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Korzystanie z pomocy  

Witamy PaŒstwa serdecznie w krňgu uŨytkownik·w naszego oprogramowania: OGNIK PREMIUM  
System Pomocy zostağ zaprojektowany w taki spos·b aby jak najlepiej zaprezentowaĺ podstawowe 
zagadnienia zwiŃzane z funkcjonowaniem programu.  
 
Proszň wybraĺ jeden z popularnych temat·w poniŨej lub odszukaĺ wğaŜciwy temat na drzewku widocznym 
z lewej strony.  
Zachňcamy r·wnieŨ do korzystania z wyszukiwarki lub sğ·w kluczowych (Indeks) dostňpnych w g·rnej 
czňŜci okna, z lewej strony nad drzewkiem z tematami. 
 
ŧyczymy wielu przyjemnych chwil w pracy z programem  OGNIK PREMIUM  
 
 
Popularne tematy 
Instalacja 
Pierwszy rok 
Przeksiňgowania 
Uğatwienia 
Liczenie sprawozdaŒ 
 
Czňste pytania 
Wprowadzanie lat historycznych 
Przenoszenie danych 
Instalacja na dysku przenoŜnym 
ĞŃczna praca na firmie 
Dwukrotne uruchomienie programu na tym samym komputerze 
Zmiana aktywowanej licencji 
Aktualizacje w latach kolejnych 

Instalacja programu  

W tym rozdziale zaprezentowane zostağy najwaŨniejsze zagadnienia zwiŃzane z instalacjŃ programu. 
 
Instalacja 
Wymagania programu 
Klucz licencyjny 
Aktywacja programu 
Zmiana danych aktywacyjnych 
Wersja demo i trial 
Praca w sieci 
Czňste problemy podczas instalacji 
Moduğ Wsparcia 

Instalacja  

Po otrzymaniu od nas/pobraniu z naszej strony pliku instalacyjnego (zwykle setup.exe, dla wersji E - 
setup_e.exe), naleŨy go uruchomiĺ i postňpowaĺ zgodnie ze wskaz·wkami zawartymi w instalatorze. 
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W pierwszym oknie instalatora widoczna jest, kr·tka informacja oraz powitanie. 
 
 

 
 

Kolejne okno zawiera umowň licencyjnŃ. 
 
 

 
 
Nastňpnie decydujemy gdzie ma zostaĺ zainstalowany program.  
 
UWAGA !!! Zalecamy instalacjň na innym dysku niŨ systemowy. 
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Kolejne okno instalatora jest bardzo istotne. W tym miejscu wybieramy rodzaj instalacji. JeŨeli zamierzamy 
pracowaĺ w wersji jednostanowiskowej lub instalujemy Serwer. Wybieramy opcjň "Serwer". Natomiast 
jeŨeli podğŃczamy kolejne komputery z sieci komputerowej wybieramy opcjň "Klient". 
 
 

 
 
W kolejnym oknie decydujemy gdzie w Menu Start ma znajdowaĺ siň skr·t do programu. 
 
 

 
 
W tym oknie decydujemy gdzie majŃ zostaĺ umieszczone dodatkowe skr·ty do programu. MoŨemy 
utworzyĺ skr·t do programu na pulpicie (zar·wno dla wszystkich uŨytkownik·w, jak i dla bieŨŃcego 
uŨytkownika systemu), a takŨe ikonň w pasku szybkiego uruchamiania. 
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W kolejnym oknie wyŜwietlone zostanie podsumowanie informacji o instalacji. Przyciskiem INSTALUJ 
przechodzimy do procesu instalacji programu. 
 
 

 
 
Nastňpnie przebiega cağy proces instalacji. NaleŨy poczekaĺ chwilň i program zostanie zainstalowany.  
 
UWAGA !!! NaleŨy zaczekaĺ aŨ pasek instalatora zağadowany zostanie do koŒca i wyŜwietlone 
zostanie okno informujŃce o zakoŒczonym procesie instalacji. 
 
 

 
 

W wyŜwietlonym oknie informacji o zakoŒczonym procesie instalacji, moŨemy od razu uruchomiĺ program 
oraz przeczytaĺ waŨne informacje. 
 
 

 
 
Sugerujemy aby zainstalowaĺ program na dysku innym niŨ dysk systemowy, tak aby dane byğy 
bezpieczne w razie koniecznoŜci reinstalacji systemu Windows. 
 
Wymagania 
Klucz licencyjny 
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Aktywacja programu 
Czňste problemy podczas instalacji 

Wymagania  

Wymagania programu  
 
Komputer 
Dowolny komputer wyprodukowany po roku 2000, na starszych maszynach program po prostu bňdzie 
dziağağ wolniej.  
 
System operacyjny: 
 Windows XP* lub nowszy 32/64 bitowy system Windows. 
 Dziağanie programu na starszych wersjach Windows nie jest wspierane i nie byğo testowane. 
 
* Niekt·re instalacje Windows XP mogŃ wymagaĺ doinstalowania dodatkowych bibliotek, zalecamy 
korzystanie z nowszych system·w. 
 
Serwer Firebird:  
 Wersja serwera: 2.5.x 
 Serwer zawarty jest w dostarczonym przez nas instalatorze.  

Serwer zostanie zainstalowany jako oddzielna instancja, przez co nie wpğywa na inne ewentualnie 
istniejŃce i poprawnie skonfigurowane instalacje serwera Firebird. 

(W przypadku, gdy nie jest moŨliwa instalacja serwera Firebird - zapewniamy wersjň programu 
dziağajŃcŃ bez instalacji serwera. (oznaczonŃ literŃ E od ang. - Embedded) Ograniczeniem tej wersji jest 
brak moŨliwoŜci pracy w sieci komputerowej, jednak w zamian wersja ta sprawdza siň doskonale na 
pojedynczym komputerze. Nadaje siň r·wnieŨ do instalacji na dyskach przenoŜnych - o ile klient na taki 
spos·b korzystania siň zdecyduje. /Technicznie jest to moŨliwe - jednak niezalecane ze wzglňd·w 
bezpieczeŒstwa znajdujŃcych siň tam  danych./) 
 
Miejsce na dysku: 
 Okoğo 50 MB na instalacjň programu wraz z serwerem. Dodatkowo miejsce na bazň danych: 
poczŃtkowo ok. 15 MB, p·Ŧniej w zaleŨnoŜci od iloŜci zawartych dokument·w; 
 
Monitor: 

Program przystosowany jest do pracy na monitorze o rozdzielczoŜci poziomej co najmniej 1024px 
Idealny jest monitor 1280px lub wiňcej.  
Na mniejszych monitorach praca moŨe byĺ utrudniona lub niemoŨliwa, gdyŨ niekt·re okna nie 

bňdŃ mieŜciĺ siň na ekranie. 
 
Drukarka: 
 Program wykonuje wydruki w trybie graficznym.  

Powinien wsp·ğpracowaĺ z kaŨdŃ drukarkŃ atramentowŃ lub laserowŃ. 
 
 

PoniŨsze funkcje do poprawnego dziağania wymagajŃ dodatkowo dostňpu do sieci internet: 
- wsparcie techniczne przez zdalny pulpit (uruchamiane przez uŨytkownika); 
- zgğoszenie aktywacji on-line (uruchamiane przez uŨytkownika); 
- automatyczne aktualizacje (uruchamiane przy starcie programu - moŨna wyğŃczyĺ w ustawieniach); 
- zgğaszanie uwag - (uruchamiane przez uŨytkownika); 
- raportowanie bğňd·w - (uruchamiane przez uŨytkownika); 
- odwiedzenie naszej strony www (uruchamiane przez uŨytkownika); 
 
ŧadne inne funkcje w programie nie korzystajŃ z poğŃczeŒ internetowych. 
 
*System Windows XP nie jest juŨ wspierany przez producenta. Zalecamy korzystanie z nowszych 
system·w. 
 
Instalacja programu 
Praca w sieci 
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Klucz licencyjny  

KaŨda wersja programu wymaga wpisania klucza licencyjnego. 
 
Klucz otrzymujŃ PaŒstwo po zakupie programu.  
 
NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe kaŨdy klucz jest unikatowy.  
 
Klucz naleŨy chroniĺ przed osobami trzecimi pod rygorem utraty licencji. 
 
Otrzymany klucz naleŨy wprowadziĺ po utworzeniu pierwszej bazy (bazy gğ·wnej SYSTEM.IDB). Po 
wprowadzeniu poprawnego klucza mamy dwie moŨliwoŜci albo przeprowadziĺ proces peğnej aktywacji albo 
pozwoliĺ na dziağanie programu w wersji trial (60 dni). 
 
Aby wprowadziĺ klucz licencyjny naleŨy kolejno po uruchomieniu programu i otwarciu firmy dla kt·rej 
wykupiona zostağa licencja wybraĺ:  Z g·rnego Menu zakğadkň PROGRAM, a nastňpnie LICENCJA I 
AKTYWACJA i WPISZ KLUCZ PROGRAMU LUB AKTYWUJ 
 
 

 
 
WyŜwietlone zostanie nastňpujŃce okno: 
 
 

 
 
W kaŨdej chwili moŨemy uzyskaĺ informacje o kluczu naciskajŃc w powyŨszym oknie przycisk 
INFORMACJE O KLUCZU. Pojawi siň wtedy informacja o kluczu, kt·ra zawiera podstawowe dane klucza, 
takie jak: 

¶ Generacja - informacja o aktualnej generacji dla wprowadzonego klucza produktu 

¶ Firmy - iloŜĺ firm obsğugiwana przez wprowadzony klucz produktu 

¶ PoğŃczenia - informacja o moŨliwej iloŜci poğŃczeŒ zdalnych do Serwera 

¶ Pakiet - nazwa pakietu zawartego w kluczu 
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¶ Moduğy w pakiecie - informacje jakie moduğy zawarte sŃ w pakiecie obsğugiwanym przez wprowadzony 
klucz produktu 

 

 
 
W przypadku zakupienia dodatkowych moduğ·w do programu naleŨy zmieniĺ klucz. W tym celu z poziomu 
g·rnej zakğadki PROGRAM wybieramy kolejno LICENCJA I AKTYWACJA, a nastňpnie WPISZ KLUCZ 
PROGRAMU LUB AKTYWUJ. 
 
WyŜwietli siň Nam znajome juŨ okno aktywacji programu. 
 

 
 
Aby zmieniĺ klucz licencyjny naleŨy uŨyĺ przycisku ZMIEő KLUCZ. Nastňpnie wpisujemy nowy klucz i 
przeprowadzamy proces aktywacji. Od tej pory program bňdzie dziağağ w nowej konfiguracji, a stary klucz 
nie bňdzie juŨ aktywny. 
 
WaŨne !!! 
 
Klucz wprowadzamy podczas tworzenia pierwszej firmy. Przy tworzeniu kolejnych firm nie ma 
potrzeby wpisywania klucza. 
 
Uwagi !!! 
 

¶ Po aktywacji klucza na dane okreŜlonego podmiotu staje siň on noŜnikiem licencji o 
charakterze indywidualnym i nie moŨe byĺ przedmiotem odsprzedaŨy.  

¶ Do momentu aktywacji - klucz programu moŨna zbyĺ innemu podmiotowi.  

¶ Wiňcej informacji na ten temat znajduje siň w treŜci umowy licencyjnej dostarczanej wraz z 
programem. 

 
Wersja demo i trial 
Aktywacja programu 
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Aktywacja programu  

Proces aktywacji programu moŨna przeprowadziĺ po utworzeniu pierwszej firmy (utworzonej jako baza 
systemowa). 
  
Wprowadzamy klucz licencyjny, po weryfikacji klucza naciskamy przycisk PEĞNA AKTYWACJA (w oknie 
widocznym poniŨej).  
 
JeŨeli nie posiadamy klucza po naciŜniňciu na zapytanie "Jak uzyskaĺ klucz licencyjny?" zostaniemy 
przekierowani na stronň programu. 
 

 

 
 
JeŨeli nie posiadamy pliku aktywacyjnego, moŨemy go uzyskaĺ on-line lub poprzez e-mail. Natomiast jeŨeli 
posiadamy plik aktywacyjny, wybieramy opcjň "Wczytaj do programu plik aktywacyjny otrzymany w 
wiadomoŜci e-mail" i wczytujemy go z miejsca gdzie zostağ pobrany. Po wykonaniu tej operacji program 
uzyskuje peğnŃ funkcjonalnoŜĺ 
 

  

 
 

 
Jak aktywowaĺ program 
Zmiana danych aktywacyjnych 
Wersja demo i trial 

 

Zmiana danych aktywacyjnych  

W przypadku zmiany danych firmy w kt·rej aktywowano posiadanŃ licencjň, klucz programu moŨe zostaĺ 
usuniňty, o czym program ostrzega. 
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Pojawi siň wtedy widoczny poniŨej komunikat.  
 

 
 
Taka operacja wywoğa usuniňcie klucza licencyjnego i program przechodzi w tryb DEMO.  
 
Po przejŜciu do okna aktywacji moŨemy ponownie przeprowadziĺ cağy proces aktywacji.  
 
Po zmianie nazwy - moŨliwa jest reaktywacja klucza. 
  
Po zmianie NIP-u - klucz nie zostanie ponownie aktywowany. 
 
Aktywacja programu 

Wersja demo i trial  

Wersja Demo 
 
Program dziağa w wersji Demo do momentu, do kt·rego nie zostanie wpisany klucz produktu.  
 
Aby uruchomiĺ wersjň demonstracyjnŃ przy pierwszym uruchomieniu w oknie gdzie powinien zostaĺ 
wprowadzony klucz produktu wybieramy opcjň "Uruchom wersjň demonstracyjnŃ". 
 
 Wersja demonstracyjna charakteryzuje siň pewnymi ograniczeniami narzuconymi przez producenta. 
 

¶ Ograniczony zakres dat wprowadzanych dokument·w do 60 dni - r·Ũnica dat miňdzy pierwszym 
wprowadzonym zapisem, a ostatnim dokumentem to maksymalnie 60 dni. 

¶ MoŨna stworzyĺ tylko jeden okres rozliczeniowy;  

¶ Zablokowana jest moŨliwoŜĺ wydruk·w (moŨna natomiast zobaczyĺ ich podglŃd na ekranie). 

¶ Zablokowana jest moŨliwoŜĺ eksportu wiňkszoŜci zestawieŒ do plik·w HTML, XML, Excel i txt. 
 
W przypadku gdy chcŃ PaŒstwo uzyskaĺ klucz produktu wystarczy nacisnŃĺ ikonň "Uzyskaj klucz 
produktu" i zostanŃ PaŒstwo przekierowani na stronň internetowŃ gdzie moŨna go nabyĺ. 
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Wersja Trial 
 
Program z wersji demonstracyjnej do wersji Trial przechodzi po wpisaniu klucza produktu. 
  
Wersja Trial charakteryzuje siň pewnymi ograniczeniami narzuconymi przez producenta. 
 

¶ W por·wnaniu z wersjŃ demonstracyjnŃ moŨna dodawaĺ dokumenty bez ograniczenia czasowego, 
jednak nadal moŨna utworzyĺ tylko jeden okres rozliczeniowy, 

¶ Nadal nie moŨna drukowaĺ dokument·w i zestawieŒ, ani eksportowaĺ ich na zewnŃtrz. 
 
Aby aktywowaĺ peğnŃ funkcjonalnoŜĺ produktu program trzeba aktywowaĺ.  
 
W tym celu wystarczy nacisnŃĺ ikonň "Uzyskaj plik aktywacyjny". MoŨna go wtedy uzyskaĺ on-line lub 
poprzez e-mail.  
 
JeŨeli posiadajŃ juŨ PaŒstwo plik aktywacyjny z poziomu tego samego menu moŨna dokonaĺ peğnej 
aktywacji.  
 
Wystarczy wskazaĺ opcjň "Posiadam plik aktywacyjny" i wczytaĺ go z miejsca gdzie zostağ pobrany. 
 

 
 
Po przeprowadzeniu procesu peğnej aktywacji program uzyskuje peğnŃ funkcjonalnoŜĺ. 
 
Jak aktywowaĺ program 
Klucz licencyjny 
Aktywacja programu 

Praca w sieci  

Praca w sieci charakteryzuje siň tym, Ũe program zainstalowany jest na jednym gğ·wnym komputerze 
(serwerze) i gdzie znajdujŃ siň dane. 
  
Na kolejnych komputerach podğŃczonych do sieci program (zainstalowany w wersji klient) uruchamia siň 
bazujŃc na danych z serwera. 
  
Dziňki takiej organizacji pracy mamy moŨliwoŜĺ pracy na wielu komputerach jednoczeŜnie. 
 
Opis procedury instalacji serwera oraz poğŃczenia do do niego przedstawiony jest w tematach poniŨej. 
 
Instalacja serwera 
Instalacja stanowiska 



System Pomocy 

20 / 468 

Instalacja serwera  

Aby rozpoczŃĺ pracň w sieci komputerowej. W pierwszej kolejnoŜci musimy zainstalowaĺ program na 

jednym z komputer·w podğŃczonych do sieci, kt·ry bňdzie peğniğ funkcjň serwera. Aby tego dokonaĺ 

podczas procesu instalacji wybieramy odpowiedniŃ opcjň i instalujemy program jako ĂSerwerò. 

 
 

Po instalacji inne komputery bňdŃ korzystaĺ z baz danych zapisanych na serwerze. 

Gdy przejdziemy pomyŜlnie przez proces instalacji warto dla uğatwienia innym uŨytkownikom programu, od 
razu utworzyĺ plik konfiguracyjny do pracy zdalnej.  

Aby to zrobiĺ po uruchomieniu programu, przechodzimy do zakğadki PROGRAM, a nastňpnie wybieramy 
USTAWIENIA GLOBALNE. 

W wyŜwietlonym oknie wybieramy czňŜĺ okna nazwanŃ PRACA W SIECI. 

 

Za pomocŃ przycisku WYGENERUJ PLIK KONFIGURACYJNY DO PRACY W SIECI tworzymy plik, kt·ry 
uğatwi Nam podğŃczenie kolejnych stanowisk do komputera. 

WaŨne!  
Najlepiej zapisaĺ plik w og·lnie dostňpnym folderze dla innych uŨytkownik·w sieci komputerowej 
lub na noŜniku danych (np. pendrive). Uğatwi to w znaczŃcy spos·b moŨliwoŜĺ Ăpodpiňciaò siň 
kolejnych uŨytkownik·w do bazy danych zamieszczonej na serwerze.  

Instalacja stanowiska 

Instalacja stanowiska  

Gdy utworzymy serwer, kolejne komputery doğŃczamy instalujŃc na nich program w wersji klient. Po 
uruchomieniu programu pojawi siň kreator poğŃczenia zdalnego. Aby poğŃczyĺ siň z serwerem trzeba 
wybraĺ jednŃ z moŨliwoŜci i postňpowaĺ zgodnie z instrukcjŃ kreatora. 
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NajprostszŃ metodŃ poğŃczenia z serwerem kolejnych komputer·w jest utworzenie pliku konfiguracyjnego 
po utworzeniu serwera i za jego pomocŃ doğŃczanie komputer·w do serwera. PoniŨej znajduje siň 
szczeg·ğowy opis moŨliwych sposob·w poğŃczenia z serwerem. IstniejŃ trzy moŨliwoŜci utworzenia 
poğŃczenia z serwerem: 

¶ Wczytaj dane do poğŃczenia z pliku ï po wybraniu tej opcji, przechodzimy do nastňpnego okna przy 
pomocy przycisku ĂDalejò. W kolejnym oknie znajduje siň podpowiedŦ oraz ikona za pomocŃ kt·rej 
wczytujemy plik konfiguracyjny ze wskazanego folderu. Po wykonaniu tej czynnoŜci moŨemy 
rozpoczŃĺ swojŃ pracň. 
 

 
 
 

¶ Ustaw dane do poğŃczenia rňcznie ï po wybraniu tej opcji, przechodzimy do nastňpnego okna przy 
pomocy przycisku ĂDalejò. W kolejnym oknie wpisujemy nazwň serwera oraz ŜcieŨkň instalacyjnŃ 
serwera. Po wykonaniu tej operacji moŨemy rozpoczŃĺ swojŃ pracň. 
 

 
 
 

¶ Automatycznie wyszukaj serwer ï po wybraniu tej opcji, program automatycznie przeskanuje cağŃ 
sieĺ komputerowŃ w celu odnalezienia serwera. Po wykryciu serwera, moŨna rozpoczŃĺ swojŃ pracň. 
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Proces ustanawiania poğŃczenia rozpoczyna siň przy pierwszym uruchomieniu programu, kt·ry jest 
zainstalowany jako Ăklientò. 
 
Instalacja serwera 

Czňste problemy podczas instalacji 

Jak kaŨdy program komputerowy - r·wnieŨ ten moŨe wymagaĺ dodatkowych dziağaŒ od uŨytkownika.  
 
W poszczeg·lnych rozdziağach podajemy najczňŜciej pojawiajŃce siň problemy podczas instalacji 
programu: 
 
Uszkodzony plik podczas pobierania 
Brak miejsca na dysku 
Brak uprawnieŒ do instalacji oprogramowania 
Blokada ze strony program·w antywirusowych lub firewall'a 
Konflikt z innŃ wersjŃ serwera 

Uszkodzony plik podczas pobierania  

MoŨe siň zdarzyĺ, Ũe podczas pobierania pliku ulegğ on uszkodzeniu lub nie zostağ pobrany w cağoŜci.  
 
W takim przypadku proszň pobraĺ plik instalatora ponownie i ponowiĺ proces instalacji. 
 
Czňste problemy podczas instalacji 

Brak miejsca na dysku  

Gdy dysk jest peğny odpowiednie komunikaty uŨytkownik powinien otrzymaĺ od instalatora programu.  
 
W takim przypadku przed ponownŃ instalacjŃ proszň upewniĺ siň, Ũe w komputerze jest dysk zawierajŃcy 
minimalnŃ wymaganŃ iloŜĺ miejsca, gdzie moŨna zainstalowaĺ program.  
 
Czňste problemy podczas instalacji 
 
 

Brak uprawni eŒ 

Niekt·re stanowiska komputerowe mogŃ byĺ objňte kontrolŃ uŨytkownika, w takich przypadkach 
administrator danego komputera decyduje, kto moŨe instalowaĺ nowe oprogramowanie. Systemy Windows 
Vista, 7 i 8 - powinny wyŜwietliĺ odpowiedni komunikat, wraz ze wskaz·wkami dalszego postňpowania.  
 
W przypadku Windows XP naleŨy upewniĺ siň, Ũe ma siň odpowiednie prawa administracyjne. 
 
Czňste problemy podczas instalacji 

Antywirusy  

Program zostağ przetestowany w zakresie wsp·ğpracy z nastňpujŃcymi programami antywirusowymi w ich 
domyŜlnych konfiguracjach.  
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Niekt·re z nich wymagajŃ dodatkowej zgody od uŨytkownika na wykonanie okreŜlonej operacji. 
 
Istotne problemy we wsp·ğpracy z programem nie wystŃpiğy w Ũadnym z testowanych program·w, jednak w 
indywidualnych konfiguracjach sprzňtu i oprogramowania nie moŨna ich wykluczyĺ.  
 
Testowane programy: 

¶ Pc Tools  

¶ Avira AntiVir Personal 

¶ Norton Internet Security 

¶ Comodo Internet Security 

¶ Panda Antivirus Pro 

¶ ClamWin Free Antivirus 

¶ Eset NOD 32 

¶ GData Internet Security 

¶ Kaspersky Internet Security 

¶ AVG Internet Security 

¶ Avast! 

¶ BitDefender Antivirus Plus 

¶ CA Anti-Virus Plus 

¶ Immunet Protect 

¶ F-Secure Anti-Virus 
 
Rzadkie problemy z antywirusami: 
 
W przypadku korzystania z niekt·rych system·w antywirusowych - naleŨy r·wnieŨ zwr·ciĺ uwagň na ich 
ustawienia dotyczŃce ochrony w oparciu o tzw, dane reputacyjne tj. ochrony przed programami 
potencjalnie szkodliwymi. W ostatnim czasie otrzymaliŜmy kilka zgğoszeŒ od uŨytkownik·w, gdzie antywirus 
blokowağ instalacjň programu ze wzglňdu na jego "niedawnŃ datň utworzenia". 
 
W takich przypadkach - naleŨy zmieniĺ ustawienia antywirusa, dodajŃc nasz program do wyjŃtk·w. (np. 
NORTON Internet Security). 
 
Podczas instalacji programu naleŨy teŨ zwr·ciĺ uwagň na tzw. tryb piaskownicy/sandboxa itp. (np. 
AVAST!) 
W tym trybie antywirus pozwala na instalacjň programu w Ŝrodowisku chronionym -> program dziağa, 
jednak po restarcie komputera - wprowadzone wczeŜniej dane - "znikajŃ", za co winň ponosi wğaŜnie 
wspomniany tryb dziağania antywirusa.  
 
Zapora Windows 
 
W przypadku instalacji serwera - instalator otwiera port 3051 co w niekt·rych przypadkach moŨe zostaĺ 
zasygnalizowane zapytaniem ze strony systemu o zgodň uŨytkownika. Bez otwartego portu inne komputery 
w sieci LAN nie bňdŃ mogğy uzyskaĺ dostňpu do naszego serwera. W przypadku korzystania z innej 
zapory, port 3051 naleŨy udostňpniĺ dla naszego programu samodzielnie. 
 
Czňste problemy podczas instalacji 

Inna wersja serwera  

Program instalowany jest wraz z wğasnŃ instancjŃ serwera Firebird skonfigurowanŃ do pracy na porcie 
3051, przez co program nie koliduje z innymi instancjami serwera Firebird, nawet w tej samej wersji -  
jednak pod warunkiem, Ũe korzystajŃce z nich oprogramowanie zostağo poprawnie skonfigurowane. 
 
W bardzo rzadkich przypadkach - (zwykle przy niepeğnej konfiguracji programu korzystajŃcego z 
domyŜlnego serwera firebird) po instalacji naszego serwera, przejmuje on poğŃczenia kierowane na 
domyŜlny port serwera Firebird tj. 3050, przez co inny program moŨe przestaĺ dziağaĺ. 
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Podobne zachowanie udağo nam siň zaobserwowaĺ - w przypadku, gdy komputer na kt·rym zainstalowano 
nasz serwer - byğ juŨ klientem korzystajŃcym z innego serwera.  
 
W obu przypadkach po odinstalowaniu naszego serwera - problem zwykle mija, niekiedy - w zaleŨnoŜci od 
konfiguracji komputera - moŨe byĺ konieczne ponowne zainstalowanie pierwotnego serwera Firebird. 
 
W powyŨszych sytuacjach zapewniamy wersjň programu bez instalacji serwera (oznaczonŃ literŃ E od 
Embedded), kt·ra nie wymaga instalacji serwera, jednak nadaje siň do pracy tylko na pojedynczym 
stanowisku. 
 
Czňste problemy podczas instalacji 

Moduğ Wsparcia 

Bardzo waŨnŃ funkcjŃ programu jest posiadany przez niego MODUĞ WSPARCIA. 
Od wersji 1.6.07 w programie zaimplementowany jest moduğ wsparcia - oparty o program TeamViever w 
wersji 8 - pozwalajŃcy na zdalny dostňp do komputera uŨytkownika, za jego zgodŃ i pod jego nadzorem. 
 
PoğŃczenie za pomocŃ moduğu jest szyfrowane, a uŨytkownik w kaŨdej chwili moŨe je zakoŒczyĺ.  
Dziňki niemu Nasz Konsultant jest w stanie zobaczyĺ pulpit Twojego komputera tak, jakby siedziağ tuŨ przy 
Tobie. 
PoğŃczenie to jest szyfrowane, a Ty w kaŨdej chwili moŨesz je zakoŒczyĺ. 
 
Do przeprowadzenia zdalnej pomocy niezbňdny jest program TeamViewer. Jest to program pozwalajŃcy 
na poğŃczenie z PaŒstwa komputerem. 
Program ten instaluje siň automatycznie na komputerze uŨytkownika wraz z instalacjŃ programu. 
Jest to udogodnienie dla uŨytkownik·w, gdyŨ nie muszŃ oni samodzielnie szukaĺ i instalowaĺ programu 
TeamViewer. 
 
