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1

Rozdziat

1 WSTEP

Podrecznik uzytkownika zawiera informacje o komercyjnym programie oferowanym pod
nazwa handlowa Ramzes Classic — SRODOWISKO tacznie z programem zasadniczym z grupy
Ramzes Classic.

Podrecznik uzytkownika zawiera informacje niezbgdne do korzystania z programow
wchodzacych w sktad Ramzes Classic.

Podr¢cznik przygotowano dla wersji C.13.1.1

Dotozono wszelkich staran, aby informacje zawarte w podrgczniku byly kompletne 1 zgodne
ze stanem oprogramowania na dzien przygotowania niniejszego opracowania (2007-08-31).
Niemniej, z powodu nieustannie prowadzonych prac rozwojowych, producent zastrzega sobie

prawo do wprowadzania zmian w programie. W zwiazku z powyzszym zakres funkcjonalny
dostarczanego programu moze by¢ inny, niz wynika to z opisu.

1.1 Forma prezentacji

Poszczegolne funkcje programu zostaly zaprezentowane w sposoéb umozliwiajacy szybkie
rozpoczgeie pracy. Informacje przedstawiono w kolejnosci wynikajacej z potrzeb konfiguracji
programu oraz sposobu jego uzytkowania podczas normalnej eksploatacji.

Zyczymy milej pracy 7 systemem

Ramzes Sp. 7 o.0.
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2

Rozdziat

2 O PROGRAMIE I PODRECZNIKU

2.1 O Aplikacji Ramzes Classic

Aplikacja Ramzes to najwyzszej jako$ci zintegrowany system wspomagajacy zarzadzanie dla
matych i §rednich przedsigbiorstw.

Stworzony zostal z mys$la o dynamicznych, nowoczesnych firmach. Funkcjonuje na
platformie Windows, posiada przyjazny interfejs oraz intuicyjna obstuge. Decyduje o tym:

»  szybkie i tatwe wprowadzanie dokumentow,
»  mozliwos$¢ pracy z systemem bez uzycia myszki,
»  szybki dostep do potrzebnych informacji,

System sktada si¢ ze $cisle wspdtpracujacych ze soba modutow, odpowiadajacych za prace
wszystkich dziatow firmy.

Laczno$¢ pomiedzy modutami czyni prace fatwa 1 efektywna, za$ niezawodnos$¢ i
bezpieczenstwo komfortowa. Pozwala na to m.in.

»  rozbudowany system definiowania uprawnien uzytkownikow,
»  mozliwo$¢ tworzenia kopii bezpieczenstwa.

Dzigki zastosowaniu najnowszych technologii obstugi relacyjnych baz danych, koszty
zwiazane z eksploatacja systemu sa minimalne.

2.2 Przeznaczenie Aplikacji Ramzes Classic

Programy Ramzes Classic moga pracowaé w sieci taczacej kilka komputerow. Taka
konfiguracja umozliwia réwnoczesne obstugiwanie przez wielu uzytkownikow wielu firm,
zapewniajac im jednoczesny dostep do wpisywanych, korygowanych danych.

Odpowiednia konstrukcja pozwala na szybka i intuicyjna rejestracj¢ dokumentdéw, za$
przejrzysta nawigacja czyni go przyjaznym dla uzytkownikow.
Od uzytkownika wymaga podstawowej umiejgtnosci obstugi komputera.

Dotozono staran, by wigkszos¢ funkcji programu mozna byto obstuzy¢ nie tylko przy pomocy
myszy, ale takze przy pomocy samej klawiatury, co pozwala na szybka i efektywna pracg z
programem.
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2.3 Wymagania sprz¢towe

Typ komputera:
Procesor: Pentium 133 MHz
Pamig¢¢ operacyjna (RAM): 32 MB (zalecane 64 MB)
Karta graficzna: VGA z rozdzielczo$cig min. 800x600
Miejsce na dysku (HDD): 150 MB oraz co najmniej 10% wolnego miejsca
System operacyjny: MS Windows 98, 2000, XP
2.4 Drukarki

Aplikacja Ramzes Classic moze wspotpracowa¢ z drukarkami pracujacymi w trybie
graficznym, obstugiwanymi przez system MS Windows®, oraz drukarkami iglowymi.

Dla zapewnienia tej wspotpracy konieczne jest uprzednie zainstalowanie i skonfigurowanie
drukarki. W tym celu nalezy wykona¢ ponizsze czynno$ci:

v
v

Podtaczenie drukarki do komputera;

Instalacja dostarczanego przez producenta oprogramowania sterujacego (tzw.
drivera) - dedykowanego dla danej drukarki. W razie braku takiego
oprogramowania drukarka bedzie obstugiwana przez oprogramowanie dobrane
automatycznie i zainstalowane przez system operacyjny Windows;

Konfiguracja parametrow drukarki. Podczas konfiguracji parametréw drukarki,
nalezy wybra¢ rozmiar papieru — arkusz A4 oraz ustawi¢ wszystkie marginesy na 0
cm. Dokumenty powinny by¢ drukowane na papierze o gramaturze minimum 80
g/m2.

Zalecane jest korzystanie z drukarek laserowych lub atramentowych z uwagi na ich wysoka

jako$¢ wydruku.

Uwaga: Instalacja i konfiguracja drukarki nalezy zazwyczaj do zadan administratora.
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2.5 Wyrdznienia stosowane w tekscie

Nazwy poszczegbdlnych elementéw aplikacji (takich jak okna, przyciski, komunikaty) sa
wyr6zniane odpowiednim stylem czcionki:

Styl czcionki Znaczenie
Rejestracja Oznaczenie nazwy okna
Menu programu | Ksieggowanie Oznaczenie kolejnych menu
Ksiggowanie Oznaczenie polecenia w menu
C:\Ramclas\ Folder (domyslny), w ktérym zainstalowano Aplikacje

Ramzes Classic

Czy nadpisac istniejqcy katalog? Tekst komunikatu aplikacji

2.6 Symbole uzywane w tresci

W dokumencie uzywane sa nastgpujace symbole graficzne:

Symbol Znaczenie

Opis, objasnienie do prezentowanych rysunkéw

! Efekt wyboru

Ostrzezenie

klawisz Oznaczenie naciskanego klawisza klawiatury

Oznaczenie klawisza naciskanego i podtrzymywanego podczas

naciskania innego klawisza (np. Shift, Alt, Ctrl.)
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2.7 Stosowane konwencje zapisu

[Klawisz 1] + | klawisz 2]

[Klawisz]] . [ Klawisz]

Znak plus (+) pomigdzy symbolami klawiszy
oznacza, ze podczas naciskania drugiego klawisza
nalezy trzyma¢ klawisz pierwszy w pozycji
wcisnigtej.

Na przyktad polecenie

,»hacis$nij klawisze + ” oznacza, z€
nalezy trzymac wcisnigty klawisz

I nacisna¢  rownoczesnie klawisz , a

nastgpnie zwolni¢ oba.

Przecinek (,) pomigdzy symbolami klawiszy
oznacza przycisnigcie 1 zwolnienie klawiszy
kolejno, jeden po drugim.
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3

Rozdziat

3 KSIEGI HANDLOWE

Program KSIEGI HANDLOWE jest przyjazny dla uzytkownika. Mozna z niego praktycznie
korzysta¢ bez czytania opisu. Punkty, z ktorymi nalezy si¢ koniecznie zapozna¢ sa oznaczone
gwiazdka. W przypadku zaawansowanego korzystania z programu wiele moze si¢ wyjasni¢ po
przeczytaniu pozostatych punktéw. Wiele istotnych elementéw zostato wyjasnione w instrukcji
SRODOWISKO.
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4

Rozdziat

4 KSIEGI HANDLOWE — CZESC OGOLNA

4.1 Wersje programu Ksiggi Handlowe

Program KSIEGI HANDLOWE jest dostarczany w kilku wersjach. Wersje r6znia si¢
posiadanymi uprawnieniami. Sa dwa typy uprawnien. Pierwszy typ uprawnien dotyczy ilosci
obstugiwanych zaktadéw. Drugi typ uprawnien zwiazany jest z rodzajem zaktadu. Uprawnienia moga
by¢ w przysztosci rozszerzane.

4.2 Ilos¢ obstugiwanych zaktadow

W zaleznosci od wykupionych uprawnien program KSIEGI HANDLOWE umozliwia
prowadzenie ksiggowosci dla:

jednego zaktadu, (wersja jednozaktadowa)
trzech zaktadow, (wersja trzyzaktadowa)

dowolnej ilosci zaktadoéw. (wersja wielozaktadowa)

4.3 Rodzaj zaktadu

Ze wzgledu na przepisy podatkowe rozroznia si¢ zaktady posiadajace osobowos$¢ prawna oraz
zaklady bedace osobami fizycznymi. Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia prowadzenie
ksiggowosci dla:

zaktadow bedacych osoba prawna, CIT-2
zaktadow bedacych osoba fizyczna, PIT

zaktadow bedacych osoba prawna i1 zaktadow bedacych osoba fizyczna. Wersja dla BIURA
RACHUNKOWEGO

4.4 Start programu KSIEGI HANDLOWE

UWAGA ! Pierwsze uruchomienie programu KSIEGI HANDLOWE powoduje wstgpna inicjacjg baz
danych.
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4.5 Instalacja zaktadu — wersja jednozaktadowa (*)

Po zainstalowaniu programu KH w S$rodowisku wybieramy Programy -> KSIEGI
HANDLOWE

B C:\WIMDOWS\system 3 2%cmd. exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy SRODOWISKO C.14.1.1 26 .06 . 2087

|-l Hatalogi Drukarki Ustawienia Inne

1.KSTEGI HAMDLOWE

Na ekranie pojawi si¢ okienko:

B C:\WINDOWSisystem3 Pomd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KSIEGI HAWDLOWE C.14.1.1 A3 .87.2887

UWAGA. Pierwsze uruchomienie programu w wersji DEMONSTRACY JNEJ.
Program d=ziala przez dwa miesiace i jest w peini funkcjonalny.
Jego ZAREJESTROUWAMIE nastepuje po wprowadzeniu koddw
przyporzadkovanych do tej modyfikacji lub posiadanej usiugi.

U przypadku nieposiadania stosownych koddw,. prosimy o kontakt =
dziatem handlowym <(tel.: @22 335 28 73>.

WEJSCIE REJEST

Uruchomienie : _ Informacje o
wersji 60 dniowej Rejestracj posiadanych

A uprawnieniach i
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Kolejny ekran to przegladarka wprowadzanych zaktadow:

B C:\WIMDOWSisystem32\cmd. exe
EASCICIEL: RAMZES Sp KSTEGI HAWDLOWE C.14.1.1

TSP AU Operacje wspolne Funkcje ogolne Inne U

B C:\WINDOWSYsystem32emd. exe

ﬁLHQGIGIEL: RAMZES Ei. Z 0.0. HEIEGI HANDLOWE

vy i ¥ ¥¥ HOUWY ZAKEAD PRZEGLAD POPRAWIANIE
HUMER HAZWA ZAKEADU
Firma Preykladowa Pierwsza AZ-97

Wybieramy NOWY¥ ZAKEAD i wprowadzamy dane zakladu wg opisu ponizej jak dla Biura
Rachunkowego:

B C:\WINDOWS\system 3 2emd. exe -|a ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 A3._a7’.2aa7

Yy i L ¥¥ HNOUY ZAKEAD PRZEGLAD POPRAWIANIE

DANE OGAGLHE ZaKEADU

Rodzaj =zakXadu..... Numer zakladu glownego...

Numer NIP.......... Rod=zaj podatnika.. B
Firma <nazwad......

Nazwa skricona.....
Identyfikator REGON

Organ rejestrowy...
Hazwa rejestru.._._._.
Mumer w rejestrze..
Data rejestracji--- Data rozpoczecia d=ziatalnosfci.

EERAN 1 ZAPISEZ WYJSCIE

W pierwszej kolejnosci nalezy zatwierdzi¢ rodzaj zaktadu jako zaktad gtowny. W nastgpnym
polu nalezy okresli¢ rodzaj zakladu pod wzgledem podatkowym. Przy pomocy klawiszy strzalek
gora i dot mozna okresli¢ zaktad jako ,,Osoba prawna” lub ,,Osoba fizyczna”. Ma to bardzo istotne
znaczenie dla rodzaju sporzadzanych deklaracji podatkowych. Osoby prawne sporzadzaja
deklaracje CIT-2, a osoby fizyczne deklaracje PIT-5.

Dane zaktadu wprowadza si¢ na kilku ekranach. Nie wszystkie pola musza by¢ wypetnione od
samego poczatku. Istotne pola dla identyfikacji zaktadu to:
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1. ,,Numer NIP”
2. ,,Firma (nazwa)”
3. ,Nazwa skrocona” (nazwa skrdcona bgdzie drukowana na zestawieniach)

Nalezy rowniez wypetni¢ dane adresowe. Dane te oraz dane pozostate moga by¢ uzupetnione
lub zmienione w okresie pozniejszym. Po zapisaniu zaktad zostanie umieszczony w bazie.

W przypadku zaktadu ,,Osoba fizyczna” w bazie danych WSPOLNICY zostanie umieszczony
wilasciciel lub jeden ze wspdlnikow tego zaktadu z udzialami wstgpnie okreslonymi po 100% w
kazdym miesiacu. Udziatl procentowy moze by¢ zmieniony oraz moga by¢ dopisani nowi wspolnicy
poprzez funkcje Katalogi / Wspélnicy programu SROD lub bezposrednio w ksigdze poprzez
funkcje obstugujaca listg wspolnikow podatku PIT).

Wprowadzonemu zakladowi zostana automatycznie nadane uprawnienia do korzystania z
programu KSIEGI HANDLOWE.

Po zarejestrowaniu programu nie pojawi si¢ wigcej formatka z wyborem zaktadu a program
bedzie bezposrednio przechodzit do gtéwnego menu programu KSIEGI HANDLOWE

Ewentualne poprawianie danych zaktadu bedzie mozliwe jedynie przy pomocy programu
SROD.

Po wprowadzeniu zaktadu mozna rozpocza¢ procedurg instalacji baz danych dla tego zaktadu.Na
ekranie jest widoczna tabela zawierajaca nazwe wprowadzonego przed chwila zaktadu. Kursor
(beleczka) jest ustawiona na tym zaktadzie. Po uruchomieniu przycisku WYBOR nastapi instalacja
baz danych dla tego zaktadu.

4.6 Instalacja zakladu — wersja wielozaktadowa
(dotyczy wylacznie wersji wielozakladowej programu KSIEGI HANDLOWE)

4.6.1 Wprowadzanie nowego i kolejnego zaktadu

Instalacja kolejnego zakladu jest identyczna jak pierwszego. Okreslenie czy jest to zaklad
glowny, czy zaklad podlegly, stuzy do zakladania oddzielnych Ksiag Handlowych dla firm
posiadajacych oddzialy w ktorych prowadzona jest wydzielona ksiggowos$¢. Program umozliwi
potaczenie danych z kilku podlegtych zaktadow w celu sporzadzenia jednego Bilansu, Rachunku
Strat i Zyskow oraz deklaracji podatkowych.

Warunek! — jednakowy plan kont we wszystkich zaktadach.

Wybor umozliwiaja klawisze strzalek gora/dét. W przypadku okreslenia zakladu jako
podlegly, nalezy poda¢ numer zaktadu, ktory jest dla niego zaktadem gtéwnym. Numery zakladow
sa nadawane w kolejnosci wprowadzania zaktadow do bazy. Sa one widoczne w kolumnie
»NUMER”.

4.6.2 Poprawianie danych zaktadu

Poprawienie wszystkich danych zakladu bedacego w bazie umozliwia przycisk
POPRAWIANIE (naci$nigcie klawisza F4 lub klawiszy Alt/R). Zapamigtanie zmian nastapi po
uzyciu przycisku ZAPISZ.
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4.6.3 Wiasciciel (wspdlnicy)

Przycisk WSPOLNICY (klawisz F7 lub klawisze Alt/P) powoduje wypisanie w postaci tabeli
wszystkich wlascicieli (wspolnikéw) zaktadu wskazywanego przez podswietlony wskaznik.
Funkcja ta nie ma zastosowania w przypadku wybrania zaktadu bedacego osoba prawna.

4.6.4 Wybor zaktadu

Po naprowadzeniu podswietlonego wskaznika na wiasciwy zaktad (MYSZ lub klawisze
strzalki gora/dél) nalezy ,nacisna¢” przycisk WYBOR (MYSZ, klawisz Enter lub rownoczesnie
klawisze Alt/B). Jezeli zaklad nie jest jeszcze zainstalowany rozpocznie si¢ procedura instalacji baz
danych dla tego zaktadu.

4.7 Instalacja zaktadu — czg$¢ wspdlna (*)

UWAGA ! Instalowane zaklady moga korzystac z przygotowanych wczesniej typowych baz danych.
Moga to by¢ plany kont, schematy ksiggowan oraz zestawienia i wskazniki ekonomiczne. Przed
rozpoczgeiem instalacji zakladow proszg zapoznac si¢ z punktem 4.3. Funkcje ogolne.

Program KSIEGI HANDLOWE dostarczany jest z czterema przykltadowymi planami kont:

—_—

Skrécony plan kont

N

Rozwinigty plan kont

(98]

. Plan kont dla stowarzyszen i fundacji

b

Plan kont dla jednostek budzetowych

B C:A\WINDOWS\system 3 2%cmd.exe o |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. .0. KSIEGI HAWNDLOWE C.14.1.1 a7 .a7?.28a87

WUyhdr ZAKEADU peracje wspdlne Funkcje ogolne Inne lwj

2 — ROZUINIETY

3 - DLA STOWARZYSZEN I FUNDACJI
4 — DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

5 — HIEZDEFINIOUANY <PUSTY>
WYJSCIE

Uzytkownik programu KSIEGI HANDLOWE moze skorzysta¢ z jednego z powyzszych
planow. Moze tez zainstalowaé zaklad z pustym planem kont. Plan kont moze by¢ oczywiscie
pozniej dowolnie zmieniany - zgodnie z zakladowym wewngtrznym planem kont.

Podczas instalowania zakladu, instalujq si¢ automatycznie dwie listy przeznaczone do zarzadzania
kontami kontrahentow. Lista ODBIORCY, ktora jest przywiazana do konta 200 oraz lista DOSTAWCY,
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ktora jest przywiazana do konta 202. Konta analityczne dla poszczeg6lnych kontrahentow beda zaktadane
automatycznie i numerowane od 1 czyli np: 200.1, 202.1. Zaktadanie kont kontrahentéw stanowi wyjatek
w planie kont i odbywa si¢ bezposrednio w rejestrach kontrahentow.

Program KSIEGI HANDLOWE jest dostarczany takze z kilkoma przyktadowymi
programowalnymi wskaznikami oraz zestawieniami. Jest tez kilka przykladowych schematdéw
ksiggowan. Przykladowe zestawienia, wskazniki oraz schematy ksiggowan przenosza si¢ do
instalowanych zakladow.

Po zainstalowaniu zaktadu program automatycznie rozpoczyna jego obstugg.

4.8 Zakonczenie pracy z programem KSIEGI HANDLOWE

W przypadku programu KSIEGI HANDLOWE w wersji jednozakladowej zakonczenie pracy
nastgpuje po uzyciu funkcji Wyjscie. W przypadku programu w wersji wielozaktadowej nastapi
najpierw przejscie do menu gtownego zakladu. Dopiero uzycie funkcji Wyjscie z gtéwnego menu
zakonczy pracg programu.

Na ekranie pojawia si¢ okienko, ktérego przyciski daja nastgpujace mozliwosci:

LIl - poniewaz ten przycisk jest wstgpnie wybrany, to po nacisnigciu klawisza Enter nastapi
ostateczne zakonczenie pracy programu,

POMRAT  _ o wybraniu tego przycisku nastapi powr6t do menu programu,

SRODOWISKO . _ ton przycisk umozliwia bezposrednie przejicie do programu SROD (Srodowisko). Jest
to mozliwe tylko w przypadku prawidtowego uruchomienia programu KSIEGI HANDLOWE. W tej
sytuacji przycisk KONIEC w programie SROD spowoduje ponowne przejicie do programu KSIEGI
HANDLOWE.

4.9 Glowne funkcje programu
(dotyczy tylko programu KSIEGI HANDLOWE w wersji wielozaktadowej)

Po uruchomieniu programu KSIEGI HANDLOWE w wersji wielozaktadowej, na ekranie
pojawia si¢ tzw. gtéwne menu. Menu przedstawia wszystkie ogoélne funkcje programu oraz funkcje
zwigzane z grupami zakltadow. Wyboru wiasciwej funkcji dokonuje si¢ przy pomocy klawiszy
strzalek i klawisza Enter lub przy pomocy MYSZY.

4.10 Wybor zaktadu

Wybdr zaktadu nastgpuje po naprowadzeniu na niego podswietlonego wskaznika i naci$nigciu
klawisza Enter. Ten sam efekt mozna uzyska¢ przy pomocy MYSZY.

4.11 Operacje wspolne

Te same raporty 1 zestawienia, ktore sa robione dla pojedynczego zaktadu moga by¢ robione
dla grupy zaktadéw. Grupy zakladow tworzone sa na etapie wprowadzania zakladow do bazy
danych. Zaklady moga by¢ polaczone w grupy rowniez pdzniej. Shuzy do tego przycisk
POPRAWIANIE w tabeli edycyjnej listy zaktadow.
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f
Grupa zaktadow sktada si¢ z zaktadu okreslonego jako oraz zaktadow

okreslonych jako jemu podlegte.
_____________________________________________________________________________________|

ddk Y ¥ ¥ HOUY ZAKEAD PRZEGLAD POPRAWIANIE
DANE OGALHE ZAKEADU
Rodzaj =zakiladu..... Zaklad podlegl Humer =zakladu gliwnego...

Humer WHIP.......... Rodzaj podatnika..

™ - LY

Funkcja Operacje wspolne umozliwia sporzadzenie wspolnych deklaracji podatkowych,
wspolnego sprawozdania F-01 oraz wspolnych analiz i zestawien. Te same deklaracje,
sprawozdania czy zestawienia moga by¢ rowniez sporzadzane dla pojedynczego zaktadu.

Po wybraniu odpowiedniej funkcji, na ekranie pojawia sig tabela tylko z zaktadami gtownymi.
W przypadku deklaracji podatkowej PIT-5 beda to tylko zaklady gléwne okreslone jako ,,0soba
fizyczna”. Natomiast w przypadku deklaracji podatkowej CIT-2 beda to tylko zaktady gtowne
okreslone jako ,,0soba prawna”. Po wybraniu zakladu rozpoczyna si¢ realizacja funkcji. Przebieg
operacji jest identyczny jak w przypadku pojedynczego zaktadu i opisany jest w dalszej czesci
niniejszego opisu.

W przypadku sporzadzania deklaracji podatkowej PIT-5 nie okresla si¢ zaktadu gtownego.
Wybiera si¢ natomiast osobg, ktorej ta deklaracja dotyczy. Deklaracja PIT-5 zostanie sporzadzona
w oparciu o dane tych zaktadow, w ktérych wybrana osoba ma udziaty.

UWAGA ! Operacja dla grupy zakladow odbedzie si¢ tylko wtedy, gdy wszystkie zaktady z grupy maja
otwarty ten sam rok obrotowy.

4.12 Funkcje ogdlne

4.12.1 Powielarne parametry

Przy pomocy funkcji Funkcje ogolne / Parametry ogélne mozna zaprogramowac parametry
pracy programu. Te zaprogramowane parametry bgda obowiazywaly w kazdym nowo
instalowanym zaktadzie. Oczywiscie po wejSciu w wybrany zaklad mozna parametry pracy zmienié¢
i dopasowac¢ do specyfiki firmy

Sposob programowania parametrow wyjasniony jest w dalszej czgsci opisu.

4.12.2 Powielarne bazy danych

Program KSIEGI HANDLOWE jest dostarczany z pewnymi juz przygotowanymi wstgpnie
bazami danych. Maja one charakter powielarny. Sa przepisywane do kazdego nowo instalowanego
zakladu. Sa to cztery typowe plany kont oraz zaprogramowane wstgpnie zestawienia i wskazniki
ekonomiczne. Schematy ksiggowan sa puste.

Przy pomocy funkcji Funkcje ogélne mozna przebudowa¢ kazdy z planow kont, traktujac je
jako szablony. Mozna tez zdefiniowa¢ wlasne zestawienia i wskazniki. Mozna réwniez
zaprogramowa¢ odpowiednie schematy ksiggowan. Rozwazne skorzystanie z tej funkcji
wyeliminuje zmudne definiowanie baz danych w kazdym nowo zainstalowanym zaktadzie.
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4.12.3 Kursy walut

Funkcja Funkcje ogdlne / Kursy walut umozliwia edycj¢ tabeli walut i ich kursow
dziennych. Te tabele sa wspolne. W wybranym zaktadzie tez jest dostgp do tej funkcji, ktora jest
opisana w dalszej czg$ci opisu.

4.13 Funkcje programu

Po uruchomieniu zarejestrowanego programu KSIEGI HANDLOWE w wersji
jednozakladowej pojawi si¢ tzw. menu gtowne.

Menu przedstawia wszystkie funkcje programu zwigzane z pojedynczym zaktadem. Wyboru
wlasciwej funkcji dokonuje sig przy pomocy klawiszy strzalek i klawisza Enter lub przy pomocy
MYSZY.

Wszystkie funkcje sa szczegdtowo opisane w dalszej czgsci INSTRUKCII .
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S

Rozdziat

S FUNKCJE PROGRAMU KSIEGI HANDLOWE

Po  uruchomieniu  zarejestrowanego ~programu KSIEGI HANDLOWE w  wersji
jednozaktadowej pojawi si¢ tzw. MENU GLOWNE, zwiazane z pojedynczym zaktadem.

Wyboru wiasciwej funkcji dokonuje si¢ przy pomocy klawiszy strzalek i klawisza Enter lub
przy pomocy MYSZY.

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KEIEGI HANDLOWE C.14.1.1 H? .87 .20087

Rejestracja peracje Informacje

Rejestracja dokumentow
Schematy ksiegowan
Definiowanie planu kont

Zaklad He:

ROK OBROTOUY :
MIESIAQC:

5.1 Mapa menu programu

Rejestracja Rejestracja dokumentow

Schematy ksiggowan

Definiowanie planu kont

Operacje Ksiggowanie Ksiggowanie

Probne ksiggowanie

Usunigcie prébnych ksiggowan

Otwarcie nowego miesiaca

Rozpoczegcie roku obrotowego

Wpisywanie bilansu twarcia

Informacje Salda kont
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Obroty na kontach

Plan kont

Zapisy na kontach

Zestawienie roczne

Zestawienia wlasne

Raporty

Rozliczenia

Sprzedaz

Zakup

Obowiazkowe

Podatek VAT

Informacja VAT UE

Podatek dochodowy

Bilans

Rachunek wynikow

Sprawozdanie F-01

Przeptywy pieniedzy

Konta w zestawieniu

Obrotowki

Syntetyka

Analityka

Wszystkie

Obroty dziennikow

Obroty na koncie

Syntetyka

Dla konta

Wedhug dziennikow

Wedhug planu kont

Zeznania roczne

Rejestry

Faktury

Wystane

Otrzymane

Zaliczki / Wyptaty

Otrzymane

Wystane

Ewidencje VAT

Sprzedazy

Zakupow

Menager

Wspoétczynniki VAT

Samochodowe

Samochody

Rachunki

Przejazdy

Wyposazenie
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Kontrahenci

Edycja

Potwierdzenie sald

Odsetki

Ustawowe

Budzetowe

Umowne

Zdarzenia

Kursy walut

Inne

Import danych

Dzienniki

Plan kont

Kontrahenci

Schematy ksiggowan

Faktury wystawione

Faktury otrzymane

Kursy walut

Caty zaklad

Zbiory rejestracyjne

Eksport danych

Plan kont

Kontrahenci

Schematy Ksiggowan

Dzienniki

Faktury wystawione

Faktury otrzymane

Kursy walut

Ewidencje

Caty zaklad

Parametry zaktadu

Przelew / Wptata

Porzadkowanie ksiag

Ksiazka kontroli

Techniczne

Zbiory systemowe

Awaria ksiggowania

Eksport plikéw
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5.2 Rejestracja dokumentow

5.2.1 Metodyka rejestracji dokumentow

Program umozliwia rejestracj¢ dokumentow w jednym dzienniku lub w wielu tematycznych
dziennikach, dodatkowo pozwalajac na zaktadanie nowych dziennikéw co miesiac.

Mozna wigc rejestrowa¢ dokumenty w dziennikach o dowolnej nazwie, ale z zachowaniem
okreslonej struktury chronologiczne;.

