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Wstep

System Symfonia wspomaga zarzadzanie w matych i $rednich firmach o dowolnym profilu dziatalno-
$ci. Tworzace go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i rownoczesng prace wielu uzytkownikow w
sieci. Dostepny jest wiasny wewnetrzny jezyk programowania raportow, pozwalajacy wykorzystywanie
informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji pomiedzy progra-
mami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikow tekstowych.
Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ jest jednym z programow Systemu Symfonia.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty
w tym formacie, dokumenty pomocnicze w formacie .RTF oraz pliki pomocy kontekstowe;.

Korzystanie z podrecznikéw elektronicznych

Podrecznik w postaci elektronicznej zawiera petng wiedze o programie. Podreczniki elektroniczne sg
tworzone w formacie .PDF. Oprocz tego do programu mogg byé dotaczane inne dokumenty w tym
formacie lub w formatach tekstowych, opisujace wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie
zmiany.

Do korzystywania z dokumentéw w formacie .PDF niezbedne jest zainstalowanie w systemie przegla-
darki Acrobat Reader. Jej najnowsza, bezptatna wersja jest dostepna do pobrania na stronie produ-
centa (link do strony producenta w jezyku polskim: http://adobe.com/pl/.

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program posiada typowa dla wiekszosci programéw Windows dodatkowg instrukcje obstugi nazywang
pomocg kontekstowg. Wywotywana jest przez nacisnigcie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktéry podpowiada potrzebng akurat kwestie. Uzyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

ksztattu kursora na R? Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczacym tego elementu.

W programach Systemu Symfonia zostata dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa opisujaca
dostarczone z programem raporty i jezyk, w ktérym zostaly napisane. Pomoc ta jest dostepna
w oknach zwigzanych z tworzeniem i wykonywaniem raportéw po wybraniu klawiszy Ctrl+F1.
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Pomoc techniczna

Jezeli wystgpig trudnosci zwigzane z programem nalezy skorzystaé z pomocy technicznej dostepne;j
dla uzytkownikéw programoéw Sage. Preferowana jest nastepujgca kolejno$é korzystania z kolejnych
elementéw pomocy technicznej.

o Wykorzystac informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

e Skorzysta¢ z informacji zawartych w podreczniku uzytkownika. Jest on otwierany poleceniem
Podrecznik uzytkownika z menu Pomoc programu.

e Przeczyta¢ plik zawierajgcy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera polece-
nie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

e Zgtosi¢ problem wykorzystujgc polecenie Zgtoszenie problemu z menu Pomoc programu
i postepujac zgodnie z ukazujacymi sie kolejnymi wskazéwkami.

e Skontaktowac sie z Dziatem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. Mozliwosci uzyskiwania
pomocy w tej formie zalezg od zakresu wykupionego wraz z systemem pakietu ustug wsparcia
technicznego. Aktualny sposdéb kontaktu jest opisany na naszej stronie w Internecie.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentaciji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowac¢ jako ilustracje dziata-
nia programu, a rzeczywiste dane wtasnej firmy wprowadzaé¢ zgodnie z posiadang wiedzg w zakresie
zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wtasne nie dotyczg
istniejacych firm i osoéb, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktadéw.

Autorzy zakfadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programéw w srodowi-
sku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe.

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-
kacji. Program i dokumentacja mogg podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uzytkow-
nikéw.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajace z nieznajomosci po-
wyzszych zasad.

Aktualne informacje

System jest stale i na biezgco aktualizowany. Opis wszystkich nowosci i zmian w programie, ktére nie
zostaty ujete w niniejszym podreczniku mozna znalez¢ w specjalnym pliku dotgczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie rowniez na naszej stronie w Internecie.
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Filozofia programu

Rozpoczecie pracy z programem Symfonia® Finanse i
Ksiegowos¢é

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia prowadzenie ewidencji ksiegowej, w szczegol-
nosci: wprowadzanie dokumentow ksiegowych, szybkie przegladanie informacji w ksiegach, odszuki-
wanie dokumentow zrédtowych, szybkie tworzenie réznorodnych sprawozdan.

Na przygotowanie do pracy z programem nalezy poswieci¢ troche czasu, ale dzieki temu nie trzeba
bedzie dokonywac zmian w trakcie ksiegowania w komputerze.

Przedstawione w tym rozdziale wskazéwki i ogélne informacje dotyczace specyfiki programu pomoga
zaplanowa¢ jego wdrozenie w firmie oraz zapoznac sie z elementarnymi zasadami dziatania systemu.
W rozdziale zwrécono rowniez uwage na te elementy, nad ktérymi uzytkownik powinien sie zastano-
wi¢ jeszcze przed rozpoczeciem wiasciwej pracy - ksiegowania w programie. Jest to niezbedne, aby w
przysztosci prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej firmy przy uzyciu systemu przebiegato jak naj-
sprawniej z maksymalnym wykorzystaniem jego mozliwosci.

Poszczegdlne procedury dotyczace administrowania danymi firmy, ustawieh niezbednych do prawi-
dtowego dziatania programu (administracyjnych, merytorycznych, pomocniczych), sposobu wykorzy-
stywania danych przechowywanych w kartotekach, a przede wszystkim zasadniczej obstugi ksiegowej
firmy (ewidencji i ksiegowania dokumentoéw, raportowania i sprawozdawczosci, dokonywania analiz
finansowo-ksiegowych oraz wymiany danych z innymi programami Systemu Symfonia®) przy wyko-
rzystaniu programu Finanse i Ksiegowos$¢ zostaty opisane w nastepnych rozdziatach podrecznika.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy zainstalowa¢ na komputerze program Symfonia® Finanse i Ksiego-
wos$¢. Jesli program zostat poprawnie zainstalowany, mozna go uruchomi¢ tak jak kazdg aplikacje
Srodowiska MS WINDOWS.

Organizacja pracy

Prowadzenie wtasciwej ewidencji ksiegowej wymaga doktadno$ci przy wprowadzaniu danych do sys-
temu komputerowego. Kazdy dokument ksiegowy nalezy sprawdzi¢, zadekretowac i wprowadzi¢ do
ksiag handlowych.

O ile dwie pierwsze czynnosci musi wykonac¢ ksiegowy, to wprowadzanie danych mozna zleci¢ osobie
bez takich kwalifikacji. Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia tymczasowe zapisanie
dokumentdéw w buforze i naniesienie poprawek przed zaksiegowaniem.

Uzytkownicy programu moga mie¢ zréznicowane uprawnienia (np. polecenie ksiegowania wydaje
tylko osoba majaca prawo do ksiegowania dokumentéw). Jezeli w dziale ksiegowosci Twojej firmy jest
T wielu pracownikéw, zapewne kazdy z nich jest odpowiedzialny za jaki$ wycinek ewidenc;ji ksiegowe;j.

SR
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Warto ponownie zastanowi¢ sie nad organizacjg pracy - by¢ moze zmieni sie czasochtonnos¢ niekto-
rych dziatan.

Zadania administratora danych, instalacje, bardziej skomplikowane operacje dotyczace np. wymiany
danych, niektérych ustawien programu nalezy powierzy¢ informatykom.
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Pojecia podstawowe

Firma

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ mozna prowadzi¢ ksiegowosé dowolnej liczby podmio-
téw gospodarczych. Program umozliwia jednoczesne operowanie na danych tylko jednej firmy. Zmia-
na firmy na inng badz zatozenie nowej nie powoduje utraty ani modyfikacji dotychczasowych danych:
$g one bezpiecznie zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna z nimi ponownie pracowac.

Wszystkie wprowadzane dane przechowywane w plikach baz danych we wskazanym przez uzytkow-
nika folderze (katalogu dyskowym), oddzielnym dla kazdej firmy. Znajdujg sie tam tez wszelkie infor-
macje o ustawieniach programu zwigzanych z dang firma.

Rodzaje trybéw pracy programu
Program generalnie pracuje w dwoch trybach: ,Bez firmy” lub ,Firma”.

Tryb ,Bez firmy” stuzy do zarejestrowania nowej firmy i zarzgdzania danymi firmy z poziomu uzytkow-
nika/ administratora. Wtasciwa praca programu rozpoczyna sie po otwarciu istniejgcej firmy, czyli w
trybie ,,Firma” i polega na wykorzystaniu szerokich mozliwoéci systemu do jej kompleksowej obstugi
finansowo-ksiegowe;.

Rodzaj trybu jest wyswietlany w sposob ciggty na ekranie - na pasku nagtéwka programu, w zalezno-
$ci od wybranego sposobu pracy widoczny jest napis ,Bez firmy” lub skrét nazwy otwartej (wybranej)
firmy.

Pracujac w kazdym z powyzszych trybow, uzytkownik mozna przez caty czas pracy korzysta¢ z po-
mocy oraz dokonywaé preferowanych przez siebie ustawieh widoku na ekranie.

Okno programu — tryb ,,Bez firmy”

Po uruchomieniu programu ukazuje sie okno powitania. Jesli uzytkownik wczesniej nie zatozyt lub nie
dotaczyt do programu zadnej firmy, rozpocznie prace w specjalnym trybie, okreslanym jako ,Bez fir-
my”. Moze sie to zdarzy¢ w nastepujgcych sytuacjach:

e po uruchomieniu programu, jesli wczesniej nie zostata zatozona lub nie dotgczono do progra-
mu zadnej firmy lub wybrano przycisk Anuluj w oknie dialogowym Otwieranie firmy,

e wybrano polecenie Koniec pracy z firma z menu Firma,
Y p pracy a

e podczas wykonywania czynnosci, ktére wymagaja zakonczenia pracy z firma, takich jak two-
rzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.
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&l Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ 2010a - Bez firmy

Firma widok Pomoc

Firma

@ f ot
@ Otwwdrz
o System Symfonia

-] Kaopia
(51 Odiwerz Finanse i Ksiegowosc

Lista Firm Wersja 2010a

@ Cokacz
@ Odbacz

sage

F1 - Pomoc: 2009-09-18 r

Rys. 2-1 Okno programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢— tryb ,Bez firmy”

Funkcje dostepne w trybie ,,Bez firmy”

W trakcie pracy ,Bez firmy” mozesz wykonywaé podstawowe czynno$ci zwigzane z administrowaniem
danymi firmy. W tym trybie mozliwe jest:

e zakiladanie nowej firmy (Nowa),

e otwieranie istniejacej firmy (Otwoérz),

o dotgczanie istniejgcej firmy (Dotacz),

e tworzenie kopii bezpieczenstwa (Kopia),

e odtwarzanie danych firmy z kopii bezpieczenstwa (Odtworz),
e korzystanie z pomocy (Pomoc).

Czynnosci administrowania danymi firmy sg wybierane z menu Firma lub uruchamiane za pomocg
przyciskéw odpowiadajacych poleceniom tego menu. Wybierajac (klikajac na) odpowiedni przycisk
polecenia z paska narzedziowego, uruchamia sie proces wykonywania danej operaciji.
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&8 Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ 2010a - Bez firmy

Firma ‘Widok Pamoc

Okwirz...
Usur. ..
Zaktadanie Firmy testowej. ..

Dotacz. ..
Odtacz...

rem Symfonia

Kopia bezpieczenstwa...
Odtwarzanie danych...

Be i Ksiegowosé
20104

1 DemaFk

2 TESTREC

3 FIRMA 20094354
4 BBC

Kaoniec

Alt+F4

sage

20030918 i

Rys. 2-2 Tryb ,Bez firmy” — menu Firma

Zarzadzanie danymi firmy, w tym procedury zaktadania nowej firmy oraz uzupetniania danych, opisa-

no szczegotowo w rozdziale Administrowanie danymi firmy.

Otwieranie firmy

Otwieranie firmy w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ uaktywnia dane firmy. Aby otworzyé

firme, nalezy ja wczesniej zatozy¢ lub dotaczyé do systemu.

Jezeli zostata utworzona lub dotgczona firma, to aby jg otworzyé¢, nalezy wybra¢ polecenie Otworz z
menu Firma lub klikngé przycisk Otwérz na pasku narzedziowym. Pojawi sie okno dialogowe Otwie-
ranie firmy, w ktérym mozna wskaza¢ dotaczona firme oraz podac¢ nazwe i hasto uzytkownika.

Hasto dostepu to okreslony dla uzytkownika cigg kilku lub kilkunastu znakéw, ktéry stuzy do ochrony
firmy przed niepowofanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajac dalszg prace tylko

uprawnionym uzytkownikom.

Otwieranie firmy

Aktuzlna data:

20030724 = |

Frozze podac nazwe ugptkownila oraz jego
hasto whaiciwe dla wybrang firmy

|yt ik Iadmin

Hasho: I
Firma: {soLpo =l
S c0n0
Ok —
. waluty
Obwdrz P =
firrna200 A

Rys. 2-3 Wybér firmy w trakcie jej otwierania
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Hasto dostepu to okreslony dla uzytkownika cigg kilku lub kilkunastu znakéw, ktéry stuzy do ochrony
firmy przed niepowotanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajac dalszg prace tylko
uprawnionym uzytkownikom.

Jezeli podczas autoryzacji uzytkownik nie zostanie zidentyfikowany, pojawi sie stosowny komunikat.

Wb firmie nie ma wzptkovnila o sygnaturze Fowalski'.

FI 1DaF

Rys. 2-4 Komunikat o braku autoryzaciji

Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia, o nazwie Admin,
ktéry poczatkowo nie posiada hasta. Admin ma uprawnienia do definiowania praw pozostatych uzyt-
kownikéw i konfiguruje program do pracy.

Co wida¢ na ekranie podczas pracy w trybie ,,Firma”?

Elementy widoczne na monitorze komputera umozliwiajg wybieranie polecen, a wiec komunikacje z
programem. Polecenie jest instrukcja, nakazujaca programowi wykonanie pewnej czynnosci. Mozna je
wybra¢ przez:

e klikniecie przycisku na pasku narzedzi,
e wybdr polecenia z menu,

e uzycie menu szybkiego dostepu,

e uzycie klawisza skrotu.

Opis konkretnych polecen mozna uzyskac¢ z pomocy dostepnej bezposrednio z programu. W tym pod-
rozdziale znajdziesz przeglad gtéwnych elementéw ekranu, takich jak menu, pasek narzedziowy, okna
kartotek, menu zaktadkowe.

Giéwne okno programu

Rozpoczynajac prace z programem musisz wybraé firme, na ktérej danych zamierzasz pracowac
(patrz Otwieranie istniejgcej firmy). Po wybraniu firmy rozpoczniesz prace w trybie ,Firma” i na ekranie
pojawi sie gtéwne okno programu.
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;ﬁ_Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowo<¢ 2010a - DemoFK - 2008
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-

Rys. 2-5 Gtowne okno programu (ze wskazaniem paskéw programu)

Najwazniejsze funkcje programu mozna uzyskaé za pomocg przyciskow z paska narzedziowego, po-
zostate polecenia mozna wybieraé z rozwijanych menu.

Pasek tytufu - gérny element okna zawierajacy tytut okna tzn. nazwe programu lub dokumentu oraz
przyciski Minimalizuj, Maksymalizuj, Zamknij.

Pasek menu (pod paskiem tytutu) - zawiera polecenia oferowane przez program, pogrupowane w
osobne podmenu. Aby otworzy¢ podmenu, kliknij jego nazwe lub wcisnij klawisze Alt+podkresiona
litera nazwy; aby je zamkna¢, wystarczy wcisng¢ Esc lub klikng¢é w dowolnym miejscu poza menu.
Polecenia z otwartego podmenu mozna wybieraé myszkg lub za pomoca klawiatury, wciskajac pod-
kreslong litere nazwy. Niektore polecenia sg zakonczone "..." (trzema kropkami). Po wywotaniu takie-
go polecenia wyswietli sie okno dialogowe, w ktérym mozna bedzie okresli¢ parametry.

Giowny pasek narzedziowy - umieszczony zwykle pod paskiem menu (tu: z lewej strony), utatwia
szybki dostep do najczesciej uzywanych poleceh. Aby wybraé polecenie, mozna klikng¢ przycisk z
paska narzedziowego albo przycisng¢ Ctrl+numer przycisku. Pasek narzedziowy mozna przetaczac
(polecenie Pasek narzedziowy w menu Okno). Mozna go réwniez wyswietli¢ po wybranej stronie
okna.

Menu zaktadkowe - znajdujace sie w oknie zaktadki pod dodatkowym paskiem narzedziowym, zawie-
ra polecenia zwigzane z jednym tematem. Menu zaktadkowe moze reprezentowaé jedno polecenie
lub grupe polecen. Aby wybraé polecenie z menu zaktadkowego, nalezy wskazaé zaktadke, a nastep-
nie jednokrotnie klikng¢ polecenie. Jesli zaktadka reprezentuje tylko jedno polecenie, wystarczy jed-
nokrotnie klikna¢ jej listek.

Pasek stanu - na dole ekranu informuje o wybranym poleceniu, wykonywanej aktualnie czynnosci lub
mozliwosci skorzystania z pomocy.
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Zamykanie firmy

Aby zakonczy¢ prace z wybrang firmg wybierz polecenie Koniec pracy z firma z menu Firma. Mo-
zesz réwniez wybrac przycisk umieszczony w prawym gornym rogu okna programu.

Podczas zamykania firmy wyswietli sie komunikat przypominajacy o zrobieniu kopii bezpieczenstwa
danej firmy. Po wybraniu przycisku OK zostanie wyswietlone okno Kopia bezpieczenstwa: zacho-
wanie danych, ktéry umozliwi zrobienie kopii bezpieczenstwa danych wybranej firmy.

Zakonczenie pracy z programem

Prace z programem mozna zakohczy¢ w jeden z nastepujacych sposobow:
e wybranie przycisku w prawym gérnym rogu okna, tak jak we wszystkich aplikacjach Windows,
e uzycie polecenia Koniec z menu Firma,

e nacisniecie kombinacji klawiszy Alt+F4.

Kartoteki — bazy danych

Podczas prowadzenia ksigg handlowych wykorzystywane sg pomocnicze kartoteki systemowe,
w ktérych gromadzone sg znaczace ilosci informaciji. Ich gtéwng zaletg jest fatwos¢ gromadzenia i
wyszukiwania danych przechowywanych w duzych bazach danych. Przed rozpoczeciem pracy z dang
firmg warto stworzyé w kartotekach bazy danych potrzebne do dalszej pracy. Dostep do kartotek za-
pewnia:

e wybranie polecenia Kartoteki z menu Funkcje (Ctrl+5),

e uzycie przycisku Kartoteki z paska narzedziowego programu.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosd 2010a - DemoFK - 2008

Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc

1 % 5@5@ E’EF QQ& 7& & [ &

’ 1l
Dokumerty || Raporty Rejestry | Rozrachunki| Wartoteki | Ustawienia| Wskainiki | Deklaacie |  |DOrukowanie|  Pomoc

Bl xartoteki =]

sap B O % E

Kontrahenci
- stali
Pracownicy —

-:| Incydentalni
Rachunki —

Urzedy
Waluty
Kraje
Shlowniki
F1 - Pomoc &% Admin | 2009-09-18

Rys. 2-6 Okno gtdéwne Kartoteki
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Rodzaje kartotek

W ponizszych punktach przedstawiono kartoteki programu przy zastosowaniu réznych podziatéw.

Kartoteki predefiniowane w programie oraz definiowane przez uzytkownika

UWAGA W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ wystepujg dwa rodzaje kartotek: prede-
finiowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane przez uzytkownika
(stowniki).

Kartoteki predefiniowane w programie to:
e kartoteka Kontrahencie stali,
e kartoteka Kontrahenci incydentalni,
e kartoteka Pracownicy,
e kartoteka Rachunki Bankowe,
e kartoteka Urzedy,
e kartoteka Waluty,
e kartoteka Kursy,
e kartoteka Waluty strefy Euro,

e kartoteka Kraje.

UWAGA Nie mozna tworzy¢ nowych wersji kartotek predefiniowanych. Przyktadowo nie da sie
utworzy¢ drugiej kartoteki kontrahentéw z podziatem na odbiorcéw i dostawcow.

Kartoteki gtowne i pozostate

Inny podziat kartotek (predefiniowanych) uwzglednia sposdéb ich wykorzystania w realizacji funkcjonal-
nosci programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢. Wedtug niego kartoteki mozemy podzieli¢ na:

o kartoteki gtébwne: Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy,

e kartoteki pozostate: Kontrahenci incydentalni, Rachunki Bankowe, Waluty, Kursy, Waluty
strefy Euro, Kraje.

Kartoteki stanowigce grupy kont analitycznych

Kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Rachunki bankowe oraz Urzedy mogg by¢ wykorzystane
jako grupy kont analitycznych. Jezeli dopiszesz je pod dowolne konto, bedzie mozna automatycznie
prowadzi¢ dla nich rozrachunki (np. kartoteka kontrahentéw wielokrotnie staje sie poziomem analityki
konta). Jest to bardzo wygodny sposob prowadzenia réznych rozliczen: zamiast zaktada¢ dla kazdego
kontrahenta oddzielnie karty w kartotece i potem recznie podpisywaé¢ pojedyncze konta analityczne
pod konta syntetyczne, wystarczy tylko raz wpisa¢ kontrahenta do kartoteki, a program wykona pozo-
state czynnos$ci automatycznie.

Natomiast kartoteki Kontrahenci incydentalni, Waluty, Kursy, Waluty strefy Euro, Kraje sg kartote-
kami typowo uzytkowymi i nie majg zadnych odniesien do planu kont. Umozliwiajg natomiast tatwe
korzystanie z danych w nich zapisanych.

Stowniki, zdefiniowane przez uzytkownika programu, mogg by¢ rowniez grupg kont analitycznych.
Bedzie mozna prowadzi¢ dla nich rozrachunki, ale tylko wtedy, gdy dopisane bedg pod konto rozra-
chunkowe.

O zastosowaniu kartotek jako grupy kont analitycznych mozna przeczyta¢ dalej w punkcie Plan kont
oraz w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze w punktach Kartoteka jako grupa kont anali-
tycznych i Plan kont.
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Okna kartotek

Wiele danych w programie jest umieszczonych w kartotekach. W oknach kartotek mozna wprowa-
dza¢, wyszukiwac, przegladaé oraz aktualizowa¢ poszczegdlne pozycje kartoteki. Charakterystyczny
dla tych okien jest podziat na dwie gtéwne czesci. Uzytkownik moze zmienia¢ proporcje obu okien w
zaleznosci od potrzeb, przesuwajac linie podziatu.

W lewej czesci okna prezentowane sa, w postaci graficznej, kryteria wyboru wyszukiwania natomiast
w prawej czesci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki.

¥ kartoteka kontrahentéw I ]
@Kuntrahenci_“ Wybhar: Zagraniczni # Mowy kortrahent
m [FE =] ([ s Poz..  Kod M azwa MIF Adres kodpo.  Migjzoomwodc
@ Kaontrahenc - weapscy i J. Be I o
1,7';1' Alkbwary 2 AG0 Adam AGD Adam 8782323468 Wazka 50 Z2-400 Zamodt
' 9;1' Krajouwy 3 Bank PKO 54 Bank PKO Sh Fredptoves 10 00032 Warszawa
: g:l' Hieak by 4 Edelw Zwierzyriec  Edelweizs 54 Oddzi. 885-021-46-02  Rynek 22-547 Zwierzpniec
Gjl Zagraniczni 5 Edelweiss Sa Edelweiss S& 885-021-46-02 Gorgca 87 22-308 Krasnypstaw
E Elektron sp. zo.0. Elekbronsp. z 0o, B52-32-22-402 ‘Wiejzka 78 0-E15 \Warszawa
T Fomes zp. z oo F.omes sp. z 0.0, 551-456-98-77  Zeromskiego 7 22-400 Zamosic
8 Mechaniczeski 0. Mechaniczeski Opt. Prozpiekt Pie.. 53402 Donieck
9 Philips LK Ltd Philips LIk, Ltd GEHARTT Engliz Road .. 1B Landan
10 “Warski sc. \Warski sc. T28-234-10-10  Miska 54 22-450 Szczebrzeszyn
11 Urlich vonJ GmbH — Urdich von J und So.. DESS55EREEG  Tomatenstras.. 993-88 Braunzchweig
12 Auto SalEonsc. Auto SALEon s.c. 456-000-11-22 Magietkdw 1 99111 Warszawa
13 Altkorn Matriv S8 Altkom Matriv 54 Bema 89 n-z233 Wiarszawa
14 Kormel Kaobza Forel Kobza i ska Walerianowa.. 33-000 Radam
15 Agora Agora Gazeta T83-783-78-83  Mowy Swiat B5 93333 \Warszawa
16 Office Depot Office Depot 1231231221 Al Jerozolims.. 88-888 \Warszawa
17 TP S& TP S 000-000-44-29  Mieprzenwan... 99-111 Warszawa
18 Herr Flueck KG Henr Flueck KG Allostrazze 11 BEE-BE Hannaowver
19 Wiedza Fundacja ‘Wiedza P.. 522-648-12-04 Zadaleka 4572 02548 W arszama
20 b atrize. pl S8 b atri. pl S5 522-000-64-E7 Bema 83 01-233 \Warszawa —
22 Jan Kowalski Jan Kowalski 5932213346 g 03-g873 Wiola Michowsk,
23 AUTO Shop AUTO Shop CZEOREEEEAS 2388 Brro -
| [5‘] whudruki ” ‘E] Festawienia ‘l‘:} Operacie

Rys. 2-7 Okno przyktadowej kartoteki

Kryteria wyboru wyszukiwania i organizowania danych w kartotekach stuzg do szybkiego przegladania
listy danych. Lista stuzy do przegladania zawartosci wskazanego wyboru wyszukiwania, prezentujac
wszystkie wyszukane pozycje. Wyswietlenie pozyciji listy nalezacych do okreslonego kryterium wyszu-
kiwania wskazanego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu.

Podczas pracy z listg mozna dodawac¢, usuwac, modyfikowaé, zmienia¢ aktywnos¢, ustawia¢ znaczni-
ki dla poszczegodlnych pozycji. Mozna indywidualnie dostosowac szerokos¢ kolumn, sortowac pozycje
listy wedtug zawartosci poszczegdlnych kolumn (rosngco lub malejgco), mozna takze zaznaczy¢ jedng
lub wiele pozycji i przeprowadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang operacje. Przyktadowo mozna
usung¢ wskazany wiersz z tabeli, wybierajac przycisk Operacje, pojawi sie lista operacji dostepnych
dla danej kartoteki, z ktérych nalezy wybra¢ polecenie oznaczone jako Usuwanie.

Aby uwidoczni¢ wszystkie kolumny, ktére moga pojawi¢ sie na liscie, nalezy klikng¢ prawym klawi-
szem myszy w polu tytutu w dowolnej kolumnie lub skorzysta¢ ze skrétu klawiszy Alt+O, a nastepnie
wybrac z listy wiasciwe tytuty kolumn.

MXFKPV2010.1aP0001
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Wybar: Kontrahenc - wszpscy
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Rys. 2-8 Kartoteka Kontrahenci -wybér kolumn
Zostanie otwarte menu kontekstowe, w ktérym nalezy wybra¢ z listy wtasciwe tytuty kolumn.

Przyciski polecen na dole okna kartoteki moga by¢ rézne w zalezno$ci od rodzaju kartoteki. Przycisk z
oznaczeniem ¢ (Ctrl+szary+) umieszczony w prawej gornej czesci okna umozliwia wprowadzenie
nowej pozyciji listy. Wybranie przycisku otwiera okno dialogowe, w ktérym we witasciwe pola formula-
rza nalezy wprowadzi¢ dane. W przypadku, gdy specyfika kartoteki wymaga podania wiekszej niz
standardowa ilosci danych, okno formularza moze by¢ podzielone na kilka stron. Strony te opatrzone
sg listkami, ktére widoczne bedg w dolnej czesci okna. Wypetniony formularz nalezy doda¢ do pozyciji
listy poleceniem Zapisz.

Jesli kartoteka zostata otwarta z innego okna (np. poleceniem Kartoteka z okna dokumentow), wy-
branie polecenia Uzyj spowoduje, ze dane ze wskazanego wiersza zostang wykorzystane w wyjscio-
wym oknie. Uzyj — przenosi akcje wprowadzania z okna kartoteki do miejsca wywotania kartoteki, np.
do okna wprowadzania dokumentu zwigzanego z kontrahentem. Z przycisku Uzyj mozna korzystaé w
sytuacji, gdy do okna kartoteki przetaczasz sie tylko chwilowo po to, aby skorzysta¢ z zapisanych w
niej danych. Przyktadowo, podczas wprowadzania pewnych typéw dokumentéw musisz poda¢ dane
kontrahenta, z ktérym przeprowadzasz transakcje. Jesli nie pamietasz danych kontrahenta, mozesz je
wybraé¢ z poziomu okna wprowadzania dokumentu - z rozwijanych list kontrahentéw sta-
tych/incydentalnych dostepnych w polach Nr kontrahenta, Nip, Kod - a wybrane dane przepiszg sie
automatycznie do wymienionych pél.

Dane z kartoteki pracownikow sg zabezpieczone przed swobodnym dostepem (patrz rozdziat Admini-
strowanie danymi firmy, punkt Uzytkownicy i ich prawa).

Klawisze skrétéw

Program umozliwia alternatywnie prace z kartotekami w oparciu o klawisze skrétow:

+ dla kartotek: Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzedy:

Aby: Nacisnij

Zamieni¢ zaznaczone elementy skorowidza na elemen- F7 lub Ctrl + O

ty niezaznaczone

Zaznaczyc¢/ odznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza  Ctrl+F7 lub Ctrl+A

Zaznaczy¢/ odznaczy¢ biezacy element skorowidza Spacja
Wprowadzi¢ nowag pozycje do kartoteki Ctrl+szary+
Wyszukaé pozycje w kartotece Alt+X

Wybra¢ raport przeznaczony do wydruku F10 lub Ctrl+P

+ dla pozostatych kartotek:
Aby: Nacisnij

Zamieni¢ zaznaczone elementy skorowidza na elementy F7 lub Ctrl+O
niezaznaczone
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Zaznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza Ctrl+F7 lub Ctrl+A

Zlikwidowa¢ zaznaczenie wszystkich elementéw skorowi-  Shift+F7

dza

Zaznaczy¢ biezacy element skorowidza Ctrl+F8

Zlikwidowa¢ zaznaczenie biezacego elementu Shift+F8

Skopiowa¢ dane do schowka prawy klawisz myszy, a nastepnie przy-
cisk Kopiuj do schowka lub Ctrl+C

Dokumenty

Specyfika programéw komputerowych wymaga precyzyjnej segregacji dokumentéw papierowych oraz
okreslenia sposobu powigzania tradycyjnych dokumentéw papierowych z odpowiadajgcymi im doku-
mentami komputerowymi. Przed rozpoczeciem komputerowego ksiegowania nalezy, wiec ujednolicic¢
zasady podziatu dokumentéw ksiegowych wedtug typdw, co usprawni ich wprowadzanie.

Aby szybko i tatwo przeglada¢ dokumenty w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ wyrézniono w
nich czes¢ opisowg i zapis. Dla dokumentéw ujmujgcych podatek VAT wyodrebniono rejestr, a dla
dokumentow biorgcych udziat w rozrachunkach - czes¢ rozrachunkowa.

Formularze do wprowadzania dokumentow zawierajg rézne daty, z ktérych tylko jedna przyporzadko-
wuje dokument do okresu sprawozdawczego. llos¢ dat moze by¢ poczatkowo ktopotliwa, ale z cza-
sem okaze sie na pewno przydatna i zrozumiata.

Typy dokumentéw ksiegowych

Wiasciwy podziat dokumentéw ksiegowych, zgodny ze sposobem ich przechowywania w segregato-
rach, bardzo utatwia prowadzenie ksiegowosci komputerowej. Powigzanie dokumentéw tradycyjnych z
odpowiadajgcymi im zapisami komputerowymi mozna osigagna¢ przez dobrg klasyfikacje dokumentow
i nadanie im wtasciwych numeréw w ramach typu. Oczywiscie zasady wypracowane przy tradycyjnym
ksiegowaniu moga by¢ stosowane réwniez podczas pracy z komputerem.

Rozpoczynajac prace z nowg firmg w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ otrzymujesz na
wstepie nastepujace, predefiniowane typy dokumentéw:

e dokument prosty (tj. nie zawierajacy rejestru VAT) - DP,

o faktura VAT zakup -FVzZ,
o faktura korygujgca zakup - FKZ,
o faktura VAT sprzedaz - FVS,
e faktura korygujaca sprzedaz - FKS,
o faktura wewnatrzwspdlnotowego nabycia - FWN,
e przyjecie wewnatrzwspolnotowego nabycia - PWN,
e wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaru - WDT,
e dokument importowy - DIM,
e dokument eksportowy - DEX,
e raport kasowy - RK,

e wycigg bankowy - WB,
o faktura wewnetrzna WNT - WNT.

MXFKPV2010.1aP0001
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Dodatkowo mozesz utworzy¢ takie dokumenty jak:

e faktura wewnetrzna VAT - Fwy,
e rachunek uproszczony zakup - RUZ,
e rachunek korygujacy zakup - RKZ,
e rachunek uproszczony sprzedaz - RUS,
e rachunek korygujacy sprzedaz - RKS,
e rozliczenie zaliczki - RZL.

Jak wida¢ powyzsza lista zabezpiecza prowadzenie komputerowej dokumentacji ksiegowej. Do wyko-
rzystania uzytkownika sg zaréwno wzorce dokumentéw: zewnetrznych, do ewidencji operacji gospo-
darczych w Polsce (faktury, rachunki uproszczone i ich korekty), wykorzystywanych w obrocie we-
wnatrzunijnym (FWN, PWN, WDT), wykorzystywanych poza Unig Europejskg (dokument importowy,
dokument eksportowy) oraz wewnetrznych (dokument prosty, raport kasowy, faktura wewnetrzna i
wycigg bankowy).

Ponadto, uzytkownik moze rozszerzy¢ liste dokumentéw predefiniowanych poprzez dodanie zdefinio-
wanych przez siebie dokumentéow. Przed wyborem typéw dokumentéw lub zdefiniowaniem nowych
nalezy sie dobrze zastanowi¢, aby dopasowac rodzaje dokumentéw do potrzeb Twojej firmy, a jedno-
czesnie nie tworzy¢ niepotrzebnych typdéw, ktére tylko utrudnig wyszukiwanie.

Kazdy wprowadzany do programu dokument musi naleze¢ do okreslonego typu, a w ramach tego typu
musi otrzymac¢ kolejny numer. Ciggta numeracja dokumentéw nie jest konieczna, ale program nie
dopuszcza do powtarzania sie¢ numerow - kazdy dokument otrzymuje unikalny numer ewidencyjny.

Numer ewidencyjny dokumentu skfada sie z:
e skroconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB),
e kolejnego numeru w ramach typu dokumentu (DP124, FVZ45).

Unikalny numer ewidencyjny jest potrzebny tylko do przechowywania dokumentéw i nie jest tozsamy z
automatycznie nadawanym numerem ksiegowania z dziennika ksiegowan.

UWAGA Znakowanie dokumentéw papierowych oraz przechowywanie ich w segregatorach
zgodnie z kolejnoscig numeru ewidencyjnego znacznie utatwi prace z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢.

Proponujemy, aby kojarzy¢é dokumenty tradycyjne z ich komputerowymi odpowiednikami poprzez nu-
mer ewidencyjny nadany przez komputer (nanoszac ten numer na dokumencie papierowym). Takie
powigzanie pozwoli tatwo odnalezé dokumenty zaréwno w segregatorach, jak i w komputerze. Zdecy-
dowanie odradzamy wigzania dokumentu papierowego z zapisem komputerowym poprzez numer z
dziennika ksiegowan lub numer rejestru VAT.

UWAGA Proponujemy utworzenie wtasnego typu dokumentu PK (polecenie ksiegowania), aby
tatwiej byto wyszukac¢ te dokumenty, ktére program automatycznie zapisuje jako DP.

Bufor i ksiegi

Wprowadzone dokumenty mozna przed zaksiegowaniem przechowywac¢ tymczasowo w buforze.
Dane do bufora mogg by¢ wprowadzane podczas wielu ses;ji i nie sg tracone po opuszczeniu progra-
mu.

Dokumenty z bufora mozna wielokrotnie modyfikowac¢ i poprawiaé, natomiast dokumenty w ksiegach
nie mogg by¢ juz zmienione. W buforze mozna umiesci¢ dokument jeszcze niekompletny. Jest to
zgodne z przepisami ksiegowymi, ktére wymagajg ujmowania w ksiegach wytgcznie dokumentéw
sprawdzonych.

Program przeprowadza kontrole poprawnosci i informuje o btedach, ale pomimo nieprawidtowosci nie
blokuje wprowadzenia dokumentu do bufora. Dokumenty w buforze sag traktowane przez program

=22
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nieco inaczej niz zapisane w ksiegach, jednak kwoty z nich mogg byé - na zyczenie uzytkownika -
uwzgledniane w raportach o zapisach lub o obrotach kont. Rejestrowane sg tez terminy rozliczen do-
kumentoéw z bufora i mozna je uwzglednia¢ w rozrachunkach. Sprawdzenie poprawnosci danych w
buforze umozliwia prawidtowe ujmowanie zapiséw z tych dokumentéw na kontach, w rejestrach, bilan-
sie oraz w rachunku zyskow i strat.

Rejestry VAT

Rejestry VAT sg zwigzane z podatkiem od towardw i ustug (VAT) i stuzg do rejestrowania i kontrolo-
wania sposobu naliczania tego podatku. Program umozliwia definiowanie rejestrow VAT zgodnie z
potrzebami uzytkownika i automatyczne naliczanie kwot podatku, zgodne z przyjetymi wczesniej
stawkami podatkowymi.

Wprowadzanie danych do rejestru odbywa sie podczas wprowadzania dokumentu ksiegowego. Pro-
gram umozliwia odestanie ré6znych zapiséw z jednego dokumentu do réznych rejestrow. Muszg to byé
rejestry zdefiniowane wczesniej dla tego typu dokumentu. Jezeli np. na jednej fakturze masz jedno-
czesnie zakup srodka trwatego i towaru handlowego, to mozesz wartos¢ srodka trwatego z VAT ode-
sta¢ do rejestru Srodkow trwatych, a warto$é towaréw handlowych do zwyktego rejestru zakupu.

Nie nalezy taczy¢ dokumentéw papierowych z komputerowymi poprzez numer rejestru (kojarzenie
dokumentoéw powinno sie odbywac wytacznie przez numer ewidencyjny dokumentu).

Zanim okreslisz doktadng i niezmienng definicje rejestru, zastanow sie, jaki uktad jest rzeczywiscie
potrzebny w Twojej firmie. Nie mozna modyfikowac definicji rejestru, do ktérego wprowadzono juz
zapisy z dokumentu ksiegowego, nawet wtedy, gdy dokument jest umieszczony tymczasowo w bufo-
rze.

UWAGA W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ mozna zdefiniowa¢ najbardziej typowy
uktad rejestrow, ktory w petni wystarcza do obstugi deklaracji VAT.

Rodzaje rejestrow VAT
W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ wbudowane sg nastepujace rejestry VAT:
e rejestr sprzedazy,
e rejestr zakupu,
e rejestr eksportu,
e rejestr importu.
W przypadku rejestru sprzedazy mozemy wybrac rejestr:
o zwykly,
o VAT niepodlegajacy odliczeniu,
e dostawa towardw i $wiadczenie usfug poza terytorium kraju,

e 7 konfigurowalnym okresem warunkowym, czyli taki, w ktérym podatek nalezny zostanie
przypisany do okresu sprawozdawczego ze wzgledu na zaptate lub np. uptyw 30 dni od daty
operacji gospodarczej.

Kazdy rejestr zakupu moze byé wyrézniony jako rejestr:

zwykly,

zakup Srodkow trwalych,

specjalny 1,

specjalny 2,

VAT niepodlegajacy odliczeniu.

MXFKPV2010.1aP0001



Pojecia podstawowe 2-13

Przy gromadzeniu informacji potrzebnych do wypetniania deklaracji podatkowej VAT nalezy wydzieli¢
rejestr zakupu srodkow trwafych. Jezeli nie bedzie zdefiniowany, srodki trwate bedg traktowane tak
samo, jak pozostate zakupy.

Wsréd rejestrow eksportu sa zdefiniowane:

e zwykly,

e VAT niepodlegajacy odiczeniu,

e dostawa towarow i Swiadczenie ustug poza terytorium kraju.
W programie zatozono takze rejestr importu z podziatem na rejestr:

e zwykly,

e zakup Srodkéw trwafych, .

e import usfug — VAT nalezny,

e dostawa towarow, dla ktorej podatnikiem jest nabywca,

e import towaréw z uproszczona procedura celng — VAT nalezny.

Plan kont

Wprowadzanie dokumentéw bedzie fatwiejsze, jesli prawidlowo zdefiniujesz plan kont. Powinien on
by¢ zbudowany tak, aby umozliwiat szybkie otrzymywanie informacji, a jednoczes$nie, aby wprowa-
dzanie dokumentéw byto jak najtatwiejsze poprzez krétkie dekretacje dokumentow.

Na podstawie danych o firmie, wprowadzonych podczas jej zaktadania, program wygeneruje dopaso-
wany do jej profilu plan kont, ktéry mozna dowolnie modyfikowaé. Mozesz zrezygnowac z automa-
tycznego tworzenia planu kont, ale wéwczas bedziesz musiat wprowadzi¢ caty plan kont recznie.

UWAGA W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ mozna utworzy¢ do 5 poziomoéw kont
analitycznych zwigzanych z jednym kontem syntetycznym. Kazdy poziom kont anali-
tycznych moze zawiera¢ do 999999 kont. Jako poziom konta analitycznego moga by¢
zastosowane kartoteki wykorzystywane w czasie ksiegowania (np. kartoteka Pracow-
nicy moze by¢ interpretowana jako poziom analityki konta przy ksiegowaniu rozliczen z
pracownikami np. z tytutu zaliczek).

W programie mozna tworzy¢ grupy kont analitycznych. Grupg kont moze by¢ kartoteka Kontrahenci
stali, Pracownicy, Rachunki bankowe oraz Urzedy. Mozna réwniez zdefiniowa¢ wtasng kartoteke -
stownik, ktdra grupowac bedzie wskazane przez Ciebie konta analityczne.

Istotny jest takze poziom i glebokos¢ podziatu kont analitycznych. Im bardziej jednostkowe, szczego6-
towe informacje beda Ci potrzebne, tym wiecej kont analitycznych mozesz stworzy¢.

Szczegotowe informacje znajdziesz w punkcie Plan kont w rozdziale Ustawienia merytoryczne i po-
mocnicze.

Zapotrzebowanie na dane a plan kont

Zastanow sie, jaki jest wewnetrzny obieg informacji w Twojej firmie i jakie dane z programu ksiegowe-
go sg potrzebne. Istotne jest, jakich informacji bedzie oczekiwat szef, a jakich pozostali wspotpracow-
nicy. Po to, aby szybko otrzymac te dane, zdefiniuj zgodne z potrzebami konta analityczne. Trzeba tez
ustali¢, jakie informacje uzyskiwane z programu sg niezbedne na zewnatrz firmy, w sprawozdaniach
dla Urzedu Skarbowego czy GUS.

Nalezy przemysle¢ szczegdlnie ilos¢ kont syntetycznych w stosunku do ilosci kont analitycznych. Zbyt
wiele kont syntetycznych w ksiegowaniu tradycyjnym sprawia ktopoty, natomiast przy pracy z kompu-
terem nie stanowi zadnego problemu, a moze dawacé petniejszy obraz kondycji finansowej Twoje;j fir-

my.
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Nalezy sie zastanowié, czy w konkretnej sytuacji lepiej tworzy¢é odrebne konto analityczne, czy tez
oznaczy¢ dokument i zapisy cechg. Cecha moze by¢ przypisywana wstecz (juz po zaksiegowaniu
dokumentu). W niektérych przypadkach moze byé wygodniejsze nadanie zapisom cech, zamiast ksie-
gowania ich na szczegotowych kontach analitycznych. Korzystajac z programu mozesz wyszukiwacé i
tworzy¢ zestawienia dla dokumentéw (zapiséw) oznaczonych dang cecha. Informacje o nadawaniu
cech znajdziesz w punkcie Cechy dokumentu i stron zapisu w rozdziale Ewidencja danych.

Typy kont

Typ konta, okreslany przy jego definiowaniu, wyznacza miejsce konta w zestawieniach (przede
wszystkim w bilansie i rachunku zyskow i strat), a takze decyduje o innych jego cechach.

W zaleznosci od pozycji w bilansie i rachunku zyskow i strat wyrdznia sie:
e konta bilansowe - uwzgledniane w bilansie;

e konta wynikowe - uwzgledniane w rachunku zyskoéw i strat (dawniej rachunku wynikéw), kon-
ta: przychodéw, kosztow, strat i zyskow;

e konta pozabilansowe - nieujmowane w bilansie (np. ,Zapasy obce" lub ,Srodki trwate w li-
kwidacji") i niemajace wptywu na wynik finansowy.

Przy wprowadzaniu zapisdw na konta pozabilansowe program nie pozwala na jednostronne zaksie-
gowanie. Jesli chcesz ksiegowac na konta pozabilansowe, musisz stworzy¢ w planie kont dodatkowe
konto pozabilansowe (np. 999 — ,Techniczne pozabilansowe") i wskazywac je jako konto przeciw-
stawne dla wszystkich zapisow).

Drugi podziat kont jest zwigzany ze sposobem, w jaki konto jest ujmowane w bilansie lub rachunku
zyskow i strat:

e konto zwykfte - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskow i strat saldem;
e konto rozrachunkowe - stuzy do rozliczen, w bilansie bedzie umieszczone per saldo;

e konto szczegdlne - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskoéw i strat w miejsce zalezne od te-
go, jakie ma saldo (np. konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego").

Definiowanie konta stuzy gtéwnie precyzyjnemu ustaleniu miejsca konta w bilansie lub rachunku zy-
skéw i strat. Jesli konto zwykte ,Srodki trwate" (np. maszyny i urzadzenia) ma saldo po stronie Wn, a
drugie konto zwykte ,Amortyzacja" ma saldo po stronie Ma, to mozna okresli¢ ich pozycje w bilansie
na Aktywa A Il 3. Oznacza to, ze jesli konto (010-3) ma saldo Wn, wejdzie do bilansu w pozycje Akty-
wa ze znakiem ,+". Natomiast, jesli konto (070-3) ma saldo po stronie Ma, to wejdzie w pozycje Akty-
wa ze znakiem ,-". W rezultacie otrzymasz w bilansie wartos¢ netto maszyn i urzadzen.

Konto rozrachunkowe

Za pomocg kont rozrachunkowych mozna rozlicza¢ sie z kontrahentami, pracownikami lub urzeda-
mi, a takze obstugiwaé rozliczenia transakcji, kontrolowac terminy ptatnosci oraz wystawia¢ noty od-
setkowe lub potwierdzenia sald.

UWAGA Tylko na kontach zdefiniowanych jako rozrachunkowe mozesz kontrolowaé dokumenty
bez wypetnionych rozrachunkéw (patrz Mechanizm kontroli rozrachunkéw w rozdziale
Ewidencja danych).

Rozliczenia mozna prowadzi¢ na kontach rozrachunkowych, dla ktérych dotagczono kartoteki kontra-
hentéw, urzedéw lub pracownikéw, jak rowniez bez dotagczonych kartotek. Jednakze ostrzezenie o
niewypetnieniu rozrachunkoéw jest wyswietlane tylko dla kont, dla ktérych zaznaczono kontrole rozra-
chunkow.

Z punktu widzenia planu kont uzycie kartoteki oznacza podpisanie pod stosowne konto rozrachunko-
we grupy kont analitycznych. Konta z dotgczonymi kartotekami zawsze pozwalajg na dokonywanie na
nich rozrachunkoéw, bez wzgledu na to, czy sg one zdefiniowane jako rozrachunkowe, czy tez nie.
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UWAGA Kartoteka moze by¢ podpisana rowniez pod zwykte konto. O tym, czy konto jest kontem
rozrachunkowym decyduje definicja konta (sposéb wchodzenia do bilansu), a nie fakt
dofgczenia kartoteki. Aby konto petnito funkcje konta rozrachunkowego (wchodzito do
bilansu per saldo) musi by¢ zdefiniowane jako bilansowe rozrachunkowe.

Kartoteka Kontrahenci zawiera zaréwno dostawcéw, jak i odbiorcéw. Jezeli masz zdefiniowane konto
syntetyczne 200 (,Rozliczenia”), a chcesz zatozy¢ konta analityczne oddzielnie dla dostawcéw (200-1)
i dla odbiorcow (200-2), to mozesz podpisaé kartoteke pod te konta, tj. zatozy¢ konto o numerze 200-
1-K oraz 200-2-K. Bedziesz wéwczas mogt oddzieli¢ zapisy dla dostawcow i odbiorcow.

Jezeli podziat kontrahentéw na odbiorcow i dostawcow nie jest dla Ciebie istotny, podpisz kartoteke
Kontrahenci bezposrednio pod konto 200. W wyniku tego otrzymasz grupe kont analitycznych 200-K
bez wyodrebnienia na dostawcéw i odbiorcow.

Kontrahent moze by¢ w programie dostawca, odbiorca, pozyczkodawca lub pozyczkobiorcy itp. Ozna-
cza to, ze bedziesz rozliczat sie z nim na réznych kontach. Przegladajac rozrachunki zawsze bedziesz
mogt obejrze¢ stan rozrachunkéw z tym kontrahentem na danym koncie lub ogdlnie na wszystkich
kontach, wystarczy uzy¢ odpowiednich kryteriow wyboru. W podobny sposéb mozna wykorzystywaé
réwniez kartoteki Pracownicy i Urzedy.

Ksiegowania zawsze dotyczg najnizszego poziomu kont (np. 200-1-K, 200-2-K). Warto tworzy¢ wiele
szczego6towych analityk, bo dzieki temu bedzie mozna otrzymywacé réznorodne informacje na podsta-
wie obrotéw i sald tych kont.

UWAGA Liczbe poziomoéw analityki mozna zmienia¢ tylko do momentu pierwszego zapisu do
ksiag na danym koncie.

W programie wyodrebniono takze dodatkowe funkcje, ktére mozna okresli¢ dla dowolnie wybranych
kont. Mozna tak tworzy¢ konta: wieloletnie, z kontrolg zerowego salda i walutowe.

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkéw. Umozliwia on monito-
rowanie, czy na danym koncie zostat wypetniony rozrachunek. W przypadku zapisywania dokumentu
do ksiag lub do bufora zostanie wyswietlony komunikat informujacy o braku rozrachunkéw na koncie.
Mechanizm kontroli rozrachunkow jest trescig rozdziatu Ewidencja danych.

Ponadto mozliwe jest automatyczne tworzenie rozrachunkéw podczas wprowadzania dokumentow,
pod warunkiem zaznaczenia na danym koncie rozrachunkowym opciji planu kont wymagaj wypetnie-
nia rozrachunkéw, a w definicji typu dokumentu - Twérz automatycznie (w obszarze Transakcje
dla kont wymagajacych rozrachunkéw). Szczegdtowe informacje na ten temat sg opisane w roz-
dziale Ewidencja danych.

Konto wieloletnie

Konto wieloletnie uwzglednia ciggtos¢ zapiséw na koncie na przestrzeni wielu lat. Dobrym przykta-
dem jest tu konto "Miedzyokresowe rozliczanie kosztow". W dowolnym momencie pracy z programem
mozesz wskazac, ze od tej chwili konto bedzie kontem wieloletnim badz przestanie nim byc¢.

Do konta wieloletniego tworzony jest notatnik, w ktéorym przechowuje sie i udostepnia na zadanie
uzytkownika wszystkie wsteczne zapisy konta. Zapisy w notatniku mozna zmieni¢ lub usunag, jesli
uznasz, ze sg juz nieaktualne, ale wymazanie zapisu z notatnika nie oznacza oczywiscie usuniecia
zapisu z ksiag. Decyzja o tym, czy konto ma by¢ kontem wieloletnim, musi by¢ dobrze przemyslana.
Stworzenie takiego konta wymaga odpowiednio duzej przestrzeni na dysku, wiec zbyt duza ilos¢ kont
wieloletnich, tworzonych "na zapas", moze niepotrzebnie blokowa¢ miejsce. W wielu przypadkach
wystarczy zwykte przegladanie zapiséw na kontach z lat poprzednich. Kazdy rok rozrachunkowy ma
swoj identyfikator, przypisywany w momencie otwierania i umozliwiajgcy odszukanie go i przegladanie
wszystkich zapisdw z nim zwigzanych.

Konto z kontrolg zerowego salda

Takie konto musi mie¢ na koniec roku obrachunkowego saldo zerowe; mozesz wstawi¢ znacznik kon-
troli przy tych kontach, ktére powinny mie¢ saldo zerowe np. konto techniczne rozliczeniowe (301,
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240). Jezeli ,4" i ,5" majg zdefiniowany rachunek zyskéw i strat wedtug ,4", bardzo wazne jest kontro-
lowanie konta zespotu ,5".

Jesli oznaczasz konto do kontroli zerowego salda, program zasygnalizuje, ze konto ma niezerowe
saldo. Bedzie to tylko ostrzezenie, ktére nie spowoduje zaktdcen w pracy programu. Przypomnienie,
ze konto nie ma zerowego salda ma duze znaczenie przy zakonczeniu roku obrachunkowego.

Jedli na kontach wynikowych z kontrolg zerowego salda pozostata produkcja niezakonczona, to musi
by¢ ona przeksiegowana z konta wynikowego na konto bilansowe. W przeciwnym przypadku program
przy zakonczeniu roku przeksieguje produkcje niezakornczong na konto ,Wynik finansowy", co prowa-
dzitoby do btednego naliczania rachunku zyskow i strat.

Konto walutowe

Na kontach zdefiniowanych jako konta walutowe mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet, jezeli konto
nie zostato zdefiniowane jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace przeliczanie srodkéw pieniez-
nych w dewizach zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

Ponadto dla kont zdefiniowanych jako bilansowe walutowe dostepna jest opcja, dotyczaca tylko kont
zespotu ,1” - wylacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczna rejestracje. Zaznaczenie tego
atrybutu spowoduje, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze by¢ przeszacowywane na
koniec roku lub miesigca i nie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkéw. Dodatkowo atrybut ten ostrze-
ga przed recznym wprowadzaniem dokumentéw na to konto. Proba wprowadzenia nowego dokumen-
tu na takie konto z wtaczong opcjg spowoduje wyswietlenie komunikatu informujgcego, ze reczne
wprowadzanie dokumentéw na dane konto moze spowodowaé brak zgodnosci salda konta z saldem
w systemie, z ktérego przesytane sg dokumenty do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowosc.

Konto uwzgledniane w saldzie WB

Znacznik uwzglednij w saldzie WB posiadajg wszystkie konta zespotu ,1”. Zaznaczenie pola powo-
duje, ze wybrane konto bedzie uwzgledniane w saldzie wyciggu bankowego. Wiecej na ten temat
znajdziesz w pomocy dostepnej z programu.

Warianty prowadzenia rachunku kosztéow

Program - zgodnie z przepisami dotyczacymi rachunkowosci - pozwala na nastepujace prowadzenie
rachunku kosztow:

o tylko konta zespotu ,4” bez konta 490;

o tylko konta zespotu ,4” oraz konto 490;

o tylko konta zespotu ,57;

e konta zespotu ,4” oraz ,5” oraz rachunku zysku i strat wg ,4”;

e konta zespotu ,4” oraz ,5” oraz rachunku zysku i strat wg ,,5”.

W czasie obliczania bilansu lub rachunku zyskéw i strat program sprawdza, czy wszystkie konta majg
prawidtowo przypisane swoje pozycje w danym uktadzie. Daje to pewnos¢, ze obliczenia wykonywane
przez program beda w petni poprawne, a caty system bedzie spdjny.

Przed zamknigciem roku musisz pamieta¢ o przeksiegowaniu kont ,Produktéw...." i ,Produkcji nieza-
konczonej" na konta bilansowe. Nie powinienes$ recznie przeksiegowywac na koniec roku sald pozo-
statych kont wynikowych na konto wyniku finansowego (860) - program zrobi to automatycznie pod-
czas zamykania roku. W przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidtowych kwot w rachunku zyskéw i
strat.

Program zapamietuje kwoty wyksiegowane z kont wynikowych podczas zamykania roku, dzieki temu
zawsze otrzymamy prawidiowe kwoty w rachunku zyskow i strat, pomimo wyzerowania sald tych kont.

Wybranie prowadzenia rachunku kosztéw tylko wedlug samych ,4" lub samych ,5" nie wymaga spe-
cjalnego komentarza, natomiast w przypadku pozostatych wariantéw koniecznych jest kilka uwag.
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Zespot ,,4" bez konta 490

Ogdlnie ujmujac zasady ewidencji rachunku kosztéw, decydujac sie na wyboér prowadzania uprosz-
czonego rachunku kosztéw - tylko wedlug samych ,4” - nalezy zapewni¢ minimum ich podziatu ze
szczego6towoscig przewidziang w rachunku zyskow i strat - w wariancie poréwnawczym (patrz zatgcz-
nik nr 1 do Ustawy o rachunkowosci).

Zespot ,4" z kontem 490

Program przy generowaniu planu kont tworzy konta ,Koszt wiasny sprzedazy wyrobéw" (710) i ,Koszt
wilasny sprzedazy ustug" (711) oraz wigcza automatyczne ksiegowania réwnolegte. Dla ksiegowan
réwnolegtych kazde ksiegowanie na konta zespotu ,4" powoduje automatyczne przeksiegowanie z
konta 490.

W takim wariancie rachunku kosztéw nie prowadzi sie rachunku kalkulacyjnego i ewidencji magazy-
nowej wyrobow, a koszt wlasny sprzedazy produktéw jest sumg kosztéw danego okresu sprawoz-
dawczego, skorygowang o ustalong na koniec okresu wartos¢ zapasow produktéw gotowych i pro-
dukgciji niezakoriczonej. Konta 710 i 711 sg wowczas definiowane w pozycje przychodéw A Il rachunku
zyskow i strat — ,Zmiana stanu produktow".

Jezeli w swojej firmie stosujesz wariant taki, ze konto 490 koryguje koszty tylko o stan rozliczen mie-
dzyokresowych, to powiniene$s z wygenerowanego przez program planu kont usung¢ konta ,Koszt
wiasny produkcji" (710) i ,Koszt wiasny ustug" (711) oraz wytgczy¢ automatyczne ksiegowania rowno-
legte.

Zespot ,,5"

Wybér prowadzenia uproszczonego rachunku kosztow tylko wedtug ,5” (kalkulacyjny rachunek kosz-
téw) daje mozliwos$¢ sporzadzenie rachunku zyskow i strat jedynie w wariancie kalkulacyjnym.

Zespét 4" i ,,5" arachunek zyskéw i strat wg ,,4"

W tym wariancie prowadzenia kosztéw wszystkie konta zespotu ,5" oraz konta ,Koszt wtasny produk-
cji" (710), ,Koszt wtasny ustug" (711) oraz ,Produkcja pomocnicza" powinny by¢ zdefiniowane w ukta-
dzie rachunku zyskéw i strat w te samg pozycje, w ktdrg wchodzi saldo konta 490. Jest to pozycja
»Zmiana stanu produktéw" zdefiniowana, jako pozycja przychodéw A Il

UWAGA Jezeli nie przeksiegujesz sald kont zespotu ,5", bedg one korygowac¢ pozycje rachunku
zyskow i strat "Zmiana stanu produktéw". W tej sytuacji mozesz dodatkowo korzystac z
opcji kontroli zerowego salda. Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢, obliczajgc
rachunek zyskow i strat, przypomni o tym, ze konta te nie majg zerowego salda.

W tym wariancie prowadzenia kosztéw mozliwa jest takze kontrola zapiséw wychodzacych poza krag
kosztow. Jezeli definiujgc konta specjalne, wpiszesz numery kont, ktére wchodza w krag kosztéw,
program automatycznie nada cechy tym zapisom, ktére wychodzg poza krag kosztéw. Mozna bedzie
zestawic te zapisy w specjalnym raporcie. Program zestawia tylko zapisy wychodzgce poza krag kosz-
téw - nie koryguje sald kont automatycznie. Korekte sald musisz zrobi¢ recznie.

Zespét 4" i ,,5" arachunek zyskéw i strat wg ,,5"

W tym wariancie prowadzenia kosztow - dla spdjnosci catego systemu - w uktadzie rachunku zyskow i
strat utworzono pozycje ,Rozliczenie zespotu 4" (C Ill). Na te pozycje powinny sktada¢ sie wszystkie
konta zespotu ,4" oraz konto 490. Przy obliczeniach rachunku zyskow i strat pozycja ta powinna mie¢
wartos$¢ zero. Oznacza to, ze saldo konta 490 ma warto$c¢ zero.

Jezeli w tej pozycji pojawi sie jakas inna wartos¢, jest to sygnat dla uzytkownika, ze w przeksiegowa-

niach miedzy zespotami ,4" a ,5", ,6" i ,7" wystapita jakas nieprawidtowos¢. Przy wigczonych automa-

tycznych ksiegowaniach réwnolegtych taka sytuacja nie powinna wystgpi¢. Natomiast moze sie poja-
T wié wowczas, jezeli kto$ wytaczy ksiegowania rownolegte, a zespét 4" rozlicza np. raz w miesigcu.
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O ksiegowaniu

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ zapewnia ksiegowanie w ujeciu wartosciowym, a nie warto-
$ciowo-ilosciowym. Spowodowane jest to tym, ze dla kont materiatowych najwazniejsza jest wiaénie ta
zgodnosé. Zestawienie w ujeciu ilosciowo-wartosciowym jest dostepne z poziomu programu Symfo-
nia® Handel, w ktéorym mozna prowadzi¢ magazyny i w razie potrzeby wymienia¢ dane z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowosé.

Dla kontroli danych, analityki w programie Symfonia® Finanse i Ksiggowo$¢ powinny byé ustawione
pod gtéwne grupy towarowe w programie Symfonia® Handel. Z programu Symfonia® Handel mozna
bedzie drukowaé comiesieczne sprawozdanie dla ksiegowosci - zestawienia wartosciowe stanu ma-
gazynowego wedtug gtéwnych grup lub rodzajéw towardw.

Podsumowujac: jezeli wykorzystujesz Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ oraz Symfonia® Handel, powi-
nienes$ zatozy¢ dla magazynéw konta analityczne zgodne z podziatem na gtéwne grupy towarowe w
magazynie. Przy takim rozwigzaniu mozesz na zgdanie otrzymywac szczegotowe rozchody towardw.

Otwarte okresy sprawozdawcze

Zgodnie z Ustawg o rachunkowosci przyjeto, ze w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ moga
by¢ otwarte jednoczesnie najwyzej dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza to, ze dopuszczalne jest
ksiegowanie w dwa sasiadujgce ze sobg okresy sprawozdawcze oraz w dwa lata na przetomie roku.
Przepisy ksiegowe dopuszczajg ksiegowanie dokumentdéw w poprzedni miesigc do 15-go nastepnego
miesigca. W danym miesigcu mozesz ksiegowaé dokumenty datowane na miesigc biezacy lub po-
przedni, a jesli pracujesz w nowym roku, mozesz ksiegowac¢ w poprzedni rok.

UWAGA Przyjecie otwartych okreséw sprawozdawczych powoduje, ze nie blokujesz ciagtosci
prac ksiegowych na przetomie miesiecy, a szczegélnie na przetomie roku.

Rozbicie zapisow

Program umozliwia ksiegowanie dokumentéw z dowolnym rozbiciem zapiséw na konta przeciwstaw-
ne. Automatycznie sprawdzana jest poprawnos$¢ wprowadzanych (rozbijanych) kwot tak, aby caty
zapis bilansowat sie.

Dziennik ksiegowan

Program prowadzi automatyczny dziennik ksieggowan, zapisywany w momencie wydania polecenia
ksiegowania dokumentu. Kazdy dokument ma nadany wéwczas kolejny numer systemowy oraz przy-
pisang date ksiegowania, pozwalajacg kontrolowa¢ chronologie wprowadzania zapiséw na konta.
Numer systemowy pojawia sie podczas przegladania dokumentéw zaksiegowanych. Jednoznacznie
identyfikuje on dokument na wydrukach dziennika, zgodnie z Ustawg o rachunkowo$ci.

Pozyteczne funkcje

Kopiowanie pozycji do schowka

Dane w tabelach mozna skopiowa¢ do schowka (naciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl+C lub klikajac
przycisk Kopiuj do schowka, ktory pojawi sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy), a nastepnie
wklei¢ do innej aplikacji Windows (np. do arkusza kalkulacyjnego). Przy uzyciu schowka mozna row-
niez szybko rozbudowywac plan kont, kopiujac i wklejajac jednoczesnie wiele pozyciji.

Rozmieszczenie okien programu

W ftrybie pracy ,Firma”, w menu Okno zgrupowane sg polecenia umozliwiajgce zmiane sposobu wy-
Swietlania okien.
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Pasek narzedziowy — wyswietla pasek opcjonalnie: Na gérze, Po lewej stronie lub Po prawej stro-
nie okna. Mozliwe jest rowniez ustawienie paska narzedziowego menu Widok w trybie pracy ,Bez
firmy”.

Kaskada - rozmieszcza okna w taki sposéb, aby zawsze byly widoczne paski tytutu wszystkich okien.

Uporzadkuj ikony - ustawia ikony zminimalizowanych okien w rzedzie, w dolnej cze$ci gtdéwnego
okna aplikacji. Jezeli w tym miejscu jest jakies okno, to niektore ikony mogq zostaé przez nie zastonie-
te.

Zamknij wszystkie okna - zamyka wszystkie otwarte okna programu, pozostawiajgc tylko okno gtow-
ne.

Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozesz skorzysta¢ z podreczne-
go kalkulatora, wywotujac go kombinacjg klawiszy Alt+| lub prawym przyciskiem myszki. Dane
wprowadzone do pamieci pozostajg takze po zamknieciu okna kalkulatora.

MM+ M- Mr C Ce
T8 8 i Bs
4 5 B %
12 3 - =
0 oo + 0K

Rys. 2-9 Kalkulator

Kalkulator udostepnia wszystkie funkcje biurowego kalkulatora:

Aby Nacisnij
Skasowac ostatnio wprowadzona liczbe przycisk Ce
Wyzerowac kalkulator przycisk C
Skasowac ostatnig cyfre przycisk Bs
Wprowadzi¢ liczbe z pola do pamieci przycisk M
Doda¢ liczbe z pola do pamieci przycisk M+
Wprowadzi¢ liczbe z pamieci na wyswietlacz przycisk Mr
Skasowac pamiec¢ przycisk M-
Wyliczyé wynik przycisk =
Wstawi¢ kropke dziesietng przycisk .
Wprowadzi¢ wynik do pola i zamkna¢ kalkulator przycisk OK lub
Enter
Zaokragli¢ wynik do wartosci grosza klawisz Z
PRZYKLAD 1
20/ 3 = daje wynik 6,66667; 20 / 3 Z daje wynik 6,67 przycisk B

obliczy¢é kwote brutto przez podanie kwoty netto i stopy podatku VAT wg wzoru
Brutto = netto + netto * stopa_vat/ 100

(wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 gr)
PRZYKLAD 2
200 B 22 = daje wynik 244 przycisk N

obliczy¢é kwote netto przez podanie kwoty brutto i stopy podatku VAT wg wzoru
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Netto = brutto*100/(100+stopa_vat) (wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 grosza)
PRZYKLAD 3
244 N 22 =daje wynik 200 przycisk V

obliczyé kwote podatku VAT przez podanie kwoty brutto i stopy podatku VAT wg
wzoru

VAT = brutto * stopa_vat/ (100 + stopa_vat) (wynik jest automatycznie zaokra-
glany do 1 grosza)

PRZYKLAD 4 przycisk Esc
244V 22 = daje wynik 44

zamkng¢ kalkulator i przywrdci¢ polu wartosé taka, jakg zawierato przed jego
otwarciem

Kalendarz

W polach edycyjnych zawierajagcych daty mozesz skorzysta¢ z kalendarza, przyciskajac kombinacje
klawiszy Alt+| lub prawy przycisk myszki.

Prno Wt Sr Cz Pt

26 27 28 029 30 3 1
2 3 4 5 B 7 8
W 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
M1 2 3 4 5 E
Dz 2008-06-09

Rys. 2-10 Kalendarz

Kalendarz otwiera sie na takim miesigcu, jaki jest pokazany w polu, z ktérego zostat wywotany. Wy-
brany przez uzytkownika dzien miesigca jest wyrdzniony ,wgtebieniem", natomiast dzien dzisiejszy
(aktualna data systemowa) - pogrubieniem.

Date w polu mozna zmieni¢, wybierajgc myszka nowg date z kalendarza lub przy uzyciu nastepuja-
cych klawiszy:

Aby Nacisnij

wywotaé poprzedni/ nastepny dzien — -

wywotaé poprzedni/ nastepny tydzien 1Tl

wywotaé poprzedni/ nastepny miesigc <<, >>, PageUp, PageDown

szybko przejs$¢ do danego roku klawisz odpowiadajacy ostatniej cyfrze roku

szybko przej$¢ do danego miesigca klawisz odpowiadajacy podkreslonej literze w nazwie
miesigca (jest to pierwsza niezajeta litera nazwy mie-
sigca)

wréci¢ do aktualnej daty systemowe;j Spacja

wprowadzi¢ date do pola i zamkna¢ ka- Enter
lendarz

zamkngé¢ kalendarz, nie wprowadzajgc Esc
zmian
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Pomoc dla programu

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ wyposazony jest w Pomoc, dostepng bezposrednio z pro-
gramu. Mozesz z niej korzysta¢ na kilka sposobéw, podobnie jak w innych aplikacjach srodowiska
Windows:

e wybierajgc polecenie Pomoc z paska menu (tryb pracy ,Bez firmy”) i kolejno polecenie Spis
tresci, otrzymasz wykaz zawartosci pomocy kontekstowej;

e w dowolnym momencie pracy z programem Pomoc mozna wywota¢ naciskajac klawisz F1 lub

wybierajac myszka ikone Pomoc (rownowazne z Shift+F1); wy$wietlg sie wéwczas informa-
cje zwigzane z dziataniem wskazanego polecenia lub okna programui;

e wybierajgc w oknie dialogowym przycisk Pomoc.

Porada dnia

Za kazdym razem po uruchomieniu Finansow i Ksiegowos$ci na ekranie pokazuje sie na pierwszym
oknie programu Porada dnia, pomagajaca efektywniej wykorzystywaé program. Po kazdym urucho-
mieniu programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ na ekranie pokazuje sie porada dnia - cyklicznie
zmieniajgce sie wskazoéwki dla uzytkownikow. Jesli chcesz wstrzymac wyswietlanie tych wskazowek,
wyczysé pole wyboru Pokazuj porade przy rozpoczeciu pracy.

ok |
@ Czy wiesz, ze...

Ahy uniknad pomylek. podczas pracy mozesz whaczyd
dodatkowe ostrzezenia programu dla najwazniejzzych
operacji ksiegovmch. Zrobizz to w opcji: Ustawienia -
parametry gtabe - pobwierdzenie operacii,

¥ Pokazuj porade przy rozpoczeciu pracy

Rys. 2-11 Okno Porada dnia

Strony informacyjne WWW Sage sp. z 0.0.
Pamietaj, ze caty czas pracujgc w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ mozesz przetaczy¢ sie

na strony informacyjne Sage sp. z 0.0. klikajac na ikone Kontakt na dodatkowym pasku narze-
dziowym.
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£l sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosc 2010a - DemoFK - 2008

Firma Rok Funkcje Akfywacja Okno  Pomoc

1 2 5@ E@ 5’59% T& §|_lfilg_u_| &

Dokumenty | Faporty Rejestry | Rozrachunki|| Kartoteki || Ustawienia| Wskazniki | Deklaracje | | Drukowanie| Pomoc

B3 Dokumenty H= E3

sae E % O %

Strona WwW:

==| http: e, sage,.com. pl

ALCT! by SAGE - modut CRM:
x| htkp: e, acksage.pl

Wspolpraca ACT! — SYMFONIAE:
-#| http:/factsage. plfindex. php/home/fintegracja-z-svmfonial

Szkolenia w ramach Centriw Edukacyinych SYMFONII® (CES):

=#| http: /v, sage.com. plices|

Uaktualnienia programdw:

- http: e, sage.com. pljuaktuainienial

sae

F1 - Pomoc &% Admin [ 2005-03-21

Rys. 2-12 Strony informacyjne Sage sp. z 0.0.

Wspétpraca z innymi programami Symfonii®

Wspdtpraca miedzy programami Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ oraz innymi wchodzacymi w sktad
Systemu Symfonia® i dotaczonymi do tej samej firmy polega na wymianie dokumentdéw, kartotek i roz-
rachunkéw miedzy programami za pomocg dyskietek lub przez prace bezposrednio na wspdlnych
bazach danych. Pliki tekstowe wczytywane sg do kartotek programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢
poleceniem Import Specjalny. Szczegétowe informacije znajdziesz w rozdziale Wymiana danych.

Mozna réwniez dotgczy¢ do programu firme utworzong w innej aplikacji Systemu Symfonia®.

Integracja z innymi programami Systemu Symfonia®

W nowej wersji programu Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ znalazly zastosowanie nowoczesne me-
chanizmy®wymiany danych, ktére pozwolity udoskonali¢ wspotprace z innymi aplikacjami Systemu
Symfonia™.

Umozliwiajg one bezposrednig wymiane informacji z bazy danych programu Symfonia® Finanse i
Ksiegowos$¢ w czasie rzeczywistym (tzw. on-line). Mechanizm pracuje w tle aplikacji, dlatego tez jest
niewidoczny dla uzytkownika. Zapewnia dwukierunkowy przeptyw danych, kontroluje ich poprawnosg¢,
na biezgco uwzglednia dane kartotekowe zapewniajac odczyt, modyfikacje i dodawanie danych (petna
synchronizacja danych).

W chwili ukazania sie niniejszego podrecznika integracja znalazta zastosowanie we wspétpracy pro-
gramu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ z programem Symfonia® Handel. Inne programy Systemu
Symfonia® tez korzystajg z tego rozwiazania.
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Wspoélpraca z programem Symfonia®Handel

Jezeli wykorzystujesz program Symfonia® Handel w wersji od 3.20, a programy Symfonia® Finanse i
Ksiegowos¢ i Symfonia® Handel pracujg w jednej sieci komputerowej, to wystawiajac fakture sprzedazy
mozesz jg od razu zapisa¢ do bufora programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ bez koniecznosci
importowania danych. Synchronizacja danych takich jak: dane z kartotek, rejestrow VAT odbywa sie
na biezaco.

Wspoélpraca z programem Symfonia® Faktura

Jezeli wykorzystujesz program Symfonia® Faktura, wszystkie dane niezbedne do obstugi sprzedazy
wprowadzaj w tych programach i przesytaj do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ regularnie,
ale nie rzadziej niz raz w miesigcu. Z programu Symfonia® Faktura mozna importowa¢ dokumenty
sprzedazy. Zasady wspétpracy w tym zakresie sg tozsame jak dla wspotpracy z programem Symfo-
nia®Handel.

Wspoélpraca z programem Symfonia®Kadry i Ptace

Program zarzadza ptacami oraz danymi kadrowymi pracownika i firmy. Umozliwia prowadzenie kom-
pletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej. Wspomaga planowanie, ewidencje czasu pracy i ptac (umoz-
liwia wykorzystywanie danych z modelu kadrowego do automatycznego naliczania ptac).

Wspélpraca z programem Symfonia®Ptace

Jesli uzywasz programu Symfonia® Ptace, nie zaktadaj w Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ kartoteki dla
wszystkich pracownikow, ale tylko dla tych, z ktérymi rozliczasz zaliczki. Wszystkie dokumenty ptaco-
we wystawiaj w programie ptacowym i raz w miesigcu przesytaj je zbiorczym dokumentem do progra-
mu Finanse i Ksiegowos¢.

Wspélpraca z programem Symfonia® Srodki Trwate

Jesli wykorzystujesz program Symfonia® Srodki Trvx’/aie, wszystkie dane niezbedne do amortyzacji
podatkowej czy ksiegowej wprowadzaj w programie Srodki Trwate i przesytaj do programu Symfonia®
Finanse i Ksiegowos$¢ tylko raz w miesigcu dokumentem zbiorczym.

Wspolpraca z programem Symfonia®Analizy Finansowe

Program Symfonia® Analizy Finansowe wspomaga i przyspiesza prace dziatdbw finansowo-
ekonomicznych w firmie. Umozliwia szybkie przygotowanie roznorodnych analiz danych zaewidencjo-
nowanych w programie Finanse i Ksiegowos¢. Wykorzystuje wzbogacony o dodatkowe funkcje arkusz
kalkulacyjny MS Excel.







Ustawienia administracyjne

Rejestracja i aktywacja programu

Instalacja petnej wersji programu wymaga podania numeru seryjnego umieszczonego na opakowaniu
podczas procesu instalacji oprogramowania.

Zasady rejestracji i aktywacji

Podstawowa licencja pozwala na prowadzenie obstugi komputerowej jednej firmy. Prowadzenie wiek-
szej ilosci firm wymaga dokupienia dodatkowych licenciji.

UWAGA Po zainstalowaniu, normalna praca z programem jest mozliwa tylko przez ograniczony
okres czasu. Dane nowo utworzonej firmy beda aktywne przez 60 dni. W celu
usuniecia ograniczenia czasowego niezbedna jest aktywacja programu polegajgca na
wprowadzeniu przez uzytkownika otrzymanego od sprzedawcy kodu aktywacji, po
uprzednim wypetnieniu elektronicznej karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajg dane
firmy identyfikowanej przez jej peing nazwe oraz numer NIP. Aktywacja jest dla klienta
dowodem legalnosci zakupu oprogramowania, zweryfikowanego przez system.

Do kazdego posiadanego przez firme numeru seryjnego jest wydawany tylko jeden kod aktywaciji,
ktory usuwa ograniczenia czasowe tylko jednej firmy zatozonej z danym numerem seryjnym.

Pracujac w trybie ,,Firma” program sygnalizuje, ile czasu pozostato do momentu koniecznosci doko-
nania jego aktywacji. W celu zapewnienia petnych, nieograniczonych czasowo mozliwosci wykorzy-
stywania programu, nalezy przeprowadzi¢ proces rejestracji, a nastepnie proces aktywaciji.

Funkcje zwigzane z aktywacjg sg zawsze dostepne po wyborze polecenia Aktywacja z paska gtow-
nego menu programu.

Infarmacia o a

Zatoszenie danych Firmy
Akbywacia darvech Firme

Zmiana dareech Firmmy
Zrniana licencji

Rys. 3-1 Funkcje aktywacyjne programu

Szczegotowe informacje o procesie rejestracji danych firmy oraz aktualnej procedurze przeprowadze-
nia ich aktywaciji sg zawarte w pliku Aktywacja.pdf dostepnym po wybraniu polecenia Dokumentacja
Z menu Pomoc.
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Spis bresci

aktualnosc
Podrecznik uzyvtkownika

Dokumentacia

Zgtoszenie problemu

Porada dnia. ..

O praogramie, , .

Rys. 3-2 Menu Pomoc — dostep do dokumentacji programu

Zmiana nazwy firmy, numeru NIP oraz licencji

Po aktywacji firmy nie ma juz mozliwosci swobodnej zmiany nazwy firmy i numeru NIP. Kazda istotna
zmiana powoduje powstanie ograniczen czasowych dla pracy z danymi firmy i wymaga ponownej
aktywacji danych w ciagu 30 dni.

Aby zmieni¢ nazwe lub numer NIP firmy, nalezy:
e wybrac polecenie Zmiana danych firmy z menu Aktywacja;

e w oknie programu wprowadzi¢ zmienione dane firmy, program wyswietli okno z kodem pro-
gramu dla zmienionych danych;

e ponownie przestac karte rejestracyjng z prosbg o kod aktywacji do Dziatu Aktywacji Sage sp. z
0.0.;

e po otrzymaniu nowego kodu aktywacji wprowadzi¢ go do programu, dane zostang autoryzo-
wane, a ograniczenia czasowe usuniete.

Zmiana licencji

W pewnych sytuacjach konieczna jest zmiana numeru seryjnego danych. Dotyczy to zakupu nowych
stanowisk pracujacych z dang firma, przejeciu danych z biura rachunkowego, zmianie innych ograni-
czen licencyjnych danych.

Podobnie jak w przypadku zmiany nazwy firmy i numeru NIP, zmiana ta powoduje powstanie ograni-
czeh czasowych dla pracy z danymi firmy i wymaga ponownej aktywacji danych w ciggu 30 dni.

Zaktadanie nowej firmy

Zaktadajac nowg firme nalezy wprowadzi¢ informacje, ktére beda wykorzystywane w trakcie pracy. Na
ich podstawie program zaproponuje m.in. odpowiedni plan kont, uktad bilansu oraz rachunku zyskow i
strat.

Aby zatozy¢ firme musisz znajdowac¢ sie w trybie ,Bez firmy”. Nastepnie wybierz przycisk Nowa
umieszczony na pasku narzedziowym lub polecenie Nowa z menu Firma. Pojawig sie kolejno okna,
umozliwiajgce podanie informacji o firmie.

Dane firmy obowigzkowe do wprowadzenia

Zatozenie nowej firmy inicjuje witasciwg prace z programem polegajaca na obstudze finansowo-
ksiegowej przedsiebiorstwa. W momencie zaktadania nowej firmy nie zawsze znamy lub mozemy od
razu wprowadzi¢ wszystkie jej dane. Brakujace informacje mozna uzupetié pézniej (patrz Modyfikacja
danych firmy). Istniejg jednak dane obligatoryjne firmy, ktére muszg zosta¢ obowigzkowo wprowadzo-
ne, aby dana firma mogta by¢ zarejestrowana w systemie i aby mégt by¢ automatyczne wygenerowa-
ny np. plan kont. Danymi obligatoryjnymi do wprowadzenia, aby mozna byto zatozy¢ firme w progra-
mie, sa:

e skrot nazwy bazy przechowujgcej dane Twojej firmy,

e petna nazwa firmy, jaka bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,

MXFKPV2010.1aP0001



Ustawienia administracyjne 3-3

e skrot nazwy firmy, jaki bedzie wyswietlany na ekranie,
e rachunek kosztow (sposéb jego prowadzenia),
e forma wiasnosci,

e typ prowadzonej dziatalnosci.

UWAGA Pomimo, iz system zezwoli na ominiecie wprowadzenia na tym etapie numeru NIP (na
ekranie pojawi sie ponizszy komunikat) oraz Regonu, dla porzadku sugerujmy uzyt-
kownikowi wprowadzenie tych danych w momencie zakfadania firmy w programie.

SymfoniaE FK E3

<> Miepopravany format NIP.
.y Czy kontynuowad zaktadanie nowe; firmny?

FKFP 107E

Tak Ne |

Rys. 3-3 Komunikat informujacy o niewprowadzonym numerze NIP podczas zaktadania firmy

Etapy zaktadania nowej firmy

Procedura zatozenia nowej firmy sktada sie z trzech czesci zwigzanych z wprowadzeniem danych do
stosownych formularzy przez uzytkownika.

Podstawowe informacje o firmie

Do wprowadzania podstawowych informacji o firmie stuzy okno zaprezentowane na ponizszym rysun-
ku. W odpowiednich polach wstaw informacje dotyczace Twojej firmy.

Informacje o firmie
Wipizz informacie o Twoje firmie ...
Nazwa firmy: IFirma demaonstracyjna FKP
Mazwa gshrdcona; IDemo_FKF'
Food firrny: IDemD_FKF'
Katalog duskow: |E-\zahsyrfonisbkpt 200350 ema_FKP

“Wojewddzbwo - grminaldzielnica: Imaznwieckie

igjzoowodd: IWa[gzaWa

Ulica: IKoInrowa

Mr dornue |1 2 Nr Inkalu:l
Kaod: Im 294 F'Dczta:l

Telefor: I I
Fau I I

Fak obrachunkowy - Poczatek: |gggg.g1.m :|| Kaniec: |2|j|33.-| 2.7 :||

Macignij praycisk Mastepny” |dentyfikatar raku: Izuug

w celu okredlenia dziakalnogci firmy,

Anlu | Pomoc | Naslepny)l

Rys. 3-4 Zakfadanie nowej firmy — dane podstawowe

Nazwa firmy, podana w pierwszym polu okna dialogowego, bedzie pojawia¢ sie na oficjalnych doku-
mentach generowanych przez program, natomiast Nazwa skroécona firmy to uproszczona nazwa,
uzywana np. na liscie firm w oknie Informacje o firmie.

Pole Kod firmy wykorzystywane jest przy tworzeniu katalogu danych firmy. Szersze zastosowanie
tego pola wystepuje przy wspétpracy z innymi aplikacjami, np. z systemem DATEV SYMFONIA.

e
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Podany kod firmy bedzie uzyty do utworzenia katalogu na dysku, nie moze wiec zawiera¢ mysinikéw
ani innych znakéw niedopuszczalnych w nazwach katalogu. Do oddzielenia kilku cztondw nazwy nale-
zy uzywac znakéw podkreslenia.

W polu Katalog dyskowy wprowadz nazwe dysku i katalogu, w ktérym chcesz umiesci¢ dane firmy.
Wiasciwe umieszczenie danych firmy jest szczegdlnie wazne w przypadku pracy w sieci. Jesli pracu-
jesz na jednym stanowisku, moze to by¢ katalog lokalny, w przypadku sieci z wyodrebnionym serwe-
rem powinien to by¢ katalog na dysku serwera. Natomiast w przypadku sieci réwnoprawnej (ang. pe-
er-to-peer) nalezy wskaza¢ katalog na dysku komputera, ktéry udostepnia swoje dyski innym uzyt-
kownikom.

Wojewoddztwo — gmina/dzielnica, Miejscowosé¢, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod, Poczta, Telefon,
Fax to dane adresowe, ktore bedg drukowane na dokumentach.

Dilugos¢ okresu obrachunkowego

Przy zaktadaniu nowej firmy w programie Finanse i Ksiegowos$¢é musisz tez poda¢ date poczatkows i
koncowa aktualnego okresu obrachunkowego, w polach Rok obrachunkowy — Poczatek i Koniec.

UWAGA Jezeli rozpoczynasz prace z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ w ciggu
roku, jako poczatek roku obrachunkowego powiniene$ poda¢ date poczatkowa roku
podatkowego Twojej firmy, a nie date rozpoczecia pracy z komputerem.

Program podpowiada 1 stycznia jako poczatek roku obrachunkowego i 31 grudnia jako koniec. Jezeli
chcesz zmieni¢ ten przedziat czasowy, usun podane daty klawiszem Backspace i wpisz wiasne.

Rok obrachunkowy nie musi pokrywac¢ sie z rokiem kalendarzowym, ale konieczne jest, aby rozpo-
czynat sie pierwszego, a konczyt ostatniego dnia miesigca. Dtugosé roku obrachunkowego musi mie-
Sci¢ sie w zakresie od 1 do 23 miesiecy.

Dtugos¢ okresu obrachunkowego mozna zmieni¢ po zatozeniu firmy, uzywajac polecenia Dtugosé
roku z menu Rok. W oknie dialogowym Zmiana dlugosci roku mozesz wstawi¢ odpowiednig date
(moze to by¢ przydatne m. in. w przypadku zmiany formy prawnej jednostki).

Daty poczatku i kohca roku obrachunkowego sg podstawa do sporzadzenia bilansu, rachunku zyskéw
i strat oraz kontroli poprawnosci dat podawanych na rejestrowanych w programie dokumentach ksie-
gowych. W przypadku wykrycia daty nie mieszczacej sie w dopuszczalnym zakresie, pojawi sie odpo-
wiedni komunikat, a wprowadzenie dokumentu bedzie mozliwe dopiero po poprawieniu btedu.

W polu Identyfikator roku podaj skrét lub numer roku, w ktory ksiegujesz dokumenty. Zalecane jest
wpisanie numeru roku (np. 2009 albo - dla przesunietego lub dtuzszego roku obrachunkowego - np.
2010_03).

Charakter dziatalnosci firmy

W oknie Informacje o dziatalnosci firmy okres| rodzaj dziatalnosci Twojej firmy. Te dane bedg punk-
tem wyjscia przy tworzeniu planu kont, bilansu oraz rachunku zyskow i strat.

MXFKPV2010.1aP0001
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Informacje o dzialalnosci firmy E
Regon: |213212334
MIP: |8?E-234-34-11

WAT LIE: |

Fachunek kosztdw: IKonta zespokdw 471 5" oraz B wedhug 4 j
Struktura whasnosgei: ISpé}'ka zoo j

Typ prowadzone| dziakalnodor
¥ Handlowa

W Produkcyina

[+ Ushugowa

<Poprzedni| Anuluj | Farmoc | Utwdrz |

Macigni przpcizk Ubworz”, aby ubworzyps nowg firng
Uz przycisku Poprzedni', by powrdcic do wpisywania danpch firmy

Rys. 3-5 Zaktadanie nowej firmy — informacje o dziatalnosci firmy

Regon — numer identyfikacyjny krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki (dziewiecio-
cyfrowy kod - format 999999999).

NIP — Numer Identyfikacji Podatkowej firmy; dziesieciocyfrowy kod - format 999-999-99-99 |lub 999-
99-99-999.

UWAGA e Program umozliwia wprowadzenie unijnego numeru NIP w polu VAT UE.
Podczas zaktadania nowej firmy pole to jest niedostepne. Unijny NIP mozna
wprowadzi¢ po zatozeniu firmy w ustawieniach programu (patrz Modyfikacja
danych firmy).

W polu Rachunek kosztéw nalezy wybrac z rozwijanej listy sposéb prowadzenia rachunku kosztow w
firmie.

UWAGA Sposobu prowadzenia rachunku kosztéw nie mozna zmieni¢ w czasie pracy w danym
roku.

Pewne modyfikacje rachunku kosztéw mozesz wprowadzi¢ jedynie po zamknieciu okresu obrachun-
kowego (tj. w momencie otwierania nowego roku obrachunkowego). Mozesz wtedy wybrac inny spo-
séb prowadzenia kosztow i zestawiania rachunku zyskéw i strat np. z ,4" na ,5". Nie zmieni to danych
z lat poprzednich, natomiast ksiegowanie nowego roku obrachunkowego bedzie poprawne.

W polu Struktura wtasnosci wybierz z rozwijanej listy forme prawng Twojej firmy:
e spoétkazo.o,;
e spotka partnerska;
e spotka akcyjna;
e spotka komandytowo-akcyjna;
e przedsiebiorstwo panstwowe;
e spoidzielnia;
e spoétka komandytowa;
e spotka cywilna i firma jednoosobowa;
o fundacja/stowarzyszenie;
e spotka jawna;
e jednostka budzetowa.

—_ Definiujac Typ prowadzonej dziatalno$ci mozesz podaé wiecej niz jeden jej rodzaj, jesli prowadzisz
dziatalno$¢ o charakterze mieszanym. Typy dziatalnosci do wyboru:

SR
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e handlowa;
e produkcyjna;
e ustugowa.

Na podstawie wybranego przez Ciebie rachunku kosztéw, struktury wtasnosci oraz typu prowadzone;j
dziatalnosci program moze utworzyé automatycznie plan kont, (np. dla firmy handlowej nie bedzie w
nim kont produkcyjnych).

Automatyczne generowanie poczatkowego planu kont

Po wpisaniu podstawowych danych i informacji o prowadzonej przez nig dziatalno$ci mozesz urucho-
mi¢ procedury zapisujace dane firmy na dysku, we wskazanym katalogu. W tym celu w oknie Infor-
macje o dziatlalnosci firmy nacisnij przycisk Utworz. Rozpocznie sie tworzenie danych i po krétkim
czasie pojawi sie okno, w ktérym mozesz potwierdzi¢ poprawnos¢ danych oraz zdecydowaé, czy
chcesz tworzy¢ automatycznie plan kont.

Generowanie planu kont

B IFirma demonstracyina FEP

Rachunek kasztdw: IKnnta zespokdw '4' i 'S oraz B wedtug 4

Forma whasnosci; ISF"‘:'H{E' =BG,

Rodzaj dziatalnadc Ihandlowa, produk.cying, ushugovea

Ma podstavie danpch o Twoje firmie program moze wegeneromad
wzarcowy plan kont, lub moZesz skorzystad 2 gotowego modelu
k ziegovego. Wbierz jedng z opoiji.

Generu| I Famiri | 12w modelu |

Rys. 3-6 Zaktadanie nowej firmy — generowanie planu kont przez system

Wybierz przycisk Generuj, a program rozpocznie wéwczas wewnetrzng procedure tworzenia planu
kont na podstawie wprowadzonych przez Ciebie danych.

UWAGA e Wygenerowany przez program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ plan kont
mozesz szybko dopasowaé do potrzeb Twojej firmy. Natomiast, jesli zrezy-
gnujesz z automatycznego tworzenia planu kont, bedziesz musiat wprowa-
dzaé go recznie przed rozpoczeciem pracy. Nawet, jezeli zechcesz go catko-
wicie zmieni¢, warto utworzyé automatycznie wstepny plan kont.

UWAGA Dla jednostek budzetowych plan kont nie jest generowany z uwagi na odrebne przepisy
regulujace plan kont dla kazdego rodzaju jednostek budzetowych.

Po prawidtowym wykonaniu catej procedury zaktadania nowej firmy na ekranie pojawi sie komunikat o
ograniczeniach czasowych funkcjonowania programu.

5ymfoni: x|

Dane zabozone firmy poziadajg ograniczenie czazowe
i za B0 dni ztana zie niedostephe.

To przypomnienie pojawi sie ponownie pa 5 dniach.

oK |

Rys. 3-7 Komunikat o ograniczeniach czasowych programu wyswietlany po zatozeniu nowe;j firmy

Nastepnie, wyswietli sie okno umozliwiajace otwarcie zatozonej firmy.

MXFKPV2010.1aP0001
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Aktualna data: 20090727 =]

Prozze podad nazwe uytkownika oraz jego
hasto whazciwe dla wybrane] firmy

| antkomnil; Iadmin

Haszho: ||
Firmna: I DemoFE. j

Otwirz I Anuluj | Pomoc |

Rys. 3-8 Okno Otwieranie firmy — po zakonczeniu procedury zaktadania nowej firmy

Wybierajac przycisk Otwérz mozna juz otworzy¢ zatozong firme i realizowaé dostepne dla niej funkcje
dostepne w trybie ,Firma”.

Tworzenie danych nowej firmy

W tworzeniu danych poczatkowych nowej firmy mozna wykorzystywac réwniez takie mozliwosci pro-
gramu jak np. uzycie wczesniej zapisanego modelu ksiegowego innej firmy. Jest to mozliwe z trybie
pracy ,Bez firmy”. W trybie pracy ,Firma” mozna réwniez importowaé, a ponadto eksportowa¢ model
ksiegowy firmy.

Model ksiegowy firmy

Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynikéw warto te informacje za-
pisa¢. Powstaje w ten sposéb model ksiegowy firmy, ktéry mozna wykorzysta¢ przy zaktadaniu ko-
lejnej firmy o podobnym profilu dziatalno$ci.

Model ksiegowy firmy zawiera plan kont wraz ze stownikami (bez elementéw stownika), uktadami
bilansu i rachunku wynikéw, przypisaniami kont do uktadéw oraz formut wyliczeniowych rachunku
zyskow i strat.

Zamiast generowania nowego planu kont mozna wczytac¢ zapisany wczesniej model firmy. W tym celu
na etapie generowania planu kont, przy zaktadania nowej firmy w programie, nalezy wybra¢ przycisk
Uzyj modelu, a po otwarciu okna wskaza¢ Sciezke dostepu do wczeéniej zapisanego modelu firmy.
Model ksiegowy firmy mozna tez wczyta¢ po zatozeniu firmy wybierajgc polecenie Import modelu
ksieggowego z menu Firma.

Import modelu ksiegowego firmy

Jezeli nie zostat zaimportowany model ksiegowy podczas tworzenia firmy mozna to zrobi¢ po zatoze-
niu firmy wybierajgc polecenie Import modelu ksiegowego, w trybie pracy ,Firma”. Aby zaimporto-
wac model, w ksiegach nie moze by¢ zapisdw. Jezeli istniejg zapisy w ksiegach, zostanie wyswietlony
stosowny komunikat i nie bedzie mozliwe zaimportowanie modelu ksiegowego firmy.

Eksport modelu ksiegowego firmy

Aby zapisa¢ model ksiegowy firmy nalezy wybraé polecenie Eksport modelu ksiegowego z menu
Firma. Zostanie otwarte okno Model ksiegowy firmy — (nazwa firmy).
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Model ksiegowy firmy - ZAPIS
K.ateqaria:
| oK. |
INazwa: Cancel |
Fotozenie:

Rys. 3-9 Eksport modelu ksiegowego firmy

W otwartym oknie nalezy wpisa¢ kategorie modelu ksiegowego (np. apteki, biura podrézy, ubezpie-
czyciele, dilerzy samochodéw), nazwe w kategorii, ktéra doktadniej precyzuje model (np. wielomarko-
wi wraz serwisowaniem i komisem) oraz poda¢ $ciezke dostepu do katalogu, w ktérym model zostanie

zapisany lub wskazac jg za pomoca przycisku J

Firma testowa

W oparciu o dane swojej firmy mozesz zatozy¢ firme testowa, ktéra bedzie doktadng kopig firmy
gtéwnej. Mozesz zatozy¢ wiele firm testowych, ktérych pierwowzorem bedzie Twoja firma, i sprawdzac
na nich poprawnos¢ dziatan. Operacje wykonane na firmie testowej nie majg zadnego wptywu na fir-
me gtéwng i odwrotnie: firma testowa zawiera dane firmy gtéwnej w dniu skopiowania, nie zmieniajag
sie one w miare wprowadzania nowych danych w firmie gtéwne;j.

Aby zatozy¢ firme testowg nalezy pracowac¢ w trybie ,Bez firmy” i z menu Firma wybraé polecenie
Zaktadanie firmy testowej.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosc 2010a - Bez firmy

Firma ‘Widok Pomoc

Mowa,., Eﬂ B E

Obwdrz, .. Dokacz Kopia Odbwdirz Pornoc

Usuri, ..

Zaktadanie firmy testowej. ..

Dotacz...

Odbacz...

Kopia bezpieczenstwa. .. n FO n ia

Odbwarzanie danych. ..

1 DemaFk VOSC

2 TESTABC

3 FIRMA_2009434

4 ABC

Koniec AlE+F4

l ? ® .

MNaprawa danych 2009-03-21 L

Rys. 3-10 Menu Firma w trybie ,Bez firmy” — Zaktadanie firmy testowej

Nastepnie w otwartym oknie Zaktadanie firmy testowej wypeti¢ pola:

MXFKPV2010.1aP0001
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Zaktadanie firmy testowe|

Prosze podad nazwe skrdcona firmy testowe]
% oraz katalog, w kkdrym ta firma zostanie
ubwarzona

Hazwa gskrdcona; I
Katalog firrmy: I J

I | Kopivj dane wsepstisch ot derabalhose

K Aot |

Rys. 3-11 Zakfadanie firmy testowej
Nazwa skrocona - wpisa¢ skrétowg nazwe firmy,
Katalog firmy - podaé $ciezke docelowego katalogu, w ktérym ma by¢ utworzona firma testowa.

Wybranie opcji Kopiuj dane wszystkich lat dziatalnosci spowoduje wpisanie danych ze wszystkich
lat dziatalnosci firmy. Jesli opcja nie jest wybrana, wéwczas kopiowane sg informacje tylko z biezace-
go, czyli aktualnie wybranego roku. Opcja jest niedostepna, gdy w firmie jest zatozony tylko jeden rok.

Operacje dotaczania, odtaczania i usuwania firmy

W programie Symfonia® Finanse i Ksiggowos¢ mozesz utworzy¢ wiele niezaleznych firm i dla kazdej z
nich okresli¢ odrebng liste uzytkownikéw, praw dostepu i haset. Dane ksiegowe zwigzane z réznymi
firmami sg zapisywane w oddzielnych katalogach, co oznacza, ze sg fizycznie oddzielone od siebie.
Obstugujac jedna firme, nie mozna ingerowac¢ w dane innej firmy, obstugiwanej nawet na tym samym
komputerze. Jesli prowadzisz ksiegowos¢ dla kilku firm, program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢
umozliwia sprawne zorganizowanie pracy: mozesz utworzy¢ wtasng liste obstugiwanych firm, dotacza-
jac badz odtaczajgc poszczegolne firmy. Ponadto, mozesz usunaé dang firme — program dopuszcza
takg operacje — musisz jednak pamietaé, ze jest ona nieodwracalna i danych usunietej firmy nie be-
dzie juz mozna odzyskac.

Dotaczanie firmy

Do programu mozna doda¢ firme zatozong wczesniej (np. przez innego uzytkownika). Dofaczanie
firmy polega na wskazaniu $ciezki dostepu do danych firmy - wskazaniu bazy, w ktérej znajdujg sie
dane wczesniej zatozonej firmy. Czynnos¢ ta jest przydatna woéwczas, gdy chcesz pracowa¢ na da-
nych firmy zatozonej przez innego uzytkownika i uprzednio odfaczonej lub jesli z innych przyczyn
program ,nie widzi” zatozonej firmy (nie ma jej na liscie firm w oknie Otwieranie firmy).

UWAGA Dotaczenie istniejacej firmy jest konieczne, aby mozna byto rozpoczgé prace na jej
danych, a takze wykonywac inne zwigzane z nig czynno$ci, takie jak usuniecie firmy
czy tworzenie i odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Aby dotaczyé firme, musisz pracowaé w trybie ,Bez firmy”. Nastepnie wybierz polecenie Dotacz z
menu Firma lub kliknij przycisk Dotacz na pasku narzedziowym. Pojawi sie woéwczas okno Wskaz
katalog firmy, w ktérym mozesz wskaza¢ folder (katalog dyskowy) zawierajgcy dane firmy.
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Wskaz katalog firmy

K.atalog:

Anlu

\_H
-
x|

= s -
= Symfonia

3 dema_fk

£3 dema?

3 Dokumentacia

7 raporty j

Dyzki:

I Hc j Metwork.... |

Rys. 3-12 Okno dialogowe dotgczania firmy

Nazwa pliku firmy proponowana przez program jest tworzona na podstawie nazwy skrétowej firmy.
Mozesz jg zmieni¢, jednak nowa nazwa nie moze byé dluzsza niz 8 znakéw. Spacje wprowadzone
przez uzytkownika zostang automatycznie zastgpione znakami podkreslenia.

Jesli podasz nazwe pliku, ktéry juz istnieje, dane o dotaczanej firmie zostang wpisane do tego pliku.
Moze to spowodowagé, ze firma, ktérg reprezentowat ten plik, przestanie by¢ widoczna i zostanie za-
stgpiona przez wtasnie dotgczong. Wowczas nalezy dokonaé operaciji dotaczenia poprzedniej firmy,
podajac inng nazwe pliku firmy.

Odtaczanie firmy

Odlaczanie firmy polega na usunieciu jej nazwy z listy firm w oknie dialogowym Otwieranie firmy.
Staje sie ona niewidoczna dla programu Symfonia® Finanse i Ksiegowosé, ale jej dane pozostajg na
dysku i w kazdej chwili mozna jg ponownie dotgczy¢ do listy aktywnych firm poprzez operacje dota-
czania firmy. Z odigczenia firmy mozna przyktadowo skorzysta¢ wtedy, gdy dane firmy sg wykorzysty-
wane incydentalnie (np. kilka razy w roku).

W celu wykonania operacji odtgczania firmy nalezy pracujac w trybie ,Bez firmy” wybra¢ w menu Fir-
ma polecenie Odiaczanie firmy. Program wyswietli dialog Odtaczanie firmy.

Ddtaczanie firny

Prozze podad nazwe uytkownika oraz jego
hasto whazciwe dla wybrane] firmy

Uszytkowrik: |achin

Haszho: I
Firma: IDemn_FKF' j
Odbacz | Al | Fomoc |

Rys. 3-13 Okno Odtaczanie firmy

Po wybraniu odtgczanej firmy z listy rozwijanej w polu Firma i nacisnieciu przycisku Odtacz nastepuje
usuniecie firmy z listy firm bez kasowania danych oraz pojawia sie komunikat koncowy informujacy o
odtaczeniu danej firmy.

Usuwanie firmy

Usuwanie firmy powoduje wymazanie wszystkich danych firmy z dysku. Jezeli pomylite$ sie przy
zaktadaniu firmy, mozesz jej dane usung¢ z programu. Skorzystaj z tej mozliwosci réwniez wtedy, gdy
pracujesz z firmg testowa.

MXFKPV2010.1aP0001
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W celu usuniecia firmy nalezy w trybie ,Bez firmy” wybraé w menu Firma polecenie Usuwanie firmy i
w polu Firma wskaza¢ firme do usuniecia.

Frozze podac nazwe ugptkownila oraz jego
hasto whaiciwe dla wybrang firmy

Uzt ovnik: Iadmin

Haszho: I

Firrna:

Lzun I Al Fomoc

Rys. 3-14 Okno Usuwanie firmy

Po zaakceptowaniu operacji przyciskiem Usun pojawi sie okno z ostrzezeniem.

Symfonia® FK

N Czpna pevno uzungd firme TESTOWR' 7
\{() wiszystkie pliki danych firny zostana usuniete 2 dysku,

Tak | Mie |

Rys. 3-15 Usuwanie firmy — akceptacja operacji

Wybdr przycisku Tak powoduje ostateczne usuniecie firmy i wyswietlenie konncowego komunikatu.

symfonia® FK E

\E) Firma 'TESTOWA' zostaba uzunieta,

FKF 1051

Rys. 3-16 Usuwanie firmy — akceptacja operacji

Translacja baz danych firmy

Kolejne wersje programu zapisujg dane w okreslonym formacie. Rowniez program Symfonia® Finanse
i Ksiegowos¢ w wersji 2010 posiada zmieniong strukture baz danych w poréwnaniu z poprzednimi
wersjami. Ze wzgledu na nowe rozwigzania i mozliwosci funkcjonalne konieczne byto dodanie nowych
informacji przechowywanych w bazach danych. Dane firmy po translacji do wersji 2010 nie moga by¢
poprawnie odczytane i zinterpretowane wczesniejszymi wersjami.

UWAGA Proces przejscia z wersji starszej na nowszg jest nieodwracalny. Na danych, po zain-
stalowaniu nowej wersiji, nie bedzie mozna pracowaé z programem w wersji wczesniej-
szej.

Jezeli po zainstalowaniu upgrade'u otwierasz firme zatozong w starszej wersji programu Symfonia®
Finanse i Ksiegowos$¢, konieczne bedzie przeprowadzenie translacji baz danych.

Obecnos¢ danych w nizszym formacie jest rozpoznawana automatycznie i program proponuje transla-
cje baz danych do obecnej wersji programu.
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SymfoniaE FK E

firna: ABC
Stwierdzono obecnogd baz w ztamm formacie.
Czy dokonadé translacii do nowego farmatu’?

|MwfaGa: preed wykonaniem tranzlaci upewnij sig,
?e posladazz aktualhg kopie bezpieczefistwa,

Tranzluj I Anuluj

Rys. 3-17 Wywotanie translacji baz danych (komunikat o stwierdzeniu baz danych w starym formacie)

Z tego wzgledu, przed pierwszym otwarciem firmy utworzonej poprzednimi wersjami nalezy sprawdzi¢
prawidtowos$¢ danych, wykonujac raport Sprawdzenie baz danych (z grupy raportéw diagnostycz-
nych — patrz réwniez Sprawdzanie baz danych w rozdziale Zestawianie danych) oraz sporzadzi¢ kopie
bezpieczenstwa baz danych - zarchiwizowaé dane firmy.

Symfonia® FK E

! ‘_. Raport spravedza integralnosc baz danych.

Spramdzanie progte I Sprawdzanie petne | Anuluj |

Rys. 3-18 Okno wywotujace raport Sprawdzanie baz danych

Po otworzeniu powyzszego okna mozna wywotac raport sprawdzajgcy bazy danych w wersji petnej
lub uproszczonej. Na zakonczenie raportu program wyswietla informacje o wynikach weryfikacji. Brak
btedow jest sygnalizowany ponizszym komunikatem.

Symfonia® FK

Mig wykyta breddw

Rys. 3-19 Komunikat o braku btedéw po zakonczeniu raportu Sprawdzanie baz danych

UWAGA W zwigzku ze zmianami w strukturze bazy danych raporty dodane przez uzytkownika w
wersji 2008 lub wczesniejszej mogg nie dziata¢ w wersji 2010. Dlatego tez konieczna
bedzie ich aktualizacja przez dostawce raportu.

Po pierwszym uruchomieniu nowej wersji programu warto ponownie sporzadzi¢ kopie bezpieczenstwa
baz danych na innym egzemplarzu nosnika niz poprzednie i zachowac obie kopie.

Po wykonaniu archiwizacji danych oraz raportu Sprawdzanie baz danych mozna przystapi¢ do trans-
lacji danych uzywajac przycisku Transluj w zaprezentowanym powyzej oknie wywotania translacji baz
danych do nowego formatu.

Czas trwania procesu translacji zalezy od ilosci danych, nie powinien jednak przekroczy¢ kilku minut.
Prace programu z firmg mozna rozpocza¢ natychmiast po zakonczeniu tej operaciji.

W trakcie procesu translacji nalezy uwaznie $ledzi¢ komunikaty systemu — ewentualne informacje o
btedach. O poprawnie zakonczonym procesie program informuje komunikatami Translacja baz zosta-
ta zakonczona i Translacja baz zakonczona poprawnie.

MXFKPV2010.1aP0001
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Translacja ba
Firma: IﬂEC Sp.ozon
I Symfonia® FK ] u

Tranzlacja baz zostaka zakorficzona,

LwiAGA: ze wzgledu na zmiane formatu danych

po wybraniu tranzlowane] firmy

nalezy wykonad nowa kopie bezpieczefistwa

dla wezystkich lat dziakalnogc,

[nalezy zachowad kopie wykonana przed tranzlacig]

i

I — o

oK |
Rys. 3-20 Translacja baz danych z koncowym komunikatem

Translacja baz danych

Firma: IAEC Sp.zoo

Tranzlacja baz zakoficzona popravnie.

N _PILI

Rys. 3-21 Ostatni komunikat po prawidtowo dokonanej translacji baz danych

Po przeprowadzonej translacji oraz komunikacie 0 ograniczeniach czasowych program automatycznie
otworzy firme, ktérej dane byly translowane do nowego formatu.

Przegladanie i modyfikacja danych firmy

Po zarejestrowaniu firmy mozna przeglada¢ oraz uzupetnia¢, modyfikowa¢ jej dane (z pewnymi za-
strzezeniami). Tak jak opisano wczesniej w punkcie Dane obowigzkowe do wprowadzenia (Zaktada-
nie nowej firmy), uzupetnianie i modyfikacja sg mozliwe tylko w przypadku niektérych danych, a mia-
nowicie tych, ktore nie zostaty wczesniej wprowadzone na etapie zaktadania firmy.

UWAGA Operacja modyfikacji danych firmy nie dotyczy takich pdl jak: pelna nazwa firmy,
skrécona nazwa firmy, rok obrachunkowy, NIP oraz rachunek kosztéw.

W celu przegladania badz uzupetniania danych nalezy otworzy¢ firme, wybra¢ z paska narzedziowego
przycisk Ustawienia, a nastepnie z menu polecenie Dane o firmie.
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ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowos< 2010a - DemoFK - 2008

Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc

Uktad bilansu

1 2 3 [0 3 5 5 7L &
Dokumenty | Raporty | Rejestry | Rozrachunki| Hartoteki |Ustawienia| Wskazniki | Deklaracje | |Drukowanie| Pomoc
BElustawienia =l E3
s BEEDo %~ 5
Plan kont
-:| Informacje podstawowe...
:
-:| DziatalnosE firmy...
Paramelkry state —
-3 Uzytkownicy...
-3

Bezpieczenstwo danych...

Uklad RZiS

Znaczniki

s

F1 - Pomac & Admin | 2003-09-21

Rys. 3-22 Okno Ustawienia — Dane o firmie (wstep do modyfikacji danych firmy)
W zaleznosci od wybranej opcji menu mozna modyfikowac:
e podstawowe informacje o firmie - Informacje podstawowe,

¢ informacje o dziatalnosci firmy - Dziatalno$¢ firmy.

Wprowadzanie numeru VAT-UE firmy

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ umozliwia podatnikom dokonujgcym transakcji wewnatrz-
wspélnotowych wprowadzenie unijnego numeru NIP — numeru VAT UE.

Numer VAT UE odgrywa istotng role w obrocie wewnatrzwspdlnotowym, poniewaz posiadanie
numeru VAT UE przez kontrahentéw z réznych panstw czionkowskich uprawnia podatnika do zasto-
sowania preferencyjnej stawki podatku VAT 0% z tytutu dostawy wewnatrzwspdlnotowej. Numer ten
ma charakter niezmienny, za$ kazdy podatnik VAT moze dysponowac tylko jednym wtasnym nume-
rem na potrzeby handlu wewnatrzwspdlnotowego. Kazde panstwo cztonkowskie posiada odmienng
strukture numerdw unijnych. W Polsce podatnikom VAT nie sg nadawane zupetnie nhowe numery iden-
tyfikacyjne, lecz dotychczasowy numer NIP poprzedza sie prefiksem w postaci dwuliterowego kodu
panstwa (PL) zgodnie z formatem: PL9999999999.

Uzywanie powyzszego numeru z prefiksem wymaga zgody naczelnika urzedu skarbowego, bowiem
polski podatnik VAT zostat zobowigzany przez ustawodawce w art. 97 ust. 1 ustawy o podatku od
towaréw i ustug, przed dniem dokonania pierwszej wewnagtrzwspolnotowej dostawy lub wewnatrz-
wspélnotowego nabycia do zawiadomienia naczelnika urzedu skarbowego w zgtoszeniu rejestracyj-
nym (VAT-R/UE) o zamiarze rozpoczecia wykonywania tych czynnosci.

Podatnik postugujacy sie numerem VAT z kodem "PL" ma obowigzek umieszczania go:
¢ na fakturach oraz dokumentach zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspélnotowymi,
e nadeklaracjach VAT,
e na kwartalnych informacjach podsumowujgcych - VAT-UE,
¢ na korektach kwartalnych informacji podsumowujacych - VAT-UEK,

e w niektorych rejestrach.
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W programie wprowadzenie numeru VAT UE jest mozliwie po otwarciu danej firmy i wyborze kolejno:
z paska narzedziowego - przycisku Ustawienia, z menu Dane o firmie - zakfadki Informacje o dzia-
falnosci firmy.

Informacje o dziatalnesci firmy E
Reaon: [213213213
MIP: |B?E-543-21 a7

WAT UE: IF'L1 234567330

Fiachunek kosztow: IKDnta zezpotdw 470 5 oraz A wedhug 4 j
Struktura whasnoger: ISpéan z0.0. j
Tup prowadzone] dziakalnogci;
[+ Handlowa
¥ Produkcyina
v Ustugowa

Zapisz I Anlu Parmnoc |

Rys. 3-23 Wprowadzanie numeru VAT UE firmy

Zmiany nazwy i numeru NIP firmy niewymagajace aktywacji

Tak jak zostato zaznaczone wczesniej (patrz Rejestracja i aktywacja), zmiana nazwy firmy generalnie
wymaga dokonania przez uzytkownika aktywacji danych. Istniejg jednak wyjatki od tej reguty - ,drob-
ne” zmian nazwy, ktére nie powodujg koniecznosci ponownej aktywacji danych. Sa to:

e dodanie lub usuniecie znakéw odstepu — spaciji,

e dodanie lub usuniecie znakéw innych niz litery i cyfry (kropek, przecinkdw, myslnikéw, ukosni-
kéw itd.),

e zmiana matych liter na duze i odwrotnie,

e zmiany specyficznych polskich — w obydwie strony (np.z,a’na ,3”iz,a’na,a’,z,c’na,t’ iz
,& na,c”itd.).

Wiecej o tym procesie mozna przeczytaé w dokumencie Aktywacja.pdf.

Uzytkownicy i ich prawa

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty
wpisane na liste, jako uzytkownicy danych firmy. Aby osoby niepowotane nie miaty dostepu do da-
nych, kazda firma moze by¢ chroniona systemem haset w systemie.

W dowolnym momencie pracy z programem mozna doda¢ kolejnych uzytkownikéw lub zmieni¢ ich
uprawnienia. Po zatozeniu firmy okno Uzytkownicy i prawa dostepu pojawi sie po wybraniu polece-
nia Ustawienia z menu Funkcje (lub przycisku Ustawienia z paska narzedziowego), a nastepnie
zakfadki Dane o firmie i polecenia Uzytkownicy.

UWAGA Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia, o
nazwie Admin, ktéry na poczatku nie posiada hasta. Uzytkownik ten ma uprawnienia
do definiowania praw pozostatych uzytkownikow i jest osobg konfigurujacg program do
pracy.

Ponizsze dwa okienka ilustrujg poczatkowy stan pracy z programem — konto wytgcznie administratora
oraz jego uprawnienia.
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UZytkownicy i prawa dostepu

Ll 2wtk ownicy:

Konto administratora

Dodaj

Popraw

dik B

[RET
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Rys. 3-24 Okno Uzytkownicy i prawa dostepu (wersja predefiniowana)

Informacje o uzytko x|
Imig | nazwisko: IKontn administratora Administracia
- v Uzytkawnik akbywng
Spgnatira; I.-’-‘«dmm
v Adrniristratar firmny
M hash:-:l Fotwierde hasto; I
— Dokurnenty: —FRok
[ Definiowanie tpdw dokumentdw Iv Zamykanie raku
¥ ‘“wprowadzanie do bufora [v Zamykanie i obwieranie miesiaca
[¥ Ksiegowanie dokumentdw oraz BO i OR [¥ Zatwierdzanie roku
W Zmiary danych dokumentu [v Zatwierdzanie BD i OR
— Rejesty Wb T ~Inne
W Definiowanie rejestrdw YAT v Twarzenie rapartdw
¥ Przypisywanie rejestiiw do okreste ¥ ‘wigkonpwanie przeszacowan
v Kowgowanie okresdw rejestiw v Modptikacia sprawozdar finansowych
— Kartateki — Deklaracie podatkowe
¥ Dostep do danych osobowych [+ Dostep do obstugi deklarac podatkowych
¥ Modyfikacia kartobek ¥ Zatwierdzanie i usuwanie deklaraci
r— Flan kont — Fiozrachunki
v todufikacie planu kont ¥ Obstuga rozrachunkdw
Przeqgladanie dokumentdw zaksiegowanych, Przekziegowania 2 kont poziadajacych
[ o5 ; " | :
rejestidw, standw kont i rozliczen rozrachunki

ok | Al

Rys. 3-25 Okno z informacjami o koncie administratora

Dodawanie i modyfikowanie danych o uzytkownikach

Po wskazaniu w oknie Uzytkownicy i prawa dostepu przycisku Dodaj (dla wprowadzenia nowego
uzytkownika), badz Popraw, jezeli chcesz zmieni¢ dane istniejgcego uzytkownika pojawi sie okno
Informacje o uzytkowniku systemu. Mozesz w nim zarejestrowaé¢ uzytkownikéw firmy oraz podaé

ich uprawnienia, a takze zabezpieczy¢é dane firmy przed dostepem osdb nieuprawnionych poprzez
nadanie haset uzytkownikom.

MXFKPV2010.1aP0001



Ustawienia administracyjne 3-17

Uzytkownicy i prawa dostepu x|

| 2wtk onicy:

F.onta adminiztratora

Dodaj

Popraw

Elele

Llzur

Zapizz Anuluj | Fomoc |

Rys. 3-26 Okno Uzytkownicy i prawa dostepu - po dodaniu nowego uzytkownika

Informacje o uzytkowniku systemu E3
Imig | nazwisko: IJan Kowalski Administracia
v Uzytkawnik gkt
Sygnatura; IJ.K.
[~ Adrniristratar firmoy
Haowe hasho: Im’cx Patwierds hasto; Im’cx
— Dokurnenty: —Fok
[ Definiowanie tpdw dokumentdw v Zamykanie raku
[¥ ‘“wprowadzanie do bufora [v Zamykanie i obwieranie miesiaca
[v Ksiegowanie dokumentdw oraz BO i OR [¥ Zatwierdzanie roku
W Zmiary danych dokumentu [v Zatwierdzanie BD i OR
— Rejesty Wb T ~Inne
¥ Definiowanie rejestrdw YAT v Twarzenie rapartdw
¥ Przypisywanie rejestiiw do okresde ¥ wigkonpwanie przeszacowan
W Kowgowanie okresdw rejestw v Modptikacia sprawozdar finansowych
— Kartateki — Deklaracie podatkowe
¥ Dostep da danych osobowych [+ Dostep do obstugi deklarac podatkowych
¥ Modyfikacia kartobek ¥ Zatwierdzanie i usuwanie deklaraci
r Flan kont — Fiozrachunki
[v todufikacie planu kont ¥ Obstuga rozrachunkdow
Przeqgladanie dokumentdw zaksiegowanych, Przekziegowania 2 kont poziadajacych
v I
rejestidw, standw kont i rozliczen rozrachunki
ok | A |

Rys. 3-27 Wprowadzanie informacji (nadawanie uprawnien) dla nowego uzytkownika systemu

Sygnatura to symbol, ktérym bedg oznaczane wszystkie dokumenty wprowadzane przez uzytkownika
do programu. Sygnatura raz przypisana do danego uzytkownika nie mozne by¢ juz zmieniona.

UWAGA Sygnatura umozliwia identyfikacje osoby wprowadzajagcej dokument ksiegowy, pojawia
sie na oficjalnych wydrukach przedstawianych np. biegtym rewidentom. Proponujemy,
aby jako sygnature wprowadzac inicjaty danego uzytkownika, a nie nieformalne okre-
Slenia osoby (np. zdrobnienia czy pseudonimy).

Hasto uzytkownika

Zabezpieczanie danych firmy przed dostepem osdb nieupowaznionych umozliwiajg hasta przypisane
do konkretnych uzytkownikéw. Brak haset oznacza, ze kazdy, kto uruchomi program bedzie miat do-

step do danych firmy. Hasta dla uzytkownikéw mozna wprowadzi¢ w dowolnym momencie pracy z
programem.

Jesli chcesz zabezpieczy¢ dane firmy, dla kazdego uzytkownika lub wybranym uzytkownikom wpro-
wadz hasta. W oknie Uzytkownicy i prawa dostepu wybierz uzytkownika i wskaz przycisk Popraw.
W polu Nowe hasto wpisz odpowiedni ciag znakdéw. Podczas wpisywania hasta na ekranie pojawiajg

e
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sie tylko znaki "™**" - ma to uchroni¢ uzytkownika przed przypadkowym ujawnieniem hasta osobie
niepowotanej. To samo hasto nalezy poda¢ w polu Potwierdz hasto.

Bez podania prawidtowo hasta uzytkownik nie bedzie mogt rozpocza¢ pracy. Warto zapisa¢ wprowa-
dzane hasto, jezeli nie masz pewnosci, ze je zapamietasz. Hasto moze by¢é modyfikowane podczas
pracy z programem zaréwno przez administratora, jak i przez uzytkownika.

Nadawanie uprawnien uzytkownikom

Dzieki zastosowaniu zréznicowanych praw dostepu mozna zorganizowac prace w dziale ksiegowosci,
nadajac poszczegdlnym uzytkownikom uprawnienia stosowne do wykonywanych przez nich operaciji
(np. uniemozliwiajgc osobie, ktéra tylko wprowadza dane do komputera, przypadkowe zaksiegowanie
niesprawdzonego dokumentu bgdz zmiane planu kont).

Uzytkownikowi mozna przypisa¢ dowolng liczbe uprawnieh, wskazujac pole wyboru przy witasciwej
pozycji. Zestaw uprawnien dla danego uzytkownika mozna zmieni¢ podczas pracy z programem.

Dokumenty

o Definiowanie typéw dokumentéw — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik mo-
ze dodawac¢, modyfikowac oraz usuwaé definicje typoéw dokumentéw. Jesli to uprawnienie nie
jest ustawione uzytkownik moze tylko przeglgdac te definicje.

e Wprowadzanie do bufora — po wybraniu tego uprawnienia uzytkownik moze zapisywac do-
kumenty do bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, nie mozna wprowadza¢ dokumen-
tu do bufora, mozna natomiast przeglada¢ oraz ksiegowaé dokumenty w buforze oraz wpro-
wadzac¢ dokumenty do wzorcéw.

o Ksiegowanie dokumentéw oraz BO i OR — po ustawieniu tego uprawnienia uzytkownik mo-
ze ksiegowa¢ dokumenty wprowadzone czasowo do bufora, umieszcza¢ w ksiegach doku-
ment bezposrednio wprowadzany oraz wprowadzaé, poprawia¢ i ksiegowac Bilans Otwarcia i
Obroty Rozpoczecia. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wéwczas uzytkownik nie moze
wprowadzaé dokumentéw do ksigg.

e Zmiany danych dokumentu — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze za-
réwno zapisywa¢ zmodyfikowane dane dokumentéw w buforze, jak i usuwa¢ dokumenty z bu-
fora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik moze tylko przeglada¢ te dokumenty.

Rejestry VAT

o Definiowanie rejestrow VAT — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze de-
finiowaé i modyfikowac rejestry VAT. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik moze
tylko przegladac te definicje.

e Przypisywanie rejestrow do okreséw — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze przy-
pisywa¢ VAT do okresu w oknie Przypisanie VAT do okresu. Moze jedynie przeglada¢ pre-
zentowane w oknie dane.

o Korygowanie okreséw rejestrow — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze zmienic
okresu wczesniej przypisanego w oknie Przypisanie VAT do okresu. Moze jedynie przypisac
VAT do okresu, jezeli taki okres nie byt wczesniej wybrany.

Kartoteki

e Dostep do danych osobowych — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze modyfiko-
wac danych osobowych pracownikéw.

e Modyfikacja kartotek — bez tego uprawnienia uzytkownik nie moze dodawac¢, modyfikowaé
ani usuwac pozycji zadnej z kartotek oraz sporzadza¢ wydrukoéw. Moze tylko przegladaé po-
szczegollne pozycje.
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Plan kont

Rok

Inne

Modyfikacje planu kont — uzytkownik z takim uprawnieniem moze przeglgda¢ i zmieniac
ukfad planu kont, a takze ustalaé parametry kont specjalnych, przypisywac¢ konta do pozycji
bilansu i rachunku zyskow i strat, modyfikowa¢ uktad bilansu i rachunku zyskéw i strat. Je$li to
uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko przegladaé plan kont, ale nie moze go
modyfikowac.

Przegladanie dokumentéw zaksiegowanych, rejestréow, stanéw kont i rozliczen — uzyt-
kownik bez takiego uprawnienia nie moze przeglada¢ dokumentéw zaksiegowanych, reje-
strow, obrotow kont i zapiséw na koncie, obrotéow kont aktywnych listy kont nieaktywnych oraz
stanu rozrachunkow.

Zamykanie roku — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wéwczas uzytkownik moze jedynie
zamykacC okresy sprawozdawcze, natomiast nie moze zamykaé¢ ani zatwierdza¢ roku oraz
utworzy¢ nowego roku.

Zamykanie i otwieranie miesigca — jesli to uprawnienie jest ustawione, wéwczas uzytkownik
moze zamykac i otwieraC okresy sprawozdawcze. Otwarcie btednie zamknietego miesigca
jest mozliwe tylko wéwczas, gdy nie byto ksiegowan w okresie o 2 miesigce pozniejszym.

Zatwierdzanie roku — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze zatwierdzac
rok. Zatwierdzenie roku ma charakter ostateczny to znaczy, ze po zatwierdzeniu nie mozna w
nim nic zaksiegowac.

Zatwierdzanie BO i OR — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze zatwier-
dza¢ BO i OR. Zatwierdzanie BO i OR ma charakter ostateczny, po wybraniu tego polecenia
na liscie zaktadki Bilans pojawi sie juz tylko polecenie: Przegladaj bilans otwarcia/obroty
rozpoczecia.

Tworzenie raportéw — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko prze-
glada¢ definicje raportéw i zapisywac¢ raporty do pliku tekstowego na dysk, ale nie moze wy-
konywac¢ zadnego z raportéw, dodawac, modyfikowac¢ ani usuwac definicji raportu.

Wykonywanie przeszacowan — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
oblicza¢ i ksiegowac¢ réznice kursowe dla zapiséw, w ktérych kwoty wyrazone byly w walutach
obcych. Jezeli to uprawnienie nie jest zaznaczone, uzytkownik nie moze wykazac zyskéw lub
strat, jakie przedsigbiorstwo poniosto w wyniku zmiany kurséw walut w przeciggu roku obra-
chunkowego, moze natomiast rozlicza¢ transakcje walutowe.

Modyfikacja sprawozdan finansowych — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkow-
nik moze tworzy¢ i modyfikowa¢ sprawozdanie finansowe, jak réwniez przypisywaé konta do
Bilansu i RZiS.

Deklaracje podatkowe

Dostep do obstugi deklaracji podatkowych — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzyt-
kownik moze tworzy¢ i modyfikowaé deklaracje podatkowe.

Zatwierdzanie i usuwanie deklaracji — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze zatwierdzaé i usuwac deklaracje podatkowe.

Rozrachunki

Obstuga rozrachunkéw — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wéwczas uzytkownik nie
moze wprowadza¢ rozrachunkow przy wprowadzaniu dokumentow, jak réwniez dokonywac
ich edycji.
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o Przeksiegowania z kont posiadajacych rozrachunki — jesli to uprawnienie nie jest ustawio-
ne, wowczas uzytkownik nie moze dokonywac przeksiegowan z kont posiadajacych rozra-
chunki.

Administracja

o Uzytkownik aktywny — po wybraniu tej opcji uzytkownik bedzie mogt przeprowadzaé opera-
cje, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Jezeli jednak wykona jaka$ operacje, jego danych nie
bedzie mozna usuna¢ z programu

e Administrator firmy — uzytkownik z takim uprawnieniem moze usuwaé dane firmy, dodawac i

usuwacé uzytkownikéw pracujgcym na danych firmy oraz zmienia¢ ich uprawnienia. Admini-
stratorem moze by¢ kilku uzytkownikow.

