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LeffHand

I) Instrukcja instalacji programu LeftHand na Windows

Ten rozdzial ma na celu przeprowadzi¢ Panstwa przez proces instalacji programu LeftHand
na systemie Windows. Na proces instalacji sklada¢ si¢ bedzie instalacja programu wilasciwego oraz
instalacja serwera bazodanowego Firebird.

Zakladamy, Ze pobraliscie Panstwo juz plik instalatora naszego programu ze strony
internetowe;j: ,,http://lefthand.com.pl/” na dysk swojego komputera.

Zacznijmy zatem instalowac program LeftHand.

Aby rozpocza¢ instalacje programu LeftHand nalezy odnaleZ¢ na swoim komputerze zapisany plik
instalatora i klikng¢ na nim dwukrotnie lewym klawiszem myszki.

J instal_lh =Joed
Fli. Edvcja ‘Widok Ulubione Marzedzia Paomoc :f
@ Wstecz - J ? D Wyszuka Faldery -

o L rd 1~
— L - — -
Adres |5 Di\dist_02_2010%nstalkiyinstal_y || B Preeis
'!. _SLHMK-adv-S.D.D-windows-installer.exe ]

Zadania plikow i folderdw £

IEE Zmien nazwe teqo plika

Lﬂ Przenies ten plik

[ Kopiuj ten plik

@ Cpublikuj ten plik v sieci Web
j Whdlij ken plik poczty e-mail
¢ Usuri ken plik

“

Inne miejsca

Szczegoly ¥

weersja pliku: 1.0.0.0 Data ubworzenia: 2010-03-18 12:24 Rozmiar: 29,3 ME 79,3 ME J IM6j komputer

Po chwili uruchomi si¢ program instalacyjny. Na pierwszym oknie instalatora klikamy na przycisk

6


http://lefthand.com.pl/pl/users/files_select/

[Naprzod].

.E.Setup Q =

Setup - LeftHand MK adv

Wyikaj w instalatorze LeftHand ME adw

| Maprzad = || Anuluj ]

Na kolejnym oknie akceptujemy umowe licencyjng klikajac na opcje ,,Akceptuje umowe” i klikamy
na przycisk [Naprzod].

'%-Setup E O
Umowa Licencyjna

Prosze preeczykac Umowe licencyjng, Musisz zaakceptowad jej warunki aby konkynuowad instalacie,

Program LeftHand ME - Tmowa Licencyjina

1. Program LeftHand ME jest chroniony prawem autorskim,
postanowieniami umdw nisdzynarcodowych oraz innym ustawodawstwenm i
umowani misdzynarodowymi o ochronie praw wiasmofci intelektualned.

Z. Wiascicielem praw autorskich do programu LeftHand ME, dalej
gwanego Aplikacis jest firma LeftHand Sp. = o.o0. = siedziba prey

nulicy Bokserskiej 1, iF—ESZ Marszzawa, dalej swana Producentem. bﬂ
i e
Czy akceptujesz warunki licencjiv LR LS =
() Mie akceptuje umomey
£
[ < Wakecz [ Maprzad = ] Anuluj ]

Pozostawiamy bez zmian proponowang lokalizacje¢ katalogu instalacyjnego programu. Jezeli
instalujemy kolejng wersje programu LeftHand, to musimy si¢ upewni¢, czy proponowany katalog
nie jest juz wykorzystany wcze$niej do instalacji programu LeftHand. Jezeli instalujemy program



LeftHand pierwszy raz nie musimy tego sprawdza¢. Klikamy na przycisk [Naprzod].

Po tym etapie instalator jest juz gotowy do rozpoczecia instalowania gtownej cze$ci programu
LeftHand na Panstwa komputerze. Klikamy na przycisk [Naprzdd] aby rozpocza¢ instalacje
programu.

5 Setup E] =
A Gotowy do instalacji

Instalatar jest gotowy do rozpoczecia instalacji LeftHand ME ady na Twoim komputerze.

|

[ <stecz || Maprzod > | Anuluj ]
——______________|

[ < Wiskecz I[ Maprzod > ] Anuluj ]

Instalacja moze potrwac kilka minut. Czas jest uzalezniony od parametréw komputera, na ktérym
instalowany jest program.



r% Setup E] C

Trwa instalowanie

® =

Prosze czekad, Trwa instalacia LeftHand MK ady na Twaoim kompukerze,

Trwa inskalowanie
Rozpakowywanie CProgram Files\LHMK-adyw-3.0.0hicons\plaver_end.png

Po zakonczeniu instalacji programu LeftHand, rozpocznie si¢ instalacja serwera bazodanowego
Firebird, ktory stanowi nieodlagczny element programu LeftHand. Nalezy zatem przeprowadzi¢ jego
instalacje do konca. Na oknie wyboru scenariusza konfiguracji bazy danych pozostawiamy
zaznaczong opcje ,,Chce aby program skonfigurowal automatycznie serwer bazodanowy” -
zakladamy bowiem, Ze instalowana jest wersja jednostanowiskowo. Kliknijmy nast¢pnie na
przycisk [Next].

I Konfiguracja bazy danych LeftHand E]

K.onfiguracia serwera bazodanowegao

‘Whbdr opaji konfiguracyine:

{* Chce aby program skonfigurowal automatycznie serwer bazodanowy 1

" Chee samodzielnie skonfigurowad senwer bazodanowy [opoja Zaawanzowanal

Cancel

Help < Back |

Pozostawiamy wybor jezyka ,,Polski” i klikamy na przycisk [Ok].




=

.W},rhierz jezyk instalacji

Wiubierz jezuk ugwwany podczas instalac):

Palzki 1B

| ook | ey

Na kolejnym oknie klikamy na przycisk [Dalej] aby przej$¢ do parametryzacji instalacji serwera
bazodanowego.

ﬁE’ Instalacja - Firebird Database Server 1.5 g =

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Firebird Database
Server 1.5,

Inztalator zainstaluje teraz program Firebird 1.5.6 na Twoim
komputerze.

Zalecane jest zamkniecie wazystkich innwch uruchomionych
programawe preed rozpoczeciem procesy instalaci.

‘winbierz przycizk Dale), aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakoncezps instalac)e.

[ Daleiz | [ Anuli

Akceptujemy licencje¢ Firebirda i klikamy na przycisk [Dalej]
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ﬁl Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Umowa Licencyjna

Przed kontunuac)a prozze przeczytad ponizeze wazne informacie.

Frozze preecaytac tekst Urowm Licencyjne). Muzsizz zgodzié sie na warunki be) umony
przed kontpnuac)g instalac).

INTERBASE PUBLIC LICEWSE
Werzion 1.0
1. Definitionz.

1.0.1. "Commercial Uze' means digtribution or othenwize making the Covered Code
available to a third party.

1.1. "Contributar” means each entity that creates or contributes to the creation of
Modifications.

1.2. "Contributar Yerzion" means the combination of the Onginal Code, priar

Modifications used by a Contributor, and the Modifications made by that particular
Contributor.

1.3. "Covered Code” means the Original Code or Modifications or the combination V

(%) Akceptuje warunki umovy

() Mie akceptuje warunkdw umovy

[ < Watecs II Dale) » ] [ Aoy

Na kolejnym oknie informacyjnym klikamy na przycisk [Dalej].

ﬁ'fs’ Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Informacia

Przed przejéciem do dalzzego etapu inztalac), prozze przeczytad ponizzza
informacie.

Kiedy bedziesz gotowy do inztalaci, kliknij prayucizk. Dalej.

Firehird Database Serwver 1.5.6

|~
Thi=s document i= a guide to installing this package of
Firebird 1.5 on the Winz2zZ platcform. These notces refer
o the installation package itself, rather than
Firebird 1.5 in general.
Content =
o Before installation
o Installation on systems with Firebird Z_0 [ |

[ £ Wistecs ” Dalej » ] [ Al ]

Pozostawiamy bez zmian proponowang $ciezke instalacji serwera bazodanowego Firebird i klikamy
na przycisk [Dalej].

11



‘ﬁ' Instalacja - Firebird Database Server 1.5 E] [

wWybierz docelowg lokahzacje
Gdzie ma byé zainstalowany program Firebird D atabaze Sereer 1.57%

_,-__)I Instalator zainztaluje program Firebird D atabaze Server 1.5 do ponizezego
folderu.

Eliknij prapcizk Dale), aby kontynuowac. Jesh cheoesz okreglic inny folder, klikni) prapcizk
Przegladaj.

C:“Program Files\Firebird Firsbird_1_5

Fotrzeba przynajmnig) 1.4 ME wolnego miejzca na desku.

[ < Walztecz H Doale » ] [ Al ]

Na oknie wyboru komponentéw nie zmieniamy domys$lnego wyboru rodzaju instalowanego

serwera, ktory powinien pozosta¢ wybrany jako ,,Super server binaria” a nast¢pnie klikamy na
przycisk [Dalej].

IE_%' Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Zaznacz komponenty
k.bare kompaonenty majg bye zainstalowane’?

Zaznacez komponenty, ktare choesz zainstalowad, odznace te, ktamch nie choesz
zainztalowad. Kliknij praycizk Dalg), aby kontpnuowad,

Fetha inztalacja Server'a i narzedzi developera. v |

K.omponenty senvera -3,.2 ME '

(Y Clazsic Sereer bin 1.2 ME
1.6 HME
developera 1 administratora 5.0 MB
wivbrane komponenty wymagaja co najmnig] 9.5 MEB na dysku.
—
[ < Wigtecz I“ Dalej » ] [ Arulu
_'

Na kolejnym oknie klikamy na przycisk [Dalej] nie zmieniajac nazwy grupy menu start.

12



T_EE’ Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Wybierz folder Menu Start
Gdzie maja bwd umieszczone skraty do programu’?

Inztalatar shworzy zkraty do programu v ponizezem folderze bBMeno Start.

Eliknij preycisk Dale). aby kontynuowad. Jedli choezz okreghic inny folder. kliknij prawcizk
Frzegladaj.

[ Mie bwarz 2adrwch skatdw

[ < \Wstecz ” Dalej > ] [ Al ]

Kolejne okno jest bardzo waznym miejscem stluzacym do parametryzacji zachowania serwera
bazodanowego Firebird. Przy domy$lnej instalacji nie zmieniamy zadnego domys$lnie ustawionego
parametru — parametry majg pozostac tak jak zaznaczone na oknie ponize;.

i Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Zaznacz dodatkowe zadania
F.hare dodatkowe zadania majg byé wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, kiare [nstalator ma wykonac podczas ingtalac) programu
Firebird D atabaze Server 1.5, a naztepnie kliknij przycizk Dale), aby kontynuowad,

Jzwmac Guardian'a do kontrolowania senwera’?
ruchom Firebird zemwer jako:

(3 Uruchom jako Splikacis?

{#3 Uruchom jako Ustuge?

rucharniaj Firebird autormatycznie przy kazdym starcie systemu?

'Zainztalowac Control Panel Applet?!

[] Kopiowaé biblioteke klienta Firebird katalogu <system: 7

Wiogenerowad bilbiote klienta jako GDS32.DLL dla weparcia starszpch aplikac)i?

[ < Wstecz “ Drale) » ] [ Al ]

Jezeli program jest instalowany na systemie Windows 7, to koniecznie nalezy
odznaczy¢ opcje ,,Zainstalowa¢ Control Panel Applet?” (in eng. ,,Install Control Panel
Applet?”) co pokazane jest na ponizszym oknie.
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i Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Zaznacz dodatkowe zadania
k.tare dodatkowe zadania maja by wokonane?

£aznacz dodatkowe zadania, ktore nstalator ma wekonac podczas instalac programu
Firebird Dratabaze Server 1.5, a nastepnie klikni praycisk Dale), aby kontynuaowad.

|Izywac Guardian'a do kontrolowania senwera?
druchom Firebird senwer jako:

() Uruchom jakao splikacie?

{#) Uruchom jako Ushuge?

Ilruchamia) Firebird automatycznie przy kazdum starcie systemu?
| [ 'Zainstalowaé Control Panel Applet?” | Odznacz ta opcje dla Windows 7 !
[] Kopimwad biblioteke klienta Firebird katalogu <systems 7

Wwiygenerowadc bilbiote klienta jako GDS32. DLL dla weparcia starzzych aplikaci?

[ ¢ Watecz D alej » Arlug |

Nastepnie klikamy na przycisk [Dalej], a na kolejnym oknie na przycisk [Instaluj].

]i%’ Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Gotowy do rozpoczecia instalacq

Instalator jest juz gotowy do rozpoczecia instalac) programu Firebird D atabaze
Server 1.5 na twoim komputerze.

Fliknij praycizk Instalu), aby rozpoczac instalacie lub wWstecz, (el choeszz przejrzed lub
Zmienic ustawienia,

Lok alizacja docelowa: |
C:AFrogram FilestFirebirdWFirebird_1_5

Fodzaj inztalaci
Petna inztalacia Server'a i narzedzi developera.

‘wivbrane komponenty:
F.omponenty senaera
Super Server binaria
I arzedzia developera | adminiztratora
F.ompanenty klienta

Falder w kenu Start; hd

< | | [

[ < Watecz ” Iristalug ] [ Anuluj ]

Po zakonczeniu instalacji serwera bazodanowego Firebird pojawi si¢ okno koncowe, na ktérym
nalezy pozostawi¢ zaznaczong opcje “Uruchomi¢ teraz ustuge Firebird'a?” - mozna odznaczy¢

opcje informacyjng ,,After installation — What Next” tak jak to pokazuje ponizszy obrazek i klikamy
na przycisk [Zakoricz].
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.ﬁglnstalacja - Firebird Database Server 1.5 g =

Zakonczono instalacje programu
Firebird Database Server 1.5

Inztalator zakofczwk instalacie programu Firebird Databasze
Server 1.5 na Twaim komputerze. Aplikacia moze byc
uruchomiona poprzez uzycie zainstalowanych skrdtdw,

Kliknij preycizk Zakofncz, aby zakofczps instalacie.
Zostawiarmy ta opcje zaznaczong
I ruchomic teraz ustuge Firebird'a? I

[ after installation - what Hest?

l < Watecz [ Zakohcz ]

Po zakonczeniu instalacji serwera bazodanowego Firebird pojawia si¢ jeszcze ponizsze koncowe
okna instalacji:

=,

1 Informac ja “

@ Instalacja zakonczyvta sie ponyElnie,

oraz

15



o

“H Setup

Koniczenie instalacji LeftHand MK adv

Instalator zakonczw instalowanie LeftHand ME ady na Twaoim
komputerze

liknieciu

Po
na przycisk [Zakoricz] program LeftHand zostal poprawnie zainstalowany.

Uwagi poinstalacyjne:
-jezeli pojawi si¢ komunikat o braku polaczenia z bazg danych to wejdzmy do Panelu

Sterowania Windowsa odnajdzmy ikone ,,Firebird 1.5 Server Manager”, kliknijmy na
nig i sprawdzmy czy wyswietla si¢ komunikat ,, The Firebird service is running”.
Jezeli nie, to kliknijmy na przycisk [Start] a nastepnie [Apply].

-jezeli to nie rozwiaze problemu, to prosze sprawdzi¢ czy ,,Zapora systemu Windows”
jest wylaczona lub czy chociaz dodano do niej wyjatki portow 3050 i 113 (dla TCP i

UDP osobno)
-sprawdzmy czy nie mamy zainstalowanej dodatkowej zapory systemowej (Firewall) lub

programu antywirusowego z taka zapora
-w przypadku gdy powyzsze kroki nie pomogty, prosimy o kontakt z naszym dzialem

pomocy technicznej mailowo na support@lefthand.com.pl

Wazne !
Firma ,, LeftHand” nie przechowuje na swoich serwerach archiwalnych wersji programu.

Zawsze dostepna jest wylqcznie najnowsza wersja programu, ktorq mozna pobrac ze strony
www.lefthand.com.pl wytqcznie w przypadku posiadania aktualnego abonamentu na aktualizacje
programu. Nalezy zatem we wltasnym zakresie wykonac kopie bezpieczenstwa plik z instalatorem

programu np. na ptycie CD/DVD lub urzqdzeniu typu ,,pendrive”.
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Il) Instrukcja rejestracji programu LeftHand

Zakladamy, ze pobraliscie Panstwo juz plik instalatora naszego programu ze strony
internetowej: ,,http://lefthand.com.pl/” na dysk swojego komputera oraz zainstalowaliScie go.

Zacznijmy zatem rejestrowac¢ program LeftHand.

Aby rozpocza¢ rejestracje programu LeftHand nalezy odnaleZ¢ na pulpicie swojego komputera
odpowiednig ikong¢ zainstalowanej wersji programu i kliknag¢ na nig dwukrotnie lewym klawiszem
myszkKi.

Jezeli instalacja przebiegala na systemie Windows Vista lub Windows 7 i po jej zakonczeni ikona
skrotu nie jest widoczna na pulpicie, to nalezy kliknag¢ na pulpicie prawym klawiszem myszki i
wybra¢ opcje ,,Od$wiez” (in eng. ,,Refresh”). W przypadku instalacji programu na systemie Linux i
braku ikony skrétu na pulpicie nalezy odnalez¢ w katalogu ,,/home/katalog uzytkownika/LHxx-
yyy/” i uruchomi¢ program za pomoca skryptu ,,run.sh”.

Po uruchomieniu programu tuz po instalacji (tu przykladowo na systemie Windows) zobaczymy
okno z wyborem bazy do utworzenia. Mozemy utworzy¢ albo nowa czysta baze¢ danych firmy
([Nowa pusta baze danych]), ktéra skonfigurujemy pdzniej za pomoca wizzarda — jest to najlepszy
wybor dla firm/instytucji, ktore zamierzajg rozpocza¢ wprowadzanie swoich rzeczywistych danych
do systemu.

W naszym przypadku utworzmy nowa czysta baze danych klikajac na ponizszym oknie na
przycisk [Nowq pustq baze danych].
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@ ok 2JEs
LeftHand b ata Fsiegowoic - wergja z reklamami
Logowanie do programu
3 r
% Panel adminiztracyjny l Y :J Uszstawienia J
Firma: 1 __V_J
Jezpk: 1 r—E :J
Data systemowa] 18032010 (€ Wybér rodzaju nowej pierwszej bazy :’jEﬁ

W0k ]

Zzvy choesz ubworzyE baze:

,’:j&} Prosze wybrad rodzaj bworzone] pierwszej bazy danych
" *

‘ iMowg pusty baze danych?] Eaze dema do kestdw

& Anuluj ]

Po wybraniu rodzaju tworzonej nowej bazy danych firmy pojawi si¢ okno, w ktérym nalezy
wpisa¢ symbol bazy firmy nie uzywajac polskich znakéw ani spacji.

‘) Dodawanie firmy

"

WprowadZ syrbal firrmy: ||

W Ok

kad Anulu I

W naszym przykladzie wpiszemy symbol ,NAZWA FIRMY”. Po wpisaniu symbolu firmy
klikamy na przycisk [Ok] aby rozpocza¢ tworzenie bazy danych.

) Dodawanie firmy

-

Wprowadz symbal firmy: 1TE5T|

W Ok

ke Anulu I

W trakcie tworzenia bazy widoczny bedzie komunikat
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() LeftHand ﬂ
]

Trwa bwarzenie nowe| bazy danych. Prosze czekad. .

Po utworzeniu bazy danych firmy pojawi si¢ komunikat z pro$ba o kliknigcie na przycisk [ Ok].

€ Utworzono nowa baze

\:'!2 Ubworzono nows baze danych,

Po kliknieciu na przycisk [0K] nastepi
automatyczna rejestracia firm,

Jezeli proces rejestracii nie rozpocznie sie
automatvcznie,

nalezy kiknac na oknie logowania

na przycisk. [Kliknij tukaj aby uruchomic program]

Na kolejnym oknie pojawi si¢ informacja uzupekniajaca. Klikamy na przycisk [Of].

&) Okno startowe

LeftHand Maba Faiggowodt - wergja 2 reklamani
Logowanie do programu

- Yy
% Fanel administracyjny ‘ ]j{\j] Ustawienia ‘
Fiima [TEST -]
Jezyk: | [rm— B @ 7 ﬂ
Y £ b,
Data systemawa] 18-03-2010 Zlﬂ
& Za chwile rozpocznie sie rejeskracia
- Klikrij tutaj aby uruchomié program - EECS N, 3 Anuluj ‘
v LT R Jezeli bedg Panstwo choieli uzyskad wiscej v I

informacii na kemat pragranu prasimy o
kontakk mailowy na adres

info@lefthand.com.pl lub telefonicznis
pod numerem {+48 022) 427 37 60

Kolejne pojawiajace sie komunikaty beda juz zwigzane z wlasciwa czeScia rejestracji
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programu LeftHand. Na poczatku nalezy odpowiedzie¢ na pytanie czy posiadamy w momencie
instalacji polaczenie z internetem aby méc wykonaé rejestracje szybko za posrednictwem sieci
internet. JeZeli mamy pofaczenie z internetem to klikamy na przycisk [7ak], w przeciwnym razie

klikamy na przycisk [Nie].

W naszym przykladzie przeprowadzimy Panstwa przez szybszy sposob rejestracji za
posrednictwem internetu. Klikamy zatem na przycisk [7ak].

(&) Okno startowe

LeftHand Maka Ksiegowossd - wersja 2 reklamami
Logowanie do programu

% Panel administracyjny ‘ ]‘j{\} U stawienia |
Firma: [TEST Rl
Jezyk: | — P clski =1
Data systemowa:l 18-03-2010 @ — jlﬁ
B --> Kliknij tutaj aby uruchaornié: program <-- | . K Anuluj |

\c:) Czy masz teraz potaczenie z inkernetem?
L s

Tak Mig

Nastepnie wybieramy opcje dotyczaca posiadania lub nie konta (profilu) w serwisie
www.lefthand.com.pl. Jezeli zarejestrowaliscie Panstwo wczes$niej konto na naszej stronie www to
klikamy na przycisk [7ak] a jezeli nie rejestrowaliScie Panstwo konta na naszej stronie www, to
klikamy na przycisk [Nie]. W naszym przykladzie zakladamy, ze nie posiadaja Panstwo jeszcze
zarejestrowanego profilu na naszej stronie www. Klikamy zatem na przycisk [Nie].

{€) Okno startowe

LeftHand b ata Ksiggowoss - wersja 2 reklamami
Logowanie do programu

% Panel administracyjng ‘ ]‘ :J Ustawienia ‘
Firrna: [TEST e
Jezyk: | r—lE ﬂ
Data s_l,lstemowa:| 18-03-2010 o ilﬁ
7 - Klikni] tutaj aby uruchomic p - & Anuluj ‘

:l) Czy masz juz ubworzone konto w serwisie v Firry LeftHand?
H

Tak. | Tie:
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Pojawi si¢ okno, ktorym nalezy wprowadzi¢ dane rejestracyjne swojego profilu.

) Okno startowe

Rejestracja w LeftHand S5p. z.0.0

Imie: ||

Firma |

Hasta |

Adres |

Kod |

Telefonl

NP |

+ Paristwa dane mie zostang udoztepnione ozobom izecim.

Q Powrdt

LeftHand Mata Kziegowaoic - wersja z reklamami

+ Jedli nie jested zarejestrowanym uzytkownikiem LeftHand, mozesz dokonad rejestrac korzpstajac z formularza ponize).

+ Pamietaj aby podac prawidrowy adres email, na ktdry zostanie wyshany link aktywujgcyl

+ Jezeli mail z inkiem aklywujagcym nie zostal przestany na Panstwa adres email. to prosimy wejic na strone
www_lefthand. com_pl, zalogowac sie na swoje nieaklywowane konto 1 dokonaé samodzielnie jego aktpwacii

* Nazwisko | *
* Enmail (lagin]| *
* Hasto powt | *
Miasto |
Fraj |
Fraks |

Rejesty

Wymagane pola to ,Imi¢”, ,,Nazwisko”, ,Firma”, ,Email”, ktéry musi by¢ poprawnym
adresem email, na ktéry wyslany zostanie link aktywujacy konto, ,,Hasto”, ,Hasto powt.” oraz
,lelefon” - informacja o numerze telefonu wymagana jest ze wzgledu na mozliwos¢ kontaktu
naszego konsultanta z Panstwem w celu pomocy przy ewentualnych klopotach z praca z nowym dla

Panstwa programem.

Nalezy wypemhi¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwonym znakiem * i kliknag¢ na

przycisk [Rejestruj].
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&) Okno startowe

LeftHand Mata Ksiegowost - wersja 2 reklamami

Rejestracia w LeftHand Sp. z.0.0

+ Jedli nie jestes zarejestrowarym uzptkownikiem LeftHand, moZezz dokonad rejestracii korzystajac 2 formularza ponize].
+ Pamietaj aby podacé prawidtowy adres email, na ktory zostanie wyskany link aktpywujacy!
1 + Jezeli mail z linkiem aktywujgcym nie zostal przestany na Pafistwa adres email, to prozimy wejéc na strong
www_lefthand.com.pl. zalogowaé sig na swoje nieaktywowane konto | dokonaé zamodzielnie jego aktywacii.

Imig — Jan * Nazwiska  [Kowalski *
Firna ]JanK * Email [|09in]lianeklkowalski@iank.pl Lt
Haska ] xxxxxxxxxx * oo powt.i xxxxxxxxxx *
Adres J Miazto J

Kod | Kraj |
|Te|ergrdzz 732345 *faks [

NIP |

+ Paristwa dane nie zoztahg udostepnione osobar trzecim, 2

Jezeli rejestracja przebiegla prawidlowo to pojawi si¢ nastepujacy komunikat:

=,

P@ Lhwaga

Fejestracja powindla sie, Ma podany adres email zostal wyslany link akbywacyiny,
Twioje konto zostanie automatycznie akkywowane podczas pierwszeqo logowania na nasteprym oknie,

....................................

W razie innego komunikatu prosimy o kontakt z firma LeftHand po numerem telefonu (22)
427 37 18. Na podany podczas rejestracji email przestany zostanie link do aktywacji profilu
rejestracyjnego na naszej stronie www. Jezeli chcg Panstwo szybciej aktywowac profil, to mozna to
wykona¢ klikajac na komunikacie na przycisk [Ok] i na nastepnym oknie wpisujac podany
wczesniej login (adres email) rejestracyjny profilu oraz zdefiniowane przez Panstwa haslo do
profilu www. Kliknijmy zatem na przycisk [ Ok].
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&) Okno startowe

e

Logowanie w LeftHand 5p. z.0.0.

Hastao [ustalone na stronie wwve [efthand. com. pl]

& Powrsit

LeftHand taka Ksiggomais - werzia z reklamamni

Email (login, ustalony na stronie www lefthand. corm.pl] |ianek.k0wa|ski@iank.p|

Aby sie zalogowad, niezbedna jest wozedniejzza rejestracia. Tylko po zalogowaniu sie mozlivwe jest wegenerowanie klucza do programu.

Zalogu

k

Wpiszmy teraz hasto ustalone wcze$niej podczas rejestracji danych profilu www

@ Okno startowe

Logowanie w LeftHand S5p. z.0.0.

LeftHand kata K.siegowafs - wersja 2 reklamani

Ernail [lagin, uztalany na stronie wiwe. lefthand. com. p) |ianek.knwalski@iank.pl

[Hash: [ustalone na stronie v lefthand. con.pl)

xxxxxxxxx,1

Q Powrdt

Aby sie zalogowad, niezbedna jest wozeshiejzza rejestracia. Tylko po zalogowaniu sie mozlivwe jest wygenerowanie klucza do progra

i kliknijmy na przycisk [Zaloguj].

2

L.

L =
2| » ﬂ

Zalogu

Jezeli wprowadziliscie Panstwo poprawne dane email i hasto to pojawi sie nastepujacy
komunikat, na ktorym klikamy na przycisk [Ok].
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=,

r@ Lhwaga

& Logowanie przebieglo prawidlowo.,

Kolejne okno
informowac bedzie o przetwarzaniu procesu rejestracji bazy danych firmy.

&) Okno startowe

LeftHand Mata Ksiggowoss - wersia = reklamani
Proszeg czekad, za chwilg nastgpi automatyczna rejestracja firmy....

Jezeli proces rejestracji zakonczy si¢ prawidlowo to widoczny bedzie ponizszy komunikat:

r@ Uhwaga

@ Firma zostata zarejestrowana,

Jezeli pojawilby si¢ komunikat o tresci:

@ LeftHand

Q Btedne hasto lub nazwa uzyvtkownika
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to oznacza to, ze na pierwszym oknie logowania w polu “Login” lub ,Haslo” wprowadziliscie
Panstwo jakie$ wartosci, inne niz domyslnie ustawione. Domys$lne wartosci na tym oknie to Login o
wartos$ci ,,admin” i Haslo bez zadnej wartosSci (puste pole).

Poprawny wyglad danych na pierwszym oknie logowania przed rozpocz¢ciem rejestracji bazy
firmy pokazuje ponizszy obraz.

r@ Okno startowe

LeftHand kata Fsiegowoss - wersja z reklamami
Logowanie do programu

Takie wartosci pozostawiamy przed rozpoczeciem rejestracji bazy !
%Eanel adminiztracyjmy ‘ il?ggstawienia ‘

Login [dormyslny to: admin]:]admin h
Hasto [domyélnie puste]: | h

Firma: | TEST |
Tl — R
Data systemawa: [19-03-2010 s |
W Ok i Anuluj |

Na tym etapie mamy juz zarejestrowang baz¢ danych firmy. Ponizej przeprowadzimy
Panstwa jeszcze przez proces konfiguracji wyboru przegladarki www, ktéra bedzie shuzyla do

generowania wydrukoéw z programu. Na ponizszym oknie klikamy na przycisk [ 7ak] aby rozpocza¢
proces wyboru przegladarki www.

€ Konfiguracja

Do weydruky wigly dokumentdw w programie wykorzystywana jest przegladarka wiee,
W' bej chiwili program nie jest skonfigurowany dao korzystania 2 przegladarki e,
Zzv choesz aby program przeszukat system plikdw w poszukiwaniu przegladarki wena?

....................................

Tak, Mie

Pierwsza znaleziong przegladarka na Windows bedzie Internet Explorer a na Linux Firefox.

25



i) Konfiguracja

) Znaleziono przegladarke w lokalizac)i: C:/Program Files/Internet
= Explorer/iexplore.exe

Wwbrac ke preegladarke czy szukac dalej?

W'vhierz | Znajdz nastepng przegladarke Wvszukaj wszystkie

Jezeli mamy zainstalowang inng przegladarke, ktora chcielibySmy wskaza¢ jako domyslng
dla programu LeftHand (np. Firefox w Windows), to klikamy na przycisk [ZnajdZ nastepnq
przeglqdarke]. Jezeli znaleziona przegladarka nam odpowiada, to klikamy na przycisk [ Wybierz]. W
naszym przykladzie zdecydujmy si¢ na wybor innej przegladarki, klikamy zatem na przycisk
[Znajdz nastepnq przeglqdarke].

) Konfiguracja

'\F.'I'I) Zrnaleziono przegladarke w lokalizacii: C:/Program Files/Mozilla Firefox /firefox.exe
L

Wwbrac ke preegladarke czy szukad dalej?

W'vhierz | Znajdz nastepng przegladarke Wvszukaj wszystkie

Po odnalezieniu wlasciwej przegladarki klikamy na przycisk [Wybierz]. Zalecang przegladarka jest
Mozilla Firefox. W przypadku problemoéw z wydrukiem faktur i innych dokumentéw na tej
przegladarce, nalezy zapoznac¢ si¢ ponizszym opisem.

PROBLEMY PODCZAS WYDRUKU NA PRZEGLADARCE FIREFOX:

Majac ustawiong do wydruku przegladarke internetowa Mozilla Firefox, w przypadku gdy podglad
wydruku zawiera ciagg znakow a nie forme faktury, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowa konfiguracje:
a) wlaczenie analizy plikow szablonow wydruku:
- uruchamiamy przegladarke Firefox
- w pasku adresow www wpisujemy zdanie ,,about:config” (bez cudzyslowow) i
klikamy na klawisz [Enter]
- nastepnie klikamy na przycisk [Zachowam ostroznosc, obiecuje!]
- w polu ,Filtr” wpisujemy fraze ,,fileuri” (bez cudzystowow)
- klikamy dwukrotnie na pozycje ,security.fileuri.strict origin policy” tak aby w
kolumnie ,,Warto$¢” ustali¢ ,,false” (tekst bedzie pogrubiony)
- zamykamy przegladarke Firefox
- jezeli posiadaja Panstwo zainstalowany dodatek do Firefoxa o nazwie 'noscript' lub
inny blokujacy wykonywanie skryptéw w przegladarce (np. AdBlock), to przed
rozpoczeciem drukowania nalezy go wylaczyc.
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b) ustawienia dodatkowe:
- uruchamiamy przegladarke Firefox i przechodzimy do menu ,Plik->Ustawienia
strony”
- zaznaczamy opcje¢ ,,Drukuj kolory, tla i obrazki”
- przechodzimy na zakladke ,Marginesy, naglowki i stopki” i w kazdej z widocznych
sze$ciu list rozwijanych sekcji ,,Nagltowek i stopka” ustawiamy warto$¢ ,,brak”
- zapisujemy ustawienia klikajac na przycisk [Ok]
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II1) Omoéwienie zagadnien dotyczacych funkcjonalnosci
programu ,,LeftHand Petna Ksiegowos¢”

1 Podstawowe informacje o zasadach obstugi programu
LeftHand

1.1 Uruchamianie programu

Po zainstalowaniu programu ,,LeftHand Pelna Ksiggowo$¢” na pulpicie odnajdujemy ikone
(niebieska dlon) i klikamy na nig dwukrotnie. Podczas pierwszego uruchomienia programu
zostaniemy poproszeni o utworzeni bazy danych. Klikamy na
przycisk [Nowq pustq baze danychj| Mowg pusts baze danvch i w polu ,,Wprowadz symbol
firmy”  wpisujemy  symboliczne oznaczenie naszej
firmy/instytucji, np. ,,Lefthand”.

3 Dodawanie firmy

Wprowadz symbal firmy: |LeftH ar‘u:l

W Ok

Podczas wpisywania symbolu firmy nie wolno uzywa¢ polskich liter (az$ecnté AZSZCEOLN),
znaku % oraz spacji (zamiast spacji stosujemy podkreslenie ' ). Klikamy na przycisk [Ok] i
wybieramy jeden ze scenariuszy rejestracji programu: pierwszy gdy mamy polaczenie z internetem
lub drugi, gdy nie mamy polaczenia z internetem ale posiadamy klucz rejestracyjny. Rejestracje
przeprowadzamy postepujac zgodnie z komunikatami.

Uruchamiajac program na nowej bazie danych program sprawdzi i ewentualnie wyszuka
znajdujaca si¢ w systemie operacyjnym, zainstalowana przegladarke internetowa, ktora shuzy¢
bedzie do generowania podgladu wydrukow.

#3' Konfiguracja

] Lo weydruboa wighy dokumenkdw w programie wykorzystywana jest przegladarka wee,
* W' kej chwili program nie jest skonfigurowany do korzystania z przegladarki wens,
iZzv chcesz aby program przeszukat system plikaw w poszukivanio przegladarki wae?

Mie

Po znalezieniu pierwszej proponowanej przegladarki klikamy na przycisk [Wybierz], aby
zatwierdzi¢ wybor lub na przycisk [ZnajdZ nastepnq przegladarke], aby przeszukaé system w
poszukiwaniu inne;j.
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#3 Konfiguracja

\F}I) fnaleziono przegladarke w lokalizacii: C:fProgram Files /™ozilla Firefox /firefox.exe
L

Whvbrad te przegladarke czy szukac dalej?

Wvbigerz | Znajdz nastepna przegladarke Wivszukaj wszyskkie

Kolejnym krokiem pierwszego kontaktu z programem bedzie dokonanie jego konfiguracji za
pomocy tzw. ,,Wizzarda konfiguracji”. Na okienku komunikatu o rozpoczeciu za chwile procesu
konfiguracji programu klikamy na przycisk [Ok] aby rozpocza¢ konfiguracje.

3 Wizzard definicji

= Uruchomiony zostanie modut "Konfiguratora

definicji* w programie,

Ma on na celu oszczedzic Panstwa czas podczas
samodzielnego wprowadzania definicii.

Mozna przerwac jego dziatanie i wprowadzic
patrarnekry w programie samodzielnie

Malezy zaznaczyi wybrane opcje do definicii klikajac
na odpowiednie kwadraky

....................................

1.2 Konfiguracja programu za pomocg wizzarda poczatkowego

Wizzard konfiguracji jest mechanizmem pozwalajagcym w najszybszy sposéb skonfigurowac
program do pracy. Konfiguracja zajmuje od kilku do kilkunastu minut, w zalezno$ci od wybranego
trybu konfiguracji (automatyczny lub manualny). Dla poczatkujacych uzytkownikow zalecana jest
konfiguracja w pelni automatyczna (domys$lnie zaznaczona).

W |aki zpozob choesz dokonad konfigurac) programu’?

" Samodzielny wybdr ope) konfigurac) programu [opcja zaawansowana)
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Rozpoczynamy konfiguracj¢ od odpowiedzi na kilka podstawowych pytan:

Podzstawowe dane konfiguracyjne

Drane firrmy l F.onta bankowe firmy l

1 Cazy ubworzye dodatkowo poprzedni rok abratowy?
i Tak i Mie

Czy potrzebujesz wekonpwad operacie walutowe? 2

i Tak " Hie

3U$Dha reprezentulgca hrmednstybuce:
i |

Nazwiska:l

[ Opce magaz_l,lnuwe:4

Symbol magazynu 'I:|

Symbol magazunu 2:|

Nastepnie klikamy na przycisk [Dalej]

,Czy utworzy¢ dodatkowo poprzedni rok obrotowy” (1) - ,,7ak” jezeli prowadziliSmy juz
wczesniej ewidencje ksiegowa i chcemy zachowa¢ mozliwo$¢ generowania z programu
bilansu i rachunku zyskéw i strat lub ,,Nie”, jezeli jesteSmy nowa firma/instytucja

,,Czy potrzebujesz wykonywac¢ operacje walutowe” (2) - ,,7ak” jezeli bedziesz rejestrowat
operacje gospodarcze w walutach obcych lub , Nie” jezeli operacje gospodarcze beda
rejestrowane tylko w PLN.

,Osoba reprezentujaca firme/instytucje” (3) - w polach ,,/mie” i ,,Nazwisko” wpisujemy
dane osoby upowaznionej do reprezentowania naszej firmy/instytucji przed urzedami, np. do
podpisywania umoéw, deklaracji itp. Jezeli wystepuje wigcej niz jedna taka osoba, to kolejne
bedzie mozna doda¢ po uruchomieniu programu w menu ,Definicje->Kadry i place-
>Zleceniodawcy”

Zaznaczamy opcje ,,Opcje magazynowe” (4) tylko jezeli prowadzimy lub planujemy
prowadzi¢ magazyn towarowy lub materialowy. W polach ,,Symbol magazynu 1” i ,,.Symbol
magazynu 2” mozemy szybko zdefiniowa¢ dwa magazyny. Jezeli nasza firma/instytucja
korzysta z wigkszej liczby magazynéw, to mozna je doda¢ w programie pdZniej, w menu
,Definicje->Magazyn->Magazyny”.

Dale) >>

Na kolejnej zakladce wizzarda wypelniamy szczegdélowe dane dotyczace naszej

firmy/instytucji. Wpisujemy np. nazwe, NIP, REGON (program sprawdza ich poprawno$¢), dane
adresowe itp.
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Podstawowe dane konfiguracyine | Danefimy | Konta bankowe Firrry

Dane podstawowe:
Symbal: || [Data od ktdre] obowigzug dane Imﬁ
Petna nazwa:l MHazwa skracona |
NIF: | REGON: NIP EL: |
KRS: | K.apitat zakkadowy: | 000 |PLN w|

[ Oszoba fizpczna
PESEL | fydany

Dokument | ]| Dria | D5-08-2011 = ﬂ

F'rzezl

v D ata urodzeris] D5-06-2071 =%l

Urzad skarba: | [v Prathik WaT

Sernia, nr |

i |

Sad rejestrowy: |
Adrez
k.od Migjzcowoic Ulica |
[am | lok:al | Wwinjewodztwo | Gmina |

Pgwiatl Poczta | Kraj |

i klikamy na przycisk [Dalej] ~ Dalej »>> |

Kolejnym krokiem bedzie wprowadzenie informacji o rachunkach bankowych naszej
firmy/instytucji — w wizzardzie mozemy wpisa¢ dwa rachunki bankowe, dodatkowe mozna doda¢
po uruchomieniu programu w menu ,,System->Dane firmy”.

Podstawowe dane kanfiguracyjne ] D ane firmy | Konta bankowe firmy |

R achunki bankowe firmy

Murmer konta 1: || el aluta; | PLM ﬂ
Opizgdadres: | Sift: |
Bank auto importu; | ﬂjStandard wB:| brak- |
Murner konta 2: | e aluita: | PLM ﬂ
Opizgdadres: | Sift: |
Bank auto impartu; | ﬂJStandard WB:l “brak- ﬂ

Rejestrujac informacje o rachunku bankowym firmy wpisujemy: ,,Numer konta” (w standardzie
IBAN, program sprawdza jego poprawnos¢), ,,Opis/adres” banku oraz wybieramy walute
prowadzenia rachunku (opcja dostgpna jezeli zaznaczyliSmy che¢ wykonywania operacji
walutowych). Jezeli nasza firma/instytucja posiada mozliwo$¢ otrzymywania z banku wyciaggdéw
bankowych w wersji elektronicznej (format CSV lub MT940), to warto wypehi¢ réwniez pola
w»Bank auto importu” i ,Standard WB”, wskazujac nazwe swojego banku i standard wyciagu
bankowego.

Po uzupehieniu wszystkich ) ) danych klikamy na
przycisk [Wykonaj wybrane operacje] < ¥Wykona] wybrane operacie > |— rozpocznie si¢ teraz
wihasciwy proces konfiguracji programu i

wprowadzania parametrow do ustawien.
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¥ Wizzard definicii

Wykonano wszystkie wybrane operacii definicyine.

K

Po zakonczeniu konfiguracji, pojawi si¢ gléwne okno programu ,LeftHand Peha
Ksiggowos¢™.

1.3 Omoéwienie budowy okna gtéwnego programu

Glowne okno programu ,,LeftHand Pelna Ksiegowos$¢” posiada dos$¢ klasyczna budowe, z ktorg
mozemy sie spotka¢ w r6znych programach biurowych czy ksiegowych:

9 Lefthand - okno glowne. Biezaca firma: LeftHand, Rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31]
ISystem Definicje  Dokumenty i ksiegi CRM Sprzedaz Magazyny/Towary Srodki trwate Kadry iptace Poczta Polcard Raporty i zestawienia  Pomoc I 1

(@ LeftHand

£ Zwify wszysthie | & Rozwif wszystkie

\';EB 4 IMenu: |
MHowy d;kument g System LeftH G n d
p Definicie

Moy kontrahent @ Drokumenty i ksiegi

i Sazybkie akcje o

N)

W (@ cRu TESTED FOR  TESTED FOR N
Nowa faktura @ Spreedaz ' {_. =|- Resdy
@ Magazyry/ T owary AUROX Ui -
Mandriva li Nove
& @ Sradki thwate Sl
Zal fakh
aegha} A @ K.adry i prace ) L.
\) @ Poczs LeftHand Petna Ksiggowos¢
Faktura zakupowa Palcard
@ e ver. 2.5.7-3859
'=|E @ Faporty i zestawienia
7
Dokument PZ/PwW @ Pomaoc \&‘bierz akeig, lub dodaj nowa przeciagajac z drzewka obok
Dokument bk

D okument Wi /R

Moy paragon

o

g e
Mowe zamdwienie

=

Rozliczenia

e W gornej czeSci programu znajduje si¢ ,,menu gtéwne” programu (I). Pozwala ono na
szybki dostep do poszczegolnych modutow. Ma budowe modularna, tzn. ze gléwna pozycja
menu pomaga okresli¢ jakie moduly szczeg6lowe znajdziemy glebiej. Dla przykladu nazwa
pozycji ,,Dokumenty i ksiegi” pozwala nam domyslec¢ sie, ze glebiej odnajdziemy moduty z
zakresu bloku finansowo - ksiegowego, np. ,,Plan kont”. Najwazniejsze pozycje menu
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glownego to:

o System — zawiera globalne ustawienia; wazne pozycje szczegdlowego to ,,Ustawienia
globalne”, gdzie np. na zakladce ,,Rok obrotowy” ustawiamy systemowy rok obrotowy,
w ktorym wykonujemy operacje ksiegowego oraz ,Dane firmy” - dane naszej
instytucji/firmy.

o Definicje — zawiera moduly konfiguracyjne i stlownikowe, wykorzystywane przez
poszczegoOlne mechanizmy programu

o Dokumenty i ksiegi — moduly z bloku finansowo — ksiegowe, np. ,Plan kont”,
,Deklaracje podatkowe”

o CRM - interesuje nas glownie ze wzgledu na pozycje szczegdltowa , Kontrahenci”,
gdzie rejestrujemy dostawcow, odbiorcow i inne instytucji, z ktorymi wspolpracujemy

o Sprzedaz — zawiera moduly z grupy sprzedazowej, np. ,,Faktury VAT”, ,Rachunki’ i
wParagony”

o Magazyny/Towary — zawiera pozycje modulow zarzadzajacych operacjami
magazynowymi, remanentami itp.

o Srodki trwale — moduly zarzadzania $rodkami trwalymi, warto$ciami niematerialnymi i
prawnymi oraz wyposazeniem

o Kadry i place — moduly i mechanizmy zarzadzania operacjami ptacowymi i kadrowymi

o Raporty i zestawienia — zbidr pozycji pozwalajacych na generowanie réznorodnych
raportow ksiegowych, sprzedazowym i magazynowych

e W JsSrodkowej, lewej czesci okna gléwnego znajduje sie drzewiasta reprezentacja menu

glownego (2), ktora pozwala na szybszy dostep do poszczeg6dlnych moduléw oraz

umozliwia  tworzenie  indywidualnego  pulpitu  uzytkownika. @ Aby  doda¢

moduty/funkcje/raport do pulpitu (3), nalezy zaznaczy¢ i przeciaggnag¢ wybrana ikong z

drzewa modutow (2) na pulpit uzytkownika (3) w programie.

e 7 lewej strony okna glownego znajduje sie¢ tzw. ,,Panel szybkich akcji” (4), zawierajacy
zbidr najczesciej wykonywanych operacji w danym module. Zawarto$¢ tego panelu bedzie
si¢ zmieniala wraz z uruchamianiem nowego modutu.

Obok okna glownego, w programie mozemy wyrozni¢ jeszcze dwa inne wazne typy okien, z
ktérymi bedziemy mieli styczno$¢ podczas codziennej pracy z programem. Jedno z nich to ,,Okno
operacyjne” a drugie to ,,Okno wprowadzania / edycji”.

1.4 Omébwienie budowy i zasady korzystania z okna operacyjnego

,Okno operacyjne” shizy do wykonywania wigkszosci operacji oraz wyszukiwania
informacji w danym module.
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3 Lefthand - okno gtowne. Biezaca firma: LeftHand, Rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31]

System  Definicje  Dokumenty i ksiegi CRM  Sprzedaz Magazyny/Towary Srodki brwate Kadryiptace Poczta Polcard  Raporty i zestawienia Pomoc
TR [ @ LeftHand V Rejestracia dokurnentdw \ *
.......... — — — = = — — —
. St B o B B 0 © = | L4 2 ) [ 2 1
\4.‘:{_} « L Mowy  Edptyj Usufi Odéwiez  CSY Zamknij Zatwierd?  Odblokuj Zaksiegu) Drukwj  Duplikuj dok.  Przenumeryj Dok, Bilans Otwarcia
MNowy dokument ;:I U] ! o e =15 ETREX Gl
K e P ek ke | |D3te] Data dokumerts— ~]oafor0i2011 3] Pfoe311220m 3l
\> | Typ dokumentu || Zawiera =] =4 | Mumer dokumenty ] Zawiera || 2
Faktura kosztowa Kwota:| Suma hetta j| Brak j| R [V Wazpstkie dokumenty |5
: 6 - 5 T u
1 Pale | -Brak wybaru- ~||Z S L ot
oe| 1 wpboru Jl il Jl Odéwies filty  Capse filtry Uy filtry

Dokument PK.
= Typ dokumentu | Mumer dokumentu | Statuz dokumentu | Data dokumentu| D ata operacii | [ata ksiegowania | [rata patnosci Symbol kontrahenta Mr syztem

‘wiciag bankaowy
M

ZatwierdZ dokument
f\

Odblokuj dokument

=

Dok dokument

Rozlicz dokument

- i i
: ) I E

Analiza VAT Szezegaby dokumentu:

f Typ dok.: Mumer dok.:
4 Mr syslesmowy: Data dokumentu: Suma Netto:
R tatus: __ -
Raporty ké;gowe Operator: Data operacii: Suma I\::"I;
Archivum: Data ksiggowania:
I Symbol w archiwum: Razem Brutto:
“wiiskowanie rozrach. Symbol kontrahenta: Symbol okresu: Razem dokument:

5| Netl0:| 000 WAT: 000 Brutto: 0.a0 Inne:| 000 Razem Brutto: 0.0 Saldo:‘ 000 |

Sklada si¢ ono z nastgpujacych elementow: panel ikon funkcyjnych (), system filtrow czyli
wyszukiwarek (2), lista gtowna pozycji (3), okno szczegotow (4) oraz panel podsumowania kolumn
kwotowych (5).

Ponizej omowione zostang pokrétce wymienione elementy okna operacyjnego.

PANEL IKON FUNKCYJNYCH
Zawiera on zbiér funkcji mozliwych do wykonania w module, w ktérym pracujemy.
Pierwsze sze$¢ wystepuje w tej samej formie na kazdym oknie operacyjnym i odpowiada za te same
funkcje: =
e ikona ,,Nowy” |_| (skrot klawiszowy ,,Ctrl+N”) sluzy do dodania nowego elementu w
danym Mowy module  —.
e ikona SEdytuj” |”_| (skrot klawiszowy ,,Ctrl+E”) stuzy do edycji
zaznaczonej ~ __ naoknie Edyluj operacyjnym pozycji
e ikona ,Usun” Lf.'- (skrot klawiszowy ,,Ctrl+D”) stuzy do usuniecia zaznaczonej na oknie

operacyjnym ||z, POZycji, jezeli warunki usuwania na to pozwola

e ikona ,0dswiez” | =t (skrot klawiszowy ,,Ctrl+R”) stuzy do
odswiezenia biezacego widoku 44,25 listy glownej okna operacyjnego — jest przydatna
szczegblnie przy pracy sieciowej wielu uzytkownikow

e ikona ,,CSV’ [ | shizy do eksportu widocznych na liscie glownej okna operacyjnego
pozycji do oy arkusza kalkulacyjnego

e ikona wZamknij? @ (skrot klawiszowy ,,Ctrl+X”) stuzy do zamknigcia
otwartego okna operacyjnego.  Zamknij Okna programu mozna rowniez zamykac
przyciskiem z szarym znakiem ,»,X~ w prawym gornym roku zakladek programu.
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Wystepowanie pozostatlych ikon na oknie operacyjnym jest uzalezniony od sposobu dziatania
konkretnego modutu.

SYSTEM FILTROW WYSZUKIWANIA

Filtry (wyszukiwarki) to mechanizm pozwalajacy zadawac pytania o interesujace nas dane
zgromadzone w programie.
Przykladowe pytania zadawane za pomoca filtrow:
,pokaz mi dokumenty ksiegowe z konkretnego zakresu daty ksiegowania”
,pokaz mi dokumenty ksiegowe z roku 2010 ale tylko kosztowe”
,pokaz mi dokumenty kosztowe z roku 2010 ale tylko zwigzane z kontrahentem ABC”
»pokaz mi dokumenty kosztowe z roku 2010 zwigzane z kontrahentem ABC, ktorych
sumaryczna warto$¢ NETTO przekracza 1200 PLN”
Widzimy zatem, ze filtry to elastyczny mechanizm pozwalajacy na zadawanie réznorodnych,
prostych lub zlozonych zapytan o interesujace nas dane. Ponizej oméwione zostang podstawowe
rodzaje filtrow wyszukiwania.

Filtr wyszukiwania po datach

[ata:§ D ata dokummentu JE 1-01-201 ilﬂl]n: a112-2011 H:ﬂ

Filtr ten sklada si¢ z rozwijanej listy kryteriow (1), czyli kolumn typu ,,Data” po ktérych
chcemy wyszukiwa¢ informacje oraz z elementéw graficznych pozwalajacych na ustalenie
konkretnego zakresu dat (2). Zakres dat mozemy ustala¢ wpisujac daty z klawiatury, korzystajac ze
strzalek ,,gora”, ,,doP’ na klawiaturze lub uzywajac przyciskow ze znaczkiem trojkata w gore i w
dot. Wygodna forma automatycznego ustalania zakresu dat wyszukiwania jest kliknigcie na
niebieski napis ,,0d:” lub ,,Do:” filtra po datach i wybranie jednej z domys$lnych pozycji na liscie.
Ostatnim elementem skladowym filtra po datach (i kazdego innego) jest tzw. ,przycisk stanu
filtra” (3), ktéry pozwala na selektywne ukrywanie i pokazywanie wybranego filtra oraz okresla czy
dany filtr uczestniczy w procesie wyszukiwania (jezeli przycisk stanu jest czerwony, to filtr jest
aktywny, a jezeli stalowo - szary, to nie jest uzywany).

Wazne!

Wyjatkiem w przypadku zachowania sie przycisku stanu filtrow jest filtr wyszukiwania po
przedziale dat. Jego przycisk stanu nigdy nie jest uaktywniany, ale filtr ten zawsze uczestniczy w
procesie wyszukiwania informacji, ograniczajqc wyswietlanq informacje do ustalonego zakresu dat.

Jezeli jestesSmy pewni, ze wprowadziliSmy konkretny dokument a on sie nie wyswietla, to na
0g6t przyczyna lezy w zbyt wgskim zakresie dat filtra wyszukiwania.

Filtr wyszukiwania po ciagach znakow

| |T_I,I|:u dokumentu leawierajll 3 |'1:{

Filtr ten sklada si¢ z listy kolumn wyszukiwania (), listy sposobow wyszukiwania
informacji tekstowej (2) oraz z pola tekstowego (3), w ktorym mozemy wpisa¢ szukany ciag
znakow. Lista sposobéw wyszukiwania informacji tekstowej pozwala na wybor jednej z dostepnych
opcji:

e Zawiera (domys$lna) — mozemy wpisywac fragmenty wyszukiwanej informacji, bez wzgledu
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na wielkos¢ liter a system bedzie sig staral w sposob przyblizony odszuka¢ informacje

e Nie zawiera — wyszukane zostang pozycje nie zawierajace w wybranej kolumnie
wyszukiwania wprowadzonego ciagu znakow

e Poczatek — zostang wyszukane pozycje zawierajace na poczatku wyszukiwanej kolumny
wprowadzony cigg znakow

e Koniec — zostang wyszukane pozycje zawierajace na koncu wyszukiwanej kolumny
wprowadzony cigg znakow

e Dokladnie — zostang wyszukane pozycje zawierajace w kolumnie wyszukiwania dokladnie
takie same warto$ci jak wyszukiwany tekst; uwzgledniana jest wielkos¢ liter tekstu

e Nie dokladnie — zostang wyszukane wszystkie pozycje poza ta zawierajaca w kolumnie
wyszukiwania dokladnie takie same wartosci jak wprowadzony tekst; uwzgledniana jest
wielkos¢ liter tekstu

Wazne!

W niektorych przypadkach mogq wystqpic problemy z wyszukaniem informacji, gdy w filtrze
tekstowym wpiszemy polskie litery. W takich przypadkach lepiej jest zastqpic¢ polskq litere znakiem
%', ktory zastepuje dowolne ciqgi znakoéw, w tym spacje. Znak specjalny '%' jest tez czesto
stosowany aby wyszukiwac informacje jedynie po fragmencie dtuzszej nazwy. Jezeli np. chcemy
odszukaé dokumenty zwiqzane z kontrahentem ,,Agencja ABC Sp. z 0.0” ale w trakcie
wyszukiwania nie jestesmy pewni czy nazwa tego kontrahenta to ,,Agencja ABC Sp. z 0.0” czy
,Agencja ABC Spotka z Ograniczonqg OdpowiedzialnoSciq™ ,to w polu filtra mozemy wpisac
szukangq fraze jako 'Agencja ABC%'.

Filtr wyszukiwania po kwotach

Fomata:| Suma netto ﬂ| Brak jl E

Filtr ten zbudowany jest z rozwijanej listy kolumn typu ,,dane liczbowe” do wyszukiwania,
listy operacji logicznych, ktore chcemy zastosowa¢ podczas wyszukiwania oraz z elementu
graficznego shuzacego do wprowadzenia szukanej warto$ci liczbowej. W momencie gdy bedziemy
wpisywac szukang warto$¢ liczbowa w filtrze, mozna wywola¢ podreczny kalkulator uzywajac
skrotu klawiszowego [F5].

Inne przyklady filtrow wyszukiwania
Obok klasycznych filtréw wyszukiwania, na wielu oknach operacyjnych mozemy spotkaé
filtry specyficzne, np.:
e filtr wielostanowy, ktérego warto$¢ wyszukiwania zmieniamy poprzez cykliczne kliknigcia
e filtr wyszukiwania po parametrach pozycji dokumentow — pozwala wyszuka¢ pozycje
glowne gdy pozycje szczegotowe w danej kolumnie zawieraja wyszukiwang warto$¢, np.
bedac w module faktur sprzedazowych filtr ten pozwoli wyswietli¢ faktury, ktérych pozycje
w kolumnie ,,Nazwa towaru/ustugi” zawieraja cigg znakéw ,,Szkolenie”

Ikony sterujace dzialaniem filtréw wyszukiwania

Vot G
Odéwiez filty  Capgs filtry Dby Filkry
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Funkcjonowanie filtr6w wyszukiwania jest sterowane przez trzy ikony:

e ,Odswiez filtry” - shuizy do tego aby program odczytal warto$ci wpisane w filtrach
wyszukiwania i wyswietlit wyszukane pozycje; nie musimy oczywiscie wypekniac¢
wszystkich filtrow a jedynie te, ktére s3 nam potrzebne do wyszukania danych

o ,Czys¢ filtry” - shuzy do tego aby jednocze$nie wyczys$ci¢ wszystkie warto$ci wpisane w
filtrach i ustawic¢ je w tryb poczatkowy (z wyjatkiem filtru przedzialu dat)

e ,Ukryj filtry/Pokaz filtry” - stuzy do ukrycia lub pokazania wszystkich filtrow na oknie
operacyjnym. Gdy wszystkie filtry sa ukryte to widoczne sa nadal ich przyciski stanu. Po
kliknigciu na taki przycisk konkretny filtr zostanie pokazany i bedziemy mogli zmieni¢
parametry wyszukiwania w nim wprowadzone.

SKROTY KLAWISZOWE IKON i PRZYCISKOW

Program potrafi rozpoznawac¢ skréty klawiszowe odpowiadajace kliknigciu na ikone,
przycisk lub pozycje menu. Po krotkim najechaniu na wybrang ikong lub przycisk, wyswietlony
zostanie 7Oty ,,dymek” informacyjny, na ktérym obok opisu dane funkcji pojawi si¢ skrot
klawiszowy. Liste skrotow klawiszowych na danym oknie mozemy wywota¢ klikajac jednoczesnie
na klawisze [Alt] i [1].

PRZYKLAD

Jak skonfigurowa¢ w module ,,Rejestracja dokumentow” filtry aby wyszuka¢ dokumenty kosztowe
zwiqzane z kontrahentem ,, Gepard Sp. z 0.0.” z kwietnia 2011 .

- w filtrze wyszukiwania po przedziale czasu (po kolumnie daty) wprowadzamy konkretny zakres
czasu, czyli od ,,01-04-2011” do ,,30-04-2011”

- w filtrze wyszukiwania po ciagach znakéw z pierwszej listy rozwijanej (kolumny
wyszukiwania) wybieramy pozycje ,,Typ dokumentu” i w bialym pasku wpiszmy symbol
~EVZ”

- w drugim filtrze wyszukiwania po tekstach z pierwszej listy rozwijanej wybieramy kolumne
»,Symbol kontrahenta” i w bialym polu tekstowym obok wpisujemy fragment nazwy
kontrahenta, np. ,,gepard” - domyslnie wielkos¢ liter wpisywanych w filtrze wyszukiwania nie
ma znaczenia.

- klikamy na ikong ,,Od$wiez filtry” aby rozpocza¢ wyszukiwanie informacji.

Data Data dokumentu v |0ct] 071042011 3] oo 30042011 3] P

| Typ dokumentu ﬂ| Zamiera ﬂlF"-.-"Z ’ﬁ | Symbol kontrahenta ﬂ | Zamiera ﬂ|gepard ’ﬁ
Kwu:uta:l Suma netto j| Brak ﬂl i | W szpstkie dokumenty SR8

- 4 ¥ v @
Pale | -Brak, wybaru- ﬂ| Zamiera J| i

Oddwiez filtry  Czysd filtry Ul Filkry

1.5 Omowienie budowy i zasady korzystania z okna wprowadzania

,Okno wprowadzania” shizy do rejestracji nowej pozycji lub edycji wybranej pozycji z
danymi. Zasadniczo okno to zbudowane jest w oparciu o system =zakladek, ktére dzielg
wprowadzang informacje na etapy. Okno wprowadzania zbudowane jest z r6znych elementéw
graficznych pozwalajacych okres$la¢ wartos$ci i parametry rejestrowanych danych. Wyr6zni¢
mozemy nastepujace elementy skladowe okien wprowadzania:
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Jedno-linijkowe pola tekstowe, pozwalajace np. na wprowadzanie numeréw, symboli itp.
wielolinijkowe pola tekstowe, pozwalajace na wprowadzanie np. opiséw i notatek

elementy wprowadzania dat

tzw. ,elementy z r6zdzka”; posiadaja one dwa tryby dzialania — tryb prosty polega na

Mazwa ﬂ| | jj

wyszukaniu warto$ci parametru (np. kontrahenta) po wpisaniu fragmentu wyszukiwanej
informacji w bialym polu. Jezeli wyszukana zostanie wigcej niz jedna pozycja zawierajaca
wpisany fragment tekstu, to z podrecznej listy mozna wybra¢ konkretna pozycje. Tryb
zaawansowany polega natomiast na kliknigciu, na ikone ,,z r6zdzka” (skrét klawiszowy
[F11]). Otwarte zostanie wtedy kontekstowo zwigzane z szukanym parametrem okno
operacyjne (lista pozycji). W tym trybie mozemy za pomoca filtréw odnalez¢ konkretng
warto$¢ ale zauwazmy, ze mozemy rowniez doda¢ nowa brakujaca pozycje z danymi.
Wybér pozycji zatwierdzamy klikajagc na niej dwukrotnie lewym klawiszem myszki lub
klawiszem [Enter].

e tabele z danymi — wystepuja w programie moduly wymagajace rejestracji danych
opisywanych przez wiele pozycji, np. dekretacje na kontach ksiggowych. Do obstugi tabelek
z danymi pozycji najlepiej wykorzysta¢ dedykowane ikony ,Dodaj pozycje”  (skrot

4

Dioda) pozycie
klawiszowy to 'Insert') i ,,Usun pozycje”(skrét klawiszowy to 'Delete").

zuf pozycie

Okna wprowadzania/edycji s3 tak zaprojektowane aby uzyska¢ najszybsze wprowadzanie
danych zgodnie z zasada ,,0d gory do dotu, od lewej do prawej”. Pomiedzy kolejnymi elementami
okna mozemy sie porusza¢ za pomoca klawiatury klikajac na przycisk [7ab] (do przodu)
lub [Shift + Tab] (wstecz). Istnieje takze mozliwo$¢ przeskoczenia do dowolnego elementu
graficznego okna wprowadzania za pomoca skrotu klawiszowego [Alt + ~] po kliknigciu na
literowy (cyfrowy) odpowiednik danego elementu.

