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WSTEP

System KolFK stworzony przez firm¢ Kolporter Info S.A. jest przeznaczony dla
jednostek gospodarczych o dowolnym profilu prowadzonej przez nie dziatalno$ci oraz
sposobie organizacji planu kont. Program ten pozwala na pelng rejestracje zdarzen
gospodarczych na poziomie ewidencyjnym wymaganym przez przepisy o prowadzeniu
rachunkowosci. System pozwala na szybki dostep do wszelkich informacji o stanach i
obrotach kont. W systemic jest przeprowadzana kontrola dowoddéw ksiegowych pod
wzgledem poprawnosci rachunkowej. Program FK powoduje zmniejszenie pracochtonnosci
operacji ksiegowych dzigki wykonaniu wielu funkcji i obliczen automatycznie. Wprowadzane
dane s3 rejestrowane w ksiedze gléwnej, ewidencji VAT (zakup lub sprzedaz) oraz
rozrachunkach. System umozliwia archiwizacj¢ danych i1 odtwarzanie ich w wypadku
zniszczenia zbioroOw na skutek awarii sprzetu.

KolFK moze pracowa¢ w wersji sieciowe]j, moze by¢ eksploatowany réwnolegle z
Kilku stanowisk rownocze$nie. Dane sg wprowadzane wowczas jednoczesnie z kilku miejsc
do jednego zbioru w sposob bezkolizyjny. System ten wspolpracuje z innymi produktami
firmy Kolporter Info S.A.: KOLHurt (program obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowe;j),
KOL, PREMUMERATA, KOLCentrala, oraz wytwarza pliki do wszelkich programow
bankowych.

Dziatanie systemu zostalo sprawdzone w wybranych firmach grupy kapitatowej
Kolportera Holding Sp. z o.0. Jednoczes$nie caly czas trwajg prace nad rozwojem i
udoskonaleniem naszego produktu. Dlatego prosimy Panstwa o przesytanie nam wszelkich
uwag dotyczacych funkcjonalnos$ci programu.



I. OGOLNE ZASADY OBSLUGI SYSTEMU

. llekro¢ w instrukcji uzyty jest skrot MPZ — 0znacza on: miejsce powstania zapisu.
Jest to opcja dla firm, ktére posiadajg oddziaty/filie w r6znych miastach i tam rowniez
dokonywane sg zapisy w programie.

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

Przyciski np. OK., Dodaj, Edytuj, Usun, Zatwierdz, ich wcisnigcie uaktywnia operacje
z nimi zwigzang ( zatwierdzanie operacji, dodawanie kolejnej pozycji lub dokumentu
itp. Alternatywne klawisze dla tych przyciskéw to:

Dodaj — Insert, Usurn — Delete, Anuluj — Escape

. Wcisnigcie przycisku realizujemy przy pomocy:

» kliknigcia myszka;

» nacisniecie klawisza Alt+litera podkreslona w nazwie przycisku;

» nacisniecie klawisza Enter w momencie, gdy przycisk jest aktywny
(zaznaczyliSmy go klawiszem TAB) co pokazuje kropkowana ramka wokét nazwy
przycisku;

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

. 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 pierwszg pozycj¢ na pierwszej stronie;
Ctrl+End — przejscie na ostatnia pozycje na ostatniej stronie;

F5 — od$wiezenie;

VVVVVVVVY

Praca z tabelami

Duza ilo$¢ okienek wykorzystywanych w programie ma forme tabeli, pozwalajacej na
wyszukanie, wybranie lub edytowanie jej elementéw. Przyktadem takiego okna moze
by¢ lista transakcji z Kontrahentami:



A KOL FK - [Rozrachunki z Kontrahentami] |- (2] ]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc =& x|
Filtraveanie = Kontaherci
'_Qmﬁto 534_ TR & Kortrahent I— Znajds | 4|Emul
Mleslachrzaslaﬁ j anl ZUDZJ Fouwata 'wM a
I Uwzgledniaj ok i miesiae Ewota hd 0 " Grupa I ﬂl W Przelew ubw.
MPKIUU-Zarzqd j ¥ Mie ozliczone W Rozliczane | Mierozliczone M /vbiane B Przek siegowane Egigzzo‘:vsania
Analitycznie | Syntetyczniel
Pk |Transakcia |F|ndzai trans |Kwnta Wit “J‘|KWDta (1 |Data Wy ‘Termin EE] |MF’Z ||Knnlrahent Filia Dokurnent Riejestr =
f 00 89/08/2002 Faktura 43 320,00 (0,00 2002-08-23 2002-03-05 00 +O01633000000 001633000000 HURTA14/24  RPS/636
| |203026474-030527 00 | 48/03/2002 Faktura 143410 0,00 2002-03-19 2002-09-26 00 | FO28474030527 020474030527 HURTAM2816  RPS/767
| |203-039401-000000 00 108/08/2002 Faktura 263512 0,00 20020830 2002-09-06 00 039401000000 033401000000 HURTA115/4 RPS/710
203-008725-000000 00 104039/2002 Faktura 712602 0,00/2002-03-058 2002-08-12 00 f00E725000000 006125000000 HURTA113/11 RP5/725
| |203-052557-000000 DO | 30/09/2002 Faktura B 222,00 0,00/2002-03-11 2002-08-18 |00 ' 052537000000 052537000000 HURTA123/13  RPS/747
:203—044?50-000000 0o | 47/03/2002 Faktura 421.20 000 2002:03-19 2002-09-19 00 | (044760000000 044760000000 HURTA1281 RP5/762
| |203043935-042615 00 | 39/06/2002 Faktura 42120 0,00 2002-06-25 2002-06-25 00 | t043935042615 043335042615 HURT/72/6 RP5/447
| |203-044760-000000 00 | 37/03/2002 Faktura 260750 0,00 20020313 2002-0913 00 (044760000000 044760000000 HURTA25/4 RPS/751
203-043935-042615 00 38406/2002 Faktura 3507.60 0,00/ 2002-06-26 2002-06-25 |00 | +043935042615 043935042615 HURT/7241 RP5 /446
| |203-001633-000000 DO | 110/08/2002 Faktura 3494 08 0,00/ 2002-08-30 2002-03-13 |00 | +001633000000 001633000000 HURTA115/13  RPS/734
:203—039348-000000 oo 120942002 Faktura 317078 000 20020305 2002-09-12 00 tO33348000000 033343000000 HURTA13A7  RPS/727
| |203-006125-000000 00 | 9/09/2002 Faktura 310649 0,00 20020305 2002-09-12 00 (006125000000 006125000000 HURTA19/6 RP5/724
| |203003302-000000 00 | 52/03/2002 Faktura 283772 0,00 20020319 2002-09-26 00 | HO03902000000 003802000000 HURTA128/28  RPS/7H
203-001693-000000 00 4440342002 Faktura 267790 0,00/2002-03-19 2002-09-26 00 +0O01633000000 001639000000 HURTA128/7 RP5/764
| |203-044205-000000 0O | 112/08/2002 Faktura 267302 0,00/2002-08-30 2002-09-13 |00 . 044205000000 044205000000 HURTA115/25  RPS/T36
:203—001588-000000 00 | 43/09/2002 Faktura 2574.20 000 2002:03-19 2002-09-26 00 | +O01633000000 001633000000 HURTAM2813  RPS/76E
| |203039348-000000 00 |96/08/2002 Faktura 2440,00 0,00 2002-08-29 2002-09-05 00 | +033348000000 033348000000 HURTA14/45  RPS/703
| |203039343-000000 00 | 95/02/2002 Faktura 2440,00 0,00 20020829 2002-09-05 00 039348000000 023348000000 HURTA14/42  RPS/702
| |202-044205-000000 00 |46/03/2002 Faktura 1 606,74 0,00/2002-03-19 2002-09-26 |00 . 044205000000 044205000000 HURTA128113  RPS/7EE
203-033401-000000 00 5140942002 Faktura 1503.04 0,00/2002-03-19 2002-09-26 |00 | +033401000000 033401000000 HURTA128/25  RPS/770
:203—003802-000000 0o | 45/03/2002 Faktura 3696 000 2002:03-19 2002-09-26 00 | tO03302000000 003302000000 HURTAM2810  RPS/7ES
| |203001633-000000 00 | 34/03/2002 Faktura 919.88 0,00 20020313 2002-09-20 00 | +O01633000000 | 001633000000 HURTAM2512  RPS/753
| |203001697-000000 00 | 38/03/2002 Faktura 902,80 0,00 20020316 2002-09-23 00 | +O016S7000000 001697000000 HURT /1261 RPS /755
| |203-001633-000000 00 |35/03/2002 Faktura 459,94 0,00 20020313 2002-09-20 00 001643000000 001893000000 HURTA25/9 RPS/782 |
KiS] _>l_I
Suma 'wh |Suma s Saldo Suma'wH zazn |Suma & zazn Saldo zazn llosc rekomdw Zaznaczonych
» 129 219.04 56 187.10 0,00 0.00 0,00 53 1]
Pokaz... | Erzeksiegui...l Transakcia | Wyrdznik | Utwadirz rezelwel Komperisui | Eozlicz | ? Pomoc |

| |kolfk.dbfk.\ustyna.banasik [Eanazik Justyna) KOLPORTER IMFO S 4. Zarzad |0.525 | 2002.9 ’_

» Sortowanie danych: klikajac myszka na nagtéwki kolumn tabeli spowodujemy
posortowanie danych wzgledem tej kolumny. Powtorne kliknigcie spowoduje
utozenie danych w odwrotnej kolejnosci. Kolejne klikniecie spowoduje
wylaczenie sortowania. O zastosowanym w tabeli sortowaniu informuje znaczek z
prawej strony naglowka kolumny. Na wyzej zamieszczonym przykladzie znajduje
si¢ on w nagtéwku kolumny ,,Konta Wn” 1 méwi o posortowaniu danych w tabeli
wzgledem tej wlasnie kolumny w kolejno$ci malejace;.

» Filtrowanie danych: o tym, jakie dane zawarte sa w tabeli decydujg opcje
filtrowania. Pozwalaja one na wyswietlanie w tabeli jedynie danych, ktore sa nam
potrzebne w danym momencie, utatwiajgc tym samym ich przegladanie,
odszukiwanie czy edycj¢. Opcje filtrowania mozna zmienia¢ za pomoca kontrolek
znajdujacych si¢ bezposrednio nad tabelg. W przyktadzie na rysunku opcje
filtrowania zostaty ustawione na wyfiltrowanie rozrachunkéw z konta 203, z
miesigca wrzesnia, 2002 roku.

» Woyszukiwanie danych w tabeli: odfiltrowanie dane i tak zawierajg duzg ilos¢
wierszy. Gdy chcemy odszuka¢ jedng interesujaca nas pozycje mozemy ja
odszuka¢ przy wykorzystaniu dowolnej kolumny tabeli( np. ,,Konto”,

,» I ransakcja”, ,,Kontrahent”). Np. jezeli z powyzszego przyktadu chcielibysmy
odszukac szybko transakcje wybranego kontrahenta musimy:

— ustawic si¢” w kolumnie ,,Konto” ( klikajgc myszka lub poruszajac si¢
klawiszami kursora),

— rozpocza¢ pisanie na klawiaturze poczatku szukanego konta, po wpisaniu
kolejnych cyfr powinni$my zbliza¢ si¢ do szukanego kontrahenta,



— jezeli znajdziemy si¢ w poblizu szukanego kontrahenta mozemy go wybraé przy
pomocy klawiszy kursora (strzalek); Wyszukiwanie po danej kolumnie
automatycznie powoduje posortowanie tabeli wzglgdem tej kolumny.



II. SEOWNIKI

1. Analityka zapisow ksiegowych
» Widok hierarchiczny
» Widok tabelaryczny

2. Automatyczne ksiegowania

Opcja ta stuzy do utworzenia dodatkowych zapiséw ksiggowych na podstawie jednego
wprowadzonego recznie. Np. na podstawie zapisu r¢cznego konta amortyzacja utworzy
nam si¢ automatycznie zapis konta umorzenie.

Przyktad.
Konto z Strona z | Konto na Strona na
406 (Amortyzacja) WN 070 (Umorzenie) MA

Duza mozliwo$¢ tworzenia automatycznych ksiggowan stworzy odpowiednio zbudowany
plan kont.

3. Banki
Opcja ta shuzy do wprowadzania danych bankow. Stownik faczy si¢ ze stownikiem
kontrahentéw w zakladce konta bankowe.
Aby dodaé kolejny bank nalezy:
— klikna¢ przycisk Dodaj/Insert/Alt + litera D, pojawi si¢ okienko( jak nizej), ktore
nalezy wypeti¢ odpowiednimi danymi i zatwierdzi¢;

A Dodaj |
Skrdt ||

M azwa I

K.onto I
x Al | ../ zatwierdél

— zapisane wczesniej pozycje mozna rowniez edytowac, usuwac lub wydrukowaé
poprzez opcje Dodaj, Usun, Wydruk,




¥ KOL FK - [Banki] = =] =]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc =& x|
Nazwa petna |Konto | ﬂ
MNBP OLSZTYM 10101397 |
BZ WK WROCEAW 10302486
BaMK HANDLOW /0 RZE SZ0W 10301250
PEO BP S.A50 0AWARSZAWA 10201156
PEO 54 1 0AOTWOCK 10801654
BIG BG BIG BG I¥ O/GDANSK 11E01322
| e.kOmMUN. Bk KOMUNALMY SN GDYMI 0A.. 144001101
: KB 54 KREDYT BANK 54 0/Kielce 15001458
I KB SA Kredpt Bank S4 O/Katowice 15001445
| |KE S& Kredyt Bank 54 0/Rzeszdw 15001650
| |KB 54 Kredyt Bank 54 O0/Biatystok 15001344
KE 5S4 Kredyt Bank 54 0/Bielsko-Biata 15001357
: KB 5S4 Kredpt Bank 54 0/Bpdgoszcz 15001360
I KB 5S4 Kredpt Bank 54 0/Czestochowa 18001393
| |KE S& Kredpt Bank 54 0/Kalisz 15001432
| |KE S& Kredyt Bank 54 0/ oszalin 15001474
KE 5S4 Kredyt Bank S& 0/ rakdw 15001487
NEED Kredyt Bank 54 0/Lublin 15001520
: KB 54 Kredpt Bank 54 0/tddz 15001546
| |KB & Kredpt Bank 54 0/0pale 15001575
| |KE S& Kredyt Bank 54 0/Poznar 15001621
KE 5S4 Kredyt Bank 54 0/Radom 15001647
ke sa Kredpt Bank S4 0w ockaw 15001793
: FKO S& PO 54 0XKielce 12345678
| |P.PAS PP.A& 5A DMAARSZAWA 16001068
|_|[BRHIID EPH Il O/GLIWACE 10601187
BH D/KRS BH O/KRAKDW 10301188
BECETS FKO 5.4.0/5ZCZECIN 12401864
: FEKAD S5A PERAD SA 1 0/SLUPSK 12401835
|| PPA BANK PP& BANE. SA FILIA 2 \WARSZ 16001127
| |BDK1O/ EDFE | OAARSZAWA 10701034
PO BRI FKOBF 1 0ODDZlAL BYDGOSZEC 10201462
DG FBK-5 O/PILA 11001243
:NEP (] NBF 0/0 RZESZ0W 0/2 PRZEM 1001433

Usurh Sk, | Edytuj Dodsi | o Bownet ||
|

| |kolfk.dbfk.\ustyna.banasik [Eanazik Justyna) KOLPORTER IMFO S 4. Zarzad |0.525 | 2002.9 ’_

4. Dokumenty

W tym miejscu wprowadza si¢ rodzaje dokumentéw, jakie beda uzywane w systemie.
Szczegotowo rodzaj dokumentu okresla jego symbol, opis, grupe dokumentu oraz
parametry dokumentu.

— Symbol — literowy skrot okreslajacy rodzaj dokumentu; symbol pojawia si¢ na
wydrukach;

— Opis — opis rodzaju dokumentu;

— Grupa dokumentu — grupa dokumentu w kategorii menu Dokumenty, w ktorej
otwiera si¢ dany dokument;

— Parametry dokumentu — odpowiadajg operacjg, jakie moga wystgpi¢ podczas
ksiggowania danego dokumentu np. w wyciggu bankowym moze wystapi¢
Zapltata, Przedplata, Wyplata z listy ptac, Wplata kaucji, Wypltata zaliczki, Zwrot
przelewu itp.;

5. Kasy
Opcja ta umozliwia dopisanie ,,kas” wystepujacych w danej firmie;

6. Rachunki bankowe
W tym miejscu wprowadza si¢ rachunki bankowe, jakie posiada firma.
Aby doda¢é rachunek bankowy nalezy:

» klikna¢ Dodaj/Insert/Alt + D, pojawi si¢ okno:



s Dodaj nowe konto |

Sork [N <] | E

Fachunek | |1 5001458 - |

Mazwa rachunku I

F.onto ksiegowe I K.onta |
"W aluta I j

PE. I j [¥ Podstawowy

— Prowizie od wpkat
Pracent I kinimum I PLH

— Prowizie od wypkat

Frocent I Minirnurn I PLN

x Araluy | /Eatwierdz’

wypetliamy odpowiednie pola:

Bank- bank, w ktorym firma posiada rachunek;

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;

7. Kursy walut

8. Miasta
Kartoteka miast zawierajaca Nazwe miasta oraz przyporzadkowany do niego kod
pocztowy.

9. MPZ
Kartoteka tzw. miejsc powstawania zapisu, czyli oddziatow lub dziatow firmy, w ktérych
nastepuje wprowadzanie zapisOw do systemu. Dane okres$lajace MPZ to jego kod oraz

nazwa.

10. Operacje kasowe
Stownik ten umozliwia okreslenie typowych operacji wykonywanych w kasie. Na
okreslenie sktada si¢:

Grupa — okreslenie rodzaju operacji wykonanej w kasie tzn. czy jest to wplata do
kasy (KP) czy wyptata z kasy (KW)

Podgrupa — okresla, z jakiego tytutu nastgpita wyptata (np. z tytutu
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 100 (Kasa)



— Procedura — okreslenie dodatkowej opcji umozliwiajacej przyporzadkowanie
innych danych do operacji:
= Transakcja — przyporzadkowanie tej procedury spowoduje wyswietlenie
tabeli do wyszukiwania transakcji nierozliczonych
= Rozliczenie zaliczki — wykaz pobranych przez danego pracownika zaliczek.
»  Wyplata zaliczki

11. Plan kont
Funkcja ta umozliwia wpisanie do programu wszystkich kont posiadanych przez firme.
Whisane konta obowigzuja w catym systemie. Jezeli dla danego konta wprowadzone sg
jakies$ obroty w ciggu roku, to system nie pozwala skasowac tego konta z planu kont.
Kazde konto posiada okreslone cechy. W systemie mogg wystepowac konta o sze$ciu lub
dwunastu znakach w zaleznosci od potrzeb danej firmy, np.: konto 201- zobowigzania
wedtug dostawcow, /konto syntetyczne/

201- ****** _ 7o0bowigzania wedtug dostawcow

201- FFAxFx_AXAXAX - zobowigzania wedtug dostawcow ( filie)/
konto analityczne do konta 201, na tym poziomie dokonywane sg zapisy ksiegowe/
Plan kont mozemy oglada¢ w widoku Tabelarycznym lub Hierarchicznym (jak nizej):

,ﬁ’ Baza Dokumenty Ksiega ghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania  Raporty  Administrator - Skowniki Okno Pomoc ;Iilll
Kanto il Mazwa |Kosztowe |3alda [kple |zk|a R RZ|Stonaksigge.. [ 10 [ [ v v v =]
141-03 Mostosta [Zab hie kosztowe Winien f f O @ @ Winien lub M a -f' f f f f W f’ o

14104 PEN nie kosztawe Winien of @ @ @ @ Winien lubMa |« o f W "

14105 Frokom nie kosztowe finien + DD D @ winenbMa A L

14106 TP5A niekosztowe | Wirien @D @D @D wiienlbMa |+ | F F | A

o7 SOFTE niekostowe  winienlubMa |+ @ @) @ @ winenlibMa | o F

18108 KGHM hie kosztowe winien lub Ma @ @ O @ Winien lub Ma o o o +

e Czeki Ohee 200000 VOLRBY ©

| 142m czeki obce nie kasztowe “winien |+ @D @ | winenlbMa [ | | W W J

|1 Weksle oo QoRLLYL ©
145-01 wieksle hig kosztowe “Winien of @ @ @ @ Winien lub Ma | o o o Ed

[ 149 Srodki Pienigzne w Drodze hie kosztowe Winien lub ba f “/. @ @ O @ Winien lub Ma " f “/. " f” b

[ es Rachunek ZF55 nie kosztowe winien lub Ma |« @ @ O @ Winien lubMa [ o o b4

[ 200 Zobowigzania wobec Dostawcdw Prasy Central... @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @

[ wg dostawcow prasy centralng @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @

[ wi tptubdw prasy centralne] nie kosztowe ‘winien lubMa |« @ @ - @ Winien lubMa < o o o ki

(320 Zobowigzania wobec Pozost. Dostawacdw @ @ @ @ O @ O @ @ @ O @ @ @

| | wig. pozozt. dostawcdw @ @ @ @ O @ O O @ @ @ @ @ @

wi.pozost.dostawcdw nie: kosztowe winien bbMa |« @ @) " @) winenlbMa o "

[ Zobowigzania wobec Dostawcdw Prasy Lokalne @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @

[ wq dostawcdw prasy lokalhe] nie kosztowe ‘winien lub Ma |« @ @ - @ Winien lub Ma | o o o ki

: Maleznofci od Odbiorcdw Prasy @ O @ @ O @ O @ @ @ @ @ @ @

[] wa odbicrcdw prasy ROV QLY ©

wi punktéw sprzedazy nie kosztawe ‘winien lub Ma |« @ @ 4 @ winienlubMa [ o o o b4

] Refakiuy oo QLo ©

rozrach.wg kontrahentdw @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @

: rozrach.wg kontrahentdw nie kosztowe ‘winien lub Ma |« @ @ O @ Winien lub Ma [ o Ed

[ Sprawy w Sadzie - adbicrey L0200 DOLRR2Y ©

sprawy w zadzie wg odbiorcdm @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @

: spiawy w sadzie wg odbiorciw nie kosztowe ‘winien lub Ma |+ @ @ Ed @ winenlubMa | o o '

[ Spramy w 5 gdeie - pracavinicy ROYLLQ QR ©
206-$1555% Sprawy wg pracownikdw hie kosztowe ‘winien lub Ma |« @ @ b d @ Winien lub Ma [ o Ed

:20? Egzekucje Komomicze @ @ @ @ O @ O O @ @ @ @ @ @ =

] of

KD-Kszi B-Bil ZK-Zgodnoéé kosztdw A-Analityka isow R-Analityka hunkdéw RZ-R ie zakupdw
idok: “wiybidr kont

¢ Tabelaczny © Hierarchicznp||  Analityczne  Syntetycene (* Wwiszystkie | e\l Ql Howe: | Edytui | Usury |

‘kolfk dbfk.justyna.banasik [Banasik Justyna] KOLPORTER 5.4, Biuro Zarzgdu |0.525 | 20029 ,_



I KOL FK - [Plan kont [poziom 4]] =[] %]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghéwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania  Rapoty  Administratar  Stowniki Okno  Pomoc =& x|
149 frodii Pienigine w Drodze ;I
lg2 Rachunsl ZFES
- Z00 Zobowigzania wobec Dostawcdw Prasy Centralned
B zo0-#rxres wy dostawedw prasy centralnej
L EOO-EEEEEE G AR wg tytuldw prasy centralne)
E-zol Zobowigzania wobec Pozost.Dostawacdw
E--ZDL—****** wy.pozost. dostawcow
L ZOL-#EFEFE_FEEEEE  yg pozost.dostawodn J
= zoz Zobowigzania wobec Dostawcdw Prasy Lokalned
L hozozowwrwes wy dostaweéw prasy lokalnej
= z03 Naleinosci od Odbiorcéw Prasy
B z0z-#rxres wy odbioredw prasy
Lo gNE-wEEEEE_srrrss gy punktdu sproedasy
=-z04 Defaktury
- gng-s=rxx=x rozrach. wy kontrahentdnw
i----204—******—****** rozrach. wy kontrahentdw
- z0s Sprawy w Sadzie - odbiorcy
- 205-##xrnn sprawy w sgdzie wy odbiorcdw
Lo ZNE-*EEEEE_srrres  cprayy w osadsie wy odbiorcéuw
5 Sprawy w Sgdzie - pracownicy
~Z0E-F5FFFF Sprawy wyg pracowmikdw
=-z07 Egzekucie Homornicza
- 207-wwswss egzekucie komornicze wg odbiorcdw
L ZOF-FEFEEE_FEEEEE  sgzelucie komornicze wy odbiorcdw
[SEE-:] HNaleinofci od Odbiorcdw- upadioscé
é'-ZDS—****** upadicfci wg odbiorcdw
E""2D8—""“""“"‘"‘—"‘*“““"“"‘ upadiosci wy odbiorcdw
=-z09 Naleznofci od Odbiorcéw - Sied Wiasna
i Drna-ssssss il v erifeatn e e =
Konto Mazwz Kosztowe Saldo [kp[e |zk|a | |RZ|Stonaksiege.. | 10| v [ v v Ei
| szpsthie konta Wezystkie konta @ @ @ @ O @ O O @ @ @ @ @ @
_011 Srodki Trwate Umarzane w Czasie @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @
o100 Grunly (A=) )] LYY ©
 M1-004 grunty zabudowane i niszabudawane hie kosztowe Wfinien Cacd @ @ @ @ Winien lub Ma o o o o o Vv
\0n-00-2 prawo wisczyst uzptkowania nie kosztowe Winien il @ @ O @ Wwinien lub Ma o o o o +
o110 Budyriki i budowle DD DB @
Al _'l_I
KD-Ksiggowanie dozwolone B-Bilansowe ZK-Zgodnosé kosztiw A-Analityka zapisow R-Analityka hunkdw RZ-Rozli ie zakupdw
idok: wdybdr font
IV(" Tabelaryczny (* Hierarchiczny||  Analtyczne  Syntetyczne (5 Wazpstkie | e\l Ql MNowe | Edytuj | Usuri |
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System pozwala wybra¢ dowolnie z planu kont konta: analityczne, syntetyczne badz
wszystkie, poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola wyboru;