Usuwanie danych uzytkownika

Informacje o uzytkowniku mozna usuna¢, uzywajac przycisku Usun, ale tylko do momentu wykonania
przez niego pierwszej operacji w programie. Pdzniej administrator moze jedynie zablokowa¢ uzytkow-
nikowi dostep do danych firmy przez usuniecie jego uprawnien, natomiast sygnatura i nazwisko uzyt-
kownika muszg pozosta¢ w programie, aby umozliwi¢ identyfikacje wprowadzonych przez niego do-
kumentow.

Bezpieczenstwo danych

Archiwizacja danych

Aby zapobiec utracie danych w przypadku awarii sprzetu (np. dysku) nalezy okresowo sporzadzac
kopie tych danych. Sa to kopie bezpieczernstwa, a ich tworzenie nazywa si¢ archiwizacja danych.

UWAGA Obowigzek systematycznego wykonywania kopii bezpieczenstwa naktada ustawa o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (art. 71. 2).

Czestotliwos¢ archiwizowania biezacych danych zalezy od:
e zaufania do sprzetu;
e ilosci zgromadzonych danych i ich waznosci;
e zdolnosci firmy do odtworzenia (ponownego wprowadzenia danych).

Kopia bezpieczenstwa sporzadzona w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ zawiera tylko
dane tego programu (nie zawiera danych innych programoéw pracujacych na archiwizowane;j firmie).
Réwniez opcja odtworzenie danych odtwarza tylko dane programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢,
nie naruszajgc danych innych programow.

Przed sporzadzeniem kopii bezpieczehstwa zalecane jest wykonanie raportu diagnostycznego o na-
zwie Sprawdzenie baz danych (patrz Sprawdzanie baz danych, rozdz. Zestawianie danych), co za-
pobiegnie zapisaniu uszkodzonych danych do kopii bezpieczenstwa.

Program Symfonia®Finanse i Ksiegowos¢ ma wiasny algorytm do archiwizacji.

Zarchiwizowane dane mozna oczywiscie pézniej odtworzy¢. Czynnosci przeprowadzane podczas
odtworzenia danych sg niemal identyczne z czynnosciami wykonywanymi przy zachowywaniu danych.

UWAGA Zaréwno zachowanie, jak i odtworzenie danych mozna przeprowadza¢ tylko wtedy, gdy
na danych firmy nie pracujg inni uzytkownicy.
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Proponowany schemat organizacyjny zachowywania danych

Kopie bezpieczehstwa danych firmy nalezy tworzyé nie rzadziej, niz co dwa dni. Program moze okre-
sowo przypominac o koniecznosci archiwizacji (patrz Automatyczne przypominanie o archiwizacji).

W przypadku pracy w sieci kopie bezpieczenstwa powinny by¢é wykonywane systematycznie przez
wyznaczonego pracownika.

Proponujemy, aby przeznaczy¢ oddzielny nosnik danych np. pamie¢ Flash, ptyte kompaktowg wielo-
krotnego nagrywania (CD-RW). Na koniec kazdego miesigca, a bezwzglednie na koniec roku obra-
chunkowego, nalezy utworzy¢ kopie bezpieczenstwa na oddzielnym komplecie nosnikdw np. ptyt
kompaktowych i odtozy¢ je do bezpiecznego archiwum. Warto pamieta¢ tez okresowym wymienianiu
uzywanych nosnikdw danych na nowe.

Liczba nosnikdw danych potrzebna do zarchiwizowania zalezy w duzym stopniu od ilosci danych,
ktére archiwizujesz. Gdy pod koniec roku wykonujesz kopie bezpieczenstwa danych dotyczacych
ostatniego roku, powinienes$ przygotowac wiekszg ich ilos¢. Po przeprowadzeniu kilku archiwizacji z
pewnoscig bedziesz potrafit oceni¢ liczbe potrzebnych nosnikéw danych.

Z punktu widzenia zastosowanej w Systemie Symfonia® metody archiwizacji wazne jest, aby zastoso-
wany naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.
Tworzenie kopii bezpieczenstwa firmy

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nastepuje po wybraniu polecenia Kopia bezpieczenstwa z menu
Firma lub przycisku polecenia Kopia na pasku narzedziowym w oknie programu ,Bez firmy”. Zostanie
wtedy otwarte okno dialogowe Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych X

@ Firma: IDemD_FKF' j

|' Lata dzigkalnosci

% Wiszpsthie lata dziskalnosci

{” Biezace lata dziatalnofci [wszystkie lata niszatwisrdzons]

Plik archiwurn: [C:%Documents and Settingstiza P[zeglqdai,_,l

Hasto archivwum
Haszho: I
Pobwierdzenie: I

Wikoha | Anlu | Pomoc

Rys. 3-28 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych

Dialog ten otwiera sie rowniez po potwierdzeniu checi wykonania archiwizacji podczas konczenia pra-
cy z firma.

Firma — z opuszczanego pola listy wybierz firme, ktérej dane bedg archiwizowane.

Ponizej zaznacz czy chcesz, aby zostaty zarchiwizowane wszystkie lata dziatalnosci, czy tylko bieza-
ce, czyli te, ktére nie zostaty zatwierdzone.

Plik archiwum — widoczna jest Sciezka dostepu do katalogu, w ktérym zostanie zapisana kopia bez-
pieczenstwa.

Za pomocg przycisku Przegladaj mozesz zmieni¢ katalog, w ktérym zostanie zapisana kopia bezpie-
czenstwa.

Sma. Hasto — mozesz zabezpieczy¢ dostep do archiwum hastem, ktére nalezy potwierdzi¢ w polu ponizej.

e
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Automatyczne przypominanie o archiwizacji

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa utatwia opcja okresowego przypominania o archiwizaciji
danych. Aby ustawi¢ zgodnie z wlasnymi preferencjami dtugosé tego okresu, nalezy wybra¢ opcje
Ustawienia z menu Funkcje, nastepnie zakladke Dane o firmie i polecenie Bezpieczenstwo da-
nych. W oknie dialogowym Bezpieczenstwo danych nalezy podaé odpowiednig liczbe.

Bezpieczenstwo danych

€ Nie przypominaj o potrzebie archiwizaci

|2 driach od ostatnie] archivizacj

ak. Anuluj | Parnoc |

Rys. 3-29 Automatyczne przypominanie o archiwizaciji

Jedli od ostatniej archiwizacji mineta okre$lona liczba dni, przed zakohczeniem pracy z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ wyswietli sie dialog Przypomnienie o archiwizacji zawierajacy liste
firm, dla ktérych nalezy sporzadzi¢ kopie bezpieczenstwa.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa firmy

Rozpoczecie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastepuje po wybraniu polecenia
Odtworzenie danych z menu Firma lub przycisku polecenia Odtwoérz na pasku narzedziowym w
oknie programu ,Bez firmy”. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: odtworze-
nie danych.

Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych

[@ Plik. archivarm: |a\moie dokurnentydemao_flkp_071008_1429.zip Przeqgladai... |
Hasbao archivium: I Ciomyslnyg K.atalog... |

K.atalog firmgy
’7 v Katalog firny parictany w archivum

K.atalag: I Frzealadar.. |

Wikanaj | Anuluj | Parmoc |

Rys. 3-30 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych
Plik archiwum — wyswietlany jest katalog dostepu do danych firmy.
Za pomocag przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ odpowiedni katalog.

Hasto archiwum — wpisz odpowiednie hasto, jezeli podczas wykonywania kopii bezpieczenstwa za-
bezpieczytes dostep do archiwum.

Katalog firmy — za pomoca przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ katalog, w ktérym znajdujg sie
zarchiwizowane wczesniej dane firmy. Jezeli zaznaczysz pole Katalog firmy pamietany w archiwum
dane zostang odtworzone w tym samym katalogu, w ktérym znajdowaty sie w momencie tworzenia
kopii bezpieczenstwa. Sciezka dostepu jest zapisywana w archiwum.

Domysiny Katalog — wskaz katalog, w ktérym z zatozenia bedg tworzone kopie bezpieczenhstwa.
Jezeli nie zmienisz ustawienia, program domysinie zapisze dane w spakowanym pliku w formacie zip,
w katalogu Documents and Settings\ Profil uzytkownika\ Moje dokumenty.

UWAGA Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie wszystkich
danych firmy. Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzadzeniu
aktualnie odtwarzanej kopii bezpieczenstwa.
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Kartoteki

Kartoteki petnig nastepujace funkcje:

e przechowujg i udostepniajg informacje niezbedne w pracy ksiegowosci, umozliwiajgc tatwe
wykonywanie operacji, w ktdrych istotng role petni wyszukiwanie danych (np. o kontrahen-
tach);

e umozliwiajg automatyzacje niektorych operacji, np. wystawiania polecen przelewu dla bankéw
czy tez przeliczanie kwot dokumentéw podawanych w walucie obcej na kwoty w ztotych (kar-
toteki walut i rachunkéw bankowych spetniaja wytacznie te funkcje);

e mogg by¢ grupg kont analitycznych (nie dotyczy to kartotek walut, kontrahentéw incydental-
nych oraz tabeli kurséw walut).

Tak jak zostato wczesniej wspomniane (patrz Kartoteki — bazy danych w rozdz. Pojecia podstawowe),
w programie sg kartoteki predefiniowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane
przez uzytkownika (sfowniki).

Polecenia zwigzane z poszczegdlnymi kartotekami sg dostepne po wybraniu z paska narzedziowego
przycisku Kartoteki (albo polecenia Kartoteki z menu Funkcje — Ctrl+5) i wtasciwej zaktadki. Typowe
operacje odnoszace sie do kartotek przedstawiono w dalszej czesci rozdziatu na przykfadzie kartoteki
Kontrahenci stali (patrz Kartoteka Kontrahenci stali).

Kartoteka Kontrahenci stali

Kartoteka Kontrahenci stali zawiera informacje o kontrahentach z ktérymi prowadzisz rozrachunki.
Do tej samej kartoteki wpisuje sie dane o kontrahentach krajowych i zagranicznych, zaréwno o do-
stawcach, jak i odbiorcach. W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ tworzona jest jedna karto-
teka dla wszystkich lat dziatalnosci firmy. Mozna w niej przechowywaé¢ dane 999 999 kontrahentéw.
Kontrahenci numerowani sg automatycznie lub mozna numerowac ich recznie.

Okno, w ktérym mozesz wprowadzaé i modyfikowaé dane, pojawi sie po wybraniu polecenia Kontra-
henci stali z zaktadki Kontrahenci w menu Kartoteki. Mozesz réwniez klikngé prawym przyciskiem
myszy w prawej czesci okna kartoteki i wybra¢ z dostepnego wéwczas menu pozycje Nowy Kontra-
hent. Ponadto, mozesz wywota¢ okno wprowadzania danych nowego kontrahenta korzystajac z kom-
binacji klawiszy Ctrl+szary+.

Okno kartoteki kontrahentow statych podzielone jest na dwie gtéwne czesci. Dzielacq je linie mozna
przesuwac, zmieniajac odpowiednio wielko$¢ czesci okna. W lewej czesci okna prezentowane sg
kryteria wyboru wyszukiwania natomiast w prawej czesci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozy-
cje listy kontrahentow. Aby uwidoczni¢ wszystkie kolumny, ktére mogg pojawi¢ sie na liscie, nalezy
klikng¢ prawym klawiszem myszy w polu tytutu w dowolnej kolumnie i wybrac z listy wiasciwe tytuty
kolumn.
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#J Kartoteka kontrahenté

iKontrahenei... |
Vroy DBETETEY
P4 Kaontrahenci - wszpsoy|

=] 3

Wybor: Kontrahens - wszyscy |:||]:| Mowy kontrahest

v Kontrahent..,  Chrl
Edytuj... Ckri+Enter

Zaznacz wszystkie.., Ckrl+A
Cdwra selekcje,..  Chrl+0

[E} Wwidruki " ‘E-] Zestawienia " 1\::3 Operacie

Rys. 4-1 Kartoteka kontrahentéw statych — inicjacja wprowadzania nowego kontrahenta

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Kontrahenci stali

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk oy Nowy kontrahent. Zostanie otwarte
okno Kontrahent, w ktérym nalezy wypetni¢ pola formularza. Ze wzgledu na duzg liczbe informac;ji
zwigzanych z kontrahentami, okno podzielono na strony opatrzone listkami, ktére widoczne sg w dol-
nej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikna¢ listek Kontrahent, Inne lub Pozostate.

Innym sposobem wywotania stron do wprowadzania danych kontrahenta do kartoteki jest klikniecie
prawym przyciskiem myszy w prawej czesci otwartego okna Kartoteka kontrahentéw. Pojawi sie
woéwczas menu, w ktorym poprzez wybor pozycji Nowy Kontrahent (lub kombinacja klawiszy
Ctrl+szary+) udostepniana jest powyzsza strona.

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z Polski

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Kontrahent w oknie kontrahenta i stuzy do wprowadzania
oraz modyfikowania podstawowych danych kontrahenta (nazwy, danych teleadresowych, danych
dotyczacych ewidencji urzedowej). Strone nalezy wypetni¢ zgodnie z ponizszymi wskazéwkami odnosza-
cymi sie do poszczegdinych pal.

I Kontrahent [_ O]
‘ [3 |Kumputer}l | Pozycia: DH wg”  Fapisz H 32 Anuly |
B Nazwa Komputery Sp. z 0.0.
Migjsomodc: Warszawa Kod: 01-234
FA Ulica: Al Jerozaolimskie 145
Kraj: FL Rejon: wij. mazowieckie
Ewidencja
MIP: 826-797-62-88 REGOM:
FESEL:
Kontakty
Inniie: Jan Mazwizko: Kowalzki
69 Telefon 1: Fax:
Telefon 2 Tl=
E -mail: WA
-| F.ontrahent ” Inne ” Pozostate |

Rys. 4-2 Okno Kontrahent — listek Kontrahent (wprowadzanie danych podstawowych)

Kod kontrahenta - nazwa skrocona, ktéra bedzie identyfikowaé kontrahenta podczas operacji prze-
gladania lub wyszukiwania informacji o nim. /
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Pozycja - numer kontrahenta, ktéry jest wykorzystywany np. przy ksiegowaniu wszystkich pozyciji
pochodzacych z kartoteki Kontrahenci, jako grupy kont analitycznych. Jesli nie wypetnisz tego pola,
program nada automatycznie numer kolejny (tj. najwyzszy istniejacy plus jeden) kontrahentowi reje-
strowanemu w kartotece, ale dopiero po wybraniu przycisku Zapisz.

UWAGA Pola Kod i Pozycja muszg by¢ unikalne dla kazdego kontrahenta, aby mozna go byto
zapisac do kartoteki. Nie zalecamy wpisywania do pola Kod numeru NIP, ktéry moze
sie powtarzaé dla kilku oddziatow jednej firmy.

Nazwa kontrahenta - petna nazwa kontrahenta, wykorzystywana przy sporzgdzaniu wydrukéw.

Ulica, Kod, Miejscowos¢, Rejon - dane adresowe kontrahenta. Przy wypetnianiu pdl dla kontrahen-
téw zagranicznych pamietaj, ze wypetnienie adresu jest niezbedne dla rejestrow VAT.

Kraj: — wskazujgc przycisk [+] zostanie otwarte okno wyboru kraju. Z rozwijanej listy wybierz kraj kon-
trahenta. Lista zawiera tylko te kraje, ktére zostaty zaznaczone, jako aktywne w kartotece Kraje. Wta-
sciwy kraj mozesz dodaé lub aktywowaé wybierajac przycisk Kraje (z domniemania program w polu
Kraj wyswietla kod Polski — PL — dla kontrahenta z Polski) otwierajgcy okno kartoteki Kraje.

W polach NIP, Pesel lub Regon nalezy poda¢ przynajmniej jeden identyfikator. Przy sporzadzaniu
wydrukow rejestréw VAT pobierany jest NIP kontrahenta. NIP nie musi by¢ numerem unikalnym - jesli
firma ma kilka oddziatéw, mozesz wprowadza¢ dla kazdego z nich ten sam numer, pojawi sie tylko
stosowne ostrzezenie. W kartotece Kontrahenci dopuszczalne sg nastepujace formaty NIP: xxx xxx
XX XX, XXX XX XX XXX, XXXXXXXXXX lub z przedrostkiem PL (np.: PLXXXXXXXXXX).

Kontakty - dane osoby, z ktérg utrzymywany jest kontakt w firmie kontrahenta.

W polach strona WWW i adres E-mail wpisz adres strony internetowej kontrahenta i jego adres e-
malil, o ile takie dane posiada. Klikniecie na wpisany adres strony WWW lub E-mail umozliwi bezpo-
srednio z programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ przejscie na podang strone internetowg lub wy-
stanie wiadomosci e-mail.

Na zakonczenie catej operacji wprowadzania nowego kontrahenta do kartoteki nalezy zapisa¢ wpro-
wadzone dane przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu program automatycznie nada kontrahentowi kolejny
numer w bazie (w polu Pozycja), a w miejscu przyciskow Zapisz i Anuluj na ekranie pojawi sie przy-
cisk Edytuj, stuzacy do modyfikacji danych.

I Kontrahent : Komputery !E[ E
| |{] |Knmputer_l,l | Fozycia: || [g? E dutuj ‘
B Mazwa Komputery Sp. z 0.0.
Migjscowoic: Warzzawa Kod: 01-234
e Ulica: Al Jerozolimskie 145
Kraj: PL Rejon: woj. mazowieckie
Ewidencja
MIP: 865-276-56-99 REGOM:
PESEL:
Kontakty
| iz Jan MHazwizko: Kaowalzki
(:9 Telefon 1: Fau
Telefon 2 Tl
E-mail: Rt
-| F.ontrahent || Inng || Fozostabe |

Rys. 4-3 Okno Kontrahent — listek Kontrahent (po zapisaniu danych)
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Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z innego kraju Unii Europejskiej

W przypadku, kiedy chcesz wprowadzi¢ do kartoteki kontrahenta z Unii Europejskiej, procedura jego
rejestracji jest mozliwa w tym samym miejscu programu i wyglagda podobnie, jak opisana powyzej dla
kontrahenta z Polski.

Réznica przy rejestracji kontrahenta z UE w stosunku do kontrahenta z Polski polega na tym, ze w
przypadku kontrahenta z UE nalezy wprowadzi¢ do formularza kraj oraz numer VAT UE. W tym celu
nalezy wybrac kraj z rozwijanej listy, uaktywnianej kliknieciem w polu Kraj. Lista zawiera tylko te pan-
stwa, ktére zostaty wprowadzone do kartoteki Kraj oraz zaznaczone w niej, jako aktywne (patrz Karto-
teka Kraj). W wyniku powyzszego dziatania na ekranie strony ukaze sie pole Zarejestrowany w VIES,

ktére nalezy zaznaczy¢ znakiem ¢ , a nastepnie, w polu NIP, wprowadzi¢ prawidtowy numer VAT -
UE kontrahenta.

UWAGA Pole Zarejestrowany w VIES pojawia sie tylko dla krajéow oznaczonych w kartotece
Kraj jako Kraje UE.

I Kontrahent [_ O]
‘ [3 |LihlElia Lucia Chiara | Pozycia: D H wg”  Fapisz H 32 Anuly |
B MNazwa Libreria Lucia Chiara
Migjsomodc: Roma Kod: 01965
FA Ulica: Largo di Tare Argentina 1
Kraj: 1T Rejon: Lazio-Roma
Ewidencja
MIP: 1T12345678901 REGOM:

Zarejestrowany .. PESEL:

Kontakty
Inniie: b aria Mazwizko:
69 Telefon 1: Fax:
Telefon 2 Tl=
E -mail: WA
-| F.ontrahent ” Inne ” Pozostate |

Rys. 4-4 Wprowadzanie podstawowych danych o kontrahencie z UE

System Wymiany Informacji o VAT — VAT Information Exchange System (w skrdcie VIES) jest to
system informatyczny pozwalajacy na automatyczng wymiane informacji pomiedzy panstwami czton-
kowskimi Wspélnoty Europejskiej, w zakresie transakcji dokonywanych wewnatrz Wspdlnoty - nabycia
i dostawy wewnatrzwspdélnotowe towardw oraz informacji o podatnikach VAT zarejestrowanych dla
potrzeb handlu wewnatrzwspdlnotowego.

System ten sktada sie z krajowych baz danych potgczonych we wspding sie¢ Wspdlnoty Europejskiej
VIES powstat w celu zapewnienia przeptywu towaréw miedzy panstwami cztonkowskimi. Daje on moz-
liwosé wykrywania wszelkich nieprawidtowosci z tym zwigzanych, a co za tym idzie, zapobiega po-
wstawaniu strat we wptywach podatkowych. VIES pozwala kazdej administracji podatkowej panstw
cztonkowskich, w dowolnym czasie uzyska¢ informacje o dostawach wewnatrzwspdélnotowych oraz
podatnikach VAT dziatajacych na wspélnym rynku UE.

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢, w przypadku wprowadzania danych kontrahentéw naleza-
cych do panstw czionkowskich UE waliduje numer NIP zgodnie z formatem VAT - UE obowigzujagcym
w danym kraju cztonkowskim. Wprowadzenie numeru o nieprawidtowym formacie uniemozliwia zare-
jestrowanie kontrahenta i powoduje wyswietlanie na ekranie komunikatu o btedzie, az do momentu
wpisania prawidtowego numeru.
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[Dane kaontrahenta =5 MIEFOPRAMWME.
Zapizanie lpch danpch jest niemozlive,

oK

@ Bhedry numer WA T-UE w polu HIF. Pienwsze dwa znaki numen powinng zavierad
dwuliterawy symbol kraju kontrahenta.

@ wWprawadzany MIF ma nieprawidkaowy format.

Skopiu] do schowka

Rys. 4-5 Komunikat o btednie wprowadzonym numerze VAT — UE kontrahenta

Format numeru VAT UE moze byc¢ rézny, zaleznie od wyboru kraju; ponizej zestawiono kilka przykta-

dowych.
Kraj
AT — Austria

FI — Finlandia

NL — Holandia
|IE — Irlandia
PL — Polska

PT — Portugalia

DE — Niemcy
IT — Wtochy

Legenda:

9- znaki numeryczne, A — znaki alfabetyczne, x — znaki alfanumeryczne.

Format numeru VAT - UE

AT U99999999

F1 99999999

NL XXXXXXXXXBXX

IE 9x99999A

PL 9999999999
PT 999999999
DE 999999999

IT 99999999999

Opis

9 znakdw, pierwszy zawsze U, potem 8 cyfr

8 cyfr

12 znakéw, dziesigty zawsze litera B

8 znakéw (patrz Format...)

10 cyfr
9 cyfr
9 cyfr
11 cyfr

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta spoza UE

Dane dotyczace kontrahentéw spoza Unii Europejskiej wprowadza sie podobnie. Obligatoryjne pole

Kraj wypetniamy poprzez wybranie z rozwijanej listy kraju kontrahenta.

UWAGA Woyswietlana lista krajow zawiera tylko te kraje, ktére zostaty zaznaczone w Kartotece
Kraj, jako aktywne.

Kod Nazwa Kraj UE Skbyarny |~

Z Zambia [] []
gy Zimbakmwe [] []
AT Augtia [w] ]
BE Belgia [w] ]
BG Bubgaria v [w]

Kanada [l
Cy Cypr v] [v]
[ Czechy ] ]
DE Miemcy ] ] |
DK, Dania ] ]
EE Estonia ] ] ;I

Kesi |  Doda | Zamkni |

Rys. 4-6 ,Uaktywnianie” kraju w kartotece Kraje

Aby uaktywni¢ Kraj w kartotece, nalezy odznaczyc¢ | pole na przecieciu wiersza danego panstwa z
kolumng Aktywny.

—
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I Kontrahent M[=]
‘ r?q |New Technology Institute | Pozycia: DH g Fapisz H 32 Anuly |
® Nazwa New Technology Institute
Migjzcowoss: Vancouver K.od:
A Ulica: wWest End 136
Kraj: e | - | Rejon: C4_BC
AT Austria -~
Ewidencja BE Belgia
BG Butgaria
MIF: b

Kraje

Kontakty
Inniie: Peter Mazwizko: b alinowski
6’9 Telefon 1: Fax:
Telefon 2 Tl=
E -mail: WA
-| F.ontrahent ” Inne ” Pozostate |

Rys. 4-7 Wprowadzanie podstawowych danych kontrahenta spoza UE

Strona z innymi informacjami o kontrahencie

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Inne w oknie kontrahenta. Jest ona identyczna zaréwno dla
kontrahenta z Polski, innych panstw Unii Europejskiej, jak i kontrahenta spoza UE.

Nalezy poda¢ tutaj (wybierajac uprzednio przycisk Dodaj) informacje zwigzane z rachunkami banko-
wymi kontrahenta: nazwe banku i numer konta bankowego uzywany do rozliczen. Jesli podasz wiecej
niz jeden numer konta bankowego, przy kompletowaniu danych potrzebnych do wystawienia polece-
nia przelewu bedziesz musiat zdecydowag, ktére konto ma by¢ uzyte.

W polu Uwagi mozesz wpisa¢ wtasne komentarze dotyczgce kontrahenta.

W polu znacznik mozna nada¢ graficzny element, wyrézniajacy pozycije i utatwiajacy jej wyszukiwanie
w kartotece. W programie uzytkownik otrzymuje 15 predefiniowanych znacznikéw. Na poczatku pracy
z programem s3g one nieaktywne. Aby znakowad nimi elementy, nalezy wskaza¢ (odznaczy¢ [» w
ustawieniach, ktére majg by¢ dostepne(patrz dalej Nadawanie znacznikéw dla wybranych pozycji kar-
toteki oraz Znaczniki w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

Status: aktywny/nieaktywny - umozliwia zmiane statusu jednego kontrahenta w celu jego zabloko-
wania lub odblokowania w sytuacji, gdy np. jednego kontrahenta mamy zapisanego w bazie podwdjnie
pod dwoma réznymi nazwami. Jezeli taki kontrahent zostat uzyty, nie mozna go juz skasowaé. W tym
celu powstato pole umozliwiajace zablokowanie takich zdublowanych kontrahentéw. Wystarczy klik-
na¢ w pole aktywny i status zostanie zmieniony na nieaktywny (patrz Zmiana aktywnosci dla wybra-
nych pozycji kartoteki).
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ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowoéc 2010 - OKW - 2003

Firma Fok Funkcje  Akbwwacja  Okno  Pomoc

D ENE EN I B (e (e g [
Dokumenty|| Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienial| Wskazniki | Deklaracie lirnkmmEsiEl Pomoc
Il Kontrahent : Komputery !E[E :I
| ﬁ |Knmputeul | Pozycia: || o Zapisz || 2 Anly ‘
Rachunek 1
{} Mazwa banku: PED BP 5A - rachunek biezacy w PLM
Mumer rach.: PL56 1234 4343 4766 0000 1234 9867
Rachunek 2
{} Mazwa banku: Bank Pekao 5A - rachunek walutowy w EUR
Mumer rach.: PL72 1345 2121 2323 122212781333
Pozostate
partier zalidny
Status: aktywny
) znacznik &
[E znacznik B
@ znacznik C =
| Kantrahent ” Inne || Pozostale | |
Moy kontrahent 6% Admin | 2008-05-30 H

Rys. 4-8 Strona z innymi informacjami o kontrahencie

Strona z pozostatymi informacjami o kontrahencie

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Pozostate w oknie kontrahenta. Jest ona identyczna zaréwno
dla kontrahenta z Polski, innych panstw Unii Europejskiej, jak i kontrahenta spoza UE. Zawiera 8 pdél
opisowych, w ktérych mozna wprowadza¢ dodatkowe informacje o kontrahencie. Pola te mogq by¢
réwniez wykorzystywane w integracji z tozsamymi polami w kartotece kontrahentéw programu Symfo-
nia® Handel, gdzie na ich podstawie mogg by¢ wykonywane dodatkowe zestawienia.
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Hl Kontrahent : Komputery H=]

‘FJ |Kumputer}l | Pozycia: H 4 Zapisz H 22 Anuly |

Pole 1 | |
Pale 2
Paole 3
Paole 4
Paole &
Fole &
Pale 7
Paole 8

F.ontrahent ” Inne ” F'gzostal'e|

Rys. 4-9 Strona z pozostatymi informacjami o kontrahencie

Modyfikacja pozycji kartoteki
Pozycje wprowadzone do kartoteki mogg by¢ poprawiane lub usuwane.

Aby zmieni¢ pozycje kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzedy kliknij dwukrotnie lewym kla-
wiszem myszy na pozycji, ktéra ma by¢ aktualizowana lub prawym klawiszem myszy kliknij jednokrot-
nie na pozycji, wywotujgc menu kontekstowe i wybierz przycisk Edytuj (Ctrl+Enter). Nastepnie w
oknie z danymi kontrahenta wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfikacje nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu w tym miejscu zostanie wyswietlony ponownie przycisk Edytuj.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby zmieni¢ pozycje
kartoteki, wskaz w skorowidzu (w lewej czesci okna) pozycje kartoteki, ktéra ma byé aktualizowana.
Nastepnie na formularzu (w prawej czesci okna) wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfika-
cje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Sortowanie i wybieranie pozycji kartoteki

W wiekszoéci kartotek i okien majgcych postac tabeli mozna zmienia¢ kolejnos¢ pozycji, klikajac na-
gtébwek kolumny, wedtug ktérego majg byé posortowane dane. Po kliknieciu nagtéwka kolumny tresc
zestawienia zostaje uporzadkowana alfabetycznie w tej kolumnie wedtug wskazanego przez przycisk
pola (np. wedtug skrétu nazwy kontrahenta). Jest to wygodny sposdb zmiany porzadkowania pozycji
kartoteki przy wyszukiwaniu konkretnych informaciji o kontrahencie.

Nastepne klikniecie nagtdéwka kolumny zmienia sposdb porzadkowania danych na przeciwny do
obecnego - z rosngcego na malejgcy lub odwrotnie.

W przypadku kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy mozna zaznaczy¢ jednoczesnie wiele
pojedynczych pozycji kartoteki, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl i jednoczesnie wskazujac wybrane
elementy listy lub tez grupe sasiadujacych pozycji kartoteki, zaznaczajac pierwszg pozycje listy a na-
stepnie, trzymajac wcisniety klawisz Shift, oznaczy¢ ostatnig. Zaznaczone zostang pozycje pomiedzy
nimi, o ile od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania. Aby zaznaczy¢ wszystkie pozycje na
liscie, nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl+A lub wybra¢ przycisk [m znajdujacy sie po lewej stronie
nagtowka listy. Przycisk [mistuzy generalnie do przetaczania zaznaczenia (z zaznaczonych na zazna-
czone lub z niezaznaczonych na zaznaczone) wszystkich pozycji na liscie.
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W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni i Rachunki bankowe wybrane pozycje mozna
oznaczy¢ znakiem @ w skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli chcesz zaznaczy¢ grupe sgsiadujacych
pozyciji, postaw znak & przy pierwszej, a nastepnie wcisnij Shift i oznacz ostatnig. Zaznaczone zo-
stang pozycje pomiedzy nimi (pod warunkiem, ze od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowa-
nia).

Zmiana aktywnosci pozycji kartoteki

Podczas pracy z programem, zwtaszcza wowczas, gdy stosujesz import danych z innych programow
(np. do obstugi sprzedazy) moze sie zdarzy¢, ze pozycja kartoteki ulegnie zdublowaniu i konkretny kon-
trahent, pracownik lub urzad pojawi sie w kartotece wiecej niz jeden raz. Jezeli wprowadzono zapisy to
takiej zdublowanej pozycji z kartoteki nie mozna usung¢. Mozna jednak takiego btednie uzytego np.
kontrahenta zablokowa¢. W tym celu nalezy w prawej czesci okna kartoteki kontrahentéw (przycisk Kar-
toteka umieszczony na pasku narzedziowym, zaktadka Kontrahenci, a nastepnie listek zakfadki Kon-
trahenci stali) wskazaé kontrahentéw, ktérym chcemy zmieni¢ aktywnosé. W prawej dolnej czesci okna
nalezy wybraé przycisk Operacje a nastepnie z rozwijanej listy polecenie Zmiana aktywnosci.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse 1 Ksiegowoié 2010- SOLIDO - 2008
Firma Fok Funkcje  Akbwwacja  Okno  Pomoc

1 2 §LEE£L i@ §.E|1 é(U&_ ?1|,\_/ 5 (o] H:Ll

- i
Dokumenty|| Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienial| Wskazniki | Deklaracie Orukowanie|  Pomoc

ﬁ Kartoteka kontrahentow M= B3
faKontrahenei... Wyboar: Kontrahenci - wazysoy gE  Mowy kontiahent

||+||—|| X||'®m TPo. Kod MHazma Adres ] Ekspart danych ...
1 SAGE 5. SAGE SYMFOMIA Sp. 2. J. Bema. [ |mport danych ...

2 Kamput.. Fomputery Sp. 2 o.o. Al Jero..
3 Libreria ... Largo di.
4 Mew Te.. Mew Technology Institute west B | ISIGEGERET]

Kontrahenc - wezyse

Libreria Lucia Chiara

1 Ustawianie zhaczniks ...

[ Usuwanie kantrahentdw .

| r%] fudriaki " ‘E] Zestawienia " ‘:,:j Operacie |

F1 - Pomoc &% Admin | 2008-05-02

Rys. 4-10 Wybor kontrahenta do zmiany aktywnosci

Zmiana aktywnosci dla wybranych kontrahentow

Program zmieni aktywhogs webranym elementom

I rigakywny kartateki

Wwiybrano 1 kartrahientdmm OF. Anuluj

Rys. 4-11 Zmiana aktywnosci dla wybranego kontrahenta

W dolnej czesci okna pokazywana jest informacja o ilosci wybranych kontrahentow. Z rozwijane;j listy
nalezy wybraé status aktywnosci zaznaczonych uprzednio kontrahentow i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Aktywnosc¢ jednej pozycji kartoteki mozna zmieni¢ réwniez w oknie edycji danych wybranego kontra-
henta (patrz wyzej Strona z innymi informacjami o kontrahencie).

Wykaz pozycji skorowidza moze by¢ bardzo obszerny. Aby przyspieszy¢ wyszukiwanie danych kon-
trahenta w kartotece, mozna ograniczy¢ wyszukiwanie tylko do aktywnych kontrahentéw oraz zapisac
wybér pod wiasng nazwa w celu jego kolejnego wykorzystania (patrz dalej Zaawansowane wyszu-
kiwanie pozycji kartoteki).
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UWAGA Dla odréznienia kontrahenci nieaktywni (zablokowani) sg oznaczeni na liscie skorowi-
dza — w polu Kod - szarg czcionka. Pozostajg nadal w bazie danych i w dowolnym
momencie mogg zosta¢ ponownie uaktywnieni. Podczas dodawania nowej pozycji do
kartoteki, aby nie wprowadzi¢ tego samego kontrahenta, program sprawdza czy nie
figuruje juz kontrahent nieaktywny o identycznym numerze, kodzie, numerze NIP,
PESEL lub REGON. Jesli numery NIP sie powtarzajg, proponuje uaktywnienie istnie-
jacego kontrahenta.

T — x|

F.ontrahenci z ponizeze listy majg taki zam MIP jak biezgoy kontrahent,
Czy zapizat dane kontrahenta?

Murmer K.od Mazwa

SAGE SYMEOMIA Warszawa SAGE SYMEONIA 5

[ | i
Zapisz | Anuluj I Uaktywniiistnieiacegol

Rys. 4-12 Okno danych kontrahenta

W przypadku kartotek pracownikéw oraz urzedoéw postepowanie jest analogiczne.

Znaczniki dla kartotek

Uaktywnianie znacznika

Kartoteki podmiotéw — kontrahentéw statych, pracownikéw, urzedéw - mogq byé oznaczane znaczni-
kami graficznymi. Znaczniki dostepne w tabelach wyswietlanych na ekranie definiuje (aktywuje) sam
uzytkownik.

UWAGA W rozwijanych tabelach znacznikéw wyswietlane sg jedynie takie, ktére zostaty uprzed-
nio aktywowane w Ustawieniach programu (patrz rozdziat Ustawienia state i pomocni-
cze, punkt Znaczniki).

Nadawanie znacznika

Tak jak zostato juz wczesniej wspomniane, program daje uzytkownikowi mozliwos¢ wyrdznianiu ele-
mentéw kartotek znacznikami. W tym celu w kartotece Kontrahenci stali, po wyborze kontrahenta/
kontrahentow, nalezy uruchomic przycisk Operacje, a nastepnie pozycje Ustawianie znacznika.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowoéé 2010 - SOLIDO - 2008

Eirma Fok Fupkcje  Akbwwacja  Okno Pomog

1 2 §LEE£L i@ §,E|] QQJ&_ I1|,\_/ g [y H:Ll

5 IR )
Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawvienia) Wskainiki | Deklaacje | Drukowsniel  Pomoc

&4 Kartoteka kontrahentdw M=l E3 ;I
ﬁ;_lll(untrahen[:i___ Wybar: Kontrahenei - wazpscy =ﬂ= Mowy kontrahent

m F. FKod “Hazwa Adre [] Eksport danych ..

2 Fampu.. Komputery Sp.za.0. Al Jel 7] [mpart danych ...
3 Libreria... Libreria Lucia Chiara  Largo
4
1

Mew T Mew Technology nst. West |l Rl e e
SAGE .. SAGE SYMFOMIAS.. J. Berf R ERER s -

[ Usuwanie kontrahentdw ... |
| (5] “wydiki " = Zestawieria " T0h Dperacie | l
&% &dmin | 2008-05-02

Rys. 4-13 Okno Kartoteka kontrahentéw — Operacje — Ustawianie znacznika
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Do bezposredniego nadania znacznika pojedynczemu lub grupie elementéw stuzy kolejne okno, gdzie
wystarczy wybrac¢ z listy dostepnych wiasciwy znacznik. W dolnej czesci okna wyswietlana jest infor-
macja o liczbie wskazanych pozycji do zmiany.

Ustawianie znacznika dla wyhranych kontrahentow

Prosze okreghié znacznik, ktarym majg byé oznaczone

Znacznik; wibrane dane.

.puste D
B znacenik B
Wi [ znacznik C - 0K Anuluj

Rys. 4-14 Nadawanie znacznika dla wybranego elementu/ elementéw kartoteki

Powyzszy sposéb umozliwia zasadniczo grupowe nadawanie znacznikow. W przypadku nadawania
znacznikéw pojedynczym elementom, poza opisanym wczesniej sposobem nadawania/ modyfikac;ji
znacznika w formularzu danych kontrahenta (patrz Strona z innymi informacjami o kontrahencie),
mozna skorzystac jeszcze z innej, prostej metody, a mianowicie: bezposrednio na liscie kartotekowej
klikng¢ lewym przyciskiem myszy na skrzyzowaniu wiersza wskazanej pozycji z pierwszg kolumng
(oznaczong znakiem |m)). Z pojawiajacej sie wowczas tabelki mozna podobnie, poprzez wskazanie,
nadac¢ lub zmodyfikowaé¢ znacznik dla pojedynczego elementu.

a Kartoteka kontrahentow M=l &3
@Kuntrahenci_“ Wybdr: Kontrahenci - wszysey .:I'}:. Mowy kortrahent
m [[=x]|/m < Pozpcia = Kod M azwa HIF Migjzcowogc
ﬁ;’ Kaontrahenci - wazyscy 1 SAGE 57YMFO.. SAGE SYMFOMIA Sp. z 0.0 5262831503 “Warszama & |
AGD Adam AGD Adam 8792323465 Zamosc
3 Bank PKO 54  Bank PRO SA Warzzawa
4 Edehy Zwierzy.. Edelweiss 54 Dddziak Swierzyniec 385-021-46-02  Zwierzpniec
5 Edehweiss SA Edelweiss 54 385-021-46-02  Krashystaw
B Elektron zp, z .. Elektron sp. z oo, 0h2-32-22-402  ‘Warszawa
1. 7 Karme 7 &
Donieck
B najwicks _ Philips Uk Ltd GBI95E55647  London =
B rie obstuguiemy wharshi s 728-23410-10  Szczebrzeszyn
@ brak wsaystkich danwch | Uilich von J und Sohn GmbH DERREEEEEEE  Braunzchweig
Auto S&LEon s.c. 456-000-11-88  Warszawa
Altkorn b atrix 54 Warzzawa
Komel Kobza i ska Radom
Agora Gazeta 789-789-78-89  Warszawa
Office Depat 1231231221 Warszawa -
| [5'] whudki || ‘E] Festawienia || ‘\:j Operacie

Rys. 4-15 Nadawanie znacznika pojedynczemu elementowi (bezposrednio z listy)

Analogicznie nadaje sie znaczniki elementom kartotek pracownikéw i urzedéw (patrz réwniez Ustawienia
merytoryczne i pomocnicze, punkt Nadawanie znacznikéw kontrahentom, pracownikom, urzedom).

Zmiana znacznika

Raz nadany znacznik mozna zmieni¢. Wystarczy podczas otwarcia tabeli znacznikéw dokona¢ innego
wyboru i zapisa¢ zmiane. Jezeli chcemy, aby znakowane elementy powrécity do stanu ,bez znaczni-
ka” wystarczy z tabeli znacznikdw wybrac pierwszg opcje, tj. puste.

Wyszukiwanie pozycji w kartotece

Szybkie wyszukiwanie

Aby szybko znalez¢ okreslong pozycje w kartotece, kliknij na nagtéwku kolumny, w ktérej chcesz wyszu-
kiwa¢ pozycje (Pozycja, Kod, Nazwa, NIP, Adres, Kod pocztowy, Miejscowosé, Rejon - nagtowki
sg rézne w zaleznosci od rodzaju kartoteki) i wpisz z klawiatury poczatkowe litery poszukiwanej pozycji.

SR
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Whpisywany tekst nie pojawia sie na ekranie, ale biezaca pozycja w tabeli ("niebieski pasek") bedzie sie
przesuwac, ustawiajac sie na wierszu tabeli odpowiadajagcemu wprowadzanemu tekstowi.

UWAGA Szybkie wyszukiwanie pozycji mozesz stosowa¢ w kartotekach kontrahentéw statych,
kontrahentéw incydentalnych, pracownikéw i urzedéw.

Przykiad 1:
Zadanie: wyszukac¢ kontrahenta statego o nazwie rozpoczynajacej sie na litere ,L”.

e Otwieramy kartoteke Kontrahenci stali.

#§ Kartoteka kontrahentaw [_ (O] x|
&Knntrahenci_“ Wybor: Kontiahenci - wszyscy + Mowy kontrahent
[F=]=]m F. kod TMazwa Adies | K. Miej.

Kontrahenci - wszysc 2 Kompu.. Komputery Sp.z oo Al Jer. 01-. Warsz..
3 Libreria... Libreria Lucia Chiara Largo .. 019.. Roma
4 Mew T... Mew Technology Inst.. “West ., Wahoo..,
1 " Y

SAGE .. SAGE SYMFOMIA S..

J. Bem.. O1-.

1 Wi Zestwieria | 1) Opsisce

Rys. 4-16 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,L” — etap 1/3

e Otwieramy kartoteke Kontrahenci stali. Klikamy lewym przyciskiem myszy na pole Nazwa
(program posortuje baze wg tej kolumny).

£f Kartoteka kontrahentow =] E3
&Kuntrahenci_“ Wybor: Kontrahenci - wsayscy ='|}= Mawy kontrahent
W F. FKod TMHazwa Ades K. Mg

2 Kompu.. Komputery Sp.zoo. Al Jer. 01-. Warsz.
3 Libreria... Libreria Lucia Chiara  Largo .. 019.. Roma
4
1

Wanca..,
J Bem. 01-. ‘Warsz. |

Mew T.. Mew Technology Inst. West ..
SAGE . SAGE SYMFOMIAS ..

Rys. 4-17 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,L” — etap 2/3

o Whpisujemy literke ,I” (mate). Niebieski pasek przesunie sie do zadanej pozycji.

#g Kartoteka kontrahentaw [_ (O] x|
[_Ogl(nntrahen[:i___ Wybor: Kontiahenci - wszyscy -1}= Mowy kontrahent

Wiybo [F]=]=]//m P. Kod Mazwa Adies K. Migj.
Al Jer. 01-. ‘Warsz..

3 Largo .. 019. :
4 Mew T Mew Technology Inst.. West .. Wahoo..
1 SAGE . SAGE SYMFOMIAS.. J. Bem. 01-. Warsz.

Kontrahenci - wezysc

2 Kaompu... Komputery Sp. 2 0.0,

Libreria... Libreria Lucia Chiara Raoma

| Wi | Zestieria | 1) Opsioce |

Rys. 4-18 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,L” — etap 3/3

Zaawansowane wyszukiwanie

W lewej czedci okien kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy znajduje sie zaktadka Wybo-
ry, ktéra umozliwia wyszukiwanie i grupowanie pozycji wedtug okreslonych przez Uzytkownika kryte-
riow.
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Kryteria wyszukiwania mozesz okresli¢ w specjalnym oknie dialogowym, ktére pojawi sie po nacisnie-
ciu tego przycisku |+ lub wybraniu kombinacji klawiszy Alt+X.

Okno jest rézne w zaleznosci od rodzaju kartoteki (np. Wybér kontrahentéw, Wybér pracownikow,
Wyboér urzedow).
!,z i Wybierz .

Pozycia

na
K.od kontrahenta ha:
har

MIF kontrahenta

=

Migjzcowosc

3.
=
=

B R

Rejon

Kraj
Akbywnost I et .I
Znacznik, na; I -I

Zabaduj dane:  wszpstkie  Pokaz dane:  od poczatku
Sartuj wa: T} |

Zachowaj jako: I Alamus

i
|
MHazwa kontrahenta EX I
|
|
|
|

ok | s |

Rys. 4-19 Okno Wybér kontrahentow

W oknie nalezy wskazaé, jakie pozycje kartoteki kontrahentéw bedg wyswietlane na liscie. To, czy
dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢, czy tez musi by¢ zawarte w podanym przedziale okre-
Sla sie, klikajac podkreslony wyraz na lub od okienka dialogowego. W polach od i do okresla sie za-
kres warunkéw wyszukiwania, wszystkie warunki muszg by¢ spetnione rownoczesnie.

Mozna tutaj dokfadnie okresli¢, jakie pozycje kartoteki bedg widoczne w tabeli: pojawig sie tylko te
rekordy, ktére odpowiadajg zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania. Nie musisz wypetnia¢ wszystkich
pol w oknie wyboru pozycji w kartotece. Pozostawienie pustego pola oznacza brak warunkéw ograni-
czajacych, natozonych na odpowiadajacg mu kolumne w tabeli.

Mozna réwniez zdefiniowaé kryterium wyszukiwania wedtug aktywnosci kontrahentéw, wybierajac z
listy kontrahentow aktywnych, czyli takich, z ktérych dane byty wykorzystywane w programie w bieza-
cym roku obrachunkowym. Pole Aktywnosé umozliwia wyfiltrowanie kontrahentéw aktywnych, nie-
aktywnych lub wszystkich.

Znacznik umozliwia wyfiltrowanie kontrahentéw oznaczonych danym znacznikiem.

Na dole okna widoczna jest wspdlna dla okien wyszukiwania (Wybér kontrahentéw, Wybér pra-
cownikéw, Wybér urzedéw) ramka. Sg w niej m.in. pola:

Zataduj dane:

wszystkie - program od razu wczytuje do pamieci wszystkie elementy kartoteki zgodne z zapyta-
niem - optymalne przy spodziewanym wyniku zapytania do kilkuset elementéw.

widoczne - program wczytuje do pamieci i pokazuje w kartotece tylko kilkadziesigt pierwszych
elementoéw zapytania, reszta jest wczytywana w trakcie poruszania sie (przewijania) po kartotece -
optymalne przy spodziewanym wyniku zapytania powyzej kilkuset elementow.

Pokaz dane:
od poczatku - po wykonaniu zapytania prezentowane sg pierwsze elementy

od konca - po wykonaniu zapytania prezentowane sg ostatnie elementy kartoteki, dzieki czemu
mozliwa jest do wykonania funkcja Zataduj ostatnio wystawione.
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Mozna takze okresli¢ kryterium, wedtug ktérego sortowane bedg wyszukane pozycje. Zaréwno dla
wyszukiwania wg pojedynczego kryterium, jak i wielu kryteriow wybdér mozna zapisa¢, nadajagc mu
wiasng nazwe w polu Zachowaj jako:, i zachowac je do wielokrotnego wykorzystania. Zapamietanie
najczesciej uzywanych kryteriow wyszukiwania powoduje, ze beda mogty by¢é one wybierane na
drzewku z lewej strony listy dla grupy Wybory pod gatezig predefiniowang oznaczong dla wszystkich
pozycji.

Przyktad 1: Jezeli chcesz obejrze¢ dane kontrahentéw poczawszy od pozycji n-tej az do konca karto-
teki, wpisz do pola Pozycja od: interesujacy Cie numer poczatkowy, pole do: pozostaw puste.

Przyktad 2: Jezeli chcesz obejrze¢ dane kontrahentéw od poczatku kartoteki az do n-tej pozyciji,
wpisz do pola do: interesujacy Cie numer koncowy, pole Pozycja od: pozostaw puste.

W polach mozna stosowac proste wyrazenia regularne, opisujace skrot i nazwe kontrahenta. Wyraze-
nie regularne oprocz zwyktych znakéw uzywanych w danym polu zawiera wieloznaczniki:

* (gwiazdka) - oznacza dowolng sekwencje znakow;
? (pytajnik) - oznacza dowolny znak; wielkos$¢ liter nie ma w tym przypadku znaczenia.

Przyktad 3: Do wyrazenia A* pasuje dowolne stowo rozpoczynajgce sie od litery A lub a - np. A,
Aa, Ab, abc itp.

Przyktad 4: Do wyrazenia *ex pasuje dowolne stowo zawierajgce sekwencje znakéw -ex, tj. Budi-
mex, Pewex, Hortex, Bartexport itp.

Przyktad 5: Do wyrazenia ??tkom pasujg wszystkie stowa, w ktérych dwa dowolne znaki zaczyna-
ja sekwencje -tkom tj. Altkom, Batkom, Zetkom, Eltkombus itp.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby zmieni¢ pozycje
kartoteki, wskaz w skorowidzu (w lewej czesci okna) pozycje kartoteki, ktéra ma by¢ aktualizowana.
Nastepnie na formularzu (w prawej czesci okna) wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfika-
cje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

UWAGA Przy wielokrotnym wyszukiwaniu pozycji w kartotekach Kontrahenci stali, Pracowni-
cy, Urzedy warto korzysta¢ z skrotu klawiszy Alt+X, ktory umozliwia wywotanie okna
wyboru.

Dostep do rozrachunkéw z poziomu kartotek

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ - w oknach kartotek gtéwnych: kontrahentéw, pracow-
nikéw i urzedow - uzytkownik moze nie tylko wprowadza¢ (modyfikowac) dane teleadresowe podmio-
téw z ktérymi wspotpracuje i w ten sposob tworzy¢ wilasng baze kliencka, ale rowniez uzyskac infor-
macje o rozrachunkach, a nawet przejs¢ do funkcji programu zwigzanych z typowg obstugg operacyj-
ng tego obszaru ksiegowosci.

Zagadnienia dotyczace prowadzenia rozrachunkéw w programie zostaty obszernie opisane w rozdzia-
le Ewidencja danych. Tutaj przedstawiono jedynie alternatywny sposéb dostepu do rozrachunkéw - z
poziomu Kkartotek (poza wybraniem z menu przycisku Rozrachunki) oraz predefiniowane zestawienia
rozrachunkowe wyswietlane w oknach kartotek.

Zestawienia rozrachunkowe (predefiniowane)

Szybki dostep do rozrachunkéw gwarantuje w oknach Kartoteka kontrahentéw, Kartoteka pracow-
nikdéw, Kartoteka urzedéw przycisk Zestawienia. Jego uzycie wywotuje menu z listg kilkunastu ze-
stawien. Zestawienia sg wbudowane w module, a wiec predefiniowane, tak ze uzytkownik nie musi
juz okresla¢ zadnych kryteriéw, ani wykonywac jakichkolwiek czynnosci, by przygotowacé ktéry$ z tych
raportéw. Dzieki temu od poczatku pracy z programem ma mozliwos¢ tatwej kontroli stanu swoich
nalezno$ci i zobowigzan z kontrahentami, pracownikami i/lub urzedami.

Na bezposredni, szybki dostep do zestawien rozrachunkowych wptywajg réwniez wyjatkowo dogodne
- jednoliterowe klawisze skrotow, przypisane do kazdego zestawienia. Przyktadowo, wystarczy, Zze po
rozwinieciu listy listy zestawien nacisniemy ,N”, a w ten sposéb wywotamy gotowag do przegladania
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liste wszystkich nierozliczonych naleznosci np. kontrahentéw, pod warunkiem, ze akurat pracujemy w
oknie kartoteki kontrahentow.
®

Ponizej podano wszystkie zestawienia rozrachunkowe predefiniowane w programie Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢, tacznie z obstugujacymi je klawiszami skrotéw (w nawiasach):

¢ Naleznosci nierozliczone wszystkie [N],

e Naleznosci nierozliczone przeterminowane [P],

¢ Naleznosci nierozliczone terminowe [T],

e Naleznosci rozliczone [R],

e Naleznosci wszystkie [L],

e Zobowigzania nierozliczone wszystkie [Z],

e Zobowigzania nierozliczone przeterminowane [O],

e Zobowigzania nierozliczone terminowe [l],

e Zobowigzania rozliczone [W],

e Zobowigzania wszystkie [B],

e Wszystkie (naleznosci i zobowigzania, kiedykolwiek zapisane dla danego kontrahenta) [A],

e Saldo [S],

e Wyszukiwanie rozrachunkéw [U].

W zestawieniach Naleznosci nierozliczone wszystkie oraz Zobowiazania nierozliczone wszystkie
wykazywane sg réwniez naleznosci/zobowigzania bez terminu.

Zestawienie Saldo pokazuje rozrachunki, ktére tworzg aktualne saldo wybranego kontrahenta (pra-
cownika lub urzedu); czyli nierozliczone naleznoéci i zobowigzania, niezaleznie od konta ksiegowego,
na ktérym zostaty zaksiegowane.

Zestawienie Wyszukiwanie rozrachunkéw otwiera od razu okno Rozrachunki i okno Wyszukiwanie
rozrachunkéw. Uzytkownik moze w nim, definiujac proste i wyrafinowane warunki wyszukiwania,
tworzy¢ wtasne listy rozrachunkéw (poza wyzej wymienionymi).

Nalezy podkresli¢, ze zestawienia rozrachunkowe z poziomu kartotek:
e obejmuja tylko zaznaczone przez uzytkownika podmioty (dowolng ich liczbe),

e uwzgledniajg podmioty nieaktywne.
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=¥ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowo#é 2010 - DemoFkK, - 2008

Fima Fok Funkcie Akbwacia Okno  Pomoc

1 2 3 o s S |E z g o]
Dokumenty|  Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawwienia| Wskazniki | Deklaracie | | Drukowanie|  Pomoc
-io x|
ﬂ Kartoteka kontrahentow M= E3
!%Kuntrahenci___ Wybor: Kontrahenci - wsapscy .;I'}:. MNowy kontrahent
mm |i";"i M " Pozycia Kod MNazwa NIP Migjscowost
2 AGD Adam AGD Adam 879-23-23-465  Zamost
3 Bank PKO 5S4  Bank PKO 54
4 Edelw Zwierzy.. Edelweiss 54 Oddziak Zwierzyniec — .
5 Edelweiss 54 Edelweiss S& Maleznoéei nierozliczone przeterminowane
£ Elektronsp. z.. Elektronsp. 2 o.0. Naleznosci nierozliczone teminowe
3] 7 Komes sp. z o.... Komes sp. z 0.0, Maleznogci rozliczone
8 Mechaniczesk... Mechaniczeski O ptowy) Maleznosei wsaystiie
| Philipz UK Ltd  Philips UK, Ltd
10 wWarski s, wWarski zc. Zobowigzania nigrozliczone
C] 11 Urlich wvonJ G.. Uilich von J und Sohn GmbH Zobowigzania nierozliczone praeterminow. ..
12 AutoSALEon.. AutoSALEons.c. Zobowiazania nierozliczone terminowe
13 Altkomn batrix .. Alkom b atrix SA e e
[C] 14 Komel Kobza  Komel Kobzaiska Zabowi . i
158 Agora Agora G azeta LRI G
[@ 16 Office Depot  Office Depat ‘Wwiszstkie [naleznosci | zobowiazaria)
17 TP S TP 54 Saldo
=@ 18 Herr Flueck KG - Her Flueck KG ;\J’ Kiwani bk
19 ‘wWirdra Fundacia ‘iedza Powzzechna YazURINANIE T02rachLnkow

,E ydruki "‘E] Zestawienia "‘\:} Operacie || m

F1 - Pomoc

& Admin [ 2009-07-27

Rys. 4-20 Menu Zestawienia

totek, a dostep do nich mozliwy odpowiednio z ok
kéw, Kartoteka urzedéw, po wybraniu przycisku

&8 Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowo$¢ 2010 - DemoFK - 2008
Firma Rok Funkcje Aktywacja Okno  Pomoc

w oknie kartoteki (kontrahentéw)

Zasady korzystania z zestawien (rozrachunkéw) sg identyczne dla kazdej z wyzej wymienionych kar-
ien Kartoteka kontrahentéw, Kartoteka pracowni-
Zestawienia lub uzyciu skrétu klawiszowego Alt+S.
Z wywotanego menu Zestawienia wystarczy kliknieciem myszy wskaza¢ zadang pozycje lub skorzy-
sta¢ z podanych powyzej klawiszy skrétow

1 z 3 L{’% i R : & [
Dokumerty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustavwienia| Wakazniki | Deklaracie Drukowanie|  Pomoc
&3 Kartoteka kontrahenté i =] b5
&Knntrﬂhenci_“ Wybor: Kontrahenci - wsayscy ﬁ'}- MNowy kontrahent
=)=/ wPozy.. | Kod Mazwa Adres Kodp.  Migjscowo..

Ro _ O x
Paramgtw___ Wybar: Maleznosci K.ontrahenci Maleznosci aakaia =
wdpbiory [Fl[==]|/m =z N Temin Stan  Kwota Fawota wal. Waluta Humer 2P Hrewid. Mr dak.

-i_—éj' K_pntrahencl 2008-0221 MP 110663 191,16 GBP &) WwDT 1 08D T/0007 4 |
- {#[Naleznoscd] @ 20080505 NP 500,00 500,00 2+ K6 ObiRozp. DR KR15
(24 Zobowigzaria @ 20080611 NP 24 000,00 2400000 2 K16 [@ ObRomp OR F532
t—'gjl P_[ECUWWC}' . 2008-11-20 MR 62 005,00 1638674 EUR K18 ObrRozp. OR TR 15
gﬁ Naleznogci 20081123 NP 16 426,92 16 436,93 = k4 Fvs 1 08-F'S/0001
= |24 Zobowigzania [A] 2008-11-28 NP 1677.50 167750 2 k3 F&R 2 0a-FaR 002

2] U_'Zﬁdﬁ o 20081204 MP 375,74 198308 EUR £ DEX 1 DB-DEX/007T —

! %ZTZ”.“C' ) @ 20081205 NP 250,58 JE0EE K28 RS 2 09 Pyt /0001

& i e @ 2001207 NF 233,99 2/ o K10 Fvs 3 0BFVS/0002

T t—[g Walesnogci (A ] 20081209 MNP 25 347,60 E 000,00 EUR &) WwDT 2 P 001 /2002

t—fi:f Zobawigzania @ 20081209 NP 177391 420,00 EUR kA WDT & P 001 /2008
- 95' Wiszpscy 20081212 WP 14 550,64 14 550,64 =+ K7 @ Fvs 4 08-F5/0003
7 Naloznosci @ 20081215 NP 29 700,00 2970000 KE ObiFozp. OR  F1234s =
{4 Zabowiazania Suma naleznodci: 282 627,26 2 Sumazobowigzat 0,00 2 Sadoe 28262725 %
|§" @S;an rozliczer ‘I_:,: Operacie |

Wizptuje dane

s

[ & &drin [ 20030722

Rys. 4-21 Lista rozrachunkéw, wyswietlana z okna kartoteki (kontrahentow)
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Przejscie z poziomu kartotek do obstugi rozrachunkéw

Nalezy wyraznie podkresli¢, ze dostep do rozrachunkéw z poziomu kartotek gtéwnych nie ogranicza
sie wylgczenie do generowania predefiniowanych zestawien rozrachunkowych, ktére sg wyswietlane
na ekranie i ktére mozna przeglada¢. Mechanizm obstugi rozrachunkéw programu Symfonia® Finanse
i Ksiegowos¢ oferuje duzo wiecej — posrednie, poprzez wybér dowolnego zestawienia, przej$cie do
obstugi rozrachunkéw.

Jest wiec w tym miejscu mozliwos¢, poza przegladaniem ,klasycznego” zestawienia, wyszukanie roz-
rachunkow, dostep do dokumentéw, prowadzenie (rozliczanie) rozrachunkéw. Po wybraniu dowolnego
zestawienia otwiera sie okno Rozrachunki, w ktérym mozna przeprowadzaé wszystkie realizowane w
nim operacje.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowosc 2010 - DemoFK - 2008

Firma Rok Fupkeje Akbywacja Okno  Pomac
1 2 2 [0 4 E ) B (% z 11\_/ £ [ar] i
Dokumenty||  Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartateki | Ustawienia| Wskazniki | Deklaacje | |Drubowaniz|  Pomoc
3 kartoteka kontrahentow o ]
|§Knntrahenci_“ Whybor: Kontrahenci - wszpscy + Moy kontrahent
mﬁ |i";"i M TPozy.  Kod Mazwa Adres Kodp.. Migjscowo..
D hecrachunia _ioix]
ﬂ Paramet K Skiadniki transakcji z dokumentu WDT 1
iy ] Kiwota: 2428 Konto: 203219 ﬂ :
=3 Kaontrahene | | [ Z ] Kwata | Kuz'wP | Kwota'wP [ Nrewid [ Murner dokumentu | Data | Réznk. U
%'% 242,89 GBP ‘wn WDT 1 08w DT/0001 2008-11-07 5
5 . 51,73 GEF | wn|0.00000000 000[WwWOTK 1| 08%DK/0001 20081125 e
b4 Pracownicy, TR15
: % Naleznc DE-FYS /0001
I Zobowi D8FAR/O002
oof Urzedy 08DEX/0001
_ % ;TZ”E OBFYw/0001
. 02FVS /0002
Py 001/2008
Py 001/2008c
E!-@ \wiszyscy 08-FVS5/0003
Naleznc F1234a -
Zobiowiz 7 96 o
:} Operacie
Do rozliczenia: 191,16 GEP
% bez naliczaria adsetek Diata ostatriginoty  — Kurs obwarcia _ 480230000
i staba stopa %idz. Poczatek naliczania; _2008-02-22 x|
7 odsetki ustawowe 2 Kota odsetek:
Moty odzetkowe | Kaorekta | Dokument | Edytuj | Bozkacz | Zapisz | Zarnknij | m
F1 - Pomoc & Admin | 2009-07-22

Rys. 4-22 Przejscie z okna kartoteki do rozrachunkéw (z kontrahentem)

Drukowanie kartoteki

Wprowadzone dane o kontrahentach mozna wydrukowa¢ w formie zestawienia. W tym celu nalezy w
oknie kartoteki (przyktadowo Kontrahenci stali) zaznaczy¢ elementy do wydruku i klikng¢ na przycisk
Wydruki. Otwarte wéwczas, jak rowniez kolejne, okno (po kliknieciu na przycisk Wykonaj), stuzg do
okres$lenia przez uzytkownika cech raportu.
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ﬂ Sage Spmfonia® Finanse | Keiggowoéc 20

Fima FRok Funkcie Akiywacia Okno  Pomoc

=lolx|

1 2 3 @ 3 g & K 2 [ar]
Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienia Wskazniki | Deklaracie Drukawsnie|  Pomoc
=10]x]
=3 Kartoteka kontrahentéw =] ]
!%Kuntrahen[:i___ Wiybor: Kontrahensi - wszyscy I-J|}=l Mowy kontrahent
mm |iﬂ;|\1 M * Pozycia  Kod M, Migjscowosd
SAGE SYMFO. MFONLS 03 W, a
2 AGD Adam AGD Adam 873-23-23-465  Famoid
2 E Drukuj \Warszama
4 E 80-021-46-02  Zwierzyniec
5 Mawaraporu: 95-021-46-02  Krasnystaw
E E 52-32-22-402  Warszama
[A] 7 b = Biezacy element 51-456-98-77  Zamosc
8 b ~ Daonieck
3 BBy KB3SEEETEAT  Loncon
1wy CiWsastke 252341010 Seceebreszn
C] n ! I wiydruk bez ramek EGBEEEEEEE  Braunschweig
12 ¢ EEO00-11-88  Warszawa
13 £ \Warszama
® 14 ¥ ‘Wikonaj I Anuluj Informacie. .. Fadom
15 i 89-785-78-89  Warszawa
[T Office Depot Office Depat 1231231221 Warszawa
17 TPSA TP 54 000-000-4483  Warszawa
] 18 Herr Flueck KG - Herr Flueck KG Hannover
19 irdza Fundaria +fiedza Prwszechng F22-FdR12-04 amzaw.a_LI
| ri'\ Whudruki ” ‘E Zestawienia " ‘\:} Dperacje m

F1 - Pomoc

@ Admin | 2009-07-27

Rys. 4-23 Faza poczatkowa wydruku zestawienia kontrahentéw statych (okno Drukuj)

Zestawienie kontrahentow ...

Dodatkowe dane:

|2y v zestamieniu;

- 5 I Adres -
Fax F.ontakt
Fraj
Pezel By |
Fachunki w banku
Reqon
Telefon
Uwaqi £ |
WA
Tup wydruku
’7 & Graficzny  Tekstowy
oK | Al

Rys. 4-24 Wybor zakresu pél do wydruku zestawienia kontrahentow statych

UWAGA Dialog Drukuj mozna réwniez wywota¢ z gtdwnego paska narzedziowego, korzystajac

z polecenia Drukowanie.
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Przygotowane do wydrukowania zestawienie kontrahentéw statych ma ponizsza postac.

{@ 2estawienie kontrahentow =] B3

Gla| W« »|v] ws|| x| strona:1g1

SOLID454 Al
01-567 Warszawa ul Dworcowa 1

NIP: 345-11-53-478 Zestawienie konm—l

Sortowano wg: Pozyeja (rosnaco), Id (rosngco)

[Pozyeja [HIP [Kod [Mazwa
Znacznik

1 [5262831503 [SAGE SYMFONIA [SAGESYMFONIA Sp.zoa.
& - znacznik &
2 |BA5-276.56-99 Komputery Komputery Sp. = 0.0

B _znacznik B
Kl _ v

Rys. 4-25 Zestawienie kontrahentéw statych do wydruku

Zagadnieniom przygotowywania zestawien i raportow poswiecony jest rozdziat Zestawianie danych.

Usuwanie pozycji kartoteki
Pozycje wprowadzone do kartoteki moga by¢ usuwane.

Aby usung¢ pozycje z kartoteki: Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy, wskaz w tabeli pozycje,
ktéra ma by¢ usunieta. Jezeli chcesz usungg¢ kilka pozycji kartoteki jednoczesnie, zaznacz je. Wybierz
przycisk Operacje, a nastepnie z listy polecenie oznaczone, jako Usuwanie kontrahentéw.

=y Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowoéc 20010 - OKW - 2008
Firma Rok Funkcje Akbywacia ©Okno  Pomoc

1 2 @ 3 @ 4 @ 5 m & Q%_ z 1L\_/ g [ay]
Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Wartoteki | Ustswienia Wskazniki | Deklaracje . Drokowanie  Pomoc

Kartoteka kontrahentdw [_ (O] x| 0=
faKontraheneci... Whybar: Kontriahenci - wazpscy |.:||}:. Moy kortrahent |

[F]=]<]//m TPa. EKaod Mazwa Adies  Kn | Misier

Kontrahens - wszyse B 1 SAGES. SAGE SYMFOMIASp. zo.. J. Bema. L Eksportdanych ..
[ Kompute.. Komputerny Sp. 2 0.0, &l Jeroz. L1 Import danych
& 3 Libreria ... Libreria Lucia Chiara Largo di .. . .
& 4 . Mew Technaology Institute West En.. R S T
5 1 Zmiana aktywnodci ...

1]

Wivbrano 2 kontrahentdw [&% Admin | 2008-06-10

Rys. 4-26 Zaznaczanie pozycji kartoteki (kontrahenci stali) do usuniecia

Wybierz przycisk Operacje, a nastepnie z listy polecenie oznaczone, jako Usuwanie kontrahentow.
Otworzy sie okno Usuwanie wybranych kontrahentow.

Usuwanie wybranych kontrahentiw E3

|Jzuniecie kontrahenta jest operacig HIEQODWRACALNA,

Program UMIEMOZLIW! usuniecie weh kontrahentdw, dla
ktarpch wystawiono jakikolwiek dokument.

Wwiybrano 2 kartrahientdmm OF. Anuluj

Rys. 4-27 Ostrzezenie przed usunieciem pozycji z kartoteki
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Zaznaczenie przycisku OK oznacza akceptacje wykonania operacji nieodwracalnego usuniecia kon-

trahenta z kartoteki.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby usuna¢ pozycje
kartoteki, wskaz w tabeli pozycje, ktéra ma by¢ usunieta. Uaktywni sie wowczas przycisk Usun. Jezeli
chcesz usuna¢ kilka pozycji kartoteki jednoczesnie, wyroznij je znakiem ¥ w pierwszej kolumnie ta-

belki.

«* Kontrahenci incydentalni

=10 x|

| Mi | HNIP

Hazwa

112-65-45-234

Antoni Czajkowski

245-33-76-222
B54-57-65-567
234-7E-45-234
876-22-65-111
E54-65-34-876
213-54-45-222
87E-65-66-345
B54-87-22113
123-76-54-123
a 876-45-33-222

—‘U'I::—‘-h"-\-.ILDMU'JO:lLAJ

LTSS

Dodsi | Usus

Elzbieta Sikora

Ernil Czechowszki

Jan Czajkuomgki
Kmyztyna Dobraczyhzka
tucja wioblewska
Maria Czajkowzka

M arian Daleki

M ateuzz Mowak
Fawet Fraczkomwski
WWojciech ‘Wspaniaky

| Zapizz |

Mip: 112-65-45-234

Mazwa  Antoni Czajkowski

Kod:

hiazto:

liza:

Dom:

Mr mieszk.:

[

Lz

| Zamkni |

Rys. 4-28 Wybor pozyciji kartoteki (kontrahenci incydentalni) do usunigcia

Po wybraniu przycisku Usun pojawi sie pytanie o akceptacje operacji kasowania.

Rys. 4-29 Zapytanie o potwierdzenie kasowania pozycji z kartoteki

symfonia® FK E

2

Czy gkazmmwad zaznaczone rekordy?

Tak

| ]

Zaznaczenie przycisku OK oznacza akceptacje wykonania operacji nieodwracalnego usuniecia kon-

trahenta z kartoteki.

UWAGA

Z kartoteki nie mozna usung¢ danych, ktére zostaty juz uzyte w programie.

UWAGA Nie nalezy kasowac¢ danych kontrahenta, jesli byty ksiegowania na jego konto w po-
przednich latach dziatalnosci - moze to uniemozliwi¢ prawidtowe przegladanie danych z

tych lat.

Jezeli nie chcesz, aby kontrahent pojawiat sie wérdd aktywnych pozycji kartoteki, zastosuj operacje

ukrywania kontrahenta (zmiany aktywno$ci).

MXFKPV2010.1aP0001
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Kartoteka Kontrahenci incydentalni

Dla potrzeb rejestru VAT dla dokumentow ptatnych gotéwkg (bez wypetniania rozrachunkéw) mozna
zapamieta¢ w programie dane klienta, nie rozbudowujac kartoteki kontrahentéw statych.

UWAGA Dla kontrahenta z kartoteki Kontrahenci incydentalni nie mozna prowadzi¢ rozra-
chunkéw.

UWAGA Dane do kartoteki Kontrahenci incydentalni sa zwykle wprowadzane podczas wpro-
wadzania dokumentu.

i
| Mr | HIP | Hazwa Mip:
1 tdarian D aleki -~
NE 873-2323465 AGD Adam = || Newa  KomelKobzaiska
|4 Bank PE.O 54
e |5 885-021-4602  Edelweiss 54 Oddzia-Z F.od:
e | B 885-021-46-02 | Edebweizs SA .
|7 552-32-22-402  Elektron sp. z 0.0, Miasts:  Fadom
|8 551-456-35-77  Kormex sp. 2 0.0.
|3 Mechqniczeskii O ptowayi Ulica: W alerianowa
| {10 7252341010 Warski sc. -
[ |11 5555555551 Urlich von J und Sohn G Dom: 17 Mrmieszk.: 2
{12 45E-000-11-88 | Auto SALE on s.c.
|14 Komel Kobzai ska _I
{15 783-789-78-83  Agora Gazeta
| |16 12312312-21  Office Depot
{17 000-000-44-89 TP 54
| {18 Hem Flueck. KG
{13 522-648-12-04  Fundacia Wiedza Pows
- 5992213346 Jan Kowalski
22 140BEEEE45  AUTO Shop LI
Dodsi | usuh | zapise | U | Zamknii |

Rys. 4-30 Kartoteka Kontrahenci incydentalni.

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Dodaj i wypehij pola formularza. Formu-
larz w prawej czesci okna jest zawsze powigzany z wierszem tabeli i zawiera rozwiniecie wskazanej
pozycji kartoteki.

W oknie kartoteki Kontrahenci incydentalni mozesz poprawia¢ ewentualne btedy w opisie kontra-
henta incydentalnego, ktérego dane zostaty wprowadzone podczas wystawiania dokumentu.

Kartoteka Pracownicy

Kartoteka Pracownicy zawiera informacje o osobach zatrudnionych w Twojej firmie. Zgromadzone w
niej dane mozesz wykorzystywaé np. do drukowania przelewow, jesli pensja pracownika jest odpro-
wadzana na jego konto osobiste. Kartoteke Pracownicy mozna tez podpigé do planu kont jako grupe
kont analitycznych i wykorzystywa¢ do prowadzenia rozrachunkéw z pracownikami (np. z tytutu po-
branych zaliczek) oraz do ksiegowania wynagrodzen na konta analityczne pracownikow.

Dane do tej kartoteki mozna zaimportowac¢ np. z programu Symfonia® Kadry i Ptace.
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5} Kartoteka pracownikow

Pra[:uwni[:y___ Wybor: Pracownicy - wszyscy |:||]:| Moy pracownik
Wby || SF = || XM Pozycia Kod Mazwizko T Imig Migjscomoic
5:1' ——— 3 : ; e

7 K.otodzie Kokodzig) Anna warzzawa
4 Ostrowski Distrowski Emil Warzzawa
3 Czajkowski  Czajkowski Jan warzzawa
2 Mowak, Mowalk Jdzef Poznar

9 Szumczak)  Szpmczakl Juzstyna warzzawa
g Wirabelek, wirabelek tucja Wi arszawa
] Fowalewska Fowalewsks b aria Wi arszaws
a SzymczakP  Szpmezak Fawet Wi arszawa

| |LE_‘] udruki ” ‘E] Zegtamienia

i 4 Dperacie |

Rys. 4-31 Kartoteka pracownikéw

Dostep do danych osobowych zgromadzonych w kartotece jest ograniczony do oséb z nadanym pra-
wem dostep do danych osobowych (patrz Uzytkownicy i ich prawa, Nadawanie uprawnien uzytkow-
nikom).

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Pracownicy

Aby wprowadzié nowa pozycje do kartoteki, wybierz przycisk 5F Nowy pracownik. Zostanie otwarte
okno Pracownik, w ktérym nalezy wypetni¢ pola formularza.

Wl Pracownik =]
‘ |QJ |Kuwalska | Pozycia: DH g Zapisz || 32 Anuly |
ﬁ M azwiskar Kowalska Paniefizkie:
Inniie: Maria Imie drugie:
Imig ojca; Irnig matki;
Migjzce ur: D ata ur:
FPezel Fana2aan Mip:
cf? Telefor:
Adres staky
R Ulica: Symfonii 8
Migjzommogc: Wi arszawa

Adres tymczasowy

Fed Ulica:

Migjsomodc:

Rachunek

4 Wazwa banku: Bank Pekao 5A - | 0/ W arszawa

LT

Murner rach.: 45 1234 5678 9012 3456 7890 1234

Pozostalte
ﬁ Urzad skarbowy: | U5 Warszawa Srodmiescie
Status: aktywny

Rys. 4-32 Wprowadzanie danych personalnych nowego pracownika

UWAGA Pola Kod, Nazwisko i Imie muszg by¢ wprowadzone, aby mozna byto zapisa¢ pra-
cownika do kartoteki. Ponadto, pole Kod musi by¢ unikalne.

MXFKPV2010.1aP0001
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System dokonuje weryfikacji powtarzalnosci pracownikéw poprzez Kod pracownika — unikalny sym-
bol identyfikujgacy go na listach. Jest on automatycznie tworzony z wpisywanego nazwiska pracowni-
ka, mozliwy jednak do zmiany przez uzytkownika. W przypadku préby wprowadzenia pracownikéw o
tym samym kodzie, program wyswietli ponizszg informacje (uniemozliwi zapis drugiej pozycji o takim
samym kodzie).

SymfoniaE FK E3

Pracownik o kodzie "Szymczak’ juz isthigjel

Rys. 4-33 Weryfikacja danych personalnych nowego pracownika

FKP 3024

UWAGA W przypadku koniecznosci wprowadzenia do kartoteki pracownikéw o identycznych
nazwiskach wystarczy jednemu z nich zmieni¢ Kod pracownika.

ﬂ Kartoteka pracownikow

Pra[:uwni[:y___ Wybar: Pracownicy - wszyscy ='|}= Moy pracownik

Wby || SF = || X' T Pozycia Kod MHazwizko i Migjzca...
mj' Pracommicy - wazyscy 1 Gorgki Garski Andrze| Wi arszawa

2 Mowak Mowaak, Jazef Poznan

3 Czajkowski Czajflkowmski Jan Wi arszawa

4 Ostroveski - Ostrowski Ernil Wi arszaws

A Kowalews... Kowalewska M aria Warzzawa

B wirdbelek  ‘wWrrobelek tucja warzzawa

T Fobodzie)  Kobodzie) Anna Wi arszawa

alll

|§‘] W pdriki "E] Zestawienia ‘l;.u.;} Dperacie

Rys. 4-34 Pracownicy o identycznym nazwisku (rézne kody pracownikow)

Wsrdéd wprowadzanych danych nalezy podac staty adres zamieszkania pracownika. Dane o rachunku
bankowym pracownika (obszar Rachunek) bedg potrzebne tylko w przypadku tych pracownikéw, z
ktorymi rozliczasz sie za posrednictwem rachunku bankowego, a nie kasy gotowkowe;.

Wiasciwy Urzad skarbowy mozesz wprowadzi¢ poprzez wybér z kartoteki Urzedy, wskazujac przy-
cisk [*] zostanie otwarte okno wyboru urzedu.

UC Warzzawa 1 T wharszawsa 1 -
Urzad Skarhowy teczna |Urzad Skarbovay

US Lubartow |Urzad Skarbovay Lubartdw
US Lublin 3 Trzeci Urzad Skarbowy
US Parczew |Urzad Skarbovay Parczew
U5 Zamoié U5 Zamoss

Moy K.artateka urzedaw (K]

Rys. 4-35 Wybér urzedu podczas wprowadzania danych

Jezeli na etapie wprowadzania pracownika do kartoteki Pracownicy, kartoteka Urzedy bedzie pusta,
program zasygnalizuje ten fakt ponizszym komunikatem i zazada jej wypetnienia. Dlatego tez, przed
wprowadzaniem danych pracownika do kartoteki Pracownicy, warto wypetni¢ kartoteke Urzedy.
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symfonia® FK E

W kartatece nie odnaleziono podang] nazwy urzedu.
Aby wprowadzié nowy urzgd nalezy, webrad opcie "Mowp" w polu wyboru urzedu.

Rys. 4-36 Komunikat o braku wypetnionej kartoteki Urzedy

Przycisk Nowy otwiera okno urzedu, umozliwiajace wpisanie nowych danych.

Przycisk Kartoteka urzedéw otwiera okno kartoteki, umozliwiajac korzystanie z dostepnych w tym
oknie mozliwosci wyszukiwania; po wybraniu urzedu i kliknieciu przycisku Uzyj w oknie kartoteki in-
formacje o wybranym urzedzie przeniosg sie automatycznie do odpowiednich pal.

Pole tryb wyboru umieszczony w prawym dolnym rogu okna umozliwia przetgczanie widoku listy.
Tryb wyboru mozna przetaczaé, klikajac oznaczajacy tryb litere lub uzywajac klawisza skrétow Alt+T.

W oknie wyboru urzedu dostepne sg dwa tryby wyboru:
K - Kod urzedu (prezentowany jest kod urzedu i jego nazwa),

N - Nazwa urzedu (prezentowana jest nazwa urzedu).

UWAGA Zanim zaczniesz wprowadza¢ dane pracownikow do kartoteki Pracownicy, wypetnij
wczesniej kartoteke Urzedy Skarbowe. Pusta kartoteka Urzedéw Skarbowych powoduje
wyswietlenie na ekranie komunikatu o nieistniejgcym urzedzie (w kartotece) i blokade
wprowadzania danych nowego pracownika.

Kartoteka Rachunki bankowe

Kartoteka Rachunki bankowe zawiera dane o kontach bankowych Twojej firmy. Przy operacjach z
udziatem bankow krajowych i zagranicznych bedziesz mogt skorzysta¢ z danych wprowadzonych w tej
kartotece, bez koniecznosci wpisywania ich recznie.

Rachunki bankowe 10l =l
o |Lp | Spmbol | Numer Lp: 1
1 PBIbiezacy 124877789880 ~ | | | Symbol:  POK biezacy
2 PEO 54 903333-543323 |

Mumer: 1 245777-838807-4875792-PLI-0008

Mazwa  PBE Il/oWarszawa
Fra Palzka

Miasto:  wiarszawa

Ulica :

Tel Tel
Tl Fax

Jwaai:

hd|
Dodsi | Usui | zapise | s | Zamkni |

Rys. 4-37 Kartoteka Rachunki bankowe.

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Dodaj, wypetnij pola formularza i zaak-
ceptuj przyciskiem Zapisz. Formularz w prawej czesci okna jest zawsze powigzany z wierszem tabeli i
zawiera rozwiniecie wskazanej pozycji kartoteki.

MXFKPV2010.1aP0001
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Symbol i Numer rachunku musza by¢ unikalne, aby mozna byto zapisaé rachunek bankowy do karto-
teki.

Numer - numer rachunku bankowego powinien mie¢ format zgodny ze standardem NRB:
NN RRRR RRRR XXXX XXXX XXXX XXXX  na dokumentach papierowych,
NNRRRRRRRRXXXXXXXXXXXX posta¢ elektroniczna.

gdzie:

NN — dwucyfrowa liczba kontrolna,

RRRR RRRR — numer rozliczeniowy jednostki banku,

XXXX XXXX XXXX XXXX — numer rachunku klienta.

W obrocie zagranicznym zgodnie ze standardem IBAN (International Bank Account Number) numer
NRB poprzedza sie identyfikatorem Polski, tzn. ,PL”, czyli razem 28 znakdw.

Standard IBAN w krajach europejskich zaktada, ze numer IBAN moze mie¢ maksymalnie 36 znakéw
(wraz z kodem kraju).

Ponizej zestawiono kilka przyktadowych numeréw IBAN zgodnie z formatami stosowanymi w wybra-
nych krajach europejskich.

Kraj Diugos¢ IBAN  Przykiad zapisu elektronicznego obowigzujacego w danym kraju
Austria 20 znakéw AT611904300234573201

Finlandia 18 znakdéw FI12112346500000234

Hiszpania 24 znaki ES0734276234503000000765

Irlandia 22 znaki IE29AIBK23197923438423

Niemcy 22 znaki DE23469699237376423000

Szwecja 24 znaki SE3550000000054910000003

Wiochy 27 znakéw IT40S0542811101000000123456

Kartoteka Urzedy

Kartoteka Urzedy zawiera informacje wykorzystywane przy kontaktach Twojej firmy z réznymi instytu-
cjami (urzedy skarbowe, inspektoraty ZUS, urzedy celne, PFRON itp.), ktére mozna wstawia¢ automa-
tycznie do dokumentdéw lub do innych kartotek. Jezeli kilkku pracownikéw Twojej firmy rozlicza swoje
dochody w tym samym urzedzie skarbowym, wystarczy adres urzedu wprowadzi¢ tylko raz w tej kartote-
ce, a potem wykorzystywaé przy dodawaniu kolejnych pracownikow do kartoteki Pracownicy.

Wprowadzanie nowego urzedu w kartotece Urzedy

Zasady wprowadzania danych dotyczgcych nowego urzedu do kartoteki urzedéw sg analogiczne do
opisanych wczesniej jak w przypadku kartoteki Kontrahenci stali. Po otwarciu kartoteki urzedow i
wyborze przycisku Nowy urzad mozna wpisywac potrzebne informacje. Warto jednak zaznaczy¢, ze
w poréwnaniu z kartotekg Kontrahenci stali, do formularza nowego urzedu z Kartoteki urzedéw
nalezy wprowadza¢ wiecej danych, aby mozna go byto zapisaé. Program zezwoli na zapisanie da-
nych, jezeli pustymi polami pozostana: Nazwa urzedu, Ulica, Miejscowosé, Numer rachunku.
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&2 Kartoteka urzedow

Urz@dy___ | Wybor: Urzedy - wszpstkie =ﬂ= Moy urzad
i | I || = || | m P. FKod T MNazwa Migjscowodt
|__r_5:1' Urzédg - wazystkie 13 1l Mazowiecki US ww-wie Drugi Mazowiecki Urzad Skarbowy wWarszawie  Warszawa ;I
ﬁj‘ Aktane 8 I US “hwa Sradmiegcie  Drugi Urzad Skarbowy Warszawa Srédmiescie W arszawa
gj' Nieaktpne 14 ZUS -1 Oddziak ZU5 w .. | Oddziak ZUS w W arzzawie W arszawa
gj' Urzgdy Celne 16 Inzpektarat ZUS wWiwa 0. Inspektorat ZUS Warszawa Ochota W arszawa
w Urzedy Skarbowe 15 Inzpektorat ZUS Wewa .. Inspektorat ZUS Warszawa Waola “Warszawa
{34208 18 Inspektorat ZUS Wewa 2. Inspektarat ZUS ‘Warszawa Zoliborz Warszawa
12 | Mazowiecki US wiwwie Pienwzzy Mazowiecki Urzad Skarbowy w W arszawie Warszama
1 | US "Wwa Srédmiefcie Pierwszy Urzad Skarbowy 'Warszawa Siodmisécie Warszawa
9 Il US Wwa Srodmiescie  Trzeci Urzad Skarbows Warszawa Srddmiescie W arszawa
20 UC T v w-wie IUrzad Celny | w W arszawie W arszawa
21 LIC T v W i rzgd Celry 11w W arzzawie W arszawa
19 LT I v i Urzad Celng [l wwfarszawie - Port Lothiczy W arszawa
22 U5 Poznan Winogrady |drzgd Skarbowy Poznan Wwinogrady Foznan
7 LS Wwa Bemowo |Urzad Skarbovy W arszawa Bemowao W arszawa
4 LIS wvaa Bielary Idrzgd Skarbow W arzzama Bielany W arszawa
3 LS Wwa Maokotdw |Urzad Skarbovay \Warszawa hokatdw W arszawa
g LIS wWvaa Praga |drzgd Skarbow W arzzama Praga W arszawa
5 US Wwa T argdwek |Urzad Skarbov Warszawa T argdwek W arszawa
10 US WwWema Urspnde Idrzgd Skarbow W arzzama Urgpndi W arszawa
1Al LS Wiwa W awer |Urzad Skarbov \wWarszawa ' awer W arszawa
2 a Mol
| |§'| W pdriki " ‘E] Zestawienia ‘g:j Dperacie
Rys. 4-38 Kartoteka urzedow
W Urzad M=l E3
‘ {} |Urzad Skarhowy w Piasecznie| Pozycia: D || o Zapisz || 32 Anly ‘

{} MNazwa urzedu:

Urzgd Skarbowy w Piasecznie

FA Ulica: Zhota M domw; 39
Migjsomodc: Piaseczno Kod: 0B-234
Rachunek
% Nazwa barku:
Mumer rach.: 12 3586 7890 7890 7890 2312 3736
Pozostalte
znaczhik: E Statug: ﬂktyW"y

Rys. 4-39 Wprowadzanie nowego urzedu do kartoteki

Definiowanie witasnej grupy kartotekowej

Podobnie jak w kartotece Kontrahenci stali i Pracownicy mozna tez dokonywac¢ wyboréw urzedow i
zapisywac je pod wiasng nazwg. Przyktadowo w powyzszej Kartotece urzedéw podzielono Urzedy
wszystkie na aktywne, nieaktywne, urzedy celne, skarbowe i ZUS. Z kolei ponizej przedstawiono

definiowanie grupy urzedéw skarbowych w Warszawie.
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<y Wybierz

Pozycia ha: IIJ
Kod urzedu ha: I
MHazwa urzedu ha: I"Urzad Skarbawy"

Migjscownic ha: |"Warzzawa

Akbpwnodc I bzt =]

Zhnaczhik ha: I_;[
Zakaduj dane:  wszystkie  Fokaz dare:  od poczatku
Sartuj wa: ¥ I j

Zachowaj jgko: IUrzedy Skarbowe w W wie

0K | Anuluj |

Rys. 4-40 Kartoteka urzedoéw — definiowanie grupy

Edycja grupy (definiowanie, sprawdzanie, modyfikacja, usuwanie) jest mozliwa poprzez wybranie Edy-
tuj wyboér z menu, jakie wyswietla sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na obszarze lewego
okna kartoteki.

I artoteka urzedow
Urz@dy___ Wybor: Urzedy Skarbowe 'W-wa i Mazowieckie =ﬂ= Moy urzad
winbaony || -+ || = || X||/®m Po. “kod Nazwa Migjsoomods
I}j‘ Urzgdy - wezpstkie 12 | Mazoviecki US wisf-wie  Pienwzzp Mazowiecki Urzad Skartbowy w W arszamie warzzawa
Gij' Aktane 1 | US "Wwa Srédmiefcie Pierwszy Lrzad Skarbowy Warszawa Srodmisécie  Warszawa
gj' Nieaktpne 13 Il Mazowiecki US wiw'wie  Drugi Mazowiecki Urzad Skarbowy w W arszawie Wi arszawa
gj' Urzgdy Celne 8 11 U5 “-wa Srddmie Dirugi Urzad Skarbowy ' arszawa Srodmisscie Wi arszaws
gj' Urzedy Skarbowe g Trzeci Urzad Skarbor Srddmiesci Wargzawa
% =1 Lisurh wybir Deh;tﬁe zhat Winogrady |Urzad Skarbovy Poznar “Winogrady Poznan
: Chrl+Enter -wa Bemown Urzgd Skarbovm Warszawa Bemowo Warszawa
-wia Bielany |Urzad Skarbov Warszawa Bielany warzzawa
Cbwarez Enter -wa Mokobdw |drzgd Skarbow W arzzama Mokobdw Wi arszawa
Obwdrz w oknie  Shift+Enter -wia Praga |Urzad Skarbovay W arszawa Praga warzzawa
o U5 vwa Targowek Idrzgd Skarbow \Warzzama Targdwek Wi arszawa
10 LS Wwa Urayndw |Urzad Skarbovy W arszawa rspndw warzzawa
11 LIS W -vaa W aner Idrzgd Skarbom W arzzama W aver Wi arszawa
2 LS Wwa Wwola |Urzad Skarbov W arzzawa 'wiola warzzawa
| |'é_’| whudruki ” ‘E] Zestawienia ‘r‘:} Operacie

Rys. 4-41 Kartoteka urzedéw — inicjacja edycji wyboru

Kartoteki walutowe

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ Kartoteka Waluty obejmuje trzy podkartoteki: Waluty,
Kursy oraz Waluty strefy Euro.

Kartoteki Waluty i Kursy zawierajg informacje potrzebne przy przeliczeniach kwot dokumentu wprowa-
dzonych w zagranicznych jednostkach pienieznych. Ze wzgledu na czeste zmiany kurséw walut, nazwy i
kursy walut wprowadza sie w odrebnych kartotekach.

W kartotece Waluty strefy Euro mozna wyszczegoini¢ jednostki pieniezne stosowane zamiennie z euro
(tzw. "koszyk euro").
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B Kartoteki =]

Kontrahenci

- Kursy
Pracownicy -

-#| Waluty
Rachunki —
Urzedy _> Waluty strefy Euro
Kraje
Stowniki

Rys. 4-42 Okno Kartoteki - Waluty
Kartoteka Waluty

Kartoteka stuzy do wprowadzania walut i w oparciu o wprowadzone dane jest wykorzystywana w ope-
racjach walutowych w systemie.

S [ <
E wWaluty H ok Nowa ‘
Skrat Mazwa
CaD dolar kanadyjzki
CHF frank. szwajcargki
CZK korona czeska
GEP funt szterling
HUF farint wegierzki
RUB ubel rozyjzki
SEK korona stowacka
sD dolar ameryk.anzki

Rys. 4-43 Kartoteka Waluty

Wprowadzanie nowej waluty do kartoteki

W celu wprowadzenia nowej waluty do kartoteki nalezy po otwarciu okna kartoteki walut uzyé¢ przyci-
sku Nowa. Dodany zostanie nowy wiersz, w ktérym nalezy uzupetnic¢ skrot i nazwe nowej waluty. Na
zakonczenie nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem Zapisz.

UWAGA Nalezy uwaznie wprowadza¢ Skrot waluty, gdyz po zapisaniu nie mozna go zmieni¢
(mozna poprawi¢ jedynie petng nazwe waluty).

W dowolnym momencie pracy z programem mozna doda¢ kolejng walute, nie warto wiec wpisywac
"na zapas" takich, z ktérych nie korzysta Twoja firma.
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B Waluty M=l E3
‘ =] Waluty ||V°’Zapisz || 52 Anuly |
T Skrat R ERLE]

CaD dolar kanadyjzski

CHF frank savajcarski

CZK korona czeska

EUR =]

GEP funt zzterling

HUF forint wegierski

RUEBE rubel rosyjski

SKE korona showacka

usD dolar amerykatiski

SRR

Rys. 4-44 Wprowadzanie nowej waluty do kartoteki

Kartoteka Kursy — tabela kurséw walutowych

W kartotece Kursy mozesz wprowadzaé aktualnie obowigzujgce kursy walut dla jednostek pieniez-
nych zdefiniowanych wczesniej w kartotece Waluty.

Okno kartoteki sktada sie z dwdch czesci: w lewej prezentowane sg daty oraz symbole walut (ewentu-
alnie wprowadzone uwagi), w prawej waluty i ich kursy zakupu i sprzedazy dla wybranego z lewej
czesci wiersza (okreslonego dnia i symbolu).

[] Tabela kurséw I =] B3
v’ | Data |Uwagi | Symbaol
Data; 2005-12-31 |S_I,me0|: MEFP

| eltslsne NBE [ Uwagi Srednie
[ 20050831 P B0 Waluta Zakup Sprzedaz
|| 2005-03-05 srednie MEP 1 IEUR 285 285
|| 2005-03-14 redrnie MEF 2 (05D 3'33 3'33
|| 2005-0315 BOS : .
|| 2005-03-22 redrnie MEF
|| 2005-03-26 MEP
|| 20051005 BOS
|| 2005-10-05 BOS

2005-12-31 Sredrie MEP

[ Dodaj | [ Usun (o fF |
Zapisg I =i | Ztate | Zamk.nij |

Rys. 4-45 Kartoteka Kursy

Wprowadzanie pozycji tabeli kurséw walut

Po kliknieciu przycisku Dodaj po stronie skorowidza (w lewej czesci okna) mozna wprowadzaé kursy
walut w formularzu (w prawej czesci okna). Nalezy poda¢ najpierw aktualng date tabeli kurséw, a w
polu Symbol - skrot identyfikujgcy tabele, ktéry bedzie wykorzystywany przy wyszukiwaniu danych z
tabel. Symbol musi by¢ unikalny - moze to by¢ np. skrét literowy banku i numer jego tabeli (np.
NBP184/99). Wiasne notatki i komentarze mozesz umiesci¢ w polu Uwagi.
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[} Tabela kursdw Hi[=]
v[Data__[Uwagi _|Symbol Data 2006-03-31 | Symbol NBP
|| 20050802 S B
wagi  kurz dredni
| alshes BOS "wallita Zakup Sprzedaz
|| 20050905 redrie NEP T T 5 7
|| 20050914 $rednie NEF
20050915 BOS | il -

|| 20050922 érednie NEP | g{ ::::J‘:;Z;Zl::fk' -
|| 20050925 NEP FlEh o M
|| 20051005 BOS — —
|| 20051005 BOS
|| 20051231 Srednie NEF

[ Dodaj | [ Usun_ | [ Dodai | Usui |

Zapisz I 1w | Zkiote | Zamkhij |

Rys. 4-46 Wprowadzanie kursu walutowego — wybdr waluty z kartoteki

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ symbol waluty, dla ktérej wprowadzasz nowy kurs, a w sagsiednich
polach wprowadzi¢ kursy zakupu i sprzedazy lub $rednie. Lista zawiera tylko te waluty, ktére zostaty
zdefiniowane w kartotece walut. Niemozliwe jest dwukrotne wpisanie tej samej waluty do jednej tabeli
kursow, gdyz po podaniu kursu nazwa waluty zniknie z listy.

UWAGA Raz uzyty kurs waluty nie bedzie mozliwy do usuniecia z tabeli kurséw.

[} Tabela kursdw Hi[=]
v’ [ Data | Uwani | Symbaol
Data:  2006-03-31 |Syml:u:nl: HBF
= 333233212 ggg ;l dwagi.  kurg gredni
|| 2005-09-05 éredrie NEP Walda Zakup Sprzeda2
—_— = 1
|| 2005-09-14 frednie MHEP Rk el i =B
|| 20050915 BOS
|| 2005-09-22 frednie MHEP
|| 2005-09-26 NEP
|| 20051005 BOS
|| 200510:05 BOS
|| 200512-3 Srednie MEP
[(Doda | [ Usws_| | Dodai | [ Usui |
Zapisz I 1w | Zkiote | Zamkhij |

Rys. 4-47 Wprowadzanie kursu walutowego

Pozycje tabeli kurséw w skorowidzu po prawej stronie sg ponumerowane. Aby szybko przegladaé
kursy walut, mozesz korzysta¢ ze skrétu klawiaturowego, ktéry pozwala na wybér wiersza o wskaza-
nym numerze. Po wybraniu kombinacji klawiszy Alt + (numer) przenosisz sie do tej czesci listy, ktéra
zaczyna sie od wpisanej liczby.

Kartoteka Waluty strefy Euro

Od wersji 4.0 program umozliwia postugiwanie sie¢ zaréwno euro, jak i narodowymi jednostkami pie-
nieznymi krajow nalezacych do unii walutowej. W kartotece Waluty strefy Euro mozna wyszczegaoinic
jednostki pieniezne stosowane zamiennie z euro, okre$li¢ dtugo$¢ okresu przejSciowego, w ktérym
funkcjonuje zaréwno euro, jak i jednostki narodowe oraz poda¢ kursy wymiany (przeliczniki) euro na
waluty krajéw nalezacych do Unii Gospodarczo-Walutowej, ustalone 31 grudnia 1998 roku przez Ko-
misje Europejska. Program automatycznie przelicza waluty koszyka Euro.
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Zaréwno euro, jak i poszczegdlne waluty narodowe nalezy wczesniej wprowadzi¢ w kartotece Waluty
(menu zaktadkowe Kartoteki, zaktadka Waluty). W kartotece Kursy nalezy okresli¢ kurs wymiany
euro na ztotéwki.

:'_-; Tabela walut Euro [_ (O] x|

Skrdt Euro: E|
Lp. | Skrét | data poczatkowa | data koficowa| przelicznik

-

| Dodaj || Usun | Zapisz || Zamkni] |

Rys. 4-48 Okno Kartoteki Waluty strefy Euro — Tabela walut Euro

Wprowadzanie waluty do "koszyka euro”

1. Wprowadz euro do kartoteki Waluty.

2. Wybierz kartoteke Waluty strefy Euro (menu zaktadkowe Kartoteki, zaktadka Waluty).
3. Wskaz przycisk Dodaj i wprowadz do tabeli dane dotyczace jednej z walut narodowych.

4. W polu Skrét wskaz z rozwijanej listy symbol waluty narodowej (na liscie znajdujg sie tylko jednost-
ki pieniezne wprowadzone w kartotece Waluty).

5. W polu Skrét Euro wybierz symbol euro, wprowadzony wczesniej w kartotece Waluty.

6. W polu Data poczatkowa i Data koncowa podaj daty poczatku i konca okresu przejsciowego, w
ktérym obowigzuje dwuwalutowos$é.

7. W polu Przelicznik podaj kurs wymiany waluty narodowej na euro (ustalone przez Komisje Euro-
pejska).

8. Wybierz przycisk Zapisz.

Dla kolejnych walut narodowych wchodzacych do "koszyka euro" powtérz czynnosci opisane w pkt. 3-8.




4-32 Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowosé

Kartoteka Kraje

Kartoteka Kraje zawiera liste wszystkich krajéw wraz z ich oficjalnymi dwuliterowymi symbolami.

Kod Mazwa Kraj LE Akbywny® | -
2wl Zimbabwe [] ]
AT Austria ] ]
BE Belgia ] ]
BG Butgaria = ]
Cv Cypr [v] =
2 Czechy ] ]
DE Hiemcy ] ]
DK Dania = ]
EE E stonia ] ]
EL Grecia ] ]
ES Hiszpania = ]
FI Finlandia ] ]
FR Francia ] ]
GE Wiglka Brytania = ]
HU Wiegry [v] =
IE Irlandia ] ]
IT wiochy ] ]
LT Litwa ] ]
LU Luksemburg ] ]
LY Lotwa = ]
MT Malta ] ]
ML Halandia [w] w]

Folska
PT Portugalia [w] w]
RO Rumunia ] ]
RU Rosja [] ]
5E Sawecia = ]
5l Stowenia ] ]
5K Stowacia ] ] —
Kasui Dodsi Zamknii |

Rys. 4-49 Kartoteka Kraje.

Zaznacz jako aktywne wszystkie kraje, w ktorych posiadasz kontrahentéw. Niezaznaczone kraje nie
bedg wyswietlane na liScie krajow w kartotece Kontrahenci. Domysinie aktywne sg wszystkie kraje
nalezgce do Unii Europejskie;.

Dodawanie nowego panstwa do kartoteki odbywa sie poprzez wybranie na dole kartoteki przycisku
Dodaj, wprowadzenie danych nowego rekordu i zapisanie aktywnym wéwczas przyciskiem Zapisz.

Stowniki

Stowniki to dodatkowe kartoteki, ktére moze zdefiniowa¢ Uzytkownik. W planie kont stowniki moga
by¢ grupa kont analitycznych. Dla stownikbw mozna prowadzi¢ rozrachunki tylko wtedy, gdy zostaty
podpisane pod konto rozrachunkowe (w rozrachunkach funkcjonujg one jako "pozostate konta").

Warto wykorzystywac stowniki, gdy wiele kont ma identyczne poziomy analityki. Wpisanie nowej pozy-
cji w stowniku spowoduje utworzenie nowego konta analitycznego dla wszystkich kont z podpietym
stownikiem (np. mozesz stworzy¢ stowniki "Oddziaty" i "Rodzaje asortymentu™).

Jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole "4", to poprzez stownik mozesz otrzymac prosta kalkulacje
kosztéw, bez koniecznosci rozbudowywania catej ksiegowosci o zespét "5". Natomiast , jezeli prowa-
dzisz koszty tylko w zespole "5", mozesz otrzymac koszty rodzajowe, np. dla sprawozdawczosci GUS.
Podobny efekt mozna tez uzyskac¢ przez nadanie cech zapisom na kontach.
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Dodawanie nowego stownika

Tworzgc nowy stownik, musisz podaé jego nazwe i wprowadzi¢ odpowiednie elementy. Aby wprowa-
dzi¢ nowy stownik do kartoteki, nalezy w kartotece Stowniki wybra¢ przycisk Dodaj, wpisa¢ nazwe
stownika i zaakceptowa¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

"L Stowniki

Mazwa

-

Punkty zerwisowe

|| Koszty podstawowe
|| Sklepy

Lﬂemenl}l” Dodaj |\_Zapisz || Usuni | Zamkniil

Rys. 4-50 Wprowadzanie howego stownika zdefiniowanego przez uzytkownika.

Okno umozliwiajgce dodawanie sktadnikow stownika pojawi sie po wybraniu przycisku Elementy.

10 stowniki

=] 3

Elementy stovnika Koszty podstawowe

Numer |

Mazwa

‘wiynagrodzenia 2 narzutami

Armortyzacia
Czynzze
tedia
Ochrona
Inne kozzty
td ateriaky
Szkolenia

[ i S ) O TR R S

Stowniki | | Dodaj | | Zapisz | [ Usun

| [ Ui | [(Zamknii_|

Rys. 4-51 Dodawanie elementéw stownika.

Aby dotaczyé elementy stownika, wybierz przycisk Dodaj i wpisz numery i nazwy skfadnikéw stownika.
W tym samym stowniku nie mozna wprowadzi¢ dwéch identycznych elementéw. Elementy stownika

mozna sortowaé wedtug nazwy.







Ustawienia merytoryczne

Przed rozpoczeciem pracy z programem

Wiasciwa praca z programem Symfonia® Finanse i Ksiggowosé jest mozliwa po jego odpowiednim
skonfigurowaniu przez uzytkownika. W poprzednich rozdziatach, a zwlaszcza w rozdziale Administro-
wanie danymi firmy oraz Kartoteki opisano niektére czynnosci niezbedne do wykonania przez uzyt-
kownika przed przystgpieniem do wiasciwej ewidencji danych. Skupiono sie w nich na ustawieniach
administracyjnych oraz sposobie wypetniania kartotek danymi.

Ten rozdziat rozszerza opis grupy ustawien programu o ustawienia merytoryczne, zwigzane z zagad-
nieniami finansowo-ksiegowymi oraz ustawienia pomocnicze, ogolnie ujmujac dotyczace technicznych
zasad prawidtowego funkcjonowania programu.

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy pamieta¢ o wykonaniu nastepujgcych czynnosci:

zarejestrowaé zakupiony program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢,

ustawi¢ zgodnie z wlasnymi potrzebami automatyczne przypominanie o archiwizacji progra-
mu,

dokonaé, o ile zachodzi taka potrzeba, poczatkowego importu danych,

zatozy¢ firme (lub firmy - w przypadku prowadzenia obstugi wiecej niz jednego podmiotu),
uzupetni¢ dane o firmie,

dodac¢ uzytkownikéw programu i zdefiniowac ich prawa,

zdefiniowaé typy dokumentéw, z ktérych bedzie korzystat uzytkownik wprowadzajgcy dane do
komputera,

podac stawki VAT i zdefiniowaé rejestry VAT,

dopasowac¢ do potrzeb wiasnej firmy domysine ustawienia programu dotyczace parametréw
ksiegowan,

dopasowac do potrzeb wiasnej firmy domysine ustawienia programu dotyczace kont specjal-
nych,

dopasowac do potrzeb wiasnej firmy domysine ustawienia programu dotyczace zaokraglen,

wprowadzi¢ pozycje w kartotekach i podpig¢ wtasciwe kartoteki jako grupy kont analitycznych
w planie kont:

w kartotece Waluty poda¢ nazwy obcych jednostek pienieznych, ktérych uzywa firma,

zdefiniowac stowniki,
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o jezeli istniejg transakcje nie rozliczone, to przed podaniem bilansu otwarcia i obrotéw rozpo-
czecia nalezy wypetni¢ kartoteke kontrahentow statych,

e jezeli prowadzisz rozrachunki z pracownikami, nalezy wypetnié kartoteke pracownikéw,

e w kartotece urzedoéw warto podac¢ informacje dotyczace instytucji, z ktérymi kontaktujesz sie
najczesciej,

e dopasowac¢ automatycznie utworzony poczatkowy plan kont firmy lub utworzy¢ nowy, jezeli
przy tworzeniu firmy Uzytkownik zrezygnowat z generowania planu kont,

e wprowadzi¢ bilans otwarcia,

e wprowadzi¢ obroty rozpoczecia, badz wszystkie dokumenty od poczatku roku obrachunkowe-
go,

o zweryfikowaé pozycje i przypisania kont w uktadzie bilansu oraz rachunku zyskéw i strat lub
zdefiniowaé wtasne ukfady (Uktad bilansu, Uktad rachunku zyskéw i strat),

e skonfigurowac¢ drukarki i ustali¢ parametry wydruku.

Ustawienia merytoryczne

Ustawienia w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ sg generalnie dostepne po wybraniu:
e polecenie Ustawienia z menu Funkcje,
e przycisku Ustawienia z paska narzedziowego,
e kombinacji klawiszy Ctrl+6.

Ustawienia dotyczace firmy, zgrupowane w menu zaktadkowym w listku Dane o firmie, zostaty opisa-
ne w rozdziale Administrowanie danymi firmy.

_ioix
=P EERE %~ &

Dane o firmie

Parametry stale
Uktad bilansu
Uktad RZiS

Znaczniki

Rys. 5-1 Okno Ustawienia
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Plan kont

Na podstawie danych o firmie program automatycznie generuje plan kont (o ile Uzytkownik nie zrezy-
gnowat z jego utworzenia), ktéry mozna dowolnie zmienia¢, dodajac lub usuwajgc konta albo zmienia-
jac ich definicje. Przed rozpoczeciem pracy nalezy przeprowadzi¢ szczegétowq analize wtasnego
planu kont i okresli¢ jego ostateczng wersje - najlepiej jeszcze przed wprowadzaniem jakichkolwiek
dokumentow.

Przegladanie planu kont

Mozesz przeglada¢ i modyfikowaé plan kont w oknie, ktére pojawi sie po wybraniu z paska narzedzio-
wego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje) i listka zaktadki Plan kont.

{i% Plan kont

Struktura planu kont KONTO 202-1-1-x
[¢#]] 2021-1-x_Kontrahenci || [|Fodzaj:  |ANALITYCZNE 1l
<> 200 Rozrach, - biezgce =1 | rumer ™
& 201 Rozrach. - odbiorcy kraj. St Kontrahenci
& 202 Rograch. - dnstalwcy I_<Ia|. Mazwa:
Jednostki povigzane
Do 12 miesigoy powigzane
[™ [Fontiahenci |
Powypze| 12 miesiecy pow. _I [ wieloletnie
Fozostabe jednostki k
trol Id
& 203 Rozrach. - odbiorcy zagr. L) kontrola zerowego salda
& 204 Rozrach. - dostawey zagr. L walutowe
& 205 Zaliczki
& 206 Akt naleznodei odb. kraj O konto rozliczen YAT

& 207 Akt naleznosci odb. zagr
& 220 Rozrachunki z budzetami i
& 221 Rozrachunki VAT Twp: bilanzowe rozrachunkowe
¢ 230 Rozrach.- wpnagrodz Llktad: Bilans

& 234 Inne rozrach.z prac.
< 240 Mie wniesione whkady
< 241 Roz z udziat. akcjon.

Fozrach: | wymagaj wypetnienia rozrach.

wchodzi z wyzszego poziomu

~|
Dodaj I Jzun | Ka_rlotekal Dbroty | Zamkhij | _

Rys. 5-2 Okno planu kont

Kazde konto ma okreslong pozycje w drzewie planu kont. Konta porzadkowane sg wedtug numeroéw,
od najmniejszego do najwiekszego. W lewej czesci okna znajduje sie "drzewo" planu kont, obrazujace
jego strukture. Jesli korzystasz z myszki, kliknij na odpowiednim wezle drzewa:

& - ostatni poziom drzewa (konto syntetyczne bez podpietych kont analitycznych, a takze konto
analityczne bedace ostatnim poziomem analityki);

& - zwinieta gataz drzewa planu kont, zawierajgca konta podrzedne; klikniecie tego wezta spo-
woduje rozwiniecie gatezi drzewa;

© - rozwinieta gatgz drzewa planu kont; klikniecie tego wezta spowoduje zwiniecie gatezi drzewa.

Plan kont mozna réwniez przegladac, przewijajac jego pozycje przy pomocy klawiszy kierunkowych
-} i1 lub paska przewijania, a takze korzystajac z nastepujacych klawiszy:

> przesuwa wskaznik pozycji w dot i jednoczesnie rozwija strukture
drzewa;
< przechodzi do wyzszego poziomu w hierarchii drzewa, nie zwija

struktury drzewa;

Enter dziata jak przetacznik i rozwija lub zwija tylko jeden, wskazany po-
ziom drzewa;

+ (klawiatura numeryczna) rozwija wskazang gataz drzewa;
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- (klawiatura numeryczna) zwija wskazang gatgz drzewa;
* (klawiatura numeryczna) rozwija catkowicie wszystkie gatezie drzewa planu kont.

W prawej czesci okna podana jest definicja wskazanego konta: jego rodzaj, numer, skrét, petna na-
zwa oraz typ. Mozna tez zobaczy¢ miejsce konta w wybranym uktadzie bilansu badz RZiS, wybierajac
z rozwijanej listy Uktad jeden z wariantéw bilansu/ RZiS.

Na ekranie nazwy kont bilansowych wyréznione sg czarnym kolorem, kont wynikowych - ciemnoczer-
wonym, a kont pozabilansowych - ciemnoniebieskim.

Podczas przegladania wzorcowego planu kont w polu Numer moze pojawi¢ sie symbol kartoteki [, a
w polu Skrét nazwa kartoteki. Oznacza to, ze podpisano tu kartoteke, jako grupe kont analitycznych
(patrz Kartoteka jako grupa kont analitycznych).

W polu Pozycja podane jest doktadne miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskoéw i strat, wybra-
nym z rozwijanej listy w polu Uktad. Poniewaz mozesz okresli¢ dla swojej firmy kilka uktadéw bilansu i
rachunku zyskéw i strat, kazde konto moze mie¢ rézne miejsce w réznych uktadach tych zestawien
(patrz Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu).

Podczas przegladania planu kont mozesz sprawdzi¢ obroty wybranego konta, wybierajac przycisk
Obroty w oknie planu kont.

Plan kont mozna wydrukowac, klikajac ikone Drukowanie. Wczesniej warto rozwinaé wszystkie gate-
zie planu kont. O konfiguracji drukarki mozesz przeczyta¢ dalej.

Dodawanie i definiowanie konta

Mozna utworzy¢ maksymalnie 5 poziomow kont analitycznych zwigzanych z jednym kontem synte-
tycznym. Jako poziom kont analitycznych mogg by¢ zastosowane kartoteki wykorzystywane w czasie
ksiegowania (np. kartoteka Pracownicy moze by¢ interpretowana, jako poziom analityki konta przy
ksiegowaniu rozliczen z pracownikami np. z tytutu zaliczek).

Konto syntetyczne mozna doda¢ w dowolnym momencie pracy z programem. Kolejne poziomy kont
analitycznych mozna dodawac tylko do momentu pierwszego ksiegowania na dane konto, nie ma
natomiast zadnych ograniczen, jezeli chodzi o dodawanie analityk réwnolegtych.

Kazdy poziom kont analitycznych moze zawieraé do 999999 kont (np. 550-9999-9999-9999-9999-
9999), nawet, jezeli jako poziom analityki wystepuje kartoteka.

Aby dodac¢ nowe konto, wskaz konto nadrzedne (umieszczone wyzej w drzewie planu kont) wobec
konta przez Ciebie definiowanego. Po wybraniu przycisku Dodaj mozesz okresli¢ wtasciwosci nowego
konta w prawej czesci okna. Rodzaje kont oméwiono w rozdziale Pojecia podstawowe.

UWAGA Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynikéw warto te
informacje zapisa¢, aby moégt powstaé model ksiegowy firmy, ktéry bedzie mozna
wykorzystac przy zaktadaniu kolejnej firmy o podobnym profilu dziatalnosci.

MXFKPV2010.1aP0001
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KONTO 010
Fodzaj | SYNTETYCZNE
Murner: 010
Skrit Srodki trwate
Mazwa; Srodki trwate

O wieloletnie
O kontrola zerowego salda
O walutowe

Twp: bilansowe zwykle

Uktad: Bilans
wchodzi z nizszego poziomu

Rys. 5-3 Definiowanie konta w planie kont

Dodajac konto musisz okresli¢ jego rodzaj, wybierajac miedzy syntetycznym a analitycznym. Program
analizuje, na jakim poziomie w hierarchii planu kont sie znajdujesz i nie dopuszcza do btednego dopi-
sania konta. Jezeli do danego poziomu drzewa planu kont (np. kartoteki) nie mozna juz dopisywac
kont podrzednych, program zgtosi sie z poziomem najwyzszym w hierarchii drzewa, czyli z kontem
syntetycznym.

Numer konta syntetycznego sktada sie z trzech cyfr. Dla pojedynczego konta analitycznego, dla kaz-
dego poziomu kont analitycznych oraz dla kartoteki kontrahentéw mozna przyja¢ maksymalnie sze-
Sciocyfrowy numer konta. Nie jest konieczne uzupetnianie brakujacych pozycji zerami (poprawne sg
zapisy 200-1, 200-12 oraz 200-125).

Skrét nazwy bedzie widoczny w prezentowanym na ekranie drzewie planu kont, natomiast petna na-
zwa konta bedzie wykorzystywana w réznych zestawieniach i raportach.

Jezeli zdefiniujesz konto, jako wieloletnie, wéwczas jego zapisy z kolejnych lat bedzie mozna przegla-
dac¢ w specjalnym notatniku. Dla kont, ktére powinny mie¢ saldo zerowe, wskaz pole wyboru kontrola
zerowego salda.

Zaznacz, jako walutowe te konta, na ktérych rejestrujesz zagraniczne jednostki pieniezne.

Znacznik konta walutowego moze by¢ zmieniany tylko do momentu pierwszego ksiegowania na konto.

UWAGA Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet, jezeli konto nie zostato
zdefiniowane, jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace przeliczanie réznic kur-
sowych od $rodkéw pienieznych w dewizach zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Zaznaczenie atrybutu wytacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczna rejestracje spowodu-
je, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze by¢ przeszacowywane na koniec roku lub mie-
sigca i nie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkow.

Znacznik uwzglednij w saldzie WB umozliwia uwzglednienie salda danego konta w wyciggu banko-
wym.

Dla kont rozrachunkowych zaznacz opcje wymagaj wypetnienia rozrachunkéw lub ostrzegaj o bra-
ku rozrachunkéw. Wéwczas program bedzie sprawdzat, czy wprowadzajgc zapis na konto wprowa-
dzono rozrachunek. Opcje mechanizmu kontroli rozrachunkéw mozesz zmienia¢ w dowolnym momencie
pracy z programem, nawet po zaksiegowaniu dokumentu na tym koncie (patrz Przeglgdanie listy doku-
mentéw ksiegowych, rozdziat Ewidencja danych). Dodatkowo zaznaczona opcja wymagaj wypetnie-
nia rozrachunkéw w planie kont umozliwia automatyczne wypetnianie rozrachunkéw podczas wprowa-
dzania dokumentéw (patrz Automatyczne wypetnianie rozrachunkéw, rozdziat Ewidencja danych).

=22
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Szybkie dodawanie wielu pozycji do planu kont

Plan kont mozna szybko rozbudowywa¢, kopiujac wybrane analityki do schowka, a nastepnie wkleja-
jac je w innym miejscu planu kont. Odpowiednie polecenia znajdujg sie w podrecznym menu, ktére
pokazuje sie po nacisnieciu prawego klawisza myszki.

Kopiowanie

o F Ak dow budovie

020 ‘wWartodel niemat === = 1 .
v 1 Koszty z:  Lopiuj razem 2 podanalitykami
74 2 Wartosid | Kopiuj wlko biezacy
v 3 LR | il zaznaczone
o 022 Zaliczki WP

kg
@ 026 Akt WP KIE]

Rys. 5-4 Kopiowanie pozycji planu kont do schowka

Wybranie polecenia Kopiuj razem z podanalitykami spowoduje skopiowanie biezgcej syntetyki (lub
analityki) wraz z istniejgcymi analitykami podrzednymi. Polecenie Kopiuj tylko biezacy wstawia do
schowka jedynie podswietlong syntetyke lub analityke.

Jesli na planie kont zaznaczyliSmy jedng lub wiecej pozycji (znak « po lewej stronie) aktywne jest takze
polecenie Kopiuj zaznaczone, ktére umozliwia skopiowanie do schowka tylko zaznaczonych pozyciji.

Kopiowanie zaznaczonych pozycji jest mozliwe tylko dla grupy kont z obrebu najwyzej jednej syntetyki
(syntetyka z analitykami badz konto analityczne z analitykami podrzednymi). Nie mozna jednak réwno-
czesnie skopiowac np. tylko niektérych kont analitycznych z réznych poziomoéw "drzewa" planu kont.

Wklejanie

Dodawanie nowych kont poprzez funkcje wklejania respektuje zasady poprawnosci istnienia kont w
systemie. Nie mozna np. wklei¢ dwéch kont o tym samym numerze na tym samym poziomie.

Po wklejeniu konta bilansowego lub wynikowego nalezy okresli¢ jego pozycje w bilansie i RZiS, gdyz
przypisania kont do pozycji w tych zestawieniach nie sg kopiowane.

Przebieg operacji wklejania zalezy od tego, co znajduje sie w schowku. Jezeli wcze$niej skopiowano
do niego tylko analityke (badz kilka analityk), po naci$nieciu prawego klawisza nalezy wybra¢ polece-
nie Wklej. Aby operacja sie powiodta, poziom biezacej analityki musi by¢ o jeden wyzszy od poziomu
najwyzszej analityki ze schowka.

Jezeli wczedniej zostata skopiowana syntetyka, przy wklejaniu nalezy wybraé, czy zawarto$¢ schowka

zostanie wklejona, jako nowa syntetyka, czy tez majg by¢ dodane tylko konta analityczne. Przed wkle-
janiem nalezy wybra¢ (podswietli¢) wiersz bedacy syntetyka.

& 026 Akt WNIP nieruc
030 lnwn * — L
8Iﬁ F.opiuj razem z podanalityk.ami O wi
Kopiuj tylko biezgcy
& 032 lnwn - [ ke
& 033 lrw K.opiuj zaznaczone —_
& 034
& 035

& 038 Inwestycie pozostate T T

Rys. 5-5 Wklejanie skopiowanych pozycji do planu kont

Przy wklejaniu zawartosci schowka, do ktérego skopiowano wczesniej syntetyke wraz z analitykami
podrzednymi, mozna wklei¢ wszystkie konta z takimi samymi parametrami (rodzaj, typ, nazwa), jakie
miaty konta kopiowane, badz okresli¢ na nowo wiasciwosci kazdego konta w oknie dialogowym Czy
wklei¢ konto? W oknie tym mozna tez zrezygnowac z wstawienia jakiego$ konta.

W przypadku wklejania syntetyki konieczne jest podanie nowego numeru konta, gdyz numer propo-
nowany przez program istnieje juz w planie kont (jest to numer konta, ktére zostato skopiowane do
schowka). Dodajac analityki rowniez nalezy zmieni¢ ten numer, o ile w skfad powiekszanej syntetyki
wchodzg konta analityczne o takich samych numerach jak konta znajdujace sie w schowku.

MXFKPV2010.1aP0001
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Czy wklei¢ konto? E
Nazwa e bl Tak dla wzzystkich |
IInwestycie w W HIP I:IEI'I

| Tak I
™ wieloletnie
™ kontrola zeroweqo salda . |
Mie
™ walutowe
Tup konta Fodwp konta |

- Mie dla wezystkich
I bilanzome A I I zikte - I

Rys. 5-6 Okreslanie parametréw wklejanego konta

Tak dla wszystkich - zostanie wklejona cata zawartos¢ schowka; wklejone konta bedg miaty takie
same parametry jak te, ktére zostaty skopiowane do schowka.

Tak - program wklei konto, po czym wyswietli dialog dla kolejnego konta znajdujacego sie w schowku.

Nie - program pominie konto, po czym wyswietli dialog dla kolejnego konta znajdujacego sie w
schowku.

Nie dla wszystkich - program przerwie operacje wklejania.

Po wstawieniu skopiowanych kont w jednym miejscu mozesz ponownie wklei¢ zawartos¢ schowka w
innym miejscu planu kont. Ponowne kopiowanie planu kont zastepuje poprzednig zawartos¢ schowka.

Pozycja konta w bilansie i rachunku zyskow i strat

Od tego, jak okreslisz typ dla danego konta, zalezy pozycja konta w bilansie lub rachunku zyskoéw i strat.

{i% Plan kont =] 3
Struktura planu Kont KONTO 010
[¢#]| 010 Srodki rwate || ||Rodza;; | SYNTETYCZNE
[010_Srodki trwatke 21 [ Numer: 010
1 Grunty | prawa uZytkow. | . g 3
2 Budyniki i Iokals Skrot Sweld ez
3 Urz. tech. i maszyny MNazwa: Srodki trwate
4 Srodki tranzportu
L} Inne frodki trwake

@ 011 Sriodki thwabe w budowie O wielaletnie
3012 Zaliczki & w budowie
& 016 Akt drodki trwate

O 017 Akt . w budowiis 0 walutowe
& 020 ‘Wartodoi niemat. i prawne
<022 ZaliczkiWwHiP

& 026 Akt WNIP

<3030 Inwestycie w nieruch.
303 Inwestycie wWNiP

O kontrola zerowego salda

nwestycie udziaky/ak cie : ilansowe zwykle
032 | je udziaty/ake Twp bil kk
% 033 Inwestycie papiery druine Uktad: pozabilansowe
034 Pozyczki drugoterminowe bilansowe .
& 035 Akt padpczek dhugaterm. wynikowe pER [HEHTzi

& 038 Inwestycie pozostate
& 070 Umorzenie srodkdw trw.
& 075 Umorzenie WHIP =

Dodaj I W] | Ka_rlotekal Dbroty | Zamknii_l

Rys. 5-7 Definiowanie typu konta (bilansowe)
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#% Plan kont [_ O
Struktura planu kont KONTO 010
][ 010 Srodki twate || |Fodzaj | SYNTETYCZNE
[0T0 Srodki twake 21 Mumer: 010
1 Grunty i prawa uzythko, | " 5 .
2 Bud}'nkl i lokale Skrot; Srudkl trwale
3 Urz. tech. i mazzyny Mazwa: Srodki treate
4 Srodki tranzportu
5 Inne srodki trwatke

& 011 Srodki thwake w budowie
o2 Zaliczki £ w budowie
& O16 Akt frodki thwate

S OT Ak & w budowie O walutowe
& 020 ‘W artosci niemat. | prawne
o 022 Zaliczki WHNIP

& 026 Akt WNIP

030 Inwestycie w nierch.
031 Inwestycie wiwNiP

& 032 Inwestycie udziaty/akcie Twp: bilanzowe
& 033 Inwestycie papiery dhuzne

& 034 Pozyczki dhugoterminawe

& 035 Akt pozyczek dhugoterm.

& 038 Inwestycie pozostate

& 070 Umorzenie srodkdm b,

& 075 Umorzenie WHiP

<3 091 Srodki b w lkwidaci

¢ 092 Srodki b dzierzawione

¢ 093 Srodki thwate obce

< 094 Grunty w ugyt, wieczystym LI

Zapisz | Anlug I Ka[tnlekal [Eraty | Zamk.nij _|

Rys. 5-8 Definiowanie typu konta (zwykie)

O wieloletnie
O kontrola zerowego salda

rozrachunkowe
szczegolne

Konta bilansowe sg ujmowane w bilansie, a konta wynikowe - w rachunku zyskoéw i strat. Dla
konta bilansowego nalezy okresli¢, w jaki sposdb wejdzie ono do bilansu. Konta zwykfe wchodza do
bilansu lub rachunku zyskéw i strat saldem, konta rozrachunkowe - per saldo; natomiast konta
szczegoblne sg ujmowane w réznych pozycjach bilansu lub rachunku zyskoéw i strat w zaleznosci od
strony salda konta.

Kartoteka, jako grupa kont analitycznych

Jezeli chcesz podpisa¢ kartoteke pod definiowane konto, wybierz jej nazwe z listy, ktéra pojawi sie po
przejéciu do pola Numer. Po podpisaniu kartoteki w polu Numer pojawi sie jej symbol 3, a w polu
Skrét nazwa kartoteki - nie mozna wpisa¢ wtasnego numeru do pola oraz zmienia¢ skrétu nazwy.

Wykorzystujac mozliwos¢ podpiecia kartoteki (stownika) pod inng kartoteke (inny stownik) mozna
ograniczy¢ wielko$¢ planu kont.

Usuwanie i modyfikowanie kont

W dowolnym momencie pracy z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ mozesz zmieni¢ nazwe i
skrét nazwy konta. Natomiast nigdy nie mozna zmieni¢ numeru konta, a w zwigzku z tym roéwniez
umiejscowienia konta w strukturze planu kont. Jesli nie odpowiada Ci numer konta w planie kont, mu-
sisz wybrane konto najpierw usunaé, a nastepnie ponownie wprowadzi¢ do programu jego zmodyfi-
kowang wersje.

UWAGA Mozna usung¢ tylko konto, na ktdrym nie zaksiegowano jeszcze Zzadnych zapiséw.
Zmiana typu konta jest mozliwa do momentu pierwszego zapisu do ksigg.

Jesli zmienisz w planie kont numer lub znaczenie konta wystepujacego w bilansie, rachunku zyskéw i
strat lub bedacego jednym z kont specjalnych, wprowadz odpowiednie poprawki takze w pozycjach
bilansu i rachunku zyskow i strat.
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Definiowanie dokumentow

Program umozliwia wybranie jednego ze zdefiniowanych uprzednio typéw dokumentéw w oknie
wprowadzania dokumentéw. Oprocz predefiniowanych typéw dokumentéw, dostarczanych wraz z
programem, mozesz okresla¢ nowe typy dokumentéw zgodnie ze sposobem prowadzenia dokumen-
tacji ksiegowej w Twojej firmie. Jezeli wyodrebniasz np. noty ksiegowe czy polecenia ksiegowania,
mozesz kazdy z tych dokumentéw zdefiniowac, jako odrebny typ. Okno umozliwiajgce definiowanie
nowych typow dokumentéw pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowego przycisku Dokumenty
(albo polecenia Dokumenty z menu Funkcje — Ctrl+4), a nastepnie listka zaktadki Definiowanie.