Dahe dokumentu:
[ane ogdlne:

Dane systemowe:
Typ dokumentu gmorlyzacia ﬂ Mr aystemaiy | 7a80-7420
Mr dokumentu
Data dokumentuQB-DB-ZDH 3
Data operaci QS-USQUTI El: G
Data phatnosci eAG-08-2011 Gk
Data ksiegowanlgﬁ-ﬂﬁ-Zm 1

Operator | admin

Status | Movay
Nr okresu [ 01-2011-08

Madaj symbol w archivunm

Archiwum ,a 0&4RCH -

Symbol w arch |

3
-

Opiz Archivum: Archivium nienumerujace dokumenty

Kaontrabent:

Symbnﬂazwa j| | jjrﬁp'

Nazwal

Adres |

&tatki

2 Omoéwienie bloku finansowo — ksiegowego

Majac juz wstepna wiedze dotyczaca zasad poruszania si¢ po oknach programu , LeftHand
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Pelna Ksiegowos$¢” przejdziemy teraz do zapoznania si¢ z konkretnymi funkcjami i blokami
moduléw. Jako pierwszy oméwimy blok finansowo — ksiggowy. Rozpocznijmy zapoznawanie si¢ z
tym blokiem od oméwienia zasad zarzadzania planem kont.

2.1 Oméwienie modutu planu kont

Modul planu kont (,,Dokumenty i ksiegi->Plan kont”) to logiczny obraz zaleznosci
finansowo — ksiegowych opisujacych fizycznie istniejaca firme/instytucje. Podczas konfiguracji
programu, wizzard zaimportowal do programu wzorcowy plan kont, ktory ma do$¢ klasyczna
(ksiagzkowa) budoweg. Wzorcowy plan kont pozwala na definiowanie kont ksiegowych, ktorych
dlugos$¢ nie przekroczy 16 znakoéw (nie liczac symbolu pozycji z kartoteki kontrahentow,
pracownikow itp.). Maksymalny poziom, na jaki mozna zaglebi¢ konto analityczne ma warto$¢ 9.
Ponizej omoOwione zostanie budowa i podzialy wystepujace we wzorcowym planie kont.

/(@) LeftHand [ | PlarKant %, -
= e e 2 = 2] & & ¥ &
Mowy  Edptuj Usud Odswiez  C5Y Zamknij Mowe syntetyczne  Dodaj konto kontrahenta  Diodaj konto Pracownika  Import/Export wiydroki
[ [® Eil Edl w (&)

Zapizy [zabw.]  Zapizy (zaksieq.] Obroty i salda(zatw.] Obroty i zaldazaksie] Znajdz nastepne  Znajdz p-oplzednie Fakaz rozrachunki

v rY Y ] T T

; . ) . . S Petry Symbol - = || Zawiera = ST
Zwitiwzzystkie  Rozwin wezystkie  Rozwif jedno  Wyzzukiwanie | Jl Jl &

i u
Odéwiez filtry  Capsd filkry Uk filtry

Biezacy rok obrotowy: 01-2011 [04:2011-01-01 De:2011-12-31]

Konta | Symbiol | Mazwa dhuga | Grupa kont |12
011 ik Stk tvare ACT
+ 021 0 ‘WwWartogci niematerialne | prawne ACT
4030 030 Irwestycie dhugoterminows ACT
+- 040 040 O dpizy aktualizujgoe wart, ine. dhugoter ACT
+ -070 ara Umorzenie grodkdw tnwatych ACT
+-075 075 Irnorzenie wartodci rigmat, | pravinpch ACT
+ a0 a0 Srodki tnwake w budawie ACT —
- 036 086 Odpizy 2 tut. utr. wart. = tw budawie ACT
+-090 040 k.onta pozabilanzowe srodkée trwakych FZRIL
+-101 101 Kasy AET
=131 131 Sradki pisniezne w bankach ACT
g 13110 Biezacy rachunek bankowy [PLM) ACT
131 Fiachunek bankowy . walutowych [ELIR) ACT
13112 Krdtkaterminowe kredpty bankowe ACT
13113 Dbugaterminowe kredyty bankowe ACT
+ 140 140 Krétkaterminowe: akt finans w jedn powiaz ACT
+-144 144 Odpizy dla krdtkat akt finan w jed powi ACT
+ 145 145 Krdtkaterminowe aktywa finans. w poz jed ACT
149 149 O dpizy krétk, akt. finans. w pozost jedn ACT
150 150 Akcie whazne i udziaby do zbycia ACT
+ -155 1585 Inne aklywa pieniezne ACT
160 160 Inne inwestycie kidtkoteminowe ACT
165 165 Odpizy aktualiz. do inrweh imwest. kidtk ACT
4201 2 M aleznogei odbiorcy krajowi ACT
+ 202 202 Zobowigzania dostawcy krajowi PAS
+ - 203 203 M aleznogci odbiorcy zagraniczri ACT -
oA elat B e R e At oAC —
Szczegaty konta:
Symbol konta: Mazwa skrdcona: Zapisy: Konto ksiegujace: Konto dwu-saldowe:

Nazwa pelna konta:

2.1.1 Budowa planu kont

W og6lnym przypadku plan kont dzieli si¢ oczywiScie na konta syntetyczne (np. 131) i na
konta analityczne (np. 131-10). Wazniejszym do omowienia podzialem jest jednak podzial typow
kont ksiggowych (podzial funkcjonalny).
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Parametry konta:

ISymhoI konta:l | 1 I

Mazwa skidcona: | Mazwa petna: | 2 I

™ Konto z mozliwoscig ksisgowania 3 I

[~ Konto dwu-saldowe 4

Grupa kont: | ACT-dkbywa j

Typ konta nastepnego po tworzon_l,lm:| MNormalne -

Motatki do konta: E
Dla Kontrahenta

| D'la Reprezentanta |

Wyr6zni¢ mozemy trzy typy kont ksiegowych (5):

e ,Normalne dodawane recznie” - jezeli dane konto posiada taki typ, to jest to informacja, ze
samodzielnie mozemy ksztaltowa¢ budowe danej galezi planu kont. Ten typ jest zazwyczaj
nadawany dla kont grupy 0, 1, 3,4, 5, 6,7, 8

e . Dla kontrahenta” - jezeli danemu kontu syntetycznemu nadamy taki typ, to informujemy
modut planu kont o tym, Ze na tym koncie konczymy rozbudowe planu kont a ponizej beda
mogly by¢ tworzone konta analityczne jedynie w oparciu o kartoteke kontrahentow.
Zazwyczaj ten typ przeznaczony jest dla kont rozrachunkéw z kontrahentami, np. 200, 201,
202, 203, 204

e ,Dla reprezentanta” (pracownika) — nadanie danemu kontu syntetycznemu tego typu,
powoduje brak mozliwosci utworzenia ponizej innych kont analitycznych niz bazujacych na
kartotece pracowniczej. Ten typ przeznaczony jest gtownie dla kont rozrachunkowych z
pracownikami, np. 230, 231, 234 itp.

Waznym parametrem konta ksiegowego jest znacznik ,Konto z mozliwosciq
ksiegowania” (3). Tylko konta ksiegowe z wilaczong opcje ,,Konto z mozliwoSciq ksiegowania”
moga by¢ uzywane podczas dekretowania dokumentow ksiegowych. Uaktywnienie tej opcji
powoduje réwniez blokade rozbudowy danego konta.

Konta rozrachunkowe powinny mie¢ dodatkowo wiaczong opcje ,,Konto dwu-saldowe” (4).

2.1.2 Dodawanie kont ksiegowych

Istnieje kilka podstawowych zasad dodawania kont ksiegowych w planie kont, ktére zostang
omoOwione ponizej.

DODAWANIE KONT SYNTETYCZNYCH ZEROWEGO POZIOMU

Aby doda¢ konto syntetyczne j zerowego poziomu do planu kont
klikamy na ikone¢ ,,Nowe syntetyczne” i na  pojawiajagcym  si¢  oknie
wprowadzania uzupetiamy Mowe syntetyczne odpowiednio:  symbol konta, nazwe

skrétowa, nazwe pelng i ewentualnie pozostale parametry. Nie zaznaczamy opcji ,,Konto z
moZzliwosciq ksiegowania”. Konto zapisujemy klikajac oczywiscie na ikong ,,Zapisz”.

DODAWANIE KONT SYNTETYCZNYCH WYZSZEGO POZIOMU

Dodaj konto syntetyczne wyzszego (>0) poziomu, zaznaczamy w planie kont konto bazowe,
do ktérego chcemy doda¢ konto syntetyczne uszczegédlawiajace (posrednie) i klikamy na ikone
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,»Nowy”. Poczatek symbolu kont ksiegowego zostanie przepisany z zaznaczonego konta. Nalezy
uzupehi¢ pozostale parametry, w tym symbol szczegotowy konta. Nie zaznaczamy opcji ,,Konto z
mozliwosciq ksiegowania”.

DODAWANIE KONT ANALITYCZNYCH ZWYKLYCH

Aby doda¢ konto analityczne zwyczajne (jako konto analityczne do konta typu ,,Normalne
dodawane recznie”) nalezy postepowa¢ podobnie jak przy dodawaniu konta syntetycznego
wyzszego poziomu. Jezeli dodawane konto analityczne ma by¢ aktywnie uzywane podczas
dekretowania dokumentow ksiggowych, to koniecznie nalezy zaznaczy¢ opcje ,Konto z
mozliwosciq ksiegowania”.

DODAWANIE KONT ANALITYCZNYCH TYPU DLA KONTRAHENTA LUB DLA
PRACOWNIKA

Dodawanie kont analitycznych dla kont bazowych typu ,Dla kontrahenta” czy ,Dla
reprezentanta” r6znig sie od dodawania zwyczajnych kont analitycznych. Konta takie dodajemy w
nastepujacy sposob: zaznaczamy konto bazowe typu np. ,,Dla kontrahenta” (czyli zasadniczo konto
rozrachunkowe) i klikamy na ikone ,,Dodaj konto kontrahenta”.

&

Drodaj konto kantrahenta
Otwarte zostanie okno z lista kontrahentéw. Jezeli wpisaliSmy wczesniej dane kontrahenta, to
odszukujemy go za pomocg filtréw wyszukiwania i klikamy na nim dwa razy lewym klawiszem
myszki lub klawiszem /Enter].

PRZYKLAD 1
Jak dodac konto syntetyczne 900 i do niego konta analityczne 900-11 i 900-02 ?.

- aby dodac¢ konto syntetyczne 900, klikamy w module planu kont na ikone ,,Nowe syntetyczne”,
- w polu ,,Symbol konta” w pisujemy 900 i uzupelniamy pozostale wartosci nie zaznaczajac opcji
,,Konto z mozliwosciq ksiegowania”

Paramety konta:

Symbal kanta: | |SDD

MHazwa skrdcona: k.t0 Mazwa petna: |Konlo testowe, syntetycznel

[ Konto z mozliwoscia ksiegowania

[ Kaonto dwu-saldowe

Grupa kont; | ACT-Akhwa ﬂ

Typ konta nasteprego po tworzon_l,lm:l Mormalne - dodawanie reczne ﬂ
- klikamy na ikong¢ ,,Zapisz”
- zaznaczamy w drzewku kont dodane konto 900 i klikamy na ikon¢ ,,Nowy”

+ a70 arn Dbowigzkowe ocigZzenie wyniku finanzowego Pas
f& 300 900 K.onto testowe, syntetyczne
- w polu ,,Symbol konta” wpisujemy warto$¢ 11 i np. zaznaczamy opcje ,,Konto z mozliwosciq
ksiegowania”
Parametry konta:
Symbel konta:| 500- |11
Mazwa skracona: W Mazwa petna: |K0nt0 testowe analityczne 1|

v Konto z mozliwoscia keiegowania

[T Konto dwu-saldowe

Grupa kont | ACT-Akbywa J

Typ konta nastepnego po bworzonym:| Mormalne - dodawanie reczne ﬂ
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- klikamy na ikone ,,Zapisz”

- zaznaczamy ponownie konto 900, klikamy na ikone ,,Nowy”

- w polu ,,Symbol konta” wpisujemy fraze 02. Z listy ,,Typ konta nastepnego po tworzonym”
wybieramy pozycje “Dla kontrahenta”: konto 900-02 stanie si¢ kontem rozrachunkowym.

Farametry konta:

Symbol konta: | 900- |02

Mazwa skrdcona: k.2 Mazwa petha: |K0nt0 testowe rozrachunkowe 2

[ Konto z mozliwoscig ksiggowania

™ Konto dwu-zaldowe

Grupa kont; | AT -dkbywa j

Typ konta nastepnego po tworzonym: | {8 ELEEERE)

- klikamy na ikone¢ ,,Zapisz”
-- a7 a7 Obowigzkowe ocig2enie winiku finanzowego P&s

F.onto testowe, suntetyczne

300-02 F.onto testowe rozrachunkowe 2 ACT
q00-11 F.onto testowe analityczne 1 ACT

PRZYKLAD 2

Jak dodac konto analityczne, rozrachunkowe dla wybranego kontrahenta?

- zaznaczamy rozrachunkowe konto bazowe, np. 202-01 (rozrachunki z dostawcami krajowymi o
_ terminie platnoSci do 12 miesiecy) i klikamy na ikone ,,Dodaj konto kontrahenta”
-- 20 2 Malegriodci adbiarcy krajowi ACT
: Zobowigzania dostawcy krajowi Pas

0 - _" I_-|.|."- A ol -
e 2 202-02 Zobowigz, doztavecy krajowi powz 12 mies Pas

- na oknie z lista kontrahentow albo wyszukujemy (wykorzystujac filtry) konkretnego
kontrahenta, albo jezeli nie dodali$my jeszcze danej pozycji, dodajemy kontrahenta klikajac na
ikone ,,Nowy”

- podswietlamy wybrang pozycje z danymi kontrahenta i klikamy na niej dwa razy lewym
klawiszem myszki lub klawiszem [Enter]

/@) LeftHand T _|Plan Font T Kontrahenci

ﬁ St Q E‘ Q @ = E.& @ iilla

Mowy Edytuj Usun Odswiez  CSY  Szuka] Zamkni Raport

< B & @ O % @ @ % v
Kontakt Historia  Reprezentanci  Maiing  Mowwy uproszezony  Korespondencia seryina Ustal kredyt kupiecki  Ubtwérz dokument Cechy  Scala) Kontrahentdw
_ = - =
Symbal ~||Zaviera 5% ||Pole | Brak viyboru- Zawi @) v b
£ ~ =l R [[Fole] -Brak wyior i IS || Odswies bty Capsc fib Uk filry
1D Kontrahenta Symbol Nazwa MIF krajowy MIFEU Rodzaj
1] 0 fima

2 1(0w Operacie Wewngtrzne MULL

2| Dostawca ushug stawca us 1M 11111 firma

- dodane zostanie rozrachunkowe konto analityczne dla wybranego kontrahenta o symbolu konta,
np. 202-01-2, gdzie 2 oznacza tzw. ,identyfikator” kontrahenta, widoczny na liScie
kontrahentéw w pierwszej kolumnie.

-- 20 20 Maleznogoi odbiorcy krajowi ACT
E| 202 202 Zobowiazania dostawoy krajowi Fas
: El m 202-01 Zobowigz, doztawoy krajowi do 12 migsiec Fas
T 202-01-2 Dostaweca usbug Sp. 2 oo
L2 202-02 Zobowigz. doztavcy krajowi povz 12 mies Fas
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2.1.3 Usuwanie i modyfikacja kont

Mozliwe jest usuwanie kont ksiegowych jedynie dla dwoch ponizszych przypadkow:
e mozna usung¢ konto syntetyczne gdy nie posiada ono konta analitycznego pod soba
e mozna usung¢ konto analityczne gdy nie zostalo ono uzyte w Zzadnym dokumencie
ksiegowym
Aby usna¢ wybrane konto ksiggowe nalezy je zaznaczy¢ w planie kont i klikna¢ na ikong ,,Usun”
lub uzy¢ skrét klawiszowy [CTRL+D]. Pojawi si¢ komunikat z pytaniem o usunigcie konta —
klikamy na przycisk [7ak].

2.1.4 Modyfikacja nazw kont.

Modyfikacja nazewnictwa kont ksiegowych jest mozliwa w dowolnym momencie uzywania
programu, w odroznienie do mozliwosci edycji takich parametrow jak symbol konta czy znacznik
»Kont z mozliwosciq ksiegowania”. Aby zmodyfikowa¢ nazwe konta po prostu zaznaczamy je i
klikamy na ikone ,,Edytuj” lub dwa razy lewym klawiszem myszki.

2.1.5 Operacje podgladu zapiséw na kontach oraz obrotow i sald

Modut planu kont pozwala nie tylko na utworzenie struktury kont ksiggowych. Podczas
pracy z programem poznawa¢ bedziemy dedykowane moduly sluzace do analizy zapisow na
kontach oraz obrotow i sald, ale powinniSmy wiedzie¢, ze juz z poziomu modulu planu kont mozna
zapozna¢ si¢ z dwoma najwazniejszymi informacjami o koncie ksiggowym:

e zapisy na koncie ksiggowym mozna szybko podejrzec¢ : zaznaczajac
wybrane konto i klikajac na ikone ,,Zapisy ksiegowe” e, na panelu
szybkich akcji po lewej stronie okna. Pojawi si¢ okno z - lista

dekretacji (2) wyswietlanych w zaleznosci od<apisy kaiggowe
ustawionego zakresu dat w filtrze wyszukiwania (1). Ponizej listy dekretacji (2)

{ (@) LeftiHand % | Plan Kant [ | Zapisy na kontach *
B2 & ©5 D — : _ _ _
is pozyci || Zaviera  * % | Fwota| Kwota w PLM || Brak = 0,00 55
Odéwiez  CSY  Zamknij Pokaz dokument | Opis pozyc | =l s | | =l "1
: : G = 7 = 5
Datar) Data k: Od| 01-01-2011 < Do 3112-2011 3 T " - "
a a| ata kalgdawania ﬂ | :Iﬁ Dl :Iﬁ T | Ddswiez fily  Cazpéd fiky Uk by
Symbol konta: 131-10 Mozliwoic ksiegowania: Tak Grupa kont: ACT Poziom konta: Fienwszy
Nazwa pelna: Banki-Biezacy rachunek bankowy [PLN]
‘Wartosci wydwietlane sg w PLM Iv ‘Wartosci w PLN AW aluta
Diata ksieg. Archiwum Opis pozycii |W'a|uta | St W Kunota ‘Wi Kwata ki St MA Saldo narastajgco | Strona | Rozr.-do rozlicz.
2
| »
Dila strony Wk Dila strony A
OBROTY: | 0o | 0,00
SALDO: | 0,00 | 0,00
Szezeqdty zapisu na koncie:
Data dokumentu: Symbol waluty:
Data operacji: 4 Kurs waluty:
Data ksiegowania: Kurs po zaokragleniu:
Typ dok.: MNumer dok.:
Symbol kontrahenta:

znajduje sie informacja o biezacym podsumowaniu obrotow i saldzie wybranego
konta ksiegowego (3). Po zaznaczeniu wybranego zapisu ksiegowego i kliknieci na
ikone ,,Pokaz dokument” (5) przeniesieni zostaniemy do dokumentu ksiegowego
zawierajacego wybrany dekret.

e obroty i salda mozna w szybki sposéb podejrze¢ zaznaczajac wybrane konto
ksiggowe w planie kont i klikajac na ikong¢ ,,Obroty i salda” po lewo w panelu
szybkich akcji. Pojawi si¢ okno z wyodrebnionymi okresami ksiggowymi i okresem
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{ (@) LeftHand || Plan Kont [ Obroty i salda

CSY  Zamknij Obroty wookr.  Obraty nar.  Saldawokr.  Saldanar.  Salda wookr dwustr. Salda nar. dwustr.

Symbol konta: 131-10 Nazwa skrdcona: bank PLM Mozliwoéé ksiggowania: Tak
MNazwa dhuga: Biezacy rachunek bankowy [FLMN] Grupa kont: ACT Poziom konta: Fienwzzy
Hazwa pelna: Banki-Biezacy rachunek bankowy [PLH]
Obraty: IW 2 Salda: | Salda w okresach
Wybrana opcja dla Obrotéw: Obroty w okresach Saldaw n:nk:.re:s-an::h
Salda narastajaco
Lp. Nr. okresu | Obroty WM | Obroty Ma Salda'wh | Salda w okresach dwustronne
1 i BO 0,00 0.0 0,00 | | 5alda narastajgco dwustranne
2 1 m-2011-m 1 0,00 0,00 0,00 0,00
2 2 01-2011-02 0,00 0,00 0.0 0.00
4 3 0m-2011-02 0.00 0.00 0,00 0.00
5 4 0-2011-04 0.00 0.00 0,00 0.00
5 g m-2011-05 0.00 0.00 0,00 0.00
7 & Mm-2011-06 0.00 0.00 0,00 0.00
a 7 m-2011-07 0,00 0,00 0,00 0,00
] a m-2011-08 0,00 000 0,00 0,00
10 g ol-200109 0,00 0,00 0,00 o0
1 10 01-2011-10 0,00 0,00 0.0 0.00
12 1 m-2011-11 0.00 0.00 0,00 0.00
13 12 m-201112 0.00 0.00 0,00 0.00
14 RAZEM: 0,00 0,00 0,00 0,00
BO (1). Obroty i salda (2) domyslnie pokazywane sa w trybie ,,w miesigcach”, ale
wybierajac z list rozwijanych inne pozycje, mozemy przelaczy¢ widok danych na
tzw. ,,narastajqco”.
2.2 Oméwienie modutu rejestracji 1 zarzadzania dokumentami
ksiegowymi

Najwazniejszym modulem bloku finansowo — ksiegowego stanowi modul ,,Dokumenty i
ksiegi -> Rejestracja dokumentéw”. To w tym module bedziemy rejestrowa¢ dowody ksiegowe,
wyszukiwa¢ wprowadzone dokumenty i wykonywac operacje ksieggowe. Ponizej oméwione zostang
pokrotce najwazniejsze zasady korzystania z tego modutu.

2.2.1 Zasady rejestracji dokumentow ksiegowych

Rejestrowanie nowego dokumentu ksiegowego w module ,Rejestracia dokumentow”
rozpoczniemy oczywiscie od klikniecia na ikone ,,Nowy”. Otworzy sie¢ okno wprowadzania
podzielone na kilka zakladek:

e zakladka ,,Rejestracja dokumentéow”, czyli pierwsza zakladka szczegotowa pozwala
na wprowadzenie tzw. ,naglowkowych” informacji o dokumencie ksiggowym, np.
typ dokumentu, numer wlasny (np. przepisany z dokumentu papierowego), wybranie
kontrahenta przypisanego do dokumentu itp. Najbardziej ogoélng zasada
wprowadzania parametrow rejestrowanego dokumentu ksiegowego jest wypelnianie
danych od gory do dotu okna, od jego lewej do prawej strony.

e zakladka ,,Kontrola rachunkowa/Rejestry VAT’ - pozwala na wprowadzanie danych z
rejestrowanego dokumentu do odpowiednich rejestrow VAT Iub do rejestru
technicznego bez odliczen i naliczen VAT. W przypadku rejestrowania dokumentu,
ktory nie bedzie zwigzany z ewidencja VAT mozna wykorzysta¢ pole ,Inne” tej
zakladki, w ktorym wpisujemy warto§¢ brutto dokumentu lub jego czesci
niepodlegajacej VAT.

e zakladka ,Dekretacia na kontach”, to zakladka na ktorej budowac¢ bedziemy
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dekretacje ksiggowa dokumentu i zarzadza¢ bedziemy systemem rozrachunkow
ksiegowych. Dekrety ksieggowe budowa¢ bedziemy manualnie (r¢cznie wybierajac
konta ksiegowe) lub korzystajac z wzorcow ksiegowac czyli schematow dekretacji

e zakladka ,Platnosci” jest pozostaloscia po programach LeftHand dla ksiazki
przychodéw i rozchodéw i nie jest ona wykorzystywana w przypadku programu
wLeftHand Petna Ksiegowos¢”

Rejestracje nowego dokumentu ksiegowego rozpoczynamy od uzupehlienia danych na
pierwszej zakladce okna wprowadzania, ,,Rejestracja dokumentow”.

{ (@) LeftHand [ | Bejestracia dokumentéw Y || Beiestracia dokumentdw %
H 0| + -
Zapisz  Zamknij Dodaj pozycie  Usuh pozycie
/ Bejestracia dokumentow "y Kontrola rachunkowa 7 Rejestry WAT % Dekretacia na kentach % Phatnosci Y,
Dane dokumentu:

D ane ggdlne: Dane spstemowe:
Tvp dokumentﬂ Faktura VAT - zakup w ||| Nr spstemony | B911-8889
Mr dokumentu 2 Operator | admin
Data dokumentu | 05-05-2071 19 Status [ Nowy
Data operaci 3 Im kh Nr okresu | 01-2011-08
Data phatrogei lm kb Iv Madaj symbal w archiveum
Data ksn@gowanlalm kh AR 5 | ARCHT ﬂ
Upis Archivurn: Archiveum Podstawowe Symbol w arch | ARCH1/08/1
Kahtrahent:
|S_l,lmh0|| Nazwa ﬂl 4 | ﬂjhlPl
Mazwa |
Adres |
Matatki
Podzumowanie dokumentu:
Wal. lok_: Metta: | 000 Wat | 0,00 Inne: | 0,00  Fazem Brutto: | 0,00

Wprowadzenie parametrow rozpoczynamy od wyboru typu wprowadzonego dokumentu z listy
»Iyp dokumentu” (1), nastepnie wpisujemy numer dokumentu w pole , Nr dokumentu” (2) - albo
przepisujemy go z dokumentu papierowego albo ustalamy wewnetrzng polityke numeracji.
Kolejnym krokiem bedzie okre$lenie dat dokumentu (3): ,,Data dokumentu” to data wystawienia
(utworzenia) dokumentu, ,,Data operacji” czyli data faktycznego zdarzenia gospodarczego, ,,Data
platnosci” to data terminu platnosci za towar lub ustuge i ,,Data ksiegowania”, ktora jest data ujecia
dowodu w ksiegach handlowych. Po ustaleniu dat wskazujemy kontrahenta (4) wpisujac fragment
jego nazwy w bialym polu wyszukiwania albo klikajac na przycisk z ro6zdzka i wybierajac
kontrahenta z listy.

SYMBOL ARCHIWALNY DOKUMENTU

Bardzo waznym numerem dokumentu ksiegowego jest tzw. ,,Symbol w archiwum” (5),
ktory tworzony jest w oparciu o tzw. archiwum oraz okres ksiegowy wyznaczany przez date
ksiegowania. Numer ten ma posta¢ ARCH1/08/1, gdzie:
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- ARCHI1 okresla symbol archiwum (rejestru, segregatora) przypisanego do dokumentu
- 08 okresla symbol okresu ksiegowego wyznaczanego przez dat¢ ksiegowania dokumentu
— 1 okre$la numer kolejny w danym okresie, w danym segregatorze rejestrowanego dowodu
ksiegowego
To wlasnie ten numer powinni$my nanosi¢ na dokument papierowy, ktéry wprowadzono do
systemu ksiegowego.

2.2.2 Zasady wprowadzania dokumentow do rejestrow VAT

W przypadku gdy rejestrowany dokument ksiegowy powinien zosta¢ ujety w rejestrach VAT
lub w rejestrze technicznym, mozna to zrobi¢ na drugiej zakladce okna wprowadzania dokumentu
ksiegowego - ,,Kontrola rachunkowe/Rejestry VAT”.

/ Bejestracia dokumentdw ' Fontrola rachunkowa 7 Rejesty VAT Deluetacia na kontach Y Pratnogci

|I— Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartogci 1 |

STAWEKA VAT NETTO WAT | BRUTTOD |
1 |Stawka podstawowa 23% 2 1 00001 230.00 123000
2 |Stawka obnizona B 0,00 0,00 0,00
3 |Stawka super cbnizana 5% 0.00 0.00 0.00
4 |Stawka podstawowa - 22% 0.00 0.0 0.00
5 |Stawka zmniejzzona - 7% 0,00 0.0 0,00
B |Stawka zerowa - 0% 0.0 0.00 0.0a
7 |Stawka dodatkows - 3% 0,00 0,00 0,00
8 |Zwolniony 0,00 0.00 0,00
9 |Mie podiega 0.0 0.00 0.0a
10 | Podsumowanie 1.000,00 230,00 1230,00
[rnne |3 0,00
Razem Dokumert | 1 230,00
Fiejesty WAT: S -
REJESTR VAT |NETTO | vaT | DATA VAT
1 -ZFZ- Zakupy pozostate zwigzane ze sprzedaza opodatkowang 1000,00 230,00, 5 2011-08-08
Razem Netto: 1 000,00 Razem VAT 230,00

Okno to podzielone jest na dwie cze$ci: gorna to kalkulator stawkowy (2), przeliczajacy wartosci
netto, vat i brutto dla danej stawki podatku VAT.

Wazne!

Jezeli otrzymamy dokument papierowy, na ktérym wartos¢ VAT lub brutto rézni sie o np. 1
gr. od wartosci wyliczanych przez program (tzw. klasyczny problem 1 grosza), to mozemy w
programie wpisa¢ doktadnie takie wartosci, jakie znajdujq sie na dokumencie Zrédtowym po
zaznaczeniu opcji ,, Reczne wyliczanie i wprowadzanie wartosci” (1).

Dolna tabelka to lista rejestrow VAT (4), do ktorych przypisany bedzie dokument ksiggowy. Tabelka
ta pokazuje w ktérym rejestrze, w jakim okresie opisywanym jako ,,Data VAT’ (5) zostanie
umiejscowiony rejestrowany dokument ksiggowy.

Jezeli rejestrujemy dokument, ktory nie powinien znajdowac si¢ w rejestrach VAT lub nie
jesteSmy zobligowani do prowadzeni rejestrow VAT, to kwoty z dokumentu ksiggowego mozemy
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albo umiesci¢ w przygotowanym technicznym rejestrze VAT o nazwie np. ,,Koszty bez odliczenia
VAT i ,,Sprzedaz bez naliczenia VAT, ktory mozemy zdefiniowa¢ w menu ,,Definicje -> Ksiegi
handlowe->VAT -> Rejestry VAT definiowanie”, albo wpisa¢ bezposrednio w pole ,./nne” (3).

2.2.3 Zasady dekretacji dokumentow

Wazna czynno$cig podczas rejestracji dokumentu ksiegowego jest jego zadekretowanie na
odpowiednie konta ksiegowe. Dekretowanie moze odbywa¢ sie albo manualnie albo z
wykorzystaniem wczes$niej zdefiniowanych schematow dekretacji. Przechodzac na zakladke
»Dekretacja na kontach” dodajemy nowa pozycje dekretu i wypeliamy poszczegolne kolumny
informacyjne. Dekretujac manualnie wprowadzany dokument, mamy mozliwo$¢ wybra¢ konto
ksiggowe strony WN (Dt) lub MA (Ct) na kilka sposobow:

a) rozpoczynamy wpisywanie symbolu konta ksiggowego program filtruje konta,
ograniczajac je tylko do tych rozpoczynajacych si¢ od konkretnego symbolu.

{ @) LeftHand || Rejestracia dokumentéw 'y |_] Fiejestracia dokumentee b4
H O | + -
Zapizz  Zamknij Dodaj pozycie  Uzur pozycie “wiprowadz kurs waluty
/ Rejestracia dokumentdw Y Kontiola rachunkowa / Rejestin VAT " Dekretacia na kontach % Phatnogei
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d4:20711-01-07 Da:2011-12-31] [~ Paokaz kolumny 2wigzane 2 operaciami waldtowgmi

Schemat dekretacii:| ﬂ \'&_’TMpe}'nii dekretacie @Dds’wi@z’ plan kont

Wipizy na kontach

Opiz Konto W Stat W | Kwota Faontao kA Stat. kA
1 207 = d

202-01-2

Podsumowanie - Obraty i Salda
Obroty dla strong Wk: | 0,00 Obroty dla strany kA | 0.00
Saldo dla strany WHN: | 0,00 Saldo dla strany MaA: | 0.00

Statuz wyszukivwania kant:

Konta WH:|
Fonto kia: | Zobowigzania dostawcy krajowi
Status WH:| Status M | wiprowadzone konto dokbadne nie jest ksiguizce!

Po odnalezieniu konta klikamy na nim klawiszem [Enter]
b) klikamy na przycisk z r6zdzka podczas wybierania konta danej strony,

47



£ Biejestracia dokumentéw ' Kontrala rachunkowa / Rejesty AT " Dekretacia na kontach % Pratnogei

Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] [ Pokaz kolumrny zwigzane z operaciami walutowymi

Schemat dekletacii:l ﬂ @Mpdnii dekretacie @ Odéwiez plan kont

Wpisy na kontach

Opis Faonta W Stat. WM | Kwata Kaonta kA Stat. M
0.00 202-0-2

1
2 =1«

|Wyhierz warkosd z lisky (F11)|

otwarty zostanie plan kont, z ktorego mozemy wybra¢ i zaznaczy¢ dowolne konto z mozliwoscia

ksiggowania.

[+-030 030 F.onta pozabilansowe grodkdw tnwatpch FZEBIL
-- 101 101 K.azy ACT
EI 1A 13 Srodki pieniszne w bankach ACT

131-10 Biezacy rachunek bankawy [PLMN]

13111 Rachunek bankowy g walutowych [ELR) ACT

H-12 13112 Frdtkaterminowe kredyty bankowe ACT

: 13 13113 Dhugaterminowe kredyty bankowe ACT
-- 140 140 Frdtkaterminowe akt finans w jedn powiaz ACT
-- 144 144 Odpisy dla kratkot. akt finan w jed pows ACT
-- 145 145 Frdtkaterminowe akbpwa finanz, w poz jed ACT
-- 149 144 Odpisy kratk. akk. finanz. w pozost jedn ACT

Po odnalezieniu konta ksiggowego klikamy na nim dwukrotnie lewym klawiszem myszki lub

klawiszem [Enter].
c) bedac w trakcie wyboru konta ksiegowego strony WN lub MA uzywamy skrétu

klawiszowego [CLTR + 9],
£ Bejestracia dokumentdw " Kontrola rachunkowa / Rejesty WAT 7 Dekretacia na kontach % Pratnodei

Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2011-01-01 De:2011-12-31] [~ Pokaz kolumny zwigzane z operaciami walutowwmi

Schemat dekretacii:l ﬂ @Mpel’nii dekretacie @ Odéwiez plan kont

Wpisy na kontach

Opis Fonto W Stat WM | Kwaota Kaonta kA Stat. KA
1 0.00 20202
2 4020106 0.00
3 [ EE 0,00

el Fragment nazwy konta

Fodaj fragment nazwy konta do wyszukania;

|vaf

wprowadzamy fragment nazwy konta i z listy kont odszukujemy i wskazujemy wlasciwe.
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£2' Konta kontrahenta

Symbol kontrahenta: HIP kontrahenta:
Mazwa kontrahenta:

| Symbol konta | Pelna nazwa konta |

Pararnetry wypszukiwania:

Kryterium: |Na2wa ztozona j Fraza: | Wszuka)

| 221 | Rozliczenia z U5 z tutubu WaT |
| 222 | WAT nalezny rozliczenie [sprzedaz) |

y [zakupy] |
| 224 | Rozliczenie podatku VAT nalicz. i nalezn. w okrezach nastepn |
| 340-03 | DocetiT-Odchyl. od cen ewid. tow, detal, Wat |

B ' staw konta | S8 Zamkni okno

Ponizej tabelki z dekretacjami znajduje si¢ informacja zawierajaca podsumowanie obrotow
oraz warto$¢ salda wewnetrznego rejestrowanego dokumentu. Jezeli podczas dekretowania
dokumentu popelimy jaki$ blad (np. nie wybierzemy konta ksiegowego danej strony lub nie
wpiszemy kwoty dla dekretu), to podczas zapisywania dokumentu (po kliknigciu na ikong ,,Zapisz”)
pojawi sie stosowny komunikat o bledzie.

2.2.4 Rozrachunki ksiegowe w dokumencie

W przypadku dokumentéw typu faktura sprzedazowa, faktura kosztowa, wyciag bankowy,
raport kasowy powstaje obok dekretu ksiegowego konieczno$¢ zarejestrowania informacji
rozrachunkowej. No$nikiem informacji rozrachunkowej jest zazwyczaj konto grupy 2xx (konto
kontrahenta, pracownika itp.). W przypadku manualnego dekretowania dowodu ksiegowego
rozrachunek oznaczany symbolem ,,NR” tworzymy klikajac prawym klawiszem myszki na koncie
rozrachunkowym i wybierajac pozycje ,,Utworz/Zmodyfikuj rozrachunek”.

/ Bejestracia dokumertdw Y Kontrola rachunkowa / Rejestry VAT Y Lekretacia na kontach Y Pratnodci b,
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [Od:2011-01-01 Da:2011-12-31] [ Pokaz kolumiy 2wiazane 2 operaciani walutowymi

Schemat dekretacii:| ﬂ @Mpeknii dekretacie @ Odéwigz plan kont

Wipizy na kontach

Opiz F.onto W Stat. WM | Kwota Fonto ba Stat. Ma
I (2172 -
] A0Z401-06 j Lty 1j rozrachuriek Chrl+1
3 223 ¥ Skasuj rozrachunek Ctri+2
BB Sprawds czym rozliczono rozrachunek, Chrl+3
R8 Rozlicz dokumenty Chrl+4

R Sprawd:ile pozostato do wykorzystania z rozliczenia  Chrl+S

K whcofaj rozliczenia Chrl+6
B sprawd? co rozliczon rozliczeniem Chrl+7
[:] Pokaz Konta kantrahenta Chrl+5
[ ';: Znajd: Konta po nazwie ChrH9
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3 Nowy rozrachunek

Parametry nowega rozrachunk;

Fodzaj waluty rozrachunkut = - Dinj do 2apkaty: 03] Data phatnogei | 00-00-0000 Gh
(¢ lokalha  obca

Spozob rozliczenia; | Gotdwka j

V Dodaj rozrachunek, a.-'-‘-.nului ‘

Zazwyczaj rozrachunek wlasciwy (NR) (nalezno$¢ lub zobowigzanie)

‘Wiz na kontach

K.onta 'Wwh Stat W | Kwota Stat. b

Opiz

202-01-2

z 402-01-05 100,00
] 93 23.00

definiowa¢ bedziemy na dokumencie faktury kosztowej, rachunku sprzedazowego czy faktury
sprzedazowe;.

2.2.5 Wprowadzanie przyktadowych dokumentow ksiegowych

PRZYKEAD 1

Rejestracja dokumentu ksiegowe PK ,, Polecenie ksiegowania” na 30 kwietnia 2011 bez uyjmowania
danych w rejestrach VAT. Kwota ksiegowania technicznego wynosi 120 zt.

- na oknie ,,Rejestracja dokumentow” klikamy na ikone ,,Nowy”

- zlisty ,,Yp dokumentu” wybieramy pozycje ,,Polecenie ksiegowania”

- w polu ,,Nr dokumentu” wpisujemy numer wiasny dokumentu, np. PK/2011/04/01
- w polach okres$lajacych daty dokumentu wpiszmy date 30-04-2011

- wyszukajmy kontrahenta ,,Operacje wewnetrzne”

£ Higestiac)a dokumentow Y Fontrala rachunkowa £ Begstre VAT Y Dekretacia na kontach Y Prathodar
Dane dokumentu;

[ane ogdlne: Dane syztemoue:
Typ dokumentu | Palecenie ksiggowania j Mr systemawy | A023-8893
Mrdokumentu  |PK/2011/04/00 Operatar | admin
Data dokumenty | 01-04-2011 El: 7] Status | Movay
Data operaci Im [ Mr okresu | 01-2011-04
Dl it lm | [v Madaj symbol w archivum
Data ksi@gowaniam o Archivum | APK ﬂ
Ot C5ehiiumi ‘ Archiwum poleceri ksiggowania Symibelco el | APKADAN
Kaontrahent:
Symboll Mazwa ﬂlod | Operacie Wewnetrzne ﬂ j NIF'|
Mazwa |Dperacie Wwiewnegtrzne
Adres |
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- przejdzmy na druga zakladke ,,Kontrola rachunkowa/Rejestry VAT’ i w polu ,,Inne” wpiszmy
warto$¢ 120.00

Kontrola rachunkows:
[ Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartogci

STawra VAT HETTO VAT BRUTTO
1 Stawka podstawowa 23% 0.00 000 0.00
2 |Stawka obnizana 8% 0.00 0.0 0.0
3 |Stawka super obnizona 5% 0,00 0.0 0,00
4 | Stawka podstawaws - 22% 0,00 0.0 0,00
5 | Stawka zmniejzzona - 7 0,00 0.0 0,00
B |5tawkazerowa - 0% 0.00 0.00 0,00
7 |5Stawka dodatkowa - 3% 0.0 0.00 0.00
2 |Zwolniony 0.a0 0.00 0,00
9 |Mie podlega 0.0 0.00 0.00
10 |Podsumawanic 0.aa 0.00 0.00
Inre | 120,00
Fazem Dokument | 120,00
Rejestry VAT:
REJESTR WAT | NETTO [ AT | DATA AT |

- przejdzmy na zakladke ,,Dekretacja na kontach”, kliknijmy na ikone ,,Dodaj pozycje”

- w kolumnie ,,Opis” wpiszmy opis dekretacji, np. ,,przeksiegowanie kosztow polisy OC
samochodu 04/2011”

- po stronie WN w kolumnie ,Konto WN” wybierzmy odpowiednie konto kosztowe, np.
402-01-06

- w kolumnie ,,Kwota” wpisujemy wartos¢ 120

— po stronie MA w kolumnie ,,Konto MA” wybieramy konto RMK, np. 640-01-01

£ Bejestracia dokumentdw " Kontiola rachunkowa / Rejesty VAT Yy Dekretacia nakontach  Phatnosci
Dekretacia na kaontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2017-01-01 Do:2017-12-31] [ Pokaz kolumny 2wiazane z operaciami walutowpmi

Schemat dekretacii:| ﬂ ﬁMpePnii dekretacie @ Odéwigz plan kont

Wpizy na kontach

Opis Fonto W Stat. Wi | Kwata Faonta kA Stat. MA
1 |przeks. kosztdw polisy OC sam. 04,2011 402-01-08 20,00 £40-01-01

- klikamy na ikong¢ ,,Zapisz”
PRZYKLEAD 2

Rejestracja dokumentu ksiegowego FVZ , Faktura VAT Zakup” wystawionq 15 maja, z datq
ptatnosci 11 czerwca 2011 dotyczqcq kosztow energii elektrycznej. Kwota kosztu netto to 255 zt
(stawka podatku VAT = 23%).Przyktad dla ksiegowosci na kontach kosztowych tylko grupy 4xx.

- na oknie ,,Rejestracja dokumentéow” klikamy na ikone ,,Nowy”

-z listy ,,p dokumentu” wybieramy pozycje ,,Faktura VAT zakup”

- w polu ,,Nr dokumentu” wpisujemy numer wlasny dokumentu z dokumentu papierowego, np.
FVvZ/2011/05/03

- w polach okre$lajacych daty dokumentu wpiszmy: data dokumentu 15-05-2011, data operacji =
data dokumentu, data ptatnosci 11-06-2011, data ksiegowania 15-05-2011
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/ Rejestracia dokumentdw ¢ Fontrala rachunkaowa 7 Rejestry WAT Y Dekretacia na kontach % Pratnodgai

D ane dokumentu:

Diane agdlne: Dlane systemanme:
Typ dokumentu | Faktura VAT - zakup ﬂ Mr spstemom | 5144-5736
Mr dokumentu |FVZ;’2D1 1/05/03 Operator | admin
Data dokumenty | 15-05-2011 3: - Status | Moy
Data operaci lml v Nr okresu | 01-2011-05
Diata patnosei ,m : v Madaj syrbol w archivum
Aechiwum | ARCH R4

Data ksiegowanial 15-05-2011 3: -

Opiz Archivwm;

Symbol w arch | ARCHT/08/1

Archivurn Podstawome
Kaontrahent:

S_l,lmboll WNazwa ﬂ"
MHazwa |Zak}’ad Energetyczny

IR L EREERERE

| Zakbad Energetycznp

Adres |Nazwa ulicy 1 01-111 'wWarszawa
Motatki
- wprowadzamy informacje o nowym kontrahencie — zaklad energetyczny, w tym celu klikamy na
ikone przycisk z z6tta r6zdzka i na oknie listy kontrahentow klikamy na ikong ,,Nowy”.

— uzupeliamy dane kontrahenta: nazwe , nip

S Eontishenci
Ogdine

Typ: |firma ﬂNazwa: |Zakl'ad Enerngetyczny
Mip krajomy: |11'| 1111111

Spmbal: |Zakhad Energetyczny [ Lista podreczna

fAdiesy Y Fonta bankowe Y Tnformacie handlowe % Email 7w % Telefony % Reprezentanei % Cechy ' Motatki % Kredyt kupiecki/Elokady

Ul | Kod | Miazto | Kra| | Opiz | Diomysing |W0iew6dzlwo

i dodajemy adres klikajac na ikone ,,Dodaj pozycje”. Po uzupemieniu danych adresowych
klikamy na przycisk [Ok].

J Bdiesy

Ulica i lak.al: |Nazwa ulicy 1

Kod pocztow: |D1 111

=+ & 5
=+ X 5
=+ 3] A

Miasto: |Warszawa

‘winjewodziwo | .

Kraj: | Palska

Opis: ||

0k, | Anuluj

- przechodzimy na zakladke ,./nformacje handlowe” nowego kontrahenta i zaznaczamy opcje
wDostawca mediow i ustug telekomunikacyjnych” i klikamy na ikong ,,Zapisz”.
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f Eonbrahenct
Dadlne

Typ: ¥ |Wazwa |Zakbad Ensrgstyczny

Mip krajow: |'I1'I 111N Spmbol: |Zakhad Energetyczny I Lista podreczna

S 2desy Y Fonta bankowe Y Tnformacie handlowe Y Email Fwww 4 Telefony % Reprezentanci % Cechy * Motatki ' Kredyt kupiecki/Blokady

Rabat domysiny [%): | 03
Dompglng cennik: | Cennik bazowy ﬂ
Mip EL: |
Regon: |
KRS: |
Dompslng sposob phatnogci: | Gotdwka ﬂ
Dompglng termin pratnosci | 0 il
Pesel |

[~ Zgoda na otrzyrmyweanie eF aktur
[v Dostawca medidw i ushug telekamunik acyinych
- klikamy dwukrotnie lewym klawiszem myszki na nowym dodanym kontrahencie — dostawcy
energii
- przejdzmy na druga zakladke ,,Kontrola rachunkowa/Rejestry VAT” i w gornej tabelce ze
stawkami VAT w wierszu np. stawki 23%, w kolumnie ,,Netto” wpiszmy 255 z}.

/ Hejestracia dokumnentéw Y Fontiola rachunkowa ¢ Heestiy WAL Y Dekretacia na kontach Y Pratnosor
Kontrola rachunkowa:
[ Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartosci

STawfra VAT NETTO VAT | BRUTTO
1 |Stawka podstawowa 23% 2550 5865 3365
|2 |[Stawka obrizona 8% mn 000 0.0
(3 [Stawka super obrizona 5% 0.00 0.a0 0,00
4_ Stawka podstawowa - 22% 0.00 0.00 0.00
5— Stawka zmnisjszona - 7% 0.00 0,00 0.0
6 |Stawka zerowa - 02 0.00 0,00 0,00
7 | Stawka dodatkowa - 3% 0,00 0,00 0.00
8 |Zwolniony 0.00 0,00 0.a0
9| Mie podega 000 000 0.0
10 |Podsumawanie 266,00 5865 21365
Irne | 0,00
R azem Dokument | 1366
Rejestmy WAT:
REJESTR VAT NETTO [vaT DATA VAT
1 ZFZ- Zakupy pozostabe zwigzane ze sprzedazg opodatkowang 235,00 58,85 2011-06-11

- przejdzmy na zakladke ,,Dekretacja na kontach”, kliknijmy na ikone ,,Dodaj pozycje”

- w kolumnie ,,Opis” wpiszmy opis dekretacji, np. ,,Koszt en. elektrycznej za 05/2011”

- po stronie MA pierwszego wiersza w kolumnie ,,Konto MA” wybierzmy odpowiednie konto
rozrachunkowe kontrahenta (dostawcy towaréw i ushug). Poniewaz mamy tu do czynienia z
nowym kontrahentem, tak wiec musimy wcze$niej doda¢ w planie kont konto analityczne
rozrachunkowe dla dostawcy.

- w kolumnie ,,Kwota” wpiszmy warto$¢ 313,65 brutto

-~ dodajmy drugi wiersz dekretu i po stronie WN wybierzmy konto kosztu zuzycia materiatléw i
energii, np. 401-01-03 i w kolumnie ,,Kwota” wpiszmy warto$¢ 255,00 zt

— dodajmy trzeci wiersz i po stronie WN wybierzmy konto VAT naliczonego, np. 223 i w
kolumnie ,,Kwota” wpiszmy warto$¢ 58,65 .
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/ Hejestracia dokumentow Y Kontrola rachunkowa / Hepestiy WAL Y LIEKIetac)a na kontach Y Pratnogor
Dekretacia na kontach:
Bieiacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] v Pokaz kolumny zwigzane z operacjami walutowymi

Schemat dekletacii:lKoszty uzhug obeych, ogding ﬂ ﬁ%pe}nii dekretacie @ Odéwiez plan kont

Wpigy ha kontach

Opis Konto W | Stat. W | Kuwota | Konto Ma | Stat. Ma | w
1 Koszt en. elekirpczne] za 0572011 313,65 202.01-3  |NR-n PL
3 |Koszten. elekbnczne) za 0542011 223 5865 PL
‘ 5
Podsumowanie - Dbraty | Salda
Obraty dla strany WH: | 31365 Obraty dla strony M | 313,65
Saldo dla strony Wh: | 0,00 Saldo dla strony b | 0,00

- klikamy na ikong¢ ,,Zapisz”
PRZYKLAD 3

Rejestracja dokumentu ksiegowego FVZ , Faktura VAT Zakup” wystawionq 15 maja 2011 z datq
ptatnosci 21 maja 2011, dotyczqcq kosztow wynajmu lokalu za maj 2011. Nie uwzgledniamy
rozliczenia podatku VAT. Kwota kosztu brutto to 590 zt .Zakladamy, Ze ksiegowoS¢ w zakresie
kosztow prowadzona jest na kontach grupy 4xx i 5xx.

- na oknie ,,Rejestracja dokumentéow” klikamy na ikone ,,Nowy”

-z listy ,,Jyp dokumentu” wybieramy pozycje¢ ,,Faktura VAT zakup”

- w polu ,,Nr dokumentu” wpisujemy numer wlasny dokumentu z dokumentu papierowego, np.
FVZ/2011/05/1563

- w polach okreslajacych daty dokumentu wpiszmy: data dokumentu 15-05-2011, data operacji =
data dokumentu, data ptatnosci 21-05-2011, data ksiggowania 31-05-2011

- wyszukajmy kontrahenta widocznego na dokumencie kosztowym lub dodajemy nowego, jezeli
nie odnajdziemy go na liScie kontrahentéw
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# Hejestracia dokumentaw ' Kontrola rachunkowa / Rejestry VaT Y Dekretacia na kontach Y Phatnogci
Dane dokurnentu;

Dane ogolne: Dane spstemowe:
Typ dokumentu | Faktura WaT - zakup ﬂ Mr spstamon | 1169-8119
Mrdokumenty  |[F¥Z/2011/05/1563 Dperator [ admin
Data dokumentu ’m il Status | oy
Datsoperaci | 15052011 2] GF Mr okresu [ 01-2011-05
Data pratnosci ,ml (e v Madaj syrmbal w archivum
Data ksicoowania] 1052011 2] Qb Sechivum [ ARCH1 |
O pis Archivewm; Archivum Podstawome Symbol w arch | ARCH1/05/2
Kontrahent:
Symbol| Nazwa = || | wiynaiemea Sp. z 0.0. 2 IR L (RERSERERE

Mazwa |W'5Jnaiemca Sp zoo

Adres |Ulica1 02-232 Krakdw

Motatki

- przejdzmy na drugg zakladke ,,Kontrola rachunkowa/Rejestry VAT’ i w polu ,,Inne” wpiszmy
warto$¢ 590 zt.

£ Bigjestracia dokurmentdw " K.ontrola rachunkowa ¢ Rejestiy VAT % Dekretacia na kontach Y Prathogci
Kantrola rachunkowa:
[~ Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartogc

STAWKA VAT NETTO | waT |BRUTTO
1 Stawka podstavwowa 235 0.00 0.00 0.00
|2 |[Stawka obrizona 8% 000 000 0.00
(3 [Stawka super obnizana 5% 000 0.0 0,00
4_ Stawka podstawowa - 22% 0,00 0,00 0,00
5 |[Stawka Frinigjszona - 7% 0.0 0.ao 0,00
E_ Stawka zerawma - 0% 0.00 0o 0.0
7 [Stawka dodatkowa - 3% 000 000 0.00
8_ Zwalniong 0,00 0,00 0,00
'3 [Nie padiega 0.00 000 0.00
E Podsumowanie [y 0.0 0.00
Inne | 590,00
Razem Dokument | 590,00
R mimetn WAT-

- przejdzmy na zakladke ,,Dekretacja na kontach”, kliknijmy na ikone ,,Dodaj pozycje”

- w kolumnie ,,Opis” wpiszmy opis dekretacji, np. ,,Czynsz za 05/2011”

- po stronie WN dekretu wybierzmy konto ksiegowe kosztu czynszu za wynajem (grupa 4xx), np.
402-01-03,

- w kolumnie ,,Kwota” wpiszmy warto$¢ 590,00

- w kolumnie ,,Konto MA” wybierzmy odpowiednie konto rozrachunkowe kontrahenta (dostawcy
towarow i ushug). Jezeli mamy tu do czynienia z nowym kontrahentem, tak wiec musimy
wczesniej doda¢ w planie kont konto analityczne rozrachunkowe dla dostawcy.

—  dodajmy drugi wiersz dekretu i po stronie WN wybierzmy konto miejsca powstania kosztu
czynszu (grupa 5xx), np.500-551

- w kolumnie ,,Kwota” wpiszmy warto$¢ 590,00

- po stronie MA wybierzmy konto ksiegowe ,,Rozliczenie kosztéw” o symbolu 490
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/ HEEstracia dokumentow Y KONTola FAChUnKoWa £ Hejestny Wa Y LEKIlac)a na Kontacn Y Prathoscl
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2011-01-01 Dac2011-12-31] [ Pokaz kolurmny 2wigzane z operaciani walutowymi

Schemat dekretacii:| ﬂ ﬁMpe}nii dekretacie @ Odswiez plan kont
“wWpisy na kontach
Opiz Konto 'Wh Stat. Wh | Kwota Konto Stat. b

1 Czynzz za 05,2011 A402-01-03 590,00 202074

2 |Caynzz za 0572011 B00-551 580,00 490

- klikamy na ikong¢ ,,Zapisz”

2.2.6 Omowienie statusow dokumentow

Waznym parametrem dokumentu ksiggowego jest tzw. ,,Status”.

Typ dokumenty | Mumer dokurmertu dokurmenty | Data dokumentu | Data operacji L

1 PEA2011/04.40 £ apizan EEI:I'I'I-[M-I:I'I 2011-04-01
N 24201105403 Zapizatny 2011-05-15 2011-05-15 2l
CI 2420110541563 Zapizaty 2011-0515 2011-0515 2l

Okre$la on na jakim etapie w obiegu dokumentoéw znajduje si¢ konkretny dowdd ksiegowy.
Wyrézniamy trzy gtowne statusy dokumentéow ksiegowych:

a) ,,Zapisany” - ten status zyskuje dokument tuz po jego zapisaniu. Dokumenty ze statusem
»Zapisany” nie sa widoczne na zadnych zestawieniach i raportach, nie mozna na ich podstawie
generowac np. deklaracji podatkowych czy probnego bilansu. sa one jedynie zarejestrowane, ale
bez wartosci ksiegowe;j.

b) ,,Zatwierdzony” - status ten nadajemy klikajac w module ,,Rejestracja dokumentéw” na
ikone ,,Zatwierdz”. Dokumenty z tym statusem s3 w peli warto$ciowe z ksiggowego punktu
widzenia. Dane z tych dokumentow s3a widocznie na raportach i zestawieniach, mozna na ich
podstawie generowac¢ deklaracje podatkowe czy probny bilans. Jezeli podczas analizy danych okaze
sig, ze popemiliSmy blad na dokumencie zatwierdzonym, to mozna go odblokowa¢ do statusu
»Zapisany” klikajac na ikong ,,0dbloku;”, poprawi¢ blad i ponownie zatwierdzic.

¢) ,,Zaksiegowany” - jest on ostatecznym i nieodwracalnym statusem dokumentu
ksieggowego. Po jego nadaniu klikajac na ikong ,,Zaksieguj” nie mozna juz dokona¢ zadnych zmian
w takim dokumencie. Poprawki i korekty mozna wprowadza¢ jedynie poprzez zarejestrowanie
dodatkowego dokumentu technicznego korygujacego zapisy.

2.2.7 Operacje ksiegowe zatwierdzania, ksiegowania

Omowione powyzej statusy dokumentéw ksiegowych nadawane sa poprzez uzycie
odpowiednich funkcji ksiegowych ,,Zatwierdz” i ,,Zaksiegu;”.

.
L5l

a) po kliknieciu na ikone ,,.Zatwierdz” oy
) P cei ¢ ‘ Zabwerdz

operacji zatwierdzania dokumentow
mogli wybra¢ jedna z trzech strategii zatwierdzania (1):

pojawi sie okno parametryzowania
ksiegowych. Na oknie tym bedziemy
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6] Wyhbor strategii zatwierdzania dokumentow

Wwiubior rodzaju zatwierdzania dok.umentaw:

(o i Zatwierd? tlko aktualnie wybrany dokument: 1

" Zabwierds wezystkie dokurmenty z webranegao okresu | 01-2011-04 ﬂ

(" ZatwierdZ wezpstkie dokumenty z webranego preedziatu czasu 00 | 01-01-2011 El: ﬁ Do: | F-12-2011 El: ﬂ
Dla dokumentdw typu: i ﬂ \

Zatwierdz wybrane dokumenty

- zatwierdzenie tylko wybranego, zaznaczonego dokumentu ksiegowego

- zatwierdzenie dokumentoéw ksiegowych z wybranego na liscie okresu ksiegowego

- zatwierdzenie dokumentéw z ustalonego zakresu czasu, ograniczonego ustawionym w menu
,Wystem->Ustawienia globalne” na zakladce ,,Rok obrotowy” systemowym rokiem
obrachunkowym.

Dodatkowo mozna podczas zatwierdzania wybra¢ z listy typ dokumentu (2), do ktorego

chcieliby$Smy zawezi¢ ten proces.

PRZYKEAD

Jezeli chcielibysmy zatwierdzi¢ tylko dokumenty kosztowe z maja 2011 roku, to podczas
zatwierdzania zaznaczymy drugq Strategie zatwierdzania ,,ZatwierdZz wszystkie dokumenty z
wybranego okresu” - z listy okresow wybierzemy 05/2011 i z listy ,,Dla dokumentéow typu:”
wybierzemy pozycje ,,-FVZ- Faktura VAT — zakup”. Po ustaleniu parametréw klikniemy na przycisk
[Zatwierdz wybrane dokumenty].

e ] Wybor strategii zatwierdzania dokumentow:

Wibadr rodzaju zatwierdzania dokument i

7 Zatwierd? tylko aktualnie vpbramy dokument

(* Zatwierd? wezystkie dokumenty 2 wybranego okresu | 01-2011-05 ﬂ
7 ZatwierdZ wezystkie dokumenty z wybranego przedzisbu czazu 0OD: | 01-01-2011 ilﬁ Do: | 122011 ilﬁ
Dla dokumentdv tppu: | -FyZ- Faktura WaT - zakup ﬂ 1

i ZabwierdZ wybrane dakumenty |

Funkcja zatwierdzajqca sprawdzi poprawnos¢ dokumentow spetniajqcych kryteria i ewentualnie
poinformuje nas o koniecznosci poprawienia nieprawidtowosci.

b) po kliknieciu na ikone ,,Odblokuj” - .bedziemy mogli odblokowa¢ dokument
(dokumenty) o statusie ,,Zatwierdzony”, takE| dblaku aby moc dokona¢ zmian i poprawek

¢) po kliknieciu na ikone ,,Zaksieguj” ‘| bedziemy mogli dokona¢ takiej samej
konfiguracji jak dla funkcji ,,Zatwierdz”, tym ,ze proces ten bedzie oczywiscie

X 27 ak siequi
nieodwracalny.
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2.3 Oméwienie modutu schematédw automatycznego dekretowania
dokumentéw

Uczac sie rejestrowa¢ dokumenty ksiegowe, dekretowaliSmy je manualnie odszukujac
odpowiednie konta ksieggowe i wybierajac je do wiersza dekretu. W wielu przypadkach zaistnieje
sytuacja, gdy bedziemy cyklicznie rejestrowa¢ podobne lub takie same dokumenty ksiegowe. Dla
takich operacji mozemy zautomatyzowa¢ proces dekretacji dokumentu ksiggowego przygotowujac
tzw. ,,schematy dekretacji”. Schematy te, to narzedzia ksiegowe automatyzujace dekretowane
opisanych przypadkow zdarzen gospodarczych.