Aby dopisa¢ konto:
» nalezy w kolumnie Konto zaznaczy¢ wiersz Wszystkie konta i kliknag¢ przycisk
Nowe/Alt+N/Insert
» pojawi si¢ okno (widok nizej), ktore nalezy wypetic:
— w polu edycji Subkonto uzupetic¢ konto;
— w Opisie — nazwe konta;
— z listy rozwijanej Saldo wybra¢ odpowiednie uzupetnienie;
— okresli¢ cechy konta poprzez zaznaczenie odpowiednich okreslen;
— wybrac¢ strong¢ ksiggowania na koncie;



Mowe Konto

~Utworzone na podztawie konta

Mazwa konta I‘W"szystkie konta

Opis I‘w’szystkie konta

~MHowe konto

Mazwa konta I

Subkonto Il
Opis I
Saldo [winien lub Ma |

¥ Ksiegowanie dozwolone

[¥ Bilansowe

[T Sprawd? zgodnosé kosztow
[~ Analityka zapizdw

[~ Analityka rozrachunkow

[T Rozliczenie zakupdw

K.osztowe I me kosztowe j

Strona ksiggowania I‘w’inien lub Ma j

Kzsiggowanie dozwolone w miesigcach:
¥ | Styczen

[Coatyr
Harzer
Kwiecien

M a]
CZErwies
Liprec
SIETPIEn
Wizesien
Pazdziernik

=1 <1 <] =1 =1 =1 =1 =1 SR

Lrstopad
¥ | Grudzien

<

o 0K | x Al

Gdy zostanie utworzone konto syntetyczne mozna utworzy¢ do niego konto analityczne.
W tym celu zaznaczamy ( konto podswietli si¢ na kolor granatowy), w kolumnie Konto,
wcezesniej zapisang pozycje i postepujemy podobnie jak przy dodawaniu nowego

konta.(pojawi si¢ nastepujace okienko):

Howe Konto

=]|

~Utworzone na podstawie konta

Mazwa konta |2|]1

Opis Izuhuwiqzania wobec dostawcow

~Mowe konto
Mazwa konta |2|]1-

Subkonto Il

Opis I
Saldo |Winien lub Ma =]

¥ Ksziegowanie dozwolone

v Bilanzowe

[T Sprawd? zgodnoié kosztow
[ Analityka zapisiw

[T Analityka rozrachunkdw

[T Rozliczenie zakupiw

K.osztowe I nie kosztowe j

Strona ksiggowania I"'ulul"inien lub Ma j

Ksiggowanie dozwolone w miezsigcach:
¥ | Styczen
[Cuaty
Marzec
FKwiecien
M
[EZETWIEE
LCiprec:
STETpIer
Wizesien
Bazdziernik

AIAJQIAAIATT |

[iztopad
¥ | Grudzien

<

o O | X Anul




12. Przeksiegowania

Opcja ta wykorzystywana jest w momencie zamknigcia i otwarcia nowego roku
obrachunkowego. Mozna ustawi¢ odpowiednie automatyczne przeksiggowania, jakie
powinny nastgpi¢ z koncem roku. Np.: z konta 7 na konto 860 ( wynik finansowy);
Formularz Przebieg — kolejnos¢ wykonywania przeksiggowan bilansu zamknigcia np.:
z konta 5% na konto 490- pierwszy przebieg;

z konta 4% na konto 860- drugi przebieg;

Al KOL FK M=
Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc
AF Przeksiegowania E
Bilans otwarcia  Bilans zamknigeia |
Konto z |Konto na |F‘rzebieg |Dkras |HDK =
M5x 450 1 12 200
RS 260 2 12 200
IS 860 3 12 200
| |B71% 850 412 200
el _'l_I
Z korta |57
Ma karta : |430
Przebieg 1
Okres :|Fok v
Rok: 200
Zapisz | Usuf | « Powrdt |
‘K INFO S.A.

| |kolfk.dbfk.\ustyna.banasik [Eanazik Justyna) KOLPORTER IMFO S 4. Zarzad |0.525 | 2002.9 ’_

13. Rejestry VAT
Stownik zawiera liste uzywanych przez system rejestrow zakupu lub sprzedazy. Podczas
dodawania, edycji rejestru uzytkownik decyduje o parametrach tych rejestrow.
— w oknie ,,Rodzaj rejestru” wybieramy z listy rejestr np.: Zakupy krajowe, Zakupy
importowane, Sprzedaz;
— w zakfadce ,,Rejestry” dodajemy rejestr( zakupu lub sprzedazy), okreslajac jego
symbol, nazwe, konto ksiggowe;
— do kazdego rejestru mozna okresli¢: stawki VAT, konto netto, konto podatku —
beda one ,,podpowiadaty” si¢ pod danym rejestrem;
— w zaktadce ,,Wyr6zniki rejestru” okreslamy parametry ksiggowanego dokumentu
tj.: Faktura, Faktura korygujaca, Rachunek;



Al KOL FK - [Rejestiy VAT] =[] %]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc == x|
Rodzaj rejestu IZakup_l,l kiajowe j
1. Rejestry |2. Whrdzniki dokumento’wl 3. Whrdzniki reiestrul
SymbollNazwa |Konto Kanta - tybuby | 5|
| |RZTO | Rejestr zakupu towardw (przelew) DY e
| RZT0  Rejestr zakupu towarndw (gotdmka) 2 e
I RZ5T | Rejestr zakupu rodki thwake [przelew) A1) B
FZaT - . D e s
¥ FZUM D] -
| |RZUM |Rejestr zakupu ust. i mat. (gotdwka) DY e
| RZTL  Rejestr zakupu towardw-icenciijprzelew) | 207w
I RZTL  Rejestr zakupu towardw-icenciilgotoml a) | 207 -,
=
Diodaj Edytuj Usun
Pozycie rejestru
Stawka'at  |Konto netto Konto podatek wiyroznik, =
am 22011
3 22011 Do bezposredniego odliczenia
3m 2201 Do bezpogredniego adliczenia
]
Dodaj Edtuj Usufi =

|kolfk.dbfk.\ustyna.banasik [Eanazik Justyna) KOLPORTER IMFO S 4. Zarzad |0.525 | 2002.9 |—

14. Stawki VAT

Stownik zawiera liste stosowanych w systemie stawek podatku VAT
A KOL FK.

Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc

A Stawki VAT
\wiskaznikPrzelicznik) | Dd dhia [Do dria -
02000001 | 20001231
0,22 200001-01 | 2000-12-31
0,07 200001-01 | 2000-12-31
2w 020000101 | 20004231
3% 0,03 20000901 | 2000-12:31
np 0/2001-m- | 2101-014m
o
Symbal ;| 0% 0d dnia: [2000.01.01 B
Wigkagnik : I 1] Da dnia: |2EIEIEI-'|2-31 j
‘ Usun | Dodaj | Zapisz | & Eowrit |

JCOLPORTER

INFO S5.A.
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15. Slowniki towarow

16. Stowniki uzupelnien
Umozliwia uproszczenie planu kont, pod jedng literka mozna zapisa¢ podzial kosztow lub
piondéw w firmie.

A KOL FK - [Stownik uzupelnien] [_[=] %]

,ﬁ’ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Ksiggi pomocnicze  Sprawozdania  Raporty  Administrator  Showniki Okno  Pomoc =& x|

Litera |Symbo| |Nazwa |W'yréz'nik | =
A o Adm.Biura Zarzadu nie kozztowe
I a 1 Zespdk d 2 Adm Sieci Sprzedazy nie kozztowe
: A 2 Zespdh dz Logistyki | Finansdw nie kosztowe
| | A 3 Zespdh ds Adm wydawnictn nie kosztowe
A 4 Sekcja prasowa E.C. nie kosztowe
A 5| Zespdk dz.Badan i Analiz nie kosztowe
I a B Zespdk dz Personalnych nie kozztowe
? Fi 3 a F'r ny e L L L nie kDSZtDWE
_A g P s Infarmatyki nie kosztowe
A 9 Zespdh dz.Projektdw i Zarz.)ak nie kosztowe
B o Cabyp dzisk nie kosztowe
PE 1 Sied whazna tiie kosztowme
: B 2 Zespdh dz administraci nie kozztowe
| | C 0 Administraci nie kosztowe
c 1 Transpart nie kosztowe
C 2 M agazyn nie kosztowe
Bic 3 Ekipa handlowa nie kozztowe
: C 4 Sied Whasna riie kosztowe
| | C 5] Pozostate koszly nie kosztowe
c E Opkaty sieciowe nie kosztowe
D 0 Prezes tie kosztowme
E 1] Cabp Zaklad nie kozztowe
Br 0 Catp Zakkad nie kozztowe
: G 0 Catp Zaklad nie kosztowe
_H 0 Caby Zakkad nie kosztowe
ol 0 Caby Zakkad nie kosztowe
R 400011 |Am.Budynki i Budowle-ob. handlawe nie kozztowe
R 400012 | Am Budynki i Budowle-pozostake nie kozztowe
: 3 400041 | Am.M aszyn i wzadzen-sprzet komputerow nie kosztowe
| Ll 400042 Am.maszyn i wizgdzef-pozostate nie kosztowe
| Ll 400051 Am.maszpn specjalhych nie kosztowe
R 400061 | Am.urzgdzen technicznych nie kozztowe
R 400071 |Am.grodkdw tranzportowych nie kozztowe

: 3 400072 | Am.grodkow transp-przvczepy handl. nie kosztowe -

Usuf | Suymbole uzupetnier .. Edytyj Dodsj | x Zamknhij |

| ‘kolfk dbfk.justyna.banasik [Banasik Justyna] KOLPORTER 5.4, Biuro Zarzgdu |0.525 | 20029 ,_

17. Kontrahenci
Opcja ta shuzy do wprowadzania/ przegladania danych o kontrahentach tj.: adres, rachunki
bankowe kontrahenta;

18. Grupy kontrahentéw

W stowniku tym mozemy dowolnie pogrupowac kontrahentow np. jako: dostawcy,
odbiorcy, przedstawiciele handlowi, pracownicy. Jest to opcja dajagca mozliwosc¢
szybszego 1 tatwiejszego wyszukiwania kontrahenta podczas ksiggowania dokumentow.
Np. wiedzac, ze dany kontrahent jest dostawcg wybieramy grupe Dostawcy zaznaczamy
w polu wyboru opcje¢ ,.filtruj przy wyborze z drzewa”, po zaznaczeniu wyfiltruja si¢ tylko
kontrahenci przypisani do tej grupy;

W kazdej chwili mozna dodaé/edytowac/ usuna¢ kolejng galaz, shuza do tego
odpowiednio przyciski: ,,Dodaj galaz”/,,Edytuj gataz”/ ,,Usun gataz”;

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



A KOL FK - [Grupy kontrahentéw] |- (2] ]

ﬁﬂaza Dokumenty  Ksiega ghéwna  Ksiegi pomocnicze  Spravwozdania Faporty  Administrator  Showniki Okpo  Pomoc

=l %]

tepne grupy

- Kolparter Inwest 5.6,

- Kolparter 5.4,

- Kolparter 5 aloniki Prasowe

=1 Kierowey
RE

- Biuro Zarzgdu
Bydgaszce

- Czestochowa
Ekspedycia Centralna

- Gdarizk
Fatowice

- Kiglce
F.oszalin

- Krakdiw
Lublin

- pid#
Olsztyn

- Opole
Poznat

- Radom
Rzeszdw

- Szczecin
‘warszawa

- ‘wirockaw
Zielona Gdra

- Lokalizacie

- Oddziaky

- Bigkystok

- Biglska Biska

- Biuro Zarzgdu

- Bydgaszcz

- Czestochowa

- Ekspedycia Centralna

Usuri gakad Daodaj gakaé Edutuj gataé

-

s ariee [odafaues Editufiaries

— Konkrah

‘wiybrana grupa: Kierowcy/Biatystok
|Identyfikator  NIP

Nazwa skracona

[¥ filtruj przy wyboize z dizewa

|Nazwa pekna |

¥

|
KIH]

| Halezy do grupy

|

3|

Usuri z grupy
[ & dE gy,
& Powrdt

19. Pracownicy

|kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Banaszik Justyna) KOLPORTER IMFO S .A. Zarzad |0.529 ‘2002.1 i) |—

Stownik umozliwia wprowadzanie/przegladanie informacji o pracownikach;

20. Kontrahenci (filie)
Umozliwia wprowadzanie/ przegladanie danych dotyczacych filii/oddzialow
kontrahentow glownych. W opcji tej mozna dopisa¢ konto bankowe do filii kontrahenta,
czego nie mozna bylo zrobi¢ w stowniku ,,Kontrahenci” (istnieje mozliwos¢ dopisania
jedynie konta bankowego gtownych kooperantow);



[1l. DOKUMENTY

Opcja Dokumenty stuzy do tworzenia wszelkiego rodzaju dokumentoéw ksiegowych i
wprowadzania w nich zapiséw ksi¢gowych (kategorie 1-5), funkcje pomocnicze do
ksiegowan (kategorie 9-11), przegladanie utworzonych dokumentow (kategorie 12-13) oraz
funkcje zwigzane z zatwierdzaniem dokumentow (kategorie 14-15). Szczegdtowe nazwy
dokumentoéw wg nizej wymienionych kategorii okreslone sa w stowniku. Dokument ksiggowy
zaktadany w systemie moze stuzy¢ do wprowadzania nieskonczonej liczby dokumentéw
fizycznych, chociaz zaleca si¢ nie wprowadza¢ wigcej niz ok.1000 pozycji. W dwoch
pierwszych czeSciach opcji Dokumenty, po uruchomieniu wybranej kategorii, pojawi si¢ kilka
arkuszy (zwanych rowniez zaktadkami) nalozonych na siebie, w ktorych wprowadza si¢ dane.
Kazdy kolejny arkusz przedstawia szczegdty wybranej pozycji z poprzedniego arkusza.

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

Dodaj — dodawanie kolejnej pozyciji,
Edytuj — edycja zaznaczonej pozycji (aby zaznaczy¢ interesujacg nas pozycje
nalezy klikngé¢ na nig myszka lub poruszajac si¢ klawiszami Tabulator i kursorami
przejs¢ na wybrang pozycje)
Usun — usuwanie zaznaczonej pozycji,
Sprawdz — funkcja sprawdzania dokumentu, stuzy do okreslenia obrotow i
ewentualnego salda dokumentu oraz okre$lenia statusu ksiggowan tego dokumentu
(Zbilansowany, Niezbilansowany, Niezgodno$¢ kosztow, Niezgodnos$¢ rejestrow)
Np. Niezgodno$¢ kosztow:

Status ksiegowarn | x|

Dokument zbilanzowany

Wil - -218.00
bl i, - -218.00
Roznica - 0,00

Miezgodnoid kosztow

Z490- -40.00
- -40.00
& e - -218.00

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 zobaczyc¢) od$wiezanie w normalnym trybie odbywa si¢ poprzez
wyjscie 1 wejscie do danej opcji,

Ikona z drukarkg — stuzy do tworzenia wydruku dokumentu

Wydruk dokumentu |

¥ Kziggownia

[T Zestawnieni ksiegowar

[T Swuntetpka

S| DPoges| Bk |




Aby wybra¢ interesujacg nas opcj¢ wydruku nalezy ja zaznaczy¢, klikajac na nig
myszka. Wszystkie opcje mogg by¢ zaznaczone. Pozostate klawisze opisane sg w opcji
Raporty.

W pasku narzedzi arkusza Ksiggowania zawsze znajduja si¢ n/w klawisze, ktore

uaktywniajg si¢ w zalezno$ci od sytuacji.

— Tak jak w arkuszu dokumenty Dodaj, Edytuj i Usun,

— Przeksigguj — daje on mozliwo$ci przeksiggowania zaznaczonej w ksiegowaniach
pozycji na przeciwng strone tworzac tym samym dodatkowe ksiegowanie; konto,
kwota i1 inne dane podpowiadajg si¢ wg pierwowzoru, ale podlegaja edycji;

— OpCje dodatkowe funkcje ksiegowan:

Dodaj dokument (klawisz skrotu Ctrl+Ins) — opcja ta daje mozliwo$¢ z miejsca
ksiegowan w jednym dokumencie utworzy¢ dodatkowy dokument wg zasad
podanych ponizej i automatyczne przeniesienie nas do tego wtasnie
dokumentu,

= |nfo — informacja o dokumencie

Info |

Utworzyt [Pawet Kochariski
Data utworzenia IUE-'I 0-25 19:08:55
Modyfikowat |

Data modyfikacy I

»  QOdswiez —tak jak na zaktadce Dokumenty
=  SprawdZz — tak jak na zakladce Dokumenty
= Stan konta — informacje o obrotach i saldach zaznaczonego w ksiggowaniach

konta
Mazwa konta Obroty WH Obroty MA
[KOLPORTER INFO 5 4, | 134200 | 20,00 o Pt |
Miesiac Marastajaco Saldo
wHN MA WN MA WH MA

Bilans otwarcia I 0,00 I 0,00 I 0,00 | 0,00

Obroty zalwierdzunel 0,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Bilanz zamknigcia 000 000 0.0 0.0

Suma | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0,00

Dbroty niezatwierdzone | 134200 f 20,00 | 134200 f 20,00 | 132200 0,00

= Stan rozrachunkow — pokazg si¢ transakcje nierozliczone zaznaczonego w
ksiggowaniach konta,

= Sumy wg kontrahentéw — suma ksiggowan 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 gornej czesci arkusza pojawi si¢ pole
do wyszukiwania danych. Aby wyszuka¢ transakcje nalezy okresli¢ parametr,
wg ktorego chcemy wyszukiwaé, a nastepnie wprowadzi¢ dane. Parametr
okreslamy klikajac na pole pod jego nazwa.
Arkusz po dotaczeniu opcji Transakcje:



4 KOL FK - [Ewidencja dokumentow [D okument prosty]] = [&] %]

ﬁ Baza Dokumenty Ksigga ghdwna  Ksiggi pomocnicze  Sprawoedania  Faporty  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc == x|
1. Dokumenty 2 Ksiggowania |
Dokument |PKO0 Numer | 2 Data [200207-35 Miesiac| 7 Waluta [FLN (| ;’fé@muw
|Konto ‘Transakqa Kaorekta do |MPK |Kwota Wi ‘Kwnta by |W’yr62nlk |Term|n 23p... |Knmentarz Mazwa konta
“wpisz trahsakeie -» I | | 0,00 | 0.00
‘ i
Transakcia Kanota "N Nazwa konta: =% Dadai |
FKorekta do Kawota Ma Znalezionych rekorddw : 0 4 30004
Lp |KUnIU |MF’K ‘Kwula Wi Foawota b, |W'yr62nik Transakcia Korekta do |Termin zapt. ‘Kumenlarz I;I
1/ 202-000643-000000 oon 0,00 10,00 Fakhura 12 20020726 KOLPORTER IMFO 5.4,
| | 2 202.000843-000000 oon 0,00 10,00/ Zapkata 10072002 2002-07-26  KOLPORTER INFO 5.4,
3 202-000115-000000 000 0,00 30,00 Fakiura 51651 2002-07-25  AVT-KORPORALCIA SP.Z 0.0,
El 203-000115-000000 000 0,00 20,00 Faktura 023132 2002-07-26  AVT-KORPORALCIA SPZ0.0
4 |
| Suma Wh ogdtem |Suma fdé ogakem | WA Bilansowe W |E|Iansowa [y WM - Pozabilansowe ... |Pozabilanzowe kf W -bdd llodé rekorddw
|P 0,00 70,00 0,00 70,00 0,00 0.00]

fiusuﬁ | Ed_plui | ;’“Egodai | P_rzeksiegu\))l DOpcje > | Linalitvlea | Erzelemy |

[WEkret |

|t5p3y4.dbfk.pawal [Kocharicki Pawet] PSE Biuro Zarzadu |0.529 2002.?|—

= Utworz 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 lista
wprowadzonych do systemu rozdzielnikow, z ktorej nalezy wybraé

interesujacy nas rozdzielnik,

»  Wzorce dokumentow - opcja ta stuzy do wprowadzenia ksiggowania 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,
»  Wzorce ksiggowan — jw.
Analityka

Przelew — opcja ta stuzy do wystawiania przelewow na podstawie danych z

ksiegowania (kwota, nr faktury/rachunku itp.). Klawisz ten aktywny jest tylko w
przypadku pozycji z wyrdznikiem faktura/rachunek/nota ksiggowa.

Dekret — opcja ta stuzy do drukowania dekretu na podstawie danych

wprowadzonych w ksiggowaniach. Dekret bedzie przedstawiat wszystkie
ksiggowania od zaznaczonego konta rozrachunkowego z wyr6znikiem
faktura/rachunek/nota ksiggowa, az do nastepnego (rozrachunkowego z
wyrdznikiem faktura/rachunek/nota ksiggowa)

1. Dokument prosty

Kategoria ta stuzy do wprowadzania not ksiggowych obcych, not PK 1 innych
dokumentéw nie wymienionych ponizej. W tym miejscu bedg si¢ rowniez automatycznie
tworzy¢ dokumenty rozrachunkowe (symbol ROZR) na podstawie dziatan w Ksiedze

pomocniczej-Rozrachunki...



4 KDL FK - [Ewidencja dokumentow [Dokument prosty]] =& %]

ﬁﬂaza Dokumenty  Ksiega ghéwna  Ksiggi pomocnicze  Sprawozdania  Raporty  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc == x|

1. Dokumnenty |Z. szeguwanial

umerlDala WS, |Miesiac|HDk |W'a|uta|5uma Wh  |Suma kA | Status Ksiggowat Data ksig... | Modyfikowat Data mod...l

773 Dodaj | Edytui | % Usuri | Sprawdi Odswiez |

| [kealfk. dbfk. anna misztal (Misztal Anna) Kolporter Logistyka Sp. 2 0.0, - Wearsaawa (Mazowiecki 1543200210
W opcji Dokumenty proste mamy dwa arkusze (dwie zaktadki): Dokumenty i

Ksiggowania.

Zaktadka Dokumenty stuzy do zaktadania dokumentow ksiggowych a zaktadka

Ksiegowania jest arkuszem do wprowadzania ksiggowan dla danego dokumentu.

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:

» Zaktadanie nowego dokumentu - nalezy wcisng¢ klawisz Dodaj lub Insert (z
klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia parametrow dokumentu.
System umozliwia poruszanie si¢ mi¢dzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie
klawisza Enter. Parametry wyszarzone nie podlegajg edycji.

Dokument ksiegowy

M Lrner

Dokument [TG_ I j
Miesige |Lipiec j
Fln:lkl 2002
D ata dokumerty IM

W aluka | PLM -

1

o Zapizz | X Anuluj

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




— Dokument — z listy dokumentow okreslonych wczes$niej w stowniku nalezy wybraé
ten, ktory chcemy zlozy¢, 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 dat¢ dokumentu z innego miesigca niz
miesigc ewidencji, system nas o tym poinformuje, poniewaz bedzie to traktowat
jako btad, ktory jednak mozna w razie potrzeby poming¢ wciskajac na
komunikacie klawisz OK.; data ta bedzie przedstawiana na wszystkich raportach,

— Waluta — system podpowiada Polski Ztoty; pole to nie podlega edycji.

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisngé Anuluj lub

ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzajg nalezy wcisngé Zapisz. Po zapisaniu tych

danych system automatycznie przenosi nas na zaktadke Ksiegowania.

