakupy materniarow biurowych - Biuro Zarzadu }E

Rejestr: IEZF’K - Rejestr zakupdw - E-faktury

Iw FKziegowanie recane
I Ksiegowanie do nowego dolkumentu ;r: Dodaj ‘ 1—: Ulzuf |

[~ Przelew

W;lkluczenia dla ud_biulcy

Dodajac, edytujac Sciezke okreslamy jej nastepujgce parametry, przy czym
(W)

O)

>

>

— pole wymagane musi zostal uzupetnione
— pole opcjonalne moze pozostac puste

»Nazwa” —nazwa $ciezki, bedzie identyfikowac Sciezke we wszystkich miejscach
eObiegu (W)
,, Opis” — dodatkowy opis $ciezki, pokazuje si¢ tylko podczas kierowania

dokumentu z kancelarii na $ciezke¢, Informacje z opisu nie sg widocznie w obiegu
dokumentow (O)

»Rejestr” — wybieramy rejestr zakupu, do ktorego beda ksiggowane dokumenty.
Rejestr musi posiada¢ zdefiniowane konta netto i VAT dla stawek podatkowych jakie
moga wystapi¢ w e-Fakturach trafiajacych na ta $ciezke.

W przypadku ksiggowania rgcznego konta netto i VAT podpowiadane sg w Rozdzielniku
wg. stawki VAT przypisanej do pozycji faktury oraz ,,Typu odliczenia VAT”
przypisanego do $ciezki.

W przypadku ksiggowania automatycznego jest obligatoryjny wymodg zdefiniowania w
rejestrze kont netto i VAT dla stawek VAT mogacych wystapi¢ na fakturach poniewaz
system sprawdza zgodnosci stawki 1,, Typu odliczenia VAT” w rejestrze 1 na tej zasadzie
przypisuje konta. Jedynie dla stawek 0%, zw, np. pole ,,Typ odliczenia VAT” w
rejestrach moze pozosta¢ puste — system pozwoli zaksiggowac taka e-Fakture (W)
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» ,,Symbol dokumentu” — wybieramy dokument, w jakim beda odbywaty si¢ ksiegowania
W)

» ,Ksiegowanie reczne” — jezeli parametr ten jest wigczony, na kazdym etapie obiegu
dokumentow uzytkownik ma dostep do ,,Rozdzielnika”, a dodatkowo po wywotaniu
opcji ksiegowania w eObiegu (na koncu $ciezki) program przejdzie do dokumentu.
Jezeli jest wylaczony ksiggowanie odbedzie si¢ automatycznie zgodnie z dekretacja
przypisang do rejestru. Program nie przejdzie do okna dokumentu.

» ,Ksiegowanie do nowego dokumentu” — jezeli parametr ten jest wiaczony, kazda faktura
bedzie ksiggowana do nowego dokumentu.

» ,,Przelew” — przy wlaczonym parametrze po zaksiggowaniu faktury program utworzy
automatycznie przelew.

» ,,Typ odliczenia VAT” — staly dla ksiggowania automatycznego. Jezeli §ciezka ma
aktywne ,,Ksiggowanie reczne” to podpowiadany jako domyslny w rozdzielniku.

» ,,Odliczenie VAT wg” — state do wszystkich dokumentéw na $ciezce. Uzytkownik moze
ustawi¢ inng wartos¢ dla wybranej faktury po jej zaksiegowaniu w Ewidencji zakupow
na 3 zaktadce ,,Rejestry zakupow krajowych”.

» ,.Dodatkowe ksiegowanie netto WN”’ — (O)

» ,Komentarz” — tekst wpisany tutaj bedzie wpisywany w pole ,,Komentarz” dla (O)

Informacje wykorzystywane do automatycznego kierowania dokumentéw na $ciezke obshugi.

Oprocz rgcznego kierowania dokumentdéw z kancelarii na §ciezki obstugi system eObiegu

pozwala na automatyczne kierowanie dokumentow na $ciezki. W tym celu wykorzystywane

sg trzy parametry

1. ,,.Dostawca” — kontrahent, od ktorego pochodzi faktura sprzedazy,

2. ,,Rodzaj” — specyficzny parametr pozwalajacy na dodatkowe oznaczanie (podziat) faktur
sprzedazy - np. ,,ST” — $rodek trwaty, ,,US”, itp.

3. ,,Rejestr sprzedazy dostawcy” — symbol rejestru sprzedazy, w jakim zostata wystawiona
faktura sprzedazy. Mozemy tutaj wpisa¢ symbole kilku rejestrow.

4. ,,Wykluczenia dla odbiorcy” — pozwala na wykluczenie z automatycznego przypisywania
wybranych odbiorcow (a wlasciwie oddzialéw odbiorcy).

Po $ciagnigciu eFaktury do kancelarii system odczytuje z Insignum i x|
niej odpowiednie parametry i jezeli odnajdzie Sciezke, ktora

» ma wszystkie parametry zgodne Liczba pobranych Fakbur: 4

> nie ma wykluczenia na odbiorcy Butomatycznie preyvpisano do sciezek; 2

automatycznie przenosi fakture na Sciezke obshugi.
Odpowiedni komunikat (przyktad na rysunku obok)
informuje uzytkownika o tym ile faktur zostato pobranych

do kancelarii oraz ile ew. zostato automatycznie skierowanych na §ciezki.
UWAGA: Jezeli sprzedawca nie stosuje dodatkowego oznaczania faktur sprzedazy ,,Rodzajem”
w $ciezce obstugi pole ,,Rodzaj” powinno pozostawac puste.
Etapy obstugi (kroki $ciezki)
Opcja ta pozwala na zdefiniowanie etapow (krokow), w ramach ktorych bgda obstugiwane
dokumenty na danej $ciezce obstugi.
Dla kazdego kroku okres$lamy:
» ,Nazwa etapu” - (W)
» ,,0pis” - dodatkowy opis etapu (O)
» ,,Pozycja” - ustalamy kolejnos$¢ kroku na $ciezce (W)
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» ,,Rodzaj” — wybieramy ,,KSIEG” dla krokéw odpowiadajacych ksiggowaniu (ostatni
krok na $ciezce), pozostawiamy puste dla pozostatych krokow

» ,llo$¢ dni na realizacj¢” - wpisujemy tutaj maksymalng ilo$¢ dni na
wykonanie etapu. Jezeli dokument bedzie pozostawat na tym etapie dtuzej bedzie
wyrdzniany specjalnym kolorem.

» ,,Czy etap obowigzkowy?” — jezeli parametr bedzie wylaczony, etap bedzie mozna
pomija¢ podczas obstugi dokumentow na $ciezce. O tym czy dokument bedzie
przechodzit przez etap nieobowigzkowy decyduje uzytkownik wykonujacy krok

) poprzedni . X
Etap @ FEta.p @-\
Mazwa etapu: |Akceptacia memtomiczng Mazwa etapu: ]Ksiﬁ:gowanie
Opis: I Olpis: I
Pozycia: I'l— Pozycja: l3—
Rodzaj: ] j Fiodzaj: I F.ziegowanie ﬂ
lriuasﬁaadlri;acie: l?— lrigérl-iaglrigaci@: r?—
[v Czy etap chowiazkowy? v Czy etap obowiazkowy?
W 0K ] X Anul ] o 0K ‘ X Anuluj ‘

Uprawnieni uzytkownicy
Ustalmy tutaj liste uzytkownikoéw uprawnionych do wykonywania danego etapu obstugi.
Dla kazdego uzytkownika okreslamy, czy ma on dostawa¢ dodatkowe powiadomienia mailem,
czy tez nie.

Etapy | Szozegihy s'ciez'kil

Etapy w éciezce Upla\yiﬁi uzytkownicy
Lp |Utworz_l,ll' |Data ubworzenia |Nazwa Opis Obow, ? Radzaj [;I U%ﬂwnik |Alert e-mail | ;I
1 'macigj kra... 2007-01-24 Akceptacja mert.. T },artlomiei.Malicki
il 2 Pawelko.. 2007-01-29 Dodatkowa akce... M macie] krawczpk
M 3 macigjkra.. 2007-01-24 Zatwierdzenie da ... i Pawel kochanzki
|| 4 maciejkra.. 2007-01-24 Ksiegowanic T KSIEG g

[«

73 Doda | Edytuj | =iUsun | & Przeglads
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X.  PRACA Z PROGRAMEM

1. Dodawanie nowego konta do planu kont

W celu dodanie nowego konta wybieramy z pozycji menu opcje ,,Stowniki” i ,,Plan
kont”

Aby dopisa¢ nowe konto syntetyczne:

>

nalezy w kolumnie Konto zaznaczy¢ wiersz Wszystkie konta 1 kliknaé przycisk
dodaj.
pojawi si¢ okno (widok nizej), ktére nalezy wypetnié:
Subkonto wprowadzamy symbol konta;
Opis — nazwe konta;
Saldo - z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupeknienie;
okresli¢ cechy konta poprzez zaznaczenie odpowiednich okreslen;
» cechy konta to:
= Ksiggowanie dozwolone — ksiegowanie jest dozwolone, jezeli stanowi
ostatnig gataz. Brak zaznaczenie powoduje niemozliwo$¢ ksiggowania
= Korespondujace (Bilansowe)- strony ksiggowan muszg si¢ rownac,
jezeli nie zaznaczone to konto pozabilansowe
= Analityka rozrachunkéw- ksiggowanie na koncie w oparciu o
analityke, ktéra mozna rozbudowac na nizej podane sposoby:
e kontrahenta- konto oznaczone symbolem wieloznacznosci w
tym przypadku jest to symbol ,,*”
e pracownika- konto oznaczone symbolem wieloznacznosci w
tym przypadku jest to symbol ,,$”
e towar- konto oznaczone symbolem wieloznaczno$ci w tym
przypadku jest to symbol ,,#”
= Rozrachunki pozostate- ksiggowanie na koncie analitycznym z
mozliwoscig prowadzenia rozrachunku na koncie bez analityki
kontrahenta
= Rozliczenie zakupu- oznacza mozliwos¢ prowadzenia rozliczenia
zakupdw towarow w oparciu o konto rozliczenia zakupu (powigzanie
dokumentow przyjecia ,,PZ” 1 faktury zakupu)
= Konto rachunku bankowego- powigzanie wyciaggu bankowego z
kontem ksiggowym
Kosztowe - z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupetienie brak obstugi tych
pol sa to dane czysto informacyjne;
Strona ksiggowania - z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupetienie, w
zaleznosci od wyboru bedzie prezentowane saldo na koncie np. jezeli damy
»WN” saldo na obrotach bedzie widoczne tylko po stronie ,, WN”
Zobowigzania/Nalezno$ci- z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupehnienie,
w zaleznos$ci od wyboru zablokowane bedzie ksiggowanie naleznosci na koncie
zobowigzan i odwrotnie np. jezeli ustawimy ze ,,Nalezno$ci” dla konta np. 200-*-
* to wowczas nie bedzie mozna wprowadza¢ poprzez rejestr na to konto
zobowigzania;
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— Ksiggowanie dozwolone w miesigcach- oznaczmy w jakich miesigcach mozna
lub nie mozna ksiggowac

— Sprawozdania- okreslamy w jakiej formie konto ma by¢ prezentowane w module
»Sprawozdania” w BILANSIE i w RZiS.