Tworzenie schematéw dekretacji ma sens jedynie w przypadku zdarzen powtarzalnych,
poniewaz ksiggowanie zdarzen wystepujacych jeden raz lub incydentalnie wykonamy szybciej w
sposOb manualny.

Modul definicji i zarzadzania schematami dekretacji ksiggowych znajdziemy w menu
,Definicje->Ksiegi handlowe->Schematy dekretacji”.

£ Sehematy dekretacii
D efiniowanie schematu dekretacii

Typ schematu: | Standardowy

Fludzaﬂ Praychiodowy | |Ulwurzon_l,l w: |01-20171 [0d:2011-01-01 De:2011-12-31] B

Nazwa schemal]

Dekretacie: DT TisTy pFac
Dla Polcardu
Standardowy po pozyciach kuwota | Typ konta hid Konta b4, | Opiz dekretu

M-20171 [0d:2011-01-01 Dex2011-12-31]

Typ kon

4| |

Mazwa konta Wh: |

Mazwa konta Ma: |

Darmyélny opiz dekretu:
Symbol typu dokumentu = Numer dokumentu - Symbol kontrahenta

Kolejno$é wyswietlania: | Brak | Bk x| Bk |

Przyktad: |

W przypadku schematow dekretacji wyr6zni¢ mozemy kilka ich typow (1):

a) ,Standardowy” - najpowszechniejszych i najbardziej uniwersalny typ schematu
dekretacji; schematy tego typu moga by¢ stosowane zaréwno w module ,,Rejestracja dokumentow”
jak i w modulach specjalizowanych, np. ,,Faktury VAT”.

b) ,,Dla uméw” - schematy tego typu moga by¢ stosowane jedynie dla modulu umow dzieto
i zlecenie (cywilno — prawnych).

¢) ,,Dla list ptac” - wykorzystywane podczas ksiggowania pozycji sa w module ,,Listy ptac”

d) ,Standardowy po pozycjach” - schemat takiego typu moze by¢ wykorzystywany w
modutach specjalistycznych, np. ,,Srodki trwate”, ,Faktury VAT”. Pozwalaja on skorzysta¢ z opisu
kont ksiegowych dla pozycji towarow i ustug lub pozycji $rodkow trwatych, tak aby moc
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dekretowa¢ dokumenty po pozycjach.

Definiowanie zchematu dekretac:

Typ zchematu: |5tanu:|aru:|n:|wy j H

- Standardamy
Mazwa schemal Dla L

Dila listy plac
Ola Paleardu

‘ Tvp k*':'r'FI Standardow po pozeciach

Waznym parametrem schematu dekretacji jest rowniez ,,Rodza;j” (2), okreslajacy kategorie
dokumentéw ksiegowych, w ktorych mozna stosowac dany schemat:

Dekretac)e:

a) ,,Przychodowy” - np. w module ,,Faktury VAT czy ,,Rejestracja dokumentow”
b) ,,Kosztowy” - np. w module ,,Faktura VAT zakupow” czy ,,Rejestracja dokumentow”
¢) ,,Inny” - wykorzystywane sa np. w module ,,Srodki trwate”

Hodzaj: |F'r2_l,lch|:u:||:|w_l,l j

Pravchodovay
K.ozzhowy
[y

Definiujac tabele ksiegowan wzorca dekretacji (3), zaréwno dla strony WN jak i MA dekretu
wybieramy odpowiedni typ konta ksiegowego , ktore wskazemy:

a) ,,Brak” - po danej stronie nie powinno zosta¢ wybrane przez schemat zadne konto
ksiegowe

b) ,,Dla kontrahenta” - bedziemy mogli w kolumnie ,,Konto WN” lub ,,Konto MA” wskaza¢
konto syntetyczne typu rozrachunkowego ,,Dla kontrahenta”

¢) ,,Dla reprezentanta” - bedziemy mogli w kolumnie ,,Konto WN” lub ,Konto MA”
wskaza¢ konto syntetyczne typu rozrachunkowego ,,Dla reprezentanta” (dla pracownika)

d) ,,Ksiegujqce” - bedziemy mogli po danej stronie dekretu wskaza¢ dowolne konto
ksiegowe z zaznaczong opcja ,,Konto z mozliwosciq ksiegowania”.

Dekretac)e:

Typ konta WHN K.onto "WH

1 Brak j

Dila kontrahenta
K.ziegujace
Dila reprezentanta
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Podczas wstepnej konfiguracji programu za pomocg wizzarda definicji generowane sa w
programie przykladowe schematy dekretacji do analizy.

PRZYKEAD

Zdefiniuymy przykltadowy schemat dekretacji, ktorego zadaniem bedzie zautomatyzowanie
rejestracji dokumentu kosztowego oplat czynszu za wynajem biura firmy, przy zafoZeniu ze
instytucja/firma nie rozlicza sie z podatku VAT i prowadzi ksiegowos¢ na kontach kosztowych 4xx i
5xx..

- przechodzimy do menu ,Definicje->Ksiegi handlowe->Schematy dekretacji” i klikamy na
ikone ,,Nowy”

-z listy ,,yp schematu” wybieramy pozycje ,,Standardowy”

-z listy ,,Rodzaj” wybieramy pozycje ,,Kosztowy”

- wpolu ,Nazwa schematu” wpisujemy nazwe, np. ,,Koszt czynszu”

- klikamy na ikone ,,Dodaj pozycje”

- w kolumnie ,,7yp konta WN” wybieramy pozycje ,,Ksiegujqce” i w kolumnie ,,Konto WN”
odszukujemy i wybieramy konto ksiggowe uslug obcych, czynszu za wynajem — np.
,402-01-03”

- w kolumnie ,,Kwota” wybieramy z listy pozycje ,,Brutto”

- w kolumnie ,,yp konta MA” z listy wybieramy pozycje ,,Dla kontrahenta” i w kolumnie
,Konto MA” wskazujemy (wybieramy) konto syntetyczne rozrachunkéw z dostawcami towaréw
i uslug, np. 202-01. Mozemy réwniez w kolumnie ,,Opis dekretu” wpisa¢ statyczny tekst opisu
zdarzenia gospodarczego, np. ,,Czynsz za”

- klikamy na ikone ,,Dodaj pozycje” aby doda¢ kolejny wiersz wzorca

- w kolumnie ,,7yp konta WN” wybieramy pozycje ,,Ksiegujqce”, w kolumnie ,,Konto WN”
odszukujemy i wybieramy konto ksiegowe miejsca powstania kosztu ustug obcych, czynszu za
wynajem — np. ,,500-501-01”

-z kolumny ,,Kwota” wybieramy pozycje ,,Brutto”

- w kolumnie ,,B3p konta MA” wybieramy pozycje ,,Ksiegujqce” i w kolumnie ,,Konto MA”
wybieramy konto ksiggowe 490.

f bohematy dekrstacy
D efiniowanie schematu dekretac):

Typ schematu: | Standaidony ~| Rodzai: [Kosstowy  ~| Utworzony we [01-2011 [0d.2011-01-01 Do 2011-12-31] |
Mazwa schematu: |Koszt caynsau 07-2011 [0d:2011-01-01 Do 2011-12-31]
Dekretacie:
Typ konta Wwh | F.onto 'wh | Fuwota | Typ konta ka | K.onto A Opis dekretu
1 |Ksieguizce | 4020103 [Brutto v||piakonahenta  ~| 2z [Canszza |
TW 50050101 [Buto v |[ksiequiace ~| 497 |Caprszza |

- klikamy na ikong ,,Zapisz”

2.4 Rejestracja dokumentu ksiegowe z wykorzystaniem schematoéw
dekretacji

W przypadku, gdy rejestrujemy w module ,,Rejestracja dokumentow” dowod ksiegowy
powtarzajacy sie np. co miesigc, dla ktérego definiowaliSmy wcze$niej schemat dekretacji, to
mozliwe jest znaczne przyspieszenie procesu jego ksiegowania. Chcac skorzysta¢ ze
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zdefiniowanego wcze$niej wzorca dekretacji, nalezy pamieta¢ o uzupelieniu wartosci na zakladce
»Kontrola rachunkowe / Rejestry VAT’ wprowadzanego dokumentu. W przypadku firm lub
instytucji nie rozliczajacych si¢ z podatku VAT, warto$¢ brutto dokumentu wpiszemy w pole ,,/nne”,
a w przypadku firm / instytucji rozliczajacych si¢ z podatku VAT, warto$¢ netto lub brutto
wpiszemy w gornej tabeli kalkulatora stawek VAT. Na podstawie tych kwot schemat dekretacji
pobierze odpowiednie wartos$ci.

Aby skorzysta¢ ze schematu dekretacji w trakcie rejestrowanego dokumentu ksiegowego,
przechodzimy na zakladke ,,Dekretacja na kontach” i z listy ,,.Schemat dekretacji” (1) wybieramy
odpowiedni schemat.

[ Bejestracia dokumentdw % FKontrola rachunkowa £ Rejestn WAT T Dekiefacia na kontach ™ Pratnodel
Dekretacia na kontach:

Biezacy rok obrotowy:01-20171 [0d:2011-01-00 Do:2011-12-31] [v Pokaz kolumny zwiazane z operacjami
Schemat dekretacii:| Kogzt czpnzzu I hd '{E’jwpel'nii dekretacia

oszty ogdlne zuzycia materiatdw
F.ozzhy usbug oboych, ogadly

K siegowanie PZ

F.aiegowanie PY po pozycjach

K siegowanie W2

F.aiegowanie W po pozycjach

K siegowanie amortyzaci po pozyciach
F.ziegowanie not odsetk.

Sprzedai na paragonach [po pozyciach] hd

| c

Po jego wybraniu klikamy na przycisk [Wypetnij dekretacje] (2). W tym momencie schemat
rozpocznie sprawdzanie warunkéw poprawnego zadekretowania dokumentu:

- W oparciu o wybranego na dokumencie kontrahenta schemat sprawdzi czy pod kontem
syntetycznym rozrachunkéw z dostawcami lub odbiorcami znajduje si¢ odpowiednie konto
analityczne — jezeli nie, to doda takie konto do planu kont

- w przypadku wykrycia dodawanego do tabeli dekretacji konta rozrachunkowego, schemat
dekretacji zaproponuje automatycznie zdefiniowanie rozrachunku (nalezno$ci lub
zobowigzania)

W oparciu o wzorzec zapisany w wybranym schemacie dekretacji i kwoty wprowadzone na
zakladce ,,Kontrola rachunkowa / Rejestry VAT’ wypehiona zostanie poprawnie tabelka dekretow
ksiegowych na zakladce ,,Dekretacja na kontach” wprowadzanego dowodu ksiegowego.

2.5 Oméwienie modutu analizy zapisobw na kontach oraz obrotéw i
sald, a takze zapiséw w rejestrach VAT

Na etapie zapoznawania si¢ z modulem planu kont dowiedzieliSmy sie, Ze mozna w nim
przeglada¢ zapisy ksiegowe oraz informacje o obrotach i saldach wybranego konta ksiegowego.
Zapoznamy si¢ teraz z dedykowanymi modulami sluzacymi do analizy zapisow na kontach
ksiegowych i obrotow i sald kont.

a) Zapisy na kontach ksieggowych najwygodniej analizowa¢ z poziomu modutu ,,Raporty i
zestawienia->Ksiegi handlowe->Lista dekretacji na kontach”.
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I (@) LeftHand Lista dekretacy na kontach

ﬁ Str.:1 -‘ I—_é = @ D 4 |D|:-i$ pozycii j| Zaiers jl

Odéwiez CSV  Zamknij Pokaz dokument

=l

| Opis pozycii j| Zawiera jli :; ch-ta:l Kota w PLM jl Brak ﬂ| "’(‘
Kuwotz| Kwota w PLN ~|fErak =] % || Data| Data ksigg. | Dd 01-01-2011 ilﬁn-ﬂ 1220 ilﬁ--‘g
Vo7 1
Odéwiez fily  Capsc filky Uk filkry
Data ksieg. | MNumer Dok urnentu | Opiz pozycii | Kanto WH | Kwota w PLM | Konto Ma, | Y aluta | Kwota w walucie
1 2011-04-01 PK./2011./04/00 przeks. kosztow polisy| 402-01-06 120,00/ 540-01-01 FLH 120,00
2 20110815 P2/2011 /0803 K.oszt en. elekbpczne| 33,E5| 202-M-3 LM 365
3 |2011-05-15 Pz /201106403 Koszt en. elekbpczne) | 401-01-03 255.00 FLM 255,00
420110515 Py2/2011/05/03 Koszt en. elekbpczne) | 223 58,65 PLM 58,85
52011053 Pz /2011 /0541563 Cazynsz za 05/2011 | 402-01-03 530,000 202-01-4 FLH 530,00
£ 2011050 Py2/2011 /0541563 Czynsz za 05/2011 | 500551 530,00/ 490 PLM 550,00

Szczeqoty zapisu na koncie:

Data dokumentu: Symbol waluty:

Drata operacji: Kurs waluty: 3
Data ksiegowania: Kurs po zaokragleniu:
Typ dok.: Symbol w arch.:

Symbol kontrahenta:

W tym module, za pomoca systemu filtrow (1) wyszukiwania odnajdziemy interesujace nas
informacje o dekretach ksiegowych. Szukajac informacji ksiggowych mamy do dyspozycji kilka
kryteriow wyszukiwania: po opisie pozycji dekretu, po symbolu konta strony WN i MA, po
numerze dokumentu, po kontrahencie itp. Po odnalezieniu konkretnego zbioru dekretéw
ksiegowych (2), mozemy przejs¢ do podgladu dokumentu ksiegowego, na ktéorym znajduje si¢
zaznaczony dekret poprzez klikniecie na ikone¢ ,,Pokaz dokument” (4) lub poprzez dwukrotne
kliknigcie na pozycji lewym klawiszem myszki. W dolnej czgSci modulu widoczne jest okno
szczegotow (3), pokazujace najwazniejsze parametry dokumentu dla zaznaczonego dekretu.

b) Obroty i salda mozemy z kolei analizowa¢ w dedykowanym module ,Raporty i
zestawienia->Ksiegi handlowe->Szczegotowe salda kont ksiegujqcych”.
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[ (@) LeftHand Y dzczegdtowe salda kont kaigguigcych b1

4 S0 w £ = E] "L 4 ]
Odéwiez CSY  Zamknij Zapisy ha kancie | Pokaz rozrachunki - Sprawdz brak rozrachunk.dw

| wlartodc: | Symbol konta ﬂod: |-'1 ‘I do: |5 ,'5“ Iv Salda zerowe | niezerowezz'xl | Mazwa ztozona ﬂl Zawiera ﬂl :,"
| | QObraty i zalda ﬂ (¢ Zabwierdzone Zaksiegowane3,‘{ | Dds't-\;i::; it Cz_l,léé: ity Uk'liliﬁfiltry
Biezacy rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31]

Symbol konta | Petna nazwa konta | Obroty W Obroty Ma, Saldo WM Saldo Ma L
1 A401-01-01 K. materiab-Zmiestanaw-i ateriaby biurowe 0.a0 0,00 0,00 0.aa
o (4010102 K. materiat-Zmiestanom-Srodki czpstosc 5 0.0 0.0 0.00 000
3 401-01-03 K. materiat-Zmiestanow-Kozzty energil elekinczne] 255,00 0,00 255,00 0,00
4— 401-02 K. materiat-Zuzpcie materiakdw | energii NELP 0,00 0,00 0,00 0,00
5_ 402-01-01 K. ustug-Fuo-K oszty bank owe 0,00 0,00 0,00 0,00
5_ A02-01-02 K. usbug-tuo-Telekamunikacia 0.a0 0.00 0.00 0.a0
;-'— 402-01-03 K. ustug-Fuo-wnajem biura 530,00 0,00 530,00 0,00
3— 402-01-04 K.ughug-Kuc-Reklama, marketing 0.a0 0,00 0,00 0.aa
g_ 40240105 K. usbug-tuc-Ustugi pocztowe 0.a0 0.00 0.00 0.0
T 402-01-06 K. ustug-Fuo-Pozostate ustugi obce 0,00 0,00 0,00 0,00
T 402-02 K. ustug-Koszty usbug obopch NELIP 0,00 0,00 0,00 0,00
? 403-01-01 Podiopk-pioskup-Podatki i opkaty szczegdbowe 0,00 0,00 0,00 0,00
? A403-01-02 Podiopt-pioskup-Podatek akcpzomy 0.a0 0.00 0.00 0.0
4 40302 Podiapt-Padatki i opkaty NEUP 0.00 0.00 0.00 0.00
? A404-01-01 “Winagrodz-kw-Umowa o prace, lista pkac 0.a0 0,00 0,00 0.aa
? A04-01-02 “Winagrodz-kw-Umowa o dzieta 0.a0 0.00 0.00 0.a0
? 404-01-03 “Winagrodz-kw-Umaowa zlecenie 0,00 0,00 0,00 0,00
? 404-02 ‘winagrodz-Kogzty wenagrodzen NELJP 0,00 0,00 0,00 0,00
13 [405-01-01 sfyn 21 S-uzinskup-Koszty skkadek ZU5, FP, GFSP 0,00 0,00 0,00 0,00
? A405-01-02 Win ZUS-uzsinskup-Pozastate fwiadczenia na rzecz pracownikdw 0.a0 0.00 0.00 0.a0
T 405-02 Win ZI5-Ubezp. spobeczne i inne swiadcz. NELP 0,00 0,00 0,00 0,00k
? 408-01-02 Amortpzac-Amkup-Amortyzacia Facznie [nie pozycjami) 0,00 0,00 0,00 0,00
? 40802 Amortyzaci-amortyzacia NEKLJP 0.a0 0.00 0.00 0.0
3,1| 40301 K.pozost-Pozostate koszte. stanowiace koszt UP 0.00 0.00 D.DDl Dﬂ_'

W module tym mozemy analizowa¢ informacje o obrotach i saldach kont ksiggowych biorac pod
uwage nastepujace kryteria:

- stan salda konta ksiegowego (2) (analiza kont z saldami zerowymi lub niezerowymi)
- mozliwos¢ okreslenia zakresu symboli kont ksiggowych do analizy (1)
- analiza dokumentow ze statusem ,,Zatwierdzony” lub ,,Zaksiegowany” (3)

Jezeli podczas analizy bedziemy chcieli zorientowac¢ si¢ z jakich konkretnie szczegétowych
zapisow sklada si¢ konkretne saldo konta ksiegowego, to zaznaczamy wybrang pozycje¢ i klikamy

na ikone ,,Zapisy na koncie” (4)

¢) Informacje o zapisach w rejestrach VAT mozemy przeglada¢ w module ,,Dokumenty i
ksiegi->Analiza rejestrow VAT”.
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{ @) LeftHand [ -] Analiza rejestrdw wat %

= © - E Data| D ata wat -logloro2mm 2CHDe 3112011 2Ge
Ekzportuj i dakw  Zamknii  Przejds do dok.  Faporty VAT | J | jﬁ | :Iﬂ £
0.00 5 || Fodz. dok. ksieg. * || Zawiera || W

Kwota:|Nett0 j|Brak ﬂl 0.00 2 Kwota:|Nett0 j|Brak j|

: : = ¥ o8
Rodz dok keisg. =||2 = : ]
| Rodz dok. ksicg. = || Zawiera =] T Odéwies ity Capsé ity Uk fley 1

Parametry analizy:

\widak: ’W‘ISZCZBQ&DW}I element: |-ZF’Z- Zakupy pozostate 2wigzane ze sprzedazg opodatkowang j j \ lﬁtatus dok.: [Wazpstkie -
— FwWswietl Facznie dla;
Rejestu [v Kontrahenta - . )
- | Zakupowe A Wik onaj analiz
klementy. P ' Typu rejestru [~ Dokumentu © ! i
Fodz. dok. ksieg. Mum. dok. kzieq. | Statuz. dok_ksieq. | [ata wvat | Data kS|eg0wan|<'| Mumer archiwalny | F.ontrahen i Mip kontrahenta
1 PR FvZ2/42011/05/03 Zatwierdzony 2011-06-11 20110515 ARCH1/05/000007 Zakkad Energetyczny 11111111 11

5

Modut ten pozwoli nam przeglada¢, wyszukiwac i grupowac¢ informacje zawarte w rejestrach VAT.
Wybierajac z listy ,,Elementy” (2) pozycje, rozpoczniemy wstepne filtrowanie danych po kategorii
rejestru VAT: , Wszystkie”, ,,Sprzedazowe” (VAT nalezny), ,,Zakupowe” (VAT naliczony). Zakres
czasowy analizy okresla¢ bedzie oczywiscie konfiguracja filtru wyszukiwania po przedziale
czasowym w gornej czesci okna modutu (1). Po okresleniu kategorii analizowanych rejestrow VAT
mozemy zawezi¢ przegladanie danych do konkretnego, pojedynczego rejestru VAT, wybierajac go z
listy ,,Szczegotowy element” (3) — zapisy w rejestrach VAT wySwietlane s3 w tabeli glownej okna
(5). U dohu okna znajdziemy natomiast podsumowanie warto$ci podstawy opodatkowania (netto)
oraz warto$ci podatku VAT.

dl
Mette: | 255,00 Wat: F5.E5

Istnieje rowniez mozliwo$¢ analizy danych pogrupowanych po wybranym kryterium. np.
chcac wyswietli¢ informacje o lacznej warto$ci podstawy opodatkowania i podatku VAT dla
poszczegblnych rejestrow, nalezy na panelu ,,Wyswietl tqcznie dla:” (4) zaznaczy¢ opcje ,,Rejestru”.
Chcac natomiast wyswietli¢ informacje tacznie z podzialem na kontrahenta, nalezy zaznaczy¢ opcje
JKontrahenta”.

2.6 Oméwienie raportdw ksiegowych: zapisy na kontach oraz obroty i
salda kont, raporty VAT

Z modulami shizacymi do analizy zapisOw na kontach, obrotéw i sald czy zapisow w
rejestrach VAT zwigzane sa towarzyszace im raporty ksiggowe. Pozwola one zaro6wno na wydruk
wysSwietlonych informacji na drukarke komputerowa, jak i na eksport widocznych danych do
arkusza kalkulacyjnego. Zapoznamy si¢ pokrotce z zasada dzialania poszczegélnych raportow
ksiggowych (,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Raporty ksiegowe”)
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3 Plan kont - wydruki

W ubiar tepu widriku;

Wiudulk, zapizdw na kaontach za wybrany okres czasu
Wiudrulk, obrotéw | zald za wybrany okres

Dziennik. kziegowath zapizdw na kaontach

Wiydruk, planu kont

Drrakeua iﬁ:zyku:|

M oK 9@ Zamkni okno

i VAT (,,Raporty i zestawienia->VAT->Raporty VAT”).

3! Rodzaj raportu

Wiybierz rodzaj raportu

£estawienie rejestrow VAT

Sapizy wrejestrach VAT

Lizta dekretac) do rejestrow VAT
Zapizy w rejestrach YAT kolumnowo

Crruakou) wo ez

v Mie druku) nieakbpanych rejgstrom VAT

Na poczatku omowimy zestaw raportow ksiegowych, sposrod ktérych najwazniejsze z codziennej
praktyki ksiegowej sa dwa.
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a) ,,Wydruk zapiséw na kontach za wybrany okres czasu” - raport ten jest przeznaczony do
analizy i wydruku zapis6w dekretow ksiegowych. Okno parametréw tego raportu pozwala okresli¢:

e ] Wydruki: Zapisy na kontach

“Wiybor parametrdw wipdruku 2apizow na kontach:

Zakres knntDD:“ 1 ijD:l jj
Zakres wydiuku OD: | 01-07-2011 ) §| DO: | 31-07-2011 §| [ Drukuj zapisy tylka dia BO (Bilansu Otwarcia)
Typ wydriku:
v Zapizy dla dokumentdw zatwierdzonych 3 (" Zapizy dla dokumentdw zakziegowanych

F.pterium dla zald:

(» “Wazustkie zapizy .4 " Tylko zalda niezerowe

[ wWiydiuku) zapisy na kontach w walucie 5

5§ Wudrukoug aZamknii okho

- zakres kont ksieggowych do analizy zapisow ksiegowych (1),

- zakres czasowy analizy zapisow (2),

- zrédlo danych do raportu: dokumenty zatwierdzone lub zaksiegowane (3),

- kryterium analizy zapisow w konteks$cie sald kont ksiegowych (albo wys$wietlone zostang
zapisy wszystkich kont z zadanego przedziatu, albo jedynie zapisy kont z niezerowymi saldami
- ., Ylko salda niezerowe” (4),

- rodzaj wyswietlanych wartosci (5) — domys$lnie beda to dane w walucie lokalnej czyli PLN,
natomiast zaznaczenie opcji ,,Wydruk zapisow na kontach walutowych”, spowoduje
wygenerowanie raportu w walutach obcych

Oméwimy teraz przykladowy raport zapisow na kontach ksiegowych wygenerowany dla

nastepujacych parametrow: konta ksiggowe od 202 do 203, okres czasowy od 01-04-2011 do
30-04-2011, zaznaczona opcja ,,Tvlko salda niezerowe”.
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LeftHand Sp. =z o.o0. Bokserska 1 01-123 warszawa H
ZAPISY WA KONTACH W OKRESIE OD: 2011-01-01 DO: 2011-12-21
|KDNTD Symbol: 202-01-3, NAZWA: Zob.dost.k-zdkdlz-Zaktad Energetyczny 1
| Lp | Data | Symbal w Opis Pozycji | Kwoty WN | Kwoty Mo | Saldo W | Saldo Ma
| | ksieg. | archiwum | | | |
Stan na dzieh: 2011-01-01 : Z 0,00 0,00 0,00 0,00
| 1 2011-05-15 ARCHL/05/1 Koszt en. elektrycznej za 05/2011 3 0,00 313,65 0,00 313,65
4 Za okres od: 2011-01-01 do: 2011-12-31 : 0,00 213,65
|0d pocz. roku (2 BOJ do 2011-12-31: C 0,00 313,65 o, 00 I3, 65
__________ 5 S SR | |
KOWTO Symbol: 20z-01-4, NAZWA:D Zob.dost.k-zdkdlz-wynajemca Sp. 2 0.0,
| Lp | Data | Symbol w | Opis Pozycji | Kwoty W | Kwoty MA | Saldo wWH | Saldo MaA |
| | ksigdg. | archiwum | | | | | |
Stan na dzied: 2011-01-01 0,00 0,00 0,00 0,00
1 2011-05-31 ARCH1,/05/2 CZynsz Za 05/2011 0,00 530,00 0,00 520,00
Za okres od: 2011-01-01 do: 2011-12-31 : 0,00 can,00
od pocz. roku (2 BO) do 2011-12-31: 0,00 £a0,00 0,00 £a0, 00
4| >
Strona: (1) Fienwsza | Poprzednia | Mastepna | Ostatria | 1dZ do strony: | 1 3:
Ustawienia | Dk | Zamknij | export do C5Y

Na wygenerowanym podgladzie raportu zapisow na kontach ksiegowych widoczne beda
poszczegblne sekcje opisujace zapisy na poszczegdlnych kontach ksiegowych. Widoczne beda
sekcje jedynie kont analitycznych z nadang opcja ,,Konto z mozliwosciq ksiegowania”, poniewaz
tylko te konta faktycznie posiadaja zapisy.

Kazda sekcja raportu opisana jest naglowkiem, mowigcym dla ktorego konta jest
przeznaczona (1), np. KONTO Symbol: ,,202-01-2, NAZWA: Zob.dost.k-zdkd12-Firma Test Sp. z
0.0.”. Ponizej widoczna jest tabelka sekcji raportu, w ktore;j:

- pierwszy wiersz prezentuje stan obrotéw (,,Kwoty WN” i ,,Kwoty MA”) oraz sald (,,Saldo WN” i
waldo MA”) na pierwszy dzien analizy (2), czyli w naszym przykladzie na 01-04-2011,

- kolejne wiersze to poszczegdlne zapisy ksiegowe posortowane po dacie ksiggowania i symbolu
archiwalnym (3),

- ponizej tabelki z pozycjami dekretow ksiegowych znajduje sie¢ podsumowanie kwotowe pozycji
(@),

- ostatnig pozycja sekcji raportu zapisow na kontach jest pokazanie narastajacych od poczatku
roku (z uwzglednieniem BO) do ostatniego dnia analizy obrotéw i salda dla konta ksiegowego
(5). Ostatni wiersz sekcji prezentuje zatem obroty i saldo danego konta na ostatni dzien analizy,
czyli w naszym przyktadzie na 30-04-2011

b) ,,Wydruk obrotéow i sald za wybrany okres” - raport ten pozwala na wyswietlenie

informacji o stanie obrotow i sald wybranego konta ksiegowego lub zakresu kont. Ustalajac
parametry tego raportu mozemy okreslic:
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#3 Wydruki: Obroty i Salda

Wwiobidr parametrdw wedniky zapizdw na kontack;

Zakres kont 00| - ]uR ﬂ |
Okres wydruku; 2 - [Poziom od: 3 0 < Paziam da: 0= Podziat na grupy kont
Mazka ku:unt:|
T wp wydruku;
o [Obraoty i zalda dla dokumentdw zabwierdzonych 4 (" Obraty i zalda dla dokurmentdw zakzsieqowanych

R odza) 5 ald narastajaoo na wyedroku;
f* Salda |ednostranne 5 " Salda dwustranne

K.ryterium dla obrotdw i zald:

(o wizzoztkie obroty | zalda " Tylko niezerowe obroty (" Tylko zalda niezerowe

[ wivdwietla) bilans obwarcia roku obrotowego dla wybranpch kont) [ Wipebnij twlko kolumng BO dla zald jedhostronnych

| rnWyéwietlai obraty/zalda w walucie [ 'Wydwietla) jedhoczesnie zalda w walucie oboej i lokalne]
Q
A wdpdruku ﬁEamknii okno

- zakres kont ksiggowych dla raportu (1)
- okres ksiggowy, na ktory generowany bedzie raport (2)

- poziom od i do; poziom wydruku (3) jest to zaglebienie konta ksiegowego w planie kont liczac

od zera jako wlasciwego konta syntetycznego, np. konto 201-01-156 bedzie mialo poziom 2
- zrédlo do wygenerowania raportu: dokumenty zatwierdzone lub zaksiegowane (4)

- rodzaj salda dla generowanego raportu: uklad jednostronny lub widok dwusaldowy (5),

szczegoOlnie przydatny w przypadku sporzadzania bilansu firmy/instytucji.

- kryterium szczeg6lowe analizowania sald (©): ,,Wszystkie obroty i salda”- raport pokaze
wszystkie obroty i salda, ,,7vlko niezerowe obroty” - raport pokaze informacje tylko dla kont,
ktére zapisy maja niezerowe obroty, ,,7ylko salda niezerowe” - raport pokaze informacje tylko

dla kont ksiggowych, ktore maja niezerowe salda
Waznymi parametrami tego raportu sg rOwniez:

-, Wswietlaj bilans otwarcia roku obrotowego dla wybranych kont” (7), zaznaczenie tego
parametru spowoduje, ze tuz nad informacja o bilansie otwarcia okresu obrotowego dla danego

konta pojawi si¢ warto$¢ rocznego bilansu tego konta

-, Wswietlaj obroty/salda w walucie” (8), zaznaczenie tej opcji spowoduje generowanie raportu

w walucie obcej — domyslnie generowany jest on w walucie lokalnej (np. PLN).
Omowimy teraz na przyktadach dwa warianty generowania raportu obrotéw i sald.

PRZYKEAD 1
Generowanie raportu obrotow i sald w uktadzie naturalnym czyli syntetyczno — analitycznym.

Naturalng forma generowania raportu obrotow i sald jest forma syntetyczno — analityczna,
obrazujaca obroty i salda zarowno kont syntetycznych jak i kont analitycznych z zadanego

przedziatu. Ten wariant raportu uzyskujemy gdy podczas ustalania parametrow, warto$¢ parametru
»Poziom od” pozostawimy na 0, a warto$¢ parametru ,,Poziom do” ustalimy na interesujacy nas

poziom szczegolowosci, np. 2 (dla takiego zakresu analizowane bedzie np. konto 201-01-150, ale
nie bedzie analizowane konto 640-01-02-160, poniewaz jego poziom wynosi 3).
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' Wydruki: Obroty i Salda

wiobidr parametrdw wydriku zapisdw na kontach:
Zakres kant EID:| 202 ﬂ , PO |2|33 ﬂ |
Okres wyrdnaku: [012011-12 | Poziom od: 02| Poziom do: 23]~ Pzl na arapy kant
Maska kont:|
Typ wodioku:
e Obraty i zalda dla dokumentdw zatwigrdzongch " Obraty i zalda dla dokumentdw zak siegowanych
Rodza) Sald narastajaco na wydnubu;
f» Salda jednostronne " Salda dwwstronne
Kuterium dla obrotdw i zald:
o Wezpstkie obroty i zalda " Tulko niezerowe obroty 7 Tulko zalda niezerowe
[ Wipswietla) bilans obwarcia roku obrotowego dla wybrangch kont [ Wpetni tllo kalumny BO dla sald jednostronngch
[ Wiswietla] obrotp/zalda w walucie [ Wwiswietla) [ednoczesnie salda w walucie obee) | lokalne|
_5-5Wydlukui | aZamknii okno

Np. dla przedziatu analizy kont od 202 do 203 uzyskamy informacje o obrotach i saldach kont:
202

202-01

202-01-1

202-01-2

202-02

LeftHand sp. z o.o. Bokserska 1 01-123 warszawa
ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD KONT ZA: GRUDZIEN 201l r. - KONTA ANALITYCZNE  (jednostronmie]
| | Bilans Otwarcia miesigaca | obroty Okresu | ob
| Sywhol Konta | Nazwa Kaonta | Strona wWN | Strona Ma | strona wN | Strana Ma | =
202 Zobowiazania dostawcy krajowi 0,00 203, &5 0,00 0,00
z0z2-01 Zobowiaz., dostawcy krajowi do 12 miesiec 0,00 303,65 0,00 0,00
z0z-01-2 Oostawca ustug Sp. 2 0.0. 0,00 0,00 0,00 o,00
z0z-01-3 Zaktad Energetyczny 0,00 313,65 0,00 0,00
z0z-01-4 wynajemca sp. Z o.0. 0,00 £80,00 0,00 0,00
202-02 Zobowiaz. dostawcy krajowi powyz 12 mies 0,00 0,00 0,00 0,00
202 Naleznosci odbiorcy zagraniczni 0,00 0,00 0,00 0,00
RAZEM 0,00 203, 65 0,00 0,00
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strona 1 2z 1

TOW I SALD KONT ZA4: GRUDZIEM 2011 r. - KONTA ANALITWCZNE (jednostronnie) Data wydruku: 2011-08-05
| Bilans Otwarcia miesiaca | obroty Okresu | obroty od pocz. roku z BO | salda od pocz. roku =z BO |
| Strona wWH | Strona MA | Strona wWH | Strona MA |  Strona WM |  Strona MA | Strona wWH | Strona MA |
0,00 403, 65 0,00 0,00 0,00 202,65 0,00 a0z, &k
siec 0,00 203,65 0,00 0,00 0,00 203,65 0,00 203,65
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 313,65 0,00 0,00 0,00 313,65 0,00 313,65
0,00 590,00 0,00 0,00 0,00 590,00 0,00 590,00
ies 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o, 00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 203,65 0,00 0,00 0,00 203,65 0,00 ELEN-

< |

PRZYKLAD 2
Generowanie raportu obrotow i sald w ukladzie przeciecia przez konkretny poziom zagtebienia

Aby wygenerowa¢ raport obrotéw i sald obrazujacy wartosci jedynie dla konkretnego
poziomu kont, np. poziomu 2, ktéry w standardowym planie kont w zakresie od 202 do 203 opisuje
konta analitycznie rozrachunkéw z dostawcami, nalezy zaréwno warto$¢ poziomu od jak i do
ustawi¢ na zakladang wartos¢, np. 2.

73 Wydruki: Obroty i Salda

winbdr pararmetidw wydiiku zapizdw na kontach:
Zakres kont EID:| 202 ﬂ 4 |PO: |2|j3 ﬂ {
Okres wpdrku: (01201112 | Poziom od: 2 2] Poziom do: 221" iFodziaf na gupy konl:
Maska kont:|
Tvp wydruku:
f« Obraty i zalda dla dokumentdw zatwierdzonpch " Obraty i zalda dla dokumentdw zak siegowanpch
Rodzaj Sald narastajgco na wydruku:
¢ Salda jedhostronne (™ Salda dwustronne
F.roteriurm dla obratde | zald:
(o ‘wWzustkie obroty | salda " Tulko niezerowe obroty " Telko zalda niezerowe
[ wiodwietla) bilans abwarcia roku obratoweaa dla wybrarwch kont [ wopetni blka kalurny BO dla zald jednostranmgch
[ Wipdwietla] obroty/zalda w walucie [ Wwidwietla] jpdnoczesnie zalda w walucie obeej i lokalne]
S Wdruku | RZamknii okno

Np. dla przedzialu analizy kont od 202 do 203 uzyskamy informacje o obrotach i saldach jedynie
kont:

202-01-1

202-01-2
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LeftHand Sp. = o.0. Bokserska 1 01-123 Warszawa

Strona 1 z 1 .
I SALD KONT ZA: GRUDZIEN 2011 r. - KONTA ANALITYCZME ({jednostronnie) Data wydruku: 2011-08-08
| Bilans Otwarcia miesigca | Obroty Okresu | Obroty od pocz. roku z BO | salda od pocz. roku z BO |
| Strona WN | Strona MA | Strona WH | Strona MA | Strona WH | Strona MA | Strona WH | Strona Ma |
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
o,00 313,65 0,00 0,00 0,00 313,65 0,00 313,65
0,00 590,00 0,00 0,00 0,00 590,00 0,00 590,00
0,00 a03, 65 0,00 0,00 0,00 903,65 O,00 903,65
Kl )

Wygenerowany raport obrotéw i sald ma nastepujaca budowe:

- pierwsze dwie kolumny informujg o tym, dla jakich kont prezentowany jest raport

- kolumny 3 i 4 pokazuja wartosci bilansu otwarcia okresu, na ktéry generujemy raport, np.
04/2011; jezeli przed wygenerowaniem raportu na oknie parametroOw zaznaczono oOpcje
»Wyswietlaj bilans otwarcia roku obrotowego dla wybranych kont” to tuz nad informacja o BO
okresu pojawig sie¢ kwoty BO roku

- kolumny 5 i 6 pokazuja obroty danego konta w okresie, na ktory raport jest generowany

- kolumny 7 i 8 pokazujg obroty narastajace od poczatku roku z BO na koniec okresu analizy

- kolumny 9 i 10 pokazuja salda narastajace od poczatku roku z BO na koniec okresu analizy

- pod lista kont znajduje si¢ podsumowanie warto$ci z poszczegolnych kolumn

Obok raportow ksiegowych wazng grupe stanowia raporty dla rejestréw VAT. Na co dzien korzystac¢
bedziemy z co najmniej dwoch raportow VAT:

a) ,,Zestawienie rejestrow VAT - raport ten pokazuje syntetyczne sumaryczne warto$ci
zapisane do rejestrow VAT. Ustalajgc parametry wstepne raportu mozemy okres$lic:
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estawienie rejestrow Vat"

Winhor okresu dla raportu; "Pestawienie rejestrow WaT"

Drukujraport ot | 01-01-2011 ] ﬂﬁ do: | Ef12-2011 ﬁﬁ

Zestawienie obejmuje rejesty VAT

v zprzedazowe

[v zakupowe 2

Raport dla dokumenbde:

i+ Zakziegowanych i Zatwierdzaonych 3 ™ Zakziegowanych

[ Wiliczyd zwrat watu z rejestiu zakupdw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowana | 2wolniong?

4 whdrukuj raport

— zakres czasu analizy (1)

- informacje czy raport ma zawiera¢ dane dotyczace grupy podatku naleznego, naliczonego czy
obu (2)

— zrédlo generowania raportu: dokumenty zatwierdzone lub zaksiegowane (3)

Wygenerowany raport zestawienia rejestrow VAT zawiera nastepujace informacje:

LeftHand Sp. z o.o. Bokserska 1 / , 01-123 warszawa

Zestawienie rejestrow WaT za okres 2011-01-01 - 2011-12-31

Rejestry sprzedazy (podatku naleznegol 1 |

| Symbol | Nazwa rejestru | Netto | WAT | EBrutto | AT
5/23 Rejestr sprzedazy 23% 0,00 0,00 0,00
S48 Rejestr sprzedazy 8% 2 3 0,00 0,00 0,00
545 Rejestr sprzedazy 5% 0,00 0,00 0,00
¥ Rejestr sprzedazy 22% 0,00 0,00 0,00
547 Rejestr sprzedazy 7% 0,00 0,00 0,00
540 Rejestr sprzedazy 0% 0,00 0,00 0,00
543 Rejestr sprzedazy 3% 0,00 0,00 0,00
SAZW Rejestr sprzedazy ZW 0,00 0,00 0,00
SFHP Rejestr sprzedazy NF 0,00 0,00 0,00
S/M0T Rejest sprzedaZowy: Wewnatrzwspdlnotowa dostawa towarow 0,00 0,00 0,00
SSET Rejest sprzedaZowy: EKsport towarow 0,00 0,00 0,00
SSIUZ Rejest sprzedazowy: Import ustug zagranicznych 0,00 0,00 0,00
SAWNT Rejest sprzedaZowy: wWewnatrzwspolnotowe nabycie towar b 0,00 0,00 0,00
SFAOTEM Rejest sprzedaZowy: Dost. tow., dla ktdrej podatnikiem jest nabywca 0,00 0,00 0,00
=/ITE Rejest sprzedazowy: Import towardw zagranicznych 0,00 0,00 0,00
Razem | 4 0,00 0,00 0,00

Rejestry zakupu (podatku naliczonego)

| Symbol | Nazwa rejestru Netto | WAT | EBrutto | AT
ZFZ0 Zakupy pozostalte zwiazane ze sprzedaza opodatkowana 285,00 C&,55 213,65
Z5TZ0 Zakupy srodkiw trwatych zwigzane ze sprzedaiy opodatkowanag 0,00 0,00 0,00
Z/IUZ Rejestr zakupu: Import ustug zagranicznych 0,00 0,00 0,00
ZNT Rejestr zakupu: wWewnatrzwspolnotows nabycie towarw 0,00 0,00 0,00
Z/O0TFN Rejestr zakupu: Dost. tow., dla ktorej podatmikiem jest nabywca 0,00 0,00 0,00
Razem 255,00 CE,65 313,65
Kwota podatku WAT podlegajaca wptacie do Urzedu Skarbowego: - 0,00
Kwota WAT do zwrotu (nadwyzka vat naliczonego nad naleznym): ~ 9,00

- okre$lenie grupy rejestrow podatku VAT (nalezy, naliczony) (1)

- okreslenia nazwy i symbolu poszczegolnych rejestrow VAT (2)

- kwota netto, vat i brutto (3)

- podsumowanie warto$ci w kolumnach (4)

- szacunkowe wyliczenie VAT do zaplat lub zwrotu za dany okres, z tym ,ze warto$ci te nie
uwzgledniaja ewentualnej kwoty do przeniesienia z poprzedniego okresu (5)
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b) ,,Zapisy w rejestrach VAT kolumnowo” - raport ten obrazuje analityczne zapisy w
rejestrach VAT uloZzone chronologicznie wg daty okresu VAT oraz symbolu archiwalnego.
Podczas ustalania parametrow tego raportu okreslamy:

3 Okno konfiguracji raportow

WWinbiar parametrdw do raportu;
[ ata poczatkowa raportu; | 01-01-2011 ilﬁ 1 D ata kofcowa raportu; -1 22011 il ...
Wibor skbadowych rapaortu:

F2- Zakupy pozostabe zwigzane ze sprzedaza opodatkowana

2

| Zaznacz/0dznacez wazystkie elementy [ rejesty spreedazowe | rejesty zakupowe

H apart dla dokumenta:

(v Zaksiegowanypch i zabwierdzonych 3 (" Zaksiegowarych

[ Dk rejesty 2 adrezami domyglnpmi kontrahentaw 4

S48 wiydruku) raport

- zakres dat analizy rejestrow (1)

- rejestry lub grupe rejestréw do analizy (2)

- zrédlo generowania danych: dokumenty zatwierdzone lub zaksiegowane (3)
- opcje generowania dodatkowo adresu domyslnego kontrahenta (4)

Wygenerowany raport analitycznych zapisOw w rejestrach VAT ma nastepujaca budowe:

&) Zapisy w rejestrach VAT - Mozilla Firefox |Z||E|P5__<|
Plik.  Edycija  idok  Historia  Zakdadki  Marzedzia  Pomog

- O RN =/ {DOCUME 1 /IhLIST A4 I~ 1 Tempjadminfadmin-veal-gkrgT 1tk sl 77 - [*g- P

@ Czesto odwiedzane |j Pierwsze kroki |5 | Akkualnosci

LeftHand Sp. z o.0., Bokserska 1/, 01-123 Warszawa
Zapisy w rejestrach VAT za okres od 2011-01-01 do 2011-12-31

Rejestr ZPZ0
Lp| Data VAT'] Drata ksiegowania | MNr archiwalny | Mazwa kontrahenta | NIP kontrahenta | Fodzaj dokumenty | Mumer doloumentu II Igett ! VAT |Brott
il tutto
1] 2011-06-11 2011-05-15 ARCHIAS | Faldad Energetyezny | 11111111 11 FVE FVEL011/05/03 ||_2-55.DD 58.65] 3153.45
lSuma netto: 255.00 "3 Suma VAT: 58.65 Suma Britto: 313,65 l I 255.00| 58.65| 313.45

Zakoriczono

- kolejna pozycja w rejestrze za dany okres (1)
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- datavat (1)

— data ksiggowania (1)

- numer archiwalny dokumentu (1)

- mnazwa i nip kontrahenta (1)

- rodzaj dokumentu (1)

-~ numer dokumentu (1)

- warto$¢ Netto, VAT i Brutto dla kazdego z rejestrow VAT, dla ktorych generowany bedzie raport
analityczny (2)

-~ pod pozycjami raportu znajduje si¢ podsumowanie warto$ci poszczegdlnych raportow oraz
Iaczna warto$¢ Netto, VAT i Brutto dla raportu (314 ).

2.7 Nauka eksportu raportbw i danych z okien operacyjnych do
arkusza kalkulacyjnego

Dane widoczne na oknie podgladu dowolnego raportu ksiegowego czy VAT moga byc¢
oczywiscie drukowane na zwyklej drukarce komputerowej. Warto jednak wiedzie¢, ze program
wLeftHand Petna Ksiegowo$¢” daje mozliwo$¢ eksportu raportéw do arkusza kalkulacyjnego, tak
aby mozna bylo w arkuszu dokona¢ stosownych analiz, podsumowan itp.

W jaki sposob wyeksportowac raport do arkusza kalkulacyjnego?
Najprosciej, po wygenerowaniu podgladu raportu klikna¢ na przycisk [Export do CSV] (1), wskaza¢
katalog na dysku komputera i wprowadzi¢ nazwe pliku arkusza kalkulacyjnego raportu.

LeftHand Sp. = o.o. Bokserska 1 01-123 Warszawa 1
ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD KOWT ZA: GREUDZIEN 2011 r. - KONTA SYNTETYCZNE {Jjednostronnie)

| | | Bilans Otwarcia miesigca | Ohroty Okresu | obroty od pc
| Symbol Konta | Nazwa Konta | Strona WH | Strona MA | Strona WH | Strona Ma | Strona W

o11 Srodki trwale 0,00 0,00 0,00 0,00 a,0
021 Wartosci niematerialne i prawne 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
030 Inwestycje diugoterminowe 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
040 Odpisy aktualizujgce wart. inw. diugoter 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
e Xale] Umorzenie srodkdw trwatych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
075 Umorzenie wartosci niemat. 1 prawnych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,l
Q80 Srodki trwate w budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
086 Odpisy z tyt. utr. wart. s.t.w budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
[o1=1e] Konta pozabilansowe Srodkdw trwaltych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
101 Kasy 0,00 0,00 0,00 0,00 o,0
131 srodki pienigzne w bankach 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
140 Krdatkoterminowe akt finans w jedn powiaz 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
144 Odpisy dla krdtkot. akt finan w jed powi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
145 Krotkoterminowe aktywa finans. w poz jed 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
149 Odpisy krotk. akt. finans. w pozost jedn 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
150 Akcje wlasne 1 udzialty do zbycia 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
155 Inne aktywa pieniezne 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
160 Inne inwestycje krdtkoterminows 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
165 Odpisy aktualiz. do dinnych inwest. krdtk 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
201 Naleznosci odbiorcy krajowi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
202 Zobowi gzania dostawcy krajowi 0,00 03, 65 0,00 0,00 a,i
203 Naleznosci odbiorcy zagraniczni 0,00 0,00 0,00 0,00 o,
204 Zobowi gzania dostawcy zagraniczmi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,l
205 Zaliczki otrzymane od odbiorcow 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
206 Zaliczki wyptacone dostawcom 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
207 Zobow. wekslowe wobec jedn nie powigzany 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
210 Rozrachunki z odbiorcami powigzanymi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
214 Rozrachunki z dostawcami powigzarymi 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0
217 Zobow. wekslowe wobec jedn powigzanych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
220 Eozrachunki publicznoprawne 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
221 Fozliczenia z US z tytutu wvaT 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
222 VAT nalezny rozliczenie (sprzedaz) 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
FEE] WAT malirzome (zakbirme cm acg nonn nonn nonn cm g
« L]

Strona:  1[3) Fierwsza | FPoprzednia | Mastepna | Dstatnia | 1d2’dostr0n_l,l:|1 3:

Ustawienia | Diruakeyj | Zarmknij | | export do CSY 1 |

Otwierajac zapisany plik arkusza z raportem nalezy pamigtac¢, ze w przypadku arkusza Calc pakietu
Open Office na oknie otwierania pliku, w sekcji ,,Opcje separatora” nalezy zaznaczy¢ jedynie
kwadracik ,,Srednik”. W przypadku arkusza Excel pakietu Microsoft Office nie ma takiej potrzeby.
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7 Bez tytutu 1 - OpenOffice.org Calc

Plil: Edwcja  Widok ‘Wstaw Format  Marzedzia Dane ©Okno  Pomoc

Import tekstu - [obroty_salda_12_ 2011.csv]

_z
3 Imnpartui
y J i oK ]
T Zeskaw znakdw |Europa Srodkowa (Windows-1250Minlatin 2) W |
=5
I3 Od wiersza EI
) Ope separatara
| ) Stata szeroknsé
10 () Rozdzielony
11 [ Tabulator [ Erzecinek [(Jinne I:l
12 Sredril ’I [] spacia
13
14 [] Scal separatory Separator kekstu " w
15
—— Pola
16
o e —
15 Standardawe ~
19 l_LeftHand Ep. = o.o0. Eokserska 1 01-123 Warszawa g
20 T et et 1
21 i ZESTAWIENIE OBROTOW I SAL
—— 4 -
22 ]
B
23 e ——————————
24 = s
25 & L ]
26
27

Przykladowy raport odczytany w arkuszu kalkulacyjnym:
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Pk Edycja Widok ‘Wstaw Format Marzedzia Dane Okno  Pomog i

BErEPH= B BER Y - D Ul by HPEEQ O,

“

P f@d [arial vilnw ¥ 6 KB ===-= J% ¥ s OD-82-4A-
D17 v| A E = |o
A [ B [ < I E [ F G H
_ 1 |LeftHand Sp. z p.o, Bokserska 1 01-123 Warszawa
2
3 | ¥ Data wydroku: 2011-08-03
oS |
_5 |
_6 |
7 Bilans Otwarcia miekObroty Okrest Obroty od pocz. Salda od pocz, roku z BO
_ & |Symbol Konta  Mazwa Konta Strona YW Strona M&  Strona W Strona MA Strona WM Strona W
9
1o | 11 Srodki traate 0 0 0 0 0
11| 21 Wartogci niematerialne i prawne 0 i] 0 1] 1]
_12 | 30 Imwestycje diugoterminowe 0 0 0 0 0
_13 | 40 Odpisy aktualizujace wart. imy. diugoter 0 0 0 0 0
14 | 70Umorzenie Srodkdw trwatych 0 i] 0 1] 1]
15 | 75 Umorzenie wartodci niemat. i prawnych 0 i] 0 1] 1]
16 80 Srodki trwate w budowie 0 i 0 1] 1]
:ﬂ 86 Odpisy z tyt. utr, wart, s.t.w budowie DEL 0 1] 1]
18 | 90 Konta pozabilansowe Sradkdw trwatych 1] ] 1] ] ]
19
| 101 Kasy 0 i] 0 1] 1]
| 131 Srodki pienigzne w bankach 1] o 1] ] ]
_z | 140 Kratkoterminowe akt finans w jedn powigz 0 a 0 a a
_23 | 144 Odpisy dla krotkat. akt finan w jed powi ] 0 0 0 0
24 | 145 Kratkoterminowe aktywa finans. w poz jed ] 0 0 0 0
_25 | 149 Odpisy krdtk, akt. finans. w pozost jedn ] 0 0 0 0
6 | 150 Akcje wiasne i udziaty do zbycia ] 0 0 0 0
27 | 155 Inne aktywa pienigzne ] 0 0 0 0
2 | 160 Inne inwestycje krdtkoterminowe ] 0 0 0 0
_29 | 165 Odpisy aktualiz. doinnych irwest. kratk ] 0 0 0 0
30
o3| 201 Maleznodci odbiorcy krajowi ] 0 0 0 0
_32 | 202 Zobowizzania dostawcy krajowi ] 90355 0 0 0 903
33 | 203 Maleznosci odbiorcy zagraniczni ] 0 0 0 0

Arkusz1 < #|
Oprécz eksportu do arkusza kalkulacyjnego danych z raportéw ksiegowych, mozna roéwniez
wykonac ta operacje dla wyszukanych i wyswietlonych danych na oknie operacyjnym. W tym celu
po odszukaniu interesujacych nas pozycji za pomocg filtrow klikamy na ikone ,,CSV”, wskazujemy
katalog do zapisania arkusza, okre$lamy nazwe pliku i na pojawiajacym si¢ okienku wybieramy,
ktore kolumny z danymi maja zosta¢ wyeksportowane do arkusza. Po kliknigeciu na przycisk
[Wykonaj operacje dla wybranych kolumn] wygeneruj si¢ odpowiedni plik arkusza.

2.8 Mechanizmy rozliczania operacji kasowych i bankowych
2.8.1 Wstep

Modul ,, Wyciqgow Bankowych / Raportéow Kasowych” umozliwia wprowadzanie i
zarzadzanie tymi dokumentami w programie. Umozliwia szybkie powigzanie operacji bankowych /
kasowych z odpowiednim kontem ksiegowym, badZ dokumentem ksiegowym. Rozrachunki na
powigzanych dokumentach s3 rozliczane automatycznie. Dla wprowadzonego Wyciagu / Raportu
jest tworzony automatycznie dokument ksiggowy z dekretacja operacji i rozrachunkami.

Modut znajduje si¢ w menu ,,Dokumenty i ksiegi -> Kasa i Bank -> Wyciqgi Bankowe / Raporty
Kasowe”.
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2.8.2 Omowienie modutu
2.8.2.1 Opis gtébwnego okna modutu

' Lefthand - okno glowne. Biezaca firma: LeftHand, Rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] [=|[B][X]

Syskem Definicie  Dokumenty i ksiegi CRM  Sprzedaz Magazyny/Towary Srodld brwate Kadry i place Poczba Polcard  Raporty i zestawienia  Pomoc
f@ LeftHand "y" Wiyciagl bankowe/R aporty kasowe \ *
o Seybkie akeie il — — — — - -
«enn|D B B B 8 O & s 1
= Howy  Edptyy Usun Odéwiez TS5V Samkni Wwhodrak, WwWoodiok wedbug dat
Mowy 'WE Data| Data koricowa dokumenty v | O] 01-01-2011 ﬂﬁnq 31122011 ilﬁ-f%
3 | Mumer wyciagu ﬂ| Zawiera ﬂ| ";; | Konto ﬂ| Zawiera ﬂ| ";;
o | Tvp j| Zawiera j| ";; Kwnta:| Bilans otwarcia j| Brak j| 0.00 ';TE
Moy REAS - -
) ¥ T T 2
* Odéwiez filtey  Caypsc Aty Uk Fltry
Dodaj wptaty Tyvp | Murner wyciagu | Kanta | Opis konta
| —
Dodaj wupkate 4
=1
Dok dokument g | ﬂ
Pozycie raportu/wyciagu:
Zdefiniuj kaze
I S
Zdefiniuj bank.
Bilans Obwarcia: 000 Bilans zamknigcia; 0,00 Suma wpkat: 000 Suma wypkat: 0.00

a) W czerwonej ramce (1) znajduje si¢ menu gléwne modutu ,,Wyciqgi Bankowe / Raporty
Kasowe”. Opis przyciskéw zaczynajac od lewej.
- [Nowy] tworzy nowy wyciag bankowy / raport kasowy.
- [Edytuj] przechodzi do edycji aktualnie wybranego wyciaggu bankowego / raportu
kasowego.
—  [Usun] usuwa aktualnie wybrany wyciag bankowy / raport kasowy.
- [Odswiez] od$wieza tabelke wyciagéw bankowych / raportéw kasowych.
- [Zamknij] zamyka modul ,,Wciqgi Bankowe / Raporty Kasowe”.
- [Wydruk] drukuje aktualnie wybrany wyciag bankowy / raport kasowy.
- [Wydruk wedtug dat] drukuje wszystkie operacje dla wybranego konta / kasy za
wskazany okres czasu.
b) W niebieskiej ramce (2) znajduja si¢ filtry umozliwiajace szybkie znalezienie dowolnego
wyciagu bankowego / raportu kasowego.
c) W zielonej ramce (3) znajduja si¢ przyciski szybkich akcji, zapewniajace szybki dostep
do najwazniejszych funkcji. Opis przyciskow zaczynajac od gory.
- [Nowy WB] tworzy nowy wyciag bankowy.
- [Nowy RKAS] tworzy nowy raport kasowy.
- [Dodaj wplate] przechodzi do okna dodawania wplaty dla aktualnie wybranego
wyciagu bankowego / raportu kasowego.
- [Dodaj wyptate] przechodzi do okna dodaje wplaty dla aktualnie wybranego
wyciagu bankowego / raportu kasowego.
—  [Drukuj dokument] drukuje aktualnie wybrany wyciag bankowy / raport kasowy.
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—  [Zdefiniuj kase] przechodzi do dodawania nowej kasy do systemu.
- [Zdefiniuj bank] przechodzi do dodawania nowego konta bankowego do systemu.
d) W fioletowej ramce (4) znajduje si¢ tabelka, w ktérej beda wyswietlane wprowadzone do
systemu wyciagi bankowe / raportu kasowe spelniajace ustawione filtry.
e) W pomaranczowej ramce (5) znajduje sie¢ tabelka wyswietlajaca operacje na aktualnie
wybranym wyciggu bankowym / raporcie kasowym.

2.8.2.2 Opis okna wprowadzania wyciagu bankowego / raportu kasowego

F (@) LeftHand || Wyciagi barkowe/Raparty kasowe || "whyciagl bankowe/Raporty kasowe 4

H O <+ 1 [ x = &
Zapizz  Lamkni| Dadaj wpkatedwwpkate  Eduty) wpkate/wypkate  Usuf wpkatedwopkate  Droku)  Zapizz | vedruku)
Jwipciag bankowe/Haporty kasowe

Typ | Bank j
Fonto/Faza: | ﬂj
Waluta: 2

Data poczatkowa: | 11-07-2011 ﬁﬂ Data koficowa: | 112011 ﬁﬂ
Bilars obwarcia: | 0.00 Kurs bil tharcia:| 1.0000
Bilans zamkniecia: | 0.00
Murmer wpciagu:  wedhug lini numeracyjne: | Wiycigg bankowy ﬂ [ Madaj humer reczhie

Opiz | Wplata YWiuplata Wplata PLM | YWioplata PLM

< | 2]

Suma wpkat; | 000 Surma wypkat: | 0,00 4

a) W czerwonej ramce (1) znajduje si¢ menu glowne wyciggu bankowego / raportu
kasowego. Opis przyciskow zaczynajac od lewe;.
- [Zapisz] zapisuje wprowadzone zmiany na wyciggu bankowym raporcie kasowym.
—  [Zamknij] zamyka wyciag bankowy / raport kasowy bez wprowadzania zmian.
- [Dodaj wptate/wyptate] dodaje operacje do wyciagu /raportu.
- [Edytuj wplate/wyptate] umozliwia edycje zaznaczonej operacji powiazanej po
koncie ksiegowym.
- [Usun wplate/wyplate] usuwa zaznaczong operacje.
- [Drukuj] drukuje dla zaznaczonej operacji pokwitowanie wplaty / wyplaty.
- [Zapisz i wydrukuj] zapisuje wprowadzone zmiany i drukuje dla zaznaczonej
operacji pokwitowanie wplaty / wyplaty.
b) W niebieskiej ramce (2) znajduja sie pola konfiguracyjne wyciagu bankowego / raportu
kasowego. Opis pol zaczynajac od gory:
,» Iyp”” Okre$la czy tworzymy nowy wyciag bankowy czy raport kasowy. Wybieramy
,,Bank” jesli chcemy utworzy¢ nowy wyciag bankowy. Wybieramy ,, Kasa” jesSli
chcemy utworzy¢ nowy raport kasowy.
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- ,,Konto/Kasa:” Wybieramy konto/kase, dla ktorego tworzymy nowy wyciag
bankowy/raport kasowy.
- ,,Waluta:” pole wypeliane automatycznie. WysSwietla walute wybranego
konta/kasy.
- ,,Data poczqtkowa:” data poczatku wyciagu bankowego/raportu kasowego.
- ,,Data konicowa:” data konca wyciaggu bankowego/raportu kasowego.
- ,,Bilans otwarcia:” stan konta/kasy na poczatku wyciaggu bankowego/raportu
kasowego.
- ,,Bilans zamkniecia:” stan konta/kasy na zakonczenie wyciagu bankowego/raportu
kasowego. Obliczany jako bilans otwarcia + suma wplat — suma wyplat.
- ,,Numer wyciqgu:” wprowadzany recznie lub generowany z linii numeracyjne;j.
c¢) W zielonej ramce (3) znajduje si¢ tabelka operacji. WySwietlaja si¢ w niej operacje
znajdujace si¢ na wyciagu bankowym / raporcie kasowym.
d) W fioletowej ramce (4) znajduje si¢ podsumowanie operacji z wyciagu bankowego /
raportu kasowego.