Aby umoŨliwiĺ Naszemu konsultantowi moŨliwoŜĺ zdalnej pomocy naleŨy wejŜĺ w moduğ KSIŇGA i z 
lewego Menu wybraĺ zakğadkň BUFOR ZAPISčW. 
 
Nastňpnie z g·rnego Menu naleŨy wybraĺ zakğadkň PROGRAM, a nastňpnie opcjň URUCHOM MODUĞ 
WSPARCIA. 
 

 
 

Po wyborze tej opcji wyŜwietli siň Nam okno programu TeamViewer dla Naszego programu. 
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Teraz wystarczy wykonaĺ telefon do Naszego Dziağu Wsparcia i podaĺ Naszemu Konsultantowi 
Tw·j numer ID i Hasğo aby m·gğ on poğŃczyĺ siň z Twoim pulpitem. 
 
Instalacja programu 
 

Konfiguracja programu  

Program podczas pierwszego uruchomienia tworzy i wstňpnie konfiguruje bazň danych.  
W wiňkszoŜci przypadk·w moŨliwe jest natychmiastowe rozpoczňcie pracy.  
Ten rozdziağ zawiera informacje, jak dostosowaĺ ustawienia programu do indywidualnych potrzeb. 
 
Baza danych 
UŨytkownicy 
Interfejs programu 
Nawigacja i Menu 
Uğatwienia 
Nowy Rok 
Seria dokument·w 

Moduğy 

Program zbudowany jest z moduğ·w. tj. Ksiňga, środki Trwağe itp.  
W wersji DEMO - dostňpne sŃ wszystkie moduğy, za wyjŃtkiem moduğ·w Faktury mini i Odsetki.  
W wersjach TRIAL i PEĞNEJ - tylko te, na kt·re wykupiono licencjň. 
 
Program domyŜlnie loguje siň do moduğu Ksiňga, korzystajŃc z menu z lewej strony moŨna przeğŃczyĺ siň 
na inny widok. 
 

  
 
JeŜli moduğ Ksiňga nie znajduje siň w wykupionej licencji program loguje siň na kolejny z dostňpnych 
moduğ·w. 
 
Obecnie w sprzedaŨy dostňpne sŃ nastňpujŃce moduğy programu:  
 
- Ksiňga Handlowa,  
- Ksiňga Podatkowa 
- Ewidencja Przychod·w (Ryczağt) 
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- UEPiK 
- środki Trwağe 
- Faktury 
- Odsetki 
 
Kolejne moduğy sŃ w przygotowaniu. 

Baza danych  

Baza danych programu zawiera wszystkie informacje dotyczŃce wprowadzanych dokument·w, ich 
strukturň i czňŜciowo r·wnieŨ mechanizmy ich obsğugi.  
 
Baza zawarta jest w jednym pliku dla kaŨdej z obsğugiwanych firm. 
Pliki te znajdujŃ siň w podkatalogu programu o nazwie "dane". 
 
Pierwsza - podstawowa baza danych nosi nazwň SYSTEM.IDB, kolejne bazy nazywa uŨytkownik (tzw. 
"alias", wprowadzany w programie podczas tworzenia nowej firmy.) 
 
Tworzenie firmy 
DoğŃczanie firm 
Dane firmy 
Pierwszy rok 
 
 
 
 

Tworzenie firmy  

Po pierwszym uruchomieniu programu pojawia siň "Kreator Tworzenia Firmy". NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe wraz z 
utworzeniem bazy dla pierwszej firmy, zostanie utworzona gğ·wna baza danych dla programu.  
Szczeg·ğy dotyczŃce baz danych znajdujŃ siň w temacie Bazy Danych.  
W oknie widocznym poniŨej zawarte sŃ podstawowe informacje o programie oraz moŨliwoŜĺ przywr·cenia 
bazy z kopii bezpieczeŒstwa. 
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W kolejnym widocznym oknie wprowadzamy podstawowe dane firmy oraz wybieramy jednŃ z moŨliwych 
form ksiňgowoŜci. 
 

 
 
 
Musimy wprowadziĺ KRS/PESEL, NIP i REGON zakğadanego podmiotu, a takŨe wybraĺ odpowiedniŃ 
formň dziağalnoŜci.  
 
SŃ to pola wymagane i muszŃ zostaĺ wypeğnione w innym przypadku program nie pozwoli na przejŜcie do 
nastňpnego okna Kreatora.  
 
Gdy pozycje wymagane pozostajŃ niewypeğnione przy pr·bie przejŜcia dalej program podŜwietli je na kolor 
czerwony. 
 
Dodatkowe informacje o utworzonej firmie moŨna uzupeğniĺ p·Ŧniej z poziomu ekranu startowego lub 
ustawieŒ. 
 
W tym oknie moŨliwe jest r·wnieŨ ustawienie hasğa administratora. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ 
odpowiedniŃ opcjň i dwukrotnie wpisaĺ hasğo.  
 
WaŨne!!  
W przypadku ustanowienia hasğa administratora, naleŨy je zapisaĺ lub w inny spos·b zabezpieczyĺ 
przed utratŃ, poniewaŨ jego odzyskanie NIE JEST moŨliwe. 
Stosowny komunikat pojawi siň w trakcie ustanawiania hasğa. 
 

 
 

W przypadku korzystania z wersji DEMO programu uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wypeğnienia powyŨszego 
okna danymi domyŜlnymi. SğuŨy do tego przycisk WPISZ DANE DEMO. 
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Program nie stwarza Ũadnych barier, bŃdŦ ograniczeŒ jeŜli chodzi o hasğa dostňpu. Wszystkie parametry 
hasğa leŨŃ w PaŒstwa gestii. MoŨna r·wnie dobrze nie zabezpieczaĺ programu Ũadnym hasğem, zaleŨy to 
tylko i wyğŃcznie od PaŒstwa preferencji oraz poczucia bezpieczeŒstwa. 
 

 
 
Po przejŜciu do kolejnego okna uzupeğniamy wymagane pola odnoszŃce siň do nazwy oraz adresu 
tworzonej firmy. Po wprowadzeniu skr·conej i peğnej nazwy firmy i jej danych adresowych moŨemy przejŜĺ 
dalej. 
W tym miejscu naleŨy pamiňtaĺ, Ũe do momentu aktywacji programu dane firmy mogŃ byĺ 
zmienione w dowolnej chwili. 
 

 
 

R·wnieŨ w powyŨszym oknie istnieje moŨliwoŜĺ uzupeğnienia danych adresowych zakğadanego podmiotu 
danymi domyŜlnymi. SğuŨy do tego przycisk WPISZ DANE DEMO. 
 
Nastňpne okno jest bardzo istotne z punktu widzenia prowadzonej dziağalnoŜci.  
 
Trzeba wprowadziĺ preferowanŃ nazwň okresu rozliczeniowego oraz jego zakres (wyznaczany datami 
poczŃtku i koŒca roku). 
 
NaleŨy r·wnieŨ wybraĺ formň opodatkowania oraz informacje dotyczŃce rozliczenia podatku VAT. MoŨliwe 
jest wyğŃczenie VAT, wtedy funkcje dotyczŃce VAT bňdŃ ukryte. 
 
UŨytkownik ma r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wğŃczenia w tym miejscu funkcji prewsp·ğczynnika VAT. SğuŨy do tego 
opcja STOSUJ PREWSPčĞCZYNNIK 
 
NaleŨy wybraĺ takŨe opcjň Planu kont. Istnieje moŨliwoŜĺ wczytania domyŜlnego planu kont 
zaproponowanego przez program, jak r·wnieŨ zağoŨenia nowego podmiotu z pustym planem kont. 
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Temat planu kont szerzej zostağ przedstawiony tutaj. 
 
W oknie tym uŨytkownik moŨe r·wnieŨ wğŃczyĺ rozrachunki dla zakğadanego okresu obrotowego jak 
r·wnieŨ wybraĺ odpowiedniŃ numeracjň dziennik·w (miesiňczna bŃdŦ roczna). 
 
Uwaga !!! 
 
Funkcje dotyczŃce VAT moŨna wğŃczyĺ p·Ŧniej, natomiast ich p·Ŧniejsze wyğŃczenie jest moŨliwe 
jedynie w przypadku gdy w programie nie wprowadzono jeszcze dokument·w o seriach zwiŃzanych 
z VAT.  
 

 
 

 
 
Po zakoŒczeniu edycji wszystkich danych oraz wybraniu wszystkich wymaganych opcji, zostanie 
utworzona pierwsza baza/firma, moŨe to potrwaĺ od kilku sekund do okoğo jednej minuty.  
 

 
 
WaŨne! 
W przypadku pracy w sieci, na kolejnych stanowiskach instalujemy program jako "Klient". Szerzej 
zagadnienia zwiŃzane z pracŃ w sieci opracowane sŃ w temacie Instalacja stanowiska 
 
DoğŃczanie firm 
Dane firmy 
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DoğŃczanie firm 

DoğŃczanie bŃdŦ odğŃczanie firm moŨliwe jest z poziomu okna wyboru firmy, kt·re pojawia siň po 
uruchomieniu programu. 
 

   
 

Funkcja te jest dostňpna tylko w przypadku licencji programu obejmujŃcej obsğugň wielu firm. 
 
W pierwszej kolejnoŜci naleŨy przejŜĺ do OPCJE nastňpnie z menu widocznego poniŨej wybraĺ DOĞłCZ 
FIRMŇ Z PLIKU IDB. 
 
WaŨne !!! 
Operacjň doğŃczania lub odğŃczania firm moŨe wykonaĺ jedynie administrator programu. 
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DoğŃczanie firm przy pracy na jednym komputerze 
 
Po przejŜciu wedğug wskazanych powyŨej krok·w pojawi siň okno widoczne poniŨej. W tym momencie 
wystarczy wskazaĺ wybrany plik, nastňpnie podaĺ "alias"(kt·ry podpowiadany jest automatycznie).  
 
 

 
 
 
 OGNIK PREMIUM  jest tak skonstruowany, Ũe w firmie gğ·wnej (rozumianej jako biuro ksiňgowe) kaŨda 
firma jest reprezentowana przez powiŃzanego z niŃ kontrahenta.  
Pozwala to na automatyzacjň niekt·rych czynnoŜci programu w obrňbie wielu firm. 
 
Dlatego teŨ w kolejnym oknie naleŨy wybraĺ kontrahenta BIURA, kt·ry bňdzie reprezentowağ wybranŃ firmň 
w programie.  
Po wybraniu lub dodaniu nowego kontrahenta, firma bňdzie widoczna na liŜcie firm.  
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DoğŃczanie firmy przy pracy w sieci komputerowej 
W tym przypadku postňpujemy w analogiczny spos·b jak przy doğŃczaniu firmy przy pracy na jednym 
stanowisku. W pierwszej kolejnoŜci naleŨy przejŜĺ do OPCJE nastňpnie z menu widocznego poniŨej 
wskazaĺ pozycjň DOĞłCZ FIRMŇ (Z PLIKU *IDB). 
 

 
 
Po wykonaniu tej operacji pojawi siň okno gdzie naleŨy wskazaĺ nazwň bazy oraz jej alias. 
 

 
 
JeŜli program znajdzie plik danych o nazwie takiej jak podany alias przejdzie do kolejnego okna.  
Tam naleŨy wybraĺ kontrahenta, kt·ry bňdzie reprezentowağ wybranŃ firmň w programie. Po wybraniu lub 
dodaniu nowego kontrahenta, firma bňdzie widoczna na liŜcie firm.  
 

  
 

Dane firmy 
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Dane firmy  

Przy wywoğaniu zakğadki PROGRAM, a w niej opcji DANE FIRMY pojawi siň Formularz edycji danych firmy.  
 

 
 
W tym momencie moŨna zmieniĺ oraz uzupeğniĺ dane, kt·re zostağy wprowadzone przy tworzeniu Firmy. 
Po pojawieniu siň formularza widoczne sŃ w nim najwaŨniejsze informacje o firmie. 
 

 
 

  
 
Pierwszy rok 
Tworzenie firmy 

DomyŜlne poğoŨenie plik·w 

Program pozwala na wybranie domyŜlnych urzňd·w skarbowych do cel·w podatkowych oraz domyŜlnego 
poğoŨenia plik·w raport·w.  
Dodatkowo do programu zostağ wdroŨony Indywidualny rachunek podatkowy jednostki.   
   
Aby m·c wybraĺ domyŜlny urzŃd skarbowy naleŨy wejŜĺ w DANE FIRMY, a nastňpnie wybraĺ zakğadkň 
Ksiňgowe. 
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Kolejnym krokiem jest wybranie z listy rozwijanej odpowiedniego dla siebie urzňdu skarbowego dla cel·w 
podatku dochodowego firmy oraz podatku VAT. 
 

 
 

¶ Aby uzupeğniĺ Indywidualny rachunek podatkowy jednostki klikamy w przycisk "ZmieŒ" i 

wpisujemy 26 znakowy numer rachunku. 

¶  UŨytkownik moŨe wskazaĺ domyŜlny katalog dla eksportowanych z programu plik·w 

podajŃc ŜcieŨkň lub klikajŃc w ikonň folderu. 

UŨytkownik ma prawo wskazania domyŜlnych folder·w dla zapisywanych: 

 

 - raport·w ksiňgowych 

 - raport·w roboczych 

 - plik·w importu 

 - raport·w VAT i JPK 

 
 

Pierwszy rok 
Tworzenie firmy 

Pierwszy rok  

Szczeg·ğowy opis tworzenia okres·w rozliczeniowych znajduje siň w temacie Nowy Rok. 
 
Tworzenie firmy 
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UŨytkownicy 

Po przejŜciu w g·rnym Menu do zakğadki PROGRAM, a nastňpnie wybierajŃc przycisk UŧYTKOWNICY I 
UPRAWNIENIA wyŜwietlony zostanie panel zarzŃdzania uprawnieniami dla wszystkich uŨytkownik·w 
zdefiniowanych w programie.  
 

 
 
Spos·b nadawania uprawnieŒ zostağ zaprojektowany w prosty i przyjazny spos·b tak aby osoba 
zarzŃdzajŃca uprawnieniami w kaŨdej chwili w szybki spos·b mogğa nadawaĺ lub odbieraĺ uprawnienia 
GrupŃ lub pojedynczym uŨytkownikom. 
 

 
 

Aby m·c edytowaĺ uprawnienia i dostňpne dla danego uŨytkownika firmy naleŨy najpierw wprowadziĺ jego 
LOGIN, IMIŇ i NAZWISKO, a nastňpnie uŨyĺ przycisku ZAPISZ. 
 
Tworzenie uŨytkownik·w 
Zmiana uprawnieŒ 
Kontrola dostňpu 
Usuwanie uŨytkownik·w 
PowiŃzanie uŨytkownik·w z firmami 

Tworzenie uŨytkownik·w 

Pierwszym uŨytkownikiem, kt·ry zostanie utworzony po rozpoczňciu pracy w programie jest "admin". 
Posiada on wszystkie uprawnienia pozwalajŃce na swobodne zarzŃdzanie programem. W celu dodania 
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nowych uŨytkownik·w, przechodzimy do zakğadki PROGRAM, nastňpnie wybieramy opcjň 
UŧYTKOWNICY I UPRAWNIENIA. Wszystkie klawisze edycyjne widoczne sŃ w g·rnej czňŜci ekranu. 
 

 
 

W celu dodania nowego uŨytkownika uŨywamy przycisk DODAJ. Pojawia siň wtedy formularz 
dodawania/edycji uŨytkownika. 
 

 
 
 
 
Wprowadzamy dane uŨytkownika (Login, Imiň i Nazwisko), a takŨe ustawiamy ewentualne hasğo 
uŨytkownika do programu. KaŨdy uŨytkownik ma prawo do zmiany swojego hasğa, natomiast osoba 
zalogowana jako Admin ma uprawnienia do zmiany haseğ dla wszystkich uŨytkownik·w.  
 
Aby edytowaĺ uprawnienia i dostňpne dla uŨytkownika firmy naleŨy najpierw zapisaĺ uŨytkownika 
przyciskiem ZAPISZ. 
 
Edytowanie wybranego uŨytkownika oraz nadanie mu uprawnieŒ i dostňp·w do okreŜlonych firm odbywa 
siň za pomocŃ przycisku POPRAW.  
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Przycisk Edytuj uprawnienia w zakğadce UPRAWNIENIA sğuŨy do nadawania i edycji uprawnieŒ dla 
poszczeg·lnych uŨytkownik·w. Natomiast przycisk EDYTUJ FIRMY UŧYTKOWNIKA w zakğadce 
UDOSTŇPNIONE FIRMY sğuŨy do nadawania uŨytkownikom dostňp·w do okreŜlonych firm w programie. 
 
Uprawnienia uŨytkownika zmieniamy przez zaznaczenie i zmianň jego ustawienia na liŜcie uprawnieŒ. 
 
NaleŨy pamiňtaĺ aby kaŨdemu tworzonemu uŨytkownikowi wybraĺ firmy kt·re bňdŃ przez niego widoczne. 
SğuŨy do tego zakğadka UDOSTŇPNIONE FIRMY. 
 
DuŨym uğatwieniem w zarzŃdzaniu uprawnieniami jest moŨliwoŜĺ stworzenia GRUP UŧYTKOWNIKčW o 
tych samych uprawnieniach. Aby stworzyĺ takŃ grupň w g·rnym menu wybieramy opcjň GRUPY 
UŧYTKOWNIKčW, a nastňpnie poprzez przycisk DODAJ wyŜwietlamy okno dodawania grup 
uŨytkownik·w. Pojawi siň okno edycji, wypeğniamy pole "Nazwa" oraz ewentualnie dodajemy kr·tki opis 
danej grupy. Po czym nadajemy uprawnienia wğaŜciwe dla definiowanej Grupy uŨytkownik·w. Edytowanie 
wybranej Grupy odbywa siň za pomocŃ przycisku POPRAW. Natomiast aby zmieniĺ uprawniania grupy 
wystarczy jŃ zaznaczyĺ i zmieniĺ jej ustawienia na liŜcie uprawnieŒ. Przycisk ZAPISZ sğuŨy do zapisania i 
dodania GRUPY UŧYTKOWNIKčW. 
 
Grupy uŨytkownik·w stanowiŃ uğatwienie w zarzŃdzaniu uprawnieniami uŨytkownik·w programu. DodajŃc 
kolejnego uŨytkownika w polu GRUPA bňdziemy mogli nadaĺ nowemu uŨytkownikowi uprawnienia 
przynaleŨŃce do danej grupy uŨytkownik·w. Przyspiesza to znacznie cağy proces nadawania uprawnieŒ 
nowym uŨytkownikom. 
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WaŨne! 
Zmiana uprawnieŒ moŨliwa jest jedynie gdy uŨytkownik zalogowany jest jako "Admin". 
 
PowiŃzanie uŨytkownik·w z firmami 
Usuwanie uŨytkownik·w 
Zmiana uprawnieŒ 

Zmiana uprawnieŒ 

ZarzŃdzanie uprawnieniami uŨytkownik·w odbywa siň poprzez zakğadkň PROGRAM >> opcja 
UŧYTKOWNICY I UPRAWNIENIA. 
Wybrany z listy uŨytkownik·w profil naleŨy edytowaĺ przyciskiem POPRAW dostňpnym w g·rnym Menu, a 
nastňpnie po uŨyciu przycisku EDYTUJ UPRAWNIENIA, zaznaczyĺ ŨŃdane uprawnienia. Zatwierdzamy 
swojŃ decyzjň przyciskiem ZAPISZ. 
 
 

  
Kontrola dostňpu 
PowiŃzanie uŨytkownik·w z firmami 
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Kontrola dostňpu 

Program przy otwarciu moŨe wymagaĺ podania hasğa dostňpu. 
 
OdpowiedniŃ opcjň pozwalajŃcŃ na wğŃczenie lub wyğŃczenie logowania zawiera zakğadka PROGRAM, po 
wybraniu kt·rej naleŨy otworzyĺ opcjň USTAWIENIA GLOBALNE.  
 
Nastňpnie w wyŜwietlonym oknie przenosimy siň do czňŜci okna nazwanej AUTORYZACJA. 
 

 
 
WaŨne !!! 
 
Przy wyğŃczonej opcji logowania program pracuje zawsze w trybie administracyjnym. Wszelkie 
wprowadzone zmiany w zakresie uŨywania haseğ w programie stajŃ siň widoczne po ponownym 
uruchomieniu programu. 
 
PowiŃzanie uŨytkownik·w z firmami 

Usuwanie uŨytkownik·w 

Usuniňcie uŨytkownika moŨliwe jest za pomocŃ przycisku USUő. Znajduje siň on w g·rnym Menu 
wyŜwietlonym po wybraniu zakğadki PROGRAM, a nastňpnie opcji UŧYTKOWNICY I UPRAWNIENIA. 
 

  
 
UWAGA !!! 
 
MoŨna usunŃĺ tylko tych uŨytkownik·w, kt·rzy nie dokonali zmian w dokumentach programu. 
 
PowiŃzanie uŨytkownik·w z firmami 

PowiŃzanie uŨytkownik·w z firmami 

Aby przypisaĺ uŨytkownikowi dostňp do firm naleŨy wejŜĺ do zakğadki PROGRAM, a nastňpnie wybraĺ 
opcjň UŧYTKOWNICY I UPRAWNIENIA. 
NaleŨy pamiňtaĺ, Ũeby w g·rnym Menu, w Widoku mieĺ zaznaczonŃ opcjň UŧYTKOWNICY. 
 

  
 

Zaznaczenie tej opcji powoduje Ũe wszystkie wykonywane przez Nas operacje bňdŃ dotyczyğy 
UŨytkownik·w. 
 
Zaznaczenie opcji Grupy UŨytkownik·w bňdzie zasadne jeŜli chcemy wykonywaĺ operacje na 
poszczeg·lnych Grupach. 
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Nastňpnie jeŨeli jest to nowy uŨytkownik kt·rego nie ma jeszcze w systemie klikamy DODAJ, a w 
przypadku istniejŃcego juŨ uŨytkownika zaznaczamy go na liŜcie uŨytkownik·w i wybieramy POPRAW z 
g·rnego Menu. 
 

 
 

W nowo wyŜwietlonym oknie wybieramy zakğadkň UDOSTŇPNIONE FIRMY, a nastňpnie uŨywamy 
przycisku EDYTUJ FIRMY UŧYTKOWNIKA. 
 
Przycisk ZAPISZ sğuŨy do zapisania wprowadzonych zmian, natomiast przycisk ANULUJ do opuszczenia 
okna bez wprowadzania zmian. 
 

  
 

W kolejnym oknie moŨemy wybraĺ te firmy, kt·re chcemy przypisaĺ danemu uŨytkownikowi. Aby to zrobiĺ 
naleŨy zaznaczyĺ "dzi·bkiem"  te firmy, kt·re majŃ byĺ udostňpnione danemu uŨytkownikowi, a nastňpnie 
uŨyĺ przycisku ZAPISZ. 
Przycisk ANULUJ powoduje opuszczenie okna udostňpniania firm bez zapisania wprowadzonych zmian. 
W oknie tym dostňpny jest r·wnieŨ filtr pozwalajŃcy na szybsze wyszukiwanie interesujŃcych Nas firm.  
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WyŜwietla siň on po uŨyciu przycisku DOSTOSUJ. 
 
 

  
 

Po wprowadzeniu odpowiednich warunk·w naciskamy ZASTOSUJ w celu zastosowania ustawionego filtra, 
a nastňpnie OK Ũeby zamknŃĺ okno Kreatora Filtr·w. Przycisk ANULUJ powoduje opuszczenie 
Kreatora Filtr·w bez zastosowania wprowadzonych filtr·w. Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ zapisywania 
utworzonych filtr·w za pomocŃ przycisku ZAPISZ JAKO oraz uŨycia zapisanych uprzednio filtr·w dziňki 
przyciskowi 
OTWčRZ. 
 
NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe po przydzieleniu firm konkretnym uŨytkownikom, naleŨy zapisaĺ zar·wno okno 
przydzielania firm danemu uŨytkownikowi jak r·wnieŨ okno dodawania/edycji uŨytkownika. SğuŨŃ 
do tego przyciski ZAPISZ. 
 
Tworzenie uŨytkownik·w 
Kontrola dostňpu 
 

Interfejs Programu  

Og·lne informacje 
 
SzerokoŜĺ kolumn moŨna zmieniaĺ poprzez ustawienie kursora na linii pomiňdzy nagğ·wkami kolumn. 

Pojawi siň symbol "ª" naleŨy wtedy przycisnŃĺ lewy przycisk myszki, przytrzymaĺ i przeciŃgnŃĺ kursor w 
wybranŃ stronň tak aby dostosowaĺ szerokoŜĺ kolumny do wğasnych preferencji. 
 
Zakğadka ponad zapisami umoŨliwia podglŃd cağego roku obrotowego "*" jak i poszczeg·lnych miesiňcy 
poprzez klikniňcie na symbol liczbowy danego miesiŃca. 
 

 
 
PoniŨej widoczne jest pole grupowania wprowadzonych zapis·w, aby to zrobiĺ przeciŃgamy wybranŃ 
kolumnň na pole grupowania.  

  
 

Aby pole grupowania byğo widoczne naleŨy najpierw w g·rnym Menu Bufora Zapis·w zaznaczyĺ 
opcjň GRUPY. 
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WaŨne dla uğoŨenia widoku jest dostosowanie cağego podglŃdu poprzez przycisk . Przycisk ten dostňpny 
jest po lewej stronie wiersza z nazwami kolumn. 
Po naciŜniňciu tego przycisku pojawiŃ siň wszystkie kolumny jakie mogŃ byĺ widoczne w oknie podglŃdu. 
W zaleŨnoŜci od preferencji tam zaznaczamy wybrane kolumny.  

 
 
KolejnoŜĺ wyŜwietlanych kolumn moŨna dostosowaĺ w dowolny spos·b poprzez przeciŃganie ich w 
wybranŃ stronň. Przy przeciŃganiu kolumny w inne miejsce pojawiŃ siň zielone strzağki informujŃce w 
kt·rym miejscu bňdzie siň znajdowaĺ kolumna po zmianie jej poğoŨenia. 
 

 
 
Sortowanie zapis·w moŨna wğŃczyĺ poprzez naciŜniňcie na nagğ·wek kolumny. 

 
 
NaciskajŃc na strzağkň widocznŃ w nagğ·wku kolumny, moŨna wğŃczyĺ filtrowanie zaznaczajŃc 
poszczeg·lne pozycje. Filtrowaĺ moŨna r·wnieŨ poprzez samodzielne wpisanie wymaganej informacji 
poniŨej nagğ·wka wybranej kolumny. 

 
 

Aby pole filtrowania byğo widoczne naleŨy najpierw w g·rnym Menu Bufora Zapis·w zaznaczyĺ 
opcjň FILTRY. 
 

 
 
NaciskajŃc na strzağkň widocznŃ w nagğ·wku kolumny, moŨemy wğŃczyĺ filtrowanie zaznaczajŃc 
poszczeg·lne pozycje i potwierdzajŃc poprzez "Zastosuj filtr". 
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Pod listŃ wprowadzonych zapis·w widoczne sŃ okna rozliczenia VAT oraz dekretacji, filtrowanie oraz 
sortowanie w tych okna dziağa na takich samych zasadach jak w przypadku okna gğ·wnego. Aby schowaĺ 
wybrane okna przyciskamy przycisk "^" kt·ry znajduje siň na pasku dzielŃcym okno gğ·wne od okien 
rozliczenia VAT oraz dekretacji. 
 
Ekran Powitalny 
Nawigacja i Menu 
Uğatwienia 
Bufor - filtrowanie zapis·w wedğug Daty Ksiňgi 
Bufor - sumy kwot na nagğ·wkach grup 

Ekran Powitalny  

Ekran powitalny widoczny jest w trakcie uruchomiania programu.  
 
Zawiera informacjň o aktualnej wersji oraz kr·tkie komunikaty opisujŃce procesy zachodzŃce podczas 
uruchamiania programu.  
 
JeŨeli ustawimy opcjň "AUTORYZACJA - UŧYWAJ HASEĞ UŧYTKOWNIKčW" w Ustawieniach 
Globalnych, pojawiŃ siň teŨ pola w kt·rych naleŨy wpisaĺ login oraz hasğo.  
 
