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Wstep

System Symfonia Start to linia programéw w wersji jednostanowiskowej — przeznaczona dla osob
prowadzacych jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, mikrofirm, w ktérych jedna osoba odpowiada
za kierowanie firmg i prowadzenie dokumentacji ksiegowej oraz matych, kilkuosobowych firm.

Proste w obstudze rozwigzania informatyczne, takie jak: Mata Ksiegowo$¢, Handel, Faktura i Kasa,
e-Dokumenty usprawniajg funkcjonowanie matej firmy — utatwiajg tworzenie podstawowych dokumen-
téw, zarzgdzanie ksiegowoscig i obstuge sprzedazy. System Symfonia Start jest tez sprawdzonym
rozwigzaniem dla nowopowstatych firm, ktére dopiero wkraczajg na rynek biznesowy.

Program Symfonia Start Mata Ksiegowo$¢ przeznaczony dla firm prowadzgcych Ksiege Przychoddéw
i Rozchoddw lub ewidencje zryczattowanego podatku dochodowego. Wspomaga ewidencije i obstuge
rozliczen podatkowych. Utatwia analize dochodowos$ci podejmowanych dziatan gospodarczych. Ewi-
dencja srodkow trwatych ma ograniczenie do 5 Srodkow trwatych. Ewidencja umow o prace i uméw
cywilnoprawnych ma ograniczenie do 5 uméw w miesigcu.

Program Symfonia Start Handel wspomaga planowanie i prowadzenie sprzedazy oraz obstuge maga-
zynu. Wystawia dokumenty sprzedazy, magazynowe, zakupu i ptatnosci. Wspotpracuje z programami
finansowo-ksiegowymi, z drukarkami i kasami fiskalnymi oraz czytnikami kodéw kreskowych. Ewiden-
cja stanéw magazynowych ma ograniczenie do 1000 aktywnych asortymentow.

Program Symfonia Start Faktura i Kasa pozwala zaplanowaé i prowadzi¢ sprzedaz w firmach niepo-
siadajgcych magazynu. Wystawia rézne typy dokumentéw sprzedazy: faktury VAT, rachunki przy
sprzedazy nieobjetej VAT i dokumenty korygujgce. Umozliwia kontrole ptatnosci za wystawione doku-
menty sprzedazy. Wspétpracuje z drukarkami fiskalnymi oraz czytnikami kodéw kreskowych. Ewiden-
cja stanéw magazynowych ma ograniczenie do 1000 asortymentow.

Program Symfonia Start e-Dokumenty stuzy do zarzgdzania i archiwizacji faktur elektronicznych bedg-
cych w obiegu przedsiebiorstwa. Wspétpracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez
co umozliwia szybka i prostg wymiane dokumentéw elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét faktu-
rami elektronicznymi z wieloma kontrahentami jednoczesnie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
bez koniecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego.

Do uzyskania petnej funkcjonalnosci programu Symfonia Start e-Dokumenty oraz jego efektywnego
dziatania wymagane jest posiadanie dwoch programéw, jednego do wystawiania e-faktur sprzedazy:
Symfonia Start Handel lub Symfonia Start Faktura i Kasa oraz drugiego do rejestrowania elektronicz-
nych faktur zakupu i sprzedazy Symfonia Start Mata Ksiegowos¢.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty
w tym formacie 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 by¢ dotgczane inne dokumenty w tym
formacie, opisujgce wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie zmiany.
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Do korzystania z dokumentéw w formacie .PDF niezbedne jest zainstalowanie w systemie przegladar-
ki Acrobat Reader. Jej najnowsza, bezptatna wersja jest dostepna do pobrania na stronie producenta
(link do strony producenta w jezyku polskim: http://adobe.com/pl/).

Korzystanie z pomocy kontekstowej

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

ksztattu kursora na [:6? Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczgcym tego elementu.

Pomoc techniczna

Jezeli wystgpig trudnosci zwigzane z programem nalezy skorzysta¢ z pomocy technicznej dostepnej
dla uzytkownikow programoéw Sage. Preferowana jest nastepujaca kolejnos¢ korzystania z kolejnych
elementéw pomocy technicznej.

o Wykorzystaé informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

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

o Przeczyta¢ plik zawierajgcy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera pole-
cenie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

e Skorzysta¢ z odptatnej pomocy Dziatu Wsparcia Technicznego Produktu pod numerem
703 902 555 na zasadach opisanych na naszej stronie WWW.

e Zglosi¢ uwagi wykorzystujgc polecenie Zgtoszenie uwag z menu Pomoc programu.

Zastrzezenia

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

Autorzy zakfadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programoéw 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-
nikow.

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 réwniez na naszej stronie w Internecie.
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Wstep

W tym rozdziale znajdujg sie ogdlne informacje o miejscu i roli jakg w przedsiebiorstwie mogg petni¢
narzedzia informatyczne, ktére zostaty zastosowane w programie Symfonia Start Mala Ksiegowosc¢.
Jest to wypadkowa wizji jaka przyswiecata twércom tego programu oraz rozwigzan powstatych na
podstawie uzyskanych od uzytkownikéw informacji o ich potrzebach. Kilkunastoletni rozwéj programu
dat w rezultacie narzedzie, ktore jest opisane w dalszej czesci podrecznika.

Naszym zamiarem jest pokazanie ogdlinej funkcjonalnosci programu Symfonia Start Mata Ksiegowosc,
z podziatem na mniejsze obszary funkcjonalne. Powinno to utatwi¢ zrozumienie mozliwosci zastoso-
wania programu i pomoc w przystosowaniu go do wiasnych potrzeb. Mamy nadzieje, ze przedstawio-
ne tu informacje bedg dobrym punktem wyjscia do szybkiego i skutecznego przyswojenia sobie za-
gadnien opisanych szczegdtowo w dalszej czesci podrecznika.

Na poczatek odpowiedzmy na pytanie, co ogdlnie powinien "robi¢" program taki jak Symfonia Start
Mata Ksiegowos¢. Krotka odpowiedz jest bardzo prosta, powinien umozliwiaé udokumentowanie
wszystkich operacji finansowych w matej firmie w zakresie umozliwiajgcym przygotowanie wszystkich
wymaganych prawem dokumentéw ewidencyjnych oraz przeprowadzenie wszystkich wymaganych
rozliczen z urzedami. Rzeczywista funkcjonalnos$¢ programu, z réznych powodoéw, nieco odbiega od
tak sformutowanej wizji.

Przechowywanie informacji w programie - pojecie grupy

Bardzo istotnym dla zrozumienia dziatania programu Symfonia Start Mata Ksiegowos$c¢ jest pojecie
grupy. Stanowi ona bowiem pewng zamknietg cato$¢ ograniczajgcg obszar, w ktérym funkcjonuje
program. Logicznie grupa to kompletny zestaw danych o zrédtach przychodoéw (firmach) i ich wtasci-
cielach. Natomiast technicznie jest to wyodrebniona, o spdjnej zawartosci, grupa plikéw bazy danych.

UWAGA W programie Symfonia Start Mata Ksiegowo$¢ wprowadzenie jest ograniczenie do
jednej firmy (Zzrédta przychoddw) w grupie.

Dla kazdego z uzytkownikéw istotne jest, aby miat Swiadomos¢, ze jego czynnosci podczas pracy
z programem sg na biezgco rejestrowane w bazie danych. Rejestrowane sg informacje o parametrach
kazdej wykonywanej w programie operacji, uzytkowniku, ktéry wykonat operacje oraz czasie jej wyko-
nania. Taki sposéb dziatania programu wynika z faktu, ze jego zadaniem jest zarejestrowanie rzeczy-
wistych zdarzen w przedsiebiorstwie. Operacja w programie nie jest anonimowa. Kazdg operacje wy-
konuje jednoznacznie wskazany (podczas autoryzacji do programu) uzytkownik, ktéry odpowiada za
zgodnos¢ rejestracji zdarzenia ze stanem faktycznym oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcych
przepisow prawa.

Sposoéb przechowywania wprowadzonych informacji zabezpiecza przed ich przypadkowym (lub celo-
wym) zniszczeniem. W programie Symfonia Start Mata Ksiegowos$¢ zostaty wykorzystane mechani-
zmy, pozwalajgce na wykonywanie kopii bezpieczehstwa. Wdrozenie wtasciwych mechanizmow orga-
nizacyjnych tworzenia kopii bezpieczenstwa, ich przechowywania oraz odtwarzania danych pozwala
na petne bezpieczehstwo danych w zwyklych warunkach dziatalnosci. Wymagania w tym zakresie
okresla § 31 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przycho-
dow i rozchodow.

§ 31.

1. W razie prowadzenia ksiegi przy zastosowaniu technik informatycznych, warunkiem uznania ksiag za
prawidiowe jest:

1) okreslenie na pismie szczegdtowej instrukcji obstugi programu komputerowego, wykorzystywanego
do prowadzenia ksigg,

2) stosowanie programu komputerowego zapewniajacego bezzwtoczny wglad w tres¢ dokonywanych
zapiséw oraz wydrukowanie wszystkich danych w porzadku chronologicznym, zgodnie z wzorem

ksiegi,
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3) przechowywanie zapisanych danych na magnetycznych nosnikach informacji, do czasu wy-
druku zawartych na nich danych, w sposéb chronigcy przed zatarciem lub znieksztatlceniem
tych danych albo naruszeniem ustalonych zasad ich przetwarzania.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, na koniec kazdego miesigca w czasie zapewniajgcym prawidto-
we i terminowe rozliczenia z budzetem, lecz nie pézniej niz do dnia 20 kazdego miesigca za miesiac
poprzedni, podatnik jest obowigzany sporzadzi¢ wydruk zapiséw dokonanych za dany miesiac.
Wydruk powinien by¢ zgodny z wzorem ksiegi okreslonym w zatgczniku nr 1 do rozporzgdzenia.

Podobne zapisy znajdujg sie w przepisach okreslajgcych zasady prowadzenia ewidencji przychodéw.

Nalezy pamietaé, ze pomimo prowadzenia w programie Symfonia Start Mata Ksiegowos$¢ rozliczen
w formie uproszczonej, w stosunku do dokumentacji finansowo-ksiegowej nalezy uwzgledniaé¢ zasady
ochrony danych wynikajgce z Ustawy o rachunkowosci.

Art. 71.

1. Dokumentacje, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty in-
wentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej takze "zbiorami", nalezy przechowywa¢ w na-
lezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnia-
niem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polega¢
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikdw danych, na doborze stosownych srodkéw
ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisa-
nych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag ra-
chunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu infor-
matycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i or-
ganizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Art. 72.

N

. Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme, z zastrzezeniem art. 13 ust. 2 i 3, zbioréw utrwalonych na
nosnikach komputerowych, pod warunkiem stosowania rozwigzan wymienionych w art. 71 ust. 2.

2. Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach komputero-
wych, nie spetnia wymagan okreslonych w art. 71 ust. 2, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w
terminach przewidzianych w art. 13 ust. 6.

3. Przechowywanie ksiag rachunkowych na innym nosniku niz wymieniony w ust. 2 jest dopusz-
czalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksiag w formie wydrukow.

Grupa, firma, wiasciciel
Grupa jak to kompletny zestaw danych o zrédle przychodéw (firmie) i jego wtascicielach.

Firma (zrodto przychodoéw) moze byé typu dziatalno$¢ gospodarcza lub typu najem, dzierzawa itp.
Zrédto przychodéw moze byé rozliczane na zasadach ogélnych (KPiR) lub ryczattowo (ewidencja
przychodow).

Wiasciciele to osoby fizyczne, posiadajgce udziaty w zrédle przychodow.

Po zaewidencjonowaniu zrédet przychodéw i wiascicieli nalezy dokonaé przypisania do kazdego
z wiascicieli odpowiedniej czesci udziatéw w zZrédle przychodéw. Dopiero po dokonaniu tych czynno$ci
powstaje struktura grupy, umozliwiajgca przeprowadzanie rozliczen podatkowych wtascicieli.

Ewidencja ksiegowa firmy

Ewidencja ksiegowa firmy rozliczanej w programie moze by¢ prowadzona w formie podatkowej ksiegi
przychodow i rozchoddéw lub w formie ewidencji przychodéw. Ze wzgledu na zakres funkcjonalnosci
w dalszej czesci tego rozdziatu bedg stosowane odniesienia do KPiR.
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Ewidencjonowanie dowodow ksiegowych

Dowody ksiegowe, niezaleznie od zrédta ich pochodzenia wprowadzane sg do ewidencji w podsta-
wowym oknie Zapis. Wprowadzone tu dane sg ewidencjonowane rownoczesnie na potrzeby rozlicze-
nia podatku dochodowego i podatku VAT.

&} Zapisy w buforze H=]

| Fozosztaw w buforze ||¥;> Ksieguj ||@ [NETS] |

Koszty &: Kontrahent 1 MHIF, 222-222-22-22
Mumer dowodu; Kontrahent 1

12342013 =] ul Uliczna 1 00-000  Warszawa

Data wystawienia: 2013-01-03 Opiz: Opiz zdarzenia

Drata zakupu: 2013-01-03

[rata otrzymania: 2013-01-03

toment odiiczenia YWAT: KASOWDO dziefi uregulowania zobowigzania Podstawa: METTO
Data odliczenia:
Rejestr Metta WaT Brutta
Zakup VAT -
Zwigzany vikgcznie ze sprzedais opodatko..  23% 1 200,00 276,00 147600
8% 000 000 000
VE 000 000 000
5% 000 000 000 LI
| P Rodzai || Zakup2-| | 1 200,00 276.00 1476.00 |

| [ Kalkulacia stankivaT |

lﬁ' Risjestr YAT | Ksigga  Pamosci | — |

Rys. 1 Okno Zapis.

Zapisy mogg by¢ wprowadzane do programu na podstawie istniejgcych dokumentéow wiasnych i ob-
cych, tworzone w programie lub importowane z innych programéw.

Ewidencjonowanie srodkéw trwatych i wyposazenia
W programie dostepna jest oddzielnie ewidencja srodkow trwatych i ewidencja wyposazenia.

Ewidencja srodkow trwatych umozliwia zarejestrowanie Srodka trwatego oraz okreslenie warunkow
umarzania jego wartosci. Na podstawie wprowadzonego opisu mozliwe jest prowadzenie amortyzacji
srodka trwatego metodg liniowg lub degresywng oraz automatyczne obliczanie wartosci nowych odpi-
sow amortyzacyjnych w przypadku zmiany wartosci $rodka trwatego, jego likwidacji lub sprzedazy.
Wyliczone kwoty umorzerh mogg by¢ automatycznie przetworzenie na zapisy w Ksiedze Przychodéw
i Rozchodow.

Ewidencja wyposazenia jest prostg kartotekg umozliwiajgcg jedynie rejestracje wyposazenia firmy,
ktérego zarejestrowanie jest nakazane przepisami oraz rejestracje faktu likwidacji zarejestrowanego
elementu wyposazenia.

Ewidencjonowanie pracownikéw i ich wynagrodzen

W programie dostepna jest podstawowa ewidencja pracownikéw i ich wynagrodzen. Mozliwe jest pro-
wadzenie kartoteki pracownikéw, ewidencjonowanie wynagrodzeh z umow o prace i umoéw cywilno-
prawnych, naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i zaliczek na podatek dochodowy, tworzenia i wy-
druk list ptac, tworzenie i wydruk kart wynagrodzen.

Na podstawie zaewidencjonowanych informacji mozliwe jest automatyczne tworzenie w Ksiedze Przy-
chodoéw i Rozchodow zapiséw o wyptaconych wynagrodzeniach, zaptaconych sktadkach ZUS i prze-
kazanych zaliczkach na podatek dochodowy. :
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Mozliwe jest rowniez przeprowadzenie rozliczen pracownikow z urzedami skarbowymi. Tworzone
i drukowane sg deklaracje podatkowe.

Ewidencjonowanie pojazdow

W programie udostepniono mechanizmy rozliczania pojazdéw, ktére nie sg srodkami trwatymi w fir-
mie. Mozliwe jest zaewidencjonowanie takiego pojazdu, a nastepnie rejestracja jego przebiegu na
potrzeby firmy oraz rejestracja rachunkéw za obstuge pojazdu. Na zakonczenie kazdego miesigca
mozliwe jest zaksiegowanie kosztdéw zwigzanych z wykorzystywaniem pojazdow.

Raporty

Informacje o wyniku operacji dokonanych w programie mozna uzyska¢ przy pomocy dostarczonych
z programem raportow. Program umozliwia drukowanie wszystkich typowych dokumentow zwigza-
nych z prowadzeniem uproszczonej ksiegowosci.

Zestawienia

Pod nazwa zestawierh w programie wystepujg wybrane raporty, wynik wykonania ktérych nie jest pre-
zentowany w postaci gotowej do wydruku, ale w specjalnym oknie umozliwiajgcym dynamiczne dosto-
sowanie uktadu wyniku.

Rozliczenia z urzedem skarbowym

Na podstawie zaewidencjonowanych w programie zdarzen gospodarczych mogg by¢ przeprowadzone
obliczenia i wykonane dokumenty umozliwiajgce rozliczenie z urzedem skarbowym. Mozna wykonac¢
wymagane prawem deklaracje podatkowe oraz zwigzane z nimi przelewy, dla kazdego z wiascicieli
i pracownikow, w zakresie objetym ewidencjg.

Do wyliczania zaliczek, ktére nalezy odprowadza¢ do urzedu skarbowego bez sktadania deklaraciji,
stosuje sie pojecie deklaracji uproszczonych. Sg to arkusze umozliwiajgce naliczenie zaliczek i za-
chowanie w ustandaryzowanej formie informacji o danych stanowigcych podstawe naliczenia w kaz-
dym z okresow rozliczeniowych.

Rozliczenia z ZUS

Program umozliwia ewidencjonowanie danych o firmie, wiascicielach i pracownikach, na podstawie
ktérych mozliwe jest tworzenie dokumentéw przekazywanych do ZUS i naliczanie sktadek. Na pod-
stawie zarejestrowanych w programie informacji mozna réwniez wydrukowaé przelewy wptat sktadek
do ZUS.







Pojecia podstawowe
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W rozdziale tym prezentujemy opis podstawowych poje¢ uzywanych w dalszej czesci podrecznika
oraz w systemie pomocy programu. Ich znajomosc¢ i rozumienie utatwi poznanie programu i pozwoli na
petne wykorzystanie jego mozliwosci.

Administrator

Osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie systemem informatycznym (komputerami, siecig, oprogramo-
waniem). Do jej obowigzkéw nalezy zwykle miedzy innymi nadawanie uprawnien uzytkownikom oraz
archiwizacja danych.

W programie Symfonia Start Mata Ksiegowos¢ jest nim uzytkownik o szczegdlnym znaczeniu o na-
zwie Admin. Posiada on domyslnie uprawnienia do zarzgdzania programem. Jego uprawnienia po-
zwalajg na administrowanie zasobami firmy, w tym na nadawanie uprawnien innym uzytkownikom.

Aktywacja firmy

Pod nazwa aktywacji nalezy rozumieé informacje o prawach do korzystania z programu, podczas pra-
cy z konkretng firmg. Powinny by¢ zapisane w sposob umozliwiajgcy dostep do nich programu w cza-
sie jego wykorzystywania.

Przed rozpoczeciem statego wykorzystywania programu do obstugi danych firmy, nalezy przeprowa-
dzi¢ aktywacje (rejestracje u producenta i wprowadzenie otrzymanego kodu aktywacji). Dostep do
danych nieaktywowanej firmy jest mozliwy tylko przez okreslony czas umozliwiajgcy zapoznanie sie
z dziataniem programu. Poprawne wykonanie aktywacji usuwa ograniczenia czasowe w wykorzysty-
waniu programu.

E-Faktura

Faktura elektroniczna wystawiana w programach linii Symfonia Start jest plikiem w formacie PDF za-
wierajgcym dodatkowo wbudowany/osadzony zestaw danych w formacie XML opisujgcych ten doku-
ment i pozwalajgcych np. na automatyczne zaimportowanie danych z takiej faktury do ewidencji zaku-
pu, podpisanym podpisem kwalifikowanym uzytkownika lub e-pieczecia firmy.

Eksport danych

Eksport danych polega na zapisywaniu danych z kartotek programu Symfonia Start Mata Ksiegowos¢
do pliku tekstowego o odpowiednim formacie. Plik taki mozna potem wczyta¢ w innym programie.

Firma

Firma (zrodio przychodoéw) jest w programie Symfonia Start Mata Ksiegowos$¢ zbiorem danych doku-
mentujgcych uzyskiwane przychody i ponoszone z tego tytutu koszty. Firma moze by¢ typu dziatal-
nos$¢ gospodarcza lub typu najem, dzierzawa itp. Kazde z tych zrédet przychoddw moze byc¢ rozlicza-
ne na zasadach ogolnych (KPiR) lub ryczattowo (ewidencja przychodéw). Dodatkowo kazde ze zrodet
przychodéw moze by¢ oznaczone jako firma obstugiwana w programie (prowadzona jest wtedy petna
ewidencja ksiegowa) lub jako inne zrédio przychodu (w kazdym miesigcu jest wtedy wpisywana kwota
przychodu lub przychodu i kosztu).