Utworzone na podstawie konta
MNazwa konta |‘w"sz_|lslkie konta
Opis |Wsz_vstkie konta
Mowe konto
Kziggowanie dozwolone w miesigagcach
Hazwa konta |1 24 £y N o &
v Styczen I+ Lipiec
Subkonto |124 ¥ Luty ¥ Sierpien
: v Marzec Iv Wrzesien
Opis |KDNTD TESTOWE v Kwiecien v Pazdziernik
Saldo [Winien lub Ma =] v Maij ¥ Listopad
v Czerwiec I+ Grudzien
¥ Ksiggowanie dozwolone
I+ Korespondujace Sprawozdania
[ Analityka rozrachunkaw Konlu_wchudzqce 1 .
I~ Bozrachunki pozostate Hilansy [Erelks
I Rozliczenie zakupdiw — ~
" Konto rachunku bankowego — =
Kosztowe |nie kosztowe ﬂ - v Saldo WH
Strona ksiggowania |Winien lub Ma ﬂ =3 v S E
v Saldo Sald l_
Zobowigzanma/Maleznoici | j
v g Zatwierdz‘| K Al |

Gdy zostanie utworzone konto syntetyczne mozna utworzy¢ do niego konto
analityczne. W tym celu zaznaczamy ( konto podswietli si¢ na kolor granatowy), w
kolumnie Konto, wcze$niej zapisang pozycj¢ i postepujemy podobnie jak przy
dodawaniu nowego konta.(pojawi si¢ nastgpujace okienko):

Utworzone na podstawie konta
Mazwa konta 124
Dpis |KDNTD TESTOWE
Nowe konto
K.ziegowanie dozwolone w mieziacach
Hazwa konta |1 24-01 = . Z
v Styczen I+ Lipiec
Subkonto (01 v Luty I+ Sierpien
. v Marzec v wWrizesien
Opis |KEINT[I TESTOWE- analityczne [ Kvaacian ¥ Pazdziemik
Saldo [Winien lub Ma ] v Maj i Listopad
¥ Czemwiec ¥ Grudzien
¥ Ksiegowanie dozwolone
[+ Korespondujace Sprawozdania
[~ Analityka rozrachunkdw Kontu-wchudzace o ]
[ BRozrachunki pozostalte Hilans B
[~ Rozliczenie zakupow [v Obroty WH v DObroty WN
I~ Konto rachunku bankowego v Obroty MA |v DObroty MA
Kosztowe |nie kosztowe j ] i
Strona ksiggowania |‘W"inien lub Ma j r £
r I=
Zobowigzania/HNaleznosci | j
o Zabwierds X Anulyj
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INFOVER:

2. Konfiguracja nowego dokumentu

W celu dodanie nowego dokumentu wybieramy z pozycji menu opcje ,,Stowniki i
»Dokumenty”

Po zatwierdzeniu naszego wyboru lub wskazaniu innego dokumentu mozemy przejs¢ na
3 zaktadk¢(Parametry dokumentu) gdzie mozemy dokona¢ dodatkowych wpisow 1
ustawien naszego dokumentu. Dodawanie i usuwanie wyréznikow realizuj za pomoca
przyciskéw ,,Dodaj >>" i ,,<<Usun” na srodku ekranu.

ll Dokumenty
iz Dokumenty1 2. Typy dokumnentdw 3. Pamsquetry dokumentu l
| [T .upﬁ .L?H.,lpa
|W’D wiydanie w depozpt Dokument prosty i
Wyréz'niki .cioste,pne dla wyi:ranego dokum... Fiocizai \ ~ | wiyrdzniki prayporzadkowane do wybrane... |Rodza A
| |KDMF‘E K.ompenzata zaptata _}|FA Faktura obcigéenie/uznanie
LF Lista ptac obcigzenie/uznani | FFK. Faktura korpgujaca obcigzenieduznanie
| ME. Mota kiegowa obcigZenie/uznanie | P Faktura wewnetrzna obcigzenie/uznanie
_ND Mota odzetkowa obrigzenie/uznanie
| P4 Paragon obcigZenie/uznanie Dodaj »»
| FRZ F'rzedp?atfa . zapkata Tl
| FPRZEK. Przeksiegowanie zaptata
_F!A Fachunek obcigZenie/uznanie
RaK. Rachunek koryguigoy obcigZenie/uznanie
ROZ4 Rozliczenie zaliczki zaptata
| SPZ4 Splata zaliczki zapkata
_KAU ‘wipkata kaucj obciggenie/uznanie
W'LP Wyphata z listy prac zapkata
| T e |
Zamknigcie noty ksiggows|
\wigrdznik tranzakcii v]
Konto v]
Rodzaj dokumnentu | Ll
K.ompenzata A bkurnentu
Mata ksiegowa ~ :
Fidznica kursowa ks.legowan.lach
Zakupy | siggowaniach
Odpis nie stan, KUP i
Odpis stanowigey KUP
Bilans obwarcia hud

Jezeli chcemy mie¢ mozliwo$¢ zamykania ksiegbwan statym kontem ze statym
wyrdznikiem mozemy zdefiniowac ta opcje w ,,Zamkniecie noty ksiegowej” wskazanej
powyzej gdzie ,,Wyro6znik transakcji” —wskazany wyr6znik z jakim ma by¢ zamykane
konto a ,,Konto” - konto na jakim bedzie zamykane dane ksiggowanie.
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INFOVER:

Zamkniecie tego dokumentu jest wywolywane z poziomu dokumentu zaktadka
Zamknij dok.

ksiggowania ->,,Opcje”’-> ,, Transakcja”->

FK [Fwidencia dokumentdw (Dokument prazty)]

wrrky kaegaghiena - mleie pemacnies Spewsnedans  tapaeby Raktoee  Adminestrabcr Shoandn Obnn eec 2l
[ ] o | ala vepsar i | iz i Fiuk walda
> 1 20050726 v 2% FLN |
1. Dohurenly 2 Figgnannin |
| R [Tienschejn  |Ereaaen MPE | Sunte [Fuatn MA Wil Teminzap  Korentoe Herw
L3
| nnn | nee
e 3
Maaztus huita.
PG iltrwsanie v e TNANGASTLE Trakezinngeh resediv - 0 e === ) s Fimmm—
W aEL e Fi0ndaj | 75 Fopbva crosrine] | Zameajenl
In |konic [MFE [Fuanta i, [Fuarta M [wimerrik Trveririn [Kourktndn | Trevinserd | Eoenlers
| FIHCEN IR rnnn n 45T AN vt ddec AT-N7-20 | MCTCRA T THIYS
b . PP uy uLL 45,00 Mctskizgows  LLLDD AL-UAU TILT LA | LRI,
rect 7 ik '
nfc el
Ceduize =
Frosheiguui 1= vl & WH Al
Fraebsiguui 1 sl s WA ail—t
LA TEHY
kan ke
Stan raecachun b
SUTY Mg akrahenziv e
|i5 w Tiaiatyjz ¥
Soma vt ocdk. | Suma k4 codksm WH a Uzwarz hsiggew.znia 2 rezdzis nika ctfows .. Pozaolanzome . Wl va || cae choncdn
3 41 AR wrnnee dnsirentce n.ri nnn
wernree ket
: : 5 - o 5 M Socmal 2 Moddu wandvkacsrago Jhbe
Fibudsi | SEhui | mivar | s Peadailf oo T T ' 51

pictrsto Flol [pEast wwols, oty stechma Wo_n B 6,10 (2006 7 60/

Nastepng dodatkowa mozliwoscig jest ustawienie ,,Rodzaju dokumentu”
Opcja ta stuzy do definiowania okreslonego
zachowania si¢ dokumentow.

Maota ksiegowa
Raznica kursowa
Zakupy

O dpiz nie stan. KUP

O dpiz stanowigey FLUP
Bilans ohwarcia

Obrazek powyzej przedstawia konfiguracje dokumentu dla tworzenia kompensaty.
Dokumentami ktore podobnie si¢ konfiguruje sa dokumenty dla rozliczen towarowych-
wyréznik ,,Zakupy” , Réznice kursowe — wyroznik ,,Ro6znica Kursowa” , odpisy
naleznosci konfiguracja dal dwoch dokumentéw — wyrdzniki ,,Odpis nie stanowigce”

I tak na przyktad :

Dla dokumentu KOMP
przywigzemy rodzaj
dokumentu Kompensata.
Spowoduje to, ze podczas
wystawianie kompensaty
z funkcji ,,Rozrachunki z
kontrahentami” bedziemy
mieli mozliwos¢
utworzy¢ dokument
KOMP

Ml Rozrachunki z Kontrahentami

[~ Filtrowanie ;
Konto| Transakcia| i Kontrahenci
* Kortrahent
issiae |Mai | Rok[2008 +] Kwotawh| 0

—

W Rozliczone | Mierozliczone WL

[~ Uwzgledniaj rok i miesige L Grupa

MPE |UU Centrala

Kawata M 1]
MPE | ™ Nierozliczone

Analityczhie l Syntetycznie

Konto [Nazwa ka... .MPI_(_ . Tranzakeja .Hodzai trang. .I_(_wota W [Kwota b,
6]

Suma N | Surna M, Saldo |Suma'wh zazn | Suma M& zazn | Saldo zazn
M 0.00 o.o0 T 0.00 0.00