W przypadku pracy za pomocŃ poğŃczenia zdalnego w lewym g·rnym rogu widoczne sŃ parametry 
poğŃczenia z serwerem. 
 

  
 
Nawigacja i Menu 
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Nawigacja i Menu  

Znane z niekt·rych program·w MS Office menu w postaci harmonijki zostağo przez nas wybrane jako 
mechanizm sğuŨŃcy do podstawowej nawigacji w programie. 
Pozwala na sprawne przeğŃczanie siň pomiňdzy widokami dotyczŃcymi poszczeg·lnych moduğ·w w 
programie. 
 

 
 
W kaŨdym module - poszczeg·lne opcje sŃ dostňpne na g·rnym menu w postaci wstňgi (Ribbon) z jednŃ 
lub kilkoma zakğadkami.  
Tam znajdujŃ siň przyciski i inne opcje sğuŨŃce do obsğugi programu.  
 

 
 
W obrňbie menu niekt·re przyciski (oznaczone strzağkŃ) prowadzŃ do kolejnych pozycji menu.  
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Podobne rozwijane menu sŃ dostňpne na niekt·rych widokach programu po uŨyciu prawego przycisku 
myszki: 

 
 
JeŜli natomiast klikniemy prawym klawiszem myszki na nagğ·wki tabel dostňpne bňdzie menu pozwalajŃce 
na zmianň ich wyglŃdu i ukğadu danych: 
 

 
 
 
Og·lne opcje programu i ustawienia licencji, pomocy itd.  
ZnajdujŃ siň w zakğadce PROGRAM. 
 

 
  
...oraz dla uğatwienia r·wnieŨ na zakğadce NA SKRčTY 

 

  
 
Menu Opcje 
Menu Boczne 
Menu G·rne 
Menu kontekstowe 
Klawisze 
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Menu Program 

Menu Program dostňpne jest z kaŨdego miejsca w programie, niezaleŨnie od tego gdzie uŨytkownik siň w 
nim znajduje. Aby wejŜĺ do niego naleŨy z "grzebyka" znajdujŃcego siň w g·rnej czňŜci okna wybraĺ 
zakğadkň PROGRAM. 

 

 
 
W Menu PROGRAM zawarte sŃ nastňpujŃce pozycje: 
  
ZMIEő FIRMŇ - wyŜwietla okno wszystkich firm zağoŨonych przez uŨytkownika w programie i umoŨliwia 
zmianň firmy w kt·rej bňdziemy pracowaĺ na innŃ z listy, 
 
ZMIEő OKRES - umoŨliwia nam zmianň zdefiniowanych okres·w rozliczeniowych oraz tworzenie, 
poprawianie lub usuwanie istniejŃcych okres·w rozliczeniowych.  
 
DANE FIRMY - znajdujŃ siň tutaj wszystkie informacje zwiŃzane z firmami wprowadzonymi do programu, 
 
OTWčRZ PODRŇCZNIK - uruchamia podrňcznik on-line dotyczŃcy obsğugi programu, 
 
SPRAWDť CZY Sł AKTUALIZACJE - pozwala na sprawdzenie czy posiadana wersja programu jest 
najaktualniejsza, czy moŨe istniejŃ nowsze wersje, 
 
URUCHOM MODUĞ WSPARCIA - pozwala na uruchomienie programu TEAM VIEWER sğuŨŃcego do 
zdalnej pomocy, 
 
LICENCJA i AKTYWACJA - znajdujŃ siň tutaj wszystkie informacje zwiŃzane z licencjŃ, jej treŜĺ, moŨliwoŜĺ 
aktywacji programu oraz przejŜcie bezpoŜrednio na stronň internetowŃ programu. 
 
USTAWIENIA GLOBALNE, USTAWIENIA KSIŇGOWE I USTAWIENIA POĞłCZENIA- pozwalajŃ 
uŨytkownikowi na zmianň ustawieŒ og·lnych, ksiňgowych oraz ustawieŒ poğŃczeŒ programu, 
 
UŧYTKOWNICY I UPRAWNIENIA - sğuŨŃ do edycji bieŨŃcych i dodawania nowych uŨytkownik·w 
programu i ich grup, a takŨe do nadawania uŨytkownikom odpowiednich uprawnieŒ i przypisywania im 
okreŜlonych firm, 
 
ARCHIWIZACJA DANYCH - umoŨliwia wykonanie archiwalnej wersji bazy danych, kt·rŃ nastňpnie 
uŨytkownik moŨe wczytaĺ w razie gdyby nani·sğ w firmie niepotrzebne zmiany, 
 
WYGLłD - zawiera opcje sğuŨŃce do dostosowania wyglŃdu programu do preferencji uŨytkownika, 
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O PROGRAMIE - wyŜwietla informacje o programie oraz umoŨliwia wysyğkň uwag uŨytkownik·w 
dotyczŃcych funkcjonowania programu. Zakğadka SKĞADNIKI PROGRAMU wyŜwietla ponadto informacjň 
o zgodnoŜci zainstalowanych aktualnie skğadnik·w programu z wersjami oczekiwanymi przez aplikacjň.  
 
ZAKOőCZ - zamyka program. 
 
Nawigacja i Menu 
Menu Boczne 
Menu G·rne 
Menu kontekstowe 

Menu Boczne 

Menu BOCZNE widoczne jest z lewej strony ekranu. 
 

  
 

W dolnej czňŜci tego Menu uŨytkownik moŨe wybieraĺ odpowiednie MODUĞY. Widoczne sŃ takŨe obok ich 
nazw, skr·ty klawiszowe do nich prowadzŃce. 
 
Po wybraniu moduğu w g·rnej czňŜci BOCZNEGO (LEWEGO) Menu uŨytkownik ma widoczne zakğadki, 
pomiňdzy kt·rymi moŨe wybieraĺ w ramach danego moduğu. 
 
Obok nazwy moduğu w g·rnej czňŜci okienka widoczny jest przycisk "STRZAĞKI", kt·ry sğuŨy do zwijania i 
rozwijania BOCZNEGO (LEWEGO) Menu. 
 
Nawigacja i Menu 
Menu Opcje 
Menu G·rne 
Menu kontekstowe 

Menu G·rne 

WyglŃd g·rnego Menu programu uzaleŨniony jest od MODUĞU I ZAKĞADKI w jakiej aktualnie siň 
znajdujemy. 
JedynŃ wsp·lnŃ rzeczŃ dla tego Menu niezaleŨnie od miejsca w programie w kt·rym uŨytkownik siň 
znajduje, jest fakt, Ũe zawiera ono na tak zwanym "grzebyku" zakğadki PROGRAM i NA SKRčTY. SŃ one 
dostňpne dla uŨytkownika w kaŨdym 
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momencie pracy z programem. 
  

 
 

Zakğadka PROGRAM umoŨliwia wyŜwietlenie i wyb·r wszelkich opcji og·lnych dotyczŃcych programu, czyli 
tak zwanego MENU PROGRAM. 
 
Zakğadka NA SKRčTY pozwala na: 
 
- zmianň firmy w kt·rej bňdziemy pracowaĺ oraz okresu w ramach kt·rego bňdziemy pracowaĺ w danej 
firmie, 
- zmianň opcji globalnych i ksiňgowych programu, 
- szybkie przeğŃczenie siň do BUFORA, KONTRAHENTčW lub PLANU KONT, 
- zmianň rozmiaru menu i rozmiaru treŜci czcionek i przycisk·w uŨywanych w programie, 
- zmianň daty widocznej na wygenerowanych w programie wydrukach, 
- zakoŒczenie pracy z programem. 
 
Trzecia zakğadka, jej nazwa i wyglŃd zmienia siň w zaleŨnoŜci od Moduğu i Zakğadki w, kt·rej pracuje 
uŨytkownik. 
 
Miejscem zbiorczym komunikat·w i bğňd·w oraz ostrzeŨeŒ jest pasek informacji znajdujŃcy siň w g·rnej 
czňŜci okna. WyŜwietla on informacje o bğňdach w dokumentach, niewğaŜciwym wprowadzeniu zmian 
danych, statusie zadaŒ, itp. 
 

 
 

Po naciŜniňciu prawego przycisk myszy pojawi siň menu kontekstowe, z kt·rego moŨliwe jest r·wnieŨ: 
 

¶ WyczyŜĺ komunikaty - umoŨliwia wyczyszczenie listy paska informacji 

¶ Eksportuj - powoduje zapisanie wyŜwietlanych komunikat·w (informacji) do pliku o formacie Excel lub 
txt,  

¶ Ustaw wysokoŜĺ okna - pozwala na wyb·r iloŜci wyŜwietlanych wierszy na pasku informacji.   
 

 
 
 
Nawigacja i Menu 
Menu Opcje 
Menu Boczne 
Menu kontekstowe 
 

Menu kontekstowe 

MENU KONTEKSTOWE moŨemy wyŜwietliĺ naciskajŃc w danym oknie ksiňgowym prawy przycisk myszy. 
Ma ono r·Ũny wyglŃd, uzaleŨniony od miejsca w programie w kt·rym uŨytkownik siň znajduje i w kt·rym 
uŨywa tego Menu. 
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Przykğadowe Menu Kontekstowe wyglŃdaĺ moŨe nastňpujŃco: 
 

  
  
W wiňkszoŜci przypadk·w Menu kontekstowe sğuŨy do edycji zaznaczonych zapis·w, dodawania i 
usuwania ich, a takŨe do przeprowadzania IMPORTU I EKSPORTU zapisanych danych. 
 
Nawigacja i Menu 
Menu Opcje 
Menu Boczne 
Menu G·rne 
 
 

Klawisze  

Skr·ty klawiszowe w programie zostağy tak zaprojektowane aby jak najbardziej uğatwiĺ i przyspieszyĺ pracň 
uŨytkownika programu.  
 
Symbol skr·tu klawiszowego widoczny jest na przycisku kt·rego dotyczy i wyr·Ũniony jest 
podkreŜleniem danej litery. Tak, jak poniŨej. 
 

 
 
skr·ty klawiszowe aktywuj siň poprzez naciŜniňcie na klawiaturze przycisku ALT + symbol wybranego 
skr·tu. 
 
Przykğadowe skr·ty klawiszowe: 
 
DODAJ    [ALT+D]  -  Utworzenie nowej pozycji np. nowego zapisu. 
 
POPRAW    [ALT+P]  -  Poprawienie wybranej pozycji 
 
USUő    [ALT+U] lub [DELETE]  -  Usuniňcie wybranej pozycji 
 
ZAPISZ     [ALT+Z]  -  Zapis wybranej pozycji 
 
Zachňcamy do korzystania ze skr·t·w klawiszowych w programie, moŨe to usprawniĺ spos·b poruszania 
siň i pracň w programie. 
 
R·wnieŨ wejŜcie do odpowiednich moduğ·w programu moŨliwe jest za pomocŃ skr·t·w klawiszowych. 
 
W lewym Menu obok nazw poszczeg·lnych moduğ·w programu widoczny jest skr·t dziňki, kt·remu 
szybciej moŨemy otworzyĺ dany moduğ. 
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I tak na przykğad, aby wejŜĺ do moduğu KSIŇGA moŨna uŨyĺ klawisza <F5>, a otwarcie moduğu śRODKI 
TRWAĞE nastŃpi po uŨyciu klawisza <F6>. 
 
Pasek stanu 
PodglŃd wydruku 
Filtry zaawansowane 
Eksport danych 

Pasek stanu  

Pasek stanu jest widoczny na samym dole ekranu programu i ma nastňpujŃcŃ postaĺ: 
 

 
 
Widaĺ na nim jaki uŨytkownik jest w danym momencie zalogowany do programu oraz na jakiej firmie 
obecnie pracuje. W kolejnej czňŜci paska stanu widaĺ w kt·rym okresie rozliczeniowym danej firmy 
znajduje siň uŨytkownik.  
 
Pokazany jest tam r·wnieŨ status poğŃczenie z serwerem i podğŃczona baza (SRV ...) lub informacja, Ũe 
program pracuje lokalnie (Loc). 
  
Na pasku przedstawione sŃ r·wnieŨ opcje klawiatury, kt·re sŃ w danym momencie aktywne. 
 
środkowa czňŜĺ panelu zawiera wskaz·wki dotyczŃce bieŨŃcego widoku/funkcji - wszňdzie tam, gdzie sŃ 
one dostňpne. 
 
Klawisze 
PodglŃd wydruku 
Filtry zaawansowane 
Eksport danych 
 

PodglŃd wydruku 

Dla wszystkich wydruk·w generowanych w programie widoczne jest menu przedstawione powyŨej. 
 

 
 

Skomponowane jest ono w bardzo prosty i przejrzysty spos·b. Widoczne sŃ w nim wszystkie podstawowe 
opcje jakie sŃ potrzebne do podglŃdu oraz drukowania raport·w. DuŨym udogodnieniem jest moŨliwoŜĺ 
eksportu drukowanego dokumentu do pliku w formacie PDF. 
 
Kolejne przyciski tego Menu sğuŨŃ odpowiednio do: 
 

¶ DRUKUJ - wyŜwietla okno wydruku dokumentu i pozwala na wydrukowanie w odpowiedni spos·b 
ŨŃdanego raportu, 

¶ EXPORTUJ DO PDF - umoŨliwia zapisanie wybranego dokumentu (raportu) do pliku o formacie PDF, 

¶ EKSPORT DO RTF - umoŨliwia zapisanie wybranego dokumentu (raportu) do pliku o formacie RTF, 

¶ EKSPORT DO XLS - umoŨliwia zapisanie wybranego dokumentu (raportu) do pliku o formacie XLS, 

¶ USTAWIENIA STRONY - otwiera okno ustawieŒ strony i pozwala na odpowiedniŃ edycjň moŨliwoŜci 
wydruku dokumentu, 

¶ ZOOM - pozwala na pomniejszenie, lub powiňkszenie widoku podglŃdu wydruku, 

¶ NASTŇPNA STRONA/POPRZEDNIA STRONA - przyciski te pozwalajŃ na przeğŃczanie siň pomiňdzy 
kolejnymi stronami podglŃdu wydruku, 
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¶ NAWIGACJA - przycisk ten umoŨliwia nawigacjň pomiňdzy wszystkimi stronami podglŃdu wydruku, 

¶ MINIATURY - umoŨliwia wyŜwietlenie po lewej stronie okna miniatur "podglŃdanych" dokument·w, 

¶ ZAMKNIJ PODGLłD WYDRUKU - zamyka okno podglŃdu wydruku. 
 
Klawisze 
Pasek stanu 
Filtry zaawansowane 
Eksport danych 

Filtry zaawansowane  

Filtr zaawansowany moŨna zastosowaĺ w wielu miejscach w programie, miňdzy innymi w kontrahentach, 
czy rozrachunkach.  
MoŨna go wğŃczyĺ naciskajŃc na strzağkň widocznŃ w nagğ·wku kolumny a nastňpnie wybierajŃc opcjň 
WĞASNY.  
Dla wybranej kolumny wprowadzamy poŨŃdany warunek lub warunki oraz wartoŜĺ.  
Po uzupeğnieniu wszystkich wymaganych parametr·w filtra swojŃ decyzjň zatwierdzamy przyciskiem OK. 
 

 
 

TworzŃc filtr wğasny naleŨy pamiňtaĺ ,Ũe * zastňpuje dowolny ciŃg znak·w, natomiast _ zastňpuje dowolny 
jeden znak. 
 
Tutaj przedstawione sŃ wszystkie parametry, moŨliwe do zastosowania w filtrze zaawansowanym. 
 

   
 

Filtr pozwala na wyŜwietlenie na liŜcie dla kt·rej zostanie uŨyty tylko tych rekord·w, kt·re speğniajŃ 
wybrane przez Nas warunki. 
 
Klawisze 
Pasek stanu 
PodglŃd wydruku 
Eksport danych 
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Eksport danych  

Sposobem aby aktywowaĺ eksport danych jest klikniňcie prawego przycisku myszki i z podrňcznego menu 
wybranie pozycji EKSPORTUJ. 
Dla wiňkszoŜci tabel istnieje moŨliwoŜĺ czterech rodzaj·w eksportu, jak poniŨej. 
 
Eksport danych nie jest dostňpny w wersjach DEMO i TRIAL. 
 

  
W wiňkszoŜci przypadk·w dane moŨemy eksportowaĺ do plik·w o formatach Excel, HTML, XML i TXT. 
Drugim sposobem na dokonanie EKSPORTU jest wybranie z g·rnego Menu okna w kt·rym siň znajdujemy 
przycisku EKSPORT(Y). 
 

 
 
Nastňpnie wybieramy format pliku do kt·rego chcemy eksportowaĺ dane, nadajemy mu nazwň, wybieramy 
miejsce docelowe na dysku w kt·rym 
chcemy zapisaĺ dany plik i zapisujemy uŨywajŃc przycisku ZAPISZ. 
 

  
 

W ten spos·b eksportowane przez Nas zestawienie zostanie zapisane jako plik wybranego przez Nas 
formatu w wybranym przez Nas miejscu na dysku. 
 
Klawisze 
Pasek stanu 
PodglŃd wydruku 
Filtry zaawansowane 
 

Uğatwienia 

W programie wdraŨamy szereg rozwiŃzaŒ, kt·rych zadaniem jest uğatwienie PaŒstwa pracy. 
W tym rozdziale opisano wybrane z nich: 
 
Czyszczenie i zapisywanie widok·w 
Dwa sposoby wprowadzania 
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Czyszczenie i zapisywanie widok·w 

Program pozwala na dostosowanie widoku do preferencji uŨytkownika i automatycznie zapisuje dokonane 
zmiany. 
JeŜli przesadzimy z modyfikacjami - moŨemy przywr·ciĺ domyŜlne ustawienia widok·w.  
Odpowiednie opcje sŃ dostňpne w zakğadce PROGRAM po wybraniu USTAWIEő KSIŇGOWYCH. 
 

  
 

Nastňpnie wybierajŃc zakğadkň uğatwienia ksiňgowania w dolnej czňŜci okna mamy moŨliwoŜĺ 
przywr·cenia ustawieŒ domyŜlnych widok·w. 
Funkcja ta przydaje siň szczeg·lnie po aktualizacji programu gdy listy wyŜwietlajŃ siň niepoprawnie. 
 

  
UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ przywr·cenia ustawieŒ domyŜlnych widok·w dla wszystkich uŨytkownik·w lub 
tylko dla bieŨŃcego uŨytkownika w kt·rym prowadzi pracň. 
 
Do zapisania wyboru naleŨy uŨyĺ przycisku ZAPISZ dostňpnego w g·rnym Menu. 
 

  
Przycisk ANULUJ spowoduje anulowanie wprowadzonych przez uŨytkownika zmian. 
 
Dwa sposoby wprowadzania 

Dwa sposoby wprowadzania 

Program pozwala na dostosowanie sposobu wprowadzania danych do preferencji uŨytkownika: 
 
Odpowiednie do tego opcje dostňpne sŃ w zakğadce PROGRAM. Nastňpnie wybieramy opcje 
USTAWIENIA KSIŇGOWE. 
Kolejnym krokiem jest wybranie z g·rnego "grzebyka" wyŜwietlonego okna zakğadki UĞATWIENIA 
KSIŇGOWANIA. 
 

  
 

Program daje moŨliwoŜĺ dodawania zapis·w ksiňgowych w osobnym oknie lub w tym samym oknie 
ksiňgowym co jest opcjŃ o wiele szybszŃ. 
W zaleŨnoŜci od indywidualnych preferencji uŨytkownik moŨe wybraĺ bardziej odpowiadajŃcŃ mu opcjň. 
 
Do zapisania wyboru naleŨy uŨyĺ przycisku ZAPISZ dostňpnego w g·rnym Menu. 
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Przycisk ANULUJ spowoduje anulowanie wprowadzonych przez uŨytkownika zmian. 
 
Czyszczenie i zapisywanie widok·w 

Nowy Rok  

Okno dodawania nowego okresu rozliczeniowego prezentuje siň w nastňpujŃcy spos·b.  
 

  
 
WejŜcie do tego okna moŨliwe jest po wybraniu z g·rnego Menu zakğadki PROGRAM, a nastňpnie uŨycie 
przycisku ZMIEő OKRES. 
 

  
 

W wyŜwietlonym oknie Listy dostňpnych lat obrotowych naleŨy uŨyĺ przycisku NOWY ROK. 
 

  
 

UŨycie przycisku NOWY ROK spowoduje wyŜwietlenie siň okna edycji/dodawania roku obrotowego. 
UŨytkownik powinien wprowadziĺ nazwň dla dodawanego okresu, a takŨe wyznaczyĺ daty poczŃtku i 
koŒca tego okresu. W kolejnym kroku moŨliwy jest wyb·r rodzaju ksiŃg (formy ich prowadzenia). 
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W przypadku tworzenia kolejnych okres·w rozliczeniowych mamy trzy opcje dotyczŃce planu kont. 
 

 
 

¶ Stosuj plan kont z roku poprzedniego - Zalecane - do nowego okresu rozliczeniowego zostanie 
przeniesiony plan kont funkcjonujŃcy w roku poprzednim  

¶ Wczytaj domyŜlny plan kont i kartoteki - Zalecane dla nowej firmy - dla nowego okresu 
rozliczeniowego zostanie utworzony domyŜlny plan kont, kt·ry uŨytkownik powinien dostosowaĺ do 
swoich potrzeb zanim zacznie ksiňgowaĺ, 

¶ Pusty plan kont i kartoteki - nowy okres rozliczeniowy nie bňdzie zawierağ Ũadnego planu kont - 
zalecane w przypadku planowania zaimportowania planu kont lub wpisania do samodzielnie od zera, 

 
UŨytkownik ma r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wğŃczenia lub nie rozrachunk·w dla dodawanego okresu obrotowego, a 
takŨe wğŃczenia lub nie funkcji dotyczŃcych rozliczeŒ VAT. MoŨe takŨe pominŃĺ rozrachunki z lat 
poprzednich, w tym przypadku program nie pokaŨe w zakğadanym roku obrotowym rozrachunk·w z lat 
poprzednich, lecz ujmie w rozrachunkach zapisy z bilansu otwarcia. 
 
MoŨliwe jest r·wnieŨ wğŃczenie lub wyğŃczenie dla dodawanego okresu ksiňgowego 
PREWSPčĞCZYNNIKA VAT. 
 
WaŨne informacje 
Usuwanie roku 
MoŨliwe problemy 

WaŨne informacje 

W przypadku okres·w rozliczeniowych naleŨy pamiňtaĺ, Ũe w ramach tej samej firmy nie moŨna tworzyĺ 
okres·w rozliczeniowych obejmujŃcych ten sam przedziağ czasowy. (gdy ich daty na siebie nachodzŃ).  
Podczas pr·by definiowania takich okres·w pojawi siň komunikat o bğňdzie.  
 

  
Nowy Rok 
 

Usuwanie roku  

Proces usuwania okres·w rozliczeniowych w programie podzielony jest na dwa etapy.  
Taka procedura ma na celu ochronň danych przed przypadkowym usuniňciem. 
 
Etap pierwszy 
Aby usunŃĺ wybrany okres rozliczeniowy przechodzimy do okna wyboru okresu.  
Nastňpnie z menu Opcji wybieramy pozycjň "UsuŒ".  
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Przy pr·bie usuniňcia wybranego wczeŜniej okresu rozliczeniowego program w pierwszej kolejnoŜci 
wyŜwietli komunikat widoczny poniŨej.  
 
SwojŃ decyzjň potwierdzamy przyciskiem TAK. 
 

  
UŨywajŃc przycisku NIE moŨemy juŨ na tym etapie zrezygnowaĺ z pr·by usuniňcia okresu 
rozliczeniowego.  
 
Etap drugi 
Po przyciŜniňciu ikony TAK pojawi siň kolejny komunikat w kt·rym musimy uzupeğniĺ sğowo klucz. Po 
wpisaniu wymaganej komendy przycisk USUő staje siň aktywny.  
 
Uwaga! Po wykonaniu tej procedury okres rozliczeniowy zostanie cağkowicie usuniňty a wszystkie 
dane w nim zawarte zostanŃ bezpowrotnie utracone. 
 

  
W tym momencie r·wnieŨ moŨemy wycofaĺ siň jeszcze z pr·by usuniňcia okresu obrotowego uŨywajŃc 
przycisku ANULUJ. 
 
Nowy Rok 

Seria dokument·w 

W zakğadce SERIE DOKUMENTčW, w module KARTOTEKI moŨliwe jest dodawanie, edytowanie, 
usuwanie stworzonych Serii dokument·w. 
 

 
 
Po instalacji programu podstawowe Serie dokument·w sŃ juŨ zdefiniowane, a ich podglŃd moŨliwy jest w 
zakğadce SERIE DOKUMENTčW. 
Podstawowe Serie dokument·w zdefiniowane juŨ w programie wyglŃdajŃ nastňpujŃco: 
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NowŃ Seriň dokument·w dodajemy w trakcie wprowadzania nowego zapisu (dokumentu) ksiňgowego w 
buforze za pomocŃ "PLUSIKA" dostňpnego po prawej stronie pola SERIA w oknie wprowadzania nowego 
dokumentu ksiňgowego. 
 

 
 

NowŃ seriň dokument·w moŨemy dodaĺ r·wnieŨ przez zakğadkň SERIE DOKUMENTčW dostňpnŃ w 
module KARTOTEKI. Wystarczy z g·rnego menu uŨyĺ przycisku DODAJ.  
W obydwu przypadkach wyŜwietli siň Nam wtedy okno dodawania/edycji Serii dokumentu. 
 

 
 
Kolejno wypeğniamy pozycjň Symbol oraz Nazwa, nastňpnie wybieramy jednŃ z opcji "Obsğuguj jak" 
W polu OBSĞUGUJ JAK uŨytkownik wybiera formň obsğugiwania dokument·w. Dana seria dokument·w 
moŨe byĺ obsğugiwana podobnie jak kt·raŜ z podstawowych serii dokument·w zawartych juŨ w programie. 
 

  
 

UŨytkownik ma r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wybrania domyŜlnego typu VAT. Typ ten moŨna ustawiĺ klikajŃc w 
rozwijalnŃ listň na polu DOMYśLNY TYP VAT. 
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Po wyborze domyŜlnego typu VAT wprowadzajŃc w buforze zapis·w dokument o danej serii program 
automatycznie podpowie typ VAT-u przypisany do tej serii. 

 
JeŨeli w programie uŨytkownik ma zağoŨony wiňcej niŨ 1 okres obrotowy, to istnieje moŨliwoŜĺ wyboru w 
kt·rych latach obrotowych tworzona seria dokument·w ma byĺ dostňpna. 
 
Nastňpnie przyciskiem ZAPISZ uŨytkownik zatwierdza dodanie kolejnej Serii dokument·w. Przycisk 
ANULUJ sğuŨy do zamkniňcia okna dodawania serii dokumentu bez zapisywania wprowadzonych zmian. 
 
W celu poprawy juŨ wprowadzonej Serii uŨywamy przycisku POPRAW, pojawia siň wtedy takie same okno 
jak w przypadku dodawania Serii. 
Aby usunŃĺ istniejŃcŃ Seriň zaznaczmy wybranŃ Seriň oraz uŨyĺ przycisku USUő.  
 
UWAGA !!!  
W tym miejscu trzeba pamiňtaĺ, Ũe NIE ISTNIEJE moŨliwoŜĺ usuwania Serii dokument·w, kt·re byğy 
juŨ zastosowane przy wprowadzaniu zapis·w. 
 
Zdefiniowane Serie dokument·w 
Obsğuga Serii dokument·w 

Zdefiniowane Serie dokument·w 

Przedstawione poniŨej Serie dokument·w sŃ domyŜlnie dostňpne po instalacji programu.  
 

  
 

Przedstawione powyŨej Serie dokument·w sŃ dostňpne w programie od samego poczŃtku jego uŨywania. 
UŨytkownik ma prawo Dodawania kolejnych Serii dokument·w, sğuŨy do tego przycisk DODAJ w g·rnym 
Menu. MoŨe on takŨe za pomocŃ przycisku POPRAW edytowaĺ poszczeg·lne Serie dokument·w. 
W przypadku uŨycia przycisku USUő uŨytkownik moŨe usunŃĺ danŃ Seriň dokument·w pod warunkiem 
jednak, Ũe dla Serii kt·rŃ chce usunŃĺ nie zostağy wprowadzone do tej pory Ũadne zapisy. 
 