Definiowanie nowego typu dokumentu

Definiowanie nowego typu dokumentu mozna rozpocza¢ po wcisnieciu przycisku Dodaj. Na formula-
rzu w prawej czesci okna wprowadzasz nazwe i symbol definiowanego dokumentu. W polu listy Ob-
stugiwany jak wskaz predefiniowany typ dokumentu, ktéry bedzie pierwowzorem dla nowo tworzone-
go dokumentu. Jezeli ktéregos$ typu dokumentu nie uzywasz odznacz pole Aktywny umozliwia ukry-
cie nieuzywanych typéw dokumentéw. Nieaktywne typy dokumentéw nie pokazujg sie na liscie doku-
mentéw do wyboru podczas wprowadzania, skracajac tym samym liste tych dokumentéw, ktéra cza-
sem moze by¢ dtuga. W dowolnym momencie pracy z programem mozesz z powrotem uaktywnic¢ te
dokumenty. Z rozwijanej listy w polu Domysiny rejestr wybierz rejestr sposréd dotychczas zdefinio-
wanych. Wybrany rejestr bedzie pokazywany na pierwszym miejscu na liscie rejestrow do wyboru,
podczas wprowadzania danych do rejestru. Program moze automatycznie zaznacza¢ rozrachunki w
dokumentach wprowadzanych recznie, za pomocg importu i za pomocg mechanizmu integraciji.

Mazwa: Faktura VAT sprzedaz

Sembol FYS
Obstugiwany jak: IFaktura WAT zprzedas ﬂ
Ak by 2
 Rejestr WAT:
Diomyélny rejestr: I Malezny j

Pokaz kolumne "UE" v
Pokaz kolumne "Ustuga” W

r Tranzakcie da kont wymagajgcych rozrachunk e

Twdrz automatyczhie O

Termin pratnogc [dni) =)

 Okres sterowary:
{* Datg dokumentu

" Datg operacii gospodarczs]

Rys. 5-9 Definiowanie dokumentu
Jezeli zaznaczysz pole:

e Pokaz kolumne ,,UE” - to dla rejestrow VAT uzywanych w dokumentach tego typu bedzie wi-
doczna kolumna UE z polami (do zaznaczania) informujacymi, czy kwota z danego rejestru
ma by¢ przepisana do deklaracji VAT-UE;

e Pokaz kolumne ,,Ustuga” - to dla rejestrow VAT uzywanych w dokumentach tego typu be-
dzie widoczna kolumna Ustuga z polami (do zaznaczania) informujacymi, czy kwota z dane-
go rejestru dotyczy sprzedazy ustug.

e
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Pole Pokaz kolumne ,,UE” jest przewidziane dla wszystkich typéw dokumentéw sprzedazy i zakupu z
rejestrem VAT (w tym dokumentéw korygujacych), faktury wewnetrznej WNT, faktury wewnetrznej
VAT; nie dotyczy dokumentdow eksportowych i importowych.

Pole Pokaz kolumne ,,Ustuga” wystepuje dla tych typéw dokumentéw sprzedazy z rejestrem VAT (w
tym dokumentéw korygujacych) oraz dla dokumentu eksportowego i wewnatrzwspodlnotowa dostawa
towarow.

Nie wszytkie typy dokumentéw, sposréd prezentowanych w oknie Definicje dokumentéw posiadajg
aktywne (wtgczone) jednoczes$nie obydwa w/w pola do zaznaczania. Dla odréznienia nieaktywne (wy-
taczone) pola sg wypetnione szarym odcieniem, a ich nazwy wyrdéznione szarg czcionkg (np. dla Po-
kaz kolumne ,,UE”, Pokaz kolumne ,,Ustuga”).

Obszar Automatyczne tworzenie nowych transakcji stuzy do okreslenia grupy dokumentéw, dla
ktérych rozrachunki majg byé tworzone automatycznie. Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ mo-
ze automatycznie zaznaczaé rozrachunki w dokumentach wprowadzanych recznie, za pomocg impor-
tu i za pomoca mechanizmu integracji. Nalezy jednak pamieta¢, ze automatyczne wypetnianie rozra-
chunkow dotyczy tylko kont z zaznaczong opcjg Wymagaj wypetnienia rozrachunkéw i dziata tylko
przy pierwszym wprowadzeniu dokumentu, przy zapisie po edycji dokumentu juz nie dziata.

Sterowanie okresem mozliwe jest w dokumentach typu FVS, RUS, FVZ i RUZ oraz FVZ, FKZ, RUZ,
RKZ, dlatego tez w innych typach dokumentdw pole to nie jest dostepne.

UWAGA Nie mozna stworzy¢ dokumentu, ktéry nie ma swojego pierwowzoru wsrod typow do-
kumentow predefiniowanych w programie.

Dla wszystkich typéw dokumentéw Uzytkownik moze wpisa¢ w polu Termin ptatnosci (liczba dni)
okreslajac liczbe dni, po uptywie ktérych minie termin ptatnosci.

UWAGA W celu dogodniejszego oraz prawidtowego rejestrowania ponizszych operacji gospo-
darczych uzytkownik powinien dodefiniowaé w programie nowe typy dokumentow (w
oparciu o szablony dostepne w polu Obstugiwany jak):

Import ustug

- dokument: faktura od dostawcy, szablon: Faktura nabycia

Dostawa towardw dla ktérej podatnikiem jest nabywca

- dokument: faktura od dostawcy ustugi; szablon: Faktura nabycia

- dokument: faktura wewnetrzna VAT, szablon: Faktura wewnetrzna VAT
Import towaréw zgodnie z art. 33a Ustawy o podatku od towardw i ustug
- szablon: dokument importowy.

Do nowych dokumentow nalezy réwniez okreslic nowe rejestry VAT (patrz: Rejestry VAT).

Zdefiniowany przez Uzytkownika typ dokumentu mozna usunaé pod warunkiem, ze nie zostat uzyty
podczas ksiegowania. W dowolnym momencie pracy z programem mozna zmieni¢ jego nazwe.

Liste zdefiniowanych dokumentéw mozna sortowaé, klikajac nagtowki tabeli. Kolejne pozycje mozna
wybiera¢ myszka bgdz kombinacjg klawiszy Ctrl+strzatka w dét.
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Podatek VAT
Okreslanie stawek VAT

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy okresli¢ stawki VAT. Mozna réowniez poda¢ numery
kont dla dokumentéw zwigzanych z tym podatkiem.

Okno dialogowe umozliwiajgce wprowadzenie danych pojawi sie po wybraniu listka zakladki Parame-
try stale, a nastepnie polecenia Rejestry VAT z menu zakladkowego Ustawienia (przycisk Ustawie-
nia z paska narzedziowego albo polecenie Ustawienia z menu Funkcje).

Stawki ¥AT

¥ Podpowiadaj konta dla dokumentéw posiadajgcych rejesty WaT:

Proparcja odliczenia podatku naliczonego: DI 3

Skrat K.ontrahent Metto Wt
[>
. |FKZ
. |FRR
. |FvS 201-2-1-% 732 2211
| |PVE 202-2-1-% 302-2-3 221-2
|| Pwv
. |RPS
| |RUS 200 732 2211

Stawka Dodaj

Podstawowa Uswr
-~ SUA
Zhinigjszana

Diodatkowa 1 .00

Ok

Anlu

dija

Rys. 5-10 Ustalanie punktéw procentowych stawek VAT

Pole Proporcja odliczenia podatku naliczonego uzywane jest do wypetnienia deklaracji VAT-7 w
programie Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢. Jest to wskaznik proporcji odliczenia VAT od zakupdw
zwigzanych ze sprzedazg mieszana.

Uzytkownik moze poda¢ numery kont, ktére program bedzie podpowiadat dla dokumentow zwigza-
nych z rejestrami VAT (oddzielnie dla dokumentéw sprzedazy i zakupu). W trakcie pracy mozna zaw-
sze zmieni¢ te podpowiedzi dekretaciji.

Uzytkownik moze rowniez podaé stawki VAT, ktére bedg podpowiadane podczas wprowadzania da-
nych do rejestrow.

Rejestry VAT

Po okresleniu wysokosci stawek podatkowych nalezy utworzy¢ definicje rejestrow w oknie Definio-
wanie rejestréw. Mozesz w nim definiowaé zaréwno rejestr zakupu, sprzedazy, eksportu i importu.

Okno Rejestry
Okno pojawi sie po wybraniu listka zaktadki Definiowanie z menu zaktadkowego Rejestry, a wcze-
Sniej:

e przycisku Rejestry z paska narzedziowego,

e polecenia Rejestry z menu Funkcje),

e kombinacji klawiszy Ctrl+3.
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se BEdsO%m B

Przegladanie
Sprzedaz
Zakup
Eksport
Impork
Specjalne

Definiowanie

Rys. 5-11 Okno Rejestry

Przyktadowe rejestry zdefiniowane w programie

Na ponizszym ekranie pokazane sg rejestry dostepne w systemie na poczatku pracy.

Definiowanie rejestrow =]
" Typ | Nazwa
Zakup Maliczony od frodkdw trwatych & | Mazwa: | Podatel: naliczony |
Zakup M aliczany Produkty Rolhe
Zakup Podatel naliczony Typ: IZakup j
Zakup rejest naliczony WT
Sprzedaz | Korekta podatku naleznego [ Rodzaj: IZw_l,lkh,J j
gprzejaz_ Ha:e;ny aidml . Okses j
przeda: alezrw Ustugi Turystpczne warunk oy
Sprzeda?z | Podatek naledny
Sprzedaz | rejestr nalezny WDT Aktpwry: W Kokt [T
Sprzedaz | rejestr nalezng W T
Import Podatel nalezng import s L
Impaort Podatek nalezny impart ustug Domysinie podpowiada ..

Ekzport Podatel: nalezng ekzport Grawkar |22 o ,,I Typ AECD:IA ,,I

=l 4| | >
Dodsi | e | zapise | uzi | Zamkni |

Rys. 5-12 Przykfadowe rejestry VAT w poczatkowym etapie pracy

Definiujgc wiasny rejestr podaj jego nazwe, typ, rodzaj, stawke podatku VAT, ktéra bedzie podpowia-
dana podczas wprowadzania danych do rejestru oraz typ ABCD (widoczny na ekranie w przypadku
definiowania rejestru zakupu lub importu). Zaznacz pole Korekty, jezeli definiujesz rejestr korekt. Pole
Aktywny, podobnie jak przy definiowaniu dokumentéw, umozliwia ukrycie nieuzywanych rejestrow.

Zdefiniowane rejestry widoczne sg w tabeli po lewej stronie. Liste rejestrow mozna sortowac, klikajac
nagtowki tabeli.
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Definicje rejestréw mozna wydrukowac klikajac ikone Drukowanie w pasku narzedziowym lub pole-
cenie Drukowanie z menu Firma (Ctrl+P). Jezeli wczesniej oznaczyte$ niektdre rejestry znakiem &
w lewej kolumnie, mozesz wydrukowaé tylko definicje wybranych rejestrow.

Kolejne pozycje mozna wybieraé myszka badz kombinacjg klawiszy Ctrl+strzatka w doét.

Definiowanie nowego rejestru

Aby zdefiniowac¢ nowy rejestr wybierz przycisk Dodaj. W polu Nazwa nalezy wpisa¢ petng, unikalng
nazwe rejestru, ktéra bedzie wykorzystywana w oficjalnych zestawieniach i przy identyfikacji rejestru.
W polu Typ okresl czy bedzie to rejestr zakupu, sprzedazy, eksportu czy importu.

Wypetnienie pola Rodzaj zalezy od wybranego typu rejestru. Przy definiowaniu rejestru zakupu w
polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:

e zwykly,

e zakup $rodkéw trwatych,

e specjalnyl,

e specjalny2,

e VAT niepodlegajacy odliczeniu.

Mozna zdefiniowa¢ dwa specjalne typy rejestréw (specjalny1, specjalny2), ktére nie wchodza do ze-
stawienia rejestrow VAT, pomocnego przy wypetianiu deklaracji. Jesli zmienig sie przepisy podatko-
we i konieczne bedzie wyodrebnienie innych typéw rejestrow, mozna je zdefiniowac i nadac im wtasng
nazwe. W zestawieniu rejestréw VAT rejestry specjalne sg oddzielone od pozostatych rejestrow zaku-

pu.
Dla rejestru importu w czesci Rodzaj mozesz wybrac rejestr:

e zwykly,

e zakup Srodkow trwatych,

e import ustug — VAT nalezny,

e dostawa towarow dla ktérej podatnikiem jest nabywca,

e import towaréw z uproszczong procedurg celng — VAT nalezny.

Rejestr zdefiniowany, jako Zakup srodkow trwafych, bedzie gromadzit tylko kwoty podatku dla za-
kupionych srodkéw trwatych.

Przy definiowaniu rejestru eksportu w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:
e zwykly,
e VAT niepodlegajacy odliczeniu,
e dostawa towardw i $wiadcznie ustug poza terytorium kraju.
W przypadku rejestru sprzedazy w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:
e zwykly,
e VAT niepodlegajacy odliczeniu,
e z konfigurowalnym okresem,
e dostawa towarow i Swiadcznie ustug poza terytorium kraju.

Przy rozliczeniach naliczonego VAT nie trzeba bedzie zaktadaé osobnych typow faktur i w zwigzku z
tym oddzielnych rejestrow, ale mozna bedzie w ramach jednego typu dokumentu i w ramach jednego
typu rejestru réznicowaé zakupy. Mozna woéwczas takze z jednej faktury wprowadzaé zakupy dla réz-
nych rodzajéw dziatalno$ci.
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W przypadku wyboru rodzaju rejestru sprzedazy Z konfigurowalnym okresem zostanie uaktywnione
pole Okres warunkowy, w ktérym nalezy wybra¢ jedng z opcji:

e 20 dni od daty operacji gosp.

e 30 dni od daty operacji gosp.

e 60 dni od daty operacji gosp.

e 90 dni od daty operacji gosp.

e 120 dni od daty operacji gosp.

e Zapfata (czyli bez warunku, musi by¢ zaptata, aby przypisa¢ VAT),

e Termin pftatnosci transakcji.

UWAGA Rejestr warunkowy moze by¢ uzywany tylko dla ogdlnej metody rozliczania VAT
(patrz Metody rozliczania podatku VAT, rozdz. Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

UWAGA Rejestr z konfigurowalnym okresem warunkowym nie moze by¢ rejestrem korekt,
dlatego podczas definiowania rejestru pole Korekty jest niedostepne.

il
[ Typ | Nazwa

Zakup Maliczamy od grodkde traatpch |
Zakup Maliczony Produkty Rolne

Zakup Podatek naliczany

Zakup rejestr naliczony WHT

Zakup Rejestr zakupu

Sprzedaz  Korekta podatku naleznego

M azwa: |WBFUHkDW5J - 20 drii

Tup: ISplzedaz’

Rodzaj: IZ konfigurowalngm okresem

Lef L L L

Sprzedas  Malesny Ushugi Turystyzzne warunEEJ\leyS: |2D dni od daty oper. gosp,
Sprzedaz  Podatek nalezny

Sprzedaz  rejestr naledny WDT Aktary. @ Eorekhy: T

Sprzedaz  rejestr naleany WNT

Sprzedaz  Rejestr sprzedazy Darmyélnie podpowiadaj..

Sprzedaz  Warunkovay - 120 di
Sprzedaz  Warunkowy - 20 dni Stawk.a: |22,DD°/0 "I
Sprzedaz  Warunkovay - 30 dri _I
Sprzedaz  Warunkowy - B0 dni

Sprzedaz  Warunkovay - 90 dri

Sprzedaz  Warunkowy - termin pkathosci
Sprzedaz  Warunkowa - zaplata

Irmpart Podatek nalezny impart
Import Fodatek nalezny import uzbug
Irmpart Rejestr importawy frodkdw trwa

Ekzport Rejestr ekzportowy DEX

hd|
Dodsi | Uswh || Zapise | Uy | Zamkni |

Rys 5-13 Definiowanie wtasnego rejestru

W czesci Domyslinie podpowiadaj wskaz:

e w polu Stawka - jedng ze stawek podatku VAT (Stawka): 22%, 7%, 6%, 3%, stawka 0%, nie-
opodatkowane, zwolnione, bez podziatu;

e w polu Typ ABCD — jeden z czterech rodzajéw wewnetrznych rejestrow VAT - pole wystepuje
w przypadku definiowania dowolnego rejestru zakupu, importu zwyktego lub zakupu srodkéw
trwatych:

o A - VAT zwigzany ze sprzedaza opodatkowana,

o B — VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniona,
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o C - VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona,

o D - VAT zwigzany ze sprzedazg niepodatkowana.

UWAGA Dla firm sprzedajacych towary i Swiadczacych ustugi poza terytorium Polski przewi-
dziano, dla rejestrow VAT typu sprzedaz i eksport, rejestr dostawa towardow i
swiadczenie ustug poza terytorium kraju ze jedng stawka — niepodatkowane. Jest
on rowniez dostepny dla dokumentéw korygujacych.

Po zdefiniowaniu rejestru wybierz przycisk Zapisz.

UWAGA W celu dogodniejszej oraz prawidtowej rejestracji ponizszych operacji gospodarczych
uzytkownik powinien do definiowanych nowych dokumentéw (patrz Definiowanie nowe-
go typu dokumentu) okresli¢ nowe rejestry:

Import ustug
- VAT nalezny, typ: import, rodzaj: Import ustug VAT nalezny
- VAT naliczony, typ: zwykty, rodzaj: zwykty

(wartosci ewidencjonowane w tych rejestrach bedg uwzgledniane w deklaracjach po-
datkowych VAT-7, VAT-7K, VAT-7D)

Dostawa towaréw dla ktérej podatnikiem jest nabywca

- VAT nalezny, typ: import, rodzaj: Dostawa towardw dla ktérej podatnikiem jest nabyw-
ca

-VAT naliczony, typ: zwykty, rodzaj: zwykty
Import towaréw zgodhnie z art. 33a Ustawy o podatku od towarow i ustug

- VAT nalezny — typ: import, rodzaj: Import towaréw z uproszczong procedurg celng —
VAT nalezny

- VAT naliczony — typ: import, rodzaj: zwykty

(wartosci ewidencjonowane w powyzszych rejestrach bedg uwzgledniane w deklara-
cjach podatkowych VAT-7, VAT-7K, VAT-7D).

Usuwanie oraz blokowanie rejestru

Rejestr mozna usung¢ z programu, o ile nie zostat uzyty w zadnym dokumencie. Jesli nie chcesz ko-
rzysta¢ z rejestru, do ktérego wprowadzono juz dane, zablokuj go. Rejestry zablokowane, inaczej
nieaktywne, nie pojawiajg sie na listach wyboru.

Aby zablokowac¢ zdefiniowany rejestr, pole Aktywny pozostaw puste. Zablokowany (nieaktywny) re-
jestr bedzie mozna ponownie uaktywnié. Blokowanie rejestrow wymaga prawa do definiowania reje-
strow VAT (patrz Uprawnienia).

Metody rozliczania podatku VAT

W programie mozesz wybra¢ metode rozliczania podatku VAT oraz okresli¢ date poczatku jej obowia-
zywania.

Okno umozliwiajgce okreslenie metody rozliczania VAT pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowe-
go przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie wybraniu listka
zaktadki Parametry state i polecenia Metoda rozliczania VAT.

Uzytkownik ma do wyboru metode: miesieczng (zasady ogélne), kwartalng lub kasowa.

Metoda kasowa rozliczania podatku VAT polega na tym, ze obowigzek podatkowy w podatku od
towaréw i ustug powstaje:

=22
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e z dniem uregulowania catosci naleznosci przez kontrahenta,
e z dniem uregulowania czesci naleznosci — w tej czesci,
e nie pdzniej jednak niz 90 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

Deklaracja przy wyborze metody kasowej jest skladana za okresy kwartalne. Metode kasowg moze
wybra¢ ,maty podatnik”. Rozliczenie kwartalne podatku VAT prowadzone jest analogicznie do rozli-
czenia wedtug zasad ogdlnych z tg réznica, ze deklaracje obejmujg okresy kwartalne. Metode rozli-
czenia kwartalnego moze wybra¢ ,maty podatnik”.

Metoda rozliczania VAT E

Data Meioda Dodaj

2003-01-01 Ivletoda kasowa

Uzun

difdd

Zamknij

1| | ]

Rys 5-14 Metoda rozliczania podatku VAT

UWAGA Tylko dla ogdinej metody ptatnosci mozna stosowa¢ warunkowy rodzaj rejestru sprze-
dazy. Na uzytkowniku spoczywa obowigzek zaprzestania uzywania rejestrow warunko-
wych po zmianie ogdinej metody ptatnosci VAT.

Parametry state

Wiekszos¢ parametrow programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ mozesz wprowadzi¢ lub zmienié
wybierajgc przycisk Ustawienia (albo polecenie Ustawienia z menu Funkcje) i odpowiednig zaktadke.

Powyzej opisano parametry dotyczace podatku VAT, a ponizej pozostate mozliwo$ci ustawien zdefi-
niowanych w programie, jako Parametry stale.
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B ustawienia

soe

Plan kont

Dane o firmie
Parametry stale
Uktad bilansu
Uktad RZi5

Znaczniki

-:| Naliczanie odsetek...

-+ Konta specjalne...

-:| Zaokraglenia...

-» Ksiegowania...

-* Rejestry ¥AT...

-:| Potwierdzenie operacji...

-+ Kroje pisma raportu graficznego ...
-:| Kroje pisma raportu tekstowego...
-:| Metoda rozliczania YAT ...

-:| kaczenie transakcji...

-:| Wyliczanie rdznic podatkowych...

=] E3

Parametry ksiegowan

Rys 5-15 Okno Ustawienia — Parametry state

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ mozesz wigczy¢ lub wytaczy¢ automatyczne ksiego-
wanie rownolegte dla kont zespotu ,,4". Nalezy tez okresli¢, jakim dokumentem majg by¢ wprowa-
dzane roznice kursowe dla transakcji walutowych oraz typ dokumentu dla kompensaty.

Automatyczne kziegowania rawnoleghe
dla kont zespoku ‘4"

' Wiaczone
" witaczone

¥ wjeden zhiorczy dekret

Anuluj |

Sprawdzaj zaldo piensszego raportu kazowego z
Bilahzem Otwarcia [Dbrotami Rozpoczecia)

Iv

Tup dokumenty rdznic kursowypch dia tranzakcji walutowpech;

I DF  Dokument prosty

[~

Typ dokumentu dla kompensaty:

I KOMP Kompensata

[~

Rys. 5-16 Parametry ksiegowan

Okno umozliwiajace okreslenie parametréw ksiegowan pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowe-
go przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie wybranie listka
zaktadki Parametry state i polecenia Ksiegowania.

Ponadto, w tym miejscu programu mozna ustawi¢ sprawdzenie salda pierwszego raportu kasowego w
danym roku z Bilansem Otwarcia (Obrotami Rozpoczecia). W tym celu nalezy, tak jak na powyzszym
rysunku, zaznaczy¢ przycisk Sprawdzaj saldo pierwszego raportu kasowego z Bilansem Otwarcia
(Obrotami Rozpoczecia) — patrz Ewidencja danych, Pierwszy Raport Kasowy w danym roku).
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Automatyczne ksiegowania rownolegte

Program moze, podczas wprowadzania zapiséw na konta zespotu ,4”, automatycznie tworzy¢ réwno-
legte zapisy na kontach zespotu ,5”. Pozwala to na skrocenie czasu wprowadzania dokumentow i
eliminuje mozliwo$¢ pomyiki.

UWAGA Automatyczne ksiegowania rownolegte wystepujg tylko w przypadku prowadzenia
rachunku kosztéw z kontami zespotu ,4” i ,,5” oraz kontem 490.

Dla wiekszos$ci typdw dokumentow istniejg dwa sposoby prowadzenia ksiegowan automatycznych réw-
nolegtych:

e bezposrednio po kazdym zapisie generujagcym ksiegowanie réwnolegte;
e zbiorczo po wszystkich zapisach.
Wyjatkiem jest tu dokument typu RZL, dla ktérego generowany jest zapis zbiorczy.
W jednym dokumencie moga by¢ rownoczesnie prowadzone obydwa rodzaje ksiegowan réwnolegtych.

Podczas wypetniania dokumentu mozna zmieni¢ sposdb prowadzenia automatycznego ksiegowania
réwnolegtego poprzez uzycie przycisku z symbolem kiédki (z wyjatkiem RZL) - kwota ksiegowania
réwnolegtego przechodzi wtedy z zapisu rownolegtego bezposrednio po zapisie do zapisu réwnole-
gtego zbiorczego (lub odwrotnie). Klikniecie tego przycisku z klawiszem Shift zmienia przypisanie
wszystkim dekretom.

Ksiegowania rownolegte zbiorcze

Wprowadzanie dekretu na konto zespotu ,4" powoduje automatyczne wygenerowanie dodatkowego
zapisu zawierajgcego konto 490 i jako przeciwstawne konto z zespotu ,5" (lub ewentualnie zespotu
.7"). Jest to zapis automatyczny zbiorczy, co oznacza, ze kazdy nastepny zapis na konto ,4" powoduje
dosumowanie jego kwoty do zapisu ksiegowania automatycznego. Istnieje wiec tylko jeden zapis row-
nolegty zbiorczy na kwote wynikajaca z sumy kwot ksiegowanych na konta zespotu ,4".

Ksiegowania réwnolegte po kazdym zapisie

W tym wariancie zapis réwnolegty automatyczny powstaje bezposrednio za zapisem na konto zespotu
4" z kwotg wynikajaca tylko z tego zapisu. Jezeli zapis generujacy ksiegowanie rownolegte jest rozbi-
ty po jednej stronie na wiele zapiséw czastkowych, woéwczas ksiegowanie rownolegte powstaje za
catym rozbiciem z kwotg rowng sumie wszystkich dekretéw czgstkowych na konta ,4".

Przeksiegowanie réznic kursowych

Program w petni automatycznie nalicza réznice kursowe (zaréwno dla dokumentdw zaksiegowanych
jak i dla dokumentéw z bufora). Dokument réznic kursowych dla dokumentéw z bufora bedzie ozna-
czony napisem bufor. Nalezy wybra¢ typ dokumentu, ktéry ma by¢ uzyty do przeksiegowania réznic
kursowych. Na rozwijanej liScie podawane sg wszystkie typy dokumentéw obstugiwane jak dokument
prosty. Wygodne moze by¢ zdefiniowanie oddzielnego typu dokumentu (np. Kurs - réznice kursowe),
ktory bedzie obstugiwanych jak dokument prosty. Utatwi to kontrolowanie wygenerowanych automa-
tycznie dokumentéw z réznicami kursowymi.

Konta specjalne

Przed rozpoczeciem ksiegowan musisz ustali¢ konta specjalne, ktére program wykorzystuje do au-
tomatycznych ksiegowan. Sa to:

e konta réznic kursowych,

e konto przychody przysztych okresow,

e konto techniczne do przeszacowania walut.
Kontami specjalnymi powinny byc¢ takze:

¢ konta do ksiegowania odsetek,

e konto ,Wynik finansowy",
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e konto ,Rozliczenie kosztéw zespotu ,4" ".

UWAGA Konta "Wynik finansowy" i "Rozliczenie kosztéw zespotu ,4" muszg by¢ kontami synte-
tycznymi bez dotgczonych kont analitycznych.

Okno, w ktérym mozna podac konta specjalne, pojawi sie po wybraniu zakladki Parametry state i
polecenia Konta specjalne w menu zaktadkowym Ustawienia.

{i% Konta specjalne

Fisani K.onta kregu kozztiew:
dznice | ) |

kursowe WH 4m
Raznice jg%
kuarzone bAd, |?55"I | @ 404
Prapchody 405
przyszk. okr | B44-2 | @ jgg
Konto techniczne Iﬁv |
przeszacowania walut A02
510
K.onto ksiggowania odsetek: 520

win [7572 I@ o
B41
Ma [7522 [a]

Winik, finarzowy aa0 A

Rozliczenie kosztow zesp. 4 430 hd

Zapisz | Db | Al | Dioda... I [T |

Rys. 5-17 Ustawianie parametrow kont specjalnych

W kolejnych polach nalezy poda¢é numery odpowiednich kont, ktére majg by¢ uzyte do wymienionych

operacji. Jesli nie pamietasz numerdw kont, nacisnij przycisk &I przy ramce z numerem konta i
wskaz konto bezposrednio z drzewa planu kont.

UWAGA Konto techniczne ,Przeszacowanie walut" jest uzywane podczas wykonywania operacji
wyceny walut na dzien bilansowy. Ksiegowania na tym koncie odbywajg sie automa-
tycznie, nie wolno ksiegowaé na nim zadnych kwot recznie.

W mys$l| ustawy o rachunkowosci od 1 stycznia 2002 roku konto techniczne ,Przeszacowanie walut”
przestaje funkcjonowac¢. W zwigzku z tym rozpoczynajgc rok po 1 stycznia 2002 roku program auto-
matycznie bedzie stosowat nowe zasady przeszacowania walut. W przypadku lat rozpoczetych przed
1 stycznia 2002 r. bedg obowigzywaty dotychczasowe zasady przeszacowania walut.

Rozliczanie odsetek ustawowych odbywa sie automatycznie przy generowaniu noty odsetkowej i mu-
sisz okresli¢, na jakie konto zaksiegowaé kwoty odsetek. Nalezy podac oddzielnie konto ksiegowania
odsetek dla strony Wn i Ma, nawet wtedy, gdy przeksiegowania sg na to samo konto.

W kolejnej ramce podajesz numer konta, na ktérym bedziesz ksiegowa¢ wynik finansowy i rozli-
czenie kosztéw zespotu "4". Obydwa konta uczestnicza w automatycznych ksiegowaniach na ko-
niec roku obrotowego przy przeksiegowaniu kont wynikowych.

Konto "Wynik finansowy" (860) odnosi sie automatycznie do naliczanego w tle rachunku zyskow i
strat. Oznacza to, ze nie nalezy wprowadzac¢ na nim strat i zyskéw nadzwyczajnych, ktére powinny
by¢ ksiegowane na oddzielnych kontach syntetycznych.

UWAGA Na konto 860 nie nalezy ksiegowaé zadnych kwot, poza wyksiegowaniem zesztorocz-
nego zysku lub straty. Program nie blokuje wprawdzie ksiegowan na konto 860, ale jest
ono zarezerwowane wytacznie do automatycznych operacji obliczeniowych.

W pionowej ramce po prawej stronie definiujesz konta kregu kosztéw. Jesli wybrates rachunek kosz-
téw z ,4" i ,5", a rachunek zyskoéw i strat prowadzisz wg "4", program moze automatycznie kontrolo-
wac krag kosztéw. Po podaniu tu numerdw kont wchodzacych w krag kosztow, jesli w ksiegowanym

=22
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dokumencie kwota jednej ze stron zapisu bedzie ksiegowana na konto zdefiniowane w Ustawieniach,
a po drugiej stronie na inne konto, to zapis taki zostanie opatrzony specjalng cechg - zapis poza kre-
giem kosztéw. Zestawienie dokumentéw zawierajgcych takie zapisy mozna otrzymac, wykonujac ra-
port (patrz Dokumenty poza kregiem kosztéw, rozdz. Zestawienie danych).

UWAGA  Jezeli prowadzisz ,4" i ,5" oraz rachunek kosztéw wg ,4" i ,5", definiujgc konta kregu
kosztow, uwzglednij konto ,Rozliczenie kosztow" (490).

Naliczanie odsetek

Program bedzie naliczat odsetki zgodnie z ustawieniami podanymi przez uzytkownika w oknie Nali-
czanie odsetek. Mozna tu takze okresli¢ termin pfatnosci, ktéry bedzie sie pojawiat, jako propozycja
przy rozrachunkach.

Naliczanie odsetek
— Odsetki ustawowe
0d dnia Rocznie Dzienmie R4D
19930515 21.000 0.0575 R ;I
2000-11-01 30.000 0.082z2 R
200112159 200000 0.0548 R Dodaj.. |
2002-07-25  16.000 0.0438 R
2003-02-01 13.000 0.0356 R
20030325 12.250 0.0335 R ﬂl
20050010 13.500 0.0370 R
200510415 11.500 0.0315 R - [0 |

Fodpowiadarny termin phatnogci dni

— Podpowiadany spozdb naliczania odzetek:

{* Bez naliczania odsetek

€ Ddsetki ustavome

" Stata stopa % dziennie Al |

Rys. 5-18 Parametry naliczania odsetek

W zaleznos$ci od wybranej opcji, przeterminowane rozrachunki bedg rozliczane bez naliczania odse-
tek, zgodnie z odsetkami ustawowymi badz wedtug okreslonej przez Uzytkownika statej stopy procen-
towej. Obliczenia odsetek ustawowych mozna wykonywaé w stosunku rocznym (R) badz dziennym
(D), co dla duzych kwot daje istotne rdznice.

Odsetki ustawowe sg widoczne na liscie. Mozesz dodaé nowg stope procentowg (przycisk Dodaj),
ktéra bedzie obowigzywata od wybranego dnia. Dodajgc lub poprawiajac (przycisk Popraw) stope
procentowa, mozesz wybraé, czy odsetki bedg obliczane w stosunku rocznym czy dziennym.

D ata Oprocentowanie  Dprocentowanie
ocznie dziennie

(20021204 =] [ 42 =fl% [ 01151 =]

Spogdb naliczania odzetek

£+ Obliczanie w stosunku raczhym

" Obliczanie w stosunku dziennym

ani_|

Rys. 5-19 Dodawanie stopy procentowej

Po wpisaniu stawki rocznego oprocentowania program automatycznie obliczy stawke dzienng z do-
ktadnoscig do 4 miejsc po przecinku. Stawka dzienna bedzie podstawg do wykonywania obliczen przy
wystawianiu not odsetkowych. Uzytkownik moze zaokragli¢ wyliczone przez program oprocentowanie
dzienne. Mozna poprawi¢ wskazang stawke badZ usung¢ ja, wybierajgc przyciski Popraw badz Usun
w oknie Naliczanie odsetek.
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Zaokraglenia

Wszystkie obliczenia w programie wykonywane sg z okreslona precyzjg. W zaleznosci od rodzaju
obliczeh mozesz poda¢ wtasciwe zaokraglenia. Parametry zaokraglen mozesz ustawi¢ w oknie dialo-
gowym Zaokraglenia, ktére pojawi sie po wybraniu z menu zaktadkowego Ustawienia zaktadki Pa-
rametry state i polecenia Zaokraglenia.

Zaokrgglenia [ %]
Diokumenty | rejestig
Zaokraglenia w =~
Zaokraglenia w walucie Im
Raporty

GUS 1 | 00 =]

GUS 2 [ om =]
'skaZniki

W [ om =]

W2 [ om =]

s —

ok | Aruii |

Rys. 5-20 Parametry zaokraglen

W ramce Dokumenty i rejestry nalezy podac¢ zaokraglenia dla obliczen ztotdwkowych i walutowych
(np. jezeli obliczenia ztotéwkowe majg by¢ zaokraglane do 0,1 zt, nalezy z pola wybra¢ wartos¢ 0,1;
jezeli majg by¢ prowadzone z doktadnoscia do groszy, nalezy wybra¢ wartos¢ 0,01). Zaokraglenia te
sg uzywane podczas wprowadzania dokumentéw oraz rejestréw VAT.

W ramce Raporty, w polach GUS 1 i GUS 2, nalezy ustawi¢ zokraglenia obowigzujgce dla sprawoz-
dan finansowych (np. bilansu), zgodnie z regutami zaokraglania kwot w sprawozdawczosci GUS.

Mozliwe ustawienia zaokraglen liczb | Mozliwe ustawienia zaokraglen liczb
dla raportow GUS 1 dla raportéw GUS 2
0,01; 0,1; 1, 10; 100; 1000; 10000. 0,01; 0,1; 1; 10; 100; 1000.

Ustawienia w ramce Wskazniki umozliwiajg ustawienie trzech zaokraglen odnoszacych sie do rapor-
téw obliczajacych wskazniki.

Podane wartosci zaokraglen moga by¢ uzyte w raportach w postaci symbolicznej. Dzieki temu mozna
tatwo zmienia¢ zaokraglenia wykorzystywane w raportach bez koniecznosci dokonywania zmian w ich
definicjach.

UWAGA Zaokraglenia sg wyliczane zgodnie z matematycznymi algorytmami (od cyfry 5 i wraz z
cyfrg 5 - w gore; do cyfry 5 - w dot).

Potwierdzenie wykonania operacji

Uzytkownik moze wybraé, czy wykonywane operacje bedg wymagaty dodatkowego potwierdzenia, czy
tez bedg wykonywane natychmiast.
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Potwierdzenie operacii E

Wigwiet! komunikat z progba o pobwierdzenie operacii;

V¥ ksiegowanie dokumentdw

IV wprowadzanie VAT winny okies niz dokumert

¥ opuszczenie programmu

¥ ksiegowanie dokumentu wychodzacego poza krag kosztaw

¥ zmiana kontrahenta na fakturze VAT

¥ zmiana konta kontrahenta na fakturze VAT

¥ opuszczenie zmienionego dokumentu

¥ zmiana typu dokumentu

¥ wprowadzenie dokumentu bez rozrachunkde

¥ Ksiegowania z data wozesnisjsza oraz pdZhisjzza niz a
dni od ostathiego ksiegowania

o | druli |

Rys. 5-21 Potwierdzanie wykonywania operaciji

Zaznaczenie pola wyboru oznacza, ze przed wykonaniem danej operacji zostanie wyswietlone okno
dialogowe z pytaniem o potwierdzenie wykonania operacji. Poniewaz niektére operacje w programie
sg nieodwracalne (np. ksiegowanie) lub powodujg utrate danych (np. zmiana typu dokumentu), na
poczatku zalecane jest wtgczenie wszystkich potwierdzen, a dopiero po jakims$ czasie pracy z progra-
mem stopniowe wytgczanie tych, ktore stajg sie ucigzliwe.

Mozesz wybra¢ potwierdzenie nastepujacych operacji:
e ksiegowanie dokumentow;
e wprowadzanie VAT w inny okres niz ten dokument;
e Opuszczenie programu;
e ksiegowanie dokumentu wychodzacego poza krag kosztow;
e zmiana kontrahenta na fakturze VAT,
e zmiana konta kontrahenta na fakturze VAT;
e opuszczenie zmienionego dokumentu;
e zmiana typu dokumentu;
e wprowadzanie dokumentu bez rozrachunkéw;
e ksiegowania z datg wczesniejszg oraz pozniejszg niz ... dni od ostatniego ksiegowania.

Ostatnie pole wyboru umozliwia prowadzenie petnej kontroli chronologii ksiegowania. Liczba dni okre-
Sla maksymalng dozwolong przerwe w ksiegowaniach. Uaktywnienie tej opcji zabezpiecza przed
przypadkowym naruszeniem kolejnosci daty ksiegowania w dokumentach, w wyniku np. uszkodzenia
zegara lub przestawienia daty systemowej komputera. Jesli przy ksiegowaniu dokumentu program
stwierdzi, ze data systemowa komputera jest wczesniejsza niz data ostatniego ksiegowanego doku-
mentu, wéwczas zostanie wyswietlone stosowne ostrzezenie, ale dokument bedzie mozna zaksiego-
wac. Program moze kontrolowa¢ réwniez przestawienie zegara systemowego w przdd. Jesli program
stwierdzi, ze data systemowa jest pézniejsza niz podana liczba dni od daty ostatniego ksiegowania,
wowczas rowniez zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Po wprowadzeniu zmian wybierz przycisk OK, aby zapamieta¢ zmiany, lub przycisk Anuluj, aby po-
zostawi¢ poprzednie ustawienia.
Parametry taczenia transakcji

Okno umozliwiajgce okreslenie parametrow taczenia transakcji pojawi sie po wybraniu z paska narze-
dziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie wybranie
listka zaktadki Parametry state i polecenia Laczenie transakcji.
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Parametry faczenia transal ll

— Parametiy
' Ze wzgledu na iwnost kwoty

{~ Ze wezgledu na zgodno#t opisu
" wedbug daty dokumentdw
" Wwedbug termindw pratnosci

" “wedbug kolsjnofci na ligcie ransakcii

¥ tacz do wyczerpania kwaty transakcii

ok | b |

Rys. 5-22 Parametry tgczenia transakcji

Okno dostepne jest rowniez bezposrednio z okien: Laczenie transakcji dla kontrahenta i Kontra-
henci z transakcjami do potaczenia po wybraniu przycisku Parametry. Szczegétowy opis okna -
znajdziesz w punkcie £gczenie transakcji, rozdz. Ewidencja danych.

Wyliczanie réznic kursowych podatkowych

Okno pojawi sie po wybraniu zaktadki Parametry state i polecenia Wyliczanie réznic podatkowych
Z paska narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje).

W oknie uzytkownik moze okresli¢, czy w programie majg by¢ wyliczane, czy majg nie by¢ wyliczane
réznice kursowe podatkowe w sytuacji, gdy rozrachunek walutowy rozliczany jest ptatnoscig w PLN.

Wyliczanie rdznic podatkowych E2
wyliczanie raznic kursowych podatkoweech dla pratnosci w PLM:
& Talk

 Mie

[al'4 I Anuluj

Rys. 5-23 Ustawienia - wyliczanie/niewyliczanie réznic kursowych podatkowych

Bilans otwarcia i obroty rozpoczecia w pierwszym roku pracy z
programem

Rozpoczynajac prace z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ musisz wprowadzi¢ bilans
otwarcia, tj. salda kont na poczatek roku obrachunkowego. Jesli wdrazasz program w trakcie roku
obrachunkowego, nalezy tez poda¢ dane zarejestrowane od poczatku roku do rozpoczecia pracy z
programem; mozna je wprowadzi¢, jako obroty rozpoczecia lub tez ksiegujac w programie wszystkie
dokumenty od poczatku roku.

Jesli wprowadzasz tylko bilans otwarcia (tzn. bez obrotéw rozpoczecia), a wszystkie zapisy od poczat-
ku roku bedziesz wprowadzat wtasnorecznie, musisz pamieta¢ o kolejnosci wprowadzania dokumen-
téw. Data zaksiegowania pierwszego dokumentu moze by¢ dowolna, natomiast kolejne daty ksiego-
wania dokumentéw muszg by¢ pdzniejsze od pierwsze;.

Jesli wybierzesz wprowadzanie obrotéw rozpoczecia, musisz podaé rowniez transakcje nierozliczone
z okresu poprzedzajgcego prace z programem. Wowczas wszystkie transakcje nierozliczone jeszcze
w tradycyjnym ksiegowaniu bedg mogty by¢ rozliczane tak samo, jak wprowadzane juz bezposrednio
do programu. Umozliwi to prowadzenie petnych rozrachunkéw od samego poczatku pracy z progra-
mem - co jest bardzo wazne np. przy transakcjach walutowych i automatycznym generowaniu réznic
kursowych.
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W kolejnych latach pracy z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢, na koniec roku program mo-
ze zestawi¢ automatycznie bilans danego okresu rozrachunkowego, a po zatozeniu nowego roku au-
tomatycznie wygenerowacé bilans otwarcia.

Bilans otwarcia

Polecenia dotyczace bilansu otwarcia dostepne sg po wybraniu zaktadki Bilans z menu zakfadkowe-
go Dokumenty. Polecenia zmieniajg sie w zaleznosci od tego, jakie operacje wykonano dotychczas w
programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢. Jesli zatozytes nowa firme i nie wprowadzite$ jeszcze dla
niej bilansu otwarcia, dostepne bedzie polecenie Wprowadz bilans otwarcia.

sp BEEROS N @

Wprowadzanie

-»| Wprowadz bilans otwarcia
Przegladanie —

-» Wprowadz obroty rozpoczecia
Import specjalny —

Przelewy

Definiowanie

Rys. 5-24 Okno Dokumenty - Bilans

Po wybraniu wtasciwego polecenia i kolejno przycisku Wybierz pojawia sie okno Bilans otwarcia.
Mozna w nim wprowadzi¢ dane na odpowiednie konta, a takze poprawiaé, zatwierdza¢ lub przegladaé
bilans otwarcia.

Jesli zapiszesz wprowadzone dane do bufora, wéwczas na liscie poleceh nic sie nie zmieni. Nato-
miast po zaksiegowaniu bilansu otwarcia otrzymasz do wyboru nastepujace polecenia:

e Popraw bilans otwarcia,
e Zatwierdz bilans otwarcia.

Bilans otwarcia mozna wprowadzaé do programu, poprawia¢ i ksiegowac wielokrotnie, az do jego za-
twierdzenia. Wyglad okna do wprowadzania poprawek w bilansie otwarcia jest doktadnie taki sam, jak
okna do wprowadzania danych. Jesli uznasz, ze dane bilansu sg poprawne i ostateczne (poprzedni rok
zostat juz zamkniety i zatwierdzony), mozesz je zatwierdzic.

UWAGA Polecenie zatwierdzenia bilansu nie moze by¢ anulowane. Po zatwierdzeniu nie
mozesz juz nic zmieni¢ w bilansie otwarcia.

Po zatwierdzeniu bilansu mozesz jedynie przeglada¢ konta z wprowadzonymi kwotami - masz mozli-
wos$C agregaciji kwot na wszystkie poziomy analityk. Nie mozna natomiast przeglada¢ stanu rozra-
chunkow i sktadnikow walutowych.
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Wprowadzanie bilansu otwarcia

Bilans otwarcia rejestruje salda kont na poczatek roku rozrachunkowego. Oznacza to, ze mozesz tu
wprowadzi¢ kwoty tylko na jedng strone zapisu. Wyjatkiem sg konta pozabilansowe, na ktére mozna
wpisywaé kwoty po obydwu stronach konta.

Bilans otwarcia mozna wprowadzaé¢ etapami. Przy wpisywaniu sald ziotéwkowych nalezy okresowo
zapisywac¢ dane do bufora, aby zabezpieczy¢ sie przed ich utratg. Dla zwiekszenia bezpieczenstwa
przy kazdym przejsciu do innego zespotu kont program przypomina o koniecznosci zapisania wpro-
wadzonych danych do bufora.

i Bilans otwarcia = =] B3
Zespok: 0 C 10 2@ 30 4 O 5 () 6 O 70 8 O 9

[+ Konto | Wn | Ma
|| 200 Ruozrach. - biezgce 0.00 0.00
| 1201-1-1-x Do 12 miesiecy powigzan
| 12001-1-2-x Powypze| 12 miesigey pow.
| 1201-2-1-x do 12 miesigcy pozostate
| [201-21-6 Komes sp. z 0.0, 869720
| [201-21-16 TP 54 2478,00
| 1201-2-2-x powyze| 12 miesigcy poz.
|1 202-1-1-x Do 12 miesiecy powigzan
| 1202-1-2-x Powypze| 12 miesigey pow.
| 202-2-1-x do 12 miesigcy pozostate
| 202213 Wargki gc. 3084,20
|| 2022111 Auto SALEoN .. 18 500,00
| 2022112 Altkorm kb atrix S8 4 537,00
|| 202-2-2-x powyZe| 12 miesiecy poz.
| 1203-11-x Do 12 miesigcy powigzan

203-1-2-x Powyze] 12 miesiecy pow.

Suma kont bilansowych wszystkich zespolaw: | 807 707.21 I 807 707.21 | |

Zapizz... | Suma... | [EErEr I HneErashumkn., | st | s | Zamk.nij |

Rys. 5-25 Bilans otwarcia

W dole okna pojawia sie informacyjnie suma kont wszystkich zespotéw ujmujgca globalnie stan strony
Whn i strony Ma. Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie danych do bufora lub do ksiag.

Zapisanie bilansu otwarcia do ksigg jest mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla
wszystkich kont bilansowych oraz oddzielnie dla pozabilansowych sg sobie réwne. Zaksiegowany
bilans otwarcia mozna poprawiac¢.

Bilans otwarcia zapisany do ksiag jest uwzgledniany przy przegladaniu stanu kont. Konta, dla ktérych
zostat wprowadzony bilans otwarcia nie mogg by¢ juz zmieniane w planie kont - nawet po wyzerowa-
niu salda ztotéwkowego dla tego konta.

Ksiegowanie bilansu otwarcia moze byé przeprowadzane wielokrotnie; ma to istotne znaczenie pod-
czas pracy na przetomie lat, gdy bilans otwarcia nowego roku zmienia sie po wykonaniu ksiegowan w
poprzednim roku.

Przycisk Suma utatwia szybkie odnalezienie Zle wypetnionych pozycji w bilansie otwarcia oraz w obro-
tach rozpoczecia. Umozliwia takze kontrolne podsumowania wybranych kont. Zwigzana jest z nim
lista:

Syntetyki - podaje sume kwot ze wszystkich kont analitycznych syntetyki podswietlonego konta;

Ostatniej analityki - podaje sume kwot wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki danego konta,
co jest szczegdlnie przydatne w przypadku kartotek (mozna kontrolnie podsumowaé wszystkie ele-
menty kartoteki);

Zaznaczonych kont - podaje sume kwot grupy dowolnych kont danego zespotu, zaznaczonych w
lewej kolumnie tabeli znacznikiem grupy.

Zespotu - podaje sume kwot wszystkich kont biezgcego zespotu.
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Przycisk Generuj, aktywny dopiero przy wprowadzaniu i poprawianiu bilansu otwarcia kolejnych lat dzia-
talnosci firmy, tworzy automatycznie bilans otwarcia na podstawie stanu kont z roku poprzedniego.

Przycisk Rozrachunki umozliwia wprowadzanie nierozliczonych transakcji dla konta rozrachunkowe-
go. Przycisk ten jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto rozrachunkowe lub takie, pod ktorym
jako poziom analityki podpisana jest kartoteka kontrahentow, pracownikéw lub urzedow. Jezeli rozpo-
czynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w firmie
transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to, by méc je rozliczyé w
taki sam sposodb, jak pozostate.

Po zaksiegowaniu rozrachunkéw mozna wprowadza¢ zmiany w tych rozrachunkach, ktére nie zostaty
jeszcze rozliczone.

Jezeli zapomnimy w pierwszym roku pracy z programem w bilansie otwarcia badz obrotach rozpocze-
cia o rozrachunkach, mozna uzupetni¢ rozrachunki po zaksiegowaniu bilansu otwarcia badz obrotéw
rozpoczecia, ale przed ich zatwierdzeniem.

Przycisk Dodaj jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz wiersz opisujacy konto z kartotekg kontrahen-
téw, pracownikéw lub stownikéw (numer konta ze znakiem "-x-" na koncu). Powoduje otwarcie okna
kartoteki, gdzie mozna zaznaczy¢ pozycje, dla ktérych chcesz wprowadzi¢ bilans otwarcia. Po wybra-
niu przycisku Uzyj w bilansie otwarcia zostang utworzone pozycje (konta) dla wybranych z kartoteki
pozycji.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot w poszczegolnych walutach sktadajacych sie na saldo
poczatkowe konta. Sktadniki walutowe mogg by¢ zmieniane do momentu ich przeszacowania.

UWAGA Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ rozréznia transakcje walutowa (np. nalez-
nosci i zobowigzania - rozliczenie réznic kursowych przy zaptacie) od zapisu waluto-
wego (np. kwota na walutowym koncie bankowym — przeszacowanie wg kursu na
koniec okresu). Ma to wptyw na sposéb rozliczania réznic kursowych.

Kwot walutowych ujetych w rozrachunkach nie nalezy wprowadzac¢ oddzielnie, jako zapisu walutowe-
go.

Przycisk Zamknij zamyka okno. Je$li dane byty zmienione i nie zostaty zachowane, program zapro-
ponuje zapisanie danych do bufora.

Obroty rozpoczecia

Obroty rozpoczecia wprowadza sie wéwczas, gdy firma wdraza program w trakcie roku obrachunko-
wego i nie chce wprowadzac wszystkich dokumentéw zrédtowych od poczatku roku, a tylko informacje
zbiorcze o sumarycznych obrotach kont na koniec ustalonego okresu sprawozdawczego.

W obrotach rozpoczecia Uzytkownik rejestruje obroty kont od poczatku roku rozrachunkowego az do
momentu rozpoczecia pracy z komputerem, nie wprowadza jednak sum uwzglednionych w bilansie
otwarcia. Mozna wpisywac tu kwoty po obydwu stronach konta.

Polecenia dotyczace obrotéw rozpoczecia dostepne sg po wybraniu zaktadki Bilans z menu zaktad-
kowego Dokumenty. Jezeli dla danej firmy nie wprowadzono jeszcze obrotéw rozpoczecia, aktywne
bedzie polecenie Wprowadz obroty rozpoczecia. Po zaksiegowaniu obrotéw rozpoczecia pojawig
sie polecenia: Popraw obroty rozpoczecia i Zatwierdz obroty rozpoczecia.

MXFKPV2010.1aP0001
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Wprowadzanie obrotéw rozpoczecia

ﬁl:lbmty rozpoczecia =]
Zespsh 0C 10 2@® 30 aC s5C sC 70 8C 8C

[+ Konto [ Wn [ Ma

200 Fozrach. - bistace m 0,00
| | 201-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
| | 201-1-2-» Powyze] 12 miesigecy pow.
|| 201-2-1-» do 12 miesigcy pozostale
| 201215 Eleklron zp. z 0.0 264533 243713
|| 201-214 “earehi s 21 333,00 15 423,00
|| 20-2118 TF 54, a7 £ 587,00
| | 201-2-2-x powyze| 12 miesigcy poz.
|| 202-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
|| 202-1-2-x Powyzej 12 miesiecy pow._
|| 202-2-1-x do 12 miesigcy pozostale
|| 2022115 Elgktron sp. z o.o. 0,00 248,90
|| 202-21-14 Aaora Gazeta 258100 2581.00
|| 202-2-2-x powyzej 12 miesigcy poz.
| | 203-1-1-» Do 12 miesiecy powigzan

203-1-2-x PowyZej 12 miesigcy pow.

Suma kont wszystkich zespotiw: | 222 461.80 | 222 461,80 | |
Zapisz.. | Suma.. | Rozrachunki... | ot | Wil & | Zamkhij |

Rys. 5-26 Obroty rozpoczecia

W polu wyboru Zespoét wskaz pierwsza cyfre numeru grupy kont, dla ktérych rozpoczynasz wprowa-
dzanie danych. Kolejno wpisz obroty odpowiednich kont w rozbiciu na strone Wn i Ma.

Obroty rozpoczecia mozna zapisa¢ Do bufora lub Do ksiag. Zaksiegowanie obrotéw rozpoczecia jest
mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla wszystkich kont sg sobie réwne.

Jezeli wybierzesz zapisywanie do ksiag, bedziesz musiat wskazaé okres, w ktéry majg by¢ zaksiego-
wane obroty rozpoczecia. Wygodnie jest zaksiegowacé obroty rozpoczecia w miesigcu, w ktory nie
bedziesz ksiegowat dokumentéow (np. jezeli pierwszym okresem sprawozdawczym bedzie maj, za-
ksieguj obroty rozpoczecia w kwietniu). Dzigki temu zawsze bedziesz mégt zobaczyé w zestawieniu
obrotéw kont dla tego okresu, jakie dane wprowadzites.

Polecenie Suma utatwia szybkie odnalezienie btednie wypetnionych pozycji, umozliwiajac kontrolne
podsumowania wybranych kont. Zwigzana jest z nim lista polecen:

Syntetyki - oblicza sume wszystkich kont analitycznych podswietlonego konta syntetycznego;

Ostatniej analityki - oblicza sume wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki danego konta,
co jest szczegodlnie przydatne w przypadku kartotek (umozliwia kontrolne podsumowanie dla
wszystkich elementoéw kartoteki);

Zaznaczonych kont - oblicza sume dowolnych kont danego zespotu zaznaczonych w lewej ko-
lumnie tabeli;

Zespotu - oblicza sume wszystkich kont biezacego zespotu.

Polecenie Rozrachunki powoduje przejscie do tabeli wprowadzania nierozliczonych transakcji dla
konta rozrachunkowego. Przycisk jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto, dla ktérego jest pod-
pisana, jako poziom analityki kartoteka kontrahentéw, pracownikéw lub urzedow.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot transakcji wyrazonych w walucie.

UWAGA Program rozrdznia transakcje walutowa (np. naleznosci i zobowigzania — rozliczenie
réznic kursowych przy zaptacie) od zapisu walutowego (np. kwota na walutowym
koncie bankowym - przeszacowanie wg kursu na koniec okresu). Ma to wptyw na inny
spos6b rozliczania roznic kursowych. Kwot walutowych ujetych w rozrachunkach nie
nalezy wprowadzaé oddzielnie, jako zapis walutowy.

Dodaj - aktywny wéwczas, gdy mozesz wprowadzaé¢ nowg pozycje bilansu otwarcia lub obrotow
rozpoczecia.

Zamknij - zamyka okno wprowadzania obrotdw rozpoczecia.
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Transakcje nierozliczone w pierwszym roku pracy z programem

Jezeli rozpoczynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w
firmie transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to, by méc je rozli-
czy¢ w taki sam sposob, jak pozostate. Musisz, wiec przed rozpoczeciem ksiegowan wprowadzi¢ dane
o transakcjach nierozliczonych. Dane te mozesz wprowadzi¢ albo przy wprowadzaniu bilansu otwar-
cia, albo przy wprowadzaniu obrotéw rozpoczecia.

Zanim rozpoczniesz wprowadzanie danych zwigzanych z transakcjami nierozliczonymi sprawdz, czy
dane kontrahentéw, z ktérymi prowadzisz rozrachunki, zostaty podane w kartotece Kontrahenci stali.
Jest to konieczne do dalszej pracy.

UWAGA Transakcje nierozliczone wprowadza sie tylko raz, w jednym miejscu programu. Jesli
bedziesz wprowadzat bilans otwarcia i wszystkie dokumenty od poczatku roku, wpro-
wadz rozrachunki wraz z bilansem otwarcia. Jesli chcesz wprowadzi¢ bilans otwarcia i
obroty rozpoczecia, to rozrachunki powinienes wprowadzi¢ wraz z obrotami rozpocze-
cia.

Rozrachunki mozna wprowadzi¢ do bilansu otwarcia tylko w pierwszym roku pracy z programem. W
kolejnych latach informacje o rozrachunkach sg przenoszone automatycznie podczas otwierania no-
wego roku.

Po wejsciu do grupy kont zawierajacej konto lub konta z podpisang kartotekg kontrahentéw (lub pra-
cownikow) albo stownikiem pojawiaja sie pozycje z numerami kont zawierajgcymi ,x". Jesli ustawisz
sie na takim poziomie analityki, w dolnym pasku przyciskéw uaktywni sie przycisk Dodaj. Nacisniecie
tego przycisku spowoduje automatyczne przejscie do kartoteki Kontrahenci, gdzie mozesz wskazac
pojedynczego lub kilku kontrahentow.

Jesli nie zaznaczysz znacznikiem z lewej strony tabeli w kartotece grupy kontrahentéw, wykorzysty-
wany bedzie numer wskazanego pojedynczego kontrahenta.

Po wybraniu przycisku Uzyj do okna Bilans otwarcia (lub Obroty rozpoczecia) przepisze sie odpo-
wiednio uzupetniony numer konta. W oknie tym zostang utworzone pozycje dla kontrahenta lub grupy
kontrahentow i dalej mozesz wprowadzaé stan transakcji nierozliczonych.

S carotekakontrshentgn i x|
'aKontrahenci...| Wybor: Kontrahenci - wsayscy | ﬁ Lz ||=[,'= Moy kontrahent |
m ||+||—| M “Fo.  Kod Mazwa KIP Adres Ko.  Migjzcowosc
E;j' Kontrahenci - wszyscy 1 SAGE 5. SAGE SYMFOMIA Sp. z 0.0 52628315, ). Bema.. 01-233 Warszawa &
{_—Jj' Albywiny 2 AGD Adam AGD Adam 873-23-23. ‘Waska 90 22-400 Zamosc
{24 Nieaktywiny 3 BarkPK.. Bank PKOSA Kredytow., 00035 Warszawa
4 Edely Zwi.. Edelweizs 5S4 Oddzigk Zwierzpni.. 885-021-4.. Rynek 22547 Zwierzyniec
L5} Edebweizs.. Edelweizs SA 905-021-4.. Gorgoa 87 22-308 Krasnpstaw
E Elektran Elgktron zp. z 0.0, BR2-32-22-. Wigjzka .. D0-E15 ‘“Warszawa

10 Warski sc.  Warski sc. 7252341 Migkabhd  22-450 Szczebrzeszyn

11 Uirlich won.. Wilich vonJ und Sohn GmbH DERRRBRG.. Tomaten. 9359-88 Braunschweig

12 Auto S5aL. Auto SALEon z.c. 456-000-1... Magietka.. 93-111 “Warszawa |-
13 Altkom M. Altkom b atiz 54 Bema 83 01-233 “Warszawa

14 Kaomel Ko Kaomel Kobzaiska Wwialeriat., 33000 Fadom

15 Agora Agora Gazeta 7E9-789-7. Mowy Sw. 93-939 Warzzawa

16 Office De.. Dffice Depat 1231231, Al Jeroz.. 98-888 ‘“Warszawa

17 TR SA TP SA 000-000-4... Mieprzer.. 99111 ‘Warszawa

18 Her Fluec... Her Flueck KG Allostrazz.. BEE-BE Hannower -
19 Ydied: C. A R RE e ] | =k N Ll | A=l O3 EAD Y

[

\h Operacie

|I |§'| wdydruki || ‘@ Zestawienia

Rys. 5-27 Transakcje nierozliczone - wskazywanie kontrahenta

UWAGA Po zamknieciu okna bilansu lub obrotéw rozpoczecia i ponownym ich otwarciu na liscie
pozostang tylko ci kontrahenci, dla ktérych zostaty wprowadzone salda lub obroty.

MXFKPV2010.1aP0001
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Kolejno w oknie do wprowadzania bilansu otwarcia lub obrotdéw rozpoczecia wskaz przycisk
umieszczony przy tym kontrahencie, dla ktérego chcesz wprowadzi¢ stan transakcji nierozliczonej.
Pojawi sie okno umozliwiajace wprowadzanie danych.

al w Jamota zt data platnogei riumer dokumentu
lamota v walucie ks waluta kwota wewro  |data dokumentu|  oprocentowanie dzienne
""""""" 158.20 zt 2002-02-19 F¥ 148/2002
Ll 0,00 _0,00000000 E 20020204 ustawowe: 00000 |

Dodaf| Usui | 0K | i |

Rys. 5-28 Transakcje nierozliczone - wprowadzanie

Transakcje nierozliczone zaprezentowane zostang w postaci tabeli. Aby dotaczy¢ nowa pozycje, wci-
$nij przycisk Dodaj.

str. - strona zapisu naleznosci lub zobowigzania kontrahenta, ktérego identyfikacja umieszczona zo-
stata w tytule okna. Jest to przetgcznik, mozna wiec tatwo zmienia¢ strone tego zapisu.

Kwota - aktualny stan transakcji nierozliczonej, {j. tylko to, co pozostato do rozliczenia w ztotych. Przy
transakcjach walutowych w polach Kwota, Kwota w walucie i Kurs wystarczy podaé¢ dwie wartosci,
program sam wyliczy trzecig (np. jezeli podasz kwote w dewizach i kurs, program wyliczy kwote w
ztotéwkach).

Kolejne pola zawierajg informacje pomocne przy identyfikowaniu dokumentu oraz przy okre$leniu
sposobu naliczania odsetek.

Po zaksiegowaniu bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczecia, dla ktérych utworzono rozrachunki, moz-
na usung¢ lub poprawi¢ btedne rozrachunki, ale tylko dla transakcji jeszcze nierozliczonych.

Konta walutowe w bilansie otwarcia i obrotach rozpoczecia

Przed wprowadzeniem transakcji walutowych nalezy podaé odpowiednie nazwy i kursy walut w karto-
tekach Waluty i Kursy walut (patrz Kartoteka Waluty, rozdziat Kartoteki).

Dla kont oznaczonych w planie kont, jako walutowe, przy wprowadzaniu bilansu otwarcia lub obrotow
rozpoczecia, mozesz wprowadzi¢ oprécz ztotbwkowego salda konta réwniez informacje o saldach dla
poszczegdbinych walut (najlepiej razem z obrotami rozpoczecia - w bilansie otwarcia tylko wéwczas,
gdy nie wprowadzasz obrotéw rozpoczecia). Umozliwi to prawidtowe przeszacowanie walut na koniec
roku.

UWAGA Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki nawet, jezeli Uzytkownik nie
zdefiniowat konta walutowego, jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace przeliczanie
réznic kursowych od srodkéw pienieznych w dewizach zgodnie z ustawg o rachunko-
WOSCi.

Jesli dla danego konta podajesz réwniez informacje o nierozliczonych transakcjach walutowych, wéw-
czas w bilansie otwarcia nalezy wprowadzi¢ tylko te kwoty walutowe, ktére nie zostaty ujete w rozra-
chunkach.

SR
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Aby wprowadzi¢ salda walutowe, ustaw sie na koncie walutowym w oknie do wprowadzania obrotéw
rozpoczecia lub bilansu otwarcia, a nastepnie wybierz polecenie Waluty. Spowoduje to przejscie do
okna, gdzie nalezy wprowadzi¢ informacje do poszczegdlnych kolumn tabeli.

: Obroty rozpoczecia, konto 204-1-2-9, Waluty

st | strona | kwiata w walucie kurs kwiata w eura | kwata w zkotych |i|
Wn 0.00 GEP |~ EBEV40000 |& 0,00 2k
[ Tabela kursow _ (O] x|
v’ | Data | Uwagi | Symbol - -
|| 20020330 Kurs daenny  PEK. 4| Bf\f: s 2u€§|-£5-u3 [Symbo CLO T
|| 2002-03-30  Kurs ranry | PBKI ST et Sorzeda
|| 2002-04-02 MEP ku_s celn CLO 1 |GRP F.8674 6.8674
|| 2002-04-200 Kurs dzienny | PBE 2 [EUR i 4191
|| 2002-04-30 Kurs dzienny | PEE :
2002-05-03 Cealry CLoi
[ Dodaj || Usui |

EdE I [REM] | Zhate | Zamknij

Dodai | Usur | 0K | snuii|

Rys. 5-29 Wprowadzanie sald kont walutowych

W pierwszej kolumnie okreslasz strone salda dla kwot walutowych. W kolumnie Kwota w walucie
podajesz wysoko$¢ kwoty, a w opuszczanym polu listy mozesz wybraé symbol tej waluty. W nastepnej
kolumnie wpisujesz kurs waluty (mozesz go rowniez wybrac z tabeli kurséw walut). Dla wprowadzonej
kwoty walutowej program wylicza rownowartos¢ w ztotych i proponuje przeniesienie obliczonej kwoty
walutowej bilansu otwarcia.

Jezeli na danym koncie walutowym w planie kont zostata zaznaczona opcja Wylacz prowadzenie
rozrachunkéw i kontroluj reczna rejestracje to saldo BO wyliczane jest w odmienny sposéb. Wiecej
na ten temat przeczytasz w rozdziale Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy, Generowanie bi-
lansu otwarcia w kolejnym roku pracy z programem.

Uktad bilansu

Sposdb prezentowania bilansu mozesz przegladaé, definiowaé¢ i modyfikowaé po wybraniu polecenia
Uktad bilansu (z menu zaktadkowego Ustawienia) i wskazaniu przycisku Wybierz. Mozesz utworzy¢
kilka uktadéw bilansu dla swojej firmy. Mozesz takze modyfikowa¢ wybrany uktad, dodajac lub zmie-
niajac poszczegodlne pozycje.

MXFKPV2010.1aP0001
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Plan kont
+ Bilans - uklad

[0 x

Dane o firmie

Parametry sta Bilans
Uktad bilansu = AKTYWA ﬂ
= A Akbowa thwale
Uktad RZiS =1 Wartogci niematerialne i prawne
1 Kozzty zakofczonych prac rozwojowgch
Znaczniki 2 Wwhartodd firmy
3 Inhe wartofoi niematerialne | prawne
4 Zaliczki na wartoici niematerialne i pravwne
=1l Rzeczowe aktywa trwake
=1 Srodki twake
a) qrunty [w e prawvwo u2ptkowania wieczyzkego gruntu)
b) budynki, lokale i obiekty inzynieri ladowe] i woc LI —
Kiopiuj
Dodaj | PDplaﬂl T | Pasywa Konta ... | Zamkniil
|
4| | Bl
F1 - Pamoc &% &dmin | 2008-08-11 i

Rys. 5-30 Okno Ustawienia — Uklad Bilansu (inicjacja wyboru uktadu)

Aktywa i Pasywa prezentowane sg obok siebie lub jako oddzielne okna. Pomiedzy czesciami bilansu
mozesz sie fatwo przetgczac przyciskiem Aktywa (lub Pasywa - widoczny jest tylko jeden przycisk, w
zaleznosci od tego, ktéra czes¢ bilansu jest aktywna w danym momencie).

W programie zdefiniowany jest uktad pozycji bilansu zgodny z ustawg o rachunkowosci. Zachecamy
do przejrzenia nazw pozycji bilansu i sprawdzenia, czy w ten wtasnie sposéb chcesz prezentowac
bilans swojej firmy. Wszystkim kontom, okreslonym w planie kont jako bilansowe, musisz przyporzad-
kowa¢ wtasciwg pozycje w uktadzie bilansu.

* Bilans - ukkad —[O] x|
Bilans Bilans
= AKTYWA =PASYWA
= A Aktowa trevate = A Kapitat (fundusz) whasn
= | W arto£ci niematerialne i prawne I Kapital [fundusz] podstawowy
1 Fioszty zakoficzonych prac rozwojowych 1 Malezne wplaty na kapital podstawowy [wie
2 WarkoFs firmy 111 Udzialy [akcje] whasne [wielkosé ujemna)
3 Inne wartodci niematenalne i pravwne I'¥ Kapital [fundusz)] zapasowy
4 Zaliczki na wartofci niematerialne | prawne 1) Kapital [fundusz)] z aktualizacji wyceny
= || Rzeczowe aktywa trwate Wl Pozostate kapitaly [fundusze] rezerwowe
=1 Srodki trwake ¥l Zypsk [strata) z lat ubieghkych
al arunty [w by pravwo uzytkowania wieczystego g Yl  Zysk [strata) netto
b) budynki, lokale i obigkty inzynieri lgdowe] | wodne] I Odpisy z zysku netto w ciggu roku obrotowe
cl urzgizenia techniczne | maszyny =B Zobowigzaniairezemy na zobowigzania,
d) dradki transpartu = | Rezerwy na zobowigzania
el |nne.sr0dk| twaate . 1 Rezenwa 2z bptubu odroczonego podatku dochodow
2 Sradki trwate w budowie ] =2 Fiezenia na swiadczenia ementalne i podobne
3 Zaliczki na grodki trwake w budowie {11 dhugoterminowa
= |l Maleznoéci drugoterminowe {21 kedtkoterminowa
1 0d jedriostek. powigzanpch = 3 Pozostabe rezenwy
2 0d pozostatych jednostek 1] dhugoterminowe
= ¥ Inwestycie dfugoterminowe 2] kedtkoterminowe
1 Mieruchomogci = || Zobowi ia dhugat
2 ‘W artogol niematenialne | pravwne 1 wiobet jednostek p;wiqzanyc:h
=3 Chugotemminowe akbywa finansowe = 2 wobeo pozostabpch jednostek
= al w jednostkach pawigzanych al  kredyty i pozyczki
1] udziaty lub akcje o b) z tybubu emmizji dbuznych papierdw wartosciowech
{2 inne papiery wartodiowe c] inne zobowigzania finanzowe
Qodail Eapran | sty | Paspwa I Kaorta ... I Ukkady ... | Zamkniil

Rys. 5-31 Przyktadowy ukfad bilansu
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Sposoéb pracy w czesci Aktywa jest taki sam jak w czesci Pasywa. Dla uproszczenia, w dalszej czesci
rozdziatu ograniczymy sie tylko do jednego opisu.

Przycisk Dodaj w dolnej czesci okna umozliwia definiowanie nowej pozycji. Po dotaczeniu nowej po-
zycji zmienia sie na Zapisz, umozliwiajac utrwalenie wprowadzonych informacji. Wybrang pozycje
bilansu mozna poprawiaé¢ badz usuwac.

Pasywa lub Aktywa - umozliwia przetgczanie sie pomiedzy Aktywami i Pasywami bilansu.
Konta - przetgcza do okna wyboru konta, ktére ma by¢ dotgczane do pozycji uktadu.

Uktady - pojawig sie tu dwa polecenia:

Wybierz - umozliwia wyboér sposrod zdefiniowanych dla Twojej firmy uktadéw bilansu.

Kopiuj - umozliwia kopiowanie aktualnie wskazanego uktadu do uktadu wskazanego poprzednio.

Zamknij - zamyka okna dialogowe bez zapisania wprowadzonych informaciji.

Przegladanie ukiadu bilansu

Poniewaz mozesz zdefiniowac dla swojej firmy kilka uktadéw bilansu, najpierw wskaz, o ktéry ukfad
bilansu chodzi.

Aby wybra¢ ukfad bilansu, wykonaj nastepujace czynnosci:
Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.

Wskaz w oknie nazwe uktadu do przegladania i kolejno przycisk Uzyj. W oknie pojawi sie wybrany
ukfad bilansu.

Kazde konto bilansowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w ukfadzie bilansu w czesci
Aktywa lub Pasywa. Przy przegladaniu planu kont mozesz sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta
oddzielnie. Natomiast w oknie Bilans-uklad mozesz przeglada¢ wybrany uktad bilansu i sprawdzi¢
wszystkie konta skfadajace sie na kazdg pozycje bilansu.

Jesli chcesz sprawdzi¢ pozycje konta w innym ukfadzie, kliknij pole Uktady i wybierz z listy nazwe
tego innego uktadu. Uaktualniona zostanie pozycja przegladanego konta w zaleznosci od wybranego
uktadu.

Struktura bilansu zaprezentowana zostata w postaci drzewa. Drzewo mozna przegladac, przewijajac
pozycje przy pomocy klawiszy strzatek lub paska przewijania, zgodnie z wymogami srodowiska Win-
dows. Po drzewie uktadu bilansu mozna poruszac sie takze na kilka innych sposobdw, korzystajac z
nastepujacych klawiszy:

aby: nalezy wcisnaé:

Przesuna¢ wskaznik pozycji w dot i rozwing¢ strukture drzewa -

Przejs¢ do wyzszego poziomu w hierarchii drzewa —

Rozwina¢ lub zwing¢ tylko jeden, wskazany poziom drzewa Enter (dziata jak przetacznik)
Rozwina¢ wskazang gatgz drzewa + (z klawiatury numerycznej)
Zwina¢ wskazang gatgz drzewa - (z klawiatury numerycznej)

Rozwina¢ wszystkie gatezie drzewa niezaleznie od miejsca, w * (gwiazdka)
ktérym sie znajdujesz

Dla kazdej pozycji bilansu mozna wskazac liste sktadajacych sie na nig kont, klikajgc przycisk jaki?,
ktory pojawi sie przy wybranej pozyc;ji.

Aby zrezygnowac z przegladania, kliknij w dowolnym punkcie ekranu lub nacisnij klawisz Tab.
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Definiowanie réznych uktadéw bilansu

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno Wybierz bedziesz mégt przegladac lub definiowaé
rézne ukfady bilansu. W oknie pojawig sie przypisane im nazwy i typ okreslony jako Bilans.

“i-Uktady bilansu = [=]

Mazwa ukladu Tp
Bilans Bilans -

—
Dodsi | Uswh || Uai | Zamkni |

Rys. 5-32 Definiowanie réznych uktadéw bilansu

W dole okna znajdujg sie przyciski:
Dodaj - umozliwia definiowanie nowego ukfadu;
Usun - usuwa wskazany wczesniej na liscie ukiad;
Zapisz lub Uzyj - zaleznie od kontekstu zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary uktad;
Zamknij - zamyka proces definiowania uktadu.
Aby zdefiniowa¢ nowy uktad bilansu, wykonaj nastepujace czynnosci:
Woybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.
W kolejnym oknie wybierz przycisk Dodaj i wpisz nazwe dla nowo tworzonego ukfadu.
Wybierz przycisk Zapisz. Uaktywni sie wéwczas przycisk Uzyj.

Jesli chcesz definiowac pozycje nowego uktadu, wybierz przycisk Uzyj.

Kopiowanie uktadu bilansu

W zwigzku z tym, ze mozesz definiowac kilka uktadéw bilansu lub rachunku zyskéw i strat, wygodniej
jest wprowadzi¢ poprawki do uktadu juz zdefiniowanego niz definiowaé wszystkie pozycje od poczat-
ku. W takim przypadku musisz najpierw skopiowaé pozycje uktadu na inng nazwe i dopiero tu wpro-
wadzac¢ w nim zmiany.

Aby skopiowa¢ wszystkie pozycje uktadu do innego ukfadu, wykonaj nastepujgce czynnosci:

Zdefiniuj nowy uktad bilansu lub rachunku zyskoéw i strat, do ktérego chcesz skopiowaé pozycje. Mo-
zesz rowniez wskazac z listy uktad juz zdefiniowany. W tym przypadku stracisz wszystkie informacje w
nim wpisane.

Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Kopiuj.
Wybierz i wskaz z listy nazwe ukfadu, ktérego pozycje chcesz skopiowad.

Wybierz przycisk Uzyj. Pojawi sie pytanie o kopiowanie kont sktadowych. Kolejno uaktywni sie okno
ze skopiowanym uktadem i mozesz modyfikowac jego pozycje.
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Definiowanie lub modyfikowanie pozycji uktadu bilansu

Definiowaé¢ lub modyfikowaé mozesz opis pozycji oraz jej miejsce w hierarchii bilansu. Mogg by¢ tu
takze wskazane i przypisane konta sktadajgce sie na te pozycje.

Aby zdefiniowa¢ pozycje uktadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat, wykonaj nastepujace czynnosci:

Wskaz w drzewie ukfadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat pozycje nadrzedna, do ktdérej chcesz
definiowa¢ kolejng pozycje podrzedna. Mozesz dopisa¢ pozycje tylko, jako ostatnig na danym pozio-
mie hierarchii.

Wybierz przycisk Dodaj.

Wpisz opis pozycji.

Wybierz przycisk Zapisz.

Aby zmodyfikowa¢ pozycje bilansu lub rachunku zyskéw i strat, wykonaj nastepujace czynnosci:
Wskaz w drzewie uktadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat pozycje, ktdrej opis chcesz modyfikowac.
Wybierz przycisk Popraw.

Zmien opis pozyciji.

Zapisz zmieniony uktad.

Usuwanie pozycji bilansu lub rachunku zyskéw i strat

Mozna usung¢ tylko ostatnig pozycje z najnizszego zdefiniowanego poziomu drzewa. Jesli bedziesz
chciat usuna¢ pozycje, do ktérej istniejg jeszcze pozycje podrzedne, pojawi sie komunikat o btedzie.

Aby usung¢ pozycje bilansu lub rachunku zyskéw i strat, wskaz w drzewie ukfadu bilansu lub rachun-
ku zyskow i strat pozycje, ktdrg chcesz usuna¢ i wybierz przycisk Usun.

Przypisywanie konta do pozycji ukiadu bilansu

Po zdefiniowaniu uktadu bilansu mozesz poda¢, ktére konta bedg wchodzity w sktad kazdej z jego
pozycji. Po wybraniu przycisku Konta pojawi sie nastepujace okno Konto dla pozycji wliczanej do
sumy bilansowe;j.
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ﬁ Sage Symfonia® Finanse i1 Ksiggowoéé 2010- OKW - 2008
Firma Rok Funkcje  Aktywacja  Okno Pomoc
1 2 3 @ & @ 5 ’EI' & (UQ} T 1L\_/ & [nr]
Dokutnetty | Raporty Rejestry | Rozrachunki|| Wartoteki | Ustawienia|| Wskazniki | Deklaracie [IFubmoeEne|  Pomoc
= Bilans - uklad =
Bilans
'@ = | Zapasy -
1 td ateniaty _I
2 Pobprodukty i produkty w tokuy
3 Produkty gotowe
Plan kont 4 Towwary
5 Zaliczki na dostawy
Dane o firmie = || Maleznosgci krotkoterminowe
= 1 Maleznoici od jednostel. powiazanpch _I
Parametry st = g 2 bytubu dostaw | ughug, o okresie sphaty;
1] do 12 miesiecy =
Uk+tad bilans 2] powyze] 12 miesiecy
h] inne LI
Uktad RZiS
Znaczniki Doda| I Popraw | WETT | Pasywa | Kanta ... | Ulkkady ... | Zamknij |
# Konta dla pozycji wliczanej do sumy bilansowej [_ (O] x|
Sal| [AKTYWA
Kenta Nazwa || B 11 a)-(1) do 12 miesigcy
201-1-1 Do 12 miesiecy powigzane  zah
20211 Do 12 mieziecy powigzane  zah
203-1-1 Do 12 miesiecy powigzane  zah
204-11 Do 12 mieziecy powigzane  zah
206-1-1 Akt nalez. do 12 mies.
.|
Zuir | | B | Usu Zamknii -
4] | ]
F1 - Pomoc &% Admin | 2008-08-11

Rys. 5-33 Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu

W lewej czesci okna Konto dla pozycji wliczanej do sumy bilansowej pojawi sie plan kont, a w
prawej ta pozycja bilansu, do ktérej chcesz przypisa¢ wybrane konto.

Mozna tu przypisywac¢ konta sktadowe do wszystkich poziomoéw hierarchii uktadu bilansu. Réwniez
pozycje oznaczone literami (np. A, B) moga zawieraé konta sktadowe.

Aby okresli¢ miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskéw i strat:

Zdefiniuj wtasny ukfad bilansu lub rachunku zyskéw i strat, jesli nie odpowiada Ci ten proponowany
przez program.

Wskaz przycisk Uktady a nastepnie polecenie Wybierz. W kolejnym oknie wybierz nazwe wczesniej
zdefiniowanego uktadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat, dla ktérego precyzujesz pozycje konta.

Wskaz przycisk Uzyj.

Uaktywni sie okno z wybranym uktadem bilansu. Ustaw sie na tej pozyciji bilansu lub rachunku zyskow
i strat, w sktad ktérej ma wejs¢ konto.

Wybierz przycisk Konta. Uaktywni sie okno pozwalajgce na wybor z listy nazwy konta. W lewej czesci
okna pojawi sie lista kont do przypisania. Nowo zdefiniowane konto bedzie juz na tej liscie. W prawe;j
czesci okna pokazane bedzie oznaczenie miejsca wybranej pozycji. Mozesz zmienia¢ szczegotowos¢
hierarchii, wskazujac przycisk Zwin / Rozwin.

Ustaw sie w lewej czesci tego okna i kliknij dwukrotnie na wybranym koncie. Przeniesie sie ono do
prawej czesci i w wybrang pozycje uktadu bilansu. Mozesz je rowniez zobaczy¢, przegladajac konta
skladajace sie na te pozycje. Zniknie ono natomiast z lewej czesci okna, co oznacza, ze nie mozna
bedzie wybra¢ go ponownie. Jesli konto bedzie wchodzi¢ w dwie pozycje bilansu lub rachunku zyskéw
i strat, pojawi sie dodatkowe pytanie o sposéb dotgczania do uktadu. Po udzieleniu odpowiedzi wy-
brane konto bedzie dodatkowo oznaczone, by uniemozliwi¢ jego ponowny wybaor.

e
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Modyfikowanie kont przypisanych do pozycji bilansu

Jesli chcesz zrezygnowacd z umieszczenia konta w danej pozyciji bilansu, kliknij dwukrotnie na nazwie
konta w prawej czesci okna Konta bilansowe lub wybierz przycisk Usun. Nazwa konta zniknie z pra-
wej, a pojawi sie w lewej czesci okna.

Uktad rachunku zyskéw i strat

Po wybraniu w menu zaktadkowym Ustawienia polecenia Uktad RZiS i wskazaniu przycisku Wybierz
pojawia sie okno, w ktdrym mozesz przeglada¢ uktad pozyciji rachunku zyskéw i strat lub podaé definicje
nowej pozycji struktury rachunku zyskéw i strat. Dla kazdej nowej pozycji wpisanej w czesci Przychody
oraz Koszty podajesz jej nazwe oraz miejsce w uktadzie. Mozesz tu przypisywacé i usuwaé konta skifa-
dajace sie na te pozycje.

L'E Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowosc 2010 - OKW - 2008

Firma Rok Funkcie Akbywacia Okno  Pomoc

CE e e e @ ek é'ﬁ = B
Dokumerty  Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartateki | Ustawdenia| WakaZniki | Delklaacie | | Drukowanie  Pomoc

Bl ustawienia
+ Rachunek zyskow i strat - uktad H=l E3
g Jed ronny rach k zyskdw i strat
= Rachunek zyskow i strat (wariant kalkulacyjny) |
= A Przychody netto ze spreedady produktdw, fowardw i materiatow, w ity PEZYCHODY
Plan kont 5 -
* od jednostek powigzanych

I Przychody netto ze spizedazy |:|r:u:|ukl|i!-\|I

Dane o firmie n Przychody netto ze spizedazy towarow i materiatow

Parametry stale = B Kosztysprzedanych produktow, towardw | materiahdw, w bm: KOSZTY
- * 1ednostkom powigzanym
Uktad bilansu I Koszt wytworzenia sprzedanych produktow

1] Warto$c sprzedanych towardw i materialtow

m C  Zysk (strats) brutto ze sprzedaiy (A-8) KOSZTY

Formuta: A1-B1

Znaczniki O Koszhy sprzedas kosZTy ||
E  Kosztyogélnego zarzadu KOSZTY
F  Zysk(strata) ze sprzedazy (C-0-E) KOSZTY
Formuta: C1-D1-E1
= (G Porostate preychody operacyjne FRZYCHODY
[l Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych
1] Dotacje
m Inne przpchody operacyine
= H Pozostate koszty operacyijne KOSZTY
] Strata ze zbycia niefinansowych aktywdow trwatych
I Aktualizac ici aktywow niefi iych
m Inne koszty operacyine
v Rozliczenie zespotu 4
| Zysk (strata) z dzistalnodci operacyjnej (F+G-H) KOSZTY
Formuta: F1+G1-H1
= J Preychodyfinansowe PRZYCHODY
= | Dywidendy i udziaty w zyskach, w tym:
* -(1) od jednostek powigzanpch
=1l Ddsetki. w tym:
* -[1) od jednostek powigzanych
m Zyzk ze zbycia inwestycji
¥ Aktualizacja wartosci inwestycii
v Inne
= K Kosztyfinansowe KOSZTY
=1 Odsetki, w tym:
* m dla jednostek powigzanych

1] Strata ze zbycia inwestycii
m Aktualizacja wartogci inwestycji
v Inne

L Zysk(strata) z dziatalnodci gospodarczej (1+J-K) KOSZTY
Formuta: [1+J1-K1
= M nik zdarzen nadzwyczajnych (M-I PEZYCHODY

] Zyski nadzwyczajne
n Straty nadzwyczajne

N Zysk (strata) brutta (Led) KOSZTY
Forrmuta: LT+M1
0 Podatek dochodo KOSZTY
P Pozostale ohowigzkowe zmniejszenia zyvsku (zwigkszenia strabs KOSZTY
R Zysk (strata) netto (N-C-F) KOSZTY
Formuta: MN1-01-F1
(=]
F’Upraﬂl Wsury Praychody i Zyski I Konta ... Ukkady .. | Zamkni\l
K| | =
F1 - Pomoc (T Admin | 20071015 4

Rys. 5-34 Uktad rachunku zyskéw i strat

W programie zdefiniowany jest typowy uktad pozycji rachunku zyskow i strat. Przejrzyj nazwy pozycji
rachunku zyskéw i strat, aby sprawdzié, czy chcesz w ten wtasnie sposdb prezentowaé rachunek zy-
skow i strat. Wszystkim kontom, okreslonym w planie kont, jako wynikowe, musisz przyporzadkowac
wiasciwg pozycje w uktadzie rachunku zyskéw i strat.

Definiowanie i modyfikowanie uktadéw rachunku zyskéw i strat jest analogiczne do opisanego wcze-
$niej postepowania w przypadku bilansu.
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Przegladanie uktadu rachunku zyskoéw i strat

Kazde konto wynikowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w uktadzie rachunku zyskow
i strat w czesci Przychody i zyski lub Koszty i straty. Przy przegladaniu wzorcowego planu kont
mozesz sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta. W oknie Rachunek zyskow i strat - uktad mo-
zesz natomiast przegladac¢ strukture rachunku zyskéw i strat i sprawdzi¢ wszystkie konta sktadajace
sie na kazda pozycje rachunku zyskow i strat.

Sposbéb poruszania sie po drzewie ukfadu rachunku zyskéw i strat i ogladania kont sktadowych jest
taki sam, jak w przypadku uktadu bilansu.

Definiowanie réznych uktadéw rachunku zyskoéw i strat

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno polecenia Wybierz pojawi sie okno, w ktérym mo-
zesz przegladacé lub definiowac rézne uktady rachunku zyskéw i strat.

-L-Uktady rachunku zyzkow i strat = [=]

Mazwa ukladu Tp
Jednoztronny rachunek, zyskom | ghrat Jednostronny rachunek wynikow -
Rachunek zpskdw i strat Dwwuztronny rachunek wynik e

el I W | Zapizz Zamknij

Rys. 5-35 Definiowanie réznych uktadéw rachunku zyskéw i strat

Dodaj - umozliwia definiowanie nowego ukfadu.
Usun - usuwa wskazany wczesniej na liscie ukfad.
Zapisz lub Uzyj - zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary ukfad.

Zamknij - zamyka proces definiowania uktadu.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji dwustronnego uktadu rachunku zy-
skow i strat

Mozesz definiowa¢ lub modyfikowaé opis pozycji oraz wskazywac jej miejsce w hierarchii rachunku
zyskow i strat zaréwno po stronie Przychody i zyski, jak i Koszty i straty. Sposdb postepowania w
obydwu przypadkach jest taki sam.

Definiowanie lub modyfikowanie pozyciji jednostronnego uktadu rachunku zy-
skoéw i strat

Ogodlne zasady definiowania pozycji rachunku jednostronnego sg zgodne ze sposobem definiowania
rachunku dwustronnego. Jednak definiujgc pozycje literowe rachunku jednostronnego, musisz okre-
Sli¢, czy dana pozycja literowa wchodzi do rachunku zyskéw i strat po stronie kosztéw czy przycho-
dow.

Program proponuje dla nowo definiowanej pozyciji literowej strone Przychody, ale mozesz jg oczywi-
Scie zmieni¢ na strone Koszty. Zmiana strony dla pozycji literowych ze zdefiniowanymi pozycjami
podrzednymi spowoduje, ze wszystkie pozycje podrzedne réwniez zostang ujete po nowej stronie.
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Przypisywanie konta lub formuty do pozycji ukltadu rachunku zyskoéw i strat

Sposdb przypisywania konta do pozycji uktadu rachunku zyskoéw i strat, zaréwno jednostronnego jak i
dwustronnego, jest taki sam jak w przypadku uktadu bilansu.

Dla wiekszosci pozycji rachunku zysku i strat po wybraniu przycisku polecenia Konta pojawi okno
Konta dla pozycji wliczanej do wyniku finansowego.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowos 2010a - DemoFK - 2008
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Rys. 5-36 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskow i strat — pozycja wiiczana do wyniku finansowego

Dla kont oznaczonych symbolem * (gwiazdki) otworzy sie okno Konta dla pozycji niewliczanej do
wyniku finansowego.
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ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosc 2010a - DemoFK - 2008
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Rys. 5-37 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskow i strat — pozycja niewliczana do wyniku finansowego

Podobnie jak w uktadzie bilansu, konta sktadowe mozna przypisywa¢ do wszystkich poziomow hierar-
chii uktadu rachunku zyskow i strat. Moga je zawierac réwniez pozycje oznaczone literami (np. A, B).

Oprécz pozycji naliczanych na podstawie przypisanych do nich kont, w rachunku zyskéw i strat istniejg
pozycje naliczane zgodnie z wpisang formutg obliczeniowa. Pozycje obliczeniowe moga by¢ oznacza-
ne tylko literami.

Pozycja literowa z pustg (j. niewpisana) formulg nie jest jeszcze pozycjg obliczeniowa. Stanie sie nig
dopiero po wpisaniu tekstu formuty.

Pozycja obliczeniowa stuzy tylko do naliczania kwoty w rachunku zyskow i strat. Nie mozna dodawac
dla niej pozycji podrzednych, tj. oznaczonych cyframi rzymskimi czy arabskimi. Nie mozna tez przypi-
sywac do niej kont.

UWAGA Formute obliczeniowga mozna wprowadzaé tylko dla pozycji, ktérym nie przypisano
wczesniej kont sktadowych.

Formuta obliczeniowa

Do obliczen mozna wykorzystywacé tylko pozycje literowe. Przyjeto stosowanie nastepujacych ozna-
czen:

e pozycje wchodzgce do obliczen zachowujq litere takg sama, jak w ukfadzie;
e pozycje z lewej strony (tj. Koszty i straty) bedg oznaczone numerem 1;

e pozycje z prawej strony (tj. Przychody i zyski) beda oznaczone numerem 2.
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Oznacza to, ze pozycja A ze strony Koszty i straty bedzie oznaczona jako A1. Natomiast pozycja A ze
strony Przychody i zyski oznaczona bedzie jako A2.

Dopuszczalne jest dodawanie (+) i odejmowanie (-) pozycji uktadu.

Przyktad 1 Reguta A2-A1 oznacza, ze od przychoddw z pozycji A odejmujemy koszty z pozycji A.

UWAGA Do obliczen mozesz wykorzystywaé tylko zdefiniowane pozycje, oznaczone literami
poprzedzajagcymi w alfabecie litere przypisang do pozycji, w ktdrej znajduje sie formuta.
W innym przypadku program zasygnalizuje btad.

Przyktad 2 Zdefiniowane sg pozycje A, B, C, D, E, F po stronie Koszty i straty oraz pozycje A, B, C po
stronie Przychody i zyski. Jezeli pozycji E po stronie Koszty i straty zechcesz przypisa¢ regute obli-
czeniowa, to reguta ta moze zawiera¢ wskazania na pozycje A, B, C, D po stronie Koszty i straty oraz
pozycje A, B, C po stronie Przychody i zyski. Innymi stowy, reguta ta moze by¢ zbudowana jedynie z
symboli A1, B1, C1, D1, A2, B2, C2.

UWAGA W przypadku jednostronnego uktadu rachunku zyskow i strat do oznaczania pozycji
mozna uzywac jedynie symboli z cyfrg 1 tj. A1, B1, C1 itd.

Jesli chcesz zrezygnowac z przypisania formuty do pozycji, musisz wyczysci¢ wpisany przez siebie
tekst w polu z formutg. Dalej mozesz juz przypisywac¢ do pozycji nowe konta skladowe.

UWAGA W przypadku dwustronnego ukfadu rachunku zyskow i strat kwota obliczona na pod-
stawie formuty zostanie wpisana do pozycji, o ile jest wieksza od zera. Jezeli kwota
obliczona na podstawie formuty jest mniejsza od zera, woéwczas do pozycji zostanie
wpisane zero.

Przyktad 3 Zaté6zmy, ze postugujemy sie wzorcowym dwustronnym, kalkulacyjnym rachunkiem kosz-
téw i strat. W pozycji B po stronie Koszty i straty jest formuta A2-Al, natomiast w pozycji B po stronie
Przychody i zyski jest symetryczna formuta A1-A2. Latwo zauwazy¢, ze tylko jedna z nich moze wyli-
czy¢ warto$¢ wiekszg od zera. Niech np. w pozycji A po stronie Koszty i straty bedzie 100 zt, a w po-
Zycji A po stronie Przychody i zyski - 200 zt.

Przeliczmy to wlasnorecznie:
Dla pozycji B po stronie Koszty i straty:

A2-A1 =200z - 100zt = 100zt

kwota ta jest wieksza od zera, wiec zostanie wpisana do tej pozyciji.
Dla pozycji B po stronie Przychody i zyski:

Al1-A2 = 100zt - 200zt = -100 z

kwota jest mniejsza od zera, wiec do odpowiedniej pozycji zostanie wpisane 0 zt.

Ustawienia pomocnicze

Znaczniki w programie

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ posiada specjalny mechanizm znakowania elementéw
kartotek tzw. znacznikami.

Znacznik graficzny jest elementem odrézniajgcym kontrahentéw, pracownikéw, urzedy, dokumenty,
rozrachunki czy rejestry na liscie. Utatwia ich odnajdywanie, pozwala dodatkowo sortowa¢ listy kon-
trahentéw, pracownikéw, urzedéw, dokumentéw, rozrachunkéw lub rejestrow wedtug wartosci znacz-
nikow.

W przypadku rejestréow znaczniki pozwalajg prawidtowo wykonaé raport Proporcja VAT (patrz punkt
Znaczniki dla rejestrow, rozdz. Ewidencja danych).
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Znaczniki mozna nadawac kartotekom podmiotow — kontrahentoéw statych, pracownikow, urzedéw
oraz dokumentom, transakcjom i rejestrom. Aby nada¢ znaczniki, wczesniej nalezy je uaktywnié po-
przez zaznaczenie I na liscie znacznikéw.

Rodzaje znacznikéw
W programie wyrdznia sie nastepujace znaczniki:
e znaczniki kontrahentéw statych,
e znaczniki pracownikéw,
e znaczniki urzedéw,
e znaczniki dokumentéw,
e znaczniki transakgciji,

e znaczniki rejestrow VAT.

UWAGA Kazdemu kontrahentowi statemu, pracownikowi, urzedowi, dokumentowi, transakc;ji i
rejestrowi VAT mozna przypisac tylko jeden znacznik.

Aktywowanie znacznikéw

Okno umozliwiajgce dodanie znacznika do listy aktywnych znacznikoéw pojawi sie po wybraniu listka
zaktadki Znaczniki z menu zaktadkowego Ustawienia.
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Rys. 5-38 Okno Ustawienia - Znaczniki
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Rys. 5-39 Aktywowanie znacznikéw (dokumentéw)

Aby aktywowac znacznik nalezy zaznaczy¢ przy odpowiednim znaczniku pole L] . Po zaznaczeniu
wybranych znacznikéw, w kolumnie A pojawig sie oznaczone pola . Pole Nazwa pozwala wpisaé
dowolny tekst identyfikujacy nazwe znacznika. Wprowadzone zmiany nalezy zapisa¢ uzywajac przyci-
sku Zapisz.

Zaznaczone w oknie Znaczniki — Dokumenty, Znaczniki — Transakcje, Znaczniki — Rejestry,
Znaczniki — Kontrahenci, Znaczniki — Pracownicy lub Znaczniki — Urzedy beda dostepne z listy
dokumentow, rozrachunkéw, rejestrow, kontrahentéw, pracownikéw lub urzedow.

Nadawanie znacznikow

Nadawanie znacznikéw dokumentom, transakcjom, rejestrom

Aby nadac¢ znacznik grupie dokumentéw, z listy dokumentéw zaznacz je myszka, a nastepnie wybierz
przycisk Operacje. Z otwartego menu wybierz polecenie Ustawianie znacznika. Otworzy sie wow-
czas okno Znaczniki.
Znaczniki
Aktywne znaczniki:

o=z =

' Biezacy element

" Zazhaczone elementy
€ Wwiszystko

Ll gtam I Al

Rys. 5-40 Okno Znaczniki - nadawanie znacznikow

Za pomocg przycisku =l mozesz wybra¢ znacznik; do wyboru jest 15 zdefiniowanych w programie
znacznikow. Jezeli lista jest pusta oznacza to, ze nie zostaty aktywowane zadne znaczniki i nalezy je
uaktywni¢ (patrz wyzej Aktywowanie znacznikéw). Nadane znaczniki widoczne sg na liScie dokumen-

tow w kolumnie Z. /
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Rys. 5-41 Nadawanie znacznikow

Aby nada¢ znacznik pojedynczemu dokumentowi wystarczy wybra¢ opcje Biezacy element (oczywi-
$cie po uprzednim zaznaczeniu do na liscie) lub dokona¢ bezposrednio w danym dokumencie (w trak-
cie wprowadzania lub uzupetniania).

<L Uzupeianie dokumentu w buforze
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Rys. 5-42 Nadawanie pojedynczego znacznika w dokumencie

Znaczniki dla transakcji nadajemy w analogiczny sposéb z listy rozrachunkéw, a dla rejestrow z listy
rejestréw. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze rejestry VAT oprocz znacznikdw ogélnych posiadajg réwniez
znaczniki specjalne UE i Ustuga.

O wykorzystaniu znacznikéw dla dokumentéw, transakcji i rejestréw VAT mozna przeczytaé w nastep-
nym rozdziale Ewidencja danych.
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Nadawanie znacznikéw kontrahentom, pracownikom, urzedom

Informacje o wprowadzaniu znacznikéw dla podmiotéw zostaty opisane na przyktadzie kartoteki Kon-
trahenci stali w rozdziale Kartoteki w punktach Wprowadzanie nowej pozycji kartoteki Kontrahenci
stali (Strona z innymi informacjami o kontrahencie), Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Pracow-
nicy, Wprowadzanie nowego urzedu w kartotece Urzedy oraz Znaczniki w kartotekach podmiotéw.

Konfiguracja drukarki

Po zainstalowaniu programu Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ nalezy skonfigurowa¢ drukarke, okresli¢
rozmiar papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku niemozliwe bedzie tworzenie zestawien i
wydrukéw. Ustawienie drukarki ma zastosowanie tylko do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢.
Jesli uzywasz réwniez innego programu Systemu Symfonia®, musisz dla innego programu ponownie
okresli¢ parametry wydruku. Po kazdorazowej zmianie drukarki nalezy zweryfikowac jej ustawienia, m.
in. rozmiar papieru oraz jako$¢ wydruku.

W przypadku wers;ji sieciowej programu Symfonia® Finanse i Ksiegowosé, parametry drukowania nale-
zy zweryfikowaé dla kazdej stacji roboczej (ustawienia drukarek dla kazdej stacji sq niezalezne od
pozostatych). Zapewni to prawidtowos¢ ustawieh bez wzgledu na zainstalowang wersje Windows (Vi-
sta, XP) na kazdej z koricowek.

W zaleznosci od rodzaju drukarki mozna drukowac¢ zestawienia z programu w trybie graficznym albo
tekstowym. Parametry wydruku mozesz ustali¢ badz zmieni¢ w oknie dialogowym Kroje pisma dla
raportu graficznego/tekstowego. Pojawi sie ono wybraniu z menu zakladkowego Ustawienia listka
zaktadki Parametry state, a nastepnie polecenia Kroje pisma dla raportu graficznego/tekstowego.

Wydruk w trybie graficznym

&3 Kroje pisma dla raportu graficznego

Drukarka: Domysina drukarka Windows |E| | Ustawienia... |
Marginesy (mm) lewy: E prawy: EI gorny: E dolny: EI
Kody polskich liter: |Windows [*] [Kody drukarki |
Nazwa dla raportu Wy'ys. |G |K |S |P |Nazwa kroju pisma
tekst - 30 Times New Roman CE |2 ﬂ
kwota 30 Times New Roman CE
naghtowek 40| Times New Roman CE
tytut 35| ¢ Times New Roman CE
stopka 30 Times New Roman CE

=]
Clodaj I W ok | Aol | Stona testoma |

Rys. 5-43 Ustawianie parametrow wydruku graficznego

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktéra bedzie uzywana przez program Symfonia® Finanse
i Ksiegowos¢. Wybierajac przycisk Ustawienia otworzysz okno ustawien sterownika drukarki, gdzie
nalezy wybraé rozmiar papieru oraz inne parametry drukarki (np. jakos¢ wydruku). W przypadku dru-
karki laserowej nalezy podac: wysoka jakos¢ grafiki, raster jako tryb graficzny, w trybie tekstowym -
TrueType jako grafika (w konkretnych sterownikach niektére z tych parametrow mogg nie istnie¢ lub
mie¢ inne nazwy).

Wszystkie raporty bedg dopasowywac sie do ustalonego rozmiaru strony. Jesli wybrany rozmiar stro-
ny nie wystarcza do sporzadzenia raportu (np. ze wzgledu na ilo§¢ danych umieszczonych w jednym
wierszu raportu), program automatycznie zmieni orientacje wydruku z pionowej na pozioma. Jesli
rozmiar strony nadal bedzie za maty, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Zmieniajgc marginesy mozesz tatwo formatowac strony wydruku, a przez to korygowaé pozycjonowa-
nie wydruku na stronie, jesli zbyt duze marginesy drukarki powodujg obcinanie tekstu.
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W tabeli nalezy stworzy¢ powigzania pomiedzy nazwag symboliczng a krojami pisma do niej przypisany-
mi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach tekstu. Najpierw nalezy wy-
bra¢ z listy w kolumnie Nazwa dla raportu nazwe symboliczng wykorzystywang przez raporty. Z opusz-
czanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybiera¢ sposrdéd wszystkich krojow zainstalowanych w $ro-
dowisku Windows na Twoim komputerze.

Przycisk Kody drukarki jest dostepny tylko dla wydruku tekstowego.

W kolumnie Wys. podaj wysokos¢ czcionki. Wielkos¢ czcionki dla drukarek graficznych jest podawana
w dziesigtych czesciach milimetra. Pozostate atrybuty czcionek to: G - pogrubienie, K - kursywa, S -
skreslenie, P - podkreslenie.

Zdefiniowane style pisma bedg identyfikowane w raporcie przez nadang im nazwe symboliczna. Po
wykorzystaniu nazw styléw zdefiniowanych w programie mozesz dodawac¢ wtasne nazwy, a nastepnie
uzywac ich w swoich raportach. Jesli chcesz sprawdzié¢ efekt ustawien, mozesz wybra¢ przycisk Stro-
na testowa.

Wydruk w trybie tekstowym

Wydruk tekstowy jest znacznie szybszy niz graficzny. Style pisma dla raportu tekstowego nalezy zde-
finiowac¢ tylko dla zainstalowanych w systemie drukarek iglowych.

a Kroje pizma dla raportu tekstowego [_ (O] <]
Drukarka: |1\\A123\HP 4docum na Ne01: [r] [ Ustawienia... |
Marginesy (mmj} lewy: prawy: gorny: dolny:

Kody polskich liter: |Bez polskich liter [r] [ Kody drukarki |
Nazwa dla raportu Wys. |G |K |5 |P |NﬁZWﬁ kroju pisma I
5cpil - 30 Courier New
10cpi 30 Courier New
12cpi 40 Courier New
17cpi 35 Courier New

Dodaj I Jzun | 0K | Anuluj | Strona testowa |

Rys. 5-44 Ustawianie parametrow wydruku tekstowego

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktdra bedzie uzywana do wydrukéw w trybie tekstowym.
Musisz wybra¢ badz sterownik zainstalowanej drukarki (np. Epson FX 1050, Star LC 10), badz ste-
rownik o nazwie typowy - tylko tekst (generic/text only).

Uzycie sterownika danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarzaé problemy przy druku polskich liter,
gdyz sterowniki dokonujg wewnetrznej zmiany kodow liter z zakresu kodu 128-255 (wfasnie w tym
zakresie znajdujg sie kody polskich liter). Jezeli sg klopoty z wydrukiem polskich liter, nalezy wybrac
opcje bez polskich liter lub zastosowaé sterownik typowy - tylko tekst.

Sterownik typowy - tylko tekst wymaga dodatkowej konfiguracji (patrz Wskazéwki do konfigurowania
sterownika "typowy - tylko tekst).

Pole Ustawienia umozliwia podanie dodatkowych parametréw wydruku (réznych w zaleznosci od
drukarki), m. in. jako$ci wydruku i rozmiaru papieru. Jesli wybrany rozmiar strony jest za maty do spo-
rzadzenia raportu (np. ze wzgledu na ilo§¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), dla
czesci wydrukow tekstowych, przy zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala) zosta-
nie zmniejszona liczba informacji prezentowanej na wydruku tak, aby wydruk mégt byé sporzadzony
prawidtowo. Jesli rozmiar strony jest nadal za maty, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Zmieniajac Marginesy mozesz tatwo formatowac strony wydruku - np. zmniejszy¢ marginesy drukarki,
jesli tekst na wydruku jest "obciety".
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Pole Kody polskich liter pozwala ustali¢ sposdb kodowania polskich liter dla drukarki igtowej. Mo-
zesz wybra¢ jeden z szes$ciu wariantow: bez polskich liter; DHN; IBM Latin 2; Mazovia; PN I1SO Latin i
Windows.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Modyfikacja sposobu kodo-
wania nie wymaga jakiejkolwiek zmiany w zdefiniowanych poprzednio raportach. Polskie litery nie sg
pokazywane prawidtowo na ekranie, ale sg poprawnie wydrukowane na drukarce. Wynika to z wtasci-
wosci systemu Windows, ze czcionki drukarkowe sg zastepowane na ekranie przez najblizsze czcion-
ki ekranowe, posiadajace inne kodowanie polskich znakow.

W ustaleniu prawidtowych koddéw polskich liter moze poméc wydrukowanie strony testowej lub raportu
Test kodéw polskich liter, umieszczonego w grupie raportéw Diagnostyka.

Przycisk Kody drukarki otwiera okno Kody sterujace drukarki, w ktérym mozliwe jest ustalenie w
ustawieniach kodow sterujacych posiadang drukarka igtowa.

Kody sterujace drukarki E3
Symbal fontu dla rapartu Kody sterujace drukarki
- — Kody sterujgoe —
|50p| I
J10cpi |
& ESC/P
J12epi |
" IBM
J17cpi |
| |  lnne
Fochylenie wacz I wnkgoz I
Fogrubienie whacz I wnkgoz I
Podkreglenie whacz I wnkgoz I
Przekredlenie wacz I wnkgoz I
Fozycia w poziomie 1,/60" I ALm
Wzl pionowy 1/216" I n | oK I Anulj

Rys. 5-45 Okno Kody sterujace drukarki
Grupa opcji Kody sterujace umozliwia wybér zestawu kodéw sterujacych drukarka. Mozesz wskazac:
Driver WIN

Jest to opcja domy$ina. Wybranie tej opcji wigcza standardowy mechanizm wydrukow tekstowych,
zapewniajgc petng zgodnosc¢ z zainstalowanym dla drukarki sterownikiem.

ESC/P

Wiacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard kodéw sterujacych
ESC/P. Pola edycyjne kodéw sterujacych sg wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu stan-
dardowi oraz sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych koddw
sterujgcych odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywaé ponad
standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

IBM

Wiacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard kodow sterujacych
IBM. Pola edycyjne koddw sterujacych sa wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu standar-
dowi oraz sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych kodéw steru-
jacych odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktdrych mozna uzywac¢ ponad
standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

Inne
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Wiacza bezposrednie sterowanie drukarkg i umozliwia podanie dowolnych niestandardowych ko-
dow sterujacych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wtasne kody sterujace nalezy skorzystac z instrukcji
obstugi drukarki i odnalez¢ odpowiednie kody sterujace dla odpowiednich operacji drukarki.

UWAGA Wprowadzajgc kody sterujace nalezy pamieta¢, ze czesto nie wystarczy wigczenie
jednej opcji, ale takze nalezy wylaczy¢ inne ustawienia.

W tabeli nalezy stworzy¢ powigzania pomiedzy nazwa symboliczng uzywang przez raporty a krojami
pisma do niej przypisanymi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach
tekstu. Najpierw nalezy wybra¢ z listy w kolumnie Nazwa dla raportu nazwe symboliczng wykorzy-
stywang przez raporty. Kolejno z opuszczanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybieraé sposrod
krojow pisma, ktére sg zainstalowane fabrycznie w drukarce igtowe;j.

Raporty tekstowe stosujg kroje pisma zainstalowane w drukarce tj. wbudowane przez producenta. Kaz-
dy drukarka posiada zatem swoje wtasne kroje pisma, o roznej nazwie, np.: Orator, Courier, Roman lub
Draft. Kazda zmiana drukarki wymusza zmiane krojow pisma, wiec po kazdej zmianie nalezy wskaza¢
wiasciwe kroje i szerokosci pisma dla wszystkich nazw stosowanych przy sporzadzaniu raportow.

Dostepne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane przez jezyk raportow sg wybierane z rozwijanej
listy. W przypadku sterownika typowy - tylko tekst dostepne sg kroje pisma o nazwie Roman i odpo-
wiedniej szerokosci.

Dla wydrukow tekstowych nie nalezy zmienia¢ wysokosci liter (wartos¢ ta jest ustawiana automatycz-
nie) ani wpisywac¢ dodatkowych atrybutéw pisma (sg one nadawane automatycznie w raportach).

Przyktadowe ustawienie krojow pisma dla drukarki Star LC 10:

nazwa dla raportu nazwa kroju pisma
5cpi Courier 5cpi

10cpi Courier 10cpi

12cpi Courier 12cpi

17cpi Courier 17cpi

UWAGA Aby drukowanie tekstowe bytlo szybsze, nalezy wybra¢ w ustawieniach drukarki jakos¢
wydruku roboczego (draft).

Wskazéwki do konfigurowania sterownika ,typowy - tylko tekst"

Po wybraniu ustawien drukarki, w opcji Czcionki nalezy wpisa¢ wtasciwe kody sterujgce, zmieniajace
szerokos¢ i atrybuty pisma (kody te odnajdziesz w instrukcji obstugi drukarki). Jesli kody nie zostang
wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kréj pisma - Roman 10cpi, a wiekszos¢ raportéw wymaga zdefi-
niowania kroju o szerokosci 17cpi. Nalezy zwrdci¢ uwage, aby dla kodu wybierz 17cpi wpisa¢ kod
odpowiadajacy dokfadnie tej szerokosci (czes¢ drukarek posiada réwniez font 20cpi i wybranie tylko
kodu druk skondensowany moze powodowa¢ zte formatowanie wydruku).

W opcjach urzadzenia nalezy wypetni¢ wtasciwe kody rozszerzonego zestawu znakéw. Mozna tu wpi-
sa¢ bezposrednio wtasciwe kody polskich liter, odpowiadajace sposobowi ich kodowania w posiadanej
drukarce (wéwczas w programie nalezy wybrac kody polskich liter, jako Windows), lub wpisa¢ tu takie
same kody dla drukarki jak dla Windows dla wszystkich polskich znakéw (np. dla 185=3 nalezy wpisac
z klawiatury kod Alt 0185). Dzieki temu wtasciwe przekodowanie polskich znakéw bedzie mozna wy-
bra¢ w programie, w opcji definiowania drukarek domys$inych.

Jesli wydruki sporzadzane sg na papierze szerokim o dtugosci 12 cali (nie ma go w standardowym
zestawie), nalezy wybra¢ w opcjach drukarki rozmiar strony Uzytkownika i wpisa¢ wtasciwy rozmiar
strony (np. 14 x 12 cali).
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Drukowanie

Drukowanie w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ jest mozliwe po wybraniu ikony drukarki z
paska narzedziowego badz polecenia Drukowanie z menu System albo kombinacji klawiszy Ctrl+P.
Drukowanie zwigzane jest z przegladang aktualnie lista dokumentéw, dlatego uruchamiajgc okno z
réznych miejsc w programie uzyskamy dostep do odmiennych wydrukéw.

W oknie dialogowym Drukuj mozna okresli¢ dodatkowe parametry wydruku oraz wybraé z rozwijanej
listy nazwe raportu. Przycisk Informacje otwiera plik pomocy do tego okna.
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Ewidencja danych

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ informacje z dokumentu papierowego sa wprowadzane
do komputera tylko raz i zapisywane jednoczesnie we wszystkich stosownych miejscach. W ten spo-
soOb unika sie koniecznosci kilkukrotnego wpisywania i zapewnia spéjno$¢ wprowadzanych danych.

W kazdym typie dokumentu wyrézniamy czesé opisowa i zapis, a w niektérych dokumentach dodat-
kowo rejestr i rozrachunki.

Zapis to dane ksiegowane bezposrednio na kontach, odpowiednik typowego zapisu ksiegowego.
Czes¢ opisowa dokumentu to ogolne informacje o dokumencie, umozliwiajgce jego identyfikacje.

Kazdy dokument wprowadzany do programu zawiera pole Tresé, ktdre mozesz wykorzystywac¢ do
szczegotowego charakteryzowania dokumentu oraz zapiséw. Jest to przydatne zwtaszcza wtedy, gdy
jeden dokument ma wiele zapiséw (patrz Opis dokumentu i stron zapisu).

Dokument oraz jego zapisy moga by¢ charakteryzowane réwniez poprzez przypisanie im cech (patrz
Cechy dokumentu i stron zapisu).

Rejestr gromadzi dane potrzebne przy naliczaniu podatku VAT, a rozrachunki nalezy wykorzystywac
przy rozliczeniach ré6znego rodzaju ptatnosci.

Mozna na biezaco sprawdzaé, czy w dokumencie nie ma btedéw (patrz Sprawdzanie dokumentéw
umieszczonych na liscie), a takze zapisa¢ dokument w buforze i sprawdzi¢ go przed zaksiegowaniem.
Do momentu zaksiegowania zapisy z bufora nie sg zapisywane na kontach, ale mogg by¢ ujmowane
w raportach i zestawieniach. Sg réwniez uwzgledniane w rozrachunkach. Dokumenty w buforze moga
by¢ ksiegowane grupowo.

Dokumenty

Liste dokumentow otrzymasz po wybraniu zaktadki Wprowadzanie z menu zaktadkowego Dokumen-
ty. Bedg tam zaréwno dokumenty dostarczone wraz z programem -predefiniowane, jak i zdefiniowa-
ne przez uzytkownika.

Tak jak zostato to wczesniej opisane w pojeciach podstawowych (patrz Typy dokumentéw), rozpoczy-
najac prace z nowg firmg zatozong w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢, masz do wyboru
nastepujace typy predefiniowanych dokumentéw:

e dokument prosty (tj. nie zawierajacy rejestru VAT) - DP,

o faktura VAT zakup - FVzZ,
o faktura korygujaca zakup - FKZ,
o faktura VAT sprzedaz - FVS,
o faktura korygujaca sprzedaz - FKS,
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o faktura wewnatrzwspolnotowego nabycia - FWN,
e przyjecie wewnatrzwspolnotowego nabycia - PWN,
¢ wewnatrzwspolnotowa dostawa towaru - WDT,
e dokument importowy - DIM,
e dokument eksportowy - DEX,
e raport kasowy - RK,
e wycigg bankowy - WB,
o faktura wewnetrzna - WNT.

Predefiniowane typy dokumentéw moga byé bazg do tworzenia przez uzytkownika wtasnych typéw do-
kumentow. Dodany przez uzytkownika typ dokumentu bedzie wypetniany tak samo jak dokument prede-
finiowany, natomiast dzieki nowej nazwie mozna go tatwo wyodrebni¢ sposréd innych dokumentow.

Uzytkownik moze przyktadowo utworzyc:

o faktura wewnetrzna VAT - Fwy,
e rachunek uproszczony zakup - RUZ,
e rachunek korygujacy zakup - RKZ

e rachunek uproszczony sprzedaz - RUS,
e rachunek korygujacy sprzedaz - RKS,
e rozliczenie zaliczki - RZL.

Nie mozna usunaé¢ predefiniowanych typéw dokumentéw ani zmieni¢ ich symbolu. W dowolnym mo-
mencie pracy z programem mozna natomiast zmieni¢ nazwe dodanego przez uzytkownika typu do-
kumentu (patrz rozdziat Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, punkt Definiowanie dokumentéw).

Specyfike poszczegdlnych dokumentoéw predefiniowanych omoéwiono w dalszej czesci biezacego roz-
dziatu — patrz Charakterystyka poszczegoéinych dokumentow).
Wprowadzanie dokumentéw

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawi sie na ekranie po kliknieciu zaktadki Wprowadza-
nie z menu zaktadkowego Dokumenty i wybraniu odpowiedniego typu.

il Wprowadzanie nowego dokumentu

[ata wprowadzenia:  2008-06-19 Nr ewidencyiny: IDP Ej‘ 1 Dkmesspr il =
Data dokumentu: 20080613 x| Nr dokumnentu: 001/09/L5T
Data operacii gosp.: 20080613 =]
Tredd  Likwidacia Fotel obrobow =l ml Znacznik: IE znaczrik L j'
Lp. Opiz Fawata Wi Konta ‘Wi Kwota Ma Konto Ma
[ 1 [Likwidacia fotel obrotawy 2t ] 390,00 0705 [ 390,00/ 0105 ﬂ
Ksigegowanierownoleglte
[ 2 JLikwidacia fotel obrotowy [z [ 390,00] 091 [ 390,00/ 099 |
Fwaota dokumentu 390,00 Ksiegowania réwnoleghe 390.00| Razem 780,00
Nowy zapis ” Usun zapis I Cechy zapisu I T_J‘ | Uzy] wzorca I | Kwoly w: I Zt Salgol
Zapisz... | Cechy.. | Bozrachunki... | Przeszukiwanie... | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-1 Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych
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W dolnej czesci kazdego z okien do wprowadzania dokumentéw znajdziesz przyciski polecen zwigza-
nych z dokumentem, a nad nimi - przyciski dotyczace zapiséw ksiegowych. Powyzej przyciskéw zwia-
zanych z zapisami ksiegowymi znajdujg sie dwa pola pozwalajgce na kontrolowanie sumy wprowa-
dzonych zapiséw oraz sumy uwzgledniajacej zapisy réwnolegte.

Ponizej opisano zagadnienia wspolne dla wszystkich typow dokumentéw. Specyfike poszczegdinych
rodzajow omowiono w punkcie Charakterystyka poszczegdlnych typéw dokumentéw.

Wyboér typu dokumentu

Typ dokumentu mozna wybra¢ w menu zakladkowym Dokumenty (zaktadka Wprowadzanie). Lista
zawiera wszystkie aktywne typy dokumentéw, zaréwno predefiniowane, jak i zdefiniowane przez uzyt-
kownika.

Jezeli wprowadzasz serie roznych dokumentéw, nie musisz przetacza¢ sie do menu zaktadkowego,
aby wybrac inny typ dokumentu. W polu Numer ewidencyjny w gérnej czesci okna do wprowadzania
dokumentéw mozna wybra¢ z rozwijanej listy typ dokumentu, co usprawni wprowadzanie. Program
domyslnie podpowiada wybrany wczesniej typ dokumentu. Mozesz wybraé z pola listy inny dokument,
bez koniecznosci przetaczania sie do poprzedniego okna.

W poczatkowym etapie pracy dostepne sa tylko typy predefiniowane (rysunek ponizej).

i Wprowadzanie nowego dokumentu

D ata wprowadzenia.  2008-06-19 Nr ewidencying:

Datadokumenh:  [2008-05 =]  MNrdokumeniu

Data operaci gosp.: 200806 =1 EI?S Duokument prosty

e - Faktura komgujgca sprzedaz
Tredé: FKZ Fakbura koygujaca zakup puste 'l

FwS  Fakbura VAT sprzedaz
= FvZ Faktura WAT zakup
Lp. Dpis Kwiota Wl Fumy - Fakiura wewnatrzwspéinotowego nabycia Fonto ba
[ 1] [zt [ Pt Prayjgoie wewnatrzwspalnotowega nabycia | 0,00] |ﬂ
Rk Raport kasowy

WhB Wyciag bankowy

WOT wWewnatrzwepolnotowa doztawa towary
WNT  Fakbura wewnetrizna WHT

Fwota dokumentu 0.00| Ksiegowania rdwnoleghe 0,00, Fazem 0.00

| Mowy zapis || Uzun zapis || Cechy zapisu |ﬂ | Uzyj wzorca I | Kwoty w: | Zt |Salgo|
Zapisz... I Cechy... | Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Fwata... | Zamkni] |

Rys. 6-2 Wybér typu dokumentu z rozwijanej listy predefiniowanych w polu Nr ewidencyjny

W dowolnym momencie mozesz jednak wprowadzi¢ wiasny, potrzebny w ewidenciji, typ dokumentu
(patrz rozdziat Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, punkt Definiowanie dokumentéw) i uzupetnic
liste typow dokumentéw — rysunek ponize;j.

Jesli np. po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw prostych bedziesz chciat szybko rozpoczaé wpro-
wadzanie faktur, wystarczy tylko wybrac z pola listy nowy typ dokumentu. Jesli nie wpiszesz wtasnego
numeru, automatycznie pojawi sie kolejny niewykorzystany numer ewidencyjny w ramach tego typu
dokumentu. Jesli wprowadzasz numer wiasny, program sprawdzi, czy numer ten nie powtarza sie.

Wprowadzajac podobne dokumenty mozesz tez wykorzystac¢ klawisz F9. Jezeli nie opuszczate$ okna
wprowadzania dokumentéw, mozna w ten sposob przywotaé zawartos¢ ostatnio wprowadzanego do-
kumentu.
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i Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia  2008-06-19 Nr ewidencying:  |PK Pj' 1 Okres spr. I 'l

Mr dok o FWS Faktura VAT sprzedaz a
Data dokumentu: 2008-06- =l r dokurnentu: FVZ Fakhna VAT zakup .
Data operacii gosp.  2008-06- =l DMNlmgzhtﬂr;&\lgewnqtlzwspolnotowego nabyciz
Trest: [KOMP Kompensata m

e
PN Prayjecie wewnatrzwspdlnotowego nabyc

Lp. Opiz Kamata Win FK  Raport kasowy Konto Ma
[ 1] [zt [ RKS Rachunek komgujacy sprzedaz 0,00 [l
RKZ Rachunek komguigoy zakup

RPS Rachunek prasty sprzedaz

RFZ Rachunek prosty zakup

RUS Rachunek uproszczony sprzedas
RUZ Rachunek uprozzczony zakup
RZL Rozliczenie zaliczki

WhB Wicigg bankowy

WDT ‘Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towarny —

WNT  Fakiura wewnetizna 'WHNT 2
Kawaota dokumemtu 0,00| Ksiegowania réwnoleghe 0,00 Razem 0,00

| Howy zapis || Usgun zapis || Cechy zapisu |ﬂ | Uzy] wzorca I | Kwoty w: I il |Salgo|

Zapisz... | Cechy... I Eozrachunki...l Przeszukivanie... | Fwota... | Zamkni] I

Rys. 6-3 Wybdr typu dokumentu z listy podczas wprowadzania dokumentu

Wzorce

Monotonnej pracy przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna uniknagé, stosujac wzorce do-
kumentéw. Wzorzec przechowuje uktad dokumentu, a takze daty, kwoty, konta - wszystko, co wpro-
wadzono w dokumencie zapisanym jako wzorzec.

Wzorce mozesz rowniez wykorzysta¢ do wprowadzania dokumentéw posiadajgcych rejestr VAT (patrz
Wzorce rozksiegowania).

Aby utworzyé wzorzec, po wypetnieniu odpowiednich pdl w dokumencie wybierz przycisk Zapisz, a
nastepnie Do wzorcéw. Aby skorzysta¢ z wzorca, wybierz przycisk Uzyj wzorca w oknie do wprowa-
dzania nowego dokumentu, a nastepnie plecenia Skopiuj ze wzorca lub Zastosuj do dekretacji.

Zapisany uprzednio wzorzec mozna wykorzystaé, wybierajgc w oknie wprowadzania dokumentu przy-
cisk Przeszukiwanie, a nastepnie We wzorcach.

£ W prowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia:  2008-06-20 Nr ewidencying: IFVS Fjv A Okresspr I j'

[ ata dokumentu; 2008-08- =l Mr kontrahenta: =l Mip: LI
D ata operacii gosp.:  2008-06- x| Kod: =l
Fontrahent TT Mr: Kod:

Mumer dokurnehiu:

Tredé: =l Rejestr »» | Waluta I Fnaczrik: I _pListe 'I

Lp. Opiz Kwota w'n Konta 'wn Kwota Ma Fonto Ma

[ 1 ] [ 0.00] [ 0.00] | iI

Kawota dokumentu 0,00 W bufarze 0.00| Razem 0.00

| Mowy zapis ||£ur’| zapis I Cechy

Zapisz... | Cechy... | Bozrachurki... I

orcach syj wzol Kwoly w: I Zb Salgol

W ksiegach

rzeszukanie.,

Kwcta.. | Zark i I

Rys. 6-4 Okno Wybér wzorca — przy wprowadzaniu nhowego dokumentu
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Otworzy sie wowczas okno z listg zdefiniowanych wczesniej wzorcow. Dostep do okna z listg wzorcow
jest réwniez mozliwy po wybieraniu zaktadki Przegladanie w menu zakladkowym Dokumenty, a na-
stepnie Wzorce.

T 1 | 45 E [04-D...| Beben da pr: 5
05-F5 /0001 Odkurzacz - Atlas .| 2005-10... | 2005-03-09 | 2005-09-07
FW'S 4 03-Fv5 /0005 Pralka "Diana 12F.. | 2005-10... [ 2005-09-11 | 2005-03-11 |14 5| [X 9
P2 1 178/4/03 [05-FVZ/0001] | Odkurzacz - Allas .| 2005-10... [ 2005-09-15 | 2005-03-15 | 42 0.._| [X 7
WNT E |Fw 101 Maliczenie WAT n... | 2005-09... [ 2005-09-05 | 2005-03-05 | 2 57| [X 11
WwB 1 "WE 12/2006 operacie na rachu...| 2005-11... [ 2005-09-01 | 2005-03-01 | 47 4. | [ -
WwB 1 FE 1 Opemwcie na rach... | 2006-11... | 2006-01-02 | 2006-01-02 | 20 0.._| =l
Kwota Wn | Kohto YW Fwota Ma | Konto ka
28 84407 302-2-3 35 487 50 203-2-1-11
EE43.43 221-2
Suma dokumentdw: 0,00 Z ksiegowaniami ra._. 0.00
Diokument I Zaksiegu | W | ﬂpmwadzaniel K.opia.. | Operacie... | Zamk.nij |

Rys. 6-5 Okno Lista wzorcéw

Po wybraniu wzorca z zaprezentowanej listy i nacisnieciu przycisku Dokument bedzie mozna uzupet-
nia¢ lub korygowaé¢ wczytany wzorzec. Po naniesieniu poprawek nalezy zapisa¢ wprowadzany doku-
ment do bufora, ksigg lub ponownie do wzorcow.

Przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna wykorzysta¢ tez przycisk Kopia z okna listy do-
kumentdw. Ponizsze rysunki ilustrujg wykorzystanie wzorcow przy wprowadzaniu dokumentéw.

i Wprowadzanie dokumentu na podstawie wzorca

Dats wprawadzenia:  9008.05-20 M1 ewidencying: 3 Okres spr.: Wl =

Data dokumenitu: 2005-0909 x| | Mrkonkrahenta: 3 x|  Mipp 554-335-22.56 =l

Data operacii gosp.: 20050909 = | Kod Elekiron Sp. z 0.0, hd|
Faontrahent TT Mr: Faod:

MHumer dokumentu:  05-FYS /0001

Tredd:  Odkurzacz - Atas 14/0dkurzacz - LUNA estra/Pralka 'Dia = | Rejestr > "/ allita | Zhaczhik: I -puste vI

Lp. Opiz Fwota *Wn Kaonto W Fawwota Ma Kaonto kMa
[ 1 [Odkurzacz - Atlas 14/0dkurzacz - LUNA ex] 16 436,94/ 201-2-1-3 13 472,90/ 7312 ﬂ
2 964,04/ 2211

Kawota dokumentu 16 436,94 Kziegowania rownolegte 0,00 Razem 16 436,94

| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu Iﬂ | Uzy| wzorca Il Kwoty w: I 3 i
Zapizz... | Cechy... I Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kwiota. .. | Zarnk i |

Rys. 6-6 Okno Wprowadzanie dokumentu na podstawie wzorca — wywotanie: Dokumenty/ Prze-
gledanie/ Wzorce/ Kopia/ Nowy przy wprowadzaniu nowego dokumentu

e
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eWprowadzanie dokumentu na podstawi - |EI|5|
Dt worowadzenis:  9008-08-20 Mr ewidencying: IFVS f 'I 3 Okres spr.: I ’I
Data dokum?ntu: t-:\'ul'ybc’nr wzorca - F¥s
Data operaciigos [y 20 2T Data Tress Konto Rejest ABCD lIKwota Wn | Konto Wi | Kwota Ma | Konto Ma
1643694 201-21-3 1347240 732
Numer dokument 2008-0... | Pralka "Diana 12F" | 200-2-1-3| rejestr spreedady dla faktu... - 2 964,04 2211
Tredd: Odkura:
Lp.
14/0dkw
Mazwa rejestru | Stawka | ABCD Okres
rejestr sprzedady d..| 22.00% - | bez ok
1 | i i
Uzy I Al | Parametry |
7|
Kwota dokumentu 16 436,94| Ksicgowania rownoleghe 0.00| Eazem 16 436,94

| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu Iﬂ | Uzy] wzorca | | Kwoly w: I il 3 |Salg|:||

Zapisz... | Cechy... I Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kuwota... | Zarnk i |

Rys. 6-7 Okno Wybér wzorca (dla wybranego typu dokumentu) na podstawie Uzyj wzorca, Skopiuj
ze wzorca przy wprowadzaniu nowego dokumentu

Poruszanie sie we wprowadzanym dokumencie

We wprowadzanym dokumencie mozesz poruszac sie przy pomocy klawiatury lub wskazujac wybrane
pola i przyciski myszka.

Nacisniecie klawisza Enter lub Tab powoduje przejscie do nastepnego zapisu. Jesli jednak opusz-
czasz ostatnie pole ostatniego zapisu, to dziatanie tych klawiszy bedzie rézne:

e Tab - spowoduje przejscie do nastepnego pola na formularzu dokumentu,

o Enter - zostanie dodany nowy, pusty zapis i punkt wstawiania znajdzie sie w jego pierwszym
polu.

Klawisze skrétow
Szybkie wprowadzanie danych utatwiajg klawisze skrotow:
Aby: Nacisnij:

Skopiowa¢ zawarto$¢ poprzednio wprowadzonego dokumentu (z wy- F9
jatkiem rozrachunkdéw)

Przej$¢ do przegladania poprzedniego dokumentu z listy dokumentéw  F11
Przej$¢ do przegladania nastepnego dokumentu z listy dokumentéw F12

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ dokumentu w buforze F5

Numer dokumentu
Numer ewidencyjny dokumentu skfada sie:
e ze skroconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB),

e 7z kolejnego numeru w ramach typu dokumentu.

MXFKPV2010.1aP0001
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Jesli nie wpiszesz wlasnego numeru, automatycznie pojawi sie pierwszy niewykorzystany numer ewi-
dencyjny w ramach typu dokumentu. Numer ten wraz z typem dokumentu zapewni najlepsze skoja-
rzenie dokumentu z jego zapisem komputerowym.

Numeracja dokumentéw nie musi by¢ ciagta, jednak program nie dopuszcza do dublowania numerdw.

W polu Numer dokumentu nalezy poda¢ symbol i numer wtasny dokumentu, Np. numer rachunku lub
polecenia ksiegowania. Mozna tu wpisaé maksymalnie 29 znakoéw.

Daty w dokumencie

Wszystkie daty dokumentéw sg podawane w formacie rrrr-mm-dd (rok-miesigc-dzien). Program pod-
powiada w polach daty rok i miesigc zgodnie z datg dla programu. Po wejsciu do pola edycyjnego
kursor ustawia sie na koncu daty. Jesli chcesz wprowadzi¢ zmiany, uzyj klawisza Backspace. Jesli
kursor znajduje sie na poczatku pola, wowczas wcisniecie klawisza spacji spowoduje przejscie do
kolejnych czesci daty: miesigca i dnia.

W polu daty mozesz takze skorzysta¢ z podrecznego kalendarza, naciskajac kombinacje klawiszy
(Alt+ V) lub klikajac lewym przyciskiem myszki na znaczniku rozwijanej listy.

We wszystkich typach dokumentéw w polu Data wprowadzenia pojawia sie data dla programu, ktorej
nie mozna zmieni¢ bezposrednio w oknie wprowadzania dokumentu. Data wprowadzenia powinna by¢
zgodna z datg kalendarzowa. Jezeli jest inaczej, opusé okno wprowadzania dokumentu i zmien date
dla programu.

Data dokumentu przyporzadkowuje dokument do okresu sprawozdawczego w przypadku dokumen-
téw typu DP i WB. Dokument nie musi by¢ od razu ksiegowany, moze by¢ skierowany do bufora i tam
czekac¢ na zaksiegowanie po uprzednim sprawdzeniu.

W polu Data operacji gosp. program podpowiada date dokumentu. Jesli data operacji gospodarczej
jest inna niz data dokumentu, wpisz jg do pola edycyjnego.

Data wptywu dokumentu (do firmy), spotykana w dokumentach typu FVZ i RUZ, w zaleznosci od
definicji dokumentu przyporzadkowuje fakture lub rachunek do okresu sprawozdawczego, a takze do
odpowiedniego okresu w rejestrze VAT.

Data dla programu

Data dla programu jest okredlana podczas otwierania firmy w polu Aktualna data. Program podpo-
wiada w tym polu date systemowa komputera, ktérg uzytkownik moze zmieni¢ badz zaakceptowac.
Obowigzujagca w danym momencie data dla programu jest widoczna zawsze w pasku stanu na dole
ekranu.

Akbuslng data: 200710:16 =]

Frozze podac nazwe ugptkownila oraz jego
hasto whaiciwe dla wybrang firmy

|yt ik Iadmin

Hasho: I

Firma: I DemaFk, j

Obwdrz I Al | Fomoc |

Rys. 6-8 Okno Otwieranie firmy z biezaca datg systemowag

Date dla programu mozna tez zmieni¢ w dowolnym momencie pracy, wybierajac kombinacje klawiszy
Ctrl+D.
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Data dla programu Finanse i ksiegowosc

Aktuaha data; | 20071019 (=]

LIwiAGA |

Zmieniona data nie zostanie automatycznie uwzgledniona w
aktualnie obwartpch oknach programu.

Zalecane jest zamknigcie wezystkich okien programu,

Zmien i zamkni | Tylko zmied | Ao |

Rys. 6-9 Wprowadzanie nowej daty dla programu (Ctrl+D)

Nowy termin bedzie obowigzywat, jako data dla programu tylko podczas biezacej sesji z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ i nie powoduje zmiany daty systemowej komputera.

Okres sprawozdawczy

Okres sprawozdawczy jest nadrzedny w stosunku do wszystkich dat zwigzanych z dokumentem. Pro-
gram podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie daty dokumentu, ale mozesz wybrac inny z
rozwijanej listy Okres sprawozdawczy.

UWAGA W programie mozesz mie¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza
to, ze mozesz otworzy¢ i ksiggowa¢ dokumenty w okres poprzedni, wowczas, gdy nie
byto jeszcze zadnych ksiegowanh w okres o dwa miesigce pdzniejszy.

Program podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie jednej z dat:
e daty dokumentu w przypadku DP i WB;

e daty wplywu lub daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w
definicji dokumentu) w przypadku FVZ i RUZ; FKZ, RKZ;

e daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w definicji dokumen-
tu) w przypadku FVS i RUS;

e daty odprawy celnej w przypadku DIM;
e daty operacji gospodarczej w przypadku DEX),
ale mozna przypisa¢ dokument do innego okresu, wybierajac go z rozwijane;j listy.

Jesli chcesz, aby dokument, ktéry ma date Np. z maja i jest wprowadzany w maju, doliczy¢ do obro-
téw z kwietnia, mozesz wskazaé okres sprawozdawczy "IV". Dokument bedzie miat wéwczas date
majowa, ale zostanie doliczony do obrotow kwietnia.

Opis dokumentu i stron zapisu

Kazdy dokument i zapis posiada pole Tresé, ktére mozna wykorzysta¢ do szczegdtowego charaktery-
zowania dokumentu oraz stron zapisu. Mozna tam wpisa¢ dowolny tekst (najwyzej 59 znakdw), ktéry
utatwi wyszukanie dokumentu bgdz zapisu.

MXFKPV2010.1aP0001
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ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosd - |EI|1|
Firma FRok Funkcje Akkywacja Okno  Pomoc

i =] gé@i@ E T (e 0k IM & o]

AR R .
Diokutnenty | Rapotty Rejestry | Rozrachunki| Kartateki || Ustawienial| Wskazniki | Deklaracie | |Drubcienie|  Pormac

=10/
Data wprowadzenia:  2009-10-02 Nr ewideneyiny: IDP Ej‘ oo I Sl IX jv

Data dokumentu: 20091008 =  Nrdokument

Data operaciigosp.:  2009-10-08 =]
Trede: -

| HEJELI Znaczhik: I -puste 'l

Lp. Wwin Kiwota ba K.onto ka

(1] [ 0.00] 'ﬁI

Diodaj | Poprawl Usur | Uzyj I Al

=
Famota dokumentu 0.00| Ksiggowania rawnoleghe 0.00| Fazem 0.00
Mowy zapis I Usun zapis || Cechy zapisu |ﬂ | Uzy| wzorca I | Kwolyp w: | Zt Salgol
Zapisz... | Cechy... | Eozrachunki...l Przezzukivanie. .. | Kwata... I Zamknij |
[% Admin [2008-10-08

Rys. 6-10 Wypetnianie pola Tresé

Tekst wpisany w pole Tresé w czesci opisowej dokumentu, pojawi sie jako, propozycja opisu zapisu
ksiegowego z tego dokumentu. Proponowany tekst mozna zaakceptowac badz zmienié. Tres¢ wpisa-
na do pola edycyjnego obowigzuje domysinie dla wszystkich zapiséw czastkowych (wszystkich kont).
Jesli chcemy wprowadzi¢ rézne opisy dla poszczegdélnych stron zapisu, nalezy wskazac pole wiasci-
wego konta lub kwoty i nacisngé Ctrl+F5. W polu Opis przy zapisie pokaze sie opis wprowadzony dla
konta Wn, a opis dla strony Ma bedziesz mégt zobaczy¢ naciskajac klawisze Ctrl+F5 po wskazaniu
pola konta Ma.

Jesli bedziesz wprowadzaé nastepng pozycje zapisu, zostanie do niej przeniesiona zawarto$¢ pola
Tres$¢ dokumentu. Mozna jg zaakceptowaé badz zmienié.

Mozna skorzystac¢ z listy wczedniej wprowadzonych tekstéw opisowych, aby wprowadzanie dokumen-
tow byto szybsze, a opisy - identyczne. Naciskajgc kombinacje klawiszy Alt+ W lub klikajac lewym
przyciskiem myszy na znaczniku rozwijanej listy przy polu Tres¢ w czeéci opisowej dokumentu mo-
zesz otworzyé okno prezentujace liste podpowiedzi tresci dla tego typu dokumentu. Analogiczna lista
z propozycjami dla pola Opis przy zapisie ksiegowym pojawi sie po nacisnieciu klawiszy Ctrl + F5.
Lista ta jest poczatkowo pusta, mozesz dodawac do niej wtasne opisy, ktére mozna dowolnie popra-
wiac lub usuwaé. Klikajgc na wybranym elemencie mozesz wstawi¢ wskazany tekst do pola.

Mozesz szybko przegladac liste. Po wpisaniu do pola Tres¢ kilku poczatkowych liter, program ustawi
sie automatycznie na elemencie o nazwie zaczynajacej sie od wpisanych liter.

Cechy dokumentu i stron zapisu

Cechy to oznaczenia uzytkownika, utatwiajgce przegladanie i wyszukiwanie oraz wykonywanie obli-
czen. Dzieki nim mozesz fatwo wyrézni¢ dokumenty lub zapisy, a nastepnie grupowac je albo rozdzie-
la¢ (Np. zapisy dotyczace kosztéw, ktére nie stanowig kosztéw uzyskania przychoddéw czy reklamy
limitowanej mozna ocechowaé i nastepnie szybko wyszukiwaé). Cechy mozna nadawaé podczas
wprowadzania dokumentu, a takze dokumentom juz zapisanym (zaréwno w ksiegach, jak i w buforze).

UWAGA Nie nalezy myli¢ cech dokumentu z cechami przypisywanymi stronom zapisu.
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Nadawanie cech

Okno dialogowe umozliwiajgce nadawanie i usuwanie cech otwiera sie po wybraniu w oknie wprowa-
dzania dokumentu przycisku Cechy (aby oznaczy¢ dokument) lub Cechy zapisu (aby wyrézni¢ strone
Whn lub Ma). Przypisujac ceche zapisom musisz umieéci¢ punkt wstawiania po stronie, ktérej chcesz
nadac ceche.

Cechy dokumentu [ x|
MHadane cechy Wizzpsthie cechy

Paliwo Do korekiy
Dodatkowy zapis pozahilanise

< Nadaj |
> [ |

Opis: I

OF. I &nuluil Eomocl ﬂnwa...l Easui...l

Rys. 6-11 Okreslanie cech dokumentu

W oknie dialogowym znajdujg sie dwie listy: prawa zawiera wszystkie cechy zdefiniowane w progra-
mie dla dokumentéw (badz poszczegdlnych stron zapisu), a lewa - cechy aktualnie przypisane do
danego dokumentu (lub strony zapisu). Przyciski pomiedzy tymi listami umozliwiajag nadawanie lub
usuwanie cech.

Aby zdefiniowa¢ nowa ceche, musisz mie¢ uprawnienie do modyfikacji kartotek. Wybierz przycisk
Nowa, a nastepnie wpisz nazwe i opis cechy. Mozna zdefiniowa¢ ceche, ktéra bedzie dotyczy¢ jedy-
nie dokumentéw znajdujacych sie w buforze, zaznaczajac pole opcji Tylko dla bufora.

Jezeli chcesz usuna¢ ceche z programu, wybierz przycisk Kasuj. Mozna zlikwidowac tylko taka ce-
che, ktéra nie zostata wykorzystana do opisu dokumentéw badz stron zapisu.

Cechy i dokumenty ocechowane mozna przeglada¢ w oknie Dokumenty opatrzone cecha (menu
zaktadkowe Raporty, zakladka Dokumenty, polecenie Dokumenty opatrzone cecha — patrz Zesta-
wianie danych).

Znacznik dla dokumentu

Dokumenty w programie mozna wyrdzniaé przy pomocy znacznikow — elementéw graficznych (liter od
A do O - bez polskich znakéw).

UWAGA Znaczniki sg dostepne dla wszystkich typéw i statuséw dokumentéw (zapisanych: w
buforze, do wzorcéw, do ksigg) wystepujacych w programie.

Sposdb oznaczenia dokumentu jest niezwykle prosty — uzytkownik wybiera z rozwijanej tabeli znacz-
nik, ktéry chce przypisaé do dokumentu. Aby jednak skorzysta¢ z takiej mozliwosci programu, powi-
nien wczesniej dokonac aktywacji znacznikéw, ktére chce pdzniej wykorzystywac oraz fakultatywnie
wpisac im wtasne nazwy (patrz Znaczniki w programie w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomoc-
nicze).

UWAGA W przypadku duzej ilosci dokumentéw warto wykorzystywac¢ nie tylko mozliwosci roz-
rézniania dokumentéw poprzez definiowanie wtasnych typéw dokumentéw, ale wpro-
wadzi¢ znaczniki z okreslonymi w stosunku do potrzeb nazwami. Takie dziatania mo-
ga przyczyni¢ sie do znaczacego usprawnienia skomplikowanego wyszukiwania r6z-
norodnych dokumentéw w duzym zbiorze danych.

MXFKPV2010.1aP0001
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W programie mozliwe sg dwa tryby nadawania znacznika dla dokumentu, dostepne podczas:

e wprowadzania nowego dokumentu - edycyjne okno Wprowadzanie nowego dokumentu, po-
le Znacznik),

e przeglgdania zapisanego dokumentu — okna: Lista dokumentéw w buforze, Lista wzorcéw,
Lista dokumentéw zaksiegowanych, przycisk Operacje (Ustawianie znacznika).

Zaletg pierwszej opcji jest wprowadzenie dla porzadku znacznika juz w momencie wprowadzania do-
kumentu do ewidencji. Nie zawsze jednak zasady ich wykorzystywania mozna przewidzie¢ na poczat-
ku pracy z programem. Stad mozliwos¢ zmian przydziatu znacznikéw dokumentom po ich zapisaniu. Z
kolei druga opcja pozwala nada¢ znacznik nie tylko pojedynczemu dokumentowi, ale grupie wybra-
nych dokumentéw (patrz nizej Grupowe nadawanie znacznika wybranym dokumentom)

Nadawanie znacznika podczas wprowadzania nowego dokumentu

Po wybraniu z menu Dokumenty opcji Wprowadzanie i wskazaniu typu dokumentu nastepuje otwar-
cie formularza nowego dokumentu, w ktérym w polu Znacznik mozna wybra¢ z rozwijanej tabeli
znacznik. Zapisanie dokumentu oznacza przypisanie okreslonego znacznika do biezgcego dokumen-
tu. Od tej chwili znacznik bedzie uwidoczniony na wyswietlanych na ekranie listach dokumentoéw, ze-
stawieniach i raportach oraz ich wydrukach (w kolumnie Z).

i Wprowadzanie nowego dokumentu [ [O] =|
Mr ewid e IDEX I'l 2 Ok . I ]'
Data wprawadzenia:  2008-07-01 e — —
[ata odpr. celnej; 2008-07- a| Hr kontrahenta: R4
Data operacji gosp.:  2008-07- a| Kod =
Data dokumenny 200807 (=]
Murmer dokurnentu;
Trege: =l Rejestr »» | wialuta | Fhacznik: puste 'l
Lp. Opis Kiwota Wi Kaonta W Kwota Ma Kaonto ka m zhaczhik A
1] [ 0,00] [ 0,00] =] znacenik &
& znacarik C
] nacanik ©
& znaczrik £
zhaczhik F
& znacanik G
] anacanik H
I zracarik |
Kwota dokumentu 0.00] Ksiegowania rawnolegre 0.00| Razem 0.00
| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu | ’.‘_J‘ | Uzy] wzorca I | Kwolty w: | £t E‘EE
4] |
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Kawota. . | Zamk.mij |

Rys. 6-12 Wprowadzanie howego dokumentu — wybdér znacznika

Nadawanie znacznika z listy zapisanych dokumentow

Znacznik dla zapisanego dokumentu mozna wprowadzi¢ poprzez klikniecie na wybranym dokumencie
na liscie dokumentéw i przejsciu w ten sposdb do formularza dokumentu. Zasada nadania znacznika
jest identyczna do opisanej powyzej. Jest ona dogodna w momencie, kiedy chcemy uzupetnia¢c w
dokumencie wiecej danych. Jezeli jedyna zmiana ma polegac¢ na oznakowaniu dokumentu, wygodniej
jest zaznaczy¢ dokument na licie i nacisna¢ przycisk Operacje, a nastepnie Ustawianie znacznika.
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age Symfonia® Finanse i Ksiggowoséc 2010 - OKW - 2003

Firma Fok Funkcje  Akbwwacja  Okno  Pomoc

1 2 3 [n L 1 B 7 i &
* S e S el S T ST DS g Rt e T
Dokumenty| Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienial| Wskazniki | Deklaracie Orukowanie|  Pomoc
T kumentdw w buforze
|%|_ sta dokumentiw... VIR|Z|C | M| Mumer [Mumerdokumentu| Tres¢ | Datawpr. ;I
” = [l 3| KPO0OO1/06/08 | Zasileni... | 2008-06-24
- = ; P | FWZ001/06/08 | Zakup o..| 2008-07-01
iy S2ukaj i
- ¥l P | FWZ002/06/08 [ Zakup o..| 2008-06-25
] DEx  ..|DEXD01/06/08 | preykba... | 2008-06-25
[B]1] | SAD3IAANANT | zakupt.. | 2008-07-01 |—
[ ;
) AL .| RZL00 /06408 2008-06-27 |
&l T T Tr i =Py = [ _I
4 3
Kwaota Wn F.onta Wwin Kauota b a | K.onta ka
163934 100-1 163534 201-1-1-3
Dodatkowy zapiz pozabilansowy 360,65 100-1 360,65 201-1-1-3

Suma dokum...

onumentl Zakziegu |

W | Woromadzanie

Kopia.. | Operacie.. |  Zamkni

82 650,71

F1 - Pomoc

[&% &dmin | 2008-07-02

Rys. 6-13 Lista dokumentéw — ustawianie znacznika dla wybranego dokumentu 1/2

Po otwarciu okna Znaczniki ukazujg sie trzy wybory ustawien znacznika (z zatozenia ostatnio uzyty).
Przyciskiem Ustaw mozemy zaakceptowaé¢ wybér — nadaé znacznik wybranemu (podswietlonemu)

dokumentowi.

age Symfonia® Finanse i Ksiggowoséc 2010 - OKW - 2003

Firma FRok Furkcje Akbvwacjia Okno Pomoc

1 2 é@ i@ E,EFE

Dokumenty|  Raporty Rejestry | Fozrachunki| Kartoteki | Ustawienia

1~

= ORI

Wskazniki | Deklaracje | | Drukowanie|  Pomoc

ista dokumentow w buforze

H 0 RIZIC|MN| Mumer |Mumerdokumentu| Tress Data wpr. | =
folista dokumentaw... |
- 4 ” x DF 3| KPO0O01/06/08 | Zagileni... | 2008-06-24
g Saka = Wz .| FWZ001/06/08 | Zakup o.. 2008-07-01
: - ! Wz .| FWZ002/06/08 [ Zakup o..| 2008-06-25
[]

DEX - Da

05 .. P
Dl

Akbywne znaczniki:

DIM - Dokument impartawy i

RZL .. I (e j
= DP - Dokurnent prosty hat ﬂ—

' Biezacy element

163334
Dodatkowy zapis pozabilansowy 360,65

Kwota Wn Konta'wn
1

{~ Zaznaczone elementy
1 " Wwiszystko

|Jstaw I Anuluj |

Suma dokum._.

onumentl Zaksieguj | Uzuf

Wprowadzanie

Kopia... | Qperacie...l

80 6741

Zamknii |

F1 - Pomoc

&% Admwin | 2008-07-02

Rys. 6-14 Lista dokumentéw — ustawianie znacznika dla wybranego dokumentu 2/2

Grupowe nadawanie znacznika wybranym dokumentom

W przypadku potrzeby oznakowania kilku lub wiekszej ilosci dokumentéw, wystarczy wskazac¢ je na

liscie i wybra¢ w oknie Znaczniki opcje Zaznaczone elementy.

MXFKPV2010.1aP0001
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Sage Symfonia® Finanse i1 Ksiggowoéé 2010- OKW - 2008
Firma Fok Funkcje  Akbwwacja  Okno  Pomoc

1 2 §LEE£L i@ §,E|] QQJ&_ ?1|,\_/ g (o] H:Ll

Dokumenty| Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienial| Wskazniki | Deklaracie Orukowanie|  Pomoc

sta dokumentdw w buforze 10l =l

Elista dokumentaw...

iy S2ukaj

Akbwne znaczniki;

Db - Dokument imparkaows I znacznik F j
Efc- D.:DFTL:meTt prDSt_l!J hd - - D Db - " Biezacy elsmert II
m |i| J—— ¥ Zaznaczone elementy
Kwota Wn Konta'wn  Waaystko ]
Diodatkowy zapiz pozabilansowy U el
ataw | Anlu |
Suma dokum._. 80 676,78 7 ksiggowan._. 82 65071
Dakument | Zaksieguj | Uzuf | Wprowadzanie Kopia... | Dperacie... I Zamk.nij |
F1 - Pomoc &% Admin | 2008-07-02

Rys. 6-15 Lista dokumentéw — grupowe ustawianie znacznika dla zaznaczonych elementéw

Notatka do dokumentu

Podczas wprowadzania dokumentu, jak réwniez podczas edytowania wczesniej zapisanego doku-
mentu mozesz doda¢ dowolng notatke do dokumentu. Aby dodaé notatke, w oknie wprowadzania
dowolnego dokumentu nalezy wybra¢ kombinacje klawiszy Ctrl+N.

Motatka x|
Mr dokurmentu: ; i

E 006/ 0O Zapisz I Anulu) |

Motatka do dokumentu ;I

1y o

Rys. 6-16 Wprowadzanie notatki do dokumentu

W polu mozesz wprowadzi¢ dowolny tekst do 8000 znakéw. Aby przejs¢ do nastepnej linii wybierz
Enter, aby zapisa¢ wybierz kombinacje klawiszy Ctrl+Enter.

Zapis ksiegowy

Polecenie Nowy zapis umozliwia dodanie kolejnego zapisu we wprowadzanym dokumencie. Nowy
zapis jest réwniez dodawany po naci$nieciu klawisza Enter na ostatnim polu ostatnio wprowadzonego
zapisu.

Kolejno$¢ wypetniania pél zapisu jest dowolna. Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn pro-
gram przeniesie jg automatycznie rowniez na strone Ma i ustawi sie w polu Konto strony Wn (patrz
Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentow).
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Jesli chcesz szybko wprowadzaé wiele identycznych lub podobnych pozycji w dokumencie, mozesz
powieli¢ dowolny wybrany zapis, z wyjatkiem automatycznego ksiegowania rownolegtego. Po wska-
zaniu zapisu, ktéry ma byé powtdrzony, nalezy nacisng¢ klawisze Alt + F9. Spowoduje to dodanie
nowego zapisu i skopiowanie do niego tresci ze wskazanego wczesniej zapisu.

Polecenie Usun zapis usuwa wskazany wczesniej zapis. Jesli kwota byta roztozona na kwoty czast-
kowe, polecenie usuwa to rozbicie, w ktérym znajduje sie kursor. Jesli jest tylko jeden zapis, nierozbity
na zapisy czastkowe, zostanie wyzerowany.

Przyciski @] i odnoszg sie do ksiegowan rownolegtych (patrz Ksiegowanie réwnolegte na zycze-
nie).

Zapisy na konta pozabilansowe

Na konta pozabilansowe mozna wprowadza¢ zapisy we wszystkich typach dokumentow. Przy czym w
tym samym dokumencie mogg sie znalez¢ zardwno zapisy na kontach bilansowych jak i pozabilanso-
wych. Jesli na dokumencie znajdujg sie zapisy na kontach bilansowych i pozabilansowych do dzienni-
ka ksiegowan wchodza tylko zapisy z kont bilansowych.

Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentéw

W czesci do wprowadzania zapiséw mozesz w ujeciu wartosciowym dekretowac¢ kwoty na odpowied-
nie konta. Zestawienie w ujeciu wartosciowo-ilosciowym jest dostepne z poziomu programéw handlo-
wych (mozna tam drukowac zestawienia magazynowe w dowolnym przekroju).

Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn program przeniesie jg automatycznie réwniez na
strone Ma i ustawi sie w polu Konto strony Wn.

Zarowno po stronie Wn, jak i Ma mozesz wskazac¢ konto na trzy sposoby:

e wpisa¢ numer konta bezposrednio do pola edycyjnego (podczas wpisywania numeru konta na
pasku stanu na dole ekranu pojawia sie automatycznie nazwa konta stosownie do numeru
wpisanego w polu edycyjnym);

e wskazac przycisk z prawej strony pola Konto i z zaprezentowanej listy wybraé¢ wtasciwe konto
(Enter lub Tab). Po wskazaniu konta musisz klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub
wskazac przycisk Uzyj.

e W trakcie wybierania numeru konta w oknie planu kont podawany jest uaktualniany na bieza-
co numer wskazywanego konta.

o Jedli wybranym poziomem analityki jest kartoteka, w numerze konta w Planie Kont jest wy-
Swietlany symbol 4. Aby wybra¢ element kartoteki lub stownika, musisz nacisna¢ klawisz En-
ter lub dwukrotnie klikngé na tym elemencie. Spowoduje to przejscie do odpowiedniej kartote-
ki lub stownika. Po wskazaniu tam wtasciwej pozycji i nacisSnieciu przycisku Uzyj wiasciwy
numer zostanie wpisany w miejsce znaku ,x". Je$li jest to ostatni poziom analityki na tym kon-
cie, spowoduje to réwniez wyjscie z planu kont i przepisanie numeru konta do dokumentu.

e wpisac tylko pierwsze, poczatkowe cyfry numeru konta i wskazaé przycisk =l przy polu Kon-
to. Pozostate cyfry numeru konta program podpowie, wyswietlajac liste Planu Kont. Po wska-
zaniu konta mozesz klikna¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub wskaza¢ przycisk Uzyj.

Wprowadzanie danych kontrahenta

Do programu mozesz wprowadza¢ kontrahentdw statych lub incydentalnych. Z partnerami zapisanymi
w kartotece kontrahentow statych mozesz rozlicza¢ naleznosci i zobowigzania, natomiast z kontrahen-
tami incydentalnymi nie mozna prowadzi¢ rozrachunkéw. Dzieki odrebnej kartotece kontrahentéw
incydentalnych, (w ktorej rejestrujesz np. stacje benzynowe, sklepy detaliczne) raz wprowadzone da-
ne mogg by¢ uzywane wielokrotnie, nie powiekszajac jednoczesnie nadmiernie kartoteki kontrahentéw
statych.

MXFKPV2010.1aP0001
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Litera J w polu numeru kontrahenta oznacza kontrahenta incydentalnego, brak litery oznacza kon-
trahenta z kartoteki kontrahentéw statych. Po wpisaniu do pola Numer kontrahenta litery J i opusz-
czeniu pola, otworzy sie kartoteka kontrahentéw incydentalnych.

Mozesz réwniez wskazaé przycisk przy polu Numer kontrahenta i wybraé¢ rodzaj kartoteki (kontra-
henci stali lub incydentalni). Po wybraniu wtasciwego kontrahenta nalezy wskazac przycisk Uzyj lub
dwukrotnie klikng¢ lewym przyciskiem myszki na wybranym elemencie kartoteki.

Jezeli nie pamietasz tych szczegdtowych danych kontrahenta, mozesz po wskazaniu przycisku Karto-
teka i wybraniu pomiedzy kontrahentem statym i kontrahentem incydentalnym przenies¢ akcje do
okna odpowiedniej kartoteki kontrahentéw. Po wyborze i wskazaniu wlasciwego kontrahenta nalezy
wskazac przycisk Uzyj lub dwukrotnie klikngé lewym przyciskiem myszki na wybranym elemencie
kartoteki.

Kontrahenci incydentalni

UWAGA Dla kontrahentéw z kartoteki Kontrahenci incydentalni nie mozna prowadzi¢ rozra-
chunkéw.

Jesli pamietasz numer kontrahenta incydentalnego, mozesz wpisa¢ go bezposrednio do pola, poprze-
dzajac literg J. Mozesz tez otworzy¢ kartoteke kontrahentéw incydentalnych i wybraé odpowiednig
pozycje akceptujgc przyciskiem Uzyj. Na zakohczenie w oknie wprowadzanego dokumentu pojawi sie
wskazany kontrahent (pola: Nr kontrahenta, NIP, Kod). Nalezy nadmieni¢, ze w otwartej kartotece
kontrahentéw incydentalnych mozna réwniez na tym etapie (edycji dokumentu) dokonywac¢ réznych
modyfikacji danych, a wiec dopisa¢ nowego kontrahenta (przycisk Nowy), usunaé¢ kontrahenta (przy-
cisk Usun), uzupei¢ jego dane opisowe (w prawej czesci okna), w koncu zapisaé zmiany przyci-
skiem Zapisz.

Przypadek wyboru kontrahenta incydentalnego w trakcie wprowadzania nowego dokumentu ilustrujg
ponizsze rysunki.

ﬁ Sage Spmfonia® Finanze i Ksiggowoié 2010 - OKW - 2008
Firma Rok Funkcje Akbwwacja Okno  Pomoc

12 §@i@§m éﬂﬁ!@é@ i

i
Dokumerty || Raporty Rejestry || Rozrachunki| Kartoteki | Ustawvienial| Wskazniki | Deklaacie | |Urokowsanie|  Pomoc

& Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia  2008-05-23 Nr ewidencyiny: IFVZ Fj‘ I Okresspr I j'

Data dokumentu: 2008-05- =l | Mrkontrahents: =] Hip: =l
Dataoperaciigosp: 200806 =] Kontrahenci stali | =l

Drata wophyws: 2008-06- a| Kontrahenci incydentalni Kod
Murner dokumertu:
Tredc: =l Rejestr »» | W aluta | Fnacznik: I pus
Lp. Opis Kwiota Wi K.onto ‘Wn Kusota ba Konto Ma
[ 1] [ 0,00] [ 0.00]
Kuwiota dokumentu 0,00 Fziegowania rdwnholeghe 0,00 Razem
| Mowy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu | ’.‘_J‘ | Uzy] wzorca I | Kwoly w: I k. Salgul |
4]
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przezzukiwanie... | Kwota... | Zamknij | -
< | o

&% &dmin [ 2008-06-23

Rys. 6-17 Wybér kontrahenta incydentalnego z kartoteki podczas wprowadzania dokumentu
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‘" Kontrahenci incydentalni

v N [ wP | Nazwa Nip: 273-33-33.543
E 1232233445 | Jdzef Iksifski N _ _
2 2233333543 Maria Kowalska MNazwa:  Maria Kowalska
RE F43223-34-33 Jan Mowak
- Kaod:
) iagto:
— Ulica:
I _I Drarm: Mr mieszk.:

[
Clodaj [RET Zapisz | =i I Zamknij

Rys. 6-18 Kartoteka kontrahentéw incydentalnych

£ Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprawadzenia:  2008-06-23 Nr ewidencyiny: IFVZ Fjv 4 Okesspr I j'

Data dokumentu: 200805 =l | Mrkontrahenta VB = Mip:  223-33-33-543 =l
Drata operacii gosp.:  2008-06- =l | Kod Maria Kowalska =l
Data wphyp 200806 =0 | Kontrshent TT Ne Kad:

Murmer dokurnentu;

Tresc: =l Rejestr > | Waluta | Fhacznik: I puiste I~

Lp. Opiz Kiwiota Win Konta W Fuwota Ma Kaonta ba

[T ] | 0.00] [ 0.00) Iﬂ

Il
Kwota dokumentu 0.00] ksiegowania riwnoleghe 0.00| Razem 0.00

| Howy zapis ” Usun zapis || Cechy zapisu Iﬂ | Uzy] wzorca | | Kwoly w: I b Salgul —

-
a| | B

Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki...l Przeszukiwanie. . | Kwota... | Zamkni] |

Rys. 6-19 Wybor kontrahenta incydentalnego z kartoteki podczas wprowadzania dokumentu

Kontrahenci stali

Dla kontrahentéw statych w polu Numer Kontrahenta wpisujesz numer, jaki zostat nadany w kartote-
ce Kontrahenci stali. Jesli kontrahent figuruje w kartotece, to po opuszczeniu tego pola zostang au-
tomatycznie wypetnione pola numeru i skrotu kontrahenta. Jezeli natomiast kontrahent o podanym
numerze nie istnieje, to w polu Kod pojawi sie tekst ==nieznany==.

Jesli dekretujesz kwoty zapiséw na konta z kartotekg kontrahentéw, program kontroluje zgodnosé
koncowej analityki konta rozrachunkowego z numerem kontrahenta figurujagcego w nagtéwku doku-
mentu.

MXFKPV2010.1aP0001
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UWAGA Jesdli najpierw wpiszesz numer konta wraz z numerem analityki dla kontrahenta, to pola
w ramce kontrahenta zostang wypetnione automatycznie (po kliknieciu/ przejsciu na

drugg strone konta ksiegowego).

i Wprowadzanie nowego dokumentu
Data wprowadzenia:  2009-06-23 M ewidencyiny: IF"""S Fj' A Okmesspr: Vo=
Data dokumentu: 20080620 =] Mr kantrahenta: 3 =l Mip:  554-335-22-66 =l
Data operacj gosp: 2008-06-20 = K.od: Elektron Sp. z 0.o. =l
Faontrahent TT Mr: Kaod:
Mumer dokumenty:  FWS0003206403
Tiedd  Sprzedaz materiabdw =l Rejestr »» | W aluta | Znacznik: I puste 'l
Lp. Opis Kiwota Wi Kaonta W Kwota Ma Kaonto ka
[ 1 [Sprzedaz materiakdw [ 4 461.54) 201213 [Z] 4 461.54| |il
I
Famota dokumentu 4 461,54 Ksiegowania rdwnoleghe 0,00| Razem 4 461,54
| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu | ".‘_J\ | Uzy] wzorca I | Koty w: | Zt g
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Kawota. . | Zamk.mij |

Rys. 6-20 Po wpisaniu numeru konta analitycznego pola dotyczace kontrahenta zostang uzupetnione

automatycznie

Mozesz wprowadza¢ dowolne konta po stronie konta kontrahenta. Niedozwolone jest jedynie uzycie
po tej stronie réznych kont rozrachunkowych.

Jesli nie znasz numeru kontrahenta w kartotece, a tylko jego numer NIP, pozostaw pole numeru puste
i wypetnij pole NIP. Jezeli kontrahent o tym numerze NIP istnieje w kartotece, wéwczas po opuszcze-
niu tego pola zostang automatycznie wypetnione pozostate pola kontrahenta.

Mozesz réowniez podac skrét kontrahenta w polu Kod, jesli nie pamietasz innych jego danych. Je$li
istnieje kontrahent o podanym skrécie, zostanie on odnaleziony w kartotece kontrahentéw i do pdl
Numer Kontrahenta oraz NIP zostang wpisane odpowiednie dane.
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prowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenis: 2002063 Mr ewidencyir: IFVS F 'I 3 Okres zpr.: L

Drata dokurmentu; 2008-06-20 x| | MNrkontrahenta: 3 >l Mip:  554-335-22-86 |

Data operaciigosp.. 20080620 =l | Kod Elektron Sp. 2 0.0, =l
Kontrahent TT Nr: K.od:

Murer dokumentu:  PYS0003/06/08

Tredd:  Sprzedaz materishiw R4 Fiejestr > W aluta | Fraczhik: I puiste "I

Lp. Opis Faoka Wi K.onto Wn Fawota Ma F.onto Ma
[ 1 [Sprzeda: materiakin [ 4 461,54/ 201-2-1-2 3 BS?,Dﬁl FEin| ﬂﬂ
804,54 221-1
Kwota dokumentu 4 461 54| Ksiegowania rownoleghe 0.00| Eazem 4 461,54

| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu Iﬂ | Uzy] wzorca | | Kwoly w: I il 3 |Salg|:||

Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki...l Przeszukiwanie. . | Kuwota... | Zarnk i |

Rys. 6-21 Powyzszy dokument po zakonczeniu dekretacji

Ksiegowanie réwnolegte na zyczenie

Ksiegowanie rownolegte tworzy zapis ksiegowania réwnolegtego dla pojedynczego zapisu. O automa-
tycznych zapisach réwnolegtych przeczytasz w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, w
punkcie Automatyczne ksiegowania rownolegfe. Zapis réwnolegty na zyczenie mozna utworzy¢ przy
pomocy przycisku 2/ lub klawisza skrétu Alt+"szary plus” (z klawiatury numerycznej).

isWprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia:  2002-06-23 Hr ewidercsiry: IDP Ej' 2 Dkesspr ki =
[D'ata dokumentu; 20080620 x| Mr dokumentu: L5T/002/06/08

Data operacii gosp.: 20080620 =

Trest:  Likwidacia srodka tuskego -MEBLE123 =] ﬂl ZHacznik;l puste "I

Lp. Opiz Kwota "W Konto Wi Kwata ka Korto ka
[ 1 [Likwidacja $rodka tresbego MEEB [2E [ 750.00] 0705 I 750,00[ 0105 |LI
Kziegowanierdwnolegle
[ 2 [Likwidacia $rodka tnwatego MEE [ZE | 750,00 031 | 750,00/ 033 [2]

Famota dokurmentu 750,00 Ksiggowania rdwnoleghe 750,00 Razem 1 500,00
| Howy zapis || Uzun zapis || Cechy zapisu Iﬂ | Uzy] wzorca I | Kwoly w: I Zt Salgol

Zapizz... I Cechy... | Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kwata, .. | Zamknij |

Rys. 6-22 Ksiegowania rownolegte na zyczenie

Zasady wprowadzania zapisu réwnolegtego sg takie same, jak w przypadku zapisu zwyktego. Jezeli
podczas dodawania nowego zapisu réwnolegtego kursor bedzie znajdowat sie w polu kwoty lub konta
dowolnego zapisu zwykfego, to do nowo utworzonego zapisu réwnolegtego zostanie automatycznie
wpisana biezgca kwota. Oczywiscie mozna jg zmieni¢ w zapisie réwnolegtym. Zapis rownolegty moze
zosta¢ zmieniony w dowolny sposéb: mozna wpisa¢ dowolne konta, kwoty lub tez rozbi¢ go po dowol-
nej stronie. Nie ma ograniczenia liczby zapiséw rownolegtych na zyczenie.

MXFKPV2010.1aP0001
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Rozksiegowanie

Po wybraniu przycisku Kwota w oknie wprowadzania dokumentu mozesz dla dowolnego dokumentu
(z wyjatkiem raportu kasowego i rozliczenia zaliczki) poda¢ kwote, ktéra bedzie rozksiegowana zgod-
nie z proporcja liczb znajdujacych sie w dokumencie w polach kwot poszczegélnych zapiséw. Jest to
szczegblnie przydatne przy rozksiegowywaniu kosztéw (np. za energie elektryczng) przy uzyciu wzor-
céw dokumentdw.

Rozksiegowanie E

Podaj kwate dokumentu do rozksiegowania
wedhug podanpch wepdhczpnnikawm w polach
"kwota" poszczegdlnych dekretdw

Fawota do rozksiegowania;

Rys. 6-23 Okreslanie kwoty do rozksiegowania

Rozbijanie kwot ogélnych na kwoty czastkowe

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ umozliwia rozbijanie wybranych kwot ogdinych na dowolng
liczbe kwot czgstkowych oraz wiasciwg ich dekretacje. Kontroluje przy tym, aby kwoty te bilansowaty
sie, podajac dla kazdej kwoty czastkowej wyliczone réznice. Rozksiegowywaé mozna kwoty tylko po
jednej stronie - albo po stronie Wn, albo Ma.

Jesli chcesz umiesci¢ kwote ogolng po stronie Wn, wpisz jg w pole Kwota i zadekretuj. Na strone Ma
przeniesie sie petna kwota. Jesli bedziesz rozbijaé kwote ogdlng, wpisz pierwszg kwote czastkowq i
zadekretuj. W polu ponizej pojawi sie wyliczona rdznica. Jesli chcesz kontynuowac rozbijanie kwot,
wpisuj kolejne kwoty czgstkowe.

Jesli kwota ogdlna ma wystapi¢ po stronie Ma, a rozbicie po stronie Wn, wygodniej jest wprowadzic¢
najpierw kwote czastkowa, a nastepnie kwote ogdlna.

Waluty w dokumencie

Wprowadzanie kwot w dewizach umozliwia w wiekszosci typow dokumentéw przycisk Waluta. Nato-
miast w dokumentach wielowalutowych - typu wyciag bankowy (WB), dokument importowy (DIM) i
dokument prosty (DP) - mozna wybiera¢ inng walute dla kazdego zapisu, dlatego symbol jednostki
pienieznej znajduje sie w wierszu kazdego zapisu, a przycisk £l umozliwia wybér waluty. Po wybraniu
przycisku Waluta badz =] mozesz przetaczy¢ sie do kartoteki Kursy walut i tam wybraé tabele kursow,
a w niej walute i kurs, wg ktdrego bedg przeliczane kwoty z dokumentu. Po podswietleniu wiersza
waluty i nacisnieciu przycisku Uzyj program poprosi o wybranie kursu (zakupu, sprzedazy lub srednie-
go).




6—-20 Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowosé

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowo$é 2010- OKW - 2008

Firma Rok Funkcje Akkywacja Okno  Pomoc

1 2 I i & 5 B 7 i g, g
DENEEEERE RN e EoEr [
Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki ||Ustawienia| Wskazniki | Deklamacie [iFEmEre s Pomoc
¥ prowadzanie nowego dokument: - IEllil
Mr ewid i IDEX |"I 1 Ok . I 'I
Data wprowadzenia:  2008-06-23 e — — ——
Data odpr. celnej; 2008-06- =l Mr kontrahenta: =l
Data operacii gosp.: 2008-06- =l Kod =l
Data dokumenty,  _2008-06- (=]
Murner dokurmentu;
Trefc: =l Rejestr > | ‘whaluta I Fracznik: I puste 'I
D Tabela kursow =]
Lp. Opiz
[ 1] | Data | Uwagi | Symbal Data | TS pmbat
2 Uwagi:
i —I W aluta Zakup Sprzedaz
— 1 i a
Kwaota dokumentu 1] :
| Mowy zapis ” Uszun zapis I Ce > = =
- ‘: [ Dodaj || Usuh | Dodaj | Usun |
4]
Zapizz... | Cechy... | Bozrachurk Zapisz I (=] | Ztote | Zamknij |
F1 - Pamac &% Admin | 2008-06-23

Rys. 6-24 Przycisk Waluta w oknie dokumentu (otwierajagcy kartoteke Tabela kursow)

Wpisywanie kursu mozna przyspieszy¢ podwdjnym kliknieciem myszy w wierszu kursu waluty — klika-
jac kwote kursu zakupu lub sprzedazy uzyjesz tego kursu, a klikajac symbol waluty uzyjesz kursu
sredniego. Jezeli aktualna tabela kurséw nie zostata wprowadzona, mozna jg doda¢ lub uzupehié.
Jesli waluta juz byla wybrana, zostanie wyswietlone okno dialogowe z informacjg o walucie i obowig-
zujacym kursie.

Wybrana waluta
Tabela CLO
walts  EUR
Kz Fredni 419

Ziote | Zamkni |

Rys. 6-25 Zmiana waluty wprowadzanego dokumentu

Klikniecie w tym oknie przycisku Popraw umozliwi zmiane waluty na inng. Nie mozesz jednak zmie-
nia¢ waluty, gdy dokument zostat juz zaksiegowany albo, gdy z dokumentem sg powigzane rozra-
chunki (zmiana waluty bedzie mozliwa dopiero po usunieciu wszystkich rozrachunkéw tego dokumen-
tu).

Po wybraniu przycisku Uzyj w oknie Kursy walut okres$l rodzaj kursu ($redni, zakupu badz sprzeda-
zy). Po wybraniu kursu program powréci do okna wprowadzania dokumentu.

W dole kazdego ekranu znajduje sie rowniez przycisk Kwoty w, ktéry dziata jak przetgcznik i pokazuje
kwoty albo w walucie, albo w ztotéwkach (pod warunkiem, Ze jest to dokument walutowy).

Przy przeliczeniach kwot dokumentu z waluty na ztote program kontroluje bilansowanie sie stron do-
kumentu. Jezeli wystgpi réznica wynikajaca z przyjetych zaokraglen (moze to sie zdarzy¢ jedynie w
przypadku, gdy zapisy jednej ze stron sg rozksiegowane), program automatycznie dodaje jg lub odej-
muje od najwiekszej rozksiegowanej kwoty.

MXFKPV2010.1aP0001



e

Ewidencja danych 6-21

Euro

Wprowadzajac dokumenty z krajow nalezacych do Unii Gospodarczo-Walutowej nalezy uzywac euro,
jako waluty. W okresie przejsciowym, w ktérym mozliwe sg rozliczenia dwuwalutowe (w programie
Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ wyznaczajg go pola Data poczatkowa i Data koncowa w kartotece
Waluty strefy Euro), po wskazaniu w tabeli wtasciwego kursu dla euro mozesz wybra¢ narodowg
jednostke pieniezng. Umozliwi to pomocnicze przeliczanie kwot w euro na kwoty w narodowych jed-
nostkach pienieznych.

&= Tabela walut Euro =] 3

Skrot Euro: [+
Lp. | Skrét | data poczatkowa | data koficowa| przelicznik

FY

| Dodaj || Usun || Zapisz || Zomkni |

Rys. 6-26 Okno Tabela walut Euro

W oknie Wybér waluty strefy Euro pokazg sie tylko waluty dodane wczesniej do kartoteki Waluty strefy
Euro.

Wybrana waluta [ x|
Tabela CLO1
Waluta EUR
Kurs Fredni 4191

Zhote Zamkni |

Rys. 6-27 Wybor waluty narodowej

Przetacznik Kwota: w oknie wprowadzania dokumentu umozliwi wyswietlenie wartosci w ztotéwkach,
w euro badz w walucie narodowej kraju wchodzacego do unii walutowej. Podobne przetgczanie be-
dzie mozliwe w zestawieniach ujmujacych dokumenty walutowe. Rodzaj wybranej waluty narodowej
wraz z kursem bedzie mozna kontrolowa¢ wybierajgc w oknie wprowadzania dokumentu przycisk
Waluta.

Szybki dostep do edycji dokumentéow

Istnieje mozliwos¢ bezposredniej edycji dokumentu z okien wywotywanych w ré6znych miejscach pro-
gramu. W ten sposdb uzytkownik, w momencie koniecznosci dokonania zmian w dokumencie, nie
musi wyszukiwa¢ go na liscie dokumentéw i dopiero wowczas, w trybie edycji, wprowadzaé dane.
Moze to uczyni¢ w dogodniejszy sposdb, w trakcie pracy w otwartym oknie z grupy umozliwiajgcych
edycje, po uprzednim odnalezieniu wtasciwego dokumentu.

Aby przejs¢ do trybu edycji dokumentu wystarczy dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na
danym dokumencie w tabeli. Dla utatwienia uzytkownikowi wykorzystania tej funkcji w niektorych
oknach programu (na dole) funkcjonuje klawisz Dokument, przenoszacy akcje dziatania programu
bezposrednio do trybu edycji dokumentu.

Okna, w ktérych mozna bezposrednio edytowaé dokumenty to:
e Zapisy nakoncie,

o Listarejestrow VAT (Przegladanie rejestrow VAT)




6-22 Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowosé
e Rozrachunki — sktadniki transakc;ji,
e Zapisy opatrzone cecha,
e Dokumenty opatrzone cecha,
e Przeszacowanie walut/ Korekta przeszacowania walut,
e Dokumenty poza kregiem kosztow,
e Zestawienie kontrolne ksiegowan,
e Automatyczne ksiegowania,
e Ewidencja danych podatkowych.

Przyktadowo, po wybraniu z listy rejestrow VAT dokumentu, dwukliku lewym przyciskiem myszy na
polach w kolumnie Kategoria lub nacisnieciu przycisku Dokument, otwiera sie okno wskazanego doku-
mentu w trybie do edyciji.

Bl Rejestry 1 [m] |

v|z|B]Oki [Data dok [Data sprz]  Nrewid | Nrdok | Tresé [stawka| war | |
- # | 2005-09-22 2005-09-22  WwWDT 2 Py 001./2005a D ostwa towaru do UE 7.00% 1 640,73 ;l
- # | 2005-09-22 2005-09-22  WDT 3 Py 001./2005h0 D ostwa towaru do UE 0.00% 0.00

¥ 2005-09-22 2005-09-22 WDT 3 P\ 001./2005h0 D ostwa towaru do UE 7.00% 1 640,73
- »® o 2005-09-22 2005-09-22  WDT 4 Py 001./2005¢ D ostwa towaru do UE 0.00% 0.00
- ® o 2005-09-22 2005-09-22  WDT 4 P 001./2005¢ D ostwa towaru do UE 7.00% 1 640,73
- I | 2005-09-23 2005-03-23  FW5 3 05-F5 /0002 Silnik odkurzacza Atlas 14 22,00% 43.28
- I 2005-09-26  2005-03-26 FWS B F 148/2005 Ustuga tumaczenia nieop. 0.an
- I 2005-09-27  2005-03-27 FWS 7 F /03672005 Ustuga turpstyczna b.pod. 0.an _I
- I¥ | 2005-09-27 2005-03-27  FWS 7 F /03642005 Ushuga turpstyczna 22.00% 77.00
- I¥ | 2005-08-27 2005-03-27 FWS 11 F /036/2005k Ushuga turpstyczna b.pod. 186,00
- I 2005-03-27| 2005-03-27 F¥5 11 F /036/2005k Ustuga turpstyczna 22,003 77.00
- " 2005-10-03) 2005-10-03 FWs 8 12342005 Szkolenie senwizowe 22.00% 90,16
- " 2005-10-06) 2005-10-05 Fvs 9 F143 Szkolenie senwizowe 22,00% 180,33
- " 2005-10-06) 2005-10-05 Fws 10 F 143a Szkolenie senwizowe 22,00% 270,49
- ® 2005-10-05) 2005-10-05 FWS 10 F 143a Szkolehie senwizowe 22,00% 90,16
- W 2005-10-06 200810-06 Pwhy'l PEA Przekazanie darowizny bowa 22,007 17,60
- bs 2005-10-06 2005-10-06 Fs 2 FK 2 Dotacia do ushug serwizowy | 22,00% 220,00

¥ 2005-10-07 200810-07  Pwh' 3 PK. 3 Wiydanie boward bez fakiury | 22,00% 192,00 - |

Suma wszystkich rejestrdw: Brutto: 158 25987  Metto: 12570435 Wat 325552 |
Eruteria | Znaczniki | Zamknij |
..—Dokument zaksiegowany N [=]

Mumer dziennik a: 34/09-05

Data wprowadzenia: 200541020 Nr ewidsncying: IWDT jv 2 Okmesspu AR

Diata dokumentu; 2005-09-22 Mr kontrahenta: q Mip:  GB9S5EE5E47

Data operacjigosp.:  2005-09-22 Kod: Philips UK. Ltd

K.ontrahent TT Mr: Kod:
Mumer dokumentu: Py 001 /20050
Trest: Dogtwa towaru do LUE Reestr >> I W/ aluta | Bl I .pus
Lp. Opis Kwata Wn Kaonto W Kwata Ma Faorto Ma

[ 1 [Dostwa towaru do UE [ 1 640,73 404-2

[ 1 640,73 2211

[ 2 [Dostwa towaru da UE |

Kwata dokumentu 1 640,73 Ksiegowania rawnoleghe

Ksiegowanierdwnolegle

1 640,73 550-6

-

1 640.73 430

[

1 640,73 Razem 3 281.46

| Howy zapis || Uszun zapis || Cechy zapisu |ﬂ | Uzy] wzorca | | Kwoly w: Zt |Sa|go|
Cechy... I Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Zamknij |

[

[

Rys. 6-28 Opcja edycji dokumentu (dolne okno) wybranego z listy rejestréw VAT (gérne okno)

MXFKPV2010.1aP0001
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Obstuga okna Ewidencja Danych Podatkowych

Z dogodnego trybu edycji mozna korzysta¢ réwniez w trakcie pracy na poziomie okna Ewidencja
Danych Podatkowych (EDP), dostepnego po wyborze polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje

lub kombinacji klawiszy Ctrl+E.

Ll Ewidencja danych podatkowych (EDP}) =] E3

Okres Kwata Kategornia Pole |Stan| Konto Opiz D ata operacii Dokument [rata wpr. Spgnatura | =
200508 - 2 B58,25| Koszty - - Obroty rozpoczeci - 2005-11-18 Adrmin
200509 - 94,20/ Rd L whikowe od o - . Fi ce kurso 14 - 5-10-14 Admin
200503 - 94,20| Réznice kursowe podatkowe od przychoddw ~ 0jK -2 Rdznice kursowe.. | 2005-09-14  « 2005-10-14 Admin
200509 | 1640.73| Koszaty - = Ok 4042 Dostwa towaru d...| 20050322« |FY 001/200... 2005-10-20 Admin
2008-03 w | -2400,02| Rdznice kursowe wynikowe od przychoddw v O(K | 201-2-1-15 | Rdénice kursowe.. [ 2005-03-14 | R.Kurs/DP .| 2005-10-14 Admin
2008-03 w | -2400,02| Rdznice kursowe podatkowe od praychoddw O(K | 201-2-1-15 | Rdénice kursowe.. [ 2005-03-14 | R.Kurs/DP .| 2005-10-14 Admin
200503 - 1 535,35| Rdznice kursowe wynikowe od przychoddw O(K | 201-2-1-15 | Rdénice kursowe.. [ 2005-0315  « | R.Kus/DP .| 2005-10-14 Admin
200509 - 1 535,35 Réznice kursowe podatkowe od prapchoddw ojk 201-2-1-15 | Rdznice kurgowe.. | 2005-09-15 | R.Kure/DP ... | 2005-10-14 Adrnin
200510 | E000.00[CIT-2 ~ |5080| R 20051004 - 2005-12-28 Admin
200510 - -727.50| Réznice kursowe wynikowe od prychoddw O(K | 203-21-5 | Rdénice kursowe.. [ 2005-10-07 | R.Kurs/DP .| 2005-11-10 Admin
200510 - -727.50| Réznice kursowe podatkowe od przychoddw + O(K | 203-21-5 | Rdénice kursowe.. [ 2005-10-07 | R.Kurs/DP .| 2005-11-10 Admin
200512 - 169.,50| Rdznice kursowe bilansowe od przychoddw 0B 204-2-1-11 | Rdznice kursowe.. [ 2005-12-31 = |A.k DP 14 | 2005-12-31 Admin
200512 - 339.00] Réznice kursowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-9 |Réznice kursowe..| 200512-31  « |R.L. DP15 | 2005-12-31 Admin
200512 - 23.73| Rdénice kursowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-9 |Réznice kursowe..| 200512-31  « Rk DP16 | 2005-12-31 Admin
200512 - 325.00| Réznice kursowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-5 |Réznice kursowe..| 200512-31  « Rk DP17 | 2005-12-31 Admin
200512 - 7.05| Réznice kursowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-23 | Réznice kursowe..| 200512-31  « |R.L. DP18 | 2005-12-31 Admin
200512 - 1 105,63| Rdznice kursowe bilansowe od przychoddw 0B 201-2-1-8 | Rdénice kursowe.. [ 2005-12-311 = |Ak DP19 | 2005-12-31 Admin
200512 - 5E9.40| Rdznice kursowe bilansowe od przychoddw 0B 204-2-1-8 | Rdznice kursowe.. [ 2005-12-31  « |A.k DP 20 | 2005-12-31 Admin
2006-01 - -420,00| Réznice kursowe wynikowe od kosztdw = 0B 204-2-1-11 2006-01-02 | R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin .
2006-01 - -533.00| Réznice kursowe podatkowe od kosztdw = 0B 204-2-1-11 2006-01-02 | R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
2006-01 - -105,00| Réznice kursowe wynikowe od przychoddw 0B 203-215 2006-01-02 | R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
2006-01 - -430,00| Réznice kursowe podatkowe od przychoddw + 0B 203-215 2006-01-02 | R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
2006-01 - -630,00| Réznice kursowe wynikowe od preychoddw 0B 203-21-9 2006-01-02 | R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin LI
Zapisz Anuluj | Breupnif | Kopiuj | Diokument | Zamknij | [~ wiazpstkie

Rys. 6-29 Okno Ewidencja Danych podatkowych (EDP)

Dla zapiséw zdefiniowanych w kolumnie Kategoria jako Réznice kursowe wynikowe (automatycznie
wygenerowanych przez program) dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wskazanym
(podswietlonym) dokumencie przenosi akcje do dokumentu R.Kurs. Identyczny rezultat mozna otrzy-

mac wybierajac umieszczony na dole okna przycisk Dokument.

age Spymfonia® Finanze i Ksiggowosc 2010 - OKW - 2008

Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc
A= 8z (5T BT e B R E 'ﬁ' ]
Dokumerity | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienia| Wskazniki | Deklaacie | | Drobowsne|  Pomoc
m Ewidencja danych podatkowych (EDP}
Okres Fawota Kategoria Fale |Stan|  Konto Opiz D ata operacii Dokument
2 B58.25| Kosaty - -1- Obroty rozpoczec OR
g . 1. P ...| 2
R.Eus/DP .| 2
P 0014200, 2
Mumer dzietinika: 29/03-05 lﬁ ™ |F.Eus/DP |2
Data wprowadzenia:  2005-10-14 Nrewidencyin:  [DF CZ} 10 Okresspr L ~ " |FKus/DP ... |2
T — . ™ |R.Kuws/DP .| 2
: Mr dokumentu: R.kurs/DP 10
Diata dokumentu: 2005-03-14 r | R.kurs/DP .| 2
Data operacii gosp.:  2005-09-14 - 2
Trefé:  Raéznice kursowe: P/l 1/ P 1 ﬂl Znacznik: I -puste " | B.Kus/DP .| 2
™ | R.Kuws/DP .2
Lp. Opis Kowota 'win Kaonto Wi Kwaota ba Kaonto Ma r|[RkDP14 |2
Rk DP15 |2
1 |R ki P | ZE 94.20| 305-2-3 94.20] 755 -

[ [Rzrice kursowe: Fa/N | [ | E | |:| SErnimE
Rk DP17 |2
~ Rk DP18 |2

Foawota dokumentu 9420 Ksziegowania rdwnolegre 0,00 Razem 9420
Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu I ’.‘_J‘ | Uzy wzorca I | Kweoty w: 2k Salgol
Cechy... | Bozrachunki... I Przeszukiwanie... | Zarnknij | :I
Kl | [
[ Admin [ 2005-12-13

Rys. 6-30 Przejscie do edycji dokumentu R.Kurs z okna Ewidencja Danych podatkowych (EDP)

e
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Uzytkownik posiada rowniez mozliwo$¢ przejscia do dokumentu rozliczajacego dang transakcje. W
tym celu nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy na podswietlonym polu wybranego zapisu. Zosta-
nie wéwczas otwarte podreczne menu, umozliwiajace ogladanie/ edytowanie wybranego przez niego

dokumentu.
;’i Ewidencja danych podatkowych (EDP)
Dkres K.ategaoria Opis Data operacii

2005038 - - 0| K Obroty rozpoczecia -

2 200R-03 g L Aemice kursowe ] 7 hd 0K -

| | Dokumenk R.Kurs rice kursowe podatkowe od przychioddw 0|k - Rdznice kursowe. | 2005-03-14 =

=i ; zty - 7 O[K  [404-2 Dostwa towaru d...| 2005-03-22

- -2 400.0 aznice kursowe wynikowe od praychodow = 0| K 201-2-1-15 | Rdénice kursowe. . | 2005-03-14 =

2005-09 | -2 400,02| Raznice kursowe podatkowe od przpchodéw ~ 0|k 201-2-1-15 | Réznice kursowe., | 2005-09-14 -
200503 - 1 535,35| Raznice kursowe wenikowe od prepchodow 0| K 201-2-1-15 | Raznice kursowe. . | 20053-03-15 =
200503 - 1 535,35| RdzZnice kursowe podatkowe od przpchodéw ~ 0|k 201-2-1-15 | Rénice kursowe., | 2005-0315 -
200510 - E 000,00 CIT-2 w |5080| R 2005-10-04
200510 - 727 50| Raznice kursowe wynikowe od przpchoddw ~ 0|k 203-21-6 | Rdznice kursowe,, | 20051007 -
200510 - 727 50| Rdgnice kursowe podatkowe od przychoddm + 0|k | 203-21-5 |Rdénice kursowe. | 20051007 -
200512 - 169,50( R dznice kursowe bilansowe od prapchodow = 0B 204-2-1-11 | Rdznice kursowe. | 2005-12-31 =
2005812 - 339,00| Réznice kursowe bilansowe od koszhdw v 0B |203-21-9 |Rédnice korzowe.. | 200512-31 -
200512 - 23,73 Raznice kursowe bilansowe od koszhaw A 0B 203-21-9 |Rdénice kursowe. | 2005-12-31 -
2005812 - 325,00| Réznice kursowe bilansowe od koszhdw v 0B |203-21-6 |Rddnice korzowe.. | 200512-31 -

< i) 0
Zapisz | Anuluj | Bravprij | K.opiu | Diakument I Zamknij | [ 'wiszystkie

Rys. 6-31 Okno Ewidencja Danych podatkowych (EDP) — wybér dokumentu do edycji Dokument
rozliczajacy) z podrecznego menu na wskazanym dokumencie (réznic kursowych wynikowych)

ﬁ Sage Symfonia® Finansze i Ksiggowoic 2010 - OKW - 2008
Firma Rok Funkcje Akbywacja ©Okno  Pomoc

SRR E i s e 0 | (2]
Dokumenty|  Raporty Rejestry | Rozrachunki| Wartoteki | Ustawienia| Wskazniki | Deklamcie | |Droboisnis|  Pomoc
m Ewidencja danych podatkowych (EDP) - |EI|1|
Okres Kwota Kategoria Pole |Stan|  Konto Opiz Data operac)i | =
Obraty razpocze...
]
Mumer dziennilka: 17/09-05 . )
Data wprowadzenia:  2005-10-14 Mr ewidencying: — |FHN 7] 1 Okres spr. [ h
Data dokumentu: 2005-09-14 Mr kantrahenta: 1 Mip:  DES55555555
Data operacii gosp.: 2005-09-1 4 Kod:  Urich vonJ GmbH
Faontrabent TT Nr: Fod: LI
Mumer dokumentu: — PZ 115
Trefd:  Maszyna z importu Rejestr s> | wialuta | EUR Znaczrik; | |
Lp. Opis Kuwata 'win Konta 'wn Kwota ka Konto Ma
[ 1 [Prayigcie dostawy LP 2344/111/P] 118 3,ﬁ| 0111 [ 11 813.70[ 30523 |i|
=
Famata dak urmentu 11 813.70 Kziggowania rdwnoleghe 0.00 Razem 11 813.70
Howy zapis ” Usuri zapis ” Cechy zapizu | =i | Uzyj wzorca I | Kwoty w: Zk Salgol
Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Zamknij |
< b
[ Admin  [2005-1213

Rys. 6-32 Przejscie do edycji dokumentu rozliczajagcego z okna Ewidencja Danych podatkowych

(EDP)

Prawy klawisz myszy dziata podobnie dla pozycji R6znice kursowe podatkowe. Akcja przenoszona
jest do Dokumentu réznic kursowych wynikowych automatycznie wygenerowanych przez program

lub Dokumentu rozliczajacego transakcje.

MXFKPV2010.1aP0001
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Ewidencja danych 6-25

Charakterystyka poszczegoélnych typéw dokumentéw

Dokument prosty (DP)

Dokument prosty nie zawiera danych wykorzystywanych do obstugi rejestréw VAT.

<o Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia 20080524 M ewidencying: IDP C 'I 3 Okres zpr. Wl -
Data dokumertu: 2008-06-23 LI Mr dokumentu: KPOOO1 /06408

Data operacj gosp: [ 2008-06-23 =]

Tredt:  Zasilenie kasy =l ml Znacznik:l -puste :I'

Lp. Opiz Famaota 'Win Fonta YW Famota Ma Fonto Ma

[ 1 [Zasilerie kasy [zt [ 5 000,00 100-] =] 5 000.00] 130-1 |ﬂ
Kamota dokumentu 5 000,00| Ksiegowania rownaleghe 0,00 Razem 5 000,00

| Nowy zapis ” Uszun zapis ” Cechy zapisu Iﬁ | Uzy| wzoica || Kwoly w: I Zt E‘E
£apisz... I Cechy... | Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kawota. . | Zamk.mij |

Rys. 6-33 Wprowadzanie dokumentu prostego (DP)

Faktura VAT zakup (FVZ) i rachunek uproszczony zakup (RUZ)

Dokumenty skojarzone z obstugg rejestréow VAT (faktury, rachunki VAT) tworzy sie w oparciu o wypet-
nienie formularza dokumentu - okno Wprowadzanie nowego dokumentu - oraz rejestru VAT, wywo-
tywanego z niego za pomocg przycisku Rejestr>>. Jest on dostepny juz po wyborze typu dokumentu
z rejestrami VAT (w polu Nr ewidencyjny) i aktywny podczas catej edycji dokumentu.

Dla utatwienia (unikniecia podwdjnego wprowadzania danych - dokument i rejestr) oraz zachowania
porzadku prowadzonej ewidencji, podczas wypetniania dokumentéw z rejestrami VAT warto najpierw
wypetni¢ czes¢ dotyczaca rejestru VAT, skad wprowadzone dane zostang automatycznie przeniesio-
ne do dokumentu (patrz dalej Wprowadzanie danych do rejestru VAT).

UWAGA Dla faktury VAT zakup i rachunku uproszczonego zakup mozna rozksiegowywacé
kwoty tylko po stronie Wn.




6—26 Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowosé

Wprowadzanie danych do dokumentu

i Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wiprowadzeria: 20050524 Mr ewidencyjnyg: IF\"Z f 'I 1 Okres zpr. ki hd

Data dokurnentu: 20080623 =l | Mrkontrahents: 4 kAl Mip:  234-687-55-22 =l

Data operacii gosp.: 20080623 = Kod: Twnje AGD =l

Dt wpkyns 20080624 =l | onpahent TT Nr Faod:

Mumer dokumentu,  FyZ001 /06408

Treéd:  Zakup odkurzacza LUNA, - extra =l Rejestr »> | “Waluta I Zraczrik: I -puste I

Lp. Opis Fawota Wi F.onto YW Fawota Ma F.onto Ma
[ 1 [Zakup edkurzacza LUNA - extra [ 7 500.00] 30222 [ 9 150.00] 202214 lﬂ
[ 1 650.00[ 2212 |

Fawota dakumentu 9 150.00| Ksiegowania rownoleghe 0.00| Razem 9 150.00

| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapizu | ’.‘_] | Uzy| wzorca I | Kwolty w: I Zt | Saldo | —
4| | o

Zapisz... | Cechy... | Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Fawota. .. | Zamkni| |

Rys. 6-34 Wprowadzanie FVZ (i RUZ)

UWAGA Bez wypetnienia rejestru VAT mozna zapisa¢ dokument do bufora, wzorcéw oraz go
modyfikowac, zaksiegowac (ksiegowanie dotyczy RUZ, a nie faktur VAT).

Uzupehianie dokumentu F¥Z;Z w buforze

=10

Data wprowadzenia:  2008-06-25 N1 ewidencyiny: IFVZ Fj' 2 Okesspr. vl i
Data dokumentu; 20080625 x| | Mrkontrahenta: 4 Ra| Mip;  234-567-55-22 =l
Data operaciigosp. 2008-06-25 = Kod: Twoje AGD =l
Data wphpns %I Fontrahent TT Mr: Kod:
Murner dokumenty:  RyZ002/06/08
Tresd  Zakup odkurzacza LUMA - extra =l Rejestr »> | wialuta | Zracznik: I puste 'l
Lp. Opiz Fawota \wn Konta ' Fawota ba Faonto ka
[ 1 [Zakup odkurzacza LUNA - extra [ 7 500,00 221-2 [ 9 150.00] 202-2-1-4 }ﬂ
| 1 650,00 302-2-2

i Bledy i ostrzezenia

| @ Nie wypekniono rozrachunkiw.

@ Mie wypelniono rozrachunkow.
] G:l Mie wypelniono rozrachunkow.

@ Rejestr VAT nie zostal wypelniony. Dokument nie moze zostad zaksiegowany.

-

Fawota dokumentu 9 150,00 - - 9 150,00
| Nowy zapis ” Usun zapis || Cechy o | Anul | Druku |
“| |
Zapisz... I Cechy... | Rozrachurnki... | Przeszukiwanie... | Fawota... | Zamk.nij |

Rys. 6-35 Komunikaty podczas préby zaksiegowania dokumentu bez wypetnionego rejestru VAT

MXFKPV2010.1aP0001
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Ewidencja danych 6 —27

Zasada umiejscawiania kwot w dokumentach VAT przy automatycznym przenoszeniu ksiegowanh z
rejestrow VAT

Wszelkie zapisy ksiegowe nalezy prowadzi¢ z wtasciwg sobie starannosciag. We wszelkich typach
dokumentow VAT wystepujacych w systemie nalezy zastosowac sie do ponizszej uwagi, aby nie
wprowadzi¢ btednych zapiséw do programu.

UWAGA Nalezy zwrdci¢ szczegoing uwage na fakt, ze w programie Symfonia® Finanse i Ksie-
gowo$¢ dekrety kwot wprowadzanych w dokumentach VAT przy wykorzystywaniu
automatycznego przenoszenia ksiegowan z rejestrow VAT powinny wygladac nastepu-
jaco: Kwota netto i Kwota brutto w jednej - pierwszej linii, a Kwota VAT w drugiej - pod
Kwota netto (patrz rysunek ponizej oraz punkt Faktura VAT sprzedaz (FVS) i rachunek
uproszczony sprzedaz (RUS)).

NETTO BRUTTO
Lp. Opiz Kot Wi Faonto YW Fanots Ma F.onto Ma
1 Zakup odkurzacza LUMA - extra 7 500,00 302-2-2 9 150,00} 202-2-1-4

A 1 650,00 221-2
V]AT

netto + VAT = brutto

Rys. 6-36 Zasada umiejscawiania kwot (netto, VAT, brutto) w dokumentach VAT (tu: FVZ) w oknie
Wprowadzanie nowego dokumentu przy automatycznym przenoszeniu ksiegowan z rejestréow VAT

Wprowadzanie danych z dokumentu zakupu do rejestru VAT

Okno umozliwiajace wprowadzanie danych do rejestru VAT we wszystkich typach dokumentow ksie-
gowych jest jednakowe. W zaleznosci od typu dokumentu ksiegowego, w poszczegdlnych polach,
opcje do wyboru sa rézne.

Aby wprowadzi¢ pozycje rejestru
W oknie wprowadzania dokumentu wskaz przycisk Rejestr.

Wybierz przycisk Nazwa i z rozwijanej listy wybierz nazwe rejestru. Jesli dla danego typu dokumentu
zdefiniowate$ rejestr domysiny bedzie on juz wybrany (beda wypetnione pola Nazwa, Stawka oraz
ABCD). Jezeli rejestr domy$iny nie zostat zdefiniowany po wybraniu nazwy rejestru kolejne pola zo-
stang wypetnione automatycznie, zaleznie od definicji wybranego rejestru. Mozesz je zmieni¢ wedtug
wlasnego uznania.

Z rozwijanej listy w polu Stawka wybierz stawke podatku VAT.

W polu Typ ABCD wybrac typ rejestru okreslajgcy sposob rozliczenia VAT wprowadzonego do reje-
stru zakupow:

A — VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowana,

B — VAT zwigzany ze sprzedaza zwolniona,

C — VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona,

D — zakupy zwigzane ze sprzedazg nieopodatkowana.

Wpisz kwote netto lub brutto z faktury. Program naliczy odpowiednie wartosci i poda nowg sume.

Z rozwijanej listy w polu Okres wybierz okres rejestru. W zaleznosci od typu wprowadzanego doku-
mentu mozesz tutaj wybra¢: bez okresu, wyswietlany okres VAT w zaleznosci od daty dla programu,
zaptata lub termin ptatnosci. W przypadku wybrania w polu Nazwa rejestru dla sprzedazy z konfigu-
rowalnym okresem warunkowym automatycznie przypisanym okresem bedzie zaptata. Okres reje-
stru mozesz zmieni¢ w oknie Przypisanie VAT do okresu (patrz Przypisanie VAT do okresu).

SR



6-28

Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowosé

i Wprowadzanie nowego dokumentu

[ MNazwa | Stawka |#BCD | Metta [ WAT [ Brutto [ Okres |2 JuE]
[ Maliczany [x]22.00% [ A ] 7 500.00] 1 650,00] 915000 VI 2008 | 7] |il
Podsumowanie rejestrow
[ SUMA [ 7500000 1 650.,00] 9 150,00]
| Dodaj rejestr Usur | Kwota dokumentu: 0.00 | |
do zapkaty: 9150,00 j
¥ automatyczne obliczenia Kwata nie wehodzaca do rejestru VAT 0,00 j
<< Dokument I

Rys. 6-37 Wprowadzanie zapisdw zwigzanych z rejestrem VAT zakup

Z tabeli rozwijanej w kolumnie Z wybierz i oznacz rejestr znacznikiem dla rejestrow (nieobligatoryjne).

o

Jezeli prowadzisz transakcje z innymi panstwami - cztonkami Unii Europejskiej, zwrdé
uwage na kolumne UE, zatwierdz dane sugerowane przez system lub wypetniej sa-
modzielnie pola - uzytkownik moze zaznaczaé/odznaczac¢ pola. Kolumna UE wyréznia
rejestry, dla ktérych kwota z rejestru jest przenoszona do deklaracji VAT-UE. Wyste-
puje we wszystkich rejestrach uzytych w dokumentach: sprzedazy i zakupu z reje-
strem VAT (w tym, w dokumentach korygujacych), wewnatrzwspolnotowa dostawa
towarow, faktura wewnetrzna VAT i faktura wewnetrzna WNT, pod warunkiem wcze-
$niejszego zdefiniowania (zaznaczenia) pola Pokaz kolumne ,,UE” w definicji doku-
mentu (patrz: Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Definiowanie nowego typu do-
kumentu).

UWAGA

Mechanizm kontroli poprawnosci danych sprawdza, czy dla dokumentéw typu
sprzedaz (FVS, FKS, RUS, RKS, WDT) znacznik UE nie zostat ustawiony dla re-
jestru ze stawka inng niz 0% lub nieopodatkowane oraz czy kontrahent ma VIES i
numer UE; w przypadku takich nieprawidtowosci wyswietla stosowne ostrzezenia.

W oknach niektoérych rodzajow dokumentéw (sprzedaz VAT, korekta sprzedazy VAT, eksport, we-
wnatrzwspoélnotowa dostawa towardéw) — w formularzu zapiséw do rejestru - wystepuje ponadto ko-
lumna Ustuga, stuzaca do wyréznienia rejestréw, ktére sg Swiadczeniem ustug poza terytorium Polski.

Wiecej na ten temat mozna przeczyta¢ w dalszej czesci rozdziatu.

Jesli chcesz zakonczy¢ naliczanie podatku VAT, przejdz do dokumentu, wskazujgc przycisk Doku-
ment. Kwoty zostang przepisane do dokumentu.

W zalezno$ci od sposobu wprowadzania danych podatek VAT liczony jest automatycznie:
e w stu — kwota podatku VAT bedzie liczona wedtug wzoru:

Kwota VAT = kwota brutto * stawka / (stawka + 100);
e do stu — podatek VAT bedzie liczony wedtug wzoru:

Kwota VAT = kwota netto * stawka / 100.

UWAGA Nowy rejestr mozna dodac naciskajac przycisk Dodaj rejestr lub korzystajac z kombi-
nacji klawiszy Alt+D.

MXFKPV2010.1aP0001



Ewidencja danych 6—-29

Rejestr RUZ

RUZ moze by¢ zaksiegowany bez koniecznosci wypetniania jego czeéci zwigzanej z rejestrem VAT.
Bardzo wygodnie jest wprowadzaé poprzez RUZ (czyli bez definiowania rejestru VAT) wszystkie ra-
chunki nie zwigzane z podatkiem VAT. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku, gdy dotyczg one ptat-
nosci terminowych - utatwia przeszukiwanie dokumentéw i rozrachunkéw. W kolejnych polach nalezy
umiesci¢ ogdine kwoty do naliczenia kwot podatku VAT.

Okres sprawozdawczy dla FVZ, RUZ, FKZ, RKZ
Dla dokumentdw obstugiwanych jak:

o faktura VAT zakup,

e rachunek uproszczony zakup,

o faktura korygujaca zakup,

e rachunek korygujacy zakup

mozna zdefiniowa¢ date okresu sprawozdawczego, podpowiadang przez program podczas wprowa-
dzania tych dokumentow.

Okres sprawozdawczy moze by¢ sterowany:
e datg wpltywu,
e datg dokumentu,
e datg operacji gospodarcze;.

Jest on ustawiany w oknie definiowania dokumentéw, wskazaniem w obszarze Okres sterowany dla
danego dokumentu (FVZ, RUZ, FKZ, RKZ).

B pefinicje Dokument dw [_ O] x|
&’ | Skrat I Nazwa l Mazwa:  Fakbura VAT zakup
| |DEX Dokurnent eksportaw ;I
| |DExK  Dokumert eksportowy karekta Spmbol - PvZ
|| DM Drokurment importowy
| [DIME Dokument importowy korekta Obstugiveary jak: IFaktura WaT zakup j
| _|DP Drokurment prosty
| |DTF Drostawa towardw - Faktura zakupu Aktyny: I
| |DTY Dostawa towarde - VAT
| |FKS Fakbura korpgujaca sprzedaz — Rejestr VAT:
FKZ Fakbura koryguigca zakuy -
| |FRR Fakbura Holi?czl: i Domyslny rejest: INa“CZDn"" ﬂ
| |F¥S Fakbura VWAT sprzedaz Pokaz kolumng "UE" I
Fe Fakbura 'WAT zakup
| |FwN Fakbura wewngtrzwspdlnotowego na _I Pokaz kalumne “Ushuga” T

Fw/ME.  Fakbura korguigca Pe'M

B Faklura wenngtrzna — Tranzakcje dla kont wmagajgouch rozrachunkde:

L |IT Irnport towardw 2 Uprogzczong proce
| |IUF Import Ustug - Fakbura zakupu Twiérz automatyczhie |
||y Import Ushug - VAT ) .

KOMP  Kompensata Temin phatnase (dnil 0

FPAR Paragon sprzedagy
P Przpigcie wewnatrzmspdlnotowego n

— Okres sterowany:

| _|RK Raport kasowy
| |RKR Rdénice kursowe
| |RZL Rozliczenie zaliczki 6 Datq wphywu
| |'WB Wiyciag bankowy " Datg dokumentu
| |wDT Wewnatrzwspdlnotowa dostawa tow
| |'WDTK  Fakbura korguigca 'wDT " Datg operaci gospodarcze]
| |WNT Fakbura wewnetrzna WNT
- hd|
Dodi | Uen | zeie | Uz | Zamkni |

Rys. 6-38 Definiowanie parametru sterowania okresem sprawozdawczym

Dzieki takim mozliwo$ciom okreslania okresu sprawozdawczego, uzytkownik moze dostosowac dzia-
tanie programu do wtasnych, specyficznych potrzeb zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospo-
- darcza i efektywniej zarzadza¢ dokumentami.

e



6—-30 Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowosé

Wzorce rozksiegowania

Wypetniony dokument wraz z rejestrem VAT mozesz wprowadzi¢ do wzorcow. Podczas zapisu doku-
mentu posiadajacego zapisy zwigzane z rejestrem VAT do wzorcow pojawi sie dodatkowe okno.

i Bledy i ostrzezenia E3

Mazwa operaci| wzo

Zazhacz konta obsbugi Wat

Fauota F.onto Zapiz WAT
7 500,00| 302-2-2 ]
1 E50,00| 221-2

[

- ¥} Niewppetniona nazwa operacii.

oK i

Rys. 6-39 Zapis wzorca

Okno oprocz listy bledow pokazuje tabelke, w ktorej nalezy wypetnic nazwe wzorca (pole Nazwa
wzorca) oraz zaznaczy¢ [v] konta obstugi VAT.

Wykorzystanie wzorca rozksiegowania

Po wypetnieniu danych w rejestrze, podczas przechodzenia do dokumentu moze zosta¢ wyswietlone
(zaleznie od ustawien opcji otwierania) okno Wybor wzorca.

® Wybér wzorca - F¥2 E3
s ] Komota Wa Ko Mo Krtos

wzaorzec sprzedazy | 2008-0... | Zakup odkur.. 7 500.00 302-2-2 915000 202-2-1-4
1 650,00 221-2

Mazwa rejestru | Stawka | ABCD Okres
rejestr zakupu dla .| 22.00% A Wl

<] | 0

Uz I Al | Farametmy |

Rys. 6-40 Wybér wzorca rozksiegowania

Okno pokazuje dotychczas wprowadzone wzorce rozksiegowania. Aby wybra¢ wzorzec zaznacz jego
nazwe w lewej czesci okna i wybierz przycisk Uzyj. Przycisk Parametry umozliwia ustawienie opcji
otwierania okna Wybér wzorca.

MXFKPV2010.1aP0001
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Ustawienie trybu pracy E

¥ Pokazuj zawsze liste wzorciw
¥ Zastosuj do kolejrych ostatnio uzpty wzorzec
¥ Podpowiadaj konta dia dokumentéw posiadajacych rejest WaT

¥ Pytaj o aktualizacie kwot pa zmianie w rejestrze YAT

[ o |

Cancel |

Rys. 6-41 Parametry ustawiania okna Wyboér wzorca

Wybrany wzorzec rozksiegowania mozesz zastosowac¢ zaréwno do cato$ci dokumentu wraz z reje-
strem VAT oraz tylko do dekretacji. Umozliwia to przycisk Uzyj wzorca w oknie wprowadzania doku-
mentu.

W dokumentach typu DEX. DIM, DP, FKS i FKZ mozna jedynie skopiowa¢ dane z wczesniej zapisa-
nego wzorca. Polecenie Zastosuj do dekretacji jest w tych typach dokumentéw niedostepne.

Faktura VAT sprzedaz (FVS) i rachunek uproszczony sprzedaz (RUS)

UWAGA Dla faktury VAT sprzedazy i rachunku uproszczonego sprzedazy rozksiegowywac
mozna kwoty tylko po stronie Ma.

& Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia:  2006-06-25 Mr ewidencyiny: IFVS F 'I 4 Okres spr.: Wl hd
Data dokumentu: 20020624 =] Mr kantrahenta: 3 =l Mip:  554-335-22-66 =l
Data operacj gosp: 2008-06-24 =] K.od: Elektron Sp. z 0.o. =l
Faontrahent TT Mr: Kaod:
Mumer dokumentu:  PWS0001 /06408
Trest:  Spizedaz odkurzacza - atlas 14 =l Rejestr »» ‘waluta | Znacznik: I -puste 'l
Lp. Opis Kiwota Wi Kaonta W Kwota Ma Kaonto ka
| 1 |Sprzedaz odkurzacza - atlas 14 | 11 809,60 201-2-1-3 9 680,00 7311 i|
2 129,60 2211
[
Kyota dokumentu 11 809,60 Kziegowania rdwnoleghe 0,00 Razem 11 809.60

| MNowy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu |ﬂ | Uzy) wzoica I | Kwoly w: | Zt

o] @

Zapisz... Cechy... | Bozrachunki... | Przezzukiwanie... | Kwota. . | Zamk.mij |
Rys. 6-42 Wprowadzanie FVS (i RUS)
UWAGA Nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage na fakt, ze w programie Symfonia® Finanse i Ksie-

gowos¢ dekrety kwot wprowadzanych w dokumentach VAT przy wykorzystywaniu
automatycznego przenoszenia ksiegowan z rejestréow VAT powinny wygladaé nastepu-
jaco: Kwota netto i Kwota brutto w jednej - pierwszej linii, a Kwota VAT w drugiej - pod
Kwota netto (patrz rysunek ponizej oraz Faktura VAT zakup (FVZ) i rachunek uprosz-
czony sprzedaz (RUZ)).
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BRUTTO NETTO
Lp. Opis Foauoba s Fonto YW Fauota b a Fonto Ma
1 | Sprzedaz odkurzacza - atlas 14 1%809. 60 201-21-3 980,00 731-1
2i29,5l] 22141
AT
brutto = netto + VAT

Rys. 6-43 Zasada umiejscawiania kwot (netto, VAT, brutto) w dokumentach VAT (tu: FVS) w oknie
Wprowadzanie nowego dokumentu przy automatycznym przenoszeniu ksiegowan z rejestrow VAT

Podczas wyboru okresu sprawozdawczego podpowiadany jest okres na podstawie daty dokumentu
lub daty operacji gospodarczej, zaleznie od wczesniejszych ustawien w definicji dokumentu. Podpo-
wiadany okres mozna zmienic.

Rejestr FVS i RUS

Ogodlnie wprowadzanie danych do rejestrow VAT z dokumentéw sprzedazy jest podobne do wprowa-
dzania danych do rejestrow z dokumentéw zakupu.

Jednakze, w przeciwienstwie do dokumentow zakupu z rejestrami VAT, w takich dokumentach sprze-
dazy jak: faktura VAT sprzedaz, rachunek uproszczony sprzedaz, dokument eksportowy, wewnatrz-
wspolnotowa dostawa towardw, wystepuje dodatkowa (jako ostatnia) kolumna Ustuga. Jest ona prze-
znaczona do zaznaczania rejestru, ktory jest Swiadczeniem ustugi poza terytorium kraju. Pozwala na
rejestrowanie ustug poza terytorium Polski w ewidencji sprzedazy wraz z nazwa sprzedanej ustugi i jej
wartoscig bez podatku VAT. Aby kolumna byla wyswietlana, nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien
w definicjach w/w dokumentéw.

& Wprowadzanie nowego dokumentu

[ Mazwa | Stawka  [ABCD | Metto [ waT [ Brutto [ Okres [ 2 EUs.|
[ Malezny [x]22.00% [ -] 9 680,00 212960 11 809.60) I 2008 [ =1 [ |=
Podsumowanie rejestrow
[ SUMA [ 9680.00[  2129.60] 11 809.60]
=
|| D odaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usuf || Kwota dokumentu: 0,00 | Pokaz usbugi: |
do zapkaty: 1180960 =]
¥ Automatyczne obliczenia Kwota nie wehodzgca do rejesty WAT: 0,00 j
<< Dokument I

Rys. 6-44 Wprowadzanie zapisdw zwigzanych z rejestrem VAT sprzedaz

RUS moze by¢ zaksiegowany bez koniecznosci wypetniania jego czesci zwigzanej z rejestrem VAT.
Sugerujemy, aby dla sprzedazy zwolnionej z VAT utworzy¢ osobny typ dokumentu obstugiwany jak
RUS, dla ktérego nie bedzie zdefiniowany rejestr VAT.
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Dokumenty korygujace
Faktura korygujaca zakup (FKZ) i rachunek korygujacy zakup (RKZ)
Faktura korygujaca sprzedaz (FKS) i rachunek korygujacy sprzedaz (RKS)

Dokumenty korygujace réznig sie od pozostatych typéw dokumentéw tym, Zze zawierajg dodatkowo
pola dotyczgce dokumentu korygowanego.

Data dokumentu korygowaneago: 2008-06-23 =] Mr: Y2001 A0EA08

Rys. 6-45 Data i numer dokumentu korygowanego

W polu Data dokumentu korygowanego podajesz date korygowanego dokumentu, a w polu Nr -
petng nazwe korygowanego dokumentu (maksymalnie 29 znakow).

Jesli utworzysz kopie dokumentu FVZ lub FVS, a nastepnie zmienisz typ dokumentu na FKZ lub FKS
to numer dokumentu i data zostanie przeniesiona do dokumentu korygujacego.

Rejestr VAT w dokumentach korygujacych
Rejestry tych dokumentéw zawierajg kwoty korekty, a nie kwote skorygowana.

Wopisujac dane do rejestru, powinienes przyja¢ jednolity sposéb wprowadzania kwot do rejestru: kwoty
podwyzszajace wartosé faktury ze znakiem "+", a kwoty obnizajgce ze znakiem "-" i konsekwentnie
tego przestrzegac. Ma to istotne znaczenie dla poprawnego sporzadzenia zestawienia rejestrow VAT,
zawierajgcego dane do deklaracji VAT 7.

VAT moze by¢ wliczany w poprzedni miesiac, wskazany z rozwijanej listy Okres w oknie wprowadza-
nia danych do rejestru VAT (ilos¢ okreséw wczesniejszych zalezy od ustawien w pliku konfiguracyj-
nym symfonia.ini).

Dokumenty w obrocie wewnatrzwspolnotowym

Dokumenty przeznaczone do wprowadzania dokumentéw z obrotu wewnatrz Unii r6znig sie miedzy
innymi tym, iz istnieje w nich mozliwos¢ dodania kontrahenta transakcji tréjstronne;.

Mr kontrahenta: =l Mip: =l
Kaod: =l
Kontrahent TT M =] Kod

Rys. 6-46 Kontrahent TT

W polu Kontrahent TT mozesz wpisa¢ drugiego niezaleznego kontrahenta, ktory jest zarejestrowany
w systemie VIES, bedacego trzecig strong transakcji. Program sprawdza poprawnosc¢ identyfikatora
VIES. Jezeli jest niepoprawny zostanie wyswietlony stosowny komunikat. Pole umozliwiajgce wpisanie
kontrahenta transakgcji tréjstronnej aktywne jest w dokumentach typu WDT i WNT.

Faktura wewnatrzwspoélnotowego nabycia (FWN)

Dokumentem typu FWN zarejestrujemy fakture od kontrahenta pochodzacego z innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej.

Przyjecie wewnatrzwspoélnotowego nabycia (PWN)

Dokumentem typu FWN zarejestrujemy fakture od kontrahenta pochodzgcego z panstwa czionkow-
skiego Unii Europejskiej. Natomiast dokumentem typu PWN zarejestrujemy przyjecie towaru, pocho-
dzacego z innego panstwa cztonkowskiego UE, do magazynu.
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Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw (Faktura wewnetrzna WNT)

Dokumentem typu WNT zarejestrujemy fakture wewnetrzng, ktérg podatnik nabywajgcy towary od
dostawcy z UE sam sobie wystawia obliczajgc podatek nalezny. WNT jest dokumentem wewnetrz-
nym, wystawianym jedynie dla potrzeb wtasnych. Dokument ten mozna wydrukowac¢ z programu. Fak-
ture wewnetrzng powinno wprowadzaé¢ sie do systemu po uprzednim zarejestrowaniu faktury we-
wnatrzwspdlnotowego nabycia (FWN) lub przyjecia wewnatrzwspdlnotowego nabycia (PWN).

Rejestr WNT

Faktura wewnetrzna WNT charakteryzuje sie tym, iz posiada dwa rejestry: VAT: nalezny i VAT nali-
czony.

ieUzupeianie dokumentu WNT/1 w buforze

[ Hazwa | Stawka [4BCD | Metto [ WAT [ Brutto [ Okres [ Z TUE]
| rejestr naliczony WNT [=]7.00x% [ A | 777077 544 44| 8322.21] ¥ 2009 | [ | =
| rejestr nalezny WNT =] 7.00% - tkiikiil 544 44 8322.21) X 2009 | =le |
Podsumowanie rejestrow
[ UM, | 15 555,54 1088.88 16 644,42
=]
|| Dodaj rejestr || Doda) ustuge | | Llzuri || Komota dokumentu: 832221 | Pokaz usbug:: O |
brutto/da zapkaty: 1664442 do zapkaty: 0.00 ﬂ
W futomatyczne obliczenia Kwota nie wehodzaca do rejestru WAT: 0.00 j
<< Dokument I

Rys. 6-47 Rejestr WNT

Po wprowadzaniu danych w rejestrze naleznym, mozna wybraé przycisk Dodaj, z rozwijanej listy w
polu Nazwa wybrac rejestr naliczony i wprowadzi¢ do niego dane.

Wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw ( WDT)

Dokumentem typu WDT zarejestrujemy dostawe, czyli sprzedaz do kontrahenta w UE. Poza polem
do wprowadzania kontrahenta transakgciji trojstronnej obstuga tego dokumentu jest identyczna jak fak-
tury sprzedazy.

Dla potrzeb ujmowania w rejestrach VAT transakcji typu WDT w module jest zdefiniowany, w grupie
rejestréw sprzedazy, rejestr nalezny WDT.
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s Uzupemianie dokumentu WDT/1 w buforze

[ MNazwa [ Stawka |#BCD | Metta [ WAT [ Brutto [ Okres [ 2 ug]
[ rejestr nalezry WDT [+ ] stawka 0% [ - T 46 579,33 0.00] 46 579,33 x| 2009 | =] ﬂ
Podsumowanie rejestrow
[ SUMA [ 46 579,33 0.00] 46 579,33
|| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usuf || Kawota dokumentu: 46 579,33 | Pokaz usbugi: | |
do 2aphaty: 4657933 7|
¥ Automatyczne obliczenia Kwota nie wchodzaca do rejestru VAT: 0.a0 j
<< Dokument I

Rys. 6-48 Rejestr WDT

Dokumentem typu WDT zarejestrujemy dostawe, czyli sprzedaz do kontrahenta w UE. Poza polem
do wprowadzania kontrahenta transakc;ji trojstronnej obstuga tego dokumentu jest identyczna jak fak-
tury sprzedazy.

Dla potrzeb ujmowania w rejestrach VAT transakcji typu WDT w module jest zdefiniowany, w grupie
rejestréw sprzedazy, rejestr nalezny WDT.

UWAGA Jezeli w dokumencie typu WDT zostanie uzyta stawka VAT rézna od 0%, to w zesta-
wieniu rejestrow — danych do deklaracji VAT-7, taka transakcja zostanie wykazana w
zwyktym rejestrze sprzedazy.

UWAGA Dla dokumentéw obstugiwanych jak wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw pole
w kolumnie UE jest poczatkowo wyswietlane jako zaznaczone.

Dokument importowy (DIM)

Opis pdl jest taki sam jak w przypadku FVZ i RUZ. Wyjatek stanowi tylko pole Data odprawy celnej. Ta
data przyporzadkowuje fakture do okresu sprawozdawczego. Dokumenty w rejestrze importu bedg
sortowane zgodnie z tg data.
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il Wprowadzanie nowego dokumentu

Data werowadzenia  2008-06-26 Nr ewidencyiny: IDlM [j' a Okmesspr VT

Data odpr. celnei  2008-0612 =] | Mrkontrshenta: B =l
Diata dekumentu: 2008-0612 =

Kod: PETROMELLI =l

Mumer dokumentu:  SAD3I4ANA0T

Tredé:  zakup towardw handlowych =l Rejestr »» | Fracznik: ID zhacznik | VI

Lp. Opis Fwota Wi Konto Wn Kwota Ma Faonta Ma
[ 1 [zakuptowaréw handiowych — [USD | 5 000.00] 330 [ 5 000,00[ 203-2-16 I;I
[ 2 Justuga transportowa ELIR 100,0@ 330 100,0@ 203-2-1-8
[3 Justuga transportowa Zt 2 440.00[2212 3 600,00 203-2-15
1 000.00] 330
160,00 407
Kziegowanierdwnolegle
[ 4 [zakup towaréw handiowych [ 160,00/ 550 | 160,00 430 |g|:l
Fwota dakurnentu 14 956,65/ Ksiggowania rdwnaoleghe 160.00) Razem 15 116,65
| Mowy zapis ” Usun zapis I Cechy zapisu | 2 | Uzy) wzorca I Kwoly w: I walucie | Saldo I
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie... | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-49 Data odprawy celnej (wprowadzanie danych) w dokumencie DIM

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowosdé 2010- OKW - 2008

Firma FRok Funkcje Akbywacja Ckno Pomoc

1 z T (o= 4 5 & T 5
SHE R R o e _
Dokumenty||  Raporty Rejestry ||Rozrachunki| Wartoteki | Ustewienial| Wekazniki | Deklaracje | | Drubowsnie|  Pomoc
o Wprowadzanie nowego dokumentu -0 = ‘I
: - I vl -
Drata worowadzenia:  2008-06-25 Mrewidencying:  [DIM X1 1 Okiesspr vl
Dataodpr. celnef  2008-0612 =] | Nrkaorbrakenta: 6 =l

[rata dokumentu: 2008-0612 =] Kod: PETROMELLI =

Murner dokumenty:  SADS4AN 011

Tredt:  zakup towardw handiowych ~|  Rejestrs> I ZPhacenik: ID znacanik | 'l

Lp. Opiz Kwota Wi Kaorto W Kwata Ma Faonto Ma
[ 1 [zakup towardw handiowmch [UsD [2] 5 000,00] 330 I 5 000.00] 203215 o
7 [uehiseverspons |6 100,00 25275
|3 [ushuga transportowa [z Tabola  MEF A sredni 3 600.00] 203215 |
waluta  USD
Kurs sprzedady 22035
[ 4 [zakup towardw handiowmch 160.00] 430 |
Popraws I Zhote | Zamknij | |
-
Ewiota dokumentu 14 956,65 Fsiegowania rawnoleghe 160,00| Razem 15 116,65

| Nowy zapis ” Usur zapis | Cechy zapisu |ﬂ | Uzyj wzorca || Kwoty w: |walucie |Salgo|

Kl | _'ILI

[ Admin | 2008-06-26

Rys. 6-50 Waluty w dokumencie DIM — 1/2

W kolumnie, po kolumnie Opis, wySwietlane sg kody walut umozliwiajace utworzenie dokumentu wa-
lutowego (wielowalutowego). Klikniecie na polu w tej kolumnie wywotuje okno Wybrana waluta, ktére
umozliwia sprawdzenie lub zmiane kurs walutowego — przycisk Popraw. Uruchomienie tego przycisku
przetagcza program do Tabeli kurséw, w ktérej przy pomocy przycisku Uzyj mozna wybraé zgdany
kurs walutowy, do zastosowania w dokumencie.
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&l Sage Symfonia® Finanze i Ksiggowo#é 2010 - OKW - 2008
Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc
1 : I 4 5 & Tl &
DEN N e e s e 2 s
Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienial| Wskazniki | Deklaracie Orukowanie| Pomoc
REES
. r.l El g Il'\lk.i I'vi 1 I=l Wil -
Data wprowadzenia:  2008-06-26 D Telrdb ol BEE
Data odpr. celnej; 20080612 =] | *
Datadokumentu: 20080512 x| ¥ |Data__|Uwagi | Symbol Date. 20080612 |Spmbal NBP & sredni
— | F 20080812 MEF A sie & Uwa. . -
e onn | {2008-06-13 NBP 4 sre|_| Waluii Zakup Sprzedaz
o Bl 1 |usD 22035 2,2035
Tredc:  zakup towardw handlowywch | 2 |[EUR 3.3915 3395
— 3 |GEF 42911 42911
Lp. Opis 1 4 |CHF 21063 21063
[ 1 [zakup towaréw handiowych [us [
| 2 | ushuga transportowa EL :
| 3 | ushuga transportowa 2t [
[ Dodaj || Usun | [ Dodaj |[ Usui |
[ 4 [zakup towardw handiomych I
| ZapiEE I JRET | Zhote | Zamknij | —
Fawota dokumentu 14 956_65| Ksieqowania rownolegte 160,00| Razem 15 116.65
N i Uszuf i Cech i = Uzyj IKl:II' Sldl
oWYp Zapis || zufi zapis | echy zapisu | il | Zyj wzorca | woly w: | walucie aldo -
4 | »
F1 - Pomaoc &% Admin | 2008-06-26
Rys. 6-51 Waluty w dokumencie DIM — 2/2
Zapis DIM

Zapis faktury importowej jest taki sam, jak zapis faktury VAT zakup. Jedyna réznica polega na tym, ze
kazdy zapis (a takze kazde bilansujace sie rozbicie ze wspolnym opisem) moze mie¢ inng walute i
kurs.

Przy polu Opis umieszczony jest przycisk, ktéry umozliwia wybo6r odpowiedniego kursu waluty w kar-
totece kurséw walut. Kwoty zapisbw moga by¢ zaprezentowane w wybranej walucie lub w ziotych
polskich (po wskazaniu przycisku polecenia Kwoty w i po odpowiednim przeliczeniu). Przy tworzeniu
nowego zapisu automatycznie zostaje przepisana waluta i kurs z poprzedniego zapisu.

Rejestr DIM

W programie mozna wprowadza¢ dane do dowolnego rejestru importowego: zwyktego, zakupu $rod-
kéw trwatych, importu ustug — VAT nalezny, dostawy towaréw dla ktérej podatnikiem jest nabywca) lub
importu towaréw z uproszczong procedurg celng — VAT nalezny.

Po wypetnieniu danych w rejestrze przy przejsciu do okna dokumentu nie bedg przenoszone zadne
dane i nie bedzie kontroli pomiedzy kwotg dokumentu i kwotg brutto z rejestru. W zwigzku z tym moz-
liwe jest wprowadzenie do rejestru kwot wynikajacych z kursu celnego z SAD, a w dokumencie wedtug
np. sredniego kursu walut NBP.

Import ustug z innego panstwa Unii Europejskiej do Polski

Nowelizacja Ustawy o VAT wprowadzita nowe wymagania ewidencyjne w zakresie importu ustug z
terytorium Unii Europejskiej do Polski. Zgodnie z nimi zakupiona ustuga stanowi import ustug w rozu-
mieniu Ustawy o VAT.

W przypadku operacji importu ustug z innego panstwa Unii Europejskiej do Polski pracownik dziatu
finasowo-ksiegowego powinien w module Forte Finanse i Ksiegowos¢ wykona¢ nastepujace czynno-
Sci:
o wystawi¢ faktury wewnetrzne z tytutu naliczenia i odliczenia podatku VAT (naleznego i na-
liczonego) od transakcji importu ustug,

e
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e wprowadzi¢ faktury zakupu do ewidencji ksigg rachunkowych,
e wprowadzi¢ faktury wewnetrzne do ewidenc;ji ksiag rachunkowych,
e wprowadzi¢ faktury wewnetrzne do ewidencji VAT zakupu i sprzedazy,

e sporzadzi¢ deklaracje VAT-7 lub VAT-7K lub VAT-D.

Zastosowanie dokumentéw w wybranych transakcjach

Import ustug

Faktura nabycia

Aby zarejestrowac fakture od dostawcy ustugi spoza terytorium RP, nalezy w module zdefiniowac
dokument (np. o symbolu IU), obstugiwany jak Faktura nabycia.

Faktura wewnetrzna VAT dla importu ustug
Aby dla importu ustug zarejestrowac fakture wewnetrzna, uwzgledniajacg VAT nalezny i naliczony,
nalezy w module zdefiniowa¢ nowy dokument, obstugiwany jak Faktura wewnetrzna VAT, oraz nowy
rejestr VAT (okno Definiowanie rejestréow):

e dla VAT naleznego — Typ: Import, Rodzaj: Import ustug — VAT nalezny,

e dla VAT naliczonego — Typ: Zakup, Rodzaj: Zwykty.

Dostawa towarow, dla ktérej podatnikiem jest nabywca

Faktura nabycia

Dla potrzeb rejestracji faktury od dostawcy nalezy w programie zdefiniowa¢ dokument w oparciu o
nastepujace parametry:

e W oknie Dokumenty/Definiowanie

e Doda¢ nowy dokument obstugiwany jak Faktura nabycia

Faktura wewnetrzna VAT dla dostawy towardw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca

Aby dla dostawy towardw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca, zarejestrowaé fakture wewnetrzna,
uwzgledniajgcg VAT nalezny i naliczony, nalezy w module zdefiniowaé nowy dokument, obstugiwany
jak Faktura wewnetrzna VAT, oraz ustawic rejestr VAT (okno Definiowanie rejestrow):

o dla VAT naleznego — Typ: Import, Rodzaj: Dostawa towaréw, dla ktérej podatnikiem jest na-
bywca,

e dla VAT naliczonego — Typ: Zakup, Rodzaj: Zwykly.
Import towaréw z uproszczong procedurg celng

Aby prawidtowo zaewidencjonowac¢ import towaréw z uproszczong procedurg celng (art. 33a ustawy o

podatku od towardw i ustug), nalezy w module zdefiniowa¢ nowy dokument, obstugiwany jak Doku-
ment importowy, oraz ustawi¢ rejestry VAT (okno Definiowanie rejestrow):

o dla VAT naleznego — Typ: Import, Rodzaj: Import towaréw z uproszczong procedurg celng —
VAT nalezny,

e dla VAT naliczonego — Typ: Import, Rodzaj: Zwykty.

UWAGA  Tylko wiasciwa rejestracja dokumentéw i rejestrow VAT warunkuje prawidtowe przygo-
towanie w module deklaracji VAT-7, VAT-7K, VAT-7D.
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Dokument eksportowy (DEX)

i Wprowadzanie nowego dokumentu

Nr ewidencyjry: IDE>< I*I 1 k) ] | -
Data wprowadzenia:  2009-06-25 debns e — o
Data odpr. celnej: 20080616 =] Mr kontrahenta: =] =l
Data operacji gosp.:  2008-06-16 = Kod: PETROMELLI =
Dats dokumenty, 20080616 (=]
Hurner dokumentu: JE001 /0608
Tresd:  praykbadowy opis ia| Riejests »> | Waluta | Pracenik: I _puste 'I
Lp. Opiz Famota Wi F.onto W Fawota Ma Fonto Ma
[ 1 [praykkadowy opis [ 0.00] [ 0.00] |i’
o
Famota dokumentu 0,00| Ksiegowania iownoleghe 0,00 Fazem 0,00
| Mowy zapis I Usun zapis ” Cechy zapizu I 2 | Uzyj wzorca I | Kwoly w: I b
4| [»]
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie... | Fawoha. .. | Zamknij |

Rys. 6-52 Wprowadzanie DEX

Podczas wybory okresu sprawozdawczego podpowiadany bedzie okres na podstawie daty operacji
gospodarczej. Mozesz go zmienic.

Raport kasowy (RK)

Ten typ dokumentu ma odmienng strukture od pozostatych dostepnych w programie: zapis rejestruje
sie tylko na jednym koncie i podaje sie konto przeciwstawne, podobnie jak w tradycyjnym raporcie
kasowym.

UWAGA W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$é mozna tylko wprowadza¢ dokumenty, a
nie mozna prowadzi¢ operacji kasowych. Prowadzenie kasy jest mozliwe w programach
Symfonia® Handel lub Symfonia® Faktura wchodzacych w sktad Systemu Symfonia®.
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& Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia 20031116 NI ewidencyiny: IHK Fj‘ SIEE—
Data dokumentu: 20091116 =] Mr dakumentu: RK1E/11/09
Konto kasw 100 >| Saldo poczatkowme: 0,00 jIWr 'l Znaczhik:
Treid:  Raport kasowy z 16 listopada 2009 r. =l I puste j
|Liczba zapissw win: 3 Ma 3| Suma kontralna win | 6 870,00| Ma | 2800.00
| Lp. | Data Nr. dokum. | Opiz | Wwin | Ma | Konta preeciwstawne
1 200911416 |WB/024/11/09 podiecie gotdwki 2 rach. bark owego 1 Bl]l],l]l]| l],l]l]| 130-1 ;I
2 | 2009-11-16 | kKMwf410411/09 delegacia zaliczka Mowak 0.00 500,00 234-1
3| 200911-16 | F¥S/014/M1/09 wpkata Emilux 4 270.,00| 0,00 201-1-1-23 _I
4 | 2009-11-16 | Fv.2/008/11/09 sphata zob. wobec 316 0.00| 1 500.00] 202-1-2-316
5| 2009-11-14 |KPA12/11/09 wpkata charaptatywng dzisk 1T 1 000.,00| 0.00] 234-3
& | 200911-1E | F¥.2/009/M11/09 zakup materiatdw biurowych 0,00 800,00 4076
Kziegowanie rownolegle
| Lp | Opis | Famiota 'Wn | K.onta W | Fwotata | Konto Ma
7 | zakup mater| 800.00(501-1 | 200.00 490 |
=i
Mowy zapis I Usun zapis I ’.‘_] Cechy zapisu I Rejestr 3> I | S alda Wi 4 l]?l],l]l]|
Zapisz... | Cechy... I Rozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Kwnta... | Zamknij I

Rys. 6-53 Wprowadzanie raportu kasowego (RK)

Dokument raport kasowy mozna zapisac i wydrukowac korzystajac z opcji wywotywanych przyciskiem
Zapisz.

Do bufora

Do bufora i widrukg
Do WEOrCOm

Lo ksigg

Do ksigg i weedrukuj

Rys. 6-54 Opcje zapisu i drukowania realizowane przyciskiem Zapisz w raporcie kasowym

Czes¢ opisowa RK
Data wprowadzania — system pokazuje aktualng date dla modutu.

Data dokumentu — wprowadzasz date sporzadzenia raportu kasowego, ktéra przyporzadkowuje dol-
kument do okresu sprawozdawczego.

Numer ewidencyjny — w polu mozesz wskazaé¢ typ wprowadzanego dokumentu ksiegowego. Modut
automatycznie ustawia sie na wybranym poprzednio typie dokumentu, a z pola listy mozesz wybrac
dowolny typ wprowadzanego dokumentu. Nastepnie nalezy zaakceptowac¢ podpowiadany lub witasny
numer kolejny dokumentu w ramach typu dokumentu. Jesli wprowadzasz numer wiasny, modut
sprawdzi, czy ten numer sie nie powtarza. Numeracja musi by¢ jednak ciggta.

Nr dokumentu — podajesz wiasny numer raportu kasowego.

Konto kasy — mozesz wskazaé przycisk 2 i wybra¢ numer konta kasy z planu kont Twojej firmy. Mo-
zesz takze wpisac jego numer bezposrednio do pola edycyjnego. Numer konta kasy zostanie zapa-
mietany przez modut i bedzie podpowiadany w momencie wprowadzania howego raportu kasowego.

Saldo poczatkowe — w tym polu podawane jest automatycznie saldo koncowe z poprzedniego raportu
kasowego. Saldo poczatkowe dla kazdego dokumentu moze by¢ dowolnie skorygowane, lecz wéwczas
w momencie przejscia do poprawiania lub zapisywania nastepnego dokumentu w buforze lub ksiegach
modut poinformuje o niezgodnosci i bedzie oczekiwat potwierdzenia prawidtowosci danych.

Tres¢ — mozesz wprowadzi¢ dowolny tekst opisujacy dokument. Tekst zostanie automatycznie dopi-
sany do dokumentu i pojawi sie jako propozycja zapisu z tego dokumentu. Dla usprapwnienia wpisy-
wania mozna skorzystaé z wczedniej wpisanych tekstéw. Naciskajagc kombinacje klawiszy
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Alt+strzatka w doét lub wciskajac prawy przycisk myszy mozesz otworzy¢ okno z listg wszystkich do-
puszczalnych tresci dla tego typu dokumentu. Poczatkowo lista ta jest pusta, mozesz wiec dodawac
do niej wiasne dowolnie opisy dokumentu. Tak wprowadzone tresci mozna dowolnie poprawiac lub
usuwad.

Znacznik — wskazujac element tabeli mozesz nada¢ dokumentowi znacznik.

W nagtéwku tabelki zapiséw raportu kasowego umieszczone sg uaktualniane na biezgaco: pole Suma
kontrolna w rozbiciu na strony Wn i Ma oraz pole Saldo Ma/Wn (w zaleznosci od naliczonej kwoty).

Suma kontrolna - ogdélna suma kwot zapiséw w rozbiciu na strony Wn i Ma. Suma ta jest naliczana
automatycznie, aktualizuje sie po wprowadzeniu kazdego nastepnego zapisu po stronie, na ktérg
wprowadzany byt zapis.

Saldo - aktualne saldo koncowe raportu, ktére uwzglednia jego saldo poczatkowe oraz wszystkie
pozycje raportu kasowego (bez ksiegowan réwnolegtych). Saldo to bedzie automatycznie przepisane
jako saldo poczatkowe do nastepnego kolejnego raportu kasowego.

Kolejnosé naliczania salda poczatkowego ustalana jest zgodnie z numerem ewidencyjnym dokumen-
tu, dzieki czemu otrzymujesz cigg dokumentéw uporzadkowany rosngco.

UWAGA Saldo raportu kasowego jest zgodne z saldem konta kasy tylko wtedy, gdy ksiegowania
na konto kasy odbywaja sie wytacznie poprzez raport kasowy (a nie np. przez doku-
ment prosty). Jesli wprowadzasz na konto kasy rowniez kwoty z dokumentéw innych
niz raport kasowy, wéwczas musisz sam korygowaé saldo poczatkowe o wprowadzone
w ten sposéb kwoty.

Lp. — nadawany automatycznie przez system kolejny numer zapisu.

Data — pole daty dla zapiséw (sktadowych) raportu kasowego - dokumentéw kasowych (KP/KW), wy-
petniane przez uzytkownika. Uzyty w tym polu klawisz Spacji wstawia kolejne bloki biezacej daty, a
kombinacja Alt+strzatka w dét otwiera kaledarz do wprowadzenia wskazanej w nim (kliknieciem my-
szy) daty (patrz rysunek ponizej).

Nr dokum.- numer dokumentu kasowego, ktéry bedzie uwzgledniany w raporcie.

s Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia  2003-11-13 NI ewidercyiny: IHK Fj‘ SIEE—

Data dokumentu: 2009-11- =l Mr dakumentu: RK1/11/2009

Konko kasy: 100 »|  Saldo poczatkowe: 0,00 jIWr 'l Znaczhik:

Tredd:  zasilenie z rachunku biezacego =l I Pt j

|Liczba zapizdwm Wn: 0 Ma: 0 | Suma kaontrolna Wi | l],l]l]| Ma: | 0.00|

| Lp. | Data | Nr. dokum. | Opiz | Wwin | Ma | Konta preeciwstawne

[ 1 Teomsa1] | [ [ 0.00] 0.00] | iI
=]

Howy zapis I Usun zapis I ’.‘_] Cechy zapizsu I Rejestr 3> I | S alda Wwin: l],l]l]l

Zapisz... | Cechy... I Rozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Kwnta... | Zamknij |

Rys. 6-55 Wprowadzanie daty dla zapiséw RK (tu: sytuacja po dwukrotnym kliknieciu spacjq)

Opis - charakterystyka wprowadzanego zapisu. Moze by¢ przenoszona z pola Tresé¢ na lub z okna
podpowiedzi tre$ci zapisow (Ctrl+F5).

—_ W polach Wn albo Ma stosownie do strony zapisu z dokumentu wpisujesz kwoty. Mozna tu wpisac

kwote tylko po jednej stronie.

e
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Konto przeciwstawne - numer konta mozna wpisa¢ bezposrednio do pola lub wybra¢ przycisk obok
pola, ktéry umozliwi wskazanie numeru konta przeciwstawnego w zdefiniowanym wcze$niej planie
kont Twoijej firmy.

Liczba zapisow - naliczana automatycznie ilos¢ wprowadzonych pozycji po stronie Wn i Ma.

Pierwszy Raport Kasowy w danym roku

Przy wprowadzaniu pierwszego w danym roku dokumentu typu Raport Kasowy, po wpisaniu konta
kasy, automatycznie podpowiadane jest saldo poczatkowe tego konta, kidre pobierane jest z zaksie-
gowanego Bilansu Otwarcia lub Obrotéw Rozpoczecia.

W ustawieniach programu (Parametry state) jest specjalny parametr Sprawdzaj saldo pierwszego
raportu kasowego z Bilansem Otwarcia (Obrotami Rozpoczecia). Jezeli jest on zaznaczony # , a
saldo konta kasy w zaksiegowanym Bilansie Otwarcia zostanie zmienione, woéwczas uzytkownik zo-
stanie poinformowany, ze saldo z BO nie jest zgodne z saldem pierwszego Raportu Kasowego.

Dzieki takiej mozliwosci program nie uznaje pierwszego Raportu Kasowego za btedny oraz kontroluje
jego saldo poczatkowe ze stanem konta kasy w Bilansie Otwarcia lub Obrotach Rozpoczecia. W ten
sposob znacznie zmniejsza sie ryzyko popetnienia btedu.

UWAGA Dla kazdego nowego dokumentu, obstugiwanego jak raport kasowy, salda poczatkowe
liczone sg niezaleznie. Umozliwia to wprowadzanie w programie raportow kasowych z
réznych kas.

Ksiegowania E

Automatyczne kziegowania rawnoleghe
dla kont zezpobu ‘4
' Wiaczone

" witaczone Al |

¥ wjeden zhiorczy dekret

I Sprawdzaj zaldo piensszego raportu kazowego z
Bilahzem Otwarcia [Dbrotami Rozpoczecia)

Tup dokumenty rdznic kursowypch dia tranzakcji walutowpech;
IDF' Dakument prosty j

Typ dokumentu dla kompensaty:
IKDMF’ Kompenzata j

Rys. 6-56 Ustawienie opcji Sprawdzaj saldo pierwszego raportu kasowego z Bilansem Otwarcia
(Obrotami Rozpoczecia)

Saldo poczatkowe dla raportéw kasowych umieszczonych w buforze

Saldo poczatkowe dowolnego dokumentu w buforze powstaje w wyniku sumowania salda korhicowego
ostatniego zaksiegowanego dokumentu typu raport kasowy i sumy wszystkich sald ze wszystkich
zgodnych z nim raportéow kasowych wystepujgcych przed nim w buforze.

Jesli umiedcisz w buforze kilka raportéw kasowych, wéwczas saldo poczatkowe dla kazdego z nich
bedzie naliczane zgodnie z porzadkiem numerdéw ewidencyjnych. Jesli teraz wprowadzisz poprawki
do salda poczatkowego w ktérymkolwiek z nich, nastepne w kolejnosci raporty nie bedg miaty automa-
tycznie uaktualnionego salda poczatkowego - musisz zrobi¢ to sam. Jesli natomiast wprowadzisz po-
prawki tylko do kwot pozycji raportu, wowczas w momencie przejscia do poprawiania lub zapisywania
w ksiegach nastepnego z kolei dokumentu pojawi sie komunikat o niezgodnosci salda poczatkowego i
wyszczegolniona zostanie kwota réznicy (bedzie mozna poprawic¢ jg automatycznie).

Moze sie réwniez zdarzy¢, ze nie bedzie Ci odpowiada¢ zaproponowany przez program porzadek
dokumentéw w buforze. Jesli zechcesz zaksiegowaé z bufora dowolny raport kasowy poza kolejnoscia
wyznaczong przez numer ewidencyjny i tym samym zaki6ci¢ naturalny porzadek naliczania salda
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poczatkowego, wowczas musisz witasnorecznie dla tego raportu kasowego skorygowaé jego saldo
poczatkowe.
Cechy zapiséw na koncie kasy

Aby nadac¢ ceche zapisowi na koncie kasy, nalezy umiesci¢ kursor na kwocie i wybra¢ przycisk Cecha
zapisu. Jezeli chcesz ocechowaé zapis na koncie przeciwstawnym - ustaw kursor na koncie przeciw-
stawnym i wybierz przycisk Cecha zapisu.

Wydruk raportu kasowego

Przycisk Zapisz umozliwia wprowadzenie raportu do bufora lub ksigg, a takze jego wydrukowanie.
Jesli chcesz od razu wydrukowaé zapisywany raport, wybierz Do bufora i wydrukuj lub Do ksiag i
wydrukuj.

Rejestr RK

Wprowadzajac kolejne zapisy do raportu kasowego mozna podaé rowniez dane do rejestru VAT.
Dzieki temu mozna wprowadzaé i przechowywac¢ pozycje faktury VAT, jako pozycje raportu kasowe-

go.

W celu wprowadzenia danych do tego rejestru nalezy utworzy¢ nowa pozycje zapisu raportu kasowe-
go, czyli wypetni¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i nacisng¢ przycisk Rejestr. Zostanie wéwczas
wyswietlone okno dialogowe z pytaniem o rodzaj rejestru.

Symfonia® FK

Wiprowads rejestr;

Sprzedazy | Anuluj |

Rys. 6-57 Wybor rejestru dla raportu kasowego

Nalezy wskaza¢ wiasciwy typ zaleznie od rodzaju faktury, czyli wybra¢ Zakup lub Sprzedaz. Zostanie
otwarte okno do wprowadzania rejestru VAT, wygladajace podobnie jak dla dokumentéw FVZ lub
FVS. Okno to jest jednak uzupetnione o dodatkowe informacje, niewystepujace bezposrednio w ra-
porcie kasowym.

i Uzupehianie dokumentu RK/Z w buforze
Data dokumentu: 2008-06-26 x| | Mrkontrahenta: 2 =| Mip: BE5-276-56-99 =l
Dat - 0E- -
aa WPI""JWU % Ko KCII'fIDUlEI_',J ;I
[ Mazwa [ Stawka [2BCD | MHettho [ WAT [ Brutto [ Okres z
rejeshr zakupu =] 22.00% =l & | 0.00| 0.00| 0,00 ¥l 2008 =1 [=] i’
Podsumowanie r1ejestrow
SUMA | 0,00] 0.00] 0,00]
| [ Dodaj I Usur Fawmata dokumetitu; E 900,00 ‘
do zapkaty: 0.ao ﬂ
[V Autamatyczne obliczenia
<< Dokument I

Rys. 6-58 Wprowadzanie zapisdw zwigzanych z rejestrem VAT w rejestrze RK
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Informacje uzupetniajagce muszg by¢ podane niezalezne dla kazdej pozycji raportu kasowego, posia-
dajacej rejestr VAT. Oznacza to, ze musisz wprowadzic:

e date dokumentu (faktury),
e date wptywu lub sprzedazy,
e konieczne informacje o kontrahencie.

Po wypetnieniu danych w rejestrze naciskasz przycisk Dokument, co spowoduje przepisanie kwot z
rejestru do dokumentu w nastepujacy sposéb:

e suma kwot netto ze wszystkich pozycji rejestru zostanie przepisana po wtasciwej stronie do
zapisu, dla ktérego wywotates polecenie Rejestr;

e suma kwot VAT, o ile jest niezerowa, zostanie przepisana do automatycznie utworzonej nowej
pozycji raportu kasowego.

Takie dwie kolejne pozycje raportu kasowego sg nierozerwalnie ze sobg zwigzane, co oznacza, ze
usuniecie ktérejkolwiek z nich powoduje usuniecie drugiej oraz usuniecie zwigzanego z nimi rejestru
VAT. Ponadto zmiana ich kwoty jest mozliwa tylko poprzez zmiane kwoty w rejestrze VAT. Dowolnie
wiele pozycji raportu kasowego moze miecC dotgczony rejestr VAT, nalezy jednak pamietaé, ze im
wiecej pozycji, tym dtuzszy jest czas zapisywania dokumentu do bufora lub ksiag.

UWAGA Odradzamy przechowywanie faktur VAT pod raportami kasowymi, gdyz to bardzo
utrudnia ich odszukiwanie.

Rozliczenie zaliczki (RZL)
Dokument rozliczenia zaliczki nalezy wczesniej zdefiniowac.
Aby zdefiniowa¢ dokument Rozliczenie zaliczki wykonaj nastepujace czynnosci:

Wybierz przycisk Dokumenty umieszczony na pasku narzedziowym lub polecenie Dokumenty z
menu Funkcje (Ctrl+1).

Wskaz listek zaktadki Definiowanie a nastepnie przycisk Wybierz.

W otwartym oknie Definicje dokumentéw wybierz przycisk Dodaj.

W polu Nazwa wpisz nazwe definiowanego dokumentu (np. Rozliczenie zaliczki).
W polu Symbol wpisz symbol definiowanego dokumentu (np. RZL).

W polu Obstugiwany jak: z rozwijanej listy wybierz Rozliczenie zaliczki.

Wybierz przycisk Zapisz.
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B Definicje Dokumentdw Hi[=]
e

| Skidt | Nazwa Mazwa  Rozliczenie zaliczki —
DIt Dokument importawy = i

: DP Diokument progty Sybol - RZL

| |FKS Faktura korygujaca sprzedaz

L |FEZ Faktura komgujaca zakup Obshuagivaary jak: IHoinczenie zaliczki j

_|FRR Faktura Rolnicza

L |Fvs Faktura VAT sprzedaz Akbparyy: ~

1 Faktura YAT zakup

| PwN Faktura wewnatrzwepdlnotowego na : o -

— Faktura Wewnetrzna ' at Domyshny rejests I J

1 L] Import Uatug

| |KOMP  Kompenzata ) . i

| P Prayiecie wewnatizwspélnotowego n Tranzakcie dla kant wymagajacych rozrachunkdw:
RE. Rapart kasowy . .

: RPS Rachunek prosty sprzedaz T & e yeri [

|_|RUS Rachunek uproszczany spreedas _I Termin ptatnogci [dni); 0 |
RZL Rozliczenie zaliczki

wB winciag bankowy
WhT whemnatrzwepdlnotowa dostava tom
WNT Faktura wemnetrzna WHNT LI

Dodsi | Ush | zapise | Uz | Zamknii |

Rys. 6-59 Definiowanie dokumentu Rozliczenie zaliczki

| 4

Rozliczenie zaliczki utatwia prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu udzielonych zaliczek. Aby
wprowadzi¢ dokument rozliczajacy dang transakcje na poczatku musi zosta¢ wprowadzony dokument
rozpoczynajacy transakcje, czyli na poczatku musi zosta¢ wprowadzony w programie raport kasowy,
w ktérym zarejestrowano fakt wyptacenia zaliczki konkrethnemu pracownikowi. Dokument rozliczenia
zaliczki przypomina swoim wygladem Raport kasowy.

i Wprowadzanie nowego dokumentu

Mr esidencyjng I RZL F 'I 1 Okres spr. IVI 'I
Data wprowadzenia _2008-06-30 Nr dokumentu: FZL01 3406408
Diata dokurnerbu: M Konto pracownika: 23411 =l | Fozrachunki 2 pracownikism I
Data operac gosp.: _2008-06-30 =] Saldo poczatkowe: 500,00 win  Limit zaliczki: 0,00 x|
Tredd: =l Znacenik: I -puste j
|Liczba zapizdw W 1] Ma: 3 | Suma kontrolna W | l],l]l]l Ma: | 370,00
| Lp. | Mr. dokurn. | Opiz | Wit | Ma | F.anto przeciwstawne
1 k40808 R achunek. taxi-1 0.00 100.00( 407-1 ﬂ
2 | Kw/R/0B/08 R achunek. bawi-1 0,00 50,00 407-1
3| RWZ003/06/08 rozliczenie zaliczki 0,00 220.00( 221-2
Kziggowanie rawnoleglte
Lp. | Opis | Kwota Wi | K.onta ‘w'h | EwotaMa | Konto Ma
4 | Rachunek taxi-1 [ 150,00/ 501-1 | 150,00| 490 |
=]
| Howy zapis ” Usun zapis I ".‘_J‘ | Cechy zapisu ” Rejestr >> I | Saldo Wn: 13U,Ul]|

£apisz... I Cechy... | ﬁozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kaaota. . | Z k.| |

Rys. 6-60 Wprowadzanie dokumentu RZL

Jezeli, tak jak na powyzszym rysunku, ksiegowanie odbywa sie na konta Zespotu ,4”, wéwczas tworzy
sie automatycznie zapis rownolegty zbiorczy. Podczas wprowadzania danych przenoszone sg réwniez
opisy pozycji. Ponadto, jezeli opisy ksiegowania podstawowego i réwnolegtego sg identyczne, wow-
czas mozna je wyszuka¢ w dokumencie za pomocg skrétu klawiszyAlt+n.
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Czes¢ opisowa RZL

Dokument RZL podobny jest do raportu kasowego: zapis rejestruje sie tylko na jednym koncie i podaje
sie konto przeciwstawne do konta pracownika. Cze$¢ opisowa rozliczenia zaliczki rézni sie od raportu
kasowego dodatkowymi polami:

Data operacji gospodarczej - program podpowiada date dokumentu. Jezeli data operacji gospodar-
czej jest inna, wpisz jg do pola edycyjnego.