[~ Dopusdt zaznaczanie zaphat (tko przeksiegfwan Nia|3ce zalda rozrachunko
Opcie... | Pokaz glokument‘ Przeksieguil. : Zrnief | Rnzlicz | ? Pnrrj
Kompensuj wg. bermindw zaptaty —
Kompensuj wg. kolejnosci zaznaczania
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Dokument ten utworzony zostanie w

dokumentach prostych i z tego poziomu z zaktadki

.2 Ksiggowania” bedziemy mieli mozliwos$¢ wydruku polecenia kompensaty za pomoca

ikony drukarki

il Ewidencja dokumentdw (Dokument prosty)

| Dokumnent Mumer D ata wystawienia Miesiaz Rok Waluta
4 KOMP a0 \@08-05-13 ] 2008 PLN |
1. Dokumenty 2 Ksiggowania ]
.Konto MPK | Kata /N :Kwota ) 5. sk '.I.'.r.ansakci;a ikorekt.a do :Termiﬁ zapk. KQ
(§ 201-003632-000000 U 140,30 0,00 Kompensak AB/D14 20060513 Za =
|| 2/20-003832-000000 oo 0,00 Kompensata 20060513 [ 2A
@ B
| |Suma'wiN a... |Suma Ma o0g... | 'WH-A Bilansowe WH | Bilarsowe M& | WH-Ma Pozabilanso.. :Pozabilan D :Ilos'é rekord...
b 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00
7 Dodsj ‘ Edytuj ‘ =% Usurd ‘ p Przeglada) ‘ Opcie >» ‘ firialityk | Przelew ‘ ke ‘

Wydruk polecenia kompensaty prezentuje obrazek ponizej

|<| 4‘_#] »‘ >|| éwydmk‘ E] o S:ukai‘ ;N — A‘@]

Drrudewyj slrony: _v_J
wazpsthkie 1

EOLPORITEER INFOD Z.A.
Zacnafiska 61, 25628 kelce

Dla:

Eruczkovskiego 39

EOMPENSATA =z dnia 2006-05-13 Nr KOMPJ30

Zaklady Urzadzed Kompuleromych SLZAE 5.4,
41-812 EZabrze

1B wisci
&

Dnia: 2006-08-17

Syubol /NIP: 0028920000007
| Transakeja |Date |Termin | Ewaotal Rozlicrono|KEwoeta kompensaty]| Pozostalo do W
| lwystaw. |zaptaty | | | | razliczenia
NASZE ZOROVIAZANIA
|A5/0011 Z00e-01-04 Z00&-0_-04 140,320 c,oo 140,20 0,00
| &7 /03002 Z00€-032-07 Z00&s-03-07 -1l40, 320 c,.oo -140,320 0,00
| Bazem 0,00
Prosimy o zgodie : nami ksiggowanis
v
1z1
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3. Konfiguracje rejestrow VAT

Nalezy pamigtac, ze dodawanie nowego rejestru zaczynamy od dodania do stownika
dokumentow (opis powyzej) symbolu i nazwy dokumentu o typie zgodnym z zaktadanym
rejestrem np. ,,Rejestr zakupow krajowych”. Nastepnie przechodzimy do stownikow rejestrow

VAT.

W zalezno$ci od wyboru rodzaju rejestru ukaze si¢ odpowiednie okno konfiguracyjne.
Dla przyktadu ponizej opisane sa poszczegdlne konfiguracje rejestrow:

a. Zakladanie Rejestru zakupu :
Wybrane opcje ktore beda sie
podpowiadaty podczas
wprowadzanej faktury
0znaczajg :

Symbol: jezeli jest to rejestr
Automatyczny tzn.
przeznaczony dla rejestrow
importowanych symbol jego
musi by¢ zgodny z symbolem
jaki wystepuje w importowanym
rejestrze zewnetrznym;

Nazwa rejestru: dowolna nazwa
rejestru ktora bedzie widniata na
wydrukach rejestru;

Konto Brutto: konto
rozrachunkowe z planu kont;

1los¢ dni na zaplate: liczba dni
na zapflate;

Surrbol
hazwareesti 126{LD Srodkiw Treahyst
Corin bk | 202 e f& Karta
llagé dn razzptate 0

Data apbyant | D zta wystawieniz ke
Fretrose od daly |'weslamiena x
Odiczeniz YAT wa | phwu T

Srodkimwate W Leasna [ Fejesr avtomatyceny [ Analivka zapisow [ Wyposadenis [

<onlo dadatk. kaig]. nethn ‘W E Ejrto]

[~ Podatsk AT -ozlicza naswze
Jejes fakiur wewn, kraiowych] j

Pala akbywae podezas dodawaniz rejestu

WPk v Odliczeria¥aT wydaty [V

Pranosciod daly v

o Zawied:

x Arluj

Data wplywu: ustawienie podpowiadanej daty wplywu ktorg bedzie mozna zmanié
podczas wprowadzania faktury, mozliwe podpowiedzi to : Data Biezaca, Data Pusta,

Data wystawienia;

Platnos¢ od daty : wedhug ktérej daty ma by¢ obliczany termin ptatno$ci, mozliwe opcje

to : Data wystawienia, Data wptywu;

Odliczenie VAT wg: zdefiniowanie podpowiadanej daty przy wprowadzaniu faktury ,
mozliwe opcje to wplywu , terminu zaptaty;

Rejestr automatyczny: wlacznie tej opcji powoduje blokade edycji rejestru w iFK.
Wszelka popraw ma odbywac ci¢ tam gdzie dokument zostal wystawiony;

Analityka zapisow: podczas wprowadzania faktury mozemy doda¢ dodatkowe
informacje zapisane w stowniki-> analityka zapisow;
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Podatek VAT rozlicza nabywca: opcja powigzana dla faktur wewnetrznych.

Rejestr faktur wewn. krajowych: mozliwos$¢ tworzenia powigzanych faktur
wewnetrznych krajowych np. dla dostawcow ktorzy przeniesli obowigzek VAT na
nabywce. Rejestr ten musi by¢ odpowiednio zdefiniowany w sekcji ,,Rejestr faktur
wewnetrznych Krajowych,, ;

e ¥ —1y
Srodki trwale/ Lesing /Wyposazenie: Pozyce rejestru - =3
rejestr bedzie posiadal mozliwos¢
podczas wprowadzania faktury Stowka AT [EEZ0N <]

1 1 Mt
Wywolar}la okna wystania faktur do M T
modutu iST T .
i i By Preedli doisT B [0 800=aead |
glee bedZIG ~ Fwota 1 906.50

mozna od razu
przyporzadkowa¢ odpowiednig grupe vt

ST. ok /migsi iczeni
ac odiczenia {m I—E‘
Na stopce VAT dostepne beda ko] Komo|
oznaczenie czy dany zapis dotyczy S i

srodka trwatego lub wyposazenia lub ko[ 450
stanowi koszt(odznaczmy opcje),

znacznik ten bedzie wykorzystany przy
tworzeniu deklaracji VAT-7 i | gitednizgo odiczenia al

Komentarz J

F.omentarz |

prawidtowym umiejscowieniu wartosci fe ey .
w polach deklaracji. Obraz po prawej | I Winoseioe _
wskazujq w ktoryrp miejscu be;d21'e to Analivka PR ‘ ¥ ik J
widoczne w trakcie wprowadzania Na—
faktury;
Pola aktywne podczas dodawania rejestru: umozliwia dla firm ktore nie korzystaja z
opcji np. MPZ zablokowanie (e N
wprowadzania i edycji wybranych | :
opcji podczas ewidencjonowania Saka [2 ]
faktur.Po zdefiniowaniu nagtoéwka Kontonat [41.01) [ koo
. . .y 23102 2
rejestru mozemy przystapi¢ do Konto podate, 12210 fE Koo
. . . . F.onto aodztek praysztych akrzsdw | 221003 E}; Kanto
zdefiniowania podpowiedzi stawek o —
VAT k ¢ . kt , b d Tup odliczena VAT |Do Jezpoir=dniego ocliczenia _TJ
wraz z kontami Ktore bedg Koo riznic kursowyzh Jodetnich |?53'U‘11 B Eonluj ]Ha _'J
WykorZyStywane pOdczaS Kerie mnic kursownca gerrpch |?52-D4] E}; Eonlui {Winien _ﬂ
wprowadzania stawek VAT do gk |
faktury Podpowiedzi takich mozna .
g , . . .. Pcla aktwone prdczas codawania Jozys) reesty
zdefiniowa¢ wiele. W zaleznoS$ci od e
potrzeb i przeznaczeniu rejestru krtoneto @ Kenc VAT 7
moga by¢ to podpowiedzi WPneto B WFKYAT G
dOtyCZ&}CC kSngOWﬁnia np. pOZYCji Korertarz netio W Kerrervar VAT [V
kosztowych z wpisanym kontem 1 Rk iriesac odiczens [V
stawka , pozycji srodka trwatego , Rodsoclizenia 7
rozliczenia zakupu towaru. Kazda '
. p .. . o Zebwizids x Aruy
ze zdefiniowanych pozycji moze
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mie¢ ustawione inne konta i stawki VAT. W zwigzku z tym, ze sg to podpowiedzi mozna
je w trakcie wprowadzania modyfikowac.

Poszczegoblne pola do zdefiniowania oznaczaja:
Stawka: stawka VAT pobierane ze stownika stawek VAT

Konto netto: Konto z planu kont dotyczace ewidencji netto
Konto Podatek: Konto z planu kont dotyczace ewidencji stawki VAT na koncie

Konto podatek przyszlych okresow: Jw., program sprawdza miesigc edycyjny z datg
odliczenia VAT i automatycznie ustala miesigc ewidencji VAT w trakcie wprowadzania .
UWAGA!!!

W trakcie edycji zapisanego rejestru konto to nalezy poprawi¢ recznie .

Typ odliczenia VAT: dostepne opcje prezentuje obraz ponizej.
Kazdy z tych wyr6znikow
b(?dzie podsumowany W Tup odliczenia VAT |D|:| bezpodredniego odliczenia LJ
wydruku rejestru VAT. Kanta 1é2nic kursowpch dodatnich i S S A
F.onto rdznic kursowych vigmnych Nle_pudlggamcg adliczeniu
| Ddliczenis zavigszone
Opis | Paliwa rie podlegaiace odiczeniu

Warunkowe odiczenie
Zakup samochodu bez prawa do odliczen

=
Pala slhiuna rrdreze dadamzniz n

Konto roznic kursowych dodatnich/ ujemnych: dla faktur walutowych definiujemy
konta r6znic kursowych ktore beda wykorzystane podczas naliczenie roznic kursowych
na plus lub na minus wraz ze wskazaniem strony zapisu dla wskazanego konta.

Opis: wprowadzenie opisu pozycji, ktory utatwia ewidencj¢ podsumowania VAT dla
0s6b nie znajacych planu kont. NP. mozne zdefiniowa¢ podpowiedz ,,PALIWO”,
umiesci¢ je w Opisie pod pozycja ,,KOSZTY PALIWA” ze zdefiniowanym kontem
kosztowym.