4 KDL FK - [Ewidencja dokumentiw [Dokument prosty]] _ & x|
ﬁ Baza Dokumenty Ksiega ghdwna  Ksiegi pomochicze  Sprawozdania  Raporty  Administrator - Skowniki Okno Pomoc - |ﬁ||5|

1. Dokumenty 2 Ksiggowania |

Dokument IW Numer I 2 Data I2E|EIZ-U?-25 Miesiqcl 7 WalulaIPLN | pryzexlzwluny
|Lp |Konlo |MF’K ‘Kwnla Wik |Kwota (5 |W’yréznik |Transakcia |Knlekta do |Termin zapt. ‘Komenlarz H
1 202-000643-000000 oon 0.00 10,00 Fakiura 12 2002-07-25  KOLPORTER IMFO 5.4,
» 202-000643-000000 oon 0,00 10,00 Zapkata 10072002 2002-07-25  KOLPORTER INFO 5.4,

3

| Suma W ogdtem |Suma 1A ogdkem | w-A Bilansawe WH |Eilansowe WA A Pozabilansowe ... | Pozabilansowe A | 'wN-pA llogé: rekorddw
» 0.00 20,00 0.00 20,00 0.00 0.,00)

P[zeksiegu\})l Opcie »> | Analityka | Breelemy | [efiret |

| |t893y4.dbfk.pawal [Kochariski Pawet] PSE Biuro Zarzadu |0.529 2002.7|—

» Dodawanie ksiggowan — nalezy wcisnag¢ klawisz Dodaj lub Insert (z klawiatury);
na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia parametrow ksiggowania. System
umozliwia poruszanie si¢ miedzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie
klawisza Enter (zalecane). Parametry wyszarzone nie podlegaja edycji.



K.siegowania

Lp

K.onto

Pk

Fawata Wi
Kot b4
Rodza) tranzakcii
Tranzakcja
Korekta do

[ ata zapkaty

K.omentarz

| B Konto|
000-Biura £arzgdu j

[ om

n.aa

[

Sralitnka

Erzelety

> Stankonta| &

Stan rozrachunk.dw

x Anuluj | Jgapisz |

Konto — wprowadzane konto ksiggowe musi by¢ zgodne z planem kont. Jezeli

wprowadzimy tylko jego czg$¢ lub zostanie wprowadzone btednie automatycznie
pojawi nam si¢ okno z planem kont. Podobny efekt bedzie miato wcisniecie
klawisza Konto po prawej stronie pola.

ZnajdZ konto |
FK.onto Ll [ Mazwa | 2

EEL TOwaRY DETALICEME W MaG HURTOW,

332 TOWwAARY HAMNDLOWE W MAGASTMIE

D EEN TOWwARY HAMDL W MAGAZ OBCYCH

3. TOWwARY HAMDL MARKETING-MAGAZYM

333 TOwaRY HaWDLW PRZERORBIE
342 ODCHYLEMIA OD CEM EMAD. T O HAMDL.

DK ODCHYLEMIA OD CEN EwID. OPAK O AH

TOWiARY PRZEK.MA REPREZ.| REKLAME
Smort. ST, |
Am. wart. niemat.i pramnych

Zuz.mat. biurovapch
Benzyna, Qlej nap.
Dhwumniesziecznik,

Papier, koperty

M at. ek =pl. dokomp. druk.arek,
Opakowania, przekgski

ki at.ekzpl.do kzerokopiarek,

=
x Apulu | W Povardt |

Aby wyszuka¢ interesujace nas konto nalezy wprowadza¢ dane wg zaznaczonej kolumny
(kolumna Konto — wprowadzany numer, kolumna Nazwa — wprowadzamy opis konta). Po
wybraniu konta w prawym wyszarzonym polu pojawi si¢ nazwa tego konta. Jezeli
wybierzemy konto rozrachunkowe pojawi nam si¢ okno do wyszukiwania kontrahenta

(Znajdz kontrahenta —

MPK — z listy

patrz Rejestry VAT/Konto).
nalezy poda¢ MPK, do ktérego chcemy przypisa¢ ksiegowanie,

system podpowiada otwarty MPK,

Kwota WN/ Kwota MA — wprowadzany kwote ksiegowania po wybranej przez nas

stronie. System umozliwia wprowadzenie kwoty tylko po jednej stronie. Chcac
wprowadzi¢ zapis techniczny trzeba to zrobi¢ osobno, w dwdch pozycjach.




— Rodzaj transakcji — pole aktywne tylko przy kontach rozrachunkowych. Z listy
nalezy wybrac¢ rodzaj ksiggowanego 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
okresli¢ numer korygowanego dokumentu,

— Data zaptaty — 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
okresla ksiegowanie.

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisngé Anuluj lub

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

» Jezeli chcemy zakonczy¢ wprowadzanie danych...:

— ...w tym dokumencie i chcemy przej$¢ do innego z tej kategorii — nalezy klikajac
na nazwe zaktadki Dokumenty przejs¢ do tego whasnie arkusza i tam zaznaczy¢
dokument, ktéry chcemy modyfikowac; aby modytikowaé¢ zaznaczony dokument
nalezy klikajac na nazwe zaktadki Ksiggowania przejs¢ do tego arkusza,

— ...w tym dokumencie i chcemy przej$¢ do innego z innej kategorii — nalezy
zamkna¢ okno edycji dokumentu przez nacis$niecie krzyzyka w prawym goérnym
rogu okna a nastepnie ponownie wybra¢ z paska menu nowa opcje

— ...w tym dokumencie i przej$¢ do innej funkcji — jw.

2. Rejestr zakupow krajowych
Kategoria ta stuzy do wprowadzania do systemu faktur zakupu, ktore jednoczesnie
wprowadzane sg do rejestru jak i do ksiag.



A KOL FK - [Ewidencja dokumentdw [Rejestr zakupow krajowypch]] =12 %]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghéwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania  Rapoty  Administratar - Skowniki Okno  Pomoc == x|
1. Dokumenty | 2 Ksiegowaria 3 Rejest zakupdw krajowych |
Hu__. [Sym._ ‘Heiesll Konto |MF‘K ‘Kvmla brutto |Wyrdznik Transakcja Korekta do K k |Data W |
»
T B
=5 UsuA | Edutuj | 7 Doda |
WAT | Konto netto |MF'K |Kwnta netto | Konto WaT ‘MF’K Val|Kwnta WAT  |Rodza K.omentarz Komentarz Wat |F|nk a |Miesiac odl |
»
Odliczenia Netto AT P ) | X | 1 |
bezposrednio 0,00 oon [ Pakas wezystkie rejestry 2 dokumentu =i Usd rH] Ect #73 Dodaj
Dgdtem
warlnkown 0.00 0.00 Brutto Netto Yat Fidzrica
bez odliczeria 0.00 0.00 I 0,00 0.00 0,00 m Zapisz | Ksiggowania

| |t5p3y4.dbfk.pawal [Kocharicki Pawet] PSE Biuro Zarzadu |0.529 2002.?|—

W opcji Rejestry zakupu mamy trzy arkusze (trzy zaktadki): Dokumenty, Ksiggowania i
Rejestry.

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

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:

» Zaktadanie nowego dokumentu — patrz Dokument prosty. Po wprowadzeniu
parametrow w oknie dokument ksiegowy 1 zatwierdzeniu ich system automatycznie
przeniesie nas do arkusza Rejestry.

» Woprowadzanie dokumentu do rejestru — arkusz Rejestry sktada si¢ z dwoch czesci
(czes$¢ aktywna pod§wietlona jest na biato, nieaktywna na bezowo):

1). Rejestry VAT — do wprowadzania danych okreslajacych wprowadzany dokument
(kontrahent, warto$¢ zobowigzania, daty)
2). Pozycje rejestru — do okreslania stawki VAT, wartosci netto i VAT dokumentu.

Aby rozpoczg¢ wprowadzanie danych nalezy wcisng¢ klawisz Dodaj (w srodkowej
czgsci ekranu, z prawej strony) lub Insert (z klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno
do okreslenia parametréw wprowadzanego dokumentu. System umozliwia poruszanie
si¢ migdzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie klawisza Enter (zalecane).
Parametry wyszarzone nie podlegaja edycji.



ReisstiyVat |
Furner I

I AR (R et zakupu kra) mater. -gatowlk.a

Kanta |2|:|3_xxxxxx_xxxxxx Kanta ||

MPK | 000-Bira Zarzadu =l
Kawata brutto I—
Rodzaj tranz. I j
Tranzakcja I

K.orekta do I

Data wystawienia IEDDE-'I 0-2a
Termin zapkaty [2002-11-11
Drata wpkyau IEDDE-'I 0-28

K.omentarz I

x Arlu | \/ £apizz

— Numer — numer pozycji rejestru nadany zostanie przez system automatycznie po
wprowadzeniu wszystkich parametrow i naci$nigciu klawisza Zapisz. Numery
nadawane sg w obrgbie 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 cz¢$¢ lub zostanie wprowadzone blednie
automatycznie pojawi nam si¢ okno z planem kont. Podobny efekt bedzie miato
wecisniecie klawisza Konto po prawej stronie pola. Wyszukiwanie konta — patrz
Dokumenty proste. Po wybraniu konta rozrachunkowego pojawi nam si¢ okno do
wyboru kontrahenta.

— Znajdz kontrahenta




B Znajdz kontrahenta

Szukanie ———
’7(" Géwni kontrahenci

{* Kontrahenci i filie

x Anuluj | \/ W'_l,lbierzl

hdl

|dentufik.atar
000643000000

HIP M azwa

B cc51486133 KOLFORTER INFO 5.4

| kolporter info [ |

Miasto Ulica |Nr domu |Nl lokalu Rodzaj adresu
B KIELCE STRYCHARKA G Adres potoZenia punkiu sprzedazy
i o

Znalezionych rekorddw - 1

4

Opcje szukania:

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

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

Sposéb szukania:

kontrahenta mozna wyszukiwa¢ wg jego ldentyfikatora (kodu), Skrotu (nazwy
skroconej), NIP-u lub Nazwy (nazwy pelnej)

poprzez kliknigcie myszka na pole pod naglowkiem tabeli lub poruszajac si¢
kursorem ustawiamy wyroznik, na podstawie ktorego zamierzamy wyfiltrowac
kontrahenta ze stownika,

Whpisanie danych kontrahenta wg wybranego wyrdznika.

Przy wyszukiwaniu mozna zastosowac filtrowanie na podstawie czgsci
wprowadzanych danych. Przydatne jest to przy dlugich nazwach, co do ktorych
nie mamy pewnosci jak zostalty wprowadzone do stownika, np. chcac
wyszukac¢ ze stownika firme ,,Kolporter Info S.A.” mozna zastosowac filtr
wpisujac ,,%Info%”, spowoduje to wyszukanie wszystkich kontrahentéw, w
ktorych nazwie odnaleziono zapis ,,Info”,

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

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

system podpowiada otwarty MPK,

Kwota brutto — nalezy poda¢ wartos¢ brutto z ksiggowanego dokumentu.




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

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

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

Data wystawienia — nalezy wprowadzi¢ date wystawienia ksiggowanego
dokumentu.

Termin zaptaty — system automatycznie podpowiada 14 dni od daty wystawienia,
jezeli jednak termin wg dokumentu jest inny nalezy tg dat¢ zmodyfikowac.

Data wptywu — nalezy wprowadzi¢ dat¢ wptywu ksiggowanego dokumentu.
Komentarz — automatycznie podpowiada si¢ w tym polu nazwa konta wg planu
kont, jednak zaleca si¢ tu wprowadzanie danych, ktore dodatkowo i szczegdtowo
okresla ksiegowanie.

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy weisnaé Anuluj lub
ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzaja nalezy wcisna¢ Zapisz. Po zapisaniu tych
danych system automatycznie przenosi nas do dolnej czesci arkusza (okreslanie

stawek VAT, wartosci netto i VAT). Pozycje rejestru mogg si¢ podpowiadac¢ wg
danych wprowadzonych do stownika i w tym wypadku nalezy z listy podpowiedzi
wybrac ta, ktéra nas interesuje. Kazda podpowiedz mozna rdwniez modyfikowac.

Pozycie rejestru
Stawka VAT |w -]
~Metto
K.onto I K.onto |
MPE. I 000-Biuro Zarzadu 3
Kwota | 1 220,00

F.omentarz Imateriah,l biurowe

—Wat
K.onta I K.onka
MPK [000BiucZazady ]
Kwota I

F.omentarz Imateriah,l biurowe

Rk /miesiac odliczenia IEDDE I 10
Flcu:lzail j

X Anulj | of Zapisz

— Stawka VAT — nalezy okresli¢ stawke wg dokumentu, jezeli wprowadzany

dokument rozdzielony jest na rozne stawki nalezy kazda wprowadza¢ w oddzielnej

pozycji. Mozliwosci wyboru stawek okresla stownik.
— Netto: Konto — nalezy wprowadzi¢ konto, na ktore w ksiggowaniach system
zapisze nam wartos$¢ netto (np. konto kosztoéw, rozliczenie zakupu itp.)
MPK — z listy nalezy poda¢ MPK, do ktorego chcemy przypisac
ksiggowanie, system podpowiada otwarty MPK,



Kwota — system na podstawie podanej stawki i warto$ci brutto oblicza
wartos¢ netto, jezeli wartos¢ dokumentu podzielona jest wg wigcej niz jedne;j
stawki, wowczas nalezy wprowadzi¢ tutaj warto$¢ netto przy tej stawce, podczas
wprowadzania kolejnej pozycji rejestru (wg kolejnej stawki) system
automatycznie obliczy wg podanej stawki warto$¢ netto pozostata do rozdzielenia.

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

— VAT: 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
ksiegowanie, system podpowiada otwarty MPK,

Kwota — system na podstawie podanej stawki i warto$ci brutto oblicza
warto$¢ VAT, jezeli warto$§¢ dokumentu podzielona jest wg wiecej niz jedne;j
stawki, wartos¢ VAT obliczy si¢ na podstawie zmodyfikowanej wartosci netto.

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

Rok/miesigc odliczenia — podpowiada si¢ automatycznie na podstawie daty
wplywu, w razie potrzeby nalezy edytowac.

Rodzaj — z listy nalezy okresli¢ rodzaj VAT-u: Do bezposredniego
odliczenia (do odliczenia w podanym wyzej miesigcu), Nie podlegajgce odliczeniu
(w raportach VAT nie podlegajacy odliczeniu podsumowany jest w osobne;j
rubryce) lub Warunkowe odliczenie (jezeli wg ustawy nalezy spetni¢ jakis$
warunek, aby VAT mogt by¢ odliczony).

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

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

Ponizej dolnej czgscei arkusza znajduja sie¢ sumy wprowadzonych danych, jezeli

wszystkie kwoty zostalty wprowadzone prawidlowo w polu RézZnica powinna by¢

warto$¢ 0,00, w przeciwnym wypadku mamy niezgodno$¢ rejestru i dane nalezy
zmodyfikowac.

Jezeli konta wprowadzone w polach arkusza Rejestry sg jedynymi kontami, ktore

nalezato wprowadzi¢ do systemu ksiggujac dany dokument (fakturg), mozna

przystapi¢ do wprowadzania nastepnego przenoszac si¢ do czesci gornej (Rejestry

VAT) i rozpocza¢ wprowadzanie wg przedstawionej powyzej instrukcji. Aby przenies¢

si¢ do tejze czeSci, nalezy klikng¢ na nig myszka lub na klawisz Dodaj (po prawej

stronie, w §rodkowej czesci ekranu) albo, postugujac si¢ klawiatura, wcisng¢ klawisz

TAB dwa razy (cz¢s¢ gérna podswietli si¢ na biato).

Jezeli jednak nasze ksiggowanie danego dokumentu wymaga wprowadzenia

dodatkowych ksiggowan, nalezy przenies¢ si¢ do zaktadki Ksiggowania. Aby to zrobic¢

nalezy klikng¢ na klawisz Ksiegowania, a chcac postugiwac sie klawiaturg nacisnaé

TAB jeden raz (to spowoduje uaktywnienie klawisza Ksiegowania) i wcisng¢ Enter.

» Dodawanie ksiggowania — patrz Dokumenty proste.
» Jezeli chcemy zakonczy¢ wprowadzanie danych...:

— ...w tym dokumencie i chcemy przej$¢ do innego z tej kategorii — nalezy klikajac
na nazwe zaktadki Dokumenty przejs¢ do tego whasnie arkusza i tam zaznaczy¢
dokument, ktoéry chcemy modyfikowac; aby modyfikowaé zaznaczony dokument
nalezy klikajac na nazwe zakladki Ksiegowania przejs¢ do tego arkusza,

— ...w tym dokumencie i chcemy przej$¢ do innego z innej kategorii — nalezy
zamkna¢ okno edycji dokumentu przez naci$nigcie krzyzyka w prawym goérnym
rogu okna a nast¢gpnie ponownie wybra¢ z paska menu nowa opcje

— ...w tym dokumencie i przej$¢ do innej funkcji — jw.



3. Rejestr sprzedazy

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

4. Raport kasowy
» Zaktadka Dokumenty — daje mozliwos¢ zatozenia dowolnej liczby dokumentow

Raport Kasowy w okreslonym wcze$niej miesigcu. Dokument zaktadamy poprzez
klikniecie klawisza Dodaj/Insert z klawiatury. Pojawi si¢ okno, ktore nalezy
uzupetni¢ odpowiednimi danymi. Nastepnie system automatycznie przeniesie na
do zaktadki Raport kasowy.

W zaktadce tej umieszczony jest dodatkowo klawisz Zamknij stuzacy do zamykania

zakonczonego raportu kasowego, przy zamykaniu RK pojawi si¢ komunikat z prosba o

podanie daty z ktorag ma by¢ zamknigty dokument.

Uwaga!: po zamknigciu dokumentu nie mozna doda¢ kolejnego KP i KW. Mozna jedynie

uzupehnia¢ ksiggowania faktur i kosztow.

Dokument ksiggowy |

M urer I—
Drakument I R apart kazowy j
Miesige I Listopad j
Rok| 2002
Data dokumentu IEEIEIE-'I 0-0m
W aluka IZlfu:utufuwka polzka j
kK.asa IKasa Eolporter Info 5.4, j

../ Zapizz | x Al |

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

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



AF KOL FF. - [Ewidencia dokumentéw [Raport kasowy]] HE R

ﬁ Opcie Baza Dokumenty Ksiega ghdwna  Ksiegi pomaocnicze  Sprawozdaria Haporty  Administrator  Stawniki Okno  Pomaoc =121 =l

1 Dukumenlyl 2. Raport Kasowy 2. Ksiggowania |4_1. Rejest zakupdw kigjowych |

| | Dokument | Mumer | Data dokumentu ‘ Mumer raportu | Miesigc | Spmbol waluty | Nazwa kasy Stan kasy
|}| RE 10 2002-10-01 10 10 PLN K.aza Kolporter Infa 5.4,
Lp |Konto |MF'K . |ch|la Wi |Kwula bl |W'yuiz'mk |Transakcia |Dala zapk. |Kumenlar2 M
» 100 0g 0,00 14,06 K 144
i 2
|- automatyczne ksiggowania W - przeksiggowania
| | Suma 'WH ogotem | Suma kA ogotem St 2y Bilansowe 'wN | Bilansowe b M- Pozabilansowe "M Pozabilansowe Ma -ty
¥ 0.00 14,06 0.00 1406 0.00 0.00
Korekta do I Rejestr I KP I KW'I 144 Konto IKasa
=3 e | Edytuj | 73 Dodaj | Ddéwiez | DQC\E)) Drekret | Bizelemy | Tranzakcie | Eejesty |

| [Ieoltk. dbfk. justyna. banasik (Banasik Justyna) KOLPORTER INFO S .4, Zarzad[1.9.552 (200210 |

W Raporcie kasowym mamy troch¢ inny rozktad klawiszy funkcyjnych niz to
przedstawiono n apoczatku tego rozdziatu:
— klawisz Opcje:
= stan konta — pokazuje stan konta kasy (obroty Wn i Ma, bilans otwarcia,
obroty zatwierdzone i niezatwierdzone oraz bilans zamknigcia);

Stan konta [ x|
Konto Mazwa konta Obroty WN Obroty MA
[0 [kasa I B6 206,14 | BE 090,18
Miesigc Marastajaco Saldo
wHN MA WHN MA WH MA
Bilans otwarcia | B36.42 | 0.00 | B36.42 | 0,00
Obroty zatwierdzone I 0.0 I 0.0 43 504,458 47 B13,75 934,73 0.0
Bilanz zamkniecia 0.00 0.00 0.00 0.00
Suma | 0.00 | 0.00 | 4324090 | 4761975 | 162115 | 0.00
Obioty niezatwierdzone | £ 965,24 | 7 439,39 | £ 965,24 | 847043 | 0,00 | 1605,19

= stan rozrachunkow — daje informacj¢ 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 jednoczesnie wygeneruje
zaptaty do faktur;

= 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 zakupow krajowych); zapisy z rejestréw pokazuja si¢ nastgpnie pod
zaktadka ,,Ksiggowania”;

5. Wyciag bankowy
Opcja stuzaca do wprowadzania do systemu wyciggow bankowych z wszystkich bankow
w ktorych firma posiada rachunki bankowe. Sktada si¢ z dwoch zaktadek: Dokumenty,

Ksiegowania.

4 KOL FK - [Ewidencija dokumentiw [Wyciag bankowy]] [_[= ][]
== x|

ﬁﬁaza Dokumenty  Ksigga gtdwna  Kgiegi pomochicze  Sprawozdaniz  Faporty  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc

1 Daokumenty |g. szegowanlal

3 Numer|Dala [T |Nr. ... |Miasiac|F|ok |Wa\uta‘5uma W | SumaMA | Status Konto K ziggowat Data ksie... |Modyfikowa¥ |

i

Ll
;’Egndm | Edytu| | Z"Equﬁ | Sprawdz Odéwiez |

| |kolfk. dbfk justyna. banasik (B anasik Justyna) KOLFORTER INFO 5.4, Zarzad 1.8552 [200211 |

» Dokumenty — zaktadka pozwalajaca utworzy¢ kolejny dokument.

Dodajac nowy dokument wyciag bankowy Insert/ Dodaj pojawi si¢ okno:

— wybieramy symbol dokumentu, numer kolejny dokumentu zostanie
automatycznie nadany przez system (nie myli¢ z numerem na dokumencie);

— date dokumentu;

— odpowiednie konto bankowe (w zaleznos$ci od ksiggowanego wyciagu);

— wpisujemy numer wyciagu z dokumentu;




Dokument ksiegowy

I urner

1

Liztopad
2002

2002-11-30

FLH -

Dokument

Mieziac
Rk,

Drata dokumentu
W aluta

K.onto bankLu

[

iliEE

Mr winziagu

o Zapizz | X Anulu

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

4 KOL FK - [Ewidencija dokumentiw [Wyciag bankowy]] [_[= ][]
== x|

ﬁﬁaza Dokumenty Ksigga gtdwna  Kgiegi pomocnicze  Sprawoedaniz  Fagpoity  Administrator Stowniki Okno Pomoc

1 Dokumenty 2 Ksiggowania |

Dokument Humer w_vt:iagul Mumer I Data I Miesiqcl Walulal

] wystawiony
przelew

|Transakcia Kaorekta do |Tarmin zaph |Knmentarz

Lp [Konto [MPK [ Kwota wil Kuwota b Walita W [wialuta WA [wiyrezrik
4

. 0|
Suma'wh ogdkem |Suma bdd ogdrem |- Bilanzowe 'wh |Ei|ansnwa bl P - Pozabilansowe |szahwlansnwe b, | P b llodé: rekordiu
» 0o 0.00 0o 0.00 000 0.00
Bark |Knnln bankowe ‘Knntn ksieqg |Suma Wk Suma Ma, Stan konta
pee? e K 0.0 0.00
7% Dodsi | 1% Edytuj | 5 Usuri | Przeksieguj »» | Opcie > | Lraliyke | Breelewy | [Iekret |

| |kolfk. dbfk justyna. banasik (B anasik Justyna) KOLFORTER INFO 5.4, Zarzad 1.8552 [200211 |

Klawisz Opcje posiada w Wyciggu bankowym dodatkowsa funkcje:
* import zestawienia przelewow — pozwala zaimportowa¢ pod wyciag bankowy
utworzone zestawienia (Ksiegi Pomocnicze—Przelewy bankowe), ktore zostaty
zrealizowane. Podczas importu system rozksiggowuje zaptaty na odpowiednie

konta kontrahentdéw, z podziatem na transakcje.

6. Bilans otwarcia
Dziatanie tak jak w opcji Dokument prosty.



7. Bilans zamkniecia
Dziatanie tak jak w opcji Dokument prosty.

8. Przeksiegowania
» Roznice w rejestrze zakupu materialow i ustug
» Inne przeksiegowania

9. Zlecenia stale / wzorce dokumentéw

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

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

4 KOL FK - [Wzorce dokumentiw] & x|
,ﬁ’ Opcie Baza Dokumenty Ksiega gtdwna  Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania  Raporty  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc _|ﬁ'|5|
1 waorzec |2. Pozpoie wzorcal
|Nazwa wzolca Diakurnent Wialuta Opig
¥
Pi0odei | i | Hilsn |

| [kolfk. dbfk. anna. misztal (Misztal &rna] KOLPORTER 5.4, - Kislce [Swistokrzpski) 1.9.547 (200210 [
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 ksiggowan dla danego wzorca.