Nazwa dziennika (zalecana): mO01 do m12 to miesiace + rozszerzenie nazwy o typ np.: bank,
sprzedaz

Przyktad nazwy dla pojedynczego dziennika m05koszt.r07
Przyktady nazwy grup dziennikdw:

1. Jeden dziennik catoroczny typu OGOLNY
0g0Iny.r07

2. 12 dziennikéw miesigcznych typu OGOLNY
m01.r07
mo02.r07
m03.r07......... m12.r07

3. Wiele dziennikdéw tematycznych, miesigcznych. Moga to by¢ dzienniki o typie zwiazanym

z typem dokumentoéw lub wszystkie dzienniki typu OGOLNEGO (zalecane)

mO01sprz.r07

m01bank.r07

m01kasa.r07

m01zakup.r07

m01pk.r07

mO2Sprz.r07.....c.cceevuveinnnnnn. m12sprz.r07
m02bank.r07.......cccceeeneeeen. m12bank.r07
mO02kasa.r07.......cceeevennenne. m12kasa.r07
mo02zakup.r07......... coeveennnn m12zakup.r07
mO2pK.r07...cceeiiiniiiiniiinnnns m12pk.r07

522  Typy dziennikow — Typy dokumentow

Wszelkie dokumenty ksiggowe musza by¢ rejestrowane w dziennikach. W celu utatwienia
ksiggowania jednorodnych dokumentéw, program KSIEGI HANDLOWE umozliwia prowadzenie
dziennikow nastgpujacych typow:
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OGOLNY - uniwersalny - stuzy do rejestracji wszystkich typoéw dokumentéw w jednym
dzienniku

SPRZEDAZ - tematyczny - dok. Sprzedazy (powiazanie z ewidencjami VAT)
ZAKUPY — tematyczny - dok. Kosztowe (powiazane z dokumentami VAT)
MAGAZYN - dok. magazynowe

KASOWY - dok. kasowe

BANKOWY - przelewy bankowe

OPERACJE ROZNE — polecenia ksiegowania

Uniwersalny charakter dziennika typu ,,OGOLNEGO” umozliwia rejestrowanie praktycznie
wszystkich dokumentoéw ksiggowych. W takiej sytuacji typ dokumentu jest wybierany w trakcie
rejestracji. W pozostatych dziennika mozemy rejestrowa¢ dokumenty tematyczne tylko jednego

typu.

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia automatyczne sporzadzanie ewidencji VAT-
owskich

5.3 Budowa dziennika
Dzienniki sa nierozerwalnie zwigzane z konkretnym rokiem obrotowym nazwa.r07.

Zarejestrowane dokumenty sa nierozerwalnie przywiazane do wlasciwych miesigcy
ksiggowych.

Kolejnym rejestrowanym dokumentom sa nadawane kolejne LP dziennika w postaci 1/1, gdzie
1 cyfra oznacz miesiac a druga LP w miesiacu i1 sortowane wg daty rejestracji.

W przypadku rejestracji dokumentéw kolejno wedlug miesigcy ksiggowych (np. najpierw MAJ,
potem CZERWIEC itd.) bedzie zachowana ciagto$¢ 1 kolejnos¢ numeracji dokumentow.

Uporzadkowanie numeréw dokumentéw w dzienniku nastgpuje w wyniku wykonania funkcji
SORTOWANIE DOKUMENTOW. Funkcja umozliwia nadanie odpowiedniego numeru
pierwszemu dokumentowi w dzienniku oraz posortowanie dokumentow w ramach miesigcy wedhug
daty rejestracji dokumentu lub daty dokumentu.

Sortowanie dokumentéw w dzienniku powinno w zasadzie odbywac¢ si¢ wedtug dat rejestracji.
Jest to zgodne ze stanem faktycznym. Jezeli operator wybierze sortowanie wedtug dat dokumentow,
program uzna ze dokumenty byly rejestrowane w dniu wystawienia. W polu daty rejestracji zostana
wpisane daty dokumentow. Oczywiscie przed wykonaniem tej operacji zostanie wypisane stosowne
ostrzezenie.

5.4 Utworzenie dziennika

Jesli nie ma zadnego dziennika, to po wybraniu funkcji Rejestracja (Rejestracja
dokumentow), pojawi si¢ okno edycyjne umozliwiajace utworzenie nowego dziennika.



Ramzes Classic —Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

5-20
B C:\WINDOWS\system 3 2%emd. exe o |I:I |ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o0.o0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 18.87.2087

cja_progran~K3IEGI ks ielsrrr~dB5hank. 87 4166 180.87.280807 15:

dB@5hank. rA7 4166 108.87.2887 15:26
N 4166 18.87.2087 15:24

Dzienniki juz zatozone
ktére mozemy wybracé

Zaktadanie nowego
dziennika

R

WY JSCIE

Jezeli istnieja juz dzienniki, to pojawi si¢ okno umozliwiajace wybor dziennika - przycisk
WYBOR, lub utworzenie nowego dziennika - przycisk NOWY. Po wybraniu funkcji NOWY
pojawi si¢ okno edycyjne umozliwiajace utworzenie nowego dziennika.

@ -[a]x

EASCICIEL: RAMZES Sp KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 18.8%7.2887

Re jestracja peracje Informacje

Rejestracja dokumentow
ZAKEADANIE DZEIEHHIEAR

Lp dziennika
Rok obrotouy
Nazwa dziennika
Opizs deiennika
Typ dziennika

ZAPISZ

dBthank

WYJSCIE

Zakiad Ne:

ROK OBROTOWY
MIESIAC

W pola okna edycyjnego nalezy wpisaé:

Liczbe porzadkowa dla pierwszego zapisu w nowym dzienniku. Program podpowiada ,,1”.
Jezeli dziennik jest kontynuacja innego dziennika, to nalezy wpisa¢ wiasciwa liczbe. Lp pierwszego
zapisu bedzie mozna po6zniej dowolnie zmienia¢. Wszystkie kolejne zapisy zostana wowczas
przenumerowane.
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Rok obrotowy. Program podpowiada rok biezacy. Rok obrotowy dziennika musi by¢ zgodny
z otwartym rokiem obrotowym w programie KSIEGI HANDLOWE. Rok obrotowy dziennika
bedzie mozna pézniej zmieniac;

Nazwe dziennika. Jest to maksymalnie o$mioznakowa nazwa okreslajaca jednoznacznie
dziennik. Kazdy dziennik dotyczacy tego samego roku obrotowego musi mie¢ inna nazwe. Nazwa
musi sktada¢ si¢ z liter lub cyfr. Pierwszym znakiem nazwy musi by¢ litera. Nazwa nie moze
pozosta¢ pusta. Powyzsze wymagania sa kontrolowane przez program. Nazwg¢ dziennika bedzie
mozna pdzniej zmienia¢. Przykladowe nazwy to: KASA1l, BANK3, INNE7. W oparciu o
maksymalnie o$mioznakowa nazwe oraz dwie cyfry roku obrotowego tworzony jest unikalny
identyfikator dziennika. Na przyktad KASAI1.R98. UWAGA ! Nazwa ,,WYNIKFIN” jest
zastrzezona dla tworzonego automatycznie dziennika koncowych ksiggowan na koncie WYNIK
FINANSOWY.

Opis dziennika. Maksymalnie 54-ro znakowa nazwa opisowa dziennika, okreslajaca blizej
jego przeznaczenie. Opis traktowany jest jak komentarz. Mozna go pdzniej zmienia¢ lub dopisywaé
jesli zostat pominigty. Nie musi by¢ wpisywany.

Typ dziennika. Podpowiadany typ dziennika to OGOLNY. Mozna wybraé rowniez inny typ
dziennika (SPRZEDAZ, ZAKUPY, MAGAZYN, KASOWY, BANKOWY, ROZNE ). Typu
dziennika nie mozna zmieniac.

UWAGA ! Raz zatozonego dziennika nie mozna juz usunaé. W programie nie ma takiej funkcji. Mozna
natomiast usuna¢ wszystkie zapisy z dziennika, mozna zmieni¢ jego opis, nazweg, W ten sposob dziennik
moze by¢ wielokrotnie wykorzystywany.

5.5 Wybor dziennika

Jezeli dzienniki zostaly zatoZone, to po wybraniu funkcji Rejestracja, na ekranie pojawia sig
okienko umozliwiajace wybranie wilasciwego dziennika. W poszczegodlnych wierszach okienka
znajduja si¢ nazwy dziennikow, ich rozmiary oraz daty i godziny ostatniej aktualizacji. Wybor
nastepuje po naprowadzeniu kursora na wlasciwy dziennik, a nastgpnie nacisni¢ciu Enter.

Po wybraniu dziennika na ekranie pojawia sig tabela zawierajaca wszystkie zarejestrowane do tej
pory dokumenty. Przedstawione funkcje (przyciski) umozliwiaja rejestracje nowych dokumentow, a takze
umozliwiaja wykonywanie roznych operacji na juz zarejestrowanych dokumentach.
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5.6 Rejestracja dokumentow
B C:\WINDOWS\system 3 2emd. exe - | = ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o0.0- KSTEGI HAMDLOWE C.14.1.1 11.87.26807

F¥Y F ¥ ¥¥ HNOUY DOKUMENWT POPRAWIENIE POWIELEMIE HASOWANIE DRUK POZYCJI

DZIENNIK SYMEOL DOKUMENTU OBROTY Wn OBROTY Ma
2/ 1 F UAT B881111 36,480 .60 36,480.00
r 2 WB-B1.POZYCJIA 1 16,480 60 16,480 .00

PK 8147 5. 600 .88 5. 600 .88

A= e

44 4 » »rr PRZEGLAD SZUKANIE POMOWIENIE FUMKCJE (+>ZAZMACZANIE WYJSCIE
- Rejestracja dokumentdw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach.

Po wybraniu wlasciwego dziennika na ekranie pojawia si¢ tabela zawierajaca wszystkie
zarejestrowane do tej pory dokumenty. Sa w niej pionowe kolumny. Pierwsza, widoczna zawsze,
przedstawia numer dokumentu w dzienniku. Na numer dziennika sktada si¢ dwucyfrowy numer
miesiaca przetamany przez liczbg porzadkowa dokumentu w dzienniku. Nastgpna kolumna zawiera
symbol dokumentu, na ktory sktada si¢ 5-cio znakowy rodzaj dokumentu przetamany przez 15-to
znakowy numer dokumentu. Ponadto na ekranie sa widoczne kolumny przedstawiajace obroty Wn
1 obroty Ma na kontach zwiazanych z kazdym dokumentem. Naciskajac klawisze strzalek mozna
obejrze¢ dodatkowe kolumny, takie jak NIP, FIRMA (nazwa), FIRMA (adres), OPIS OPERACIJI
oraz UWAGI.

Program umozliwia rejestracj¢ nowych dokumentéw, poprawianie istniejacych oraz kasowanie
niepotrzebnych (blednych) dokumentow. Mozliwe jest zarejestrowanie nowego dokumentu poprzez
powielenie dokumentu juz istniejacego.

Mozliwe do wykonania funkcje przedstawiaja tzw. przyciski. Rejestracje nowego dokumentu
umozliwiaja przyciski NOWY DOKUMENT (klawisz Ins) oraz POWIELENIE (kombinacja
klawiszy Ctrl/Enter). Przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4) poprawia istniejacy zapis, a
KASOWANIE (klawisz Del) kasuje btedny lub niepotrzebny zapis.

Ponadto jest mozliwe obejrzenie dowolnego =zarejestrowanego dokumentu - przycisk
PRZEGLAD (klawisz Enter). Dokument moze by¢ wyszukiwany wedtlug jego zadanych cech -
przycisk SZUKANIE (klawisz F10). Wyszukiwanie moze by¢ kontynuowane wedtug tych samych
cech - przycisk PONOWIENIE (klawisz F11). Szukanie (ponowienie szukania) rozpoczyna si¢ od
nastgpnego dokumentu za dokumentem wskazywanym przez podswietlony wskaznik.

Przycisk ZAZNACZANIE (klawisz +) zaznacza i odwoluje zaznaczenie naprzemiennie,
wskazywanych przez kursor dokumentéw. Na zaznaczonych dokumentach mozna prowadzié
pewne, opisane pozniej operacje.

Przycisk FUNKCJE (klawisz F8) umozliwia wykonanie jednej z nastepujacych funkcji:
wybrane dokumenty, obroty na kontach, porzadkowanie dziennika, sortowanie dokumentow,
doklejanie innego dziennika, kopiowanie zaznaczonych dokumentdéw, kasowanie zaznaczonych
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dokumentdéw, zmiang miesiaca rejestracji, poprawienie opisu dziennika oraz wydruk dziennika.
Wszystkie wymienione operacje zostang opisane w dalszej czgsci opisu.

Przycisk DRUK POZYCJI (klawisz F9) umozliwia wydrukowanie opisu dokumentu
wskazywanego przez wskaznik. Oprdocz danych opisowych zostana wydrukowane rowniez
wszystkie ksiggowania zwigzane z tym dokumentem.

Zakonczenie edycji dziennika nastepuje po kliknigciu MYSZA przycisku WYJSCIE. Ten
sam efekt da nacisnigcie klawisza Ese lub kombinacji klawiszy Alt/J.

5.7 Ekrany do rejestracji dokumentow

5.7.1 Dokumenty sprzedazy i1 zakupu

Dokumenty sprzedazy i zakupu wprowadzamy w bardzo podobnych ekranach rejestracyjnych.
Jedyna réznica to pole Typ dokumentu i Rodzaj dokumentu

|
: J Typ

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1

REJESTRACJA DOKUMENTU KSIEGOWEGO. Dziennik DB6.RA7 yp: OGOLNY>

WYBAR SCHEMATU KSIEGOWANIA Tup dokumentidw. . -

%p dziennika.... ¥iesiqc keiegouy =

ata rejestracji wJ Wvbor:

ybor:

Rodzaj dokumentu

NUMER DOKUMENTU Dotyczy dok: F VAT (faktura VAT)

ata dokumentu.. ata operacji...

Termin platnofci D BRU (dOkument

NIP............. hriittn)

Firma <(nazwal)...

Firma Cadresd... [

Qpis operacji.-.

Uwagi-_... .. ... Klawiszem F2

Dot .Rejestr UAT d Kuota 4 przenosimy sie do bazy
Mies.UAT. D tat 5 i
ies UAT. zapisz DO ZoPIREY kontrahentow gdzie

wybieramy kontrahenta

Klawiszem spacji mozemy rozwinaé pole 1¥P dokumentow.. AN , wybra¢ np.
sprzedaz i rejestrowaé dokumenty sprzedazy, rodzaju:

F UAT <Faktura UATX>
D BRU <Dokument w kwocie hruttol

F KOR <Faktura koruygujaca>

lub wybra¢ ~ Tu® dokumentdu. . FNIIEEEE rejestrowaé dokumenty kosztowe rodzaju:

-

F UAT dot.sprzedazy opodatkowanej
F UAT dot.sprz_.zwolnionej i opod.
F UAT nie podlegajaca odliczeniomd
F HOR dot.sprzedazy opodatkowanejs
F KOR dot.spre.zwolnionej i upud.%
F KOR nie podlegajaca odliczeniomd
INNY rachunek nie dotyczacy UAT |1

Wybor danego pola zatwierdzamy klawiszem ENTER, poczym program przenosi nas na
nastgpne pole rejestracyjne. Poszczegdlne pola sa intuicyjnie opisane i nie powinno ich wypekienie
sprawia¢ wigkszych ktopotow.

Mozna 1 nalezy korzysta¢ z istniejacych list kontrahentow, ktore w trakcie rejestracji beda
dynamicznie rozwijane, czyli w polu NIP przy pomocy klawisza F2 lub wpisaniu Nip-u z faktury,
program przenosi nas do Rejestru ODBIORCOW, gdzie wybieramy istniejacego lub dopisujemy
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nowego Kontrahenta. W momencie zaktadania nowego Kontrahenta program nadaje mu nr konta i
automatycznie zapisuje w planie kont.

Nastgpnie nalezy rozwaznie wypetni¢ pole ,,Rodzaj dokumentu” wybierajac z tabeli
odpowiednia pozycje. Tabela jest dostgpna po naci$nigciu klawisza Spacja,

Rodzaj dokumentu ma wptyw na tworzone w trakcie ksiggowania VAT-owskie ewidencje
sprzedazy. Sposob zaktadania i prowadzenia ewidencji VAT zostal opisany w czesci B.

Ostatnim polem na tej stronie jest pole ,,Termin platnosci” gdzie wprowadzamy ilo$¢ dni.

Klawiszem EEBAN"L" ©r7echodzimy na kolejny ekran rejestracyjny.

B C:\WINDOWS\system32\cmd.exe | =] x|
Spacja i wybieramy FE C.14.1.1 11 .@7.28A87
REJESTRACJA DOKUMENTU KS| staka Ctyp: OGOLNY >
Rodzaj dokumentu
NUHER DOKUMENTU.
i e Wazny podglad
Ksiegowanie Kuwota Metto TAWEA ta UAT
RAZEM: :
DO ZAPEATY :
ZAPEACONG:
ZMIANA NUMERGY KONT ORAZ STAWEK UAT WYPIS KSIEGOUAN NA KONTACH
| ZAPISZ | EKRAN T WY JSCIE

Na drugim ekranie nalezy wpisa¢ odpowiednie numery kont. Przy wpisywaniu numeréw kont
mozna skorzysta¢ z podpowiedzi planu kont (klawisz F2).

Nie okresla si¢ stron kont. Program zrobi to automatycznie przy rejestracji dokumentu
sprzedazy.

Konto Kontrahenta zostato dodane w momencie jego wyboru na pierwszym ekranie.

Mozna wypehi¢ maksymalnie pig¢ wierszy. W polu STAWKA okresla si¢ stawke VAT zwiazana
z ta pozycja sprzedazy. Stawkeg VAT wybiera si¢ z tabeli klawiszami strzatek. Mozna tez przywolaé
tabele naciskajac klawisz Spacja.

W polu ZAPEACONO mozna wpisa¢ kwotg czgsciowej zaptaty ktora zostanie automatycznie
zaksiggowana na koncie kasa.

Program automatycznie podstawi konto VAT, ale nalezy zaprogramowaé to w
PARAMETRACH ZAKLADU:
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KSTEGI HAWDLOWE C.14.1.1 12._87.2807

Import danych
Ekzport danych
Parametry zakladu
Przelewsllptata
Porzadkowanie ksiag
Ksia=zka kontroli
Techniczne

Rejestracja bez schematdow. HASA: ZAOKRAGLENIA =
SPRZEDAZ — UAT naleznvy raz stawki UAT w kolejnosci:
1> | 2> B 3> 4% | L
ZAKUP — UAT nali = wki UAT w kolejnofci:
i> B 2> B 3> B L)

Nr konto VAT Nr konta VAT Nr konta kasa do

naleznego naliczoneao automatycznego

gotéwkowych

ksiegowania ptatnosci

Ponizej przedstawiono ekran po wyborze M¥PIS KSTEGOMAR "NA KONTACH (Wazny podglad)

B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe -|= ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HAMDLOWE C.14.1.1 11 .87.2007
KONTO UWn KONTO Ma KHOTA
288-1 26.488.90
738 10,.6868.080
738 4.808.860
738 16.4688.868
222 2.488.80
188 288-1 14.68688.88

PROSZE NACISHAGC DOWOLMY KLAWISZ
. Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach. =

Sprawdzamy poprawnos¢ dekretu, zgodnos$¢ obrotow 1 przechodzimy dalej do zapisania

dokumentu w bazie dziennika.

W momencie zapisania dokumentu w dzienniku nast¢puje automatyczne, réwnolegle

umieszczenie dokumentu w bazie:
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BEIE

ESIEGI HANDLOWE C._14.1 .1 i2 .87 .20807

Re jestwry

Falktur

[

Zalic=ki wplatyk Wystawgane
Ewidencje UAT b Otrom
Samochodowe

Uyposazenie B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe

-3l
]{Dntl‘a]’lenci EASCICIEL: RAMZES Sp. z o.o. KSIEGI HANDLOVE C.14.1.1 12.87.28087
Odsetki
Zdarzenia
Hurs# walut

Ak & ¥ ¥Y UYBOR PAKTURY NOWA POPRAY POMIELENIE KASUJ Sortuj F3
+ SYMBOL DOKUMENTU STATUS DATA DOK. DO ZAPEATY

|| F UAT, 8001111 Re jestr|B1.07._2087 2648008

[EPpEp——-

- 4 r FF SZUKANIE PONOMIENIE WYBRANE FAKTURY <+> (fun)> WYJSGIE

Pozwala to na dokonanie rozliczenia zaptaty (dokument kasowy lub bankowy) z faktura bez
koniecznosci przenoszenia zapisow na poszczeg6lne konta.

Tak wigc REJESTR Faktury wystawione stuzy do rozliczen z kontrahentami.

5.7.2  Dokumenty bankowe i1 kasowe
Rejestrowanie tego typu dokumentow sprowadza si¢ do:

- Rejestrowania zaptat za faktury

- Wptat i wyptlat bakowych i kasowych

B C:\WINDOWS\system 3 2emd. exe - ﬂ

EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSITEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.87.2087

PRZEGLADANIE DOKUMENTU KSIEGOWEGO. Dziennik DH6.RA7? <tuyp: OGOLMY>
Typ dokumentdw. . -

Lp d=iennika.... MHiesiac ksiegowy E
Data rejestracji Typ operacji..-- —

Rodzaj dokumentu
HUMER DOKUMENTU .

Dotyczy dok.:
Data dokumentu..

NIP.....cceuoann v|
Eirma Enszwa;... 1
0;‘{2‘"_‘.,;.21.22311 -.| W tym polu, klawiszem F2 przenosimy sie do 'rz T
Uwagio.oooonnnn. odpowiedniego rejestru z wczesniegj ZALICZKA NAY
Dot.faktury Mr 1| zarejestrowanymi fakturamiiwybieramy te ZALICZKA MYE
fakture ktérej dotyczy zaptata. Mozna to pole WPEATA N
Mies.UAT. LT . ) WYPEATA
poming¢ wybra¢ dokumenty w polu 1]
| Redestracga| DOU faktury Nri.2,31ub4 dziennikach. |
L |
Uwagal!

ZAPLATA —stuzy wylacznie do rozliczen zaptat czyli kojarzenia faktur z przelewami bankowymi
WPLATA - WYPLATA - stuzy do rejestracji operacji bankowych np. prowizji bankowych

ZALICZKI - stuzy do rejestracji wptat wyplat zaliczkowych ktore bgdzie mozna kojarzy¢ z
przysztymi fakturami
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Ekran nastgpny
B C:\WINDOWS\system 3 2emd. exe - ﬂ
EASCICIEL= RAMZES Sp. = o.o. KESTEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.4%7.208°

PRZEGLADANIE DOKUMENTU HKSIEGOWEGO. Dziennik DB6.RAY (typ: OGOLNY:

Rodzaj dokumentu
HUMER DOKUMENTL.
Data dokumentu..
Opis operacji-..

KONTO \n KONTO Ma EMOTA

OBROTY UWn: OBROTY Ma:

" ZAPISZ [ 1 WYJSCIE
~ Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach. =

5.7.3  Dokumenty typu rézne ( pk, memoriatowe) , magazynowe

B C:\WINDOWSisystem3I2vemd. exe - ﬂ
EASCICIEL= RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HAMDLOWE C.14.1.1 11 .8% 2807
REJESTRACJA DOKUMEWNTU KSIEGOWEGO. Dziennik DHG6.RHY C(typ: O0GOLHY>

WYBAR SCHEMATU KSIEGOWANIA Typ dokumentdw. . =
Lp dziennika.... Miesiac ksiegowy —
Data rejestracji Tup operacji-..-- -
Rodzaj dokumentu B

MUMER DOKUMEWTU . Dotyc=zy dok.: |
Data dokumentuw. . Data operacji.--

Termin platnosci dni
MIP. .o ceaan-- ¥ |

Firma C(nazwal...
Firma C(adres>...
Opis operacji-.. ¥ |
Uwagi.ceeceanana-

Dot .Rejestyr UAT ¥ | Kwota 4

Do zaplaty
EERAN 1 EAFISZ WYJSCIE
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B C:\WINDOWS\system32%emd.exe o |E’ |ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KETEGI HANDLOWE C.14.1.1 11.87.2087

PREZEGLADANIE DOKUMENTU KSITEGOWEGO. Dziennik DA6.RAY? (typ: OGOLNY

Rodzaj dokumentu
HUHER DOKUMENTU.
Data dokumentuw..
Opis operacji...

KONTO Un KONTO Ma EWOTA

OBROTY Un: OBROTY Ma:

| ZAPISZ | EKRAN T WY JSCIE
- Rejestracja dokumentéw ksiegowych w 12-to miesiecznych dziennikach.

Rejestrujac dokument typu ,,ROZNE” nalezy najpierw okreslié miesiac ksiegowy dla tego
dokumentu. Nastepnie kolejno mozna wypetnia¢ lub zmienia¢ nastepujace pola: ,,Data rejestracji”,
»Rodzaj dok umentu”, ,NUMER DOKUMENTU”, ,Data dokumentu”, ,,Opis operacji” oraz
,Uwagi”.

Na drugim ekranie nalezy wpisa¢ wtasciwe numery kont ksiggowych oraz odpowiednie kwoty.
Przy wpisywaniu kont ksiggowych mozna korzysta¢ z podpowiedzi planu kont, po naci$nigciu
klawisza F2.

U dotu ekranu caty czas widoczne sg aktualne obroty na podanych kontach.
Po zatwierdzeniu dokumentu przyciskiem ZAPISZ zostanie on umieszczony w dzienniku.

Rejestrujac dokument ksiggowy mozna skorzysta¢ z dokumentu podobnego, wprowadzonego
wczesniej. Po naprowadzeniu na niego kursora nalezy nacisna¢ przycisk POWIELENIE (klawisze
Alt/P lub Ctrl/Enter). Pola edycyjne nowego dokumentu zostana wypetnione trescia powielanego
dokumentu.

5.7.4 Dokumenty w walutach obcych

Mozliwa jest rejestracja dokumentéw dotyczacych operacji w walutach obcych. Rownoczesnie
mozna uzywa¢ nieograniczonej ilosci walut obcych. Program umozliwia wpisywanie kwot w
ztotych lub w walucie. Jeden dokument moze dotyczy¢ tylko jednej waluty.

Dokument walutowy zostanie prawidlowo zarejestrowany pod warunkiem skorzystania z
odpowiednio zdefiniowanego schematu ksiggowania. Dokumenty wszelkich typéw moga by¢
rejestrowane jako walutowe.

Definiujac schemat ksiggowan, nalezy zawsze okresli¢c Rodzaj operacji. Standardowo program
podpowiada, Ze jest to operacja ZWYKLA czyli ztotbwkowa. Mozna zmieni¢ rodzaj operacji na
WALUTOWA. Woéwczas otworzy si¢ kolejne pole, w ktoérym nalezy okresli¢ czy kwoty sa
podawane w WALUCIE czy tez w ZLOTYCH. Przy rejestracji ma to tylko znaczenie
porzadkowe. Zawsze trzeba bgdzie powolywac sig na aktualny kurs waluty obcej. Ostatnia rzecza
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jaka trzeba okresli¢ jest Rodzaj waluty. Bardzo wazne jest prawidtowe okreslenie rodzaju waluty.
Do poszczego6lnych rodzajow walut sa przywiazane dzienne kursy.

Kazdy rodzaj waluty ma swoja wtasna tabelg kursow.

Jezeli dana waluta byta juz wczesniej zdefiniowana mozna wpisac jej rodzaj, lub nacisnaé
klawisz F2 1 wybra¢ rodzaj waluty z przedstawionej tabeli. Jezeli zostanie wpisany nieistniejacy
rodzaj waluty lub pole przeznaczone na wpisanie rodzaju waluty pozostanie puste, to na ekranie
pojawi si¢ tabela, z ktérej bedzie mozna wybra¢ rodzaj waluty.

W przypadku, gdy waluty nie byly jeszcze definiowane badz jest to nowy rodzaj waluty,
mozna zaakceptowac puste pole, lub nacisnaé klawisz F2. Wowczas na ekranie pojawi si¢ pusta
tabela lub tabela zawierajaca wczesniej zdefiniowane rodzaje walut. Przedstawione przyciski
umozliwiaja: wprowadzenie nowej waluty - NOWA WALUTA (klawisz Ins), poprawienie danych
istniejacej waluty - POPRAWIENIE (klawisze Ctrl/Enter), skasowanie waluty - KASOWANIE
(klawisz Del) oraz wybor waluty - WYBOR (klawisz Enter). W przypadku definiowania schematu
ksiggowan odwolujacego si¢ do nowej waluty nalezy skorzysta¢ z funkcji (przycisku) NOWA
WALUTA (klawisz Ins).

W kolejne pola edycyjne przywotanego okienka nalezy wpisac: kraj, rodzaj waluty oraz ilo$¢
jednostek waluty przyjmowana do okreslania jej dziennych kurséw. Przykladowo dla dolarow
amerykanskich wpisuje si¢ 1, a dla frankow belgijskich wpisuje si¢ 100.

Tak opisana nowa waluta zostaje umieszczona w tabeli 1 bgdzie z niej mozna korzystaé w
przysziosci. Zeby zostala przyjeta w schemacie nalezy ja teraz wybrac.

Wigcej informacji na temat walut oraz kurséw znajduje si¢ w dalszej czgsci opisu.

5.8 Rejestracja dokumentow magazynowych, ilo§ciowo warto§ciowych

W przypadku rejestracji dokumentéw typu MAGAZYNOWE program umozliwia nie tylko
zapisywanie kwot na odpowiednich kontach, ale rowniez zapisywanie iloSci. Rejestracja
dokumentéw magazynowych warto$ciowo ilosciowych jest mozliwa pod warunkiem zdefiniowania
odpowiedniego schematu ksiegowan. Definiujac schemat ksiggowan dla dokumentéw typu
MAGAZYNOWE, nalezy na drugiej stronie schematu odpowiedzie¢ TAK na pytanie Czy
rejestrowacé rowniez ilos¢? Program podpowiada standardowo NIE.

