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WSTEP

System IFK stworzony przez firm¢ INFOVER. jest przeznaczony dla jednostek
gospodarczych o dowolnym profilu prowadzonej przez nie dzialalno$ci oraz sposobie
organizacji planu kont. Program ten pozwala na peing rejestracj¢ zdarzen gospodarczych na
poziomie ewidencyjnym wymaganym przez przepisy o prowadzeniu rachunkowosci. System
pozwala na szybki dostep do wszelkich informacji 0 stanach
I obrotach kont. W systemie jest przeprowadzana kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem
poprawnosci rachunkowej. Program IFK powoduje zmniejszenie pracochtonnosci operacji
ksiggowych dzigki wykonaniu wielu funkcji i obliczen automatycznie. Wprowadzane dane sa
rejestrowane w ksiedze gtownej, ewidencji VAT (zakup lub sprzedaz) oraz rozrachunkach.
System umozliwia archiwizacje¢ danych i odtwarzanie ich w wypadku zniszczenia zbioré6w na
skutek awarii sprzetu.

IFK moze pracowa¢ w wersji sieciowej, moze by¢ eksploatowany rownolegle z kilku
stanowisk rownoczes$nie. Dane sg wprowadzane wowczas jednoczes$nie z kilku miejsc do
jednego zbioru w sposob bezkolizyjny. System ten wspotpracuje z innymi produktami firmy
INFOVER.: iHurt (program obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej), iCentrala
(zarzadzanie siecig punktow sprzedazy detalicznej iDetal), iKP (program obstugi kadrowo-
ptacowej), IST (program do obstugi i ewidencji $rodkéw trwatych), Petrax system do
zarzadzania sprzedazg kruszyw, iPROD obstuga produkcji , eARCH -cyfryzacja dokumentow
i faktur.

Dziatanie systemu zostato sprawdzone w firmach grupy kapitatowej Kolportera Holding
Sp. z 0.0. oraz w Grupie Polskie Sktady Budowalne zarowno w centrali PSB jak i u wielu
(ponad 100) akcjonariuszy grupy. Z programu korzystaja budzetowe instytucje kultury -
Kielecki Teatr Tanca lub firmy transportowe np. REGESTA , firmy produkcyjne PREMA, siec¢
sklepow migsnych ZYCHOWICZ, siec sklepow spozywczych SPOLEM .

Program umozliwia rowniez integracje z innymi programami poprzez import danych
w formatach XML , webservice lub wykorzystanie metod ustug sktadowych COM+.

W zwigzku z tym, ze jesteSmy autorami programu caly czas trwajg prace nad rozwojem
i udoskonaleniem naszego produktu. Udoskonalenie produktu odbywa si¢ poprzez realizowanie
zlecen indywidualnych oraz konieczno$¢ dostosowywania do zmieniajacych si¢ przepisow.
Dlatego prosimy Panstwa o przesytanie nam wszelkich uwag dotyczacych funkcjonalnosci
programu na adres mailowy pomoc-insignum@infiver.pl. Na powyzszych adresach mozna
uzyska¢ réwniez wsparcie w zakresie produktow INSIGNUM.

Strona 8 z 254



mailto:pomoc-insignum@infiver.pl

INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F OVG R INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
v19.9

l. OGOLNE ZASADY OBSLUGI SYSTEMU

1. MPZ

Ilekro¢ w instrukcji uzyty jest skrot MPZ — 0znacza on: miejsce powstania zapisu. Jest to
opcja dla firm, ktore posiadaja oddzialy/filie w réznych miastach i tam rowniez
dokonywane sg zapisy W programie.

2. MPK

Skrot MPK- oznacza: miejsce powstania kosztu lub przychodu. Np. jezeli koszt dotyczy
innego oddzialu nalezy poprzez wybor w okienku MPK okresli¢ whasciwy oddzial/filia.
Opcja ta moze by¢ stosowana dla celow analitycznych, w firmach korzystajacych
z rodzajowego uktadu planu kont, ktére chcg prowadzi¢ ewidencje oddzialowa bez
wprowadzenia kont zespotu ,,5”.

3. Logowanie

L eyt o

-

INSIGNUM

FINANSE KSIEGOWOSC

ﬁ‘:-_;? Serwe e -
L T Baza ffi:_inasgnim -

k\
1 'Ilr\jll::" Ldytiopeenid: | imfiaver -
Hasbe = 1

[ W Logi | X anas |

Podczas logowania program pyta si¢ o Nastgpujace dane

> Serwer: Adres IP serwera lub alias komputera, na ktorym znajduje si¢ serwer SQL.
Dla serweréow o wielu instancjach SQL nalezy po adresie poda¢ nazwe instancji
np.”Serwer\Instancja”

» Baza: nazwa fizyczna bazy SQL

» Uzytkownik

» Hasto

Nastepnym krokiem bedzie wskazanie firmy oraz MPZ do ktorego chcemy by¢
zalogowani. Jezeli istniejg oddziaty ktore sg nieczynne mozna je ukry¢ podczas
logowania stosujac opcje dostepna w prawym dolnym rogu. Potem nalezy wskaza¢ rok
oraz miesigc w ktorym bedziemy prowadzili ewidencje ksiegowa.
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f 'l N
e
INSIGNUM '
FINANSE KSIEGOWOSC Rok Miesiac -
Wazwa firmy Skrt fimny ’
T T 2011 2
2011 3 3
2011 4
KodM.. * NazwaMFZ
}|UU Biuro Zarzadu
Wybrany rok/miesigc : 20111
[v Wydwiet tylo aktywne [ Wadwistl uliyte
v K K Ao v Ok x Anului |
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,

. Wcisniecie przycisku realizujemy przy pomocy:

kliknigcia myszka;

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

naci$niecie klawisza Enter w momencie, gdy przycisk jest aktywny (zaznaczylismy
go klawiszem TAB), co pokazuje kropkowana ramka wokoét nazwy przycisku;

TAB — klawisz umozliwiajacy poruszanie si¢ migdzy przyciskami, opcjami;

Y VYVV

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 — przejscie na pierwsza pozycje na pierwszej stronie;

» Ctrl+End — przejscie na ostatnig pozycj¢ na ostatniej stronie;

» F5 - od$wiezenie;

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

» Ctrl+F2 — dziata jak Ctrl+G z tg r6znicg, ze pobiera zaznaczone w tabeli pozycje
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» Spacja lub prawy przycisk myszy- zaznaczanie wybranego rekordu

5. Ogolne informacje o glownym oknie i menu

Bl [Insignum FKv.19.9.0.0] - [DEMO Centrala] - [okres: 01.2019]

aﬁm gtowna Funkgje pomocnicze [Sprawozdania  Raperty Faktury e-Obieg  Adminftrator BEGEGIT
Opbie uzytkowrika z Plan Kont
E Stownik uzupetnien uprawnienia do 19 na 20 mozliwych MPK
\ 4
Podstawowa [ Stownik towarow

U gt})r mamy gtéwne zaktadki MENU & ez

§- ﬁ Dokumenty \

Rozrachunkiz Przeksiggowania
Karirchentani Automatyczne ksiegowania
2y Stownik warunkdw

P¢|léwej stronie mamy definiowalne skroty Kazda z zaktadek po
Dakument Frost| 0 branych opcji z MENU Rejestry VAT wskazaniu myszka lub
= Stawki VAT wybprani odpowiedniego
3 Stownik typéw odliczen sknotu klawiszowego rozwija
Rejest zakuptn Stownik terminéw deklaracji Vi Siéﬁlkazujac dodatkowe opcje

krajowych Kalendarz dni roboczych
Rachunki bank
Serwer tesfow g f«mitio

eestr sprzeday kiajowsy f % Banki
/ ) Kursy walut

o Operacje bankowe

(AN

Dbroty i salda(2) Import wyciagdw bankowych FINANSE
N& dple sg podstawowe informacje: W sy sc
° A A f& i Operacje kasowe I KSIEGOWO
el komputer z ktérego sie zalogowalismy )
O Serwer . Baza . uzytkownik Analityka tapisw ksigowych Iﬂ_ﬂ
A . A Zerfl a . Stownik fdrmatéw transak
S Firma i oddziat (MPZ) w ktérej jestesmy aktualnie S SHLCIETNEE 5] v
Zestawienie . . . Stownik o
niezaptacanych fau® Wersja aplikacji a P
A ] . L. . jrupy korftrahentdw
| =] O E Rok i miesigc w ktérym aktualnie jestesmy zalC)g:JOV\W'HrECMni X °
-y
W Eo\ a Kontraherci (Filie) INBIGNUM
[ i insignuminfover 19900 20131 (52

Z glownego 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
ukry¢. U gory mamy menu gtowne ktore posiada rozwijang strukture podopciji .

6. Praca z tabelami

Duza ilo$¢ okienek wykorzystywanych w programie ma form¢ tabeli, pozwalajgcej na
wyszukanie, wybranie lub edytowanie jej elementow. 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 kolejnosci interesujace
nas dane. Kazde takie okno (grid) mozna wyeksportowa¢ do pliku tekstowego lub do
formatu excel — xls i na platformie excel’a dokonywa¢ dalszych dziatan lub wykona¢
dodatkowe sprawozdania.
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B Rozrachunki z Kontrahentami EI@

Filroweanie FETharere

Knnto| T[ansakcla| J {* Kontrahent ’227 Traidz % \Wsaystkie
Miesiqc|5tyczeﬁ j Hok|2018j . (" Nierozliczone

N upa ;
[ Uwzglednia) rok | miesige " Tulko niesparawane
- — Liczba rekorddwr i b o o
MPE ‘DD Centrala MPK. |W’sz_l,lstk|e wridzniki j @ 100 1000 " bez agraniczenh (=0, (1S (R = Eiltrug

Analitycznie I Syritetyczrie ]

azwa kanta MPEK | Transakcja “:|Rodeajtrans. Ty | Kwota WN Fuwata MA Wialuta W s [Waluta WA Symbal w..

<
Suma WH Suma b4 Saldo Suma'Wh zazn Suma M zazn Saldo zazn llo$c rekordde

b| 116 264,20 17 216.39 99 047 81 0,00

™ Pokaz podsumowanie w rozbiciu na waluty

[ Dopuic 2aznaczanie zapkat [tylko przeksiegowanie nie Lwzgledniajgce salda roziachunkdw)

Opcie... |F‘0kaz'g0kument| Erzeksiegui..| Kompenau... | Zmief | Rozlicz | Utwélzglzelew| ? Paomoc |

» Sortowanie danych: klikajac myszkg na naglowki kolumn tabeli spowodujemy
posortowanie danych wzgledem tej kolumny. Powtorne kliknigcie spowoduje
utozenie danych w odwrotnej kolejnosci. Kolejne kliknigcie spowoduje wylaczenie
sortowania. Witaczenie filtrowania moze by¢ zatozone na paru kolumnach. Filtry te s
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 nagtéwku kolumny ,,Kwota Wn”
i mowi o posortowaniu danych w tabeli wzgledem tej wtasnie kolumny w kolejnosci
malejace;.

» Filtrowanie danych: o tym, jakie dane zawarte sa w tabeli decyduja opcje
filtrowania. Pozwalaja one na wyswietlanie w tabeli jedynie tych danych, ktore sa
nam potrzebne w danym momencie, ulatwiajgc tym samym ich przegladanie,
odszukiwanie czy edycje. Opcje filtrowania mozna zmienia¢ za pomoca kontrolek
znajdujacych si¢ bezposrednio nad tabelg. W przyktadzie na rysunku opcje
filtrowania zostaty ustawione na wyfiltrowanie rozrachunkow ze wszystkich kont, do
miesigca marzec 2007 roku dla wskazanego kontrahenta.

» Woyszukiwanie danych w tabeli: odfiltrowane dane zawieraja zazwyczaj duzg ilos¢
wierszy. Gdy chcemy odszukaé interesujaca nas jedng pozycje mozemy j3 odszukaé
przy wykorzystaniu dowolnej kolumny tabeli ( np. ,,Konto”, ,,Transakcja”,
,,Kontrahent”). Np. jezeli z powyzszego przyktadu chcielibysmy odszukaé¢ szybko
transakcje ,,2ZAKUP” wybranego kontrahenta musimy:

— ustawi¢ si¢” w kolumnie ,,Transakcja” (klikajac myszka Iub poruszajac sie
klawiszami kursora),

— rozpocza¢ pisanie na Klawiaturze poczatku szukanej transakcji, po wpisaniu
kolejnych cyfr/liter powinnismy zbliza¢ si¢ do szukanej transakciji,

— jezeli znajdziemy si¢ w poblizu szukanej transakcji mozemy ja wybra¢ przy pomocy
klawiszy kursora (strzatek); Wyszukiwanie po danej kolumnie automatycznie
powoduje posortowanie tabeli wzgledem tej kolumny.
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> Eksportowanie tabeli do Excel-a lub do wydruku: jezeli chcemy wyeksportowac
tabelg do pliku Excel-a lub na drukarke wystarczy nacisnag¢ kombinacj¢ klawiszy
,,Crtl+G”, ukaze nam si¢ ramka zaprezentowana ponizej i pozwoli wybra¢ zgdang

przez nas opcjg.
Cpcje wydruku
L Zamkni |

% FPodglad | '''''''''''''''''''''''''''''''''''''

Crrubeuj | i) e-mail | __________________
Microsoft Excel

Tekst rozdzielony tabulatorami

Tekst rozdzielony srednikami
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1.  SEOWNIKI

Zawarte w tym rozdziale dane dotycza konfiguracji programu. Jest to serce programu,
ktore po prawidtowej konfiguracji zapewnia uzytkownikowi prace na unikalnej konfiguracji
dokonanej pod potrzeby danej firmy .

1. Plan kont

Funkcja ta umozliwia wpisanie do programu wszystkich kont posiadanych przez firme.
Whpisane konta obowigzuja w calym systemie w obrebie jednej firmy i obowigzuja przez
caly rok obrachunkowy. Jezeli dla danego konta wprowadzone sg jakie$ obroty w ciggu
roku, to system nie pozwala skasowac¢ tego konta z planu kont mimo usunigcia zapisoOw
ksiegowych. Kazde konto posiada okreslone cechy. W systemie moga wystgpowac konta
0 maksymalnej dtugosci do 25 znakéw w zaleznosci od potrzeb danej firmy, np.: konto
201- zobowigzania wedtug dostawcow, /konto syntetyczne/
201- ****** _ 70howigzania wedtug dostawcow
201- FHFAxEFAFAXE - zobowigzania wedlug dostawcow ( filie)/ konto
analityczne do konta 201, na tym poziomie dokonywane sa zapisy ksiggowe.
Dodatkowo w planie kont mogg by¢ stosowane litery ktore beda odwotaniem do
stownika uzupehien. (opisany ponizej) oraz znaki maskowania:
. * - 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 rozrachunkéw”, opcja ta jest
przeznaczona dla kont rozrachunkowych np. z dostawcami i/lub
odbiorcami. Poprzez ta informacj¢ budujg si¢ rozrachunki , rejestry ,
deklaracje VAT,VAT-UE oraz sg weryfikowane dane wprowadzone na
fakturach takie jak np. data wptywu i zwigzany z nig miesiagc odliczenia

VAT

. $ - tak samo jak powyzej ale powigzanie z pracownikami

J # - mozliwos$¢ skorzystania z prowadzenia zapisdéw towarowych na kontach
z analityka ,,Rozliczenia zakupow”

. A do Z — literki zawarte w planie kont stuza jako rozwinigcie analityczne

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

Plan kont mozemy oglada¢ w widoku Tabelarycznym lub Hierarchicznym (jak nizej):
Uktad Tabelaryczny
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# Kanlg 0 Hazwa Saldo KD KR P |RZ WE Stena ksivgewa Zebowigz | 1Ll I W MWL ILES E KL HI
10011 Szczecin Winien lub Ma + o @ D@D wenlbMa A AA AN A A A AN
100-12 Lublin Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
10043 Fizeszdw Winien lub Ma + o @ @@ @D wenlbMa A AA AN A A A AN
100-14 Biskystok Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
10015 Zielona Goéra Winien lub Ma o @ @D @ @D WinenlbMa VAN A A AANAA A
100-16 Wyspa Mala Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
100147 Wyspa Malta przenosna Winien lub Ma o @ @D @ @D WinenlbMa VAN A A AANAA A
100-18 WROCHAW Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
il Sradki pienizine dewizane @ 2 2020 DR LLLARDR
10-00 il Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
10101 ] WinenlbMa "+ @ @ @ @ WiienlbMa VA A AAAAAA A
1002 02 Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
13 Rachunek biezacy 2 @ 0000 DR LLLARDR
13101 BGZ TORUN Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
13102 PKO 5.4 WinenlbMa "+ @ @ @ @ WiienlbMa VA A AAAAAA A
13103 PKO COLLECT Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
13104 FORTIS WinenlbMa "+ @ @ @ @ WiienlbMa VA A AAAAAA A
13105 FORTIS EURD Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
131-08 BGZ KREDYT Winien lub Ma o @ @D @ @D WinenlbMa VAN A A AANAA A
13107 BS BRODNICA Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
13108 ING BANE SLASKI 54 Wirien lub Ma + o @ @@ @D wenlbMa A AN AN A A AN AN
13109 BGZ POMOCNICZY UNLNY Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
13110 KB- KREDYT BANK Winien lub Ma o @ @D @ @D WinenlbMa VAN A A AANAA A
131 MILLEMMILM BANK. Winien lub Ma o @ @ @D (D winenlbMa N AAAAANN AN
13112 BRE BANK WinenlbMa "+ @ @ @ @ WiienlbMa VA A AAAAAA A
13113 BRE FACTORING 2 @ Qoo V2LRLRRLLOROR
13113401 testowe bank Winien lub Ma o @ @D @ @D WinenlbMa VAN A AN AANA AN
132 Rachunek biezacy EUR 2 Q2000 D220 DLDDDQ
13201 BGZELR Winien lub Ma o @ @D @ @D WinenlbMa AN AN A A AN

< "
: : Wiybér kont Widok
+ Qndal‘ il Edytm| 9 Usui ‘E] F‘vzeglada\| 1= |Rok|ome > (6| S, ¢ Analitycane © Spnletyczne(s Wazystkie || & Tabelaycany ¢ Histarchiczny|  Stownik zespotén

desktop-fvuZnrb.admir |..ifk_insignum.infover |18.5.0.4 20181 |52

Uktad Hierarchiczny(drzewiasty)

El Wszystkie konta Wszystkie konta ~
o1l Srodki trwale
~011-01 Crunty ( w tym prawo wiecz. usysk.)
- 011-02 Budynki i budowle
011-03 Urzadz. techn i masz. gr.3,4,5,€ bez 451
011-04 Urzadz. techn - komputery
- 011-08 Srodki transportu
- 011-06 Poz. érodki trwale
011-07 Wyposaienie

Lodéwki

Wartosci niematerialne i prawne
Koszty prac rozwojowych
Wartogé firmy
Oprogramowanie
Licencie

Znaki towarowe

Inne wartosci niem. i prawne
Zaliczki na wart. niem i prawne
a

b
dsfdfs
Udzialy i akcje
{w031-01 Udzialy i akeje Ogrody Natury
a31-02 Udzialy i akcje TEP ELANA
=037 Dlugoterminowe aktywa finansowe
237-01 Inne dlugoterminowe aktywa fin. pozest
L. 037-02 Dlugoterm. akt. finans
= a7l Odpisy umorzeniowe $rodkéw trwalych
a71-02 Odpisy umorzeniowe - budynki ibudewle
nil-na Odni sy tmarzaninwa nrz tachn 2 4 5 & o
Przeciaanij nagkéwek kolumny tuts] by grupowsé po wybrane] kelumnie -
#|Kontg 0 |Nazwa Saldo. KD kR |P_ RZ WB Stiona ksiggows Zobowiaz | I L IV W VI I IS 3 I
1001 Szczecin Winien lub Ma pvs £ @ @ @ QD winenlbMa oA o A A A A A A A A A A
10012 Lublin “Winien lub Ma s £ @ D D D winenlub Ma A AAAAAANAAAA
10013 Rzeszow “Winien lub Ma Vs £ @D D D D winenlubMa A AAAAANANAA
100-14 Bistystok WinenlbMa () (A () ) Winien b Ma TARY ALY ALVALY ALY ARV SEV SEY ARV ALY ALV AL
< b3

: : Wibdr kont Widok
r_wndal‘ Eidvlu\‘ 9 Usuit | £ F‘vzeg\ada\‘ j=|Rok|20t8 | ]9, " Analityczne  Syntstyczneds Wszystkie || Tabelaycany & Flistaichicary  Stownik zespottw

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

Wiobar kont Widok:
" Analitwczne © Syntetycznels ‘wazostkie || ¢ Tabelawczny € Hierarchiczny

Wydruk planu kont obstugiwany jest Plan kont X
poprzez ikonke drukarki. Opcjonalnie

mozna wydrukowa¢ plan kont z [Wszystie korta =

rozkodowanym stownikiem uzupetnien ™ Infomacie seceendrowe ™ Rozkodowarnis stownika uzuperien

@ Eodglqd‘ Druku ‘
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2. Slowniki uzupeknien (analityk)

Um(_)z11v_v1a Wprowadzen_le 5. e _[of x|
analityki dla konta W 0parCiu | [ju, = smbad =~ Newe e o =)
0 kod literowy. Odwotanie to jest | »[EIIT 400700 KOSZTY REP. | REKL REKLAMA PRAS. ris kosetows 2010

R 46008000 | KOSZTY REP. | REKL. -REKLAMA RADL... | nie kosztowe 2010

indywidulanie dla kazdej literki 4E009000 | KOSZTY REF. | REKL, K0SZTY TARGOW rie kostowe | 2010

- . . . . . H
I jezeli bedziemy stosowali t0 | s 46010000 KOSZTY REP. | REKL -USEUGI MARKE... rie kosztows 2010
rozwiazanie dla konta np. 100-KZ | * 4011000 KOSZTY REP.| REKL -PREZENTY MAL. . nie kostows | 2010
, . . G 4012000 KOSZTY REP.| REKL FOLDERY | ULD... nie kosttows | 2010
to zarowno literka K 1 Z musi | 45013000 KOSZTY REF. | REKL SZYLDY BANEF.. niekasttowe 2010
R
R
-
+ i

. ) . : -
mie¢ uzupeliony swoj stownik 4E014000  KOSZTY REP. | REKL. TOWARY WEAS... nizkosztowe 2010

ief i f Ak 46015000 | KOSZTY REP. | REKL. -BILBORDY iz kosziows | 2010 -
uzupelnien oraz  musi  mieé rie kosztowe v

okreslong  dtugo$¢  symbolow 0ot | Beoni | tilon | @ Peoasa] Fok 0
uzupetnien. Dhugosé ta okresla si¢ poprzez uzycie przycisku “Symbole uzupetnien”
umiejscowionego na dolnej belce stownika uzupetnien. Tam wpisuje si¢ liczbe znakow
dla okreslonej literki jakg by$my chceieli uzy¢ i jak musi by¢ wprowadzona w planie kont.
| tak dla przyktadu jezeli chcemy mie¢ analityke uzupetnin oparta na wigcej niz jednym
znaku .naleZy W planie kont BiT Edycja diugosci symboli uzupetnien *
uzupelni¢  analityke  tyloma

literkami ile zostalo wpisane W | Rk [2018

dhugosci symbolu uzupetnien np. A B C D E F G H 1 J K L M
100-KKK gdzie KKK to symbole B[ 2[ 2[ 2[ 2[ 2[ 2] 2[ 2[ 2] 1] 2] 2
umieszczone w stowniku N 0O P @ R S T U ¥V W X Y 2
uzupehien wyglada jak [ 2[ z[ 2] z[ s[ 2] z[ 2] 2] 2f 2] 2 2

prezentuje okno:

Woprowadzenie takiej v | ¢ anai |
analityki _ powoduje BT Edytu uzupelnienie x
uproszczenie planu kont np. dla
konta 010 ($rodki trwate) jak i Rok [2018

dla konta 071(amortyzacja ST) Litera -

wystepuje podziat na grupy Sembol [01

wedhug srodkow. Mazwa [Sok marchewkay

Wprowadzajac te grupy pod

okreslonym kodem literowym

np. ,,SS” do tego stownika, o Zatwierds | € Al

mozemy wykorzysta¢ ten kod w
analityce konta przy palnie kont np.”010-SS i 071-SS”, a podczas ksiggowania zostanie
on rozkodowany na wskazang grup¢ srodkow trwatych.

3. Slowniki towarow

Stuzy do prowadzenia rozliczen
z wydanego i pobranego towaru
w oparciu o analityke konta ksiggowego powiazang z towarem np. kolportaz prasy. Aby
byto mozliwe prowadzenie takiego konta jako rozrachunki

z towarami nalezy odpowiednio zdefiniowa¢ w planie kont konta np. konto rozliczenia
zakupu towaréw powinno wyglada¢ nastepujgco:”300-******_ P odzie *-
oznaczaja pierwsze 6 znakow kontrahenta, a # - 6 znakow symbolu towaru. Oprocz tego
kontrahent na ktorego odbywa si¢ to ksiggowanie musi mie¢ przywigzany towar do
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siebie. Przyktadowa konfiguracja prezentowana jest ponizej.

Towar

Indeks |DDDDD2

Tawear |t|:|war testowy

Znajdé

Kontrahent |tester

W Zatwierds | A Anuly ‘

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
ksiggowa¢ w przeciwnym wypadku  towar nie jest dostepny do ksiggowania
I w stownikach towaréw bedzie wyrdzniony kolorem.

4. MPZ

,

Dane MPZ

Kod MPZ: i}

Hazwa: |Biur0 zarzadu

Kartoteka tzw. miejsc powstawania
zapisu, czyli oddziatow lub dziatow
firmy,

w ktérych nastepuje wprowadzanie
zapiséw do systemu. Dane okreslajace

wojewddzhmo: |3wi¢tokrzyskie

MPZ to jego kod oraz nazwa.
Dodawanie MPZ zaczynamy od
zatozenia filii 1 do tych filii mozemy
zalozy¢ juz poszczeg6lne dziaty lub
oddziaty podlegle. Kazdy nowy MPZ
jest tozsamy z MPK 1 dlatego nie
trzeb go dodatkowo zakladac.

Powiat: |Kielc:e

Miasto: |Kielc:e

Ulica: |Zagnar'1$ka
Nr dormu: |61
Mr lokalu: ’7
Kod pocztow: ’W

Akbwary W

Czpnny od: lm‘z‘
Czynny do: -

s [

Mumer kolektury: ,7

[~ Sprawd? prawo do MPZ/MPE w rozrachunkach

Iv Dozwolone ksiggowanie

of Zatwierds | X Anulj |
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5. Dokumenty

. BiT Dodaj dokurnent W
Dodajac nowy dokument na zakladce
wprowadza si¢ rodzaje dokumentdéw, jakie T
b@dq uZywane %% SyStemIe SZCZCgélowo Opis: |korekta magazynu na +
I'Odzaj dOkumentU jest Okreélony prZeZ Typ dokumentu; |D0kument prosty ﬂ
symbol, opis, typ dokumentu, Podgrupa oraz Podgrupa: | (BRI
param etry d 0 ku me ntu . v Akt}lwowa% przyclilsk "F'rzele_\v\:'l' na ksjiegowarTiach
_ Sym b0| _ literowy Skrét Okreélaj qcy v Aktywowad pole "'Transakcia” na ksiegowaniach
rodzaj doku mentu X Sym bol pOJ ana S | q I~ Przepisz komentarz z wybranego ksiegowania
d k h k 1 dhl ;o [~ Ograniczenie praw dostepu do dokumentu
na Wy rukac > ma Syma na gOSC [~ Korekta VAT od nisgciggalnych wisrzptelnodei

symbolu to 4 znaki;
— Opis — opis rodzaju dokumentu;
— Typ dokumentu — grupa dokumentu

o/ Zatwierds 2 Anulyj

.. A Bi Dodaj dokurnent %
w kategorii menu Dokumenty, w ktorej
zawiera si¢ dany dokument; N
— POdg rupa - do St@pona dla typu Qpis: |POIecenie kzieqowania

dokumentu ,,Dokumnety proste” . | Tedokuments | . =
Umozliwai filtrowanie i grupowanie Podarupa; AN SRS, . ("
dokuentow wzgledem pochodzenia. P Ropon o

. Riejestr sprzedazy
na pOChOdane V4 ZeWthanyCh Rejestr sprzedazy eksportowe]

Fiejestr gostawy wewnqtrzu}lspélngtowei“ e

systemow i z dostepnych tylko w iFK.

Po okresleniu podstawowych parametrow dokumentu mozemy przejs¢ do dalszej
konfiguracji i zaznaczy¢ odpowiednie opcje uzaleznione od przeznaczenia dokumentu.
Zaktadka Parametry dokumentu — odpowiada operacjom, jakie mogg wystapi¢ podczas
ksiegowania danego dokumentu np. w wyciagu bankowym moze wystapi¢ Zaplata,
Przedplata, Wyplata z listy plac, Wplata kaucji, Wyptata zaliczki, Zwrot przelewu itp.;

W zaleznosci od dokonanego wyboru typu dokumentu bedzie on spetniat $cisle okreslone
funkcje np.

,,Bilas otwarcia” — dokumenty wystepujace w tym typie beda widniaty tylko w tej grupie
i tylko tam bedzie je mozna dodawac edytowac i usuwac.

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

Generalnie wyrézniki 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
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Rachunek korygujacy FAKTURA/DOKUMENT
Woplata kaucji FAKTURA/DOKUMENT
Wyptata zaliczki FAKTURA/DOKUMENT
Zwrot paragonu FAKTURA/DOKUMENT
Zwrot przelewu FAKTURA/DOKUMENT
Kompensata ZAPLATA
Przedptata ZAPLATA
Przeksiegowanie ZAPLATA
Rozliczenie zaliczki ZAPLATA
Sptata zaliczki ZAPLATA
Wyptata z listy ptac ZAPLATA
Zaptata iFK ZAPLATA
Zaptata ZAPLATA
Zaptata przeksieg. ZAPLATA
Zaptata zaliczki ZAPLATA
Zwrot kaucji ZAPLATA

Wyréznik decyduje o tym jak bedzie weryfikowana operacja w raportach
rozrachunkowych (po stronie obcigzenia /zobowigzania czy po stronie zaptat) oraz czy
taka operacja ma wraca¢ z informacja zwrotng (jako zaptata) do programu
sprzedazowego. Wyr6znik ,,ZAZAL” jest jedynym typem wyrdznika ktory wraca do
programu sprzedazowego jako luzne zaptata powigzane z kontrahentem.

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

Zamknigcie noky ksiegowe|
Kompensata — definiowane dla Wik ransakii | ~
dokumentu kompensaty ) =l
powoduje tworzenie dokumentu
kompensaty z poziomu Rodzai dokumertu |K =l
, . Ompersata A pkumnentu

rozrachunkow  z kontrahentami Nota ksegons N

- Zak |- siegowaniach
oraz generowanie vwd_ruku ey

Al ie korekt

formy kompensaty z p02|0mu Drglugi?;iﬂfalizﬂegcg naleznogci ¥ piotrsto.pic
dokumentu z zaktadki

ksiegowania lub podczas tworzeni kompensaty z poziomu rozrachunkow.

Nota ksiegowa — pozwala wprowadzi¢ staty tekst dla danego dokumentu.

Réznica kursowa — generowanie dokumentu z r6zni¢ kursowa z poziomu dokumenty ->
roznice kursowe.

Zakup — powoduje generowanie dokumentu dla modutu zakupy materialow i towaréw
i opcji ,,rozlicz z doksiggowaniem”.

Rozrachunki — réznice — definiowane dla dokumentu generujgcego rozliczenie nadptat
I niedoptat

Anulowanie korekty- definiowanie dla dokumentu ,NK” sposobu rozksiggowania
anulowanych korekt

Odpisy aktualizujgce naleinosci — dokument udostepniony dla podanej w nazwie
parametru opcji i tam konfigurowany

Dostawy wewnetrzne — zdefiniowana dla GK opcja wymiany dokumentéw pomiedzy
departamentami

Kompensata (oswiadczenie) -
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6. Przeksiegowania

Opcja ta wykorzystywana jest g sucssnene ==
W m 0 m e n C i e Zam kn i QCla i 1. Bilans obwarcia I 2 Bilans zamknigcia 3. Okresowe I
- # Przebieg Z konta Ma konta Kuuota Stiukbura kont
otwarcia nowego roku N T
obrachunkowego. Mozna e b ’
ustawi¢ odpowiednie
automatyczne
przeksiggowania, jakie
< b3

powinny nastapi¢ z koncem
roku. Np.: z konta 7 na konto
860 ( wynik finansowy ).

‘E] Dodaj | E Edylyj | ﬁgsuﬁ | 4&] Przegladaj | B2 Kopiuj Przeksiggu

7. Automatyczne ksiggowania

Opcja ta stuzy do utworzenia dodatkowych zapisow ksiggowych na podstawie jednego
wprowadzonego ksiegowania. Uzywana zazwyczaj do zamykania kregu kosztowego:
Np. na podstawie wybranego konta kosztow wydziatowych ,,5” utworzy nam si¢

aUtOmatycznle‘ B Automatyczne ksiegowania EI@
rozksm;gowame na

# Konto 2 0 Stonaz  |Konto na Stionana  Ksiegowanie ze znakie
konta kosztow | sz WN 430 Mé 7
rodzajowych ,4”. | ® WN 430 MA 2
Dod ni B5% Wi 430 M, 7]
ogawanie ) EZARES EETO0EE [ —Joopee

nowych

. ’ < " ?
przeksiggowan
Odbywa SIQ ¥ Dodaj ‘ E Edytuy ‘ ﬁ Usuf | E‘] Przegladaj ‘ Rok 2018 =
poprzez przycisk
dodaj.
W opcji tej mozna w polu ,Konta z”
stosowaé znak ,,%” ktory zastapi dalszy Kantoz |&2 stere N
ciag znakow. Mozna rowniez Koriona [430 Stenana [ E

. , . . [” Ksiggowanie ze znakiem przeciwnym
przeksiggowywaé zapisy ze znakiem
przeciwnym jesli jest taka potrzeba. o Zawinds | X anuni |

8. Slownik Warunkow

Stuzy do sprawdzania poprawno$ci zapisOw ksiegowyCh & siownkwarnksw | o || = [
w oparciu o zdefiniowane warunki. 3¢ Nazwa warunku 0
Np. zapis na koncie ,,5” po stronie WN powinny by¢ 3,

rébwnowazne Z zapisami na koncie ,,490” po stronie MA. p»EiE
Jezeli nie bedzie zachodzila zgodno$¢ kregu kosztow = #ipeds | ®Esui | ¥uss |
program na sprawdzanym dokumencie w polu status ...

wstawi komunikat ,,Niezgodnos¢ kosztow”. 3
r5

0

7 Dodsj | P& Edytui | F9 Usuri |
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9. Rejestry VAT

Stownik zawiera liste uzywanych przez system rejestrow 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 zakladce pierwszej ,,Rejestry” dodajemy rejestr (zakupu lub sprzedazy),
okreslajac jego o ==~
symbol, nazwe,
konto ksiegowe, ilo$¢
dni na zaptate;

Rodza) rejestiu |Sprzeda2 krajowa j

1 Rejestry } 2 Wrdaniki dokumentdw | 3. Wrdaniki reiestu I

. . Rejestry
- do kaZdegO I'e] estru Symibol 7 | Nazwa rejestiu Konto brutto Pratnodé .. |llodé dnin... Datach. p.. |Naliczenie.. |
mozna okre§li¢: | Mesu Reest sprzedaty ushug pozostafych 201 WYSTAW.. 30 WYETAW.. TERMIN,..| | _
- RPS RPS A= WNSTAW. 0 WYSTAW. | DATAW.
stawki VAT, konto PAR PAR A WASTAW.. 0 WYSTAW.. DATA W..
netto, konto podatku kRaU Koreky sprecty cohug pooostehyeh. 201705 WASTAW. 0 WYSTAW.. TERMIN_..
— beda one ’

= s ‘ & Preeglads ‘

,podpowiadaty” si¢ 7l | e
pod danym rejestrem;

Pozycie rejestru

— W zaktadce druglej Lp. |Stawka VAT |Konto netto Konto podatek. Konta rdénic kurs... |Shrona
e N i
,» Wyrdzniki
dokumentow” ‘ r
przypisujemy do P00 | B | Sjuen | & Foogi | vsataencstprae | =
wskazanego

dokumentu wybrane rejestry;
— w zakladce trzeciej ,,Wyrdzniki rejestru” okre§lamy parametry ksiggowanego
dokumentu tj.: Faktura, Faktura korygujaca, Rachunek;

10. Stawki VAT

Stownik zawiera listg  stosowanych e v I =
w systemie  stawek podatku  VAT.

Mozliwe jeSt Symf:u:ll NP od dnia [z0110722 +]
wprowadzanie nowych stawek VAT. e li,u—wfg'z_?ztm—j
Kazda ze stawek VAT moze mieé . _ [~ Cay wwmuszad uzupetrienie PKWIL
zdefiniowany ~wyroznik —dla  rejestru. || | swieisi ko VAT edl nebrnce =l

Poza rejestrem V2T

Dostepne opcje to: Vo ol nabywoa

e Do rejestru vat — domyS$lny
wyroznik stawki majacej wystgpowac w rejestrze

e Poza rejestrem VAT - Pozycja bedaca poza rejestrem np. dla celow
informacyjnych

e 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
1 ini # MNazwa typu Skrdt Ak
Za:/_wera} przedefiniowane  typy S EEEEE—
Od ICZen, 1'(t0re bgdq dOSt@pne dO Mie podlegajgce odliczeniu Mie pod. o
ksiggowania w rejestrach VAT. Jest | Odiczerie zaieszane Zaviesz v
to SlOWnlk Stal W kté m mOZemy Paliwo nie podlegajace odiczeniu  Paliwo o
, , y ,ij o, . Warunkowe odliczenie Wwéarunk. s
WSkaZﬂC ktore z WerZﬂlkOW ma_]q Zakup samochody bez prawa do oc Zak sam o
by¢ stosowane dla naszej firmy.
12. Stowniki terminow
deklaracji VAT IﬁTermmydeklaraquAT E
# Rk Miesiae | Temin skkadania deklaracii | Data sporzadzenia deklaraci | Modyfikowat Data rodyfikac
) ) v ooz R N
Sporzg}dza_] ac dek]aracj ¢ 2 20180226 ME0226
’ 3 20180326 2080326
VAT 7 okreslamy wedtug 4230425 80425
Jak|e j daty be;dzw ona 5 20180525 080525
. . - £ 2018-08-25 2018-06-25
tworzona i mnalezy tuta] 7 20180725 Me07.25
uzu pe}nié te daty. B 20180827 180827
- . - 9 2018-09-25 20180925
Uzupehninie  takie  jest me 102810 81025
A 2ma 11 2018-11-26 2081126
Wymagane aby mO(,: 2m8 12 201812-27 2081227
prawidlowo  wprowadzac¢
poth erdzen | e kore kt Istaw date sporzadzeria dekl, VAT | Fok {2018« Edycja terminu zhozenia deklaracii| Edpcia daty sparzadzenia deklaraci

13. Rachunki bankowe

W tym miejscu wprowadza si¢ rachunki
bankowe posiadane przez firme.
Wymagane dane do wprowadzenia to:

Bank- bank, w ktérym firma
posiada rachunek, pobierany ze
stownika bankow;

Rachunek- ~ numer  rachunku
bankowego w postaci NRB
Nazwa rachunku- okresli¢ funkcje
konta (np. konto podstawowe);
Konto ksiggowe- konto z planu
kont (131);

Waluta- okresli¢ walute, w ktorej
rozliczane jest konto;

MPK- miasto/filia, w ktorym
zatozony jest rachunek bankowy;
Podstawowy- okreslamy czy, ten
rachunek jest naszym bankiem
domyslnie podpowiadanym

Edytuj konto

Rachurek |CERERINFNElp

Bank:

Skerdt |test 1

Mazwa |test 1

Konta |15001067

Mazwa rachunku |TE )

Konta ksiggowe |131-10 'Fg'}; Konto v Generuj ksiggowanie
“Waluta |PLM -

Symbol dokumentu |WB SWATCIAG BANKDWY

MPK |00-Centrala

P

Prawizie od wpkat

=

Procent |

Prowizie od wyphat

Procent |

v dkbpany I Podstawowy
0 Minmum | 0.00 PLN
0 Minmum | 0.00 PLN

& ZatwierdZ | W Al |
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14. Banki

Opcja ta stuzy do wprowadzania danych bankow. Banki te sg wykorzystane do

wprowadzenia rachunkéw bankowych danej firmy.

Aby doda¢ Kolejny bank nalezy wypetni¢ odpowiednimi danymi i zatwierdzic.

Skrdt [SKROT

M azwa |na2wa banku

Kanto (0000000
Numer BIC [000000000

W Zabwierd? | A Anulu |

15. Kursy walut

Woprowadzanie walut wraz z ich kursami na
dany dzien z mozliwoscia pobrania kursow
poprzez Internet ze Strony LNBP”.
Wprowadzanie nowych walut obstuzone jest na
drugiej zaktadce
Wymagane dane do wprowadzenia to:

— Nazwa waluty- zgodna z faktycznymi

skrotami nazw walut
— Data- data kursu waluty
— Kurs NBP- kurs pobrany z serwera NBP

Edycja kursu waluty X

i aluta: ’ELIHi
Bark: |3
Data: ’W‘Z‘
Godzina: ’W
Tabela kursdw: ’7
Kurz kupna banku: ’W
Kurs sprzedagy banku: ’W
Kurs gredni banku: ’W
Kurs éredni NBP: 25600 (|

&/ Zatwierds | A Anuluj

— Kurs SAD- kurs wtasny wprowadzony w oparciu o tabele kurséw
— Kurs inny- kurs wtasny wprowadzony w oparciu o tabelg kursow

16. Operacje bankowe

W opcji tej definiujemy uzywane przez uzytkownika operacje wykorzystywane przy

wprowadzaniu wyciggdw bankowych.

il Operacje bankow

Lo &S]

El- Bank. prayjmie
. i Pieniadze w drodze
- Przyjecie Rozrachunek,
i e rozrachunek,
- Bank wuda
- Rozrachunek
- Rozrachunek Wydanie
- Wfud anie
=1+ Operacie z-of wkowe
El Bank przyjmie
Irpart Pratnodci
e INMA WPEATA,
- Odzetki od lakat
- PRZVJECIE za P

Fonto Procedura

]

M azima

T Dodaj | E Eduytuy | t] Lzur | 41“] Przeqgladaj |

|Dperacie walutome
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Dodawanie nowej operacji wymusza podanie nazwy oraz konta na jakie ma si¢ ksiegowac
dana operacja. To czy bedzie to wydanie czy przyjecie gotowki wybieramy poprzez
wybranie odpowiedniej galezi operacji.

Dostepne operacje to:

,Nazwa”: podajemy nazw¢ operacji

,,Konto”: Wskazujemy konto na ktére ma by¢ zamykana operacja bankowa

,,Procedura” — wybranie procedury powoduje wymuszenie w programie pewnych zadan
puste pole powoduje dziatanie standardowe czyli zamkniecie na wskazane konto.

Edycja operacji bankowej >
Mazwa ||
Kanto | 'E'g";; Earita
Frocedura | j
K.urs domyslny |Kurs kupna banku j
Wiuraznik, |Zap¥ata j

| Kziegowanie z " na druga strone

[ Infarmacie o walucie

W Zatwierd? | ® Anuly

Dostepne procedury to :
Import MT940- operacja bedzie umozliwiata import wyciggu bankowego wczytanego
w podanym formacie
Import platnosci masowych — operacja Stuzagca do importowanie rozliczen
z ushugodawcami kart ptatniczych
Import zestawienia przelewéw — import zestawienia wystawionego i zatwierdzonego
w module przelewow
Rozrachunki- wywotuje rozrachunki z kontrahentami
Rozrachunki windykacja wywotuje rozrachunki ktore znajduja si¢ w module windykacji
Transakcje-filtrowanie operacji po fragmencie transakcji
Transakcje edycja — operacja analogiczna do wyzszej z mozliwoscig edytowanie
wskazanej transakcji
Wozorce- pobiera rozksiggowanie z wskazanego wzorca dokumentow
Zwrot kosztow windykaciji;
»WyroZnik” — definiuje z jakim wyrdznikiem ma si¢ zamykaé operacja.
Ksiggowanie 7’-,, na drugg stron¢” ”, ktdra to operacja powoduje ksiggowanie zapisu ze
znakiem ,,-,, minus PO przeciwnej stronie do wykonywanej operacji.
,Informacje o walucie” — przekazuje informacj¢ o walucie w wyciggach bankowych
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17. Importy wyciagu bankowego
Mozemy w tej opcji zdefiniowac Edytuj X
format importu dowolnego wyciagu
bankowego opierajac si¢ na opisie Neaa M 9402
. Kontao nigpawigzanych wpkat |2D1- ************* 'Fg";; Kanta
dostarczonym poprzez bank gdzie o
, . Wirdinik nigpowigzanych wpkat |Zaptata j
poszczegolne pola oznaczaja: _ _
-Kont . . h i . konto na Konto innych wpkat |'|49 M
onio niepowigzanych zapia ; 7 Akiprne
ktore maja trafia¢ zaptaty tzw. ,,luzne” Strons kodow [LATIN 652 =
dopasowane do kontrahenta ale nie Separstor
posiadajace dopasowanej faktury Tiansakeia [p20+p21 +p22+p23+p28 12526
-Konto innych wptat- wplaty Rachunek [p31
niepowigzane z kontrahentem np. Kentrahent [p32+p33
rowizje
P J o Zatwierdz)| 3¢ Anulj ‘

Pozycje ponize pola ,,Aktywne” sg

zawarte w dokumentacji bankowej i opisujace pola gdzie sa przekazywane dane na podstawie
ktorych odbywa si¢ w programie iFK dopasowanie kontrahenta.

-Strona kodowa
-Separator- opisany znak podziatu pol

-Transakcja-Pole/a w ktorych sg zawarta informacje 0 szczegétach platnosci
-Rachunek-rachunek w formacie NRB po ktory jest szukany kontrahent w stowniku programu

iFK.
-Kontrahent- nazwa kontrahenta.

18. Kasy

Opcja ta umozliwia dopisanie stanowisk kasowych

wystepujacych w danej firmie.

Wymagane dane do wprowadzenia to:
nazwa pod jaka widnieje stanowisko

—  Nazwa-
kasowe kasy np. ,,Kasa Zosi”;
—  MPK- migjsce zapisu ksiggowego;

—  Konto — konto kasy pobrane z planu kont;

Dodaj nowa pozycje X

Mazwa pozycji ||

L. 2

Uzupetniaj zerami [

llogé znakdw 2

Pamigta) astatnia wartosé v

Zawszze do edycji [v

wiekosé liter [Dowalre |

W Zatwierds | o Al |

—  Waluta - w jakiej ma by¢ prowadzona kasa;
—  Symbol kasy — jezeli kasa pochodzaca z systemu zewnetrznego np. ,,IHURT” symbol
kasy musi by¢ zgodny z symbolem w ,,IHURT” a jezeli jest to kasa wewnetrzna to

dowolny 3 znakowy symbol.

19. 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 -
z pracownikami”

opis

charakteryzujacy dang grupe np.

,KP- Rozliczenie

Strona 25 z 254




INFOVER

INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU
INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v19.9

Na okreslenie operacji sktada sig:

(KP) czy wyptata z kasy (KW);

Podgrupa — okresla, z jakiego tytutu
nastgpita  wyptata (np. z  tytulu
wynagrodzenia, zakupu materiatow) pole
to nie musi by¢ wypetnione;

Nazwa — szczegdtowe opisanie rodzaju
operacji (np. przyjecie gotowki z banku,
wyplata zaliczki);

Konta konto, jakie zostanie
zastosowane przy ksiggowaniu operacji,
konto przeciwstawne do konta kasy;

W7 Stownik odsetek
# | D bowi

Grupa — okreslenie rodzaju operacji wykonanej w kasie tzn. czy jest to wptata do kasy

= N ==

zuje od dnia  Warto$d (%] lle dni w roku | Wartodé (%] za 1 dzied

2014-08-01

| Dodaj | E Edytuj | ﬁgsuﬁ | ‘{1‘] Przeqladaj |

danych do operac;ji:
Transakcja
przyporzadkowanie
procedury
wyswietlenie
wyszukiwania
nierozliczonych,
Rozliczenie zaliczki — wykaz

tej
spowoduje
tabeli do
transakcji

Dodaj nowy format transakeji

Mazwa farmatu ||

Separator |/

Procedura — okreslenie dodatkowej opcji umozliwiajacej przyporzadkowanie innych

*

Format dornyélng [

W Zatwierd: 3 Anuluj

pobranych przez danego
pracownika zaliczek,
Wyplata zaliczki.

20. Analityka
ksiggowych

zapisow

Jan kowalski

jan kowalski

Edytuj symbol analtyki

Symbal |5 anochid testovy

«f  INFOVER 20130131
< e

. «f  INFOVER
" INFOVER

20180131
20159-01-H

Opcja ta stuzy do prowadzenia
dodatkowej analityki ilosciowe;j

v Akbny

MNazwa ‘S amochid kestowy

& Zapisz x Anulu

podczas wprowadzania
dokumentow. Aby moéc ja
wlaczy¢ nalezy  zdefiniowaé
symbole analityk (jak na rysunku
obok) oraz w planie kont

Wswietlonych rekorddw: 7

¥ Dodsj 8] Edyti 9 Usurs | ] Przegladsi |

Raok: 2019 | B2 Kopiu symbale

zaznaczy¢ dla wybranego konta
opcje ,, Analityka zapisow”.

# Konta
b A0212

21. Stownik formatéw transakcji

Zdefiniowane formaty stuza do uzupetnienia
zapisow transakcji na podstawie ustalonego
formatu. Wykorzystywane podczas
ksiegowania zaptat do naleznosci przy
wyciagu bankowym.

Ubwarz Diata utworzeniz

Dodaj

Mazwa |Kasa 00141

MPK, [00-Centrala MPK
Konto [101-00 £ Konto| |00

Waluta [ZEOTY POLSK |

Syrnbol kasy [FK1

v Autamatyczne KP i K

KASA GEOWNA

Symbal dokumentu |FEERS

W Zatwierd? 3 Anulyj
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22. Slownik odsetek

W stowniku tym definiujemy stopg procentowa odestek w przeliczeniu na jeden dzien
wedlug ktorej bedg sie nalicza¢ odsetki za zwloke w platnosciach. Stownik ten jest
wykorzystywany w przypadku generowania not odsetkowych od rolizczonych lub
nierozliczontch tarnsakcji opcja ta jest dostepna i popisana w Dziale funkcje pomocnicze
-> odsteki od zobowigzan i naleznosci.

23. Grupy kontrahentow

7" Grupy kentrahentéw E@
W  stowniku tym mozemy G |
d0W0|nle pogmpowaé Dostepne grupy Kontrahenci
kontl’ahentéw Ilp. jakO: =3 \}éfzésoc::al:::ahemi s ‘Wl filtiuj przy wyborze z dizewa W2k Filnj
dostawcy’ Odblorcy, i krai ; |dentylikator NIP Nazwa... | »
.. - - ZRT_Zakup krajowy tow. i mat PIMARR
T ¥[003517000000_ B44-10-06:935 SITODRUK
prZEdStaWICIE|e handlowi, - ZKUZakup kisjony ustug tiansp 003363000000 | 5441007515 ZUDK
pracownicy, kierowcy. Opeja || -y
ta  ulatwia  wyszukiwanie E--Z:UUZ_UZJI;UE LE ushg gt |
_Zakup UE ustug hanpsc
kontrahenta podczas &+ Odbircs
ksiegowania dokumentow T
: (- SDU_ndbinrea detal LE
1 7 B SHE_odhiorca hurt Estonia

p. wiedzac ze any :
k t h t ’ . t d t - SHE_odhiorca hurt kraj

ontrapen Jes 0S awcq --SHL_odbiorca hurt Litwa 2

b H Dost s El- SHE_odhiorca hurt kotwa d k%

wyDleramy grupe ,, Dostawcy B8 SHP_ockiorza hurt P56 i} Naloiy do gripy
Zaznaczamy w po I u Wyboru d U C }|ZKK_Zakup raj kosztowy M
opcje , filtruj przy wyborze Dacsida gupy

Usur gata? Dodaj gabad Edytuj gata?

Zdrzewa”, PO zaznaczeniu
wyfiltruja sie tylko kontrahenci
przypisani do tej grupy;

W kazdej chwili mozna doda¢ / edytowa / usungé Kolejng gataz, stuza do tego
odpowiednio przyciski: ,,Dodaj gataz”/,,Edytuj gataz”/ ,,Usun gataz”;

Podobnie kontrahentéw mozemy w kazdej chwili doda¢ lub usungé¢ z okreslonej grupy;

Filtrawsanie:

Identyfikatar C3K: | NIF| EuroNIF:| Identyfikatar obcy

Nazws skidcons:| Nazws petnia:| Missta|
Lista

& 100 £ 1000 € bez ograniczen

Preeciagni nagtéwek kalumny tutaj aby arupowaé pa wbranei kalumrie

# Identyfikator  Nazwa s lideana NIP EuclIP | Nazwapetna Status Dokumenty |Regon

<

‘wdwietionpch rekordéw; 0 Kontrahent zablokowany

1 Konirahent | 2 Adresy | 3 Rlachunki bankows | 4. Odsetki | 5 Grupy | & Dane kontaktowe |

Kontrahent nadrzedny: Dostawca: [+ Odbiorca: [ % Spstem Obep Identyfik.ator Dby

| i na 27 z 254
Identyfik ator: Nazwa sl krécona:

Mazwa petna: < " >

| & Identyfikatar oboy

#9 Dodsi ‘ 9] Edt ‘ 39 Usur | = E-mail| " Zablokowany 2 Status vaT | Historia statuséw ‘
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24. Kontrahenci (filie)

Opcja ta stuzy do wprowadzania/ przegladania /usuwania danych o kontrahentach tj.:
nazwy, NIP, adres, rachunki bankowe kontrahenta, itp.;. Przy wywotaniu tej opcji filtr
z definicji pokazuje puste okno. Nalezy ustawi¢ si¢ na polu pod nazwag kolumny wg
ktorej chcemy dokona¢ wstepnego filtru i potwierdzi¢ enterem.

Dodawanie kontrahenta odbywa si¢ poprzez klawisz nawigacyjny na dole ,,Dodaj”. Przycisk
ten wywoluje taka ramke:

ifkprg - Dane kontrahenta .t
1. Dane podztamowe ]
Typ: | j (v Kontrahent  Filia/Sklep/0ddziat
Mazwa: ||
Mazwa c.d. |
Skidt: | Pobierz dane z GUS
HIP: | ELRONIP| REGON:
[ Odbiorca [ Dogtawca [ wepdbpracowmil I

[ CzpnrpWaT  Sprawds status WaT

Dane adresowe | kontaktowe
Kod pocztowy:  Pocztas/Miejzcomwodd: Pariztwa:

| |

Adres:

Adrez ood:

Telefon: |

Adrez email: |

Adres wwiw: |

Mumer ESK:| R Anului | W OK ‘

Niezb¢dne dane wymagane do wprowadzenia sg zaznaczone innym Kkolorem tla .
Przycisk ,,Zapisz adres” Umozliwi dodawanie roznego rodzaju adresu

c
5 Typy adre_@@lﬂ
-

Lista:
B Nazwa -
Adres potoZenia punkiu sprzedazy i Pomoc
Adres drukowany na fakiurze za sprzedaz -
Adres zamieszkania pracownilka X Anulug
. o Wykierz
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Po zatozeniu kontrahenta mozemy przej$¢ na zaktadke 3 ,,Rachunki Bankowe” i poprzez
przycisk ,,Dodaj”” doda¢ rachunek bankowy. Dodajac wigcej niz jeden rachunek mozemy
okresli¢ ktory z nich jest domysIny(podstawowy) dla danej firmy.

Dodaj bank

== | 23456 /891 234567891 2345675
B arik

Skrét

Mazwa |

F.onto

M azwa rachunku |

Wialuta | PLM -
Wwiragciciel rachunku |D1 8185000000 | Zrniet

[~ Rachunek podstawowy [v Fachunek akbany
| Rachunek faktoringu odwrothego

W Zabwierdz | 2 Anlu |

Pozostate funkcje dostepne w tej opcji to:

Identyfikator obcy - mozliwo$¢ dodawania, poprawy identyfikatoréw kontrahenta , ktore
pochodzg z systemow zewngtrznych ,

Zablokowany- mozliwos¢ blokowania kontrahenta dla celow rozrachunkowo
ksiggowych ,

E-mail- wprowadzenie adresu mailowego kontrahenta.

25. Pracownicy
Stownik umozliwia wprowadzanie / przegladanie informacji o pracownikach tj.: adres,
rachunki bankowe kontrahenta, itp.;. Zasada dziatania analogiczna jak w przypadku
kontrahentow.
26. Historia nazw kontrahentow
Whisy , ktore tu powstajg automatycznie, zawieraja informacj¢ 0 nazwie kontrahenta
jaka byta uzywana przed edycja. Pole ,,Data Do” informuje do kiedy taka nazwa byta
stosowana na wydrukach, deklaracjach oraz JPK.

27. Urzedy skarbowe
Stownik urzedow skarbowych.
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DOKUMENTY

Dokumenty — zakladka z menu glownego stuzy do tworzenia wszelkiego rodzaju
dokumentéw ksiggowych i wprowadzania w nich zapisow ksiggowych. Szczegotowe nazwy
dokumentéw wg nizej wymienionych kategorii okreslone sg w stowniku. Dokument ksiegowy
zaktadany w systemie moze stuzy¢é do wprowadzania nieskonczonej liczby dokumentow
fizycznych, chociaz zaleca si¢ nie wprowadzac¢ wigcej niz ok.1000 linii ksiggowych. Dokumenty
sktadajg si¢ z 5 podsekcji rozdzielonych pozioma kreseczka.

Podsekcje te to :

1. dodawanie, usuwanie, modyfikacja, wydruk wszelkich dowodoéw ksiegowych

2. porautomatyczne operacje wspierajgce rozliczanie ksiggowan takie jak wyliczanie
ro6znic kursowych lub réznic w wycenie zakupionych towarow

3. tworzenie dodatkowych ksieggowan na podstawie wzorcow

4. przegladanie wszelkich dokumentéw zaewidencjonowanych w programie
w dowolnym okresie i dowolnym oddziale oraz opcja potwierdzenia faktur

5. zatwierdzanie oraz cofniecie zatwierdzania dokumentu.

W pasku narzedzi arkusza Dokumenty zawsze znajdujg sie takie klawisze jak:

Dodaj — dodawanie kolejnej pozyciji,

Edytuj — edycja zaznaczonej pozycji (aby zaznaczy¢ interesujacg nas pozycj¢ nalezy
klikng¢ na nig myszka lub poruszajac si¢ klawiszami Tabulator i kursorami przejs¢
na wybrang pozycje),

Usun — usuwanie zaznaczonej pozycji,

Przeglgdaj- przegladanie wprowadzonego ksiggowania,

Sumy- sprawdza sumy zbilansowanych dokumentéow,

Sprawdz — funkcja sprawdzania dokumentu, stuzy do okreslenia obrotow
I ewentualnego salda dokumentu oraz okreslenia statusu ksiegowan tego dokumentu
(Zbilansowany, Niezbilansowany, Niezgodnos¢ kosztow, Niezgodnos¢ rejestrow),
Transakcja- stuzy do wyszukania wskazanego dokumentu wedtug konkretnej nazwy
dokumentu, faktury (transakcji),

Odswiez — stuzy 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 w formie tekstowej lub
graficznej . Formg graficzng uzyskamy poprzez zaznaczenie opcji ,,Wydruk
graficzny”
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Wdruk dekurnentu

v Kzieqowania
[ Zestawienie kiegowan

[T Syntetyka

[w Dby infarmacie o wenbikac
[w Dby komentarz
[w Dirukyj date pratnogci

=]

|Wsz_l,lstkie konta

K.onta

=] |

|W$2_I,I$u:_l,l kontrahenc

[ Wwhudruk graficzny

§| Eu:u:lglau:l| Dk |

K.ontrahent

.................................

— Dekret — tworzenie wydruku dekretu dla wskazanego dokumentu lub grupy

dokumentéw zaznaczonych spacja.

Opcje wydruku

[ Drukuj nazwe konta

5| BPodgad] & pukui |

Aby wybra¢ interesujaca nas opcje wydruku

nalezy ja zaznaczy¢, klikajac na nig myszka.

WSszystkie opcje mogg by¢ zaznaczone.

Pozostate klawisze opisane sa w opCji

Raporty.

W pasku narzedzi arkusza Ksiggowania

zawsze znajduja si¢ n/w klawisze, ktore

uaktywniajg si¢ w zaleznosci od sytuacji.

— Dodaj, Edytuj, Usur i Przeglgdaj - Tak
jak w arkuszu dokumenty,

— Opcje — dodatkowe funkcje ksiegowan:

[ Kazdy dokument na nowe| stronie

IL Zarmkhi]

Utworzyt |Ksieguwania
Data utworzenia |2013-01-24 11:16:40
Modyfikowat |

Data modyhkacp |

o 0K
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= Import z pliku-> excel - umozliwia import dowolnych dekretow do wybranego.

Import ksiegowan z pliku XL5 do dokumentu prostego ﬂ
Parametry pliku importu
Plik. E xcel do impartu ||
Mazwa zakkadki w arkuszu Excel | Importuj od wiersza m Zapizz jako
Nr kolumny z ransakcig m Nr kolumny z kwotg ’E‘ Mr kalumny z komentarzem IE[ dompsine
Mr kolumng z spmbolern analitpki ’ql |Zap}'ata ﬂ

Mr kolumng z MPE |3 = Mr kolumiy z kontem |5 =

Strona ksiegowa

Kerto [ P wbierz| | © O WH O MA Komentarz: |

Tranzakcija |

Tranzakcia Fwata F.omentarz

llo$é pozycii w pliku: |0 Surna kvt pozycii wopliku: (0.00
m Btgdne 2apisy [ Prdbuj zaksiegowac bredne

dokumentu ksiegowego. Kolumny wymagane do importu sg adekwatne do
kolumn podanych w imporcie . Przyciski sterujace okreslaja do ktorego arkusza
siegamy oraz ktora kolumna zawiera informacj¢ np. o transakcji.

» Info — informacja o dokumencie,

»  Odswiez — tak jak na zaktadce Dokumenty,

»  Przeksieguj na strong WN | Przeksieguj na strone MA- przeksiggowuje
zaznaczong lini¢ ksiggowa na wybrang strone,

=  SprawdZ — tak jak na zaktadce Dokumenty,

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

konta
Stan konta >
Mazwa konta Dbroty WH Dbroty MA
Paliwo 4352,04 0.00 o Powrét
Miesige Marastajaco Saldo
wN MA wN HA wWN MA
Bilans otwarcia [ 0,00 | 0,00 | 0,00 | 000
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 | 000
Dbroty niezatwierdzone | 435204 | 0.00 | 435204 | 0.00 | 435204 | I
»  Stan rozrachunkéw — pokaza si¢ transakcje nierozliczone zaznaczonego

w ksiggowaniach konta powigzanego z analityka kontrahenta,

= Sumy wg kontrahentéw — suma ksiegowan w danym dokumencie po WN i MA na
kontach rozrachunkowych wg kodu kontrahenta,

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

=  Utwdrz ksiegowania z rozdzielnika: ilosciowo-procentowego, kwotowego — opcja
ta stuzy do wprowadzenia ksiggowania wg wczesniej stworzonego rozdzielnika.
Po wybraniu jednej z mozliwos$ci, pojawi si¢ okno z listg wprowadzonych do
systemu rozdzielnikow, z ktorej nalezy wybrac interesujacy nas rozdzielnik,

= Wzorce dokumenzow - opcja ta stuzy do wprowadzenia kSiegowania wg wczesniej
stworzonego wzorca. Po wybraniu jednej z mozliwosci, pojawi Si¢ okno z lista
wprowadzonych do systemu wzorcow, z ktorej nalezy wybraé interesujacy nas
Wzorzec,

= Wozorce ksiegowarn — jw.

= Odczytaj z modutu windykacyjnego — jezeli jest wiaczona wspotpraca z modutem
windykacji mozna przeksiggowywac operacje.

= Import skanow — opcja dostepna tylko dla GK

» Rozlicz z zaliczki - rozlicznie zaliczek pobranych przez pracownikow

= Przewalutowanie — dziata tylko na dokumentach walutowych i ze
zdefiniowanymi dokumentami prostymi PWAL i KURS. Woéwczas mozna
przewalutowac ksiggowania waluta-> waluta lub waluta -> ztotowKi.

»  Podglgd obrazu dokumentu — pozwala obejrze¢ obraz wybranych dokumentow,
ktore sg generowane w iFK lub zastaly zaksiggowane z modutu e-Obieg;

» Rozrachunki wedlug transakcji — pozwala podejrze¢ stan rozrachunkow dla
transakcji z ktorg zwigzane jest ksiggowanie;

» Kopiuj ksiegowania- kopiowanie zaznaczonych ksiggowan;

=  WkKlej skopiowane ksiegowania — pozwala wklei¢ wczeSniej powigzane
ksiggowania.

— Analityka — dodanie informacji .
llosciowo-wartosciowe;j do | Preevalutowanie rarachunks I o
éf;\ksli(qgowanej pozycji. Opcja dziata Tarsekcio [T

a konta ktore ma zaznaczona opcje E——
w planie kont ”Analityka zapisow”. . blwalluialw -
Analityke zapisow nalezy zbudowaé e wi::ﬁ
w stowniku -> analityka zapisow. oo FLI -

— Przelew - opcja ta stuzy do '
gvysta\;:/iania przelewow na podstawie Symbolwality [PLN |
anyc wialuts 20,00
z ksiggowania (kwota, nr Kurs 0 .| Datakursu - @
faktury/rachunku itp.). Klawisz ten Kwata PLN 2000
aktywny jest tylko
w przypadku pozycji z wyrdznikiem ' Zapisz | K Al ‘

faktura/rachunek/nota ksiegowa.

— Dekret — opcja ta stuzy do drukowania dekretu na podstawie danych wprowadzonych
w ksiegowaniach. Dekret bedzie przedstawial wszystkie ksiegowania od
zaznaczonego konta rozrachunkowego z wyr6znikiem faktura/rachunek/nota
ksiggowa, az do nastepnego (rozrachunkowego z wyréznikiem faktura/rachunek/nota
ksiegowa).
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1. Dokument prosty

Kategoria ta stuzy do wprowadzania not ksiggowych obcych, not, PK i innych dokumentow
niewymienionych ponizej. W tym miejscu beda si¢ rowniez automatycznie tworzyc
dokumenty rozrachunkowe (symbol ROZR) na podstawie dziatan w ”Ksiedze pomocniczej-
Rozrachunki” lub dokument ROZT z pozycji rozliczenia zakupu materiatow i1 towarow
Z pozycji ,,Rozlicz z doksiegowaniem”

- i Ewidencja dokumentdw (Dokurmnent prosty) E@
Dokument MHurner Data wystawienia Miesige Rok Wallta
g3 = 1 20110401 4 201 PLN |
1. Dokumenty ]g_ K siegowania ]
Doku... *5 Mumer | Datawys.. |Miesiac |Rok  |'Waluta | Suma™/N | Suma MA | Status Ksiegowat Data ksig... M| =
P 1 2011-04-01 4 2017 PLMW niezbilansowary K giegowania iHurt 2011-05-... | K
FZF 1 2011-04-01 4 2011 |PLM niezbilanzovany K siegowania iHurt 20011-05-.. | K|
R 1 2011-04-01 4 2011 |PLM riezbilanzowany Kgiegowania iHurt 2011-05-... | K
WF 1 2011-04-01 4 2011 | PLM nigzhilanzovany K ziegowania iHurt 201105 | K
W 1 2011-04-07 4 2017 |PLM riezbilanzowany K giegowania iHurt 2011-05-.. | K
WF 1 2011-04-01 4 2011 |PLM nigzbilanzovany K ziegowania iHurt 2011-05-.. | K
WP 1 2011-04-01 4 2017 PLM niezbilanzmmary K.ziegowania iHurt 2001-05-.. K _
4 F
Syrnbol |Wsz_l,lstkie symbole ﬂ
75 Dodaj | 15 Edutui ‘ % Usund ‘ i Przegladai | Sumy ‘ Sprawds ‘ Tranzakeia | S| ‘ Dekret ‘

W opcji Dokumenty proste mamy dwa arkusze (dwie =zakladki): Dokumenty
| Ksiegowania.