Limit zaliczki - jezeli bedzie tam wpisane 0,00 zt oznacza¢ to bedzie, ze obstugiwana zaliczka jest
jednorazowa, a nie stata z przyznanym limitem zadtuzenia pracownika.

UWAGA Aby wygodnie korzystaé z rozliczania zaliczek mozna proponujemy prowadzenie zali-
czek statych i jednorazowych na innych kontach analitycznych, np. 234-1-1 — Inne
rozrachunki z pracownikami — Zaliczki — Stafe oraz 234-1-2 — Inne rozrachunki z pra-
cownikami — Zaliczki — Jednorazowe.

Konto pracownika - wstaw numer konta pracownika, ktérego zamierzasz rozliczy¢. Po wpisaniu kon-
ta pracownika na samym dole okna programu z lewej strony widoczny bedzie wpisany numer konta
oraz imie i nazwisko pracownika. Jezeli podczas przegladania dokumentu chcemy sprawdzi¢ nazwi-
sko pracownika, wystarczy klikng¢ w polu Konto pracownika, a w dolnej czesci okna pojawi sie na-
zwa konta wraz z nazwiskiem pracownika.

234 [Inne rozrach.z prac.]-1 [Zaliczki]-1 [Stabe]-1 [Abacki Adam]

Rys. 6-61 Informacja na temat pracownika

Rozrachunki z pracownikiem - po wprowadzeniu numeru konta pracownika i wybraniu przycisku
Rozrachunki z pracownikiem, program otwiera okno Edycja rozrachunkéw, w ktérym prezentowa-
na jest lista rozrachunkéw z wybranym pracownikiem. W kolumnie Kwota rozliczenia wstaw odpo-
wiednig kwote.

Podczas wprowadzania rozrachunkéw dla dokumentu RZL pod listg nierozliczonych transakcji pojawia
sie kwota informujgca ile pracownik musi zwréci¢ do kasy lub ile kasa powinna wyptaci¢ pracownikowi.
W przypadku zaliczki jednorazowej kwota ta jest rowna réznicy miedzy kwotg transakcji i kwotg rozli-
czenia. Kwota zwrotu lub wyptaty z kasy zalezy od wybranej pozycji na liScie transakcji — wszak rozli-
czamy jedng konkretng zaliczke (nierozliczone transakcje na liscie sg to nierozliczone zaliczki).

W przypadku zaliczki statej jest inaczej. Przy zaliczce statej dazy sie do tego, aby pracownik dyspo-
nowat okreslong kwotg (limitem zaliczki). W zwigzku z tym po kazdym wystawieniu dokumentu RZL
trzeba takiemu pracownikowi wyptaci¢ z kasy reszte brakujgca do limitu zaliczki. Kwota ta jest réwna
sumie réznic miedzy wszystkimi kwotami transakcji i kwotami rozliczenia minus limit zaliczki.

Saldo poczatkowe - prezentuje stan konta rozliczenie zaliczki z pracownikiem wedtug stanu na dzien
zgodny z datg widoczng na pasku stanu w dole ekranu.

Saldo kohcowe — prezentuje stan konta rozliczenie zaliczki z pracownikiem wedtug stanu na dzien
zgodny z datg dla programu widoczng na pasku stanu w dole ekranu z uwzglednieniem zapisoéw z
dokumentu aktualnie wprowadzanego.

Rozrachunki w RZL

Dokument rozliczenia zaliczki zawiera dwa przyciski dotyczace rozrachunkéw. Przycisk Rozrachunki
z pracownikiem umieszczony obok konta pracownika umozliwia zdjecie z konta rozrachunkowego
rozrachunkéw dotyczacych pracownika. Moze sie jednak zdarzy¢ taka sytuacja, gdy pracownik cze-
Sciowo zaptacit za zakupiony towar zaliczka, ktora wczesniej pobrat, a pozostata kwota widniejgca na
fakturze pozostaje nadal do rozliczenia. W tym wypadku kontem przeciwstawnym do konta pracowni-
ka bedzie konto kontrahenta, od ktérego pracownik zakupit dany towar. Do tego konta przeciwstaw-
nego nalezy wprowadzi¢ rozrachunek z kontrahentem uzywajac przycisku Rozrachunki umieszczo-
nego na dole okna rozliczenia zaliczki. Wiecej na temat rozrachunkéw w dokumencie znajdziesz w
czesci Rozrachunki.

MXFKPV2010.1aP0001
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Zapis RZL
W nagtéwku tabeli oraz pod tabelg znajdujg sie uaktualniane na biezgco pola:
Liczba zapiséw - pokazywana jest liczba zapiséw w rozbiciu na strony Wn i Ma.

Suma kontrolna - ogélna suma kwot zapiséw w rozbiciu na strony Wn i Ma. Suma ta jest naliczana
automatycznie, aktualizuje sie po wprowadzeniu kazdego nastepnego zapisu po stronie, na ktérg
wprowadzany byt zapis.

Saldo koncowe - bedzie wyliczane na podstawie salda poczatkowego oraz sumy zapiséw z tego
dokumentu, kierowanych na poszczegdlne strony konta rozliczenia zaliczki.

Numer dokumentu - numer dokumentu, ktéry pracownik przedstawia, jako zatgcznik do rozliczenia
potwierdzajgcy wydatek.

Opis - charakterystyka wprowadzanego zapisu. Moze by¢ przenoszony z pola Tres¢.

Dokument RZL pozwala na wpisywanie kwot tylko po stronie Ma konta pracownika (zapisanie kwot po
stronie Wn jest zablokowane). Zablokowane jest réwniez ksiegowanie rownolegte po zapisie, dozwo-
lone tyko ksiegowanie rownolegte zbiorcze.

Konto przeciwstawne - wpisujesz konto przeciwstawne do konta rozliczenia zaliczki pracownika.
Zapisz - przycisk, ktéry umozliwia zapisanie rozliczenia zaliczki w buforze lub w ksiegach.

Aby nada¢ ceche zapisowi na koncie pracownika, nalezy umiesci¢ kursor na kwocie i wybra¢ przycisk
Cecha zapisu.

Rejestr RZL

Wprowadzajac zapis do rozliczenia zaliczki mozna podac¢ réwniez dane do rejestru VAT. W celu
wprowadzenia danych do tego rejestru nalezy utworzy¢ nowg pozycje zapisu rozliczenia zaliczki, czyli
wypehi¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i nacisng¢ przycisk Rejestr.

i Wprowadzanie nowego dokumentu

Datadokumentu.  2008-0630 =1 | Wrkortrahents 3 | Mip  554-335-2256 =l
Dat, -0E-
ata wphyu %I Kod: Elektron Sp. z 0.0, =l
[ MNazwa [ Stawka [4BCD | Metto [ WAT [ Birutta [ Okres [2
Tejestr zakupu [x]22.00% =] | 163.93| 36.07| 200.00[ v 2008 =1 =] il
Podsumowanie rejestrow
SUMA | 163.93] 36.07| 200.00]
=
| [ Dodaj I[ Lgur Kwota dokumentu: 370,00 ‘
do zaphaty: 200,00 x|
[V Automatycene obliczenia
<¢ Dokument I

Rys. 6-62 Wprowadzanie zapiséw zwigzanych z rejestrem VAT w rejestrze RZL

Po wypetnieniu danych w rejestrze nalezy wybra¢ przycisk Dokument, ktéry spowoduje powrét do
dokumentu i przepisanie kwot z rejestru do dokumentu.

UWAGA Dla RZL warto uzywac osobnego rejestru VAT, cho¢ program tego nie bedzie wymu-
szat ani przypominat. Umozliwi to szybsze wyszukiwanie w rejestrach potrzebnych
danych.

e
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Wyciag bankowy (WB)

Wprowadzanie czesci opisowej i zapisu w dokumencie typu WB jest analogiczne do wprowadzania
dokumentu prostego. Réznica polega na tym, ze kazdy zapis moze mie¢ inng walute i kurs. Przy polu
Opis umieszczony jest przycisk Xl , ktéry umozliwia wybdr odpowiedniego kursu waluty w kartotece
kurséw walut. Kwoty zapisdw mogg by¢é zaprezentowane w wybranej walucie lub po wskazaniu przy-
cisku polecenia Kwoty w: przeliczone na ztotowki.

isYprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia:  2003-07-01 Nrewidencyiny:  [WB 2T 1 Okresspr il =
D1ata dokurmentu; 20080701 = Hr dokurnentu: WEB O A07/03

LGS uciag bankowy z dnia 01.07.2008 =l ﬂl Zhaczhik IE znacznik. B 'I

Lp. Opiz Kawota win K.onto ‘W Kwota ba Fonto Ma
1 Przelew fakiura FYZE24 Zt 3 570,00 202111 3 5?I],I]I] 1301 i’
2 | Przelew fakbura FYZE25 Zt 5 700,00 202-21-6 5 ?l][l,[lﬁ| 1301

[ 3 [Praelew fakhua FVZE26 [ZL [ 660.00[202-1-1-3 [ 660.00[ 1301 |

[ 4 [Przelew fakbura FVZE27 =3 [ 5 890,00 202114 [ 5 BQ[I,I]ﬁl 1301 |

[ 5 [PKOEP prowizia bark biezaca  [2€ [ 50.00[ 404-3 [ 50.00[ 1301 |

Ksigegowanie rownolegle
[ 6 |PKD BP prowizia bark. biszaca [ 50.00[ 550-1 [ 50.00[ 430 |
|
Kwota dokumentu m k. ziggowania réwnoleghe 50.00| FEazem m

| Howy zapis ” Uszun zapis ” Cechy zapizu Iﬂ | Uzy] wzorca | | Kwolty w: I il 3 |Salg|:||

Zapisz... | Cechy... |Bozrachunki...| Erze&zukiwanie...l Kwota... | Zarik i |

Rys. 6-63 Wprowadzanie WB

Pole Saldo umozliwia dostep do salda konta, ktére w planie kont ma zaznaczone pole "uwzglednij w
saldzie WB". Opis dziatania znajdziesz w pomocy dostepnej z programu.

Kontrola poprawnosci wprowadzanych dokumentéw

W trakcie wprowadzania nowego dokumentu, poprawiania lub przegladania go w buforze mozna
sprawdzi¢ poprawnos¢ jego zapisow. Uzycie klawisza F5 wywotuje okno z informacjami o btedach.
Ponadto tego typu okno pojawia sie automatycznie w momencie proby wprowadzenia btednie wypet-
nionego dokumentu do bufora lub do ksigag.

Z kolei podczas przegladania listy dokumentéw w buforze mozna wcisnaé F5, aby sprawdzi¢ popraw-
nos¢ wszystkich dokumentéw w buforze. Sprawdzenie dla catej listy dziata po zaznaczeniu wszystkich

pozyciji.

W przypadku zapisywania dokumentu do wzorcow okno Btedy i ostrzezenia, oprocz listy btedow,
zawiera tabelke umozliwiajgcg wpisanie nazwy wzorca oraz zaznaczenie kont obstugi VAT.

Wyswietlane w oknie Bledy i ostrzezenia elementy graficzne oznaczaja;

@ Ostrzezenie

dokument moze by¢ zapisany do ksigg pomimo wystapienia ostrzezenia,

© btad we wprowadzanym dokumencie
dokument z btedem lub btedami nie moze zosta¢ zaksiegowany, moze by¢ tylko zapisany do bufora.

Jesli podczas zapisywania wprowadzanego dokumentu do bufora lub ksigg w oknie informacyjnym
jest aktywny przycisk OK, to operacje mozna kontynuowaé pomimo wystapienia btedéw (dla bufora)
lub ostrzezen (dla ksiegowania) poprzez wybranie przycisku OK, jak tez nacisniecie klawisza Enter.

MXFKPV2010.1aP0001
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i Bledy i ostizezenia
Eﬁ_ Btedna lub niekompletna data dokumentu -~
{7} Data operacji gospodarczej jest pdZniejsza niz koniec roku

Brak przyporzadkowania do okresu sprawozdawczego.
@ Dokument zawiera zerowa kwole.
@ Numer konta musi byé podany
@ Dokument zawiera zerowa kwole.
@ Numer konta musi byé podany
@ Rejestr VAT nie zostal wypetniony. Dokument nie moze zostad zaksiegowany.
Brak wypetnionych rozrachunkdow [lub blednie wypetnione] dla zapisu [rozrachunki wymagane).
") Rozrachunki nie zostaty wypetnione dla wszystkich kont rozrachunkowych.
(i) Brak wypebtnionych rozrachunkow [lub btednie wypetnione] dla zapisu [rozrachunki nie wymagane).

PR EEEE S|

"

Anuluj | Druku... |

Rys. 6-64 Komunikaty o btedach podczas wprowadzania dokumentéw

Dalsza praca z programem jest mozliwa dopiero po zamknieciu tego okna. Po liscie btedéw mozna
porusza¢ sie klawiszami kursorow lub tez wybraé btad za pomocg myszki. Po wskazaniu btedu mozna
nacisng¢ przycisk Anuluj, klawisz Esc lub dwukrotnie klikng¢ na wierszu tabeli, co spowoduje za-
mkniecie okna informacyjnego i ustawienie sie kursora na tym polu, dla kiérego wystgpit wskazany
biad (o ile blad nie wystgpit na stronie z rejestrem VAT).

Wyswietlane w oknie informacje mozna wydrukowaé. Po wybraniu przycisku Drukuj nalezy wybraé
rodzaj raportu (tekstowy lub graficzny). Utworzone zestawienie znajduje sie pod oknem wprowadzania
dokumentoéw i po zamknieciu okna informacyjnego mozna je przywotaé za pomoca klawiszy Ctrl+Tab.

Po poprawieniu btedu mozna wroéci¢ do okna komunikatow o btedach ponownie uzywajac klawisza Fb5.

UWAGA Aby na biezaco oceni¢, ile jest jeszcze btedow w dokumencie, wystarczy ponownie
uzy¢ klawisza Fb5.

Po uzyciu F5, aktywny jest skrét klawiszowy Alt+K, ktéry powoduje przeskok fokusu edycji do kolejnej
komorki, w ktorej ostatnie uzycie F5 zrejestrowato btad danych (w linii statusu pojawia sie informacja o
rozdaju btedu). Ponowne uzycie kombinacji klawiszy Alt+K przenosi akcje do kolejnej btednej pozyciji,
a Shift+Alt+K do poprzedniej.

Zapisywanie wprowadzonych dokumentéw

Po wybraniu przycisku Zapisz mozesz okresli¢ miejsce, gdzie ma by¢ zapisany wprowadzany doku-
ment. Mozesz wskazac z listy:

e Do bufora (B) - wprowadzony dokument zostanie zapisany w buforze, nawet, jezeli jest nie-
kompletny lub zawiera btedy (zostanie pokazana lista btedoéw i konieczne bedzie potwierdze-
nie polecenia zapisania takiego dokumentu). Jesli dokument jest poprawny, zostanie zapisany
bez dodatkowych komunikatéw.

e Do wzorcéw (W) - wprowadzany dokument zostanie zapisany jako wzorzec.

e Do ksiag (K) - powoduje zaksiegowanie wprowadzonych zapisow z dokumentu, zgodnie z
przyjeta dekretacjg w ksiegach. Jezeli dekretacja jest niepoprawna, pojawi sie komunikat o
btedzie. Program kontroluje, czy wskazane konto istnieje w planie kont. Sprawdza réwniez
poprawnos¢ wpisanych dat i kwot. Kontroluje réwniez ksiegowanie réznic kursowych przed
rozliczeniem, ktére je powoduje. Po poprawnym zaksiegowaniu dokument bedzie miat nadany
numer dziennika ksiegowan widoczny dopiero podczas przegladania dokumentow w ksie-
gach.
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Przegladanie wprowadzonych dokumentéw ksiegowych

Program umozliwia wyszukanie dokumentéw wprowadzonych w aktualnie wybranej firmie. Aby utatwi¢
odnalezienie konkretnych dokumentéw, mozna precyzyjne okresli¢ kryteria wyszukiwania, a takze
zapisac je i wykorzystac przy nastepnym wyszukiwaniu.

Po wybraniu zaktadki Przegladanie z menu zaktadkowego Dokumenty (lub przycisku polecenia
Przeszukiwanie z okna wprowadzania dokumentéw) mozesz wybraé, podobnie jak przy zapisie,
miejsce przeszukiwania.

e Bufor - wybierz te pozycje, jesli chcesz przegladaé zawartos¢ bufora. Bufor moze zawieraé
dokumenty btednie wypetnione, bedg one zaznaczone znakiem wykrzyknika (!) z lewej strony
listy.

e Wzorce - wybierz te pozycje, jesli chcesz wybraé zapisany uprzednio wzorzec, na podstawie
ktérego bedziesz wprowadzat dalsze dokumenty. Po wybraniu wzorca z zaprezentowanej listy
i nacisnigciu przycisku Dokument bedzie mozna uzupetniac lub zmienia¢ wczytany wzorzec.
Po naniesieniu poprawek nalezy zapisa¢ wprowadzany dokument do bufora, ksiag lub po-
nownie do wzorcow.

o Ksiegi - wybierz te pozycje, jesli chcesz przegladac ksiegi handlowe firmy. Dokumenty za-
ksiegowane beda miaty nadany numer kolejny z dziennika ksiegowan.

Przegladanie listy dokumentéw w ksiegach

Po wybraniu, jako miejsca przeszukiwania dokumentéw, opcji Ksiag, pojawi sie lista dokumentow
zaksiegowanych, umozliwiajgca przegladanie i wyszukiwanie dokumentéw wedtug okreslonych kryte-
riéw.

Okno listy dokumentéw podzielone jest na trzy gtéwne czesci. Dzielgce je linie mozna przesuwac,
zmieniajgc odpowiednio wielko$¢ czesci okna. W lewej czesci okna prezentowane sg kryteria wyboru
wyszukiwania (patrz Kryteria wyszukiwania dokumentéw). W prawej gérnej czesci prezentowane sg, w
postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje listy dokumentéw. W prawej dolnej czesci prezentowany
jest podglad zaznaczonego dokumentu.

=1ol x|
ﬁg.Lista dokum— VRIZ|C|N MNumer ~ | Mumer dokumentu Tredc [rata wpr. [rata oper. [rata dok. Okres ;I
FvS 1 |03-Fv5/0001 Odkurzacz - Atlas 14/, | 2003-08-12 | 2003-04-07 | 2003-04-09 It
FvS 2 | 03-Fw/0001 Przeglad pogwarancy... | 2003-06-15 | 2003-05-22 | 2003-05-22
FvS 3 |03-Fv5/0002 Silnik odkurzacza Atla... | 2003-06-15 | 2003-05-29 | 2003-05-29
— FvS 4 |03-FV5/0003 Pralka "Diana 12F"/Pr..| 2003-07-15 | 2003-06-05 | 2003-06-06
@ Znacanik FvS 5 |03FV5/0001-a  |Beben do pralki Diana...| 2003-06-15 | 2003-05-09 | 2003-05-12
Dt dok.L;;'nentu Fv¥Sp 1[F100 Sprzedaz AGD 20030715 | 2003-06-02 | 2003-06-02
h FvZ 1 |178/4/03 [03-FY..) Odkurzacz - Atlas 14/... -12 5 |2 B
1 Kontrahent... 7 b 2 |FD 102 h = " e 0 Y
AL ; 1] i |Fvz 3 |FD 103 Materiaty izolacyine pr...| 2003-07-15 2003-08-1 2003-08-1 1038.00) VI
'B“D”mi ;tr':zdict: iitqumi . FiZ_ 4 [FO04 Materiaty izolacyine | 20030815 | 2003-07-02 | 2003-07-02 | _305,00] I
EHEE] Dakumenty bistacy missiac R 1 |RK 100403 reiestr KASA za dz?erﬁ ...|2003-0512 | 2003-04-10 | 2003-04-10 | 308E6| IV
.‘T Dokumenty biszacy kuartah RK 2 |RK1M/03 re!estr KASA za dz!erﬁ ...|2003-0512 | 2003-04-11 | 2003-04-11 |1 677.50] Iv
e o v eiotefi b A RK 3 |RK142/03 re!estr KASA za dz!erﬁ ...|2003-06-15 | 2003-05-22 | 2003-05-22 | 28057| Y
EHE Dokumenty poprzedni misiqc A RK 4 |RK 148/03 rejest KASA za dzieft ... | 2003-06-15 | 2003-05-28 | 2003-05-28 |4 000.00| ¥
. ot A R 5 |RK 143/03 rejest KASA za dzier ... | 2003-06-15 | 2003-05-29 | 2003-05-29 86.00 ¥
RS 1 |03-PAR/0001 Odkurzacz - Atlas 14 | 2003-05-12 | 2003-04-10 | 2003-04-10 | 308.66| IV
= RS 2 |03-PAR/0002 Pralka "wéR super" | 2003-05-12 | 2003-04-11 | 2003-04-11 |1 677.50( Iv
T DEX - Dokument eksportowy RS 3 |03-PAR/0003 Naprgwa odkurzacza | 2003-06-15 | 2003-05-29 | 2003-05-29 86.00 ¥
DIM - Dokument importouwy B il |FUE 1 | R.Kurs/RUK 1 Héz‘n!ce kursowe: PY... | 2003-0815 | 20030717 | 2003-07-17 A3 |
DP - Dokumert prosty | RUK 2 |R.Kws/RUK 2 |Rdznice kursows: FY... | 2003-0815 | 20030717 | 20030717 | 538.00) VIl
FKS - Faktura korpguigea sp. RUK 3 |R.k RUK 3 Rkt EURWE BKO... 2003-12-31 | 2003-12-31 | 200312-31 | 228.38[xIl
FKZ - Faktura koryguigea 22 RUK 4 |R.k RUK 4 Rkt EURFYZ 4 K. | 2003-12-31 | 2003-12-31 | 200312-31 39.89/ X1
RV - Fahura VAT & [Zedaz_"' RZL 1 2801 Rozliczenie zakupdw | 2003-08-15 | 2003-07-10 | 2003-07-10 | 378.20[ ¥l
— e Wh 1 |REB135/03 rejestr BANK za dzier .| 2003-06-15 | 2003-0515 | 2003-0515 (28844, ¥ hd
FvSp - Faktura spreedazy dl.. =
| Kwota Wn Konta Wi Kwata Ma Konta Ma
878033 402 10712.00 204-2-1-8
193167 2.2
Dodatkowy zapis pozabilansowy 780,33 501-7 780,33 430
Suma dokumentow __. 10 712,00 Z ksiggowaniami 1d... 19 492,33
Dokument I Zakaiegu] [z | wprowadzaniel Kopia... | Operacie... | Zamknij |

Rys. 6-65 Lista dokumentéw w ksiegach
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W stopce tabelki wyswietlane sg dwie sumy kontrolne: pierwsza podaje sume kwot wszystkich doku-
mentow bez ksiegowan rownolegtych, druga - wraz z ksiegowaniami rownolegtymi. W przypadku za-
znaczenia kilku pozycji z listy (znak ] w pierwszej kolumnie z lewej strony), zostang uwzglednione
tylko kwoty z zaznaczonych dokumentow.

Na liscie dokumentéw zaksiegowanych mogg pojawi¢ sie ikonki oznaczajace btedy w rozrachunkach
niepozwalajgce na zaksiegowanie, jednak dokumenty takie zostaty zaksiegowane. Sytuacja taka mo-
ze wystgpi¢ wowczas, jezeli zadekretujemy dokument na koncie rozrachunkowym, na ktérym nie byto
zaznaczonej opcji ,wymagaj wypetnienia rozrachunkow” lub ,ostrzegaj o braku rozrachunkéw”, a poz-
niej ktéras z tych opcji zostata wybrana. Wéwczas po sprawdzeniu poprawnosci dokumentu zaksie-
gowanego (klawisz F5) pojawi sie btad w rozrachunkach oznaczony ikonkg f} , ktéry dla danego

dokumentu nie powinien by¢ brany pod uwage, gdyz dokument jest poprawnie zaksiegowany na kon-
cie, na ktérym nie wymagali$my kontroli rozrachunkow.

Kolumna oznaczona, jako Z oznacza istnienie znacznika do danego dokumentu. Znaczniki mozna
dodawac¢ poprzez przycisk Operacje.

Kolumna oznaczona, jako N informuje o istnieniu notatki do danego dokumentu (patrz Notatka do
dokumentu).

Przycisk Kopia umozliwia przeniesienie danych z wybranego dokumentu w okno wprowadzania do-
kumentu. Mozesz uzy¢ tego przycisku, aby powieli¢ dane z wybranego dokumentu w innym doku-
mencie (opcja Nowy) badz do wprowadzenia korygujacego zapisu ksiegowego (opcja Storno czarne
badz Storno czerwone).

Za pomoca przycisku Kopia mozesz w tatwy sposéb wprowadzi¢ fakture korygujaca. Zaznacz fakture,
do ktérej chcesz wystawic¢ fakture korygujaca, a nastepnie wybierz przycisk Kopia i kolejno Storno
czerwone lub Nowy. Zostanie otwarte okno wprowadzania nowego dokumentu. Po wybraniu typu
dokumentu korygujacego zostanie automatycznie wypetniony numer dokumentu korygowanego oraz
data.

Przycisk Operacje umozliwia ustawienie znacznika dla wybranego dokumentu lub grupy dokumentéw.
Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte okno Znaczniki. Z rozwijanej listy
aktywnych znacznikéw nalezy wybra¢ znacznik oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezgcego elementu,
zaznaczonych, czy tez wszystkich elementéw na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikéw oznacza, ze
nie aktywowano zadnych znacznikéw. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu (Usta-
wienia/ Znaczniki/ Znaczniki dokumentow).

W dolnej czesci okna mozna zobaczy¢ zapisy dokumentu wybranego z listy.

Sortowanie i zmiana ilosci kolumn podczas przegladania listy dokumentéw

Mozesz zmienia¢ kolejnos¢ dokumentéw na licie. Nazwy kolumn tabeli sg jednoczesnie przyciskami
do zmiany sposobu posortowania.

Po kliknieciu nagtdéwka kolumny tres¢ zestawienia zostaje uporzadkowana wedtug wartosci w tej ko-
lumnie. Nastepne kliknigcie nagtéwka kolumny zmienia sposob porzgdkowania danych na przeciwny
do poprzedniego - z rosngcego na malejacy lub odwrotnie.

Ponadto, program pozwala na dostosowanie widoku ilosci wyswietlanych kolumn listy do potrzeb
uzytkownika. W tym celu wystarczy w tabeli klikng¢ prawym przyciskiem myszy, a po pojawieniu sie
menu kontekstowego, wybra¢ polecenie Kolumny.
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a Lista dokumentiw w huforze

falista doku—_

iy Szukaj

sprzedaz wyrab

Kopiuj biezacy
Kopiuj wszvstho

chy

Diadatkowy zar

FH Tvp

Ciokument I £ akziegu) |

Mota odsetkowa

o .| zprzedaz wyrob

sprzedaz za waluty

Kapiuj zaznaczone sprzedaz za 1000 eura | |
e — M
IW’W'_KWDH Ma | Kaonto Ma
771,96 541-2-1 771,96 204-2-1-1
Suma dokum... 13 948.20 Z ksiegowan... 13 948,20
[RET | ﬂpmwadzaniel K.opia... | Dperacie... Z:

Rys. 6-66 Lista dokumentéw — ustawianie wyswielnych kolumn

Otworzy sie wowczas okno Wybierz kolumny, w ktérym z lewej strony nazwy nalezy zaznaczy¢
odpowiednie pole wyboru. Zaznaczenie pola wyboru z lewej strony nazwy kolumny oznacza, ze wy-
brana kolumna zostanie dodana do tabeli okna z listg dokumentéw po wybraniu przycisku OK.

Wybierz kolumny E2

Kolumna

=

Bledy [

Erak rozrachunkdw  [R]
Znaczhik 2]

Cechy [C)

Motatka [M)

Murner

Murner dokumentu
Treét

Drata wpr.

Data dok.

[rata oper.
| ) (RS,

o]

Cahicel |

=]

Rys. 6-67 Okno wyboru kolumn listy dokumentow

Jezeli uzytkownik zrezygnuje z pokazywania niektérych kolumn, moze przywrécic wyswietlanie
wszystkich kolumn korzystajac ze skrétu klawiszy Ctrl+Alt+g, a nastepnie odswiezajac (zamykajac i
ponownie otwierajgc) okno listy dokumentoéw. Kombinacja klawiszy dziata wéwczas, kiedy istnieje
przynajmniej jeden zapisany dokument.

UWAGA Ustawienie wyswietlanych na ekranie kolumn przy pomocy skroty klawiszy Ctrl+Alt+g
ma charakter globalny, tzn. dotyczy wszystkich zapisanych dokumentow — listy doku-
mentéw w ksiegach, listy dokumentéw w buforze i listy wzorcéow.
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Przegladanie listy dokumentéw w buforze

L=
ﬁ';),LiStﬂ dokum_ VIRIZ|C|N Murner Mumer dokumentu Tresc [rata wpr [rata oper. Data dok. | Kwota | Okres |« |
m Ii WNT 1 | Iv 2544/2004 Mabycie towardw 2004-05-25 | 2004-05-12 | 2004-05-24 |2134.00] ¥
: WNT 2 | Iv 155547/2004 | Nabycie towardw 2004-05-25 | 2004-05-12 | 2004-05-24 |2134.00] ¥
E Il |WNT 3 | Iv 2545/2004 Mabycie towardw 2004-05-25 | 2004-05-12 | 2004-05-24 |4 268,00
g o (1] Dk 1 1547 na z impartu 2004-05-25 4-14 [\
@ Znacanik o2 [1] CF 1 |FZ100 Maszyna z impartu 2004-05-25 | 2004-04-27 | 2004-04-27 It
Data dok.L;;'nentu [1] RUK, <bufor> | R.Kus/RUK <bu...| Rdénice kursowe: DIM .. 2004-05-25 | 2004-04-27 | 2004-04-27 It
€7 Kontrahent o2 H P 1 [lw 235/2004 Maszyna z importu 2004-05-25 | 2004-05-05 | 2004-05-05 W
% Kuota o2 H PN 1|F2115 Maszyna z importu 2004-05-25 | 2004-05-14 | 2004-05-14 W
Dokurﬁ.énty 2 biedaea data N WNT 5| Fw 1 Maliczenie VAT nalezn... | 2004-05-25 | 2004-05-05 | 2004-05-05 |3 069,00 v
Dokumenty = daty wesorsisza M WNT 7P 1a Nal?czen?e WAT nalezn... | 2004-05-25 | 2004-05-05 | 2004-05-05 |34 648..| ¥
SHER] Dokumenty biszacy missin M WNT B |Fw 1b Maliczenie VAT nalezn... | 2004-05-25 | 2004-05-05 | 2004-05-05 |34 648..| ¥
.'T Dokumenty biszacy kartak 1] WwDT 1 | R 001/2004 Dostwa towarudo UE | 2004-05-25 | 2004-05-24 | 2004-05-24 |28 350..| ¥
Dokumenty biezacy rok 1] WwDT 2 | PV 001/2004a Dostwa towarudo UE | 2004-05-25 | 2004-05-24 | 2004-05-24 0.00f ¥
EHE Dokumenty poprzedr missiac 1] WwDT 3 | R 001/2004b Dostwa towarudo UE | 2004-05-25 | 2004-05-24 | 2004-05-24 |1 984,50 v
.-T S it e— IS 1] WwDT 4 | RV 001/2004c Dostwa towaru do QE 2004-05-25 | 2004-05-24 | 2004-05-24 |1984.50| ¥ I
Dakumenty noprzedr rak P 1 [PKA Przekazanie darowizey .. | 2004-05-25 | 2004-05-25 | 2004-05-25 97.60] v
= sl FRR 1 |RR/0/2004 Produkty rolne od rolnika | 2004-08-25 | 2004-08-25 2004-05-25 | 163.80) ¥
Im Ii Wh 1 |RE 145/2004 Raport bankowy z dzni... | 2004-05-25 | 2004-05-22 | 2004-05-22 |5150,00) ¥
EHER Typ dokumentu - Py 2 |PR2 Otrzymanie dotacii 2004-05-25 | 2004-05-22 | 2004-05-22 |4 650,00) ¥
DEX - Dokument skspart... Fv5 1 |F147/zal Szkolenie serwizowe 2004-05-25 | 2004-05-22 | 2004-05-22 | 50O0.00)
DIM - Dokument importavsy FvS 2 |F148/2004 Ustuga tumaczenia 2004-05-25 | 2004-05-25 | 2004-05-25 | 6£93.00) ¥ -
DF - Diokument prasty = | Kwota Wn | K.onta tin | Kwaota Ma Konto Ma
17 500,00 304-2-3 17 500,00 204-2-1-10
1 865,00 0111 186500 220-4-3
& Dodatkowy zapis pozabilans... 4 260.30 2212 4 260.30 220-4-3
Suma dokumentow ... 70 955_30 Z ksiggowaniami rd... 70 955,30
Dokument I Zakziegu] | Usuf | wprowadzaniel Kopia... | Operacie... | Zamknij |

Rys. 6-68 Lista dokumentéw w buforze

Jesli wybrate$ przeszukiwanie w buforze, otrzymasz liste zamieszczonych tam dokumentow. Bufor
moze zawiera¢ réwniez dokumenty btednie wypetnione. Beda one zaznaczone znakiem wykrzyknika
(") umieszczonym z lewej strony listy.

W kolumnie oznaczonej, jako R pokazywany jest btagd w rozrachunkach popetniony podczas wprowa-
dzania dokumentu. Moga wystapi¢ nastepujace rodzaje btedéw w rozrachunkach:

& prak wypetnionych rozrachunkow, wiaczona opcja ,0strzegaj o braku rozrachunkéw”, doku-
ment moze by¢ zaksiegowany

& brak wypetnionych rozrachunkow, witgczona opcja ,wymagaj wypetnienia rozrachunkéw (lub
podano btedne konto), dokument nie moze by¢ zaksiegowany

aow zapisach brakuje rozrachunkéw (lub podane jest btedne konto), przy czym dla niektérych
kont zaznaczona jest opcja ,wymagaj wypetnienia rozrachunkéw”, a dla niektdrych ,ostrzegaj o
braku rozrachunkéw”.

Brak ikonki oznacza, iz rozrachunki zostaty wypetnione poprawnie. O mechanizmie kontroli rozra-
chunkéw przeczytasz w dalszej czesci Mechanizm kontroli rozrachunkéw.

Ikonki w kolumnie oznaczonej Z informujg o istnieniu znacznika dla danego dokumentu. Znaczniki
mozna nadawac poprzez przycisk Operacje (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Znaczniki).

Ikonka ll w kolumnie oznaczonej, jako N (notatka) oznacza, iz do dokumentu zostata dodana notatka
(patrz Notatka do dokumentu).

Mozesz wptywaé na sposdb posortowania prezentowanej listy. Nazwy wszystkich kolumn sg jedno-
czesnie przyciskami do zmiany sposobu posortowania danych tabeli.

W stopce tabelki wyswietlane sg dwie sumy kontrolne: suma kwot wszystkich dokumentoéw bez ksie-
gowan rownolegtych oraz suma kwot z ksiegowaniami rownolegtymi. W przypadku zaznaczenia kilku
pozycji na liscie suma kontrolna uwzglednia tylko dokumenty zaznaczone. Dzieki temu tatwo mozna
weryfikowac¢ sume kontrolng grupy dokumentow przed ich zaksiegowaniem.

Przycisk Kopia umozliwia przeniesienie danych z wybranego dokumentu w okno wprowadzania do-
‘\ kumentu. Mozesz uzy¢ tego przycisku, aby powieli¢ dane z wybranego dokumentu w innym doku-

e
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mencie (opcja Nowy) badz do wprowadzenia korygujacego zapisu ksiegowego (opcja Storno czarne
badz Storno czerwone).

Przycisk Operacje umozliwia ustawienie znacznika dla wybranego dokumentu lub grupy dokumentow.
Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte okno Znaczniki. Z rozwijanej listy
aktywnych znacznikéw nalezy wybra¢ znacznik oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezgcego elementu,
zaznaczonych, czy tez wszystkich elementoéw na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikdw oznacza, ze
nie aktywowano zadnych znacznikéw. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu (Usta-
wienia/ Znaczniki/ Znaczniki dokumentéw).

Kryteria wyszukiwania dokumentéw

Po wybraniu miejsca przeszukiwania dokumentéw pojawi sie okno listy dokumentéw, umozliwiajaca
przegladanie i wyszukiwanie dokumentoéw wedtug okreslonych kryteridéw.

W lewej czesci okna prezentowane sg kryteria wyboru wyszukiwania. Wybranie z zakladki Wybor,
Typy lub Cechy konkretnego kryterium powoduje wyswietlenie sposrod wszystkich zawartych w karto-
tece danych tylko tych, ktére spetniajg narzucony warunek, lub otwarcie okna dialogowego Wyszuki-
wanie (dostepnego z zaktadki Wybor).

Mozna wyszukiwaé dokumenty wedtug jednego kryterium wyboru: sg to wszystkie dostepne kryteria w
poszczegoélnych zaktadkach oprocz Szukaj w zakladce Wyboér. Wybranie Szukaj powoduje wyswie-
tlenie okna Wyszukiwanie umozliwiajagcego wyszukiwanie dokumentéw, stosujgc wiele kryteriow wy-
boru, wtedy wszystkie pojedyncze kryteria bedzie zawierato jedno okno wyszukiwania (patrz Wyszu-
kiwanie wedtug wielu kryteriow).

Wyszukiwanie wedtug jednego kryterium

Po kliknieciu wyboru wymagajgcego podania wartosci kryterium lub kryteriéw wyszukiwania program
wyswietla okno dialogowe, umozliwiajgce okreslenie tych wartosci. W prezentowanych polach nalezy
wpisac¢ odpowiednie wartosci lub wybra¢ z rozwijanego pola listy. W polach Od i Do okre$la sie zakres
warunkow wyszukiwania (opis kryteriow patrz podrozdziat: Wyszukiwanie wedtug wielu kryteriow).
Zdefiniowanemu kryterium mozna nada¢ nazwe, wpisujac ja w pole Zachowaj, jako i zachowa¢ je do
wielokrotnego wykorzystania (patrz Zapamietywanie kryteriow).

Wyszukiwanie wedtug wielu kryteriow

Wybranie Szukaj w lewej stronie listy dokumentéw otwiera okno Wyszukiwanie, umozliwiajagce wy-
szukiwanie dokumentow wedtug wielu kryteriow.

—Szukaj
Cecha dokumentu: Ozoba wprowadzajgca:
I j I SERFARES j
D ata dokumentu: —— rDokument :
Od: Tup: Mr ewidencyjny : Zhacznik :
IEah,l rak. j I (R AW LN j I SRR | j
Da: Mr dokumentu:
59301231 | ey
Okres zpr. : Tresd dokumentu:

I S srnmsanasesy j I Fravd

Kwata dokumentu: — rKontrahent :

Od: Kod: HIF: Zhacznik :

| [ st | [ #izatabea e - =

Co: MNazwa: Murner :

ID,DD I&wwiw’ww‘fmw j I;{ww?.i«"ﬂ)v‘fxww j

Zachowajjako | Alames

ok | ozew | anui |

Rys. 6-69 Przegladanie dokumentéw - kryteria wyszukiwania (wyzerowane)
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Kazde z kryteriow moze prezentowaé pojedynczg wartos¢ lub zakres wartosci Od-Do wszystkie wa-
runki musza by¢ spetnione réwnoczesnie. Podobnie jak w przypadku wyboru wedtug pojedynczego
kryterium, wybor ten mozna zapisa¢ nadajgc mu nazwe.

W gérnej czesci okna, w polu Cecha dokumentu mozesz z rozwijanej listy wskaza¢ ceche, ktéra
wyréznia dokument (lub kilka dokumentéw) sposréd pozostatych. W ramce Osoba wprowadzajaca
mozesz wybrac wszystkie (osoby) badz sygnature i nazwisko jednego uzytkownika.

Data dokumentu - mozesz przeglada¢ dokumenty wystawione w wybranym przedziale czasowym,
podajac w polu Od i Do okres, liczony wzgledem daty dla programu, ktéra nie musi byé tozsama z
datg systemowaq ani z datg kalendarzowg. W polu Od mozesz wpisaé date bezposrednio do pola edy-
cyjnego lub wybrac jedng z mozliwosci z rozwijanej listy, w polu Do mozna wykorzysta¢ podreczny
kalendarz.

Typ dokumentu - pojawiag sie wszystkie zdefiniowane w programie typy dokumentow. W tej czedci
mozna wpisa¢ w odpowiednie pola: Numer ewidencyjny, Numer dokumentu oraz Tresé dokumen-
tu, a z rozwijanej w polu Znacznik listy, wybra¢ znacznik dla wyszukania oznaczonych nim dokumen-
téw.

Pole Okres sprawozdawczy umozliwia wybranie tych dokumentéw, ktére zaksiegowano w dany
okres lub - w przypadku bufora - przeznaczono do ksiegowania grupowego w danym okresie.

W obszarze Kwota dokumentu, w polach edycyjnych Od oraz Do mozesz wpisa¢ zakres wartosci
kwoty dokumentu.

Jezeli chcesz wyszukaé okreslonego kontrahenta, podaj w polu Kod, NIP, Znacznik, Nazwa lub Nu-
me informacje zgodne z zapisem pozycji kontrahenta w kartotece. Jesli nie pamietasz danych kontra-
henta, wybierz przycisk umieszczony obok pola i wskaz kontrahenta. Jezeli chcesz przeglada¢ doku-
menty zwigzane ze wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego pola w ramce Kontrahent.

Mozliwosci definiowania kryteriow wyszukiwania dokumentéw ilustruje ponizszy rysunek.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowo$é 2010 - OKW - 2008

Fitrna Rok  Fumkcje  Akbywacja Okno  Pomoc

1 2 R 5 6 [ ]
EREIE =l OREC TRRE S A [
Dokumerty| Raporty | Rejestry | Rozrachunki| Karloteki ||Ustawienia| Wskazniki | Deklaacie | |Drukowanie| Pomoc

I

¥ Lista dokumentéw w buforze d
[ oo O
—ozukaj
Cecha dokumentu: Ozoba wprowadzajgca
I AT e j I ST j
D ata dokumentu; —— Dokument :
[Dd : Typ: Mr ewidencyjny : Znacznik :
ICah,l rok j IWB -Wiyciag barkowy j Imﬁﬂ;&ﬁ?p |E jznacznik B
Da: Mr dokumentu:
[ssa0-1231 | ctsieamenits
Okres spr. Tresé dokumentu:
[2008-06 ||| [ 7
Fawota dokumentu: — rKontrahent :
0d: Fod: MIP: Znacznik :
[0 = | [ oot s || - lenacznik M
[io: MNazwa : MNumer : puste
ID,DD Iﬁww?.jfwﬂ“rmw j I&ww?’.ﬂ’w}r‘n{ww K] znaczn!k A
[B] znacznik B
(] znacznik C
(D] znacznik [
=@ zhacznik E
['F | znacznik F
L (G} zhaczrik G
Zachowaj ko | glames A anacanik H
0K | o znaczrik |
= — znacanik J
Iﬂ =@ znacznik K
zhacznik L

TET A | eoue 7o

Rys. 6-70 Przegladanie dokumentow - kryteria wyszukiwania (zdefiniowane)
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Przedstawiono na nim kryteria do wyszukania, ws$réd dokumentéw wprowadzonych do bufora,
wszystkich dokumentéw typu wyciag bankowy, dodatkowo oznaczonych znacznikiem B, w ktorych
wystepujg zapisy dla kontrahenta wyrdéznionego znacznikiem M i sg to wyciagi za miesigc czerwiec
2008r.

Zapamietywanie kryteriow

Kazdy zdefiniowany przez uzytkownika wybdr wyszukiwania moze by¢ zapisany pod wiasng nazwa do
wielokrotnego wykorzystania. Po ustaleniu warunkdédw mozesz w polu Zachowaj jako wpisa¢ nazwe
kryterium. Zapamietanie najczesciej uzywanych kryteriow wyszukiwania powoduje, ze beda mogty by¢
one wybierane na drzewku z lewej strony listy dokumentéw pod gatezig Szukaj, oraz w poleceniach
zaktadki Przegladanie menu zaktadkowego Dokumenty.

UWAGA Kryteria sg ustalane niezaleznie dla kazdej zatozonej w programie firmy.

Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw umieszczonych na liscie

Mozesz sprawdzi¢ poprawnos¢ dokumentu lub grupy dokumentéw (ze znaczkiem # ). Po nacisnieciu
klawisza F5 na ekranie pojawig sie komunikaty o btedach. Klikniecie linii komunikatu spowoduje przej-
Scie do btednie wypetnionego dokumentu na liscie. Liste komunikatow mozna rowniez wydrukowac.

Ksiegowanie grupowe

Mozesz wskaza¢ na liscie te dokumenty, ktére chcesz ksiegowaé grupowo, wyrdzniajac je znacz-
kiem = grupy (przy pomocy myszki lub klawisza F8). Wszystkie p6zniejsze polecenia beda dotyczyty
catej zaznaczonej grupy dokumentow.

UWAGA Program przeprowadza zawsze grupowe ksiegowanie dokumentéw wedtug aktualnej
kolejnoéci na liscie. Przed ksiegowaniem grupowym musisz zawsze sprawdzi¢ prawi-
diowosé sortowania listy.

W przypadku ksiegowania dokumentéow walutowych zawierajgcych rozrachunki musi by¢ zachowana
wilasciwa kolejnos¢ ksiegowania. Ze wzgledu na obliczane automatycznie (i ksiegowane lub wprowa-
dzane do bufora) réznice kursowe, najpierw musi by¢ zaksiegowany dokument rozpoczynajacy trans-
akcje, a dopiero po nim dokument rozliczajacy te transakcje. Dla dokumentéw zawierajacych rozra-
chunki ztotdbwkowe kolejnos¢ ksiegowania dokumentow jest dowolna.

Przebieg operacji grupowego ksiegowania dokumentéw ilustrujg ponizsze rysunki:

ta dokumentow w buforze

fhlista dokumen—

MHumer dokumentu Data wpr.

E DF <bufary | F.Kurs/DP <bufor: Faznice ku | 2006-01...| 2006-01-02

= DF <bufor: | A.Kurs/DP <bufory Raznice kurzow..| 2006-01... 2008-01-02

DF <bufor: | A.Kurs/DP <bufory Raznice kurzow..| 2006-01... 2008-01-02

Numer. . DF <bufor: | A.Kurs/DP <bufory Fh.fuz'n?ce lurzow., | 2008-07...| 2006-07-19
@ zracanik DF <bufor: | A.Kurs/DP <bufory Raznice kurzow...| 2006-07...| 2008-06-01
Eir v| ! CF 1 2006-01... | 2006-01-10
E 7 LF 2 | DP1/08/06 2006-08... | 2006-08-10
b 7 LF 3 |DP3/08/06 2006-08... | 2006-08-10
Ulyp ebume 9‘ o7 DF 4 |DP4/10/08/08 2006-08...| 2006-08-10
DEx - Dokument.. S5 |04 DF 5 |DPS/10/08/08 2006-08...| 2006-08-10
DIM - Diokument = |8 DF & |DPE/10/08/06 2006-08...| 2006-08-10

= DF - Dokument ..

4

%

Kwota Wn F.onta Wwin Fwota Ma | K.onta ka
Dadatkowy zapis po.. 420,00 204-2-1-11 420,00 7hh
K.oszty NEUF
Suma dokument... 6 790,00 £ ksiggowaniam... 6 790,00
Ciokument I £ akziegu) | [RET | ﬂpmwadzaniel K.opia... | Dperacie... | Zamknij

Rys. 6-71 Wybér dokumentéw do zaksiegowania
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Po wybraniu dokumentdéw i uzyciu przycisku Zaksieguj pojawi sie okno ksiegowania dokumentow.

siegowanie zaznaczonych dokumentdw E

D] Czy zaksgiegowad zaznaczone dokumenty [5)
- w aktualne] kaolejnogci na ekranie
z datg keiegowania; 2006-08-10

¢ Pamit ksiegowanie automatyczne idzhic kursowych

" Zaksieguj po zaksiegowaniu rozliczer

™ Zaksiegu w kolejnosei na liscie

Tak Ne |

Rys. 6-72 Okno Ksiegowanie zaznaczonych dokumentéw

W operacji ksiegowania grupowego pojawiajg sie ponadto okno z informacjg o ilosci dokumentow
wybranych do ksiegowania

Ksiegowanie wybranych dokumentow E

Kziegowanie dokumentu jest operacia MIEODWRACALMA,.
£ Program UMIEMOZLIw] zaksiegowanie tych dokumentéw,
ktare posiadajg bledy.
wiubrano 5 dokumentaw ok Anluj

Rys. 6-73 Okno Ksiegowanie wybranych dokumentéw

Operacje ksiegowania nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK. Mozna jg ewentualnie przerwac (w trakcie
dokonywania zapiséw przez program) klikajac na przycisk Przerwij aktywny w drugim (ponizszym)
oknie Ksiegowanie wybranych dokumentow.

Ksiegowanie wybranych dokumentow X

Kziegowanie dokumentu jest operacia MIEODWRACALMA,.

£ Program UMIEMOZLIw] zaksiegowanie tych dokumentéw,
ktare posiadajg bledy.

Dokument: SPRAWDZAM DP 2

[ 0% Przenwij |

Rys. 6-74 Grupowe ksiegowanie dokumentow

Poprawianie dokumentéw umieszczonych w buforze

Po wskazaniu dokumentu na liscie mozesz wybra¢ przycisk Dokument lub podwdjnie klikngé na wier-
szu tabelki i przejs¢ do okna przegladania i poprawiania dokumentu z bufora. Okno jest takie samo jak
podczas wprowadzania dokumentu. Jesli zmienisz biezgcy dokument, wéwczas zostanie on zapisany
z powrotem do bufora.

Po poprawieniu dokumentu mozesz szybko przejs¢ do poprzedniego lub nastepnego na liscie, naci-
skajac w oknie, w ktérym poprawiasz dokument, klawisz F11 lub F12. Aby przejs¢ do poprzedniego
lub nastepnego btednego dokumentu na liscie, pomijajac dokumenty poprawne, nalezy nacisng¢ od-
powiednio Ctrl+F11 lub Ctrl+F12. Jesli przegladajac w ten sposdb dokumenty dojdziesz do konca
listy, wowczas program przetaczy sie automatycznie z formularza dokumentu na liste dokumentow.

Usuwanie dokumentéw z bufora

Mozesz usuna¢ z bufora pojedynczy dokument lub grupe dokumentéw (po zaznaczeniu grupy znacz-
kiem & ). Jesli usuwany dokument tworzyt nowg transakcje, wéwczas moze by¢ usuniety tylko wow-
czas, gdy transakcja ta nie byta rozliczona przez inny dokument.

e
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Drukowanie listy dokumentéw

Jesli w oknie prezentujagcym wyszukane dokumenty wskazesz ikone drukowania i w kolejnym oknie
wybierzesz z opuszczanej listy nazwe raportu, mozesz zestawic¢ i wydrukowac liste dokumentow w
wybranym przez siebie uktadzie.

Mazwa raportu ;

~est. dokum, E-E!li_:E:iFu|:||.-'-.|.E|r'|l,l|::|'|

" Biezacy element

¥ Zaznaczone elementy
" Wwiszystko

™ wiydnik bez ramek.

winkona Anuluj | Infarmacie... |

Rys. 6-75 Raporty dla dokumentow zaksiegowanych

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ nazwe raportu. Klikajac przycisk Informacje otrzymasz pomoc kon-
tekstowg dotyczaca danego raportu.

Program dostarcza standardowe raporty, ale mozesz réwniez tworzy¢ ich wtasne definicje. Raporty
wymienione na liscie zostaly napisane z wykorzystaniem jezyka do generowania raportow Ambasic.
O definiowaniu wlasnych raportéw przeczytasz w pliku pomocy ambasfk.chm dotgczonym wraz z
programem.

W zaleznosci od tego, czy na liscie w oknie do przegladania zaznaczytes$ grupe dokumentéw czy tylko
jeden dokument, mozesz teraz wybraé przycisk opcji Zaznaczone elementy albo Biezacy element. Po
wybraniu przycisku opcji Wszystko na wydruku zostang uwzglednione wszystkie dokumenty zaprezen-
towane na liscie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wybor pomiedzy raportem w wersji roboczej a raportem uwzgled-
niajagcym wszystkie ramki.
Drukowanie dokumentoéw zaksiegowanych
Pole Nazwa raportu zawiera nazwy definicji raportéw dostarczonych wraz z programem. Sg to:
o faktura wewn. VAT — ksiegi,
o faktura wewn. WNT — ksiegi,
e polecenie ksiegowania - ksiegi;
e rachunek uproszczony sprzedazy — ksiegi;
e raport kasowy - ksiegi;
e systemowy graficzny - ksiegi;
e systemowy tekstowy - ksiegi;
e wezwanie do kompensaty — ksiegi;

e zestawienie dokumentéw zaksiegowanych.

Drukowanie dokumentéw umieszczonych w buforze

Poczatkowo pole Nazwa raportu zawiera¢ bedzie tylko nazwy raportéw dostarczonych wraz z pro-
gramem. Sg to:

e faktura wewn. VAT — bufor,

e faktura wewn. WNT - bufor,
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e polecenie ksiegowania - bufor;

e rachunek uproszczony sprzedazy — bufor;
e raport kasowy - bufor;

e systemowy graficzny - bufor;

e systemowy tekstowy - bufor;

e wezwanie do kompensaty — bufor;

e zestawienie dokumentéw w buforze.

Przeksiegowania kont

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢ istnieje mechanizm, ktéry umozliwia automatyczne
przeksiegowania w obrebie:

e kont wynikowych,
e kont bilansowych ztotéwkowych.

Aby otworzy¢ okno umozliwiajgce takie przeksiegowania, nalezy wybrac¢ polecenie Przeksiegowania
z menu Funkcje.

Przeksiegowania na kontach wynikowych

Zasady funkcjonalne dziatania mechanizmu przeksiegowania omoéwiono ponizej na przyktadzie prze-
ksiegowan kosztow.

Il Przeksiegowanie =] E3

Zatozenia ] Wik
] Eltwélzl Zapiszl XEkspoltl ﬂ Elbliczl

Strana Okres sprawozdawczy
& Obroty WM Saldo'wM * okres sprawozdawczy: |2DD1-DS "I ¥ Marastajgeo od poczatku roku

 Obroty WM& € Saldo MA " przedziat okiesow sprawozdawceych: Dd|2DD1-D1 j do |2DD1-DS j

¥ Uwzglednij dokumenty w bufarze

D MHowa pozycial}( Uzuf pnzyciel D Dodaj rozbiciel}( Uzuf rozbiciel ‘,'L_hKIucz podziaful

| Mhkonta |Wartods|  Warmek | Zaokmgl Min kw | WNkonta |Wartesé| Warnek | il
501-1-40 w | 100,00 Procent * 0m - 0,00 501-4031 - 21,00 Procent -
501-403-2 - 2300 Procent -
501-403-3 - 5E.00 | Procent
5071-2-4* w | B0,00 Procent * 0m - 0,00 502-400-1 - 15,00 Klucz poda.
G02-400-2 - 17.00 Klucz poda.
G02-400-3 - 26.00 Klucz poda.

501-3-400 = 7 000,00 Kwota pozosta,., 0,001 = 0,00| 0731 w | 200,00 Kwota

L

L

L

L

L

Rys. 6-76 Przeksiegowania kont

Po wyborze polecenia Przeksiegowania zostanie otwarte okno z dwoma zaktadkami (Zatozenia/
Wynik). W zaktadce Zatozenia nalezy podac¢ kryteria przeksiegowania. Wybierajac strony konta, sal-
da lub obroty oraz okres sprawozdawczy wskazujesz, co bedzie przedmiotem ksiegowania — salda lub
obroty ze strony konta/kont WN lub MA i za jaki okres. Za pomocg przycisku Nowa pozycja stworzysz

SR
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nowg pozycje w tabeli. W pozycji wpisuje sie konto/konta z ktérego nastepuje przeksiegowanie i kon-
to/konta na ktére przeksiegowane beda kwoty.

W pierwszej kolumnie po lewej stronie mozesz wpisa¢ numer konta lub tez maske kont. Aby odpo-
wiednio zdefiniowa¢ maska nalezy pamietaé, ze * zastepuje dowolng ilos¢ znakéw, a ? zastepuje
dowolny jeden znak. Jezeli wpiszemy 40*? Bedq brane pod uwage wszystkie konta analityczne za-
czynajace sie cyfrg 40 czyli np. 400, 401, 402 itp. Maski konta nie mozna wpisa¢ w trzeciej kolumnie
liczac od prawej strony. W polu tym nalezy podaé¢ konkretny numer konta, na ktére nastapi przeksie-
gowanie.

W polu Warunek dostepne sa:
e procent — procent kwoty wyksiegowania
e do kwoty — warto$¢ ostateczna kwoty

e kwota, ktéra ma pozosta¢ — kwota, ktéra ma pozosta¢ na koncie, reszta zostanie wyksiego-
wana.

Za pomocg przycisku Dodaj rozbicie mozesz stworzyé kolejne pozycje, na ktére nastapi przeksiego-
wanie. Symbol konta zostanie skopiowany, a ostatnia analityka w symbolu zwiekszona o 1.

Dostepny na zaktadce przycisk Klucz podziatu umozliwia wyznaczenie kluczy podziatu, wedtug obro-
téw lub sald na innych kontach. Po wypetnieniu pél Konto, Strona i Okres sprawozdawczy wybierz
przycisk Oblicz. W dolnej czesci okna pojawig sie klucze podziatu, ktére mozna przenies¢ do biezacej
pozycji przeksiegowania po nacisnieciu przycisku OK.

. Przeksiegowanie wedbug struktury obrotdw/sald na koncie

Kanta Strona oK |
[407

* Obratp'wl  © Saldo'wN

Al

¥ Uwzglednij dokumenty w buforze " Obroty kA Saldo M4

Okres sprawozdawczy

* okres sprawozdawczy: I\,l'| vI [¥ Marastajaco od poczatku roku

" przedziat okresdw sprawozdawczych: od | j do I j

Eonto Klucz podz. | Procent | 1=

401-1 330226 5.03 —

401-2 0.00 0.00

402 E512,00 3.9

404-1 1221200 18.59

404-2 75.00 01

404-3 455,60 0,75

405 2513841 38.27

406 488615 744

407 74,13 0

Il ioanan e _,|LI Usun |

Rys. 6-77 Przeksiegowania wedtug struktury obrotéw/sald na koncie

Niezaleznie od wyliczenia klucza na podstawe salda/obrotéw kont mozna wpisaé recznie liczby, ktére
beda stanowity klucz podziatu kosztéw powiekszony dla tego przeksiegowania.

Po wybraniu przycisku Oblicz dostepnym na zaktadce Zatozenia nastgpi przetagczenie na zakladke
Wynik, gdzie przedstawiony jest wynik przeksiegowania, pokazany, jako konkretne zapisy dokumentu
ksiegowego. Mozna wielokrotnie przetgcza¢ sie miedzy dwoma zakfadkami tak, aby uzyskac osta-
teczny wynik przeksiegowania, zgodny z oczekiwaniami.
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Zakozenia T
whystaw | 38 Espor|

D ata dokumentu |2DDD.DS-2D _I

Murner whasny dokumentu IPlzeksiegowanie

Tredt dokumentu Imzks

Makonta Wartoié| Warunek Ewota WNkonta Wartosé| Warunek Kwota | =
a01-1-408 100,00 Procent 4 087,23 501-1-4031 21,00 Procent 858,32
a01-1-403-2 23,00 Procent 940,06
a01-1-403-3 BE,00 Procent 2 288,85

a01-2-400-5 1 000,00 Do kaawoty 441,23 530-400-1 15,00 Klucz podz. 114,00 o
530-400-2 17.00| Klucz podz. 129,00
530-400-3 26,00/ Klucz podz, 198,23
a01-2-401-9 1 000,00 Do kaawoty 1 000,00 530-400-1 15,00 Klucz podz. 259,00
530-400-2 17.00| Klucz podz, 293,00

0,00 143 840,79 0,00 143 840,79 -

<I I L3

Rys. 6-78 Wynik przeksiegowania

Za pomocg przycisku Wystaw mozesz wygenerowaé¢ dokument prosty zgodny z danymi widocznymi
na zaktadce Wynik.

Na zaktadce Zatozenia dostepne sg tez przyciski Zapisz, Oblicz i Export. Za pomoca przycisku Za-
pisz mozesz zapamieta¢ kryteria uzywanego aktualnie przeksiegowania pod unikalng nazwg w do-
wolnym miejscu na dysku Twojego komputera, a nastepnie je otworzy¢ i uzyé ponownie za pomocag
przycisku Otworz. Nie mozna jednak zapamietaé kluczy podziatu wyznaczonych za pomoca przycisku
Klucze podziatu na podstawie sald/obrotéw innych kont. Wartosci klucza podziatu wpisane recznie
beda pamietane. Przycisk Export umozliwia przestanie danych do programu MSExcel.

Przeksiegowania na kontach bilansowych ziotéwkowych

Poczatkowy etap uruchomienia nowego mechanizmu przeksiegowania, ktéry obejmuje przeksiegowa-
nia na kontach bilansowych zlotéwkowych (niezaleznie od rozrachunkowosci), wyglada podobnie jak
dla kont wynikowych (patrz wyzej Przeksiegowania na kontach wynikowych). W oknie Przeksiggowa-
nie w zaktadce Zatozenia nalezy podac¢ kryteria przeksiegowania.

Il Przeksiegowanie [_ O]

; 1 Wiynil ]
=8 Otwdrz | Zapisz | % Eksport | h Ohblicz |

Stona Okres spramozdamwczy
& Obroty '™ Saldo 'wWH % okres sprawozdawczy: |2|:||:|8-DB vl [~ Marastajgco od poczatku roku

" Obroty M& € Saldo Ma (" przedziak okiesdw sprawozdawczpch: nd|2|:||:|8-01 j do |2|:||:|8-12 j

v Uwzglednij dokumenty w bufarze

D Mowia pozvcja | < Usur pozycie | D Dodaj rozbicie | 25 Usuri rozhicie | &Klucz podzistu |

Zankrazl. |Min bw. | WH konta

100,00| Procent oo -

Rys. 6-79 Przeksiegowanie kont bilansowych ztotéwkowych - Zatozenia

Po wcisnieciu przycisku Oblicz program analizuje poszczegdlne konta, czy istniejg do nich rozrachun-
ki (tzn. transakcje i rozliczenia po dowolnej stronie konta) w zrédtach i okresach okreslonych m.in.
przez kryteria Uwzglednij dokumenty w buforze i Okres sprawozdawczy. Po zakonczeniu oblicze-

e
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nia, nastepuje przetaczenie na zaktadke Wynik, gdzie uzytkownikowi pokazane zostajg zapisy, ktére
powstang w rezultacie takiego przeksiegowania w dokumencie.

UWAGA Pozycje listy (wiersze) zawierajgce konta, dla ktérych znaleziono przynajmniej jeden
kwalifikujacy sie rozrachunek, wyrézniane sg czerwonym kolorem tta. Dodatkowo, w
takich przypadkach, nad lista pojawia sie czerwony komunikat ,Lista zawiera konta z
rozrachunkami”.

UWAGA Jesli na podstawie kryteridw przeksiegowania powstanie przynajmniej jedna pozycja
niebilansujaca sie, to wszystkie takie pozycje oznaczone sg na liscie zéttym kolorem tta
i przycisk Wystaw jest wéwczas nieaktywny (nie mozna zapisa¢ dokumentu prostego).

UWAGA Jesli w kryteriach przeksiegowania zostanie wybrana opcja Narastajaco od poczatku
roku, a rok biezacy nie jest pierwszy, to zostanie obliczone saldo rozrachunkéw konta
na dzien BO. Jedli to saldo jest rozne od zera, to uzytkownik jest ostrzezony komunika-
tem.

Ponizsze rysunki ilustrujg dalsze dziatanie mechanizmu przeksiegowania.

Il Przeksiegowanie M=l E3
Zabozenia T Wynik ]

D st | ¢ Eksport |

Data dokurmentu E[l[IEI 0E-30 j
Murner vhazny dokurmerntu IPrzeksiegnwanie
Tredé dokumentu I
Lista zawiera konta z rozrachunkami !
| Mhkomta |[Watodé| Warunek | Kwota | Wikonta |[Wartodd| Warmek | Kwota |
2m-1-1-1 100,00 Procent 101,00 100 100,00 Procent 0,00
2m-11-2 100,00 Procent 102,000 100 100,00 Procent 102,00

0.a0 306.00 0.a0 205,00

Ohbliczono zapisy

Rys. 6-80 Przeksiegowania kont - komunikat o kontach z rozrachunkami
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Il Przeksiegowanie [_ O]
Zakozenia T Wynik ]
D Wiwsta | % Eksport |
[rata dokumentu |2008.|:|5.3U j
Mumer whazny dokumentu IPrzeksiegnwanie
Treét dokumentu I
Lista zawiera konta z rozrachunkami !
| Mhlonta |Wartodé| Warunek | Kwota | Wilkonta |[Wartodd| Warmek | Kwota |
201-1-1-1 100,00 Procent 107,00 700 100,00 Procent 101,00
20-1-1-2 100,00 Procent 102,00 700 100,00 Procent 102,00
000 308,00 000 308,00
Minimalna kwata rozbicia. Jegh kwota rozbicia bedzie mnigjzza to zoztanie dopisana do najwiekszego rozbicia

Rys. 6-81 Przeksiegowania kont — Wynik

W kolejnym kroku, po uruchomieniu przycisku Wystaw, program rozpoczyna witasciwg procedure
przeksigegowan sygnalizujgc jg komunikatem.

Przeksiegowania E

L3
\!.j) Migktdre konta posiadajg rozrachunki | zostang pominiete w przeksiegowaniu,

‘ Anuluj |

Rys. 6-82 Przeksiegowania — ostrzezenie o kontach z rozrachunkami

W wyniku dziatania raportu wystawiany jest dokument prosty (DP2), ktéry zawiera wszystkie pozycje z
wczesniej prezentowanej listy.

{d Polecenie ksiegowania bufor M=l E3
Gl W] «f » v ws|H| x| swonai1gi
famal d
L,
WIP: 095-11-11-590 J
POLECENIE K51E GOWANIA nr Przeksiegowanie DP2
Duta do knaus wim: 0030430
Duta eperac i gor podazcse]: 0030830
Thxes ¢ prawoslawssy: 0SO85
i g Admin
Lp Tred zapisu. Kweta Wn Konto Wn Kweia Ma Konto Ma
1 101,00 |10 T0L,00 [201-1-1-1
T 707,00 [100 To7.00 |301-1-12
[Fasem 303,00 | 05,00 |
KN _ v
Rys. 6-83 Dokument przeksiegowania - Polecenie Ksiggowania (bez kont posiadajacych rozrachun-

ki)
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Program dopuszcza przeksiegowanie z kont posiadajgcych rozrachunki. Jest to uwarunkowane nada-
niem im takiego uprawniania w ustawieniach programu (patrz punkt Uzytkownicy i ich prawa, w roz-
dziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

Nalezy podkresli¢, ze z uwagi na wage operacji prawo takie powinno by¢ zarezerwowane tylko dla
0s6b majacych wysokie uprawnienia do operacji ksiegowych.

Informacje o uzytkowniku systemu
i | nazwisko: IF'iu:utr Pawet Kowalski Administracia
v Uzytkownik akbsn
Sugnatura; IF'F'K
[~ Administratar firmy
Maowe hasko: I Potwierds hasta; Im
r— Dokumenty: —Fok
¥ Definiowanie bypéw dokumentdw v Zamykanie raku
¥ ‘Wprowadzanie do bufora [v Zamykanie i obwieranie migsiaca
¥ Ksiegowanie dokumentdw oraz BO i OR [v Zatwierdzanie roku
¥ Zmiany danych dokumentu [v Zatwierdzanie BD i OR
— Rejestn WAT ~Inne
¥ Definiowanie rejestrdw Wi T v Twarzenie rapartdw
¥ Przppispweanie rejestidw do okresde ¥ wigkonpwanie przeszacowar
V¥ Eowgowanie okiestw rejestdw v Modpfikacia spravozdar finansowych
r— K.artateki — Deklaracie podatkowe
¥ Dostep do danych ozobowych [+ Dostep do obstugi deklaraci podatkovmch
v Modyfikacia kartatek ¥ Zatwierdzanie | usuwanie deklaraci
r— Plan kont — Fozrachunki
v Modyfikacie planu kot Lt bskuga rozrachunkdy
™ Przegladanie dokumentdw zaksiegowanych, ™ rzeksiegowania 2 kont poziadajgcych
rejestrdw, standw kont i rozliczen nzrachunki
ok | Ao |

Rys. 6-84 Nadane uprawnienie do przeksiegowywania z kont posiadajacych rozrachunki

W przypadku pracy osoby posiadajgcej prawo przeksiegowan z kont posiadajacych rozrachunki,
ustawiane w polu Przeksiegowania z kont posiadajacych rozrachunki okna Informacje o uzyt-

kownikach systemu pojawi sie inny, od opisanego powyzej przypadku, komunikat — ostrzezenie/
akceptacja.

Przeksiegowania

| Miekkdre konta posiadajy rozrachunki,
%'/ Czy dokonad preeksiegoveania takie z bvch kont?

H Mie H T |

Rys. 6-85 Przeksiegowania — ostrzezenie/ akceptacja (komunikat dla uprawnionych do operaciji)

Na koncu przeksiegowania z kont posiadajacych rozrachunki wystawiony zostanie dokument ksiego-
wy (dokument prosty - DP3).
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{@ Polecenie ksiegowania bufor H=] B3
Ctlce| ]« » v | ss|B8| x| swonazig
A
sl
ml
HIP: #98-11-11-208 _I
POLECENIE K5IE GOWANIA nr Przeksiegowanie DP3
Duwts do Inms um: 0050-30
Duts eperac i gor podazsss]: 000830
Chaes s prawesdawcsy: 00E -0
e s Adain
Ly Trei rapisu. Fweta Wn Konte Wn Kweta Ma Konte Ma
1 101,00 [1an 1ol 00 [X01-1-1-1
1 102,00 [1o0 10200 [101-1-1-2
3 103,00 [1an 1ok o0 [X01-1-1-3
[Fosem T04,00 | 0,00 |
-
<] | [

Rys. 6-86 Dokument przeksiegowania - Polecenie Ksiegowania (z kont z rozrachunkami).

Z zaktadki Wynik - przyciskiem Eksport - mozna wyeksportowac¢ wyniki do programu MS Excel.

Al B E

F

D E

G H

Firma: firma’l
Rok obrachunkowy: 2008
Data wykonania: 2008 -06-30

MA konta Wartoé¢ Warunek Kw

ota

WHN konta Wartosé Warunek Kwota

?' 201-1-1-1 100 Procent 101,00 100 100 Procent 101,00

3

81201112 100 Procent 102,00 "100 100 Procent 102,00

10

11 1201-1-1-3 100 Procent 103,00 100 100 Procent 103,00 2
306,00 306,00

M 4 ¢ m]Arkuszl ¢ Arkusze £ Arkuszs /1 144 | iﬂm“

Rys. 6-87 Informacja o przeksiegowaniach wyeksportowana do Excela

Zapisy przeprowadzonych przeksiegowan mozna przegladac¢ na liscie dokumentéw.

&8 Lista dokumentdw w buforze

Pr

ﬁ@,LiSta dokumentow... VIRI|Z|[C | M| Numer Mumerdokumentu| Treéé | Datawpr. [Datada| Datacper.
% opP 1| dp1 dp1 2008-06-13 | 2008-...[ 2008-06-19
Przeksiegowanie 2003-08-30

onumentl Zaksieguj |

Uzuf | Wprowadzanie |

Kopia... | Qperacie...l

Zamknii |

DEX - Dokument ekzportowy
DIM - Dokument impartowy o | 4 | | L4
m |i| Kwota Wn Konto W Kwota ka Konto Ma
= 101,00 100 101,00 201-1-1-1
- - . 102,00 100 102,00 20m-1-1-2
Dodatkawy zapis pozabilansowy 103,00 100 103,00 R
Suma dokumen._. 1 418.00 Z ksiggowania. . 1 818.00

Rys. 6-88 Lista dokumentéw w buforze z dokumentami przeksiegowan (DP1, DP2, DP3)

e
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Wygenerowane dokumenty mozna zaksiegowac.

4 Uzupeianie dokumentu DP,/3 w buforze

Data wprowadzenia  2008-06-30 Mr ewidencyijry: IDP C 'I 3 Okres spr. kil hd
D1ata dokurmentu; 2005-06-30 | =] Hr dokumentu: Przeksicgowanie

Data operacii gosp.: 2008-06-30 =]

Tredt: =l ml Zna-:znik:l puste j'

Lp. Opiz Famota Wi Fonto %Wn Fawota Ma Fonto Ma
[ 1] =3 [ 101.00[100 [ im ,l]ﬁl 201-1-11 ﬂ
[ 2 ] [2t [ 102.00[100 [ 102.00[2011-1-2
[ 3 ] =3 [ 103.00[100 [ 1 I]3,I]ﬁ| 201-1-1-3 |
Il
Kwata dokumemntu m Ksiggowania rawnoleghe 0.00| Razem m

| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapizu Iﬂ | Uzy] wzorca | | Kwolty w: I Zt |Sa|gu|

Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki...l Przeszukiwanie. . | Kwota... | Zamkni] |

Rys. 6-89 Dokument wygenerowany mechanizmem przeksiegowan, przygotowany do zaksiegowania

Rejestr VAT

Dla dokumentoéw zawierajacych podatek VAT mozesz wprowadza¢ dane do odpowiedniego rejestru
po wybraniu w oknie do wprowadzania dokumentow przycisku Rejestr.

Rejestr VAT powinien wczesniej zosta¢ zdefiniowany. Jezeli dla danego typu dokumentu jeszcze nie
zostat okreslony zaden rejestr, program zaproponuje przejscie do okna definiowania rejestru. Jezeli
chcesz wprowadzi¢ dane do rejestru innego niz dotychczas zdefiniowane dla danego dokumentu,
musisz opusci¢ okno wprowadzania dokumentu i zdefiniowa¢ rejestr zgodnie z wiasnymi potrzebami
(wiecej informaciji znajdziesz w rozdziale 4).

Wprowadzanie danych do rejestru

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ mozliwe sg dwa sposoby wprowadzania kwot podatku
VAT. Mozesz rozpocza¢ wprowadzanie od:

e umieszczania danych w rejestrze,
e wprowadzania kwot zapisow.

Jesli rozpoczynasz wprowadzanie dokumentu od wprowadzania danych do rejestru, pole Kwota do-
kumentu w oknie rejestru bedzie miato warto$¢ zero. Wtasciwa kwota pojawi sie tu dopiero po przej-
$ciu do okna wprowadzania dokumentu (przycisk Dokument). Gdy dane do rejestru zostang wprowa-
dzone poprawnie, program automatycznie przeniesie do dokumentu kwoty wprowadzone w rejestrze,
umieszczajac je po wiasciwych stronach zapisu.

Jesli wprowadzanie danych z dokumentu zaczynasz od zapiséw, to po wypetnieniu pdl i po przejsciu
do okna rejestru przeniesiona zostanie kwota dokumentu. W tym przypadku po wprowadzeniu kwot
rejestru nie beda one przeniesione do dokumentu, a zostanie jedynie sprawdzona zgodnos¢ kwot
rejestru z kwotg dokumentu (z wyjatkiem rejestru importowego, eksportowego, naliczonego i nalezne-
go WNT).

MXFKPV2010.1aP0001
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<2 Uzupemianie dokumentu FYS/3 w buforze

[ Mazwa | Stawka |4ECD | Netto [ WAT [ Erutto [ Okres [ 2 |UEUs|
[ s [+ nieopadatkawand - | 12 345 67| 0.00] 12 345,67 zaphata [ Elele ] «]
I 0.00|
Podsumowanie rejestrow
[ SUMA [ 12 345.67] 0.00] 12 345 67|
|| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usuf || Kiwota dokumentu: 12 345,67 | Pokaz ushugi |
o zaphaty: 12 145,67 7|
V' Automatyczne obliczenia Kuwota nie wehodzaca do rejestu WAT: 0o j
<< Dokument I

Rys. 6-90 Wprowadzanie danych do rejestru VAT

Zapisy z jednego dokumentu moga by¢ odprowadzane jednoczesnie do wielu réznych rejestrow zde-
finiowanych wczesnie;.

Aby zacza¢ wprowadza¢ dane do rejestru z rozwijanej listy w polu Nazwa wybierz nazwe rejestru. Na
pierwszej pozycji bedzie widoczna nazwa domysinego rejestru, o ile zostata zdefiniowana w danym
typie dokumentu (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Definiowanie dokumentéw). Po wy-
braniu nazwy rejestru kolejne pola zostang wypetnione automatycznie, zgodnie z definicjg wybranego
rejestru. Te dane mozesz zmieni¢ wedtug wtasnego uznania.

Jesli chcesz wprowadzaé zapisy do innego rejestru, wybierz przycisk Dodaj. Zostanie dodany nowy
wiersz, w ktérym wpisujesz dane do innego wybranego rejestru. Mozesz rowniez doda¢ nowy rejestr
korzystajac z kombinacji klawiszy Alt+D.

Dla rejestrow uzytych w dokumentach typu: sprzedaz i zakup z rejestrem VAT (w tym, w dokumentach
korygujacych), faktura wewnetrzna WNT, faktura wewnetrzna VATwystepuje kolumna UE. Zaznacze-
nie jej elementu spowoduje automatyczne przepisanie kwoty z danego rejestru do deklaracji VAT-UE.

Dla rejestrow uzytych w dokumentach typu sprzedaz z rejestrem rejestr VAT (w tym, w dokumentach
korygujacych) oraz w dokumencie eksportowym i wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw wystepuje
kolumna Ustuga, stuzaca do zaznaczenia/odznaczenia, czy kwota z danego rejestru dotyczy sprze-
dazy ustug.

Niektore aspekty dotyczace wprowadzania danych do rejestréw VAT zostaty opisane wczesniej — w
rozdziale poswieconym ustawieniom.

Po wprowadzeniu danych do jednego lub kilku rejestrow i wybraniu przycisku Dokument mozesz
przej$¢ do okna wprowadzania pozostatych danych z dokumentu.

W dole ekranu pokazana jest (jesli wystepuje) roznica miedzy VAT bez zaokragleh a VAT zaokraglo-
nym, czyli "ré6znica VAT +/-.....", oraz réznica miedzy kwotg brutto a kwotg do zaptaty, czyli "r6znica
brutto/do zapfaty +/-....".

UWAGA Suma kwot dekretéw zapisywanych w dokumentach moze rézni¢ sie od wartosci zapi-
sywanych do rejestru o pewng kwote, ktérej wielkos¢ musi by¢ wpisana w pole Kwota
niewchodzaca do rejestru VAT. Suma wpisana w to pole jest przy powrocie na strone
dokumentu przenoszona, jako kolejny dekret.
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Wybieranie rejestru

W zaleznosci od potrzeb uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolng liczbe rejestréw. Przycisk Dodaj re-
jestr powoduje dodanie nowego wiersza w rejestrze. Mozesz wowczas dodaé nowy wpis w dotych-
czasowym rejestrze lub w zupetnie nowym rejestrze. Przycisk Usun usuwa wskazang nazwe rejestru.

Aby wybrac rejestr
Kliknij myszka na x| w polu Nazwa.

Kliknij lewym przyciskiem myszki lub naci$nij klawisz Enter. Nazwa wybranego rejestru pojawi sie w
polu Nazwa. Jesli chcesz wybraé kolejny rejestr, wybierz przycisk Dodaj rejestr lub skorzystaj z kom-
binacji klawiszy Alt+D.

Jesli chcesz wymienié wskazany wczesniej rejestr na inny, wskaz przycisk = przy starej nazwie i
wybierz inng nazwe rejestru.

Jesli chcesz usungg rejestr, zaznacz jego nazwe i wybierz przycisk Usun.

Dokument - przenosi akcje ponownie do okna wprowadzania dokumentu.

Dodawanie (usuwanie) i opisywanie ustug w rejestrach

Jezeli w definicji dokumentu zaznaczono pole Pokaz kolumne ,,Ustuga”, to w oknie wprowadzania
/uzupetniania dokumentu, przy przejsciu do widoku formularza rejestréw VAT, mozna doda¢ do reje-
stru nowg ustuge.

Aby to uczyni¢ wystarczy skorzysta¢ z jednej z ponizszych metod:
e uzy¢ przycisku Dodaj ustuge,
e uzy¢ skrotu klawiszy Alt+U.
Pola dwukolumnowej tabelki zawierajg nazwy ustug oraz wartos¢ netto sprzedanych ustug.

Tabelka opisujgca ustugi jest wyswietlana/ukrywana w zaleznosci od zaznaczenia/odznaczenia przez
uzytkownika pola Pokaz ustugi (dolny wiersz tabeli) lub uzycia klawisza ,*" (gwiazdki) z klawiatury
numerycznej.

Zapisy w rejestrach VAT dotyczace wybranej (zaznaczonej) ustugi mozna usunaé (podobnie jak reje-
stry) przyciskiem Usun.

& Uzupeianie dokumentu F¥S,/2 w buforze

[ Mazwa [ Stawka [#BCD | Metto [ VAT [ Birutta [ Okres [ 2 TUETUs.|
fus | 22,00% - 124 883.33) 27 474,33 152 357,66) »| 2009 - ;I
fus x| 7.00% s 256,33 17,94 274,27 X 2009 -

rejestr dost. tow. | $wiad. usbug [+ | nieopodatkowane - 3 500,00 0.00 3 500,00 X 2009 MUAls
ushuga LIE_1 2 000,00
ustugallE_2 1 500.,00|
Podsumowanie rejestrow

[ SUME, | 128639.66] 2749227 156 131.93 (]

|| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Llzuri || Kawota dokumentu: 152 631.93 | Pokaz usbugi: |

do zapkaty 155131,93 7|

V' Autormatyczne obliczenia Faumota nie wehodzaca do rejestiu VAaT: 0.00 j

<< Dokument I

Rys. 6-91 Ustugi w rejestrach VAT — 1. Dodawanie ustug do rejestru VAT

MXFKPV2010.1aP0001
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2 Uzupemianie dokumentu FYS/2 w buforze

[ Mazwa | Stawka |4ECD | Netto [ WAT [ Erutto [ Okres [ 2 |UEUs|
fus > | 22.00% - 124 883,33 27 474,33 152 357.66) = 2009 - ;I
fs x| 7.00% 256,33 17,94 274,27 © 2009 -

rejestr dost. tow, i $wiad. usbug || nieopodatkowane - 3 500,00 0.00 3 500,00/ = 2009 - | [
& 2 000.00]
ushugalJE_2 1 500.00|
Podzumowanie rejestrow
[ SUMA | 128639.66] 2749227 15613193
|| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usuf || Kiwota dokumentu: 152 631.93 | Pokaz ushugi |
o zaphaty: 15613193 7|
V' Automatyczne obliczenia Kuwota nie wehodzaca do rejestu WAT: 0o j
<< Dokument I

Rys. 6-92 Ustugi w rejestrach VAT — 2. Dostep do okienka opisujacego ustugi

Ponadto pod rejestrem (z zaznaczonym polem Ustuga) mozna w specjalnym okienku wpisa¢ dodat-

kowa informacje o sprzedanych ustugach. Aby je wywota¢ nalezy, nacisnaé przycisk lub uzyé w
kolumnie nazw ustug kombinacji klawiszy Alt+strzatka w dét.
?} Sage Forte Finanse i Ksiegowosc 2010.1 - bew_flkf2010 - |EI|1|
Firma Rok Funkcje Akbywacja  Administracja  Okno Pomoc  WEA  Konbrakky  Projekby
1 2 3 o 4 5 [ 7 [EE &
SR et R Lth ST O IS e e R B
Dokumenty | Raporty Rejestry || Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienial| Wskazniki | Deklaacie | |Drukowssie|  Pomoc
cmUzupemmianie dokumentu F¥S,/2 w buforze =
[ Nazwa [ Stawka  [2BCD | Netta [ war [ Brutto [ Dkres [Z EDs
fwz - | 22,00% 5 124 883.33 27 474,33 152 35766 = 2009 - -
fws | 7.00% 256.33 17.94 27427 =l 2009 hd
rejestr dost. tow. i $wiad. usbug | | nieopodatkowans 3 500.00 0,00 3 500,000 =l 2009 > | [
2 000,00
1 500.00
ustuga UE_2 anie rejestrow
E ustuga UE_3 8 639,66 27 492,27 156 131.93
bta dokumentu: 152 B31.93 Pokaz ushugi: |
E [odaj | Popraw I Usur | Llzy I Anuluj | |
do zapkaty 156 131,33 7|
V¥ Automatyczne obliczenia Kwiata nie wehodzgea do rejestru VAT 0,00 j
:
4| | LI_I
F1 - Pamoc [l Adrmin | 2003-11-17 f

Rys. 6-93 Ustugi w rejestrach VAT - 3 Okienko do opisu

Przycisk Dodaj w tym okienku pozwala na wprowadzenie dodatkowego wiersza z nazwg ustugi (dla
kazdego rejestru moze byc¢ przypisanych wiele wierszy z takimi opisemi). Nazwe ustugi wprowadza sie
w sposoéb analogiczny do tresci lub opisu dokumentu. Raz wprowadzona na liste moze by¢ wykorzy-
stywana wielokrotnie podczas kolejnych wpiséw (przycisk Uzyj) oraz modyfikowana (przycisk Po-
- praw).

e
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Naliczanie VAT

Podczas wprowadzania danych do rejestru program automatycznie nalicza wszystkie sumy i kwoty
podatku, stosujgc zaokraglenia podane w ustawieniach programu. Kwota do zaptaty to zaokraglona
suma kwot brutto.

Jesli nie chcesz, aby program automatycznie przeliczat wprowadzane kwoty, wyczy$¢ pole wyboru
Automatyczne obliczenia. W tej sytuacji musisz sam wprowadzi¢ wszystkie kwoty rejestru, program
sprawdzi tylko, czy kwota brutto zgadza sie z sumg kwot netto i VAT, a kwota rejestru z kwotg doku-
mentu. Jesli zdecydujesz sie powrdci¢ do automatycznego naliczania kwot, uaktywnij pole Automa-
tyczne obliczenia. Program zaproponuje Ci przeliczenie wprowadzonych kwot zgodnie z definicjg
rejestru, jesli sie jednak na to nie zgodzisz, to istniejgce dane pozostang bez zmian, a jedynie nowo
wprowadzane wartosci bedg naliczane automatycznie.

Dane z dokumentéw korygujacych

Wprowadzajgc dane do rejestru z dokumentéw korygujacych, powiniene$ przyja¢ jednolity sposéb
wprowadzania kwot do rejestru: kwoty podwyzszajgce wartos¢ faktury ze znakiem "+", a kwoty obniza-
jace ze znakiem "-" i konsekwentnie tego przestrzega¢. Ma to istotne znaczenie dla poprawnego spo-
rzadzenia zestawienia rejestrow VAT, zawierajgcego dane do deklaracji VAT 7.

Okres rejestru

Zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku od towarow i ustug mozesz wskazac¢ okres sprawozdaw-
czy, z ktorym chcesz zwigza¢ podatek VAT z wprowadzanego dokumentu. Wybierzesz go z opusz-
czanej listy Okres rejestru (w oknie wprowadzania danych do rejestru), ktéra moze zawierac kilka
okresow w tyt i kilka do przodu w stosunku do daty przyporzadkowujacej dokument do okresu spra-
wozdawczego. Okres sprawozdawczy musi by¢ aktualnie otwarty, aby przypisa¢ do niego podatek
VAT.

W dokumentach sprzedazy program podpowiada okres rejestru VAT na podstawie daty dokumentu
lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w definicji dokumentu). W przypadku, gdy pod-
czas wprowadzania danych do rejestru sprzedazy w polu Nazwa zostat wybrany rejestr z konfiguro-
walnym okresem warunkowym, to przypisanym okresem bedzie zaptata. Jezeli dla dokumentu z takim
rejestrem uptynie zdefiniowany w oknie Definiowanie rejestrow okres warunkowy, wéwczas zostanie
on przeniesiony do grupy "XX dni od daty oper. gosp." (gdzie XX to liczba dni wybrana w definicji reje-
stru warunkowego) lub , Termin ptatno$ci transakc;ji”.

W przypadku dokumentéw zakupu program podpowiada okres rejestru VAT w zalezno$ci od daty
wptywu dokumentu. W przypadku dokumentéw eksportowych jest to data operacji gospodarczej, na-
tomiast w dokumentach importowych - data odprawy celnej.

Liczba okresdw, ktdére mozesz wybrac¢ z opuszczanej listy Okres rejestru zalezy od ustawieh w spe-
cjalnym pliku konfiguracyjnym symfonia.ini. Mozesz tu poda¢ w dodatkowej sekcji liczbe otwartych
okreséw dla rejestrow VAT. Modyfikacja tej sekcji jest mozliwa tylko recznie, przy pomocy edytora
ASCII (np. NOTEPAD.EXE). Wyjsciowo jej zawartosc¢ jest nastepujaca:

[Okresy VAT]
ZakupDoPrzodu=1 ; dla zakupu - otwarty 1 okres do przodu;
ZakupDoTylu=0 ; dla zakupu - do tytu nie ma otwartych okresow;

SprzedazDoPrzodu=1 ; dla sprzedazy - otwarty 1 okres do przodu;
SprzedazDoTylu=0 ; dla sprzedazy- do tytu nie ma otwartych okreséw.

Sekcji tej moze w ogodle nie byé w pliku symfonia.ini. Wéwczas - jezeli chcesz zmienic ilos¢ okreséw -
nalezy wprowadzi¢ powyzsze wiersze z odpowiednimi wartosciami.

MXFKPV2010.1aP0001
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UWAGA Okresy otwarte do przodu moga naleze¢ do nastepnego roku obrachunkowego, oczy-
wiscie, jesli zostat juz zatozony. Nalezy zwrdcic uwage na to, by w nowym roku nie
zostaly usuniete lub zmienione definicje rejestréw, dla ktérych chcemy wprowadzaé

dokumenty z poprzedniego roku.

Mozesz zestawi¢ wszystkie kwoty podatku VAT, otwierajgc okno Przypisanie VAT do okresu z menu
Funkcje.

Przypisanie VAT do okresu

Okno umozliwia zestawienie wszystkich kwot podatku VAT i przypisanie kwot w wybrany okres. Okno
moze przedstawia¢ nastepujace grupy:

e kwoty VAT przypisane do okresu sprawozdawczego podczas wprowadzania dokumenty;
e kwoty VAT ,bez okresu”;

e kwoty VAT ,zapfata”;

e kwoty VAT ,termin ptatnosci’;

e kwoty VAT przypisane do okresu warunkowego 90 dni;

o kwoty VAT przypisane do okresu warunkowego ,XX dni od daty oper. gosp.", gdzie XX ozna-
cza liczbe dni wybrang w definicji rejestru warunkowego. Dla kazdej wybranej liczby dni two-
rzona jest nowa grupa,;

e kwoty VAT ,termin ptatnosci transakcji” (pozycja wybrana podczas definiowania rejestrow z
konfigurowalnym okresem);

e kwoty VAT przypisane niepoprawnie.

Przypisz YAT do okresu I| =10
tin Y 47 4T ” »? | (23 =) | €
‘wivh, okres i "Zaptata” | "Termin! | "Bezoke" |Wokees. | YAT nienall Drukuj Excel Dokument
Okxes: wrzesien 2006 | | Hr ewrid. | Hrdok. ‘ Okees dok. |Dah op. gnsp| Okres rej. ‘ Hazwa re). | WVat | Brutto | Zaplarono |Vat przyplsz| Kon
|| EHZH Okres wezesnisj ustalony Fi3 1 FYs1 | £ 2006-09  warunkowy - 20 dnil 2 459,43 13 805,00 11 500,00 Z073,77 16
|| = Zakup v Fy51 2006-09-06  |bez okresy | warunko: 20.dni| 245943  13805,00 oczekujen...
|| - |E] Sprzedaz Fus 2 Fvsz Z006-09-06 | bez okresu | warunkowey - 20 dni 440,00 Z 440,00 oczekuje n... 0,00 16
|| = Ekspmrt o? [ Y 2006-09-06 | bez okresy oczekije n. ..
|| | ] Import . |Fwss FYS7903). .. Z006-09-06  bez okresu 6,00 416,00 oczekujen... 0,00 16
| E}a Faptata R Fv3 TEST 2006-09 2006-09-07 | 2006-09 Drrukuj 8,03 100,00 &0,89 14,55 24
-5 . |Fws3 FvS TEST  2006-09 Z006-09-07  bez okresu Ekspart do Excela &,03 100,00 oczekuje n... 0,00 24
P E Z | |F¥S3 Fv33 2006-09 2006-09-06 | bez okresu Dakument 5,00 535,00 oczekujen... 0,00 1
e G Fys4 2006-09 2006-09-07 | bez okresy WarORKGWy - 2000 242,00 1 342,00 oczekuje ... 0,00 2
|| | ] Import . |Fws4 Fvs54 Z006-03 Z006-09-07  bez okresu | warunkowy - 60 dni 25,00 475,00 oczekuje n. .. 0,00
|| EHZY Termin ptatnosci | |F¥sSS FY35 2006-09 2006-09-07  bez okresu  warunkowy - 20 dni 220,00 1 720,00 | oczekuje n. .. 0,00 4
|| - | ] Zakup . |FwsS Fvs5 Z006-03 Z006-09-07  bez okresu | warunkowy - 60 dni 35,00 535,00 oczekuje n. .. 0,00 4
|| - |E] Sprzedaz . |Fwsse FYS6 Z006-09 F006-09-07  bez okresu | warunkowey - 20 dni 247,00 1 342,00 oczekuje n... 0,00 4
|| - |E] Eksport . |F¥sse FYS6 Z006-03 Z006-09-07  bez okresu warunkowy - 2ap... 31,78 455,76 oczekuje n. .. 0,00 4
|| | ] Import . |Fws¥ Fvs7 Z006-09 Z006-09-07  bez okresu warunkowy - 2ap... 31,78 455,76 oczekuje n. .. 0,00 4
|| [T Okres warunkowy 50 dni | |F¥s¥ FYs7 2006-09 2006-09-07 | bez okresu warunkowy - ter... | 1100,00 6 100,00 oczekuje n... 0,00 4
| |EH(20 dni od daty oper. gosp.
|| Termin phatnosci transakeji
|| 30 dni od daty oper. gosp.
|| 60 dni od daty oper. gosp.
|| 90 dni od daty oper. gosp. 0,00 0,00
|| Biez okresu i‘ 11580,89  2085,35
D Dane niepoprawng 4 | _bl
° Biezacy okres: wizesief 2006

Rys. 6-94 Okno Przypisanie VAT do okresu

Okno podzielone jest na dwie czesci. Lewa czes$é prezentuje wszystkie okresy, ktére sga do wyboru
podczas wprowadzania danych do rejestru VAT, z podziatem na poszczegdlne zdefiniowane rejestry,
czyli zakupu, sprzedazy, importu i eksportu. W prawej czesci okna prezentowane sg dane w zalezno-
$ci od wybranego w lewej czesci okresu i rodzaju rejestru.

Na gorze okna dostepny jest pasek narzedziowy umozliwiajacy wybor okresu, do ktérego chcemy
przypisa¢ VAT. Poszczegdlne przyciski zostajg uaktywnione w chwili wybrania wtasciwej pozycji na
liscie. Wszystkie aktywne polecenia dostepne sa réwniez w menu kontekstowym, ktére otwiera sie po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym wierszu.
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Wybranie przycisku Wybierz okres z paska narzedziowego okna lub menu kontekstowego umozliwia
wybor okresu, za ktory zostang wyswietlone dane.

i, Wybierz okres sprawo x|

Pok.azane zostang rejesty pochodzgce
z dokumentdw z wybraneqo okresu

wizesien 2006
zierpien 2006
lipiec 2008
czemwiec 2006
maj 2006
kwiecien 2006
marzec 2006
luty 2006
ghpczen 2006
grudzier 2005
liztopad 2005
pazdziernik. 2005 LI

Rys. 6-95 Wybor okresu, za ktéry zostang wyswietlone dane

Po wybraniu przycisku OK na liScie pojawig sie rejestry pochodzace z dokumentéw z wybranego
okresu.

Przypjorzadkowanie danych do poszczegélnych okreséw odbywa sie podczas wprowadzania danych
do rejestru VAT. Jezeli np. wprowadzajac nowy dokument, przyporzadkujesz kwote VAT w "bez okre-
su", takiego dokumentu nalezy szuka¢ w czesci "bez okresu", wybierajac odpowiednio zakup, sprze-
daz, import lub eksport, w zaleznosci od tego, do jakiego rejestru dane zostaty wprowadzone. Jezeli
np., zostanie wybrany okres "termin ptatnosci”, a nie zostanie ten termin okreslony w rozrachunkach,
woéwczas taki dokument trafi do dokumentéw przypisanych niepoprawnie.

W przypadku, gdy podczas wprowadzania danych do rejestru zostat wybrany rejestr z konfigurowal-
nym okresem warunkowym, to dokument bedzie przyporzadkowany do grupy "zaptata". Jezeli dla
takiego dokumentu uptynie zdefiniowany w oknie Definiowanie rejestrow okres warunkowy, wow-
czas zostanie on przeniesiony do grupy "XX dni od daty oper. gosp.”, gdzie XX to liczba dni wybrana
w definicji rejestru warunkowego.

UWAGA Tylko dla ogdlnej metody ptatnosci mozna stosowac rejestr sprzedazy z konfigurowal-
nym okresem warunkowym. Na Uzytkowniku spoczywa obowigzek zaprzestania uzy-
wania rejestréw warunkowych po zmianie ogdlinej metody ptatnosci VAT.

Funkcje przypisujace VAT do okresu rdznicujq rejestry ze wzgledu na znacznik UE i Ustuga. Dzieki temu
system moze wygenerowac kwote przypadajacq na poszczegdlne ustugi w podziale na okresy. Kwota jest
wyznaczana z procentowych zaliczenn poszczegdlnych rejestréw do okreséw w wyniku kolejnych sptat.
Nalezy jednak zwréci¢ uwage, ze suma wartosci netto ustug nie musi byé réwna kwocie z rejestru.

Zmiany w oknie Przypisanie VAT do okresu sg kontrolowane poprzez prawa dostepu. Przypisanie
VAT w wybrany okres wymaga uprawnienia Przypisanie rejestrow do okreséw. Natomiast do kory-
gowania okresu VAT wczes$niej przypisanego konieczne jest uprawnienie Korygowanie okresow
rejestrow (patrz Administrowanie danymi firmy, Uprawnienia).

Wszelkie zmiany w oknie Przypisanie VAT do okresu sg rejestrowane w oknie Historia zmian w
programie (patrz punkt Historia zmian w rozdziale Zestawianie danych).

Przegladanie danych w rejestrach VAT

Program umozliwia wyszukanie dokumentéw wprowadzonych do wybranego rejestru VAT. Mozna
precyzyjnie okresli¢ kryteria wyszukiwania, takze zapisa¢ zdefiniowane kryteria. Utatwia to szybkie
sprawdzenie dokumentdéw w rejestrach i kontrolowanie kwot naliczonego VAT.

Po wybraniu zaktadki Przegladanie z menu zaktadkowego Rejestry pojawi sie lista istniejgcych reje-
strow i zdefiniowanych kryteriéw wyszukiwania.

MXFKPV2010.1aP0001
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Kryteria wyszukiwania danych w rejestrach

Mozna wyszukiwaé¢ dokumenty wedlug osoby wprowadzajacej, okresu sprawozdawczego, typu reje-
stru i dokumentu, kontrahenta badz kwoty VAT. Wypehienie pola (p6l) oznacza zawezenie przeszu-
kiwania do dokumentéw spetniajgcych podany warunek.

i Kryteria wyszukiwania rejestrow YAT

Ozoba wprowadzajaca:

wgzytkie j W iUwzglednij dokumenty w buforze
Okres rejestu Typ rejestrs

Od okresu: |2EIEIS-D1 j ISprzedaz’ -Razem j

Do okresu: 200990 - Typgoku.mentu:

I bes ok IWsz_l,lstkle j

r EZI.D e ohat Murmer emidencying:

1ozliczane zaptata
I UE sk

[ 1ozliczane term. patn, r r e

Kamata VAT rejestru K.antrahent
= e [ ] e | -]

oa ot | =
Fterium; I ﬂ Zachowa | [RETT |

Szuka I Ze| | Pormoc | Anlu | Zamk.nij |

Rys. 6-96 Kryteria wyszukiwania dokumentow w rejestrze

Jezeli chcesz przeglada¢ réowniez dokumenty z bufora ujete w rejestrach, zaznacz pole wyboru
Uwzglednij dokumenty w buforze.

W ramce Osoba wprowadzajaca mozesz wybra¢ wszystkie (osoby) badz sygnature jednego uzyt-
kownika, ktéry wprowadzit dane do rejestru VAT.

Okres rejestru - mozesz przeglada¢ dokumenty wprowadzone w wybranych okresach, maksymalnie
na przestrzeni roku obrachunkowego. Mozesz réwniez wybrac opcje: bez okresu, rozliczane zaptata
lub rozliczane terminem platnosci w zaleznosci od tego, ktéra opcja zostata wybrana podczas
wprowadzania danych do rejestru VAT.

W opuszczanym polu listy Typ rejestru pojawig sie wszystkie rejestry zdefiniowane w programie, a na
liscie Typ dokumentu - wszystkie zdefiniowane dokumenty. Po wybraniu typu dokumentu mozesz
wpisaé jego Numer ewidencyjny. Do wyszukania rejestrow z wtgczonym (aktywnym) znacznikiem UE
lub/i Ustuga stuzg odpowiednio pola: UE i Ustuga, wystarczy je zaznaczy¢, by wyselekcjonowac po-
zadang grupe rejestrow.

Mozesz wpisa¢ w polach edycyjnych Od oraz Do zakres warto$ci interesujgcej Cie Kwoty VAT reje-
stru.

Jezeli chcesz przeglada¢ dokumenty zwigzane ze wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego
pola w ramce Kontrahent. Jezeli chcesz wyszukaé okreslonego kontrahenta, podaj w polu Kod, NIP
lub Numer informacje zgodne z zapisem pozycji kontrahenta w kartotece. Je$li nie pamietasz danych
kontrahenta, wybierz przycisk umieszczony obok pola, wskaz kontrahenta w kartotece, a potem przy-
cisk Uzyj.

Zachowywanie kryteriéw wyszukiwania

Najczesciej uzywane kryteria wyszukiwania warto zapisaé w programie - przy ponownym przeszuki-
waniu bedziesz mégt wybra¢ zapamietane kryterium w menu zaktadkowym Rejestry (zaktadka Prze-

e
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gladanie) badz z rozwijanej listy w oknie definiowania kryteriow. Po ustaleniu warunkow przeszukiwa-
nia mozesz w polu Kryterium wpisa¢ nazwe i wybrac przycisk Zachowaj.

Zapisane kryteria mozna poprawia¢ badz usuwac. Po wskazaniu nazwy kryterium i wprowadzeniu
poprawek wybierz ponownie przycisk Zachowaj. Jesli zechcesz usung¢ zapamietane kryterium, po
wskazaniu jego nazwy wybierz przycisk polecenia Usun.

Lista dokumentéw w rejestrach

Po okresleniu kryteriow wyszukiwania (lub wybraniu nazwy zdefiniowanego kryterium) i wskazaniu
przycisku Szukaj program rozpocznie poszukiwanie w rejestrach dokumentéw spetniajgcych zadane
kryteria. Jezeli nie odnajdzie zadnego dokumentu spetniajgcego kryteria, pojawi sie komunikat: Brak
elementéw spetniajacych kryteria. W pozostatych przypadkach na ekranie pojawi sie lista dokumen-
téw w rejestrach, ktére spetnity zadane kryteria wyszukiwania.

i-Lista rejestrdw YAT
v |Z|B| Ok [Data dok [Data zak [abc|Nrewid |  Nrdok | Tresé |stawka| wvaT  [UE|u| |
B | 2009-01-05 2005-01-05 & WNT1  1/2009 L] 22.00% 162611 [ [ =]
| B 2009-01-11 2009-01-11 & DTV 1 1/DT/2009 Wi kontrahent 22.00% 67436 [ [ _I
| B 2009-01-08 2005-01-08 A UV 1A /2009 Wi hip 22,00% 13239 [ O
| B 2009-01-10 2005-01-100 A WNT 2 2/2009 WAT nalezny 1 naliczony . 22,005 2601,98 [l
| B 2009-01-10 2005-1-100 4 UV 2 2/ 2009 WAT nalezny i naliczony 7,00% 12132 O O
Surma wszystkich rejestraw: Brutta: 44 883,18  Metto: 3802064 Wat B 838,54
FEayteria I Diokument | Operacie... | Zamknij |

Rys. 6-97 Lista rejestrow VAT
Niektore kolumny z tabeli sg rézne dla ré6znych rodzajéw rejestrow:
e Z —informuje o istnieniu znacznika dla rejestru;
e B - dokument z bufora;
e  OKkr - okres sprawozdawczy, do ktérego zostat dotgczony dokument;
e Data dokumentu;
o Data zak./sprz - data zakupu/data sprzedazy;

e ABCD - okresla sposéb rozliczania VAT wprowadzonego do rejestru zakupdw (A - VAT zwia-
zany ze sprzedazag opodatkowana,

e B - VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniona,

e C - VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona,

e D - zakupy zwigzane ze sprzedaza nieopodatkowang);

e Nr ewid - typ dokumentu wraz z numerem w ramach tego typu;
e Nr dok - numer dokumentu nadany przez uzytkownika;

e nagtéwek Tresé mozna przetagczyé na Kontrahent albo NIP;
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e Stawka -pozwala posortowac¢ rejestry wedtug stawki podatku VAT.

Ostatnia kolumna jest rézna w zaleznosci od rodzaju rejestru. Mozesz wybra¢ rodzaj wyswietlanej
kwoty:

e Brutto/Netto/VAT,
a w przypadku rejestru eksportowego:
e tylko Brutto,
e UE —rejestr ma oznaczenie UE,
e U —rejestr ma oznaczenie Ustuga.
Przyciski polecen:
Kryteria - powr6t do kryteriow wyszukiwania rejestrow VAT

Dokument - wywotanie formularza dokumentu do przegladania lub edycji

Operacje - stuzy do nadawania i zdejmowania znacznikdw rejestrow, w tym znacznikéw specjalnych
- UE i Ustuga, (patrz dalej: Znaczniki dla rejestrow):

W stopce tabelki wyswietlana jest suma wszystkich rejestréw oraz kwoty brutto, netto i VAT.

Sortowanie dokumentéw podczas przegladania

Liste mozna sortowa¢ wedtug kazdego z pdl, klikajac wybrany nagtéwek kolumny. Dodatkowo liste
rejestréow (oprocz rejestrow eksportowych) mozna sortowaé wedtug kwoty brutto, netto lub VAT (na-
zwa kolumny zmieni sie w zaleznosci od wybranej opcji). Po zaznaczeniu wybranych pozycji listy
(znak V w pierwszej kolumnie z lewej strony) wyswietla sie podsumowanie kwot z wybranych doku-
mentéw. Mozna wydrukowac¢ zestawienie, na ktdrym bedg uwzglednione tylko zaznaczone pozycje.

Drukowanie listy dokumentow w rejestrze

Jesli w oknie prezentujgcym wyszukane dokumenty wskazesz ikone drukowania i w kolejnym oknie
wybierzesz z opuszczanej listy nazwe raportu, mozesz zestawi¢ i wydrukowac liste dokumentow w
wybranym przez siebie uktadzie.

Hazwa raportu

ILisla 1ejestraw - graficzny ﬂ

| Lista rejestrow - bekatowy
& Zaznaczone elementy

€ Wwiszystka
[ widiuk bez ramek

Wikoha I Anlug | Informacie. .. |

Rys. 6-98 Raporty dla dokumentéw w rejestrach

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ nazwe raportu. Klikajac przycisk Informacje otrzymasz pomoc kon-
tekstowg dotyczacg danego raportu.

W zaleznos$ci od tego, czy na liscie w oknie do przegladania zaznaczytes grupe dokumentow, czy
tylko jeden dokument, mozesz teraz wybraé¢ przycisk opcji Zaznaczone elementy albo Biezacy ele-
ment. Po wybraniu przycisku opcji Wszystko na wydruku zostang uwzglednione wszystkie dokumen-
ty zaprezentowane na liscie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wybér pomiedzy raportem w wersji roboczej a raportem uwzgled-
niajgcym wszystkie ramki.
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Proste symulacje podatkowe

Okno przegladania rejestrow w potgczeniu z oknem Przypisanie VAT do okresu (patrz Przypisanie
VAT do okresu) umozliwia tworzenie prostych symulacji podatkowych. Po przejrzeniu danych w oby-
dwu oknach moze np. okazac sie, ze warto uregulowac kilka zobowigzan wynikajacych z faktur, gdyz
zmniejszy to wartos¢ podatku naleznego dla urzedu skarbowego.

Znaczniki dla rejestréow

Znaczniki dla rejestrow pozwalajg np. prawidtowo wykonac¢ raport Proporcja VAT (patrz Zestawianie
danych, Rejestry, Proporcja VAT). Aby nadaé znaczniki poszczegdlnym rejestrom nalezy je wczesniej
zdefiniowaé (o definiowaniu znacznikéw przeczytasz w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocni-
cze). Podczas definiowania znacznikdéw dla rejestrédw mozna im nadaé nazwy identyfikujgce dany
znacznik, np. nazwy, ktére bedg identyfikowaty poszczegoine elementy wzoru do obliczania proporcji
VAT. Nazwy tych znacznikéw beda widoczne w oknie do wykonania raportu Proporcja VAT. Po zde-
finiowaniu znacznikéw dla rejestrow mozna je nada¢ wybranym pozycjom na liscie za pomocg przyci-
sku Znaczniki.

Aby wprowadzi¢ znacznik dla rejestru wystarczy wybra¢ zadany znacznik z tabeli dostepnej w reje-
strze VAT dokumentu. Kazdemu rejestrowi mozna przypisac tylko jeden znacznik.

Poza grupg znacznikoéw dla rejestréw okreslanych w petni przez uzytkownika w programie Symfonia
Finanse i Ksieggowos¢ wystepujg jeszcze specjalne znaczniki rejestrow VAT: UE i Ustuga (oznaczane
w dwoch ostatnich z prawej strony kolumnach tabeli). Ich znaczenie i zasady funkcjonowania sg od-
mienne od wczesniej wymienionych. Charakterystyce znacznikéw specjalnych poswiecone zostaty
opisy w punktach dot. definiowania dokumentéw, definiowania rejestrow VAT, ustawien w module,
rejestrow odpowiednich dokumentéw VAT.

ib Wprowadzanie nowego dokumentu

[ MNazwa [ Stawka [2BCD | Metta [ WAT [ Brutto [ Okres [ 2 JUE s
[ fvs [=] 2200 [ - ] 1 000,00/ 220,00 1220,00] = 2009 -
| fvg =] 7.00% [ -] 2 300.00| 161.00 2 461.00) ¥ 2003
Podsumowanie r1ejestrow sprzedaz 7 ;I
[ SLIkA | 3 3l]l],l]l]| 381 ,l]l]| @ zakup 22
@ znacznik. D il
3 faktury LE
znacznik F
@ znacenik G
B znacznik H _I
B znacenik |
znacznik. J
[ znacznik K ;I
|| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usur || Fwota dokumentu; 0,00 | Pokaz ushugi: O |
do zaphaty: 3 681.00 j
¥ automatyczne obliczenia Fawota nie wehodzgea do rejest VAT 0,00 j
<< Dokument I

Rys. 6-99 Wprowadzanie znacznika dla rejestru VAT podczas wprowadzania dokumentu

Podobnie jak dla dokumentéw (patrz: Znacznik dla dokumentu), znaczniki dla rejestrow, w tym spe-
cjalne UE i Usluga, mozna nadaw¢ z listy rejestrow VAT — w oknie Lista rejestréw VAT.
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islista rejestrow YAT

o |Z |B| Okr [ Data dok | Data zak [abe|Nrewid | Nr dok Tredé |stawka| wvaT |uE[U]| |
B | 20090105 20090105 & wNT1 __ 1/2009 VAT nalezry inaliczony 22.00% 162611 [ [] «|
| [ B 1 20080111 20090111 A DTV1  1/DTV/2003 AT naleany naliceony 22.00% 67436 ] 1|
| B 1 20090108 20090108 A IUVT  1AUN/2009 VAT nalesnpinaliceony 2200% 132386 [ [
| B 1 20090110 20090110 A WNT 2 2/2009 VAT nalezryinaliczony 22.00% 250198 & O
B | 20090110 20090110 & M2 2AUM/2003 VAT nalezny naliczony  7,00% 71213 0 0O

Ustaw znac

Ustaw znacznik Ustug

1 Zdejmij znacznik LE
e Zdejmij znacznik Ustug

Suma wezystkich rejestrw: Uskaw znacznik rejestru 859,18 Metto: 38 020,64 Wak 838,54

Krpteria I onumenll

Rys. 6-100 Okno Lista rejestrow VAT — menu Operacje — nadawnie/zdejmowanie znacznikéw

Zamknii |

Poszczegodlne elementy menu, rozwinietego nacisnieciem przycisku Operacje, dziatajg nastepujaco:
e Ustaw znacznik UE - ustawia znacznik specjalny UE
e Ustaw znacznik Ustug - ustawia znacznik specjalny Ustuga
e Zdejmij znacznik UE - zdejmuje znacznik specjalny UE
e Zdejmij znacznik Ustug - zdejmuje znacznik specjalny Ustuga

e Ustaw znacznik rejestru - otwiera okno Znaczniki nadaje (przycisk Ustaw) i zdejmuje
znacznik dla zaznaczonego rejestru lub grupy zaznaczonych rejestréw.

W trakcie operacji nadawania lub zdejmowania znacznikdw specjalnych moga pojawi¢ sie
Komunikaty po zmianie ustawien znacznikéw UE/Ustuga

- -

D Korvuni sty po misnic ustewied anacanitdo UE / Usega dia rejestrie AT o e
_ =Rk~
[~ T Lista trpime deliumontien, ki nie nedano rraaend.a Ustuga ze wenlgdu na brab. zarmaczonio pels syt “Ustuge™ s delinics delumenin. u
W
=

B EHEN 2B

L3
53

g
oa
oog
oa
oag
g
oa
og
oag
oa
og
- o808
- " a3
4 e, | DLI =00
T T T I T =8 00
B ANGRE ANk b P23 vz pecl® i ¥ 00
B AN AN A P13 Fezspec]” E00% e 00
B o AHE MM B AEN b el [0 e 0
[ angden aneded © A2l fez spect” E00% LF-Nuln] |
B ANBEM NN D AEII ez gl G00% nz 00O
B AN AN A PVZ3 - el we OO0
[ anoden anoded 8 A2l tez spect” o0% we O 0O
B A0 AL PN ez gl 00X o 00O
B AN NN b PZ3 vz o] [ELL=S o O 0O
g AR ANBOem A A3 bz apecl® Foeon o O 0O
B DN FNOSM B PN ez gl renon ww 00O
B HAMEN MNMEH C A2 fz wpect® rescp we OO0
g AR ANBOM O A3 ez gpeel® reesp oo OO
B HAMED AN A P13 bz gt o e OO0
B ANHEN AN B AZ13 vz apasc]” el o O 0 ;|
Guma werzpslkich e shder [ TS Memo EEIGENN Ve 19131811
Eeis | poiument | Qoo | Zaghrd |

Rys. 6-101 Komunikat po zmianie ustawien znacznika specjalnego UE lub Ustuga

e
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RozrachunkKi

Obsfuga rozrachunkéw jest mozliwa z poziomu: wprowadzania dokumentéw,przegladania rozra-
chunkoéw oraz kartotek.

Wybranie przycisku Rozrachunki w oknie wprowadzania dokumentéw umozliwia tworzenie nowych
transakcji oraz rozliczanie istniejacych (mozesz przegladac i rozlicza¢é dokumenty umieszczone za-
réowno w buforze, jak i w ksiegach handlowych Twojej firmy).

Wprowadzajac nowy dokument majacy zwigzek z rozrachunkami, mozesz od razu sprawdzi¢, jak
zmieniat sie stan transakcji, ktérej ten dokument dotyczy. Mozesz obejrze¢ stan rozliczen dokumentu
umieszczonego czasowo w buforze (1j. takiego, ktory jeszcze nie jest zaksiegowany).

Mozliwe jest wprowadzanie rozrachunkéw dla dokumentéw, ktére nie sg wypetnione poprawnie. Dzie-
ki temu mozna rejestrowac rozrachunki juz w trakcie wprowadzania poszczegdlnych dekretéw, a nie
po catkowitym wypetnieniu dokumentu. W tym przypadku wymagana jest tylko poprawno$¢ numeru
konta w zapisie, dla ktérego sg wprowadzane rozrachunki, oraz niezerowa kwota.

Po wejsciu w rozrachunki pokazywana jest petna lista transakcji nierozliczonych dla danego konta.
Ujete tu bedg takze transakcje z datg pozniejszg niz data wprowadzonego dokumentu. Bedg one

oznaczone symbolem "<"(gwiazdka) w drugiej kolumnie tabeli z lewej strony pola kwoty.

Po wprowadzeniu rozrachunki mozna przegladac i poprawiac z listy rozrachunkéw (przycisk Edytu;j).

Mechanizm kontroli rozrachunkow

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkéw, ktéry pozwala na
monitorowanie wypetniania rozrachunkéw podczas zapisywania dokumentéw.

KONTO 201-1-1x
Fodzaj  |ANALITYCZNE Il

Mumer: O™
Skrot: Kontrahenci
Mazwa;

O wieloletnie
O kontrola zerowego salda
O walutowe

O kontorozliczen WAT
[SIskdr-1e M| wymagaj wypetnienia rozrach.

Twp: ostrzegaj o braku rozrachunkow
- wymagaj wypelnienia rozrach.
Uktad: ignoruj brak rozrachunkow

Rys. 6-102 Mechanizm kontroli rozrachunkow
Jezeli wybierzesz opcje:

e wymagaj wypetnienia rozrachunkéw - program nie pozwoli zaksiegowa¢ dokumentu, jezeli
nie zostang wypetnione rozrachunki na danym koncie,

e ostrzegaj o braku rozrachunkéw - przy prébie zapisu dokumentu bez wypetnionych rozra-
chunkéw zostanie wyswietlone okno ostrzegajace o ich braku.

Dokumenty posiadajgce btednie wypetnione rozrachunki lub nieposiadajgce wypetnionych rozrachun-
kéw na kontach, na ktérych sg wymagane zostang na liscie dokumentéw oznaczone ikonkg w kolum-
nie oznaczonej R (patrz Przegladanie listy dokumentéw w buforze).

MXFKPV2010.1aP0001



Ewidencja danych 6-79

Obstuga rozrachunkéw w dokumencie

Kazdy z wprowadzanych do programu dokumentdéw moze zaréwno otwierag, jak i rozlicza¢ transakcje
w zaleznosci od wyboru uzytkownika. W jednym dokumencie (ale z oddzielnymi zapisami) mozna
takze tworzy€ i rozlicza¢ te sama transakcje. Jest to szczegdlnie istotne dla raportu kasowego, gdzie
jedna pozycja moze rozpoczynac transakcje, a nastepna ja rozliczaé.

Po wypetnieniu dokumentu mozesz uwzgledni¢ go w rozliczeniach. Ustaw kursor po tej stronie do-
kumentu (tj. na numerze konta lub kwocie), ktérg chcesz umiesci¢ w rozrachunkach i wybierz przycisk
Rozrachunki.

Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno prezentujace liste nierozliczonych transakcji w tej samej
walucie, co rozliczenie zapisanych na koncie wskazanym przy wprowadzaniu rozrachunkéw.

i Edycja rozrachunkéw z dokumentu DP/3

|Nr dokumentu: naleznosé - | Poz: 1 [Kwota -1 500,00 [ [wn |~
|Dpis: |[Konto 201-1-1-1
| £ | Kurs WP Kwota rozliczenia Kwota transakcji Termin pt. | Nr ewid. I Numer dok b | Data |
| Pozostata kwota: -1 500,00
| Terminy pathosci: | 2 ]
¥ Nowa transakcia Data dokumenty 200910-1p [20031013 -1500.00 ha il
I~ Zaliczka Opracentowanie 13000 %, W Ustawowe
Podstawa dla RKP 0.an
Fachunek bankawy | ——— ﬂ
Dodai | Usui |
=
Zapisz I Stan rozliczen... | Szuka] | Fozlicz | Anuluj |

Rys. 6-103 Okno Edycja rozrachunkéw z dokumentu

W gornej czesci okna widoczne sg informacje o dokumencie i koncie rozrachunkowym, ktérego doty-
czy rozliczenie:

e Nr dokumentu - numer wtasny wprowadzanego dokumentu;
e Poz - numer kolejny zapisu, dla ktérego dokonujesz rozrachunkow;

e Kwota - kwota z wprowadzanego aktualnie zapisu do rozdysponowania na transakcje wraz ze
strong zapisu (Ma albo Wn);

e Opis - opis wprowadzanego zapisu (taki, jaki zostat podany w oknie do wprowadzania doku-
mentu);

e Konto - numer konta ksiegowego, ktérego dotyczy rozliczenie.

W tabeli wida¢ liste wszystkich nierozliczonych transakcji zapisanych na koncie wskazanym przy
wprowadzaniu rozrachunkéw. Pola z nagtéwka umozliwiajg zmiane sposobu sortowania danych:

e Z—znacznik nadany transakcji.

e Kurs WP — kurs waluty pierwotnej - nalezy wpisac¢ tutaj kurs waluty, w jakiej oryginalnie byta
transakcja. Pole dostepne w przypadku rozliczania transakcji w innej walucie niz waluta rozli-
czenia. Kurs ten jest przepisywany dla kolejnych transakcji w tej samej walucie.
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e Kwota rozliczenia - wpisujesz kwote, ktérg chcesz przydzieli¢ do rozliczenia wskazanej
otwartej transakcji. W przypadku rozliczania transakcji w innej walucie niz waluta rozliczenia
kwota rozliczenia bedzie w walucie transakc;ji, gdyz jest ona przeliczana po podanym Kursie
WP. Jesli wprowadzasz dokument rozliczajacy, mozesz wybiera¢ dowolnie kolejnos¢ rozlicza-
nia transakcji pokazanych na liscie: ustawiasz kursor przy dokumencie do rozliczenia i wpisu-
jesz przydzielong do niego kwote.

e Kwota transakcji - kwota pozostata do rozliczenia transakcji. Z lewej strony tego pola moze
pojawi¢ sie znak "*" oznaczajacy, ze dana transakcja pochodzi z dokumentu, ktéry ma po6z-
niejszg date niz dokument aktualnie wprowadzany.

e Termin - termin ptatnosci transakcji, podpowiadany zgodnie z parametrami statymi programu
(menu Ustawienia, zakladka Parametry state, Naliczanie odsetek); mozesz wprowadzi¢ w
tym polu wtasng date.

e Nr ewid - numer identyfikacyjny dokumentu otwierajgcego transakcje.
e Dokument - numer witasny dokumentu nadany przez wystawce.
e Data - data dokumentu.

Pod tabelkg w polu Pozostala kwota program podaje informacje o nierozdysponowanej kwocie do-
kumentu; pole jest uaktualniane w miare wpisywania przez uzytkownika kolejnych kwot. Jezeli rozra-
chunki sg prowadzone w dewizach, mozesz w polu wyboru obok Pozostata kwota wybra¢ sposob
wyswietlania kwot w rozrachunkach w ztotych polskich (zt) lub we wprowadzonej do kartoteki Waluty
walucie. Rozwijane pole Pokaz inne waluty: umozliwia wybranie transakcji w dowolnej walucie albo
wszystkich walut pasujgcych do rozliczenia. Aby do rozdysponowania kwoty uzy¢ innych transakcji niz
transakcje w tej samej walucie co rozliczenie, nalezy w rozwijanym polu Pokaz inne waluty: wybraé
zgdang walute albo Wszystkie.

Jesli zaznaczysz pole Nowa transakcja, nierozdysponowana kwota dokumentu bedzie otwiera¢ nowg
transakcje w walucie zapisu. Jesli to pole bedzie wyczyszczone, aktualnie wprowadzany dokument
bedzie tylko rozliczat wskazane transakcje i musi by¢ rozdysponowana cata kwota.

Pole Zaliczka umozliwia wskazanie, ze nowa transakcja jest zaliczkg na poczet przysztego rozlicze-
nia.

W polu Data dokumentu widoczna jest data wprowadzania dokumentu. Na podstawie tej daty pro-
gram podpowiada domysiny Termin ptatnosci (obliczony zgodnie z aktualnymi Parametrami staly-
mi, przycisk Ustawienia). Mozesz zmieni¢ termin zaptaty, wykorzystujac podreczny kalendarz lub
wstawiajgc date recznie.

Dla przeterminowanych naleznosci mozesz wpisa¢ bezposrednio do pola edycyjnego Oprocentowanie
statg stope procentowg odsetek lub wybra¢ pole wyboru Ustawowe.

W polu Podstawa dla RKP, dostepnym dla nowej transakcji, podpowiadana jest kwota — taka sama
jak dla rozrachunku, od ktérej system bedzie liczyt roznice kursowe podatkowe. Uzytkownik moze
jednak wpisac inng kwote, jako podstawe do wyliczenia tego typu réznic kursowych. W przypadku,
gdy:

e transakcja jest czesciowo lub catkowicie rozliczona — uzytkownik nie mozna zmieni¢ wartosci
pola; podstawa do obliczenia réznic kursowych podatkowych moze by¢ zmieniona dopiero po
usunieciu rozliczen, czyli tak samo jak przy prébie usuniecia nowej transakcji z takiego do-
kumentu.

o dokument jest zaksiegowany, a transakcja nie zostata jeszcze rozliczona w catosci lub w cze-
$ci — uzytkownik moze modyfikowac pole.

Warto$¢ domysing odsetek ustawowych dla transakcji przeterminowanych i domysiny termin zaptaty
mozna zmieni¢ w ustawieniach programu.

MXFKPV2010.1aP0001
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W polu Znacznik mozna wprowadzi¢ znacznik dla rozrachunkéw, pod warunkiem, ze zostat on wcze-
$niej aktywowany w ustawieniach programu, jako dostepny (patrz punkt Znaczniki dla programu, roz-
dziat Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

Przycisk Zapisz powoduje zachowanie aktualnego stanu tego rozliczenia i powrét do okna wprowa-
dzania dokumentu.

Przycisk Stan rozliczeh powoduje przejscie do okna prezentujacego historie rozliczen wskazanej
transakcji z listy transakcji nierozliczonych (doktadny opis znajdziesz w punkcie Przeglgdanie stanu
rozliczen dokumentu).

Za pomocg przycisku Szukaj mozesz odnalez¢ na liscie transakgji nierozliczonych pozycje, ktéra ma
identyczng (badz zblizong) kwote lub opis. Przycisk Szukaj odszukuje na liscie transakcji nierozliczo-
nych taki dokument, ktéry posiada numer zgodny lub czesciowo zgodny (zaleznie od opcji wyszuki-
wania dostepnych poprzez kombinacje klawiszy Alt+E) z numerem zawartym w polu tre$¢ zapisu, dla
ktérego wypetniamy rozrachunki. Opcja kwota zaokraglona do ztotego pozwala odnalez¢ pozycje,
ktéra posiada takg sama (lub najblizsza) kwote, jak kwota pozostata do rozliczenia, ale po przeciwnej
stronie konta. Opis opcji wyszukiwania i przyktady ich wykorzystania zostaty opisane w pliku pomocy
dotgczonym z programem.

Przycisk Rozlicz jest aktywny tylko wowczas, gdy strona transakciji rozliczanej jest przeciwna niz stro-
na zapisu, dla ktérego wypetniamy rozrachunki. Polecenie rozlicza wybrang transakcje kwotg pozosta-
g do rozliczenia. Jesli kwota pozostata do rozliczenia jest wieksza niz kwota transakcji, wéwczas roz-
liczona zostanie tylko kwota transakciji.

Przycisk Anuluj — anuluje dokonane zmiany.

Rozpoczynanie transakcji

W oknie do wprowadzania dokumentéw wypetnij pola dokumentu (niezbedne jest podanie kwoty i
dekretacji).

& Edycja rozrachunkdw z dokumentu F¥YS /3

|Nr dokumentu: 08-FYS5/0002 | |Kwota 239.99 | Wn .
|Opis: Silnik odkurzacza Atlas 14 [Konto 201-2-1-10
| Z I Kurs WP IKwola mzliczenial Kwota transakcyi I Termin pk. I Nr ewid. I D okument I Data I
= 0.00 1921518 |'wWn | 2009-01-13  |F¥S 15 333/2008 2008-12-30
-

| Pozastaka kwota: 239,99 | =t | Pokaz inne waluty: =l

¥ Mowa hransakcja Termin ptatnoci 20081207 LI [ata dokumentu 200811-23 Podstawa dla REP

[T Zaliczka Oprocentowanie 00000 =] %/de [T Ustawowe  Zracenik: IE niesciagalne 'l

Zapizz I Stan rozliczef.. Szukaj | Bozlice | Anuluj |

Rys. 6-104 Rozliczanie transakcji

Ustaw kursor po tej stronie zapisu (tj. na kwocie lub numerze konta rozrachunkowego), ktéra ma by¢
uwzgledniona w rozrachunkach.

