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Korzystanie z pomocy

Witamy PaGstwa serdecznie w kringu uUytkownik-w na
taki spos-b

System Pomocy zostag zaprojektowany w

S

zagadnienia zwi Nzane z funkcjonowaniem programu.

Proszh wybral jeden z popularnych temat

Z lewej strony.

Zachficamy r-wnieO do korzy
cznSci okna, z |l ewej stron
tyczymy wielu przyjemnych chwil w pracy

Popularne tematy

Instalacja

Pierwszy rok
Przeksing

o]
Ugat wi eni a
Liczenie s

wani a

prawozdaG&E

Cznste pytania

Wprowadzanie lat historycznych

Przenoszenie danych

Instalacja na dysku przenoSnym
GNczna praca na firmie

Dwukrotne uruchomienie programu na tym samym komputerze
Zmiana aktywowanej licencji

Aktualizacje w latach kolejnych

Instalacja programu

W tym rozdziale zaprezentowane zostagy

Instalacja

Wymagania programu

Klucz licencyjny

Aktywacja programu

Zmiana danych aktywacyjnych

Wersja demo i trial

Praca w sieci

Cziiste problemy podczas instalacij.i

Modugd Wsparcia

Instalacja

-w poni Uej 1lub

stania z wyszuki warKki l ub
y nad drzewkiem z temat ami

Z programem

naj waUniejsze

Po otrzymaniu od nas/pobraniu z naszej strony pliku instalacyjnego (zwykle setup.exe, dla wersji E -

setup_e. exe), nal eUy go uruchomi/l i posthipowal

zeg
aby

(o]

s g

C

z

zgodni e



Wpierwszym oknie instalatora wi

Kol ejne okno

Nastnpni e

UWAGA ! Zal ec amy

System Pomocy

Witamy w Kreatorze instalacji
programu OGNIK PREMIUM.

Instalator zainstaluje teraz program OGMIK PREMIUM na
Twoim kemputerze,

Zalecane jest zamkniecie wszystkich innych uruchomionych
programéw przed rozpoczedem procesu instalacgi.

Wybierz przycisk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakofczyé instalacje.

© Instalacja - OGNIK PREMIUM ol = =

zawi era umown | icencyjnN.

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacia prosze przeczytac ponizsze waine informage.

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyjnej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umowy
przed kontynuacja instalacji.

Preambuta

UVWAGA. Przed zainstalowaniem Oprogramowania Ognik Premium |_|
(Oprogramawanie) nalezy zapoznad sig | zaakceptowad w catosc ponizszg m
“Umawe licencyjng uzytkownika™ (Umowa).

Stanowi ona prawnie wigzaca Umowe, ktdrej przedmiotem jest udzielenie licencji

na korzystanie z Programu Ognik Premium.

(Oprogramowaniem s3 programy komputerowe wyprodukowane przez Progressive
Media 5p. z 0.0, z siedzibg w Zakopanem, numer KRS: 0000313528),

dokumentacja w formie papierowe; i elekironicznej, kody odblokowujace - tak

zwane - klucze licencyjne oraz niniejsza Umowa.

Czescig Oprogramowania nie =3 nosniki danych, na kidrych zostato zamieszczone

keeptuje warunki umo

) Nie akceptuje warunkdw umowy

[ = Wstecz ][ Dalej > ] [ Anuluj I

© Instalacja - OGNIK PREMIUM el = =

decydujemy gdzie ma zost al

© Instalacja - OGNIK PREMIUM == =

Wybierz docelowa lokalizacie
Gdzie ma by¢ zainstalowany program OGMIK PREMIUM?
] Instalator zainstaluje program OGMIK PREMIUM do ponizszego folderu.

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowacd, Jesli cheesz okreslic inny folder, Kiknij przycisk
Przegladaj. Nazwa folderu nie moze zawierac spacji.

Przeglad

Potrzeba przynajmniej 51,8 MB wolnego miejsca na dysku,

< Wstecz ][ Dalej » ][ Anuluj

11/ 468
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Kol ejne okno
pracowal
jeUel i

W kol ejnym

W tym oknie
utworzyl skr
uUyt kowni ka

W wer sji
podgdNczamy

okni e

System Pomocy

nstal atora jest

=1

© Instalacja - OGNIK PREMIUM

Zaznacz komponenty
Ktdre kompanenty maja by¢ zainstalowane?

= =

Wybierz wersje programu ktorg cheesz zainstalowac. Jezeli planujesz pracowac na
jednym stanowisku wybierz wersje serwer.

Serwer - wszystkie skiadniki programu + serwer -

Serwer - thie skiadniki programu + serwer
Klient - program z bibliotekami klienta bez serwera |

bardzo i
jednostanowi skowe|j |
k od emmet &kroonwpeaujt ewyb izersamye iopcij n

[ < Wistecz ” Dalej > l l Anuluj ]

decydujemy gdzi e

E=)

O Instalacja - OGNIK PREMIUM

‘Wybierz folder Menu Start
Gdzie maja by¢ umieszczone skréty do programu?

B (]

Kliknij przycisk Dalej, aby kantynuowad. Jesli cheesz okreslic inny folder, Kiknij przycisk

Przegladaj.
oG PREMILM] Przegladaj. .

= i Instalator stworzy skrdty do programu w ponizszym folderze Menu Start.

[ < Wstecz ” Dalej = ] l Anuluj ]

stotne. W tym mi
ub instalujemy S
"KIlie

w Menu Start ma znaj

eszczone d
uUyt kowni
szybkiego

zostal umi
wszystkich

n w pasku

© Instalacja - OGNIK PREMIUNM

Zaznacz dodatkowe zadania

Zaznacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wykonad podczas instalacii programu
OGMIK PREMIUM, & nastepnie Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

(@ Dla Wszystkich uzytkownikéw
() Tylko dla biezacego uzytkownika
[] Utwérz ikone w pasku szybkiego uruchamiania

< Wstecz ][ Dalej = J[ Anuluj

Ktdre dodatkowe zadania maja byc wykonane? Og ni

12/ 468



W kol ejnym

okni e

wySwietlone zosta

przechodzimy do procesu instalacji programu.

Nastnpni e

UWAGA | 11
zostani e

W wySwietlonym oknie
przeczyt al

or az

Sugeruj emy
bezpieczne

Wymagania
Klucz licencyjny

przebiega

Nal eOy
okno

aby

w

© Instalacja - OGNIK PREMIUM o] @ (=]
Gotowy do rozpoczecia instalacji
Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalaci programu OGMNIK PREMIUM
na twoim komputerze.
Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczac instalacie lub Wstecz, jesli cheesz przejrzec lub
zmienic ustawienia,

Lokalizagja docelowa: -
C:\Program Files (x88)\OgnikPremium

Rodza] instalacji:
Serwer - wszystkie skladniki programu + serwer =

Wybrane komponenty:
Piiki Programu
System Pomocy
Serwer Firebird 2.5.1

Folder w Menu Start:
OGMIK PREMIUM i

4 »

[ <vwistece |[ Insteby | [ s |

cagy proces in
zaczekal aU pasek

i nfftoemoyMcprocerake i

© Instalacjs - OGNIK PREMIUM o] = |
Instalacja
Poczekaj, a7 instalator zainstaluje aplkacie OGNIK PREMIUM na Tuwoim 9
komputerze,

Dekompresja plikdw. ..
C:\Program Files (x86)\OgnikPremium\ognik.exe

informacj.i o]

waUne informacje.

=l = ==

Zakoniczono instalacje programu
OGNIK PREMIUM

© Instalacja - OGNIK PREMIUM

Instalator zakonczy! instalage programu OGNIK PREMIUM na
Twoim komputerze. Aplikacja moze byé uruchomiona poprzez
uzycie zainstalowanych skrétéw.

Kliknij przydsk Zakoricz, aby zakonczyc instalacje,

Uruchom Ognike:

zainstal owal
koni

progra

razi e ecznoSci re

nie podsumowanie inf
stal acj i Nal eUy poc
instalatora zagadow

nstal acji

zakoE&zonym procesi

m na

Ku innym ni
i nsta [

systemu

- Qa
o <

e

v
W



Aktywacja programu
Cziiste problemy podczas instalacij.i

Wymagania
Wymagania programu

Komputer
Dowol ny komputer wyprodukowany po roku 2000, na starsz
dziagag wolniej

System operacyjny:
Windows XP* lub nowszy 32/64 bitowy system Windows.
Dzi aganie programu na starszych wieeshpgdh We atdowsn a.

* Niekt-re instalacje Windows XP mogN wymagal doinstal
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 insta
istniejNce i poprawnie skonfigurowane instalacje serwe

(W przypadku, gdy nie jest mozldpewaniiamsyt awearcsjan sperrong
dzi agaj NcN bez instalacji s esEmbkedded) Odraniczenem ejoverdjijesti t er N E
brak moUl i woSci pracy w sieci komputerowej, jednak w z
pojedynczym komputerze. Nadaj e ysikmch- - woiedildnodalkichst al ac
spos-b korzystania sifin zdecydju¢ednak Tecbnalkenare | 2stwz@
bezpiecze@E®twa znajduj Ncych sifn tam danych. /)
Miejsce na dysku:

Okogo 50 MB na instal aefé@mprbgd atmiuows ami )] s@e wna be
poczNt kowo ok. 15 MB, p-Fniej w zaleUnoSci od iloSci z
Monitor:

Program przystosowany jest do pracy na monitorze o

l dealny jest monijtor 1280px | ub wince

Na mniejszych monitorach praca moUe byl utrudniona
bAidN mieScil sin na ekranie.

Drukarka:
Program wykonuje wydruki w trybie graficznym.
Powinien wsp-gpracowal z kaUOUdN drukarkN atramentow

Ponizés funkcje do poprawnego dziagania wymagaj N dodat koc
-wsparcie techniczne przez zdalny pulpit (uruchamiane
-zggoszenie -lakng waecjicmoami ane przez uUytkownika);
- automatyczne aktualizacje (uruchamiane przy starcie programu-mo Una wy i

- gNczyl w ustawie
-zggaszan-(erwwa@mi ane przez uUytkownika);
-raportowanierhbhgmémivane przez uUytkownika); 3
-odwi edzenie naszej strony www (uruchamiane przez uUyt
tadne innev fpumkyojaemi e ni e korzystajN z podgNczeE& interne
*System Windows XP nie jest juU wspierany przez produc

system- w.

Instalacja programu
Praca w sieci




System Pomocy

Klucz licencyjny

KaUda wersja programu wymaga wpisania klucza licencyjn
Klucz otrzymujN PaGstwo po zakupie programu.

Nal eOy pamintal, UOUe kaOUdy klucz jest unikatowy.

Klucz nal eUy osoamidrrecirhi pod rygoeem utraty licencji.

Otrzymany klucz naleUy wprowadzil po utwor zeniu pierws
wprowadzeniu poprawnego klucza mamy dwi e mldyWdcjiaboSci al
pozwol il na dziaganie programu w wersji trial (60 dni)
Aby wprowadzil klucz licencyjny paIeUy kolejno po uruc
wykupiona zostaga |icencja wybral:a ragtimprige WMeQENGCIRA
AKTYWACJA i WPISZ KLUCZ PROGRAMU LUB AKTYWUJ
e@EE8 Ksscgawenic - bufor
;”E::mur.rm,:rn F2 LY . E l
P —— ) kb M v Wabierr Kait
BT Dane Firmy prace
Waparcie | Aktualizacie ] . 1
[ Otwér podegeznik b
o Spra 2y 53 aktualzadge
Wi Madul Wiparcia Sera Data ksiegi
Administracia i konfigursjs Tau 08 50131
7 Lizencja i Altywacis * [ Wpisz bwcz programu lub aktywuj
Ustawienia globalre Informacje o Bcengi

Ustawienis ksisgome ] Program zarpsirowany. Licencia dia:

Uyt kownicy | uprasreni [ Test
D MIP: 0000000000
& Moduly

B b~

Archiwizaca danych
£ Wygld
Sidep on-hre
Ustawienia polaczenia
[ Wezytsj dekdaracie
Bl O Pregramie
(=

Zakoic

Wy Swi etl one zostanie nastnpuj Nce okno:

Prosze wpisac klucz licencyjny

Kid mformacje o kiuczu

Pelna aktywacja Wersja 60 dniowa

[E) Rezyonuy

W kaUdej chwili moUemy uzyskal informacje o kluczu nac
I NFORMACJE O KLUCZU. Pojawi kbudzwtedy -rafeamaeja podst
takie jak:

Generacja - informacja o aktualnej generacji dla wprowadzonego klucza produktu

Fimy-i 1 oS firm obsgugi wana przez wprowadzony klucz pr
PogNcziemfi@ar macja o moUl i wngchdoiSereefaci pogNczeE& zda

Pakiet - nazwa pakietu zawartego w kluczu

E I
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f Modugy w-pakbemaeje jakie modugy zawarte sN w pakiec
klucz produktu

o

Dane o programie

Dane o zarejestrowanym kluczu Zarejestrowane moduty

dla generacji programu 2 Ksiega Podatkowa
Ksiega Handlowa
Erlaczel d Srodki Trwate

Pakiet Pakiet BIURO (HPS)

Firmy 25

[ ok

W przypadku zakupienia dodatkowych modu dnceluzdaziorpur ogr amu
g-rnej zakgadki PROGRAM wybieramy kolejno LICENCJA | A
PROGRAMU LUB AKTYWUJ.

WySwietli sifn Nam znajome juU okno aktywacji programu.

Prosze wpisac kluez licencyjny

G

m Informacje o duczu ﬁ Zmien Kucz
Baza jest aktywowana
E) ezvonui
Aby zmienil klucz licencyjny nal ephigwpslenlynopykiuoze i sku ZMI
przeprowadzamy proces aktywacji. Od tej pory program b
nie bindzie juU aktywny.
walOne ! !

Klucz wprowadzamy podczas tworzenia pierwszej firmy. Przy tworzeniu kolejnych firm nie ma
potrzeby wpisywania klucza.

Uwagi !

f Po aktywacij.i klucza na dane okreSIgnego,podmiotu st a
charakterze indywidual nym i ni e moUe byl przedmi ot em

1 Do momentu aktywacji-k | ucz programu moUna zwyl innemu podmiot

f wificej informacji na ten temat znajduje sifn w treSci
programem.

Wersja demo i trial
Aktywacja programu




Aktywacja programu

Proces aktywacij.i programu moUna przeprowadzil po utwor
systemowa).

Wprowadzamy klucz l|icencyjny, po weryfikacj.i klucza na
wi docznym poni Uej ) .

JeUelpiosniaedamy klucza po naci Snifnciu na zapytanie "Jak
przekierowani na stronfi programu.

Prosze wpisaé klucz licencyjny

L& mformace o kiuczu

Peina aktywacja Wersja 60 dniowa

[E) Rezygnyy

JeUel i nie posiadamy pli ku akt-inevabpepjzeze-gnaj | moNamp mgastz
posiadamy plik aktywacyjny ,  wybi er amy opc|] A "Wczytaj do programu pl
wi adomeradil "e i wczytujemy go z miejsca gdzie zostag pol

uzyskuje pegnN funkcjonal noSl

Wybierz metode Witaj w kreatorze aktywacji programu!

Aktywacja przebiega w kilku krokach:

1: Wylij zgloszenie aktywacyjne (opcja 1 lub 2) - podaj tam dane aktywacyjne w tym poprawny e-mail.

2: Sprawds skrzynke pocztowa. Do 48 godzin -zwykle znacznie szybciej - otrzymasz plik aktywacyjny, jako
zalgcznik e-mail.

3: Otrzymany plik aktywacyjny zapisz na dysku, np. na pulpicie.

4: Uruchom program i uruchom ten kreator, wybierz opcje 3 a nastepnie wskaz plik aktywacyjny zapisany na
komputerze i wezytaj do programu plik aktywacyjny.

Teraz wybierz metode zgloszenia aktywacji, ktdra najbardziej Ci odpowiada 1 lub 2, a jedli juz masz plik
aktywacyjny wybierz opcje 3.

o 1. wysti zk ie aktywacyjne On-fine (naj dniejsza i naj opgja)-
* 2. Wyslij zgloszenie aktywacyjne poprzez e-mail (plik pdf z danymi)

© 3. Wezytaj do prog plik aktywacyjny y W wi $ci e-mail.

£3 cofni | ‘ (= ‘

Jak aktywowal program
Zmiana danych aktywacyjnych
Wersja demo i trial

Zmiana danych aktywacyjnych

W przypadku zmiany danychpbsimdgawNkticepcaktywowamopr o
usuninty, o czym program ostrzega.



Pojawi sifn wtedy widoczny poni Ue|j komuni kat .

Zmiana danych firmy, w zarejestrowanei bazie programu spowoduje;
- usuniecie danvch licencyjnvch
- program bedzie wymagat ponownej akbywacii
Ta OPERACIS JEST MIECWRACALMA! Kontynuowac?

Tak,
Taka operacja wywofga usunincie klucza |icencyjnego i p
Po przej Sciu do Ureknmya paokitoywna eej iprmeprowadzi |l cady proce:c
Po zmianienazwy-mo Ul i wa j est reaktywacja klucza.

Po zmianie NIP-u - klucz nie zostanie ponownie aktywowany.

Aktywacja programu

Wersja demo i trial

Wersja Demo
Program dziaga w wersji Demo do momentu, do kt-rego ni

Aby uruchomil wersjn demonstracyjnN przy pierwszym uru
wprowadzony klucz produktu wydemomsntyr a@yjj MmN" .Uruchom we

Wersja demonstracyjna charakteryzuje sin pewnymi ogr ar

f Ograniczony zakres dat wprowa-dzdmyach dakumeénmtdzwy ¢@o e6
wprowadzonym zapisem, a ostatnim dokumentem to maksymalnie 60 dni.

f MoUna stworzyl tylko jeden okres rozliczeniowy;
f zablokowana jest moUliwoSi wydruk-w (moUna natomiast
f zablokowana jest moUliwoSi eksportu winkszoSci zesta

W przypadkugdy ¢ hc N PaEst wo uzyskal klucz produktu wystarcz
produktu" i zostanN PaGstwo przekierowani na stroni in

wWybrana wersja

Wersja demonstracyjna

Ograniczenia wers]l dama

£ cozwolony tyko jeden rok cbrotowy
u dozwolona tylko jedna firma
u brak mo2liweesel wydrka rapartiw

B data migdzy plerwszym a cstatnim dokumentem nie mo2e praekraczac 60 dni

[ kentyruy




Wersja Trial

Program z wersji demonstracyjnej do wersji Trial przechodzi po wpisaniu klucza produktu.

Wersja Tri al charakteryzuje sifi pewnymi ograniczeni ami

T W por-wnaniu z wersjN demonstracyjnN moUna dodawal d
jednak nadal moUna utworzyl tylko jeden okres rozlic

f Nadal nie moUna drukowal dokument - w i zest awi e E, ani

Aby aktywowal pegnN funkcjonalnoSi produktu program tr

W tym celu wystarczy nacisnNi ikonfi "Uzysk-bnplupl i k akty

poprzez e-mail.

JeUeli posiadajN juU PaGstwo plik aktywacyjny z pozion

aktywaciji.

Wystarczy wskazal opcjn "Posiadam plik aktywacyjny" i

Wybrana wersja

Wersja ewaluacyjna

Cgraniczania wersjl demo

£ dozwolony tylko jeden rok obrotwy

u brak moeliwesel wydrul rapartdw

Lizyskaj klucz procukiu [# Kontyruui

Po przeprowadzeniaktywaceé¢su ppo@majm uzyskuje pegnN funkec

Jak aktywowal program

Klucz licencyjny
Aktywacja programu

Praca w sieci

Praca w sieci charakteryzuje sin tym, Ue program zains
(serwer ze) i gdzie znajduj N sin dane
Na kol ejnych komputerach podgNczonych do sieci progranmn

b az uj Wanychmzaserwera.
Dzinki taki e]j organi zacij.i pracy mamy moUl i woSi pracy n
Opis procedury instalacji serwera oraz pogNczenia do d

Instalacja serwera
Instalacja stanowiska




Instalacja serwera

Aby rozpoczNi pracih w sieci komputerowej. W pierwszej
jednym z komputer - -w pkadgNc dbaindyzd he doce gsniiegcif,unkcj n ser wer
podczas procesu instalacji wybieramy odpowiedni N opcjn
© Instalacja - OGNIK PREMIUM o] = =3
Zarnacz komponenty
Ktdre komponenty majg byé zainstalowane?
Wybierz wersje programu ktdra cheesz zainstalowac. Jezeli planujesz pracowad na
jednym stanowisku wybierz wersje serwer,
Serwer - wszystkie skiadniki programu + serwer -
Serwer - thie sktadniki programu + serwer
Klient - program z bibliotekami kienta bez serwera |
[<ﬂsbecz ][ Dalej = l[ Anuluj ]
Po instalacji inne komputery bndN korzystal z baz dany
Gdy przej dzi epmmyz epzo npyrSolcneise i nst al acj i warto dla ugat wi e
razu utwor zyl plik konfiguracyjny do pracy zdal nej
Aby to zrobil po uruchomieniu programu, przechodzi my d

USTAWIENIA GLOBALNE.

W wySworeym oknie wybieramy czinSli okna nazwanN PRACA W

Praca w sied
Wygeneruj plik konfiguracyjny do pracy w sieci

Ten plik utatwi Ci podtaczenie koleinych stanowisk do teqo komputera.

i sku WYGENERUJ PLI K KONFI GURACYJNY DO P

Za pomocN przyci
dgNczenie kolejnych stanowi sk do komputer

ugat wi Nam po

WaUne!! ) )

Naj l epiej zapisal pli kl dvermge | cili @ idrosydpnylty tfloowni k- w s
l'ub na noSni ku danych (np. pendrive). Ugat wi to w znac
kolejnych uUytkowni k-w do bazy danych zamieszczonej na
Instalacja stanowiska

Instalacja stanowiska

Gdy utworzymy serwer, kolejne komputery dogNczamy inst
uruchomieniu programu pojawi sin kreator pogNczenia zd
wybral jedIiniNwasSai [ postihipowal zgodnie z instrukcj N kr



Witaj w kreatorze polaczenia zdalnego

Kreator zdalrego polaczenia pozwolana na fatwe | szybkie polaczenie z serwerem
zdalnym w oelu pracy na wilsu stanowiskach. Ma maszynie docelowe] nalezy
upewnié sie czy zapora systemu zezwala na potaczenia na porcie 3051

Prosze wybral jedna z opcfi by przeféé dalej

Wezytaj dane do polaczenia z pliku

W Ustaw dane do polgczenia recanie

Automatycznie wyszukaj serwer

NajprostszN metodN pogNczenia z serwerem kolejnych kom

po utworzeniu serwera i za jego pomocN dogNczanie komp

szczeg- owy opis moUliwych sposob-w pogNczenia z serwere

pogNczenia z serwerem:

T Wczyt aj dane do pbgdNcwyemi anizu pt éjkuopcj i, przechodzim
pomocy przycisku ADalajoduj & kbhepaogmowked& anaz ikon
wczytujemy plik konfiguracyjny ze wskazanego folderu
rozpoczNi swojN pracht.

L—\ Ustawienia  Opcje ogdle
&3
Zapisz
Operacje
Ustawienia <
P52 sdministracia Wymagaj autoryzaci przy urucharmianiu programu
l - ] wiacz stownik miejscowosci (zalecane)
Stowniki m [ ¥ Sprawdza) aktualizacis programu
wygeneruj plik konfiguracy jny do pracy zdalne]
Opcje ngalng
f Ustaw dane do po iMooz ewryiba amii auz rtieqg opcij i, przechodzi my

pomocy przycisku ADalejo. W kolejnym oknie wpisujemy
serwer a. Po wykonaniu tej operacij.i moUemy rozpoczNI

MNazwa serwera w sieci

Scletka Instalacyina na serwerze

< Cofnij

i Automatycznie wyszukaj serweri po wybraniu tej opcji, program auton
siel komputerowN w celu odnalezienia serwera. Po wyk



Program wykryje wszystkie komputery w sieci i sprawdzi czy na
ktéryms z nich jest otwarty port serwera - jezeli tak dokona préby
potaczenia.

W zaleznoéci od wielkosci sieci moze to potrwac od kilku do
kilkunastu minut, proces mozna przerwac w dowolnym momencie.

Nalezy upewni sig czy serwer jest widoczny w sieci.

Po wpisaniu sciezki instalacyjnej serwera kliknij Rozpocznij.

W Sciezka instalacyjna na serwerze
C:\Program Files\OgnikPremium

&al Cofnij Rozpocznij ed
Proces ustanawiania podgNczenia rozpoczyna sin pstzy pi e
zainstalowany jako Akl iento.

Instalacja serwera

Cznste problemy podczas instalacji

Jak kaUdy progr arm vkroimeplu tteeero wyo Ue wymagal dodat kowych d

W poszczergoddzicchach podajemy najcznSciej poj awi aj Nce
programu:

Uszkodzony plik podczas pobierania
Brak miejsca na dysku

Brak uprawnie® do instalaciji oprogramowani a
Blokada ze strony program-w antywirusowych |lub firewal
Konflikt z weraN wersj N ser

Uszkodzony plik podczas pobierania

MoUe sifi zdarzyi, Ue podczas pobierania pliku ulegg on
W takim przypadku proszhn pobral plik instalatora ponow
Cziiste problemy podczas instalacij.i

Brak miejsca na dysku
Gdy dysk jest pegny odpowiednie komunikaty uUytkownik

W takim przypadku przed ponown® wnkompatpNzprpesti dpshk
mi ni malnN wymaganNgdaioeSImanWreg szcai nst al owal progr am.

Cznste problemy podczas instalacj.i

Brak uprawni e &

Niekt-re stanowi ska komputerowe mogN byl objnte kontro
administrator danego komputera decyduje, kto moUe inst
Vista, 7i8-powi nny wySwietlil odpows$lkdni wkamiundéalaszewoapogte!
W przypadku Windows XP naleUy upewnii sifn, Ue ma sin o
Cziiste problemy podczas instalacij.i

Antywirusy

Program zos

; tag przetestowany w zakresie wsp-gpracy z n
domySIl nych kon

figuracjach.



Niekt-re z nich wymagaj N dodatkowej zgody od uUytkowni

my qurea wesmp - jipe awys zNpi

I bl e r
i ych konfiguracjach sprzi

n ®y w Uadnym z testo
i tu i

stotne
ndywi du oprogramowani a
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

A=A _9_9_40_95_92_29_2_-2°_-°2_2°_-2

Rzadkie problemy z antywirusami:

tania z nieknalrgOh msywnicend wz am+t o iwii r w
ce ochrony w oparciu o tzw, dane rep
i wymi . W o sjtoastzrei@n ocdz ausUyet kootwnz ykmaw,i S

a

W przypadku Kk S
ustawienia do N
p o j d
bl j ni ed

t
okowag inst n programu ze wzglndu na jego

—

W takich przypadkach-nal e Uy zmi eni i ustawienia antywirusa, dodaj
NORTON Internet Security).

Podczasinst al acj i programu naleUOy teU zwr-cil uwagfi na tzw.
AVAST!)

W tym trybie antywirus pozwala na inst*apracgmnamprdégir adja,
jednak po restarcie komputera-wpr owadzone wc-ZzeilSaji B), dameco winiA ponosi
wspomniany tryb dziagania antywirusa.

Zapora Windows

W przypadku instalacji serwera-i nst al at or ot wiera port 3051 co w niekt

zasygnalizowane zapytaniem ze s tBeoowartegoyatt ienemkomputerygodn u
W sieci LAN nie bndN mgggy uzyskal dostnpu do naszego
zapory, port 3051 naleUy udostnpnil dla naszego progr a
Cznste problemy podczas instalacj.i

Inna wersja serwera

Program instal owany | est wraz z wgasnN instancj N seryv

3051, przez co program nie koliduje z innymi instancjami serwera Firebird, nawet w tej samej wersji -
jednak pod warunkiem, Ue korzystajNce z nich oprogramo

W bardzo rzadkich przypadkach - ( zwy k| e przy ni epegnej konfiguracj.i
domySlinego serwera firebirda, popria@jsmajl acjoin mpagNegenis
domySliny port serwera Firebird tj. 3050, przez co inny



Podobne zachowani e uda'ownpmzypéd,kapbgdywbwmbuter na k
naszserwer-by g juU klientem korzystajNcym z innego serwer a.
W obu przypadkach po odinstalowaniu naszego serwera - problem zwykle mija, niekiedy -w  z aloeSE i od

konfiguracji komputera-mo Ue by | konieczne ponowne zainstalowanie p

W powyUszych sytuacjach zapewniamy wersjin programu be

Embedded) , kt-ra nie wymagh mnadajaé acjin ser werraac,y |jteyd nk
stanowisku.
Cziiste problemy podczas instalacij:i

Modug Wsparci a

Bardzo waUnN funkcjN programu jest posiadany przez nie
Od wersji1.6.07 w programie zai mpl emen t-opadymyprogramJdaamVievedw § wspar
wersji8-pozwal aj Ncy na zdalny dostip do komputera uUyt kowr

PogNczenie za pomocN modugu jest slziyfmolw njee zaa kudlGct zZkyolw
Dzinki ni emu Nasz Konsultant jest w stanie zobaczyl pu
Tobie.

PogNczenie to jest szyfrowane, a Ty w kaUdej chwi i mo
Do przeprowadzenia zdalsnejprmpagmaary TreiaemeVh fedvey .j elest t o
na pogNczenie z Pa@Estwa komputerem.

Program ten instaluje sif automatycznie na komputerze
Jest to udogodnienie dla uUytkownik-w, gdyU nie muszN
TeamViewer.

Aby umoUliwiil Naszemu konsultantowi moUliwoSi zdal nej
| ewego Menu wybral zakgadkin BUFOR ZAPI S&W.

Nasmni@ z g-rnego Menu naleUy wybral zakgadkidi PROGRAM,
WSPARCIA.

eEEHE Ksmgownid
fopen |
Imieri

B ZImie firme (FZ) F2
B Imien okres

B DaneFirmy
Wiparche | Aktualtzacje
] Otedr podngcznik
B Sprawdd cry s aktualizace
L Wnachom Medul Wiparca I
Administracia i konfigurstja =
] Licencje i Aktywacis
Wstaweenis glabalne
Ustawaenia ksiggome
Uk kramicy | LiprisaTmdring

Machiwzaca darych

| E

= Wiygld
Ustawienia polaczenia
Wezyte) deldaracje

0 Programie

BB

Lakoncy

Po wyborze te]j opcji wySwietli sin Nam okno programu T



System Pomocy

a Ognik - Wsparcie Techni... | o || B | £

Strefa Wsparcia

Ognik

PREMIUM

Zezwdl na zdalne sterowanie ﬂ-

Podaj Konsultantowi nastepujacy numer ID i

haske, aby polgczyl sig z Twoim pulpitem.