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

v iFiltruj wqg wiybranych dokumentdw | podgrup ‘Wibisrz Wiybrano 0 spmbali dokumentdw

Symbol |Wsz_l,.lstkie symbale j
74 Dodaj Ed_l,ltui | 4 Usun ‘ @Plzeglqdai| Sumy ‘ Sprawdz | Tranzakcja ‘S|| Dekret |

piosto.pic|piost
Opcje dostepne na powyzszym rysunku sg dostepne przy kazdym z rodzajow dokumentow.
Wybrane opcje oznaczaja:
,, Filtrowanie wg wybranych dokumentéw i podgrup”- opcja ta dostepna 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.
,»Sumy”- wyswietla informacj¢ o sumie zaksiggowanego dokumentu.
., Sprawdz’- uzupehia kolumne status odpowiednim komunikatem i realizuje nastgpujace
zdarzenia:
-sprawdza zgodno$¢ stron ksiegowych ,,niezbilansowane” / ,,zbilansowane” ,
-zgodno$¢ kregu kosztowego (,,Niezgodnosé kosztow”™),
-zgodno$¢ dat i wartosci rejestru warz z komunikatem (,,Niezgodnos¢ rejestry nr...”)
-uzupetnia pole termin zaptaty dla faktur z odroczonym terminem zaptaty
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,,Transakcja”-pozwala na wyszukanie w wylistowanych dokumentach konkretniej transakcji
,Dekret ”- mozliwos¢ wydrukowania dekretu dla dokumentu z wybranymi opcjami
Opcje wydruku

[w DCiruku) "pieczatki " [ Drukuj nazwe konta [ Kazdy dokument na nowe| stronie

§| Endglad| By Dk |

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:
» Zakladanie nowego dokumentu - nalezy wecisng¢ klawisz Dodaj lub Insert
(z klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia parametrow dokumentu.
System umozliwia poruszanie

A . T Dokument ksiegowy e
si¢ miedzy polami poprzez

kazdorazowe naciskanie Numer

klawisza Enter. Dokument Dokument [4WME = | |[POLECENIE KSIEGOWANIS |
moze by¢ ewidencjonowany Missiac[Styezert <]

w walucie PLN lub w wybranej Rok| 2018

walucie innej. Wybranie innej Data dokumentu [2018-01-31 | =

waluty niz PLN pozwala na Wa'ut_a PLN  ~

podanie kursu iwaluty na Ops |

dokumencie oraz l_Jstawia  Zopiz ‘ S ‘
mozliwosé w jednym

dokumencie w ksiggowaniu wprowadzanie ksiggowan w wielu walutach. Parametry
wyszarzane nie podlegaja edycji.

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

— Dokument — z listy dokumentéw okreslonych wczesniej w stowniku nalezy wybrac¢
ten, ktory chcemy zatozy¢, 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 bgdzie to traktowat jako
btad, ktory jednak mozna w razie potrzeby poming¢ weciskajac na komunikacie
klawisz OK.; data ta bedzie przedstawiana na wszystkich raportach,

— Waluta — system podpowiada Polski Ztoty; inne waluty sa obstugiwane po uprzednim
uzupehieniu stownika walut jesli waluta inna niz PLN pokaza si¢ okna dotyczace
kursu

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

— Kurs — wartos¢ waluty na wskazany dzien

— Opis- dowolny opis czynnosci ksiegowej, moze by¢ puste
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Jezeli chcemy zrezygnowaé¢ z zakltadania tego dokumentu nalezy wcisnag¢ Anuluj lub
ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzajg nalezy wcisng¢ Zapisz. Po zapisaniu tych
danych system automatycznie przenosi nas na zaktadke Ksiegowania.

" Ewidencja dokumentéw (Dekument prosty) EI@
Diokument Mumer Data wystawienia Miezigo Rk whaluta
» - 1 20110401 4 2011 FLN |
1. Dokumenty 2. Ksiggowania ]
Lp  |[Konko MPE | Kwota N Famoba M, Wyraznik, Tranzakopa Forekta do Teminz.. | =
B i 57 56 000 iy
2 301 -000054-000000 oo 0,00 57 56 Dokument maga... | wwww o
4 _| I
Suma’'wh ... | Suma M o, | WN-MA Bilansowe ... | Bilansowe ... |WN-MA& Pozabilanzo... Pozabilanso.., |W-pa [lo$é rek.orddw

4 57 56 57,5 [ 5756

75 Dodaj ‘ Edytui ‘ 5 Usufi ‘@Przeglqdai‘ Opcie »» | ‘ ‘ ‘

» Dodawanie ksiggowan — nalezy

wcisnaé¢ klawisz Dodaj lub Insert (z klawiatury); na

ekranie pojawia si¢ okno do okre$lenia parametrow ksiggowania. System umozliwia
poruszanie si¢ miedzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie Klawisza Enter
(zalecane). Parametry wyszarzane nie podlegaja edycji.

Ksiegowania

Lp’—

F.onto || Fé;: Konto |

*

MPK. |00-Centrala
Faota ' 0.00
Farata MA, 0.00

MPK | wibdr MPK Walata [PLN = | Kurs|  0.0000

Whyrdznik, tranzak.ci |

=]

Transakcia |FFG?8455

F.orekta do |

Data zapkaty

C5K powigzane (025372000000

K.aomentarz |

> Stan kunta| &P Stan _rozrachunku'w|

\/zapisz | x Al |

— Konto — wprowadzane konto ksiggowe 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 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 wyszarzanym polu pojawi si¢ nazwa tego konta. Jezeli
wybierzemy konto rozrachunkowe pojawi nam si¢ okno do wyszukiwania kontrahenta
(Znajdz kontrahenta — patrz Rejestry VAT/Konto).
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MPK — z listy nalezy poda¢ MPK, do ktérego chcemy przypisa¢ ksiggowanie, system
podpowiada otwarty MPK,

Waluta — wybieramy walutg 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 ksiegowanego dokumentu — faktura/rachunek/zaptata itp. (okreslone
w stowniku),

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

Korekta do — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Jezeli wprowadzany
dokument jest korekta innego dokumentu, to w tym polu nalezy okreslic 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 i szczegdtowo okreslag
ksiggowanie.

Analityka - dla zdefiniowanego konta ksiggowan w stowniku analityk pozwala na
uzupetnienie dodatkowych informacji ilosciowych powigzanych z ksiggowaniem.

Stan Konta- wys$wietla nam aktualny stan konta.

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

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

Jezeli chcemy zakonczy¢ wprowadzanie danych w danym dokumencie nalezy przejs¢ do
pierwszej zaktadki i wybra¢ kolejny symbol dokumentu do wprowadzania. Natomiast
jezeli chcemy zacza¢ wprowadzaé¢ inny typ dokumentéw nie zwigzany z dokumentami
prostymi nalezy zamkna¢ to okno;

Dla kazdego rodzaju dokumentu na zaktadce ksiggowania dostepne sg ponizsze opcje:
75 Dodsj | | ‘ i Przeglada) | Dpcie »» | Przelew | Dekret | Rejesty ‘ ‘

Opcje — opisane powyzej w dziele dokumenty

Analityka— dostep do stownika analityk zapisow

Przelew— Dla kont zdefiniowanych jako ,,Analityka rozrachunkéw” mozliwos¢ tworzenia
przelewow

Dekret— Wydruk dekretu dla konkretnej faktury lub ksiegowania

Rejestry— opcja przechodzenia dokument -> rejestr niedostgpne dla dokumentéw prostych,
Zakupy— Dodawanie dla kont oznaczonych jako ,,Rozliczenia zakupu” mozliwo$ci powigzania
faktury zakupu z dokumentem przyjecia.
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2. Ewidencja faktur zakupowych (Krajowych, Nabycia, Importowych)

W tych sekcjach wprowadzamy faktury zakupu ktére pézniej majg odbicie w odpowiednich
polach deklaracji VAT. Ewidencja faktur uzalezniona jest od konfiguracji rejestru ktéra zostata
opisana w dziale ,,Praca z programem-> Konfiguracje rejestrow VAT”. Zakupy dzielimy na:

v’ Zakupy krajowe (towarowo-materialowe, kosztowe, S$rodkéw trwalych,
Faktura RR)

Kategoria ta stuzy do wprowadzania do systemu faktur zakupu w obrocie krajowym. Wpisy
mogg by¢ prowadzone w PLN lub walutach obcych. Dane te jednoczesnie wprowadzane sa do
rejestru VAT oraz do ksiag. Faktura zakupu dla ktorej definicja zawiera informacje o VAT
rozlicznym przez nabywce¢ o0znaczona jest innym kolorem oraz tworzy zapisy w ewidencji faktur
wewnetrznych Krajowych. Zapisy te sg wykorzystywane do wyliczenia deklaracji VAT 7.

il Ewidencja dokumentow (Lakupy krajowe) - |3 ﬂ

D okument Murmer D ata wystawienia Miesiac Rok whaluta
1 2012-07-25 7 202 FLM |

1 Dokument_l,l] 2 Ksiegowania 3 Reestr zakupdw krajowpch

Nu._.. “ |[Sym. Rejestr Konto MPE Kwota brutto  |Wyroznk Transakcja| -

» 1 ks Zakup Srodkéw Trwakych | 202-000114-000000 oo E 543,00 |Faktura s5DDS
1 2wvP Zakupy 202-000114-000000 oo 333.00 Faktura ASDSFSFGEG

: ﬂ_‘
Liczba rejestrow w dokumencie: 2 Przedlij do i5T Mota -+ Doda ‘ Eduhi | % Usun ‘ &3 Frzegladai

WAT F.onto netto WP, Fowota netto |Fonto AT MPEVAT Kwota VAT Komentarz |
| J1S 307-000714-000000 [aln} 1974.29|221-002 o0 98,71

8 010-010 [aln} 3 000,00 221-002 og 240,00

23% 010-010 [aln} 1 000,00 221-002 og 230,00

g
H

75 Dodaj ‘ Ed}ltui | =5 Usui ‘@F’lzeglqdai

Odliczenia Metto WAT
bezpoérednio | 597429 | REE.71 v Pokaz wszpstkie rejesty z dokumentu
Ogotem
waunkowo | 000 | 000 Brutto M etho Wat Régnica Esiggowania
bez odiczenia| 000 | oon | 654300 | 597423 | BRA7 | 000 | E—

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

Zaktadka Dokumenty stuzy do zaktadania dokumentow ksiegowych. Zaktadka Rejestry stuzy do
wprowadzania danych w rejestrach, ktore to dane automatycznie wprowadzane sa rowniez do
ksiegowan. 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:
» Zaktadanie nowego dokumentu — patrz Dokument prosty. Po wprowadzeniu parametrow
w oknie dokument ksiggowy i zatwierdzeniu ich system automatycznie przeniesie nas do
arkusza Rejestry.
» Woprowadzanie dokumentu do rejestru — arkusz Rejestry sktada si¢ z dwoch czgsci (czesé
aktywna podswietlona jest na biato, nieaktywna na bezowo).
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1) Rejestry VAT — do wprowadzania danych okreslajagcych wprowadzany dokument

(kontrahent, wartos¢ zobowigzania, daty).

2) Pozycje rejestru — do okreslania stawki VAT, warto$ci netto i VAT dokumentu.

Aby rozpoczaé¢ wprowadzanie danych nalezy wcisna¢ klawisz Dodaj (w $rodkowej czgsci
ekranu, z prawej strony) lub Insert (z klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia
parametrow wprowadzanego dokumentu. System umozliwia poruszanie si¢ mi¢gdzy polami
poprzez kazdorazowe naciskanie klawisza Enter (zalecane). Parametry wyszarzane nie

podlegaja edycji.

Wprowadzajgc pozycje w rejestrze zakupu mamy mozliwos$¢ recznego dookreslenia daty
VAT innej, niz domyslna, dopisania komentarza, okreslenia terminu i metody ptatnosci,

a takze zaznaczenia, czy faktura powinna by¢ optacona w trybie split payment.

Przyktadowe okno ewidencji w PLN
Rejestry Vat

Murmner

Rejestr |ZKF| |Zakupy towarown materiakowe j

Konto |202-000002-000000 B Konta || TESTOWA SP. 2 0.0,
MPE [00-Centrala MPE | T wiphdr MPK

Kwata brutto 17000

Wiyrdanik transakcji |F,-’.\ Faktura ﬂ

Transakcja |TEST

Forekta do |

Data wpstawienia [20131112 | =
D ata wpkywu IW‘E‘
Data ob. podatk. u dostawey IWD [v Zgodna z data wystawienia
Phatnose od daty |W_|,JstaW|en|a J

Termin zapkaty [dni] |0 = | Typ pkatnodci |
Termin zaphaty (20191112 | =| [ Split Pagment

Odliczenie WaT |wg. daty vpkpwu

F.omentarz |

Konto dodatk. ksigg. netto WM |

o Zapisz ‘ X Anuluj ‘

Przyktadowe okno Ewidencji w walucie obcej

Okna dodatkowe dla ewidencji w walutach obcych to pola ,,Kurs do VAT” i Kurs do ,,Ksieg.”
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Rejestry Vat

Humer |E

Rejestr |ZKDS |Zakup_l,.l kozztowe j

Konto |202-000114-000000 = Konto |4 w O M
MPE |DD-Eliur0 zarzadu MPE
Kurs ksigg. 45678 Dats kursu |—|Z| g
Euvrs WAT 48766 Data kursu ’—lzl g
Wraluta 3000 Kwota brutto 13 703.40

Wwirdznik transakcii |F,-'.\ Faktura j
Tranzakcia |W-'5-LUTDW-‘5-
Korekta do |

Drata wpstawienia [2012-07-25 | -
D ata wapkyvau W
Platnosc od daty |\.-'\.-"_|,J3tawienia j
Termin zaplaty [dni] m
Termin zaptaty lmlj

Odliczenie ¥AT |wa. daty wpkau

Kormentarz |

Fonto dodatk. ksigg. netto Wk |

" Zapizz | X Anuluj |

Numer — numer pozycji rejestru nadany zostanie przez system automatycznie po
wprowadzeniu wszystkich parametréw i nacisnieciu klawisza Zapisz. Numery nadawane
sa 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 wybraé 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 czg¢$¢ lub zostanie wprowadzone btgdnie 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 odszukac
w bazie kontrahentow stosujac si¢ do ponizszych zatozen:
> opcje szukania:
= zaznaczenie pola glowni kontrahenci spowoduje, ze ze stownika wyszukamy kontrahenta

w( jego pierwszego 6-cio cyfrowego kodu,
= zaznaczenie pola kontrahenci i filie spowoduje wyszukanie kontrahenta gtéwnego i jego
wszystkich filii 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:
=kontrahenta mozna wyszukiwa¢ wg jego Identyfikatora (kodu), Skréru (nazwy
skroconej), NIP-u lub Nazwy (nazwy pelnej),
. poprzez Kliknigcie myszka na pole pod nagtowkiem tabeli lub poruszajac sie
kursorem ustawiamy wyrdéznik, na podstawie ktorego zamierzamy wyfiltrowac
kontrahenta ze stownika,
. wpisanie danych kontrahenta wg wybranego wyrdznika.
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Przy wyszukiwaniu mozna zastosowac¢ filtrowanie na podstawie czesci wprowadzanych
danych. Przydatne jest to przy dtugich nazwach, co do ktoérych nie mamy pewnosci jak
zostaly wprowadzone do stownika, np. chcac wyszukaé ze stownika firme ,,INFOVER.”
mozna zastosowac 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 wybra¢ tego, ktory nas interesuje i nacisng¢ klawisz Wybierz lub

Enter (z klawiatury).

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

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

—  Wyroznik transakcji — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Z listy
nalezy wybra¢ rodzaj ksiggowanego dokumentu — faktura/rachunek/zaptata 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¢ dat¢ wystawienia ksiggowanego dokumentu.

— Data wpfywu- wprowadzamy dat¢ wptywu faktury.

— Platnos¢ od daty- mozliwos¢ wyboru od ktorej daty ma by¢ przeliczony termin
ptatnosci opcje dostepne to : data wptywu, data wystawienia,

— Termin zapfaty (dni) - uzupetnia si¢ ze stownika rejestrow VAT lub z przeliczenia
pomigdzy datami lub wprowadzone recznie.

— Termin zaplaty — system automatycznie wprowadza dat¢ uwzgledniajac pozycje
powyzsza i wybranej daty z opcji ,,Platnos¢ od daty” lub nalezy wprowadzi¢ rgcznie.
Wowczas uzupetni si¢ pole ,,Termin zaptaty (dni)”.

— Odliczenie VAT- sposob ustalenia miesigca data odliczenia VAT wg dostgpnych
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, ktére dodatkowo i szczegotowo okresla
ksiggowanie.

— Konto dodat. Ksigg. Nerto WN- dodatkowe rozksiggowanie na wskazane konto

— Split payment — pole z informacja o tym, ze ptatno$¢ za faktur¢ powinna by¢
realizowana w trybie split payment.

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wecisng¢ Anuluj lub Esc
(z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisngé Zapisz. Po zapisaniu tych danych
system automatycznie przenosi nas do dolnej cz¢sci arkusza (okreslanie stawek VAT,
wartosci netto i VAT). Pozycje rejestru mogag si¢ podpowiada¢ wg danych
wprowadzonych do stownika i w tym wypadku nalezy z listy podpowiedzi wybra¢ ta,
ktora nas interesuje. Kazda podpowiedz mozna rowniez modyfikowaé w trakcie
wprowadzania wartosci.

Po zaksiggowaniu czesciowej wartosci netto mozna ponownie wywotaé¢ podpowiedzi ze
stownika za pomocg przycisku ,,Dodaj pozycje ze stownika”.
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— Stawka VAT - nalezy

okresli¢c  stawke wg
dokumentu, jezeli
wprowadzany

dokument rozdzielony
jest na rozne stawki
nalezy kazda
wprowadzaé

w oddzielnej pozycji.
Mozliwosci wyboru

stawek okre$la stownik.

— Podatek VAT rozliczony

fakturg
wewnetrzng(odwrotne
obcigzenie)-

eprzy zaznaczonej opcji
podatek VAT
wyliczony na podstawie
stawki jest

automatycznie

przenoszony do faktury
wewnetrznej  krajowej
gdzie jest tworzony tzw.
przebieg VAT z
naliczonego na nalezny

—Czesciowe odliczenie VAT
e Wywoluje

sekcje z
dodatkowymi  kontami
w celu odliczenia i
zaksiggowania  czgsci
VAT oraz NKPU np.
dla paliwa.

—Netto:

BT Pozycie rejestru stownik - O *
< Konto AT WaT Rodzaj odl. Konto koszty  |Procent M... | Konto NKEUP | Procent odliczenia | Konto WAT niepo... | ~
25-23 23% Do bezpodredniego odiiczenia 0
A01-LL-CC... | 225-23 23% Do bezpogredniego odiczenia 0 40101
402-11 225-23 23% Do bezpogredniego odiiczenia 0 50 40211
a01-00-00...  225-23 23% ['o bezpogredniego odliczenia i]
402-01 22508 ax Do bezpodredniego odiiczenia 0
]
L4 >
x Ay ‘ \/ u}
i i i 7% Dodaj | i
5 VAT [oda) pozycie ze shownika ‘ + ;L1003 Ifgé
oo " I DAl as iamiablin rmimabes = Al imamsbo

HoZyC)e rejestru

StawkaVaT |23z ~| Podatek VAT rozliczany fakiurg wewnetrzng

[odwiratne obcigzenie)
v Czefciowe odiczenie WaT

Heto K.onka |55D-DD-DD-DD-HHHHH-K Fg' Eonta
MPK |00-Centrala MPK. |1 Swivbdr MPK.
Kwota | 1000,00
K.omentarz |
Wat
Rak/miesigc odliczenia Iﬁ W
K.onka |225-23 Fg'}; Eonta
MPEK. |00-Centrala MPK | wiybar MPK
Kwota | 230,00
K.omentarz |

L]

Rodza) |D|:| bezpodredniego odliczenia

WAT nie podlegajacy odliczeniu

Pracent odliczenia il

Konta W& T |550-00-00-00-RRRRR-K fa Konto

i

K.omentarz |

MELP
Fracent MELP | 25

Korto NKUP [550-00-00-00-RRRRR-K. B Konta

i

[v “at niepodlegajacy odliczeniu stanowi KUP
Konto AT NKUP [550-00-00-00-RRRRR-H §5. Kenta

ik

K.onto kosztu | Fg'}; K.onto

o Zapisz | X Anulj |

Strona 42 z 254



INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
v19.9

INFOVER

» Konto — nalezy wprowadzi¢ konto, na ktore w ksiggowaniach system zapisze nam warto$¢
netto (np. konto kosztéw, rozliczenie zakupu itp.).

» MPK - z listy nalezy poda¢ MPK, do ktorego chcemy przypisaé ksiegowanie, system
podpowiada otwarty MPK.

» Kwota — system na podstawie podanej stawki i wartosci brutto oblicza wartos¢ netto, jezeli
wartos¢ dokumentu podzielona jest wg wigcej niz jednej stawki, wowczas nalezy wprowadzi¢
tutaj wartos¢ 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¢
w razie potrzeby nalezy go edytowac.

— VAT:
» Rok/miesigc odliczenia- ustalany z daty pobranej wg opcji ,,Odliczenie VAT”, dla
opcji ,,ustalone indywidulane ” miesigc i rok odliczenia podajemy recznie;
» Konto — nalezy wprowadzi¢ konto, na ktore w ksiggowaniach system zapisze nam
warto$¢ VAT (np. VAT nalezny itp.).
» MPK — z listy nalezy poda¢ MPK, do ktorego chcemy przypisaé ksiggowanie,
>

ten wprowadzony w czeSci Rejestry VAT,

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

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

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

» Do bezposredniego odliczenia (do odliczenia w podanym wyzej miesiacu),
Nie podiegajgce 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 ktore zostalo zuzyte
w samochodach osobowych
» Warunkowe odliczenie (jezeli wg ustawy nalezy spehni¢ jaki$ warunek, aby VAT
mogt by¢ odliczony).

» Zakup samochodu bez prawa do odliczenia — kwota ponad ustawy prog odliczenie

~ stanowiaca koszty Porycie st y
- Srodki trwafe- okre$lenie czy dana
pozycja z faktury bedzie Sstanowilo StawkavaT [EEZEI <]
Srodek trwatych rozliczany czasowo .
i wystepujacy w deklaracji VAT-7 w Kanto |305 & Konto
sekcji Zakupy Srodkow trwatych MK |00 Cerirala MPK [ wiybar MPK
- Wyposazenie-niskowartoéciowe Kuota B4
Srodki trwate bedace traktowane jako VatKDmenml
koszt jednostkowy i zaliczone w Rok/miesiac odiczenia 2019 [ 1
deklaracji VAT-7 jako zwykte koszty . Konto [22101 fe: Konto
- Analityka- ewidencjonowanie MPK. |00-Centals MPK | wybér MPK
dodatkowych informacji zwiazanych z Kwota 14754
fakturg po uprzednim uzupehieniu Komertar |
stownikow analityk =

V¥ Srodkitwate [ Miskowartoscio
[~ Wyposazenie
e Konto|

of Zapisz | XK Anuluj |
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Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisngé Anuluj lub ECS
(z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisnaé Zapisz.

Ponizej dolnej czgsci arkusza znajdujg si¢ sumy wprowadzonych danych, jezeli
wszystkie kwoty zostaly wprowadzone prawidlowo
w polu Réznica powinna by¢ wartos¢ 0,00, w przeciwnym wypadku mamy niezgodnosé
rejestru i dane nalezy zmodyfikowac.

"'-:Dd" 4 s ‘ P |d'|
Ol (el AT #iDodsi | & Edui il | &7 Preegada
bezposrednio | 2021.30 | 311,70 W Pokaz wezystkie rejestry 2 dokumentu
Ogotem
warunkown| 0,00 | 0.00 Brutto Metto Wat Réznica Ksiegowania
bez adiczeria| .00 [ 0o (230 [zozao [ 3o L

Opcja ,,Pokaz wszystkie rejestry z dokumensu” umozliwia wyswietlenie wszystkich
zaewidencjonowanych faktur w danym dokumencie.

Jezeli konta wprowadzone w polach arkusza Rejestry sa jedynymi kontami, ktore
nalezato wprowadzi¢ do systemu ksiggujac dany dokument (fakture), mozna przystapic¢
do wprowadzania nastgpnego przenoszac si¢ do czesci gornej (Rejestry VAT) i rozpoczaé
wprowadzanie wg przedstawionej powyzej instrukcji. Aby przenies¢ si¢ do tejze czesci,
nalezy Klikng¢ na nig myszka lub na klawisz Dodaj (po prawej stronie, w srodkowej
czesci ekranu) albo, postugujac sie klawiatura, wcisng¢ klawisz TAB dwa razy (czesé
gbrna podswietli si¢ na biato).
Jezeli jednak nasze ksiegowanie danego dokumentu wymaga wprowadzenia
dodatkowych ksiegowan, nalezy przenies¢ si¢ do zaktadki Ksiegowania. Aby to zrobic¢
nalezy klikngé¢ na klawisz Ksiegowania, a chcac postugiwaé si¢ klawiaturg nacisngé TAB
jeden raz (to spowoduje uaktywnienie klawisza Ksiggowania) i wcisna¢ Enter.
» Dodawanie ksiggowania — patrz Dokumenty proste.
— Jezeli chcemy zakonczy¢é wprowadzanie danych postepujemy tak samo jak
w przypadku dokumentow.
Dla faktur ktore Sa nabyciem $rodkow trwalych mozemy uzy¢ przycisku ,,Przeslij do iST”
wowczas dla zainstalowanego i w peini skonfigurowanego srodowiska serwer-koncowka
program umozliwi nam zapisanie nagtowka faktury w module iST oraz dodanie specyfikacji
elementéow ST .

v' Ksiggowanie zakupéw z czeSciowym odliczeniem Vat i KUP

W systemie iFK istnicje mozliwo$¢ ksieggowania czeSciowego odliczenia VAT
i KUP/NKUP dla samochodéw osobowych. Opcja dostepna z poziomu recznego ksiggowania
na zaktadce rejestrow oraz z eObiegu jezeli zaznaczony check. ,,Cze$ciowe odliczenia VAT”.

Konfiguracja IFK:
1. Parametr IFK, w grupie parametrow ,,eObieg”

e . Czesciowe odliczenie KUP z poziomu rozdzielnika eObiegu - Procent NKUP”- 25
o Czgsciowe odliczenie KUP z poziomu rozdzielnika eObiegu - Konto ksiegowe
NKUP”
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2. W stowniku rejestrow VAT -> Zakupy krajowe dodano mozliwos¢ zdefiniowania
w pozycjach rejestrow VAT -,,Procent NKUP”, ,,Konto ksiegowe NKUP”.

Edytuj pozycje rejestru VAT x

Stawka W *

K.onta netto |3U4

F.onta podatek |22|:|-11

Tf'g'}; Kanta

Tf'g'}; Kanta
K.onto podatek przyszhych okresde |22E|-'I 3 Fg'}; K.onta
| PK.

Typ odliczenia WAT |Du bezpogredniego odliczenia
Fg'}; Konto
E}; Konto -
Procent NKLP 29

B Korto|  Konto NEUP |?55-99 fs=- Konto
Tf'g'}; Konto] AT niepodledigey odliczeniu stanowi KU v

F.onto rdznic kursowych dodatnich |

.

Fonto raznic kursowpch uiemnych |
|

Procent YAT nie podlegajacego odl. 50
K.onto WAT nie podlegajacean odl, |T-"55-D‘I

Konto kosztu |S50-00-408071

Fozyc)e rejestru

Stawka AT |23% - Podatek VAT rozliczony fakiura wewnetrzng
e lﬁ I [odwrotne obcigzenie)

[v Czefciowe odliczenie VAT

Przyklad:
Faktura zaksiggowana w rejestrze

zakupu.

Dodajac pozycje rejestru 23% ,
system podpowiada procent
odliczenia VAT i konto VAT nie
podlegajace odliczeniu -zgodnie ze
stownikiem

MNetto

Konto [550-00-00-00-RRRRR-K. {5 Konto

MPEK, |00-Centrala MPE ([ Wwiybdr MPE

Kwota | 1.000,00
F.omentarz |
Wat
Fak/miezige odliczenia Iﬁ W
F.onta |225-23 E}; Kaionta
MpK, [00-Centrala MK I wivbar MPK
Kuots | 230,00
F.omentarz |
Rodza |Do bezpodredniego odliczenia j
YWAT nie podlegajacy odliczeniu
Procent odliczenia |75U
Konta YaT |550-00-00-00-RRARRE & Konto
Komentarz |
MELP
Pracent NKUP | 25

Konta NKUP [SE0-00-00-00RRRRR-K. B Kanto

[v at niepodlegajgcy odliczeniu stanowi KUP
Kenta VAT NKUP [550-00-00-00-RRRRA-H B Kanto

E’;; Konto
JZapisz | x Arlug |

Konto kozztu |
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Ksiggowania:
1. Dokumenty 2. Ksiggowania ]3. Rejest zakupdw klaiow_l,lch]
L.* |Konto MPE. | Kwota W Faanota b whrdznik Tranzakcia F.orekta do Te

1| 202-000002-000000 a0 0.00 1230.00 Faktura TESTOWA i
2 BR0-000000-402311 |00 500,00 0.00 TESTOWA
3 40231 a0 500,00 0.00 TESTOWA
4 490 0o 0.00 500.00 TESTOWA
5 2523 0o 115,00 0.00 TESTOWA
£ 550-000000-402311 |00 500,00 0,00 TESTOWA
7 40231 0o 500,00 0,00 TESTOWA
g 490 0o 0,00 500,00 TESTOWA
9 550-00-00-00-409021 |00 115,00 0,00 TESTOWA
10 409-02 o 11500 0.00 TESTOWA
11430 o 0,00 115,00 TESTOWA
1z ssoono0o0-s0zz-1 (o0 (SN 0,00 TESTOWE
12 40231 oo [ 0,00 TESTOWE
14 450 a0 o.00 [ S TESTOWE
15| 560-0000-00-406071 |00 250,00 0.00 TESTOWA
16 405-07 a0 250,00 0.00 TESTOWA
17 440 a0 0.00 250,00 TESTOWA
18 ssoooo000-002-1 (oo (GRS 0.00 TESTOWS
19/ 409-02 o S 0,00 TESTOWA
20 430 0o 0,00 TESTOWA

B[ 21 550000000405051 00 ' 0,00 TESTOWA
22 40505 o 28,75 0,00 TESTOWA
23 490 0o 0,00 2875 TESTOWA

Faktura zaksiegowana z eObiequ.

Ksiggowaniu faktury w eObiegu z wykorzystaniem rozdzielnika, zaznaczona opcja ,, Czg¢$ciowe

odlicz

wna Funkgje pomocnicze

T Ddswiez

Bjestr

enie VAT”.

[ Rozwif drzewo
[~ ‘Wazystkie soieski

EZFK hd

A

mbol dokumentu |<...> hd

T Zakup materiatow i ustug DP (2)

--[B 01. Przekazanie do akceptacii |

Sprawozdania  Raporty
Draty wpstawienis
& Wszpstkie  od

Faktury e-Obieg

Draty sprzedazy

" Wazpstkie  od |2019.04.01 +| do |2015.05.30 ~

Liczba dni do terminu zapkaty

15

Administrator

Stowniki

MPEK:
2019.04.m do | 2019.04.30 (w/ybrano 2924 MPE/MPZ MPK.

Tupy dokumentdnr
% Wszystkie ( Faktury ¢ Korekly

Dodatkowe

Okne  Pomoc

Dostawca

Znajdd | Cazpéc
@ Szuka)..

02. Zatwierdzanie Zarzad (D)

21 03. ksiegowanie (2)

BT Rozdzielnik - ] X
F.omentarz na faklurze:
Lp. | Mazwa towaru lloée Cena VAT \Wartodt netto  Wartodé brutta | Konto netto Konto VAT |Koszty .. |Konto kosztdw | MPK rejestiu MPK kozztdw 1a
1 Inne ushugi 10000 100,00 23% 100,00 123,00 304 22013 Metto 0000 0000 C
)l 2 Inne ushugi 111 1.0000 100,00 23% 100,00 123,00 304 22013 Metto 0000 0000 C

<

Komentarz dla pozpcii ksiggowar; ‘

Migsige:  Rok

Odliczenie VAT wg: | obowigzku podatkowega + | Odliczenie VAT |5 203 Data ob. podatk. u dastawey|2013-04-30

72 Edvtj ‘ % Usuri ‘ @Pohierzganezeérédl'a| o) Eodglad|

o] 7 Gsteonesdicamiewar, |

Opcie |

o Zatwizrd:

Po zaksiggowaniu system zgodnie ze stownikiem dzieli VAT na do odliczenia i niepodlegajacy

odliczeniu.
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Wi7 Ewidencja dokumentéw (Zakupy krajowe) EI@
Dokument Mumer Drata wpstawienia iesiac Fiok. ‘w/aluta
1 Dokumemty] 2. Ksiegowania 3 Rejestr zakupdw krajovych
Nu___ |Sym. Rejestr “ |Konto MPK Kwota brutto  'Wyréznik Transakcja Korekta do I~
25 EZPK Fiejesti e-zakupu mater i ushug 204-034316-000000 00a0 123,00 Fakbuia 1
P‘ 26 EZFK Riejestt e-zakupu mater i usbug 204-033401-000000 00a0 246,00 Fakiura L
v
< >
Liczba rejestréw w dokumencie: 2 Nota =+ [oda @ Ed - B
Hi + i Dodsl Edytuy =5 Usun | £ Przedlada
VAT Faonto netto MPE Kwota netto Konto VAT MPE VAT | Kwata WAT Famentarz Komentarz.. |A.. |~
»EE = 0000 100,00 75501 D00y Z200 Nie
23% an4 0000 100,00/ 22013 ooog 2300 Dob

v' Ksiegowanie faktur zakupu z odwrotnym obcigzeniem

1. W stowniku rejestrow VAT rozbudowana zostanie formatka o opcje umozliwiajace
okreslenie czy w tym rejestrze pozwalamy na ksiggowanie pozycji w stosunku do ktorych
VAT rozliczna nabywca (odwrotne obciazenie):
Aby w jest rejestrze byla mozliwo$¢ zaksieggowania pozycji w stosunku do Ktoérych VAT
rozliczna nabywca nalezy;

b. aktywowac opcje¢ ,,Podatek VAT rozlicza nabywca”;

C. okresli¢ status dla nowo dodawanych pozycji:
Domyslny — jezeli kazda nowo dodawana pozycja rejestru ma by¢ domyslnie oznaczona jako
,Podatek VAT rozliczony fakturg wewnetrzng (odwrotne obcigzenie)” a tylko dla wybranych
pozycji rejestru uzytkownik bedzie odznaczat ta flage.
Opcjonalny — jezeli kazda nowo dodawana pozycja rejestru ma by¢ traktowana jako zwykty
zakup krajowy domy$lnie oznaczona a tylko dla wybranych pozycji rejestru uzytkownik bedzie
,Podatek VAT rozliczony fakturg wewnetrzng (odwrotne obcigzenie)” odznaczat ta flage.

d. wskaza¢ wiasciwy rejestr faktur wewnetrznych krajowych w ktorym wczesniej zdefiniowano
dla wlasciwych stawek konta VAT-u naleznego i naliczonego;

Edytu; regestr VAT

Syebol [FHAE

Korto beuto [208———— EE Eceto]

Wodé dre na zaphate | )

Datas wotyws [Data wystavmeria

Fratrodé od daty s -
Odicerse VAT wo |\Wintyw -

Wipotaterss [~ Rejests automatycary I Analtgk s zapestwm [
Srodki twate I Leasrg ™ inwestycie ST
Korko dodath. ksipg neto WN | B Lnrl?_!

Podates. VAT soziczs nabymea ¥ | © Dompiing = Opcjonaing || Powsazany = eZamwienism [

Rejests lakiur weven. ksaiowsch [RFW - Repst okt wewngtizngch kraowse ~ |

| Pola aktywne podczas dodawarss repestiu
MPE ¥ Odiczersa VAT wg daty ¥
Ptatnodci od daty

o Zotveentt | X aria |

2. Zmiany na rejestrach zakupow krajowych:
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Ookimént i _ Daweoweris | Mt L Ak L W'
» . T 3 31015 10 a3 N
1. Dakumenly | 2 Ksiegowaria 3 Rejest 2akupén kisionyeh |
Nu... Sym. Rejestr Konto MPK Transakcja * Kwota brutto  Wyrdznik Komentarz Data ...
M7 Ae 204000990000000 0203 4FEWGFEW 1230410 Fokhaa 213101
8 FNAB FNAB 204000993000000 0203 TSGERFOSY 12300 Fakus 13101

)
Liczba rejestrow w dokumencie: 2

- 2 et

Podatek VAT rozliczony faktuig wewnetizng Nla I #7i Doda ‘ @ Edt ‘ =il ’ @ Freg
VAT Konto netto MPK Kwota netto |Konto VAT MPKVAT  Kwota VAT Komentarz |Komentarz., Rodzyj odl Miesiac o... Rok odhcz.. Rodzarej

) 305:000333-000000 0203 4400 22011 0203 1012 Do bezpoéredniego odiczenia 10 2013 Do rejestu VAT
2% 305-000933-000000 0203 1000000 220-11 0203 230000 Do bezposredniego odbczenia 10 2013 Do rejestiu VAT

. Rejestry w ktorych przynajmniej jedna pozycja zawiera pozycje ,,Podatek VAT rozliczony
fakturg wewngtrzng  (odwrotne obcigzenie)” oznaczone bedg kolorem  zielonym.
Tym samym kolorem bgda 0znaczone pozycje rejestru dla ktorych wybrano opcj¢ ,,Podatek
VAT rozliczony faktura wewnetrzng (odwrotne obcigzenie)”.

. Na formatce dodawania pozycji rejestry w rejestrach dla ktorych aktywowano w stowniku
rejestrow VAT ,Podatek VAT rozlicza nabywca” wyswietlany bedzie checkbox ,,Podatek
VAT rozliczony fakturg wewnetrzng (odwrotne obcigzenie)”.

. Dla kazdej pozycji rejestru oznaczonej jako ,,Podatek VAT rozliczony faktura wewnetrzng
(odwrotne obcigzenie)” tworzone beda ksiggowania na kontach podatku VAT naleznego
i naliczonego pod wskazanym w stowniku dokumentem faktury wewngtrznej krajowe;.
. Raporty wydruku i eksportu do excela rejestrow VAT dla zakupoéw krajowych:

Na formatce raportu dodana zostanie opcja ,,Drukowanie inf: VAT odwrotne obcigzenie™:

v’ Zakupy importowe

Ewidencja jest podobna jak i innych faktur roznice stanowig pola ktore sg dostepne.
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ren v .. =]

Murner
Rejestr IZlMF' IZakup_l,l imporkowe ;I
i FPE IDD-BiurD zarzgdu MPE
fovots zoboniazania Kaonta |202-0007114-000000 EE: ﬁontol I
i aluta 0.00 Fwota I 345.00
— Wartosc zakupu
.onto Wik Im Famata IW
— Opkaty graniczne
Clta E.onto wt I— Konto kdé, I Fawota I 0.00
FPadatek importow E.anto W Konto ks Eamata 0.0a
Fodatek akcyzowmy K.anta wik — Kanta k& Kamota 0,00
Foszty manipulacyine  Kanta Wi I— kot bda Eanata 0,00
Podatek YaT Konto Ma& [221002
whurdznik tranzakcji | FA Faktura ;I
Tranzakcja |5555
Kaorekta do
Tranzakcja WwaT 5555
D ata wystawienia |2D1 2-07-25 ILI
Termin zapkaty | 201 2-08-08 =]
Data odpravy celne| |2D1 2-02-02 ILI
E.omentarz I

J Zapizz I x Al I

W tym rejestrze program dopuszcza niezgodno$¢ podsumowania stawki VAT.

v" Nabycie wewnatrzwspolnotowe

Ewidencja takiej faktury  jest Pozycje rejestru nabycia wewngtrzwspéinotowego i

identyczna jak i faktury w obrocie Towar / ustuga

. e . g ., StawkaVAT|23?; vI .

krajowym. Roéznicg jest mozliwo$é o @ Towar ¢ Ushuga

(u}

ewidencji stopki VAT w rozbiciu na Kot [ 221001 T
rodzaj zakupu. Dostepna mozliwosé | E]
to Towar lub Ustuga. Informacja ta
jest potem wykorzystywana przy
odpowiednim polu deklaracji VAT 7.
Do tak wystawionych faktur istnieje
mozliwosé wygenerowania
i wydrukowania faktury wewngtrznej
w module faktur.

FPE IDD-Biuru zarzadu MPE.
Kuita | 1376

K.omentarz |testnw_l,l opis Mettol

MPE. IDD-BiurD zarzadu
Kwiota | 316,48
K.omentarz ITe&t-:-wy Opis WAT

Typ odliczenia YAT IDD bezpofredniegn odliczenia

& Zapisz | X snug |
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3. Sprzedaz: krajowa, exportowa, wewnatrz wspélnotowa, faktury wewnetrzne krajowe
oraz faktury wewnetrzne UE

Opcja ta dziata na takiej samej zasadzie jak rejestr zakupu, ale dodatkowo system daje
mozliwo$¢ wprowadzania tutaj danych automatycznie 2z programu sprzedazy
kompatybilnego z systemem IFK.

Do modulu dotaczony zostal przycisk ,,Korekta naglowkowa”, ktoéra umozliwia
wygenerowanie w/w korekty.

4. Raport kasowy

» Zakladka Dokumenty — daje mozliwos¢ zatozenia dowolnej liczby dokumentow
Raport Kasowy w okreslonym wczesniej miesigcu. Dokument zakladamy poprzez
Klikniecie klawisza Dodaj/Insert z klawiatury. Pojawi si¢ okno, ktore nalezy
uzupetni¢ 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
0 podanie daty z ktérag ma by¢ zamknigty dokument.

Uwagal: po zamknigciu dokumentu nie mozna dodaé kolejnego KP i KW. Mozna
Jjedynie uzupetniaé ksiegowania faktur i kosztow.

» Zaktadka Raport kasowy — w zaktadce dodajemy operacje kasowe KP i KW, ktore
wczesniej powinny byc¢ okreslone w opcji Sfowniki — Operacje kasowe.

» Zaktadka Ksiggowania — podobnie jak w innych dokumentach w zaktadce tej mozna
dokona¢ zapiséw ksiggowych. W miejscu tym wida¢ automatycznie wygenerowane
przez system ksieggowanie na koncie 100 (w momencie zaktadania dokumentéw KP

lub KW).
W  Raporcie  Kasowym  sunims x
1 Konto Nazwa konta Obroty WH Dbroty MA
mam_y trOCh¢ ll’ll’l‘y rOZkla‘(:i [KASA GEGWNA . 102 730,00 * 24 500,00 o Fownit
klawiszy funkcyjnych niz
to przedstaWI Ono na o Miesigc A - Marastajaco A - Saldo -
1 . Bilans otwarcia ‘ 0.00 ‘ 0.00 ‘ 0.00 ‘ 0.00
pOCZthU t?gO rozc_lmalu. Obroty zalwil:rdznne [ 00 | 00 | 00 | 00 | 000 | 0.00
—  klawisz OpCje: Bilans zamknigcia \ 000 000 000 000
[ ] stan konta — Suma | 0,00 0,00 .00 .00 000 | 0,00

Obroty niezatwierdzone | 102 730,00 | 2450000 | 102 730,00 | 2450000 | 76.230,00 | 0,00

pokazuje stan konta
kasy (obroty Wn i Ma, bilans otwarcia, obroty zatwierdzone i niezatwierdzone oraz
bilans zamkniecia);

. stan rozrachunkow — daje informacje o 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 i jednocze$nie wygeneruje zaptaty
do faktur;
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" wydruk rozliczenia zaliczki;
— 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 zakupdéw krajowych); zapisy z rejestrow pokazuja sie¢
nastepnie pod zaktadka ,,Ksiegowania”;

5. Wyciag bankowy

Opcja stuzy do wprowadzania do systemu wyciaggow bankowych z wszystkich bankow
w ktorych firma posiada rachunki bankowe. Sktada si¢ z trzech zaktadek: Dokumenty,
Operacje Bankowe, Ksieggowania.

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

» Operacje Bankowe — w tym miejscu prowadzimy ewidencje zaistniatych operacji na
wyciggu z wykorzystaniem stownika ,,Operacje bankowe” w ktorym to stowniku
definiujemy najczesciej wykonywane zdarzenia w korelacji z kontem ksiggowych

» Zakladka Ksieggowania — tu dokonujemy zapisow ksiegowych (patrz:
Dokumenty—Dokument prosty) zgodnie z wyciaggiem bankowym.

Klawisz Opcje posiada w Wyciggu bankowym dodatkowa funkcje:

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

||| Zestawienia z oddziabu : |EIU Bivuro zarzadu Fachunek bankowy |22 10301323 0000 0005 1600 6325

Fezstawienia przelewaow [1]
Murner Mazwa Kamata Drata ubworzenia | Mumer rachunku Mazwa rachunku Pz MPZ Mazwa
)l 3 testl 3.00) 20121119 221030159353 000, PLN Juln] Biuro zarzgdu |

FPizelewy [1]
Twtulern Flachunek bankowy
ASDASI3.00) £5 12402092 9513 1111 2222...

5 Usur preelew z zestawienia

Pozycje przelewdw [1]
Termin zapkaty |Kwaota Tranzakcja Korekta Doata wypsta... | Konto Symbol doku... (K.
» | 2012-06-12 3.00 | A5DA5 2012-11-19 | 202-000054-000000 FKO05/409

Al |
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= Import z pliku- umozliwia import wyciggu bankowego z pliku wyeksportowanego
z programu bankowego. Formaty importu sa indywidualne dla kazdego banku.

FEHINC ZdPH . | B UIErigl 2

Import zestawienia przelewaw I

| Import z pliku r MTS40 / ELIKIR I

Info Ctrl+1 Kredyt Bank

Odswiez F5 Bank Millennium

Przeksieguj na strone WH Alt+W PKC 5A

Przeksieguj na strone MA Alt+M Bank Przemystoweo-Handlowy
Sprawdi Ctrl+5 Polcard

Stan konta PEC BP

Stan rozrachunkdw BC&O - MassCollect ]
Sumy wg kontrahentdw K-EX - Payl |

6. Bilans otwarcia
Dziatanie tak jak w opcji Dokument prosty. Stosowany jest do wprowadzania
dokumentéw 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
dokumentéw zwigzanych z zamknigciem roku.

8. TaxFree
Stuzy do ewidencjonowania wplat i wyplat zwigzanych 2z zakupami przez

obcokrajowcow materiatow i zwracaniem podatku VAT za zakupiony towar na podstawie
paragonu, z mozliwoscig pobrania prowizji.
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9. Przeksiegowania

» Roznice w rejestrze zakupu materiatow i ustug - stuzy do grupowego ksiggowania
réznic miedzy dokumentem przyjecia a fakturg zakupu uwzgledniajac zdefiniowane

param etry takle jak 'I;_‘ Doksiggowanie roznic w rejestrze zakupu materiatéw i uﬂug‘ M‘
L] DOkument Diokument
Y D ata d 0 ku mentu Dokument |HW j| Rozchad wewnetrzny j
H . Data dokumentu |2011-05-31
[ ] MleSlqc Miesiac m
e Rok Rok [2011
e MPK Fill
MPK [00 Binozazad  MPK

° Konto Konta |301% Zhajd?
® KO ntrahent Kontrahent Znajd?
W sekcji zasady Qenerowania ||z sceosorsic
réznic okreslamy skale ¢ D
n I EZgOdnoéCi Zapls(’)W fs  Dozwalona kwota niezgadnadci stronp W i MA 1000
Warto éCIOWO I u b p roce ntOWO .ngiﬂ;jl:;;g;il;c;\tiﬂga W Sumaia Konta pizeciwstamne
oraz wskazujemy na jakie kona W 000 zoeigs |7 Auomayeane
majg by¢ rozksiegowane rdznice S o ppostommD
w Zal eZnO§C1 Od Strony i - 752-050 Znajdé | W Automatyczne
ksiggowej WN/MA.

Qg J x Zamknij \/ Bozpacanij

> Inne przeksiggowania - narzedzie do & Byt A [
przeksiggowywania catego  stanu

konta na inne konto. Definiuje si¢ Z konta

nastepujaco: Stona |SALDO
W sekcji ,,Z konta” podajemy wartosci Konta [221-001
dla konta przeksiggowywanego
eSaldo/WN/MA Ma konto
eKonto Strana |Mwirien i Ma
W sekgji ,,Na konto” podajemy konto na
ktore maja by¢ dokonane Korta |222

przeksiegowywania.
Opcja wskaznik stuzy jako mianownik wiskagk [ 1
rozksiggowania. Czyli jesli wskaznik
ustawiony jako 1 bedzie
przeksiggowywana catos¢.

K.omentarz |Fh:|li|:2nie WAT]|

X Al | of Zatwierds
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|

takiego zapisu poprzez
wskazanie klawiszem

Aby ubworzyé przek zsiegowania wybierz rodzaj oraz date dokumentu

spacji. zapisu uZyjemy PE, |EIEI Bivro zarzadu J

przyeisku ,Przeksiceu). Dokument [Pk v | [POLECENIE KSIEGOWANIE =]
Pokaze si¢  okienko

przeksiqgowania gdzie Data dokumenty |2011-05-31

podajemy dokument, Miesiac |Maj ~]

datc—;k - oraz - StI'OI’lQ Bk 2071

przeksiegowania. — e —

Potwierdzamy datQ v Swiuksiequ) po preeciwng stonie

klawiszem Enter - Powrdt | Fontyrug - |
nastepnie naciskamy
przycisk kontynuuj”. Ukaze si¢ (it [pic.smxsqumaﬂc_demz]‘ il
komunikat wskazujacy dokument

przeksiggowania

Przeksiegowania zostaty utworzone w dokumencie PE, Mrd

10. Roéznice kursowe

Narzedzie do naliczania roznic
powstatych w wyniku ksiggowania

Aby wygenerawad rdznice kurzowe wybisrz symbal dakurentu

faktur . . WaIUtOWyCh MPK |DD Biuro zarzadu J

z zaptatami walutowymi, wynikajace T~ | [PRZEWALITOWANIE

z réoznicy w wycenie walut. ADy || pasdokumen [20770531

e H : Miesiac 'hl

réznice kursowe nallcza1.y si¢ za o [T

pomoca tego narzedzia, musi

_ZaChOdZIC' Zgodnoé'é waluty Zaplgty |

| faktury MUSI bYé I‘éWHlGZ K.antrahent |W’szysc:y Znajdi
zdefiniowany dokument Korto  [w/szystkie korts _ Zraigt_|

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

Fiodzaj dokumentu |Fh.‘uz'nica kurzowa j Fonto WwH |752-040 Fanto Ma |750-030

[ Powtdrz naghiwel 2 oztatniego dokurmentu
[ Akbwwowad przycisk "Przelew'' na kziegowaniach

v Akbywowac pole "Tranzakcja™ na ksiegowaniach - i
Zapisz parametry
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11. Zlecenia stale / wzorce dokumentow

Kategoria ta stuzy do tworzenia WZorcOW [wzorce dokumenton X
ksiggowan, ktore raz utworzone moga by¢
wielokrotnie importowane do dokumentdw || Meawsweorss|

ksiegowych. Opcje ta mozna wykorzysta¢ do Dok | FESNN~ POLECENIE KSIEGOWANIA =
. . , . Symbol waluty | PLM -
rozksiggowania kosztow roztozonych oo |
W czasie, gdzie comiesigCzna rata jest zawsze
na ta samg kwote¢. Nalezy jednak pamigtaé, ze o Zeoisz | 36 arubi |

wprowadzony wzorzec/zlecenie nie musi si¢

bilansowa¢, jezeli na podstawie wprowadzonych tam kont system tworzy automatyczne
ksiggowania. Automatyczne zapisy tworza 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 stuzy do zaktadania wzorca/zlecenia, a zaktadka Pozycje wzorca jest
arkuszem do wprowadzania ksiegowan dla danego wzorca.

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:
» Zakladanie nowego wzorca - nalezy wcisng¢ klawisz Dodaj lub Insert
(z klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okre§lenia parametrow wzorca.
System umozliwia poruszanie si¢ migedzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie
klawisza Enter.

Pozycje wzorca %
— Nazwa wzorca — nalezy

wprowadzi¢ nazwe o o] |

wzorca, ktora umozliwi MFZ [00-Cenirala k|

jego |den_tyf|kaCJe; _ focout liggg

podczas importowania go | weiens| <]

do dokumentu. Tiansaicoia

Data pratnogei (2019-0117 |~

Komentarz |

— Dokument - z listy nalezy
wybra¢ dokument, do
ktorego zamierzamy Sz | X e |
importowac,

— Symbol waluty — system podpowiada walutg polska,

— Opis — nalezy wprowadzi¢ dodatkowe dane, ktore beda pomocne przy
identyfikacji wzorca.

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisna¢ Anuluj lub

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

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

» Zakladanie nowej pozycji wzorca - nalezy wecisnaé¢ klawisz Dodaj lub Insert
(z klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia parametrow wzorca.
System umozliwia poruszanie si¢ miedzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie
klawisza Enter.

— Konto — wprowadzane konto ksiegowe musi by¢ zgodne z planem kont. Jezeli
wprowadzimy tylko jego cze¢s¢ lub zostanie wprowadzone btednie automatycznie
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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 przypisa¢ ksiggowanie.

— Kwota WN/ Kwota MA — wprowadzany kwote ksiggowania po wybranej przez nas
stronie. System umozliwia wprowadzenie kwoty tylko po jednej stronie.

—  Wyroznik konta — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Z listy nalezy
wybraé rodzaj ksiegowanego dokumentu — faktura/rachunek/zaptata itp. (okreslone

w stowniku),

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

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

— Komentarz — zaleca si¢ tu wprowadzanie danych, ktore dodatkowo i szczegdétowo

okresla ksiggowanie.

12. Wzorce ksiegowan

Opcja zdefiniowana dla GK Kolporter wspoétpraca z KOLD.

13. Rozdzielniki ksiegowan

Kategoria ta stuzy do
tworzenia  rozdzielnikow
kosztow, ktore importowane
Sg do ksiggowan
sporzadzonych na koncie
rozrachunkowym.
Narzedzie  to
rozliczenie

wspiera
kosztow

BT Rozdzielniki ksiegowan @
1. Rozdzielniki | 2. Pozycie rozdzielnika | 3. Szczendhy
hazwa F.amettarz Fata |~
B testoiv RERGE
rozdzielnik testow 1ar
v
< >
74 Dodsj ‘ Edyhuj | pa JIETY ‘ Zatwisrd? | |

w podziale na zalozone procenty wedlug zatozonego Kkryterium np. koszty rozmow
telefonicznych wedtug dziatow.

Moze byé prowadzony na
trzy sposoby — kwotowy,
procentowy i ilosciowy.
Definiowanie rozdzielnika
sktada si¢ z 3 zaktadek.

Na pierwszej zakladce
definiujemy kwote
rozdzielnika. Na drugiej
zaktadce dodajemy pozycje
rozdzielnika okreslajac jak
cze$¢  kwoty  wiasciwej

z pierwszej zaktadki ma podlega¢ pozycji i w jaki sposob ma by¢ dzielona kwota.
zaktadce przypisujemy konto oraz strone ksiegowania. Po zdefiniowaniu

trzeciej

([ )

Famnota

llofe 10

k.omentarz |test

Procent

o ilogciowo (™ procentowo i kwatowo

Jgapisz | x Al |

Na

rozdzielnika nalezy go zatwierdzi¢ na pierwszej zaktadce aby moéc go uzy¢é w trakcie
ksiegowania. Ksiegowanie z rozdzielnika wywotuje si¢ popzrez przycisk ,,Opcje”-> “Utworz
ksiegowanie z rozdzielnka” ktory dostepny jest na drugiej zaktadce w dokumentach ->

kiegowanie.
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14. Przegladanie dokumentow

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

W celu przegladniecia dokumentu nalezy wybierajagc jedna z Kkategorii i okresli¢
parametry dokumentu, ktéry chcemy przegladac.

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

OKkreslanie parametrow:

Symbol — okreslenie symbolu dokumentu w obrebie danej kategorii, moga to by¢
réwniez 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 — okreslenie okresu, z ktoérego chcemy przeglada¢ wybrane
dokumenty.

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

15. Przegladanie rejestrow

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

Filtr:

Transakcja — nalezy okreslic 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 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.

Rejestry — z listy nalezy wybra¢ rodzaj rejestru, ktory chcemy przegladac.

MPZ — okres$lenie miejsca zapisu do rejestru, ktory chcemy przeglada¢; w obrebie
danego rodzaju rejestru mozna zaznaczy¢ Wszystkie MPZ, co daje mozliwos¢
pokazania wszystkich dokumentow firmy.

Wyroznik — nalezy okresli¢ 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 majg dotyczy¢é wszystkich kontrahentow
nalezy wprowadzi¢ symbol ,,%”,
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— Grupa — jezeli wyfiltrowane dane maja by¢ tylko z obrebu jednej grupy
kontrahentow — w celu okreslenia grupy nalezy nacisna¢ klawisz Znajdz grupe.
Po okresleniu parametrow nalezy nacisng¢ klawisz Filtruj, co spowoduje wyfiltrowanie
danych.

16. Potwierdzanie faktur korygujacych:

W tym miejscu system umozliwia wprowadzenie daty wplywu faktur korygujacych,
ktorych to danych nie mozna wprowadzi¢ normalnym trybem z powodu zatwierdzenia
dokumentoéw (zamkniecia 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 uzupetnic¢ dane i nastepnie nacisngé klawisz Potwierdz lub Enter.
— W polu Data obowigzku podatkowego nalezy wprowadzi¢ date wplywu faktury

korygujace;j.
Filtr = =
Kontrahenci Windwiet] korekty
Kaonto Korito Filt
= @ Kontrahent | 000013000000 Znaids " Waapstkie a5
MFZ |00 Centrala MPZ = Miepotwierdzone

. " Grupa Znajdz )
Transakeia J 4 " Potwierdzone Pornijaj niepotwizrdzone korekty z uzupetniong
Nr zest Zestawienia | Bez giupy ZnaidZ © Andowane B el R,

[~ Pokaz tlko zerowe korekty

anumant‘ Diokumnent [~ Data wyst. od: ‘2013.12.23 J do |2019712723 J [~ Uknyj sprawdzane
Mumer |Rejestr Konto “ Kwota Transakcia Korekta Drata wystawi... | Termin zaptaty |Data ob. VAT | Data wpbywu ... MPZ | Komentarz Kontr..
1 Rejestr podstawowy sprzedaiy 201-00001 3-000000 -600,00 | K1/2014/RPS 20140918 20141009 oo
>| 3 Rejestr podstawowy sprzedady 201-000013-000000 0,00 K2/2014/RPS 2014-09-23 2014-10-14 o]
< 3
VAT Konto netto | MPK Kwota netto | Konbo VAT MPE VAT Kumota VAT Komentarz Komentarz VAT

H23% 731-00 [ali] 29,92| 22201 a0 6,89 Testowy odbiorca e, | Testowy odbiorc...
wo 73100 00 -36.80 0,00 Testowy odbiorca e

17. Ewidencja dokumentow papierowych

Opcja ta pozwala tworzy¢ stowniki magazynow do ktorych mozemy zdefiniowaé informacjg
o splywajacych do ksiegowosci dokumentach i oznacza¢ im odpowiedni status dokumentu.
Opcje mozna wykorzysta¢ dla weryfikacji wptywu dokumentéw do programu iich obiegu
wewnetrznym.

18. Zatwierdzanie dokumentow

Kategoria ta shuzy do blokowania mozliwo$ci modyfikacji dokumentow ksiggowych.
Czynnos¢ ta nalezy wykona¢ ze wszystkimi dokumentami ksiggowanymi w okresie/miesigcu,
ktory zamierzamy zamknaé. Zatwierdzanie dokumentu powoduje zablokowanie edycji
dokumentu i dane dokumenty widoczne beda tylko w przegladaniu dokumentéw. W opcji
Zatwierdzanie  dokumentow  mamy dwa arkusze (dwie zaktadki):  Dokumenty
I Ksiggowania. Zaktadka Dokumenty przedstawia liste wprowadzonych dokumentéw wg
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okreslonych ponizej parametrow a zakladka Ksiegowania umozliwi podglad ksiegowan dla
zaznaczonego z listy dokumentu.

Czynnos$ci wykonywane podczas zatwierdzania dokumentow:

» Okreslenie parametrow do filtrowania dokumentow do zatwierdzenia wg funkcji
w dolnym pasku narzedzi:

» Typ — okreslenie rodzaju dokumentu: Dokument prosty, Rejestr zakupow krajowych, Rejestr
sprzedazy, Raport kasowy, Wycigg bankowy, Bilans otwarcia, Bilans zamkniecia, badz
,, Wszystkie Grupy”’;

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

» Symbol — okreslenie symbolu dokumentu w obrgbie danego rodzaju/typu, moga to by¢
rowniez wszystkie symbole w danej grupie;

» MiesigC, ROk — okreslenie okresu, z ktorego chcemy zatwierdzi¢ wybrane dokumenty;

» Po okresleniu parametrow nalezy nacisna¢ klawisz Odswiez, co spowoduje wyfiltrowanie
danych;

» Zatwierdz — opcje zatwierdzania umozliwiajg zatwierdzenie wszystkich przedstawionych na
liscie dokumentow lub 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 klikngé prawym
klawiszem myszki lub klawiszem Spacji (z klawiatury). Po okresleniu dokumentow nalezy
nacisng¢ Zatwierdz.
W przypadku jakichkolwiek niezgodnosci uniemozliwiajacych zatwierdzenie dokumentu
system zakomunikuje nam o tym podajac powdd, dla ktorego dany dokument nie moze
by¢ zatwierdzony.

19. Cofnigcie zatwierdzonego dokumentu.

Stuzy do wycofania zatwierdzonego dokumenty do ponownej edycji. Jednak cofng¢ mozna
jedynie konkretny wskazany dokument.
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I11. SPRAWOZDANIA

1. Informacje ogélne

W kategorii tej mozliwe jest tworzenie dowolnych sprawozdan finansowych opartych na
matematyce konta ksiggowego.

W opcji tej sa dostepne trzy zaktadki :

Bilans

Rachunek zyskow i strat

Analizy

Operacje zwigzane z Bilansem i RZiS sg $cisle powiazane z konfiguracja zawartg w planie kont.
Analizy pomijajg konfiguracje z planu kont i umozliwiaja swobodng operacje na kontach.

Sprawozdania - Analizy Iﬁ

é Wivkona | Definicie | Fonta praypizane o | l-'L —akofncz |

Mazwa zpravwozdania -
M RZAMARZIT

BILANS AETvwid wZ0R

WS FIMAR S O

BILAMS PASY WA WZOR

SAMOCHODY

RACHUMEE ZvSkOw | STRAT

Cbroty 1 Salda

Zadbuzenia

FRZYCHODY | KOSZETY WG DZlakonw
FRZYCHODY | KOSZETY WG PROJEET 0w
R achunek Zi5 Ealkulacyjny

m

llogé zprawozdarn: 11

7% Doda | Edyty | =% Usui | Ubwidrz kopie Drefiniuj pozycie

b,

W sprawozdaniach dane pobierane sg w oparciu o konto ksi¢gowe i wartosci liczbowe. Mozliwe
jest rowniez zastosowanie operacji matematycznych.
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o Sprawozdanie; "RACHUNEK ZYSKEW | STRAT kopia'

-o- W TYM 0D JEDNOSTEK POWIAZANYCH
| PRZYCHODY NETTO ZE SPRZEDAZY
I ZMI&NA STANL PRODUKT OW

- Il KOSZT WY TWORZENIA PRODUKT O

o

KOSZTY DZIALALNOSCI OPERACTINES
| AMORTYZACIA
~ Il ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGI
-l USLUGI OBCE
¥ PODATKI| OPEATY, W TM
L. PODATEK AKCYZOWY
~¥ WYNAGRODZENIA
-Vl UBEZFIECZENIA SPOLECZNE | INNE SWIADCZENIA
VIl PDZOSTALE KOSZTY RODZAJDWE
VIl WERTOSE SPRZEDANYCH TOWARGW | MATERIALOW
ZVSK (STRATA)ZE SPRZEDAZY (48]
POZOSTALE PRZYCHODY OPERACTINE

=N

L1l DOTACIE

« ¥ PRZYCHODY NETTO ZE SPRZEDZY TOWARCW | MATERIALOW

| Z¥SK ZE ZBYCIA NIEFINANSOWYTH AKTYw/Ow TRWALYCH

& PRZYCHODY NETTO ZE SPRZEDAZY | ZROWNANE Z NIMI, ' TM

Rok By Kopii ﬂ | Zakoricz

Deklaracie
Pole deklaracii |'z61 deklaraci

l

1, Karta- plan kant 2 Wiersze 3 Warloici stste 4 Nawiasy |
Operator | Wyrazenie
A Kanta Operacia
x| —
priNszwakonta Bilans otwarcia: -

[ - wartodé uiemna

Bilars zamkn.: -
X Anuli

1l INNE PRZYCHODY DPERACYJINE
POZOSTALE KOSZTY OPERACYINE

| STRATAZE ZBYEIA NIEFINANSOWYCH AKT
Il AKTUALIZACIA WARTOSCI AKTYw/OW NIEFIN
1l INNE KOSZTY OFERACYINE

ZYSK [STRATA) Z DZIALALNDST) OPERACYJNEY (i
G PRZYCHODY FINANSOWE

B 1 DYWIDENDY | UDZIAEY W ZYSKACH, W TYM:
. b ODJEDNOSTEK POWIAZANYCH

=1l ODSETKLW TvM

i .. ODJEDNOSTEK POWIAZANYCH

.yl

Kot

-

B Praypisywanic kont do pozygji: "W TYM OD JEDNOSTEK POWIAZANYCH" - o X

Konta do przypisania

Pokas

aperacie
e

* |Nazwa konta

Konta przypisane

Kento Operacia|Nazwakenta

< >
llasé pazycii 0
FiDodsi | £fUsui
Analizy / sprawozdania

Powigzans pole Sprawozdanis

< >
lloé pozycii 0

FiDodsi | +3Usun

LIl ZYSK ZE ZBYCIA INWESTYTI

IV AKTUALIZACIA WARTOSCI INVESTYCII
“W INNE

H KOSZTY FINANSOWE

E-1 ODSETKL W T7M

i % - DLAJEDNOSTEK POWIAZANYCH

Maka: ™

Dodaj >
< Usui

- zastepuie 1 2nak, "% - zastepuie ciag znakdw

cSprawazdania
Element

S <o

Il STRATA ZE ZBYClA INWESTYCI
Bl AKTUALIZACIA WARTOSCH INWESTYCVII

llosé pozycii 48

i Qndai| @Edylui‘ =5 Usuny | [ Obic= | Kopi poz. ‘

A Do géry
‘ W Nadsk

T Pozveia procentona T TRyanielany spmbol )
v || Pozyciauknta

llosé aperaci 0

™ llos¢ migjse po przecinku

A Do gy

35 Do | 18 £t | st | | N waaer || #50odei| en |

Gotowe sprawozdanie moze by¢ zrobione w wariancie porownawczym rok do roku.
Wygenerowane sprawozdanie mozna w tatwy sposob zapisa¢ do formatu Excel w celu dalszej
weryfikacji lub uzyskanie danych skonsolidowanych.

Wykonaj sprawozdanie: "Rachunek Zi5 Kalkulacyjny"

S5

m

-

Zaznace lata do abliczenia

|EIEI Biuro Zarzgdu

MPK

Rachunek Zi5 Kalkulacyiny

[+ Bilanz otwarcia

v

2012

Miesziac

v

|Grudzien [2012] | ﬂ ilGrudzieﬁ (2mz] |

[v Marastajaco

+ bilans otwarcia
+ bilanz zamkn.

K.opiuj wybdr na pozostate lata |

§| Endglqd| Qrukui | E:-:u:el |

. Zamkni
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2. Analiza do deklaracji i e-sprawozdan

Modut Sprawozdan dostgpny z menu Sprawozdania-> Analizy.

Modut umozliwia tworzenie dowolnych sprawozdan finansowych opartych na kontach
ksiggowych, ktore docelowo moga zostaé uzyte w wygenerowanych deklaracjach: CIT8, FO1
lub w kolejnej analizie.