Po zdefiniowaniu catego rejestru z podpowiedziami stopki VAT mozemy uzy¢ przycisku
,Ustaw kolejnos$¢ pozycji” ktory pozwala zmodyfikowa¢ kolejnos¢ podpowiedzi pozycji
stopek VAT w trakcie wprowadzania faktury

1' Usur | i Preeglada |Jztal kolejnofe pozpcji
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b. Zakladanie Rejestru sprzedazy:

Data obowigzku podatkowego:  [Etis=i IR -

umozliwia wskazanie daty ktora synaol [T
ma Sl@ pOdeWladaé pOdCZaS Hazwa rejestng |F|eiest' sprzedady ushug aozostatych

. .1 ; 20 s E: Ko
wprowadzania faktury- mozliwe Al fhoe
opcje to data biezaca, data pusta R
data WystaWIGIlla; Catz obomgzky podatkoweco lDa:e wlslasienia e

Phatrosc cd day {\:\-"_n,s:av\imia '1
Ccliczenie VAT wa | Teminu zapkay '1

Typ okrzélariz daty ob, podakowege |Dzieﬁ zapkaty - nie pdirig] iz eming phatnodc _:J

Izt avtomatwczny [ Anclitka zapsiw [ Wposazenie [

FKioto dodatk. ksizg. netto Wi ?_g_;; Ecnic

b od faktungey
Dopuszczajfekon, [v [DopLszczsjkaedy [ Jiapuszezs zalczkii inzhczenia [

Pola &I_.n,lv\.lne po&:as dodavizna reie.st.r..l.'
MPE, W Ocliczenia AT wgcay W

Fhatnogzicdday W

 Zonect] X to

Typ Okreslenia daty od. Podatkowego : mozliwa konfiguracje przedstawia obrazek
ponizej

Typ okreslania daty ob. podatkowego ]Dzieﬁ zapkahy - nig pdZnig] niz terminu prathodc LJ
Data sprzedagzywplaty zaliczki |ﬂ
[rata wystawiania
. Data zapkaty =
Kento dodatk. ksiz. netto WN | Daier 2aphaty - nie pézrie] niz 30 dni od daty sprzedssy
Dizief zapkaty - nie pAznie) niz terminu pkatnodci

Temin phatnogci

Modut faktur : wlacznie wskazanego rejestru do wspotpracy z modutem faktur fk.
Mozliwe jest zaznaczenie jednej opcji jesli ma by¢ to rejestr np. zaliczkowy i
sprzedazowy to musza by¢ zdefiniowane dwa rejestry.

c¢. Ustawienie powigzania Rejestr-Dokument-Wyroéznik
Po zdefiniowaniu stownika rejestréw i dokumentéw przechodzimy na zaktadke nr
2.”Wyré6znik dokumentéw”’(obrazek ponizej ). Tu ustawiamy si¢ na gornym okienku
»,Dokumenty” na dolnym okienku ustawiamy si¢ na symbol rejestru, ktory zostat
dodany 1 przypisujemy go za pomoca przycisku ,,Przypisz rejestr”. Wowczas symbol
rejestru pokaze si¢ po prawej stronie .
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I Rejestry VAT [o] ® =3
Rodzaj rejestu |Zakupy krajowe Ll
1. Rejestry 2. Wyrdzniki dokumentéw | 3 Wyrézniki rejestru |
Dokumenty

Symbol dokumentu  Opis Grupa -
)lZKDS ZKUPY KOSZTOWE RZK

ZKT. Zakupy krajowe towardw i mater RZK

ZKU Zakupy krajowe ushug transport RZK -

[S... |Nazwa rejestru
|ZDE}  ZAKUPY KRAJOWE DELEGACIE
ZK KORTY POPRZEDNI SYSTEM

P bk ZKUPY KOSZTOWE

_ZKT Zakupy krajowe towardw i mater
|ZKU | Zakupy krajowe ustug transport

71| y

Przypisz rejestr | —

m

Symbol  Rejestry przyporzgdkowane do wybranego dok...

4

7% Usun rejestr

Nastepnie przechodzimy na 3 zaktadke ,,Wyr6zniki rejestru” i w analogiczny sposob jak
powyzej opisany przypisujemy wyrdzniki dostepne dla rejestru.

4. Zdefiniowanie kontrahenta detalicznego

Nalezy dla kontrahenta ktory jest za zatozony w tk z poziomu SQL zmani¢ wpis

w polu F_ JEDNORAZOWI =1.

Kontrahent ten stuzy do
ewidencjonowania zapisOw
zwigzanych z nabywaniem zakupoéw
kosztowych jednorazowych bez
koniecznosci dodawania nowych
kontrahentéw. Jesli kontrahent ten
zostanie zdefiniowany wowczas

(ENEEERER

Nazwa iNazwa iy

Afes }Ad'es firy

podczas wprowadzania faktury po wyborze kontrahenta pokaze si¢ okienko do
wprowadzenia danych kontrahenta niezbednych do weryfikacji kontrahenta oraz do
wydruku informacji na rejestrze VAT-owskim

5. Zdefiniowanie mechanizmu powrotu zaptat do modultu iHurt
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Aby zaptaty dziataty poprawnie nalezy najpierw skonfigurowa¢ parametry zaptat.

Wchodzimy do zaktadki Administrator nastepnie Parametry Systemu. Po wybraniu

powyzszej opcji przechodzimy do fiszki numer 3. Parametry Zaptaty. Wykonana czynnos$¢

wys$wietli nam ponizszg ramkg.

I Konfiguracja == |
1. Parametry globalne ] 2 Parametry systemu 3. Parametry zapkaty
Zaptaty od dnia Zaptaty na MPZ | Przenies zapkaty
Kod |Mazwa MPE Zaptatyad.. | | Kod |Nazwa MPZ Z MPK Ma MPE,
4 |
75 Doda ‘ 1 U ‘ % Doda | 5 Usur |
Pomifi zapkaty dla MPK Dokumenty zapkaty
| |Kod |Mazwa MPK | | Opis dokurnentu Symbol Grupa -
}| | }| Bo rozrachunki BO_R BO
| |Fakbury detal kraj CKR RS 3
Faktury detal unia DUE RSw
Faktury burt kraj HER RS
| Faktury hurt unia HUE RSw
T - Faktury inny kraj IR RS
llogé: 15
7 Dodaj | Edytuj | 1 Lsun | 7 Dodsj ‘ 1 Usun ‘ 77 Dodaj | 1 Usur |

Konfiguracja powyzszych parametréw przebiega nastepujaco:

w okienku Zaptaty od dnia definiujemy MPK oddziatow dla ktorych ma by¢

generowana zaptata oraz date od kiedy zaptaty maja by¢ generowane,

w okienku Zaplaty na MPZ dodajemy MPZ dla ktorych ma by¢ generowana zaptata,

w okienku Pomin zaptaty dla MPK jesli zachodzi taka potrzeba wstawiamy

odpowiednie MPK i zostanie on pomini¢ty przy generowani zaptat,

ktérych maja by¢ przekazywane zaptaty.

okienko Przenies zaplaty stuzy do przenoszenia zaptat pomigdzy poszczegdlnymi MPK,

w okienku Dokumenty zaplaty nalezy wstawi¢ wybrane symbole dokumentow, dla

Strona 196 z 214




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\vle R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5

Aby zaplaty dzialaly automatycznie nalzy uruchomi¢ dodatkows aplikacj¢ dotaczong do
iHurt ,,AutoZaplaty.exe” z opcja install np.:(AutoZaplaty.exe /install). Nastepnie nalezy
zdefiniowac parametry automatu w uruchamiajac plik ,,ZaplatyAutoSter.cpl”.

:_:.Impuri zaplat do mu Sprzedaz

“Senwery | bazy spgtemu Sprzedaz Hurtowa: [~ Harmanogram importdw

Senwer I Baza J Ll zptk o, J Hasto J || Rozpoczecie J Zakofczenie

E ot ‘ st ‘ Dodsi I Edyhi | Hsin I

—Okes co i;al;;i i:necizie panal.-\.;ian_l,l impnr.t. i Lngawaﬁie DDE[EICi.i:
15 = minut [~ Logowanie w dzienniku petnpch infarmacii o importach

Zamknij

6. Autozaplaty — wymuszanie eksportu zaplaty do modulu Ihurt

Czasami zachodzi potrzeba ponownego wystawienia zaptaty do faktury pochodzacej z
importu. Aby to zrealizowac nalezy zalogowac si¢ do programu iFK i wej$¢ z zaktadke
BAZA-> Funkcje Specjalne-> Zaptaty i wybra¢ zaktadk¢ Administrator. W polu

17 Zaplaty =3 EoRF=T
25 : l]ddzml'}l ; | 1 Bledne zapfaty] 2. Historia 2a|:»l'at1 3 Zaphaty do odznaczenis 4 Administrator l
K.od | Oddzizk | Serwer a7 =
":.}l ] Biuro Zarzgdu |- Jiensakole
1234uf ; ]
oo FZr el | A Ponowne odznaczenie
0103 KADRY |= . |
t— : : Y Odcaytywanie zaphat
| o2 KSIEGOWDSE | | il
01 Oddzit 1 I
- Test zapkat
| |02 Dddziat 2 2
| |03 |Oddzist 3
| |04 Dddziat 4
| |mm ZakEAD [NFOR...
i b
e = K.azda transakcja musi znajdowad sie
Edytui parametry w ozobrym wierszu [bez przecinkdw) .

transakcja wprowadzamy numer faktury lub list¢ faktur tak jak wskazuje opis pod
oknem ,,Transakcje:” . Nastgpnie nalezy uzy¢ przycisk ,,Ponownie odznaczeni” pokaze
si¢ informacja o wygenerowaniu zaplat , potem uzywamy przycisk ,,Odczytywanie
zaplat”. Po wykonaniu tych czynnos$ci w zakladce ,,3 Zaptaty do odznaczenia” pojawia
si¢ lista zaptat ktore majg zosta¢ wystane do iHurt. Jesli nie ma tam tej zaplaty mozemy
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sprawdzi¢ zaktadke ,,2 Historia zaptat” czy zostata pobrana. Na zaktadce ,,1 Bledne
zaplaty” mozna zweryfikowa¢ przyczyne blednej zaptaty.

Pod przyciskiem ,,Test zaptaty” mozna zweryfikowa¢ czy konkretna zaptata spetnia
wszystkie warunki niezb¢dne do iHurt.