5.9 Rejestracja kwot na stronach kont ksiggowych

Program umozliwia rejestracj¢ kwot stronach kont ksiggowych przedstawiajac je na dwa
sposoby. Sposoby te sa okreslone jako A oraz B. Standardowo jest ustawiony sposob A. Zmiang
sposobu rejestracji umozliwia funkcja PARAMETRY PROGRAMU. Nalezy zmieni¢ rodzaj A na
rodzaj B lub odwrotnie.

fi. KONTO \n KONTO Ma EWOTA
B. KONTO:.Przeciwne: DEBET<{UWYn>IKREDY¥T(Ma’

Poprzedni program ksiggowy zostat stworzony na poczatku lat 90-tych i umozliwiat rejestracjg
tylko sposobem B.
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Rodzaj A.

W tym samym wierszu rejestrowanego dokumentu lub w tym samym wierszu ksiggowan
podaje si¢ najpierw Konto Wn, nastgpnie Konto Ma, a na koncu kwotg. Po zaksiggowaniu kwota
zostanie zapisana po stroniec Wn pierwszego konta oraz po stronie Ma drugiego konta.

Jedna pozycja w dzienniku umozliwia zarejestrowanie maksymalnie 8-$miu par ksiggowan
zwiazanych z tym dokumentem. Jezeli wymagana jest wicksza ilo$¢ ksiggowan, nalezy wprowadzié
druga pozycj¢ do dziennika. Mozna skorzysta¢ z przycisku POWIELENIE (klawisze Ctrl/Enter)
wprowadzonego przed chwila dokumentu, nie trzeba wowczas wypetniaé czgsci opisowe;.

Numery kont oraz kwoty moga, ale nie musza by¢ wpisywane. U dotu ekranu sa na biezaco
pokazywane obroty stron kont, tak jak to bedzie wygladato po zaksiggowaniu.

Rodzaj B.

Najpierw nalezy wpisa¢ numer konta podstawowego. W nizszym wierszu mozna wpisac
numer konta przeciwstawnego. Nastgpnie nalezy wpisa¢ kwotg po wilasciwej stronie konta
podstawowego. Nalezy ja wpisa¢ po stronie debetowej (Wn) lub kredytowej (Ma). Po
zaksiggowaniu, jezeli zostalo podane konto przeciwstawne, kwota zostanie zapisana na tym koncie
po stronie przeciwnej do zapisanej strony konta podstawowego.

Jedna pozycja w dzienniku umozliwia zarejestrowanie maksymalnie 4-ch par ksiggowan
zwigzanych z tym dokumentem. Jezeli wymagana jest wigksza ilo$¢ ksiggowan, nalezy wprowadzi¢
druga pozycj¢ do dziennika. Mozna skorzysta¢ z przycisku POWIELENIE (klawisze Ctrl/Enter)
wprowadzonego przed chwila dokumentu.

Numery kont oraz kwoty moga, ale nie musza by¢ wpisywane. U dotu ekranu sa na biezaco
pokazywane obroty stron kont, tak jak to bedzie wygladato po zaksiggowaniu.

5.10 Korzystanie z planu kont przy rejestracji

W celu usprawnienia pracy mozna skorzysta¢ z podpowiedzi planu kont. (Nie jest natomiast
mozliwe rozbudowywanie z tego poziomu planu kont.) PodpowiedzZ uzyskuje si¢ po nacisnigciu
klawisza F2 w trakcie edycji numeru konta.

Na ekranie pojawia si¢ najpierw tabela ze spisem kont syntetycznych. Po naprowadzeniu
wskaznika na wiasciwe konto syntetyczne nalezy nacisnaé przycisk NIZSZY POZIOM - WYBOR
KONTA (klawisz Enter). Jezeli do tego konta nie zostata zdefiniowana analityka, to numer
wybranego konta syntetycznego wskoczy we wlasciwe pole edycyjne, a tabela zniknie. Jezeli
istnieja konta analityczne przywiazane do tego konta syntetycznego, to na ekranie pojawi si¢ spis
odpowiednich kont analitycznych. Jezeli istnieje wigcej poziomow analityki, nalezy postgpowaé w
identyczny sposob. Maksymalna ilo$¢ poziomow analityki w programie KSIEGI HANDLOWE
wynosi 16. Cofanie si¢ do wyzszego poziomu nastepuje po ,nacisnieciu” przycisku WYZSZY
POZIOM - WYJSCIE (klawisz Esc).

5.11 Rejestracja dokumentu wystawionego w walucie obce;j

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia rejestracj¢ dokumentéow walutowych w
zlotowkach lub w walucie obcej. Przeliczenie nast¢puje automatycznie wedtug kursu dnia dla dane;j
waluty. Kurs dnia moze by¢ pobierany z tabeli kursow, jezeli jest dla tego dnia zaprogramowany.
Jezeli nie ma jeszcze kursu dla tego dnia, to nalezy go wpisa¢ w trakcie rejestracji. Zostanie
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wstawiony do tabeli kursow, i przy innych dokumentach z ta sama data bgdzie mozna z niego
skorzysta¢. Na kontach bgda rownoczesnie zapisane kwoty w walucie i w ztotowkach.

Warunkiem automatycznego przeliczania kwot w walucie na ztotowki lub kwot w ztotych na
walutg jest zdefiniowanie prawidtowego schematu ksiggowan oraz zdefiniowania wszystkich kont
w schemacie jako WALUTOWE lub WALUTOWO-ZLOTOWE. Jako ,,Rodzaj operacji”
nalezy wybra¢ opcj¢ WALUTOWA. Nastgpnie nalezy okreslic czy kwoty beda podawane w
ZY.OTYCH czy w WALUCIE oraz wybra¢ rodzaj waluty (zostato to opisane wczesniej).

Rejestrujac dokument walutowy, nalezy przy pomocy przycisku WYBOR SCHEMATU
KSIEGOWANIA (MYSZ lub klawisze Alt/R oraz Enter) wybra¢ odpowiedni schemat ksiggowan.
W ostatnim wierszu na pierwszym ekranie pojawi si¢ linia informujaca o tym, ze jest to operacja w
walucie oraz ze kwoty nalezy wpisywa¢ w zlotych lub w walucie. W ostatnim polu nalezy wpisa¢
aktualny dla podanej ,,Daty dokumentu” kurs w ztotych.

Przy rejestracji kolejnego dokumentu w walucie mozna skorzysta¢ z dokumentu juz
wprowadzonego - przycisk POWIELENIE klawisze Ctrl/Enter) lub ponownie mozna przywotac¢
schemat ksiggowania. Program podpowiada w polu ,,Kurs w zI”” ostatni wprowadzony kurs dnia dla
tej waluty. Mozna go zmieni¢ lub zaakceptowac.

5.12 Rrejestracja dokumentéw w dziennikach typu ,,magazyn”

5.12.1 Rejestracja dokumentoéw typu , MAGAZYNOWE”

Rejestrujac dokument typu ,,MAGAZYNOWE” nalezy najpierw okres$li¢ miesiac ksiggowy
dla tego dokumentu.

Nastgpnie kolejno mozna wypetnia¢ lub zmienia¢ nastgpujace pola: ,,Data rejestracji”, ,,Rodzaj
dokumentu”, ,NUMER DOKUMENTU”, , Data dokumentu”, ,,Opis operacji”’ oraz ,,Uwagi”.

»Rodzaj dokumentu” wybieramy z tabeli odpowiednia pozycje. Tabela jest dostgpna po
nacis$nigciu klawisza Spacja, Mozliwos$ci sa nastepujace:

Pz (Przujecie na magazyn2 T
LWz (Wudanie = magazynul?

RU {Rozchid weuwnetrznyl S
P! (Przujecie weunetrznel %
LN C(Likwidacja magazynu %
MM+ (Przeszsuniecie do magazynur %
MHM— (Przezuniecie z magazynul i

Na drugim ekranie nalezy wpisa¢ wilasciwe numery kont ksiggowych oraz odpowiednie
kwoty. Przy wpisywaniu kont ksiggowych mozna korzysta¢ z podpowiedzi planu kont, po
naci$ni¢ciu klawisza F2. Jezeli nie skorzysta si¢ ze zdefiniowanego wcze$niej schematu, nie mozna
wpisywac ilosci.

U dotu ekranu caty czas widoczne sa aktualne obroty na podanych kontach.

Po zatwierdzeniu dokumentu przyciskiem ZAPISZ zostanie on umieszczony w dzienniku.

Rejestrujac  dokument magazynowy mozna skorzysta¢é z dokumentu podobnego,
wprowadzonego wczesniej. Po naprowadzeniu na niego wskaznika, nalezy nacisnaé przycisk
POWIELENIE (klawisze Alt/P lub Ctrl/Enter). Pola edycyjne nowego dokumentu zostana
wypelnione trescia powielanego dokumentu.

Przy rejestracji dokumentu mozna skorzysta¢ ze zdefiniowanego wcze$niej schematu
ksiggowan. Dostgp do schematdéw ksiggowan dla dokumentow typu , MAGAZYNOWE” uzyskuje
si¢ po kliknigciu MYSZA przycisku WYBOR SCHEMATU KSIEGOWANIA. Ten sam efekt
mozna uzyskac naciskajac rownoczesnie klawisze Alt/R, a nastgpnie Enter.
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Na ekranie pojawi si¢ tabela ze zdefiniowanymi schematami. Po naprowadzeniu kursora na
odpowiedni schemat wystarczy nacisna¢ klawisz Enter. W przypadku braku schematu zostanie
wypisany komunikat Nie zdefiniowano schematéw ksiggowan dla tego typu dokumentéw. W
przypadku istnienia tylko jednego schematu tabela wyboru si¢ nie pojawi. Ten jeden schemat
zostanie od razu wczytany.

Rada praktyczna

W przypadku rejestracji nie zaptaconej jeszcze faktury sprzedazy oraz rejestracji faktury
korygujacej (ZWROT) z kwota ujemna, powstanie po zaksiggowaniu maly problem. Odbiorca
bedzie rozliczony, ale w rejestrze faktur wystawionych pozostana dwie nie rozliczone faktury. Przy
pomocy funkcji Rejestry / Faktury / Wystawione nalezy wyszukaé te faktury i korzystajac z
przycisku POPRAWIENIE nalezy wypehi¢ pole ,,ZAPLACONO”.

5.13 Rejestracja dokumentow typu ,,bankowy”

Dzienniki tego typu stuza do rejestracji wyciagow bankowych oraz dokumentéw zwiazanych z
tymi wyciagami. Korzystanie z tego typu dziennikow (takze z typu ,,KASOWY”) oraz korzystanie
z dziennikéw typu ,,SPRZEDAZ” i ,,ZAKUPY” rozwiazuje problem rozliczania naleznosci i
zobowigzan.

W dziennikach typu ,,BANKOWY™ sa rejestrowane wszelkie operacje zwiazane z wptatami 1
wyplatami. Rozroznia si¢ nastepujace typy operacji:
- zaplata naszej naleznoSci,
- zaplata naszego zobowigzania,
- wplata zaliczki nam,
- wplata zaliczki przez nas,
- wplaty inne,
- wyplaty inne.
Dzienniki tego typu umozliwiaja rdwniez ksiggowanie przychodow i kosztow z tytutlu réznic
kursowych.

W przypadku operacji bankowych zwiazanych z konkretnym kontrahentem (jedynie zaptaty 1
zaliczki, nie wptaty i wyplaty) mozna wypetnia¢ grupg pdl dotyczaca kontrahenta. Jezeli operacja
dotyczy anonimowej wplaty lub wyptaty te pola nie sa dostgpne.

Wypetnianie pola ,,NIP” ulatwia nam wybdr faktury poniewaz wys$wietla nam na ekranie
faktury tylko tego kontrahenta ktore znajduja si¢ w rejestrze faktur wystawionych. W takiej
sytuacji nalezy skorzysta¢ pola ,,NIP” naciskajac klawisz F2. Z przedstawionej listy mozna wybraé
kontrahenta. Mozna réwniez wpisac tylko NIP.

W przypadku operacji typu ZAPLATA NAM oraz ZALICZKA NAM mozliwe jest
skorzystanie z kontrahentow znajdujacych si¢ jedynie na listach typu ,, KONTRAHENCI” (odbiorcy
i dostawcy razem) lub ,,ODBIORCY”. W przypadku operacji typu ZAPLATA MY oraz
ZALICZKA MY mozna skorzysta¢ jedynie z list typu ,, KONTRAHENCI” lub ,,DOSTAWCY”

Nastepnie mozna wypeti¢ pola ,,Opis operacji” oraz ,,Uwagi”. Wypelniajac te pola nalezy
pamigtac, ze przy rejestracji dokumentow bedzie si¢ z ich zawartosci korzysta¢ 1 wygodnie bedzie
je jak najmniej zmieniac.
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5.13.1 Rejestracja dokumentéw typu ,,BANKOWE”

Na wstepie rejestracji nalezy okresli¢ miesiac ksiggowy dla tego dokumentu.

Po akceptacji lub zmianie ,,Daty rejestracji” nalezy okresli¢ ,,Typ operacji”. Mozliwos$ci sa
nastepujace:

ZAPLATA NAM - dotyczy otrzymanej zaptaty za wystawiona wcze$niej fakture sprzedazy z
odroczonym terminem ptatnosci;

ZAPLATA MY - dotyczy wystania przelewu (zaplaty) za przyjeta fakturg kosztowa z odroczonym
terminem platnosci;

ZALICZKA NAM - dotyczy otrzymanej przedptaty od konkretnego odbiorcy na poczet przysztych
dostaw;

ZALICZKA MY - dotyczy wystanej konkretnemu dostawcy przedplaty na poczet przysztych zakupdw;
WPLATA — dotyczy operacji wplacania pieniedzy do banku (np.: prowizje bankowe)
WYPLATA - dotyczy operacji wyptacania gotéwki z banku.

Kolejne dwa pola to ,,Rodzaj dokumentu” i ,,Numer dokumentu”. W pierwsze pole mozna
wpisa¢ oznaczenie wyciagu bankowego, czyli po prostu WB nr , a w drugie numer pozycji na
wyciagu bankowym.

Operacje ZAPLATA NAM oraz ZAPLATA MY sa zwiazane z konkretng faktura, ktorej
dotycza. Dla tych typéw trzeba wypetni¢ pole ,,.Dotyczy dokumentu” (klawisz F2). Wowczas
pojawi sig tabela z fakturami wystawionymi dla operacji typu ZAPLATA NAM, lub z fakturami
otrzymanymi dla operacji typu ZAPLATA MY. Na wlasciwa fakturg nalezy naprowadzi¢ kursor 1
nacisna¢ Enter. Faktura zostanie wybrana i jej dane oraz dane kontrahenta, ktorego dotyczy zostana
wprowadzone w odpowiednie pola dokumentu.

UWAGA ! Pole ,,.Dotyczy dokumentu” nalezy wypehi¢ tylko w takim przypadku, gdy otrzymana lub
wystana) zaptata dotyczy jednej faktury. Jezeli zaptata dotyczy kilku faktur (maksymalnie czterech)
nalezy to pole pozostawi¢ puste.

Po wybraniu faktury nalezy wypelié¢ pole ,,Data dokumentu”. Jest to data wyciagu
bankowego. Pola dotyczace kontrahenta, czyli ,,NIP”, ,Firma (nazwa)” 1 ,Firma (adres)” sa
wypelniane automatycznie danymi z faktury.

W przypadku operacji typu ,,ZALICZKA NAM” oraz ,,ZALICZKA MY’ nie ma mozliwo$ci
wypelnienia pola ,,Dotyczy dokumentu”. Numer tego dokumentu nie jest jeszcze znany, poniewaz
jeszcze nie zostat wystawiony. To samo dotyczy operacji ,, WPLATA” 1 ,WYPLATA”.

Dla operacji ,,ZAPLATA NAM”, ,,ZAPLATA MY”, ,,ZALICZKA NAM” i ,,ZALICZKA
MY” kolejna grupa p6l stuzy do okreslenia kontrahenta. Jezeli zostata wybrana faktura dla operacji
typu ,,ZAPLATA NAM” i ,,ZAPLATA MY” to chociaz kontrahent jest juz okre§lony, to mozna go
jeszcze zmieni¢. Poniewaz operacje typu ,,WPLATA” 1 ,WYPLATA” sa anonimowe, to pola
dotyczace kontrahenta sa niedostepne.

UWAGA ! W przypadku, gdy zaptata dotyczy kilku faktur nalezy koniecznie okresli¢ kontrahenta
(akcja wywotana klawiszem F2.)

Ostatnie pola jakie trzeba wypelni¢ na tej stronie to: ,,Opis operacji” oraz ,,Uwagi”.



Ramzes Classic —Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

5-34

Jezeli zaplata dotyczy kilku faktur i pole ,,Dotyczy dokumentu” pozostalo puste, u dotu
ekranu pojawiaja si¢ cztery pary pol. Sa to pola ,,.Dot. faktury 1,2,3,4” oraz ,,Kwota 1,2,3,4”. Pola
»Dot. faktury” nalezy wypeli¢ w identyczny sposob jak pole ,,.Dotyczy dokumentu”. Zostalo to
opisane wyzej. W pola ,,Kwota” nalezy wpisywac taka kwotg jaka jest zwiazana z ta faktura. Z
prawej strony program wypisuje obliczong taczna kwotg zaptat. Jezeli te faktury byly wczesniej
zaksiggowane lub zarejestrowane, to wtasciwe kwoty sa podpowiadane.

Na drugiej stronie nalezy wpisa¢ numery kont ksiggowych. Jezeli dokument dotyczy operacji
typu ,,ZAPLATA NAM” lub ,,ZALICZKA NAM” oraz wybrany kontrahent miat podany numer
konta rozliczeniowego, to ten numer pojawi si¢ jako ,,KONTO Ma”. Konto bankowe podaje si¢
jako ,,KONTO Wn”. W przypadku operacji typu ,,ZAPLATA MY” lub ,,ZALICZKA MY” jest
odwrotnie. Konto rozliczeniowe kontrahenta pojawia si¢ jako ,,KONTO Wn”, a konto banku jako
»~KONTO Ma”. W przypadku zaptlaty kilku faktur podpowiadana jest wyliczona kwota. W
przypadku zaplaty za jedna fakture, jezeli byta wczesniej ksiggowana lub rejestrowana, jest rowniez
podpowiadana wtasciwa kwota.

W  przypadku rejestracji dokumentéw dotyczacych operacji typu ,,WPLATA” lub
»WYPLATA” mozna poda¢ maksymalnie osiem par ksiggowan. W przypadku pozostalych operacji
mozna podac¢ tylko jedna par¢ (z wyjatkiem rejestracji r6znic kursowych).

Przy rejestracji podobnych dokumentéw mozna skorzysta¢ z dokumentu wprowadzonego
wczesniej. Po naprowadzeniu na niego beleczki nalezy nacisna¢ przycisk POWIELENIE (klawisze
Alt/P lub Ctrl/Enter). Pola edycyjne nowego dokumentu zostana wypetnione trescia powielanego
dokumentu. W takiej sytuacji nie mozna juz korzysta¢ ze schematu.

5.13.2 Zaliczki 1 wplaty

Zarejestrowane dokumenty bankowe lub kasowe typu ,,zaliczki” lub ,,wptaty” zostana prawidlowo
zaksiggowane oraz umieszczone w odpowiednim rejestrze. Nie zostang natomiast rozliczone. Rozliczenie
tych dokumentéw moze nastapi¢ pozniej. Wtedy, gdy bedzie wiadomo jakich faktur i/lub kontrahentéw
dotyczyty. Do rozliczen wykorzystuje si¢ funkcje Rejestry / Zaliczki i wplaty.

5.14 Rejestracja dokumentow w dzienniku typu ,.kasowy”.

Dzienniki tego typu stuza do rejestracji kwitow kasowych KP 1 KW. Korzystanie z tego typu
dziennikéw (takze z typu ,,BANKOWY”) oraz korzystanie z dziennikéw typu ,,SPRZEDAZ” i
»ZAKUPY” rozwiazuje problem rozliczania naleznosci i zobowiazan.

W dziennikach typu ,,KASOWY” sa rejestrowane dokumenty typu ,,KASOWE” dotyczace
operacji ,,ZAPLATA NAM”, ,ZAPLATA MY”, ,ZALICZKA NAM”, ,ZALICZKA MY,
L WPLATY” oraz ,, WYPLATY”.

Przeznaczenie rejestrow typu ,, KASOWY™ oraz sposob rejestracji dokumentow sg identyczne
jak w przypadku rejestrow typu ,,BANKOWY”. Jedyna rdznica to narzucany rodzaj dokumentu:

- KP (Kasa przyjmie),
- KW (kasa wyda).

5.15 Roznice kursowe.

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia automatyczne wyliczanie oraz ksiggowanie
przychodéw lub kosztéow z tytutu roéznic kursowych. Problem ten powstaje w przypadku
zakupow lub sprzedazy za granice z odroczonym terminem platnosci. Wynika ze zmieniajacych si¢
kursow walut. W przypadku gdy kurs zlotego z dnia zaptaty jest wigkszy od kursu z dnia transakcji
uzyskuje si¢ przychod dla sprzedazy, a koszt dla zakupow.
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Warunkiem obliczania 1 ksiggowania przychodow lub kosztow z tytutu réznic kursowych jest
prawidlowe zarejestrowanie dokumentdéw w oparciu o wiasciwe schematy ksiggowan. Schematy
ksiggowan musza mie¢ okreslony rodzaj operacji jako WALUTOWA. Kwoty podawane moga by¢
w WALUCIE lub w ZLOTYCH. Schematy ksiggowan dotyczace sprzedazy lub zakupu oraz
bankowy (kasowy) dotyczacy zaptat powinny mie¢ tak samo okreslone pole ,,Kwoty sa podawane
w” (WALUCIE lub ZLOTYCH). Wygodniej jest kwoty podawa¢ w walucie. Rodzaj waluty
obowiazkowo musi by¢ taki sam.

Ponizej zostanie przedstawiony typowy sposob postgpowania dla sprzedazy towardow za
walutg z odroczonym terminem ptatnosci. Sposob postgpowania dla zakupdw jest identyczny.

5.15.1 Sprzedaz

Dokumenty sprzedazy sa rejestrowane wylacznie o schematy walutowe. W pole ,Kurs w zI”
wpisujemy kurs dla danej waluty, na dzien zgodny z data dokumentu. Jezeli kurs ten zostat wczesniej
wprowadzony do tabeli kurséw, to program sam pobierze go z tabeli a my go tylko zatwierdzamy. Jezeli
w schemacie ustawimy wpisywanie kwot w walucie to nalezy postugiwac si¢ kwotami w walucie. Jezeli
zdecydowano w schemacie wpisywaé kwoty z ztotych, nalezy ilo§¢ waluty wynikajacej z faktury
pomnozy¢ przez kurs 1 wpisa¢ wyliczone kwoty w ztotowkach.

Jezeli kwoty na dokumencie byty wpisane w walucie, to zostana przeliczone na zlotowki i tak
umieszczone w dzienniku. Raporty beda robione zawsze w ztotdéwkach. Poprawianie takiego
dokumentu bedzie si¢ zawsze odbywato w takiej postaci w jakiej zostal wprowadzony.

Zalézmy, ze data dokumentu to 1.11.1999, waluta to USD, a kurs z tego dnia wynosit 3,45.
Sprzedano towary za 10 USD co odpowiada kwocie 34,50 zi.

5.15.2 Zaptata naleznosci

Zaptate naleznosci rejestrujemy wyltacznie w oparciu o walutowy schemat ksiggowan (typ
operacji ZAPLATA NAM lub ZAPLATA MY). Jezeli przychod, ewentualnie koszt z tytutu réznicy
kursow ma by¢ obliczony i zaksiggowany, nalezy koniecznie w schemacie poda¢ odpowiednie
numery kont. W polu ,,Dotyczy dokumentu” nalezy wskaza¢ fakture ktorej zaptata dotyczy
(uzywajac klawisza F2). W pole ,,Data dokumentu” nalezy wpisa¢ dat¢ z wyciagu bankowego. W
pole ,,Kurs w z” wpisuje si¢ kurs ztotego obowiazujacy w dniu zgodnym z data dokumentu. Jezeli
kurs byl juz wprowadzony wczesniej do tabeli kursow, to pojawi si¢ automatycznie. Nastgpnie w
pole do zaptaty prosze wpisa¢ otrzymana kwotg. Program podpowiada tg kwote.

Zatdézmy, ze zaptatg otrzymano w dniu 28.11.1999, kurs z tego dnia wynosi 3,47 1 otrzymano
pelna kwote tj. 10 USD. Przeliczona kwota na zlotowki wynosi 34,70. Uzyskano przychod w
wysokosci 0,20 zt.

Na drugiej stronie dokumentu mozna zaakceptowac lub zmieni¢ kwot¢ dotyczaca zaptaty. W
oparciu o t¢ kwotg zostanie wyliczona r6znica kursowa.

UWAGA ! Wszystkie kwoty na drugiej stronie dokumentu sa zawsze podawane w zlotowkach.
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6

Rozdziat

6 OPERACJE NA DZIENNIKU - FUNKCJE

Wszystkie operacje mozliwe do przeprowadzenia na dzienniku obrazuja tak zwane przyciski. We
weczesniejszych punktach zostaty opisane podstawowe operacje zwiazane z edycja dziennika. Dotyczyly
one wprowadzania nowego dokumentu - przycisk NOWY DOKUMENT oraz poprawiania tego
dokumentu - przycisk POPRAWIENIE. Nowy dokument mozna wprowadzi¢ w oparciu o dokument juz
istniejacy. Stuzy do tego przycisk POWIELENIE.

6.1 OPERACIJE PROSTE

6.1.1 Kasowanie dokumentu (*)

Po naprowadzeniu kursora na odpowiedni dokument 1 ,,nacisnigciu” przycisku KASOWANIE
(klawisz Del) na ekranie pojawi si¢ okienko przedstawiajace kasowany dokument. Po zatwierdzeniu
przycisku ZAPISZ pojawi si¢ dodatkowe pytanic CZY SKASOWAC TEN DOKUMENT?.
Standardowa podpowiedz to NIE. Jezeli zostanie wybrany przycisk TAK i nacisnigty klawisz Enter.
Jest to operacja niecodwracalna.

6.1.2 Podglad dokumentu (*)

Po ,,naci$nigciu” przycisku PRZEGLAD ( Enter ) na ekranie pojawi si¢ dokument wskazywany
przez kursor. Przyciski przedstawione na ekranie umozliwiaja przechodzenie z ekranu do ekranu w przod i
w tyl, a takze zakonczenie ogladania (przyciski ZAPISZ lub WYJSCIE).

6.1.3 Wydrukowanie dokumentu

Przy pomocy przycisku DRUK POZYCJI, lub F9, mozemy wydrukowac opis i dekretacje tego
dokumentu wskazywanego przez kursor. Mozemy to wydrukowac na czystej kartce jak i na odwrotne;j
stronie dokumentu zrodtowego.

6.1.4 Zaznaczanie dokumentow

Dokument wskazywany przez kursor moze zosta¢ zaznaczony. Robi si¢ to przy pomocy
przycisku (+)ZAZNACZANIE (klawisz +). W kolumnie ,,dziennik” pokazuja si¢ trzy gwiazdki.
Kolejne nacisnigcie klawisza + powoduje cofnigcie zaznaczenia tego dokumentu.

Na zaznaczonych dokumentach mozna wykonywac opisane w nastgpnym punkcie operacje.

6.2 Operacje zlozone - funkcje

Po ,nacis$nigciu” przycisku FUNKCJE (klawisz F8 ), na ekranie pojawia si¢ okienko
umozliwiajace wykonanie jednej z ponizszych funkcji. Wyboru wlasciwej funkcji mozna dokonaé
przy pomocy klawiszy strzalek, a nast¢pnie klawisza Enter.
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6.2.1 Wybrane dokumenty

Ta funkcja umozliwia wybranie z dziennika tylko tych dokumentéw, ktére speiniaja okreslone
warunki. Okno edycyjne warunkoéw jest identyczne jak to, ktdre pojawialo sig¢ przy wyszukiwaniu
dokumentu. Zasady wpisywania i badania warunkow sa identyczne. Po wpisaniu odpowiednich
warunkoéw 1 zaakceptowaniu tego przyciskiem ZAPISZ odbywa si¢ operacja przeszukiwania i
wybierania odpowiednich pozycji z dziennika.

Wybrane dokumenty sa przedstawiane w takiej samej postaci jak caly dziennik. Jezeli nie ma
dokumentow spetiajacych wpisane warunki, to na ekranie pojawia si¢ odpowiedni komunikat.

Na zbiorze wybranych dokumentow mozna wykonywac tylko niektoére operacje. Zablokowane
operacje to: NOWY DOKUMENT, POPRAWIENIE, POWIELENIE, KASOWANIE oraz
ZAZNACZANIE. Dostgpne operacje, oraz przyciski sa aktywne to: DRUK POZYCJI,
PRZEGLAD, SZUKANIE, PONOWIENIE i FUNKCJE. ,Naci$niecie” przycisku WYJSCIE
(klawisz Esc lub kombinacja klawiszy Alt/J) spowoduje powrdt do pelnego dziennika.