Import danych

Import danych polega na wczytywaniu danych z pliku tekstowego do ustalonej kartoteki programu
Symfonia Start Mata Ksiegowosé. Plik taki mogt by¢é utworzony w dowolnym systemie eksportujgcym
dane do plikéw tekstowych, a nawet stworzony recznie (przez doswiadczonego uzytkownika) w pro-
stym edytorze tekstowym. Mozna réwniez importowaé tylko wybrane pozycje pliku tekstowego do
wybranej kartoteki.

Koszty odroczone

Przez koszty odroczone nalezy rozumie¢ takie koszty, ktore sg ksiegowane do KPiR w miesigcu péz-
niejszym niz miesigc ich poniesienia.




\
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Pojazdy

W programie mozliwe jest rozliczanie kosztéw uzytkowania prywatnych pojazdéw wykorzystywanych
w firmie. Rozliczanie tych kosztéw prowadzone jest w oknie Kartoteka pojazdéw.

Raporty

Zbiorcze informacje o wyniku operacji dokonanych w programie mozna uzyska¢ wykonujgc odpo-
wiedni wybdr informacji z bazy danych - raport. Producent dostarcza wraz z programem standardowy
zestaw raportow.

Remanent

Remanent (spis z natury) to, przeprowadzona w sytuacji okreslonej przepisami, operacja zaewiden-
cjonowania w oddzielnym dokumencie faktycznego stanu posiadanych przez firme towaréw handlo-
wych, materiatow (surowcéw) podstawowych i pomocniczych, pétwyrobdéw, wyrobdéw gotowych oraz
odpadkow i brakow.

Rodzaj

Rodzaj jest jednym z mechanizméw dostepu do danych w kartotekach programu. Porzgdkowanie
informacji wedtug rodzajéw jest jednopoziomowe. W kartotece zawsze istnieje gtéwny rodzaj, ktérego
nie mozna usungc¢, oraz rodzaje zdefiniowane przez uzytkownika. Kazda z pozycji kartoteki moze
naleze¢ tylko do jednego rodzaju. Przynalezno$¢ do rodzaju oznacza, ze pozycja kartoteki zawiera
informacje wspdlne okreslone w definicji rodzaju. Podczas tworzenia w kartotece opisu nowego obiek-
tu tego rodzaju sg one automatycznie przepisywane do odpowiednich pdél formularza, co zmniejsza
pracochtonnos¢ wprowadzania danych. Informacje wprowadzone w ten sposéb mozna modyfikowac
stosownie do potrzeb. Do definicji rodzaju mozna dofaczyé notatke, bedgcg szablonem notatki dla
obiektow nalezacych do tego rodzaju.

Stownik

Stownikiem w programie jest tabela zawierajgca liste pozycji jednego typu wraz z ich ewentualng cha-
rakterystykg. Stownik umozliwia wypetnianie pdél w réznych oknach programu z wykorzystaniem pozy-
cji stownika.

Uzytkownicy i ich uprawnienia

W dziatalnosci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegdlne czynnosci i za co doktadnie
jest odpowiedzialny. Dzieki systemowi haset i uprawnien program umozliwia prace tylko tym osobom,
ktére wczesniej zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy programu. W czasie pracy w programie,
kazda z dokonanych czynno$ci jest zapisana jako wykonana przez uzytkownika, ktory zostat wybrany
w czasie otwierania dostepu do danych firmy. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy,
kazdy uzytkownik ma mozliwos¢é zabezpieczenia swoich uprawnien indywidualnym hastem dostepu,
podawanym w momencie rozpoczynania pracy z firma.

Wybor

Wybdr jest jednym z mechanizméw dostepu do danych w kartotekach programu. Wyboér umozliwia
grupowanie i porzadkowanie danych wedtug okreslonych przez uzytkownika kryteriéw. Program udo-
stepnia zestaw wyboréw predefiniowanych oraz zawiera narzedzia umozliwiajgce definiowanie wia-
snych kryteriow wyboréw na podstawie udostepnionych szablonéw. Kazde zdefiniowane przez uzyt-
kownika kryterium moze by¢ zapisane pod wtasng nazwg do wielokrotnego wykorzystania. Zaznacze-
nie konkretnego kryterium w oknie kartoteki spowoduje wybranie sposréd wszystkich zawartych
w kartotece danych tylko tych, ktére spetniajg narzucony warunek i wyswietla w prawym panelu okna
liste pozycji spetniajgcych kryterium wyboru.

Wyposazenie

Wyposazenie to sktadniki majgtkowe nie zaliczone do srodkéw trwatych (o wartosci nie przekraczajg-
cej 3.500,00 zt i okresie uzytkowania ponizej jednego roku). Koszty poniesione na ich nabycie moga
by¢ zaliczone bezposrednio do kosztéw uzyskania przychodéw. Sktadniki majgtkowe, o wartosci po-
czatkowej przekraczajgcej 1.500,00 zt, powinny zostaé wpisane do ewidencji wyposazenia.

s
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Znaczniki

Znaczniki to lista jednorodnych pojeé (w postaci ciggu znakéw), wykorzystywana do oznaczania pozy-
cji list. Wraz z programem dostarczane sg predefiniowane listy znacznikow w formie Znacznik A
i zwigzana z nim ikona LB, Cigg znakéw Znacznik A, moze by¢ edytowany i zmieniony przez uzyt-
kownika na lepiej oddajgcy opis znacznika, natomiast ikona nie ulega zmianie.

Wszystkie dziatania zwigzane z konfiguracjg znacznikéw nalezy przeprowadzaé w panelu Znaczniki
ustawien programu.




Okreslanie ustawien programu
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Bezposrednio po zainstalowaniu programu i utworzeniu nowej grupy zawarta w niej firma przyjmuje
domysine ustawienia wielu parametrow zgodne z zawartymi w szablonie firmy lub obowigzujgcymi
w momencie wprowadzania aktualnej wersji programu na rynek. W celu dostosowania ustawien do
wymagan konkretnej firmy nalezy przeprowadzi¢ sprawdzenie i ewentualnie modyfikacje. Przezna-
czenie poszczegodlnych elementéw ustawieh zostalo szczegdétowo opisane w pliku pomocy. W tym
miejscu podrecznika wskazujemy jedynie, gdzie sg zgromadzone ustawienia.

Okno Ustawienia

W celu otworzenia okna nalezy wybra¢ polecenie Ustawienia z menu Funkcje lub odpowiedni przy-
cisk z paska narzedziowego.

|E§ Skala podatkowa j| @l ﬁﬂki

L stawienia [ Opis |['ofartas |
& U ztamienia 20 | Ewata waolha 309100 z
;‘é Drukarki Fienwsza stawka 18.00 %
i Ll Firmny Gima granica pierwszego preedzistu 8552800 =+
@ Farmy F»Palnoéci Druga stawka J2.00 %
2 @E;d;t:Llaracie podatkowe Stawk.a podatku liniowego 19,00 %
3 Inne Miesieczna ulga podatkowa 46,33 2
Ej Roczha ulga podatkowa BRE.02 =

[ StawkiZUS
[ Teminy pratnogei
[ Umowy cywilnopravne

------ [ Urnoway o prace

8 Stowniki

- [41 Typy zapiztw —
g Uzptkamnicy

SRt AT

- 5 Wspdboraca z Symfonia ™

Rys. 2 Okno Ustawienia.

W tym oknie mozna zdefiniowa¢ wiekszos¢ ustawien niezbednych do petnego wykorzystania mozli-
wosci programu. Poszczegdlne ustawienia dostepne sg w typowym oknie katalogdw. Wybranie gatezi
na drzewku katalogéow w lewej czesci okna powoduje otwarcie odpowiedniego panelu w prawej czesci
okna. Drzewko zawiera nastepujgce gatezie, wybranie ktérych powoduje otwarcie odpowiadajgcych
im paneli:

Drukarki

Drukarka tekstowa - w tym panelu mozna dokona¢ wyboru i ustawienia dla potrzeb pro-
gramu drukarki tekstowej.

Drukarka graficzna - w tym panelu mozna dokona¢ wyboru i ustawienia dla potrzeb pro-
gramu drukarki graficzne;j.

Firmy - w tym panelu mozna uzyskac¢ dostep do opisu firmy (Zzrédta przychodow).
Formy ptatnosci

Bankowe - w tym panelu ewidencjonowane sg opisy bankowych form ptatno$ci wykorzysty-
wanych do rozliczen w programie.

Gotowkowe - w tym panelu ewidencjonowane sg opisy gotdwkowych form ptatnosci wyko-
rzystywanych do rozliczen w programie.

Inne - w tym panelu ewidencjonowane sg opisy pozostatych form pfatnosci wykorzystywa-
nych do rozliczeh w programie.

Podatki
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Stowniki

Deklaracje podatkowe - w tym panelu mozliwe jest ustalenie, ktére deklaracje bedg do-
stepne na liscie w dialogu Wzér deklaracji.

Inne - w tym panelu zebrane zostaty w formie tabeli r6zne ustawienia zwigzane z rozlicza-
niem podatkow.

Skala podatkowa - w tym panelu znajdujg sie ustawienia okreslajgce parametry obliczen
podatku dochodowego od osdb fizycznych.

Stawki ZUS - w tym panelu znajdujg sie ustawienia okreslajgce parametry obliczeh kwot
skfadek ZUS.

Terminy ptatnosci - w tym panelu znajdujg sie ustawienia okreslajgce terminy realizacji
ptatnosci niektérych zobowigzan.

Umowy cywilnoprawne - w tym panelu znajdujg sie ustawienia parametréw stosowanych
do rozliczen podatkowych umoéw cywilno-prawnych.

Umowy o prace - w tym panelu znajdujg sie ustawienia parametrow stosowanych do rozli-
czeh podatkowych uméw o prace.

Cele przejazdéw - w tym stowniku ewidencjonowane sg opisy celéw przejazdéw wykorzy-
stywane do rozliczen w oknie Kartoteka pojazdow.

Jednostki miar - w tym stowniku ewidencjonowane sg nazwy i skréty jednostek miar wyko-
rzystywane w programie.

Miasta - w tym stowniku ewidencjonowane sg nazwy miejscowosci wykorzystywanych w
programie.

Opisy wydatkéw - w tym stowniku ewidencjonowane sg opisy wydatkéw na pojazdy wyko-
rzystywane do rozliczen w oknie Kartoteka pojazdow.

Opisy zdarzen gosp. - w tym stowniku ewidencjonowane sg opisy zdarzen gospodarczych
wykorzystywane we wprowadzanych w oknie Zapis dokumentach.

Stawki za km - w tym stowniku ewidencjonowane sg stawki kosztéw 1 kilometra przebiegu
dla przejazdéw wykorzystywane do rozliczen w oknie Kartoteka pojazdéw.

Trasy przejazdow - w tym stowniku ewidencjonowane sg trasy przejazdéw wykorzystywane
do rozliczen w oknie Kartoteka pojazdéw.

Wojewoddztwa - w tym stowniku ewidencjonowane sg nazwy wojewddztw wykorzystywane
W programie.

Typy zapiséw - w tym panelu ewidencjonowane sg opisy typédw zapisow wykorzystywanych w pro-

gramie.

Uzytkownicy - w tym panelu ewidencjonowane sg opisy zdefiniowanych w programie uzytkownikéw.

VAT

Stawki VAT - w tym panelu ewidencjonowana jest lista stawek VAT i status ich dostepnosci
do wykorzystania przy wprowadzaniu przychodow firmy.

Zakupy VAT - w tym panelu ewidencjonowana jest lista rejestréw VAT zakupu i status ich
dostepnosci do wykorzystania przy wprowadzaniu zakupow firmy.

Wspotpraca z Symfonia

Kartoteki - w tym panelu mozliwe jest prowadzenie ustawien parametréw synchronizaciji
kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw z odpowiadajgcymi im kartotekami w pro-
gramach Symfonia Faktura lub Symfonia Handel oraz reczne uruchomienie synchronizaciji.

Symfonia e-Dokumenty - w tym panelu mozliwe jest prowadzenie ustawienn parametrow
wspotpracy z programem Symfonia Start e-Dokumenty.

\ Znaczniki - w tym panelu ewidencjonowana jest lista zdefiniowanych w programie grup znacznikéw.

\
\

s
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Okno Parametry pracy dla firmy

W tym oknie zebrane sg podstawowe ustawienia umozliwiajgce modyfikacje sposobu funkcjonowania
programu w wybranych obszarach. W celu otworzenia okna nalezy wybra¢ polecenie Parametry
z menu Funkcje.

W gérnej czesci okna znajduje sie drzewko katalogéw z nazwami poszczegdlnych ustawien. Wybranie
pozycji na drzewku powoduje wyswietlenie w dolnej czesci okna odpowiedniej karty ustawien.

a Parametry pracy dla firmy: Firma M=l E3

‘ Parametiy pracy dla firmy: Firma ‘

- Parametry pozycji 1 zasady numeracji ;I
Danyélnyg mament odliczenia VAT dia zakupu
Danyélnyg maoment zaliczenia VAT dla sprzedazy
K.opiowanie pozycii remanentu
K.ziegowanie zapizdw przeniesionych do bufora
Okrezy numeracii w KPR
Okrezy numeraci w ewidenci przpchodiw
winpekhianie daty wpisu kosztu
wiypekhianie daty wpisu praychodu LI

Murneracia pozycii w KFIR:

& Mumeracia roczna. Clagha nurmeracia w akresie kazdego roku
obrachunkomego,

 Mumeracja miesieczna. Clagha numeracia w okresie kazdego
miezigoa,

ok | Anuki |

Rys. 3 Okno Parametry pracy dla firmy.
Drzewko zawiera nastepujgce pozycje, wybranie ktérych powoduje otwarcie odpowiednich kart:

Kontrola danych
Automatyczna kontrola danych kontrahenta
Ochrona danych
Przypomnienie o archiwizacji
DomyslIny tryb edycji i prezentacji zapiséw
Funkcja klawiszy Shift+Enter
Specjalna obstuga pola Kod kontrahenta
Wprowadzanie pozycji do bufora
Wptyw daty wprowadzanych zapiséw na date programu
Zamknigcie okna po zaksiegowaniu pozycji
Parametry druku i zestawien
Drukowanie daty zdarzenia gospodarczego
Drukowanie ksiegi w ukladzie z 2006 roku
Drukowanie notatki w dokumentach ksiegowania
Drukowanie numeru w dokumentach ksiggowania
Nazwa kontrahenta w zestawieniach
Zakup kasy rejestrujacej
Zera na wydrukach
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Parametry pozycji i zasady numeracji
Domysiny moment odliczenia VAT dla zakupu
Domysiny moment zaliczenia VAT dla sprzedazy
Kopiowanie pozycji remanentu
Ksiegowanie pozycji przeniesionych do bufora
Okresy numeracji w KPiR
Okresy numeracji w ewidencji przychodow
Wypetnienie daty wpis kosztu
Wypelnienie daty wpis przychodu
Wypetnienie daty zdarzenia gospodarczego kosztu
Wypetnienie daty zdarzenia gospodarczego przychodu
Zasady numeracji pozycji
Prezentacja danych kartotekowych
Kolumna daty w rejestrze zakupow
Kolumna daty w rejestrze sprzedazy
Amortyzacja srodkow trwalych
Amortyzacja degresywna
Amortyzacja przyspieszona 30%
Ostatni rok planu amortyzaciji
Zmiana wartosci
Parametry ksiggowania pozycji
Ksiegowanie kosztéw uméw o prace
Ksiegowanie wynagrodzen
Parametry wypelniania deklaracji podatkowych
Identyfikator podatnika na deklaracjach
Organizacja pozytku publicznego
Osoba wypetniajgca deklaracje
Potracenie za terminowga wptate podatku
Sktadki ZUS wiascicieli
Zakupy zwolnione na deklaracji VAT
Zwrot nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
Import danych
Numer dokumentu zakupu
Opis dokumentu sprzedazy
Opis dokumentu zakupu
Inne
Daty wyptaty wynagrodzen i zaptaty zobowigzan
Maksymalny rozmiar pola Kod kontrahenta







Przygotowanie programu do pracy
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Przed rozpoczeciem wykorzystywania programu Symfonia Start Mata Ksiegowos¢ niezbedne jest
wykonanie czynnosci przystosowujgcych go do potrzeb konkretnej firmy. Przygotowania dotyczg za-
réwno organizaciji firmy, jak i wykorzystywanego sprzetu i oprogramowania.

Organizacja zabezpieczenia danych

W celu zapewnienia bezpieczehstwa danych, nalezy przeprowadzi¢ kilka przedsiewzie¢ organizacyj-
nych i technicznych, pozwalajgcych zminimalizowa¢ skutki ewentualnych awarii sprzetu i btedéw uzyt-
kownikéw. Oméwione ponizej dziatania mogg by¢ wykonywane w dowolnym zakresie, w zalezno$ci od
oceny przez firme kosztéw odtworzenia utraconych danych i zaufania do posiadanego sprzetu oraz
wykorzystujgcych go uzytkownikéw. Dla osdb do$wiadczonych w postugiwaniu sie¢ komputerem beda
to sprawy oczywiste, ale pozostatym powinny pomdéc w ochronie swoich danych. Przedstawione pro-
pozycje bedg przydatne dla firm wykorzystujgcych program na pojedynczym stanowisku. Firmy wyko-
rzystujgce sie¢ komputerowg zazwyczaj zatrudniajg osobe posiadajgcg wystarczajgcg wiedze dla
samodzielnego zorganizowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych w firmie.

UWAGA  Powtérne wprowadzenie utraconych informacji jest zazwyczaj bardziej pracochfonne od
pierwotnego, a niektére dane sg niemozliwe do odtworzenia.

Nalezy rozpoczaé od wyznaczenia osoby bezposrednio odpowiedzialnej za organizacje i wykonanie
przedsiewzie¢ zabezpieczania danych. W standardowo zorganizowanej firmie obowigzek zapewnienia
prawidtowego zabezpieczenia danych powinien spoczywaé na administratorze programu. W miare
mozliwosci powinna to byé osoba posiadajgca wieksze od innych doswiadczenie w postugiwaniu sie
komputerem.

Program ochrony danych mozemy podzieli¢ na nastepujgce etapy:

e Zapewnienie poprawnego zasilania.
o Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

Zapewnienie poprawnego zasilania

Komputer, ktéry wykorzystujesz do pracy, jest zasilany z krajowej sieci energetycznej i w zwigzku
z tym narazony jest na skutki zmian parametréw pradu w tej sieci. Stopien ryzyka zalezy od stanu
i obcigzenia sieci w rejonie dziatalno$ci firmy. Zagrozeniem dla integralnosci danych moze by¢:

e nagty zanik zasilania

e impulsowy wzrost napiecia.
Standardowym zabezpieczeniem komputera przed tymi zagrozeniami jest wyposazenie go w zasilacz
awaryjny (UPS), pozwalajgcy podtrzymac zasilanie do chwili zapisania danych i zamkniecia systemu

oraz w filtr sieciowy, eliminujgcy zaktécenia w sieci. Urzadzenia te sg powszechnie dostepne, a do-
stawca komputera powinien pomdc w prawidtowym ich potgczeniu z komputerem.

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program Symfonia Start Mata Ksiegowos$é zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajgcy wykony-
wanie kopii bezpieczenstwa danych. Wykonanie kopii bezpieczenstwa stanowi jeden z pozioméw
zabezpieczenia danych i polega na zapisaniu kopii danych firmy na innym niz dysk roboczy nosniku.
Tak wykonana kopia bezpieczenstwa zawiera wszystkie informacje o danych rejestrowanych w pro-
gramie Symfonia Start Mata Ksiegowos¢. Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania kopii bez-
pieczenstwa powinien wyrézniac sie dwiema gtéwnymi cechami:

e regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii

o fizyczng odrebnoscig nosnikoéw, na ktérych wykonywane sg kopie.
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Przyczyny tworzenia kopii bezpieczenstwa

Przyczynami wykonywania kopii bezpieczenstwa danych jest mozliwo$¢ fizycznej awarii oraz powsta-
nie btedéw w strukturze zapisanych danych. Jezeli nastgpi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej
niedostepne bedg dane ze wszystkich fragmentéw jego powierzchni. Dziatajg wprawdzie firmy zajmu-
jace sie odzyskiwaniem danych, ale nigdy nie ma pewnosci, ze bedzie to mozliwe w kazdym przypad-
ku. Natomiast koszt takiej ustugi jest z pewnos$cia wyzszy niz cena dodatkowych noénikéw przezna-
czonych na wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczehstwa bedziemy uwazac
tylko te, ktéra zostata wykonana na innym nosniku.

Wykonawca kopii bezpieczenstwa

Jednym z organizacyjnych warunkow pewnosci dziatania systemu tworzenia kopii bezpieczenstwa jest
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe i poprawne wykonanie. Ze wzgledu na powia-
zanie tej czynnosci z innymi zwigzanymi z bezpieczehstwem danych, wskazane jest, aby byt to admi-
nistrator programu Symfonia Start Mata Ksiegowosc.