. Ustawienie mechanizmu przeksiegowan

Formularz Przebieg — kolejnos¢ wykonywania przeksiggowan bilansu zamknigcia np.:
z konta 5% na konto 490- pierwszy przebieg;

z konta 4% na konto 860- drugi przebieg;

Takie ustawienie przeksiegowan w zaktadce Bilans Zamknigcia powoduje powstanie w
grupie dokumentow bilans zamknigcia linii ksiggowych na ktérych z konta
zawierajacego maska ,,%” przeksieguje z rozkodowanym kontem na konto wskazane po
2 stronie np.

Lp. 1 400-01-01-01 na 860

Lp. 2 400-01-01-02 na 860

Lp. 3 420-01-00-00 na 860.

Analogicznie dla zaktadki Bilans Otwarcia definiuje si¢ ksiggowania ktore majg stuzy¢
przeniesieniu zapisOw z jednego konta na drugie w przypadku zmiany planu kont od
nowego roku: np. konto w starym roku miato posta¢ 010-1 a w nowym chcemy mie¢
rozbudowane konto na np. 010-01 robimy w zaktadce Bilans Otwarcia wpisy ,,

010-1 na konto 010-01. Podczas generowania BO zapisy te zostang automatycznie
przeksiggowane na wskazane konto.

. Ustawienie slownika warunkéow

Przyktadowe rozksigegowanie konta kosztu wedtug kont wydziatowych :

Wyglada¢ by to miato nastepujaco :
Dodajemy w palnie kont konto z grypy ,,5”
dla ktoérego ma si¢ automatycznie zamykac Rak

krag kosztowy, konto to w planie kont Litera .

powinno wyglada¢ w nastepujacy sposob Symbol [#1000
550-RRRRRR gdzie maska ,R” (lub kazda | =
Nazwa [ZLIZYCIE PALNW

dowolna litera) oznacza zamaskowane

Ml Edytuj uzupelnienie

konto kosztu rodzajowego z grypy .47 np. | Wwenik|nie kasztowe i
ktore w planie kont wyglada nastepujaco
410-003. ../ gatwierdé| x Anuilu) |

W celu rozksiggowania kregu kosztowego
musimy zdefiniowa¢ w opcji Stowniki-> Stownik uzupetien nastgpujacy wpis:

Litera: ,,R” — bo tak jest maskowane to konto dla ,,5”

Symbol: 410003 — bo takie jest konto w planie kont be rozdzielnikow konta ,,-,,

Nazwa : nazwa rodzaju kosztu

Wyréznik : nie ma znaczenia w obecnej wersji ale nie moze by¢ pusty

Tak skonfigurowany stownik uzupethien powielamy dla kazdego konta z sekcji ,,4” w
palnie kont (poza kontem 490 )
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Nastepnie definiujemy automatyczne ksiggowanie ktore bedzie dziatato tak:

5%-AAABBB WN
5% WN 490

AAA-BBB WN
MA

Gdzie symbol ,,A” oznacza pierwsze trzy znaki z planu kont w tym przypadku 410
,B”’ 0znacza nast¢pne trzy znaki z planu kont w tym przypadku 003.

Dziatanie jest nastepujace :

410007

CZESCI SAMOCHOD...

E.«. T |Q‘
- : e
Lp B 7najd symbol 9[=0(3]
Kanta |5 | Symbal * |Mazwa wiyrdznik, ”
MPE {00-Biurn Zarzadu 0 B0 zespok b-zpoprz.. | nie kosztowe
Kwota N 000 AMORTYZACLA SRO... | nie kosztowe
Kuiota M Iim 400002 AMORTYZACIA W, n!e kosztowe
. B 400003 AMORTYZACIA S T, .. | nie kosztowe
Wyt basakel 400004 AMORTYZACIA INW. . rie kosatome
Transakeja | 400010 AMORTYZALCIA §T.L... nie kosztowe
Karekta do 410000 IMME nie kosztowe
Data zaptaty 4100 ZUZYCIE MATERIAE... | nie kosztowe
Komentarz [IWECO-POS38 g3 _41 ooo2 ZUZYCIE EMERGI nie kozztowe
| 410003 ZUZYTIE PALw rie kosztowe
> Stan konta‘ & Stan[ozrachunkc’uw| 410004 ZUZYC”E MATERIAL... |nie kosztowe lapizz x Anuluj
410005 ZUZYCIE MATERIAL. . | nie kosztowe
| 410008 ZUZYCIE MATERIAL. . | nie kosztowe

nie kosztowe

?

X éru

Podczas ksiggowania wybieramy konto z zespotu ,,5” automatycznie rozwinie si¢
(obrazek ponad tekstem).

lista symbolow uzupetlien dla tego konta z literkg ,,R”

Nastepnie program sprawdza warunki:
jezeli pokaze si¢ zapis na koncie zaczynajacym si¢ na ,,5” po stronie WN ksigeguj na koto
AAA-BBB (po uprzednim rozkodowaniu na wskazane konto z obrazka powyzej) i
ksieguj w nastepnej linii ksiegowej — interpretacja zapisu 5%-AAABBB WN na AAA-

BBB WN.

Duza mozliwo$¢ tworzenia automatycznych ksiegowan daje odpowiednio zbudowany

plan kont.

9. Uzgodnienie stanow magazynowych i VAT pomie¢dzy IFK a IHURT.

Przed przystgpieniem do sporzadzenie deklaracji podatkowej nalezy zweryfikowacé, czy
wszystkie dane przeniosty si¢ z programu sprzedazowego do programu finansowo-ksiggowego.
Operacje taka realizujemy poprzez wydrukowanie wydrukéw z obydwu systemow i sprawdzenie
zgodnosci pod wzgledem warto$ciowym 1 ilo§ciowym.

W programie sprzedazowym realizujemy to poprzez opcj¢ z menu ,,ZESTAWIENIA” a
w finansowo ksiegowym poprzez opcj¢ z menu ,,RAPORTY™.

1. Uzgodnienie dokumentéw nie zwigzanych z rejestrem tzw. ,,Dokumenty proste”
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a. W iHurt wybieramy nastgpujace zestawienie
!Egstawienia Informacie
analizy r |
Dane kontrahenkow
Magazyn Analiza potencialnych odpadaw
Premie przedstawicieli handlowych Dokurmenty nigzafakturawans
Premie wg srodkaw transportu Przeceny
Raporty fiskalne Przesuniecia do magazynow zewnetrznych

3
Rejestry AT » Przychod i rozchad

Rozliczenia z kontrahentami » Przychod i rozchad wa klasyfikaci
Sprzedaz fiskalizowana » Stany i obroky magazynowe

Stan magazivnu wa skamek VAT

Stary: magazynowe wg klasyfilacii
Wekaznik zapasow magazynowsch
Festawienie dokumentdw magazynowych

Raporty dzienne k

stawienie dokumentdw magazynowych

Wskazujemy , ze chcemy wzig¢ pod uwage wszystkie magazynu lub jeden konkretny, za
zadany okres

I Cwszpathies _'_I

—Faport za okre

0d: IEEIEIE. gm "i
Do |2EIEIE.EIE.2? "i

=i wydruk | | Podglad | (H Zamknii |

~M agazyn ‘

Uzyskane w ten sposob zestawienie pokazuje nam ile i w jakich warto$ciach
dokumentow zwigzanych z magazynem zostato wytworzonych w iHurt. Po sporzadzeniu tego
dokumentu robimy taki sam odpowiednik w iFK. W czerwonych ramkach mozemy réwniez
odczytac jaki jest stan magazynu na dany dzien. Znajdujg si¢ tam dwie wartosci ,,wg.
dokumentow” 1 ,,wg. ilo$ci” pomigdzy tymi dwoma warto§ciami mogg zachodzi¢ réznice z
wyliczenia. Stan magazynowy w programie iFK odzwierciedla wartos¢ ,,wg. dokumentow™ .
Jednoczes$nie mona uzywac tego zestawienia do sprawdzenia wartosci kosztu sprzedazy.
Wystarczy wybra¢ te dokumenty, ktére odpowiadaja, za ksztattowanie kosztu aby méc na tej
podstawie sporzadzi¢ deklaracje. Do dokumentéw wptywajacych na ksztattowanie kosztu
sprzedazy zaliczamy nast¢pujace dokumenty: WZ, WZF, WZP, WKF, WKS.

Strona 200 z 214




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F OVG R S A INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v1li.5
Zhiorcse sestamienie dolnmertdo magammosnrch
2a chres od: EO0B. 02,01 do: E006.02.E3
Dla magamyrm: ? “rsmysthie w. magamymars
B L L e o o o e e e B +
|3tan poczgthoany na deien 2006 03 0M|Frzychad |Rozchad |Stan koncowy na dzien 20060329 |
| Tl e byt 7l ok e e bbb b et o ek | |
| | Dok [I1aké | Koot | Dele [ E-11 | Keaota | |
B R e e PP P PR b e o e e e e e o e e e +
] | | | |MD- | 15] % $9%.56) I
| | | | LI | 1] § 715,41 |
| | | | | MK - | & 44 B0, 97 |
] | | | | LKE | (13} -85 252,65 I
| | | | K3 | 40| -65 794,42 |
1 | | | L | Sin| 250 16075 1
| | | | |z | 5171 a0 H0L.6L| |
| | | | |WZp | 62 & 197,54] |
| | B+ | 2 55,50 | | | |
| 1B+ | 155] 593 242,94| | | | |
| MK+ | 14 1 991,71) | | | 1
wyg. doloaneritdo 1 00 14:,21 Bl3 rdn, &5 586 5917 111 731,40
mg. ilofci 1 0nE0 140,85 1 11¢ 790,58

Odpowiednikiem tego zestawienia w iFK jest nastgpujacy raport

I | Raporty Fakbury  Administrator  Stowniki Okno Pomoc

B Rejestry L4 |
Ksieqa ghawna Bilans obwarcia u
Rozrachunki r Zestawienie ksieqowan
Rozliczenie zakupu r Zestawienie ksieqowan (2]
analityka zapisaw ksiegowsych Chroky i salda
Faport kasomwy Przeksiegowania Bilansu zamkniecia
Wivrign bankomwe Dziennil dokumenkaw

Zestawienie dokurnenkdw prostych

Nastepnie wybieramy wszystkie MPK lub konkretny 1 wskazujemy z rozwijane;j listy
dokumenty , ktore chcemy weryfikowac lub wszystkie dokumenty.
W iFK opcja wszystkie dokumenty pokaze nam rowniez dokumenty, ktorych brak jest w iHurt.