2.8.3 Nauka tworzenia nowego raportu kasowego lub wyciagu bankowego

Aby utworzy¢ w module rozliczeniowym kasowo — bankowym nowy, pusty dokument typu
raport kasowy lub wyciag bankowy nalezy postepowac zgodnie z ponizszymi wytycznymi:

a) przechodzimy do modutu ,,Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe” w menu ,,Dokumenty i
ksiegi -> Kasa i Bank -> Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe”.

b) rozpoczecie tworzenia nowego wyciagu / raportu od klikniecia na przycisk [Nowy] na
gorze okna ,,Wyciggow Bankowych / Raportow Kasowych”, lub klikajac na przyciski szybkich akcji
z lewej strony [Nowy WB] dla wyciagdéw bankowych i [Nowy RKAS] dla raportéw kasowych.

c) jesli tworzymy wyciag bankowy / raport kasowy przy uzyciu przycisku [ Nowy] nalezy w
polu ,, Typ” wybrac¢ ,, Bank” jesli chcemy wprowadzi¢ wyciag bankowy, lub ,, Kasa” jesli chcemy
wprowadzi¢ wyciag bankowy.

d) w polu , Konto/Kasa:” wybieramy konto bankowe / kase dla ktérego chcemy
wprowadzi¢ wyciagg bankowy / raport kasowy.

e) w polu ,, Waluta” pojawi si¢ waluta w jakiej jest prowadzone konto bankowe / kasa.

f) w polu ,, Data poczqtkowa:” wprowadzamy date poczatkowa wyciggu / raportu. Jesli juz
istnieja wyciagi / raporty dla danego konta / kasy to ,, Data poczqtkowa:” ustawi si¢ na dat¢ konca
ostatniego  wyciggu / raportu. Data ta nie moze by¢ wczeSniejsza niz najwyzsza ,,Data
poczqtkowa:” dla danego konta /kasy.

g) w polu ,,Data koricowa:” wprowadzamy date konca wyciggu / raportu. Jesli istnieja
wyciagi / raporty dla danego konta / kasy to data konica ustawi si¢ automatycznie na ten sam dzien
co ,,Data poczqtkowa:”. ,, Data koricowa:” nie moze by¢ wcze$niejsza niz ,, Data poczqtkowa:”.

h) w polu ,, Bilans otwarcia:” jesli jest to pierwszy wyciag / raport dla danego konta / kasy,
wprowadzamy stan konta / kasy na dzien poczatkowy. Jesli jest to kolejny wyciag / raport dla
danego konta / kasy to ,,Bilans otwarcia:” zostanie przeniesiony z ostatniego wprowadzonego
wyciagu / raportu.

i) W polu ,, Bilans zamkniecia: ” wy$wietlany jest stan konta / kasy jako ,, Bilans otwarcia:”
+ suma wplat — suma wyplat na danym wyciggu / raporcie.

j) w polu ,, Numer wyciqgu:” jeSli jest zaznaczona opcja ,, Nadaj numer recznie” nalezy
wpisa¢ numer wyciagu / raportu. Jesli opcja ,,Nadaj numer recznie” jest odznaczona numer
zostanie wygenerowany z wybranej linii numeracyjnej. Dokument wygenerowany w rejestracji
dokumentéw ma ten numer z dodanym na poczatku ,, WB:” dla wyciaggdéw bankowych lub ,, KAS:”
dla raportéw kasowych.
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PRZYKEAD 1 — Pierwszy wyciag dla konta bankowego
Utworzy¢ pierwszy wyciqg dla konta bankowego o numerze ,,39111122223333444455556666 ", od
dnia 25-07-2011 do 31-07-2011, o saldzie poczqtkowym 36 351,53 z1.

- przechodzimy do modulu ,,Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe” w menu ,,Dokumenty i
ksiegi -> Kasa i Bank -> Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe”.

- klikamy przycisk [Nowy].

- wpolu,, Bp:” wybieramy opcje ,, Bank”.

- w polu ,,Konto/kasa:” wybieramy konto ,,39111122223333444455556666 .

- ustawiamy date poczatkowa na 25-07-2011.

- ustawiamy date konca wyciagu na 31-07-2011.

- w polu,, Bilans otwarcia: ” wprowadzamy warto$¢ 36 351,53.

- klikamy przycisk [Zapisz], by zapisa¢ wprowadzone dane.

PRZYKLEAD 2 — Kolejny raport kasowy dla kasy
Utworzy¢ kolejny raport kasowy dla kasy o nazwie ,, Kasa pomocnicza”, dla dnia 20-07-2011, gdzie
saldo zamkniecia poprzedniego raportu wynosito 1 248,97 z1.

- przechodzimy do modulu ,,Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe” w menu ,,Dokumenty i
ksiegi -> Kasa i Bank -> Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe”.

- klikamy przycisk [Nowy].

- wpolu,, Byp:” wybieramy opcje ,, Kasa”.

- w polu ,,Konto/kasa:” wybieramy kase ,, Kasa pomocnicza”.

- ustawiamy date poczatkowa na 20-07-2011.

- ustawiamy date konca raportu na 20-07-2011.

- w pole ,, Bilans otwarcia:” zostala wstawiona automatycznie warto$¢ z bilansu zamknigcia
poprzedniego raportu 1 248,97, a samo pole jest nieaktywne

- klikamy przycisk [Zapisz], by zapisa¢ wprowadzone dane.

2.8.4 Dodawanie, edycja i usuwanie operacji wptat i wypfat
2.8.4.1 Dodawanie operacji
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dand Y | |'Wyciagi bankowe/Raparty kasowe Y || Wyciagl bankowe/R aporty kasowe Y Pozycia Bark/Kaza 1 4| [3€
Fozycia Bark/Faza

Opis: 11

wipkata: 2 o Im

\Wiypkata: | 0,00

Kurs: | 1,0000

wipkata/wypkata od: |

Data: 4 mﬂ |

Fiazlicz korkretry dokument: ‘wyhierz dokument 5

Rozlica pracownika: [Powszystkim | Al _v |

Rozlicz kontrahenta: [Po wszystkim || ~ 1| v |
Mumer dokumentu | Data dokumentu | Data ksiegowania | Nazwa kontrahenta| Strona | Spmbal konta

Ok 8 e Arul

a) operacje dodajemy klikajac przycisk [Dodaj wptate/wyplate].

b) w polu ,, Opis: ” (1) wprowadzamy tytul operacji.

¢) w zalezno$ci czy operacja jest wplata czy wyplata wpisujemy wilasciwa kwote w pole
,, Wptata:” lub ,, Wplata™ (2).

d) w polu ,, Wptata/wyptata od:” (%) wpisujemy dane kontrahenta. W przypadku rozliczania
operacja dokumentu ksiegowego, pole zostanie wypelione automatycznie danymi kontrahenta z
tego dokumentu.

e) w polu ,, Data: ” (4) wprowadzamy date ksiggowania operacji.

f) Kazda operacje nalezy rozliczy¢. Operacje standardowo rozlicza si¢ po koncie ksiegowym
(6) lub dokumencie ksiegowym (5) (dokument musi posiada¢ dekretacje i rozrachunek). Jezeli
posiadamy zarejestrowany w module , Rejestracja dokumentow” dowodd ksiegowy zwigzany z
rejestrowang operacja wplaty lub wyplaty, np. faktura kosztowa, faktura sprzedazowa, to wigzemy
operacje z dokumentem. Jezeli natomiast nie posiadamy lub nie bedziemy posiada¢ dokumentu
ksiegowego powiazanego z rejestrowang wplata lub wyplata, to wiagzemy operacje z wybranym
kontem ksiegowym (6), np. wyplate z bankomatu powiazemy z kontem 149 ,Srodki pieniezne w
drodze”.

ROZLICZANIE OPERACJI PO KONCIE KSIEGOWYM (6):

e w polu ,,Rozlicz po wybranym koncie:” zaczynamy wpisywa¢ numer lub nazwe
konta ksiegowego.

e gdy na liscie pojawi si¢ poszukiwane konto, klikamy na nie by je wybrac.

e nastepnie klikamy przycisk z zielonym ptaszkiem, by rozliczy¢ operacje po
koncie.

e cala pozostala kwota operacji zostanie przypisana do tego konta ksiegowego w
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dolnej tabelce.

o Wazne!
Na dzien dzisiejszy program nie umozliwia rozliczania operacji po wiecej niz
jednym koncie ksiegowym.

ROZLICZANIE OPERACJI DOKUMENTEM KSIEGOWYM (5):

klikamy na przycisk [ Wybierz dokument].

otworzy nam si¢ okienko z lista dokumentow.

wybieramy dokument, klikajac na niego dwukrotnie.

w tabelce na dole pojawi si¢ wpis informujacy nas o numerze rozliczonego

dokumentu, przeciwstawnym koncie kwocie rozliczenia.

e jesli pole ,,Opis:” jest puste to zostanie wypelione w postaci ,,Rozl. dok. Nr:
numer_dokumentu” gdzie numer dokumentu to numer wybranego dokumentu.

e jesli pole , Wplata/wyptata od:” jest puste to zostanie wypehlione danymi
kontrahenta z wybranego dokumentu.

e jesli dokument zostal sptacony niecala kwota operacji, to mozna rozliczy¢ ja
kolejnym dokumentem lub po koncie ksiegowym.

e po rozliczeniu operacji klikamy na przycisk [Ok], znajdujacy si¢ na dole ekranu.

e jesli chcemy anulowa¢ dodawanie operacji klikamy przycisk [Anuluj],
znajdujacy si¢ na dole ekranu.

o Wazne!

1) Kwota operacji, ktora nie zostata rozliczona dokumentem lub kontem

ksiegowym nie zostanie dodana do wyciqgu / raportu.

2) Pozycje z tabelki, dla ktorych ,, Kwota rozliczenia” wynosi ,,0,00” nie zostanq

dodane do wyciqgu / raportu.

3) Operacje rozliczone wiecej niz jednq pozycjq, zostanq rozbite na poszczegolne

rozliczenia.

PRZYKEAD 1 - Dodawanie wplaty po dokumencie.
Dodajemy operacje wptaty z dnia 25-07-2011 w wysokosci 2337.00 zi, tytutem ,,Za rachunek
RACH/06/2011/01"".

- przechodzimy do edycji wybranego wyciaggu bankowego lub definiujemy nowy.
- klikamy na przycisk [Dodaj wptate/wypftate].

- w polu wplata wpisujemy kwote 2337.00 .

- wpolu,,Data” ustawiamy 25-07-2011.
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[ FPozycjaBank/Faza ™,

Opiz |

‘W phata: | 2 337,00
Wwiypkata: | 0.00
Kurs: | 1,0000
Wipkata/wypkata od: |

Data; lm .l__

Rozlicz konkretny dokument; 1y Wiybierz dokument

Rozlicz po vawbranym koncie: | P wazystkim j|

= v |

Rozlicz pracownikoa: | P wszpstkinn jl

4| _v |

Rozlicz kontrahenta:

| Po wszpstkim jl

4| _v |

MNumer dokumentu | Drata dokurmentu | Data kziegowania | Mazwa kontrahenta| Strona

| Symbal konta

Ok

Al

- klikamy na przycisk [Wybierz dokument].
- otworzy nam si¢ okno rejestracji dokumentow.

LUSISE Y gl Iy L] iy
Typ dokumentu | Mumer dokumentu Statuz dokumentu | Data dokumentu | Data operacji [rata kziegowarnia | Data phe

1 RaCH RaCH04./2011./01 Zakziggowany 20110412 2011-04-12 2011-04-12 2011-04-
2 |RaCH RaCH 03,2011 ./01 £ akziggowany 2011-03-05 2011-03-05 2011-03-05 2011-03-
3 |RACH R&CH03/2011 /02 Zakziggowany 2011-03-06 2011-03-06 2011-03-06 2011-03-
4 |RaCH Ra&CH/05/2011./01 £ akziggowany 2011-05-11 2011-05-11 2011-05-11 2011-05-2
5_ Egowany 2011-08-11 2011-06-11 2011-06-11 2011-0E-]

i

Z listy wybieramy rachunek o numerze ,,RACH/06/2011/01 ", klikajac na nim dwukrotnie.
Program powrdci do okna dodawania operacji. W tabelce pojawit sie wpis o powigzaniu z
dokumentem ,,RACH/06/2011/01”. Pola ,,Opis” oraz ,,Wplata/wyplata od” zostaly automatycznie
wypehione danymi pobranymi z wybranego dokumentu.
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{ Pozycja Bank/Faza

Dpis: |H02|. dak. nr: RACHA0R/2011 /01

Wwipkata: | 10 000,00

\Wyphata: | 0.00

Kurs: | 1,000

Wwpkataswmpkata od: |Dachy Sp.zon.

D atar ’mﬁ

Rozlicz kankretny dokurnent: s, wiphierz dokument ‘

Rozlicz po wyebranym koncie: | Pa wszystkim j| j Vv

Rozlicz pracownik.a: | P wszystkim j| jj L

Rozlicz kontrahenta: | P wszpstkim j| jj v

Mumer dokumentu | [rata dokumentu | Data kziegowania | Mazwa knntlahenta| Strona | S

1 RaCH/DE/2011./00 | 2011-06-11 2011-06-11 Dachy Sp.zoo. Wl 2

< | 2
I ti 0 Arubi |

- klikamy na przycisk [Ok], aby potwierdzi¢ dodawanie operacji. Na wyciagu pojawila si¢
wlasnie dodana operacja.

- klikamy przycisk [Zapisz], aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.
PRZYKEAD 2 — Dodawanie wyplaty powigzanej po koncie ksiggowym.
Dodajemy operacje wyptaty z dnia 28-07-2011 w wysokosci 1800 zt, dla Jana Kowalskiego tytutem
., Wynagrodzenie za 7/2011 dla ktorego konto pracownicze to 230-3-2.

- wchodzimy do edycji wybranego wyciagu bankowego lub definiujemy nowy.
- klikamy na przycisk [Dodaj wptate/wyplate].
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ozycja BankFaza
Opis: |W_l,lnagr0dzenie za 07/2011
“Wipkata: | 0.00
‘winpkata: | 1 800,00
Kurs: | 1,0000
wiphata/wyptata od: |.Jan Fonwalsk]
D ata: lmﬂ
Rozlice konkretiy dokument: 4, Wibierz dokument ‘
Riozlicz po wybranym koncie: | Po wszystkinn ﬂl ﬂ v
Rozlicz pracownika: | Pa wazystkim ﬂl ﬂj v
Rozlicz kantrahenta: | Po wszystkim || ﬂj v
MHurner dokurmnentu | Data dokurnentu | Data ksiegowania | Mazwa kantrahenta| Strona | Symbol konta
1 BRAK 2011-07-28 2011-07-28 Jan Kowalski b 230-3-2
J | i
‘ Ok | Arlu |

- w polu ,,Opis” wpisujemy ,, Wynagrodzenie za 7/2011” - wiazac wplate¢ / wyplate po
wybranym koncie ksiggowym koniecznie musimy samodzielnie wypehi¢ pole ,,Opis” i
» Wplata/wyptata od:”

- wpolu ,,Wyplata” wpisujemy kwote 1800.

- wpolu,, Wplata/wyptata od:” wpisujemy ,,Jan Kowalski™.

- wpolu,,Data "ustawiamy 28-07-2011.

Rozlicz po webranym koncie: | Powszpstkim  + I 230 "I ﬂ v
R ozli ika: im - -
peleE prasounics Powszystkin_~ | i _v |
Rozlicz kontrahenta: | P wazpstkim j £3-1- karol Movwat E— |
Hurmer dokurmentu | Data dokumentu | D ata kziegowania | Mazwa knntrahenta| Strona | Symbol konta

- klikamy w polu ,,Rozlicz po wybranym koncie:” (1) i zaczynamy wpisywac poczatek
numeru konta ksiegowego 230-3-2 lub fragmentu nazwy tego konta. WySwietlona zostanie
lista z propozycjami kont ksieggowych. Z listy wybieramy konto 230-3-2 (2).

- zatwierdzamy wybor konta ksiggowego klikajac na przycisk z zielona ikong (3). W tabelce
pojawit sie¢ wpis o powigzaniu z kontem ksieggowym. Poniewaz nie wigzaliSmy operacji z
dokumentem, to w pierwszej kolumnie ,, Numer dokumentu” znajduje si¢ tekst ,, BRAK”.

- klikamy przycisk [Ok], aby potwierdzi¢ dodawanie operacji. Na wyciggu pojawila si¢
wlasnie dodana operacja.

- klikamy przycisk [Zapisz], aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.

2.8.4.2 Edycja operacji
Edycja operacji stluzy do wykonywania korekt blednie wprowadzonych pozycji. Ze

wzgledoéw technicznych mozliwa jest tylko edycja operacji rozliczonych kontem ksiggowym.
Edycja umozliwia wprowadzenie korekty opisu, kwoty operacji oraz zmiane konta ksiegowego
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rozliczajacego operacje. Préba dokonania innych zmian, jak np. typu operacji z wplaty na wyplate
lub odwrotnie, moze prowadzi¢ do nieprawidlowosci.
Aby edytowac operacje nalezy:

a) wybra¢ z tabelki operacji, operacje wplaty / wyplaty rozliczonej po koncie ksiegowym.

b) klikna¢ na przycisk [Edytuj wptate/wyplate] , na gérze okna wyciagu / raportu.

¢) aby zatwierdzi¢ edycje klikamy na przycisk [Ok], znajdujacy si¢ na dole ekranu.

d) jesli chcemy anulowac edycje operacji klikamy przycisk [Anuluj], znajdujacy si¢ na dole
ekranu.

PRZYKLEAD - Edycja operacji.
Konto pracownika zostato wprowadzone blednie. Zamiast konta 230-1-14 Jan Kowalski, zostato
wprowadzone konto 230-1-4 Roman Kowalski. Nalezy poprawic¢ btednie wprowadzone konto.

- zaznaczamy na liScie operacji bledng pozycje

- klikamy na ikone [Edytuj wptate/wyplate].

- usuwamy bledny wpis w polu ,, Rozlicz po wybranym koncie: .

- zaczynamy wpisywac¢ poczatek numeru konta ksieggowego 230-1-14. Otworzy si¢ lista z
propozycjami kont ksiggowych. Z listy wybieramy konto 230-1-14. Zatwierdzamy wybor
konta klikajac przycisk z zielong grafika obok pola z lista kont ksiggowych. W tabelce
pojawil sie¢ wpis o powigzaniu z kontem ksiegowym.

- klikamy przycisk [Ok], aby potwierdzi¢ dodawanie operacji.

- klikamy przycisk [Zapisz], aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.

2.8.4.3 Usuwanie operacji

Usuwanie operacji shuzy pozbyciu sie¢ blednie wprowadzonych operacji wptat lub wyptat. Po
usunieciu pozycji ze $rodka raportu kasowego lub wyciggu bankowego, ponowne ich dodanie
spowoduje umieszczenie pozycji na koncu dokumentu i nadaniu dla niego kolejnego numeru
porzadkowego. Zaleca si¢ usuwanie operacji od ostatniej do blednie uszkodzonej i ponownie ich
wprowadzanie ze wzgledu na zachowanie chronologii operacji.

Aby usuna¢ operacje nalezy:

a) wybiera¢ z tabelki operacji, operacje¢ do usunigcia.
b) klikna¢ na przycisk [Usun wplate/wyptate] , na gorze okna wyciagu / raportu.

¢) potwierdzi¢ pozytywnie zapytanie o usuniecie wybranej pozycji

PRZYKLEAD — Usuwanie operacji.
Operacja ,,Za fakture 31/07/2011/FVS” zostata wpisana do ostatniego raportu kasowego dla kasy
,Kasa pomocnicza”, zamiast wyciqgu bankowego dla konta ,,39111122223333444455556666 .
Nalezy usunq¢ jq z raportu kasowego.

- zaznaczamy w tabeli operacji bledna pozycje.

- klikamy na ikone ,,Usun wplate/wyptate”.

— klikamy na ikone ,,Zapisz ”, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.

2.8.5 Wydruk raportu kasowego
Aby wydrukowa¢ wybrany pojedynczy raport kasowy nalezy:
- zaznaczy¢ wybrany raport kasowy na oknie operacyjnym
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- klikna¢ na ikone ,,Wydruk”, na gorze okna ,, Wyciqgéw Bankowych / Raportow Kasowych”™

! Drukowanie
vapdruk wedbug kasy [ wwydruk po pracowniku
Dla kazy IKasa griwna PLM ;I Dla pracownika LI

Co zrobic, ady raporty zie Zle drukuja |

Dok Arulu

- na okienku ,, Drukowanie” klikna¢ na przycisk [Drukuj], aby potwierdzi¢ drukowanie.

Fhmer 107201 1/REAS
Raport 1
kasowy
T ohTes
od 20-07-2011 da
30-07-2011 Easa Kaga gldwna PLI o
Puz. Data Dowid Syl Nr 4 Tredi Prayihid Rozchid .

PIrIemustanae

1 2011-07-20 EP - 1aa0ll Fool. dok. ro: FACHO4201101 500.00 0.0 201-01-5
2 2011-07-22 EP - 32011 Fozl. dok. ro: BACHOZ201101 T50.00 0.0 201-01-5
3 2011-07-22 EP - 34011 Fozl. doki. pr: RACHMZ201102 750.00 0.00 201-01-6
4 2011-07-24 EW - 1201l Foal. dok. ro: FYZ2011/0503% 0.00 313 .65 202-01-3
5 2011-07-24 EP - 42011 Skbadkia czbordbionarska 0772011 Farol Hoarad: 123.00 0.00 230-1-3
1] 2011-07-25 EP - 52011 Fool. dok. ro: FACHOG/201101 2337.00 0.0 201-01-7
7 2011-07-23 W - 22011 Fhragrodeenie Ta 0752011 0.00 1300.00 230-3-2

cirora
Podpisy Obroty 211345
qrodyncege | rmdmiyess I zabeznikiw
P
I Stan ks 1248 97 5
Esiggrmmmn poprzedni
dmiefi Tej. strama POTICjA podpis e
I ohecrr
SThIA

|

Wyswietlony zostanie podglad wydruku wybranego raportu kasowego, na ktérym:

a) w polu (1) widoczny jest numer wydrukowanego raportu kasowego

b) w polu (2) widoczna jest informacja o zakresie czasowym obowigzywania raportu
kasowego

¢) w polu (3) widoczna jest nazwa kasy zwigzanej z drukowanym raportem kasowym

d) w polu (4) widoczne sa poszczegdlne pozycje drukowanego raportu kasowego z
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uwzglednieniem numeréw kont przeciwstawnych
e) w polu (5) widoczne s3 informacje o sumie wplat i sumie wyplat na raporcie kasowym
f) w polu (6) widoczna jest informacja o bilansie otwarcia i bilansie zamkniecia
drukowanego raportu kasowego

czasu

2.8.6 Wydruk operacji kasowych lub bankowych z zadanego przedziatu

Aby wydrukowa¢ operacji kasowe lub bankowe z zadanego przedzialu czasu bedac w
module ,,Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe”, nalezy:
- klikna¢ na ikone¢ ,,Wydruk wedtug dat”, na gorze okna ,, Wyciqgow Bankowych / Raportow

Kasowych”.

] Wydruk kasa/bank

Wwindruk, wedhug kasy na przedziat czasu

Fontodkasa || 1
Od dnia: | 24-08-2011 2 451 Do dnia:

24-08-201

[ Dla ugytkowrika

| zytkaarik: |

Ao

- wpolu,, Konto/kasa” (1) wybra¢ konto / kase, dla ktérej chcemy dokona¢ wydruku

- wpolach ,,0d dnia:”, ,,Do dnia” (2) wybra¢ zakres dat, dla ktérych chcemy dokona¢ analizy.

- jesli zaznaczymy opcje ,,Dla uzytkownika”, to raport bedzie zawieral tylko operacje
wprowadzone przez uzytkownika wybranego w polu ,, Uzytkownik:

Ponizej widoczny jest przyklad wydruku raportu kasowego za wybrany czas:
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Raport
kasowy
T ohTes
od 24-07-2011 do
30-07-2011 EunFasa glowna PLN  sr
Por. Data Dowed Symihal Br Tresi Provihid Rordd -
PIIemustaae
1 2011-07-24 EW - 1201l Foal. dok. ro: FYZ2011/0503% 0.00 313 .65 202-01-3
2 2011-07-24 ET - 452011 Skladba czbordioarska 0702011 Earol Mok 12%.00 0.0 230-1-3
3 2011-07-25 EP - 52011 Fool. dok. ro: BACHDOG6201101 233700 0.0 201-01-7
4 2011-07-23 W - a0l Wheragrodeenie Ta 072011 0.00 1300.00 230-3-2
cirora
Podpisy Oty
cprzedajyceso cprandmjycezn I dniy
I Stan ki 324597
Esiggomnmn popraedni
dmier, Tej. strama POTFC]A podpis e
I ohecrr
I STIhIA




Zawarto$¢ powyzszego wydruku jest podobna do wydruku pojedynczego raportu kasowego.
Réznica jest widoczna jedynie w zakresie pola ,,Numer” (1) — w przypadku wydruku za wybrany
czas pole to nie jest wypelniane.

2.8.7 Wydruk dokumentu KP lub KW

Aby moc wydrukowac pojedynczy dokument KP/KW danej operacji kasowej nalezy:
- zapisa¢ dany raport kasowy
- otworzy¢ go ponownie do edycji
- zaznaczy¢ wybrang pozycje raportu kasowego w tabelce operacji.
- klikna¢ na ikone ,,Drukuj”’, na gorze okna Wyciggu / Raportu.
Ponizej widoczny jest przykladowy wydruk dokumentu kasowego KW:

DOWOD 28 | 7 |2011
WYPLATY dri | mivsiaz | 1ok

Eomm: Jan Bowralski

K\V Nr 2011

(pozT)
Easa Konio |

o PLN (M
Wrmagrodznie 7 072011 1500{00[230-3-2

Do zaphaty RATEN] 1300[00

ot st jeden tys. osimset 004100 PLH

Vhrstawil Spruwedzit Zatmrierdamit g?::ll;{;s 107 /201 LIREEAS B D iem,

Wiyphritm Otraymabm

2.8.8 Uwagi do modutu kasowo — bankowego

a) Wyciagi bankowe / Raporty kasowe nalezy wprowadza¢ zgodnie z chronologia.

b) Operacje na wyciagu / raporcie nalezy wprowadza¢ w kolejnosci ich wystapienia -
nie przestrzeganie tej reguly moze prowadzi¢ miedzy innymi do zaburzenia numeracji
KP/KW.

¢) Nalezy zakonczy¢ wprowadzanie operacji na obecnym wyciagu / raporcie dla danego
konta / kasy, zanim przejdziemy do wprowadzania nastepnego wyciagu / raportu.

2.9 Modut importu wyciggéw bankowych w wersji elektroniczne;j
2.9.1 Wstep

Modul ,,Import wyciqgéow bankowych” ulatwia szybkie wprowadzanie wyciagow do
systemu. Umozliwia on import wyciaggdéw bankowych w postaci elektronicznej. Jest to opcja
dostepna dla wybranych bankéw i formatéow wyciagdw. Dodatkowo posiada mozliwosé
automatycznego 1aczenia operacji na wyciagu z dokumentami ksiggowymi i kontami ksiegowymi.
Modut znajduje si¢ w menu ,,Dokumenty i ksiegi -> Kasa i Bank -> Import wyciqgoéw bankowych ™.
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2.9.2 Opis gtéwnego okna modutu

¥ Lefthand - okno glowne. Biezaca firma: LeftHand, Rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31]

w2 Szybkie akoje

a3

|mportuj wyciag

B

FPaowigz wyciag

2

Zarzadza) recznie
s

Zaksiequj wycigg

<

Dodaj do stovnika

System  Definicje  Dokumenty i ksiegi CRM  Sprzeda?  Magazyny Towary Srodkitrwate Kadreyiplace Poczta Poleard  Raporty i zestawienia Pomoc

f@LeftHand Y Import wyciagow bankowych *
. — — = - =
sl =W % led ld 2 = @ =8 1 & Q
Importuj  Edytuj  Usun Odswiez  CSW Zamkni Powigz automatycznie  Zarzgdza) recznie Zakziegu) wyciag

e 2 1

Sprawd? wyciag  Analizu) wyciag

Data] Wyciap do_|0df 07012008 3] oo 31122015 3]Gy

Skownik.  Dodaj do shownika

| | ooty Cot

[ Tyt e r ue
Odéwiez filry  Czpéc filry  Ulkryj filtog

ﬂ| Zawiera

Rachunek bankowy
| iPRO CSY 331117 2222 3333 4444 555R BEEG

4

~| X s

Wciggl ha wybranym rachunku I| Tytut operacii j| Zawiera jl ? }"}']
Tytuk | Pozycii | Powigzanych !
Data ksiggowania | Tytut operacii | ‘wpkata | ‘wiypkata
< | 3
. Wigzania vapbrane] pozycji
Murmer dokurmentu | Spmbol konta | Data dokurmentu | Poza:
< aifiLa o

a) W czerwonej ramce (1) znajduje si¢ menu gléwne modulu ,Importu wyciaggdéw
bankowych”. Opis funkcji poczynajac od lewej strony:

przycisk [Importuj] rozpoczyna proces importu wyciagu bankowego z pliku.
przycisk [Edytuj] otwiera dokladny podglad wyciagu bankowego. Umozliwia
wprowadzenie korekt do tytutow operacji na wyciggu bankowym.

przycisk [Usurn] usuwa wybrany zaimportowany wyciag bankowy.

przycisk [Odswiez] od$wieza zawarto$¢ modutu.

przycisk [Zamknij] zamyka modut ,, Importu wyciqgow bankowych™.

przycisk [Powiqz automatycznie] rozpoczyna proces automatycznego rozliczania
operacji na wyciggu bankowym.

przycisk [Zarzqdzaj recznie] shuzy do recznego rozliczania operacji na wyciagu
bankowym.

przycisk [Zaksieguj wyciqg] wprowadza rozliczony zaimportowany wyciag bankowy
do modulu ,, Wciqgéow Bankowych / Raportow Kasowych” i ,, Rejestracji
Dokumentow”.

b) W niebieskiej ramce (2) widoczne sa funkcje pomocnicze:

przycisk [Stownik] otwiera modul ,, Stownika tqczenia automatycznego”.

przycisk [Dodaj do stownika] tworzy nowy wpis w module ,, Stownika {qczenia
automatycznego” na podstawie aktualnie wybranej operacji.

przycisk [Sprawdz wyciqg] sprawdza poprawno$¢ wyciagu — funkcja wywolywana
automatycznie przed rozpoczeciem procesu ksiegowania.

przycisk [Analizuj wyciqg] usuwa nieprawidlowe powigzania z wyciagu, np. gdy
operacja powiazana z dokumentem, ktéry w miedzy czasie zostal rozliczony inng
droga.

c) w jasnozielonej ramce (3) widoczny jest zestaw filtr6w wyszukiwania konkretnego
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wyciagu bankowego

d) w fioletowej (4) ramce znajduje si¢ pole ,, Rachunku bankowego ”. Nalezy w nim wybra¢
rachunek bankowy, dla ktérego chcemy importowa¢ wyciagi bankowe.

e) w ramce numer (6) znajduje si¢ tabelka z lista zaimportowanych wyciggéw bankowych.

f) w ramce numer (7) znajduje si¢ filtr wyszukiwania operacji na wybranym wyciagu.

g) w ramce numer (8) znajduje si¢ tabelka z lista operacji na wybranym wyciagu.

h) w ramce numer (') znajduje si¢ tabelka z rozliczeniami wybranej operacji.

i) w ramce numer (5) znajduje si¢ panel szybkich akcji z najczesciej uzywanymi funkcjami.
Maja te same funkcje co odpowiednie przyciski menu glownego modutu ,, Importu wyciggoéw
bankowych”.

2.9.3 Automatyczna obstuga wyciagu bankowego

Obstuga modulu automatyzujacego obstuge wyciagéw bankowych sklada sie z trzech
glownych operacji:

a) importu wyciggoéw bankowych w wersji elektronicznej (formaty CSV lub MT940)

b) powiazania pozycji wyciagu bankowego z danymi w ksiegach handlowych (dowody
ksiegowe, konta ksiegowe) — etap ten moze by¢ przeprowadzony automatycznie (jezeli spelnione s3
odpowiednie warunki, np. opisy operacji bankowych zawieraja poprawne numery rozliczanych
dokumentéw) lub manualnie

¢) generowania wyciggu bankowego i zwigzanego z nim dokumentu ksiegowego

2.9.3.1 Import wyciagu bankowego

a) Klikamy na przycisk [Importuj] w gornej czesci okna, by rozpocza¢ import. Pojawi sie
okienko ,, Wezytywania wyciqgu”.

2. "WWubierz format wyciagu

| Oy -l

3. Wskaz plik wyciagu

Wiubierz wyciag

[rmpartuy Anuilu;

Nalezy klikna¢ na przycisk [Wybierz wyciqg], by wskaza¢ plik z pobranym z banku wyciggiem. Po
wybraniu pliku, klikamy na przycisk [Importuj], by rozpocza¢ analiz¢ pliku.

b) po analizie zostanie wyswietlone okno z lista rozpoznanych wyciggdéw w pliku. (Niektore
formaty wyciagéw bankowych przechowuja wiecej niz jeden wyciag.).
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W pliku wykryto nastepujgce wyciaqgi:
Tyt Wwinciag od | Wwiiciag do | Wialuta | |logc operacy | Status | Zapisz vpbrary
1 iPEO CSY 2011-08-11 2011-08-11 PLN 4| Mie zapizary

Zapizz wazpstkie

sun

a2

Zamk.ni

Wybieramy z listy interesujacy nas wyciag bankowy i klikamy przycisk [Zapisz wybrany], lub gdy
chcemy zapisa¢ wszystkie wyciagi klikamy przycisk [Zapisz wszystkie]. Wyciag zostal
zaimportowany do modutu ,,Importu wyciagéw bankowych”.

¢) nalezy wej$¢ do edycji zaimportowanego wyciaggu bankowego w celu upewnienia sie, ze
wszystkie operacje zostaly wczytane poprawnie.

d) zaimportowanie wyciggu bankowego nie tworzy automatycznie dokumentu ksiegowego.
Aby z zaimportowanego wyciggu bankowego wygenerowa¢ dokument ksiegowy nalezy go
zaksiegowac. Szczegbly w rozdziale (2.9.3.4)

2.9.3.2 Powigzanie pozycji wyciagu bankowego z danymi ksiegowymi
AUTOMATYCZNE tACZENIE POZYCJI WYCIAGU BANKOWEGO

Mechanizm laczenia automatycznego operacji na wyciagu powstal by zredukowac¢ czas
wprowadzania wyciaggu bankowego do systemu. Posiada nastepujace mozliwosci wykonywane w
kolejnosci opisanej ponizej.:

a) faczenie operacji z wyciagu bankowego, z dokumentem ksiegowym. Szczegoty:

- dokument musi posiada¢ dekretacje.

- musi by¢ odpowiedniego typu np. sprzedazowy dla operacji wplaty, a zakupowy dla
operacji wplaty

- pelny numer dokumentu musi sie znajdowa¢ w tytule operacji.

- dokument musi by¢ nierozliczony.

- jesli w tytule operacji jest wiecej niz jeden dokument, s3 one rozliczane od
najstarszego.

b) faczenie operacji z fakturg sprzedazowa wystawiong do proformy. Szczego6ly:

- pelny numer proformy musi si¢ znajdowa¢ w tytule operacji.

- faktura musi posiada¢ dekretacje.

- faktura sprzedazowa musi by¢ nierozliczona.

— jes$li mechanizm wykryje w tytule operacji numer proformy, ale powyzsze dwa
punkty nie s3 spelnione to pod koniec procesu laczenia automatycznego zostanie
wys$wietlony komunikat informacyjny.

- jeSli operacja posiada w tytule wigcej niz jedng proforme¢ sa one rozliczane w
kolejnosci od najstarsze;.

¢) Iaczenie nadplaty operacji z kontem ksiggowym. Szczegotly:

- opcja ta musi zosta¢ wlaczona w okienku konfiguracyjnym (patrz opis korzystania z
mechanizmu).

- nadplata moze zosta¢ powigzana z kontem ksiegowym dokumentu powigzanego z
operacja lub na konto do wyjasnienia wpisane w okienku konfiguracyjnym.

- nadplaty dotycza tylko operacji powigzanych przez kroki 1 i 2 podczas obecnego
przebiegu mechanizmu, ktére nie zostaly w pelni rozliczone.

- opcja ta rozlicza calkowicie pozostala kwote operacji na konto ksiegowe.
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d) taczenie operacji z kontem ksiegowym metoda stownikowa. Szczegoty:

- opcja ta musi zosta¢ wlaczona w okienku konfiguracyjnym (patrz opis korzystania z
mechanizmu).

- do tego etapu przechodza wszystkie nierozliczone operacje.

- operacje sa laczone na podstawie wpisow modulu ,, Stownik {qczenia
automatycznego”, opisanego dalej.

- w przypadku znalezienia operacji odpowiadajacej danemu wpisowi, cala pozostala
kwota operacji jest taczona z kontem ksiegowym wpisu do stownika.

Jak korzysta¢ z mechanizmu 13czenia pozycji wyciggu bankowego:

wybieramy =z listy wyciag, dla ktérego chcemy wuruchomi¢ mechanizm Iaczenia
automatycznego.

klikamy na przycisk [Powiqz automatycznie]. Pojawi si¢ okienko informacyjne, aby
upewnic si¢ ze wyciag jest poprawny przed kontynuowaniem. Klikamy przycisk [7ak].
urowania mechanizmu gczenia automatycznego.

otworzy sie okienko konfi

73 taczenie automatyczne wyciagow bankowych

v {Uzywa) metode stownikowg} 1

M adpkaty za Faktur:
(™ nic nie mb 2 nadpkata

f+ kzieguj na kanto Faktur

(" kzieguj na konto Koty do wyjagnienia

k.onto "Fawoty do wyjagnienia - naleznogci” 3

K.onto Koty do wyjagnienia - zobowigzania'

)3 Al

jesli chcemy skorzysta¢ z metody stownikowej nalezy zaznaczy¢ pole ,, UZzywaj metode
stownikowq” (1)

w ramce ,, Nadptaty za faktury” (2) mamy nastepujace opcje:

jesli nie chcemy uzywa¢ mechanizmu laczenia nadplat operacji na konto ksiggowe, nalezy
wybrac opcje ,, nic nie rob z nadptatq ™.

jesli chcemy uzywa¢ mechanizmu taczenia nadptat operacji na konto ksiegowe powiazanego
z nig dokumentu, nalezy wybra¢ opcje ,, ksieguj na konto faktury”.

jesli  chcemy uzywa¢ mechanizmu 13czenia nadplat operacji na konto ksiggowe do
wyjasnienia, nalezy wybra¢ opcje ,,ksieguj na konto ,,Kwoty do wyjasnienia”. Zostang
odblokowane dodatkowe pola:

w polu ,, Konto Kwoty do wyjasnienia — naleznosci” (3) nalezy wpisa¢ konto ksiegowe, na
ktére zostang zaksiegowane nadplaty z wplat.

w polu ,, Konto Kwoty do wyjasnienia — zobowiqzania” (3) nalezy wpisa¢ konto ksiegowe,
na ktore zostang zaksiegowane nadplaty z wyplfat.

klikamy przycisk [Ok], aby rozpocza¢ proces 13gczenia automatycznego.

pojawi sie pasek postegpu. W zaleznoSci od liczby operacji, oraz dokumentow
wprowadzonych do systemu, proces taczenia moze potrwac nawet kilka minut.

jesli podczas taczenia automatycznego zostanie wykryta proforma bez faktury, lub z faktura
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bez prawidlowej dekretacji, to w tym momencie zostanie wySwietlone okno z
podsumowaniem znalezionych nieprawidlowosci.

- zostanie wysSwietlone okno ze szczegdélowym podsumowaniem mechanizmu Iaczenia
automatycznego. W kolumnie ,,/nformacja” jest podana informacja na jakiej zasadzie
zostalo utworzone dane powigzanie.

- klikamy przycisk [ZatwierdZ], by wprowadzi¢ dane powigzania na wyciag. Klikamy
natomiast na przycisk [Anuluj], aby nie wprowadza¢ zmian na wyciagu.

RECZNE tACZENIA OPERACJI BANKOWYCH

a) wybieramy zaimportowany wyciag.

b) wybieramy z gornej prawej tabelki operacje, ktéra chcemy rozliczyc¢.

c¢) klikamy wybrang operacje dwa razy lub przycisk [Zarzqdzaj recznie].

d) otworzy sie okienko ,,Reczne wiqzanie operacji”. W ramce (1) widoczne s3 dane
wigzanej operacji bankowe;j.

e Reczne wiazanie operacji

Zapkata za fakbure FVYZ/08/2011./0

1 0,00

123000

2011-08-11

Rozlicz konkretny dakument: |+ “wibierz dakument 2 |

Rozlicz po wybranwm koncie: | Po wseystkim - - Zatwierdz konto

. 4 zun powiazanie

Murner dokumentu | Data dokumentu Pozostato do rozlicz

Fawata rozliczenia | Symbol kanta Typ wigzania |

S}

Ok : Anulu |

e) aby powigzac operacje z dokumentem ksiegowym:
- klikamy na przycisk [Wybierz dokument] (2).
- wybieramy dokument, ktory chcemy rozliczy¢ operacja przez dwukrotne kliknigcie.
f) aby powiaza¢ operacje po koncie ksiggowym:
- w polu ,,Rozlicz po wybranym koncie:” (3) zaczynamy wpisywa¢ numer lub nazwe
konta ksiggowego.
- gdy na liscie pojawi si¢ poszukiwane konto, klikamy na nie by je wybrac.
- nastepnie klikamy przycisk [Zatwierdz konto].
- cala pozostala kwota operacji zostanie przypisana do tego konta ksiegowego w
dolnej tabelce (5).
g) jesli chcemy usuna¢ bledne powigzanie:
- wybieramy w tabelce (5) powigzanie, ktore chcemy usunac.
- klikamy na przycisk [Usun powiqzanie] (4)
h) aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany klikamy przycisk [Ok] (). Aby anulowaé
wprowadzone zmiany klikamy przycisk [Anuluj].
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Wazne!
W aktualnej wersji program nie umozliwia rozliczania operacji po wiecej niz jednym koncie
ksiegowym.

2.9.3.3 Stownik automatycznego taczenia pozycji WB z kontami ksiegowymi

W praktyce trudno jest powigza¢ automatycznie pozycje importowanego wyciagu
bankowego z kontami ksiggowymi. Dlatego tez przygotowano specjalny modul stownika
automatycznych wigzan z kontami ksiegowymi. Modut ten znajdziemy w menu ,,Definicje->Ksiegi
handlowe->Kasa/Bank->Stownik {qczenia automatycznego”. Przechowuje on zasady laczenia
zaimportowanego wyciggu bankowego z kontami ksiegowymi. Wpisy do stownika mozna dodawac
recznie lub na podstawie operacji z zaimportowanego wyciagu bankowego, uzywajac
odpowiednich funkcji w module ,, Importu wyciqgow bankowych™.

DODAWANIE NOWEGO WPISU DO SEOWNIKA LACZENIAAUTOMATYCZNEGO

/(@) LeftHand | Import wycigadw bankowych Yy | Skownik faczenia automatycznego 4

H ©

Fapizz  Lamkni|

/[ Stownik Faczenia automatycznego

i
M azwa wpizu do stownika || 1

Elementy Faczema aperac)

Tyttt operacii |Dar|:|wizna Jan Kowalski

Typ operacii |P'rzelew

Dane kontrahent |

F.onto bankowe kantrahenta |

K.ziequj na kontao | 3
Akbpwne od roku obrotowega [whacznie] -
Aktpwine do roku obrotowego [whacznie) 4 | ﬂ

Twp operacii |Wpfata.n"v\-’ypkata j [v  Akbwna

Legenda:

Hazwa wpisu do stownika - [dentyfikator wpizu do stownika.

Tytul operacyi - Tekst wyzzukimany w tptule operacl,

Typ operacji - Tekst woszukiwany w tupie operaci.

Dane kontrahenta - Tekst wyzzukivany w danych kontrahenta operacii.

K.onto bankowe kontrahenta - Hr konta bankowego spravwdzany z kontem przeciwstamnym operaci
K.zigguj na konto - Konto ksiggowe na ktore ma zostad zakziegowana dana operacja bankowa. Jesl konto
kzieqowe nie isthigje w roku obratawm wyciagu, foowpis nie bedzie brany pod uwage.

Aktywne od roku obrotowego | Aktywne do roku obrotoweqgo - Okreslajg okres waznosc wpisu w
ghownilu,

Typ operaci - Okersla jakie operacie beda brane pod uwwage przp analizie tego wpisu,

Aktpwna - Okresla czy dany wpiz bedzie brany pod uwage w mechaniZmie Faczenia automatyczneao.
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a) przechodzimy do modulu ,,Dokumenty i ksiegi->Kasa i Bank->Import wyciggow
bankowych”, odszukujemy wyciag bankowy, dla ktérego pozycji chcielibySmy stworzy¢ regule
stownikowa wigzania z kontem ksiggowym i klikamy na ikong ,,Edytuj”

b) zaznaczamy w tabeli operacji WB wybrang pozycje i klikamy na ikone ,,Dodaj wpis do
stownika”

¢) w polu ,,Nazwa wpisu do stownika” (1) wprowadzamy okreSlenie definiowanej reguty, np.
dla pozycji WB o tresci ,,Oplata za prowadzenie rachunku bankowego” mozemy wpisa¢ nazwe¢ w
postaci ,,Oplata stata za rachunek”

d) w ramce (2) widoczne s3 zasady laczenia pozycji wyciaggu bankowego ze wskazanym
kontem ksiegowym

e) w polu ,,Ksieguj na konto” (3) wpisujemy symbol konta ksiegowego, z ktorym ma zostaé¢
automatycznie powigzana pozycja wyciggu bankowego, jezeli w treSci bedzie miala zdanie np.
,,Oplata za prowadzenie rachunku bankowego”

f) w ramce (4) widoczne s3 dodatkowe filtry, ktére okres$laja kiedy dany wpis do stownika
bedzie uzywany podczas laczenia automatycznego

g) klikamy na ikone ,,Zapisz”

Podczas automatycznego wigzania pozycji z WB, z danymi w ksiegach handlowych
(,,Powiqz automatycznie), jezeli na oknie parametrOw zaznaczymy opcje ,,UZywaj metode
stownikowq”, to po powiazaniu pozycji na bazie numeréw z dokumentami ksiegowymi,
wygenerowane zostang potaczenia z kontami ksiggowymi w oparciu o reguty stownikowe.

2.9.3.4 Ksiegowanie importu wyciagu bankowego

Aby mozna bylo zaksiegowa¢ zaimportowany wyciagg bankowy, nalezy na poczatku
powiaza¢ wszystkie operacje na wyciagu. Ksiegowanie zaimportowanego wyciagu bankowego
wprowadza go do modutu ,, Wyciggow Bankowych / Raportow Kasowych” i jednocze$nie jego
dokument ksiegowy do ,, Rejestracji dokumentow ”. Aby zaksiegowaé wyciag nalezy:

a) wybra¢ wyciag do zaksiegowania z tabelki.

b) klikna¢ na przycisk [Zaksieguj wyciqg]

¢) pojawi sie komunikat o tresci ,,Zachowa¢ obecng nazwe wyciagu czy generowac z linii
numeracyjnej”. Wybierajac opcje ,,Zachowaj” spowodujemy, ze utworzony za chwile wyciag
bankowy bedzie mial numer przepisany z numeru ksiegowanego WB — ta opcja jest zalecana
jedynie w przypadku, gdy importowalismy WB z formatu MT940 (format ten przechowuje
prawidlowy numer wyciggu bankowego). Klikajac na opcje ,,Wygeneruj” spowodujemy, ze
zaksiegowany wyciag bankowy otrzyma kolejny numer zgodny z zastosowang dla danego konta
bankowego linig numeracyjna

2.10 Oméwienie modutu wiekowania rozrachunkéw — analizy stopnia
rozliczenia rozrachunku

Wazng czynno$cia, ktéra wykonujemy na co dzien jest sprawdzanie stopnia rozliczenia
dokumentow. Pomocny w tej czynnosci jest modul ,,Wiekowanie rozrachunkow” (,,Dokumenty i
ksiegi->Wiekowanie rozrachunkow”).

Modul ten pozwala na analiz¢ ktore transakcje i w jakim stopniu zostaly rozliczone. Okno
modulu podzielone jest na dwie czgSci — po lewej stronie znajduje si¢ panel z parametrami,
natomiast po prawej znajduje si¢ gléwna tabela (7), w ktérej widoczne beda analizowane
transakgcje.

Omowimy teraz poszczegdlne parametry modulu wiekowania rozrachunkow.
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,l"-@-LeftHand ~‘,|,.- Wiek owanie rozrachunkow “'.\

= © =] 3 Faota:| Kurs waluty 4 > || Brak ]| 0.00 F

Ekspartuy i drukuy | Zambni Przejd do dak. | Rozlicz dokument

Kwuta:l Fouars waluty ﬂ| Brak ﬂl Q.00 'é | Fodz. dok. ksieq. ﬂ| Zaniera ﬂl 3

[ Farametry Y Grupowanie/Sortowanie
Ogdlne parametmy analizy:

[ Analiza od: J 09-07-2011 il‘ 7
[ Analiza na daief: | 05-09-2011 = G
Wiek ruzrachunkéw:lSD ﬂ dni

Analiza dla waluty:

| =1 4]

Analiza dla kontrahenta:

|Na2wa ﬂ| | j j
2tan razhczenia rozrachunkon:

t* Tulka nigrazliczone i~ Rozliczone 8

" ‘Wszysthie

Farametry typdw dakumente:
Grupy tpdW dokumeRtow:

O ‘Wzypstkie » Przychodowe
™ Kozztowe " lnne
Typ dokumentu;

| =1 4

Wwinklucz typ dokumentu:

| =1 4

jwkunai analize J
I Huzrach.-waluta:| 0,00 Rozrach.: | 11D,DD Mie rDinc:z.-waIuta:| 000 Mie ruzlic:z.:| Q.00 |

a) ,,Analiza na dzier” (5) - parametr ten okre§la moment, na ktéry chcieliby$Smy sprawdzi¢
stopien rozliczenia rozrachunkéw (nalezno$ci i zobowiazan); np. jezeli ustalimy date analizy na
dzien 15-04-2011, to analizowane beda wszystkie transakcje, ktéorych dniem wymagalnosci jest ta
data, czyli takie, ktore maja date platnosci najp6zniej na 14-05-2011

b) ,,Wiek rozrachunkéw” () - okreSla ile dni wstecz beda analizowane rozrachunki w
stosunku do parametru ,,Analiza na dzien”. Domy$lnie z list mozemy wybiera¢ okresy 30 dniowe,
ale w biatym polu z widoczng liczba mozemy spisa¢ dowolng warto$¢ nie wieksza niz 32 000.

¢) ,,Analiza dla waluty” - pozwala zawezi¢ analiz¢ jedynie do operacji w konkretnej walucie

d) ,,Analiza dla kontrahenta” - pozwala zawezi¢ analize jedynie do wskazanego kontrahenta

e) panel ,,Stan rozliczenia rozrachunkéw” (8) pozwala okre$li¢ jaki stan rozrachunkéw (co
do stopnia ich rozliczenia) nas interesuje: , Tyvlko nierozliczone”  (niesplacone),
,»Rozliczone” (zaptacone), ,,Wszystkie”

f) panel ,,Parametry typow dokumentow” (9) - pozwala okresli¢ kategorie rozrachunkéw,
ktora nas interesuje: ,,Wszystkie”, ,,Przychodowe” (naleznosci), ,,Kosztowe” (zobowiazania), ,,/[nne”

g) ., Iyp dokumentu” - pozwala ograniczy¢ analiz¢ rozrachunkow tylko do konkretnego typu
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dokumentoéw
h) ,,Wyklucz typ dokumentow” - pozwala wylaczy¢ z analizy konkretny typ dokumentow

Po ustaleniu interesujacych nas parametrow na panelu po lewej stronie okna, mozemy rowniez
skorzysta¢ z dodatkowych mozliwosci filtrowania danych za pomocg znanych juz filtrow w gornej
czeSci okna (4).

Aby rozpocza¢ proces analizy klikamy na przycisk [Wykonaj analize¢] (10). Gdy zaznaczymy
konkretng transakcja na liScie i klikniemy na ikone ,,PrzejdZz do dok.” (2), to zostaniemy
przeniesieni do dokumentu zwigzanego z danym rozrachunkiem.

PRZYKLAD 1

Jak sprawdzic¢ ktore naleznosci z ostatnich 3 miesiecy na dzien 30-04-2011 nie sq zaptacone przez
odbiorcow?

- wpolu ,,Analiza na dzien” wpisujemy date 30-04-2011

- w polu ,,Wiek rozrachunkéw” wpisujemy liczbe 90

- napanelu ,,Stan rozliczenia rozrachunkéw” zaznaczmy opcje ,,ylko nierozliczone”
- na panelu ,,Grupy typéow dokumentow” zaznaczmy opcje ,,Przychodowe”

— kliknijmy na przycisk [ Wykonaj analize]

{ Farametry VG’UPDW*?”E-"SD“DWEWE ) Id. kontrahental Konto ksieg. | Rodz. dok. ksieg. Mur. dak. ksiggowego
Oagdlne parametry analizy:

[~ &naliza od: | 09-07-2071
Andliza na dzieft: | 30-04-2011

Wigk, rozrachunkdw:| 90 | dhi

Analiza dla waluby:

| =1 4

Analiza dla kontrahenta:

[Nazwa || | =1 4]
Stan rozliczenia rozrachunk dw;

(¢ Tulko nierozliczone ¢ Rozliczone

™ 'wizzystkie

al2m-01-5 RaCH R&CH /044201101

Parametry typdw dakumentdw:
Grupy typow dokumentde:
" 'wizszystkie {* Przychodowe

(" Kozztowe " Inne

Typ dokumentu:

| =1 4

Wwioklucz typ dokumentu:

| =1 4

ijnnai analize 1 | |

Raozrach -waluta: 50000 Rozrach.: A00.00 - Mie rozlicz. -waluta: 50000 Mie rozlicz.: R00.00

Aby zobaczy¢ szczegdlowe informacje o kwocie nierozliczonej przypadajacej na dana transakcje,
nalezy przesung¢ suwak poziomy tabeli pozycji na prawo i odczyta¢ kwoty w drugiej i trzeciej
kolumnie od konca.
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£ Paramety Giupowanie.S ortovaie Y, aaluby “Wartoft rozrachy W artofé rozrach.| Do zapkaty Do zaphaty - wal,
Ogdlne parametry analizy: —| —

. 1 1.0000 B00,00 B00,00
[ Analiza od: | 09-07-2011 i‘%

Analiza na daieri | 30-04-2011 =

Wigk rozrachunkdw:| 30 | dni

Analiza dla waluty:

| =14

Analiza dla kontrahenta:

|Na2wa ﬂl ﬂ j
Stan rozliczenia rozrachunkow:

{# Tylko nierozliczone © Rozliczone

i 'wiszystkie

Farametry typdw dokurmentde:
Grupy tepdw dokunmentdw:
" wizzyzthie * Przychodowe

" Kozztowe " Inne

Typ dokumentu

| = 4

Wwinkluzz typ dokumentu:

| = 4

ngDnai analize ‘ ﬂ

Fozrach. -waluta: A00.00  Rozrach.: RO0.00  Mie rozlicz. waluta: A00.00  Mie rozlicz.: A00,00

PRZYKLAD 2

Jak sprawdzic, ktore zobowiqzania z ostatnich 2 miesiecy na dzien 30-04-2011 nie sq przez nas
zaptacone?

- wpolu ,Analiza na dzier” wpisujemy date 30-04-2011

- w polu ,Wiek rozrachunkow” wpisujemy liczbe 60

- napanelu ,Stan rozliczenia rozrachunkéw” zaznaczmy opcje ,,Ivlko nierozliczone”
- napanelu ,,Grupy typow dokumentow” zaznaczmy opcje ,,Kosztowe”

- kliknijmy na przycisk [Wykonaj analize]
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SiParamety W Grupowanie/S ortawanie
Ogdlne parametry analizy:

|d. kontrahental Fonto ksieq. Fodz. dok. ksieg. Mum. dok. ksiegowego

[ Analiza od; | 039-07-2011

Analiza na dzief | 30-04-2011

Wiek rozrachunkowe:| S0 | dni

Analiza dla waluty:

il% 1 4 202-01-4 Pz FY2/04/2011125

| =1 4

Analiza dla kontrahenta:

|Na2wa ﬂl ﬂj

Stan rozliczenia rozrachunkdw:
* Tylko nierazliczone ¢ Rozliczone

" wWizzystkie

Parametry bppdw dokurmentdm:
Grupy typdw dokunmentde:

" wiszpstkie " Przychodowe

* Kozztowe " Inne

Typ dokumentu:

| =1 4

Wiuklucz typ dokumentu:

| = 4

| wykona) analizg

< |

Rozrach.-waluta: 147600 Rozrach.: 147600 Nie rozlicz.-waluta: 147600 Mie rozlicz.: 1 476,00

PRZYKLAD 3

Jak sprawdzi¢ jaka jest tqczna kwota niezaptaconych przez poszczegolnych odbiorcow naleznosci z
ostatnich 5 miesiecy na dzien 30-04-2011?

- wpolu ,,Analiza na dzien”

wpisujemy date 30-04-2011

- w polu ,Wiek rozrachunkéw” wpisujemy liczbe 150
- napanelu ,,Stan rozliczenia rozrachunkéw” zaznaczmy opcje ,,Tylko nierozliczone”
- na panelu ,,Grupy typow dokumentow” zaznaczmy opcj¢ ,,Przychodowe”

S FPatametry " Grupowanie/Sortowanie
Oadlne parametry analizy:

[~ Analiza od: | 09-07-2011 il%

Andliza na dziefi: | 30-04-2011 2]

Wiek rozrachunkdw:| 150 * | dni

Analiza dla waluby:

| =14

Analiza dla kontrahenta:

|Na2wa ﬂl ﬂ j
Stan rozliczenia rozrachiunkdw:

o Tulko nierozliczone ¢ Rozliczone

" wiszystkie

Parametry typow dokumentdw:
Grupy typdw dokurmentde;

" Wwszystkie {* Przpchodowe
" Kosztowe " lnne
Typ dokumentu;

| =1 4

Wwinklucz twp dokurnentu:

| =1 4
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nastepnie opcje szczegotowa ,,Kontrahencie”

/ Parametry "y Grupowanie/Sortowarie K.ontrahent Kuil "/ artage mzrachy

Wartosc rozrach.

Do zaphaty

Do zapkaty - wal.

przechodzimy na zakladke ,,Grupowanie/Sortowanie” i zaznaczamy opcje ,,Grupuj dane po” a

I Grupui dane po: 1 | Odbiorca Sp. z 0.0 Foo0 1.250,00

125000

1 250,00

1 250,00

750,00

[ Grupie typu dokumentu [ Typie dokumentu 2 Nikodem Sowifiski Floo0

750,00

750,00

750,00

v Kontrahencie [~ Dacie ptatnogci

[ whalucie

Sortuj dane po:

" Typie dokumentu  © Mumerze dokumentu
{~ Dacie pkathodc
 Walucie

waluta obca

" Kontrahencie
" Dacie ksiegowania
" Kwocie rozrchunku -

" Kwocie rozichunku - waluta lok.

"~ Rosngco  Malejaco

gmknnai analize | ﬂ

Rozrach. -waluta; 200000 Rearach.:

200000 Mie rozlicz.-waluta:

kliknijmy na przycisk [Wykonaj analize]

200000 Mie rozlicz.: 2 000,00

Wyswietlone zostang informacje o poszczegolnych kontrahentach oraz sumaryczne informacje o ich

zadhizeniu w stosunku do naszej firmy/instytucji.

2.10.71 Omowienie raportow analizy rozrachunkow

Z modulem wiekowania rozrachunkéw zwigzane s3 odpowiednie raporty dla rozrachunkow,
dostepne z poziomu menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Raporty dla rozrachunkow”.

3 Wybdr raportu

R aporty dla rozrachunkdw:

Szczegdbowa analiza rozrachunkaw [w wal, oboeji lok. ]

R ozbicie rozrachunkdw na rozliczenia
Szozegdty plathodci dla dzief

Drruabev) v i@z_l,lku:|

&7 'wiobierz raport “Zamknii akria
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W praktyce najwazniejsze to dwa raporty tego typu:

a) ,,Szczegdtowa analiza rozrachunkow” - raport ten stanowi zestawienie poréwnawcze
informacji zawartych w ksiegach handlowych z informacjami na rozrachunkach dla danego konta

rozrachunkowego.