Nosnik kopii bezpieczenstwa

Aktualny stan technologii pozwala na wybdr réznych nosnikow przeznaczonych do archiwizacji da-
nych w systemie Symfonia Start. Istnieje wiele bardziej pewnych nosnikéw danych, takich jak dodat-
kowe dyski twarde, montowane w wyjmowanej kieszeni lub dyski magnetooptyczne. Wybér nalezy do
uzytkownika i zalezy od oceny waznosci danych i posiadanych $rodkéw finansowych. Z punktu widze-
nia zastosowanej w systemie Symfonia Start metody archiwizacji wazne jest tylko to, aby zastosowany
naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletéw nos$nikow danych uzywanych cyklicznie,
zawierajgcych kolejne kopie bezpieczenstwa. Oznacza to, Ze kolejna kopia tworzona jest na no$niku
zawierajgcym najstarszg wersje archiwum. Dobrym rozwigzaniem jest rowniez zachowywanie w bez-
piecznym miejscu nosnika z kopig sporzadzong np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub roku.

Czestotliwos¢é wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rézna, zaleznie od indywidualnej oceny
probleméw bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktére powinny byé brane pod uwage, sa:
e zaufanie do jakosci posiadanego sprzetu komputerowego i umiejetnosci uzytkownikow
e ilos¢ i waznos¢ zgromadzonych danych
e zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.
Program Symfonia Start Mata Ksiegowos¢ ma mozliwos¢ przypominania o potrzebie zachowania da-

nych przed zakonczeniem pracy z firmg. Domysinie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego ko-
munikatu, jesli od ostatniej archiwizacji minety 2 lub wiecej dni.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny byé przechowywane w sposéb i w miejscu maksymalnie
zmniejszajgcymi mozliwos¢ réwnoczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii
bezpieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowy-
wania nosnikow danych (odporny na ogien i ekranujgcy przed wptywem pol magnetycznych). Dla firm
posiadajgcych oddziaty w réznych miejscach moze to by¢ przesytanie kopii do innego oddziatu.
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Obstuga baz danych w programie

Informacje wprowadzane w czasie wykorzystywania programu zapisywane sg w plikach o specjalnej
organizacji, zwanych bazami danych. Obstuga zapisu i wykorzystywania informacji z baz danych jest
prowadzona przy pomocy specjalnego programu zwanego motorem bazy danych. W systemie Symfo-
nia Start jest to program firmy Btrieve Technologies, Inc. Informacja ta jest istotna dla uzytkownikow
ze wzgledu na mozliwos¢ wystgpienia nieoczekiwanych trudnosci w dziataniu programu np. wystgpie-
nie nieprawidtowosci w obstudze baz danych. Powoduje to pojawienie sie okna z komunikatem o nie-
prawidtowosci w obstudze. W przypadku niepewnosci co do tresci komunikatu nalezy wybra¢ przycisk
polecenia Pomoc i postepowaé zgodnie z opisem.

Rejestracja i aktywacja programu

Po zainstalowaniu, normalna praca z programem jest mozliwa tylko przez ograniczony okres czasu.
Program sygnalizuje, ile czasu pozostato do momentu koniecznosci jego aktywacji. W celu zapewnie-
nia petnych, nieograniczonych czasowo mozliwosci wykorzystywania programu, nalezy przeprowadzi¢
proces rejestracji a nastepnie aktywaciji.

Szczegotowe informacje o procesie rejestracji danych firmy oraz aktualna procedura przeprowadzania
ich aktywacji sg zawarte w pliku Aktywacja.pdf dostepnym po wybraniu polecenia Dokumentacja z
menu Pomoc.

Tworzenie nowej firmy

Pierwszym krokiem po zainstalowaniu programu powinno by¢ utworzenie nowej firmy. W celu rozpo-
czecia tworzenia nowej grupy nalezy wybra¢ polecenia Nowa firma z menu Firma lub przycisk pole-
cenia Nowa z paska narzedziowego. Otworzy sie okno Zaktadanie nowej firmy.

Zaktadanie nowej firmy E3

 Mazwa i HIP firmy
Do ponizzzych pdl prosze wpigad petng nazwe | NIP zakkadane] firmy.

- IF'al'na nazwa firmy
HIF; |111-111-11-11

— Skrat firrmy
—_ Paonizzzy skidt zostanie ubworzony automatycznie | bedzie
= witkorzpstmarny przez program do identyfil.acii firmy,

IFirma

r K.atalog firmy
' ponizszym katalogu [folderze] dyzkown beda przechowmwane dane
. bwworzone] firmy. Mazwa katalogu nie moze ulec zmianie,

|- AStartt Firmab KL :

| Ubwdrz nowg firme Al

Rys. 4 Okno Zaktadanie nowej firmy.

Nazwa
W tym polu nalezy poda¢ petng nazwe firmy w formie, ktéra powinna sie pojawia¢ na wydrukach
tworzonych w programie.

NIP
W tym polu nalezy wpisa¢ posiadany przez firme numer identyfikacji podatkowej, nadany przez
urzad skarbowy dziesieciocyfrowy kod, stuzgcy do identyfikacji podmiotéw ptacacych podatki w
Polsce.

UWAGA  Zawarto$¢ pol Nazwa i NIP jest rowniez wykorzystywana podczas rejestracji i aktywaciji
danych firmy. Dlatego kazda zmiana tych parametréw powoduje koniecznos$¢ powté-
rzenia procesu aktywacji na zasadach zgodnych z zakupiong licencja.
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Skrét firmy

W tym polu bedzie widoczny skrét nazwy firmy - Firma. Skrét ten bedzie wykorzystywany do
identyfikacji firmy w programie. Nazwa ta réwnoczesnie jest domysing nazwg katalogu, w ktérym

przechowywane beda bazy firmy.
Katalog firmy

W tym polu pojawi sie $ciezka dostepu do katalogu firmy. Nazwa firmy z poprzedniego pola jest

réwnoczesnie domysing nazwg katalogu.

Utwérz nowa firme

Wybranie tego przycisku polecenia spowoduje uruchomienie tworzenia nowej firmy zgodnie
Po zakonhczeniu tworzenia firmy pojawi sie okno Podaj numer
seryjny, w ktérym nalezy wprowadzi¢ numer seryjny dostarczony przez producenta wraz z pro-
gramem. Wprowadzony numer jest wraz z nazwa firmy i numerem NIP podstawg do wygenero-

z ustawieniami w polach powyze;.

wania kodu niezbednego do rejestracji i aktywacji programu.

Podaj numer seryjny

sp

Razwigzania
petne Zycia

Frosze wpizad numer zerjny firmy.
Podanie numerny semninego jest konieczne do
ubworzeniaszkormertowania firmy.

Przy zaktadaniu/konwertowaniu pienwzze| firmy prozze
wpizac numer genijny znajdujacy zie na opakowaniu
noznika z programenm.

Przy zaktadaniu/konwertowaniu kolejnpch firm prozze
WAt nuUmer seryny otrzumany przy 2akupie icencji na
kalejna firme.

K.azda firma posiada unikalny numer senjny. Do kazdego

numeru senyjnego bedzie wydany blko jeden kod akbywaci.

Mumer seryjny:

WKL 30-00001

IAB1 2C-D34EF-56GH7-81190

Rys. 5 Okno Podaj numer seryjny.

Po wybraniu przycisku OK. zakonczony zostanie proces tworzenia firmy otworzy sie okno opisu firmy,

w ktérym nalezy zakonczy¢ definiowanie pierwszej firmy w grupie.

Eh Firma : Firma !lil
B | Firma | | @ Zapisz | Aniluj

Pelna nazwa firmy

Mazwa skidcona, Firma
Poczatek pracy:  2013-01-01

MIF: 1111111111

Riodza) dziskalnodo

v} Pozarolnicza dzistalnoéé gospodarcza
3 Majem, podnajem, dzierzawa

Data rozpoczecia wkongwania dziabalnodc:  2013-01-01

Fegon: 123456783

Handel raznymi towvarami

| [] Osobafizpczna  Ssdaskis

Firma Ewidencije

Adres Inne

Rys. 6

Okno Firma z panelem Firma.
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Nazwa petna
W tym polu widoczna jest petna nazwa firmy, podana podczas zaktadania grupy firm. Taka na-
zwa bedzie sie pojawia¢ na wydrukach tworzonych w programie.

Nazwa skrécona
W tym polu nalezy wpisa¢ skrécong nazwe firmy, zgodnie z dokumentami rejestracji.

Poczatek pracy
W tym polu nalezy wybraé z rozwijanego kalendarza lub wpisa¢ w formacie RRRR-MM-DD, date
rozpoczecia ewidencjonowania w programie.

NIP
W tym polu widoczny jest posiadany przez firme numer identyfikacji podatkowej, wpisany pod-
czas tworzenia grupy firm.

REGON
W tym polu nalezy wpisa¢ nadany przez Wojewddzki Urzad Statystyczny numer identyfikujgcy
firme do celéw statystyki panstwowej.

Pozarolnicza dziatalno$é gospodarcza
Wybranie tej opcji oznacza, ze opisywane zrédto przychodow jest zarejestrowane jako pozarol-
nicza dziatalnos¢ gospodarcza.

Najem, podnajem, dzierzawa
Wybranie tej opcji oznacza, ze opisywane zrodto przychodow jest najmem lub dzierzawg posia-
danego maijatku.

Rodzaj dziatalnosci
W tym polu nalezy wpisaé rodzaj dziatalnosci wskazany jako podstawowy w zgtoszeniu do Wo-
jewddzkiego Urzedu Statystycznego.

Data rozpoczecia wykonywania dziatalnosci
W tym polu nalezy wybraé z rozwijanego kalendarza lub wpisa¢ w formacie RRRR-MM-DD, date
zgodng ze zgtoszeniem w urzedzie skarbowym informacji o rozpoczeciu przez firme dziatalnosci.

Osoba fizyczna
Zaznaczenie tego pola wyboru powoduje, ze zrodio przychoddw bedzie traktowane jako wta-
snos¢ osoby fizycznej. Ponizej pojawi sie wtedy pole wyboru Na deklaracjach podatkowych
umieszcza¢ dane firmy.

Na deklaracjach podatkowych umieszczaé dane firmy
Zaznaczenie tego pola wyboru powoduje, ze na deklaracjach podatkowych skfadanych w imie-
niu firmy, jako podatnik bedzie umieszczana nazwa firmy, a nie nazwisko wtasciciela.

W panelu Ewidencje nalezy ustali¢ parametry okreslajgce sposéb rozliczeh podatkowych Zrédta przy-
choddéw obstugiwanego w programie.
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aFirma : Firma !lil
B |Firma | |¥? Zapisz | Al
Forma opodatkowarnia Patniogei
iw) iKsiega przychoddw | rozchaddw | (0 missiscznis Pojazdy
) Ewidencia nczattowa 0 kwartalnie Pracownicy
) Karta podatkawa
Fejestiy WaT Srodki trwake
) memonsbown = miesiecznie (=) miesiecznie
) kasowa 7 kwartalnie 7 kwartalnie
rozhijanie kwot na stawki w rejestrze zakupdw ¥ rocznie

Firma Ewidencie Adres Inne

Rys. 7 Okno Firma z panelem Ewidencje.

Forma opodatkowania
Z tej grupy opcji nalezy wybra¢ jedng z form ewidencjonowania przychodéw dla celéw opodat-
kowania obstugiwang w programie. Dostepne sa:

o Ksiazka przychodéw i rozchodéw
o Ewidencja ryczaltowa
o Karta podatkowa

Dla dwdch pierwszych opcji dodatkowo mozna wybraé czestotliwosc¢ rozliczania podatkéw:
¢ miesiecznie
o kwartalnie
Rejestry VAT
Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze definiowana firma jest ptatnikiem VAT i w programie

powinny by¢ dla niej prowadzone rejestry VAT. Ponizej nalezy zaznaczajgc odpowiednie opcje
wybra¢ metode rozliczania VAT:

¢ memoriatowo
e kasowo

i czestotliwosé rozliczania VAT:
e miesiecznie
o kwartalnie

Rozbijanie kwot na stawki w rejestrze zakupu
Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze ewidencja w rejestrach zakupdéw jest prowadzona
z rozbiciem na stawki i w taki sposob prezentowana w programie.

Ptatnosci
Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze bedzie prowadzona rejestracja ptatnosci.

Pojazdy
Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze bedzie prowadzona ewidencja wykorzystywania po-
jazdow. Jezeli pole nie bedzie zaznaczone elementy programu przeznaczone do tego celu bedg

ukryte.

Pracownicy
Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze bedzie prowadzona ewidencja pracownikow. Jezeli
pole nie bedzie zaznaczone elementy programu przeznaczone do tego celu bedg ukryte.
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Srodki trwate

Zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, Zze bedzie prowadzona ewidencja srodkéw trwatych.
Jezeli pole nie bedzie zaznaczone elementy programu przeznaczone do tego celu bedg ukryte.
Ponizej nalezy wybraé opcje okreslajgcg czestotliwos¢ przypominania o koniecznoséci naliczenia
i zaksiegowania umorzen $rodkdéw podczas zamykania miesigca:

e miesiecznie

e kwartalnie

e rocznie

W panelu Adres nalezy wprowadzi¢ dane adresowe firmy. W kolejnych polach panelu nalezy wpisac
odpowiednie informacje.

& Firma : Firma |_ (O] x|
By | Firma | | & Zapisz | Anulu)
["1iRdzne adresy siedziby | prowadzenia dziakalnode |

(=19 ul Ulicznal
00-0aag Warszawa
Wiojewodzbwo,  mazowieckie FPowiat: " arzzawa
Gmina: W arzzawa Poczta: Warszawa
= Talin 7 fam: Fax
Fatagwr 2 e-mail £

Firma Ewidencie Adres Inne

Rys. 8 Okno Firma z panelem Adres.

Rézne adresy siedziby i prowadzenia dziatalnosci
Zaznaczenie tego pola wyboru powoduje, ze panel dzieli sie na strony Siedziba i Dziatalnosé¢.
W kazdej z nich nalezy wpisa¢ odpowiednie dane.

Wprowadzanie danych poczatkowych firmy

Szczegolna sytuacja wystepuje, gdy utworzona firma juz dziatata wczesniej i jej ksiegowosé byta pro-
wadzona bez wykorzystywania programu Symfonia Start Mata Ksiegowos¢. W celu prawidtowego
prowadzenia dalszych rozliczen nalezy wprowadzi¢ dane poczatkowe na dzieh rozpoczecia pracy
z programem. W tym celu nalezy otworzy¢ okno opisu firmy i z listy rozwinietej przyciskiem Informa-
cje wybrac¢ polecenie Dane poczatkowe. Otwarte zostanie okno Dane poczatkowe.
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(@ ke - | @ Frmaxrie
Dane poczatkowe Miesiac [ Praychaody [["wfydatki

:_j; Firma:Dane poczatkowe Lipiec: 2mz 0,00 0,00
- 4 Sierpieri 2m2 0.00 0.00
=] Rejestr VAT sprzeday Wrzesief 2012 0,00 0,00
""" (5 Rejestr VAT zakupu Pasddemk 2012 0.00 0,00
Listopad 2mz 0,00 0,00
Grudzier 2mz 0.00 0,00

Rys. 9 Okno Dane poczatkowe.

Drzewko katalogéow w lewej czesci okna pozwala wybra¢ odpowiedni obszar ewidencji do wprowa-
dzania danych poczgtkowych. Po wybraniu pozycji w prawej czesci okna wy$wietlany jest panel z listg
ostatnich szesciu miesiecy przed rozpoczeciem obstugi firmy w programie i zwigzanymi z tym kolum-
nami ewidencji. Dane mozna wprowadzi¢ kolejno w miesigcach lub zbiorczo wedtug stanu na koniec
ostatniego miesigca przed rozpoczeciem obstugi w programie. W celu wprowadzenia danych nalezy
zaznaczy¢ odpowiedni miesigc w tabeli i wybrac¢ przycisk Edytuj. W zaleznosci od panelu pojawi sie
okno do wprowadzenia danych w kolumnach KPiR lub w rejestrach. Natomiast dla ewidencji przycho-
dow nastapi jedynie przetgczenie kolumn w wierszu w tryb edycji.

5} krirR =]

i_| |Lipiec 2012 | |¢ Zapisz ||@ Anuluj |

Suma zapisow w ksiedze

Kolumna | Wartofc

sprzedas towardw i ushug I .00k
pozoztale przychody 0,00
zakup towardw handliowych | materiakie 0,00
koszty uboczne zakupu 0,00
wynagrodzenia 0,00
pozoztake wydatki 0,00

Rys. 10 Okno z danymi poczgtkowymi w KPiR.
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[} Dane poczatkowe H=]

|¢ Zapisz ||@ s |

Okrez: Lipiec 2012
Rejestr | Hetto | WAT | Brutto
‘Zakup VAT
zwigzany wtgcznie ze sprzedazg o.. 23% 0,00 0,00 0,00
2% 0,00 0,00 0,00
T 0,00 0,00 0,00
[ 0,00 0,00 0,00
43 0,00 0,00 0,00
03 0,00 0,00 0,00
Y] oo oo oo
| 0,00 0,00 0,00
S| Kalkulacia stawki VAT |

Rys. 11 Okno z danymi poczatkowymi w rejestrach zakupow.

Uzupetnianie opisu firmy

Podczas zakfadania firmy moze wystgpi¢ sytuacja niepeinego wprowadzenia opisu lub btedéw w opi-
sie. Do chwili rozpoczecia ewidencjonowania dokumentéw mozna wprowadzi¢ lub poprawi¢ wiekszos¢
danych opisowych po wybraniu przycisku Edytuj w oknie opisu firmy. P6zniej zmiany w panelu Firma
sg w wiekszoéci niemozliwe, natomiast zmiany w panelu Ewidencje nalezy przeprowadza¢ wybierajgc
polecenie Ewidencje z listy rozwijanej przyciskiem Informacje.

MXMKLV2013P0001



—

Przygotowanie programu do pracy 33

Ustalenie parametréw wydruku

W celu zapewnienia poprawnego drukowania wynikow wykonywanych w programie raportow nalezy
wykonaé¢ ustawienie parametrow wydruku. Mozna to zrobi¢ przed rozpoczeciem wykorzystywania
programu albo po6zniej. W tym drugim przypadku uzytkownik naraza sie na nieoczekiwane btedy pod-
czas proby wykonania raportéw.

UWAGA  Po zainstalowaniu programu lub zmianie drukarki nalezy zweryfikowaé ustawienia
drukarki. W przeciwnym wypadku sporzgdzane raporty mogg byé nieprawidtowo forma-
towane. Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu Symfonia Start Mata Ksiegowosc¢.
Jesli wykorzystywane sg rowniez inne programy Symfonii, nalezy parametry te okresli¢
dla kazdego z nich oddzielnie. W przypadku wersji sieciowej programu parametry
drukarek dla kazdej koncowki sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidtowo$¢
ustawien bez wzgledu na zainstalowang wersje Windows.

Ustawienie drukarek

W celu zdefiniowania ustawien drukarek nalezy wybraé polecenie Ustawienia z menu Funkcje lub
odpowiedni przycisk na pasku narzedziowym programu. Pojawia sie okno Ustawienia. Po rozwinieciu
gatezi Drukarki nalezy wybra¢ na drzewku ustawien listek Drukarka graficzna lub Drukarka teksto-
wa, w prawej czesci okna pojawig sie panele zawierajgce dane, zwigzane z odpowiednim rodzajem
drukarki i stylami pisma wykorzystywanymi przez raporty. Dla wydruku graficznego okno bedzie miato
nastepujgcyg postac:

E’ Ustawienia !E[ E

- e .
|é Drukarka graficzna j| Lrukarka graficzna & Edyti
|dstawienia Diukarka; Domyélna drukarka wWindows -
=, .

ﬁ:ﬁ gtamema M arginesy [mm) Ustawienia ...
= Dirukarki
. |Iew_l,J: 0 prawmy; [ garg: 0 dalng: 0 ”
F.odw polzkich liter: Windows -

= Fimy
Farmy pkathogci

B [l Podatki nagtéwek | Arial CE Oooool|ss
- B Stowniki tytut Ayial CE Ooooo|s
B~ 3) Typy zapiscw tekst il CE OoOg|s
- &l Uzgtkownicy kwota |4rial CE oooo|s
G- dan AT stopka Arial CE [T C)3s

[% Wapdkpraca z Symfonia
Znaczniki

Rys. 12 Ustawienia drukarki graficzne;j.

Drukarka
Z tej rozwijanej listy nalezy wybra¢ sposrod zainstalowanych w systemie, sterownik drukarki, kto-
ra bedzie wykorzystywana do drukowania raportéw z programu Mata Ksiegowosc¢.