Zestawienie dokumentow prostych ]
winbor kP
[wybrany MFZ =] [wiybrano 38 MPK/MPZ MPK
ILista przecinkowa wybranych spmboli dukumentj I |_|
Dty wystawieria z zakresu | od|2006030 x| do:f2005.0331 x|

M Wybor dokumentow =] B3
| ISymhul iEIpis -
ESRY  Karta platnicza

& DPodsad| Spuki |

L 2 KOMZ  Cese naleznosc - porozumienia

[ @ EOMP  Kompenzata

| @ KRS  Rdénice kursowe

L @ K- Forekta zakupu na -

L @ kKZ+ Korekta zakupu na +

[ @ KZP Korekta wartodciowa zakupu +

|| @ | rathy Forekta wartofciowa zakupu -

B2 |r Lista Prac

L @ Abd- Przesuniecie miedzymag.- wyed _v_l

Wszpstkiz|  Brak | deréél {!,)Zaml_miil

Uzyskane w ten sposob zestawienie porownujemy pomig¢dzy iHurt a iFK.
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Ewentualne r6znice mozemy uzyska¢ poprzez wydruki szczegdtowe w iHurt bedzie to
drukujemy nastgpujace zestawienie

Engtawienia Informacie

Analizy k

Dane konkrahentaw

Magazyn #naliza potencjalmych odpadaw
Premie przedstawicieli handlowsch Dokumenty niezaf akburowane
Premie wg srodkaw bransportu Przeceny

Raporty fiskalne r Przesuniecia do magazynow zewnetrznvch
Rejestry WAT ] Przychiad i rozchad

Rozliczenia 2z konkrahentami ] Przychiad i rozchiod wag klasyfikaci
Sprzedaz Fiskalizowana 3 Stany i obroty magazynowe

R P . Stan magazynu wig skawek VAT
aporty dzienne
L o Stany magazynowe wg klaswvfikacji

\Wskaznik zapasow magazynowych

pienie dokumentow magazynowych

Zhiorcze zestawienie dokumentdw magazynowsich
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W iFK natomiast drukujemy ,,zestawienie ksiegowan (2)” dla wskazanego dokumentu za
zadany okres i na
wskazanym MPK.

Zestawienie ksiegowarn (2) Ei

 Okres od [17 ] [2008 = g0 [37 =] [2006 =

" Datawpstawieniaod |200501-01 7| do [200501-31 7|

IKsiegnwania zatwierdzone i niezatwierdznj

IWSZ_I.Jstkie konta j I F.onto |
|WSZ_'.JSC_'.J kontrahenci j I Kontrahent |

|Lista przecikowa wybranych symbali dokuj Iwzl

IKDnta z obrotami | bez obratdw j

IZ wdrukiem dokumentdw 1 sum j

IZ komentarzem i transakzia j

IWSZ_I.Jstkie znaki kanta j |1 2345672901 2345673301 2345
[wiybrare MPK | [wivbrana 34 MPK/MPZ MPE
IBez wuboru grupy kontrahentdw j

|Snrlowanie wg symbol, numer, Ip

=
|Ksi¢gnwania w PLM j

[ Drukuj nazwe konta

§| Eadgladl Dirukui | By Excel | fLZamkniil

2. Uzgodnienie rejestrow
Przed przystgpieniem do sporzadzenia deklaracji dobrze jest wykona¢ nastepujace punkty:

- wybieramy narzedzia-> zablokowanie miesigca test 1 ewentualne poprawienie

dokumentow, ktore uniemozliwiajg zablokowanie miesigca

- sprawdzeniu w programie iHurt czy miesigc przez nas badany jest zablokowany i

zamkniety

- dobrze jest rowniez sprawdzi¢, czy s3 w badanym miesigcu jakie$ nie zafakturowane

wydania lub przyjecia

W iHurt opcja blokowania i zamknigcia miesigca dostepna jest w ponizej podanej lokalizacji
Konfiguracja -> 2. Parametry systemu.

1. Paramety globalne i ugytkownika 2 Parametry spstemu ] 3. Parametmy uzytkownila cd1 4. Parametmy stanowi$ka1

Miesigoe
Zablokowany migsiac: 20M B [ Zablokuj kalejny miesiac ] [ Ddblokuj migsias ] ’ Test I
Zamknigty migsiao: 2011 3 [ Zamknij kolejhy miesiae ] [ Obwirz miesige ” Test I
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Aby zweryfikowa¢ poprawnos¢ rejestréw drukujemy nastepujace zestawienia w iHurt

m T ore ’RE]Esry YAT zbiorczo [ = .
: “tWwubar rejestrow I
Ainalizy 3
Dane kontrahentdw IHEiESkr_I,I sprzedaiy :J ‘
Magazyn 3 Bejestiu sprzedaze T
Premie przedstawicieli handlowwch
Premie wig srodkow transpartu ! marzec LI |2|:||:|E ﬂ ‘
Raporty fiskalne 4 = :
3 N Rejestry AT — Zawezaj okiez do przedzighy—————————
4 j Od: I?DDE.[]E.LT! x i
Sprzedaz fiskalizowana 3
Raporty dzienne 4

=5 Wdruk | | Podglad | [H Zamknij |

Rejestry VAT sprzedazy zbiorczo
(W raporcie nie 55 uwzgledniane faktury do paraganu)
Zaokres: Marzec 2006
‘ Nazwa rejestru Stawka VAT Brutto VAT Metto
Pozycje |
Rejestr paragonow
Miesiae biefgey
23 38 410,48 10 532,09 4y are v
4 42,99 2.7 a0.29
T4 21852 20,83 297 B2
Razem okres: &8 821,98 10 555,64 43 266,34
sy P
Razem rejestr &8 821,98 10 555,64 45 266,34
Rejestr podstawowy sprzedazy
Miesiae biefzey
2% 277 23498 43 533,05 227 241 93
4 1 833,36 53,36 1 TEdE0
T 47058 E3.47 a7 12
Razem okres: 280 043,93 50 110,08 229 933,85
Razem rejestr Z60 093,33 229 933,85
Rejestr sprzedazy UE
Miesiae biezgey
0% 406 51 0,00 106 51
Razem okres: 106,51 0,00 106,51
Razem rejestr 106,51 0,00 106,51
Podsumowania
Miesige biezgey
%4 106 31 0,00 106 51
2% 235 B45.44 B0 323,14 275 12080
24 193133 56,25 1 87509
T4 1 28342 84,32 1 204,30
Razem okres: 338 92,02 B0 665,72 278 306,70
Razem T\ 338 972,42 A 60 665,72 278 306,70

Sekcje w czerwonym koéteczku odpowiadajg za deklaracje VAT
Sekcje w zielonym koéteczku za podatek dochodowy
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Nastepnie nalezy sporzadzi¢ zestawienie i reestyvar | |

faktur Zakupu aby dokonaé odliczeh od VAT Fodzaj analizowanych rejestrdw Bejestr sprzedazy
. , . . . . @ rejestry sprzedazy - - -
E-R t dazy Mrdwk, -
1 od kosztow zakupu . Opcja ta znajduje si¢ &L |E - Feiest spreedazy Mirowka |
zestawienia-> Icj estry -> 1] eStry VAT, Raport za akres Bejestr zakupu
zaznaczmy zakupy 1 miesigc badany. casries x| 201§
[T Zawezsj okres do przedzistu Rodzaie dokumentdw w raparcie
. . . . O 2001 o6 @) wazystkie
Czasanp vyygt@puje w tak1m zblorczym o =
zestawieniu lnformaCJa 0 miecsigcu Do 2011.068.21 7 tylko korektpdzwnaty
poprzednim i miesigcu nastepnym. Dzieje si¢ Sortowanie pozycii re). zakupu Pogiom szezeqdkowosci
’ Wi Ny W rejestize @ ko sumarpczne kwaty faktur
tak np' w przypadku korekty ktora T wpszczegilnione stawki vat

uwzgledniana jest w podatku dochodowym
W miesigcu biezacym a po wprowadzeniu
daty potwierdzenia w miesigcu nastepnym
wptywa na deklaracje VAT.

= Wydnk | | £ Podglad | | B Zamkni |

Koszt sprzedaz

Na koszt sprzedaz w iHURT wptywaja nastepujace dokumenty: WZ, WZF, WZP, WKF, WKS,
gdzie dokument WZ oznacza wydanie towaru za magazynu i pozniejsze jej fakturowanie, WZF i
WZP — wydanie razem z fakturg lub paragonem , WKF — korekta wydanie WZF, WKS — storno
wydania WZ

W celu sprawdzenia wartos$ci tacznej za badany okres nalezy w programie iHURT wygenerowac
zbiorcze zestawienie dokumentow magazynowych 1 zsumowac tgczng wartos¢ danych
dokumentow.

BliZzniaczym raportem uzyskujemy zadany efekt z iFK

wzdania | Rapaorky Faktury  Administrator  Stowniki Okno Pomoc
Zakupy krajowe

Zakupy importowe Festawienie zakupow i spreedazy wg rejestrow

Mabyrie wewngtrzwspolnotowe Miepokwierdzone korekky

Sprzedaz eksportowa
Sprzedaz do krajdw LE

Faktury wewnetrzne krajowe

Faktury wewnetrzne do nabwcia w LE
TaxFree

Zakup z UE
Fakrury wewnetrzne LE - sprzedaz
Fakrury wewnetrzne LE - zakup

Okreslamy kryteria jakie nas interesujg i rowniez generujemy podglad lub wydruk do
weryfikacji.
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Raport rejestrow YAT:

Sprzedaz krajowa

Faodzaj vapdrukwr
i wiodiuk indwwidualnego rejestu

{* Apfudruk zestawienia zbiorczeqo

Mazwa rejestru;

[T Drukowatie Aumern dokumestu keegoyenn

[T Drukawatie Aumer KIE

Symbol dokumentu:

IDIJF‘.*-"-. - Rej par Centrala ;I
Za miesiac:
Ist_l,lc:zeﬁ _:I HZDDE j I"-.-kr"sz_l,lstkie daty wystawienia L!

Murmer dokumentu

=] |

I".*Jsz_l,lslkie zymbole

wivbar MPZ:
|wsbrany MPZ =] |00 Centrals MPE
IWSZ}ISC_I.J kontrahenci L‘
ISu:urtu:uwanie wig pozwci rejestru L‘
§| Podaglad | Dk | KL Zarknii

W przypadku wystgpienia niezgodnos$ci nalezy wydrukowac z obu programow

szczegOlowe zestawienie rejestru.