Telefon do Dzialu Wsparcia +48-18-266-66-01

(—

B s -

Gotowy do pofaczenia (bezpieczne potaczenie)

www. teamviewer.com Anuluj
Teraz wystarczy wykonal telefon d oNabdkzemnsuzKergsoltarbavi a g u  Ws p a
Tw- j numer | D i Hasgo aby m-gg on pogNczyl sin z Twoin
Instalacja programu
Konfiguracja programu
Program podczas pierwszego uruchomiemych tworzy i wstihip
W winkszoSci przypadk-w moUliwe jest natychmiastowe ro
Ten rozdziag zawiera informacje, jak dostosowal ust awi
Baza danych
UUyt kowni cy
Interfejs programu
Nawigacja i Menu
UGat wi eni a
Nowy Rok
Seria dokument - w
Modugy
Program zbudowany jest z modug- -w. tj. Ksinga, srodki T
WwersjiDEMO-dostipne sN wszystkie modudgy, za wyjNtkiem mod
W wersjach TRItpHot e, PEGNESJ - re wykupiono | icencjan.
Program domySlinie loguje sin do modugu Ksiifga, korzyst
na inny widok.

< Ksiega <F5>

| VAT <F8>

= Srodki Trwate <F6>

' Faktury mini <F7>

7 odsetki

[ Kartoteki <F12>
JeSli modug Ksinga nie znajduje sin w wykupionej Il i cen

Obecnie w sprzedaUy dostinpne sN nastfipuj Nce modudy pro
Nnga Handl owa

-Ksifiga Podat kowa
dencja Przychod-w (Ryczagt)
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- UEPIK
-§rodki  Trwage
- Faktury

- Odsetki
Kol ej ne modwdgogwarsuN w pr zy

Baza danych

Baza danych programu zawiera wszystkie informacje doty
strukturn i cznAaSciowo r-wnieU mechanizmy ich obsgugi
Baza zawarta jest w jednym pliku dl a kaUdej z obsgugi w
Pl i ki te wpodkptalagy pkogramui® nazwie "dane".
Pierwsza-podst awowa baza danych nosi nazwin SYSTEM. | DB, kol
"alias", wprowadzany w programie podczas tworzenia nowej firmy.)
Tworzenie firmy
DogNczanie firm
Dane firmy
Pierwszy rok
Tworzenie firmy
Po pierwszym uruchomieniu programu pojawia sin "Kreato
ut worzeniem bazy dla pierwszej firmy, zostanie utworzo
Szczeg- gy dotyczNce baz daBazyDamycznaj dujN sin w temacie
W oknie widocznym poni Uej zawarte sN podstawowe infornm
bazy z kopii bezpiecze@E&stwa.
Witaj! g
w programie stworzonym specjalnie dla Ksiegowych!
Twoje ie jest dla nas najwazniej; -todla C'le'b"ne tworzymy tworzymy nasze programy

istaramy sie by wykraczaty ponad znana Ci rzeczywistosc.

Dbamy o to Zeby byly przejrzyste, wydajne, nowoczesne i fatwe w obstudze.

Masz mato czasu na przejrzenie wielu programdw?

Zapraszamy zatem do kontaktu z naszymi doradcami. Poprzez zdalny pulpit pokazemy Ci najwazniejsze
elementy pregramu, ulatwienia i funkcje kidre przysSpieszajg prace. r
Whystarczy Ci 15 minut aby dobrze poznac progam i podjac decyzje.

Zadzwon poed numer +48 18 266 66 01 | umdw sie na prezentacje.

Utwdrz pierwsza baze danych programu:

Teraz w kilku prostych krokach pomozemy Ci zaczac prace.
Zalozysz gléwng baze danych programu i wpiszesz podstawowe dane dotyczace firmy.

Program utworzy baze w podkatalogu "dane”, jako plik o nazwie: "SYSTEM.idb"

MoZzemy zaczynac ?
... kliknij "Dalej" i postepuj zgodnie ze B i prog;

lub przywrdé baze z pliku archiwum

% - i a .
| lam PrEyWrac baze z kopii bezpieczeristwa

foe G



W kolejnym widocznym oknie wprowadzamy podstawowe dane firmyorazwy bi er amy j edn N z mocC
form ksingowoSci

Og nfk

PREMIUM KRS / PESEL E: Wpisz dane demo

: Krok 1 - Prosze wpisac podstawowe dane firmy

Zaktadasz pierwszg baze programu.
Bedzie to baza gldwna, kidra bedzie zawierata niezbedne do dziatania systemu oraz informacje o licencji.

(Jesli planujesz wybrac licencje dla biur ksiegowych wprowadz tu dane BIURA.)
Forma dziatalnosci

NIF

® ... anastepnie okresli¢ ponizsze Ustawienia

b N =4 V=4 Wiacz ochrone programu hastem (hasto mozna ustawié réwniez pdzniej)
”";7(4/4]0

pro: el

‘ u Cofnij | ‘ Dalej w |
Musi my wprowadzil KRS/ PESEL, NI P i REGON zakgadanego p
formn dziagal noSci
SN to pola wymagane i muszN zostal wypegnioneiedo i nnym
nastnpnego okna Kreator a.

Gdy pozycje wymagane pozostaj N niewypegnione przy pr-b
czerwony.

Dodat kowe informacje 0o utworzonej firmie moUna uzupegn
ust awi e GE.

W tym oknie moUl i we jest r-wnieU ustawienie hasga admi
odpowiedni N opcjnin i dwukrotnie wpisal hasgo.

WaUne! ! .
W przypadku ustanowienia hasga administratora, naleUy
przedutr at N, poni ewalU jego odzyskanie NIE JEST moUl i we.
Stosowny komuni kat pojawi sin w trakcie ustanawiania h
W przypadku korzystania z wersj.i DEMO programu uUytkec
okna danymi domySI|I nymi WPISHDANEDEMO. t ego przyci sk



Program nie stwarza Uadnych barier, bNd¥ ogranicze@E j e
hasga | eUN w Pa@Gstwa gestii. MoUna r-wnie dobrze nie z
tyl ko i wy g Nwaz npiree foedr efhacEsit oraz poczucia bezpiecze @&t w:
(=]
& Krok 1 - Prosze wpisaé podstawowe dane firmy
KRS / PESEL 123 NIP 123
REGON 123
# ... a nastepnie okresli¢ ponizsze Ustawienia
ogn k Forma dziatalnoéd osoba prawna
prEmIum [N —
3 Prosze wpisac hasto administratora programu
Wpisz haslo *
Powtdrz hasto *
kd cofni alej o4

Po przejSciu do kolejnego okna uzupegni amy wymagane po

t wor zonej firmy. Po wprowadzeniu skr-conej i pegdgnej na
dalej.
Wtymmi ej scu nal eUy pamiiftal, Ue do momentu aktywacj.i pr

zmienione w dowolnej chwili.

E Krok 2 - Prosze wpisad dane adresowe firmy

Mazwa skrécona
Nazwa petna
Ulica Nr domu Nr lokalu

Miejscowose

Kod pocztowy Poczta
PREMIUM
Gmina
Powiat
Wojewddztwo
]
L= Wpisz dane demo
Najczestsze pytania:

Czy dane firmy moZna poZniej zmienic?
Do momentu aktywacji programu dane firmy mogg by¢ zmienione w dowalnej chwili.

ETH-E

wyUszym oknie istnieje moUliwoSI uzupegni.
i SguUPDANE®EMOCe go przyci sk WPI SZ

Nastnpne okno jest bardzo istotne z punktu widzenia pr
Trzeba wprowadzil preferowanN nazwh okresu rozliczenio
poczNtKku i koEGa roku).

Nal eUy r-wnieU wybr alorfaar mim f op omthactj keo wleortiyac z Nce r ozl i cze

jest wygNczenie VAT, wtedy funkcje dotyczNce VAT bndN

UOytkowni k ma r-wnieOUO moUliwoSi wgNczenia w tym miejsc
opcja STOSUJ PREWSPEGCZYNNI K

Nal eUOy wybral takUe opcjfi Planu kont. |s

tnieje moUliwo
Zzaproponowanego przez program, jak r-wnieU zadg

agoUenia n



Temat pl anu

W oknie tym
r-wnieU wyb
Uwaga !!!

System Pomocy

kont szerwmj zostag przedstawiony

Oytkownik moUe r-wnieO wgNczyl
odpowi edni N numeracjn dzienni

rozrachu
k-w (mie

n k
S i

Funkcje dotyczNce VAT moUna wgiNcEryilejps FeiwyNaaemimé ajsea
jedynie w przypadku gdy w programie nie wprowadzono

z VAT.

Og

Sekie

PREMIUM

Krok 3 - Prosze wpisac dane roku obrotowego
Krok 3 - Prosze wpisad dane roku obrotowego -> Zakres dati nazwa

Przyjazna nazwa dla okresu np. "2016" 2017

Poczatek roku 2017-01-01 - Koniec roku 2017-12-31 -
[ 7esli do programu cheesz wprowadzié dane za starsze lata, zacznij od dodania roku najstarszego.

-> Forma opodatkowania

) Ksiega Handlowa Ewidencja Przychoddw
Ksiega Przychoddw i Rozchoddw ~ UEPIK
-= Plan kont

& Wezytaj domysiny plan kont i kartoteki - (mozZesz dostosowac go do swoich potrzeb)
Pusty plan kont i kartoteki - jesli chcesz zaimportowac konta lub wpisac plan "od zera"

-= Numeracja dziennikdw

wybrani

Miesieczna = Roczna
&  -> Rozrachunki u->Usta'.\‘ien\adotyczace\u'AT
Wiacz ¥| Witacz obstuge VAT Stosuj prewspdtczynnik
Rozrachunki
‘ u Cofnij | | Dalej u |
Po zako@®&zeniu edycji wszystkich danych oraz
utworzona pierwsza baza/ f i r ma, moUe to potrwal od kil ku

WaUne!

o Krestor tworzenia nowej firmy

Og n*k

g Cofnij

Q (7} [ (7 Prosze Kliknac w przycisk "Utwarz"

/?)r(is'lc?./

PREMIUM Gratulujemy - to juz wszystkie dane

potrzebne do utworzenia bazy danych
i pierwszego roku obrotowego.

‘wtedy baza zostanie zalozona.

lo

U Utworz

j e

u

sekund do

W przypadku pracy w sieci, na kolejnych stanowiskach instalujemy program jako "Klient". Szerzej
zwi K

zagadnieni a

DogNczanie
Dane firmy

f

r

m

Nzane z pracN w Isstaladgaistamopiiskac owane sN w
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DogNczanie firm

DogNczanie bNdT odgNczanie firm mokti we pepaawzapseiioma
uruchomieniu programu.

Lista obshuginanych jednostek

* Alias o Nazwa NIP
DEMO DEMO 1561654646
FIRMA FIRMA 1234567891
SYSTEM Test 0000000000
ZALEGLE ke 125645645
E [v] ((Aias = ZALEGLE) lub (Alias = SYSTEM) lub (Allas = FIRMA) lub (Alias = DEMQ)) Dostosuj...
A Szukaj.

* szczeqély zaznaczone] jednostid

kd Dodaj ./ Popraw 0+ Opge |~ Wybierz |4
Funkcja te jest dostnpna tylko w przypadku |icencji pr
W pierwszej kolejnoSci naleUy przejSi do OPCJE nastifipn
FI RMN Z IBBLI KU
wWalUne ! 11 ] ) 3 )
Operacjn dogNczania |l ub odgNczania firm moUe wykonal |
‘ 0= Opge |B ‘ £ wybierz ‘
»  Eksportuj 4
() Druklste firm
Statystyki firm
HDollajﬁrmg
#  Popraw firme

Ukrywanie/usuwanie firm z listy  »

Dotacz firme (z pliku *.idb)

4

Alktualizacja baz danych L4

Archiwizacja baz danych

L




DogNczanie firm przy pracy na jednym komputerze
] krok-w pojawi s

Po przejSciu wedgug wskazanych powyO [
al pnie podal "ali as

e
wystarczy wskaz wybrany plik, nasthn

L]

Nazwa pliku: FIRMA .idb

Alias bazy: FIRMAL (symbol na liscie firm)
Status:

Czekam....

=) anuiyj Dotacz baze

OGNI K PREMI UM jest tak skonjst(rmcnzmamiyanéf)je jwalicirkmijuarcgg“]k
firma jest reprezentowana przez powi Nzanego z ni N kont
Pozwala to na automatyzacjn niekt-rych czynnoSci progr

Dl atego teU w kolejnym oknie nal edzyi evyrbe mrl e keomtt a vaahe nw ya
w programie.
Po wybraniu |l ub dodaniu nowego kontrahenta, firma bndz

°

i
\zavﬂera Szukaj... lub nazwa na: | * A|/B C|D E F G H1JKLMMNOPRSTUVWXYZ
*_ symbol Nazwa Miejscowosc ulica Nrdomu | Ked Grupa
» CASTORAMA CASTORAMA
TESCO TESCO
TAURON TAURON
ORLEN ORLEN
TVN TVN S.A. Warszawa Wiertnicza 166 02-952
TPSA Telekomunikacja Polska SA Warszawa Twarda 18 00-105
FZU Powszechny Zaktad Ubezpiecz Warszawa Al, Jana Pawia I 24 00-133
PGNIG Polskie Gérnictwo Naftowe i Gi Warszawa Kasprzaka 25 01-224
LOTOS Grupa Lotos SA Gdarisk Elblaska 135 80-718
Ed (] ) lub (Nazwa = Grupa Lotos SA) lub (Nazwa = Polskie Gérnictwo Naftowe i ) lub (Nazwa = y Zakiad L ) lub (Nazwa =1

[E) anuly il Dodaj / Bopraw £ wybierz



System Pomocy

ci komputerowe]
tomgiczmhiyr mpopr by j mka @
i naleUOy przejSi do C
LI KU *I1 DB) .

DogNczanie fir
W tym przypadk
stanowisku. W
wskazal pozyc

e
@
Cc
p
& Ekspory L
M Do st firm
ey Doda firme

Popraw finme
[¥] vsu Firne 2 sty
1 Doteca firme [z pibu "idb]

Aktualizac baz dasych

ER
o Archiwizaca baz damych

Po wykonaniu tej operacj.i poj awi siofazjegfddimso gdzi e nal eUy

° s
Nazwa pliku: .idb
Alias bazy:
Czekam....
Status:
Anuluj |~ Dotacz bazg

JeSl i program znajdzie plik danych o nazwie takiej jak
Tam nal eUy wybral kontrahenta, kt-ry bfAidzie reprezento
dodani u nowego konzire hwindacgzrfd rmea |bifiQici e f i r m.

o e

e Saukaj... lubnazwa na: | = |A|[8|C D€ |G H 13K L M|NoR|R|S|T U v |wx|¥|z

#  Symbol 7 Nazwia v Miejscowosé Ulica Nr domu Kod Grupa.

i e Ee -

| P2y Powszechny Zaklad Ubezpiecz Warszawa Al Jana Pawta I 24 00-133

|| PGNIG Polskie Gérnictwo Naftowe i Gi Warszawa Kasprzaka 25 01-224

| totos Grupa Lotos SA Gdarisk Elblaska 135 80-718

B3 [¥] () lub (Nazwa = Grupa Lotos SA) lub (Nazwa = Polskie Gérnictwo Naftowe i Gazownictwo) lub (Nazwa = Powszechny Zakiad Ubezpieczefi) lub (Nazwa =1 |7 |

Anuluj |54 Dodaj | Popraw E3 wybierz

Dane firmy

327468



System Pomocy

Dane firmy

Przy wywoganiu zakgadki PROGRAM, a w niej opcji DANE F
o@ma8 ki
s
Tmieri.
B Zmie firme (F2)
B ZImien okres
F=_Dane Finmy
Wsparcie | Aktualizacje
B Otwédz podogcznik
L Sprawdd coy g aktualzege
B Wnschom Modul Wsparcia

W tym momencie moUna zddree, [ktorrae mczsutpaeg“gyli\.{/prowadzone

Po pojawieniu sin formularza widoczne sN w nim najwauUn

@ Edycja danych firmy = ¢

B 2 Kontakty & 3. Ksiegowe BS 5. Notatka

E Dane podstawowe - niezmienne w czasie

Symbol FIRMA Forma osoba fizyczna - Imie
NIP 000000000000 Kod kr. PESEL Nazwisko
REGON Grupa - D. Urodzenia -
Lista adresow - najnowsze na gérze @ F= Dane adresowe - moga zmienia¢ sig w czasie - uzyj wtedy Opcje >> Dodaj adres
0d dnia Adres eshi dane firmy ulegty zmianie -
e e FIRYA
ol 0312 JULICA NR/NR Nazwa pelna FIRMA
34-500 K Ulica ULICA Nrd.NR  Nrlok. NR
\Wyszukaj pozostala cze$¢ adresu na podstawie kodu pocztowego lub miejscowosci
Miejscowos¢ Zakopane Pow. tatrzariski
Kod 34-500 Poczta Zakopane Woj. matopolska
Gmina Zakopane Kraj PL

Data od kiedy obowigzuje 03-03-2016 -

"X Usun adres|

" Dodaj Nowy/Inny Adres [F10] | ‘ (&) Anuij [ESC] ‘ ‘ 3 zapisz [F12]

Pierwszy rok
Tworzenie firmy

DomySline pogoUenie plik-w
Program pozwala na wybranie domySlinych urzfind-w skar bow

pogoUenia plik-w raport - w. 5
Dodat kowo do programu zostag wdroUony Indywidualny rac

Aby m-c dwymy&liny urzNd skarbowy naleUy wej Si w DANE FI
Ksi hgowe.

Wybierz domyéiny urzad skarbowy dla celéw podatku dochodowego firmy
|

NAZWA SYMEOL Y -
Urzad Skarbowy Oéwigam 1220
Urzad Skarbowy Proszowice 1221
Urzad Skarbowy Sucha Beskidzka 1222 =]
Pierwszy Urzad Skarbowy Tarnéw 1223
Drug Urzad Skarbowy Tarndw 1224
Urzad Skarbowy Wadowice 1225

liczka 1225
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Kol ejnym krokiem jest wybranie z I|listy rozwijanej odpo
podatku dochodowego firmy oraz podatku VAT.

© Edycja danych firmy = x
o e o [
1 Urzsdy &

Wybierz domysiny urzad skarbowy dla celéw podatku dochodowego firmy
Urzad Skarbowy Zakopane

Wybierz domysiny urzad skarbowy dla celéw podatku VAT
Urzad Skarbowy Zakopane

Program zawiera wbudowany stownik Urzedéw Skarbowych;
Aby go wigczy¢, dodac lub poprawi¢ dane urzedu przejdz do zakladki Kartoteki >> Urzedy

Zmien
Domyéine katzlogi dia plikéw firmy (w razie pracy w sied stosuj écieiki bazwagledne /)
Domyslne polozenie plkéw raportéw ksiegowych

Domyslne potozenie plkéw raportéw roboczych

Domyslne polozenie plkdw importu

0|0 |0 B

Domyslne potozenie plkdw raportéw VAT i JPK

\ &) anul [esc] | \ £ zapisz [F12] \

T Aby uZdupendnyiwi dualny rachunek podatkowy jedn
wpisujemy 26 znakowy numer rachunku.

9 UOytkowni k moUe wskazal domySlny katal og dlI
podaj Nc ScieUkn lub klikajNc w ikonn folder:

UOyt kowni k skhazpmawo dwmySlnych folder-w dla za

-raport-w ksingowych
-raport-w roboczych
-pl i k-w i mportu

-raport-w VAT i JPK

Pierwszy rok
Tworzenie firmy

Pierwszy rok

Szczeg-gowy opis tworzenia okres-w NowyRbki czeni owych zna

Tworzenie firmy



UOyt kowni cy

Po przej
UPRAWNI E
zdefiniowanych w

Sciu w g-rnym Menu
NI' A wySwietlony
programie.

do zakgadki
zostanie panel

PROGRAM, a
zarzNdzani a

n

|
Zmien...
B Zmien firme (F2) F2
& Zmien okres
= Dane Firmy
Wsparcie i Aktualizacje
L otwérz podrecznik
& Sprawdz czy sa aktualizagje

&% Uruchom Modut Wsparcia

Administracja i konfiguracja
3 Licengja i Aktywacja
Ustawienia globalne
Ustawienia ksiegowe
Uzytkownicy i uprawnienia
B3  Archiwizaga danych
Wyglad

Ustawienia potaczenia

O Programie...

&) Zakeficz

Spos-b nadawani a zuappraonne ketd® weornsyt aWy prosty i przyjazny s
zarzNdzaj Nca uprawnieniami w kaUde]j chwili w szybki s p
GrupN |l ub pojedynczym uUytkowni kom.

7= Dane podstawowe || [ I

Login jmaj

Imie Jerzy

Nazwisko Maj

Wymagaj podania hasta podczas logowania sie tego uzytkownika

L Aby edytowac uprawnienia i dostepne dla uzytkownika Firmy najpierw Zapisz

E ‘ =] Anuiug ‘ ‘ & Zapisz ‘

Aby m-c edytowai uprawnieni a ia dfoisrtrrn“wypgreqldelfay dnaanj epgi oe ruwd y
LOGI N, I MI N i NAZWI SKO, a nastinpnie uUyl przycisku ZAP
Tworzenie uUytkownik-w
Zmi ana uprawni e @&
Kontrola dostnipu
Usuwani e uUytkowni k- w
Powi Nzani e uUytkownik-w z fir mami
Tworzenie uUytkowni k- w
Pierwszym uUy trkyo wnoi sktiaenm,e kutt-wor zony po rozpocznciu pra
Posiada on wszystkie uprawnienia pozwal aj Nce na swobod

ast
upr



nowych uUytkowni k- w, przechodzimy do zakgadki PROGRAM,
Ut YTKOWNII CWPRAWNI ENI A. Wszystkie klawisze edycyjne wid

Opcje Program Uzytkownicy i uprawnienia
g ~ Popraw | L4 Zapiszzmiany || [l Uztkownicy

Dodaj KUsur‘l (=] Anuluj zmiany | B Grupy uzytkownikéw

Qperacje Uprawnienia Widok

W celu dodania nowego uUOytkowni ka uUywamy przycisk DOD
dodawani a/ edycij.i uUyt kowni k a.

7= Dane podstawowe I
Login jkowalski

Imie Jan

Nazwisko Kowialski

¥\Wymagaj podania hasfa podczas logowania sie tego uzytkownika

Haslo

Powtdrz hasto

L Aby edytowaé uprawnienia i dostepne dla uzytkownka Firmy najpierw Zapisz

E =] Anuluj k&4 Zapisz

Wprowadzamy dane qutkownike} (Login, I mi A i Nazwi sko),
uUyt kowni ka do progr amu. KaUdy uUytkowni k ma prawo do
zalogowana jako Admin ma uprawnieni avnd& -avmi any haseg d
Aby edytowal uprawnienia i dostnpne dla uUytkownika fi

przyciskiem ZAPISZ.

Edytowanie wybranego ni ka oraz nadanie mu upraw

u
sifi za pomocN przyci sk



R

Grupa

Uprawnienie Wartos¢
Uzytkownik aktywny - moze sie logowac do programu El
Obstuga listy firm
Archiwizacja danych firm
Wymiana danych (Eksport Import)
& Ksiegowos¢ - wymagane by dziafaty upr. podrzedne
& Ustawienia - wymagane by dziataty upr. podrzedne
Lista kontrahentow
@ Srodki Trwale - wymagane by dziataty upr. podrzed
& Faktury - wymagane by dziataly upr. podrzedne

AR

| i Edytuj Uprawnienia H l; Edytuj Frmy uzytkownia | ‘ Q Anuluj | ‘ ﬁ Zapisz |

# Firma

* SYSTEM

TESTOWA

ABC

| j Edytuj Uprawnienia ” g Edytuj Frmy uzytkownika ‘ ‘ QAHUIUJ ‘ ‘ &4 Zapsz |

Przycisk Edytuj uprawnienia w zakgadce UPRAWNIENI A sgu
poszczeg-lnych uUytkowni k-w. Natomiast przycisk EDYTUJ
UDOSTNPNI ONE FI RMY sguUy do nadawani a ufimwpragtamie. k om dos

Uprawnienia uUytkownika zmieniamy przez zaznaczenie i

Nal eUOy pamifntal aby kaUdemu tworzonemu uUytkowni kowi w
SgulUy do tego zakgadkMy. UDOSTNPNI ONE FI R

DuUym ugatwieniem w zarzNdzaniu uprawnieni ami j est mo
tych samych uprawni eni ach. Aby stworzyl takN gruphn

Ut YTKOWNI KE W, a nastnpni e poprzez przyci snia grbpODAJ v
uOytkowni k- w. Poj awi sini okno edycji, wypegdgniamy pol e
danej grupy. Po czym nadajemy uprawnienia wgaSciwe dlI
wybranej Grupy odbywa si RA&. pdmoofi pszyabykuemP@ni i L
wystarczy jN zaznaczyl i zmienil jej ustawienia na | i

dodani a GRUPY Ut YTKOWNI KCW.

Grupy uUytkownik-w stanowi N ugat wilgnikewwi kawzNdoamniamu
kol ejnego uUOytkownika w polu GRUPA bndzi emy mogl i n
przynal eUNce do danej grupy wuUytkownik-w. Przyspiesza
nowym uUytkowni kom.



System Pomocy

o =T
Dane Grupy
Nazwa |KSIEGOWI
Opis
Osoby odpowiedzialne za wprowadzanie dokumentacji ksiegowej
Domyslne uprawnienia grupy
UPRAWNIENIE WARTOSC d
¢ iUzytkownik aktywny (nie dotyczy ADMINA)
= Ksiegowosé
- Bufor
ista Zapisow
Rozrachunki
Dziennik
Rejestr Vat
Zapisz Anuluj
WaUne!
Zmianaupr awni e@®® moUl i wa jest jedynie gdy
Powi Nzanie uUytkownik-w z firmami
Usuwanie uUytkowni k- w
Zmi ana uprawni e@E
Zmi ana uprawni e@E
ZarzNdzanie uprawnieniami uUytkowni k- - w
Ut YTKOWNI CY | UPRAWNI ENI A.
Wybrany z listy uUytkownik-w profil na
nastnpnie po uUyciu przycisku EDYTUJ U

n
swoj N decyzjn przyciskiem ZAPI SZ.

Login jkowalski

Imie Jan

Nazwisko Kowalski

Wymagaj podania hasla podczas logowania sie tego uzytkownka

‘ i Edytuj Uprawnienia ” g Edytuj Eirmy uzytkownika | ‘ Q Anuluj ‘ ‘ @ Zapisz ‘

Kont[ola dostﬁ
Powi Nzanie uly

pu
tkowni k-w z fir mami

38/468

uUOyt kowni k
odbywa sin
egyr egmt
RAWNI ENI

z al



Kontrola dostnpu

Program przy otwarciu moUe wymagal podania hasga dostfi

Odpowi edn

i N opcjn pozwal aj NcN na wgNczenie |lub wygdNcze
wybraniu kt

r e jo prcg liie (yS ToAWM oEFNZIyNd GL OBAL NE.

Nastinpnie w wySwietlonym oknie przenosimy sifn do cznSc

Autoryzacja

Uzywaj haset uzytkownikéw  Uwaga! Przy wylqczonej opgji - program pracuje w trybie administracyjnym!

Wsparde techniczne

| Sprawdzaj aktualizacje \Wymaaane polaczenie z intenetem. Po uruchomieniu proaram sprawdzi dostepnosé nowei wersii.
v| Pomoc kontekstowa Popularne "dymki" zawieraiace dodatkowe wskazdwki. Poiawia sie adv na chwie zatrzymasz mysz.

Przy wygNczonej opcji | ogowania program pracuje zawsze
wprowadzone zmiany w zakresieu Uywani a hasedg w programie stajN sin w
uruchomieniu programu.

Powi Nzanie uUytkownik-w z fir mami

Usuwanie uUytkowni k- w

Usunificie uUOytkownika moUliwé. jEsajdaj pomoNoprwy
wy Swi etl onym po wybraniu zakgadki PROGRAM, a nast

UBEE W

Opcje Program Uzytkownicy i uprawnienia

>

i B
n

Ky
pni e

u Popraw |4 Zapiszzmiany | E Uzytkownicy

Dodaj 2 Usun (=] Anuluj zmiany | & Grupy uzytkownikéw

Operacje Uprawnienia Widok
UWAGA !l
MoUna usunNi tylko tych uUytkownik-w, kt-rzy nie dokon

Powi Nzanie uUytkownik-w z fir mami

Powi Nzanie uUytkownik-w z fir mami

Aby przypisal uUytkowni kowi dostiAp do firm naleUy wej S
n

opcjh Ut YTKOWNI CY | UPRAWNI ENI A. )
Nal eUy pamintal, Ueby w g-rnym Menu, w Widoku miel zaz
Opgje Program Uzytkownicy i uprawnienia
E_j, ~ Popraw | k4 Zapiszzmiany | '@ Uzytkownicy
Dodaj 2 Usun (=) Anuluj zmiany | %8 Grupy uzytkownikéw
Operacje Uprawnienia Widok
Zaznaczenie tej opcji powoduje Ue wszystkie wykonywane
UUyt kowni k- w.
Zaznaczenie opcji Grupy UUytkowniklnwwkaihdoiperaasadma | e

poszczeg:-lnych Grupach.



tinpnie jeUeli jest to nowy uUytkownik kt-rego nie n
przypadku istniejNcego juU uUytkownika zaznaczamy go n
g-rnego Menu

B voepsnonone [T
Login jkowalski
Imig Jan
Nazwisko Kowalski
Wymaga] podania hasfa pedczas logowania sie tego uzytkownika
: Edytuj Uprawnienia g' Edytuj Eirmy uzytkownika Q Anuluj @ Zapisz

Wnowo wySwietlonym

oknie wybieramy =zakgadkn UDOSTNPI
przycisku EDYTUJ

FI RMY uty

Przycisk ZAPI SZ sguUy do zapisania

wprowadzonych zmian
okna bez wprowadzania zmian.

iy
a Alias Firmy.
SYSTEM

TESTOWA

<Filtr Jest pusty> Dostosuj...

(] Anuj [ zapisz
Wkol ej nym okni e }noUenw wybral te firmy, kt-re chcemy pr
naleUy zaznaczyl "dzi - -bkiem" te firmy, kt-re maj N byl
uUyl przycisku ZAPI SZ.
Przycisk ANULUJ powoduje opuszczenie okna udostipni i f

W oknie tym dostnpny jest r-wnieU

-
—
- Q

irm bez zapis
n

a
r pozwal aj Ncy a



WySwietla sifn on po uUyciu przycisku DOSTOSUJ.

®

Filtr 1 <Zrédto>

E

naciénij przycisk aby doda¢ nowy warunek

Otwérz... Zapigz joko... oK Anuluj Zastosuj

h warunk-w naciskamy ZASTOSUJ w cel

Po wprowadzeniuo d powi edni c

a nastfipnie OK Ueby zamknNi okno Kreatora Filtr-w. Prz
Kreatora Filtr-w bez zastosowania wprowagywanmaych filtr.
ut worzonych filtr-w za pomocN przycisku ZAPI SZ JAKO or
przyciskowi

OTWCERZ.