Seria dokument·w 
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Obsğuga Serii dokument·w 

Obsğuga serii dokument·w jest bardzo istotnym elementem w procesie definiowania nowego dokumentu.  
Program zawiera zdefiniowane sposoby "obsğugi" dokument·w.  
 
JeŨeli chcemy dodaĺ nowe Serie dokument·w, wybieramy przycisk DODAJ z g·rnego Menu. 
Pojawi siň wtedy nastňpujŃce okno.  
 

 
 
W miejscu Symbol wymagane jest wprowadzenie symbolu serii dokument·w dostosowanego do wğasnych 
potrzeb, tak samo moŨna zrobiĺ z nazwŃ.  
 
W polu OBSĞUGUJ JAK naleŨy wybraĺ z listy zdefiniowanych juŨ w programie sposob·w obsğugi 
dokument·w ksiňgowych. Wyb·r formy obsğugi determinuje dalszŃ edycjň nowego dowodu. W zaleŨnoŜci 
od tego jaka forma obsğugi zostanie wybrana, bňdzie widoczne lub nie rozliczenie VAT, a program dobierze 
domyŜlne Typy VAT dla danej operacji gospodarczej. Przykğadowo dla faktury zakupu nie ma moŨliwoŜci 
wyboru Typu VAT zwiŃzanego ze sprzedaŨŃ. 
 
UŨytkownik ma r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wybrania domyŜlnego typu VAT. Typ ten moŨna ustawiĺ klikajŃc w 
rozwijalnŃ listň na polu DOMYśLNY TYP VAT. 
 
Edycja juŨ istniejŃcych Serii Dokument·w jest moŨliwa w module KARTOTEKI po wybraniu zakğadki SERIE 
DOKUMENTčW. Aby edytowaĺ serie dokument·w naleŨy wybraĺ z listy odpowiedniŃ seriň i uŨyĺ z 
g·rnego Menu przycisku POPRAW. 
 
W programie zdefiniowane sŃ nastňpujŃce typy obsğugi dokument·w. 
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UWAGA !!!  
Od 2020-10-01 - faktury do paragon·w naleŨy ksiňgowaĺ wyğŃcznie w odrňbnej serii o typie obsğugi 
"faktura do paragonu". 

 
Zdefiniowane Serie dokument·w 

MoŨliwe problemy 

Program nie pozwoli na stworzenie dw·ch okres·w rozliczeniowych, kt·rych daty siň pokrywajŃ. Pojawi siň 
wtedy nastňpujŃcy komunikat. 
 

 
 
W przypadku gdy nasz klucz licencyjny nie obsğuguje wybranego moduğu, a pr·bujemy utworzyĺ dla niego 
okres rozliczeniowy pojawi siň wtedy nastňpujŃcy komunikat.  
 

  
 
WaŨne informacje 

Ochrona danych  

Program pozwala na bardzo zaawansowanŃ ochronň danych.  
WaŨne jest jednak aby r·wnieŨ uŨytkownik programu potrafiğ zidentyfikowaĺ obszary, w kt·rych moŨe 
poprawiĺ ochronň swoich danych. 
W poszczeg·lnych tematach tego rozdziağu opisane zostağy poszczeg·lne elementy majŃce wpğyw na 
ochronň wprowadzonych danych. 
 
Proszň wybraĺ interesujŃcy temat: 
 
Kontrola uprawnieŒ uŨytkownik·w 
Kontrola dostňpu za pomocŃ hasğa 
Archiwizacja danych 
Ochrona bazy danych 
Ochrona serwera 
JakoŜĺ sieci komputerowej 

Uprawnienia uŨytkownik·w 

Edycja uprawnieŒ uŨytkownik·w odbywa siň w szczeg·ğach profilu danego uŨytkownika w zakğadce 
Program po wybraniu opcji UŨytkownicy i Uprawnienia. 
 



System Pomocy 

61 / 468 

Nastňpnie naleŨy wybraĺ danego uŨytkownika. WyŜwietli siň Nam wtedy okno edycji jego uprawnieŒ i 
udostňpnienia firm. 
 

  
 

W oknie tym uŨytkownik moŨe wybraĺ opcjň EDYTUJ UPRAWNIENIA i tym samym dokonaĺ zmian w 
zakresie uprawnieŒ dla poszczeg·lnych uŨytkownik·w programu, a takŨe kaŨdemu z nich udostňpniĺ 
odpowiednie firmy (opcja EDYTUJ FIRMY UŧYTKOWNIKA). 
 
Dla uğatwienia moŨna najpierw zdefiniowaĺ uprawnienia dla grup uŨytkownik·w, a nastňpnie nadaĺ 
nowemu uŨytkownikowi uprawnienia z wybranej grupy. 
 
Uwaga! Stosowanie uprawnieŒ ma sens tylko wtedy, gdy program wymaga podczas uruchomienia 
podania haseğ dostňpu 
 
W tym celu naleŨy w oknie poszczeg·lnych uŨytkownik·w zaznaczyĺ opcjň WYMAGAJ PODANIA 
HASĞA PODCZAS LOGOWANIA SIŇ TEGO UŧYTKOWNIKA, a nastňpnie ustaliĺ kaŨdemu 
uŨytkownikowi hasğo pozwalajŃce na skorzystanie z programu. 
 

  
 

NaleŨy takŨe w Ustawieniach Globalnych programu wğŃczyĺ opcje - UŧYWAJ HASEĞ UŧYTKOWNIKčW. 
DomyŜlnie jest ona wyğŃczona.  
WğŃczenie tej opcji sprawi, Ũe kaŨdy uŨytkownik podczas uruchamiania programu musi podaĺ sw·j login i 
hasğo.  
Opcja ta znajduje siň w zakğadce PROGRAM po wybraniu opcji USTAWIENIA GLOBALNE. 
Nastňpnie w wyŜwietlonym oknie naleŨy przejŜĺ do czňŜci zatytuğowanej AUTORYZACJA. 
 

 
 
Hasğa dostňpu 
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Hasğa dostňpu 

W Ustawieniach Globalnych programu zawarta zostağa opcja - UŧYWAJ HASEĞ UŧYTKOWNIKčW. 
DomyŜlnie jest ona wyğŃczona.  
WğŃczenie tej opcji sprawi, Ũe kaŨdy uŨytkownik podczas uruchamiania programu musi podaĺ sw·j login i 
hasğo. 
 
Aby jŃ aktywowaĺ naleŨy w zakğadce PROGRAM wybraĺ opcje USTAWIENIA GLOBALNE. 
Nastňpnie naleŨy wybraĺ czňŜĺ okna zatytuğowanŃ AUTORYZACJA. 
 

  
Uwaga  !!! 
Przy wyğŃczonej opcji UŧYWAJ HASEĞ UŧYTKOWNIKčW program pracuje w trybie 
administracyjnym. Wprowadzone zmiany bňdŃ widoczne po ponownym uruchomieniu programu.  
 
Hasğo moŨna ustawiĺ w profilu uŨytkownika. Administrator moŨe zmieniĺ hasğo dla kaŨdego z 
uŨytkownik·w w dowolnym momencie.  
Nie moŨe natomiast odczytaĺ i podaĺ uŨytkownikowi jego hasğa, gdyŨ jest ono zaszyfrowane. Hasğa nie 
moŨna odczytaĺ r·wnieŨ z bazy danych, gdyŨ takŨe tam jest ono przechowywane w postaci zaszyfrowanej 
a sam dostňp do bazy przy pomocy innego oprogramowania jest zablokowany. 
 
Po pierwszym wğŃczeniu logowania domyŜlny login uŨytkownika gğ·wnego - administratora to: 
"admin" natomiast hasğo jest puste.  
Loginu admin - nie moŨna zmieniaĺ. 
 
Uwaga! 
W przypadku utraty hasğa przez jedynego administratora programu - pamiňtaj, Ũe ze wzglňd·w 
bezpieczeŒstwa nie moŨna go odzyskaĺ. 
W takim przypadku jedynym rozwiŃzaniem moŨe siň okazaĺ skorzystanie z pomocy producenta 
programu.  
 
Co waŨne - ta usğuga moŨe wymagaĺ autoryzacji uŨytkownika i odrňbnej opğaty.  
Ta usğuga nie jest Ŝwiadczona w przypadku licencji DEMO i TRIAL. 
Z powyŨszych powod·w - zapisz hasğo i przechowuj je w bezpiecznym miejscu. 
 
ChroŒ swoje dane - zapewne nie chcesz aby lista Twoich klient·w trafiğa do konkurencji! 
 
Uprawnienia uŨytkownik·w 
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Archiwizacja danych  

W programie znalazğ siň moduğ pozwalajŃcy na wygodne wykonywanie archiwum bazy(baz) danych z kt·rej 
program korzysta.  
Moduğ moŨna uruchomiĺ wybierajŃc z g·rnego "grzebyka" zakğadkň PROGRAM, a nastňpnie uŨywajŃc 
opcji ARCHIWIZACJA DANYCH. 
 

 

 
 
WyŜwietlone zostanie okno archiwizacji baz danych widoczne poniŨej. 
 

 

 
 
Nastňpnie rozwijamy podrňczne menu przycisku "Wykonaj kopiň" 
 

  
 
Mamy moŨliwoŜĺ wykonania kopii zaznaczonych lub wszystkich firm. MoŨemy r·wnieŨ usunŃĺ zaznaczone 
kopie. 
 
Po wykonaniu kopii bezpieczeŒstwa program wyŜwietli raport. Istnieje moŨliwoŜĺ wydruku bŃdŦ zapisania 
do pliku takiego raportu. 
 
Aby wydrukowaĺ raport naleŨy uŨyĺ przycisku DRUKUJ. Natomiast po rozwiniňciu przycisku ZAPISZ 
mamy moŨliwoŜĺ zapisania raportu do pliku o formacie HTML, XML, Excel lub txt.  
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Archiwa domyŜlnie zapisywane sŃ w katalogu gdzie zainstalowaliŜmy program. 
 
SŃ one tworzone w katalogu programu w podkatalogu: archiwa 
 
Uwaga! Zalecane jest regularne wykonywanie archiwum danych !!! 
 
Sugerujemy r·wnieŨ, aby utworzone pliki archiwum kopiowaĺ na dodatkowy noŜnik danych, 
przechowywany w innej niŨ serwer - bezpiecznej lokalizacji.  
W przypadkach losowych, jak poŨar, pow·dŦ, kradzieŨ lub awaria komputera moŨliwe bňdzie 
odzyskanie bazy danych z archiwum. 
 
UWAGI !!! 
 

¶ baza firmy SYSTEM.IDB moŨe byĺ przywracana tylko w przypadku tworzenia pierwszej firmy 
(kiedy plik SYSTEM.IDB jeszcze nie istnieje), 

¶ aby przywracaĺ archiwa uŨytkownik powinien byĺ zalogowany jako administrator programu, 

¶ w przypadku pracy na stanowisku zdalnym w sieci, aby w peğni zarzŃdzaĺ archiwami naleŨy 
przejŜĺ na serwer, 

 
Ochrona danych 

Ochrona bazy danych  

Dostňp do bazy danych jest ograniczony. 
  
Baza zawiera mechanizmy ochronne przez nieautoryzowanym dostňpem. 
 
Pr·ba modyfikacji bazy danych za pomocŃ innego oprogramowania moŨe doprowadziĺ do 
uszkodzenia lub zablokowania bazy danych!  
Dziňki temu, nawet gdy baza danych znajdzie siň w rňkach os·b niepowoğanych, odczytanie 
zawartych w niej danych jest utrudnione. 
 
NiezaleŨnie od powyŨszego, baza danych powinna pracowaĺ na maszynie znajdujŃcej siň w chronionym 
pomieszczeniu. 
 
Ochrona danych 
Ochrona serwera 

Ochrona serwera  

Zwracamy uwagň, aby komputer na kt·rym pracuje serwer programu znajdowağ siň w chronionym 
pomieszczeniu o odpowiedniej temperaturze i wilgotnoŜci.  
 
Zawsze gdy to moŨliwe naleŨy stosowaĺ system podtrzymywania napiňcia serwera, a takŨe zainstalowane 
oprogramowanie antywirusowe. 
 
Regularnie naleŨy r·wnieŨ wykonywaĺ kopie zapasowe danych. 
 
Ochrona danych 
Ochrona bazy danych 
 

JakoŜĺ sieci komputerowej 

W przypadku sieciowych wersji programu - ogromny wpğyw na wydajnoŜĺ pracy ma jakoŜĺ sieci 
komputerowej. 
 
Wszelkie uszkodzenia, niskiej jakoŜci infrastruktura i przewody czy wolne karty sieciowe to elementy 
majŃce czňsto niedoceniany wpğyw na wydajnoŜĺ pracy. 
 
Ochrona danych 
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Kartoteki programu  

Kartoteki zawarte w programie majŃ na celu usprawnienie PaŒstwa pracy w programie. Szczeg·ğowy opis 
wybranych kartotek znajduje siň poniŨszych tematach. 
 

  

 
 

NowoŜciŃ w programie jest moŨliwoŜĺ zakğadania GRUP KONTRAHENTčW. PozwalajŃ one na 
uporzŃdkowanie kontrahent·w i przydzielenie ich do konkretnej grupy. 
 
Stawki VAT 
Serie dokument·w 
Sğownik opis·w 
Sposoby pğatnoŜci 
Grupy kontrahent·w 
Kontrahenci 
PowiŃzania 
Konta ksiňgowe 
Teryt 
 

Stawki VAT  

Aby wejŜĺ do kartotek stawek VAT w programie naleŨy najpierw otworzyĺ moduğ KARTOTEKI, a nastňpnie 
zakğadkň STAWKI VAT. 
 
W zakğadce Stawki VAT, widoczne sŃ wszystkie stawki wprowadzone do programu. Po instalacji w 
programie domyŜlnie zdefiniowane sŃ stawki VAT obowiŃzujŃce w danym roku podatkowym. 
Lista domyŜlnie zdefiniowanych stawek VAT wyglŃda nastňpujŃco: 
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UŨytkownik moŨe dowolnie zarzŃdzaĺ stawkami VAT.  
 

 
 

 
Aby dodaĺ nowŃ stawkň wystarczy w nowo wyŜwietlonym oknie uŨyĺ przycisku "DODAJ", a nastňpnie 
wprowadziĺ nazwň oraz procentowŃ wartoŜĺ definiowanej stawki VAT. 
 

 
 
 

MoŨliwe jest r·wnieŨ zastosowanie oznaczeŒ stawek specjalnych. UŨytkownik moŨe to zrobiĺ w 
sekcji STAWKI SPECJALNE majŃc do wyboru jednŃ z trzech stawek: 
 

¶ Zwolniona (zw.), 

¶ Nie podlega (np.), 

¶ Odwrotne obciŃŨenie (oo.) 
 
Zaznaczenie w tej sekcji opcji Nie Stosuj oznacza rezygnacjň z zastosowania stawki specjalnej. 
 
Przycisk ZAPISZ pozwala zapisaĺ wprowadzonŃ stawkň VAT, natomiast przycisk ANULUJ zamyka okno 
dodawania stawki VAT bez zapisania wprowadzonych zmian. 
 
Podobnie jak w przypadku serii dokument·w, w przypadku gdy w programie zdefiniowane zostağy 
co najmniej dwa okresy obrotowe, podczas dodawania stawek VAT program umoŨliwia wyb·r lat 
obrotowych w kt·rych dana stawka VAT ma byĺ widoczna. 
 
W celu edycji istniejŃcej stawki VAT naleŨy uŨyĺ przycisku "POPRAW" lub dwukrotnego klikniňcia lewego 
przycisku myszki na liŜcie juŨ zapisanych stawek VAT. 
Stawki VAT usuwa siň za pomocŃ przycisku "USUő".  
 
Uwaga !!! 
NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe nie ma moŨliwoŜci usuwania stawek VAT, kt·re w danym roku byğy juŨ 
uŨywane. 
 
Kartoteki programu 

Serie dokument·w 

Obsğuga wiňkszoŜci rejestr·w w programie odbywa siň na podstawie tzw. serii dokument·w.  
 
Serie te mogŃ byĺ dodawane przez uŨytkownika, przy czym dla kaŨdej z nich naleŨy wybraĺ odpowiedni - 
zdefiniowany w programie typ obsğugi. 
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Korzystanie z serii dokument·w pozwala uporzŃdkowaĺ duŨŃ iloŜĺ dokument·w. 
  
Program pozwala aby istniağo wiele serii dla dokument·w tego samego typu - np. (faktur VAT). 
 
Serie Dokument·w moŨna dodawaĺ bezpoŜrednio podczas ksiňgowania dokument·w lub z poziomu 
kartotek programu (moduğ KARTOTEKI >>zakğadka SERIE DOKUMENTčW). 
 
 

 
 
Seria dokument·w 
Zdefiniowane Serie dokument·w 
Obsğuga Serii dokument·w 

Kartoteka opis·w 

Opisy ksiňgowe dokument·w wykorzystywane sŃ w wielu miejscach programu.  
Zwykle sŃ to podobne frazy, kt·re zamiast wpisywaĺ za kaŨdym razem z osobna moŨna - dziňki temu 
sğownikowi - wybraĺ z rozwijalnej listy.  
 
Jest to sğownik dynamiczny, co powoduje, Ũe kaŨdy nowo wprowadzony opis, zostaje automatycznie 
dodany do sğownika. Sğownik opis·w ksiňgowych znajduje siň w module KARTOTEKI i jest dostňpny w 
Menu po lewej stronie jako zakğadka OPISY KSIŇGOWE. 
 

  
 

Z poziomu g·rnego Menu tego okna moŨemy dokonaĺ nastňpujŃcych czynnoŜci: 
 
- DODAJ - powoduje dodanie opisu ksiňgowego, 
- POPRAW - umoŨliwia edycjň znajdujŃcych siň juŨ na liŜcie opis·w ksiňgowych, 
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- USUő - usuwa zaznaczony na liŜcie opis ksiňgowy, 
- EKSPORTUJ - umoŨliwia eksport listy opis·w ksiňgowych do pliku o formatach Excel, HTML, XML, TXT, 
- OCZYśĹ - umoŨliwia wyczyszczenie listy opis·w ksiňgowych w oparciu o wybrane kryteria. 
 
Po wyborze przycisku OCZYśĹ uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wyczyszczenia listy opis·w ksiňgowych wedğug 
nastňpujŃcych kryteri·w: 
 

 
 
MoŨemy usuwaĺ opisy: 
 

¶ zawierajŃce cyfry, 

¶ zawierajŃce..... - dowolnie wprowadzony znak lub ciŃg znak·w, 

¶ moŨemy r·wnieŨ usunŃĺ wszystkie opisy. 
 
Wskaz·wka !!! 
 
Opisy dokumentu powinny zawieraĺ sformuğowania og·lne: Wpğata, Przeksiňgowanie, Lista Pğac 
itd. 
 
Dodatkowe numery lub referencje zamieszczaj w opisie dekretu. 
 
Dodawanie opis·w ksiňgowych 
Czyszczenie listy opis·w ksiňgowych 

Dodawanie opis·w ksiňgowych 

Dodawanie opis·w ksiňgowych moŨe odbywaĺ siň w programie na dwa sposoby. 
 
1. Z poziomu moduğu KARTOTEKI - naleŨy wybraĺ moduğ Kartoteki, a nastňpnie zakğadkň Opisy Ksiňgowe 
w lewym Menu programu.  
   Do dodania nowego opisu ksiňgowego sğuŨy przycisk DODAJ z g·rnego Menu. Po jego uŨyciu otworzy 
siň Nam okno: 
 

  
 

W puste pole naleŨy wpisaĺ OPIS KSIŇGOWY, kt·ry chcemy dodaĺ np: SprzedaŨ Usğug i nacisnŃĺ 
przycisk OK w celu zapisania opisu ksiňgowego. 
Zapisany przez Nas opis doda siň do listy opis·w ksiňgowych. 
 

  
Przycisk ANULUJ, sğuŨy do zamkniňcia okna dodawania opisu ksiňgowego bez jego zapisania. 
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2. Z poziomu wprowadzanego dokumentu ksiňgowego - w module Ksiňga po wejŜciu do Bufora zapis·w z 
g·rnego Menu wybieramy przycisk DODAJ celem wprowadzenia nowego dokumentu 

  

 
 

Aby dodaĺ opis do listy opis·w ksiňgowych naleŨy po uzupeğnieniu pola OPIS uŨyĺ przycisku " +" 
znajdujŃcego siň po prawej stronie tego pola. Wtedy uŨyty przez Nas opis 
automatycznie trafi na listň opis·w ksiňgowych. 
 

  
 
Czyszczenie listy opis·w ksiňgowych 
 

Czyszczenie listy opis·w ksiňgowych 

NowoŜciŃ w programie jest moŨliwoŜĺ wyczyszczenia (usuniňcia) wybranych przez Nas opis·w 
ksiňgowych. 
MoŨna tego dokonaĺ otwierajŃc moduğ Kartoteki, a nastňpnie z lewego Menu zakğadkň Opisy Ksiňgowe. 
G·rne Menu bňdzie miağo wtedy nastňpujŃcŃ postaĺ: 
 

  
 

Do czyszczenia listy opis·w ksiňgowych sğuŨy opcja OCZYśĹ. Mamy moŨliwoŜĺ: 
 

  
- usuniňcia opis·w zawierajŃcych cyfry, 
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- usuniňcia opis·w zawierajŃcych.... wybrany przez Nas dowolnie znak lub ich ciŃg, po wyborze tej opcji 
wyŜwietli siň Nam okno: 
 

  
 

W puste pole wpisujemy znak lub ciŃg znak·w, kt·re wystňpujŃ w tych opisach, kt·re chcemy usunŃĺ. 
Przycisk OK zatwierdza usuniňcie, natomiast ANULUJ zamyka okno bez usuniňcia opis·w. 
 
- moŨemy takŨe usunŃĺ wszystkie opisy z listy 
 
UWAGA !!! 
 
NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe usuniňcie opis·w ksiňgowych z kartotek programu, NIE SPOWODUJE ich 
"znikniňcia" z dokument·w ksiňgowych do ksiňgowania kt·rych zostağy te opisy uŨyte wczeŜniej. 
 
Dodawanie opis·w ksiňgowych 

Sposoby pğatnoŜci 

Sposoby pğatnoŜci sŃ wykorzystywane np. w rozrachunkach, pozwalajŃ one przyŜpieszyĺ spos·b 
wprowadzania danych.  
UŨytkownik moŨe samodzielnie dodawaĺ nowe sposoby pğatnoŜci lub poprawiaĺ stare - te, kt·re nie zostağy 
jeszcze uŨyte. 
 
Aby dodaĺ spos·b pğatnoŜci naleŨy wejŜĺ w moduğ KARTOTEKI, a nastňpnie w zakğadkň SPOSOBY 
PĞATNOśCI. Program wyŜwietli nowe okna z dostňpnymi domyŜlnie w programie sposobami pğatnoŜci. 
 
 

 
 
 
WyŜwietli siň nam lista dostňpnych domyŜlnie w programie sposob·w pğatnoŜci. 
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Aby dodaĺ spos·b pğatnoŜci naleŨy w wyŜwietlonym oknie uŨyĺ przycisku DODAJ. WyŜwietli siň Nam okno 
dodawania sposob·w pğatnoŜci. 
 

 
 

UŨytkownik musi wpisaĺ w puste pola Symbol i nazwň sposobu pğatnoŜci, wybraĺ Liczbň dni do zapğaty a 
takŨe uŨyĺ jednego z typ·w pğatnoŜci. 
 
W programie sŃ dostňpne nastňpujŃce typy pğatnoŜci: 
 

¶ got·wka - pğatnoŜĺ nastňpuje natychmiast, 

¶ odroczone - pğatnoŜĺ jest odroczona. 
 
Po wprowadzeniu danych przyciskiem ZAPISZ zapisujemy zmiany, natomiast przycisk ANULUJ sğuŨy do 
zamkniňcia okna bez zapisywania zmian. 
 
MoŨliwe jest r·wnieŨ edytowanie wprowadzonych sposob·w pğatnoŜci za pomocŃ przycisku POPRAW, a 
takŨe ich usuwanie przyciskiem USUő. 
 
UWAGA !!! 
 
NaleŨy pamiňtaĺ o tym, Ũe NIEMOŧLIWE jest usuniňcie sposob·w pğatnoŜci uŨytych juŨ wczeŜniej w 
programie podczas wprowadzania dokument·w. 
 
Kartoteki programu 
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Kontrahenci  

Lista kontrahent·w zawiera informacje o wszystkich kontrahentach, kt·rzy w okresie uŨywania programu 
zostali wprowadzeni do programu. 
 
Edycja danych kontrahenta 
Sğownik kontrahent·w 
PowiŃzanie kontrahenta z kontem ksiňgowym 
Grupy kontrahent·w 
Import i eksport kontrahent·w 

Edycja danych kontrahenta  

Dodawanie nowego kontrahenta odbywa siň w module KARTOTEKI, w zakğadce KONTRAHENCI. 
W celu dodania nowego kontrahenta naleŨy uŨyĺ przycisku "Dodaj", dostňpnego w g·rnym Menu. Pojawi 
siň wtedy okno edycji danych kontrahenta. 
 

 
 
 
W sekcji Dane w pierwszej zakğadce moŨemy uzupeğniĺ dane takie jak Symbol kontrahenta, NIP, numer 
PESEL/KRS, REGON oraz moŨemy przypisaĺ kontrahenta do wybranej grupy. Kolejno moŨemy wpisaĺ 
dane kontaktowe dla kontrahenta. 
 
Przycisk POBIERZ Z BAZY REGON umoŨliwia wczytanie danych kontrahent·w z bazy REGON. 
 
Zaczytywanie danych moŨliwe jest w oparciu o numery NIP, REGON lub KRS. 
 
FunkcjonalnoŜĺ ta pozwala na szybsze wprowadzanie danych adresowych i identyfikacyjnych 
kontrahent·w. Dziňki niej ograniczona zostaje r·wnieŨ do minimum moŨliwoŜĺ ewentualnej pomyğki przy 
wprowadzaniu tych danych. 
 
Dane teleadresowe i identyfikacyjne dodawanego kontrahenta mogŃ byĺ r·wnieŨ wprowadzone rňcznie 
przez uŨytkownika 
 
W takim przypadku wpisujemy wszystkie wymagane dane adresowe i identyfikacyjne danego kontrahenta. 
Pola Gminy, Powiatu oraz Wojew·dztwa program wypeğni automatycznie, jeŨeli skorzystamy z 
wyszukiwarki sğownika miejscowoŜci.  
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Mamy moŨliwoŜĺ wyszukiwania po kodzie lub nazwie poszukiwanej miejscowoŜci. Aby sğownik byğ 
widoczny w oknie edycji kontrahenta, nie naleŨy usuwaĺ kodu kraju, kt·ry domyŜlnie jest podpowiedziany. 
W przypadku gdy przez pomyğkň ten kod zostanie usuniňty naleŨy ponownie wpisaĺ kod "PL". 
Gdy uŨyjemy przycisk ZAPISZ, a pozycje wymagane pozostajŃ niewypeğnione program podŜwietli je na 
kolor czerwony. 
 
W polu DomyŜlny opis zdarzenia uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wprowadzenia opisu zdarzenia, kt·ry bňdzie 
podpowiadağ siň podczas wprowadzania dokumentu ksiňgowego dla danego kontrahenta. 
 
Podobnie w polu DomyŜlny spos·b pğatnoŜci moŨliwe jest wybranie sposobu pğatnoŜci, kt·ry zostanie 
podpowiedziany podczas wprowadzania dokumentu ksiňgowego i wyborze w nim danego kontrahenta. 
 
W zakğadce tej moŨemy r·wnieŨ utworzyĺ dla danego kontrahenta konto ksiňgowe. W dolnej czňŜci tego 
okna mamy moŨliwoŜĺ utworzenia konta dla kontrahenta w zaleŨnoŜci od tego czy jest on naszym odbiorcŃ 
czy dostawcŃ. 
MoŨemy po wyborze odpowiedniego typu kontrahenta (odbiorca lub dostawca) utworzyĺ mu konto 
ksiňgowe w oparciu o jego SYMBOL lub NIP. Mamy r·wnieŨ moŨliwoŜĺ poprzez zaznaczenie opcji NIE 
TWčRZ, nie tworzenia konta dla danego kontrahenta. 
 