Wybierz przycisk Rozrachunki. Pojawi sie okno, w ktérym mozesz prowadzi¢ dalsze rozliczenia.

Zaznacz pole wyboru Nowa transakcja. Program automatycznie podpowiada Termin platnosci oraz
Oprocentowanie zgodne z ustawieniami programu. Mozna zmieni¢ domysine wartosci.

e
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Przyjmij podpowiadany lub wpisz wtasny Termin ptatnosci.

Przyjmij podpowiadane lub wpisz wtasne wartosci w pole Oprocentowanie. Mozesz wpisa¢ wysokosc¢
stopy procentowej bezposrednio w pole lub wskazaé pole wyboru Ustawowe i przyja¢ stope odsetek
okreslong w parametrach statych programu.

Jesli wszystko jest poprawnie wypetnione, wybierz przycisk Zapisz. Powrécisz do okna wprowadzania
dokumentéw, a dokument bedzie uwzgledniony w rozrachunkach, ale dopiero po zapisaniu go w bufo-
rze lub w ksiegach.

Z poziomu okna do wprowadzania dokumentéw wybierz przycisk Zapisz i kolejno miejsce zapisu do-
kumentu (Do bufora, Do ksiag). Przed zapisem prowadzona jest ponowna szczegétowa kontrola
poprawnosci wprowadzonych danych. Aktualnie wprowadzony dokument uwzgledniony zostanie w
rozrachunkach, a jego dane mozesz obejrze¢ w oknie Stan rozliczenia transakcji.

Rozliczanie transakcji

W oknie do wprowadzania dokumentéw wypetnij pola dokumentu (niezbedne jest podanie kwoty i
dekretacji).

Ustaw kursor po tej stronie zapisu (j. na kwocie lub numerze konta), ktéra ma by¢ uwzgledniona w
rozrachunkach. Mozesz wybra¢ tylko strone z zapisem na koncie rozrachunkowym.

Wybierz przycisk Rozrachunki. Pojawi sie okno, w ktérym mozesz prowadzi¢ dalsze rozliczenia.

Na liscie transakcji wskaz te, ktora bedzie rozliczana przez aktualnie wprowadzany dokument (tj.
ustaw kursor obok stosownego dokumentu). Kolejnos$¢ rozliczania dokumentow jest zupetnie dowolna.
Aby do rozdysponowania kwoty uzy¢ innych transakcji niz transakcje w tej samej walucie, co rozlicze-
nie, nalezy w rozwijanym polu Pokaz inne waluty: wybra¢ zgdang walute albo wszystkie. Mozna au-
tomatycznie wyszukiwa¢é dokument do rozliczenia, uzywajac przycisku Szukaj.

W pozycje Kwota rozliczenia wpisz kwote przeznaczong do rozliczenia wybranego dokumentu. Mo-
zesz rozliczy¢ transakcje w catosci lub tylko czesciowo. Kwota do rozdysponowania widoczna jest w
gorze w pozycji Kwota, a suma do rozliczenia jest na biezgco obliczana i prezentowana pod tabelg w
polu Pozostata kwota. Wazne jest, aby rozdysponowac petng kwote z dokumentu rozliczajagcego. Do
rozliczenia transakcji mozesz uzy¢ przycisku Rozlicz. W przypadku rozliczania transakcji w innej wa-
lucie niz waluta rozliczenia kwota rozliczenia bedzie w walucie transakcji, wobec tego nalezy do pola
Kurs WP wprowadzi¢ kurs waluty, w jakiej pierwotnie byta transakcja, wéwczas pole Kwota rozlicze-
nia zostanie automatycznie przeliczona po wybraniu przycisku Rozlicz z uwzglednieniem podanego
kursu.

Upewnij sie, ze pole wyboru Nowa transakcja jest wyczyszczone. Gdyby pole byto zaznaczone, po-
zostata kwota rozliczenia traktowana bedzie, jako nowo otwarta pozycja w walucie zapisu.

Podczas rozliczania transakcji jednoczesnie rozliczane sg rozrachunki oraz kwota stanowigca pod-
stawe do obliczenia przez system réznic kursowych podatkowych. Wyliczaniem w systemie kwoty z
pola Podstawa dla RKP rzgdzg nastepujace zasady:

e jezeli transakcja zostata rozliczona petng kwota, to kwota do wyliczenia RKP jest w petni rozli-
czana, natomiast jezeli transakcja zostata rozliczona czesciowo (np. 80%), kwota do wylicze-
nia RKP rozliczana jest proporcjonalnie (czyli tez 80%);

e rdznice kursowe wynikowe (RKW) liczone sg bez zmian, tzn. od kwoty rozrachunku i zapisy-
wane sg w ewidencji danych podatkowych (EDP) oraz na automatycznie generowanym do-
kumencie na specjalnych kontach ksiegowych.

RézZnice kursowe podatkowe (RKP) liczone sg od nowej wartosci Podstawa dla RKP i zapisywane sg
do EDP.

Jesli wszystkie pola sg poprawnie wypetnione, wybierz przycisk Zapisz. Akcja przeniesie sie do okna
wprowadzania dokumentow.

Z poziomu okna do wprowadzania dokumentéw wybierz przycisk Zapisz i kolejno miejsce zapisu do-
kumentu. Prowadzona jest tu ponowna szczego6towa kontrola poprawnosci wprowadzonych danych.

MXFKPV2010.1aP0001
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Po zapisaniu danych mozesz sprawdzi¢ efekt dziatania rozliczen, wybierajgc polecenie Stan rozli-
czen transakcji.

Rozrachunki na liscie dokumentéw sg oznaczane specjalnymi symbolami (patrz Przeglgdanie wpro-
wadzonych dokumentow i dalej).

UWAGA Korzystajac z klawiszy skrétu Alt+E mozna wywotaé okno Wybierz tryb odnajdywania
zgodnych transakcji — ustali¢ spos6b dopasowania opisu.

Rozrachunki w réznych typach dokumentéw

Rozrachunki moga byé prowadzone dla wszystkich typodw dokumentéw ksiegowych, jednak dla kaz-
dego typu prowadzi sie je nieco odmiennie.

Dokument prosty, dokumenty importowe i eksportowe, wycigg bankowy i dokumenty korygujace (FKZ,
FKS, RKZ, RKS) mogg miec rozliczane kwoty po dowolnej stronie zapisu, zaréwno po stronie Whn, jak
i po stronie Ma. Jesli na dokumencie wystgpi kilka zapiséw, kazda z tych kwot moze by¢ rozliczana
oddzielnie po dowolnej stronie. Rozrachunki wigza sie z kazdym zapisem z dokumentu oddzielnie, tak
samo jak w dokumencie prostym.

Inaczej jest dla dokumentéw zakupu (FVZ, RUZ). Jesli na dokumencie wystapi kilka zapisow po stro-
nie Ma na konta z podpietg kartotekg, wszystkie te zapisy z dokumentu bedg sumowane, a rozra-
chunki bedga mogty by¢ prowadzone tylko dla peinej kwoty dokumentu strony Ma. Po stronie Wn kaz-
dego z tych dokumentéw mozna rozlicza¢ niezaleznie kazdg kwote.

Dla dokumentéw sprzedazy (FVS, RUS) sytuacja jest odwrotna. Jesli wystapi kilka zapiséw po stronie
Wn na konta z podpietg kartoteka, wszystkie te zapisy z dokumentu beda sumowane, a rozrachunki
beda mogty by¢ prowadzone tylko dla petnej kwoty dokumentu strony Wn. Po stronie Ma tych doku-
mentéw mozna rozlicza¢ niezaleznie kazdg kwote, podobnie jak w poprzednio opisywanym przypad-
ku.

Zaréwno w dokumentach sprzedazy, jak zakupu, sumowanie nie dotyczy zapiséw réwnolegtych.

Raport kasowy moze mie¢ prowadzone rozrachunki dla dowolnej pozyciji, dla konta przeciwstawnego
do konta kasy.

Rozliczenie zaliczki posiada dwa przyciski zwigzane z rozrachunkami: dla konta pracownika i pozosta-
te. Wiecej na ten temat — patrz Rozrachunki w RZL.

Automatyczne wypetnianie rozrachunkéw

Dla kazdego typu dokumentu mozesz zdefiniowa¢ funkcje automatycznego zaznaczania rozra-
chunkéw. O tym jak zdefiniowac funkcje automatycznego zaznaczania rozrachunkow przeczytasz w
rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Definiowanie dokumentéw. Automatycznie rozra-
chunki wypetniane sg tylko dla tych kont rozrachunkowych, dla ktérych w planie kont zaznaczono
opcje wymagaj wypetnienia rozrachunkéw (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Przeglg-
danie planu kont). Podczas wprowadzania danych mozna woéwczas pomingé wprowadzanie rozra-
chunkéw. Zostang one zaznaczone automatycznie podczas zapisywania dokumentu do bufora lub do

ksiag.

Rozrachunki walutowe

Rozrachunki walutowe moga byé prowadzone tylko dla konta oznaczonego w planie kont, jako walu-
towe. Przy innych kontach, mimo wybrania obcej jednostki monetarnej dla dokumentu, rozrachunki
beda dokonywane wytgcznie w ztotéwkach.

UWAGA Dla kont zdefiniowanych, jako bilansowe walutowe dostepna jest opcja Wytacz prowa-
dzenie rozrachunkéw i kontroluj reczna rejestracje. Zaznaczenie tego atrybutu
spowoduje, ze dane konto nie bedzie brane pod uwage przy przeszacowywaniu walut
na koniec roku lub miesigca i nie bedzie mozliwe prowadzenie na nim rozrachunkdw.

=22
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Jezeli nie zaznaczysz powyzszej opcji program bedzie zezwalat na prowadzenie rozrachunkow jednej
transakcji w roznych walutach obcych, jak rowniez w narodowych jednostkach pienieznych panstw
wchodzacych do Unii Gospodarczo-Walutowej (oprécz euro mozna okresli¢é dodatkowo rodzaj naro-
dowej jednostki pienieznej). Waluta ta musi by¢ ustalona na etapie wprowadzania dokumentu. Nie ma
koniecznosci, co do zachowania zgodnosci rodzaju waluty, program pozwoli na rozliczenie transakc;ji
réwniez w tym wypadku.

Ro6znice kursowe

Dla transakcji walutowych nalezy ustali¢ w ustawieniach programu numer konta, gdzie beda ksiego-
wane réznice kursowe.

Rozrachunki ztotéwkowe moga byé wypetniane i modyfikowane zaréwno dla dokumentéw w buforze,
jak tez dokumentéw zaksiegowanych.

Rozrachunki walutowe, ze wzgledu na automatyczne generowanie réznic kursowych, moga by¢ mo-
dyfikowane tylko dla dokumentéw w buforze. Dla dokumentéw zaksiegowanych mozna wprowadzi¢
wytgcznie korekte rozrachunkow (patrz Uzupetnianie i korekty rozrachunkow).

Dla rozrachunkéw walutowych rozliczanych ptatnosciag w PLN mozna okresli¢ w ustawieniach progra-
mu wyliczanie lub niewyliczanie réznic kursowych podatkowych (patrz rozdziat: Ustawienia meryto-
ryczne i pomocnicze, Wyliczanie réznic kursowych podatkowych).

Euro

Od 1 stycznia 1999 przy rozliczeniach z krajami Unii Gospodarczo-Walutowej nalezy stosowac euro.
Transakcje w euro mozna rozlicza¢ dokumentem walutowym z kwotami w jakiejkolwiek walucie z "ko-
szyka euro" (jednostki pieniezne wprowadzone przez uzytkownika programu Symfonia® Finanse i
Ksiegowos$¢ do kartoteki Waluty strefy Euro).

Transakcje wprowadzone przed 1 stycznia 1999 roku w narodowej jednostce pienieznej, ktéra weszta
do "koszyka euro", mozna rozliczy¢ dowolna walutg obszaru UGW oraz bezposrednio Euro.

Od 1 stycznia 2002 roku w panstwach czionkowskich Unii Europejskiej nalezacych do Unii Gospodar-
czej i Walutowej, wprowadzona zostata materialna posta¢ Euro. W zwigzku z tym od 1 stycznia 2002
roku bezzasadnym jest ksiegowanie w programie nowych zapiséw rozrachunkéw w walutach narodo-
wych, niezaleznie czy dotyczy on nowego (wfasnie rozpoczetego), czy kontynuowanego roku obroto-
wego. W tym przypadku decydowac bedzie data ksiegowania, czyli data dla programu.

Wprowadzanie transakcji nierozliczonych na poczatku pracy z pro-
gramem

Jezeli rozpoczynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w
firmie transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to, by moc je rozli-
czy¢ w taki sam sposéb, jak pozostate. Szczegdtowy opis znajdziesz w czesci Transakcje nierozliczo-
ne w pierwszym roku pracy z programem w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

Przegladanie rozrachunkéw

Rozrachunki mozna przegladaé po wybraniu z menu przycisku Rozrachunki. Sposéb wyszukiwania
rozrachunkéw dla kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw jest identyczny. Prezentowane rozrachunki
sg zgrupowane jako: Naleznosci, Zobowiazania, Razem.

Po ukazaniu sie okna Rozrachunki mozna réwniez zdefiniowa¢ kryteria wyszukiwania rozrachunkow.
Jezeli w oknie Wyszukiwanie rozrachunkow bedzie wigczona opcja Pokazuj kryteria wyszukiwa-
nia, to po otwarciu okna rozrachunkéw automatycznie otworzy sie okno Wyszukiwanie rozrachun-
kow. Analogicznie do wyszukiwania dokumentéw, mozna precyzyjne okresli¢ warunki wyszukiwania
rozrachunkéw, a takze zapisa¢ zdefiniowane kryteria i wykorzysta¢ je ponownie. Definiujac kryteria
wyszukiwania mozesz szybko sprawdzi¢ np. stan transakcji z konkretnym kontrahentem lub kontra-
hentami.

Okno Rozrachunki jest zasadniczo podzielone na dwie czesci:

MXFKPV2010.1aP0001
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e lewg, umozliwiajgcg wybory,

e prawag, ogolnofunkcjonalng z liste rozrachunkow.

& Rozrachunki

7| Parametry... Whybor: Kontrahenci Kontrahenci Hanam Lyiakats -

“iybary +[=[x]|m = N Temin Stan  Kwota Kwata .. 'Waluta  Mumer Podmiot ~ ZP  Mrewid = Mrdok.  Data Konta

. 24| Kontrahenci 2008-02-21 WP 110663 13116 GEP K3 Philips L. WwWDT 1 084wDT.. 2008-11-. 203-2-1-9&!
Pracownicy ] 20080505 NP 50000 50000z kB Elektron .. ObrRoz. KR15 2008-04-. 201-2-16
Urzgdy [B] 20080611 NP 2400000 2400000 2 K16 Office De.. @ ObrRez. F532 2008-08-.. 201-2-1-11
Pozostate konta 2008-0919 2R 445658 445658 o k17 TP 54 ObrRoz. FC15/2. 2008-09-. 202-2-1-17
Wazpacy P PP PP . P mo e e e LI

|§" @Sganrozliczeﬁ "A(:} Operacie |

Rys. 6-105 Okno Rozrachunki (Kontrahenci) — wyglad 1

Klikajac w gérnym lewym rogu na przycisk
wym oknie, jak na rysunku ponizej.

mozna inaczej ogladac¢ liste zapiséw - w jednoczescio-

&8 Rozrachunki _|Ofx
Wb or: Kontrahenci Kantrahenci Hanan | byindaia |v|

| 7 N Temin Stan  Kwota Fawota wal. Wwaluta Murner Podmiot ZF  Nrewid. Wr diok. D ata Fonta

| 2008-02-21 MP 110662 19116 GEP k9 Philips LK. Ltd WwDT 1 08wDTA00.. 20081107 203-21-9 il

A 2008-05-08 WP 500,00 50000 2 kB Elektran sp. z.. Obr.Rozp. OR KR 15 20080415 200-2-1-6

I [B] 200806811 MP 24 000,00 2400000 2+ K16 Office Depot @ Obr.Rozp. OR FF92 2008-05-30  201-21-18

| 20080319 ZR 4456 58 445658 = k17 TP 5A Obr.Rozp. OR FC15/2000. 2008-03-00  202-2117 LI

||::| Parametry___ ||@| |§” @S;an rozliczern " A(:} Operacie |

Rys. 6-106 Okno Rozrachunki (Kontrahenci) — wyglad 2
Przejscie z prezentacji okna ,wyglad-2” do ,wyglad-1" odbywa sie przez uzycie, potozonego w lewe;j
dolnej czesci okna, przycisku 2 )
Podobnie dziata skrét klawiszy Alt+W, ktéry powoduje wytgczenie/wtgczenie lewego panelu okna.
W oknie Rozrachunki mozna réwniez korzystac z innych przydatnych kombinacji skrétow klawiszy:

- Alt+M — wigcza/ wylgcza wyswietlanie paska podsumowan, informujacego o sumie naleznosci, su-
mie zobowigzan oraz saldzie rozrachunkow,

- Alt+O — wyswietla liste kolumn okna Rozrachunki, umozliwiajacg okreslenie (kliknieciem myszg na
odpowidnim wierszu z nazwg kolumny), ktére kolumny majg by¢ pokazywane na ekranie.

Kryteria wyszukiwania rozrachunkéw

Aby wyszukac¢ rozrachunki, wystarczy w oknie Rozrachunki skorzysta¢ z jednego z dwdch przyci-
skow, umieszczonych w lewej, gérnej czesci okna: lub przycisku Parametry ewentualnie postuzyc
sie skrétem klawiszy Alt+X.

Mozna tworzy¢ dowolne kombinacje kryteribw wyszukiwania, wybierajac rozrachunki wedtug stanu
transakcji, terminu ptatnosci, kwoty transakcji badz kontrahenta. Wypetnienie pola (pdl) oznacza za-
wezenie przeszukiwania do dokumentéw spetniajgcych podany warunek. Nie jest konieczne wypet-
nianie wszystkich pol.
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Wyszuklwanle rozrachunkow...
. H Wybierz .
Rozrachunki z: E e iv| Na kiedy: Stan aktualny, termin ptatnogci
Tup rozrachunkow; |H.5:aw |.| od |,{?,_f |.| do |f?g |-|
Stan rozrachunkdw; |wSz}lstkie razem | - | Z ranzakcjami bez podanego terminu
Stan na daf | Gl o
Transakcja: Kartoteka:
Kot tranzakoii na; | Ha |
Wwialuta | Laataia |-|
Znacznik na; EE
Konto | Kewan | » |
Pokaz dane: od poczatku
Sortuj wg: T |.‘?¢mw;wé? |-|
Pokazuj kipteria weszukivania Zachovaaj jako: |ﬁ-".5‘w |
Wyczydé oK anui |

Rys. 6-107 Okno Wyszukiwanie rozrachunkéw

Pole Rozrachunki z — umozliwia wybér rozrachunkéw z kontrahentami lub pracownikami lub urzeda-
mi lub ewidencjonowanych na pozostatych kontach (Kontrahenci, Pracownicy, Urzedy, Pozostale
konta).

Wybor jednej z powyzszych mozliwosci powoduje wyswietlenie dodatkowych pdl w obszarze Kartote-
ka.

Wyszukiwanie rozrachunkow...

[7 Wybierz ..

Rozrachunki z |Kunllahenci |v | Na kiedy:  Stan aktualny, termin patnogci
Tup rozrachunkdwm; Eﬁa‘w; | v| od | i |v | da |f.‘?¢? |v|
Stan rozrachunkdw: |\I.Fsz_l'|stkie razem | -| £ tranzakcjami bez podanego terminu

Stan na dzien

|'|

Transakcija: Kartoteka: Kontrahenci
Kawata tranzakcji ha; |ﬁf.5 | Faozycja ha; |,-°pf.5 | 3 |
waluta | Watais | v| k.od na | s | * |
Znacznik, ha; EE Znaczhik. ha; I:El

K.onta | Ao | b |

Pokaz dane:  od poczatku

Sartuj wa:

Fakazuj krteria wyszukivwania Zachowaj jakeo: | Mg |

WnCEnEs ak Al |

Rys. 6-108 Kryteria wyszukiwania rozrachunkéw z kontrahentami
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W polach dla wybranej kartoteki mozesz w nich zdefiniowa¢ dodatkowe kryteria pozwalajgce wyszu-
ka¢ informacje o rozrachunkach z konkretnym kontrahentem (jesli prowadzisz rozrachunki dla kont
bez podpisanych kartotek, pola z tego obszaru bedg nieaktywne). Informacje o partnerze nalezy
uszczegotowic, podajac Numer lub Kod kontrahenta, jaki zostat mu nadany w kartotece. Jesli nato-
miast chcesz przegladac stan rozrachunkéw ze wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego z
pol ramki Kontrahent.

UWAGA Rozrachunki z jednym kontrahentem mozesz prowadzi¢ na kilku réoznych kontach. W
programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ kontrahent moze byé jednocze$nie od-
biorcg i dostawca, pozyczkobiorcg lub pozyczkodawca.

W polu Konto mozesz poda¢ numer konta i ograniczy¢ wyszukiwania rozrachunkéw tylko do tego
konta. Jesli chcesz przegladaé¢ wszystkie rozrachunki prowadzone ze wskazanym wczesniej kontra-
hentem na wszystkich kontach, pozostaw puste pole Konto.

Typ rozrachunkow — trzyopcyjny wyboér: Razem, Naleznosci, Zobowiazania.
W polu Stan rozrachunkoéw podaj jedna z mozliwosci:

e Wszystkie razem,

e Nierozliczone przeterminowane,

e Nierozliczone terminowe,

e Nierozliczone wszystkie,

e Rozliczone.

W obszarze Transakcja, w polu Kwota transakcji mozesz podac¢ zakres kwoty poszukiwanego roz-
rachunku. Dla transakcji nierozliczonych jest to kwota pozostata do rozliczenia, a dla transakciji rozli-
czonych - kwota dokumentu rozpoczynajacego transakcje. W polu Od wpisujesz dolny zakres kwoty, a
w polu Do zakres gorny. Jesli nie wypetnisz tych pdl, uwzglednione beda wszystkie kwoty podane na
dokumentach.

Waluta - rodzaj waluty, w ktérej prowadzone byty interesujgce Cie rozrachunki.

Znacznik — z rozwijanej listy dostepnych znacznikdw mozesz podac¢ znacznik, aby wyszukac¢ ozna-
czone nim rozrachunki.

Stan aktualny, termin platnosci - umozliwia przegladanie stanu transakcji wedtug podanego terminu
ptatnosci. W polu Od podaj date poczatkowa przeszukiwanego okresu (mozesz wpisaé konkretny
dzieh recznie lub wybra¢ zakres daty z listy). W polu Do wpisujesz do pola edycyjnego date przyjeta,
jako koncowg dla przegladanych rozrachunkéw. Program przyjmuje domysinie date dla programu,
ktéra nie musi by¢ zgodna z datg systemowa ani kalendarzowsa.

Zaznaczajagc opcje Z transakcjami bez podanego terminu bedziesz przeglgda¢ wszystkie rozra-
chunki, tacznie z takimi, dla ktérych nie podano terminu ptatnosci; w przeciwnym wypadku zostang
wyszukane tylko transakcje z wpisanym terminem ptatnosci.

Przycisk Stan na dzien umozliwia sporzadzenie zestawienia nierozliczonych transakcji na koniec
kazdego okresu obrachunkowego, bez wzgledu na aktualny stan tych transakcji.

Przycisk Wyczys¢é — ustawia parametry na:
e Pole Rozrachunki z — pozostaje bez zmian
e Pole Typ rozrachunkéw — czyszczony do pozycji: Razem,
e Pole Stan rozrachunkéw — czyszczony do pozycji: Wszystkie razem,
e Checkbox ‘Z transakcjami bez podanego terminu’ ustawiany jest na zaznaczony.

Zaznaczene pole Pokazuj kryteria wyszukiwania powoduje po wybraniu z menu przycisku Rozra-
chunki jednoczesne otwarcie dwoch okien: Rozrachunki oraz Wyszukiwanie rozrachunkow.
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Zapamietanie kryteriow wyszukiwania rozrachunkéw

Mozesz zapamietaC najcze$ciej wykorzystywane kryteria i zastosowac je przy ponownym wyszukiwa-
niu rozrachunkow. Po ustaleniu warunkéw wyszukiwania i wpisaniu do pola Kryterium jego nazwy,
wybierz przycisk Zachowaj jako. Nazwa kryterium bedzie od tej chwili dostepna z listy.

Potwierdzanie sald z kontrahentem na koniec dowolnego okresu

Sporzadzenie potwierdzenia sald jest mozliwe tylko wéwczas, gdy wszystkie zapisy na konto kontra-
henta zostaty uwzglednione w rozrachunkach. Umozliwia to uzgodnienie zapiséw na kontach ze sta-
nem rozrachunkéw. W przypadku wykrycia niezgodnosci salda z kontem, program wyswietli stosowny
komunikat.

Aby wydrukowac potwierdzenie sald:
Wybierz menu zakladkowe Rozrachunki.
Wybierz kryterium Kontrahenci - razem.
Wybierz kryterium Nie rozliczone wszystkie.

Wskaz w polu Stan na dzien wtasciwy okres. Dodatkowo mozna wybraé zgdanego kontrahenta i kon-
to. Nie nalezy wybiera¢ waluty ani zakresu kwot. Kryteria wyszukiwania mozna zachowac (np. pod
nazwg Potwierdzanie sald).

Raport uwzglednia zapisy i rozrachunki dokumentéw zaksiegowanych oraz znajdujacych sie jeszcze
w buforze.

Lista transakcji — okno Rozrachunki

Po zdefiniowaniu kryteriow wyboru i akceptacji przyciskiem OK otrzymasz liste dokumentéw spetnia-
jacych zadane warunki przeszukiwania.

ﬁ Wyszukiwanie rozrachunkow...

[@ Wybierz ..

Rozrachunki z: | by |v| Ha kiedy: Stan aktualny. termin ptatnosci

Tup rozrachunkdw: |,€*§‘w; |-| od ||:n:n::2qtku raku |-| do (20080702 i-l

Stan rozrachunkdw; |Wszystkie razem | - | Z tranzak.cjami bez podanego terminu L]
Stan na dziefi H

Transakcja: Kartoteka:

Kot tranzakoii od, | et | do; |£'3'¢? |

W aluta | Litakais |.|

Znacznik na; E

Konto | Kewan | » |

Pokaz dane: od poczatku

Sortuj wg: V| St [-]
Zachovaaj jako: | Hlamaa |
0K Arukii |

Rys. 6-109 Zdefiniowane kryteria wyszukiwanych rozrachunkow

Ponizsza tabela prezentuje liste dokumentéw rozpoczynajacych transakcije, ktére sg zgodne z kryte-
riami wyboru z poprzedniego ekranu. Mogg to by¢ rozrachunki z jednym wskazanym kontrahentem na
podanym koncie, z jednym kontrahentem na wszystkich jego kontach lub ze wszystkimi kontrahentami
zbiorczo.
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£l Rozrachunki
Wybor: Wiz Fazem Llakats ]
m S N Temn Stan  Fwota Kwwata . W aluta MHum Podmiat 2P =T Mrd Data Konto
0 ) 1 0
A ] 2008-06-27  ZF 485,25 Fonto 22141 s 1 2008-06-13 2211
20080711 MHT 258000  Z2R80,00 & k3 Elektron . s 2 2008-06-27 201-21-3
2008-0704 MT 446184 446154 & k3 Elektron . s 3 2008-06-20 201-21-3
20080707 27 915000 9150,00 = k4 Twaoje AGD Pz 1. 2008-06-23 202-2-1-4
2008-0707 MT 165000 1650,00 2 Faonto  221-2 PE 1 2008-06-23 2212
2008-06-26 ZF 1101750 500000 USD KE PETRON.. [ DIk 1. 2008-06-12 203216
2008-06-26 ZF 333,15 10000 EUR k5 TranzPal .. DIk 1. 2008-06-12 203215
2008-06-26 ZF 360000 3B0000 2 k5 TransPal .. Dl 1. 2008-06-12 203215
C] 20080715 27 E708E0  2000,00 EUR kE FETROMN.. [ DIk 2. 2008-07-01 204116
20080715 27 212930 1000,00 UsSD kB FPETROM.. [ DIk 2, 2008-07-01 204116
2008-0716 MNT 335,43 100,00 EUR k& FETROM.. [ Wh 2 2008-07-02 203216
||:| Rozrachunki... UQ| |§|| [A{Stanrozi. || () Operacie

Rys. 6-110 Lista transakcji spetniajacych kryteria wyboru
Nazwy kolumn w oknie Rozrachunki sg jednoczesnie przyciskami do sortowania.

& Rozrachunki

Parametry___ Wybor: Wrmpvy Fazm diatats -

‘wiybary [F[=I=]|m Zz N =Temin Stan ¥ Kwata Fwota .. ‘Waluta  Mumer  Podmiot  ZP MNrewid  Nrdok.  Data Konto  Pod. ..

5 [P-f|Kentrahenci 20031020 Z P 10000 10000 2 K1 DP 1 wB1/10 200310. 201-1-. 000
Pracownicy 2003-12-23 N T 100,31 10031 2 K& wHN DF 2 M.Ods: D.. 200312 201-2-. 000
Urzgdy 2008-11-30 NP 12600 12600 2 P1 v Termin Obr.Roz.. 2008-11.. 23411 000
Pozastate kanta [E] 20081207 NP 23999 239499 k10w Stan S 3 08-F¥S/. 200811, 201-2-. 0,00
Wiszyscy @ 20081208 WP 26058 258058 2+ K28 w Kwota FvS 2 08-Fywd. 200811, 203-2-. 000

[A] 2008-05-05 NP 50000 50000 & KB | v Kwatawal Obr.Roz. KR 15 200804, 201-2-. 000
2008-12-26 NP 50000 G0000 & K16 w Wallta /S 8 2313/20.. 200812 205-2-. 000
2008-12-25 NP E3354 15000 EUR k23 v Mumer S B F148/20.. 200812, 203-2. 150,00
2008-12-24 ZP 85531 197325 CNY K29 v Podmiok IT 1 1ATA2009 200812 204-2-. 800000

@ 2008-12-27 WP 100000 100000 =+ K1E w 2P FvS 9 23F/2008 200812, 201-2-. 000

@ 2008-12-27 NP 100000 100000 z K16 v Mrewid, P53 10 23aF/20. 200812 201-2-. 000
20081005 2P 100000 100000 z K& w Mrdok, DF 12 1 2008-09.. 201-1-. 000
2008-m-25 2P 108518 17212 GEP k3  « Data DTF 1 1/DTF/Z. 200900, 204-2-. SDD'DDLI

v Konto
v Pod. dia RKP
|§" @S;an ozliczeth A(E:) Operacie |

Rys. 6-111 Wybér kolumn do wyswietlania/ sortowania pozyciji listy (w oknie Rozrachunki)

Ponadto, jezeli zaznaczysz niektére pozycje na liscie i przycisniesz umiejscowiony na dole znak sumy

(E ), w podsumowaniu zostang uwzglednione tylko wybrane naleznosci lub zobowigzania. Dla roz-
rachunkow walutowych, zeby przetaczyé tryb wyswietlania podsumowania waluty\ z, nalezy klikngé na
Suma naleznosci albo Suma zobowigzan albo Saldo.

2@ Rozrachunki

7| RozrachunkKi... Wybor: Roziachunki - wszystkie Ssskapy Famm it | |

Wybary [¥=lxm z N Temin Stan Kwaota  TRwotawal  Waluta  MNumer Podmiot 2P MNrewid. Mr dok. Data Konto
@ Fiozrachunki - wazysthie NT 4 407,00 2 000,00 Aikaden FwSwiB FYSW03. 03 203117 =
20080707 2T 9150,00 9150,00 PZ001/0.. 2008-06-23  202-2-1-4

Fvs 1.
Suma nalezno.. 38 579,98 Suma zobowia... 1890397 Saldo: 19 676,01

|§" @Sganrozli... "‘\:) Operacie |

Twoje &.. Pz 1.

Rys. 6-112 Stan rozrachunkéw z wybranym kontrahentem (Suma naleznosci, Suma zobowiazan,
Saldo)

Przegladanie rozrachunkéw w wybranej walucie jest mozliwe przez:

rozwiniecie tabeli (Waluta), usytuowanej w prawej - gornej czesci okna Rozrachunki; jezeli wybie-
rzesz z niej jedng z walut, na liscie pokazg sie tylko te dokumenty, w ktérych wprowadzono zapisy w
wybranej walucie, np. euro.

e
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Sage Symfonia® Finanse 1 Ksiggowosc 2010 - OKW - 2008

Firma Rok Funkcje Aktywacia Okno  Pomoc
1 2 z o3 4 5 3 R &
T EE EEE S S e |
Dokumerty || Raporty Rejestry | Rozrachunki| Wartoteki | Ustawienial| Wskainiki | Deklaacie | |Drukowanie|  Pomoc
£l Rozrachunki =
7| Rozrachunki... Wybor: Rozachunki - wazystkie STy Famam EUR  &uro | |
by === ]| /= Termin Stan  Kwota T Kwola wal. Walila M. P.|YsD dalar amer}lliah.ski =
[Z[Roziachunki - wsaystkie 20080717 NT 339150 100000 EUR K7 Ak EE\[[; j”:a' :“S"ad"'?f.
20080627 NP 577276 140000 EUR K7 k.| Qo o AR
@ 20080715 2T BT708ED 2000,00 EUR K&  PET. ) )
CHF frank szwajcarski
2008-0717 NT  E6783.00 2000,00 EUR k7 &k | cpp funt szterling
2K korona czeska b
MO kaorona nonweska
SKE korona showacka
SEF. korona szwedzka =]
i ity
|§” @Sganrozli... ‘.‘:'; Operacie | _I
&% Admin [ 2008-07-04 i

Rys. 6-113 Lista rozrachunkéw w wybranej walucie — wyboér waluty z okna Rozrachunki

zdefiniowanie kryterium w oknie Wyszukiwanie rozrachunkow; jezeli w polu Waluta wprowadzisz z
rozwijanej tabeli Waluta jedng z walut, na liScie pokazg sie tylko te dokumenty, w ktérych wprowadzo-
no zapisy w wybranej walucie, np. USD.

ﬁ Sage Spymfonia® Finanze i Kesiggowogc 2010 - OKW - 2008

Firma Rok Funkcje Akbywacja Ckno  Pomoc

1E (2 (e §@i@ g e O T |~ g [ur]

A
Dokumerty| Raporty Rejestry ||Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienia| Wskazniki || Deklaracie UrubawErie|  Pomoc

Wyszukiwanie rozrachunkow...

ﬂ @ Wybierz

Rozrachunki z: | Wi |v| Na kiedy: Stan aktualny. termin ptatnosci
Typ razrachunkdu: |,»?.5;5-;-; |-| od | fits |'| do |1’3‘u |v|
Stan rozrachunkd: |Wsz_l,lstkie razem | - | Z hranzakcjami bez podanego terminu [
Stan na dzief Shanr a3 e | - |
Transakcja: Kartoteka:
Kwota tranzakcji od: | ey | do: |,-_"?a |
Wialuta EUSD i <
Znacanik ne: |(EEE I -
AUD
Can
ELR Fonto | Ao | 3 |
CHF
GEP Pokaz dane:  od poczatku
CZK. .
LR || Sortuj wo: T |.ﬁmmm'? |v|
SEE Zachowa jako: | Alamss |
SEK -

ok | ai |

@ Rozrachunki _ 10l =]
[7 Rozrachunki... | Wybdr: sy o | []
Wb || + || = || X/®m 2 M Temin Stan Kot Kot wal. Walita Padrniat Data
| 44| Fozrachunk - wsaysthie 20080715 Z 1000,00 USD PETROMELLI 2008-07-
20080717 MNT 4.407.00 200000 UsD Arkaden 2002-07-02
2008-06-27 MNP 2567.80 100000 UsD Arkaden 2008-06-13
Suma nale.. 6 974,80 Suma zob.. 212930 Saldw 4 845,50
|E” ré;' Stan rozli... ‘l‘:} Operacie
F1 - Pomoc [&% Admin | 2005-07-04

Rys. 6-114 Lista rozrachunkéw po wybraniu waluty z okna Wyszukiwanie rozrachunkéw
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Na liscie rozrachunkéw kwoty dokumentéw zostang wyswietlone w tych jednostkach pienieznych, w
ktérych zostaty wprowadzone. Jezeli nie zostaty zdefiniowane obce jednostki pieniezne (w tabeli Wa-
luta lub w polu Waluta, jak opisano powyzej) kwoty dokumentow bedg wyswietlane w ztotéwkach.

UWAGA Catkowity rozrachunek wybranej transakcji musi by¢ prowadzony tylko w jednej walucie
obcej, chociaz czesciowe rozliczenia mogg by¢ dokonywane w réznych walutach.

Przy prowadzeniu rozrachunkéw w euro na liscie transakcji do rozliczenia moga sie wyswietlaé réw-
niez transakcje wprowadzane w dewizach z "koszyka euro".

Kazdy z wyswietlanych rozrachunkow jest identyfikowany przez nastepujace informacje:
Z — znacznik dokumentu.

N — notatka do dokumentu.

Termin - termin zapfaty dla dokumentu.

Stan - okres$lenie charakteru transakcji (naleznos¢ badz zobowigzanie). W tej pozycji mogg wystgpi¢
skroéty:

e NP - naleznosci przeterminowane;

e NT - nalezno$ci terminowe;

¢ NR - naleznosci rozliczone;

e ZP - zobowigzania przeterminowane;

e ZT - zobowigzania terminowe;

e ZR - zobowigzania rozliczone;

e NB/ZB - transakcja (naleznos¢/ zobowigzanie) bez podanego terminu ptatnosci;
Kwota - w zaleznosci od tego, czy transakcja jest rozliczona, czy nie:

e dla transakcji nierozliczonych - kwota pozostata do rozliczenia transakcji;

e dla transakgciji rozliczonych - kwota dokumentu rozpoczynajacego transakcje.
Kwota wal. — kwota w walucie, w jakiej zostat wprowadzony dokument.
Waluta — symbol waluty, w jakiej wprowadzono dokument.

Numer — kod podmiotu (symbol literowo - cyfrowy) — dane identyfikujace strone, z ktérg prowadzone
sq rozliczenia. Pierwsza litera okresla typ (K - kontrahent, P - pracownik, U - urzad), a po niej umiesz-
czony jest numer kontrahenta/ pracownika/ urzedu w kartotece (numer analityki konta) oraz skrét na-
Zwy.

Podmiot — nazwa podmiotu.

Numer — kod podmiotu (symbol literowo - cyfrowy) — dane identyfikujace strone, z ktérg prowadzone
sq rozliczenia. Pierwsza litera okresla typ (K - kontrahent, P - pracownik, U - urzad), a po niej umiesz-
czony jest numer kontrahenta/ pracownika/ urzedu w kartotece (numer analityki konta) oraz skrét na-
Zwy.

ZP — znacznik dla podmiotu, z ktérym prowadzone sa rozrachunki.

Nr ewid.- numer ewidencyjny dokumentu nadany w programie.

Nr dok. - numer wtasny dokumentu rozpoczynajgcego transakcje, nadany przez wystawce.
Data - data wystawienia dokumentu.

Konto — konto na ktérym zaksiegowano rozrachunek.

Pod. dla RKP — podstawa do wyliczenia réznic kursowych podatkowych.

E - znak sumy (potozony na dolnym pasku okna), po nacisnieciu go lewym przyciskiem myszy po-
woduje wysSwietlenie na pasku podsumowan:

SR
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Suma naleznosci zt oraz Suma zobowiagzan zt - sumy naliczone ze wszystkich transakcji (ztotowych
i walutowych) prezentowanych na liscie rozrachunkow.

Saldo — réznica sum naleznosci i zobowigzan, podawana w ztotych.

Stan rozliczen - umozliwia przejscie do okna (Sktadniki transakcji z dokumentu), w ktérym poka-
zana bedzie historia rozliczania wskazanej transakcji (patrz Przeglgdanie stanu rozliczerr dokumentu).

Operacje — umozliwia dostep do menu, z ktérego mozliwe sg nastepujace funkcje:
e Kompensata —dokonanie kompensaty.
e Laczenie —gczenie transakcji.
e Znaczniki — nadanie znacznika dla transakcji.

e Przelew pojedynczy- szybkie wystawienie polecenia przelewu; przycisk jest aktywny tylko w
przypadku rozliczania Twoich zobowigzan.

e Przelew zbiorczy — wystawienie zbiorczego przelewu.

e Monity - drukowanie wezwan do zapfaty dla przeterminowanych naleznosci; monity mozna
drukowac¢ pojedynczo lub zbiorczo.

e Noty - wystawianie zbiorczych not odsetkowych, zaréwno dla kilku naleznosci jednego kon-
trahenta, jak dla wielu kontrahentéw; zbiorcze noty odsetkowe wystawiane sg automatycznie
(bez otwierania okna not odsetkowych); wiecej o wystawianiu not — patrz Noty odsetkowe.

K.ompensata

taczenie

£naczniki

Przelew pojedyhczy
Przelew zhiorczy

b ority

I by

Rys. 6-115 Menu Operacje w oknie Rozrachunki

Przegladanie stanu rozliczen dokumentu

Przycisk Stan rozliczen umozliwia przejrzenie historii rozliczen transakcji. Jest dostepny w dwoch
miejscach programu:

e podczas przegladania rozrachunkow - na liscie transakcji mozna obejrze¢ dowolng transakcje,
zaréwno nierozliczong, jak i rozliczona,

e podczas wprowadzania dokumentu - na liScie otwartych transakcji, a wiec nierozliczonych.

Stan rozliczen mozna przeglada¢ dla dokumentéw w buforze oraz dla dokumentéw zaksiegowanych.
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== Skladniki transakcji z dokumentu F¥Ss 1
[ Fwita: 2 B58,33 K.anta: 201-2-1-38 i’
[Z2] Kiwota | KursWP | Kwota'wP | P Ewid, [ Mumer dokumentu | Data | Rdznk.
2E58.33 'wn WS 1 FWw5001./11.409 2009-11-16
Do rozliczenia; 2 E5E.33 E
% bez naliczania odsetek [ata ostatnie] noty
" staba stopa %fdz. Pocezgtek naliczania: 20091200 =l Podstawa RKP; 0,00
" odsetki ustawowe #ide. Kwota odsetek:
Moty odsethowe. .. I Forekta... | Dokument | Edytuy | Roztacz | Zapizz | Zamknij |

Rys. 6-116 Stan rozliczen transakgciji

Na goérze okna znajdujg sie informacje dotyczace wskazanego wczesniej dokumentu otwierajgcego
transakcje:

e Kwota - kwota z wprowadzanego dokumentu.
e Konto — konto rozrachunkowe, na ktére zostata zaksiegowana transakcja.

Ponizej w formie tabeli prezentowane sg informacje o skfadnikach transakcji, tj. o dokumentach rozli-
czajacych transakcje lub podwyzszajacych kwote transakcji. Sg to:

Z — znacznik nadany transakcji.

Kwota - kwota z uwzglednieniem strony zapisu Wn/ Ma. Jesli do dokumentu wprowadzono kwote w
obcych jednostkach pienieznych, po zaznaczeniu pola wyboru bedzie mozna wyswietli¢ kwote w wa-
lucie, w jakiej zostata wprowadzona;

Kurs WP i Kwota WP — pola zawierajg informacje o kursie waluty pierwotnym oraz o kwocie waluty
rozliczenia po przeliczeniu wg pierwotnego kursu podawanego w oknie Edycji rozrachunkéw.

Numer ewidencyjny - numer dokumentu, do ktérego ma byé wystawiona nota odsetkowa (note moz-
na wystawic tylko do faktury, a nie do zaliczki lub zaptaty);

Numer dokumentu - numer wiasny dokumentu;
Data - data wystawienia dokumentu;
Rézn.K. - kwota réznic kursowych dla dokumentéw zaksiegowanych;

Do rozliczenia - pozostato$¢ kwoty do rozliczenia z danej transakcji. Mozna jg wyswietlaé w ztotéw-
kach badz w walucie, w jakiej zostata wprowadzona, w zaleznosci od tego, czy pole wyboru obok jest
zaznaczone, czy puste. Jezeli w dokumentach wprowadzono kwoty w euro - mozna wybra¢ w polu
wyboru symbol euro, aby wyswietli¢ kwoty w euro.
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Ramka pod tabelka umozliwia okreslenie warunkoéw naliczania odsetek dla catej transakcji. Mozna je
w trakcie rozliczania transakcji zmienia¢. Pola moga by¢ automatycznie podpowiadane w zaleznosci
od ustawien statych programu.

Bez naliczania odsetek - zaznacz to pole, jesli wybierzesz wariant bez naliczania odsetek.
Stata stopa - mozesz wpisa¢ wysoko$¢ stopy procentowe).

Odsetki ustawowe - w ramach odsetek ustawowych stosowane jest oprocentowanie zmienne w cza-
sie (j. zalezne od uaktualnianej na biezaco stopy w Ustawieniach).

Data ostatniej noty - pokazywana jest data ostatniej wystawionej dla tej transakcji noty odsetkowej.
Data ta jest aktualizowana dla transakcji przeterminowanych po zaksiegowaniu noty odsetkowe;j.

Poczatek naliczania - podpowiadany jest pierwszy dzien po terminie ptatnosci podanym przy tworze-
niu transakcji lub tez pierwszy dzieh po dacie ostatniej noty, jesli byty juz wystawiane noty. Mozesz te
date skorygowag, jesli nie chcesz uwzglednia¢ np. dni ustawowo wolnych.

Kwota odsetek - odsetki naliczone dla transakcji. Kwota odsetek jest naliczana tylko dla naleznosci
przeterminowanych. Jest ona zalezna od ustalenia daty poczatku naliczania oraz od parametréw nali-
czania. Dla transakcji walutowych podawana jest w walucie. Jesli nie ma podanej kwoty odsetek, nie
bedzie aktywny przycisk Noty odsetkowe.

Podstawa RKP — kwota stanowigca podstawe do wyliczenia réznic kursowych podatkowych.
Kurs otwarcia — pole przechowuje kurs otwarcia dla danej transakciji.

Przyciski usytuowane na dolnym pasku umozliwiaja:

e Noty odsetkowe - wystawienie noty odsetkowej (tylko do przeterminowanych nalezno-
$ci i dla dokumentu, do ktérego ma by¢ dokonana zaptata).

e Korekta - dokonanie korekty transakcji.

e Dokument - otwarcie dokumentu zwigzanego z danym rozliczeniem. Kursor w
otwartym dokumencie automatycznie ustawi sie na koncie, z ktérym zwigzane jest dane rozli-
czenie.

o Edytuj - edycje rozrachunku z dokumentu.

e Roziacz - roztaczenie rozliczenia z transakcjg. Ma to np. miejsce wowczas, gdy

dana faktura zostata rozliczona danym wyciggiem bankowym, jednak zmieniliSmy zdanie i
chcielibysmy wybrang fakture rozliczy¢ w inny sposéb. Aby roztgczyé transakcje z rozlicze-
niem zaznacz transakcje rozliczajaca i wybierz przycisk Rozlacz.

e Zapisz - zapisanie danych.

e Zamknij - zamkniecie okna.

Edycja i roztagczanie rozrachunkéw. Wprowadzanie kursu otwarcia.

Edycje i roztaczanie rozrachunkéw umozliwiajg przyciski Edytuj oraz Roztacz, aktywne z okna uru-
chamianego przyciskiem Stan rozliczen z listy rozrachunkow.

Mozna w nim dokonaé zmian we wprowadzonych rozrachunkach. Po wprowadzeniu zmian i wybraniu
przycisku Zapisz zmiany zostang uwzglednione.

UWAGA Nie mozna edytowac¢ rozrachunkéw walutowych.
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> Edycja rozrachunkdw z dokumentu WB/1

|Nr dokumentu: 1/2009 | Poz: 1 [Kwota 700.00 [EUR [ Wn .
[Opis: Zaptata [Konto 204-2-1-29 :I
| Z I Kurs WP IKwola mzliczenial Kwota transakcyi I Termin pk. I Nr ewid. I D okument I Data I
0.456 6 026,75 800000 CNY|r|Ma | 20081224 |IT 1 14742003 2008-12-10
-

| Pozostaka kwata: 0.00 | ELR | Pokaz inne waluty: EUR E

[~ Mowa transakcja Termin ptatnoci [Data dokumentu 2003-01-30 Podstawa dla RKP

[T Zaliczka Oprocentowanie %idz. [T Ustawowe  Znacznik: I _puiste 'l

Zapizz I Stan rozliczef.. | Szuka) | Bozlice | Anuluj |

Rys. 6-117 Okno Edycja rozrachunkéw z dokumentu

Dla transakcji wprowadzonych przez Bilans otwarcia lub Obroty rozpoczecia, w pierwszym roku pracy
z programem, istnieje mozliwo$¢ dodania kursu otwarcia. Pole z mozliwoscig zdefiniowania kursu
otwarcia dostepne bedzie w prawej dolnej czesci okna Rozrachunki:

Fours obwarcia:

=

Rys. 6-118 Kurs otwarcia

Kurs otwarcia stuzy do wyliczenia réznic podatkowych na potrzeby Ewidencji danych podatkowych
(patrz Deklaracje podatkowe, Ewidencja danych podatkowych). Edycja kursu otwarcia mozliwa jest do
chwili zaksiegowania rozliczenia transakc;ji.

Znaczniki dla transakcji

Podobnie jak dokumenty, rejestry, elementy podmiotéw mozna réwniez znakowac transakcje. Sposéb
uaktywniania znacznikéw jest dla wszystkich wymienionych grup identyczny, natomiast rézne sg miej-
sca nadawania znacznikdw w programie.

Znaczniki dla transakcji sg realizowane w oknie Rozrachunki, po przycidnieciu przycisku Operacje i
wybraniu polecenia Znaczniki. Zostanie wowczas otwarte okno Ustawianie znacznika dla wybra-
nych rozrachunkéw. Z rozwijanej listy aktywnych znacznikéw nalezy wybra¢ znacznik oraz zazna-
czy¢, czy dotyczy biezacego elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich elementdéw na licie. Pusta
lista aktywnych znacznikéw oznacza, ze nie aktywowano zadnych znacznikéw.

Ponizsze rysunki ilustrujg przebieg nadania znacznika dla wybranej transakcji.
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_ioix

Wybor: Rozrachunki - wszystkie e sz bnbats | |

[ | Ter. Stan Kwota  Kwaob.  Walu. Mom. Pod. 2P Mre. Data Kt
20080 MNP zt K3 Elektro... Fws 1. Kompensata
20038-0... Fanta 22141 . +aczenie
20080 N T 2 Elektro.. Fys 2. w
20080 N T 4 461,54 4 461 54 zk K3 Elektra... FvS 3
20080 ZT 915000915000 2 K4 Twije .. Pz 1. Przelew pojedyriczy
20080, W T 1 650,001 BRO,00 = Fanta  221-2 P 1. Frzelew zbiorezy

™= 20080 2T B 7OB.B0 2 000,00 EUR K& FETR.. [ Dik 2. Moty
Moty
% Rozrachunki... |||.75;1'| |§|| [byStantozii.. | {0 Dperacie

Rys. 6-119 Inicjacja nhadania znacznika wybranej transakcji w oknie Rozrachunki

Ustawianie znacznika dla wybranych rozrachunkdw E2

Frozze okreslic znacznik, kidrum maja beé oznaczone

Znaczhik: wybrane dane.

Wisbrano 1 rozrachunkaw ak. Ariuilug

Rys. 6-120 Nadanie znacznika dla wybranej transakcji

&8 Rozrachunki
Wybor: Rozrachunki - wszyatkie e sz | bnbats | |
W - M Temin Stan Kauota Fwota.  waluta MHurner Podmiot 2P Mrewid  Data K.onto

20121~

FvS 1.

2008-06 2530,00 252000 =k k3 Elektran ..

2003-06-..

.. NF

2008-06.. ZF K.onta 2211 .
2008-07... 2580,00 253000 Elektron .. Fvs 20 2008-06-.
200807 MT 446154 445154 2 K3 Elektran .. Fws 3 2003-0B-..

200807, 27T 9180,00 918000 2 k.4 Traoje A, FvZ 1. 2008-0E-.
200807 MT 16E50,00 1 680,00 zk K.onta 2212 FZ 1. 2008-06-. 221-2
@ 200807, 27T B Y0860 200000 EUR K& FETRO.. [ DIk 2. 2008-07-. 20441 '1'ILI
|H Rozrachunki... |||__$;1'| |§" B;'S!an 1ozl... ‘g:j Operacie |

Rys. 6-121 Lista rozrachunkéw - nadane znaczniki wyswietlone w kolumnie Z

Podobnie do innych grup, ktérym mozna przypisa¢ znaczniki, w przypadku potrzeby nadania znaczni-
ka wiekszej ilosci rozrachunkéw, wystarczy zaznaczyé je na liscie transakcje i zaakceptowac dany
znacznik w oknie Ustawianie znacznika dla wybranych rozrachunkéw.

Znacznik dla transakcji mozna réwniez doda¢ podczas wprowadzania i edycji dokumentu. W tym celu
nalezy we wiasciwym dokumencie, wskaza¢ konto rozrachunkowe, a nastepnie usytuowanie na dole
ekranu polecenie Rozrachunki. W otwartym wéwczas oknie Edycja rozrachunkéw z dokumentu ...

wystarczy wybraé z rozwijanej w polu Znacznik listy zagdany znacznik. i
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ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ 2010.1 - DemoFK - 2009
Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc
1 2 H @ S m e B B 5 (o)
Dokumenty|  Raporty Rejestry | Rozrachunki|| Kartoteki | Ustawienia| Wskazniki | Deklaracje lirukemaniE Pamoc
<& Fdycja rozrachunkdw z dokumentu PAR,/2
|Nr dokumentu: 08-FAR /0002 [ |[Kwota 1 677,50 [ ['wn
|Opis: Pralka "WAR super™ |Konto 201-2-1-3 :I
| £ | Kurs WP Kwota rozli i Kwota transakcii Termin pt. | Nr ewid. I Dokument | D ata |
= 0.00 22892 |'Wn | 2010 |DP 4 M.Ods: DF 4 2009-12-18
|Pozostaha kwwata: 1E77.50 | zt | Pokaz inne waluty: 1
¥ Mowa transakcia Termin pratnogci 200811-28 =] Data dokurnentu 20051114 Podstawa dla RKP
[T Zaliczka Oprocentowanie 0,0000 > | Zidz. [T Ustawowe Fhaczhik: m do windykacii 'l
puste
Zapizz I Stan rozliczen... Szukaj Eozlice | Anuluj | o windykac
I
WERSJA DEMU g;’e“'@,"‘f‘e.
o wyjanienia
Wykorzystywanie w celach komercyinych ZABROHICGHE! ﬂ I m
F1 - Pomoc (&% &dmin [200912-21

Rys. 6-122 Nadawanie znacznika transakcji w trakcie edycji dokumentu

Majac oznakowane rozrachunki mozna je tatwiej identyfikowaé, szybciej wyszukac.

taczenie transakc;ji

Program posiada mechanizm automatycznego faczenia rozliczen. Mechanizm ten umozliwia pota-
czenie dwdch lub wiecej nowych transakcji, o ktérych z duzym prawdopodobienstwem mozna powie-
dzie¢, ze powinny stanowi¢ pare transakcja — rozliczenie/a. Typowa sytuacja wyglada w ten sposéb,
ze osoba wprowadzajgca dokument typu Wycigg bankowy czasem nie ma dostatecznych informacji,
aby zdecydowac¢ o wtasciwym przypisaniu rozliczen, co powoduje, ze czesto wybiera nowa transakcije
zamiast rozliczy¢ istniejacg. Mechanizm fgczenia transakcji znacznie utatwia wtasciwe przypisanie
rozliczenia.

Aby potaczy¢ transakcje:

Wyswietl liste rozrachunkow (wybierz przycisk Rozrachunki umieszczony na pasku narzedziowym,
nastepnie wskaz Kontrahenci — Razem, nastepnie w kryteriach ogranicz wybér do nierozliczonych
przeterminowanych lub tylko do nierozliczonych).

W oknie rozrachunkéw mozesz wybrac¢ transakcje, ktére chcesz potaczy¢ i zamieni¢ w pary transakcja
— rozliczenie. Jezeli pominiesz ten etap program sam wytypuje wszystkie transakcje mogace utworzyc
pary.

Z otwartej listy rozrachunkow wskaz przycisk Operacje, a nastepnie Laczenie.

UWAGA W przypadku, gdy nie zostaty wcze$niej zaznaczone w oknie rozrachunkow transakcije
do pofaczenia, zostanie otwarte okno z proponowanymi kontrahentami-kandydatami,
dla ktérych istnieje mozliwosé utworzenia par do taczenia transakcji.
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Kontrahenci z transakcjami do potaczenia
Humer Mazwma &

16 Office Depot
17 TP 5A

Wisbierz Paramatry Zamknij

Rys. 6-123 Kontrahenci z transakcjami do potgczenia

UWAGA W przypadku samodzielnego wybrania w oknie rozrachunkéw transakcji do potaczenia
etap wyboru kontrahenta zostanie pominiety i od razu pojawi sie wtasciwe okno tacze-
nia transakgciji.

W otwartym oknie z proponowanymi kandydatami do potgczenia wskaz konkretnego kontrahenta.
Wybranie przycisku Parametry otwiera okno Parametry taczenia transakcji.

Parametry faczenia transal x|

— Parametry
¢ Ze wezgledu na rdwnoss kwoty

" Ze wzaledu na zgodnoss opisu
" wedbug daty dokumentdw
" wedbug termindw pratnogei

" wedhug kolejnogci na liscie transakcii

¥ tace do wyczerpania kwaty transakci

ok | Ao |

Rys. 6-124 Parametry fgczenia transakcji
Okno umozliwia zdefiniowanie kryterium, wedtug ktérego beda kojarzone transakcje.
Nalezy wybra¢ jedng z opciji:

o Ze wzgledu na réwnos¢ kwoty - weryfikacja polega¢ bedzie na réwnosci, co do grosza
transakcji z przeciwnych stron oraz kwot przeciwnych dla transakcji z tej samej strony,

e Ze wzgledu na zgodnos¢ opisu - weryfikacja polega¢ bedzie na zgodnosci tresci opisu,
e Wedtug daty dokumentéw - chronologicznie wedle daty dokumentow,

e Wedtug terminu ptatnosci - chronologicznie wedle terminéw ptatnosci,

o Wedtug kolejnosci na liscie transakcji - wedle uporzgdkowania na liscie transakcji.

tacz do wyczerpania kwoty transakcji - zaznaczenie tego pola wyboru umozliwi optymalne pota-
czenie dwoch lub wiecej transakcji, o ktérych mozna powiedzie¢, ze powinny stanowi¢ transakcje i
takg ilos¢ rozliczen, jaka moze by¢ dobrana w sposdéb umozliwiajagcy maksymalne rozliczenie kwoty
transakcji. Jezeli to pole nie jest zaznaczone woéwczas bedg taczone tylko dwie transakcje, ktére mogg
stanowi¢ pare transakcja - rozliczenie.

UWAGA Okno dostepne jest rowniez z gtdwnego okna tgczenia transakcji dla konkretnego
kontrahenta.

W przypadku faktur korygujacych proponowane taczenie odbywa sie po stwierdzeniu zgodnosci nu-
meru faktury korygowanej z korygujaca i jest niezalezne od wybranych w oknie Parametry taczenia
transakcji opcji, co wiecej moga wystapi¢ przypadki przeptacenia transakcji korygowanej, mimo za-
znaczonego parametru Lacz do wyczerpania kwoty transakcji. Kojarzenie po numerach faktur ma
bezwzgledny priorytet nad wybranymi parametrami tgczenia.
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Po zdefiniowaniu parametréw nalezy wybrac przycisk OK - akcja z powrotem zostanie przeniesiona do
okna Kontrahenci z transakcjami do potaczenia, gdzie nalezy wskazaé¢ konkretnego kontrahenta i
nacisna¢ przycisk Wybierz.

Na ekranie pojawi sie lista transakcji, ktére moga by¢ potaczone w pare transakcja — rozliczenie/a.

D taczenie transakcji dla kontrahenta Office Depot - |Elli|
Para trans-rozl Kaonto W Ma Data Termin Lokalizac
EHA F¥5 2. F¥52 201-2-1-16 2 975,00 2006-09-06 2006-09-20 BUFOR
E---WB 8. e g 2 975,00 2006-03-06 2006-03-20 BUFOR
BAWB 2 WB2 201-2-1-16 3 200.00| 2006-09-06 2006-09-20 BUFOR
WS 7 F /03642005 1427.00 2006-03-27 2006-10-11 BUFOR
E---FVS 8. 123/2005 500,00 2006-10-03 20061017 BUFOR
EKAF¥S 1. F¥51 201-2-1-16 13 805,00 2006-09-06 2006-09-20 BUFOR
o2 [ B
£ 222.00| 2006-03-06 2006-03-20 BUFOR
i 3 416,00 2006-09-06 200E-03-20 BUFOR
DF‘v‘Z 3. T 875/5EE 1 195,60 2006-10-02 2006-10-16 BUFOR
1] | 2
Fozoztate tranzakcie Lokalizacia ;I
0,00 g BLFOR
2005-09-08 13 805.00 0.00]201-2-1-16 BUFOR
VS 8 PVS7a03/09/05 2005-19-06 341600 0,00| 201-2-1-16 BUFOR
S 10, F149a 2006-10-05 1 000,00 0,00]201-2-1-16 BUFOR
Y5 9 F143 2006-10-05 1 000,00 0.00]201-2-1-16 BUFOR -
(u] I Usui Zanier | Bararnetry | Zanik i |

Rys. 6-125 taczenie transakgciji

Okno podzielone jest na dwie czesci. W gornej czesci wyswietlane sg (utworzone automatycznie
przez program) propozycje par transakcji, ktére mogg przejs¢ w pare transakcja — rozliczenie/a. Bedg
to transakcje skojarzone po parametrach zdefiniowanych w oknie Parametry taczenia transakcji,
dostepnym po wybraniu przycisku Parametry.

UWAGA W zaleznosci od wyboru parametrow taczenia transakcji: wedtug daty dokumentéw lub
termindéw ptatnosci, gdy wystepujq identyczne daty transakcji, mogq pojawic¢ sie rézni-
ce, co do wyboru kolejnosci transakcji lub dokumentu rozliczajacego transakcje przez
program. Wobec powyzszego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy tacze-

nie transakcji odbywa sie w sposéb pozadany.

W dolnej czesci okna znajdujg sie pozostate transakcje, ktére nie zostaty uznane za kandydatéw do
potaczenia. Jesli jakas para transakcja — rozliczenie/a z gérnej czesci okna nam nie odpowiada mozna
ja usuna¢ poprzez zaznaczenie jej i wybranie przycisku Usun. Transakcje w obrebie pary moga byc¢
zamienione miejscami (jesli nie ma formalnych przeszkdéd). Aby tego dokona¢ nalezy wskaza¢ jedng z
transakcji i nacisng¢ Spacje (czyli transakcja staje sie rozliczeniem, a rozliczenie transakcja). Mozna
takze zamieni¢ transakcje proponowane z transakcjami pozostatymi prezentowanymi w dolnym pane-
lu.

Aby zamieni¢ transakcje:
Zaznacz transakcje, ktérg chcesz wymieni¢ na liscie proponowanych par (gérny panel).
Zaznacz w dolnym panelu transakcje, na kitérg chcesz wymieni¢ te zaznaczong w gérnym panelu.
Wybierz przycisk Zamien.

Jesli transakcja, ktdrg zaznaczytes w dolnym panelu spetnia szereg okreslonych warunkéw, zostanie
zamieniona z transakcja z listy proponowanych transakgji. Jezeli okreslone warunki nie zostang spet-
nione, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Warunki i ograniczenia dotyczace tgczenia transakciji:
t aczenie odbywa sie tylko dla transakcji ztotéwkowych.

Podmiot, ktdry przechodzi w rozlicznie nie moze by¢ transakcjg z juz utworzonymi rozliczeniami. Po-
wodowatoby to koniecznos¢ przepisania rozliczenh i generowania nadptat.

e
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Kojarzenie transakcji z rozliczeniami odbywa sie wedle kryterium ustawionego w oknie Parametry
taczenia transakcji (nie dotyczy faktur korygujgcych, poniewaz w tym wypadku kojarzenie odbywa sie
wedle zgodnosci numeru faktur).

W przypadku braku zgodnosci kwot kolejnym kojarzeniem jest tres¢ zapisu/dokumentu - numer witasny
dla faktur i opis pozycji na wyciagu bankowym, dokumencie prostym.

Transakcja z ksiag nie moze staé sie rozliczeniem dla transakcji z bufora.
Transakcja z bufora moze wyznaczyé¢ rozliczenie dla transakcji z ksigg lub z bufora.
Obie transakcje z pary muszg odnosi¢ sie do tego samego konta ksiegowego.

Nie mozna tgczy¢ w rozrachunki dokumentéw z wybranym okresem rejestru ,zaptata” i ,termin ptatno-

SCI'.

Transakcje z Bilansu Otwarcia lub Obrotéw Rozpoczecia nie moga stac sie rozliczeniem.

Kompensata

Coraz czesciej w praktyce gospodarczej wystepuja dwukierunkowe rozrachunki z konkretnym kontra-
hentem, naleznosci i zobowigzania jednoczesnie. W takiej sytuacji mozemy zgodnie Art. 498 Kodeksu
cywilnego zaproponowac kontrahentowi wzajemng kompensate, gdzie za pomocg noty ksiegowej,
bez przeptywu gotéwki zostang zlikwidowane nierozliczone rozrachunki. Program wspomaga ten pro-
ces przygotowujac zarowno wezwanie do kompensaty jak i note do zaksiegowania.

Aby otworzy¢é dokument kompensaty wybierz przycisk Rozrachunki umieszczony na pasku narze-
dziowym, nastepnie wskaz Kontrahenci — Razem, a nastepnie w kryteriach rozrachunkéw ogranicz
wybor do nierozliczonych przeterminowanych lub tylko do nierozliczonych (zaleznie od przyjete;
miedzy stronami umowy). Z otwartej listy rozrachunkéw wybierz przycisk Operacje, a nastepnie
Kompensata. Powstanie lista wszystkich kandydatow do kompensaty (tych kontrahentow, z ktérymi
mamy nierozliczone zaréwno zobowigzania jak i naleznosci). W otwartym oknie Kontrahenci z do-
kumentami do kompensaty wskaz kontrahenta. Po wybraniu przycisku Wybierz zostanie otwarte
okno Kompensata dla kontrahenta (i skrét wybranego kontrahenta) z proponowanym wariantem
rozliczenia przedstawionym w formie drzewa.

[} Kompensata dla kontrahenta E delweizs SA AE R
Kormpensata Konto Wn Ila Rozliczam Pozostato Data Terrain ﬂ
EH 92014

5 & FVS 1. D0OU0LFYS sowan| 5000000 00 20010322 20010405

Ej FWE 2. ALT43601 [00... 202-4 § 100,00 5 000,00 2001-07-07 2001-05-21

[Z)Podsumowanie kompe. .. 5 000,00 5 000,00 0.00 hd
1 I | + |
‘ozostale iransa]nc_ﬂ Data Wn Ma Konio I
FVZ 1. AI-7436).2001-05-07 0,00 8 582,52 202-4 |
FVZ 3. AI7436).2001-07-07 0,00 7320,00/202-4
Sura pozostatych 0,00 1590252 hd
o [

QK | Anuluj | Ustawienia

. . & Pokaz od naleznogei
Usun Zamief X
' Pokaz od zobowizzar

Rys. 6-126 Kompensata

Okno podzielone jest na dwie tabelki. Tabelka w gornej czesci ekranu prezentuje proponowany wa-
riant rozliczenia. W tabelce ponizej widoczne sg dokumenty (o ile one istniejg), ktérymi mozesz zasta-
pi¢ proponowany wariant rozliczenia.

Aby zamieni¢ wybrane dokumenty zaznacz je, a nastepnie wybierz przycisk Zamien (zamiana doku-
mentu wymienionego w pozycji kompensaty na jeden z dokumentéw w dolnej czesci okna — o ile takie
dokumenty istniejg).
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W zaleznosci od wyboru przycisku Pokaz od naleznosci lub Pokaz od zobowigzan okno bedzie
przedstawiato odpowiednio kompensate naleznosci zobowigzaniami lub kompensate zobowigzan
naleznosciami.

Mozesz ograniczy¢ kwote kompensaty do wybranej kwoty za pomoca przycisku Ustawienia. Otworzy
sie wowczas okno Ustawienia. Wpisanie kwoty w polu Ograniczenie kwoty kompensaty (przy za-
znaczonym polu wyboru Ogranicz do) spowoduje ograniczenie listy zaproponowanych transakcji do
kompensaty. Suma tych transakcji nie moze przekroczyé kwoty ograniczenia. Kwota ograniczenia nie
ogranicza kwoty pojedynczej kompensaty. Dokumenty tagczone sg w ten sposob, ze wybierane sg
najstarsze rozrachunki.

Po wybraniu przycisku OK zostanie wystawiony do bufora dokument kompensaty (typu DP), ktory
prezentuje wygenerowane w kompensacie rozliczenie. Zdefiniuj wczesniej typ dokumentu kompensaty
(patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Parametry ksiegowan).

Dla wyréznienia kompensat wsrod ewidencjonowanych dokumentéw mozesz zdefiniowaé wiasny,
oddzielny typ dokumentu dla kompensaty (np. Kompensata — w skrécie KOMP). Bedzie on obstugi-
wany jak dokument prosty DP. W tym celu na poczatku pracy z programem nalezy:

zdefiniowaé nowy typ dokumentu dla kompensaty (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Defi-
niowanie dokumentéw),

wybra¢ w ustawieniach dotyczacych ksiegowania dokument kompensaty, ktéry bedzie wysytany do
bufora podczas tworzenia kompensaty (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Parametry ksie-
gowan).

Przegladajac w buforze dokument kompensaty mozna wybra¢ raport Wezwanie do kompensaty
(przycisk Drukowanie, po zaznaczeniu dokumentu na liscie wyswietlanych dokumentow), ktéry po-
wstanie na podstawie wprowadzonego do bufora dokumentu. Po wydrukowaniu raport jest gotowy do
wystania konkretnemu kontrahentowi (patrz Zestawianie danych, Dokumenty, Wezwanie do kompen-
saty). Po otrzymaniu od kontrahenta potwierdzenia kompensaty, mozna zaksiegowaé kompensate i
ostatecznie rozliczy¢ rozrachunki.

Noty odsetkowe

Noty odsetkowe mozna wystawia¢ tylko do przeterminowanych naleznosci i dla dokumentu, do kto-
rego ma by¢ dokonana zaptata. Mozna réwniez wystawia¢ zbiorcze noty odsetkowe (dla wielu kontra-
hentow badz dla wielu transakcji z danym kontrahentem).

Program umozliwia:
e wystawienie (wydrukowanie) noty,
e wystawienie (wydrukowanie) noty i wprowadzenie jej do bufora,
e wprowadzenie noty do bufora.

Note odsetkowg mozna wystawic:

e po wybraniu przycisku polecenia Noty odsetkowe w oknie Sktadniki transakcji z dokumen-
tu - pojawia sie wowczas okno (rysunek ponizej), w ktérym prezentowana jest lista not odset-
kowych wystawionych dla wybranej transakcji.

e przy okazji przegladania rozrachunkéw, uruchamiajac przycisk Operacje i wybierajac polece-
nie Noty (zawiera dwie opcje: przygotowanie noty szczegdtowej i przygotowanie noty zbior-
czej).
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== Skladniki transakcji z dokumentu PAR 2

[ Famata: 167750 Farba: 201-2-1-3 il
[Z] Kwota | Kurs'WP | Kwota'WwP [ Mrewid | Murmer dokumentu | Data | Réznk.

A 167750 ‘W PeR 2 08-PAR /0002 2008-11-14

Do rozliczenia: 1E77.50 2t

" bez naliczania odsetek D ata ostatrie) noty

™ staka stopa %z, Pocestek naliczania:  2008-11-29 =1 Podstawa REP: 000

@ ndeetki ustawowe 13,000 /. Kwnta odsetek: 228,92

Haty odsetknwe...l K.arekta... | onumentl Eduyty | Bozkacz | Zapizz | Zanikni| |

Rys. 6-127 Transakcja kwalifikujaca sie do wystawienia noty odsetkowej

Po uruchomieniu przycisku Noty odsetkowe wyswietli sie ekran jak na rysunku nizej.

Sktadniki transakcji z dokumentu PAR 2

| Nr dokumentu: 038-PAR /0002 Kwota: 1 677.50 i’
[ NOTY ODSETKOWE
Data [ Kwota | Mrewd. | Humer dokumentu
~|
Dokument | |

Mowwa nota

Fawata: 228,92 ;I Kurs |

¥ onta: 752-2 W okres sprawozdawczy: Ibiez’qc_l,l 'l

Tredt: _Mota odsethowa dla 03-PAR/DD02 [PAR 2]

¥ Drukuj note: Inota odzetkowa j
WprowadZ note | AL |

Rys. 6-128 Wystawianie noty odsetkowej
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Przycisk Dokument umozliwia przegladanie wczesniej wystawionej noty.
Pod tabelg prezentujgca wystawione noty odsetkowe znajdujg sie dane dotyczace nowej noty:

e Kwota - podpowiadana jest naliczona przez program kwota odsetek (zgodnie z wartoscig
podang podczas wprowadzania rozrachunku), ktérg mozna skorygowac. Jesli transakcja byta
prowadzona w walucie, musisz wypetni¢ dodatkowo pole Kurs.

e Konto - numer konta, gdzie bedg ksiegowane odsetki. Program podpowiada tu numer ustalo-
ny w ustawieniach, ktéry mozna zaakceptowac badz zmienic.

e Tresé¢ - tekst opisujacy note, ktory pojawi sie na wydrukach i utatwi znalezienie noty wsréd in-
nych dokumentow.

e W okres sprawozdawczy - mozesz wybraé biezgcy lub poprzedni okres sprawozdawczy.

¢ Drukuj note - mozesz wybraé, czy chcesz drukowac lub przegladaé note czy tez tylko umie-
$ci¢ ja w buforze. Jesli nie drukujesz noty, wyczys¢ pole wyboru; jezeli chcesz jg wydrukowag,
wybierz z opuszczanej listy nazwe drukowanego raportu. Po sporzadzeniu raportu mozesz
wydrukowac przygotowang note odestkowa.

Aby wydrukowaé note odsetkowa, musisz mieé¢ zdefiniowany odpowiedni raport (lista zdefiniowanych
raportow znajduje sie w pliku pomocy fkrp.chm). Program dostarcza podstawowe raporty zwigzane z
notg odsetkowg dla transakcji ztotéwkowych (nota odsetkowa szczegotowa i nota odsetkowa zbior-
cza). Dla transakcji walutowych bedziesz z pewnoscig chciat sporzadzi¢ note w stosownym jezyku
obcym (wiecej na temat definiowania raportéw znajdziesz w pliku pomocy ambasfk.chm).

W dole ekranu znajduje sie przycisk polecenia Wprowadz note, umozliwiajgcy zapisanie danych noty
w buforze. Po wystawieniu noty automatycznie modyfikowane sa daty wystawienia ostatniej noty i
poczatku naliczania. Pojawi sie komunikat o tym, jaki numer ewidencyjny zostat przypisany do tej noty.

i@ nota odsetkowa H=] E3
Cela] W]« v v s8] x| strona:tg
Sage DemoFE Warszawa, dnda 2009-12-18 ;I
00-528 Warszawa
U1 Mokea 10379 [

MIP: 000-000-00-00

NOTA ODSETKOWA

Bank PEO 54
00-038 Warszawa
Kredytowa 10

Ma podstawie art. 481 Kodeksn Cywilnego (Dz. UL nr 55, poz. 321 = 28 lipea 1990 r. 2 pdin. zm.)
ohoigZamy Was kwotg 22892 (stowrde ; dwiedcie dwadziedeia osiem slotych dziewieddziesiat dwa grosze) tytatern odsetek za zwinke.
Wyrnieniong surg prosimy prrekazad na nasz rachunek

w banku: BFH L
nr rachunku: 222222 151231644 32165544

weiggu 5 dni od daty otrzvania niniejszego wezwania.

Kl [ W

Rys. 6-129 Nota odsetkowa zapisana w buforze

UWAGA Program umozliwia oszacowanie odsetek od zobowigzan przeterminowanych i wysta-
wienia dokumentu ksiegowania tych odsetek. W tym celu nalezy wybra¢ Rozrachunki
kontrahentéw bedace zobowigzaniami przeterminowanymi, wybra¢ opcje Drukuj
wskazujac raport Odsetki od zobowigzan.
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Przelewy

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia wystawianie przelewéw do réznych podmiotéw
(np. kontrahentéw, urzedéw skarbowych) oraz oséb indywidualnych (np. pracownikéw) w oparciu o
dane wprowadzone do kartotek systemowych.

Przelewy moga by¢ pojedyncze lub zbiorcze (np. do wielu kontrahentéw i/lub uwzgledniajgce rozlicze-
nie wielu transakcji).

Przelew pojedynczy mozna sporzadzi¢ w dwéch miejscach programu:
e w oknie Dokumenty,
e w oknie Rozrachunki.

Przelew zbiorczy mozna wystawié¢ wytgcznie w oknie Rozrachunki.

UWAGA W przypadku polecenia pojedynczego przelew zostanie wystawiony dla podswietlonej
pozycji zobowigzania. Pola na formularzu sg wypetniane automatycznie, ale uzytkownik
moze je zmienic.

Przy przelewach zbiorczych uzytkownik nie moze edytowaé poszczegdinych pdl -
zostang one wypetnione zgodnie z danymi wprowadzonymi wczesniej do programu.

Przelew pojedynczy

Wybranie zakfadki Przelew w menu zaktadkowym Dokumenty umozliwia tworzenie i drukowanie
polecen przelewu, sporzadzanych przez Twojg firme. Przelewy pojedyncze mozna réwniez wystawiac
w oknie przegladania rozrachunkéw, korzystajac z przycisku Przelewy, a nastepnie Pojedynczy. Pola
na formularzu sg wypetniane automatycznie, ale mozna je zmienic.

% Polecenie przelewu - |EI|5|
Fonto Ma | 130- Fonto Wi | 2018
Cbuznik, whierzyciel |
Firrma demanztracyina Philipz LK. Ltd
22-400 Zamosc Sw 1 KE London
Bazyliarizka 19/5 Engliz Road &7
PKO 54 Bark Barclay's Bank
M 1248777-457399-1256888 Mr 1030101 7-1267645-2700-1
Data 20050412 =] Kamota 1 650,00 =]
Tutubem zptata zobowigzania R4
IF'DIecenie przelesu - graf. j Sporzads? | Anuluj |
[~ wprowad? dokument do bufora [~ o sporzadzeriu raportu zamknij oknc

Rys. 6-130 Okreslanie danych do wystawienia polecenia przelewu
Pola mozna wypetni¢ recznie badz wstawi¢ dane z programu.

W ramce Dluznik po lewej stronie podajesz dane swojej firmy. Adres firmy zostanie przepisany z
ustawien programu (mozna go zmieni¢, ale wprowadzone zmiany nie zostang zapamietane i uzyte
podczas wystawiania nastepnego przelewu). Po wybraniu przycisku Konto Ma mozesz wskaza¢ w
oknie planu kont numer konta, z ktérego bedzie pochodzi¢ przelewana kwota. Numer konta mozna
takze wpisa¢ bezposrednio do pola edycyjnego.

Woybierajac przycisk Bank, przetaczasz sie do okna kartoteki rachunkéw bankowych swojej firmy. Po
wskazaniu numeru rachunku i nazwy banku wybierz przycisk Uzyj, a odpowiednie informacje zostang
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automatycznie umieszczone w polach okna (zostang zapamietane i wyswietlg sie, jako propozycja
podczas nastepnego definiowania polecenia przelewu).

W ramce Wierzyciel po prawej stronie nalezy skompletowaé dane firmy na rzecz, ktérej polecenie
przelewu bedzie wystawiane. Po wybraniu przycisku Konto Wn mozna wybraé numer konta wierzy-
ciela.

Przycisk Wierzyciel z rozwijang lista: Kontrahent, Urzad i Pracownik umozliwia przetgczanie do
okien kartotek. Po wybraniu danych wierzyciela i kolejno przycisku Uzyj akcja wprowadzania przenosi
sie ponownie do okna okreslania danych do wystawiania polecenia przelewu. Jako bank wierzyciela
zostanie przepisany numer rachunku bankowego, wpisany w wybranej kartotece. Z kartoteki przepi-
sany zostanie takze adres wierzyciela.

UWAGA Mozliwe jest dzielenie wpisanego tekstu adresu na kilka linii umieszczanych na wydru-
ku. Jesli chcesz wskazac¢ wiasny sposéb tamania tekstu, umiesé dwa znaki ## w miej-
scu przejscia do nowej linii.

Data - w polu program podpowiada date dla programu; pole to moze by¢ puste, wowczas date bedzie
mozna wpisac recznie po wydrukowaniu przelewu.

Kwota - suma, na jakg jest wystawiany przelew.

Tytutem - opis, ktdry zostanie umieszczony na drukowanym blankiecie. W programie mozna zapamieg-
ta¢ powtarzajagce sie opisy i wykorzystywaé je przy wystawianiu przelewdw, wybierajac z rozwijanej
listy. Mozliwe sg dwie opcje Polecenie przelewu i Polecenie przelewu do US (Urzedu Skarbowego).

Nazwa raportu - w opuszczanym polu listy mozesz wybrac¢ sposréd wszystkich zdefiniowanych sza-
blonéw wydruku przelewow ten, ktory bedzie obowigzywat.

Ostatnio wybrana nazwa raportu jest zapamietywana i odtwarzana przy wystawianiu kolejnych prze-
lewéw. Masz mozliwos¢ definiowania wlasnych raportéw drukujgcych polecenia przelewu (np. na sze-
rokiej sktadance).

Wprowadz dokument do bufora - pole wyboru umozliwia wprowadzenie do bufora dokumentu prze-
ksiegowujacego kwote przelewu na wskazane konta.

Sporzadz - wybranie przycisku powoduje otwarcie okna, w ktérym mozesz zdefiniowaé wyglad pole-
cenia przelewu wedtug wiasnych potrzeb.

UWAGA W oknie Polecenie przelewu polami obligatoryjnymi do wprowadzenia sg nazwa i
numer rachunku dtuznika, nazwa i numer rachunku wierzyciela oraz kwota.

Przelewy mozna réwniez wystawia¢ w oknie przegladania rozrachunkow - pola na formularzu sg wéw-
czas wypetniane automatycznie (w zaleznosci od wybranej pozycji z listy nierozliczonych transakciji),
ale mozna je zmieni¢ (patrz dalej Przelew zbiorczy).

Ustawienia giowne polecenia przelewu

Jezeli w oknie okreslajgcym dane polecenia przelewu wybierzesz przycisk Sporzadz otworzy sie okno
umozliwiajgce wydruk odpowiedniego formatu przelewu. W zaleznosci od wyboru jednej z dwdch opgciji
dostepnych z rozwijanej listy w dolnej czesci ekranu otworzy sie okno Polecenie przelewu lub Pole-
cenie przelewu do US.
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—FRodzaj

¢ Palecenie przelawu " “wpkata gotdwkowa
— Top widruku

{® Funkby " Madruk

[ wiydrik 2-odcinkowy

Zeshaw: IDryginaIny j W stawienia pal |
oK | Anuluj |

Rys. 6-131 Okreslanie danych do wystawienia polecenia przelewu

Rodzaj — nalezy wybra¢ czy bedzie to polecenie przelewu czy wptata gotéwkowa.
Typ wydruku:

Zwykly - Wybranie tej opcji umozliwi wygenerowanie przelewu kolorowego. Aby go wydrukowac nale-
zy posiadac¢ drukarke umozliwiajgcg wydruk w kolorze. Zdefiniowane wczes$niej dane bedg widoczne
na wydruku w sposob ciggty uwzgledniajacy podziat na kratki.

Nadruk - Wybranie tego pola umozliwi dostosowanie wydruku do posiadanych drukéw polecenia
przelewu. Przycisk Ustawienia pél otwiera okno, w ktdrym mozesz zdefiniowa¢ rozmieszczenie na-
druku.

Wydruk 2-odcinkowy - zaznaczenie tego pola wyboru umozliwi wydruk przelewu sktadajacego sie z
dwoch odcinkéw. Standardowym rodzajem wydruku jest przelew 4-odcinkowy.

Zestaw - z rozwijanej listy mozesz wybra¢ zdefiniowane wczesniej w oknie Ustawienia pél polecenie
przelewu.

MXFKPV2010.1aP0001
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Rys. 6-132 Polecenie przelewu

ne drukowania z paska narzedziowego.

Nadruki pozycjonowane

Aby wydrukowac sporzadzony przelew, wybierz z menu Firma polecenie Drukowanie lub wskaz iko-

Ze wzgledu na swobodng interpretacje przez poszczegoélnych producentéw drukow przelewéw zale-
cen Zwigzku Bankéw Polskich, na rynku dostepnych jest duzo ré6znych wzoréw przelewéw. W zwigzku
z tym opracowane zostato uniwersalne narzedzie umozliwiajgce nadruk na posiadanych wzorach
przelewdw. Aby z niego skorzysta¢ wybierz opcje Nadruk w ustawieniach polecenia przelewu i wy-

bierz przycisk Ustawienia pol.

MNazwa pola ‘Wapdhrzedna
Odcinek1 pozycia ' pierwszego odcinka przelewu
0 dcingk2 1440 pozpcia # drugiego odeinka praeleww
Odcinek2 i} pozycia ' drugiego odeinka przelewu
POdcinek3 i} pozycia # trzeciego odcinka przeleww
Odcinek3 1020 pozpcia v bizeciego odeinka przelewu
<0 dcinekd 1440 pozpcia # czwartego odcinka przelewu -
1| | 3
Skala formularza (4 | Dfzet |U | Ofsety [
Nazwa pola |1/ cinek1 |
Wspdlizedna 0 *0,1 mm # - poziomo, v - pionowo
Uwadl | oooucia 0 pienwszeqo odcinka preelew |
Zestam: IDryginaIny j
Zapisz zestaw jako I Ueur zestam | Ok | Anuluj |

Rys. 6-133 Polecenie przelewu — ustawienia pol
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Offset x/Offset y — umozliwia przesuwanie catego nadruku w pionie i w poziomie.

Dzieki mozliwosci definiowania ustawien pol mozesz przesuwac¢ w pionie i w poziomie poszczegodlne
nadruki na poleceniu przelewu, np. nazwe odbiorcy, numer rachunku itp. W ten sposéb mozesz roz-
miesci¢ wydruk stosownie do posiadanego formularza przelewu i taki wypracowany zestaw zapisaé
pod unikalng nazwa. Nazwa ta pojawi sie w polu Zestaw (przycisk Zapisz zestaw, jako w oknie
Ustawienia pol).

Przelew zbiorczy

Przelew zbiorczy mozna wystawi¢ w oknie Rozrachunki. Jezeli przelew ma dotyczy¢ wszystkich zo-
bowigzan nalezy wybrac¢ przycisk Przelewy i nastepnie opcje Zbiorczy (w tym miejscu dostepna jest
réwniez opcja Pojedynczy, ktérej obstuga jest analogiczna do procedury opisanej wczesniej — patrz
Przelew pojedynczy). Jezeli przelew ma dotyczy¢ tylko wybranych elementéw, nalezy w lewej kolum-
nie listy rozrachunkow zaznaczy¢ zadane elementy sktadowe na podstawie, ktérych zostanie sporza-
dzony przelew zbiorczy.

Reasumujac, przelewy zbiorcze moga by¢ wystawiane dla:
e wszystkich transakcji nierozliczonych z listy,

e wybranych transakcji (zaznaczonych na liscie — w rezultacie wyswietlanych na granatowym
tle),

e pojedynczej transakcji.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowosc 2010- OKW - 2008
Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc

12;@1@5@ & (% |2 Kr |2 [w]

Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Hartoteki | Ustawienia| Wskazniki | Deklaracie | | Drukowanie| Pomoc

&l Rozrachunki :I
|:] Rozrachunki... | Wb or: Rozrachunki - wszpstkie Kontrahenci Fazam | Yelataie | |
Wiybary || + || - || X |\m 2 Temin Stan Eata Fwotaw..  Waluta Padmict Nr ewid. Data Fonto
|#4|Pozrachunki - wszystkie 2008-06-27 MR 577276 140000 EUR Arkaden S 2. 20080613 203117 ;I

2008-06-27 MR 2567.80 100000 USD Arkaden FSw 3. 20080613 2031-1-7

2008-06-2F7 MR 288638 700,00 EUR Arkaden FwSiwf 1. 20080617 0nd T

20080717 Z7T 146,01 3476 GBP Akaden  WEB 4. 2008071 ﬁmpe“_‘sata

20080704 MP 24 400,00 24 400,00 2 Elektron Sp.. F¥S B 2008-06-; Laczenie

20080721 WT 23068 2306 2+ Elekton Sp.. DP 4. 2008071 Znaczniki

20080715 ZR 1380,00 135000 2+ Twoje &G0 FVZ 3 2008-07-1

Przelew pojedyficay
Suma nale.. 0,00 Suma zobo.. E710,00  Saldo Maty
|§|| @Sﬁan rozl.. " b Dperacie || _I
= -

F1 - Pamac &% Admin [ 2008-07-07 :

Rys. 6-134 Wybér pozycji do przelewu zbiorczego w oknie Rozrachunki
Po wybraniu przycisku Przelew Zbiorczy otworzy sie okno Drukuj.

Drukuj _ x|

I azwa raportu
IF'lzelew zhiorczy j

' Biszacy element

{* Fazhaczone elementy
 Wazpstko

[ wihydik bez ramek

Wigkonaj Anuluj | Informacie. . |

Rys. 6-135 Wybor rozrachunkoéw do przelewu zbiorczego
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Po okresleniu zakresu elementdéw przelewu i uruchomieniu przycisku Wykonaj pojawi sie okno Pole-

cenie przelewu z gtéwnymi ustawieniami (patrz Ustawienia gftdwne polecenia przelewu), a nastepnie
(w rozrachunkach walutowych) okno:

Symfonia® FK x|

“Wiybierz w oknie opcie pokazywania kwat w zkotdwkach.

oK |

Rys. 6-136 Opcja prezentacji danych przelewu walutowego

Kolejno pojawi sie wtasciwe, do uzupetnienia, okno Zbiorcze polecenie przelewu.

Zbiorcze polecenia przelewu

Masze konto bankowe: Kartoteka

' barku
Mr rachunku
Konta | |
Data przelewu W
Do bufara |== Mig wprawadza) == ﬂ

¥ Kontyruuj numer rachunku odbioney
[~ Pomijaj kontrahentdw bez numen rachunku

[ Drukuj zbiordwke

Wiykoha | Anlu |

Rys. 6-137 Okno Zbiorcze polecenie przelewu

Nalezy w nim wypetni¢ brakujgce dane i uruchomi¢ procedure przyciskiem Wykonaj. Program wy-
Swietli komunikat o liczbie przelewow oraz tacznej kwocie.

Symfonia® FK E

Liczba wystawionych przelewdw: 1
Ma ogdlng kwote: £.710,00 2.

Rys. 6-138 Komunikat o liczbie i tacznej kwocie podczas realizacji zbiorczego przelewu.
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& Przelew zbiorczy
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Rys. 6-139 Przelew zbiorczy — wydruk

Na wydruku przelewu w polu Tytutem pojawi sie wartos¢ pola Nr dokumentu, podana przy wprowa-
dzaniu dokumentu (np. numery faktur).

Uzupetnianie i korekty rozrachunkéw

Do jednej transakcji mozna wprowadzi¢ dowolng ilos¢ uzupetnien i korekt.

Dla rozrachunkéw ztotéwkowych mozna uzupetniac i poprawia¢ rozrachunki w dokumentach zaksie-
gowanych (zaréwno tworzy¢ nowe transakcje, jak i rozlicza¢ istniejace). Dla zaksiegowanych doku-
mentéw ziotéwkowych mozna wejs¢ do dokumentu i wprowadzié¢ lub rozliczy¢ rozrachunki. Poprawki
modyfikujg tylko stan transakcji, nie zmieniajg natomiast stanu konta (nie generujg dokumentéw ksie-

gowych i zapiséw na konta).

UWAGA Dla dokumentéw ztotbwkowych nie nalezy stosowaé korekty rozrachunkow.

W rozrachunkach walutowych mozesz wprowadzi¢ tylko korekte istniejacego rozrachunku, niemozliwe
jest utworzenie nowej transakcji (ze wzgledu na generowanie réznic kursowych). Korekty dla rozra-
chunkéw walutowych generujg dokument z naliczonymi réznicami kursowymi i zmieniajg zapisy na

koncie.
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6-111

== Skladniki transakcji z dokumentu F¥Z,1

[ Kwata: 9150,0 Konto: 202-2-1-4 ﬂ
|7| Fawnta | KuswP | Kwota'wP | Nrewid [ Mumer dokumentu | Data | Réenk
915000 Ma Pz 1 F/Z001/06/08 2008-06-23
915000 *Wn WE E WB /020708 2008-07-07
Do rozliczenia: 0,00 =
i bez naliczania odsetek Data ostathie] noty
™ staba stopa %fd2 Poczatek naliczania: 20080708 =l Padstawa REP: 0,00
7 odsetki ustawowe %z Yot odsetek:
Moty ndsetkowe. .. | Forekta. .. | Diokument | Eduytuy | RBoztacz | Zapisz | Zamkni| |

Rys. 6-140 Dokument do korekty

Dla dokonania korekty nalezy w oknie Skladniki transakcji wybraé przycisk Korekta. Zmieni sie
wowczas zawartos¢ dolnej czesci okna: bedzie tam mozna wpisa¢ parametry korekty rozrachunkéw.

== Skladniki transakcji z dokumentu F¥2,/1

| Kwola: 91500 Kontr  202-2-14 ﬂ
[Z] Ktz [ Kurs'wWP | Kwota'WP | Mrewid. MHurner dokurnentu | Data | Réenk.
915000 Ma Pz V2001 /06/08 2008-06-23
915000 ‘wn WE 3 WB/02/07/08 2008-07-07

Do rozliczenia: 0.00 | # |

FKorekta rozrachunk.dw

Famota: j IW’r 'I
Data: 2008-07-07 j Uwagi [dokument):
Wwprowad: | Diokument I Anuluj |

Rys. 6-141 Korekta rozrachunkéw (zaksiegowanej faktury)
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Nalezy podac¢ nastepujgce informacje:
e kwote korekty odpowiednio w ztotéwkach lub w walucie,
o strone korekty,
e date korekty,
o tresc korekty.

Dodatkowo dla transakcji walutowej nalezy wprowadzi¢ kurs waluty. Poniewaz wprowadzonej korekty
nie mozna juz modyfikowa¢ ani usungé, po wskazaniu przycisku Wprowadz program wymaga po-
twierdzenia operacji. Na liscie sktadnikow transakcji korekty sg wyrdznione napisem Korekta umiesz-
czonym w polu Symbol dokumentu.

MXFKPV2010.1aP0001



Wymiana danych

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia wymiane informacji pomiedzy réznymi progra-
mami Systemu Symfonia®, a takze z niektérymi programami ksiegowymi innych producentéow.

Integracja programu Symfonia®Finanse i Ksiegowosé z in-
nymi programami Systemu Symfonia®

Obiekty integracji to zestaw interfejsow pozwalajgcych na bezposrednig wymiane danych dowolnej
aplikacji z bazami danych programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢. Integracja umozliwia prace w
sieciach komputerowych w czasie rzeczywistym, tzn. w trybie on-line programéw Systemu Symfonia®.
Obiekty zapewniajg dwukierunkowy przeptyw danych, kontrolujg poprawno$é danych, na biezaco
uzgadniajg dane z kartotek.

Nowa metoda wymiany danych znalazta juz praktyczne zastosowanie we wspotpracy programu Sym-
fonia® Finanse i Ksiegowos$¢ z programem Symfonia® Handel. Kolejne nowe wersje programoéw wcho-
dzacych w sktad Systemu Symfonia® beda mogly w ten sposdb wspodtpracowaé z programem Symfo-
nia® Finanse i Ksiegowos$¢, dzieki czemu np. w programie Symfonia® Srodki Trwate widoczny bedzie
plan kont z programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢é.

Wspétpraca z innymi programami Symfonia®

Jezeli wprowadzasz w jednym z programéw Systemu Symfonia® dane kartotekowe (np. pracownikow
w programie ptacowym), mozesz je wczyta¢ w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢, unikajac
ponownego wpisywania danych (patrz Wymiana danych z plikow tekstowych do kartotek).

Wczytywanie danych ksiegowych do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ przeprowadza sie
uzywajgc polecen importu specjalnego. Po zainstalowaniu programu uzytkownik powinien wygene-
rowa¢ automatycznie profile importu dla innych programéw Systemu . Symfonia®. Uzywaijac ich, jako
wzorcow, mozna utworzyé dodatkowe profile okreslajgce katalogi wymiany danych (np. dyski sieciowe
lub dyskietki) dla poszczegdlnych nadawcow danych.

Import specjalny

Import specjalny umozliwia wprowadzanie danych ksiegowych z innych aplikacji do programu Sym-
fonia® Finanse i Ksiegowos¢. Dostarczone przez producenta wzorce importu (szablony) zapewniajg
import dokumentéw ksiegowych oraz zwigzanych z nimi kartotek z innych programéw Systemu Sym-
fonia® oraz m.in. z programu Polka. Po odpowiednim skonfigurowaniu mozna wczytywac tez dane z
programéw innych producentow.

Uzytkownicy posiadajgcy wiasne szablony z wersji 2.0 programu beda musieli napisa¢ je na nowo,
korzystajac z wzorcow dostarczonych przez producenta. W stosunku do poprzedniej wersji importu
specjalnego (wer. 2.0 i wczesniejsze) zwiekszona zostata znacznie elastyczno$¢ i funkcjonalnosc.

=500
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Import specjalny obstuguje obecnie szerszy zakres danych oraz wiekszg liczbe formatéw. Od wersji
3.0 wprowadzono nowy format szablonow.

Profile nadawcow importu

Profil nadawcy importu to ustalony przez uzytkownika zbiér parametréw importu, stosowany do wczy-
tywania danych od konkretnego nadawcy. W programie mozna zdefiniowac wiele profili importu, zwig-
zanych z r6znymi nadawcami danych lub ré6znymi typami danych od jednego nadawcy.

Aby mozna byto przeprowadzi¢ import specjalny, nalezy najpierw zdefiniowa¢ profile importu. Stuzy
temu polecenie Import specjalny - Profile nadawcéw importu z menu zakladkowego Dokumenty
lub menu Firma. Jezeli wywolujesz te funkcje pierwszy raz po instalacji, program zaproponuje wyge-
nerowanie wzorcowych profili importu dla wszystkich obstugiwanych przez program formatéw. Utwo-
rzone automatycznie profile mozna dowolnie modyfikowa¢ lub usuwac.

Dla kazdego nadawcy danych nalezy stworzy¢ oddzielny profil importu. Przez nadawce danych rozu-
miemy w tym przypadku nie tylko program przekazujacy dane (np. Polka lub Ptace), ale takze kazdag
lokalizacje programu posiadajagca inne dane. Np. jesli firma posiada kilka oddziatéw, w ktérych uzywa
programu Handel, dla kazdego oddziatu nalezy utworzy¢ oddzielny profil importu, gdyz z kazdym pro-
filem importu zwigzany jest plik z dokonanymi uzgodnieniami, np. z potaczonymi pozycjami z kartoteki
kontrahentow (u kazdego nadawcy ten sam numer w kartotece identyfikuje innego kontrahenta). Uzy-
cie wspolnego profilu spowoduje btedne przypisanie kontrahentéw do dokumentéw w programie Sym-
fonia® Finanse i Ksiegowos¢.

Profile sg zapamietywane oddzielnie dla kazdego uzytkownika programu, wiec kazda modyfikacja
profili dotyczy tylko tego uzytkownika, ktéry dokonuje zmiany. Mozna wyznaczy¢ jedng osobe zajmu-
jaca sie importem danych lub podzieli¢ te prace pomiedzy kilku pracownikow, przydzielajac kazdemu z
nich obstuge danych od innych nadawcéw.

Katalogi wymiany

azwa

CDM Firma++ I azwa ICDN Firrna++
tikrotel Chart

POLKA stanowisko 1 B

Subiekt Katalog [&:" ﬁl
Swmfonia Faktura Profformat 3) —
Symfonia Fakturalformat 3) stanowisko 1 Maska plikdw danpch I"-“ [ szystkie pliki] j
Sumfonia Handel forte stanowizhko 1
Syrfaria Handel premium stanowisko 1 Szablon IC:\S_l,lmfDnia\fkpkszablnn'\tdn_fpp.ams ﬂ
Sumfonia Prace

Symfania Sprzedad stanawisko 1 F.atalog archivium ¥ potwierd? przy przenoszeniu
Symfonia Srodki Tresabe I p |

k.atalog danpch zwrotrpch

[a ﬁ'

[ Sprawdzaj automatycznie

Moy suf | Zapisz | Definiciel (ET | Zamkniil

Rys. 7-1 Katalogi wymiany danych

W oknie Katalogi wymiany danych mozesz dodawaé nowe oraz modyfikowa¢ i usuwaé istniejgce
profile importu. Jezeli chcesz zachowa¢ wprowadzone zmiany w definicji profilu, uzyj polecenia Za-
pisz. Przycisk Uzyj powoduje zastosowanie wskazanego profilu do sprawdzenia obecnosci nowych
danych.

Przycisk Definicje umozliwia obejrzenie ustawien pracy szablonu, a w konsekwencji catego importu
specjalnego (patrz Przebieg importu specjalnego).
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Importowane dane sa przetwarzane cyklicznie w nastepujacych etapach:
e czytanie sekcji danych wejsciowych,

e wczytana sekcja wejsciowa jest przetwarzana przez szablon do postaci wymaganej przez
program i zapisywana do sekcji wyjsciowej,

e program importujacy dokonuje wszystkich potrzebnych uzgodnieh danych i sprawdza popraw-
nosc¢ sekcji wyjsciowej,
e po weryfikacji dane sg zapisywane do bufora bazy danych.

W procesie importu specjalnego szczegodlnie istotne sg dwa momenty: przetwarzanie w petli kolejnych
linii szablonu (LINE STEP), uzgadnianie i sprawdzanie poprawnosci (DOC. STEP). W tych miejscach
import specjalny mozna przerwacé i uruchomi¢ debugger.

Wiecej o definicjach szablonu przeczytasz w czesci Definicje szablonu.
Parametry profilu

Nazwa - dowolna unikalna nazwa identyfikujaca profil (nadawce danych). Mozesz wpisaé tu dowolny
tekst (maksymalnie 40 znakoéw), charakteryzujgcy nadawce lub wczytywane dane.

Katalog- okresla dowolny katalog z dysku, na ktérym znajdujg sie dane do wczytywania. W przypadku
danych na dysku program moze sprawdzac¢ automatycznie obecnos¢ nowych danych do wczytania.

Maska plikéw danych - dowolna maska opisujgca pliki importowane, ktéra umozliwia wyrdznienie
wiasciwych plikéw, jesli w jednym katalogu znajdujg sie pliki od roznych nadawcow lub réznych typow.
Wiasciwg maske mozesz wybra¢ z rozwijanej listy lub wpisa¢ bezposrednio do pola edycyjnego W
przypadku plikéw z innych programéw Systemu Symfonia® w formacie FK2.0 bedzie to SETUP.INI,
dla pozostatych plikéw moze to by¢ plik *. TXT.

Szablon - potozenie i nazwa szablonu sterujgcego wczytywaniem i interpretacjg danych importowa-
nych. Pliki danych pochodzace od réznych nadawcéw moga mie¢ rézny format, wiec dla kazdego
nadawcy (profilu) nalezy okresli¢ sposéb wczytywania oraz interpretacji danych. Te informacje zapisa-
ne sg w specjalnym pliku zwanym szablonem. Pliki szablondw umieszczane sg w podkatalogu
\szablon, odchodzacym od katalogu w ktérym zostat zainstalowany System Symfonia®:

e POLKA.AMS - do wczytywania otrzymanych z programu Polka danych;

e SYM200.AMS - szablon do importu dokumentéw z dawnego programu Symfonia® Sprzedaz
(v1.15 - rok 2001). Nie powinien by¢ uzywany do zadnych nowych programow ani importu in-
nych danych, bo nie obstuguje nowych informacji. Szablon nie jest rozwijany przez producen-
ta. Ma zapewni¢ zgodnos¢ z danymi pozyskiwanymi od programu Sprzedaz;

e PLACE.AMS - do wczytywania otrzymanych z programu Ptace danych, udostepnionych w tzw.
formacie FK 3.0;

e SRTRW.AMS - do wczytywania otrzymanych z programu Srodki Trwate danych, udostepnio-
nych w tzw. formacie FK 3.0;

e HMFK.AMS - do wczytywania otrzymanych z programu Symfonia® Handel danych, udostep-
nionych w tzw. formacie FK 3.0;

e HMFFK.AMS - do wczytywania otrzymanych z programu Forte Handel danych udostepnio-
nych w tzw. formacie FK 3.0.

UWAGA  llo$¢ szablonoéw dostarczanych z programem moze ulec zmianie.

UWAGA Szablony KARTFK.AMS, KARTHM.AMS i KARTHM.AMS nie powinny by¢ uzywane w
trakcie wymiany danych przy pomocy importu specjalnego.

Katalog archiwum - katalog uzywany do przechowywania wczytanych plikéw, zabezpieczajacy je
przed zaginieciem i przed ponownym wczytaniem. Mozesz wskaza¢ dowolng lokalizacje na dysku i

SR
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kazdy plik danych po wczytaniu moze by¢ przesuniety do tego katalogu. Pliki danych po wczytaniu
moga by¢ przenoszone do archiwum automatycznie lub dopiero po potwierdzeniu. Jesli wybierzesz
opcje potwierdz przy przenoszeniu, program wyswietli okno dialogowe z podaniem aktualnej lokaliza-
cji archiwum, gdzie bedzie mozna dodatkowo zmieni¢ katalog archiwum. Wiecej informacji na temat
archiwizowania importowanych danych znajdziesz w punkcie Przenoszenie danych do archiwum.

Katalog danych zwrotnych - okresla miejsce, w ktdorym zostang zapisane informacje zwrotne dla
nadawcy, opisujgce dokonane uzgodnienia danych. Mozesz wpisa¢ tu dowolny katalog na dysku.
Wiecej na ten temat znajdziesz w punkcie Informacje zwrotne.

Sprawdzaj automatycznie - wybranie tej opcji powoduje, ze program automatycznie, w zadeklarowa-
nych przez uzytkownika odstepach czasu (domysinie co 30 minut), sprawdza obecnos$é¢ plikow do
importu we wszystkich katalogach podanych w profilach importu. Sprawdzenie automatyczne nie
obejmuje danych na dyskietkach, a wylacznie dane na dysku (lokalnym lub sieciowym). Jesli opcja nie
bedzie wybrana, wéwczas dane bedg sprawdzane wytacznie na zyczenie uzytkownika (patrz Spraw-
dzanie obecnosci danych).

Przebieg importu specjalnego
Importowane dane sg przetwarzane cyklicznie w nastepujgcych etapach:
e czytanie sekcji danych wejsciowych,

e wczytana sekcja wejsciowa jest przetwarzana przez szablon do postaci wymaganej przez
program i zapisywana do sekcji wyjsciowej,

e program importujgcy dokonuje wszystkich potrzebnych uzgodnieh danych i sprawdza popraw-
nosc¢ sekcji wyjsciowej,

e po weryfikacji dane sg zapisywane do bufora bazy danych.

Definicje szablonu

Okno definicji szablonu prezentuje zdefiniowane ustawienia, ktére sterujg praca szablonu, a w konse-
kwenciji catego importu specjalnego. llos¢ i znaczenie poszczegdlnych definicji w duzym stopniu zale-
zy od samej konstrukcji szablonu importu specjalnego. Mozna w nim wyrdzni¢ elementy state, wyste-
pujace w kazdym szablonie, oraz dodatkowe, charakterystyczne dla wybranego szablonu.

Definicje state:

Nazwa
#FORMAT

#SEPARATOR_01

#TYP_KODOWANIA

#DIASABLE

Opis

Okresla format pliku danych. Wartoscig moze
by¢ nazwa jednego z predefiniowanych forma-
téw: AM, AMS, SDF, CDF, COMMA, POLKA,
SUBIEKT

Okresla rodzaj znaku oddzielajgcego czesé
catkowita kwoty od czesci utamkowej. Warto-
Scig moze byé¢ dowolny znak, np. kropka lub
przecinek.

Okresla typ kodowania polskich znakéw w
pliku danych. Wartosciag moze by¢ jeden z
predefiniowanych typéw kodowania: LATINZ,
WIN1250, MAZOWIA

Okresla poziom szczegodtowosci komunikatow
w oknie importu specjalnego:

0 — wszystkie komunikaty

1 - bez ostrzezen o nie znalezionych polach

Uwagi

Zmiana lub zablokowanie
tej definicji moze uniemoz-
liwi¢ import danych.

Definicja moze nie wyste-
powaé, wéwczas domysinie
separatorem jest kropka.

Definicia moze nie wyste-
powa¢, woéwczas kodowa-
nie odpowiada standardowi
Windows

Definicia moze nie wyste-
powa¢, domysinie jest to
poziom 0.

MXFKPV2010.1aP0001



Wymiana danych 7-5

2 — dodatkowo bez informacji o nazwie sza-
blonu i przetwarzanych plikach. Definicja moze
nie wystepowac, domysinie jest to poziom 0.

#NAZWY_POL TAK -we wczytywanym pliku pierwsza linia

jest nagtéwkiem (zawiera nazwy pol)

stosuje sie dla formatéw
CDF i SDF

NIE - brak nagtéwka we wczytywanym pliku
IGNORUJ - pierwsza linia z wczytywanego
pliku jest pomijana

Definicje dodatkowe

Definicje dodatkowe sg tworzone na potrzeby konkretnego szablonu i mogg okresla¢ parametry uzu-
petniajace, np. numery kont automatycznej dekretacji dokumentéw, ustawienia importu dokonywane
przez uzytkownika itp.

Poniewaz ani nazwy, ani wartosci tych definicji nie sg z gory okreslone, a wynikajg z samej konstrukgc;ji
szablonu, nie jest mozliwe ich precyzyjne opisanie. Nalezy sugerowa¢ sie nazwag definicji oraz
umieszczonym przy niej dodatkowym komentarzem.

Przyktadowe definicje dodatkowe:

Nazwa Opis Uwagi

KontoNettoZakup Numer konta dla kwoty Nalezy poda¢ numer konta zgodnie z zakta-
netto dla dokumentow dowym planem kont.
zakupu posiadajagcych
rejestr VAT.

KontoVATZakup Numer konta dla kwoty Nalezy poda¢ numer konta zgodnie z zakta-
VAT dla dokumentéow dowym planem kont.
zakupu posiadajagcych
rejestr VAT.

KontoBruttoZakup  Numer konta dla kwoty Nalezy podaé numer konta zgodnie z zakta-

brutto dla dokumentéw
zakupu posiadajacych
rejestr VAT.

dowym planem kont. Poniewaz zwykle jest to
konto kontrahenta, na ostatnim poziomie anali-
tyki w miejscu numeru kontrahenta nalezy
wpisac litere K (np. 201-1-K).

Jezyk szablonéw

Doktadny opis jezyka szablonéw importu specjalnego mozna znalez¢ w dostarczanym z programem
pliku pomocy amimpsp.chm.

Sprawdzanie obecnosci danych

Obecnos$¢ nowych danych mozna sprawdzac¢ na trzy rézne sposoby, zaleznie od specyfiki naptywania
nowych danych, organizacji pracy i upodoban uzytkownika.

Sprawdzanie automatyczne

Po wybraniu opcji w oknie definiowania profili program moze sprawdza¢ automatycznie obecno$é
nowych danych, przegladajac okresowo zawartos¢ katalogéw podanych we wszystkich profilach. Po
wykryciu nowych danych zostaje wyswietlone okno z listg plikéw oczekujacych na wczytanie (patrz
Dane oczekujgce na wczytanie).

Takie rozwigzanie jest zalecane w sytuacji, gdy nadawca umieszcza dane np. na ustalonym katalogu
na dysku sieciowym. Osoba wyznaczona do przeprowadzania importu zostanie poinformowana przez
program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ o obecnoéci nowych danych.
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Automatycznego sprawdzania obecnosci nowych danych nie mozna zastosowaé wobec informacji na
dyskietce.
Sprawdzanie reczne we wszystkich lokalizacjach

Sprawdzanie rozpoczyna sie po wybraniu polecenia Wszyscy nadawcy z zakfadki Import specjalny
(menu zaktadkowe Dokumenty) badz polecenia Import specjalny - sprawdz dane z menu Firma.

Takie postepowanie zaleca sie wtedy, gdy osoba wczytujgca dane zawsze jest powiadomiona o poja-
wieniu sie nowych informacji (np. spakowane dane sg dostarczone na dyskietce lub przestane poczta
elektroniczng). Sprawdzenie reczne kontroluje wszystkie lokalizacje, zdefiniowane w profilach dla tego
uzytkownika, réwniez dyskietki.

Sprawdzanie reczne dla jednego profilu

Mozesz wybraé zdefiniowany profil (zaktadka Import specjalny w menu zaktadkowym Dokumenty
lub polecenie Import specjalny - Profile z menu Firma), aby sprawdzi¢ pliki tylko w jednej lokalizaciji.

Takie sprawdzenie warto stosowac, gdy na dyskietkach dostarczane sg dane od réznych nadawcow w
tym samym formacie. Wygodniej i bezpieczniej jest wybraé najpierw profil i obejrze¢ liste danych dla
jednego profilu, gdyz sprawdzajgc dane dla wszystkich profili mogliby$my otrzymaé na liscie danych
oczekujgcych ten sam plik przypisany do réznych profili, i omylkowo wczyta¢ dane wedtug innego
profilu.

Dane oczekujace na wczytanie

Jezeli zostang wykryte nowe informacje, wyswietli sie okno z listag danych oczekujgcych na wczytanie.

Dane oczekujace na wczytanie <]

- Import z programu Symfonia Place TEST.TXT

Wezytaj I Odtiz na: | |15 minut jl Zamknij

Rys. 7-2 Dane oczekujgce na wczytanie

Mozesz wybra¢ odpowiedni plik i wczyta¢ go badz odtozy¢ import na pdzniej. Jezeli nie chcesz wczy-
tywa¢ danych w tym momencie, mozesz ustawi¢ termin nastepnego automatycznego przypomnienia
dla wybranych plikéw (mozna go wybra¢ z listy lub wpisaé recznie). Przycisk Odtéz na jest dostepny
tylko wtedy, gdy w profilach importu uaktywniono opcje automatycznego sprawdzania danych.

Analiza szablonu

Przed rozpoczeciem wprowadzania danych program wczytuje i analizuje szablon importu. W trakcie
tej operacji w oknie informacyjnym umieszczane sg komunikaty dotyczace poprawnosci szablonu.
Jesli w szablonie zostang wykryte btedy uniemozliwiajgace jego wykonanie, import zostanie przerwany.
Komunikaty o btedach

Wszelkie komunikaty i ostrzezenia generowane podczas analizy szablonu majg nastepujaca sktadnie:

Sbl nr_linii, nr_znaku (nr_komunikatu) tre§¢ komunikatu,
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gdzie:
Sbl komunikat dotyczy pliku szablonu;

nr_linii numer linii w szablonie ~ w ktérej znajduje sie przyczyna komunikatu (linie szablonu
numerowane sg od 1);

nr_znaku numer znaku w linii, okreslajacy miejsce gdzie znajduje sie
przyczyna komunikatu (znaki tabulacji traktowane sg jako je-
den znak, w zwigzku z tym w niektorych edytorach tekstu nu-
mer znaku moze byé wskazywany inaczej);

(nr_komunkatu) wewnetrzny, unikalny numer identyfikujacy rodzaj komunikatu;

tres¢ komunikatu objasnienie lub informacja (np. wyjasnienie przyczyny wysta-
pienia btedu).

Podwojne klikniecie na wierszu komunikatu szablonu powoduje otwarcie aplikacji skojarzonej z roz-
szerzeniem pliku szablonu (domysinie jest to program NOTEPAD.EXE) i wyswietlenie zawartosci sza-
blonu.

Jezeli uzywasz szablonéw dostarczonych przez producenta, podczas normalnej eksploatacji progra-
mu komunikaty o btedach szablonéw nie powinny by¢ generowane. Ewentualny btad podczas uzywa-
nia szablonu dostarczonego z programem powinien by¢ zgtoszony do firmy Sage sp. z 0.0..

Wczytywanie danych

Podczas wczytywania danych program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ kontroluje poprawnosé zbioru
danych. Komunikaty i ostrzezenia dotyczace bezposrednio pliku danych majg nastepujaca sktadnie:

We nr_linii, nr_znaku (nr_komunikatu) tres¢ komunikatu,
gdzie:
We okresla, ze komunikat dotyczy pliku danych

Nr_linii, nr_znaku, (nr_komunkatu), znaczenie parametréw podobnie jak przy analizie sza-
(tres¢ komunikatu) blonu

Jesli w pliku danych zostanie wykryty btgd uniemozliwiajgcy kontynuowanie importu, wyswietli sie
stosowny komunikat i import zostanie przerwany. W innych przypadkach mogg to by¢ tylko ostrzeze-
nia, niemajace wptywu na przebieg importu i wczytywane dane.

W trakcie importu moga by¢ generowane réwniez komunikaty posiadajace inng sktadnie, niezwigzane
z konkretnym miejscem w szablonie lub danych wejsciowych. Zawierajg one dodatkowe informacje
zZwigzane z przebiegiem importu danych (w szczegolnosci moga to by¢ komunikaty uzgodnien lub
kontroli poprawnosci wprowadzanych danych).

Debugger importu specjalnego

Debugger importu specjalnego prezentuje szczegétowe informacje o przebiegu procesu przetwa-
rzania danych podczas importu specjalnego. Mozna go uruchomi¢ naciskajac sekwencje klawiszy
Ctrl+Alt+] przed rozpoczeciem importu lub podczas jego trwania. Okno debuggera podzielone jest na
"podokna" szablonu, sekcji wejsciowej, sekcji wyjsciowe;.

Debugger nie umozliwia przegladania pliku danych wejsciowych ani generowanych dokumentow,
mozna je przeglada¢ np. w Notatniku Windows.

W punkcie (LINE STEP) biezaca linia szablonu oznaczona jest podkresleniem na poczatku linii.

Dodatkowo uzytkownik moze zaznaczy¢ punkt przerwania (BREAKPOINT), oznaczony w oknie sza-
blonu znakiem wykrzyknika "!". Debugger wigczy sie przed przetworzeniem linii, w ktérej zaznaczono
punkt przerwania.
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Przyciski polecen

BREAKPOINT - powoduje wstawienie / usuniecie punktu przerwania (oznaczanego !) na linii kursora
w oknie schematu.

GO - uruchomienie programu. Debuger wigczy sie po napotkaniu punktu przerwania lub jesli uzytkow-
nik nacisnie klawisze Ctrl+Alt+l. Jezeli nie zostat zaznaczony zaden punkt przerwania, GO dziata jak
Cancel (OFF), tylko wolniej (szuka punktu przerwania).

LINE STEP - wykonanie najmniejszego mozliwego kroku — uruchomienie debuggera, ktéry wiaczy sie
w punktach (LINE STEP) i (DOC. STEP).

DOC. STEP - wykonanie do punktu (DOC. STEP).
TERMINATE - bezwarunkowe przerwanie dziatania importu.
CANCEL (OFF) - wylaczenie debuggera, kontynuacja dziatania programu.

Input / Output / Both sec - wigczanie i wytgczanie okien sekcji.

Uzgodnienia

Podczas importu nalezy potaczy¢ informacje importowane z odpowiednimi danymi juz istniejgcymi w
programie (np. potaczy¢ typy dokumentéw importowanych z wiasciwymi definicjami dokumentéw w
programie, ustali¢ rejestry VAT oraz rozstrzygna¢ w przypadku niejednoznacznosci okreslenia np.
kontrahentow w kartotekach). Kazde dokonane potgczenie jest nazywane uzgodnieniem.

UWAGA Informacje o uzgodnieniach z danym nadawcg sg przechowywane lokalnie, na jednym
komputerze, na ktérym zdefiniowano profil i dokonano importu. Dane od jednego
nadawcy powinny by¢ wczytywane tylko przez jednego uzytkownika programu (tylko na
jednym komputerze).

Po imporcie uzgodnienia sg zapamietywane przez program Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢, oddziel-
nie dla kazdego profilu. Moga by¢ uzyte podczas nastepnej operacji wczytywania danych; mozna je
réwniez poprawi¢ lub usung¢. Usuniecie uzgodnienia oznacza, ze podczas nastepnego importu trzeba
bedzie ponownie uzgodni¢ dang informacje.

Podczas uzgadniania danych zostanie otwarte okno definiowania dokumentoéw, rejestrow badz karto-
teki oraz dodatkowe okno uzgadniania danych, zawierajace wczytane informacje z pliku danych. Okno
to znajduje sie zawsze na wierzchu okna definiowania. Mozna przetaczaé sie pomiedzy oknem infor-
macyjnym oraz oknem definiowania. Okno uzgadniania danych mozna przesuwaé na ekranie, jesli
zastfania istotne fragmenty okna definiowania, mozna réwniez dowolnie zmienia¢ rozmiar tego okna.

Uzgadnianie dokumentéow

Dla kazdego nowego rodzaju dokumentdéw importowanych nalezy ustali¢, jaki typ dokumentu zdefi-
niowanego w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ ma mu odpowiada¢. Mozna wybraé jeden z
predefiniowanych (wzorcowych) dokumentéw lub utworzy¢ nowy, wtasny typ dokumentu w oparciu o
informacje odczytane w pliku importu.

Po wskazaniu wtasciwej definicji dokumentu (lub utworzeniu nowej definicji) nalezy nacisngé przycisk
Uzyj, aby uzgodni¢ dane. Od tej pory kazdy dokument importowany tego typu bedzie automatycznie
powigzany ze wskazanym typem dokumentu w programie.

Podczas taczenia dokumentdéw nalezy zwrécié szczegdlng uwage na rodzaj dokumentu (faktura, ra-
chunek uproszczony, zakup, sprzedaz itp.), gdyz program nie dokonuje na tym etapie kontroli po-
prawnosci dokonanego potgczenia.

Uzgadnianie rejestrow

Dla kazdego nowego rodzaju dokumentéw importowanych wraz z danymi o rejestrze VAT, a takze dla
kazdego nowego rodzaju rejestru nalezy ustali¢, ktéry z rejestréow zdefiniowanych w programie Sym-
fonia®Finanse i Ksiegowo$¢ ma by¢ uzyty dla danego typu dokumentu. Mozna wybraé jeden ze zdefi-
niowanych rejestréw lub utworzy¢ nowy.
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W oknie informacyjnym znajdujg sie dane rejestru wczytane z pliku wejsciowego (np. kwoty dla po-
szczegolnych stawek VAT, wartosci procentowe stawek). Pole klucz okresla typ dokumentu dla ktére-
go uzgadniamy rejestr, typ tego rejestru oraz stawki VAT. Jesli w programie bedzie juz zdefiniowany
odpowiedni rejestr, program ustawi od razu wiasciwg pozycje na liscie, nalezy jg jednak zawsze zwe-
ryfikowac na podstawie danych wejsciowych. Warto$¢ pola klucz jest ustalana w szablonie i moze sie
zmieniac.

Jesli zdecydujemy sie na utworzenie nowej definicji rejestru, program automatycznie wypetni czes¢ lub
wszystkie pola formularza na podstawie danych wejsciowych. Nalezy tylko zweryfikowa¢ lub uzupetié
brakujace dane i zapisaé nowg definicje.

Po wskazaniu wtasciwej definicji rejestru nalezy nacisng¢ przycisk Uzyj, aby uzgodni¢ dane. Od tej
pory kazdy rejestr importowany tego typu zostanie automatycznie powigzany ze wskazanym reje-
strem.

Podczas fgczenia rejestréw program sprawdza poprawnos¢ wybranego rejestru pod katem zgodnosci
z definicjg dokumentu oraz zgodnosci stawek VAT (jesli podano je w pliku danych lub szablonie) i
rodzaju zakupéw (ABCD) dla dokumentéw zakupu.

Uzgadnianie pozycji kartotek

Pozycje kartotek uzgadnia sie w podobny sposéb jak definicje dokumentéw oraz rejestréw. Jednak o
ile w przypadku dokumentéw oraz rejestrow czynnos¢ te przeprowadza sie jeden raz dla kazdego
rodzaju dokumentu, to uzgodnien kartotek dla nowych pozycji dokonuje sie praktycznie podczas kaz-
dego importu danych. Ponadto wszelkie btedy w uzgodnieniach kartotek sg duzo trudniejsze do wy-
krycia i skorygowania.

Uzgodnienia dla kartotek opisano na przyktadzie kartoteki kontrahentéw.

Podczas importu danych dla kazdej, nieuzgodnionej jeszcze, pozycji kartoteki zostanie otwarte okno
kartoteki kontrahentéw oraz dodatkowe okno informacyjne zawierajace wczytane informacje z pliku
danych.

Pole klucz okresla numer kontrahenta w kartotece programu wysytajacego dane. Warto$¢ tego pola
ustalana jest w szablonie i moze by¢ zmieniona np. na petng nazwe kontrahenta lub numer NIP - ale
w kazdym wypadku musi by¢ to informacja jednoznacznie identyfikujgca pozycje w programie nadajg-
cym dane.

W oknie informacyjnym mogg znajdowac sie inne dane kontrahenta oraz numer wtasny dokumentu, w
ktérym zostat uzyty ten kontrahent. Mozna wykorzystac to do zidentyfikowania kontrahenta w sytuaciji,
gdy dane z pliku wejsciowego nie zawierajg wszystkich potrzebnych informacji. W takim wypadku
nalezy odnalez¢ dokument papierowy lub odnalez¢ kontrahenta w programie nadajacym dane.

Jesli w kartotece bedzie juz wprowadzony kontrahent, program ustawi od razu wiasciwg pozycje na
liscie, nalezy jg jednak zawsze zweryfikowa¢ na podstawie danych wejsciowych. Kolejno$¢ wyszuki-
wania kontrahenta jest nastepujgca: jesli w danych importowanych znajduje sie nazwa kontrahenta, to
najpierw wyszukiwanie odbywa sie wedtug petnej nazwy. Jesli kontrahent o podanej nazwie istnieje, to
zostanie wyselekcjonowany. W przeciwnym wypadku program bedzie wyszukiwat kontrahenta o
podanym kodzie (w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$c¢ kod jest unikalny dla kazdego kontra-
henta). Jesli i to wyszukiwanie zawiedzie, program odszuka kontrahenta wedtug numeru NIP.

Jesli program wyselekcjonowat wiasciwg pozycje w kartotece, wystarczy nacisngé przycisk Uzyj, aby
dokonac potaczenia tych pozyciji.

Jesli program odszuka w kartotece kontrahentéw pozycje ze zgodng petng nazwg wiasng, numerem
NIP, miejscowoscig oraz kodem (nie pocztowym) i pod warunkiem, Zze Zzadne z tych pdl nie jest puste,
to potaczy pozycje automatycznie, bez udziatu uzytkownika. W tym przypadku nie ma znaczenia, czy
dana pozycja kartoteki jest aktywna, czy tez ukryta.

Jezeli program nie wybierze automatycznie wtasciwej pozycji w kartotece, to albo kontrahent nie figu-
ruje jeszcze w kartotece, albo nie wypetniono dla niego numeru badz inaczej zapisano petng nazwe.

Mozna odnalezé kontrahenta przyciskiem oznaczonym, jako [+| (zaktadka Wybory) lub wybierajac
polecenie Kontrahenci, uzywajgc zaawansowanego wyszukiwania wg nazwy, lub tez sortujac liste

SR
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kartoteki wedtug nazwy i wpisujac pierwsze litery nazwy. Wpisywany tekst nigdzie sie nie pojawia,
powoduje tylko selekcjonowanie pozycji kartoteki - podobnie jak dla innych list wyboru w systemie
Windows. Program automatycznie bedzie ustawiat sie na tej pozycji, ktéra rozpoczyna sie od wpisa-
nych liter.

Sortujgc odpowiednio kartoteke mozna wyszukiwa¢ réwniez wg numeru NIP lub skrétu. Czas pomie-
dzy kolejnymi nacisnieciami klawiszy nie moze by¢ dtuzszy niz jedna sekunda, gdyz po tym czasie
program przyjmie, ze nacisniety klawisz rozpoczyna nowe wyszukiwanie. Odnaleziong pozycje mozna
W razie potrzeby zmieni¢ i po zapisaniu uzyé.

Jesli kontrahenta nie ma w kartotece, nalezy wybra¢ przycisk Dodaj do kartoteki, aby dotaczy¢ go do
kartoteki. Na podstawie danych wejsciowych program automatycznie wypetni czes¢ lub wszystkie pola
formularza, nalezy tylko zweryfikowaé lub uzupetni¢ brakujace dane i zapisaé nowg pozycje polece-
niem Zapisz. Nastepnie nalezy nacisng¢ Uzyj, aby potaczy¢ pozycje. Dokonane uzgodnienie bedzie
zapamietane i wykorzystane podczas importu kolejnych dokumentéw dla tego kontrahenta.

Przegladanie uzgodnien

Aby zobaczyé¢ uzgodnienia dla okreslonego profilu, wybierz polecenie Import specjalny - Uzgodnie-
nia (z menu zaktadkowego Dokumenty bgdz z menu Firma), a nastepnie wskaz z listy profil, dla kto6-
rego chcesz sprawdzi¢ uzgodnienia.