Ustawienia

Wybieranie tego przycisku, spowoduje otwarcie okna ustawieh sterownika drukarki, gdzie nalezy
wybra¢ rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie jest wtozony do drukarki) oraz inne ustawienia dru-
karki (np. jako$¢ wydruku). Wszystkie raporty beda dopasowywaé sie do ustalonego rozmiaru
strony. W przypadku, gdy wybrany rozmiar strony jest niewystarczajagcy dla sporzgdzenia rapor-
tu (np. ze wzgledu na ilo$¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), program automa-
tycznie zmieni orientacje wydruku z pionowej na poziomg. Jesli mimo to rozmiar strony jest za
maty, zostanie wyswietlony odpowiedni informujgcy o tym fakcie komunikat.

s
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Marginesy
W tych polach nalezy okresli¢ sposéb formatowania strony wydruku, czyli umieszczenie wydruku
na stronie. Jest tu mozliwos¢ podania dodatkowych margineséw drukarki. Umozliwia to skory-
gowanie pozycjonowania wszystkich wydrukéw w przypadku, gdy zbyt duze marginesy drukarki
powodujg obcinanie tekstu. Nalezy sprawdzi¢ poprawnosc¢ ustawienia marginesow, dokonujgc
prébnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie i w razie potrzeby dokonac¢ ko-
rekty ustawien.

Kody polskich liter
Dla drukarek graficznych w tym polu dostepne jest pod nazwg Windows jedynie ustawienie
zgodne ze zdefiniowanym dla systemu. Natomiast dla drukarek tekstowych nalezy wskazaé
sposbéb kodowania polskich liter drukarki iglowej. Sg tu do wyboru nastepujgce mozliwosci:

e Bez polskich liter
IBM Latin 2
Mazovia
Windows

DHN

e PNISO Latin

Dla drukarki tekstowej wystepuje dodatkowy przycisk Kod drukarek. Przycisk ten otwiera okno Kody
sterujagce drukarek, w ktérym mozliwe jest ustalenie kodow sterujgcych posiadang drukarkg igtowa.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Zmiana sposobu kodowania
nie wymaga jakiejkolwiek zmiany w zdefiniowanych poprzednio raportach. W takiej sytuacji polskie
litery nie sg jednak widoczne na ekranie, ale sg poprawnie drukowane. Wynika to z cechy systemu
Windows, stanowigcej o tym, ze czcionki drukowane zostajg zastepowane na ekranie przez najblizsze
czcionki ekranowe, posiadajace inne kodowanie polskich znakow.

Tabela styléw

Tabela ponizej zawiera liste powigzan pomiedzy symboliczng nazwg stylu pisma, a czcionkami do
niego przypisanymi. Jest to podobne do dziatan definiowania styléw i doboru czcionek w typowych
edytorach tekstu. Zdefiniowane style pisma mogg by¢ identyfikowane w definiowanych raportach
przez nadang im nazwe symboliczna.

Okreslenie uzytkownikéw i nadanie im uprawnien

Program umozliwia selekcje uprawnien przez okreslenie uzytkownikow oraz zdefiniowanie zakresu ich
dostepu do danych. Przed wykonaniem tej czynnos$ci niezbedne jest powigzanie zadan osoéb, ktére
beda pracowaé w programie, z dostepnymi poziomami uprawnien. Utatwi to realizacje dalszych czyn-
nosci zwigzanych ze zdefiniowaniem sposobu wykorzystywania programu przez uzytkownikéw.

Program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy
programu. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy, kazdy uzytkownik ma mozliwosc
zabezpieczenia swoich uprawnien indywidualnym hastem dostepu, podawanym w momencie rozpo-
czynania pracy z firma.

Dodawanie uzytkownikéw

Dostep do listy uzytkownikow jest mozliwy po wybraniu polecenia Ustawienia z menu Funkcje lub
odpowiedniego przycisku na pasku narzedziowym programu. Pojawia sie okno Ustawienia. Nalezy
wybra¢ z drzewka ustawien listek Uzytkownicy. W prawej czesci okna pojawi sie lista uzytkownikow.
W celu dodania kolejnego uzytkownika nalezy wybrac przycisk Nowy. Otwarty zostanie panel z opi-
sem nowego uzytkownika.
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Ly thowrik

K.od: JK Prawa uzptkawnika .. |
& Jan Kowalzki

Rys. 13 Panel z opisem uzytkownika.

Nalezy wprowadzi¢ dane opisujgce uzytkownika i zapisa¢. Dla administratora wprowadzajgcego opis
uzytkownika zostanie wtedy udostepniony przycisk Prawa uzytkownika. Nalezy wybra¢ ten przycisk
i w otwartym oknie Prawa uzytkownika ustali¢, jakie dziatania bedg dostepne w programie dla wy-
branego uzytkownika.

ﬁ Prawa uzytkownika : JK M=l B3

Prawa uzytkownika: JK

- | Prawa do zapizow ksiegowych:

Anulowanie zapizdw ksiggowych
Edycja kosztdw adrocznonych
K.siegowanie zapizdw
Przeqgladanie zapizdw ksiegowypch
Przenumerowania zapisdw ksieqowych
|Jzumanie zapizdw ksiegowpch
|Jzumanie zapizdw ksiegowpch z bufora
Zmiaha danych zapisdw ksiegowych w buforze
+ Prawa do kontrahentaw ﬂ

|

C|ESIENIENIENIEY

hY

Prawa do zapisdw ksiggowych

oK | ki |

Rys. 14 Okno Prawa uzytkownika.

Prawa do poszczegdélnych czynnosci sg zebrane w grupy. Zaznaczenie pola wyboru obok nazwy pra-
wa powoduje jego uaktywnienie dla uzytkownika.

Zmiana hasta uzytkownika

Jezeli opis otworzy uzytkownik, ktérego on dotyczy, to zamiast przycisku Prawa uzytkownika uzyska
dostep do przycisku Zmien hasto otwierajgcego dialog Zmien hasta uzytkownika. Dostep do dialogu
Zmien hasta uzytkownika mozna uzyska¢ bezposrednio wybierajgc polecenie Zmien hasto z menu
Firma.

Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy, kazdy uzytkownik ma mozliwos¢ zabezpie-
czenia swoich uprawnien indywidualnym hastem dostepu, podawanym w momencie rozpoczynania
pracy z firma.

UWAGA Zmiana hasta (wprowadzenie wiasnego hasta) powinna by¢ pierwszg czynnoscig uzyt-
kownika po zdefiniowaniu przez administratora jego praw w programie. Réwniez pod-
czas dalszego wykorzystywania programu kazdy z uzytkownikéw powinien regularnie
zmienia¢ hasto zabezpieczajgce dostep do jego uprawnien w czasie pracy z firma.
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Zmien hasto uzytkownika [ x|

Zmiana hasta

Stare hasho: I I TTTTTTT]
E=
Mowe hasko: IIIIIIIII .t’-‘-.nului |

Potwierdz hasJ'o:I TTTTTTT

Rys. 15 Dialog Zmien hasto uzytkownika.

Dodanie wlasciciela i okreslenie jego udziatéw

Wiascicielem w programie Mata Ksiegowos¢ jest osoba uzyskujgca dowolnego rodzaju przychdd,
wymagajgcy samodzielnego sktadania deklaracji i rozliczania zaliczek na podatek dochodowy.

W celu dodania nowego wilasciciela nalezy otworzy¢ kartoteke wiascicieli poleceniem Wiasciciele
z menu Kartoteki, a nastepnie wybra¢ w oknie Kartoteka wiascicieli przycisk Nowy wtasciciel.
Otwarte zostanie okno opisu wiasciciela, w ktérym nalezy wprowadzié informacje na jego temat.

& Nowy : whasciciel [_ O]

a |JK | |#’ Zapisz ||@ Anuluj |
a Kowalski
Jan
Urodzory: 19770707 w o Aiiee ol
Imiona rodzicdw: e Adaty
Mazwizko rodowe: Fhed:

Obywatelstmo:

Fodza) dokumentu; Mumer i zeria;
MWIF:  333-333-33-33 Fesel. 77070712345
|L_'| ul. Uliczna 1
00-000 Warszawa
Wolewddzbwo:  mazowieckie Powiat: “warszawa
Gmina: Wi arszaws Poczta: warzzawa
Fatvin 7 [ELS Fax

=

Fatin & e-mall £
Wikagoiciel Inng

Rys. 16 Okno opisu wiasciciela — panel Wiasciciel.

Okreslanie udziatow w firmie

Po wprowadzeniu opisu wiasciciela nalezy okresli¢ jego udziat w istniejgcej firmie.

UWAGA Poprawna obstuga rozliczen w programie wymaga, aby po wprowadzeniu firmy (zrédta
przychodow) przypisaé udziaty w firmie wiascicielom.

W tym celu nalezy w oknie opisu wiasciciela wybraé¢ polecenie Zrédta przychodéw z listy rozwinietej
przyciskiem Informacje. Utworzy sie okno Udziaty w firmie.
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B udziaty w firmie =] B3
S Kowalski Jan | & Zapisz ||@ Aol |

[Firna s od [Da [Udzist

Pekna nazwa firmy Sifamsene Do ssseas 70,00 (%]

Rys. 17 Okno Udziaty w firmie.

W tabeli prowadzona jest lista udziatow wiascicieli w firmie (zrédle przychodéw).

Firma
Z tej rozwijanej listy nalezy wybrac firme, w ktérej ustalany bedzie udziat wiasciciela.

Od
W tej kolumnie nalezy wybraé z rozwijanego kalendarza lub wpisaé date, od ktorej witasciciel
uzyskat taki udziat, w formacie RRRR-MM-DD. Jezeli jest to pierwszy wiersz dla firmy lub udziaty
w firmie sg niezmieniane, mozna pozostawi¢ tu wpis Od zawsze.

Do

W tej kolumnie nalezy wybrac z rozwijanego kalendarza lub wpisa¢ date, do ktérej wtasciciel po-
siadat taki udziat, w formacie RRRR-MM-DD. Jezeli jest to ostatni wiersz dla firmy lub udziaty
w firmie sg niezmieniane, mozna pozostawi¢ tu wpis Do zawsze. W przypadku dodania nowego
wiersza ze stanem udziatow w firmie, data w tej kolumnie automatycznie zmieni sie na o dzien
wczesniejszg od podanej w kolumnie Od nowego wpisu.

Udziat
W tej kolumnie nalezy wpisa¢ udziat wtasciciela w zrédle przychodéw (firmie). Wartosé ta moze
by¢ wyrazona w procentach lub utamkiem zwyklym. Zmiany jednostek mozna dokonaé klikajac
znacznik % lub /.

UWAGA  Program ostrzega, gdy udziat wiascicieli nie jest rowny 100%. Nalezy przeprowadzi¢
okreslenie udziatow w zrédle przychodu wszystkich wtascicieli. Istotne jest, aby wszy-
scy witasciciele dla ktérych uzytkownik chce oblicza¢ deklaracje dochodowe mieli okre-
Slone udziaty — tylko wtedy bedzie mozliwe poprawne sporzgdzenie deklaracji podat-
kowych.

Wprowadzenie opisu urzedu skarbowego

Opis urzedu skarbowego jest wykorzystywany podczas tworzenia deklaracji podatkowych i wystawia-
nia przelewéw podatkowych. W celu dodania opisu urzedu skarbowego nalezy wybra¢ polecenie
Urzedy z menu Kartoteki, a nastepnie przycisk polecenia Nowy urzad w otwartym w ten sposéb
oknie Kartoteka urzedéw. Otwarte zostanie okno opisu urzedu skarbowego.
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& Nowy : urzad =] B3
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Rys. 18 Okno opisu urzedu skarbowego panel Urzad.

W trakcie wprowadzania danych w panelu Urzad nalezy zwrécié uwage na poprawne wprowadzenie
nazwy urzedu, ktéra bedzie wykorzystywana do sporzadzania deklaracji podatkowych.

B nowy : urzad =] B3

ﬁ | Trzeci Urzad Skarbowy Warsz_ |

|¢ Zapisz ||@ Anuluj |

@ Bark: MBP

Tup Mumer rachunku bankowego

@ Moy |@ Lzun |

PIT 061010 1010 0166 2322 2300 0000

WAT (BE 1070 1010 0166 2322 2200 0000

E rodzai  Urzedy Skarbowe

zhaczhik:

Urzad Paramatry

Rys. 19 Okno opisu urzedu skarbowego panel Inne.

W trakcie wprowadzania danych w panelu Inne nalezy zwrdci¢ uwage na poprawne wprowadzenie
numerdéw rachunkéw bankowych urzedu, ktére bedg wykorzystywane w programie do sporzadzania

przelewow podatkowych.

Wprowadzenie ustawien podatkowych

Po zainstalowaniu programu i utworzeniu grupy firm oraz podczas zmian w organizacji rozliczen po-
datkowych np. po rozpoczeciu nowego roku obrachunkowego, nalezy sprawdzi¢ ustawienia programu

wykorzystywane do prowadzenia obliczen podatkow.

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢, ktére deklaracje beda dostepne do wykorzystywania na liscie
w oknie dialogu Wzér deklaracji. W tym celu nalezy w oknie Ustawienia wybra¢ na drzewku pozycje
Deklaracje podatkowe z grupy Podatki. Otworzy sie panel Deklaracje podatkowe.

MXMKLV2013P0001
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B} ustawienia Mi=] E3
| @ Deklaracie podatkawe -l Llekiaracie podatkowe
Ustawieria [ Symbal |[Opis
& |dstawienia (== FIT-1 Informacia o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz I
: & Drukearki pobranych zaliczkach na podatek dochador
= o Dieklaracia o wyzokogci skkadki na ubezpieczenie zdrovotne,
v B RS - !
Firrmy . FIT-184 zaptacone] | odliczone] od karty podatkowe] w pozzezegdlngch
Formy phatnosci BIT-2 Oéwiadczenie pracownika dla celdw obliczania miesigcznych
ﬁ zaliczek na podatek. dochodowy od ozdb fizycznych
Zeznanie o wysokosoi uzyzkanego przpchodu, vpeokodc —
v - - .
FIT-28 dokonanych odliczen | naleznego rwczattu od praychoddw
PIT-20/4 Iﬂormacia al pliychodach podatnika z dzigtalnogoi prowadzone] na
ashe nazwizko
Informacia o praychodach podatnika z dzistalnogol prowadzons] w
v - h LT -
[ Terminy pratrogci FIT-28/B farmnie spakki cywilke] ozdb fizycznvch
[T Umnowy cpwilnoprawm PIT-36 Zeznanie o wyskodci oziagnigtego dochodu [poniesione] straty] w
[T Umowy o prac raku podatkowynn
L ¥ O pIace FIT-36L Zeznanie o wyskodcl osiagnigtego dochodu [poniesione] straty] w
E Sl'owmkll raku padatkoym
[ Tupy zapisdu i PIT-40 Roczne obliczenie podatku od dochodu uzyzkanego przez
& Uzytkownicy podatrika
var AT FIT-4R Deklaracia roczna o pobrarwch zaliczkach na podatek dochodowy
B 5 wipétpraca z Symfaris |7 L . L e e o T

Rys. 20 Panel Deklaracje podatkowe — okno Ustawienia.

Tabela zawiera liste wszystkich deklaracji zdefiniowanych w programie. Zaznaczenie pola wyboru
w pierwszej kolumnie powoduje, ze deklaracja jest widoczna na liscie w dialogu Wzér deklaraciji.

Wprowadzanie ustawien dla podatku dochodowego

W ustawieniach podatku dochodowego nalezy sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci aktualnos¢ skali po-
datku dochodowego od oséb fizycznych. W tym celu nalezy w oknie Ustawienia wybra¢ na drzewku
pozycje Skala podatkowa z grupy Podatki. Otworzy sie panel Skala podatkowa.

B} ustawienia =] B3

|E] Skala podatkowa j| @I ﬂuk:
Ustawieria [Opis |[tw/artoge |
% stawienia 21 || Kwwota walna 3091.00 2

L Drukarki Pienwsza stawka 18,00

i

= Fimny Gdma granica pienwzzego przedziatu 85 528,00 2
Formy phatnogci

5 b d}tlk' Druga stawka 3200 %

odatki .
4
@ Deklaracie podatkowe St-aw.ka podatku liniowego 159,00
Miesieczna ulga podatkowa 46,33 2
Roczna ulga podatkowa BRE.02 2

[ Terminy pratrogci

[ Umnowy cywilhoprawhe
<[ Umnowy o prace

B stowniki

[ Typy zapistw b

@ L2tk ownicy

wr AT

[% Wepdtpraca z Symfonia ¥

Rys. 21 Panel Skala podatkowa — okno Ustawienia.

Rok
Z tej rozwijanej listy nalezy wybrac rok, dla ktérego ma zastosowanie tabela.

W kolejnych liniach tabeli widoczna jest lista pozycji opisujgcych skale podatkowg podatku dochodo-
wego od o0sob fizycznych. Nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ z ustawg i ewentualnie poprawic.
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Nastepnie nalezy sprawdzi¢ wartosci wykorzystywane do rozliczania podatku dochodowego oséb
zatrudnionych na podstawie umow o prace. W tym celu nalezy w oknie Ustawienia wybra¢ na drzew-
ku pozycje Umowy o prace z grupy Podatki. Otworzy sie panel Umowy o prace.

&} ustawienia M=l E3
| [ Umnowy o prace j| @I Miesiac:| Grudzier j| ﬁuk:| 2013 j|
Ustawieniz [Opis |[sasartose |
% Ustawienia A1 || Miesieczne kozzty uzpzkania prapchodu 111,25 2
: é Drukarki Miesieczne koszty uzyzkania przychodu dla osdb dojegdzajgcych 139,06 =
il Firmy Stawka kosztdw uzyskania przychoddw dla praw autorskich 50,00 %
@ Farmy pkathogci
B Podatki
@ Dieklaracie podathkowe

13 Inne

[ Skala podatkowa
11 Stawki ZUS

[ Teminy pratnogei

{ 131 Urnowy cywilnq_prawnt

E Skovniki
- [ Typy zapisiw o
% |Jaytkownicy

-am AT

- B Wspdbpraca 2 Symfonia ¥

Rys. 22 Panel Umowy o prace — okno Ustawienia.
Miesiac
Z tej rozwijanej listy nalezy wybra¢ miesiagc, dla ktérego bedg sprawdzane ustawienia.
Rok

Z tej rozwijanej listy nalezy wybrac rok , dla ktérego bedg sprawdzane ustawienia. Na liscie do-
stepne sg lata zdefiniowane w oknie Wybér roku.

W kolejnych liniach tabeli widoczna jest lista pozycji opisujgcych kwoty kosztéw stosowane przy rozli-
czaniu umow o prace. Nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ z ustawg i ewentualnie poprawic.

W kolejnym kroku nalezy sprawdzi¢ wartosci wykorzystywane do rozliczania podatku dochodowego
0s0b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych. W tym celu nalezy w oknie Ustawienia

wybra¢ na drzewku pozycje Umowy cywilnoprawne z grupy Podatki. Otworzy sie panel Umowy
cywilnoprawne.

| [ Uy cywilroprayre jl @I Miesiqc:| Grudzier j| ﬁuk:l 2013 j|

Ustawienia [Opis |[sosartose |

& Ustawienia A1 || Zaliczka na podatek dochodowy 18.00

é Dk arki Domypélna stawka kozztdw uzyskania da umowy o dzigko 2000 %
{t Firrny

@ Farmy pkathodci
B fa Padatki
@ Deklaracie podatkows
3 Inne

91 Skala podatkowa
131 Stawki ZI15
'BJTermin prathiogci
13

""" [ Umowy o prace
o [ Stowniki
£ [ Typy zapisdw =

@ I aptkawnicy
: A YT
i B windhoraca 2 Svmfaria ™

Rys. 23 Panel Umowy cywilnoprawne — okno Ustawienia.
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W kolejnych liniach tabeli widoczna jest lista pozycji opisujgcych wartosci stawek stosowane przy roz-
liczaniu uméw cywilno-prawnych. Nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ z ustawg i ewentualnie poprawié.

Wprowadzanie ustawien dla skladek ZUS

W ustawieniach sktadek ZUS nalezy sprawdzi¢ w pierwszej kolejnosci aktualnos¢ stawek ZUS. W tym
celu nalezy w oknie Ustawienia wybra¢ na drzewku pozycje Stawki ZUS z grupy Podatki. Otworzy
sie panel Stawki ZUS.

ﬁ Ustawienia !E[ E
|5 StawkiZUS | |[Z)] Miesiac:[Grudzen +| Rok:[2013 ]|
U stawienia [ Opis |[warosé |
zﬁ |dstawienia 21 || Ubezpieczenie emerytalne finansowane przez ubezpieczonedo 976 %
_;é Drukarki |bezpieczenie ementalne finanzmwane preez pracodamwce 976 %

e Laial Firrny _ LIbezpieczenie rentowe finansowane przez ubezpieczonego 150 %
" Farrny |:.»I'atnns'0| |bezpieczenie rentove finanzowane preez pracodawce ERO %
g...ﬁzid;t:Llaracie podatkowe Ubezpieczenia chorobowe 245 %
|bezpieczenie vippadkowe 193 %
Ubezpieczenia wypadkowe whaiciciela 167 %
] Ubezpieczenie zdrowotne 9.00 %
----- [ Terminy pl';t'nns'ci Ubezpieczenia zdrowotne odliczane od podatku TR %
5 Umawy cywilnoprawne Fudusz Pracy 245 %
: (31 Umowy o prace Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych 010 %
- [l Skowniki
B[ Typy zapistw _—
@ Ltk ownicy
[ dam AT
B B wepétpraca z Sumioria v

Rys. 24 Panel Stawki ZUS — okno Ustawienia.