Sprawozdania - Analizy )4
é Wokona | Definicie | K.onta praypizane 2 | fL Zakaofcz |
Mazwa zprawozdania A

___TEST wskaznika

___ TEST wskaénika_kopia

BIL- 51 trwake - 51 pieniezne - BME [16]
BIL- Zapazy [1E]

LS HIE FIMAMS WY - 2016

LI FIMAMSDMWSY - 2017 kopia

NLBILAMS AKTYWAA 12/1445
[V BILAMS PaSywia - 121415

llofc sprawozdan: 23

73 Dodaj | Ed}ltui | 5 Usun | [tz kopie | D efiniuj pozycie

Dostepne opcje:
Dodaj/edytuj/usun/utworz kopie- odpowiednio dodaja edytujg lub usuwajg sprawozdanie
,,Definiuj pozycje”- pozwala przejs¢ do edycji sprawozdania , definiowa¢ pozycje, przypisywac
je do konkretnych komorek deklaracji.

Jezeli sprawozdanie ma zaznaczang opcje ,,Analiza uwzgledniona do deklaracji i innych
analiz” to oznacza ze zdefiniowane pozycje moga zostac¢ przypisane do pol deklaracji lub moga
uzyte w innych analizach.

Edytowanie sprawozdania - Analizy X

¥ Analiza uwzgledniana do deklaracii i innych analiz

o Zrief | X Aol ‘

Dla utworzonego sprawozdania nalezy zdefiniowac pozycje, ktorej to przypisujemy:
1. Konto ksiggowe z planu kont. W sprawozdaniach dane pobierane sg w oparciu o konto

ksiggowe i wartosci liczbowe. Mozliwe jest rowniez zastosowanie operacji
matematycznych.
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B+ Sprawozdanie: "1 W rNIK FINANSDWY - 2019 ~ = wzdr deklaracii ~ | Pole deklaracii
501 FRZYCHODY Rok [2013 | By Kopi ﬂILZaknﬁt:z ¥oTaen BE
700 Sprzeda? towardw =
- 701 Sprzedaz pozostatuch towardw -
702 Sprasdaz ustug handiowych - 700 [Obraty MA)
703 Sprzeda? ushug logistyczrych
- 704 Dazierzawa wzadzer
- 705 Spizedaz ustug PS
706 Sprzedaz ushug promacyjnpch
w707 Pozostsha sprzedaz
- 703 Praychody 2 ytubu refaktur
740 Dotacia Dodaj/edytuj wyrazenie X
w750 Przychady finansowe
760 Pozostete przychody operacyine 1. Konta - plan kent 2. ‘wiersze | 3. Wartofci stabe | 4. Mawiasy |
799 Korekta wceny
02 ZMIANA STANU PRODUKT 8w Upctato ) Wvacenic
E1-03 KOSZTY OGOLEM
- 430 Koszty rodzajowe |T Konto Dperacia E-Zi "wiybierz
710 FKoszt sprzedanych towardw >_
711 Rabaty cenowe lokalne J
- 712 Rabaty cenawe centralne ﬂ
- T13 Koszly przeceny towarie Sprzedaz bowarow Blans atwarcia: [ MA ]
717 Kosal whasny spraedazy pozostatej ﬂ . i £
- 719 Koszt sprzed. refakbur [ - wartosé uiemna Bilans zamkn.: | Mie wwzg ~
755 Kosaly finansowe
7ES Poszostate koszly operacyine x Anuj

w799 Korekta wpceny
<04 Zyski nadzewczaine II‘ T

05 Shaty nadzwyczajne
- 06 WYNIK FINANSOWY BRUTTO
- 07 Podatek dochodowsy

02 podatek odroczony = Uwegledni. gdy wartodc pozyciijest [~ >0 [~ <0
Pazycia procentowa [~ [wydwietlany symbal %)

Miesige: | Maj [2019] ~| 0bl wartoié: 000 Oblicz | [~ Auto Pozycia ukmta 7 llosé misjse po przecinku: 2 < > ‘

llogé pozpci: 32 A Do géry § operac 1 A Da géiy lladé pozpcii - 1

;"Egndaq‘ @gmm.‘ =1 Usur ‘ Oblicz. | Kopiuj poz ‘ | W Hadst =% Usur | 2‘ W Nadet | ;"Egodai‘ %
7 : H. -
2. Komorke innego zdefiniowanego sprawozdania

o
B~ Sprawozdanie: ' TEST wskadnika_Analiza Winikowa' N - = i Pole deklaracii | 'wzor deklaracii
wisrsz 1 Rok |2013 - Kopiu... | 3 | IL Zakoncz| >|
wiersz 2
e | I -
wkaznik -
wzkaznik procentowy
wiersz 1* 1000 a
wikaznik 2
L7 TEST llogé pozycii: : 0
wakaznik procent 74 Dods
Sprawozdanie
>
BiT Dodawanie pola sprawozdania do sprawozdania - O x
Sprawozdanie
|_TEST wikadnika_snaliza podrednia 1 ﬂ
Pole sprawozdania
 Dodai | X anul |
llogé pozycii: 8 L L8 =i A Do 905 e pozucii < 1
7% Dodaj | Edytuj | 5 Usur | Oblicz... | 75 Dodaj | | | W Nadit | | 3% Dodai |

3. Zdefiniowanym kontom ksiggowym mozna przypisa¢ konkretne pola deklaracji. Jedno
pole moze by¢ wykorzystane w wielu deklaracjach.
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B Sprawozdanie: "LwNIK FINANSOWY - 2019 TEEEST" -~ N o = i Pole deklaracii | 'Wadr deklaraci
01 PRZYCHODY Rok [2079 <] By kepid. | 2 | L zavorez]| i FOLA01(2017)
- 700 Sprzeda? towardu o= B.20 CIT-8(27)
- 701 Sprzedaz pozostakych towardw - B0 CIT-aAn1 4
- 702 Sprzedaz ustug handlowych o 700 (Obraty MA) 114
. ] ABA1 CIT-BRIS]
703 Sprzedaz ushug logistpczrych
- 704 Dzierzawa urzadzer AB1 CIT-is)
- 705 Sprzedaz ughug PS : AR CIT-MIT[2)
706 Sprzedaz ushug promacyinych IDodawame pola wzoru do sprawozdania x AE1 CIT-5T(7)
- 707 Pozostat daz C.16 CIT-TPO
LA B Wzor deklaracji U
709 Przpchady z ttubu refalktur B.2 NAD-ZP(2]
- 740 Dotacja |C|T'2[1 7 j o0 WS TM(3]
-~ 780 Przychody finansowe CIT-8/0[11) - C.20 WZS-1R(3
- 760 Pozostete praychody operacyine CIT-2/0(12) D. 22' CIT-ST[?[] !
02 ZMIANA STANU PRODUKT 0w Eﬁgjgﬂi} :
B 03 KOSZTY OGOLEM CIT-8/0(9)
- 490 Koszty rodzajowe CIT-BR(1)
- 710 Koszt sprzedanych towardw CIT-BR[3] hd
- 711 FRabaly cenowe lokalne -
- 712 HRabaly cenowe centralne
- 713 Koszty przeceny towardw
- 717 Koszt whashy sprzedazy pozostabej
- 719 Koszt sprzed. refaktur Uwzgledni, gdy wartodé pozyciijest [~ >0 [ <0
- 755 Kaszty finansowe Pozycja procentowa [~ [wydwietlany symbol %)
- TES  Poszostabe koszty operacyine w Pozycia ukryta [T llo#é migjzc po przecinku: 2 < >
lladé pozypcii: 31 llnéé aperaci: 1 A Do géry
5 Doda | Ed_utui| =5 Usur | Oblicz... | Kopiuj poz. | | _v 7% Dodaj | Ed_utui| =5 Usun | > | v Ma déb

Po zdefiniowaniu sprawozdania mozna pobiera¢ dane do deklaracji, opcja jak ponizej na
zrzucie:

7T Edycja deklaracji
Formularz ~ #| ¥ &) | Deklaraca & e = ) Legenda [

Symbotdeklaraci [CT8 | Pobierz wantoic deklaocjino podstowic danych zanslizy [ | 5t pole T T e—

1078 |

POLAIASHE WYPEAIA PODATIIK, POLA
POLTAX _ Siiowasn Lresi oo o

AIYPELNIA LREAD SXARBOMTY. WYPELNIC % MASZYNEE, KOMPUTERCN LUB RECZNIE, DUV
oiorEw Sisganaw podihlovp
' |9591 4524382 2| |‘J
CIT-8
ZEZNANIE O WY SOKO SCI O SIAGNIETEGO DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY)
PRZEZ PODATNIKA PODATKU DOCHODOWEGO OD 0SOB PRAWNYCH
za rok podatkowy ')

=

Wersja robocza

ezs0qo1 eLe

Przy pobieraniu danych do deklaracji, moze pojawic¢ si¢ btad jak ponizej, ktory oznacza, ze
wskazane w komunikacie komoérki sprawozdania sg powielone w r6znych sprawozdaniach.
Blad %

'0' [70001]Nie rnozna wyliczyé pél deklaracii.
- Pole deklaracji: "B.20" nie jest unikalnie zadeklarowane,
zostate przypisane do 2 pozycji w réZnych sprawozdaniach: LWYNIK FINANSOWY - 2019_TEEEST, LWYNIK FINANSOWY -
2019_TEEEST_kopia

Jezeli pozycja ma zdefiniowane konto to nie mozna do niej przypisa¢ pola z innej analizy ,
pojawia komunikat jn.

Btad X

|_@_\ [TO003]De pozycji sprawozdania przypisane jest wyrazenie (dla roku 2016), nie mozna jednoczesnie przypisaé pola z inngj analizy
(SPRAWOZDAMIA_POZYCIE_POLE_ANALIZY_ZMIANA)

Jezeli pozycja ma przypisang komorke z innej analizy to nie da sig¢ ja przypisac¢ do pola
deklaracji.
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B+ Sprawozdanie: "5 prawozdanie 1_2019_rok_czgstkowe
B-01 PRZYCHODY
- F00 Sprzedaz towardw
- 760 Pozostele przychody operacyine
Lt |
ZMIANA STANU PRODUKT (W
KOSZTY OGOEEM
- 490 Koszly rodzajowe
i - 710 Koszt sprzedanpch towardw
- 711 HRabaty cenowe lokalne
- 712 Rabaty cenowe centralne
713 Kosaty przeceny towardw
- T17 Koszt whasny spizedaZy pozostatej
- 719 Koszt sprzed. refakbur
- 795 Koszly finansowe
- 7B Poszostate koszty operacyine
- 799 Korekta wyceny
- 04 Zpski nadzwyczaine

T
[
oo
(AN

Rok 2013 ~

KopiLi... | 2 | j'L Zaknﬁcz‘ ’l

Wzor deklaraciji

[ciTaz7) |
Pole deklaracji
[o50 |

Pole deklaracji | ‘wzdr deklaracii

lladé pozyeii: : 0

Sprawozdanie

| Sprawozdanie 1_2013_rok_wunik owe

1 - 08 Skraty nadzwyczajne LI
- 06 wWAYNIK FINANSOWY BRUTTO Biad >
- 07 Podatek dochodowy

- 08 podatek odroczany_ 700

- 03 wAYNIK FINANSDWY NETTO

[70002]Do pozycji sprawozdania przypisanc pole z inngj analizy, pole deklaracji nalezy przypisac do analizy Zrddbowej
"Sprawozdanie 1_2019_rok_wynikowe" (SPRAWOZDANIA_POZYCIE_POLE_WZORU_ZMIANA)

T T U SR R I TESPITOeTST U

Wygenerowane sprawozdanie mozna w tatwy sposob zapisaé do formatu Excel w celu dalszej
weryfikacji lub uzyskanie danych skonsolidowanych.

é Wwinkonaj Definicie | Konta przypizane | ? | j'L Zakohcz |
Mazwa sprawozdania “ A
TEeT 4 coa L
.
il [ [Rok obig BT Podglad - O X
W | |204 5 = : _ :
1 b 100% ~ = B = & | ’ 1 1 Zamkni
I 2015 IE:] B d"* :ﬁ -l -l = | = o] J 1) WA z P M amknij
1 2016 Tworzenie raportu...
2m7
’% Mg PDF dokument...
I\.\ » 203 Microsoft Excel 2007 XML... noscig sp.k. 1234567890 1234567890
ILF | Excel skoroszyt (XML).. | Data wydruku: 2018.07.19
Ll Spraw ozdanie: "L WYNIK FINANS OWY - 2018%_TEEEST"
L8 0000 Biure Zarzadu Str.1z1
T Zaznacz lata do oblic: NAZWA POZVEA 2013
tes Bil ares crwarcia Minsizg: Harastyaon
1 + B0+ BZ
lloé¢ Liiec | 2013) | Ligies (2019)
§ I ‘odglad I 01 PRZYCHODY 0,00 100,00 11 131,18
—_— 700 Serzedak wer dw 000 Tonon 11 1aLia

Opcja zapisz- zapisuje sprawozdanie w archiwum, dostepne z menu Sprawozdania-> Analizy
archiwum->
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? | j-'LZakDﬁ:z ‘

% Wwiykonaj | % Diefinicie | & Konta praypizane

-

Wykonaj sprawozdanie: "LWYMIK FINANSOWY - 2019_TEEEST" o &
Rak Oblicz A |DDUD Biuro Zarzadu MPE | W Zakipte MPK
2074 @
2015 @ LWYNIK FINANSOWY - 2019_TEEEST
2016 @ 2019
m7 (7]
[¢ Bilans otwarcia | [v Miesiac v Marastajaco
2018 @ - 3
e vt bilans otwarcia
»|2018 h + bilans zamkn.
[Lipiew (2019) =] ﬂ ilLipiec EEENE|
v ™ Pokazuj miesigce poprzednie r
zaznaczibialdolbiizerdd Kopiuj wiybér na pozastate lata ‘ [7 Tabela przestavna
Eodglad | %Drukui ‘ ng\sz ‘ -

TOSC Sprawozoar:

74 Dods | Edytu| |

% Usuin | Mgy Utz I_(Dp\¢|

Definiu pozycie

BT Analizy archiwum - O x
Fliki
Mazwa pliku Sprawozdanie Data ubwiarzenia ~
}| Sprawozdania_| WY MK FINANSOWY B 201507149
]
¢ Podglad ‘ % Usun | Zapizz do pliku
Wygenerowane sprawozdanie
mozna Zapisaé do p||ku W Rorzaj wpeluku e ——
: @ Swfydruk, indpwidualnego rejestru v Diukowanie miesigca odliczenia
formacie pdf R i destas oo e ¥ Drukonanic numeru MIP
H Nazwa rejestru W | BiT Zapisywanie wydruku jako X
W module dostepny jest wydruk . Eas o = -
. .. 7| <« v A » Ten komputer > Pulpit v @ | Przeszukaj: Pulpit r
przypisanych do pozycji i R —
, f e e @ Missiac O Kwatat| [T 2] 2012 o] [wi CroEnid owy folder =
Spl‘aWOZdan defl nlCJl = Symbol dokumentu Numer dokumertu 5] Dokumenty # % Nazwa Data modyfikacji Ty A~
) = D T [twszystiie spmbole - | =) Obrazy sktuslizacje Folder
opCJa ‘ ATz |, & Wiy MPK £ Wigbe MFZ C aktualizacje artykuly i przepisy Folder
struk d i Fold
ik W o Foce
:\:’szysc: knnllahinm : j “,E'Eny instrukcje Folder
ez vwboru giup kontiahentaw A v < >
| Sortomanie wa pozycii reiesiu ~| )
Nazwa pliku: -
[Bez wyliczania VAT zaptaconege |
Zapisz jako typ: | Dokument PDF (*.pdf) ~
G| Broosed | B | Brewee | | g roeery s
Definicje sprawozdania: "__ TEST wskaZnika Analiza Wynikowa"
Rok: 2015
Str. 1z 1

| NAZWA POZYCJT

|OPERACJIE Przypisane konta

¥ i

11 wiersz 1 | 755-55 (Cbroty WH) g/

1

12 wiersz 2 1755-01 (Cbroty WN)

| ;

13 wskagnik |__ TEST wskasnika Znaliza posrednia 1 -+ 3 wskaZnik
|

|4 wskaznik procentowy |___TEST wskaZnika_&naliza posrednia 2 -» 4 wskaznik
| |procentowy (%) ﬁ

! ¥

| 7 TEST | \ Przypisane pozycje z innego
! - Sprawozdania

|7 wskaznik procent |
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IV. RAPORTY

Kategoria Raporty stuzy do tworzenia wydrukéw. Wydruki mogg 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 wcisnaé
klawisz z ikong przedstawiajaca dyskietke.

- Nazwa pliku — nalezy okresli¢ nazwe, pod jaka chcemy zapisaé ten plik; w nazwie musi
by¢ zawarty czton, ktory sie podpowiada tj. ,,.txt” (plik tekstowy);
- Foldery — nalezy okresli¢ miejsce zapisania si¢ tego pliku.

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

[ wiydruk graficzoy

§| Podalad | Drukui | Excel | L zamkni
. , . Selected Printer
Raporty Mmozna generowac w tryble KONICA MINOLTA, C252/C252P WXL

tekstowym lub graficznym . Decyduje o tym opcja Report Destination T
,Wydruk graficzny”. Z wydruku graficznego mamy (‘: ﬁm‘r&w
mozliwos¢ zapisania pliku do formatu PDF. cee[ = _ Cancel |

Fnrmat:lRa-.e Snapshot File (NL §clup

O ptions-

Copies

e
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Wiekszo$¢ raportdow (wszystkie te ktore na formatce do tworzenia zawierajg

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

sic nowa formatka dzigki | OPSIE Wydruku

ktorej moze wykona¢  te ‘ @ Eodglad‘ Qrukui| Ms’liie-mail| ngiszdopliku‘
czynnoscl.

Z podgladu mozna réwniez skierowa¢ wydruk na drukarke, stuzy do tego klawisz
Wydruk z paska menu. Jezeli interesuje nas wydrukowania na papierze tylko czesci
podgladanego wydruku, mozna skierowa¢ na drukarke wybrane strony. Opcje wyboru czgsci do
drukowania uruchamia si¢ poprzez nacisni¢cie klawisza przy Drukuj strony w pasku menu. Po
uruchomieniu panelu tak jak to wida¢ ponizej, mozna okreslic numery stron, o ktore nam chodzi
lub zaznaczy¢ drukowanie widocznej strony, jezeli podglad ustawili$my na tej wtasnie stronie.

J#o[n] @wes| @ L omwal S Yy oy [
kg
_PIO od strorg: |1
ZESTAWIENIE KSIEGOWRGN
Za okres: 4.2008 do strony: [1

[~ widoczng strong
& o podanych poczgtkach 101 Wszystkie symbole dokumentdw Zarndori Dane!]
brotami i bez obrotdw Bex wyboru grupy kontrahentdu

mentarzem i transakcla Wszyscy kontrahenci
stkie aki konta Ksiggowania w FPLN
Biurc Zarzgdu

gowania satwierdzone i niezacwierdzone

1=z1
° MPE MPZ  Dokumant Data Okras Obroty miaesigczna Transzakcia Homantarz
L H A

oL oo 00 HLsS2/1 ZODB-04-01 & Z008 o, 00 50,00 KW zas
oo 00 KL/SZ/1 Z008-04=01 4 Z008 0,00 74,40 KW z50
oo 00  Kl/52/1 2008-04-01 4 2008 o.00 150,00 KW zas
oo 00 HL/52/1 2008-04-01 4 2008 o, 00 570,40 W 247
oo 00 HL/SZ/1 Z008-04-01 4 Z008 0,00 534,30 KW zas
o0 00 KLs52/1 2008-04-01 4 2008 .00 241,80 KW 2ag
oo 00 EL/53/1 2008-04-03 4 2008 0. 00 12.00 KW 257
oo oo K1/83/1 Z008-04-03 4 2008 o,00 €4,00 KW 254
oo 00 KL E3/1 2008-04-02 4 2008 o.00 100,00 K& 255
oo 00 HL/53/1 Z002-04-02 4 2008 0,00 102,69 KW 251
oo 00 RKL/S3/L Z002-04-02 4 2008 o,00 149,93 KW 252
oo 00 KLl/53/1 Z008-04-03 4 Z008 o.00 z46,50 KW 256
oo 00 HL/S3/1 ZODB-04-03 4 2Z008 o, 00 1 181, 22 KW 253

0,00 4 378,90 Salds sald: -4 378,90

Raport zawiera:
- nazwe firmy i datg sporzadzenia,
- naglowek, czyli nazwe raportu,
- miesigc, za jaki sporzadzono raport,
- 0pis wybranych parametrow,
- tre$¢ wlasciwg wydruku wg wybranych parametrow.

W Raportach wystepuja n/w polecenia, po wybraniu ktorych na ekranie pokazuje si¢ okno do
okreslenia parametréw raportu. Na dole tego okna oprocz w/w klawiszy Podglgd i Drukuj
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wystepuja rowniez klawisz  Zamknij N
(zamykanie okna raportu) oraz klawisz Wi Kenfiguragia raportu - o X
przedstawiajgcy drukarke, ktory stuzy do - Cacionka

aktywacji Konfiguracji raportu. Z Szerokodé taportu 192
0 [w znakach)
s . Obsstuga kolurmn: wk
Poprzez nacisniecie klawisza | ¢ re o whaesens

KonﬁguraCja mamy mozliwo$¢ Zmiany v Automatyczre ustawianie szerokodci czcionki
drukarki (na liscie pOJ&WlE} Sl@ tylko te v Automatyczne ustawianie wysokode raportu
drukarki, ktore sg zainstalowane na [ Dwkatka ) )

, &lktuslna drukarka Microsoft Print to PDF
danym komputerze), na ktorg wydruk Frofit Profil domysing - Epson-10-MA

zostanie skierowany. Standard polskich znakéw: Win-1250

Spozob wedruku: stronicowany

Szerokofé papierw; 10 cali (0]

Raodza) wedrukw: graficznp

Orientacja papieru: pionowa K.onfiguracia

- ) Kenfiguracja wydruku — O pod
Drukark.a:

Raz okreslona drukarka bedzie zapamigtana jako

domyslna do momentu zamkniecia systemu lub do EEEIARIIRERR"
zmiany Na inna}. Standard polzkich znakdw:  Szermokosd papiern:
|'wfin-1250 | |10 cali |
Oprocz  wymienionych ponizej polecen, system
. , Spozob wydruk Odl :C miedzy liniami
pozwala na tworzenie raportow f:p-:uscu .wy flrd eatosE migdzy fniami
z dokumentow ksiggowych, odbywa si¢ to jednak z | ** stronicowany  1/Bcala |68
poziomu opcji Dokumenty. " ciaghy C 1/8cala |77
Bodzaj wydriku Orientacia papieru
" zrakowy ¥ pionowa

* graficzrny & " pozioma

x Anluy .,/ ok
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3. Rejestry

Kazdy z dost¢pnych rejestrow ma opcje jak na obrazku ponizej gdzie jest mozliwos¢
wyboru wydruku zbiorczego lub indywidualnego (faktury pojedynczo). Jezeli zachodzi taka
potrzeba mozna wybra¢ konkretny MPZ na ktérym sg ksiggowania lub wszystkie MPZ.
Dodatkowa mozliwos$cig jest sortowanie rejestru wedtug wybranego kryterium.

Niektore z opcji dostepne w raportach to:

|W}ll:urane MPE. j |E|EI Biuro Zarzadu MPE

- opcja umozliwia zmian¢ wydruku dla wskazanych lub wszystkich oddzialéw za pomoca
przycisku po prawej;

|K|:unta o podanym poczatku 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 ciag znakow a ,,,”-
(przecinek) rozdziela kona.

|Wszystkie znaki konta kont rozrachunkowych ﬂ |1 2345673901 2345675301 2345

|Zakr_l,lte znaki konta pozoztabych kont [«] j |'| HHE R R R

Umozliwia maskowanie kont rozrachunkowych i pozostatych. Jest to mozliwos¢ wydruku
kont wedtug dowolnej dlugosci konta np. majac konto 701-01 , 701-02, 710-01, 710-02
mozemy ustawi¢ analityke na np. 1 znak czyli 7 ustawiajac opcje maskowania na
(0,9,0,9,9.9.9,0.9,9.9.9,0.9.9.0.9,0.0.0.¢

lub na 70 ustawiajac opcje maskowania na  1I2XXXXXXXXXXXXXX XXX XX
zaobserwujemy nastepujacy wynik:

Dla jednego znaku

Konto Rok Miesiac SALDA
mHN Ma SALDO BALD
7 zoos 4 Z 7E7 EZZ0,6B 3 056 7Te0,E24 -Z99 L3558

Konto Rok Miesiac SALDA

W N Ma SALDO BALD
7o Z008 4 0,00 Z B8l 79E,69 -2 L8l 79E,59
71 Z00E 4 Z 315 553,33 0,00 £ 318 E83,93
73 E008 4 479 581,93 473 983,08 -44 407,1Z
7E Z008 4 11 86Z,47 a7e,0z 10 384,45
TE Z008 4 192,35 0,43 191,87
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> Rejestry VAT dzielg sie na poszczegolne typy dokumentow dla
Zakupy krajowe

Zakupy importowe

Nabycie wewnatrzwspolnotowe

Sprzedaz krajowa

Sprzedaz eksportowa

Dostawa wewnatrzwspélnotowa

Faktury wewnetrzne krajowe

Faktury wewnetrzne do nabycia w UE
TaxFree

Zakup z UE

Faktury wewnetrzne UE - sprzedaz

Faktury wewnetrzne UE — zakup

Faktury z zawieszonym odliczenie VAT
Korekty VAT od nieSciggalnych wierzytelnosci

DN N N N N N N N N N N N

Przyktadowe okno z parametrami dla rejestru zakupu
. s

Fodzaj wydrukw

_ _ _ I Drukowanie numens dokumentu ksiegowego
fo wipdruk indywidualnega rejestru v Drukowanie miesigca odliczenia
v Drukowanie nurmena HIP

" wiudrul zestawienia zbiorczego

Mazwa rejestu; v Drukowanie inf. o grodkach tiwakpch [ST)
F.OST - Rejestr zaku zboych - bermin

Za mesigo:
|St_|,|l32l3ﬁ ﬂ |2D11 ﬂ |Wsz_l,lstkie daty wystawienia ﬂ
Symbal dokurmentu; MHumer dokurmentu
|"-.n'-.r"$2_l,lstkie symbole ﬂ |

winbar MPE:
|'wWiybrany MPZ ~| oo Ti MPE
|"-,-'-,-"32_|,|3|:_|,| kontrahenci ﬂ
|Eez wiuboru grup kontrahentdw ﬂ
|S|:urt|:uwanie 1w pozyci rejestiu j
|Eez wliczania WaT zapltaconego ﬂ
=: | Podglad | Dirukui | Excel | 1L Zamkni
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Wybér parametrow:

Rodzaj wydruku — wydruk indywidualnego rejestru wg ustawien ponizej (wszystkie
funkcje aktywne) lub wydruk zestawienia zbiorczego (funkcja wyboru nazwy rejestru
I 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 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
<wszystkie> ktora to opcja umozliwia wybor wszystkich posiadanych rejestrow
zakupowych .

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

Symbol dokumentu — te opcje mozna wykorzystaé, jezeli chcemy wydrukowac czgsé
rejestru, do ktorego zapisy byly wprowadzane w okreslonych dokumentach. W tym
celu nalezy wybra¢ z listy odpowiedni dokument (podpowiadaja si¢ dokumenty
okreslone w stowniku). Dodatkowo mozna te opcje zawezi¢ do wyboru numeru tego
dokumentu wprowadzajac go w polu po prawej — Numer dokumentu.

Wybor MPZ — Wszystkie MPZ (pole ponizej begdzie 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, opcj¢ 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.
Bez wyliczenia VAT zaptaconego/Z wyliczeniem VAT zapfaconego do-zawezenie
faktur zaptaconych do okreslonego dnia
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Raport rejestrow VAT:

Sprzedaz krajowa
[ Drukowanie numeru dokumentu ksiggowego

Flodzai wydruku [ Drukowanie numeru HIFP

= WwWooadruk indywidualhego rejestru
i WwWhadruk zestawienia zbiorczego v Folkaz pozypcije poza rejestrem WaT

[ wivdwiet] lko zafiskalizowane
I Pomin zafizkalizowne

|st_l,.lc:zer‘| - |2D‘I‘I ﬂ |Wszystkie daty wstawienia
Symbol dokurmentu: Mumer dokurmentu

|Wsz_l,l3tkie symbole - |
wiubar MFPZ:

|W_l,lbran_l,l b F=

|Wsz_l,l3c:_l,l kontrahenci

|Bez wipboru grup kontrahenbae

|Sort0wanie wig pozpcii rejestru

“whodruk wg daty zporzgdzenia deklaracii

= Eodglad| B Diruku | ERp Excel | FL Zamkni

Przyktadowe okno z parametrami dla rejestru sprzedazy

Wybdr parametréw:

Rodzaj wydruku — wydruk indywidualnego rejestru wg ustawien ponizej (wszystkie
funkcje aktywne) lub wydruk zestawienia zbiorczego (funkcja wyboru nazwy rejestru
i 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,

Pokaz pozycje poza rejestrem VAT-jezeli zostanie zdefiniowana stawka VAT (poza
rejestrem vat) woweczas 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 podpowiadaé si¢
beda nazwy przypisane w stowniku do wybranego rodzaju rejestru. Opcja
<Wszystkie> umozliwia wydruk wszystkich rejestrow z danego typu.

Za miesigc — okreslamy miesigc i rok, za ktory chcemy wydrukow

Symbol dokumentu — t¢ opcje mozna wykorzystaé, jezeli chcemy wydrukowac czes$é
rejestru, do ktorego zapisy byty wprowadzane w okreslonych dokumentach. W tym
celu nalezy wybra¢ z listy odpowiedni dokument (podpowiadaja si¢ dokumenty
okreslone w stowniku). Dodatkowo mozna t¢ opcje 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 interesujagcy nas MPZ).

Jezeli wydruk rejestru chcemy zawezi¢ do pozycji zwigzanych z jednym
kontrahentem, opcje Wszyscy kontrahenci nalezy zmieni¢ na Wybrany kontrahent,
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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 uzupetnionego stownika odliczen
VAT i wowczas stosuje daty dla filtrowania rejestru zgodnie z datami tworzonych
deklaracji.

v Zestawienie zakupéw i sprzedazy wg rejestréw

Zestawienie zakupdw | sprzedazy wedtug rejestrow >

Rodzaj rejestiu;

L

|Zaznaczone rejestry -

Symbal dokunentu:

|<Wsz_l,lstkie symbole: j

Symbal MHazwa rejestr ~
"| FAR Fejestr paragondw

Fsol R ejestr fakiur Warszama

F502 Rejestr faktur £adZ2

FS03 Rejestr faktur Poznan

FTES Fakbury TESCO

EFAK. Faktury sprzedazy wwmiana E-faktur

W
|DD Centrala MPE @ @
|W_l,lbran_l,l migsigc ewidencii j |styczer’1 j |2D1 3 ﬂ

|Wszystkie daty wystawienia j

|Wszystkie daty obowiazku podatku VaT j

[ z podziabem na stawki YAT r

=3 Eu:u:lglad| Drukui ‘ 1L Zamknii

Wybér 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 przedzialu (sprzedazy
lub zakupu); z listy rejestrow w tabeli nalezy zaznaczyé 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 ewidenciji,

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)
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v Niepotwierdzone korekty

Niepntwierdm_ 3

I Wwibrany MFZ IUU Biuro Zarzadu MPE I

I Kontrahent | 1

IWszysc_l,l kontrahenci

IWszystkie daby wipztawienia

=
| \wszystiie konta |
=
=

IWszystkie migziace ewidenci

:

Stan na dzief: | 20120711

IBEZ wpbiory grup kontraherbdm ;I

IWszystkie kaorekiy LI [T Uwezgledriaj anulowane korekty wg stanu na dzier
Dby

[¥ Identyfik.atar kontrahenta [~ MPE [T Mrzestawienia

[v Mazwe pebna kontrahenta [v Symbal/Mr rejestru

[T Mazwe skricona kontrahenta [ MPZ/Symbol/Mr/Lp/Data dokumentu zapkaty

[T Adres pobozernia punkiu [T Grupy kontrahentdw

[v Eonto [~ Sortuj po grupach kontrahentdw
—wipdruk dla

= Daty obowiazku podatkowega
{* Daty pobwierdzenia karekhy

%l & Podaglad | 2 Dk | Cap Excel | L Zamknii

Raport ten nalezy wykona¢ przed ztozeniem deklaracji VAT aby zweryfikowa¢ czy nie ma
korekt ktore moga zmieni¢ wynik VAT. Opcje dostepne sa opisane w powyzszych
raportach . Ramka ,,Drukuj” umozliwia wskazanie kolumn potrzebnych na wydruku
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v’ Zestawienie anulowanych korekt

Zestawienie anulowanych korekt X

00 Centrala MPE.

- |
- | Kontrahent

|"-.-'-.-"_'r'|:lrar'|_',' MFZ

|Wsz_l,lsc_l,l kontrakenci

|W$z_l,lstkie konta

|W$2_I,Istkie daty wwystawienia

Lol Led Led L] Lo

|Wsz_l,lstkie migziace ewidencii

Data anulowania od: | 20190101 | do: |2019-01-31 |

|Eez vwboru grup kontrahentow

Ll Lo

|Wsz_l,lstkie korekty

[w Diruku) spmbol rejestru

[ Dok MPE,
§| B Podglad | 2 Drukui | | 1 Zarkrii

v Zestawienie podatku VAT nastepnych okresow

. N ™
Zestawienie podatku VAT ﬁnﬁh okresow ‘- ﬁ

Migziac: |Ii|:|iec ﬂ |2EI1 2 ﬂ
[ Dokumenty biezace z datg ob. podatku VAT w prayzzgbpch okrezach

[ Dokumenty bez okreglenia daty ob. podatku VAT
[ Dokumenty wezedniejzze z datg ob. podatku VAT w prayzzbych okrezach

§| Eu:u:lglau:l| B Drukui | Ry Excel | I Zamknij
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4. Ksiega glowna

v" Bilans otwarcia

MPE:
|W_I,Ibrane M PE. ﬂ |EIEI Biuro Zarzadu MPE
|Ws2_l,lstkie konta jl

|Bez przvknmwania znakdw konta j |'| 2345673307 23456733071 2345

23 miesiac:
| pagdziemik | |2D1 0 =

[ Wodruk graficzig

§| EDdglad| Qrukui |

Wybdr parametrow:

Wybdér MPK: Zakryte MPK, Wszystkie MPK lub Wybrane MPK — po wybraniu
ostatniej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do wyboru interesujgcego nas MPK,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej stronie uzupetnié¢ pole kontem, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatkiem;
opcj¢ te mozna rowniez uaktywnic¢ 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 drugg opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakow 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 usunaé znaki konta,

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

Wydruk graficzny — umozliwia drukowanie lub zapisywanie wydruku w formacie
PDF.
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v’ Zestawienie ksiegowan

- ™
Zestawienie ksieg_ &J

Dkres od: :I' 2010 :I' do: [0 j 2010 :I'

|Wsz_l,lstkie daty wystawienia ﬂ

|Ksi¢gnwania zatwierdzone i niezatwierj

|W$z_l,l$tkie konta j | Kaonto
|Wsz_l,lsc:_l,l kontrahenci j | Kaontrahent
|W$z_l,l$tkie syrbole dokumentow j |

|K|:|nta z obrotami i bez obratdw ﬂ

|Z wipdrukiem dokumentdw | sum j

|Z komentarzem i transakcja j

|\ szpstkie znaki konta | [12345675901 2345675901 2345

|W_l,lbrane hPE. j |EIEI Biura Zarzadu MPE

[ Podsumowanie po pierwszym segmencie konta

[ Podsumowanie po drugin segmencie konta

|Eez wybaru grupy kontrahentow j

|50rtowanie wg zpmbal, Aurmer. Ip. ﬂ
I wiodruk graficzog

L Zamknil

=
=4

Padglad | Dirukui

Wybor parametrow:

Okres — nalezy okres$li¢ przedziat miesiecy, jakich raport ma dotyczyc,

Wszystkie daty wystawienia w podanym powyzej okresie lub Stan na wskazany dzien;
w przypadku stanu na dzien, po prawej stronie okna pojawi si¢ pole do wskazania
dnia.

Ksiggowania zatwierdzone 1 niezatwierdzone, Tylko zatwierdzone Ilub 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 petne konto np.
40201. Oczywiscie wpisujagc konto nalezy pamieta¢ 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 zawierat 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 réwniez wiaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wyszukiwanie kontrahenta — patrz Zestawienie transakcji.

Wszystkie symbole dokumentow/Lista przecinkowa wybranych dokumentéw-
umozliwia zawegzenie raportu do wskazanych dokumentow rozdzielonych
przecinkiem np. ,,WZ,WZF,WZP”

Konta z obrotami i bez obrotéow, Tylko konta z obrotami lub Tylko konta bez obrozow,
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Z wydrukiem dokumentéw i sum lub Z wydrukiem samych sum — wybierajac druga
opcje wydruk nie bedzie zawieral symbolu i numeru dokumentu ksiegowego, jakim
dokonano zapisu w systemie,

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

Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowaé i nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,
Wszystkie MPK, Wybrany MPK lub Zakryte MPK — wybierajac opcje z wyborem
MPK nalezy z listy po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

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

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

Bez wyboru grup kontrakientow lub Z wyborem grup kontrahentéw — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,
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 (kolejnos¢ wykazanych na
wydruku transakcji bedzie zalezna od daty dokumentu, jakim ja wprowadzono).
Wydruk graficzny — umozliwia drukowanie lub zapisywanie wydruku w formacie
PDF.

Zestawienie ksiegowan (2)

' ™
& Okres od [0 2010 =] a0 [10] [2070 =

" Data wystawieniaod [2010-1001 | do [2oi0031 ~|

K.siegowania zatwierdzone i niezabwierdze

|Wsz_l,lstkie konta j | F.onto
|Wsz_l,lsc:_l,l kontrahenci ﬂ | Eontrahent
|Wsz_l,lstkie spmbole dokumentdw j |

|Konta = obrotami i bez obrotdw j

|Z wapdrukiem dokumentdw | sum j

|Z komentarzem i tranzakcja ﬂ

|W5Jblane FPE. j |DD Biuro Zarzadu MPE
|Bez wapbioru grupy kontrahentdw j

|Solt0wanie wig spmbal, fumer, 1p. j

|Ksi¢gowania w PLM j

[ Tylko ksiegowania nie pochodzace z rejestraw
Iv Dirukuj nazwe konta

v Drukuj nazwee MPK

v Drukuj ksiegowania bilansu otwarcia

[ “whydruk graficzny

3 Podglad | B Druku | By Excel | F1 Zarknii
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Wybér parametrow:

Okres/Data wystawienia od — nalezy okresli¢ przedzial miesiecy lub zakres dat,
jakich raport ma dotyczyc¢.

Ksiegowania zatwierdzone i niezatwierdzone, Tylko zatwierdzone 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 petne konto np.
40201. OczywiScie wpisujac konto nalezy pamigta¢ o jego formie zapisu w planie
kont tzn. nalezy uwzgledni¢ kreski pomiedzy cyframi. Przy wyborze konta mozna
réwniez stosowac opcje filtrowania czgsci konta wpisujac przed kontem symbol ,,%”,
np. %0102 i tym sposobem raport bedzie zawierat zestawienie ksiggowan na kontach,
ktore zawieraja 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. Opcj¢ t¢ mozna rowniez wlaczyé
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wyszukiwanie kontrahenta — patrz Zestawienie transakcji.

Wszystkie symbole dokumentow/Lista przecinkowa wWybranych dokumentow-
umozliwia zawezenie raportu do wskazanych dokumentow rozdzielonych
przecinkiem np. ,,WZ,WZF,WZP”.

Konta z obrotami i bez obrotéw, Tylko konta z obrotami lub Tylko konta bez obrotow,
Z wydrukiem dokumentow i sum lub Z wydrukiem samych sum — wybierajac druga
opcje wydruk nie bedzie zawieral symbolu i numeru dokumentu ksiggowego, jakim
dokonano zapisu w systemie.

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

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

Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrakentéow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.
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 (kolejnos¢ wykazanych na
wydruku transakcji bedzie zalezna od daty dokumentu, jakim ja wprowadzono).
Ksiggowania PLN/Ksiggowania w PLN i Walutach-pokazuje ksiggowania
z rozbiciem na waluty.

Tylko ksiggowania nie pochodzgce z rejestry-wykaz ksiggowan np. dla dokumentu
,»ZKOS” ktore pochodza z zaktadki ksiegowania i byly tam r¢cznie dodane.

Drukuj nazwe konta.

Drukuj nazwe MPK.

Drukuj ksiggowania bilansu otwarcia-wydruk ksiggowania na koncie wraz
z informacja z dokumentéw BO.

Wydruk graficzny — umozliwia drukowanie lub zapisywanie wydruku w formacie
PDF.
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v' Obroty i salda

r |
Festawienie obrotdw i sald &J
Ustaw parametiy:
=]
=]

Za okres: lﬁﬂ 20$10

dzone i niezabwierdzone jfid

|W’sz_l,l$tkie konta j | Konto

|K0nta z obratami | bez obratdw [mies.) j

|K0nta =z zaldami i bez zald j

|K0nta bilarzowe | pozabilansowe ﬂ

|W’sz_l,l$tkie znaki konta kont razrachunkowych j |1 2345673901 22345673901 2345
|Wsz_l,lstkie znaki konta pozostabych kant j |1 2345678901 2345678901 2345
|W_l,lblane FPE. j |DD Biuro Zarzadu MPK

|Bez bodatkowmch podsumowarn j

|Bez wapboru grup kontrahentdw j

Drrubeu) kolurnmg:

[v Mazwa konta [v Obroty miesicczne v Obroty narastajace z BO
v Bilans otwarcia [w Obroty narastajgce bez BO v Salda M i b4 [v Saldo zald

[ wwdruk graficzng

&5| B rodgad| & Drukui | L Zomkri

Wybdr parametrow:

Za okres: nalezy okresli¢ miesiac i rok, za jaki chcemy zrobi¢ wydruk.

Obroty zatwierdzone i niezatwierdzone, Tylko zatwierdzone lub Tylko
niezatwierdzone.

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcje po prawej
stronie nalezy uzupemi¢ pole o konto, o ktoére nam chodzi lub poda¢ tylko jego
poczatek; aby uaktywnié tg druga opcje wystarczy wpisa¢ w polu konto.

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

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

Konta bilansowe i pozabilansowe, Tylko konta bilansowe Ilub Tylko konta
pozabilansowe.

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

Wszystkie znaki konta kont pozostafych 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¢ interesujagce nas MPK.

Bez dodatkowych podsumowar lub Dodatkowe podsumowanie — wybierajac druga
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do wpisania ilo$ci znakdw, po ktorych pojawi
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si¢ dodatkowe podsumowanie; suma ta bedzie obejmowa¢ 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 ktorychs zrezygnowac nalezy je odznaczy¢ Klikajac
myszka na pole obok ich nazwy.

Wydruk graficzny — umozliwia drukowanie lub zapisywanie wydruku w formacie
PDF.

v" Obroty i salda (2)

- Iy

Ustaw parametry:

Zaokres: [10 5] [2010 2] - 107+ 2o 2

| niezatwierdzone -

|Wsz_l,.lstkie konta

|K0nta z obrotami | bez obrotdw [mies. ]

|K0nta z zaldami i bez sald

|K0nta bilanzowe i pozabilanzowe

[ szpstiie znaki konta kont rozrachunkowych = | | 12345678901 2345678901 2345

|Wsz_l,.lstkie znaki konta pozostakych kont j |1 2345678301 2345678301 2345
|W'_I,Jbrane MPFE. ﬂ |DD Biuro Zarzadu

|Bez wpbior grup kontrakhientde ﬂ

[ okumenty

" szpstkie j

Drrukuj kolurmm:
v Mazwa konta v Obroty miesieczhe v Obroty narastajace z BO
v Bilans otwarcia [v Obroty narastajgce bez BO [ Salda /M i kA v Saldo =ald

[ wpdruk graficzng

= Endglad| 2 Drukui | By Excel | L Zamkni

Wybér parametrow:

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

Obroty zatwierdzone 1 niezatwierdzone, Tylko zatwierdzone lub Tylko
niezatwierdzone.

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

Konta z obrotami i bez obrotow miesigcznych, Tylko konta z obrotami miesiecznymi
lub Tylko konta bez obrotéow miesiecznych.

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

Konta bilansowe i pozabilansowe, Tylko konta bilansowe Ilub Tylko konta
pozabilansowe.

Wszystkie znaki konta kont rozrachunkowych lub Zakryte znaki konta kont
rozrachunkowych — wybierajac druga opcjg, W polu po prawej stronie nalezy
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wykasowaé¢ numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ te
numery, ktoére chcemy wykasowac i nacisng¢ 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 pozostafych —
aby zakry¢ znaki konta patrz na instrukcje z poprzedniego punktu.

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

Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,
Dokumenty-umozliwia wybor dokumentéw dla prowadzonej analizy.

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.

Wydruk graficzny — umozliwia drukowanie lub zapisywanie wydruku w formacie
PDF.

Excel -po wykonaniu zestawienia umozliwia zapisanie do formatu XLS.

v Przeksi¢ggowania bilansu zamkniecia

Przeksiegowania bilansu zamknigcia b g
hP:

Wwiybrane MPK v |00 Certrala | MPK
|Wsz_l,lstkie konta ﬂ|

|Bez praykipwania znakow konta = || 12345678301 2345678901 2345

£a miegiac:

| styczen j |2U1 a ﬂ

= Endglqd‘ Drukui ‘ M1 Zarknii

Wybér parametrow:

Wybdér 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 poczgtku — wybierajac drugg opcje nalezy po
prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego czes¢ (poczatkowe cyfry lub
srodkowe pomiedzy symbolami ,,%”); opcj¢ t¢ mozna réwniez 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 znakéow konta) — wybierajac drugg opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisnaé¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta.

Za miesigc: nalezy okresli¢ miesiac i rok, za ktory chcemy zrobi¢ wydruk.
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v" Dziennik dokumentéw

Dziennik dokumentéw

Fok Miesige

|2m1 B |9 B [T1
@ Padalad Drukui

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

v' Dziennik dokumentow wg rodzajow

Opcja jak powyzej ale z mozliwoscig wybrania konkretnych typéw dokumentow.

v Zestawienie dokumentoéw prostych

— ™

[wiybrany MFZ =] [Wybrana 3 MPK/MFZ MPK

|Lista przecinkowa wybranych symboli dokumentj ‘

| Daty wystawienia z zakresu | od:|201.0801 *|do[2011.09.30 ¥ |

§ Podglad Diruke j'L Zamknij

Wybér parametrow:

— Wybdér 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 pomoca tego zestawienia mozemy kontrolowa¢ obieg dokumentow
magazynowych z warto§ciami ksiegowymi.

00 o=
o I'Ji A Drukuistron}l:_v |

it vln] S| @ 8 saka] 4T A ey P wyitce
-
Firma demonstracyjna "DEMO" cigg dalszy firmy demonstracyjnej Data wydruku: z011-0%-2 |

ZESTAWIENTIE DOKUMENTOW PROSTYCH
Zz okres: Z011-0%-01 - Z011-05-30

Str. 1 =z
Wybrany MEZ: - Wybrano 3 MPE/MPZ
Lista przecinkowa wybranych symbeoli dokumentdw: MM— MM+
+ o -t + + t-— -
| Symbol | Konto | Kwota WM | Ewota MA | Liczba =zapisdw | WPE
| | 1 | 1 na koncie |
| | 1 | 1 WH 1 MA |
n e e n n ' b -
M-
302] 4% 711,44 0,001 44 | IT1
330-011 0,001 4ge €759,45] I 35 IT1
330-031 0,001 3 031,33] I IT1
302] 11 278,395 0,001 El I Itz
330-02] 0,001 11 27&,99] I El Itz
Razem 60 288,43 60 988,43 43 I 43 |
M+
302] 0,001 35 434,21 I 38 IT1
330-011 14 308,38 0,001 1 I IT1
330-031 21 185,23 0,001 28 | IT1
302] 0,001 25 454,22 I 13 Itz
330-02] 25 454,22 0,001 13 | Itz
Razem 60 288,43 60 988,43 43 I 43 |
_________________________ - .
1 | »
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Niezbilansowane dokumenty

Raport umozliwia mi¢dzy innymi weryfikacj¢ dokumentoéw blokujacych zamkniecie

miesigca.

Zestawienie dokumentow p u

Wwiobdr MPZ IEIEI Biuro Zarzadu

Typ dokumentdw: IWszystkie twpy dokumentaw [14] EE: "Wybierz |
Miesige ewidencii:lpaédziernik j IED'IEI j

ILista wybrarych statusdw dokumentdw ﬂ I

%l E-:u:lgladl Dk | ML Zamkri

v" Wykaz usunietych i zmodyfikowanych ksiegowan

-
WykazusunigtychT odytikows ch ksiegowan

Qkres od: :II do Ia_j 2011 j

IWszystkie OpEracje ;I

IWszystkie zumbole dokumentaw ;I I

|wiubrane MPZ v | [wiybrano 3 MPK/MPZ

IWszystkie konta ;I I

IWszystkie tranzakcie ;I I
Typ dokurmentde: |Nie wybrano zadnego twpu dokurmentdw EE: wiuhierz |

Drukuj

[ termnin zapkaty [T data ubworzenia
[~ numer dokumentu [T utworzg

%l Endgladl Dk | Il zamkniil
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5. Rozrachunki

v Zestawienie transakcji

Zestawienie transakcji (1) .

e nierozliczone

|Zohawia2ania I naleznozc b

|Stan na koniec podanego miesigca j 1 ﬂ |2EI1 8 ﬂ

|
| K.onto
|
|

|W$2_I,I$tkie konta

|W$zy$tkie tranzak.cje

|'W'$zy$tkie symbale dokurmnentdw

|Z wydrkien dokumentdw

=]
=
=
=
|DD Centrala M
=l
=
=]
=]
=
=
=l

12345673301 2345673301 2345

|
| Fontrahent

|Bez pregkrywania znakow konta hd

|‘W'SZ_I,ISD_I,I kontrahenc

|Eez bodatkowych podsumowarn

|Wsz_l,lstkie konta

|W$zy$tkie konta

|Eez wyboru grupy kantrahentéw

|Bez pomijania grup kontrahentde

(o Wazpstkie rozrachunki
" Pomiri rozrachunki [ I I

" Tylko rozrachunki z odpizami aktualizujgoym

& B Podaad | By Druku | 1L Zamkni

Wybér 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 i rok) lub Stan na koniec podanego dnia (po prawej nalezy okresli¢, jaki to
ma by¢ dzien).

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcj¢ 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 dokumentéw lub Lista przecinkowa wybranych symbole
dokumentow — opcja druga stuzy do drukowania transakcji z wybranego lub
wybranych dokumentow ksiggowych (ich symbole okreslone sg w stowniku).
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— Z wydrukiem dokumentéw lub Bez wydruku dokumentéw — 0znacza to obecnos$¢ lub
brak na wydruku symbolu i numer dokumentu ksiegowego, ktérym wprowadzono
zapis,

— Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcje 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 znakow 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,

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

— Znajdz kontrahenta

Ml Znajd: kontrahenta

Szukanie Filtr
" GFawni kontrahenci ¢ wzzpscy kontrahenci . | .
@ Kontrahenci i filie ~ Grupa: Bachunek bankovy | PStatus AT | " Wibierz x Anuluj
Identyfikator S ¥ NP EuraMIP Mazwa Status
P | 034229000000 S 000000000 tester Zwenylikowany[Paor

< >

Adresy l Dane kontaktowe] Rachunki bankowe]

Miasto Adres Kod poczt... |Pafztwa Tup adrezu

>| ddd Adres diukowany na fakturze za sprzedaz

‘wubierz grupe | wybrani kontrahenci: Szukai wa. grupy 'Ei'ﬁﬁgﬁ‘éint'iabuokowany Podglad towaréw [F2]  Moww ..

Znalezionych rekorddw - 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 gtownego i jego wszystkich filii wg 12-to cyfrowego
kodu.

» Sposob szukania:
= kontrahenta mozna wyszukiwaé¢ wg jego identyfikatora (kodu), skrotu
(nazwy skroconej), NIP-u lub Nazwy (nazwy petnej);
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= poprzez kliknigcie myszka na pole pod nagtéwkiem tabeli lub
poruszajac si¢ kursorem Ustawiamy wyr6znik, na podstawie ktorego
zamierzamy wyfiltrowa¢ kontrahenta ze stownika;
= Whpisanie danych kontrahenta wg wybranego wyroznika.
Przy wyszukiwaniu mozna zastosowac filtrowanie na podstawie czesci wprowadzanych
danych. Przydatne jest to przy ditugich nazwach, co do ktérych nie mamy pewnosci jak
zostaly wprowadzone do stownika, np. chcgc wyszukaé ze stownika firm¢ INFOVER.
mozna zastosowa¢ filtr wpisujac ,,%Info%”, spowoduje to wyszukanie wszystkich
kontrahentow, w ktorych nazwie odnaleziono zapis ,,Info”,
. po wyszukaniu kontrahenta lub listy kontrahentéw nalezy poruszajac si¢ kursorem
lub myszka wybraé tego, ktory nas interesuje i nacisng¢ klawisz Wybierz lub Enter

z klawiatury.

— Bez dodatkowych podsumowarn 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 byfo ksiggowarn po WN po dacie — w przypadku drugiej opcji
po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia tej daty.

— Wszystkie konta lub Nie byfo ksiegowar 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.

— Excel -po wykonaniu zestawienia umozliwia zapisanie do formatu XLS.

Podglad w druku Zestawienie transakcji:

B = . . I

Dk strony: A

wzystkie 1 ‘ Hyisce

DEMO_PIC

fszystkie transakcje nierozliczone
Zobowizzaniz i nalednodedi

Stan na koniec podanego miesigea 10.2010
Wszystkie konta

Z wydrukiem dokumentdw

00 Biuro Zarzadu

Wybrany kontrahent

Str. 1zl

ZESTAWIENIE

TRANSAKCJI

miesige: 10.2010

Wszystkie symbole dokumentdw
Bez wyboru grupy kontrzhentdw
Bez pomijania grup kentrazhentéw

Yy

Data wydruku: 2012-07-03 |

HONTO NAZWA KONTA TRANSAKCJA HOMENTARZ REJESTR
|Numer | MBK| Dokument | Data Data/termin Kwota W N Ewotz M 2 Seldo W N Saldo M B
|MBZ Sym. Nr Ip|wystawienia zaplaty
200-001617-000000 EBBAS AHMED
| |00 |00 PK 804 1| Z010-10-31 Z2010-10-31 10 000,00 0,00 555 LBBAS
200-001617-000000 Ehbakbhbbbd bbby 10 000,00 0,00 10 000,00
DGO&EM: 10 000,00 0,00 10 000,00

121
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v’ Zestawienie transakcji (2)

Zestawienie transakc (2]

Ll

Iannwiqzania i naleznogci

IStan na koniec podanego mieziaca

I"-.-k-"sz_l,lstkie konta

K.onto I

I"-.-k-"sz_l,lstkie tranzakcie

I"-.-k-"sz_l,lstkie zpmbole dokurmentdw

IEIEI Biuro Zarzgdu

=

IBez prevkrpwania znakow konta

12345673301 2345673301 2345

-

IWsz_l,lsc:_l,l kontrahenci

|
I Eontrahent I

I Bez bodatkowwch podsumowarn

I"-.-\.-"sz_l,lstkie kornta

I"-.-\.-"sz_l,lstkie kornta

IElez wpbory grupy kontrahentow

IElez pomijania grup kontrahentdw

I Sartowanie wqg tranzak.cji

Drrukuj dodatkowe kaolurnng:
v Murmer *EB/RK
|v Komentarz
v Swymbali pozycia wrejestize

I wiudruk graficzny

Lol bl el e p e el (B el el el e

§| H Podalad | =y Druku | Sy Evcel | I Zamknii |

v’ Zestawienie transakcji (rozrachunki pozostale)
raport dostepna dla konta zdefiniowanego w planie kont jako ,,Rozrachunki

pozostafe”

Festawienie transakci (rozrachunki

ISlan na koniec podanego miesigca

=] 2010 &

IWszystkie kanta

IWSzystkie tranzakcje

IWSzyStkie symbole dokumentdw

IZ wapdrukiem dokumentdw

IDD Biuro Zarzadu

IElez przykiywania znakow konta

- | |1 2345673301 2345673301 2345

IElez bodatkowych podsumovan

IWSzystkie kanta

IWSzyStkie konta

| FPodaad | & Druku

L Zamknii I
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v’ Zestawienie niezaplaconych faktur

Wybor parametrow:

|W32_l,lstkie daty vapztawienia

-
|W32_l,lstkie nierozliczone j

|D0wolne terminy pkatnosci j

|"-.-k-"$z_l,l$tkie termity phatnodci ﬂ

|W$z_l,l$tkie konta ﬂ |

|EID Biuro Zarzadu MPE.

[ zzystkie MPZ ]| MPZ
|W$z_l,l$c_l,l kontrabenci ﬂ | Eontrakhent
|Elez wipboru grup kaontrakhentdw j

|EIE.-2 pomijania grup kontrahentdwm j

Pomifi Faktury zapisane do zlecen windykacyinych

[ kbtare majg stan sprawy mniejzzy od: | J
[T kbare majg stan spravy wickszyp lub rowng: | J
wybierz stany spraw faktur, kbtdre sg3 zapizane do zlecen windykacyinych:

| =

[ Faktury przeterminowane bez praypizanego stanu windylkacj

D rukuj

[ osztatni ztan =pravey v module windpkacyjapm [ informacie o walucie

[ date dodania stanu spravay [ tlko walutowe

v adres kontrahenta
I wiedruk graficzny

§| Eodglad| 2 Druku | Ep Excel | 1 Zamknii

Zobowigzania wobec dostawcéw lub Naleznosci od odbiorcow.

Wszystkie daty wystawiania lub Stan na dzier — po wybraniu drugiej opcji po prawej

stronie pojawi si¢ pole do okreslenia daty.

Wszystkie nierozliczone lub Przeterminowane o min. — wybierajac druga opcje po

prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia ilosci dni przeterminowania ptatnosci,

Wszystkie terminy platnosci lub Terminy platnosci w przedziale — wybierajac druga

opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do uzupetnienia dat przedziatu.

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcje nalezy po

prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcj¢ t¢ mozna

réwniez uaktywnic¢ od razu wpisujac do pola konto.

Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcje z wyborem MPK nalezy z listy

po prawej stronie wybra¢ interesujgce nas MPK.

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie

pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna réwniez wiaczy¢

przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji).

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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— Wydruk graficzny — umozliwia drukowanie lub zapisywanie wydruku w formacie
PDF.

— Excel -po wykonaniu zestawienia umozliwia zapisanie do formatu XLS.

v’ Zobowigzania i nalezno$ci datami platnosci

fobowiazania i naleznosci datami platnosci >

| Daty w przedziale v| od [16012019 «| do [1601.2019 ~|

|Wsz_l,lstkie konta j |

|W32_I,I$|:_l,l kontrahenci j | F.aontrahent
|EIEI Centrala MPE

|Bez poprzednich okresdw ﬂ

|Bez drukowania nigrozliczonych zapkat ﬂ

|Bez waybiar grup kantrahentdw ﬂ

S| Drodoed | Epuku | 11 zamkni

Wyboér parametrow:

—  Wybdr 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 wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcj¢ t¢ mozna
rowniez Uaktywnic¢ od razu wpisujac do pola konto,

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

— Woybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakciji),

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

— Bez poprzednich okresow lub Z uwzglednieniem poprzednich okresow,

— Bez drukowania nierozliczonych zapfat 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.
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v' Wezwania do zaplat naleznoS$ci

' ™

M agtawek: |‘-.-\-"EZ‘-.-\-".5'~NIE DO ZAPEATY - OSTATECZME
|Wsz_l,lstkie k.onta j |

|W$2_I,Iscy kontrahenci ﬂ | F.ontrahent

|Eez przykrwania znakdw id. kuntrahent-ﬂ |1 2345678901 2345678901 2345

|00 Biuro Zarzadu MPK

|Druknwanie nazwy i adresu MPE ﬂ

|W$2_I,Istkie kwwoty zobowigzar i nalez’nu:uécﬂ
[v =z odsetkami [v ‘wezwania do zaphaty faktur koryguigcech

v z kosztami upomnienia 000 2 |~ “Wezwania do zwratu nadphat

Iv = kosztami dodatkovwemi; € kwota 000 z  f« procent 20 %

tytukem:
|Bez wybioru grupy kontrahentdw ﬂ
|T_|,IIku przeterminowans ﬂ Waluta: iEE0 -

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

Dpis: |we2wanie do zapkaty ﬂ Drarmypglng

Tekst: |Wa podstawie art. 476 Kodeksu Cywilhego waywamy do urequiowania naleznogci J
wg podanego nize) zestamienia.

[odaj | E dytuj | ﬂ‘ I zur | I‘_?r*: |Jstaw jako dompglng |
[w wypdruk graficzng [v drukuj infarmacie o KRD
Eu:u:lglau:l ‘ Dok ‘ Ustawmienia | ﬂzamknii ‘

Wybér parametrow:

— Naglowek jest to pole do edycji, mozna tu kazdorazowo okresli¢, wg wiasnych
potrzeb, jaki tekst ma by¢ w nagtowku np. Wezwanie do zaptaty, Upomnienie itp.,

— Wszystkie konta lub Lista przecinkowa poczgtkow 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 réwniez wiaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Wybdr 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 znakow konta; aby to zrobi¢
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nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisng¢ 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,

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

— 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 bedzie mniejsze niz kwota wprowadzona w tym polu to wydruk bedzie pusty,

— Z odsetkami — to pole trzeba zaznaczy¢, jezeli chcemy, aby wydruk wezwania
zawierat odsetki naliczone wg stownika i aby odsetki doliczono do warto$ci zaptaty
za naleznosci; jezeli nie zaznaczymy tego pola, to wydruk bedzie zawieral jedynie
dodatkowa kolumng z odsetkami przypadajacymi na jeden dzien zwioki, 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 zawrzeé tre$¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktorego nazwe okresla nagtowek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod nagtowkiem; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarza¢ kazdorazowo
wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez nacisnigcie 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,

— Tylko przeterminowane/Przeterminowane + terminowe,

— Waluta-wskazanie wybranej waluty lub wszystkich walut,

— Tekst nad/pod wezwaniem/pod informacjg KRD,

— Wydruk graficzny — umozliwia drukowanie lub zapisywanie wydruku w formacie
PDF.

— Drukuj informacje o kred.- wyswietla i drukuje obrazek

Informacje o nieuregulowanych zobowigzaniach,
zgodnie z Ustawag o udostepnianiu informacji gospodarczych
i wymianie danych gospodarczych
z dnia 9 kwietnia 2010 r.

KRAJ OWY (Dz.U. Nr 81, poz. 530), bedy przekazywane do:
REJESTR DEUGOW KrajowegoRejestru Dugow

Biura Informacji Gospodarczej SA
ul. Armii Ludowej 21, 51-214 Wroctaw
www. krd.pl
Informada o zadluzeniu upubliczniona bedzie w systemi KRD do dnia zapfaty
lub do 10 lat od daty dokonania wpisu.
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v" Wezwania do zaplaty nalezno$ci — wysytka mailem

Raport ,,Wezwanie do zaplaty” — wysylanie dokumentéw mailem

System INSIGNUM Finanse i Ksiegowos$¢ umozliwia wysytanie mailem wydruku wezwania
do zaptaty. Dokument wysytany jest jako zatacznik w formacie pdf na adres mailowy
kontrahenta.
. Informacje ogolne

Wysytka dost¢gpna jest dla wydruku Raporty->Rozrachunki->Wezwanie do zapftaty
naleznosci.
Opcja dostepna jest z poziomu podgladu wydruku - przy pomocy ikony = znajdujacej sie

na pasku narzedzi.
r Podglad 4

R w%-QLE | EDE S| W 41 z2 b M Zamknij

Wysytka mozliwa jest tylko w przypadku, gdy wydruk jest wykonywany dla jednego
kontrahenta (petne 12 znakéw CSK, badz dla 6 znakow CSK z opcja maskowania po 6
znakach). W innym przypadku przycisk nie pojawia si¢ na pasku narzedzi.

|"wfybrany kontrahent | |03a36% Kontrahent

|Z zakrptymi znakami id. kontrahenta [x] ﬂ |‘I 23D B R R R R R

. Konfiguracja wysylania dokumentu
Zaktadka e-mail

rWys'Iij przez E-mail @1
E-mail ] Konto ]
Wiadomosc
Adres |biuro@infover.pl ﬂ
Temat |\".fez'..\'anie do zapfaty j
Tekst PL

E) 2 N

[ Odczyt potwierdzaigoy
Zatacznik I
Format |PDF dokument ﬂ

Mail transport: % SMTP (" MAPI = M5 Qutlook

[~ Zaawansowane ustawienia eksp

Anuluj ‘

W sekcji Wiadomos¢ nalezy podac:

- Adres — adres mailowy na jaki zostanie wystany dokument, domyslne odczytywany jest
mail przypisany przy kontrahencie (Stowniki -> Kontrahenci(Filie) ->E-Mail). Istnieje
mozliwo$¢ wpisania dowolnego adresu mailowego
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]
Adres e-mail &J

Liczba kontrahentdw: 3 Kontrahent zablokowary

1. Kontrahent ]g. Adresy] 3 Rachunki bankowe | 4. Ddsetki] 5 Grupy] E. Dane kontal ‘Wpizz adres e-mail kontrahenta

Przodek: Dostaweca [ Odbiarca: W |bium@infoverpl

| | (] 8 | Cancel
|dentyfik.atar: Mazwa skidcona:

|034316000000 [INFOVER

Nazwa petna: ﬂ
[INFOVER Spétka z ograni dpowiedzialnoscia sy
75 Dodaj | Edytuj | i Usur |m « Zablokowany|

- Temat/tekst — temat/tekst wysytanych wiadomosci email;
- Mail transport - nalezy zaznaczy¢ jedng z ponizszych 0pcji.

e SMTP - przy wysylaniu maili system bedzie pobieral konfiguracj¢ konta pocztowego do
wysylki z drugiej zaktadki ,,konto”

e Outlook — opcja dostgpna jest tylko na komputerach z zainstalowanym programem
pocztowym MS Outlook, system odczyta dane dotyczace serwera, uzytkownika i hasta
z ustawien programu Outlook (Uuwaga: wymagane jest podanie pola port na zakladce
,,Konto”)
- Adres zwrotny — adres uzywany do wysylania maili (pole wymagane)
- Podpis — podpis w wystanej wiadomosci, przy pomocy przycisku ,,Kompilacja” podpis
generowany  jest  automatycznie  zgodnie z danymi  wpisanymi = powyzej

Dla ustawien wysyiki SMTP nalezy podac¢:
- Serwer — adres IP lub nazwe serwera poczty wychodzacej. Domyslnie dane zostana
odczytane z konfiguracji: Administrator->Parametry systemu, istnieje mozliwos¢ wpisania
innego serwera.

1. Parametry globalne ]g. Parametry s_l,lstemu] 3 Parametry zapkaty ]

Grupa: | < Wizzpstkie grupy > j |smtp Szukaj Dane parametiu

Parametr: "SERWER_POCZTY"

Nazwa “ |Grupa Faodzaj

|4 Mazwa lub adres IP serwera pa

Wartode aktualna:

[10.1.1.200

- Port — port serwera SMTP wykorzystywany do wysytania wiadomosci (pole wymagane
zawsze)

- Nazwa uzytkownika - login konta z ktorego wysylane beda Wwiadomosci
- Haslo — hasto do konta z ktorego wysytane beda wiadomosci

v Zapamigtaj wiascnesd ) hamietuje ustawienia potaczenia

Analogicznie do wskazanego wyzej sposobu mozna wysyta¢ dokumenty:
1) kompensaty
2) potwierdzenia sald.
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v' Wezwanie do zaplat naleznosci — KRD

i ™Y

Magtdwek: |[WEZWANIE DO ZAPEATY
Data wezwama do zaplaty: |2017-09-Z26 | [stan na dzien]

|F'rzetermic|nc-wane o rhir. j |U

|Wsz_l,lstkie konta j |

|EIEI Biura zarzadu MPK

|Li3ta kantrahentéw j |DDDDDD,DDDDU1 000005, 000006

Wybierz stany spraw faktur, ktore 3 zapizane do zlecen windykacyinych:

|

[ Faktury przeterminowane bez praypisanego stanu windykacii

Mumer rachunku

Opis: |
Tekst:

Dodsi | R Ed | vsun |

-

% Podglad | Drrukow) | Do kzigzki adresowe) | Uszstawienia | j-_L Zamkni| |

Wybér parametrow:

— Nagléwek jest to pole do edycji, mozna tu kazdorazowo okresli¢, wg wiasnych
potrzeb, jaki tekst ma by¢ w nagtowku np. Wezwanie do zaptaty, Upomnienie itp.,

— Data wezwania do zapfaty —okreslenie daty wykonania wezwania,

— Wszystkie nierozliczone/Przeterminowane 0 min - umozliwia wybranie tylko
przeterminowanych rozrachunkéw o zadang liczbg dni,

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

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

— 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¢ tres¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktérego nazwe okresla nagtowek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod nagléwkiem; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarza¢ kazdorazowo
wystawiajgc taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez nacisnigcie klawisza
Zapisz znajdujacego si¢ ponizej pola tekstu.
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v' Potwierdzenie sald

i . =

FEL G PO T WWIERDZEMIE SALDA
IStan na koniec miesiaca (wo dat ewidenci duk.];l I? j |2U1 2 j
I‘u\-"sz_l,lslkie konta j I

I‘W’szyscy kontrahenci ;I I K.ontrahent I

IBez przvkmmwania znakdw id. kantrahenta ;I |1 23BETE301 2345678301 22345
|DEI Biuro Zarzgdu MPE || Dirukowanie nazwy | adresu MPZ LI

I‘W'szystkie kwmoty zobowigzan i naleznogc ;I W aluta: IF'LN I

Wyhdr tekztu: | tekat

i

-
-

Tekst: N3 podstawie art. 26 Ustawy o rachunkowodci z dhia 29.09.2002r [Dz.U.