W iHurt jest to zestawienie
rejestrow, w opcji tej wskazujemy zadany
przez nas rejestr 1 drukujemy. Nastepnie
drukujemy raport rejestru VAT z iFK 1
sprawdzamy niezgodnosci.

SiRejestry YAT [_ [T x|

~Rodza) analizowanych rejestrowe— Bejestr sprzedagy——————
. " | 00P4, - Re) par Centrala ;l

E

rRejestr zakup
£ rejesty zakupu I

~Rodzaje dokumentow w raporcie
% wszystkie

—Raport za okre

=] [200s %

—1 Zaweszaj okres do preedzisku—

Imarzec
™ tylkao faktum/paragony

{7 tylko korekby/zwroty

~Poziom szczeootomosc————
& ko sumaryczne kwaty Fakur

O 20050301 7]

Do |2006.03.27 = i :
" wyzzczegilnione stawki vat

=4 Wyl i 1 Podglad I (8 Zaroknii |

Zestawienia Informacie

fnalizy ]
Dane konkrahentdw
Magazvn 4

Premie przedstawicieli handlowsch
Premig wa sradkiw transpartu
Raporty fiskalne

Rejestry VAT
Riejestry WAT zbiorczo

Rozliczenia z kontrahentami

k
Rejestry YAT k
4
[

Sprzedaz fiskalizowana

Raporty dzienne r
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10. Konfiguracja ksiegowan oraz dokumentow pomiedzy Ihurt i IFK

W zwigzku z tym, ze prawie kazdy dokument czy operacja, ktory powstal w IHURT
musie mie¢ swoje odzwierciedlenie w IFK i powinien si¢ ksiggowaé, pokazuj¢ jak zdefiniowaé
dowolny dokument w IHURT 1 catg droge zwigzang z poprawnym zaksiegowaniem do IFK.

Aby skonfigurowaé prawidtowo funkcjonujacy system Ihurt - IFK nalezy zapozna¢ si¢ z
ponizszymi prawidlowo$ciami wymaganymi do poprawnej wspotpracy programow.

W IHURT w menu ,,Stowniki” znajduja si¢ definicje magazyndéw, roznych typow
dokumentow czy tez operacji $cisle powigzanych z IFK.

Ich prawidtowe definicje powoduje¢ poprawne ksiggowanie si¢ operacji czy tez dokumentow
dom IFK
Ksiggowanie odbywa si¢ na podstawie wskazanej hierarchii wazno$ci ustawien pobierania kont
ze stownikow w IHURT:

1. Stownik Dokumentow

2. Slownik Magazynow

3. Aplikacja ksiggujaca

Aby dokument zatozony w IHURT ksiegowat si¢ do IFK muszg zosta¢ poprawnie
ustawione konta w magazynie oraz przy dokumencie wypetnione pole ,,Symbol dokumentu w
systemie FK”. Wskazany w tym polu dokument musi by¢ zatozony w IFK i w zaleznosci od
typu dokumentu powinien by¢ przypisany do ktorej§ z podgrup jak np. ,,dokument prosty” ,
Hrejestr zakupu”, ,.rejestr sprzedazy” czy ,,raport kasowych”. Konta zostang pobrane z ustawien
wg. powyzszej hierarchii, ale muszg by¢ réwniez zdefiniowane w planie kont IFK. Konta muszg
by¢ zdefiniowane zgodnie z przeznaczeniem czyli np. analityka rozrachunkéw dla operacji
zwigzanych z kontrahentem 1 fakturg lub rozliczenia zakupow dla kont zwigzanych z
przyjeciami np., konto “Rozliczenie zakupu materialdow” wiec nie trzeba ich wpisywaé¢ w
dokumentach, chyba ze majg si¢ ksiegowac na specjalnie wydzielone konta, ktore nie sg wpisane
w konfiguracji magazynu.

Uwaga: nastgpujace dokumenty KZ-, KZ+, OZP, OZW, PZ, PZF nie pobieraja ustawien z
magazynu i musza by¢ zdefiniowane poprawnie na poziomie dokumentu.

Ponizej przedstawiam szczegdtowy opis wybranych

sekcji z menu ,,Stowniki” w IHURT
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a) Dokumenty — zestaw  dokumentow

Konto ksiegowania dokumentu magazyno... [ |

zwigzanych z obrotem towarowym W | sumbol dokumentu w systemis FE:
magazynie powigzany z kontami | ...umn

Kanto M
|301-7

magazynowymi i nie  wplywajacy

bezposrednio na VAT.
7 Spozob ksiggowania
O indywidualnie

Po wybraniu ze stownika opcji dokumenty ! ,
i jeden dok. FK. z dnia

pokaze nam si¢ okno wyboru dokumentu. Po felimen b B e DG

[ Zmienid znak kwoty

wybraniu interesujacego nas dokumentu

i’ Pomoc ‘ Xgnului ‘ « 0K |

naciskamy przycisk ,,Konta ksiggowan”.
Ukaze si¢ nam ramka zaprezentowana obok.
Dostepne sg tam pola zwigzane bezposrednio z IFK a mianowicie:
Symbol dokumentu w systemie FK- opresja pod jakim symbolem ma by¢
dokument zaksiggowany do IFK. Symbol ten moze by¢ maksymalnie na 3
znakach,
konto Wn 1 konto MA- czyli na jakie konta z planu kont ma trafi¢ dokument w
IFK po zaksiegowaniu,
Sposob ksiggowania- czy dokumenty majg si¢ ksiegowaé zadany sposob:
jeden dokument zawiera jeden zapis ksiegowy
jeden dokument zawiera zapisy ksiegowe z catego
dnia
jeden dokument zawiera zapisy ksiggowe z
catego miesigca,
Zmienia¢ znak kwoty — okresla czy dany dokument ma si¢ ksiggowa¢ na danym

koncie ze znakiem przeciwnym(wykorzystywane do ksiggowania korekt).

b) Kasy — definic;a kas 1 ich

odzwierciedlenie w IFK na wskazanym

Symbolu i Wskazanym koncie. Dostqpne Syrmbol walugy: S ymbol dokumentu ksiggowago: Wemuszona okregowosc:

T | N S [dziera =]
Konto ksiggowe kasw
Sq tam pola: [101-01
PAEK [z | sl arics ko ee1ns]
Nazwa kasy — Opis stanowiska ||
I~ FK.aza zablokowana
kasowego i Prmoe: | e A | W 0K |
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d)

Symbol dokumentu ksiggowego — symbol pod jakim zostanie zaksiggowany
raport kasowy do IFK
Konto ksiegowe kasy — konto kasy z planu kont

MPK — miejsce(filia) powstania kosztu

Magazyny — zawiera definicje¢

magazynow 1 kont ksiegowych. | =m=t E—

’ . | _iEM t
Okre$lone W magazynie KONta | 1 wagen oo heoposiedin

I Magazyn zablokowany

ZapewnlaJ q nam praWIdlowe h;gl& |migjsce powstania kosztul: Upis:
Ii

Kanta ksimgowe

Eurilu capasu imagasyria,
. [330
dokumentow. Ustawiamy tu Korto towap w drodze:
|a04

wytacznie konta z planu kont Kuriu zokup et (WN),
|301-"-"

funkcjonowanie 1 ksiggowanie

ktéry najpierw musi byé i(onto kosztu dodatkowego zakupr:
401-04

ZaIOZOIly w [FK Koo spreedazy rietlo (), o i it realizacis sandvsisria,
| 730 3

Operacje kasowe — jest to spis e e

|735 |

operacji KP 1 KW ktore dana P Pomee | Scanui | ook |

kasa w IHURT bedzie miata dostgpne do wyboru. Ksiggowania odbywato bedzie
si¢ po wpisanym koncie domy$lnym. Uwage nalezy w tym przypadku zwréci¢ na
ustawione ,,Powigzanie” i ,,Operacja”. Jezeli w polu ,,Powigzanie” jest ustawiony
wyroznik rozny od ,,.Bez transakcji” oznacza to, iz wskazana operacja bedzie
zadala podania kontrahenta, lub dokumentu zrédlowego do ktorego ma byc
przywigzana operacja i dlatego konto domys$lne powinno, ktore jest tu podane
powinno by¢ zdefiniowane w IFK w planie konta jako analityka rozrachunkdéw.
Ustawione konto powinno by¢ uzaleznione od operacji, chodzi tu o rozréznienie
operacji na dostawcy i odbiorcy. Powigzanie ,,.Bez transakcji” wykorzystuje si¢
zwykle na powigzanie operacji z kontem analitycznym nie zwigzanym
kontrahentem 1 transakcja. Sg to operacje zwigzane z przekazaniem $rodkow

pienig¢znych na tzw. ,.konto pieniedzy w drodze”.
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e)

2

h)

Rejestr Sprzedazy — definivjemy EEEEETIEREST 3
symbol i1 konto rozrachunkowe na
Eod rejestru;
jakie ma si¢ ksiegowaé sprzedaz | - .
. .1 [zo1--
towarow 1 ustug. Jezeli chcemy | simba dokumen keizgenege:
ES
rozdzieli¢ ksiggowanie na inne konta | - [ Fakioring
I Deczne numsroseanie faktbur I+ Dopuszczaj fakbury
. . , I 2 = v Dopuszczal korekis
mozna to zrealizowaé poprzez v Akl I Fakluny salicekome
fluy > v wWustaviad recenin
zatlozenie dodatkowych rejestrow |
Fodzaj rgie:stlu:
. . Sprzedaz krajowa -
sprzedazy i dodatkowych kont w | i ' =
[
IFK
i Fomoc | Al | & OK J
Rejestr zakupu — definiujemy symbol :
Rejestr zakupu B|
i konto rozrachunkowe na jakie ma si¢ | p==
. , , . . Kod rejsstru:
ksiegowac zakupy towarow. Jezeli chcemy | [F=r
F.onto ksiggowe brutto:
g, , . 20E-r
rozdzieli¢ na poszczegbdlne rejestry to Lmbol T
[=¢R
1 1 1 o K nman o sl Rossin war i
postepujemy  analogiczne  jak  przy | = e
. Bodzaj rejestru:
sprzedazy [Zokupy kraiows =
i Puwoc J T Al | o 0K J

Rodzaje platnosci — definiujemy w tym
miejscu specyficzne rodzaje platnosci jak
Karta, bon itp.. W polu ,,Konto ksiggowe
WN” konto

operatora wpisujemy

sprzedazy+ CSK Kontrahenta ktory
obstuguje dany rodzaj ptatnosci. W tym
przypadku kontrahent nie musi istnie¢ w

IHURT ale jest wymagane jego istnienie

w IFK.