Miesiac
Z tej rozwijanej listy nalezy wybrac¢ miesigc, dla ktérego bedg sprawdzane ustawienia.

Rok
Z tej rozwijanej listy nalezy wybrac¢ rok , dla ktérego bedg sprawdzane ustawienia. Na liscie do-
stepne sg lata zdefiniowane w oknie Wybér roku.

W kolejnych liniach tabeli widoczna jest lista pozycji opisujgcych stawki procentowe sktadek ZUS oraz
minimalne kwoty podstawy wymiaru sktadek dla wiascicieli i oséb wspodtpracujgcych. Nalezy sprawdzi¢
zgodno$¢ z aktualnym stanem prawnym i ewentualnie poprawic.

Nalezy rowniez sprawdzi¢ stosowanie ograniczen kwoty sktadek na ubezpieczenie zdrowotne do wy-
sokosci zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzenia. W tym celu nalezy w oknie Ustawienia
wybra¢ na drzewku pozycje Inne z grupy Podatki. Otworzy sie panel Inne. Jezeli jest zaznaczone
pole wyboru przy pozycji Zmniejszanie sktadki ubezpieczenia zdrowotnego do wysokosci zaliczki
na podatek, to ograniczenie jest wigczone. W takiej sytuacji, gdy wyliczona sktadka zdrowotna od
wynagrodzenia jest wyzsza od wyliczonej zaliczki na podatek dochodowy, to kwota sktadki jest ogra-
niczona do wysokosci naliczonej zaliczki na podatek dochodowy.

Wprowadzanie ustawien dla podatku VAT

W celu sprawdzenia poprawnosci ustawien stosowanych w rozliczeniu podatku VAT w pierwszej ko-
lejnosci nalezy sprawdzi¢ ustawienie wartos$ci udziatu sprzedazy opodatkowanej VAT w sprzedazy
ogdtem. W tym celu nalezy w oknie Ustawienia wybra¢ na drzewku pozycje Inne z grupy Podatki.
Otworzy sie panel Inne.
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5} Ustawienia H=]
5 e | 5] Bok:[2m3 -]
L stamieria [ Dpis |[sorartase |
% L stawienia 1 || Limit kosztéw reprezentacii | reklamy w % praychodu oo0 %
é Drrukearki Zmnigjszanie skiadki ubezpieczenia zdrowatnega do vsokodoi zaliczki na

g Fimy podatek
Formy phatnogci Udziat sprzedasy opodatkowane] YAT w sprzedazy ogdrem 100,00 %

- fiE Podatki

-8 Deklaracie podatkowe

3 inne]

[l Skala podatkowa

[ StawkiZUS

~[ 41 Termiry phatnogei

-3 oy cywiloprawne
<[40 Umnowy o prace

[ Stowniki

- [ Typy zapisdv b

@ | 2wtk ownicy

oA AT

'E Wwizpdhtpraca z Symfonia ¥

Rys. 25 Panel Inne — okno Ustawienia.

W pozycji Udziat sprzedazy opodatkowanej VAT w sprzedazy ogétem nalezy sprawdzi¢ zgodnosé
wprowadzonej liczby z rzeczywistym udziatem kwot obrotu z dziatalno$ci uprawniajacej do odliczenia

VAT i obrotu ogétem, obliczone zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug na podstawie obrotéw
poprzedniego roku.

Wartos$¢ ta powinna wynosié:
¢ Dla firmy rozpoczynajgcej dziatalnos¢ 100%.

o Dla istniejgcej firmy, ktéra zostata wprowadzona do ewidencji w programie powinna byé

zgodna z warto$cig wyliczong na podstawie dokumentacji rejestru sprzedazy prowadzonej
w poprzednim roku.

Aktualizacja zawartosci stownikéw

W programie stosowane sg stowniki, tj. listy pozycji jednego typu wykorzystywane do utatwienia wy-
petniania pol w réznych oknach programu. Stowniki mogg by¢ wstepnie wypeinione wraz z zatozong
grupg firm lub puste do wypetnienia przez uzytkownika. W zaleznos$ci od organizacji dziatania firmy
i przyzwyczajen uzytkownikow mozna wykorzystywac stowniki doraznie modyfikujgc ich zawartos¢
podczas wprowadzania danych w réznych oknach lub przygotowaé stownik wprowadzajgc wstepnie
pewng grupe jego pozycji. Ponizej przedstawiona jest ta druga sytuacja.

W celu uzyskania dostepu do stownika nalezy w oknie Ustawienia wybra¢ na drzewku pozycje z na-
zwg odpowiedniego stownika z grupy Stowniki. Otworzy sie panel z listg pozycji stownika. Na rysunku

prezentowany jest stownik Wojewédztwa, ktérego zawartosé jest wstepnie wypetniona listg woje-
wodztw w Polsce.
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B} ustawienia =] 3
| E Wajewadzhma j| WB}:EW&'EME | @Nowe || @Usuﬁ |
Ustawieria [Mazwa
% Ustawienia = dolroglaskie [
% Drukarki kujawsko-pomarskis
oL Fimy lubelskie
B Formy phatniogci lubuskie
e £ Podatki Fodzkie
- B Stowriki _
¢ [ Cele prasjazdém E_ mal'opo.lsku?
B Jednostki miar 2w : mazowisckie
..... B tiasta opolskie
----- E Opizy wydathkdw podkarpackie
----- E Opizy 2darzer gosp. podlaskie
----- E Stawki za km pomarskie
E Trasy przejazdow I daskie
= g Swiigtokrzyskie
#- [3 Typy zapistu . :
- A Usptkonricy 1 wfarmlnsko-ltnazurskm
- wan AT - wielkopolzkie -

Rys. 26 Stownik Wojewodztwa — okno Ustawienia.

Pole wyboru w pierwszej kolumnie decyduje o tym, czy element stownika jest aktualnie aktywny w
programie tzn. czy jest dostepny na liScie w oknach zawierajgcych pole Wojewédztwo. Zmiana na-
stepuje po kliknieciu na znaczniku. Jezeli firma wspotpracuje z kontrahentami na ograniczonym ob-
szarze do dla przyspieszenia wyboru mozna pozostawi¢ aktywne tylko nazwy niektdrych wojewddztw.

Mozliwe jest réwniez dodaé kolejne pozycje stownika. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk Nowe po-
wodujgc dodanie nowej linii, w ktérej mozna wpisa¢ pozycje stownika. Natomiast usuniecie pozyciji
stownika polega na zaznaczeniu pozycji stownika i wybraniu przycisku Usun.

Dodawanie i wyboér roku

Ze wzgledu na fakt powigzania rozliczerr zrédet przychoddéw z rokiem kalendarzowym w programie
istnieje pojecie aktywnego roku obrachunkowego. W ramach takiego wtasnie roku jest zorganizowany
domysiny dostep do danych. Zarzgdzanie wyborem i tworzeniem kolejnych lat jest prowadzone w
oknie Wybér roku otwieranym poleceniem Wybor roku z menu Funkcje.

——
@ oty | @ Lsur |
[Fiok [Bigzacy rok
i
2013 I
ak.

Rys. 27 Okno Wybér roku.

Dodanie kolejnego roku nastepuje po wybraniu przycisku polecenia Nowy. Natomiast wybdr aktywne-
go roku nastepuje przez zaznaczenie odpowiedniego pola wyboru. Po wyborze innego aktywnego
roku i zamknieciu okna Wybér roku nastepuje zmiana daty w programie na 1 stycznia lub 1 grudnia
wybranego roku, zaleznie od kierunku wyboru roku.
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Ustawienia pofaczen z innymi programami Symfonii Start

Program Symfonia Start Mata Ksiegowos$é moze wspétpracowac z innymi programami Symfonii Start.
W przypadku, gdy wymagany jest dostep do baz danych tych programoéw, nalezy wskaza¢ odpowied-
nie bazy i okresli¢ parametry dostepu.

Ustawienia synchronizacji kartotek

Mozliwe jest synchronizowanie kartotek kontrahentéw, pracownikéw i urzedéw z odpowiadajgcymi im
kartotekami w programach Symfonia Start Faktura i Kasa lub Symfonia Start Handel. W celu zapew-
nienia poprawnego dziatania nalezy wprowadzi¢ odpowiednie informacje w panelu Kartoteki ustawien
programu.

5} Ustawienia [ [O0]
|5 Kartoteki -|| | Kartoteky | [#]Swnchionizacia || A Edunij |
Ll ztawienia
% Ustavieria O .-’-‘«utn.mat_l,lczna synchionizacia
é Dukarki F.atalog firmy:  d-vstartshml2013%

- Fim . .

F ¥ phatnodci Synchronizowane kartoteki

+- G Formy pratnosc

ﬁ Padatki Kontrakenci Fracommnicy Urzedy

-] Shwniki_ Zmiany danych kartotekowych

% Tupy zapisdw D Uzupetniaj kartoteke biedgeej firmy nowymi danygmi 2 wekazane] kartoteki pray kazdym otwarciu
[ 2 Uaytkownicy firmy

AT AT D Lktualizuj dane kartotekowe bied geej firmy przy kazdym ich wykorzystaniu na podstawie danych ze
f ) wskazanej kartoteki

= 'E Wizpokpraca z Symfonig !

[ Kartoteki

Symfonia e-Dokumenty

- [A] Znacaniki

e B SAGE

Rys. 28 Panel Kartoteki.

W tym panelu nalezy wskazac¢ katalog zawierajgcy pliki baz danych programu Symfonia Start Faktura
i Kasa lub Symfonia Start Handel oraz wskazac¢ zakres i zasady synchronizaciji.

Ustawienia przesytfania e-Faktur

Mozliwe jest dokonanie skojarzenia zapisow w ksiedze i rejestrach VAT z odpowiadajgcymi im faktu-
rami w programie Symfonia Start e-Dokumenty. W celu zapewnienia poprawnego dziatania nalezy
wprowadzi¢ odpowiednie informacje w panelu Symfonia e-Dokumenty ustawien programu.
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B} ustawienia
Spmifonia Start e-Dokumenty | Tios: pelopasi

| % Symfania e-Dokumenty j|
dstawienia

/ Edpni |

% dstawienia

: & Dirukearki

=4 Firmy

@ Formy phatniogci

& Podatki

B stowrniki

[ Typy zapistw

'ﬁ Ltk ownicy

wr AT

% Wepdhpraca z Symfonig
% K.artoteki

E‘ Zhaczhiki

& SAGE

| Fima: EDM2012 |

UzZyptkownicy

Maka Ksiegowoid |e-D akumenty

 &xdmin Admin

Rys. 29 Panel Symfonia e-Dokumenty.

W tym panelu nalezy wybraé¢ odpowiednig firme programu Symfonia Start e-Dokumenty oraz skoja-
rzyc¢ firme i uzytkownika w obu programach. Po zapisaniu ustawien nalezy przyciskiem Test potacze-
nia sprawdzi¢ ich poprawnos¢. Jezeli konto wybranego uzytkownika programu e-Dokumenty jest za-
bezpieczone hastem, to podczas pierwszej proby potgczenia pojawi sie okno, w ktérym nalezy wpro-
wadzi¢ to hasto.

Logowanie do programu e-Dokumenty E2

Firna:

Logir;

Hasto:

Wepdhpraca z programem e-Dokumenty wemaga
dodatkowe] autoryzacii uzytkovnik.a.

Frozze podac hasto ugptkownika whasciwe dla
podanych parametrdw logovania.

EDR 2012
Admin

(] I Anlu

Rys. 30 Dialog Logowanie do programu e-Dokumenty.
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Po dostosowaniu programu do wymagan konkretnej firmy mozna przystgpi¢ do rejestracji biezacych
zdarzen gospodarczych majgcych wptyw na rozliczenia podatkowe firm i ich wiascicieli.

Remanenty

Dla zapewnienia przejrzystosci rejestracji nalezy w firmie przeprowadzi¢ i zaewidencjonowacé inwenta-
ryzacje na dzieh rozpoczecia pracy z programem. Jezeli dotyczy to firmy rozpoczynajgcej dopiero
dziatalno$é warto$¢ zinwentaryzowanych towaréw bedzie zerowa.

Wprowadzanie remanentu

W celu zaewidencjonowania przeprowadzonego remanentu nalezy wybra¢ polecenie Remanenty
z menu Kartoteki. W otwartym oknie Kartoteki remanentéw, nalezy wybra¢ przycisk polecenia No-
wy remanent i w oknie Remanent wprowadzi¢ wyniki przeprowadzonego remanentu. Dla remanentu
poczgtkowego w firmie rozpoczynajgcej dziatalnos¢ lub gdy nie jest niezbedne szczegdtowe rejestro-
wanie pozycji remanentu w programie, mozna zaznaczy¢ pole wyboru Kwotg zbiorczag w jednej po-
zycji.

[} Nowy : remanent =] 3

ﬁ'| R20130101 | | poczgtkowy Q| | &  Zapisz || @ Anlug |

Data remanent: 2012-12-23 ‘Kwota zhinrcza w jedne) pozyc)i |

Suma remanentu; 0.00 Raznica w stogunku do poprzedniego:; 0,00

Rys. 31 Okno Remanent dla wprowadzania kwoty zbiorczej.

W sytuacji, gdy nalezy szczegbétowo zaewidencjonowaé w programie poszczegolne pozycje spisane
w czasie inwentaryzacji, nie nalezy zaznaczaé¢ pola wyboru Kwota zbiorcza w jednej pozycji. Po
zapisaniu opisu remanentu — przyciskiem Zapisz — otworzy sie okno Pozycje remanentu.

a Pozycje remanentu !El E

G R201301m |@ana ||@.|_|Sw'1 |

[Kodtowary || Nazwa towar [[J.m. |[Stan ze spi.. |[Cena |['ofartas |
Suma:

Rys. 32 Okno Remanent z list3.
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Drukowanie arkusza spisu z natury

W celu przygotowania do wykonywania spisu z natury mozna w programie przygotowac¢ i wydrukowaé
odpowiednie tabele wykonujgc w oknie Kartoteki remanentéw, raport Arkusz spisu z natury.
W ustawieniach przed wykonaniem raportu nalezy wtedy wpisa¢ liczbe dodatkowych linii na koncu.
Wynikiem wykonania raportu bedzie wydruk jak na podgladzie ponizej.

EN Arkusz spisu z natury 9 =] B3
|® Drrukuj || zm,lborern| | & Pawiekzz ” G,'F'ornnieisz| Strona: 141
Petna nazwa firmy . |
ul. Uliczna 1 Arkusz spisu z natury
00-000 Warszawa Inwentaryzacja okresowa
NIP: 111-111-11-11 Inwentaryzacja poczatkowa 2013 r
Skiad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne |

Jan Kowalski - wiasciciel

(imig, nazwisko i

Tadeusz Nowak - magazynier

(imig, nazwisko i

(imig, nazwisko i

Spis rozpoczeto: Spis zakonczono:
2013-01-01 2013-01-01
Lp |Kod towaru Nazwa towaru j.m.

mE _|J

Rys. 33 Arkusz spisu z natury gotowy do wydruku.

Kontrahenci
W celu utatwienia pracy podczas wprowadzania dokumentéw ksiegowych w programie istnieje karto-

teka kontrahentow.

Wprowadzanie kontrahenta do kartoteki

Wprowadzanie kontrahentéw do kartoteki mozliwe jest po wybraniu polecenia Kontrahenci z menu
Funkcje. Otworzy sie wtedy okno Kartoteka kontrahentéw.
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[} Kartoteka kontrahentéw H=]
(= B R S S S S — S LA
| B Konbrahenc - wszpscy j| & Wihybiar  Kontrahenc - wszpscy @ Moy kontrahent
Wiyber kontrahentdw [O][Fed |[Nazwa |
& {Kontrahenci - wszyscy]
m Dstatnio uzyte

HIF...
Migjscowodt. .
' njerodztmo,
Zhaczhik...

%Mbéf 5 Fiodzaj |H Zegtawienia ‘||'@ Operacie

Rys. 34 Okno Kartoteka kontrahentéw.

Nalezy wybra¢ przycisk polecenia Nowy kontrahent. Otworzy sie okno opisu kontrahenta umozliwia-
jac wprowadzenie nowego kontrahenta. Mozliwe jest rowniez wprowadzanie nowego kontrahenta
podczas wprowadzania dokumentéw. W tym celu nalezy wybrac¢ przycisk Nowy na dole rozwiniete;
listy kontrahentow.

a Mowy : kontrahent M=l B3
& | Kontrahent 1 | | o Zapisz || @ Anwlu |

% Kontrahent 1
=% |l Uliczna1
00-000 Warszawa mazowieckie

MIP:  444-444-44.-44

Regon: 123456733 Pezel  Fiansd
Foiatw 7 fam: Fay
Folatw 2 e-mail £

strona W Badeds

Kaontakty:  Jan Kowalski

K.ontrahent Paramatry

Rys. 35 Okno Kontrahent.

Nalezy na podstawie posiadanego dokumentu wprowadzi¢ dane opisowe kontrahenta, wypetniajgc
odpowiednie pola w panelach Kontrahent i Inne. Zakres wprowadzanych informaciji zalezy od sposo-
bu ich wykorzystywania w firmie.

Pojazdy

W programie mozliwe jest rozliczanie kosztow uzytkowania prywatnych pojazdéw wykorzystywanych
w firmie. Rozliczanie tych kosztéw prowadzone jest w oknie Kartoteka pojazdéw otwartym po wybra-
niu polecenia Pojazdy z menu Kartoteki.
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B} Kartoteka pojazdéw [_ O]
|F'nia2d_l,l | |®”@" 'f| Wvbar |ﬁ Frzejazdy - wszpstkie j| |® Moy |
[O][Nr reiestracyiry |[Marka | [O][Cata |[Trasa |[Kwota |[Zaksiggomana |

Przejazdy Rachunki |H Zegtawienia ‘||'@ Operacie

Rys. 36 Puste okno Kartoteka pojazdéw.

Wprowadzanie pojazdu do kartoteki

Przyciskiem w lewej czesci okna nalezy otworzy¢ okno Pojazd.

5} Pojazd : Pojazd 1 _ |O0)

= |Puiazd1 | |¢ Zapisz ||@ Anuluj |

Marka: duzy Rodza)  powyze] 900 com
Wikagoicielem pojazdu jest.  whadciciel firmy JE.

znacznik:

Rys. 37 Okno Pojazd.

B} Kartoteka pojazdéw [_ O]

|F'nia2d_l,l | |®”@" 'f| Wvbar |ﬁ Frzejazdy - wszpstkie j| |® Moy |
[O][Mr rejestracying |[Marka | [O][Cata |[Trasa |[Kwota |[Zaksiggomana |
EF‘Diazd1 duzy

Przejazdy Rachunki |H Zegtawienia ‘||'@ Operacie

Rys. 38 Okno Kartoteka pojazdéw z wprowadzonym pojazdem.

Podczas wprowadzania kosztéw rachunkéw potwierdzajgcych koszty eksploatacji pojazdu oraz tras
przejechanych na potrzeby firmy, nalezy podswietli¢ na lisScie w lewej czesci okna pojazd, dla ktérego
wprowadzany jest dokument.

—

\
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Wprowadzanie kosztow eksploatacji pojazdu

W celu wprowadzenia rachunku (faktury) potwierdzajgcego poniesienie kosztéw eksploatacji pojazdu,
nalezy w prawej czesci okna wybra¢ panel Rachunki, a nastepnie wybrac przycisk polecenia Nowy.
Otwarte zostanie okno Rachunek.

& Nowy : rachunek M=l 3
& Pojazd Pojazd 1 | @ Zapisz || @ Anuluj |
Data: 200130115 Mumer rachunku: 3472013
Kok, 546,00
Opiz wodatku: Widatek 1 j
Rachunek rozliczany w firmach | Fanota | D ata zak siegoveania
{w|i Fima 546,00 Adsmad iy
znacznik:

Rys. 39 Okno Rachunek.

Wprowadzanie przejazdu

W celu wprowadzenia trasy przejazdu, nalezy w prawej czesci okna wybraé panel Przejazdy, a na-
stepnie wybrac¢ przycisk polecenia Nowy. Otwarte zostanie okno Przejazd.

& Nowy : przejazd =] B3

& Pojazd Pojazd 1 | @ Zapisz || @ Anuluj |
Data: 200130107 Traza:  Traza 1l -
Dipstans: 23600 Stawl.a: 08358 Kwota; 197.25
Cel przejazdu; Cel 1 j
Przejazd rozliczany w firmach | Fanota | D ata zak siegoveania

{w|i Fima 197,29 Alamadommmsany

znacznik:

Rys. 40 Okno Przejazd.