Czynnosci wykonywane podczas wprowadzania danych:
» Zakladanie nowego wzorca - nalezy wcisnag¢ klawisz Dodaj lub Insert (z
klawiatury); na ekranie pojawia si¢ okno do okreslenia parametréw wzorca.



System umozliwia poruszanie si¢ mi¢dzy polami poprzez kazdorazowe naciskanie
klawisza Enter.
Wzorce dokumentiw |

M azwa wezorca I

Drakument I j| j
Symbal waluky I FLM 'I

Elpisl

x Anuluj | \/Eapisz |

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

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

— Symbol waluty — system podpowiada walute polska,

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

Jezeli chcemy zrezygnowac z zaktadania tego dokumentu nalezy wcisng¢ Anuluj

lub ECS (z klawiatury). Jezeli dane si¢ zgadzajg nalezy wcisng¢ Zapisz. Po

zapisaniu tych danych nalezy przej$¢ na zaktadke Pozycje rejestru klikajac na jej

nazwe.

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

Pozycie wzoica |

Lp I 3
F.onto || F.onta "
| g

Kwata W | 0,00
Kawota b I .00
Wwioraznik konta I j
Tranzakcja :I
Drata pkatnogci Im
K.omentarz I

x Al | Jgapisz |

— 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. 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 wybrac¢ rodzaj ksiggowanego dokumentu — faktura/rachunek/zaptata itp.
(okreslone w stowniku),

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

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

Komentarz — zaleca si¢ tu wprowadzanie danych, ktére dodatkowo 1 szczegotowo
okresla ksiegowanie.

10. Wzorce ksiggowan

11. Rozdzielniki ksiegowan
Kategoria ta stuzy do tworzenia rozdzielnikow kosztow, ktére importowane sg do

ksiggowan.

>

#F Rozdzielniki ilofciowo-procentowe
1

Ilosciowo-procentowe

Fozdzielniki I;. Faozycie rozdzielnika I 2 52czegél’_l,l|

Mazwa |Knmentar2 |

4

Byt sty Spnawds x Zamkni] |

» Kwotowe



s Rozdzielniki kwotowe

Bozdzielniki | Pozycie rozdzielnikdw

Opiz |

=4 Usur | Ed_l,ltuil 7% Dodaj

12. Przegladanie dokumentéw

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

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

Dokument prosty

Rejestr zakupdéw krajowych

Rejestr sprzedazy

Raport kasowy

Wyciagg bankowy

Bilans otwarcia

Bilans zamknigcia

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

YVVYVYVYYVYYVY



A KOL FK - [Przegladanie dokumentiw [Rejestr zakupdw krajowych]] = [&] %]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghéwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania  Rapoty  Administratar - Skowniki Okno  Pomoc == x|
1. Dakumenty | 2 Ksiegowania | 3. Rejestr zakupdw krajowych |
|Dokument | NumerlDala WS, |Miesiac | Fok |W'a|uta|5uma i |Suma Ma | Status Ksiggowat Data ksig... | Modyfikowat Data mad... |Zatwierdzi|' |
el |
Symbol | = MPZ | 000 Biuro Zarzac ] Missias [Liec  [~] Rok | 2002 -] Odéwiez | 2y

| [tBp3yd. difk. pawel [Kachariski Pawet] PSE Biura Zarzadu|0.524 20027
Okreslanie parametrow:

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

— MPZ - okreélenie miejsca zapisu dokumentu, ktéry chcemy przegladac; w obregbie
danego rodzaju dokumentu mozna zaznaczy¢ Wszystkie MPZ, co daje mozliwo$¢
pokazania wszystkich dokumentoéw firmy.

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

— Po okres$leniu parametrow nalezy nacisng¢ klawisz Odswiez, co spowoduje
wyfiltrowanie danych

13. Przegladanie rejestrow

Kategoria ta umozliwia przegladanie wszystkich zapisow do rejestrow, jakie
kiedykolwiek wprowadzono do systemu. W tym miejscu system umozliwia
wprowadzenie daty wplywu faktur korygujacych, ktorych to danych nie mozna
wprowadzi¢ normalnym trybem z powodu zatwierdzenia dokumentow (zamknigcia
miesigca). System wykazuje brak tego elementu poprzez podswietlenie pola Data
obowigzku podatkowego na czerwono.



A KOL FK - [Rejestiy] & x|

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghéwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania  Rapoty  Administratar - Skowniki Okno  Pomoc == x|
Mk Kaontrahenci
Transakc|a| Kaonta Konta | & Wszyscy kortrahenci Filtruj
Rejesty | 'wszpstkie rejesty j MPZ | 000-Biuro Zarzadu j  Grupa ZnajdZ grupe
wirdznik | szpstkie wirdzniki j Hurmer I” Data wystawienia w przedziale |U2-T 0-30 jIDZJ 030§
‘Nl |F|eiastr |Knntn |Kwnta brutto |Transakcia |W_l,lr62nik |Data WS |Termin za |Data oho. ‘Knmentarz
Ll |
‘VAT |Konto netto |MPK |Kwota netto | Konto podatek MPE VAT |Kwota podatku | Rodza) Komentarz Komentarz VAT |Rok odiiczenia | Miesiac odliczenia ‘

Dokumentl Murmer I Data dokumentu Miegigc Waluta

[tBp3yd. difk. pawel [Kachariski Pawet] PSE Biura Zarzadu|0.524 20027
Filtr:

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

— Konto — jezeli chcemy filtrowaé wg konta nalezy wprowadzi¢ konto pamigtajac, ze
wprowadzane konto ksiegowe 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. Wyszukiwanie konta patrz Dokumenty
proste.

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

— MPZ - okreélenie miejsca zapisu do rejestru, ktory chcemy przegladac; w obrebie
danego rodzaju rejestru mozna zaznaczy¢ Wszystkie MPZ, co daje mozliwos¢
pokazania wszystkich dokumentéw firmy.

—  Wyrodznik — nalezy okresli¢ rodzaj ksieggowanego dokumentu (faktura/rachunek).

— Data w przedziale — jezeli interesuja nas zapisy tylko z jakiego$ przedziatu a nie
wszystkie wprowadzone do systemu nalezy to pole zaznaczy¢ i1 obok okresli¢ ten
przedziat.

Kontrahenci:

— Wszyscy kontrahenci — jezeli wyfiltrowane dane majg dotyczy¢ wszystkich
kontrahentow,

— Grupa — jezeli wyfiltrowane dane majg by¢ tylko z obrgbu jednej grupy
kontrahentéw — w celu okreslenia grupy nalezy nacisng¢ klawisz Znajdz grupe.

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

Uzupeknianie daty wplywu faktury korygujace;j:



— Po wyfiltrowaniu interesujacych nas dokumentéw, nalezy ustawic si¢ na
dokumencie, w ktérym chcemy uzupetni¢ dane i nastepnie nacisngé klawisz
Potwierdz lub Enter.

Potwierdzenie odbioru korety |

Nr I 1025

Rejestr |Rejestr sprzedazy -refakum
Fonto [211-003302-000000
Kamata -60.47
Tranzakeja |FEA0001A0/02/REFZ
k.orekta |PWA0083/09/02/REFZ
Wwioraznik |Fakiura kopgujaca
D ata wapztamwienia EAE

Termin zapkaty IEEIEIE-TI-M
[ ata obowigzku podatkoweno I— Wiiczysc |
K.omentarz [KOLPORTER SERYICE SP. 2 0.0.

—Faktura

W 0K | X Anuluj

— W polu Data obowigzku podatkowego nalezy wprowadzi¢ date wplywu faktury
korygujace;.

14. Zatwierdzanie dokumentow

Kategoria ta stuzy do blokowania mozliwosci modyfikacji dokumentow ksiegowych.
Czynnos¢ ta nalezy wykona¢ ze wszystkimi dokumentami ksiggowanymi w
okresie/miesigcu, ktory zamierzamy zamknac.



4 KOL FK - [Ewidencja dokumentow [D okument prosty]] = [&] %]

ﬁﬂaza Dokumenty  Ksiega ghéwna  Ksiggi pomocnicze  Sprawozdania  Raporty  Administrator  Stowniki Okno  Pomoc == x|

1. Dokumnenty |Z. szeguwanial

|Dokument | NumerlDala WS, |Miesiac | Fok |W'a|uta|5uma Wh  |Suma kA | Status Ksiggowat Data ksig... | Modyfikowat Data mad... | MPZ Kad ‘ Ml

el | |
= .
Typ [Dokument prosty j Symbol |'wzzystkie symbole d (;lg‘izl:qcy e v S
. atyierds | L | =
MFZ [000-Biuro Zarzadu 7| Miesiac | Rok [ 2002 -] | € ‘wiszysthie dokumenty

Lipiec

| [tBp3yd. difk. pawel [Kachariski Pawet] PSE Biura Zarzadu|0.524 20027
W opcji Zatwierdzanie dokumentow mamy dwa arkusze (dwie zaktadki): Dokumenty i
Ksiegowania.

Zaktadka Dokumenty przedstawia list¢ wprowadzonych dokumentéw wg okre§lonych

ponizej parametréw a zaktadka Ksiegowania umozliwi podglad ksiggowan dla

zaznaczonego z listy dokumentu.

Czynnos$ci wykonywane podczas zatwierdzania dokumentow:

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

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

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

— Symbol — okreslenie symbolu dokumentu w obrebie 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 nacisnaé¢ klawisz Odswiez, co spowoduje
wyfiltrowanie danych.

— ZatwierdzZ — opcje zatwierdzania umozliwiajg zatwierdzenie wszystkich
przedstawionych na liscie dokumentow lub tylko biezacego. Opcja dotyczaca
biezacego dokumentu odnosi si¢ do dokumentow zaznaczonych z listy, moze to
by¢ tylko jeden dokument lub kilka. Aby zaznaczy¢ dokumenty do zatwierdzenia
nalezy na okres$lone pozycje klikng¢ prawym klawiszem myszki lub klawiszem



Space (z klawiatury). Po okresleniu dokumentoéw nalezy nacisna¢ Zatwierdz. W
przypadku jakichkolwiek niezgodnos$ci uniemozliwiajgcych zatwierdzenie
dokumentu system zakomunikuje nam o tym podajac powdd, dla ktérego dany
dokument nie moze by¢ zatwierdzony.

15. Cofnie¢cie zatwierdzonego dokumentu.



IV. RAPORTY

Kategoria Raporty stuzy do tworzenia wydrukow. Wydruki moga 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 wcisngé
klawisz z ikong przedstawiajaca dyskietke.

Fapizz jako: |

Hazwa pliku: Eoldery: 0k
Iﬁ :kolfk sraportyt00 _
Al |
| =t 1=
[~ KOLFE
[= RAPORTY
= 00
e I
Zapizz plik jako bp: Diyzki:
Piiki tekstows [tat] =] B o = Sig... |

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

Do poruszania si¢ po podgladzie wydruku stuza strzatki umieszczone z lewej strony gornego
paska narzedzi (poruszanie si¢ migdzy stronami) oraz suwaki po prawej stronie i ponizej
podgladu (poruszanie si¢ w obrebie strony). Z podgladu mozna réwniez skierowa¢ wydruk na
drukarke, shuzy do tego klawisz Wydruk z paska menu. Jezeli interesuje nas wydrukowania na
papierze tylko cze$ci podgladanego wydruku, mozna skierowa¢ na drukarke wybrane strony.
Opcje wyboru cze$ci do drukowania uruchamia si¢ poprzez nacisnigcie klawisza przy Drukuj
strony w pasku menu. Po uruchomieniu panela, tak jak to wida¢ ponizej, mozna okresli¢
numery stron, o ktore nam chodzi lub zaznaczy¢ drukowanie widocznej strony, jezeli podglad
ustawiliémy na tej wtasnie stronie.



| - - Drulewsj stror: | w o
|4| <| #l >| >|| é\wdruﬂ Hl ol Szuka|| | A A IS~ I whiscie
‘ : : Diukeu: Wszgstkol
pksic] od strony: |1 Data v

ZESTAWIENIE TRANSAKCJII g _
miesigc: 7.2002 o strony: I1
I widoczna strong

Tylko transskcje nierozliczons Wszysthie symbole dokumentéw Zamkni paneII
Zobowigzania i nalefnogei Eez wyboru grupy kontrahentdw

Stan na koniec podanego miesigea 7.2002
Honta o podanym poczathu 2

Z wydrukiem dokumentdu

b rany MPE Biuro Zarzgdu

szysey kontrahenci

Str. 1oz L
KONTD NRZWR KONTR TRANSREC.TR KOMENTARE REJE!
|Huner | MPE| Dolument 1 Data Dataftermin Ewota W N Hwota M A galde W H Salde M A
IMPEZ  Sym. Nr Lpl| wystawienia  zaplaty

203-000842-000000 NIDR GIPS SP. Z 0.0. GACKT 662-00-50-811

| 1] 000|000  EBEE 1 1| 0z-10-21 0z-11-04 0,00 1zz,00 10 ZRMI
203-000842-000000  wEEssssssesssess B 0,00 lzz,00 lzz,00
0D cOEE N 0,00 122,00 122,00

4 | |

Raport zawiera:
- Nazwe firmy i dat¢ sporzadzenia
- Nagtowek, czyli nazwe raportu
- Miesiac, za jaki sporzadzono raport
- Opis wybranych parametréow
- Tres¢ wlasciwg wydruku wg wybranych parametrow.

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

= Konfiguracia raportu !E[

Czcionka
[W| Zageseceona condersed]

Szerokogs raportu; 160

) Bica Lzt et i [w znakach)
& Eit 160 Obstuga kolumn: wykaczona
= Elite

W Automatyczne ustawianie seerokodci czcionki

W Autormatyczne ustawianie wesokodc raportu

— Drukarka |
Aktualna drukarka: HP DeskJet 690C Senies v11.0 on LPT1:

Frofi.  Profil domy£lny - Epson-10-MA

Standard polzskich znakaw: Mazovia

Spozdh wydruku: stronicowany
Szerokodd papierw; 10 cali Konfiguracia 0K




Poprzez nacisnigcie klawisza Konfiguracja mamy mozliwo$¢ zmiany drukarki (na liScie
pojawig sie tylko te drukarki, ktore sg zainstalowane na danym komputerze), na ktorg wydruk
zostanie skierowany.

= Konfiguracia wydruku M=l E3 |

Drrukarka:

|HP DeskJet BI0C Series +11.0 =l

Standard polskich znakow: Szerokoid papieru
[EE— | 10 o

S pozdb wydiuku

" shionicowary

" ciaghy

Odleghoge migdzy liniami —

' 1/E cala IEE
" 1/8 cala I??

Al |

Ok

Raz okreslona drukarka bedzie zapamigtana jako domyslna do momentu zamknigcia systemu
lub do zmiany na inng.

Oprécz wymienionych ponizej polecen, system pozwala na tworzenie raportow z
dokumentow ksiggowych, odbywa sie¢ to jednak z poziomu opcji Dokumenty.

1. Dokumenty ksiegowe

» Dziennik dokumentoéw ksiegowych

Dziennik dokumentow kziggowych

Okres: I?_j 2002 j

[1/2] Analitycznie wg kolejnogci zapizdw

I['I A2 szpstkie sumbole dokumentdm

L«

I 1421 Dokumenty zabwierdzone

I['I 21w szpstkie daty dokumentaw

I [142] Wi zzystkie daty rejestraci

I['I #2] Dokumenty wezystkich operatordw

I['I 2] W szpstkie numeny dokumentov

A
[l Lo

I['I 2] Wi szystkie daty zabwierdzenia

{[1/2) wszysthie MPZ

Lef el b f e e f e L f e |

L«

5|

Podglad | Dk | Zamknii_|

Wybor parametrow:

Okres — nalezy wybra¢ miesigc i rok, ktorego raport ma dotyczy¢.
Kolejnos¢ zapisow analitycznie lub syntetycznie.

Czy raport ma uja¢ wszystkie symbole dokumentow, czy tylko wybrany.
Jezeli interesuje nas opcja Wybrany symbol dokumentu nalezy uzupetni¢
pole po prawej stronie wybierajac z listy symbol dokumentu.



— Dokumenty zatwierdzone lub niezatwierdzone.

—  Wszystkie daty dokumentow lub Daty dokumentow w przedziale. Jezeli
wybierzemy opcje Daty w przedziale, to po prawej stronie okna pojawi si¢
pole do uzupetnienia dat przedziatu.

— Wszystkie daty rejestracji lub Daty rejestracji w przedziale. W przypadku
opcji daty w przedziale j/w.

—  Dokumenty wszystkich operatoréw lub Dokumenty wybranego operatora.
Jezeli interesuje nas druga opcja nalezy uzupetni¢ pole po prawej stronie
okna wybierajac z listy uzytkownika systemu.

—  Wszystkie numery dokumentow lub Numery dokumentow w przedziale.
Jezeli wybierzemy opcj¢ numery w przedziale nalezy uzupetic¢ pole po
prawej stronie okna.

— Wszystkie daty zatwierdzenia lub Daty zatwierdzenia w przedziale. W
przypadku opcji daty w przedziale po prawej stronie okna pojawi si¢ pole
do uzupetnienia dat przedziatu.

— Wszystkie MPZ lub Wybrany MPZ. Przy opcji wybrany MPZ nalezy
uzupetni¢ pole po prawej stronie o interesujacy nas MPZ.

Okno po zmianach:

Dziennik dokumentow kziegowych |
Okres: I _I 2002
|[2.n’2] Syntetycznie wa kolejnofci zapisom j
[ (2/2) wybrary symbol daokumentdv =] |Pron =
|[2.n’2] Drokumenty niezatwierdzone j
| [2/2) Daty dokumentéw w preedaiale =l 2002070 =] |2002.07.10 7]
| (2/2) Daty refestraci w przedaiale =l 2002070 =] |2002.07.10 7]
|[2.-"2] Diokumenty wbranego operatora j I PSB-2 j
|[2.-"2] Murnery dokurnentiw w przedziale j |'| jl IE jl
| (2/2) Daty zatwierdzeria w przedziale J |2|JE|2 07.01 J |2002.07.31 J
| (2/2) wtybrany MPZ

%l Podglad | Dk | Zamknii_|

» Zestawienie dokumentow ksiegowych



Zestawienie dokumentow ksiegowych

Okres: I?_j 200z j

[1/4) Analitycznie wo dokumentdw

Le

I[‘I £21w zzystkie symbale dokumentdw

I [142] Dokumenty zatwierdzone

I[‘I £2]w zzystkie daty dokumentdw

I [1£2] W szystkie daty rejestraci

I[‘I £2] Dokumenty wazystkich operatardm I j
: , o — @ =
[142] Wezystkie numerny dokumentow =l —

I['I 2] W szystkie daty zabwierdzenia
{[1/2) wszpstie MPZ

Lefledbeflelbaflelbaflel

L«

%l Podglsd | Dmku | Zamknii_|

Wybor parametrow tak jak w opcji wyzej Dziennik dokumentow ksiggowych

> Rejestry VAT



Raport rejestrow YAT: |

Raodza) wydruku
& whodrak indpwidualnego rejestiu

= wWhodruk zestawienia zbiorczego

[T Drukowanie numens dokumentu ksiegowego

Fodza) rejestrow:

M azwa rejestiu;
I STDS - Rejestr sprzedazy tove.det -Suwakki j

Za miesigc:
{lipiec 7] 2002 2
Syrnbal dokumentu: MHumer dakurmentu

[wSZvSTKIE SYMBOLE =] |

winbdr P

IWybrany % | o j
I Biura Zarzadu ;"UUU

IWSZ_','SC_',' kontrakenci j
ISDrtnwanie WO POy rejestiu j

§| Podglad | Dk | Zamkni_|

Wybor 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.

Rodzaj rejestrow — wybieramy czy ma by¢ to rejestr sprzedazy czy zakupu.
Nazwa rejestru — po wyborze rodzaju rejestru w polu nazwa rejestru podpowiadacé
si¢ beda nazwy przypisane w stowniku do wybranego rodzaju rejestru.

Za miesigc — okreslamy miesiac i rok, za ktéry chcemy wydrukowac rejestry.
Symbol dokumentu — te opcj¢ mozna wykorzystaé, jezeli chcemy wydrukowac
cze$¢ rejestru, do ktorego zapisy byly wprowadzane w okreslonych dokumentach.
W tym celu nalezy wybrac¢ 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 bedzie nieaktywne) lub Wybrany MPZ
(w tym przypadku nalezy w polu ponizej wybra¢ z listy interesujacy nas MPZ).



>

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

Ostatnia opcja raportu stuzy do okreslanie sposobu sortowania kolejnosci zapiséw:
sortowanie wg pozycji rejestru, sortowanie wg dat wystawienia lub sortowanie wg
transakcji.

Zestawienie zakupow 1 sprzedazy wg rejestrow

Zestawienme zakupow 1 sprzedazy wedbug rejestrow

Rodza) rejestiu

IEaznaczune rejesty j

Symbol M azwa rejestu

B STDS Rejestr zprzedazy tow. det -Suwatki

I"-.-v'_l,ll:uram,I miesiac ewidenci j IIipiec j IEUUE ﬁ

I'W'szystkie daty wyztawienia j

IWszystkie daty chowiazku pndatknwej

§| Podglad | Dk | Zamknij_|

Wybor parametrow:

Rodzaje rejestru:

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

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

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

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

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



Ksi¢ga glowna

>

Bilans otwarcia

Bilanz otwarcia |

MPE.:

[Zakiyte MPK. -]

IWszystkie konta jl

IBez praykrwania znakdw konta jl'l 2345678301 2345673901 2345

£a miesiac:

{lipiec - |2|an 2

E| Podgad |  Drukui |

Wybor parametrow:

Wybor 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 poczgtku — wybierajac druga opcje nalezy
po prawej stronie uzupetni¢ pole kontem, o ktére nam chodzi lub tylko jego
poczatkiem; opcje 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 znakoéw 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 usung¢ znaki
konta,

Za miesigc: nalezy okresli¢ miesigc 1 rok, za ktory chcemy zrobi¢ wydruk.

Zestawienie ksiggowan



Festawienie ksiggowan |

Okres od: Iﬁ_j 2002 j dor I?_j 2002 j

IWszystkie daby wyztawienia j

IKsiengania zatwierdzone i niezatwiercj

IWszystkie konta j I
I'W'szyscy kontrahenc j I Kontrahent |

IWSZ_I,Istkie spmboale dokumentow j I

IKDnta z obratami | bez obratdw j

IE wydrukiem dokumentdw | sum j

IE komentarzem i transakc)a j

IWSZ_lrlgtkiE zhaki konta j|1 22345673901 2345673301 2345
IWybrany P jl Biuro Zarzadu ;“ nan

[T Podsumowarie po piensszym seqmencie konta

[T Podsurmowarie po diugim segmencie kanta

IBez vybor grupy kontrahentde j

ISl:urt-:uwanie wi symbol, numer, |p ... j

§| Podglad | Drukui | Zamkni_|

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.

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 pelne konto
np. 40201. Oczywi$cie wpisujac konto nalezy pamigta¢ o jego formie zapisu w
planie kont tzn. nalezy uwzgledni¢ kreski pomigdzy cyframi. Przy wyborze konta
mozna rowniez stosowac opcje filtrowania czgéci konta wpisujac przed kontem
symbol ,,%”, np. %0102 1 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
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.
Wyszukiwanie kontrahenta — patrz Zestawienie transakcji.

Konta z obrotami i bez obrotow, 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 zawierat symbolu 1 numeru dokumentu ksiggowego,
jakim dokonano zapisu w systemie,

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

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, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ drugg opcje mozna od razu w polu po prawej usung¢ 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 te opcje
nalezy klikng¢ na pole obok nazwy opcji,

Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentéow —w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentdéw,
Sortowanie wg symbol, numer, Ip. (kolejnos¢ wykazanych na wydruku transakcji
bedzie zalezna od symbolu, numeru oraz liczby porzadkowej dokumentu, jakim ja
wprowadzono) lub Sortowanie wg daty wystawienia (kolejno$¢ wykazanych na
wydruku transakcji bedzie zalezna od daty dokumentu, jakim jag wprowadzono).