Z funkcji WYBRANE DOKUMENTY mozna korzysta¢ na szesciu kolejnych poziomach,
na przyktad zawezajac warunki jakie musza spetnia¢ dokumenty. Wyjscie poza szosty poziom nie
jest mozliwe. Pojawi si¢ odpowiedni komunikat. Kazdorazowe ,,naci$niecie” przycisku WYJSCIE
powoduje powr6t do poprzedniego poziomu.

Nastgpujace funkcje moga by¢ wykonane na dokumentach wybranych: OBROTY NA
KONTACH, WYDRUK DZIENNIKA (OBROTY) oraz WYDRUK DZIENNIKA 1
KSIEGOWAN. Zablokowane funkcje  to: KASOWANIE ZAZNACZONYCH
DOKUMENTOW, ZMIANA MIESIACA REJESTRACJI oraz OPERACJE POZOSTALE.

6.2.2  Obroty na kontach

Wstepnie nalezy okresli¢ zakres dokumentow, ktorych obroty maja by¢ przedstawione. Okno
edycyjne oraz zasady sa identyczne jak w przypadku wyszukiwania dokumentéw oraz dokumentow
wybranych. Jezeli nie wpisze si¢ zadnych warunkow, to zostana uwzglednione wszystkie
dokumenty.

Nastepnie, w kolejnym okienku nalezy poda¢ numery kont dla jakich maja by¢ obliczone
obroty. Numer konta moze by¢ podany caly lub tylko jego poczatkowy fragment. Obroty zostana
zsumowane dla wszystkich kont, ktorych poczatkowy fragment numeru jest zgodny z wpisanym.
Przyktadowo oznacza to, Zze po wpisaniu numeru konta syntetycznego zostana obliczone obroty dla
catej analityki tego konta. Jezeli przykltadowo zostanie wpisany tylko jeden znak to zostana
obliczone obroty calej grupy kont, ktorych numery rozpoczynaja si¢ od tego znaku.

Obliczone obroty widnieja na ekranie do momentu nacisnigcia dowolnego klawisza.

6.2.3 Kasowanie zaznaczonych dokumentow

Przy pomocy przycisku (+)ZAZNACZANIE mozna oznaczy¢ cala grupg dokumentow.
Nastgpnie przy pomocy funkcji KASOWANIE ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW mozna
skasowaé od razu cala zaznaczona grupg. Oczywiscie dokumenty zostana skasowane dopiero po
wybraniu odpowiedzi TAK na pytanie, ktore si¢ pojawi.

Po skasowaniu zaznaczonych dokumentéw numeracja pozostatych dokumentéw moze
wymaga¢ uzycia funkcji SORTOWANIE DOKUMENTOW, ktoéra naprawi numeracj¢
dokumentoéw w dzienniku.
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6.2.4 Zmiana miesiaca ksiggowego

Zarejestrowane dokumenty sa poukladane w dzienniku wedlug miesigcy. Ksiggowy
podejmuje decyzjg, do ktorego miesiaca ksiggowego nalezy dany dokument przypisa¢. Nowo
zatozony dziennik umozliwia zmiang¢ miesiaca w trakcie rejestracji. Oczywiscie miesiac ostatniego
zapisu jest podpowiadany przy nastgpnym rejestrowanym dokumencie. Latwa mozliwo$¢ zmiany
miesiaca w trakcie rejestracji moze powodowac btedy. Dlatego przy pomocy tej funkcji mozna
ustawi¢ trwale miesiac ksiggowy. Mozna tez ustawiony miesiac zmienic.

W wyniku wybrania funkcji ZMIANA MIESIACA KSIEGOWEGO na ekranie pojawia
si¢ okienko, ktére umozliwia wybranie wlasciwego miesiaca lub wszystkich. Po zatwierdzeniu
wyboru przyciskiem ZAPISZ wybrany miesiac obowiazuje do nastgpnej zmiany.

6.2.5 Wydruki

Program umozliwia sporzadzenie wydruku dziennika w postaci zgodnej z obowiazujacymi
przepisami. Na wydruku znajduja si¢ numery poszczegdlnych dokumentéw oraz obroty zwiazane z
tymi dokumentami.

Mozliwy jest takze tzw. pelny wydruk dziennika. Oprocz danych opisujacych kazdy
dokument, drukowane sa rowniez ksiggowania zwiazane z tym dokumentem.

6.3 Operacje pozostate

Po wybraniu funkcji OPERACJE POZOSTALE na ckranie pojawia si¢ okienko
umozliwiajace wybranie jednej z pozostalych operacji. Nacisnigcie klawisza Esc lub wybranie
funkcji WYJSCIE spowoduje powroét do poprzedniego okienka.

6.3.1 Porzadkowanie dziennika

W przypadku naglego zaniku zasilania komputera moga si¢ zdarzy¢ pewne uszkodzenia
danych zawartych w dzienniku. Najczgs$ciej dotycza one plikow indeksowych. Funkcja
PORZADKOWANIE DZIENNIKA aktualizuje pliki indeksowe. Jest to operacja bezpieczna, nie
zmieniajaca zawarto$ci dziennika. Mozna ja wykonywac¢ zawsze jezeli zachodzi podejrzenie ze co$
si¢ mogto stac.

6.3.2 Sortowanie dokumentow

Dokumenty sa pouktadane w dzienniku w kolejnosci ich rejestracji. Kolejno rejestrowanym
dokumentom sa nadawane kolejne numery dziennika. Numeracja dokumentoéw rozpoczyna si¢ od
poczatkowego numeru dziennika nadanego przy zaktadaniu dziennika.

W trakcie rejestracji dokumentow wypetnia si¢ migdzy innymi pole ,,data rejestracji” oraz
pole ,,data dokumentu”. Moze si¢ zdarzy¢, ze dokument byl zarejestrowany innego dnia niz go
wystawiono. Dokumenty moga tez by¢ rejestrowane nie w takiej kolejnosci jak zostaty wystawione.

Funkcja SORTOWANIE DOKUMENTOW umozliwia poprawienie poczatkowego
numeru w dzienniku. Wszystkie zarejestrowane do tej pory dokumenty zostana przenumerowane w
oparciu o ten numer. Ponadto dokumenty zostana posortowane. Mozliwe jest posortowanie
dokumentow wedtug ,,daty rejestracji”. Mozliwe jest tez posortowanie dokumentow wedtug ,,daty
dokumentu”. Jezeli zostanie wybrana ta opcja to do ,,daty rejestracji” zostana wpisane ,,daty
dokumentow”. Dziennik po tej operacji bedzie wygladat tak jak by wszystkie dokumenty byty
rejestrowane w dniu ich wystawienia.

Po wybraniu funkcji SORTOWANIE DOKUMENTOW na ekranie pojawia si¢ okienko
edycyjne umozliwiajace wpisanie numeru pierwszego dokumentu w dzienniku oraz wybranie daty
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wedlug ktoérej odbedzie si¢ sortowanie. Operacja sortowania odbgdzie si¢ po ,,naci$nigciu”
przycisku ZAPISZ.

6.3.3  Doklejenie innego dziennika

Funkcja ta umozliwia potaczenie dwoch dziennikéw. Laczone dzienniki musza by¢ tego
samego typu. Jest to kontrolowane przez program.

Wstepna faza operacji wymaga wskazania doklejanego dziennika. Po naprowadzeniu kursora
na ten dziennik nalezy nacisna¢ klawisz Enter (przycisk WYBOR). Nastgpnie nalezy potwierdzi¢
che¢ wykonania tej operacji.

Doklejanym zapisom sa nadawane numery dziennika bedace kontynuacja numeracji
dokumentéw w dzienniku, do ktérego sa one doklejane. Poniewaz dokumenty sa zawsze
pouktadane miesiagcami ksiggowymi, a zapisy w sklejanych dziennikach moga dotyczy¢ wielu
miesigcy, wynikowa numeracja dokumentow moze by¢ nieprawidtowa. Po skonczeniu operacji
sklejania prosze wykona¢ operacjic SORTOWANIE DOKUMENTOW.

6.3.4 Kopiowanie zaznaczonych dokumentow

Funkcja KOPIOWANIE ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW umozliwia utworzenie
nowego dziennika oraz skopiowanie do niego zaznaczonych wczesniej (przycisk
(+)ZAZNACZANIE) dokumentéw. Nowy dziennik bgdzie dziennikiem tego samego typu co
dziennik zawierajacy kopiowane dokumenty.

Po wybraniu funkcji KOPIOWANIE ZAZNACZONYCH DOKUMENTOW, na ekranie
pojawia si¢ okienko edycyjne umozliwiajace zatozenie nowego dziennika. W przedstawione pola
nalezy wpisa¢: rok obrotowy, o$§mioznakowa nazwe dziennika - bedaca jego identyfikatorem oraz
dodatkowy opis dziennika. Jezeli dziennik o wpisanych parametrach juz istnieje, to zostanie
wypisany stosowny komunikat i operacja si¢ nie odbedzie. Jezeli program stwierdzi poprawnos¢
wpisanych danych, to po potwierdzeniu checi zatozenia nowego dziennika dziennik zostanie
zalozony, a zaznaczone dokumenty zostana do niego przekopiowane.

Dokumenty do nowego dziennika sa kopiowane z takimi numerami dziennika jakie posiadaly.
Numeracja dokumentow w nowym dzienniku zostanie poprawiona po uzyciu funkcji
SORTOWANIE DOKUMENTOW.

Przekopiowane dokumenty pozostaja w dzienniku, z ktorego byly kopiowane i dalej sa
zaznaczone. Mozna cofna¢ ich zaznaczenie przy pomocy przycisku (+) ZAZNACZANIE (klawisz
+). Mozna tez skasowaé te dokumenty korzystajac z funkcji KASOWANIE ZAZNACZONYCH
DOKUMENTOW.

6.3.5  Poprawienie opisu dziennika

W okienko edycyjne, ktore pojawi si¢ na ekranie mozna wpisac¢ (poprawic¢) nastgpujace dane:
rok obrotowy, nazwe¢ dziennika oraz opis dziennika. Jezeli zostanie wpisany inny rok obrotowy lub
o$mioznakowa nazwa dziennika, to spowoduje to zmiang nazwy pliku dziennika na dysku. Zmiana
nazwy pliku nastapi dopiero po dodatkowym potwierdzeniu. Jezeli program wykryje, ze taki plik
juz istnieje to operacja si¢ nie powiedzie.

6.4 Porzadkowanie baz danych

W przypadku nagtego zaniku zasilania komputera moga si¢ zdarzy¢ pewne uszkodzenia baz
danych. Najczesciej dotycza one plikéw indeksowych. Uszkodzenia baz danych moga by¢ tez
powazniejsze. Jezeli program zachowuje si¢ dziwnie, prosze¢ skorzysta¢ z funkcji Inne /
Porzadkowanie. Funkcja ta w pewnym zakresie naprawia bazy danych, a nast¢pnie dokonuje
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indeksacji baz. Porzadkowanie powinno by¢ robione profilaktycznie co jaki§ czas. Oprocz
ewentualnej naprawy oraz indeksacji dokonuje fizycznego usunigcia skasowanych wczesniej
rekordow. Moze to przyspieszy¢ dzialanie programu.

Funkcja Porzadkowanie wymaga wylacznego dostgpu do programu. Praca na innych stanowiskach
musi zosta¢ zakonczona.



Ramzes Classic —Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika
7-41

7

Rozdziat

7 OTWARCIE ROKU OBROTOWEGO

Przy pomocy funkcji Operacje / Rozpoczecie roku obrotowego mozna otworzy¢ po raz
pierwszy, lub otworzy¢ kolejny, rok obrotowy. Dopodki wlasciwy rok obrotowy nie jest otwarty, nie
mozna skorzysta¢ z wielu funkcji programu KSIEGI HANDLOWE.

B3 C:AWINDOWSsystem3 2emd.exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. .0. KEIEGI HANDLOWE C.14.1.1 17.87.2087

WLLEDREN [nformacje

Kziegowanie

Otwarcie nowego miesiaca
Rozpoczecie roku obrotowego
pisywanie bhilansu otwarcia
Koncowe ksiegowania na WF m

Ffaktad He:

ROK OBROTOWY :
MIESIQC:

7.1 Pierwszy miesiac roku obrachunkowego

Na ogo6t rok obrachunkowy zaczyna si¢ w STYCZNIU i trwa przez 12-cie miesigcy do
GRUDNIA. W wyjatkowych przypadkach rok obrachunkowy moze rozpoczynaé si¢ innym
miesiacem niz STYCZEN i trwa 12 kolejnych miesigcy np. od KWIETNIA do MARCA
nastgpnego roku.

Zmiang pierwszego miesiaca roku obrotowego ze STYCZNIA na inny umozliwia funkcja
Inne / Parametry zakladu. W polu ,,Pierwszy miesiac roku obrotowego”, okienka edycyjnego,
mozna zmieni¢ ustawienie na inny miesiac. Przyktadowo: KWIECIEN.
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MEASCICIEL: RAMZES Ep. =z o.0. KSIEGI HAMDLOWE C.14.1.1 17.87.2887
PARAMETRY ZAKEADU NR 1 ||

Aktualna Data:

Fierwszy miesiac roku ohrotowego: [{TNE{e§]

Rodzaj rejestracji: B

Czy prowadzié stowarzyszony plan kont 7 B

Eksportsimport danych jest prowad=zony w oparciu o: B

orag o katalog:

Rachunek wynikdw jest robiony metoda: = uersja: B

Czy przy sporzadzaniu RBachunku Wynikdw wwzgledniadé zapasy zamkniecia 7 B
Czy UAT = kwoty brutto naliczadé stawka 18.83 itd 7 B

Rejestracja bez schematdw. KASA: ZA0OKRAGLENIA =
SPRZEDAZ — UAT nalezny = oraz stawki UAT w kolejnofci:
1> E 22 B 3> E 43 E 52 E
ZAKUP — UAT nalic=zony: oraz stawki UAT w kolejnofci:
1> E 22 E 3> E 43 = 52 E

Raporty i zestawienia sa spurzaﬂzgne w jezyku: L
Cey na zestawieniach kont drukowac informacje o walucie i ilosciach 7 B

‘Metoda rozl UAT® dostepna po wykupieniuwu *UAKTYWNIEWIE HMETODY EKASOWEJ'
EERAN 1 ZAPISZE WYJSCIE

Po zatwierdzeniu wpisanych danych przyciskiem ZAPISZ program zapamigta, ze kazdy rok
obrotowy rozpoczyna si¢ w KWIETNIU i trwa do MARCA.

7.2 Otwieranie roku obrotowego poraz pierwszy

W przypadku otwierania pierwszego roku obrotowego w nowo zainstalowanym zaktadzie,
na ekranie pojawia si¢ okienko z polem ,,ROK OBROTOWY™. Program podpowiada aktualny rok
kalendarzowy. Mozna go zatwierdzi¢ lub wpisa¢ inny.

Po zatwierdzeniu roku przyciskiem ZAPISZ, rok obrotowy jest otwierany. Informacja o
otwartym roku obrotowym jest wypisywana u dotu ekranu w specjalnym okienku informacyjnym.

Jezeli rok obrotowy rozpoczyna si¢ w STYCZNIU, to sa wypisane te same cztery cyfry, ktore
zostaty podane.

L
faklad :

ROK OBROTOUY
MIESIAC

Jezeli rok obrotowy rozpoczyna si¢ w innym miesiacu niz STYCZEN, to wpisywany jest rok
podany przetamany przez rok nastgpny. Oznacza to, Zze rok obrotowy rozpoczyna si¢ w jednym roku
kalendarzowym, a konczy w drugim. Przyktadowo moze to by¢ 2007 / 2008

faklad Me:

ROEK OBROTOWY
MIESIAQC
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7.3 Wpisywanie B.O. (bilansu otwarcia)

W przypadku zamknigcia roku obrotowego salda koncowe kont staja si¢ automatycznie
bilansem otwarcia nastgpnego roku obrotowego. Dla potrzeb sporzadzania bilansu oraz rachunku
zyskow 1 strat jest tworzony réwniez dodatkowy bilans otwarcia. Roznice dotycza jedynie kont
przychodowych 1 kosztowych. W wyniku zaksiggowania dziennika koncowych ksiggowan
rzeczywiste salda tych kont staja si¢ zerowe. Dodatkowy bilans otwarcia zawiera salda tych kont
takie jakie byly przed zaksiggowaniem dziennika koncowych ksiggowan na koncie WYNIK
FINANSOWY.

W pierwszym roku eksploatacji programu KSIEGI HANDLOWE bilans otwarcia nie jest i
nie moze by¢ utworzony automatycznie. Przy pomocy funkcji Operacje / Wpisywanie bilansu
otwarcia mozna wpisa¢ odpowiednie kwoty otwarcia dla wszystkich lub wybranych kont.

Z tabeli, ktéra pojawia si¢ na ekranie mozna wybra¢ odpowiednie konto. W tym celu
naprowadzamy kursor na konto, a nastgpnie naciskamy klawisz Enter. Jezeli konto posiada
analityke to po nacis$nigciu Enter pojawia si¢ tabela kolejna tabela z kontami analitycznymi dla
wybranego wczesniej konta. Nastgpnie z tej tabeli nalezy wybra¢ wiasciwe konto. Jezeli kont jest
duzo mozna skorzysta¢ z przyciskow SZUKANIE i PONOWIENIE, ktore wyszukuja konta o
podanych parametrach.

Po wybraniu konta pojawia si¢ okienko umozliwiajace wpisanie kwot otwierajacych rok oraz
kwot otwarcia bez koncowych ksiggowan na koncie WYNIK FINANSOWY. Jezeli korzysta si¢ ze
stowarzyszonego planu kont, mozna rowniez wpisywac bilans otwarcia dla tych kont. Normalnym
kontom wpisuje si¢ saldo otwarcia po stronie debetowej (Wn) lub kredytowej (Ma).

B CAWINDOWS\system3iemd. exe - ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.0. KSIEGI HANDLOWE G.14.1.1 18.8%7.2688%7
Yy i ¥ ¥¥ HNIZSZY POZIOM — WYBAOR KONTA YYPISANIE PODSUMOYAN
OTWARCIE Un OTWARCIE Ma
@ .00 @ .00 7
a.88 a.88 i
8.8 a.88 T
Ir il
BILANS OTWARCIA *
PODSTAWOWE KONTO: 815 ]
KWOTY - OTWARCIE '.\.'Eé OTWARCIE Ma:
Otwarcie bez koficowych Eéi@guwaﬁ na YWYNIKU FINANS.
ILOSCI — OTWARCIE PREZYCHOD: OTWARCIE ROZCHOD:
ke SZUKANIE FPONO
[
ZAPISZ WYJSCIE

Jezeli saldo juz jest wpisane po niewtasciwej stronie, to najpierw nalezy je wyzerowac, a
nastgpnie po przeciwnej stronie wpisa¢ wilasciwa kwotg. Cofanie si¢ do wczesniejszego pola
umozliwia MYSZ lub rownoczesne nacisnigcie klawiszy Shift/Tab.

Przyklad. Poprawnego wpisywania BO
Firma, wraz z rozpoczgciem nowego roku obrotowego, zaczyna prowadzi¢ ksiggowos¢ przy
pomocy programu KSIEGI HANDLOWE. Kapitat firmy stanowi 1.000.000 zt znajdujace si¢ w
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kasie. Przez caty poprzedni rok firma sprzedala swoje wyroby za gotowke za 190.000 zi. Koszty w
wysokosci 120.000 zt, ktore poniosta byty réwniez gotdéwkowe. Zysk firmy wynidst 70.000 zt i
rowniez znalazt si¢ w kasie. Ten zysk zostanie dopisany do kapitatu dopiero w nast¢pnym roku.

Zgodnie z powyzszymi kwotami nalezy wpisa¢ nastgpujacy bilans otwarcia:

Wn Ma

KASA: BO 1.070.000 0

BO bez kk 1.070.000 0

KOSZTY BO 0 0

BO bez kk 120.000 0

PRZYCHODY BO 0 0

BO bez kk 0 190.000

KAPITAL BO 0 1.000.000

BO bez kk 0 1.000.000

WYNIK FIN.  BO 0 70.000
BO

BO bez kk 0 70.000

7.4 Otwieranie kolejnego roku obrachunkowego

W przypadku kiedy rok obrachunkowy jest otwarty, a uruchomimy kolejny raz funkcje
Operacje / Rozpoczecie roku obrotowego, na ekranie pojawi si¢ ostrzezenie. Po zaakceptowaniu
przycisku TAK poprzedni rok obrotowy zostanie zamknigty. Nastgpnie pojawi si¢ okienko
edycyjne, w ktorego polu ,,ROK OBROTOWY” bedzie widnial zaproponowany przez program
kolejny rok. Mozna ten rok zaakceptowac, mozna go tez zmienic. Jezeli zostanie wpisany ten sam
rok, ktory byt otwarty nic si¢ nie stanie. Operacja otwierania kolejnego roku nie odbedzie sig.

Po zaakceptowaniu wpisanego roku przyciskiem ZAPISZ, na ekranie pojawi si¢ ostatnie
ostrzezenie. Po ,,nacis$nigciu” przycisku TAK rozpocznie si¢ operacja otwierania kolejnego roku. W
wyniku otwarcia nowego roku obrotowego poprzedni rok obrotowy jest zamykany. Jest to operacja
nieodwracalna. Poprzedni rok zostanie przeniesiony do archiwum i bedzie dostgpny w funkcji.

B C:\WINDOWSsystem3 emd. exe -3 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. -0. KETEGI HANDLOWE C.14.1.1 21 .687.208°7

Hybar ZAKEADI Operacje wspolne Funkcje ogolne RO

Archiwum

0 programie
Re jestracja programu

Operacja rozpoczgcia nowego roku obrotowego wymaga wylacznego dostepu do baz danych.
Zaczyna si¢ od usunigcia probnych zapisow. Nastgpnie wykonywana jest operacja
,PORZADKOWANIE”. Po przekopiowaniu 1 przebudowaniu baz danych operacja
,PORZADKOWANIE” wykonywana jest ponownie.
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7.5 Bazy danych po otwarciu nowego roku obrotowego

Po otwarciu nowego roku obrotowego poprzedni rok obrotowy jest zamykany (archiwum), a
bazy danych programu KSIEGI HANDLOWE sa ustawiane w stan poczatkowy.

Plan kont. Wszystkie kartoteki kont sa wyczyszczone.

Bilans otwarcia wszystkich kont jest aktualizowany w oparciu o salda zamknigcia roku poprzedniego.

Ewidencije VAT-owskie i samochodowe. Wszystkie pozycje w ewidencjach dotyczace
zamknigtego roku sa kasowane. Pozostaja jedynie zapisy w ktorych miesiac VAT okreslono jako jeden z
miesigcy nowo otwartego roku

Listy kontrahentéw. Pozostaja nie zmienione.

Rejestry faktur. Kasowane sa tylko te faktury wystawione lub otrzymane, ktore sa rozliczone, tzn.
faktury, w ktorych kwota do zaptaty jest rowna kwocie zaptacone;.

Zaliczki i wplaty. Zbilansowane zaliczki oraz wptaty lub wyplaty sa kasowane. Zaliczki lub
wplaty/wyplaty sa zbilansowane wtedy, gdy cata ich kwota jest rozliczona.

7.6 Otwieranie miesiaca ksiggowego

7.6.1 Otwieranie pierwszego miesiaca ksiggowego.

Po wybraniu funkcji Operacje / Otwarcie nowego miesigca na ekranie pojawia si¢ okienko
edycyjne. W polu ,,MIESIAC KSIEGOWY” mozna okresli¢ pierwszy miesiac ksiggowy roku
obrotowego. Program podpowiada STYCZEN. Jezeli przy pomocy funkcji Inne / Parametry
zakladu zaprogramowano pierwszy miesiac roku obrotowego inny niz STYCZEN, to jest on
podpowiadany przy otwarciu pierwszego miesiaca.

7.7 Otwieranie kolejnego miesigca ksiggowego

Operator nie ma wptywu na kolejne otwierane miesiace. Sa to po prostu kolejne miesiace kalendarza.
Podpowiadane nazwy miesigcy nalezy zatwierdza¢ przyciskiem ZAPISZ. Nalezy takze wybierac
przycisk TAK w odpowiedzi na pytanic Czy otworzy¢ kolejny miesiac ksiegowy ?.

7.8 Rownoczesne prowadzenie dwoch kolejnych lat obrotowych.

Program umozliwia otwieranie kolejnych 12-tu miesigcy nastgpnego roku obrotowego, bez
konieczno$ci otwierania nowego roku obrotowego. W praktyce oznacza to mozliwos¢
roéwnoczesnego prowadzenie dwoch lat ksiggowych.

Jezeli zostal juz otwarty ostatni miesiac roku obrotowego (np. GRUDZIEN) i zostanie
wybrana funkcja Operacje / Otwarcie nowego miesigca, to w dolnej czgsci okienka edycyjnego
pojawi si¢ numer kolejnego roku obrotowego oraz nazwa pierwszego miesiagca w tymze roku.
Nalezy ja jedynie zatwierdzi€ i ten miesiac zostanie otwarty.
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faklad Me:
ROK OBROTOWY : KOLEJNY ROK OBROTOUWY :
MIESIAC: MIESIAC:

Pelna informacja o aktualnym roku obrotowym oraz jego ostatnim otwartym miesiacu
ksiggowym znajduje si¢ w widocznym caly czas okienku informacyjnym. W tym okienku znajduja
si¢ rowniez informacje o ewentualnym kolejnym roku obrotowym oraz jego aktualnie otwartym
miesigcu ksiggowym.

Jezeli zostaly juz otwarte wszystkie 12-cie miesi¢cy kolejnego roku obrotowego, to przy
probie otwarcia nastgpnego miesiaca pojawi si¢ informacja, ze ostatni miesiac kolejnego roku
obrotowego jest juz otwarty. W tej sytuacji konczy si¢ mozliwos$¢ takiego dziatania. Nalezy po
prostu otworzy¢ kolejny rok obrotowy.

W przypadku rozpoczgcia nowego roku obrotowego pierwszy rok obrotowy jest zamykany, a
kolejny rok obrotowy staje si¢ wtasciwym rokiem obrotowym.

UWAGA ! Jezeli korzysta si¢ z tej cechy programu KSIEGI HANDLOWE i réwnoczes$nie
pragnie si¢ sporzadza¢ w kolejnym roku obrotowym prawidlowe deklaracje podatku dochodowego,
bilans, rachunek zyskéw 1 strat oraz pozostale sprawozdania, nalezy wykona¢ ponizsze typowe
czynnosci ksiggowe. Przed otwarciem pierwszego miesiaca kolejnego roku, nalezy zrobi¢ koncowe
ksiggowania na koncie WYNIK FINANSOWY. Dziennik koncowych ksiggowan tworzy si¢ przy
pomocy funkcji Koncowe ksiggowania na WF / Utworzenie dziennika koncowych ksiggowan.
Nastepnie nalezy zaksiggowac ten dziennik. Ta operacja jest odwracalna. Réwniez powinno si¢
przeksiggowac zysk osiagnig¢ty w poprzednim roku.
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8

Rozdziat

8 KSIEGOWANIE DZIENNIKOW

8.1 Ksiggowanie

UWAGA ! KSIEGI HANDLOWE sa bezpieczne wtedy, gdy istnieja wszystkie dzienniki zawierajace
zarejestrowane dokumenty.

Ksiggowanie dziennikow nastgpuje w wyniku uzycia funkcji Operacje / Ksiggowanie /
KSIEGOWANIE.

Na samym poczatku operacji sa badane pewne formalne warunki. Jezeli te warunki nie sa
spelnione, to na ekranie pojawiaja si¢ stosowne komunikaty. Jezeli warunki sa spelnione to na
ekranie pojawia si¢ tabliczka z informacja o roku obrotowym oraz aktualnie otwartym miesiacu

ksiggowym.
Program zaktada, ze ksiggowanie dotyczy ostatniego otwartego miesiaca, a nie ktérego$§ z

wczesniej otwartych miesigcy. Taka tez jest ustawiona podpowiedz. Wystarczy nacisnaé klawisz
Enter.

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia réwniez zaksiggowanie dokumentéw do
poprzedniego miesigca ksiggowego. Nalezy nacisna¢ przycisk ZMIANA MIESIACA
KSIEGOWEGQO. Po dokonaniu takiego wyboru pojawia si¢ okienko, w ktérym mozna okresli¢
poprzedni miesiac ksiggowy. Jezeli jest juz prowadzony kolejny rok obrotowy, to mozna wybrac
wczesniejszy rok 1 ostatni miesigce tego roku (grudzien).

B C:\WINDOWSAsystem32\cmd. exe -|O ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 21.07.2087

(ITENECREE [nformac je

Ksie :
ZHMIAHA MIESIACA KSIEGOUANYCH DZIENNIKOW
gguanie

ROK OBROTOWY H robnych zapiszdw
MIESIAC KSIEGOWY: B

ZAPISZ WYJSCIE

Zaklad Ne:

ROK OBROTOWY : KOLEJNY ROK OBROTOUY:
MIESIRQC: MIESIAQC:

Po wybraniu funkcji pojawia si¢ okienko, w ktérym mozna wskaza¢ ksiggowane dzienniki.
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Ksiggowane dzienniki mozna zaznacza¢ klawiszami: * (wszystkie dzienniki) lub +
(pojedynczy dziennik wskazywany przez beleczke).Nacisnigcie klawisza Enter rozpoczyna
operacj¢ ksiggowania

Po wskazaniu ksiggowanych dziennikdéw, nalezy w specjalne pola okienka wpisa¢ date
ksiggowania oraz identyfikator osoby zlecajacej ksiggowanie. Program podpowiada date aktualna.
Pole ,,zlecajacy ksiggowanie” nie moze pozostac puste.