Fanies tekat | |0 TE2 z 20021, poz. B34 z pdzn.zmianamijweywamy Pafstwa do
P pobwierdzenia w terminie 7 dhni na odeinku B zgodnofci nastepujgcych
Mowiy tekst zald figurujacych w naszych ksiegach. Z£godnie z przepizami do

Wybor teksztu:

Tekst dla sald zerowych:

Ldlef Lo L 1v]le]

Zapizz tekst

Moy tekst

Lo

W zprawie wiasnier prosimy kontaktowad sie 2

IBEZ wyboru grup kontrahentdw j

IBez wkaczania grupy kontrahentde ;I

v Wdruk w o wersji A/B v Ddcinek B na nowej stronie

v Drukuj tekst dla sald zerowwch W Drokuj komentarz

v Drukyj informacie o grupie [ Mie uwzglednia) kontrahenbdw wowindykaci
ISDltDwanie wq tranzakcj ﬂ v wiydruk graficzng

amk.nij |

Eu

%l Eudgladl Qrukui | | Zestawienie widrukdw Ustawienia |
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Wybér parametrow:

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

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

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

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje t¢ mozna rowniez wiaczy¢
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 druga opcje, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakow 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 usunaé¢ znaki konta,
Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcje z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybrac¢ 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 bedzie mniejsze niz kwota wprowadzona w tym polu to wydruk bedzie pusty,
Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentéow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,
Drukowania nazwy i adresu MPZ lub Bez drukowania nazwy i adresu MPZ —
wybierajgc pierwsza opcje na wydruku wezwania oprocz nazwy naszej firmy pojawi
si¢ tez nazwa MPZ (odziat lub filia), z ktorego dokonujemy wydruku,

Tekst upomnienia — w polu ponizej nalezy zawrze¢ tres¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktorego nazwe okresla nagtowek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod nagtéwkiem; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarza¢ kazdorazowo
wystawiajgc taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez nacisnigcie klawisza
Zapisz znajdujacego sig¢ ponizej pola tekstu,

W sprawie wyjasnien prosimy skontaktowac sie z: tu mozna wpisa¢ dane osoby, ktora
bedzie mogta udzielic informacji w sprawie sporzadzonego dokumentu (imig
I nazwisko oraz numer telefonu).
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v" Dowody wplat

Dowdd wptaty *
|T5|Ikn nalezrniongei ﬂ
|Wszystkie kanta ﬂ |
|Wszyscy kontrahenc ﬂ | Kontrahent

T | [12345678301 2345678901 2345
|EID Centrala MPE

|Druku:uwanie nazwy i adresu MPZ ﬂ

|Bez wybioru grup kontrahentoe ﬂ

|Wszystkie tranzakcje ﬂ |

S| B Podolad ‘ 2 Drukuj | 1L Zarknii

WYybér parametréow:

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

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcj¢ te mozna rowniez wiaczy¢
przez nacisniecia 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 druga opcjg, w polu
po prawej stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakow konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktére 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 opcje 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 pierwsza 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 kontrahenzow — w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.
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v" Analiza zadluzen

Wg terminéw platnosci kontrahentami

Analiza zadbuzeri X
|Nalez’nos’ci od odbiorcdw j |Termin zapkaty jako kiyterium przeterminow ania ﬂ
|Stan ha koniec podanega miesigca ﬂ |styczer'1
|D0wolna wyzokodt zadhuzenia j
|Wybrane MPE j |EID Centrala MPK.
|Wszyscy kontrahenci j | Kontrahent
|Wszystkie konta ﬂ
| Grupowanie kontami ksiegowymi j
|Wszystkie znaki konta j
|Bez wiyboru grupy kontrahentdw j
|Bez pomijania grup kantrahentdw j

|Bez rozliczania nierozliczonych zaphat dodatnich - |Bez ozliczania nierozliczonych zapkat uemnych

|sort0wanie wg konta kziggowego j r Ujecie korekt uiemn_l,lc:h zakupé_w ia}(o naleznosci
a korekt sprzedazy jako zobowigzar
Parnifi kontrahentdv Przedziaty Filtr  Przedzishy Filtr
[ windykowanych Teminowe [vw
- v 1do |4 v - 90 I
| L | roaf ¥ Ced[i@m &
r Fadeia® 7

| [ r ECA w¥W

™ posiadajacych realizowane ugody Powyze] ostatrizgn przedziahy ¥

[v Pokaz przeterminowane

M azwa kontrahenta
{* MNazwa skrdcona ™ MNazwa petna

[~ ‘Whdnuk graficzng

@ B Podglad | B Dk

Excel

11 zamkni

WYybor parametrow:

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

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

Dowolna wysokos¢ zadluzenia lub Zad{uzenie w przedziale — wybierajac druga opcje
po prawej stronie pojawia si¢ pola do wpisania kwot stanowigcych przedziat kwot
zadtuzenia; jezeli wypelnimy tylko pierwsze pole, wydruk bedzie zawierat zadtuzenie
powyzej podanej kwoty,

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 te mozna réwniez wilaczy¢
przez nacisni¢cia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybér kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

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

Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac drugg opcje, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakoéw konta; aby to zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowaé i nacisng¢ 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 kontrahenzow 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 zapfat
dodatnich,

Bez rozliczania nierozliczonych zapltat ujemnych lub Z rozliczaniem zaptat ujemnych,
Termin zaplaty jako kryterium przeterminowania lub Data wystawienia jako
kryterium przeterminowania,

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

Wg terminow platnosci analitycznie

Analiza zadbuzen - analitycznie =

§| Eodglad| 2 Drukui

|Stan hna koniec podanego miesigca ﬂ |3t_l,lczeﬁ j |2D'I a2 ﬂ

| wivbrane MPEK. | |00 Centrals MPE.
|"-.-\-"32_l,lscy kaontrahenci ﬂ | Eontrahent
|Grup0wanie wg identyfik atora kontrahenta ﬂ |Druk0wanie tlkeo zkrdtu nazwag ﬂ

|W$z_l,lstkie konta j

|"-.-\.-"32_l,lstkie zhaki konta j

|Elez rozliczania nierozliczonych zapkat dodatnich -

|Bez rozliczania nierozliczonpch zapkat ujismnwch -

|50rtui wg identyfikatora [hr konta) j

|F'rzetermin-:-wane o mir, j |'| dri

|Termin zaptaty jako kigterium przeterminowania  «

|Elez wboru grup kontrahentaw j

I wedruk graficzoy

E=cel | j-_L Zamkni]

Wybor parametrow:

Naleznosci od odbiorcow, Zobowigzania wobec dostawcéw lub  Naleznosci
I obowigzania (WN-MA) — jezeli wybierzemy ostatnia opcje wydruk bedzie
wykazywat saldo strony MA ze znakiem minus,
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— Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesigc i rok) lub Stan na koniec podanego dnia (po prawej nalezy okresli¢, jaki to
ma by¢ dzien),

— 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 rowniez wigczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Wybdr kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

— Grupowanie wg identyfikatora kontrahenta lub Grupowanie wg konta ksiggowego,

— Drukowanie tylko nazwy skrotu lub Drukowanie pefnej nazwy,

— Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac drugg opcje nalezy po
prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcj¢ t¢ mozna
rowniez uaktywnic¢ od razu wpisujac do pola konto,

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

— Bez rozliczanie nierozliczonych zapfat dodatnich lub Z rozliczaniem zaplat
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 podaé¢ ilosci dni),
Przeterminowane w przedziale (w polach po prawej nalezy poda¢ dni, ktére beda
stanowity granice przedziatu) lub Wszystkie nierozliczone,

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

— Bez wyboru grup kontrakentow 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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v Analiza zaplat

Wg terminéw zaplat kontrahentami

Analiza terminowosci zaplat x

| Zaptaty dokonane w okresie | oglzmeoim v g levigman 4|

|D|:|wu:|lna wyzokods zapkat ﬂ
'wiybrane MPK, | |00 Centrala MPK.

|Wszyscy kontrahenci ﬂ | K.aontrahent

|I3ru|:u:|wanie kontami kziegowymi ﬂ
|W$2ystkie konta ﬂ
|'W'szystkie znaki konta j
|ku:unta kziegowego ﬂ
|Eez b grupy kontrabhenbde ﬂ
Przedziaty Filtr Przedziaty Filtr
Terminowe [
v 1do |4 v - 0 ¥
[~ 2do |5 [+ I IW [+
[ |147 = [ W [
r L r 360 v

FPowyze| ostatniego przedziatu [v

[ “Wiydruk graficzny

S| B Podgad

Dotk

Excel

T Zamkni

Wybor parametrow:

Zaptaty od odbiorcow (MA) lub Zapfaty wobec dostawcow,

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

Dowolna wysokos¢ zaptat lub Zaplaty w przedziale — w przypadku drugiej opcji
w polach po prawej nalezy okreslic kwoty bedace granicami przedziatu, jezeli
chcemy okresli¢ zaptaty wigksze niz...to wystarczy uzupehnic 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 wlaczyc
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybér 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 skrétu lub Drukowanie petnej nazwy,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcj¢ 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 znakoéw konta; aby to zrobié
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowaé i nacisng¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usuna¢ znaki konta,

Pole do wyboru sposobu sortowania wg: konta ksiggowego, nazwy konta lub
wielkosci zapfat,

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

Przedzialy — w tym miejscu nalezy okresli¢ przedziaty przeterminowania platnosci
dniami, aby zaznaczy¢ podzniejszy przedziat musi by¢ zaznaczony wczesniejszy;
jezeli nie interesuje nas zadluzenie W przedziatach wystarczy zaznaczy¢ Terminowe.

Wg terminéw zaplat analitycznie
Analiza terminowosci zaptat - analitycznie >

| Zapkaty dokonane w okresie | glmeoton w| o f2o2m13 |
|W_I,Ihrane MPE. j |EIEI Centrala MPE.
|WSZ_I,I$|:_I,I kontrahenci j | Kontrahent
|"-.-'-.fsz_l,l$tkie symbole dokumentow j |

[v Pokazuj identyfikator kontrahenta

|Wszy$tkie konta j

|Wsz_l,lstkie znaki konta j

Sartowanie wedkug

|ku:ur'|ta kziggowedgo j

|Eapfaty spOEnione o min. j |1 dri

|Eez wybaru grup kontrahentaw ﬂ

[ wdruk graficzy

§| Endglqd| B Dk | By Excel | ML Zamkni
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Wybor parametrow:

Zaplaty od odbiorcow (MA) lub Zaptatry wobec dostawcow,

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

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

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na ekranie
pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje te mozna réwniez wiaczy¢
przez nacisniecia 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
dokumentéw wg stownika, w ktorych dokonano zapisow ksiegowych interesujacych
nas zaptat,

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 kliknagé na to
pole, aby odznaczy¢ tg opcje,

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

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

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

Zaplaty spoznione 0 min. (w polu po prawej nalezy poda¢ ilosci dni), Zaptaty
spoznione w przedziale (w polach po prawej nalezy podaé¢ dni, ktore bedg stanowity
granice przedziatu) 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,
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v’ Zestawienie naliczonych odsetek i noty odsetkowe

Wil Maliczone odsetki %

Wezpstkie konta

|
|W'szy$c:y kontrahenci - |
|Bez przykiwwania znak dw id. kontlahenteﬂ |12345B?890123458?8901 23486783012
|00 Centrala MPK
|Z informacis o dokumentach ﬂ
|W_|,Jdluk z hazwg | adresem MFZ ﬂ

[ daty rozliczenia

od [2m30196 | do [2maoiae -]

* Wydruk zestawienia naliczonych odsetek  Wydruk noty odsetkowej

Ustawienia wediuku noty odsetkowe
o~

('“ 0
Dni 2vkoki
o~
- 0
§ Eodglad ‘ Qrukui | Ustawienia ‘ ﬁZamknii|

Wybor parametrow:

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku (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 t¢ mozna rowniez wilaczy¢
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor 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 begdzie pogrupowany tylko wg odkrytych znakow
konta) — wybierajac druga opcjg, w polu po prawej stronie nalezy wykasowac
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,

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

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

Wydruk z nazwq i adresem MPZ lub Wydruk bez nazwy i adresu MPZ — wybierajac
pierwsza Opcje na wydruku wezwania oprocz nazwy naszej firmy pojawi sie tez
nazwa MPZ (odziat Iub filia), z ktérego dokonujemy wydruku,

Daty rozliczenia — jezeli zaznaczymy to pole to ponizej nalezy okresli¢ dni bedace
granicami okresu rozliczenia,
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Wybor rodzaju drukowanego dokumentu: Wydruk zestawienia naliczonych odsetek
lub Wydruk noty odsetkowej; w przypadku drugiej opcji ponizsze pola uaktywnig si¢
do edyciji,

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
klikng¢ na nig myszka,

Dni zwioki: wszystkie dni lub wiecej niz (ilos¢ dni nalezy okreslic w polu po prawej);
aby wybra¢ jedna z opcji nalezy klikna¢ na niz myszka,

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

Stan kont rozrachunkowych

Stan kont rozrachunkowych X

aleznosci od odbiorcdw
Stan na dzief: |2E|1 3-01-16 j
Zmiany do dria: | 2019-01-16 |
|Wyblane MPE. j |IJD Centrala MPE.
|Wsz_l,lstkie konta j
|Wsz_l,lstkie znaki konta j

|$nrtnwanie wg konta ksiegowegao j |Bez uwzdledniania nierazliczonych zaphat dcu:latniu:hj

|Bez uwzdledniania nierazliczonych zaphat uiemn_l,u:hj

|Termin zaptaty jako krgtenum przetenimnowania ﬂ

Przedziaty Przedziaty

W ldo[ts r [iB0
™ 2do:[30 ~ I
Fae[em | Fide[@mn
r [0 r 360

Z| ‘B Podgad ‘ By Dk | H1 Zamkni
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Wybér parametrow:

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

Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesigc 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 opcje z wyborem MPK nalezy z listy
po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

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

Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje¢, w polu po
prawej stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakoéw konta; aby to zrobié
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowa¢ i nacisnaé¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ drugg 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 kolejnosé przedstawionych na wydruku
zadluzen,

Bez uwzgledniania nierozliczonych zaptat dodatnich lub Z uwzglednieniem zaplat
dodatnich,

Bez uwzglednienia nierozliczonych zaptat ujemnych Wb Z uwzglednieniem zaptat
ujemnych,

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

Przedzialy — w tym miejscu nalezy okresli¢ przedziaty przeterminowania platnosci
dniami, aby zaznaczy¢ pdzniejszy przedzial musi by¢ zaznaczony wczesniejszy.

v Zestawienie transakcji walutowych

Wybér parametréw: |

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

Zestawienie transakgji walutowych Iﬁ
.

Star na dzier: |2011.09.26 -

Stan na dzien-Zadany dzien zestawienia o0 T1

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

Kontrahent, Transakcja -wyswietla
informacje¢ o kontrahencie i transakcji

[ Kontrahent

Excel Zamk.nij
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v' Wiekowania naleznosci i zobowigzan w oparciu o salda kont.

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

Wiekowanie naleznosc | zobowiazan w oparciu o salda ant_‘L Iéﬂ
|Nalez’no§ci j
Stan na koniec podanego mieziaca |1 ﬂ |2D'I'I ﬂ
|Wsz_l,lstkie konta jl F.onto
|00 71 MPK
|‘-.-‘-.-"sz_l,lsc_l,l kontrahenci jl Fontrahent

[ Bez rozliczania nierozliczonych zapkat dodatnich i ujismnych
[ Drukuyj informacje o odpisach

Przedzialy
Terminowe

1 do: |47
2 do;
2 do;
4 dao;
5 do:

A4 9 < AR A A
o |

Powze| oztatniego przedziaku

Excel

Wybér parametréw:

Naleznosci/Zobowigzania-okreslenie rodzaju rozrachunku

Stan na koniec podanego miesigca-data uwzglednieni rozrachunku

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

Wszyscy kontrahenci/wybrany kontrahent-Wskazanie wybranego kontrahenta

Bez rozliczania nierozliczonych zapfat dodatnich i ujemnych

Drukuj informacje o odpisach

Terminowe- zestawienie bedzie zawierato terminowe rozrachunki.

Zestawienie przeterminowanych rozrachunkéw

Raport ,,Zestawienie przeterminowanych rozrachunkow” jest dostgpny w formie grida
Excela zwracajacy list¢ nalezno$ci kontrahentoéw w podanych zakresach przedawnienia.
Raport jest wykonywany w dwoéch wariantach:
1. Raport szczegotowy - przedstawiajagcy dane w rozbiciu na poszczegodlne transakcje.
2. Raport zbiorczy — przedstawiajacy dane w sposob zagregowany do poziomu oddziatu
(MPK)

Na raporcie sg zastosowane filtry podobne jak na raporcie niezaptaconych FV.
Raport mozna wykona¢ dla przeterminowanych naleznosci lub zobowigzan.

Na raporcie jest mozliwos¢ ustawienia kilku przedziatow dla terminéw ptatnosci.
Przedzialy = moga  si¢  zazghbial np. 3- 14 dni, 7-14dni
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Dodatkowo raport zawiera opcje analizy stanu rozliczen pierwotnego zestawienie
rozrachunkow przeterminowanych.

Al i

M aleznogci - | Analiza stanu rozliczenia zestawienia

Stan na dzief: |2|:|1 207-25 vl Stan na dzief; | 201207258 -

Zakresy przeterminowania [di]

v lod |3 do |14

W 2od |7 do |14

[~ Zod [0 do |0

r [ do |0

|Wsz_l,lstkie konta ﬂ| K.onto
|EIEI Biuro zarzadu MFE.

|Wsz_l,lsc_l,l kontrahenci ﬂ

|Bez wybar grupy kontrahentaw j

|Bez pormijania grup kaontrahenkde j

[ Uwezglednij rozrachunki z zawartg ugoda

Excel

i

v Analiza rozrachunkéw z kontrahentami w podziale na wybrane MPZ

Raport jest dostepny wytacznie w postaci grida eksportowanego do pliku Excela. Nie posiada
wersji do wydruku .
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4. Rozliczenie zakupu

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

Dostawy niefakturowane materiatdw | towardw e

Za miesiac:

L3

|2D1 =] |

|W$z_l,l3tk.ie konta

JEd|
|00 Centrala FPE.
=1
=1
=1

|Wsz_l,lsc:_l,l kontrahenci | Kontrahent
|Bez vapboru grupy kontrahentdews
|Wsz_l,lstkie waarkosci

= | Podglad | Diruk | Excel | L Zamknij

Wybér parametréw:

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

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 rowniez wlaczyé
przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna,

Wybér kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji).

v Materialy i towary w drodze

Materiaty i towarny w drodze >

Za miesigc:

|W$zy$tkie konta

j
|I:I|:I Centrala FPE
=
=
=

|"-.-‘-.-"32_l,lsc:_l,l kontrahenci | K.ontrahent
|Elez winboru grupy kontrahentdw
|W32_l,lstkie warkoci

= | Podalad | Dk | Excel | FL Zarmkni

Wybér parametréw tak jak przy raporcie Dostawy niefakturowane.
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v Rozliczenie zakupu materialow, towaréw

Rozliczenie zakupu materiatow | towardw X
Za miesige:
|Wszystkie konta j |
|00 Centrala MFK.
|W$zy$c:y kontrahenci j | Kontrahent

|Eez wpbory grupy kontrahentde j

|Transakcie, na ktdmvch wystepuig roznice (NARASTAJACO) ﬂ

|Wsz_l,.lstkie wartosc j

[ Drukuj komentarz

k= Podglad ‘ Dk ‘ Excel ‘ I Zamkni ‘

Wybor parametrow:
Za miesigc — okreslamy miesiac i rok, za ktory chcemy wydrukowacé raport,

— Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcje nalezy po
prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcj¢ t¢ mozna

rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

—  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 te mozna réwniez wiaczy¢

przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.
—  Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

— Transakcje, na ktorych wystepujg réznice (NARASTAJACO), Transakcje, na ktorych
wystepujg roznice (W MIESI4CU), Wszystkie transakcje (W MIESI4CU) lub

Wszystkie transakcje (NARASTAJACO)-nie zalecane.

v Rozliczenie zakupu materialow i towaréw salda

Reozliczenie zakupu materiatow, towardw wg salda kont >
Za migsige:
ghyczer m
|Wsz_l,lslkie konta j |
|00 Centrala MPE
|Wszyscy kontrahenci j | Fontrahent

|Be2 wyboru grupy kontrabentaw j

|Dostawy niefakiurmwane wg zalda kont j

T zamknii

[ vapdrak. graficzrg

§ Podglad | Dk Encel
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5. Analityka zapisow ksiegowych

Analityka zapiséw ksiegowych

Dkres raportu

[~ Pokaz konto

[~ Pokaz dokument

§| Eudglad‘ Qrukui| E:-:u:el |

Rak: 2013j Miesige: |1 j do |1 j bl
'wiybrany MPK | |00 Centrala MPE
|'W'sz_l,lstkie konta j | K.anta
|Wsz_l,lstkie symbole analityki j
[~ Pokaz zapisy narastajaco [~ Pokaz MP.

M1 Zamkni

Wybér parametréw:

Symbole analityki: Wszystkie symbole lub Wybrany symbol analityki — aby wybraé
interesujaca nas opcje nalezy na nig klikng¢; wybierajac druga opcj¢ pole ponizej
uaktywni sig;

Wybdr symbolu analityki: Sgd, Koszty Sgdowe, Naleznos¢ gtowna, Oplaty
dodatkowe, Komornik, Koszty komornicze. Stownik analityk tworzony jest z poziomu
stownikow.

5. Raport kasowy

Raport kasowy >
Kasa
Za dzief | foda L 16 stycznieﬂ
Dokument | ﬂ

[ Drukyj dodatkowe informacie

Tresd |D§wiadczam, iz wazystkie wpkway i rozchody

[ Whdiuk araficzrg

@ E0d9|ad| Qrukui |

11 Zamkni

Wybor parametrow:

Kasa — z listy obok nalezy wybra¢ kas¢ okreslong w stowniku dla MPZ, w ktorym si¢
znajdujemy,

Za dzien — w polu obok nalezy okresli¢ date raportu,

Dokument — z listy obok nalezy wybra¢ numer dokumentu jakim dokonano zapisow
(na liscie pokazg si¢ tylko te dokumenty, ktore utworzona w wybranym powyzej
dniu).
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6. Wyciag bankowy

Wyciag bankowy >

Faonto bankowe:

~|3 EURO
Za dzier: Dokument;
| froda 16 styczniej | j
&| Bodged | Epuii | 0L Zarkri

Wybdr 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¢ datg raportu,

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

7. Odpisy aktualizacyjne

v’ Zestawienie odpisow
Odpisy aktualizacyjne >

|"v'-.r"sz_l,lstkie odpizy

o3 eme 3
| K.onto
|

K.ontrahent

|Stan ha koniec podanego miesiaca

|"v'-.r"sz_l,lstkie konta

|w32_|,|3.3_|,| kontrahenci
|EIEI Centrala ]

2 Ll

[ Db MPE [ Dk date westawienia
[ Dby nazwe kontrahenta [ Dk date odpizu

S| B rosdad| & pukui | L Zamkni
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v’ Zestawienie nalezno$ci wg statuséw odpiséw

Zestawienie naleznosci wg statusdw cdpisow >

Stan na koniec podanego miesiaca |1 ﬂ |2|:|1 2 ﬂ

Wzzyztkie odpisy [ Pokazuj naleZnogci bez statusdw [odpizow)
|Wszystkie konta ﬂ | K.onto
|W$2_I,Istkie tranzakcje j |
|W$2_I,Istkie symbale dokumentoy j |
|EIEI Centrala MPE
|Bez praykraania znakdw konta ﬂ |'| 238678901 2345678901 2345
|W$2_I,IS::_I,I kontrahenc j | K.ontrahent
|Eez vybora grupy kontrahentde ﬂ
|Eez pomijania arup kontrahentde ﬂ

5| B podg | Dk | 1 Zamknii

v' Obroty i salda wg statuséw odpisow
Obroty i salda wyg statusdw odpiséw >

Stan ha koniec podanego missiaca |1 ﬂ |2|:|'| ] ﬂ

yztkie konta | M

|Bez pravkmwania znakdw konta ﬂ |'I 2345673901 2345672301 2245

|EIEI Cettrala MPE.

|Zmiana znaku wartodci na preeciwny dla statusémj | Statizy

[vw Dby nazwe konta

[v Dby bilang obwarcia

S| DPodded | & puki | M1 Zamknii
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v' Weryfikacja zgodnos$ci odpiséw z saldami

Weryfikacja zgodnosci cdpisdw z saldami

Stan na koniec podanego miesiaca Fj 219

=1
=1

|Lista przecinkowa poczatkdw kont odpizow

| |285% K.aonto |

|Zakr_l,lte znaki konta kont odpizdm

j |123455:-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-::-:

|Wgz_|,|g.;_|,| kontrahenc

Kontrahent |

Mwiybrana 20 MPE/MPZ

=] |

|Zgu:u:|ne I niezgodne

(+ Fhiorczy

Excel

v Stan odpiséw wedlug rozrachunkéow

Stan edpisdw wg. rezrachunkdw

(" Szczegdhowy

=}

H1 Zamkni

Stan na koniec podanego miesigca |-|'I

SIEERE

lwiybrana 20 MPK/MPZ

PAPE

|Wsz_l,lstkie konta rozrachunkowe

ﬂ | K.onto |

|Wsz_l,lsc_l,l kontrahenci

Statuz

[v Ubworzone

* Zhiorczy

Podglad

Drruakenj

[~ Rozliczone

j | E.ontrahent

[~ Umorzone

" Szezegdkowy

amk.nij

Eu
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8. Deklaracje
v Urzad skarbowy
W programie mozna zapisywac i drukowa¢ deklaracje jak na obrazku ponizej

v Jednolity plik kontrolny

{Wybor deklaracji

Deklaracija Rodza

Pl CIT-2 Dkresowa
CiT-a Okresowa
CIT-5T Okrezowa
WAT-27 (kwartalna) Fawwartalna
WAT-27 [mieziecznal Miesigczna
WAT-F Miezieczna
WAT-7D Fwartalna
WAT-FE [kwartalna) Fwartalna
WaT-UE [kwartalna) Fwwartalna
WAT-E [miesiecznal) Miesieczna
WaT-UEK Mieziecz. .

2 Anuluj

Jednolity plik kontrolny umozliwia tworzenie, autoryzacj¢ i wysytke deklaracji JPK Vat oraz
tworzenie innych plikow JPK. W celu generowania pliku nalezy przejs¢ do menu, wybrac
interesujgce nas sprawozdania, oznaczy¢ mi€sigc, a nastepnie wybraé opcje ,,generuj”.

Faktury
EI Rejestry

El Ksiega gléwna
EI Rozrachunki

EI Rozliczenie zakupu
E Analityka zapisow ksiegowych

EI Raport kasowy
j Wyciag bankowy

:I Odpisy aktualizacyjne

e-Obieg  Adrninistrator

Stowniki

Okno

Pomoc

v v w ¥

Deklalaqe . Urzad Skarbowy

||III Modut analiz

El Wystane dokumenty/raporty

Z] Raporty PKPIR

.| Jednelity Plik Kentrolny . Ewidencje zakupu i sprzedazy VAT

. Gtowny Urzad Statystyczny
5 eSprawozdania

Intrastat

Stowniki - Intrastat

. Ksiegi rachunkowe
Wyciag bankowy

Faktury VAT

N Podatkowa ksiega przychoddw i rozchoddw

Lista plikéw

Biezacy uzytkownik ma 1

Plik po wygenerowaniu mozna odnale¢ w zaktadce lista plikow. W zaktadce jest mozliwos$¢:
1) dokona¢ wysylki, sprawdzi¢ jej status oraz pobra¢ UPO;
2) zapisa¢ plik do xml w wybranym przez nas folderze;
3) importowac plik w stosownym formacie;
4) oznaczy¢ plik, jako wystany, dzieki czemu mozliwe jest wygenerowanie Kkorekty,
w przypadku, gdy plik wystano z innego systemu.
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BT Jednolity Plik Kontrolny - *
Typ: [ Wszpstkie | Miesigcod: |1 % Miesigedo: [1 &l Rok |2013 & Filtrui Adres systemu e-Dokumenty, na kbon wyspkane s pliki JPK
] hitps:Z/ mf.gov.pl/api/Storage/
#|Rok Migsicod | Miesiac do Wersia  Nazwa pakistu Utworzpk Daata utwarzenia | Wyskah Datawystania  Status Nt referencyiny Sumy kontrol
» 2m3

Zapisz pakiet do XML
Zapisz spakowane pliki

Impertuj Ewidencje zakupu i sprzedazy VAT

Impertuj Ksigi rachunkewe

Importuj Wyciag bankowy

Importuj Faktury VAT

Importuj Magazyn

Importuj Podatkowa ksiega preychodéw i rozchodéw
Importuj Ewidencja przychodéw

Oznacz pakiet jake Wystane () | & ¢ Sprawds statusy VAT | Sprawds poprawnas
# Mazwa pliku
»| Ewidencie zakupu i sprzsdazy VAT ZIP.000 Sprzedai

Tlos¢ wierszy w pliku: 20
Podatek naleiny: 6222.50
Zakup

Tlos¢ wierszy w pliku: 22
Podatek naliczony: 8180.77

v' E-sprawozdania finansowe

Modut e-sprawozdania finansowe zostat utworzony w zwiazku z wprowadzonym od 2019 roku
obowigzkiem przesytania do KRS oraz KAS sprawozdan finansowych w formie elektronicznej.
W celu odblokowania dostepu do modulu uzytkownik powinien samodzielnie lub za
posrednictwem administratora nada¢ sobie stosowne uprawnienia.

Po przejsciu do menu nalezy utworzy¢ sprawozdanie wybierajac odpowiedni dla danego
przedsigbiorstwa format.

—— e mm = === o= o=- —— = mm = == —

<
lednostka inna w ztotych K.opiuj Importuj |
lednostka inna w tysiacach Zataceniki
Mazw Jednostka mata w ztotych | Crata ubworzenia

» Jednostka mikro w ztotych |

Jednostka mikro w tysiacach

L Doda 5 Usur Zapizz do pliku

Podczas uzupetniania sprawozdania nalezy pamigtac o Kilku zasadach edycyjnych:
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Naghowek | Wpre
Wprowad:

Wprowadzenie do s
Wprowadzenie do sprawozdania fnansowego zgodie 7 Zatacznikiem Nr 5 do Ustawy o rachunkowodd

a2 Jednostka mala w zlotycl

z gbérnego, rozwijanego menu mozemy Wwybra¢ interesujgce nas szablony dostgpne
w konkretnych zaktadkach (patrz przyktad 1.);

podczas wpisywania danych nalezy uwaza¢ na to, by nie zostawia¢ nadmiarowych znakéow;
wszystkie pola nalezy uzupehic — jezeli okreslonej pozycji nie musimy uzupelnia¢ mozemy
ja usuna¢ klikajac przycisk ,,nie dotyczy” (patrz przyktad 4);

w przypadku, gdy omytkowo dodalismy pozycje (szczegdlnie w informacji dodatkowej)
nalezy j3 usunac¢;

pliki dotaczane do sprawozdania nie moga zawiera¢ spacji w nazwie, w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ zamieszczane w formacie pdf;

w trakcie edycji, przed zamknigciem sprawozdania kazdorazowo nalezy je zapisac;

po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy klikng¢ ,sprawdz i zapisz”, a nastepnie
przesledzié¢ i usungé¢ ewentualne btedy;

sprawozdanie nalezy zapisa¢ do pliku, a nastepnie podpisa¢ w programie dostawcy podpisu
kwalifikowanego;

przed podpisaniem sprawozdania nalezy zrobic¢ jego kopie.

Bilans | RZS | Kapitat | Przeplywy | Dodatkowe 1
inansowego zgodnie z Zatacznikiem Nr 5 do ustawy o rachunkowosd

ozdania finansowego zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do ustawy o rachunkewosd zawierajaca informacie w zakresie nie mniejszym niz w Zakaczniku Nr 5 do ustawy o rachunkowosd

Wojewddztwo Powiat

Gmina Migjscowosé

. Adres | P_18

Adres Siedziba i adres przedsiebiorcy zagranicznego Nie dotyczy

fodkeap [P M Kodleaiu | AF -

Wojewddztwo _ Swietokrzyskie Kod pacztowy Migjscowosé
Powiat Kielce I Ulica Nr domu Nr lokalu

Gmina Kielce

Ulica testowa Nrdomu 115 Mr lokalu | 12
Migjscowasé | Kielce

Kod pocztowy |00-000 Poczta Kielce 5

Zapisz Sprawd? 1 zapisz Drukuj ZamH

Podpisywanie e-sprawozdania z poziomu iFK

Aby podpisywaé eSprawozdania z iFK w pierwszej kolejno$ci na koncoéwce nalezy wykonaé wpis do
rejestru aktywujacy wymagane komponenty Microsoft.

W katalogu, w ktoérym zainstalowany jest program IFK nalezy uruchomi¢ plik jak na zrzucie:
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 J Narzedzis aplikagy 1FK Test _aitualzacss - =] X
Narzedzia giowne Udostepnianie Wigok 2arzadzanie (2]
r & Wytny " - T2 Nowy element ~ I Otwérz > HH Zamnacz wizysteo
\—] W Kopiuy $oexke - x I 7 tatwy dostep * ot 3 Edytyy Nie 2a2naca) nic
‘s Kopiy ¢ Przenied Kopny Usuft  Zmierh Whatowoia
(2] wase) skt do~ do- . nazwe - ¢ t Odwré¢ zaznaczenie
Schowek Organizowanie Nowy Otwaeranie Zarnaczanie
+ » Tenkomputer » Dysklokalny (C:) » Plila programéw (x86) » INFOVER » INSIGNUM » FK Test aktuslizacja v &  Presmuloap FX Test aktualiza.. O
testowy service . n Nazwa ’ Data m > ™ &
UK ¥ SignedXmi-ExternalReferences t 1KE
ftesty 8
2019 Telefony Kolporter
IMPORT test >
e
@ OneDrive Slowndo.bak KB
Slowniko,dil KE
S Tenl o ~ Slownda.elf KB 3
Elementy: 157 1 zaznaczony element, 2728 -~
Pojawi sie komunikat, wybieramy ,,TAK”
Edytor rejestru
| Dodanie informacji moze spowodowac przypadkowa zmiane lub usuniecie wartosci oraz
E przerwac poprawne dziatanie sktadnikow. Jesli nie masz zaufania do zZrédta informac;ji
zawartych w pliku C:\Program Files (x86)\INFOVER\INSIGNUM\iFK Test
_aktualizacja\SignedXml-ExternalReferences.Wow6432.reg, nie dodawaj go do rejestru.
Czy na pewno chcesz kontynuowac?
Tak Nie
Powinien pojawi¢ sie komunikat jak ponizej:
X

o Edytor rejestru

do rejestru.

0 Klucze i wartosci znajdujace sie w C:\Program Files (x86)\INFOVER\INSIGNUM\iFK Test
_aktualizacja\SignedXml-ExternalReferences.Wow6432.reg zostaty poprawnie wprowadzone
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v Gléwny urzad statystyczny
Wybor deklaracji =
Deklarac)a Rodza)
b F-012-01 Kwartalna
2 Anuluj |

Deklaracjami ktora wyliczaja si¢ w programie sg deklaracje VAT , pozostate deklaracje stuzg
do recznej ewidencji po6l, program pilnuje komorek sumujacych .

v Intrastat

Tworzenie deklaracji intrastat w oparciu o stowniki zdefiniowane ponize;j.

BT Deklaracje Intrastat — O *
Miesiae Sl v |Rok|2019 »| [ Uwzdledniaj rok i miesiac
Rk Miesiac Mr wersi zgtozzenia I twparzyl Drata ubworzenia | Modyfikowat [
}| 2013 1h! 1 test Infover 2013-11-27 test Infover :
2015 [ 1 test Infover 2015-06-12
2018 1 1 test Infover 2018-03-20
]
£ >
Dadaj E dytu zun Przeglada Zapizz XML | Drukui |
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v" Slowniki intrastat

Email zwratny  |Kod urzedu cel... |Imie i nazwis... | Telefon wype... | Email wiopetnia)... |Faks wypebni.. | Mrwpisy wopeknia...
l‘l.ﬁ.ﬁ.ﬁ.&@.ﬁ.&.ﬂ«.F‘L 420000 Alicia 454545454 alat@ala.pl 454545455 1234583
Dane podstawowe *
Ermail ziratiy Kod urzedu celnego
I |
“wopekniajgoy
Imie i nazwisko Email Hr wpisu
Telefon Faks
£apisz ‘ Anilug
74 Dodaj | 2] Edytui ‘ =% Lsur &3 Przedlads | B zamkeii
F.od Opiz D ompglng -
b 123 Dpis v
3 Opige
Warunki dostawy x
Kod
[
Opis
Zapisz | Al ”
7% Dodaj | =) Edytu ] =% Ui &7 Przegladaj ] B 2amkni
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9. Raport wystane dokumenty

Ewidencja dokumentéw wystanych mailem
Informacje o wystanych wezwaniach sg zapisywane w module ewidencji dokumentow
wystanych mailem z poziomu systemu iIFK (Raporty - Wystane dokumenty/raporty).

W module widoczne sg wezwania wraz z informacjami na jaki adres mailowy zostaty

wystane, daty utworzenia oraz podglad plikéw pdf wystanych do klienta (= Fodalad |).

- umozliwia zapis wystanych dokumentéw na dysku

V. FUNKCJE POMOCNICZE

1. Rozrachunki z Kontrahentami

Opcja ta umozliwia wyswietlenie wszystkich rozrachunkow z kontrahentami (jednym lub
wszystkimi), pozwalajaca na ,,rgczne” 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 sposob lub stosujac kilka filtrow jednocze$nie)
opcja filtrowania po Transakcji umozliwia filtrowanie po wybranych transakcjach lub
fragmentach nazw transakcji.

Po wybraniu warunkow filtrowania wyswietlaja si¢ wszystkie transakcje spetniajgce
warunki filtrow, niezaleznie od wybranego miesigca np.: jezeli wybrali$my miesiac
wrzesien 2016 a transakcja zostata zapisana w pazdzierniku 2016 roéwniez pokaze si¢
na ekranie. Jezeli chcemy oglada¢ transakcje do aktualnego miesigca (czyli odrzucié
transakcje z pazdziernika), nalezy zaznaczy¢ pole wyboru: Uwzglednij rok i miesigc.
Obok wyzej wymienionych mozliwosci 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 fakture ptaci. Jezeli wptaci
doktadnie kwote faktury wowczas podajac kwote mozna tatwo odnalez¢ fakture);

Po wyswietleniu rozrachunkow moga pojawic¢ si¢ faktury zaznaczone innym kolorem
(opis do znaczenia koloréw umieszczony zostal w menu filtrow) np. kolor zielony
oznacza faktury, do ktorych podczas ksiggowania byty tworzone przelewy (podobnie
jak w ewidencji faktur zakupu). Podswietlajac taka faktur¢ i wciskajac przycisk
Pokaz mozna uzyskaé 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 wyciagu bankowym zostatl zaksiggowany (jak nizej).
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illlmwa‘me Tranak |’/last"/ Konhahenci
onto ransakeja | 4lests A Kenwabent [ Znags || Weastkie
Miesige | Listopad x| Fok|2m3 ~ & " Mierozliczane
. . npa
[~ Uwezgledniaj rok i miesige: & Tylko riesparowane

Liczha rekorddr B A
MPK. |Wybramu 20 MPEMPZ MPK |Wszyslkie wiprériki j 100 1000 @ bez ogranicaen " Mieroz bez preelewdw Filtru

Analtycznie I Synistycenie |

Konto Mazwa konta MPK. | Transakcia Rodzaj trans. Kuwta 'wWH Fwata bd Woalita Wl  |waluta MA  Spmbol w.. |Dataws.. T
201-000018-000000 | Kierowea 4 00 TEST Faktura 123000 0,00 000 000 PN 20184002 20
201-000019-000000 | Kierowea 5 zm o TESTM Faktura 123000 0,00 0o 0 PN 2181001 20
201-000032-000000 | UE 00 TEST Faktura 123000 0,00 000 000 PN 201841-22 20
v
< >
Suma'wh Suma Ma Saldo SumawN zazn Suma M zazn Saldo zazn llose rekordaw Zaznaczonych
3 7 380,00 39 726,00 0,00 0,00

™ Pokaz podsumawanie w rozbiciu na waluty
[ Dopuét 2aznaczanie zapkat [tylko preeksiegowanis nie uwegledniaiace salda rozrachunkdu]

Opeie Pnkazgnkument‘ Praeksiegu). ‘ Kompensu... Zriefi ‘ Rozlicz ‘ Utwn’rzglze\aw‘ ? Pomo: ‘

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

I;IRIUW&‘THE 7 - ‘°/Iest°/ J Fontrahenci
onto ansakeja | #lest | @ konwshent [ Znag | || € Weapstkie
Miesiae | Listopad | Rok|2019 - G ¢ Mierozliczone
Lo upa
[T Uwegledniaj rok i miesiae % Tylko riesparowane
Liczbia rekorddw . 2
MPK [wiybrano 20 MPKMPZ MPK 100 1000 & bez aguaniczen || ¢ Ntz bez przelendu Fii
Analiycanie  Syntetycznie ] Rozliczenie, Przeksiegowanie
Fanto MPK, | Transakcia Suma'wN Surng M. Saldo Shrona "Waluta 'WwN 'Waluta M& | Spmbolw... |Data wys.. |Termin za... | Data rozhi.. | Dnizwboki |llo$e faktur | llofe zaphat
00 | TEST KOREKTA 1230,00 826,61 403,39 Wi 0.00 0,00 PLN 2019-05-20 | 2015-05-20 217 1 1
201-000018-000000 | 00 | TEST 123000 000 1230000 WN 000 0,00 PLN 20191002 | 2019-10-03 81 1 0
201-000013-000000 | 00 |TEST1 123000 000 1230000 WN 000 0,00 PLN 20191001 2019-10-01 83 1 0
201-000032-000000 | 00 | TEST 1230,00 0,00 1230000 WN 0,00 0,00 PLN 2019-11-22 | 2019-12-06 17 1 0
201-000084-000000 | 00 | TEST_RZK 0,00 246,00 24600 Ma 000 0,00 PLN 20170801 | 20170814 861 1 0
201-005060-000000 | 00 | TESTHOTA 123000 000 1230000 WN 000 0,00 PLN 20191031 2019-10-31 53 1 0
201-034217-000000 | 00 | 01/02/2019/TEST 123000 000 1230000 WN 000 0,00 PLN 2019401-31  2019-01-31 326 1 0

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

— zgodnos¢ konta, transakcji i MPK oraz saldo rowne zeru (niezalezne od rodzaju
wyrédznika)- najwazniejszy warunek rozliczania rozrachunkow;

— przy rozliczaniu rozrachunkéw brany jest pod uwage MPK- oznacza to, iz jesli
faktura byta wystawiona np. w MPK 01 to nie rozliczy si¢ ona, jesli wprowadzimy
zaptatg z MPK 02.

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

— zaznaczenie jednej zaptaty i kilku faktur powoduje przeksiggowanie zaptaty z kwota
przeciwng, 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 i wygenerowane zaplaty zostaja
zapisane w dokumencie prostym o symbolu ROZR (patrz: menu Dokumenty —
Dokument Prosty — ROZR);

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

— powinna wystepowac zgodnos¢ kont i MPK;

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

Przy ,,recznym” rozliczaniu rozrachunkéw pomocne beda przyciski:
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Hi7 Rozrachunki z Kontrahentami EIIEI
Filtrowsanie Ferrarere]
Kanto | Transakcia | J (* Kortrahent |018373% Znaids (+ ‘wszystkie

Miesiac [Styzeri v | Rok|2m2 =]
[~ Uwzgledriaj rok i miesige
MPK |UD Centrala MPE |Wszystkie wprdzniki

" Grupa ,— (" Mierozliczone

" Tylko niesparowane

Liczba rekorddwr e N b i —
>l & 100 1000 " bez ngraniczen e 3 s B Filtruj

Analityeznie l Syntetycanie ]

F.onto Mazwa konta MPE. | Tranzakcia *.|Rodzaj rans. ™y | Kwaota Wi Fawota b Wwalata ' Ta Waluta Ma Symbal

oo @ amms  CEIIa wme s e
£

Suma ‘W Suma MA Saldo Suma‘Wh zazn Suma MA zazh Saldo zazn lloé rekorddw

b 150,00 150.00 [T 0,00 0.00

[~ Pokaz podsumowanie w rozbiciu na waluty

[ Dopugt zaznaczanie zapkat [tylko przeksiegowanie nie uwzglednisjace salda rozrachunkow)

Opcie... |F'okaz'5|okument| Erzeksiegui...| Kompensu.. | Zmien | Bozlicz | Utwérzgrzelew| ? Paomoc |

»  Przeksigguj — pozwala bez wracania si¢ do dokumentow zrédtowych przeksiegowac
rozrachunek na odpowiednie konto, MPK lub obie sytuacje jednoczes$nie.

= Opcje- zawiera zestaw dodatkowych opcji takich jak:

Pokaz adres

Wyséwietl informacje o przelewie

Pokaz zaznaczone

Pokaz dokument

Zaznacz (zaznacza wszystkie rozrachunki)

Utworz rezerwe

Zmiana planowanego terminu ptatnosci

»  Pokaz dokument- opcja ta shuzy do szybkiego podgladu jak wyglada dokument
ukazany w rozrachunkach

»  Przeksieguj- operacja ta pozwala przeksiegowac¢ dowolny rozrachunek lub wszystkie
rozrachunki, zawiera nastepujace funkcje:

v Konto- operacja ta pozwala nam dokona¢ szybkiego przeksiggowania wskazanego

zapisu na inne konto rozrachunkowe powodujgc powstanie zapisu ksiggowego
w dokumencie systemowym

AN NN N N NN

Przeksieguj >

F.onto || Fg’}; Flar kant | 'EE; F.onto rzeu:z.|

q’F‘rzeksiegui | x Anulu |

v' MPK- operacja ta pozwala nam dokona¢ szybkiego przeksiegowania wskazanego
zapisu na inne MPK powodujac powstanie zapisu ksiggowego W dokumencie
systemowym
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Przeksiegu)

X

K.onto ||

EEZ Flan kont | fg'}; K.onto rzecz.|

JF‘rzeksiegui | x.i‘-.nului |

v' Konto i MPK- tgczy w sobie mozliwo$¢ zmiany za jednym razem konta i MPK

Przeksieguj

Pt

K.onto ||

'Fg'f; Flan kant | Fg'}; K.onta rzeu:z.|

kA PE. ||:I|:I-Eentrala

MPE.

JF‘rzeksiegui | x Anulu |

v Saldo (konto), Saldo(MPK),

Saldo(Konto i MPK) - realizuje opcje

przeksiggowan jak powyzej z ta réznicg ze moze przeksiggowac wszystkie
wpisy rozrachunkowe a nie pojedyncze rozrachunki.

= Kompensuj — jak sama nazwa wskazuje stluzy do kompensowania zaznaczonych
wczesniej faktur kompensata ta moze Si¢ odby¢ wedlug dwodch sposoboéw albo
wedtug 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 prawidtowego numeru.

Zmiana transakcji

Pt

Stara tranzakcja |F"-.-"a’3831 42401 /201 300

Mowa tranzakcja ||

W

x Al |

v" Wyréznik — umozliwia zamiang wyréznika na prawidtowy poprzez
wybranie z listy odpowiedniego.

Zmiana wyrozinika

Biezacy wproznik [EEngElE
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V' Zmien kontrahenta — pozwala zmieni¢ kontrahenta w przypadku blednie przyjetej

zapftaty.

Zmiana rozrachunku ot

£najdi

& OK | X Anulu |

v' Zmiana MPK- pozwala zmieni¢ znacznik MPK w przypadku zaplaty za fakture

w innym oddziale niz byta wystawiana faktura.

Zmiana rozrachunku ot

(T =" 00-Centrals MPE

& 0K | X Anulu |

Rozlicz — klawisz stuzacy do rgcznego rozliczania transakcji, rozlicza¢ mozna jedynie
faktury z zaptatami. Mozemy rozliczy¢ wiele zaptat do jednej faktury. Natomiast
jezeli mamy jedng zaptate i wiele faktur program automatycznie rozksiggowuje
zaptate na faktury. Do takiego rozksiggowania tworzy si¢ dokument systemowy
najczesciej nazywany ,,ROZR”. Po rozliczeniu faktura znika z nierozliczonych
rozrachunkow, pod warunkiem, ze zostata cata rozliczona. Czg¢éciowo 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 obre¢bie 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:

wedhlug konta

wedhug pracownika

po kwotach (strona WN lub MA)

po transakcji

z uwzglednieniem roku i miesigca oraz MPK
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Filtroweanie -

Konta | Transakija | fiiconnih -
Missiqc [Styczern | Rok[2018 | Kwota'wi | 0 it |

[~ Uwzalednia rak i miesiac Kiwota ka, 0
MPE |UU Centrala MPE ¥ Nierozliczone M Rozliczone W Cz.zapkaty

K.onto Mazwa ko... | Transakcia Fiodzaj trans Fowota 'WH Fwota Ma, Wallta WM Waluta MA | Symbol w... | Data wpst. | Terminz... |[M... | A
>| 234-000035-000000 Mowak Jan | 00001/2013/FVPR  Faktua 135,30 0,00 0,00 0,00 FLH 2013-08-.. | 2013-08-21 00

234-000035-000000 Mowak Jan | 00002/2013/FVPR | Faktura 246,00 0,00 0.0 0,00 FLM 2013-07-.. | 2013-08-14 00

234-018387-000000 lkzinski Je.. P 1111111 Zapkata 0.0 2 500,00 0.0 0,00 PLM 2018-0-.. 2018-01-31 00

234-016512-000000 ab P 1111111 Zapkata 0.0 2 500,00 0.0 0,00 FLK 2018, 2018-01-31 00

v

£ >

Suma ‘WM Suma bda, Saldo Suma 'Wh zazn Suma MA zazn Saldo zazn lloge rekorddw Zaznaczonych

’| 381.30 5 000,00 -4 618.70 0,00 0.00

[ Pokaz podsumowanie w rozbiciu na waluty

Paokaz adres | Erzeksiegui...| Tranzakcia | Whordznik, |F’0kaz'gokument| Bozlicz | Kompensuj | Ubwdrz D[zelew| Przewa\utowanie|

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

3. Rozrachunki pozostale
Opcja ta stuzy do sledzenia zapisow nie zwigzanych z kontrahentem ale spetniajacych
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 kontrahentow ani ze stownikiem pracownikow.
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#i7 Rozrachunki pozostate EI@
Filtroveanie

Kaonta | Tranzakcia | J
Miesiac: | Styczen | Rek|z018 |
[~ Uwzgledniaj ok | miesiae

MPE, |UU Centrala MPE W Nigrozliczone W Fozliczone | Mierozliczone M Ujemne B Cz.zapkaty B \Wybrane
Analitpcznie ]
Konto Mazwa konta MPE Tranzakcia Fanota Wi Foanota b Wwaluta W w'aluta Ma Symb...
£ >
Suma i Suma Ma Saldo Suma WM zazh Suma MA zazn Saldo zazn llogé rekaorddw Zaznaczonych
b 0.00 o.00 ] 0,00 0,00
Opcie.... | Przeksieguj... | Pokaz zazhaczone | Pakaz gokument| Rozlicz | Rozlicz z doksiegowanien | Tranzakcja | ? Paomoc |

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

[ i Wybierz transakcjg, kidra zostanie przypisana do zaznaczonych zapisow — O >
K.onto MPE. | Kwota ' Kwaota bd | Tranzakcja |Rodza) trans. MFE | K.omentaze Da.. | »
P| 240 0o 000 1600000 WPLATA .. 00 CwWPLATAMWEAS.. 2018
545-017307-000000 | 00 0.00 952,35 4/20144R.. 00 Zaliczki 2014-
v
< >

X Anului |
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ktora umozliwia wybranie zapisu ksiegowego, z Ktorego 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.

Przycisk [Pokaz dokument] otwiera dokument, z ktérego pochodzi zaznaczony zapis
ksiggowy.
Przycisk [Pokaz zaznaczone] otwiera formatke z listg 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¢ dodatkowej
aplikaciji.

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 filtrowa¢ poprzez wpisanie w pola edycji lub
wybranie z listy:

— po koncie,

— wedtug transakgcji,

— po kontrahencie,

— dla dowolnie wybranego miesiaca i roku.

Mozna rowniez podejrze¢ transakcje rozliczone automatycznie poprzez odznaczenie pola
wyboru Nie rozliczone. W razie btgednie wypelnionej transakcji czy konta mozna
bezposrednio w tym miejscu poprawi¢ pomylke (klawisze umieszczone w dolnej czesci 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 zgodnos¢ wartosci.
Doksiggowanie takie tworzy si¢ w systemowym dokumencie i zazwyczaj jest to dokument
,ROZT” i na koniec okresu rozliczeniowego nalezy zbilansowaé¢ ten dokument kontem
kosztow lub przychodoéw z tytutu roznic z wyceny.
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U7 Zakupy [o e s
— . Fontrahent
Kaonta | Tranzakcia |/°/° (I 200 (¥ Kontrahent |000003% Znajdé
Miesiac |5t_l,lc:zer’1 j Rok |2018j MPE. |DD Centrala MPE ™ Grupy Grupa [ Kontrahenci bez preypizan
Konta MP... | MP...| Tranzakcja Fiodzaj trans. Fawota ‘Wit Kwata b [rata wysz... | Komentarz Mazwa ko.. | ~
’| 301-01-000003-000001 00 |00 | DDDDDSDFS Faktura zakupu 36133.33 0,00 2015-06-23 Tesco Kielce
301-01-000003-000000 00 |00 |KIP7F Faktura zakupu 2441 46 0,00 2013-07-31 TESCO
301-01-000003-000000 00 |00 |DODD Faktura zakupu 300,00 0,00 20131118 TESCO
301-01-000003-000000 00|00 231424124 Faktura zakupu 198,37 0,00 2013-07-31 TESCO w
£ >
Suma N Suma Ma Saldo Suma WM zazn Suma Ma zazn Saldo zazn llos¢ rekorddw Zaznaczonych
}| 39 073.16 0.00 39 073.16 0.00 0.00
Opcie... | Zmier Fozlicz | Fozlicz z doksiggowaniem | Przeksiggu Maty |
Dodaj przelew x
00-Central: MPE
Whrdznik, ‘Prze\ew j
Fonta Fg";; Konto
Rachunek bankowy ‘ J
Data wystawienia - [~ Data biezaca

Termin zapkaty hd
Planawany termin patnogci ha
Fawota przelewu

Przepisz ' Tytubem™
Tytubem | do "Trarsakcia”

Transakcia ‘

Komentarz ‘
Rok 2me

Miesiac | Stpczer -

Realizacia ‘ w namalhym trbie j

3% Doda korto of Zatvierd? XK Anulu

8. Zakupy materialéw i towaréw- archiwum

Tu znajduja si¢ rozrachunki z lat poprzednich pod warunkiem, ze zostaly przeniesione.
Wymagaja zdefiniowania wpiséw w tabelach SQL oraz konfiguracj¢ dodatkowej
aplikaciji.

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 ksiegowania faktur oraz daje mozliwosc¢
Wystawienia przelewow.
Opcja sktada si¢ z zaktadek takich jak:
» Przelewy — zaktadka, ktora przedstawia wszystkie przelewy czekajace na realizacje.
Okno Rachunek bankowy zawiera numer rachunku bankowego firmy, ktora dokonuje
ptatnosci.
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Klawisze funkcyjne:

—  Usun, Edytuj — pozwalaja usunac¢ zle wystawiony przelew lub poprawic jakis btad.

— Dodaj — mozna wystawi¢ przelew bez wczesniejszego ksiegowania dokumentu (np.
przedptata); po kliknigciu pojawi si¢ okienko, ktore nalezy uzupetni¢ odpowiednimi
danymi (przyktad nizej).

U7 Zestawienia przelewow EI@

1. Przelewy I 2. Zestawienia przelewdw } 3. Historia przelewdw kontiahenta | 4 Historia grup przelewdm kontrahenta]

Rachunek bankowy

|43-1 5001067-6415285192110469 j |TEST wtest 1 ¥ Svmulacia..
MPE. ‘DD Centrala MPE | ¥ Pokaz wazystkie Filtru ..
Dostepne grodki na koncie Pozostate srodki na koncie llogé przelewdw oczekujacych
b o amme 0
Fryteria filtrowania: wizpstkie przelewy

Nazwa Datawpro... | Termin zap... |Kwota Transakcja Korekta Komentarz MNurner rachunku W

‘wivbrane:
< >
Rachunek hankuwy:l ‘ > Sumy...
;’: Dodaj ‘ @ Edytuj | 1': Usuf | Kompensata| Zapkata czedciowa | | | Transakeie ... | Planowany termin ... | Analiza przelewdw C
— Kompensata - kompensuje zobowigzania i naleznosciami pod warunkiem,
ze zobowigzanie nasze bedzie wicksze lub rowne naleznosci;
— Zaplata czesciowa — umozliwia wpisanie mniejszej kwoty do wczesniej

wystawionego przelewu na wigkszg sume;

— Nowe zestawienie-tworzenie nowego zestawienia przelewow;

— Dodaj do zestawienia- dodawanie przelewu do istniejacego zestawienia,;

— lkona drukarki- wydruk przelewow oczekujacych;

— Transakcje- pokazuje operacje powigzane z naszg faktura;

— Planowany termin...- pozwala przypisa¢ wybrany przelew lub liste wyfiltrowanych
przelewoéw do planowanego terminu zaptaty;

— Sumy...- wyswietla sumy widocznych przelewoéw lub sumy przelewoéw wedtug
kontrahentow;
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— Symulacje- pozwala na symulowanie zestawien przelewéw do okreslonej przez nas
kwoty na i z podanymi kryteriami waznosci

BT Symulacja przelewéw - O x
Filtroweanie 5 -
Terminy phatnogci [SEREEE CIEEIDOE PR kL
W AR [~ sposobu realizaci przeleawu - Eiltruj
Flanowane terminyg pratnogci |wezpstkie - [ gup kontrahentdw =
Grupa kontrahentdw |Bez woboru - [ teminu pratnosci ) )
i [~ planowanego terminu ptatnogc
F.onto ‘wiibigrz Pozostata kwota [ kwoly - iosnaco
Kwota na przelewy 0.00 0.00 [ kwaoty - malejaco
Przelewy do zestawienia [0]
Mazwa Data wpro... | Termin zap... |Kwota Tranzakcia Korekta Komentarz
£ >
+ Dodaj do zestawienia | + Usun z zestawienia Ubwarz zestawienis
Przelewy oczekujace [0])
Mazwa Data wpro... | Temin zap... |Kwota Tranzakcja Korekta F.omentarz
< >
L Zamknii

— Filtruj — pozwala na wyfiltrowanie z wszystkich przelewow te, ktore sa nam
potrzebne do stworzenia zestawienia i wystania go do banku. Przelewy mozna
filtrowac wedhug:

» Kkonta

= kontrahenta

= transakcji

= poprzez wybranie przedzialu wg terminu zaptaty

» |ub poprzez wyfiltrowanie banku kontrahenta (przyktad nizej)
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BT Filtrowanie przelewdw 4

Kryteria filtrowania

Kanta |
Kaontrahent Znajdz

Tranzakcja |

Tytulem |

Komentarz |

Realizacia |wsz_|,lstkie sposoby ﬂ

|Bez wbaoru grup kontrahentdw j

|Bez wikgczania grupy kontrahentdu ﬂ

[ termin zaptaty w przedziale od |2019.0118 = | do 20190116 =
[~ planowany termin zapkaty w przedziale od |2U‘| 3-01-16 ﬂ do |2D1 90118 ﬂ
[ filtruj bank kontrahenta

| | Bank
[T Data utworzenia przelewu | 2019-01-16

[ Przelevy ubworzone przez zalogowanego uzytkownila

Diakurnent |W’sz_l,lstkie przelewy ﬂ

Pakaz wezystkie \/Eiltrui | xénului |

» Zestawienia przelewow — zawiera wszystkie zestawienia, Ktore zostaty stworzone do
wystania do banku. Tutaj réwniez istnieje mozliwos¢ filtrowania zestawien wedtug:
» dat wytworzenia zestawien
= dla danych oddziatow/filii

Hi7 Zestawienia przelewéw EI@

1. Praelewy l 2. Zestawienia przelewdw ] 3. Historia przelewdw kontrahenta | 4 Historia grup przelewow kontrahenta ]

F achunek bankow
|TEST wtest 1 ﬁ Semulacia...
ehtrala ] v Pokaz wszystkie Filtrug ...

Dostepne frodki na koncie Pozostate rodki na koncie llo#é przelewdw oczekujacych

8§ o T e :

Kryteria filtrawania: wazystkie prelewy

Data wpro... | Temin zap... |Kwota Tranzakcia Forekta K.omentarz Mumer rachunku

wipbrane:
< >
Rachunek hankowy:| | > Sumy...
;’ Dodaj | Ed_l,ltui | 1' Usur | Kompensata| Zaphata czedciowa | | | Tranzakeie ... | Flanowany termin ... | Analiza przelewdw C
Klawisze funkcyjne:

— Zatwierdz -umozliwia zatwierdzanie zestawien

— Wycofaj — gdy do zestawienia chcemy dodac¢ jeszcze jeden przelew mozemy wycofac
zatwierdzenie pod warunkiem, ze nie byto zrealizowane;

— Utworz plik — tworzy plik elektroniczny do wystania do banku;

— Pokaz grupy — pozwala przeglada¢ zgrupowane przelewy pod danym zestawieniem;

— Drukuj zestawienie — umozliwia wydrukowanie wybranego zestawienia,

— Drukuj przelewy — umozliwia wydruk przelewow na ,,papier”, funkcja gléwnie dla
firm, ktore nie korzystaja z elektronicznej formy wysytania przelewow
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Analizuj — po kliknieciu system sprawdza czy przelewy z danego zestawienia nie
spowoduja nadptat oraz czy wczesniej nie zostaty wystawione przelewy na ta samg
kwote i transakcje.

Eksport- umozliwia wyeksportowanie przelewoéw do pliku

Przywrdéé Info- jezeli z jakiego$ powodu musielismy wycofaé zrealizowane przelewy
to nastgpnie musimy przywrocié ten przelew aby muc go usuna¢ z zestawienia

Opcje grupowania — grupowanie faczy kilka przelewow jednego dostawcy w jeden
lub kilka przelewow (jednag lub kilka grup) w zaleznosci od ilosci grupowanych
przelewéw. W kazdym zestawieniu znajdujg si¢ przelewy dla réznych firm, ktore
oczywiscie posiadaja rozne konta bankowe, dlatego nalezy je pogrupowac.
Transakcje...- wlacza opcje ktore 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
przesytania przelewow i drukuje przelewy na odpowiednie druki przelewowe.

Przed zgrupowaniem zestawienia nalezy odpowiedni wariant zaznaczyé w polu
wyboru.

Pole wyboru Grupuj tylko zaznaczone pozwala zgrupowaé tylko wybrane przelewy
(funkcja najczgsciej wykorzystywana w momencie, gdy przelewy grupuja si¢ na
ujemna kwote). Jezeli utworza si¢ grupy z ujemnymi kwotami bedzie wyswietlony
odpowiedni komunikat i ukaza si¢ na ekranie utworzone grupy z zaznaczeniem na
czerwono grup ujemnych. Grupy takie nalezy rozgrupowac iprobowac je
pogrupowac recznie tak, aby suma grupy byta wieksza od zera.

Zgrupowane przelewy mozna rozgrupowaé i ponownie pogrupowac (klawisz
Rozgrupuj).

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, bigkitny);
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 zostat przestany przelew.

Historia grup przelewoéw kontrahenta- podobnie jak wyzsze z wyswietlaniem
grupowan przelewow na kontrahencie.

12. Windykacja modutl 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 duznikami z zatozeniem pewnego harmonogramu sptat.

Modut uruchamiany jest z gtdbwnego menu poprzez Funkcje pomocnicze->Windykacja.
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INFOVER

NGl (= Sprawozdania Raporty Faktury e-Obieg  Adrinistrator

Rozrachunki z Kontrahentami | Drata wyst,

Rozrachunki z Pracownikami

Rozrachunki pozostate

Rozrachunki z Kontrahentami - archiwum M | Suma MA |Status

Rozrachunki z Pracownikami - archiwum

Rozliczanie nadptat i niedoptat

Lakupy materiatdw | towardw

Zakupy materiatdw i towardw - archiwum

Rozliczanie dostaw wewnetrznych

Reozliczanie dostaw prasy

Przelewy bankowe

Windykacja [

Analityka zapisdw ksiegowych

Sprawy windykacyjne

Stownik rodzajdw spraw

Stownik

Faktury do paragondw ownf grup{spraw
Stownik standw spraw
Stany kas 5t -k alertd
Stany rachunkow bankowych ouinik afertew

Salda wg. rozrachunkdw Stownik dokumentdw

Sh ik rodzajow kosztd
Odszetki od zobowiazan i naleznosci own? ru. ajow kosttow
Stownik windykatoréw

Magazyn walut Stownik whascicieli

Odpisy alktualizujace naleznosci r Stownik operatoréw
Moty korygujace Ugeody z dbuznikami
Moty cbcigzeniowo - uznaniowe k Kalendarz dni reboczych

Kompensaty Saloniko-Partnera

Parametry automatu

Polecenie zaplaty 2

Korekta Vat od niesciagalnych naleznosci

Po uruchomieniu pierwszego punktu: ‘Sprawy windykacyjne’ uruchomiona zostaje na
1 zaktadce Dane ogolne formatka podstawowa modutu (zrzut ponizej).

Formatka zawiera ewidencj¢ wszystkich spraw windykacyjnych, dostgp do wszystkich

informacji zwigzanych ze sprawg poprzez zaktadki (1-11), umozliwia raportowanie (zaktadka
12) — réwniez z informacji dotyczacych wszystkich spraw wprowadzonych do modutu.
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Rodzaje zpraw |Zau:|l'u2'enie ﬂ
iy Spraw Wsz_l,lstkie ru:u:lzaie zpraw dla prau:u:uwnikufiw ~
e Wiezpstlie rodzaje spraw dia kontrahenkbe
Bl cadtuzenie

Filtr wg Rodzéjéw siiraw umozliwia filtrowanie spraw windykacyjnych wg zatozonych
w stowniku rodzajow spraw.

o |Zad}'uienie ﬂ K.antrahent Wwindykator Filui
Grupy spraw |SEeiE e M M
hAPE |W_l,lbrano 19 MPY.AFZ P Tranzakcia

Podobnie mozliwe jest filtrowanie spraw wg Grup spraw, MPK ,Kontrahenta (po CSK),
Windykatora(po CSK).

Jednowierszowe wyswietlanie spraw umozliwia przegladanie dodatkowych informacji (na
zaktadkach)
dla kolejnych spraw.

kdiazto Adres K.od poczhowy Typ adresu FPariztwo
P| tekowody  Chrzazzczyiew... 53-614 Adres drukowany na fakturze . POLSKA

W dolnym oknie wyswietlane sa dane adresowe kontrahenta.