Ksiegowanie kosztéw uzytkowania pojazdu

Po zaewidencjonowaniu rachunkow i przejazdéw wykonanych w wybranym miesigcu, nalezy zaksie-
gowac kwoty kosztow zwigzanych z wykorzystaniem pojazdow. W tym celu w oknie kartoteki pojaz-
doéw nalezy wybraé polecenie Ksiggowanie z listy rozwinigtej przyciskiem Operacje. Otworzy sie
dialog Ksiegowanie, w ktérym nalezy okresli¢ date ksiegowania i potwierdzi¢ wykonanie.

MXMKLV2013P0001



Wprowadzanie informacji o zdarzeniach 53

Program zakzigguje kozzty uzptkownania pojazddm na podstamie
zarejestrowianych przejazddw i rachunkow za przejazdy do wysokofci
przpshuguigcego limity,

Data ksiggowania: | 20130131 3|

| K.sieguj | | Al

Rys. 41 Dialog Ksiegowanie dla kosztéw pojazdow.

Pracownicy

W programie mozliwe jest prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie pracownikéw zatrudnionych w firmie na
podstawie réznych typéw uméw. Prowadzenie tych ewidencji nastepuje w oknie Kartoteka pracowni-
kéw otwartym po wybraniu polecenia Pracownicy z menu Kartoteki.

& Kartoteka pracownikéw =] B3

| C% Pracownicy - wszyzcy

Bl

ubor pracovanil.di

f—
r:% Wiwbiar  Pracownicy - wszyscy @ Moy pracownik

[O][Ked  |[Nazwiska [[1rmig |

c% Pracownicy - wezpscy
i Dstatnio uzpte
ﬁ Szukaj...

[ Kod..

ﬁ Mazwizko...

[ NIF..

ﬁ Wojewddzhwo. ..

i ﬁ Migjzommogs..
- ﬁ Znacznik...

Q, wbdr

| Zegtamienia ‘||§:'-’:-"} Operacie

Rys. 42 Okno Kartoteka pracownikéw.

Wprowadzanie nowego pracownika

W celu wprowadzenia nowego pracownika nalezy w oknie Kartoteka pracownikow wybraé¢ przycisk
Nowy pracownik. Otworzy sie okno Pracownik.

UWAGA  Podczas wprowadzania opisu pracownika nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage na do-
ktadne wypetnienie pdl w kazdym z paneli. Zawarte w nich dane moga by¢ wykorzysty-
wane do tworzenia deklaracji podatkowych oraz drukowania przelewéw wynagrodzen

dla pracownika.
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[} Nowy : pracownik =]
8 | Kowalski | | &  Zapisz || @ Anulug |
Kowalski
& L
Jan Dagis sz
Urodzony: Sz cvatnandz w o Aiiee ol
Imiona rodzicdw: e Adaty
Mazwizko rodowe: Fhed:
Obywatelstmo:
Fodza) dokumentu; Mumer i zeria;

MIF: 444-444-44-44

Feszel: 77070712345

ldentyfikator podatkows:  PESEL

[=7 ul Uliczna 1
00-000 Warszawa

Wiojewodztwo, mazowieckie Fowiat; “warzzawa

Gmina: Warzzawa Foczta: Warszawa
= Fotatwr 7 faw Fay
Fotatw & e-mal £’

Braconik, Farametmy

Rys. 43 Okno Pracownik.

Ewidencjonowanie wynagrodzen z uméw o prace

W celu zaewidencjonowania wynagrodzen pracownika, nalezy w oknie opisu pracownika wybrac po-
lecenie Wynagrodzenia z listy rozwinietej przyciskiem Informacje, otwierajgc okno Wynagrodzenia.

ﬂ Wynagrodzenia - wszystkie =] E3
g% | Kowalski j| | g% wiynagrodzenia - wazystkie j| |@ Howe v|

[Data |[ Fiodzaj umowy [ Mumer urmowy |[Kwota brutto | [Mwiypkata |

@ Operacie -

Rys. 44 Okno Wynagrodzenia.

W kolejnym kroku nalezy przyciskiem Nowe rozwing¢ liste polecen i wybra¢ odpowiednio do potrzeb
polecenie Z umowy o prace lub Z umowy cywilnoprawne;j.

Ewidencjonowanie wynagrodzen z umoéw o prace

Po wybraniu polecenia Z umowy o prace otwiera sie okno Wynagrodzenie w uktadzie dla umowy
o prace. Nalezy wprowadzi¢ dane umozliwiajgce petng rejestracje wynagrodzenia.

UWAGA

Jezeli w poprzednim miesigcu pracownik otrzymat wynagrodzenie z umowy o prace, to
okno wypetnione jest kwotami identycznymi jak w poprzednim miesigcu. Przed zapisa-
niem nalezy jedynie sprawdzi¢ ich poprawnos¢ i ewentualnie dokonac korekty.
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B} Wynagrodzenie [_ O]
| Skbadriki wynagrodzenia ™ | | & Zapisz || @ Arulu |
Umowa o prace: 1 8 Kowalski
“Wynagrodzenie za: | Styczerd j 2013 Kowalski
Okres: 2013-01-3
Data vappbaty: 2013-00-31
SkkadkiZU5 zaptacono: 2013-02-15
Zaliczke do US wpkacono: 2013-02-20
Element wynagrodzenia |Wartos’c’
Wwiynagrodzenie zasadnicze 300000 2 |«
‘Wiinagrodzenie brutto 300000 =z
Wwiynagrodzenie 2a czas choroby 000 zk
Podstama wymiary dla ubezpieczen spoteczrpch 300000 =z
Sktadka na ubezp. ementalne finans. przez ubezpieczonedo 29280 =z
Skkadka na ubezp. ememntalne finans. przez pracodawce 29280 2
Sktadka na ubezp. rentowe finans. przez ubezpieczonego 45,00 z+ |
Skkadka na ubezp. rentowe finans. przez pracodawce 195,00 2+
Sktadka na ubezp. charobowe 7350 zk
Skkadka na ubezp. wypadkowe 780 &
Fundusz Pracy 73,50 j
Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych 3,00 j -

Rys. 45 Okno Wynagrodzenie — umowa o prace.

Ewidencjonowanie wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych

Po wybraniu polecenia Z umowy cywilnoprawnej otwiera sie okno Wynagrodzenie w ukfadzie dla
umowy cywilno - prawnej. Nalezy wprowadzi¢ dane umozliwiajgce petng rejestracje wynagrodzenia.

B} Wynagrodzenie [_ O]
| & Zapisz || @ Arulu |
Murmer umowy: |2 8 Kowalski
Data zawarcia; 2013-00-01 Kowalski
Okres: 2013-01-3
Data vappbaty: 2013-00-31
SkkadkiZU5 zaptacono: 2013-02-15
Zaliczke do US wpkacono: 2013-02-20
Element wynagrodzenia |Wartos’c’
wivnagrodzenie brutto 200000 zk
Skkadka na ubezpieczenie zdiowatne 180,00 2
|Ubezpieczenia zdrowotne odliczane od podatku 186,00 2
Stawka kosztdw uzpskania 0% -
Prawa autorskie ]
Miesieczne koszty uzyzkania 400,00 2+
Dochad 160000 =z
Stawka podatku 18 %
Zaliczka na podatek. dochodowy | ubezp. zdrowathne 288,00 =
Zaliczka na podatek dochodowy odprowadzona do US 133.00 2
|Ubezpieczenia zdrowotne finanzowane przez ubezpieczonedo 28,00 zk
Do wypkaty 168700 2

Rys. 46 Okno Wynagrodzenie — umowa cywilno - prawna.

Drukowanie listy ptac

W celu wydrukowania listy ptac nalezy w oknie Kartoteka pracownikoéw zaznaczy¢ na liscie tych,

\ ktérzy powinni by¢ objeci wydrukiem. Z listy rozwinietej przyciskiem Zestawienia wybra¢ polecenie

\ Wykonaj raport, i w oknie Wybér wydruku wybraé¢ do wykonania odpowiedni do potrzeb raport two-
\ rzgcy wydruk listy ptac.

=3
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Drukowanie przelewu wynagrodzenia

W celu wydrukowania przelewu wynagrodzenia nalezy w oknie Pracownik z listy rozwinietej przyci-
skiem Zestawienia wybra¢ polecenie Wykonaj raport, i w oknie Wybér wydruku wybra¢ do wyko-
nania raport Przelew dla pracownika.

Ksiegowanie wynagrodzen

W dniu wyptaty wynagrodzen nalezy przeprowadzi¢ ksiegowanie kwot netto wyptacanych pracowni-
kom. W tym celu nalezy w oknie Kartoteka pracownikéw zaznaczy¢ na liscie tych, ktorzy otrzymali
wyptate. Z listy rozwinietej przyciskiem Operacje wybra¢ polecenie Ksiggowanie wynagrodzen,
i w dialogu Ksiggowanie wynagrodzen okresli¢ date ksiegowania i potwierdzi¢ wykonanie.

[N Ksiegowanie wynagrodzen E2

Program zbierze wenagrodzenia z twbubu umdw o prace | umem
| =l cywilnoprawnych wyplkacone w podanym miesigcu do daty

r% kziegoveania, Mastepnie ubworzy zapisy w kziedze uwzgledniajgo
wybrane przez uzytkownika wynagrodzenia z listy.

Data ksiggowania: | 20130131 3|

| K.sieguj | | Al

Rys. 47 Dialog Ksieggowanie wynagrodzen.

Ksiegowanie skltadek ZUS od wynagrodzen

W dniu przelania sktadek ZUS od wynagrodzen nalezy przeprowadzi¢ ksiegowanie ich kwot. W tym
celu nalezy w oknie Kartoteka pracownikéw zaznaczy¢ na liscie tych, za ktérych dokonano przele-
wu. Z listy rozwinietej przyciskiem Operacje wybra¢ polecenie Ksiegowanie skladek ZUS,
i w dialogu Ksiggowanie sktadek ZUS okresli¢ date ksiegowania i potwierdzi¢ wykonanie.

EN Ksiegowanie skladek ZUs
Program zbierze skradki ZUS 2 bytubu umdw o prace i umaw
cywilnoprawnych zapkacone w podarym miegigou do daty

& ksiegowania. Nastepnie utwarzy zapizy w kziedze uwzgledniajac

wibrane przez ugptkownila gkkadki z listy,

Data ksiggowania. 20130215 i+

| K ziequj | | Anuluj

Rys. 48 Dialog Ksiegowanie sktadek ZUS.

Ksiegowanie zaliczek na podatek od wynagrodzen

W dniu przelania zaliczek na podatek od wynagrodzen nalezy przeprowadzi¢ ksiegowanie ich kwot.
W tym celu nalezy w oknie Kartoteka pracownikéw zaznaczy¢ na liscie tych, za ktérych dokonano
przelewu. Z listy rozwinietej przyciskiem Operacje wybra¢ polecenie Ksiegowanie zaliczek do US,
i w dialogu Ksiegowanie zaliczek na podatek okresli¢ date ksiegowania i potwierdzi¢ wykonanie.




Wprowadzanie informacji o zdarzeniach 57

Ksiegowanie zaliczek na podatek E2

Program zbierze zaliczki na podatek. dochodowy pracownildm

zaptacone w podanym miezsigcu do daty ksiegowania. Mastepnhie
r:% ubwiorzy zapizy w kziedze uwzgledniaige webrane przez uzptkownika
zaliczki 2 lizty.

Data ksiggowania: | 20130220 3|

| K.sieguj | | Al

Rys. 49 Dialog Ksiggowanie zaliczek na podatek.

Srodki trwatle

W programie mozliwe jest prowadzenie ewidencji i rozliczanie srodkow trwatych. Prowadzeni,e tych
ewidencji nastepuje w oknie Rejestr sSrodkéw trwatlych otwartym po wybraniu polecenia Srodki
trwate z menu Kartoteki.

B Rejestr srodkéw trwatych H=]E3
| @ Sradki trwabe - wazystkie j| @ Wvbar Srodki tiwabe - wszysthie

Wwiubdr ér. twakpch O|Lp |[Ked |[Data zakupu  |[Wartodé netta |

i Dstatnio uzpte

ﬁ Szukaj...

[ Kod..

[l kST

ﬁ Wartode netto...

ﬁ D ata ostatniego odpisu...
ﬁ Znacznik...

-3?.; Zlikwidowane

o -,; Sprzedane

%Mb'ﬁ' £ Fiodzai | Zestawienia ‘||§:'-’:-"} Operacie

Rys. 50 Okno Rejestr srodkéw trwatych.

Wprowadzanie srodka trwatego do rejestru

W celu wprowadzenia nowego $rodka trwatego nalezy w oknie Rejestr srodkéw trwalych wybraé
przycisk Nowy. Otworzy sie okno Srodek trwaly na panelu Srodek trwaly. W tym panelu nalezy
wprowadzi¢ dane identyfikujgce srodek oraz kwoty i daty stanowigce podstawe do zaplanowania pro-
cesu jego amortyzacji.
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& Nowy : srodek trwaty M=l E3

E |5Tl]l]l]1 | |0 Zapisz ||@ Anuluj |

Mazwa: Srodek 1

Drata preyjecia do ugwwania;  2003-01-00 KST:

W artogs poczgtkoma; 30 000,00 ‘wWartoge netto; 30 000,00
Fauota nieamortyzomana; 0,00

Data zakupuw:  2013-01-01

Mumer dokumentu zakupu:

_Fj rodzai | Srodki trwate - rodzaje = znacanik;

Srodek twaky Amortyzacia

Rys. 51 Okno Srodek trwaly — panel Srodek trwaly.

Ustalenie parametréw amortyzaciji

W celu ustalenia parametréw amortyzaciji $rodka trwatego nalezy w oknie Srodek trwaty wybraé pa-
nel Amortyzacja. W tym panelu nalezy okresli¢ parametry amortyzacji srodka.

& Nowy : srodek trwaty M=l E3

E | SToO01 | | @ Zapisz || @ Anuluj |
tetoda amortyzacii: liniowa j
Stopa procentovea; 12,00 % wispdbczynnik: 1,00

[ iSrodek uzwwany sezonown |

Data poczatku amortyzaci w prograrmie:  20013-02-01
Datychczazowe umorzenie: 0.00

[ata ostatnieqo odpizu amaortyzacyjnego:

Srodek twaky Amortyzacia

Rys. 52 Okno Srodek trwatly — panel Amortyzacja.

Ksiegowanie kwoty umorzen

W wyznaczonym w firmie dniu, zwykle jest to ostatni dzierh miesigca nalezy przeprowadzi¢ ksiegowa-
nie kwot umorzen srodkéw trwatych. W tym celu nalezy w oknie Rejestr srodkow trwatych zazna-
czy¢ na liscie te srodki, dla ktérych powinna zosta¢ przeprowadzona amortyzacja. Z listy rozwinietej
przyciskiem Operacje wybraé polecenie Ksiegowanie kwoty umorzenia, i w dialogu Ksieggowanie
okresli¢ date ksiegowania i potwierdzi¢ wykonanie.

MXMKLV2013P0001
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Program zakzigguje w kozzty odpoviednie kwoty odpisdw
amartyzacyjinych wobranych frodkdw tiwabych na podstavie
@ obliczonych plandws amortpzaci

Data ksiggowania: | 20130131 3|

Wisbrano 1 grodkdv tnwabuch | K.sieguj | | Al

Rys. 53 Dialog Ksiegowanie dla umorzen.

Wyposazenie

W programie mozliwe jest prowadzenie ewidencji wyposazenia. Prowadzenie tej ewidencji nastepuje
w oknie Rejestr wyposazenia otwartym po wybraniu polecenia Wyposazenie z menu Kartoteki.

B Rejestr wyposazenia =] B3
f—

| [l wyposazenie - wszpstkie j| [§ ‘“wwbor “Wypozazenie - wezpstkie

Wwiybdr wyposazenia O] ked |[Cata nabycia || Cena zakupu |

[H fwposazenie - wszyst
: ﬁl Ostatnio uzyte
ﬁ Szukaj...

[ Kod..

ﬁ D ata nabycia. ..
ﬁ Znacznik...

o -33 Zlikwidowane

Q, wbdr | Zestawienia ‘||@ Operacie

Rys. 54 Okno Rejestr wyposazenia.

Wprowadzanie elementu wyposazenia

W celu wprowadzenia nowego elementu wyposazenia nalezy w oknie Rejestr wyposazenia wybraé
przycisk Nowy. Otworzy sie okno Wyposazenie, w ktérym nalezy wprowadzi¢ dane opisujgce ele-
ment wyposazenia.

a Nowy : wyposazenie !El E
B |wooot | @ zaz (@ A |
I azma: Wypozadenie 1
Data nabycia: 2013-01-03 Cena zakupy: 2 300,00

Pozycia w ksiedze:
MHurner dok. nabycia: 1172013

zhaczhik:

Rys. 55 Okno Wyposazenie.
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Skiadki ZUS wtascicieli

Wprowadzanie sktadek ZUS wiasciciela

Ze wzgledu na obowigzujgcy stan prawny wiasciciel firmy musi samodzielnie wskaza¢ kwoty podstawy
obliczania swoich sktadek ZUS, w zakresie na jaki pozwalajg przepisy. W celu przeprowadzenia takiej
operacji, nalezy w oknie opisu wtasciciela wybra¢ polecenie Sktadki ZUS z listy rozwinietej przyci-
skiem polecenia Operacje. W oknie Skladki ZUS, przyciskiem Nowe otworzy¢ okno Skladka ZUS.
W tym oknie nalezy wprowadzi¢ kwoty podstawy sktadek, uwzgledniajac obowigzujgcg kwote mini-
malng, miesigc za ktory naliczone sg sktadki oraz date zaptaty. Program sam naliczy kwoty sktadek.

B skiadka 7us M=
[ oove | @ imas

W firmie:  Firma & K
Skbadka za: Grudzien 2012 JE
[rata zaphaty: 20130110

] iPratnik skkadek pracowrikde i

Element ubezpieczenia |Wartos’c’

Podstawa weriaru dla ubezpieczen spoteczrych 1 211560 z+
Skkadka na ubezpieczenie ementalne 41297 2
Sktadka na ubezpieczenie rentowe 169,25 2
Fundusz Pracy 51,83 -
Podstawa weriaru dla ubezpieczen spoteczrvch 2 211560 z+
Skkadka na ubezpieczenie chorobowve B1.83 &
Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe 38,33
Podstama wymiary dla ubezpieczenia zdrovotnego 282831
Sktadka na ubezpieczenie zdrowothe 28485 2
|Jbezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku 21919 2
Suma zkladek 97R7E =k

Rys. 56 Okno Sktadka ZUS.

Taki sposdb wprowadzania danych o sktadkach jest niezbedny jedynie w pierwszym miesigcu ewi-
dencjonowania w programie. Podczas kolejnego otwarcie okna Sktadka ZUS, kwoty sktadek sg pod-
powiadane na podstawie danych z poprzedniego miesigca z uwzglednieniem ustawien programu.

Ksiegowanie sktadek ZUS wiascicieli

W dniu przelania sktadek ZUS witascicieli nalezy przeprowadzi¢ ksiegowanie ich kwot. W tym celu
nalezy w oknie Kartoteka witascicieli zaznaczy¢ na liscie tych, za ktérych dokonano przelewu. Z listy
rozwinietej przyciskiem Operacje wybra¢ polecenie Ksiegowanie sktadek ZUS, i w dialogu Ksiego-
wanie sktadek ZUS okresli¢ date ksiegowania i potwierdzi¢ wykonanie.

EN Ksiegowanie skladek ZUs

Program zbierze zaliczane w koszty skbadki ZUS whadciciel

== zaplacone w podarym miegigou do daty ksiegowania, Mastepnie
8 ubwiorzy zapisy w ksiedze uwzagladniajac wwbrane przez uzytkownika

ghtadki z listy.

Data ksiggowania. 20130110 i+

| K ziequj | | Anuluj

Rys. 57 Dialog Ksieggowanie sktadek ZUS.
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W zaleznosci od ustawien w karcie Sktadki ZUS witascicieli okna Parametry pracy dla grupy, ksie-
gowane w koszty firmy bedg jedynie sktadki na Fundusz Pracy lub wszystkie skfadki na ubezpieczenia
spoteczne.

Wprowadzenie dokumentéw

Podstawowym zrédtem informacji o zdarzeniach gospodarczych sg dokumenty ksiegowe (faktury)
wiasne i otrzymane od kontrahentéw. Utworzone na ich podstawie zapisy ksiegowe dajg najwazniej-
szg czes$¢ informacji o rozliczeniach podatkowych firmy. Podstawowym oknem ewidencjonowania
zapisow jest okno KPiR dla firm rozliczanych podatkowo na zasadach ogdinych i okno Ryczalt dla
firm rozliczanych zryczattowanym podatkiem od przychodoéw.