Dokonane uzgodnienia pozycji H=] 3
Hazwa profilu: |Impult z programu Symfonia Srodki Trwale jl
Nazwa uzgodnienia: | Kontrahenci incydentalni jl

Klucz nadawcy Uzgodniona pozycja

Usuf | Sortuj | Zamknij |

Rys. 7-3 Okno uzgodnien

Klucz nadawcy to wartos¢ pola klucz (okreslona przez szablon), identyfikujgca dane u nadawcy, na-
tomiast Uzgodniona pozycja to identyfikator (skrét, numer itp.) uzgodnionej pozycji w programie od-
bierajagcym dane. Dla niektorych typdw uzgodnien moze by¢ tam prezentowana dodatkowa informacja
(np. oprécz numeru w kartotece rowniez nazwa kontrahenta lub nazwa rejestru VAT).

Dane uzgodnien porzadkowane sg wg zawartosci kolumny z lewej strony. Uzywajac przycisku Sortuj
mozna zmienia¢ kolejnos¢ kolumn na liscie, co utatwia wyszukiwanie uzgodnien.

Usuniecie uzgodnien nie likwiduje jakichkolwiek zaimportowanych danych, a tylko informacje o pota-
czonych pozycjach (np. zastosowanych typach dokumentéw lub rejestrow VAT). Usuniete potaczenia
bedzie mozna utworzyé na nowo przy nastepnym imporcie danych.

Usuwanie uzgodnien

Najczesciej usuwamy uzgodnienia, aby zmieni¢ typ skojarzonego dokumentu czy rejestru VAT lub
pozby¢ sie btednie poftaczonych pozycji kartotek. Nalezy pamieta¢, ze usuniecie np. btednie uzgod-
nionych pozycji dokonanych podczas importu do kartoteki kontrahentéw nie spowoduje zadnych
zmian w dokumentach zaimportowanych (np. nie skoryguje btednego numeru kontrahenta w doku-
mentach w buforze - nalezy to poprawi¢ recznie). Jedynie podczas nastepnego importu ponownie
trzeba bedzie wprowadzi¢ uzgodnienie tej pozycji kartoteki.
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Komunikaty importu

Podczas wczytywania danych w oknie Komunikaty importu pojawiajg sie informacje zwigzane z
wczytywanymi danymi.

i Komunikaty importu =] E3

Szablon: C:ASYMFOMIAVFK \zzablon\POLKA AMS -
€ Zaimportowane pliki zostaty przeniesione do archiwum

Szablon: C:ASYMFOMNIANVFK Azzablon\PLACE _AMS
@& we 1.1: [409) Znaleziono w pliku element nie odpowiadajacy zadnemu wzorcowi

-

pioerwii | Profile | Piki | Uzgodnienia | Zamknij |

Rys. 7-4 Import specjalny - komunikaty

Komunikaty sg wyrézniane symbolami graficznymi oraz czcionka;:

o
®

@

?

(tekst)

informacja dla Uzytkownika zwigzana z importowanymi danymi;

ostrzezenie o wykryciu sytuacji, ktéra moze powodowac btedy we wczytywanych danych;
ostrzezenie moze by¢ wynikiem zawartosci danych, konstrukcji szablonu importu lub
efektem dziatania procedur kontroli poprawnosci wczytywanych danych;

btad podczas importu, ktéry moze spowodowac przerwanie importu; wystgpienie btedu
moze spowodowac¢ odrzucenie czesci importowanych danych (np. odrzucenie w catosci
powtorzonego dokumentu lub odrzucenie niepoprawnych rozrachunkéw) i zawsze wy-
maga sprawdzenia przyczyny i konsekwencji wystgpienia btedu;

$lad po pytaniu do Uzytkownika zadanym w trakcie importu z wybrang odpowiedzig;

komunikat systemowy; dodatkowe informacje o imporcie.

W oknie importu mozna wybrac¢ opcje ukrywania informacji oraz ostrzezen. Pola Informacje i Ostrze-
zenia umozliwiajg przetgczanie pomiedzy ukrywaniem lub pokazywaniem w oknie komunikatow od-
powiednio informacji oraz ostrzezerh generowanych podczas importu specjalnego. Komunikaty o bte-
dach importu sg pokazywane zawsze i hie mozna ich ukryc.

Dokonane ustawienia sg zapamietywane po zamknieciu okna informacyjnego i odtwarzane przy kolej-
nych uruchomieniach importu specjalnego.

Wystgpienie komunikatéw o btedach moze byé spowodowane:

uzyciem niewtasciwego szablonu (profilu) do wczytania tych danych;
uszkodzeniem pliku danych;

btedami w pliku danych (np. btedami w programie nadajgcym dane - szczegdlnie dla progra-
mow spoza Systemu Symfonia® lub w wypadku wprowadzania recznie poprawek w pliku da-
nych);

préba wczytania niewtasciwych plikow (innych zbioréw niz zbiory danych lub np. pliku zawiera-
jacego skompresowane dane ZIP lub ARJ).
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Zapisywanie danych

Nowe pozycje kartotek oraz nowe definicje dokumentéw i rejestrow sg zapisywane od razu do sto-
sownych kartotek programu, natomiast dokumenty zapisywane sg dopiero po pokonaniu wszystkich
innych uzgodnien zwigzanych z tym dokumentem. W trakcie zapisywania dokumentu przeprowadzana
jest kontrola poprawnosci dokumentu (dokumenty niepoprawne sg oznaczane na liscie dokumentéw z
bufora znakiem ! - wykrzyknik z lewej strony listy).

Zaréwno dokumenty poprawne, jak i btedne sg zapisywane do bufora i nie ma to wptywu na przebieg
importu pozostatych dokumentéw. Dokument moze zostaé odrzucony (nie zapisany do bufora) tylko z
dwoch powodow:

e w buforze lub w ksiegach istnieje dokument o takim samym numerze ewidencyjnym. (np. wte-
dy, gdy w danych wejsciowych znajduje sie propozycja numeru ewidencyjnego i szablon wy-
korzystuje te informacie),

e w buforze lub w ksiegach figuruje dokument (faktura, rachunek) od podanego kontrahenta z
takim samym numerem wtasnym - jest to zabezpieczenie przed wielokrotnym wprowadzeniem
tego samego dokumentu.

W obu powyzszych przypadkach w oknie informacyjnym zostanie umieszczony stosowny komunikat,
ale nie powoduje to przerwania importu pozostatych dokumentéw. Po poprawieniu danych w pliku lub
buforze mozna wprowadzi¢ nowe numery i zaimportowac¢ te dokumenty w kolejnej operacji importu.

Informacje zwrotne

Jako dane zwrotne przesytane sg informacje o uzgodnionych pozycjach kartotek. Uzgodnienia doko-
nane podczas kazdej sesji importu sg rejestrowane, tak wiec jest mozliwe odestanie informacji zwrot-
nych zwigzanych z ostatnig lub dowolng poprzednig sesjg importu. Wysytaniem informacji zwrotnych
steruje szablon. Préba wystania informacji zwrotnej jest podejmowana tylko woéwczas, gdy w szablonie
jest specyfikacja danych zwrotnych oraz dokonano nowych uzgodnien pozyciji kartotek.

Informacje zwrotne mogg by¢ uzyte np. w programie Handel do zapamietania uzgodnionego numeru
w kartotekach.

Przenoszenie danych do archiwum

Zaimportowane informacje nie sg w zaden sposdb oznaczane (plik danych nie jest modyfikowany).
Dane mogg sie wiec znajdowac na dyskietce zabezpieczonej przed zapisem lub na dysku sieciowym,
uzytkownik musi mie¢ prawo tylko do odczytu z tego dysku.

Aby usprawnié¢ prace z plikami danych, utworzono mechanizmy automatycznego przenoszenia do
katalogéw archiwum. Jesli dane wejsciowe dostarczane sg na dyskietce, mozna przechowywac jako
archiwum same dyskietki. Nie jest potrzebne okreslanie dodatkowego katalogu archiwum dla profilu, a
pole Katalog archiwum mozna pozostawi¢ puste.

Jesli importowane dane znajdujg sie na dysku komputera lub dysku sieciowym, woéwczas po ich wczy-
taniu nalezy je przenies¢ do oddzielnego katalogu archiwum. Unikniemy dzieki temu powtérnego
wczytania tych samych danych, bo zostang one usuniete z katalogu wejSciowego. Dane te przez jakis
czas bedg przechowywane, co umozliwia powtérny ich import (np. po odtworzeniu kopii bezpieczen-
stwa).

Do katalogu archiwum kopiuje sie podczas kolejnych importéow wiele plikow. Jesli nazwy plikéw impor-
towanych sg zawsze takie same, przeniesienie ich do archiwum spowoduje automatyczne zamazanie
plikow, ktére tam juz istniejg - archiwum bedzie zawiera¢ zawsze tylko dane z ostatniego importu.
Jezeli chcesz unikng¢ takiej sytuacji, w profilach importu wtgcz opcje potwierdzania przy przenosze-
niu. Wéwczas przed przeniesieniem plikow do archiwum program wyswietli okno dialogowe, w ktérym
mozna dowolnie zmieni¢ katalog archiwum, a takze dopisa¢ nowy podkatalog, rézny dla kazdej ope-
racji importu. Przyktadowo dla katalogu c:\archiwum\ mozna dopisa¢ podkatalog z datg importu:
c:\archiwum\22_12 02. Jako nazwy podkatalogéw mozna uzy¢ kolejnych dni tygodnia (1,2,3 lub pn,
wt, sr), jesli wystarczy nam zachowanie plikéw z ostatniego tygodnia.
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Pliki w katalogu archiwum sg przechowywane przez 30 dni, po czym sg usuwane (po potwierdzeniu
przez uzytkownika). Jesli zmieniamy nazwy katalogéw archiwum, program nie bedzie z nich usuwat
automatycznie plikdw i nalezy to robi¢ recznie, co jaki$ czas.

UWAGA  Jesli pliki danych posiadajg atrybut tylko do odczytu lub dla katalogu danych posiadamy
tylko prawa do czytania, woéwczas pliki danych sg kopiowane do katalogu archiwum, ale
nie sg usuwane z katalogu danych.

Wymiana danych z plikéw tekstowych do kartotek

Mozna wczytywac dane z pliku tekstowego o okreslonym formacie do kartotek programu Symfonia®
Finanse i Ksiegowos$¢ i eksportowa¢ dane z kartotek programu do innych aplikacji. Zaréwno operacja
importu, jak i eksportu mogg by¢ wykonane tylko w oknie otwartej kartoteki programu.

Eksport danych z kartotek kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw

Operacja ta umozliwia zapisanie wybranych danych (z aktywnej kartoteki kontrahentéw, pracownikow
lub urzedéw) w pliku tekstowym (w wybranym formacie), skad mogg one by¢ odczytane przez inny
program.

Po otwarciu odpowiedniej kartoteki kontrahentéw statych, urzedéw lub pracownikéow nalezy wybrac
polecenie Eksport danych z menu Firma lub Operacje. Zostanie otwarte okno Eksport danych.

Eksport danych wybranych kontrahentow

Prozze wikazad rodzaj ekspaortu danych.

Ekszport kontrahentow - format SDF

[T

|
Moy, .. |
_ e

Edutuj...

Wisbrano 1 kontrahentdw winkona Ariuilug

Rys. 7-5 Okno dialogowe Eksport danych
Okno umozliwia wybor, edycje lub wprowadzenie nowego rodzaju eksportu danych.

W przypadku eksportowania danych z aktywnej kartoteki kontrahentéw okno standardowo zawiera
dwa rodzaje eksportu danych:

Eksport do formatu 3 - Jest to format wymiany danych pomiedzy programami Systemu Symfonia®.
W tym formacie zaréwno liczba jak i kolejno$¢ wystepowania poszczegolnych danych nie ma znacze-
nia, gdyz dane sg rozpoznawane poprzez ich nazwe, a nie potozenie w pliku danych. Jest to obecnie
preferowany format wymiany danych.

Eksport kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw (w zaleznosci od aktywnej kartoteki, z ktorej
wybrane byto polecenie Eksport danych) — format SDF (Semicolon Delimited Files) - w formacie tym
dane dotyczace kolejnych pozycji kartoteki zapisywane sg w postaci alfanumerycznej z separatorami
w osobnych liniach pliku tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawiera¢ nazwy pol. Poszczegol-
ne pola danych rozdzielone sg uprzednio zdefiniowanymi separatorami pol. Pola tekstowe (ktére mo-
ga zawiera¢ dowolne znaki, réwniez takie kidre zostaty zdefiniowane jako separatory pol) sg ujete w
ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposéb kodowania polskich znakéw: WINDOWS lub DOS.

Przyciski polecenn Nowy oraz Edytuj otwierajg okno Edycja rodzaju eksportu danych, w ktérym
mamy mozliwos¢ dodania nowego rodzaju eksportu danych lub edycje juz istniejgcego.

e
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Edycja rodzaju eksportu danych |

Mazwa: IEkspnlt kontrahentaw (format 3]

Plik. sterovanik.a: Iie. dll Przeqladay... |

Lista parametrdw; |1

Raport bworzgcy I Ekspart konbahentd j
zekcje danych:

0k | Anlu

Rys. 7-6 Edycja rodzaju eksportu danych

Okno umozliwia wprowadzenie nazwy eksportu prezentowanej w liscie wyboru okna Import danych.
W polu Plik sterownika nalezy wskaza¢ na dysku plik zawierajacy biblioteke programowa *.dll (stan-
dardowo — ie.dll) obstugujaca operacje importu danych. W pozostatych polach nalezy poda¢ liste pa-
rametrow dla obstugi eksportu danych oraz wskaza¢ nazwe raportu, tworzacego sekcje danych.

Wybranie przycisku OK zapisuje wprowadzone ustawienia i zamyka okno. Akcja wraca z powrotem do
okna Eksport danych.

Po wybraniu przycisku Wykonaj zostanie otwarte okno, w ktéorym nalezy wybra¢ plik zawierajacy dane
lub wpisa¢ jego nazwe. W przypadku eksportu w formacie SDF oprdcz wyboru zbioru danych dostep-
ne bedg pola dotyczace separatorow kolumn.

Eksport do pliku |
Zhidr darych Ic:\symfonia\knntrahenci 7 sep bt “Wihierz. .. |
Ogranicznik pola Ogranicznik teksty Typ zhioru
| | " | [Dos Wb OS2 PCE) 7]

[¥ Pienwszy wisrsz zawiera nazwy pol
ok | A |

Rys. 7-7 Eksport do pliku z separatorem kolumn
Ogranicznik pola

W polu tym mozna okresli¢ znak oddzielajacy kolejne pola pliku tekstowego. Separatorem moze byc¢
jeden z elementéw: {tabulacja}, {spacja}, ; (rednik) lub dowolny inny wpisany znak.

Ogranicznik tekstu

Pola tekstowe moga zawiera¢ dowolne znaki - réwniez takie, ktore zostaty zdefiniowane jako separa-
tory, np. $rednik. Aby odrézni¢ zwykte znaki pola tekstowego od separatoréw, zaznacza sie poczatek i
koniec pola tekstowego specjalnymi znakami. Mozna je wybra¢ z rozwijanej listy: " (cudzystéw), '
(apostrof), {brak} lub dowolny inny wpisany znak.

Typ zbioru

Czasami zachodzi konieczno$¢ konwertowania zbioréw z jednego formatu na drugi. Wowczas nalezy
wskazac w polu Typ zbioru format dla wyjsciowego pliku. Masz tu do wyboru: Windows (ANSI), DOS
lub OS/2 (PC-8).

Pierwszy wiersz zawiera nazwy pol

Nalezy zaznaczyc¢ to pole wyboru, jesli pierwszy wiersz pliku tekstowego ma zawiera¢ nazwy pol kar-
toteki.

Po wybraniu przycisku OK rozpocznie sie wiasciwy proces eksportu danych z aktywnej kartoteki pro-
gramu.
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Import danych do kartotek kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw

Operacja ta umozliwia wczytanie danych z pliku tekstowego (w wybranym formacie) do aktywnej kar-
toteki kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢.

Po otwarciu odpowiedniej kartoteki kontrahentéw statych, urzedéw lub pracownikéw nalezy wybraé
polecenie Import danych z menu Firma lub Operacje. Zostanie otwarte okno Import danych.

Import danych

Prozze wikazad rodza) impartu danych.

Importzwykly Howy... |
Import - tryb automatyczny Usuft |

Edutuj...

Kontrahenci - format SDF
Pracownicy - format SDF
Urzedy - format SDF

Wiakonaj Al

Rys. 7-8 Okno dialogowe Import danych
Okno umozliwia wybor, edycje lub wprowadzenie nowego rodzaju importu danych.
W oknie standardowo znajdujq sie dwa rodzaje importu danych:

Import zwykty (w tzw. formacje 3.0) - wybranie tego rodzaju importu spowoduje, ze program podczas
importowania danych dla kazdej nowej pozycji bedzie wyswietlat okno importowanych danych do kar-
toteki, w ktérym mozemy zaktualizowaé dane, wybra¢ dodanie pozycji do kartoteki lub jej pominigcie.

Import - tryb automatyczny (w tzw. formacje 3.0) - wybranie tego rodzaju importu spowoduje, ze
program podczas importowania danych bedzie prezentowat okno importowanych danych do kartoteki
tylko wtedy, gdy stwierdzi zdublowane identyfikatory rekordu lub zdublowane pole z bazy danych,
ktére powinny by¢ uzupetnione w sposéb unikalny.

Kontrahenci, Pracownicy, Urzedy — format SDF (Semicolon Delimited Files) - w formacie tym dane
dotyczace kolejnych pozycji kartoteki weczytywane sg z pliku tekstowego zgodnego z formatem SDF
do odpowiedniej aktywnej kartoteki kontrahentow, pracownikéw lub urzedéw. Format SDF charaktery-
zuje sie tym, ze dane dotyczace kolejnych pozycji kartoteki zapisane sg w postaci alfanumerycznej z
separatorami w osobnych liniach pliku tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawiera¢ nazwy pol.
Poszczegodlne pola danych rozdzielone sg uprzednio zdefiniowanymi separatorami pdl, ktére nalezy
okresli¢ po wybraniu przycisku Wykonaj.

W przypadku: Kontrahenci, Pracownicy lub Urzedy — format SDF nalezy wskaza¢ odpowiedni ro-
dzaj w zalezno$ci od nazwy aktywnej kartoteki, z ktérej wybrane byto polecenie Import danych.

Przyciski polecen Nowy oraz Edytuj otwierajg okno Edycja rodzaju importu danych w ktérym mamy
mozliwo$¢ dodania nowego rodzaju importu danych lub edycje juz istniejgcego.
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Edycja rodzaju importu danych x|

MNazwa:

Plik. sterownika: IiE.d" Przeglada... |

" Farametny importu

[ Trub pracy automatyczny

ok I Anuluj

Rys. 7-9 Edycja rodzaju importu danych

Okno umozliwia wprowadzenie nazwy importu prezentowanej w liscie wyboru okna Import danych. W
polu Plik sterownika nalezy wskaza¢ na dysku plik zawierajacy biblioteke programowg *.dll (standar-
dowo — ie.dll) obstugujaca operacje importu danych.

Zaznaczenie pola wyboru Tryb pracy automatyczny oznacza, ze podczas importowania danych
program prezentuje okno wprowadzania danych do kartoteki tylko wtedy, gdy stwierdzi zdublowane
identyfikatory rekordu lub zdublowane pole z bazy danych, ktére powinny by¢ uzupetnione w sposéb
unikalny. W przypadku gdy to pole wyboru nie bedzie zaznaczone, program przy wprowadzaniu kaz-
dej pozyciji bedzie otwierat okno Importowane dane.

Wybranie przycisku OK zapisuje wprowadzone ustawienia i zamyka okno. Akcja wraca z powrotem do
okna Import danych.

Import danych w tzw. formacie 3.0

Rodzaje importu o nazwie: Import zwykly oraz Import — tryb automatyczny umozliwiajg wczytanie
danych udostepnionych w tzw. formacie 3.0.

Po zaznaczeniu jednego z tych rodzajow importu (w oknie Import danych) a nastepnie wybraniu
przycisku Wykonaj zostanie otwarte okno, w ktérym nalezy wybra¢ plik zawierajgcy dane lub wpisa¢
jego nazwe oraz wskazac odpowiedni szablon:

kartfk.ams — dla danych kartotekowych otrzymanych z programu Symfonia® Finanse i Ksiegowosc,
udostepnionych w tzw. formacie 3.0,

karthm.ams — dla danych kartotekowych otrzymanych z programu Symfonia®HandeI, udostepnionych
w tzw. formacie 3.0,

karthmf.ams — dla danych kartotekowych otrzymanych z programu Forte Handel, udostepnionych w
tzw. formacie 3.0.

Import danych |

Zhidr darych Ic::\symfonia\fk_p\knntrahenci.t:-tt Wighierz. . |

Szablon Ic:\s_l,lmfDnia\fk_p\szablnn'\kartfk.ams W}'biETZ---l

ok | Ao |

Rys. 7-10 Wskazanie pliku tekstowego oraz szablonu dla importu danych

Po wybraniu przycisku OK rozpocznie sie wtasciwy proces importu danych do aktywnej kartoteki pro-
gramu.

W przypadku, gdy plik z danymi importowanymi nie zawiera informacji o nadawcy tych danych, pro-
gram umozliwi wskazanie nadawcy w kartotece.

W zaleznosci od tego, jakie dane zawiera importowany plik, otworzy sie odpowiednie okno Kontra-
hent, prezentujgc dane kontrahenta, urzedu lub pracownika. /
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Kontrahent
‘ ﬂ |Edelw ZwWIerzyniec | Pozycia: IC”HF Dodaj do kartateki || 52 Pomir |
& MNazwa Edelweiss SA Oddzial Zwierzyniec
Migjzommogc: Zwierzyniec Faod: 22-847
Fod Ulica: Runek
Kraj: FL Rejon:
Ewidencia
MIF: 885-021-46-02 REGOM:
PESEL:
Kontakty
Imnig: Karol M azwizho: Shupski
Cﬁ Telefon 1: 81 545 H456 Fax:
Telefon 2 Tl
E-mail: WA
-| F.ontrahent ” Inng |

Rys. 7-11 Importowane dane
W kazdym przypadku dostepne sg przyciski:

Dodaj do kartoteki — dodaje dane prezentowane w oknie do odpowiedniej kartoteki. Dane te sg do-
stepne do edycji; w przypadku powtarzajacych sie wartosci w polach, ktére powinny byé unikalne,
mozna je natychmiast zmienié.

Pomin - pomija wprowadzanie prezentowanych danych.

UWAGA W przypadku wyboru w oknie Import danych rodzaju: Import - tryb automatyczny
program podczas importowania danych bedzie prezentowat okno Kontrahent tylko
wtedy, gdy stwierdzi zdublowane identyfikatory rekordu lub zdublowane pole z bazy
danych, ktére powinny by¢ uzupetnione w sposéb unikalny.

Po zakonczeniu importu wy$wietlane jest okno Import danych nie zawierajgce danych, z przyciskiem
Zamknij. Nalezy wybrac ten przycisk.

W oknie Import danych wyswietlane sg informacje o przebiegu operacji importu.

Import danych w formacie SDF

Rodzaje importu o nazwie: Kontrahenci, Pracownicy oraz Urzedy — format SDF umozliwiajg wczy-
tanie danych udostepnionych w tzw. formacie SDF (z okreslonymi separatorami).

Po zaznaczeniu jednego z tych rodzajéw importu (w oknie Import danych) a nastepnie wybraniu przyci-
sku Wykonaj zostanie otwarte okno, w ktérym nalezy wskazac plik tekstowy z danymi, ktére mamy za-
miar wczyta¢ do aktywnej kartoteki kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw. W oknie dialogowym Im-
port danych nalezy rowniez okresli¢ format pliku tekstowego, z ktérego bedg importowane dane.
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x
Baza danych IKontrahenciFK j
Zhisr danych Id:'\symfnnia'\kontal.tr:t Wwiubierz... |
Oaranicznik paola Oaranicznik tekstu Typ zbioru
B =l [ =l ['windows [#NSI) 7]
[~ Piensszy wiersz zawiera nazwy pal
ok | Ao |

Rys. 7-12 Import danych z okreslonymi separatorami
Ogranicznik pola

W polu tym mozna okresli¢ znak oddzielajacy kolejne pola pliku tekstowego. Separatorem moze byc¢
jeden z elementow: {tabulacja}, {spacja}, ; (srednik) lub dowolny inny wpisany znak.

Ogranicznik tekstu

Pola tekstowe mogq zawiera¢ dowolne znaki - rowniez takie, ktore zostaty zdefiniowane, jako separa-
tory, np. $rednik. Aby odrézni¢ zwykte znaki pola tekstowego od separatoréw, zaznacza sie poczatek i
koniec pola tekstowego specjalnymi znakami. Mozna je wybra¢ z rozwijanej listy: " (cudzystow), '
(apostrof), {brak} lub dowolny inny wpisany znak.

Typ zbioru

Nalezy wskaza¢ w polu Typ zbioru format dla importowanego pliku. Masz tu do wyboru: Windows
(ANSI), DOS lub OS/2 (PC-8).

Pierwszy wiersz zawiera nazwy pol
Nalezy zaznaczy¢ to pole wyboru, jesli pierwszy wiersz pliku tekstowego zawiera nazwy pdl kartoteki.

Po wybraniu przycisku OK zostanie otwarte okno Odwzorowanie importowanych pél, w ktérym
nalezy skojarzy¢ kolumny pliku z kolumnami kartoteki.

Odwzorowanie importowanych pol ﬂ
Pala kartateki Pala importowane
shrat << kod
hazwa << nazwa Anuluj |
idk.raj << idkraj
statuzLIE <4 WIES v
Migjzommogc <4 Migjeomoss it |
ulic:a <4 ulica .
nurmerD anmu << dom < w/saystiis |
nurnertdieszk. <4 lokal Fiost
Jod <4 kodPocztomm OEFRCZ . |
Telefond <4 telefond
Telefon2 <4 telefon2
Telefax << fau LI
¥ Zachowaj wartosci nisimportowanych pal kartateki
Schematy .
Mazwa schematy————— taduj schemat
’]knntrahenci wizystkie pola Zapisz schemall
Lz schemat |

Rys. 7-13 Odwzorowanie importowanych pdl dla przyktadowej kartoteki kontrahentéw statych

Okno to umozliwia réwniez okreslenie lub wybranie schematu importu danych. Schemat importu da-
nych okresla powigzania pomiedzy poszczegdolinymi polami odpowiedniej bazy danych programu, a
polami zapisanymi w pliku tekstowym.

MXFKPV2010.1aP0001
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Pola kartoteki

Jest to lista skojarzen pdl kartoteki z polami z importowanego pliku oraz pdl jeszcze nieskojarzonych.
Jesli pole z bazy danych nie zostanie skojarzone z zadnym z importowanych pél, to kartoteka nie zo-
stanie wypetniona danymi.

Pola importowane
Jest to lista pdl w importowanym pliku.
<kacz

Ten przycisk pozwala na kojarzenie pola z bazy danych wskazanego na liscie Pola kartoteki z polem
z pliku importowanego wskazanym wczesniej na liscie Pola importowane.

<< Wszystkie

Ten przycisk pozwala automatycznie kojarzy¢é nazwy pél z kartoteki z nazwami pél z pliku. Porzadek
wystepowania pol na obydwu listach musi by¢ taki sam.

Roztacz >

Ten przycisk roztagcza wskazane skojarzenie.

Schematy

Lista wszystkich zdefiniowanych dla wybranej kartoteki schematéw importu danych.
Nazwa schematu

Nazwa aktualnego lub nowo tworzonego schematu (moze ona zawiera¢ tylko litery, cyfry oraz znak
podkreslenia).

taduj schemat

Udostepnia do wykorzystania wybrany (podswietlony) schemat.

Zapisz schemat

Zapisuje pod podang nazwg aktualny schemat.

Usun schemat

Usuwa wybrany (pod$wietlony) schemat z listy dostepnych schematéw eksportu.

Po wybraniu przycisku OK rozpocznie sie wtasciwy proces importu danych do aktywnej kartoteki pro-
gramu. W oknie Import danych wyswietlane sg informacje podsumowujace przebieg operacji importu.
Po zakonczeniu importu nalezy wybraé przycisk Zamknij.

Import danych do pozostatych kartotek

Po wybraniu polecenia Import danych wskaz plik tekstowy z danymi, ktére zamierzasz wczytaé do
aktywnej kartoteki kontrahentéw incydentalnych, rachunkéw bankowych lub elementéw stownikow. W
oknie dialogowym Import danych nalezy okresli¢ format pliku tekstowego, z ktérego bedg importowa-
ne dane.

Import danych x|
Format—————— Ograniczniki
' Z ogranicznikiem " Tabulacia & Srednik
€ Stabej dhugode " Spacja " Przecinek

Fwalifik.ator tekstu I vl

[¥ Pienwszy wiersz na nazwy pol

[~ Impaort 2 (D
W Konwersja znakdw z formatu MS-D0S ASCI

il

Anuluj

Rys. 7-14 Okno dialogowe Import danych
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W polu Ograniczniki wybierz separator oddzielajacy kolejne pola (tabulator, Srednik, spacja lub prze-
cinek). Poniewaz pola tekstowe mogg zawiera¢é dowolne znaki, rowniez separatory, zaznacza sie po-
czatek i koniec pola tekstowego specjalnymi znakami. Jako Kwalifikator tekstu mozesz wybraé cu-
dzystéw, apostrof lub "Brak".

Zwykle przy wprowadzaniu danych do kartoteki program automatycznie nadaje pozycjom numery
porzadkowe. Jesli jednak chcesz zachowac oryginalne numery z importowanego zbioru, uaktywnij
opcje Import z ID. Jesli teraz program wykryje pozycje o dublujgcych sie numerach, pojawi sie okno
edycji pozycji, gdzie bedziesz mogt nada¢ wkasciwy numer pozycjom kartoteki.

Jezeli wybierzesz opcje Pierwszy wiersz na nazwy pél, poczatkowa linia wczytywanego pliku bedzie
traktowana, jako nagtéwek i nie zostanie wpisana jako dane do kartoteki. Moze sie zdarzy¢, ze pola w
kartotece sg inaczej uporzadkowane niz pola w importowanym pliku. Nalezy wéwczas kazdemu polu z
kartoteki przypisa¢ pole z pliku (patrz Laczenie pdél miedzy kartotekami).

UWAGA Jesli pole kartoteki nie bedzie skojarzone z zadnym z importowanych pdl, nie zostanie
wypetnione danymi.

Opcja Konwersja znakéw z formatu MS-DOS ASCII powinna by¢ uzywana wtedy, gdy zamiast pol-
skich znakoéw widoczne sg inne symbole.

Po wybraniu przycisku OK program automatycznie wczytuje dane zawarte we wskazanym pliku tek-
stowym do aktywnej kartoteki.

taczenie pol miedzy kartotekami

Podczas importowania danych pojawia sie okno dialogowe Odwzorowanie importowanych pél, w
ktérym nalezy skojarzy¢ kolumny pliku z kolumnami kartoteki.

Odwzorowania importowanych pél
Fuola kartateki << Pola importowane Fuola importowane
[l =

zhrat zhrat

nazwa << Kojarz | nazwa

Kraj Kraj

Migjzommogc Migjzommogc

arina arina

ulica ulica

nurmerD aniu << ALtomnat | nurmerD aniu

numertieszk, numertieszk,

kod kod

poczla poczla

Telefond Fiozt | Telefond

B
Telefon2 R Telefon2
Telefax Telefax
oK Aruii |

Rys. 7-15 Odwzorowania importowanych pol

W lewej ramce Pola kartoteki<< Pola importowane widac liste skojarzen pdl kartoteki z polami z
importowanego pliku lub pdl jeszcze nieskojarzonych. W prawej ramce Pola importowane zaprezen-
towano liste pdél w importowanym pliku. Przycisk «Kojarz pozwala potaczyé pole z kartoteki, wskazane
na liscie po lewej stronie, z polami z pliku importowanego (z listy Pola importowane). Przycisk Roz-
tacz» rozdziela wskazane skojarzenie.

Automatyczne kojarzenie nazw pol mozna przeprowadzi¢ uzywajgc przycisku «Automat. Wszystkie
pola zostang przepisane w kolejnosci prezentowanej na liscie.
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Eksport danych z pozostatych kartotek

Przy uzyciu polecenia Eksport danych z menu Firma mozna zapisywaé¢ dane z kartotek programu
Finanse i Ksiegowos¢ Forte do pliku tekstowego. W oknie dialogowym Eksport danych nalezy okre-
sli¢ format, w jakim dane bedg zapisywane do pliku. Parametry eksportu sg analogiczne do opisanych
wyzej parametréw importu.

DomysInie program zapisuje do pliku tekstowego wszystkie dane z aktywnej kartoteki. Wybierz opcje
Eksportuj tylko zaznaczone wiersze tabeli, jesli chcesz zapisaé do pliku jedynie wybrane elementy
kartoteki.

Eksportowane dane sg zapisywane w pliku tekstowym. Kolejne pola oddzielone sg srednikami.
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Zestawianie danych

Wykonywanie raportow

Raporty w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ umozliwiajg zestawianie i drukowanie danych
w réznych przekrojach.

Wigkszos¢ raportéw po podaniu przez uzytkownika odpowiednich parametrow umozliwia obejrzenie
tzw. podgladu wydruku, czyli zawartosci stron tak, jak zostang wydrukowane. Niektore raporty przed
zaprezentowaniem podgladu wydruku zestawiajg informacje w formie tabeli. Mozna w niej odpowied-
nio posortowac lub wyselekcjonowac dane, a nastepnie wybrac¢ z paska narzedziowego przycisk Dru-
kowanie, wskazac z listy rodzaj raportu i dopiero wtedy obejrze¢ na ekranie podglad wydruku.

Wraz z programem dostarczane sg standardowo zdefiniowane raporty. Wykorzystujac je, mozesz
tworzy¢ sprawozdania wymagane przez ustawe o rachunkowosci, wydruki rejestrow VAT, a takze inne
wykazy potrzebne w ksiegowosci.

W tym rozdziale opisano zestawienia (czyli raporty zwigzane z oknem tabeli) i niektére wazniejsze
raporty. Kolejne wersje programu mogg mie¢ zmieniony lub rozszerzony zestaw raportdow, zgodnie z
sugestiami klientéw oraz zmieniajacymi sie przepisami.

UWAGA Doktadny opis poszczegdlnych raportow zawarty jest w pliku pomocy fkrp.chm (mozna
wywotac te pomoc m. in. wciskajgc klawisz F1 w oknie parametréw raportu albo przy-
cisk Informacje w oknie Drukuj).

Wszystkie raporty zostaty napisane w jezyku ambasic. Informacje o tworzeniu i modyfikowaniu rapor-
téw znajdziesz w pliku pomocy Ambasfk.chm dostarczonym razem z programem. Plik pomocy doty-
czacy sktadni jezyka raportow mozna wywota¢ w oknie definiowania raportéw wciskajac kombinacje
klawiszy Ctrl+F1.

Tworzenie raportow i zestawien

Aby mozna bylo generowaé raporty w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢, konieczne jest
zainstalowanie na poziomie Windows sterownika drukarki (nawet, jezeli drukarka nie jest podtgczona
do komputera). Po zainstalowaniu sterownika drukarki musisz okresli¢, ktéra ze zdefiniowanych w
systemie Windows drukarek bedzie uzywana przez program, a nastepnie zdefiniowa¢ kroje pisma dla
raportéw (ustawianie parametrow wydruku opisano w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocni-
cze).

Przed wykonaniem raportu zwykle nalezy podac jeszcze dodatkowe parametry. Ich szczegdétowy opis
zamieszczono w dostepnym z program pliku pomocy dla raportéw fkrp.chm.




8-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowosé

Wykorzystanie danych z tabel

Po zestawieniu danych w tabeli mozna je wydrukowaé, klikajgc ikone Drukowanie z paska narze-
dziowego (badz polecenie Drukowanie z menu Firma) i wybierajac rodzaj raportu.

Dane w tabelach mozna skopiowaé do schowka (naciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl + C badz przy-
cisk Kopiuj do schowka, ktéry pojawi sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy), a nastepnie wkle-
i¢ do innej aplikacji Windows (np. do arkusza kalkulacyjnego). W wigkszosci tabel mozna zmienia¢
kolejnos¢ pozyciji, klikajac nagtéwek kolumny, wedtug ktérego majg byé posortowane dane (np. we-
dtug daty badz kwoty).

Wybrane pozycje mozna oznaczy¢ znakiem & w skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli chcesz zazna-
czy¢ grupe sasiadujgcych pozycji, postaw znak & przy pierwszej, a nastepnie wcisnij Shift i oznacz
ostatnig - zaznaczone zostang rowniez pozycje pomiedzy nimi (pod warunkiem, ze od ostatniego za-
znaczenia nie zmieniono sortowania).

Przegladanie raportow

Podglad wydruku, jaki otrzymuje uzytkownik po podaniu parametrow raportu, czesto nie miesci sie na
jednym ekranie. Jezeli w oknie zestawionego raportu klikniesz i przytrzymasz lewy klawisz myszki,
wyglad wskaznika zmieni sie ze strzatki na "ragczke", ktérg bedziesz moégt przesuwaé widoczng na
ekranie czes¢ raportu. Przegladanie raportu utatwiajg réwniez przyciski:

powieksza/ zmniejsza widok dokumentu;

przesuwa widok dokumentu na poczatek/przesuwa widok w goére o dtugos¢ widoczng na
ekranie;

e
L|L| przesuwa widok dokumentu na koniec/przesuwa widok w dét o dlugosé widoczng na
ekranie;

ﬁl drukuje zestawiony raport;

@ tworzy raport w formacie PDF;

£| zamyka okno Wyglad wydruku.

Aby poruszaé sie w oknie prezentujacym zestawiony raport, mozna korzysta¢ z kombinacji klawiszy.

Aby zawartosé okna: Nacisnij:
Przesung¢ o 1/10 rozmiaru okna strzatki kursora
Przesung¢ o rozmiar ekranu PgDown lub PgUp,

Przesung¢ do lewej krawedzi strony Home,
raportu

Przesung¢ do prawej krawedzi strony End
raportu

Powiekszy¢ do 150 % aktualnego roz- Ins (lub dwukrotnie klikngé lewym przyciskiem myszki),
miaru

Pomniejszy¢ do 75% aktualnego roz- Del (lub dwukrotnie klikng¢ prawym przyciskiem myszki),
miaru

Przesunaé¢ do poczatku pierwszej strony  Ctrl + Home
Przesunaé na koniec ostatniej strony Ctrl + End

Przesung¢ do poczatku aktualnej lub Ctrl + PgUp
poprzedniej strony

Przesunag¢ do poczatku nastepnej stro- Ctrl + PgDown
ny
Pomniejszy¢ trzykrotnie wskazane miej- Ctrl + prawy przycisk myszki; po wskazaniu interesujg-
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sce raportu na czas ustalenia nowego cej Cie czesci raportu, zwolnij przycisk myszki i klawisz
miejsca do przegladania Ctrl,

Powiekszy¢ trzykrotnie na chwile wska- klawisz Ctrl + lewy przycisk myszki; aby przywrdcic
zane miejsce raportu poprzednie powiekszenie zwolnij przycisk myszki i klawisz
Ctrl.

Raporty zwigzane z zapisami na kontach

Raporty zwigzane z zapisami na kontach mozesz uruchomié, wybierajac zaktadke Konta w menu
zaktadkowym Raporty i odpowiednie polecenie.

Obroty konta

Raport mozna generowac po wybraniu polecenia Obroty konta z listka zaktadki Konta w oknie Ra-
porty. Do okna prezentujgcego obroty konta mozna sie tez przetaczyé¢ z planu kont (wybierajac przy-
cisk Obroty).

8l Obroty =] B3
KONTO; 100 [2] ok MNaRASTAJSCO Z BUFOREM
Miezigc | wn | Ma wn | Ma
Bilanz obwarcia 10 000,00 0,00 ;'
Styczef 15 300,00 482400 25 300,00 482400
Luty | 45793.00| £2 401,00 71 £33.00 E7 226,00 |
Marzec 0,00 0,00 71 693,00 67 225,00 _I
Kwiecier 0,00 0,00 71 653,00 £7 225,00
[LET 0,00 0,00 71 693,00 67 225,00
Caerwiec 0,00 0,00 71 653,00 £7 225,00
Lipiec 0,00 0,00 71 693,00 67 225,00
Sierpien 0,00 0,00 71 653,00 £7 225,00
Wrzesieh 0,00 0,00 71 693,00 67 225,00
Fazdziermnik, 0,00 0,00 71 653,00 £7 225,00
Listopad 000 0,00 71 93,00 67 225,00
Grudzien 0,00 0,00 71 653,00 £7 225,00
Saldo na koniec lutego (z1) : | 4458,[":!” |
Dokoment... | Zapizy | Lechy.. | Konto. .. | Parametiy. ... | Zamknij |

Rys. 8-1 Obroty konta

Ustalanie numeru konta

W gornej czesci okna mozesz wskaza¢ numer wybranego konta. Numer ten mozna recznie wpisa¢ w
tym polu lub wskaza¢ w oknie planu kont, wybierajac przycisk @ umieszczony przy polu Konto (ten
sam efekt osiagniesz réwniez, klikajac przycisk Konto na dole ekranu). Pojawi sie wéwczas okno
planu kont, w ktérym mozesz odnalez¢ i wybrac potrzebny numer.

Aby przenies¢ potrzebne informacje do okna definiowania raportu, po ustaleniu numeru konta trzeba
klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub wskaza¢ przycisk Uzy;j.

Wstawianie numeru konta analitycznego

Podczas przegladania planu kont, na gérze w jego lewej czesci podawany jest numer aktualnie wska-
zywanego konta. Jesli wybranym poziomem analityki jest kartoteka, w numerze konta jest wyswietlany
znak "-x-". Aby wybrac¢ konkretny element kartoteki lub stownika, musisz dwukrotnie klikng¢ na tym
elemencie (lub nacisna¢ klawisz Enter). Spowoduje to przej$cie do odpowiedniej kartoteki lub stowni-
ka.

Po wskazaniu tam wtasciwej pozycji i nacisnieciu przycisku Uzyj w miejsce znaku "x" wpisany zosta-
nie numer odpowiadajacy wybranej pozycji kartoteki. Dodatkowo, jesli jest to ostatni poziom analityki

=22
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na tym koncie, spowoduje to rowniez wyjscie z planu kont i przepisanie numeru konta do okna Obro-
ty.

UWAGA Szczegdtowosé danych zalezy od tego, na jakim poziomie drzewa planu kont sie usta-
wisz. W raporcie moga by¢ pokazane obroty i zapisy dla wskazanego konta, w tym
réwniez dla poziomu analityk posrednich.

Zapisy sa fizycznie ksiegowane tylko na najnizszym poziomie hierarchii planu kont. Na wyzszy poziom
hierarchii przenoszone sg tylko sumowania zapiséw kont sktadowych.

*PRZYKLAD:

Masz zdefiniowane konta: 101-1-1, 101-1-2, 101-1-3. Jesli chcesz przegladac obroty lub zapisy konta
101-1, wskaz je w drzewie planu kont. Zaprezentowane zostang obroty lub zapisy wszystkich sktado-
wych tego konta, czyli suma obrotéw lub zapiséw kont 101-1-1, 101-1-2, 101-1-3. Jesli ustawisz sie na
poziomie 101-1-1, pojawig sie obroty lub zapisy tylko tego wskazanego poziomu konta.

Parametry raportu

Po wybraniu numeru konta program zapyta, czy w obrotach konta uwzgledni¢ zapisy z dokumentéw
znajdujacych sie w buforze. Mozna dzieki temu sprawdzi¢, jak dokumenty z bufora po zaksiegowaniu
wptyng na stan kont.

Dla zamknietego roku obrachunkowego po wybraniu konta wynikowego lub konta wyniku finansowego
bedzie mozna wybrac¢ opcje uwzglednienia w obrotach konta przeksiegowan korca roku. Pozwala to
zestawi¢ obroty ostatniego miesigca roku bez uwzglednienia automatycznych przeksiegowan dokona-
nych podczas zamykania roku.

Obie opcje sg dostepne rowniez po kliknieciu przycisku Parametry w dole okna raportu.

Zestawianie obrotow konta

Wyliczenie obrotéw i zaprezentowanie ich w oknie nastepuje po wprowadzeniu konta w polu KONTO i
nacisnieciu przycisku OK lub klawisza Enter. Do wyboru konta moze postuzy¢ plan kont, dostepny
przy pomocy kombinacji klawiszy Alt+strzatka w dét. Jezeli zestawienie ma obejmowa¢ dokumenty
zapisane w buforze, to nalezy w (kolejnym) oknie Obroty zaznaczyé¢ pole Uwzglednij dokumenty w
buforze. W oknie pojawiajg sie kolejno kwoty w uktadzie miesiecznym i w rozbiciu na strony Wn i Ma.
W kolumnach Narastajaco (z buforem) pojawig sie kwoty liczone narastajaco od poczatku roku, row-
niez w rozbiciu na strony.

Przycisk Zapisy powoduje przejscie do zestawienia zapisdw na wybranym koncie.

Zapisy na koncie

Po wybraniu polecenia Zapisy na koncie z zaktadki Konta w oknie Raporty mozesz zestawi¢ zapisy
dla wybranego wczesniej pojedynczego konta. Numer konta do przegladania wybiera sie tak samo,
jak przy przegladaniu obrotéw konta.

Zapis6bw na koncie moze by¢ bardzo duzo; przed wygenerowaniem raportu mozesz ograniczy¢ ich
liczbe, okreslajac odpowiednio parametry w oknie Zapisy.

MXFKPV2010.1aP0001
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W Uwzglednij zapisy w buforze.

T drubi |

Rys. 8-2 Parametry raportu Zapisy na koncie

Za okres Od oraz Do - mozesz wpisa¢ daty poczatku i konca okresu sprawozdawczego bezposrednio
do pola lub wybraé z opuszczanej listy (maksymalny zakres - rok obrachunkowy).

Kwota od oraz Kwota do - mozesz wpisac interesujacy Cie przedziat kwot zapiséw. Jezeli oba pola
beda puste, zostang wyswietlone wszystkie dokumenty w wybranym okresie. Jesli dowolne z tych pdl
pozostawisz puste, program przyjmie domyslnie odpowiednio najmniejszg lub najwiekszg mozliwg
kwote.

Uwzglednij zapisy w buforze - zaznaczenie pola pozwala na ujecie w zestawieniu zapiséw z doku-
mentéw umieszczonych czasowo w buforze. Zapis umieszczony w buforze zostanie opatrzony literg B
zaprezentowang w lewej czesci tabeli.

Uwzglednij przeksieggowania konca roku — pole jest dostepne zaréwno w latach zamknietych, jak i
otwartych po wyborze konta wynikowego lub konta wyniku finansowego ,860” (zaznaczenie pola w
roku niezamknietym nie ma sensu, gdyz wéwczas jeszcze nie istniejg przeksiegowania konca danego
roku).

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowos< 2010a _ |D|i|

Firma Rok Funkcje Akbywacia  Okno  Pomoc

1 z 3 oo 4 5 5 [ i
SB e et e e e e N
Dokumenty | Raporty Rejestry || Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienial| Wskainiki | Deklaacie | | Drukowanie|  Pomoc
e
oy _ioix
KOWTO 860 [2] oK KONTA
¢[| [ok| Data [ Dok | Dpis Wn | Ma PRZECIWST.
P wpisaniu numery kor - |
i
Zaokres Od:

Do

Ewota Od:
Do

¥ Uwzglednij zapisy w bufarze.
¥ Uwzglednij preeksiggowania korfica roku

[ ok | Anubi
5
Wybrana waluta: [ Waluty
Sumy zapison ; Il 0.00|| 0.00]
L 'poument. | ooy | [ Gechp. || Kono. || weawdoEDF | Parametry.. | Zamkni | i

s

[ & dmin [ 2005-09-23

Rys. 8-3 Przygotowywanie raportu Zapisy na koncie dla konta wynikowego
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Po podaniu parametréw pojawiag sie zapisy wybranego konta ujete w tabelke. Nazwy kolumn mozna
wykorzystac¢ do szybkiego sortowania danych: wiersze tabeli zostang uporzgdkowane wedtug wartosci

w wybranej kolumnie. W tabeli mozesz przegladac i przewija¢ liste pozyciji.

Eﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosc 2010a - DemoFK - 2008 - [Zapisy]
m] Firma Fok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc - |E’ |£|

1 2 3 [t & - H D - & ('-’D.(_ : I & y & lﬁl : - 7

Dokumerty | Rapory Rejestry || Rozrachunki| Kartoteki |Ustawienia| Wskazniki | Deklaracie | | Drukowanie| Pomoc

KOWNTO 201 (2] ok [0d 2008-01-01 do 2008-12-31 z bufarem KONTA

% [0k Data | Dok Dpis Wn Ma PRZECIWST.
L BO 20080101 BO Bilans otwarcia 0.00 =[] -
(i =l 20081101 OR Obraoty rozpoczecia 122 205,00 OR
L =l 20080921 1 1000,00 100
L o 20081101 178/2/2008 [08-FY Odkurzacz - Ablas 14/0dkurzacz - LUMA extra 4203144 302-2-2
(i =l 20081107 08-RWS/0000 Odkurzacz - Atlas 14/0dkurzace - LUMA extra 16 436.93 -2
I =l 20081114 08-PAR /0002 Pralka s R super” 1E77.50 FH-2
L o 20081115 WE 12/2008 Wociag bankowy 4740000 132
| [ |E =l 20081115 R.Kus/RKR 1 Rdznice kurgowe: OR 0/ WE 1 240002 7B5
L o 2008-11-23  08-RWS/0002 Silnik odkurzacza Atlas 14 239,99 FH-2 E
L o 2008-11-25 WE 1372008 Wiciag bankowy 1374033 132
| [ |E ®I  200811-25 R.Kurs/RKR 2 Réznice kurzowe: OF 0/ 'WwWE 2 1635,35 55
L o 2008-11-28  08-FWS/00003 Pralka "Diana 12F"'/Pralka "waR super''/0d 14 550,64 Nn-2
L Il 20081203 08-F25/0002 Wg zamdwienia nr. 08-+Z25./0001 415603 iNn-z2
L = 20081205 PR3 “Wydanie towary bez fakbum 1098.00 3301
L Il 20081211 B7R/2008 Zakupy biurowe 119560 302-2-3
(I = 20081202 A3 Ushuga turpstyczna 1427.00 702-31
L I 20081213 Z3F/2008 Szkuolenie senwizowe 1000.00 FO2-2-1
(i =l 200812313 Z3aF/2008 Szhkolenie semvizowe 1000.00 F02-21
I = 20081224 08-FZ5./0000 Wi zamdwienia nr 08-+Z5./0001 2000,00 FH-2
L Il 2008-12-27  5155/03/2008 [08- /g zamdwienia nr. 08-Zhw /00010 815552 302-2-2
| IE| = 20081230 32142008 Sprzedas towardm 28 E70.00 -2
| |B| I 20081230 33342008 Sprzedas towardw 1321518 FH-2
| IB| I 2008-12-30 34542008 Sprzedaz ustug 1987000 FO2-21

-
Wybrana waluta: ystkie[~] O Waluty
Sumy zapist I 235 08062 | 12192291 | 2
Dokument. .. | Obroty | Cechy... | Konto... | wWstaw do EDRE | Parametry. .. | Zamk.nij |
[ &dmin [ 2009-09-23

Rys. 8-4 Zapisy na koncie

W dole prezentowane sg sumy zapisow lub saldo zapiséw (przycisk-przetacznik miedzy Sumy zapi-
sOw, a Saldo zapisow).

Aby otrzymaé sume badz saldo tylko wybranych zapiséw, postaw przy odpowiednich pozycjach
znak @ w skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli nie wybierzesz zadnych pozycji, podsumowane bedg
wszystkie zapisy prezentowane w tabeli.

Jezeli na kontach wprowadzono zapisy w obcych jednostkach pienieznych, mozesz wyswietla¢ kwoty
w ziotéwkach lub walutach; dodatkowo w przypadku panstw wchodzacych do europejskiej Unii Go-
spodarczo-Walutowej - zaréwno w walutach narodowych, jak i w euro.

Mozesz tylko przegladac (nie modyfikowac) zapisy zwigzane z wybranym kontem lub jego kontami
podporzadkowanymi. Jesli kwota zapisu jest rozbita na kilka kont przeciwstawnych, na liscie prezen-
towane jest pierwsze konto, a petna lista kont jest dostepna po kliknieciu przycisku [ w kolumnie
Konta przeciwstawne (lub wybraniu pozycji i nacisnigciu Alt+strzatka w dét).
W skrajnych lewych kolumnach mogg pojawié¢ sie nastepujgce symbole:

[ ]

B — jezeli dokument znajduje sie w buforze,

e E — jezeli dana pozycja zostata zaewidencjonowana w oknie Ewidencja danych podatko-

wych (patrz Ewidencja danych podatkowych).
Data - data dokonania zapisu.

Dokument - numer dokumentu, z ktérego pochodzi zapis.
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Opis - tres¢ przypisana do zapisu w momencie wprowadzania dokumentu. Nagtéwek kolumny mozna
przetaczy¢ na Nr ewidencyjny.

Wybrana waluta - po wybraniu dowolnej waluty albo wszystkich walut pojawi sie podsumowanie kwot
walutowych albo saldo konta w wybranej walucie.

Whn i Ma - zapisy na odpowiednich stronach konta oraz konta przeciwstawne, w tym takze rozbicie na
zapisy czastkowe. Jezeli uaktywnisz pole wyboru Waluty (symbol 4 lub w polu wyboru), po klik-
nieciu przycisku [& wyswietli sie kurs waluty.

Saldo zapiséw/Suma zapiséw - podsumowanie wyrazone w ztotdwkach lub w jednej wybranej walu-
cie obcej. Moze mie¢ ono forme sumy zapiséw po stronie Wn oraz po stronie Ma lub salda zapisow.

Przetgczanie sposobu sumowania zapiséw uzyskuje sie klikajac przycisk: Sumy zapiséw lub Saldo
zapiséw. Mozesz uzyskac¢ rowniez podsumowanie wybranej grupy zapisow z listy.

Dokument - przycisk umozliwia przetaczenie do przegladania dokumentu, z ktérego pochodzi wska-
zany zapis. Przycisk ten uaktywnia sie dopiero po wskazaniu zapisu (nie jest aktywny dla pustej listy
lub po wskazaniu pola z numerem konta).

Obroty - przycisk przetacza do okna przegladania obrotow wskazanego konta.

Cechy - umozliwia obejrzenie cech wskazanego zapisu, a takze ich nadawanie i usuwanie. Jezeli w
oknie tabeli zaznaczono kilka pozycji, mozna nada¢ wybrang ceche zaznaczonym zapisom.

Konto - przycisk umozliwia przetgczanie do okna, w kitérym mozna wybra¢ numer konta i przegladac¢
jego zapisy. Jest to wygodne w sytuacji, gdy nie pamietasz numeru konta i nie mozesz wpisa¢ go
bezposrednio do pola.

Wstaw do EDP — umozliwia dodanie wpisu do okna Ewidencja danych podatkowych (EDP). Przy-
cisk jest aktywny po zaznaczeniu danej pozycji znacznikiem - & . Dokument z zapisem dodanym do
okna EDP zostanie opatrzony literkg E zaprezentowang w lewej czesci tabeli (patrz Ewidencja danych
podatkowych).

Waluty - pole wyboru wskazuje, w jakich jednostkach pienieznych bedg wyrazone kwoty zapisow:
e w ztotych (pole wyboru puste),
e w walutach narodowych (symbol ¥ w polu wyboru);
e W euro (symbol g w polu wyboru).

Jezeli kwote zapisu wprowadzono w obcych jednostkach pienieznych, najpierw zobaczysz jej wartos¢
w ziotych, a dopiero po przetgczeniu pola wyboru kwoty wyswietlone zostang w walutach. Przetgcze-
nie przycisku na [g spowoduje przeliczenie kwot w jednostkach pienieznych panstw Unii Gospodarczo-
Walutowej na kwoty w euro; waluty spoza "strefy euro" nie zostang przeliczone na euro.

Parametry - przycisk umozliwia wybor parametrow, dla ktérych chcesz sporzadzié liste zapiséw.

Zapisy kont wieloletnich

Po wybraniu polecenia Zapisy kont wieloletnich (menu zaktadkowe Raporty, zaktadka Konta) po-
jawia sie okno, w ktérym mozesz przegladaé¢ zapisy na kontach zaznaczonych w planie kont, jako
wieloletnie.
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Rys. 8-5 Przegladanie zapiséw aktywnych kont wieloletnich

W lewej czesci okna prezentowana jest lista aktywnych kont wieloletnich, natomiast w prawej - zapisy
kont wieloletnich w postaci pola edycyjnego. Mozliwe jest uzupetnienie i zmodyfikowanie zapisow kont
wieloletnich, dodanie wltasnego komentarza (o ile uzytkownik ma uprawnienie do ksiegowania doku-
mentéw). Zmiana zapiséw kont wieloletnich w tym oknie nie powoduje jakiejkolwiek zmiany zapiséw w
ksiegach.

Drukowanie tego zestawienia odbywa sie bez dodatkowego formatowania, bezposrednio na drukarce
ustawionej, jako domysina w systemie Windows.

Obroty kont aktywnych

Raport mozna wybra¢ poleceniem Obroty kont aktywnych z listka zaktadki Konta (menu zaktadko-
we Raporty). Przed wygenerowaniem raportu nalezy w oknie Wykonaj obliczenia okresli¢, jakie
informacje znajdg sie w zestawieniu.

Wykonaj obliczenia E

Wiubierz okres sprawozdavczy
dla ktdrego majg by wokonane obliczenia:

[ w2003 =l

[ Uwzalednij zapisy 2 bufora

Oblicz I Anuluj

Rys. 8-6 Parametry raportu Obroty kont aktywnych

Okres - w opuszczanym polu listy wskazujesz okres sprawozdawczy, dla ktérego wykonujesz zesta-
wienie. Na liScie do wyboru pojawig sie wszystkie zdefiniowane okresy sprawozdawcze.

Uwzglednij zapisy z bufora - po zaznaczeniu pola wyboru mozesz sprawdzic, jak dokumenty z bufo-
ra wptyng na stan kont po ich zaksiegowaniu.

Oblicz - po okresleniu przedziatu czasu dla obliczenh i wskazaniu przycisku pojawia sie okno, w ktorym
mozesz przegladac obroty wszystkich aktywnych kont Twojej firmy.

W oknie bedg widoczne wszystkie konta aktywne badz tylko konta z wybranego zespotu. Mozesz
zmieni¢ szczegbtowosé wyswietlania planu kont, rozwijajac lub zwijajac "gatezie" drzewa planu kont
(znak "+" przy numerze konta oznacza, ze konto ma poziomy analityki konta nie zostaty rozwiniete).
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Jezeli zaznaczytes$ niektére konta ( = po lewej stronie w tabeli), na dole okna wyswietli sie podsumo-
wanie dotyczace tylko wybranych pozycji. W przeciwnym wypadku w podsumowaniu zostang
uwzglednione obroty wszystkich kont zestawionych w oknie.

t 1l Zestawienie obrotéw kont =] E3
Zezpit: Wezpstkie O 0O 1 C 2@ 3C 4C s5C e (O 7O 80 830
| Konto | Obroty Wn | Obroty Ma | SaldowWn | Saldo Ma
3¢ 201 Rozrach. - odbiorcy kraj. E7 453,04 5 689,99 E1 803,05 0,00
= 202 Rozrach. - dostawey kiaj. EE 285,04 3233.00 EE 285,04 3233.00
2028 Fhilipz LK. Ltd .00 323300 .00 323300
202-3 Wwarski sc, BE 285,04 0,00 BE 285,04 0,00
9k 203 K.ontriahenci zagraniczni 0,00 241,20 0,00 241,20
9 24 Rozrachunki W4T 704,00 24 104,08 121.00 23521,08
234 Inne rozrach.z prac. 100,00 0,00 100,00 0,00
241 Roz.-udziat. akcjon. 560,00 E1.00 435,00 0,00
243 Rozzczenia sporne 61,00 E0,00 1.00 0,00
9F 245 Mal. doch. na drodze $ad. 000 121.00 000 121.00
ﬂ Okres: Will 2003 [JNarastaigco Zbuorem [ 13520308 msoe  vesamsnd = ?E2,28|j
Zwiin I Bozwin | Oblicz | Zapisy | Zamknij |

Rys. 8-7 Zestawienie obrotow kont aktywnych

Zespot - mozesz wybra¢ wszystkie konta lub pierwsza cyfre numeru konta (wyswietlisz wowczas liste
tylko tych kont, ktérych numer zaczyna sie od tej cyfry).

Narastajaco - zaznaczajac to pole wyboru, mozesz otrzymac zestawienie obrotéw w uktadzie nara-
stajgcym od poczatku roku. Jezeli nie zaznaczysz pola, zostang zaprezentowane tylko obroty w wy-
branym miesiacu.

Z bilansem otwarcia - mozesz uwzgledni¢ lub poming¢ w zestawieniu bilans otwarcia konta.

Zwin - przycisk pozwala na zmiane stopnia szczegotowosci wyswietlania planu kont. Po wskazaniu
tego przycisku mozesz zwing¢ strukture drzewa planu kont:

e do syntetyk - pokazuje tylko obroty kont syntetycznych;
e do kartotek - zwija drzewo planu kont do pozycji kartotek;
e biezacy - zwija wskazane pojedyncze konto do poziomu syntetyki.
Rozwin - po wskazaniu tego przycisku mozesz rozwing¢ strukture drzewa planu kont:
e do kohca - rozwija wszystkie poziomy analityki;
e do kartotek - rozwija wszystko z wyjatkiem pozyciji kartotek;
e jeden poziom - rozwija nastepny poziom analityki wskazanego konta.
Zapisy - przycisk umozliwia przejscie do okna zapiséw na koncie.

Oblicz - po zmianie parametréw ponownie wykonuje obliczenia.
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Konta nieaktywne

[{) Zestawienie kont nieaktywnych =]
Zespol: Wszypstkie O 0@ 1 C 20 2C 4C RO 6C 7O g8C 90

| K.onto
9= 010 Srodki twake -
4 020 ‘Wwhartodc niemat. | prawne |
= (30 Frajowe udzighy
= 31 Zaqraniczne udziaty
= (32 D4, papieny wartogciowe
= (33 |ldzielone poZyczki db.
= 034 Inne finansowe skt adniki
9= 070 Urnarzenie radkdw ta.
9¢ 075 Umorzenie w. niemat.i pr.
9= 079 Odpizy finans. maj. e
= 05 Irmeztycie bud, -montagome
= (82 Ihwest. mazzyny i urzadz.
= (83 Inne inwestycje
9= 087 Odpizy urnarzen. imsest,
= 09 Srodki tr. w likwidacj
= 32 Sradki tr. dzierzawione
= (33 Srodki twabe obce
= (134 Grunby w ugyt wigczystym LI
zwin | BRozwin | Zamkni |

Rys. 8-8 Lista kont nieaktywnych

Po wybraniu polecenia Konta nieaktywne otrzymasz liste kont, na ktére od poczatku roku obrachun-
kowego nie wprowadzite$ jeszcze zadnego zapisu.

Dla przyspieszenia przegladania lista kont zostata podzielona na grupy. Mozesz wybra¢ wszystkie
konta lub pierwszg cyfre numeru konta (wy$wietlisz wowczas liste tylko tych kont, ktérych numer za-
czyna sie od tej cyfry). Podobnie jak w przypadku kont aktywnych, mozna rozwijac i zwija¢ listki drze-
wa planu kont.

Bilans

Bilans mozna zestawia¢ w oknie, ktére pojawi sie po wybraniu polecenia Bilans z zaktadki Zestawie-
nia w menu zakladkowym Raporty.

Okno do zestawiania bilansu ma uktad identyczny jak okno, w ktérym definiuje sie jego uktad. Pojawig
sie tu tylko te pozycje bilansu, ktére zostaty uprzednio zdefiniowane. W lewej czesci okna prezento-
wana jest hierarchia pozycji bilansu w czesci Aktywa lub Pasywa. W prawej czesci okna w dwdch
kolumnach zaprezentowane bedg kwoty naliczone na podstawie danych wprowadzonych na konta.
Bilans moze by¢ prezentowany i drukowany wraz ze stanem na poszczegdinych kontach wchodza-
cych w pozycje bilansowe.

Mozesz dowolnie definiowac okres, za jaki chcesz zestawi¢ dane. W kolumnach moga by¢ ujete, dla
poréwnania, dane za dwa okresy. W pierwszej wyliczony jest Stan na poczatek roku, w drugiej Stan
na mozesz definiowaé koncowa date. Domyslnie program podpowiada date biezaca.
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Bilans o [=] XI
= stanba
Bilans poczatek ok | 20030328
= AKTYWA
= A Akbova trwvate 0,00 0,00
= | ‘W artogci niematerialne i1 prawne 0,00 0,00
1 F.ogzty zakonczonpch prac rozwojowech 0.on 0.on
2 el artodc firmny 0,00 0,00
3 Inne wartogei niematerialne i prawne 0.on 0.on
4 Zaliczki ha wartodci niematerialne | prawne 0,00 0,00
= |l Rzeczowe akilywa timale 0,00 0,00
=1 Sradki tnaabe 0,00 0,00
al qrunty [w bem praveo ugptkowania wieczystego gruntu) 0.on 0.on
u]] budynki, lokale | abigkty ingynieni ladove] | wodne] 0,00 0,00
cl urzadzenia techniczne | mazzypny 0.on 0.on
d] Fradki tranzportu 0,00 0,00
e] inne grodki tnwake 0.on 0.on
2 Sradki twsbe w budowie .00 .00
3 Zaliczki na frodki tnwabe w budowie 0.on 0.on
= |ll MaleZnosci drugoterminowe 0,00 0,00
1 0d jednostek. powigzanych 0.on 0.on
OGOLEM
Dblicz Pasyma | Eopraw | Ukkady I Zamknij | ™| Korta

Rys. 8-9 Zestawianie bilansu

Przycisk Oblicz umozliwia zestawienie bilansu zamkniecia za podany okres zgodnie ze zdefiniowa-
nymi pozycjami uktadu.

Przycisk Uklady przetacza do okna, gdzie mozesz wskazac, ktory uktad bilansu bedziesz zestawiat
(mozesz dla swojej firmy zdefiniowac kilka uktaddw bilansu).

Przycisk Pasywa lub Aktywa umozliwia uaktywnienie przeciwnej strony bilansu, niz aktualnie wybra-
na.

Pole wyboru Konta uaktywnia sie po obliczeniu bilansu. Zaznaczajac to pole, mozesz zobaczy¢ konta
przypisane do danej pozyciji bilansu (wraz z kwotami zapiséw z tych kont).

Parametry bilansu

Obliczajac bilans mozna doliczy¢ rachunek zyskéw i strat, a w bilansie na koniec okresu - takze zapisy
z bufora.

W polu Stan na mozna wybraé,date przyjeta, jako koncowg do sporzadzenia bilansu: kolejny okres
sprawozdawczy badz bilans KONCOWY (na poczatku rozwijanej listy).

Stan nar konies Y 2003 "I

. kaoniec Wl 2003 -
Zaokrgglenia: || qniac Y| 200

[ Uwzglednij § koniec I+ 200
kaoniec 111 2003
Iv| Dolicz Rach koriec Il 2003
koniec | 2003 il

| obicz | anni |

Rys. 8-10 Wybor okresu, za jaki bedzie sporzadzany bilans

Lista ta ma zmienng diugo$¢ w zaleznosci od ilosci okreséw sprawozdawczych juz okreslonych w roku
obrachunkowym.

Opcja dzien dzisiejszy pozwala uzyskac¢ zestawienie danych uwzgledniajace wszystkie dokonane
zmiany na koniec okresu wynikajacego z biezacej daty dla programu. Dla lat minionych opcja ta traci
na znaczeniu i jest niedostepna.
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Bilans koncowy obliczany jest inaczej niz na koniec okresu. Nie sg w nim uwzgledniane zapisy z bufo-
ra.

Bilans E3
Stan ha: kaoniec Wl 2003

Zaokrgglenia; 0,01 hl

[ Uwzglednij zapisy w bufarze.
¥ Dolicz Rachunek Zyskdw i Strat

Oblicz Anuluj
| |

Rys. 8-11 Parametry bilansu

Zaokraglenia - w opuszczanym polu listy ustalasz wielko$¢ zaokraglen stosowanych przy oblicze-
niach. Program podpowiada wartosci domysine. Jesli wybierzesz wartosci zaokraglen przyjete dla
sprawozdawczosci GUS, bedziesz mogt otrzymac raporty zgodne z formularzami GUS, np. F-01. W
przypadku stosowania zaokragleh wiekszych niz jeden grosz strony zestawienia moga sie nie bilan-
sowac. Spowodowane jest to tym, ze kwoty zaokraglen sg odrzucane, co oznacza, ze nie wchodzg do
innych pozyciji.

Uwzglednij zapisy w buforze - pole wyboru umozliwia uwzglednianie w bilansie, na zyczenie uzyt-
kownika, zapiséw z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wy-
czyszczone, wowczas zostang uwzglednione wytgacznie dokumenty zaksiegowane.

Dolicz Rachunek Zyskéw i Strat - pole wyboru umozliwia doliczenie do bilansu naliczonego wyniku
finansowego.

Komunikaty o btedach podczas zestawiania bilansu

Przed ostatecznym wykonaniem obliczen program przeprowadza kontrole poprawnosci definiowania
planu kont i uktadu bilansu oraz rachunku zyskoéw i strat. Po znalezieniu btedéw program moze wy-
Swietli¢ nastepujace komunikaty:

Biad w strukturze planu kont. Brak pozycji konta - konto jest zdefiniowane w planie kont, a nie jest
zdefiniowane w ukfadzie bilansu.

Bilans dla konta ... nie ma salda O - konto zdefiniowane z kontrolg zerowego salda ma saldo inne niz
zero.

Nieprawidiowa definicja dla konta - w uktadzie bilansu zdefiniowano nieprawidtowo pozycje konta.

Rachunek zyskow i strat

Rachunek zyskow i strat mozna zestawia¢ w oknie, ktére pojawi sie po wybraniu polecenia Rachunek
zyskow i strat z zaktadki Zestawienia w menu zaktadkowym Raporty.

Okno do obliczania rachunku zyskéw i strat ma uktad identyczny jak okno, w ktérym definiuje sie ukfad
rachunku zyskéw i strat. Oznacza to, Zze pojawig sie tu tylko te pozycje rachunku zyskow i strat, ktére
zostaty uprzednio zdefiniowane. Postepowanie analogiczne do zestawiania bilansu.
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B4 Rachunek zyskdw i strat I =]
Jednostronny rachunek zyskiw i strat S B R
= Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
= A Preychody neto ze spreedady i srdwnane 2 0.00 0.00
* - od jednostek powigzanych 0.00 0.00
| Przychody netto ze sprzedazy produktow 0.00 0.00
Il Zmiana stanu produktow [zwigkzzenie-dodat 0.00 0.00
Il Koszt wytworzenia produktow na whkasne pot 0.00 0.00
I¥  Przychody netto ze sprzedazy towarow i mat 0.00 0.00
= B Koszty driatalnosci operacyine| 0,00 0,00
| Amortyzacja 0.00 0.00
Il Zuzpcie matenialow i energii 0.00 0.00
Il Ustugi obce 0,00 0,00
= |¥ Podatkii oplaty. w tym: 0.00 0.00
* 11  podatek akcyzowy 0,00 0,00
¥  Wynagrodzenia 0.00 0.00
¥l Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczeni 0.00 0.00
¥l Pozostale koszly rodzajowe 0.00 0.00
¥l Wartosé sprzedanych towardw | materiakow 0.00 0.00
C Zwsk(strata) ze sprzedazy (A-B) 0,00 0.00
= D Pozostale preyvchody operacyineg 0,00 0.00
Dblicz I ErevchndiiizZnski | Eopraw | Ukkady | Zamknij | ™| Korta

Rys. 8-12 Zestawianie rachunku zyskow i strat

Przycisk Oblicz umozliwia zestawienie rachunku zyskéw i strat za podany okres zgodnie ze zdefinio-
wanymi pozycjami.

Przycisk Uktady przetacza do okna, gdzie mozesz wskazac, ktory uktad rachunku zyskow i strat be-
dziesz zestawiat (mozesz dla swojej firmy zdefiniowac kilka uktadéw rachunku zyskéw i strat).

Przycisk Przychody i Zyski lub Koszty i Straty umozliwia uaktywnienie przeciwnej strony rachunku
zyskow i strat, niz aktualnie wybrana.

Przycisk Popraw umozliwia zmiane kwot w kolumnie Stan na rok ubiegly. Reczne poprawienie jest
konieczne po zmianie planu kont na przetomie roku. W opisanym ponizej oknie parametréw obliczania
RZiS nie nalezy wowczas wybiera¢ Generuj stan na poczatek roku, gdyz po uzyciu tej opcji program
nie zapamieta kwot wpisanych przez uzytkownika.

Pole wyboru Konta uaktywnia sie po obliczeniu rachunku zyskéw i strat. Zaznaczajac to pole, mozesz
zobaczy¢ konta przypisane do danej pozycji (wraz z kwotami zapiséw z tych kont), a nastepnie wydru-
kowac rachunek zyskow i strat, wybierajgc ikone Drukowanie.

Parametry obliczania rachunku zyskéw i strat

Rachunek Zyskdw i Strat E3

Stanna fkoniecvil 2003 7] Oblicz_|
Zackraglenia: 0m - Anuluj |

[ Uwzglednij zapisy v buforze.

7| Walicz ket wulksieaowane ma kanta ik Fitarnsommi

[ Generuj stan na poczatek roku.

Rys. 8-13 Parametry zestawiania rachunku zyskow i strat

Stan na - w polu mozesz wybraé z rozwijanej listy date przyjeta, jako korncowag do sporzadzenia ra-
chunku zyskow i strat. Propozycje do wyboru:

e dzien dzisiejszy;
e koncowy;

e Kkolejne okresy sprawozdawcze.
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Opcja dzien dzisiejszy pozwala uzyska¢ zestawienie danych uwzgledniajgce wszystkie dokonane
zmiany na koniec okresu wynikajacego z biezacej daty dla programu. Dla lat minionych opcja ta traci
na znaczeniu i jest niedostepna.

Koncowy rachunek zyskéw i strat obliczany jest inaczej niz na koniec okresu. Nie sg w nim uwzgled-
niane zapisy z bufora, dolicza sie natomiast przeszacowanie walut z konta technicznego 280 "Rozli-
czenie roznic kursowych na dzien bilansowy", nawet, jezeli rok nie jest zamkniety. W rachunku zyskéw
i strat na koniec okresu nie dolicza sie w tle przeszacowania walut na dzieh bilansowy.

UWAGA W mysl nowej Ustawy o Rachunkowosci od 1 stycznia 2002 roku obowigzujg nowe
reguty przeszacowania walut, w zwigzku z czym, konto techniczne 280 nie jest juz
wykorzystywane w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ do przeksiegowywania
réznic kursowych.

Zaokraglenia - w opuszczanym polu listy ustalasz wielko$¢ zaokraglen stosowanych przy oblicze-
niach. Program podpowiada wartosci domysine. Jesli wybierzesz wartosci zaokragleh przyjete dla
sprawozdawczosci GUS, bedziesz mogt otrzymac raporty zgodne z formularzami GUS, np. F-01. W
przypadku stosowania zaokragleh wiekszych niz 1 grosz, strony zestawienia moga sie nie bilansowac.
Spowodowane jest to tym, ze kwoty zaokragleh sg odrzucane, co oznacza, ze nie wchodzg do innych
pozycji.

Uwzglednij zapisy w buforze - pole wyboru umozliwia uwzglednianie w bilansie, ale tylko na wyrazne
zyczenie, zapiséw z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wy-
czyszczone, zostang uwzglednione wylgcznie dokumenty zaksiegowane.

Dolicz kwoty wyksiegowane na konto "Wynik finansowy" - pole wyboru umozliwia uwzglednienie
w zestawieniu kwot wyksiegowanych podczas zamykania roku, czyli pokazanie wszystkich sktadnikow
pomimo wyzerowania sald kont wynikowych.

Generuj stan na poczatek roku - zaznaczenie tego pola wyboru pozwoli zestawi¢ rachunek zyskéw i
strat na podstawie danych z poprzedniego roku. Nie nalezy uaktywniac tej opciji, jezeli zmienit sie
uktad planu kont i przyporzadkowania do ukfadu RZiS, gdyz nie zostang wéwczas uwzglednione kwo-
ty wpisane przez uzytkownika (opisany wczesniej przycisk Popraw). Ma to szczegodlne znaczenie pod-
czas otwierania roku obrotowego 2002, kiedy to ulegng zmianie wzory raportéw sprawozdan finanso-
wych.

Komunikaty o btedach podczas zestawiania rachunku zyskow i
strat

Przed wykonaniem obliczen program przeprowadza kontrole poprawnosci definiowania planu kont i
uktadu bilansu oraz rachunku zyskoéw i strat. Po znalezieniu btedéw mogg zostang wyswietlone komu-
nikaty:

Biad w strukturze planu kont. Brak pozycji konta - konto jest zdefiniowane w planie kont, a nie jest
zdefiniowane w rachunku zyskoéw i strat.

Bilans dla konta ... nie ma salda O - konto zdefiniowane z kontrolg zerowego salda ma saldo inne niz
zero.

Nieprawidiowa definicja dla konta - w uktadzie rachunku zyskoéw i strat zdefiniowano nieprawidtowo
pozycje konta.

Konto ... wchodzi na pozycje, w ktérej zapisywane sa wyniki obliczen - w planie kont zadeklaro-
wano, iz konto wchodzi do rachunku zyskéw i strat na pozycje zarezerwowang do przechowywania
wynikéw obliczen z innych pozycji.

Zmiana ukfadu rachunku zyskow i strat na przetomie roku

Rachunek zyskow i strat wyliczany jest w programie za poprzedni rok na podstawie przypisan kont do
uktadu biezacego roku, a biorgc stany kont z roku ubiegtego, dlatego po zmianie — rozbudowie synte-
tyk lub usunieciu kont/ analityk — RziS moze by¢ wyliczany inaczej niz w poprzednim roku.
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W tym przypadku w kolumnie Rok ubiegly mozna recznie skorygowac te sumy. W tym celu nalezy
nacisng¢ przycisk Popraw i wpisa¢ wtasciwe kwoty. Zakonczenie edycji nastepuje po wybraniu przy-
cisku Zapisz lub przycisku Anuluj.

Wybranie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie zmian do bazy danych. Wybranie przycisku Anuluj
spowoduje zaniechanie edycji bez zapisywania zmian do bazy danych.

Dokumenty o innym okresie VAT

Raport umozliwia zestawienie dla wybranego okresu wszystkich dokumentéw VAT, ktére zostaty za-
ksiegowane w dany okres, ale ich rejestr zostat przypisany do innego okresu. Raport ten dokumentuje
rozbieznosci i umozliwia uzgodnienie konta VAT i kwot rejestru.

Raport mozna zestawia¢ po wybraniu polecenia Dokumenty o innym okresie VAT z zakfadki Ze-
stawienia w menu zaktadkowym Raporty.

—Wybdr okresdw
Da |2nna-ua -

— Rodzaj rejestrdv WAT
' Sprzedaz
" Zakup
™ Wiszystkie

— Paramety
[ Pokaz takze WaT oczekujacy
™ Z buforem

™ Dane kontrahentdw

Aru_|

Rys. 8-14 Parametry do zestawienia dokumentéw o innym okresie VAT

Rodzaj rejestrow VAT - okreslamy, dla jakiego rodzaju rejestru chcemy uzyskac sprawozdanie (tylko
dla rejestru zakupu, tylko rejestru sprzedazy lub dla obu typdéw rejestru).

Pokaz VAT oczekujacy - wybranie tej opcji spowoduje uwzglednienie w zestawieniu rejestréw VAT
oczekujacych na odliczenie, rozliczanych zaptatg czy terminem ptatnosci. Jezeli ta opcja nie zostanie
wybrana raport uwzgledni tylko dokumenty przypisane w wybrany okres.

Z buforem - po wybraniu tej opcji uwzglednione bedg réwniez dokumenty w buforze.

Dane kontrahentéw - wybranie tej opcji spowoduje umieszczenie na wydruku petnej informacji o
kontrahentach.

Rejestry

Dane do rejestru zapisywane sg dopiero po zaksiegowaniu dokumentu. Jesli dokument po wypetnie-
niu jego czesci stanowigcej rejestr bedzie umieszczony czasowo w buforze, mozesz réwniez z tego
miejsca programu przeglgdac jego zapisy w rejestrze.

Rejestry VAT mozna zestawia¢ i drukowa¢ po wybraniu odpowiedniej zakfadki i polecenia w menu
zakfadkowym Rejestry.
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Wydruk rejestru YAT [ x|
Okres sprawozdawczy Im vl
R aport IHeiestr zprzedazy - graficziy ﬂ

™| Zestawienie kwartalne Wik czgdciowy

[ Uwzglednij dokumenty z bufora 0d pozycii |'|

[~ windiik bez ramek. Do pozycii I

[~ Petna infarmacia o kontrahentach
. Mumer 1-gzef strony: I'I
¥ Dznacz pienwsza stione I B

¥ Ozhacz ostatnia stone

™ Podsumowanie z kwatami narastajaco

Wiukonaj I Al | Informacie. .

Rys. 8-15 Zestawianie rejestru VAT
Okres sprawozdawczy - wybierz wtasciwy okres z rozwijanej listy.
Raport - mozesz wskazaé definicje raportu, ktory bedziesz drukowac. Jesli zdefiniujesz wiasne rapor-
ty, pojawig sie one réwniez na liscie.

Uwzglednij dokumenty z bufora - pole wyboru umozliwia zestawienie rejestru dla dokumentéw cza-
sowo umieszczonych w buforze, a wiec jeszcze niezaksiegowanych. Wydruk mozesz sporzadzi¢ albo
dla dokumentow zaksiegowanych, albo tacznie dla dokumentow zaksiegowanych i z bufora. Nie moz-
na zestawic rejestru VAT tylko dla dokumentoéw z bufora.

Wydruk bez ramek - pole wyboru mozna wykorzysta¢ przy wydrukach roboczych.

Petna informacja o kontrahentach - zaznaczenie tego pola wyboru powoduje umieszczenie na wy-
druku wszystkich danych kontrahenta, bez tej opcji na wydruku bedzie widoczny tylko NIP.

Podsumowania z kwotami narastajaco - po wybraniu tego pola wyboru kwota z przeniesienia na
pierwszej stronie wydruku prezentuje kwoty narastajaco od poczatku roku do poczatku miesigca, za
ktéry jest sporzadzany wydruk raportu. Wybranie tej opcji moze znacznie wydtuzy¢ czas sporzgdzania
zestawienia, szczegolnie dla ostatnich miesiecy roku obrachunkowego.

Oznacz pierwsza strone oraz Oznacz ostatnia strone - pola wyboru umozliwiajg kontrolowanie
kompletnosci wydruku.

Od pozycji oraz Do pozycji - jesli wydruk zawiera¢ bedzie wiele pozycji rejestru (a zdarza sie to bar-
dzo czesto), mozesz podzieli¢ je na grupy i drukowacé partiami, podajac zakres w polach.

Numer pierwszej strony - w polu edycyjnym nalezy wpisa¢ numer strony, kontynuujacy poprzedni
wydruk.
Rejestry sprzedazy

Po wybraniu polecenia Sprzedaz mozesz przegladac¢ liste nazw wszystkich zdefiniowanych w pro-
gramie rejestréw sprzedazy.

MXFKPV2010.1aP0001
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@ Rejestr FVS =] E3
Gola| |« »|m| ws|zd| x| swonaigi
Firma demonstracyjna
Famos¢ ul Bazylianska 1975 B
HIF: 196-311-08-00 REJESTR FAKTUR SPRZEDAZY : Rejestr FVS  lipiec
Foz. Humer Diata: Hr. faktury Kontrahent: 22% T 12% 0%
rej. ewid. sprzedazy WaT MIP wartodé netto wartodé netto wartogé netto wartod
wistawlenia Hr kwota VAT kwota VAT kwota VAT sprzeda

1

2

3

4

5

[

7

2

[

1

F¥5 7

2001-07-23
2001-07-23

FW516594/07/01

1.500,00
330,00

260,00
18,20

0,00
0,00

A L H 4

Rys. 8-16 Rejestr VAT

Podsumowanie stanu rejestru bedzie sie znajdowac na ostatniej stronie zestawienia danego miesigca.

UWAGA Zapisy w rejestrze sprzedazy porzadkowane sg zgodnie z datg dokumentu oraz nume-
rem kolejnym dokumentu - nadrzedna jest data sprzedazy.

Rejestry zakupow

Po wybraniu zakfadki Zakup otrzymasz liste nazw wszystkich zdefiniowanych w programie rejestréw
zakupu. Sposéb wybierania okresu, za jaki sporzadzasz zestawienie danych z rejestru i uktad zesta-
wienia sg takie same, jak w przypadku rejestréw sprzedazy.

UWAGA Zapisy w rejestrze zakupow porzadkowane sg wg daty wptywu dokumentu.

Rejestry eksportowe

Po wybraniu zaktadki Eksport mozesz przegladac liste nazw rejestrow zwigzanych z dokumentami
eksportowymi. Postepowanie jest analogiczne do postepowania w przypadku rejestréw opisanych
poprzednio.

Przy wprowadzaniu danych do rejestru eksportowego konieczne sg szczegdtowe informacje o kontra-
hencie. Pamietaj, aby w kartotece kontrahentéw wypeti¢ pole Nazwa firmy oraz dane adresowe, tij.
pola: Kraj, Miasto, Ulica, gdyz te dane beda wykorzystywane przy drukowaniu zestawien.

Rejestry importowe

Po wybraniu zaktadki Import wskaz przycisk Wybierz. Rodzaj rejestru bedzie mozna wybrac¢ z listy
Raport w oknie Wydruk rejestru VAT (w programie mozesz zatozy¢ rejestr importu i rejestr importo-
wy $rodkéw trwatych dla dokumentéw importowych.).

Pamietaj, aby w kartotece kontrahentéw wypetié pole Nazwa firmy oraz dane adresowe tj. pola: Kraj,
Miasto, Ulica. Dane te bedg wykorzystywane przy drukowaniu zestawien.

Lista rejestrow

Wiele uzytecznych raportéw w Systemie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ jest generowanych listy reje-
strow VAT. Przygotowanie takiego raportu nalezy rozpoczg¢ od wyboru zaktadki z potrzebnym reje-
strem z menu Rejestry/Przegladanie. Po zdefiniowaniu kryteribw dokumentéw system wyswietla

=22
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okno ze stosowng listg rejestréow VAT. Wybierajac w nim z menu polecenie Drukowanie uzytkownik
dodefiniowuje w kolejnych oknach (Drukuj, Lista rejestréw) parametry wydruku.

Lista rejestraw

[~ Pokaz pebna informacie o znacznikach
[~ Pokaz pebna informnacie o kontriahentach
v Pokaz znacznik UE

¥ Pokaz znacznik Ustuga

Pokaz kwaty INetto AWAT ﬂ

|

Rys. 8-17 Definiowanie raportu w oknie Lista rejestréw

{#@ Lista rejestrow - graficzny

Gela| ]« »|v| =5l x| stonaz1g1

ROK: 20082000 |
REJESTR: rejestr dost. tow. i swiad. uslug

s Okres od: 2008-01 do: 2008-01
rezysthie; Mumer Ewidencyjny 0 Kontrahent:

whuforze

Diata sprz [Ny ewid Hrdok Tresd Stawka Metto VAT|UE | O
009-11-03 [FV32 firsd nieop. | 124 883,33 000(UE | T
a009-11-03 [FV32 firsd nigop. 256,33 000(UE | T
K I M

Rys. 8-18 Raport z okna z listg rejestrow VAT

Zestawienie rejestréow

Po wybraniu polecenia Zestawienie rejestréow VAT z zakfadki Zestawienia w menu zaktadkowym
Raporty mozna sporzadzi¢ zbiorczy wykaz rejestrow. Wynikiem dziatania raportu jest zestawienie
kwot dla poszczegodlnych rejestrow VAT za wybrany okres.

Zestawienie rejestrow

Okres: [11.2009 =]

Zestawienie

' Dla dokumentdw z ksiag
" Dla dokumentdv z bufora

" Dla dokumentéw z ksiag i bufora

™| Zestawisnie kwartalhe

[~ Podsumawanie z kwats netto dla stawki 0%
[ Pokaz rejestry specjalne

[ MNarastajaco

| [0d poczathu raku kalendarzowean
) [ poczathu roku hrotowens

¥ “winszczendinienie sum dla rejestiiv ze znacznikiem LE

Rys. 8-19 Parametry raportu Zestawienie rejestrow

MXFKPV2010.1aP0001



Zestawianie danych 8-19

W polu Okres nalezy wskaza¢ miesigc, za ktéry ma byC sporzgdzone zestawienie. Raport mozna
zestawia¢ dla dokumentow z ksiag, dla dokumentéw z bufora badz dla dokumentéw z ksiag i z bufora.
Mozna wybrac¢ opcje Narastajaco od poczatku roku kalendarzowego lub Narastajaco od poczatku
roku obrotowego. Woéwczas kwota z przeniesienia na pierwszej stronie wydruku prezentuje narasta-
jaco kwoty od poczatku roku do poczatku miesigca, za ktéry jest sporzadzany wydruk raportu.

Ponadto zaznaczenie pola (pél) Podsumowanie z kwota netto dla stawki 0% lub/i Pokaz rejestry
specjalne spowoduje, ze w zestawieniu zostang rowniez uwzglednione odpowiednio: podsumowanie
z kwotg netto dla stawki VAT 0% lub/i wprowadzone rejestry specjalne.

W polu Okres nalezy wskaza¢ miesigc, za ktéry ma by¢ sporzadzone zestawienie. Lista okreséw za-
lezy od aktualnej daty dla modutu. Znajdg sie na niej tylko okresy z biezacego roku obrachunkowego.
Jezeli data dla modutu bedzie wczesniejsza niz data poczatku roku obrachunkowego, lista okresow
bedzie pusta.

Aby przygotowa kwartalne zestawienie rejestrow, nalezy przed zaznaczeniem pola Zestawienie
kwartalne dokona¢ w module stosownego ustawienia metody rozliczania VAT. Jest to mozliwe w
oknie Metoda rozliczania VAT.

i@ Zestawienie rejestrow YAT =]

Cela] W]« » || s x| swona:3ys

NIF:

Zestawienie rejestrow za olves: 2009112

Dane zhiorcze do zestawienia VAT-7

Zalkupy zwykle (bez rachunkéw uproszezonydh) z ko elctami Zakupy srodl
Fodzaj Hetta VAT |Rodzaj
Takupy A + Impott do odliczeria (A) 15.277,77 2.194,44 Zakupy & + Impor
Fakupy B 0,00 0,00 |Zakupy B
Zakupy C + lmport do rozliczenia (0 55.084,33 21.776,55 Zakupy C +Impor
Zakupy D + I port meopodatcowany (D) 0,00 0,00 [ Zakupy D + Inpor
Sprzedaz zkorektami z wylaczeniem r ejestrow ze znacznikiem UE (WNT/WDT)
Rodzaj 22% T 0% Hieopodatkowane export 0%
Hetto 112533 2.300,00 .78 0,00 0.00
VAT 247,57 161,00 0,00 0,00 0,00
Razem sprzedaz, elssport i korekty
Hetto | VAT |
| 3.438,11 | 408,57 |
Dostawa towarow i swiadczenie uslug poza terytorium kraju
[ Netto | VAT |
| 125.139,66 | 0,00 |
TImport uslhug - VAT nalezny
Fodzaj 0%, Fazem
Hetto 76,568, 35 76.568, 35
VAT 0.00 0,00
Dostawa towar ow, dla ktorej podatnikiem jest nabywca
Rodzaj Fazem
Hetto 0,00
VAT 0,00 |
Tmport towarow z upr oszczona procedura celna - VAT nalezny
Wetto [ VAT |
[Podatek raleiny 0,00 | 0,00 |
Wewnatrzwsp olnotowe nabycie towar ow
[ Netto | VAT |
[Brdatel walaswrs | EEEEIEA S Ad | i
i Y

Rys. 8-20 Zestawienie rejestrow VAT

Jezeli zostanie zaznaczone pole Wyszczegdlnienie sum dla rejestréw ze znacznikiem UE, to na
wydruku beda rowniez uwzglednione sumy dla rejestrow VAT ze specjalnym znacznikiem UE.
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{@ Zestawienie rejestrow ¥YAT =]
Ctlae] |« » v ss|B8| x| swonaiy3
Sprzedaz Faktury VAT [
Nazwa NIV 22% 1% 0% HNieopodathowang
fira Hetta 135,33 0,00 12,88 0,00
Vi T 27,57 0,00 0,00 0,00 _I
rejestr nalezny WDT Hetto 0,00 0,00 49 912 66 0,00
ViuT 0,00 0,00 0,00 0,00
Wty ze zracznikiem UE: 0,00 0,00 49 912 66 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
‘rejestrnaleinyWNT ‘Netto 0,00 ER YR 0,00 0,00
VT 0,00 544 44 0,00 0,00
W tyin ze zracznikizm UE: 0,00 ER YR 0,00 0,00
0,00 544 44 0,00 0,00
Suma razem Metto 135,53 TN 49 975 54 0,00
VT 27,57 544 44 0,00 0,00
W tym ze znacznikiem UE: 0,00 TN 49 012 A8 0,00
0,00 544 44 0,00 0,00
o N AW

Rys. 8-21 Zestawienie rejestrow VAT z uwzglednieniem rejestrow posiadajgcych znacznik UE

Kontrola ptatnosci VAT

Raport otwiera sie po wybraniu polecenia Kontrola ptatnosci VAT z zakladki Specjalne w menu
zaktadkowym Rejestry. Raport przedstawia liste zaptaconych w catosci faktur zakupu i dokumentéw
importowych z podsumowaniem kwot VAT, wyliczajac dla uzytkownika kwote odniesienia istotng przy
ocenie, czy mozna wystgpi¢ o zwrot VAT w danym okresie sprawozdawczym.

UWAGA Aby raport uwzgledniat wszystkie zaptaty z dokumentéw typu DIM nalezy dekretowac
na konto rozliczen VAT i prowadzi¢ na tym koncie rozrachunki.

UWAGA Raport nie uwzglednia dokumentow wprowadzonych w raporcie kasowym i rozliczeniu
zaliczki.

Kontrola platnosci YAT

— Okres rejestiu VAT
0d Jzo0301 7| Do Jeonzm =]

Rozliczenia zaptacone da | 2003-01-31 ﬂ

— Parametry
& wiudnuk " Eksport do M5 Excel

¥ Petne dane kontrahentdw

Rys. 8-22 Parametry raportu Kontrola ptatnosci VAT

Okres rejestru VAT — w polach Od i Do nalezy wskaza¢ okres, za ktéry ma by¢ sporzadzone zesta-
wienie. Pierwszy miesigc, jaki mozna wskaza¢ to X 2002 (poczatek obowigzywania zmian w VAT).

Zaptacone do — nalezy wybra¢ dzien, do ktérego uwzgledniane beda rozliczenia. Zwykle bedzie to
data sporzadzenia deklaracji VAT za wybrany okres rozliczeniowy lub data ostatniego dnia okresu
VAT.
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Pelne dane kontrahentéw — po zaznaczeniu tego pola na wydruku pojawi sie petna nazwa i adres

kontrahenta.

Dane mozna wydrukowac¢ lub przesta¢ do programu MSExcel.

[i Kontrola pfatnosci ¥AT

IS[=1E3

Gela| |« »|m| s8] x| stonaztg1
3
ARLC ROK: M0z
ul.
HIP: 569-788-56-12 Kontrola platnosei VAT
Proedmiat obresim TAT od: 200209 do: 2003-09
Unrzgle dnione rozliczerds saphcone do duia: 20030908
Pelne dane hontrahentioe
Lp. Zradin Obres rej. WAT Emrota WAT Diobamm et Tozlic zaney Emrota do Enrtrahernt
Tozlicmnin
Data rozlczenda | Ewota horebty Dobum ent rozlic zajucy Enratn
WAT rozlic mniy
MATRIX PL 3.4, Pokha, 01-233 Warszawn, T Bema 89
1 B 200509 1.650,00 [FVE 1 [FVE23 68 9.150,00 | MATRIX [522-000-64-67 |
[ 20030001 | [wE 3 [wrE2137/00 9.150,00 |
[ Suma VAT - 2003- 09 | 1.650, 00
-
KIS 1

Rys. 8-23 Kontrola ptatnosci VAT

Kontrola sprzedazy wysytkowej

Podatnicy VAT muszg przestrzegac¢ rocznych limitéw sprzedazy okreslanych osobno dla poszczegol-
nych krajow (w euro lub lokalnej walucie), ale dla wszystkich odbiorcéw w tym kraju. Limity okreslane
sg indywidualnie dla kazdego kraju. Z limitu wylgczona jest sprzedaz w formie transakcji WDT. Po
przekroczeniu limitu, zmienia sie sposdb opodatkowania nastepnych sprzedazy realizowanych do
danego kraju UE poza procedurg WDT.

Uzytkownicy programu (nie tylko podatnicy VAT) muszg przestrzega¢ rocznych limitéw zakupu towa-
réw z poszczegolnych krajéw UE, limit jest taki sam i wynosi 35000 euro. Limit podobnie jak w pierw-
szym przypadku dotyczy wszystkich dostawcéw z danego kraju. Z limitu wylgczone sg transakcje roz-
liczone, jako WNT. Po przekroczeniu limitu, zmienia sie sposéb opodatkowania nastepnych zakupow,
uzytkownik, mimo ze nie jest podatnikiem VAT, do nastepnej transakcji musi zastosowa¢ procedure
WNT.

Raport Kontrola sprzedazy wysytkowej zbiera (zlicza) kwoty przychoddéw ze sprzedazy do poszcze-
golnych krajéow UE (kontrahentéw z tego kraju), zrealizowanych w danym roku kalendarzowym z po-
minieciem transakcji WDT. Raport réwniez zbiera (zlicza w euro) kwoty zakupéw od poszczegdlinych
krajow UE (kontrahentow z tego kraju), zrealizowanych w danym roku kalendarzowym z pominieciem
transakcji WNT.
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Kontr. sprzedazy wys. z/na teren Polski

Typ zestawienia

I Sprzedaz j
Rak kalendarzawy
{2004 |

Sredni kurs EURD [MEP) na pienwszy dziet roboczy
pazdziernik.a poprzedniego roku podatkowego

[ 4.500000 |

¥ Uwzglednij dokumenty z bufara
¥ Dane o kontriahentach

¥ Dane o tranzakcjach

|

Rys. 8-24 Raport Kontrola sprzedazy wysytkowej

Zaznacz odpowiednie pola w zaleznosci od tego, czy raport ma uwzglednia¢é dokumenty z bufora,
dane o kontrahentach, czy dane o transakcjach.

Proporcja VAT

Nowe przepisy, regulujace w Polsce system poboru podatku od towaréw i ustug, zaktadaja, ze podat-
nik bedzie mogt pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o takg czes¢ kwoty podatku naliczonego, ktérg
mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynnosciom w zwigzku, z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego. Zasadniczg zmiang, jakg w tym zakresie wprowadzajg przepisy nowej
ustawy o podatku od towardw i ustug, jest sposob ustalania struktury sprzedazy. Zgodnie z nowymi
zasadami, przy ustalaniu tzw. "struktury sprzedazy", proporcja, bedaca podstawg do obliczenia czesci
kwoty podatku naliczonego, podlegajacej odliczeniu, bedzie ustalana, jako udziat rocznego obrotu z
tytutu czynnosci w zwigzku, z ktérymi przystugiwato podatnikowi prawo do obnizenia podatku nalez-
nego, w catkowitym obrocie podatnika, na podstawie obrotu osiggnietego w roku poprzedzajacym rok
podatkowy, w odniesieniu do ktérego ustalana jest proporcja.

Proporcja VAT obliczana jest wedtug wzoru:
P(%) = O(p) — O(st) — O(if) / O(p) + O(n) + S - O(st) - O(tf) * 100
gdzie:

O(p) - obrét uzyskany z tytutu czynnosci, w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego

O(n) - obrét uzyskany z tytutu czynnosci w stosunku do ktorych podatnikowi nie przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego

S - kwota otrzymanych subwencji lub dotac;ji, innych niz te, ktére wlicza sie do podstawy opodatkowa-
nia, czyli niezwigzanych z konkretng dostawa lub konkretng ustugg

O(st) - obrot z tytutu sprzedazy srodkéw trwatych

O(tf) - obrét uzyskany z tytutu transakcji dotyczacych nieruchomosci lub ustug posrednictwa finanso-
wego zwolnionych od podatku, w zakresie, w jakim czynnosci te sg dokonywane sporadycznie.

Przed wykonaniem raportu konieczne jest ustawienie znacznikéw i przypisanie ich odpowiednim po-
zycjom na liscie rejestrow (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze). Aby uruchomi¢ raport wy-
bierz polecenie Proporcja VAT z menu zaktadkowego Rejestry specjalne.
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Obliczanie proporcji ¥AT

wizdr P[] = O[p]-O[#t]-00] A Q[pl+O[n)+S-0[#)-0[t) « 100, obliczany dla okresu kalendarzoweago

od 2003 w1 x| 92003 =[x

~Oipl
[wfvliczany automatyczhis]

Obrat z tytubu czpnnodge, w zwiazku 2 kiommi
przyztuguie prawo do odliczenia

—Oin)

{0-0m =l

Obrat 2 tytubu czynnosgci, w 2wiazku 2 kiommi nie
przystuguje prawo do odliczenia

-5 —O[st)
ID - dotacja i subwencie j IB - #modki trwake j
[otacie | subwencie inne niz whaczone do Obrat 2 tytubu sprzedazy dodkow trwakych
podstawy opodatkowania

Ot
IB ~rodki roeate j ¥ Uwzalednij dane z bufora

Obrat z tybubu transakcji dotyczacych nieruch. oraz
ustug finangowych, wekonywanych sporadycznie

¥ Dane szczegibowe rejestdw WAT

Anulu |

Rys. 8-25 Parametry raportu Proporcja VAT

W kolejnych polach z rozwijanej listy nalezy wybraé¢ znacznik, ktory zostat przypisany do danej grupy
na liscie rejestréw. Po wybraniu przycisku OK raport zostanie wyswietlony na ekranie.

& Proporcja YAT o [=] ]
Crla] w|«f »|w]| sl x Strona: 11

Firma demonstracyjna ROK: 2003

02.528 Warszawa ul Mokra 19

NIF: 000-000-00-00 Proporcja VAT

W ykonano dnia: 2005-01-26.

Okres: od 2003-01-01 da 2003-12-31

Uwzgledniona dokumenty z hufora

Wzor: P(%0) = O(p)-O(st)- O / O(p)+ Om)+5-0(st)- O () x 100

Proporcja:  P{%) = 100.00%

[ Parametr | Zmacznik | Op is parametru [ Sumanmetto |

| Okres | Nrew. | Nr dokum entu | Stawha | VAT [ Netio

[ 0p) Ohrot z tytubu czynnosei w zwiazku z ktorymiprzyshuzuje prawo deo odliczenin 79.800,51
200304 |DEX 1 03-DEX/001 0.00% 0,00 49.132,62
200304 |FVS 1 03-Fv5/0001 22.00% 2.064,03 13.472,90
200304 RS 1 03-PARJOOOL 22.00% 33,66 233,00
200304 |RS 2 03-FARSOO02 22.00% 302,50 1.375,00
200305 |Fv¥S 2 03-FV Winooi 22.00% 45,18 205,30
200305 |FV¥E 3 03-F¥ 5/0002 22.00% 43,28 196,71
200305 |FVE 35 03-FV3/0001-a 22.00% 542,44 2.465,63
200303 RS 3 03-PARSO003 22.00% 153,51 70,49
200306 |FVS 4 03-FV 5/0003 22.00% 262339 11.926,75
200306  |FVSpl F 100 7.00%, 40,60 580,00
200307 |F¥spl F 100 22.00% 26,84 122,00 |

KIS oY

Rys. 8-26 Raport Proporcja VAT

Rejestry VAT z lista sprzedanych ustug

Raport otwiera sie po wybraniu polecenia Rejestr sprzedazy z ustugami z zaktadki Specjalne w
menu zakladkowym Rejestry i jak hazwa wskazuje zestawia rejestry VAT z listg sprzedanych ustug.
Na raporcie prezentowane sg wartosci w rejestrach VAT z dodatkowg informacjg o znaczniku
specjalnym UE oraz informacjg o nazwie i wartosci $wiadczonej ustugi.

Informacje te podawane sg jednak tylko wéwczas, gdy uzytkownik wprowadzit je do rejestru VAT

podczas ewidencji dokumentu.

W opcji Wykonaj dla mozna wybraé, czy raport ma by¢ sporzadzony za okres miesieczny, czy kwar-

talny.

Zaznaczenie opcji Uwzglednij dane z bufora spowoduje przygotowanie raportu obejmujgcego dane
wprowadzone wczesniej do bufora.
Korzystajgc z pozostatych ustawien parametréw uzytkownik moze przystosowac wydruk raportu do

wiasnych, dodatkowych potrzeb.

e
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Dokumenty

Zestawienie kontrolne ksiegowan i wydruk roboczego Dziennika
ksiegowan

Po wybraniu polecenia Zestawienie kontrolne ksieggowan (zaktadka Dokumenty w menu zaktadko-
wym Raporty) mozesz przeglada¢ dziennik ksiegowan za miesigc — okres sprawozdawczy - lub w
przedziale wybranych numeréw. Bedg to tylko robocze zestawienia, ostateczne zestawienie i wydruk
dziennika ksiegowan w uktadzie zgodnym z obowigzujacg ustawg o rachunkowosci uzyskasz, wybie-
rajac polecenie Wydruk dziennika.

Aby przygotowac Zestawienie kontrolne ksiegowan, nalezy w oknie Zestawienie kontrolne ksiego-
wan wybraé przycisk Stworz liste.

= Zestawienie kontrolne ksiegowari =] B3
Dziennik ksiegowan
Data | Mr |Data dokurn| Mumer dokumn, | Tregé dokumentu | Symbol | Syan. |
s
.l
Razem: bez ksigg.rawnol.: z kgieg.rdwnol.: ‘
Shwdrz liste I Dolument Zamknij

Rys. 8-27 Okno Zestawienie kontrolne ksiegowan

Stworz liste - przycisk umozliwia przygotowanie zestawienia dziennika. Na poczatek musisz wskazac¢
przycisk polecenia Stwoérz liste, co umozliwi przygotowanie i wykonanie zestawienia zgodnie z okre-
Slonymi w kolejnym oknie parametrami.

Dokument - przycisk przenosi akcje do okna dokumentu zwigzanego ze wskazanym zapisem z
dziennika — otwiera okno Dokument zaksiegowany i umozliwia przegladanie zapisu.

Po uruchomieniu przycisku Stworz liste otworzy sie okno Dziennik ksiegowan, nalezy w nim ustawic
parametry przedmiotowego raportu.

Dziennik ksiegowan E2
Miesisc: | ITRRNNECTEENNN <]

od: I—
dor I—

[~ ksiegowania na konta pozabilansowe

ok | Ao |

Mumer dziennika

Rys. 8-28 Parametry roboczego raportu Dziennik ksiegowan (Zestawienie kontrolne ksiegowan)

Miesiac - w opuszczanym polu listy mozesz wskazac¢ jeden z okreséw dostepnych w roku obrachun-
kowym.

Numer dziennika - lista pozycji dziennika ksiegowan moze by¢ dtuga. Dla przyspieszenia sporzgdza-
nia wydruku mozliwe jest tworzenie wydrukéw czesciowych, co warto wykorzysta¢ zwlaszcza wtedy,
gdy Twoj komputer posiada mato pamieci RAM.

MXFKPV2010.1aP0001
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Kolejne pola umozliwiajg wybor zakresu numerdw z dziennika ksiegowan. W polach edycyjnych Od i
Do mozesz wpisa¢ zakres tych numeréw, ktére chcesz przejrze¢ lub roboczo wydrukowaé. Numero-
wanie zawsze zaczyna sie od jeden (1) i jest prowadzone w obrebie tylko jednego, wskazanego
wczesniej miesigca.

Ksiegowania na konta pozabilansowe - zaznaczajgc lub czyszczac pole wyboru mozesz uwzgled-
nia¢ lub pomija¢ pozycje dziennika zwigzane z kontami pozabilansowymi.

Po ustaleniu parametréow zestawienia pojawi sie uporzadkowana chronologicznie lista dokumentow
wprowadzonych do programu.

® Zestawienie kontrolne ksiegowan M=] E3
konta bilansowe
[rata Mr [rata dokum, Murner dokurmn. Tregd dokumentu Symbaol Sygn. |
2008-07-02 | 1/06-08 2008-05-13 | 001/09/L5T Likwidac)a fatel obrata DP 1 Admin -~ |
Likwidacja fotel obratowy YW 390,00 | 070-5 b a 390,00 (010-5
L abrmalacd? Sy efvewinssy W ST 27T b2 ST T
2008-07-07 | 2/06-08 | 2008-06-23 |FWZ001/06/03 |Zakup odkurzacza LUNA - extra [Fvz 1 [ Adrnin
Zakup odkurzacza LUMNA - extra Wi ¥ 500,00 (302-2-2 ha 9160,00 | 202-2-1-4
L 166000 |221-2
2008-06-30 | 3/06-08 | 2008-06-26 |Fv'S /026/06/08 | sprzedaz mat [Fvs 7 [Admin
sprzedaz mat Wi 1220,00 [ 201-2-1-3 Ma 1 000,00 | 701-21
L 220,00 {2211
ad
Razem: bez ksieqg.rawnol.; 10 760 z kziegrawnol: 11150 |
Shwarz lizte I Dokument Zamk.ni|

Rys. 8-29 Zestawienie kontrolne ksiegowan

konta i okres — typ prezentowanych kont oraz okres sprawozdawczy, w ktéry zostat zaksiegowany
dokument.

Data — data zaksiegowania dokumentu (w formularzy dokumentu Data wprowadzenia).

Nr — numer kolejny ksiegowania (numer dziennika). Lista pozycji dziennika ksiegowan moze by¢ dtu-
ga. Dla przyspieszenia sporzadzania wydruku mozliwe jest tworzenie wydrukéw czesciowych, co war-
to wykorzystac zwtaszcza wtedy, gdy Twéj komputer posiada mato pamieci RAM.

Data dokum. — data wystawienia dokumentu.

Numer dokum. — numer wtasny dokumentu.

Tresé dokumentu — tekst wpisany w odpowiednim polu przy wprowadzaniu dokumentu.
Symbol — numer ewidencyjny dokumentu.

Sygnatura — sygnatura osoby ksiegujacej dokument.

W polu Razem podane sg sumy wszystkich zapiséw bez ksiegowan rownolegtych oraz z uwzglednie-
niem ksiegowan réwnolegtych.

Mozesz wydrukowac dziennik ksiegowan, wybierajac ikone drukowania z paska narzedziowego lub
polecenie Drukowanie z menu Firma.
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Ksiegowania automatyczne

W oknie tym prezentowane sg dokumenty ksiegowane automatycznie przez program. Sg to np. prze-
ksiegowania roéznic kursowych. Podobnie jak w przypadku zestawienia kontrolnego ksiegowan naj-
pierw musisz wskaza¢ przycisk Stwoérz liste, co umozliwi przygotowanie i wykonanie zestawienia za
wybrany okres (maksymalne za jeden rok).

_'j_ Automatyczne ksiggowania

I/| Data Mr Drata dokum,  Mumer dokum, Trest dokumentu Symbal Spgn, |
2001-03-31 | 18/03-01 | 2001-03-05 |R.kurs/DF & Rznice kursowe: AR 0/'WE 1 (DP 8 admin =
Fidznice kursowe: OR 0/ WE 1 Wwn| 393,24 [752-3 | Ma| 339,241 | 203-2-10
Okres

Zaokies Od: (2001-01-01 =]
Do 20010725 7]

ok | Anului |
RAZEM
bez ksigg.réwnol. | 399.21 |
| Zamknii_| z ksigg.rownol. | 39921 |

Rys. 8-30 Parametry raportu Ksiegowania automatyczne

Dokumenty poza kregiem kosztow

Jesli zdefiniujesz konta kregu kosztow (opcja Ustawienia - konta specjalne), program bedzie prze-
prowadzat automatyczng kontrole kregu kosztow. Jesli w ksiegowanym dokumencie kwota jednej ze
stron zapisu bedzie ksiegowana na konto specjalne zdefiniowane w ustawieniach, a po drugiej stronie
na inne konto, wowczas taki zapis zostanie opatrzony specjalng cecha: zapis poza kregiem kosz-
tow. Zestawienie dokumentoéw zawierajgcych takie zapisy bedzie dostepne po wybraniu w raportach
zakfadki Dokumenty, a nastepnie pozycji Dokumenty poza kregiem kosztow.

Zapisy wychodzace poza krag kosztéw beda oznaczone wykrzyknikiem.

=Ioix|
sge (E B2l o O B v B
Konta 1=

-:| Zestawienie kontrolne ksiegowan
2estawienia —
-+ Ksiegowania automatyczne
Dokumenty —

-: Dokumenty poza kregiem kosztow

&8 Dokumenty poza kregiem kosztow (_ O

Data | MNr |Data dokum) MHumer dokumentu Symbol | Okr. | Syanatura |
2009-03-24 [1 |2009-08-23 DM DP & W | Admin -
it 100,00 |1 4081 ha| 100.00[ 100
it 25,00 100 Ma| 100,00 |1 4081
i 78,00 100
-
Usun ceche || Dokument I | Zamknij I

Rys. 8-31 Przegladanie dokumentéw poza kregiem kosztow
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Dokumenty opatrzone cecha

Po wybraniu polecenia Dokumenty opatrzone cecha mozesz przeglagda¢ lub drukowa¢ grupy doku-
mentow, ktérym nadates$ poprzednio cechy. Zestawienie dotyczy tylko dokumentéw zaksiegowanych.
Dokumenty z bufora nie sg tutaj uwzglednianie.

Wybranie przycisku Cechy znajdujgcego sie na dole tabeli spowoduje pojawienie sie okna, w ktérym

mozesz wyselekcjonowacé jedng lub wiecej interesujgcych Cie cech. Po zamknieciu tego okna w tabeli
wyswietlona zostanie skrécona informacja o dokumentach majacych wybrane przez Ciebie cechy.

%= Dokumenty opatrzone cecha E =]
[ Data | Numer dokumentu | Nr ewid. | Tresé | Kwota | C | |
|| 2000-01-27 (135 DP9 Zakup papieru 450,00 ;I
|| 2001-01-27 142 DF  § Zakup palivea 720 023,00
2001-01-27 | 134 |oF 8 | Zakup paliva 450,00 [~ ]
Zakup paliwa - k

Suma dokumentéw: | 72092300 | |

Dokument.__. | Cechy._. | [T Czeéc wepdlna  Zestawienie cech | Zamknij |

Rys. 8-32 Przegladanie dokumentéw opatrzonych cechg

Jesli dana pozycja tabeli jest pozycja biezaca, wéwczas w skrajnej prawej kolumnie, oznaczonej sym-
bolem C, mozna zobaczy¢ liste wszystkich cech posiadanych przez dany dokument. W tym celu nale-
zy wybraé przycisk = lub sekwencje klawiszy Ctrl+strzatka w dét.

Wybierajac przycisk Dokument lub klikajagc dwukrotnie na wybranej pozycji, mozesz przejs¢ do okna
przegladania dokumentow.

Uaktywnienie pola wyboru Czesé wspodlna spowoduje, ze w tabeli wyswietlona zostanie informacja o
tych dokumentach, ktére majg jednoczesnie wszystkie wybrane przez Ciebie cechy. Jezeli to pole nie
jest aktywne, wowczas wyswietlone sg dane dotyczgce dokumentéw majacych co najmniej jedng wy-
brang ceche.

Przycisk Zestawienie cech stuzy do pokazania sumarycznej informacji o wybranych cechach. Gdy
wcisniesz ten przycisk, w tabeli pojawi sie lista cech wraz z kwotami, ktére majg wszystkie dokumenty
opatrzone dang cecha.

Zapisy opatrzone cecha

Po wybraniu opcji Zapisy opatrzone cecha mozesz przegladaé¢ lub drukowaé grupy zapisow, ktdérym
nadate$ wczesniej cechy. Obstuga tabeli zapiséw opatrzonych cechg jest analogiczna do obstugi ta-
beli dokumentéw opatrzonych cechg. Po wybraniu przycisku Cechy i wskazaniu cech, dla ktérych ma
by¢ sporzgdzone zestawienie, nalezy okresli¢ dodatkowe parametry zestawienia.
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Zaokres Od: FENGEN = 7|

Do: (20010630 ||

v Uwzglednij zapisy w buforze.

114 I Anuluj

Rys. 8-33 Parametry raportu Zapisy opatrzone cechg

W kombinowanych polach Od oraz Do ustalasz przedziat czasu, dla ktérego chcesz sporzadzi¢ liste

zapisow. Pole wyboru Uwzglednij zapisy z bufora zaznacz wowczas, gdy interesujg Cie zapisy z
dokumentéw umieszczonych w buforze.

Po wybraniu przycisku OK otrzymasz zestawienie zaprezentowane w tabeli. Obstuga okna jest iden-
tyczna, jak w przypadku okna Dokumenty opatrzone cecha.

EZapisy opatrzone cecha
I/| Data | Opis | Konto
_ | 2000-02-16 | prowizia bankowa | 403
Optata bankowa
Suma pozycii | 18,00 | 0.00 |
Dokument.__. | Cechy._. | [T Czeéc wepdlna  Zestawienie cech | Zamknij |

Rys. 8-34 Przegladanie zapiséw opatrzonych cechag

Wezwanie do kompensaty

Aby wydrukowac raport Wezwanie do kompensaty musisz wczesniej wystawi¢ dokument do bufora
odzwierciedlajacy kompensate (patrz Ewidencja danych, Kompensata). Po wystawieniu dokumentu
wyswietl liste dokumentéw w buforze (przycisk Dokumenty >> Przegladanie >> Bufor). Wskaz do-
kument kompensaty i wybierz przycisk Drukowanie. Zostanie otwarte okno Drukuj, w ktérym nalezy z
rozwijanej listy wybrac¢ raport Wezwanie do kompensaty. Zostanie wyswietlony dokument Wezwanie
do kompensaty oraz Potwierdzenie kompensaty. Dokumenty sg gotowe do wydrukowania i wysta-
nia do kontrahenta, z ktérym zamierzasz rozliczy¢ sie w formie wzajemnej kompensaty.

MXFKPV2010.1aP0001
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Bilans otwarcia

Bilans otwarcia mozna zestawi¢ i wydrukowac¢ po wybraniu polecenia Bilans otwarcia z zaktadki Do-
kumenty (menu zaktadkowe Raporty).

UWAGA Woydruk Bilansu Otwarcia bedzie zawierat wartosci dopiero po zapisaniu do ksiag B.O.

{@ Bilansz otwarcia [_ (O] x|
Grla| o] »m]| ws|:a| x| swona1gi
-
Firma testoara "HOWITTEL"
01-465 WARSZAWAul CZUMY 1215
HIP: 564-65-388-65 Bilans otwarcia
Eanto Hazara konta Wn
(1] Srodld trwale 35.000,00
010-3 Srodld tram poria 35.000,00
[[24]] Wartoéci ndenat. ipraw ne 100.000,00
020-2 Wartodd fraver 100.000,00
100 Kasa 10.000,00
130 Bie#acy rach hanlowy 650.000,00
1 Rozrach - odhiorcy hrgj. 00,00
201-1 ADAMET o000
201-5 PIETACTA 200,00
220 Rozrachunbi 7 hud#atami 0,00
220-1-1 TS WROCLLW 0,00
330 Towary 65.000,00
303 Kapitalwlasny 0,00
5 Kapital zapasowy 0,00
-
< A

Rys. 8-35 Bilans otwarcia — wydruk

UWAGA Woydruk Bilansu Otwarcia bedzie zawierat wartosci dopiero po zapisaniu do ksiag B.O.

Obroty rozpoczecia

Zestawienie obrotéw rozpoczecia mozna oglada¢ i drukowaé po wybraniu zaktadki Dokumenty w
menu zaktadkowym Raporty, a nastepnie polecenia Obroty rozpoczecia.

UWAGA Wydruk Obrotéw Rozpoczecia bedzie zawierat wartosci dopiero po zapisaniu do ksiag
O.R.
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{@ Obroty rozpoczecia 9= E3
Gelae] o] <] v |m | =88] x| swonai1ga
=
Firma demonstracyjna sp. jawna bardzo jawna tak bardzo e of ROK: 2001 J
Zarmogd ul Bazyliafiska 1975
NIP: 196-311-08-00 Obroty rozpo(zgcia
Konto Nazwa konta Wn a
010 Srodk irwake 282.800,00 0,00
010-1 Budynki i budowle 272.000,00 0,00
010-4 Pozostak drodki trwale 420000 0,00
070 Umorzenie svod kow trw. 0,00 3.208,28
070-3 Srodki transportu 000 e
070-4 Pozostak sodki treale 0,00 920,00
075 Umorzenie w. niemat.ipr. 0,00 1.520,10
075-4 Inne wart. niemat. 1 pr. 0,00 1.529.10
100 Kasa 0,00 208,68
110 Kasa walut 0,00 366,60
132 Inne rach. hankowe 23.657,00 0,00
137 Kred yi hankowy dL 0,00 285.000,00
201 Rozrach - odhiorcy kraj. 3.500,00 0,00
201-9 Warski sc 1.000,00 0,00
201-14 bgoma 2.500,00 0,00
202 Rozrach - dostawcy kraj. 0,00 3.500,00
2026 Kornex sp. 200, 0,00 3.500,00
203 Konirahenci zagraniczni 575,28 21.457.00
203-1-8 Philips UK Ltd 575,28 0,00
203-2-10 Urlich von ] GrabH 0,00 21.457,00
401 Amortyzacja 4.737,38 0,00
400 Rozliczenie kosziiw 0,00 4.737,38
502 Koszity ushig 2.084,45 0,00
502-1-2 Amortyzacia 352,73 0,00
502-2-2 Amortyzacja 123172 0,00
550 Kosziy zarzadu 2.652,93 0,00
550-1-2 Amortyzacja 265293 0,00
-
Kl _ s

Rys. 8-36 Obroty rozpoczecia — wydruk

Wydruk dziennika ksiegowan

Po wybraniu polecenia Wydruk dziennika — graficzny, zaktadka Dokumenty w menu zaktadkowym
Raporty, mozesz wydrukowa¢ dziennik ksiegowan zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Parametry wydruku dziennika ksiegowan

Migsiac
Mumer dziennika od: i
D

Murner pierwsze| strony i

L

L=
=
=

Kwota z przenies. I -

[¥ Dznacz pienwszg strone

[¥ Dznacz ostatrig strone

[~ Ksiegowanie na konta pozabilanzowe
[~ wivdk bez ramek

prui_|

Rys. 8-37 Parametry wydruku dziennika ksiegowan
Z opuszczanego pola listy wybierz wtasciwy miesigc — okres sprawozdawczy.

Numer dziennika - z polem skojarzone sg pola edycyjne Od oraz Do, gdzie mozesz podac taki za-
kres numerow pozycji dziennika, jaki chcesz uzyskac na wydruku.

Numer pierwszej strony - w polu edycyjnym okreslasz, czy numerowanie stron wydruku rozpocznie
sie od pierwszego czy od innego numeru. Ta opcja ma znaczenie dla ciagtosci numeracji stron w
przypadku, gdy wykonujesz wydruki czesciowe, oraz dla ciggtosci numeracji w roku.

MXFKPV2010.1aP0001
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Kwota z przeniesienia - w polu edycyjnym podawana jest kwota z przeniesienia w sytuacji, gdy dru-
kujesz dziennik ksiegowan w kilku czesciach, a nie od razu jego catg zawartos¢. Jest to kwota nali-
czona przy poprzednio sporzadzanym wydruku i podawana dla kontynuacji naliczania w wydruku na-
stepnym. Jesli ustalisz parametry wydruku i wydrukujesz czes$¢ pozycji dziennika, program zapamieta
te ustawienia i po ponownym wybraniu polecenia drukowania dziennika zaproponuje poprawne warto-
Sci. Mozesz je oczywiscie zmieni¢ wedtug wtasnego uznania.

Oznacz pierwsza strone lub Oznacz ostatnia strone - mozesz okresli¢, czy umieszczasz na pierw-
szej lub ostatniej stronie wydruku tekst: pierwsza lub ostatnia. Jest to wygodne w sytuacji, gdy nie
drukujesz catosci dziennika w tym samym czasie. Oznaczenia te pojawi¢ sie bowiem majg tylko na
poczatku lub na kohcu petnego wydruku, umozliwiajgc sprawdzenie jego kompletnosci.

Ksiegowania na konta pozabilansowe - mozesz zestawi¢ na wydruku tylko ksiegowania na konta
pozabilansowe; jezeli pole wyboru bedzie wyczyszczone, w raporcie zostang zestawione ksiegowania
na wszystkie konta oprécz kont pozabilansowych.

Wydruk bez ramek - zaznacz to pole wyboru dla przyspieszenia drukowania w sytuacji, gdy druko-
wanie bedzie odbywato sie na drukarce igtowej lub tez laserowej, ale z niedostateczng iloscig pamieci.

@ Wydruk dziennika - graficzny [_ (O] =]
Gtla| W] o] v v ss|H| x|  swona:ii
S0LID454 ROK: 2008
01-367 Warszawa ul Dworcowa 1 J
WIP: 345-11-53-478 Dziennik ksiegowan (bez kont pozabilansowych) VI -2008 mwr DK : od1 de3
Nr Data Data Data Nr Tresd Hr sygnatura
Diziennika ksiggow operacji dokumentn | dokumentn ewidencyjny
nr | opis [ W kwata [kanto [T kwota | kanta
(603 [2005-07-02 [2005-06-13 [2008-06-13 [0OUOSAST [Likwidasja fotel cbratowy [DF 1 [Edmi |
|Dl |Likwidacjafotelobrotowy | Wn | 300,00 |D?D-5 | Ila | 300,00 |DID-5 |
2/06-08 [2008-07-07 [2008-06-23 [2008-06-23 [FV Z001/0AMZ [Zakup odkurzacza LUN A& - extra [FVZ1 [ & drain |
01 [ Zakup odkurzacza LUNA - extra [ W [ 7.500,00 [302-2-2 [T 9.150,00 [202-2-1-4 |
02 [Zakup odkurzacza LUNA - extra [ Wn | 1.650,00 [221-2 |
(30602 [200306.30 [2002.06.26 20080626 |FVSI026I06IE [spraedaz mat [F7s7 [Edwin
[01 [sprzedas mat [ | 1.220,00 [200-2-1-3 [ | 1.000,00 [701-2-1
[ | 220,00 [221-1
-
K i H o

Rys. 8-38 Dziennik ksiegowan

Ponadto, w programie istnieje mozliwo$¢ wydruku dziennika ksiegowan w nieco zmodyfikowanej for-
mie, odnoszacej sie do dat ksiegowania dokumentow.

Po wybraniu polecenia Wydruk dziennika, zaktadka Ksiegi w menu zaktadkowym Raporty, mozesz
wydrukowaé dziennik ksiegowan z nastepujacym, automatycznym ustawieniem: dokumenty z datg
ksiegowania w nastepujacym miesigcu po miesigcu -okresie sprawozdawczym — bedg miaty na wy-
druku date ksiegowania przyjeta, jako ostatni dzien miesigca — okresu sprawozdawczego, do ktérego
zostaty zaksiegowane. Przyktadowo, dokumenty zaksiegowane w miesigcu lipcu do okresu sprawoz-
dawczego — czerwca, bedg miaty na wydruku date ksiegowania w formie rok-06-30.Ta zasada nie
odnosi sie jednak do ostatniego okresu sprawozdawczego, w ostatnim okresie sprawozdawczym daty
ksiegowania bedg zawsze faktyczne.
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i@ KR - Wydruk dziennika [_ (O]

Ctla| W« »|»] ss|A| x| swona:1gi
SOLID454 ROK:ZI]_I
01-567 Warszawa ul Dworcowa 1
WIF: 345-11-53-476 Dziennik ksiegowan (bez kont pozabilansowycl) 200806 mwmr DK: od1de3
Hr Data Data Data Hr Tredcd Hr sygnatura
Dziennika keiggow. operacii dokumentun [ dokumentn ewidencyjny
nr |npis | Wn | lowota |knntn | Tl | lwrota |knntn
[1ro6-0% [200%-06-30 [2008-06-13 [2003-06-13 [OOLOYLST [Likwidacja fotel chratowy [DF1 [&dmin |
01 [Likwidacja fotel chrotowy [Wn 390,00 JO70-5 [ e 390,00 JO10-3 |
2/06-02 [2008-06-30 [2008-06-23 [2008-06-23 [FV Z00OL/OAME [Zakup odkurzacza LUNA - extra [FVZ 1L [ & dwmin |
01  [Zakup odkurzacza LUNA - extra [ W [ 7.500,00 [302-2-2 [ Ma [ 9.150,00 [202-2-1-4 |
02 | Zakup odkurzacza LUNAL - extra [ Wn | 1.650,00 [221-2 |
[3/060% 20020630 [J005.06.26 [2002.06.26 |FVS/02608M% [epraedaz mat [FVE7 [Adwin
[01 [epreedaz mat [Wn | 1.220,00 [201-2-1.3 [T | 1.000,00 [701-2-1
[Ma | 220,00 [221-1
Kl i H

Rys. 8-39 Dziennik ksiegowan (z ustawieniem dat ksiegowan po uptywie miesigca na koniec wiasci-
wego miesigca - okresu sprawozdawczego).

UWAGA W wydruku Dziennika Ksiegowan uruchamianym z lokalizacji:

Raporty/ Dokumenty/ Wydruk dziennika — graficzny - w polu Data ksiegow. - pre-
zentowane sa faktyczne daty ksiegowania dokumentow.

Raporty/ Ksiegi/ Wydruk dziennika - w przypadku ksiegowan dokumentéw po uptywie
miesigca — okresu sprawozdawczego - do ktérego zostaty zaksiegowane, prezentowa-
ne w polu Data ksiegow. daty ksiegowan bedg wykazywane, jako ostatni dzien miesig-
ca danego (wybranego) okresu sprawozdawczego. Wyjatkiem jest ostatni okres spra-
wozdawczy — daty ksiegowan w ostatnim okresie sprawozdawczym sg zawsze faktycz-
ne.