Punlty
" Mierozliczone ¢ Rozliczone  § Anulowane (0 “Wshizymane  {* ‘Wsaystkie M Rozliczone Il Anulowane MW strzymane

W dolnej czesci formatki znajduje si¢ grupa radiowa umozliwiajaca filtrowanie spraw wg
statusu:

Nierozliczone, rozliczone, anulowane lub wszystkie. Sprawy rozliczone sa wys$wietlane
w kolorze zielonym, anulowane w kolorze niebieskim.

W przypadku spraw zwigzanych z kontrahentami wyswietlane sg nastepujace kolumny:

--Nr sprawy(zlecenia)-liczba porzadkowa kolejnej sprawy danego kontrahenta,

--ldentyfikator (CSK)

--Skrot (nazwa skrocona kontrahenta),

--NIP,

--Termin pierwszej faktury (objetej dang sprawg),

--Termin ostatniej faktury (objetej dang sprawa),

--Procent prowizji,

--Procent prowizji od zwindykowanych kwot wptat,

--Nazwa (pelna 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 skrocona) zamieniaja si¢
na nazwisko i imi¢ pracownika.

Dodawanie nowych spraw do modutu odbywa si¢ poprzez przyciski :
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--Dodaj ( bez mozliwo$ci r¢cznego 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).

Bi7 Reczne tworzenie windykacji - O X
Konta | Kontrahent Znajdi [v Pokaz faktury z modutu
MPE, |W_'r'bran0 19 MPE/MPZ MPK | Faktumsénoty przeteminowane o mir. | 2 dni |Wybrano wszpstkie stany spraw (117 ‘wybierz |
Kanta Mazwa ko... |Ko... |Tranzakeja Wirdznik Kwota fakbury ... |Kwota zaphaty .| Saldo (.. Waluta WM |\waluta kA Saldoow.. ||
£ >
Suma faktur (M) | Suma zaphat (MA) | Salda Suma Fakbur W) . | Suma zaphat (Ma) . |Saldo zaznaczonych | lladé rekorddw Zaznaczonych
y Fazn. wezystkie | @ Odzn. wezystkie | lloge dokumentdv: 0
Sodzaj sprawy |Zad¥uz’enie j
Stan sprawy |Powslanie zadtuzenia j o Dodsj windykacie| X Anubi |

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 przyciskow ‘Zaznacz wszystkie/Odznacz wszystkie) i ustawieniu stanu sprawy,
ktory chcemy przypisa¢ do wybranych faktur filtrem ‘Stan sprawy’, tworzymy nowa sprawe.
W przypadku jezeli zaznaczylismy faktury w istniejacych juz w module sprawie (lub sprawach),
to tym sprawom zostaje dopisany ten stan (bez tworzenia nowej sprawy).

Przycisk ‘Edytuj” — umozliwia edycje niektoérych danych sprawy.
Przycisk ‘Anuluj’ — umozliwia zmiang Statusu sprawy na anulowany.

Przycisk ‘Alerty’ - umozliwia wyswietlenie tzw. alertow, czyli dziatan jakie nalezy wykonac
(okreslonych przez stan sprawy), a zgodnych z harmonogramem zdefiniowanym w stowniku
alertow. Alerty sg wyswietlane dla wszystkich spraw wybranego rodzaju sprawy (filtr na gorze),
dodatkowo mozemy wyfiltrowac¢ alerty przypisane do wybranej grupy , wyltaczy¢ kontrahentow
objetych wykluczeniami.

Alerty wyswietlaja si¢ po uruchomieniu przycisku ‘Wykonaj’.
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Przycisk ‘Sprawy’ — umozliwia wyswietlenie wszystkich spraw do zalatwienia w dniu
wykonania tego raportu, wprowadzonych i przypisanych na 11 zaktadce ‘Sprawy do
zatatwienia’.

Przycisk ‘Przejdz do wybranej sprawy’ w tym oknie umozliwia automatyczne przejscie na 11
zaktadke do wybranej sprawy

Przycisk ‘Okno sprawy’ umozliwia podglad do podstawowych danych kontrahenta (nazwa,
adres siedziby), wilasciciela, windykatora zwigzanego z dang sprawg , limitow zadluzenia, itp.
bez koniecznosci przechodzenia na zaktadki.

Przycisk z ikong drukarki otwiera okno ze zdefiniowang teczkg windykacyjng dtuznika (karta
z podstawowymi danymi kontrahenta, informacjami o posiadanych dokumentach zwigzanych
z kontrahentem Iub dang sprawa 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).

Druga zaktadka 2.Zadluzenie/wptaty zawiera wszystkie faktury objete dang sprawg (gorne
okno) oraz zaksiggowane wptaty do nich (dolne okno). Zaznaczenie checkboxa ‘Rozliczone’
umozliwia wyswietlanie rowniez faktur rozliczonych ('w kolorze zielonym).

7. Matatki windyk atardw | £ Prowizie od zleceniodawcy | 9. Kary, odzetki | 10. whagciciele | 11. Sprawy do zabatwienia | 12 Raparl
1. Dane ogdlne 2. Zadhuzenie / wpkaty | 3. Dokumenty I 4. Stan spravy I B Windyk atorzy I E. Prowizie windykatordw
Faktury -
|K0nt0 |MF'K Kod | Transakcja |Kw0ta ] |Kw0ta MA -l | Saldo |Str0na |Data wystaw... i | Termin zapkaty |MF'K Mazwa |

1631.09 200,00

7/01/2007 /RPS 83103 wN |2007-01-29 2007-02-05

)

W arszawa

| dliczer
Wplaty Saldo po
|K0nt0 |MF'K Kod | Tranzakcia Ll | Kwota WM Fawata ki |Data zapk... |MF'K Mazwa Dokument |
’|203-051 996-053506 02 42087/01/2007 /RP3 0,00 200,00 2007-04-27 ‘“Warszawa WEBK/BE/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
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listy wprowadzonych dokumentow do innej sprawy (np. tego samego kontrahenta), wystawienie
wezwania do zapftaty.

7. Motatki windyk atorde I 8 Prowizie od zleceniodawcy | 9 Kary, odsetki I 10. ‘whatciciele I 11. Spravy do zatatwienia I 1
1. Dane ogdlne | 2 Zadtuzenie / wpkaty 2. Dokumnenty | 4 Stan sprawy | 5 windpkatarzy | E. Prowizie wint
MHazwa AJ]|S_|,|I'nbU| dokurn... |Numer |Dpis |Data st |Data otrzym... |Data WP, ... |‘v\v
| sktualne zadwiadczenie z ewidenci deiakaln... WP 172194 PHU ZBEREK. 2005-06-15 20070318 K.
Decyzja o nadaniu NIP HIP 743-139-65-32 2002-10-23 2007-0319 K.
: Fontrola poprawnogci dokumentdw 2007-0313 20070319 K.
|| Miezaptacaone faktury HIE_Fa& 797/02,2435.. 2006-07-24 2007-0313 k.
Umowa o wspdtpracy z Kontrahentem LkA0WwA 2005-11-08 20070319 K.
: Wwipdruk, zadbuzenia [ransakcjie nierozliczone] WwWD_Z0 2007-0315 20070319 K.
1 Wwiypowiedzenie umowy 2006-08-23 20070319 K.
|| Zadwiadczenie o nr REGON REGON 015233436-... 2002-0918 2007-0319 K.
o

;’: Dodaj | E dytuj | 1': Usuri | Potwiendz K.opiuj do innego punkiu | Wiyl e-mail | Wiezwanie do zapkaty | Eoadglad |

Czwarta zaktadka ‘4.Stan sprawy’ umozliwia wprowadzanie stanoéw spraw zgodnie ze stanami
wprowadzonymi do stownika stanéw spraw (przypisanymi do danego rodzaju spraw), przy czym
sprawdzana jest Ip. danego stanu (nie mozna wprowadzi¢ stanu 0 NUMerze nizszym niz ostatni
wprowadzony stan).

7. Motatki windyk atordw I 8. Prowizie od zleceniodawecy I 5. Kary, odsel I 11. Sprawy do zatatwienia I 12. Raporty
1. Dane ogdlhe | 2 Zadruzenie £ wpkaty | 3. Dokurenty ) 5. Windykataray | E. Prowizje windykatarduw
Pl | Mazwa Transakcja Data |Dni odza.. |Data ubworzenia |Uz'ytk0wnik
» 5 Przekazanie do windykacji 2007-03-27 18 2007-03-27 11:30:01  Beata Rysiewicz-Podsiadio

Pigta zaktadka ‘5.Windykatorzy’ — umozliwia przypisanie windykatora prowadzacego sprawe do
tej sprawy w module.

7. Motatki windykatordw | 8. Prowizie od zleceniodawcy | 3 Kary, odsetki I 10 Whasciciels | 11. Sprawy do zatatwienia 1
1. Dane ogdlne I 2 Zadhuzenie / wpkaty I 3 Dokumenty I 4. Stan sprawy 5 Windykatorzy E. Prowizje winc
Irnig; |Nazwisko |Nazwa |identyfikator |Dd dria Do dhia |Data ubworzenia |Uz'_l,ltk0wnik
B[ JOANNA TEKIEL TEKIEL JOAMMNA 127147000000 2007-04-26 | 2007-07-18 | 2007-04-26 121210 Darniusz Whadarz
|| EURASZ PITULA PITULA EUKASZ 138723000000 2007-07-27 2007-07-27 10:40:42 | Dariusz Whadarz
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Szésta zaktadka ‘6.Prowizje windykatorow umozliwia ewidencje prowizji windykatorow jako
% od wartosci dokonanych przez dtuznikow wptat.

7. Motatki windykatordw | &, Prowizje od Zleceniodawcy | 3. Kary, odsetki I 10, Wasciciele | 11. Sprawy do zatatwicnia | 12 Raporty
1. Dane ogdlne | 2. Zadbuzenie / wpaty | 3. Dokumenty | 4. Stan sprawy | 5. windykatorzy . Prowiizie windykatardw
MNazwa |Ident}lfikator |Imie |Nazwisk0 |Kw0ta wipkat |Procent pr... |Kw0ta prowizj |
P|CHAJZLER BARBARA 000870000000 |Earbara Chaijzler 1000,00 20 ZUU,Dﬂl

Siodma zaktadka “7.Notatki windykatorow umozliwia przechowywanie notatek sporzadzanych
przez windykatoréw. Mozliwe jest (przycisk ‘Zapisz do pliku’) zapisanie przechowywanej tu
notatki do pliku tekstowego.

1. Dane ogdlne | 2. Zadtuzenie / wpkaty I 3. Dokumenty I 4. Stan spravy I B Windykatorzy E. Prowizie windykatordw
7. Motatki windyk atordw | 8. Prowizie od zleceniodawcy I 5. Kary, odsetki I 10. whasciciele I 11. Sprawy do zakatwienia 12 Raporty
Temat |Data ubwo... |Utw0r2}¢ |Data mod... |M0dyfik0... |
P | Raport z wizyty u kantrahenta 2007-08-07  Pawel Mie...

gghg ghdahgda gadzhazgd ash gadsjgas as dghagdihaszg adsgashgdihas d dagasdgsad

Osma zaktadka ‘8.Prowizje od zleceniodawcy’ umozliwia prowadzenie ewidencji prowizji
zleceniodawcy od dokonanych przez dtuznikow wptat do konkretnych faktur.

1. Dane ogdlne | 2. Zadhuzenie / wpkaty | 3. Dokumenty I 4. Stan sprawy | B Wwindylkatorzy | E. Prowizie windykatondw
7. Notatki windykatardw 8. Prowizie od zleceniodawey I 9 Kary. odsetki | 10, Whasciciels | 11. Sprawy do zatatwisnia 12. Raporty

Data wpkaty |Kwota wptaty |Transakcia |F'rocent prowizj |Kwota prowizji |

[
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Dziewigta zaktadka ‘9.Kary, odsetki’ umozliwia prowadzenie ewidencji kosztow zwigzanych
z prowadzona windykacja (dla danej sprawy) takich jak np.: koszty sadowe, koszty adwokackie,
odsetki, itp. (typ kosztu wprowadzany jest wczesniej do stownika rodzajow kosztéw) oraz
dokonane zaptaty tych kosztow. Przy wprowadzaniu kosztu mozliwe jest przypisanie sygnatury
sagdowej i komorniczej, wprowadzenie krotkiego komentarza. Prowadzenie ewidencji utatwia
zaksiggowanie zaptaty (np. w wyciagu bankowym) za wprowadzony wczesniej do ewidencji
koszt .

Dziesigta zaktadka ‘10.Wtasciciele” umozliwia przypisanie do danej sprawy wiascicieli firmy
i przypisanie im danych osobowych , takich jak Pesel, Nip, adres, data i miejsce urodzenia , dane
dot. rodzicow ,udziat we wiasnosci firmy. Wiasciciela nalezy wczesniej wprowadzi¢ do
stownika wtascicieli w module.

1. Dane ogdlne I 2 Zadhuzenie £ wpkaty I 3. Dokumenty | 4 Stan sprawy I 5 windykatarzy | E. Prowize wi
7. Motatki windpkatorde I 8 Prowizie od zleceniodamcy I 3 Kam, odsetki 10. Whadciciele | 11. Sprawy do zatatwienia |
Mazwisko ||mie |Dpis |Pesel |NIF' |.6.dres |Telef0n |Udzia¥ |Imi0na rodzicdu |Mieisce uro
P |EKowalski Jan W arszama... 1 Lublin

Jedenasta zaktadka ‘11.Sprawy do zatatwienia’ umozliwia prowadzenie ewidencji spraw do
zalatwienia , zwigzanych z windykacja kontrahenta np. wykonanie telefonu do kontrahenta
w sprawie zadtuzenia . 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 sa wyswietlane sprawy ktorych
planowany termin realizacji mingt lub mija w dniu biezacym , na szaro natomiast sprawy
zrealizowane (dla ktorych ustawilismy status — checkbox — “Wykonany”).

1. Dane ogdlne I 2. Zadbuzenie f wpkaty | 2 Dokumenty I 4 Stan sprawy I B Windpk atarzy | E. Prowizj
7. Motatki windykatardw | £ Prowizie od zlecenindawey I 9 Kary. odsetki | 10, wwikadcicizle 11. Sprawy do zakatwienia
Trefé |Data ustalenia |Data alertu |Slatus |U2_|,Itkownik
| Telefor w sprawie windykaci niszaphaconych faktur 2007-08-08  2007-08-028  Miewykon...  PawelMiekra

Na dwunastej zaktadce ‘12.Raporty’ znajduja si¢ przyciski uruchamiajace raporty — odnoszg si¢
one do wszystkich danych (do ktorych MPK mamy uprawnienia) zgromadzonych w module,
a nie tylko do jednej , konkretnej windykacji (ktéra 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 zadtuzenia.
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Zakofhczone sprawy |
Ell‘=:_l:lr=|I::El:l na sprawa - poZosaje 24 Ijl"LJEEFIiE
|n3 K atowice [$laski] MFZ |
§| Endglqdl Drukui | W1 Zamkrii

2.”Wptaty windykatorow’ pokazuje wptaty zadluzen od kontrahentow, prowadzone przez
wybranego windykatora , w zadanym okresie czasu (lub dowolnym okresie) z podaniem nr
transakcji i salda na nich.

Wplaty windykatorow >

|EIEI Centrala

000050000000

|W$2_I,Istkie zaphaty

[ Drukyj tranzakcje

[ Drukyj zaldo transak.cji [na dzied biezacy]

§| Fodglad | Drukui | H1 Zarkni

3.’Sprawy przekazane’ wyswietla sprawy przekazane windykatorom w okreslonym przedziale
czasu, z mozliwoscia wyboru windykatora, z pokazaniem salda zadluzenia na danym
kontrahencie i numerami transakcji faktur, ktore podlegaty windykacji.

Sprawy przekazane >

Dty w przedziale | |zo1amm ~||2019.m31 |

|EIEI Centrala MFZ
|WSZ_','SD_',' vaindylk.atorzy ﬂ | W indukatar
[ Dk zadbuzenie na dzief 201590211

[v Diruku) identyfilkator windpkatora v Dok ostatng stan spravy

[w Drukuj identyfilkator kontrabenta v Dok windykowane transakcie

S| Dpodohsd| & Dk
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4. Terminy platnosci’ — zestawienie faktur , ktorych termin ptatnosci nie przekracza daty
biezacej+ ilos¢ dni przed uptywem terminu ptatnosci.

Terminy platnosci x
|EID Centrala MFZ
|Wszyscy kantrahenci ﬂ | Kantrahent

[~ Wiklucz kontrahentdw
llo#e dni przed uphywemn terminu phatnogci: 5

@ Eodglad| 2 Drukuj

5.’Sprawy wg grup spraw’ — pokazuje ile jest spraw w danej grupie spraw przekazanych na
okreslony dzien (i po danym dniu), jakie jest zadluzenie poczatkowe i biezace, jaka kwota
zostata zwindykowana .

Sprawy wg grup spraw

Grupa spraw
{00 - Odziat 2

Data przekazania spraw

[2007-08.07 =]
§| Eodgladl Dirukui | j"Lzamkniil

6.’0Opo6znienia w wykonywaniu spraw’ — pokazuje opdznienie W wykonaniu czynnosci
zwigzanej z dang sprawa , zaplanowanej wg harmonogramu . Kolumny wydruku to Symbol
i nazwa MPK, Nazwa i identyfikator kontrahenta, data i planowana data dodania stanu sprawy,
ilos¢ dni opdznienia .Istnieje mozliwos¢ wybrania stanow spraw z harmonogramu, dla ktorych
terminowos¢ wykonania czynnosci windykacyjnych chcemy sprawdzic.
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Opoéznienia w wykonywaniu spraw =

Rodzaj sprawy

Zadtuzenie

Stan sprawy

|[1] - Powstanie zadtuzenia j
Licz opdZnienie od:
|$tanu poprzedniego [wedkug Ip.] ﬂ
MPZ
|DEI Centrala MFZ

Miesiac dodania sprawy
I EEE

Sortowanie [ Puokaz windpkacie bez poprzednieqo stanu sprave

[ Diukuj nazwe MPE.

[ Drukuj nazwe kontrahenta

(¥ wqg opdZnienia [malejaco)
(" wg kontrahenta

=

Podglad ‘ Dirukui | 1 Zamkrii

7.’Punkty zamknigte’ — pokazuje wszystkie zamknigte (posiadajace date zamknigcia) punkty.

Na raporcie wyswietlane sg kolumny: Nazwa i identyfikator kontrahenta, MPK (symbol
i nazwa), data zamkniecia, zadluzenie na dzien biezacy. Mozliwy jest wybor zakresu dat
zamknigcia.

Punkty zamknigte |

W preedziale ||2o0708m =] |20070831 =]
[wiybrana B0 MPK.MFZ MFZ |

IWSZ_I,ISC_I,I kontrahenc j I K.aontrahent |

[~ Sortuj wag zadhuzenia

%l Eu:udgladl Diruku | T Zamkni

8.”Wybrane stany spraw’ — pokazuje wszystkie sprawy , ktore w swoich stanach spraw maja
stany okreslone przez uzytkownika. Na raporcie pojawiaja si¢: nazwa i identyfikator
kontrahenta, MPK, data wprowadzenia i nazwa stanu sprawy. Istnieje mozliwo$¢ wyboru
zakresu dat, zaznaczenia kilku lub wszystkich stanéw spraw.
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Wybrane stany spraw >

v preedziale 2mamaor w| (20190131 |

|EIEI Centrala MFZ | v Pokazuj identyfikator kontrahenta

| r Lwzglednig) tylko ostatni
- .
J ztan sprawy wowpbranym okregie

|"v'-.r"32_l,l$l:_l,l kontrahenci j
[T Pokaz tylko watrzymane

Lp. |Stan spravy A

}| 1 Powstanie zadtuzenia

2 Zadzawob i wyjaghi
3wyl wezwanie do zapkaty bez KRD
4 'Wezwanie z KRD
8 Mazze chiopki 2 bunkru &
B Oboy ogitkowie
7 [\wWeawanie przedzadowe
3 Wznacznie rozpanay
9 Sad oztateczry
10 Windykacja
11 Odstapienie od spravy

W
@ Waznstkie | @ Brak. |
=1 | Padglad | Drukui | Excel | JL Zamkni

9.’Zadluzenia punktéw’ — pokazuje biezace zadtuzenie kontrahentow
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Zadbuzenia punktéw

|Zau:|l*uz'enie ﬂ

|EIEI Centrala MPZ

|"v'-.r"32_l,l$l:_l,l windyk.atorzy ﬂ

v Pokazuj identyfik.atar kantrahenta

[ Pokazuj identyfik.atar windywk.atara

5| Brodoad| & Drk

H1 Zamkni

10.”Prowizje od zleceniodawcy’ — pokazuje wyliczone prowizje od zleceniodawcy,

Windykacja - prowizje od zleceniodawcy

5| Drodoad| & Dk

11.”Zestawienie miesieczne” pokazuje ’kwoty zwindykowane w danym miesigcu ze spraw

przekazanych w poprzednich miesiacach.

Kwoty zwind. w danym miezigcu ze spraw przekazanych w puplzedni.__ﬂ

Grupa spraw

Miesigc wplaty

B =

5| S poddad| & Dk |

M1 Zamknii

12.”Zestawienie wg spraw’ — lista wszystkich spraw z mozliwoscia wyselekcjonowania wg
statusu sprawy, przyczyny zamkniecia, windykatora (lub sprawy bez windykatorow).
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Zhiorcze zestawienie wg standw spraw *

|EIEI Centrala MFZ

|'W'sz_l,lstkie punkiy j
Punkty
(¥ Mierozliczone " Anulowane
" Rozliczone " wizzystkie [bez anulowarnych)
§| B Podglad | 2 Druku | HL Zamkri

13.”Skuteczno$¢ windykatora — pokazuje wartos¢ wplat dtuznikow dokonanych w okresie
prowadzenia spraw przez okreslonego windykatora, okres prowadzenia kazdej sprawy. Na
raporcie sg wyswietlane obok CSK kontrahenta, saldo poczatkowe zadtuzenia, dokonane wptaty,
saldo koncowe, ostatni stan sprawy, data przej¢cia sprawy i okres prowadzenia przez danego

windykatora (w dniach).

Skutecznosé windykatora |

Okres uzyzkanych wpkat;
od [2007-0501 x| do |2007-08-31 7]

I'I'I Bydgoszzcz [Fujawsko-Pomorzki] MFZ |
IEII:II]34?EIEIEIEIEIEI windykator |

[ Data przejecia spravy przez WT

Miesiae: IE 31- Fiak: IEUU? vl

%l Eu:u:lgladl Drukui | L Zarkni

14.”Windykowani dtuznicy’ — lista prowadzonych spraw wg MPZ

| Windykowani dhuznicy *
|EIEI Certrala MFZ
55| B Podglad| & Drukui | A zamkni
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15.’Zestawienie ilosciowe spraw’ — ilos¢ spraw w kazdym z MPZ wg ostatniego przypisanego
stanu sprawy.

Windykacja - Zestawienie ilosciowe standw spraw *
S| Beodgas| &k | M Zamke

16.”Waga spraw niezatatwionych’ — wylicza wskazniki zadtuzenia i op6znienia windykowanych
spraw.

Waga niezakatwionych zpraw |

Grupa spraw

—Sartu) wa kaluriny
& |d kontrahenta

" Dstatri stan spravy w grupie
" Op&dnienie

" Kwota zadbuzenia pozostabegn
" Opdénienie * zadkuzenie

" Srednia wazona

St

% Rosnaco i~ Malejaco

S| Feodgad| & pukui |

amk:nij

Eu

Slowniki modulu windykacyjnego.

1.Stownik rodzajow spraw- definiuje podziat spraw z mozliwoscig okreslenia czy dotycza
kontrahenta (firmy) czy pracownika jak rowniez czy alertowanie bedzie wyliczane od daty
zamkniecia czy od terminu ptatnosci faktur.
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- il
Fodzaj Sprawy Data aler...
Zadruzenie Fontrahentdw Termin pkatr
#|
Dodawanie rodzaju sprawy ot
Rodza ||
Sprawy Data alertowania
+ Kontrahentdm {* Data zamkniecia punkhu
" Pracownikdw " Termin phathodci
" 0K ‘ X Anului |
L 4 >

FiDodei | Edni | iy | v K

2.Stownik grup spraw — definiuje na jakie grupy np. komu przypisane , maja by¢ okreslone stany
spraw.

Grupy spraw X
LP Symbal | MNazwa ~
1k Manilty |

22 Wezwania
33 Ozitki
44 Sad
A5 Windykacja
W
7% Dodsj | 1) E dytui | 3 Usui o 0K

3.Stownik stanow spraw — tutaj mozna zdefiniowac stany spraw , czyli czynnosci wykonywane
w procesie windykacji dtuznika np.: wystawienie i wystanie wezwania do zaptaty, itd. ,itp.

Stan sprawy moze by¢ przypisany do okreslonej grupy stanow spraw, mozna okresli¢ ten stan
jako konczacy sprawe (wyroznik ‘Koniec sprawy’) tzn. kolejne przeterminowane faktury tego
kontrahenta utworza nowa sprawe, mozna réwniez okresli¢ stan jako ,,Windykacja obca” — po
przypisaniu tego stanu do sprawy nastapi przekazanie (wymiana) danych z obcym systemem
windykacyjnym.
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W7 Stan sprawy

Rodza) sprawy; | Zadbuzenie

=l

Lp |Mazwa Rodzaj Grupa spraw Wiymnagany | Status odpisu Kaoniec zprawy |wWindykac).. \Ugoda | &
Powstanie zadkuzenia KOMTRAH... Monity @ @
2 Zadzwori i wyiadni KOMTRAH...  Monity [V} (4] [vd] (7]
3 wdli wezwanie do zapbaty bez KRD KONTRAH... |wezwaria ] (] (] (]
4 wWezwanie z KRD KONTRAH. . |wWezwania (] () () @
5 |Masze chiopki z bunku & KOMTRAH... | Ositki (/) @ @ @
§ Obcy ositkawis KOMTRAH... | Dsitki ] (] (] (]
7 'Wezwanie przedzgdowe KOMTRAH... Sad @ @ @ @
8 Wyznacznhie rozpansy KOMTRAH... Sad @ @ @ @
9 Sad ostateczny KONTR&H... |Sad (] & ) 7]
10 | Windykacja KOMTRAH... Windykacia & @ @ @&
11 |Odstapienie od sprawy KOMTRAH... | honity @' o @ @

€

% Dodaj ‘ 7S] Edutuj | % Usu ‘

W
>

o 0K

4.Stownik alertow — mozliwos¢ zdefiniowania harmonogramu czasowego wykonywania
czynnosci windykacyjnych okre§lonych przez stany spraw. Harmonogram, w ktorym okresla si¢
ilo§¢ dni od nadrzednego stanu, w ciggu ktorych dana czynno$¢ powinna by¢ wykonana,
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, ktorzy moga zosta¢ wylaczeni z raportu alertow, chociaz np. ze
wzgledu na przekroczenie terminu wykonania danej czynnosci, powinni Si¢ na nim znalezé.
Mozliwe jest rowniez przypisanie wprowadzonego do harmonogramu alertu do okreslonej grupy

alertow (grupy definiuje si¢ uruchamiajgc przycisk ‘Grupy’)

— mozliwe bedzie poOzniej

pokazanie w raporcie alertow tylko tych alertow, ktore nalezg do przydzielonej tu grupy.
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Bl Parametry windykacji — O ot

Rodza) zpravey: |Zad¥u2’enie j

=8 [01] - Powstanie zadtuzenia - [0 dmi][0]
- [02] - Zadzwar’ | vivjani - [3 dni][3[ilads dni przed upkpniecien terminu : 2]
- [03] - Wiyl wezwanie do zapkaty bez KRD - [2 dri][B]llofc dmi preed upbynigciem termi
E [04] - Wezwanie z KRD - [2 dni][f][lofé dri przed uptynigciem terminu ;1]
[10] - Windykaca - [30 dri][30][lo£E dm przed upkynigciemn terminu : 30]

£ >
M azwa grupy Pravpizana

P| Mawa grupa v
7% Dodaj | E dytuj | =% UsuA wivkluczenia | Grupy

5.Stownik dokumentow — umozliwia zdefiniowanie dokumentéw ,ktore maja zwigzek
z prowadzong sprawg (dotycza 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
gléwnej modutu.
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Stownik dokumentow ot

Fiodza) sprawey:; |EEE E==

MHazwa dokumentu Symbol dokumentu [‘Weawanie... | Ak... | ~
}| Decyzja o nadani NIF MIF @ Y
Decyzia o nadaniu REGOM REGOM @ ~
Pohwierdznie salda calD0 ) -
Wezwanie do zapkaty Wezwane - b
W
£ >
PiDodsi | EEdhi | U v 0K

6.Stownik rodzajow kosztow — daje mozliwo$¢ zdefiniowania rodzajow kosztow sadowych,
komorniczych, itd., z mozliwoscig przypisania konta ksiggowego. Stownik wykorzystywany jest
przy prowadzeniu ewidencji kosztow spraw windykacyjnych na 9 zaktadce formatki gtownej
modutu.

Bl Stownik rodzajéw kosztow — O *
Symbol Mazwma F.aonto
Moo Ndsetki zasadzone 7514013 |

) Edmi |+ e v Ok
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7.Stownik windykatorow — daje mozliwo$¢ zdefiniowania windykatorow prowadzacych sprawy
I wykorzystywany jest na 5 zaktadce formatki gtownej modutu , gdzie do danej sprawy mozna
przypisa¢ okreslonych windykatorow. Windykatorow definiuje si¢ w ramach MPZ , w ktoérym
jesteSmy zalogowani.

Windykatorzy ®
| dettyfilatar Mazwa k... |Mazwa Irnig Mazwizko MPZ
B WINOGR... P.P.HT.USEB... | alojy KDpriety 0o
75 Dodaj | Edptui | % Usuri | JZamkniil
8.Stownik wiascicieli — daje mozliwos¢ zaewidencjonowania wtascicieli (wspotwiascicieli,

prokurentéw, itp.) firm — mozna wprowadzi¢ takie dane jak imi¢ ,nazwisko, imiona rodzicow,
pesel, nip, miejsce urodzenia, adres i telefon. Wiasciciela przypisuje si¢ do danej sprawy na 10-
ej zaktadce glownej formatki modutu windykacyjnego.

Mazwisko Imig Imig ojca Imig matki | Migjsce wr.. |Opis Peszel MIP Ades
]
Dodaj whasciciela X
Mazwisko ||
Imig
Imig ojca
Imig matki
Migjsce urodzenia |
Opiz |
Pesel
MIP
< Adres |
% Dodai | 15} Edytu | 5 Usuri Telefon |
" OK X Anuluj
9.Stownik operatorow — okresla wszystkich, zdefiniowanych wczesniej w module

administracyjnym , uzytkownikow IFK  ktorzy beda otrzymywac¢ wiadomosci e-mailowe
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o nowych sprawach windykacyjnych, w przypadku gdy zostal uruchomiony odpowiedni
automat, ktory rozsyta takie wiadomosci.

10.

Ugody z dtuznikami — umozliwia prowadzenie ewidencji zawartych z dtuznikami ugéd,
tworzenie i aktualizowanie harmonogramow sptat zadtuzenia.

|dentyfikator kantr.. .1l |Mazwa skidcona Mumer umowy | Data zawarcia umowy | Fwota zadhuze.. | Kwota zaphacona Data ostatnig) akbua... | Ubwarzpt Spa b

GHGA TVOBZ 200613 1687 000 0070870043028 KalorraWoidasiewice N _

Al o

5 > . _ | Umiowwy anulowane
HiDodg | Edphy | % Usurh / Anuly | & Drukuj | = Zestawenlel M Harmanagram nie jest realizomany

| Urnowy wprowadzone

Harmonogram spkat M Urnowy zatwisrdzonssptacons

Termin zapkaty |Kwuta do zapkaty ‘ Fawota zaphacana |Data zaptaty

v

B | 2006-10-06 13815 0.00
N 2008-1013 1381.28 0.00
| 2006-10-20 1381.25 oo
20061027 1361.25 .00
. |2006-1103 1361.25 0.00
N 2006-11-10 1381.25 0.00
| 20061117 1381.25 0.0
| [2006-11-24 1381.25 0.00
[ 2006+ 201 1361.25 0.00 .
N 2006-12-08 138125 0,00
| 20061215 1381.25 0.0
| |200612:22 138118 0.00
Aktuzlizu harmonagram | Akhyalizu] wezpstkie harmonagramy oddzishuy |

Kalendarz dni roboczych — jest wykorzystywany w raportowaniu opoznien w wykonywaniu
czynnosci windykacyjnych np. raport alertéw lub raport ‘Opo6znienia w wykonywaniu spraw’.

Parametry automatu — tutaj w przypadku gdy tworzenie nowych spraw windykacyjnych odbywa
si¢ automatycznie — mozna okresli¢ numery kont ksiggowych, dla ktorych przeterminowane
faktury kontrahentow beda wytacznie przenosi¢ si¢ do modutu windykacyjnego (na zaktadke
2.Zadhizenie)
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13. Analityka zapisow ksiegowych

Umozliwia przegladanie zapisanych danych dodatkowych podczas ksiggowania oraz

dotarcie do dokumentu zapisu.

B Analityka zapiséw ksiegowych
Zakres danych Transzakcja

Rok: (2011 j Miesige: ’2_i|| do IS_j |

=T | e [ =)
Filtrugj

Spmbale analitki: | Swmbol |V wszystkie MPK: |00 Biuro zarzadu MPE
Fonta: | Kanta v wezpstkie |Wszystkie zapisy j

Kaonto MPE. Symbol MHazwa sp... | Fwota llogd Fomentarz | Dokumment | Transakecja |Miesiae |Rok Rozdzielhik =
Pl 401 -060 on 1 T 00001 400.00 40,0000 AMORTY... | 00/PK.A 5 2011

401-060 oo 2 TE 00002 400.00 40.0000 | AMORTY... | O0/PEA 5 2011

401-080 oo 3 T 00003 200.00 20,0000 AMORTY... | 00/PKA 5 2011

401-060 oo 4 TE 00004 200.00 20,0000 AMORTY... | 00/PK.A 5 2011

Suma W Suma bis logE rekordaw Zaznaczonych

¥ 1 200,00

0,00

4

Fiozdzielnik na MPE. | | Pokaz dokument |

14. Modul faktury do paragonu

Modut faktury do paragonéw stuzy do ewidencji faktury do paragonéw wystawionych w iHurt.
Faktury te nie sa ewidencjonowane w rejestrze VAT — tam znajduja si¢ tylko paragony, jako

dokumenty pierwotne.

Faktury do paragonéw mozna:
1) drukowac;
2) edytowac jedynie w zakresie:
- daty wptywu;
- uwag do faktury.
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gIoWna  FUNKCE pomocnicze

Sprawozoania  Kaporty  raktury

E-UBIE]  AOMINISTTATON

MOWNIKI  UKNO  FOmoc

MPK. [wiybrano 15 MPKMPZ

‘winbierz | Transakcia |

Daty awiehi
@ \Wsaystkie

Nazws kontrahenta |

Miesiac ‘Styczer'v

Tranzakcja fakbum

| Rk [z013 +]

e |

™ Uwezaledniaj rok i miesiac

™ Anulowane

I~ Uknyj zapisy bez numeru NIP| & \Wszpstkie

Daly ohowigzku podatkawega

& Wszystkie O od |200801-01 > | do [2013-01-37

 Kompletne " Nigkompletne

Tiansakcia parago... *3

" od | 2180101 =] do | 20190131 = Filtrui

5 | Data wayst, faktury | Data wyst, paragonu | Data dost.. |‘Wartodé fa...
2018-09-25 2016-09-25 2018-09-25 19931
2015-05-21 2013-05-21 2013-05-21 0F
2015-05-21 28-05-21 20190521 261

>

p|52msE 1/2018/EPAR e e P ——,
23/2019/RPS E/2013/PAR 00 EETeR e
m Oddziat Warszawa 1 ~
21/2019/RPS /201 9/PAR 0 T v
03 Oddziak Poznar d
04 Dddziat Kujawy R
05 Oddziah Gdarisk hd
05 Oddziat Kielce +
07 Oddziat Krakw hd
08 Oddziat Katowice hd
03 Oddziak Czestochowa R
10 Oddziat wrockaw hd
11 Oddziak Szezecin hd
12 Oddziat Lublin hd
13 Oddziat Rzeszdv hd
14 Dddziat Biatystak R
15 Oddzick Zislona Géra R
o102 Dziat Ksiggowosci "
oo Dziat Informatyki «
[IRE] Oddziat Radom b
v wingwiet] tylko aktywne v ‘wigdwiet! tylko z dozwalonym ksiggowaniem [ 'wipswiet] ukmte
‘wzpstkickh: 13
szpstkie | Brak Zaznacz grupg | Odznacz grupe ‘ ./ Powrdt |
<

[~ Pokaz szczegdty Edytuj 1= ey,

15. Korekty naglowkowe

Modut korekt nagtéwkowych iFK umozliwia wystawienie korekt nagtowkowych z zapisow
zaewidencjonowanych na rejestrach sprzedazy krajowej.

Parametry systemu:

,,oymbol dokumentu dla przeksiegowan korekt nagtdéwkowych”
,»Format numeru korekty nagléwkowe;j”

Opis funkcjonalnosci:

Korekty nagtdowkowe mozna wystawi¢ z poziomu:

- Dokumenty -> Sprzedaz krajowa-> zaktadka 3. Rejestr sprzedazy krajowej

- Dokumenty -> Przegladanie dokumentow -> Sprzedaz krajowa -> zaktadka 3. Rejestr

sprzedazy krajowej

- Dokumenty -> Przegladanie rejestrow -> Sprzedaz krajowa
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Korekta nagtowkowa X0

Dat wysztawienia |2018-07-31 -

C5k, |024055000000
NIF |9591466133
Nazwa petna |INFOVER SPOLKA AKCYINA

Przed korekta

Adres |u|. Zagnanzka 61 25-528 Kielce

Data dokonania dostawywykonania usbugi |2018-07-31 -
Termin zapkaty |2018-07-31 -

Po korekcie

L5k |D24E|55EIDDEIIJD Zmiefi

NIF |3551486133

Mazwa petha |INFDVEF| SPOLKA AKTYINA

Adres |u|. Zagnafizka 61 25-528 Kielce

Data dokonania dostawywykonania wsbugi | 2018-03-31 -
Termin zapkaty | 2018-07-31 -

Przyczyna kaorekty |Zmiana daty dogtawy [ob. VAT

Zapisz | Anulug |

Data wystawienia korekty nagtdéwkowej — podpowiadana jest data biezaca, lub ostatni dzien
miesigca wynikajacego z zalogowania, jezeli uzytkownik jest zalogowany we wczesniejszych
okresach.

Dane jakie mozna skorygowac korekta nagldwkowa:

- nazwa pelna, dane adresowe kontrahenta (dane pobierane sg z CSK). Jesli dane sg zmienione w
CSK, to w sekgji ,,przed korekta” nalezy wpisa¢ takie jakie byty na fakturze korygowanej.

- CSK

- data dokonania dostawy/wykonania ustugi

- Termin zaptaty

Faktury wystawione widoczne sa w module Funkcje pomocnicze -> Nagtowkowe faktury
korygujace, zaktadka ,,Naglowkowe faktury korygujace FK”.

Do jednej faktury mozna wystawi¢ tylko jedng fakture naglowkowa.
Korekty nagldowkowe mozna wystawié¢ tylko do faktur, ktore maja uzupetniong dat¢ dostawy.

Strona 158 z 254




INFOVER

INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
v19.9

Fok|2018 ~| ¥ Miesiac [Pazdziemik

Kaontrahent ZnajdZ |

K.orekty naghdwkowe INagPo’wkowa faktury kompguigce FK I

j Transakcia korekty naghdwkowe] ‘

Filkruj

Tranzakeja karygowana ‘

Fiok ewidencji | Miesiac ewidencj | Transakcia korekty naghdwkowe) | D ata wystawienia korekty naghdwkowe] | Transakcja korygowana | Data wystawienia fakbury korygowane] |Data ob. VAT zfak... | »
D| 2048 10 00001/A10/73/00 2018-10-31 2Z11/BYDF/2018 2018-08-01 2018-08-0
2018 10 0000210418400 2018-10-31 411R0F2018 2018-08-01 2018-08-01
2018 10 00003/10418400 2018-10-31 B59/KOSF/2018 2018-08-01 2018-08-M
2018 10 00004/10418400 2018-10-1 1022/KATF/2018 2018-08-01 208-08-m
2018 10 00005/10418400 2018-10-1 1023/KATF/2018 2018-08-01 208-08-m
2018 10 0000610418400 2018-10-1 101/09/BYDF/2018 2018-09-01 20803-m
2018 10 0000710418400 2018-10-31 301/08/BYDF/2018 2018-03-01 2018-09-01
2018 10 00008/10/18/00 2018-10-1 401/09/BYDF/2018 2018-09-01 201808-20
2018 10 00009/10418400 2018-10-1 B01/09/BYDF/2018 2018-03-01 20m8e08-20
2018 10 00010/10418400 2018-10-1 701/09/BDF/2018 2018-09-01 20809-m
2018 10/ 00011/10418400 2018-10-1 901/09/BYDF /2018 2018-09-01 20803-m
2018 10/ 00012/10418400 201810-1 1104092071 84K0 2018-09-01 2me03-m
2018 10 00013/10/18/00 2018-10-1 0001 /07 /2018 2018-07-31 2018-07-31
v
< >
Przegladaj &S Druku | x Anuluj | Pokaz dokument

Skutki wystawienia faktury korygujacej:

1. Zmiana CSK kontrahenta
Korekta naglowkowa zmieniajaca CSK kontrahenta generuje automatyczne przeksiggowanie
rozrachunku z konta rozrachunkowego wynikajacego z faktury korygowanej na konto
rozrachunkowe kontrahenta docelowego wynikajacego z sekcji ,,po korekcie”.

Ksiggowania generowane sg w dokumencie prostym zdefiniowanym w parametrach systemu.

Jesli do faktury byly juz zaksiggowane zaplaty rozliczajace ja w catosci lub czesciowo, to te
zaptaty rOwniez sg przeksiegowane.

Faktura jest widoczna na raportach Rejestrow VAT i w pliku JPK:

Przykiad:

faktura pierwotna — ujmowana tak jak dotychczas, dane pobierane sg z rejestru
sprzedazy, btedny nabywca, dotychczasowe kwoty oraz daty

storno btednego zapisu, dane wynikajace z faktury pierwotnej

poprawny zapis w zakresie danych nabywcy oraz daty VAT.

Faktura 0001/07/2018 z dn. 31.07.2018, kth: INFOVER
Korekta nagtéwkowa z dn. 31.10.2018, kth: INFOMAX

Raport rejestrow VAT za m-c 07 (m-c wystawienia faktury korygowanej):

HMiesigc biezgcy

|INr |Transakcja |Data |Data

|NAZWA ODBICRCY

| Wartodc |

| Ujecie w | Symbol | Rok i

SPRZEDAZ
|poz | (Nr faktury) |wystaw. | obowigzku | | sprzedazy | + i rejestrze VAT |rejestru | miesigc |
lrej.| | faktury |podatku | | BRUTTO IVAT |Wartodé NETTO | Kwota VAT | | | korekty |
| | | IVAT | | | | | | | Inagtowkowe] |
|20 |S€/EILlP/2012 |2012.07.3112012.07.31|ECNTRRHENT ZBIORCIY | 50,31 23%] 41,35] 5,52 |Do rejestru VAT | EILP | |
|3 |00001/02 |2018.07.31[3018 07 31| INFOVER SDOLER AECYINE | 1l 500 00| 23%]| 1l 215 51] 280, 45|00 rejestru VAT | KOSF | |

I4 |0001/07/2018 |20128.07.31|2018.07 .31 |INFOVER SPOLER RECYJNR|

1 230,00] 23%]

1 000,001

230,00|Do rejestru VAT | EOSF |
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Zaewidencjonowane w nastepnych miesigcach

|Nr |Transakcja |Data |Data |HAZWZ ODBIORCY SPREZEDAZ | Ujgcie w | Symbol | Rok i |

| Wartosée !
|pez | (Nr faktury) |wystaw. | obowigzku | | sprzedazy | + t rejestrze VAT |rejestru | miesigc |
|res.| | faktury  |podatku | | BRUTTO |VAT |Wartosé NETTO | Kwota VAT | 1 | korekty |
| | | | VAT | | | | | | | |nagtoéwkowe] |
4 |0001/07/2018|2012.10.31(2018.07 .31 | INFOMRY Dzialowski, Lewi| 1 230,001 23%| 1 000,001 230,00|Do rejestru VAT | IREN | 20lz.10
4 |0001/07/2018 |2018.10.31|20158.07.31 | INFOVER SDOLER AKCYJNR| -1 230,00] 23%] -1 000,001 —230,00|Do rejestru VAT | IREN | 20lz.10

Raport rejestrow VAT za m-c 10 (m-c wystawienia korekty nagiowkowey):

Dotyczace poprzednich miesigey

|Nr | Transakcja |Data |Data |NAEWR ODBIORCY |Wartodd | SPREEDAZ | Ujecie w | Symbol | Rok i |

|poz | (Nr faktury) |wystaw. |obowigzku | |sprzedazy | + + t rejestrze VAT |rejestru | miesigc |
lrej.| | Eaktury |podatku | |BRUTTO IVAT |Wartodé NETTO | Kwota VAT | I | Ekorekty |
| | | | VAT | | | | | | | |Inagtowkowej |
4 |ooo1/07/2018 12012.10.2112012.07 .31 |INFOVER SPOLEL RECYJNR| -1 230,00] 23%] -1 000,001 —230,00|Do rejestru VAT | [!REN | 201l2.07 I
4 0001,07/2018 2012.10.3112012 07 _31 | INFOMRY D=ialowski Tewi| 1 230 00] 23%]| 1l ooo oo0] 230, 00100 redjestru VAT | _IBEN | 2012 07

14 1401/0%/BYDF/2018 |2015.10.31|2018.058.20 |NOWA L.A_Baradziej Zakl| 1 230,00 23%] 1 00a,00] 230,00|Do rejestru VAT | IREW | 201s.08 |

2. Zmiana daty dokonania dostawy/wykonania ustugi (zmiana ob. VAT)
Korekta zmieniajaca datg ob. vat nie sa ksiegowane jako oddzielny dokument, a jedynie
widoczne s3 w module Korekt nagtowkowych.

Faktura jest widoczna na raportach Rejestrow VAT i pliku JPK.

3. Zmiana nazwy, danych adresowych kontrahenta, zmiana terminu platnosci
Korekty zmieniajace nazwg. dane adresowe, termin platnosci nie sa ksiegowane jako oddzielny
dokument, a jedynie widoczne sa w module Korekt nagtowkowych.

Faktura jest widoczna na raportach Rejestrow VAT i pliku JPK.
Anulowanie korekty

W przypadku btednie wystawionej korekty istnieje mozliwo$¢ jej anulowania. Korekte mozna
anulowac¢ tylko w otwartym miesigcu.

Anulowanie dokumentu do ktorego byly wygenerowane ksiggowania skutkuje usuniecie
ksiegowan (dokument nie moze by¢ zatwierdzony).

Anulowane korekty nie sg uwzgledniane na raportach VAT, JPK, deklaracji VAT.

16. 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.
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Stan kasy w dniach | 2018-01-16 v | do |2019-01-16 v | Kasa [kO =l Eiltruj
Mazwa kasy Data Kwota Statuz -~
pkO 20180703 | -277 993,78 stan na dzier
kD 201810-03 | -267 993.78  stan na dzier;
L
< >

| Dodaj stan poczatkowy |

17. Stany rachunkéw bankowych

& Powrdt

Po wybraniu zakresu dni i kliknieciu 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.

fi7 Stany rachunkéw bankowych EI@
Bank Rachurek MHazwa rachunku Data Kwota “Waluta Symbol waluty |~
}| test 1 43-15001067-6415285192110469 TEST 080131 7349180 0,00 PLM
test 1 43-15001067-6415285192110469 TEST 20180315 | -761 140,97 0,00 PLN
test 1 43-15001067-6415285192110469 TEST 2018-04-30 | 778 754597 0,00 PLM
test 1 4315001 067-6415285192110485 TEST 201805-31 | -7B0 53653 0,00 PLM
test 1 43-15001 067-6415285192110465 TEST 201808-31 | -7EO 74213 0,00 PLM
test 1 43-15001 067-6415285192110463 TEST 2018-10-31 | -7E0 742,13 0,00 PLM
test 1 43-15001067-6415285192110469 TEST 20181219 | -7R0 74213 0,00 PLM
test 1 43-15001067-6415285192110469 TEST 20181220 -807 764,43 0,00 PLN
v
Rachunek: |<wszwstkis: J
Diodaj stan poczatkowy | 0d[20180116 ~| Do 20190116 ~| |{ Hiu H  Stannadeed
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18. Salda wedlug rozrachunkéw
¥ Rozliczone Kantrahent

(2342290000007 Znajdi ‘ Filbruj |

Nazwa petna Naleznosoi - Faktury Maleznodei - Zaphaty Zobowigzania - Faktury | Zobowigzania - Zapbaly  |Saldo
D fester 145 000,00 220 000,00 0.00 0,00

Iv Mierozliczone

|dentyfikat

145 000.00 | 220 000,00 | 0.00 | 0.00 | -75 000,00

Mozna przegladac¢ stan zobowigzan i naleznosci z wyfiltrowanym kontrahentem w dwoch
ujeciach: transakcji nierozliczonych i rozliczonych.

19. Odsetki od zobowiazan i naleznosci
Opcja pozwalajaca ustawi¢ parametry do liczenia odsetek od spoznionych zaptat. Funkcja ta jest
powigzana z raportem Zestawienie naliczonych odsetek. Naliczenie odsetek jest mozliwe jezeli
zostanie uzupetniony stownik odsetek (stowniki -> stownik odsetek).

Zaktadka Odsetki—pokazuje (po wczesniejszym ustawieniu parametrow w drugiej zaktadce)
przeliczone kwoty odsetek dla jednego lub wszystkich kontrahentow (w zaleznosci od ustawien
filtrowania). Okno tej opcji podzielone jest na dwie informacyjne czegsci. W pierwszej
wyswietlajg si¢: konta, transakcje, MPK, rodzaj transakcji, kwota faktury i data jej wystawienia,
wyznaczony termin zaptaty tej faktury, wyliczona przez system kwota odsetek, data rozliczenia
(zaptaty) faktury. W drugiej czesci oprocz w/w informacji system pokazuje ilo$¢ dni spdznienia.

Strona 162 z 254




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\,/G R INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

1 Maliczanie odsetek [transakcje rozliczone] l 2 Maliczanie odsetek, [tranzakcie nierozliczone] ] 3 0dszetki| 4 Moty odzetkowe ]

f* Maleznogo (" Zobowigzania [ “Whklucz dokumenty

MPE. |EIEI Centrala
F.ontrahenc

{+ Eontrahernt Eontrahent
(" Grupa g|

F.onto |

tnoznik. odzetek: 1.00

Minimalna liczba dni spaénienia zapkaty |—1
Czesciowe odsetki powyze [+4-] kivoty I—UUU z
taczne odzetki powpze) [+4-] kawoty I—UUU z

D aty iozliczenia transakcil w przedziale, od | 20130207 «| do 20190207 ~ |

Oblicz odsetki |
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15. Magazyn walut

77 Magazyn walut (= e~
1. Magazyn walut rachunkaw bankowych | 2. Magazyn walut dia kas ]

Rachunek: [EURD -3 | e

Walita | Kwota Kurs Konta Rachunek Ubwarzyk Diata wpisu | Wartode Dokument ksi..|
}|EUH 2 464,00 40000 €1 15301767 4111 5634 83... EURO Infover test 2014-10-06 985600 WELRAA

EUR 1000000 4,BEE7 6115930 1767 4111 5634 83.. EURO Infover test 2016-05-10 45 667,00 WELRAA

EUR 2 000,00 4,5600 61 15930 1767 4111 5634 83... ELRO Infover test 2016-05-10 5120,00 WELRA /4

Razem 14 464.00 £4 543,00 v
£ >

Historia magazynu walut | Stan poczgtkowy magazynu walut | [ Reertis) e S e aEs

Umozliwia po odpowiednim ustawieniu parametrow systemowych prowadzenie ewidencji
zapisu walut wedtug zasady FIFO lub ustawienia indywidualnego.

Uwaga!

Magazyn walut nalezy wiaczy¢ przed ksiggowaniami walutowymi. W dziatajacej obstudze
walutowej nie da si¢ dopasowac historii wptywow 1 wyptywow. Jedyna opcja jest wydanie
wszystkiego z kas walutowych i wprowadzanie na nowo.

16. Odpisy aktualizujace naleznosci

Modut ,,Odpisu aktualizujagce nalezno$ci” usprawnia proces tworzenia o0dpisow na
zagrozone lub niesciggalne naleznosci zgonie zapisami Ustawy o rachunkowosci z dnia
29.09.1994 r. (Dz.U.02.76.694 z p6zn. zm.). Jednoczesnie modut podczas ksiggowanie wptat
wyciggiem bankowym lub dokumentem prostym (np. NOTA Noty kierowcow) w sposéb
automatyczny generuje zapisy rozwigzywania odpisoOw aktualizujacych naleznosci.

System iFK uniemozliwia usuwanie i edycje w WB oraz dokumencie prostym zapisow
ksiegowych dotyczacych wptat do naleznos$ci na ktore zostaty wczesniej utworzone odpisy.

UWAGAI!!

W celu poprawienia btednie zaksiggowanej wptaty (operacji bankowej) do naleznosci do
ktorej wezesniej byly utworzone odpisy i wygenerowaty si¢ zapisy rozwigzujace ten odpis
nalezy:

1. Usung¢ w module ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” zapisy rozwigzujace odpis
(zwigzane z tg wptatg).

2. Usuna¢ zaksiggowang wplate (operacje bankowa, dekrety w dokumencie prostym). NIE
NALEZY EDYTOWAC ZAKSIEGOWANEJ WPATY, GDYZ ZATWIERDZENIE
POPRAWIONYCH DANYCH NIE SPOWODUJE PONOWNEGO WYGENEROWANIA
ZAPISOW ROZWIAZUJACYCH ODPISY.
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3. Zaksiegowal wplate ponownie — zostang ponownie wygenerowane zapisy dotyczace
rozwigzania odpisu.

W zwiazku z wprowadzeniem modutu odpiséw aktualizujgcych naleznosci nie bedzie
mozliwie kompensowanie, przeksiegowywanie, 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 | ROZWIAZYWANIA
ODPISOW

Przed wdrozeniem modutu ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” w pierwszej kolejnosci nalezy
utworzy¢ w stowniku dokumentéw dokumenty proste w ktorych maja si¢ ksiggowac zapisy
dotyczace tworzenia i rozwiazywania odpisow.

W tym 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 wystgpowaé zapisy
ksiggowe rozwigzujace odpis) (przyktadowe symbole i nazwy dokumentow rozwigzujacych
odpisy przedstawia ponizszy RYsS. 2).

- il Insignum FK

Baza Dokumenty Ksiega gldwna Funkcje pomocnicze Sprawozdania Raporty Fe

1. Daokurnenty l 2. Typy dokumentdm ] 2. Parametry dokumentu ]
Symbaol Ll Opig Grupa

IEDBD { Bilans otwarcia Diokurmnent prosty
OMPM nal przedawnione, niefciagalne Diokument prosty
OMUR ubw odpizu nieuprawd -razrzch 203, 210, Dokument prosty
OMUS sprawy v =adzie Drokument prosty
OLIkE umorzenia komornicze Diokument prosty
OurpP Urmorzenia zadowe Diokurment prosty
OUPE Egzekucija komomicza Diokument prosty
aOurPs synduk fupadboid Drokument prosty
73 Dodaj | Eduty | =% Usui | & Przegladaj

Rys. 1.

¥ Insignum FK - [Dokumenty]
Fi| Baza Dokumenty Ksiega gléwna Funkcje pomocnicze  Sprawozdania  Raporty
1.

D'okumenty ]g. Topy dn:-kumentn:’nw] 3. Parametry dokumentu

Symbol Ll | Opis Grupa

RHLUR rozw. adpizu nieuprawd. rozr. Drakurnent progty

RHLS Rozwigzanie odpizu sprawy w sadzie Dokument prozty

ROEO rozwigzanie odpisu nieupr 2 bo Drakurment progty

RUPE. Fozw. odpizu egzekucjia komarnicza Drakurment progty
RyS.Z. RUPS Raozw. odpizu syndvk/upadkodés Drakurnent progty
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Podczas tworzenia ww. dokumentow na zaktadce ,,3. Parametry dokumentu” wybieramy
Rodzaj dokumentu ,,Odpis aktualizujacy naleznosci”. Tylko dokumenty z tym rodzajem
beda mogty by¢ dodane do ,,Stownika odpisow”.

SEOWNIK ODPISOW — DEFINIOWANIE STATUSOW | ZWIAZANYCH Z NIMI
DEKRETOW

Lokalizacja: Funkcje pomocnicze - Odpisy aktualizujace naleznosci = Stownik odpisow.

Przed tworzeniem odpisow nalezy odpowiednio uzupetni¢ i skonfigurowac stownik odpisow.
W pierwszej kolejnosci nalezy zdefiniowa¢ statusy odpisow definiujgc ich symbole i nazwy.
Symbole statuséw oraz ich nazwy moga ale nie muszg by¢ zgodne z symbolami i nazwami
dokumentow prostych tworzacych odpisy. Do kazdego z utworzonych statusow
przypisujemy sposréd wczesniej utworzonych ,,Dokument tworzenia odpisu” (np. ONUS)
oraz ,,Dokument rozwigzania odpisu” (np. RNUS) jezeli taki istnieje. Przyktad tworzenia
statusow przedstawia Rys. 3.

Podczas tworzenia statusu definiujemy, z jaka czestotliwoscia majg by¢ tworzone
dokumenty proste zwigzane z tworzeniem i rozwigzywaniem odpisow. Wybierany jedna
z posrod 3 dostepnych opcji: dla ,, Kazdej operacji”, ,,Kazdego dnia (zbiorczo)”, ,,Kazdego
miesiaca (zbiorczo)”.

Rys. 3.

Edycja odpisu >
Szozeqdty odpizu

Symbal:

Mazwa; |Dl:|l:li$_','

Dokument tworzenia odpisu: IW J
Dokument rozwigzania odpizu; IW J

Twaorzenie dokurmentow dla: |Ka2’degu:u dnia [zbiorczo) ﬂ

Umarzenie I~

JZapisz | xgnului |

Nastepnie w stowniku dla kazdego statusu nalezy zdefiniowa¢ dekrety. Okno
tworzenia/edycji dekretow przedstawia rys. 4. Podczas definiowania mozemy wybra¢ opcje,
ze konto ma by¢ pobierane z faktury (konto rozrachunkowe na ktérym jest zaksiggowana
faktura ktorej bedzie dotyczyt odpis) zaznaczajac checkbox ,,Pobiera¢ konto z faktury” lub
wybra¢ konto ksiggowe z planu kont przez uzycie przycisku ,,Konto” Dodatkowo nalezy
okresli¢ jaka kwota ma by¢ ksiegowana na to konto ,,Brutto”, ,Netto”, ,VAT”, na jaka
strong ,,WN”, ,MA” i z jakim znakiem ,,Plus,” ,,Minus”
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Edycja ksiegowania >

[ iPabierac kanta z Fakiung

Kanta |245_xxxxxx_xxxxxx 'Fg-- E.anta

Tup wartasci | Netto |

Strona |M,-’.'-. ﬂ

Znak kwaty | Flus ﬂ
o OF | XK Anulj |

Rys.4.

Przyktadowa konfiguracje przedstawia stownika z dekretami i dokumentami dla statusu

Hi Stownik edpisdw aktualizujacych naleznoéci E@
Odpisy Dekrety dokumentu tworzenia odpizu
Symbal | Mazwa Dok bworzenia | Dok rozwigzania (D F.onto Striona | Typ Znak kwoky ~
B[ODF  Odpisy aDFI QDR 2012 | 2o o M4 Mefto  Plus |
FB2-03 Wh [Metto |Plus

7 Dodaj | *F%Usun

umentu rozwigzania odpisu

K.onta Strona | Typ Zhak kwioty ~
| 201 s WN  Netto Pl
73100 [ Metto  Plus

74 Dodsj ‘ 1] Edytui ‘ =%

* 1 Dodsj | 15 Edytuj | ¥ Usun |

,,Sprawy w sadzie” przedstawia ponizszy Rys. 5

TWORZENIE ODPISOW AKTUALI1ZUJ4CYCH NALEZNOSCI

Lokalizacja: Funkcje pomocnicze = Odpisy aktualizujace naleznosci = Odpisy.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg do jednej lub Kkilku transakcji zbiorczo
wyswietlonych w gridzie po ich wezesniejszym wyfiltrowaniu (zakres filtrow przestawia rys.
5). W celu usprawnienia wyszukiwania naleznosci do ktorych jest konieczne utworzenia
odpisow zastosowano nastepujace filtry ogolne: ,,Konto”, ,,Miesigc”, ,,R0k”, ,,MPK”,
,»Iransakcja”, ,Kontrahent”, oraz dedykowane dla tego modutu: ,Przeterminowane na
dzien”
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,powyzej”(ilos¢ dni po terminie), ,,Z odpisami i bez, Wszystkie odpisy, Bez odpisow,

(O wybranym statusie)”.

Rys.5.

B Insignum FK - [Odpisy aktualizujace naleznosci]

EBaza Dokumenty Ksiega gfdéwna Funkcje pomocnicze Sprawozdania Raporty Faktury e-Obieg Administrator Stowniki Ckno  Pomoc

Filtrowanie

Kontrahenci

Konto | Tranzakcja |

Znaidé m

% Kontrahent |115467109434%

| Fiok|2007 = | Kwotaod | 0 dof
[ Uwzgledniaj rak i mieziac f* Faktura

Miezige |Czerwiec

" Saldo

0

_znit |

" Grupa |

MPK, |D?‘ Foznar [wielkopolzki) MPE |Z odpizami i bez
Przeterminowane na dezier |2007-0710| | powze| 180 dni

1. Analitpezhie l 2 deis_n,-]

ﬂ B Rozliczone | Mierozliczone MUjemne B Przeksiegowane B Cz zaphaty W

[v Zapkaty [ Mierozliczone

Status odpisu F.onta Mazwa konta |Kod MPK | Tranzakoja i | Wirognik, | Kaota Faktum W] | Fawota zapkaty [MA] | Saldo ransakcji
P iEgzekucia komom... | 203-115467-109494  MIMO o7 345,15 0,00 345,15
Odpis nieuprawdo... FEIE 03434 m aptata 500,00 _I
Odpis nieuprawdo... 9494 mm 54 ';.F:F:
Egzekucia kamarn... 203-115457-109434  MIMO o7 0E238/8/06/F0/PD  Faktura n.aa 431,42
203-115467-109434  MIMO o7 02104/9/06/F0 /PO Faktura 0,00 301.76

Sprawy w zadzie

Przed utworzeniem odpiséw nalezy wybraé¢ z wyswietlonej listy i zaznaczy¢ transakcje do

ktorym majg 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¢ odpisoéw wyswietli si¢ okno informujace
do jakiej ilosci transakcji zostaty utworzone odpisy(rys. 7).

Utwarz odpis

MHazwa odpizsu

W 0Ok | xgnu|ui|

b

Rys.6.

Insignum FE [L.ifk_insignum] pod

Odpisy utworzone do 1 transakcji

Rys.7.

Po utworzeniu odpisow na zaktadce ,,2.0dpisy” sa widoczne ksiegowania tworzenia

odpisow zwigzanie z wybrang transakcja.

Odpisy aktualizujace naleznosci moga tworzy¢ uzytkownicy majacy nadane do tego prawa.
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USUWANIE ODPISOW AKTUALIZUJACYCH NALEZNOSCI

Odpisy mozna usuwaé¢ jedynie z poziomu zaktadki ,,2.0dpisy” (lokalizacja: Funkcje
pomocnicze - Odpisy aktualizujgce naleznosci = Odpisy).

Odpisy aktualizujace naleznos$ci mogg usuwac uzytkownicy majacy nadane do tego prawa.
Usuna¢ mozna tylko ostatnie ksiggowania dotyczace tworzenia lub rozwigzywania odpisow.

ROZWIAZYWANIE ODPISOW AKTUALIZUJ4CYCH NALEZNOSCI

Proces rozwigzywania odpisow na naleznosci jest w petni automatyczny. Odpisy rozwiazuja
si¢ podczas ksiggowania wplat z poziomu wyciagu bankowego oraz dokumentu prostego
(np. NOTA Noty Kierowcow).

Dekrety zwigzane z rozwigzaniem 0dpisOwW generowane sa na podstawie stownika odpisow,
gdzie dla poszczegolnych statusow sa zdefiniowane dekrety.

UWAGAI!!!
W celu poprawienia btednie zaksiggowanej wptaty (operacji bankowej) do naleznosci do
ktorej wczesniej byly utworzone odpisy i wygenerowaty si¢ zapisy rozwiazujace ten odpis
nalezy:

Usung¢ w module ,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” zapisy rozwigzujace odpis
(zwigzane z tg wptatg).
. Usuna¢ zaksiggowang Wplate (operacje bankowa, dekrety w dokumencie prostym). NIE

NALEZY EDYTOWAC ZAKSIEGOWANEJ WPATY, GDYZ ZATWIERDZENIE

POPRAWIONYCH DANYCH NIE SPOWODUJE PONOWNEGO WYGENEROWANIA
ZAPISOW ROZWIAZUJACYCH ODPISY.

ZaksieggowaC wplate ponownie — zOstang ponownie wygenerowane zapisy dotyczace
rozwigzania odpisu.

RAPORTY DOTYCZACE ODPISOW AKTUALIZUJACYCH NALEZNOSCI

1. Zestawienie odpiséw

Raport przedstawia wykaz naleznosci do ktorych zostat utworzone odpisy. Stan naleznosci
podawany jest na koniec miesigca okreslonego w filtrach. Wydruk obrazuje aktualny status
dla danych transakcji oraz daty: wystawienia dok. ksiggowego, termin zaptaty, utworzenia
odpisu.

Raport mozemy wykona¢ dla wybranych: Statusow odpisow, Kont ksiegowych,
Kontrahentow, MPZ/MPK.

Strona 169 z 254




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F OVG R INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
v19.9

Odpisy aktualizacyjne >
|'W'sz_l,lstkie odpisy ﬂ
|5tan na koniec podanego miesiaca j |'| ﬂ |2|:I'I 3 ﬂ
|W32_I,Istkie konta j | F.onto
|Wsz_l,lsc:_l,l kantrabienci j | E.aontrahent
|EIEI Centrala P
I Db MPE [ Drukuj date wystawienia

[ Druky nazwe kontrahenta [ Diruku) date odpisu

§| Eu:udglqd| Drukui | [ Zamknii

2. Zestawienie nalefnosci wg statusow odpisow

Raport przedstawia wszystkie naleznosci z przypisanymi im statusami (pogrupowane po
statusach) oraz bez statusow (istnieje mozliwo$¢ wyswietlenia wszystkich nierozliczonych
nalezno$ci zaré6wno z odpisami jak i bez odpisow).

Stan naleznosci oraz rodzaj statusu podawany jest na koniec miesigca okreslonego w filtrach.
Wyniki przedstawiane sg zbiorczo (sumy) dla poszczegdlnych statusow.

Zestawienie naleznosci wy statusdw odpisow *

Stan na koniec podanego missiaca |1 ﬂ |2|:|1 3 ﬂ

[ Pokazuj naleznoici bez statusdw [odpizsdm]

|'W'$2_I,Istkie konta ﬂ | k.onto

|WSZ_','StkiE tranzakcje j |
|Wsz_l,lstkie gumbole dokumentaw j |
|EIEI Centrala MPE,
| Bez przpkiywania znakow konta | |12345678901 2345678901 2345
|Wsz_l,lsc_l,l kontrahenci ﬂ | E.ontrahent
|Bez wybary grupy kontrahentas ﬂ
|Bez pormijania grip kontrahentdw ﬂ
5| B podod | Dk | | H Zamknii

3.0broty i salda wqg statuséw odpiséw
Raport przedstawia obroty i salda zapisow na kontach na koniec okreslonego w filtrach
Miesigca.
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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 ksiegach i nie s uwzgledniane przy podsumowania sald na kontach ksiegowych. 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.