KolejnŃ zakğadkŃ w g·rnym "grzebyku" sŃ Kontakty. W zakğadce tej za pomocŃ przycisku DODAJ moŨemy 
danemu kontrahentowi dodaĺ adres e-mail, oraz numery telefon·w do kontaktu. 
 
W sekcji Ksiňgowe moŨna przypisaĺ wybranemu kontrahentowi domyŜlne konto. Warto pamiňtaĺ, Ũe w 
przypadku utworzenia konta dla danego kontrahenta w zakğadce Dane, konto to zostanie automatycznie 
powiŃzane z kontrahentem co bňdzie widoczne w zakğadce Ksiňgowe. 
 
W zakğadce Banki moŨemy wprowadzanemu przez Nas kontrahentowi przypisaĺ odpowiedni rachunek 
bankowy. Natomiast w zakğadce Notatki mamy moŨliwoŜĺ "podpiňcia" do kontrahenta odpowiednich dla 
niego notatek i informacji, kt·re bňdŃ nam przydatne podczas pracy z tym kontrahentem. 
 
W dolnej czňŜci okna widoczny jest przycisk OPCJE.  
 

 
 
Po uŨyciu go mamy moŨliwoŜĺ dodania do kontrahenta alternatywnych adres·w. Jest to przydatna funkcja 
sprawdzajŃca siň w przypadku zmiany adresu przez kontrahenta lub w sytuacji gdy dany kontrahent 
posiada kilka adres·w. 
 
UWAGA !!! 
 
W dolnej czňŜci okna widoczne sŃ pola za pomocŃ, kt·rych moŨemy utworzyĺ automatycznie konto 
dla tworzonego kontrahenta. Wystarczy zaznaczyĺ czy ma byĺ to konto dla odbiorcy/dostawcy oraz 
czy zostanie utworzone z uwzglňdnieniem Symbolu lub NIP-u. 
 
Poprawianie istniejŃcej kartoteki kontrahenta jest moŨliwe, poprzez zaznaczenie na liŜcie 
wybranego kontrahenta i klikniňcie przycisku POPRAW dostňpnego w g·rnym Menu. Przycisk ten 
wywoğa okno Edycji Danych Kontrahenta. MoŨemy wtedy dowolnie modyfikowaĺ dane kontrahenta. 
 
Nie ma moŨliwoŜci usuwania kontrahenta, kt·rego dane znajdujŃ siň we wprowadzonych wczeŜniej 
dokumentach.  
 
JedynŃ moŨliwoŜciŃ jest jego "wygaszanie". Wtedy po uŨyciu przycisku USUő dostňpnego w 
g·rnym Menu pojawi siň taka informacja: 
 

  
 
Kartoteka kontrahent·w 
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Wczytywanie danych kontrahent·w z bazy REGON 
 

Wczytywanie danych kontrahent·w z bazy REGON 

Po wyŜwietleniu okna edycji danych kontrahenta widoczny jest w nim przycisk POBIERZ Z BAZY REGON. 
 

 
 
Przycisk POBIERZ Z BAZY REGON umoŨliwia wczytanie danych kontrahent·w z bazy REGON. 
Zaczytywanie danych moŨliwe jest w oparciu o numery NIP, REGON lub KRS. 
 
Po uzupeğnieniu symbolu, NIP-u (REGONU lub KRS) i kodu kraju uŨytkownik klikajŃc w ten przycisk 
powoduje wyŜwietlenie kolejnego okna. 
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W oknie tym uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ w polu WartoŜĺ szukana wprowadzenia NIP-u, REGONu lub KRS 
podmiotu (kontrahenta) dla kt·rego chce zaczytaĺ dane. Nastňpnie w polu Typ WartoŜci wybiera wartoŜĺ 
wedğug kt·rej chce dokonaĺ wyszukiwania. 
 
Przycisk Wyszukaj kontrahenta sğuŨy do wyŜwietlenia informacji o wyszukiwanym kontrahencie. 
 
Przycisk PokaŨ szczeg·ğowe dane wyŜwietla informacje szczeg·ğowe o danym kontrahencie. Opcja Anuluj 
pozwala na anulowanie decyzji i zamkniňcie okna wczytywania danych z bazy REGON. Przyciskiem 
Zapisz te dane uŨytkownik akceptuje sw·j wyb·r i zaczytuje dane z bazy REGON do danych adresowych i 
identyfikacyjnych dodawanego kontrahenta. 
 

 
 
 

Edycja danych kontrahenta 

Pobieranie numer·w rachunk·w z biağej listy 

PoczŃwszy od wersji 1.8.02  program umoŨliwia automatyczne pobieranie wszystkich rachunk·w 
kontrahenta znajdujŃcych siň na biağej liŜcie podatnik·w VAT.   
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Przycisk DODAJ RACHUNKI Z "BIAĞEJ LISTY" umoŨliwia wczytanie numer·w rachunk·w bankowych z 
bazy (wykazu podatnik·w VAT). Zaczytywanie danych moŨliwe jest w oparciu o numery NIP. 
 

 
 

Przycisk ANULUJ sğuŨy do zamkniňcia okna bez zapisania wprowadzonych zmian. 
 
Natomiast przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy i zapisujemy numery rachunk·w pobrane z bazy wykazu 
podatnik·w VAT.  

Kartoteka kontrahent·w 

Lista kontrahent·w - w programie jest kartotekŃ wieloletniŃ. Kontrahent dodany w dowolnym roku bňdzie 
dostňpny we wszystkich innych latach, takŨe tych starszych. Widok listy kontrahent·w prezentuje siň 
nastňpujŃco: 
 

  
Wszystkie klawisze edycyjne znajdujŃ siň w g·rnym menu. 

  

 
Przycisk DODAJ sğuŨy do wprowadzania nowego kontrahenta. Natomiast przycisk POPRAW otwiera okno 
edycji kontrahenta i pozwala na wprowadzenie zmian w jego danych. Usuniňcie kontrahenta umoŨliwia 
przycisk USUő. 
 
Za pomocŃ przycisku SZUKAJ uŨytkownik moŨe wyŜwietliĺ okienko do szybszego wyszukiwania 
kontrahent·w na liŜcie, 
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Z poziomu g·rnego Menu moŨliwe jest r·wnieŨ wydrukowanie listy dostňpnych kontrahent·w, sğuŨy do 
tego przycisk WYDRUK LISTY. 
 
Kolejnym przyciskiem g·rnego Menu jest przycisk OPCJE. 
 

 
 
 

Jego uŨycie umoŨliwia wyŜwietlenie za pomocŃ opcji  POKAŧ POWIłZANIA KONTRAHENCI <-> KONTA 
listy powiŃzaŒ poszczeg·lnych kontrahent·w z przypisanymi im kontami ksiňgowymi. Listň tych powiŃzaŒ 
moŨna r·wnieŨ wyeksportowaĺ do pliku o formacie Excel. 
 
Natomiast opcja GRUPY KONTRAHENTčW sğuŨy do utworzenia grup do kt·rych bňdzie moŨna przypisaĺ 
nowo dodawanych kontrahent·w. 
 
Ponadto opcje dostňpne pod przyciskiem OPCJE umoŨliwiajŃ: 
 

¶ PowiŃŨ konta - umoŨliwia powiŃzanie istniejŃcych kont ksiňgowych z kontrahentami (powiŃzanie 
moŨliwe jest wedğug symboli lub NIP kontrahent·w), 

¶ Import - umoŨliwia zaimportowanie listy kontrahent·w z pliku wymiany o formacie CSV, 

¶ Eksport do pliku wymiany (CSV) wersja 1 - dziňki tej opcji moŨemy dokonaĺ eksportu listy 
kontrahent·w do pliku wymiany o formacie CSV, 

¶ OczyŜĺ nazwy ze znak·w specjalnych - oczyszcza nazwy kontrahent·w ze znak·w specjalnych 
(niedozwolonych podczas wysyğania plik·w JPK), 

¶ Waliduj NIPy - sprawdza poprawnoŜĺ numer·w NIP polskich kontrahent·w, 

¶ SprawdŦ NIP dla cel·w JPK - sprawdza poprawnoŜĺ numer·w NIP dla cel·w wysyğanych plik·w JPK, 
 
KolejnŃ funkcjŃ jest moŨliwoŜĺ wyŜwietlenia globalnej listy kontakt·w, wprowadzonych dla wszystkich 
kontrahent·w w programie. WyŜwietlenie tej listy umoŨliwia przycisk KONTAKTY. 
 
KolejnŃ czňŜĺ g·rnego Menu stanowiŃ tak zwane OPCJE WIDOKU. W opcjach tych moŨna dostosowaĺ 
widok listy kontrahent·w do swoich wğasnych preferencji. MoŨemy: 
 

¶ za pomocŃ opcji GRUPY - wyŜwietliĺ nagğ·wek umoŨliwiajŃcy grupowanie danych dostňpnych na liŜcie 
kontrahent·w, 

¶ za pomocŃ opcji STOPKI - wyŜwietliĺ na dole listy kontrahent·w pasek podsumowujŃcy, 

¶ za pomocŃ opcji FILTRY - wyŜwietliĺ pod wierszem z nazwami kolumn, dodatkowy wiersz 
umoŨliwiajŃcy wyszukiwanie poszczeg·lnych pozycji z listy kontrahent·w wedğug wğasnych kryteri·w. 

¶ za pomocŃ opcji ROZĞčŧ - moŨliwe jest r·wnomierne rozğoŨenie wszystkich kolumn okna listy 
kontrahent·w i dostosowanie widoku do cağej szerokoŜci okna, 

 
Dostňpny w g·rnym menu przycisk Eksporty umoŨliwia eksport listy kontrahent·w do pliku o jednym z 
format·w: Excel, HTML, XML lub txt. 
 
Natomiast przycisk ZAPISZ WIDOK umoŨliwia zapisanie widoku okna listy kontrahent·w, uprzednio 
dostosowanego do indywidualnych preferencji przez uŨytkownika programu. 
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Opcja przywr·ĺ widok domyŜlny resetuje bieŨŃcy widok okna listy kontrahent·w i przywraca jego domyŜlnŃ 
(pierwotnŃ) postaĺ. 
 
CiekawostkŃ jest fakt, Ũe dodajŃc kontrahenta moŨemy teraz przypisaĺ go do konkretnej GRUPY 
KONTRAHENTčW, kt·rŃ wczeŜniej utworzyliŜmy. 
Aby to zrobiĺ naleŨy w OKNIE DODAWANIA KONTRAHENTA wybraĺ odpowiedniŃ grupň w polu GRUPA. 
 

 
 
 
Grupy kontrahent·w 
 

PowiŃzanie kontrahenta z kontem ksiňgowym 

Moduğ KSIŇGA, zakğadka KONTRAHENCI zawiera jeszcze jednŃ przydatnŃ OPCJŇ. Mianowicie moŨliwe 
jest stworzenie listy kontrahent·w wraz z przypisanymi do nich kontami. 
 
Aby to zrobiĺ naleŨy w module KSIŇGA, wejŜĺ w lewym Menu do zakğadki KONTRAHENCI, a nastňpnie z 
g·rnego Menu uŨyĺ przycisku OPCJE. 

  

 
 

Z rozwijalnej listy naleŨy wybraĺ opcjň POKAŧ POWIłZANIA KONTRAHENCI <-> KONTA, kt·ra wyŜwietli 
Nam okno. 
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W oknie tym przedstawione zostağy powiŃzania poszczeg·lnych KONTRAHENTčW z przypisanymi do 
nich KONTAMI. 
 
Okno zawiera SYMBOL Kontrahenta, jego NIP oraz SYMBOL przypisanego do niego konta, NAZWŇ tego 
konta oraz TYP okreŜlony liczbŃ: 
1 - dostawcy - konto dla zakup·w, 
2 - odbiorcy - konto dla sprzedaŨy. 
 
Przycisk ZAMKNIJ zamyka okno. Natomiast EKSPORT ECXEL umoŨliwia eksport listy powiŃzaŒ do pliku 
w formacie Excel. 
W ramach zmiany widoku okna moŨliwe jest uŨycie przycisku "GWIAZDKI" kt·ry pozwala na wyb·r tych 
kolumn tabeli, kt·re chcemy Ũeby byğy wyŜwietlane. 
 

 
 

MoŨemy teŨ poprzez przeciŃgniňcie nagğ·wka wybranej kolumny dokonaĺ pogrupowania danych w tabeli. 
 

 
 
Kartoteki programu 
Kontrahenci 
Przypisywanie Kont do Kontrahent·w 

Grupy kontrahent·w 

Grupowanie kontrahent·w ma na celu zapewnienie porzŃdku oraz sprawowanie kontroli nad 
wprowadzonymi do programu kartotekami kontrahent·w.  
Dziňki utworzonym grupom kontrahent·w mamy moŨliwoŜĺ przypisywania ich do dowolnie utworzonych 
grup. 
 
Aby dodaĺ kolejnŃ GRUPŇ KONTRAHENTčW naleŨy otworzyĺ moduğ KARTOTEKI, a w nim zakğadkň 
KONTRAHENCI z lewego Menu. 
 
Kolejnym krokiem jest wybranie z g·rnego Menu przycisku OPCJE, a nastňpnie GRUPY 
KONTRAHENTčW. 
 

 
   

Aby dodaĺ GRUPŇ KONTRAHENTčW naleŨy w nowo wyŜwietlonym oknie uŨyĺ przycisku DODAJ. 
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WyŜwietli siň Nam okno dodawania/edycji GRUPY KONTRAHENTčW: 
 

  
 

Po wprowadzeniu w Nim Symbolu, Nazwy i Opisu GRUPY KONTRAHENTčW uŨywamy przycisku ZAPISZ 
w celu zatwierdzenia zmian. 
Przycisk ANULUJ powoduje zamkniňcie okna bez wprowadzenia zmian. 
 
Kartoteki programu 
Kartoteka kontrahent·w 

Import i eks port kontrahent·w 

Program pozwala na import i eksport kontrahent·w. 
Aby m·c eksportowaĺ KONTRAHENTčW naleŨy wejŜĺ w moduğ KSIŇGA, a nastňpnie w lewym Menu 
wybraĺ zakğadkň KONTRAHENCI. 
 
Kolejnym krokiem jest wybranie z g·rnego Menu przycisku EKSPORTY. 
 

  
Mamy moŨliwoŜĺ EKSPORTU listy KONTRAHENTčW do plik·w o formacie: 
- Excel, 
- HTML, 
- XML, 
- TXT, 
 
UŨytkownik moŨe takŨe eksportowaĺ listň KONTRAHENTčW do pliku o formacie CSV. Eksport do tego 
formatu jest szczeg·lnie przydatny, jeŜli w przyszğoŜci bňdziemy chcieli IMPORTOWAĹ listň 
KONTRAHENTčW. 
 
W przypadku IMPORTU musimy z g·rnego Menu wybraĺ OPCJE, a nastňpnie IMPORT i Z PLIKU 
WYMIANY CSV VER 1. 
 

  
 

Aby dokonaĺ IMPORTU KONTRAHENTčW musimy mieĺ przygotowany plik tekstowy CSV . 
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SğuŨy on do wymiany danych w programie. W przypadku IMPORTU KONTRAHENTčW PLIK CSV musi 
mieĺ nastňpujŃcŃ strukturň: 
 
CSV wersja 1 
 
Lista KONTRAHENTčW ï pola wg kolejnoŜci 
wszystkie pola sŃ tekstowe ï w nawiasach podano maksymalne rozmiary 
Symbol; (32) 
Nip; (15) 
Nazwa; (100) 
MiejscowoŜĺ; (60) 
Ulica; (60) 
NrDomu; (10) 
NrLokalu; (10) 
Kod; (10) 
Poczta; (60) 
 
UWAGI !!! 
 

¶ Bardzo istotne jest, aby dla kaŨdego rekordu zgadzağa siň liczba p·l, nawet jeŜli sŃ puste.  

¶ NaleŨy pamiňtaĺ, Ũeby utworzony plik CSV posiadağ kodowanie UTF-8. Musi on mieĺ r·wnieŨ 
formň pliku CSV rozdzielanego przecinkami. 

¶ Warto r·wnieŨ usunŃĺ z nazw kontrahent·w znak cudzysğowia, a z ich NIP znaki " -". 

¶ Warto takŨe przed IMPORTEM do bazy roboczej odrňbnie zainstalowaĺ program i wykonaĺ 
testy. 

¶ JeŜli dane sŃ w innym formacie - warto sprawdziĺ teŨ liczbň rekord·w przeznaczonych do 
importu.  

¶ JeŜli jest to kilkaset rekord·w ï moŨe siň okazaĺ, Ũe ich rňczne wpisanie do programu bňdzie 
mniej pracochğonne niŨ opracowanie importu, kontrahent·w moŨna wpisywaĺ juŨ na etapie 
ksiňgowania, w momencie kiedy sŃ potrzebni. 

¶ Uwaga, trzeba sprawdziĺ r·wnieŨ, Ũeby plik CSV miağ pola podzielone Ŝrednikami i w pierwszym 
wierszu znak Ŝrednika (;) na koŒcu. (Przydatny moŨe byĺ program Notepad++) 

 
Kontrahenci 
Eksport i Import Planu Kont 

PowiŃzania 

KaŨdy kontrahent moŨe mieĺ dodatkowe szczeg·ğy, takie jak dodatkowe adresy, konta bankowe, konta 
ksiňgowe, kontakty czy wreszcie notatki. 
 
W podrozdziağach opisaliŜmy w skr·cie ich obsğugň. 
 
Wszystkie te dodatkowe szczeg·ğy moŨemy dodawaĺ z poziomu okna wprowadzania/edycji kontrahenta. 
W jego g·rnej czňŜci znajduje siň "grzebyk" umoŨliwiajŃcy przeğŃczanie siň pomiňdzy poszczeg·lnymi 
zakğadkami tego okna. 
 

 
 
Funkcjonowanie kaŨdej z tych zakğadek opisuje poniŨszy rozdziağ podrňcznika pomocy. 
 
Adresy 
Banki 
Kontakty 
Konta ksiňgowe 
Notatki 
Waluty 



System Pomocy 

82 / 468 

Adresy 

KaŨdy kontrahent moŨe mieĺ wiňcej niŨ jeden zestaw danych adresowych.  
Aby dodaĺ adres, naleŨy uŨyĺ przycisku DODAJ NOWY ADRES w dolnej czňŜci okna dodawania/edycji 
kontrahenta. 
 

 
 
Dla kontrahenta, kt·ry ma przypisany wiňcej niŨ jeden adres - pojawi siň tabela z listŃ adres·w. 
NieuŨywane adresy mogŃ byĺ usuniňte. 
 
Przy wybieraniu danych adresowych - w programie zawarliŜmy wyszukiwarkň adresu w oparciu o podany 
kod pocztowy lub miejscowoŜĺ. 
Sğownik miejscowoŜci oparty jest o bazň TERYT, kt·ra okresowo bňdzie aktualizowana w programie.  
 
Kontrahenci 
PowiŃzania 
 

Banki 

Dla kontrahenta moŨesz wprowadziĺ konta bankowe, oraz okreŜliĺ czas ich aktualnoŜci.  
Konta przydatne sŃ np. do automatycznego rozpoznawania kontrahenta podczas importu wyciŃg·w 
bankowych z pliku CSV, oraz sŃ niezbňdne jeŜli korzystasz z moduğu PRZELEWY. 
 
Dodawanie konta bankowego moŨliwe jest w oknie dodawania/edycji kontrahenta.  
W tym celu naleŨy w danym oknie wybraĺ z g·rnego "grzebyka" zakğadkň BANKI. 

  

 
UŨycie przycisku DODAJ RACHUNKI Z ''BIAĞEJ LISTY' spowoduje uzupeğnienie o rachunki z wykazu 
podatnik·w VAT.  
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Do rňcznego dodania rachunku bankowego sğuŨy przycisk DODAJ. 
  

 
 

W oknie dodawania/edycji rachunku bankowego uŨytkownik musi wypeğniĺ Oddziağ Banku, Nr. Rachunku, 
Nr. SWIFT, Walutň w jakiej prowadzony jest rachunek oraz termin jego waŨnoŜci. 
Pole w sekcji Aktualne konto ksiňgowe - sğuŨy do przypisania domyŜlnego konta ksiňgowego uŨywanego 
podczas importu wyciŃgu bankowego dla danego rachunku. 
W polu Uwagi uŨytkownik moŨe zapisaĺ swoje uwagi odnoŜnie zakğadanego rachunku. 
Przycisk ZAPISZ sğuŨy do zapisania przypisania rachunku bankowego do konkretnego kontrahenta. 
Przycisk ANULUJ sğuŨy do zamkniňcia okna bez zapisywania zmian. 
 
JeŨeli waluty w jakiej prowadzony bňdzie rachunek nie ma jeszcze w programie, najpierw naleŨy jŃ 
dodaĺ do kartotek walut. Spos·b w jaki moŨna to zrobiĺ znajdziecie PaŒstwo w temacie: Waluty 
 
Kontrahenci 
PowiŃzania 

Kontakty 

Program pozwala na zapisywanie KONTAKTčW dla kontrahenta. 
Kontakty mogŃ mieĺ predefiniowane typy, moŨesz teŨ dopisaĺ wğasne - program doda je do sğownika. 
 
Dodawanie kontakt·w moŨliwe jest w oknie dodawania/edycji kontrahenta w zakğadce KONTAKTY. 
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Do dodawania danych kontaktowych sğuŨy przycisk DODAJ. UŨycie go wyŜwietla nastňpujŃce okno: 
 

  
 

UŨytkownik musi wypeğniĺ nastňpnie puste pola w oknie dodawania danych kontaktowych do kontrahenta. 
Najpierw w Polu OSOBA wpisuje dane osoby kt·rŃ chce dodaĺ do danych kontaktowych kontrahenta. 
W polu TYP moŨe wybraĺ jeden z nastňpujŃcych typ·w danych:  

 
Po wyborze Typu danych w polu WARTOśĹ wpisuje wartoŜĺ wybranego TYPU danych. 
 
Przycisk NASTŇPNY w dolnej czňŜci okna sğuŨy do dodawania kolejnej informacji kontaktowej w ramach 
tego samego kontrahenta. 
Przyciskiem ZAPISZ zapisujemy wprowadzone dane kontaktowe kontrahenta. 
Natomiast przycisk ANULUJ sğuŨy do zamkniňcia okna bez zapisania wprowadzonych zmian. 
 
Kontrahenci 
PowiŃzania 
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Konta ksiňgowe 

Do programu wdroŨono zost 
 
Konta te sŃ uŨywane w Szablonach Ksiňgowych - do zamiany Parametru Dostawca/Odbiorca na konto 
konkretnego kontrahenta - oraz w wielu innych miejscach w programie, np. do poğŃczenia konta z danymi 
kontrahenta przy drukowaniu Potwierdzenia Sald. (z moduğu Rozrachunki) 
 
PowiŃzania kont ksiňgowych z odpowiednim kontrahentem moŨemy dokonaĺ w oknie dodawania/edycji 
kontrahenta. 
SğuŨy do tego zakğadka KSIŇGOWE.  

 
 

Przycisk POPRAW po prawej stronie okna sğuŨy do edycji kont powiŃzanych z danych kontrahentem. 
Przycisk USUő usuwa dodane wczeŜniej powiŃzania pomiňdzy kontami i kontrahentami. 
Do dodawania nowego konta powiŃzanego z kontrahentem sğuŨy przycisk DODAJ. UŨycie go powoduje 
wyŜwietlenie okna. 
 

  

 
W oknie tym uŨytkownik wybiera z rozwijalnej listy konto, kt·re chce powiŃzaĺ z kontrahentem, a nastňpnie 
TYP tego konta. 
 
Dostňpne sŃ dwa typy kont: 
 

¶ dostawcy - konto dla zakup·w, 

¶ odbiorcy - konto dla sprzedaŨy 
 
W przypadku dodawania powiŃzaŒ miňdzy kontrahentami, a kontami w Ksiňdze Podatkowej pole 
TYP bňdzie niewidoczne. 
 
Przycisk ZAPISZ sğuŨy to zapisania konta, kt·re ma zostaĺ powiŃzane z Kontrahentem. Natomiast przycisk 
ANULUJ zamyka okno bez zapisania wprowadzonych zmian. 
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UWAGA !!! 
 
Warto pamiňtaĺ, Ũe w przypadku utworzenia konta dla danego kontrahenta w zakğadce DANE okna 
dodawania/edycji kontrahenta, konto to zostanie automatycznie powiŃzane z tworzonym kontrahentem 
co bňdzie widoczne w zakğadce KSIŇGOWE. 
 
Tworzenie kont ksiňgowych 
 

Tworzenie kont ksiňgowych 

JeŜli przy ğŃczeniu kontrahenta z kontami - nie ma odpowiedniego konta ksiňgowego - w formularzu naleŨy 
wpisaĺ poŨŃdany Symbol tego konta i wcisnŃĺ na klawiaturze przycisk ENTER - wtedy program 
zaproponuje jego dodanie. 
 
WyŜwietli on nastňpujŃcy komunikat. 
 

  
UŨycie przycisku TAK spowoduje przeniesienie Nas do okna zakğadania nowego konta. 

  

 
 

Po wypeğnieniu danych niezbňdnych do utworzenia konta i uŨyciu przycisku ZAPISZ, konto zostanie 
dodane do kontrahenta. 
 

 
 

JeŨeli w programie zağoŨone sŃ co najmniej dwa lata (okresy) obrotowe, wtedy podczas zakğadania konta 
ksiňgowego moŨliwy jest wyb·r lat obrotowych w kt·rych dane konto ksiňgowe bňdzie dostňpne. 
 
UWAGA !!! 
Po dodaniu do kontrahenta tego nowo utworzonego konta proszň sprawdziĺ w danych kontrahenta 
w zakğadce KSIŇGOWE czy program powiŃzağ Kontrahenta z wğaŜciwym kontem. 
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Kontrahenci 
Konta ksiňgowe 

Notatki 

W danych kontrahenta moŨesz dodaĺ notatkň na jego temat. 
Ma ona charakter wewnňtrzny i nie jest drukowana na dokumentach z programu. 
 
SğuŨy do tego zakğadka NOTATKA dostňpna w oknie dodawania/edycji kontrahenta. 
 

  
 

Notatkň moŨna wprowadzaĺ bezpoŜrednio w oknie tekstowym zakğadki NOTATKA. 
 
Do jej zapisania sğuŨy przycisk ZAPISZ. 
 
Kontrahenci 
PowiŃzania 

Waluty  

Do programu wdroŨona zostağa obsğuga dokument·w w walutach innych niŨ zğot·wka.  
 
Zapisy nadal wykonywane sŃ w zğot·wkach - moŨesz jednak dodaĺ informacje dla dokumentu o 
zastosowanej walucie .  
 
Dziňki tym informacjom - program jest w stanie pokazaĺ odpowiednie wyliczenia w rozrachunkach. 
 
Aby dodaĺ w module KARTOTEKI nowŃ Walutň naleŨy wybraĺ z lewego Menu zakğadkň WALUTY, a 
nastňpnie z g·rnego Menu przycisk DODAJ WALUTŇ. 
 
Potem trzeba wypeğniĺ puste pola okna, kt·re siň wyŜwietliğo. 
 

 
 

Po wypeğnieniu SYMBOLU i NAZWY WALUTY naciskamy ZAPISZ w celu zapisania tej waluty na liŜcie 
walut. Przycisk ANULUJ zamyka okno bez zapisywania wprowadzonych zmian. 
 
Kartoteki programu 
Kontrahenci 
PowiŃzania 

Teryt  

Program zawiera listň krajowych miejscowoŜci, gmin, powiat·w, wojew·dztw powiŃzanych wzajemnie 
zgodnie z ich przynaleŨnoŜciŃ i powiŃzanych z kodami pocztowymi.  
 
Wiňcej informacji o bazie TERYT znajdziesz tutaj:  
http://bip.stat.gov.pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/rejestr-teryt/ 
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Baza TERYT ze wzglňdu na swojŃ obszernoŜĺ z jednej strony i na niewielki zakres zmian z drugiej - jest 
aktualizowana w programie w okresach ok. 3 letnich. 
Jako uŨytkownik moŨesz samodzielnie zmieniaĺ dane w sğownikach bazy lub dodawaĺ wğasne wpisy. 
 