Raport rozrachunkdw

Faport dla:

" Wybranych kont | Kaonto od: |

1

ﬂj do

o' Wybranego kontrahenta |Na2wa jl

2 |

Lista kont kontrahenta: | Symbol konta | Nazwa konta |

[~ Odznacz / Zaznacz konta kontrahenta z listy

3

Typ zapizdw:

(o Zatwierdzone (™ Zaksiggowane

Rodzaj rapartowanych pozyci 4

(o “Wzzpstkie  FRozliczone  Mierozliczone

“Waluta dekretacii
(o wszystkie  lokalna  obca

Przedziat czazow raportu;

i Zawybrany okres obrotowy:

n-2011-01

f* W przedziale dat od: 5 |EI1 -01-2011

+1 do: [112:2011

1

W wdiukuj raport

“Zamknii okno

YWiybrany okres czazu dotyczy daty:

(* ksiegowania ¢ dokumentu

Generujac ten raport bedziemy mogli ustali¢ nastepujace parametry:

- przedzial kont rozrachunkowych (1) lub konkretnego kontrahenta (2)

- zrodlo danych: dokumenty zatwierdzone lub zaksiegowane

- rodzaj raportowanych pozycji : ,,Wszystkie”, ,,Rozliczone”, ,,Nierozliczone” (4)

- parametry czasowe generowania raportu (5). Poniewaz rozrachunki sg informacja ciagla, tak
wiec mozliwe jest ustalenie zakresu czasu analizy szerszego niz zakres systemowego roku

obrotowego

Wygenerowany raport zawiera¢ bedzie przede wszystkim:
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Drukowanie raportu

LeftHand sp. z o.o. Bokserska 1 01-123 Warszawa

RAPORT O ROZRACHUNKACH DLA KONT WYBRANEGD KONTRAHENTA

SYMEOL : Odbiorca NAZwWa:  Odbiorca Sp. z o.0.
MIP: 111 111 11 11 ADRES: Ulica 2 01-111 Warszawa

KONTO SYMBOL: 201-01-5, MaZWa: Nal.odb.k.-nOK12-Odbiorca Sp. = 0.0.1

P ata ymbol arch. |Typ dok. r. dokumentu wota wota wota wota aluta
L | Dat | Symbal h. | Typ dok.| W dok t Kot | Kot | Kot | Kot walutal
| | ksieg. | | | Tok. -WH | Tok.-mMa | wal.-wWN | wal.-mMa
1 2011-03-05 ARCHL/03/1 RACH RACH/03,/2011,/01 2 3 750,00 0,00 0,00 0,00| PLN
2 2011-04-12 ARCHL/04/1 RACH RACH/04,/2011,/01 500,00 0,00 0,00 0,00| PLN
DBROTY : 4 1 250,00 0,00 0,00 0,00
SALDO @ 1 250,00 0,00 0,00 0,00 1

| | »
Strona:  1[1) Fierwsza | Poprzednia | Mastepna | Dstatnia | 1dZ do strony: | 1 33
Ustawienia | Dirukuj | Zamknij | export do C5Y

informacje, ktorego konta rozrachunkowego dotyczy dana sekcja (1) oraz jakie pozycje dekretow
zostaly odnalezione dla tego konta (2). Kolumny kwot strony WN i MA (3) obrazuja wartosci
danego zapisu w ksiegach handlowych,

Drukowanie raportu

FPORET O ROZRACHUMEACH DLA KONT WWEBRAMEGD KONTRAHENTA

ca S5p. £ 0.0.
¢ 01-111 Warszawa

.o,
| Kwota | Kwota | Kwota | Kwota |wWalutal|Status |20 rozlicz. |Do rozlicz. |Do rozlicz. |Do rozlicz. |
| Tok.-WH | lok.-ma | wal.-WH | wal.-Ma | | Tok-WH | Tok-Ma | wal -WH | wal-Ma |
750,00 0,00 0,00 0,00 PLN R 750,00 0,00 0,00 0,00
500,00 0,00 0,00 0,00 PLN MR 500,00 0,00 0,00 0,00
1 250,00 0,00 0,00 0,00 1 250,00 0,00 0,00 0,00
1 250,00 0,00 0,00 0,00 1 250,00 0,00 0,00 0,00 1

" o

Strona:  1[1) Pierwzza | Poprzednia | Mastapha | Dztatnia | 1dZ# dostrony:|1 EIC
Ustawienia | Drukuj | Zamknij | export do C5Y

natomiast kolumny do rozliczenia po stronie WN i MA (6) pokazuja stan danych pozycji biorac pod
uwage rozrachunki. Kolumna Status (5) informuje jaki rodzaj elementu rozrachunkowego
odpowiada pozycji raportu: NR — rozrachunek wilasciwy (nalezno$¢ lub zobowigzanie), RR —
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rozliczenie rozrachunku (platnos$¢), brak symbolu statusu informuje, Ze na danej pozycji w danym
dokumencie nie zdefiniowano ani rozrachunku ani rozliczenia — dla kont rozrachunkowych jest to
sytuacja bledna, ktora nalezy poprawi¢ definiujac odpowiednio NR lub RR.

b) ,,Rozbicie rozrachunkoéw na rozliczenia” - raport ten pokazuje nam szczegolowe rozbicie
rozliczen, ktore zostaly powiazane z wybranymi transakcjami rozrachunkowymi.

9! Drukowanie raportu

LeftHand Sp. z o.o. Bokserska 1 01-123 Warszawa

RAPORT DOTYCZACY ROZBICIA ROZRACHUNKOW NA ROZLICZENIA Z4 OKRES OD: 2011-01-01 DO: 2

RAPORT DLA KONT WYBRANEGD KONTRAHENTA

1 SYMBOL: Odbiorca NAZwWA:  Odbiorca Sp. z o.0.
MIP: 111 111 11 11 ADEES: Ulica 2 01-111 Warszawa

|KONTO SYMBOL: 201-01-5, HWAZWA: Nal.odb.k.-nOK12-0dbiorca Sp. z o.o.

|Lp. |Data ksieg.| Data dok. | Symbol arch. | Typ dok. | Mr. dokumentu |Data rozlicz.| Typ rozliczenia | Kwota WH |
I 1 2011-03-05 2011-03-05 ARCH1/03/1 RACH RACH/O3,/2011,/01 Gotdwka 2 750,00
D0 ROZLICZEMIA: 3 750,00
2 2011-04-12 2011-04-12 ARCH1,/04,/1 RACH RACH/04,/2011,/01 2011-04-15 Przelew - 500,00
D0 ROZLICZEMIA: 500,00

-
4| >

Strona:  1[1] Piepwsza | Poprzednia | Hastepna | Ostatnia | ldz'dostrony:|1 3:
Ustawienia | Dirukuj | Zamknij | export do CSY

Innymi stowy raport obrazuje co, kiedy i czym zostalo sptacone. Raport ten ma taki sam panel
parametréw jak wyzej opisany ,,Szczegotowa analiza rozrachunkéw”. Po wygenerowaniu raportu
widoczne beda sekcje reprezentowane przez poszczeg6dlne konta rozrachunkowe (1) wybrane do
analizy. Pozycjami sekcji beda rozrachunki (nalezno$ci lub zobowigzania NR) (2). Pod kazda z
pozycji sekcji widoczne beda szczegdlowe informacje o rozliczeniach — jaki dokument
rozliczeniowy (kasowy lub bankowy) sptacal czes$¢ lub calo$¢ rozrachunku gtownego. Ponizej tych
informacji widoczne bedzie podsumowanie stanu rozliczenia ,,DO ROZLICZENIA” (3). Warto$¢ ta
informuje czy transakcja nie jest rozliczona (jezeli jest rozna od 0,00) lub czy jest juz zakonczona
(gdy wartos$¢ jest rowna 0,00).

2.11 Omébwienie modutu potwierdzenh sald/wezwan do zaptaty

Informacje wprowadzane w module ,Rejestracija dokumentow” z naniesionymi
rozrachunkami (na fakturach sprzedazowych i dokumentach kosztowych) pozwalaja ustali¢ saldo
rozrachunkow z konkretnym kontrahentem. Mozliwe jest zatem wygenerowanie tzw. potwierdzen
sald i wezwan do zaplaty z wyszczegolnieniem skladowych globalnego salda rozliczen.

Do tego celu stuzy dedykowany modut znajdujacy sie w menu ,,Raporty i zestawienia-
>Ksiegi handlowe->Potwierdzenie sald/Wezwanie do zaplaty”. Pozwala w sposob uniwersalny
generowa¢ zarOwno potwierdzenie sald jak i wezwanie do dokonania platnosci za zalegle
dokumenty:.

Po kliknieciu na pozycje w menu pojawi sie okno, na ktérym bedziemy mogli ustali¢
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parametry generowanego zestawienia.

3 Potwier dzenie sald / wezwanie do zaplaty

+  Potwierdzenie sald: -|

™ weawanie do zaphaty

Patwigrdzenie zald

na dzie | D5-08-2011 7 P ™ od [e0e2000 %

{* Dla wazystkich kontrahentdw

" Dla jednego kontrahenta 3 |Nazwa J| Jﬂ

[ Zawezone do konta | l’j. J

[ Pokazuj 2 rozliczeniami 5 [ Mie pokazuj kontrahentdw z zerowpm zaldem 6

F.onto bankowe dia wezwaria: | J
oK Zarmkni ok |

a) na poczatku okre§lamy rodzaj zestawienia (1):

,Potwierdzenie sald” - modul zostanie przelaczony w tryb generowania
potwierdzenia sald w oparciu o stan rozrachunkéw
,Wezwanie do zaptaty” - modul bedzie generowal informacje potrzebne do

przygotowania wezwania, do dokonania zaplaty za zalegle dostawy towaréw i ustug

b) nastepnie w polu ,,Na dzien” (2) okreslamy date, na ktéra maja zosta¢ przeanalizowane
stany rozrachunkéw, np. na 31.12.2010 r. Dodatkowo w polu ,,od” mozliwe bedzie zaweZenie
przedzialu czasowego analizy rozrachunkow do podanej daty

c) mozemy podja¢ decyzje czy zestawienie zostanie wygenerowane dla wszystkich
kontrahentéw, ktérych rozrachunki zostaly zdefiniowane w programie (opcja ,,Dla wszystkich
kontrahentow”), czy tez chcemy wygenerowac¢ zestawienie tylko dla wybranego kontrahenta,
ktorego wskazujemy na liscie ,,Dla jednego kontrahenta” (3)

d) ostatnim etapem ustalania parametréw jest wybor opcji dodatkowych:

z listy ,,Zawezone do konta” (4) mozemy wybra¢ syntetyczne konto ksiegowe, ktore
bedzie ograniczalo analize rozrachunkéw. Jezeli nie wybierzemy Zadnego konta, to
analizowane beda wszystkie rozrachunkowe konta syntetyczne zwigzane z
kontrahentami, tak wiec modul przedstawi globalny, pelny stan rozrachunkéw po
stronie nalezno$ci i zobowigzan. Zawezajac analize jedynie do konta, np. 201-01,
otrzymamy stan wylacznie naszych nieuregulowanych naleznosci.

zaznaczajac opcje ,,Pokazuj z rozliczeniami” (5) spowodujemy, Ze generowanie
potwierdzenia sald/wezwania do zaplaty bedzie si¢ odbywalo nie w oparciu o stan
rozrachunkow, ale poprzez analiz¢ zapisOw na kontach ksiegowych (dekretow). Ta
opcja jest szczegblnie pomocna dla instytucji i firm, ktére nie prowadza
rozrachunkow! Do analizy zostang wtedy uwzglednione wszystkie dokumenty

105



ksiegowe z dekretami dla danego kontrahenta.

- zaznaczenie opcji ,,Nie pokazuj kontrahentow z zerowym saldem” (6) spowoduje, ze
nie wysSwietla si¢ na zestawieniu informacje o kontrahentach, ktérych saldo
rozrachunkow lub saldo zapiséw na kontach wynosi 0.00, czyli wszystkie rozliczenia
sa uregulowane

- przy wybranej opcji ,Wezwanie do zaptaty” z listy ,Konto bankowe dla
wezwania” (7) bedziemy mogli wskaza¢ nasz rachunek bankowy, ktéry ma zostac¢
wyswietlony na podgladzie wydruku wezwania

Po wybraniu parametréw generowania zestawienia klikamy na przycisk [Ok]. Wyswietlone zostanie
okno podzielone na trzy czesci:

{ Potwierdzenie sald

1% X ha dzief 20111212 || x v Mierozliczone dekretacie [~ Pozwdl edytowad kwaty w tabelce
ID kant| Kontrahent Saldo'wM | Saldo A | Mumer dokumentu Rodza) dokumentu | Data ksiggowania |WN | [GF) |W’a|uta
1 |¥  ZZakbad Energetyczny 000 336501 W PYZ/2011/05/1563 |Fakiura WAT - zakup |2011-05-21 000 530,00 pLy
2 WM {'wWynagiemea Spozoo, 000 20BE0000Z W PYZ/04/2011/125  |Fakiura VAT - zakup |2011-04-16 0,00 1 476,00 pLy
3 W 5 Odbiorca Sp. 2z 0.0 1 250,00 0.00
4 |W  EMikodem Sowifski 750.00 0.00 5
1 < | 2]
Faznaczonpch dekretacii 2 Salda w: .00 Saldo Ma: 2 0BE.00
M| wisapstkie dekretacie

Murmer dokumentu Rodzaj dokumertu | [rata kziegowania | W | Pl | Waluta
V¥ FWZ/2011/05/1563 |Faktuia VAT - zakup | 2011-05-31 000 530,00 pLy
I2 |7 Pzioa2011125 | Faktua VAT - zakup | 20110416 0.0 1476.00 pLN
1 | ,
I Anuluj S | | ﬂ
T aznaczonych dekretacii 2 S aldo w: 000 Saldo Ma: 2 0BE. 00

Wynajemca Sp. 2 0.0, Ulica 1 02-232 Krakdw Polska

a) po lewej stronie widoczna bedzie lista kontrahentow, dla ktorych przeprowadzono analize
rozrachunkow (1). Zaznaczenie konkretnego kontrahenta spowoduje od$wiezenie widoku z lista
dokumentéw na listach po prawej stronie okna. Jezeli odznaczymy w kolumnie znacznika
zaznaczajacego pozycje danego kontrahenta, to nie bedzie on uwzgledniany podczas generowania
wydruku potwierdzenia lub wezwania. Pod lista analizowanych kontrahentow znajduje sie przycisk
[Drukuj zaznaczone] (4), ktéry uaktywnia funkcje generowania podgladu wydruku potwierdzen
sald i wezwan do zaplaty.

Poszczegolne kolumny tej tabeli opisuja:

- ,ID kontrahenta” - identyfikator kontrahenta, bedagcym jednoczes$nie symbolem
analitycznym jego konta ksiegowego

- ,,Kontrahent” - nazwa Kontrahenta

- Saldo WN” i ,Saldo MA” - saldo rozliczen z kontrahentem, analizowane na
podstawie dekretow ksiegowych (saldo w ksiegach handlowych), ustalone wg
parametru ,,Na dzien”

- LSaldo z wyb. okr. WN” i ,Saldo z wyb. okr. MA” saldo rozrachunkéw z
kontrahentem za wybrany do analizy zakres czasu, ustalone w oparciu o stan
rozrachunkow
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b) lista z prawej gornej strony okna zawiera poszczegdlne dokumenty (2), ktoére wykazuja
saldo niezerowe i ktore zostang uwzglednione podczas generowania wydruku zestawienia. Jest to
zatem lista nierozliczonych pozycji. Pod lista poszczegdlnych dokumentéow widoczne jest
podsumowanie w formie salda rozliczen

»Numer dokumentu” - numer konkretnego dowodu ksiggowego, dodano w tej
kolumnie mozliwo$¢ odznaczania wybranych pozycji, ktore nie maja zosta¢ ujete na
wydruku

»Rodzaj dokumentu” - rodzaj dowodu ksiegowego

»Data ksiegowania”

LWN” i ,MA” - kwota pozostajaca do rozliczenia na rozrachunku zalozonym, na
konkretnym dokumencie
Waluta”

»WN w walucie” i ,,MA w walucie” - w przypadku operacji w walucie obcej, jest to
kwota pozostajaca do rozliczenia w walucie na rozrachunku

. Kurs”

~WN z dokumentu” i ,MA z dokumentu” - kwoty pierwotnego obcigzenia
rozrachunkowego

»WN z dok. w wal.” i ,MA z dok. w wal.” - kwoty pierwotnego obciazenia

rozrachunkowego dla rozliczen w walucie obcej

c) lista z prawej dolnej strony okna (3) zawiera natomiast wszystkie dokumenty zwigzane z
danym kontrahentem.

Po wybraniu pozycji, ktére maja zosta¢ przeniesione na wydruk, nalezy klikna¢ na przycisk
[Drukuj zaznaczone] aby wygenerowac podglad wydruku dokumentéw.

Po kliknieciu na wspomniany przycisk pojawi si¢ okno parametrow wydruku, na ktérym
bedziemy mogli wybra¢ widoczne na wydruku kolumny. Cze$¢ z nich jest wymagana, natomiast
pozostale mozemy opcjonalnie wiaczy¢ (1).
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#3' Konfiguracja wydruku

Ma wapdruku beda widoczne kolurmr:

[ Mumer dakumentu

[w *wfaluta ‘I
v i Fodza) dokumentu
v Data ksiggowania W Kurs
|_ DEItEI dnkumentu p WN II,l M.":". W walucie

W WA

[ WM S MA 2 dokumentu w walucie
[ WM/ MA z dokumentu

Padsumowanie bedzie zawierad:

f» Saldo prawdzive

" Saldo z wybrarywch dokumentdm

[ Zapamietaj te ustawienia 3 [ Dby jako PDF

Corukeng) v jezvku; ﬂj

ok Anuluj |

Wazna opcja jest ustalenie zrodta wartosci salda na wydruku. Zaznaczajac opcje ,,Saldo
prawdziwe” (2) ustalone zostanie saldo w oparciu o wszystkie nierozliczone rozrachunki w
systemie, zwigzane z analizowanym kontrahentem. Wybierajac za$ opcje ,,Saldo z wybranych
dokumentow” uzyskamy warto$¢ salda wyliczonego na podstawie zaznaczonych dokumentéw na
gléwnym oknie modulu, na prawej gérnej liscie.

Wszystkie wybrane parametry moga zosta¢ zapisane w ustawieniach, tak aby drukujac
raport kolejny raz nie ustawia¢ ich ponownie. Do tego celu shizy opcja ,,Zapamietaj te
ustawienia” (3).

PRZYKEAD

Wygenerujmy potwierdzenie sald dla kontrahenta ,,Dachy Sp. z o0.0.” w zakresie naleznosci,
ograniczajqc analize jedynie do konta syntetycznego rozrachunkéw z odbiorcami 201-01. Analize
wykonajmy na dzien 31.12.2011 r.

3]

- przechodzimy do menu ,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Potwierdzenia
sald/Wezwania do zaptaty”

- zaznaczamy opcje ,,Potwierdzenie sald”

- wpolu ,,Na dzien” wpisujemy date 31.12.2011

- zaznaczamy opcje ,Dla jednego kontrahenta” i wyszukujemy konkretnego kontrahenta
wpisujac w elemencie z r6zdzka fragment nazwy kontrahenta, np. 'dachy' (oczywiscie bez
cudzystowow).

- zaznaczamy opcje ,,Zawezone do konta” i z listy wybieramy odpowiednie kont syntetyczne, w
naszym przykladzie bedzie to 201-01
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Potwierdzenie sald / wezwanie do zaplaty

+ : Potwierdzenie sald:

™ weawanie do zaphaty

Patwigrdzenie zald

na dzie | 31-12-2011 P ™ od [e0e2000 %

™ Dla wazystkich kontrahentdw

{# [lajednego kontrahenta | Mazwa j ||:Iach_l,l Dachy Sp. z 0.0 ﬂ j

v Zawezone do konta |2I]1 - j

[ Pokazuj 2 rozliczeniami [ Mie pokazuj kontrahentdw z zerowpm zaldem

F.onto bankowe dla wezwania; | ﬂ
oK Zamkni okno |

- klikamy na przycisk [Ok]
- na oknie gléwnym modutu klikamy na przycisk [Drukuj zaznaczone]

{ Pobwierdzenie sald

v X na deief 2011-12-31 dla konta 201-01) | % X [v Mierozliczone dekretacie [~ Pozwdl edytowad kwaoty w tabelce
ID kontrahenta | Kontrahent Saldo'wh | SaldoMa | Sal Murner dokumentu Fodzaj dokumenty | Data ksiegowania | Wh Ma | whaluta | W wowe
' 0.00 1 |¥ RACH/O5/20011/01 |Rachunek 2011051 123000 0.00/pLN 1
2 |¥ RACH/0E/2011/01 |Rachunsk 20110611 233700 000 Py 2
d| | 2l
Zaznaczonych dekretaci 2 Saldo Wwi: 3BE7.00  Saldo MA: 0.o0
W | M| Wazystkie dekretacis
Mumer dokumentu Fiodza) dokumentu | Data ksiegowania | W WA | Waluta | W e |
1 |# RacHms201101 [Rachunek 20110511 123000 0.00/pyy
7] 1] 2 |¥ RACH/06/2011/01 |Rachunek 20110611 2337.00) 0.00/PLN -
¢ ’3 Dirukuj zazhaczone i Anwlu g | | Lr
— 7 aznaczonych dekretaci 2 Saldo Wh: 3BE7.00  Saldo Ma: 0.o0

Dachy 5p. 2 0.0.; Ulica 2 22-234 \Warszawa Polska

a nastepnie na przycisk [Ok]
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3 Konfiguracja wydruku

Ma wydiiku beda widoczne kolurmny:

v Mumer dokumentu
[w "W aluta

v | Fodza) dokumentus

v [ata kziegowania v Kurs

| Data dokumentu v WM/ WA w walucie

v WM MA

[ WM/ MA z dokumentu wowalucie
[ "W/ M 2 dokumentu

FPodzurmowanie bedzie zawierad:

o 5Saldo prawdzivwe

(" Saldo 2 wybranypch dokurnentde

| Zapamigta) te ugtawienia [ Diruku) jako PDF

Drrako] iﬁ:z_l,lku:| j |

Wygenerowany zostanie podglad wydruku potwierdzenia sald, ktéry powinniSmy wydrukowa¢ w
dwoch egzemplarzach, wysta¢ do kontrahenta i oczekiwac na podpisang cze$¢ A.
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£} Wydruk potwierdzenie salda z programu LeftHand - Mozilla Firefox

Plk Edycja ‘Widok Historia Zaktadki Marzedzia  Pomoc
- ar | [ Fle:fiC: {DOCUME1IhfUSTAWT~1Tempjadminjadmin-ps-S0KLZSP, xml DaRan(- B8 F

8] Czesto odwiedzane ,J Pierwsze kroki 5 | Aktualnosc

Warszawa, 2011-08-08
MADAWCA
LeftHand 3p. z 0.0
Bokserska 1, 01-123 Warszawa
MIP: 851-19-92-355, Regon: 0163836738

Potwierdzenie salda na dzien 2011-12-31

CDCINEK A/ B
ADRESAT

Dachy Sp. z 0.0.

Ulica 2

22-234 Warszawa, Polska
NIF: 111 111 11 11,

id 7

Zgodnie 7 tredeiy At 26 ust. 1 plt 21 3 ustawy o rachunkowodei = dnia 29 wrzednda 1994 . (D= U Nr 121, poz. 591 z pd2i. zmianami) prosimy Patistwa o potwierdzenie w
termitde 10 dd zgodnoded sald figunygeych w naszych keiggach,
W tym celu preekamyjerny Pafistw analityczne zestawienie stanu rozrachunkdw,

Rodzaj dokumentu Numer dolkumentu Data ksiegowania W MA|Waluta [Kurs walwty W w wal. |MA wwal.
Rachunek RACHM5/201101 2011-05-11 1230.00 0.00) PLH 1.0000] 123000 0.00
Rachunek RACHM&2011101 2011-06-11 2337.00 0.00) PLH 1.0000]  2337.00 0.00
Saldo naleinoscifzohowizan razem: 3567.00 0.00
Saldo naleznoscizobowiazan w walucie 3567.00 0.00

Zgodnie = przepisarmi o rachunkowodcl do potwierdzenta salda nie mozna stosowad tzw, aliceptu milczacego.

Jednoczesnie informujemy, Ze ninigjsze potwierdzenie salda jest jednoczesnie ostatecznym wezwaniem do uregulovwania zalegiogci w terminie 3 dni od daty jego otrzymania.

Zakorczono

2.12 Oméwienie zasad zamykania i otwierania roku obrotowego

Gdy wszystkie biezace operacje ksiggowe s3 zarejestrowane, wszystkie ksiggowania
techniczne wykonane, przychodzi 31 grudnia RRRR i musimy zmobilizowa¢ si¢ do rozpoczecia
prac nad zamykaniem biezacego roku obrotowego w celu sporzadzenia sprawozdania finansowego.
Ponizej przedstawione zostang praktyczne zasady zamykania biezacego roku obrotowego i
otwierania nowego.

2.12.1 Otwieranie pierwszego roku obrotowego gdy jestesmy nowa firma /
instytucja, ktora nie prowadzita jeszcze ewidencji ksiegowej

Na poczatku pracy z programem musimy poprawnie rozpocza¢ pierwszy rok obrotowy.
Zasadniczo wigkszo$¢ parametrow wstepnych zostanie skonfigurowana przez wizard definicji
poczatkowych. Poprawne kroki otwierania pierwszego roku dzialalnosci na programu ,,LeftHand
Pelna Ksiggowos$¢” sa nastepujace:

a) konfigurujemy program za pomoca wizzarda

b) opcjonalnie modyfikuje wzorcowy plan kont do wiasnych potrzeb
¢) rozpoczynamy rejestracje zdarzen gospodarczych
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2.12.2 Otwieranie pierwszego roku obrotowego, gdy ksiegowosc
dotychczas byta prowadzona w innym programie lub w formie
papierowej

W przypadku instytucji i firm, ktére prowadzily juz wcze$niej ksiegowos$¢ w formie
papierowej lub na innym programie finansowo — ksiegowym i rozpoczynaja prace na programie
wLeftHand Pelna Ksiegowos¢”, wystapi konieczno$¢ specjalnego otwarcia ksiagg. W takim
przypadku nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

- podczas konfiguracji programu za pomoca wizzarda, nalezy na panelu ,,Czy utworzy¢ poprzedni
rok obrotowy” zaznaczy¢ opcje¢ ,,Tak”

- przechodzimy do modulu ,Rejestracja dokumentéow” i klikamy na ikone ,,Nowy” aby
zarejestrowa¢ dokument typu ,,PK Polecenie ksiegowania”

- ustalamy daty dokumentu, operacji, platnosci i ksiggowania na ostatni dzien poprzedniego roku
obrotowego

- wybieramy kontrahenta ,,Operacje wewnetrzne”

- przechodzimy na zakladke ,,Dekretacja na kontach”

- wprowadzamy dekrety ksiegowe, bedace informacja o saldzie kazdego konta ksiggowego na
ostatni dzien roku poprzedniego, tuz przed zamkni¢ciem kont kosztowych 4,5 i przychodowych
7 — rejestrujemy zatem informacje o saldach rowniez dla kont 4,51 7

- klikamy na ikon¢ ”Zapisz” i zatwierdzamy dokument, klikajac na ikong ,,Zatwierdz”

- dokonujemy pelnego zamknigcia poprzedniego szczatkowego roku obrotowego (rozdziat
2.10.4)

- otwieramy nowy rok obrotowy i generujemy automatyczne dokument bilansu otwarcia (rozdziat
2.10.3)

2.12.3 Otwieranie kolejnego roku obrotowego

Gdy pracujemy juz na programie dhuzej niz 1 rok obrotowy, to wstapi konieczno$¢ otwarcia
kolejnego (nie pierwszego) roku obrachunkowego w systemie. W jaki sposob wykonaé¢ ta
czynno$¢? Najprosciej postgpowac zgodnie z ponizszymi wskazéwkami:

a) zdefiniuyjmy nowy rok obrotowy, przechodzac do menu ,,Definicje->Ksiegi handlowe-
>Lata obrotowe”, klikajac na ikone ,,Nowy”,
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@) LeftHand [ Lata obrotows || Lata cbratowe 9%

3zH 3 |
apizz [ Zamknij Zamknij okres  Odblokuj okres
Lata obrotowe ™,

Parametry roku obratowego:

Poczgtkowa wartosé numeracii lat obratowych = l—il Murner raku obratowego: ’f
Symbol roku obrotowego: 2012
Data poczatku raku obrotowego:mﬂ [rata korica raku obrotowego:m!
‘ Generu) okresy obratowe 1 |
FremrrtTtr-
Mumer okresu obr. | Symbol okresu Poczgtek okresu Foniec okresu Status okresu |
1 1|02-2012-01 202010 2231
2 | 2 2(02-2012-02 2012020 2012-02-29
3 | 3(02-2012-03 2012030 2012-03-31
4 | 4/02-2012-04 201204401 2012-04-30
5 | 5(02-2012-05 20120501 2012-05-31
5 | g(02-2012-06 2012-06-01 2012-06-30
7 | 70220207 2020701 220731
s | g|02-2012-08 20120801 2012-08-31
'3 | g|02-2012-03 20120901 2012-0930
10 | 10/ 02-2012-10 2240401 2mz10-31
11 | 11|02-2012-11 2012110 2012-11-30
Z 12(02-201212 20121240 2012-12-31

nastepnie na przycisk [Generuj okresy obrotowe] (1) (generowane zostang poszczegoOlne okresy
obrotowe (2)) i ostatecznie na ikone ,,Zapisz” (3)
b) ustawmy nowy, utworzony przed chwilg rok obrotowy jako systemowy dla programu, w

nastepujacy sposob:
! (@) LeftHand f Ustavwera globalne

H ©

Fapizz  Zamknij
Ustawienia glabalne ‘wiybierz uztawienia:
Kontrahenci Biezacy rok obratowy:
MalepkisK.orespondencia serpina [~ Zapisuj rok obrotawy Globalnie
Ustawienia przegladarki wiybdr bie2goego roku obrotowego dla cakego systernu:
Towary, uskugi |02-2D1 2[0d:2012-01-071 Do:2012-12-31] Z ﬂ %
Faktura WaT

Faktur WaT Zakupow
Stany Magazynowe
Dokumenty magazynowe

Fiok abrotovy 1

- przechodzimy do menu ,System->Ustawienia globalne”, na zakladke ,Rok
obrotowy” (1)
- wybieramy nowy rok z listy ,,Wybor biezqcego roku obrotowego dla catego systemu”
@)
- aby zapisa¢ ustawienia klikamy na ikong ,,Zapisz”
¢) przenosimy strukture planu kont z poprzedniego roku obrotowego do nowego, wykonujac
nastepujace kroki:
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[ @ LeftHand T | PlanEort
& B 2 =5 @ 2| & =) 1 &
Mowy  Edpbyj Ueun Odéwiez CSY Zamkni] Mowe gyntetyczne  Dodaj konto kontrahenta  Dodaj konto Pracownikd  Import/Export

i i A A w (&

Zapizy [zabw.] Zapizy [zakzieg] Obrotyizaldalzabw.] Obroty i zalda(zakzie.] Znajdé naztepne  ZnajdZ poprzednie  Pokaz rozrachunki

[w [& [& g . = 5
=4 Pebry Symbol = || Zawiera -
Swifiwezystkie  Rozwin wzzystkie  Rozwif jedno Wyszukivwanie | i | | T Odéwie

Biezacy rok obrotowy: 02-2012 [04:201 2-01-01 Da:2012-12-31]

F.onto | Symbaol | M azwa druga | [Grupa kont |

- przechodzimy do menu ,Dokumenty i ksiegi->Plan kont” (w nowym roku
obrotowym bedzie on pusty)
— klikamy na ikone ,,Import/Export” (1)

xportflmport Planu kont dla biezacego roku obrotowego

Import planu kont 2 wybranego roku obrotowego:

‘wipbidr roku obrotowego do zaimpartowania planu kent | 01-2011 [0d:2011-01-01 Da:2011-12-31] “| |

[ Importuj wekacznie aktbywne konta ksiegujace (byby dekretacie)

2 Zaimportuj plan kot | Al |

E sport/lmport Planu Kont do formatu #kL:

Rodza) operaci do wykonania dla Planu kont z biezacego roku obrotowego:

f# Elzpart Flanu kant do Pliku kL " Import Planw kont 2 pliko =L (7]

(" Ekgport Flanu kont do Pliku TS

Sciegka do pakietu z Planem kont: =r

b wiukonaj wubrana operacie ﬂEamknii akhio

[*] Mozlwosis zaimportowania przykiadowego planu kont z dokaczonego pliku =ml

-z listy o nazwie ,,Wybor roku obrotowego do zaimportowania planu kont” (1)
wybieramy pozycje¢ roku poprzedniego i klikamy na przycisk [Zaimportuj plan kont|
(2) a nastepnie pozytywnie odpowiadamy na pojawiajace si¢ pytanie
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5

& Operacja ta spowoduje usuniecie planu kont zdefiniowanego w aktualnie wobrarpmm roku obrobasm]
Wraz z planem kont ubworzone zoztana wpizy w bazie obrotdw | zald z warkodciami 0,00,

x|

Czy nia pewno choesz zaimportowad: plan kont 2 wybranego roku obrotowego’?

Operacja importowania w zaleznofci od wielkogci wybranego planu kant
moze zajac kilka lub kilkadzieziat minut,

Tak Nie ‘

Sprawdzmy czy przeniosty si¢ wszystkie konta z poprzedniego roku obrotowego — np. dla konta
syntetycznego rozrachunkow z odbiorcami:

(@) LeftHand Blan Kot 4
2 g B B =5 @ 2| & &
Mawy Edptyp Usun Odiwiez  C5%  Zambnif MHaowe syntetyczne  Dodaj konto kontrahenta  Doda) konto Prac
[ % Ed B4 w (@

Fapisy [zabw]  Zapisy [zaksieq]  Obroty i zaldalzabw.]  Obraty i zalda(zakzie]  Zhajd? nastepne  Znajd? poprzednie

[w

Swin wazystkie  Bozwif wazystkie  Rozwin jedno Wieszukiwanie

A & L | Petry Sumbal j| £awiera j|

Biezacy rok obrotowy: 02-2012 [0d:2012-01-001 Do:201 241 2-31]

F.onto Sprnbol Mazwa dhuga | Grupa kont |
+ -1 (N Srodki trwake ACT
+ 0 01 Wartogoi niematerialne | pravne ACT
+ 030 030 [rwestycie dbugoterminowe ACT
+ 040 040 Odpisy aktualizujace wart. inw. dbugater ACT
+ 070 070 Urnorzenie frodkdw tnmatych AT
+ 07vh 0vh [rmorzenie wartogci niemat. | pravnych ACT
+ 020 nzo Srodki trwake w budowie ACT
+ 0as (I}51 Odpisy 2 byt e wart, 2.4 w budowie ALCT
+ 030 nan F.onta pozabilangowe grodkdw tnwatych FZRIL
+ -1 11 F.azy ACT
131 131 Srodki pieniezne w bankach aCT
+ 140 140 Fratkoterminowe akt finans w jedn powigz AT
+ 144 144 Odpisy dla kratkat. akt finan w jed powi ACT
+ 145 145 K.rdtkoterminowe akbnya finans, w poz jed ACT
i-149 145 Odpisy kratk. akt. finans. w pozost jedn ACT
-~ 10 1580 Akcje whazne | udziaty do zbycia ACT
+- 156 155 Ihne akhwwa pienigzne ACT
-~ 160 160 [nne imwestycie krdtkoterminawe ACT
-~ 16R 165 Odpisy aktualiz. do inngch inwest, kidtk AT
-- 201 2m M aleznodci odbiarzy krajowi ACT
— m 201-M M aleznosci odbiorcy krajowi do 12 miesie ACT
201-01-5 Odbiorea Sp. 2 oo,
B 201-016 Mikodem Sowirsk ACT
b 7 2M-m-7 Dachy Sp. z 0.0 ACT
----- 0z 201-02 M aleznodci odbiarcy krajowi pow. 12 mies ACT
+- 202 202 Zobowigzania dostawey krajowi PAS
- 203 203 Maleznogci odbiorcy zagraniczni ACT
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d) generujemy dokument bilansu otwarcia BO nowego roku w nastepujacy sposéb:
przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentow”
klikamy na ikone ,,Bilans otwarcia”

arametry bilansu otwarcia

Bilans otwarcia roku obrotowegn | 02-2012 [0d: 20120101 De:2012412:31] 1 -]
£ aztozuj bilans przeksztatcen | j
[ Zawez bilans ohwarcia

R odzaj generowarnych dokumentdw BO: | Tylko BO w owalucie lok.alhe j

[v Szacu) kurs zapizdw walutowych dla pozeci BO w walucie obog

W Genenj

2 || “.ﬁ.nului

wybieramy z listy o nazwie ,,Bilans otwarcia roku obrotowego” (1) pozycje z
nowym, otwieranym rokiem

klikamy na przycisk [Generuj] (2). Wygenerowany zostanie dokument bilansu
otwarcia z data pierwszego dnia nowego roku obrotowego. Jezeli nie jest on
widoczny na liscie dokumentow, to z pewno$cig przyczyna tkwi w zbyt waskim
zakresie przedzialu dat filtra wyszukujacego — nalezy rozszerzy¢ zakres dat filtra, tak
aby obejmowal on pierwszy dzieh nowego roku obrotowego. Jezeli zaistnieje
konieczno$¢ ponownego wygenerowania dokumentu BO nowego roku (np. po
zmianie ksiegowan zamykajacych rok poprzednie), to mozna to wykonac
odblokowujac ewentualnie zatwierdzony dokument BO, usuwajac go i
przeprowadzajac proces generowania BO opisany w tym podpunkcie. Przykladowy
dokument BO po wygenerowaniu ma nastepujaca zawartosc:
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[ Rejestracia dokumentdw ¢ Kontrola rachunkowa 7 Rejesty VAT T Dekretacia na kontach % Pratnosci
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:02-2012 [0d:2012-01-01 De:2012-12-31] [ Pokaz kolumny z2wigzane z operacjami walutowymi

Schemat dekretacii:| j \:\ﬁwpe?nii dekretacie @ Odswigz plan kont

‘wipisy na kontach

Stat WN | Kwota
2 |Wpis bilansu obwarcia 233 58,65
'3 |Wwpis bilansu otwarcia 120,00 E40-01-01
4 |whpis bilansu otwarcia 2453.00 250
5 |whpis bilansu otwarcia 31365 202-01-3
5 |"pis bilansu otwarcia 2 066,00 202-01-4
7 |whpis bilansu otwarcia 201-01-5 1250,00
g |Wpis bilansu otwarcia 201-01-5 750,00
9 |Wpis bilansu chwarcia 501017 3667.00

Podsumaowanie - Obraty i Salda
Obraty dla strony WHN: | R E25,65 Obraty dla strony A | B E25.65

Saldo dla stromy WN: | 000 Saldo dia strony MA: | 0,00

2.12.4 Zamykanie roku obrotowego

Proces zamykania biezacego roku obrotowego sklada sie z kilku podstawowych krokow, a
dla poprawnosci tego procesu wazna jest kolejno$¢ ich wykonywania. Poszczegdlne etapy
skladajace si¢ na zamknigcie roku obrotowego to:

a) upewnienie si¢ czy wszystkie dokumenty ksiegowe z zamykanego roku obrotowego maja
status co najmniej ,,Zatwierdzony”. Aby to sprawdzi¢ najszybciej, nalezy w module ,,Rejestracja
dokumentéow” klikna¢ na ikone ,,Zatwierdz” i jezeli lista wyboru okresu dla drugiego kryterium
zatwierdzania bedzie pusta, to znaczy ze wszystkie dokumenty z biezacego roku obrotowego s3 co
najmniej zatwierdzone.

b) wygenerowanie deklaracji podatkowej CIT

c) w przypadku prowadzenia ksiggowo$ci na kontach kosztowych grupy 4 i 5, i gdy
sporzadzania rachunku zyskow i strat w wariancie poréwnawczym, zamknigcie kont kosztowych
grupy 5xx

d) wygenerowanie rachunku zyskow i strat

e) zamkniecie kont kosztowych i przychodowych

f) wygenerowanie bilansu wlasciwego

g) zaksiggowanie niezaksi¢ggowanych jeszcze dokumentow

i) wygenerowanie raportu dziennika ksiegowan za caly zamknigty rok obrotowy i
sprawdzenie obrotow dziennika z obrotami ksiggi glownej (raport obrotow i sald kont
syntetycznych poziomu 0 bez wybranego przedzialu konta, na ostatni okres zamykanego roku
obrotowego

W ponizszych rozdzialach omowione zostang szczegotowo etapy zamykania roku
obrotowego.

2.12.4.1 Generowanie deklaracji podatkowe CIT
Pierwszym krokiem po upewnieniu si¢, ze wszystkie dokumenty ksieggowe w zamykanym

roku s3 co najmniej zatwierdzone, bedzie wygenerowanie deklaracji podatkowej CIT-8. W tym celu
nalezy wykona¢ nastepujace kroki:
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a) przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy na
ikone ,,Nowy”

§ @) LeftHand Y| | Deklaracie
4 Su1 Q El Eﬂ' Eé e @

Mowy Edwtyy Uzun Odiwiez OS5V Zamkr

|Nazwa || Zawiera || ‘__',f; Data:| [rata kaorc

Mazwa

b) na pojawiajacej sie liscie dostepnych rodzajéow deklaracji podatkowych wybieramy
pozycje aktualnej wersji CIT-8, np. ,,CIT 8 (ver. 21)” (1)

3 Wybierz typ deklaracji

CIT 2 [wer. 18] - stara B
CIT 2 [wer 1E] - stara

B 2 Wer 1= =arg

] e ol 0 B UL 1 m\x
JLRNLE) I RS Sy [ PR | Rt ) g L SR

+ CIT-D [ver. 3) - zabacenik
IFT-1AFT-1R [weer 6] - stara
IFT-1AFT-1R [wer 7]
FIT 11/8B [wer12) - stara
FIT 11/86 [wer.14] - stara
FIT-11 [wer. 18] - stara

J
—_— g .

[ Edycja wzardw

I|7 Zakres dat 2 |

[1ane wegciowe
[v Ustaw zakres cabego raku

Data od ;| 01-01-2011 3
Data do:| 31-12-2011

Dodatkowe dane wejgciowe:

Cel deklaracii:
fo hozenie nowe| " Korekta
Fratrik /podatnilk, lub Dsnl:ue_l odpowiedzialna za obliczenie podath.u;
Jan Fowalski il ﬂ %\
& Ok i Anulu

¢) zaznaczamy opcje ,,Zakres dat” (2), a nastepnie wprowadzamy zakres roku, za ktoéry
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generujemy deklaracje, np. ,,Data od: 2011-01-01” a ,,Data do: 2011-12-31” (3)

d) wybieramy z listy ,,Platnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” (4)
pozycje ze zdefiniowana wcze$niej w menu ,,Definicje->Kadry i ptace->zleceniodawcy” osoba
upowazniong do podpisania deklaracji i klikamy na przycisk [Ok]

e) upewniamy sie czy wszystkie pola zostaly poprawnie wypelione — kwoty przychodow i
kosztow podatkowych sprawdzmy np. z danymi na raporcie ksiggowym obrotéw i sald (rozdziat

,f_DeEaraqe \\
M azwa: |12H2D1‘I citd Data wyppetn.: | 08-08-2011 El: ﬁ [v Przeliczaj automatyczhic
Zmieri do edyci | x| Okres obratowy|01-2011-12

Strana 1 ]Stlona2 ] Strona 3 ] Strona 4

-

PO LTAX POLA JASNE WYPELNLA PODATHIK, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD SKARBOWY . WYPELNIAC NA MASZYHIE, KOMPUTEROW O LUB RECZMI
DRUKOWANYRI LITERAMI, CZARNYM LUB MIEBIESKIM KOLOREM, PRZED WYPELHIENIEM ZAPOZNAC SIE Z OBJASHIEMIAN,
1. Numer |dentyfikacji Podatkowe] 2. Nr dokumentu 3. Status
| 951 | 18 | 9z | 355

ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU
(PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ PODATNIKA PODATKU

DOCHODOWEGO OD 0SOB PRAWNYCH
za rok podatkowy

4. Od (dzief - miesiac - rok) 5. Do (dzien - miesiac - rok)
| ov [ o1 | 2011 | 31 | 12 | 2011
]_E . ] |- |_E .
Podstawa prawna:  Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz 654, ze zm.},
dale] ,ustawg”.
Skladajgcy: Podatnicy wymienieni w art. 1 ustawy, w zakresie dochodow okreslonych w art.3 ust. 1 (majacy siedzibe na terytorium

w art 3 ust. 2 (niemajacy siedziby na terytorium RP) ustawy, z wyjatkiem:

- podatnikéw uzyskujgcych przychody wylgacznie z tytuldw wymienionych w art.2 ust. 1 ustawy,

- podatnikéw zwolnionych od skiadania zeznania - art.27 ust.1 ustawy,

- podatnikéw niemaijgacych siedziby na tervtorium RP, uzyskujaeyeh przychody, o ktdrych mowa w art.21 i 22 ustawy,
platnikéw wymienionych w art, 26 ust.1 ustawy.

Termin skiadania: Do konca trzeciego miesigea nastepnego roku (art. 27 ust. 1 ustawy).
Miejsce skladania:  Urzad skarbowy™

|A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA ZEZNANIA _ -

2.12.4.2 Zamykanie kont kosztowych grupy 5xx w przypadku poréwnawczego
rachunku zyskow i strat

W sytuacji gdy nasza instytucja / firma prowadzi ksiegowos$¢ kosztéw w oparciu o grupy
kont 4 i 5 a rachunek zyskéw i strat generowany jest w wariancie porOwnawczym, istnieje
konieczno$¢ zamknigcia kont grupy 5 przed wygenerowanie RZiS. Jezeli w firmie o charakterze
produkcyjnym po zamknigciu kont grupy 5 konto 490 wykaze saldo, to bedzie to warto$¢ tzw.
,Zmiany stanu produktow”.

Aby najszybciej zamkna¢ konta kosztowe grupy 5 nalezy skorzysta¢ z dedykowanego do
tego celu modulu zamykania kont, znajdujacego si¢ w menu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie
roku”. Opisowo modul ten zostanie przedstawiony w rozdziale (2.10.4.3).

Zakladamy, ze firma/instytucja stosuje proste zamkniecie kont kosztowych gr. 5,
przeksiegowujac je posrednio na konto rozliczenia kosztéw 490, na ktorym ewentualnie
wykazywana bedzie zmiana stanu produktow.

Aby przygotowa¢ wzorzec zamykajacy konta grupy 5xx na konto 490 nalezy wykonac
ponizsze kroki:
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f@LeftHand ‘l{ Zamknigcie roku “ﬂ_| Zamkniecie roku \ "
H © +

Zapizz  Zamknij Dodaj nowy element zamknigcia roku

S Zamknigcie roku

Bilans zamkniecia dla roku obrotowego:

| Rk obratowy | 012017 [0d:2001-00-01 De:2011-12-31] | [ =]

Dampélne konto wynikowe: |49EI

Mazwa: |Zamkniecie kaont gr. Bww v 20711 ;

Elementy bilanzu zamkniecia:

O pis: |EI1-2EI1‘I [O:2017-01-07 Dac2011-12-31] # 430

Opiz | Symbol konta bilansowe| Mazwa konta w_l,lnikowe|

- przechodzimy do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku” i klikamy na ikone ,,Nowy”
-z listy ,,Rok obrotowy” wybieramy pozycje¢ z zamykanym rokiem, np. 2011 (1)

- wpolu ,,Domysine konto wynikowe” wpisujemy symbol konta 490 (2)

- w polu ,,Nazwa” wpisujemy nazwe schematu, np. ,,Zamkniecie kont gr. 5xx w 2011r.” (3)

- klikamy na ikone ,,Dodaj nowy element zamkniecia roku” (4)

f Elementy zamkrigoia roku

01-2011 [0d:2011-01-01 Dec2011-12-31] # 430
|Dpis: |Zamkniecie kant S v 2011 1 |
1

|S_I,Jmh0| konta bilansowego: |5°/°1 z

Symbaol konta bilansowego moze bpé petnpm spmbalem konta lub zawierad znaki wieloznaczne - %' [Znak procentu) zastepuje dowalny ciag znakdw, takze pusty, a' ' [znak
padkreslenia Jzastepuje jeden znak.

Przpktady definiowania spmbolu konta bilansowego:

201-%  obejmuje wszystkie podkonta konta 201

F10%  obegjmuje konta 7101 jego ewentualne podkontaljesli istnigjg)
7 abejmuje tlko konta 701

itp. ...

Symbal konta wynikowego: |4SD

| Ok | Anuluj |

- na oknie, ktore si¢ pojawie w polu ,,Opis” wpisujemy oznaczenie pozycji, np. ,,Zamknigcie kont
5xx w 20117 (1)

- wpolu ,,Symbol konta bilansowego” wpisujemy oznaczenie 5% (2)

- klikamy na przycisk [OKk]

- klikamy na ikong¢ ,,Zapisz”
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[ @) LeftHand Y | Zamknigoie roku

ﬁ Str.:1 .‘ U Ll ) Ld' Lé = @ B 2 ) L:‘I" o Mazwa zamknigcia raku ﬂ
Mowy  Edytyj Usun Odswiez  CS5Y Zambknij YWWugener zamknigcie roku
% < e

Odéwiez filtey  CayEd filty Uk filkog

Mazwa zamknigcia raku
1 Zamknigcie kont gr. Sweow 20077, 1

3! Zamkniecie roku

- na liscie wzorcoOw zamykania roku odszukujemy ten przed chwila zapisany i zaznaczamy go (1)

- klikamy na ikone ,,Wygeneruj zamkniecie roku” (2) - po zakonczeniu operacji pojawi sie
komunikat z numerem wygenerowanego dokumentu ksiggowego zamknigcia

- przechodzimy do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentéow”, odszukujemy
wygenerowany dokument zamknigcia roku, np. ,,ZR 2011” i zatwierdzamy go, klikajac na ikone
SZatwierdz” .

2.12.4.3 Modut przeksiegowan (np. zamkniec) sald kont kosztowych i
przychodowych na wskazane konto (np. wynikowe)

Omoéwiony z uzytkowego punktu widzenia w rozdziale (2.10.4.3) modul zamknie¢ kont
kosztowych i przychodowych danego roku, wykorzystywany bedzie jeszcze przy okazji pelnego
zamkniecia kont kosztowych i przychodowych w rozdziale (2.10.4.5).

Mechanizm modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku” pozwala na zautomatyzowane
przeksiggowywanie grupy kont na wskazane konto wynikowe. Naturalnym zastosowaniem tego
modutu jest przygotowywanie wzorcoOw zamknie¢ kont kosztowych i przychodowych.

Definiujac wzorzec zamkniecia, w polu ,,Rok obrotowy” wybieramy z listy symbol roku, w
ktorym wystapi przeksiegowanie i utworzony zostanie stosowny dokument ksiegowy, np. pracujac
obecnie na ksiegach w lutym 2011 r. i chcac zamkna¢ konta roku 2010, z listy ,,Rok obrotowy”
wybierzemy pozycje 2010.

Pole ,,Domysine konto wynikowe” bedzie zawieralo oznaczenie konta wynikowego dla
przeksiegowania. Dla przykladu, chcac przygotowaé wzorzec zamykajacy w sposéb prosty konta
grupy 5xx, w polu ,,Domysine konto wynikowe” wpiszemy symbol 490, natomiast przygotowujac
wzorzec zamykajacy konta grupy 4 i 7,w polu ,,Domysine konto wynikowe” wpiszemy symbol 860
(wynik finansowy).

Po okre$leniu parametrow naglowka wzorca zamykajacego konta nalezy dodaé pozycje
szczegotowe, ktore okresla zasady zamykania. W tym celu nalezy klikna¢ na ikone ,,Dodaj nowy
element zamkniecia roku”. Na oknie ustalania parametrow pozycji w polu ,,Symbol konta
bilansowego” wprowadzamy oznaczenie zamykanych kont, np.:
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— chcac przeksiegowac saldo konta 401-01-01 na konto 860, w polu ,,Symbol konta bilansowego”
wpiszemy 401-01-01

- chcac przeksiegowac wszystkie konta analityczne konta syntetycznego 401-01, w polu ,,Symbol
konta bilansowego” wpiszemy 401-01%

- chcac przeksiegowa¢ wszystkie konta grupy 7xx na konto 860, w polu ,,.Symbol konta
bilansowego” wpiszemy 7%

Wazne!

Znak specjalny '%' zostat przygotowany aby zastepowac dowolne ciqgi znakow (w tym znak
pusty i spacje). W przypadku modutu przeksiegowan kont pozwala on w niewielkiej ilosci pozycji
szczegbtowych wzorca utworzy¢ formute, np. gdyby nie bylo znaku '%' i1 chcielibySmy
przeksiegowaé wszystkie konta analityczne kosztow gr. 4xx, to musielibySmy dodac tyle
szczegbtowych pozycji wzorca przeksiegowan ile jest tych kont. Majqc do dyspozycji ten znak,
dodajemy tylko jednq pozycje 4%.

Po zapisaniu tworzonego wzorca przeksiegowan, mozemy go wykorzysta¢ zaznaczajac go
na liscie i klikajac na ikone ,,Wygeneruj zamkniecie roku”. W wyniku tej operacji powstanie w
»Rejestracji dokumentéow” nowy dokument ksiegowy PK z dekretacjami przeksiegowan, ktory
nalezy zatwierdzic.

2.12.4.4 Generowanie rachunku zyskow i strat

Aby wygenerowac zestawienie rachunku zyskow i strat nalezy wykona¢ nastepujace kroki:
a) przechodzimy do menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek
zyskow i strat”
,l'r@ LeftHand 1':,.'“ Bilanz / Rachunek zyzshkdw i strat "'.H

|| D BB B3 8 B D L 0w

Howy Edptup Usun Odswiez  C5Y Zamkni) Tworzenie raporty | Kopia

LT - =
Nazwa x| Zawiera <] i Dds’wi; ity Cayss ity le'r:l_l,lﬁiltry
Mazwa | R ok obrotow | Twp |
1 R achunek Wwariant kalkulacyjny I A, Rachunek.
2 R achunek ‘af ariant pordwnawczy I A, Rachunek
3 Bilans R A Bilans
4 |Bilanz[2011] 01-2001 [Od:2017-01-1 Bilans
5 |Rachunek ‘Wariant kalkulacying[2011] 01-2011 [0d:2011-01-1 B achunek
|IE_ R achunek Warant pordwnawczy[2011] 07-20171 [Od:2011-07-1| B achunek

| b) zaznaczamy konkretny wzorzec rachunku — wariant poréwnawczy lub kalkulacyjny (1)
c¢) klikamy na ikong¢ ,,Tworzenie raportu” (2)

[ (@ LeftHand Y || Bjlans / Rachunek zyskdw i strat m Rachunek zpskdw T strat - Raparty *x
H o be o = =
Zapizz  Zamkni) eneru] |Raport  Zwifiwszystkie  Rozwit wszystkie
# Rachunek zpskaw i strat - Raporty ™,
MNazwa |F|ac:hunek “whariant pordwnawczy 2011)
Data wygenerowana] 06-08-2011 2] Fiok cbrotow| 012011 [042011-01-01 Der2011-12:31] Bt
Szablon |Rachurek wWariant pordwnamezy2011]  »| 4 Na okres 1 [1201-201113 ~

Mumeracja | Mazwa |Wartoéé | Rodzic | Full Symbol

d) na oknie, ktére si¢ otworzy wiekszo$¢ parametréw generowanego zestawienia zostanie
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przepisanych z wybranego wzorca, bedziemy musieli jedynie z listy ,,Rok obrotowy” wybraé
pozycje roku, dla ktorego generujemy zestawienie, natomiast z listy ,,Na okres” (1) wybieramy
okres, na ktdry narastajaco generujemy RZiS, np. 12/2010.

e) klikamy na ikong¢ ,,Generwy” (2)

f) sprawdzamy, np. w oparciu o raport ksiegowy obrotow i sald, poprawnos¢
wygenerowanych kwot

g) klikamy na ikong¢ ,,.Zapisz”

Wazne!
Wygenerowany kwotowy rachunek zyskow i strat oraz bilans po zapisaniu sq gotowe do

wydruku z poziomu modutu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek zyskow i
strat — Raporty”.

2.12.4.5 Zamykanie kont kosztowych i przychodowych

Po wygenerowaniu RZiS kolejnym krokiem bedzie zamkniecie kont kosztowych i
przychodowych w celu ustalenia salda konta wyniku finansowego 860. Do tej operacji
wykorzystamy oczywiscie modul ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku”, opisany szerzej w
rozdziale (2.10.4.3). Chcac przygotowac¢ wzorzec zamykajacy konta grup 4xx i 7xx nalezy wykona¢
ponizsze kroki operacji:

- przechodzimy do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku” i klikamy na ikone ,,Nowy”
[ (@) LeftHand Y [ Zamknigcie roku %U Zamknigeie roku Y

W © [4  +

Zapizz  Lamkni) Doda) nowwy element zamkniecia roku
[ gamknigoie roku Yy

Bilarz zamkniecia dla roku cbratowega:

-1

Rok abrotowy |EI'I 2011 [0d2011-01-0 Doc2011-12-31] |

Domygine konto wynikowe: |EEI:I 2

M azwa: iZamkni@cie kont ar. 417 w 2011 3

Elementy bilansu zamkniecia:

Opiz | Symbal konta hilansawel Mazwa konta w_l,lniknwel

-z listy ,,Rok obrotowy” wybieramy pozycje z zamykanym rokiem, np. 2011 (1)

- w polu ,,Domysine konto wynikowe” wpisujemy symbol konta 860 (2)

- w polu ,,Nazwa” wpisujemy nazwe schematu, np. ,,Zamkniecie kont gr. 417 w 2011r.” (3)
- klikamy na ikone ,,Dodaj nowy element zamkniecia roku” (4)
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J Elementy zamkrigoia roku

01-20017 [0d:2011-01-01 Do 20171-12-31] # 860
Opiz: |Eamkni¢n:ie kart 4w w 2011| 'I

Symbol konta bilansowego: |43; 2

Symbal konta bilanzowego moze bye pebnym sumbolem konta lub zawierac znaki wieloznaczne - &' [Znak procentu)
podkreglenia Jzastepuje jeden znak.

Prayktady definiowania symbolu konta bilansowego:

201-%  obejmuje wezvstkie podkonta konta 201

F10%  obejmuje kanta 7100 j2go ewentualhe podkontaljesl izthieja)
i obejrmuje ko konta 701

itp. ...

Symbol konta wynikowego: |EEI:I

- na oknie, ktore si¢ pojawi w polu ,,Opis” wpisujemy oznaczenie pozycji, np. ,Zamknigcie kont
4xx w 20117 (1)

- wpolu ,,Symbol konta bilansowego” wpisujemy oznaczenie 4% (2)

- klikamy na przycisk [OKk]

- klikamy na ikone ,,Dodaj nowy element zamkniecia roku”

J Elamnenty zamkrigcia roku

01-2011 [Od:2011-01-01 Dac2017-12-31] # 860
Qpiz: |2amknie|:ie kont Frwow 2011 '1

Symbal konka bilansowego: |?§4 2

Symbal konta bilansowego moze byd pebnym symbolem konta lub zawierad znaki wieloznaczne - %' [£nak procentu) zastepu)
podkreslenia Jzastepuje jeden znak.

Przyktady definiowania symbolu konta bilanzowego:

201-%  obejmuje wezystkie podkonta konta 201

F10%  obejmuje konto 7101 jego ewentualne podkaontaljesh iztnieja)
i obejmuje tlko konto 707

itp. ...

Symbol konta vynikowego: |860
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na oknie, ktore si¢ pojawi, w polu ,,Opis” wpisujemy oznaczenie pozycji, np. ,,Zamkni¢cie kont
7xx w 2010” (1)

w polu ,,Symbol konta bilansowego” wpisujemy oznaczenie 7% (2)

klikamy na przycisk [Ok]

klikamy na ikone ,,.Zapisz”

na liScie wzorcow zamykania roku odszukujemy ten przed chwilg zapisany i zaznaczamy go
klikamy na ikone ,,Wygeneruj zamkniecie roku” - po zakonczeniu operacji pojawi si¢ komunikat
z numerem wygenerowanego dokumentu ksiegowego zamknigcia

przechodzimy do modulu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentow”, odszukujemy
wygenerowany dokument zamknigcia roku, np. ,,ZR 2011” i zatwierdzamy go, klikajac na ikone
SZatwierdz” .

2.12.4.6 Generowanie bilansu

Gdy salda kont kosztowych i przychodowych zostaly poprawnie zamknigte, mozemy

przystapi¢ do wygenerowania bilansu instytucji/firmy. W tym celu wykonujemy nastepujace

operacje:

a) przechodzimy do menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek

zyskow i strat”

[ @) LeftHand %[ | Bilans / Rachunek zyskduw i strat
ﬁ Str.:1 -‘ D E‘ ) E‘; @ = @ } 2 D E‘—' Mazy
Mawy  Edytuj Usuf Odiwiez  C5Y Zamknij Tworzenie raporty [Kopia
= - =
| Nazwa || Zaviera || g . rf . o Ufﬁ.
Odfwiez filky  Capsd filkry Lk filkrg
Mazwa Rak obrobowy Twp
1 R achunek W anant kalkulacyjny MAA, A achunek
2 R achunek wfariant pordwnamczy M A4, R achunek
3 |Bilan AR, Bilan
4
] Fachunek W ariant kalkulacyjng(2011) 01-2017 [0d:2001-07-1 Rachunek,
B R achunek warant pordwnawczy(2011] 01-2017 [0d:2011-07-1 Rachunek,

b) zaznaczamy wzorzec bilansu (1)

c klikam/y na ikone ,,Tworzenie raportu” (2)
[ (@) LeftHand Y | | Bilans /Rachunek zpskdw i stat Y || Bilans - Hapody O ®
H O P2 |D & &
Zapizz  Zamkni] Genewj |Raport  Zwith wszystkie  Rozwif wazystkie
/ Bilanz - Raporty 7,
Nazwa [Bilans(2011)
Drata wygenerowania | 03-08-2011 jl Fiok. 0b0r0twy|ﬂ‘| -2011 [0:2011-01-01 Do 2011-12-31] j \
S 2ablan [ Bilars(2011) x| 4 [Maokies  [1201-2011419 | hd

Mumeracija |Nazwa |Waltos'c' |H0dzic |Fu|| Symbal

Mumeracja | Mazwa | Wwartosd | Fodzic | Full Symbal |
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d) na oknie generowania bilansu wigkszo$¢ parametrow generowanego bilansu zostanie
przepisanych z wybranego wzorca, bedziemy musieli jedynie z listy ,,Rok obrotowy” wybraé
pozycje roku, dla ktoérego generujemy zestawienie, natomiast z listy ,,Na okres” wybieramy okres,
na ktory narastajaco generujemy bilans, np. 12/2011 (1).

e) klikamy na ikong¢ ,,Generwy” (2)

f) sprawdzamy, np. w oparciu o raport ksiegowy obrotow i sald, poprawnos¢

wygenerowanych kwot
# Bilanz - Haporty %,

Nazwa |Bilans[2011)

[ata wygenerowania | 08-08-2011 ﬁﬁﬁok oborotwy| 01-20171 [04:2017-01-01 Do:2011-12-31] j %
Szablon | Bilans(2011) | jNa okres  [1201-2011-12 =l
Mumeracia MHazwa Wwiartoge MHumeracia MHazwa Wwhartogc
=8 Aktywa bwate i - A F.apitat (fundusz) vasny 2459
+ =] W artodci niematenialng | pravne 0 = Kapita (fundusz) podstaomy 0
+ =] Rzeczowe aktpwa wate 0 = 1l Malezne wptaty na kapital podstavwowy [wielkosc ue.. 0
+ N M aleznodei dhugaterminowe 0 == 3| Udzizhy [skeie] whasne (wiskofé uismnal 0
- 2 I Inwestycie dhugoterminowe 0 = Al Kapita (fundusz] 2apasowy o
- Y Dbugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe 0 o [ Odpizy 2 zpsku netto w ciagu roku obrotowego (wielko... 0
=y 3 Aktywa obrotowe BE25.65 = 3 Fapitat [fundusz) z aktualizacj wyceny a
+ = Zapasy 0 - Y Pozostate kapitaty [fundusze) rezenuowe a
+ -l M aleznogoi krotkoterminowe BE25.65 = il Zysk [strata) z lat ubieghych a
+ N Irwestycie krdtkaterminaws 0 =l Zysk [shrata) netto 2453
e I Krétkoterminowe rozliczenia migdzyokresowe 0 - mp B Zobowiazania | rezenay na zobowigzania J16E.E5
L‘ C Altywa razem BE25.65 + = Rezenwy na zobowigzania 1]
+ =l Zobowiazania drugaterminowe a
+ Il Zobowigzania kndtkoterminowe HEEES
- S Rozliczenia miedzyokiesowe a
& C

g) klikamy na ikong¢ ,,.Zapisz”

2.12.4.7 Drukowanie RZiS i bilansu

Wygenerowane, kwotowe zestawienie rachunku zyskéw i strat oraz bilansu mozna
wydrukowac z poziomu menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek zyskow
i strat — Raporty”. W tym celu przechodzimy do wspomnianej lokalizacji i wykonujemy ponizsze

kroki:

[ @) LeftHand [ | Bilans / Rachunek zvskdw i strat Y

* Skl m D E‘ Ed' L_é =

Mowy  Edptuj Usun Oddwiez  CSW

Bilanz - Raporty

0]

Zamk.nij

&

Dhrukouj raport

| MHazwa

jl Zawiera ﬂ | PY

- = 57 - g
M azwa w || Zawiera hd =3 J
| Jl Jl L Odéwied filkry  Capéé filty Uk filkry
Mazwma | Data w_l,lgener0| Fok obrotowy | Stan na dzien | Mazwa szablonu | Tup

1 Fachunek ‘W ariant pordwnawczy(2011)
2 |Bilans[2011)

2011-08-05
2011-08-08

01-2011 [0 2011014 01-2011-12
01-20171 [0d:20771-014) 01-2011-12

Bilans(2011]

Fachunek ‘W ariant po| R achunek,

Bilans

‘wiybierz raport za miniony rok

| 3

[ Drukuj jako PDF

Dk w jeaplku |

| Ok

Al

klikamy na ikone ,,Drukuj raport”

2)

zaznaczamy na liScie pozycje do wydruku (1)
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- jezeli generowany bedzie wydruk RZiS Iub bilansu za rok, ktory jest drugim lub kolejnym
rokiem, to z listy ,,Wybierz raport za miniony rok” (3) wybieramy pozycje¢ z RZiS lub bilansem
za rok poprzedni.