Wprowadzenie dokumentu do KPiR i rejestru VAT

Podstawowym oknem wprowadzania dokumentéw jest okno Zapis otwierane po wybraniu przycisku
Nowy zapis w jednym z okien zawierajgcych listy zapiséw.

alapisv w buforze M=l E3
| Pozostaw w buforze || & Ksiegu) || @ [NETS] |
Koszty &) Kontrahent 1 HIP: 444-444-44-44
MHurmer dowadu: Kontrahent 1
12342012 =1 ul Uliczna 1 00000 ‘wWarszawa
Drata wystamienia; 2012-12-24 Opis: Opis zdarzenia gozpodarczego
Data zakupu: 2012-12-24

[rata otrzymania; 2012-12-24

toment odliczenia VAT dzief otrzymania Podstawa: NETTO
Data odliczenia: 2012-12-24
Rejestr Metto WAT Brutto
Zakup VAT |
zwigzany wtgcznie ze sprzedazg opodatko.  23% 2100,00 483,00 258300 __|
8% 0.o0 0.o0 0.00
T 0.o0 0.o0 0.00
5% 0.o0 0.o0 0.00 ﬂ

| 2 100,00 483.00 2583.00 |

3 Rodzsi ” Zakupy ™

|
| Kakulacia stawkiVAT |

[ Zapis® || Rest¥AT | Keega  Prapeici | :

Rys. 58 Okno Zapis w zlotych — panel Rejestry VAT.

Na rysunkach widoczne jest okno Zapis z trzema panelami Rejestry VAT, Ksiega i Ptatnosci. Jezeli
wprowadzany dokument nie wymaga lub nie powinien by¢ rejestrowany w jednym z paneli mozna
wytgczy¢ panel usuwajgc oznaczenia pol wyboru przy nazwach paneli na liscie rozwinietej przyciskiem
polecenia Zapis. Moze to dotyczy¢ rachunkdéw wystawionych przez firmy nie bedace ptatnikami VAT,
wtedy wytgczony zostaje panel Rejestry VAT. Podobna sytuacja dotyczy rejestracji zakupu srodka
trwatego, wtedy wytaczony zostaje panel Ksiega.

W panelu Rejestry VAT przyciskiem Zakupy mozna rozwing¢ liste aktywnych rejestrow i usuwajgc
oznaczenia pol wyboru przy nazwach rejestrow doprowadzi¢ do wyswietlenia tylko wybranych.
W panelu Ksiega przyciskiem Kolumny mozna rozwing¢ liste kolumn KPiR i usuwajgc oznaczenia pdl
wyboru przy nazwach kolumn doprowadzi¢ do wyswietlenia tylko wybranych. Podczas ksiegowania
kosztéw odroczonych niezbedne jest doprowadzenie w ten sposdb do wyswietlenia kolumny Koszty
odroczone, ktdra nie jest wySwietlana domysinie.

=3
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Po wprowadzeniu dokumentu w pozostatych panelach, mozliwe jest rejestrowanie dokonanych ptat-

nosci w panelu Ptatnosci.

B Zapisy w buforze H=] 3
| Pozostaw w bufarze || @ Kaiegu) ” @ Jsur |
Koszty j & Kontrahent 1 HIF: 444-444-44-44
Mumer dowodu: Kontrahent 1
1232012 =1 ul Uliczna 1 00000 ‘wWarzzawa
Drata vapstawisnia: 2012-12-24 Opis: Opis zdarzenia gospodarczego
Drata zakupu: 2012-12-24
Drata obrzymania: 2012-12-24
Forma pkatnogci: @ KASA gotdwka Termin pkatnofc:  2012-12-24
Data | Mr dolumentu Rejestr Rozliczono

Fiejestr VAT

Kzieqa Prathodci

Rys. 59 Okno Zapis — panel Platnosci.

Dokonang ptatnos¢ mozna zarejestrowa¢ w oknie Nowy: ptatnosé otwartym przyciskiem polecenia

+Platnosc¢.

ﬂ Mowy : platnosc

® |wooram

I [=] 3
| & Zapisz dokument || @ Anulug |

& Kontrahent 1 MIF: 444-444-44-44

& gotowka Kontrahent 1
Dataplatnodci. 2012-12-24 =1 ul Uiczna 1 00-000 ‘Warszawa
Opis: Lo
Kwota: ‘ 2 583,00| Showurier e fovgos pdcral ariamlninial fay (AT SAR Kl
(AhAdmin

Rys. 60 Okno rejestracji nowej ptatnosci.

Po wprowadzeniu wszystkich danych mozna zaksiegowac zapis wybierajgc przycisk polecenia Ksie-
guj. Mozna takze stosowa¢ dwustopniowg metode wprowadzania zapiséw. W pierwszym etapie dane
zapisu sg sktadowane w buforze (przyciskiem Pozostaw w buforze), a w drugim kroku powtérnie
sprawdzane i ksiegowane, np. przez drugiego uzytkownika o wiekszej wiedzy.

Wprowadzanie faktury uproszczonej

Faktura uproszczona moze nie posiadac¢ zapiséw wszystkich elementéw wartosci faktury. Podczas jej
wprowadzania niezbedne moze byé¢ ustalenie stawki VAT na podstawie widocznych na fakturze kwot
(np. brutto i VAT). W programie zastosowane zostaty mechanizmy utatwiajgce operacje.

MXMKLV2013P0001

//’
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Uproszczona rejestracja kontrahenta

Podczas wprowadzania dokumentéw w oknie Zapis mozliwe jest bezposrednie wpisanie podstawo-
wych informacji o kontrahencie, bez potrzeby otwierania okna opisu kontrahenta.

Koszty & Kontrahent incydentalny MIF: FFF-FF7-TT-TF

Murner dowodu: K.ontrahent incydentalny

Al obwsty =1 ul. Uliczna 3 0000  ‘Warszawa

Rys. 61 Wpisywanie danych kontrahenta incydentalnego.

Whpisywanie danych w pole Nazwa, powoduje automatycznie przeniesienie do pola kodu pierwszych
40 znakow z nazwy kontrahenta. Po wpisaniu w pole NIP numeru juz istniejgcego w kartotece kontra-
hentéw, program uzyje odnalezionego kontrahenta. Podczas zapisywania dokumentu wpisane przez
uzytkownika dane podmiotu zostang zarejestrowane w kartotece kontrahentow.

Wyboér sposobu naliczania kwot

W panelu Rejestry VAT okna Zapis udostepniona zostata mozliwos¢ wybrania metody obliczania
podatku VAT od podstawy réwnej wartosci NETTO albo BRUTTO faktury. Na fakturach uproszczo-
nych podawana jest warto$¢ brutto i nie musi by¢ podana stawka VAT. Wybdr odpowiedniej metody
naliczania ma ufatwi¢ wprowadzanie faktur uproszczonych.

Moment odliczenia WAT:  dziefi otrzymania Podstawa: BRUTTO j
Data odliczenia: 2013-02-28 METTO
Fiejestr Brutto WAT EROVTD
Zakup VAT il
2wigzaty wikgczhie ze sprzedais opodatko..  23% 0,00 0,00 0,00
8% 0.0a 0.0a 0,00
FES 0.aa 0.aa 0.00
5% 0.aa 0.aa 0.00 _I
w
" Rodzaj || Zakupy ™ | | 0.00 0.00 000 |
| [ Kalkulacia stawki VAT |

[ Zapis~ || Reisst¥AT | Kgegs  Prapossi | .

Rys. 62 Wybor podstawy naliczania kwoty VAT.
Kalkulacja stawki VAT faktury

Podczas wprowadzania faktur uproszczonych konieczne jest wstepne wyliczenie poszczegdlnych
elementow zapisu i zakwalifikowanie go do odpowiedniego rejestru VAT.

Moment adliczenia WAT:  dziefi otrzymania Podstawa: BRUTTO
Data odliczenia: 2013-02-28
Rejestr Brutto WAT Metto
Zakup VAT -]
2wigzany wikacznie ze sprzedazg opodatko..  23% 0.0a 0.aa noo |
8% 0.0a 0.00 0.00
A 0.0a 0.00 0.00
5% 0.0a 0.0a 0,00 _I
w
FJ Rodea || Zakupy” | | 0,00 0,00 000 |
| [ Kalkulacia stawki VAT |

[ Zapis~ || Reisst¥AT | Kgegs  Prapossi | .

Rys. 63 Panel Rejestr VAT po wyborze podstawy obliczen.
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Po wyborze podstawy obliczen nalezy przyciskiem polecenia Kalkulacja stawki VAT, otworzy¢ dialog
Kalkulacja stawki VAT. W dialogu mozliwe jest dopasowanie (skalkulowanie) stawki VAT dla faktur
uproszczonych.

B} Kalkulacja stawki VAT [ x|

=] stawka VAT | eun @ s |

Brutto: 123,00
WaT: 23,00
ETWAE 0000

Stawka VAT: | 23%

Rys. 64 Dialog Kalkulacja stawki VAT.

Program obliczy stawke VAT na podstawie podanych przez uzytkownika wartosci (zaokragli do catko-
witej wartosci) i sprawdzi czy w stowniku jest taka stawka (réwniez nieaktywna). Jezeli w stowniku nie
ma stawki wyliczonej w polu Stawka VAT lub jest ona nieaktywna pojawi sie odpowiedni komunikat.
Po dopasowaniu stawki pojawi sie przycisk Uzyj, ktéry przenosi wyliczone wartosci do odpowiednich
pél w panelu Rejestry VAT.

toment odliczenia VAT dzieh otrzymania Paodstawa: BRUTTOD
Data odliczenia: 2013-02-28
Rejestr Brutto WAT Metto
(Zakup WAT -
2wigzany wiytacznie ze spreedazg opodatkn..  23% 123.00 23.00 10000
i 0,00 0.ao 0.aa
TH 0,00 0.ao 0.aa
5% 0,00 0.aa 0,00 LI
| FJ Eodeai || el | | 123,00 23,00 100,00 |
|[E Kakulaca stawkiVAT |

Zapis* Rejestr ¥AT | Kgiega Prathiogci
Rys. 65 Panel Rejestr VAT z wynikami obliczen.

W celu zmniejszenia pracochtonnosci, dla dokumentéw juz wprowadzonych do innych programoéw
Systemu Symfonia mozna zastosowac jedng z metod importu.

Import faktur z Symfonia Start Handel

Faktury sprzedazy wystawione w programach Symfonia Start Faktura i Kasa oraz Symfonia Start
Handel mozna przesta¢ do Matej Ksiegowosci za posrednictwem pliku tekstowego. Faktury nalezy
wyeksportowac¢ do pliku tekstowego w sposéb opisany w dokumentacji Symfonia Start Faktura i Kasa
oraz Symfonia Start Handel. Ponizej przedstawiono import danych z takiego pliku do programu Sym-
fonia Start Mata Ksiegowosc¢.

W celu uruchomienia importu nalezy wybra¢ polecenie Import danych z menu Firma. Otwarty zostaje
dialog Import danych.
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Import danych

Prosze wakazad radza) importu danych.

FORMAT 3.0 P Noww..
U

Format 2.0 - Kontrahenci

Usun
Mata Ksiggowoéé - Kontrahenci

Format 2.0 - Urzedy M

Wukonaj | Aol

Rys. 66 Dialog Import danych.

wskazaé potozenie pliku z danymi oraz wybraé szablon importu.

W oknie dialogu nalezy wskazaé na liscie rodzaj importu (zalecane jest stosowanie FORMAT 3.0),
a nastepnie wybra¢ przycisk polecenia Wykonaj. Otwarty zostanie kolejny dialog, w ktérym nalezy

Zhidr danych Ic:'\S_I,Jmfnnia'\fakturyzhandlu.t:-tt

Wwiubierz... I

Szablon Ic:'\symfnnia'\szablon\mpinhm.ams

Wwiubierz... |

ok | Arulu

Rys. 67 Dialog ze sciezkami dostepu.

Import danych

Po zakonczeniu importu pojawi sie okno z listg komunikatéw o jego przebiegu. Jezeli wystepujg pro-
blemy z zapisanie importowanych danych lub wymagana jest uzytkownika (np. uzgodnienie docelo-
wych rejestrow), to pojawiaja sie okna dialogéw z mozliwoscig potwierdzenia wyboru ustawien.

WWiybrano rodzaj impartu:
FORMAT 3.0

ﬂ Fontrahent; Sage =p. z 0. 0.

& Zapis 1092012

& Dokument 1/09/2012

o Import danych zakofczony popravhie.

Szablon: d:\starthmkl201 3\ szablonmpinhm. ams

Zamknij

Rys. 68 Komunikaty o przebiegu importu.




66 Podrecznik uzytkownika Symfonia Start Mata Ksiegowo$¢

Import faktur z Symfonia Start e-Dokumenty

Faktury zakupu odebrane w programie Symfonia Start e-Dokumenty mozna zaimportowac¢ bezpo-
$rednio do bufora zakupu. Nalezy w tym celu wybraé polecenie Import e-Faktur z menu Firma.
Otwarte zostanie okno Wybor elementéw: Dokumenty zakupu programu e-Dokumenty umozliwiajgc
wybranie e-Faktur i uruchomienie importu.

E‘ Wybdr elementow: Dokumenty zakupu [_ (D] %]
@Uzyj | [la|Odbierz... | f: wysli... (&g Weryfikuj podpis Akceptuj odrzd Qusui | T @ Q
Rodzaj = Data odebrania FPweryfilkowa Numer Data wystawienia | NIP Nazwa p

2012-12:20 1/11/2012 20121115 5271234698 M-T-C

1 | »

Elementdw: 1

Rys. 69 Okno Wybér elementéw: Dokumenty zakupu.

Po uruchomieniu importu mogg kolejno pojawia¢ sie okna dotgczania nowego kontrahenta, uzgodnie-
nia rejestru VAT. W KPIR zapis jest domyslinie kierowany do kolumny pozostatych kosztow.

Po zakoniczeniu importu pojawi sie okno z listg komunikatéw o jego przebiegu.

Zamykanie miesigca

W programie zastosowano mechanizm zamykania okreséw rozliczeniowych (miesiecy) i ich elemen-
téw w celu zabezpieczenia przed przypadkowymi zmianami w rozliczonych miesigcach. Okres moze
by¢ zamkniety lub otwarty. Mozliwe jest zamknigcie catego miesigca lub jego elementéw ewidencji. Po
przeprowadzeniu operacji zamkniecia, dane z zamknietego okresu sg niedostepne do przeprowadza-
nia w nich zmian.

UWAGA  Zamknigcie miesigca jest mozliwe jedynie wtedy, gdy zamkniety zostat poprzedni mie-
sigc. Aby zamkna¢ miesigc nalezy zamknaé kolejno wszystkie elementy ewidenciji.

UWAGA  Zalecane jest zamkniecie miesigca przed naliczeniem miesiecznych deklaracji podat-
kowych. Natomiast w przypadku deklaracji rocznych zalecane jest zamkniecie wszyst-
kich miesiecy roku podatkowego.

Wszystkie operacje zwigzane z zamykaniem i otwieraniem okreséw rozliczeniowych przeprowadzane
sg w oknie Status miesigca otwieranym poleceniem Status miesigca z menu Funkcje.
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[} status miesiaca [_ O]
(= | — - . . .
Bok [2013 - | Styezed @ Zankni | (@ Oz |

[Miesiac [Status [= [Opis [Data

Stypczen (] & Koszty uzptkowania pojazddv 2013-01-3

Luty LA Koszty odroczone

Ma!ze_c i w ‘Wiynagrodzeria

Kw!emen W Odpizy amortyzacyine srodkdw twakpch

Mai | @ WAT naliczony bez prawa do odliczenia

Czerwiec (T} i o

Lipiec @ Skkadki ZU5 whagcicieli

Sierpief (T} Kzigga

Wrzesien (T}

Pazdziernik (T}

Listopad (T}

Grudzief (T}

Rys. 70 Okno Status miesigca.

Na rysunku widoczne jest okno, w ktérym miesigce od stycznia do lipca sg zamkniete, natomiast
w sierpniu zamkniete sg dwa pierwsze elementy ewidencji. Miesigc jest zamkniety, gdy zamkniete sg
wszystkie elementy ewidencji w tym miesigcu. Zamykanie elementu ewidencji nastepuje po jego za-
znaczeniu na liscie i wybraniu przycisku Zamknij.







Wyniki ewidencji w programie
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Wyniki wprowadzania do ewidencji opisow dokumentéw oraz inne dziatania dokumentujgce przebieg
zdarzen gospodarczych w firmie powinny by¢ wydrukowane po zakonczeniu i zamknieciu okresu rozli-
czeniowego, ktérego dotyczg. Niektdre z nich powinny byé ztozone lub przestane na drodze elektro-
nicznej do urzeddéw panstwowych. Ponizej opisano podstawowe dziatania jakie nalezy wykonaé.

Drukowanie zapisu (dowodu wewnetrznego)

W celu wydrukowania zapisu (dowodu wewnetrznego) dokumentujgcego niektére z czynnosci nalezy
odnalez¢ na liscie w oknie KPiR poszukiwany zapis i otworzy¢ go. Po potwierdzeniu identyfikacji nale-
zy wybraé przycisk Drukuj, potwierdzi¢ w oknie Wybér wydruku zamiar wydrukowania dokumentu.
Zostanie utworzony gotowy do wydrukowania dokument wyswietlony w oknie Widok wydruku.

M Dowod wewnetrzny KPiR =]
|é Dok " zmborem| | Ct Powigksz " G Pomnigjsz | Shona: 141

=

Petna nazwa firmy B
ul. Uliczna 1 Dowéd wewnetrzny _|
00-000 Warszawa

NIP: 111-111-11-11

Numer dowodu:

DWE/2013/001

Kontrahent:
Kontrahent 1
Kontrahent 1
ul. Uliczna 1, 00-000 Warszawa
444-444-44-44

Opis zdarzenia:
Opis zdarzenia gospodarczego

| Frmmiom ur I ninden Bemnboddias i n...-.:lll
4 | »

Rys. 71 Dowdd wewnetrzny w oknie Widok wydruku.

W zaleznos$ci od potrzeb, nalezy tak przygotowany dokument wystaé na drukarke lub wykorzystaé
w inny przyjety w firmie sposéb, np. zapisa¢ jako plik archiwalny w formacie .PDF.

Drukowanie zestawienia zapiséw z KPiR

W celu wykonania wydruku zapisow KPiR nalezy w oknie KPiR wybra¢ polecenie Wykonaj raport
z listy rozwinietej przyciskiem Zestawienia. Nastepnie w oknie Wyboér wydruku nalezy z rozwijanej
listy wybra¢ raport do wykonania. Wymagane zestawienia tworza nastepujgce raporty:

e Wydruk KPiR — dwustronny
e Wydruk KPiR - jednostronny
e Wydruk KPiR - roczny

Zostanie utworzony gotowy do wydrukowania dokument wy$wietlony w oknie Widok wydruku.
W zalezno$ci od potrzeb, nalezy tak przygotowany dokument wysta¢ na drukarke lub wykorzystaé
w inny przyjety w firmie sposoéb, np. zapisa¢ jako plik archiwalny w formacie .PDF.

Drukowanie zapisow rejestru sprzedazy

W celu wykonania wydruku zapiséw rejestru sprzedazy nalezy w oknie Rejestr sprzedazy wybraé
polecenie Wykonaj raport z listy rozwinietej przyciskiem Zestawienia. Nastepnie w oknie Wybér
wydruku nalezy z rozwijanej listy wybrac¢ raport do wykonania. Wymagane zestawienia tworzy raport:

o Rejestr sprzedazy za miesiac
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Zostanie utworzony gotowy do wydrukowania dokument wyswietlony w oknie Widok wydruku.
W zaleznosci od potrzeb, nalezy tak przygotowany dokument wystaé na drukarke lub wykorzystac
w inny przyjety w firmie sposoéb, np. zapisac¢ jako plik archiwalny w formacie .PDF.

Drukowanie zapiséw rejestru zakupéw

W celu wykonania wydruku zapiséw rejestru zakupow nalezy w oknie Rejestr zakupoéw wybrac pole-
cenie Wykonaj raport z listy rozwinietej przyciskiem Zestawienia. Nastepnie w oknie Wyboér wydru-
ku nalezy z rozwijanej listy wybra¢ raport do wykonania. Wymagane zestawienia tworzg nastepujgce
raporty:

¢ Rejestr zakupu za miesiac
¢ Rejestr zakupu za miesiac - szczegétowy

Zostanie utworzony gotowy do wydrukowania dokument wyswietlony w oknie Widok wydruku.
W zaleznosci od potrzeb, nalezy tak przygotowany dokument wystaé na drukarke lub wykorzystac
w inny przyjety w firmie sposoéb, np. zapisac¢ jako plik archiwalny w formacie .PDF.

Tworzenie deklaracji podatkowych

Tworzenie deklaracji podatkowych w programie jest mozliwe w oknie Kartoteka deklaracji podatko-
wych, otwieranym poleceniem Deklaracje podatkowe z menu Funkcje.

a Kartoteka deklaracji podatkowych =] E3
| ] Deklaracie - wszpstkie j| E Whbor Deklaracje - wszystkie @ Nowa deklaracia
‘wiybdr Deklaracii | Okres |[Podatrik Pratnik. | [Wwizér |[wypetniono  |[[&] |

) Ostatrio uzyte
: ﬁ Szukai..