Wojewodztwa 
Kraje 
Miejscowosci 
Gminy 
Powiaty 
Urzňdy 

Wojewodztwa  

Kartoteka wojew·dztw dostňpna jest module KARTOTEKI. Nastňpnie w lewym Menu naleŨy wybraĺ 
zakğadkň WOJEWčDZTWA. 
Program wyŜwietli dostňpnŃ kartotekň wojew·dztw. 
 

  
 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ modyfikacji kartoteki wojew·dztw za pomocŃ przycisk·w dostňpnych w g·rnym 
Menu. 
 

  
 
Przycisk POPRAW sğuŨy do edycji wojew·dztw dostňpnych na liŜcie wojew·dztw. 
Przycisk USUő usuwa wybrane przez uŨytkownika wojew·dztwo. 
Do dodania kolejnego wojew·dztwa sğuŨy przycisk DODAJ. 
MoŨliwe jest r·wnieŨ wyeksportowanie kartoteki wojew·dztw do pliku EXCEL, HTML, XML lub TXT. SğuŨy 
do tego przycisk Eksporty. 
 
Okno dodawania wojew·dztwa wyglŃda nastňpujŃco: 
 

  
 

Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy dodanie wojew·dztwa do kartoteki wojew·dztw. Przycisk ANULUJ 
zamyka okno bez zapisania wprowadzonych zmian. 
 
Teryt 
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Kraje  

Kartoteka KRAJE dostňpna jest module KARTOTEKI. Nastňpnie w lewym Menu naleŨy wybraĺ zakğadkň 
KRAJE. 
Program wyŜwietli dostňpnŃ kartotekň Kraj·w. 
 

  
 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ modyfikacji kartoteki kraj·w za pomocŃ przycisk·w dostňpnych w g·rnym Menu. 
 

  
 
Przycisk POPRAW sğuŨy do edycji kraj·w dostňpnych na liŜcie kraj·w. 
Przycisk USUő usuwa wybrane przez uŨytkownika kraje. 
Do dodania kolejnego kraju sğuŨy przycisk DODAJ. 
MoŨliwe jest r·wnieŨ wyeksportowanie kartoteki kraj·w do pliku EXCEL, HTML, XML lub TXT. SğuŨy do 
tego przycisk Eksporty. 
 
Okno dodawania kraju wyglŃda nastňpujŃco: 
 

  
 

Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy dodanie kraju do kartoteki kraj·w. Przycisk ANULUJ zamyka okno bez 
zapisania wprowadzonych zmian. 
 
Teryt 
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Miejscowosci  

Kartoteka miejscowoŜci dostňpna jest module KARTOTEKI. Nastňpnie w lewym Menu naleŨy wybraĺ 
zakğadkň MIEJSCOWOśCI. 
Program wyŜwietli dostňpnŃ kartotekň miejscowoŜci. 

  
 

Okno wyposaŨone jest r·wnieŨ w wyszukiwarkň miejscowoŜci. 
 

 
 
 
UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ modyfikacji kartoteki miejscowoŜci za pomocŃ przycisk·w dostňpnych w g·rnym 
Menu. 
 

  
 
Przycisk POPRAW sğuŨy do edycji miejscowoŜci dostňpnych na liŜcie miejscowoŜci. 
Przycisk USUő usuwa wybranŃ przez uŨytkownika miejscowoŜĺ. 
Do dodania kolejnej miejscowoŜci sğuŨy przycisk DODAJ. 
MoŨliwe jest r·wnieŨ wyeksportowanie kartoteki miejscowoŜci do pliku EXCEL, HTML, XML lub TXT. SğuŨy 
do tego przycisk Eksporty. 
 
Okno dodawania miejscowoŜci wyglŃda nastňpujŃco: 
 

 
  

Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy dodanie miejscowoŜci do kartoteki miejscowoŜci. Przycisk ANULUJ 
zamyka okno bez zapisania wprowadzonych zmian. 
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Teryt 

Gminy  

Kartoteka gmin dostňpna jest module KARTOTEKI. Nastňpnie w lewym Menu naleŨy wybraĺ zakğadkň 
GMINY. 
Program wyŜwietli dostňpnŃ kartotekň gmin. 
 

  
 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ modyfikacji kartoteki gmin za pomocŃ przycisk·w dostňpnych w g·rnym Menu. 
 

  
 
Przycisk POPRAW sğuŨy do edycji gmin dostňpnych na liŜcie gmin. 
Przycisk USUő usuwa wybranŃ przez uŨytkownika gminň. 
Do dodania kolejnej gminy sğuŨy przycisk DODAJ. 
MoŨliwe jest r·wnieŨ wyeksportowanie kartoteki gmin do pliku EXCEL, HTML, XML lub TXT. SğuŨy do tego 
przycisk Eksporty. 
 
Okno dodawania gminy wyglŃda nastňpujŃco: 
 

  
 

Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy dodanie gminy do kartoteki gmin. Przycisk ANULUJ zamyka okno bez 
zapisania wprowadzonych zmian. 
 
Teryt 
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Powiaty  

Kartoteka powiat·w dostňpna jest module KARTOTEKI. Nastňpnie w lewym Menu naleŨy wybraĺ zakğadkň 
POWIATY. 
Program wyŜwietli dostňpnŃ kartotekň powiat·w. 
 

  
 

Okno wyposaŨone jest r·wnieŨ w wyszukiwarkň powiat·w. 
 

 
 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ modyfikacji kartoteki powiat·w za pomocŃ przycisk·w dostňpnych w g·rnym 
Menu. 
 

  

 
 

Przycisk POPRAW sğuŨy do edycji powiat·w dostňpnych na liŜcie powiat·w. 
Przycisk USUő usuwa wybrany przez uŨytkownika powiat. 
Do dodania kolejnego powiatu sğuŨy przycisk DODAJ. 
MoŨliwe jest r·wnieŨ wyeksportowanie kartoteki powiat·w do pliku EXCEL, HTML, XML lub TXT. SğuŨy do 
tego przycisk Eksporty. 
 
Okno dodawania powiatu wyglŃda nastňpujŃco: 
 

 
  
 

Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy dodanie gminy do kartoteki gmin. Przycisk ANULUJ zamyka okno bez 
zapisania wprowadzonych zmian. 
Teryt 
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Urzňdy 

W programie zawarty jest sğownik urzňd·w skarbowych wraz z numerami kont. 
 
Kartoteka Urzňd·w Skarbowych dostňpna jest module KARTOTEKI. Nastňpnie w lewym Menu naleŨy 
wybraĺ zakğadkň URZŇDY. 
Program wyŜwietli dostňpnŃ kartotekň urzňd·w. 
 

  
 

W dolnej czňŜci okna znajdujŃ siň przyciski umoŨliwiajŃce dodawanie, poprawianie oraz usuwanie urzňd·w 
z listy. Przyciskiem AKTUALIZUJ URZŇDY moŨna dokonaĺ aktualizacji listy widocznych urzňd·w. 

 

 
 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ modyfikacji kartoteki urzňd·w za pomocŃ przycisk·w dostňpnych w g·rnym 
Menu. 
 

  
 
Przycisk POPRAW sğuŨy do edycji urzňd·w dostňpnych na liŜcie urzňd·w. 
Przycisk USUő usuwa wybrany przez uŨytkownika urzŃd. 
Do dodania kolejnego urzňdu sğuŨy przycisk DODAJ. 
 
Okno dodawania urzňdu wyglŃda nastňpujŃco: 
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UŨytkownik dodajŃc urzŃd musi wprowadziĺ niezbňdne dane charakteryzujŃce ten UrzŃd wraz z 
rachunkami bankowymi kt·re urzŃd posiada dla poszczeg·lnych rodzaj·w podatk·w. 
 
Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy dodanie urzňdu do kartoteki urzňd·w. Przycisk ANULUJ zamyka okno 
bez zapisania wprowadzonych zmian. 
 
Teryt 

Towary  

Sğownik towar·w widoczny jest, jeŜli korzystasz z moduğu Faktury. 
 
Ten temat zostağ opisany w innym miejscu. PrzejdŦ do jednego z poniŨszych temat·w: 
 
Cennik towar·w 
Towary 
Dodawanie Towaru 
 

UŨytkownicy 

Ten temat zostağ opisany w innym miejscu: PRZEJDť DO JEDNEGO Z PONIŧSZYCH TEMATčW: 
 
UŨytkownicy 
Tworzenie uŨytkownik·w 
Zmiana uprawnieŒ 
Kontrola dostňpu 
Usuwanie uŨytkownik·w 
PowiŃzanie uŨytkownik·w z firmami 

Stopy procentowe  

Sğownik st·p procentowych widoczny jest, jeŜli korzystasz z moduğu Odsetki. 
 
Ten temat zostağ opisany w innym miejscu. PrzejdŦ do jednego z poniŨszych temat·w: 
 
Odsetki 
Kalkulator odsetek 
Dodawanie odsetek 
Stopy procentowe 
Dodawanie st·p procentowych 

Ksiňga Handlowa 

Praca w formie Ksiňgi Handlowej moŨliwa jest po wyborze odpowiedniej formy przy zakğadaniu firmy. 
 

 
 
W niniejszym rozdziale zostanŃ przedstawienia gğ·wne zagadnienia wğaŜciwe dla tej formy dziağalnoŜci. 
 
Wprowadzanie zapis·w 
Dziennik 
Rozrachunki 
Raporty i Wydruki 
Plan kont 
Ustawienia Ksiňgi Handlowej 
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Bilans otwarcia 

Numerowanie  

W programie w ksiňdze handlowej posğugujemy siň wieloma rodzajami numer·w wewnňtrznych systemu, z 
kt·rych najwaŨniejszy - to:  
 
Numer systemowy. 
 

  
 
Numer ten stanowi indywidualne oznaczenie dokumentu - dla danego dokumentu jest nadawany raz na 
zawsze.  
Numer ten nadawany jest w kolejnoŜci wprowadzania dokument·w rosnŃco i wyr·Ũniany identyfikatorem 
roku.  
 
Numer ten moŨe byĺ uznany za numer ksiňgowy dokumentu, ale nie musi, patrz niŨej. 
 
Inne numery: 
 
Numer Dziennika. 
Numer ten nadawany jest dla dokumentu w chwili jego wprowadzenia do KsiŃg z bufora.  
Co do zasady numer ten nie podlega zmianie, jednak w przypadku gdy miesiŃc nie jest jeszcze zamkniňty 
moŨna dokonaĺ jego renumeracji. 
(NaleŨy zwr·ciĺ uwagň, Ũe w takim przypadku numery poszczeg·lnych dokument·w zostanŃ nadane w 
kolejnoŜci 1> Data Ksiňgi >> 2. Data wprowadzenia.)  
Numer ten moŨe byĺ uŨywany jako numer ksiňgowy dokumentu - naleŨy jednak zwr·ciĺ uwagň, aby 
przypadkowo nie dokonaĺ renumeracji zapis·w, jeŜli numer naniesiono juŨ na dokumenty.  
 
Numer referencyjny: 
 

  
 
Program zawiera dodatkowe pole na wğasny, nadawany/wpisywany samodzielnie numer dokumentu, np. 
do wykorzystania w celu nadania cağkowicie odrňbnej numeracji dla r·Ũnego rodzaju projekt·w lub do 
zarejestrowania numeru odpowiadajŃcego dokumentu w innym systemie lub do zapisania numeru 
dokumentu w czasie importu danych z pliku CSV. 
Numer ten moŨe byĺ widoczny: w buforze, w dzienniku, na zestawianiach analitycznych. 
 
Ksiňga Handlowa 

Ustawienia Ksiňgi Handlowej 

Ustawienia Ksiňgi Handlowej zawierajŃ wszystkie istotne ustawienia ksiňgowe. 
 
Do okna UstawieŒ ksiňgowych moŨemy wejŜĺ z poziomu, moduğu KSIŇGA wybierajŃc najpierw z g·rnego 
"grzebyka" zakğadkň program, a nastňpnie z wyŜwietlonego Menu opcje USTAWIENIA KSIŇGOWE. 
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WaŨne!! 
Wszystkie zmiany parametr·w w Ustawieniach Ksiňgowych muszŃ zostaĺ zatwierdzone 
przyciskiem ZAPISZ. W innym przypadku nie zostanŃ one zatwierdzone i program w dalszym ciŃgu 
bňdzie dziağağ wedğug wczeŜniejszych ustawieŒ. 
 
Ksiňga Handlowa 

Ustawienia ksiňgowe 

Opcje Ksiňgowe zawierajŃ wszystkie istotne ustawienia ksiňgowe. 
 
Do okna UstawieŒ ksiňgowych moŨemy wejŜĺ z poziomu, moduğu KSIŇGA wybierajŃc najpierw z g·rnego 
"grzebyka" zakğadkň program, a nastňpnie z wyŜwietlonego Menu opcje USTAWIENIA KSIŇGOWE. 
 

  
 
WaŨne!! 
Wszystkie zmiany parametr·w w Ustawieniach Ksiňgowych muszŃ zostaĺ zatwierdzone 
przyciskiem ZAPISZ dostňpnym w g·rnym Menu. W innym przypadku nie zostanŃ one zatwierdzone 
i program w dalszym ciŃgu bňdzie dziağağ wedğug wczeŜniejszych ustawieŒ. 
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Widok og·lny 
 

 
 
Dziennik  
W zakğadce w g·rnej czňŜci okna widoczne jest okienko Numeracja dziennik·w. Mamy do wyboru dwie 
opcje: 
 

¶ Miesiňczna - przy wyborze takiego sposobu numeracji, dzienniki numerowane bňdŃ w obrňbie 
miesiŃca. 

¶ Roczna - przy wyborze takiego sposobu numeracji, dzienniki numerowane bňdŃ narastajŃco od 
poczŃtku okresu rozliczeniowego do jego zakoŒczenia. 

 
W drugiej czňŜci zakğadki widoczne jest okno Lista Dziennik·w. Widoczne sŃ w nim wszystkie utworzone 
Dzienniki dla okresu rozliczeniowego w kt·rym obecnie pracujemy. Po przejŜciu do okna Dziennik·w 
aktywujemy przycisk DODAJ.  
 

 
 
Nastňpnie wprowadzamy symbol oraz nazwň nowego Dziennika. Po wykonaniu tej czynnoŜci nowo 
zağoŨony Dziennik pojawi siň na liŜcie dziennik·w. 
 
WaŨne! 
Po rozpoczňciu pracy w programie automatycznie zostanie utworzony Dziennik domyŜlny. 
 
Rozrachunki 
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UWAGA!!! Ustawienia rozrachunk·w zostağy przeniesione do ustawieŒ roku obrotowego. Aby 
wyŜwietliĺ ustawienia rozrachunk·w naleŨy bňdŃc w danej firmie wybraĺ z g·rnej zakğadki 
PROGRAM opcjň ZMIEő OKRES. 
 
Nastňpnie w wyŜwietlonym oknie dostňpnych dla danej firmy lat obrotowych ustawiamy siň na 
odpowiednim okresie i naciskamy przycisk POPRAW 
 

 
 

¶ WğŃcz rozrachunki dla tego roku - gdy zaznaczymy tŃ opcjň pojawi siň ikona Rozrachunk·w w 
gğ·wnym menu oraz program automatycznie utworzy rozrachunki dla kont rozrachunkowych. 

¶ PomiŒ rozrachunki z lat poprzednich- w rozrachunkach zostanŃ uwzglňdnione pozycje zawarte w 
bilansie otwarcia. Program po zaznaczeniu tej opcji odizoluje rozrachunki ze starszych lat. 
Prowadzenie rozrachunk·w rozpocznie od BILANSU OTWARCIA (program nie pokaŨe w danym 
roku rozrachunk·w z lat poprzednich za to uwzglňdni zapisy z bilansu otwarcia). 

 
Szczeg·ğowy opis zagadnieŒ zwiŃzanych z prowadzeniem rozrachunk·w znajduje siň w temacie 
Rozrachunki. 
 
Ustawienia Kont 
W zakğadce ustawienia kont moŨemy ustawiĺ domyŜle konta dla wybranych operacji gospodarczych takich 
jak te widoczne na poniŨszym rysunku: 
 

 
 
Aby tego dokonaĺ uŨywamy przycisku ZMIEő, pojawi siň wtedy okno.  
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Nad listŃ kont znajduje siň okno wyszukiwarki. Tam wpisujŃc nazwň lub symbol konta (program przy 
wpisywaniu nazwy lub symbolu konta automatycznie podpowie, konta odpowiadajŃce wprowadzanej 
nazwie bŃdŦ symbolowi) wybieramy domyŜle konto. MoŨemy takŨe za pomocŃ specjalnego "grzebyka" 
wyfiltrowaĺ konta znajdujŃce siň w okreŜlonej grupie kont (od 0 do 9). 
 
Z poziomu tego okna moŨemy r·wnieŨ utworzyĺ nowe konto przy pomocy przycisku DODAJ. Sw·j wyb·r 
zatwierdzamy przyciskiem WYBIERZ. Na liŜcie obok nazwy pojawi siň symbol konta, kt·re zostağo 
przypisane do wybranego ustawienia konta. Aby usunŃĺ domyŜlne konto naciskamy ikonň "KRZYŧYKA". 
Pojawi siň wtedy komunikat, swojŃ decyzjň potwierdzamy przyciskajŃc TAK. 
 

 
 
Szczeg·ğowy opis dodawania kont znajduje siň w temacie Tworzenie konta.  
 
Uğatwienia ksiňgowania 
 

 
 
W tej zakğadce moŨemy wprowadziĺ automatycznie wstawianie kreski w polu dekretu. Opcja przydatna 
szczeg·lnie w przypadku Ksiňgi Handlowej. JeŨeli ustalimy tam wartoŜĺ "3" przy wprowadzaniu dekretu 
program automatycznie po trzecim znaku wstawi kreskň, np. po wpisaniu symbolu konta 010, program 
wstawi znak podziağu i nie musimy wprowadzaĺ go rňcznie. Ma to na celu usprawniĺ i skr·ciĺ czas 
wprowadzania kolejnych dekret·w. R·wnieŨ w tym miejscu moŨemy zaznaczyĺ dodatkowe opcje, kt·re 
mogŃ w znaczŃcy spos·b przyŜpieszyĺ ksiňgowanie kolejnych dowod·w. 
 

¶ Podpowiadaj seriň dokumentu z dokumentu poprzedniego 

¶ Podpowiadaj datň dokumentu z dokumentu poprzedniego 

¶ Podpowiadaj metodň i datň pğatnoŜci liczŃc od daty dokumentu 

¶ Podpowiadaj opis dekretu z opisu dokumentu 
 
Dodatkowo mamy moŨliwoŜĺ wyboru dw·ch r·Ũnych sposob·w wprowadzania nowych zapis·w. 



System Pomocy 

100 / 468 

 

¶ Ksiňgowanie w oddzielnym oknie - po uŨyciu tej opcji, ksiňgowanie (dekretowanie) nowego dowodu 
ksiňgowego bňdzie odbywağo siň w nowo otwartym oknie. 

¶ Ksiňgowanie w tym samym oknie - jest to niewŃtpliwie szybsza opcja wprowadzania dokument·w 
ksiňgowych, dekretowanie dokument·w odbywaĺ siň bňdzie wtedy w tym samym oknie w kt·rym 
widoczny bňdzie nowy dow·d ksiňgowy. 

 
Szczerzej temat wprowadzania nowych zapis·w przedstawiony jest tutaj. 
 
Ksiňga Handlowa 

Bilans ot warcia  

Pierwszy Bilans otwarcia tworzymy rňcznie.  
 
W tym celu przechodzimy do Bufora, nastňpnie aktywujemy przycisk "Dodaj" dostňpny w g·rnym Menu. 
Pojawi siň okno edycji zapis·w. W tym momencie musimy utworzyĺ nowŃ Seriň dokument·w. Z listy "Seria 
dokumentu" wybieramy BO (bilans otwarcia). 
 

 
 

 
Uzupeğniamy numer oraz daty utworzenia bilansu (zazwyczaj powinna to byĺ data pierwszego dnia roku 
obrotowego). Nastňpnie kolejno uzupeğniamy dekrety bilansu. 
 
UWAGA !!! 
 
Wskazane jest aby dokument Bilansu Otwarcia byğ pierwszym wprowadzonym dokumentem w 
ramach danego roku obrotowego. JeŨeli nie macie PaŒstwo peğnych danych do utworzenia 
dokumentu BO, w takim przypadku moŨecie utworzyĺ i zapisaĺ pusty dokument Bilansu Otwarcia, a 
uzupeğniĺ go w p·Ŧniejszym terminie.  
 
Dodawaĺ dekrety moŨemy na dwa sposoby. Opcja pierwsza to przycisk >> DODAJ, pojawi siň wtedy okno 
w kt·rym kolejno wybieramy konto, wprowadzamy kwotň oraz opis zdarzenia gospodarczego. JeŨeli 
chcemy dodaĺ nastňpny parametr uŨywamy przycisk NASTŇPNY. Znowu pojawi siň okno edycji 
parametr·w, postňpujemy w analogiczny spos·b przy dodawaniu kolejnych dekret·w.  
 
Opcja druga to wprowadzanie dekret·w bezpoŜrednio na siatce danych dekretu.  
 
Praca w oknie edycji zapisu szerzej opisana jest w rozdziale Wprowadzanie zapis·w. 
 
Ksiňga Handlowa 

Wprowadzanie zapis·w - bufor  

W niniejszym temacie pomocy zostağy poruszone zagadnienia zwiŃzane z wprowadzaniem oraz edycjŃ 
zapis·w. 
 
Nowe zapisy wprowadzamy w oknie Bufora.  
W tym celu po uruchomieniu programu przechodzimy do moduğu KSIŇGA, nastňpnie z lewego Menu 
wybieramy BUFOR ZAPISčW. 
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P·Ŧniej poprzez uŨycie przycisku "Dodaj" z g·rnego Menu rozpoczynamy pracň z nowym zapisem. 
 
Bufor to jedno z najwaŨniejszych miejsc w programie. Na tym oknie odbywa siň wiňkszoŜĺ operacji 
dotyczŃcych wprowadzania zapis·w, przed ostatecznym zaksiňgowaniem danych. KaŨdy zapis w buforze 
moŨna dowolnie modyfikowaĺ lub usuwaĺ.  
 
Okno Bufora ma prosty ukğad. Opr·cz listy zapis·w wyposaŨyliŜmy je w tzw. "grzebyk" - komponent 
pozwalajŃcy na szybkie przeğŃczanie widoku pomiňdzy poszczeg·lnymi miesiŃcami roku obrotowego.  
 

 
 
Ponadto w dolnej czňŜci ekranu znajdujŃ siň dwa mniejsze okienka, kt·re zawierajŃ szczeg·ğy aktualnie 
wybranego zapisu na liŜcie zapisu. PoruszajŃc siň po liŜcie, moŨna w ten spos·b szybko przeglŃdaĺ 
zawartoŜĺ kaŨdego z zapis·w.  
 
 

 
 
W g·rnej czňŜci okna znajduje siň panel zawierajŃcy przyciski dostňpne w danej chwili do uŨycia. Opr·cz 
podstawowych przycisk·w edycyjnych, znajdujŃ siň tu r·wnieŨ przyciski Klonowania, Wydruk·w, 
Import·w/Eksport·w, Opcji i Ksiňgowania. Klikniňcie bezpoŜrednio w te przyciski spowoduje uruchomienie 
opcji domyŜlnej, natomiast klikniňcie w strzağkň przy nich spowoduje wyŜwietlenie dodatkowego Menu 
zawierajŃcego szereg dodatkowych moŨliwoŜci do wyboru.  
 

 
 

 
 
Najprostszym sposobem na odnalezienie poszukiwanego zapisu jest pole szukaj dostňpne po uŨyciu z 
g·rnego Menu przycisku SZUKAJ. Jest to wyszukiwarka wielo-kontekstowa dlatego wystarczy wpisaĺ 
fragment poszukiwanej informacji. ZostanŃ wyŜwietlone wtedy jedynie zapisy speğniajŃce kryteria.  
 
Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ eksportu listy zapis·w, wystarczy nacisnŃĺ prawy przycisk myszki i wybraĺ 
odpowiedniŃ opcjň eksportu. Program umoŨliwia eksport zapis·w do pliku o formatach txt, HTML, XML 
oraz Excel. 
 
UWAGA !!! 
 
Istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ podglŃdu zaksiňgowanych wczeŜniej zapis·w poprzez zaznaczenie w g·rnym 
Menu opcji ZAKSIŇGOWANE. Pozycje zaksiňgowane bňdŃ podŜwietlone na kolor jasno zielony. Po 
aktywowaniu tej opcji klawisze takie jak "Popraw", "UsuŒ bieŨŃcy", "Ksiňguj wybrane", "Ksiňguj widoczne" 
sŃ nieaktywne. Ma to na celu ochronň uŨytkownika przed zaksiňgowaniem ponownie juŨ zaksiňgowanych 
zapis·w oraz wydrukiem nieodpowiedniej listy zapis·w z bufora.  
 
Z poziomu bufora zapis·w istnieje natomiast moŨliwoŜĺ wykonania odksiňgowania dokument·w z 
dziennika i przeniesienia ich z powrotem do bufora zapis·w. W tym celu naleŨy po zaznaczeniu wybranego 
dokumentu ksiňgowego wybraĺ z g·rnego Menu przycisk KSIŇGUJ, a nastňpnie opcjň ODKSIŇGUJ, kt·ra 
pojawi siň po uŨyciu przycisku. 
 
Z poziomu bufora moŨemy r·wnieŨ w szybki spos·b przenieŜĺ siň do kartotek za pomocŃ przycisk·w 
KONTRAHENCI, PLAN KONT, ROZRACHUNKI, śRODKI TRWAĞE dostňpnych w g·rnym Menu. 
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ZawartoŜĺ wydruku zapis·w znajdujŃcych siň w Buforze moŨemy dostosowaĺ na wiele sposob·w. Dziňki 
wbudowanym mechanizmom filtr·w i sortowania rekord·w, opcji dynamicznego ich grupowania czy 
wreszcie podsumowaŒ 
 
Szczeg·ğowy opis zagadnieŒ zwiŃzanych z pracŃ z zapisami znajduje w kolejnych tematach pomocy: 
 
Wprowadzanie nowego zapisu 
Dodawanie zapis·w w walucie 
Szablony 
Poprawianie wprowadzonych zapis·w 
Ksiňgowanie wprowadzonych zapis·w 
Usuwanie wprowadzonych zapis·w 
Walidacja 
Wydruk zapis·w 
MiesiŃc kontekstowy 
Bufor - filtrowanie zapis·w wedğug Daty Ksiňgi 
Bufor - sumy kwot na nagğ·wkach grup 
 

MiesiŃc kontekstowy 

W g·rnym Menu zakğadki BUFOR ZAPISčW dostňpna jest opcja ustawienia miesiŃca kontekstowego. 
UmoŨliwia ona przyspieszenie wprowadzania dokument·w ksiňgowych, dziňki automatycznie 
podpowiadajŃcej siň dacie ksiňgi (konkretniej miesiŃca i roku ksiňgi). 
 
Aby skorzystaĺ z funkcji miesiŃca kontekstowego naleŨy: 
 

¶ otworzyĺ zakğadkň BUFOR ZAPISčW dostňpnŃ w module KSIŇGA, a nastňpnie z g·rnego menu uŨyĺ 
opcji MC. 

 

 
 

¶ Po uŨyciu przycisku "TRčJKłTA" widocznego po prawej stronie pola MC, wyŜwietli siň lista 
dostňpnych miesiňcy kontekstowych. 

 
 

 
 

¶ Z rozwijalnej listy wybieramy miesiŃc kontekstowy do kt·rego zamierzamy wprowadzaĺ dokumenty 
ksiňgowe. 