Obroty i salda



Zestawienie obrotow i zald
—Uztaw parametn:

Za okres: I?_:II 2002 j

Obroty zatwierdzone | niezabwierdzone I

I"v\-"sz_lrlstkie konta j I

IK-:unta z obrotami | bez obrotdw [mies. ] j

IK-:unta z zaldami i bez zald j

IK-:unta bilanzowe | pozabilanzowe j

|wiszpstkie znaki konta kont rozrachunkowych =] | 122456728301 2345678301 2345
|'wiszpstkie znaki konta pozostabych kort =] | 122456728301 2345678301 2345
IW_I,II:uran_I,I MPE. j IBiuru:u Zarzadu jIDUU

IEez bodatkowych podzumovear j

IEez wyuboru grup kontrahentv j

—Diruky) kolurm:
v Mazwa konta v Obroty miesieczne v Obroty narastajace z BO
¥ Bilanz ahaarcia [+ Obroby narastajace bez BO [+ Salda'wMiMa [ Saldo zald

§| Podgad | Druke | Zamkni_|

Wybor parametrow:

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

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

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

— Konta z obrotami i bez obrotow miesiecznych, Tylko konta z obrotami
miesigcznymi lUb Tylko konta bez obrotow miesigcznych,

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

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

— Wszystkie znaki konta kont rozrachunkowych lub Zakryte znaki konta kont
rozrachunkowych — wybierajac druga opcj¢, w polu po prawej stronie nalezy
wykasowa¢ numery kolejnych znakoéw 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 usung¢ znaki konta,

—  Wszystkie znaki konta kont pozostatych \ub Zakryte znaki konta kont pozostatych —
aby zakry¢ znaki konta patrz na instrukcj¢ z poprzedniego punktu,




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

Bez dodatkowych podsumowan lub Dodatkowe podsumowanie — wybierajgc druga
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do wpisania ilosci znakéw, po ktérych
pojawi si¢ dodatkowe podsumowanie; suma ta bedzie obejmowacé wszystkie konta,
ktérych poczatek zaczynat si¢ tymi znakami,

Bez wyboru grup kontrahentéw 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¢ klikajagc myszkg na pole obok ich nazwy.

» Przeksiegowania bilansu zamknigcia

Przekziegowania bilansu zamkniecia

MPE.:

|Zakiyte MPK =l

I'W'szystkie konta jl

IBez pravkowania znakow kaonta j|1 2345673301 2345673901 2345

Za miesigc:

{lipiec R EE

%l Endgladl Diruku |

Wybor parametrow:

—  Wybdr 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 wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego cz¢s¢ (poczatkowe
cyfry lub srodkowe pomigdzy 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 znakow konta) — wybierajac drugg opcje, w
polu po prawej stronie nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to
zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac 1 nacisng¢ klawisz
Delete; aby uaktywni¢ drugg opcje mozna od razu w polu po prawej usungé znaki
konta,

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

Rozrachunki

» Zestawienie transakcji



Zestawienie tranzakcji [1]

ko tranzakcie nigrozliczone

IZDbDwiazania | haledniodci j

IStan ha koniec podaneqo miesiaca j v j |2EII]2 j
IWszystkie konta

I'W'szystkie tranzak.cie

IWszystkie symbale dokumentow

Led Lefledlel

IZ wydrukiemn dokumentde

IW}.II:uran_l,l b PE. j IBiuru:u Zarzadu ;"EIEIEI

| Bez praykrywania znakéw korta =l |12345678501 2345678301 2345

IWSZ_','SC_',' kontrahenci j I Kontrahent |

L+ |

IBez bodatkowych podsumorearn

IWszystkie konta

ENJEN

IWszystkie konta

L]

IBEZ wybaru grupy kontrabentde

%l Podglad | Drukui | Zamknii_|

Wybor parametrow:

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

Zobowiqgzania 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; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

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

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

Z wydrukiem dokumentow lub Bez wydruku dokumentow — oznacza to obecnosc¢
lub brak na wydruku symbolu i numer dokumentu ksiggowego, ktérym
wprowadzono zapis,




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

— 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.

— Znajdz kontrahenta

[ Znajdz kontrahenta x|
Szukanie —
= GFowni kontrahenci 3 :

’7(3' Kaontrahenzi i filie XK Anuli | o wiybierz |
| | Identyfik.atar MIP | Mazwa |
L 000643000000 959-14-86-133 FOLPORTER IMFO 5.4, |

| | kolporter info [ |

Miasto Ulica |Nr dariu |Nr lokalu Fiodzaj adresu

B KIELCE STRYCHARKA 3 Adres potoZenia punkiu sprzedazy

A &

[ Znalezionych rekordéw : 1 2

» Opcje szukania:
= zaznaczenie pola Gtéwni 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 wyszukiwa¢ wg jego identyfikatora (kodu), skrétu (nazwy
skroconej), NIP-u lub Nazwy (nazwy petnej)
= poprzez kliknigcie myszka na pole pod nagtowkiem tabeli lub poruszajac si¢
kursorem ustawiamy wyr6znik, na podstawie ktorego zamierzamy wyfiltrowaé
kontrahenta ze stownika,



= Whisanie danych kontrahenta wg wybranego wyroznika.
Przy wyszukiwaniu mozna zastosowac¢ filtrowanie na podstawie czgsci
wprowadzanych danych. Przydatne jest to przy dtugich nazwach, co do ktérych
nie mamy pewnosci jak zostaly wprowadzone do stownika, np. chcac
wyszukac ze stownika firme Kolporter Info S.A. mozna zastosowac filtr
wpisujac ,,%Info%”, spowoduje to wyszukanie wszystkich kontrahentéw, w
ktérych 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 podsumowan lub Dodatkowe podsumowanie — wybierajac druga
opcje po prawej stronie pojawi si¢ pole do wpisania ilo$ci znakow, po ktérych
pojawi si¢ dodatkowe podsumowanie; suma ta bedzie obejmowac wszystkie konta,
ktorych poczatek zaczynat si¢ tymi znakami,

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

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

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

Podilqd Wzdmku Zestawienie transakcji:
= =] x|

|1| 4 | ﬁ »| >|| éw_pdrukl El yol Szuka|| A I' ‘ — A @I z;:;::;g:ny = Qmmel
P3SE Data w_

ZESTAWIENIE TRANSAREKCJI
miesige: 7. 2002

Tylko transakcje nierozliczone Wszysthie symbole dokumentéw
Zobowiazania i nalegnogci Bez wyboru grupy kontrahentdw
Stan na koniec podanego miesigeoa 7.Z00Z

Eonta o podanym poczatku 2

Z wydrukiem dokumentduw

Wybrany MPE Biurc Zarzgdu

Wszyscy kontrahenci

Str. 1 = 1

[KONTO NAZWA KONTAR TEANSAKC.TA KOMENTARZ BEJE!
|Fumer | MPE| Dokument | Data Data/termin Ewota W H Fuwota M A Saldo W N Saldo M A
IMPZ  Eym. Nr Lp| wystawisnia zaplaty
203-000842-000000 NIDA GIPS SP. Z 0.0. GACKT 662-00-50-811
| 1] ooOjo00 RZK 1 1| ©0z-10-2Z1 0zZ-11-04 0,00 lzz,00 10 ZEIME
£0@-000284Z-000000  EEEEEEEIEIEEEEEEY = 0,00 1zz, 00 12,00
0GOEE M: 0,00 122,00 122,00

» Zestawienie niezaplaconych faktur



Zestawienie niezaptaconych faktur |

~obaowiazania wobec dostawciw

IWszystkie daty wyztawienia

IWszystkie nigrozliczone

IWsz_l,lstkie terminy pathogci

IWszystkie konta
IW_I,II:-ran_I,I M PE.

Biuro Zarzgdu ;“UUU

K.aontrahent |

IWSZ_I,IS::_I,I kontrahenc

Ledlefleflad LadLe]lel

IEez viyboru grup kontrahentow

§| Podgad |  Druki | Zamknii_|

Wybor parametrow:

Zobowigzania wobec dostawcow 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 drugg opcje po
prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia ilosci dni przeterminowania platnosci,
Wszystkie terminy ptatnosci lub Terminy platnosci w przedziale — wybierajac
druga opcj¢ po prawej stronie pojawi si¢ pole do uzupehienia dat przedziatu,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcje nalezy
po prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

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

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

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

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

Zobowigzania 1 nalezno$ci datami ptatnosci



Zobowigzania i naleznoci datami phatnosci

Od |D2-'IEI-24 'I do |D2-'IEI-24 'I

I'W'szystkie konta j I

IWSZ_I,ISD_I,' kontrahenci j I E.ontrahent |
IW_I,II:uran_I,I M PE. j I Biuro Zarzadu ;“EIEIEI

IEez poprzednich okresdw j

IEez drukowania nierozliczonych zapkat j

IBEZ wybar grup kantrahenbde j

&5 Podgad | Druky | Zamkni_|

Wybor parametrow:

Wybor przedziatu dat ptatnosci w polach Od — do,

Z analitykq kontrahentami lub Bez analityki kontrahentami,

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqthku — wybierajac drugg opcj¢ nalezy
po prawej wpisac konto, o ktére 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. Opcj¢ t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

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 zaptat lub Drukowania nierozliczonych zapfat,
Bez wyboru grup kontrahentéw lub Z wyborem grup kontrahentow —w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow.

Wezwania do zaptat naleznos$ci



Wezwanie do zapkaty |

N aghéwek: |WEE'W.-‘1‘-.NIE DO ZAPEATY - OSTATECZENE

|
IWSZ_'.-'SD_'.-' kaontrakbenci j I Kontrahent |

|Bez pravknmania znakew id. kontrahe | |12345676301 2345676301 2345
IW_I,II:uran_I,I MPE. j I Biuro Zarzgdu ;"EIEIEI

wWazyatkie konta

IDrukaanie nazvy | adresu MPZ j

I'W'szystkie kamoty zobowigzar | nalez’ncj
[+ =z odsetkarni

[T z kosztami upomnienia IEI,I:IEI zt

Tekst upormnienia;

EAN[EE |

IEez wwyboru grupy kontrahentde j

§| Podgdad |  Druke | Zamkni_|

Wybor parametréow:

Nagtowek jest to pole do edycji, mozna tu kazdorazowo okresli¢, wg wiasnych
potrzeb, jaki tekst ma by¢ w naglowku np.Wezwanie do zaptaty, Upomnienie itp.,
Wszystkie konta lub Lista przecinkowa poczqtkéw 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 t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

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

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



Drukowania nazwy i adresu MPZ lub Bez drukowania nazwy i adresu MPZ —
wybierajgc pierwszg opcje na wydruku wezwania oproécz nazwy naszej firmy
pojawi si¢ tez nazwa MPZ (odziat lub filia), z ktérego dokonujemy wydruku,
Wszystkie kwoty zobowigzania i naleznosci lub Saldo wieksze niz — wybierajac
drugg 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 zawierat
jedynie dodatkowg kolumng z odsetkami przypadajacymi na jeden dzien zwloki,
ale odsetki, ktore faktycznie nie zostaly naliczone 1 nie podsumowano ich na
wydruku,

Z kosztami upomnienia — jezeli zaznaczymy to pole, to po prawej stronie nalezy
okresli¢ ten koszt, ktory nastepnie na wydruku zostanie doliczony do wartosci do
zaplaty nalezno$ci,

Tekst upomnienia — w polu ponizej nalezy zawrze¢ tres¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktérego nazwe okresla nagléwek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod nagtéwkiem; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarzac
kazdorazowo wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez
nacis$nigcie klawisza Zapisz znajdujacego si¢ ponizej pola tekstu,

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

Potwierdzenie sald



Potwierdzenie sald |

Nagtémek JPOTWIEFDZENIE SALDA
[Stan na koniec podanego miesiges = [10 2] 2002 =

|
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IWszystkie kamoty zobowigzan | nalez’ncj

IEEZ wybaru grup kontrahentaw j
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Tekst:

B
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Wybor 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 poczatkéw kont —w polu po prawej nalezy
wpisac konto rozrachunkowe lub liste przecinkowg kont,

Wszyscy kontrahenci lub Wybrany kontrahent. W przypadku drugiej opcji, na
ekranie pojawia si¢ dodatkowo okno Znajdz kontrahenta. Opcje t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacis$nigcia 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 druga opcje, w
polu po prawej stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakoéw konta; aby to
zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac 1 nacisng¢ 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 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 kontrahentow —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 —
wybierajac pierwsza opcj¢ na wydruku wezwania oprocz nazwy naszej firmy
pojawi si¢ tez nazwa MPZ (odziat lub filia), z ktérego dokonujemy wydruku,
Tekst upomnienia — w polu ponizej nalezy zawrze¢ tres¢ podstawy prawnej do
wystawienia dokumentu, ktérego nazwe okresla naglowek, tekst ten pojawi si¢ na
wydruku pod nagléwkiem; jezeli nie chcemy tej czynnosci powtarzadé
kazdorazowo wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisa¢ poprzez
nacis$ni¢cie klawisza Zapisz znajdujgcego si¢ ponizej pola tekstu,

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

Dowody wptat

Dowdd wplaty |

Wiezuztkie kanta

|
IWSZ_','SC_',' kantrabienci j I K.aontrahent |
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Wybor parametrow:

Wszystkie konta lub Lista przecinkowa poczqtkéw 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 t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Bez przykrywania znakow konta (wydruk bedzie pogrupowany wg wszystkich
znakow, jakie konto posiada) lub Z zakrytymi znakami konta (wydruk bedzie
pogrupowany tylko wg odkrytych znakow konta) — wybierajac drugg opcje, w
polu po prawe;j stronie nalezy wykasowac¢ numery kolejnych znakéw konta; aby to



zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz
Delete; aby uaktywni¢ drugg opcje mozna od razu w polu po prawej usung¢ znaki
konta,

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

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

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

» Analiza zadluzen
=  Wg terminow platnosci kontrahentami

Analiza zadhuzen |

M aleznodci od odbiorcdw

IStan ha koniec podanego miesiaca j I lipiec j IEDDE j

IDn:nw::nIna wyzokods zadkuzenia j
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IGrupnwanie kontami ksiegowymi j [T Szukaj nazwy konta

IWszystkie konta j
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Isurtnwanie wq konta kziegowego j I Bez rozliczania nierozliczorych zaphat dodatnich j
IBez wawbary grupy kontrahentaw j IBez rozliczania nierozliczonych zapkat vjiemnych j

ITermin zaptaty jako kiytenium przetenmnowania j

Frzedziaky Filtr Przedziaty Filtr
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Wybér parametréow:



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

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

Dowolna wysokosé¢ zadluzenia lub Zadluzenie w przedziale — wybierajac druga
opcje po prawej stronie pojawig si¢ pola do wpisania kwot stanowigcych przedziat
kwot zadtuzenia; jezeli wypelnimy tylko pierwsze pole, wydruk bedzie zawieral
zadtuzenie powyzej podanej kwoty,

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

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

Wybdr kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Grupowanie kontami ksiegowymi lub Grupowanie kontrahentami,

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcje nalezy
po prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ 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 znakow 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 usung¢ znaki konta,
Sortowanie wg konta ksiggowego, Sortowanie wg nazwy konta lub Sortowanie wg
wielkosci zadtuzenia — ta opcja okresla kolejnos¢ przedstawionych na wydruku
zadluzen,

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

Bez rozliczania nierozliczonych zaplat dodatnich lub Z rozliczaniem zaptat
dodatnich,

Bez rozliczania nierozliczonych zaptat ujemnych \ub Z rozliczaniem zaptat
ujemnych,

Termin zapftaty jako kryterium przeterminowania lub Data wystawienia jako
kryterium przeterminowania,

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

=  Wg terminOw platnos$ci analitycznie



Analiza zadhuzen - analitycznie
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Wybor parametrow:

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

Stan na koniec danego miesigca (po prawej stronie nalezy okresli¢, jaki to ma by¢
miesigc 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. Opcj¢ t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Grupowanie wg identyfikatora kontrahenta lub Grupowanie wg konta ksiegowego,
Drukowanie tylko nazwy skrotu lub Drukowanie petnej nazwy,

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac drugg opcj¢ nalezy
po prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ 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 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,
Bez rozliczanie nierozliczonych zaptat dodatnich \ub Z rozliczaniem zaplat
dodatnich,

Bez rozliczania nierozliczonych zaptat ujemnych Ub Z rozliczaniem zapltat
ujemnych,

Sortowanie wg identyfikatora (nr konta) lub sortowanie wg nazwy kontrahenta
(konta),

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

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

Bez wyboru grup kontrahentéow 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,

Analiza zaptat

=  Wg terminéw zaptat kontrahentami



Analiza terminowoéci zapkat
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Wybor parametrow:

Zaplaty od odbiorcow (MA) lub Zaptaty wobec dostawcow,

Wszystkie zaptaty \ub Zaptaty dokonane w okresie —~w przypadku drugiej opcji po
prawej nalezy okresli¢ dni, ktore bedg stanowity granice przedziatu,

Dowolna wysokos¢ zaptat \ub Zaptaty w przedziale — w przypadku drugiej opcji w
polach po prawej nalezy okresli¢ kwoty bedace granicami przedziahu, jezeli
chcemy okresli¢ zaptaty wigksze niz...to wystarczy uzupetnic tylko pierwsze pole,
Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z
listy po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

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

Wybdr kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Grupowanie kontami ksiggowymi lub Grupowanie kontrahentami —w przypadku
drugiej opcji po prawej stronie pojawi si¢ pole do okreslenia dodatkowych
parametrow: Drukowanie tylko nazwy skrotu lub Drukowanie peinej nazwy,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcj¢ nalezy
po prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ od razu wpisujac do pola konto,

Wszystkie znaki konta lub Zakryte znaki konta — wybierajac druga opcje, w polu po
prawej stronie nalezy 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,
Pole do wyboru sposobu sortowania wg: konta ksiggowego, nazwy konta lub
wielkosci zaplat,

Bez wyboru grup kontrahentow lub Z wyborem grup kontrahentow —w przypadku
drugiej opcji ponizej pojawi si¢ pole do okreslenia grupy kontrahentow,
Przedzialy — w tym miejscu nalezy okresli¢ przedziaty przeterminowania platnosci
dniami, aby zaznaczy¢ pozniejszy przedziat musi by¢ zaznaczony wcze$niejszy;
jezeli nie interesuj¢ nas zadtuzenie w przedziatach wystarczy zaznaczy¢
Terminowe.

=  Wg terminow zaplat analitycznie

Analiza terminowoéci zapkat - analitycznie

~apkaty od odbiorcdw [k
|Zaptaty dokonane w okresis =l g |0207-01 =l 4o |02:0731 -]
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IWSZ}'SC}' kontrahenci j
IWszystkie sumbole dokumentawm j
[¥ Pokazujidentyfikator kontrahenta
IWszystkie konta j
IWszystkie zhaki konta j
Sortowanie wedhug
I konta kziegowego j
IEapPat_l,l spaddnione o min. j |'| dri
IEez wuboru grup kontrahentaw j

Ei| Podgad | Dk | Zamknii_|

Wybor parametréow:

Zaplaty od odbiorcow (MA) \ub Zapltaty wobec dostawcow,

Wszystkie zaptaty \ub Zaptaty dokonane w okresie —w przypadku drugiej opcji po
prawej nalezy okresli¢ dni, ktore beda stanowily granice przedziatu,

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 t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacisnigcia 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
dokumentoéw wg stownika, w ktorych dokonano zapisow ksiggowych
interesujacych nas zaplat,

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

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqtku — wybierajac druga opcj¢ nalezy
po prawej wpisac¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ 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 zrobi¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usung¢ znaki konta,
Pole do wyboru sposobu sortowania wg: konta ksieggowego, nazwy konta lub
wielkosci zaplat,

Zaptaty spoznione o min. (w polu po prawej nalezy podac ilosci dni), Zaplaty
spoznione w przedziale (w polach po prawej nalezy poda¢ dni, ktére beda
stanowily granice przedziatu) lub Bez filtrowania liczby dni spoznienia,

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

Zestawienie naliczonych odsetek i noty odsetkowe
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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. Opcj¢ t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

— Wybdr kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

— Bez przykrywania znakow identyfikatora kontrahenta (wydruk bedzie
pogrupowany wg wszystkich znakéw, jakie konto posiada) lub Z przykrywaniem
znakow identyfikatora kontrahenta (wydruk bedzie pogrupowany tylko wg
odkrytych znakow konta) — wybierajac druga opcje, w polu po prawej stronie
nalezy wykasowa¢ numery kolejnych znakoéw 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 usung¢ znaki konta,

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

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

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




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

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

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

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

Podstawa prawna noty odsetkowej — w polu ponizej nalezy wpisaé tre$¢ podstawy
prawnej do wystawienia noty odsetkowej; jezeli nie chcemy tej czynnosci
powtarza¢ kazdorazowo wystawiajac taki dokument tekst ten mozna zapisac
poprzez nacisniecie klawisza Zapisz znajdujacego si¢ ponizej pola tekstu.

» Utworzone rezerwy na naleznosci
Utworzone rezerwy na naleznogci |
| (1/2) wszpsthie korta =l
I[‘I F21w zzyscy kontrahenci j I K.ontrahent |
R ezemnwy ubworzone w okresie od IEIE-EI?-EH j do IDE'D?'31 j
§| Podgad |  Dnku | Zamkni_|

Wybor parametrow:

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

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

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Rezerwy utworzone w okresie — w polach po prawej nalezy okresli¢ dni, bedace
granicami okresu.

Zaptaty do rezerw na naleznosci



Zaptaty do rezerw na naleznofci |

|[1/2) wszysthie korta =

I['I 2] szpscy kontrahenc j I Kontrahent |
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Wybor parametréw:

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

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

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

Rezerwy utworzone w okresie — w polach po prawej nalezy okresli¢ dni, b¢dace
granicami okresu.

Zaptaty dokonane w okresie - w polach po prawej nalezy okresli¢ dni, bedace
granicami okresu.

Stan kont rozrachunkowych



Stan kont rozrachunkowych

Stan na daief |D2'1 0-24 [

Zriary do dria: ||:|2.1 0-24 j

IW_I,II::ran_I,I kP j I Biuro Zarzadu ;"EIEIEI

IWSZ_I,Istkie konta j

IWSZ_I,Istkie znaki konta j

Isnrtuwanie wi konta ksiegowego j I Bez uwzgledniania nierozliczonych zapthat dndatnicl’j

IBez uwzagledniania nierozliczonych zapkat uiemnyu:hj

ITermin zaphaty jako kigtenium przeterimnowania j

Frzedziaty Frzedziaty
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Wybor 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 okreslic,
jaki to ma by¢ dzien),

Zmiany do dnia — w polu po prawej nalezy okresli¢, jaki to ma by¢ dzien,
Wybrany MPK lub Wszystkie MPK— wybierajac opcj¢ z wyborem MPK nalezy z
listy po prawej stronie wybra¢ interesujace nas MPK,

Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqthku — wybierajac drugg opcj¢ nalezy
po prawej wpisa¢ konto, o ktore nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
mozna rowniez uaktywni¢ 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 znakoéw konta; aby to zrobic¢
nalezy zaznaczy¢ te numery, ktore chcemy wykasowac i nacisna¢ klawisz Delete;
aby uaktywni¢ druga opcje mozna od razu w polu po prawej usung¢ znaki konta
Sortowanie wg konta ksiegowego, Sortowanie wg nazwy konta lub Sortowanie wg
wielkosci zadluzenia — ta opcja okres$la kolejnos¢ przedstawionych na wydruku
zadhuzen,

Bez uwzgledniania nierozliczonych zaptat dodatnich \ub Z uwzglednieniem zaptat
dodatnich,

Bez uwzglednienia nierozliczonych zaptat ujemnych \ub Z uwzglednieniem zaplat
ujemnych,




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

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

Rozliczenie zakupu

» Dostawy niefakturowane

Doztawy niefakturowane materiakdw i towarow
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IWszystkie konta j I
IW},II:uran_l,l kP, j IBiuru:u Zarzadu j

IWSZ_I,IS::_I,I kontrahenc j I K.ontrahent |
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Wybor parametrow:

Za miesigc — okreslamy miesiac 1 rok, za ktory chcemy wydrukowac raport,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczqthku — wybierajac drugg opcj¢ nalezy
po prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
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. Opcj¢ t¢ mozna rowniez
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybor kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji).

» Materialy i towary w drodze
Materniaky i towary w drodze |
£a miesiac:
[ipiec - |2|:||:|2 3,
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Wybér parametrow tak jak przy raporcie Dostawy niefakturowane.

> Rejestr zakupu materiatow, towaréw



Rejestr zakupu materiakow 1 towarow

£a miesiac:
lipiec - |2|:||:|2 3,
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Wyboér parametrow:

Za miesigc — okreSlamy miesigc i rok, za ktory chcemy wydrukowac raport,
Wszystkie konta lub Konta o podanym poczgtku — wybierajac druga opcje nalezy
po prawej wpisac konto, o ktére nam chodzi lub tylko jego poczatek; opcje te
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
wlaczy¢ przez nacisnigcia klawisza Kontrahent po prawej stronie okna.

Wybdr kontrahenta (patrz Zestawienie transakcji),

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

5. Analityka zapisow ksiegowych

Analityka zapizow ksiggowych |

Symbole analitwki
i wiszostkie symbale analitpki

i wivbrany spmbol analibyki

S| Podgad | Dk |

Wybor parametrow:

Symbole analityki: Wszystkie symbole lub Wybrany symbol analityki — aby wybra¢
interesujgca nas opcje nalezy na nig klikna¢; wybierajac drugg opcje pole ponizej
uaktywni si¢;

Wybor symbolu analityki: Sgd, Koszty sqdowe, Naleznos¢ gtowna, Oplaty
dodatkowe, Komornik, Koszty komornicze.