Urzedy

Informacja podsumowujaca VAT-UE

Informacje podsumowujaca VAT-UE skiadajg podatnicy zarejestrowani jako podatnicy VAT-UE, kto-
rzyli dokonali wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw, wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw,
wewnatrzwspoélnotowego swiadczenia ustug (od stycznia 2010) lub prowadzili wewnatrzwspolnotowe
transakcje tréjstronne.

Po wybraniu polecenia Informacja podsumowujaca VAT-UE (zaktadka Urzedy w menu zaktadko-
wym Raporty) mozna przygotowaé raport zestawiajacy zapisy z dokumentéw WNT i WDT za wybrany
miesiagc lub kwartat. Sg one potrzebne do przygotowania deklaracji podatkowej VAT-UE.

W oknie, ktore wyswietli sie wowczas na ekranie - Informacja posumowujaca - nalezy okresli¢ pa-
rametry raportu.

MXFKPV2010.1aP0001
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Informacja podsumowujaca

—Wykonaj dla
' Miesigca ' Kwartahu

 Kwartak

{ 200901 =l

¥ Uwzglednij dane z bufara

W Szczegdky tansakcii

¥ UwzglednijwDT ze stawka nisopodatkawana
[~ | Drukuj stawke YAT

QK I Anuluj

Rys. 8-40 Ustawianie parametrow raportu Informacja podsumowujaca
Mozliwe sg nastepujace opcje:

e Miesigca - z rozwijanej listy nalezy wybraé miesiac, ktory zostanie uwzgledniony w zestawieniu. Na
liscie znajda sie na tylko miesigce z biezacego roku obrachunkowego.

Kwartat - z rozwijanej listy nalezy wybraé kwartat, ktory zostanie uwzgledniony w zestawieniu. Na
liscie znajda sie tylko kwartaty z biezacego roku obrachunkowego.

e Uwzglednij dane z bufora - raport uwzgledni dane wczes$niej wprowadzone do bufora
e Szczegoly transakcji - raport wyswietli szczegoty dotyczace poszczegoinych transakcji

e Uwzglednij WDT ze stawka nieopodatkowang - raport wtgczy informacje dotyczace WDT, ktéra
nie podlega opodatkowaniu podatkiem VAT

UWAGA Opcja uwzgledniajaca w raporcie ten parametr jest aktywna dla miesiecznych
informacji podsumowujgcych sporzadzonych do miesigca grudnia 2009 r., a dla
kwartalnych - do IV kwartatu 2009 r. (wtacznie).

o Drukuj stawke VAT — raport wyswietli stawke VAT.

UWAGA Opcja uwzgledniajgca w raporcie ten parametr dziata dla miesiecznych informacji
podsumowujgcych wystawionych od miesigca stycznia 2010 r., a dla kwartalnych - od |
kwartatu 2010 r. (wigcznie).

@ kwinfpod0Old.sci [_ (O] x|
Ctla] w] «f »|m| 8|3 x| swonarii

Sage DemoFE ROK: 2009 ;I
00-328 Warszawa ulMokra 10379 _I
WIF: 000-000-00-00 Informacja podsumowujaca VAT-UE za 200901

NIP UE: PLOOO-000-00-00
Uweglpdniono dane zbufora.
Uwegledniono WDT ze stawks nieopodathowang.

W ewnahrzw spolnotowe nabycia towarow

[ Lp. Kod kxaju Numer Identyfikacyjny VAT honirahenia Kwota nah yé w =l Transakcje tréjstronne |
BiK Nr ewid. Nrwhsny [ Nr kontr. Kwota
[1 CZ CZE06866645 18.764,06 |
[B [WHNT 1 1/2009 [22 1.391,43
[B [WHT2 272009 [22 11.372,63
-
4] _ b

Rys. 8-41 Przygotowany do wyruku raport Informacja podsumowujaca VAT-UE
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Raporty grupowe

W programie zostat zdefiniowany mechanizm umozliwiajgcy drukowanie kilku wybranych raportéw
jednoczesnie, bez koniecznosci uruchamiania kazdego raportu z osobna. Obecnie zdefiniowane sg
dwie grupy raportow. Mozna doda¢ wtasne odpowiednio modyfikujac raporty w jezyku ambasic.

Dodawanie i modyfikacja grup raportow

Grupy raportow mozna dodawaé lub modyfikowa¢ z okna Zestawy raportéw uruchamianego z za-
ktadki Raporty, listek zakladki Wtasne, polecenie Definiowanie raportéw grupowych.

Zestawy raportow

Grupowy - Ksieqgi

Grupowy - Spr. fin, i WAT

Zrief I Dadaj Lz Zarmnkij

Rys. 8-42 Okno Zestawy raportow

Wraz z programem dostarczone sg dwie grupy raportow. Nowe grupy mozna doda¢ za pomocg przy-
cisku Dodaj.

Zestaw raportow grupowych

Mazwa grupy || | Mazwa zakkadki Imgz - Zestawicnia j
Wazystkie raporty Raparty w grupie
Dane do Analiz Finansowych s a

KR - wiydruk dziennika
KR - Zapisy kont w okresach
IR - Zest. obratdw i zald

Obroty kont w miesigcu
wdruk. BEIS ;l
wdruk. bilansu
[Festawienie rejestrow VAT

- -
4| | » 4| | »
Zapisz Anuluj | Paramety |

Rys. 8-43 Dodawanie raportéw grupowych

Okno podzielone jest na dwie czesci. Lewa czes¢ przedstawia raporty, ktére mozna dodaé do grupy
raportéw. Liste tych raportéw mozna powiekszy¢ odpowiednio modyfikujac raporty w jezyku ambasic.

MXFKPV2010.1aP0001



Zestawianie danych 8-35

W prawej czesci okna znajda sie raporty, ktdre za pomocg przycisku ;l mozna doda¢ do grupy ra-
portéw. W kazdym raporcie dodanym do grupy raportéw mozna odpowiednio zdefiniowa¢ parametry
za pomocg przycisku Parametry, umieszczonego ponizej. Grupa raportéow moze byé uruchamiana z
zaktadki wybranej w polu Nazwa zakladki. Kazdej grupie raportbw mozna nada¢ nazwe w polu Na-
zwa grupy. Po wybraniu przycisku Zapisz grupa raportéw zostanie zapisana w wybranej zaktadce.

Uruchamianie grup raportéw

Kazda grupa raportéw widoczna jest z zakfadki, do ktérej zostata przypisana. Aby jg uruchomi¢ wy-
starczy jg odnalez¢ w menu zaktadkowym Raporty i klikngé na niej myszka. Po wykonaniu grupy ra-
portéw generowany jest raport z podaniem listy wszystkich uruchomionych raportéw sktadowych, wraz
z warto$ciami wszystkich przekazanych do nich parametréw.

Wiasne i Diagnostyka

Szczegotowy opis poszczegdlnych raportdow znajdziesz w pliku pomocy kontekstowej fkrp.chm; poni-
zej opisano najwazniejsze raporty z tych grup, dostepne po wybraniu w zaktadce Raporty badz Dia-
gnostyka polecenia odpowiadajgcego nazwie raportu.

Aktualizuj raporty systemowe

Aktualizuje raporty dostarczane przez producenta oprogramowania. Podczas wczytywania raportéw
dla nowej wersji programu sprawdzane sg wersje raportéw i w wypadku napotkania starszej wersji
raportu zostanie ona zastgpiona nowa.

Wynikiem dziatania raportu jest uaktualnienie raportéw w bazie oraz lista nazw zaktualizowanych ra-
portow, ktéra w wypadku automatycznej aktualizacji przy wgraniu nowej wersji programu jest takze
zapisywana w pliku raporty.txt umieszczonym w katalogu Symfonii w podkatalogu Raporty\FK\.

Dodaj raporty witasne

Raport umozliwia dodanie do programu wtasnych raportéw (zdefiniowanych przez uzytkownika lub
przygotowanych na jego zaméwienie). Wczytywane raporty mogg pochodzi¢ ze starej bazy raportow
badz ze wskazanego potozenia na dysku.

Raport mozna wykonac po instalacji nowej wersji programu, jezeli chcesz wczytaé raporty zdefiniowa-
ne badz zmodyfikowane przez uzytkownika. Podczas instalacji zostaje wczytany nowy plik
02system.dat, w wyniku, czego w nowej bazie raportéw nie pojawiajg sie raporty zdefiniowane przez
uzytkownika. Stara baza raportéw jest jednak automatycznie archiwizowana, jako plik 02system.old i
mozna jg wczytac po instalacji. Nalezy sie liczy¢ z koniecznoscig poprawienia raportéw ze starej bazy
danych ze wzgledu na nowy format bazy danych.

Sprawdzanie baz danych

Raport diagnostyczny, ktéry kontroluje poprawnos$¢ baz danych. Raport odczytuje sekwencyjnie
wszystkie rekordy wszystkich baz danych systemu, sprawdzajac ich poprawnos¢ (tylko poprawnos¢
plikéw na dysku, a nie poprawnos¢ merytoryczng) i sygnalizuje wykryte btedy. Zalecane jest wykona-
nie tego raportu przed kazdg archiwizacjg danych.

Historia zmian w programie

W programie zostat stworzony mechanizm umozliwiajgcy kontrole przeprowadzanych zmian w pro-
gramie. Celem tego mechanizmu jest umozliwienie raportowania z dokonanych w systemie zmian
kluczowych ustawien, algorytmoéw, scenariuszy postepowania. Ewidencjonowane sg wszystkie zmiany
waznych elementéw z punktu widzenia pracy z programem, wptywajacych na wyniki prezentowane
przez system. Dodatkowo dla celéw zgodnosci z przepisami (jak ustawa o ochronie danych osobo-
wych) ewidencjonowane sg wszelkie dostepy, zmiany i pobieranie danych z kartoteki pracownikéw.

SR
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Aby uzyskac¢ informacje o dokonanych zmianach w programie nalezy otworzy¢ okno Historia zmian w
programie z menu Funkcje.

i Historia zmian w programie [_ (O] x|
=] Qlukuil ar Eksportl

Ustawienia T Wwidak, T Fodglad wedraku

— Pok.azuj zmiary v okresie

Poczytek  [oomgeor =] Kemes [aomig1z =)

i Zriany danych ozobowych = Zrmiany kluczowych ustawisn

— Pokaz dane o zmianach

Rodzaj zmiarny

Dadanie pra
Modpfikacia pracownika
Irmpart

Ekzport

Zmienione preez

Rys. 8-44 Historia dokonanych w programie zmian

W ustawieniach mozesz zdecydowac czy chcesz przeglagda¢ zmiany danych osobowych czy tez
zmiany ustawien. W zaleznosci od wybranego pola dostepne bedg inne rodzaje zmian.

Po wybraniu odpowiednich parametréw nalezy wybraé zaktadke Widok, gdzie prezentowana jest lista
zmian. Liste mozna sortowaé, co umozliwia szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji.

Wyswietlane dane mozesz wydrukowac lub tez przesta¢ do Excela.

Generowanie raportéw w formacie PDF

Do programéw Systemu Symfonia® zostat wbudowany mechanizm generowania raportéw w formacie
umozliwiajgcym ich przenoszenie i odczytanie przez osoby niemajace dostepu zaréwno do aplikacji
Symfonii®jak i aplikacji MS Office. Do tworzenia takich plikéw zostat wybrany format PDF. Dokumenty
utworzone w tym formacie sg odczytywane przy pomocy bezptatnej aplikacji Acrobat Reader firmy
Adobe, dostarczanej na dysku instalacyjnym wraz z programami pakietu Symfonia® (nalezy ja od-
dzielnie zainstalowac). Program Adobe Reader mozna réwniez pobrac bezptatnie ze strony firmy Ad-
obe — http://www.adobe.com.

Aby zapisac¢ raport w formacie PDF, nalezy wykonac ten raport zgodnie z procedurg wczesniej opisy-
wang w tym rozdziale. W trakcie realizacji procedury wykonywania raportu nalezy w oknie Raport
wybra¢ opcje Podglad wydruku.

MXFKPV2010.1aP0001
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B Wydiuk dziennika - graficzny

CGtlae| 0| ] »|m]| ws|;| x| strona:1g1

LI

Firma deronstrac yjna
Zamoéé ul.Bazvlianska 1903

HIP: 196-311-08-00 Dziennik ksiegowan (bez kont pozabilansowych) III - 2001 nr DK :
Hr Data Data Data Nr Tresé Hr
Dziennika ksiggow. operacjl dokumentn | dokumentu ewide
nr |opds | Wn | kwrota |konto | Ila | kowee
1/03-01 [2001-03-31 [2001-03-22 [2001-03-22  [000LI0LWZ [Pralka "W AF super"/Pralka "Diana 12F"0d [DP 1
01 | Pralka "WAR super"/Pralka "Diana Wn 16.553,20 | 737 Ia 16,553,
12F"Ddkurzacz - LOUNA .
2/03-01 [2001-03-31 [2001-03-23 [2001-03-23 [000201/WZ [Fralka "Diana 12F""Fralka "W AR super'iOd [DF 2
01 | Pralka "Diana 12F "fPralka "W AR Wn 5.401,28 (737 Ila 5.401,
super’iOdkwrzaces - Aflas 14
3/03-01 [2001-03-31 [2001-03-31 [2001-03-31 [FK 142001 [ Amortyzacja 312001 [DF 3
01 [Amortyzacja 3/2001 [ Wn | 112,50 [401 [ Ma | 112,
02 [ Amortyzacja 372001 | Wn | 112,50 [550-1-2 | M

| 12, _

Rys. 8-45 Okno podgladu wydruku

Po ukazaniu sie podgladu wydruku raportu i skontrolowaniu poprawnosci danych, trzeba klikng¢ iko-
ne | . Otworzy sie okno Symfonia® PDF.

ES Symfonia® PDF 2007 x|

Pl ‘whagciwodci |

Autor; I.-’-‘«dmin

Tytu: IW_l,ldluk deiennika - araficzny

Temat: IDziennik ksiegowar [bez kont pozabilansowych] | - 2005
Stowa - e 5 -

- ILlsta,D2|enn|k ksiegowan [bez kont pozabilanzovch] | -2

ok Anuluj

Rys. 8-46 Okno Symfonia® PDF zaktadka Witasciwosci

W oknie Symfonia® PDF na zaktadce Wtasciwosci znajdujg sie pola przechowujace dane dotyczace
raportu, ktére zostang przeniesione do dokumentu PDF.

Autor

W tym polu identyfikowana jest osoba, kidra byta zalogowania w programie podczas generowania
raportu.

Tytut

W tym polu domyslinie pojawia sie nazwa raportu zdefiniowana w programie. Mozna jg zmieni¢ nada-
jac raportowi inng nazwe.

Temat
W tym polu mozna wpisa¢ temat, z ktérym zwigzany jest raport.
Stowa kluczowe

W tym polu mozna okresli¢ stowa kluczowe, ktére pdzniej mogg byé uzywane w systemach wyszuki-
wania.

e
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Dane z wypetnionych pdl pojawig sie nastepnie, jako wtasciwosci dokumentu w oknie Podsumowanie
dokumentu przegladarki plikéw PDF.

Podzumowanie dokumentu

Plik:  J:\Pubiywiydrul dziennika - graficzny.pdf

Tyt I Whedruk dziennika - graficzry
Termnat: I Whedruk, dziennika ksiegowan
Aukor: I Adrnin

Showa kuczowe

Wigzanie

Twidrca:
Producent:
UEwarzany:
Zrnieniory
Rozmiar pliku;

Dchrona:

‘\Wersja PDF:
Rozmiar strormy:

Liczha skron:

: I dziennik ksiggowari, widruk ksigg

Symfonia® Finanse i Ksisgowosd
PDFXC Library (vwersion 2.5),
2003-03-29 15:458:38
2003-05-29 15:558:14

31,4 KB (32 138 bajtdw)

Brak.

: ILewa krawedz

1.4 (Acrobat 5.x)
209,97 mm x 297,01 mm
1

Szvbkie przegladanie w sieci;  Mie

Oznaczony POF:  Nie

o]

Anuluj

Rys. 8-47 Okno Podsumowanie dokumentu dla zapisanego pliku PDF w przegladarce Acrobat Reader

W oknie Symfonia® PDF na zaktadce Plik nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego pliku PDF, domysinie
podpowiada sie nazwa generowanego raportu.

E% Symfonia® PDF 2007 E3

Plik | whascimasei

Nazwa pliku I\A-"_I,Jdruk dziennik.a - graficzny

@ % Zapisz ha dysku
F.atalog: ID:'\SYMFDNIA'\

L1

Wl poczta elekioniczng

ok | A |

Rys. 8-48 Okno Symfonia® PDF zaktadka Plik

Miejsce, w ktérym zostanie umieszczony plik PDF z raportem, mozna wybra¢ poprzez zaznaczenie
pola opcji. Zaznaczajac pole Zapisz na dysku mozna go zapisa¢ na wybranym nosniku danych.
Sciezke dostepu do miejsca, gdzie zostanie zapisany plik PDF mozna wskaza¢ po kliknieciu przyci-
sku 2] . Mozna takze przesta¢ utworzony dokument do adresata poczty elektronicznej wybierajac
odpowiednie pole opcji. W takim przypadku raport po przeksztatceniu do pliku PDF zostanie automa-
tycznie umieszczony, jako zatgcznik w oknie aplikacji do obstugi poczty elektroniczne;.
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2 Wydruk dziennika - graficzny - Wiadomos¢ (HTML)

Pl ~ Edwcja  Widok  Westaw  Formatk  Marzedzia

Akcie

Parnoc

=lwwdli | EE P |N0rmalny v”.C\riaI

.| |1|:|

Jals s u

Wpisz pytanie do Pomocy =

E —

o
Il
e
Il

E.

¥ Ta wiadomos¢ nie zostata wystana,

Temat: IWydruk dziennika - graficzny

Dotacz. .. | |‘Ew druk dziennika - graficzny.pdf (32 KE)

Rys. 8-49 Przyktadowe okno poczty po wybraniu opcji Wyslij poczta elektroniczng
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Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy

Okresy sprawozdawcze

W programie moga by¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza to, ze jesli nie
byto jeszcze zadnych ksieggowan w okres o dwa miesigce pdzniejszy, mozesz zaksiegowac¢ dokument
w okres poprzedni lub w dwa okresy jednoczesnie (np., jezeli dokument wptynat w grudniu, ale jego
koszty sg zwigzane z przychodami listopadowymi, mozesz wprowadzi¢ dokument z datg grudniowa,
ale przypisa¢ do okresu sprawozdawczego "XI").

Zamykanie miesigca

Okres sprawozdawczy mozna zamkng¢, wybierajgc polecenie Zamkniecie miesigca z menu Rok.

Zamykanie okresdw sprawozdawczych x|

LnwiaGs: Zamkniecie okresu spramozdawczego uniemozliv
ksiegowanie dokumentdw w ten okres.

Obwarcie btednie zamknistego mieziaca jest mozliwe ko wiwczas, gde
nie byto ksiegowan w okres o 2 migsiace poZniejszy.

Frzed zamknigciem okresu powinienes sporzadzic kopie
bezpieczefstva firrny.

Okres: {2005 Ix |

Zamknij okres | Al |

Rys. 9-1 Zamykanie okreséw sprawozdawczych

W oknie mozesz wybra¢ z rozwijanej listy i zamknaé wszystkie okresy sprawozdawcze, otwarte od
poczatku roku do wybranego miesigca (wraz z wybranym miesigcem).
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Otwieranie miesigca

Okres sprawozdawczy mozna otworzy¢, wybierajac polecenie Otwarcie miesigca z menu Rok.

Symfonia® FK Ed

2 W Jest mozliwe obwarcie okresu 01/2006
-

--.,/ [mie bydo ksiegowan w okrez o 2 miesigoe pogniejzay).

Obwdrz okres | Anuluj |

Rys. 9-2 Otwieranie miesigca

Jesli pomylite$ sie przy zamykaniu miesigca, mozesz otworzyé ponownie btednie zamkniety okres, ale
tylko wéwczas, gdy nie byto jeszcze zadnych ksiegowan w okres o dwa miesigce pdzniejszy.

Przeszacowanie walut

Przeszacowanie walut mozna wykonac¢ jedynie dla kont oznaczonych w planie kont, jako walutowe.

UWAGA Wyjatek stanowi konto bilansowe walutowe, na ktérym zostata wtaczona opcja Wytgcz
prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje. Zaznaczenie tego atrybutu
spowoduje, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze by¢ przeszacowywane
na koniec roku lub miesigca i nie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkow.

Operacja przeszacowania walut polega na obliczeniu i zaksiegowaniu réznic kursowych dla zapiséw,
w ktérych kwoty wyrazone byly w walutach obcych. Wykonanie tej operacji umozliwia wycene walut i
transakcji walutowych na dzien bilansowy zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Przeszacowanie walut mozna przeprowadzi¢ dla jednego lub wiecej kont, a takze dla zapiséw wcho-
dzacych do transakcji na danym koncie.

UWAGA Przeszacowanie transakcji moze by¢ wykonane na koniec roku rozrachunkowego.
Konta walutowe mozna przeszacowywac zaréwno na koniec roku, jak tez ewentualnie
na koniec miesigca.

Okno pokazane na rysunku pojawi sie na ekranie po wybraniu z menu Rok polecenia Przeszacowa-
nie walut.

Przeszacowanie walut _ O}

Lista kont
[ K.onto | Opis
201218 -
| 203-21-23
203-21-3
| |204-2311

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni A . o
EUR 2 355 IEI 25 . Spozdb preeliczenia rdznic kurzamych:

usb 333 333 333 (i Raznice kurzmye po przeszacowaniu
akbydi | pasywdn worazonpch w
walutach oboych, odprowadzane 53
domyzlinie na konta przpchodow lub
kaozztéuw finanzowych, wekazane w
ustawieniach programu.

|
|2DDB Pazdziemik. 'I Przelicz zaldo | Lista zapisow | Zamk.mij |

Rys. 9-3 Przeszacowanie walut - lista kont

MXFKPV2010.1aP0001



Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy 9-3

Okres, dla ktérego wykonane zostang przeszacowania, mozesz wybra¢ przy pomocy listy wyboru
znajdujacej sie po lewej stronie na dole okna Przeszacowanie walut.

W gornej czesci okna znajduje sie lista wszystkich kont oznaczonych w planie kont, jako walutowe, na
ktére w czasie roku rozrachunkowego ksiegowano zapisy z kwotami wyrazonymi we wskazanej walu-
cie obcej.

Wyboru aktualnie przetwarzanej waluty dokonujesz w uproszczonej tabeli kurséw, znajdujacej sie w
dolnej czesci okna. Sktada sie ona z czterech kolumn. W kolumnie Waluta znajduje sie lista skrotéw
wszystkich walut uzywanych w biezacym roku rozrachunkowym. W nastepnych kolumnach nalezy
wprowadzi¢ wartosci kurséw kupna, sprzedazy i kursu sredniego, obowigzujace w chwili wykonywania
operacji wyznaczania réznic kursowych. Mozesz je wpisa¢ sam lub przepisa¢ automatycznie z karto-
teki Kursy (aby przetaczy¢ sie do tej kartoteki, wskaz interesujgcg Cie walute, a nastepnie wybierz
przycisk [& lub wcisnij Enter; po wskazaniu kursu i wybraniu przycisku Uzyj mozna powrdéci¢ do okna
Przeszacowanie walut).

W dolnej czesci ekranu znajdujg sie przyciski polecen:

Przelicz saldo - powoduje wyswietlenie menu, z ktérego sg dostepne trzy rézne polecenia przelicze-
nia walut. Do wyboru masz tu:

e Wybrane konto - przeliczenie roznic kursowych dla salda zapiséw z konta wskazanego na li-
Scie;
e Zaznaczone konta - przeliczenie réznic kursowych dla sald zapiséw z kont zaznaczonych na
liscie;
e Wszystkie konta - przeliczenie réznic kursowych dla sald zapiséw z wszystkich kont na liscie.
W dwadch ostatnich przypadkach salda zapiséw przeliczane sa dla kazdego konta oddzielnie.

Lista zapisow - powoduje przejscie do trybu przeliczania réznic kursowych dla zapiséw transakcji na
aktualnie wskazanym koncie.

Przeszacowanie walut dla zapiséw transakciji

W trybie przeszacowywania walut dla zapiséw transakcji nie mozesz zmieni¢ okresu, dla ktérego
chcesz dokonaé¢ przeszacowan. Lista wyboru okresu jest nieaktywna. Znajdujaca sie na gorze okna
lista kont zostaje zastgpiona listg zapisow. Znajdziesz tam takie informacje, jak: data ksiegowania,
opis zapisu, kwota w walucie, kurs oraz kwota w ztotéwkach.

UWAGA Przeszacowanie walut dla konta mozna wykona¢ tylko raz w danym okresie rozrachun-
kowym. Po przeszacowaniu poszczegdlne konta bedg usuwane z listy kont w oknie
Przeszacowanie walut i nie pojawig sie na niej nawet po powtérnym otwarciu okna i
wybraniu okresu zapisu lub okreséw poprzedzajgcych.

W trybie przeszacowywania walut dla zapisbw wchodzacych do transakcji, kwota zapisu (w walucie
lub w ziotdwkach) oznacza kwote, jaka pozostata do ostatecznego rozliczenia transakcji. Zapisy
wchodzgce do transakcji na danym koncie oznaczone sa literg T.

Jesli kursor wskazuje zapis, wowczas podwojne klikniecie lewym przyciskiem myszy lub wybranie
klawisza Enter spowoduje przejscie do podgladu dokumentu, z ktérego pochodzi dany zapis.
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Przeszacowanie walut !EI E

Zapizy na koncie 201-2-1-8
o’ Data | Opizs | Kwota | Kurs | Kwotazt |
2006-01-01 Trans. z BO, OR lub lat poprzedni ka 7 E25,00 3,85 29 356,25 -

—

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni P i is inic ki b
TR 3.5 8] a2 B 365 8] ~ pozdb przeliczenia rdznic kursowych;

IS Rdgnice kursowe po preeszacomaniu
aktywdw | pasade wyrazonych w
walutach obcych, odprowadzane s3
domyélnie na konta przychoddw lub
kogztdw finansovych, wskazane w
ustawieniach programu.

[

2008 Paz’dziernikj | Przelice zapizy I Przelicz tranzakcje | Lista kont Ciokument Zamknij

Rys. 9-4 Przeszacowanie walut - lista zapisow
W dolnej czesci ekranu znajduja sie przyciski polecen:

Przelicz zapisy - powoduje wyswietlenie menu, na ktérym sg dostepne dwa rézne polecenia przesza-
cowania walut. Do wyboru masz:

Wskazany zapis - przeliczenie réznic kursowych dla pojedynczego zapisu z ostatnio wskazanego
konta;

Saldo zaznaczonych - przeliczenie réznic kursowych dla salda zaznaczonych zapisow.

Przelicz transakcje - powoduje przeszacowanie nierozliczonej kwoty w walucie dla zapiséw wcho-
dzacych do transakcji na danym koncie (Wybodr okresu, do ktérego ksiegowane beda roznice kurso-
we).

Lista kont - powoduje przejscie do automatycznego przeliczania walut dla kont. W miejscu listy zapi-
séw pojawi sie ponownie lista kont, na ktére wchodzg zapisy we wskazanej walucie.

Dokument — powoduje przejscie do widoku dokumentu.
Zamknij - powoduje zamkniecie okna Przeszacowanie walut.

Jesli zechcesz wydrukowaé raport z przeszacowywania walut, wybierz polecenie Raporty i kolejno
Konta. Nastepnie wybierz zgdany raport.

Korekta przeszacowania walut

Korekte przeszacowania walut przeprowadza sie analogicznie do przeszacowania walut. Korekte
mozna przeprowadzac wielokrotnie.

Okno pojawi sie na ekranie po wybraniu z menu Rok polecenia Korekta przeszacowania walut. W
oknie pokazywane sg wszystkie zapisy walutowe (réwniez te, ktore byty juz przeszacowane). Mozesz
wykonaé korekte na dzien dzisiejszy lub na koniec roku.

MXFKPV2010.1aP0001
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Korekta przeszacowania walut E=]
Lista kont
i Konto | Opis
2031440 -

| |2031441
203151 [—
| |203-511
|| 20380

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | A ) o ) =

EUR 4,483 EI 459 1512 EI Sposdb przeliczania réznic kursowych:

Réznice kursowe po przeszacowaniu akbwdw |
pazwdw wyrazongch w walutach oboych,
odprowadzane s5 domyélnie na konta praychoddw
lub kozztdw finanzowych [wekazane w
uztawieniach programu).

Domyslng dekretacie dia dokumentu naliczenia BE.

mazha zmodyfikowad w tebie przegladania
dokumentu w buforze,

[konECROKY 7] Przelicz saido | Listazapistw | Zamkni

Rys. 9-5 Korekta przeszacowania walut

4

Prognoza przeszacowania walut

Prognoze przeszacowania walut przeprowadza sie analogicznie do przeszacowania walut. Prognoze
mozna przeprowadzaé wielokrotnie, przed wykonaniem przeszacowania. Stuzy ona do zweryfikowa-

nia, ile réznic kursowych bedzie z przeszacowania.

W celu dokonania prognozy nalezy z menu Rok wybra¢ polecenie Prognoza przeszacowania walut.
W oknie pokazywane sg wszystkie zapisy walutowe, ktore nie zostaly jeszcze przeszacowane. Mo-
zesz wykonaé prognoze na koniec roku lub na koniec miesigca. Wynik prognozy zostanie zaprezen-
towany w ponizszym oknie z komunikatem.

Prognoza przeszacowania walut O] x|
Lista kont
7 Konto | Opis
201-2148 -
| |203-21-23 1
| |203-2149
| [204-21-11
[ | -
Waluta | Zakup Sprzedai Sredni Sosth i i b
TR 355 355 355 | posdh przeliczenia réznic kursowch:
usp 332 333 333 = Rdznice k_ursnwe PO pIZEszacowaniu

akhywdw | pasywdw wyrazonych w
walutach oboych, odprowadzane 23
domyélnie na konta przychodow lub
kasztdw finansowych, wskazane w
ustawieniach programu.

=

IZUUE Grudzied 'l Przelicz salda | Lista zapisdw | Zamknij |

Rys. 9-6 Prognoza przeszacowania walut

Praca na przetomie roku

Na przetomie roku program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ pozwala na jednoczesng prace w dwéch
latach obrachunkowych. Jest to zgodne z obowigzujaca ustawg o rachunkowosci. Pracujac na prze-
tomie lat, masz mozliwosé:

—
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e zamkniecia roku obrachunkowego na ostatni dzien roku (zamkniecie moze by¢ wykonane w
ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia roku. Program wykonuje automatyczne przeksiegowa-
nia z kont wynikowych na konto wyniku finansowego. W okresie pomiedzy zamknieciem a za-
twierdzeniem roku mozna wprowadza¢ dokumenty (np. korekty pokontrolne);

e wprowadzenia przewidzianych ustawg zmian w systemie ksiegowosci firmy (mozna zmieni¢
np. konta syntetyczne oraz analityczne lub wybrac inny rachunek kosztéw);

e zatwierdzenia roku i zatwierdzenia bilansu otwarcia (ostateczne zamkniecie roku i zatwierdze-
nie bilansu otwarcia, bez mozliwos$ci wprowadzania pézniejszych zmian);

e otwarcia roku (mozesz otworzy¢ rok i rozpoczaé prace w nowo otwartym roku natychmiast po
jego rozpoczeciu. Do nowego roku automatycznie przenosza sie rozrachunki).

Zamkniecie roku

Zamkniecie roku jest operacjg ksiegowa polegajgca na zebraniu danych z catego roku obrachunko-
wego, przeksiegowaniu sald kont wynikowych na konto wyniku finansowego, obliczeniu rachunku
zyskoéw i strat oraz sporzgdzeniu bilansu.

Po zamknigciu roku mozesz wykonac¢ ostateczne zatwierdzenie roku, ktére uniemozliwi wykonywanie
jakichkolwiek operaciji ksiegowych na tym roku.

Wykonanie zamknigcia roku pocigga za sobg przeksiegowanie sald kont wynikowych na konto wyniku
finansowego, jednak w dalszym ciggu mozesz ksiegowac na konta tego roku.

Przed zamknigciem roku program zaproponuje wykonanie archiwizacji.

Jesli w ustawieniach programu nie zadeklarowates numeréw kont dla "Wyniku finansowego" oraz
"Rozliczenia kosztow zespotu 4" (w menu zakladkowym Ustawienia zaktadka Parametry state, konta
specjalne), wyswietli sie stosowny komunikat i program przerwie obliczenia. Po wykonaniu poprawek
mozesz powtornie wykonaé operacje zamykania roku.

Po obliczeniu rachunku zyskéw i strat program poprosi o zapisanie obliczonego koncowego rachunku
zyskow i strat. Mozesz to zrobi¢ przy uzyciu przycisku Zapisz w tym samym oknie. Nastepnie pojawi
sie zapytanie o wykonanie przeksiegowan z kont wynikowych na konto bilansowe "Wynik finansowy".
Jesli odpowiesz negatywnie, zamykanie roku zostanie przerwanie.

Jezeli przeksiegowania zakonczg sie pomysinie, program automatycznie rozpocznie obliczanie konh-
cowego bilansu z uwzglednieniem przeksiegowanych kwot. Ostatnig czynnoscig przy zamykaniu roku
jest zapisanie, rowniez automatyczne, obliczonego bilansu do bazy danych.

UWAGA Jesli konieczne jest ksiegowanie lub wprowadzanie korekt po zamknieciu roku, nalezy
wykonywac je tak, jakby rok nie byt zamkniety. Po ksiegowaniach nalezy ponownie
wykonaé operacje zamkniecia roku. Program automatycznie wykonana przeksiegowa-
nia na konto 860.

W trakcie zamykania roku program wyksiegowuje salda kont wynikowych na konto wyniku finansowe-
go (860) zgodnie z przyporzadkowaniem kont do ukfadu rachunku zyskdw i strat oraz zapamietuje
wyksiegowane kwoty. Dzieki temu prawidtowo oblicza rachunek zyskéw i strat nawet po zamknieciu
roku obrachunkowego, gdy konta wynikowe majag zerowe salda.

UWAGA Przed zamknieciem roku przeksieguj konta "Produktéw..." i "Produkcji niezakonczonej"
na konta bilansowe, aby nie nastgpito wyksiegowanie ich sald na konto wyniku finan-
sowego podczas zamykania roku.

Nie wolno wyksiegowywac¢ sald pozostatych kont wynikowych na konto 860 lub 490 - program musi
zrobi¢ to automatycznie, w przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidlowych kwot w rachunku zy-
skow i strat.

Jesli po zamknieciu roku doksiegowujesz jakies kwoty na konta wynikowe, nie przeprowadzaj recznie
ich wyksiegowania na konto wyniku finansowego - program zrobi to automatycznie po ponownym
zamknieciu roku. Jesli zrobisz to recznie, program nie uwzgledni ich w rachunku zyskéw i strat.

MXFKPV2010.1aP0001
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Zatwierdzenie roku

Po zamknieciu roku mozesz wykona¢ ostateczne zatwierdzenie roku. Program obliczy rachunek zy-
skéw i strat, bilans oraz wykona odpowiednie przeksiegowania, a takze zamknie dostep do wykony-
wania operacji ksiegowych. Mozna bedzie przeglada¢ wynik finansowy osiggniety przez przedsiebior-
stwo w danym roku rozrachunkowym. Przebieg zatwierdzania roku jest analogiczny do zamykania
roku.

UWAGA Nie nalezy spieszyC sie z zatwierdzaniem roku, ustawa daje na to sze$¢ miesiecy, a
przypadkowe zatwierdzenie uniemozliwi zaksiegowanie korekt.

Otwieranie nowego roku

Zaktadajac nowy rok mozna wprowadzi¢ modyfikacje:
e w planie kont (mozna usuwac¢ i dodawac¢ konta);
e w uktadzie bilansu oraz rachunku zyskow i strat;

e w zdefiniowanych przez uzytkownika typach dokumentéw (mozna usuna¢ stare typy i dodac
nowe);

e w definicjach rejestrow (mozna zablokowac stare rejestry i dodaé¢ nowe);
e w kartotekach (mozna usung¢ zbedne pozycje, z wyjatkiem kartoteki Kontrahenci stali).

Moment otwierania nowego roku powinien by¢ doktadnie przemyslany. Jesli planujesz dokonanie
wiekszych zmian w ustawieniach programu, warto utworzy¢ nowy rok odpowiednio wczesniej, np. w
listopadzie lub na poczatku grudnia. Nie nalezy wéwczas generowac od razu bilansu otwarcia, lecz
spokojnie wprowadzi¢ zmiany w planie kont oraz przyporzadkowac¢ konta do wtasciwych pozyciji bilan-
su oraz rachunku zyskéw i strat.

Jesli dokonujesz w planie kont zmian w obrebie kont wynikowych, musisz pamieta¢, ze program nie
bedzie mégt automatycznie wygenerowac stanu tych kont na poczatku roku. Dla prawidtowego obli-
czenia rachunku zyskow i strat bedziesz musiat wprowadzi¢ recznie kwoty w kolumnie "stan za ubie-
gty rok” w tym zestawieniu. Kwoty te bedziesz musiat wpisac tylko jeden raz.

Po zmianie rachunku kosztéw lub dokonaniu zmian w planie kont nalezy sprawdzi¢ ustawienia kont
specjalnych - niektére z wczesniejszych ustawien mogag by¢ nieaktualne. Nalezy réwniez sprawdzic,
czy wszystkie konta sg poprawnie przypisane do pozycji w bilansie i rachunku zyskdw i strat.

UWAGA Nie powinno sie wprowadza¢ zmian w definicjach kont rozrachunkowych, na ktérych sg
nierozliczone transakcje. Konsekwencjg zmian bedzie utrata ciggtosci rozrachunkow.

Warto przejrze¢ rejestry i zablokowac te, ktére nie sg juz uzywane. Nazwy rejestréw zablokowanych
nie beda sie pojawiaty na listach wyboru i w zestawieniu rejestrow.

Kartoteka kontrahentow statych jest wspdlna dla wszystkich lat i zmiany sg widoczne w kazdym wy-
branym do pracy roku obrachunkowym, natomiast kartoteka kontrahentéw incydentalnych nie jest
przenoszona do nowego roku (jest czyszczona w nowym roku). Pozostate kartoteki takie jak: Pracow-
nicy, Rachunki, Urzedy i wszystkie stowniki sg kopiowane z poprzedniego roku w momencie zaktada-
nia nowego roku. Po zatozeniu danego roku pozycje w kartotece dodane w innym roku bedg widoczne
tylko w tym roku, w ktérym zostaty dodane.

Zbedne pozycje z kartoteki pracownikéw, urzeddw, rachunkéw bankowych lub stownikow mozesz
usung¢ pod warunkiem, ze nie masz z nimi nierozliczonych transakcji. Zmiany dokonane w tych karto-
tekach dotyczy¢ beda tylko nowego roku.

W kartotece kontrahentéw nie wolno usuwac tych pozycji, dla ktérych byty dokonywane jakiekolwiek
ksiegowania we wszystkich latach dziatalnosci. Usuniecie takich pozycji uniemozliwi prawidtowe spo-
rzadzanie zestawien z innych lat dziatalnosci. Jesli chcesz zmniejszy¢ liczbe pozycji pokazywanych na
liscie po otwarciu kartoteki kontrahentéw, mozesz zmieni¢ aktywnos¢ kontrahenta i ustawic filtr na
Aktywny/ Nieaktywny.

SR
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Definiowanie nowego roku

Nowy rok obrachunkowy mozna utworzy¢ po wyborze polecenia Nowy rok z menu Rok. W programie
przyjeto koncepcje otwartych okresow sprawozdawczych. W zwigzku z tym odradzamy zbyt wczesne
definiowanie nowego roku, gdyz spowoduje to koniecznos$¢ wybierania roku podczas pracy z firma.

Nowy Rok

Rachurnek kosztow: (R g

Mazwa roku 2007
Poczatek raku | 2007-01-01
Koniec roku 2007-12-71 :l

|tz I Al |

Rys. 9-7 Definiowanie nowego roku obrachunkowego

W polu Rachunek kosztéw podpowiadany jest rodzaj rachunku kosztéw prowadzonego w poprzed-
nim roku dziatalnosci firmy. Mozesz zmieni¢ to ustawienie, jesli chcesz w nowym roku prowadzi¢ ra-
chunek kosztéw w innym uktadzie.

W polach Nazwa roku, Poczatek roku i Koniec roku program podpowiada stosowne daty. Date kon-
ca roku oraz nazwe roku mozesz edytowac¢ zgodnie ze swoimi preferencjami.

Na dole ekranu znajdujg sie przyciski:
Utworz - uaktywnia proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.

Anuluj - odwotuje proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.

Wybor roku

Wybieranie roku umozliwia polecenie Wybér roku z menu Rok. Jesli przegladasz dokumenty i zapisy
z wielu lat, mozesz tu wskazaé i wybraé interesujacy Cie rok.

Po utworzeniu nowego roku obrachunkowego, ale tylko przez pierwsze tygodnie nowego roku, be-
dziesz musiat zmienia¢ aktywny rok po to, by méc ksiegowa¢ dokumenty zaréwno w stary, jak i w
nowy rok. Réwniez operacje zamkniecia i zatwierdzenia roku wymagajg wczeéniejszego wybrania
wiasciwego roku.

Fiok Status
2005 altyn 2005-01-01 - 2005-12-31

2006 aktywiy 2006-01-01 - 2006-12-31

“Wiybierz | Anlu |

Rys. 9-8 Wybér roku
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Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy 9-9

W oknie wyboru roku sg pokazywane nastepujace informacje:
Rok - jest to nazwa roku, ktéra zostata podana przy tworzeniu roku.
Status -
e aktywny - na danych roku mozna normalnie pracowac;
e zamkniety - przeprowadzono juz operacje zamknigcia roku;
e zatwierdzony - rok zostat juz zatwierdzony i nie mozna juz w nim ksiegowacg;

e skasowany - dane o roku zostaly usuniete z dysku (usuwa¢ mozna jedynie ostatni rok bez
wprowadzonych danych).

Usuwanie roku

Po wybraniu polecenia Usuwanie roku z menu Rok zostanie wyswietlone okno dialogowe z listg lat.
Nalezy wskazac¢ rok, ktéry chcesz usunac¢ i wybraé przycisk Usun. W przypadku, gdy w danej firmie
nie ma lat, ktére mogtyby by¢ usuniete, program zamiast okna dialogowego z wyborem roku wyswietli
stosowny komunikat.

Usungé mozna jedynie ostatni rok bez wprowadzonych danych. Wykonanie tej operacji powoduje
usuniecie wszystkich danych zwigzanych ze wskazanym rokiem. Warto wczesniej zarchiwizowaé baze
danych, poniewaz mozna p6zniej odtworzy¢ dane.

Jesli utworzytes rok z btednym rachunkiem kosztéw, mozesz go usungg, o ile:
e w nowym roku nie byto zadnych ksiegowan;
e nie ma dokumentow w buforze;
e nie wprowadzono do rejestréw VAT nowego roku dokumentéw z rejestru VAT oczekujacego;

e nie zaksiegowano w poprzedni rok dokumentéw z rejestrem VAT wchodzacym w nowy rok.

Generowanie bilansu otwarcia w kolejnym roku pracy z
programem

Dla kolejnych lat dziatalnosci bilans otwarcia powstaje automatycznie na podstawie stanu kont zeszte-
go roku po wybraniu przycisku Generuj w oknie Bilans otwarcia.

Podczas generowania bilansu otwarcia przenoszone sg salda ztotowkowe kont bilansowych oraz po-
zabilansowych z roku poprzedniego. Jesli salda kont wynikowych w poprzednim roku nie sg zerowe
(np. rok nie zostat jeszcze zamkniety), wowczas symulowane sg wszystkie operacje takie, jak w cza-
sie zamykania roku. Oznacza to, ze poprawne wygenerowanie bilansu otwarcia nie wymaga zamknie-
cia poprzedniego roku. Operacja generowania bilansu otwarcia moze by¢ powtarzana wielokrotnie, az
do ostatecznego zatwierdzenia.

W trakcie generowania bilansu obliczane i przenoszone sg salda poszczegoinych walut na kontach
walutowych. Jako waluty przenoszone sa tylko te zapisy, ktére nie zostaly ujete w rozrachunkach.
Przed pierwszym zaksiegowaniem waluty znajdujg sie w buforze i nie sg widoczne na kontach. Po
ksiegowaniu waluty sg zapisywane na kontach.

Generowanie bilansu otwarcia najlepiej wykonaé¢ wtedy, kiedy poprawne sg salda zamkniecia dla kont
gotowki i kont bankowych oraz wykonane jest przeszacowanie walut. Bedziesz miat wéwczas po-
prawne salda kont dla bilansu otwarcia (zardwno ztotéwkowe, jak i walutowe), a w przypadku transak-
cji walutowych program bedzie poprawnie obliczat réznice kursowe w nowym roku.

Po zaksiegowaniu wiekszej ilosci danych w stary rok nalezy ponownie wygenerowac¢ bilans otwarcia.
Po kazdorazowym generowaniu bilansu otwarcia nalezy zweryfikowa¢ prawidtowosé kwot i kurséw
wygenerowanych walut. Pamietaj, Zze wygenerowane waluty w bilansie otwarcia uwzgledniajg tylko te
zapisy, ktdre nie zostaty ujete w rozrachunkach. Kwoty walutowe ujete w rozrachunkach przenoszone
sg automatycznie.

SR
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Jezeli na danym koncie walutowym w planie kont zostata zaznaczona opcja Wytacz prowadzenie
rozrachunkéw i kontroluj reczna rejestracje to saldo BO wyliczane jest w odmienny sposdb. W
nowym roku powstaje jeden zapis o saldzie ztotdwkowym wynikajagcym z BZ poprzedniego roku i sal-
dzie walutowym wynikajgcym z salda w walucie na dzieh zamkniecia. Oznacza to, ze na tym koncie
powinny by¢ prowadzone zapisy tylko w jednej walucie, a wszystkie operacje sg wptatg lub wyptatg tej
waluty lub tez réznicg kursowg (zrealizowang lub nie).

Bilans otwarcia moze by¢ ksiegowany wielokrotnie, az do momentu zatwierdzenia.

UWAGA Bilans Otwarcia generowany jest jedynie na podstawie dokumentéw w ksiegach.

MXFKPV2010.1aP0001



e

Deklaracje podatkowe

Poza prowadzeniem ksiag rachunkowych, do podstawowych obowigzkéw pracownikow dziatéw ksie-
gowych nalezy wyliczanie i rozliczanie zobowigzanh podatkowych. Kwintesencjg tych obowigzkéw jest
przygotowywanie deklaracji podatkowych podatkéw dochodowych i podatku VAT.

Na podstawie dokumentow i danych zarejestrowanych w programie system generuje i drukuje dekla-
racje rozliczeniowe, takie jak:

e VAT-7,
e VAT-7K,

e VAT-7D,

e VAT-UE,
e VAT-UEK,
e CIT-2(0),
e PIT-5,

e PIT-5L.

Deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE i VAT-UEK generowane sg na podstawie ewidencji kwot
w rejestrach VAT.

Deklaracje CIT-2, PIT-5i PIT-5L generowane sg na podstawie danych z pozycji sprawozdan finansowych.

Wszystkie deklaracje moga by¢ przeliczane z uwzglednieniem zapiséw z bufora lub tylko na podsta-
wie zapisow w ksiegach.

W celu ograniczenia przypadkow, w ktorych uzytkownik zmuszony jest wprowadza¢ dane recznie
(wyliczone przez siebie), program wspiera i utatwia wyszukiwanie, oznaczanie oraz wyliczanie takich
danych za pomocg systemu Ewidencja danych podatkowych.

Uzytkownik programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢é moze przygotowac deklaracje podatkowe:
o w formie tradycyjnej - w postaci papierowego wydruku komuterowego,

o w formie elektroniczej, generujac jedynie plik .XML i korzystajac z dodatkowego oprogramo-
wania innych producentéw,

e w formie elektronicznej (tzw. e-deklaracji), przesytajac plik .XML siecig komputerowg do
Urzedu Skarbowego przy pomocy programu Sage e-Deklaracje. Warunkiem korzystania z ta-
kich mozliwosci jest zainstalowanie serwisu wspotpracy z programem Sage e-Deklaracje.

UWAGA Bardzo szczegdétowe informacje dotyczgce procedury sporzadzania i zarzadzania
e-deklaracjami zostaty opisane w Podreczniku Uzytkownika do programu
Sage e-Deklaracje.
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Ewidencja danych podatkowych

Mechanizm Ewidencji danych podatkowych umozliwia zarejestrowanie w systemie wartosci pdl da-
nych wyjatkéw deklaracji. Wszystkie pojedyncze wpisy w tabeli wyjatkdw wptywajg na obliczenie de-
klaracji podatkowej podatku dochodowego (CIT-2, PIT-5, PIT-5L) lub w rzadkich przypadkach w dekla-
racjach VAT-7 i VAT-7K.

UWAGA Deklaracje VAT-UE oraz VAT-UEK nie wymagaja powigzania z danymi okna Ewidencji

danych podatkowych (EDP).

Dostep do okna Ewidencja danych podatkowych jest mozliwy z nastepujacych miejsc w programie:

e po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+E,

e z okna Deklaracji podczas wprowadzania kwoty do danego pola deklaracji podatkowej. Nale-
zy ustawi¢ sie w wybranym polu umozliwiajgcym zarejestrowanie wartosci podatkowych w
systemie, a nastepnie wybraé sekwencje klawiszy Alt+].

e z okna edycji dokumentu poprzez wybranie polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub
sekwencji klawiszy Ctrl+E, ustawiajac sie uprzednio w polu zapisu (Konto lub Kwota). Pro-
gram przeniesie potrzebne dane automatycznie.

e 7 okna Zapisy - poprzez wybranie polecenia Raporty z menu Funkcje (Ctrl+2) lub przycisku
Raporty z paska narzedziowego, a nastepnie zaktadki Konta i Zapisy na koncie. Zostanie
otwarte okno Zapisy, w ktérym mozemy zaznaczy¢ dane pozycje i wybierajac przycisk Wstaw
do EDP przenie$¢ potrzebne dane podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

ﬁ Ewidencja danych podatkowych (EDP} =10

Oleres Kwota Kategoria Pole | Stan | Konto Opis D ata operacii Dokument Data wpr. Syanatura

200508 - 2 B58,25| Kasaty - - ajf k. 401-1-2 Obroty rozpoczecia - |OR 2005-11-18 Admin
200509 - 94,20| Rdénice kursowe wynikowe od praychadduw hd af K 305-2-3 Réznice kursowe: .| 2005-09-14 | R.Kure/DP 10| 2005-10-14 Adrmin
200509 - 94,20| Raznice kursowe podatkowe od przychoddw el af K 305-2-3 Raznice kursowe: .| 2005-09-14 | R Kurs/DF 10| 20051014 Admin
200509 - 1 640,73 | Kosaly - bt 0jK 4042 Dostwa towaru do...| 2005-03-22 = | P 001/2005b| 2005-10-20 Admin
200509 - -2 400,02 | Rdznice kursowe wynikowe od przychoddw - af K 201-2-1-15 |Rdénice kursowe: .| 2005-09-14 = | R.Kuws/DP 11| 2005-10-14 Admin
200509 - -2 400,02 Réénice kursowe podatkowe od praychaddw = ajf k. 201-2-1-15 |Réénice kursowe: .| 2005-09-14 | R.Kurs/DP 11| 2005-10-14 Admin
200509 - 1 635,35| Réznice kursawe wynikawe od praychodduw hd af K 201-2-1-15 |Réénice kursawe: .| 2005-09-15 | R.Kure/DP 12| 2005-10-14 Adrmin
200509 - 1 635,35| Réznice kursowe podatkowe od przychoddw el of K 201-2-1-15 |Ragnice kursowe: | 2005-09-15 | R Kure/DP 12| 2005-10-14 Admin
200510 - 6 000,00/ CIT-2 ~ 5080|R 20051004 - 200512-28 Adrmin
200510 - -727 50| Rdznice kursowe wynikowe od przychoddw - af K 203215 |Rdénice kursowe: .| 2005-10-07 = | R.Kuws/DP 13| 2005-11-10 Admin
200510 - -727 50| Rdénice kursowe podatkowe od praychaddw = ajf k. 203-21-5  |Réénice kursowe: .| 2005-10-07 = | R.Kurs/DP 13| 2005-11-10 Admin
200512 - 169,50| Réznice kursowe bilansowe od praychoddw hd aje 204-2-1-11 |Réznice kursowe: .| 20051231 « |Rk DP14 | 200512-31 Admin
200512 - 333.00| Rdznice kursowe bilansowe od kosztduw bt ] 203-21-9  |Rdénice kursowe: .| 20051231« |[Rk DP15 | 200512-31 Admin
200512 - 23,73| Rdznice kursowe bilansowe od kosztdw it 08 203-2-1-3  |Rdznice kursowe: .| 200512-31  « Rk DP16 | 200512-31 Admin
200512 - 325,00| Ridznice kursowe bilansowe od kosztdw i 08 203215 |Rdénice kursowe: .| 2005-12-31 = |Rk DP17 | 200512-31 Admin
200512 - 7.05| Réznice kursowe bilansowe od kosztdw i ] 203-2-1-23 |Rdénice kursowe: .| 200512-31  ~ |Rk DP18 | 200512-31 Admin
200512 - 1 105,63| Réznice kursawe bilansowe od praychoddw hd aje 201-2-1-8  |Rénice kursowe: .| 20051231 « |Rk DP19  |200512-31 Admin
200512 - 5E9.40| Rdénice kursowe bilanzowe od praychoddu hd 0B 204-2-1-8  |Ré#nice kursawe: | 20061231 « |Rk DP 20 |200512-31 Adrmin
2006-01 - -420,00| Réznice kursowe wynikowe od kosztdw hd 0 e 204-2-1-11 2006-01-02 | R Kure/DP <. | 2006-01-02 Admin
200601 - -533,00| Rdznice kursowe podatkowe od koszhdw - aje 204-2-1-11 2006-01-02 | A.Kurs/DP <. 2006-01-02 Admin
200601 - -105,00| Rdénice kursowe wynikowe od praychaddw - ol B 203-2-1-5 2006-01-02 | A.Kurs/DP <. 2006-01-02 Admin
200601 - -430,00| Réénice kursowe podatkowe od prapchaddw aje 203-2-1-5 2006-01-02 | R.Kurs/DP <. 2006-01-02 Admin
200601 - -630,00| Rédénice kursowe wynikowe od praychaddw hd aje 203-2-1-9 2006-01-02 | R.Kurg/DP <. 2006-01-02 Adrmin
200601 - -f99.50| Raznice kursowe podatkowe od praychoddw el aje 203219 2006-01-02 | R Kure/DP <. | 2006-01-02 Admin
200606 = -14 52| Réznice kursowe wynikowe od praychoddw - aje 203-2-1-26 2006-06-01 | A.Kurs/DP <. 2006-07-31 Admin
200606 - -14 52| Rdznice kursowe podatkowe od przychoddw = ol B 203-2-1-26 2006-06-01 | ALKurs/DP <. 2006-07-31 Admin
200607 - 24,22| Rdénice kursowe wynikowe od kosztdw - aje Réznice kursowe: * | R.Kurs/DP <..| 2006-07-31 Admin
p 7 o 7 e - ofe * |Rk & 07-3 Adrmin

|| -

L CIT-2(16)

| | CT-2(17)

| | PIT-5(14)

| | PIT-5(15) —

| | PIT-5L(2)

| | FIT-EL(3)

| | WAT-7 (3]

| | WAT-7K (3]

| | WAT-UE [1) =
Zapisz Anuluj Brzvpij | Kopiuj | Drokurment | Zamknij | [~ ‘wiapsthie

Rys. 10-1 Ewidencja danych podatkowych

Okno umozliwia zarejestrowanie oraz modyfikacje wartosci podatkowych w systemie.

Zarzadzanie wartosciami ewidencji podatkowej jest dostepne w formie wygodnej tabelki wyjatkéw, w
ktorej uzytkownik moze zarejestrowac dane potrzebne do wypetnienia deklaracji podatkowych.
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Aby dodaé¢ nowag pozycje do ewidencji danych podatkowych nalezy wybraé¢ przycisk Dodaj.

Dostepne sg tutaj jednostkowe informacje dla kazdego wpisu o okresie podatkowym, kwocie, tytule
oraz koncie ksiegowym, z ktdrego pobrano zapis (w sytuacji gdy zrédtem informacji sg zapisy na kon-
tach ksiegowych).

Okres - pozwala na wybor z rozwijanego pola listy miesigca podatkowego dla danej ewidencji. Ma on
szczegolne znaczenie dla przygotowania deklaracji podatkowych. W przypadku deklaracji podatku
dochodowego kwoty sg zawsze brane narastajgco do wyliczen, dlatego sporzadzona deklaracja za
miesigc marzec uwzgledni zarejestrowane dane podatkowe w okresie styczniowym. W przypadku
deklaracji VAT-7 mamy odmienng sytuacje: deklaracja sporzadzona za miesigc marzec nie uwzgledni
kwot przypisanych w okres styczniowy.

Kwota - nalezy zarejestrowaé kwote, ktdra ma zosta¢ uwzgledniona na deklaracji podatkowej. Jezeli
kwota jest ujemna, nalezy poprzedzi¢ jg znakiem "-". Kwota ta nie musi zgadza¢ sie z zapisem na
koncie.

UWAGA Zapis w oknie Ewidencja Danych Podatkowych (EDP) powinien by¢ powigzany z
konkretng kategorig podatkowa (ze wzgledu na wptyw na podstawe opodatkowania) lub
z konkretnym polem na wybranej deklaracji.

Kategoria — oznacza, czym jest dany wpis w Ewidencji danych podatkowych. Nalezy wybra¢ jedng
z dostepnych kategorii:

e Skrot deklaracji (VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE, VAT-UEK, CIT-2, PIT-5, PIT-5L) wraz z
dostepnym wzorem deklaraciji - jest to szczegdlna kategoria wchodzaca do deklaracji poprzez
wigzanie do zadeklarowanych pdl deklaracji. Jezeli istnieje taka potrzeba nalezy wybrac, spo-
sréd dostepnych na liscie, deklaracje do ktérej ma by¢ przypisana wartos¢ z ewidencji. W
przypadku wyboru tej kategorii bedzie istniata koniecznos¢ wprowadzenia wartosci w dodat-
kowej kolumnie Pole.

e Roéznice kursowe wynikowe od przychodéw — powstajg przy rozliczeniu naleznosci. Wyli-
czane sg, jako réznica miedzy kursem ostatniego przeszacowania a kursem faktycznej zapta-

ty.

e Rodznice kursowe wynikowe od kosztéw — powstajg przy rozliczeniu zobowigzan. Wyliczane
sg, jako réznica miedzy kursem ostatniego przeszacowania a kursem faktycznej zaptaty.

e Roéznice kursowe podatkowe od przychodow — réznica miedzy kursem pierwotnej rejestra-
cji transakcji (naleznosci) a kursem faktycznej zaptaty (rozliczenia transakcji).

e Réznice kursowe podatkowe od kosztéw — réznica miedzy kursem pierwotnej rejestracji
transakcji (zobowigzan) a kursem faktycznej zaptaty (rozliczenia transakciji).

e Roéznice kursowe bilansowe od przychodéw — (z przeszacowan) powstajg na drodze wyli-
czenia réznicy w warto$ci bilansowej aktywow.

e Roznice kursowe bilansowe od kosztéw — (z przeszacowan) powstajg na drodze wyliczenia
réznicy w wartosci bilansowej pasywoéw.

e Réznice kursowe podatkowe dodatnie - powodujg zwiekszenie przychodéw. Ustalane sg na
zasadach: ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
Zz 2000r. Nr 54, poz.654 ze zm.) art.15a ust.2 oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U.z 2000r. Nr 14, poz.176 z p6Zzn.zm.) art.24c ust.2.

e Réznice kursowe podatkowe ujemne - powodujg zwiekszenie kosztéw uzyskania przycho-
dow. Ustalane sg na zasadach: ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 ze zm.) art.15a ust.3 oraz ustawy z dnia 26
lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U.z 2000 r. Nr 14, poz.176 z
pdzn.zm.) art.24c ust.3.

e Przychody - — zmniejszenie przychodow finansowych.

e Koszty - — zmniejszenie kosztow finansowych.
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e Przychody + — zwiekszenie przychodow finansowych.
e Koszty + — zwiekszenie kosztéw finansowych.

Pole - w przypadku wybrania w kolumnie Kategoria skrotu konkretnej deklaracji istnieje mozliwosé
przypisania danej wartosci do odpowiedniego pola w deklaracji. W tym celu nalezy do komorki wpisaé
pozycje w deklaracji, do ktérej ma by¢ przypisana wartos¢ z ewidenciji.

Stan - okresla zrédto danych:
B - dokument pochodzi z bufora,
K - dokument pochodzi z ksiag,

R - reczne dodanie pozycji w oknie EDP.

UWAGA Zapisy wprowadzone reczne (R) nie majg informacji o koncie ksiegowym.

Konto - prezentuje powigzanie z zapisem na koncie.
Opis - automatycznie przepisywany z tresci zapisu lub wiasny zdefiniowany przez uzytkownika.
Data operacji - nalezy poda¢ date operacji gospodarcze;.

Data wprowadzenia - program pokazuje date aktualng. Jezeli istnieje potrzeba, aby data wprowa-
dzenia byfa inna, nalezy zmieni¢ date dla programu.

Dokument - automatycznie przepisywany numer z dokumentu..
Dane widoczne w oknie EDP mozna sortowac wedtug tytutdw kolumn.

Przycisk Przypnij umozliwia przypisanie jednej pozycji z Ewidencji danych podatkowych do wybra-
nych pél w deklaracjach podatkowych. Przycisk aktywny jest w momencie odwotywania sie z okna
obstugi deklaracji (Alt + |), ustawiajgc sie uprzednio kursorem w danej pozycji) do okna EDP.

Przycisk Dokument umozliwia przejscie do wskazanego dokumentu (podgladu i edycji), wczesniej
sygnalizowane na ekranie ostrzezeniem: Automatycznie utworzony dokument réznic kursowych
nie powinien byé modyfikowany.

Zaznaczenie pola wyboru Wszystkie umozliwia przetaczenie widoku na wszystkie zdefiniowane w
programie wartosci danych podatkowych. Opcja ta ma szczegdlne znaczenie na przyktad podczas
odwotywania sie do tabeli ewidencji danych podatkowych z okna deklaracji podatkowej, gdyz pozwala
na zawezenie widoku w EDP do pozycji, ktére sg zwigzane z danym polem danej deklaracji.

Aby zarejestrowa¢ podatkowe dane na potrzeby wyliczeniowe deklaracji, nalezy podja¢ nastepujace
kroki:

Otworzy¢ okno Ewidencja danych podatkowych. Mozemy uczynié to na cztery sposoby:
po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+E,

z okna Deklaracji podczas wprowadzania kwoty do danego pola deklaracji podatkowej. Nalezy usta-
wi¢ sie w wybranym polu umozliwiajgcym zarejestrowanie wartosci podatkowych w systemie, a na-
stepnie wybraé sekwencje klawiszy Alt+].

z okna edycji dokumentu poprzez zlokalizowanie dokumentu posiadajacego interesujgce nas dane,
otworzenie go i ustawiajgc sie w polu zapisu (Konto lub Kwota) wybranie polecenia Ewidencja EDP
z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+E. Program przeniesie potrzebne dane automatycznie.
W przypadku, gdy przeniesione dane sg rozne od oczekiwanych nalezy je zmodyfikowac.

z okna Zapisy - poprzez wybranie polecenia Raporty z menu Funkcje (Ctrl+2) lub przycisku Raporty
z paska narzedziowego, a nastepnie zaktadki Konta i Zapisy na koncie. Zostanie otwarte okno Zapi-
sy, w ktérym mozemy zaznaczyé dane pozycje i wybierajgc przycisk Wstaw do EDP przenies¢ po-
trzebne dane podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

Wybra¢ przycisk Doda;.

MXFKPV2010.1aP0001
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Wypetni¢ potrzebne dane w tabelce okreslajac m.in. przynalezno$¢ do danej deklaracji:

do konkretnie wybranego pola deklaracji - poprzez wybranie w kolumnie Kategoria skrotu konkretnej
deklaracji i wpisanie numeru pola w dodatkowej kolumnie Pole. Oznacza to, ze dana warto$¢ bedzie
wliczona w to pole tej deklaraciji.

poprzez nadanie kategorii réznej od skrétu konkretnej deklaracji, dzieki ktorej program automatycznie
rozpozna rodzaj wprowadzonych danych i automatycznie odniesie sie do nich podczas wyliczania
deklaraciji.

Wybraé przycisk Zapisz.

UWAGA Na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone dane sg poprawne.

Sporzadzanie deklaracji podatkowej — okno Lista deklaracji

Okno Lista deklaracji umozliwiajgce wprowadzanie i wybor deklaracii, otwiera sie po wybraniu pole-
cenia Deklaracje z menu Funkcje lub przycisku Deklaracje z paska narzedziowego programu.

W oknie przedstawiona jest lista wprowadzonych deklaracji z odpowiednim statusem i okresem, za
jaki zostata sporzadzona deklaracja

Lista deklaracii =] E3
WWzar deklaraci |Vm-? | fiai Lista e-Deklarac | = Mowy |
[ [Zradta | Dkres 7 | Stan | "wpetniono |EDK. [ Motatka
Bifor 2003-01 zatwierdzona 2010-02-04
F.ziegi 2009-01 robocza 2009-059-24
K zieqgi 2009-01 rohocza 2010-02-0
Eiufor 200812 robocza 200-02-m

Rys. 10-2 Okno Lista deklaracji

Aby wprowadzi¢ nowg deklaracje podatkowa nalezy wybra¢ z rozwijanej listy Wzér deklaracji w na-
gldwku okna, a nastepnie przycisk polecenia Nowy. Otwarte zostanie okno Parametry wyliczania
deklaracji (patrz Parametry wyliczania deklaracji).

@ Lizta e-Deklaracii |

- nacisniecie przycisku pozwala przeglgdac deklaracje sporzadzone w formie elek-
tronicznej i przestane do programu Sage e-Deklaracje, pod warunkiem, ze zostat on zainstalowany.

W dolnym panelu okna Lista deklaracji, przechowywana jest lista wprowadzonych deklaracji z odpo-
wiednim statusem i za odpowiednio zdefiniowany uprzednio okres. W dowolnym momencie mozna je
poprawiac¢, usuwac i modyfikowac.

Poszczegole elementy tabeli oznaczaja;

Zrédto - okresla przynalezno$é danych do deklaracji. Stan Bufor bedzie widoczny w przypadku, gdy
zostata zaznaczona opcja Uwzglednij bufor w oknie Parametry wyliczania deklaracji.

Okres — zdefiniowany w oknie Parametry wyliczania deklaracji.

Stan — okresla status danej deklaracji. Mozliwe jest posiadanie dla danej deklaracji jednego sposréd
trzech stanéw: robocza, zatwierdzona lub korekta. Zatwierdzona deklaracja to ta, ktérg mozna zto-
zy¢ do urzedu. W przypadku, gdy dla danego okresu istniata juz zatwierdzona deklaracja i nastepng
dla tego samego okresu zapisaliSmy, jako Korekte, wtedy taka deklaracja bedzie o statusie korekta.

UWAGA W przypadku deklaracji VAT-UE dla danego okresu moze by¢ tylko jedna zatwierdzona
deklaracja.

SR
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UWAGA Dla deklaracji VAT-UE i VAT-UEK mozliwy jest jedynie Stan: zatwierdzona lub robo-
cza, poniewaz korektag deklaracji VAT-UE jest deklaracja VAT-UEK.

Wypetniono - data wypetnienia deklaracji.

EDK - wystepujacy w kolumnie element graficzny % informuje, ze dana deklaracja (wiersz zapisu)
zostata sporzgdzona w formie e-deklaracji i przestana do programu Sage e-Deklaracje.

Notatka — dodana w oknie Deklaracja: notatka dla deklaraciji. Istnieje mozliwo$¢ dodania notatki row-
niez w oknie Lista deklaracji, w tym celu nalezy wybraé¢ kombinacje klawiszy Ctrl+N, podswietlajac
uprzednio wybrang pozycije.

Aby edytowaé wprowadzong wczesniej deklaracje robocza, nalezy wybraé rodzaj deklaracji w rozwija-
nym polu Wzér deklaracji:, a nastepnie na liscie deklaracji wlasciwa deklaracje poprzez dwukrotne jej
klikniecie. Otwarte zostanie okno Deklaracja: z wiasciwg deklaracja.

Okno obstugi deklaracji podatkowej

Okno otwiera sie po wybraniu przycisku Deklaracje z paska narzedziowego i wybraniu odpowiednie-
go symbolu deklaracji w rozwijanym polu Wzér deklaracji, przycisku Nowy, a nastepnie po zdefinio-
waniu parametrow w oknie Parametry wyliczania deklaracji, przycisku Oblicz, lub po wybraniu obli-
czonej wczesniej deklaracji z okna Listy deklaraciji.

Okno otwiera sie rowniez po wybraniu polecenia Deklaracje z menu Funkcje i wybraniu odpowied-
niego symbolu deklaracji w rozwijanym polu Wzér deklaracji przycisku Nowy, a nastepnie po zdefi-
niowaniu parametrow w oknie Parametry wyliczania deklaracji przycisku OK, lub po wybraniu obli-
czonej wczesniej deklaracji z Listy deklaraciji.

B Deklaracja: YAT-7 za 2009-01 [ROBOCZA]

1 Mumer Identyfikacji Podatkowe] podatnik

VAT-7
DEKLARACJA DLA PODATKU 0D TOWAROW | USEUG za
4 Miesiac 1
5 Rok 2003
& MIEJSCE | CEL SKEADANLE DEKLARACI

G Urzad skarbowy, do ktdrego adrezawana

1061 & - Kod urzedu skarbowago

Cel ztozenia formularza
[] 1. ztozenie deklaracji [] 2. korekta deklaracii
B.DAME PODATMIKA

3 ola LIk |:| asobafizyczna
« 1 Pokaé formuby pal obliczeniowych |22 Sage DemaFK

0y B Motatka

1|:ISj B Farametry wyliczenia deklaracii

109: Ve s’
e B Usuri deklaracie
p 2 M Zapisz formuky deklarac n

10 W Zatwierd? deklaracie Polzka

1 ) mazowieckie
1 B Fokaz eDeklaracie

1- I “wystaw eDeklaracie |

Rys. 10-3 Przykladowe okno deklaracji podatkowej z menu Operacje
W oknie wyswietlana jest zawartos¢ odpowiedniej deklaracji podatkowe;j.

Poszczegodlne pola zawierajg dane, ktére znajdg sie na wydruku w odpowiednich polach deklaraciji
sformatowanych zgodnie z obowigzujagcym wzorem. Ukfad pdl w oknie odbiega od wzoru dla utatwie- /
nia ich edycji.
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UWAGA Wszystkie kwoty wprowadzane (usuwane) w poszczegolne pola nalezy dodawac (usu-

wac) poprzez Ewidencje danych podatkowych (Alt+|), ustawiajac sie uprzednio
kursorem w danej pozycji). Nie ma mozliwosci wpisania kwoty recznie do danego pola
deklaraciji.

Dane zawarte w polach charakteryzujacych sie niebieskg czcionkg prezentujg dane dodatkowe (posit-
kowe). Pola te nalezy uzupetni¢ poprzez Ewidencje danych podatkowych lub recznie (np. poprzez
dokonanie wyboru opcji lub wyboru okresu) przez uzytkownika dla konkretnej deklarac;ji.

Po wybraniu przycisku Operacje zostanie rozwinieta lista dostepnych operac;ji:

Pokaz pola ukryte - wybranie tego pola wyboru oznacza, ze w oknie beda prezentowane pola
pomocnicze wykorzystywane w procesie obliczania wartosci dla innego pola. Prezentujg zré-
dta danych do obliczonych wartoéci deklaracji. Czcionka w polach pomocniczych wyrézniona
jest kolorem jasno szarym.

Pokaz formuly pél obliczeniowych - wybranie tej opcji udostepni podglad formut stosowa-
nych przy przeliczaniu pozycji w deklaracji wraz z mozliwoscig ich edycji. Formuty te mogg
by¢ zmieniane przez uzytkownika. Wszystkie formuty nalezy budowac¢ zgodnie ze sktadnig je-
zyka AmBasic.

Notatka — wybranie polecenia umozliwia wpisanie dowolnego tekstu dla deklaracji. Wprowa-
dzony tekst bedzie widoczny w oknie Lista deklaracji w kolumnie Notatka wprowadzonej de-
klaracji. Notatke do deklaracji mozna réwniez nada¢ wciskajac kombinacje klawiszy Ctrl+N.

Parametry wyliczenia deklaracji - otwiera okno Parametry wyliczania deklaraciji.

Usun deklaracje - wybranie polecenia umozliwia usuniecie otwartej deklaracji z listy deklara-
cji. Usuniecie wybranej deklaracji jest operacjg nieodwracalna.

Zapisz formuly deklaracji - zapisuje wczesniej zmodyfikowane formuty dla danej deklaracji.

Zatwierdz deklaracje - operacja umozliwia zatwierdzenie deklaracji (Stan: zatwierdzona) lub
zapisanie, jako korekta deklaracji w przypadku, gdy dla tego samego okresu, dla ktérego wy-
petniamy deklaracje, istnieje juz zatwierdzona deklaracja (Stan: korekta). Zatwierdzong de-
klaracje mozna ztozy¢ do urzedu. Zatwierdzenie deklaracji ma charakter ostateczny, nie moz-
na zmienic¢ statusu deklaracji zatwierdzona lub korekta na kategorie robocza. W przypadku
deklaracji VAT-UE w danym okresie moze by¢ tylko jedna deklaracja o statusie zatwierdzo-
na.

Pokaz e-Deklaracje* - wyswietla okno informacyjne o wystawionej e-deklaracji.

Wystaw e-Deklaracje — umozliwia: 1) zapisanie przygotownej deklaracji w formacie .XML we
wskazanej lokalizacji na dysku, pod warunkiem, ze uzytkownik nie korzysta z serwisu
wspotpracy z programem Sage e-Deklaracje, 2) wygenerowanie i przesytanie danej
e-deklaracji do programu Sage e-Deklaracje, pod warunkiem, Zze uzytkownik ma zainstalowa-
ny program Sage e-Deklaracje.

* Funkcja dziata pod warunkiem, ze uzytkownik posiada zainstalowany serwis wspotpracy z progra-
mem Sage e-Deklaracje.

W przypadku, gdy dla tego samego okresu, dla ktérego wypetniamy deklaracje, istnieje juz zatwier-
dzona deklaracja po wybraniu przycisku Operacje a nastepnie z rozwijanej listy polecenia Zatwierdz
deklaracje program zapyta czy zapisa¢ biezacq deklaracje jako: Zatwierdzong lub Korekte.

Symfonia® FK x|

|stnigje juz zatwierdzona deklaracia za dany okres.
Zapizz bieaca deklaracie jako:
Zatwierdzona I Karekte Anuluj

Rys. 10-4 Okno komunikatu przy zapisywaniu deklaracji
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Jezeli zostanie wybrany przycisk Korekte dana deklaracja bedzie posiada¢ status korekta; w przy-
padku wyboru Zatwierdzong - deklaracja bedzie o statusie zatwierdzona. W przypadku deklaracji
VAT-UE i VAT-UEK korekta deklaracji VAT-UE jest deklaracja VAT-UEK, dlatego dla wymienionych
zestawien mozliwy jest jedynie Stan: zatwierdzona lub robocza.

Po wybraniu przycisku Oblicz program wyliczy pola deklaracji.

UWAGA W przypadku bfednie wprowadzonych danych wyniki obliczen bedg rézne od oczekiwa-
nych. Wobec powyzszego na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowa-
dzone dane sg poprawne.

Zapisz - wybranie przycisku zapisuje deklaracje do archiwum ze statusem robocza. Zmiana statusu
na zatwierdzona lub korekta (w przypadku, gdy dla tego samego okresu, dla ktérego wypetniamy
deklaracje, istnieje juz zatwierdzona deklaracja) dostepna jest po wybraniu przycisku Operacje a na-
stepnie z listy: Zatwierdz deklaracje. Dana deklaracja bedzie widoczna w oknie Lista deklaracji z
odpowiednim statusem.

Aby wydrukowaé sporzadzong deklaracje, nalezy wybrac przycisk polecenia Drukuj zostanie otwarte
okno Potozenie pdél nadruku (patrz Wyliczenie i wydruk deklaraciji).

Deklaracje VAT

Deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE i VAT-UEK generowane sg na podstawie ewidencji kwot
w rejestrach VAT.

Parametry wyliczania deklaracji VAT

Po wybraniu z paska narzedziowego programu przycisku Deklaracje, a nastepnie w nagtdéwku okna
Lista deklaracji symbolu deklaracji VAT i przycisku Nowy, zostanie otwarte okno Parametry wyli-
czania deklaracji. Istnieje rowniez mozliwo$¢ otwarcia okna poprzez wybranie przycisku Operacje w
oknie Deklaracji podatkowej, a nastepnie z listy Parametry wyliczenia deklaracji.

Parametry wyliczenia deklaracji E
Okres

|Jwzglednij bufar

Rys. 10-5 Parametry wyliczania deklaracji VAT

Okno stuzy do ustalenia danych niezbednych do wyliczenia deklaracji podatkowej. W tabeli przedsta-
wiona jest nazwa parametru oraz jej wartosé.

Okres - nalezy wybra¢, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci pola)
symbol okresu sprawozdawczego (miesigca dla: VAT-7 i VAT-UE; kwartatu dla: VAT-7K, VAT-7D,
VAT-UE i VAT-UEK) w wybranym roku kalendarzowym, za ktéry ma by¢ sporzadzona deklaracja.

Uwzglednij bufor - umozliwia uwzglednianie na deklaracji zapisow z dokumentéw umieszczonych
czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone, wéwczas uwzglednione bedg wylgcznie
dokumenty zaksiegowane.

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje wykonanie obliczen i otworzenie okna Deklaracja z wtasciwg
deklaracja.

MXFKPV2010.1aP0001
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Deklaracje: VAT-7, VAT-7K, VAT-7D
DEKLARACJE DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG

Podstawowym aktem prawnym regulujacym opodatkowanie podatkiem od towaréw i ustug jest ustawa
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535) - zwana dalej ,ustawg";

Okresem rozliczeniowym jest:
e w przypadku deklaracji VAT-7 — miesiac,
e w przypadku deklaracji VAT-7K, — kwartat,

e w przypadku deklaracji VAT-7D — kwartat (deklaracja wprowadzona zgodnie z nowelizacjg
ustawy, ktéra weszia w zycie z dniem 1 grudnia 2008 r.).

Deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT-7 skitadajg podatnicy, o ktérych mowa w art. 15 usta-
wy, obowigzani do skladania deklaracji za okresy miesieczne, zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy.

Deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT-7K sktadajg podatnicy rozliczajacy podatek za okresy
kwartalne, zgodnie z art. 99 ust. 2 lub 3 ustawy.

Deklaracje VAT-7D dotycza podatnikow, ktorzy nie sg matymi podatnikami i sktadajg deklaracje kwartalnie.

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$é pozwala na przygotowanie deklaracji podatkowych VAT-7,
VAT-7K, VAT-7D zgodnie z aktualnie obowigzujacymi wzorami (od stycznia 2010 r.):

e VAT-7(11),
e VAT-7K(5),
e VAT-7D(2).

Deklaracje: VAT-UE i VAT-UEK

Miesieczna/kwartalna deklaracja podsumowujgca dostarcza informaciji, z jakim kontrahentem w Unii
Europejskiej zostaty przeprowadzone w danym miesigcu/kwartale transakcje handlowe. Jest ona
sktadana niezaleznie od miesiecznych lub kwartalnych deklaracji VAT-7.

UWAGA Deklaracje VAT-UEK, nalezy zlozy¢, jezeli we wczes$niej ztozonej Informacji podsumo-
wujgcej popetniono btad.

Miesieczna/kwartalna informacja podsumowujgca VAT-UE dotyczy dokonanych wewnatrzwspdélnoto-
wych dostaw/naby¢ towardw.

Sktada sie z formularza gtéwnego VAT-UE i opcjonalnych formularzy — zatgcznikéw VAT-UE/A, VAT-
UE/B i VAT-UE/C drukowanych w ilosciach odpowiadajacych ilosci dostaw i naby¢ wewnatrzwspdlno-
towych:

e VAT-UE/A - informacja o wewnatrzwspolnotowych dostawach
e VAT-UE/B - informacja o wewnatrzwspaolnotowych nabyciach
e VAT-UE/C - informacja o wewnatrzwspélnotowych swiadczonych ustugach.

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym jest Art.100 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.535), zwanej dalej "ustawgq".

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ pozwala na przygotowanie deklaracji podatkowych VAT-UE,
VAT-UEK, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi wzorami (od stycznia 2010 r.):

e VAT-UE(2),

e VAT-UEK(2),
e VAT-UE/A(2),
e VAT- UE/B(2),
e VAT-UE/C(1).
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UWAGA Deklaracje VAT-UE oraz VAT-UEK nie wymagajg powigzania z danymi okna Ewiden-
cja danych podatkowych (EDP).

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje przeliczenie deklaracji VAT-UE oraz wygenerowanie zatgczni-
kow VAT-UE/A, VAT-UE/B, VAT-UE/C.

Deklaracje podatku dochodowego: CIT-2, PIT-51 PIT-5L

Deklaracje CIT-2, PIT-5 i PIT-5L generowane sg na podstawie danych z pozycji Sprawozdan finanso-
wych.

Parametry wyliczania deklaracji podatku dochodowego

Po wybraniu z paska narzedziowego programu przycisku Deklaracje, a nastepnie w nagtéwku okna
Lista deklaracji symbolu deklaracji podatku dochodowego (CIT-2, PIT-5, PIT-5L) i przycisku Nowy,
zostanie otwarte okno Parametry wyliczania deklaracji. Istnieje rowniez mozliwo$¢ otwarcia okna
poprzez wybranie przycisku Operacje w oknie Deklaracji podatkowej, a nastepnie z listy Parametry
wyliczenia deklaraciji.

Parametry wyliczania deklaracji

Okres 005-0

| wzglednij bufor

Mazwa Bilansu Bilanz Mt
MHazwa RZIS Jednostronny rachunek zpsko.. -
Diolicz do REIS kwoty wykzsiegomwane na 860

|

Rys. 10-6 Parametry wyliczania deklaracji podatku dochodowego

Okno stuzy do ustalenia danych niezbednych do wyliczenia deklaracji podatkowej. W tabeli przedsta-
wiona jest nazwa parametru oraz jej wartos¢.

Okres - nalezy wybra¢, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci pola)
symbol okresu sprawozdawczego, za ktéry ma by¢ sporzadzona deklaracja. Na liscie znajdg sie tylko
okresy z biezgcego roku obrachunkowego.

Uwzglednij bufor - umozliwia uwzglednianie na deklaracji zapiséw z dokumentéw umieszczonych
czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone, wéwczas uwzglednione bedg wytgcznie
dokumenty zaksiegowane.

Nazwa Bilansu - nalezy wybraé, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci
pola) nazwe uktadu Bilansu, dla ktérego ma by¢ sporzadzone zestawienie.

Nazwa RZiS - nalezy wybraé, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci
pola) nazwe uktadu RZiS, dla ktérego ma by¢ sporzadzone zestawienie.

Dolicz do RZiS kwoty wyksiegowane na 860 - umozliwia uwzglednienie w RZiS kwot wyksiegowa-
nych automatycznie z kont wynikowych na konto wyniku finansowego (860), czyli pokazanie wszyst-
kich sktadnikow pomimo wyzerowania sald kont wynikowych.

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje wykonanie obliczen i otworzenie okna Deklaracja z wtasciwg
deklaracja.
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Deklaracja CIT-2

CIT-2 - DEKLARACJA O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY)
PRZEZ PODATNIKA PODATKU DOCHODOWEGO OD OSOB PRAWNYCH

Deklaracja sktada sie z formularza gtéwnego CIT-2 wraz z zatacznikiem CIT-2/0

UWAGA Dane do CIT-2 (0) pochodzg z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidiowego wyliczenia
deklaracji nalezy prawidtowo przypisaé¢ salda kont.

Podstawowym regulujacym aktem prawnym jest ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodo-
wym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 ze zm.), zwana dalej "ustawq".

Deklaracje skfadajg podatnicy wymienieni w art.1 ustawy, w zakresie dochodéw okreslonych w art.3
ust.1 (majacy siedzibe na terytorium RP) oraz w art.3 ust.2 (niemajacy siedziby na terytorium RP)
ustawy, z wyjagtkiem podatnikéw niemajacych siedziby na terytorium RP, uzyskujgcych przychody, o
ktérych mowa w art.21 ustawy.

UWAGA W celu prawidlowego wyliczenia wartosci dochodu lub straty nalezy wczesniej prawi-
diowo zaewidencjonowa¢ dane podatkowe (patrz Ewidencja danych podatkowych).

potozony tam zakfad w rozumieniu uméw (zawartych przez RP) o zapobiezeniu podwéjnemu opodat-
kowaniu; dochody te zostang uwzglednione w zeznaniu rocznym.

Deklaracja PIT-5
DEKLARACJA NA ZALICZKE MIESIECZNA NA PODATEK DOCHODOWY

Dane do PIT-5 (15) pochodza z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidtowego wyliczenia deklaracji nie-
zbedne jest poprawne zdefiniowanie przypisan sald kont.

Podstawowym aktem prawnym regulujacym jest art.44 ust.6 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych (Dz.U.z 2000 r. Nr 14, poz.176 z p6zn.zm.), zwanej dalej "ustawq".

Formularz przeznaczony jest dla podatnikow:
e prowadzacych pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza,

e o0siggajacych przychody z najmu, podnajmu lub dzierzawy, oraz innych uméw o podobnym
charakterze.

Deklaracje na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy osdb fizycznych sktadajg podatnicy podat-
ku dochodowego od 0sdb fizycznych.

Deklaracja PIT-5L
DEKLARACJA NA ZALICZKE MIESIECZNA NA PODATEK DOCHODOWY WEDLUG STAWKI 19%

Deklaracja jest przeznaczona dla podatnikdw osiggajacych przychody z pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i chcacych rozlicza¢ sie podatkiem liniowym 19%.

Dane do PIT-5L pochodza z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidtowego wyliczenia deklaracji niezbedne
jest poprawne zdefiniowanie przypisan sald kont.




10-22

Podrecznik uzytkownika Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢

Schemat obstugi deklaraciji

—

Wrybranie z
rozwijanego pola
listy Wzoru
deklaracji:

Wybranie vbranie deklaracji Wybranie
nowej zatwierdzonej lub deklaracji
daklaracji korakty z listy roboczej z lisly
—_— tabeli deklaracii tabeli deklaragji
v
' Okreslenie
. Otwarcie
fr
":{,‘ﬁg‘;n‘i’: okna obstugi
deklaracji Otwarcie ckna deklaracji
obshugi
Y deklaracji
Otwarcie ’
okna obshigi - Wypetnianie
| deklaracj amim pol deklaracii
Parametry S
~ '\11 wyliczania L -
deklaracji Fm‘gﬂ#\
deklaracyi
Wypetnianie
pol deklaraci b4
coe ; Zmilana
?:;;33 Olwarcle okna:
czenle P Parametry
deklaracji wyliczania
{przycisk deklaracji
Oblicz)
EC#

Zmiana okresu
deklaracji

Zmiana
parametru
(innego niZ
okres)

Zapisanie
deklaracji

MNowa deklaracja
!Iwh’cuil

Zatwierdzenie
deklaracii

Strumien danych z bazy danych okna: Ewidencja

EDP danych podathowych, Deklaracje VAT-UE i VAT UEK
nie pobierajg danych z okna EDP.
Strumief danych do bazy danych okna: Ewidencia
EDP

'\..|EDP

Zapisanie

a sama deklaracia
deklaracji

“robocza

Zatwierdzona™

!

danych pedatkowych. Deklaracje VAT-UE 1 VAT-UEK
mie wymagajg wprowadzania danych do okna EDP

LHRorekta™

W przypadku deklaracji VAT-UE dia
danego okresu moze byd tylko jedna
zatwierdzona deklaracia,

Opcja dostepna w przypadiu gdy dia tego
samego ckresu, dla kidrego wykonujemy
deklaracje, istnieje juz zatwierdzona deklaracja.

Opcja niedostepna dla deklaracji VAT-UE i
VAT-UEK.
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Wyliczenie i wydruk deklaracji

Po wybraniu przycisku Oblicz w oknie Deklaracji program wyliczy pola deklaraciji.

UWAGA W przypadku btednie wprowadzonych danych wyniki obliczen beda rézne od oczekiwa-
nych. Wobec powyzszego na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowa-
dzone dane sg poprawne.

Aby zapisa¢ wyliczong deklaracje nalezy wybraé przycisk Zapisz. Jezeli deklaracja zostata wypetnio-
na prawidlowo, nalezy zatwierdzi¢ deklaracje wybierajac przycisk Operacje a nastepnie polecenie
Zatwierdz deklaracje.

Aby wydrukowa¢ deklaracje nalezy wybra¢ przycisk Drukuj (Ctrl + P). Otworzy sie okno dialogowe
Potozenie pol nadruku.

Potozenie pil nadruku
[V Drukuj formularz deklaracii
¥ wiupebnij pola
Uktad pél: [Dryginainy =l

[" Nie pokazu tego ckna ponownie

Ustawienia pol | ak. I

Anuluj |

Rys. 10-7 Potozenie pdl nadruku

W oknie dialogu nalezy ustali¢ rozmieszczenie i zawarto$¢ nadrukowywanych elementow. Zaznacze-
nie pola wyboru Drukuj formularz deklaracji spowoduje umieszczenie na wydruku formularza iden-
tycznego z obowigzujacym wzorem.

Zaznaczenie pola wyboru Wypetnij pola spowoduje wypetnienie danymi odpowiednich pél formularza
na wydruku. Powinno by¢ zaznaczone przynajmniej jedno z opisanych powyzej poél wyboru. Po za-
znaczeniu dwéch pdl wyboru otrzymujemy wypetniony formularz deklaracji podatkowej. Zaznaczenie
tylko jednego z pdél spowoduje odpowiednio wydrukowanie "czystego" formularza lub tylko danych
nadrukowywanych na formularz. Ta ostatnia mozliwos¢ jest przydatna do wypetniania oryginalnych
drukéw formularzy POLTAX uzyskanych z urzedéw skarbowych.

Potwierdzenie przyciskiem OK spowoduje otwarcie okna z gotowa do wydruku deklaracja.

& Deklaracja YAT-7({10) Mi=] &3

Crla| W «] »|w ]| ss|H] x| stona:1ga
POLTAX PO LAZHE A TPELMLA PROATHIE, PLs CIEMNE WYFELNLA LURZAD EKARBOWY. WY FELHIAL Na MU SZVHIE. KOMPUTEROW LB RECINIE, CUET I, ;I
DR SVAM R LITERAMAL CZ APPI ¥R LUG RIED ESKIM KOLOREL, FRZED WY FEFHIEMEM ZAPOZHAL B L T OELASMIENIAML. _I

1. Humer Identyfllmcji Podathowa)

| podelnihs
000-000-00-00,

2, Nr dobumeniu

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG
. Miaglac 5. Rok
=am,1, 2000 \
Priztawg s Art S8 st 1 sty 7 dnla 11 ramea 2004 1o podation o s | ushig 7.0 KrBe, poe B35, 7 pldim. #m ), mwan daln Tustawy
Shiada| Hodainicy, © Kidreah rmowa w arl. 15 uslaswy. obowiazan| do skizcank deklaracl za chrasy mleskicae, znodnke 2 a2 usl. 1 uslawy.

A, MIEJSCE | CEL SKLADANIA DEKLARACJI
¥. Urzgd sharbowy, do kidrego adrasowana Jest deklarac]a

Tl Zinimn i ba ik (7ot i wag g Rl

[ FRp— dakiarec)| [ o, deklarsg !

B. DANE PODATNIKA
* - dolyozy podmlokéw nlebedaovch wsobamb Reveanyml

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
8. Rodra podanika {ramacey: windriwy lvmdmt

* . podkalrik niskigrosy wsulis ey
5. Mazwa patia, REGDHN" f Nazwlzko, plerwsze Imlg, dats uredzenls, PESEL ™

- didwazy podmloléw bedaoysh osobaml (lzvazneml

D?.cwhaﬁrwna

K1l [ |

M4

Rys. 10-8 Okno wydruku deklaracji

Aby wydrukowaé sporzadzong deklaracje, nalezy wybra¢ z menu Firma polecenie Drukowanie
(Ctrl+P) lub wskaza¢ ikone drukowania.

=22
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E-deklaracje - wspétpraca aplikacji z programem Sage e-
Deklaracje

Od 1 stycznia 2008 roku dziata system e-Deklaracje, ktéry umozliwia skladanie deklaracji podatko-
wych droga elektroniczng kazdemu podatnikowi i ptatnikowi. Musi on posiada¢ bezpieczny podpis
elektroniczny oraz zgtosi¢ do urzedu skarbowego zamiar sktadania deklaracji w tej formie. Certyfikat
kwalifikowany jest niezbedny, aby w bezpieczny i pewny sposob przesta¢ deklaracje do urzedu skar-
bowego. Zastosowanie podpisu elektronicznego uniemozliwia podmiane catosci lub czesci dokumentu
i daje pewnos$¢ tozsamosci nadawcy.

Zupetnie nowg jakoscig w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ jest mozliwos$é jego integracji z
programem Sage e-Deklaracje, ktory stuzy do wysytania deklaracji podatkowych w formie elektronicz-
nej bezposrednio do platformy e-Deklaracje Ministerstwa Finanséw. Proces skfadania deklaracji elek-
tronicznych przebiega w pemni automatycznie. Potwierdzenie ztozenia deklaracji jest przesytane na-
tychmiast po wystaniu deklaracji. Dzieki temu dostep on-line do urzedéw elektronicznych jest ograni-
czony jedynie godzinami dziatania bramki.

Elektroniczne archiwum wystanych deklaracji, przechowywanych wraz z Urzedowym Potwierdzeniem
Odbioru, umozliwia proste i szybkie wyszukanie odpowiedniego dokumentu. Mozliwosé filtrowania
dokumentéw znacznie usprawnia operacje na e-Deklaracjach. Utatwia takze dokonywanie analiz sta-
nu sporzadzonych i wystanych dokumentéw. Eliminuje mozliwos¢ powstawania btedéw podczas wy-
petniania dokumentéw urzedowych. Wysoki poziom bezpieczehstwa dokumentéow przesytanych za
posrednictwem aplikacji oraz zachowanie poufnosci przestanych informacji zapewnia system szyfro-
wania danych.

Integracja aplikacji z programem e-Deklaracje to najdogodniejszy sposdb wysytania deklaracji podat-
kowych, wygenerowanych w postaci plikow .XML bezposrednio z programu. Wymaga to wdrozenia i
zapewnienia odpowiednich praw uzytkownikom z tego korzystajacym. Konieczne jest zastosowania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

W celu wystania przygotowanej e-Deklaracji nalezy jg (plik XML-owy o okreslonej strukturze dla dekla-
racji elektronicznych sktadanych w Urzedach Skarbowych) umiesci¢ w katalogu docelowym, tam gdzie
deklaracje generowane w aplikacjach bedg dostepne dla osoby, ktéra ma uprawnienia do ich podpi-
sywania i wysyfania. Przy peinej integracji wykonywane jest to automatycznie.

Okreslenie w programie Sage e-Deklaracje miejsca zapisywania
e-deklaracji

Przy instalowaniu programu Sage e-Deklaracje wstepnie okreslono miejsce przechowywania plikow
XML deklaracji jako katalog z dokumentami w profilu uzytkownika w podkatalogu ..\Sage\e-
Deklaracje. Wystane deklaracje z podpisem, potwierdzeniem wystania i otrzymania oraz plik potwier-
dzenia UPO przechowywane sg w podkatalogu ..\Sage\e-Deklaracje\Bramka. Z uwagi na brak auto-
matycznego systemu archiwizacji e-Deklaracji nalezy pamieta¢ o zabezpieczeniu plikdw na niezalez-
nym nosniku zgodnie z zasadami zabezpieczania danych.

Uzytkownik moze okreslic wtasne miejsce przechowywania e-deklaracji eksportowanych z programu
Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ do programu Sage e-dekaracje, wybierajgc w oknie giéwnym progra-
mu Sage e-Deklaracje z menu Narzedzia polecenie Ustawienia lub odpowiedniego przycisku.
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fg; Sage e-Deklaracje 2010.1 - BRAMKA TESTOWA

Fli. | Marzedzia | Pomoc

= [{of  Sprawds Ctel+k i | @
75 Usun Chrl+D | Madut | Fiodza) | Za akres | Cel | M azwa p:
Al podpiss R i FK. VAT-F 200901 _
L= PIT-36 2010 Zrozerie  GABRIEL
v Wyl Chrl+ YAT-7 2010401 Zhozerie  ZBIGMIEY
2 Pobwierds Chrl-+ VAT-FD 2009/

VAT-7 200301
YAT-UE 2009/ ZFhoZenie

Szczegity Ctrl+Enter

Filtr... Ctr4F

il

Uskawienia, ..

1| | >

Deklaracii: 6 .:

Rys. 10-9 Okno gtéwne programu Sage e-Deklaracje - wybor ustawien z menu

53 Gage e-Deklaracje 2010.1 - BRAMKA TESTOWA M=] E3
Pl Marzedzia  Pomoc
YK E®a B TIH e |
WAT-7_2009-01_275358. . TESTOW.
PIT-26 2010_100118_1... FIT-3 2010 Zhozenie  GABRIEL AMIELSK) 5555555555
WAT-7 201001 _1000118_.. WAT7 2010401 Zbozenie  ZBIGMIEW ZIELONY 0000000000
WAT-7D_1 kwartak 2009... VAT-7D 2009
WAT-7_2008:01_121803.. WAT-7 2009401
WAT-UE_4 kwartak 2009 .. WATUE 20094 Zhozenie
4| ]
Deklaraciis 7 .2

Rys. 10-10 Okno gtéwne programu Sage e-Deklaracje z wskazanym przyciskiem ustawien

W oknie Ustawienia okreslamy tylko gtéwny katalog (root), w ktérym zostang zapisane wszystkie
e-deklaracje dla danej instalacji. Nie jest konieczne oddzielne podawanie katalogu dla plikéw wymiany

z bramka; program bedzie zapisywat je w podkatalogu ,Bramka” utworzonym w katalogu, w ktérym
znajduje sie odpowiadajgca im e-deklaracja.
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x

Folder z deklaracjami:
IE:\sageke-dekIaracie |

Folder darwch wyskanych i odebrarwch z bramki;

IE:\sage\e-deklaracie'\Bramka

0K I Anlu

Rys. 10-11 Okno Ustawienia programu Sage e-Deklaracje z domysinymi $ciezkami zapisu e-
deklaraciji.

Dla efektywniejszego zarzgdzania dokumentami, e-deklaracje nie sg zapisywane bezposrednio w
podanym przez uzytkownika katalogu, lecz w utworzonych przez program Sage e-Deklaracje podkata-
logach. Dwupoziomowa struktura podkatalogéw jest tworzona z parametréow podawanych przez pro-
gram Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ podczas tworzenia nowej e-deklaracji. Poziom pierwszy to skrot
nazwy firmy, a drugi to kod programu np.: TESTOWA\FK.

Eksport e-deklaracji z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

Wystawienie e-deklaracji w programie Symfonia Finanse i Ksiegwo$¢ oraz przestanie jej do programu
Sage e-deklaracje odbywa sie automatycznie w oknie wybranej deklaracji podatkowej po uzyciu przy-
cisku Operacje oraz polecenia Wystaw e-Deklaracje.

B Deklaracja: YAT-7 za 2009-01 [ZATWIERDZONA] M=l E3
WAT-7
DEKLARBACJA DLA PODATKU 0D TOWAROW | USEUG za
4 Miesiac 1
b Rok 2009

& MIEJSCE | CEL SKEADAMIA DEELARACI

G Urzad skarbowy, do ktdrego adrezawana

1061 & - Kod urzedu skarbowago
Cel ztozenia formularza
I:‘ 1. ztazenie deklaracji I:‘ 2, karekta deklaracji
B.DANE PODATHIKA
B.1.DAME IDEMTYFIRACYIMNE
Rodzaj podatnika
[] podatnik niebedacy asaba fizpcznag I:‘ osobafizyczna
¢« [ Pokaz pola ukmte 522 £ ane DemoFK,
109 ] Pokaz formuky pol obliczeniovsych

13: B Motatka

109 B Parametry wyliczenia deklaracii

g 2 M Usun deklaracis 2
10 I Zapisz formuty deklaracii Folska

T-
1 B Fokaz eDeklaracie

mazowieckie

-

¢4y Operacie 55 Dinuky

Rys. 10-12 Wystawianie i eksport e-deklaracji
W rezultacie takiej operacji, po prawidtowo przeprowadzonym eksporcie:

e W programie Sage e-Deklaracje w oknie Lista e-Deklaracji powinna pojawi¢ sie lista wyeks-
portowanych do niego e-deklaracji, z aktualnie przestana,
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e w programie Symfonia Finanse i Ksiegowosé w oknie Lista deklaracji w kolumnie EDK pojawi

sie znacznik graficzny , informujacy, ze dana deklaracja zostata przygotowana w formie
elektronicznej i wystana do programu Sage e-Deklaracje.

ﬁSage e-Deklaracje 2010.1 - BRAMEKA TESTOWA
Plil.  Marzedziz  Pomoc
* X w8 TIH @
i Za okres Mazwa phatnika/podatniks |
\ - ) 1j
WAT-F_2009-01_275358.. TESTOMWA Fk. WAT-F 2003/01
PIT-36 2010 100118 _1... FIT-36 2010 Zhozenie  GABRIEL AMIELSKI q
WAT-F 201001 _100118_... WAT-F 2010/01  Zrozenie  ZBIGMIEW ZIELOMNY [
WBT-FD_1 kwartak 2009... WaT-7D 200584
WAT-F_2009-01_121803... WAT-F 2003/01
WAT-UE_4 kwartat 2009... WaT-UE 2008/ Zrozenie
4| | i
Deklaracji: 7 .:

Rys. 10-13 Okno w programie Sage e-Deklaracje z listg deklaracji
(wskazana - zaimportowana z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢)

Lista deklaracji M=l E3
\Wzar deklarac) |VM-? - fiazy Lista g-Deklarac | =+ Moy |
(o [Zradta | Dkres 7 | Stan | "wpetniono |EDK. [ Motatka
Bifor 2003-01 zatwierdzona 2010-02-05
F.ziegi 2009-01 robocza 2009-059-24
K zieqgi 2009-01 rohocza 2010-02-0
Eiufor 200812 robocza 200-02-m

Rys. 10-14 Okno w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ z listg deklaraciji
(wskazana — wyeksportowana do programu Sage e-Deklaracje)

Po zainstalowaniu programu e-Deklaracje na tej samej stacji roboczej, na ktérej zainstalowany jest
program Symfonia Finanse i Ksiegowosé, aplikacje integrujg sie. Gdy program Sage e-Deklaracje nie
zostat zainstalowany na danej kohcéwce aplikacje dziatajg tak jak dotychczas, czyli generujg e-
deklaracje i zapisujg je w miejscu wskazanym przez uzytkownika i pod podang (lub zasugerowang
przez aplikacje) nazwag. Dalsza obstuga e-deklaracji odbywa sie na koncéwce, gdzie zainstalowany
jest program Sage e-Deklaracje.

Nowe e-deklaracje zapisywane sg przez program Sage e-Deklaracje. To ten program nadaje osta-
teczng nazwe pliku (na podstawie parametréow) oraz zapisuje plik w miejscu okreslonym przez aplika-
cje (w razie potrzeby tworzy to miejsce — katalog). Program sage e-Deklaracje sprawdza réwniez po-
prawnosc¢ i niepowielanie sie e-deklaracji. Po zapisaniu, program zwraca nazwe pliku ktérg aplikacje
zapisujg na swojej liscie deklaracji wygenerowanych w programie, aby moéc odwofa¢ sie do e-
deklaracji. Rozwigzanie pozwala na powigzanie danych deklaracji papierowej i e-deklaraciji.
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Program Sage e-Deklaracje jest aktywowany na koncéwke. Dla wersji DEMO program ma przez 60
dni petng funkcjonalnos$é¢, ale deklaracje sg wysytane na bramke testowa. Po uptywie tego czasu pro-
gram pozwala tylko zapisa¢ e-deklaracje oraz doda¢ miejsce zapisu e-deklaraciji.

Wersja petna ale nieaktywowana dziata z petng funkcjonalnoscig i wspétpracuje z produkcyjng bramkag
przez 60 dni. Potem dziata tak jak przeterminowana wersja demo. Po aktywacji petna funkcjonalnosc
powraca.

Taki sposéb dziatania pozwala na zakup licencji tylko dla stanowisk, na ktérych e-deklaracje bedag
,obrabiane” i jednoczesnie na integracje innych stanowisk tylko w zakresie generowania nowych e-
deklaraciji.

Jezeli program Sage e-Deklaracje jest zainstalowany (w petnej wersji) na tej samej koncéwce, a po 60
dniach aktywowany, to z poziomu aplikacji Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ za pomocg okna Lista e-
Deklaracji mozna wykonaé wszystkie operacje zwigzane z e-deklaracjami wygenerowanymi przez ten
program.

Okno Lista e-Deklaracji w programie Sage e-Deklaracje

Po prawidtowo przeprowadzonym eksporcie deklaracji podatkowych z programu Symfonia Finanse i
Ksiegowos$¢ w oknie Lista e-Deklaracji w programie Sage e-Deklaracje powinna pojawic sie lista
zaimportowanych e-deklaraciji.

fr: %agr. e-Deklaracje Z2010.1 - BRAMKA TESTOWA

Pl Marzedzia  Pomoc
%I X g @27 |E @
Mazwa deklaracji | Zhidr | b odut | Fodzaj | Za okres | Cel | Mazwa pratnika/podatnika | MIP | Podpisana | ‘Wiystana | Kiedy vy
SAT-70 1 kowartak 2009, DemoFk, FE. WAT-FD 2009/
WAT-7K_4 kwartak 2003... DemoFk FE. WAT-FK 20094
WAT-7_2003-01_103411... DemoFK FE. YAT-7 2003401
WAT-7_2003-01_275358.. TESTOWA FE. WAT-F 2009401
PIT-36 2010_100118_1... PIT-36 2ma Zhozenie  GABRIEL AMIELSKI 5555555555
WAT-F 201001_100118_... WAT-7 2M0/01  Zhozenie  ZBIGNIEW ZIELONY 0000000000
WAT-FD_1 kwartal 2009... WAT-FD 2009/
WAT-7_2003-01_121803... WAT-F 2009401
WAT-UE_4 kwartat 2009... YVAT-UE 2009/ Zrozenie
1 | o
Deklaracii: 9 .:

Rys. 10-15 Okno Lista e-Deklaracji
W poszczegdlnych kolumnach sg wyswietlane dane identyfikujgce deklaracje:

Nazwa deklaracji
Nazwa identyfikujgca deklaracje w programie. Przed nazwa bedq sie pojawia¢ ikonki opisujace
stan deklaracji:

o

Deklaracja jest niepoprawna. Opis btedéw znajduje sie w oknie informac;ji o e-deklaracji w
polu tekstowym Status.

Deklaracje jest poprawna.

b

Deklaracja jest podpisana.

MXFKPV2010.1aP0001
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Deklaracja jest wystfana.

5
Deklaracja zostata potwierdzona.
Zbior
Dla jakiej grupy firm zostata wygenerowana deklaracja.

Modut
Z jakiego modutu lub programu deklaracja zostata wygenerowana

Rodzaj
W tej kolumnie pojawia sie identyfikator rodzaju deklarac;ji.

Za okres
Data za jaki okres czasu nastapito rozlicznie.

Cel
Okresla cel wygenerowania deklaraciji: czy jest to ztozenie deklaracji czy tez korekta.

Nazwa platnika/podatnika
Identyfikuje ptatnika lub podatnika w imieniu ktérego jest sktadana deklaracja.

NIP
Numer NIP-u podatnika lub ptatnika.

Podpisana
Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo podpisana.

Wystana
Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo wystana.

Kiedy wystana
Data wystania deklaracji.

Potwierdzona
Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo potwierdzona.

Status
W tej kolumnie pojawia sie informacja o obecnym statusie e-deklaracji w procesie przesytania.

UWAGA Klikajac w nagtéwek kolumny mozna sortowaé e-deklaracje na liscie, co utatwia ich
grupowanie w celu wykonywania dalszych operaciji.

UWAGA Aby by¢ pewnym, ze wszystkie deklaracje, na ktérych beda wykonywane operacje
znajdujg sie na lisScie w oknie Lista e-Deklaracji nalezy odswiezy¢ liste deklaracji

-
uzywajac przycisku zaznaczonego na powyzszym rysunku - * .

Sprawdzanie poprawnosci e-deklaracji na liscie

Przed podpisaniem i wystaniem deklaracji warto sprawdzi¢ jej poprawnos$¢ i zgodnos¢ ze schemag
poprzez zaznaczenie na liscie odpowiedniej e-deklaracji i uzycie przycisku " [Ctrl+K] lub wybrac
polecenie Sprawdz z menu podrecznego. Program sprawdzi poprawnosc, i jezeli jest wszystko w
porzadku to przed deklaracjg pojawi sie ikona & | mozna jg podpisac i wystaé. Jezeli e-deklaracja jest
niepoprawna, to pojawi sie przed nig ikona €, i deklaracje nalezy poprawi¢. Wybierajgc Szczegéty
deklaracji [CTRL+Enter] na zakladce Ogdlne w polu Status mozna sprawdzi¢ dlaczego danej dekla-
racji nie mozna podpisac.
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Usuwanie e-deklaracji z listy

W przypadku, gdy deklaracja zawiera btedy lub jest niezgodna ze schematem, mozna jg usunag,
a nastepnie wygenerowac¢ poprawna. Aby usunaé¢ deklaracje nalezy w oknie Lista e-Deklaracji za-
znaczy¢ jg na liscie, a nastgpnie uzy¢ przycisku  [Ctrl+D] lub wybra¢ polecenie Usun z menu pod-
recznego.

Nie mozna usuna¢ e-deklaraciji, ktdra zostata podpisana, wystana i potwierdzona. W takim przypadku
nalezy wygenerowa¢ deklaracje w formie korekty, sprawdzi¢ jej poprawnosé¢, podpisaé, wystaé i po-
twierdzié.

Podpisywanie e-deklaracji wskazanej na liscie

Po pojawieniu sie na liscie wybranej deklaracji nalezy jg zaznaczy¢ i klikna¢ przycisk & [Ctrl+S] lub
wybra¢ polecenie Podpisz z menu podrecznego. Otworzy sie okno Wybér certyfikatu.

W tym oknie mozna okresli¢ sposéb uwierzytelnienia wysytanej e-deklaracji. Do wyboru sg trzy meto-
dy uwierzytelnienia: poprzez pobranie certyfikatu z Magazynu Certyfikatow, wskazanie pliku zawiera-
jacego certyfikat i import certyfikatu z czytnika.

Podpisywanie e-deklaracji przy pomocy certyfikatu z Magazynu Certyfikatow

Aby uzyé¢ certyfikatu uwierzytelniajacego znajdujacego sie w magazynie certyfikatéw nalezy okresli¢
jego lokalizacje. Jezeli magazyn certyfikatéw znajduje sie w obszarze publicznym lokalnego kompute-
ra, nalezy wybra¢ z listy Lokalny komputer, jezeli zas znajduje sie w obszarze prywatnym zalogowa-
nej osoby - trzeba wybra¢ lokalizacje Uzytkownika.

W polu Magazyn nalezy wybrac typ magazynu, w ktdrym sg przechowywane certyfikaty. W polu Cer-
tyfikat trzeba wybrac¢ certyfikat, ktéry bedzie uwierzytelniat przesytane deklaracje elektroniczne.

Przepisy prawa wymagaja, aby osoba podpisujgca obejrzata i zaakceptowata podpisywany dokument.
Klikniecie przycisku Dalej otworzy okno z podgladem dokumentu.

Aby podpisa¢ deklaracje nalezy uzy¢ przycisku Podpisz. Mozemy zrezygnowa¢ z podpisania e-deklaracji
klikajac przycisk Anuluj.

W zaleznosci od posiadanego oprogramowania systemowego do zarzadzania certyfikatami, moga sie
pojawi¢ rézne okna logowania do certyfikatu:

e przy pomocy oprogramowania ,pro centrum CardManager”
e przy pomocy oprogramowania ,CryptoCard Suite”.

W obu przypadkach mechanizm jest podobny: nalezy wprowadzi¢ PIN i klikng¢ OK. Po pozytywnej
autoryzacji w oknie e-Deklaracje w kolumnie Podpisana pojawi sie sygnatura OK, a w kolumnie Sta-
tus pojawi sie stowo Podpisana.

Podpisywanie e-deklaracji przy pomocy pliku z certyfikatem

Aby uzyé certyfikatu zawartego w pliku nalezy wybra¢ zaktadke Plik, a nastepnie wpisa¢ w polu
Wskaz plik zawierajacy certyfikat Sciezke dostepu do tego pliku. Mozna réwniez klikngé przycisk
Przegladaj i w oknie Otwieranie wyszukac plik certyfikatu. Plik moze zawieraé hasto zabezpieczajace
dostep do certyfikatu. W takim przypadku nalezy wpisa¢ je w pole Hasto.

Po wpisaniu hasta nalezy klikng¢ przycisk Dalej.

Podpisywanie e-deklaracji przy pomocy certyfikatu z czytnika kart

Jezeli mamy certyfikat zapisany na karcie elektronicznej, nalezy wybrac trzecig metode. Do prawidto-
wego przeprowadzenia tego procesu w systemie musi by¢ zainstalowany czytnik kart chipowych. Pro-
ces instalacji czytnika trzeba przeprowadzi¢ zgodnie z zaleceniami producenta. Jezeli czytnik zostat
prawidtowo zainstalowany, wktadamy do niego karte z zapisanym certyfikatem i wybieramy w oknie
Wybér certyfikatu zaktadke Czytnik.

Po kliknieciu przycisku Importuj z czytnika pojawi sie okno Wybierz token.
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W tym oknie mozna wybrac¢ token, czyli urzadzenie elektroniczne stuzgce do uwierzytelnienia przesytu
e-deklaracji. Jezeli panel Tokeny, pomimo wiozenia karty pozostaje puste, nalezy ponownie wiozy¢
karte, a nastepnie klikng¢ przycisk Odswiez. Zaznaczenie pola wyboru Pokaz tylko czytniki zawiera-
jace karty powoduje wyswietlenie tylko tych czytnikéw, ktére majg prawidlowo wtozone i odczytane
karty.

Po wybraniu tokenu, z ktérego ma by¢ pobrana certyfikat, klikamy przycisk OK.

W tokenie moze by¢ zapisanych kilka certyfikatéw, ktére zostang wyswietlone w formie listy. Nalezy
wybrac¢ wiasciwy certyfikat, a nastepnie zatwierdzi¢ wybor przyciskiem OK.

W oknie Wprowadz PIN do karty dla bezpieczenstwa autoryzuje sie dostep do tokenu numerem kodu PIN.
Po wprowadzeniu numeru PIN, zaakceptowaniu operacji przyciskiem OK i pozytywnej autoryzacji w

oknie Lista e-Deklaracji w kolumnie Podpisana, pojawi sie sygnatura OK., a przy deklaracji pojawi
sie ikonka ..

Wysytanie e-deklaracji do Urzedu Skarbowego

Aby wysta¢ podpisang deklaracje do Urzedu Skarbowego, nalezy zaznaczy¢ jg w oknie Lista e-

Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikng¢ przycisk #* [Ctrl+W] lub wybraé pole-
cenie Wyslij z menu podrecznego. Jezeli proces wysytania deklaracji przebiegt prawidiowo, to w ko-
lumnie Wystana powinno pojawi¢ sie OK, a w kolumnie Kiedy wystana data i godzina wystania, za$

przy deklaracji pojawi sie ikonka =¥,

Moze sie zdarzy¢, ze przed wystaniem deklaracji lub pobraniem UPO system poprosi uzytkownika o
autoryzacje do serwera Proxy.

Laczenie z hitp:/1M192.168.175.255:8080

L aczenie z hitp:/1192.168.175.255:8080

zythownike:
supernovealjan.abacki

Haslo:

ik | Anuluj |

Rys. 10-16 Okno autoryzacji do serwera Proxy.
W takim przypadku nalezy sie autoryzowac w systemie, wpisujgc swoj login i hasto domenowe.

W wyniku przestania dokumentu do systemu, osoba wysytajgca otrzymuje zwrotnie numer referencyj-
ny dokumentu (identyfikator), numer statusu i opis statusu. Wszystkie te informacje mozna obejrze¢ w
oknie e-deklaracji.

Pobranie potwierdzenia przyjecia e-deklaracji

Aby uzyska¢ potwierdzenie przyjecia deklaracji przez Urzad Skarbowy, nalezy zaznaczy¢ ja w oknie
Lista e-Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikng¢ przycisk [CTRL+A] lub wybrac
polecenie Potwierdz z menu podrecznego.

W wyniku potwierdzenia przyjecia deklaracji do systemu, osoba wysytajgca otrzymuje potwierdzenie z
numerem statusu i opisem statusu oraz dokument UPO w formacie .XML z potwierdzeniem przyjecia.
Przy deklaracji pojawi sie ikonka , a kolumnie Status informacja Potwierdzona. Wszystkie te infor-
macje mozna obejrze¢ w oknie e-deklaraciji.
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Okno informacji o stanie e-deklaracji

Okno informaciji o e-deklaracji pozwala przeprowadzi¢ wszystkie opisane wczesniej operacje zwigzane
z przesytaniem deklaracji elektronicznej, a dodatkowo umozliwia obejrzenie szczegdtowych informaciji

zwigzanych z wybrang e-deklaracjq i jej stanem w danym momencie.

Wywotanie okna jest mozliwe w obydwu programach:

e w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ — z okna danej deklaracji, po wybraniu przycisku

Operacje, a nastepnie polecenia Pokaz e-Deklaracje,

e w programie Sage e-Deklaracje — z okna Lista e-Deklaracji, po wskazaniu rekordu danej de-
klaraciji, kliknieciu na nim prawym przyciskiem myszy i wybraniu z menu polecenia Szczegéty.

Deklaracja: YAT-7 za 2009-01 [2ATWIERDZONA] =]
4 Miesizc 1
5 Rok 2009

& MIEJSCE | CEL SKEADANIA DERLARAC

G Urzad skarbowy, do ktdrege adresowana

1061 & - Kod urzedu skarbowege
Cel ztozenia formularza
? I:‘ 1. z#fozenie deklaracii I:‘ 2, korekta deklaracji
B.DAME PODATNIKA

B.1.DANE IDENTYFIKACYIME
¢ ] Pokaz pola ukryte

[] Pokaz formuby pdl obliczeniowych [] esoba fizyezna
b 2% Sage DemoFk.

'IDS: M Motatka

109; M@ Parametry wyliczenia deklaraci
109; I Usur deklaracis

103 Wl Zapisz formuby deklaracii

Polzka
mazowieckie j

Rys. 10-17 Wywotanie okna o stanie e-deklaracji z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

o1 sage e-Deklaracje 2010.1 - BRAMKA TESTOWA, H=] E3

Pl Marzedzia  Pomoc

TP I K| g» 43T E @

o Sprawds

iy FK WAT-7 2005/
FIT-36 2010_100118] 75 Usur PIT-36 2010 Zrtozenie  GABRIEL AMIELSH

VAT-7_2009-01_2753

VAT-7 201001_10011

2 Padpisz
VAT-TD_1 kwartat 20) = P

YAT-7D 200941

VAT-7_2008-01_121g 0 Wvel VAT-7 2009401

WAT-UE_4 kwartat 20 Pobwierd:z WAT-LUE 2009/ Zhozenie
=] Szczegoty
W Fikr...

4] |

Mazwa deklaracj | Zhiar | td odut | Rodzaj | Za okres | Cel | Mazwa pratnikalpe
WAT-7D_1 kwartat 2009 15557281 DemaFk. FE. WAT-700 200941
WAT-TE_4 kwartak 2005_15624203 DemoFk, FE. WA T-7K 2009/

WAT-7 210/01 Zrozenie  ZBIGNIEW ZIELOI

2

Deklaracii: 9 .2

Rys. 10-18 Wywotanie okna o stanie e-deklaracji z programu Sage e-Deklaracje
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W oknie deklaracji, podobnie jak w oknie Lista e-Deklaracji, mozna wykonac¢ wszystkie operacje
zwigzane z wybrang deklaracja: sprawdzi¢ jej poprawnosé, usunaé, podpisaé i wysta¢ deklaracje oraz
otrzymac potwierdzenie przestania.

5 e-Deklaracja - YAT-7_2009-01_10941140
v X|&

Dagdlne | Szezeqsty | Deklaracia XML

g WaT-F_2009-01_10941140
Zhiar: DemaFk,
Fd oduk: FK.
Drata utworzenia: 2010-02-05 11:56

I DEKLARACJA PODPISANA
I DEKLARACIA WYSEANA
I DEKLARACJA POTWIERDZONA

Status:

Rys. 10-19 Okno informacji o e-deklaracji — panel Ogélne po wygenerowaniu e-deklaracji

W panelu Ogélne mozna zobaczyé nazwe deklaracji, z jaka firma lub grupa firm jest zwigzana oraz z
jakiego modutu lub programu zostata wygenerowana. Tu takze mozemy ustali¢, jaki jest obecny status

e-deklaracji.
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5 e-Deklaracja - ¥AT-7_2009-01_10941140

« X | &

Dgélne  Szczeg0ty | Deklaracia sl |

MHaghdwek deklaracj
Tup deklaracji.  WAT-7 [10]

Za okres: styczen 2009

Cel zhozenia;

Rys. 10-20 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Szczegoty

W panelu Szczegély mozna uzyskac wiecej informacji zwigzanych z deklaracja: typ deklaracji, okres
za jaki zostata wystawiona, cel ztozenia oraz szczeg6towe dane podatnika/ptatnika.
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ff‘; e-Deklaracja - YAT-7_2009-01_10941140
l:f ‘_P": g =

Dgélnel Szczegoty  Deklaracia XML |

<? xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7=
- <Deklaracja
xmins:xsi="http: / fwww.w3.0rg/ 2001 /XMLSchema
-instance"
xsiznoMNamespaceSchemalocation="http:/ fwww.e
deklaracje.gov.pl/Repozytorium/Deklaracje/VAT
-7(10)_v1-0.xsd"=
- «Maglowek:>
<KodFormularza kodSystemowy ="VAT-7
(10}" rodzajZobowiazania="2"
kodPodatku="VAT"=VAT-
7 </KodFormularzaz

WariantFormularza=10</\WariantFormularza:=
<CelZlozenia poz="P_7"/ =
<Rok=2009 </Rok =
=zMiesiac=1=/Miesiac:=
<KodUrzedu, =

</MNaglowek:=
- <Podmiotl rola="Podatnik"=
- <AdresZamieszkaniaSiedziby
rodzajadresu="RAD" =
- <AdresPol=
<KodKraju=PL</KodKraju:=

<Wojewodztwo=mazowieckie</\Wojewodztw _
Pl s .
LIJ

. |

Rys. 10-21 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Deklaracja XML
W panelu Deklaracja XML mozna przejrze¢ zawarto$¢ pliku XML deklaraciji.

Po skutecznym podpisaniu e-deklaracji w panelu Ogélne pole wyboru Deklaracja podpisana zostaje
automatycznie zaznaczone i pojawiajg sie szczegétowe informacje dotyczace podpisu elektroniczne-
go, ktérym podpisano deklaracje. Po kliknieciu przycisku Pokaz certyfikat mozna obejrze¢ szczeg6-
lowe dane dotyczace certyfikatu tego podpisu elektronicznego. W polu Status pojawi sie informacja
Deklaracja podpisana.

Po wystaniu e-deklaracji pole Deklaracja wystana zostaje automatycznie zaznaczone. Pojawia sie
réwniez informacja Urzedowego Potwierdzenia Odbioru z potwierdzeniem daty wystania i numerem
referencyjnym dla przestanej deklaracji. W polu Status pojawia sie informacja Deklaracja wystana.

Po wykonaniu operacji pobrania potwierdzenia, pole Deklaracja potwierdzona zostaje automatycznie
zaznaczone, pojawi sie réwniez w polu Data wptyniecia dzien i godzina, kiedy deklaracja wptyneta do
urzedu. W polu Status

Aktualnie zwracane sg nastepujace statusy:
e 100 - Niepoprawny komunikat SOAP
e 101 - Prosze o ponowne przestanie dokumentu
e 102 - Prosze o ponowne przestanie zadania UPO
e 200 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie
e 300 - Brak dokumentu

e 301 - Dokument w trakcie przetwarzania
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e 302 - Dokument wstepnie przetworzony

e 303 - Dokument w trakcie weryfikacji podpisu

e 400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone btedem

e 401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd

e 402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot

e 403 - Dokument z niepoprawnym podpisem

e 404 - Dokument z niepoprawnym certyfikatem

e 405 - Dokument z odwotanym certyfikatem

e 406 - Dokument z certyfikatem z nieobstugiwanym dostawcg

e 407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidiowg $ciezkg

e 408 - Dokument zawiera btedy uniemozliwiajgce jego przetworzenie

e 409 - Dokument zawiera niewlasciwg ilos¢ i/lub rodzaj elementow

e 410 - Ztozony dokument (zeznanie) bez podpisu nie moze by¢ korektg
e 411 - W systemie jest juz ztozony dokument (zeznanie) z takim numerem NPI
e 412 - Weryfikacja negatywna - niezgodnos$¢ danych informacyjnych

e 413 - Dokument z certyfikatem bez wymaganych atrybutow

e 414 - Weryfikacja negatywna - btad danych identyfikacyjnych.

Po otrzymaniu komunikatu o statusie 200 — Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie system
zwraca UPO w formacie XML o rozszerzeniu .upo opatrzony numerem referencyjnym i sygnatura.

Grupowe wykonywanie operacji

Program Sage e-Deklaracje pozwala na grupowe wykonywanie operacji podpisywania, wysytania i
potwierdzania deklaraciji.

Jezeli chcemy wykona¢ operacje na grupie deklaracji, nalezy zaznaczy¢ wybrane deklaracje na liscie,
a nastepnie wybrac¢ jedng z wymienionych powyzej operacji (Podpisz, Wyslij, Potwierdz). Realizacja
wybranej operacji dla grupy deklaracji bedzie przebiegata podobnie do opisanego wczesniej procesu
dla pojedynczej operacji.

UWAGA Kazdorazowo przed podpisaniem dokumentu bedzie sie pojawiat jego podglad.

Dla utatwienia pracy z duzg liczbg deklaracji przygotowano zestaw filtrbw. Pozwala on na sprawne
zarzadzanie grupami e-deklaraciji.

Aby zastosowac zestaw filtréw nalezy w oknie Lista e-Deklaracji klikng¢ ikonke ..
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[ Filtr e-Deklaracji =N E=h ==
Zbidr deklaracii: |demo_mkp
Modut: MKFP
MIP podatnika:  — dowelny — -
Typ deklaracji: - dowolny - A
Cel zlozenia: - dowolny — -
Rok: —dowolny - -

Kwartaly

| Kwartal [ N Kwartat — [C] Il Kiwartal IV Kwartsl

Miesigce
Styczer [ Kwiecier [] Lipiec Pazdziernik
Luty [ Maj Sierpier Listopad

Marzec [[] Czerwiec Wrzesier Grudzier

[ Viszystkie ] [ Vilyczysé ]

Status dekdaracii
Poprawna Podpisana yslana Potwierdzona

[k [ i

Rys. 10-22 Okno Filtr e-Deklaracji — filtrowanie deklaracji pod zadanymi warunkami.

W oknie Filtr e-Deklaracji mozna zdefiniowa¢ warunki, dla jakich w oknie Lista e-Deklaracji pojawiag
sie lub maja sie nie pojawi¢ deklaracje.

Zbior deklaracji
W tym polu mozna odczyta¢ grupe firm, ktérej deklaracje pojawig sie w oknie Lista e-Deklaracji.
Jest to réwniez nazwa katalogu, gdzie znajduje sie folder z e-Deklaracjami.

Modut
Tu mozna zidentyfikowa¢ modut lub program, z ktérego beda wybierane deklaracje, ktére maja
pojawic¢ sie na liscie. Jest to jednoczes$nie nazwa folderu z e-Deklaracjami.

NIP podatnika
W tym polu mozna wpisa¢ NIP podatnika/ptatnika, dla ktérego byty generowane deklaracje, a
ktére chcemy zobaczy¢ na liscie.

Typ deklaracji
W tym polu mozna okresli¢ typ deklaracji, jakie chcemy zobaczy¢ na liscie (np. VAT 7).

Cel zlozenia
Tu mozna okresli¢ cel ztozenia deklaracji: ztozenie informac;ji lub korekta informac;i.

Rok
W tym polu mozna wpisac lub wybra¢ z listy rok, z ktérym zwigzane majg by¢ deklaracje na lis-
ce.

Kwartat
W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ kwartat, z ktérym maja by¢ zwigzane deklaracje.

Miesiace
W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ miesiac, z ktérym majg byé zwigzane deklaracje.
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Wszystkie
Wybodr tego przycisku powoduje wybor petnego zakresu czasowego (zaznaczenie wszystkich
pol),

Wyczysé
Wybdr tego przycisku powoduje wyczyszczenie wszystkich pot i utatwia wybdr konkretnego
przedziatu czasowego, z jakim zwigzane sg deklaraciji, ktére majag pojawi¢ sie na liscie.

Status deklaracji
Te pola pozwalajg wyswietli¢ na liscie deklaracje o okreslonym statusie w trakcie procesu prze-
sylania e-Deklaracji: poprawne, podpisane, wystane, potwierdzone. Jest to pole trojstanowe:
. Taki wyglad pola znaczy, ze beda wysSwietlane wszystkie deklaracje o danym statu-
sie, niezaleznie od ich stanu.
Taki wyglad pola znaczy, ze beda wyswietlane tylko deklaracje, ktére majg ten status.
Taki wyglad pola znaczy, ze nie bedg wyswietlane deklaracje o danym statusie.
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