Nal eOy pamifntali, Ue po przydzieleniu firm konkretnym u

przydzielania f iorwmidkaomeimy akOyrt-kwni eU okno dodawani a/ ed)
do tego przyciski ZAPISZ.

ie uUOytkowni k- -w
a dostnpu

Twor zen
Kontr ol

Interfejs Programu

Og - | nermacjef o

SzerokoSi kolumn moUna zmienial poprzez ustawienie kur
Pojawi si?%i" sryanibeoly "wt edy przycisn'NI l ewy przycisk mysz
wybranN stronin tak abkoHomhgsdwalwgazayokoflreferenciji
Zakgadka ponad zapi sami umoUl i wia podg!l Nd cagego roku
poprzez kliknincie na symbol |l iczbowy danego miesi Nca.

Okres: = 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Poni Uej wi doczne jest pole grupbwamiabwprpwadzoNgamyza
kol umnn na pole grupowani a.

Seria 0

# Data 0O Data 0 Nr dokumentu
=| Seria : 5PV
2015-01-30 2015-01-30  fvs 125
k| |=l Seria : ZAV
2015-01-01 2015-01-01 RZ1
2015-01-01 2015-01-01 FVZ2
+| Seria : WB

Aby pole grupowania bygo widoczne naleUy najpierw w g-
opcjhn GRUPY
v| Grupy v| Roztoz 3
Stopki v| Ramki ;‘f;.
Stopki grup |v| Podglad Za;sz
Filtry Widok ~

Opcje widoku tabeli



WaOne dla ugoUenia widoku jest dost o oPwaznyicei scka gteegno dpoosd
jest po lewej stronie wiersza z nazwami kolumn.

Po naci Snificiu tego przycisku pojawi N sifn wszystkie ko
W zaleUnoSci od preferencji tam zaznaczamy wybrane kol

Preenies tuty) ragldwek boumny

Sena Data o

Dz e 2015-01-01

= ﬁ*""b‘ H015-01-01
« Data ksiggl |,
w Data nick‘lfnnnm. 2015-01-08
« Nr dolumenty .HD]h-U'_-S:I
= Knrirahent
» Opis
w Suma
» Tarmin
= Flatne
~ Data VAT
= Brutio
« Netto
w VAT
= Poprawny
w Ksiag,
= Opérabor
Mr.Ref.
Zaznaczamy
w Nrw syshemis

erlaga
Kol ej noSi ywyhSwioeltulmann moUna dostosowal w dowolny spos-b
wybranN stronii. Przy przeci Nganiu kolumny w inne miejs
kt-rym miejscu bnAndzie sifin znaj dowal kolumna po zmianie
lfug niej pogrupowad dane
bt d
1 Seria dokumentu Diata dokur Setia dokumentu kEkgi
i
Sortowaniez api s-w moUna wgNczyl poprzez naci Snificie na nag?g
Data O Data 0 Nr dokumentu Suma
NaciskajNc na strzagkn widocznN w naggd-wku kolumny, mo
poszczeg:-lne pozycje. Filtrowal moUna r-wnieU poprzez

poni Ue j nagg- - wka wybranej kol umny.

Suma il [_rTermm

615,00 2015-01-08
307,50 2015-01-08
246,00 2015-01-08
123,00 2015-01-08
123.00 201%-01-08

Aby pole filtrowania bygo widoczne naleUy najpierw w g
opcjhA FILTRY.

Grupy v| Roztéz s

Stopki v/| Ramki s’

|| Stopki grup |v Podglad Zapisz

\v| Filtry Widok ~

Opcje widoku tabeli

Naci skaj Nc na strzagkh'widocan w nagg-wku kolumny, mo
poszczeg: | npeotpwizeyrcd zezajiNc poprzez " Zastosuj filtr"

LRV
ZLastasu| Fitr



System Pomocy

Pod |listN wprowadzonych zapis-w widoczne sN okna rozli
sortowanie w tych okna dziaga na takich samych zasadac
wybrane oknapr zyci skamy przycisk "~" kt-.-ry znajduje sifA na p

rozliczenia VAT oraz dekretacji.

Ekran Powitalny

Nawigacja i Menu

UJat wieni a

Bufor-f i |l trowani e zapi
Bufor-s umy kwo't na na

g Daty Ksingi
;

Ekran Powitalny

Ekran powitalny widoczny jest w trakcie uruchomiania programu.

Zawiera informacjn o aktualnej wersji oraz kr-tkie kom
uruchamiania programu.

JeUel i wustawi my oquthYWAAJUTI—QﬂRS(IZG\CUJtAYTKOWNIKc‘:W" w Ust awi
Gl obal nych, pojawi N sin teU pola w kt-rych naleUy wpis
W przypadku pracy za pomocN pogNczenia zdalnego w | ewy
p ogd Nc zsrmwerem.

PREMIUM

Nawigacja i Menu
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Nawigacja i Menu

System Pomocy

W postaci

wi dok ami

rnym menu

prog

strzagkN)

Znane z niekt-rych program-w MS Office menu
mechani zm sguUNcy do ppragamniawowe | nawigacji w
Pozwala na sprawne przegNczanie sin pomindzy
programie.
| Ksiega <F5> |
1+ Bufor zapisdw
< Dziennik
= Analityka (Zapisy)
& Obroty i salda
i Podatki
&% Plan kont
% Rozrachunki
4 Kontrahenci
&% Sprawozdania
'« Analiza zapisdw
L
< Ksiega <F5>
| | VAT <F8>
| - Srodki Trwale <F6>
' Faktury mini <F7>
. 1 odsetki
| I Kartoteld <F12>
W kaUdym -modukeeg-Ine opcje sN dosthpne na g¢g-
l ub kil koma zakgadkami
Tam znajpuzWcisskKi i inne opcje sguUNce do obsgugi
Na skroty [ Bufor ;
3 { 5 ( . y 1 p O Gruj [HRoztoz -~ =
B 72X Qooe= B O | & B # 0o v a2 B & & %2 @
Dodaj | Popraw Klonyj  Usui Seukaj | e .| | Zaznacz Ksieguj | Wydruki Importy Opge [stopki grup  [ZPodglad Eksporty | Zapisz Kontrahenci  Plan  Rozrachunki Srodki
biezacy & s = v o [ Filtry = widok ~ Kont Trwate
Operacje | Raporty | Inne opgje | Opje tabel | Przejdz do
W obrnbie menu niekt-re przyciski (oznaczone
] ] [l Grupy [ Riokiz L
e m ol Ostapk [ Ramiki -
Wydnki | mpory | Opge | Stopkigp Erodglad Ekspart
- . - ClFihry .
Lista Zapisdw Opgje tabel
M Folecenie Kiiggowaria J
o Cekrery b | EeRacy M
wly WsIysteie widocme i
Zestawienia {przelacz na) 11
ar  Diernic zapisdw (Ksiega Gwna 111
& Iestawierse Obrofow i Sald !
- 5 M5
L Jestawieres JapSdee na kardie
* Spramnidarss inansawe m 5
Rajastry VAT
i Roficzenie podatky
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Podobne rozwijane menu sN dostfipne na niekt-rych widok
myszki:

TAURDHN ¥ Gobdwiks -
Popraw
H Ienportiy v
g Teksieguj ]
| # Eapony ¢ "™ Do pliku TXT

u Vst wybrane ™ Dobwel

* De plibu DML

Duplli.uHTM_h
JeSli natomiast klikniemy prawym klawiszem myszki na n
na zmianfin ich wyglNdu i ukgadu danych:
o = = wmin Kintra
L Sery Resnges e
 Z Sovt Maejpc 15-01-16 SP.20.0.
Hie soriyj
¢, Grupu ubpsagde tego pela 1%-01-30 TAURDN
O] Rejen Grupewania
L] stopks
B Stoplo Gnap
Ui by kalumng
& wyborPal
Rozmieszczenie E Ziewy
F Depany W Zprawe
Dopeng winystkie kolummy B Wyirodkyj
Og-l ne opcje programu i ustawienia licencji, pomocy it
Znajduj N sin w zakgadce PROGRAM.
oy
B Zmiesi firme (F2) ] 9 Pl |
B Zmie kres i A By
= Dane Firmy pracye
Wsparche | Aktualizacje * 1
[ Otwém podrgcznik: i
B Sprawdi cry oy aktualizagje
d Wnschom Modul Wspsrcia Seria Data ksegi
Administracia | konfiguracja AV 2015-01-01
B Licencie i Akbywacis K 20150101
Ustawtria globalne PW 2015-01-01
®, Ustawienis ksiggowe BO
| Unytkownicy | uprawrsenia __
B Aschiwizaga darych Zav
B vyl ; 7] 20150123
Ustawieris polaczenis zav 2015-01-23
[ Wesytej deklaracie ZAV 2015-03-01
[ OPregamie. v [ Informacie o programie
B Zskonc | Wislij uwage ne temet programu
oraz dla ugatwienia r-wnieU na zakadce NA SKRETY
l:l Na skroty Bufor
g - 2 - = ; - :
a 4 5}\ =g :ﬂ G e nTT AT A Data na wydrukach: @
— g o === | Rozmiar Tresci 10 5
Zmien Zmien Ustawienia Ustawienia Bufor Kontrahenci  Plan £r. 2017-00-13 .|| Zakohcz
firme (F2) okres globalne ksiegowe kont | Automatyczne i [
Firma | PrzejdzZ do... | Czcionki i przyciski | Wydruki | Koniec
Menu Opcje

Menu Boczne
Menu G-rne
Menu kontekstowe
Klawisze
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Menu Program

Menu Program dostnpne jest z kaUdego mi ej sca
nim znajduje. Aby wejSI do niego na¢ejpeUgzaStigr
zakgadkn PROGRAM.

w
a

< =
=)

prog
ebgkwa

0| B8 Ustar
[ rogan ;
Zmief...
& Zmien firme (F2) F2 [
& Zmier okres P
= Dane Firmy r
Wsparcie i Aktualizacje k

L Otwdrz podrecznik
& Sprawd? czy s aktualizacje

&5 Uruchom Modut Wsparcia

Administracja i konfiguracja I

B Licenga i Aktywacja »
Ustawienia globalne
Ustawienia ksiggowe

i Uzytkownicy | uprawnienia

&3 Aarchiwizacja danych

== Wyglad e
Ustawienia potgczenia

LJ O Programie... 4

&) Zakonez

W Menu PROGRAM zawarte sN nastfipuj Nce pozycje:

ZMI E6 FAwWRMNWi et la okno wszystkich firm zagoUonych prze:

zmiann firmy w kt.-rej bhidziemy pracowal na innN z 1|ist
ZMI E6 OKRME&UIl i wia nam zmi anhi zdefiniowanych okres-w ro
poprawianie | ub usuwanie istniejNcych okres-w rozlicze
DANEFIRMY-znaj duj N sifn tutaj wszystkie informacje zwi Nzan

OTWERZ PODRN-@ZNilckh ami a poldirniec zdnoitky coonNcy obsgugi program

SPRAWDt CZY St AK-TpbzadlalnZ dpr@wdEenie czy posiadana wersja programu jest
najaktualniejsza, czy moUe istniejN nowsze wersje,

URUCHOM MODUG WSpeARLiaNuc homi eni e programu TEAM VI EWER
zdalnej pomocy,

LICENCJA i AKTYWACJA-znaj duj N sin tutaj wszystkie informacje z
aktywacji programu oraz przej Scie bezpoSrednio na stro

USTAWIENIAGL OBALNE, USTAWI ENI A KSI NGOWE | -®EAWI BNINA POGH
uUyt kowni kowi na zmianfi ustawie®& og-Ilnych, ksingowych

Ut YTKOWNI CY | UPRAWNINENIOAedycji bieUNcych i dodawani a
programuiichgr up, a takUe do nadawania uUytkowni kom odpowi ec
okreSlonych firm,

ARNCHIWIZACJADANYCH-UNmoUIiwia’wykonanie archiwalnej wersji ba
uUyt kowni k moUe wczytal w raziezgidnyby nani -sg w firmie

WYGLt-Rawiera opcje sguUNce do dostosowania wygl Ndu prc



OPROGRAMIE-wy Swi et |l a informacje o programie oraz umoUl i wi
dotyczNcych funkcjonowania programwySwiashakpoS&KGADNI K
o0 zgodnoSci zainstalowanych aktualnie skgadnik-w progr

Z A KO8 €Zzamyka program.

Nawigacja i Menu
Menu Boczne
Menu G-rne
Menu kontekstowe

Menu Boczne
Menu BOCZNE widoczne jest z lewej strony ekranu.

Ksiega <F5>

1+ Bufor zapiséw
£ Dziennik
+ Analityka (Zapisy)
& Obroty i salda
& Podatki
& Plan kont
£% Rozrachunki
‘4 Kontrahenci
&% Sprawozdania

4. Analiza zapisdw

< Ksiega <F5>
VAT <F8>
= Srodki Trwate <F6>
Faktury mini <F7>
odsetki

I* Kartoteki <F12>

KMAOWDAJIGRY . moNd e oweyzniee rsaNl  t aack

ego Menu uUyt i
nich prowadzNce.

W dol nej cCz ci t
t kl awi szowe do

nazw, skr -

Po wybraniu modugu W g-rnej c;ﬁéci BOCZNEGO (LEWEGO) N
pomi ndzy Kkt - rymi moUe wybieral w ramach danego modugu.

Obok nazwy moduduw iw ogk-iremekja cwzi doczny jest przycisk " STI
rozwijania BOCZNEGO (LEWEGO) Menu.

Nawigacja i Menu
Menu Opcje

Menu G-rne
Menu kontekstowe

Menu G- rne

Wygl Nd g-rnego Menu programu uzaleUniony jest od MODUG
znajdujemy.

JedynN wsp-InN rzeczN dl a tegogMamieniwekal e ymi @ Uyd k miwe
znajduje, jest fakt, Ue zawiera ono na tak zwanym "grz
dostnpne dla uUytkownika w kaUdym



System Pomocy

momencie pracy z programem.

‘ Na skréty [ Bufor
B 7 "X N\ Dowoee K [ OB & 5 o s B & 4 @

Dodaj | Popraw Klonuj Usuf | Szukaj | pc - Wydruki  Importy Ksieguj Zaznacz | Opge [stopki grup [IPodglad Eksporty Zapisz Kontrahenci Plan  Rozrachunki  Srodki
= < < = = = [ Filtry = Widok = Kont Trwale
Operagje Raperty Inne opge Opcje tabel Przejdz do

| Ksigga <F5> « | (€ 22-07-2020 15:33:13 Dodano dokument: TTC/6/0000000003

Zakgadka PROGRAM umoUl i wia wy%wijeat loeggnilen yic hwydbo-try cwsNzceylck
tak zwanego MENU PROGRAM.

Zakgadka NA SKRCETY pozwala na:

-zmiann firmy w kt-rej bAidzi emy pracowal oraz okresu w
firmie,

-zmiann opcji globalnych i ksi igowych programu,
-szybkie przeggNczenie sifn do BUFORA, KONTRAHENTCW 1| ub
-zmi ani rozmiaru menu i rozmiaru treSci czcionek i prz

-zmi anin daty widocznej na wygenerowanych w programie w
-zakoE&zenie pracy z programem.

Trzeci a zakgadka, |jej nazwa i wyglNd zmienia sin w zaledU
uUyt kowni k.

Mi ejscem zbiorczym komunikat- -w i bgnd-w oraonstrzeUeG
cznSci okna. WySwietlh wnddkdmemaadlte, onibgwigea®ci wym wpr
danych, statusie zada@® itp.

23-07-2020 08:20:54 Skasowano dokument: ITC/6/0000000003
2 23-07-2020 08:20:55 Skasowano dokument: ITC/6/0000000002

Wyczysd komunikaty |

Eksportuj... » Excel
Ustaw wysokosE okna... * Tt

Po naci Sninciu prawego przycisk myszy pojawi si A menu

T WyczySi komuwoiOkatwy a wyczyszczenie |listy paska inform

9 Eksportui-powoduj e zapisanie wySwietlanych komunikat - -w (i
txt,

f Ustaw wysokmpd&dwakamana wyb-r iloSci wySwietlanych wie

Nawigacja i Menu
Menu Opcje

Menu Boczne
Menu kontekstowe

Menu kontekstowe
MENU KONTEKSTOWE moUemy wySwietl il na qiasypayciskenyssy. dany m

Ma ono r-Uny wygl Nd, uzaleUniony od miejsca w progr ami
uUywa tego Menu.
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Przykgadowe Menu Kontekstowe wygl Ndal moUe nastfipuj Nco

e | ]
Prpraw

T pacarbug ]

Zaksiggu) ¥

&= Hesporhy Tk Do plila TXT
Usun wyhbrane De Excela
Do pliloa X8L
Do plikoa HTRAL
W wifnkszoSci przypadk-w Mdyojkombhekhkataweysubppids - - &, d
usuwania ich, a takUe do przeprowadzania | MPORTU | EKS

Nawigacja i Menu
Menu Opcje

Menu Boczne
Menu G-rne

Klawisze

Skr-ty klawiszowe w programie zostagy tak zaprojektowa
uUyt kowni ka progr amu.

Symbol skr-tu klawiszowego wjdoczwyr}@atony pesyci sku
podkreSl eni em dlaake, jldk eponi Ue|j
u:l_u_:dj

skr-ty klawiszowe aktywuj sif poprAL& zsymiotwyBranegoci e na Kk
skr:.tu

Przykgakdowey k|l awi szowe:

DODAJ [ALT+D] - Utworzenie nowej pozycji np. nowego zapisu.

POPRAW [ALT+P] - Poprawienie wybranej pozycji

US UG [ALT+U] lub [DELETE] - Usuni Aici e wybranej] pozycij.i

ZAPISZ [ALT+Z] - Zapis wybranej pozycji

Zachncdaomykor zystania ze skr-t-w klawiszowych w progr ami

si A i pracn w programie.

R-wnieU wejScie do odpowiednich modug-w programu moUl i

W Il ewym Menu obok nazw ppsagragul|l wydbdcmogdujgest skr -t d
szybciej moUemy otworzyl dany modugd.

< Ksigga <F5>
VAT <F8>
— Srodki Trwate <F6>
Faktury mini <F7>
Odsetki

[* Kartoteki <F12>



KSI NGA moUna ud

| tak na przykgdad, aby wejSi do modugu

TRWAGE nast Npi po uUyciu klawisza <F6>.

Pasek stanu

Podgl Nd wydr uku

Filtry zaawansowane

Eksport danych

Pasek stanu

Pasek stanu jest widoczny nasamymdo| e ekr anu programu i ma nastfpuj NcN
2 admin(1) 7= SYSTEM [%#) 2015 &% Loc NUM

Wi dal na nim jaki uUOyt kowni k jest w danym momencie zal

obecnie pracuje. W kolejnej cznSci paska stanu widal w

znaj dujUgt &kiofvnu Kk .

Pokazany jest tam r-wnieU status pogNczenie z serweren

program pracuje lokalnie (Loc).

Na pasku przedstawione sN r-wnieU opcje klawiatury, kt

$rodkowa clzuwiS2awiamrea wskaz-wki dotyczwszn ddiedd Ntcaeng,0 gvd i

one dostfApne.

Klawisze )
Podgl Nd wydruku
Filtry zaawansowane

Eksport danych

Podgl Nd wydruku

Dla wszystkich wydruk-w generowanych w programie widoc

R

Podglad

I.{f) TL:] é‘l ?ﬁ Ijl_P q |> Mastepna Strona L=l gﬂ @

Drukuj Exportuj Eksport Ekxport | Ustawienia Zoom <] Poprzednia Strona Mavigacja Miniatury | Zamknij podglad
do PDF do RTF do XLS Strany... - B - wydruku
Output Format Zoom ™= Mavigacja Podglad

Skomponowane jest ono w bardzo mreqsstNywi np Mmz evjsrzzyys 4 tky es
opcje jakie sN potrzebne do podgl Ndu oraz drukowania r
eksportu drukowanego dokumentu do pliku w formacie PDF.

Kol ejne przyciski tego Menu sguUN odpowiednio do:

i QRUKUJ—WySWietIa okno wydruku dokumentu i pozwala na w
UNdanego raportu,

 EXPORTUJDOPDF-umo Ul i wia zapisanie wybranego dokumentu (r

9 EKSPORTDORTF-umo Ul i wi a zapisanie wybrdopl&godornthcekRTe nt u ( r

 EKSPORTDOXLS-umo Ul i wia zapisanie wybranego dokumentu (r:

 USTAWIENIASTRONY-ot wi era okno ustawie@ strony i pozwal a né
wydruku dokumentu,

' ZOOM - pozwala na pomniejsze ni e, | ub powi fikszenie widoku podgl Ndu

f NASTNPNA STRONA/ POPRZEPNEMACcBIRONAe pozwalajN na prze

kol ejnymi stronami podgl Ndu wydr uku,



System Pomocy

T NAWIGACIA-pr zyci sk ten umoUliwia nawigacj i pydmmkufdzy ws z
 MINIATURY-umo Ul i wia wySwietlenie po | ewej stronie okna n
T ZAMKNIJ PODGL! D-sva¥BRIWKUokno podgl Ndu wydruku.

Klawisze
Pasek stanu
Filtry zaawansowane

Eksport danych

Filtry zaawansowane

Filtr zaawansowany moUna zastosowal w wielu miejscach
czy rozrachunkach.

MoUna go wgNczyi naciskajNc na strzagkn widocznN w nag
WGASNY.

Dl a wybranej kolumny wprowadzamy poUNdany warunek | ub
Po uzupegnieniu wszystkich wymMNagecyechhipaaaweer dwafniyl pr

s

Pokaz wiersze gdzie:
Nazwa

jak V

Uzyj _ zastepuje dowolny jeden znak
Uzyj * zastepuje dowolny cigg znakdw

OK Anuluj
TworzNc filtr wgasny naleUy pamifntal ,Ue * zasthpuje c
jeden znak.
Tut aj przedstawione sN wszystkie parametry, moUliwe do
Pk wierspe gadzie
Dats ke
ronTIE - L
nig Jes rowne [y
JEst mrie)sre nid =
jest mnisjsze lub rdwme niz
jest wagksze od
Jest wigksze lub rdwine
jest puste
fig jest pushe
oK Arvil]
Filtr pozwala na wySwietlenie na |iScie dla kt-rej zos

wybrane przez Nas warunki.

Klawisze
Pasek stanu
Podgl Nd wydr uku

Eksport danych
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Eksport danych
Sposobem aby aktywowal eksport danych jest kliknifcie
wybranie pozycji EKSPORTUJ. B .
Dl a wifnkszoSci tabel istnieje moUliwoSl czterech rodza
Eksport danych nie jest dostiapny w wersjach DEMO i TRI
Pepiew L= AEJU
||_=Jlr|'|:-=.n‘hu ]
:‘ | Lakuegu) L
& Eispartyj b . Dopliku TXT
| Uisun wybrans D Excala
Do plikou XML
Do pliky HTRAL
W winkszoSci przypadk-w dane moUemy eksportowal do pli
Drugims posobem na dokonanie EKSPORTU jest wybranie z g-r.
przycisku EKSPORT(Y).
j b
% a | E
!b‘\d'lut.l EL:Eul'h Imn:ltf ﬂgm
Elespsnn do pliku e e
% Excel
3
Html
=AML
Data T |
Nastnpnie wybieramy format pliku do kt-rego chcemy eks
miejsce docelowe na dysku w kt-rym )
chcemyzapi s al dany plik i zapisujemy uUywaj Nc przycisku z
© Zapisywanie jako ==
Zopiszw: [ - @@ Er
R AR [t R seno
e [ omputer e e
) N, @
| 3 m oo
E | Rt | it
L e
- Nazwa pliu: - Zapisz
‘L‘" Zapiszjakotyp: [Pl excel S [ A ]
W ten spos-b eksportowane przez Nas zestawienie zostan
formatu w wybranym przez Nas miejscu na dysku.
Klawisze
Pasek stanu
Podgl Nd wydr uku
Filtry zaawansowane
Ugat wi eni a
W programie wdraUamy szereg rozwiiddnziad, Pk@Estrwa hprzadwa.ni e
W tym rozdziale opisano wybrane z nich:
Czyszczenie i zapisywani e widok- - w

Dwa sposoby wprowadzania
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Czyszczenieizapisywa i e wi dok - w

Program pozwala na dostosowanie widoku do preferencj.i
zmiany. )

JeSli przesadzi mmoddemydypfrizhavej amii domySline ustawienia
Odpowi ednie opcje sN dost npwmyebrwarrziak §luiTAWIPRO GRAIM GOWY C

;Utatwiema ksiegowania ! 7 Ustawienia Kont =l Rozrachunki Dzienniki

Przy wprowadzaniu dekretu automatycznie wstawiaj kreske po |3 % znaku
~| podpowiadaj metode i date ptatnosci liczac od daty dokumentu

+| podpowiadaj date dokumentu z dokumentu poprzedniego

| podpowiadaj serie dokumentu z dokumentu poprzedniego

| podpowiadaj opis dekretu z opisu dokumentu

Wybierz spesdb dodawania zapisdw. Program daje Ci dwie mozliwosci:

Ksiggowranie w oddzielnym oknie
Przywrdc ustawienia domysine widokdw (uzyj, gdy np. po aktualizacji - listy wyswietlaja sie niepoprawnie)

Dla wszystkich uzytkownikéw Dla biezgcego uzytkownika

Nastninpnie wybierajNc zakgadkn ugatwienia ksingowania w
przywr-cenia ustawie® domySl nych widok: - w.
Funkcja ta przydaje sin szczeg-|lnie po ogbptawreel i zacj i pr

Przywrdc ustawienia domysine widokdw (uzyj, gdy np. po aktualizacji - listy wySwietlajg sie niepoprawnie)

Dla wszystkich uzytkownikdw Dla biezgcego uzytkownika
UOytkowni k ma moUliwoSi przywr.-cenia ustawi e® domySliny
tyl ko dla bieUNcego uUytkownika w kt-rym prowadzi prac

Do zapisania wyboru naleUOy uUyl przycisku ZAPI SZ dostf

& G

Zapisz Anuluj

Opcje Ksiegowe
Przycisk ANULUJ spowoduj e anul owanie wprowadzonych przez

Dwa sposoby wprowadzania

Dwa sposoby wprowadzania

Program pozwala na dostosowanie sposobu wkar owadzania d

Odpowiednie do tego opcje dostnpne sN w zakgadce PROGR
USTAWI ENI A KSI NGOWE.

Kol ejnym krokiem jest wybranie z g-rnego "grzebyka" wy
KSI NGOWANI A.

Wybierz sposdb dodawania zapisow. Program daje Ci dwie moZliwosci:

Ksiegowanie w oddzielnym oknie Ksiegowanie w tym samym oknie (szybsze)
Program daje moUl i wo Si kdodgwavyich awapisobnym oknie | ub v
ksingowym co jest opcjN o wiele szybszN. 3
W zal eUnoSci od indywidualnych preferencji uUyt kowni k

Do zapisania wyboru naleUy uUy@§ - pnymcMeshkw. ZAPI SZ dostn

& G

Zapisz Anuluj

Opcje Ksiggowe



Przyci sk ANULUJ

System Pomocy

spowoduj e

Czyszczeni e i zapisywani e

Nowy Rok

Okno dodawani a

nowego okresu

anul owani e

wi dok - w

; Mazwa roku i daty - po utworzeniu roku daty mozesz zmienic, jednak muszg obejmowad istniejace dokumenty

Przyjazna nazwa dla tego okresu np: "2016" Poczatek roku koniec roku

2018 2018-01-01 - 2018-12-31 -

Rodzaj ksigg

2 Ksiega Handlowa ~ KRR ~) Ewidencja Przychoddw ~) UEPIK

Plan kont - wybierz jedng z opcji

£ Stosuj plan kont z roku poprzedniego (2017) - Zalecane!

wprowadzonych

) Wezytaj domysiny plan kont i kartoteki - zalecane dla nowej firmy - zanim zaczniesz ksiegowac destosuj plan do swoich potrzeb

) Pusty plan kont i kartoteki - wybierz jesli planujesz zaimportowac plan kont lub chcesz wpisaé go samodzielnie "od zera"

' . Rozrachunki - umoliwiaja rozliczenie zapfat a takie sporzadzenie wyliczenia do korekty kosztdw i vat

Wiacz rozrachunki dla tego roku ¥

Pomin rozrachunki z lat poprzednich
program nie pokaze w tym roku rozrachunkdw z lat poprzednich za to uwzgledni zapisy z bilansu otwarcia)

VAT - obstuga rejestru i deklaracji VAT

& Tak
7 Nie

Wej Scie do tego
przycisku ZMI EG

w

wy Swi etl onym

o

o Tak

& Nie

okna moUl
OKRES.

Stosuj PREwspdtczynnik

‘ anuluj ‘ ‘ EZapisz

we jest po

Imieni.

B ZImie firme(FZ)
i Imien okres

F=  DeneFirmy
Wiparcie | Aktualizacje

[ Otwon podgcznik

oknie Listy

o  Spravedd coy sa akbualoeg)e

B Unschom Modul Wiparcia

dostninpnych

[ A)
(7] Lista lat obrotowych
% Etykieta Poczatek Koniec @ Typ Vat
» 2015 2015-01-01 2015-12-31 Ksiega Handlowa Tak
g Nowy rok |/ Popraw 0+ Opge v mb\emg

-—ré_

pkay NOWY ROK
ni k powinien wprowa
ego okresu. W kol ej

54 / 468
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W przypadku tworzenia kolejnych okres-w rozliczeniowyc
Plan kont - wybierz jedng z opcji
= Stosuj plan kont z roku poprzedniego (2017) - Zalecane!
Wezytaj domyslny plan kont i kartoteki - zalecane dla nowej firmy - zanim zaczniesz ksiegowac dostosuj plan do swoich potrzeb
Pusty plan kont i kartoteki - wybierz jesli planujesz zaimportowac plan kont lub chcesz wpisaé go samodzielnie "od zera"

9 Stosuj plan kont z roku poprzedniego - Zalecane - do nowego okresu rozliczeniowego zostanie
przeniesiony plan kont funkcjonujNcy w roku poprzedn

T Weczytaj domySI ny pZaeeanekdmndwejifirmy adanavege kkiesu

rozliczeni owego zostanie utworzohk pogmyﬁlayl pgbabhokow
swoich potrzeb zanim zacznie ksingowal,
9 Pustyplan kontikartoteki-nowy okres rozliczeniowy nie bndzie zawi

zalecane w przypadku planowania zaimportowania planu kont lub wpisania do samodzielnie od zera,

UOytkownik ma r-wnieU moUliwoSi wgNczenia |lub nie rozr
takUe wgNczenia |lub nie funkcji dotyczNcych rozlicze@E
poprzednich, w tym przypadkuymrogkamobietpwkmUerowr aahkg
poprzednich, lecz ujmie w rozrachunkach zapisy z bilansu otwarcia.

MoUl i we jest r-wnieUO wgNczenie Ilub wygNczenie dla doda
PREWSPEGCZYNNI KA VAT.

Wa Uerinformacije

Usuwanie roku

Mo Ul i we probl emy

WaUne informacje

W przypadku okres-w rozliczeniowych naleUOy pamintal, O
okreszwi cpeni owych obej muj Ncych ten sam przedzia§ czas
Podczas pr-by definiowania takich okres-w pojawi sin k

Podany okres pokrywa sie z innym:
201: 2016-01-01 - 2016-12-31. Prosze sprawdzié daty.