 
Po wybraniu miesiŃca kontekstowego, moŨna przejŜĺ do wprowadzania dokument·w ksiňgowych. 
MoŨliwoŜci programu w zakresie wprowadzania dokument·w ksiňgowych i spos·b ich wprowadzania 
zostağy opisane w temacie Wprowadzanie zapis·w - bufor 
 
Natomiast wyglŃd okna wprowadzania (dodawania) dokumentu ksiňgowego i spos·b w jaki naleŨy go 
uzupeğniĺ przedstawia temat Dokument Ksiňgowy 
 
Po wyborze miesiŃca kontekstowego za pomocŃ opcji MC, okno dodawania dokumentu ksiňgowego (jego 
czňŜĺ sğuŨŃca do wprowadzenia Danych Podstawowych) bňdzie miağo nastňpujŃcŃ postaĺ: 
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Program automatycznie nadaje rok i miesiŃc do daty ksiňgi zgodnie z poprzednio wybranym miesiŃcem 
kontekstowym. 

 
UŨytkownik musi jedynie wybraĺ dzieŒ daty ksiňgi. MoŨna tego dokonaĺ na kilka sposob·w: 

 

¶ wpisujŃc odpowiedniŃ liczbň w pole DZIEő, 
 

¶ wybierajŃc odpowiedni dzieŒ za pomocŃ przycisk·w "TRčJKłTčW" dostňpnych po prawej stronie 
pola DZIEő (klikajŃc na te przyciski lewym klawiszem myszy), 
 

¶ znajdujŃc siň w polu DZIEő moŨna uŨyĺ kursor·w (strzağek) GčRA I DčĞ dostňpnych na klawiaturze 
komputera, 
 

¶ znajdujŃc siň w polu DZIEő moŨna r·wnieŨ uŨyĺ kombinacji klawiszy SHIFT + klawisz "+" lub SHIFT + 
klawisz "-" z klawiatury komputera. 

 
Po wyborze dnia, DATA KSIŇGI zostanie automatycznie przeniesiona r·wnieŨ do pola DATA 
DOKUMENTU, a w przypadku wprowadzania dokument·w o seriach zwiŃzanych z VAT takŨe do pola 
DATA VAT. 
 
Wprowadzanie zapis·w - bufor 
Dokument Ksiňgowy 

Dokument Ksiňgowy 

KaŨdy wprowadzany rňcznie zapis ksiňgowy zostanie wprowadzony w oknie Edycji Zapisu. W tym miejscu 
okreŜlamy wszystkie potrzebne do jego ujňcia w ksiňdze i w rejestrach VAT informacje. Tu wprowadzamy 
kwoty oraz opisy.  
 
Okno Zapisu Ksiňgowego zostağo zaprojektowane tak, aby PaŒstwa praca byğa moŨliwie jak 
najsprawniejsza. Z poziomu tego okna moŨna wprowadzaĺ potrzebne nowe Serie Dokument·w, 
Kontrahent·w, a takŨe Konta ksiňgowe. Ich dodanie odbywa siň poprzez przyciski ğatwo dostňpne obok p·l 
odpowiadajŃcych za dane wartoŜci. 
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Edycja kaŨdego zapisu do momentu klikniňcia przycisku ZAPISZ odbywa siň w pamiňci programu, dlatego 
wprowadzajŃc dğugie dekrety - warto je od czasu do czasu zapisaĺ. Z drugiej strony - przed uŨyciem 
przycisku ZAPISZ moŨna zrezygnowaĺ z dodania zapisu lub - gdy poprawiamy juŨ istniejŃcy zapis - z 
zatwierdzenia zmian. 
 
WaŨne!  
Klawisze edycyjne dla danych dotyczŃcych rejestr·w VAT oraz dekret·w. Widoczne bňdŃ po 
zaznaczaniu odpowiedniej opcji w Opcjach Ksiňgowych. 
 
Praca z Zapisem 
 
W przypadku gdy bňdziemy korzystaĺ z wiňcej niŨ jednego Dziennika (iloŜĺ dziennik·w moŨna okreŜliĺ w 
opcjach ksiňgowych) nasze pierwsze dziağanie bňdzie polegaĺ na wyborze Dziennika. JeŜli mamy tylko 
jeden Dziennik - pole to bňdzie niewidoczne.  
Nastňpnie naleŨy wybraĺ Seriň Dokumentu. JeŜli to dopiero poczŃtek pracy moŨemy skorzystaĺ z 
przycisku DODAJ aby (utworzyĺ nowŃ Seriň Dokumentu).  
 
Uwaga !!! 
 
W zaleŨnoŜci od typu obsğugi serii - formularz zostanie przebudowany, np, gdy seria nie jest 
powiŃzana z VAT-em - elementy dotyczŃce tego podatku zostanŃ ukryte. NaleŨy zwr·ciĺ na to 
uwagň, gdy chcemy zmieniĺ seriň dokumentu dla juŨ istniejŃcego dowodu >> gdy zmiana bňdzie 
dotyczyĺ dowodu z wprowadzonymi kwotami VAT, a typ docelowej serii nie obsğuguje VAT - kwoty 
te nie zostanŃ usuniňte, a jedynie ukryte. W przypadku ponownej zmiany Serii dokumentu, na 
zwiŃzanŃ z rozliczeniem podatku VAT podczas edycji zapisu wprowadzone dane zostanŃ 
przywr·cone. 
 
Podobnie jak seriň - naleŨy uzupeğniĺ pole kontrahenta. W tym polu moŨemy wyszukiwaĺ kontrahent·w 
poprzez wpisanie Nazwy lub numeru NIP. Proszň pamiňtaĺ, Ũe dla niekt·rych serii dokument·w np. 
polecenie ksiňgowania, bank - czyli tych, kt·re nie sŃ z kontrahentem powiŃzane - nie bňdzie ono 
widoczne.  
 
Kolejne pole jakie trzeba uzupeğniĺ to Data Ksiňgi - automatycznie data ta zostanie przeniesiona do p·l 
Data Dokumentu, Data VAT i Data Zdarzenia. 
 
JeŜli prowadzimy rozrachunki - dla serii obsğugiwanych jak faktura lub rachunek naleŨy r·wnieŨ uzupeğniĺ 
opcje dotyczŃce pğatnoŜci. 
 
KolejnŃ czynnoŜciŃ jest wprowadzenie danych dotyczŃcych rejestr·w VAT.  
MoŨna uŨyĺ przycisku DODAJ VAT aby edytowaĺ dane w osobnym okienku lub pisaĺ bezpoŜrednio na 
siatce danych.  
SpoŜr·d stawek moŨna wybraĺ jednŃ np. 23%, wpisaĺ kwotň netto, kwota VAT podpowie siň 
automatycznie. MoŨna jŃ poprawiĺ.  
Trzeba uzupeğniĺ typ VAT spoŜr·d opcji dostňpnych - proponowanych przez program dla danego typu serii. 
(innych dla sprzedaŨy innych dla zakup·w) 
 
BrakujŃce stawki VAT moŨna dodaĺ wpisujŃc ich wartoŜĺ w polu stawki VAT i klikajŃc ENTER. 
 
NastňpnŃ czynnoŜciŃ jest dodawanie dekret·w i znowu opcja pierwsza to przycisk >> DODAJ, pojawi siň 
okno w kt·rym kolejno naleŨy wybraĺ konto, wprowadziĺ kwotň oraz opis zdarzenia gospodarczego.  
Opcja druga to wprowadzanie danych bezpoŜrednio na siatce danych dekretu.  
 
Dostňpne do uŨycia konta wybierane sŃ z Planu Kont. MoŨna wprowadzaĺ zapisy tylko na konta ostatniego 
poziomu, tzw. konta analityczne 
Na przykğad jeŜli w planie kont istniejŃ konta: 401, a takŨe 401-01 - do zapisu dostňpne bňdzie wyğŃcznie 
konto "401-01" 
 
UWAGA !!! 
 
Trzeba pamiňtaĺ o jednej bardzo waŨnej rzeczy: JeŜli dodamy zapis na konto np. "403" a p·Ŧniej 
zechcemy dodaĺ do niego konto analityczne "403-01" Program na to nie pozwoli. Z tego powodu 
przed rozpoczňciem ksiňgowania trzeba dokğadnie przeanalizowaĺ Plan Kont. 
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Przy ksiňgowaniu ogromnŃ czňŜĺ pracy wykonajŃ za nas opisane w oddzielnym temacie Szablony. 
 
Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych do nowo dodawanego dokumentu ksiňgowego 
zapisujemy je klikajŃc przycisk ZAPISZ (zapisuje dokument ksiňgowy) lub ZAPISZ I NOWY (zapisuje 
dokument ksiňgowy i otwiera okno dodawania kolejnego dokumentu). 
 
JeŜli okaŨe siň, Ũe dane kt·re wprowadziliŜmy program uznağ za niepoprawne - w Ŝrodkowej czňŜci okna 
pojawi siň lista komunikat·w o bğňdach.  
 
W zaleŨnoŜci od typu komunikatu konieczne bňdzie:  
 

¶ gdy "bğŃd" > poprawienie danych lub,  

¶ gdy "ostrzeŨenie" > zaakceptowanie Dowodu w istniejŃcym stanie. 
 
W przypadku Ksiňgi Handlowej po wprowadzeniu danych do nowego zapisu, istnieje moŨliwoŜĺ wydruku 
polecenia ksiňgowania poprzez uŨycie przycisku WYDRUKI. TakŃ samŃ operacje moŨna wykonaĺ w 
przypadku zapis·w znajdujŃcych siň w Dzienniku. 
 
Dodawanie zapis·w w walucie 
Import faktur sprzedaŨy 
MiesiŃc kontekstowy 
Rozliczenie VAT naliczonego 50/50 

Dodawanie zapis·w w walucie 

KolejnŃ opcjŃ, kt·rŃ umoŨliwia Nasz program jest DODAWANIE ZAPISU W WALUCIE. MoŨliwe jest to z 
poziomu Dodawania kolejnego dokumentu. 
 
Po wprowadzeniu w oknie dodawania dowodu ksiňgowego wszystkich danych i dekret·w, moŨemy dla 
poszczeg·lnych (istniejŃcych) dekret·w DODAĹ ZAPIS W WALUCIE. 
 
Aby to zrobiĺ naleŨy na kliknŃĺ w wybrany dekret prawym przyciskiem myszy i wybraĺ opcjň 
DODAJ/POPRAW WPIS O WALUCIE DO TEGO DEKRETU. 
 
Uwaga !!! 
 
MoŨliwe jest r·wnieŨ dodanie zapisu w walucie dla nowo tworzonego dekretu ksiňgowego. SğuŨy do 
tego opcja DODAJ NOWY DEKRET NA BAZIE WALUTY (KURS Z NBP). W takim przypadku 
utworzony zostanie nowy (pusty) dekrety z kwotŃ w walucie, kt·ry nastňpnie bňdzie moŨna 
uzupeğniĺ o konta ksiňgowe. 
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MoŨna teŨ uŨyĺ przycisku OPCJE znajdujŃcego siň w lewej dolnej czňŜci okna wprowadzania dowodu 
ksiňgowego. 

  

 
Po wyborze tej opcji wyŜwietli siň Nam nastňpujŃce okno: 

  

 
UWAGA !!! 
 
Dodawany przez Nas zapis w walucie zostanie dowiŃzany do obu stron dekretu.  
 
JeŨeli chcemy, Ũeby ten zapis w walucie byğ dowiŃzany tylko do jednej,ze stron naleŨy wr·ciĺ do 
dekretu i podzieliĺ go na dwa osobne zapisy jednostronne, a nastňpnie dodaĺ zapis walutowy dla 
odpowiedniej pozycji. 
 
Nastňpnie naleŨy wybraĺ walutň, uprzednio dodanŃ do KARTOTEKI WALUT oraz wprowadziĺ wartoŜĺ 
waluty dla konkretnego dekretu. 
Przycisk ZAPISZ pozwala na zapisanie wprowadzonych zmian, natomiast przycisk ANULUJ powoduje 
zamkniňcie okna bez zapisania zmian i powr·t do okna wprowadzania/edycji dowodu ksiňgowego. 
 
Wprowadzony przez Nas zapis walutowy bňdzie widoczny po wybraniu odpowiedniego dekretu w prawej 
czňŜci okna wprowadzania dowodu ksiňgowego. 
W oknie tym moŨemy go edytowaĺ i usunŃĺ korzystajŃc z przycisk·w "OĞčWKA" i "KRZYŧYKA" 
widocznych po prawej jego stronie. 
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Wprowadzony zapis w walucie bňdzie r·wnieŨ widoczny po zastosowaniu odpowiedniego filtra w 
ROZRACHUNKACH z kontrahentem. 
 
Waluty 
Wprowadzanie zapis·w - bufor 
Rozliczenia transakcji walutowych 
 

Typ VAT zakupy 

Przy dodawaniu nowego dowodu naleŨy wybraĺ jeden z poniŨszych Typ·w VAT, dotyczŃcych podatku 
naliczonego: 
 
1 - Nabycie Ŝrodk·w trwağych zwiŃzanych wyğŃcznie z dostawŃ opodatkowanŃ - zgodnie z definicjŃ 
dotyczy nabycia Ŝrodk·w trwağych. Kwoty nabycia zostanŃ przeniesione do odpowiednich pozycji na 
deklaracji VAT. W przypadku wyboru tego Typu VAT cağy naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na 
deklaracje VAT. 
 
2 - Nabycie Ŝrodk·w trwağych zwiŃzanych  z dostawŃ zwolnionŃ oraz opodatkowanŃ - zgodnie z 
definicjŃ dotyczy nabycia Ŝrodk·w trwağych. Kwoty nabycia zostanŃ przeniesione do odpowiednich pozycji 
na deklaracji VAT. W przypadku wyboru tego Typu VAT, naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na 
deklaracje VAT zgodnie z wprowadzonym wsp·ğczynnikiem VAT. 
WaŨne!! 
W przypadku gdy wsp·ğczynnik wynosi 100% cağa kwota podatku naliczonego, zostanie przeniesiona na 
deklaracje VAT. 
 
3 - Nabycia Ŝrodk·w trwağych zwiŃzane wyğŃcznie z dostawŃ zwolnionŃ - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
nabycia Ŝrodk·w trwağych. W przypadku wyboru tego Typu VAT, na deklaracje zostanie przeniesiona 
jedynie kwota netto, podatek naliczony nie zostanie uwzglňdniony na deklaracji VAT.  
 
4 - Nabycia pozostağe zwiŃzane wyğŃcznie z dostawŃ opodatkowanŃ - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
pozostağych nabyĺ. Kwoty nabycia zostanŃ przeniesione do odpowiednich pozycji na deklaracji VAT. W 
przypadku wyboru tego Typu VAT cağy naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na deklaracje VAT. 
 
5 - Nabycia pozostağe zwiŃzane z dostawŃ zwolnionŃ oraz opodatkowanŃ - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
pozostağych nabyĺ. Kwoty nabyĺ zostanŃ przeniesione do odpowiednich pozycji na deklaracji VAT. W 
przypadku wyboru tego Typu VAT, naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na deklaracje VAT 
zgodnie z wprowadzonym wsp·ğczynnikiem VAT. 
WaŨne!! 
W przypadku gdy wsp·ğczynnik wynosi 100% cağa kwota podatku naliczonego zostanie przeniesiona na 
deklaracje VAT. 
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6 - Nabycia pozostağe zwiŃzane wyğŃcznie z dostawŃ zwolnionŃ - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
pozostağych nabyĺ. W przypadku wyboru tego Typu VAT, na deklaracje zostanie przeniesiona jedynie 
kwota netto, podatek naliczony nie zostanie uwzglňdniony na deklaracji VAT. 
 
7 - Nabycia Ŝr. trwağych zwiŃzane z dostawŃ nie podlegajŃcŃ VAT z prawem do odliczenia - zgodnie z 
definicjŃ dotyczy nabycia Ŝrodk·w trwağych. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis zostanie 
uwzglňdniony na utworzonym rejestrze VAT. Do deklaracji VAT zostanie przeniesiona zar·wno kwota netto 
jak i VAT (odliczenie 100%). 
 
8 - Nabycia pozostağe zwiŃzane z dostawŃ nie podlegajŃcŃ VAT z prawem do odliczenia -  zgodnie z 
definicjŃ dotyczy pozostağych nabyĺ. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony na 
utworzonym rejestrze VAT. Do deklaracji VAT zostanie przeniesiona zar·wno kwota netto jak i VAT 
(odliczenie 100%). 
 
WNT - WewnŃtrzwsp·lnotowe Nabycie Towar·w - zgodnie z definicjŃ dotyczy wewnŃtrzwsp·lnotowego 
nabycia towar·w. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony na rejestrze VAT jako 
dostawa. W deklaracji VAT zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej pozycji rozliczenia podatku 
naleŨnego. 
 
IMT - Import Towar·w - zgodnie z definicjŃ dotyczy importu towar·w. W przypadku wyboru tego Typu 
VAT, zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 
 
IMU - Import Usğug - zgodnie z definicjŃ dotyczy importu usğug. W przypadku wyboru tego Typu VAT, 
zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 
 
IMUa - Import Usğug art. 28b ustawy - zgodnie z definicjŃ dotyczy szczeg·lnego przypadku importu 
usğug. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie 
rozliczenia podatku naleŨnego. 
 
DTN - Dostawa Towar·w, kt·rych podatnikiem jest nabywca - zgodnie z definicjŃ dotyczy dostawy 
towar·w dla kt·rej podatnikiem jest nabywca. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis ten zostanie 
uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 
 
NST - WewnŃtrzwsp·lnotowe Nabycie Ŝrodk·w transportu - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
wewnŃtrzwsp·lnotowego nabycia Ŝrodk·w transportu. W przypadku wyboru tego Typu VAT, kwota podatku 
VAT zostanie uwzglňdniona w odpowiedniej kolumnie w deklaracji VAT. 
 
KNS - Korekta podatku naliczonego od nabycia Ŝrodk·w trwağych - zgodnie z definicjŃ dotyczy korekt 
od nabycia Ŝrodk·w trwağych. W przypadku wyboru tego typu VAT kwota podatku VAT zostanie 
uwzglňdniona w odpowiednim polu deklaracji VAT. 
 
KNP - Korekta podatku naliczonego od pozostağych nabyĺ - zgodnie z definicjŃ dotyczy korekt od 
pozostağych nabyĺ. W przypadku wyboru tego typu VAT kwota podatku VAT zostanie uwzglňdniona w 
odpowiednim polu deklaracji VAT. 
 
KN89b1 - Korekta podatku naliczonego o kt·rej mowa w art. 89b ust.1 ustawy - zgodnie z definicjŃ 
dotyczy szczeg·lnego przypadku korekty podatku naliczonego. W przypadku wyboru tego typu VAT kwota 
podatku VAT  zostanie uwzglňdniona w odpowiednim polu deklaracji VAT. 
 
KN89b2 - Korekta podatku naliczonego o kt·rej mowa w art. 89b ust. 4 ustawy - zgodnie z definicjŃ 
dotyczy szczeg·lnego przypadku korekty podatku naliczonego. W przypadku wyboru tego typu VAT kwota 
podatku VAT zostanie uwzglňdniona w odpowiednim polu deklaracji VAT. 
 
NPS - Kwota podatku od wewnŃtrzwsp·lnotowego nabycia paliw silnikowych - zgodnie z definicjŃ 
dotyczy wewnŃtrzwsp·lnotowego nabycia paliw silnikowych. W przypadku wyboru tego typu VAT kwota 
podatku VAT zostanie uwzglňdniona w odpowiednim polu deklaracji VAT 
 
WNT_T - wewnŃtrzwsp·lnotowe nabycie towar·w - tr·jstronne - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
transakcji tr·jstronnych przy wewnŃtrzwsp·lnotowym nabyciu towar·w. W przypadku wyboru tego 
typu VAT transakcja zostanie odpowiednio oznaczona w deklaracji VAT-UE 
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Nowe typy VAT (na przykğad KNS, KNP, KN89b1) dostňpne sŃ w programie poczŃwszy od deklaracji 
VAT-7(17) i VAT-7K(11). 
 
UWAGA !!!  
 
W zwiŃzku z tym, Ũe od dnia 01.07.2015r. zostajŃ wprowadzone nowe wzory deklaracji VAT-7 i VAT-
7K, dla podmiot·w na kt·re przepisy nakğadajŃ obowiŃzek skğadania deklaracji wedğug nowych 
wzor·w juŨ od dnia 01.07.2015r, wprowadzone zostağy trzy dodatkowe typy VAT dla zakupu. 
 

¶ RCN5 - Odwrotne obciŃŨenie - nabywca - art.17.1.5 - towary - typ ten zgodnie z definicjŃ dotyczy 
dostawy towar·w dla kt·rych podatnikiem jest nabywca o kt·rym jest mowa w art.17 ust.1 pkt.5 
ustawy. W przypadku wyboru tego typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiednich polach 
nowego wzoru deklaracji VAT - 7 i VAT - 7K.  

 

¶ RCN7 - Odwrotne obciŃŨenie - nabywca - art.17.1.7 - towary - typ ten zgodnie z definicjŃ dotyczy 
dostawy towar·w dla kt·rych podatnikiem jest nabywca o kt·rym jest mowa w art.17 ust.1 pkt.7 
ustawy. W przypadku wyboru tego typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiednich polach 
nowego wzoru deklaracji VAT - 7 i VAT - 7K.  

 

¶ RCN8 - Odwrotne obciŃŨenie - nabywca - art.17.1.8 - usğugi - typ ten zgodnie z definicjŃ dotyczy 
Ŝwiadczenia usğug dla kt·rych podatnikiem jest nabywca o kt·rym jest mowa w art.17 ust.1 pkt.8 
ustawy. W przypadku wyboru tego typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiednich polach 
nowego wzoru deklaracji VAT - 7 i VAT - 7K.  

 
Wprowadzenie osobnych typ·w VAT dla dostawy towar·w (RCN7) i Ŝwiadczenia usğug (RCN8) umoŨliwia 
bardziej szczeg·ğowŃ analizň zapis·w opatrzonych tymi typami VAT. 
 
Warunkowo typ VAT DTN moŨe byĺ uŨywany do 31.12.2015r jeŜli podmiot nie Ŝwiadczy usğug lub 
nie nabywa towar·w dla kt·rych podatnikiem jest nabywca: art.17 ust.1 pkt.7 lub 8 ustawy. Po 
upğywie terminu 31.12.2015r r·wnieŨ oni bňdŃ mieli obowiŃzek sporzŃdzania deklaracji wedğug 
nowego wzoru, a co za tym idzie korzystania z typ·w VAT RCN5 RCN7 i RCN8. 
 
Typ VAT sprzedaŨ 
Rozliczenie VAT naliczonego 50/50 
Vat-7 
VAT-7K 

Typ VAT sprzedaŨ 

Przy dodawaniu nowego dowodu naleŨy wybraĺ jeden z poniŨszych Typ·w VAT, dotyczŃcych podatku 
naleŨnego: 
 
0 - Dostawa - zgodnie z definicjŃ dotyczy dostawy na terenie kraju. W przypadku wyboru tego Typu VAT, 
zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej pozycji na deklaracji VAT. W zaleŨnoŜci od wprowadzonych 
stawek VAT w zapisach, kwoty zostanŃ przeniesione do odpowiednich kolumn w deklaracji VAT.  
WaŨne!! 
W przypadku gdy zapis zawiera stawki VAT, kt·rych deklaracja VAT nie uwzglňdnia. Taki zapis nie 
zostanie przeniesiony na deklaracjň VAT.  
 
DPK - Dostawa Towar·w Poza Krajem - zgodnie z definicjŃ dotyczy dostawy towar·w oraz Ŝwiadczenia 
usğug, poza terytorium kraju. W przypadku wyboru tego Typu VAT, uwzglňdniona zostanie kwota netto 
zapisu w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego na deklaracji VAT. 
 
DPKa - Dostawa Towar·w Poza Krajem art. 100 ust.1 pkt 4 ustawy - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
dostawy towar·w oraz Ŝwiadczenia usğug, poza terytorium kraju. W przypadku wyboru tego Typu VAT, 
uwzglňdniona zostanie kwota netto zapisu w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego na 
deklaracji VAT. 
 
WDT - WewnŃtrzwsp·lnotowa Dostawa Towar·w -  zgodnie z definicjŃ dotyczy wewnŃtrzwsp·lnotowej 
dostawy towar·w. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis zostanie uwzglňdniony na rejestrze VAT 
jako dostawa. W deklaracji VAT zapis zostanie uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku 
naleŨnego. 
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EXP - Eksport Towar·w - zgodnie z definicjŃ dotyczy eksportu towaru. W przypadku wyboru tego Typu 
VAT, uwzglňdniona zostanie kwota netto zapisu w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego 
na deklaracji VAT. 
 
DTN - Dostawa Towar·w, kt·rych podatnikiem jest nabywca - zgodnie z definicjŃ dotyczy dostawy 
towar·w dla kt·rej podatnikiem jest nabywca. W przypadku wyboru tego Typu VAT, zapis ten zostanie 
uwzglňdniony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podatku naleŨnego. 
 
MOSS - VAT MOSS - typ ten sğuŨy do oznaczania w programie transakcji VAT MOSS. W przypadku 
wyboru tego typu VAT, wartoŜci z rejestru VAT nie zostajŃ wczytane do deklaracji krajowej VAT. Typ VAT 
MOSS ma na celu wsparcie VAT w zakresie wprowadzenia moŨliwoŜci wydzielania w rejestrze VAT 
transakcji objňtej procedurŃ VAT MOSS. 
 
ZKR - Zwrot odliczonej lub zwr·conej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujŃcych - zgodnie z 
definicjŃ dotyczy zwrotu odliczonej lub zwr·conej kwoty wydatkowanej na zakup kas rejestrujŃcych.W 
przypadku wyboru tego typu VAT, kwota podatku VAT zostanie uwzglňdniona w odpowiednim polu 
deklaracji. 
 
SPN - Kwota podatku naleŨnego od towar·w i usğug objňtych spisem z natury - zgodnie z definicjŃ 
dotyczy podatku naleŨnego od towar·w i usğug objňtych spisem z natury. W przypadku wyboru tego typu 
VAT kwota podatku VAT zostanie uwzglňdniona w odpowiednim polu deklaracji. 
 
0_129 - Dostawa towar·w o kt·rej mowa w art. 129 ustawy - zgodnie z definicjŃ dotyczy szczeg·lnego 
przypadku dostawy towar·w. W przypadku wyboru tego typu VAT kwota netto zostanie przeniesiona do 
odpowiednich p·l na deklaracji VAT. 
 
WDT_T - wewnŃtrzwsp·lnotowa dostawa towar·w - tr·jstronne - zgodnie z definicjŃ dotyczy 
transakcji tr·jstronnych przy wewnŃtrzwsp·lnotowej dostawy towar·w. W przypadku wyboru tego 
typu VAT transakcja zostanie odpowiednio oznaczona w deklaracji VAT-UE 
 
Nowe typy VAT (na przykğad 0_129, SPN, ZKR) dostňpne sŃ w programie poczŃwszy od deklaracji 
VAT-7(17) i VAT-7K(11). 
 
UWAGA !!!  
 
W zwiŃzku z tym, Ũe od dnia 01.07.2015r. zostajŃ wprowadzone nowe wzory deklaracji VAT-7 i VAT-
7K, dla podmiot·w na kt·re przepisy nakğadajŃ obowiŃzek skğadania deklaracji wedğug nowych 
wzor·w juŨ od dnia 01.07.2015r, wprowadzone zostağy dwa dodatkowe typy VAT dla sprzedaŨy. 
 

¶ RCD7 - Odwrotne obciŃŨenie - dostawca - art.17.1.7 - towary (tylko netto) 

¶ RCD8 - Odwrotne obciŃŨenie - dostawca - art.17.1.8 - usğugi (tylko netto) 
 
Typy te zgodnie z definicjŃ dotyczŃ dostawy towar·w oraz Ŝwiadczenia usğug dla kt·rych podatnikiem jest 
nabywca zgodnie z art.17 ust.1 pkt. 7 lub 8 ustawy. W przypadku wyboru tych typ·w VAT, zapis zostanie 
uwzglňdniony w odpowiednim polu, nowego wzoru deklaracji VAT-7 lub VAT-7K. 
 
Wprowadzenie osobnych typ·w VAT dla dostawy towar·w (RCD7) i Ŝwiadczenia usğug (RCD8) umoŨliwia 
bardziej szczeg·ğowŃ analizň zapis·w opatrzonych tymi typami VAT. 
 