ﬁ Okres...

T Phatrik...

[ Podatrik ..

o [ Wwize..

- [ Zracanik...

""" & Podatkowe

——
e Uprozzezone

%Mbo’r {:C}‘} Operacie “

Rys. 72 Okno Kartoteka deklaracji podatkowych.

Nalezy wybra¢ przycisk Nowa deklaracja, otwierajac dialog Wzér deklaracji.

Wzér deklaracii E3

FU-4k
PL-Gt
WAT-7

]S

Rys. 73 Dialog Wzoér deklaraciji.

Po wybraniu nazwy deklaracji pojawi sie dialog z parametrami deklarac;ji.

—
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Deklaracja podatkowa: VAT-7 E

Deklaracia za okres:

Rok: I 2013 -] Miesigc: I Styczen

ok | A |

Rys. 74 Okno Deklaracja podatkowa VAT-7.

Po wybraniu parametréw zostanie obliczona deklaracja i wyswietlona w oknie Deklaracja podatkowa.

ﬁ Deklaracja podatkowa M=l E3
(o™ |/ _coni |

1 Mumer Identyfik acji Fodatkowej pratnika 111-111-11-11 o
VAT-7
DEKLARACJA DLA PODATEU DD TOWAROW | USEUG za
4 Miesiac i
5 Rok 2mz
A MIEJSCE | CEL SKEADANLA DEKLARACI

B Urzad skarbowy, do kidrego skbadana jest deklaracia

&

Cel ztoienia formularza
ztodenie deklaracji I:‘ korekta deklarac
B.DANE PODATMIKA
B.1.0ANE IDENTYFIKACYINE
Fiodzaj podatnika
podatnik. nisbedacy osoba fizyczng I:‘ ozoba fizyczna
g Eiiw.-a. petna, REGOMN f Mazwisko, pierwsze imig, data urodzenia, PELMA MAT WA FIRKMY. 123456789 d

Rys. 75 Okno Deklaracja podatkowa.

Nalezy sprawdzi¢ deklaracje i zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz. Deklaracja jest gotowa do wydru-
kowania i wystania do urzedu skarbowego.

Drukowanie deklaracji

W celu wydrukowania deklaracji nalezy wybra¢ polecenie Deklaracje z listy rozwinietej przyciskiem
Drukuj i potwierdzi¢ w oknie Wyboér wydruku zamiar wydrukowania. Zostanie utworzony gotowy do
wydrukowania dokument wyswietlony w oknie Widok wydruku. W zaleznosci od potrzeb, nalezy tak
przygotowany dokument wysta¢ na drukarke lub wykorzysta¢ w inny przyjety w firmie sposéb, np.
zapisac jako plik archiwalny w formacie .PDF i dopiero p6zniej wydrukowac.

Drukowanie przelewéw do US

W celu wydrukowania przelewu do urzedu skarbowego nalezy wybra¢ polecenie Przelew z listy roz-
winietej przyciskiem Drukuj i potwierdzi¢ w oknie Wybor wydruku zamiar wydrukowania. Zostanie
utworzony gotowy do wydrukowania dokument wyswietlony w oknie Widok wydruku, ktéry nalezy
wysta¢ na drukarke.

Wykonywanie raportow

Zbiorcze informacje o wyniku operacji dokonanych w programie mozna uzyska¢ wykonujgc odpo-
wiedni wybér informacji z bazy danych - raport. Wraz z programem dostarczany jest standardowy
zestaw raportow.
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Uruchamianie wykonania raportéw moze nastepowacé¢ w réznych oknach programu. Zazwyczaj w celu
wykonania raportu nalezy wybra¢ polecenie Wykonaj raport z listy rozwinietej przyciskiem Zestawie-

nia. Otwiera sie wtedy okno Wybér wydruku, w ktérym mozna wybraé z rozwijanej listy jeden z rapor-
téw dostepnych w oknie.

Wybdr wydruku
Parametny widruku | Dirubearki |
Rodzaj wydruku: Hazwa raportu;
&+ Podglad [ Lista pracownikow il

= T whidnk

Tk wwdruko; Liczha wypdrukdw: |1
& Graficzny

 Tekstowy

¥ Pokagui ustawienia raportu

oK | Anu

Rys. 76 Okno Wybér wydruku.

Po wyborze i uruchomieniu raportu moze sie jeszcze pojawic dialog wyboru parametréw raportu.

Ustawienia wydruku graficznego zestawienia

¥ Faport korzpsta z ustawien globalnych wyduku zestavien

‘ Pararnetr MHagrdwek Tabela Stopka ‘
Seerckodtliic 5 | B | [ |
Wyszarzenie % [15 | 5 | [0 ]
Lewy i pravy margines: — [20 | ETH ETH
Garmy i dolny margines: |4 | |2 | |4 |
 Ukkad strony V¥ wipszarzaj tylko parzyste wisrsze zestawienia
& Domysing
€ Pionowy Szerokode kolurmn
' Poziomy ’7 Pole kwaty: Pale daty:

[ Mie pokazuj tego okna ponownie 0K I Anulug |

Rys. 77 Dialog wyboru parametréw raportu.

Natomiast wynik wykonania raportu pojawi sie w oknie Widok wydruku.

[N Lista pracownikéw =] E3
|® Dhrubeuj " zmborem| | C‘t Powigksz " Q'F'omnieisz| Strona: 141

Pelna nazwa firmy

ul. Uliczna 1 - —
00-000 Warszawa Lista pracowniko
NIP:111-111-11-11
| Lp [ Zn_ | Kod Nazwisko |

1 Kowalski Kowalski Jan

Rys. 78 Okno Widok wydruku z wynikami wykonania raportu.
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Wykonywanie zestawien

Zestawienie jest szczegdlnym typem raportu. Zazwyczaj w celu wykonania zestawienia nalezy wybra¢
polecenie bedgce nazwg zestawienia z listy rozwinietej przyciskiem Zestawienia. Otwiera sie wtedy

okno wyboru opcji zestawienia.

Obroty z wybranymi kontrahentami E

Zestawienie za okres: I soudvns dHy
od dnia: I o do dnia: I o
Podsumowanie co: I Lk

[T Pokazuj tylko podsumowaria

Zestawianie L2tk ovnil.a; I ST

19:)@

Damyélnie uzwwa) oztathich ustawien

0K | sk |

Rys. 79 Okno wyboru opcji zestawienia.

Po wykonaniu zestawienia jego wyniki sg prezentowane w oknie Wyniki zestawienia. Okno to zawie-

ra mechanizmy umozliwiajgce dynamiczne przeksztatcenia postaci prezentacji wynikéw.

a Obroty z kontrahentami M=l B3

| % Dpcie... ” ﬁ Schowel ” [E5] Lista | | E‘j Zapisy | | é Dok |
Obraoty z kontrahentami & ST podzumovsanie: brak,
okres: webrane daty od dnia; do dnia;

- kod kontrahenta nazwa kontrahenta przychody koszty

[&GD Adam AGD Adam | 0.o0 J5.50 A
Edelw Zwierzyniec Edelweizz 58 Oddziak Swierzyniec 0,00 985,00
Eleklron zp. z 0.0, Eleklron zp. z 0.0, 88.00 0.o0
Heir Fluack Heir Fluack 115,20 .00
Kaornes sp. z 0.0, Kaornes sp. z 0.0, 930,20 0.o0
M echaniczeskii Optawy M echaniczeskii Optawy 8r0.10 0,00
TP S TP S 0.o0 155,50
Walarzki o wafarzki o P77 RN 12200 j

Frzpchody Faogzty
FODSUMOWANIE 2 321.00 1 268.00

Rys. 80 Okno Wyniki zestawienia.
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Archiwizacja danych firmy

Program Symfonia Start Mata Ksiegowos¢ posiada wbudowany mechanizm wspomagajgcy zabezpie-
czenie danych przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzanie z tych kopii baz
danych zawierajgcych wprowadzone informacje. Kopia bezpieczenstwa moze by¢ wykonana w do-
wolnym czasie, okreslonym zasadami funkcjonowania firmy. W celu przypomnienia o tym terminie,
program wyswietla komunikat o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa, jezeli od ostatniej archiwi-
zacji uptyneta okreslona w ustawieniach programu ilos¢ dni.

Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sg w oknie programu "bez firmy". Jezeli
polecenie uruchamiajgce taki proces zostanie wybrane przy otwartych danych, to w pierwszej kolejno-
Sci program zamyka bazy danych, a pdzniej rozpoczyna wywotany proces. Po zakonczeniu wykony-
wania kopii bezpieczenstwa lub jej odtwarzania, program zaproponuje otworzenie firmy, ktérej dane
byly ostatnio wykorzystywane.

UWAGA W czasie wykonywania i odtwarzania kopii bezpieczenstwa dane firmy nie powinny by¢
wykorzystywane przez innych uzytkownikow.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nastepuje po wybraniu polecenia Kopia bezpieczenstwa
zmenu Firma. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.
Dialog ten otwiera sie rowniez po potwierdzeniu checi wykonania archiwizacji podczas kohczenia pra-
cy z firma.

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych m |
E& Firma: IFirma j
[Pl (et Firrma 1017170 1104z Przeglqdai___l

Hazko archiwum
Haszbo: I
Pobwierdzenie: I

“Wwinkonaj Aurlu | Paormoc

Rys. 81 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Plik archiwum
W tym polu nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze Sciezkg dostepu. Mozna
réwniez wybraé przycisk polecenia Przegladaj i w otwartym oknie dialogu Plik archiwum wska-
za¢ odpowiednie parametry sciezki dostepu.

Hasto i Potwierdzenie
W celu zabezpieczenia danych z archiwum przed dostepem osd6b nieuprawnionych nalezy wpi-
sa¢ w tych polach cigg znakéw, stanowigcych hasto zabezpieczajgce dane. Hasto nie musi by¢
wspolne z tym, ktére jest uzywane do zabezpieczenia dostepu do danych w programie, a nawet,
ze wzgleddw bezpieczeristwa, powinno byc¢ inne.

UWAGA  Odtworzenie zarchiwizowanych danych bez znajomosci zabezpieczajgcego je hasta
jest niemozliwe.
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Po wskazaniu pliku archiwum i wybraniu przycisku Wykonaj program otwiera okno dialogu Tworzenie
kopii bezpieczenstwa i sporzagdza kopie. Nastepnie program zaproponuje weryfikacje utworzonego
archiwum i po jej zakonczeniu wyswietli komunikat o poprawnosci wykonania archiwum. Jezeli wysta-
pit bfad, caty proces nalezy powtorzyc.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastepuje po wybraniu polecenia
Odtwarzanie danych z menu Firma. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa:
odtworzenie danych.

Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych [ |
Frzeglada... |

Eﬂ (TR L zers M ik D ocumentshs, zi
Hasto archivwum; I

K.atalog firrmy
’7 K atalog: ID:\M FLSTART Firmakd kL'

ik ona I Anlu Pomoc

Rys. 82 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Plik archiwum
W tym polu nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze Sciezkg dostepu. Mozna
réwniez wybraé przycisk polecenia Przegladaj i w otwartym oknie dialogu Plik archiwum wska-
za¢ odpowiednie parametry Sciezki dostepu.

Hasto
Jesli kopia bezpieczenstwa jest zabezpieczona hastem przed dostepem oséb nieuprawnionych,
to nalezy podac¢ je w tym polu.

Katalog
W tym polu widoczny jest katalog, do ktérego zostang odtworzone dane. Jest to pamietany w ar-
chiwum katalog, w ktérym byty dane w momencie archiwizaciji.

Po wskazaniu pliku archiwum oraz wybraniu przycisku Wykonaj program ostrzega o mozliwosci utraty
danych i proponuje weryfikacje archiwum, a nastepnie otwiera okno dialogu Odtwarzanie danych i
kopiuje dane z archiwum do wskazanego katalogu.

UWAGA  Nalezy pamietaé, ze operacja odtworzenia danych nie powinna by¢ przerywana. Po
przerwaniu procesu w trakcie odtwarzania wszystkie dane moga by¢ niepoprawne i nie
wolno z danymi takiej firmie pracowac.

W przypadku niepowodzenia nalezy powtérzyé operacje odtwarzania danych.

UWAGA  Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie wszystkich danych
firmy. Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzgdzeniu aktual-
nie odtwarzanej kopii bezpieczenstwa.
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Rozpoczecie pracy z nowa wersja programu

Po zakupie nowej wersji programu Symfonia Start Mata Ksiegowos$¢ nalezy wykonaé czynnosci przy-
gotowujgce do pracy z danymi w nowej wersji.

UWAGA  Pierwszg czynnoscig przed rozpoczeciem jakichkolwiek dziatan powinno byé wykona-
nie kopii bezpieczenstwa baz danych firmy, w sposoéb opisany powyze;j.

Kolejng czynnoscig powinno by¢ zainstalowanie nowej wersji programu.

Konwersja danych

Aby rozpoczg¢ prace z nowg wersjg programu, nalezy uaktualni¢ dane firmy do bazy danych w nowej
wersji programu, a wiec wykona¢ konwersje danych.

W celu wykonania konwersiji nalezy otworzyc¢ firme jako administrator. Pojawi sie wéwczas komunikat
z informacjg o koniecznosci dokonania uaktualnienia danych firmy.

Sage Symfonia Start Mala Ksiegowosc x|

7 ] Obwierana firma zostaka ubworzona programem w wersjl 'Start Maka Ksisgowoss 2012 &'
L]

; Aby mozna byka pracowad na jg danych, musza one zostad uaktualhione.
- Frogram dokona automatyczne] korversji | uaktualni dane obwierane] firmy.

LiwfaGall Po dokonaniu uaktualnienia, dane tej firmy bedg NIEDOSTEPNE dla'WwSZvSTRICH wozesniejzzpch wersji programu.

Frozze o pobwierdzenie operacii
MKL 0200

Ul aktualnij dane firmg I Windz z firmy

Rys. 83 Komunikat o konieczno$ci uaktualnienia danych firmy.

UWAGA  Uaktualnienie danych do nowej wersji uniemozliwi prace ze skonwertowanymi danymi
przy pomocy poprzednich wersji programu.

Wybranie przycisku Uaktualnij dane firmy spowoduje wyswietlenie okna Konwersja danych.

Konwersja danych [ |

Symfonia Start Mata Ksiegowosé

Uaktualnienie bazy danych do wersji 'Start Mata Ksiegowosc 2013'

Aktualizacja firmy FDoK: 17%

Konwersja danych: 10%

Rys. 84 Okno Konwersja danych.

W oknie Konwersja danych prezentowany jest postep operacji. Po przeprowadzeniu uaktualnienie
wyswietlony jest komunikat.
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Sage Symfonia Start Mata Ksiegowosc m

kl Komwerzja baz danych przebiegta prawidrowo.
- o

Rys. 85 Komunikat o prawidtowym wykonaniu konwersiji.

MKL A3SC

Po konwersji bazy danych do nowej ptatnej wersji programu wymagana jest aktywacji bazy w nowej
wersji. Sposob rejestracji i aktywaciji jest opisany w dokumencie Aktywacja.pdf, znajdujgcym sie w
katalogu z dokumentacjg uzytkownika programu. Aby uzyska¢ dostep do tego katalogu nalezy wybrac
polecenie Dokumentacja z menu Pomoc.
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Ochrona danych osobowych

W programie Symfonia Start Mata Ksiegowos$¢ zastosowano mechanizmy utatwiajgce stosowanie
Ustawy o ochronie danych osobowych, do danych pracownikéw i kontrahentéw. Mechanizmy te zosta-
ty pokazane dla pracownika.

ﬂ Pracownik : Kowalski =] E3

8 | Kowalski | |G Infarmacie” || Edptuj |
8 Kowalski
Jan g sz
Urodzany: 32 st W AEiee e
Imiona rodzicdw: £hing Adasty
Mazwizko rodowe: Flrec:
Obywatelstvin:
Ruodzaj dokumentu: Murner | seria:
MIF:  444-444-44-44 Fesel. 77070712345

Identyfikator podatkowy:  PESEL

— 8 ul. Uliczna 1
00-000 Warszawa

Wojewddzbwo: mazowieckie Powiat: “warszawa
Gmina: Wi arszaws Poczta: warzzawa
= Fatvin 7 [ELS Fax
l—J Fatin & e-mall £

Pracownik | Parametry PP | Zestawienia ‘||§§ Operacie ‘|

Rys. 86 Okno opisu pracownika.

W celu uzyskania dostepu do informacji o zabezpieczeniu danych osobowych pracownika i zakresie
ich udostepniania nalezy w oknie opisu pracownika wybraé polecenie Ochrona danych z listy rozwi-
janej przyciskiem polecenia Informacje. Otworzy sie okno z komunikatem kto i kiedy wprowadzat i
modyfikowat dane.

Sage Symfonia Start Mala Ksiegowosc E3

Dane wprowadzik 'bdmin' dnia '2012-12-23"
B Emodyfikowat 'brak danych' dnia ‘brak danych’.

—
MKL 326F

Rys. 87 Okno z komunikatem o ochronie danych.

MXMKLV2013P0001
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Ksiegowanie kosztéw odroczonych

Koszty odroczone to takie koszty, ktore sg ksiegowane do KPiR w miesigcach pdzniejszych niz mie-
sigc ich poniesienia. W celu poprawnego przeprowadzenia tego dziatania nalezy przyja¢ nastepujgcy
sposob postepowania.

Dokument o poniesionych kosztach (fakture) nalezy zaksiegowac jak inne faktury z wyjgtkiem wpisa-
nia w panelu Ksiega okna Zapis kwoty netto w kolumnie koszty odroczone. Kolumna ta nie jest
domyslnie widoczna i nalezy rozwing¢ przyciskiem Kolumny liste kolumn, zaznaczyé pole wyboru
przy kolumnie koszty odroczone. Nastepnie wpisa¢ kwotg faktury do tej kolumny. Po zaksiegowaniu
powstanie nastepujacy zapis w KPIR.

Drata wpizw: 2013-01-24 Lp: 2 202013 Znacznik;
[ata zdarzenia gozp.: 2013-01-24
K.olumna Wartodt
koszty odroczone 2 000,00
| rj Bodzaj ” Fozzty odroczane 0.00

Ksieas | || (<] »[[>1 | 6 Operacie ~

Rys. 88 Zapis kosztow odroczonych.

W dolnej czesci panelu pojawi sie przycisk Koszty odroczone. Jego wybranie otworzy okno dialogu
Koszty odroczone, w ktérym nalezy wskaza¢ miesigc ksiegowania tych kosztow.

&} Koszty odroczone =] B3

[ 222013 Wi dowodw: 2242012 # Edunj

[Kolurmna [Miesiac zaliczenia  [Kwota |Zakziegowano
pozostabe wydatki 203-02-m 2100000

Koszty odroczorne: 2 000,00 Surmna: 2 000,00

Rys. 89 Dialog Koszty odroczone z rozbiciem kwoty.

Tak przygotowany zapis powoduje skutek przy zamykaniu kolejnych miesiecy. Jezeli w zamykanym
miesigcu wskazane zostaty koszty odroczone do zaksiegowania to pojawi sie komunikat.

Sage Symfonia Start Mala Ksiegowos¢
k] W kartotece izthigjg niezak sieqowane koszty odroczone..
-
I
MEL ASD4
| K.ziequ) kozzty I Zamknij mieziac bez ksiegowania kosztow |

Rys. 90 Komunikat o zapisie do zaksiegowania.
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Wybranie przycisku polecenia Ksieguj koszty spowoduje wyswietlenie dialogu Ksiegowanie z pro-

pozycjg zapisu do zaksiegowania.

[E|[Data |[ Opis |[Kolumna
L[| Koszty
_2D'I 30228 22013 - przeksiegowanie koszkdw odroczanych 2000,00
21000,00
Kaieguj | | Anulu

Potwierdzenie ksiegowania spowoduje zaksiegowanie zapisu o przeksiegowaniu kosztow.

Rys. 91 Dialog Ksiegowanie.

Data vapstawienia; 2013-02-28 Opiz 242013 - przekzsiegomwanie kozztw odroczonpch
D ata wpisu: 2013-02-28 Lp: 3 35203 Zhacznik:
Data zdarzenia gogp: 2013-02-28
Kolumna Wartosc
pozostabe wydatki 200000
kozzty odroczone -2 000,00
2 000,00
[[4] » ol | 6k Operacie  *

F.ziega

Rys. 92 Zapis przeksiegowania kosztow odroczonych.

Wybranie przycisku Koszty odroczone w panelu Ksiega zapisu pierwotnej faktury otworzy okno dia-
logu Koszty odroczone, w ktérym bedzie widoczna informacja o zaksiegowaniu kosztow.

&} Koszty odroczone =] B3
# Edunj

u 272013 Mr doveody; 2272012
[Miesiac zaliczenia  [Kwota

202-02-m

|Zakziegowano

[Kolurmna
200000 2013-02-28

pozoztabe vandatki

Koszty odroczorne: 2 000,00 Surmna: 2 000,00

Rys. 93 Dialog Koszty odroczone z informacjag o przeksiegowaniu.

MXMKLV2013P0001
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