6. Raport kasowy

Raport kazowy |

Zadziefi |24 patdziemika 2002 7
D akumnent I j

%l Podglad | Dk | Zamknii_|

Wybér parametréow:

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

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

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

powyzej dniu).

7. Raport bankowy

Raport bankowy E3 |

K.onto bankowe:

;lBF'H o Buzko Zdrg) IPDdstawnwe

Za dzier: Dakument:
|24 pagdaiemikazonz =] | =l

%I Fodalad |  Drukui | Zamknii_|

Wybor parametrow:

— Konto bankowe — z listy ponizej nalezy wybra¢ numer rachunku bankowego
okreslonego w stowniku dla danego MPZ; po wybraniu numeru, nazwa 1 wyr6znik
kont podpowiedza si¢ same,

— Za dzieh — w polu obok nalezy okresli¢ date raportu,

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

powyzej dniu).




V. KSIEGI POMOCNICZE

1. Rozrachunki z Kontrahentami

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

Aby wyswietli¢ transakcje nalezy:

— Woybra¢ warunki filtrowania ( konto, transakcja, kontrahent, po numerze faktury,
oraz korekty itp. w dowolnie wybrany sposob lub stosujac kilka filtrow
jednoczesnie).

— Po wybraniu warunkow filtrowania wyswietlaja si¢ wszystkie transakcje
spelniajgce warunki filtréw, niezaleznie od wybranego miesigca np.: jezeli
wybrali$my miesigc wrzesien 2002 a transakcja zostata zapisana w pazdzierniku
2002 réwniez pokaze si¢ na ekranie. Jezeli chcemy ogladaé transakcje do
aktualnego miesigca (czyli odrzuci¢ 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 wptaca np. do banku pewng kwotg nie piszac, za jakg fakture ptaci. Jezeli
wptaci doktadnie kwote faktury wowczas podajac kwote mozna tatwo odnalezé
fakture);
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Filtrowz

Kontrahenci

Fonto Tianzakcia
i Kontrahent Znajdz |
iesige | Paidziernik, j Hokl ZUUZJ Fwata Wik 1}

" Grupa ZHigide | W Przelew ubw.

: . podczas
MPE. IUU-Zarzad j W HMie razliczone W Rozliczone | Nigrozliczone B Wybrane B Przeksiegowans  ksisgowania

I Uweglgdniaj rok i miesige Kuwota b2,

Analitycznie | Syntetycznie I

|Konlo |MF‘K |Transakc:\a |Hodzai tians. Kwata W |Kwota (458 ‘Dala W |Term\n 2a... | MPZ ‘Komentarz Kantrahent Filia Drokument |

1 5
Suma ‘WM |Suma (553 Saldo SumawM zazn |Suma A zazn Saldo zazn lloéE rekorddw Zaznaczonych
» 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 1] 0
Pokaz... | Erzekswegw...l Transakcia | Wwiprdznik | Ubwarz rezerwel Kompensuj | Ruozlicz | ? Pamoc
| |kolfk.dblk.iustyna.banasik [Banasik Justyna) KOLPORTER INFO 5.4, -Zarzqd,ﬁ 2002.1D|_
— Po wys$wietleniu rozrachunkéw moga pojawic¢ si¢ faktury zaznaczone innym
kolorem (opis do znaczenia koloréw umieszczony zostat w menu filtréw) np. kolor
zielony oznacza faktury, do ktorych podczas ksiggowania byty tworzone przelewy




(podobnie jak w ewidencji faktur zakupu). Pod$wietlajac taka fakture i weiskajac
przycisk Pokaz mozna uzyskac szczegotowe informacje o stanie tego przelewu
tzn. do jakiego zestawienia zostat przypisany, czy zostal wystany do banku (byt
sporzadzony plik do banku) oraz w jakim wyciggu bankowym zostat
zaksiggowany (jak nizej).

ﬁ Baza Dokumenty Ksiega ghdwna  Ksiegi pomocnicze  Spiawozdaniz Raporty  Administrator Skownki Okno  Pamoc =181 x|
il — Faontrahenci
Knrjﬂo 2015 . Tianzakcia # Konhishert li Znaid: | Filtruj
Miesige | Paidziernik. d Hokl 2002j Fawata 'wl
™ Uwezgledniaj rok i miesiae Fusota s © Gnps M W Frzelew utw.
MPKIDD-Zarzad j W Mie razliczone W Rozliczane | Mierozliczone M \Wybrane B Przeksiegowane Egigcg:zgav\?ania
Analitycznie | Syntatyczniel
F.onta ‘J”|MPK |TransakC\a .J|J|F|ndzai trans: |Kwnta W |Kwnta s ‘Dala Wy |Term\n 23 |MF’Z ‘Knmentafz Kontrahent Filia ‘anum lﬂ
| |201-000015-000000 | 00 42651318 Fakhra 0.00 154349 2002-10-05 | 200210-21 |00 PB35 wUAG4SE ... 000015000000 000015000000 FZUMAC
| |201-000015-000000 | 00 | 42652438 Fakhra 0,00 297.18 20021013 20021028 |00 PBO5 TK18461,7... 000015000000 | 000015000000 FZUM/C
201-002434-000000 | 00 | 2293/2002 Przedpbata 2682.78 0,00 20021018 20021018 |00 PROMISE APN ... | 002434000000 | 002434000000 ‘B./208/
P|201002544.000000 | 00 | 11/1/8/453707 44,00 0,00 2002-08-16 20020816 00 ROZLICZEMIE K... 002544000000 002644000000 ‘wB/159/
201-002695000000 | 00 400000310302 Faktuwa 0.00 1,22 2002-03-02 200203-23 00 NOKIA 6310 002635000000 | 002635000000 FZST/8/
| |201-002595000000 | 00 0.0 488 20021001 2002101500 ZESTAW GEOS.. 002535000000 (002695000000 FZ5T/3/
| |201-002695-000000 | 00 400259361002 Fakiura 0,00 244 20021045 200210-29 |00 ANTENA KLEJONA 002635000000 | 002695000000 FZUMA
| |201-002695-000000 | 00 400278961002 Faktura 0,00 769 20021016 | 200210-30 00 ZESTAW SEUCH... D02695000000 | 002695000000 FZUMAC
201-002774-000000 | 00 | 0205040220429/ | Zaphata 6742 0,00 2002-07-18 20020718 |00 ROZMOwY TEL.. |002774000000 (002774000000 wB/139/
| [20-002774000000 | 00 | 0206040220423/ | Faktura konauiaca o.00 [IEIEER 2000704 20020718 00 ROZMOWY TEL.. | DOZ774000000  D0ZF74000000 FZUM/7/
| |201002774000000 | 00 0207040225723 Fakiura 0.00 [ 20020705 20020729 00 ROZMOwY TEL.. DO0Z774000000 002774000000 FZUM/7/
| |20-002774-000000 | 00 0 23 0,00 79,30 20020907 | 2002:03-27 00 ROZMOWY TEL.. 002774000000 |D02774000000 FZUM//
| |201-002774000000 | 00 | O210040240551  Faktura 0,00 79,30 20021008 | 200210-28 00 ROZMOWY TEL.. 002774000000 |D02774000000 FZUMAC
201-008592.000000 | 00 0 300720 2002-09-23 200210-23 |00 DRUKARKALZY... 003632000000 03632000000 FZM/9/2i
| |201-003692.000000 | 00 HA/9E29 Fakira 0,00 2476,60 2002-03-27 200210-27 |00 DRUKARKA 003632000000 | 003632000000 FZMA0/
| |201003692.000000 | 00 HA/D9533 Fakhra 0.0 495320 2002-03-27 200210-27 |00 DRUKARKA 003632000000 | 003632000000 FZMA10/
| |201-003692-000000 | 00 |HA/D9G43 Fakhra 0,00 2476,60 2002-03-27 200210-27 |00 DRUKARKA 003632000000 | 003632000000 FZM/10/:
| |201-003592-000000 | 00 |HA/D9650 Fakira 0,00 2 476,60 2002-03-27 200210-27 |00 DRUKARKA 003692000000 | 002632000000 FZMA0/
| |2m-003832.000000 | 00 [§E 0.00 2476,60 2002-10-14 20021113 |00 DRUKARKA 003692000000 | 002632000000 FZM/10/
201-003592-000000 | 00 0,00 247660 2002-10-15 | 200211-14 |00 DRUKARKA 003632000000 | D03692000000 FZMA0/
| |201-003781000000 | 00 100402 Fakira 0.0 97.60 20021016 | 2002-10-30 |00 APARAT TELEF.. 003781000000 003781000000 FZ5T/3/
| |20-003784-000000 | 00 0,00 10980,00 2002-03-27 | 200210-21 00 UStUGI SERwI.. 003734000000 |D03784000000 FZUM/Y/
| |201-003784-000000 | 00 1752/MG Fakhra 0,00 36783,00 20021002 | 200210-23 00 ZESTAW KOMP.. 003724000000 | 003784000000 FZM/10/
| |201-003784.000000 | 00 | 17BE/MG Fakhra 0,00 10506,64 20021003 20021010 |00 PRESTIGE SDR... 003724000000 | 003784000000 I—zww_f'ﬂ
4 *
Suma WM |Suma b, Saldo Suma*wM zazn |Suma i zazn Saldo zazn llog¢ rekorddw Zaznaczonych
> 39 184,75 203 950,33 -164 765,58 0,00 0,00 0,00 69 0
Pokaz... | Erzekswegw...l Transakcia | whdznik | Ubwarz rezerwel Kampensuj | Eozlicz | ? Pomoc

|kolfk.dblk.iustyna.banasik [Banasik Justyna) KOLPORTER IMFO 5.4, - Zarzad |0.539 2002.1D|_
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ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc =& x|
Filtraveanie = Kontaherci
'_Qmﬁto IEW/“_ - TR & Kortrahent I— Znajds | 4|Emul
Mleslqclpaz'dmemlk j Hukl 2002j Fowota 'wM a
I Uwzgledniaj ok i miesiae Ewota hd 0 " Grupa I ﬂl W Przelew ubw.
MPKIUU-Zarzqd j ¥ Mie ozliczone W Rozliczane | Mierozliczone M /vbiane B Przek siegowane Egigzzo‘:vsania
Analitycznie | Syntet}lczniel
Kaonta _ill MPE | Tranzak: 11| Rodzaj trans. Fwata W |Kwnta (51 |Data Wys,, ‘Termin Za.. |MF’Z |Komentarz Fontrahent Filiz |Dokum. L;I
| |201-002774-000000 | 00 0.00 79.30 2002.053-07 2002-03-27 00 | ROZMOWY TEL.. 002774000000 002774000000 F2UM/94
| |20-002774-000000 00 | 0210040240551 Faktura 0,00 79,30 200210-08 2002-10-28 00 | ROZMOWY TEL.. 002774000000 002774000000 F2UMAC
| |201-003682-000000 | 00 0,00 300,20 2002-03-23 200210-23 00 | DRUKARKACZY... 003632000000 003652000000 FIM/9/21
| |201-0036582-000000 00 |HA/09629 Faktura 0,00 2 47660 2002-09-27 2002-10-27 00 | DRUKARKA 003652000000 | 003652000000 | F2h /04
201-003652-000000 00 | HA/O9633 Faktura 0,00 495320 2002-09-27 2002-10-27 00 | DRUKAREA 003692000000 003892000000 |FZMA0/
| |2m1-003892-000000 00 |HA/09643 Faktura 0.00 2 476,60 2002-09-27 2002-10-27 00 | DRUKAREA 003632000000 003632000000 |F2M 04
:201-003582-000000 00 |HA/09650 Faktura 0.00 2 47660 2002-03-27 20021027 00  DRUKARKA 003652000000 | 003632000000 | F2M/A10/
| |20-003652-000000 00 R 0,00 2 47660 2002-10-14 20021113 00 | DRUKARKA 003652000000 | 003652000000 | F2M/104
| |201-003652-000000 00 GRNRIT 0,00 2 47660 20021016 20021114 |00 | DRUKARKA 003652000000 | 003652000000 | F2M/A104
2M-003781-000000 00 10470/02 Faktura 0,00 97,60 2002-10-16 2002-10-30 00 APARAT TELEF.. 003731000000 003781000000 FAST. 94
| |2m-onz7a4nonoon oo Faktwa | 0.00 10980,00 20020927 20021021 00 | USEUGI SERW.. | 003784000000 003784000000 |FZUM/9/
B|201-003754-000000 00 G Faktura 0.00 36 783.00 2002-10-02 2002-10-23 00  ZESTaW KOMP.. 003754000000 0037834000000 F2M/10¢
| |201-003784-000000 00 | 1766/MG Faktura 0,00 10 506,64 | 2002-10-03 20021010 00 PRESTIGE SCA.. 003784000000 003784000000 F2M/10¢
| |201-003784-000000 00 1773/MG Faktura 0,00 B 444 86 20021004 20021011 |00 | ZESTAW, MONI.. | 003724000000 003724000000 F2M/0/
201-003784-000000 00 | 1786/MG Faktura 0,00 7487 75 200210-07 200210414 00 MONITOR,.CZYT... 003784000000 003724000000 FM/104
| |2m-003784-000000 DO 1791MG Faktura 0,00 268644 200210-08 20021015 00 MONITOR KARTA 003784000000 003754000000 FZMA10/
:201-003?84-000000 00 |1796/MG Faktura 0.00 1654.93 2002-10-09 20021016 00 | PROCESOR.KLA.. 003754000000 003784000000 F2M/104
| |201-003784-000000 00 | 1804/MG Faktura 0,00 37210 2002-10-11 2002-10-20 00 Fax MODEM 003734000000 | 003734000000 | FZM/104
| |201-003784-000000 00 1811/MG Faktura 0,00 183,00 2002-10-11 2002-10-22 00 |F/M ISDM PORTE | 003784000000 003724000000 |F2MA0/
| |201-003784-000000 00 | 1820/MG Faktura 0,00 14 008,04 20021014 2002-10-21 00 MONITOR DRUK... 003784000000 0037834000000 FZh/104
201-003784-000000 | 00 1828/MG Faktura 0,00 711870 200210-15 2002-10-22 00 MONITOR 003734000000 003784000000 |FZM/A04
| |2m-003784-000000 DO | 1844/MG Faktura 0.00 B 476,98 200210-17 2002-10-24 00  ZESTAW LG MA.. 003734000000 003734000000 Foh /104
:201-003?84-000000 00 374341 Faktura 0,00 46,01 | 2002-10-07 2002-10-14 |00 | MYSZ ROLKA 003734000000 | 003734000000 | FZM/104
| |201-003784-000000 | 00 |3774/M1 Faktura 0,00 817 200210-08 20021015 00 | DYSK 003784000000 | 003784000000 | FZMAM04
KIE] _>l_I
Suma Wh |Suma s Saldo Suma‘Wh zazn |Suma & 2azn Saldo zazn lloze: rekordéw Zaznaczonych
4 39184.75 203 950.33 -164 765.58 0.00 0.00 0.00 69 0
el Fer— — cja | Wyrdznik, | Utwdrz rezenue | Eomperisuj | Fozlicz | “? Pomoe |
1 Adres 2

Pl < EIEER © FEEE |kt dbfk.justyna banasik (Banasik Justpna) KOLPORTER INFO § 4, - Zarzad 0,533 (200210

g start ||| [5]5kezynka odbiorcza - Mior.. | “instukeia ||5_FKUL FK AKSIEGI POMOCNICZE - M | |%N®{$&- 12558

W opcji Rozrachunki z kontrahentami utworzone zostaty dwie zaktadki: Analitycznie i
Syntetycznie. Jak same nazwy wskazujg wybrane rozrachunki mozemy zobaczy¢ w
dwojaki sposob. Zaktadka Syntetycznie wys$wietlane sg dane sumaryczne dla kazdej
transakcji. Przetaczenie pomiedzy zaktadkami pamigta ustawiony wezesniej filtr z
zaktadki Analitycznie. W zaktadce Syntetycznie nie mozna rozlicza¢ transakcji (uktad
zaktadki Syntetycznie pokazany nizej):



A KOL FK - [Rozrachunki z Kontrahentami] |- (2] ]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc ;Iilil
Filtrowsanis = Kontaherci
Karto |20 e & Korirahent [001639000000% Znsick |
Miesigc I Pagdziemik j anl ZUDZJ
™ Uwizgledniaj rok i miesige " Grupa I ﬂl W Przelew ubw.
RES I 00-Zarzad j [V Mie rozliczone W Rogliczone | Mierozliczone Egidczas i
egowania
Analitycznis Syntetyczmel
Pk |Transak |Suma Wik |Suma s ‘Saldn |Strnna|Data StaW, |Te|min zapkaty | Data rozlicze. .. | Dini zwtoki llodé faktur |Hns’c‘ zapkat =
R 00 11042 27.45 0.00 2745 wN 20021001 | 2002-10-08 16 1 0
| |203-001633-000000 | 00 |17A0/.. 674,66 0.00 G466 WN 20021007 | 20021007 17 1 0
| |203-0016353-000000 | 00 |20A10/.. 267790 0.00 267790 WwN 2002-10-09 20021018 3 1 0
203-001693-000000 00 3684104 52277 0.00 52277 WN 20021015 2002-10-22 2 1 0
| |203-001633-000000 DO 37410/ 46116 0.00 461160 WN | 2002-10-15 2002-10-22 2 1 1}
: 203-001633-000000 00 384104 1657.98 0.00 165798 WN 200210415 20021022 2 1 0
| |203-001633-000000 | 00 4610/ 166,92 0.00 165,92 WN 20021015 | 2002-10-22 2 1 0
| |203-001633-000000 | 00 |BA0/2.. 547.78 0.00 54778 WN 20021004 20021011 13 1 0
203-001693-000000 00 B840 199582 0.00 199592 WN 20021018 2002-10-25 1} 1 0
| |203.001633-000000 DO 61002 515084 0.00 515084 WN | 2002-10-04 2002-10-11 13 1 1}
: 203-001633-000000 00 80409/ 54.90 0.00 5490 ‘wN 20020926 | 2002-10-03 21 1 0
| |203-001633-000000 | 00 |81/03/.. 6 963,76 0.00 696376 WN 2002-09-26  2002-10-03 21 1 0 =
| |203-001633-000000 = 00 |85/09/.. 4 576,22 0.00 457622 WN 2002-09-26 20021003 21 1 0
zozomessooooon | 00 kia0/. (S 0.00 514340 WN 20021003 | 20021010 14 1 0
BEEIEE I 0.00 257481 WN 20021022 | 20021023 0 1 0
I
Miasta Ulica Mr dormu Nr lok alu ‘Hodzai adresu j
| Kiclce K.olberga Oskara 11 Adres potazenia punkiu sprzedasy ‘
| |Kielce Kolberga 11 Adres drukowany na fakturze za sprzedaz |
| |Idenlylikalur Mazwa |NIF' ‘MF'K MNazwa _‘I
|}|DD1BSBDDD... KOLPORTER 5.4, 657-10-07-553 Zarzad =

|kolfk dbfk.justyna.banasik [Banasik Justyna] KOLPORTER IMFO 5.4, - Zarzad 0.539 | 200210 ’_

Rozliczanie rozrachunkéw (transakeji) - aby rozrachunki zostaly automatycznie
rozliczone powinny by¢ spelnione nastgpujace czynniki:

zgodnos¢ konta, transakcji 1 MPK oraz saldo réwne zeru (niezalezne od rodzaju
wyrdznika)- najwazniejszy warunek rozliczania rozrachunkow.

przy rozliczaniu rozrachunkéw brany jest pod uwage MPK- oznacza to, iz jesli
faktura byta wystawiona np. w Kielcach z MPK kieleckim to nie rozliczy si¢ ona,
jesli wprowadzimy zaptate z MPK warszawskim.

»Reczne” rozliczanie rozrachunkow (transakcji) — oparte jest na kilku regutach:
zaznaczenie jednej zaptaty 1 kilku faktur powoduje przeksiggowanie zaplaty z
kwotg przeciwna, a nastgpnie wygenerowanie zaptat wszystkich faktur o ile
oczywiscie pozwala na to kwota zaptaty. Gdy zostanie wytworzona nadptata do
transakcji zostaje dodany znak zapytania. Wszystkie przeksiegowane 1
wygenerowane zaptaty zostaja zapisane w dokumencie prostym o symbolu ROZR
(patrz: menu Dokumenty — Dokument Prosty — ROZR);

nie rozliczajg si¢ rozrachunki w przypadku zaznaczenia kilku faktur 1 kilku zaptat;
powinna wystepowac zgodnos¢ kont i MPK;

szczegdtowe informacje patrz: klawisz Pomoc lub zatgcznik do instrukcji;

Przy ,,recznym” rozliczaniu rozrachunkéw pomocne beda przyciski:

Przeksieguj — pozwala bez wracania si¢ do dokumentow Zroédlowych
przeksiegowac rozrachunek na odpowiednie konto, MPK lub obie sytuacje
jednoczesnie.



A KOL FK - [Rozrachunki z Kontrahentami] HE R

ﬁ Baza Dokumenty Ksiega ghdwna  Ksiegi pomocnicze  Spiawozdaniz Raporty  Administrator Skownki Okno  Pamoc =181 x|
il — Faontrahenci
Knrjﬂo 2015 . Tianzakcia # Konhishert li Znaid: | Filtruj
iesige | PaZdziemik. j Hukl ZUUZj Fowota 'wl i}
I Uwegledniaj rak i miesiae Fusota s 0 © Gnps M W Frzelew utw.
MPKIDD-Zarzad j W Mie razliczone W Rozliczane | Mierozliczone M \Wybrane B Przeksiegowane Egigcg:zgj\?ania
Analitycznie | Syntatyczniel
Fonto .J”|MPK Tranzakcja -1l | Fiodzaj trang. Kwata Wh |Kwota (1Y ‘Dala [T |Term\n za...lMF’Z ‘Komentarz Kontrahent Filia ‘anum. ld
| |201-002774-000000 | 00 Fakiura 0.00 79.30 2002-03-07 20020327 00  ROZMOWY TEL.. 002774000000 002774000000 FZUM/3/
| |201-002774-000000 | 00 0210040240551  Fakiwa 0.00 79.30 2002-1008 2002-10-28 00 ROZMOWN TEL.. 002774000000 002774000000 FZUMAC
| |201-002832.000000 | 00 > 0,00 3001,20 20020323 2002102300 DRUKARKA,CZY... | 003692000000 | 003692000000 FZM/9/21
| |201-003692.000000 | 00 |HA/D9E29 Faktura 0,00 2476.60 2002-09-27 2002-10-27 00 DRUKARKA 0036592000000 003692000000 FZMA10/
201-003692-000000 | 00 |HA/D9E33 Faktura 0.00 495320 2002-03-27 2002-10-27 00 DRUKARKA 003692000000 003692000000 FZMA0/
| | 201-003892000000 | 00 | HaA/0964S Faktura 0,00 2476 60 2002-03-27 2002-10-27 |00 DRUKARKA 003892000000 | 003692000000 FZA07
:201 -003692-000000 | 00 HA/09650 Fakiura 0.00 2476.60 2002-09-27 | 2002-10-27 00 DRUKARKA 003692000000 | 003632000000 FZMA10/
| |20-003632-000000 | 00 44 0,00 2476,60 2002-1014 2002111300 DRUKARKA 003632000000 | 003632000000 FZMA0/
| |201-002832.000000 | 00 0,00 2 476,60 20021045 2002111400 DRUKARKA 003692000000 | 002632000000 FZMA0/
201-003731-000000 00 10410402 Faktura 0.00 97,60 2002-10-16 | 200210-30 00 APARAT TELEF.. 003721000000 003781000000 FZST/9/4
| | 2000374000000 | 0o 0,00 1098000 2002-09-27 | 2002-10-21 00 USEUGISERW.. | 003784000000 003754000000 FZLIMAS/
| 201-003734-000000 | 00 Fakiura 0.00 36 783.00 20021002 200210-23 00  ZESTAW KOMP.. 003734000000 003734000000 FZA10/
| |201-003784-000000 | 00 |1766/MG Faktura 0,00 10506,64 2002-10-03 200210-10 00 PRESTIGE SDR.. 003784000000 003784000000 FZMA10/
| |201-003784.000000 | 00 |1773/MG Faktura 0,00 5444 86 2002-10-04 20021011 00 ZESTAW, MOMI.. 003724000000 003784000000 FZMA0K
201-003784-000000 | 00 | 17BE/MG Faktura 0.00 748775 2002-10-07 | 200210-14 00 MOMWITOR.CZYT... 003724000000 003734000000 FZMAT0/
| |2m-003784000000 | 00 |1791/MG Faktura 0.00 268644 2002-10-02 20021015 00 MOMWITOR KARTA 003724000000 003724000000 FZMA10/
:201 -003734-000000 | 00 1796/MG Faktura 0.00 1654.93 20021009 | 2002-10-16 00 PROCESORKLA.. 003734000000 003734000000 FZhA07
| |201-005784-000000 | 00 |1604/MG Fakiura 0,00 37210 2002-10-11 | 2002-10-20 |00 FéX MODEM 003734000000 003734000000 FZMA107
| |201-003784.000000 | 00 |1811/MG Faktura 0,00 183.00 2002-10-11 200210-22 00 FéM ISDM PORTE | 003784000000 003784000000 FZMA04
| |201-003784.000000 | 00 |1820/MG Faktura 0,00 1400804 20021014 200210-21 00 MONMITOR DRUEK... 003784000000 003734000000 FZMA10/
201-003734-000000 | 00 | 1828/MG Faktura 0.00 711870 2002-1015 2002-10-22 00 MOMITOR 003754000000 003734000000 FZMA0/
| |201-003784000000 | 00 |1844/MG Faktura 0,00 B 476,98 2002-10-17 | 2002-10-24 00 ZESTAW LG WA 003734000000 003734000000 FZMA0/
:201-003?84-000000 00 | 3743/M1 Fakiura 0.00 46,01 2002-10-07 20021014 00 MY'SZ ROLKA 003734000000 003734000000 FZMA10/
| |201-003784-000000 | 00 |3774/M1 Faktura 0.00 817 20021008 20021015 00 DY'SK 003784000000 003734000000 FZMA10/
K] _'l—I
Suma ‘Wi |Suma (5 Saldo Suma WM zazn |Suma A zazn Saldo zazn llogé rekorddm Zaznaczonych
» 39 184.75 203 950.33 -164 765.58 0.00 0.00 0.00 69 0
Pokaz | | | whyrdznik | Utwdrz rezerwel Kompensuj | FRozlicz | ? Faomoc
é:‘l::':o I MPE I kolfk. btk justyna banasik [Banasik Justna) KOLPORTER INFO 5.4, -Zarzqd'ﬁ 2002.1D|_
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» Transakcja —w momencie gdy zostata btednie przypisana transakcja (numer
faktury), uzywajac tego klawisza mozna ja podmieni¢ poprzez wpisanie w pole
Nowa transakcja prawidtowego numeru.