Towary — w tym miejscu oprocz definicji
towaroOw wystepuje roéwniez mozliwos¢
przypisania konta netto, VAT 1 kosztu
wlasnego do poszczegdlnego towaru lub

konkretnego typu towarow

MNazwa:

Rodzaj pltatnosci

e
=

|karta ptatnicza

Dini na zapkate:

F.onto kgiegowe operatara "Wi:

v Earta pkatnicza lub podobna forma phatnogci

1201 -000000-000001

Sembol dokumentu ksigegowego:

POLC

K.onto ksiegowe kontrahenta b

Giupa zen
B dalchues

Dnizainede NModesj —an

= Ay U ey cacapu

ENES
i’ Pamoc | X Al | " OK |

1¥p towaru [=
[ [ Zaidercizromsd

— 7 Joawes cn, rabis:
gmim preds | ey El it
vty crazha [# Zsracknats
v rmaa 3 anlay I dsenadace
Kok -atho I
Forka VAT

&z

Waatotf [¥] [Zagkra... =

S

Tun

Ihrtoss

e 0d zerw ipzedaty

0,00

1 Fnoen | 3¢ anhj |

1a

oo |
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Po zatozeniu 1 poprawnym skonfigurowaniu iHurt-u przyst¢gpujemy do skonfigurowania
IFK. Konfiguracja ta w cato$ci odbywa si¢ w menu ,,Stowniki” aplikacji IFK.

Przyktadowo ustawilismy w IHURT dokument ,,PZ”. Aby zaksiggowal si¢ poprawnie
nalezy w IHURT postapi¢ z opisem powyzej w sekcji ,, DOKUMENTY”. Nastepnie w IFK ->
SEOWNIKI -> DOKUMENTY dodajemy dokument o symbolu ustawionym w IHURT np.
»PZ” z typem dokumentu ,,dokument prosty”. Analogicznie postepujemy ze wszystkimi
dokumentami, ktore wystepuja w IHURT w dokumentach. Jezeli planujemy natomiast dodac
dokument wykorzystany tylko w IFK np. ,,PK” musimy jeszcze w zakladce parametry
dokumentu wybra¢ wyrézniki, ktére maja wystgpowaé w danym dokumencie

Z kasami postepujemy podobnie tyle, ze powigzujemy typ dokumentu z raportem

kasowym.

Jezeli natomiast zaktadamy ktory$ z rejestrow( sprzedazy, zakupdéw)musimy postgpié

Symbal: |RST

wedtug nastepujacego schematu:
1. Zaktadamy dokument o okreslonej w IHURT

nazwie np. ,,RST” — rejestr sprzedazy towarow i

Opis: |Heiestr Speredazy towardm

przypisujemy do go grupy rejestr sprzedazy. Pola

Podgrupa: ]

v Akbnomad prapcizk "Preelew” na ksiggowaniach
v Akbpwowad pole "Transakcia” na ksiegowaniach

aktywowac¢ przelew i transakcje decyduja, czy pola

te maja by¢ edytowalne przy przegladaniu
[~ Przepisz komentarz 2 wybraneogo ksisgowaria
dokumentu. [~ Ograniczenie praw dastepu do dokumentu
[~ Karekta VAT od nisfciagalnych wierzptelnadci
\/ Zatwierdz x Al
2. przechodzimy do menu stowniki ->

Dodaj rejestr VAT
rejestry VAT, wybieramy interesujacy nas

Symbol [RST

rodzaj rejestru 1 w zakladce ,Rejestry” Nzwa et |Sprzecz toward

. gy - . . Konto brttc 21 Fg Forla
wybieramy ,,dodaj” i wypetniamy nastgpujace T e—
pola: lln¢: chi na zaptate ’—_—

. . . [lata ohowigzky podatkawenn ’W
Symbol — symbol rejestru najlepiej zgodny z L —
symbolem  dokumentu dla  ulatwienia Cdiceriz VAT wa v/, v
“yp okiedlania daty ob. Jodatkowsge | j

weryfikacji.

Nazwa rejestru — wpisujemy nazwe¢ pod jaka

ma widnie¢ rejestr

Rejest automatyczny [~

Mocub laknggon

Dopuszcas) faktury [~ Dopuszczajkoekly [~

Polz aktywne podczas codawania iejestir

MPE v Ocliczenia VAT wodaly W

Phatansci od caty v

x Arulu Zatwiend:
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Konto brutto- konto sprzedazy powigzane z kontrahentem

[lo$¢ dni na zaptatg - puste = 0.

Nastepnie przechodzimy do zaktadki ,,wyr6zniki
dokumentow” 1 w gbérnej ramce wybieramy
zatozony wczesniej dokumenty typu np. ,,RST” ,
nastepnie  wyszukujemy w  dolnej ramce
interesujgcy nas rejestr np. ,,RST” 1 naciskamy
przycisk ,,Przypisz rejestr”. Jezeli poprawnie
wykonaliSmy t¢ czynno$¢ w ramce po prawej
ukaze nam si¢ przypisany rejestr do dokumentu.
Takich przypisanych rejestréow do jednego
dokumentu moze by¢ dowolna liczba. Mozemy
np. utworzy¢ dokument o nazwie ZAKUPY i
dodawa¢ do niego rejestry np. ,,RZK” — zakupy

kosztowe, ,,RZT” — zakupy towarow, JRZST” —

Bl injesdug | Sprzedaz krajows

4|

1. Rejesty 2 Wrdgniki dokumentéw | 3 wrdzniki rejestru |
Syrbud ko ol | My G
38} Heozstr balbur uninych H:

Fs Fiejestr podstawowy sprzedazy RS
K1 K58 un bl Ao wan RE
(5 F.aza HE.
K3 kaya 3 Rk
K4 Kaza 4 ME
KEU F.aza Euro RE.
K& KASa G Madba RE
HaH Heoicztr paragondw H:
FRO Fiejestr faktur pro-forma RS
REI Brjrxh kinek ] P o ule ok RS
Heolcstr Spracdady HS
Sprzedaz towarduw 5k
Nzk MNeiestr Zakupu Koszty MZEK,
RZST Fiajestr Zakupu Sradki Trwake RZE.
LIS [E:10] RE
AR o TAATE,
S... ol |Mazwa rejestiu -~ Symbol | Rejesty praypor
Cu MNejestr Sprzedagy uniine »
Fs Fajaztr Sprzadazy
PAR | Rejeslt Paragn rfive
HF: Hecstr zpracdady

W[RST  Sprzedaz towardw
"wfFwd FAKTIIRY WRWHETRZNF
WAL
Zal SPrzedaz zaliczkowa
Z0w  NCJCSTN SPAZC0ASY MOZA UNWNE »

| i | >

Mrzppisz rejeske =5 Usuid rejesh

zakupy $rodkéw trwalych. Stosujac takie rozwigzanie nie produkujemy ,,X” dokumentow do

kazdego rejestru, lecz mamy wszystko ksiggowane

rejestry.

w jednym dokumencie w rozbiciu na

Jezeli przypisalisSmy juz wszystkie potrzebne nam rejestry do dokumentu, musimy jeszcze

okresli¢ jakie wyrozniki rejestru beda dostepne dla zatozonego przez nas rejestru. W tym celu

wybieramy zakladke trzecig ,,Wyrdzniki rejestru” i w gérnej ramce zaznaczajac wybrany rejestr

w dolnej przypisujemy wybrane wyr6zniki. Dla rejestrow beda to zwykle wyrézniki ,,FA—

faktura”, ,,FK—faktura korygujaca”

11. Dodawanie uzytkownika i nadawanie uprawnien uzytkownikom

Zaktadanie uzytkownika i nadawanie uprawnien realizujemy w nastepujacej funkcji :

ADMINISTRATOR -> UZYTKOWNICY ->
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58&23 Dolumenty  Ksiega gldwna  Funkcje pomocnicze  Sprawozdania Raporty  Administrator Slowniki Okno  Pomoc - 1R
1 Grupy 2 Usithownicy | 3 MPKMPZ |
Uzythowrak, Nazwisko [ Grupa Stanowi. & 4 Mp'z! 5 MPX. & Menu iI_ Uprawmieria |
ooty & I Baats e L
" 5 f [
‘iocme Babula Matgorzata K.siegows kgm‘@ 5 of Zamnacz wszysthie
Ervewy T T T . o of 1 Odmackwszystide
B2 Stochmal Piot Administiator Kolporter | S | anac gupe
fobest Kulps Robert Ksiegowy Ksiagowy j $ Oagnis
. ¥
+ +f ¢ Zapnacz grupe razem 2 przyciskami
~ & Odmacz grupe razem z przyciskami
5 |

Zarnacz wizystkle razem z przyciskam
Odenace wsrysthde razem 2 przyciskami

Zaznaczmy Uzytkownika

Wybieramy interesujgce nas

uprawnienie, naciskamy prawy klawisz
myszki i dodajemy uprawnienie do

zadanej opcjiNOw Piowo

< >
#i0ods | MYEdti | SfUsh | Kopuipeams s

Uwagal!
Zaktadka 1
Zawiere dane dotyczace tworzenia grup uzytkownikoéw wraz z mozliwoscig przypisania
uprawnien do danej grupy
Zaktadka 2
Uzytkownicy — zaktadanie usuwanie uzytkownikoéw
Zaktadka 3
Lista uzytkownikow wyswietlana w podzile na prawa przydzielone do MPZ/MPK
Zaktadka 4
Dodawanie / odejmowanie praw do MPZ
Zaktadka 5
Dodawanie / odejmowanie praw do MPK
Zaktadka 6
Dodawanie / odejmowanie praw uzytkownika do pozycji MENU
Zaktadka 7
Dodawanie / odejmowanie praw uzytkownika do edycji

Jezeli chcemy doda¢ uprawnieni do konkretnej funkcji nalezy wybra¢ odpowiednio zaznacz
I wybra¢

Zaznacz grupe/Odznacz grupe: nadaje/odbiera uprawnienia do danej funkcji bez praw do
przyciskéw

Zaznacz grup¢ razem z przyciskami/ Odznacz grupe¢ razem z przyciskami: nadaje /odbiera
uprawnienia do danej funkcji wraz z prawami do przyciskow
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Zaznacz wszystkie/odznacz wszystkie : nadaje/odbiera uprawnienia do wszystkich funkcji bez

praw do przyciskow

Zaznacz wszystkie razem z przyciskami/Odznacz wszystkie razem z przyciskami: nadaje
/odbiera uprawnienia do wszystkich funkcji wraz z prawami do przyciskow
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