Obroty i salda wg statusdw odpisow

et

S

stkie konta |

Stan na koniec podanego miesiaca |'|

K.onto

|Bez praykrywaria znakéw konta | |12345678501 2345678501 2345

|EIEI Centrala MPE.

|2miana zhaku wartoici na preeciwny dla statusuﬁmﬂ | Statuzy

[w Dirukuj nazwe konta

[w Dirukuj bilang obwarcia

= | Fodalad | Druku | HL Zamkrii
v" Weryfikacja zgodnoS$ci odpiséw z saldami
Weryfikacja zgodnosci cdpisow z saldami >
Stan na koniec podanego miesiaca IWJ 2m3a =
|Lista przecinkowa poczatkdw kont odpisde j |2552 K.artao
|Zakr_l,lte znaki konta kont odpisdw j |1 2 A DB R
|Wgz_|,|g.;_|,| kontrahenc Kontrahent |

Mwiybrana 20 MPE/MPZ

=] |

|Zgu:u:|ne I niezgodne

(+ Fhiorczy

Excel

(" Szczegdhowy

L zarkni
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v Stan odpiséw wedlug rozrachunkéw

Stan odpiséw wg. rozrachunkow >

Stan na koniec podanego miesiaca |11 ﬂ |2|:I1E| ﬂ

|W$2_I,Istkie konta rozrachunkomwe j | K.onto
|W$2_I,I$u:_l,l kontrahenc j | K.aontrahent

|W_I,Il:|rar'u:| 20 MPEAMPE MPE

Status
[v Ubwaorzone [ Rozliczone [ Umorzone
* Fhiorczy " Szczeqgdhowm

55| Bpocgad| & Dui | 11 Zamkni

17. Modulu Noty Korygujace w iFK

Modut ,Noty Korygujace” umozliwia wystawianie i ewidencjonowanie not
korygujacych
z poziomu systemu iFK. Noty korygujace moga by¢ wystawianie zaré6wno do
zaksiggowanych oraz niezaksiggowanych faktur zakupu otrzymanych od Dostawcow.

Przed przystapieniem do wystawiania not korygujacych nalezy zdefiniowa¢ format
numeracji nadawanej notom korygujacym. W tym celu nalezy wej$¢ w ,,Parametry systemu”
(Administrator - Parametry systemu - Grupa: Firma - Format numeru noty korygujacej)

Bi7 Konfiguracja EI@

1. Parametry globalne | 2. Parametry systemu] 3. Parametry zapkaty ]

Grupa: |< ‘wazpstkie grupy » ﬂ | Szuka) Dane parametrur
Nazwa = TGupa Fod_ |~ Parametr: "FORMAT_MUMERL_NOTY_KORYGUJACEL"
Drukuj / woswietlaj termin pratnogei noty QU Mty FIRMA ‘whartodge dia firmy
Drukuj adres do korespondencii na notach O Moty FIAMA Domygha |$NUMEH53$M\ESIACK$HDK2
Drukuj C5K./Mazwa punkiu na notach QU Maty FIRMA . . =
Drukyj pola Odbiorcasdkeeptant na notach 0L Maty FIRMA Ustawmna:| Zmief| 5 Usud
Drukuj uwagi na notach U Mty FIRMA
Dziennik dokumentdw na rok bez podziatu na MPZAMPE Firma FIRMA Kod MPZ Oddziat Wlartost akiualna
E-mal: adres nadawey Fiaporty SERW P| oo Centrala SHUMERSASMIESIAC/SROKZ
E-mail: adres senwera SMTP Raporty SERWI
E-mail: hasto uzytkownika do autentyk acji Raporty SERWI
E-mail: nazwa nadawcy Faporty SERWI
E-mail: nazwa uzytkownika do autentykacii Raporty SERWI
E-mail: port senwera SMTP Raporty SERWI
Fax diukowary na raporcie wezwanie KRD R aparty FIRMA lloge: 1
Formnat nurmeru fakiur sprzedazy Faktury MFZ f ;.- Dodsi | Eeifu | U |
Farmnat nurmeru karekty naghdwkowe]. Firma MFZ

}| Format numeru noty kowgujace] Firma MFZ st B
Farmnat numeru naty obcigeniowa - uznaniowe] Maty MFZ
Fornat numeru numeru konta bankowego na podstawie kidrego ... | Faktury MFZ Formnat numeru noty korvguigee]

£ >

[~ Parametry administratara
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Nastgpnie przy uzyciu przycisku Laibodel uruchamiamy formatke¢ ,,Dodaj wartos¢’
w ktorej mozemy zmodyfikowa¢ domyslenie podpowiadany format numeracji
NUMER/MIESIAC/ROK o dodatkowe oznaczenie dla Biura Zarzadu /BZ

Dodaj wartosé *

)

staw wartofé:

SHUMERS/$MIES

Dla odzigkdw:
|DIJ Centrala MPE

o OK X Anul |

W taki sposob mozemy zindywidualizowaé¢ 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

1. Dokumentpl 2 Ksiggowania 3. Rejest zakupdw krajowych

MNu... |Sym. |Rejestr Konto MPK |Kwota brutto  Wyréznik  * |Transakcja Korekta do Komentarz Data wysta... | Termin zap... Data w...
}- ZK0S | Zakupy kosztome 202-017893-000000 ol 6 000,00 Faktuia FY 6000 20e01-31 2018-01-31 2018-01-31
< >
Liczba rejestrduy w dokumencie: 1 Preelew U Mots Y N\t Dodsi | @ Edytuj | £ilUsuh | 5 Preegladal

Podatek VaT rozliczony fakturg wewnetrzng

AT Konto netto MPE Kwota netto |Konto VAT |MP... | Kwota VAT Komentarz | Komentarz YA T Rodzaj odl, Miesigc 0. |Rok odiiczenia | Rodzaj re). Konto kosztu -
P“ BA0-00-00-00-40231-2 00 142361 2210 0o 11389 Do bezpodredniego. 1 208 Do rejestru VAT

23% B01-03-03-02-40202-2 00 1000.00 22101 0o 230,00 Do bezpodredniean. 1 28 Do rejestru VAT

x4 501-02-03-04-40202-2 00 1000,00 22101 oo 80,00 Da bezposredniego... 1 2018 Do rejestru VAT

ax 501-05-03-01-40202-2 00 142361 221 o] 113,89 Da bezpasredniego... 1 2018 Do rejestru VAT

23% 550-00-00-00-40239-2 oo 500,00 221-M oo 115,00 Do bezposredniego... 1 208 Do rejestu VAT

Uzycie tego przycisku skutkuje pojawieniem si¢ formatki ,,Dodaj note” umozliwiajacej
zdefiniowanie wszystkich niezbednych danych wymagalnych do wystawienia noty.
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Drane noty Drane faktury
M urner | M urner |TEST
D ata vapztamienia | D ata vapztawienia 20191112
Data dok. dostaw | Data dok. dostawy 20191712
Al uszbug) £k ushugi
Zaks. wrejestize |ZKR pod nurmerenm 2
Dane wystawecy faktury D ake odbiorcy noty e -
£S5k, |034229000000 C5K |034229000000 L Sdleres
Mazwma |tESter MNazwa |tEStEf
NIP |0000000000 NIF (0000000000
Adres tu:ledsu:tler Adres |tEster

Trefc korvgowana Tresc noty

Tresc poprawna

o Zapizz | X Anuluj |

Pola:

- Numer noty, Data wystawienia noty - (wyszarzane) zostang wypelnione automatycznie po
zatwierdzeniu noty.

- Numer faktury, Data faktury, Symbol Rejestru, Pozycja w rejestrze — sa wypelniane
automatycznie na podstawie danych faktury do ktorych wystawiamy note korygujaca i nie
podlegaja edycji.

- Dane wystawcy faktury (wszystkie pola w tym zakresie) — sa wypetniane 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.

Poprzez uzycie przycisku % mozemy wybra¢ ze stownika CSK innego ,,Odbiorcg
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¢ btgdng tres¢ z przedmiotowej faktury, ktora
na podlegac korekcie.

- Tres¢ poprawna — w tym polu nalezy wpisa¢ poprawng tres¢ jaka winna wystgpi¢ na
fakturze, gdyby byta bezblednie wystawiona.
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ZaroOwWno Tres¢ korygowang jak rowniez zwigzang z nig Tres¢ poprawng mozemy
zdefiniowa¢ w stoniku w celu jej wielokrotnego uzycia. Stownik tresci uruchamiany jest

: _ _ Treds
w formatce ,, Wybierz komentarz dla noty ” poprzez uzycie przycisku 4@: noty

BT Wybierz komentarz dla noty — O =
Mazwa komentarza | Tresc koygowana Tredc prawidbowma Utworzpk Drata ubwo. .. | Modyfiko...

PlKDMENTAFIZ ADRES ADREST INFOWER  2013-01-0...

< >

Tresé korpgowana
ADRES

Tresc prawidtowa
ADREST

M Edi | *iuse | o wivbierz | 3 anuni |

Po wczytaniu ze stownika Tres¢ korygowanej oraz Tres¢ poprawnej nadal mozemy
korygowac te tresci na formatce ,, Dodaj note”

Zatwierdzenie noty przyciskiem & skutkuje zapisaniem si¢ noty do tabeli
ewidencjonujacej noty oraz uruchomieniem si¢ formatki umozliwiajacej wydrukowanie.

Wydruk noty korygujacej >
Orpginagt # Fopia % |lodé egzemplarzy; |2 ill
Qpginat -

K.opia O logé kopii 2 :ll

[ drukuj oreginat/kopia

§| Eu:u:lglqd| B Diukui | 2] wydli | T Zarkrii

2. Noty korygujace do zaksiegowanych faktury zakupu mozna wystawia¢ rowniez
z poziomu (Funkcje pomocnicze = Rozrachunki z kontrahentami = Opcje = Wystaw note korygujaca)
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2020

20
01 2. Wyswietl informacje o przelewie

Uzycie tej opcji po wczesniejszym Wybraniu —sy; 3 Pokazzaznaczone
(zaznaczeniu) faktury zakupu do ktorej chcemy 201 4 Pokaz dokument

1. Pokaz adres

wystawié note skutkuje pojawieniem sig iy 5 Zemectwsmstie
formatki ,,Dodaj note”. 20 : ;dmm yete y
. . . 2014 . Zaznacz wg wyrdZnikow
Wszygtkle pOZOSta1e kr0kl Wykor]UJGmy tak 2010 8. Zmien planowany termin platnesci przelewu Ctrl+T
samo jak w pkt.l 2010 9, Wystaw note korygujaca
331E 11, Przewalutowanie

3. Noty korvgujace do niezaksiegowanych -
faktury zakupu mozna wystawia¢ z poziomu |zm  13.Prsidi do windykagii

(Funkcje pomocnicze = Rozrachunki z kontrahentami = EE:E feckazhityccdatkons

12. Dane faktury z eZaméwienia

: LI H 15. 14 d
NOty korygujqce) przy UZyCIU pI"ZyC|SkU bl@ 16 Pzgdegr:acj obrazu dekumentu Ctrl+ O
: i na formatce ”Noty koryg uj QCG”. < — 17. Rozrachunki wg transakgji Ctrl+F3

4 Twarz plik faktoringu odwrotnego

Dziatanie to bedzie skutkowato pojawieniem si¢ F E”" Twérz plik faktoringu
of

czystej formatki ,,Dodaj note” w ktorej nalezy Dodaj strukture Netto / VAT

s | = T T =

zdefiniowaé wszystkie pola z pominigciem

Numer noty, Data wystawienia noty (wypetniane 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

F Y
T O

Dane naoty Dane faktury
Murner | Mumer |

D ata wystawienia Data wystawienia
Zakz, wrejestrze pod nUmEren

Dare wygtawoy fakbun [rane odbiorcy noky

CSE | Wingtawoa Cok | Odbiorca

MNazwa | Mazwa |
MIP | MIP |
Adres Adres

Tresé kowgowana Tresc noty

Tresc poprawna

/ Zapisz x Anluj

przycisku Wystawca
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Dane odbiorcy noty zostang uzupetnione po wybraniu kontrahenta z CSK poprzez uzycie

. Qe
przycisku =

Tres¢ korygowana oraz Tres¢ poprawna tak jak to zostalo opisane w pkt. 1 moze zostac¢
wpisana w odpowiednie pola na formatce lub pobrana ze stownika ,, Wybierz komentarz dla

» .. . Trefi noky
noty” poprzez uzycie przycisku .

Usuwanie not kerygujgcych

Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania ciagtosci numeracji not korygujacych mozliwie jest
jedynie usunigcie ostatniej wystawionej noty.
Noty korygujace mozna usung¢ jedynie z poziomu (Funkcje pomocnicze > Rozrachunki

. . . : 5 Usuk
z kontrahentami = Noty korygujace) przy uzyciu przycisku :

korygujace” (po jej uprzednim zaznaczeniu).

na formatce ,,Noty

Edytowanie not korygujgcych

Noty korygujace podlegaja edycji z poziomu (Funkcje pomocnicze = Noty korygujace) pOprzez

uprzednie zaznaczenie noty i uzycie na formatce ,,Noty korygujace” przycisku Edyi
Edycji podlegaja tylko pola: Odbiorca noty (mozliwos¢ wybrania innego kontrahenta ze
stownika CSK), Tres¢ korygowana, Tres¢ poprawna
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Drane noky Drane faktury

Murmer | Murmer |TEST

Data wygtawienia D ata wygtawienia 20191112
Data dok. dostawy Data dok. dostawy 20191112

Al ushug 4wk ushugi
Zaks. wrejestrze |ZKR pod numerem 2
Dane wystawcy faktury Dane odbiorcy noty e —— -
£S5k, [034229000000 C5K |034229000000 -, Scleies
Mazwa |tEStEf Mazwa |tEStE[
NIP |0000000000 NIF |0000000000
Ad tester Ad tester
res res i

Tresc kovgowana Tresc noty

Tresc poprawna

of Zapisz | X Anulu |

Drukowanie not korygujgcych

Wydruk noty korygujacej jest mozliwy bezposrednio przy wystawianiu noty. Po kliknigciu
o Zapisz

przycisku ————1 7zatwierdzajagcego Wwystawienie noty pojawi si¢ formatka
umozliwiajgca wydruk.

ozitwiajaca Wy Wydruk noty korygujace) e
Dodatkowo kaqu note Omaginat # Kopia & Jloéd egzemplarzy; |2 ﬁ
mozna  wydrukowa¢  w | Omainat .
pozniejszym  czasie  z | FoPm " llosE kopii 2 =

poziomu (Funkcje pomocnicze = | I diukui orvginatfkopia
Rozrachunki z kontrahentami -

Noty korygujace) Przy uzyciu

_ §| Eu:u:lglad‘ Qrukui| W_I,Is'lii| L Zarkni
przycisku =l na formatce

,,Noty korygujace” (po uprzednim zaznaczeniu noty).
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Wzor noty korygujgcej

Data wystawena: 20181223

NOTA KORYGUJACA NR: 00001/12119

WYSTAWCA NOTY: ODBIORCA NOTY
Firma demonstracyjna "DEMO" tester

cigg dalszy firmy demonstracyjnej

25-100 Kielce ul Demonstracyjna 123, cd ddd

adresu firmmy demonstracyjnej

NIP: 1 11-111-11-11 NIP: 0000000000
Centrala

Nota dotyczy faktury WAT (fakiury korygujgcej VAT) N TEST

zdnia: 20191112 data dok. dostawyhwyk. ushigic 20151112
wiystaw ionej przez:

tester

ddd

NIP: 0000000000 Rejestr:  ZKR/2(11/18 [00]

Tresé kornygowana:
korygowana

Tresé prawidbowa:
poprawna

18. Kompensaty — Saloniko-Partnera — dedykowane dla Kolporter
Modut dedykowany dla grupy Kolporter.

19. Polecenia Zaptaty — opcja dedykowana dla Kolporter
Modut dedykowany dla grupy Kolporter.

20. Korekta podatku VAT od przeterminowanych faktur

W systemie iFK w sekgji ,,Funkcje pomocnicze” zostal dodany modut ,,Korekta podatku VAT
od przeterminowanych faktur” zgodny =z zapisami ustawowymi obowigzujacymi od
01.01.2013r w zakresie korekty podatku VAT od nierozliczonych i przeterminowanych powyzej
150 dni (od 1.01.2019 — 90 dni) naleznosci (faktur sprzedazy) oraz zobowigzan (faktur zakupu).
Korekty w systemie iFK mozna dokonaé¢ ,,automatycznie” w sytuacji, gdy faktura jest
zaksiggowana na kontach wynikajacych z rejestru VAT, w ktorym zostala zaewidencjonowana
lub jest przeksiggowana na inne konto, ale pomimo przeksiegowania system jest w stanie
dotrze¢ do informacji jakie byty pierwotne wartosci Netto i VAT tej faktury.
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Dla faktur przeksiggowanych jako brutto na etapie tworzenia korekty uzytkownik bedzie

zobowigzany do podania

Modul umozliwia:

W czesci dotyczacej] Wierzyciela:

kwoty Netto oraz VAT.

e Woyliczenie i zaksiggowanie korekty VATu naleznego od przeterminowanych powyzej
150 dni (90 dni w 2019 r) nalezno$ci (faktur sprzedazy).

e Uwzglednienie korekty na drukach deklaracji VAT-7 lub VAT-7K.

e Wygenerowanie deklaracji VAT-ZD - zalgcznika pod deklaracji VAT-7 lub VAT-7K.

e \Wygenerowanie szczegblowego zestawienia dot. zmniejszenia kwoty podatku naleznego

w wyniku dokonanych korekt - raport.

e Ewidencjonowanie zaptat do naleznosci ujetych w korekcie VAT.
e Wygenerowanie zestawien dot. zwigkszenie kwoty podatku naleznego w oparciu 0
zaewidencjonowane zaptaty do wierzytelnosci od ktorych odzyskano VAT - raport.

W czesci dotyczacej Dhuznika:

e Wyliczenie i zaksiggowanie korekty VATu naliczonego od przeterminowanych
powyzej 90 dni zobowigzan (faktur zakupu).

e  Uwzglednienie korekty na drukach deklaracji VAT-7 lub VAT-7K.

e Wygenerowanie szczegotowego zestawienia dot. zmniejszenia kwoty podatku
naliczonego w wyniku dokonanych korekt - raport.

e Ewidencjonowanie zaptat do zobowigzan ujetych w korekcie VAT,

e  Wygenerowanie zestawien dot. zwigkszenie kwoty podatku naliczonego w oparciu o
zaewidencjonowane zaptaty do faktur zakupu od ktorych skorygowano VAT -

raport.
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Konfiguracja modulu:

W systemie iIFK (Administrator [J Parametry systemu [J Grupa ,,Korekta podatku VAT”)

zostaly

dodane parametry do konfiguracji modutu:

1. Parametry globalne | 2. Parametry systemu ] 3. Parametry zapPat_l,I]

Grupa: | Korekta podatku WaT j | Szukaj

M azwa “* |Grupa Rodzaj
P| Czy bworzyd odpiz dla korekty YAT od niegciggalhych wierzptelnogol, F.orekta podatku VAT - FIRMA
Domysglng symbol dokumentu dla ksiegowan korekty VAT rozrachunkow z odpisami k.orekta podatku VAT MFZ

Drormpdlng symbol odpizu dla karekby YAT od niedciagalnech wierzptelnogo K.orekta podatku WaT | FIRMA

Format nurmeru zprawy dla kaorekby VAT K.orekta podatku WaT | MPE

F.onto kziegowe dla korekty WAT od niefciggalhych wierzptelnogo [wierzpciel] F.orekta podatku VAT - FIRMA
F.onto kziegowe dla korekty Y¥AT od niezaptaconych fakiur zakupu [Dhuznik) k.orekta podatku VAT - FIRMA
F.onto kziegowe dla odpisdw dot. korekty VAT od niefciggalnwch wisrzytelnogci K.orekta podatku WaT | FIRMA
K.onto podatku VAT nalezneqo do woksiegowania korekby VAT Pafierzeciel] K.orekta podatku AT | FIRMA
F.onto podatku YAT naliczonego do wyksiggowania korekby VAT [Dbuznik) F.orekta podatku VAT - FIRMA
b akzymalna ilogci dni przedawnienia dla Forekty VAT k.orekta podatku VAT - FIRMA
kinimalna ilogci dni przedawnienia dla Faorekby VAT K.orekta podatku WaT | FIRMA
kinimalna kwota VAT umozliwiajaca dokonanie korekby WaTu K.orekta podatku AT | FIRMA

WIERZYCIEL.:

I. Tworzenie korekty VAT

1. Na zaktadce ,,1.Sprawy” w module korekty VAT jest wyswietlana lista wszystkich

dodanych spraw dtuznikow. Lista podstawowe dane sprawy takie jak: zawiera numer
sprawy, CSK dluznika, Nazwa skrocona, Kwot¢ VAT korekty, Status, itp.
Dodanie pojedynczej sprawy jest mozliwe za pomoca przycisku <Dodaj sprawe>.
Kliknigcie przycisku skutkuje wywotaniem okna wyboru kontrahenta, ktorego ma
dotyczy¢ sprawa. Na formatce jest rowniez mozliwos¢ zaznaczenia (checkbox) —
uwzglednij CSK podrzedne.

Na zaktadce jest filtr na CSK kontrahenta umozliwiajacy zawe¢zenie wyswietlanych
spraw dla wskazanego dhuznika.
Uzytkownik ma mozliwosci zbiorczego wygenerowania spraw dla wszystkich
kontrahentéw ktérzy na moment generowania maja nierozliczone faktury. Po uwage
brane sa wszystkie nierozliczone faktury dla ktérych w miesigcu wynikajacym z
zalogowania uptyngto 90 dni od terminu zaptaty (ilos¢ dni okreslona w parametrze).
Do zbiorczego wygenerowania spraw stuz przycisk <Wygeneruj sprawy>.

Druga zaktadka ,2. Szczegély sprawy” zawiera szczegdtowy wykaz rozrachunkéw

powigzanych ze sprawg. Zaktadka sktada si¢ z naglowka oraz dwoch tabel.

o W nagtowku tej formatki widoczne sg pola zwigzane z identyfikacja kontrahenta —
CSK, Nazwa skrocona, nr sprawy

o Pod nagtowkiem jest tabela zawierajaca wykaz transakcji przypisanych do sprawy.

o Druga (ukrywana pod checkboxem) tabela nierozliczonych transakcji kontrahenta
[konkretny kontrahent lub kontrahent + oddzialy (zgodnos¢ 6 znakow CSK jezeli
aktywny checkbox ,,uwzglednij CSK podrzedne”)]. Tabela jest wykorzystywana
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wylgcznie w celu recznego wyboru/przypisywania transakcji nierozliczonych do
sprawy (z tabeli powyzej)

3. Uzytkownik z tabeli nierozliczonych transakcji bedzie miat mozliwos¢ wybrania
wylacznie faktur sprzedazy spetniajacych warunki ujecia ich w korekcie
(zaksiggowane po stronie WN z wyrdznikiem Faktura, Faktura Korygujaca,
przeterminowane powyzej 90 dni, kwota podatku VAT wigksza od zera lub nie
okreslona).

4. Dla spraw generowanych automatycznie (zbiorczo) przy uzyciu przycisku <Wygeneruj
sprawy> nierozliczone faktury dla ktérych w miesigcu wynikajagcym z zalogowania
uptynegto 90 dni od terminu zaptaty sg dodawane automatycznie.

5. Faktury dodawane do sprawy beda analizowane pod katem zgodno$ci z ww
warunkami.
Jezeli dla FV nie zostanie zwrocona wartos¢ Netto i VAT, to ta FV zostanie
wyrozniona zo6ttym kolorem w tabeli ,,Szczegdly sprawy”. Po ustawieniu si¢ na
wyréznionym wierszu uzytkownik po kliknieciu przycisku <Edytuj kwoty> bedzie
miat mozliwos$¢ uzupetnienia tych danych na formatce zawierajacej stawki VAT oraz
opcje automatycznego wyliczania kwoty VAT na podstawie Brutto — zasada z
ewidencji rejestr VAT.

Na zaktadce ,,Sprawy” pojawianie si¢ ,,Status” w kolumnie ikony - jest informacja,
ze do sprawy zostaty dodane faktury z nieokreslong struktura ,,Netto/VAT”

6. W przypadku ponownego wybierania faktury do ktorej juz jest korekta VAT system
wyswietli informacj¢: Do wybranej faktury nr ... wykonano korekt¢ podatku VAT
wedtug sprawy nr .... Faktura nie moze zosta¢ dodana do kolejnej sprawy.

7. Korekta jest tworzona wg aktualnego stanu rozliczenia rozrachunkéw.

8. W korekcie VAT moga, ale nie muszg wystapi¢ wszystkie nierozliczone faktury dla
ktorych w miesigcu wynikajacym z zalogowania uptyneto 90 dni od terminu zaptaty —
mozliwos¢ recznego wykluczenia transakcji z korekty.

9. Po utworzeniu korekty zapisuje si¢ ona w osobnej zaktadce ,,4. Korekta VAT”. Numer
sprawy oraz dtuznik Ktorego dotyczy korekta beda wyswietleni w naglowku tej
zaktadki.

10. Korekta podlega edycji do momentu oznaczenia jej jako ,,Zatwierdzona”. Edycja moze
polega¢ na dodaniu lub usunigciu pozycji.

11. Kolejnym etapem po zatwierdzeniu korekt jest ich ksiggowania. Operacja ta moze by¢
wykonywana pojedynczo z poziomu zapadki ,,3. Korekta” lub zbiorczo z poziomu
zaktadki »l. Sprawy” (<Opcje> -> »Zaksieguj korekte”)
Korekta domy$lnie bedzie zaewidencjonowana do miesigca wynikajgcego ze stanu
zalogowania uzytkownika.

W systemie jest wprowadzona blokada uniemozliwiajgca dokonanie kilku korekt
VATu dla jednej faktury.
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12. W systemie uprawnieni uzytkownicy beda mieli prawo ,,Wycofania korekty”.
Wycofanie bedzie mozliwe pod warunkiem, ze miesigc w ktérym powstata jest
otwarty i nie powstaly ksiegowania zwigzane z przyjetymi zaptatami do korekty.
Wycofanie korekty nie bedzie skutkowa¢ automatycznym wycofaniem odpisu
aktualizujgcego naleznosci.
Dodatkowo bedzie sprawdzane, czy wycofanie korekty nastepuje przed terminem
ztozenia deklaracji za miesigc ktorego korekta dotyczy.

13. Kwota zmniejszenia VATu naleznego jest domyslnie podpowiadana w deklaracji
VAT-7 generowanej z poziomu systemu iIFK.
Zatwierdzona i zaksiggowana korekta uzupelnia automatycznie wartosciami dola
deklaracji za miesigc w ktorym zostata wygenerowana.

14. Na podstawie sporzadzonych (zatwierdzonych i zaksiggowanych) korekt system
z poziomu ,,Raporty -> Deklaracja -> Urzad Skarbowy” umozliwia wygenerowanie i
wydrukowanie zatacznikow VAT-ZD obejmujacych wszystkie faktury uwzglgdnione
w korekcie za okres ktorego dotyczy deklaracja VAT.

Il. Rozwiazanie korekty VAT

1. System automatycznie ewidencjonuje zaptaty do FV, w stosunku do ktorych wezesniej
dokonano korekty VATu, w celu dokonania korekty deklaracji VAT polegajacej na
zwigkszeniu podatku naleznego. Miesigczne zestawienia zaptat bedg zatwierdzane
i dopiero wowczas beda generowaty ksiegowania rozwigzujace korekte VAT.

2. Na koniec miesigca bedzie mozliwos¢ wygenerowania zestawienia dot. zwigkszenia
kwoty podatku naleznego w oparciu 0 zaewidencjonowane zaptaty do wierzytelnosci
od ktorych odzyskano VAT.

3. Kwota zwigkszenia VATuU z zatwierdzonych i zaksiegowanych zestawien bedzie
domyslnie podpowiadana w deklaracji VAT-7 generowanej z poziomu systemu iFK.

II1. Ksiggowanie

1. Po zatwierdzeniu korekty uaktywnia si¢ klawisz ,,Ksigguj”, za pomoca ktorego
zostanie wygenerowane ksiggowanie dokumentem (dokument prosty z aktywna flaga
,Korekta VAT od niesciggalnych wierzytelnosci”) wtasciwym jedynie dla korekty
VAT z tytutu niesciggalnych wierzytelnosci:

- zmniejszenie podatku VAT naleznego konto 220-10 po stronie MA ze
znakiem .
(Konto podane w parametrze systemu: ,,Konto podatku VAT naleznego do
wyksiggowania korekty VAT (Wierzyciel)”)

- konto 841-10-******_***xxkx g stronie MA ze znakiem przeciwnym
(Konto podane w parametrze systemu: ,,Konto ksiggowe dla korekty VAT od
niesciggalnych wierzytelnosci (Wierzyciel)”)

2. Po zatwierdzeniu zestawien, dotyczacych otrzymanych zaptat do naleznosci ujetych
w korekcie VAT, na podstawie ktorych nastgpuje zwigkszenie VAT naleznego,
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uaktywni si¢ klawisz ,,Ksieguj”, za pomocg ktorego zostanie wygenerowane
ksiggowanie dokumentem prostym witasciwym jedynie dla korekty VAT z tytutu
niesciggalnych wierzytelnosci - zapisy ksiegowe odwrotne do powyzszych.

DLUZNIK:
I. Tworzenie korekty VAT

1. Na zaktadce ,,1.Sprawy” w module korekty VAT jest wyswietlana lista wszystkich

dodanych spraw dtuznikow. Lista podstawowe dane sprawy takie jak: zawiera numer
sprawy, CSK dluznika, Nazwa skrocong, Kwote VAT Kkorekty, Status, itp.
Dodanie pojedynczej sprawy jest mozliwe za pomoca przycisku <Dodaj sprawe>.
Kliknigcie przycisku skutkuje wywotaniem okna wyboru kontrahenta, ktorego ma
dotyczy¢ sprawa. Na formatce jest rowniez mozliwos¢ zaznaczenia (checkbox) —
uwzglednij CSK podrzgdne.
Na zaktadce jest filtr na CSK kontrahenta umozliwiajacy zawgzenie wyswietlanych
spraw dla wskazanego wierzyciela.
Uzytkownik ma mozliwosci zbiorczego wygenerowania spraw dla wszystkich
kontrahentow ktorzy na moment generowania majg nierozliczone faktury. Po uwage
brane sa wszystkie nierozliczone faktury dla ktorych w miesigcu wynikajacym
z zalogowania uptyne¢to 150 dni od terminu zaptaty (ilos¢ dni okreslona w parametrze).
Do zbiorczego wygenerowania spraw stuz przycisk <Wygeneruj sprawy>.

2. Druga zaktadka ,,2. Szczegodty sprawy” zawiera szczegotowy wykaz rozrachunkow

powigzanych ze sprawg. Zaktadka sktada si¢ z nagtdéwka oraz dwoch tabel.

o W nagtowku tej formatki widoczne sa pola zwigzane z identyfikacja kontrahenta —
CSK, Nazwa skrdcona, nr sprawy

o Pod naglowkiem jest tabela zawierajaca wykaz transakcji przypisanych do sprawy.

o Druga (ukrywana pod checkboxem) tabela nierozliczonych transakcji kontrahenta
[konkretny kontrahent lub kontrahent + oddziaty (zgodnos¢ 6 znakow CSK jezeli
aktywny checkbox ,,uwzglednij CSK podrzedne”)]. Tabela jest wykorzystywana
wylacznie w celu recznego wyboru/przypisywania transakcji nierozliczonych do
sprawy (z tabeli powyzej)

3. Uzytkownik z tabeli nierozliczonych transakcji bedzie miat mozliwo$¢ wybrania
wylacznie faktur sprzedazy spetlniajacych warunki ujecia ich w korekcie
(zaksiggowane po stronie WN =z wyroznikiem Faktura, Faktura Kkorygujaca,
przeterminowane powyzej 150 dni, kwota podatku VAT wigksza od zera lub nie
okreslona).

4. Dla spraw generowanych automatycznie (zbiorczo) przy uzyciu przycisku <Wygeneruj
sprawy> nierozliczone faktury dla ktérych w miesigcu wynikajacym z zalogowania
uptyneto 90 dni od terminu zaptaty sg dodawane automatycznie.

5. Faktury dodawane do sprawy beda analizowane pod katem zgodnoSci z ww
warunkami.
Jezeli dla FV nie zostanie zwrocona warto$¢ Netto i VAT, to ta FV zostanie
wyrézniona zottym kolorem w tabeli ,,Szczegoéty sprawy”. Po ustawieniu si¢ na
wyréznionym wierszu uzytkownik po kliknieciu przycisku <Edytuj kwoty> bedzie
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mial mozliwo$¢ uzupeienia tych danych na formatce zawierajagcej stawki VAT oraz
opcje automatycznego wyliczania kwoty VAT na podstawie Brutto — zasada
z ewidencji rejestr VAT.

Na zaktadce ,,Sprawy” pojawianie si¢ ,,Status” w kolumnie ikony b jest informacja,
ze do sprawy zostaty dodane faktury z nieokreslong struktura ,,Netto/VAT”

6. W przypadku ponownego wybierania faktury do ktorej juz jest korekta VAT system
wyswietli informacje: Do wybranej faktury nr ... wykonano korekte podatku VAT
wedtug sprawy nr .... Faktura nie moze zosta¢ dodana do kolejnej sprawy.

7. Korekta jest tworzona wg aktualnego stanu rozliczenia rozrachunkow.

8. W korekcie VAT moga, ale nie musza wystapi¢ wszystkie nierozliczone faktury dla
ktorych w miesigcu wynikajacym z zalogowania uptyneto 150 dni od terminu zaptaty
— mozliwos¢ recznego wykluczenia transakcji z korekty.

9. Po utworzeniu korekty zapisuje si¢ ona w 0sobnej zaktadce ,,4. Korekta VAT”. Numer
sprawy oraz dluznik ktorego dotyczy korekta beda wyswietleni w naglowku tej
zaktadki.

10. Korekta podlega edycji do momentu oznaczenia jej jako ,,Zatwierdzona”. Edycja moze
polega¢ na dodaniu lub usunigciu pozycji.

11. Kolejnym etapem po zatwierdzeniu korekt jest ich ksiegowania. Operacja ta moze by¢
wykonywana pojedynczo z poziomu zapadki ,,3. Korekta” lub zbiorczo z poziomu
zaktadki »l. Sprawy” (<Opcje> -> »Zaksigguj korekte™)
Korekta domys$lnie bedzie zaewidencjonowana do miesigca wynikajgcego ze stanu
zalogowania uzytkownika.

W systemie jest wprowadzona blokada uniemozliwiajgca dokonanie kilku korekt
VATu dla jednej faktury.

12. W systemie uprawnieni uzytkownicy beda mieli prawo ,Wycofania korekty”.
Wycofanie bedzie mozliwe pod warunkiem, ze miesiagc w ktorym powstata jest
otwarty i nie powstaly ksiggowania zwigzane z przyjetymi zaptatami do Kkorekty.
Wycofanie korekty nie bedzie skutkowaé automatycznym wycofaniem odpisu
aktualizujacego naleznosci.
Dodatkowo bedzie sprawdzane, czy wycofanie korekty nastepuje przed terminem
ztozenia deklaracji za miesigc ktorego korekta dotyczy.

13. Kwota zmniejszenia VATu naliczonego jest domyslnie podpowiadana w deklaracji
VAT-7 generowanej z poziomu systemu iFK.
Zatwierdzona i zaksiggowana Korekta uzupetlnia automatycznie wartosciami dola
deklaracji za miesigc w ktoérym zostata wygenerowana.
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Il. Rozwigzanie korekty VAT

1. System automatycznie ewidencjonuje zaptaty do FV, w stosunku
do ktorych wczesniej dokonano korekty VATu, w celu dokonania korekty deklaracji
VAT polegajacej na zwigkszeniu podatku naliczonego. Miesi¢czne zestawienia zaplat
beda zatwierdzane i dopiero wowczas bedg generowaly ksiggowania rozwiazujace
korekte VAT.

2. Na koniec miesigca bedzie mozliwo$s¢ wygenerowania
zestawienia dot. zwigkszenia kwoty podatku naliczonego w  oparciu
0 zaewidencjonowane zaptaty do faktur od ktorych skorygowano VAT.

3. Kwota zwiekszenia VATu z zatwierdzonych i zaksiggowanych
zestawien bedzie domys$lnie podpowiadana w deklaracji VAT-7 generowanej
z poziomu systemu iFK.

II1. Ksiggowanie

1. Po zatwierdzeniu korekty uaktywnia si¢ klawisz ,,Ksigguj”, za pomocg ktorego
zostanie wygenerowane ksiggowanie dokumentem (dokument prosty z aktywna flaga
,Korekta VAT od niesciggalnych wierzytelnosci”) wlasciwym jedynie dla korekty
VAT z tytutu niesciggalnych wierzytelnosci:

a. zmniejszenie podatku VAT naliczonego konto 220-11 po stronie WN ze
znakiem o
(Konto podane w parametrze systemu: ,,Konto podatku VAT naliczonego do
wyksiegowania korekty VAT (Dtuznik)”).

b. konto 841-10-******.*x***x**x no stronie WN ze znakiem przeciwnym
(Konto podane w parametrze systemu: ,,Konto ksiggowe dla korekty VAT od
niezaptaconych faktur zakupu (Dtuznik)”).

2. Po zatwierdzeniu zestawien, dotyczacych otrzymanych zaptat do naleznosci ujgtych
w korekcie VAT, na podstawie ktorych nastepuje zwigkszenie VAT naliczonego,
uaktywni si¢ klawisz ,,Ksigguj”, za pomocag ktérego zostanie wygenerowane
ksiggowanie dokumentem prostym wiasciwym jedynie dla korekty VAT z tytutu
niesciggalnych wierzytelnosci - zapisy ksiggowe odwrotne do powyzszych.

21. Dane dodatkowe VAT

Modut danych dodatkowych do deklaracji VAT oraz JPK dostgpny z menu gtownego
w programie IFK : Funkcje pomocnicze-> Dane dodatkowe dot. VAT,
Modut umozliwia wprowadzanie dodatkowych danych dotyczacych wartosci netto i VAT, ktore
docelowo zostang dotaczone do deklaracji VAT7, VAT7K, VATT7D oraz zostang uwzglednione
w generowanym pliku JPK — ewidencja zakupu i sprzedazy VAT.
Modut podzielony jest na dwie sekcje:
e Podatek nalezny

e Podatek naliczony
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[Dane dodatkowe dot. VAT]

nenty Ksiega glowna Funkcje pomocnicze Sprawozdania Raporty

Filtruy |

Dlata wpstavaeria | Mr o

Dane do modutu wprowadzane sg poprzez opcj¢ dodaj. Przy dodawaniu pozycji podpowiada sig¢
miesiac i rok zalogowania.
W7 Podatek nalezny — O *
Misgign
| ]
Rok
| 2016

Mr dokumentu

[1/08

Mabywea

024316000000 ZnajdZ

Data wystawienia

2016-08-05 A

Data sprzedazy

2016-08-08 A

Fole netho Fwoba netto
|C13 ~| |1000.00
Pole VAT Fwota WAT
C.20 ~| 23000

Anulu

Wprowadzajac dane nalezy wskaza¢ konkretne pole deklaracji oraz wartos¢. Dane zostang
dodane do wartos$ci z deklaracji i dotaczone do pliku JPK .
W module dostepny jest raport drukowany osobno dla podatku naleznego i podatku naliczonego.

Ponizej zrzut z raportu generowanego dla deklaracji VAT 7, na raporcie zaznaczone sg pozycje
dodane z dodatkowego modutu jako: ,,Dane dodatkowe dot. VAT”
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Kolpotter spdtka z ograniczong odpowiedzialmoscia sp k. Dt weydraku: 201 5-08-08

Pole bol [Hazwa rejestru INEM [vAT Stawka [TowariUstuga
£ gt val 1 00000 230 01

CA9,C20 POZ  Rejestr sprzedazy pozostal) FM S 1 000,00 230,00 23% T
C19,C20 5LOG  Rejestr sprzedsgy ushug bgistycznych DP 29,00 EE7 3%
RAZEM (C.19,C.20) 2 029,00 466,67
Pole |9_,tmhu| |Nazwa rejestu |ue1m |UAT Gtawka [Towardlksiuga
@. Pl Bane dodatkowe dor v aT o0 o ] Ml'l
RAZEM (C.25,C.26) 100,00 8,00
|Pule |53.-mhu| |Hazm rejestu |Ne‘ltn |UAT |Stawka |Towanu9um |
D44 D45 IPKO  Rejestr zakupu mat.i ushig 957 16 22015 %
D44D.45 IPKO  Rejestr zakupu mat i ushiy 181 60 1453 8%
RAZEM (D.44,0.45) 1138,76 234,68
|Pu|e |9_,-mhu| |Hazwa rejestru |ue1m |UAT |Stawka |Tuwantlsuga |
D43 Fn] Worekta podatku WAT od przeterminowarych fakiur - Choenik 0,00
RAZEM (D.48) 0,00 0,00

VI. KSIEGA GEOWNA

Kategoria Ksigga Gléowna 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¢é jednego konkretnego odbiorce lub dostawce nalezy:

» W formularzu Kontrahent wpisa¢ kod lub wyszukaé (przycisk ZnajdZ) zadanego
kontrahenta. Dodatkowo mozna wybra¢ miesigc i rok, dla ktorego chcemy obejrzec
obroty na koncie. Po nacis$ni¢ciu Klawisza Filtruj, pokaza si¢ obroty na wszystkich
kontach, na ktorych byly dokonane zapisy dla tego kontrahenta.

» Jesli chcemy zobaczy¢ obroty na konkretnym koncie nalezy w formularzu Poczgtek
konta wpisa¢ wybrane konto.

Opcja pokazuje rownoczesnie w oknach ponizej bilans otwarcia, obroty zatwierdzone, bilans
zamknigcia oraz obroty niezatwierdzone i sumg dla danego konta.
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7 Obroty i Salda =nEoR(=<"
Poczatek konta |?Z MPE. ‘W}lbrano IMPEAMPZ MPK | Miesiac |Czenwiec = Filtruj
Kantrahent Zhaids BezMPK [ Rok| 2011
Konta MPE. | Obroty 'Wh Obroty Ma Mazwa konta *| -
740-000 1] 830,80 0,00 KOSZT WHASNY SPRZEDAZY
»[s0-m10 oo [T 0,00 ODSETKI 0D NALEZNOSCI
750-030 0o 0,00 0,00 POZOSTALE PRZYCHODY FINANSOWE c
730-000 0o 0,00 353630 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY TOWARDW
700-000 0o 0,00 20181,97 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY USLIG POZOSTALYCH
4 S
Miesigc Marastajaco Saldo
Dokumenty WH MA WHN MA WN HA
Bilanz otwarcia | 0,00 | 0,00 | 0.00 | .00
Obroty zatwierdzone | 0,00 | 0.0 | 0,00 | 0o | 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 | 0,00 | 0,00 | 333300 | 0o | 333300 | 0.00

PLW

Obroty zatwierdzone — sa to kwoty wynikajace z dokumentow zatwierdzonych. Zatwierdzaé

dokumenty moze osoba do tego upowazniona i

wybrane konto z zaktadowego
planu kont. Formularz llos¢
znakow (ilo§¢ znakow konta)
daje  mozliwos¢  okreslenia

4

MPK, |{Wybrano 3 MPKAMPZ MPK | BezMPK [~
Misiac | Czemiec -

Rk 2011

ot znakdw |3

Korto Wyiicz

posiadajaca takie uprawnienia. Torey o, ==
> DOdatkOWO klaWiSZ DOkU menty Hp:2 Miesiae Dokumert — Deta wystawienia Kocta W |KnotaMd Wiink — Transekea Fementaiz
umozliwia podej rzenie. z Jak|Ch }‘Bium iz BRPSRE AR o BRRS ABCSERVICES)
dokumentow ksiggowych powstaty |
zapisy dla wybranego kontrahenta
lub  konta(przyktad nizej), w
wybranym miesigcu, jezeli nie byto | '
ksiggowan nie bedzie rowniez | e [EEEG_N
zadnych dokumentow
2. Obroty - syntetyka
Opcja ta umozliwia oy =
pOde_] I‘ZCIIIC ObrOtéW Eﬁgto MDPDK Mies Wl = Mies W& - Narast. \A;Nm‘75 Narast. M = Sa\du\N’N3 o Saldo A = Bians uthV\;’Du Bilans atw MAD’UD Nara.. | »
wybranego konta miesigcznie, N T N W W
narastaj aco ( 7 bilansem m 0 000 23500 00w 00 FEIW 000 000
J . 1 il 10 T3 TM0E 1ERM 5EIR 10 10 10
otwarcia | bez) oraz saldo_ el 0 00 000 000 167291 000 1672491 000 00
.. k , Ee [ 10 an 2160 an_ 21800 10 000 10
OCZYWISCIG mozemy Wybrac Z m 0 m ] s ) w74 1w i)
odpowiednich list stany konta & T I B R -
dla danego  oddziatu/filii, - R T I IR T —T ——
miesig i rok. Okno konto Xt m o m e o om o
po ZWa| a Wpl saé d oWo Ini e 0 [ m 00 83080 [ 83080 m ] 000
750 [ 10 o 3mm am 3mn 10 000 10

dhugosci konta, jaka ma by¢ wyswietlana. Taka funkcja umozliwia analiz¢ obrotéw kont
w dowolnie wybrany i najdogodniejszy dla nas sposob.
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3. Obroty i salda — Rok

Opcja ta pokazuje tabelarycznie i graficznie (w formie wykresow) obroty danego konta
miesigcami, narastajaco oraz salda. Mozna oczywiscie wybra¢ dowolny miesigc 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 EI@
K.onto: | Grupoveanie po |3 ¥| znakach konta  Bez MPK. [ ?lat;stoprozléw Rok: | 2011 - =
atwierdzone
_ £naidz konta |W'ybrano 3 MPEMPZ MPE | | Niezatwierdzone Filtn ‘
ilervy
I | ¢ i o
K.onko “ |Nazwa MPE Mazwa MPE -
}| 401 ZUZYCIE MATERIALDW Biuro zarzgdu
401 ZUZYCIE MATERIALDW 0 Oddziat 1
401 ZUZYCIE MATERIALDW 02 Oddziat 2
oo SPRZEDAZ USEUG POZ0OSTALYCH i} Biuro zarzgdu
oo SPRZEDAZ USEUG POZ0OSTALYCH 0 Oddziat 1
oo SPRZEDAZ USEUG POZ0OSTALYCH 02 Oddziat 2 |
730 SPRZEDAZ TOWARDW | USLUG i} Biuro zarzgdu il 3
Oblicz v Automatycznie oblicza) obroty | zalda Druku
Obroty konta Harastajgce obroty konta Salda konta

0 0 0
123 4567 89101112 123 456789101112 123 4567895101112

I vinien I Wa I Winien I Ma I Winien I Ma -
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VII. ADMINISTRATOR
1. Zmiana firmy

Funkcja daje mozliwos¢ przejscia, bez ponownego logowania si¢ do systemu, do ksigg
rachunkowych innej firmy. IFK jest systemem, w ktorym mozna prowadzic
rachunkowo$¢ wielu firm przy zalogowaniu si¢ na jedng osobe (oczywiscie jesli osoba ta
posiada uprawnienia); Aby zmieni¢ firme nalezy:

» W menu gldownym najecha¢ na

opcje Administrator; INSIGNUM
FINANSE KSIEGOWOSC

» po rozwinigciu si¢  podmenu
wybra¢: Zmiana firmy, pojawi sig T
okienko: DEMD_PID

» zlisty Firma wybra¢ zadang firme

> z ||Sty MPZ Wybraé OdeWiEdniQ KodM... * NazwaMFZ
filig/oddziat,  (czyli ~ miejsce || M2 G
powstania zapisu) 02 Ddczit 2

» zatwierdzi¢c poprzez nacis$niecie
przycisku OK lub Anuluj (jesli nie
chcemy zmienia¢ firmy);

» opcja ,,Wyswietl tylko aktywne”
filtruje oddziaty.

[ wdpdwiet tlko akbpwne

2 Anulj

2. Zmiana MPZ

Zriana MPZ *
Opcja umozliwia przejscie w ramach

jednej firmy do innego oddziatu/filii. o =
: - . i Centiala |
Po wybraniu opcji Zmiana MPZ Daiak Informatyki
ustawiamy podswietlenie na Daiat Ksiegowotci
. . . . Oddziat Biatpstak.
interesujacy nas MPZ i klikamy Oddsiat Czestochowa
przycisk OK lub zatwierdzamy Odcbiat Gdarisk
, - Oddzial Katawice
wybor klawiszem Enter. ot Kinice
Oddziak Frakdw
O ot Oddzizk Kujawy
3. Zmiana roku/miesigca Dt Lot
Oddzist adZ
Jesli w programie sg otworzone np. Dadziat Poznatt
m19 Oddzist Radom W

dwa (moze by¢ wigcej) miesigce do
ksiggowania (najczesciej zdarza sie _
to na przetomie miesigcy) mozemy w v | R |
zaleznosci od potrzeby wybra¢ wymagany miesigc. Wybor taki jest mozliwy
w przypadku gdy miesigc jest otwarty i nie zostat on wczesniej zablokowany;

» postepujemy podobnie jak w przypadku zmiany MPZ;

[ wiydwietl ukmte
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4. Zmiana uzytkownika

Opcja umozliwia przcjscie na | teovanes NI

innego uzytkownika (lub na inny

serwer/bazg). ENSIGNUM

Zmiana uzytkownika odbywa si¢ FINANSE KSIEGOWOSC

na identycznych zasadach jak

logowanie do systemu opisanych ﬁ? Sewer.  |Piosto|5QL2008
w pkt Logowanie. Po nadaniu £ Baza fk_demo2008

nowych uprawnien zaleca si¢
uzycie opcCji poniewaz aplikacja
odswiezy dane o nadanych
uprawnieniach

--f \I\&'\-‘ Lzytkownik: |piotr.stochmal

o Loguj ¥ Anulj

Zmiana hasla

Opcja pozwala zatozy¢ hasto (indywidualne dla kazdego uzytkownika Systemu), ktore
bedzie uzywane podczas logowania si¢ do systemu. Wprowadzenie hasta daje mozliwosé
zablokowania dostepu do systemu nieuprawnionym osobom. Aby wprowadzi¢ hasto
nalezy:

» pole tekstowe Stare hasfo zostawi¢ puste;

» pole Nowe hasto wypetni¢ dowolnie wymys$lonym ciggiem liter i/lub cyfr;

» W Potwierdz nowe hasto wpisa¢ ponownie ten sam tekst;

» wpisywanie zakonczy¢ przyciskiem OK;

Menu uzytkownika

Opcja ta stuzy do dodawania, odejmowania lub modyfikacji paska skrotow uzytkownika
znajdujacego si¢ po prawej stronie. Pasek skrotow jest dostepny tylko na komputerze na
ktorym zostat tworzony.

Kolory uzytkownika

Opcja ta shuzy do zdefiniowania wiasnych kolorow wyswietlanych przy opcji
,,R0zrachunki z kontrahentami”.

Otwarcie roku

Otwieranie nowego roku w danej firmie.
Blokowanie/Zamknigcie/Odblokowanie/Otwarcie miesiaca

Z funkcji moga korzysta¢ osoby, ktore maja nadane odpowiednie uprawnienia. Opcja
pozwala na zamkniecie / zablokowanie / otwarcie/ odblokowanie wybranego miesigca

w dowolnie wybranym roku. Stuza do tego odpowiednio przyciski: Zamknij miesigc/
Zablokuj miesigc/ Otworz miesige/ Odblokuj miesige (po uprzednim wybraniu
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10.

11.

12.

13.

14.

i podswietleniu roku/miesigca). Stosownie do wybranej opcji pojawi si¢ informacja
w kolumnie Status:

— Zamkniety - kolor czerwony

— Otwarty - kolor zielony

— Zablokowany — kolor czarny

— Nie otwierany — kolor czarny

Jesli miesigc jest zamkniety 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 shuzy do okreslania mozliwosci ksiggowania w danym miesigcu przez
oddziaty/filie firmy. Np.: sa dwie filie - Warszawa i Zarzad, blokujemy w danym
miesigcu o/Warszawa- filia nie moze dokona¢ zadnego zapisu w systemie. Zarzad jest
niezablokowany (Otwarty) — w tym MPZ-cie mozna dokonywaé zapisow w aktualnym
miesigcu (0kno nizej);

Do zablokowania/odblokowania MPZ stuzg odpowiednio przyciski: Zablokuj MPZ/
Odblokuj MPZ po uprzednim zaznaczeniu miesigca i oddziatu/filii, ktorg chcemy
zablokowac.

Zamkniecie roku/ Generowanie bilansu zamkniecia — otwarcia

Opcja wykorzystywana do generowania rownoczesnego zamknigcia i otwarcia roku.
Obstuguje ja Administrator systemu. Funkcja dziatajagca na podobnych zasadach jak
opcja w Stownikach — Przeksiegowania; (patrz: Stowniki/ Przeksiegowania);

Blokowanie ksiegowan w rejestrach VAT

Umozliwia zamknigcie w danym miesigcu ewidencji VAT, co powoduje brak
mozliwosci ksiegowania faktur poprzez rejestry, ale nie blokuje mozliwosci robienia

przeksiggowan dokumentami prostymi.

Rozliczenie odchylen od cen ewidencyjnych detadowan- 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 i zatwierdzone.
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15.

16.

17.

18.

Profile drukarki

S10Wﬂik, w ktérym ZapiSUje SIQ rIi_- Konfiguracja drukarki - okno administmtor- E=REEn X

UStaV.VIenla drUk?.re'k, z ktOI'YCh i {2 Koy sleruiqcel 3 Innel Dastepne prafie: Zarkni
bedziemy  chcieli  korzystaé EomonT0ME
. . - Drukarka:
pracujac w SySteml? IFK. Z listy |KONICA MINDLTA C252/C252P VL |
Drukarka, wybra¢ potrzebng o
., Wezptary profit Profil domysiny - Epson-10-MA
drukarke;, u'StaWIC Standard Standard polskich znakde: Szerokodt papisnu
po Iskich I |ter, potrzebna} |zzovia | Jt0cal |
szerokos¢ papieru itp. a @ w Sposob iy Odleghost gy e
polach wyboru mozna okresli¢ © storicowany @ eak [68
sposob wydruku (poprzez ich © ciagty Clgess [T
zaznaczenie): stronicowany lub [ Oientacia papier
Clqgly * znakauy o)
 maficary o
Konfiguracja przelewow

Pravpisz diukarke do profil | Zmien profil | Zapigz profil ==> | ¢=="wczyta) profil ‘ Usur profi |

Miejsce, w ktorym konfiguruje
si¢ format elektronicznych przelewéw do programéw typu: Home Banking, Goniec,
VideoTel, Elixir itp.; Potrzebne dane przesyta, wraz ze specyfikacja pliku, bank.

W dolnym oknie zaktadki znajduja si¢ szczegdtowe pozycje do formatu ogdlnego.
Przycisk Kolejnos¢ pol — okresla, w jakiej kolejnosci zostang umieszczone w pliku pola
np.: nazwa banku, kwota, tytutem (moze by¢ oczywiscie odwrotnie);

W opcji mozna konfigurowa¢ rodzaje wydrukow przelewow (funkcja wykorzystywana
w firmach, ktore nie posiadajg elektronicznych przelewéw);

Parametry systemu

Dane dostepne tylko z poziomu administratora stuzace do zdefiniowania gtownych opcji
I funkcjonalnosci oprogramowania. Znajduja si¢ tam miedzy innymi parametry
systemowe, dane firmy, parametry zaptat.

Na zakladce pierwszej mozna dookresli¢ najwazniejsze parametry konfiguracyjne.
Zaktadka druga pozwala podejrze¢ i czgsciowo edytowaé dane firmy, a takze dokonaé
wyboru metod podpisu plikow JPK i deklaracji.

Na zaktadce trzeciej znajduja si¢ ustawienia pozwalajagce na konfiguracj¢ parametrow
autozaplat.

Kopia bezpieczenstwa

Reczne wywotanie tworzenia si¢ kopi bezpieczenstwa. Kopia taka wykona si¢ na podanej
lokalizacji ustawionej w parametrach systemowych pod nazwa ,KOPIA
BEZPIECZENSTWA”. Nalezy pamieta¢ aby kopi¢ bezpieczenstwa wykonywaé
systematycznie i przenosi¢ na inne nos$niki. Kopia z tej opcji jest wytacznie kopig reczng
wykonywang na dysku serwerowym lub dysku podpietym do serwera. Kopie
automatyczne mozna zrealizowaé poprzez mechanizmy MS SQL.
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19. Uzytkownicy

Zaktadanie uzytkownikow wraz

z przydzielaniem uprawnien i praw do Oddziatow.

Opcja ta umozliwia tworzenie grup uzytkownikow wraz z przypisanymi prawami do
grupy. Uzytkownik zatozony w takiej grupie bedzie dziedziczyt uprawnienia. Dodanie
uprawnienia uzytkownikowi nie nadaje uprawnien grupie.

W tej zakladce mozna réwniez zablokowac
uzytkownika lub usung¢ hasto uzytkownika.
Usuwanie hasta wymaga jednak zalogowania
uzytkownikiem ,,fkadmin” ktory to uzytkownik
ma takie prawo. Wowczas pokaze si¢ aktywny

przycisk ,,Usun hasto”.

20. Drukarki

W funkcji tej widoczne sa
wszystkie drukarki, jakie dany
uzytkownik posiada w systemie
Windows. Jesli dodamy nowg
drukarke w systemie Windows
jest ona automatycznie
widoczna w systemie IFK,
Z przypisanymi wczesniej
profilami,  dla  wszystkich
uzytkownikow systemu.

21. Prawa do firmy

fed
Uyt ok, W
Hasto ’7
potwierdz hasko ‘
Imie |Teresa
Mazwisko W
Stanowiska [—
Telefon [—

Adres e-mail ‘

aé Usufi hasto |

=

Grupa ‘ksiegowa kady
[~ Zablokowany
Parmigtaj!

MozZesz nadac uzptkownikowi prawa do nowo tworzanych MPZ/MPE
wybierajgc 2 menu “Administrator -» Prawa do MPZ/MPK [automatyczne]”

o 0K | xAnu|ui|

Drukarki [liczba drukarek: B) §|

Drukarka |
4 BM-ED44CCDO30IBHP Lazer et 1020

YEomputerdhS amsung ML-1520 Seres
OKIPAGE 14ex

NAG DSmE22 RPCS

Microgoft Dffice Docurment Image Wiiter
HP Laserlet 2300 Series PS

Auto Oki MLF320 na IBM-ED44CCD3I0SE
Auto HP Desklet 840C

Doda

Prawa do firmy nadaje osoba do tego upowazniona. W opcji pokazani sg 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.

23.

Usuniecie powiazan przelew — ksiegowanie

Umozliwia usunigcie w szczegolnych wypadkach powigzan faktury z przelewem, ktore
to powigzanie blokuje usunigcie dokumentu zaksiegowanego.
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24. Usuniecie powigzan polecenie zaplaty —

ksiegowanie

Umozliwia usunigcie w szczegdlnych wypadkach powigzan faktury z poleceniem
zaplaty, ktore to powigzanie blokuje usunig¢cie dokumentu zaksiegowanego.

25. Nowa firma

Opcja stuzy do zaktadanie nowej firmy. Decydujemy w trakcie zaktadanie, czy wszelkie
stowniki i 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 licenciji.

Licencja generowana jest wylacznie poprzez

firm¢ INFOVER. i tylko taka licencja
gwarantuje poprawna funkcjonalno$¢
programu.  Przycisk  wczytaj  licencje

umozliwia wczytanie nowej licencji.

Brak danych o licendii - prosze wybrad licencie z pliku.
Jezeli licencja nie zostanie wybrana aplikacia bedzie zamknigta.

Elik licendji:

|D {\WOLPORTER \FIRMY\DEMOVIFK DEMO, ZIP

Firma:
|EMo_P1o

- LICENCIA
L typ: WIELOFIRMOWA
- model: INDYWIDUALNY
korficowa data aktualizacii: 2200-12-31
- firma: DEMO_PIO
.- DEMO_PIO
i--DEMO_PIO
L-NIP: T77-777-77-77
data wygasnieda licengji: 2099-12-31
=-punkt: DEMO_PIO
i - DEMO_PIO
- DEMO_PIO =

_::l') Licencja

X Anuluj

" Wybierz
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Aktualizacja programu

Opeia suaea do. wywolani, (FEC
czy sa dostgpne aktualizacje |F=mmmme

programu IFK iFK 11.3.0-20100524-17
. .. . I Utworzona dnia: 2011-05-25 10:07:55
i ewentualnego podniesienia | EE T T L i

WerSji Oprogramowania |Ub Typ: AKT Wersja: 11.3.0 Aktualizacja wersj: 11.2.0 Rozmiar: 24 154 926 B

- - iIFk 11, 3.0-20100603-12
wgraniu  poprawki. Dostepne | |{irx 113.0-20100803-12

iclei i i Utworzona dnia: 2011-06-03 12:49:56
tam . prZyCIS_kl real IZUJQ Do wykorzystania od dnia: 2011-06-03
nast@pujqce Opch Typ: AKT Wersja: 11.3.0 Aktualizacja wersj: 11.2.0 Rozmiar: 24 154 964 B

Wgraj-wczytanie nowej
aktualizacji. Po  weczytanie
aktualizacji pokaze si¢ ona na
liscie wyboru

Wybierz-wskazana aktualizacja
zostanie wykonana na danej

bazie.

Przycisk pokaze nam
¥ | wszystkie

poprawki ktore zostaty

wykonane.

Uwaga!

Uzywanie nieautoryzowanych aktualizacji moze spowodowa¢ 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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VIIl. BAZA

Kategoria Baza wykorzystywana jest gtéwnie na indywidualne potrzeby ksiegowe
nabywcy systemu. Migdzy innymi moga tam si¢ znajdowac polecenia importowania do systemu
danych nadestanych elektronicznie od kontrahentéw. Tymi danymi mogg by¢ np. faktury za
ustugi telefonii komorkowej ze specyfikacjami, ktore w jednorazowo okreslony sposob mozna
zaimportowa¢ do ksiggowan.

Standardowo znajduja tam si¢ nastepujace opcje

1. Koniec
Wyjscie z programu
2. Import WB
Aby zaimportowa¢ wyciag nalezy postepowaé W nizej wymienionych etapach :

1. Wybieramy opcj¢ z menu jak ponizej i opcja

| i [Insignum FK v.18.6.0.1] - [DEMO Centrala]
Dokumenty Ksiega gléwna  Funkcje

Q) Koniec X3

[+ ImportSTATOIL ~ »

[+ ImportBP 3

[+ Import ERA 3

[+ Import ORANGE ~ *

[+ Import TPSA o

[& o
[+ Import... v [€ csv
[3+ Eksport... ¥ [+ ELIXIR

Funkcje specjalne ¥
w7/

Wskazujemy bank w tym przypadku PEKAO i wskazujemy miejsce potozenia pliku za
Bomocqprz Cigk

T Urike e

LLnicie SHIdWLLLdIId PedpPUTLY FdELUry E-uriey Ml

* 1 Dodaj wyciag z pliku

MT340 PEFAD 54

Format

Strona 198 z 254




INFOVER

INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
v19.9

Wybieramy typ pliku

'r_ Otwieranie

Szukaj w:

*

Szybki dostep

Pulpit

Biblioteki

L2

Ten komputer

E

Sie¢

MNazwa

aktualizacie

-

Mowy folder

ia dole i wskazujemy plik nas interesujacy
X

~| e ®B ek Er

Data modyfikacji Typ

2019-01-10 10:54
2019-01-21 13:49

Folder plit
Falder plit

Blixir PEKAO (".csv) | |

< >
MNazwa pliku: | j Otworz |
Pliki typu: Aniulu

Powinno pojawi¢ si¢ okno z wczytanym plikiem i jego pozycjami.

2 Korfiguracia
Mazwa wyciagu Data utwarzenia | \Wypkata Wipkata Ubwuarzt Mazwa pliku
d
5 Usui
CSK Wyptata  |wWptata | Tylutem Data operacji | Zai.. |Zak..|Kod operacji| Operacia | MPZ MPK. Konto ksizgowe | Rachunek bankowy
3

@ Edytuj CSK. | Rachurki kantrahenta |

Przyciski dostepne to:
Dodaj wyciag z pliku — dodawanie pliku
Usun- usuwanie wczytanego pliku
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Edytuj csk — dopasowywanie wskazanej operacji do konkretnego kontrahenta (w razie
nierozpoznania zapisu).

2. Przechodzimy do Dokumenty -> wyciag bankowy wchodzimy do wyciggu na
zaktadk¢ operacje bankowe. Z dolnego paska wybieramy przycisk ,,Opcje”-> import
z pliku

Fonto ﬁ Fomota Kwota M, Wrainik Tranzakcja Korektado | Temin zaph, |Komentarz
'___- Import zestawienia przelewdw | |
Info Chrl+ Kredyt Bank
Odswiez F5 Bank Millennium
Przeksiequj na strong Wi At PO 54
Przeksizaui na strong MA At Bank Przemystowa-Handowy
¢ Sprawdz Cirl+5 Palcard
Stan konta

Suma 'Wh ook | Suma MA ogok. | WH-Ma Bilanzowe WH owe .. | Pozabilansowe . WA

—————————  Stanrozrachunkdw - e
>| 0,00 0,00 m—ut Sumy wg kantrahentaw E—DDD-

#i0odi | 5 Edi

Ui | ¢ Pregiece [FD

Otworzy si¢ nam okno ktore zwiera informacje o wczytanych operacjach bankowych
Z wyciagu.

Dostepne przyciski i opcje to :

Odswiez

Ukryj zaksiggowane wptaty

Pokaz rozrachunki kontrahenta gtownego
Pokaz rozrachunki rozliczone

Dopasuj zaptaty

Dodaj dodatkowe ksiggowanie

Edytuj Ksiegowanie

Pierwsze co nalezy zrobi¢ to uzyé przycisku ,,Dopasuj zaplaty” realizuj¢ opcje
dopasowywania zaptata do kontrahenta i faktury .

W przypadku braku dopasowania nalezy uzy¢ opcji dodaj dodatkowe ksiggowanie .
Jezeli kwota wptaty nie zgadza si¢ z wartoscig zadnej z faktur nalezy przeedytowac
kwote za pomocg przycisku edytuj ksiegowanie.

Wowczas uaktywni si¢ przycisk Zaksieguj zaptaty w wyciagu.

Import WB Split Payment
Program IFK umozliwia Import WB zawierajacych Split Payment z pliku w ramach

rachunkéw bankowych: ING, City, PKOBP

Konfiguracja parametrow IFK:

»Automatyczne przeksiegowanie VAT przy imporcie WB Split Payment” <TAK>

(parametr ukryty)
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1.

2.

Split Payment konto WB
Split Payment MPZ

Import WB z banku ING:

Rachunek Oddzialowy

Importujemy dedykowany plik z zaptatami zarejestrowanymi na subkonta i identyfikacja
ptatnosci po CSK w numerze konta.

Dla operacji Split Payment (Pliki z ING w polu 3 zawieraja oznaczenie ,,V”) beda
generowane

dwie operacje:

Przychod — ksiggowanie na konto rozrachunkowe na kwotg brutto

Rozchod — dwa ksiggowania wyksiggowujace kwote VAT z konta rachunku bankowego
131 i przeksiggowujace ja na konto srodkow w drodze 148.

W polu komentarz - warto$¢ przekazana w tytule przelewy czyli np. :
,/VAT/30,87/IDC/105000996799/INV/6332286/TXT/PRZELEW SIMP 151”.

Przeksiggowanie bedzie generowane jezeli bedzie aktywny parametr systemowy
,2Automatyczne przeksiegowanie VAT przy imporcie WB Split Payment” <TAK>

Opcja dostgpna: Baza->Import WB->Elixir -> ING konto 210
Wczytany plik nalezy zaimportowa¢ do WB opcje-> Import z pliku -> MT940/Elixir

W przypadku recznego dopasowania operacji ze Split Payment — (opcja dodaj), system
automatycznie utworzy analogiczne operacje. Nalezy przekopiowac pole tytutem do

komentarza.

W przypadku gdy sa dwie wptaty Split Payment do jednej transakcji, zaptaty nie zostana
dopasowane automatycznie, nalezy dopasowac je recznie.

Rachunek VAT

(Plik w formacie Historia operacji.xml)
Na rachunku VAT sg wylacznie operacje na kwotach VAT, ksiggowania na etapie importu
beda jak ponizej opisane.

Na formatce do importu jest mozliwo$¢ oznaczenia formatu banku, operacje.
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Impart VaT X

Filk. do importy L)

Farmat bankwr Operacja

& NG " Obcigzenie

" PKOPE " Uznanie

o @ ObcigzenieUznanie

Dla rachunku Vat nalezy zaznaczy¢ <obcigzenie/uznanie>

Ksiggowanie operacji bankowych pod WB dla rachunkow VAT.
WB-> Opcje -> Import z pliku -> Rachunki VAT

Operacje na kwotach VAT importowane z pliku bedg ksiggowane:
- pod jedna operacja bankowa w dokumencie WB
- na koncie srodkéw w drodze 148 podanym w parametrach systemu beda ksiegowane

indywidualnie tj. jedna operacja jedno ksiegowanie.