Ok

Nowy Rok

Usuwanie roku

Pr oces us uwa nilizeniovkychevprogramie podzielony jest na dwa etapy.
Taka procedura ma na celu ochronn danych przed przypad

Etap pierwszy

Aby usunNi wybrany okres rozliczeniowy przechodzimy do
Nastnpnie z menu Opcji wybieramy pozycjn "UsuCE"

~ Qpce |*

bl towy

Pz

u Usun

W Blpaity

.|



bie usuni

r- wybranego
thi komuni k

P y p nci a
w wi e at widoczny

U N

r
y

Swoj N decyzjn potwierdzamy

||

Czy jestes pewien?

UOywaj Nc pitEymb8kemy juU na

rozliczeniowego.

Etap drugi

tym etapie

wczeSniej

poni Uej

przyciskiem TAK.

okresu

zrezygnowal z

rozlii

pr

Po przyciSninciu ikony TAK pojawi sifAn kolejny komunika
wpi saniu wymaganej komendy przycisk USU6 staje sin akt
Uwaga Po wykonaniu tej procedury okres rozl czeni owy

dane w nim zawarte zostanN bezpowrotnie utracone.

]

m Potwierdz usuniecie...
Prosze wpisad stowo "KASUI", aby kentynuowac usuwanie

Operadja jest nieodwracalna...

u Anuluj

W tym momencie r-wnieU moUemy

przycisku ANULUJ.

Nowy Rok

Seria dokument - w

W zakgadce SERIE DOKUMENTECW,

usuwanie stworzonych Serii
© (= Q= Ustawienia
Program Na skréty Stowniki
u Popraw
= [¥ Serie dokumentéw
Dodaj X Usun
Operacje Stowniki

Po
zakgadce

instalacj.i
SERI

programu
E DOKUMENTCGCW.

Podst awowe Serie dokument- -w zdef
Symbol Nazwa
» BO Bilans Otwarcia (KH)/Remanent Poczatkowy(KPiR)
SPV Faktury sprzedazy
ZAV Faktury zakupu
wB Wyciagi bankowe
RK Raporty kasowe
PK Folecenie ksiggowania
RS Rachunek sprzedazy
KP Kasa przyjmie
KW Kasa wyda
KOR-S Faktura korygujaca sprzedazy
KOR-Z Faktura korygujaca zakupu
ZAL-S Faktura zaliczkowa sprzedazy
ZAL-Z Faktura zaliczkowa zakupu

PW Ustalenie wyniku (KH)/Renament Koricowy(KPIR)
N Noty Ksiegowe

wycofal sih

w modul e

dokument - w.

ini owane julU

Typ
Bilans Otwarcia(KH)/Remanent poczatkowy(KPiR)
Faktura sprzedazy
Faktura zakupu
Wyciag bankowy
Raport kasowy
Folecenie ksiggowania(KH)/Dowdd Wewnetrzny(KFIR)
Rachunek/Nota ksiegowa/NotaOdsetkowa
Kasa przyjmie
Kasa vyda
Faktura korygujaca sprzedazy
Faktura korygujaca zakupu
Faktura zaliczkowa sprzedazy
Faktura zaliczkowa zakupu
Przeksiegowanie wyniku(KH)/Renament koricowy(KFIR)
Rachunek/Nota ksiegowa/NotaOdsetkowa

jeszcze z

KARTOTEKI

pr

mo Ul i w

p o d s tzadweofw en i Soew ai nee ,d oak uintehn tp-owd gsl NN

W progran



System Pomocy

NowN Serin dokument -w dodajemy w trakcie wprowadzani a
buforzeza pomocN "PLUSI KA" dostfApnego po prawej stronie p
dokumentu ksifngowego.

L]
| 1. Dane podstawowe

! Seria

Y Dziennik |DZIENMIK

(B
(L +]

NowN serin dokument-w moUemy dodal r-wnieUOU przez zakga
modul e KARTOTEKI. Wystarczy aD@Al.nego menu uUyl przyci
W obydwu przypadkach wySwietli sifn Nam wtedy okno doda

= Dane serii dokumentu 53 seria dokumentu dostepna w latach

Symbol Whystepuje Etykiet ¥ Poczatek Koniec

[ 2017 2017-01-01 2017-12-31

CII 2016 (20160101 12016-12.31

Obsluguj jak
Domysiny typ VAT -

| gﬂnulu] H uZap\sz

Kol ejno w iamy pozycjn Symbol az" Qlagdvaguijnajsak’pni
r

pedgn T or
GJAK uUytkowni k wybiera fo
bsgu kt -

y

W pol uuGB3 mih obsgugi wania d
moUe byl o] gi wana podobnie jak rasS z podstawowyc

HATWA i

Faktura sprredany

Faktura zakipu

wWWycing bankowy

Rapor kasovey

Fakiury zakupy srodka thealego

Polecenie ksggowania{KH)/Dovedd Wesngtrzmy[KFR)

Faliura korygujjca spreedazy

Faktura zaliczkows sprzedary o

UOytkownik ma r-wnieUO moUliwoSIi wybmatlha demp@®i hedkd ik
rozwijalnN |IistA na polu DOMYSLNY TYP VAT.

= Dare seri dolamentu B Serin debumentu dastrpna w latach

Symibaol Wystepuje Etykieta Poczatek Koniec
Nazwa 206 20160101
¥ 07 2017-01-01 2017-12-31

Obshuguj jak
Damysiy typ VAT

SYMBOL NAZWA
Dostawa
Mabyda r. trw. zw. wyl. z dost. opodath. fodl. 100%/
Nabydia 4, trw, 2w, z dost. 2woln, oraz opodatk. fodl wg W
Nabyca 4, trw, 2w, wyl. 2 dost. awoh. fodl, 0%/
Nabyda poz. 2w, wyl. z dost. opodatic. fadl 1009/
Mabyda paz. zw. z dast. zwokn. i opodatk. fadl wg Wspdica),
Nabydia poz. zw. wyl. 7 dost. zwoln. fodl 0%/
Nabyda 47, trw. 2w, z dost. mie podl VAT £ pr. do odl. fod.
8 Nabyda poz. 2w, Z dost, nie pod. VAT z pe, do odl fodl 100
0_129 Dostawa art. 129 ustawy
DK Dostawa tovardw poza krajem
DPKa Dostawa towardw poza krajem (art. 100 ust. pkt.4 ustawy)

B T

) aris Ed zapi:

571468



Po wyborze domySlnego typu VAT wprowadzaj Nc w bufor z:
automatycznie podpowie typ VAT-u przypisany do tej serii.

JeUeli w programiadaloynyk owinii kejmani 0 1 okres obrotowy,
kt-rych | at ach obrotowych t wor zona seria dokt
Nastnpnie przyciskiem ZAPI SZ uUOytkowni k zatwierdza dod
ANULUJ sguUyndoazamka dodawania serii dokumentu bez za
W celu poprawy juU wprowadzonej Serii uUywamy przyci sk
jak w przypadku dodawania Serii.

Aby usunNi istniejNcN Seffidiraazmn@yxizmyr awwbiraliN $SSU6 .
UWAGA Il ) _ y

W tym miejscu trzeba paminfintal, Ue NIE I STNIEJE moUl i wo

juU zastosowane przy wprowadzaniu zapis- - w.

Zdefiniowane Seried o K u ment - w
Obsguga Ser.i. dokument - w

Zdefini owane Serie dokument - w

Przedstawione poni Uej Serie dokument-w sN domySlinie do

Program  Naskrsty | stownik

|+ | Popraw
£ Serie dokumentéw
Dodaj  x ysun
Operacje Stowniki
Kartoteki <F12>
Symbol Nazwa

I Serie dokumentGus 8
‘4 Kontrahendi BO Bians Otwarcia (KH)/Remanent Poczatkowy(KPRR)
& Plan kont SPV Faktury sprzedazy

Opisy ksiggovie ZAV Faktury zakupu
& Sposoby platnosci WB Wyciagi bankowe
& Stawki VAT RK Raporty kasowe
5 Waluty PK Polecenie ksiegowania
88 Urzedy RS Rachunek sprzedazy
2 uzytkownicy KP Kasa przyjmie
L Miejscowascl KW Kasa wyda
L Gminy KOR-S Faktura korygujaca sprzedazy
L Powiaty KOR-Z Faktura korygujaca zakupu
L Wojewddztwa ZAL-S Faktura zaliczkowa sprzedazy
L Kraje ZAL-Z Faktura zaliczkowa zakupu

PW Ustalenie wyniku (KH)/Renament Koficowy(KPiR)
N Noty Ksiegowe

Przedstawione powyUejdddsetrii pna ok upmeng r- avmiseN od samego po
UOyt kowni k ma prawo Dodawania kolejnych Serii dokument
Menu . MoUe on takUe za pomocN przyci sku POPRAW edytowa
W przypadku uUycia przycisku USUG Uytkcpmdrwiariunkieml:le usun
jednak, Ue dla Serii kt-rN chce usunNi nie zostagy wpr

N

Seria dokument - w




Obsguga Seri.i dokument - w

Obsdjuga serii dokument -w jest bardzo istotnym el emente
Program zawiera zdefiniowane sposoby "obsgugi" dokumen
JeUeli chcemy dodal nwwéi 8emaimg ¢okympeegdMe®ODAJ z g - r
Pojawi sin wtedy nastfipuj Nce okno.

= Dane serii dokumentu 53 Seria dokumentu dostepna w latach

Symbol Whystepuje Etykiet ¥ = Poczatek Koniec

Nazwa ¥ 2017  2017-01-01 2017-12-31

Obstugyj jak =

Domysiny typ VAT

=) Anuluj & Zapisz

W miejscu Symbol wymagane jest wprowadzenie symbol u se

potrzeb, tak samo moUna zrobil z nazwN.

W polu OBSGUGUJ JAK nal eOy wybraipropgdamity spefomiww

dokument -w ksingowych. Wyb-r formy obsgugi determinuj e
od tego jaka forma obsgugi zostanie wybrana, bndzie wi
domySline Typy &Adr adjai damepodarczej . P[zykgadowo dl a f
wyboru Typu VAT zwi Nzanego ze sprzedaUN.

UOytkownik ma r-wnieO moUliwoSI wybrania domySlnego t
rozwijalnN |Iisti na polu DOMYSLNY TYP VAT.

Edycja juUO istniejNcych Serii Dokument-w jest moUliwa v
DOKUMENT ¢ W. Aby edytowal serie dokument -w naleUy wyb

g-rnego Menu przycisku POPRAW.
W programie zdefi hNowahgpyNobagugpudokument - w.

NAZWA

Faktura sprzedazy

Faktura zakupu

Wyciag bankowy

Raport kasowy

Faktura zakupu érodka trwalego

Polecenie ksiegowania(KH)/Dowdd Wewnetrzny(KPIR)
Faktura korygujgca sprzedazy

Faktura zaliczkowa sprzedazy

Faktura zaliczkowa zakupu

Faktura korygujgca zakupu

Faktura sprzedazy - do paragonu (FP)

Faktura zakupu - VAT MARZA (MR-Z)

Faktura sprzedazy - VAT MARZA (MR-S)

Faktura proforma

Rachunek/Nota ksiegowa/NotaOdsetkowa

Kasa przyjmie

Kasa wyda

Bilans Otwarcia(KH)/Remanent poczgtkowy(KPRR)
Przeksiegowanie wyniku(KH)/Renament koricowy(KPiR)

Zapisy pozabiansowe
o



UWAGA !l

Od 2020-10-01-f akt ury do paragon-w naleUOy ksifngowal wygNczni
"faktura do paragonu".
Zdefiniowane Serie dokument - w
Mo Ul i we probl emy
Program nie pozwol: na stworzenie dw-ch okres-w rozlic
wt edy nastinpuj Ncy komuni kat.
Podany ckres pokrywa sig z innym:
201: 2016-01-01 - 2016-12-31. Prosze sprawdzi¢ daty.
Ok
W przypadku gdy nasz klucz licencyjny nie obsguguje wy
okres rozliczeniowy pojawi sin wtedy nastninpuj Ncy komun
o e
2] mformacja
Twdj klucz nie obstuguje wybranego modulu
Dane o programie
Dane o zarejestrowanym kluczu Zarejestrowane moduty
Brakujgcy modut Ewidencja ;Jrzycnod()w _ Nazwa modulu
Klucz produkty Ksigga Podatkowa
Ksiega Handlowa
dla generacji programu 2 Srodki Trwate

Pofaczenia
Pakiet

Firmy

2
Pakiet BIURO (HPS)

25

& ok
WalUne informacje
Ochrona danych
Program pozwala na bardzo zagwarlsowanN ochronin danych.
WaUne jest jednak aby r-wnieU uUytkownik programu potr
poprawil ochroni swoich danych. )
W poszczeg:-Ilnych tematach tego rozdzimadt yomas ce wpgtya
ochronn wprowadzonych danych.
Proszn wybral interesuj Ncy temat:
Kontrola uprawnie® uUytkownik:-w
Kontrola dostipu za pomocN hasga
Archiwizacja danych
Ochrona bazy danych
Ochrona serwera
JakoSI|l si erawief komput
Uprawnienia uUytkowni k- w

& uUytkownik-w odbywa sin

Edycj a :
aniu opcji UUytkownicy i

Program po

uprawni e
wy br

w szczeg-

gach
Uprawnieni a.



Nastnpnie naleUy wybrai danego uUyté&owanijikajedgySwpreawni
udostipnienia firm.

_ —
= pane podstaone B udostepriane frmy
Logn  jkowabki

Imie Jan

Nazwisko Kowalski

Wymagaj podania hasla podczas logowania sie tego uzytkownika

‘ ) Edytuj Uprawnienia Hg:‘Edytu] Ermyuiytkuwmka‘ | @ anuig | ‘ A zapsz ‘

EDYTUJ UPRAWN

W oknie tym uUytkowni k moUe wybral opcjn
a h uUytkowni k-w pro

i
zakresie uprawni e dl poszczeg-Ilnyc
odpowiednie firmy (opciaEDYTUJ FI RMY Ut YTKOWNI KA) .

DI a ug“jatvyienia moUna najpierw zdefiniowal uprawnienia
nowemu uUytkowni kowi uprawnienia z wybranej grupy.
Uwaga! Stosowanie uprawnie@® ma sens tyl ko wvhomiehha, gdy p
podaniahased dostnpu

W tym celu naleUy w oknie poszczeg:-Ilnych uOytkownik:-w
H@SGA PODCZAS LOGOWANI A SIN TEGO Ut YTKOWNI KA, a nastnp
uUyt kowni k pwizwlnd agdNce na skorzystanie z programu.

s

R= Dane podstawowe w
Login jkowalski

Imig Jan

Nazwisko Kowalski

¥ Wymagaj podania hasta podczas logowania sie tego uzytkownika
Hasto

Powtdrz hasto

NaleUOy takUe w Ustawieniach GIl-aJbhaWAyYc HASEGG Ua T KWOFMd Ky
DomySlnie jest ona wygNczona.

WgNczenie tej opcji sprawi, Ue kaUdy uUOyt kownji kl poidr zia
hasgo.

Opcja ta znajduje sin w zakgadce PROGRAM po wybraniu o
Nastnpnie w wySwietlonym oknie naleUy przejSI do cziSc

Autoryzacja

Uzywaj haset uzytkownikow  Uwagal Przy wylgczonej opcji - program pracuje w trybie administracyjnym!

Hasda dostipu



Hasdgastnpu

W Ustawieniach Globalnych prdgYWhd HASBEGt Ht YOKOWNBK O WC
DomySlInie jest ona wygNczona. N 3

WGgNczenie tej opcji sprawi, Ue kaUdy uUytkowni k podcza
hasgo.

USTAWI ENI

Aby j N aktyYwowaizakdlaece PROGRAM wybrai opcje 3
z ugowanN AUTORY

Nastnpnie naleUy wybral cznSi okna zatyt

Autoryzacja

Uzywaj haset uzytkownikéw  Uwaga! Przy wylgczonej opcji - program pracuje w trybie administracyjnym!

Uwaga !l

Przy wygNczonej opcj.i Ut YWAJ HASEG Ut YTKOWNI KEW progr a
administracyjnym. Wprowadz o peporownyammuguchomienNi prwgrahuc z n e
Hasgo moUna ustawii w profilu uUytkownika. Administrat
uUOytkownik-w w dowolnym momenci e.

Nie moUe natomiast odczytal i podal uUytkownankowi jego
moUna odczytal r-wnieOUO z bazy danych, gdyU takUe tam j
a sam dostnp do bazy przy pomocy innego oprogramowani a
Po pierwszym wdgNczeniu | ogowani a do myahinistratbratpi n uUyt ko
"admin" natomiast hasgo jest puste.

Loginuadmin-ni e moUna zmieni al

Uwaga!

W przypadku utraty hasga przez | eplgmiegtoajadmiei z¢ rwaz @lria
bezpiecze®twa nie moUna go odzyskal

W takim przypadku ajnd deym ymo Ueo swifiNzokazal skorzystanie z
programu.

Co wadllnae usguga moUeA wymagal autoryzacij.i uUOyt kowni ka i
Ta usdguga nie jest Swiadczona w przypadku |licencji DEWN
Z powyUszyc h-zpaopw osdz- wrzechgwuj jé w bezpiecznym miejscu.

Chr o swojzeapdeawmnee ni e chcesz aby I|lista Twoich klient- - w

Uprawnienia uUytkownik-w




System Pomocy

Archiwizacja danych

W programie znalazg sifn modud pozwal aj Ncy na wygodne w
program korzysta.

Modugd moUna uruchomil wybierajNc z g-rnego "grzebyka"
opcji ARCHIWIZACJA DANYCH.

Zmiefi...

B Zmienfirme (F2) F2

Bl Zmien okres

A= Dane Firmy

Wsparcie i Aktualizacje

] Otwérz podrecznik

& Sprawdi czy sa aktualizacje

& Uruchom Modul Wsparcia

Administracja i konfiguracja

B Licenqjai Aktywacja >
Ustawienia globalne

% Ustawienia ksiegowe

2° Uzytkownicy i uprawnienia

EY Archiwizacja danych

F Wyglad ’
Ustawienia potgczenia

] O Programie... »

&) Zakoncz

Wy Swi eztbosnenie okno archiwi zacij.i baz danych widoczne p

Pracujesz na stanowisku zdalnym. Aby w pelni zarzadzac archiwami przejdz na serwer

Data Godzina Fik

Baza SYSTEM moze by¢ przywracana tylko kiedy tworzysz pierwsza firme.

(Kiedy plik system.idb jeszcze nie istnieje)

8 wykonay copie |2 3 2oy

Nastnpnie rozwijamy podrnczne menu przycisku "Wykonaj

Wykonaj Kopie | -

Wykona] kopie

Wykona kopie dla zaznaczanych firm
Wykona] kopie dla wszystkich firm
|Jsun zaznaczone kopie

Mamy moUl i woSi wykonania kopii zaznaczonych |l ub wszyst
kopie.

Po wykonaniu kopiibezpi e cze Est wa program wySwiet]|i raport. I stnie
do pliku takiego raportu.

DRUKUJ. Na

Aby wydrukowal raport naleUOy uOyl przyc u
i o formacie H

i sk
mamy moUl i woSI zapisani a r alpXMLfExceldubtxtp | k u

63 /468



Archiwa domySlnie zapisywane sN w katalogu gdzie zains
SN one tworzone w katal ogawchipa ogramu w podkatal ogu:

Uwaga! Zalecane jest regularne wykonywanie archiwum danych !!!

Sugerujemy r - wnioenle pal biyk iu tawocrhzi wu m kopi owal na dodat ko
przechowywany w i vtbezpipcznejilddalizaejic we r 5
W przypadkach [ osowych, jak poUar, pow-d¥, kradzieU Ilu

odzyskanie bazy danych z archiwum.

UWAGI !

f bazafi rmy SYSTEM. | DB moUe byl przywracana tylko w pr z)
(kiedy plik SYSTEM.IDB jeszcze nie istnieje),

f aby przywracal archiwa uUytkowni k powinien byl zalog
i w przypadku pracy na stanowisku zdalnymw si eci , aby w pegni zarzNdzal
przej Sl na serwer,

Ochrona danych

Ochrona bazy danych

Dostnp do bazy danych jest ograniczony.

Baza zawiera mechanizmy ochronne przez nieautoryzowany

Pr-ba modyfikacj.i bazy danych za pomocN innego oprogr a
uszkodzenia lub zablokowania bazy danych!
Dzinki temu, nawet gdy baza danych znajdzie sifn w rnka

zawartych w niej danych jest utrudnione.

Niezal eUnie od powyUszego, baza danych powinna pracowal
pomieszczeniu.

Ochrona danych
Ochrona serwera

Ochrona serwera

Zwracamy uwagh aby komputer na kt-rym pracuje serwer

pomi eszczeniu o odpowiednie]j temperatur ze i wil got

noSc
Zawsze gdy to moUliwe nalelUy stosowal system podtrzymy
oprogramowanie antywirusowe.
Regularnie naleUy r-wnieU wykonywal kopie zapasowe dan
Ochrona danych
Ochrona bazy danych
JakoSi sieci komputerowe,]
W przypadku sieciowych wersjiprogramu-ogr omny wpgdyw na wydajnoSi pracy me
komputerowe;j.
Wszel kie uszkodzenia, niskiej jakoSci infrastruktura |
maj Nce cznsto niedoceniany wpgyw na wydajnosSlI pracy.

Ochrona danych




System Pomocy

Kartoteki programu

Kartoteki zawarte w programie maj N na celu usprawnien
wybranych kartotek znajduje sin poniUszych tematach.

\ Kartoteki <F12> «

I Serie dokumentdw
v};Kontmheno
& Plan kont

Opisy ksisgowe
&3 Sposoby platnosci
& Stawki VAT
& Waluty
B Urzedy
T“ Uzytkownicy
kal Miejscowosci
& Gminy
kd Powiaty
hd Wojewddztwa
d Kraje

NowoSci N w prollriawd &I jzaskgarbani a GRUP KONTRAHENTEW. Po
upor zNdkowani e kontrahent - w i przydzielenie ich do kon

Stawki VAT

Serie dokument - w
Sgowni k opis-w
Sposoby pgatnoSci
Grupy kontrahent - w
Kontrahenci

Powi Nzani a

Konta ksinhngowe

Teryt

Stawki VAT

Aby wej Si do kartotek stawek VAT w programie naé eUy na
zakgadkn STAWKI VAT.

W zakgadce Stawki VAT, widoczne sN wszystkie stawki wp

programie domySinie zdefiniowane sN stawki VAT obowi Nz
Lista domySlnie zdefini owatniypcunj Nscco:owek VAT wygl Nda nas
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UOytkowni k moUe dowolnie zarzNdzal stawkami VAT.

Nazwa Wartosc

Aby dodal',nowN stawki wystarczy w nowoAyvySwietIonym ok
wprowadzi |l nazwn oraz procentowN wartoS|l definiowanej

O Stk VAT = x|

tie stosuj Zweolnions (zvi.) ie podiega (p.) odweratne obeiazenie (00.)
wyspuje? eylicta Poczatek
2008 2008-01-01 2008-12-30

2009-01-01 2009-12-30
2015-01-0: 2015-12-30

[x 3 zopiz (1)

MoUl i we - was®eU zastosowani e oznacze®& stawek specjalnych
sekcji STAWKI SPECJALNE maj Nc do wyboru jednN z trzech

1 Zwolniona (zw.),
' Nie podlega (np.),
f Odwrotne obci NUenie (o0o0.)

Zaznaczenie w tej sekcji opcji Nie Stosujoznaczare zygnacjn z zastosowania stawki

Przycisk ZAPI SZ pozwala zapisal wprowadzonN stawkn VAT
dodawania stawki VAT bez zapisania wprowadzonych zmian.

Podobnie jak w przypadku serii dporkougmeanti-ew,z dve fp rnzi yopweadnkeu
co najmniej dwa okresy obrotowe, podczas dodawania stawek VATpr ogr am umoUl i wi a wyb-
obrotowych w kt-rych dana stawka VAT ma byl widoczna.
W celu edycji istniejNcej stawki VAT made Oyl iulkdyil i pira ylc
przycisku myszKki na |iScie juU zapisanych stawek VAT.
Stawki VAT wusuwa sin za pomocN przycisku "USUG6".

Uwaga !!! ) . B .

Nal eUy pamintal, Ue nie ma moUliwoSci usuwania stawek

uUywane.

Kartoteki programu

Seri e dokument - w

Obsguga winkszoSci rejestr-w w programie odbywa sif na
Serie te mogN byl dodawane przez uUytkownika, przy czy
zdefiniowany w programie typ obsgugi



Korzystanie z seri.i dokument -w pozwala uporzNdkowal du
Program pozwala aby istniago wiel e-np.édfakiuivVATg.l a dokument

Serie Dokument  -w moUna podcamas ksizipgpdSwandina odokument - w
kartotek programu (modugdg KARTOTEKI >>zakgdadka SERIE DO

oEEH Ustawienia
Program Na skroty Stowniki
g  Popraw
[£ serie dokumentéw
Dodaj X Usui
Operacje Stowniki
Karioteki <F12> 4

Symbol
I Serie dokumentdw

@ Kontrahend
& Plan kont
Opisy ksiggowe

SPV Faktury sprzedazy
p\ Faktury zakupu

WB Wyciagi banko:
i1 Sposoby platnosd BRETR BT

&' Stawki VAT EE Ea‘puw k'akz_uwe
5 Wality olecenie ksiegowania
& Urzedy RS Rachunek sprzedazy
| Miejscowosc Kp Kasa przyjmie
i Gminy KW Kasa wyda
L Powiaty KOR-S  Faktura korygujgca sprzedazy
L Wojewddztwa KOR-Z  Faktura korygujaca zakupu
L Kraje ZAL-S Faktura zaliczkowa sprzedazy
ZAL-Z Faktura zaliczkowa zakupu
PW Ustalenie wyniku (KH)/Renament Koncowy(KPiR)
N Noty Ksiegowe
Seria dokument - w
Zdefiniowane Serie doku me nt - w
Obsguga Serii dokument - - w

Kartoteka opis-w

Opisy ksingowe dokument -w wykorzystywane sN w wielu mi
Zwykl e sN to podobne frazy, kt-.-re zamiastzwpksytwamuza
s gown ivkybwi al z rozwijalnej i sty.
Jest to sgowni k dynamiczny, co powoduj e, Ue kaUdy nowo
dodany do sgowni ka. Sgowni k opis-w ksingowych znajduje
Menupol ewej stronie jako zakgadka OPI SY KSI NGOWE

4] ==] Opisy Ksiggowe

Program Na skroty Opisy Ksiggowe

B /X * B8

Dodaj Popraw Usui Eksportuj Qazyic

Edyga Raporty Inne

Kartoteki <F12> 4 Szuka]..‘

I Serie dokumentdw

" Kontrahenci + LISTA PEAC

& Plan kont PALIWO

&5 Opisy ksiggowe ART BIUROWE

i Sposcby phtnosc POZOSTALE MATERIALY

4 Stawki VAT

i waluty

&8 Urzedy

Ll Migjscowosci

b Gminy

Ll Powiaty

Ll Wojewddztwa

L Kraje
Z poziomu g-rnego Menu tego okna moUemy dokonal nastinp

-DODAJ-powoduj e dodanie opisu ksingowego,
-POPRAW-umo Ul i wia edycjn znajduj Ncych sin juU na 1i Scie



-USUéusuwa zaznaczony na l i Scie opis ksifigowy,
-EKSPORTUJ-umo Ul i wi a eksport |isty opis-w ksifigowych do pl
-OCZYSbumoUIliwia wyczyszczenie |listy opis-w ksingowych
Po wyborze przyciskuOCZY$ L u Uyt kowni k ma moUliwoSi wyczyszczenia
nastnpuj Ncych kryteri - w:

—
-

Dezpit

Ui ooplsy Zawierajgce oy

N ZaWETaige .

)':: U waszystkie
MoUemy usuwal opisy:
f zawieraj Nce cyfry,
T zawi er ajdlcveol.ni.e wprowadzony znak |l ub ciNg znak: - w,
f moUemy r-wnieO usunNi wszystkie opisy.
Wskaz- - Wwka !
Opisy dokumentu powinny zawieral sformugowania og-I|ne:

itd.
Dodatkowe numery lub referencje zamieszczaj w opisie dekretu.

y

Dodawanie opis-w ksifigowych
Czyszczenie listy opis-w ks

i nfgowych
Dodawani e opis-w ksingowych
Dodawanie opis-w ksifigowych moUe odbywal sifn w progran

1. Z poziomu modwm@u eKARWODEKI modug Kartoteki
w lewym Menu programu. 3

Do dodania nowego opisu ksingowego sguUy przycisk DOD
sin Nam okno:

, a nast

Ok Anuluj

Wopustepolenale Uy wpi sal OPI'S KSI NGOWY, kt-ry chcemy dodal n|
przycisk OK w celu zapisania opisu ks owego.
Zapisany przez Nas opis doda sin do | y opis-w ksing

Lista ptac

Multimedia

Materiaty biurowe
» Sprzedaz ustug

Przycisk ANULUJ, sguUy do zamkni nchexegozapisaniadodawani a op



o mu

System Pomocy

Z po wprowadzanegw cokumenKsesi Kgangowaep Sciu do
g-rnego Menu wybieramy przycisk DODAJ celem wprowadzen
Seria ZAV - @ ;:gonmt:hen: ] ;pc:’db;;t:;ﬂéc\ §
Dataksegi  Datadokum. DataVAT  Datazdarz. sz""’”e‘ew Gl
25092020 | 25092020 2509200 25092020 e alelly
ops )
:/nmew \/A;lem VAT Typ VAT : ZED:IIK::EN MA Kwota Opis dekretu
£y e &)
% Netto VAT Typ VAT # A Konto WN Konto MA| Kwota PLN Opis
TEors - BiE o o
TAGI VAT (obow. od 2020.10.01) Krag kosztéw nie wystapit
TAG_VAT TAG_FA 7
Szybko
dodaj ~| | Opcjonalny nr referencyjny/wewn.
TAG
£3 Dodaj ;,;“H qum % Opde | = @ Anuij Hﬁzap\szlﬂuwy 4 Zapisz
WIELKIE NUM Zapisy ksiegowe [ENTER - Popraw, INSERT lub PLUS - Dodaj, DEL - Usuf, F12 - Zapisz)
Aby dodal opis do listy opisiwnksi pgbawy©®OR|I 8al8yYly pozye
znajduj Ncego sin po prawej stronie tego pola. Wtedy ulU
automatycznie trafi na |listih opis-w ksingowych
Lista ptac
Multimedia
Materiaty biurowe
Sprzedaz ustug
¥ USEUGI TELEKOMUNIKACYINE
Czyszczeni e klsii Sitgy wo/cihs - w
Czyszczenie |isty opis-w ksingowych
NowoSci N w programie jest moUliwoSi wyczyszczenia (usu
ksi ngowych.
MoUna tego dokonal otwierajNc modug Kartoteki, a nastn
G-rneuMbindzie miago wtedy nastnpuj NcN postal:
(4] == Opisy Ksiegowe
Program Na skréty VOpisstie_gowe
pa—— < k (
B /X *a B
Dodaj Popraw Usun Eksportuj Oazysc
Edycja Raporty Inne
Do czyszczenia |listy opis-w ksifgowych sguUy opcja OCZ
Ocayte
Usiusrh ogarity Biviirajacs cylry
Usur rawieraice
& Usuri werysthie
-usunifncia opis-w zawierajNcych cyfry,
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System Pomocy

-usunifncia opis-w zawi eraj Ncych. wy br anzetejopci ez Nas
wySwietli sifn Nam okno:
less|
ok Anuluj
W puste pole wpisujemy znak lub c¢ci Ng znak-w, kt-re wys
Przycisk OK zatwierdza usunifcie, natomiast ANULUJ zan
-moUemy takUe usapisyllistyws zyst ki
UWAGA !l
Nal eOy pamifntali, Ue usunifcie opis-w ksifigowych z kart
"zni knincia" z dokument-w ksingowych do ksingowania kt
Dodawani e opis-w ksingowych
Sposoby pgJatnoSci
Sposoby pgatnoSci sN wykorzystywane np. w rozrachunkac
wprowadzania danych. 5 M ]
UUyt kowni k moUe samodzipelsmby ddgarawalScnotveb lpobprawniae¢ 3=
jeszcze uUyt e.
Aby dodal spos-b pgatnoSci nalelUy wejSi w modugd KARTOT
PGATNOS CI Program wySwietli nowe okna z dositotfbgnymi do
SYMBOL Nazwa Czas do zaplaty
GOT Gotdéwka - zaptacono 0 dni
GOT?7 Gotdwka - w terminie 7 dni 7 dni
PRZ7 7 dni przelew 7 dni
PRZ14 14 dni przelew 14 dni
PRZ21 21 dni przelew 21 dni
KOM Kompensata 1 dni
CZEK
ugoda] H |i|_Popraw H xgsuﬁ ‘ E;amknu’
WySwietli sifi nam |lista dostfipnych domySIinie w progranm
SYMBOL Nazwa Czas do zaplaty
GOT Gotdwka - zaplacono 0 dni
GOT7 Gotdwka - w terminie 7 dni 7 dni
PRZ7 7 dni przelew 7 dni
PRZ14 14 dni przelew 14 dni
PRZ21 21 dni przelew 21 dni
KOM Kompensata 1 dni
CZEK Czek
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Aby dodal spos-b pgatnoSci nalelUy w wySwietlonym oknie
dodawania sposob-w pgatnoSci

Wprowadz parametry sposobu platnosgd

<

Symbal
Mazwa
Liczba dni do zapiaty 0
Typ M
Qﬁnuluj £ zapisz
UOyt kowni k musit ewpios @l Sympw| i nazwih sposobu pgdatnoSci
takUe uUyl jednego z typ-w patnoSci

W programie sN dostfipne nasthinpuj Nce typy pgatnoSci

nastnpuje natychmiast,

f got - wkipat no Si
0Si jest odroczona.

 odroczone-p §at n

Powprowadzeniu danych przyciskiem ZAPI SZ zapisujemy zm
zamknincia okna bez zapisywania zmian.