Wskazane dzienniki sa ksiggowane kolejno. Na ekranie pojawia si¢ za kazdym razem
tabliczka informacyjna dziennika zawierajaca takie dane jak: nazwa dziennika, rok obrotowy,
miesiac ksiggowy, laczna ilo$¢ zarejestrowanych dokumentéw w tym miesiacu, ilos¢ dokumentow
juz ksiggowanych oraz ilo$¢ dokumentow jeszcze nie ksiggowanych.

Program analizuje te dane. W przypadku braku w dzienniku zarejestrowanych dokumentow
dla miesiaca ksiggowego na ekranie jest wypisywany odpowiedni komunikat. Ksiggowanie si¢ nie
odbedzie.

W przypadku wykrycia, ze wszystkie dokumenty w dzienniku byly juz w tym miesiacu
ksiggowym ksiggowane, program umozliwia dokonanie wyboru. Mozna zaksiggowa¢ dokumenty
jeszcze raz lub zaniechac ksiggowania w ogdle.

Takze w przypadku wykrycia, ze czg$¢ dokumentow byla juz ksiggowana, a czg$¢ jeszcze
nie, program umozliwia dokonanie wyboru. Mozna zaksiggowaé tylko dokumenty nie ksiggowane,
mozna zaksiggowaé wszystkie dokumenty lub zaniecha¢ ksiggowania w ogole.

UWAGA ! Ponowne zaksiggowanie dokumentdw, ktore byly juz wczes$niej ksiggowane sprawi, ze
zapisy na kontach dla tych dokumentow zostang powielone.

Czgsto sig zdarza, ze juz po zaksiggowaniu dziennikéw zachodzi potrzeba zaksiggowania
nowych dokumentéw. Moga te dokumenty zosta¢ zarejestrowane w istniejacych dziennikach, ktore
byly juz ksiggowane. Przy ponownym ksiggowaniu tych dziennikow mozna bedzie wybra¢ opcje
ksiggowania dokumentow, ktére jeszcze nie byty ksiggowane.

8.1.1 Badanie poprawnosci formalne;j

Przed zaksiggowaniem dziennik jest badany pod wzgledem poprawnosci formalnej.
Wszelkie zauwazone usterki badz btedy sa sygnalizowane na biezaco. Na ekranie wypisywany jest
komunikat podajacy rodzaj usterki lub bledu oraz pozycje dziennika, w ktorej to wystapito.

Bledy uniemozliwiajace zaksiggowanie dziennika to:
- podanie numeru konta syntetycznego, ktorego nie ma w planie kont,
- podanie numeru konta, ktore posiada wlasna analityke,

- podanie nieistniejacego numeru konta analitycznego, ktore nie jest przywiazane do zadnego konta
wyzszego poziomu; takie konto nie moze zosta¢ zatozone,

- podanie nieistniejacego numeru konta analitycznego, przywiazanego do istniejacego konta
wyzszego poziomu, ale do ktorego jest przywiazana juz lista. Takiego konta nie mozna zatozyc¢.
Jezeli do konta jest przywiazana lista, to o numerach kont analitycznych poszczegolnych pozycji
listy decyduje sam program KSIEGI HANDLOWE,

- podanie nieistniejacego numeru konta analitycznego, przywiazanego do istniejacego konta
wyzszego poziomu, ale na ktdrym sa juz zapisy ksiggowe. Takiego konta nie mozna zalozy¢.

Usterki umozliwiajace zaksiggowanie dziennika to:
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- podanie daty dokumentu nie odpowiadajacej miesiacu ksiggowemu,

- podanie nieistniejacego numeru konta analitycznego, ale przywiazanego do istniejacego konta
wyzszego poziomu (do tego konta nie moze by¢ przywigzana lista, ani nie moze na nim by¢
zapisow). Takie konto analityczne zostanie zatozone w procesie ksiggowania.

Po zbadaniu poprawnos$ci formalnej dziennika, wypisywany jest stosowny komunikat i po
akceptacji dziennik moze zosta¢ zaksiggowany (jezeli nie stwierdzono powaznych btedow).

8.1.2 Ksiggowanie

W trakcie procesu ksiggowania, na konta przenoszone kopiowane sa zapisy z dziennika.
Odbywa si¢ tez aktualizacja obrotow na kontach. Jezeli skorzystano ze schematoéw ksiggowan typu
~MAGAZYN” z zaprogramowana ewidencja ilosciowa, to aktualizuja si¢ takze obroty przychodéw
1 rozchodow ilo$ciowych. Ponadto sa aktualizowane dodatkowe bazy danych, takie jak tabele walut
1 ich kurséw, zbiory kontrahentow, rejestry VAT-owskie, rejestry faktur wystawionych i przyjetych
oraz rejestry zaliczek wptat i wyplat.

8.1.3  Tabele walut (tylko dla operacji walutowych)

Tabele rodzajow walut i1 ich kursow mozna aktualizowa¢ w trakcie rejestracji dokumentow w
dziennikach. Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia réwniez ich rgczna aktualizacj¢ funkcja
Rejestry / Pozostale / Kursy walut. W trakcie procesu ksiggowania tabele sa aktualizowane
zgodnie z zapisanymi w dzienniku kursami.

UWAGA ! Jezeli dla danego dnia istnieje juz kurs waluty w tabeli, a dziennik dla tego dnia posiada
wpisany inny kurs, to program zaktada Ze prawdziwy jest kurs z tabeli.

8.1.4  Listy kontrahentow

Listy kontrahentow tworzone sa dynamicznie w procesie rejestracji dokumentow
odwotujacych si¢ do kontrahentow..

8.1.5 Rejestry faktur

Faktury dopisywane sa do odpowiednich rejestrow w trakcie rejestracji dokumentow
odwotujacych si¢ do faktur.

8.1.6  Rejestry zaliczek, wptat 1 wyptat

W przypadku ksiggowania dokumentéw typu ,,BANKOWE” lub ,,KASOWE” dotyczacych operacji
typu ,,ZALICZKA NAM”, ,,ZALICZKA MY”, ,WPLATA” i ,WYPLATA” sa one dopisywane do
odpowiednich rejestrow. Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia pdZniejsze powigzanie tych
zapisow z odpowiednimi fakturami.

8.1.7 Ewidencje VAT

W momencie ksiggowania w ewidencjach VAT zostaja umieszczone dane faktur VAT we
wskazanych typach rejestrow

Zapisy te po zaksiggowaniu moga by¢ edytowane, poprawiane co juz nie wprowadza zmian
na kartotekach kont ani w dzienniku. Mozna tez prowadzi¢ ewidencje VAT rgcznie bez rejestracji
w dziennikach.

8.2 Koncowe ksiggowania na koncie WYNIK FINANSOWY

Po zakonczeniu roku obrotowego nalezy wykona¢ przeksiggowania sald kont wynikowych
na konto WYNIK FINANSOWY w efekcie czego salda kont przychodowych i kosztowych stana
si¢ zerowe, a saldo konta WYNIK FINANSOWY bedzie przedstawialo zysk lub stratg.
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Program KSIEGI HANDLOWE posiada mechanizm automatycznego tworzenia dziennika
koncowych ksiggowan o nazwie wynikfin.ro7, ktory to dziennik nalezy zaksiggowa¢ . Ponadto
koncowe ksiggowania moga by¢ anulowane.

8.2.1 Utworzenie dziennika koncowych ksiggowan

W wyniku uzycia funkcji Operacje / Koncowe ksiggowania na WF / Utworzenie
dziennika koncowych ksiggowan jest tworzony automatycznie odpowiedni dziennik. Nazwa tego
dziennika to WYNIKFIN. Nie jest mozliwe utworzenie dziennika o takiej nazwie w inny sposob.
Jest to nazwa zastrzezona. Nalezy jednak zwroci¢ uwage na poprawnie zdefiniowanie konta 860

FOPRAWIANIE OPISU KONTA
NUMER KONTA........

Mazwa konta_.._._____. WWHNIK FINAWSOWY

Opis stron konta: Dehetowa Kredytowa
Klasyfikacja--.----.

Typ konta....

Wybrano konto typu:

Dziennik jest tworzony dla aktualnego roku obrotowego. Jezeli sa otwarte rownocze$nie
dwa lata, to wstgpnie nalezy okresli¢ dla ktorego roku ma zosta¢ utworzony dziennik. Wszystkie
zapisy w dzienniku koncowych ksiggowan maja date dnia utworzenia oraz opiewaja na ostatni
otwarty miesiagc wybranego roku obrotowego.

Kazda pozycja w tym dzienniku stanowi polecenie ksiggowania salda konta wynikowego.

8.2.2  Dziennik koncowych ksiggowan - ksiggowanie

Dziennik koncowych ksiggowan jest normalnym dziennikiem. Jedynie jego nazwa jest
zastrzezona i nie mozna go utworzy¢ re¢cznie. Moze by¢ poddawany edycji przy pomocy funkeji
Rejestracja / Rejestracja dokumentow.

Ksigguje si¢ go w identyczny sposob jak inne dzienniki. Nalezy pamigta¢ ktorego miesiaca
dotycza ksiggowania. Nie zaksigguja si¢ w innym miesiacu. Na ogo6l jest to ostatni otwarty miesiac
aktualnego roku obrotowego.

UWAGA ! Po zaksiggowaniu dziennika koncowych ksiggowan nie jest juz mozliwe ksiggowanie
innych dziennikow w tym roku obrotowym. Po zaksiggowaniu dziennika koncowych ksiggowan nie
uda si¢ otworzy¢ nastgpnego miesiaca. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy koncowe ksiggowania
dotyczyty grudnia i jest otwierany styczen kolejnego roku obrotowego.

Po zaksiggowaniu dziennika koncowych ksiggowan program pamigta w specjalnych polach
salda kont takie jakie byly przed zaksiggowaniem. W  ten sposéb jest mozliwe sporzadzanie
prawidlowego Rachunku Zyskow 1 Strat, deklaracji CIT-2 oraz zestawienia przychodéw i kosztow.

Skutki ksiggowania dziennika koncowych ksiggowan na koncie WYNIK FINANSOWY
moga by¢ cofnigte. Stuzy no tego funkcja Operacje / Koncowe ksiggowania na WF / Anulowanie
koncowych ksiggowan na WF.

UWAGA ! W przypadku probnego ksiggowania dziennik koncowych ksiggowan bedzie potraktowany
jak zwykty dziennik i efekt opisany powyzej nie wystapi. Nie zostanie zapamigtany stan sald kont
przychodowych i kosztowych poprzedzajacy to probne ksiggowanie. Efekt wystapi dopiero po
normalnym zaksiggowaniu dziennika koficowych ksiggowan na koncie WYNIK FINANSOWY.
Operacja ta moze zosta¢ anulowana.
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9

Rozdziat

9 PLAN KONT

Program KSIEGI HANDLOWE jest dostarczany z czterema przyktadowymi planami kont.
Mozna z jednego z nich skorzystaé przy instalacji nowego zakladu.

Zalecane jest zaktadanie planu kont rozbudowanego, plan ten zawiera juz zdefiniowane
konta do wszystkich pozycji Blansu i Rachunku Wynikow.

Mozna wiec skasowa¢ konta niepotrzebne np. INWENTAZ ZYWY, zmienié ich nazwe lub
zatozy¢ kolejne konta przypisane do tej samej pozycji bilansu.

Mozna tez tego zaniechac i1 plan kont bedzie pusty co pozwoli na zaktadanie 1 definiowanie
wszystkich kont od poczatku.

Przy pomocy funkcji Rejestracja / Definiowanie planu kont mozna zaktada¢ nowe konta,
poprawia¢ opisy istniejacych kont oraz kasowac niepotrzebne konta. Na ekranie pojawia si¢ tabela
zawierajaca wszystkie konta syntetyczne.

UWAGA ! Szczegotowe cechy opisujace konto sa podane w punkcie 4.6. OPIS KONTA.

9.1 Zaktadanie konta syntetycznego

Zatozenie nowego konta syntetycznego umozliwia przycisk NOWE KONTO lub klawisze
funkcyjne.

Na cekranie pojawia si¢ okno edycyjne umozliwiajace wpisanie parametréw konta
syntetycznego. Wpisuje si¢ je w odpowiednie pola i akceptuje naciskajac klawisz Enter. Przy
polach oznaczonych trojkacikiem mozna skorzysta¢ z tabelek pomocniczych. Przywoluje si¢ je
naciskajac klawisz Spacja lub kliknigciem MYSZY na trojkaciku. Wybdr odpowiedniej pozycji
tabelki umozliwiaja klawisze strzalek gora/dét oraz klawisz Enter. Zatwierdzenie wpisanych
danych oraz zatozenie konta nastgpuje po ,naci$nigciu” przycisku ZAPISZ (MYSZ lub Alt/I).
Zaniechanie operacji umozliwia przycisk WYJSCIE (klawisz Esc).

Wprowadzajac nowe konto syntetyczne nalezy wypehia¢ wszystkie pola.

Zaktadajac nowe konto syntetyczne mozna skorzysta¢ z konta juz istniejacego. Na to konto
nalezy naprowadzi¢ kursor 1 ,,nacisna¢” przycisk POWIELENIE (MYSZ, klawisze Ctrl/Enter lub
klawisze Alt/P). Okno edycyjne do zaktadania nowego konta bedzie wstepnie wypetnione danymi
powielanego konta. Wystarczy wpisa¢ symbol konta i jego nazwe, a nastgpnie zatwierdzi¢ to
klawiszem ZAPISZ.

9.2 Tworzenie analityki do konta syntetycznego

Konta analityczne sa zwiazane z kontem syntetycznym. Dlatego tez przed zatozeniem nowego
konta analitycznego nalezy przy pomocy klawiszy strzalek gora/dot wskaza¢ konto syntetyczne,
dla ktérego bedzie tworzona analityka. Nastgpnie nalezy ,,nacisnaé” przycisk NIZSZY POZIOM
(MYSZ, klawisz Enter lub klawisze Alt/M).
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FYy & ¥ ¥¥ HNOUE KONTO POPRAWIENIE POWIELENIE HKASOWANIE NIZSZY POZIOH
KONTO NAZUA KONTA
g GRUNTY UEASHE T
12 BUDYNKI I BUDOULE i
13 URZADZENIA TECHHICZNE I MASZYNY T

Naciskamy Enter. Na ekranie pojawi si¢ tabela zawierajaca ewentualnie zatozone juz konta
analityczne dla wybranego konta syntetycznego. Tabela ma identyczny wyglad jak tabela
zawierajaca konta syntetyczne.

Ak & | ¥ | ¥¥Y HO ONTO POPRAWIENIE FOUWIELENIE KASOUWAMIE NIZSZY POZION
KONT O WA KONTA

Wybieram

Zatozenie nowego konta analitycznego umozliwia przycisk NOWE KONTO. W odpowiednie
pola okna edycyjnego nalezy wpisa¢ numer konta oraz jego nazweg. Pozostate parametry konta sa
identyczne jak konta syntetycznego i nie mozna ich zmienia¢. Wyjatek stanowia dane dotyczace
klasyfikacji. Numer konta analitycznego powstaje w oparciu o numer konta syntetycznego.
Segmenty numeru sa oddzielane my$Inikami.

EASCIGCIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1
WPROUADZANIE HOWEJ AMALITYKI DLA HOMTA: BA11

HUMER KONTA........
Mazwa konta........ "‘§=====::::::EE;;:‘-~Hn&ﬂutnun_________
Opis stron konta: Dehetowa

PR RIS Wpisujemy symbol nowego
konta analitycznego

Zatozenie nowego konta analitycznego nastgpuje w wyniku uzycia przycisku ZAPISZ.

Konta analityczne nastepnych poziomow zaklada si¢ w oparciu o konta analityczne
poprzedniego poziomu. Wszystkie wywodza si¢ z tego samego pnia, ktory stanowi konto
syntetyczne. Sposob postgpowania jest identyczny jaki opisano powyzej.

[lo$¢ poziomdéw kont analitycznych jest ograniczona taczna dlugoscia pola przeznaczonego
na numer konta, ktéra wynosi 30 znakéw. Przy teoretycznym zatozeniu, ze numery kont
syntetycznych i analitycznych sa jednoznakowe, to moze by¢ 16 poziomdéw analityki. Znaki
numerow kont sa podzielane my$lnikami.

UWAGA ! Nie mozna zaktada¢ analityki do kont, do ktorych sa przywiazane listy. Na tych kontach
analityki sa rozwijane automatycznie. Program KSIEGI HANDLOWE kontroluje to.

Przechodzenie na wyzsze poziomy k0n,t (cofanie sig w stron¢ konta syntetycznego)
umozliwia przycisk WYZSZY POZIOM - WYJSCIE (MYSZ, klawisz Esc lub klawisze Alt/J).

W przypadku zakladania analityki do konta, na ktérym sa juz zapisy ksiggowe jest
wypisywane ostrzezenie. Kontynuacja operacji sprawi, ze wszystkie te zapisy zostana
automatycznie przeniesione na nowo zaktadane konto analityczne.
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9.3 Poprawianie opisu konta

Po wybraniu wtasciwego konta nalezy skorzysta¢ z przycisku POPRAWIENIE (MYSZ,
klawisz F4 lub klawisze Alt/R). W przypadku poprawiania konta analitycznego doj$cie do
wlasciwego poziomu analityki umozliwia przycisk NIZSZY POZIOM (MYSZ, klawisz Enter lub
klawisze Alt/M).

Poprawieniu podlegaja wszystkie dane za wyjatkiem numeru konta. W przypadku kont
analitycznych mozna poprawiaé tylko nazwe konta oraz klasyfikacjg. Jezeli korzysta si¢ ze
stowarzyszonego planu kont mozna rowniez poprawia¢ dane dotyczace tego konta.

9.4 Kasowanie konta

Przycisk KASOWANIE (MYSZ, klawisz Del lub klawisze Alt/K) umozliwia skasowanie
konta wskazywanego przez kursor. Na ekranie pojawi si¢ okno z danymi konta. Operacja
rozpocznie si¢ po uzyciu przycisku ZAPISZ. Przed ostatecznym skasowaniem konta nalezy
dodatkowo ,,nacisna¢” przycisk TAK w odpowiedzi na wypisane pytanie.

Konto zostanie skasowane pod nastgpujacymi warunkami:
- na koncie nie ma zapisoOw

- konto nie posiada kolejnej analityki

- do konta nie jest przywigzana lista

- tabeli BO nie ma zadnej kwoty na tym koncie

9.5 Wybieranie konta

Przechodzenie na nizsze poziomy analityki umozliwia przycisk NIZSZY POZIOM
(MYSZ, klawisz Enter lub klawisze Alt/M). Jezeli zostanie ,,naci$nigty’”’ na najnizszym poziomie
analityki, otworzy si¢ kolejny pusty poziom. Mozna si¢ z tego poziomu cofna¢ do poprzedniego lub
zacza¢ wprowadza¢ nowe konta analityczne na nowym poziomie.

Cofanie sie, czyli przechodzenie na wyzsze poziomy, umozliwia przycisk WYZSZY
POZIOM - WYJSCIE (MYSZ, klawisz Esc lub klawisze Alt/J). Najwyzszy poziom stanowia
konta syntetyczne. Jezeli na tym poziomie zostanie ,,naci$ni¢ty” przycisk, to nastapi wyjscie z
funkcji edycji planu kont.

Wybieranie kont na dowolnym poziomie jest mozliwe przy pomocy specjalnych przyciskéw
oraz MYSZY. Mozna to tez robi¢ przy pomocy klawiszy strzalek géra/dol, PgDn, PgUp,
Ctrl/PgDn i Ctrl/PgUp. Przy duzej ilosci kont te metody moga by¢ nieco uciazliwe.

Szybkie wyszukanie konta jest mozliwe po wpisaniu z klawiatury jego symbolu.

NAZWA KONTA

GRUNTY WEASNE
BUDYNKI I BUDOWLE
URZADZENIA TECHNICZNE I MASZYNY
14 L SRODKI TRANSPORTU
15 To pole pojawi sie NARZEDZIA I WYPOSAZENIE
16 - i INWENTARZ ZYWY
17 k|eij rozpoczniemy POZOSTAEE $RODKI TRWALE
20 wpisywanie z WARTOSCI MIEMATERIALNE I PRAWHE
30 e FINANSOWY MAJATEK TRWALY
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9.6 Pramaetry konta
9.6.1 Symbol konta

Na taczny symbol konta jest przewidziane 30 znakéw. Symbol konta syntetycznego moze
si¢ sktada¢ z cyfr 0, 1 do 9, liter A do Z oraz specjalnego zastrzezonego znaku minus ,,-”, ktory
oddziela czesci sktadowe numeru konta.

Jezeli numer konta wykorzystuje juz wszystkie 30 lub 29 znakdw, to nie bedzie mozliwos$ci
wprowadzenia nowych kont analitycznych odwotujacych si¢ do tego numeru.

W numeracji kont panuje catkowita dowolnos$¢. Nie ma zadnych ograniczen co do dlugosci
numeru konta syntetycznego. Nie ma tez zadnych ograniczen co do ilo$ci poziomdéw analityki.
Jedynym ograniczeniem jest to, Ze na taczny numer konta wraz z separatorami (znak ,,-”)
oddzielajacymi analityki jest przeznaczone 30 znakow.

Przyktady symboliki kont:

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

130 BANK

130-01 BANK/ODDZIAL 1
200 ODBIORCY
200-00001 ODBIORCY/GRUPA 1

200-00001-100-001-200-1

moze tez by¢ taka symbolika:

BANK
BANK-ODDZIAL 1

ODBIORCY
ODBIORCY-GRUPA 1

ODBIORCY-GRUPA 1-
HURTOWI

ODBIORCY-GRUPA 1-
HURTOWI-4

ODBIORCY/GRUPA 1/......

Operacje bankowe tacznie

Operacje bankowe tylko Oddziat
I

Odbiorcy tacznie
Odbiorcy grupy 1
Odbiorcy grupy 1 hurtowi

Odbiorcy grupy 1 hurtowi -
Kowalski

Jezeli w numerze konta wystepuja teksty, to spacje nalezy zastgpowac znakami podkreslenia.
W skrajnym przypadku numer konta moze wyglada¢ nastepujaco:
12-3-4-5-6-7-8-9-0-A-B-C-D-E-F.

Oznacza to dwucyfrowe konto syntetyczne oraz dodatkowo 14 pozioméw jednocyfrowych
analityk.

NAZWA KONTA - Jest to tekst opisujacy szczegotowo konta. Maksymalna dtugos$¢ nazwy to 56
znakow.

OPIS STRON KONTA - Program podpowiada nazwy stron kont jako ,,DEBET (Dt)” 1, KREDYT
(Ct)”. Mozna wpisa¢ inne nazwy, np ,,WINIEN” 1,,MA”. Mozna tez wpisywa¢ nazwy sugerujace
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wlasciwe strony kont do ksiggowania. Na przykifad dla kont kasai bank mozna uzy¢ nazw ,,WPLATY” i
»WYPLATY™.

KLASYFIKACJA - Jest to cecha konta wykorzystywana przez jednostki budzetowe oraz niektore
fundacje. W oparciu o klasyfikacje kont moga by¢ robione specjalne zestawienia. Klasyfikacj¢ wpisuje si¢
jako 16 znakdéw w grupach po cztery znaki pooddzielane spacjami. Znakami moga by¢ cyfry oraz litery.
Mate litery sa zamieniane na duze.

TYP KONTA - Czyli ,,adres” do ktorej pozycji bilansu lub rachunku strat i zyskdéw, ma trafi¢ saldo
danego konta syntetycznego!!!

UWAGA ! Chcac korzysta¢ z automatycznie tworzonych bilanséw, rachunkow zyskow i strat,
sprawozdan F-01 oraz z tego, by program KSIEGI HANDLOWE automatycznie tworzyt dziennik
koncowych ksiggowan na koncie ,, WYNIK FINANSOWY?”, nalezy prawidlowo okresli¢ typ kazdego
konta. Typy kont sa zgodne z ustawa.

Ustawa dopuszcza sporzadzanie rachunku zyskow 1 strat metoda poroéwnawcza lub
kalkulacyjna. W przypadku prowadzenia kont zdefiniowanych dla 4 1 5 , mozna uzyska¢ rachunku
zyskow 1 strat obiema metodami.

Ponizej sa podane wszystkie mozliwe do ustawienia typy kont, ktore okresla si¢ na dwoch lub
na trzech poziomach. Obok typu konta jest podawany jego domys$lny rodzaj, ktéry moze by¢
zmieniany. Nie mozna zmienia¢ rodzajéw B 1 R. Rodzaje kont, ktére sa oznaczone literami zostana
opisane w nastgpnych punktach.

B - wchodzi do bilansu

R - wchodzi do rachunku zyskow 1 strat
P - przychody

K- koszty

D - dostawcy

O - odbiorcy

Z- konto pozabilansowe

NAZWA HONTA TYP HKONTA

ZOBOWIAZANIA Z TYT. WIECZYST. UZYTK. GRUNTAUW 18- - 4> T
ROZLICZENIE ZaKUPU B C 87 377 &
ROZLICZENIE ZAKUPU TOWARAGY B C 830 T
MATERI ALY W MAGAZYNIE B < 37 37 4
MATERIAEY W PRZEROBIE B ¢ 32 375> 1
TOUARY B C 3230 ¥
TOWARY Y PRZEROBIE B ¢ 32 375> |
ZAPASY OBCE . 18- 7 4>
NISKOCENNE PRZEDMIOTY U UZYTKOUANIU 18- 2 4>
ZUZYCIE MATERIALAGY R K 117 4 4>
ZUZYCIE EMERGII R K 11~ 4~ 4>
USEUGI OBCE R K 11~ 57 3>
PODATKI I OPEATY R K 11/ &~ 4>
WYNAGRODZENI A R K 1i- 27 4>
SWIADCZENIA HA RZECZ PRACOUNI KA R K 11~ 8~ 4>

- . > H+ PREEGLAD SZUKANIE PONOWIENIE WYZSZY POZIOM-WYJSCIE
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9.6.2 Rdzaje kont

RODZAJ KONTA DO OKRESLENIA DOCHODU

Program KSIEGI HANDLOWE automatycznie sporzadza deklaracje na podatek dochodowy
PIT-5 oraz CIT-2. Obliczenia sa prowadzone w oparciu o salda kont, ktorych rodzaj zostat
okreslony jako ,,PRZYCHODOWE” i ,,KOSZTOWE”. Typ konta determinuje jego rodzaj. Konta
przychodowe sa oznaczane litera P, a kosztowe litera K. Podpowiadany rodzaj konta mozna
zmienia¢ 1 w ten sposob samemu decydowac co jest przychodem, a co kosztem.

RODZAJ KONTA ROZLICZENIOWEGO

Podany typ konta podpowiada domyslny rodzaj konta rozliczeniowego. Moze to by¢ konto
»,DOSTAWCY?”, ,,ODBIORCY” lub ,,Zwykle”. Uzytkownik moze zmieni¢ podpowiadany rodzaj.
Jezeli konto zostanie okreslone jako ,,DWUSTRONNE”, to na wszelkich zestawieniach beda
ukazywane osobno obroty obu stron, a nie jedynie saldo.

RODZAJ KONTA WEDLUG CZASU UZYTKOWANIA

Kazde konto jest okreslane wstgpnie jako ,,Zwykte”. Uzytkownik moze zmieni¢ ten rodzaj
na ,,WIELOLETNIE”. W wyniku operacji zamykania roku obrotowego zapisy na zwyktych
kontach sa kasowane. W przypadku konta wieloletniego nie sa kasowane. Przechodza na nastgpny
rok.

9.6.3 Okreslenie konta do sprawozdania z przeptywu srodkéw pieni¢znych

UWAGA ! Ten punkt dotyczy tylko tych firm, ktére musza sporzadzaé sprawozdanie z przeptywu
srodkow pienigznych.

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia sporzadzanie sprawozdania z przeptywu
srodkdw pieni¢znych. Sprawozdanie jest robione zgodnie z ustawowym wzorem. Warunkiem
prawidtowego sporzadzenia sprawozdania jest wlasciwe okreslenie typoéw kont. Typy kont okresla
si¢ na dwoch lub trzech poziomach. Przy wprowadzaniu nowego konta jest podpowiadany
odpowiedni typ. Mozna go zmieni€.

OKRESLENIE HKONTA DO SPRAWOZDANIA Z PRZEPEYWU $RODKGW PIENIEZNYCH
Typ konta.... -

Typ konta dla

8.Wynik na sprzedaéy'i likwidacji skXfadnikiow d=ziaX.inwest.
?.Zmiana stanu Zapasow
1B8.Zmiana stanu naleznosci i roszczen

ZAPISEZ
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10

Rozdzial

10 EWIDENCJE VAT

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia prowadzenie dowolnej ilosci VAT-owskich
ewidencji sprzedazy 1 zakupow. Wstgpnie sa zatozone tylko dwie ewidencje. Jest to
PODSTAWOWY REJESTR SPRZREDAZY oraz PODSTAWOWY REJESTR ZAKUPOW. W
przypadku koniecznos$ci posiadania wigkszej ilosci ewidencji nalezy skorzysta¢ z funkcji Rejestry /
Ewidencje VAT / Sprzedaz lub Zakupy.