- na koncie ksiggowym pobieranym ze stownika rachunkéw bankowych (np. 131-03-90).
Ksiggowania na tym koncie beda jeden do jednego z operacjami na rachunku VAT z
uwzglednieniem w komentarzu wartosci przekazanej w tytule przelewy czyli np. :
,/VAT/30,87/1DC/105000996799/INV/6332286/TXT/PRZELEW SIMP 151”.

Przychody:
MPK zgodne z zalogowaniem (0000), strona WN, Konto rachunku np. 131-03-90,

Komentarz: ,,/\VAT/30,87/IDC/105000996799/INV/6332286/TXT/PRZELEW SIMP 151~
MPK zgodne z zalogowaniem (0000), strona MA, Konto srodkow w drodze np. 148,
Komentarz: ,,/\VAT/30,87/IDC/105000996799/INV/6332286/TXT/PRZELEW SIMP 151~

Rozchody:
MPK zgodne z zalogowaniem (0000), strona WN, Konto $rodkéw w drodze np. 148,

Komentarz: ,,/VAT/30,87/IDC/105000996799/INV/6332286/TXT/PRZELEW SIMP 151~
MPK zgodne z zalogowaniem (0000), strona MA, Konto rachunku np. 131-03-90,
Komentarz: ,,/\VAT/30,87/IDC/105000996799/INV/6332286/TXT/PRZELEW SIMP 1517

3. Rachunek podstawowy:

Przy ksiggowaniu WB na rachunku podstawowym:

- Rozchody beda ksiegowane tak jak dotychczas w oparciu 0 import zestawienia przelewow
wygenerowanego w module przelewow iFK i wystanego do realizacji do banku.

- Przychody beda ksiegowane r¢cznie jak dotychczas.

- VAT od rozchodéw czyli od zaptat zaimportowanych z zestawienia przelewow bedzie
importowany z pliku WB MT940 wedtug opcji:
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WB-> Opcje -> Import z pliku -> Rachunki VAT
z zaznaczeniem na formatce importu opcji <Tylko Przychody>
W pliku operacja ,,CRDT” i ,,VATW”
523 e fx VATW
Ctry | ~ | AdrLine ~ | Amt ~ | Cey|~ | CdtDbtind | ~ | Sts | - | DtTm - | DtTm4 ~|Cd|~|Cd5 ~|SubFmlyCd | ~|Msgldé - |Instrid ~ | EndToEndld -
4 554007,02 PLN  DBIT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 76 ONCT ING 851 2,0182E+17
5 117165,01 PLN  CRDT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 34 XX12 ING 850 2,0182E+17
6 124583,19 PLN  CRDT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 34 XX12 ING 849 2,0182E+17
7 106377,77 PLN  CRDT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 34 XX12 ING 848 2,0182E+17
8 39910,48 PLN  CRDT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 34 XX12 ING 847 2,0182E+17
9 3,69 PLN  CRDT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 34 TC20 ING 846 2,0182E+17
10 144,72 PLN  DBIT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 20 BICC ING 845 2,0182E+17
1 219,22 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 BICC ING 844 2,0182E+17
12 1018,34 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 BOCG ING 843 2,0182E+17
13 407,52 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 BICC ING 842 2,0182E+17
14 61,5 PLN DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 BOCG ING 841 2,0182E+17
15 5043 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 BOCG ING 840 2,0182E+17
16 861 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 JPCG  ING 839 2,0182E+17
17 161 PLN  CRDT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 34 VATW ING 838 2,0182E+17
18 110,7 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 JPCG  ING 837 2,0182E+17
19 20,7 PLN  CRDT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 34 VATW ING 836 2,0182E+17
20 177,12 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 JPCG  ING 835 2,0182E+17
21 33,12 PLN  CRDT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 34 VATW ING 834 2,0182E+17
22 178,95 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 JPCG__ING 833 2,0182E+17
23 29,16 PLN  CRDT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 34|VATW .ING 832 2,0182E+17
24 324,01 PLN DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 BICC ING 831 2,0182E+17
25 1267,67 PLN  DBIT BOOK 2018-07-1900:00 2018-07-19 00:00 20 BOCG ING 830 2,0182E+17
26 261.37 PIN _ DBIT BOOK 2018-07-19 00:00 2018-07-19 00:00 20 BOCG ING 829 2.0182E+17
1 Dokumenty 2. Operacie bankowe | 3 Ksiegowania
Lp Data wyst... |Mazwa “ | Przychéd Rozchdd KOMEMTARZ Utworzpt Data utworzenia M adyfik owaak Data madyfik acji
¥
MTS40 / ELIXIR
Kredyt Bank
Bank Millennium
PKO SA
Bank Przemystoweo-Handlowy
Polcard
PKO BP
BC&O - MassCollect
P K-EX - PayU =
Bark Kionto bank owe: (=R Suma ‘Wi Suma b Stan kanta
P testomy rachunek - MILLENIUM BANK. 11602202-0000000051 728323 KSA - Factoring RBS 0,00 0,00 o.00
Excel
Import zestawienia przelewdw Itz
8 Fonto (MPK. | Kwwata N Faota Ma P y Rachunki VAT Kanto
- Info Ctrl+]
Odswiez F3
Przeksieguj na strone WN Alt+W
Przeksigguj na strong MA Alt+M
" Sprawdz Ctrl+S o
Sumna WM ogdkem Suma MA ogdkem LG Eanlunta Pozahilansowe 'WN | Pozahilansowe Ma R llogé rekarddw
pl 0,00 0,00 Stan rozrachunkéw 0,00 0,00
Sumy wg kontrahentew
odaj | @Edytu\ | 5 Usui | i Przeglada N Diel

Rachunek VAT-owsKi

WB->opcje-> Import z pliku-> rachunki VAT
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D okurment Mumer Data wystawienia Mr. wyciggu Miesige Rok wal

f 2018-07-21 18 T 208 FL
1. Dokumenty 2 Dperacie barkowe | 3 Ksiegowania
Lp D ata wystawienia MNazwa 4 \Przychéd  *5 | Rozchad *5 |KOMENTARZ Diata ubworzenia ) | Modyfikowat Datar
NEEIETNE Praychéd VAT SP AT 0,00 Import 20180802 10:10:53

<

Bank Kaonto bankowe Suma W Suma kA ]
}lINE Bank Slgski - ING Bark Slaski 54, 217.11 0,00
7% Dodaj = Usui
Konta MPK. | Kwiota W Kwota b ‘wirdznik | Transakcia Korekta do Termin zapk, * |Komentarz
|4 131-07.00 2202 0,00 MAT/2202/1DCA1 08000936797/ INV /6368526/ TT /PRZELEW SIMP 275
148 (0oog 0,00 2202 MAT/2202/1DCA1 08000996797/ INV /6368526/ TT /PRZELEW SIMP 275
131-07-00 (0oog 196,09 0,00 MATA195,09/DCA 050003967 99/ INV/E36781 2/ TLT/PRZELEW SIMP 158
148 (0oog 0,00 196,09 MATA195,09/DCA 050003967 99/ INV/E36781 2/ TAT/PRZELEW SIMP 158

Zalozenia funkcjonalne importu z banku CITY:

Pliki w ustalonych formatach nalezy pobra¢ ze stron bankow i zapisa¢ na dysku.

1. Rachunek VAT — (pliki_eksport_ VAT .out)

Opcja dostgpna : WB-> Opcje -> Import z pliku -> Rachunki VAT

2. Rachunek oddzialowy - (plik_export_sieci.out)

Opcja dostepna: Baza->Import WB->Elixir -> MT940 CITY

System na podstawie rachunkéw bankowych przypisanych do kontrahentéw automatyczne
wigze operacje uznania z konkretnymi kontrahentami.

Dla niedopasowanych automatycznie operacji przypisujemy kontrahenta do rachunku
bankowego — opcja ,,Przypisz kontrahenta” (wigzemy z kth gtéwnym).

Wczytany plik nalezy zaimportowa¢ do WB opcje-> Import z pliku -> MT940/Elixir
Importujemy dedykowany plik z zaptatami zarejestrowanymi na subkonta i identyfikacja
platnosci po CSK w numerze konta.

Dla operacji Split Payment beda generowane dwie operacje:

- Przychod — ksiggowanie kwoty zaptaty na konto rozrachunkowe

- Rozchod — dwa ksiggowania wyksiggowujace kwote VAT z konta rachunku bankowego
131 i przeksiggowujace ja na konto srodkow w drodze 148.

W polu komentarz - warto$¢ przekazana w tytule przelewy czyli np. :
,/VAT/30,87/IDC/105000996799/INV/6332286/TXT/PRZELEW SIMP 151”.

Przeksiggowanie bedzie generowane jezeli bedzie aktywny parametr systemowy ,,Automatyczne
przeksiggowanie VAT przy imporcie WB Split Payment” <TAK>
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3. Rachunek glowny - (plik_rk_glowny.out)

Opcja dostepna: Baza->Import WB->Elixir -> MT940CITY
Weczytany plik nalezy zaimportowa¢ do WB:
3.1. opcje-> Import z pliku -> MT940/Elixir
3.2 opcje-> Import z pliku -> Rachunki VAT

Impart WAT X

Plik. do importu [E:AIFEANS plitPayments I WBSCI T 27_07_201 8hpliki_eksport_WAT out

Format banku
" ING

" PEOPE
v CITI " Obcigzenie/znanie

Importu

4. Import...

W opcji tej mozna przeprowadza¢ importy ksiegowan do programu iFK za pomoca
dokumentéw CSV lub XML . Mozna réwniez zaimportowa¢ wczesniej wyeksportowane
stowniki dokumentow, rejestrow itd. .

5. Eksport

Wyeksportowanie ustawien stownikow IFK do pliku, ktory moze by¢ wykorzystany do
importu ustawien.

6. Funkcje Specjalne

W opcji tej znajduja si¢ rozne funkcje zwigzane z wymiang danych pomiedzy ré6znymi
systemami. Do opcji standardowych zaliczamy mig¢dzy innymi:
e Zaplaty- opcja ta stuzy do sprawdzenie oraz wymuszenia ponownego wystawienia zaptat
do programu iHurt
e Ksiggowania z iHurt - btedy biezace — weryfikacja przyczyny braku ksiggowan z automatu
e Ksiggowania z iHurt - historia bledow — opcja jak wyzej tylko z zapisami historycznymi .
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IX. Modul Faktury

Stuzy do wystawiania faktur sprzedazy VAT bezposrednio z programu iFK.

1. Dane podstawowe.

Modut uruchamiamy z menu: Faktury

1ania Raportye—Obieg Administrator  Stowniki  Okno P

Menu: Ewidencja faktur wywotuje formatke (rys. 1) modutu stuzaca do wystawiania faktur

krajowych.

Menu: Ewidencja faktur eksportowych wywotuje formatke modutu stuzaca do wystawiania

faktur eksportowych.

Menu: Ewidencja faktur wewngtrzwspolnotowych wywotuje formatke modutu stuzaca do

[51 Ewidencja faktur

Ewidencja faktur eksportowych
Ewidencja faktur wewnatrzwspélnotowych
Ewidencja faktur wewnetrznych
Zlecenia fakturowania

Stownik rodzajow platnosci
Stownik grup asortymentdw
Stownik asortymentdw

Stownik komentarzy

Stownik oswiadczen

Stownik przypisanych rachunkow
Stownik termindw platnosci

wystawiania faktur wewnatrzwspolnotowych.

Zasada wystawiania faktur jest taka sama dla wszystkich rodzajow faktur.

Rys 1. Ewidencjafaktur

}-" Ewidencja faktur wewnatrzwspéinotowych

Figjestr: I(...> 'l Status: |<wszystkie> 'l

¥ Filtruj 10k|2DD4 j v Miesiac IListopad

j [~ DzieA

ISD 'l

_lof x

Dokumenty
N...|Numer |F|eiestr Data vpst | Data sprz...|ESK |NIF' |K0ntrahent |W’artos'c': |W’art03’c’:wwalucie|Kurs wal... |W’aluta |Wy... |Ks... |Data kursu |Eeny |U =
b 3 00003/11/2004/. RUE  PIERERGE 2NA.11.01 NN WBNTE (00 150,00 1,000 FLN Netto darct
B OOO0G/11/2004/_ RUE  20ps  Freediadal Gikirs 0,00 0E0 20000 EUR Bru | dorot
|| 1 ooomA1/2004, . R2UE 2004 Y Cirl+Enter 0,00 3224) 20000 EUR Netto | darot
|| 4 00004/11/2004/.. RUE 2004 E:j:J g‘:l 0.00 050 20000 EUR 20041101 | Netto | dorot
| 20002mi0na. RUE 2004 S 0,00 000 42000 EUR 200411:23 Neto darot
|| 2 ooooznti2o0n. R2UE 2004y 100,00 10000 00000 PN 2004-11-23 | Netto | darot
| 1 oooo1/11/2004,. RUE 2004 142,44 356092 40000 EUR 2004-11-23 | Neo darot
| 1 oo001/11/2004/. RUE 2004  Wystaw fakiure koryouiaca cirl+ 000 D00 42000 EUR 20041123 Neto darct
5 00005/11/2004/.. RUE 2004  Anuluj fakturs 150,00 7500 20000 EUR 2004-11-28 | Neto | darot
|| 2/00002A11/20047.. RUE 2004 gopi fakiure 0,00 15000 2,000 EUR Netto | daro—
7 00007/11/2004/.. RUE | 2004 150,00 7500 20000 EUR 20041113 | Neto darot
|| = looooe/1/2004/. RUE 2004 MenEtlfeRtur keryaonang 102 029 20000 EUR © 20041129 Bu... | dorol
|| 9/00009/11/2004/.. RUE 2004 potwierds kurs wality 0,00 4286 35000 USD Netto | darct
10/00010/11/2004/.. RUE 2004 0,00 7500 20000 EUR Nett | darot
— Drukuj Ctrl+D
Drubu dowad wpkaty:
Zestawienie wystawionych faktur
Legenda
Fomoc F1 =
<] | mil
PiDodsi | SEdni | iuswi | < Preegadsi |By] Dpcers | Ksie ”;f; pravel Wartos’é:lio,(]o Oblicz | ﬁzamkniil
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Na formatce z rys. 112 wyswietlane sg faktury w zaleznosci od ustawionych filtréw (filtry sg
widoczne w gornej czgsci formatki).
Dla faktur innych niz krajowe widoczne sg dodatkowe kolumny zwigzane z waluta:

Przyciski w dolnej czesci formatki sg aktywne w zaleznosci od tego:
1. czy w wybranym miesiagcu mamy prawa do dodawania faktur —przycisk [Dodaj]
2. czy faktura jest zaksiggowana — jezeli tak mozna jg tylko przegladaé, przyciski
[Edytuj],[Usun] sa nieaktywne
3. czy od wystawienia faktury nie uptyneto wigcej czasu niz jest ustawione w parametrach
firmy.

Domyslnym miesigcem, w ktorym mozna wystawiaé faktury jest miesigc w ktérym uzytkownik
jest zalogowany pod warunkiem, ze:

miesigc nie jest mniejszy od ostatniego otwartego miesigca W iFK 0 warto$¢ ustawiong
w parametrach firmy (zwykle 1)

oraz, ze uzytkownik ma uprawnienia do edycji w wybranym miesigcu

przyktad:

wartosé¢ = 1 oznacza, ze mozna edytowaé¢ faktury w miesigcu biezagcym(lipcu)
i poprzednim(czerwcu) jezeli obydwa miesigce sg otwarte dla uzytkownika do edycji ale nie
mozna juz dodawac i 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

W tej opcji mozemy wykorzystaé
dodane wczes$niej formy ptatnosci tj.
przelew, barter, gotowka, kompensata,
a takze mozemy do kazdej formy

przypisa¢ termin  platnosci  przy
wykorzystaniu danego rodzaju
ptatnosci.

3. Stownik asortymentow

Rodzaje ptatnosci

Lista:

Mazwa Dini ptatnogci | Mozliwa natychm. zapkata?
B ibarter 0 |
0

gotdwka
kompenzata

przelew 14

o Zamknii

* 3 Dods | 5] Eduhi | *3 Usuri |

opcja umozliwia zdefiniowanie materiatlow oraz ustug oferowane przez firmg. Kazdy asortyment

mozna przypisac

do innego rejestru,

a nastgpnie podczas wystawiania faktury i wybraniu rejestru podpowiada si¢ asortyment

wczeshiej przypisany do tego rejestru.

B Baza asortymentéw E]@
Symbal: Mazwa petna:
| [ Szukajna biezaco v Ukry z blokada sprzedazy Filtruij
Symbal Mazwa usbugidtowaru il | PERSL Cena netto |Cena brutko | Stawka VAT |BS |Rejestr Typ okredlania da... |F|»~
proz2 i abonamnent za telefon 7.00 8.54 22% SPOZ Termin pratnogci
11-136745... |Akcja promocyina 1.00 0,00 22% SMRK Drata vaystawiania
11-150-131... Akcje promocyine 0.00 0.00 22% SMRE Data wystawiania
11-136-574... Akumulator 1.00 0,00 22% SREF Drata wwstawiania
11-136171... |Analiza Sprzedazy 1.00 0,00 225 SPO=Z Drata vaystawiania
11-136305... Antena 1.00 0.00 22% SREF Drata wystawiania
refd czynzsz 2a lokal uzwtkowy 1.00 1.22 22% SHEF Dzien zaptaty - ni...
Dzier Dzierzawa lokali uzptkowpch 0,00 0.00 225 S5MA Dizier zapkaty - ni...
11-136-15E... Dzierzawa terminali 0,00 0,00 22% SPOZ Drzier zapkaty - ni...
sher dzierzawa terminali 0,00 0,00 22% STER Dzier zaptaty - ni...
11-136-105... Erergia elektryczna 1.00 0.00 22% SREF Termin prathogei
11-150631... Ernergia elektivczna 0,00 0,00 22% SUSW Termin ptatnogci
11-136867... | Foliowanie 1.00 0,00 223 SLOG D ata wystawiania
11-136-282... Fotel 1.00 0.00 22% SPOZ Drata wystawiania
11-150-211... | Franchising 0.0o0 0.00 22% SUSW Dzien zaptaty - ni...
11-136-100... Futerat na telefon 1.00 0.00 225 SPOZ Drata wstawiania
G qaz 1.00 1.22 22% SREF Termin prathogei
< >
+ P Dods | Edytuj | % Usur Legenda | fL Zarmknij |

4. Stownik komentarzy

- daje mozliwo$¢ wyboru komentarza podczas wystawiania faktury. Komentarz zapisujemy
w stownikach, a potem tylko wybieramy odpowiedni dla danego kontrahenta lub typu faktury.

5. Stownik przypisanych rachunkéw

- jest to stownik w ktorym okreslamy na jaki rachunek kontrahent ma ptaci¢ nalezno$ci za
faktury. Jezeli kontrahent nie znajduje si¢ w stowniku to na fakturze podpowiadany jest
rachunek domyslny dla tej firmy i MPZ z ktorej wystawiana jest faktura.

6. Stownikach terminéw platnosci

shuzy do definiowania terminéw ptatnosci dla danego kontrahenta.

7. Slownik o$wiadczen

zawiera liste kontrahentow ktorzy ztozyli oswiadczenie, 0 mozliwosci wystawiania dla nich

faktur bez ich podpisu
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8. Sposob wystawiania faktury sprzedazy

Wchodzimy do opcji ,,Ewidencja faktur”

- il Ewidenc ja faktur E]@.*

Rejestr: |<...> ﬂ Skatus: |<wszyslk|e> ﬂ Iv Filkru) roki | 2008 ﬂ v Miesige |Listopad j v Dzieri |27 j
Dokumenhy

Ksiggowana Murner Mumer | Fejestr Zaliczka Drata vapst. Data sprzed.  |CSEKE Kantrahent

d

<] (2]
r . — - o pozyci = -
3% Dodaj | | =% | | | Opcie >> | | artose: 0,00 Oblicz 1 Zamknii

Klikamy na przycisk ,,DODAJ” i powinno pojawi¢ nam si¢ odpowiednie okno:

Zeby wybra¢ kontrahenta klikamy na przycisk i nastepnie

o A anisn |

K.ontrahent:

Adres:

Whpisujemy nazwe skrocong kontrahenta i wciskamy przycisk WYBIERZ.

W oknie wystawiania faktury powinny pojawi¢ si¢ dane wybranego kontrahenta tj. nazwa, adres,

REGON itp.
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B Wystaw fakture sprzedazy

1. Dokument ]2 Pozycie}

Diane podstawaowe

3 Kantrahent ]

Kontrahent: C5E:

| 2l

Adres: MIP: REGON:

| | |

Brutto/Metto ) Rejestr

Data wystawienia: Data sprzedazy/wpdania: Termin:

Termin pkatnogci: Forma pratnogc:

OB &N [erak v [zmsizze | |aoisaz24 v 14 dni | 202001-07 | |Praslew B2 |

i Data dokonania dostawy/wykonania usbugi |2019-12-24 | = [ Oéwiadczenie
4| I Mechanizm podzielone] phatnosci

‘Wpkata na konta:

[T Mie korzystaj z identyfikacii phatnika

Podsurnowianie

Warkodi: 0.00 [ Uzupekrij komentarz ksiegowania kwaty brutta nazwami towardw

Odebrat:
||| Komentarz: Uwagi
1| D omysing komentarz 2 konfiguraci J Darnyélne uwagi z konfiguracii J =

v wydik graficzny [ Dodatkowe wwagi nie diukowane na dokumencie

Podglad | € 1 0dez | Pobierz faktur¢|

[T Drukuj potwierdzenie odbioru towarnu/wyk. ustugi

J ZatwierdZ ‘ x Anuluj

Numer rachunku bankowego podpowiada si¢ automatycznie.

Nastepnie musimy wybra¢ rejestr do ktorego bedzie przypisana faktura oraz przej$¢ na zaktadke
POZYCJE. Wybieramy pozycj¢ ktore chcemy dodaé, wpisujemy jej ilo$¢ oraz cene
i przechodzimy na zaktadke DOKUMENTY. Jesli wszystkie dane si¢ zgadzaja zatwierdzamy

lub odktadamy fakture do pozniejszej jej edyciji.

9. Sposob wystawiania faktury zaliczkowej.

Zeby wystawié fakture zaliczkowa musimy mie¢ zaptaty dla danego kontrahenta, ktéremu
chcemy wystawi¢ faktur¢ zaliczkowsa. Jesli mamy taki dokument to postepujemy analogicznie

B Ewidencja faktur [ =0]><|
Fejest: [<.> | Status <uwszpstkies - ¥ Filtrui rok [2pne =1 52 hissize [otonad =L h neies o7+
Dokumenty
Ksiggowana Numer Humer | Rejestr Zaliczka Kortrahent
b Dodaj Ins
Anului Fakiure
Wystaw Fakbure zaliczkowa
ZFestawienie wystawionywch Fakiur
< Legenda 5
3% Dodaj | | =5 | | ‘:thie 5| o atose 0,00  oblicz | ] Zamkni

Wciskamy przycisk OPCJE i wybieramy WYSTAW FAKTURE ZALICZKOWA.
Domyslnie podpowiada si¢ wczesniej zatozony rejestr faktur zaliczkowych.

Pozostate czynnosci wykonujemy tak jak podczas wystawiania faktur sprzedazy.
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X. Modul e-Obiegu (obstuga e-Dokumentow)

Ogole uwagi dotyczace elektronicznego obiegu dokumentéow

Modut

elektronicznego $ledzenia obiegu dokumentow (e-Obieg) pozwala na podbieranie faktur

elektronicznych z systemu e-Faktur oraz na ich ,,0brébke” w ramach zdefiniowanych $ciezek

obiegu.

Modut

e-Obiegu jest czgscig systemu INSIGNUM Finanse-Ksiegowos¢. Posiada w menu

glownym odrebna ,,belkg” e-Obieg.

E—Dhieg Administrator  Stowniki Okno  Pomoc

Obieg dokumentdw

Historia obiegu

Stownik sciezek

Stownik automatycznege pobierania

Stownik adresdw email

Akceptacje wymiany elektronicznigj

[Kancelaria] -> [-------==------- 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 zaksiegowaniem.

W szcz
1.

2.

3.

egoélnych przypadkach dokument
moze by¢ cofniety na $ciezce obstugi (np. z kroku 3 na krok 2) w celu uzyskania
dodatkowych wyjasnien, uzupetnienia, itp.

moze by¢ cofniety do kancelarii
- w celu skierowania na inng sciezk¢ obstugi - w sytuacji gdy dokument zostat
skierowany na 2t} sciezke.

- W celu zwrdcenia go do ,,Sprzedawcy” (odrzucenie faktury) — w sytuacji, gdy faktura
zostata niestusznie lub btednie wystawiona.

po zaksiggowaniu moze by¢ cofnigty na ostatni etap sciezki — wigze si¢ to
Z zawansowanymi uprawnieniami.

Dokumenty, ktorych obieg zostal zakonczony mozna przeglada¢ korzystajac z opcji ,,Historia
obiegu”.

Kancel

aria

Po uruchomieniu tej opcji pojawia si¢ okienko pokazujace liste wszystkich dokumentow, Ktore
znajduja si¢ w kancelarii - tzn.
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> nie zostaly jeszcze skierowane na zadng Sciezke lub

> zostal; do kancelarii zwrdcone (te sﬁ w‘r()Znione kolorem czerwonxm).
[ fof )

liega gtowna Funkcje pomocnicze Sprawozdania Raporty Faktury e-Obieg Administrator Stowniki Okno  Pomac HEIE
Filtr MFZ
Pobierz (B Odkemies Dostawea: Znajdé 00 Biuro zarzadu MPZ
dakumenty =

Transakcia Statuz  |Data wystawienia | Data sprzedazy  Fwota brutto Kwota retto Kwota VAT - Data przekazania Dostawea Mazwa dostawcy Odhbiorea Data pobrania Fobrar | =
A=t ODRZ  2011-06-28 2011-06-28 2706 2200 5,06 2011-09-1611:2%:33 000087000000  nadawca testowy 000038000000  2011-06-28 10:02:26 piokr stoc:
12/2011/RPS  0ODRZ  2011-06-28 2011-06-28 123 1.00 0,23 2011-09-1611:2%:33 000087000000  nadawca testowy 000038000000  2011-06-28 10:14:22  piokr stoc:
16/2011/RPS  Z8KS  2011-07-11 20110711 1353 11.00 253 2011-09-1611:32.64 000087000000  nadawca testowy 000038000000 | 2011-07-11 03:47:09  piokr stoc:
4/2011/RPS ZAKS 20110613 20110613 24843 234,85 1368 2011-09-1611:39:51 000087000000  nadawca testowy 000038000000 | 2011-07-14 10:05:556  piokr stoc:
5/2011/RPS ZAKS 20110613 20110613 154,50 150,00 450 2011-09-1611:39:51 000087000000 nadawca testowy 000038000000 2011-07-14 10:25:08 piokr stoc:
18/2011/RPS  ZAKS  2011-08-04 2011-08-04 1353 11.00 253 2011-09-1611:39:51 000087000000  nadawca testowy 000038000000 | 2011-08-17 10:29:41  piokr stoc:

L o

Zunrdi Histaria Odzn.
do nadawicy & obiegu 0 wszpstkie

Zazn.
wizzpstkie

Zundi
do poprawy

Przupisz
By do feiezki

7 Podalad | =Dok. powiazane % Legenda | ‘Werlkui

CSKULII piosto.pic piosto\sql2008.fk_demo2.piotr.stoch |DEMO Biuro zarzac |11.5.0 2011.8 |57

Uzytkownik ma dostepne 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 dokumentow (faktur) do pobrania.

7 | eDokumenty - lista eDokumentdw EE
Status obiegu: |odrzucone - Podalad

¥ dokumentu

B Zaznaczona | Mumer dokumentu Data wyst.. |Data sprz... |Datawpisy | Datawysk . | Status Mazwa na... |Nazwa skr... | NIP nadawcy MNez.. |~ — |
b| 14/2011 /AP35 2011-07-11 20110711 | 2011-07-1... | 2011-07-1... |Odrzucony  Madawca ... Madawca ... 993-993-93-93 Odbion QDokument}l
2742011 /RPS 2011-08-17  2011-08-17  2011-08-1... 2011-08-1... |Odrzucony  Madawca ... Madawca... 993-993-93-93 Odbion pOWigzane

Histaria statusdw
obiegu

¥ Zaznacz
wszystkie

[ Odznacz
wszystkie

Ekzpart
do Excela

O Pobierz

oL |
E 0 Anuluj

Liczba rekorddw: 2

U samej gory mamy filtr ktory pozwala nam przefiltrowa¢ 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 e-Faktury
jako pobrane. Tym samym dokumenty znikng z okienka (bo nie sg juz ,,do pobrania”).

Okienko zamykamy klawiszem Esc lub Kklikajac krzyzyk.

Jezeli przed pobraniem chcemy zobaczy¢ zawarto$¢ (tres¢) dokumentu — klikamy przycisk
»Przegladaj”.

Kierowanie dokumentow na $ciezke obstugi

Po pobraniu  dokumentéw do  kancelarii B v
powinnismy skierowa¢ je na odpowiednig
aktywna $ciezke obstugi.
Aby skierowaé¢ na $ciezke obstugi wybrany
dokument na $ciezke obstugi ustawiamy si¢ na
nim na liscie iklikamy ,,Przypisz do $ciezki”.
Pojawi si¢ okienko pozwalajace na wybor
odpowiedniej $ciezki. W oknie wys$wietlone sg
tylko aktywne w danym momencie $ciezKi.
Wskazujemy $ciezke 1 klikamy ,,Wybierz” lub © ’
dwa razy wciskamy ,Enter” (pierwszy Enter ]
spowoduje przeskoczenie na przycisk ,,Wybierz” drugi Enter spowoduje wybranie).
Pojawi si¢ okienko pozwalajace na ewentualne zapisanie komentarza.

B Komentarz - O >

v

Mazwa: |Ewidencia e-Faktur

Tregt:  |komentarz

P 00-Centrala MPE,

\/ ok | xgnului

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 dokumentow — wpisze sie do
wszystkich dokumentow.

Po skierowaniu dokumentow na $ciezke znikaja one z okienka ,,Kancelaria”

UWAGA

Na $ciezke obstugi mozna takze skierowa¢ dokumenty zwrocone do kancelarii, jezeli powodem
zwrotu byto skierowanie na btgedna $ciezke (a nie konieczno$¢ 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 zorientowaé¢ si¢ w przyczynach zwrotu
dokumentu do kancelarii.
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Hil Historia obiegu dokumentu — O x
[ata operacji [Etap Sciezka IWET S F.omentarz "
20130808 .. 0 Kancelara INFOWER
20130808 i Ewidencja testowa INFOVER gergerg

B 2013-08-08 ... Ewidencia testowa INFO'VER biayfihnbfdgytrth )

< >

K.omentarz

bayfihnbfdgyth

[v Pokazuj komentarz o OFK

Zwracanie dokumentéw do sprzedawcy (odrzucanie dokumentow)
Jezeli zorientujemy sig, ze pobrany dokument jest btedny (zawiera btedy, ktore nie mogg by¢
usuni¢te za pomocg faktury korygujacej lub noty korygujacej) lub niezasadny mozemy go
zwroci¢ do nadawcy (sprzedawcy) klikajac przycisk ,,Zwro¢ do nadawcy”.
Zwrbéci¢ do nadawcy (sprzedawcy) mozemy wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w kancelarii,
a wiec:
> zwrocone do kancelarii ze sciezki obstugi (kto$ na etapie obstugi zorientowat si¢, ze co$
jest nie tak),
» dokumenty nie skierowane jeszcze na zadng S$ciezke — np. jezeli juz na etapie
kierowania na $ciezke okazalo sie, ze faktura jest zta.
Podczas zwrotu do nadawcy pojawi si¢ okienko pozwalajace na zapisanie komentarza.
Powinnismy tutaj zapisa¢ informacje pozwalajaca sprzedawcy pozna¢é przyczyne zwrotu.
UWAGA - Jezeli zwracamy dokument cofnigty ze $ciezki obstugi — program podpowiada jako
komentarz: imi¢ i nazwisko uzytkownika, ktory cofngt dokument do kancelarii oraz wpisany
przez niego komentarz.
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Etap
Nazwa
»|Kancelaria Zwiot

Kaomentarz

‘Wistaw komentarz | Bozdzielnik | o OK x Anulyj

Pozostale opcje dostepne w Kancelarii

1. ,,Podglad” — pozwala na zapoznanie si¢ z trescig dokumentu. Klikniecie przycisku
powoduje wyswietlenie okienka z graficzna, czytelng dla uzytkownika prezentacja
zawartosci dokumentu.

2. ,Weryfikuj” — na zadanie uzytkownika pozwala na weryfikacje integralnosci
i pochodzenia dokumentu (czy dokument nie byt zmieniany).

3. ,Historia obiegu”- pokazuje okienko zawierajace dotychczasowa droge dokumentu.

HiT Historia obiegu dekumentu — O et
[rata operacii |Etap Sciezka L2tk ol K.omentarz ~
2013-08-08 .. 0. Kancelaria INFOWER
2013-08-08 ... 1. Sekretariat Ewidencja testowa INFOWER gergerg

b 2013-08-08 ... Ewidencia testowa INFOWER bgytihnbfdgwtrth o

£ >

K.omentarz

bgyfihnbfdgtrfh

[v Paokazuj komentarz o 0K

4. Filtr ,,Dostawca” — pozwala na odfiltrowanie tylko dokumentéw pochodzacych od
jednego konkretnego nadawcy.

Obieg dokumentow

Opcja ta pozwala na ,,obrobke” dokumentow w ramach zdefiniowanych sciezek obiegu.
Po uruchomieniu opcji pojawia si¢ okienko pokazujace liste aktywnych sciezek obstugi.
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Hi7 Obieg dokumentéw EI@
.| ¥ PRozwif drzewa Draty wiystawienia MFZ Dostawca
@ Ddsviez | 1= yoppsie scisski | & Weaystkie C od [201801 01 <] do 20160131 <] [00 Centida wez || Znei | Case
EE‘ Ewidencia e-Faktur (0] Daty sprzedazy Typy dokumentdes .
B 0 Ksiegowanie (0] & Wszstkie  od [20180101 | do[20180131 7] | | & wizpstkie ¢ Faktup ¢ Korekty @
gj Ewidencja testowa [5)
: % 01. Sekretariat [2] Liczba dni do teminu zapkaty Dodatkowe
02. Kontroling (0] " ‘wiszystkie  mnigjniz (15 %{ dni [~ Zgodne [~ Brak kompletu eDokumentdw
B 03. Przelew (1)
g Fakuny (2)
E||‘:| K.ziegowanie reczhe [0 Drata wystawienia |Data sprzedazy | MPZ Trarsakcia |Kwota bru.. |Kwota netto | Kwota VAT |Dostawca |Mazwa do.. |NIP dosta.. |Odbi..| ~
b 0. ksiegowanie (0] }|2D14-DB-DS 2014-06-09 oo 4/2014/R... 33IAHI 272037 E17.22 00008700... nadawcat.. 9359-95-99.. 00005%
2018-06-05 2018-06-05 oo 1/2018/R... 562 37 450,36 101,41 00008700... nadawcat.. 9359-95-99.. 00005%
v
£ >

<7 Podglad | @ Historia obiegu

x Lofnij | ‘/ Zatwierd: | # Zazh. wgzystkie| 0 Odzn. wszystkie| Opcie | Akbualizu) status G

Drzewko $ciezek
Z lewej strony przedstawione sa w formie drzewka sciezki obstugi dokumentéw zdefiniowane
dla danej firmy.
Flaga ,,Rozwin drzewko” decyduje o tym, czy pokazane sg $ciezki wraz z krokami (etapami)
obstugi czy tez etapy sa ukryte (zwinigte) i aby je zobaczy¢ trzeba kliknaé na ,,+” z lewej strony
$ciezki.
Flaga ,, Wszystkie sciezki” decyduje o tym czy uzytkownik widzi
» tylko $ciezki, ktore jego dotycza - to znaczy ma uprawnienie do wykonywania co
najmniej jednego z krokow (etapow obstugi)
» wszystkie $ciezki — czyli nawet takie, w ktorych uzytkownik nie ma uprawnien do
zadnego kroku.
Etapy w S$ciezce, do ktorych uzytkownik nie ma uprawnien sa pokazywane na Szaro
(wyszarzane).
Ustawienie checkow jest zapamietywane, wigC wystarczy je tylko raz ustawi¢ zgodnie
zZ potrzebami.
Cyferki w nawiasach z prawej strony informuja o liczbie dokumentéw znajdujacych sie na danej
$ciezce, danym etapie.

Obstluga dokumentow na kolejnych etapach sciezki
Klikajac na drzewku na danym etapie w $ciezce w okienku z prawej strony pokazuje sig¢ lista
wszystkich dokumentow, ktore sg na tym etapie obstugi.
Na pierwszym etapie dokumenty pojawiaja si¢ po skierowaniu ich na $ciezke z kancelarii.
Obstuga dokumentéw w ramach S$ciezki polega na ich ,,wedrowce” w ramach krokow
zdefiniowanych na danej $ciezce. Dokumenty moga wedrowac
» do przodu — poprzez wykonanie operacji ,,Zatwierdz?” - gdy wszystko jest OK i chcemy
przekaza¢ dokument dalej. Przesuni¢cie do przodu moze nastgpi¢ najwyzej o jeden etap
obowigzkowy. Pominig¢te moga by¢ zdefiniowane w stowniku $ciezek etapy
nieobowigzkowe.
» do tylu — poprzez wykonanie operacji ,,Cofnij” - gdy obstugujacy stwierdzi, ze na
poprzednich etapach trzeba co$ uzupemli¢. Wybrany dokument mozemy cofng¢ na
dowolny z poprzednich etapow Sciezki.
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» z powrotem do kancelarii — poprzez wykonanie operacji ,,Zwroéé do kancelarii” - gdy
obstugujacy stwierdzi, ze dokument zostal skierowany na ztg $ciezke obstugi lub
w przypadku stwierdzenia, ze faktura jest bledna (niezasadna) i trzeba jg zwrdci¢ do
Sprzedawcy. Wybierz kolejny etap
Zatwierdzajac, cofajac lub zwracajgc do kancelarii
dokument uzytkownik ma mozliwo$¢ zapisania —
komentarza w pojawiajgcym si¢ okienku. B dor Obowigzkony
Komentarz mozna wpisa¢ ,,recznie” lub wybra¢ ze
stownika komentarzy przypisanych do tego etapu iU
poprzez kliknigcie ,, Wstaw komentarz”
Okienko wyboru komentarzy pozwala jednoczesnie
na dodawanie, poprawianie, kasowanie komentarzy
przypisanych do danego kroku w stowniku

Etap

komentarzy.
i S
Ir Komentarze do eta.pu E]@ Wistaw komentarz Rozdzielnik | ' 0K | XK Anuu |
Mazwa Treét komentarza ~
}EZatwierdznie { Faktura zgodna z zaméwisniem Wybierz kolejny etap
Odrzucenie T owar niezgodrny jakogciowo z 2amdwieniem Etap
¥ MHazwa -~
£ > E. Akceptacia memtoczna Mieobowigzkowsy
— 7. Akceptacia memtonczna Mieobowigzkowy
Faktura zgodna z zamdwienien ¥[8 Zatwierdzenie do zapkaty Dbcwizzkowy v
komentarz
|
4 Dodaj | E dyptui | =4 Usuri ‘ o Wibierz | X Anului |

UWAGA — Jezeli w danej Sciezce sg
etapy niQObOWiZ!ZkOWQ (etap ,,DOdatkowa wistaw kementarz | Rosdsieinic | ok | ¢ anui |

akceptacja” w przyktadzie na rysunku obok)
uzytkownik zatwierdzajac decyduje, czy dokument skierowaé¢ na etap niecobowigzkowy, czy od
razu na kolejny obowigzkowy pomijajac etapy nieobowigzkowe. System wyswietlajac okienko
domyslnie pomija etapy nieobowigzkowe ustawiajac si¢ domys$lnie na kolejnym etapie
obowiagzkowym.

Analogiczna sytuacja wystepuje podczas cofania dokumentow do etapow poprzednich.

Tam rowniez etapy nieobowigzkowe mozna pominggé.

Rozdzielnik — opcja dostepna przy ,,Wybieraniu kolejnego etapu”

Rozdzielnik umozliwia zdefiniowanie kont w ramach przypisanego do $ciezki Rejestru VAT
oraz zdefiniowanie kont kosztowych do pozycji na fakturze. Na kazdym etapie Sciezki majacej
aktywne ,,Ksiegowanie reczne” (z wytaczeniem Kancelarii) bedzie mozliwos¢ utworzenia
I edytowania rozdzielnika. Wszystkie dekrety zdefiniowane w rozdzielniku z wytaczeniem kont
kosztowych do pozycji oznaczonych na fakturze jako ST (Srodek Trwaly) w momencie
ksiggowania e-Faktury beda si¢ automatycznie rozksiggowywaé. Osoba majaca prawa do etapu
ksiggowanie podczas zatwierdzania faktury w pierwej kolejnosci bedzie miata wyswietlone okno
rozdzielnika 1 dopiero po jego zatwierdzeniu bedzie mogla doda¢ do faktury komentarz
I nastgpnie ja zaksiegowaé. W , Historii obiegu” w formie komentarza do e-Faktury zostana
przypisane dekrety zdefiniowane w rozdzielniku.
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I Rozdzielnik =JIolEd
Lp. |Hazwatowa |ST |llode Cena VAT [|Warto$t netto |\Wartods brutto | Konto netta Konta WaT |Kosaty netto/brutto | Konto kosztow  |MPE |4
}E 1 Ustuga handl... 1 100,00 22% 100,00 122,00 3m 22011 Metto Juli] |
2 Usbuga marke... 3 000 22% 350,00 427.00 3m 22011 Metto Juli]
3 Kara zgodrie ... 3 BO.00 22% 150,00 183,00 3M 22011 Metto Juli]
v.
Edytuj | 5 Usuri ‘ (B Bobierz dane ze Zradka ‘ o Zatwierds

Rozdzielnik przy pierwszym uruchomieniu pobiera dane z kodu zrodtowego faktury do ktorej
jest tworzony i uzupetnia je w tabeli. Pobierane dotycza pozycji wyszczegdlnionych na fakturze
zakupowej tj. Lp. Nazwa towaru, llos¢, Cena (po rabatach), Stawka VAT, Warto$¢ netto oraz
Warto$¢ Brutto.

Dodatkowo w tabeli dla poszczegélnych pozycji uzupelniane sg na podstawie danych
zdefiniowanych w stowniku ,,Rejestry VAT” Konta netto i VAT. Konta te wyszukiwane sa
w oparciu o0 przypisang do pozycji stawke VAT oraz ,,Typ odliczenia VAT” zdefiniowany dla
Sciezki (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 wartosci netto. Podczas ,,Edycji” poszczegdlnych
pozycji uzytkownik moze ustawi¢ aby ksiggowatly si¢ one w koszty w wartosciach brutto.
Zmiana ponizej widocznego cheku ,,Netto” na ,,Brutto” skutkuje automatycznym przypisaniem
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 edyciji.

Edycja rozdzielnika
M azwa toward: |Usfuga marketingowa
o 5,00
whartodd netho: ,73000
whartod brutto: ’73850
MPE: |DD-B juro Zarzad MPE
F.onto netho: |3D1 j
Fonto WaT: | ﬂ
Typ odliczenia WaT: | ﬂ
Fonto kosztaw: | Fg";; Konto

Uzupetnij konto kozztow rdwniez w
kolejnych pozycjach rozdzielnika

Konto kosztu nettodbrutta

 Metto &+ Bruttg

o O | xAnqui|
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Kolumna ,.Konto kosztéw” domyslnie jest pusta. Uzytkownik podczas Edycji poszczegélnej
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 kosztow” lub wybranie z planu kont przycisk <<Konto>>.

Aby rozksiegowac jedng pozycje z faktury na kilka kont kosztowych lub na kilka MPK nalezy
dokona¢ rozbicia tej pozycji wg. Ilosci lub Wartosci Netto. Zmniejszenie np. w poz. 2 llosci
z 5 na 2 spowoduje powstanie nowej tzw. podpozycji zawierajace wszystkie dane wprowadzone
w oknie ,.Edycja rozdzielnika”.

¥ Rozdzielnik (=<
Lp. |Mazwatowary (ST |llogc Cena VAT |Wartose netto |Warto$e brutto | Konto netto | Konto WAT | Kosaty netto/brutto | Konto kosatdw | MPK ||

1 Ustuga handl... 1 100,000 22% 100,00 122,00 30 30 Brutta H05-0-405391 oo

2 Ushuga marke... 3 70,00 22% 210,00 256,20 30 22011 Metto R05-0-405391 oo

P| 2 7000 22% i 140,00: 170,80 301 22011 Metto 500-0-405391 oo

3 Kara zgodnie ... 3 50,00 223 150,00 183,00 301 22011 Metto H05-0-405391 oo
v.

Edutuj | 1': Usuf | (B Pabierz dane ze Zradka | / Zatwierds

Uzytkownik na kazdym etapie $ciezki moze dokona¢ ponownego poboru dotyczacych faktury
ze zrodha tj. z kodu zZrodlowego. Operacja taka spowoduje wykasowanie wszystkich zmian
i danych wprowadzonych w rozdzielniku przez uzytkownikéw na poprzednich etapach.
Kolumna ,.ST” wyswietlana jest jedynie w rozdzielniku tworzonym na sciezkach do ktorych
przypisane sa rejestry obstugujace Srodki Trwate. Kazda pozycja faktury na takiej sciezce
domyslnie ustawiana jest jako Srodek Trwaty.

¥ Rozdzielnik =Joed
Lp. |Mazwatowaru  |5T |llose Cena WAT |Wartadc neftto |Wartosc brutto |Konto netta | Konto WAT [ K| |

1 Samochad o 1100000 22% 100000 1 220,00 305w L2201 I

’| 2 Ushuga handl... i 1 50,00 22% 50,00 51,00 305w . 22011 I
v.

Edytuj ‘ 1': Usurn | (B Paobierz dane ze Zradka ‘ J Zabwierdz

Aby ktoras z pozycji zaksiggowaé jako np. wyposazenie nalezy podczas ,,Edycji” odznaczy¢
check ,,Srodek trwaty” (na rys. zaznaczony).

Konto kozztu netto,/brutto

(¢ Metto " Brutto
Srodek: trvashy: v
o O ‘ X Aruluj ‘

Check ten, tak jak kolumna ST jest wyswietlany tylko w ,,Edycji rozdzielnika” faktur, ktore
docelowa wg zdefiniowanych sciezek maja si¢ zaksiggowacé do rejestrow obstugujacych ST.
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Zaméwienia w ST z poziomu Rozdzielnika:

Z poziomu ,,Rozdzielnika” systemu iFK jest mozliwo$¢ generowania zamowien w systemie iST.
ZamoOwienie = moze  wygenerowa¢  uzytkownik  posiadajgcy do  tego  prawa.
Ubwirz zam. wisT |

Przycisk wyswietlany jest jedynie na tych $ciezkach, Kktore maja
przypisany w stowniku Rejestr VAT obstugujacy Srodki Trwate.

Po wygenerowaniu zamowienia osoba obstugujaca zamowienia w systemie iST bedzie musiata
okreslic:

- lokalizacje potozenia ST (automatycznie zostanie przypisana "lokalizacja systemowa" nazwana
w systemie iST jako "Organizacje”),

- uzytkownika (automatycznie zostanie przypisany uzytkownik zbiorczy - "uzytkownik
systemowy"),

- komentarz opcjonalnie.

Pozostale dane zostang uzupetnione przez system iFK na etapie tworzenia zamoéwienia.
W przypadkach niezgodnosci nazwy towaru na fakturze z nazwa elementu zdefiniowana
stowniku iST element taki zostanie zdefiniowany jako ,element systemowy”. Uzytkownik
bedzie musial przeedytowa¢ pole ,,Nazwa” w oknie ,,Dodawanie elementu zamoéwienia”
i wybra¢ jeden z elementow zdefiniowanych w stowniku lub doda¢ nowy.

Przekazanie zamowienia do akceptacji nie jest mozliwe, gdy jakikolwiek element zamowienia
ma przypisany “element systemowy", "lokalizacje systemowa" lub "uzytkownika
systemowego".

Przy przesytaniu zamowienia z iFK do iST podawany bedzie identyfikator faktury, tak aby przy
probie kilkakrotnego przesytania byt wyswietlany uzytkownikowi btad:

"ZamoOwienie zostato juz utworzone w systemie iST. Aby przestac je ponownie usun istniejace
zamowienie w iST."

Po wygenerowaniu zaméwienia w iST z poziomu ,,Rozdzielnika” w iFK te pola w ,,Edycji
rozdzielnika”, ktorych wartosci zostaty przekazane w zaméwieniu do iST zostaja zablokowane
do Edycji tj. pole: ,,Ilo$¢”, ,,Wartosé”, check ,,Srodek Trwaty”.

Jezeli zajdzie koniecznos$¢ skorygowania wartosci w tych polach konieczne bedzie w pierwszej
kolejnosci usunigcie zamowienia z iST.

Aby usung¢ zamowienie wygenerowane automatycznie w iST z e-Obiegu systemu iFK nalezy
zalogowac¢ sie w systemie iST do miesigca zgodnego z datg wystawienia e-Faktury. Przej$¢ do
opcji ,,ZamOwienie”> ,,Wprowadzanie zamowien”. Wybraé interesujace nas zamowienie
I nastepnie przejs¢ na zaktadke ,,2. Pozycje zamdOwienia” na ktorej nalezy uzynaé wszystkie
pozycje. Nastepnie nalezy powroci¢ na zaktadke ,,1. Dokumenty zamowien” i usuna¢ wybrane
przez nas zamowienie.

Po usunigciu zamowienia w systemie iST uzytkownik ma mozliwos¢ z poziomu ,,Rozdzielnika”

“Wicofa] zam. z i5T |

w iFK ( przycisk ) zmieni¢ status eFaktury na ,,nie wystano zaméwienia”.
Po wycofaniu zamowienia z iST begdzie mozliwos¢ do petnej edycji Rozdzielnika.

Strona 220 z 254




INSTRUKCIJA OBSLUGI SYSTEMU

IN F O\,/G R INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC
v19.9

Jezeli do faktury bylo wystawione zamoéwienie to nie mozliwosci zwroci¢ takiej faktury ze
Sciezki do Kancelarii i dalej do Nadawcy do momentu usuniecia zaméwienie 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 dokumentow na raz.
Dokumenty mozemy zaznacza¢ Kklawiszem 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 graficzna, 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 przeglada¢ historie obiegu danego dokumentu.
Widzimy, kto wykonywat kolejne kroki oraz komentarze dodane przez uzytkownikoéw na
poszczegolnych etapach.
Dodatkowo mamy wyswietlone informacje na temat dekretéw wynikajacych
z ,,Rozdzielnika” oraz podglad aktualnego stanu ,,Rozdzielnika” przez uzycie przycisku

Fodglad rozdzielnika

Wyszukiwanie dokumentéw

Jezeli chcemy odszuka¢ jaki$ konkretny dokument a nie wiemy na jakim etapie, w jakiej sciezce
si¢ on znajduje klikamy przycisk ,,Szuka;j”.

W okienku, ktore si¢ pojawi wpisujemy poczatek transakcji poszukiwanego dokumentu
i klikamy ,,Szukaj”. Na liScie pojawia si¢ wszystkie dokumenty z numerami transakcji zgodnymi
z wyszukiwanym.

Dla dokumentow bedacych ,,w obrobce mamy informacje o Sciezce 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”.

Ksiegowanie dokumentu

Szczegoblng role petni w obiegu dokumentow etap typu ,.ksiggowanie”. Etap taki konczy obieg
dokumentu. Zatwierdzenie dokumentu na takim etapie powoduje jego zaksiggowanie do FK.
Jezeli §ciezka ma ustawione ,,Ksiggowanie rgczne” program w pierwszej kolejnosci wyswietli
uzytkownikowi okno ,,Rozdzielnik™, ktory musi zatwierdzi¢ dopiero bedzie w stanie dodaé
komentarz i zaksiggowac fakture. Nastgpnie system przenosi uzytkownika do okna dokumentu
ksiegowego.

Jezeli natomiast ma odznaczone ,,Ksiggowanie reczne” program nie pozwoli na zdefiniowanie
rozdzielnika, a tym samym nie bedzie wymagat jego zatwierdzenia na etapie ksiggowania.
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Historia obiegu

Opcja pozwala na $ledzenie dokumentow, Ktore juz zostaty ,,obrobione” w eObiegu.

Opcje filtrowania pojawiajacego si¢ okienka zostaly domyslnie ustawione tak, aby pokazaé
wszystkie dokumenty, ktore zakonczyly obieg w biezacym miesiacu.

Jezeli taki zakres informacji nam odpowiada — klikamy ,,Odswiez”.

Jezeli nie mozemy najpierw ustawi¢ opcje filtrowania wg potrzeb, a potem klikna¢ ,,Odswiez”.

I Historia obiegu -|O ﬁ
Daty wy ient Daty p i Typy dok 5 :
& Wszpstkie  od 20110901 | do |20110930 ~| || & Wszpstkie  od|2011-09-01 | do [2011-0930 =] || & Wszpstkie ¢ Faktuy ¢ Korekty | |
Daty sprzedazy Daty zakon ia e0biegu Statusy dok b
& Wszpstkie ¢ od [2011-0901 ~| do 20170830 v | || © Wszpstkie & od [2011-09-01 | do [2011-0330 »| || & Wszpstkie ¢ Zaksiegowane " Ddrucone
MPZ Dostawca Tranzakcja
‘wiybrano 3 MPK./MPZ MFZ Znajd?
Faktury [3)
Data wystawi.. % |Data sprze... 5 [MPZ Tranzakecja |Kwota bru... |Kwota netto | Kwota VAT | Dostawca  |Mazwado... |NIP dosta.. |Odbiorca Mazwa od... |NIF odbior... | Typ doku... | =
}| 2011-06-13 2011-06-13 0o B/2011/R... 75,64 £2.00 13,64 00008700... nadawcat.. 999-39-99.. 00008800.. Odbiorca 111-111-1.. Fakbura'i.. J
2011-07-11 2011-07-11 0o 18/20110.. 1.23 1.00 0,23 00008700... nadawcat.. 993-93-93.. 00008200.. Odbiorca  |111-111-1.. | Fakhura ..
20110817 201-0817 1/20114R.. -8560.80  -6980,00 160080 OO00S700.. nadawcat.. 999-99-99.. 00008800.. Odbiorca 111111 [Fakbura k...
<[ | f

& Podalad | & Historia 0biegu| e-Dok. powiqzane| Pokaz dokument | ? Legenda | Frzywdd na fciezke |

UWAGA - Jezeli wszystkie filtry ustawimy na ,,Wszystkie” system zaprotestuje i pojawi si¢
komunikat. Jest to zabezpieczenie, aby nie obcigzac¢ 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 dokona¢ podgladu obrazu

elektronicznego dokumentu przy uzyciu przycisku 7 Boddad| 1 jego historii obiegu przez

(i Historia ':'t'iegu| Dodatkowo mozemy podejrze¢ zapisy ksiegowe zwigzane z wybranym

Pokaz dokument !

dokumentem uzywajac przycisku

Wyswietlajgc ,,Historie obiegu” uzytkownik moze wyswietli¢ informacje na temat dekretow
wygenerowanych z poziomu Rozdzielnika zaznaczajgc checkbox ,,Pokazuj dekrety
z rozdzielnika”. Dekrety wyswietlane zostaja w 2 oknach: ,,Dekrety rejestrow wg. rozdzielnika”
i ,,Dekrety kosztow wg. rozdzielnika”. Dodatkowo uzytkownik moze dokona¢ podgladu catego

rozdzielnika uzywajac w tym celu przycisku _"2dakad rozdeishika |
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¥ Historia obiegu dokumentu g@

[ata operacji |Etap |12tk ok, K.omentarz A
P| 2007-05-03 ... 0. Pobranie z eFaktur Pawel Miekra

2007-09-03 ... 0. Kancelana Pavel Migkra bez kam

2007-09-03 ... 1. Akceptacja mervtonyczna  Fawel Migkra bez komentarza

2007-09-03 ... 2 Zatwierdzenie do wypkaty  Fawel Migkra

2007-09-03 ... | 3. Kziegowanie Pawel Migkra £ aksiegowana. "
£ 2]
F.omentarz

Dekrety rejestraw wg rozdzielnika

kP, | Konto netto |Wartodc netto | Konto WaAT | Wartose WAT | Pozpcie A
P|EIEI 301 16 456,80 220-11 362050 1;2;

02 301 702963 220-11 154652 3; h |
< | ?
| D.ekret_u kosztaw wg rozdzielnika o

FPE. | Fonto kozztu Wwiartogs Pozycje A
P|EIEI B00-0-400071 16 486,80 1 2;

02 501-0-400081 702963 3; p |

L

<] 3]
[v Pokazu komentarz v Pokazuj dekrety rozdzielnik.a Podglad rozdzielhik.a

Przycisk ,,Przywroc¢ na Sciezke” umozliwia wycofanie faktury z etapu ksiggowania na ostatnig
zaistnialg $ciezke.
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Stownik $ciezek

W opcji tej mozemy zdefiniowa¢ $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.

Wi Sciezki i etapy

(=] |
Sciezki
Mazwma Opiz Fodzaj |Rejestr |Czy ksieg. recznie? |Czy przelew? | Czy nowy dok? | Ident. dostawcy | Dostawca Ubworzyd ~
}| Ewidencia e-Faktur Efakturnge EZAK, M M M INFOVER
Ewidencja testowa ZKR T T M INFOVER
K siegowanie reczne EZAK T N T INFOVER
W
£ >
% Dodaj | Ed_l,ltui | =i Usui | «Zp Preegladaj | Kopivj sciezke | T Uk nisaktywne ciszki
Etapy l Szozeqdby éoiezki ]
Etapy w iciezce Uprawnieni uzytkownicy Alert DWW
Lp |Mazwa Opiz Obow, ? Utwworzydk Data utworzenia I_ Ll Zytk ok, Alert e-mail | Alert pr... Ll Zytk ok,
M1 Ksiegowanie K.siegowanie T [INFOVER | | »[nFOvER @ @ |
£ >
£ >
5 Dodaj | 5] Edytuj | =4 Usuri | @F‘rzegladai| v Ukiyj nieakiywne etapy 5 Dodaj | 5 Usuid | 15} Edvtui | i Dods | =1 Usur |
Dodajac nowg $ciezke okreslmy czy bedzie ona — —
’ Cla SCIEZKI
dotyczyta faktur czy dokumentéw prostych. yd
Pozostata kroki sg opisane ponizej dla kazdej | “
, SZWa;
z grupy dokumentow
Opiz: |
Rejestry zakupu l Dokument prosty
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Dodawanie/edycja $ciezki dla dokumentéw prostych

i ™

Nazwa: |NDTY

Opis: NOTY

Fejesty zakupy  Dokument prasty

Svmbol dokumentu: |NK -MOTA ESIEGDWA

[~ Kziggowanie do nowego dokumentu
[~ Przelew
[~ Tworzenie przelewdw recznpch

=

Komentarz: [NOTY KSISGOWE

[V Sciezka aktywna
v Zmiana MPZAAPK

Obciazenia
Konto WN | 752050

Kaorto M |2|:|-| xxxxxx —— ng Eonto
Uznania
K.onto ‘WM |2D2- ****** B E}; Kaonta

Konta Mé | 750-030

[v Kziegujz przecivinpm znakiem

v E.ziequ) z przecivwnym znakiem

™ Ksieguj z przeciwnym znakiemn

™ Ksieguj z przeciwnym znakiemn

Dodatkowe kolurming:

w| Tranzakcja komwgowanastranzakcja

Czeka na korekte
Status zgodnosc
v| Komplet e-dokumentdw odbioru
K.omplet dokumentéw odbioru
[ K.omplet dokumentdy Lawy
lloéé dni do terminu zapkat
llaée dni od daty wystawienia
Wiystawiona nota
Daokurent papienovy

i
o 0K ‘ xAnumi‘

przy ym
uzupetnione

odajqc,
(W)
©)

edytujac okreslamy
pole wymagane

— pole opcjonalne moze pozostaé puste

,»Nazwa” — nazwa S$ciezki, bedzie identyfikowa¢ $ciezke we wszystkich miejscach

eObiegu (W);

,,Opis” — dodatkowy opis $ciezki, pokazuje si¢ tylko podczas kierowania

dokumentu z kancelarii na $ciezke, Informacje z opisu nie sa 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 wilaczonym parametrze po zaksiegowaniu faktury program utworzy

automatycznie przelew;

»Komentarz” — tekst wpisany tutaj bedzie wpisywany w pole ,,Komentarz” dla (O);

Sciezke nastepujace

musi

jej parametry,

Zostal

>

Y
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» ,,Obcigzenie”/”Uznanie” — umozliwia definiowanie kont dla odpowiedniego rodzaju

dokumentu . Dokumenty domyslnie ksieguja si¢ na ze znakiem minus dlatego nalezy
zaznaczy¢ opcje ., Ksieguj z przeciwnym znakiem” lub przestawi¢ konta.

Dodawanie/edycja $ciezki dla rejestru zakupu

U7 Edycja sciezki =JoOEd
Nazwa: |Zaku|:-y ME - B2 He|§str_-,l sprzedazy dostawcy .
Rejestr | Utworzpd [ ata ubworzenia
Opis: |Zaku|:u_l,I rnateniatdw biurawych - Biura Zarzadu }E | |

Symbaol dokumentu: |EZF'K - Zakupy krajowe - E-faktury

Tup odliczenia WAT: |D|:| bezpogredniegn odliczj

Rejestr: |EZF'K - Rejestr zakupdw - E-faktury

v Esiegowanie reczne

| Ksiggowanie do nowego dokurnemtu % Dadaj ‘ 3 Usuri |
[ Przelew

wWykluczenia dla odbiorcy

|dentufi... ) Ubworzgk | Data ubworzenia
Odliczenie VAT wa: |dat_l,J wpkywu j ’|
Diadatk owe
ksieg. netto Wh: |
Famentarz: |
Diogtawca: | J
Fiodzaj faktury: li
[v Sciezka akipwna
7% Dodaj ‘ ;*EZnaidz'| 5 Usui ‘
o 0K ‘ X Anulj |
Dodajac, edytujac  Sciezk¢  okreslamy jej nastepujace  parametry, przy czym
w) - pole wymagane musi zostat uzupehnione
(O) —pole opcjonalne moze pozostac puste
» ,Nazwa” — nazwa S$ciezki, bedzie identyfikowaé¢ $ciezke we wszystkich miejscach
eObiegu (W)
> ,,0Opis” — dodatkowy opis $ciezki, pokazuje si¢ tylko podczas kierowania
dokumentu z kancelarii na $ciezke, Informacje z opisu nie sa widocznie w obiegu
dokumentow (O) ;
> ,Rejestr” — wybieramy rejestr zakupu, do ktérego beda ksiegowane dokumenty.

Rejestr musi posiada¢ zdefiniowane konta netto i VAT dla stawek podatkowych jakie
moga wystapic w e-Fakturach trafiajacych na ta Sciezke.
W przypadku ksiegowania r¢cznego konta netto i VAT podpowiadane sa w Rozdzielniku
wg. stawki VAT przypisanej do pozycji faktury oraz ,Typu odliczenia VAT”
przypisanego; do sciezki.
W przypadku ksiggowania automatycznego jest obligatoryjny wymog zdefiniowania w
rejestrze kont netto i VAT dla stawek VAT mogacych wystapi¢ na fakturach poniewaz
system sprawdza zgodnosci stawki i ,,Typu odliczenia VAT” w rejestrze i na tej zasadzie
przypisuje konta. Jedynie dla stawek 0%, zw, np. pole ,Typ odliczenia VAT”
W rejestrach moze pozosta¢ puste — system pozwoli zaksiegowac taka e-Fakture (W);
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> . Symbol dokumentu” — wybieramy dokument, w jakim b¢da odbywaty si¢ ksiegowania
(W);

>, Ksiegowanie reczne” — jezeli parametr ten jest wigczony, na kazdym etapie obiegu
dokumentoéw uzytkownik ma dostep do ,,Rozdzielnika”, a dodatkowo po wywotaniu
opcji ksiggowania 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 wilaczonym parametrze po zaksiggowaniu faktury program utworzy
automatycznie przelew;

» ,Typ odliczenia VAT” — staly dla ksiggowania automatycznego. Jezeli $ciezka ma
aktywne ,,Ksiegowanie r¢czne” to podpowiadany jako domysiny w rozdzielniku;

» ,,0dliczenie VAT wg” — state do wszystkich dokumentéw na sciezce. Uzytkownik moze
ustawi¢ inng warto$¢ dla wybranej faktury po jej zaksiggowaniu w Ewidencji zakupow
na 3 zaktadce ,,Rejestry zakupoéw krajowych”;

» ,,Dodatkowe ksiggowanie netto WN” — (O);

> ,Komentarz” — tekst wpisany tutaj bedzie wpisywany w pole ,,Komentarz” dla (O).

Informacje wykorzystywane do automatycznego kierowania dokumentéow na S$ciezke
obstugi.

Oproécz recznego kierowania dokumentow z kancelarii na $Sciezki obstugi system eObiegu

pozwala na automatyczne kierowanie dokumentéw na $ciezki. W tym celu wykorzystywane

sg trzy parametry:

1. ,.Dostawca” — kontrahent, od ktoérego 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 odbiorcoéw (a wiasciwie oddziatow odbiorcy).

Po $ciagnigciu eFaktury do kancelarii system odczytuje z Insignum ik x|
niej odpowiednie parametry i jezeli odnajdzie sciezke, ktora

» ma wszystkie parametry zgodne Liczha pobrarvych Faktur: 4

» nie ma Wykluczenia na odbiorcy Automatycznie przypisano do Sciegek: 2

automatycznie przenosi fakture na Sciezke obstugi.

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 etapéw (krokéw), w ramach ktorych bedg obstugiwane
dokumenty na danej sciezce obstugi.

Dla kazdego kroku okreslamy:

Strona 227 z 254



INFOVER

INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU
INSIGNUM FINANSE KSIEGOWOSC

v19.9

»Nazwa etapu”
,OpiS”

- (W)

VVVY

- dodatkowy opis etapu (O)
,,Pozycja” - ustalamy kolejnos¢ kroku na Sciezce (W)
,Rodzaj” — wybieramy ,,KSIEG” dla krokow odpowiadajacych ksiggowaniu (ostatni

krok na $ciezce), pozostawiamy puste dla pozostatych krokow

A\

,,110$¢ dni na realizacj¢” -

wpisujemy tutaj maksymalng ilo$¢ dni na

wykonanie etapu. Jezeli dokument bedzie pozostawat na tym etapie dtuzej bedzie

wyrézniany specjalnym kolorem.

» ,,Czy etap obowigzkowy?” — jezeli parametr bedzie wytaczony, etap bedzie mozna
pomija¢ podczas obstugi dokumentoéw na sciezce. O tym czy dokument bedzie
przechodzit przez etap nicobowigzkowy decyduje uzytkownik wykonujacy krok

poprzedni .

-

-,

Etap

Mazwa etapu: |.-’-'«ku:eptau:ia merptorycznd

Opiz: |
1

Rodza: | j
[loge dni

ha realizacie: 7

[ Czy etap obowiazkowy?

Paozvcia:

o OF | x»f-‘mului|

-

Etap

Mazwa etaplr |K$i¢gowanie

Uprawnieni uzytkownicy
Ustalmy tutaj liste uzytkownikéw uprawnionych do wykonywania danego etapu obstugi.
Dla kazdego uzytkownika okreslamy, czy ma on dostawa¢ dodatkowe powiadomienia mailem,

czy tez nie.

Opiz |
Pazycia: |3—
Rodzaj: | F.siegowanie j
lr!gsr?aglri:acie: I?—
[v Czy etap obowiazkowmy?
o OF | X Anului ‘
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PRACA Z PROGRAMEM

1. Dodawanie nowego konta do planu kont

W celu dodanie nowego konta wybieramy z pozycji menu opcje ,,Sfowniki” i ,,Plan kont”.

Aby dopisaé¢ nowe konto syntetyczne:

» nalezy w kolumnie Konto zaznaczy¢ wiersz Wszystkie konta i klikng¢ przycisk dodaj.