Warunkowo typ VAT DTN moŨe byĺ uŨywany do 31.12.2015r jeŜli podmiot nie Ŝwiadczy usğug lub 
nie nabywa towar·w dla kt·rych podatnikiem jest nabywca: art.17 ust.1 pkt.7 lub 8 ustawy.  Po 
upğywie terminu 31.12.2015r r·wnieŨ oni bňdŃ mieli obowiŃzek sporzŃdzania deklaracji wedğug 
nowego wzoru, a co za tym idzie korzystania z typ·w VAT RCD7 i RCD8. 
 
Typ VAT zakupy 
Vat-7 
VAT-7K 
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Rozliczenie VAT naliczonego 50/50 - dwa podejŜcia 

W oknie wprowadzania nowego dokumentu ksiňgowego dla serii dokument·w zwiŃzanych z VAT 
niezbňdne jest wprowadzenie danych do rejestru VAT. 
 

 
 

 
Spos·b w jaki dodajemy, edytujemy i usuwamy zapisy z rejestru VAT przedstawiony zostağ w temacie 
Dokument Ksiňgowy 
 
W lewej dolnej czňŜci tego okna widoczny jest przycisk 50%. SğuŨy on do szybkiego i automatycznego 
"rozbicia" zapisu w rejestrze VAT naliczonego na dwa zapisy w stosunku 50/50 z podziağem na: 
 

¶ nabycia pozostağe zwiŃzane wyğŃcznie z dostawŃ opodatkowanŃ, gdzie odliczenie VAT wynosi 100% 
(VAT podlegajŃcy odliczeniu), 
 

¶ nabycia pozostağe zwiŃzane wyğŃcznie z dostawŃ zwolnionŃ, gdzie odliczenie VAT wynosi 0% (VAT 
niepodlegajŃcy odliczeniu). 

 
Ta funkcja programu przydaje siň w szczeg·lnoŜci, podczas wprowadzania do rejestru VAT danych z 
dokument·w zakupowych dotyczŃcych og·lnie pojňtego VAT od samochod·w. 
 
Aby dokonaĺ w rejestrze VAT podziağu podatku na VAT podlegajŃcy i niepodlegajŃcy odliczeniu w 
stosunku 50/50 naleŨy: 
 

¶ wprowadziĺ do rejestru VAT zapis, kt·ry bňdziemy chcieli dzieliĺ - zapis ten naleŨy ujŃĺ w peğnej 
kwocie (w wysokoŜci przed podziağem) i nadaĺ mu typ VAT 4 (nabycia pozostağe zwiŃzane wyğŃcznie z 
dostawŃ opodatkowanŃ, gdzie odliczenie VAT wynosi 100%), tak jak jest to pokazane na rysunku 
poniŨej, 

 

 
 
 

 

¶ nastňpnie naciskamy na przycisk 50%, 
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Program automatycznie podzieliğ Nam pierwotny zapis na dwa zapisy w stosunku 50/50 oraz nadağ im 
odpowiednie typy VAT (VAT podlegajŃcy i niepodlegajŃcy odliczeniu). 
 
UWAGA !!! NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe zapis dodawany przez Nas do rejestru VAT jako pierwszy (ten w 
wysokoŜci przed podziağem) musi koniecznie posiadaĺ typ VAT 4. 
 
UWAGA AKTUALIZACJA !!!! - ZMIANA W ZAKRESIE WPROWADZANIA DO CZŇśCI REJESTROWEJ 

TZW. "DOKUMENTU 50/50" 
 
Przed "epokŃ JPK" - Ũaden przepis nie regulowağ wprowadzania do rejestru VAT nieodliczanej czňŜci 
(netto i VAT) z takich zakup·w. Dlatego teŨ wystňpowağa praktyka polegajŃca na tym, Ũe np. fakturň za 
paliwo (z prawem do odliczenia 50%) ujmowano w dw·ch zapisach w rejestrze VAT: raz 50% z typem 4 
(odliczenie), a raz 50% z typem 6 (bez odliczenia). 
 
Zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami w pliku JPK_VAT naleŨy ujmowaĺ r·wnieŨ dokumenty zwiŃzane z 
nabyciem towar·w i usğug od kt·rych podatnikowi przysğuguje prawo do odliczenia 50% podatku VAT. 
 
Dokumenty ksiňgowe, w przypadku kt·rych podatnik ma prawo do czňŜciowego odliczenia podatku 
naliczonego, powinny byĺ ujmowane do JPK_VAT tylko i wyğŃcznie w kwotach dajŃcych moŨliwoŜĺ 
odliczenia (w takich samych kwotach powinny one trafiaĺ r·wnieŨ do rejestru VAT oraz deklaracji VAT). 
 
PodsumowujŃc w odpowiednich pozycjach pliku JPK, jak r·wnieŨ deklaracji VAT i rejestru VAT wğaŜciwe 
jest w takich przypadkach wykazanie kwoty netto i kwoty VAT w wysokoŜci 50%. 
 
Dlatego teŨ w programie prawidğowe ujňcie dokumentu z prawem do odliczenia czňŜciowego polega 
na umieszczeniu w czňŜci rejestrowej wprowadzanego dokumentu tylko jednej linii zapisu z typem 
VAT 4 (w kwotach netto i VAT dajŃcych moŨliwoŜĺ odliczenia). 
 
PodsumowujŃc: W przypadku dodawania nowego dokumentu ksiňgowego z kt·rego rozliczenie 
VAT naliczonego odbywa siň na zasadzie 50/50 (na przykğad faktury za paliwo) i zastosowania 
podejŜcia opisanego powyŨej naleŨy po skorzystaniu z przycisku 50% usunŃĺ z czňŜci rejestrowej 
dokumentu zapis (liniň) oznaczonŃ typem VAT 6. 
 

UWAGA !!! ROZLICZENIE VAT NALICZONEGO 50/50 - ZALECANE PODEJśCIE !!! 
 
W zwiŃzku z powyŨszym do programu zostağo wprowadzone uğatwienie w zakresie, prawa do 
odliczenia 50%: Mianowicie po wprowadzeniu do czňŜci rejestrowej dokumentu peğnych kwot 
(netto, VAT) z faktury zakupu tak jak jest to widoczne na poniŨszym obrazku: 
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Za pomocŃ przycisku "/2" moŨliwe jest automatyczne podzielenie wprowadzonych kwot "na p·ğ" i 
oznaczenie linii zapisu typem VAT 4. 
 

 

 
 
 

 
Dokument Ksiňgowy 
Typ VAT zakupy 
Parametry VP_ODL Razem i VP_ NODL Razem 

Dokumenty Walutowe 

W przypadku ksiňgowania dokument·w walutowych - w programie istnieje moŨliwoŜĺ oznaczenia 
poszczeg·lnych dekret·w walutŃ i kursem przeliczeniowym/lub kwotŃ w walucie. Opcja ta dostňpna jest w 
dowodzie, w podmenu przycisku Opcje. 
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UWAGA !!! 
 
IstniejŃ dwie moŨliwoŜci dodawania zapis·w w walucie: 
 

¶ Dodaj/Popraw wpis o walucie do tego dekretu - umoŨliwia dodanie kwoty w walucie do 
istniejŃcego zapisu (dekretu) ksiňgowego, 

¶ Dodaj nowy dekret na bazie waluty (kurs z NBP) - umoŨliwia dodanie kwoty w walucie do 
aktualnie tworzonego (pustego) dekretu ksiňgowego wraz z moŨliwoŜciŃ p·Ŧniejszego 
uzupeğnienia dekretu o konta ksiňgowe, 

 
UWAGA !!! 
 
Zapis walutowy dodajemy do kaŨdej z linii dokumentu oddzielnie, bowiem moŨliwe sŃ sytuacje, 
gdzie pojedynczy dokument bňdzie zawierağ dokumenty denominowane w r·Ũnych walutach lub po 
roŨnych kursach.  
 
Zapisy walutowe zostanŃ uwzglňdnione w Rozrachunkach co uğatwi rozliczenie r·Ũnic kursowych. 
 
Aby zapis walutowy widoczny byğ w Rozrachunkach naleŨy w oknie rozrachunk·w uŨyĺ przycisku 
"GWIAZDKI" dostňpnego po lewej stronie wiersza z nazwami kolumn: 
 

  
Po zaznaczeniu "dziubkiem" kolumny WARTOśĹ W WALUCIE, bňdzie ona widoczna w oknie 
rozrachunk·w co niewŃtpliwie uğatwi uŨytkownikom samodzielne wyliczenie r·Ũnic kursowych. 
 
Dodawanie zapis·w w walucie 
Waluty 

Informacje o pğatnoŜci 

Informacja o pğatnoŜci widoczna jest przy wprowadzaniu nowego bŃdŦ edycji juŨ istniejŃcego zapisu w 
Ksiňdze Handlowej. 
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NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe informacja ta pojawi siň tylko w momencie gdy wğŃczona jest opcja prowadzanie 
rozrachunk·w w Opcjach ksiňgowych. 
 
Informacja o pğatnoŜciach widoczna jest dla serii obsğugiwanych jako faktura. 
 
Sekcja ta znajduje siň w oknie edycji zapisu w prawym g·rnym rogu. Aby dodaĺ nowy spos·b pğatnoŜci 
naleŨy uŨyĺ przycisku DODAJ. Pojawi siň nowe okno w kt·rym wypeğniamy kolejno Symbol,  Nazwň, 
Liczbň dni do zapğaty oraz Typ. 
 

 
 
Zdefiniowane sposoby pğatnoŜci widoczne sŃ w module KARTOTEKI w zakğadce SPOSOBY PĞATNOśCI 
dostňpnej w lewym Menu. W tej zakğadce mamy moŨliwoŜĺ dodawania, poprawiania i usuwania wczeŜniej 
wprowadzonych sposob·w pğatnoŜci. 
 

 
  
 
Dokument Ksiňgowy 

Import faktur sprzedaŨy 

Program umoŨliwia r·wnieŨ IMPORTOWANIE FAKTUR SPRZEDAŧY. 
Aby to zrobiĺ naleŨy w module KSIŇGA wybraĺ z lewego Menu zakğadkň BUFOR ZAPISčW. 
Nastňpnie naleŨy przejŜĺ do g·rnego Menu i z IMPORTčW wybraĺ Z PLIKU WYMIANY CSV v.1. 
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Po wyborze tej opcji wyŜwietli siň Nam Kreator Importu Zapis·w. 
 

  
 

WykonujŃc kolejno polecenia KREATORA moŨemy zaimportowaĺ Faktury SprzedaŨy. 
 
JednakŨe naleŨy pamiňtaĺ, Ũe plik CSV musi posiadaĺ odpowiedni TYP i STRUKTURŇ. 
 
Wstňpna struktura pliku do IMPORTU FAKTUR SPRZEDAŧY do programu wyglŃda nastňpujŃco: 
 
Struktura z opisem: 
 
NR_DOKUMENTU:$50   
 
DATA_WYSTAWIENIA:/ - daty zapisujemy w formacie rrrr-mm-dd 
 
DATA_SPRZEDAZY:/ 
 
TERMIN_PLATNOSCI:/  
 
VAT_STAWKA:& (float) ï wartoŜĺ stawki, np. dla 23% -> 23,00 
 
VAT_NETTO:& (float) ï ksiňgi handlowe zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoŜci naleŨy prowadziĺ 
w zğotych; W przypadku faktur walutowych trzeba na etapie przygotowania pliku przeliczyĺ kwoty na 
zğot·wki; 
 
VAT_VAT:& (float) ï j.w. ; podatek VAT moŨe byĺ zaokrŃglony o grosz, w zaleŨnoŜci od sposobu 
opracowania dokumentu (Ăod bruttoò lub Ăod nettoò) stŃd podanie tej wartoŜci jest konieczne 
 
VAT_TYP:% (integer) ï Dla dostaw: 1 
 
KRAJ_KOD:$2 ï dwuliterowy kod kraju, gdy pusty domyŜlnie stosujemy PL; co weryfikujemy dodatkowo z 
typem VAT; 
 
KONTRAHENT_NIP:$15 ï obsğugujemy NIP-y o dğugoŜci do 15 znak·w. NIP zapisujemy bez znak·w 
dodatkowych, jak np. myŜlniki, w przypadku gdy takie znaki pojawiŃ siň mimo wszystko w pliku CSV, 
Program je pominie; JeŜli kontrahent nie posiada numeru NIP, to pole powinno zawieraĺ inny numer 
identyfikacyjny: R numer Regon (9 znakowy) lub P numer PESEL lub symbol kontrahenta; JeŜli to pole 
bňdzie puste program pominie taki rekord i wskaŨe go w raporcie z importu. 
 
KONTRAHENT_NAZWA:$100 
 
KONTRAHENT_SYMBOL:$20 ï JeŜli stosujecie PaŒstwo w swoim systemie, kr·tki sğowny wyr·Ũnik 
dotyczŃcy kontrahenta (np.: óEnionô czy óTPSAô) moŨemy go przejŃĺ do programu by uŨyĺ go w razie 
potrzeby; JeŜli nie stosujecie PaŒstwo takiego symbolu ï to pole proszň zostawiĺ puste; 
 
KONTRAHENT_MIEJSCOWOSC:$50 
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KONTRAHENT_ULICA:$60 
 
KONTRAHENT_NR_DOMU:$10 
 
KONTRAHENT_NR_LOKALU:$10 
 
KONTRAHENT_KOD_POCZTOWY:$10 - Kod zapisujemy razem ze znakami dodatkowymi, jak np. 
myŜlniki 
 
KONTRAHENT_POCZTA:$60 
 
Kilka uwag dodatkowych: 
 
DğugoŜĺ p·l: 
 
- przyjňta przez nas wielkoŜĺ p·l tekstowych to cyfra po $. 
 
 Puste zmienne: 
 
Pola NR_DOKUMENTU, DATA_WYSTAWIENIA, KONTRAHENT_NIP nie mogŃ byĺ puste (takie rekordy 
program pominie lub przerwie import); JeŜli inne pola bňdŃ puste program dokument zaimportuje i oznaczy 
jako bğňdny; 
 
Dokumenty identyfikujemy i ğŃczymy wedğug dw·ch pierwszych p·l, NR_DOKUMENTU i 
DATA_WYSTAWIENIA; 
 
Jedna linia powinna oznaczaĺ w pliku CSV wartoŜci faktury przypisane do jednej stawki VAT, jednak w 
przypadku, gdy zaistnieje kilka pozycji z tŃ samŃ stawkŃ VAT ï program je zsumuje. 
 
JeŜli dokument zawiera r·Ũne stawki VAT, kaŨda powinna znaleŦĺ siň w oddzielnej linii. Program poğŃczy je 
w jeden dokument na podstawie p·l: data i numer dokumentu.    
 
KODOWANIE 
 
Plik powinien zostaĺ zapisany w UTF-8 bez BOM, i powinien zawieraĺ nagğ·wek ï plik w innym kodowaniu 
zostanie odrzucony, lub pojawiŃ siň Ăkrzakiò zamiast polskich znak·w. Bez nagğ·wka import rozpocznie siň 
od drugiego rekordu. 
 
UWAGI !!! 
 

¶ Bardzo istotne jest, aby dla kaŨdego rekordu zgadzağa siň liczba p·l, nawet jeŜli sŃ puste.  

¶ NaleŨy pamiňtaĺ, Ũeby utworzony plik CSV posiadağ kodowanie UTF-8. Musi on mieĺ r·wnieŨ 
formň pliku CSV rozdzielanego przecinkami. 

¶ Warto takŨe przed IMPORTEM do bazy roboczej odrňbnie zainstalowaĺ program i wykonaĺ 
testy. 

¶ JeŜli dane sŃ w innym formacie - warto sprawdziĺ teŨ liczbň rekord·w przeznaczonych do 
importu.  

¶ JeŜli jest to kilkaset rekord·w ï moŨe siň okazaĺ, Ũe ich rňczne wpisanie do programu bňdzie 
mniej pracochğonne niŨ opracowanie importu, kontrahent·w moŨna wpisywaĺ juŨ na etapie 
ksiňgowania, w momencie kiedy sŃ potrzebni. 

¶ Uwaga, trzeba sprawdziĺ r·wnieŨ, Ũeby plik CSV miağ pola podzielone Ŝrednikami i w pierwszym 
wierszu znak Ŝrednika (;) na koŒcu. (Przydatny moŨe byĺ program Notepad++) 

¶ Wskazane jest r·wnieŨ usuniňcie znak·w specjalnych z nazw. Np: [ò, #, $, &] itp. ï gdyŨ obniŨa 
to czytelnoŜĺ. 

 
Ksiňga Handlowa 
Dokument Ksiňgowy 
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Szablony 

Szablony w znaczŃcy spos·b usprawniajŃ procesy ksiňgowe, a dziňki stosowaniu szablon·w nie musimy 
wprowadzaĺ dekret·w rňcznie. Wystarczy wybraĺ utworzony wczeŜniej Szablon. 
 
TworzŃc szablony musicie PaŒstwo pamiňtaĺ, Ũe sŃ one dostňpne tylko dla serii dokument·w zwiŃzanych 
z VAT. 
 
WaŨne!! 
 
NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe przycisk SZABLON umoŨliwiajŃcy wczytanie do dekret·w dokumentu 
utworzonego wczeŜniej szablonu bňdzie dla PaŒstwa dostňpny dopiero po wprowadzeniu w tym 
dokumencie, 
KONTRAHENTA i CO NAJMNIEJ JEDNEJ LINII W REJESTRZE VAT. SŃ to niezbňdne warunki do 
uaktywnienia siň przycisku uŨycia szablonu.  
 
Ponadto muszŃ PaŒstwo pamiňtaĺ, Ũe uŨycie przycisku SZABLON moŨliwe jest tylko i wyğŃcznie w 
przypadku braku jakichkolwiek wprowadzonych wczeŜniej dekret·w w oknie dodawania 
dokumentu. 
 
Szczeg·ğowy opis zagadnieŒ zwiŃzanych z pracŃ z Szablonami znajduje siň w poniŨszych tematach: 
 
Tworzenie szablon·w 
Parametry szablon·w 
Parametry Dostawca/Odbiorca 
Szablony, a zmiana Planu Kont 
Grupy szablon·w 
Dziağanie szablon·w 
Przykğady szablon·w 
Obsğuga wyjŃtk·w 
WaŨne informacje dotyczŃce szablon·w 

Tworzenie szablon·w 

Szablony tworzymy w oknie nowego zapisu, poprzez aktywowanie przycisku SZABLON. Pojawi siň wtedy 
okno zarzŃdzania szablonami. 
 
Aby przycisk SZABLON m·gğ byĺ aktywowany uŨytkownik podczas wprowadzania dokumentu ksiňgowego 
musi wprowadziĺ w nim kontrahenta oraz co najmniej jednŃ liniň zapisu w rejestrze VAT. 
 
SŃ to niezbňdne warunki do uaktywnienia siň przycisku uŨycia szablonu.  
 
Ponadto muszŃ PaŒstwo pamiňtaĺ, Ũe uŨycie przycisku SZABLON moŨliwe jest tylko i wyğŃcznie w 
przypadku braku jakichkolwiek wprowadzonych wczeŜniej dekret·w w oknie dodawania dokumentu. 
 
(Od wersji 1.6.10 Szablony moŨna teŨ edytowaĺ z poziomu bufora >> Opcje >>Szablony) 
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WaŨne !! 
 
Aby ikona SZABLON byğa widoczna w pierwszej kolejnoŜĺ trzeba wybraĺ seriň dokumentu oraz 
wprowadziĺ dane dotyczŃce rozliczenia podatku VAT, dopiero wtedy ikona SZABLON pojawi siň w 
oknie edycji zapisu. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe szablony sŃ powiŃzane z seriami dokument·w. DodajŃc 
okreŜlony SZABLON naleŨy pamiňtaĺ, Ũe bňdzie on dotyczyğ dokument·w o danej serii obsğugi. 
TworzŃc SZABLON ksiňgowy pierwszŃ wykonywanŃ czynnoŜciŃ jest wyb·r Grupy do kt·rej dany 
szablon zostanie zapisany. Szczeg·ğowy opis grupowania szablon·w znajduje siň w temacie Grupy 
szablon·w. 
 
Okno edycji (wprowadzania) SZABLONčW przedstawia siň nastňpujŃco: 
 

  
 

W lewej czňŜci okna dodawania szablon·w ksiňgowych zobaczyĺ moŨemy poszczeg·lne grupy szablon·w. 
UŨytkownik poprzez zaznaczenie odpowiedniej grupy dokonuje wyboru do kt·rej z grup zapisany zostanie 
tworzony przez niego szablon. 
Szablon zapisany w danej grupie szablon·w bňdzie gotowy do uŨycia tylko i wyğŃcznie dla dokument·w o 
serii toŨsamej z nazwŃ grupy szablon·w. 
 
WprowadzajŃc dokument ksiňgowy o okreŜlonej serii naleŨy pamiňtaĺ, Ũe podczas uŨywania szablon·w, 
na liŜcie dostňpnych szablon·w wyŜwietlone zostanŃ jedynie te, kt·re zostağy wprowadzone do grupy 
szablon·w powiŃzanej z danŃ seriŃ dokument·w. 
 
Funkcja ta ma na celu utrzymanie porzŃdku w SZABLONACH oraz usprawnienie i przyspieszenie procesu 
zarzŃdzania nimi. 
 
W g·rnej czňŜci okna znajduje siň lista wprowadzonych szablon·w. W celu dodania nowego szablonu w 
pierwszej kolejnoŜci uŨywamy przycisku DODAJ dostňpnego w g·rnej czňŜci okna. UŨycie tego przycisku 
pozwoli Nam na utworzenie i zapisanie nazwy tworzonego szablonu. 
 
W nowo wyŜwietlonym oknie wpisujemy nazwň szablonu i zatwierdzamy swojŃ decyzjň przyciskiem 
ZAPISZ lub skr·tem klawiszowym ALT+Z. Nowy szablon pojawi siň na liŜcie szablon·w. 
 
Pozostağe przyciski g·rnej czňŜci okna sğuŨŃ odpowiednio do edycji nazwy wprowadzonych szablon·w 
(przycisk POPRAW) oraz do usuwania wprowadzonych wczeŜniej szablon·w ksiňgowych (przycisk 
KASUJ). 
 
W dolnej czňŜci okna widoczne sŃ parametry szablonu. 
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Po wprowadzeniu w g·rnej czňŜci okna nazwy dodawanego szablonu moŨna przejŜĺ do dolnej czňŜci okna 
w celu wprowadzenia po kolei wszystkich parametr·w tworzonego szablonu.  
W oknie tym moŨemy dodawaĺ poszczeg·lne pozycje wchodzŃce w skğad szablonu przypisujŃc im od razu 
odpowiednie parametry, konta ksiňgowe i strony tych kont. 
MoŨemy to zrobiĺ poprzez wprowadzanie danych bezpoŜrednio w oknie lub poprzez przycisk NOWA 
POZYCJA w dolnej czňŜci okna. AktywujŃc ten przycisk pojawi siň nowe okno. 

  

 
 

W oknie tym z rozwijalnej listy dostňpnych parametr·w VAT wybieramy ten, kt·ry charakteryzowağ bňdzie 
danŃ pozycjň w naszym szablonie. 
Nastňpnie wybieramy stronň (Winien lub Ma) po kt·rej ma zostaĺ zaksiňgowana nasza pozycja szablonu i 
przypisujemy jej odpowiednie konto. 
Przy wpisywaniu symbolu konta program automatycznie podpowie konta odpowiadajŃce wprowadzanemu 
symbolowi. 
W polu WSPčĞCZYNNIK moŨemy wpisaĺ wartoŜĺ wsp·ğczynnika (w zakresie od -2,000000 do 2,000000) 
przez kt·rŃ zostanie pomnoŨona wartoŜĺ wybranego parametru, wprowadzona do czňŜci rejestrowej 
(rejestr VAT) dodawanego dokumentu ksiňgowego. 
Opcjonalnie moŨemy r·wnieŨ uzupeğniĺ pole "OPIS". JednakŨe nie musimy tego robiĺ poniewaŨ opisy w 
dekretach zostanŃ przeniesione z opisu gğ·wnego w oknie edycji zapisu. 
Uzupeğnienie pola "OPIS" przydaje siň w sytuacji, gdy chcemy mieĺ dla kaŨdej pozycji w szablonie 
wprowadzony inny opis. 
 
Przycisk ANULUJ sğuŨy do zamkniňcia okna wprowadzania szczeg·ğ·w szablonu bez zapisania 
wprowadzonych zmian. 
 
JeŨeli nasz szablon ma zawieraĺ wiňcej niŨ jednŃ pozycjň, to po wprowadzeniu danych dla jednej z nich 
naleŨy w celu wprowadzenia kolejnej pozycji uŨyĺ przycisku NASTŇPNY. 
Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy wprowadzone zmiany i zapisujemy szczeg·ğy dotyczŃce szablonu. 
 
NaleŨy r·wnieŨ pamiňtaĺ, Ũe w kaŨdej chwili moŨemy zmieniĺ wprowadzone wczeŜniej parametry 
(szczeg·ğy) szablonu bezpoŜrednio w oknie szczeg·ğ·w szablonu. Wystarczy kliknŃĺ na wybranŃ pozycjň i 
zmieniĺ wprowadzone dane. 
 
Tak wprowadzony szablon ksiňgowy jest od razu gotowy do uŨycia. W celu jego zastosowania podczas 
wprowadzania dokumentu ksiňgowego naleŨy po wyborze przycisku SZABLONY i wybraniu 
odpowiedniego do zastosowania szablonu ksiňgowego, wybraĺ przycisk UŧYJ w oknie 
edycji/wprowadzania szablon·w. 
 
 
 



System Pomocy 

121 / 468 

WAŧNA UWAGA !!!! 
 
Dla kont kontrahent·w niezbňdne jest, aby przed ich podpiňciem pod konkretne pozycje szablon·w 
ksiňgowych, zostağo przeprowadzone powiŃzanie na linii kontrahent >>> konto ksiňgowe danego 
kontrahenta.  
PowiŃzania poszczeg·lnych kontrahent·w z odpowiadajŃcymi im kontami ksiňgowymi moŨemy 
dokonaĺ w oknie edycji danych kontrahenta.  
Spos·b w jaki moŨliwe jest przeprowadzenie powiŃzania na linii KONTRAHENT >>>>KONTO 
KSIŇGOWE zostağ przedstawiony w temacie Przypisywanie Kont do Kontrahent·w 
 
Istnieje moŨliwoŜĺ przypisania KONTA do danego KONTRAHENTA bezpoŜrednio podczas jego 
pierwszego wprowadzania do programu (w momencie jego zakğadania w systemie). 
 
 
WAŧNA WSKAZčWKA !!!! 
 
W przypadku gdy dodajemy nowego kontrahenta, w momencie zağoŨenia mu konta odbiorcy lub 
dostawcy program automatycznie powiŃŨe kontrahenta z utworzonym dla niego kontem. 
 

  
 

PRZED TWORZENIEM SZABLONčW ZAWSZE SPRAWDť CZY W OKNIE EDYCJI/WPROWDZANIA 
KONTRAHENTA W ZAKĞADCE KSIŇGOWE PRZYPISANE ZOSTAĞO KONTRAHENTOWI KTčREGO 
CHCEMY UŧYĹ W SZABLONIE ODPOWIEDNIE KONTO KSIŇGOWE !!! 
 

 
Parametry szablon·w 
Parametry Dostawca/Odbiorca 
Dziağanie szablon·w 
Przykğady szablon·w 
WaŨne informacje dotyczŃce szablon·w 

Parametry szablon·w 

Jednym z najwaŨniejszych element·w tworzenia SZABLONčW ksiňgowych jest przypisanie do kaŨdej 
pozycji tego szablonu odpowiednich parametr·w. 
 
Przy tworzeniu szablonu ksiňgowania dla kaŨdej jego pozycji jesteŜmy zmuszeni wybraĺ parametr z 
rejestru VAT, kt·rego wartoŜĺ bňdzie wczytywana dla danej pozycji SZABLONU (zostanie jej przypisana). 
 
UŨytkownik moŨe wybraĺ z tej rozwijalnej listy parametr charakteryzujŃcy konkretnŃ pozycjň w 
SZABLONIE ksiňgowym.  
 












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