10.1Zaktadanie ewidencji VAT.

Po wybraniu funkcji Rejestry / Ewidencje VAT / Sprzedaz lub Zakupy na ekranie
pojawia sig tabela zawierajaca wszystkie ewidencje sprzedazy lub zakupdw. Na ekranie sa rowniez
widoczne tzw. przyciski, ktore przedstawiaja mozliwe do wykonania funkcje.

F¥Y & ¥ ¥¥ WYBGR HOZR EWIDENCJA POPRAWIENIE KASOWANIE

HR HAZWA Tup ewidencji Czy trdjstronna
REJESTR 1 Ogdlna HIE T
i
T
EDYCJA EWIDENGJI SPRZEDAZY
1
Mazuwa _ ¥
Opis. ||

Tyvp ewidencji-.... =
Czy trdjstronna... -

ZAPISZ WY JSCIE

- 4 3 M- WYDRUK ZESTAWIENIE WYJSCIE

Zaktadanie nowej ewidencji umozliwia przycisk NOWA EWIDENCJA. W okienko, ktore
si¢ pojawi, nalezy wpisa¢ nazw¢ nowej ewidencji oraz ewentualnie jej opis. Nastgpnie nalezy
okreslamy Typ ewidencji :

Ogdlny - zsumowane kwoty z tej ewidencji zostana umieszczone w polach 24.26.28.
deklaracji VAT
WNT - zsumowane kwoty z tej ewidencji zostana umieszczone w polu 32 .

(Ta ewidencja jest wypelniana automatycznie na podstawie rejestracji zakupu WNT)

Imp. ustug - jak wyzej - w polu 34
Dos. towarow - jak wyzej - wpolu 36
Nie VAT - jak wyzej - wpolu 21

zatwierdzi¢ wpisane dane przyciskiem ZAPISZ. W wyniku tej akcji zostanie zatozona nowa
ewidencja oraz zostanie jej nadany niepowtarzalny numer.
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Ak i ¥ ¥¥Y WYBAR MOWA EWIDEMCJA POPRAWIEMIE EASOWAMIE
MR HNAZWA Typ ewidencji Czy trdjstronna
1 |REJESTR 1 Ogdlna MIE |
I |REJESTR 11 Ogdlna MIE i
T
EDYCJA EWIDEMCJI SPREEDAZY
1
Hazwa ¥
Opis. |

Tup ewidencji-----
Czy trdjstronna...
ZAPISEZ
LMT

Imp. wslug

Doz . towardw

e =

WYJSCIE

Ee

I
-4 & - ke WYDRUK ZESTAWIENIE WYJSCIE

Poprawienie opisu ewidencji umozliwia przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4). W
wyswietlonym okienku mozna zmieni¢ zawartos$¢ pol ,,Nazwa” oraz ,,Opis” oraz ,,Typ ewidencji” .

Skasowanie ewidencji umozliwia przycisk KASOWANIE (klawisz Del). Nie jest mozliwe
skasowanie pierwszej ewidencji. Nie jest tez mozliwe skasowanie ewidencji, w ktorej sa zapisy. W
takiej sytuacji nalezy skasowac¢ najpierw wszystkie pozycje ewidencji, a nastgpnie skasowac¢ sama
ewidencje.

Po naprowadzeniu kursora na wilasciwa ewidencjg, a nastepnie ,,naci$nig¢ciu” przycisku
WYBOR lub nacis$nigciu klawisza Enter, na ekranie pojawi si¢ tabela zawierajaca zapisy z
wybranej ewidencji.

10.2 Edycja zapisow w ewidencji

Ewidencje VAT sa tworzone automatycznie w trakcie ksiggowania dziennikéw typu
SPRZEDAZ i/lub ZAKUP. Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia reczna edycje ewidencji
VAT-owskich. Mozna wprowadza¢ nowe pozycje do ewidencji, poprawiaé istniejace zapisy, a
takze kasowac niepotrzebne zapisy.

Wprowadzanie nowej pozycji do ewidencji umozliwia przycisk NOWA POZYCJA.
Wprowadzajac nowa pozycje mozna skorzysta¢ z zapisu juz istniejacego. Po naprowadzeniu na
niego kursora nalezy ,,nacisna¢” przycisk POWIELENIE (klawisze Ctrl/Enter).

W pola, ktore si¢ pojawia w okienku nalezy wpisywa¢ odpowiednie dane. Bardzo wazne
jest okreslenie wlasciwego roku obrotowego oraz miesiaca ksiggowego VAT. Nalezy rowniez
okresli¢ rodzaj sprzedazy lub zakupoéw, wybra¢ wlasciwa stawke VAT oraz wpisa¢ kwotg brutto.
Kwota netto oraz stawka VAT zostana wyliczone przez program.

Istniejacy zapis w ewidencji moze zosta¢ poprawiony (przycisk POPRAWIANIE), a takze
moze zosta¢ skasowany (przycisk KASOWANIE).

10.3 Zestawienia oraz wydruki ewidencji

Przycisk ZESTAWIENIE (klawisz F8) umozliwia zrobienie pelnego zestawienia sprzedazy
lub zakupdéw dla wybranego miesiaca ksiggowego. Jezeli jest otwarty kolejny rok obrotowy, to
mozna réwniez wybrac rok, dla ktorego ma zosta¢ zrobione zestawienie.
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Robienie wydrukoéw ewidencji VAT-owskich umozliwia przycisk WYDRUK (lub klawisz
F9). Po podaniu miesigca i ewentualnie roku nalezy okresli¢ czy ma to by¢ wydruk skrocony, czy
tez petny. W przypadku wydruku skroconego wszystkie kolumny mieszcza si¢ na papierze o
szeroko$ci formatu A4. W przypadku wydruku pelnego moga si¢ nie miescic i czes¢ wydruku jest
przeniesiona na nastgpna kartkg. W przypadku drukarki o watku dlugos$ci 15 cali sa to dwie czgsci.

Przycisk FILTR (klawisz F7) umozliwia wybranie z calej ewidencji tylko tych zapisow,
ktore spetniaja wpisane warunki. Mozna zawg¢za¢ stopniowo te warunki 1 przeglada¢ kolejne
przefiltrowane zapisy. Jest to mozliwe na sze$ciu poziomach.
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11

Rozdziat

11 LISTY KONTRAHENTOW

Program KSIEGI HANDLOWE moze prowadzi¢ petne rozliczenia naleznosci i zobowiazan
swoich kontrahentow.

Poszczegdlni kontrahenci znajduja si¢ na tzw. listach.

Kontrahent moze zosta¢ wprowadzony na list¢ bezposrednio przez operatora lub w kazdym
innym miejscu ktorym uzyskujemy dostep do tej listy.

Moze wigc zosta¢ wprowadzony na liste¢ w procesie rejestracji dokumentow typu
,SPRZEDAZ”, , ZAKUP”, . BANKOWE” lub ,, KASOWE”.

Mozna tez zatozy¢ konto kontrahenta w momencie reczne wprowadzania do rejestru faktur
niezaptaconych z lat ubiegtych.

Sposoéb edycji (rozwijania) list kontrahentow przy rejestracji oraz ksiggowaniu zostat opisany
wczesniej. Obecnie zostanie opisany sposob ,,recznej” edycji list przy pomocy funkcji Rejestry /
Kontrahenci / Edycja. Ten sposob nie roézni si¢ od sposobu juz opisanego, poniewaz w obu
przypadkach jest wykorzystywany ten sam mechanizm.

11.1 Edycja list

11.1.1 Zaktadanie nowej listy
Zatozenie nowej listy umozliwia przycisk NOWA LISTA.

Jezeli lista ma by¢ przywiazana do konta (rozrachunkowego), nalezy nacisna¢ klawisz F2.

Na ckranie pojawi si¢ tabela Planu Kont z ktorej wybieramy konto . Oczywiscie najpierw
musi by¢ zatozone takie konto. Sposob edycji planu kont opisano wczesniej. Po naprowadzeniu
beleczki na odpowiednie konto nalezy nacisna¢ klawisz Enter. Numer wybranego konta wpisze si¢
do pola ,,NUMER KONTA”. W takiej sytuacji kolejnym kontrahentom dopisywanym do listy beda
nadawane automatycznie kolejne niepowtarzalne numery kont analitycznych. Do jednego konta moze
by¢ przywiazana tylko jedna lista. Program KSIEGI HANDLOWE to kontroluje.

Jezeli lista ma by¢ niezalezna i nie zwiazana z zadnym kontem, pola ,, NUMER KONTA” nie
nalezy wypehia¢. Kolejnym wprowadzanym kontrahentom bgdzie mozna nadawaé dowolne
numery kont. W tej sytuacji program KSIEGI HANDLOWE nie bedzie tego kontrolowat.

Nastgpne pole, ktore trzeba wypetni¢ to ,,Nazwa listy”. Jezeli lista zostata przywiazana do
konta, program podpowiada jako nazwg listy nazwe konta. Mozna to zaakceptowaé lub wpisaé inna
nazw¢. Nazwa listy musi by¢ wpisana, nie moze by¢ pusta.
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Ostatnim wypelnianym polem jest ,,Typ listy”. Mozliwos$ci sa nastgpujace: ODBIORCY,
DOSTAWCY, KONTRAHENCI oraz lista zwykta. Wybor typu listy utatwia tabelka, ktora pojawia
si¢ po nacisnigciu klawisza Spacja 1. W przypadku, gdy lista jest przywiazana do konta program
podpowiada typ listy taki sam jak typ wybranego konta. I taki typ nalezy zaakceptowac. Jezeli lista
jest przywiazana do konta typu ,,DOSTAWCY” lub do konta typu ,,ODBIORCY” moze mie¢
nadany typ ,,KONTRAHENCI”.

Mozliwo$¢ zmiany typu listy przywiazanej do konta nie zostata zablokowana, po to zeby
mozna bylo zmieni¢ typ listy, jezeli zostanie zmieniony typ konta, do ktérego lista jest
przywiazana.

Prawidlowe okreslenie typu listy jest bardzo wazne.

W przypadku rejestracji dokumentu sprzedazy lub dokumentu zaptaty nam bgdzie mozna
skorzysta¢ tylko z list typu ,,ODBIORCY” lub typu ,,KONTRAHENCI”. W przypadku rejestracji
dokumentu zakupu lub dokumentu zaptaty przez nas bgdzie mozna skorzysta¢ tylko z list typu
»DOSTAWCY” lub typu , KONTRAHENCI”. Na liscie typu ,,KONTRAHENCI” moga si¢
znajdowaé zaro6wno odbiorcy jak i dostawcy. Jest to wygodne w sytuacji, gdy dostawca bywa
niekiedy odbiorca lub odwrotnie.

11.1.2 Poprawianie opisu listy

Poprawienie opisu listy umozliwia przycisk POPRAWIENIE OPISU (klawisze Alt/R lub F4).
Poprawiona moze zosta¢ tylko nazwa listy lub jej typ. Jezeli lista zostala przywiazana do konta to tego nie
mozna juz zmieni¢. Jedyna mozliwos¢ to skasowanie listy, ale skasowana moze by¢ tylko pusta lista.

11.1.3 Kasowanie listy

Kasowanie listy umozliwia przycisk KASOWANIE (klawisze Del lub Alt/K). Skasowana moze
zostac tylko pusta lista. Jezeli na liscie sa kontrahenci to nalezy ich wczeséniej skasowaé. Dopiero pdzniej
mozna skasowa¢ sama listg. Jezeli skasowana lista byla przywiazana do konta, to do tego konta bedzie
mozna przywiazac inna liste.

11.2 Edycja kontrahentéw (firm)

Edycja kontrahentow jest mozliwa dopiero po wybraniu wiasciwej listy. Wybor listy nastepuje po
naprowadzeniu na nia beleczki, a nastgpnie ,,nacisnigciu” przycisku WYBOR LISTY (klawisz Enter
lub klawisze Alt/B).

11.2.1 Wprowadzanie nowego kontrahenta

Wprowadzenie nowego kontrahenta na list¢ umozliwia przycisk NOWA FIRMA.
Woéwczas na ekranie pojawi si¢ okienko z polami, w ktore nalezy wpisa¢ dane indywidualne
kontrahenta.

Pierwsze pole to ,,NIP”. Pole to musi by¢ wypetnione - jest to kontrolowane przez program.

Nie ma znaczenia w jakim formacie wpisuje si¢ NIP. Znaczacych cyfr jest zawsze 10 i
moga by¢ porozdzielane trzema znakami ,,-”.

Kazdy kontrahent musi mie¢ nadany NIP. Jest to obowiazkowe. Jezeli koniecznie musimy
wprowadzi¢ kontrahenta na list¢ (np. w trakcie rejestracji sprzedazy), a nie jest w tym momencie
znany jego NIP, to nalezy wpisa¢ NIP fikcyjny ( niepowtarzalny). Ten fikcyjny NIP nalezy zapisac¢
1 jak najszybciej ustali¢ NIP prawidlowy by go poprawi¢. Po wpisaniu NIP-u program bada czy na
tej liscie nie wystgpuje juz inna firma o takim samym NIP-ie. Jezeli tak jest, to ten NIP nie zostanie
przyjety.
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Drugie bardzo wazne pole to ,,FIRMA (nazwa)”. Nazwe¢ kontrahenta mozna wpisywaé w
dwodch wierszach. Poniewaz ten sam kontrahent (moze ten sam), tzn. posiadajacy identyczny NIP
moze by¢ wprowadzany na rézne listy, to pelna jego identyfikacja nastgpuje po NIP-ie oraz
pierwszym wierszu nazwy.

Jezeli lista nie zostala przywiazana do zadnego konta, to ostatnim polem jakie mozna
wypetni¢ jest pole ,, NUMER KONTA”. Jezeli zostanie tam wpisany numer, to na tym koncie beda
ksiggowane operacje dotyczace tego kontrahenta. Jest to opisane w punktach dotyczacych
rejestracji dokumentéw typu ,.SPRZEDAZ”, ,ZAKUP”, ,BANKOWE” oraz ,,KASOWE”. Jezeli
lista jest przywiazana do konta, pole to nie jest dostgpne do edycji. Wypetniajac pole ,,NUMER
KONTA” mozna skorzysta¢ z planu kont. Plan kont moze by¢ przywotany po nacis$nigciu klawisza
F2 lub kliknigciu MYSZA w trojkacik. Z tabeli mozna wybra¢ odpowiednie konto.

Trzeci ekran umozliwia wpisanie poczatkowych wartosci dotyczacych: naszych nalezno$ci,
zobowiazan, zaplat dla nas, naszych zaptat, zaliczek otrzymanych oraz zaliczek wystanych.

Kontrahent zostanie dopisany do listy przyciskiem ZAPISZ . Zaniechanie operacji
wprowadzania kontrahenta nastgpuje po ,,naci$nigciu” przycisku WYJSCIE.

Jezeli lista jest przywiazana do konta ksiggowego, to w trakcie operacji dopisywania
kontrahenta do listy zostanie zalozone jego indywidualne konto. To konto bedzie juz na stale
przywiazane do tego kontrahenta.

11.2.2 Poprawianie danych kontrahenta

Poprawienie istniejacych danych umozliwia przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4 lub
klawisze Alt/R). Dane we wszystkich polach moga zosta¢ zmienione. Ale zmiana danych w polu
,NIP” oraz w pierwszym wierszu pola ,NAZWA (firma)” jest zauwazana i sygnalizowana przez
program.

Kontrahent jest identyfikowany w zaksiggowanych danych przez NIP i przez pierwszy
wiersz nazwy. Jezeli jedna z tych danych zostanie zmieniona, to program przeszuka wszystkie
zapisy na kontach odwotujace si¢ do tych danych i je zaktualizuje. To samo dotyczy rejestréw
zawierajacych wszystkie faktury wystawione i otrzymane. Jest to powazna i czasochlonna operacja.
Dlatego powinno si¢ zawsze wpisywaé wilasciwe dane, a jezeli koniecznie trzeba skorygowaé
pomylke, to nalezy to zrobi¢ jak najszybciej.

11.2.3 Usuwanie kontrahenta z listy

Po uruchomieniu przycisku KASOWANIE lub nacis$nigciu klawisza Del lub klawiszy Alt/K
na ekranie sa wypisywane dane usuwanego kontrahenta. Po ,naci$nigciu” przycisku ZAPISZ
trzeba jeszcze potwierdzi¢ operacje kasowania przyciskiem TAK. Standardowo jest ustawione NIE.
Dopiero po potwierdzeniu kontrahent jest usuwany z listy.

Jezeli lista nie jest przywiazana jest do konta ksiggowego, to usuwany kontrahent ma
nadane wczes$niej swoje indywidualne konto analityczne. To konto nie zostanie usunigte. Mozna je
usunaé przy pomocy funkcji Rejestracja / Definiowanie planu kont.
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11.3 Potwierdzenia sald

Po wybraniu funkcji Rejestry / Kontrahenci / Potwierdzenia sald na ekranie pojawia si¢
okienko, w ktérym nalezy okresli¢ nastgpujace warunki. Jako pierwszy nalezy poda¢ dzien, na
ktory maja by¢ robione potwierdzenia sald. Program podpowiada date biezaca. W kolejnym kroku
okresla si¢ kontrahenta, dla ktérego bedzie sporzadzane potwierdzenie salda. Kontrahent jest
okreslany poprzez NIP, ktory moze zosta¢ wpisany w odpowiednie pole. Kontrahent moze réwniez
zosta¢ wybrany z tabeli. Tabele przywotuje si¢ F2. Jezeli pole ,,NIP” pozostanie puste, to wszyscy
kontrahenci zostang uwzglednieni w zestawieniu.

Nastgpnie mozna zawg¢zi¢ grupg kontrahentoéw. Ma to sens tylko wtedy gdy pole NIP
pozostato puste. Mozliwos$ci sa nastgpujace:

- odbiorcy niezbilansowani

- wszyscy odbiorcy

- dostawcy niezbilansowani

- wszyscy dostawcy

- kontrahenci niezbilansowani

- wszyscy kontrahenci

Ewidencje UAT
Samochodowe
lypozazenie

WARUNKI POTWIERDZENIA SALD

Data wystawienia pisma
HIF wybranego kontrahenta

Grupa kontrahentdw

Data na ktora nalic| i Ia L E LA L P L L B
Zaklad Wzszyscy odbiorcy

EAPISE Dostawcy niezhilansowani
Wzszyscy dostaucy
Hontrahenci niezbhilansouw.
ROK OBROTOUWY : Wszyscy kontrahenci
MIESIAC:

Dwie ostatnie pozycje dotycza zarowno odbiorcéw jak i dostawcow. Odpowiednia pozycje
wybiera si¢ przy pomocy klawiszy strzalek gora / dél, a nastepnie zatwierdza klawiszem Enter.

Po zatwierdzeniu podanych warunkow przyciskiem WYKONAJ, rozpoczyna si¢ operacja
drukowania potwierdzen sald dla kontrahentéw spetniajacych podane warunki.
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12

Rozdziat

12 REJESTRY FAKTUR

Program KSIEGI HANDLOWE prowadzi dwa rejestry faktur.

OWSisystem32cmd.exe - |0 x|
4= RAMZES Sp. = o.0. KSIEGI HANMDLOWE C.14.1.1 27872007

peracje Informacje HRaport Re jestry
Faktur

faliczki wuptatuyk Wystawione
Ewidencje UAT ~»@ Gtrzymane

Samochodowe [ 2

Yyposazenie
Kontrahenci [ 2
Odsetki >
Zdarzenia

Kursy walut

Jeden rejestr dotyczy faktur wystawionych, a drugi faktur otrzymanych. Faktura jest
zapisywana w rejestrze w wyniku nastgpujacych operacji:

Rejestracja dokumentoéw typu ,,ZAKUP”, , SPRZEDAZ”, . BANKOWY” lub , KASOWY”.
Faktura uzyskuje status ,,Rejestr”.

Prébne ksiegowanie dokumentow typu ,,ZAKUP”, , SPRZEDAZ”, . BANKOWY” lub
»~KASOWY”. Faktura uzyskuje status ,,PR-KSIE”.

Ksiegowanie dokumentéw typu ,,ZAKUP”, ,,SPRZEDAZ”, . BANKOWY” lub ,, KASOWY”.
Faktura uzyskuje status ,, KSIEGOW”.

Bezposrednie wprowadzenie faktury przez operatora. Faktura uzyskuje status ,,Edycja”.

Jezeli faktury z rejestrow sa poddawane pozniejszej edycji to nastgpuje zmiana ich statusu.
Nowy status zalezy od wczesniejszego statusu. I tak status ,,Rejestr” zmienia si¢ w status ,,Rej-
Edy”, ,, KSIEGOW” w ,,KSI-Edy”, a ,,PR-KSIE” w ,,PRK-Edy”.

Bezposrednia edycjg rejestrow faktur umozliwia funkcja Rejestry / Faktury / Wystawione
lub Otrzymane. Po wybraniu tej funkcji pojawia si¢ tabela przedstawiajaca wszystkie faktury
uporzadkowane wedlug ich dat. Widoczne na ekranie przyciski umozliwiaja wykonanie
nastgpujacych operacji.

12.1.1 Reczne dopisanie nowej faktury do rejestru

Re¢czne dopisanie faktury do rejestru do rejestru nie ma bezposredniego odbicia na kontach.
Jest to zapis informacyjny.
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Dla przyktadu, zakladajac nowe KSIEGI HANDLOWE wprowadzamy do tego rejestru
faktury niezaptacone z poprzedniego okresu a sumg zadluzenia poszczegdlnych kontrahentéw
wpisujemy jako BO

Operacje inicjuje: przycisk NOWA FAKTURA, naci$nigcie klawisza Ins. W przedstawione
pola nalezy wpisa¢ dane dotyczace tej faktury.

Wypetniajac pole ,,NIP” mozna i nalezy skorzysta¢ z istniejacych list kontrahentéw. Nastapi
to w wyniku naci$nigcia klawisza F2 . Przed wybraniem kontrahenta nalezy okresli¢ wlasciwa listg
(jezeli jest ich wigcej niz jedna). Nastgpnie nalezy wskazaé beleczka kontrahenta i nacisna¢ Enter
(przycisk WYBOR FIRMY). Jezeli tego kontrahenta nie ma na licie to mozna go tam wprowadzi¢
(przycisk NOWA FIRMA).

Warto$¢ faktury wpisuje si¢ do pola ,,DO ZAPLATY”. Ewentualne kwoty sptat oraz daty
splat wpisuje si¢ w sze$¢ par pol ,,DATA ZAPLATY” oraz , KWOTA”.

Faktura moze zosta¢ rowniez wprowadzona do rejestru w oparciu o dane istniejacej faktury.
Stuzy do tego przycisk POWIELENIE.

12.1.2 Poprawienie faktury zapisanej w rejestrze
Operacjg inicjuje przycisk POPRAWIENIE. Wszystkie dane dotyczace tej faktury moga
zosta¢ zmienione. Zmiany w rejestrach nie maja wplywu zapisy na kontach.

W przypadku zmiany pola ,,NIP” lub/i pola ,,Firma (nazwa)” zostang poprawione wszystkie
zapisy na kontach odwotujace si¢ do tej faktury oraz kontrahenta o poprzednich danych.

Zmiana zawartosci pol ,,DO ZAPLATY”, ,DATA ZAPLATY” i ,KWOTA” bedzie miata
wplyw na raporty dotyczace rozliczen.

12.1.3 Kasowanie faktury

Operacje¢ inicjuje przycisk KASOWANIE. Po zatwierdzeniu operacji oraz dodatkowym
potwierdzeniu faktura zostanie usunigta z rejestru.



Ramzes Classic —Ksiegi Handlowe - podrecznik uzytkownika

13-66

13

Rozdziat

13 REJESTRY ZALICZEK I WPLAT/WYPLAT

W program KSIEGI HANDLOWE mozemy prowadzi dwa rejestry zaliczek 1 wptat/wyptat.

B C:AWINDOWS\system3 2emd.exe o |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. .0. KEITEGI HANDLOWE C.14.1.1 27.87.2087

Ewidencje UAT Otrzymane
Samochodowe m

Uypozazenie
Kontrahenci
Odsetki
fdarzenia
Kursy walut

Jeden dotyczy zaliczek otrzymanych i wptat, a drugi zaliczek danych i wyptat. Zaliczka lub
wplata/wyplata jest zapisywana w rejestrze w wyniku nastgpujacych operacji:

Ksiggowanie na probg dokumentéw typu ,,BANKOWY” lub ,,KASOWY” operacja
»LALICZKA NAM”, . ZALICZKA MY”, ,WPLATA” lub ,,WYPLATA”. Dokument uzyskuje
status ,,PR-KSIE”.

Ksiggowanie dokumentéow typu ,,BANKOWY” lub ,,KASOWY” operacja ,,ZALICZKA
NAM”, ,ZALICZKA MY”, ,,WPLATA” lub ,,WYPLATA”. Dokument uzyskuje status
,.KSIEGOW”,

Bezposrednie wprowadzenie zaliczki lub wplaty/wyptaty przez operatora. Dokument
uzyskuje status ,,Edycja”.

Jezeli dokumenty z rejestrow sa poddawane poézniejszej edycji to nastgpuje zmiana ich
statusu. Nowy status zalezy od wczesniejszego statusu. I tak status ,,KSIEGOW” zmienia si¢ w
,KSI-Edy”, a ,,PR-KSIE” w ,,PRK-Edy”.

Bezposrednia edycjg rejestrow zaliczek 1 wptat/wyplat umozliwia funkcja Rejestry / Zaliczki
i wplaty / Otrzymane lub Wyslane. Po wybraniu tej funkcji pojawia si¢ tabela przedstawiajaca
wszystkie dokumenty uporzadkowane wedtug ich dat. Widoczne na ekranie przyciski umozliwiaja
wykonanie nast¢pujacych operacji.

Podstawowa operacja to rozliczanie otrzymanych lub danych zaliczek oraz wyptlat i wptat.

13.1.1 Wprowadzenie nowej zaliczki lub wplaty/wyplaty

Operacjg¢ inicjuje przycisk NOWY DOKUMENT. W przedstawione pola nalezy wpisaé
dane dotyczace tej zaliczki lub wptaty/wyplaty.
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Warto$¢ zaliczki lub wptaty/wyptaty wpisuje si¢ do pola ,,KWOTA”. Ewentualne rozliczone
kwoty oraz numery faktur, ktorych te rozliczenia dotyczyly wpisuje si¢ w pie¢ par pol ,,Kwota”
oraz ,,.Dotyczy faktury”.

Zatwierdzenie wpisanych danych nastgpuje po kliknigciu MYSZA przycisku ZAPISZ.
Dokument zostanie umieszczony w odpowiednim rejestrze.

13.1.2 Rozliczanie zaliczek lub wptat wyptat

W przypadku zaliczek znani sg kontrahenci. Nie sa natomiast znane faktury, ktorych te zaliczki
dotycza. W przypadku wplat lub wyptat nie sa nawet znani kontrahenci.

Jezeli zostanie ustalony kontrahent, to przy pomocy funkcji POPRAWIENIE mozna go
wpisa¢ do dokumentu. Jezeli bedzie wiadomo jakiej faktury lub faktur dotyczy zaliczka to przy
pomocy przycisku Funkcja ROZLICZENIE mozna dokonywaé rozliczenia zaliczki i1 faktury
(faktur). Jedna zaliczka moze dotyczy¢ maksymalnie pigciu faktur.

W pole ,, Kwota” nalezy wpisa¢ taka kwotg¢ jaka zostala przed ptacona. Nastgpnie w polu
,Dotyczy faktury” (koniecznie w tym samym wierszu) nalezy wskaza¢ fakture, ktérej ta zaliczka
dotyczy. Do wskazania faktury uzywa si¢ klawisza F2 Po naprowadzeniu beleczki na wiasciwa
fakture wybiera si¢ ja przyciskiem WYBOR FAKTURY (lub klawiszem Enter). Podana kwota
jest umieszczana w polu ,,Sptata” wskazanej faktury oraz pojawia si¢ w polu ,,ROZLICZONO”
zaliczki.

UWAGA ! Program KSIEGI HANDLOWE dopuszcza mozliwos¢ automatycznego rozliczania faktury
w maksymalnie sze$ciu ratach. Dotyczy to tacznie zaliczek oraz zaptat. Jezeli zostaty juz wykorzystane
wszystkie raty nie dojdzie do rozliczenia. Zostanie wydrukowany odpowiedni komunikat. W takie;j
sytuacji nalezy skorzysta¢ z funkcji Rejestry / Faktury i zmieni¢ zawarto$¢ pol dotyczacych spfat,
zwalniajac jedno pole.
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14

Rozdziat

14 REJESTRY POMOCNICZE

14.1 Kursy walut.

Przy pomocy funkcji Funkcje ogélne / Kursy walut (dotyczy tylko wielozakladowej wersji
programu) lub funkcji Rejestry / Pozostale / Kursy walut mozna bezposrednio edytowac tabele
kursow walut. Istnieje rowniez posrednia mozliwos¢ edycji tabeli walut przy definiowaniu
schematow ksiggowan oraz tabel dziennych kursow walut przy rejestracji dokumentéw w
dzienniku.