» pojawi si¢ okno (widok nizej), ktore nalezy wypetnic:

— Subkonto wprowadzamy symbol konta;

— Opis — nazwe konta;

— Saldo - z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupetnienie;

— okresli¢ cechy konta poprzez zaznaczenie odpowiednich okreslen;

>

cechy konta to:
Ksiggowanie dozwolone — ksiggowanie jest dozwolone, jezeli stanowi ostatnig
gataz. Brak zaznaczenie powoduje niemozliwos¢ ksiegowania
Korespondujace (Bilansowe)- strony ksiggowan muszg si¢ rownac, jezeli nie
zaznaczone to konto pozabilansowe
Analityka rozrachunkoéw- ksiggowanie na koncie w oparciu o analityke, ktorg
mozna rozbudowac¢ na nizej podane sposoby:
kontrahenta- konto oznaczone symbolem wieloznacznosci w tym przypadku jest to
symbol ,,*”’
pracownika- konto oznaczone symbolem wieloznaczno$ci w tym przypadku jest to
symbol ,,$”
towar- konto oznaczone symbolem wieloznacznosci w tym przypadku jest to
symbol ,.#”
Rozrachunki pozostate- ksiggowanie na koncie analitycznym z mozliwoscia
prowadzenia rozrachunku na koncie bez analityki kontrahenta
Rozliczenie zakupu- oznacza mozliwo$¢ prowadzenia rozliczenia zakupow
towarow w oparciu o konto rozliczenia zakupu (powigzanie dokumentow
przyjecia ,,PZ” i faktury zakupu)
Konto rachunku bankowego-  powigzanie wyciggu bankowego z kontem
ksiggowym
Kosztowe - z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupetnienie brak obstugi tych
pol sa to dane czysto informacyjne;
Strona ksiggowania - z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupetnienie,
w zaleznosci od wyboru bedzie prezentowane saldo na koncie np. jezeli damy
,,WN” saldo na obrotach bedzie widoczne tylko po stronie ,,WN”
Zobowigzania/Naleznos$ci- z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednie uzupetnienie,
w zaleznosci od wyboru zablokowane bedzie ksiegowanie naleznosci na koncie
zobowiazan i odwrotnie np. jezeli ustawimy ze ,,Naleznosci” dla konta np. 200-*-
* to wowczas nie bedzie mozna wprowadzaé poprzez rejestr na to konto
zobowigzania;
Ksiegowanie dozwolone w miesigcach- oznaczmy w jakich miesigcach mozna
lub nie mozna ksiggowac
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Sprawozdania- okre$lamy

w jakiej formie konto ma by¢ prezentowane w module

»Sprawozdania” w BILANSIE i w RZiS.

Mowe Konto

X

Utworzone na podstawie konta

Mazwa konta ['Wszpstkie konta

Mowe konto

Opis |Wszyslkie konta

Ksiggowanie dozwolone w miesigcach

Mazwa konta |124

v Styczen v Lipiec
Subkonto [124) v Luty v Sierpien
A [v¥ Marzec ¥ Wizesien
Elpls| v Kwiecief v Pazdziernik
Saldo [Winien lub Ma =] ¥ Mai I Listopad
[ Czerwiec v Grudzied
[+ Ksiggowanie dozwolone
¥ Korespondujgce [bilanzowe) Sprawozdania
[ Analityka rozrachunkdw Konlo_wchodzace do: i
I Bozrachunki pozostate Bilansy G
[ Rozliczenie zakupow [+ Obroty WH ¥ Obroty WH
[~ Konto rachunku bankowego [+ Obroty MA v Obroty MA
[ Analitpka zapistw r r
[ Wynikowe m r
Strona ksiggowania |W'inien lub Ma j o r

Zobowiazania/Naleznosci |

=

Kolumna ksigzki |

Gdy zostanie utworzone

=

W Zatwierds | K Anuly |

konto syntetyczne mozna utworzy¢ do niego konto

analityczne. W tym celu zaznaczamy (konto podswietli si¢ na kolor granatowy),
w kolumnie Konto, wczesnie] zapisang pozycj¢ 1 postepujemy podobnie jak przy
dodawaniu nowego konta.(pojawi si¢ nastgpujace okienko):

MNowe Konto =
Utworzone na podstawie konta
Hazwa konta |206
Opis |Hozlachunki Faktoring
Nowe konto
Ksi o h
Mazwa konta |2|]B-l]1 i =
¥ Styczen ¥ Lipiec
Subkonto [01] M Luty M Sierpien
R ¥ Marzec v Wrzesien
Obi= | V¥ Kwiecien ¥ Pazdziernik
Saldo [Winien lub Ma - I Mai ¥ Listopad
¥ Czerwiec M Grudzien
¥ Ksiegowanie dozwolone
¥ K dui hil. Sprawozdania
[” Analityka rozrachunkow Konlorwchodzace doz .
[ Rozrachunki pozostate Bilsnsy (REE
[T Rozliczenie zakupéw ¥ Obroty WH ¥ Obroty WH
[” Konto rachunku bankowego [v Obroty MA [+ Obroty MA
[ Analityka zapisow r —
[~ wynikowe 'l —
Strona ksiggowania |Winien lub Ma - r —
Zobowigzama/N aleznogci -
Kolumna ksigzki | j
W Zatwierd: 2 Anuluj
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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 przej$¢ na
3 zakladke (Parametry dokumentu) gdzie mozemy dokona¢ dodatkowych wpisow
I ustawien naszego dokumentu. Dodawanie i usuwanie wyr6znikow realizuj za pomocg
przyciskow ,,Dodaj >>” i ,,<<Usun” na $rodku ekranu.

il Dokumenty

1 Dokumenly] 2. Typy dokumentdw 3. Patsgetry dokumentu l
ot i

AN e
|WD Wiydanie w depozpt \ Dokument prosty i
wiyrdzniki dostepne dla wybranego dokum... | Rodzaj \ ~ ‘whrdzniki przyporzgdkowane do wybrane... |Rodza) ]
|KDMPE Kompensata zaptata \ }| F&, Faktuia obcigzenie/uznanie
LP Lista ptac obcigzenie/uznani FE. Faktuwia korvgujgca obcigzenie/uznanie
MK Mota ksiegowa obcigzenie/uznanie P Faktura wewnetrzna obcigzenie/uznanie
MO Mota odsetkowa obcigZenie/uznanie
P Paragon obcigzenie/uznanie Dodaj >
FRZ Przedp?atfa : zaptata ¢ st
PRZEFK. Przek siegowanis zaptata
R Rachunek obcigzenie/uznanie
Rk, Rachunek komgujgcy obcigzenie/uznanie
ROZA Rozliczenie zaliczki zaptata
SPZ4 Spkata zaliczki zapkata
KAl wWpkata kauci obcigzenie/uznanie
WWYLP Wwyphata z listy phac zaptata
w |
Zamknigcie noty ksiegowe|
Whrdznik transakcji -
Konta hd
Rodzaj dokumenitu | j
Kompen_sata A bkumnentu
ggtz'iitzekguor?oawa oEm e
Zakupy | ziegowaniach
Odpis rie stan. KUP
Odpis stanowigcy KUP
Bilanz obwarcia b

Jezeli chcemy mie¢ mozliwos¢ zamykania ksiegowan statym kontem ze statym
wyréznikiem mozemy zdefiniowac ta opcje w ,,Zamkniecie noty ksiegowej” wskazanej
powyzej gdzie ,,Wyréznik transakcji” —wskazany wyr6znik z jakim ma by¢ zamykane
konto a ,Konto” - konto na jakim bedzie zamykane dane ksiegowanie.
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Zamkniecie tego dokumentu jest wywolywane z poziomu dokumentu zaktadka
ksiegowania -> ,,Opcje”-> ,Transakcja”-> Zamknij

FK - [Ewidencja dokumentéw (Dokument prosty)] E@E| do k.
Jmenty  Ksigga gtowna  Funkcie pomocnicze  Sprawoczdania Raporty  Faktury  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc ==
Dokument Nummer Data wystawienia Miesiac Rok. Wwalila
> I i ; e \
1. Dokumenty 2 Ksiggowania }
Konto Transskcia | Korekta do MPE. | Kwota W Kowota Ma wrsznik, Termin 2ap... |Komentarz Nazw
»
[ [ 000 0.00
< >
Nazwa Konta:
Filtrawanie wg pola TRANSAKCIA  Znalezionych rekordsw : 0 - : - R
Kwota Wi e s .
A pID = - rozliczone FiDods | 3*§ Zaptata czasciowal| Zamknij dok.
Lp |Konto MPK | Kwota Wil Kwota MA wWirdznik Transakcia Korekta do Teimin zapk. | Komentarz
1| 210-005016-000000 [il] 45,00 0,00 Fakhura 4444 2006-07-28  PIETRYGA HENRYK
» 210-005016-000000 [il] 0.00 45.00 Notaksiggowa  DDDDD 2006-07-28 _ FIETRYEA HENRTK
Import z pliku 3
Info ChrhI
Odswiez Fs
Przeksiequj na strone Wil Ak
Przekslaguj na strong MA Alk+H1
Sprawds Chrkes
Stan konta
Stan rozrachunksu
Sumy wi kontrahentom -
< >
Suma W ogét... [Suma Mé ogskem [wh-Ma Bilatfsowe | Utwiirz ksiggowania z rozdzielnika arfowe ... | Pozabilansows ... [w-MA lioge rekordeu:
» 45,00 45.00 YT wizorce dokument v 0,00 0,00
- I Wzorce ksisgowan
- T - T Cdczytaj 2 Modutu Windykacyjnego  Chrb-w
PiDodsl | BEwu | Tiusun | € Preolatel [T Dhmmny sy e gt &

piotrsko.piot |hptest.wola.piotr, stochma WOLA Biuro 6.1.0 2006.7 |60

Nastepng dodatkowa mozliwoscia jest
ustawienie ,,Rodzaju dokumentu” _
Opcja ta shizy do definiowania  Fodzal dokumentu |Kompensata [

okreslonego zachowania sie dokumentow. Mota ksicaona
Raznica kursoma

Zakupy

Odpiz nie gtan. KLP

Odpiz stanowigoy kP

Bilans obwarcia W

Obrazek powyzej przedstawia

konfiguracje dokumentu dla tworzenia kompensaty. Dokumentami ktore podobnie si¢
konfiguruje sa dokumenty dla rozliczen towarowych- wyréznik ,,Zakupy”, Roznice
kursowe — wyrdznik ,,Roznica Kursowa”, odpisy naleznosci konfiguracja dal dwoch

dokumentow — wyr6zniki
. . . s il Rozrachunki z Kontrahentami
,,Odpis nie stanowiace

. Filtrawanie Kontiahenci
| tak na przyklad. Konta | Transakeia | v ,7
Dla dokumentu KOMP Miesiae | Mai v| Rok|2008 =] Kwata i | 0 e
e . T £ Grpa
przyWIE}ZCI’ny rOdza_] [~ Uwezglednia) rok | miesigc Kwata ba 0
MPK |UD Centrala MPE | [ Mierozliczone W Fozliczone | Mierozliczone ML
dokumentu Kompensata. —
S d ot . d Analitycznis ] Suntetyczhie
pO;'NO u-]e O’kze pO CZ?S Konto Nazwa ko... |MPK | Transakcia Rodzaj trans. Kuota 'wN Kuota bd
wystawianie kompensaty
z funkcji ,,Rozrachunki
b2 (
z kontrahentaml - Surna W Surma Ma Saldo Suma'WM zazn | SumaMa zazn | Saldo zazn
bedziemy mieli | » 0.00 o.00 YD 0,00 0.00
mOZl'WOéé utworzyé [~ Dopust zaznaczanie zaphat [tylko przek siegfWanie nie Uwzgledniaace sada roerachoneom] ]
Opeie... Pokaz dokument | Przeksisguif. mpensui...ué Zroigt | Bnzlirz | 2 Prmpc
d0ku ment KO M P | | Kompensuj wa. kermindw zaptaty 4
Kompensuj wa. kolejnoéci zaznaczania F_
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Dokument ten utworzony zostanie w dokumentach prostych i z tego poziomu z zaktadki
.2 Ksiggowania” bedziemy mieli mozliwo$¢ wydruku polecenia kompensaty za pomoca

ikony drukarki

il Ewidencja dokumentdw (Dokument prosty)

Lp

EEX

4 [

M 0.0

Diokument Mumer D ata wystawienia Miesiac Rok ‘wialuta
30 TN200E0513 5 2008 PLN |
1. Dokumenty 2. Kziggowaria l
Fonto MPE. | Kwota W Fawota M seqik. Tranzakcja F.orekta do Termin zaph. K. &
(1-003692-000000 oo 140.30 0,00 Kampensats AB/00114 2006-0813 24 =
2 201-003692-000000 oo 0,00 K.ompenzata 000z 2006-0513 (24
_ )
Suma'wM ... Suma Ma og... WM Bilangowe W | Bilanzowe ba Wwh-pd Pozabilanso... |Pozabilan - lloge rekord...
000 [T 0,00 ] o) 0,00 0,00
73 Dodaj | Edytui | i Usuni | & Przeglada | Opcie »» | | | |

Wydruk polecenia kompensaty prezentuje obrazek ponizej

Dok strony:ﬂ
wizystkie 1

1> whiscie |

KOLPORTER INFO S5_A.
Zagnaniska 61, 25528 Kelce

KOMPENSATA = dnia 2006-05-13 Nr KOMP/F30

L

Dnia: Z006-08-17

Prosimy o zgodne =z nawi ksiggowania

Dla: EZaktady Urzadzen Komputerowych ELZAR 5.8,
Eruczkowskiego 23 41-8313 Eabrze
Sywbol /NIP: 002363Z000000/7
|Transakcja |Data | Termin | Furotal| Rozliczono |[Ewota kompensatyl Pozostato do| |
| | trystan. |zaplaty | | | | rozliczenial
NASZE ZOBOVIAZANIA
|aE/00114 2005-01-04 Z00&-01-04 140,20 0,00 140,20 a,o00]
|47 /0000Z 2005-02-07 Z00&-032-07 -140,320 0,00 -140, 20 a,o00]
|Razem 0,00
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3. Konfiguracje rejestrow VAT

Nalezy pamieta¢, ze dodawanie nowego rejestru zaczynamy od dodania do stownika
dokumentow (opis powyzej) symbolu i nazwy dokumentu o typie zgodnym z zakladanym
rejestrem np. ,,Rejestr zakupoéw krajowych”. Nastepnie przechodzimy do stownikoéw rejestrow

VAT.

W zaleznosci od wyboru rodzaju rejestru ukaze si¢ odpowiednie okno konfiguracyjne. Dla
przyktadu ponizej opisane sa poszczegolne konfiguracje rejestrow:

a. Zakladanie Rejestru zakupu :

Wybrane opcje kiore beda si¢ [ v, &

podpowiadaty podczas
wprowadzanej faktury
0znaczaja:

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;

Mazwa rejesty |Zakup Sradkéw Trwakych

Kot bruttg |202-5 fg'f; Karta

ll0g6: dni na zapkate 0
Data wpkywu ’W
Phatnogé od daty ’W‘
Odiczenie VAT wg [wpws )

Srockitwate W Leasing [~ Rejestr automatyczny [~ Analityka zapisiw [~ Wyposaeniz [~

Konto dodatk. ksieg. netto WH fg'f; Kanta

[~ Podatek VAT rozicza nabywea

Rejestr faktur wewn, krajowych |

Pola aktywne podczas dodawania rejestu
MPE ¥ Odliczenia VAT wy daty [V

Pratnogci od daty [

o Zatwierds | 3 Anui

Tlos¢ dni na zaplate: liczba dni na zaptate;

Data wplywu: ustawienie podpowiadanej daty wptywu ktorg bedzie mozna zmanié
podczas wprowadzania faktury, mozliwe podpowiedzi to: Data Biezgca, Data Pusta, Data
wystawienia,

Platnosé od daty : wedtug ktorej daty ma by¢ obliczany termin ptatnosci, mozliwe opcje
to : Data wystawienia, Data wptywu;

Odliczenie VAT wg: zdefiniowanie podpowiadanej daty przy wprowadzaniu faktury,
mozliwe opcje to wptywu , terminu zaptaty;

Rejestr automatyczny: wiacznie tej opcji powoduje blokade edycji rejestru w iFK.
Wszelka popraw ma odbywa¢ ci¢ tam gdzie dokument zostat wystawiony;
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Analityka zapisow: podczas wprowadzania faktury mozemy doda¢  dodatkowe
informacje zapisane w stowniki-> analityka zapisow;

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,, ;

Srodki trwale/ Lesing /Wyposazenie: [ bomyge rejestr .. ==

rejestr bedzie posiadal mozliwosé
podczas wprowadzania faktury Stawka VAT |G ~

wywolania okna wystania faktur do Netto =
Konta I— E;; Konto

modutu  iST |
gdzie bedzie PrzeslijdaisT MPK. |00-Biuro zarzadu MPK
mozna od razu kwota| 130650
przyporzadkowa¢ odpowiednig grupe Komentare |
WVat
ST. Na Stopce VAT dostft-pne b@dg! FRok/miesige odliczenia W ’_B
i H Kuntol— 5= Konto

oznaczenie czy dany zapis dotyczy N ey & Konol -
srodka trwatego lub wyposazenia lub a5 M
stanowi koszt (odznaczmy opcje), (] -

i : omentarz
znacznik ten bedzie wykorzystany przy
tworzeniu deklaraCji VAT-7 Rodza] | Do bezpodredniega adliczenia j
i prawidfowym umiejscowieniu W Sroki ke

wartosci w polach deklaracji. Obraz & WiprmeEe
po prawej  wskazuje w ktorym Ak
miejscu bedzie to widoczne w trakcie ,,_L
wprowadzania faktury;

\/Zapisz ‘ xgnului ‘

Pola aktywne podczas dodawania sy poys et VAT =
rejestru: umozliwia dla firm ktére i

nie korzystaja z opcji np. MPZ KftawiaHE -

zablokowanie wprowadzania O

i edycji wybranych opcji podczas || uopsek pesehokessn 7o & Kort]
ewidencjonowania  faktur. Po Typ occzsria VAT [Do bezpodiethiogo ochozeni B
zdefiniowaniu nagtowka rejestru Konla zric kursomyeh dodatrich 750041 Ekon|Ma

mozemy przystapic do Kants ric kursowpeh tjsmmych [752040 B Korto| [Wiien +]
zdefiniowania podpowiedzi O |

stawek VAT wraz z kontami KtOre || ok dipne padceas dedawaria porgeefsis

beda wykorzystywane podczas Stawka VAT ¥

wprowadzania stawek VAT do oot 5 Bt I

faktury ~ Podpowiedzi  takich Wit |21 MRRYAT I

mozna zdefiniOWac' wiele. Konentazroty ) Kamcntrz HAT 2

W zaleznosci od potrzeb i

i przeznaczeniu rejestru moga by¢ Fosteclicna ¥

to podpowiedzi dotyczace o Zavinct | 3 A
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ksiggowania np. pozycji kosztowych z wpisanym kontem istawka, pozycji srodka
trwatego, rozliczenia zakupu towaru. Kazda ze zdefiniowanych pozycji moze mieé
ustawione inne konta i stawki VAT. W zwigzku z tym, ze sa to podpowiedzi mozna je W
trakcie wprowadzania modyfikowac.

Poszczegolne pola do zdefiniowania 0znaczaja:
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 okreséw: 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 poprawic¢ recznie .

Typ odliczenia VAT: dostgpne opcje prezentuje obraz ponize;.
Kazdy z tych wyroznikow
bedzie podsumowany w Tup odliczenia VAT |Dc: bezposredniego odliczenia j
wydruku rejestru VAT. Korta rdiznic kursowych dodatnich

Do bezpogrednieqn odiczenia

Konta riznic kursowych uigmnych | Nie podiegajges odiczeniu

Ndliczenie zawieszone

Opiz | Paliwo nie podlegajace odiczeniu
Warunkowe odliczenie

Zakup zamochodu bez prawa do odliczen

=
Palz sl hima radress dadzisiania m

Konto réinic kursowych dodatnich/ ujemnych: dla faktur walutowych definiujemy
konta roznic kursowych ktore bedg wykorzystane podczas naliczenie rdznic kursowych
na plus lub na minus wraz ze wskazaniem strony zapisu dla wskazanego konta.

Opis: wprowadzenie opisu pozycji, ktory utatwia ewidencje podsumowania VAT dla
0osOb 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 zmodyfikowac kolejnos¢ podpowiedzi pozycji
stopek VAT w trakcie wprowadzania faktury

75 Dodaj §‘qu}-tu| % Usun ‘ &7 Przegladai | Ustal kaleinoéc pozycii
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b. Zakladanie Rejestru sprzedazy:

Data obowigzku podatkowego:

umozliwia wskazanie daty ktora Syl

ma Sl@ pOdeWIadaé podczas W azwa rejestry |Heieslr sprzedazy ushug pozastabych
wprowadzania faktury- mozliwe Honto bt 2017 et
opcje to data biezaca, data pusta R
data wystawienia; Data hovigpku podakonego [Data wpstowioria ]

Pratmosc od daty |whstawienia h
Odliczenie VAT vig | Teminu zaptaty A

Typp okrelania daty ob. podatkowego |Dzier’1 zapkaly - nie pdZnie] niz terminu phatnogci j

Rejestr automatyczny [ Analivka zapisdw [ Wyposazenie [

Konto dodatk, ksieg, netto 'wh fg";; Kanto

Moduk faktunjgey
Dopuszeza faktuny v Dopuszeza) karekty [ Diopuszczaj zaliczki i ioziczenia [~

Pola aktywne podczas dodawania iejestiu
MPK [V Odliczenia VAT wo daty [

Pratnosci od daty [v

J Zatwierdz x Anulu

Typ Okreslenia daty od. Podatkowego: mozliwg konfiguracj¢ przedstawia obrazek
ponizej

Typ okreglania daty ob. podatkowego |Dzier’1 zapkaty - nie paznigj niz kerminu pratnosc j
D ata sprzedazywpkaty zaliczki
D ata vapgtamiania

. [ ata zapkaty
Konto dodatk. ksigg. netto WM | 0o zapkaty - rie pénie niz 30 dni od daty spreedas

Dzien zapkaty - nie pdZniel niz terminu phatnogoi
Termin phathogci

Modut faktur: wilacznie wskazanego rejestru do wspolpracy 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-Wyréznik
Po zdefiniowaniu stownika rejestrow i dokumentéw przechodzimy na zaktadke nr
2.”Wyrdznik dokumentow”(obrazek ponizej ). Tu ustawiamy sie na gornym okienku
,Dokumenty” na dolnym okienku ustawiamy si¢ na symbol rejestru, Ktory zostat
dodany i przypisujemy go za pomoca przycisku ,,Przypisz rejestr”. Wowczas symbol
rejestru pokaze si¢ po prawej stronie .
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i Rejestry VAT o | B[]

Rodza rejestru IZakupy krajowe L'

1. Rejestry 2. Wyrdzniki dokumentéw | 3. wirézniki rejestru |

Dokumenty

Symbol dokumentu | Opis Grupa -~
4 IZKCIS ZKUPY KOSZTOWE RZK

ZKTAN Zakupy krajowe towardw i mater RZK

ZKU Zakupy krajowe ustug transport RZK =

S.. [* |Nazwa rejestru . Symbol | Rejestry przyporzadkowane do wybranego dok...

ZDEL ZAKUPY KRAJOWE DELEGACIE )l

ZK KORTY POPRZEDNI SYSTEM E
» EZGER ZKUPY KOSZTOWE .

ZKT  Zakupy krajowe towardw i mater
ZKU  Zakupy krajowe ustug transport

» < »

£
Przypisz rejestr I _ 2': Usun rejestr

Nastepnie przechodzimy na 3 zaktadke ,,Wyrozniki 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 fk z poziomu SQL zmani¢ wpis
w polu F_JEDNORAZOWI =1.
Kontrahent ten stuzy do | ]

ewidencjonowania zapiséw NP |77
zwigzanych z nabywaniem zakupow || New eain
kosztowych  jednorazowych  bez Aufes A fm
koniecznosci  dodawania  nowych _ :
kontrahentow. Jesli kontrahentW){en @M
zostanie  zdefiniowany  wowczas

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 zaplat do modulu iHurt

Aby zaptaty dziataly poprawnie nalezy najpierw skonfigurowaé parametry zaplat.
Wchodzimy do zaktadki Administrator nastgpnie Parametry Systemu. Po wybraniu
powyzszej opcji przechodzimy do fiszki numer 3. Parametry Zaplaty. Wykonana czynnos¢
wyswietli nam ponizszg ramkg.
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i Konfiguracja E\@
1. Parametry globalne | 2. Parametry systemu 3. Parametry zaphaty
Zaptaty od dnia Zaptaty na MPZ Przenie zaplaty
F.od |Mazwa MPE Faptaty od . F.od |Mazwa MPE Z MPE Ma MPE.
i M | [¥]
i Dodaj | 1 Usuri | 73 Dodsj ‘ 1 Usur ‘
Pomin zaptaty dla MPK Dokumenty zaplaty
F.od | Mazwa MPE. Opiz dokumentu Symbol Grupa -
Fl | b| Bo rozrachunki EO_R ED
Faktury detal krsj DER RS 3
Faktury detal unia DUE REWw
Faktury hurt krg HER RS
Faktury burt unia HUE RSWw
. - Faktuny inrm kraj kR RS
llogé: 15
73 Dodaj ‘ Edytui 1 Usuri ‘ i Dodaj | 1 Usuri | 73 Dodsj ‘ 1 Usur ‘

Konfiguracja powyzszych parametrow przebiega nastgpujaco:

- w okienku Zaptaty od dnia definiujemy MPK oddziatow dla ktorych ma by¢
generowana zaptata oraz date od kiedy zaptaty maja by¢ generowane,

- w okienku Zaptaty na MPZ dodajemy MPZ dla ktorych ma by¢ generowana zaptata,

- w okienku Pomin zaplaty dla MPK je$li zachodzi taka potrzeba wstawiamy
odpowiednie MPK i zostanie on pominigty przy generowani zaptat,

- okienko Przenie$ zaplaty stuzy do przenoszenia zaptat pomiedzy poszczegdlnymi MPK,
- w okienku Dokumenty zaplaty nalezy wstawi¢ wybrane symbole dokumentéw, dla
ktorych maja by¢ przekazywane zaptaty.

Aby zaptaty dziataly automatycznie nalezy uruchomié¢ dodatkowa aplikacje dotaczong do
iHurt ,,AutoZaplaty.exe” z opcja install np.:(AutoZaplaty.exe /install). Nastepnie nalezy
zdefiniowaé parametry automatu w uruchamiajac plik ,,ZaplatyAutoSter.cpl”.

6. Autozaplaty — wymuszanie eksportu zaptaty do modutu lhurt

Czasami zachodzi potrzeba ponownego wystawienia zaptaty do faktury pochodzacej
z importu. Aby to zrealizowa¢ nalezy zalogowac¢ si¢ do programu iFK i wejs¢ z zaktadke
BAZA-> Funkcje Specjalne-> Zaptaty i wybra¢ zaktadke Administrator. W polu transakcja
wprowadzamy numer faktury lub liste faktur tak jak wskazuje opis pod oknem
,»Iransakcje:” . Nastgpnie nalezy uzy¢ przycisk ,,Ponownie odznaczeni” pokaze si¢
informacja o wygenerowaniu zapftat , potem uzywamy przycisk ,,Odczytywanie zaptat”. Po
wykonaniu tych czynno$ci w zaktadce ,,3 Zaptaty do odznaczenia” pojawig si¢ lista zaptat
ktore majg zosta¢ wystane do iHurt. Jesli nie ma tam tej zaptaty mozemy sprawdzic¢
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zaktadke ,,2 Historia zaptat” czy zostata pobrana. Na zaktadce ,,1 Bledne zaptaty” mozna
zweryfikowac przyczyne biednej zaptaty.
Pod przyciskiem ,,Test zaptaty” mozna zweryfikowa¢ czy konkretna zaptata spetnia
wszystkie warunki niezbedne do iHurt.

L oo s
Dddziaty 1. Bedne zapl'aty] 2 Historia zapl'at] 3. Zaphaty do odznaczenia 4 Administrator l
K.od O ddzist Sernwer - -
»|00 Biuro Zarzadu 757 5.2
T2 ) ‘
0104 FIZYCZNI % Ponowne odenaczenie
0103 KADRY 3 : ‘
b Odozyt i
0102 KSIEGOWDSE Captywarie zapta
m Oddziak 1 ‘
Test zapkat
02 Oddziat 2 pt
03 Oddziak 3
04 Dddziat 4
mm ZAKEAD INFOR... il
< [ b

= ) Kazda transakcja musi znajdowac sig
Edytuj paramnetry w ozobnpm wierszu [bez przecinkiw)
& Import zaplat do systemu Sprzedaz Hi

Semwery | bazy systemu Sprzedaz Hurtowa Harmanagranm impartdwy

Senwer | Baza | Ll Zutk ik | Hasto R ozpoczecie | Zakofczenie

Edyhyj | Usuh | Daodaj | E dytuj | Jsunf |

Okrez co jaki bedzie ponawiany import Logowanie operacii
15 =1 minut [ Logowanie w dzienniku petrych informacii o importach

Zamknij

7. Ustawienie mechanizmu przeksiegowan

Formularz Przebieg — kolejnos¢ wykonywania przeksiegowan bilansu zamkniecia np.:

z konta 5% na konto 490- pierwszy przebieg;

z konta 4% na konto 860- drugi przebieg;

Takie ustawienie przeksiegowan w zakladce Bilans Zamknigecia powoduje powstanie
w grupie dokumentoéw bilans zamknigcia linii ksiegowych 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¢ ksiegowania ktore majg Shuzy¢
przeniesieniu zapisow z jednego konta na drugie w przypadku zmiany planu kont od
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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.

8. Ustawienie stownika warunkow

Przyktadowe rozksiegowanie konta kosztu wedtug kont wydziatowych :

Konfiguracje przeprowadza si¢ w nastepujacy [Nt Riranss il @|
sposob:
kont konto z grypy ,5” dla ktorego ma si¢ Flok

automatycznie zamyka¢ krag kosztowy, konto to Lirera |~ |
w planie kont powinno wyglada¢ w nastepujacy Symbol (410003
sposob 550-RRRRRR gdzie maska ,,R” (lub kazda Nazwa [ZUZYCIE PALIW

dowolna litera) oznacza zamaskowane konto kosztu | iréznik |nie kosztowe ~|
rodzajowego z grypy ,,4” np. ktére w planie kont
wyglada nastepujaco 410-003. W Zatwierds | XK Lnului |

W celu rozksiggowania krggu kosztowego musimy
zdefiniowa¢ w opcji Stowniki-> Stownik uzupetnien nastepujacy 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
Wyrdznik : nie ma znaczenia w obecnej wersji ale niec moze by¢ pusty
Tak skonfigurowany stownik uzupetnien powielamy dla kazdego konta z sekcji ,,4” w palnie
kont (poza kontem 490 )
Nastepnie definiujemy automatyczne ksiggowanie ktore bedzie dziatato tak:
5%-AAABBB WN AAA-BBB WN
5% WN 490 MA
Gdzie symbol ,,A” oznacza pierwsze trzy znaki z planu kont w tym przypadku 410
,,B”” 0znacza nastepne trzy znaki z planu kont w tym przypadku 003.
Dziatanie jest nastepujace :
r x|
=1

Konta |3 “+ |Mazwa Wyrdznik, -~
MPE. | 00-Biuro Zarzadu

-

§ B0 zespdt 5 -z poprz...  nie kosztowe

Kvata N oo | 400001 AMOATYZACHA SRO niekasziowe
KwataMa| 000 400002 AMORTYZACIL WA . nie kosztowe

L . 400003 AMORTYZACIA ST, . nie kosztowe
W e ey 400004 AMDRTYZACIA INW... | nie kosztowe

Transakcia 400010 AMORTYZACIA STLL.. nis kosztowe

Forekta do 410000 INHE nig kosztowe
Data zapkaty ’7 410001 ZUZYCIE MATERIAL... nie kosztowe J

(CaTEmem ’m 410002 ZUZYCIE ENERGI hig kosztowe

410003 ZULYCIE PALIW hig kosztowe
3 Stan konta| & Stan [ozrachunko’w| 410004 ZIUZYCIE MATERIAL...  nie kosztowe ﬁ x Al

410005 ZIUZYCIE MATERIAL .. nie kosztowe
410006 ZUZYCIE MATERLAL... nie kosztowe
410007 CZESCI SAMOCHOD... rie kasztowe o

S
JDK | xAnului |

Podczas ksiegowania wybieramy konto z zespotu ,,5” automatycznie rozwinie si¢
lista symbolow uzupelien dla tego konta z literka ,,R” (obrazek ponad tekstem).
Nastepnie program sprawdza warunki:
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jezeli pokaze si¢ zapis na koncie zaczynajacym si¢ na ,,5” po stronie WN ksigguj na koto
AAA-BBB (po uprzednim rozkodowaniu na wskazane konto z obrazka powyzej)
i ksigguj w nast¢pnej linii kSiggowej — interpretacja zapisu 5%-AAABBB WN na
AAA-BBB WN.

Duza mozliwo$¢ tworzenia automatycznych ksiegowan daje odpowiednio zbudowany
plan kont.

9. Uzgodnienie stan6w magazynowych i VAT pomiedzy IFK a IHURT.

Przed przystapieniem do sporzadzenie deklaracji podatkowej nalezy zweryfikowaé, czy
wszystkie dane przeniosty si¢ z programu sprzedazowego do programu finansow0-ksiegowego.
Operacje taka realizujemy poprzez wydrukowanie wydrukéw z obydwu systeméow i sprawdzenie
zgodnosci pod wzgledem wartoSciowym i ilosciowym.

W programie sprzedazowym realizujemy to poprzez opcje z menu ,,ZESTAWIENIA”,
a w finansowo ksiggowym poprzez opcje z menu ,,RAPORTY™.

1. Uzgodnienie dokumentow nie zwigzanych z rejestrem tzw. ,,Dokumenty proste”
a. W iHurt wybieramy nastepujace zestawienie

Matnosci PLESETETEN Informacje

Analizy L4
;iﬁ Dane kontrahentdw
;iﬁ Dane towardw
anl Jednelity Plik Kentrolny

Magazyn L4 ﬁﬁ Analiza potencjalnych odpaddw
;iﬁ Premie przedstawicieli handlowych ﬁﬁ Analiza wydan pochodzacych ze zmian cen ewidencyjnych
;iﬁ Premie wg srodkow transportu ﬁﬁ Dokumenty niezafakturowane

Raporty fiskalne L4 ﬁﬁ Przeceny

Rejestry VAT L4 ﬁﬁ Przesunigcia do magazyndw zewngtrznych

Rozliczenia z kontrahentarmi L4 .ﬁﬁ Przychéd i rozchdd

Sprzedaz fiskalizowana L4 .ﬁﬁ Przychéd i rozchdd wy klasyfikacji

.ﬁﬁ Stany i cbhroty magazynowe

-

Raporty dzienne
il anl Stan magazynu wg stawek VAT sprzedazy

.ﬁﬁ Stany magazynowe wg klasyfikacji

.ﬁﬁ Wiekowanie zapasow

.ﬁﬁ Wskaznik zapaséw magazynowych

.ﬁﬁ Zestawienie dokumentdw magazynowych

.ﬁﬁ Zestawienie dokumentdw magazynowych wg infoermacji zwiazanych
.ﬁﬁ Zbiorcze zestawienie dokumentdw magazynowych

Wskazujemy , ze chcemy wzig¢ pod uwage wszystkie magazynu lub jeden konkretny, za
zadany okres

E i5H (demao) - Zbiorcze zestawienie dok... — *

Drukarka [ E= g T

Flaport za okres

0d 20130101 ~| Do|2019.01.24 ~|

M agazyny
B1 - Budowa 1 ~
k10 - b agazyn testow

v MG - Magazyn podstamonmn
MGEP - kag. tow, przeterm.i ugzkodz.

M5B - Magazyn dostaw bezpogrednich. 7
Zazn, wzzpstkie | Odzn. wazpstkie |
Zaznaczwg T | Odwric 2azh. |

[v Ukry zamknigte

=3 Wydnk | £ Podalad | [B Zamkrii

Uzyskane w ten sposob zestawienie pokazuje nam ile i w jakich wartosciach
dokumentow zwigzanych z magazynem zostato wytworzonych w iHurt. Po sporzadzeniu tego
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dokumentu robimy taki sam odpowiednik w iFK. W czerwonych ramkach mozemy réwniez
odczyta¢ jaki jest stan magazynu na dany dzien. Znajduja si¢ tam dwie wartosci ,,wg.
dokumentow” i ,wg. ilosci” pomiedzy tymi dwoma warto$ciami mogg zachodzi¢ rdznice
z wyliczenia. Stan magazynowy w programie iFK odzwierciedla wartos¢ ,,wg. dokumentow”.
Jednoczesnie mona uzywaé tego zestawienia do sprawdzenia warto$ci kosztu sprzedazy.
Wystarczy wybra¢ te dokumenty, ktore odpowiadajg, za ksztaltowanie kosztu aby moc na tej
podstawie sporzadzi¢ deklaracje. Do dokumentéw wplywajacych na ksztattowanie kosztu
sprzedazy zaliczamy nastgpujace dokumenty: WZ, WZF, WZP, WKF, WKS.

Zhiorcme me

enie dadnanent o magampemych

Za chres 301 do: ENOE.0EED

Tla magammm: ? <mrmpethie w. magammar-
B T TR o e e oo +- -- B +
|8tan poczgthonr na dzie=n 2008.03.0M|Przychad |Rezchad |Stan kefcowy na dzien 2006.03.29 |

o m e R e e bt +
| | | | |Hm- | 15| b4 194,56 |
| | | | |G- | 10| § T1%.41] |
| | | | MK 1 40| 44 E00,97] 1
| | | | [luag 1 1] -i5 2E4.65] 1
| | | 1 |11KS 1 40| -E5 794.43] 1
| | | | 102 1 50| 250 1E0,75] 1
1 1 1 1 k=i | 517| 240 $0L,61] 1
1 1 1 1 |wzp | H3| § 197.54| 1
| [[03 1 H]| 9E5E0] 1 1 | 1

| 155 599 242 44| | | | |
| 1M+ 1 1g| 1§ 971,71] 1 | | |

wg. doloaneritde 1 0%0 143,21 EL9 240,85 586 5917 1 11: 791,40
i i 1 11& 740,58

Odpowiednikiem tego zestawienia w iFK jest nastepujacy raport

Faktury e-Obieg Administrator Sowniki Ckno  Pomoc
Rejestry L
| Ksiega gtowna Bilans otwarcia
Rozrachunki Zestawienie ksiegowan
Rozliczenie zakupu Lestawienie ksiegowan (2)
Analityka zapisow ksiegowych Obroty 1 salda

k
k

Raport kasowy Obroty i salda(2)

=] w cigg banko = Przeksiegowania Bilansu zamknigcia
y<iag g d

Odpisy aktualizacyjne 4 Dziennik dokumentdw

DT 5 Dziennik dekumentdow wg rodzajow

£ | Zestawienie dokumentéw prostych
Miezbilansowane dokumenty
Wystane dokumenty/raporty Wykaz usunietych i zmodyfikowanych ksiegowan

Raporty PKPiR a
Nastepnie wybieramy wszystkie MPK lub konkretny i wskazujemy z rozwijanej listy
dokumenty, ktore chcemy weryfikowac lub wszystkie dokumenty.
W iFK opcja wszystkie dokumenty pokaze nam rowniez dokumenty, ktorych brak jest w iHurt.

ﬁﬁi Modut analiz
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B Wybdr dokumentéw - O pod

Zazhac... |Symbol | Opis -

KART K.anmy -

okl ) KLCEM KOREKTA CEMOWA,
- @ KE- Korekta stanu podczas komplet. E

m @ K+ K.orekta stanu podczas komplet.

) KKUP  KKUP -
Lista przecink @ M- Korekta magazpny na- I:l
m @ Fhd+ K.orekta magazyny na+ B~

@ KOMP  KOMPEMSATA

@ |

KURS Raznice kursowe y -
M1 Zamknii
Wiszystkie Brak. Odwrad M) Zamknip |

Uzyskane w ten sposob zestawienie porownujemy pomiedzy iHurt a iFK.

=l End_g

Ewentualne roznice mozemy uzyskaé¢ poprzez wydruki szczegétowe w iHurt bedzie to

drukujemy nastepujace zestawienie
Informacje

Analizy »
;“iii Dane kontrahentdw
;“iii Dane towardw
s Jednolity Plik Kontrolny
sl Analiza potencjalnych odpadéw
sl Premie przedstawicieli handlowych sl Analiza wydan pochodzacych ze zmian cen ewidencyjnych

N

sl Premie wg érodkéw transportu
Raporty fiskalne
Rejestry VAT

Rozliczenia z kontrahentami

Dokumenty niezafakturowane

2

Przeceny

Przesunigcia do magazynow zewngtrznych

\

Przychad i rozchad

v v v v
2 B

2

Sprzedaz fiskalizowana Przychad i rozchad wg klasyfikacji

2

Stany i cbroty magazynowe

-
&

Raporty dzienne

2

Stan magazynu wg stawek YAT sprzedazy

wlil
anl

N

Stany magazynowe wy klasyfikacji

Wiekowanie zapasow
Wskaznik zapasdw magazynowych

i Zestawienie dokumentow magazynowych

;“ﬁi Zestawienie dokumentéw magazynowych wg informacji zwiazanych

;“ﬁi Zbiorcze zestawienie dokumentdw magazynowych
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W iFK natomiast drukujemy ,.zestawienie ksiegowan (2)” dla wskazanego dokumentu za
zadany okres i na wskazanym MPK.
Zestawienie ksiegowan (2] oo

& Okres od 1 fes a1 [2o1s

(" Datawystawieniaod (20190101 +| do |20130131  ~|

K.zieqowania zatwierdzone | nigzatwierdz i

|Wsz_l,lstkie konta K.onto

|Wsz_l,lsc_l,l kontrabenc E.ontrahent

i

|Wsz_l,lstkie zumbiole dokumentaw

|K|:unta z obrotami | bez obrabdw

|2 wydrukiem dokumentdw | sum

|2 komentarzem i tranzakc)a

|W_I,Ibrane kA PE.

|EIEI Centrala MPE.

|Bez wybar grupy kontrabentde

|S|:urt-:|wanie wi symbol, numer, |p ...

4

Ll Lef L f L L Led Lo Lef L Lo

|Ksi¢guwania v PLMN “Wiodrak do Excel-a

[ Tylko ksiegowania nie pochodzace 2 rejestrdw | [ W—'f'f'“":ieu knnﬁrahenta dla kont
[ Dirukuj nazwe konta e

[ Drukuj nazwe MPE. | K.ontrahent

[ Drukwj ksiggowania bilansu obwarcia

[ wiudruk graficziny

§| Eu:u:lglad| E Druk | ERp Excel | M1 Zamkni

2. Uzgodnienie rejestrow

Przed przystapieniem do sporzadzenia deklaracji dobrze jest wykona¢ nastepujace punkty:

- wybieramy narzedzia-> zablokowanie miesigca test i 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 sg w badanym miesigcu jakie$ nie zafakturowane
wydania lub przyjecia

W iHurt opcja blokowania i zamkniecia miesigca dostepna jest w ponizej podanej lokalizacji
Konfiguracja -> 2. Parametry systemu.

,
Lo R =

1. Parametry globalne i usytkownika 2 Parametry spstemu ]3 Parametry uzytkownika cd] 4 Parametry Stanowiska]

Miezigce

Zablokowany missiac: 20m ] [ Zablokuj kalgjny migsiac ] [thlokui migsias ] ’ Test ]

Zamknigty miesiac: 2m1 3 ’ Zamkpij kolgjny miesige ] [ Obwérz migsige H Test ]
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Aby zweryfikowa¢ poprawnos¢ rejestrow drukujemy nastepujace zestawienia w iHurt

£} iSH (demo) - Rejestry VAT - X
BT W M icrosoft Print ko PDF

Rodzaj analizowarych rejestrdw Rejest sprzedazy
& .
. re!estry sprzedazy |aaaa R ﬂ
" r1ejesty zakupu
Faport za okres Rejestr zakupu
|st_l,lc:zer'1 j |2D1 9 ﬂ |
[~ Zawgzenie ckrgsu dla dat Fiodzaje dokumentdw w raporcie
i i+ = wazpstkie

" tylko faktun/paragony
od [2019.01.01 ~| Do [2019.01.24 ~| || ¢ tika korektpizwioty

Sortowanie pozycii rej. zakupu Poziom szczegdbowoic
J * ko sumanczne kwoty fakiur
" wyszczegdlinione stawki vat

% Whnik w formie tabeli =3 "Wiydruk. | {Z‘I Podglad | m Zarmknij |

|wg HUMENL W rejestize

Rejestry VAT sprzedazy zbiorczo
(W raporcie nie 25 wwezgledniane fakbury do paragonu)
Za ckres: Marzec 2006
| Nazwa rejestru Stawka VAT Brutto VAT Netto
Pozycje |
Rejestr paragonow
Miesize biezacy
22% a3 410,48 0 53209 47 87RAT
% 82,93 2.0 80,29
T 318,53 2085 25768
Razem okres: 53 821,98 10 555,64 48 266,34
Razem rejestr 58 821,98 10 555,69 43§ 266,34
Rejestr podstawowy sprzedazy
Miesizge biezgcy
22% 277 234,98 49 993,05 227 241,93
% 1 838,36 33,56 1 784,80
T 570,58 B3 47 807,12
Razem okres: 280 043,93 50 110,08 229 933,85
Razem rejestr 260 043,33 n 229 933,85
Rejestr sprzedazy UE
Miesize biezgcy
0% 106,51 0.0 106,31
Razem okres: 106,51 0,00 106,51
Razem rejestr 106,51 0,00 106,51
Podsumowania
Miesige biezaey
0% 106,51 0,00 106,31
22% 235 B45,44 B0 52514 273 120,30
L 1 931,33 3626 1 8709
T 1 28312 24,32 1 204,20
Razem okres: 338 972,42 60 665,72 278 306,70
Razem 338 972,42 B0 665,72 278 306,70

Sekcje w czerwonym koteczku odpowiadaja za deklaracje VAT
Sekcje w zielonym koteczku za podatek dochodowy
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Nastepnie nalezy sporzadzi¢ zestawienie
faktur zakupu aby dokona¢ odliczen od VAT
i od kosztow zakupu . Opcja ta znajduje si¢
zestawienia-> rejestry -> rejestry VAT,
zaznaczmy zakupy i miesigc badany.

Czasami wystepuje w takim zbiorczym
zestawieniu  informacja 0  miesigcu
poprzednim i miesigcu nastepnym. Dzieje si¢

T Rejestry VAT Lo S|
jestry

Rodza) analizowanych rejestrom
@ rejesty zprzedazy

0 rejesty zakupu

Raport za okres

o1 &

[ Zawezaj okres do przedzisku
04 2011.06.01

Do 2017.08.21

Sartowanie pozycii ref. zakupu

Bejestr sprzedazy

[E - Rejestr sprzedazy Mrdwka v]

Bejestr zakupu

Rodzaje dokumentay v raporcie
@ wazystkie

(0 tylko Faktury/paragany

0 tylkn korektpdzwraty

Poziorm szczeqdbowoic

@) tylko sumaryczne kioty Faktur

wig NUMEN W rejestize . - ]
) vapzzezegalnione stawki vat

tak np. w przypadku korekty ktora
uwzgledniana jest w podatku dochodowym
W miesigcu biezagcym a po wprowadzeniu
daty potwierdzenia w miesigcu nastepnym
wplywa na deklaracje VAT.

=8 wydnuk | | £ Podaled | | G Zamknii |

Koszt sprzedazy

Na koszt sprzedazy 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 faktura lub paragonem, WKF — korekta wydanie WZF, WKS — storno
wydania WZ.

W celu sprawdzenia warto$ci tacznej za badany okres nalezy w programie iHURT wygenerowaé
zbiorcze zestawienie dokumentéw magazynowych i  zsumowaé taczng warto$¢ danych
dokumentow.

Blizniaczym raportem uzyskujemy zadany efekt z iFK
Faktury e-Obieg Administrator Stowniki Okno  Pomoc

Zakupy importowe
Mabycie wewnatrzwspdlnotowe

L4 Zestawienie zakupow i sprzedazy wg rejestrow
4 . Miepotwierdzone korekty
4 . Zestawienie anulowanych korekt

Zestawienie podatku VAT nastepnych okresdw

Ksiega gtowna

Reozrachunki

Rezliczenie zakupu

Analityka zapiséw ksiegowych
Raport kasowy

Wyciag bankowy

| Sprzedaz krajowa
Sprzedaz eksportowa
Dostawa wewnatrzwspdlnotowa
Faktury wewnetrzne krajowe

Odpisy aktualizacyjne L Faktury wewnetrzne do nabycia w UE
Deklaracje 3 TaxFree
ﬁﬁi Maodut analiz Zakup z UE

Faktury wewnetrzne UE - sprzedaz

Wyslane dokumenty/raporty Faktury wewnetrzne UE - zakup

Raporty PKPiR ’

Faktury z zawieszonym odliczeniem Vat
Kerekta Vat od niesciagalnych naleznosci

Okreslamy kryteria jakie nas interesuja i rowniez generujemy podglad lub wydruk do
weryfikacji.
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Raport rejestrow VAT: H

Sprzedaz krajowa
[ Drukowanie numeny dokumentu kziegowego

Flodzal wydrku [ Drukowanie nurmeny MIP

o WwWodnk indwwidualnego rejestiu
™ “wdruk zestawienia zbiorczego [v Pokaz pozycie poza rejestrem VAT
[ wiyswiet] tllo zafisk alizowane

M azwa rejestiu; [~ Pomif zafizkalizowne

EE |

Zf?krr\’leifesiac ™ Kwartak |2U1 3 ﬂ |Wszystkie daty wystawienia ﬂ
Symbol dokumentu: Murmer dokumentu

|W’szystkie symbole ﬂ |

winhdr MPZ:

|W5Jblany MFZ j |IJD Centrala MPE.
|W’sz_l,lscy kontrahenci j

|Bez wyboru grup kontrahentaw ﬂ

|Solt0wanie i oy rejestiu j

Wwipdruk wg daty sporzadzenia deklaraci [
Dok spozob pobwierdzenia korekty [

=1 Eodglqd‘ Drukui | Eﬁcel| 1L zamknii

PEEETINIEN Informacje

W  przypadku wystapienia niezgodnosci Analizy >
. r 4 7 anl Dane kontrahentow
nalezy wydrukowac z obu programow szczegotowe :'L: g : trehent
. . . wlll ane towarow
zestawlenie rejestru. & Jednolity Plik Kontrolny
Magazyn 4

@l Premie przedstawicieli handlowych

W iHurt jest to zestawienie rejestrow, W o o kow transportu
opcji tej wskazujemy zadany przez nas rejestr i Raporty fiskalne 1
drukujemy. Nastepnie drukujemy raport rejestru I FCEErAT;

. . . L. Rozliczenia z kentrahentami ¥ | aml Rejestry VAT zbiorczo
VAT z iFK i sprawdzamy niezgodnosci. Sprzedaz fiskalizowana v
Raporty dzienne L4

5 15H (demo) - Rejestry VAT

[BIFCENEW A icrozoft Print to PDF
Rodza) analizowanych rejestraw Bejestr sprzedazy
& o .
. re!estry spreedasy |aaaa T j
T rejesty zakupu
Raport za okres Bejestr zakupu
|gludzier’1 j |2D19 ﬂ |
[ Zawezenie okresu dla dat Rodzaje dokumentow w raporcie
@ O (* wazystkie

" tlko faktur/paragany
0d [20191201 =] Do: [2019.1224 = ||| ¢ tiko korektp/zwraty

Sortowanie pozyci rej. 2akupu Poziom szczegibowosc
(* tlko sumaryczne kwoty faktur
" wyszoczegolnione stawki vat

w Wunik w farmie tabeli (= Wodruk ‘ &Eodglqd | mZamknii ‘

|wg FILIMENU W TEjestize
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10. Konfiguracja ksiegowan oraz dokumentéw pomiedzy IHURT i IFK

W zwigzku z tym, ze prawie kazdy dokument czy operacja, ktory powstat w IHURT musi
mie¢ swoje odzwierciedlenie w IFK 1 powinien si¢ ksiggowaé, pokazuje jak zdefiniowaé
dowolny dokument w IHURT i calg drog¢ zwigzang z poprawnym zaksiegowaniem do IFK.

Aby skonfigurowaé prawidtowo funkcjonujacy system IHURT - IFK nalezy zapozna¢ sig
Z ponizszymi prawidlowosciami wymaganymi do poprawnej wspotpracy programow.

W IHURT w menu ,Stowniki” znajduja si¢ definicje magazynoéw, roznych typow
dokumentow czy tez operacji scisle powigzanych z IFK.

Ich prawidtowe definicje powoduj¢ poprawne ksiggowanie si¢ operacji czy tez dokumentow
dom IFK.
Ksiggowanie odbywa si¢ na podstawie wskazanej hierarchii waznosci ustawien pobierania kont
ze stownikéw w IHURT:

1. Stownik Dokumentow

2. Stownik Magazynow

3. Aplikacja ksiegujaca

Aby dokument zatozony w IHURT ksiggowat 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 ktorejs z podgrup jak np. ,,dokument prosty”,
Hrejestr zakupu”, ,rejestr sprzedazy” czy ,,raport kasowy”. Konta zostang pobrane z ustawien
wg. powyzszej hierarchii, ale muszg by¢ réwniez zdefiniowane w planie kont IFK. Konta musza
by¢ zdefiniowane zgodnie z przeznaczeniem czyli np. analityka rozrachunkéow dla operacji
zwigzanych z kontrahentem i faktura lub rozliczenia zakupow dla kont zwigzanych
z przyjeciami np., konto “Rozliczenie zakupu materiatow” wiec nie trzeba ich wpisywac
w dokumentach, chyba ze maja si¢ ksiggowac na specjalnie wydzielone konta, ktore nie sg
wpisane w konfiguracji magazynu.

Uwaga: nastgpujagce dokumenty KZ-, KZ+, OZP, OZW, PZ, PZF nie pobieraja ustawien
Z magazynu i musza by¢ zdefiniowane poprawnie na poziomie dokumentu.

Ponizej przedstawiam szczegotowy opis wybranych
sekcji z menu ,,Stowniki” w IHURT.

a) Dokumenty — zestaw dokumentow :
zwigzanych z  obrotem towarowym
W magazynie powiazany z kontami b°'°'°hw“e”t”wwemie“:
magazynowymi [ niewptywajacy | o.um
bezposrednio na VAT. r
Po wybraniu ze stownika opcji dokumenty | kenobs:
pokaze nam si¢ okno wyboru dokumentu. | P
Po  wybraniu interesujacego  nas | et
dokumentu naciskamy przycisk ,,Konta C jeden dok. FK 2 dri
ksiggowan”. Ukaze si¢ nam ramka @ [EdEn s [ B z0igee
zaprezentowana obok. [ Zrmienié anak kwoty
Dostepne sa 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,

i Pomac | R Anului ‘ v OK ‘
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b)

d)

konto Wn i konto_ MA- czyli na jakie
w IFK po zaksiggowaniu,

konta z planu kont ma trafi¢ dokument

Sposob ksiegowania- czy dokumenty maja si¢ ksiggowaé zadany sposob:
jeden dokument zawiera jeden zapis ksieggowy
jeden dokument zawiera zapisy ksiegowe z catego dnia
jeden dokument zawiera zapisy ksiggowe z calego

miesigca,

Zmienia¢ znak kwoty — okresla czy dany dokument ma si¢ ksiegowaé na danym
koncie ze znakiem przeciwnym(wykorzystywane do ksiggowania korekt).

Kasy — definicja kas i ich odzwierciedlenie w IFK na wskazanym symbolu

I wskazanym koncie. Dostepne sg tam [ =
pola: S_'<v1rnbol.
Nazwa kasy — Opis stanowiska |eswstkes
kaSOWQgO Symbol waluty: Symbol dokumentu ksiggowego: Wymgszona okresowogc:
Symbol dokumentu ksiegowego — | ksi;ﬁe e — —
symbol pod  jakim zostanie |t _
. MEE [misjzce powstania kosztu):
zaksiggowany raport kasowy do IFK
Konto ksiggowe kasy — konto kasy |= "% Sooml e |
Pomoc Auruluj K
z planu kont : :
MPK — miejsce(filia) powstania 5
Magazyn Ead)
kOSZtu Symbal: MHazwa:
’MG— ki anazyn of Bista Podlazkal
Magazyny _. ZaWIera de.ﬁnlcj@ Fm:g:z:isgzzzz:Lezpoéredniei
magazynow i kont ksiggowych, | T Maaeen eablokowany
, . MPE. [migjzce powstania kosztu]: Opis:
Okreslone w magazynie konta | [
zapewniaja nam prawidiowe | ersisone
funkcjonowanie 1 ksiggowanie 330
dokumentow. ~Ustawiamy tu | g
wylacznie konta z planu Kont | .. .owpanete o
ktory  najpierw  musi  by¢ | PO
. Konto kosztu dodatkowego zakupu:
ZalOZOI’]y w IFK [401-02
K.onto sprzedazy netta [MA): llo£& dni ha realizacie zamdwienia:
Operacje kasowe — jest to spis | ™ v
S . , onta kasztu whashego ;
operacji KP i KW ktore dana 735 |
kasa w IHURT bedzie miata D Pomes | i | ok |
dostepne do wyboru.
KSl@gowanla Rejestr sprzedazy E|
odbywato bedzie si¢
po wpisanym Koncie | .o
4 FS
dom_ySI nym ) UWB.gQ K.onto ksiggowe brutha:
nalezy w tym | o
przypad ku Zer’Clé iFI,JSmeI dokumentu ksiggowego:
na ustawione | I Faktoting
. [T . I Heczne numerowsanie faktur v Dopuszczaj fFakiuny
,,POWIZ}Zal’lle 1 = v Dopuszcza) korekiy
»Operacja”. Jezeli w | [= meem o e
polu ,Powigzanie” |
. - Rodzaj rejestru:
JeSt UStaWIOny |Sprzeda2’ krajowa j
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9)

h)

Po zatozeniu i poprawnym skonfigurowaniu
iHurt-u przystepujemy do skonfigurowania IFK.

wyroznik rozny od ,,Bez transakcji” oznacza to, iz wskazana operacja bedzie
zadata podania kontrahenta, lub dokumentu zréodlowego do Ktérego ma by¢
przywigzana operacja i dlatego konto domyslne powinno, ktére jest tu podane
powinno by¢ zdefiniowane w IFK w planie konta jako analityka rozrachunkow.
Ustawione konto powinno by¢ uzaleznione od operacji, chodzi tu o rozroéznienie
operacji na dostawcy i odbiorcy. Powiazanie ,,Bez transakcji” wykorzystuje Si¢
zwykle na powigzanie operacji z kontem analitycznym nie zwigzanym
kontrahentem i transakcja. Sa to operacje zwigzane z przekazaniem S$rodkow
pienieznych na tzw. ,.konto pieniedzy w drodze”.

Rejestr Sprzedazy — definiujemy symbol i konto rozrachunkowe na jakie ma sie¢
ksiggowac sprzedaz towarow i ustug. Jezeli chcemy rozdzieli¢ ksiggowanie na
inne konta mozna to zrealizowa¢ poprzez

zalozenie  dodatkowych — rejestrow [l -
sprzedazy i dodatkowych kont w IFK E:kfi::jm

A
Rejestr zakupu — definiujemy symbol i | feses =
konto rozrachunkowe na jakie ma sig¢ | g
ksicgowa¢ zakupy towarow. Jezeli |7 Kelagawad do sy, ksagaweso
chcemy rozdzieli¢ na poszczegdlne | moszirciesiu
rejestry to postepujemy analogiczne jak | = -
przy sprzedajy i’ Pomoc | Xénului | W OK |
Rodzaje ptatnosci — definiujemy w tym [GEEEREIEOEES X

miejscu specyficzne rodzaje ptatnosci | Nazws

jak Karta, bon itp.. W polu ,Konto Lft”;t¢

ksiegowe operatora WN” wpisujemy | &

konto sprzedazy + CSK Kontrahenta | =

ktory obstuguje dany rodzaj ptatno$ci. ff::;;p”’t"d“;q forma phatnose!

Wtym przypadku kontrahent nie musi |[201-000000-000007

istnie¢ w IHURT ale jest wymagane jego | Symbol dokumentu ksiggowege:
C POLC
IStnIenIe w I FK Fonto ksiegowe kontrahenta kA
[ 201~

Toyva}ry_/. — w tym miejs_cu opr('?cz D Pooe | < Amki | o 0K |
definicji towarow wystepuje rowniez

mozliwos¢  przypisania konta netto,
VAT i kosztu wiasnego do S N [} Cokncironnd
poszczegélnego tOWaru IUb E»f::fnsgujgs‘:rzadazy ‘ r Dbnwlqz:n'v\z
konkretnego typu towaréw Caronet [z ’

Konto WAT [

Okreslanie wysokosci marzy 7 Edoni
15 poszezegéinuch aup cen: S5
Giupa cen Brito/netto | Rodzsi mardy Warto$¢ [2] |Zackra... 4
»|[detaliczna Brutio 0d ceny zakupu 25,00 Tg

Konfiguracja ta w catosci odbywa si¢ w menu [ "= ey i om0 e

,»Stowniki” aplikacji IFK.

Przyktadowo ustawilismy w IHURT dokument
»PZ”. Aby zaksiggowal si¢ poprawnie nalezy rome | xansi | oo |

v

W IHURT postgpi¢ z opisem powyzej] w sekcji
,DOKUMENTY”. Nastepnie w IFK -> SLOWNIKI -> DOKUMENTY dodajemy dokument
o symbolu ustawionym w IHURT np. ,PZ” z typem dokumentu ,,dokument prosty”.
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Analogicznie postepujemy ze wszystkimi dokumentami, ktore wystepuja w IHURT
w dokumentach. Jezeli planujemy natomiast doda¢ dokument wykorzystany tylko w IFK np.
,PK” musimy jeszcze w zakladce parametry dokumentu wybra¢ wyrozniki, ktore maja
wystepowac¢ w danym dokumencie

Z kasami postepujemy podobnie tyle, ze powigzujemy typ dokumentu z raportem

kasowym. 7 Dodsj dokument_| SNSRI =5

Jezeli  natomiast zaktadamy ktory§ z

rejestrow (sprzedazy, zakupow)musimy postapié T
Wed{ug naStqpu.] QCCgO SChematU: i O pis: |Heiestr8p2[eda2’y towardu
1. Zaktadamy dokument o okreslonej w Tom dokumentu: [P
IHURT nazwie np. ,RST” — rejestr sprzedazy st |
towarow | przyp|SUJemy dO gO gru py rej estr v Akbowowad prapcisk "Przelew' na ksiegowaniach
sprzedazy. Pola aktywowal przelew i transakcje ¥ Aklpwowat pole "Transakeia'" na ksiggawaniach
deCYdUJE}, Czy pOla te ma.]q byé edytowalne przy [ Przepisz komentarz 2 wybranego ksiegowania
prZEglqdan u dOkumentU. [~ Ograniczenie praw dostepu do dokumentu

[~ korekta VAT od niedciggalnych wieraytelnogci

. o . / Zatwierdz" x Anuluj ‘

2. przechodzimy do menu stowniki -> rejestry

VAT, wybieramy interesujacy nas rodzaj rejestru i w zaktadce ,,Rejestry” wybieramy ,,dodaj”
I wypelniamy nastepujace pola:
Symbol — symbol rejestru najlepiej zgodny

Dodaj rejestr VAT

- - Symbal
z symbolem dokumentu dla ufatwienia Hazwa eest |
. . Kontobrutta [ F&: Konto
weryfikacji. N ——

aphate

Nazwa rejestru — wpisujemy nazwe pod D iyt [t mymion =l

jaka ma widnie¢ rejestr i os e — o

Konto brutto- konto sprzedazy powigzane ipossienis [~ Fiost atomatorny [~ Anotiyka sapim I~

z kontrahentem e oot o [ e ] P oo 4ok mogm
[1o$¢ dni na zaptate - puste = 0. Ptk VAT rsiczanabyeal” |  Domyéiy  Gpcionaly

Nastepnie ~ przechodzimy do  zakladki =~ rwwsweswiorssl e i
,,wyrozniki dokumentow” i w gornej ramce

wybieramy zatozony wczesniej dokumenty sttt ot i

typU np ”RST”, nast@pnie WySZUkUJemy W Pratnosci od daty [ Caeiciowe o dliczenie VAT [T

dolnej ramce interesujacy nas rejestr np. T
»RST” i naciskamy przycisk ,,Przypisz rejestr”. | . . —— =

Jezeli poprawnie wykonaliSmy te¢ czynno§¢ w | 1 Fewsuw 2w dokumentan | 3 woroni e |

ramce po prawej ukaze nam Si¢ przypisany rejestr T L
do dokumentu. i ERR e
Takich przypisanych rejestrow do jednego | r:
dokumentu moze by¢ dowolna liczba. Mozemy e = =

np. utworzy¢ dokument o nazwie ZAKUPY i
dodawa¢ do niego rejestry np. ,,RZK” — zgkupy = Felec Zakupurorsts K

kosztowe, ,,RZT” — zakupy towarow, ,,RZST” — U ueo T

zakupy srodkow trwatych. Stosujac  takie e B ——
rozwigzanie nie produkujemy ,, X dokumentow do || & RIziez ==
kazdego rejestru, lecz mamy wszystko ksiggowane |,z neess s

wEw | FAKTURY WEWMNETRZNE

w jednym dokumencie w rozbiciu na rejestry. Wt

Zal SPrzedaz zaliczkowa

ZEw |REJESTR SPRZEDAZY POZ& LINIIME ~

Jezeli przypisaliémy juz wszystkie potrzebne |- -
nam rejestry do dokumentu, musimy jeszcze

=3I Usun rejestr
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okresli¢ jakie wyrozniki rejestru bedg dostepne dla zatozonego przez nas rejestru. W tym celu
wybieramy zaktadke trzecia ,,Wyrozniki rejestru” i w gornej ramce zaznaczajac wybrany rejestr
w dolnej przypisujemy wybrane wyrozniki. 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 nastgpujacej funkcji :
ADMINISTRATOR -> UZYTKOWNICY ->

1. Grupy 2 Uzytkownicy IQ. MPK:‘MF’Z} Za\ogowanil Zalogowani-Firma}

Uzyptkowrik, “ | Mazwisko |mie: Grupa Stanowisko E-mail Zablo.. |~ 4 MF'Z} 5 MPK] 6 Menu I Uprawnienia | @ Scieski obiegu]
db_zppfk Opis il
M{INFOVER st Infover -

<

}l Edycia zablokowanpch miesigoy
Adrinistrator

Anulowanie standw spraw windykacyjnpch utworzonych preez i
Anulowanie standw spraw "windpkacja obea”

Drostep do KolFK z poziomu Excel-a

Edycia kadu MFZ

Edycia planowaneqgo terminu pkatnoci na przelewach
Edycia sposobu realizacii przelewdm

Edycia tupdw odliczer w showniku

Edycia i usuwanie zaimportowanych zapkat

Edycia i usuwanie wszystkich dokumentdw

Edycia faktur zabwierdzanych, po terminie zablokawania
Ksiggowanie faktur przed terminem zablok owania
Usuwanie zaksiggowarych faktur

Ksiggowanie faktur o wartadci wiisze] niz 2 amdmienia
Dostip dao dokurment’vs z akbwsnym agraniczenien
Edycia zablokowanych MFZ

Obshuga przelewdm ukmtych

Przywracanie eDlokumentdw na éciezke obiegu
Dodawanie stanu spravy z dowolng datg (windyk acja)
Przywracanie do importu zestawien przelewaw

Zmiana statusu 5 plitPayment

SR R R L ARy

< >

= Uk zablokawanych

7 Dodaj | gdytu\ | =% Usuni | Kopiu] prava Historia logowania % b4
Uwagal!!

Zaktadka 1

Zawiere dane dotyczace tworzenia grup uzytkownikéw wraz z mozliwoscig przypisania
uprawnien do danej grupy
Zaktadka 2
Uzytkownicy — zaktadanie usuwanie uzytkownikow
Zaktadka 3
Lista uzytkownikow wyswietlana w podzile na prawa przydzielone do MPZ/MPK
Zakladka 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 dodac¢ uprawnieni do konkretnej funkcji nalezy wybra¢ odpowiednio zaznacz
| wybra¢
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Zaznacz grupe¢/Odznacz grupe: nadaje/odbiera uprawnienia do danej funkcji bez praw do
przyciskow

Zaznacz grupe¢ razem z przyciskami/ Odznacz grupe razem z przyciskami: nadaje /odbiera
uprawnienia do danej funkcji wraz z prawami do przyciskow

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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