MoUINiwe jest r-wnieU edytowanie wprowadzonych sposob-w
takUe i ch usuemanUUG.rzyci ski

UWAGA !l

al o tym, Ue NIEMOtLIWE jest usunifcie sp

Nal eUy pamift
odczas wprowadzania dokument - w.

programie p

Kartoteki programu




Kontrahenci

Listak ontrahent  -w zawiera informacje o wszystkich kontral
zostali wprowadzeni do programu.

Edycja danych kontrahenta

Sgowni k kontrahent - w

Powi Nzanie kontrahenta z kontem ksifigowym
Grupy kontrahent - w

| mpor t i eksport kontrahent - w

Edycja danych kontrahenta

Dodawanie nowego kontrahenta odbywa sin w m
W celu dodania nowego kontrahenta naleUy uU
si n wt e dycj dakych&ontatienta.

dul e KARTC
I przycisk

< O

© Edycja danych kontrahenta = x

= Dane podstawowe - niszmienne w czasie

Symbol Pobierz z bazy REGON REGON Forma
NIP Kod kraju (Prefiks dia NIP) [F11] KRS/PESEL Grupa
= Dane adresowe - moga zmieniac si w czasie - uzyj wiedy przycisku Dodaj nowy adres

Nazwa skr.

Nazwa pelna
Ulica Nr d. Nr lok.

< Wyszukaj adres:

Miejscowosc Pow.
Kod pocztowy Poczta Waoj.
Gmina Kraj
Domysiny opis zdarzenia |E‘
Domysiny sposéb platnesc M |i‘
Data 08-07-2020 -

program ma utworzy¢ konta ksiegowe dla tego kontrahenta?
Twdrz konto odbiorcy, uzywajac:

~ Nie tworz © Symbolu ) NIP-u
‘ &d Dodaj nowy adres [F10] | | Qﬂnu\uj ‘ | Qlap\sz [F12] |
W sekcji Danew pi er wszej zakgadce moUemy wuzupegnil dane tak

PESEL/ KRS, REGON oraz moUemy przypisal kontrahenta do
dane kontaktowe dla kontrahenta.

Przycisk POBIERZ ZBAZY REGONu mo Ul i wi a wczytanie danych kontrahent

Zaczytywanie danych moUliwe jest w oparciu o numery NI
FunkcjonalnoSi t a pozwal a na szybsze wprowadzani e
kontrahent- w . Dzi nki ni ej ograniczona zostaje r-wnieU do m

wprowadzaniu tych danych.

Dane teleadresowe i identyfikacyjne dodawanego kontr a
przez uUytkowni ka

W takim przypadku wpisujemy wszystkie wymagane dane adresowe i identyfikacyjne danego kontrahenta.
Pol a Gmi ny, Powi at u oraz Wojew-dzt wa program wypeg!
wyszukiwarki sgownika miejscowoSci



Mamy moUliwoSi wyszukiwania piowakhedzimni eljskowa3wi e Al
widoczny w oknie edycji kontrahent a, nie naleUy usuwal
W przypadku gdy przez pomygdgkn ten kod zdBlWW.anie usunint
Gdy uUyjemy pZzyai kozZAPleS wymagane pozostajN niewypedy
kolor czerwony.

WpoluDomy Sl ny opi suUzxd &roawenriika ma moUl i woSi wprowadzenia o
podpowi adag sifn podczas wprowadzani atrademtt.u ment u ksi ngow

Podobnie wpolu Domy SI ny spos-io @lgiawemojSest wybranie sposobu p

podpowi edziany podczas wprowadzania dokumentu ksifngowe

W zakgadce tej moUemy r-wohetalhéemwbazkbndoaksianggwe k W

okna mamy moUl i woSi wutworzenia konta dla kontrahenta w

czy dostawcN.

MoUemy po wyborze odpowiedniego typu kontrahenta (oc
ub

ksi hgowe w oparciu o jego SYMBOL | NI P. Mamy r - wni e
TWERZ, nie tworzenia konta dla danego kontrahent a.

Kol ejnN zakdadkN w Kontakty mW' grmkgmylkke” teN za pomocN przy
danemukontra hent owi do-thall adoerazenumery telefon-w do kont ak
W sekci Ksi Agme&na przypisal wybranemu kontrahent owi domy

przypadku utworzenia konta dl aDankakaneogoozostamenautonsatyczmet a w  z
powi Nzane 2z kontrahent em c oKshiffidgzoowe wi doczne w zakgadce

W z ak gBadkc mo Ue my wprowadzanemu przez Nas kontrahentowi
bankowy. Nat omi Batatki mva nzya knjaaldliciewo S podpincia" da kont |
niego notatek i informacji, kt-re bAdN nam przydatne p

W dol nej cznSci okna widoczny jest przycisk OPCJE.

1= Opcje =

Diodaj riery sdves dla kordrahents

Po ulUyciu go mamy moUliwoSi dodania do kontrahenta al't
sprawdzaj Nca sin w przypadku zmiany adresu przez kon
posiada kilka adres- w.

UWAGA !l

W dolnej czinSci okna widoczne sN pola za pomocN, kt-ry
dla tworzonego kontrahenta. Wystar czy zaznaczyl c¢czy ma byl to konto d|
czy zostanie utworzone z uwzgundnieniem Symbolu | ub NI
Poprawi ani e i stniej Nce,j kartoteki kontrahent a j est
wybranego kontrahentaui POPRKW doise npnzyoi svsk g- rnym Men
wywoga okno Edyciji Danych Kontrahent a. MoUemy wtedy do
Nie ma moUliwoSci usuwania kontrahenta, kt-rego dane z
dokumentach.

JedymdNUIl i woSci N jest jego "wygaszanie". Wtedy po uUyci
g-rnym Menu pojawi sin taka informacj a:

Dane tego kontrahenta zostaly uzyte w dokumentach - nie
mozna go usunac.
Ok

Kartoteka kontrahent - - w




System Pomocy

Wczytywanie danych kontrahent-w z bazy REGON

Wczytywanie danych kontrahent -w z bazy REGON

Po wySwietleniu okna edycji danych kontrahenta widoczn

© Edycja danych kontrahenta = 4

7= 1, Dane e & 3. Ksiegowe & 4. Banki = 5. Notatka

= Dane podstawowe - niezmienne w czasie

Symbol Pobierz z bazy REGON REGON Forma -
NIP Kod kraju (Prefiks dla NIP) [F11] KRS/PESEL Grupa .

= Dane adresowe - moga zmieniaC sie w czasie - uzyj wiedy przycisku Dodaj nowy adres

Nazwa skr.
Nazwa pefna
Ulica Nr d. Nr lok.

Wyszukaj adres: -

Miejscowosé Pow.
Kod pocztowy Poczta Woj.
Gmina Kraj

Domysiny opis zdarzenia

E[E

Domysiny sposéb platneéei -
Data 08-07-2020 -

Czy program ma utworzy¢ konta ksiegowe dla tego kontrahenta?
Tworz konto odbiorcy, uzywajac:
) Nie twérz © Symbolu © NIP-u

‘ Dodaj nowy adres [F10] | | Anuluj ‘ | E Zapisz [F12] |

Przycisk POBIERZ Z BAZY REGON umoQIiwia wczytanie danych kontrah
Zaczytywanie danych moUliwe jest w oparciu o numery NI

Po uzupednieniw ¢WREGONWU, |NbP KRS) i kodu kraju ulytko
powoduj e wySwi ebtkheni e kol ejnego

Wyszukiwanie

Wartosc szukana: 7361675551 Typ wartosd: NIP - Wyszukaj kontrahenta

Wyniki wyszukivwania

Ulica Gmina Wojewddztwo
REGON Nazwa - ==
Kod Miejscowosc Powiat Typ
NSRRI PROGRESSIVE MEDIA SPOLKA Z OGRANICZONA  |u.DoSamkéw  |zakopane  |marcpoisaE |
ODPOWIEDZIALNOSCIA T S e S
Pokaz szczegdlowe dane Anuluj “ Zapisz te dane
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W oknie tym uUytkownik ma moUliwoSi w -pREGONuUWH KRS0 ST sz
podmiotu (kontrahenta) dla kt-rego chce zaczytal dane.
wedgug kt - -rej chce dokonal wyszukiwani a.

Przycisk Wy s z u k a j kontrahenta sguUy do wySwietlenia infor ma

Przycisk PokalU szczeg-gowe dane wySwietla informacje ¢
pozwala na anul owanie decyzji i z a mkynREGQ@N. Przyaiskiema wc zy
Zapisz te dane uUytkownik akceptuje sw-j wyb-r i zaczy
identyfikacyjnych dodawanego kontrahenta.

= L Dene m@

L

Dane podstawowe - niezmienne w czasie

Symbol AUDITPLUS Pobierz z bazy REGON | REGON 120776294 Forma osoba prawna
NIP 7361675591 Kod kraju (Prefiks dla NIP) PL [F11] KRS 0000313526 Grupa

= Dane adresowe - moga ZmieniaC si W czasie - uzyj wiedy przycisku Dodaj nowy adres

Nazwa skr.  AUDITPLUS Sp. z 0.0.
Nazwa pelna AUDITPLUS SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Ulica ul. Tadeusza Koéciuszki Nrd. 1 Nr lok. 301
\Wyszukaj adres: -
Miejscowosé  Zakopane Pow. tatrzariski
Kod pocztowy 34-500  Poczta Zakopane Woj. MALOPOLSKIE
Gmina Zakopane Kraj POLSKA
Domysiny opis zdarzenia - ‘E‘
Domysiny sposéb platnesc - E
Data 01-01-2000
Twérz konto odbiorcy, uzywajac: Twérz konto dostawcy, uzywajac:
& Nie twérz ~) Symbolu(201-AUDITPLUS) NIP-u(201-7361675591)  Nie twérz Symbolu(202-AUDITPLUS) ~) NIP-u(202-7361675591)
ki Dodaj nowy adres [Fll)]‘ ‘ E]Anu\uj | ‘ &3 zapisz [F12] |
Edycja danych kontrahenta
Pobierane numer -w rachunk-w z biagej | i sty
PoczNwszy od wersji 1.8.02 program umoUIl i wia automaty

kontrahenta znajduj Ncych sifn na biagej Il i Scie podatnik

rr-

Rachunki bankowe

| Bank/oddziat lub whasny wyréznk rachunku Numer rachunku Walita Otwarty dn &3 Dodaj

X

[5a)

[~ ]
odaj rachunki
"Bialej Listy"

| @rw | | BzsF2




Przycisk DODAJ
bazy (wyka

RACHUNKI

Z U

podatni

z

System Pomocy

" BImo@HE J wli laSimtrtzeyrt-awmn ireac hunk -
w VAT)

K -

Zaczytywani e

danych

© Edycja danych kontrahenta

Rachunki bankowe:

Przyci sk

'+ Bankfoddzial lub whasny wyréznk rachunku
>

4 Banki

N

ANULUJ

B 5 Notatka

Numer rachunku

80124054971978000050118306

67114010100000243195001004
03102010260000160202932796
17160011271843983820000030
70124011121111001070879914
60102010260000170202936862
57103015080000000500101652
67124052821111000048958743
‘47103013350000000500101500
54103015080000000500101415
04103015080000000500101636
02103015080000000500101963
26103015080000000500101628
54113000070003901111600001
46124031741787001047464116
52249000050000460029212301
70160011271843983820000046
76160011271843983820000035
55124031741111001059524978
70103015080000000500101903
‘43249000050000460014325776
49124052821111000048943547
19103015080000000500101075
38124052821111001080047440
19249000050000460027186856
35102010260000120203550597
63103015080000000500101253
06160011271843983820000034
47113000070003901111200002
31249000050000461294270480
48102010260000160202932762
76103015080000000500101504
131030150R0NNNNNNSNN1N1474

sgulUy

do

zamkni

Waluta

Natomiast przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy i zapisujemy nume r y

podatni k-
Kartoteka
List

dost
nast

ny w
uj Nc

5S¢ D¢ Q

p
p

#
3

Wszystkie

[ progen IV

kontrahent

e
(O

Symbol
TVH
TPSA
PZU
PGNIG
LOTOS

k1

skroty

awi

w VAT.

k o ntwr phr e@rgtr -auni e
wszystki

- Nazwa
TVN S.A.

w

j est
ch

Miejscowrosé

Warszawa

Telekomunikacja Polska Warszawa

Powszechny Zaktad Ube: Warszawa
Polskie Garnictwo Naftov Warszawa

Grupa Lotos SA

Sze

Kontrahenci

B 7 X

Dodaj Popraw

Op

Przyci sk

Usun

eracje

DODAJ

)

Wydruk
Listy

N

Szukaj

Gdarisk

!;

Kontakty

e
Opcje

Wydruki | wymiana danych

sguly

do

kartotekN wi

i nnych

Ulica

Wiertnicza
Twarda

Al. Jana Pawta II

Kasprzaka
Elblaska

edycyjne

z

n

M Grupy
[1stopki

nci

Otwarty dn

B Goosa
e e R
[ musa
}?nda} rachunki

K3 Dodaj |
-~ Popraw ‘
K Usun

"Bialej Listy"

‘ [G) Anui

|3 Zapisz [F12] ‘

a okn

rachunk-

el

a

(o]

bez

et ni

zapi

W pobrane

N.

w bapk
mo Ul

sani a

z be

Kontr

| at achent awUer ¢ yehmt sitar s

Nr domu

ajduj N

MRoztéz
I RrRamki
[stopki grup [1Podglad
O Fitery

wprowadzani a

edycji kontrahenta i pozwala na wprowadzenie zmian w jego dany ¢ h .

przyci sk

Za
kontrahent

w

pomocN przyci

Usué.

s k
[

u
na Sc

SZUKAJ
i e,
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uUOyt kowni k

Kod
02-952
00-105
00-133
01-224
80-718

Grupa

S i

A
|

Opcje tabel

Usuni

Eksporty

4]

w

| o |

=
v

nci

mo Ue

Zapisz
Wwidok ~

nowego

e

g .

rnym menu

kontrahent

kontrahent

wySwi et il



Z poziomu g-rnego Menu moUliwe jest r-wniedgwyyrddckowan
tego przycisk WYDRUK LISTY.

Kol ejnym przyciskiem g-rnego Menu jest przycisk OPCJE.

| B Sem oo
Opge | wortakty | C1Stopki grup ClPedglad
- L Fittry
Powiazania
B Grupy kontraherttm
Bl Fokai powigzania Eantrahenc Eanta
sport do pl mia WErSi
e na nakt ecialmych
fralichy)
Spravcd? M dla celd
Jego uUycie umoUliwia wySwietlenie za pomocHXKONPAC| i P C
listy powi Nza@® poszczeg- | nyc hk oknotnatmia hkesniti-gwo wey npir.z ylLpiisstaiin
moUna r-wnieU wyeksportowal do pliku o formacie Excel
Nat omi ast opcja GRUPY KONTRAHENTEW sgulUy do utworzeni a
nowo dodawanych kontrahent .  w.

Ponadto opcje dositaimn@P @bE wpmalciiwikaj N:

T Powi NU-kmoblai wia powi Nzanie istniejNcych kont ksifgo
moUIl i we jest wed@gug symboli l ub NIP kontrahent - - w),

f Import-umo Ul i wi a zai mportowanie |isty kontrahent -w z pl |

9 Eksport do pliku wymiany (CSV)wersjal-dzi nki tej opcji moUemy dokonal e
kontrahent -w do pliku wymiany o formacie CSV,

f OczySi nazwy ze znakzwssepzajmanwyghkontrahent- -w ze zn

(niedozwol onych po#&cwad PKYysygdgania pl
I walidujNIPy-s prawdza poprawnoSi numer-w NIP polskich kont:
f Sprawd¥ NI P ddspraeddzva DbRKWrawnoSi numer -w NIP dla cel

KolejnN funkcjN jest moUliwoSI wySwi eychdamwszgstkichl obal nej
kontrahent -w w programie. WySwietlenie tej l'isty umoUl
KolejnN cziaSi g- nego Menu stanowi N tak zwane OPCJE WI
widok listy kontrahent:-w do swoich wgasnych preferenc]j
1 za pomocN opwyBwGRUPYI nagg - wek umoUl i wiajNcy grupow
kontrahent - w,
T za pomocN opwySwB8EOPKI na dole listy kontrahent-w pa
T za pomocN opwySWFdalLlTlRlY pod wi dums, doglatkowy wiargzz wa mi ko
umoUl i wiaj Ncy wyszukiwanie poszczeg-lnych pozycj.i z
T za pomocN opcnoiUlROWEGEte st r-wnomierne rozgoUenie wszy
kontrahent  -w i dostospopewmokeSwi dokmado cagej s
DostiApny w g-rnym menu przycisk Eksporty umoUliwia eks
format - w: Excel, HTML, XML Il ub txt.

Natomiast przycisk ZAPI SZ WIDOK umoUl i wi a zapisanie wi
dostosowanego do indywidualnych preferencji przez uUyt



System Pomocy

~—
e_a
Zapisz
widok -

(= Zapisz widak

| u Preywrdd wedak dosnylng

ywr -1 widok domySiny resetuje bieUNcy widok o
) post al

CiekawostkN jest fakt, Ue dpndpjNgpksaktrgbedoakmoKeeyne
KONTRAHENTCEW, kt-r N wczeSniej ut worzyl i Smy.
Aby to zrobil nal eUy w OKNIE DODAWANI A KONTRAHENTA wyb
5 O T T e
Syml:l‘-mm.m - - REGON Forma
NP 0000000000 Kod kraju (Prefiks dia NIF) PL KRS/PESEL Grupa | —
e

Nazwa skr.

Grupy kontrahent - w

Powi Nzanieakemta z kontem ksifgowym
dka KONTRAHENCI zawiera jeszcze jed
t

Modugd KSI NGA, k
y kontrahent-w wraz z przypisanymi

zakg
jest stworzenie |i

n o

Aby to zrobili

naleOy w modul e KglaNGA, KWONTRAHENICdwym Me
g-rnego Menu uUyl p

rzyci sku OPCJE.

& | i 1 Grupy M Roztoz

8] !=, [ stopki CIRamki

Opge | Kontakty [stopki grup []Podglad
2 [ Fiftry

Powiazania

B Grupy kontrahentow

&l Pokaz powiazania Kontrahenci <-> Konta
Powiaz Konta L3
Import »
Kreator importu z pliku CSV
Eksport do pliku wymiany (CSV) wersja 1
QOczyic nazwy ze znakdw specjalnych

Waliduj NIPy

Sprawdz NIP dla celéw JPK

Z rozwijalnej listy naleUy wybral opejKORDKAtkPOWA!L BAS
Nam okno.

° ||
Przenies tutaj nagidwek kolumny, aby wedtug niej pogrupowac dane
#* KONTRAHENT_SYMBOL KONTRAHENT_NIP KONTQ_SYMBOL KONTO_NAZWA TYP,
b SYSTEM 0000000000
CASTORAMA 232132423423423
TESTOWA 232143453454654
"TAURON 232342342342346
ORLEN 232423435453453
REAL
TVN 202-TVN ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI TVN 2
TPSA 202-TP Rozrachunki z dostawcami TPSA 2
PZU
PGNIG
LOTOS 202-L0TOS DOSTAWCY LOTOS 1
LOTOS 201-L0T0S ODBIORCY - LOTOS 2
Eksport Excel Zamknij

78 1468



W oknie tym przedstawione zosKQ@NTYRA»AHEWN TNZW nd ap rpoysricszarmy
nich KONTAMI.

Okno zawiera SYMBOL Kontrahenta, jego NIP oraz SYMBOL
konta oraz TYP okreSlony liczbN:

1-dostawcy-kont o dla zakup:- w,

2-odbiorcy-k ont o dla sprzedaUOy.

PrzyciskZAMKNI J zamyka okno. Natomiast EKSPORT ECXEL umoOUl i
w formacie Excel.

W ramach zmiany widoku okna moUliwe jest uUyci przyeci
kolumn tabeli, kt-re chcemy Ueby bygy wySwiet e.

gl KONT RAHENT _SYMB0L
| KONTRAHENT _SYMBOL

Bl KCWTRAHENT_NIF

~| KONTO_SYMBOL
KIORTE_ MW,

| TYF_POWIATAMNIA,

MoUemy teU poprzez przeci Ngnifncie nagg-wka wybranej k o

KONTRAHENT_SYMBOL 0

# KONTRAHENT_NIP

¥ %/ KONTRAHENT_SYMBOL : ABC
| KONTRAHENT_SYMBOL : PRYZMAT
&/ KONTRAHENT_SYMBOL : TESCO
| KONTRAHENT_SYMBOL : XYZ

Kartoteki programu
Kontrahenci
Przypisywani e Kont do Kontrahent - w

Grupy kontrahent - -w

Grupowanie kontrahent-w ma na celu zapewnienie porzNdk
wprowadzonymi do programu kartotekami kontrahent - w.
Dzifnki wutworzonym gmarmpy Mm&WlnitwaSlengr-aww pi sywania ich do

grup.

Aby dodai kolejnN GRUPN KONTRAHENTEW naleUy otworzyli n
KONTRAHENCI z lewego Menu.

Kol ejnym krokiem jest wybranie z g -r@GRUBY Menu przyci sk
KONTRAHENTGCW.
¥ | Grug | Raziai
?“\_ !i Ells_r:pl:zl [ Rammki
opge | ®ortalty | Clstopki grup Clrodgiad
. O Faltry

Powiazania

B Grupy kantrahenddm

Bl Pokai powiazania Kantrahensi <-» Eanta
Powigs Konta
mipart 4
Ekspart do pliky wymiary (5] wersia
Qeryc nazwy e Znakdw specialnych
‘ealiduj Miky

spravwid? WP dla celdm K

Aby dodai GRUPN KONTRAHENTEW naleUy w nowo wySwietlony



System Pomocy

WySwietli sifn Nam okno dodawanial/edycji GRUPY KONTRAHE
o ]
Grupy kontrahentdw
Symbal
Nazwa
Opis
(2] Anuluj 9 Zapisz
Po wprowadzeniu w Nim Symbolu, Nazwy i Opi skuZAPBBPY KON

w celu zatwierdzenia zmian.
ci sk ANULUJ powoduje zamknincie okna bez wprowadze

Przy

Kartoteki programu

Kar t

oteka Kk

Importieks por t

on

trahent - w

kontrahent - w

Program pozwa
Aby m-c ekspo
wybral zakgad
Kol ejnym kr ok
Mamy moUl i wo$§
- Excel,
- HTML,
- XML,
- TXT,
UOyt kowni k mo
formatu jest
KONTRAHENTC¢CW.

Aby

dokonal

la na import i eksport kontrahent .  w.
rtowal KONTRAHENTEW naleUy wej Si w modug
ki KONTRAHENCI
iem jest wybranie z g-rnego Menu przycisk

‘a =

Eksparty Tapist

: Widok

Eksport dao pliku

Exie

HRmi

B oo

TXT
i EKSPORTU |l i sty KONTRAHENTCEW do plik-w o
Ue takUe eksportowal |istin KONTRAHENTEW d

szczeg-lnie przydhmdingl, i jlePRORWOWAIz ylsizgjtorS ¢
MPORTU musimy z g-rnego Menu wybral OPCJE

e g ] Grupsy kA RasiaE i -

i Estopki Jramki [ e
Dpge | Kortakty Clstapki grup  Cleodglad Eksporty Zapis
N U Faitry - widek *

Powiazania I!L]el

8 oo |
| Bl roka: powigzania Kantrahen <-» Konta
| Pawigz Korta »
| Impaort * m Z plika wymiany C5V ver 1

ST

Elsport do plik wymiaey (C5V] wersia
Dyt nazwy Ie znakow spegalnych
‘Waliduj MIPy ferawa

Sprawd? NP dia celdm PK e

MPORTU KONTRAHENTEW musimy miel przygotow
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/piramgy adnareycW wrzypadku | MPORTU KONTRAHEN
c strukturn:

CSV wersja 1

Lista KONTRAHBONTaE Wg kol ejnoSci
wszystkie polia navidsath@ddant maksymalne rozmiary
Symbol; (32)

Nip; (15)

Nazwa; (100)

Mi ej s c;qo@)o Si

Ulica; (60)

NrDomu; (10)

NrLokalu; (10)

Kod; (10)

Poczta; (60)

UWAGI !

f Bardzo istotne jest, aby dla kaUdego rekordu zgadzag

T NaleUy pamintai, Ueby utworzony p8.i kMWICSSIV cmrsimiadia gr k o
formn pliku CSV rozdzielanego przecinkami

f warto r-wnieU usunNi z nazw kontrahent- -w. znak cudzys

f warto takUe przed | MPORTEM do bazy roboczej odrfibnie
testy.

T JeSli dane sN w-wanym $praadziel teU |iczbi rekord-w
importu.

T JeSli jest to kiimMokles esti ir ekkaarzcaflw Ue ich rfczne wpisan
mni ej pracochgonne ni U opracowaniesympérfulU kanetape
ksingowania, w momencie kiedy sN potrzebni

f uUwaga, trzeba sprawdzil r-wnieO, Ueby plik CSV miag
wierszu znak Srednika (;) na koCEcu. (Przydatny moUe

Kontrahenci

Eksport i Import Planu Kont

Powi Nzani a

KaUOdy kontrahent moUe miel dodatkowe szczeg-gy, takie
ksi ngowe, kontaktki czy wreszcie notat
W podrozdziagach opisaliSmy w skr-cie ich obsgugh.
Wszystkie te dodatkowe szczeg-gy moUemy dodawal'~z pozi
W jego g-rnej cznsSci znajduje sin "grzebyk" umoUl i wi aj
z a adiami tego okna.

4]

= 1. Dane [ i 2. Kontakty ™1 3. Ksiegowe | [E 4. Banki = Motatka

Funkcjonowanie kaUdej z tych zakgdadek opisuje poniUszy

Adresy
Banki

Kontakty
Konta ksingowe

Notatki
Waluty



Adresy

KalOdy kontrahent moUe miel wificej ni0 jeden zestaw dan
Aby dodal adr epsr,z yncail sekiy QIYAJ NOWY ADRES w dolnej c¢cziA$S
kontrahenta.

kd Dodaj nowy adres

Dl'a kontrahenta, kt-ry ma p¢¥pzoyjpaveia nsyi fwitfacbeg | aniz0 |jiesdtefn
Ni euUywane adresy mogN byl usuninfte.

Przy wybieraniu danych adresowych -wpr ogr ami e zawar | i Smy wyszukiwarkn ad
kod pocztowy |l ub miejscowoSlI.

Sgowni k miejscowoSci oparty jest o bazn TERYT, kt-ra o

Kontraher]ci
Powi Nzani a

Banki

Dl a kontrahent a quesz wprowadzil konta bankowe, oraz

Konta przydatne sN np. do automatycznego rozpoznawani a

bankowych z plikun@€B¥,jebhz EbNrmysthsz z modugu PRZELE

Dodawani e konta bankowego mo Ul i we jest w oknie dodawan

W tym celu naleUy w danym oknie wybral Z g-rnego "grze
& anuky & zapsz (F12)

UUycie przyci sku DODAJ RACHUNKI Z '' Bl AGEJ LI STY" Spow



System Pomocy

Do rncznego dodania rachunku bankowego sguUy przyci sk

o
|
% Dane Rachunku

I Bank/oddziat lub wlasny wyrdznik rachunku

o konto byto uzyte. Tylko administrator programu moze zmieni¢ jego dane. Uwaga

plynie to na wystawione dokumen
Numer rachunku (26 znakdw)

Waluta
Numer SWIFT
Wazny od - Wazny do -

Aktualne konto ksiggowe - (uzywane np. pedczas impor tu wydagdw bankowych)

[0 Uwagi

‘ ) Anulyj ‘ &3 Zapisz [F12]

W oknie dodawania/edycji rachunkul b@ddkzoivwed oBanlkyu k oNwn.i k
Nr. SWIFT, Walutn w jakiej prowadzony jest rachunek or
Pole w sekcji AktuvabBoé&ykdotprkyphgawea domySlinego kont
podczas i mportu wyci Nguchw&kmkowego dla danego ra A
W polu Uwagi uUytkowni k moUe zapisal swoje uwagi odnosS
Przycisk ZAPI SZ sguUy do zapisania przypisania rachunk
Przyci sk ANULUJ sguUy do zamknifAcia okna bez zapisywan
JeUe[i waluty w jakiej prowadzony bndzie rachunek ni e
dodal do kartotek walut. Spos-b w jaki moUndlutyo zrobil
Kontrahenci

Powi Nzani a

Kontakty

Program pozwala na zapisywanie KONTAKTCW dla kontrahen
Kontakty mogN miel predefiniowanprogpgm codlasgetdd 9o
Dodawaniek ont akt -w moUl i we jest w oknie dodawania/edycji K

83 /468



System Pomocy

Kontakty

# Osoba Typ Wartos¢ k4 Dodaj
<
‘ E Anuluj | ‘ & Zapisz

Do dodawania danych kontaktowych sguUy przycisk DODAJ.