Po wybraniu funkcji Kursy walut na ekranie pojawia si¢ tabela, w ktorej sa widoczne
wprowadzone wczesniej waluty narodowe. Program umozliwia wprowadzanie nowej waluty -
przycisk NOWA WALUTA (klawisz Ins), poprawienie opisu istniejacej waluty - przycisk
POPRAWIENIE (klawisz F4) lub skasowanie niepotrzebnej waluty - przycisk KASOWANIE
(klawisz Del).

W przypadku wprowadzania nowej waluty lub poprawiania istniejacej, w kolejne pola
edycyjne przywolanego okienka nalezy wpisa¢: kraj, rodzaj waluty oraz ilo$¢ jednostek waluty
przyjmowana do okreslania jej dziennych kursow. Przykladowo dla dolaréw amerykanskich
wpisuje si¢ 1, a dla frankow belgijskich wpisuje sig 100.

Przycisk WYBOR (klawisz Enter) przywoluje tabele dziennych kursow waluty
wskazywanej przez beleczkg. Mozliwe jest wprowadzenie nowego kursu - przycisk NOWY KURS
(klawisz Ins) lub poprawienie juz zapisanego kursu - przycisk POPRAWIENIE (klawisz F4). W
przedstawione pola nalezy wpisa¢ dzien oraz kurs waluty. Mozliwe jest rowniez skasowanie
niepotrzebnie wpisanego kursu - przycisk KASOWANIE (klawisz Del).

Tabele kursow walut sa dynamicznie aktualizowane w trakcie rejestracji dokumentow w
dzienniku. Przy ksiggowaniu dziennikdéw tabele sa ponownie uzupetniane i aktualizowane. Jezeli w
tabeli jest juz kurs waluty dla danego dnia to nie zostanie on zmieniony w trakcie rejestracji lub
ksiggowania.

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia wyeksportowanie tabel walut 1 ich kursow dla
potrzeb programu DZIENNIK. Stuzy do tego funkcja Inne / Eksport danych / Kursy walut.

14.2 Odsetki

Przy pomocy funkcji Rejestry / Pozostale / Odsetki mozna programowac¢ tabele odsetek.
Ta sama tabela odsetek jest widoczna we wszystkich zakladach. Odsetki sa pouktadane wedtug dat.
Program umozliwia wprowadzenie nowego procentu - przycisk NOWY PROCENT (klawisz Ins).
Mozna réwniez poprawi¢ wpisany wczesniej procent, a takze skasowac¢ btednie wpisany procent.
Whisujac lub poprawiajac procent odsetek, nalezy wypetni¢ pole ,,0d kiedy” oraz pole ,,Procent”,
w okienku edycyjnym. Oprocz edycji procentu odsetek mozliwe jest obliczanie kwoty odsetek. Po
,»hacisnigciu” przycisku OBLICZENIE KWOTY ODSETEK (klawisz Enter lub klawisze Alt/B)
na ekranie pojawia si¢ okienko, w ktore nalezy wpisa¢ datg ptatnosci oraz kwotg. Po zatwierdzeniu
wpisanych danych program obliczy kwotg¢ odsetek.
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14.3  Ewidencje samochodowe

14.3.1 Samochody

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samochodowe / Samochody mozna prowadzi¢ ewidencje
pojazdéw samochodowych. Mozliwe sa typowe akcje edycyjne realizowane przez przyciski. Mozna
wprowadza¢ nowe pojazdy (korzystajac rowniez z danych samochodu juz istniejacego), poprawiaé
dane pojazdu oraz usuwaé¢ samochody z ewidencji. Szybkie wyszukanie potrzebnego pojazdu
umozliwiaja przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE. Wprowadzajac nowy pojazd nalezy podaé
dane okreslajace wiasciciela oraz dane okreslajace samochod. Dane okreslajace samochod to jego
marka, numer rejestracyjny oraz pojemno$¢. Pojemnos$¢ wybiera sig z tabelki pomocniczej. Moze to
by¢ do 900 cm lub powyzej 900 cm. Dodatkowy przycisk <Funkcja — ROZLICZENIE> umozliwia
rozliczenie pojazdu wskazywanego przez beleczke. Rozliczenie odbywa si¢ w oparciu o ewidencje
rachunkéw za benzyne oraz przejazdow. Rozliczenie jest robione w rozbiciu na miesiace.

14.3.2 Rachunki

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samochodowe / Rachunki mozna ewidencjonowac¢ rachunki
za paliwo. Wstepnie nalezy w tabeli wskaza¢ pojazd, ktorego dotyczy rachunek (faktura).
Nastegpnie po naprowadzeniu beleczki na witasciwy samochdd nalezy nacisna¢ klawisz Enter
(przycisk WYBOR SAMOCHODU). W wyniku tej akcji na ekranie pojawia si¢ tabela
umozliwiajaca edycje rachunkéw za paliwo, zwiazanych z wybranym wczes$niej samochodem.
Mozliwe sa typowe akcje edycyjne umozliwiajace: wprowadzanie, poprawianie oraz kasowanie
rachunkéw. Wprowadzajac nowy rachunek nalezy okresli¢ miesiac, ktorego dotyczy. Jezeli sa
otwarte rownoczesnie dwa kolejne lata obrotowe nalezy najpierw wybra¢ rok obrotowy. Po czym
wpisuje si¢ kolejno: date faktury, numer faktury oraz kwote. Dodatkowo mozna wpisa¢ uwagi. Po
zatwierdzeniu rachunek jest umieszczany w ewidencji. Przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE
umozliwiaja szybkie wyszukiwanie potrzebnej faktury. Mozna tez przegladaé cale grupy faktur
spelniajacych zadane warunki (przycisk FILTR - klawisz F8). Warunki moga by¢ kolejno
zawg¢zane, a przegladanie moze si¢ odbywaé na szesciu poziomach. Dodatkowo moze zostac
wyliczona taczna kwota rachunkow z wybranego miesiaca. Stuzy do tego przycisk ZESTAWIENIE
(klawisz F7).Ewidencja rachunkoéw za paliwo, z wybranego miesiaca, moze zosta¢ wydrukowana.
Operacjg inicjuje przycisk WYDRUK (klawisz F9).

14.3.3 Przebiegi pojazdéow

Przy pomocy funkcji Rejestry / Samochodowe / Przejazdy mozna prowadzi¢ ewidencje
przebiegdw poszczegdlnych samochodow. Wstepnie nalezy naprowadzi¢ beleczke na wiasciwy
samochéd i nacisnaé klawisz Enter (przycisk WYBOR SAMOCHODU). W wyniku tej akcji na
ekranie pojawi si¢ tabela umozliwiajaca edycj¢ przejazdéw wybranego samochodu.

Mozliwe sa typowe akcje edycyjne umozliwiajace: wprowadzanie, poprawianie oraz
kasowanie pozycji. Wprowadzajac nowa pozycje nalezy okresli¢ miesiac, ktorego dotyczy
przebieg. Jezeli sa otwarte rownoczesnie dwa kolejne lata obrotowe nalezy najpierw wybraé rok
obrotowy. Po czym wpisuje si¢ kolejno: dat¢ wyjazdu, tras¢ wyjazdu oraz cel wyjazdu. Nastepnie
nalezy podac ilo$¢ kilometrow i stawke za kilometr. W oparciu o te dane program wylicza warto$¢.
Dodatkowo mozna wpisa¢ uwagi. Po zatwierdzeniu pozycja jest umieszczana w ewidencji.

Przyciski SZUKANIE i PONOWIENIE umozliwiaja szybkie wyszukiwanie potrzebnej pozycji.
Mozna tez przeglada¢ cate grupy przebiegdw spehiajacych zadane warunki (przycisk FILTR -
klawisz F8). Warunki moga by¢ kolejno zawezane, a przegladanie moze si¢ odbywaé na szesciu
poziomach. Dodatkowo moze zosta¢ wyliczona taczna ilo§¢ kilometréw oraz taczna wartosé
przejazdow z wybranego miesiaca. Stuzy do tego przycisk ZESTAWIENIE (klawisz F7).
Ewidencja przebiegdw, z wybranego miesiaca, moze zosta¢ wydrukowana. Operacj¢ inicjuje
przycisk WYDRUK (klawisz F9).
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15

Rozdziat

15 FUNKCJE INFORMACYJNE

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia sporzadzanie zestawien 1 wydrukéw
informacyjnych. Sa to :

B C:\WINDOWSsystem32emd.exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KEIEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.2087

Informacje

Salda kont
Obroty na kontach
Plan kont
fapizy na kontach
festawienie roczne
festawienia wlasne

Fakltad Hr:

ROK OBROTOUWY :
MIESIQC:

15.1 Zapisy i obroty na kontach.

15.1.1 Salda kont

B C:AWINDOWS\system32emd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.280°7

ik i ¥ ¥¥ HIZSZY POZIOM — WYBGR KONIA UWSZYSTKIE WYFISANIE PODSUMOWAN
KONTO SALDO Un SALDO Ma

Strona Un a.6a
Strona Ma a._6a
W tym konta bilanzowe:
Strona Wn A_BA
Strona Ma A.aA
oraz pozabhilansowe:

=
@
[EE ey

Strona Un a._6a
Strona Ma #._6a

PROSZE NACISHAC DOWOLMY KLAWISZ

SEEERIERARRRER®E
=
=
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Jest to natychmiastowa informacja sumaryczna o stanie sald na naszych kontach

15.1.2 Obroty na kontach

Podobnie wyglada informacja zbiorcza o obrotach na kontach

15.1.3 Plan kont: otwarcie
Jest to informacja o wpisanych saldach BO

15.1.4 Zapisy na kontach

Zapisy na kontach mozemy uzyska¢ pod wieloma postaciami. Postugujac si¢ filtrem

B C:\WINDOWSsystem32emd. exe -3 ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.280°7

ZAPISY MA KONTACH — OKRESLANIE WARUNKOY

ROK OEROTOWY 28072088
MIESIAC KSIEGOUY =

Data ksiegowania od do
Data dokumentu od do
Symbol dokumentu
)

Firma Cnazwal...
Firma Cadres>...
Opiz operacji-.-.
Uwagi._ _.._...--.
Konto przeciust.
Identyfikator. ..
Mazwiszko.._...__..
KWOTA Un: od do
KWOTA Ha: od do
I1oié PREZYCHAD: od do
I1oié ROZCHAOD = od do
ZAPISZ WY JSCIE

Mozemy uzyskaé rézne zestawienia zapisOw na kontach.

We wstepnej fazie operacji na ekranie pojawia si¢ tabela z planem kont. W tej tabeli nalezy
wybra¢ konto lub konta, ktérych zapisy maja by¢ wypisane. Wybor konta nastgpuje poprzez
zaznaczenie go, a nastepnie wybranie przyciskiem NIZSZY POZIOM - WYBOR KONTA
(klawisze Alt/M lub klawisz Enter). Mozliwos$ci sa nastgpujace:

1. Zapisy na wszystkich kontach. Po nacis$nigciu z klawiatury klawisza >* < zostana zaznaczone
wszystkie konta.. Cofnigcie zaznaczenia wszystkich kont nast¢puje po ponownym ,,naci$nigciu”
tego przycisku lub ponownym nacis$nigciu klawisza *. Mozna odznaczy¢ niektore konta korzystajac
z przycisku (+) ZAZNACZANIE lub naciskajac klawisz +. Wybranie zaznaczonych kont nastapi po
,haci$nieciu” przycisku NIZSZY POZIOM - WYBOR KONTA (klawisz Enter).

2. Zapisy na niektérych kontach. Pojedyncze potrzebne konta zaznacza si¢ przy pomocy przycisku
(+)ZAZNACZANIE lub klawisza +. Wybor nastepuje w identyczny jak wyzej opisano sposob.

3. Zapisy na jednym koncie nie posiadajacym analityki. Po naprowadzeniu beleczki na potrzebne
konto wystarczy nacisna¢ klawisz Enter (przycisk NIZSZY POZIOM - WYBOR KONTA).
Oczywiscie najpierw mozna zaznaczy¢ konto.

4. Zapisy na jednym koncie syntetycznym posiadajacym analitykg. Konto nalezy najpierw
zaznaczy¢, a nast¢pnie wybrac.
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Wybrane konta analityczne. Po naprowadzeniu beleczki na konto posiadajace analityke
nalezy ,nacisna¢” przycisk NIZSZY POZIOM - WYBOR KONTA (klawisz Enter). Na ekranie
pojawi si¢ tabela z kontami analitycznymi wyzszych pozioméw umozliwia przycisk WYZSZY
POZIOM - WYIJSCIE (klawisz Esc). Po wejéciu w analityke nalezy zaznaczyé i wybraé
odpowiednie konta.

Po wybraniu odpowiednich kont, na ekranie pojawia si¢ okno, w ktorym nalezy okresli¢ warunki
jakim maja odpowiada¢ zapisy na koncie. Po zaakceptowaniu zaproponowanych przez program
wstepnych warunkoéw zostana wypisane wszystkie zapisy. W polu MIESIAC KSIEGOWY mozna
okresli¢ miesiac, w ktdrym zapisy zostaly zaksiggowane. Mozna tez wybra¢ opcj¢ WSZYSTKIE
miesiace.

15.1.5 Roczne zestawienie przychodow i1 kosztow

Przy pomocy funkcji Informacje / Zestawienie roczne mozna obejrze¢ jak ksztattuja sie
przychody i koszty w rozbiciu na miesiace. O tym, ktore konta sa kosztowe, a ktore przychodowe
decyduje si¢ w momencie definiowania planu kont.

Jezeli jest otwarty kolejny rok obrotowy, mozna sporzadzi¢ zestawienie dla pierwszego lub
drugiego roku. Zestawienie moze by¢ wydrukowane. Stuzy do tego przycisk WYDRUK (klawisz
F9).

15.1.6 Programowalne zestawienia i wskazniki

Program KSIEGI HANDLOWE generuje automatycznie szereg obowiazkowych i typowych
zestawien oraz raportow. Mozliwe jest rowniez projektowanie 1 sporzadzanie wlasnych zestawien i
wskaznikow. W pojedynczym zaktadzie stuzy do tego funkcja Informacje / Zestawienia wlasne.

W przypadku programu wielozaktadowego mozna projektowac zestawienia 1 wskazniki przy
pomocy funkcji Funkcje ogdlne / Programowanie zestawien. Te zaprojektowane zestawienia sa pdzniej
powielane w nowo zaktadanych zaktadach. Natomiast przy pomocy funkcji Operacje wspolne /
Zestawienia wlasne mozna sporzadza¢ zestawienia 1 wskazniki dla catej grupy zaktadow.

Mozna zdefiniowa¢ dowolna ilo$¢ zestawien. Stuzy do tego przycisk NOWE ZESTAWIENIE
(klawisz Ins). Definicja istniejacego zestawienia moze zosta¢ poprawiona. Mozliwe jest rowniez
skasowanie niepotrzebnego zestawienia.

Wprowadzajac nowe zestawienie nalezy w odpowiednie pole wpisa¢ jego nazwe, a nastgpnie
okresli¢ typ zestawienia. Typy zestawien moga by¢ nastepujace:

- Obroty 1 salda wedhug kont

- Obroty 1 salda wedhug klasyfikacji
- Wskazniki ekonomiczne

- Konta wedtug klasyfikacji

- Dowolne zestawienie

Po zatwierdzeniu wpisanych danych rozpoczyna si¢ proces definiowania zestawienia podanego

typu.

Obliczenie i wydrukowanie danego zestawienia umozliwia przycisk WYBOR ZESTAWIENIA -
RAPORT (klawisz Enter).
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15.1.7 Obroty 1 salda wedtug kont

W maksymalnie stu wierszach tabeli mozna poda¢ numery kont, ktore maja by¢ uwzglednione w
zestawieniu. W zalezno$ci od potrzeby mozna podawac numery kont syntetycznych oraz/lub
analitycznych. Wpisujac numery mozna si¢ positkowac tabela planu kont przywolywana klawiszem F2.

Obroty i salda wszystkich podanych kont sa sumowane, a zestawienie jest sporzadzane w rozbiciu
na miesiace.

15.1.8 Obroty i salda wedtug klasyfikac;ji

W maksymalnie stu wierszach tabeli mozna poda¢ klasyfikacje budzetowe kont. Obroty i salda
wszystkich kont, posiadajacych podane klasyfikacje budzetowe, sa sumowane, a zestawienie jest
sporzadzane w rozbiciu na miesiace.

15.1.9 Wskazniki ekonomiczne

Uzytkownik moze sobie zaprogramowac wlasne wskazniki ekonomiczne. Sa one obliczane
wedlug wzoru. Wzor mozna zbudowaé z szesciu sktadnikéw oraz dwédch wspdiczynnikow.
Pomigdzy sktadnikami i wspotczynnikami znajduja si¢ operatory.

Sktadniki sa oznaczone duzymi literami: A, B, C, D, E oraz F. Na kazdy z nich sktadaja si¢ salda
maksymalnie szesnastu kont. Wspdtczynniki stanowia wpisane liczby z doktadnos$cia do szeSciu miejsc
po przecinku.

Wz6r ma postac nastepujacego utamka.

(A opl B op2 Cop3 WI) op4 (D opS E op6 F op7 W2)

W1 - wspolczynnik pierwszy od -99999.999999 do 999999.999999
W2 - wspolczynnik drugi od -99999.999999 do 999999.999999
opl - operator pierwszy + (plus) lub - (minus)

op2 - operator drugi + (plus) lub - (minus)

op3 - operator trzeci * (razy) lub / (podzieli¢)

op4 - operator czwarty * (razy) lub / (podzieli¢)

()]

op5 - operator piaty + (plus) lub - (minus)
op6 - operator szosty + (plus) lub - (minus)

op7 - operator siodmy * (razy) lub / (podzieli¢)

Wskaznik moze by¢ obliczany na podstawie sald kont liczonych narastajaco lub miesigcznie.
Wyniki obliczen sa przedstawiane w postaci wykresow stupkowych dla poszczegolnych miesigcy. Obok
sa podane wyliczone wartosci.
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15.1.10 Konta wedtug klasyfikacji

Jest to zestawienie sporzadzane przez jednostki budzetowe. Robi si¢ je w oparciu o tzw.
klasyfikacje, ktora jest przypisywana do kazdego konta. Zestawienie jest robione w postaci czterech
kolumn, ktorym mozna nada¢ wtasne tytuty. W przypadku trzech pierwszych kolumn nalezy podaé
numery kont syntetycznych oraz okresli¢ czy dodatnie strony kont to debet czy tez kredyt.

W kolumnie czwartej okresla si¢ dziatanie. Jako skfadniki nalezy poda¢ jedna z trzech kolumn
oznaczonych 1, 2 lub 3. Pomigdzy sktadnikami znajduje si¢ operator. Moze to by¢ dodawanie lub
odejmowanie.

Przed sporzadzeniem zestawienia podaje si¢ koncowy miesiac roku obrotowego. W przypadku gdy
sa prowadzone rownoczesnie dwa kolejne lata obrotowe, nalezy najpierw wybra¢ wiasciwy rok.

15.1.11 Dowolne zestawienie

Przy pomocy tej funkcji mozna zaprojektowac wlasny rachunek zyskow i strat, bilans, a takze
dowolne inne zestawienie. Zestawienie moze by¢ opisane maksymalnie w 200 wierszach.

Wiersz jest okreslany przez nadawany mu typ. Typy wierszy moga by¢ nast¢pujace: Konto,
Liczba, Wynik, Tytut oraz Koniec Strony.

Tytul - umozliwia wpisanie dowolnego tekstu. Na wydruku ten tekst pojawi si¢ tak jak zostat
wpisany. Mozna wykorzystywa¢ do wpisania nazw poszczegolnych blokéw czy tez punktow.

Konto - najpierw nalezy wpisa¢ 45 znakowy tytul tego wiersza. Tytul wiersza bedzie drukowany
w tej samej linii co wyliczone kwoty. Nastgpnie nalezy poda¢ numer konta i okresli¢c czy w
zestawieniu korzysta¢ z salda debetowego, kredytowego czy tez obrotow debetowych lub
kredytowych. Jezeli w danym wierszu ma by¢ suma wigkszej ilosci kont, to kolejne numery kont
nalezy podawa¢ w nastgpnych wierszach, tytuty wierszy pozostawiajac puste.

Liczba - umozliwia wprowadzenie wspotczynnika liczbowego. Podobnie jak poprzednio mozna
podac tytut dla tego wiersza, a nastgpnie wpisa¢ jego wartosc.

Wynik — wspotczynniki liczbowe oraz kwoty wynikajace z podanych kont, a takze dodatkowe
liczby moga by¢ obliczane wedlug podanych wzoréow. Wynik obliczef jest umieszczany obok
tytutu tego wiersza. Sktadnikami wzoru sa kwoty obliczone w wierszach typu ,,konto” oraz liczby z
wierszy typu ,,liczba”. Nazwe sktadnikéw stanowi duza litera W oraz bezposrednio po niej numer
wiersza. Pomiedzy stadnikami wystgpuja operatory arytmetyczne. Stosuje si¢ rowniez nawiasy
zwykte. Pomigdzy sktadnikami i operatorami nie moze by¢ odstepow.

Przyktad algorytmu:(W3+W4-W2)*3/(W7+W8)*2

Koniec strony - jest to po prostu znacznik konczacy strong wydruku. Nastgpna strona bedzie
drukowana na oddzielnej kartce.
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16

Rozdziat

16 FUNKCJA RAPORTY

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia sporzadzanie réznych raportow, Sa to:

B C:AWINDOWS\system32%cmd.exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KEITEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.2887

Rejestracja Operacje Informacje RENLIGAI Rejestre

Rozliczenia

Obowiazkowe -

Ohrotowki 3 Podatek UAT

Ila konta » Informacja UAT UE
Zeznania »OcEne Podatek dochodowy

Bilans

Rachunek Wynikdw
Sprawozdanie F-81
Frzeplvwy pieniedzy

Konta w gestawieniu

Zaklad MNe:

ROK OBROTOWY :
MIESIAC:

16.1 Rozliczenie zobowigzan i naleznosci.

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia pelne rozliczanie naleznosci 1 zobowiazan, pod
warunkiem prawidlowej rejestracji dokumentéw. Musza by¢ prowadzone osobne dzienniki dla
sprzedazy 1 zakupow oraz dla dokumentow bankowych. Zapisy w dziennikach musza si¢
odwotywa¢ do tych samych dokumentéw. Prawidlowy sposob rejestracji dokumentow w
dziennikach zostat szczegélowo opisany wczesnie;.

Po wybraniu funkcji Raporty / Rozliczenia na ekranie pojawia si¢ tabela z wszystkimi
zarejestrowanymi lub zaksiggowanymi fakturami. W zaleznosci od tego czy wybrano funkcje
Sprzedaz czy Zakupy sa to faktury wystawione lub otrzymane.

Mozna ogladaé wybrane faktury. Stuzy do tego przycisk WYBOR FAKTURY (klawisz
Enter lub Alt/B). W odpowiednich polach widnieja kwoty oraz daty splat wybranej faktury.
Pokazana jest réwniez warto$¢ faktury, taczna sptata oraz kwota jaka pozostaje do sptacenia.
Przyciski SZUKANIE (F10) oraz PONOWIENIE (F11) pomagaja znalez¢ odpowiednia fakture.

Zbiorcze rozliczanie faktur umozliwia przycisk ROZLICZENIE NALEZNOSCI lub
ROZLICZENIE ZOBOWIAZAN. Mozliwe jest ,naci$niecie” przycisku MYSZA. Ten sam efekt
uzyskuje si¢ po nacisnigciu klawisza F8 lub kombinacji klawiszy Alt/R. W okienku, ktore pojawia
si¢ na ekranie nalezy okres§li¢ warunki rozliczenia. Najpierw okresla si¢ dat¢ graniczng dla
zestawienia. Rozliczenie zostanie zrobione na ten dzien. Nastgpnie mozna okresli¢ kontrahenta, dla
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ktoérego bedzie robione zestawienie. Kontrahent jest okreslany poprzez NIP, ktéry moze zostaé
wpisany w odpowiednie pole. Kontrahent moze réwniez zosta¢ wybrany z tabeli. Tabelg
przywotuje si¢ poprzez nacis$nigcie klawisza F2. Jezeli pole ,,NIP” pozostanie puste, to wszyscy
kontrahenci zostana uwzglednieni w zestawieniu.

W kolejnym wierszu okienka okres$la si¢ warunek ptatnosci rozliczanych faktur. Mozliwosci
sa nastepujace:

- niezaplacone lub nie w petni zaptacone
- niezaptacone
- nie w pelni zaptacone
- zaplacone i nadptacone
- zaptacone
- nadptacone
Ostatnim warunkiem jaki nalezy okresli¢ jest termin dotyczacy ptatnosci:
- po terminie ptatnosci
- w terminie ptatnosci
- bez uwzglednienia terminu

Warunki dotyczace ptatnosci wybiera si¢ przy pomocy klawiszy strzalek géra / dél, a
nastgpnie zatwierdza klawiszem Enter. Po naci$nigciu klawisza Spacja otwiera si¢ pomocnicze
okienko.

Po zatwierdzeniu podanych warunkow przyciskiem WYKONAJ, na ekranie pojawia si¢
tabela zawierajaca zestawienie faktur spetniajacych podane warunki. Mozna oglada¢ poszczegdlne
faktury - przycisk DANE FAKTURY (klawisz Enter), mozna tez wyszukiwa¢ faktury - przyciski
SZUKANIE (F10) oraz PONOWIENIE (F11).

W przypadku faktur dotyczacych nalezno$ci mozna drukowaé wezwania do zaplaty -
przycisk WEZWANIA (klawisz F7). Przycisk WEZWANIA Z ODSETKAMI (F8) powoduje
wydrukowanie wezwania do zaptaty wraz z naliczonymi odsetkami. Warunkiem wydrukowania
wezwan jest wczesniejsze zaznaczenie faktur, ktorych maja dotyczy¢. Mozna zaznaczy¢ wszystkie
faktury - przycisk (¥*)ZAZNACZNIE (klawisz *), lub zaznacza¢ pojedyncze faktury - przycisk
(+)ZAZNACZANIE (klawisz +). Naprzemienne ,,naciskanie” przyciskow powoduje zaznaczanie 1
odwotywanie zaznaczenia faktur. Korzystajac z tych przyciskow mozna na przyktad gwiazdka
zaznaczy¢ wszystkie faktury 1 plusem odwota¢ zaznaczenie niektorych faktur.

16.2 Raporty obowigzkowe

Raporty okreslane jako obowiazkowe moga by¢ sporzadzane dla pojedynczego zaktadu oraz
dla catej grupy zaktadéw. Sa to: bilans, rachunek zyskow i strat, sprawozdanie F-01 oraz
sprawozdanie z przeplywu Srodkéw pieni¢znych. Do grupy raportow obowiazkowych naleza
rowniez deklaracje podatkowe, ktore zostana opisane p6zniej. Raporty dla pojedynczego zaktadu
sporzadza si¢ przy pomocy funkcji Raporty / Obowiazkowe, a dla grupy zakladow przy pomocy
funkcji Operacje wspolne.

Przed sporzadzeniem raportu nalezy okresli¢ miesiac, ktorego ten raport dotyczy. Jako
domyslny jest podpowiadany aktualnie otwarty miesiac. Jezeli jest otwarty kolejny rok obrotowy, to
najpierw nalezy wybra¢ wlasciwy rok.
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Raporty sa sporzadzane w oparciu o salda kont, ktoére sa obliczane z obrotéw od poczatku
roku do wybranego miesiaca lacznie. UWAGA - raporty zostang sporzadzone poprawnie tylko
wtedy gdy zostaly prawidlowo zdefiniowane typy kont. W przypadku kont przychodowych oraz
kosztowych w raportach sa uwzgledniane salda takie jakie byly przed zaksiggowaniem dziennika
koncowych ksiggowan na koncie WYNIK FINANSOWY.

Mozliwe jest sporzadzenie nowego raportu, a takze poprawienie raportu zrobionego
wczesniej. Program pamigta tylko jeden ostatni raport. Przygotowany przez program raport pojawia
si¢ na ekranie w postaci formularza, ktory jest podobny do deklaracji podatkowych. Operator moze
dokonywa¢ recznych korekt poszczegdlnych pozycji w raporcie.

Gotowy raport moze zosta¢ wydrukowany. W przypadku sprawozdania F-01 program musi
korzysta¢ z gotowego formularza GUS. W odpowiednie pola sa wdrukowywane liczby. Pozostale
raporty sa drukowane w catosci.

Operator przy pomocy funkcji Raporty / Obowiazkowe / Konta w zestawieniu ma mozliwo$¢
obejrzenia jakie konta w jakich punktach raportu zostalty uwzglednione. To pomocnicze zestawienie
dotyczy zawsze tylko ostatnio sporzadzonego raportu.

16.3 Obrotowki

Przy pomocy funkcji Raporty / Obrotéwki mozna sporzadzi¢ zestawienie obrotow na
kontach. Zestawienie jest robione od poczatku roku do wybranego miesigca. Program KSIEGI
HANDLOWE umozliwia robienie zestawien z trzech réznych poziomoéw. Z poziomu kont
syntetycznych - opcja Syntetyka, z najnizszego poziomu analityki - opcja Analityka, a takze z
uwzglednieniem syntetyki oraz wszystkich poziomow analityki - opcja Wszystkie.

Obrotowki tak jak i wszystkie inne wydruki mozna szybko podejrze¢ na ekranie co jest
bardzo pomocne przy sprawdzeniu sum kontrolnych.