Zmiana tranzakcji E3 |

Stara tranzakcja

MHowa transakcja I

o OK X Anuluj |

»  Wyroznik —umozliwia zamiang¢ wyrdznika na prawidtowy poprzez wybranie z
listy odpowiedniego.
Zmiana wyroznika |

Biezacy wyrdznik I

oy wyrdznik IF.-'i‘-. Faktura j

.,/ ] 4 x Anulu |

= Utworz rezerwe — pozwala wpisa¢ date, z ktérg faktura przechodzi na rezerwy.



D ata utworzenia rezerwy |

[rata ubworzenia rezenswy

]
o Usur rezenug x Aruluj | o 0K

= Kompensuj — jak sama nazwa wskazuje stuzy do kompensowania zaznaczonych
wczesniej faktur.

» Rozlicz — klawisz stuzacy do recznego rozliczania transakcji (patrz zatacznik do
instrukcji lub klawisz Pomoc).

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:
— wedlug konta
wedtug pracownika
— po kwotach (strona WN lub MA)
—  po transakcji
z uwzglednieniem roku i miesigca oraz MPK

A KOL FK - [Rozrachunki z Pracownikami] |_ [&] =]
ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc - 18] x|
Fillroveanie "
Kaonta Tranzakcja Flreails Filrui
— — l— Znajdé | L
Kwiota Wit il Kiwiota bid o
Miesige | Pazdzicmik -l Flokl 2002 =| ™ Uwazgledniaj rok i miesiac W nie rozliczone MPKIUU-Zarzad j
‘Kontn ‘Transakcia |Hodzai trans |Kwota Wi Fuwwota M, |Data st |Termm 2. ‘MPK |MF’Z |Dokument |Nu... |L |Knmentarz Nazwa MF'ZlNazw. |

|l
Suma WM |Suma (558 Saldo Suma ‘WM zazn |Suma M zazn Saldo zazn llodé rekorddw Zaznaczonych
» 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 1] 0

F‘okaz’gdreslErzekswegui...l Transakeja | Wwirdznile | Bozlicz | Kompensuj |

| |kolfk.dbfk.|ustyna.banaslk [Banaszik Justyna) KOLPORTER IMFO S.A. Zarzad |1.542 EUUZTU’_



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

3. Zakupy materialéw i towarow

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

po koncie,

wedhug transakcji,

po kontrahencie,

dla dowolnie wybranego miesigca i roku.

Mozna réwniez podejrzeé transakcje rozliczone automatycznie poprzez odznaczenie pola
wyboru Nie rozliczone. W razie btednie wypelnionej transakcji czy konta mozna
bezposrednio w tym miejscu poprawi¢ pomylke (klawisze umieszczone w dolnej czesci okna:
Konto, Transakcja).

4 KDL FK - [Zakupy] [_[=] %]
,ﬁ’ Baza Dokumenty Ksiega ghdwna Kgiegi pomochnicze  Sprawczdaniz Raporty  Administrator - Skowniki Okno Pomoc _|ﬁ'|5|
Kontol Transakcja I Korirshen . o
- - ZhajdZ | Filtruij |
MIESIdEIPdédZ\E[nIk j HDKI ZUUZj MPKIDD-Zarzad j V¥ nie rozliczane
‘Kontn |MF‘K |Transakcia |F|odza\ trans. |Kwota WM |Kwota (SF |Data [ |Data rozli... |Knmentarz Mazwa konta lﬂ
el ;l_l
Mazwa konta
MPEK. MPZ | |
5 Kaonta | Transakeia |
Dokument/Mumer/Lp/R ejestr I I
Komentarz Rozlicz | J Powrat |

|kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Banasik Justyna) KOLPORTER IMFO S.A. Zarzad [1.542 ZUUZ.TD,_

4. Przelewy bankowe
Opcja ta pokazuje przelewy wystawione podczas ksiggowania faktur oraz daje mozliwos¢
wystawienia przelewow.
Opcja sktada si¢ z trzech zaktadek:
> Przelewy — zaktadka, ktora przedstawia wszystkie przelewy czekajace na
realizacj¢. Okno Rachunek bankowy zawiera numer rachunku bankowego firmy,
ktora dokonuje ptatnosci.
Klawisze funkcyjne:



—  Usun, Edytuj — pozwalaja usung¢ zle wystawiony przelew lub poprawic jaki$ btad.
— Dodaj — mozna wystawi¢ przelew bez wczesniejszego ksiggowania dokumentu
(np. przedptata); po kliknigciu pojawi si¢ okienko, ktore nalezy uzupetnic
odpowiednimi danymi (przyktad nizej)
Dogsiprelow K|
MPE.
Wrurdznik IF'rzeIew j

Fonto kziegowe I

K.onto bankowe I j o= s |
D1 ata vzt awienia I

T ermin zapkaty I
Fawata przelew I

Tytubem

K.omentarz

Fok I 2002
Migsige IPaz’dziernik *I

Tranzakcia I

X Anulu | vy zatwierdz’l

4 KOL FK - [Zestawienia przelewdow] |_ 2]
ﬁ Baza Dokumenty Ksigga ghdwna Ksiegi pomocnicze  Spraviozdaniz - Faporty  Administrator Showniki Okno  Pomoc =& x|
1. Przelewy | 2 Zestawienia przelevdw I 3 Historia Kunlrahenlal
Rachunek bankowm Dastepne srodki na kanci
|111DT 936-8225600001 02 j IHACHUNEK FREDYTOWY w PEK SA Il D/KIELCE & ksiggowe  telefoniczne  Modifiky] I
MPK [00 Zarzad =
| Dostepne godki na koncie | Pozostate srodki na koncie | Suma nie wybranych przelewow | Suma widocznych przelewdv | llogc: przelevidw oczekujgoych
}l 0,00 0,00 18118561 18118561 44
|Kryleria filtrowania: wszystkie praelewsy
MNazwa |Data WRrO.... |Ta|m|n zap... |Kwota ‘Tlansakqa Forekta |Komentar2 |Nume| rachunlku W banku |T . l;
B|POLKOMTEL 54 2002-03-20 | 2002409-27 79.30 0209040233523 ROZMOWY TELEFOMICZNE PLUS 18201095-501091014-12.. BANK HANDL... 020
| |PRZEDS.USL-TECHN.... (20021001 | 2002-10-26 18 300,00 25/2002 PRACE ZwlaZANE Z KOMSER...  11501114-16418001 EIG BANK 5.4, 25/
_|ITECHSP. Z0.0. .. 20021004 2002-10-21 10980,00 12703 USEUGI SERWISOWE 10601:305-320000180503  BP-H SA 0/ 124
_|ITECHSP. Z0.0. .. 20021007 20021010 10606,64 17EEMG SDRAM ZESTAW 10601305-320000180503  BPH 5A 0/KL. 1761
ITECH SP. £0.0. ... |200210:07  2002-10-23 36 782,00 1752MG ZESTaW KOMPUTERDWY 10601305-320000180502  BP-H 5S4 0/KL. 175
I |oPTIMUS IE 5.4, ... 20021009 | 2002-10-23 4 377,36 9100023538 DRUKARKA 1060M1507-320000196823  BPH O/NOW.. | 9101
: ITECHSP.Z0.0. .. 2002-10-14 20021015 268644 1791/MG MOMITOR.KARTA 10601:305-320000180503  BP-H SA 0K 173
| |'wiydawnictwo FORUM .. 120021017 | 2002-10-27 183,00 233346-FR CO-ROM SZTUKA WYSTAPIEN ... | 1750101910.10.008459.. RAIFFEISEN ... | 233
_|ITECHSP. Z0.0. .. 20021018 200210-22 182,00 1811 MG F/ ISDM PORTE 10601:305-320000180603  BP-H SA 0/ 181
_|ITECHSP. Z0.0. .. 20021018 2002-10-21 14 008,04 1820/M0G MOMITOR, DRUKARKS 10601305-320000180503  BP-H 5A 0/KL.. 1820
ITECH SP.Z 0.0, ...|200210-18  2002-10-21 164,16 3857./M1 FILTR SIECICWY 10601305-3200001 80503 BP-H S4 04K | 385°
[ |imecHsP z00 20021018 2002-10-21 164349 426-51318 FaLlwo 10601 305-320000180503  BP-H 5S4 0/K1.. | 426
: POLKOMTEL 54 .. 20021018 | 2002-10-23 79,30 0210040240551 ROZMO'wY TELEFOMICZME PLUS 18201095-501091014-12.. BANK HANDL... 0211
_|FORTUNA SWIETOKR.., 20021018 | 2002-10-30 97,60 4010/02 APARAT TELEFONICZNY 12401372-1251344-2700... PO S.A0/KL. 40/
_|ITECHSP. Z0.0. .. 20021018 2002-10-22 F118.70 1828/M0G MOMITOR 10601:305-320000180603  BP-H SA 0/ 182
ITECH SP. Z0.0. ...|200210:18  200210-24 E 476,92 1244/MG KOMPUTERY 10601305-320000180502  BP-H SA 0/KL. 184
| |apCDATASP Z DO 2002-10-22  2002-11-03 EE10.36 1451260/10 DRUKARKAS TUSZ UPS 11401010-00-203933-PL... BRE Sa‘waR.. 1451
: OPTIMUS IC 5.4, .. 20021022 20021113 13132.08 3100030873 DRLUKARKA 10601507-320000196823  BPH O/NOW... 9100
| |POLSKATELEFOMIAC.. 20021022 20021015 4,88 400017801002 ZESTAW GEOSHOMOWIACY 18201035-501022101-24... BANK HANDL... 4001
_|[JARD-PRESS S.A .. 200210-22  2002-10-30 104,91 1624/2002/P0Z/Z4 USE TELEKOMUNIK IDEA 18001 2-165919812101... K.B.PBI SA 14 162
| |Sklep Wielabranzowy M.... | 200210-22 | 20021027 34,82 18242002 MLEKD S0K HERBATA 105071416-0500011275 BSEIO/KIEL.. 182
fubrane: m -
i of
Dokument: FZUM /97160 MPK: 00 | - kompensata | - przelew bez zapisu ksiegowego
Konto: |201-002774-000000 |F‘DLKDMTEL SA
Rachunek dostawcy:|158201035-501091014-12716058033 IBAN K HANDLOWY W WAR S2AWE

Edutuj Dodsj | Knmpensatal Zapkata czes’cinwal Towe i .icl [0l | et .ial Filtrusj | Transakcie ..

lalfl. dbfk. justyna banasik [Banazik Justyna) KOLFORTER IMFO 5.4, Zarzqd'@pﬂﬂzwr
— Zaplata czesciowa — umozliwia wpisanie mniejszej kwoty do wczesniej
wystawionego przelewu na wigkszg sume.




— Filtruj — pozwala na wyfiltrowanie z wszystkich przelewow te, ktore sa nam
potrzebne do stworzenia zestawienia i wystania go do banku. Przelewy mozna
filtrowac¢ wedhug:
= konta
= Kkontrahenta
= transakcji
= poprzez wybranie przedzialu wg terminu zaplaty
= lub poprzez wyfiltrowanie banku kontrahenta (przyktad nizej)

s[f Filtrowanie przelewow

— Krteria filtrowania

K.onta I

K.ontrahent I £najdé |
Tranzakeoja I
T ptulerm I

[~ termin zapkaty w przedziale od 02-10-25 j dao II:IE-‘I 0-25 j

[~ filrj bank kontrakenta

Puak.az wezpstkie x Arluy | J FEilkry

» Zestawienia przelewow — zawiera wszystkie zestawienia, ktore zostaty stworzone
do wystania do banku. Tutaj rowniez istnieje mozliwos¢ filtrowania zestawien
wedlug:

» dat wytworzenia zestawien
» dla danych oddziatéw/filii
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1. Preelewy 2. Zestawienia praelewdw |§. Historia kortiahenta |

Kiyteria flrowania 1
 biezaee ( biezaeeod 021024 | defozi025 ] O aeslizowane od 021028 ] da[021028 ]
MPE [wiybrare MPK. =100 Zarzad |
Zestawienia przelewdw
WP | Mumer ‘Nazwa zestawienia |Data zestawienia |Kwota |5tatus |F'Iik Realizacja praelewu Mazwa banku l;
3 362 PRZELEWY 2441042002 2002-10-24 155,15 | zatwierdzone bank20021024_1.0.. | nie zrealizowane KREDY'T BANE 54 O/Kielce
oo 363 PRZELEWY 25/10/2002 2002-10-25 534,99 zatwierdzone bank20021025_1.i.. |nie zrealizowane KREDY'T BANE 54 0/Kielce
Wybrane (0] [T B
al _'IJ
1‘: Wizury | Eitu] | Zatwierdz ... | Wcofaj .. | Utwirz plik. | Pokaz grupy | Diukv zestawienie | Dirukuj przelawyl Analizuj |
Przelewy [1]
|MF‘K |Konlrahent |Termin zaph... |Kwnta |Transakcia |Korekta |Komentalz Mumer rachunku |
’lDD PP.H.UCONTACT O/K" SPO.. | 2002-10-24 186,15 208020 OSEONAWTYE 15001 458-121 45001 655
Al |
= sur | Opcie gupowania | Transakeie | - przelew nie zgrupowany W - przelew zgrupowany | - przelew bez zapisu x Sk |
s PGIZ gp = 1% - W - przelew na uiemng kwote 1| - kompensata ksiegowega = I

|kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Banagik Justyna) KOLPORTER IMFO 5.4, Zarzad 1.543|2002.1D|—

Klawisze funkcyjne:
— Kazde zestawienie powinno by¢ zatwierdzone — umozliwia to klawisz Zatwierdz

Zestawienia |

@ “Wiubrane zestawienie 2ostanie 2atwierdzone. Kontunuowad

Po zatwierdzeniu zestawienia mozna wycofa¢ zatwierdzenie np. gdy do
zestawienia chcemy dodac¢ jeszcze jeden przelew.

Zestawienia |

@ Czy choesz wycaofad zatwierdzenie zestawienia 7

— 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 gldwnie dla
firm, ktore nie korzystaja z elektronicznej formy wysytania przelewow



— Analizuj — po kliknigciu system sprawdza czy przelewy z danego zestawienia nie
spowoduja nadptat oraz czy wczesniej nie zostaty wystawione przelewy na tg sama
kwote i transakcje.

— Opcje grupowania — grupowanie taczy kilka przelewow jednego dostawcy w jeden
lub kilka przelewow (jedna lub kilka grup) w zalezno$ci od ilo$ci grupowanych
przelewow. W kazdym zestawieniu znajdujg si¢ przelewy dla roznych firm, ktore
oczywiscie posiadaja r6zne konta bankowe, dlatego nalezy je pogrupowac.
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 zaznaczy¢ w
polu wyboru.

» Pole wyboru Grupuj tylko zaznaczone pozwala zgrupowac tylko wybrane
przelewy (funkcja najczgsciej wykorzystywana w momencie, gdy przelewy
grupuja si¢ na ujemng kwote ). Jezeli utworza si¢ grupy z ujemnymi kwotami
bedzie wyswietlony odpowiedni komunikat i ukaza si¢ na ekranie utworzone
grupy z zaznaczeniem na czerwono grup ujemnych. Grupy takie nalezy
rozgrupowac 1 probowac je pogrupowac recznie tak, aby suma grupy byla
wieksza od zera.

= Zgrupowane przelewy mozna rozgrupowac i ponownie pogrupowac (klawisz

Rozgrupuj).

£+ Grupu) do banku IVideuTEL j " Grupu) do wydiiku |Nadruk - gkrdcony | pebny przelewj Grupuj |

Fagteria grupoviania
|7 [~ gupuj ko zaznaczone

Fawata | Tranzakeoia | Kaorekta | K.omentarz |

Faontrahent

165,15 2018025 OSEOMNAWTYE

o0
|;I_I 2

. W - przelew na ujemng kwote W - preelew zgrupowany .
Rozaupui | | - przelew nie zgrupowany | - kompensata K Zamkrii




» Historia 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,
bi¢kitny); W polach Konto, Nazwa banku podpowiada si¢ numer konta, nazwa
banku i firmy, dla ktérej wyfiltrowane zostaty przelewy. Pozwala to w szybki
sposob sprawdzi¢, na jakie konto bankowe zostal przestany przelew.

A KOL FK - [Zestawienia przelewow] |_ [&] =]
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1. Przelevy | 2. Zestawienia przelewdw 3 Historia kontrahenta |

Kiyteria filrowania ”Kunlrahum

& wazystkie przelevwy I Znaidé Filtruj |

‘Nazwa kontrahenta |Data wiystawie,. |Termin zaphaty |Kwota |Transakc\a Karekta Komentarz Mumer ra..

N

O zealizowane od [02-1025 ] dofozi025 F]

Al |
_| - przelew zrealizowany M - przelew oczekujgoy na realizacig [w zestawieni) | - przslew DCZSkUiQ_CAJ na realizacig i nie zanipowany
w 2adnym zestawieniu

Konta

MNazwa banku I

| |kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Banaszik Justyna) KOLPORTER IMFO S 4. Zarzad | 1.542 ‘2002.1 i) |—

5. Windykacja
Przystepujac do pracy z modutem nalezy w pierwszej kolejnosci w Stowniku
windykatorow wpisa¢ windykatorow prowadzacych sprawy danego oddziatu/filii poprzez
wybranie ich ze stownika i1 ewentualnie uzupelnienie imienia i nazwiska. Mozna to
réwniez wykonac¢ przypisujac dang sprawe do windykatora. Podobnie ze stownikiem
wilascicieli.
Stownik windykatorow jest stownikiem oddziatlowym natomiast pozostate stowniki sg
stownikami ogdlnymi.
Modut stuzacy do obstugi spraw windykacyjnych sktada si¢ z nastgpujacy zaktadek i
dziata jak opisano nizej:
» Zaktadka Dane ogolne
Dopisuja si¢ wszystkie zamknigte punkty niezaleznie od stanu zadtuzenia. O
zakonczeniu sprawy musi zadecydowac operator. Mozna recznie dopisywac
zamknigte punkty poprzez wybor ze stownika kontrahentow.
— Sprawy, ktore zostaty zakonczone zaznaczamy wpisujac.
— Date zakonczenia sprawy (przycisk Edytuj).



— Przycisk Alerty pozwala uzyska¢ na ekranie zestawienie alertow zgodnie z
definicjami w stowniku alertow.

— Przycisk z ikong drukarki pozwala wydrukowac strong tytulowg teczki
windykacyjnej.

» Zaktadka Zadtuzenie — wptaty

W gornej czesci ekranu pokazuje zawsze aktualnie nie rozliczone transakcje. W dolne;j

czesci wptlaty punktu od dnia zamknigcia.

Whptlaty mozna filtrowa¢ podajac przedziat dat. Mozna réwniez zaznaczy¢ Pokaz

zadluzenie/Wplaty kontrahenta — w takim przypadku przegladajac jeden zamknigty

punkt kontrahenta uzyskamy zadluzenia i wptaty wszystkich jego zamknietych

punktow.

» Zaktadka Dokumenty pozwala na wpisanie dokumentoéw zgromadzonych dla danej

sprawy. Wykaz dokumentéw w stowniku dokumentow.

Zaktadka Stan sprawy pozwala na wpisanie, w jakim stanie jest dana sprawa (np.

przekazana do WO). Stany spraw w stowniku.

Zaktadka Windykatorzy pozwala na przypisanie danej sprawy windykatorowi.

Windykatorow wybieramy ze stownika.

Zaktadka Prowizje windykatoréw pozwala na wpisanie wyliczonych prowizji od

wplat punktow.

Zaktadka Kary / odsetki pozwala na wpisanie zastosowanych kar dla punktu

sprzedazy.

Zaktadka Wiasciciele pozwala na przypisanie do punktu jego wlasciciela (prezesa)

wraz z adresem i telefonem kontaktowym.

vV V V VvV 'V

6. Stany kas
Opcja ta umozliwia podejrzenie sald kasy na dany dziefn badZ na dowolnie wybrane dni
(okno Stan kasy w dniach). Tu mozna doda¢ stan poczatkowy kasy.
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Stan kaspw dniach: [0210-25 | do [021025 7] Kasa [Kasa Kolporter Info 5.4, =z i
|

Mazwa kasy Kwata Status

Edytijstan puzeatom | Dodaj stan Doczatkowyl « Powndt

‘ |kollk.dbfk justyna.banazik [Eanagik Justyna) KOLPORTER IMFO 5.4, Zarzad |1.542 2002.1D|_

7. Stany rachunkoéw bankowych

Po wybraniu zakresu dni i kliknigciu przycisku Filtruj pojawig si¢ stany wszystkich kont
bankowych, jakie posiada firma. W miejscu tym podobnie jak w opcji Stany kas mozna
wprowadzi¢ stan poczatkowy kont.
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|Bank ‘Hachunek |Na2wa rachumnlku |Data |Kwota |Kwota niez... |Kwota tel |Kwota przel |

¥

Dodaj stan poczathkowy i Edptufjstan poszatiam | Dd|02-10-25 j D0|D2-10-25 j Eiltruj |

‘ |kollk.dbfk justyna.banazik [Eanagik Justyna) KOLPORTER IMFO 5.4, Zarzad |1.542 2002.1D|_

8. Salda wedlug rozrachunkow
Mozna przeglada¢ stan zobowigzan i naleznosci z wyfiltrowanym kontrahentem w dwoch
ujeciach: transakcji nierozliczonych i rozliczonych.

9. Odsetki od zobowiazan i naleznosci

Opcja pozwalajgca ustawic¢ parametry do liczenia odsetek od spdznionych zaptat (tylko
dla transakcji rozliczonych). Funkcja ta jest powigzana z raportem Zestawienie
naliczonych odsetek.

» Zaktadka Odsetki — pokazuje (po weze$niejszym ustawieniu parametrow w drugiej
zaktadce) przeliczone kwoty odsetek dla jednego lub wszystkich kontrahentow (w
zaleznosci od ustawien filtrowania). Okno tej opcji podzielone jest na dwie
informacyjne czesci. W pierwszej wyswietlajg sie: konta, transakcje, MPK, rodzaj
transakcji, kwota faktury i data jej wystawienia, wyznaczony termin zaplaty tej
faktury, wyliczona przez system kwota odsetek, data rozliczenia (zaptaty) faktury.
W drugiej cze$ci oprocz w/w informacji system pokazuje ilo$¢ dni spoznienia.
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1 Odsetki | 2 Maliczanie odsetek |
Kanto Tranzakija onichent . Eiltrj
Miesigc | Paidzizmiv. =] Rk | 2002 =] MPE [ 00-Zarzad =l
* Naleznogci " Zobowigzania | | " Riozliczone " Mierozliczone & Wezpstkie |
‘Konto |T|ansakcia |MF’K |Hodzai tranzalkcii ‘Kwnla |Data izt |Termin zap... |Kwota odsetek |Dala 1ozl
‘Tlansakcia |Kwota zaph. |Data zaph. |Dni zwhoki | Kwwota odsetek.
i Rozliczone J Nierozliczone J
Nazwa kontrahenta Fonta
Ulica D ata rozliczenia MPE.
Numer domu Data wystawienia MPZ
Miasta Termin zaptaty Drokument/Mumer/Lp/Rejestt I |
NP o Zamkrii |

|kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Banagik Justyna] KOLPORTER IMFO 5.4, Zarzad | 1.542 2002.1D|_

» Zaktadka Naliczanie odsetek — mozna ustawi¢ parametry potrzebne do naliczania
odsetek wedhug indywidualnych uzgodnien dla wybranego kontrahenta, dla
dowolnie wybranych transakcji w przedziale czasowym oraz jego zobowigzan albo
naleznosci. Po ustawieniu wszystkich opcji nalezy klikna¢ na klawisz ,,Wylicz”-
wylicza ilo$¢ spoznionych zaptat; nastepnie klawisz ,,Przelicz” — przelicza kwoty
odsetek od wczesniej wyliczonych spdznien w zaptatach.
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VI. KSIEGA GEOWNA

Kategoria Ksigga Gtowna pozwala uzytkownikowi zobaczy¢ salda, obroty kont w
roznych ujeciach: analitycznie, syntetycznie oraz rocznie.