— klikamy na przycisk [Ok]

£ Mozilla Firefox
Plk Edycja ‘Widok Historia Zaktadki Marzedzia  Pomoc

- (ar | [ il fiC: {DOCUMER1IhjUSTAWT~ 1 Tempjadminjadmin-report-v4uawQBsa, xml DaRan(- B8 F

8] Czesto odwiedzane ,J Pierwsze kroki 5 | Aktualnosc

LeftHand Sp. z 0.0.
Bokserska 1, 01-123 Warszawa
NIP: 951-19-92-355

Rachunek zyskow i strat: Rachunek Wariant poréwnawcezy(2011)
Rok obrotowy: 01-2011 [Od:2011-01-01 Do:2011-12-31]
Stan na: 2011-12-31

MNumer [Nazwa pozy«ji P¥artosé za vk ubiegly  [Wartosé za rok oheeny

A[Przychody netio ze daiy i zré ie  nimi 0.00 4200.00
I [Praychody netto = spreedasy produktdw 0.00] 2000.00
II Emiana stam produktder (merigkszenie + f iejszenie - ) 0.00 0.00
IIT [Eloszt wrbaorzenia produkider na wlasne potreeby jednostki 0.00) 0.00
IV [Praychody netto =e spreedasy towrarder 1 materiadinr 0.00; 2800.00
B [Koszty dziatalnosdci operacyjnej 0.00; 2441.00
T [amortyzacia 0.00 0.00
II Fugycie materiabiw i energii 0.00 255.00
III [Ushugi obee 0.00 2186.00
IV [Podatki i aplaty, wtym: 0.00) 0.00
1 [ podatek skeymamy 0.00 0.00
V [Wynagrodzenia 0.00 0.00
VI [Ubezpieczenia spolecane 1 inne fedademenia 0.00] 0.00:
VII [Poznstale koszty rodzajowe 0.00 0.00
[FIII[Wartodé spreadanyeh towardw 1 materiabdvr 0.00] 0.00
C |Zysk (siraia) ze daiy (4-B) 0.00 2459.00
D Pozostale przychody operacyjne 0.00 0.00
I Eysk me shycia niefinansoranych aktyandr troarabych . 0.00 0.00
II [Dotacje 0.00 0.00
III [Inne praychody operacyjne 0.00] 0.00:
E|[Pozostale hosziy operacyjne 0.00 0.00
T Ftrata ze shyeiz miefinansowych aktywdur trarabych 0.00 0.00
II |Aktualizacia wartosel aktywdwr nisfinanscwnrch 0.00 0.00

IIT [Inme koszty operacyjne 0.00] 0.00 w

Zakorczono
UWAGA!

Jezeli wprowadzamy poczatkowe dane w programie ,LeftHand Peina Ksiegowo$¢”, w
przypadku gdy prowadziliSmy wcze$niej ewidencje ksiegowa na innym programie lub w wersji
papierowej, to koniecznie musimy postapi¢ zgodnie z opisem z rozdzialu (2.10.2). Tylko takie
otwarcie ksiagg roku poprzedniego daje mozliwo$¢ automatycznego generowania z programu RZiS
oraz bilansu z mozliwo$cig wskazania danych za rok ubiegly.

Wazne!

Warto wiedzied, Ze istnieje mozliwos¢ tatwego przeniesienia podglqdu wydruku rachunku
zyskow 1 strat oraz bilansu do arkusza kalkulacyjnego. W tym celu wystarczy po prostu zaznaczy¢
na podglqdzie wydruku catq tabele zestawienia (w przypadku bilansu zaznaczy¢ nalezy rowniez
wiersz z napisem 'Aktywa’ lub 'Pasywa’), kliknq¢ prawym klawiszem myszki i wybrac z podrecznego
menu pozycje [Kopiuj - Ctrl+C], uruchomi¢ dowolny arkusz kalkulacyjny, zaznaczy¢ pierwszq
komorke arkusza i kliknqc na niej prawym klawiszem myszki. Z podrecznego menu nalezy wybrac

pozycje [Wklej — Ctri+V].
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7 Bez tytutu 1 - OpenOffice.org Calc E]E‘
)

Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Dane  Okno  Pomog
‘B-EH= BER T BE-d D - @Ulh by 2EEQ 0.
[#le | Times Mew Roman w |10 v~ 6 K P ==|=|= 5 % %2‘ ﬁ& . 55 %E O - 2 < é, - B
E¢ v & E = o
a |8 [ c | D e F | G H ~
1 [Numer Nazwa pozycji Wartns¢ za rok uhiegly ‘Wartosé za rok obecny
2 A Przychody neito ze sprzedady i zrownanie = nimi 0.00 4900.00
3 I Przychody netto ze sprzedagy produlddw 0.00 2000.00
s | I Zmiana stan produktéw (zwiekszerde +/ zmniejszenie - [ [ | 0.00
5 Il Kosztwytworzenia produktow na wlasne potrzeby jednostld 000 0.00
6 IV Proychody netto ze spreedady towardw i materiatdow 0.0o 2500.00
7 B EKoszty dzialalnosci operacyjnej 0.00 2441.00
i I Amortyzacia 0.0o 0.00
9 I Zuzycie materiabdw i energii 0.0o 25500
10 II  Ushagiohce 0.no 218600
11 IV Podatki i oplaty, w tywm 0.00 n.oo
12 1 - podatek akeyzowy 0.00 n.oo
13 ¥V Wynagrodzenia 0.00 n.oo
14 VI Uhezpieczenia spoleczne i inne swiadezenia 0.00 n.oo
15 VI Pozostate koszty rodzajowe 0.00 n.oo
16 VI Wartodd sprzedanych towardw i materiatdur 0.0o 0.0o
17 C  Zysk (sirata) ze sprzedaiy (A-B) 0.00 245900
18 D Pozostale preyehody operacyjne 0.00 0.00
19 1 Zyskze zhyria niefinansowych aktywdw trwalych . 0.0o 0.00
20 I  Dotacje 0.0o 0.00
21 I Inne przychody operacyine 0.0o 0.00
22 E  Pozostale kosziy operacyjne 0.00 0.00
23 I Strataze hycia niefinansowych aktywdw traratych 0.0o 0.00
24 I Akualizacia wartodel akbywdw niefinansowych n.oo n.oo
25 Il Inne koszty operacyjne 0.00 n.oo
26 F  Zysk (strata) z dzialalnosci operacyjnej (C+D-E) 0.00 2459.00
7 G Przychody finansowe 0.00 0.00
28 I Dywidendy i udsiaby w zyskach, w tym: 0.00 n.oo
29 1 - od jednostek powigzanych 0.00 n.oo
30 I Odsethki, wtym: 0.00 0.00
3 1 - od jednostek powiazanych 0.00 0.00
32 Il Zyskze zhycia inwestycji 0.00 0.00
33 IV Aktualizacia wattodei inwestycii 0.0o 0.00 v
\Arkuszl Arkusz2 f Arkusz3 < > I
Atkusz 1/ 3 Domyélnie STD * Suma=0 O — @ | 100%

Po takiej operacji mozna zmieni¢ formatowanie i dostosowac graficzng forme¢ RZiS oraz
bilans do wlasnych potrzeb.

2.12.4.8 Ostateczne ksiegowanie dokumentéow i generowanie dziennika
ksiegowan

Ostatniag czynno$ciag dotyczaca zamykania roku obrotowego bedzie zaksiegowanie
niezamknietych jeszcze dokumentéw oraz wygenerowanie raportu ksiegowego dziennika
ksiggowan zapisoOw na kontach.

OSTATECZNIE ZAKSIEGOWANIE DOKUMENTOW

Aby zaksiegowac¢ wszystkie niezamkniete jeszcze dokumenty nalezy wykona¢ ponizsze
operacje:

- przejs¢ do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentow”
- klikna¢ na ikone ,,Zaksieguj”
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6] Wybor strategii ksiegowania dokumentow

Wubar rodzaju ksiegowania dokurmentow:

(" Zaksiegu twlko aktualnie vpbrany dokument

(" Zaksiegu) wezvstkie dokumenty z wybraneao akresu | 01-20171-03 ﬂ
(* Zakziegu] wezpstkie dokumenty 2 wybranego preedziabu czazu 0D: | 07-01-2011 El: ﬁ Do: | 3122011 El: ﬁ
Dla dokumentaw bp; ﬂ 1

£ akziegu) wybrane dokumenty

- wybra¢ z listy trzecig opcje strategii ksiegowania o nazwie ,,Zaksieguj wszystkie dokumenty z
wybranego przedziatu czasu”

- ustalamy zakres calego zamykanego roku, np. chcac zaksiegowac¢ wszystkie dokumenty z roku
2010 w polu ,,OD.” wpiszemy 2010-01-01 a w polu ,,D0:” 2010-12-31

- klikamy na przycisk [Zaksieguj wybrane dokumenty]

- wszystkie dokumenty z zadanego przedzialu czasu zyskaja status ,,Zaksiegowany”, ktory
uniemozliwi dokonywanie jakichkolwiek zmian w dokumentach

WYDRUK DZIENNIKA KSIEGOWAN

Aby wydrukowa¢ raport ksiegowy dziennika ksiegowan dekretéw na kontach ksiegowych
nalezy wykona¢ ponizsze operacje:

- przechodzimy do menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Raporty ksiegowe”
- zaznaczamy raport trzeci ,,Dziennik ksiegowan zapisow na kontach”
- klikamy na przycisk [Ok]

6] Wydruk Dziennika ksiegowan zapisow na kontach

Wwhobdr parametrow wedruaku;

" Wwiodaku) Dziennik dla wybranego okresw: | 01-2017-01 ﬂ

&+ Whodrukuj Dziennik 2 wybranego preedzisbu czasowego 00: | 07-01-2011 ilﬁ Da: | 31-12-E0R ilﬁ
Dila dokumentdw pu; ﬂ 1
\}3 Wwudruku) Dziennik, REamknu okho |

- zaznaczamy druga opcje ,,Wydrukuj dziennik za wybrany przedziat czasu” i ustalamy parametry
daty od i do zakresu czasu, np. od 2010-01-01 do 2010-12-31

- jezeli dziennik ma zosta¢ wydrukowany jedynie dla wybranego rodzaju dokumentéw (tzw.
subdziennik), to mozna z listy ,,Dla dokumentéw typu” wybra¢ konkretna pozycje

- klikamy na przycisk [Wdrukuj dziennik)
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rukowanie raportu

Strona 12 1w
LeftHand Sp. z o.0.  Bokserska 1 0OL-123 Warszawa —
DZIENNTY KSTEGOWSN ZOPTSOW NA KONTACH 26 OKRES 0D: 2011-01-01 DO: a011-12-31 Data wydruku: 2011-06-08
IN. w Dz.| Data ksigg. | Data operacii| Symbol w archiwum | opis Pozycii | Konto W Kwota | Konto Me | operator |
1 e0ll-03-08 M11-03-08  ARCHLEL udziat w szkoleniu (ir.dok: ;L-01-5 750,00 FO0-02 admin
RACH;03/ 20011,/00)
2 20L1-03-06 2011-03-06  ARCHLA03 2 Udziat w szkoleniu (Nr.dok: 20L-01-6 FEO,00 FO0-02 admin
RACH/03/ 20011,/02)
3 F0ll-04-01 2OLL-04-01  APK/O4/1 przeks. kosztiw polisy OC sam. 0472011  402-01-06 120,00 §40-01-01 admin
(W odok: PK/2011/04/00)
4 0ll-04-1z HLL-04-12  ARCHLA04/L udziat w szkoleniu ir.dok: ;L-01-5 500,00 F0-02 admin
RACH;D4/ 2011000
5 all-04-16 MLL-04-16  SRCHL/D4/ 2 Czynsz za (Nr.dok: FYE/04/2011/125) 402-01-03 1 476,00 202-01-4 admin
5 all-04-16 HLL-04-16  ARCHL/D4/ 2 czymsz za (Nr.dok: FYZA04 201171280 500-501-01 1 476,00 490 admin
£ 2011-05-11 2011-06-11  ARCHL/O6/3 RACH-RACH/05 /2001701 -Dachy 5p. 2 200L-00-7 1 230,00 admin
(NF.dok: RACHAOC /20014000
£ 2011-05-11 M11-06-11  ARCHLA06/3 RACH-RACH,/05 /201 L/01-Dachy Sp. 2 1 000,00 A02-01 admin
M. dok: RACH/DC/2011,/00)
£ 2011-05-11 M11-06-11  ARCHLA06/3 RACH-RACH,/05 /201 L/01-Dachy Sp. 2 230,00 222 admin
(NF.dok: RACH,O6/2001/00)
7 11-08-15 M11-06-18  ARCHLA06/1 Koszt en. elektrycznej za OB 2011 313,65 M2-01-3 admin
(Hr.dok: FWZ/2001/06,/03)
7 EOL1-08-15 011-06-15  ARCHLA06/1 Koszt en. elektrycznej za 05/ 011 401-01-03 256,00 admin
(Hr.dok: FWZ/2001/06,/03)
7 EOL1-08-15 011-06-15  ARCHLA06/1 Koszt en. elektrycznej za 05/ 011 223 5,65 admin
(Nradoks FWZ/2011/05/03)
& 2011-05-31 M11-06-15  ARCHLA06/2 Czynsz za O6/200L (Wr.dok: 402-01-03 590,00 a02-01-4 admin
FVZ/ 2011/06 /156 3
&  2011-056-31 M011-06-16  ARCH1O62 C2ynsz za OL/20LL Odr.dok: E00-551 580,00 430 admin
FWz/ 2011706 /186 30
8 011-06-11 MLL-06-11  ARCHLA06/1 RACH-RACH,/06 /200 /0L -Dachy Sp. 2 ;ML-01-7 2 337,00 admin
(Hr.dok: RACH/06,/2011/00)
8 011-06-11 MLL-06-11  ARCHLA06/1 RACH-RACH,/06 /201 L/01-Dachy Sp. 2 1 900,00 A02-01 admin
(NF . dok: RACH,06,/2001,/00)
8 011-06-11 MLL-06-11  ARCHLA06/1 RACH-RACH/06 /200 /0L -Dachy Sp. 2 437,00 222 admin
(NF . dok: RACH06,/2001,/00)
10 20ll-12-31 2011-12-31  APKSLaAL wWpis zamknigoia roku (Nrodoks 2R 2001y 490 590,00 SO0-551 admin
10 a0l1-12-31 M11-12-31  APK/L2/L Wpis zamknigoia roku (Mr.dok: R 2001y 490 1 476,00 500-501-01 admin
11 a0l1-12-31 Mll-12-31 AP/l Wpis zamknigoia roku (Mr.dok: R o2001) 860 2 066,00 402-01-03 admin
11 #0ll-12-31 2011-12-31  APKSLEfE Wpiz zamkniecia roku (Nr.dok: R O011) @60 120,00 402-01-06 admin
11 a0ll-12-31 Mll-12-31  APKSlafz Wpis zamkniecia roku Odr.dok: 2R 011 AOO0-02 2 000,00 360 admin
11 a0ll-12-31 Mll-12-31  APKSlafz Wpis zamkniecia roku Odr.dok: 2R 0110 FOE-OL 2 900,00 #60 admin 1
11 anl1-12-31 MI1-12-31  APKSLlaf2 Wpis zamknigoia roku (Wr.dok: 2 2001y 860 265,00 401-00-03 admin
PODSUMIWANIE STRONY 19 53,65 19 53,66
FRZENIESIENIE Z POPRZEDNIE] STRONY (4807 0,00 0,00
RAZEM 00 POCZATEL ROKU (4807 19 53,65 19 53,65 .
ol I;I_‘
Strona:  1[1) Fienwsza | Foprzednia | Hastepna | Dstatnia | 1dZ do strony: | 1 3:
Ustawienia | Dirukeuj | Zamknij | export do C5Y

- obroty dziennika nalezy sprawdzi¢ z obrotami narastajagco z raportu obrotéw i sald dla
konfiguracji, w ktorej nie wybrano zadnego zakresu kont ksiegowych, wybrano okres zwigzany
z koncowa data zakresu generowanego dziennika ksiggowan, np. 12/2011 i pozostawiono
warto$ci parametrow ,,Poziom od”, ,,Poziom do” na 0.

2.12.5 Zasady modyfikacji wzorcow generujacych RZiS, bilans i deklaracje
podatkowe

W przypadku gdy modyfikacji ulegnie wzorcowy plan kont generowany na poczatku przez
wizzard konfiguracji, wystapi¢ moze konieczno$¢ zmian w ustawieniach wzorca wypelniania
rachunku zyskow i strat, bilansu oraz deklaracji podatkowych. Modyfikacja wzorcéw wypelniania
deklaracji podatkowych (np. CIT-8) moze by¢ konieczna szczeg6lnie w przypadku gdy utworzone
zostang dodatkowe konta do ewidencji operacji niestanowiacych kosztu uzyskania przychodu lub
stanowiacych koszt podatkowy ale nie wprowadzonych do ewidencji rachunkowej danego roku.

Ponizej omowione zostang zasady wprowadzania modyfikacji do w/w zestawien.

2.12.5.1 Modyfikacja nazewnictwa pozycji RZiS oraz bilansu

Najprostsza forma modyfikacji wzorca RZiS oraz bilansu jest modyfikacja nazewnictwa
poszczeg6lnych pozycji. Moze wystapi¢ konieczno$¢ zmiany wzorcowego (zalacznika do ustawy o
rachunkowosci) RZiS oraz bilans, np. w przypadku organizacji pozarzadowych. Trwaja juz prace
nad dodaniem wzorcow spehliajacych wymogi stawiane tego typu instytucjom, ale obecnie
udostepnione sa klasyczne wzorce z mozliwo$cig zmiany nazw wybranych pozycji.

Aby wykona¢ zmian¢ nazwy wybranej pozycji wzorca nalezy postepowaé zgodnie z

ponizszymi wytycznymi:
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- przechodzimy do modulu wzorcow RZiS oraz bilansu w menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi
handlowe->Bilans/Rachunek zyskow i strat”

- wybieramy wzorzec do zmiany i zaznaczamy go, np. ,,Rachunek wariant poréownawczy”

- klikamy na ikone ,,Edytuy” (Cltr+E) lub dwukrotnie lewym klawiszem myszki na wybranej
pozycji

- po otwarciu okna edycji zaznaczamy wybrang pozycje do zmiany, np. A (,,Przychody netto ze
sprzedazy i zrownanie z nimi”) (1)

{ (@) LeftHand [ Bilans | Rachunek zyskow i strat
H O & x @] i D

Zapizz  Zamkni) Mowa giupa  Dodaj 1 element podgrupy Usun element Wezdr  Zwin wezystkie  Fozwin wezpstkie
/ Rachunek zuskow | strat ™,
Mazwa Szablﬂnu|F|ac:hunek “Wariant pardwnaweczy(2011]

Rk obrotow |EI'I 2011 [0d:2011-01-01 Drec2011-12-31]

M azwa Grupy |F'r2yu:hu:u:|_l.J netto ze sprzedazy | zidwnanie 2 nimi 2
Mumeracia Mazwa Wizdr A
+ o Praychody netto ze spreedagy | zrdwnanie 2 nimi . b,
+L‘ B F.ozzty daiabalnosct operacying| E.
-* C Zysk [strata) ze sprzedazy [A-B) A-B C.
+|¢ b Pozostate przychody operacyjine D.
+|¢ E Pozoztabe koszty operacyjne E.
n* F Zyzk [strata) z dziabalnosci operacyine] [C+D-E) C+D-E F.
+|‘ B Praychody finansowmwe G.
+|¢ H k.nszty finansowe H.
@I Zyzk [strata) 2 dziabalnofci gozpodarcze) [F+G-H] F+G-H l.
- W J Wwrik zdarzer nadzwyczainuch [J.1-111] HI J.
K Zysk [strata] brutto [1+)] l+J K.
-* L Podatek dochodowy zaldo_wn[870_01] L.
-* b4 Pozostate obowigzkowe zmniejzzenia zysku [zwickszenia straty] saldo_wn[870_02) k.
» M Zyzk [strata) netto [K-L-b] f-L - M.

- przechodzimy do pola ,,Nazwa Grupy” (2)

- wprowadzamy w tym polu oczekiwang forme nazwy pozycji, np. ,,Przychody z dziatalnosci
statutowej”

- w podobny sposéb dokonujemy modyfikacji innych pozycji

- po zakonczeniu zmian klikamy na ikone ,,Zapisz”

2.12.5.2 Modyfikacja struktury RZiS oraz bilansu

W przypadku checi pokazania niektérych pozycji rachunku zyskow i strat (rachunku
wynikow) lub bilansu w sposéb bardziej analityczny (szczegdtowy), moze wystapi¢ koniecznos¢
dokonania zmian w strukturze wzorca.

Bedac w trybie edycji wybranego wzorca widoczne beda dwie ikony, interesujace nas z
punktu widzenia zarzadzania struktura:

a) ,,Nowy grupa” - jezeli chcielibySmy doda¢ pozycje na tym samym poziomie zagiebienia,
na ktérym znajduje si¢ zaznaczony element, to nalezy skorzysta¢ z tej funkcji,
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PRZYKEAD

f (@ LefHand [ |Bilans Y |_] Rachunek zyskdw i strat
H O |2 = * oy - &

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa |Doda) 1 element podgrupy  Usun element wizar  Swin wazystkie  Rozwin wezystkie

J Rachunek zyskdw 1 strat ™,
MNazwa 526h|DHU|F|achunek WwWhariant pardwnawczy[2011]

Rok obratowy |EI'I 20171 [Od:2011-01-01 D 2011-12-31]

MNazwa Grupy |F'r2_l,u:h|:u:|_l,l nietto ze sprzedady produkbow

Mumeracja Mazwa
S L Przychody z dziatalnodci statutowe]_
hody ne a
gl Koszt wytwaorzenia produkbéw na whasne patrzeby jednostki - saldo_ma(730) A Al
= IV Praychody netto ze spreedazy bowarde | materiabow zaldo_mal702}+zaldo_mal704] A A
_ J""*&'V 3
+ B F-os2ly dziat anoscl Opelacyne]| B.
n‘ C Zysk. [strata) ze sprzedady [4-B) A-B C.
+|‘ o FPozostabe przychody operacyjine 0.
+|‘ E FPozostabe koszty operacyine E.
n‘ F Zyzk, [strata) z dziakalnogci operacyine] [C+0-E) C+DE F.
+ -G Przychody finansowe G.
+ - H K.oszty finansowe H.
n‘l Zuyzk, [strata) z dziatalnosci gospodarcze) [F+G-H) F+G-H l.
+-p ] “whyrik zdarzef nadzwwczainch [11-111) I J.
K Zysk [strata] brutto (1) |+ K.
n‘ L Podatek dochodow saldo_wn[870_01] L.
n‘ hd Pozostale obowigzkowe zmnigjzzenia zysku [zwiekszenia straty] zaldo_wn[870_02] b
L Zuzk, [strata) netto [K-L-k] kL M.

Gdy zaznaczymy we wzorcu rachunku zyskéw i strat pozycje A.I (1) i klikniemy na ikone¢ ,,Nowa
grupa” (2) to zostanie dodany nowy element na poziomie numeracji rzymskiej, np. A.V . (3)

b) ,,Dodaj 1 element podgrupy” - gdy zaznaczymy konkretng pozycje i chcemy doda¢ do
niej pozycje analityczna (jeden poziom glebiej), to nalezy uzyc¢ tej ikony, np.
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PRZYKLAD

J @) LeftHand || Bilans || Rachunek zyskdw i strat

- @] 4 o 2 b4 @] [w [a
Zapizz  Zamkni] Mowa grupall Dodaj 1 element podarupy | Usur element ‘Wadr  Zwin wezpstkie  Rozwin wszysthkie

J Fachunek zpskdw istrat ™
Mazwa 526|3|Dnu|Flau:hunek Wariant pordwnawczy[2011]

Rok obrotow |EI'I 20171 [Od:2011-01-01 Do:2011-12-31]

MNazwa Grupy |
Mumeracja Mazwa WA zar Fl Roc
= SN Przychody z dziakalhogoi statutowe &,
= Praychody netto ze spreedagy produktaw zaldo_ma[700] Al
=] Zmiana stanu produktiw [zwiekzzenie + £ Zmnigjzzenie - ) zaldo_mal*430] A A
=] F.ozzt vpbworzenia produktdw na whazne potrzeby jednostki saldo_mal790] Al
F g IV Praychody netto ze sprzedazy towardw | materishdw zaldo_mal 702)+zaldo_mal704] LN
S S | :
(S 5 |
+ .‘ B Foozzty dziabalnogct operacyjne| B
-‘ C Zysk [strata) ze sprzedady [A-B] A-B C.
+.‘ 0] Pozoztabe praychody operacyjne 0.
+-‘ E Pozostate koszty operacyine E.
.‘ F Fysk [strata) z dziakalnosci operacyjnej [C+0-E) C+0-E F.
+-‘ G Przychody finansowe G.
+.‘ H Fozzty finanzome H.
-‘I Zyzk [strata) z dzisbalnogci gospodarcze) [F+G-H] F+G-H I
+.‘J “unik zdarzen nadzwczajnych (J.1-1.11] -1l J.
-‘ 4 Zyzk [strata) brutto [[+J) |+l k.
.‘ L Podatek dochodowy zaldo_wn[370_01] L.
-‘ b Pozostate obowiazkowe zmniejzzenia zyzku [zwiskzzenia straty) zaldo_wn(370_02] b,
.‘ M Zyzk [gtrata] netto [K-L-k] kL M.

Gdy zaznaczymy we wzorcu rachunku zyskoéw i strat np. dodang powyzej pozycje A.V (1) i
klikniemy na ikone ,,Dodaj 1 element podgrupy” (2) to zostanie dodany nowy element analityczny
na poziomie o 1 glebszym niz obecny, czyli A.V.1 (). Chcac doda¢ teraz kolejna pozycje
analityczng o symbolu A.V.2 (5) nalezy zaznaczy¢ element A.V.1 () i klikng¢ na ikone¢ ,,Nowa
grupa” (4).

2.12.5.3 Zmiana mianowania (wzorcow) kont ksiegowych w RZiS oraz bilansu

Najbardziej interesujacym przypadkiem modyfikacji wzorca RZiS lub bilansu bedzie
przypadek, gdy dokonaliSmy modyfikacji w strukturze planu kont. Po dodaniu, usunigciu lub
zmianie przeznaczenia konta ksiggowego konieczne stanie si¢ inne ujecie go w sprawozdaniu
finansowym. W jaki sposéb zatem dokona¢ zmiany przypisania konta do pozycji wzorca (zmiany
mianowania konta)?

W celu dokonania zmiany konta (lub kont) przypisanych do konkretnej pozycji wzorca,
nalezy wykona¢ ponizsze operacje:

a) przechodzimy do edycji wybranego wzorca w menu ,Raporty i zestawienia->Ksiegi
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handlowe->Bilans/Rachunek zyskow i strat” zaznaczajac go i klikajac na ikone ,,Edycja”
b) zaznaczamy konkretng pozycje do modyfikacji i klikamy na ikong ,,Wzor”

Dodawanie kont
Fiok obratow |EI‘I 2017 [Od:2017-01-01 Doc2001-12-31] J ﬁ
Operacie z planu kont
W Dodai

Operacia | saldo_wn 2 -

[ Uwzaedni znak.

Uwaga: Dla kont dwu-zaldowch naledy ustawic odpowiedni znacznik w planie kont

[ ‘wiubierz wezpstkie konta z Planu Kont

Uperacie zpecialne Uperacie matemetyczne

I gtaw wartodc O gdy wynik jest ujemng Doda Dodaj znak:  + -

IJstaw wartogd 0 gdy wynik jest dodatni Dada 7

K.azowanie

ad | b | I8 Usuf zaznaczone 0 =
zaldo_ma(700]
Arlug 9 Zapisz

¢) na oknie, ktdre si¢ pojawi najwazniejsze pozycje to:
,Numer konta” (1) - symbol konta ksiegowego, ktore wybieramy budujac wzor
przypisany do danej pozycji. Domys$lnie wy$wietlane sa jedynie konta syntetyczne
0-owego poziomu. Aby odszuka¢ dowolne konto z planu kont nalezy zaznaczy¢
opcje ,,Wybierz wszystkie konta z planu kont” (5) albo skorzysta¢ z opcji
wyszukiwania konta po fragmencie nazwy, klikajac na ikone z lupa ﬂ

- ,Operacja” (2) - lista pozwalajaca na wybor strony salda konta ksiegowego, z ktorej
pobierana bedzie warto$¢ podczas generowania warto$ci. Dostepne sa pozycje
wsaldo wn” i ,saldo ma”. W przypadku kont ksieggowych, ktére majg w planie kont
ustalong wilasnos¢ ,,Konto dwu-saldowe”, parametr ,,Operacja” bedzie analizowany
odrebnie dla kazdego subkonta analityczne takiego konta.

- PRZYKEAD 1. Jezeli konto 201 (rozrachunki z odbiorcami) wykazuje na kontach
analitycznych saldo po stronie WN na 150z a po stronie MA na 70 zl, to po stronie

aktywow operacja ,,saldo wn” wpisze warto$¢ 150 zl a nie 80zt — gdyby konto 201
nie bylo dwu-saldowe.

- przycisk [Dodaj] (3) - sluzy do dodania w bialym polu u dotu okna (8) kolejnego
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elementu wzoru w oparciu o wybrane konto i jego strone. Jezeli wzor bedzie skladat
si¢ z kilku kont ksiegowych, to zanim dodamy kolejne konto nalezy klikna¢ na ikong
, 7 (jezeli saldo kolejnego konta ma zwigksza¢ warto$¢ dla pozycji) lub ,,-” (jezeli
saldo kolejnego konta ma korygowa¢ — zmniejsza¢ warto$¢ liczbowa pozycji) na
panelu ,,Operacje matematyczne” (7)

- ,Uwzglednij znak” (') - opcja, ktora pozwala uzyskiwa¢ informacje o stronie i
warto$ci salda wykazywanego przez dane konto.

- PRZYKLAD 2. Jezeli konto 860 wykazuje saldo po stronie MA (zysk) w wysokosci
5000z1, to operacja ,,saldo ma” z zaznaczona opcja ,,Uwzglednij znak” podczas
generowania wykaze warto$¢ 5000z1. Przy tej samej konfiguracji, ale gdy saldo
konta 860 bedzie mialo wartos¢ 3000 zl po stronie WN (strata), to wynikiem
dzialania bedzie -3000 zt

— panel ,,Operacje specjalne” (6) zawiera dwie opcje: ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik jest
ujemny” oraz ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik jest dodatni”. Operacje te najczesciej
mozna wykorzystywac dla pozycji wykazywanych wynikowo (,,pre saldo”).

- PRZYKEAD 3. Gdy saldo konta ,,Przychody finansowe z wyceny bilansowe;”
wynosi po stronie MA 350 zt a konto ,,Koszty finansowe z wyceny bilansowej”
wynosi po stronie WN 30 zi, to dla wzorca: saldo_ma(,,Przychody finansowe z
wyceny bilansowej”) - saldo wn(,,Koszty  finansowe z wyceny
bilansowej”);mniejsze _od(0) czyli ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik ujemny”, zostanie
wykazana warto$¢ 320z}, Natomiast dla wzorca: saldo _ma(,,Przychody finansowe z
wyceny bilansowej™) - saldo wn(,,Koszty  finansowe  z  wyceny
bilansowej”);wieksze od(0) czyli ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik jest dodatni”
wykazana zostanie wartos¢ 0 zt

d) modyfikujemy lub definiujemy wzér (przypisanie kont) od poczatku
e) zatwierdzamy nowy wzor klikajac na przycisk [Zapisz]. Nowy wzor bedzie widoczny w
kolumnie ,,Wz6r” dla wybranej pozycji.

PRZYKLAD 4

Zmodyfikujmy wzor i nazwe pozycji ,, Przychody netto ze sprzedazy produktow” w rachunku zyskow
i strat. Obecna nazwa to ,,Przychody netto ze sprzedazy produktow” a chcemy jq zmieni¢ na
,,Sktadniki brutto okreslone statutem”. Chcemy zmieni¢ wzor mianowania kont ksiegowych dla tej
pozycji na ,,saldo_ma(700)+saldo_ma(701)+saldo _ma(702)” (suma sald przychodow z
podstawowej dziatlalnosci statutowej). Usuniemy rowniez pozycje A1l i A.IV . Zmienimy rowniez
nazwe pozycji A z ,,Przychody netto ze sprzedaZy i zréwnane z nimi” na ,, Przychody z dziatalnosci
statutowej”.

- przechodzimy do menu ,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek zyskow i
strat” i zaznaczamy wzorzec do modyfikacji, np. ,,Rachunek wariant porownawczy”
- zaznaczamy pozycj¢ ,,Przychody netto ze sprzedazy i zrownane z nimi” (1)
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J (@) LeftHand | Bilans '[_] Rachunek zyskdw i strat
H O " ; x &] v A

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa  Dodaj 1 element podgrupy  Usur element WWzar  Zwin wezystkie  Rozwin wezpstkie
[ Rachunek zpskow i strat ™
MNazwa 526|3|Dnu|F|achunek Wartiant pordwhnawczy[2011]

Rok obrotowy |EI'| 20171 [Od:2017-01-01 Do 2011-12-31]

Mazwa Grupy |F'r2_'.n:hnu:|_l,l netto ze sprzedagy | zrdwnanie 2 nimi

Murmneracia | Mazwa |W2u.‘ur | F| Fh:ucl

Fraychody netto ze spreedazy produkiow

zaldo_mal 0] A4
=l Zmiana stanu produktdw [Zwiskzzenie + / zmniejzzenie - | zaldo_ma[*430) & A
e F.ozzk wytwarzenia produkkdw na whasne potrzeby jednostki =aldo_mal730) & A
2 1Y Prapchody netto ze sprzedazy towardw i materiakdw zaldo_mal702)+zaldo_malf04) LN
» B F.ozzty dzigkalnogci operacyjing B

do modyfikacji i w polu ,,Nazwa grupy” wpisujemy poprawna nazwe¢ ,,Przychody z dziatalnosci
Statutowej” - ponizej widoczny jest obraz po modyfikacji nazwy (1)

[ (@) LeftHand % [ Bilans Y || Rachurek zyskéw i strat 7

H O - x & v Y

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa  Dodaj 1 element podgrupy  Usun element wizar  Ewifn wazystkie  Rozwin wezystkie
J Rachunek zyskdw | strat ™,
MNazwa Szahbr‘lulHachunek “Wharant pordwnawczy[2011]

Rok obratowy |EI'I 20171 [0d:2017-01-01 D 2011-12-31]

|Na2wa Grupy JSk*adniki brutto okreglone statutem 3

Mumeracia | Mazwa ) |'W'2u5r | F| ch:|

Preychody z dziakalnogoi statutowe 1 I
dadniki brutto zaldo_mal700]

Zmiana stanu produkiom [2wiskszenie + 7/ zmnigjzzenie - | zaldo_ma[*490] Al
F.ozzt wpbworzenia produktdw na whasne paotrzeby jednostki zaldo_mal790) A Al
Preychody netto ze sprzedazy towardw | materiakow zaldo_mal702)+zaldo_mal704) A A,
K.ozzty dziskalnoic operacying| B.
Zyzk, [strata) ze sprzedaiy [A-B) A-B C.
Pozostsbe przychody operacyjine 0.
Pozostabe koszty operacyjne E.
Zysk, [strata) z dziskalnoici operacyine] [C+0-E) C+DE F.
Przychody finanzowe .
K.ozzty finansowe H.
Zysk, [strata) z dzisbalnoici gospodarcze) [F+G-H) F+G-H l.
Whnik, zdarzen nadzwyczajnych 1010 -l J.
Zyzk [ztrata) brutto [1+J] I+J K.
Podatek dochadowy zaldo_wn[870_07] L.
Pozostate obowigzkowe zmnigjzzenia zysku [zwiek szenia straty] zaldo_wn[870_02] M.
Zyzk, [strata] netto [K-L-M) F.-L-p M.

- zaznaczamy pozycje ,Przychody netto ze sprzedazy produktow” A.l. do modyfikacji i w polu
,Nazwa grupy” wpisujemy poprawng nazwe ,,Sktadniki brutto okreslone statutem” (", 3)
- klikamy na ikone ,,Wzor”
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Dodawanie kont

Fiok. obrobowsy |D‘I 20171 [0d:2017-01-07 Do 2071-12-31] ﬂﬂ
Operacie z planu kont
turmer kanta |D‘I‘I ﬂ ﬁ
W Dodaj
Operacia | zalda_wn ﬂ

[ Uwzgednij 2nak

Uwaga: Dla kont dwu-zaldowpch nalezy ustawic odpowiedni znacznik w planie kont
[ Wobierz wszystkie konta 2 Planu Kont

Operacie zpecjalne Operacie matemetyczhne
Ustaw wartosc 0 gdy wapnik jest ujemny Dodaj Dodajznak; + .
Usztaw wartogc 0 gdy wapnik jest dodatni Doda

K.azowanie

ﬂ E & Usuri zaznaczone i =

Anuluj | Zapizz |

- jezeli chcielibySmy tworzy¢ wzor przypisujacy konta ksiegowe od poczatku, to powinniSmy
wyczysci¢ biale pole tekstowe u dotu okna. Wyczy$¢my zatem biate pole podgladu wzoru jezeli
jest wypehione (3)

Dodawanie kont

Fiok obrotowy [01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12:31] =] %

Operacie z planu kont

MNumer kanta | 700 1 Rd| =S

—————————————————————————— odaj
Operacia zalda_ma

[ Uwzgednij znak.

Uwaga: Dla kont dwu-zaldowch naledy ustawic odpowiedni znacznik w planie kont
[ ‘Wybierz wezzystkie kanta 2 Planu Kont

Operacie zpecjalne Operacie matemetyczne
Istaw wartog O gdy wynik jest ujemng Dodaj Dodaj znak:  + ;
Ilztaw wartofe 0 gdy wynik jezt dodatni Diodaj
K.azomarie
« | W | nguﬁ ZazZhaczone 1] =
zaldo_mal700]
Arlug Zapisz

- wybieramy z listy ,,Numer konta” (1) konto ksiegowe o symbolu 700, z listy ,,Operacja” ()
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wybieramy pozycje ,,saldo_ma” i klikamy na przycisk [Dodaj] (3)

Dodawanie kant

Rk abratowy |El1 2011 [0d:20171-01-01 Da:2011-12-31] j *
Operacie z planu kont
Nunerborts S — 2 3
- — V’Do 3
Operacia | saldo_ma Z =

[~ Uwzgednij znak
Uwaga: Dla kont dwu-zaldawych nalagy ustawié odpowiedni znacznik w planis kaont
[ Wbierz wszystkie konta z Planu Eont

Operacie specjalne Operacie matemetyczne

Ustaw wartosc 0 gdy wenik jest uiemng Dodsi Dodaj znak;  + .
Ustaw wartogé 0 gdy wynik jest dodatni Dodaj 1

K.azowanie

g E 38 Usun zaznaczone [

zalda_ma(700)+zalda_ma(701)

4

Anuluj | Zapizz |

klikamy na przycisk [+] opcji ,,Dodaj znak” na panelu ,,Operacje matematyczne” (1)

wybieramy z listy ,,Numer konta” (2) konto ksiegowe o symbolu 701, z listy ,,Operacja”
wybieramy pozycje ,,saldo ma” i klikamy na przycisk [Dodaj] (3) — u dolu okna edycji
mianowania widoczny jest aktualny stan wzoru (4) przypisanych kont ksiegowych

klikamy na przycisk [+] opcji ,,Dodaj znak” na panelu ,,Operacje matematyczne”

wybieramy z listy ,,Numer konta” konto ksieggowe o symbolu 702, z listy ,,Operacja”
wybieramy pozycje ,,saldo_ma” i klikamy na przycisk [Dodaj]

klikamy na przycisk [+] opcji ,,Dodaj znak” na panelu ,,Operacje matematyczne”

klikamy na przycisk [Zapisz]
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/(@) LeftHand Y[ | Bilars | Rachunek zpskdw i strat 7y
H @) C x @l [w [&

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa  Dodaj 1 element podgrupy Usun element Wedr  Zwif wezpstkie  Bozwin wezystkie

S Fachunek zyskdw 1stat
Mazwa Szab|Dnu|Hachunek Warant pordwnawczy(2011]

Fok obrotossy |EI1 20171 [0d:20171-07-07 Doc2011-12-31]

Mazwa Grupy |Sk¥adniki brutto okrelone statuten

Mumeracia Mazwa W zir F| Roc
= Prapchodua-daiakalnadcistatubaws) A
: Sktadniki brutto okrezslone statutem zaldo_mal700)+zaldo_mal 7071 |+zaldo_mal 702
= | Zrana stanu produkiow [2wiekszenie + 7 zrmniegzene - | zaldo_rmal"44U] A Al
=] K.ozzt wpbwaorzenia produktdw na whasne potrzeby jednostki zaldo_mal730) A Al
: bedp IV Praychody netto ze sprzedady towardw | materiakde zaldo_mal702)+zaldo_rma704] LN
+-‘ B F.ozzty deigtalnogcl operacying E.
.‘ C Zyzk [strata] ze sprzedazy [A-B) A-B L.
+.‘ D Pozostake prapchody operacyjne D.
+-‘ E Pozostate koszty operacyjne E.
.‘ F Zyzk [ztrata] z dziakalnogci operacyjne] [C+0-E) C+D-E F.
+.‘ G Przychody finanzowe .
+-‘ H K.oszty finansowe H.
-‘I Zuzk [strata) z dziakalnogol gospodancze) [F+G-H) F+G-H l.
+- | “wiyrik. zdarzef nadzwpczainuch [1.12.11) HI J.
K Zysk [strata) brutto [1+] |+ k.
-‘ L Podatelk dochodowy saldo_wn(370_01] L
.‘ hd Pozostate obowiazkowe zmniejzzenia zysku [2wiek zzenia straty] zaldo_wn[B70_02) .
N Zysk [3trata) netto [K-L-t) KL N.

- jezeli ta modyfikacja byla jedyna to klikamy na ikoneg ,,Zapisz” aby zapisa¢ zmiany

2.12.5.4 Modyfikacja wzorcow automatycznego generowania deklaracji
podatkowych

Wzorce automatycznego wypeliania deklaracji podatkowych bazujacych na saldach kont
ksiggowych, np. CIT, sa przygotowane w oparciu o wzorcowy plan kont dolaczony do programu.
Jezeli modyfikacji zostang poddane konta kosztowe lub przychodowe, lub jezeli dodane zostang
pozabilansowe konta ewidencji kosztéw podatkowych nie bedacych kosztami rachunkowymi
(bilansowymi) danego roku obrotowego, to moze zaistnie¢ konieczno$¢ samodzielnej modyfikacji
wzorcow. PowinniSmy zatem wiedziec¢ jakie sa zasady wprowadzania zmian do wzorcow deklaracji
podatkowych.

Chcac zmieni¢ wzory pozycji deklaracji podatkowych przede wszystkim powinni$my
przej$¢ do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” a nastepnie:

a) klikamy na ikone ,,Nowy” i na liscie dostepnych deklaracji zaznaczamy ta, ktérej wzor
wypelniania chcemy zmieni¢, np. CIT-8

b) zaznaczamy opcje ,,Edycja wzoréow” (2) i klikamy na przycisk [Ok] (3)

c) otwarte zostanie okno z widokiem poszczegdlnych pol deklaracji (na prawo) oraz z liste
pol i przypisanych do nich wzorcéw (po lewo)

d) aby zmodyfikowa¢ wzor przypisany do wybranej pozycji klikamy na danym polu
dwukrotnie lewym klawiszem myszki — pojawi si¢ okno z parametrami konfiguracji

e) w gornej czeSci okna modyfikacji wzorca pola deklaracji znajduja si¢ zakladki z
konkretnych sekcji informacyjnych, np. ,,Dane firmy”, ,Rejestry VAT”, ,Salda kont ksiegowych”,
ktore pozwalaja na wybor i przypisane konkretnego elementu do pola deklaracji

f) przejdzmy np. na zakladke ,,Salda kont ksiegowych”
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g) modyfikacja wzorca polega zasadniczo na wybraniu wlasciwej warto$ci na danej
zakladce, np. konta ksiegowego i strony jego salda, po czym powinno nastgpi¢ kliknigcie na
przycisk [Dodaj]

h) budowany podglad wzoru widoczny jest na bialym polu u dotu okna parametrow

i) chcac doda¢ kolejne elementy do wzoru musimy je rozdzieli¢ wlasciwymi operacjami
arytmetycznymi z panelu ,,Operacje arytmetyczne”

j) gotowy i poprawny wzor zatwierdzamy klikajac na przycisk [OKk]

j) aby zapisa¢ na trwale wprowadzone zmiany do wzorca deklaracji klikamy na ikong
»Zapisz wzory”

PRZYKEAD

Dodalismy w planie kont konto syntetyczne 901 , Koszty podatkowe nie bedqce kosztami
bilansowymi” i szczegétowe konta analityczne opisujqce kategorie kosztow. Chcemy zmodyfikowac

wzorzec generowania deklaracji podatkowej CIT-8 w taki sposob, aby uwzgledniane byly w niej te
koszty.

- przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy na ikoneg
,INowy”

23 Wybierz typ deklaracji E|E|

CIT 2 [wer 15] - stara
CIT 2 [wer.16] - stara
CIT 2 [wer 171 - stara
CIT 8 [wer. 21]
+ LTT &/ [wer. &] - zakaczrik,
+ CIT-D [wer. 3] - zakacenik
IFT-1AFT-1R [wer &) - stara
IFT-1AFT-1R [wer. 7]
FIT 11/8B [wer12] - stara
FIT 11/8B [wer14) - stara
FIT-11 [wer15] - stara
FIT-11 [wer 18] - stara
FIT-11 [wer17)
PIT-17 [wer18)
FIT 36 [wer12] - stara v

IllF Edycja wzordw 2
[v Zakres dat -

D ane wejgciowe
[v Ustaw zakres cabego roku

Data od | 07-01-2011 Bie
Data da | 31-12-2011 =G
Dadatkowe dane wejsciowe:
Cel deklaracii:

f* FloZenie nowe| ™ Korekta

Ptatrik /podatik, lub ozoba odpowiedzialna za obliczenie podatk.u:

Jan Kowalskl jj
Wik 3 || e anu ‘
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@ LeftHand

Zapisz  Zamknii

[ Deklaracie Y |_] DeRlaracie

S DeRlarace Y,

Wypstnianie formularza Zapisz wzory Edyca listy waoréw

Drukuj

zaznaczamy na liscie dostepnych typow deklaracji pozycje np. ,,CIT 8 (ver. 21)”(1)
zaznaczamy opcje ,,Edycja wzorow” (2) i klikamy na przycisk [Ok] (3)

Nazwa: [12/2011 citg

Data wypstn.: | 08-08-2011 ﬂﬁ [v Przeliczaj au

Zmiet do edycii. | 12/2011 citg

Mazva

Wszulsai g Caps weony |

o
o

1=

Opis

1105 Data wypstnienia zeznania r
~[_108 Podpis, pieczatia i telefon os

Wojgwidzwo
Powiat

Griina

Ulica

K domu

Nr lokalu
Misjscowass
Kod pocztowy
Pocata

1 Podatrik karzysts 22 zwalien
2Padatrik karzysta 2 awalric:
3Podatnik karzysta ze awolnie:
1 Padatrik byt zobowiazany de
2Padatrik byt zobowiazany de

Zabgeeniki CIT-5T
Zakgeeniki SSER
Zabaezriki CIT-8/0
Zabaezniki CIT-D
Sprawozdanie o realizacii uzr
Praychody ze Ziddet potozon
Praychody ze siédet pobozon
Praychody ze siédet pobozan
Razem praychody (automatyc
Koszty Lzpskania preychodie
Koszty Lzyskania preychodse

Shrona 1

x| Okree obrotowy:|01-2011-12

Stana2 | Stona3 | Stonad |

ajacych s\edzlgy ;;'le;y;‘u;dmuR;"J

oraz oywTOErTTTT

ra terytorium RP — inne ni2 wymienione w poz. 28

29.
000

30.
0,00

HODOW

0z.27

32
0,00

0z.29

33,
0.00

bl 0,00

ica jest liczba ujemna, nalezy wpisaé 0.

ica jest liczba ujernna, nalezy wpisad 0.

owania

fawy oraz strata ze Zrédel przychodow wykazanych w poz.29,
b

Kosaly zyskania przychodoy || 0¥, oraz
»

L

odszukujemy na drugiej stronie deklaracji CIT-8 pole nr 31 ( ,,Koszty uzyskania przychodow
wymienionych w poz. 27”) i klikamy na niej dwa razy lewym klawiszem myszki (1)
przechodzimy na zakladke ,,Salda kont ksiegowych”

Edycja wzorow

| Salda kont kziegowych l Dane wejsciowe ] Fola deklaracii podatkoy 4 | »

Rok obrotowy | 201

Mumer kanta | a0

Operacia

s

W zar

Operacie aytme
1T

ZYne

Uszuwmanie gskkadowpch

4

| b

o wn[409-07 J+zaldo_wn([755)-zaldo_wn(753-35)+zaldo_wn[7E5]-zaldo_wn(7E5-33])+zaldo_wn[ 701 |+saldo_wn(703H+saldo_wn{7OE

Ei\/Dk |

3 Anuluj ‘

z listy ,Numer konta”

nalezy kliknag¢ na ikong & z prawej strony tej listy

z listy ,,Operacja”

©)
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wybieramy pozycje ,,saldo_wn”
jezeli biale pole z podgladem wzoru u dotu okna zawiera juz elementy, to klikamy na przycisk

wybieramy konto ,,901” (2), jezeli nie bedzie ono widoczne to



[+] (1) na panelu ,,Operacje arytmetyczne” a nastepnie klikamy na przycisk [Dodaj]. Na oknie
podgladu widoczny bedzie zmodyfikowany wzorzec (4).
- klikamy na przycisk [Ok] [5]

[ (@) LefiHand " [~] Deklaracie || Deklaracie
E O 1H ) &

Zapizz  Zamkni YWwupehnianie formularzal Zapizz weory | Edvcia listy wzordw Dirukuy

! Deklaracie
Mazwa: [12/2011 citd

Data wypetn: | 08-08-2011 21 ﬁ W Przeliczaj a.

| Okres obrotawy|01-2011-12

Zrmieri do edycii; | 1272017 citd

Strona 2 lStmna3 ] Strona 4 ]

ﬂ Stronal |

PITTESTIOITYCT W Al T OSC T USHEWY O prIyoimoay £ Oywioerma T e ] aynin g

najgcych siedziby na lerylorium RP.
ta terytorium RP — inne niZz wymienione w poz.28 29,

MHazwa | Opiz
- f_105 Data wypetnienia zeznania [r
~f_106 Podpiz, pieczatka i telefon oz

11
12
113
14

W ojewddziwo
Powiat

Gmina
Ulica

30.

| 000
- 15 Nrdomu -
- f 16 N lokalu HODOW
- 17 Migjscowosc
~f_ 18 Fod pocztowm 0z.27 31.
- f_19  Puocata

B

-

- klikamy na ikong ,,Zapisz wzory” (1)
- mozemy podejrze¢ warto$¢, jaka zostanie wyliczona przez wzory klikajac na ikone
» Wypetnianie formularza”

3 Modut podrecznego stownika tekstow i notatek

Podczas korzystania z réznych modulow programu czesto na wielu oknach wprowadzamy te
same ciagi znakow: opisy operacji gospodarczych, treSci notatek itp. Program posiada modul, w
ktory mozna zdefiniowac liste podreczng tekstow: opiséw, notatek, nazw, ktére mozna nastepnie w
bardzo prosty sposéb wykorzysta¢ podczas pracy.

Modul stownika tekstow i notatek znajdziemy w menu ,,Definicje->Wspolne->Domysine
notatki”.

[ @) LefiHand [ | Dompne notatki g

« R D D L_d' L_é = B |N|:utatka ﬂ|zawiera ﬂ|

ES

Mowy  Edptyp Usun Odéwiez  CSY Zamkni)
7 <
Odgwiez filtry  Caypsd filey Ly filtry
=+ Doda) grupe 3 = |lzuf grupe _—_|: Zrmodyfikuj Matatka |
Typ notatki | Mazwa hodutu | 2
Grupa notatek: tpp notatki
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Okno tego modulu podzielone jest na dwie czeéci: z lewej strony znajduje sig¢ lista, na ktorej
widoczne beda grupy modutéw (1), dla ktérych chcemy budowac listy notatek, natomiast z prawe;j
strony widoczna bedzie lista wprowadzonych tekstow i notatek dla danej grupy (2).

Obstuga tego modulu zaczyna sie od utworzenia tzw. grupy dla notatek. W tym celu klikamy
na przycisk [Dodaj grupe] (3).

#3' Dodaj nazwe grupy.

Mazwa grupy: | 1

Mazwa modubu; Iﬁ' |3 Zatwierd? I

W polu ,,Nazwa grupy” (1) wpisujemy nazwe grupy zrozumiala dla nas, natomiast z listy ,,Nazwa
modutu” (2) wybieramy nazwe modulu w programie, do ktoérego przypiszemy definiowang grupe.
Po ustaleniu wartos$ci klikamy na przycisk [Zatwierdz] (3).

Mozemy teraz przystapi¢ do definiowania listy wilasnych opiséw, symboli, notatek
zwigzanych z konkretng grupa. W tym celu zaznaczmy z lewej strony wybrang grupe i kliknijmy na
ikone ,,Nowy”. W polu ,,Tres¢ notatki” wpiszmy interesujacy nas tekst, opis itp. a nastepnie
kliknijmy na ikong¢ ,,Zapisz”.

Gotowa liste przygotowanych notatek mozna wykorzysta¢ w module, dla ktorego
przygotowano grupe notatek ustawiajac kursor myszki na wybranym polu tekstowym i uzywajac
skrétu klawiszowego [ALT+F6].

PRZYKLEAD

Przygotowac¢ grupe podrecznych notatek: , zakup”, , koszty”, ,czynsz za”, ,rozliczenie
dokumentu” dla modutu ,, Rejestracja dokumentow” i wykorzysta¢ wpisy podczas wprowadzania
opisu dekretow ksiegowych

- przechodzimy do menu ,,Definicje->Wspolne->DomysIne notatki”
- klikamy na przycisk [Dodaj grupe]

#3 Dodaj nazwe grupy.

M azwa grupy: |Dla modutu dowodow ksiegowych

[ R e (0 (O B e stiac)a dokumemntom £ atwiernds

- nanowym oknie w polu ,,Nazwa grupy” wpisujemy np. ,,Dla modutu dowodow ksiegowych” a z
listy ,,Nazwa modutu” wybieramy pozycje ,,Rejestracja dokumentow”
- klikamy na przycisk [ZatwierdZ]
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= Dodaj grupe = zuf grupe _-l rnadyfilug

Typ notatki Mazwa Moduku

Dila modukuy dowodiw kziegowmch Bejestracia dokument

Grupa notatek: typ niokatk; |

zaznaczamy po lewej stronie na liScie dodang pozycje ,,Dla modutu dowodow ksiegowych” i

klikamy na ikong ,,Nowy”
wpisujemy w polu ,, Tres¢ notatki” tekst ,,zakup” i klikamy na ikone ,,Zapisz”

[ (@) LeftHand | Dompdne notatki || Dompéine natatki

H O

Sapizz  Lamkni)
/ Domyzlne notatkn

Treic Motatk:

zakur|

klikamy ponownie na ikone ,,Nowy”, wpisujemy w polu ,,Tres¢ notatki” tekst ,,koszty” i klikamy

na ikone ,,Zapisz”
klikamy ponownie na ikone ,,Nowy”, wpisujemy w polu , Tres¢ notatki” tekst ,,czynsz za” i

klikamy na ikone ,,Zapisz”
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[ @) LeftHand T | Dompdine notatki )

4 5t w =] s =g E- = |Hn:|tatka ﬂ|Zawiera ﬂ|

Mowy  Edptuj Usun Odéwiez  CSY Zambonij

7 T
Od#wiez filtyy  Czpsd filky  Lkryj filky

=+ Dodaj grupe | = |lzuf grupe _—_I: Zrmodyfikug | Motatk.a |
1 zakup
. Typ notatki Mazwa b odutu = [o—
3 C2YNsZ 24
4 ozliczenie dokumentu

Po zdefiniowaniu domydnveh,
podrecznvech bekskdw dla danego
moduty mozna je uywd

klikajgc w danym module na pole
bekstowe | uZywajac skrotu
klawiszowego [ALT +F6]

Grupa notatek: | tup notatki

- przechodzimy do modutu ,,Rejestracja dokumentéw” i klikamy na ikone ,,Nowy”

— przechodzimy od razu np. na zakladke trzecig ,,Dekretacja na kontach” i klikamy na ikone
~Dodaj pozycje”

- zaznaczamy komérke w kolumnie ,,Opis” i uzywamy kombinacji klawiszy [ALT+F6]

-z list zdefiniowanych wcze$niej notatek wybieramy wlasciwa, np. klikajac dwukrotnie lewym
klawiszem myszki na pozycje ,,czynsz za”

4 Omowienie bloku sSrodkow trwatych

Modut $rodkéw trwatych zlokalizowany w menu ,,Srodki trwate->Srodki trwate” pozwala
na ewidencj¢ i zarzadzanie $rodkami trwalymi, wartoSciami niematerialnymi i prawnymi oraz
wyposazeniem. Modut ten wykorzystuje dwa dodatkowe moduly konfiguracyjne: ,,Definicje-
>Srodki trwate->Klasyfikacja ST”, zawierajacy wpisy parametrow klasyfikacji poszczegolnych
srodkéow trwalych (w tym procentowych stawek umorzenia) oraz ,Definicje->Srodki trwate-
>Grupy srodkéow trwalych”, zawierajacy definicje podzialu pozycji rejestrowanych w module
,Srodki trwale” na logiczne czesci. Istnieje mozliwo$é samodzielnego zwigkszenia szczegdtowosci
zdefiniowanych grup $rodkow trwalych w stosunku do wprowadzonych przez wizzarda
konfiguracyjnego.

W kolejnych podrozdzialach omoéwione zostang zasady poprawnego rejestrowania i
zarzadzania $srodkami trwalymi i warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

4.1 Zasady rejestracji nowego Srodka trwatego i wartosci niematerialnej
I prawnej

Omowimy teraz zasady poprawnego rejestrowania w programie ,LeftHand Peina
Ksiegowos¢” srodkow trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych.

Przejdzmy zatem do modutu ,,Srodki trwate” i kliknijmy na ikone ,Nowy”. Otworzy sie
okno wprowadzania nowej pozycji, na ktérym na zakladce pierwszej ,,Srodki trwate”:
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,n'r@-LeftHand “'n,!'r Srodki twake 1'!,n'rL| Srodki treate w"-. ﬁ

H @ x +
Zapizz  Zamknij Likwidacja Doda) nowe zmiany
J Srodkitraabe Y Srodki trwale - amortyzacia Y Lokalizacia Y Uzytkownicy ST 7
Grupa: | NP 1 ﬂ Hr imwent.; | 4
D ata nabycia: | 16-08-2011 z il G Dak. nabycia: |
Diata prayp. do uzgtk.: | 16-082011 3 ﬁﬁﬂ Symbal klasyfikacii statyst.: 6 V.