L] sy
Informacje kontaktowe
& osoba
Typ 2
Wartosé
Uwagi
r:] Anuluj H Nastgpny E Zapisz
UOyt kowni k musi wypegnii nastfpni e omaktowyah dokontranenta. ok ni e

Naj pierw w Polu OSOBA wpisuje dane osoby kt -rN chce do
W polu TYP moUe wybral jeden z nastipuj Ncych typ-w dan

© Dane kontaktowe kentrahenta x

Informacje kontaktowe

'8 0soba

v |
Wartosé  Nazwa
eme
Telefon domowy
Telefon komdrkowy
Telefon firmawy
Adres domowry
Skype

Faks

[Qweom] [ @ i Bows |
Po wyborze Typu danych w polu WARTOSL yehpi suje wartoSi

Przyci sk NASTNPNY w dolnej czinSci okna sguUy do dodawa
tego samego kontrahenta.

Przyciskiem ZAPISZ zapisujemy wprowadzone dane kontaktowe kontrahenta.

Nat omi ast przyci sk ANULUJ szgpisdhia watowadzoayehkzmiani ci a okna bez

Kontraher]ci
Powi Nzani a

841468



Konta ksingowe

Do programu wdroUono zost

-Sla zamidny Pasmdiru BostawthagOalhioyca rfa konto
innych miejscach w programie,

Konta te sN
konkretnego kontrahenta-o r a z

uUywane w
w wielu

kontrahenta przy drukowaniu Potwierdzenia Sald. (z mod
Powi Nzania kont ksifhngowych »Uedypyowiokdmiarh ko mtkma lee rdtoa ra v
kontrahenta.

Ssguly do KSI NGOWE.

tego

oty | RS

zakgadka

) Anui B Zapisz [F12)
Przycisk POPRAW po prawej stronie okna quUy do edyciji
Przycisk USUG6 usuwa dodane wczeSni ephepamwi Nzani a pomind
Do dodawania nowego konta powi Nzanego z kontrahentem s
wySwi etl enie okna.
O Edycja kont powiazanych z kontrahentem X
Edytuj konto kontrahenta
Konto E
137 Il chior oy ~ Konto dia sorzedazy! =
Z::taw(v - Konto dla zakupéw
Q Anuluj [ESC] 3 zepisz 1z
W oknie tym uUytkowni k wybiera z rozwijalnej l'isty kon
TYP tego konta.
Dostfipne sN dwa typy kont:

 dostawcy-k ont o dl a

 odbiorcy-k ont o dl a

W r
T

=

pr z adku
YP b zie

Przycisk ZAPI SZ

dodawani a
ni ewi doczne.

zakup- - w,
sprzedal Oy

sguUy

ANULUJ zamyka okno bez zapisania wprowadzonych zmian.

powi Nza® mi ndzy

tzozsamispoiwa Nkamtea z

kontrahent ami

a

Ktonit e amm@ nt en



UWAGA !l

Warto pamifital, Ue w przypadku ut wor zenbDANEékoant a dl a da
dodawania/edycji kontrahenta, konto to zostaniea ut omat yczni e powi Nzane z tworzo

co bndzie widoczne w zakgadce KSI NGOWE.

Tworzenie kont ksingowych

Tworzenie kont Kksingowych

Jeéli,prZX,chzeniu-nikmanoblpova'duimrhteagoz kloon taavkid ioff gnuwaga u nal
wpi sal poUNdany Symbol tego konta i -wedymogrhhh na k|l awi at
zaproponuje jego dodanie.
Wy Swietli on nastfipuj Ncy komunikat.

)

'.6.' Brak konta o tym symbolu. Utworzyé nowe?
Tak Mie

UUOycie przycisku TAK spowkdhwj g akrjaeamine a1i emmiwe gha k ochad ao

Symbol konta Nazwa konta
201-A
Typ Konta

\

nazwa

zwykle

wynikowe

rozrachunkowe (dla naleznosci)
aktywne - bilansowe
rozrachunkowe (dla zobowigzan)
pasywne - bilansowe

pozabilansowe (tylko dla kont 0 symbolu 9x-x0x)
x

Po wypedgnieniu danych niezbndnych do utworzenia kont a
dodane do kontrahenta.

o

Symbol konta Hazwa konta
201-A

Typ Konta

2veydde

stepuje w ponidszych latach cbrotowych

Etykieta roku Poczatek Koniec Konto wystgpuje?

u Anuluj [ESC] Lad Zepisz [F12]

JeUeli w programie zagoUone sN co najmniej dwkana ata (
ksi nigowego moUliwy jest wyb-r | at obrotowych w kt-rych
UWAGA !l!

Po dodaniu do kontrahenta tego w

K no ut worzonego kont a
w zakgadce KSI NGOWE czy progrwiapo

0
iwwlNmaBoKbemrahenta z



Kontrahenci
Konta ksingowe

Notatki
W danych kontrahenta moUesz dodal notatkh na jego tema
Ma ona charakter wewnntrzny i cmzipmgrgma.st drukowana na do

SgulUy do tego zakgadka NOTATKA dostfnpna w oknie dodawa

o (EI]
™ 1.Dane L9 2. Kontakty | I 3. Ksiegowe [ 4. Banki = MNotatka

Notatkidn moUna wprowadzal bezpoSrednio w oknie tekstowy

Do j ej zapisania sguUy przycisk ZAPI SZ.

KonUahend
Powi Nzani a

Waluty
Do programu wdroUona zostaga obsguga dokument-w w walu

Zapi sy nadal wykonywandes® Wwerddhatk- dloa@ah informacje dl a
zastosowanej walucie .

Dzinki tym -ipnfogmrmanc jjemt w stanie pokazal odpowiednie v
Aby dodal w module KARTOJEwybnalwNzwhewegdondMeal zakgadk
nastnpnie z g-rnego Menu przycisk DODAJ WALUTN.
Potem trzeba wypegdnil puste pola okna, kt -re sifn wySwi

o

Symbol - 3 znaki

& Anuluj |&d Zapisz

Po wypedgnieniu SYMBOLU i NAZWY WALUTY naci skamy ZAPI SZ

walut. Przycisk ANULUJ zamyka okno bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Kartoteki programu
Kontraher]ci
Powi Nzani a

Teryt

Program zawier a | i st A kraj owych mi e’jscowoéc,i, gmin, powiat - - w
zgodnie z ich przynal eUnoSci N i powi Nzanych 2z kodami p
Wi ficej informacji o bazie TERYT znajdziesz tutaj

http://bip.stat.gov.pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/rejestr-teryt/



Baza TERYT ze wzgliidu na swojN obszernoSi z jjesdnej str
aktualizowana w programie w okresach ok. 3 letnich. )
Jako uUytkowni k moUesz samodzielnie zmivwihndsarne demies w. s g

Wojewodztwa
Kraje
Miejscowosci
Gminy
Powiaty
Urzndy

Wojewodztwa

Kartoteka wojew-dztw dostfipna jest module KARTOTEKI . N
zakgadkn WOJEWEDZTWA, )
Program wySwiet]l. dostnpnN kartotekin wojew-dztw.

Kod Nazwa Kraj
02 dolnoslgskie Polska
04 kujawsko-pomorskie Polska
06 lubelskie Polska
08 lubuskie Polska
10 tédzkie Polska
12 matopolskie Polska
14 mazowieckie Polska
16 opalskie Polska
18 podkarpackie Polska
20 podlaskie Polska
22 pomorskie Polska
24 Slaskie Polska
26 Swietokrzyskie Polska
28 viarminisko-mazurskie Polska
30 wielkopolskie Polska
32 zachodniopomorskie Polska

UOyt kowni k ma moUl darmtodti e kmio dwd ji kva-cdzt vk za pomocN przyci
Menu.

‘ ‘ MNa skroty Teryt
B /X ‘s
Dodaj Popraw Usun | Eksporty

Edytuj - Teryt

Przyci sk POPRAW sguUy do edycj.i wojew-dztw dostnpnych
Przycisk USU6 usuwa wybrane przez uUytkownika wojew-dz
Do dodania kolejnego wojOba). dztwa sguUy przycisk D

MoUIl i we jest r-wnieU wyeksportowanie kartoteki wojew-d

do tego przycisk Eksporty.

Okno dodawania wojew-dztwa wygl Nda nastfpuj Nco:

L] (SRS
Edytuj Wojewddztwo

E3 Anuluj £ Zapisz

Przyciskiem ZAPI SZ zatwierdzamy wbg dawm idez two j ePw-zdyzcti vesk dAd
zamyka okno bez zapisania wprowadzonych zmian.

Teryt



Kraje
Kartoteka KRAJE dostfipna jest module KARTOTEKI . Nastnip

KRAJE. . )
Program wySwiettekdo&tapnW. karto

Kod Nazwa Uwagi
PL Polska 0

UOytkowni k ma moUl i woSi modyfikacji kartoteki kraj -w z

| | Ma skroty Teryt
B /X ‘s
Dodaj Popraw Usun | Eksporty

Edytuj - Teryt

Przyci sk POPRAW sguUy do edycj.i kraj -w dostiAapnych na |
Przycisk USU6 usuwa wybrane przez uUytkownika kraje.
Dododaniako| ej nego kraju sguUy przycisk DODAJ.

MoUIl i we jest r-wnieU wyeksportowanie kartoteki kraj- -w

tego przycisk Eksporty.
Okno dodawania kraju wyglNda nastinpuj Nco:

© =5~
Edytuj Kraj

Kod kraju
Nazwa

Uwagi:

Ed Anuluj £ Zapisz

Przyciskiem ZAPISZ zatwierdzamy dodanie krajudok ar t ot e k i kraj - - w. Przyci sk ANU!
zapisania wprowadzonych zmian.

Teryt



System Pomocy

Miejscowosci

miejscowoSci dosthipna jest module KARTOTEKI
COWOs ClI ) A
ySwietli dostnpnN kartoteki miejscowoSci

N
Q
=~

«Q Q¢

L Q™
Sme
o~
=S

Migjscowost Gmina Powiat \iojeveddztvo
Abisynia Karsin kodciersia pomorskie
Abramouice Koégelne Glusk lubelsks lubelskie
Abramavice Frywetne Glusk lubelski lubelskie
Abramév Abraméiw lubartowsia lubelskse
Abramé Gora) bilgorajski lubelskie
Abramy Kaluszyn mifiski mazawieckie
Achrymowce Kudnica sokdiski podiackie
Adamczowice Kiimontdve sandomierskl Swigtolrzystie
Adamczycha Baranawa ostrolgda mazowiscke
Adamek Staporkiw konecki snigtokrzyskie
Adamierz olesno dabrovisks malopolskie
Adamierz Zagériw supecki vielkapalsiie
Adamin Olezdwka kolski vislkapalskie
Adamingwo vilaciawiek whoclawski ujawsko-pomorekie
Adamka Zadzim poddebicki Hidzkie
Adamki viiodawa wiodawski lubelskie
Adarmki Koczsta cuchowski pomorskie
Adamki Zbsjoo golubsko-dabrzyfiski kujawisko-pomarskia
adamii Blasz sieradzk todzkie
Adamkowo Kesouo tucholski kujawisko-pomarskie
Adamowa Géra Mhodzieszyn sochaczewski mazowieckie
Adamowice Golcza migchowsha malopolskie
Adamonice Lyski rybnicki siaskie
Adamonice Mszczonéw yrardowski mazovieckie
Adamovice Kutno Kutnowsks Hidzkie
Adamowizna Grodmsk Mazowiecki grodzisk mazowischoe
Adamowizna Szypliszhi suvalski podiackie
Adamowo Crarwonka makowski mazowiackie
Adamono strzegowo miawski mazowiecioe
Adamowo Diugosiodio wyszkowski mazoviieckie
Adamowo Howe Miasto plofiski mazovieckie
Adamowo Joniec plofiski mazowiecioe
Adamowo Machawo sierpeck mazovieckie
Adamono Bietui suromiriski mazowieckie
Adamono Biskupiec olsatyfiski viarmifsko-mazurskie
Adamowo Udzbark daialdowski varmifisko-mazurskle
Adamowo Susz sk viarmifisko-mazurskie
Adamono Kleczew koniriskd wielkopalskie
Adamowo wiolsztyn wolszryisk vaslkopalskie

Okno wyposaUone j est r-wniedU w wys zuk

Szukaj... - | Szukaj ||Wyczys’:é|

UOytkowni k ma moUl i woSi modyfikacji kartoteki miejscow

Menu.
Ma skroty Teryt
B X %

Dodaj Popraw Usun | Eksporty

Edytuj - Teryt

Przycisk POPRAW sguUy do edycji miejsco
Przycisk USU6 usuwa wybranN przez
Do dodania kolejnej mi ej scowoSci
MoUIl i we jest r-wnieU wyeksportowa
do tego przycisk Eksporty.

dostinpnych na
wni ka miejscow
rzyci sk DODAJ.
Mlot eXML mli eh sTX

e w
s o

Okno dodawania miejscowoSci wygl Nda nastfipuj Nco:
o e
Edytuj Miejscowose
Nazwa

Gmina i

Ed Anuluj 4 Zapisz

Przyciskiem ZAPI SZ zatwierdzamy dodanie miejscowoSci d
zamyka okno bez zapisania wprowadzonych zmian.
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Teryt
Gminy

Kartoteka gmin dostnpna jest module KARTOTEKI. Nastnfipn
GMINY.

Program wySwietl:i dostiApnN kartotekn gmin.

nazua Kod Pawiat Wojewddzw o
Abramiw 02 ubartowski

Adaméw 0 zmagsh

Adaméw [ tukowrski

Adaméwia 0 przeworski

Aleksandrdw 0 protrkowskl

pr——— 0 bilgorajsh

Alsksandrdw Kupaweki o sleksondrowsd

04 slaksondrows

o

o

ndrespal 02

Andrychtn o1
Andrzejeno 02 astrowsts
Annopol 02 tragnicki
Augqustiv o augustowski
Augusté 0 augustowsh
sabiak 0 kals
sabice 0z chrzanowsh
sabimost o Zelonagdrski
Babordw [ glubczycki
gaboszev 0 ploishi
Bakalarzzvmo o suwolsha

o leski

ol gryfifski

o goldopst

o ostrolacki

o1 kapifsts

02 putawski
Barandu 0 gradaiski
Barandu Sandomierski o1 tamobrzeski
Barciany 02 ketrzys
Barcin o 2niriski
Barczenn o slsetyfiss
Bardo o zabkonicki
Bargidw Kosoelny o augustowski
Bariinek o mysiibarsks
Bartniczka 06 bradnicks

UOytkowni k ma moUl i woSi modyfpkaygjgiskawtooekipgyiim wag

Na skraty Teryt
B - X
Dodaj Popraw Usufi | Eksporty

Edytuj - Teryt

stAipnych na | i S
owni ka gmi nhn.

k DODAJ.
ElLt,otHeTKML, XML |

Przycisk USU6 usuwa wybranN przez ulUy
Do dodania kolejnej gminy sgulUy przyec
Mo Ul i we jest r-wnieU wgymikns pdoor tpolw aknui eE XkCal
przycisk Eksporty.

Przyci sk POPRAW sguUy do edycji gmin do
\ t k
i s

Okno dodawania gminy wygl Nda nastiapuj Nco:

Edytuj Gmine

Kod gminy
MNazwa Gminy

Nalezy do Powiatu -

E3 Anuluj H £ Zapisz

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

Teryt



Powiaty

Kartoteka powiat -w dostiApna jest module KARTOTEKI . Nas
POWIATY. . ]
Program wySwietl: dostihipnN kartotekn powiat - w.

b jeenbdzieg Kz

Okno wyposaUone j est r-wnieU w t-wwysz
Szukai... - | Szukaj | Wyczysé|

UOyt kowni k ma moUl i woSi modyfikacji kartoteki powiat -

Menu.

Na skréty Teryt
B D X %%

Dodaj Popraw WUsufi | Eksporty

Edytuj - Teryt

u

W

Przyci sk POPRAW sguUy do edycj.i powiat -w dostfApnych na

Przycisk USUG6 usuwa wybrany przez uUyt kowni ka powi at .
Dododaniak ol ej nego powiatu sguUy przycisk DODAJ.

Mo Ul i we jest r-wnieU wyeksportowanie kartoteki powiat -

tego przycisk Eksporty.
Okno dodawania powiatu wygl Nda nastfiapuj Nco:

Edytuj Powiat
Kod powiatu
Nazwa powiatu

Wojewddzowo -

| £ Anuluj ” B Zapisz |

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

Teryt



System Pomocy

Urzndy

W programi e

N
®
=
®
—_

jest sgowni k urziand-w skarbowych wr

Kartogeka Ur zn
wybr al zakgadk
Swi e

Program wy i

bolwgy cCHARDGOT BKIn.a Nasttnpride w | ewy

npnN kartoteknd urznd- w.

*... Symbal nazva ukica NrDomu  Wr Lok, Migjsconnéd Kod Foca Telgfon Faks emal oam "
» 0202 Urzad Skarbovey Bolestawiec ul. Garncarska 10 Boleslaviiec 59-700 Bolesiawiec 75-646-52-00  75-646-52-01 usl202@ds.mofnet.gov.pl
0203 Urzad Skarbiowy Bysirzyca Klodzka  ul. Adama Mickiewicza 5 Bystrzyca Kodzka 57-500 Bysirzyca Klodzka THLITI50  74-BI1127 12030 ds. mofnet.gov.pl q
0204 urzad Skarhovey Dzierzonidw ul. Pocztovaa 14 Dzerzonicw 58-200 Dzierzonicw ME316316  T4-E3L49-19 ush204@dz mofnet.gov.ol
o205 Urzd Skarbovey Glogéw ul. Adarma Mickiewicza S Glogw 67200 Ghogéw 76772400 76-727-24-01 4s0205@ds mofnet.gov.pl
D206 Urzad Skarbovey Javeor ul. Jurija Gagarina 5 Jawor 59400 Jawor 76-871-72-00  75-B70-62-24 us206@ds. mofnet.gov.pl
0207 Urzad Skarbavey Jelenia Gora ul. Wolnogci FE] Jelenia Géra 58-500 Jelenia Gora TS64735-00 756473537 2078 ds mofnet.gov.pl
0208 Urzad Skarbowey Kemienna Gdra  ul. Popieza Jona Fonda T 18 Kamienna Géra 58400 Kamienne Gora T5TH-93-60 757449392 us208ds. mofnet.gov.pl
o208 urzad Skarhovey Klodzko ul. Stanistawy 1 Hiadzka 57-300 Hiodzka 746474300 746474370 us0208ds mofnet.gov.pl
Walasiewsczoveny
0210 Urzad Skarbavry Legnica ul. Najéwigtsze] Marii Panny 3 Legnica 56220 Legnica 76-851-15-11  76-851-15-01 us210@ds mofnet.gov.pl
o211 urzad Skartiovy Lubai ul. Stara 1 Lubad 59-800 Lubah 757229100 757229101 us0211@ds. mofnet. gov.pl
0212 Urzad Skarbovry Lubin ul. Maril Curie Skiodowskie] 34 Lubin 59-300 Lubin 76-746-11-00  76-847-B4-70 usl212@ds.mofnet.gov.pl
0213 Urzad Skarbavey Ludwrek Slaski ul. Budowlanych i Luvdwwek Slqski 50-600 Lvoek Slgsk TS0 7570200 usi213@ds mofnet.gov.pl
0214 urzad skarbovey Milz ul. skiadowa 2 milicz 56-300 wilicz 71-380-51-01  71-380-51-10 1214 ds. mofinet.gov.pl
0215 Urzad Skarbowry Nowa Ruda ul. Kolejowa 2 MNovea Ruda 57-400 Nowa Ruda 74-872-02-00 74-872-25-06 usi215@ds. mofnet.gov.pl
0216 Urzad Skarbovey Olednica ul. Lwowska 3 Oleénica 56-400 Oletnica 713080500 71-314-97-73 usi216@ds mofnet.gov.pl
0217 urzad Skarowy Otawa ul. Lwowska 1 olawa 55200 Olava 713039438 713134790 0217 ds mofnet.gov.pl
0218 Urzqd Skartrowy Strzelin ul. Bolka I Swidnickieg 14 Strzelin 57100 Strzelin 71-392-72-86  71-392-72-88 us1218@ds mofnet.gov.pl
0219 Urzad Skarbiowy Sroda Siaska ul. Olawska 5A $roda Siaska 55300 Sroda Slaska 713172545 T1317-39-80 us02190ds.mofnet. gov.pl
0220 urzad Skarhowey $widnica ul. Maril Curie-SHodowskie) 1 3 Swndnica 58100 Swidnica 8561400 748561480 02208z mofnet.gov.pl
0221 Urzad Skarbowy Trzebnica ul. Prusicka 2 Trzebica 55-100 Trzebnica 713887200 71-387-10-35 us1221@ds mofnet.gov.pl
0222 Urzad Skarbovsy Walbrzych ul. Ucznioveska 2 Walbrzych 58-306 Walbrzych 74-664-33-00  T4-B41-13-01 us0222@ds. mofnet.gov. pl
0223 Urzad Skarhovey Woldw ul. Tadeusza Kofciuszh 17 Woldw 56-100 Woldw 713092440 71-308-19-41 us223@ds mofnet.gov.pl
0224 Urzad Skartowy Wrodaw-Fabrycng . Alekssndra Ostrowskiega 5 Wroclaw 53238 wiradaw TITTI0 717975601 \sa224@ds. mofnet. gov.pl
Viradaw
0225 urzad Skarbovy Wroclaw-kizyl  ul. Szabowa 100 wroclaw 53310 wiradaw nanwn nARmn 1225 ds. mofinet.gov.pl
Wiradaw
0226 urzad Skarhovy Wroclaw-Pie Pole Ul Trzebnicka 3 ‘Wrodlaw s0-231 viradaw 7265200 711281786 0226z mofnet.gov.pl
Windiaw

W dolnej czfiSci okn znajduj N sifi przyciski umoUli wi aj

kna
z listy. Przyciskiem AKTUALIZUJURZNDY moUna dokonal aktualizacji |isty

Dodaj Popraw AKTUALIZUJ URZEDY Usuri

UOytkowni k ma moUl i woSi modyfikacji kartoteki urznd-w
Menu.

ocEaa8 Urzedy
Program Na skréty Urzedy

B /X
Dodaj Popraw Usun

‘ Urzedy - Edycja

(9]

dycji urzind-w dostnpnych na
uu owni ka wur zN
S y przycisk

Przyci sk POPRAW sguUy d
r d
r DODAJ.

Przyci sksu®dé wybrany p
u

0
z
Do dodania kolejnego z

o N D
cCx

yt
gu

5¢ @

u

Okno dodawania urzindu wygl Nda nastfipuj Nco:

Dane urzedu [

Symbol urzedu zgodny z oficjalnym wykazem Izb i Urzedéw Skarbowych

Nazwa

Miasto

Adres nr.
Kod Poczta

Ostatnia aktualzacja: -

Rachunki bankowe

]

1. T
2. VAT
3. PIT
4. in.d.
5. wyd.
6. doch.

‘ EJAnu\uj H &3 Zapisz ‘
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UOyt kowni k dodaj Nc urzNd musi wprowadzil niezbfidne dan
rachunkami bankoMyg mpokitada dla poszczeg-lnych rodzaj - -w

Przyciskiem ZAPI SZ zatwierdzamy dodanie urzindu do kart
bez zapisania wprowadzonych zmian.

Teryt

Towary

Sgowni k towar -jveswi,dqgoezSn i korzystasz z modugu Faktury.
Ten temat zostad opiPyarey dF idronyme dmiegjoszu.poni Uszych ter
Cenni k towar - -w

Towary
Dodawanie Towaru

UOyt kowni cy

Ten temat zostag opisany W innym miejscu: PRzZzEJDt DO J

UOyt kowni cy

Tworzenie uUytkowni k- w

Zmi ana uprawni e @E

Kontrola dostihipu

Us uwan ikeo wund ykt- w

Powi Nzanie uUytkownik-w z fir mami

Stopy procentowe

Sgowni k st-p procentowych widoczny jest, jeSli korzyst
Ten temat zostad opiPyamrey dF idronyme dmiegjoszu.poni Uszych ter

Odsetki

Kalkulator odsetek

Dodawanie odsetek

Stopy procentowe

Dodawani e st-p procentowych

Ksinga Handl owa

Praca w formie Ksingi Handl owe|j moUl i wa jest po wyborz

? Nazwa roku i daty - po utworzeniu roku daty mozesz zmie

Przyjazna nazwa dla tego okresu np: "2016"
2016

Rodzaj ksigg

(©) Ksiega Handlowa ) KPiR

W niniejszym rozdziale zostanN przedstawienia gg-wne z

Wprowadzanie zapis- - w

Dziennik

Rozrachunki

Raporty i Wydruki

Plan kont

Ustawienia Ksingi Handl owej




Bilans otwarcia

Numerowanie

W programie w ksindze handl owe]j posgugujemy sin wielomn
kt -rych najtwaUniejszy

Numer systemowy.

Nr w systemie
ITC/4/0000000015
ITC/4/0000000016
ITC/4/0000000017
ITC/4/0000000018
ITC/4/0000000020
ITC/4/0000000021
ITC/4/0000000024
ITC/4/0000000027

Numer ten stanowi indywidualne oznaczenie dokumentu - dla danego dokumentu jest nadawany raz na
zawsze.

Numer ten nadawany jest w kolejnoSci wprowadzania doku
roku.

Numer ten moUe byl uzn ankyu nzean tnuu mearl ek sniifeg omuys id, patrz ni
Inne numery:

Numer Dziennika.

Numer ten nadawany jest dla dokumentu w chwili jego wp
Co do zasady numer ten nie podlega zmianie, jednak w p
moUnaNdokonaI 1ego renumeracji.

(Nal eUy zwr - -cil aghn, Ue w takim przypadku numery pos
kol ejnoSci 1> Data Ksingi >> 2. Data wprowadzenia.)
Numer ten moUe byl uUywany jahal rWU Dpe § eddisiia kuy vaamgy i ,d okhiyme n
przypadkowo nie dokonal renumer acj i zapis-w, jeSli numn
Numer referencyjny:

Data zdarzenia Opcjonalny nr referencyjny/wewn.

Program zawiera dodatkowe pole na wgasny, nadawany/ wpi
do wykorzystania w celu nadaniaca g k owi ci e odrninbnej numeracj.i dla r-Uneq
zarejestrowania numeru odpowiadaj Ncego dokumentu w inn
dokumentu w czasie importu danych z pliku CSV.

Numer ten moUe byl wi doc znagzestawmanibch dnalityzregch. w dzi enni ku,
Ksinga Handl owa

Ust awienia Ksingi Handl owe|j

Ustawienia Ksingi Handl owe|j zawieraj N wszystkie istotn
Do okna Ustawie® ksifigowycimodmodemikSwWENGEAI wybiperzajlu, naj
'"grzebyka" zakgdgadkn progr am, a nastipnie z wySwietlone



Wa Une !
Wszyst

przyci

wWaUne! !
Wszystkie

zZ mi

System Pomocy

eEB3 Ksmgaws

progrer |
Imiet.

B ZImied firme (FZ) F2
B ZImien okres

F=  DaneFirmy
Wparcie | Aktualizacje

L) Otesdm podrgcznik

B Spravedd cry s aktualzagie

B Unechom Medul Wiparcia
Administracja i konfigurscis

] Licencjei dkdywacga

Ustawnenia glabalne

Ustawienia ksiggowe

P

s

Uiyt kgwnicy o upiasTesrng

HArchiwizaca darich

N E

‘Wiyglad

Ustawienia polgczenia
‘Wzyte) deidaracje

0 Pregramie.

EED

Zakancy

any

parametr

przyciskiem ZAPISZ. Winnymprzy padku n

brdzi e

Ksinga

dziagag

Handl owa

Ust awi

Opcj e

eni a ksi

Ksi ngowe

wedgug

ngowe

W W Usta'wi
e zostanN

wczeSniejszych

zawieraj N wszystkie i

eni ach
one

ust awi

stotne

zat wi

Do okna
"grzebyka"

prog

Ust awi

eE k

s
zakgadkn

Z mi

i fgowych

progr am,

ceEBa Ksmgaws

rrogor. |
Imiefi..

B ZImied firme (F2) F2
B Imien okres

F=  DaneFirmy
Wiparche | Aktuallzacie

L) Otesdm podrgcznik

B Sprawdi coy sa akbualzage

B Usechom Modul Wiparcia
Administracia i komfigurscia

] Licencjei dkdywacga

Ustawnenria globalre

Ustawienis ksizgowe

I

s

Ut kgwnicy o UpiaaTeirng

Hrchiwizacia darigch

M E

Wiyglad

Ustawienia polaczenia
‘Wezytsj deldaracje

0 Programie

BEEOG

Zakancy

a

moUemy wej Si

nastninpni e

V4
V4

Ksi fgowych
erdzone
e CE.

ust awi eni a

"N

po
wy

w dal

any
em ZAPI SZ dostiApnym w g-rnym Menu.

par ametr

szym ci Ngu
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W innym pr
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o = §=] Ustawienia
Program MNa skroty Opcje ksiggowe
Zapisz Anuluj
Opcje Ksiegowe

Ksiega <F5= 4

‘s Bufor zapisdw

Przy wprowadzaniu de

< Dziennik dnowsindat metod
v

% Analityka podpowiadaj metode
v| podpowiadaj date dol

£ Obroty isalda

3 Podatki ~| podpowiadaj serie do

e v| podpowiadaj opis dek
Wi dok og-1ny
Utatwienia ksiegowania 7 Ustawienia Kont k=l Rozrachunki Dzienniki

Numeracja dziennikdw

Miesieczna Roczna

I Lista Dziennikéw

Domyslny? Symbol Nazwa
3 DZIEMNIK Dziennik domysiny
g Dodaj ./ Popraw m Usuf

Dziennik

W zakgadce w g-r noegzncez ijSecsit ookkniae mkiod Numer acja dziennik
opcje:

i Mi esi nnpzrzy wyborze takiego sposobu numeracji, dzienn
mi esi Nca.

i Roczna-pr zy wyborze takiego sposobu numeracjid dziennik
poczNt ku okresu rozliczeniowego do jego zako@&zeni a.