1. Obroty i salda — analityka

W tej opcji mozna podejrze¢ obroty danego konta jednego kontrahenta (przyktad nizej)
lub wszystkich kontrahentow.

Aby wyszuka¢ jednego konkretnego odbiorce lub dostawce nalezy:

» W formularzu Kontrahent wpisa¢ kod lub wyszukac (przycisk Znajdz) zadanego
kontrahenta. Dodatkowo mozna wybra¢ miesigc i rok, dla ktérego chcemy
obejrze¢ obroty na koncie. Po nacisnieciu klawisza Filtruj, pokaza si¢ obroty na
wszystkich kontach, na ktorych byty dokonane zapisy dla tego kontrahenta.

» Jesli chcemy zobaczy¢ obroty na konkretnym koncie nalezy w formularzu
Poczqtek konta wpisa¢ wybrane konto.

Opcja pokazuje réwnocze$nie w oknach ponizej bilans otwarcia, obroty zatwierdzone, bilans
zamknigcia oraz obroty niezatwierdzone i sume dla danego konta.

Obroty zatwierdzone — sg to kwoty wynikajace z dokumentow zatwierdzonych. Zatwierdzac¢
dokumenty moze osoba do tego upowazniona i posiadajaca takie uprawnienia.

4 KOL FK - [Obroty i Salda] |- (=] %]
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Poczatek konta IZD3 MPE IEIEI-Zarzad j Miesige | Paidziemik j
Kantizhert [001E990000005: Znaids | Aok [ 2002 7]
|KUnIU |MF'K |Dbm|y Wk |Dbn:|ly i |Nazwa konta |
Pl 203-001 633-000000 ] 2 206 550,95 2186 622,00 KOLPORTER 5.4 |
Miesiac Marastajgco Saldo
Dokumenty WwN MA WH MA WH MA
Bilans otwarcia 162107.11 oo 16210711 0.00
Obroty zatwierdzone 0,00 0,00 1767 453,49 1736 E23E60 3083689 0,00
Bilans zamknigcia 0.an 0.a0 0,00 0,00
Suma 0,00 0,00 1323 566,60 173662360 152 343,00 0,00
Obroty niezatwierdzone 873398 304 46957 277 384,35 449338.49 0,00 17261414

FLN

|kolfk.dbfk.|ustyna.banaslk [Banaszik Justyna) KOLPORTER IMFO S .A. Zarzad |0.539 EUUZTU’_



» Dodatkowo klawisz Dokumenty umozliwia podejrzenie, z jakich dokumentow
ksiegowych powstaty zapisy dla wybranego kontrahenta lub konta./ przyktad

nizej/;
s Dokumenty =] E3
Konto [203-001693-000000 Zamisiae od |paddziemik =] o] pazdziemik =

Miesiac |Dokument |Data wyztawienia |Kwota W |Kwota b, |\A-"rc'|z'nik |Transakcia |Ku:|m... l;
10 'wWE134/20 | 2002-10-07 000 257420 Zapkata 49,/09/2002 KOLPO
arza 10 'WEBA34/21 | 2002-10-00 000 43592000 Zaptata 89/08/2002 KOLPD
_Zarzqd 10 HURT A 364 | 2002-10-01 27.45 0,00 Faktura 141042002 KOLPD
:Zarzqd 10 'wEBA9611 | 2002-10-02 0.00 B9,78 Zaptata 23/09/2002 KOLPO
| |Zarzad 10 'wBAM96M2 | 2002-10-02 0.oo 81,74 Zaptata 29/09/2002 KOLPD
| |Zarzad 10 wWEBM96M13 | 20021002 0.00 43584 Zaptata 40,/09/2002 KOLPO

Zarzad 10 'wEBA9614 | 2002-10-02 0.oa 45994 Zaptata 35/09/2002 KOLPOT
:Zarzqd 10 'wBAM96M5 | 2002-10-02 0.oo 919,88 Zaptata 34/09/2002 KOLPD
| |Zarzad 10 wWEBA96MAE | 2002-10-02 0,00 3459408 Zapkata 110082002 KOLPOD
| |Zarzad 10 HURTA38M | 2002-10-03 -5148.40 0,00 Faktura ko... F1/1042002 KOLPD
| |Zarzad 10 HURT /13944 | 2002-10-04 515084 0,00 Fakbura E/10/2002 KOLPO
Zarzad 10 HURT 394 | 2002-10-04 547,78 0,00 Faktura RA10/2002 KOLPO
:Zarzqd 10 HURTA404.. | 2002-10-07 E74 BB 0,00 Faktura 1741072002 KOLPD
| |Zarzad 10 'wE/200/23 | 2002-10-08 0.00 T2V .48 Zaptata T3A09/2002 KOLPOD
| |Zarzad 10 'wEB/200/24 | 2002-10-08 000 267790 Zaptata 44,/09/2002 KOLPD
| |Zarzad 10 'wEB/ 200425 | 2002-10-08 0,000 15860,00 Zapkata 95/09/2002 KOLPO
Zarzad 10 'wE/200/26 | 2002-10-08 0,00 3862215 Zapkata 1./09/2002 KOLPOD
_Zarzqd 10 HURTA424 | 2002-10-09 2E77.90 0,00 Faktura 201042002 KOLPD

L o

o Powrdt |

2. Obroty - syntetyka

Opcja ta umozliwia podejrzenie obrotdéw wybranego konta miesi¢cznie, narastajaco (z
bilansem otwarcia i bez) oraz saldo. Oczywiscie mozemy wybra¢ z odpowiednich list
stany konta dla danego oddziatu/filii, miesigc i rok. Okno konto pozwala wpisa¢ dowolnie
wybrane konto z zaktadowego planu kont. Formularz /los¢ znakow daje mozliwos¢
okreslenia dtugos$ci konta. Np. jesli wpiszemy liczbg 3 dla konta 203- to pokaze si¢ jedno
zbiorowe konto 203 /przyktad nizej/. Gdy wpiszemy 6 — pojawig si¢ obroty dla kont: 203-
00; 203-01;203-02 itd.; podobnie po wpisaniu cyfry 10- wygeneruja si¢ obroty dla kont
kontrahentow z pierwsza czgscig ich kodu CSK. Taka funkcja umozliwia analiz¢ obrotow
kont w dowolnie wybrany i najdogodniejszy dla nas sposéb.




I KOL FK - [Obroty] =[] %]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc == x|
[Konto |MPK | Mies win | Mies s [Marast WM |Narast Ma | saldowin | 5aldo Ma |Bilans otw'wiM_ | Bilans otw A |Marastwi bez ||
H 203 Ju} 160 038,35 61358853 4568 189.45 448813305 80 056,40 0,00 211 857.97 0,00 4356 331.48
i i
MPE |00 Zarzad =l

Miesigc | Paddziemnik j Konto IEUS

Rok | 2002 = llogé: znakﬁw|3

|kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Banaszik Justyna) KOLPORTER IMFO S .A. Zarzad |0.539 2002.10’_

3. Obroty i salda — Rok

Opcja ta pokazuje tabelarycznie i graficznie (w formie wykreséw) obroty danego konta
miesigcami, narastajaco oraz salda. Mozna oczywiscie wybra¢ dowolny miesiac 1 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, np.: 203-123456-789100.



4 KOL FK - [Dbroty i salda konta w roku 2002] |- (2] ]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc == x|
Konto:l— p 2| [ Status obrotd
IWSZ}IStKIe MPK J £ Zatwisrdzone Fiok: |2002 vl
I ZnajdZ konta " Miezatwierdzone
I Odswiez |
‘Lp | Miesiac | Obraty \WH | Obroty kA ‘ Obraty Marastajgce ‘N | Obroty Marastajgce Ma Salda 'wh Salda kA |
Obroty konta Harastajace obroty konta Salda konta
j j j
__________________ (I e e
0 i 0 i i
o] a a
I inien B Ma I inien B Ma I inien B Ma

\/ Powrat
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4 KOL FK - [Dbroty i salda konta w roku 2002] |- (2] ]

ﬁ Baza Dokumenty Ksiggaghdwna Kgiegi pomocnicze  Sprawozdania Rapoty  Administratar  Skowniki Okno  Pomoc =& x|
Konte: [203 [fwiszpstiie MPK. 1, Rok [002 2]
I ZnajdZ konta I Miezatwierdzone
I = Wiszystkie Odswiez
Lp | Miesiac | Obraty WH | Obroty A ‘ Obraty Marastajgce ‘N | Obroty Marastajgce Ma Salda 'wh Salda A | =
» 1 Styczen 512 609,84 284 73247 512 603,84 284 73247 227 TTAT U,DDl
2 Luty 600 7EE.59 305 656,39 9071 418,46 590 382,86 311 023,60 0.00
[l 3 Marzec 510 965 56 407 962,70 1200526.05 998 351,56 202174.49 0.00
: 4 Kwiecieri £33 433,48 351 41768 1628 107.56 1343769.24 278338.32 0.00
| | 5 Maj 566 974,37 708,60 198322396 172058704 262 636,12 0,00
| | E | Czerwiec 794 201,93 42378291 2 BEG BEF.92 2144 370,75 421158717 0,00
7 Lipiec 792928.40 ED7 12814 314663335 275149389 39513346 0.00
[l 8 Sierpieri 77703317 574 688,42 371181955 332618731 38563224 0.00
[ 3 ‘wirzesier 308 183,52 548 357.21 4 408151.10 3874 544 52 533 60658 0.00
| 10 Paddziemik 371 896,32 61358853 456818945 448813305 80 056,40 0,00
| 11 Listopad 0,00 0.00 000 000 0.00 0,00
12 Grudzief 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 —
o
Obroty konta Harastajace obroty konta Salda konta

I inien B Ma

I inien

6 7 & 4

I 1z

10 41 12

I inien I Ma

q/ Powrat

|kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Banaszik Justyna) KOLPORTER IMFO S .A. Zarzad |0.539 2002.10’_



VIl. ADMINISTRATOR

1. Zmiana firmy
Funkcja daje mozliwos¢ przejscia, bez ponownego logowania si¢ do systemu, do ksiag
rachunkowych innej firmy. KolFk jest systemem, w ktérym mozna prowadzi¢
rachunkowos$¢ wielu firm przy zalogowaniu si¢ na jedng osobg¢ (oczywiscie jesli osoba ta
posiada uprawnienia); Aby zmieni¢ firme¢ nalezy:

» w menu gldéwnym najecha¢ na opcj¢ Administrator;

» po rozwinigciu si¢ podmenu wybra¢: Zmiana firmy, pojawi si¢ okienko:

KOLFK

SER R OLPORTER [MFO S A,
MFE IEarzqd j

] | Arwlu) |

>z listy Firma wybra¢ zadang firmg

>z listy MPZ wybra¢ odpowiednig fili¢/oddziat, ( czyli miejsce powstania zapisu)

» zatwierdzi¢ poprzez naci$nigcie przycisku OK lub Anuluj (jesli nie chcemy
zmienia¢ firmy);

2. Zmiana MPZ
Opcja ta umozliwia przejscie w ramach jednej firmy do innego oddziatu/filii.
» po zaznaczeniu Zmiana MPZ (opcja podswietli si¢) klikng¢ lewym
przyciskiem myszy, otworzy si¢ okno (jak nizej);
» ,najecha¢” na odpowiedni oddzial/fili¢ i wybra¢ poprzez nacisniecie przycisku
Zmiana MPZ;
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Nazwa

4l Zmiana MFZ [ ]

‘warszawa

Zarzad

-

XK Anubii | & Zmizna MF'ZI

JCOLPORTER

INFO S5.A.

3. Zmiana roku/miesiaca

|kolfk.dbfk.iustyna.banasik [Eanaszik Justyna) KOLPORTER IMFO 5.4, - Zarzad |0.529 2002.9’_

Jesli w programie sg otworzone np. dwa (moze by¢ wigcej) miesigce do ksiggowania
(najczesciej zdarza si¢ to na przetomie miesigcy) mozemy w zaleznosci od potrzeby

wybra¢ wymagany miesiac;

» postepujemy podobnie jak w przypadku zmiany MPZ;

4. Zmiana hasla

Opcja pozwala zatlozy¢ hasto (indywidualne dla kazdego uzytkownika systemu), ktore
bedzie uzywane podczas logowania si¢ do systemu. Wprowadzenie hasta daje mozliwos¢
zablokowania dostepu do systemu nieuprawnionym osobom. Aby wprowadzi¢ hasto

nalezy:

YVVVY

pole tekstowe Stare hasto zostawi¢ puste;

pole Nowe hasto wypeti¢ dowolnie wymyslonym wyrazem;
W Potwierdz nowe hasto wpisa¢ ponownie ten sam wyraz;
wpisywanie zakonczy¢ przyciskiem OK;



A KOL FK M B
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Al Zmiana hasta =1
Stare hasto l—
Nowe hasto l—
Fotwierd? nowe hasto l—

Anubi | o 0K

‘ROLPORIEE
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5. Blokowanie/Zamkni¢cie/Odblokowanie/Otwarcie miesiaca
Z funkcji moga korzysta¢ osoby, ktore maja nadane odpowiednie uprawnienia. Opcja
pozwala na zamknigcie / zablokowanie / otwarcie/ odblokowanie wybranego miesigca w
dowolnie wybranym roku. Stuzg do tego odpowiednio przyciski: Zamknij miesigc/
Zablokuj miesigc/ Otworz miesige/ Odblokuj miesige (po uprzednim wybraniu i
pods$wietleniu 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 pojawig si¢
tylko miesigce, ktore sg Otwarte.



Okresy sprawozdawcze

Lata podatkowe Statuz w MPS
| Roak, padatkaw | Statuz | | Kod |Nazwa |5tatus | =
2001 Ohwarty | 3 oo Zarzad Ohwsarty |
Otwarty | L m W argzawa Zamnknigty
Miesigce w roku podatkowym =
Fiok. | Miesiac | Status | =
JEEE Zamknighy |
2002 2 Zamknigty
2002 3 Zamkrniisty
| 2002 4 Zamk.nigty
| 2002 5 Zarmknigty
2002 = Zamknigty
[|2002 7 Zablokowary | —
| 2002 a Zablokowany
| 2002 9 Otwyarty
2002 10 Ohwarty
(2002 1 Mie otwisrany
| 2002 12 Mie atwigrany
I [ |

Zamkni] miesiac Zablokuj miesigc

Ohworz miesigoe

COdbloku) miesige

o Zarkrii |

6. Blokowanie/Odblokowanie MPZ
Opcja stuzy do okreslania mozliwosci ksiggowania w danym miesigcu przez oddziaty/filie
firmy. Np.: sg dwie filie - Warszawa 1 Zarzad, blokujemy w danym miesigcu o/Warszawa-
filia nie moze dokona¢ zadnego zapisu w systemie. Zarzad jest niezablokowany (Otwarty)
—w tym MPZ-cie mozna dokonywac¢ zapiséw w aktualnym miesigcu (okno nizej);

Do zablokowania/odblokowania MPZ stuzg odpowiednio przyciski: Zablokuj MPZ/
Odblokuj MPZ po uprzednim zaznaczeniu miesigca i oddziatu/filii, ktorg chcemy

zablokowac.



Okresy sprawozdawcze |

Lata podatkowe Statuz w MPS
Roak, padatkaw | Statuz | | Kod |Nazwa |5tatus | |
20 Ohwarty na Zarzad Ohwarky
| 3 2002 Obwarty | | 3 o Warszawa Zablok owary |
Miesigce w roku podatkowym

Fiok. | Miesiac | Status | =
| 2002 1 Zarmknigty

2002 2 Zamknigty
2002 3 Zamkrniisty
| 2002 4 Zamk.nigty
| 2002 5 Zarmknigty

2002 = Zamknigty
p| 2002 7 Zablokowarny
| 2002 a Zablokowany
| 2002 9 Otwyarty

2002 10 Ohwarty
(2002 1 Mie otwierany |
| 2002 12 Mie atwigrany

= =

Odblakuj MEZ o Zamknij

7. Zamkniecie roku/ Generowanie bilansu zamkniecia — otwarcia

Opcja wykorzystywana do generowania rownoczesnego zamknigcia i otwarcia roku.
Obsluguje ja Administrator systemu. Funkcja dzialajaca na podobnych zasadach jak opcja
W Stownikach — Przeksiegowania; (patrz: Stowniki/ Przeksiegowania);
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.F Generuj bilans zamknigcia

Generowanie bilansu zamknigcia
Fiok 2001

konta [Na kanto

430

860
860
4 BF1% 860

Zamkniecie raku

Fiok 2001 Otwdrz

Generowanie bilansu abwarcia

Rak 2002 ‘Wcofa)

[ <] [ Opcie generowanis

" Jeden przebieg
(=" Caly bilans

=l Generuj
Zamknij
Generuj

=] E3

8. Profile drukarki

IKOLPOR

TER

INFO S5.A.

kolfl. dbfk. juztyna banasik [Banazik Justyna) KOLPORTER IMFO 5.4, Zarzad |0.529 |2002.9

Stownik, w ktorym zapisuje si¢ ustawienia drukarek, z ktorych bedziemy chcieli korzystac
pracujac w systemie KolFk. Z listy Drukarka, wybra¢ potrzebng drukarke, ustawié
standard polskich liter, potrzebng szerokos¢ papieru itp. W polach wyboru mozna okresli¢
sposob wydruku (poprzez ich zaznaczenie): stronicowany lub ciagly.

4.["' Konfiguracja drukarki - okno administratora

Ilztawienia podstamowe l Eody Steruiqcel Inne ]

Drruk ark.a;

| Dki 320

wiozptany profil:. Epson-10-MA

Standard polzkich znakdw:

Szerokoft papieru

| ki azovia j

Spozdb wydruku

{* shronicowary

" cigghy

[10 cal

Odleghoss miedzy liniami

f+ 1/6 cala |EB
|??

i 1/8 cala

Dostephe profile: Zamknij

Przypizz drukarke do profilu

Zmief profil |

4=="czvta| profil

BCI250

hjc250

cannon bez polzkich 8 cal
canon bez polzkich
Canon BJC-250 Skawka
Canon BJC4200

Canan 5700

Canaon 57100 [Kopia?)
czyshy tek st

druk_3

E pzon

EPSOM BARBARA
EPSOM F850

E pzon F=-830
Epzon-10-bez polzkich
Epaon-10-LA

Izur prafil

-




9. Konfiguracja przelewow
Miejsce, w ktorym konfiguruje si¢ format elektronicznych przelewow 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 ogolnego.

Przycisk Kolejnos¢ pol — okresla, w jakiej kolejno$ci zostang umieszczone w pliku pola np.:
nazwa banku, kwota, tytutem (moze by¢ oczywiscie odwrotnie);
W opcji mozna konfigurowac rodzaje wydrukow przelewow (funkcja wykorzystywana w
firmach, ktore nie posiadajg elektronicznych przelewow);

4 KDL FK - [Konfiguracja przelewdw] [_[=] %]
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=l x|

Kanfiguracia przelewdw |

| Mazwa formatu | Farmat

Formaly przelewow

|Loka\izacia pliku eksporty  |Mazwa pliku | Separator kalumny | Ogranicznik kalumny | llosc warstw papieru | lladé przelewdw na stionie | Mumer kolumny | Mumer wiersza ‘Slro...l_‘l

Madruk - dwa ... |wipdrok, Mie 1 1 1] 1 WM
Przelew KB z zeparato... | o ikolfkhprzelew’, bank. tet spacia Tak WML
G bez separ... |CAKOLFE\przelevyhodd... | goniec.tzt Mie WML
z separata... | CAKOLFE\przelewy 2F1..  bank.imp spacja Tak WG
Madruk - skié... | wpduk Mie 1 2 a 0 wINT:
Madruk - jede... | wipdruk, Mie 3 1 1 T WwiMT:
Elixir z zeparato... | CAKOLFKABREN przelew.bre |, Mie ASCH
a0 of
Usur | Dodaj | Edytuj |
Pozycie formataw
Mazwa pola |Dkugo§c’ |Dgranicz... Mazwa pola |Wartnsc |Ilos'c' wierszy Separatar ... |Separat.. |Polejest.. |Format daty | Separator ... ‘Uzupeknii l;
| Mazwa banku beneficie... " NesZwid_BANKL_BENEFICIEN... 1 T N |
| Mazwa rachunku benefi.. 4" NesZwid_RACHUNKLU_BENEFI. 3 T N
| Mumner rachurku benefi.. /" NUMER_RACHUNEL_BEMEFI.. 1 T N
| |Kluez 1 KLUCZ 1 T N
Fuwata przelewu 10 KwOTa_PRZELEWU T M
| Nazwa barku nadawcy Kl NaZwia_BANKU_MADAWLTY 1 M N
: Mazwa rachunku nada.. 3" NaZwia, RACHUMNEL_MADAW. . 1 M N I
| Mumer rachunku nada.. 3B" NUMER_RACHUNKLU_MNADAW. . 1 T N
| Totuk praelevu " TYTUL_PRZELEWU 3 T N
Wallta przelewu 3" WALLTA 1 T M
[ |Nazwa firmy do ktdrej m Kl MNOWa_FIRMA 1 T N
: Domyélna nazwa rachu... " NaZwia, RACH_MOWEJ_FIRMY 37 T N
| Bkreslenis rodzaju whas... 1" Wil M 1 T N
| |Mazwa systemu fiansow... /" REZZ2 1 T N <
il o
Ui | Dodsi | Bl e 7 it |

10. Opcje
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Zawarte sa tu ustawienia dziatajace w catej aplikacji. Np.: Format daty — na przyktadzie
ustawiony jest w sposob: rok, miesigc, dzien. Oczywiscie mozna go ustawi¢ w dowolny
sposob. Format MPZ — w przyktadzie ustawiono: 01 Warszawa, mozna tez ustawi¢

odwrotnie.



+[F Opcie =]

Format daty I_'r'_'r'_'r'_'r"mm'dd = Ustaw

Opddnienie wyszukivwania danych ISEIEI j | stam

v Automatyczne wedwietlanie planu kont
W Automatyczne wedwietlanie MFZ
¥ Automatyczne wydwietlanie Analityki zapisdw ksiggowpch

Format MPZ |KOD_HADWA, j WEIENY |

" OK

11. Parametry systemu

W opcji zawarte sg ustawienia, informacje, ktore wykorzystuje si¢ w calej aplikacji (np.
przy uzupetnianiu planu kont, stownikéw uzupetnien). Sg to np. dtugos$¢ konta, dlugos¢
kodu MPZ, dlugos¢ kontrahenta, dlugo$¢ symbolu pracownika itp.;

Druga zaktadka tej opcji Symbole uzupetnien — to parametry wykorzystywane w stowniku
uzupelnien. Jedng literka mozna zastapi¢ ciag kont np.: literka R (dtugos$¢ symboli
uzupehnien- 6), zastepuje (w planie kont) konta 400011,400012, itd.;

12. Drukarki

W funkcji tej widoczne sg wszystkie drukarki, jakie dany uzytkownik posiada w systemie
Windows. Jesli dodamy nowa drukarke w systemie Windows jest ona automatycznie
widoczna w systemie KolFK, z przypisanymi wczesniej profilami, dla wszystkich
uzytkownikow systemu.

Drukarki [liczba drukarek: 10]

Dirukark.a |
Epaon Fr-250 1

Qe 31=5 PS5 Mailbox
Epzon SA-1170 ESC
Canon BJC-260 [Kopia 2]
Epzon SA-1170 ESC

E pzon Korona

E p=on F=-850

Oki 320

Canon Bubble-Jet BJC-240
Canon BJC-250

Dodaj | o Powrdt

13. Prawa do firmy
Prawa do firmy nadaje osoba do tego upowazniona. W opcji pokazani sg wszyscy
uzytkownicy, ktorzy pracujg w ramach jednego serwera.




VIIl. BAZA

Kategoria Baza wykorzystywana jest glownie na indywidualne potrzeby ksiggowe
nabywcy systemu. Miedzy innymi mogg tam si¢ znajdowac polecenia importowania do
systemu danych nadestanych elektronicznie od kontrahentéw. Tymi danymi moga by¢ np.
faktury za ustugi telefonii komoérkowej ze specyfikacjami, ktore w jednorazowo okreslony
sposob mozna zaimportowa¢ do ksieggowan.