Opis: | 7
Symbal konta ksiegowego odpizu umarzeniowego; | |

| Dodatkowe konta ksiegowe:

F.onto koszztu amortyzaci grupy 4
F.onto kozztowe migjzca powstania amaortyzac) arupy 5

Mazwma [Arupa inwentazowe Symbal MHurmer ze

d | 2

a) ,,Grupa” (1) - lista, z ktorej nalezy wybra¢ grupe rejestrowanej pozycji: ,,S7” ($rodki
trwale), ,,WniP” (warto$ci niematerialne i prawne), ,,Wyp” (wyposazenie)

b) ,,Nr inwent.:” (4) - pole, w ktérym wpisujemy numer inwentarzowy rejestrowanej
pozycji; numer ten umieszczamy w sposéb trwaly na konkretnym $rodku trwatym

¢) ,,Data nabycia” (2) - data faktycznego zakupu rejestrowanej pozycji, wynikajac np. z
faktury zakupowej lub umowy

d) ”Data przyj. do uzytk.:” (3) - data faktycznego przyjecia srodka trwalego do uzytkowania,
ktora w wielu przypadkach bedzie rézni¢ sie¢ od daty nabycia, poniewaz dodatkowe regulacje
prawne moga wplyna¢ na fakt kompletnosci i zdatnosci do uzytkowania danego $rodka trwalego.
Dla przykladu zakupiony zestaw komputerowy nie bedzie moégt by¢ przyjety do uzytkowania
wczesniej niz pod datg zainstalowania na nim systemu operacyjnego, poniewaz do tego momentu
nie moze on by¢ uzytkowany przez dang osobe.

e) ,,Dok. nabycia” (5) - miejsce, w ktorym wprowadzamy numer faktury zakupowej lub
umowy, na podstawie ktorej zakupiono lub otrzymano rejestrowang pozycje

) ,,Symbol klasyfikacji statyst.” (6) - tutaj po kliknieciu na przycisk z r6zdzka bedziemy
mogli z listy odszuka¢ wlasciwa pozycje klasyfikujaca rejestrowany $rodek trwaty. Dla wartosci
niematerialnych i prawnych nie wypelniamy tego pola — w zalezno$ci od rodzaju WNiP podczas
ustalania stawki amortyzacyjnej wybierzemy 50% dla zwykltych licencji na uzywanie programéw
komputerowych lub 20% dla licencji, patentow i innych wartos$ci niematerialnych i prawnych

g) ,,Opis” (7) - pole, w ktorym wpisujemy nazwe rejestrowanego srodka trwatego/WNiP

h) ,,Symbol konta ksiggowego odpisu umorzeniowego” (%) - w tym polu umieszczamy
symbol konta ksiegowego umorzenia $srodka trwalego lub WNiP. Jezeli planujemy ewidencjonowac
zaréwno ST jak i WNiP, to na poczatku musimy zdefiniowa¢ w naszym planie kont konta ksiggowe
dla poszczeg6lnych srodkow trwalych i WNiP i podczas rejestracji danej pozycji przypisa¢ do niej
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konkretne konto analityczne ewidencji umorzenia, np. 070-013-02 (umorzenie $rodkéw trwalych,
maszyn i urzadzen, konkretny komputer) — podczas ksiggowania amortyzacji uzyty musi by¢
schemat dekretacji po pozycjach, z wprowadzong jedynie pozycja konta ksiegowego amortyzacji po
stronie WN.

i) ,,Dodatkowe konto ksiegowe” () - panel ten pozwala na wprowadzenie indywidualnych
kont kosztowych dla ksiggowania kosztu amortyzacji. Mozemy zdefiniowa¢ zaréwno konto
kosztowe grupy 4 oraz 4 i 5. Jezeli zdecydujemy, ze np. koszt amortyzacji srodkow trwalych ma
by¢ ewidencjonowany na koncie 408-01-03 a koszt amortyzacji WNiP na koncie 408-01-04, to dla
wszystkich pozycji rejestrowanych w module ,,Srodki trwafe” nalezy trzymaé sie tego schematu i
wypehia¢ te dodatkowe pola

Na drugiej zakladce ,,Srodki trwate — amortyzacja”:

(@) LefHand [ | Srodki tnwake Y] Srodki twabe %
H © x 3 =+
Fapizz  Zamknij Likwidacja D'odaj nowe 2miary

J Srodki tnwate Y Srodkl towale - amortyzacia Y Lokalizacia U z2ptkownicy 5T
shmortyzacia podstawows; l Amortyzacia podatkowa ]

W artogc poczathowma: |1 0,00 Ilel:nrzenie poczatkowe: ri Q.00 Generyj plan | gmuraednnraznwa
[rata l Obow. od ] St amart. [%] ]Wsp. an. l Wart, ulepsz. ].fi‘-.kt. wart. ].fl‘-.kt.
6

«| | i

Plan arnortyzaci

Lp | Okres | Podstawa Stoamort. | wiEp. amn:urtl Aot okres. Amort, narast. | Metto po amof

7

- i |

j) »Wartos¢ poczqtkowa” (1) - w tym polu wprowadzamy poczatkowa warto$¢ ewidencyjna
srodka trwatego

k) ,,Umorzenie poczqtkowe” (2) (lub ,Amortyzacja poczqtkowa”) - w tym miejscu
wprowadzamy informacje o dotychczasowym umorzeniu $rodka trwatego. To pole jest
wykorzystywane jedynie w przypadku rejestracji srodka trwalego lub WNiP, ktore byly juz
wczesniej ewidencjonowane w inny sposob i umarzane a teraz chcemy je wprowadzi¢ do programu

1) ikona ,,Dodaj nowe zmiany” (3) stuzy do ustalenia najbardziej optymalnych parametrow
potrzebnych do wygenerowania planu amortyzacji. Zaproponowanie parametry bedziemy mogli
oczywiscie zmieni¢. Dodajac wiecej niz jedng pozycje do gornej tabeli parametrow zmian
proponowanego planu amortyzacji mozemy ewidencjonowa¢ zmiany zwigzane z ulepszeniem ST.
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Gdy np. dodamy drugi wiersz parametrow zmian, ustalimy okres od ktorego ST zostal ulepszony
(,,Obow. od”), to w kolumnie ,,Wart. ulepsz.” mozemy wpisa¢ kwote o jaka podnosimy warto$¢
naszego ST.

m) przycisk [Generuj plan] (4) stluzy do wygenerowania planu amortyzacji pozycji, ktorych
warto$¢ poczatkowa przewyzsza 3500 zt (jezeli chcemy zachowa¢ zasady podatkowe i bilansowe).
Umorzenia s3 naliczane od miesigca nastgpnego po miesigcu przyjecia danej pozycji do
uzytkowania

n) przycisk [Amort. jednorazowa] (5) stluzy do wygenerowana amortyzacji jednorazowej
(wprowadzenie w koszty amortyzacji 100% warto$ci poczatkowej rejestrowanej pozycji). Ma on
zastosowanie dla tzw. ,,nisko cennych” srodkow trwalych (z wylaczeniem $rodkéw transportu), gdy
ich warto$¢ poczatkowa nie przekracza 3500 zt.

PRZYKLEAD 1

Wprowadzmy do ewidencji Srodkow trwalych zestaw komputerowy o nazwie ,, Komputer biurowy
HP A234K” zakupiony 22 czerwca 2011 r.. Dowodem nabycia jest faktura VAT o numerze
FVZ/06/2011/124/XSK, na ktorej kwota netto wynosi 4100 zt a kwota brutto wynosi 5043 zt (VAT
23%). Instytucja ewidencjonujqca srodek trwaly nie rozlicza sie z podatku VAT. Symbol klasyfikacji
rejestrowanego ST to np. 491 ,,Zestawy komputerowe”, dla ktorego stawka amortyzacji wynosi
30%. Zastosujemy ujednolicenie podatkowych i bilansowych zasad dotyczqcych umorzenia.
Zaktadamy, ze zarejestrowano juz dla tego srodka trwatego dokument ksiegowy z ujeciem go na
koncie Srodki trwate — maszyny i urzqdzenia i zdefiniowane dla niego w planie kont konto
umorzenia o symbolu 070-013-01

—  przechodzimy do menu ,,Srodki trwate->Srodki trwate” i klikamy na ikone ,, Nowy”

-z listy ,,Grupa” wybieramy pozycje ,,.ST” (Srodki trwale)

- wpolu ,,Nr inwent.” wpisujemy numer zgodnie z przyjeta nomenklatura, np. ZK/06/2011/01

- wpolu ,,Data nabycia” wpisujemy wartos¢ 22-06-2011

- zakladamy, ze zakupiono zestaw komputerowy z zainstalowanym systemem operacyjnym, tak
wiec w polu ,,Data przyj. do uzytk.” wpisujemy date zakupu czyli 22-06-2011

- wpolu ,,Dok. nabycia” wpisujemy numer faktury, czyli FVZ/06/2011/124/XSK

- w polu ,,Symbol klasyfikacji statystycznej” klikamy na przycisk z r6zdzka i wybieramy z listy
pozycje ,,Zestawy komputerowe” (491) klikajac na niej dwukrotnie lewym klawiszem myszki
lub klawiszem [Enter]

- wpolu ,,Opis” wprowadzamy nazwe $rodka trwalego, czyli ,,Komputer biurowy HP A234K”
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H O x +

Lapizz  Lamkni] Likwaidacja Dodaj nowe zrmiany
/ orodkitnwate Y Srodki trwale - amortyzacia Y Lokalizacia Yy Uzytkownicy 5T

Grupa: |ST = | 695 vt K.OM /2208201101
Data nabycia: | 22-06-2011 ilﬁ Diok. nabycia: FYZA06/2011/124/%5K.
Diata przy). do uzptk.: | 22-06-2011 ilﬁ Symbol klazyfikacy statyst ; | 491 V.

Opis: |Knmputer biurowey HF &2:34F,
Symbal konta ksiegowego odpisu umorzeniowego:;
[ Dodatkowe konta ksiegowe:
F.onto kozztu amortezaci grupy 4

F.onto kogztowe migjzca powstania amortyzac) gropy 5

M azwma Grupa inwentazowe Symbol MHun

al | i

- w polu ,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wprowadzamy symbol konta
ksiggowego 070-013-01 i przechodzimy na zakladke ,,Srodki trwate - amortyzacja”

- w polu ,Wartos¢ poczqtkowa” wpisujemy kwote 5043.00 zl, poniewaz instytucja nie rozlicza
sie¢ z podatku VAT

f@LeftHand -"n,!"' Srodki trveake m Srodki tnwake “'.g *
H O x +

Zapizz  Zamknij Likwidacja Dodaj nowvee zmiary
/ Srodkitrwabe Ty Srodki tiwale - amortyzacia Y Lokalizacia Y Uzptkownicy ST
Amortyzacia podstawomwa l Amartyzacia podatkowa l

Wartofd poczgthowa: 504300 Umorzenie poczgtkowe: 000 Genery plan | Armort. jednorazowa |

Data | Obow, od | St. amort. [K:| YWWsp, am. |‘W’art. ulepsz. |ﬁ3.kt. wark, |
1 2011-08-16 |2EI1 1-7 j 30,00 1,00 0,00 0,00

J i

- klikamy na przycisk [Generuj plan]
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H O x +

Zapizz  Zamknij Likwidacia Diodaj nowe zmiany
f Srodki trwake Y Srodkl trwale - amartyzacia Y Lokalizacia Y Uzptkownicy 5T 3
Arnortyzacia podstavwowa ] Amartyzacia podatkowa ]

Warkoge poczatkowa: | 504300 Umorzene poczatkowe: | 000 Genemy plan Amort. jednorazowa

Drata | Obowy, od | St. amort. [X:| Wwzp, am. |Wart. ulepsz. Akt weart,
1 | 2011-08-16 |2D'I 17 ﬂ 30.00 1.00 0,00 0,00

! | i

Plan amartyzacii

Lp | Okres Podztawa Stoamort, |Wsp. aml:nrt| Amort, okres, Armort, narast, | et~
1 120117 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 126,08
. 29011-8 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 252,16
3 220119 043,00 30 Do 1.00 126,08 378,24
4 4 2011-10 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 b04.32
5 5 2011-11 043,00 30 Do 1.00 126,08 630,40
g E 201112 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 706,48
7 720121 5 043,00 30 Do 1,00 126,08 8E82.56
2 o022 5 043,00 30 Do 1,00 126,08 1 0058.64 -
g e e LH

a nastepnie na ikone ,,Zapisz”.

PRZYKLAD 2

Wprowadzmy do ewidencji srodkéw trwalych zestaw mebli biurowych o nazwie ,, Komplet mebli
biurowy RATTAN 75 zakupiony 4 lipca 2011 r.. Dowodem nabycia jest faktura VAT o numerze
FVZ/07/2011/52/AGT, na ktorej kwota netto wynosi 6300 zt a kwota brutto wynosi 7749 zt (VAT
23%). Firma ewidencjonujqca srodek trwaty jest podatnikiem podatku VAT. Symbol klasyfikacji
rejestrowanego pozostatego ST to 808 , Ruchomosci i wyposazenie”, dla ktorego stawka
amortyzacji wynosi 20%. Zastosujemy ujednolicenie podatkowych i bilansowych zasad dotyczqcych
umorzenia. Konto umorzenia dla tego ST to 070-015-01.

Dodatkowo do ewidencji ma zosta¢ wprowadzona zakupiona w ubieglym roku licencja na program
ksiegowy o nazwie ,, LeftHand Peina Ksiegowos¢” o wartosci 5640 netto (VAT 23%), ktora byta juz
uzywana 1 ewidencjonowana za pomocq arkusza kalkulacyjnego - numer faktury to
FVZ/07/2011/123/PLH z datq wystawienia 24 grudnia 2010. ChcielibySmy aby w programie
ksiegowym ta licencja byta umarzana od czerwca 2011 roku — dotychczasowe umorzenie wyniesie
zatem 1175 z{. Konto umorzenia dla tejf WNiP to 075-010-01.

— przechodzimy do menu ,,Srodki trwate->Srodki trwate” i klikamy na ikone ,,Nowy”

-z listy ,,Grupa” wybieramy pozycje ,,ST” (Srodki trwale)

- wpolu ,Nr inwent.” wpisujemy numer zgodnie z przyjeta nomenklatura, np. MB/07/2011/01

- wpolu ,,Data nabycia” wpisujemy wartos¢ 04-07-2011

- zakladamy, ze zakupiono zestaw meblowy, ktory tego samego dnia zostal przywieziony,
rozpakowany, zlozony oraz ustawiony, tak wiec w polu ,,Data przyj. do uZytk.” wpisujemy date
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zakupu czyli 04-07-2011

- wpolu ,,Dok. nabycia” wpisujemy numer faktury, czyli FVZ/07/2011/52/AGT

- w polu ,,Symbol klasyfikacji statystycznej” klikamy na przycisk z r6zdzka i wybieramy z listy
pozycje ,,Ruchomosci i wyposazenie” (808) klikajac na niej dwukrotnie lewym klawiszem
myszki lub klawiszem [Enter]

- w polu ,,Opis” wprowadzamy nazwe Srodka trwalego, czyli ,,Komplet mebli biurowy RATTAN

75”
H @ *x <+

Zapizz  Zamkni] Likwidacia Doda) nowe zmiany
S Srodkitremate Y Srodki trwale - amortyzacia Y Lokalizacia % Uzptkownicy 5T

Grupa: |5T | Nrinwent: MEB/04,/07./2011/01

[rata nabycia: | 04-07-2011 ilﬁ Dok, nabycia: |F“-.-"2,-'IZI?,-'2EI11,-'52.-’.-’.'-.GT

Data prayi. do uzytk.: | 04-07-2011 ilﬁ Symbol klasyfikacii statyst: | 8 A

Opiz: |K|:|m|:|let mebli biurowy BATTAMN .'-"E{
Symbol konta kziegowego odpisu umorzeniowego: IW
[ Dodatkowe konta ksiegowe:

F.onto kozztu amortyzaci arupy 4 Ii

F.onto kozztowe migjzca powstania amortyzac) arupy 5 Ii
M azwa Grupa inwentaz owe Symbol Furmer

< | 2]

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wprowadzamy symbol konta
ksiegowego 070-015-01 i przechodzimy na zakladke ,,Srodki trwate — amortyzacja”
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H © *x +

Zapizz  Zamknij Likwidacia D'odaj nowe zmiar
J Siodki trwake "y Srodkl tneale - amaortyzacia Y Lokalizacia Y Usptkawnicy 5T 7

Amortyzacja podstawowa l Amortyzacia podatkowa ]

Wartoid poczatkowa: B 3EIEI,EIE1 [Imarzenie poczatkowe: 000 Generjplan | Aot iednu:urazu:uwa|

[rata | Obow. od | St. amaort, [&] |Wsp. an. |'W'art. ulepsz. |.-'1'-.kt. wart, |.-'1'-.k
1 2011-08-18 |2EI1 1-8 ﬂ 20,00 1.00 .00 000

< | >

Flan amortyzacji

Lp | Okrez Podstawa St amort. | Wsp. amu:urt| Amart, okres. Amart, narast, | Metto pi‘
1 120118 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 105,00
2 220119 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 210,00
3 2201110 6 300.00 20 oo 1.00 105,00 215,00
4 4201111 6 300.00 20 oo 1.00 105,00 420,00
5 5201112 & 300,00 20 00z 1.00 105.00 525.00
B B 2012-1 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 £30,00
7 72022 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 735,00
2 820123 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 240,00 -
2] e = LH

w polu ,,Wartos¢ poczqtkowa” wpisujemy kwote 6300 zl, poniewaz firma rozlicza si¢ z podatku
VAT

klikamy na przycisk [Generuj plan] a nastepnie na ikong ,,Zapisz”

wprowadzmy teraz druga pozycje czyli warto$¢ niematerialng i prawng - licencje na program
komputerowy

klikamy na ikone ,,Nowy” i z listy ,,Grupa” wybieramy pozycje ,,WNiP” (warto$ci niematerialne
1 prawne)

w polu ,,Nr inwent.” wpisujemy numer zgodnie z przyjeta nomenklatura, np. PK/12/2010/01

w polu ,,Data nabycia” wpisujemy wartos¢ 24-12-2010

ze wzgledu na to, ze wprowadzana licencja byla juz wcze$niej ewidencjonowana w firmie w
innym programie, a chcemy aby w programie ,LeftHand Pelna Ksiegowos¢” odpisy
umorzeniowe naliczaly si¢ od 1 czerwca 2011, tak wiec w oplu ,,Data przyj. do uzytk.” nalezy
wpisa¢ dzien przed poczatkiem pierwszego okresu umorzeniowego — w naszym przykladzie
bedzie to zatem 31.05.2011 r.

152



J (@ LeftHand [ | Srodkitwate || Srodkitiwabe ¥
H O x +

Zapizz  Zamkni] Likwidacja D'odaj nowe zmiany
[ Srodkitnwate Y Srodki tewale - amortyzacia Y Lokalizacia Y Usptkownicy ST

Grupa: Mr inwent.: |LPKH24H1 242Ma0/m

Data nabycia: | 24-12-2010 ilﬁ Dok, nabycia: \FYZ/07/2011/123/PLH

Data prayi. do uzytk.: | 31-05-2011 ﬁﬂ Symbal klasyfikaci statyst.: | M
O piz: |Li|:en|:ia ha "LeftHand Petna Fsiegowods"

Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego: IW

| Dodatkowe konta kziegowe:

F.onbo kozztu amortyzac) grupy 4
F.onto kozztowe migjsza powstania amortyzacy grupy 5

w polu ,,Dok. nabycia” wpisujemy numer faktury, czyli FVZ/07/2011/123/PLH

w polu ,,Opis” wprowadzamy nazwe¢ WNiP jako ,Licencja na uzywanie programu ksiegowego
LeftHand Pelna Ksiggowos$¢”

w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wprowadzamy symbol konta
ksiegowego 075-010-01 i przechodzimy na zakladke ,,Srodki trwate - amortyzacja”

w polu ,,Wartos¢ poczqtkowa” wpisujemy kwote 5640 zt, poniewaz firma rozlicza si¢ z podatku
VAT
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H O x +

Zapizz  Zamkm Likwidacia D'oda) nowe zrmiany
{ Srodkitnwake Y Srodkl tneale - amortyzacia Y Lokalizacja Y Uzptkownicy 5T

Armortyzacia podstawowa l Amortyzacia podatkowa l

Wartost poczatkowa: 5 640,00 Umorzenie poczatkome: | 117500 | Genemjplan Amnort. jednorazovwa |

Drata | Obow. od | Stoamort. [%] | Wsp. am.| %Wart. ulepsz. Ak, wart. |.-’-‘-.kt.
1 | 2011-0816 |2EI1 16 ﬂ 50,00 1.0 Q.00 0.00

« | i

Plan amortyzacii

Lp | Okres Podstawa Stoamort, | wep. aml:urt| Amort, okres. Amart, narast. | Metto po «
1 12011 -6 5 B40.00) 50 oo 1.00 £35.00 1410.00
2 2 90117 5 640.00 50 Doz 1.00 235,00 1 645,00
3 320118 5 B40.00( 50 oo 1.00 235,00 1 820,00
4 4201119 5 640,000 50 oo 1.00 235,00 211500
5 R 201110 5 640000 50 oz 1.00 235,00 £ 350,00
g & 2011-11 5 640000 50 oz 1.00 235,00 2 585,00
7 720112 B B40.000 50 0oz 1.00 235,00 £ 820,00
a 201241 5 B40.00 50 oo 1.00 235,00 3 035.00

-
- Codnmml —- - 4 fnm falal=ulyl lalaininlnelinl
F

- w polu ,,Umorzenie poczqtkowe” nalezy wpisa¢ warto$¢ dotychczasowego umorzenia licencji
wyliczone w oparciu o dane: ilo$¢ miesiecy dotychczasowego umorzenia =5 (miesigc po dacie
przyjecia do uzytkowania przypadajacej na grudzien 2010, czyli od stycznia 2011 az do maja
2011), stawka amortyzacji licencji na programy komputerowe wynosi 50% (2 lata umarzania)
Wyliczenie wartosci pola ,,Umorzenie poczqtkowe”: [(5640,00 * 50%)/12] * 5 = 1175,00 zt

- klikamy na przycisk [Generuj plan] a nastepnie na ikong ,,Zapisz”

F

4.2 Rejestrowanie $rodka trwatego ewidencjonowanego wczesniej w
innym systemie

Rejestrowanie $rodka trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej zakupionej wcze$niej
niz wdrozono program ,,LeftHand Petna Ksiggowos¢” tylko w niewielkim stopniu rézni si¢ od
rejestracji nowego $rodka trwatego. Roznice dotycza zasad wprowadzania danych w ponizszych
polach okna wprowadzania modutu ,,Srodki trwate”:

a) ,Data przyj. do uzytk.” - w polu tym nalezy wprowadzi¢ dat¢ jednego dnia przed data, od
ktorej chcemy aby w programie naliczane byto umorzenie rejestrowanej pozycji
PRZYKEAD
Jezeli np. program zostal wdrozony 12 lipca 2011 r., a konkretny $rodek trwaly byt
przyjety do uzytkowania i umarzany od listopada 2010 r., a chcielibySmy aby pierwszy odpis
umorzeniowy w programie ,,LeftHand Peina Ksiegowo$¢” byl zarejestrowany na okres lipiec 2011,
to w polu ,,Data przyj. do uzytk.” nalezy wprowadzi¢ dat¢ 30.06.2011 r.
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b) ,,Umorzenie poczqtkowe” - pole to wypelniamy w przypadku rejestracji ST lub WNiP,
ktora byla juz wczes$niej uzywana, umarzana i ewidencjonowana w inny sposéb niz w programie
wLeftHand Petna Ksiegowos¢”. Warto$¢ w tym polu to dotychczasowe kwotowe umorzenie danej
pozycji do momentu ewidencji w nowym programie ksieggowym

Przyklad praktyczny zostal opisany w drugiej cze$ci przykladu 2 dla rozdziatlu (4.1) .

4.3 Przypisywanie konta ksiegowego umorzenia do srodka trwatego

Aby mozna bylo skorzysta¢ z mechanizmu zautomatyzowanego generowania dokumentu
ksiegowego amortyzacji za dany okres, konieczne jest poprawne przypisanie kont ksiegowych
umorzen Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do ewidencjonowanych
pozycji. Po otwarciu okna wprowadzania nowego $rodka trwalego widoczne sa nastepujace pola,
zwiazane z opisem ksiggowym ST:

H O x +
Zapizz  Zamknij Likwidacija Dodaj nowe zmiany
/ Siodkitwabe Y Srodki trwale - amortyzacia Y Lokalizacia Y Uzptkownicy ST 7,
Grupa: | WP ﬂ Mr irwent.: |
Data nabycia: | 16-08-2011 ilﬁ Dok. nabycia: |
Diata prayi. do uzytk.: | 16-08-2011 ﬁﬁ Symbol klasyfikaci statyst.: y
Opiz: |
IS_I,ImI:u::I konta kziegowego odpizu umorzeniowego:; 1 070-013-01 |
[w Dodatkowe konta ksiegowe:
Konto kosztu amortyzaci arupy 4 2 403-m
K.onto kosztowe migjgca powstania amaortyzaci arupy & 3 |

a) ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” (1) - pole to stuzy do wprowadzenia
konkretnego analitycznego konta ksiegowego utworzonego wczesniej w planie kont i
przeznaczonego do ewidencji umorzen, np. 070-013-01 (umorzenie Srodkoéw trwatych , maszyn i
urzadzen, konkretnej maszyny i umorzenia), 075-010-01 ( umorzenie warto$ci niematerialnych i
prawnych , licencji na programy, konkretnej licencji). Jezeli bedziemy chcieli korzysta¢ ze
schematu dekretacji amortyzacji przygotowanego przez wizzarda lub samodzielnie, to nie nalezy
wypelnia¢ pol na panelu ,,Dodatkowe konto ksiegowe’!

b) ,,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” (2) - jezeli nie chcemy korzysta¢ z konkretnego
schematu dekretacji amortyzacji, ktory dekretowalby calo$¢ kosztu amortyzacji na konkretne konto
i jezeli chcemy aby kazda grupa $rodkow trwalych trafila na dedykowane konta analitycznie
syntetyki kosztu amortyzacji, np. 408-01 (amortyzacja maszyn), 408-02 (amortyzacja $rodkow
transportu) itp., to mozemy uzyska¢ takie mozliwo$ci wypekiajac to pole. Koniecznie nalezy
pamigta¢, ze jezeli wprowadzimy symbol konta kosztu amortyzacji w polu ,Konto kosztu
amortyzacji grupy 4” dla pierwszej pozycji w ewidencji, to musimy juz wypemia¢ to pole dla
kazdego kolejnego $rodka trwalego i WNiP.

c) ,,Konto kosztowe miejsca powstania amortyzacji grupy 5” (3) - jezeli nasza
instytucja/firma prowadzi ksiggowos¢ w zakresie kosztow na kontach grupy 4 i 5, to mozna w tym
polu zdefiniowa¢ konkretne konto analityczne miejsca powstania amortyzacji. Jezeli wypelimy to
pole dla pierwszej pozycji, to musimy uzupehia¢ je dla kazdego ST i WNiP rejestrowanych w
przysztosci!
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PRZYKLAD 1
Nalezy zdefiniowac parametry ksiegowania umorzenia i amortyzacji Srodka trwatego w taki sposob

aby ksiegowanie odbywato sie za pomocq przygotowanego schematu dekretacji. Konto umorzenia
danego ST ma symbol 070-015-12.

Ze wzgledu na to, ze chcemy stosowa¢ schemat dekretacji, ksiegujacy syntetycznie koszt
amortyzacji na wskazane konto ksiegowe, tak wiec podczas rejestrowania nowej pozycji ST nalezy
wypehic jedynie pole ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” nie wypelniajac pola na
panelu ,,Dodatkowe konto ksiegowe”. W polu ,,.Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego”
nalezy wprowadzi¢ symbol analitycznego konta ksiggowego umorzenia ST o podanym symbolu
070-015-12 .

PRZYKLAD 2

Nalezy zdefiniowac parametry ksiegowe umorzenia ST i WNIP przy zaloZeniu, Ze wymagana jest
odrebna ewidencja kosztu amortyzacji kazdej z grup ST i WNiP. Przyktadowo:

a) ST1, konto umorzen 070-013-02, konto kosztu amortyzacji maszyn i urzqdzen 408-01-01-013

b) ST2, konto wumorzenn 070-015-03, konto kosztu amortyzacji innych Ssrodkow trwalych
408-01-01-015

c¢) WniPl1, konto umorzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych 075-010-01, konto kosztu
amortyzacji pozostatych WNiP (w tym licencji na programy komputerowe) 408-01-02-010

Ada)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
070-013-02

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,Konto kosztu amortyzacji grupy 4”° wpisujemy symbol konta ksiggowego
408-01-01-013

Adb)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
070-015-03

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” wpisujemy symbol konta ksiegowego
408-01-01-015

Adc)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
075-010-01

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,Konto kosztu amortyzacji grupy 4”° wpisujemy symbol konta ksiggowego
408-01-02-010

PRZYKLAD 3

Nalezy zdefiniowac parametry ksiegowe umorzenia ST i WNIP przy zaloZeniu, Ze wymagana jest
odrebna ewidencja kosztu amortyzacji kazdej z grup ST i WNIP. i zakladajqc, Ze instytucja /firma
prowadzi ksiegowosc na kontach gr. 41 5. Przyktadowo:

a) ST1, konto umorzen 070-013-02, konto kosztu amortyzacji maszyn i urzqdzen 408-01-01-013,
konto miejsca powstania kosztu amortyzacji 551-01-120

b) WNiP2, konto umorzenn 075-010-03, konto kosztu amortyzacji innych Srodkéw trwatych
408-01-02-010, konto miejsca powstania kosztu amortyzacji 521-01-30
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Ad a)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
070-013-02

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” wpisujemy symbol konta ksiegowego
408-01-01-013

- w polu ,,Konto kosztowe miejsca powstania amortyzacji grupy 5” wpisujemy symbol konta
ksiegowego 551-01-120

Adb)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
075-010-03

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,Konto kosztu amortyzacji grupy 4”° wpisujemy symbol konta ksiggowego
408-01-02-010

- w polu ,,Konto kosztowe miejsca powstania amortyzacji grupy 5” wpisujemy symbol konta
ksiggowego 521-01-30

4.4 Generowanie dokumentu ksiegowego amortyzacji za okres

Modut ,.Srodki trwale” umozliwia zautomatyzowane generowanie dokumentu ksiegowego
naliczajacego amortyzacje. Aby zaksiegowa¢ amortyzacje za dany okres, bedac na oknie
operacyjnym modutu ,,Srodki trwate” klikamy na ikone ,,Ksieguj amortyzacje”.

(&) siegowanie amortyzacji

Okres ksiegowania: |2D1 16

Kwaota amortyzacii | 235,00
Data zaksiggowania: | 30-06-2011 jlﬂ
Schemat dekretaci: |Ksi¢gnwanie amartyzacii po pozyciacH j
‘ W Zakzizau) | %Anului |

Na oknie parametrow w polu ,,Kwota amortyzacji” pojawi si¢ informacja o lacznej wartosci
umorzenia za okres widoczny w polu ,,Okres ksiegowania” - warto$¢ ta mozemy sprawdzic¢
generujac raport w module srodkéw trwalych, po kliknigciu na ikong ,,Raporty” i wybraniu pozycji
»Zestawienie amortyzacji za okres”. W polu ,,Data ksiegowania” proponowana jest data ostatniego
dnia okresu, dla ktorego generowany bedzie dokument.

Jezeli wprowadzone do ewidencji $rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne maja
wprowadzone informacje o koncie ksieggowym umorzenia jedynie w polu ,,Symbol konta
ksiegowego odpisu umorzeniowego”, to widoczna bedzie lista ,,.Schemat dekretacji”. Z. listy tej
wybieramy przygotowany wczesniej schemat dekretacji amortyzacji - wzorzec wygenerowany
przez wizzard konfiguracji ma nazwe ,,Ksiegowanie amortyzacji po pozycjach”. Jezeli natomiast
srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne beda mialy dodatkowo wprowadzone informacje o
kontach ksiegowych kosztu amortyzacji na panelu ,,Dodatkowe konta ksiegowe”, to lista ,,.Schemat
dekretacji” nie bedzie widoczna, poniewaz amortyzacja zostanie zadekretowana w oparciu o konto
ksiegowe ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” po stronie MA i konta ksiegowe
amortyzacji na panelu ,,Dodatkowe konta ksiegowe” po stronie WN dekretu.

Przykladowy schemat dekretacji amortyzacji, ktory jest generowany przez wizzard definicji
poczatkowych ma nastepujaca budowe:
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f@-LeftHand “'n,!'r Srodki trwake V Schematy dekretacii m Schematy dekretacii “'.g x

] -+
Sapizz  Lamkni] Dodaj pozycie
[/ ochematy dekretacy
Definiowanie zchematuy dekretaci

Typ schematu: |Stanu:|aru:|n:|w_l,l po pozycjach j Rodzaj: |Knsztuwy j Utworzony w: |I-12-3'I] |

Mazwa schematu: |Ksi¢gnwanie amortyzac) po pogycjach 01-2017 [Od:2017-01-01 Dec2017-12-31]
Dekretac)s:
Typ konta WM | K.onto Wk K.imota Typ konta kA | F.onto Mé | Opis dekretu |
1 k.ziegujace |- 408-01-02 [nne |- Brak |- ||

d | 2

Mazwa konta W | Amortyzacamkup-Amortyzacia facznie [nie pozyciami]

Mazwa konta ka:; |

Schemat sklada si¢ tylko z jednej pozycji i ma typ ,.Standardowy po pozycjach”. Pozycja ta
informuje na jakie konto ksiegowe dekretowany bedzie koszt amortyzacji. Pozostale pozycje
bilansujace dokument amortyzacji beda budowane w oparciu o symbole kont umorzenia ST i WNiP
wprowadzonych podczas rejestracji poszczegolnych pozycji.

4.5 Omébwienie najwazniejszych raportdw dotyczacych Srodkéw
trwalych

Wazna funkcja moduhu ,,Srodki trwate” jest zbior raportow, pozwalajacych analizowaé wiele
parametrow poszczegdlnych pozycji. My skupimy si¢ na poznaniu najwazniejszych dwoch
raportow modutu ,,Srodki trwate” : ,Zestawienie amortyzacji za okres” oraz , Tabela amortyzacji
srodka trwalego”.
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3 Rodzaj wydruku

YWwiobierz radza) wyedruku

Lizta grodikdw twakych iw, n. p

Wwfartoss | amotiyzacia na koniec okresu
Feztawienie amortyzaci za okres

F.arta frodka thwatego

Zestawienie amartyzac 2a okres [grupani]
Wfartoss | amortyzacja na koniec okresu [grupami]
Powstawanie amartyzacy sradkdw trwabych wg ugytkoweik e
Powstawanie amartyzaci srodkow tnaakych wa lokalizac)
Tabela amortyzacyjna frodkow tnaakech

Dirubou v jezoku;

Drukwj dane dla grupy: |

| Amartyzacia Podzstawowa

W Ok

“.ﬁ.nului

Led L] Lo

a) ,,Zestawienie amortyzacji za okres” - raport przeznaczony do analizy warto$ci amortyzacji
przypadajacej na dany okres ksieggowy. Po kliknieciu na ikone¢ ,,Raporty”, na oknie operacyjnym
moduhu ,,Srodki trwate” z listy raportow wybieramy pozycje ,,Zestawienie amortyzacji za okres” i
klikamy na przycisk [Ok]. Nastepnie z listy ,,Wybierz okres” wybieramy pozycje z symbolem

okresu,

dla ktérego chcemy analizowa¢ warto$¢ amortyzacji sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych, np. ,,2011-7”. Nastepnie klikamy na przycisk [Ok].

Raport bedzie zawierat pozycje, ktorymi sa ST i WNiP z prezentacja podstawowych
informacji oraz z wykazaniem warto$ci amortyzacji w kolumnie ,,Amort. za okr.”.
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#3 Drukowanie ra portu

WHiP S 640,00 50.00% 1.00 235,00
5T 5043,00 30.00% 1.00 126,08
5T 6300,00 20.00% 1.00 105,00

tacznie: 16583,00 456,08

Strona:  1[1] Fiemwzza | Poprzednia | Mastepna | Datatnia | 1dZ do strony: |'I 3:
Ustawienia | Dirukey | Zamkni] | expaort do C5Y

Pod lista pozycji widoczne jest podsumowanie kolumny ,,Podst. amort.” (podstawa amortyzacji)
oraz ,Amort. za okr” (warto$ci amortyzacji za wybrany okres. Raport ten, podobnie jak raporty
ksiegowe mozna eksportowa¢ do arkusza kalkulacyjnego klikajac na przycisk [Eksport do CSV].

b) ,,Tabela amortyzacji srodka trwalego” - raport prezentujacy pelen zbiér informacji o
poszczegbdlnych $rodkach trwalych i WNiP. Po wybraniu na licie raportéw pozycji ,,7abela
amortyzacji Srodka trwatego” i kliknieciu na przycisk [Ok] pojawi si¢ okno parametréw raportu, na
ktorym bedziemy mogli podja¢ decyzje czy generowac raport na konkretny okres, zaznaczajac
opcje ,,Na okres” i wybierajac z listy oznaczenie okresu, lub na caly rok obrotowy, zaznaczajac
opcje ,,Na rok” i wybierajac z listy oznaczenie roku.

3 Tabela amortyzacyjna

W artoss | amortyzac)a;

" Maokres: |2I:|‘|1-B j
& Marok: |[01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] -
Raport vawkacznie dla grupy 5T | j

Dodatkowe parametry:

o Dok wezpstkie © Mie drukw) 2ikwidowanych (zerowe netta] © Dk tplko zlikwidowane

Diruabeyj Zamknij okno |

Generowanie raportu mozna oczywiscie zawezi¢ do wybranej grupy ST, wybierajac ja z listy
,»Raport wylqcznie dla grupy ST”.

Po wybraniu parametrow raportu i kliknigciu na przycisk [Drukuj] pojawi sie podglad
raportu. Na podgladzie widoczne s3:
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! Drukowanie raportu

Tablele amortyzacyijny za okres: - Amortyzacja Podstawowa dla roku obrotowego: 01-20
| _ |
| Lp | NE 1w Nazwa | KsT |
| | st. w5 |
| |Data przyi|

| 1 |LPEF 24122010/ |Licencja na "LeTtHand Petna Ksiegowos <" | |
| |01 | |
| | | | 50|
I I I |z011-05-31]
Grupa
arupa: =T (srodki trwale]
| 2 | KOM 22 /OE 2011 | Komputer biurowy HP A234K | 491 |
| |01 | | | o
| | | | 05|
I I I |z011-08-22 |
| 2 |MEE/04 /07 2011/ |Komplet mebli biurowy RATTAM 7G5 | 5|
| |01 | |
| | | | 20%|
| | | |2011-07-04|
arupa
F.azem: -
< | b
Strona:  1[1] Fienwzza Poprzednia | Maztepna | Dztatnia | 1dZ dao trorm: | 1 El:

ztawienia Drruk | Zamknij | export do C5Y

- informacje o nazwie i numerze inwentarzowym konkretnej pozycji z podzialem na
poszczegblne grupy

- podstawowe informacje rejestracyjne, np. symbol klasyfikacji ST, stawka amortyzacji itp.

- sekcja dotyczaca wartosci ewidencyjnej (inwentarzowej) z wykazaniem bilansu otwarcia,
zakupow w danym okresie, wartosci, zwigkszen, zmniejszen i bilansu zamknigcia

- sekcja dotyczaca warto$ci amortyzacji: bo, zwigkszenia, zmniejszenia i bz

- wykaz planu amortyzacji z podzialem na poszczeg6lne okresy ksiegowe

- prezentacja warto$ci netto po uwzglednieniu umorzen na dany okres

- ponizej pozycji raportu widoczne jest podsumowanie poszczeg6dlnych informacyjnych kolumn
kwotowych
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! Drukowanie raportu

| wartos¢ inwentarz. | AMOrtyzacja | wartos< amortyzacji w miesiacu | |

| E.O |2mni jesz. | E.O. |Zmhiejsz. | I | II | III | Iw |wart. nett. |

| Zakupy |Likwidacjalam. w oke. |Likwidacjal W | I | WIT | VIII | |

| 2wieksz. | E.2. | 2wieksz. | E.2. | Ix | * | I | WIT | |

| 0,00 0,00 1175,00] o,00] o,00] 0,00 0,00 0,00] 2820,00]

| | | | | | | | |

| 5&40,00] 0,00  1645,00] | o,00] 235,00 235,00 235,00 |

| 0,00] 540,00 o,00]  28z0,00] 235,00 235,00] 235,00 235,00 |
SE40,00 SE40,00 1175, 00 820,00 2820,00

| 0,00] 0,00] 0,00] o,00] o,00] 0,00] 0,00] 0,00] 4285,52 |

| | | | | | | | |

| L043,00] 0,00] FhE, 48| | 0,00 0,00 126,08 126,08 |

| 0,00 5042,00] o,00] 7EE, 45| 126,08 126,08 126,08 126,08 |

| 0,00] 0,00] 0,00] o,00] o,00] 0,00] 0,00] 0,00] SF7F5, 00|

| | | | | | | | | |

| 300,00 0,00] L25,00]| | 0,00 0,00 0,00] 105,00 |

| 0,00 300,00 0,00 Lz25,00]| 105, 00] 105,00 105,00 105,00 |
11242,00 11243,00 o, 00 1281, 45 10061,52
16983,00  16983,00 1175,00 4101, 48 12881,52 _

Kl |LH

Strona:  1[1) Fienwzza | Foprzedria | Maztepna ‘ Ostatnia | 1dz do strony: ‘ 1 3:

Ustawienia | Dy | Zamk.rj ‘ export do C54

Roéwniez ten raport moze by¢ eksportowany do arkusza kalkulacyjnego.

5 Omoéwienie elementéw modutu kadrowo — ptacowego

W niniejszym rozdziale omowione zostang praktyczne zasady korzystania z mozliwosci
modulow placowych. Moduty kadrowo — placowe sa jednymi z najszybciej rozwijajacymi sie
modulami, tak wiec kolejne wersje programu ,,LeftHand Petna Ksiegowos¢” beda zawieraly coraz
to wiecej praktycznie wykorzystywanych funkcjonalno$ci z tego zakresu.

Moduly placowe mozna poréwna¢ do ciasta z trzema warstwami, ktore ze soba
wspoélpracuja i s3 od siebie wzajemnie zalezne. Warstwa najnizsza to schematy dekretacji operacji
ptacowych, odpowiedzialne za wspolprace z blokiem finansowo — ksiegowym, warstwa po srodku
to tzw. kalkulacje umoéw odpowiedzialne za wyliczanie poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzenia
i warstwa najwyzsza, to moduly pozwalajace na rejestracje konkretnych operacji placowych dla
wybranych os6b. Ponizej omowione zostang poszczegoOlne, najwazniejsze elementy modulow
ptacowych dostepne na moment przygotowywania tych materialéw szkoleniowych.
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5.1 Definicje poczatkowe modutu ptacowego

Jak kazdy modul réwniez mechanizmy placowe wymagaja konfiguracji i definicji
poczatkowych. Dwa najwazniejsze moduly definicyjne to ,Schematy dekretacji” operacji
placowych oraz ,,Kalkulacje umow”:

a) za konfiguracje modutow placowych w zakresie wspolpracy z blokiem finansowo —
ksiegowym odpowiadaja schematy dekretacji operacji placowych w menu , Definicje->Ksiegi
handlowe->Schematy dekretacji”. Wizzard podczas konfiguracji programu wygenerowatl
przykladowe schematy ksiggowania dla umowy o dzielo, umowy zlecenie i list pfac. Oméwmy dla
przykladu najbardziej rozbudowany wzorzec dekretacji dla list plac o nazwie ,,Umowa o prace

(lista ptac)”. Wejdzmy do edycji tego schematu.
JSchematy dekretacii

Definiowanie schematu dekretac):

Typ schematu: Rodzaj: | Kosztowy * | Utworzony w: |EI'I 2011 [0d:2017-01-01 Doc2011-12-21]

Mazwa schematu: |le|:uwa o prace (lista prac) 01-2011 [Od:2
Dekretacie:
Typ konta 'wh | F.onto Wk | Famata | Typ konta kb | Foonto b |
1 |Ksieguiace j 404-01-01 |F'r2_l.Jchufud j |Dla reprezentanta j 2301
2 |Dla reprezentants j 2301 |Hazem zktadki pkacone przez pracownika j |Ksi¢guiqce j 227-1-1
3 |Dla reprezentants j 2301 |Hazem zdrowathne j |K$i¢guiqce j 2272
4 |Dla reprezentants j 2301 |Za|iu:2k.a na podatek, j |Dla reprezentanta j 226-1
< |

Wspomniany schemat ma typ ,,Dla listy ptac” i rodzaj ,Kosztowy”. W tabeli wzorca
dekretacji widoczny jest przepis na zaksiggowanie poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzenia na
liscie ptac. W pierwszym wierszu po stronie WN umieszczone jest konto kosztu wynagrodzenia z
grupy list plac, na ktére to konto przeniesiony zostanie skladnik ,,Przychod”. Po stronie MA tej
operacji znajduje si¢ odniesienie do rozrachunkow z pracownikami z tytulu wynagrodzen w grupie
listy plac, z ujeciem skladnika analitycznie dla konkretnej osoby. Nastgpnie rozrachunki z
pracownikami pomniejszane sa o skladki spoleczne, zdrowotne i zaliczk¢ na podatek dochodowy
PIT. Odrebnym tematem bedzie zadekretowanie skladek placonych przez pracodawce.
Dekretowanie tych skladnikéw mozemy rozwiaza¢ na dwa sposoby: albo dodamy dodatkowe
wiersze dekretujace skladniki spoteczne i fundusze ptacone przez pracodawce,
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JSchematy dekretac

Definiowanie schematu dekretac):

Typ schematu: | Dila ligty plac

ﬂ Rodzaj: | Fosztowy * | Utworzony w: |EI1 20171 [0d:2017-01-01 D201 1-12-21]

Mazwa schematu: |le|:uwa o prace (lista prac)

01-2011 [Od:2011-00

Dekretacie:
Typ konta 'wh | F.onto Wk | Famata | Typ konta kb | Foonto b |

1 |Ksieguiqce j 404-01-07 |F'r2ychufud j |Dla reprezentanta j 23041
2 |Dla reprezentants j 2301 |Hazem zktadki pkacone przez pracownika j |Ksi¢guiqce j 227-1-1
3 |Dla reprezentants j 2301 |Hazem zdrowathe j |Ksi¢guiqce j 2272
4 |Dla reprezentants j 2301 |Za|iu:2k.a na podatek, j |Dla reprezentanta j 226-1
5 |K$i¢guiqce j 405-01-01 |5uma zktadnikow zocjalnpch [Pracadawcej |K$i¢guiqce j 227-1-2
B |K3i¢guiqce j 405-01-01 |5uma funduszu pracy | FGSP j |Ksieguiqce j 2473
<] |

Mazwa konta 'WH: | rozr. prac-F ozrachunki z pracown. Umowa o prace

Mazwa konta kb | r.zuz-51.em.rent-Skladki spoteczne

albo utworzymy dodatkowy schemat dekretacji dla tych operacji. Drugie rozwigzanie jest dobre w
przypadku firm i instytucji, ktére nie placa w terminie skladek ZUS i koszty pracodawcy musimy
wtedy ksiegowac jako NKUP.

b) za konfiguracje modulow pltacowych w zakresie wyliczania poszczegdlnych skladnikow
wynagrodzenia odpowiedzialny jest modul kalkulacji w menu ,Definicje->Kadry i place-

>Kalkulacje umow”.

Przeanalizujmy przykladowy schemat kalkulacji skladnikéw wynagrodzenia dla umowy
zlecenie o nazwie ,,Umowa zlecenie”. Przejdzmy do edycji kalkulacji.

fEalkulacie umdw

Mazwa:

Fiadzaj urncmy: | Zlecenie ﬂ Dzoba; | Krajowa whiliczanie na podstawie ceny: | Metta ﬂ Metta: | 0,00 Brutto: | 0,00
Zuz pkacony przez pracownik.a: Zusg phacohy przez pracodawce:

9,76 [%] Ememtalne: 0,00 ’W [3] Emerytalne: 0,00
1,50 [%) Rentowe:| 000 || 450 [%) Rentowe: 0,00
245 (%] Chombowe: 0,00 IW [%] Chorabawe: 0,00
Razem skladki ptacone przez placnwnika:lw ’W [%) Wypadkowe:liﬂﬂﬂ
Podstawa ZUS do zdmwulnegn:lw ’W [%] Fuduszz pracy:liﬂ,ﬂﬂ

EE
1,25 (%) Zdrowatne do zaphaty prasz pracowniks[ 0,00
Razem zdmwulne:lw
20,00 (%) koszt uzyskania przychndu:lw

Dochid do opodatkowania: 0,00

18.00 [%] Podatek dochodowy: 0.00

Podatek po odliczeniu zdrowotnego: 0,00

[*] Zdrorvoine do odficzena od podalit - naledy by wpizac mniejzza
wartoici wepdtczennika skhadki U5 52, np. 7.75%

[**) Zdrowotme do zapfaly prrer pracominia - nalezy tu wpizad riznice
wigkzze| | mnigjsze] wartofci wepdtczynnika skhadki 2105 52, np. 9% -
775k =1.28%

Pierwotny Schemat dekretacy: |Um|:|wa Zlecenie

Schemat dekretacii zaphat: |

Zdrowaotne do odliczenia od podatku: 0.00 0,10 [%] Fundusz gwarandommanych swiadczer zocjalhych 0,00

Razem koszt ZUS - pracodawca: 0,00
Razem koszt dla pracodawcy: 0.00

ﬂ s |Dla roku: 01-2011 [0d:2017-01-01 Do:2011-12-37]

ﬂj Sposdb platnogci: |Prze|ew ﬂ
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Wzorzec kalkulacji ma odpowiednio ustalony parametr ,Rodzaj umowy”, wypelnione warto$ci
procentowych skladnikow wynagrodzenia oraz wybrany schemat dekretacji w polu ,,Pierwotny
schemat dekretacji”. Jak widzimy wzorzec ten przygotowany jest dla przypadku pelej umowy
zlecenie (z ZUS). Dla przypadku umowy zlecenie z samym zdrowotnym funkcjonuje inny wzorzec.
Wybrany w polu ,,Pierwotny schemat dekretacji” wzorzec ksiggowania powoduje nawigzanie
wspolpracy pomiedzy warstwa najnizsza (ksieggowa) a warstwa Srodkowa (wyliczanie sktadnikow
wynagrodzen). Przy takiej konfiguracji program bedzie traktowal wystawiang umowe zlecenie jako
tzw. ,krotkoterminowa”, wyplacang w jednym miesigcu. W przypadku uméw dhugoterminowych,
platnych w comiesigcznych ratach, konieczne bedzie wybranie z listy ,,Schemat dekretacji zaptat”
wzorca dekretacji widocznego w polu ,,Pierwotny schemat dekretacji”, natomiast pole ,,Pierwotny
schemat dekretacji” pozostawimy wtedy puste.

Przyjrzyjmy si¢ dla odmiany kalkulacji dla listy plac i oméwimy najwazniejsze roznice w

budowie obu wzorcow.
S Ealkulacie umdw

M azwa: - podst 92

Fiadzaj urnoy: | Etat ﬂ Ozoba: | Krajowa ﬂ Wiliczanie na podstawie ceny: | hetto ﬂ MHetto: | 0,00 Erutto: | 0,00
Zus phacony przez pracownika: Zus phacony przez pracodawce:

9,76 (%] Emerytalne: 0,00 IW [%] Emerytalne: 0,00
IW[Z] Hentawe:lw Iw [%) Hentuwe:lillﬂﬂ
245 (%] Chorobawe: 0,00 Iw [%] Chombowe: 0,00
Razem skladki ptacone przez placuwnika:lw IW [%) Wypadkuwe:lillﬂﬂ
Podstawa ZUS do zdmwnlnegn:lw W [%] Fudusz placy:lillﬂﬂ
m [%] Zdrowotne do odiiczenia od padatku:lw m [%] Fundusz gwarandowanych swiadczen sucialnychlillﬂﬂ
REL Zdrowatne do zaphaty przez pracownika] 0,00 Razem koszt ZUS - pracodawca:] 000
Razem zdruwulne:lw Razem kozzt dla placudawcyzliﬂ,ﬂﬂ

| 0,00 (%) 1 Kozzt uzyzkania prapchodu; 0,00 |

Dochdd do opodatkowania: 0,00

18.00 [%] Podatek dochodowy: 0,00
Podatek po odliczeniu zdrowotnego: 0,00
[*] Zctroworne do odicramna od podaftu- nalezy b wpizac mniejzza
wartogcl wepotczynnika sktadki ZUS 52, np. 7.75%

[*%] Zdrowoine ab zaptaly preer pracomica - nale2y b wpizad rh2nice
wiekzze] | mnigjzze] wartodoi wapdkczynnika skkadki ZUS 52, np, 9% -
770 =1.20%

Pierwoltny 5chemat dekretacii: | 2 j % |Dla roku: - Brak -
Schemat dekretacyi zaplat: | ﬂ \, | Sposdb platnogci: |F'rze|ew ﬂ

Kalkulacja dla listy plac o nazwie ,,Lista ptac podstawowa” przede wszystkim ma wybrang inna
warto$¢ w polu ,,Rodzaj umowy”. Nie wprowadzono réwniez wartoSci w pole procentowych
kosztéw uzyskania przychodu (1), poniewaz ten rodzaj wynagrodzenia akceptuje jedynie kwotowe
koszty uzyskania przychodu, ktére definiowa¢ bedziemy na etapie wprowadzania do programu
danych pracownika. Dodatkowo jak widzimy nie wybrano zadnej pozycji z listy ,,Pierwotny
schemat dekretacji” (2), poniewaz schemat ten przypisuje si¢ albo do grupy list ptac, powodujac
elastyczno$¢ w podziale kosztow firmy/instytucji, albo wybiera si¢ go podczas dekretowania
dokumentu ksiggowego list plac.
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5.2 Rejestracja nowego pracownika / zleceniobiorcy

Nauczymy sie teraz podstawowych zasad rejestracji danych pracownika lub zleceniobiorcy.
W tym celu przejdziemy do menu ,Definicie->Kadry i ptace->Pracownicy
etatowi/Zleceniobiorcy”. Modut ten pozwala w uniwersalny sposob rejestrowa¢ dane zaréwno dla
0s6b zatrudnionych na umowe cywilno — prawng jak i bedacych na listach plac:

a) kliknijmy na ikon¢ ,,Nowy” i uzupehlijmy pierwsze informacje o rejestrowanej osobie
czyli imi¢ i nazwisko
b) kliknijmy na naglowek zakladki ,Dane zleceniobiorcy” - tutaj mozemy wprowadzic¢
rozszerzony zbior informacji o rejestrowanej osobie, np. dane adresowe, kontaktowe, urzad
skarbowy itp.
¢) klikamy na naglowek zakladki ,,Dane dodatkowe”, na ktore;j:
- z listy ,,p pracownika” wybieramy form¢ wspoOlpracy z rejestrowana osoba
(,,Dzieto”, ,,Zlecenie”, ,Etat”)
- pole ,,Koszt uzyskania” wypeliamy jedynie dla osoby zatrudnionej na etacie,
umieszczajac warto$¢ podstawowego (111.25 zi, domyslnie) Iub podwyzszonego
(139.06 zl, np. gdy osoba dojezdza z innej miejscowosci) kosztu uzyskania
przychodu
- pole ,Ptaca podstawowa” wypeliamy jedynie dla osoby zatrudnionej na etacie,
wpisujac tam warto$¢ brutto wynagrodzenia podstawowego, np. 2500 zt
- pole ,Placa podstawowa autorska (50%)” uzupeliany jedynie dla o0s6b
zatrudnionych na etacie, u ktorych wyr6zni¢ mozemy tzw. czes¢ autorska (gdy
wkladana jest inwencja, pomyst, wlasne niestandardowe wykonanie)
- w polu ,,Premia stata”, wypelianym jedynie dla osoby zatrudnionej na etacie,
wpisujemy wartos$¢ stalej comiesigcznej premii (np. premia za stanowisko)
-z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy odpowiedni rodzaj wzorca, ktory zostat
wczes$niej wprowadzony w menu ,,Definicje->Kadry i ptace->Kalkulacje umow”
- dla osoby zatrudnionej na etacie w polu ,,Kwota wolna” ustalamy ulge podatkowa
(dla roku 2011 wynosi ona 46.33 zl) lub wprowadzamy wartos¢ 0.00, jezeli ulga ta
jest juz wykorzystana w przypadku wielu stosunkow pracy
d) klikamy na ikong¢ ,,Zapisz” aby zapisa¢ na trwale wprowadzone dane

PRZYKEAD 1

Wprowadzmy dane nowego zleceniobiorcy, ktorego zatrudnimy na podstawie umowy zlecenie z
petnymi sktadkami ZUS. Osoba ma na imie Jan Kowalski, adres zamieszkania to ul. Bokserska 1,
02-682 Warszawa. NIP to 111-111-11-11, numer i seria dowodu to ASA 1234, data i miejsce
urodzenia to Warszawa, 20-02-1974, PESEL 74022012345

- przechodzimy do menu ,Definicje->Kadry i place->Pracownicy etatowi/Zleceniobiorcy” i

klikamy na ikong ,,Nowy”
- wpolach ,/mie” i ,,Nazwisko” wpisujemy odpowiednio Jan Kowalski
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l,n'r @ LeftHand -"n,!"- Pracownicy etatowiZleceniobiorcy ﬁ'!,|'r|_| Beprezentanci ﬁ"-.
H © | + -
Zapizz  Zamkni) Doda) pozycje Usuh pozycie

{ Beprezentanct Y Dane zleceniobiorcy
Qgdlne

I rrie: |J an

M azwizk.o:; |analski

Opis: [

/ Telefon “ Email £ vaww % Cechy % Motatki ™

Murner Tep

klikamy na nagtowek zakladki ,,Dane zleceniobiorcy” i uzupeliamy pozostale dane: w polu
»Miejsce urodzenia” wpisujemy Warszawa, w polu ,,Data urodzenia” wpisujemy ,,20-02-1974”,
w polu ,,PESEL” wpiszmy ,,74022012345”, w polu ,,Seria dowodu” wpiszmy ASA 1234, w
polu ,,Urzqd skarbowy” wybierzmy np. ,Warszawa - Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-
Srédmiescie”, w polu ,,Data rozpoczecia pracy” wpiszmy np. 01-07-2011, w polu ,,NIP”
wpiszmy 111-111-11-11, uzupelijmy tez pola adresu zamieszkania nie zapominajac o wybraniu
miejscowosci i kraju zamieszkania
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/(@) LeftHand || Pracownicy etatowiZleceniobiorcy || Reprezentanci b
H O] + -
Zapizz  Zamkni] Dodaj pozycie  Usuh pozycie
{ Reprezentanci " Dane Zleceniobiorzy

/ Dane osobowe " Dane dodatkowe

Dirugis: imig: | NIP: [111-111-11-11

Imnig njca: | Ulica |Enkserska

Irmig matki: | Mr domu; |1

Migjzoe urodzenia: |Warﬁzawa Mr lokalu: |

Drata urodzenia: | 20-02-1974 ilﬁ K.od pocztowy: [01-13 Poczta; Im
PESEL: (74022012345 Miciscowase: [Warszawa v +| 4
Seria dowodu; |.ﬂ.5.-“-‘-. 1234 Grmina; |Warszawa

Urzad zkarbow wpkonawcy: |Srn:’u:|mies’n:ie. ul. Jangiellofska 15ﬂj Powiat |Warszawa

wa - Diug Urzad Skarbowy Warszawa- Siodmiescie. ul. Jagiellonska 15 Wojewddzbma: |maznwieckie

F.onto bankowe: | Krag | Polska [ -+ | A
Data rozp. pracy: | 01-07-2011 ilﬁ

[rata zakoncz. pracy: | 07-01-3000 ilﬁ

[ tUkryj pray wystawianiu umdw i listy phac

Adres korezpond. |

- klikamy na nagloéwek zakladki ,,Dane dodatkowe” i z listy ,,yp pracownika” wybieramy
pozycje ,,Zlecenie”, z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,,Umowa zlecenie”
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f@-LEFtHand 1'|,!'r Fracownicy etatowi/Zleceniobioncy m Beprezentanci “"-. ﬁ
H © | + -
Zapizz  Lamkni] Dodaj pozycie  Usuh pozycie
[ Reprezentanci % Dane zleceniobiorcy

/ Dane ozobowe Y Dane dodatkowe

Typ pracownika; | Elecenie j
K.ozzt uzvzkania: | 0,00
Ftaca podstawowma | 0,00
Fremia podstawowa autorska [B0%) | 0.oa
Fremia staka | 0.oo
Wiobierz typ kalkulac |L|mn:|wa Zlecerid j
Kwiota waolna: | 0,00

YWhurniar etatu |

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

PRZYKLAD 2
Zarejestrujmy dane nowego pracownika na liscie ptac — dane analogiczne jak dla powyzszego
przyktadu nr 1, ptaca zasadnicza podstawowa 2600 brutto, premia stata za stanowisko 200 zt
brutto, jeden stosunek pracy, mieszka i dojezdza z innej miejscowosci niZ siedziba naszej
firmy/instytucji

— przechodzimy do menu ,Definicje->Kadry i place->Pracownicy etatowi/Zleceniobiorcy” i
klikamy na ikone ,,Nowy”

- wpolach ,,/mie” i ,,Nazwisko” wpisujemy odpowiednio Jan Kowalski

- klikamy na nagléwek zakladki ,,Dane zleceniobiorcy” i uzupelniamy pozostate dane: w polu
,Miejsce urodzenia” wpisujemy Warszawa, w polu ,,Data urodzenia” wpisujemy ,,20-02-1974”,
w polu ,,PESEL” wpiszmy ,,74022012345”, w polu ,,Seria dowodu” wpiszmy ASA 1234, w
polu ,,Urzqd skarbowy” wybierzmy np. ,,Warszawa - Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-
Srédmiescie”, w polu ,,Data rozpoczecia pracy” wpiszmy np. 01-07-2011, w polu ,,NIP”
wpiszmy [111-111-11-11, uzupehijmy tez pola adresu zamieszkania nie zapominajac o wybraniu
miejscowosci i kraju zamieszkania

- klikamy na nagléwek zakladki ,,Dane dodatkowe” i z listy ,,yp pracownika” wybieramy
pozycje ,Etat’, w polu ,Koszt uzyskania” wpisujemy koszty podwyzszone czyli obecnie
139.06, w polu ,,Placa podstawowa” wpisujemy wartos¢ 2600, w polu , Premia stata”
wpisujemy wartos¢ 200, z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,Lista ptac
podstawowa” i w polu ,,Kwota wolna” wpisujemy warto$¢ obowigzujaca obecnie, czyli 46.33
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.-'r @LeftHand -"l,!'F Fracownicy etatowi/Zleceniobiorcy m Beprezentanci -l"-.
W O + -
Zapizz  Lamkni Dodaj pozvcje Usur pozycie
[ Heprezentanci %" Dane Zleceriobiorcy

[ Dane ozobowe % Dane dodatkowe

Typ pracownik.a: | Etat ﬂ
F.ozzt uzyskania: | 139,06
Ptaca podstawoma | 2 600,00
Premia podstawara autarska [50%] | 0,00
Preria staka | 200,00
Weiubierz typ kalkulaci |Li3ta ptac podstawana j
Fawata wolna: | 46,33
Wiwrniar etaty | 1.1

- klikamy na ikong¢ ,,Zapisz”
5.3 Rejestracja nowej umowy cywilno — prawne]

W programie, w obecnej wersji mozliwe jest rejestrowanie umowy o dzielo i umowy
zlecenie. Podczas konfiguracji poczatkowej wizzard definiuje wzorce kalkulacji umowy o dzielo
20%, umowy zlecenie z samym zdrowotnym i umowy zlecenie z pelnymi skladkami ZUS. Jezeli w
Panstwa firmie/instytucji wystepuje koniecznos$¢ rejestracji np. umowy o dzieto autorskiej 50%, to
mozna samodzielnie zdefiniowa¢ odpowiedni schemat kalkulacji uméw w menu , Definicje-
>Kadry i ptace->Kalkulacje uméw” i w polu ,,Koszt uzyskania przychodu” nowego wzorca wpisac
warto$¢ 50.00 %

Aby moc zarejestrowa¢ umowe cywilno — prawng nalezy wykonac ponizsze operacje:
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[ @) LeftHand Y [ Umowy Y |—] Urowy *x

H @ &
Fapisz  Zamknij Zapizz i wodrukuj
Ty
MHumer urnowy; ’7 dmowa przypizana do: | jj E
Typ urnow: | Zlecen'ls ﬂ"Wyhierz typ kalkulacii | 2 ﬂ G zablon wapdruku; W
Zleceriodawea 3 = ||wpisz kwatg nette: | 0.00
Zleceniobiurca:| j A || Lub brutto: 8 0.0a

Data zawarcie: ¢ [ 16082011 Eha |

D ata wykonania: 16-08-2011 3: ruh O pis Lmot:

Termin zaptaty [dni] | an il
W aluta: | FLM j Fours wealuty: | 71,0000
Zuz phacony przez pracownika: Zlz phacony przez pracodawce:
000 (% Ememntalne: 0,00 0,00 [%) E memtalne: 0,00
000 (%) Rentowe: 0.00 IW %) Hentowe:lw
000 (%) Chorobowe: 0.00
E4 ;
Razem skladki ptacone przez pracownika: 0,00 LT S no
Podstawa ZUS do zdrowotnego: 0.00 0,00 [%] ‘wiypadk owe: 0,00
000 (%) Zdrowothe do odliczenia od podathku: 0.00 0,00 (%) Fudusz pracy: 0.00
000 (% Zdrowotne do zapkaty przez pracownik.a: 0,00 . .
0,00 [3%) Fundusz gwarandowarych fwiadczen socjalhpch 0,00
Razem zdrowolne: 0.00 =l g Y ik
000 (%) Kioszt uzyskania praychodu: 0,00 Razem koszt ZUS - pracodawca: 0.00
Dochdd do opodatkowania: 0.00 Razem koszt dla pracodawcy: 0,00
0.00 Podatek dochodowy: 0.00
Podatek po odliczeniu zdrowotnego: 0.00

| Poczatkowy ﬂ

a) przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Umowy”. Na panelu szybkich akcji po lewej
stronie klikamy na odpowiednia ikone z rodzajem umowy: ,Umowa o dzieto” lub ,,Umowa
zlecenie” - kliknijmy np. na ikone ,,Umowa zlecenie”

b) z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” (2) wybieramy jedng z przygotowanych wcze$niej dla
danego typu umowy kalkulacji sktadnikow wynagrodzenia, np. ,,Umowa zlecenie”

c) z listy ,Zleceniodawca” (3) wybieramy osobe upowazniong do reprezentowania
firmy/instytucji, m. inn. do podpisywania uméw. Osoby takie definiujemy wczesniej w menu
,Definicje->Kadry i ptace->Zleceniodawcy”

d) z listy ,,Zleceniobiorca” () wybieramy osobg, dla ktorej rejestrujemy umowe

e) nastepnie ustalamy parametry czasowe obowigzywania umowy, czyli date zawarcia i date
wykonania oraz ilo§¢ dni platnosci po wykonaniu (5 i ©). Mozemy mie¢ do czynienia z dwoma
rodzajami uméw cywilno prawnych:

- umowa krotkoterminowa (np. miesigczna), ktora jest platna jednorazowo po
wykonaniu pracy; w przypadku tego rodzaju umowy wystarczy zarejestrowac
jedynie umowe, ktora zadekretuje poszczegodlne skladniki i wprowadzi¢ warto$¢
brutto jako koszt uzyskania przychodu w dacie zaptaty

- umowa dlugoterminowa (np. potroczna), ktora jest platana okresowo (np. co
miesigc) w ratach; w przypadku tego rodzaju umowy nalezy zmieni¢ przede
wszystkim konfiguracje schematu kalkulacji danej umowy w taki sposob, aby na
liscie ,,Pierwotny schemat dekretacji” nie bylo wybranego schematu dekretacji,
natomiast wlasciwy schemat dekretacji powinien zosta¢ przypisany do pola
»Schemat dekretacji zaptat”. Taka konfiguracja spowoduje, Ze sama umowa nie
zostanie zadekretowana w Kkoszty wynagrodzenia, natomiast wystawiony do niej
dokument zaplat tak. Aby wystawi¢ do danej umowy dlugoterminowej okresowy
dokument zaplaty nalezy odnalez¢ ta3 umowe i klikna¢ na ikone ,,Utworz dokument
zaptat”
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f) w polu ,,Opis umowy” (7) wprowadzamy tre$¢ umowy

g) w polu ,,Wpisz kwote netto” albo ,,Lub brutto” (8) wprowadzamy warto$¢, na ktérg ma
opiewa¢ umowa

h) na podstawie wartosci umowy oraz wybranego typu kalkulacji, modul wyliczy
poszczego6lne skladniki wynagrodzenia w dolnej cze$ci okna wprowadzania umowy.

i) aby zapisa¢ umowe na trwale klikamy na ikone ,,Zapisz”. Po zapisaniu umowie nadawany
jest numer, np. '00005/(UZ)Jan-Kow/2011/07"' w nastepujacym formacie:

— 00005 — numer kolejny umowy danego typu, zwigkszany osobno dla umoéw o dzieto

i zlecenie
(UZ) — oznaczenie typu umowy (UZ i UD
Jan-Kow — krotkie inicjaly zleceniobiorcy (Jan Kowalski)
2011 — symbol roku wystawienia umowy
07 — symbol miesigca wystawienia umowy

Po zapisaniu umowa generuje automatycznie swoj ksiegowy odpowiednik jako dokument
ksiegowy umowy w module ,,Rejestracja dokumentow”.