W drugiej cznSci zakgadki widoczne jest okno Lista Dzi
Dzienni ki dla okresu rozliczeniowego w kt-rym obecnie
aktywujemy przycisk DODAJ.

z
I

o =

Symbol

Mazwa

@ Anuluj g Zapisz

Nastnpnie wprowadzamy symbol oraz nazwih nowego Dzienni
zagoUony Dziennik pojawi sifh na |iScie dziennik:-w.
WaUne!!
Po rozpoczficiu pracy w programie aut omyalyncyzni e zostani

Rozrachunki



Sp— T T—

Uwaga! Ustawienia rozrachunkow zostaty przeniesione do ustawien roku obrotowego.

UWAGA! I Ustawienia rozrachunk- - w zostagx
wy Swi et il ustawienia rozrachunk-w nal eUy
PROGRAM opcjfA ZMI ES6 OKRES.

Nastfipnie w wy&wi et dosympnych dla danej f
odpowiednim okresie i naciskamy przycisk POPRAW

@  Rozrachunki - umoiliwiajg roziiczenie zaptat a tak#e sporzadzenie wyliczenia do korekty kosztow i vat

Wigcz rozrachunki dla tego roku &

Pomin rozrachunki z lat poprzednich
program nie pokaze w tym roku rozrachunkdw z lat poprzednich za to uwzgledni zapisy z bilansu otwarcia)

T WgNcz rozrachunk-igddl @ atzenqa zryonkku t N opcij i

5S¢ N
o ®
=]
o —

r
b

rmy | at

poj awi

gg- wnym menu oraz pr ogr aworraehurkiadlaleont porrachuinkewyant wor z y

f Pomi & rozrachunki -»v Fravrpopun&dchckzostanN

bilansie otwarcia. Program po zaznaczeniu tej opcji odizoluje rozrachunki ze starszych lat.
LANSU OTWAR

Prowadzenie rozrachunk-w rozpocznie od
roku rozrachunk-w z | at poprzednich za

Bl
to

=

o O
D S
= ()

obroa

i N

r
uwzglndni o

uwzgl Aadni

Szczeg-gowy opis zagadni e® zwi Nzanych z prowadzeniem r

Rozrachunki.

Ustawienia Kont 3 ]
W zakgdgadce ustawienia kont moUemy ustawi/l
jak te widoczne na poniUszym rysunku:

Utatwienia ksiegowania 2 Ustawienia Kont =] Rozrachunki
Domysine konto odbiorcow Zmien
Domysine konto dostawcow Zmien
Konto kregu kosztéw Zmien X
Domysine konto VAT naliczonego Zmien
Domysine konto VAT naleznego Zmien
Domysine konto towardw Zmien
Domyéine konto amortyzacji Zmien X
Domysine konto kasy Zmien X

domySI| e

Aby tego dokonal uUywpmyawirzygichswued@WMl &€bno.

kont



Tryb wyboru: Tylko konta analtyczne.
Uwaga: w trybie wyboru: "wszystkie konta" - plan kont nie jest fitrowany lecz dobierane jest pierwsze pasujgce konto.

Fitruj drzewko (Symbol) Szukaj... B * ﬁﬁaﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ
Szukaj... - | Szukaj ||Wyczys’<’:|
Symbol Nazwa konta

311 MATERIALY W PRZEROBIE

312 OPAKOWANIA ZWROTNE

330 TOWARY HANDLOWE

490 ROZLICZENIE KOSZTOW

500 KOSZTY DZIALALNOSCI PODSTAWOWE] STATUTOWED

501 KOSZTY DZIALALNOSCI PODSTAWOWE]

510 KOSZTY WYDZIALOWE

521 KOSZTY ZAKUPU

522 KOSZTY SPRZEDAZY

530 KOSZTY DZIALALNOSCI POMOCNICZE)

550 KOSZTY OGOLNOADMINISTRACYINE

551 KNSZTY 7ARZANDII

‘ |&d Dodaj | ‘ E]Anulu] H gﬂybierz‘
Nad |istN kont znajduje sifi okno wyszukiwarki. Tam wpi
wpi sywaniu nazwy | ub symbolu konta automatycznie podpo
nazwie bNdT symbadaloomyiS) ewklming ma mMoUemy takUe za pomocN
wyfiltrowal konta znajdujNce sin w okreSlonej grupi e Kk
Z poziomu tego okna moUemy r-wnieU utworzyi nowe konto
zatwierdzamy przyciskiem WYBI ER Z . Na | i Scie obok nazwy poj awi si A sy
przypisane do wybranego ustawienia konta. Aby wusunNI d
Pojawi sin wtedy komunikat, swojN decyzjn potwierdzamy

Domyslne konto odbiorcéw zostanie wyczyszczone, nie wphynie to na dokonane wezesnie) zapisy.
Kentynuowac?

Szczeg:- awy aav@ing a kont znalwdrzepieekorsgai 1 w t emaci e

Ugatwienia ksingowani a

Utatwienia ksiegowania "~ Ustawienia Kont ] Rozrachunki Dzienniki

Przy wprowadzaniu dekretu automatycznie wstawiaj kreske po 3 | znaku
v| podpowiadaj metode i date platnosci liczac od daty dokumentu

v| podpowiadaj date dokumentu z dokumentu poprzedniego

~| podpowiadaj serie dokumentu z dokumentu poprzedniego

v| podpowiadaj opis dekretu z opisu dokumentu

Wybierz sposéb dodawania zapiséw. Program daje Ci dwie mozliwosci:

(©) Ksiggowanie w oddzielnym oknie () Ksiegowanie w tym samym oknie (szybsze)

Przywrdé ustawienia domysine widokdw (uzyj, gdy np. po aktualizacji - listy wySwietlajg sie niepoprawnie)

Dla wszystkich uzytkownikiu Dla biezgcego uzytkownika
W t ej zakgadce moUemy wprowadzil automatycznie wstawia
szczeg-|l nie w pHazydp aodwkey .Ksliefdgeil i ustalimy tam wartoSi
program automatycznie po trzecim znaku wst awi kreskn,
wst awi znak podziagu i nie musimy wprowadzcads go rnAczni
wprowadzania kolejnych dekret-w. R-wnieU w tym miejscu
mogN w znaczNcy spos-b przySpieszyi ksifdngowanie kolejn

f Podpowiadaj serin dokumentu z dokumentu poprzedniego
f Podpowiadaj datn cotkpoprzedmiéga z dokum

f Podpowi adaj metodn i datn pgatnoSci l iczNc od daty d
9 Podpowiadaj opis dekretu z opisu dokumentu

Dodat kowo mamy moUl i woSi wyboru dw-ch r-Unych sposob- w



f Ksingowani e w odpaiwlynepiny dtkenfjkeo igowani e (dekretowani
ksingowego bndzie odbywago siin w nowo otwartym oknie

f Ksifigowanie w t yjmesstantyan mikenw et pl i wi e szybsza opcja wj
ksingowych, dekretowanie dokumenygm waomgmyw&hi €i fiv ki dz
widoczny bnAndzie nowy dow-d ksifAgowy.

Szczerzej temat wprowadzania ndoumych zapis-w przedstawi

Ksinga Handl owa

Bilans ot warcia

Pierwszy Bilans otwarcia tworzymy rfAcznie.

W tym celu przechodzimy do Bufora, nastinpnie aktywujernm
Poj awi sin okno edyciji zapis- w. WSEvmﬁmdmle listy "Seriagnw s i my
dokumentu" wybieramy BO (bilans otwarcia).

1. Dane podstawowe 2. Dokument
Seria BO - |kd|  Numer |

Data ksiegi Data dokum. Data zdarz. Opis
2019-08-13 2019-08-13  2019-08-13

5. Zapisy Ksiggi

WINIEN MA Kwiota
2 =)

EXS Konto WN Konto MA
Uzupegn |amy numer oraz daty utworzenia bilansu (zazwyc
obrotowego). eNaot ignipe Jlnolamy dekrety bilansu.
UWAGA !l
Wskazane jest aby dokument Bilansu Otwarcia byg pierws
ramach danego roku obrotowego. JeUeli nie macie PaGEstw
dokumentu BO, w takim pweypwuldkiu mapiesale pusty dokument
uzupegni l go w p-Ffniejszym terminie.
Dodawal dekrety moUemy na dwa sposoby. Opcja pierwsza

w kt-rym kolejno wybieramy kont ozemwpa ogvadpadyr kavedada. oF
chcemy dodal nasthipny parametr uUywamy przycisk NASTNP
parametr - -w, postiApujemy w analogiczny spos-b przy doda

Opcja druga to wprowadzani e ddarkchdekretw bezpoSredni o na s

Praca w oknie edycji zapisu szerzej opisana jest w rozdziale Wpr owadzani.e zapis- - w

Ksinga Handl owa

Wprowadzani e -haubopi s - w

W niniejszymt emaci e pomocy zostagy poruszone zagadnienia zwi
zapis- w.

Nowe zapisy wprowadzamy w oknie Bufora.
W tym celu po uruchomieniu programu przechodzi my do mo
wybieramy BUFOR ZAPI SCW.



P- Tnpoepr zez ulUycie przycisku "Dodaj" z g-rnego Menu r o,

Bufor to jedno z najwaUniejszych miejsc_w programie. N
dotyczNcych wprowadzania zapis-w, przkaUdptaapgiczg nywmbufa
moUna dowol nie modyfi kowal l ub usuwal

Okno Bufora ma prosty ukgad. Opr-cz | i s-kgmpaenpi s-w wypo
pozwal aj Ncy na szybkie przegNczani e wirakodbraotowegonmi ndzy po

Okres: 3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Seria Data 0| Data 0 N0 Suma Termin Kontrahent opis Platne Data VAT Brutto Netto VAT Poprawny_ Ksieg. Operator _Nrw systemie  Flag

Ponadto w dolnej czinSci ekranu znajduj N sin dwa mniejs
wybranego zapisu na |iScie zapisu. Poruszaj Nc sin po |
zawart oSlo kza Wdaepi s - w.

Stavika Netto vat Brutto T w0 Winien Ma Kuota opis
23 500,00 zt 115,00 z¢ 615,00 zI Nabycia poz. zw. wyt. 1 402-05 Ustugi telefoniczne 500,00 zi USKUGI TELEKOMUNIKACYINE

2 223-01 Vat naliczony do odliczenia w ok 115,00 z USKUGI TELEKOMUNIKACYINE

3 202-TP Rozrachunki z dostawcan 615,00 zi USKUGI TELEKOMUNIKACYINE

W g-rnej cznSci okna znaJdUJe sin panel zawieraj Ncy pr
podstawowych przycisk-w edycyjnych, znajduj N sin tu r -
| mport-w/ Eksport-w, KOpkpifnci &sbédgpw8néednio w te przyci
opcji domySlnej, natomiast kliknincie w strzagkn przy
zawierajNcego szereg dodat kowych moUliwoSci do wyboru.
‘ Na skraty Bufor
7 s X 21 > OGrupy M Rozto = ~
B 7 "X Qowew X 8 OB &0 5o % B &2 &
Dodaj | Popraw Klonuj Usun = Szukaj | p4c - Wydruki  Importy Ksieguj Zaznacz =~ Opgje [ stopki grup k] Podglad Eksporty Zapisz Kontrahenci  Plan  Srodki
< @ < kS < k¢ [ Filtry @ Widok Kont Trwate
Operagje Raporty Inne opcje Opgje tabel PrzejdZ do

Najprostszym sposobem naodnalezi e ni e poszuki wanego zapisu jest pole s
g-rnego Menu przycisku SZUKAKlontebkstowawgbauegwawkat ai
nfor

fragment poszuki wanej i macij i . ZostanN wySwietlone
lstnieje r-wnieUO moUliwoSi eksportu listy zapis-w, wys
odpowiedni N opcjn eksportu. Program umoUl i wia ekspor
oraz Excel.

UWAGA Il

Il stnieje r- wni@lONdw Uz a woiSih g pwainych wczeSniej zapis-w p
Menu opcji ZAKSI NGOWANE. Pozycje zaksinhgowane bndN pod
aktywowaniu tej opcj i kl awi sze takie qu " Pag@zma'w" , " Us
sN nieaktywne. Ma to na celu ochronn uUytkownika przed
zapis-w oraz wydrukiem nieodpowiedni e]j l'isty zapis-w z
Z poziomu bufora zapis-w istnieje natomkamenmow!| z woSi
dzienni ka i przeniesienia ich z powrotem do bufora zap
dokumentu ksingowego wybral z g-rnego Menu przycisk KS
pojawi sifn po uUyciu przycisku

Zpozomubuf ora moUemy r-wnieU w zybki spos-b przenieSi s
KONTRAHENCI , PLAN KONT, ROZRACHUN I, S§ RODKI TRWAGE dos



ZawartoSi wydruku zapis-w znajdujNcych sin w Bikfiorze nm
wbudowanym mechanizmom f i | itsro-rvt 0 wa n i g opcjieyamiczhegw ich grupowania czy
wreszciep ods umowa E

Szczeg-§gowy opis zagadnie® zwi Nzanych z pracN z zapisa

Wprowadzanie nowego zapisu
Dodawanie zapis-w w walucie

Szablony

Poprawianie wprowadzonych zapis-w
Ksingowani e wprowadzonych zapis-w
Usuwani e wprowadzonych zapis-w

Walidacja

Wydruk zapis - w

Mi esi Nc _kontekstowy

Bufor-f i | trowanie zapis-w wedgug Daty Ksingi
Bufor-sumy kwot na nagg-wkach grup

Mi esi Nc kontekstowy

W g-rnym Mekiu BBWKGQRJIZAPI SCW dostipna |jest opcja usta\
Umo Ul i wi a ona przyspieszeni e wprowadzani a dokument
podpowi adaj Ncej sin dacie ksifngi (konkretniej mi esi Nca

Aby skorzysmhaésizNéankopiekstowego nal eUOy:

f otworzyi zakgadkn BUFOR ZAPI SEW dostAapnN w modul e KS
opcji MC.

|:| Zaksiegowane

Mc e

T Po ulOyci u przycisku "TRCIKITA" wi docznego p o pr awe
dostiAapnych miesihicy kontekstowy

-
Se%u %
=
T 2 rozwijalnej l'isty wybieramy miesi Nc kontekstowy d
ksi ngowe.
Po wybraniu miesiNca kontekstowego, moUna przej Si d
Mo Ul i woSci programu w zakresikesi wpowwaldzanisapodo lbunecnht -

zostagy opi swWpeowatemacsbefarapi s - w

Nat omi ast wygl Nd okna wprowadzania (dodawani a) dokume
UuzupedndstawiapemaBo k ument Ksi Agowy
b

Po wy

W) mi esi Nca kontekstowego za pomocN opcji MC,
cznsSl

rze
guUONca do wprowadzenia Danych Podswawowych) bnd



1. Dane podstawowe

' Seria ZAV - ikd
Data ksiegi Data dokum. Data VAT Data zdarz.
2019-08-13 20190813  2019-08-13  2019-08-13
Program automatycznie nadaje rok i mi esi Nc do daty ks
kontekstowym.
UUOytkowni k musi jedynie wybral dzie@® daty ksifgi. [
f wpisujNc odpowiedni N |iczbin w pole DZI EG,
 wybierajNc odpowiedni dzie®& za pomocN przycisk-w "TR
pola DZIEG6 (klikajNc na te przyciski l ewym k|l awi szem
f znajdujNc sin w polu DZIE6 moUna uUyi kursor-w (strz
komputera,
T znajdujNc sin w polu DZIES6 moUna r-wnieU uUyi kombin
klawisz "-" z klawiatury komputera.
Po wyborze dnia, DATA KSINGI zostanie automatycznie pr
DOKUMENTU, aw przypadkuwprowa d zani a dokument - -w o seriach zwi Nzany
DATA VAT.
Wprowadzani €hufarapi s- w
Dokument Ksifngowy
Dokument Ksingowy
KaUdX wprowadzany rncznie zapis ksingowy zostani
okreSlamy wszystkie potrzebne do jego ujncia

kwoty oraz opisy.

poprzez

praca

Okno Zapisu Ksi ngojwelgtoo waorsd atjaok ,zaphry PaEst wa
naj sprawniejsza. Z poziomu tego ok8ar meUDakwmeotwwawzal
Kontrahemat KekUa ksi hgbwdodani e odbywa sin
odpowi adaj Ncych za dane wartoSci

Seria ZAV -l ;;Kuntrahent a ;pusdbpbatnuéc\ §

Data ksiegi  Datadokum. DataVAT  Data zdarz. 21 dni przelew

2509200 (25092020 | 25092020 | 2509200 | ey A

Opis &
;/;E]ES Netto VAT Typ VAT 3 ED\‘:\:W‘:EN MA Kwota Opis dekretu
& &

% 4 Netto VAT Typ VAT #a Konto WN Konto MA Kwota PLN Opis

kil Dodaj Vat G5 50% | /2 x

TAGI VAT (obow. od 2020.10.01) Krag kosztéw nie wystapit

TAG_VAT TAG_FA P

WELKE NUM

Szybko
dodaj ~
TAG

Opcjonahy nr referencyjy/wewn

K3 Dodaj |5 K Usuri 2% Opgje |+

Zapisy ksgowe [ENTER - Popraw, INSERT lub PLUS - Doda, DEL - Usu, F12 - Zapsz]

(2 Anuluj || &3 Zapisz | Nowy

1 Zapisz




Edycja kaUdego zapisu do momentu kliknifdcia przycisku
wprowadzaj Nc dguwaret odejke ebg czasu do czas-wprzapi suddy.ci 2n
przycisku ZAPI SZ moUna zrezygaodwapogr awidaamyi aj wzl pii stun il
zatwierdzenia zmian.

WaUne! )
Klawisze edycyjne dla danych doty c z Ncych rejestr-w VAT oraz dekret -
zaznaczaniu odpowiedniejopcjiwOp cj ach KsifAgowych

Praca z Zapisem

W przypadku gdy bidziemy korzystal 2z wiwiomjUnmi & kjredide
opcjach kyi hgeweclpi erwsze dziaganie bindzie polegal na
jeden Dziennik-pol e to bndzie niewidoczne.

Nasthipnie nalSeUy i wpPpbkalhe®ti i to dopiero poczNtek prac
przyci sku DODAJ alBer( uit warkayne nri awyN

Uwaga !!!

W zal eUnoSci od tiydarmularz gdstarge przebedowany, np, gdy seria nie jest

powi Nzanaemz-eVARTenty dotyczNce tego podatku zostanN u
uwagh, gdy chcemy zmienil serifin dokumentu dla juO ist
dotyczyl dowprdawadzonymi kwot ami VAT, a typ dlwotgl owe|j
te nie zostanN usuniifnte, a jedynie ukryte. W przypad
zwi NzanN z rozliczeniem podatku VAT podczas edycj i

przywr - cone.

Podobnie jnaskl esUeyr inizupedgni i pole kontrahent a. W tym pol
poprzez wpisanie Nazwy l ub numeru NI P. Proszh pami nt
pol ecenie ksi f-gooawalnii at ycohaMkkt -kroentmiad e st -emi ep obmi dzziaen e o n
widoczne.

Kol ejne pole jakie tr zebautuoznuapteygcnzinii et od al aat at aK sziofisgtia ni
Data Dokumentu, Data VAT i Data Zdarzenia.

JeSl1 i prowadzi-rdlgseriiobségg'uwbhych jak faktura |l ub rachul
opcje dotyczNce pgatnoSci
Kol ejnN czynnoSci N jest wprowadzenie danych dotyczNcyc

MoUna uUyl przycisku DODAJ VAT aby edytowal dane w oc¢
siatce danych.

SpoSr-d stawek moUna wybral jednN np. 2 3 %, wpi sal
automatycznie. MoUna jN poprawi.l
Trzeba uzu pNeg ni l typ VAT preppnovianychdrzer program dla dasegortypunsgric h

(innychdlasprzedaUy innych dla zakup- w)
Brakuj Nce stawki VAT moUna dodalil wpisujNc ich wartoSi
NastiApnN czynnoSci N jest dodawanie de et-w i znowu o

kr
okno w kt-rym kol ejntm,navpe @wawdyzhirfalkwotn oraz opis zdar
Opcja druga to wprowadzanie danych bezpoSrednio na sia

DostfiApne do uUycia konta wybierane sN z Planu Kont. Mo
poziomu, tzw. konta analityczne )

Na przykgad jeSli w plani e k@h+tdoi sztanpiiesjuN dkoosnttrap:n e4 0bli,d z
konto "401-01"

UWAGA !lI

Trzeba pamintal 0 jednej bardzo wabBné&jontpempy: "2O8I'i a

zechcemy dodal do ni ego 400 Programana &ol nietpygzwalin 2tegd #dwddu
przed rozpocziciem ksingowania tPan&kbra. dokgadni e przean



Przy ksingowBncmnsShgrpmacy wykonaj N za naSgablonyi sane w od

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych do now
zapisujemy je klikajNc przyci sgawy)dub PZAPSZ | NOWY p(Zaisuje e d o k|

dokument ksingowy i otwiera okno dodawania kolejnego d
JeSli okaUe sin, Ue dane kt-re wprowad3ibidBmweproghsm
poj awi sifn Iista komunikat-w o bgndach.

W zal e0ndo$gyipu komuni katu konieczne bnidzie:

T gdy "bgNd" > poprawienie danych | ub,
T gdy "ostrzeUenie" > zaakceptowanie Dowodu w istniejN

W przypadku Ksinfngi Handl owe ] po wprowadzeniu danych d
polecenia k si ngowania poprzez uUycie przycisku WYDRUKI . T 3
przypadku zapis-w znajdujNcych sifn w Dzienniku.

Dodawanie zapis-w w walucie
| mport faktur sprzedaUy
Mi esi Nc kontekstowy

Rozliczenie VAT naliczonego 50/50

Dodawani e waupie s-w w

Kol ejnN opcj N, kt-rN umoUliwia Nasz program jest DODAW
poziomu Dodawania kolejnego dokumentu.

Po wprowadzeniu w oknie dodawania dowodu ksingowego ws
poszczeg-ningjchcyfdl)t dekret-w DODAL ZAPI S W WALUCI E.

Aby to zrobil naleUy na kliknNi w wybrany dekret prawy
DODAJ/POPRAW WPIS O WALUCIE DO TEGO DEKRETU.

Uwaga !!!

MoUl i we jest r-wnieU dodanie zapi sdekwewal ksi égowagowowe

tego opcja DODAJ NOWY DEKRET NA BAZIE WALUTY (KURS Z NBP). W takim przypadku )
ut worzony zostanie nowy (pusty) dekrety z kwotN w walu
uzupegnil o konta ksingowe.

5. Zapisy Ksiegi
WINIEN MA
401-01 |E|
# 4 Konto WN Konto MA

s Dodaj/Popraw wpis o walucie do tego dekretu
ks Dodaj nowy dekret na bazie waluty (kurs z NBP) [F&]

¢ Importuj dekret z pliku... r
T | Eksportuj dekret do pliku... r

(=] Zastosuj do szezegétow opis dokumentu

' Dodaj notatke

Zapisz rozmiar okna na czas tej sesji

B widok >
* Edytuj w oknie

Klonuj biezacg linig [Ctrl+INS]

Powtdrz szablon




MoUna teU uU9PCPE zzyrmdjskwj Ncego sin w | ewej dolnej czn$
ksi hgowego
< Opgje |~
s Dodaj/Popraw wpis o walucie do tege dekretu
ks Dodaj nowy dekret na bazie waluty (kurs z NBP) [F8]
/ Importuj dekret z pliku... L4
7 | Eksportuj dekret do pliku... L4
(= Zastosuj do szczegétow opis dokumentu
Dodaj notatke
Zapisz rozmiar okna na czas tej sesji
B widok 3
‘' Edytuj w oknie
Klonuj biezaca linig [Ctrl+INS]
Powtdrz szablon
Po wyborze te]j opcj i wy Swi et | i sifn Nam nastfipuj Nce okn
O Zapis w walucie - = x
Szczegaly wybranego dekretu
Wprowad?/Popraw zapis w walude (Waluty moina dodaé w zakladce KARTOTEKT » > WALUTY)
Waluta:* EUR M T
Kwota w walucie:* 74,99 -
Przelicz z waluty wg. kursu gr. NBP
Kurs na dzieri:* 23-09-2020 - ;:] Pobierz Kurs z NBP [F10]
Kurs waluty EUR w dniu 23-09-2020: 4,4946
Wartosc w PLN: 337,05
Kwota PLN w dekracie: 337,05 -
Q Anuluj [ESC] @ Zapisz [F12]
UWAGA !l
Dodawany przez Nas zapis w walucie zostanie dowi Nzany
JeUeli chcteny, z &dpiby w walucie by dowi Nzany tyl ko do j
dekretu i podzielil go na dwa osobne zapisy jednostron
odpowiedniej pozyciji.
Nasthipnie naleUy wybrail wal utf,WALlpUTz eodrnaizo wdlpordoawnaNd zdiol  KwA
waluty dla konkretnego dekretu.
Przycisk ZAPISZ pozwala na zapisanie wprowadzonych zmian, natomiast przycisk ANULUJ powoduje
zamknincie okna bez zapisania zmian i powr -t do okna w
Wprowadzony pr zez Nas zapis walutowy bnAndzie widoczny po w
cznSci okna wprowadzania dowodu ksifigowego.
W oknie tym moUemy go edytowal i wusunNIl korzystaj Nc z

widocznych po prawej jego stronie.



W walucie
EUR

X

Wprowadzony zapis w walucie brndzie r-wnieU widoczny po
ROZRACHUNKACH z kontrahentem.

Waluty
Wprowadzani€ufarapi s- w

Rozliczenia transakcji walutowych

Typ VAT zakupy

Przy dodawaniu nowego dowodu naleUy wybral jeden z pon
naliczonego:

1-Nabycie Srodk-w tr wayyNchz miwvd Nz achoyscthawhNgogoidat kowahNn i

dotyczy nabycia Srodk-w trwagych. Kwoty nabycia zostan
dekl aracji VAT. W przypadku wyboru tego Typu VAT cagy
deklaracje VAT.

2-Nabycie Srodk-w trwagych zwi Nzanych z <zgodnieawN zwol ni
definicjN dotyczy nabycia Srodk-w trwagych. Kwoty naby
na deklaracji VAT. W przypadku wyboru tego Typu VAT, naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na

dekl aracje VAT zgodnie z wprowadzonym wsp-gczynni kiem
waUne! !

W przypadku gdy wsp-gczynnik wynosi 100% caga kwota po
deklaracje VAT.

3-Nabycia Sradkctw zwiwNzane wydNczni-ggondho=et awNef wali mi &
nabycia Srodk-w trwagych. W przypadku wyboru tego Typu
jedynie kwota netto, podatek naliczony nie zostanie uw

4-Nabycia pozostage zwi Nzane wyJdNezgaddenize dzo sd eafwiNn iocpjoNd ad
ch nabyl. Kwoty nabycia zostanN przeniesione
wyboru tego Typu VATane priegiesiony haideklaracreWATpodat e k

5-Nabycia pozostage zwiNzane z dostawhodwokenzodBfonacij
pozostagych nabyli. Kwoty nabyl zostanN przeniesione do
przypadku wyboru tego Typu VAT, naliczony podatek VAT zostanie przeniesiony na deklaracje VAT

zgodnie z wprowadzonym wsp-gczynnikiem VAT.

WaUne! !

W przypadku gdy wsp-gczynni k wynosi 100% caga kwota po
deklaracje VAT.



6 - Nabyciapozostage zwi Nzane wy§gNczni ezgodasetawNdewohnicphNNdot
pozostagych nabyl. W przypadku wyboru tego Typu VAT, n
kwota netto, podatek naliczony nie zostanie uwzglnindni o

7-Nabyci a Sr. trwagdgych zwi Nzane z dostawN ni e -zmoddiédzegaj Ncl
definicjN dotyczy nabycia Srodk-w trwagych. W przypadk
uwzgl Adni ony na utworzonym rejestr md eATo.naDa ade kwinar &owjc
jak i VAT (odliczenie 100%).

8-Nabycia pozostage zwi Nzane z dostawN nie -pgothieegaj Nc N
definicjN dotyczy pozostagych nabyi. W przypadka wybor
ut worzonym rejestrze VAT. Do deklaracji VAT zostanie p
(odliczenie 100%).

WNT-WewnNtrzwsp-lnot owe Nagodcriee Towhaf-iwni cj N dotyczy we
nabycia towar - -w. W przypadku wyboru tego Typu VAT, =zap
dostawa. W dekl aracji VAT zapis zostanie uwzglnAndniony
n a Inego.

IMT-1 mport Teawpadmi e z definicjN dotyczy importu towar -V
VAT, zapis zostanie uwzglndniony w odpowiedni ej kol umn

IMU-1 mport -Uggdgie z definicj NWgroypagka wyporutegpTyputVAT, us Ju g .
zapis zostanie uwzglndniony w odpowiedni ej kol umnie ro

IMUa -1 mpor t Us

gug afztgo ®2mBibe uzs tdaeMyi ni cj
usgug. W przypad
poda

i N dot
wybpira 2egbadiy@uuwWAgl i

yczy szczeg-: |
u bl dni o
ku nal eUnego.

- x

rozliczeni a

DTN-Dost awa Towar - w, kt-rych peozdgaotdnniikei ezm djeefsitn incajbNy wdcoat y «
towar -w dla kt-rej podatni ki em j est n,zdppterczastanid. pr zypad
uwzgl idni ony w odpowiedniej kolumnie rozliczenia podat

NST-Wewn Nt rzwsp-lnotowe Nabycizg&dmidk -av d e fainsipojrN udot yc
wewnNtrzwsp-Il notowego nabycia Srodk-w tr ahkwim@mpoddtku. W pr

VAT zostanie uwzglndniona w odpowiedni ej kol umnie w de
KNS-Korekta podatku naliczonego odgomnahyeia HebddkiwjNrda
od nabycia Srodk-w trwagych W pr zy puVdkzostanig bor u t ego t
uwzgl idni ona w odpowiedni m p olu deklaracji VAT.

KNP-Korekta podatku nal i czonegzogodnipe zzo sd eafgiyrcihc jnfa bdydt y ¢
pozostagych nabyl. W przypadku wyboru tego typu VAT kw
odpowiednim polu deklaracji VAT.

KN89bl-Korekta podatku naliczonego o kt--zgjodmowazwdefini

dotyczy szczeg-lnego przypadku korekty podatku naliczo
podat ku VAT zdaiena & adpowieduiny poty Ideklaraciji VAT.

KN89%b2-Kor ekta podatku naliczonego o Kkt -+zejodmdvea zw derfti.ni
dotyczy szczeg-lnego przypadku korekty podatku naliczo
podatku VAT zostani e uwzgliAadni ona w odpowiednim polu dekl arac]j
NPS-Kwot a podatku od wewnNtrzwsp-1lnot owegeod miad yzx i de fpiad ii
dotyczy wewnNtrzwsp-Inotowego nabycia paliw silnikowyec

podatku VATzost ani e uwzgl hidni ona w odpowiednim polu dekl ar a

WNT T-wewnNtrzwsp-lnotowe -habysit-goawmare- w definicjN dot
transakcji tr-jstronnych przy wewnNtrzwsp-Ilnotowym nab
typu VAT transakcja zostanie odpowiednio oznaczona w deklaracji VAT-UE



Nowe typy VAT (na przykgad KNS, KNP, KN89b1l) dostfipne
VAT-7(17) i VAT-7K(11).