Po okresleniu poziomu zestawienia nalezy wskaza¢ konta, dla ktorych bedzie robiona
obrotowka. Mozna wskaza¢ wszystkie konta. Stluzy do tego przycisk *WSZYSTKIE KONTA.
Mozna go klikna¢ MYSZA lub nacisna¢ klawisz *. Naprzemienne naciskanie klawisza * raz
zaznacza wszystkie konta, a raz cofa zaznaczenie. Pojedyncze konto (konta) zaznacza si¢ (cofa
zaznaczenie) przy pomocy przycisku +POJEDYNCZE KONTO. Mozna réwniez skorzystaé z
grupowego zaznaczania okreslonych kont. Stuza do tego przyciski KONTA KOSZTOWE (klawisz
F6), KONTA PRZYCHODOWE (klawisz F7) oraz KONTA POZABILANSOWE (klawisz F8). Po
wskazaniu odpowiednich kont nalezy zatwierdzi¢ wybér przyciskiem ZATWIERDZ WYBOR. Ten
sam efekt osiagnie si¢ po nacis$nigciu klawisza Enter.

W kolejnym kroku nalezy okresli¢ koncowy miesiac zestawienia. Jezeli sq otwarte dwa
kolejne lata obrotowe, nalezy najpierw okresli¢ rok obrotowy.

Zestawienia obrotdw sa robione wylacznie w postaci wydrukow. Jezeli wybrano opcjg
Wszystkie to na zestawieniu sa widoczne obroty kont syntetycznych oraz ich kont analitycznych. W
podsumowaniu sa uwzgledniane oczywiscie jedynie obroty kont analitycznych. Nie uwzgledniane
obroty kont syntetycznych sa zaznaczane gwiazdkami.

16.3.1 Obroty dziennikéw

Przy pomocy funkcji Raporty / Obrotowki / Obroty dziennikow mozna sporzadzi¢ zestawienie
obrotow wskazanych dziennikow. Suma obrotow tych dziennikéw powinna by¢ zgodna z obrotami na
kontach dla tego samego okresu.
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B C:AWINDOWS\system32%cmd.exe -|O ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp. KETEGI HANDLOWE C.14.1.1 23.87.2007

Rejestracja Operacje Informacje RENLISA Rejeztr

Rozliczenia [ 2
Ohowiazkowe >
Ohrotaowki >
Dla konta | 2 Syntetyka
POCENE Analityvka

Wszystkie

Obroty dziennikow
PROSZE HACISHA DOWOLNY KLAUWISZE
FZaktad Hr:

ROK OBROTOUY :
MIESIAQC:

Poczatkowo nalezy okresli¢c koncowy miesiac rejestrowanych dokumentow. Jezeli jest
otwarty rownoczesnie kolejny rok obrotowy, to nalezy okre$li¢ czy zestawienie dotyczy
pierwszego czy tez drugiego roku.

Po okresleniu miesiagca ewentualnie roku, na ekranie pojawia si¢ okienko z lista wszystkich
dziennikow dotyczacych tego roku obrotowego. Wszystkie dzienniki mozna zaznaczyC przy
pomocy klawisza *. Pojedyncze dzienniki zaznacza si¢ klawiszem + lub klawiszem Ins. W ten sam
sposob mozna odznaczaé juz zaznaczone dzienniki. Wybdr zaznaczonych dziennikdéw nastgpuje po
nacisnigciu klawisza Enter.

Po przetworzeniu danych rozpoczyna si¢ operacja wydruku.

Zeby ta funkcja miala sens i wyniki mozna bylo poréwna¢ z zestawieniem obrotéw na
wszystkich kontach, nalezy robi¢ zestawienie dla dziennikdéw juz zaksiggowanych. Oznacza to, ze
miesigc zestawienia powinien by¢ miesiacem zakonczonym. Ten sam miesiac nalezy podaé przy
robieniu zestawienia obrotoéw na kontach.

16.4 Sporzadznie deklaracji podatkowych.

Program KSIEGI HANDLOWE umozliwia sporzadzanie deklaracji podatkowych w
oparciu o zaksiggowane dokumenty.

Deklaracje sa
- wdrukowywane w gotowe formularze drukowane przez urz¢dy skarbowe
- drukowane w formie graficzne (wydruk tacznie z formularzem urzegdowym)

-na plik *.pdf (mozliwe obejrzenie 1 wydruk deklaracji za pomoca bezptatnego programu Addobe
Reader )

UWAGA ! Program KSIEGI HANDLOWE sporzadza prawidlowe deklaracje podatkowe VAT w
oparciu o zapisy w ewidencja VAT

1 tylko wtedy, gdy sa poprawnie ustawione typy Ewidencji VAT.
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Program sporzadza deklaracje podatkowe VAT-7, CIT-2, PIT-5 PIT-5L oraz zeznania
roczne. Nastgpuje to w wyniku uzycia funkcji Raporty / Obowiazkowe / Podatek VAT Iub
Podatek dochodowy. W przypadku, gdy jest otwarty ,,kolejny rok obrotowy” nalezy najpierw
okreslié, ktorego roku dotyczy deklaracja. Umozliwia to okienko zatytutowane ,,WYBOR ROKU
OBROTOWEGO”. Program podpowiada rok kolejny. Jezeli jest otwarty jeden rok obrotowy to
okienko wyboru si¢ nie pojawi.

Na ekranie pojawia si¢ tabela zawierajaca kolejne 12 miesigcy aktualnego (wybranego) roku
obrotowego. W wierszach sa zaznaczone miesiace otwarte oraz ewentualne daty sporzadzenia
deklaracji. Ponadto sa widoczne kwoty podatkéw wynikajace ze sporzadzonych deklaracji.

16.4.1 Sporzadzenie nowej deklaracji

Przycisk NOWA DEKLARACJA. . Nowa deklaracj¢ mozna robi¢ dla kazdego miesiaca.
Nawet dla miesiaca, ktory nie jest otwarty. Oczywiscie nie ma to specjalnego sensu. Wyjatek
stanowi deklaracja na podatek dochodowy PIT-5. Nie mozna jej sporzadzi¢ od nowa dla
poprzedniego roku obrotowego w sytuacji gdy jest juz otwarty kolejny rok obrotowy. Moze by¢
tylko poprawiana.

Deklaracja, ktéra pojawia si¢ na ekranie, jest juz wypelniona danymi z baz danych.
Wszystkie wyniki s automatycznie wyliczone. Zawarto$ci p6l moga by¢ zmieniane. Po akceptacji
wpisanej liczby klawiszem Enter nast¢puje przeliczenie calej deklaracji. Przeliczanie nastgpuje od
tego miejsca do konca deklaracji. Obliczone wyniki mozna réwniez zmieniac.

Po wypehieniu catej deklaracji i zaakceptowaniu ostatniego pola zostanie automatycznie
wybrany klawisz ZAPISZ. Po naci$nigciu klawisza Enter sporzadzona deklaracja zostanie
zapamigtana. Zapamigtanie catej deklaracji nastgpuje rowniez po kliknigciu przycisku ZAPISZ.

16.4.2 Poprawianie deklaracji

Poprawienie deklaracji umozliwia przycisk POPRAWIENIE DEKLARACJI. Proba
poprawienia nie istniejacej deklaracji generuje odpowiedni komunikat.

UWAGA ! Dopiero uzycie klawisza Enter powoduje przeliczanie deklaracii. Przeliczanie
nastegpuje od tego miejsca gdzie nacis$nigto klawisz Enter. Oznacza to, Ze jezeli przy sporzadzaniu
deklaracji, zostaty zmienione prawidlowo wyliczone wyniki, to nie zostana one przeliczone tak dtugo jak
nie zostanie uzyty klawisz Enter. Przegladanie deklaracji bez przeliczania umozliwiajg
klawisze: PgDn, PgUp, Ctrl/PgDn, Ctrl/PgUp, Tab oraz Shift/Tab.

16.4.3 Kasowanie deklaracji.

Kasowanie deklaracji umozliwia przycisk KASOWANIE (klawisz Del oraz klawisze Alt/K).

16.4.4 Wydruk deklaracji.

Po ,,nacis$nigciu” przycisku WYDRUK DEKLARACJI rozpoczyna si¢ operacja wydruku
deklaracji. Deklaracja jest drukowana na gotowych formularzach z urzedow skarbowych. Do
drukarki nalezy wktada¢ kolejne strony, stosownie do komunikatéw wypisywanych na ekranie.

Sposob drukowania deklaracji jest szczegotowo opisany w punkcie KORZYSTANIE Z
PROGRAMOW.
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16.5Rodzaje deklaracji

16.5.1 Podatek VAT (VAT-7)

Deklaracje podatku VAT sa sporzadzane w oparciu o ewidencje VAT. Ewidencje VAT
powstaja automatycznie w trakcie ksiggowania dziennikéw typu ,,SPRZEDAZ” i ,,ZAKUP”.
Mozliwa jest reczna edycja ewidencji VAT.

16.5.2 Podatek dochodowy od 0s6b prawnych (CIT-2)

Deklaracja CIT-2 jest robiona tylko dla zakladow, ktore zostaty okreslone jako ,,0soba
prawna”. Dane liczbowe do deklaracji sa wezytywane z kont okre§lonych jako ,,przychodowe” lub
,.kosztowe”.

16.5.3 Podatek dochodowy od 0so6b fizycznych (PIT-5) (PIT-5L)

Deklaracje te sa robione tylko w zaktadach, ktore zostaty okres$lone jako ,,0soba fizyczna”.
Dane liczbowe do deklaracji sa wczytywane z kont okreslonych jako ,,przychodowe” Ilub
,.kosztowe”.

Deklaracja PIT-5 jest robiona dla osoby, tzn. dla wtasciciela lub wspdlnikow danego
zaktadu. Dlatego tez przed sporzadzeniem deklaracji nalezy z tabeli wybra¢ witasciwa osobe.
Tabela, ktora si¢ pojawia na ekranie, umozliwia obstugg bazy danych zawierajacej wiascicieli
(wspolnikow) zaktadow bedacych ,,osobami fizycznymi”.

16.5.4 Wprowadzanie nowego wspolnika

Wprowadzenie nowego wspdlnika umozliwia przycisk NOWA POZYCJA. Dane dotyczace
wiasciciela (wspolnika) wprowadza si¢ na dwoéch ekranach. Do celéw wiasciwego obliczenia
podatku dochodowego nalezy okresli¢ czy ,,Uwzglednia¢ ulge podatkowa” czy tez ,Nie
uwzglednia¢ ulgi podatkowej”. Wyboru dokonuje si¢ przy pomocy klawiszy strzalek gora/dot.
Tabelka pomocnicza ukaze si¢ po nacisnigciu klawisza Spacja

Po zatwierdzeniu danych przyciskiem ZAPISZ nast¢puje automatyczne przejscie do
wpisywania udzialow w zaktadach. Sposdb obstugi jest identyczny jak w przypadku opisanej
ponizej funkcji UDZIALY.

16.5.5 Wprowadzanie, poprawianie udziatow

Przycisk Funkcja-UDZIALY umozliwia wpisanie nowych lub poprawienie istniejacych
udziatow. Po naprowadzeniu beleczki na odpowiedniego wspolnika i ,,naci$nigciu” przycisku
Funkcja-UDZIALY pojawia si¢ nowa tabela z zaktadami oraz z posiadanymi udzialami w tych
zaktadach.

Mozliwe jest dopisanie nowego udzialu - przycisk NOWY UDZIAL, poprawienie
istniejacych udzialow - przycisk POPRAWIENIE, a takze skasowanie udzialbw w wybranym
zaktadzie. Przy wprowadzaniu nowego udziatu nalezy okresli¢ zaktad, w ktorym wybrany wspdlnik
ma udziaty. Zaklad wybiera si¢ z tabeli, ktora pojawia si¢ w wyniku naci$nigcia klawisza F2 lub
kliknigcia . Do wyboru stuza klawisze strzalek gora/dot. Po naprowadzeniu beleczki na wlasciwy
zaktad nalezy ,,nacisnaé” przycisk WYBOR (klawisz Enter lub klawisze Alt/B).

Udzialy wpisuje si¢ dla poszczegdlnych miesigcy. Program wstgpnie podpowiada dla
kazdego miesiaca 100%. Wspolnik moze oczywiscie mie¢ udzialy w wigcej niz w jednym
zakladzie.
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17 INNE
17.1 Programowanie parametrOw pracy programu
B C:AWINDOWSsystem32%emd.exe - ﬂ
UEASCICIEL: RAMZES Sp. = o0.o0. KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 23 .87 . 2887

PARAMETRY ZAKEADU HR 1

Aktualna Data: 23._67.2007

Pierwszy miesziac roku obrotowego: =

Rodzagj reaestracal- B

Czy prowadzid¢ stowarzys=zony plan kont 7 =

Eksportsimport danych jest prowvadzony w oparciu o: B

oraz o katalog:

Rachunek wynikow jest robiony metoda: = wersja- B

Czy przy sporzadzaniu Rachunku Yynikdw wwzgledniad zapasy zamkniecia 7 =
Czy UAT = kwoty brutto naliczaé stawka 18.83 itd ? B

Re jestracja bez schematow. KASH: ZAOKRAGLENIA :
SPREZEDAZ — UAT nalezny = oraz stawki UAT w kolejnofci:
1> = 22 B 3> B 4> = 5> B
ZAKUP — UAT nalicz=ony: oraz stawki UAT w kolejnofci:
1> B 22 B 3> = 4> B L2 B

Raporty 1 =estawienia sa sporzadzane w Jezyku: —
Czy na zestawieniach kont drukowadé informacje o walucie i ilofciach 7 =

‘Metoda roz=l1l UAT' dostepna po wykupieniu *UAKTYWNIENIE HETODY HASOUWEJ’
EERAN 1 ZAPISZ WY.JISCIE

Uzytkownik moze zmienia¢ niektdre parametry pracy programu. Po uzyciu funkcji Inne /
Parametry zakladu na ekranie pojawia si¢ okno edycyjne. W kolejnych wierszach znajduja si¢
programowalne parametry. Przechodzenie z wiersza do wiersza w dot nastgpuje w wyniku uzycia
klawisza Enter lub Tab. Przechodzenie w gor¢ umozliwia rownoczesne nacisnigcie klawiszy
Shift/Tab. Zapamigtanie wpisanych parametréw nast¢puje po uruchomieniu przycisku ZAPISZ
(klawisze Alt/T). Przerwanie operacji bez zapamigtania nastgpuje w wyniku uzycia przycisku
WYJSCIE (klawisz Esc lub klawisze Alt/J).

W wierszach oznaczonych trojkacikiem odpowiedni parametr wybiera si¢ z pomocniczej tabelki,
dostepnej po naci$nigciu klawisza Spacja. Wiasciwa opcje wskazuje si¢ przy pomocy klawiszy
strzalek gora/dol oraz akceptuje naci$nigciem klawisza Enter. Mozna to samo zrobi¢ przy pomocy
MYSZY.

Programowalne parametry

Aktualna data. Komputer posiada wbudowany zegar, ktory przekazuje do programu aktualng datg. W
przypadku uszkodzenia zegara lub z innych powodow uzytkownik moze by¢ zainteresowany w zmianie
tej daty. Aktualna data jest drukowana na zestawieniach oraz jest podpowiadana przy wielu operacjach.

Pierwszy miesiac roku obrotowego. Dla olbrzymiej wigkszosci firm rok obrotowy zaczyna si¢ w
STYCZNIU, a konczy w GRUDNIU. Niektore firmy maja prawo rozpoczyna¢ rok obrotowy w innym
miesiacu. W takim przypadku rok obrotowy trwa réwniez 12 kolejnych miesigcy.

Rodzaj rejestracji. Uzytkownik moze wybra¢ jeden z dwoch sposobow rejestracji kwot na kontach. Jest to
szczegdlowo opisane w czgsci opisu dotyczacej rejestraci.
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Eksport / import danych, okreslenie no$nika. Dane moga by¢ eksportowane lub importowane w oparciu o
dyskietke umieszczona w napedzie A:, w napedzie B: lub w oparciu o twardy dysk twardy.

Katalog dla eksportowanych lub importowanych danych. Program proponuje katalog o nazwie
EXPOIMPO. Mozna

wpisa¢ dowolna inng nazwe. Nazwa moze by¢ poprzedzona $ciezka dostepu.

Rachunek Zyskow 1 Strat, okreslenie metody sporzadzenia. Ustawa dopuszcza metodg poréwnawcza i
kalkulacyjna.

Rachunek Zyskow i Strat, okreslenie wersji. Ustawa dopuszcza wersj¢ 1 Iub 2.

Czy przy sporzadzaniu Rachunku Zyskéw i Strat uwzglednia¢ zapasy zamknigcia. Standardowe
ustawienie to NIE.

Czy VAT z kwoty brutto nalicza¢ przyblizona stawka, np. dla 22% to jest 18.03%. Standardowe
ustawienie to NIE.

W jakim jezyku sa sporzadzane raporty i zestawienia. Parametr jest dostepny tylko dla firm, ktére
wykupity takie uprawnienia. Po uruchomieniu programu zawsze jest ustawiony jezyk polski. Mozna to
zmieni¢ na inny. Ten jezyk bedzie obowiazywal do momentu wyjscia z programu. Oczywiscie jezyk
moze zosta¢ ponownie zmieniony, bez wychodzenia z programu.

17.2 Mata kopia czyli export danych catego zaktadu

Program umozliwia wykonanie tzw. matej kopii danych zaktadu w ktérym sie witasnie
znajdujemy:

Jest to funkcja INNE -> Eksport danych -> Caly zakiad

Dane tego zaktadu zostang umieszczone w zaprogramowanym przez uzytkownika katalogu:

o ] -|o| x|
WEASCICIEL: RAMZES Sp. = o.o. KSTEGI HANDLOWE C.14.1.1 3d.487._2488°7
PARAMETRY ZAKEADU HR 1

Aktualna Data: 3160.87.20087

Fierwuzzy miesziac roku ohrotowego: B

Hodzaj rejestracji: B
Czy prowvadzié stowarzyszony plan kont 7 B

Ekszsportimport danych jest prowadzony w oparciu o: B
oraz o katalog:

Rachunek wynikow jest ¥ Tu okreslamy gdzie majq sie przenosi¢
Czy przy sporzadzanin Rachumi Y9 ja sie p

Czy UAT z kwoty brutto nalic pliki z Eksportu Danych. Moze to by¢
Rejestracja bez schematow. KR dnwnlna &rievka nn NDAFXPOIMPO

SPREZEDAZ — UAT nalezny = UrdE STAdWRLI UAT W RUIEJNUSCL:
12 E 22 E 3> E 4> E 5> E
ZAKUFP — UAT naliczony: oraz stawki VAT w kolejnofci:
12 E 22 E 3> E 4> E 5> E

Raporty i zestawienia sa spurzaﬂz§ne w jesyku: L
Czy na 2estawieniach kont drukowaé informacje o walucie i ilosciach 7 B

‘Metoda rozl UAT' dostepna po wykupieniu *UAKTYWMIENIE METODY HKASOWEJ*
EKRAN 1 ZAPISZ WYJSCIE
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W domysInym katalogu EXPOIMPO pliki bgda si¢ odktada¢ z zachowaniem nastgpujace;j
struktury:

EXPOIMPO->
ZAKLAD->
Zak1->
ZA150507 (w nazwie takich podkatalogéw zawarta jest data
utworzenia)
ZA180507 >
ksie.zip
zakl..zip

nowlady.par - to sa wlasnie wyeksportowane piki
zawierajace dane

zaktadu na okreslony dzien

Funkcja odwrotna jest INNE-> Import danych -> Caly zaklad

Wykonanie tej funkeji i wskazanie jednego z w/w plikow spowoduje przywrdcenie stanu na
okreslony w nazwie podkatalogu dzien. Plik nalezy wybraé

DAEXPOTMPOSZAKLADSZAKL ™

Tt {NADkatalog>
41 ZA3887a7 <PODkatalog?

APOIMPOSEAKLADSZAK1~ZA3AAA ks ie . zip 282467 38.87.26887 A9:

1T <MADkatalog>
282467 3I0.687.208°7 B7:19

nowlady.par 2641 30.87.2007 HA7:19
zakl.zip 8367 3I8_07_200Y 69:19

Wybieramy tylko jeden plik, pozostate zaimportuja si¢ automatycznie
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17.3 Techniczne
B C:AWINDOWS\system32%cmd.exe - |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sy KETEGI HANDLOWE C.14.1.1 38.a7.28687

Rejestracja Operacje Informacje Raport Re jeztr Inne

Import danych [ 2
Eksport danych | 2
Parametry zakladu
PrzelewsHUplata
Porzadkowanie ksiag
Ksiazka kontroli
Techniczne

Zhiory systemouwe

Awvaria ksiegowania
Eksport plikaw

Zakltad Me:

ROK OBROTOUY :
MIESIAQC:

17.3.1 Zbiory systemowe

Wydruk zbiorow systemowych stanowi uzupetnienie wymaganej ustawowo dokumentacji
programu.

Awaria ksiggowania stuzy do wycofania z kartotek kont, oraz z ewidencji VAT zapisow z
ostatniego lub przedostatniego miesiaca, pochodzacych z konkretnego dziennika lub kilku
zaznaczonych dziennikdw.

Mozna wtedy zapisy w dziennikach naprawi¢ (poprawic) i zaksiggowac je jeszcze raz.

Eksport plikow

Pozwalana wyodrebnienie niektorych danych do pliku *.pdf lub *txt i ewentualnego wczytania ich
do EXELA
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B C:\WINDOWS\system32cmd.exe o |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES S KSIEGI HANDLOWE C.14.1.1 36.07.2087

Rejestracja Operacje Informacje Raport

| PLAN_KONT _
KONTRAHENCI
SCHEMATY KSIEGOUARN
DZIEHNIKI

FAKTURY WYSTAWIONE
FAKTURY OTRZYMAHNE
UWPEATY I WYPEATY
KURSY WALUT

WY JSCIE

A juz w arkuszu kalkulacyjnym mozna je dowolnie filtrowac.

17.3.2 Archiwum

Funkcja Archiwum stuzy do przegladania danych w zamknigtych lata ubiegtych

B C:\WINDOWSsystem3 2emd. exe = |I:I|ﬂ
EASCICIEL: RAMZES Sp KESITEGI HANDLOWE C.14.1.1 3a. 47,2068

Wybor ZAKEADI Operacje wspdlne Funkcje ogolne ROLLE

Archivwam

0 programie
Re jestracja programu

Wubor ZAKEADU Operacie wspolne Funkcie o

Archiwum
0 programie
Re jestracja programu

WY JSCIE m
——
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17.3.3 O programie

Ta funkcja dostarcza nam wiadomosci o stanie licencyjnym programu.

KSIEGI HANDLOWE C.11.2.4 3a._@v.2aav

Wybor FAKEADU Operacje wspolne Funkcje ogolne POLE

Program KSIEGI HANDLOWE
wersja C_.11_2_06

WEASCICIEL : Ramzes

MUMER LICENCJI 81661

HUMER ELIENTAH 1568922

ILOSE ZAKEADAL : 999

ILOSC UZY¥TKOUNIKGY : 29

MODYFIKACJE OPEACONE DO DHIA = 31.12.26887

PRODUCENT :

RAMZES — Spolka = o.o.
B2-486 Wars=zawa,., Aleje Jerozolimskie 214

@g22 335-98-73. fax 335-99-73 hande 1@ramze= _pl
g22 335-98-5Y <aktyune e—Modyfikacje> serviz@ramzes . pl
a2ee-282-580 £dla telefonow stacjonarnych koszt 1.28/min’
=#71-88-98 <dla telefondw komidrkowych koszt 4.88/minX*
Internet: www_ramzes_pl

Sprzeda=
Seruwis

Wazna uwaga koncowa!!!
Najlepszym sposobem zabezpieczenia sig przed utrata danych lub programu jest nagrywanie catego
katalogu RAMCLASS na trwalym no$niku informacji (wymog ustawowy), czyli na ptytach CD.

Programy RAMCLASS powstatl w oparciu o wieloletnie do§wiadczenie pracownikow naszej firmy,
ktorzy przez lata zbierali 1 nadal zbieraja sugestie uzytkownikow wykorzystujac je przy tworzeniu
programu ktory stat si¢ przyjazny, intuicyjny, zgodny z aktualnymi ustawami oraz dopasowany do
nowoczesnych systemow informatycznych. Intuicyjnos¢ sprawia, ze mozna z nich praktycznie korzysta¢
bez specjalnego zaglebiania si¢ w czytanie instrukcii.

Jak kazdy program na poczatku wymaga od uzytkownika po$wigcenia mu trochg czasu w celu
poznania jego struktury, sposobu poruszania si¢ po programie, zaprogramowania elementow
programowalnych oraz wykonania kilku przyktadéw. Z doswiadczenia wiemy, ze rozpoczgcie pracy bez
przygotowania moze w przysztosci skutkowac powielaniem btedu.
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Rozdziat

18 UWAGI KONCOWE I NOTATKI

18.1 Aktualizacje Ramzes Classic - www.ramzes.pl

Jednym ze sposobow uzyskiwania tak platnych jak i1 bezptatnych aktualizacji programow jest
pobranie ich z naszej strony internetowe;j."

Strona ghéwna | Aktualnos | O Ramzesie | Biuletyn | Pomoc | Praca | Mapa Serwisu | Konbakk

NAMJES’ ~rasipies g

’

su Kc Es zapytai naszego konsutanta
Il SOLIDNE PROGRAMY

poa numerem 22 335-98-73 ‘i

» 2asady modyfikowania
+ Aktualne

+ Archiwalne

Aktualne

+ Planowane
» e-Modyfikacje

+ kurier-Modyfikacje Aplikacja Ramzes 07.33.03
Ramzes CLASSIC c11 11
Zamow (KH, PKPIR, Ryczalt, Kasa, Podatki) el
program

*Ek NIJ FORMULARZ

Ramzes Classic - Amortyzacja

C.10_0_0

07.33.03
“odptatna”

muodylikacja minimalna (dla wersji od 07.33.02)

07.33.03

"odphatna" @ @ Q 30.05.2007
modyfikacja pelna (dla wersji od 01.00.00 do 07.33.02)

Rysunek 18-1 - Pobranie aktualizacji ze strony www

Aktualizacje mozna pobiera¢ tak poprzez WWW z serwera Ramzesa, jak 1 z serwera ftp. Ten
drugi sposob jest sposobem zalecanym ze wzgledu na szybkos¢.

18.2Zmiana rozszerzenia pliku
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[}

zmiana "ukrytego” rozszerzenia pliku *.ex

1. uruchomic [Mdj komputer]
2. wrmenu [Narzedzia] wybrac [Opcje folderdw...]

5. ZMienic rozszerzenie

Aby przeprowadzic zmiane "ukrytego” rozszerzenia plilku (Windows X5 nalezy;

3. na zaltadce [Widok] w [Ustawieniach zaawansowanych] [Pliki i foldery]
odznaczyc [Ukryj rozszerzenia znanych typow plikaw]
4, na wybranym plilku nacisnaé [F2] lub w mmenu kontekstowyrm wybrad [2mien nazwe]

g Mdj komputer

Plil.  Edwcia  idok  Ulubione BPEEEESEES Fomoc

Mapuj dvsk sieciowey. .
[ﬁ Odbgez dysk sieciowey, .,
Synchronizuj... F

W/ o/

.ﬁ.dres| ) Maj komputer

Opcie folderdw, ..

Opcje folderdw

Ogslne | Widok | Typy phkow || Fhki tpbu offline

Widoki folderu
Widok, ktérego uzwmasz dla tego foldenu [taki jak Szczegdly lub
Fafelki], mozesz zastosowad do wezystkich folderdw,

I Zastozuj do wazpstkich folderdw ] [ Resetuj wazystkie foldery

stawmienia zaawanzomans:

|5 Plikii foldery
Autamatycznie wyszukuj foldeny sieciowe i diukarki
[] Mie bufan mimiatur
[] Pokaz Panel sterowania w oknie Mj komputer
Fokaz podreczny opiz elementdw folderdw i pulpitu
Pakai zazzpfrowane lub skompresowane pliki MTFS w kolorze —
[ Przywrdé poprzednie okna falderéw po zalogowaniu
[] Wkmyj chronione pliki systemu operacyinego [zalecans]
7 e enia znanych b 1
[ Ukeryte pliki i faldery

(®) Mie pokazuj ukmtych plikdw i folderdw

| >

() Pokaz ukyte pliki i foldsrny il

Frayardd domyélne

[ K ][ Al ][ Zastozu) ]

18.3 Zakres odpowiedzialnosci

Prezentowane w podrgczniku przyklady zawieraja informacje majace jedynie zilustrowad
zasady dzialania programu. Przypadkowa zbiezno$¢ z danymi rzeczywistymi nie moze stanowié

podstawy do jakichkolwiek roszczen 2z czyjejkolwiek

strony. W

stwierdzenia

nieprawidlowosci przedstawionych informacji badz posiadania innych uwag, prosimy o
niezwloczne zgloszenie ich do serwisu firmy producenta, co pozwoli wprowadzi¢ stosowne

poprawki.
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zasad prawa bilansowego i podatkowego

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie
& spoczywa w calo$ci na Uzytkowniku.

Producent (Ramzes Sp. 7 0.0.) nie ponosi zadnej odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody
wynikle z wykorzystania informacji zawartych w niniejszym opracowaniu.