UWAGA !l

W zwi Nzku z tym, Ue od dnia 01.07. 20 déktaracji¥ATs7ti ¥ATN wpr 0
7 K, dla podmiot-w na kt-re przepisy nakgadaj N obowi N
wzor -w juU od dnia 01.07.2015r, wprowadzone zostagy ¢tr

f RCN5-Odwr ot ne oboabjde nart.87.1.5-towary-t yp ten zgodnie z def.i
dostawy towar -w dla kt-rych podatnikiem jest naby wc
ustawy. W przypadku wyboru tego typu VAT, zapi s zo0s¢s
nowego wzoru deklaracji VAT - 7 i VAT - 7K.

f RCN7-Odwr ot ne o b oabjde nart.87.1.7 -towary-t yp ten zgodnie z def.i
dostawy towar- -w dla kt-rych podatnikiem jest nabywc
ustawy. W przypadku wyboru tego typu VAT, zapis zost ani e uwzglniadniony w odp
nowego wzoru deklaracji VAT - 7 i VAT - 7K.

f RCN8-Odwr ot ne obonabNite nartd7.1.8-usJugiyp ten zgodnie z defi
Swiadczenia usgug dla kt-rych podmowaw kri.l& mst.lj pts t naby
ust awy. W przypadku wyboru tego typu VAT, zapi s zos¢s
nowego wzoru deklaracji VAT - 7 i VAT - 7K.

Wprowadzenie osobnych typ-w VAT dla dostawy towar- -w (|

bardziej szczeg:-gowN analizn zapis-w opatrzonych tymi
Warunkowo typ VAT DTN moUe byi uUywany do 31.12.2015r
nie nabywa towar-w dla kt-rych podatnikiem jest naby\
upgywie terminu 31.12.2015r r-wnieU oni bAdN miel. o]
nowego wzoru, a co za tym idzie korzystania z typ-w VA

Typ VAT sprzedalU
Rozliczenie VAT naliczonego 50/50
Vat-7

VAT-7K

Typ VAT sprzedalU

Przy dodawaniu nowego dowodu nal eUOy wybral j eadken z p«
nal eUnego:

O-Dostawa-zgodnie z definicjN dotyczy dostawy na terenie

zapis zostanie uwzglndniony w odpowiedni ej pozycj.i na
stawek VATwW zapi sach, kwoty zostanN przeniesione do odpowi
WaUne! !

W przypadku gdy zapis zawiera stawki VAT, kt-rych de

zostanie przeniesiony na deklaracjn VAT.

DPK - DostawaTowar -w Pozazgadrjieen z definicjN dotyczy dostaw
usgug, poza terytorium Kkraju. W przypadku wyboru tegc
zapisu w odpowiedni e] kolumnie rozIVAltczeni a podatku nal
DPKa - Dost awa Towar - -w Poza Krajem arzgodfADeuszst def phkt cjd
dostawy towar-w oraz Swiadczenia usgug, poza terytori
uwzglndniona zostanie kwota nmhite wrzapli isaz ewm iocad ppoomd setdknu
deklaracji VAT.

WDT-Wewn Ntrzwsp-|l not owa Dozsgtoadwa eT ozwadrefwi ni ¢cj N dotyczy W
dostawy towar - w. W przypadku wyboru tego Typu VAT, Zeé
jakodostawa . W dekl aracji VAT zapis zostanie uwzglndniony

nal eUnego.



EXP-Eksport T-ozwgaord-nw e z definicjN dotyczy eksportu towa
VAT, uwzgliAadniona zostanieeklwotta ket ummnzepirouzl wcoedpooa
na deklaracji VAT.

DTIN-Dost awa Towar -w, kt-rych pozdgaotdnniikei ezm djeefsitn incaj bNy wdcoat y «

towar -w dla kt-rej podatni kiem jest nabywca. @& przypad
uwzgl Ahdni ony w odpowiedni ej kolumnie rozliczenia podat
MOSS-VATMOSS-t yp ten sgdgulUy do qznaczania W programie tran
wyboru tego typu VAT, wartoSci zZ rejestru VRPVATi e zost
MOSS ma na celu wsparcie VAT w zakresie wprowadzenia n
transakcji objnAtej procedurN VAT MOSS.

ZKR-Zwr ot odliczone]j l ub zwr . -conej kwoty wydzgadiiewwa n e j n
definicjMNrootuyodyizzonej l ub zwr-conej kwoty wydat kowa

przypadku wyboru tego typu VAT, kwota podatku VAT zost
deklaraciji.

SPN-Kwota podat ku naIgUnego od towar - -w-zgoadgiug obDbdaétiywri
dotyczy podatku naleUnego od towar - w usgug objnAtych
I i ona

VAT kwota podatku VAT zostanie uwzg w odpowi ed
0 129-Dost awa towar-w o kt-rej -mgpwdnweazrtdefl2®i asNawgt yc
przypadku dostawy towar- -w. W przypadku wyboru tego typ
odpowi ednich p-|I na dekl araciji VAT.

WDT_T-wewnNtrzwsp:-|lnotowa <dastjasvwazgmomveaire w dahyetyi ni cj N
transakcij.i tr-jstronnych przy wewnNtrzwsp-I notowe|j dos
typu VAT transakcja zostanie odpowiednio oznaczona w deklaracji VAT-UE

Nowe typy VAT (na przykgad 0_129, SPN, ZKR)klataxjgst npne s
VAT-7(17) i VAT-7K(11).

UWAGA !!!
W zwi Nzku z tym, Ue od dni a 01.07.2015r.

7 K, dla podmiot-w na kt-re przepisy a k
wzor-w jullodd7dn2i0al 5r, wprowadzone zostag

zos?tHalATN wpr ov
gadaj N obowi N
y dwa dodat ko

f RCD7-Odwr ot ne o b dosthvita nart.27.1.7 - towary (tylko netto)
f RCD8-Odwr ot ne o bdosthvitatart.87.1.8-usgugi (tyl ko nett o)

te zgodnie dodeawpi tpNadowyor BNz Swiadczenia usguo-
wca zgodnie z art. 17 wust.1 pkt. 7 lub 8 ustawy. W
I Adni ony w odpowiednim pol7dubVATe/luego wzoru dekl arac

c s+
s o<
N T T
Q<<

Wprowadzeni e osobnych typ-w VAT dla dostawy towar- -w (RCD7
bardzi ej szczeg-gowN analizn zapis-w opatrzonych tymi

Warunkowo typ VAT DTN moUe byi wuUywany do 31.12.2015r

nie nabywat owar -w dla kt-rych podatnikiem jest nabywca: a
upgywie terminu 31.12.2015r r-wnieU oni bAdN miel. o]
nowego wzoru, a co za tym idzie korzystania z typ-w VA

Typ VAT zakupy
Vat-7
VAT-7K




Rozliczenie VAT naliczonego 50/500d wa podej Sci a

W oknie wprowadzani a nowego dokument u k anydh gzoVWA€ g o dl
niezbindne |jest wprowadzenie danych do rejestru VAT.

4. Rejestr VAT

% Netto VAT Typ VAT
% 4 Netto VAT Typ VAT
Tra = ERE S
Spos-b w jaki dodaj emy, edytuj emy i usuwamy zapisy z

Dokument Ksingowy

W | ewej dol noejo kenzan Swiidotcezgny jest przycisk 50% SguUy

"rozbicia" zapisu w rejestrze VAT naliczonego na dwa z

f nabycia pozostage zwi Nzane wygNcznie z dostX0N opod:
( VAT podl egaj Ncy od I

zwi Nzane wygNcznie z dostawN zwol

T nabycia pozostage
odliczeniu).

niepodl egaj Ncy

Ta funkcja programu przydaje sin w szczeg-lnoSci, p o
dokument -w zakupowych dotyczNcych og-Ilnie pojitego VAT

Aby dokonal w rejestrze VAT podziagu podat ku na VAT

stosunku 50/50 nal eUy:

f wprowadzil do rejestru VAT zapimapikst -tregn briallzé @ynyu jcN
kwocie (w wysokoSci przed podziagem) i nadal mu typ
dostawN opodat kowanN, gdzie odliczenie VAT wynosi 1
poni Uej ,

4, Rejestr VAT
% Netto VAT Typ VAT
23 150,00 34,50 4
Y% 4 Netto VAT Typ VAT
150,00 34,50 184,50

Nabycia poz. zw. wyl. z dost. opodatk. /odl. 100%/

2]

50%

owrafigi ] [

T nastinpni e naarzycisk &K08omy



4. Rejestr VAT

% Netto VAT Typ VAT

23 75,00 17,25 6
% 4 Netto VAT Typ VAT
23 75,00 17,25 4
150,00 34,50 184,50

Nabycia poz. zw. wyt. z dost. zwoln. /odl 0%/

& Dodaj Vat &=~ SD% /2 ®
Program automatycznie podzieligd Nam pierwotny zapis n
odpowi ednie typy VAT (VAT podl egaj Ncy i ni epodl egaj Ncy
UWAGA I Nal eOy pamintal, Oe Z a p iusVATdjakd pieragzy (tepw z e z Na
wysokoSci przed podziagem) musi koniecznie posiadal ty

UWAGA AKTUALIZACJA!IIl -ZMI ANA W ZAKRESI E WPROWADZANI A DO CZN$C
TZW. "DOKUMENTU 50/50"

ed "epokBNdd®PKprzepis nie regulroenjaeys twpir ovvaTd zminé ad Idi
tto i VAT) z takich zakup- - w. DIl atego teU wysthnpowa
iwo (z prawem do odliczenia 50%) uj mowano w dw-ch
(odliczenie), a raz 50% z typem 6 (bez odliczenia).

Pr z
(ne
pal

nie z obowi NzujNcymi przepisami w pliku JPK_VAT n

Zgod
nabyciem towar - w i usgug od kt-rych podatni kowi przysdg

Dokumenty kspmgypymwadkuw kt - -rych podatnik ma prawo do ¢

nali czonego, powinny byl uj mowane do JPK_VAT tyl ko i
odliczenia (w takich samych kwotach powinnyiVAMme trafia
Podsumowuj Nc w odpowiednich pozycjach pliku JPK, jak
jest w takich przypadkach wykazanie kwoty netto i kwot
Dl atego teU w programi e prawi djowedluijjcizermi a okauim@anitaweg
na umieszczeniu w czRhASci rejestrowej wprowadzanego dol
VAT 4 (w kwotach netto i VAT daj Ncych moUliwoSI|I odlicz
Podsumowuj Nc: W przypadku dodawani a nowegoorozlicoekie ment u
VAT naliczonego odbywa sin na zasadzie 50/50 (na prz
podej Scia opisanego powyUej naleUy po skorzystaniu z |
dokumentu zapis (linin) oznaczonN typem VAT 6.

UWAGA !l ROZLICZENIE VAT NALICZONEGO 50/50-Z ALECANE PODEJSCI E ! !

W zwi Nzku z powyUszym do programu zostago wprowadzon
odliczenia 50 %: Mi anowicie po wprowadzeniu do czASci_
(netto, VAT)zfakt ury zakupu tak jak jest to widoczne na poni LU



CEZIE = BT TS
Za pomocN przycisku "/2" moUliwe
oznaczenie linii zapisu typem VAT 4.

4. Rejestr VAT

% Netto VAT Typ VAT

23 250,00 57,50 4

% 4 Netto VAT Typ VAT
250,00 57,50 307,50
Nabydia poz. zw. wyt. z dost. opodatk. [odl. 100%/
o - ohE = e

Dokument Ksi ngowy
Typ VAT zakupy

System Pomocy

4. Rejestr VAT

%o Netto VAT Typ VAT
23 500,00 115,00 4

% 4 Netto VAT Typ VAT

500,00 15004 |

500,00 115,00 615,00

Nabycia poz. zw. wyl. z dost. opodatk. /odl. 100%/

Parametry VP _ODL Razem i VP__NODL Razem

Dokumenty Walutowe

jest automatyczne po

W przypadku ksifigowani a -dprégrameind t- wi avjae um@Wlyicmo SI oznac

poszczeg:-lnych

dekret-w walut N

dowodzie, w podmenu przycisku Opcje.

113 /468

kursem przeliczeni owy



X Opgje |~

Dodaj/Popraw wpis o walucie do tego dekretu

| kd Dodaj nowy dekret na bazie waluty (kurs z NBP) [F8]

¢ Importuj dekret z pliku... 4
7 | Eksportuj dekret do pliku... 4
[~ Zastosuj do szczegétow opis dokumentu
Dodaj notatke
Zapisz rozmiar okna na czas tej sesji
B Wwidok 4
* Edytuj w oknie

Klonuj biezgca linig [Ctrl+IMNS]

Powtdrz szablon

UWAGA Il

lstniejN dwie moUliwoSci dodawania zapis-w w walucie:

i Dodaj/Popraw wpis o walucie do tego dekretu - u mo Oliwia dodanie kwoty w wal i
i stniej Ncego zapisu (dekretu) ksifngowego,

9 Dodaj nowy dekret na bazie waluty (kurs zZNBP)-u mo Ul i wi a dodani e kwoty w wal

aktualnie tworzonego (pustego) deS8ceNupkSniigpwegoowr
uzupegnienia dekretu o konta ksingowe,

UWAGA !l

UOdej z |l inii dokumentu od

Zapis walutowy dodajemy do ka
Andzie zawierag dokumenty de

gdzie pojedynczy dokument b
r onych kursach.

Zapisy walutowe zostanN uwzglindnione w Rozrachunkach ¢

wy widoczny bygd w Rozrachunkach nal eOy
pnego po | eweijkolsmtnr oni e wiersza z nazwa

Oata ks
« Data ks
o N diok
= Kwala Sokum.
~ Raodicmng
« Fozostabo
Tarmin platnoso
Flaitne
« Terman raty
Waluta
-
Czigrinilc
Saria
« NiTF
HrSys

Po zaznaczeniu "dziubkiem" kol umny WAF}TOﬁ’L W WALUCI E,
rozrachunk-w co niewNtpliwie ugatwi uUyt kowni kom samod

Dodawaniez api s-w w wal uci e
Waluty

Il nformacje o pgatnoSci

I nformacja o pJjgatnoSci widoczna jest przy wprowadzaniu
Ksifnhdze Handl owe|j

3. Sposdb platnosc

Sposdb platnosd

Termin



System Pomocy

Nal eUOy pamifntal, Ue i nof ow nmaocnjean ctiae pgodjya wai § Nciziio ntay ljke st o
rozrachuQpkc-jwacwh ksi ngowych
I nformacja o pgatnoSciach widoczna jest dla serii obsg
Sekcja ta znajduje swinprwawkmig: redymjrioguwpiAhuy dodal no
nal eUy wuUyl przyci sku DODAJ. Pojawi sifn nowe okno w Kkt
Liczbn dni do zapgaty oraz Typ.
© Edycja sposobéw platnosci X
_’% Wprowadz parametry sposobu platnosd
Symbol |
Nazwa
Liczba dni do zaptaty 0
Typ M
| G anuly; ” 3 zapisz [F12]
Zdefiniowane sposoby pgdatnoSci wido®zB&® OSNDBW MREATIND $ICA
dostnpnej w |l ewym Menu. W tej zakgadce mamy moUl i woSlI
wprowadzonych sposob-w pgatnoSci
(] =]
lul Tresc . Czas do zaplaty |
|| Gotdwka - zaplacono 0 dni
|| Gotdwka - w terminie 7 dni 7 dni
I_‘Prze\ew 7 dni 7 dni
| |Przedptata 0 dni
| |Przelew 30 dni 30 dni
| przelew 45 45 dni
25 25 dni

Dokument

Ksihgowy

o N Y

| mport faktur sprzedalUy
Programumo Ul i wi a r - wni e0U | MPORTOWANI E FAKTUR SPRZEDAt Y.
Aby to zrobil naleUy w module KSINGA wybral z | ewego N
Nastnpnie naleUy przejSlI do g-rnego Menu i z | MPORTC¢W
O 09 «
Importy Ksieguj Zaznacz | Opgje
' Import

Kreator importu z pliku CSV
ﬂ z pliku wymiany CSV w.1
|

z Systemu SunCode

115/468



Po wyborze tejsioipcNaim wrSwaiteotrl il mportu Zapis- w.

Wybierz rodzaj importowanych danych

Przed importem - bezwzglednie prosze wykonac archiwum firmy.
W razie probleméw podczas importu utatwi to powrdt do poprzedniego stanu.

Wybierz rodzaj importowanych danych

© Faktury sprzedazy, zakupu i dokumenty PK

kd Rozwaz aktualzacje programu do nowszej wersji.
W nowej wersji znajdziesz miedzy innymi:
- Import faktur ZAKUPU z pliku CSV
- Import polecen ksiegowania i dokumentdw prostych.

@ o e
Wykonuj Nc kolejno polecenia KREATORA moUemy zaimportow
JednakUe naleUy pamifntal, Ue plik CSV musi posiadal od
Wsthipna struktura pliku do | MPORTrUa nfuA KWyUgRl NSdPaR ZnEaDsAtt fiYp udjo
Struktura z opisem:

NR_DOKUMENTU:$50

DATA_WYSTAWIENIA:/ - daty zapisujemy w formacie rrrr-mm-dd

DATA _SPRZEDAZY:/

TERMIN_PLATNOSCI:/

VAT _STAWKA:& (float)i war t oSI st awk-p2300p. dla 23%

VAT _NETTO:& (float)T k si m@gmd|l owe zgodnie z przepi sami ustawy o r
w zgotych; W przypadku faktur walutowych trzeba na et a
zgot - wki ;

VAT _VAT&(floa)ij . w. ; podatek VAT moUe byho3aiokodgspayobugr
opracowania dokumentu (Aod bruttoo | ub Aod nettod) st N

VAT_TYP:% (integer) i Dla dostaw: 1

KRAJ KOD:$2idwul i t erowy kod kraju, gdy pusty domySlinie sto
typem VAT;

KONTRAHENT _NIP:$15i obs guguj-gmg &N§®PgoSci do 15 znak-  w. NI P zap
dodat kowych, jak np. mySlniki, w przypadku gdy takie z
Program je pominie; JeSli konttaheowinne pawiadalnimey
identyfikacyjny: R numer Regon (9 znakowy) | ub P numer
biidzie puste program pominie taki rekord i wskaUe go w

KONTRAHENT_NAZWA:$100

KONTRAHENT_SYMBOL:$20'|'Jeléi stosujecie Pa®Gtwo w swoim systemie
dotyczNcy kontrahenta (np.: OEniondé czy O6TPSAG6) moUemy
potrzeby; JeSli ni e st osuijteoc ipeo |Pea dpsrtowsoz fit azkoi setgaow isly npbuosl tus

KONTRAHENT_MIEJSCOWOSC:$50



KONTRAHENT_ULICA:$60
KONTRAHENT_NR_DOMU:$10
KONTRAHENT_NR_LOKALU:$10

KONTRAHENT_KOD_POCZTOWY:$10 - Kod zapisujemy razem ze znakami dodatkowymi, jak np.
my Sl ni ki

KONTRAHENT_POCZTA:$60

Kilka uwag dodatkowych:

DgugoSi p- |

-przyjhta przez nas wielkoSi p-1 tekstowych to cyfra p
Puste zmienne:

Pola NR_DOKUMENTU, DATA_WYSTAWI ENI A, KONTRAHENT _NI P ni

program pominie lub przerwie import); JeSli idgzmezg pol a
jako bgndny;

Dokumenty identyfikujemy i gNczymy wedgug dw-ch pierws
DATA_WYSTAWIENIA;

Jedna | inia powinna oznaczal w pliku CSV wartoSci fakt
przypadku, gdy zaistnieje kilkapoz y ¢ j i z t N s airpigrantjeszsukilye. VAT

JeSli dokument zawiera r-Une stawki VAT, kaUda powinna
w jeden dokument na podstawie p-1: data i numer dokume
KODOWANIE

Plik powini eamywWB8 athezaPOM, i powini &plikwianym kedowahiu nagg - w
zostanie odrzucony, l ub pojawi N sin Akrzaki o0 zamiast p

od drugiego rekordu.

UWAGI !

f Bardzo istotne jest, wbzgadma ka Udiefgol ireekma dp-1, nawe!

T NaleUy pamintali, Ueby utworzony p8.i KkMWCsSSIV oro smiaedia gr -kvor
formn pliku CSV rozdzielanego przeci nkami

f warto takUe przed | MPORTEM do bazy robowylk¢naidriabnie
testy.

T JeSli dane sN w-wanym $praadziel teU |iczbi rekord-w
importu.

T JeSli jest to kiimMokles esti ir ekkaarzcailw Ue ich rfczne wpisan
mni ej pracochgonne ni U ophaadtwan ime Unmap evipti sy wkdntfuad n
ksingowania, w momencie kiedy sN potrzebni

f Uwaga, trzeba sprawdzil r-wnieO, Ueby plik CSV miag
wierszu znak Srednika (;) na koGu. (Przydatny moUe

 wskazanej est r-wnieU usunificie znak-w spedjgalytlyobni Umaz
to czytelnoSlI.

ga Handl owa
ment Ksingowy

Ksin
Dok u




Szablony

Szablony w spaszNcusprawniajN procesy ksifigowe, a dzi#
wprowadzal dekret-w rncznie. Wystarczy wybral ut wor zon
TworzNc szablony musicie PaGtwo pamintal, 0OUe sN one d
z VAT.

wWaUne! !

Nal eOy pamiftal, Ue przycisk SZABLON umoUliwiajNcy wcz
ut worzonego wczeSniej szablonu bndzie dla Pa@twa dost
dokumencie,

KONTRAHENTAiCONAJMNIEJJEDNEJLINIIWREJESTR;EVAT.SN to niezbndne warunlik
uaktywnienia sifi przycisku uUycia szabl onu.

Ponadto muszN PaGstwo pamifital, UOe uUycie przycisku SZ
przypadku braku jakichkol wi ek wprowadzonych wczeSni ej
dokumentu.

Szczeg-§gowy opis zagadnie® zwi Nzanych z pracN z Szablo

Tworzeni e szablon-w

Parametry szabl on-w

Parametry Dostawca/Odbiorca

Szablony, a zmiana Planu Kont

Grupy szablon-w

Dzi aganie szabl on-w

Przvkgady szabl on-w

Obsguga wyj Ntk-w

WalUne informacpélodat wczNce sz

Tworzenie szablon-w

Szablony tworzymy w oknie nowego zapisu, poprzez aktywowanie przycisku SZ/
okno zarzNdzania szabl onami

Aby przycisk SZABLON m-gg bydzaktwmpoowaadz arliya kdavkni rke mpto
musi wprowadzi l wW nim kontrahenta oraz co naj mniej |jed

SN to niezbindne warunki do uaktywnienia sin przycisku

Ponadto muszN PaG@stwo pamiitlaON ntheUluiUwyec ijee sptr ztyycliksok ui SaZ
przypadku braku jakichkol wiek wprowadzonych wczeSniej

(Od wersji 1.6.10 Szablony moUna teU edytowal z pozionm
Grapy v Rozhad
Ropkd | Ramki
- Sopkigrup  ~ Podglad

Gp:qt Fatry

Kartobeki peken b

[ Hotatii Alt+H

#  Smblony

Bl sposoby Patnadc
& Stawki VAT Opi

Inne ope !
ime ol

al TEL

LiiRrmasirad K§igg v
E Renumeny LPw dod
Proenied

ks Wicolaj do Fakbur



WaUne 1

Aby ikona SZABLON byga widoczna w pperindzdplolambejooSi
wprowadzil dane dotyczNce rozliczenia podatku VAT, dop
oknie edycji zapisu.Nal e Uy pami At al , Ue szablony sN powi Nzane z s
okreSlony SZABLON naleUy pamintal, Ue bnAndzie on dotycz
TworzNc SZABLON ksifngowy pierwszN wykonywanN czynnoSci
szablonzost ani e zapisany. Szczeg:-gowy opis grupdwawmnia sza
szabl on-w
Okno edyciji (wprowadzania) SZABLONCW przedstawia sifi n
o Lo s
Grupa Szablondw Lista Szablondw
Grupa szablondw - Nazwa Szablonu
Fakiura sprzedazy | ZAKUP MATERIALY BIUROWE
¥ |Faktura zakupu
Faktura zakupu grodka trwatego
Faktura korygujaca sprzedaiy
Faktura zaliczkowa spreedazy
Rachunek/MNata ksiggowa/NotaC
Faktura zaliczkowa zakupu
Faktura korygujaca zakupu
Szukaj EQDE@ / Popraw QEESUJ
o= Bzczegoly szablonu
# Parametr Kanto W Konto kA
* 1 MNETTO Razem 401-03
2 VAT Razem 22301
3 BRUTTO Razem
3 uﬂnwapozy:ja /| Popraw QKasuj
@ Anuluj @ Zamknij
W | ewe]j cznSci o k n a kdsoi diiagwoawnyicah szzoabbalcozny-iw mo Uemy poszcze:
UUyt kowni k poprzez zaznaczenie odpowiedni ej grupy doko

tworzony przez niego szablon. )
Szablon zapisany w danej grupi e bBkabl owyWwNbhAdzeedbat da

serii toUsamej z nazwN grupy szablon. - w.

Wprowgdzach dokument ksifngowy o gkreélonej serii nale
na |iScie dostinpnych szablon-w wySwietlzonedogmpyst anN j ed
szablon-w powi Nzanej z danN seri N dokument - w.

Funkcja ta ma na celu utrzymanie porzNdku w SZABLONACH
zarzNdzania ni mi

W g-rnej cznSci okna znajduje sin | i sanawegopszaomand zonych
pierwszej kol ejnoSci uUywamy przyci sku DODAJ dosthnpneg
pozwoli Nam na utworzenie i zapisanie nazwy tworzonego szablonu.

W nowo wySwietlonym oknie wpisujemyN naezxwiz jsiz eblzorcu sik iz
ZAPI SZ | ub skr-tem klawiszowym ALT+2Z. Nowy szablon poj

Pozostage przyciski g-rnej cAzﬁSci okna sgu
(przycisk POPRAW) oraz do usuwania wprowadzonychwczeSni ej szabl on- w
KASUJ).

odpowi edn
i ngowych

W dol nej cznSci okna widoczne sN parametry szablonu.



o= Szczegily szablonu

# Faramatr Konto Wi Eonto M
k1 NETTO Rezem 4m-03
2 VAT Razem 223

3 BRUTTO Razem

|d [lowa pozycia Popraw .4 Kasuj

Po wprowadzeniu w g-rnej czfiSci okna nazwy dodawanego
w celu wprowadzenia po kol reonegoszablgns.t ki ch parametr . -w two
W oknie tym moUemy dodawal poszczeg-lne pozycje wchodz
odpowi edni e parametry, konta ksingowe i strony tych ko
MoUemy to zrobil poprzez wprowadzanie dygiskyNOWAbezpoSred
POZYCJA w dolnej c¢cznSci okna. Aktywuj Nc ten przycisk p

© Szczegéhy szablonu x

Edycja pozygji szablonu

FParametr -

Konto/Kolumna -

Wspdtczynnik 1,000000 od -2,000000 do 2,000000 (1 = 100% kwoty)

Opis:

Q Anuluj [ESC] g Nastepny [F11] EQ Zapisz [F12]

W oknie tym z rozwijalnej |l isty dostnApnych parametr - - w
danN pozycjn w naszym szablonie. i
Nastnpnie wyb{(WramgnstubnRla) po kt - -rej ma zostal zaksi

przypisujemy jej odpowiednie konto.

Przy wpisywaniu symbolu konta program automatycznie po
symbolowi.

W polu WSPEGCZYNNIK moUemgpwptc g ghnivi a2000800 doe2l000808)i e o d
przez kt-rN zostanie pomnoUona wartoSi wybranego paran

(rejestr VAT) dodawanego dokumentu ksifAgowego.

Opcjonalnie moUemy r-wnieU uzepedsi mypokgo" ©Bbsf. pdeaede
dekretach zostanN przeniesione z opisu gg-wnego w okni
Uzupedgnienie pola "OPIS" przydaje sin w sytuacji, gdy

wprowadzony inny opis.

Przyci sk ANULWkknNS ulyw od&knma wprowadzania szczeg-g§-w sza
wprowadzonych zmian.

JeUeli nasz szablon ma zawieral wifdcej ni U jednN pozyc
naleUy w celu wprowadzenia kolejnej pozycji uUOyli przyec
Przyci skiem ZAPI SZ zatwierdzamy wprowadzone zmiany i za
Nal eUy r-wnieU pamintali, Ue w kaUdej chwili moUemy zmi
(szczeg-§y) szablonu bezpoSredni o wkloikknn Nl snzac zveygb rga mN s
zmienil wprowadzone dane.

Tak wprowadzony szablon ksifngowy jest od razu gotowy d
wprowadzania dokumentu ksifngowego nalelUy po wyborze pr
odpowiedniegodozast osowani a szabl onu ksifhgowego, wybral przyci
edycji/ wprowadzania szablon-w



WAt NA UWAGA ! I

Dl a kont kontrahent-w niezbndne jest, aby przed ich poc
ksingowych, zostago przeprloiwaidizoken tproawhi eNretan® 2> nlaont o
kontrahenta.

Powi Nzania poszczeg-lnych kontrahent-w z odpowi adaj Nc
dokonal w oknie edycji danych kontrahent a.

Spos-b w jaki moUl i we | est przepr owa dHENTn 3>e>KQNdQvi Nz an i

KSI NGOWE zostag przedPrawipdmswywant em&koing do Kontrahent -

| stnieje moUliwoSi przypisania KONTA do danego KONTRAH
pierwszegowpr owadzania do programu (w momencie jego zakgad

WAt NA WSKAZCWKA 1111

adku gdy dodajemy nowego kontrahenta, w momenc.i
y program automatycznie powi NUe komtrahenta z wu

iegowe dla tego kontrahenta?

Twdrz konto odbiorcy, uzywajgc: Twdrz konto dostawcy, uzywajgc:
2 Nie tworz Symbolu NIP-u 2 Nie twdrz Symbolu NIP-u

PRZED TWORZENIEM SZABLONCW ZAWSZE SPRAWDt CZY W OKNIE
KONTRAHENTA W ZAKGADCE KSI NGOWE PRZYPI SANE ZOSTAGO KON
CHCEMY Ut YL W SZABLONIE ODPOWI EDNIE KONTO KSI NGOWE ! !

Parametry szablon-w

Parametry Dostawca/Odbiorca

Dzi agani e szablon-w

Przvkgady szablon-w

WaUne informacje dotyczNce szablon-w

Parametry szablon-w

Jednym z najwaUniejszych element -w tworzenia SZABLONE
pozycjitegoszabl onu odpowiednich parametr - - w.

Przy tworzeniu szabl onu ksingowania dl a kaUdej j ego
rejestru VAT, kt - rego wartoSlI bndzie wczytywana dl a da
UOyt kowni k moeJje rwyzwiajilalznej 1i sty parametr charakteryz
SZABLONIE ksi ngowym.


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