Gdy dana umowa zostanie wyplacona, to w module , Rejestracja dokumentow” ustalamy
parametr , Data ksiegowania” wlasnie na dat¢ faktycznej wyplaty umowy dla spelnienia zasad
podatkowego traktowania kosztéw wynagrodzenia jako kosztow uzyskania przychodu. Jezeli czes¢
umoéw nie zostanie wyptacona do konca roku, to nalezy zmieni¢ dekrety tych umow w module
»Rejestracia dokumentow”, przeksiegowujac koszty wynagrodzenia na krétkoterminowe
miedzyokresowe czynne rozliczenia kosztow (kategoria 6 w planie kont), dodajac analityke
obrazujaca koszty niewyplaconych umow danego rodzaju. W takim przypadku, mozna tez nie
zatwierdza¢ niewyplaconych do konca roku umow, do momentu sporzadzenia deklaracji
podatkowej CIT, nastepnie zatwierdzi¢ je i zarejestrowa¢ na pozabilansowym koncie NKUP
kosztow wynagrodzenia na umowach cywilno — prawnych. W nowym roku obrotowym z kolei
trzeba zanie$¢ pozabilansowa ewidencji KUP kosztow wyplaconego po terminie wynagrodzenia z
tytulu umow cywilno — prawnych.

PRZYKLAD 1

Zarejestrujmy w programie umowe zlecenie tylko ze zdrowotnym dla Jana Kowalskiego na kwote
23 zt za 1 godzine rozdawanych ulotek, przy przepracowanych 57 godzinach. Umowa ma charakter
krotkoterminowy i dotyczy lipca 2011. W tresci wpiszmy ,, Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne
7. Termin ptatnosci to 7 do momentu zakonczenia pracy (od korica miesiqca). Osoba upowaznionq
do podpisania umowy jest Tadeusz Nowak.

- przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Umowy” i klikamy na panelu szybkich akcji po lewej
stronie okna na ikone ,,Umowa zlecenie”

-z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,,Umowa zlecenie ze zdrowotnym”

— zlisty ,,Zleceniodawca” wybieramy pozycje z danymi Pana Tadeusza Nowaka. Jezeli nie bedzie
on dodany w programie jako zleceniodawca, to mozna to zrobi¢ w menu ,,Definicje->Kadry i
ptace->Zleceniodawcy”

-z listy ,,Zleceniobiorca” wybieramy pozycje z danymi Pana Jana Kowalskiego

- w polu ,Data zawarcia” wpisujemy 2011-07-01, w polu ,Data wykonania” wpisujemy
2011-07-31 a w polu ,,7ermin zaptaty” wpisujemy warto$¢ 7

- w polu ,,Opis umowy” wpisujemy tre$¢ umowy czyli ,,Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne”

— ustawiamy kursor w polu ,,Lub brutto”, klikamy na klawiaturze na klawisz F5 i wpisujemy
warto$¢ wyrazenia do obliczenia, czyli 23 * 57 i klikamy na przycisk [Enter]. Zostanie
wyliczona i wprowadzona warto$¢ 1311 zt.
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/(@) LeftHand 'y [ | Umowy Y-I_] Urmnowy *

H O &
Zapizz  Zamknij Zapisz i wpdrulkuj
Trow
MHurmner umow: Umowa przypizana do: | ﬂj g
Typ umowy: | Zlecenie | ‘wWiybierz tup kalkulacii |Um|:|wa Zlecenie ko ze zdrowatapm ﬂ Szahlon wydruku: Zlecenie_plusl -
Zleceniodawca| Heniyk Broriski | wpisz kwate netta; 1311,00
Zleceniobiorca: |KuwalskiJan ﬂﬂ Lub brutkar: 155385

D ata zawarcia: 01-07-2011 G

Roznoszzenie ulotek, reklamowych phatnel

LILAREIL

Data wykonania: 31-07-2011 3 @ Opiz umnowy:
Termin zaptaty [dni 7 3:
Wi aluta: | FLM j Kurs waluby: | 1.,0000
Zuz pracony przez pracownika; Zuz pracony przez pracodawce:
000 [ E merytalne: 0.00 0,00 [2) Ememnptalne: 0.00
000 [ Rentowe: 0.00 IW % Hentuwe:lw
000 [ Chorobowe: 0.00
4 g
Razem sktadki ptacone przez pracownika: IW 0.00 () Chorabawe 0.00
Podstawa ZUS do zdrowotnego: | 155385 0,00 [%) Wwiypadkowe: 0,00
LI S| Zdriowotne do odliczenia od podatkw:, | 120,42 0,00 [ Fudusz pracy: 0.00
125 [%) Zdrowatne do zaphaty przez pracownil.a: 19,42 ) i
0,00 %) Funduzz guarandowanych fwiadczer zocjalhych 0,00
Razem zdiowolne: | 13385 =l g ¥ ik
20,00 [%) Kioszt uzyzkania przychodu: | 310,77 Razem koszt ZUS - pracodawca: 0.0a
Dochdd do opodatkowania: | 124300 Razem koszt dla pracodawcy:| 1553,85
18.00 Podatek dochodowy: | 22374
Podatek po odliczeniu zdrowotnego: | 103,00
| Foczathkowy ﬂ

- klikamy na ikong¢ ,,Zapisz”

PRZYKEAD 1

Zarejestrujmy w programie umowe zlecenie tylko ze zdrowotnym dla Jana Kowalskiego na kwote
6000 zt netto. Umowa ma charakter diugoterminowy i dotyczy okresu od 01 stycznia 2011r. do 30
czerwca 2011. W tresci wpiszmy ,, Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne . Termin platnosci to 7
do momentu zakonczenia pracy (od konca kazdego miesiqgca). Umowa bedzie ptatna w ratach
kazdego kolejnego miesiqca od stycznia do czerwca. Osoba upowaznionq do podpisania umowy
Jjest Tadeusz Nowak.

- przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Umowy” i klikamy na panelu szybkich akcji po lewej
stronie okna na ikone ,,Umowa zlecenie”

-z listy ,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,,Umowa zlecenie ze zdrowotnym” - nalezy
upewni¢ sie czy poprawnie skonfigurowano ten rodzaj kalkulacji uméw w taki sposéb, aby
schemat dekretacji nie byl wybrany w polu ,,Pierwotny schemat dekretacji” ale w polu
,Schemat dekretacji zaptat”

— zlisty ,,Zleceniodawca” wybieramy pozycje z danymi Pana Tadeusza Nowaka. Jezeli nie bedzie
on dodany w programie jako zleceniodawca, to mozna to zrobi¢ w menu ,,Definicje->Kadry i
ptace->Zleceniodawcy”

-z listy ,,Zleceniobiorca” wybieramy pozycje z danymi Pana Jana Kowalskiego

- w polu ,Data zawarcia” wpisujemy 2011-01-01, w polu ,,Data wykonania” wpisujemy
2011-06-31 a w polu ,,7ermin zaptaty” wpisujemy warto$¢ 7

- w polu ,,Opis umowy” wpisujemy tre§¢ umowy czyli ,,Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne”

- w polu ,,Wpisz kwote netto” wprowadzamy warto$¢ 6000 zt
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[ (@) LeftHand "y [ | Umowy Y]_] Urnowy *

H @O &
Zapizz  Zamkni Zapizz | vwydiaku)
o,
Mumer urnowy; ’7 Umowa przypizana do: | jj H
Tup urnowy: Im whubierz tup kalkulacii: |Umnwa zlecenie tylko ze zdrowatnym ﬂ Szablon wydruku; W
Zleceniodawcaz| Henipk Blorisk j Whisz kwite netto: Im
Zleceniobiorza: |K0walskiJan jﬂ Lub bruttar: 711318

o

Data zawarcia: 01-01-2011 El:

Fioznozzenie ulotek, reklamovwch pl’atne{

Data wokonania: 30-08-2011 El: Chl Opis umawy:
Termin zapkaty [dni] 7 3:
W aluta: | FLM j Kours waluty: | 1.0000
Zuz pracony przez pracownika; Zuz pkacony przez pracodawce:
000 (%) Ememytalne: 0.00 0,00 [%) E memytalne: 0,00
0,00 (%) Fentawe: 0,00 IW %) R Enmwe:lw
000 (%) Chorobowe: 0.00
4 p
Razem skkadki ptacone przez pracownika: 0.00 D] B el L
Podstawa ZUS do zdrowotnego: | 7113.19 0,00 [%] ‘wiypadkowe: 0.a0
TR (%) Zdrowotne do odliczenia od podatkuw: | 551,27 0,00 [%) Fudusz pracy: 000
1.25 [%] Zdrowotne do zaphaty przez pracownik.a: 88,91 . .
0,00 [#) Funduzz gwarandowanych fswiadczen socialnych 0,00
Razem zdrowotne: | £40.19 =l g Y ke
20,00 [%) K.oszt uzyskania prychodu: | 1422 64 Razem koszt ZU5 - pracodawca: 000
Dochdd do opodatkowarnia: | 5631.00 Razem koszt dla pracodawcy:| 7113.19
18.00 Podatek dochodowy: | 102438

Podatek po odliczeniu zdrowotnego: | 473,00

| Foczath oy ﬂ

- klikamy na ikong ,,Zapisz”

Co miesiac bedziemy odnajdowac ta umowe, zaznacza¢ ja i klika¢ na ikone ,,Utwdrz dokument
zaptat” - szczegotowiej ta operacja zostala przedstawiona w rozdziale (5.5).

5.4 Drukowanie umowy cywilno — prawne]

Wydruk umowy cywilno — prawnej sklada si¢ z dwoch czesci: z treSci wlasciwej umowy
oraz z rachunku towarzyszacego umowie, na podstawie ktérego wyplacamy wynagrodzenie. W
przypadku umow dlugoterminowych drukujemy tzw. dokumenty zaptat z modutu ,,Kadry i ptace-
>Zaptaty do umow”.

Aby wydrukowa¢ jednak umowe cywilno — prawna odszukujemy ja i zaznaczamy w module
»Kadry i ptace->Umowy”, klikamy na ikone ,,Drukuj”,
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3 Wydruk umowy:

Farametny vapdruku urnos:;

Wiubar jezuka widruku unnoty; || jj

" Omginat (" Kopia f* Orginat/Fopia " Duplik.at

Data dupikatu [16-05-2011] 9

[ Drukwjjako PDF

Szablon wedraku| zlecenie_pl.=sl j

_33 Wendruku aEamknu akna ‘

wybieramy z panelu ,,Parametry wydruku umowy” odpowiedni rodzaj wydruku i klikamy na
przycisk [Wydrukuj]l. Podglad wydruku umowy otworzy sie¢ w domyS$lnej dla programu
przegladarce www, ktéra skonfigurowano w menu ,,System->Ustawienia globalne” na zakladce
,Ustawienia przeglqdarki”, w polu ,,Klient www”.

Tresc przykltadowej umowy cywilno — prawnej:

) Wydruk umowy zlecenia numer 00001/{UZ)Kow-Jan/2011/07 - Mozilla Firefox

Plik.  Edwcja  Widok Historia  Zakladki  Marzedzia  Pomoc
- b UL Rl DOCUMER IR fUST &WI~1{ Tempadminjcantract, 57 - | 24 - 5
@ Czesto odwiedzane |j Pierwsze kroki 5 | Akkualnosc
~
Umniowa zlecenia Nr : 00001 A(UZ)Kow-Jan/2011/07

Zawrarta w diniu 2011-07-01 w Warszawie pomigdzy ; LeftHand Sp. z 0.0, = siedzibyg w 01-123 Warszawa przy ulicy
Bokserska 1, Fegon: 016383678, KRS 0000327754, 3ad rejestrowy: I Wydz KRS Warszawa, Eapitat
zaktadowy: 60,000 PLN reprezentowans przez Henrylk Blonski mwang dalej "Zleceniodawey" a
Eowalski Jan zamieszkabym w 01-13 Warszawa przy ul. Bokserska 1 legitymuigeym sig dowodem osobistym o mumerze
PEZEL: 74022012345 zuwratiymn dale] "Zlecemiobiorey”, o tresci nastepujace

§l
Zleceniodawea zleca, a Zleceniobiorea preyjmje wykonanie pracy polegajgre] na: Roznoszenie uloiek reklamowych
plaine

§2
Zleceniobiotea bedzie wykorynerad Zlecenie w terninde ustalonym przez strony t. od dnda: 2011-07-01 do dida:
2011-07-31

§3
1. Zlecermodawea zaplact, a Zleceniobiotca otrzyma = tytuhs wykonania zlecone) pracy wynagrodzere w wysokodeil
553 85 PLN brutio (stowtde : jeden tys. piecset piecdziesiat tzy 85/100)

w
Zakorczono
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Rachunek do przykltadowej umowy cywilno — prawnej:

) Wydruk umowy zlecenia numer 00001/{UZ)Kow-Jan/2011/07 - Mozilla Firefox

Plikk ~ Edycja  idok  Historia  Zaktadki  Marzedzia  Pomoc
- L e DOCUMER [IRJUSTAWI~1{ Tempfadminfcontract, 17 - | |24 - J
[&] czesto odwiedzane |j Pierwsze kroki |2 | Aktualnosc
WY AFSTAWAE 1 UL L-US-31 -
RACHUNEK
DRYVGIMAL FEOPLA
do wmowy o 00001 AT E owe-Tan/2011/07

Wstawdq) Jan Kowalski Dla firmy: LefiHand Sp. z 0.0, Bokserska 1 01-123 Warszawa, Fegon: 016383678,

ERS: 0000327754, 3ad rejestrowy: KT Wydz, KRS Warszawa, Eapitat zaktadowy: 60,000 PLIV

za: Roznoszenie ulotek reklamowych plaine

za wynagrodzetiem: 1 553 85 PLIN hruttoe (stownie : jeden tys. piecset piecdziesiat trzy 857100)

sSprawdzono pod wzgledem rachuntkoasim 1 formaliym
(podpis)

Winagrodzenie brutto : 1 553 .88 PLIV

Eloszty uzyskanda preychodu - 310,77 PLIN

FPodstawa opodatkowarda : 1 243,00 PLIN

Fodatek dochodowsy : 103,00 PLIY

Wirnagrodzerie netto do wyptaty : 1 311,00 PLIV

Sltadka ubezpieczeniowa ;0,00 PLN

Emerytalne : 0,00 PLIN

Rentowrs - 00 PLY 4

Zakonczono

5.5 Wystawianie dokumentu zaptat do umowy dtugoterminowe]

W przypadku umoéw dlugoterminowych wystapi konieczno$¢ okresowego (np. co miesiac)
wystawiania do danej umowy tzw. dokumentu zaplat i drukowania na jego podstawie rachunku do
umowy.

el B B B B 8 @ & H & + 1
Mowy  Edytuj Usun Odéwiez  CSY  Zamknip  Druku) lizte ellmowa  Drukw]  Utwarz dokument zapkat
|Numer LIy ﬂ|Zawiera ﬂ| ':F |Numer LITA ﬂ|Zawiera ﬂ| ':F

Data| Datazawarcia |0t 01-012011 2] Ppof 31122011 3] G v T uA

Odéwiez filtey  Cawsd filey Uy filkry

MHumer umowy Zleceniobiorca Rodza| [rata zawa
1 00001 AUE k. ovm-J and 2070 Kowalski Jan Llecenie 2011-07-M
2 Q0002 AUE Ik onm-J and 2070 Kowalski Jan Zlecenie 2011-071-01

W tym celu odnajdujemy na liscie umow konkretng pozycje i klikamy na ikone ,,Utwérz dokument
zaptat” (1). Pojawi sie pytanie o wybdr rodzaju dokumentu zaptat do umowy:
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@ Jaki rodzaj dokumentu choesz ubworzy e

;___anument zaptak Dowolrey rachunek, |

a) opcja ,,Dokument zaptat” powinna zosta¢ wybrana jezeli umowa, do ktérej wystawiamy
dokument platnosci ma okre§long konkretng docelowa warto$¢ wynagrodzenia, np. 6000 z} brutto
platne co miesigc ratg 1000 z} brutto.

b) opcja ,,Dowolny rachunek” powinna zosta¢ wybrana gdy umowa, do ktérej wystawiamy
dokument zaplat nie miala okreslonego wynagrodzenia docelowego, lub nie mozna bylo okresli¢
jego warto$ci. Opcja ta umozliwi wystawienie rachunku do umowy na dowolng kwote.

3 Paramet ry dokumentu zaptat

Waluta 2 umow; | FLH j F.urs waluty: 1.0000
D ata zapkaty: 02-07-2011 ’ il 7
Fierunek wyliczen: 0d brutto -
I Fawota Brutto do zapkaty: 118571 I
Brutto po wyliczeniu schematen kalkulacii o 118571
1 185,71

Brutto po wyliczeniu schematem kalkulac) urmowy [PLM]: |

| | Traktuj beorzony dokument zaphat jako ostatni 33
MHatatki do dokumentu zapkat:

Pienwsza rata za umowe zlecenie] 4

& Ubwdrz dokument zapkat “Zamknii akno

W polu ,,Data zaptaty” (1) wpisujemy dat¢ przewidywanego terminu wyplaty wynagrodzenia, a w
polu ,,Kwota brutto do zaptaty” (2) wpisujemy warto$¢ brutto dla rachunku do umowy. Jezeli
rejestrowany rachunek ma by¢ ostatnig czeScig platnos$ci za umowe, to mozna przyspieszy¢ jego
wystawianie zaznaczajac opcje ,,Traktuj tworzony dokument zaptat jako ostatni” (3). W polu
»Notatki do dokumentu zaptat” (4) mozemy wpisa¢ opisowo warunki rozliczenia danej cze¢$ci
umowy. Po uzupehieniu danych klikamy na przycisk [Utwérz dokument zaptat] (5).
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{ @) LetHand T [ Dmowy
4m Sl B @ = 2 = 8 =
Mowy  Edptuj Usun Odéwiez  CSY  Zamknip  Drukujliste

3 = ] . + ] E‘ | Murner umowy 7 || 2Zawiera  + || @

elmowa  Drukuw)  Ubwdrz dokument zapkat  Zmien status
|Numer Loy leawiera ﬂl "r[;

= - =

Data] Dat i v|odf or-orzom A Seoe] z2011 2S5 v 0 uA

ala| Data zawarcia v |Dd :l o :l B || Odswiez fity  Capsé ity Uk filry

Zleceniobiorca | Rodza) | Data zawarcia | Temin wykonal Kwota Metto | Termin platr] Kwota brutto | Do zaphaty

1 lan/207| KowalskiJan | Zlecenie | 2011-07-01 2010731 1311.00 7 1 553,85 1 553,85
2
Kl | B

Po zapisaniu dokumentu zaptat zmodyfikowana zostanie warto$¢ w kolumnie ,,Do zaptaty” (1) na
umowie cywilno — prawnej. Powstanie oczywiscie nowy dokument zaplat w module ,,Kadry i
ptace->Zaptaty do umow”, ktéry mozemy wydrukowa¢ (wydrukowa¢ rachunek czesSciowy do

umowy) zaznaczajac go i klikajac na ikone ,,Druku;”.

5.6 Rejestrowanie pozycji na listach ptac — modyfikacja parametréw
ptacowych

etacie. Do ewidencji takich wynagrodzen stuzy modul ,,Kadry i ptace->Listy ptac”.
Modul ten podzielony jest na dwie cze$ci.
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/(@) LeftHand Y| Eist_l,l phai A B B 3
‘ Sl L’ El Ld Lé = @ ‘H:' ‘H:' E_I

Mowy | Edwtyj Usun Odéwiez  CSY Zamknij Modyfiku) grupy Dodaj do grupy  Kopiu) listy pkac

= * - Missiae: [ 4 73] [[Rok: [ 2011 % 4

Drukwj  Zakziegu) liste ptac Uszuf dokument listy phac
| Pracowvmik. ﬂ| Zawiera ﬂl &

Kwu:uta:l Do wppkaty jl Erak j| 0.00 g ¥ T 0T
Odéwiez ity Capsd filtey  Ukay) filtry

Diada | I zuf ‘ 3 Edytuy | 2R | Rozwin Pracownik, | Do wppkaty | Ptaca podst

M azwa Grupy | Opiz |

- Grupy List Phac 2

----- Podstawowa Podstawaws

7

o | b

Przychod: 0,00 Do wypkaty: 0,00 Spoteczne: 0,00 Zdrowotne:; 0,00 Podatek: 0.0

Po lewej stronie znajduje sie drzewo grup list plac (1), ktéore umozliwia logiczny podzial
firmy/instytucji na dzialy (podstawowa, produkcja, zarzad itp.), na projekty (np. projekty
realizowane przez organizacje pozarzadowe) itp. Taki podzial na grupy umozliwia wyodrebnienie
kategorii kosztowych, do ktérych doliczane bedzie wynagrodzenie grupy oséb. Rejestracje
konkretnej kategorii kosztow mozemy uzyska¢ przypisujac do konkretnej grupy list plac
indywidualny wzorzec ksiegowania. Aby sprawdzi¢ jaki wzorzec jest przypisany do danej grupy
zaznaczamy go i klikamy na przycisk [Edytuj] (3) tuz ponad nazwa grupy. Po prawej stronie okna
modulu list plac znajduje sie gtowna lista modulu, na ktérej widoczne beda poszczegodlne pozycje
listy ptac w danej grupie (2).

Aby doda¢ nowa pozycje do listy ptac w danej grupie, przede wszystkim ustawiamy w polu
,Miesigc” i ,Rok” (4) informacje o okresie, w ktorym chcemy pracowac¢ i kliknijmy na ikone
»Nowy” (5).
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1zty prac
SiFraced W ZUS/MFEZ W ZUS/FSP - Firma Y Pobracenia ™

| | = |l Dni nigobechodo: DEl: Stawka za nieobec.: | 80 vl Z Miesiac: | Eil Rok: |2EI'I1i|
Praca podstawaowa [z umaowy): | 0,00 Przychid: 0,00

| wiyn zaczaspracy | 3 0.00] [Frrsha - dd ZUE pres: 0,00
Ftaca podstawowa [0 0% kosz. uz_l,lsk.]l 0,00 I p—— | 7 I:-:I =00 I
Premia: | 0,00 i -

] ia B
Dodatki I—Ell:ll:l K.ozzty uzyzkania 0 Q.00
- I—EIEIEI Dochad: 0.00
Wiynagrodzenie niepieniez’ne:] E. 0,00 | Ulga zaliczki: 0,00
Dodatek, do ZUS: 0,00 Potracona zaliczk a: 0,00

B | 0.00 I Zaliczka na podatek: | '| 1 0.00 |
Patracenia charobowe: | 0,00 Skt na ub. zdr. potr. 2 wyn: 0,00

Patracenia ulopowe: | 0,00 :' """"" P::Itf-ﬂ;E;'lil;l i 12 oo

Ptaca zasadnicza: | 0.00 WWnagrodzenie w naturze; 0,00

| Wyn, za czas niezdolnogci do prau:_l,l:] Vi D,DDl ey et e 13 non
Zasiek: I

Elwiwalent za wlop: | .00
|D|:u:|atek do podstawy PDOF [bez £U5): | 8 0.00 |

Fokaz podstawy wyliczania niezdolnosc do pracy

Z listy lub po kliknigciu na przycisk z r6zdzka wskazmy pracownika (1), ktérego chcemy doda¢ do
listy ptac. Domy$lnie dla nowej pozycji listy ptac w polu ,,Miesiqc” i ,,Rok” (14) Modul pobierze z
jego danych ustawione informacje o placy podstawowej brutto ('), premii stalej (5), oraz schemacie
kalkulacji wynagrodzenia i wyliczy poszczegolne skladniki: na zakladce ,,ZUS/NFZ” widoczne
beda wyliczone skladniki placone przez pracownika,
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[ @) LeftHand % [ | Listy prac % [ Listy phac 7,

E O +
Sapizz  Zambri Dodaj potracenie
15ty prac

J/ Prace P ZUSAFSP - Firma Yy Pobrgcenia
Fodstawa £15: | 0.00 Podatek dochodowy: |

Zuz placony przez pracownik.a:

000 (%]

000 [x] Emerytalne:; |

0.00

o0 (%] R entome: |

.00

000 (%] Chorabowwe: |

.00

Razem zktadki ptacone przez pracownika: |

.00

Podstawa wymiaru skladki zdrowotnej |

.00

T

000 [x] Zdrowotne od podathku; |

.00

000 (%] Zdrowotne od dochodu: |

.00

Fazem zdrowotine: |

0,00

na zakladce ,,ZUS/FSP — Firma” widoczne beda wyliczone skladki placone przez pracodawce,

J Prace YW ZUS/MNFZ i - W Patracenia

Zlz ptacony przez pracodawce:
IW [%] Ememtalne: | 0,00
[ 000 iz Rentowe: | 0,00
IW [%] Chorobowe:; | 0.00
IW [%] Wiupadkowe:; | 0.00
R azem skkadki zpoteczne FUS - pracodawca: | 0.00
IW 4] Fuduzz pracy: | 0.00
IW [%] Fundusz gwarantowarych swiadczern socjalnpch | 0.00
Razem fundusze pracy ZUS - pracodawca: | 0.00
Razem koszt ZUS - pracodawca: | 0,00
Razem koszt dla pracodawcy: | 0,00

natomiast na zaktadce gtownej ,,Place” widoczna bedzie dodatkowo warto$¢ zaliczki na podatek.

Jezeli wystapi konieczno$¢ wprowadzenia dla danej osoby dodatkowych skladnikow placy
zasadniczej, to mozemy to zrobi¢ w polach ,,Premia”, , Dodatki”, ,Inne” (5). Jezeli bedziemy

chcieli wykaza¢ wynagrodzenia niepieni¢zne $wiadczone na rzecz pracownika, np. dodatkowe

prywatne, korporacyjne ubezpieczenie zdrowotne, stuzbowa komorka i laptop, to wpisujemy je w
polu ,,Wynagrodzenie niepieniezne” (6). Skladniki opodatkowane, od ktérych nie nalicza si¢ skladek

ZUS (np. premia jubileuszowa 5-letnia, 10-letnia) nalezy wpisywa¢ w polu ,,Dodatek do podstawy
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PDOF” (8). Wszelkie potracenia od kwoty netto wynagrodzenia (np. zajecie komornicze,
zniszczenie mienia spoiki, zajecia alimentacyjne) nalezy z kolei wpisywa¢ w polu ,,Potrqcenia” (12
w czerwonej kropkowanej ramce).

Gdy dany pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim, to w polu ,,Dni nieobecnosci” (15)
wpisujemy ilo$¢ dni ze zwolnienia, a z listy ,,Stawka za nieobec.” wybieramy procentowa warto$¢
wynagrodzenia za nieobecno$¢. W planach rozwoju funkcjonalno$ci jest pelen mechanizm
ewidencji rodzajow nieobecnosci. W oparciu o wpisane parametry ilo$ci dni nieobecnosci i procent
odplatnosci za nieobecno$¢ wyliczone zostang skladniki wynagrodzenia za nieobecnos$¢ w
biezacym okresie oraz uwzglednione zostang do wyliczenia $redniej wynagrodzen z ostatnich 12
miesiecy.

Po uzupehieniu wszystkich wymaganych parametréw pozycji listy plac zapisujemy ja
klikajac na ikong ,,Zapisz”.

PRZYKEAD

Dodajmy pozycje listy ptac w grupie ,, Podstawowa” dla Kazimierza Nowaka biorqc pod uwage, zZe
placa zasadnicza podstawowa wynosi 3200 zt brutto, w lipcu 2011 (w tym miesiqcu rejestrujemy
pozycje) otrzymat on dodatkowq premie za wyniki w wysokosci 650 zt brutto. Z jego wynagrodzenia
potrqcona zostanie kwota 230zt na rate splaty pozZyczki zaciqgnietej wobec firmy/instytucji.
Dodatkowo w lipcu Pan Nowak przebywat na zwolnieniu lekarskim przez 3 dni (ptatne 80%).

- przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Listy ptac”, w filtrze ,,Miesiqc” wpisujemy 7 (lipiec) a
w filtrze ,,Rok” wpisujemy 2011

- zaznaczamy po lewej stronie na liScie grup list plac pozycje ,,Podstawowa” i klikamy na ikone
~Nowy”

-z listy wyszukujemy Pana Kazimierza Nowaka

- jezeli nie przypisano w jego danych placy zasadniczej podstawowej, to wpisujemy kwote 3200
w polu ,,Placa podstawowa”

- w polu ,,Premia” wpisujemy warto$¢ 650

- w polu ,,Dni nieobecnosci” wpisujemy warto$¢ 3 i z listy ,,Stawka za nieobec.” wybieramy
pozycje ,,80”

- upewniamy si¢ czy w polu ,,Miesiqc” widnieje warto$¢ 7 i ewentualnie poprawiamy ja, oraz czy
w polu ,,Rok” znajduje si¢ wartos¢ 2011

- przechodzimy na zakladke ,,Potrqcenia” i klikamy na ikone ,,Dodaj potrqcenie”

- w polu ,,Kwota” wpisujemy warto$¢ 230, a w polu ,,Opis” np. ,,Splata raty kredytu od firmy
(pracodawcy)” i klikamy na przycisk [OKk]

182



13ty prac
S Frace VW ZUS/NFZ Y ZUS/FSP - Fima % Polracenia

Nowak Karol | 4 | Dni niecbecnosci

Placa podstawowa [z umavey]: ’W

Wi, 23 C28% pracy ,m

Paca podstawowa [0 BOE kosz. uzysk. ] ’7000
Prernia: ’W

Dodatki [ 000

lnne:[ 000

‘Winagrodzenie niepieniezne: ’7000

Dodatek do ZLIS: 0,00

Suma; 3 465,00
Pohracenia chorobowe: 0,00
Potracenia ulopowe: 0,00

Ptaca zazadnicza: 34E5,00

= Stawkazaniechec: |80 «| % Miesigc: ?3: Rak: | 2011 3:

Przychad: ’m

(Pravchéd - skb ZUS prac) [ 321088
Koszty uzpskania; ’W

F.oszty uzpskania BO2: ’7000
Diochdd: a0v2noo

Ulga zaliczki: ’W

Fotrgcona zaliczka: ’W
Zaliczka na podatek: ,W

Sk na ub. zdr. potr. z wyn.: ’W
Potracenie: ’W
‘Wynagrodzenie w naturze: ,7000

Whh, 2a czas niezdolnodci do pracy: 22090 Do watais 24307

Zasiek: 0,00
Ekwaivualent za urlop: 0,00

Dodatek do podstawy PDOF [bez ZUS): 0,00

Pokaz podstawy wyliczania niezdolnodci do pracy

- klikamy na ikone ,,Zapisz”
5.7 Drukowanie listy ptac

Wazng czynno$cig zwiazang z obstuga modulu ,Listy ptac” jest drukowanie skladnikow
wynagrodzen.

Szablon wydrukLr

2011 2
=1 4|

ﬁ Al |

Mieziac: |

Drruabenyj v jezukor; |

W Ok

Aby wydrukowac¢ dane z listy plac przechodzimy do modutu ,,Listy ptac”, ustalamy okres roboczy
(miesigc i rok) i zaznaczamy po lewej stronie na liscie grup list ptac odpowiednig pozycje. Klikamy
nastepnie na ikone¢ ,,Drukuj”. Na oknie, ktore si¢ pojawi sprawdzamy czy poprawnie ustawiono
parametry miesigc i rok. Wybierajac z listy ,,Szablon wydruku” odpowiednia pozycje mozemy
zadecydowac jakie informacje maja si¢ pojawi¢ na wydruku. Mozemy np. wydrukowa¢ zwykla liste
plac (szablon ,lista plac kompaktowo.xsl”), albo w formie tzw. paskow wynagrodzen (szablon
Hlista_plac_paski_komapktowo.xs[l”) czy tez koszty skladek placonych przez pracodawce (szablon
wlista_plac_pracodawca.xsl”).
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Rodzaj wydruku

Diukowanie w zewnetrzne] przegladarce:

Szablorn wydruku: | lista_plac. sl j

Migzigc:

lista_plac_2_wiersze. usl
Crrukeny) w jezyku; |_ lista_plac_kompaktowo, sl
lista_plac_pazki.=sl
lista_plac_paszki_kompaktowo, xsl
lizta_plac_pracodawca. =zl
ZUS_DRA wzl

WOk ZUS_RCA xsl

Po ustaleniu parametréw wydruku klikamy na przycisk [Ok]. Wygenerowany zostanie podglad
wydruku w zewnetrznej przegladarce www.

[ Lista phac ra mdesiac: 7 £ 2011 _
[ e a masadnicmm Thezpicmi spolkc me

Ogdan | Fodst. | Uherp. | Therp. | Mherp.
przychid | skladld | emenyt. | renbowe | duaooh.

Hamarkho
S| Hawa Wim. 1a - - _ Fnne +
Imiea Joi _ Aarter . ez o Tasibel Dodafla Foviy. g

Lp.

[IINi:rwa]x Earel 2820,00 0,00 a0, 000650000 000 0m IZI.IIII 3!535.5'03465.00[ 333,13[ Sl95 s4pEe

L
L

RATEN: | 280,000 000 220 000 650,000 0,00 000 n,m[ 3635,9[!3465,[![![ m,m[ 51,gs| 84,89

S3airili placone prze FRAC 0DAWCE (DRA)
Fracovadk: Lista phac raxndesiae: 7 /2011 Theap:
I Fuma
Hamishe i Sumna Fumdusz
Tp|  imip m:mtamlmmn mmthwpmmm B Ll [Py f'"“"i ]““m‘ mmﬂ ]m“o‘}”"’*
Fracovsika sogalrgch L fviadez prac II'G'-S!I' L L :
1] Hommb Earol 338,18 15593 000 34465 52876 0489 IAT B836] 617,12 368590 430302
RATEM]  22818] 15592 0,00 2465 52876  £420 247  ep36/e1n1r]  zeesoo 4303 02

5.8 Kopiowanie listy ptac z okresu na inny

Jezeli w naszej instytucji/firmie listy plac w kolejnych miesigcach s3 do siebie dos¢
podobne, ewentualnie wystepuja niewielkie modyfikacje skladnikow wynagrodzenia, to istnieje
mozliwo$¢ skopiowania listy plac z jednego okresu rozliczeniowego na inny. Zaoszczedzimy w ten
sposob duzo czasu potrzebnego na reczne wpisanie tych samych pozycji w nowym okresie. W celu
skopiowania listy plac do nowego okresu:
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3! Kopiowanie list plac

Farametry kopiowania

F.opiuj lizty pkac z miesigea: |? il i rakL; |2D11 il

Dla miesigea: |E il I rakL: |2|:I'I'I il

Lﬂupiui liste pFac K Zamknij okno

a) na poczatku ustawiamy na oknie operacyjnym modutu ,Listy ptac” warto$¢ filtru
,Miesigc” i ,,Rok”, na okres, do ktérego chcemy skopiowac liste ptac z innego miesigca

b) nastepnie klikamy na ikone ,,Kopiuj listy ptac”

¢) w polach ,,Kopiuj listy plac z miesiqca”, ,,i roku” powinny ustawi¢ si¢ automatycznie
parametry okresu poprzedniego. Jezeli bedziemy chcieli na dany okres skopiowa¢ listy plac z
innego niz poprzedni miesiac, to nalezy zmieni¢ wartosci tych parametrow

d) klikamy na przycisk [Kopiuj liste ptac]

e) po skopiowaniu list ptac mozemy dokona¢ ewentualnych modyfikacji skladnikow
wynagrodzenia, szczeg6lnie dla przypadku gdy w miesiacu, z ktérego kopiowalismy listy plac dla
danej osoby wystepowaly nieobecnos$ci w pracy - nalezy je w okresie, do ktorego kopiowaliSmy
wyzerowac

5.9 Generowanie dokumentu ksiegowego listy ptac

Po zarejestrowaniu pozycji list ptac i po ich wydrukowaniu nalezy wygenerowa¢ dokument
ksiggowy listy ptac. Modul ,,Listy ptac” w oparciu o schemat dekretacji przypisany do konkretnej
grupy listy plac wygeneruje dokument ksiegowy do modulu ,Rejestracia dokumentow” i
zadekretuje poszczegolne skladniki wynagrodzenia kazdego z pracownikéw. Aby wygenerowac
dokument ksiegowy listy ptac wykonujemy ponizsze operacje:

a) przechodzimy do menu ,,Kadry i place->Listy ptac”, zaznaczamy z lewej strony
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{ (@) LeftHand [ | Listy prac 7 9
4 5 wp B & & E: = ©] == == 05

Mowy  Edptuj Usufd  Odéwiez  CSV Zamkni] Modyfilkuj grupy  Dodaj do grupy  Kopigj listy plac

= 2 + - Migsige: B35 |Rok: [ 2011 2k

Dk | 2akzieoy lizte ptac | U sun dokument listy pac

| Fracownik, j| Lawmiera j| 2
Kw::-ta:| Do vappkaty ﬂ| Brak ﬂ| &
v T g
Odséwiez filkry  Capsd filtee Ly filkop
Doda | Ilzun | E dytuj | iR | Rozwif | Fracownik, | Do waypkaty |
1 Mowak Faral 243387
M azwa Grupy | Opiz | J
- Gryoy Lzt Prac

“1 Podztawowa Podstawowa

1

< | 2
F'rzychu_‘ud:l 368590 Do wypkaty: 243387 Spobeczne: 475,05 Zdrowotne: 288,98 Podatek: 2ha.0

konkretng grupe list plac, np. ,,Podstawowa” (1) i klikamy na ikone ,,Zaksieguj liste ptac” (2)
b) na oknie parametréw ksiegowania listy ptac

6] Parametry dokumentu listy plac

wrpeat izt obac =3
| Miesigc: | 1 B2 Rok: | 2011 2

Schemat dekretacii listy prac -

|L|mn:-wa o prace [lista prac) pd j % ||
D'ni phatniozci [-1 = brak daty platnogei]): lﬂ Spozob phathiosc: | j %\ |
|3(_si¢gui lizte phac zhiorcza | | Kaiequj wikacznie PE skkadek pracowniczych [DRA) 4

Legenda:

1) Jezel choemy generowad zardwho dokument PE sktadek pracodawey jak i dokument listy prac,
to muzimy to wpkonad w nastepujace] kolejhosci:

a] vapbrac schemat dekretac)i dokumentu PE [DRA], zaznaczys opoje "Ksiegu) wakaczhnie PR
skbadek pracowniczypch [DRA]" 1 kliknad na praycizk "Ubwdrz dakument'!

b] vapbrac schemat dekretac listy pkac i kliknad na praycizk "Ubwarz dokument'

2] Jezeli choemy ksiegowad liste phac ub dokumenty PE [DRA) sumamczhie dla pracownikdw, o
halezy praygotowad odpowiednie schematy dekretac) 2 vpkorzystaniem kont ksiegujacych a nie
"dla reprezentanta" | podczas tworzenia dokumentu zaznaczys opcje ''Feaieguj lizte plac zbiorczo™

W Utwirz dokument 5 ﬁzamknii oknio

w polach ,,Miesigc” i ,,Rok” (1) ustalamy okres, dla ktorego ma zosta¢ wygenerowany dokument
ksiegowy LP, na liscie ,,Schemat dekretacji listy ptac” (2) powinien pojawi¢ si¢ domyslnie schemat
dekretacji przypisany do wybranej grupy list ptac
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c) jezeli chcemy aby skladniki placone przez pracodawce i pracownika byly dekretowane
bezposrednio na dokumencie listy ptac i odpowiednio przygotowaliSmy schemat dekretacji dla listy
plac, np.:

/ Schematy dekretacii
Definiowanie zchematu dekretac):

Typ schematu: | Dla listy prac ~| Rodzaj: |Kosztowy v | Utworzony w: [012011 (0420010101 Do:2011-12:31] |
Mazwa zchematu: |L|m0wa o prace [hzta prac) 01-200171 [0d:2017-07-01 Do:2011-12-31]
Dekretacie:
Typ konta Wi | Konto W | Kwota | Typ konta kA | K.onto kA
1 |Ksieguiace j 404-01-01 |F'r2_l.n:hu.‘u:| j |Dla reprezentanta j 2301
2 |Dla reprezentanta j 2301 |Hazem zktadki pracone przez pracownika j |Ksi¢guiqce j 22711
3 |Dla reprezentanta j 23041 |F|azem zdrowothne j |K$i¢guiace j 2272
4 |D|a reprezentanta j 2301 |Za|iczka na podatek j |D|a reprezentanta j 226-1
] |Ksi¢guiqce j 405-01-01 |Suma sktadnikdw zocjalhpch [Pracodawca) j|Ksi¢guiqce j 2271-2
B |Ksi¢guiqce j 405-01-01 |Suma funduszu pracy | FGSP j |K$i¢guiace j 2273
< | 2
Mazwa konta WHN: | Wiynagrodz-kw-Umowa o prace, lizta ptac
Mazwa konta kA | 1ozr. prac-Rozrachunki z pracown. Umowa o prace

to klikamy po prostu na przycisk [Utworz dokument] (5). Jezeli jednak mamy przygotowane dwa
schematy dekretacji — jeden dla listy plac skladniki placone przez pracownika) i drugi dla
sktadnikéw placonych przez pracodawceg, to na poczatku musimy na liscie ,,Schemat dekretacji listy
plac” (2) wybra¢ schemat kosztéw pracodawcy, zaznaczy¢ opcje ,,Ksieguj wylqcznie PK sktadek
pracowniczych (DRA)” (4) i klikna¢ na przycisk [Utworz dokument]. Nastgpnie ponownie klikamy
na ikone ,,Zaksieguj liste ptac”, ustawiam miesigc i rok i klikamy na przycisk [Utwérz dokument]
przy wybranym podstawowym schemacie dekretacji skladnikow placonych przez pracownika.
Dokument ksiegowy listy plac jest poprawnie utworzony gdy pojawi si¢ komunikat o tresci
,Utworzono dokument ksiegowy listy ptac”.

Wazne!

Jezeli wynagrodzenia z list ptac nie zostanie w catosci wyptacone w danym okresie lub
calym roku obrotowym, to nalezy tq czes¢ kosztow ,,zawiesi¢” na koncie grupy 6 czyli
krotkoterminowych miedzyokresowych czynnych rozliczeniach kosztow. Po zaplaceniu w nowym
roku obrotowym tych list plac, przeksiegujemy je z konta 6 na koto 4 biezqcych kosztow
wynagrodzenia z tytutu list ptac. Innq technikq ewidencji takich niewyptaconych list ptac, bedzie
wprowadzenie w planie kont ewidencji pozabilansowej NKUP (niestanowiqcych kosztow uzyskania
przychodu z tytutu wynagrodzen).

5.10 Generowanie kartotek ze sktadnikami ptacowymi

Zanim zaczniemy generowac kartoteki skladnikow wynagrodzen oraz deklaracje podatkowe
PIT, nalezy si¢ upewnic czy spelnione sa ponizsze warunki:

a) dokumenty ksiggowe odpowiadajace operacjom placowym musza mie¢ status co najmniej
wZatwierdzony”, czyli musza by¢ w module ,Rejestracja dokumentéw” uznane za wartoSciowe
(dokumenty ksiegowe typu ,,Lista Ptac”, ,Umowa o dzieto”, ,,Umowa zlecenie” czy ,,Platnosc¢ za
umowe cywilno - prawnq” muszga by¢ co najmniej zatwierdzone),

187



b) podczas rejestracji danych pracownika lub zleceniobiorcy nalezy wypehi¢ wszystkie
dane na tzw. listach rozwijanych, czyli np. miasto i kraj zamieszkania, urzad skarbowy itp.,

¢) podczas rejestracji danych pracownika lub zleceniobiorcy nalezy poprawnie wprowadzi¢
parametr czasowy ,,Data rozp. pracy”, wpisujac pierwszy dzien obowigzywania wspolpracy. Jezeli
wspolpraca nie ma okreslonego czasu zakonczenia, to pozostawiamy niezmieniony parametr ,,Data
zakoncz. pracy” zaproponowany przez program.

Gdy upewnimy sig, ze powyzsze warunki zostaly spelione, to aby wygenerowac¢ kartoteki
skladnikéw wynagrodzen nalezy wykonac¢ ponizsze operacje:

a) przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Wydruk kartotek pracowniczych”

73 Kartoteki pracownikiw

Za okies od: | 01-01-2011 Eﬁ do: | 31-12 0GR :ﬂ

F.artoteki dla:

f# wazystkich pracownikdw i zZleceniohiorodw

" wwbrane] ozoby 2
| =1 %

[v bedacych na ligcie prac

[v umowy zlecenia i dzieko nieautarzkie

[v Urowy autarskie

[v urnowy zagraniczne

Autorskie kozzty [np. 50%) Iﬂ [ %]
Zagraniczne kozzty: m [ %]

Drukus) w jezykus | ﬂ \

7 oK Al |

b) ustalamy zakres czasowy analizy, wprowadzajac daty w polach ,,.Za zakres od” i ,,do” (1)

c) wybieramy strategie generowania kartotek na panelu ,,Kartoteki dla”, czy dla wszystkich
pracownikow i zleceniobiorcéw, czy tylko dla jednej wybranej z listy osoby (2)

d) jezeli pozostawiliSmy zaznaczona na panelu ,Kartoteki dla” opcje ,wszystkich
pracownikéow i zleceniobiorcow”, to ponizej mozemy wybra¢ jakie skladniki maja zostac¢
uwzglednione na wydruku: ,.bedqcych na liscie ptac”, ,umowy zlecenia i dzieta nieautorskie”,
,Umowy autorskie”, ,umowy zagraniczne” (3)

e) pod zbiorem parametréw szczegdlowych, mozemy okresli¢ stosowany w firmie/instytucji
procent kosztow autorskich (domyslnie 50%) oraz wybra¢ jezyk, w ktorym generowany bedzie
raport (wigcej na temat tworzenia stownikéw tlumaczen do wydrukow w jezyku obcym mozna
znalez¢ w rozdziale 8) (4 i 5).

f) aby rozpocza¢ generowanie kartotek klikamy na przycisk [Ok] (7).
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Przyktadowy podglad wydruku kartoteki skltadnikéw placowych pracownika:

LeftHand
Bolserskea 1 01-1253 Warsrawa
HNIF: 951-12-92-355

Kowalski Jan id: 2
Bokserska 1
01-13 Warszawa
MIF: 111-111-11-11
TTmowy decene/deiele nieautorskie

UTmowa gecene/dzele meautorskie
koszt
Termin  [Data zus Lmdsi. zdrow. I
Lip (Numer umowy . Brutio [Emerytalne Reniowe |Chorohowe zdrow. uzysk.
wykonania [zaplaty razem [zdrow [przych I
[przych.
00001 AT Z)E anr-
2011-07-31|2011-07-31) 155385 0.0 0.0 0.00] 000) 1553585 120042) 19.42) 31077
Jans2011707
[tach]0O002A T 20k -
2 2011-06-3002011-07-02) 118571 0.0 0.0 000] 000 118571 2189 1482 237.14
Jan/2011/01
Sutny 273056 0.00 0.00 000( 0.00(273056(21231) 3424|54701(

5.11 Generowanie deklaracji PIT pracownikdéw

Podsumowaniem operacji ptacowych bedzie wygenerowanie deklaracji podatkowych PIT
dla pracownikéw i zleceniobiorcow firmy/instytucji. Moduly placowe wspolpracuja z modulem
deklaracji podatkowych, ulatwiajac ten proces.

Przejdzmy na poczatku do modutu zarzadzania deklaracjami podatkowymi, czyli do menu
,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje”.

[ @) LeftHand %[ | Deklaracis

i Sir.-1 O & B B =83 @ Iy

I @ * " * Mowy Edptyj Uzun Oddwiez TSV Zamkni) Utwarz na podstawie
MNowa deklaracia |Nazwa j|2.awiera j| ',,; |Nazwa ﬂlZawiera ﬂl

- Data| Data korcowa v | 0tf 01-012011 3] 0ol 3122011 2] .
Drrukuj deklaracie

Mazwma |

IH | 1 |12/2011 citd
™—

Dirukuj widoczne

T

Itwarz kopie

L3
1%

Utwérz FIT 1] |

Na panelu szybkich akcji z lewej strony okna w dolnej jego czesci widoczna jest ikona ,,Utworz
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PIT” (1) - kliknijmy na nig.

Na oknie z parametrami generowani deklaracji PIT nalezy:

'5' Automatyczne wypetnianie deklaracji @E|

“Wopetriame deklaraci PIT-11, IFT-1, PIT-40, PIT4-R

Rak: | 2011 3] 7]

Poczatek nazwy deklaracii

2011 2

BRLEL =L =3 L= e =T

v dla wezpstkich pracownikow | 2Zleceniobiorcdw 3

" dla wwhbranego pracownika lub zleceniobionzy

|

= LERarac] e,
* PIT-11 /8B i PIT-40 4

CFT1ZIFTAR ¢ PIT4R ¢ PIT-4 Miesiae| 73]

F.ozzty uzyskania prapchodu urdw autorskich: | a0 il =)

F.oszty uzyskania pravchodu obcokrajowcd: | 1] EI: [va]

Ptatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku:

| Henmnk Blorski jj

ak. Zamknij okno

a) w polu ,,Rok” (1) ustawi¢ numer roku obrotowego, dla ktorego generujemy deklaracje
PIT, np. 2011

b) w polu ,,Poczqtek nazwy deklaracji” (2) wpisujemy oznaczenie poprzedzajace nazwe
poszczeg6lnych deklaracji. Moze to by¢ np. symbol roku obrotowego, np. 2011

¢) na panelu ,,Generowanie deklaracji” (3) wybieramy opcje ,,dla wszystkich pracownikow i
zleceniobiorcow” - jezeli chcemy aby modul wygenerowal deklaracje dla wszystkich oséb, lub
opcje ,,dla wybranego pracownika lub zleceniobiorcy” - jezeli chcemy aby wygenerowana zostala
deklaracja PIT tylko dla jednej osoby, ktéra wybierzemy z listy ponizej

d) na panelu ,Deklaracja” (4) wybieramy jaki rodzaj deklaracji PIT ma zostac¢
wygenerowany. Obecnie obslugiwane s3 deklaracje: PIT-11, PIT-40, IFT-1, PIT-4R. Dodatkowo
generowana moze by¢ rowniez miesi¢czna deklaracja PIT-4, na dany miesigc wpisany w polu
,Miesiqc”.

e) dodatkowe parametry, czyli ,,Koszty uzyskania przychodu umow autorskich” oraz ,,Koszt
uzyskania przychodu obcokrajowcow” (5) pozwalajac na wykrycie podczas generowania deklaracji
PIT dokumentow z cze$cig autorska oraz umow dla oséb z zagranicy.

f) z listy ,,Platnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” (6) wybieramy osobe
upowazniona, ktorej dane wprowadzamy w module ,,Definicje->Kadry i ptace->Zleceniobiorcy”

Aby rozpocza¢ generowanie wybranego rodzaju deklaracjiklikamy na przycisk [Ok] (7).
Wygenerowana deklaracja zostanie wypelniona odpowiednimi danymi pracownika, firmy/instytucji
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oraz danymi ptacowymi w odpowiednich rubrykach — przyklad deklaracji PIT-11 ponize;j:

F Deklaracie
Mazwa: | ENREEE | Data wypebr.: | 17-03-2011 3: ﬁ [v Przelicza) automatycznie
Zriert do edpcjic | 2011_Kawalski_Jan | Dkres obrotowy| 01-2011-12
Shomal | Shona 2 l
PDLTAX POLA JASNE WYPELMIA PLATHIK, POLA CIEMNE WYPELMIA URZAD SKARBOWY . WYPELMIAC Ma MASIYMIE, KO
DRUKOWANYRI LITERAMI, CZARNYM LUB HIEBIESEINM KOLORERM.
E. DOCHODY PODATNIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE SK
Przychod 4 Koszty uzyskania Dochéd
Zrédta przychoddw praychodéw 5 {b-c)
@ g @ ar a4 g
a2 b { il
1. Naleznosci ze stosunku: pracy, sluzbowego, | 35. 36. ar.
spoidzielczeqo | z pracy nakiadcze], a takze
zasilki pieniezne z ubezpieczenia
spolecznego wyplacone przez zaklad pracy,
o ktorym mowa w art.31 ustawy, oraz
platnikow, o ktorych mowa w art.42e ust.1 | 368590 | 123,06
ustawy * !
W poz 40 naledy wykazac preychody, do kidnych 40. a1.
zaslosowano odliczenie keszlow uzyskania 0.0 | 0.0 | 364684
przychoddw na podstawie art 22 ust 8 pki 3 ustawy ’ ! ’
2. Naleznosci z tytulu czlonkostwa w rolnicze] | 42. 43,
spofdzielni produkcyjnej lub innej spotdzielni
zajmujacej sig produke]a rolng oraz zasiki
pleniezne z ubezpleczenla spolecznego | 0.00 | 0,00
3. Emerytury - renty zagraniczne 45, 46,
| 0.00 | 0o |
4. Maleznosci za prace przypadajace 49, 50.
J tvmczasowo aresztowanym lub skazanym I A | el
4 4

6 Modut deklaracji podatkowych

Deklaracje podatkowe znajdziemy w menu ,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje-
>Deklaracje”. Moga by¢ one wypehiane automatycznie (z wykorzystaniem wzorcéw generowania
deklaracji) lub manualnie. Aktualne wzory deklaracji udostepniane sa przez Firme ,,LeftHand” tuz
po wejsciu w zycie nowych rozporzadzen co do zmiany zawartosci konkretnego rodzaju deklaracji.

6.1 Konfigurowanie modutu deklaracji — gdy deklaracje nie wypetniajg
sie automatycznie

Najwygodniejszym sposobem korzystania z modulu deklaracji podatkowych jest
wykorzystywanie tzw. wzorcoOw deklaracji podatkowych, ktére s3 zbiorem receptur na
automatyczne wypelnianie poszczegolnych pol. Wzorce takie mozna oczywiscie przygotowac
samodzielnie, ale znacznie szybszym sposobem jest skorzystanie z wizzarda konfiguracji
poczatkowej.

Gdy konfigurujemy program po raz pierwszy, to automatycznie dla aktualnego zbioru wersji
deklaracji podatkowych wprowadzane s3 do bazy danych definicje wzorcow. Niestety do$¢ czgsto
zmianie ulegaja r6zne rodzaje deklaracji podatkowych i pojawiaja sie kolejne ich wersje. Jezeli w
programie ,,LeftHand” udostepniono nowa wersje danego rodzaju deklaracji, np. VAT-7 i nie
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wypehia si¢ ona automatycznie, a starsza wersja wypehiala si¢ poprawnie, to konieczne bedzie
dodatkowe skonfigurowanie tej deklaracji. W tym celu nalezy uruchomi¢ wizzard konfiguracyjny w
menu ,,Pomoc->Uruchom recznie wizzarda poczqtkowego™.

(0] Maduby do kenfiguracit | (1] Rok abrotowy l [2] %/ aluby l [3] Likie fumeracyjne ] [4) Uzptkowricy i rale l [5) Dane firJ_

(L) Zaznacz wizystkie opcje

[w Paramety ogalhe:

[ Defimicia raku obrotowego [ Defiricia limi numeracyinych [ Konfiguracia wydriku PDF
[ Definicia ral i uzyptkownik e [~ Operacie walutowe [ Importuj showniki fumaczen

[ Dane firmy: [ Eziegi handlowe
[ wprowadzenie danych firmy [ “Wprowads plan kont

[ Definicja schematow dekretac)

™ MagazynydT owan/Spreedas [ Definicia kas 1 bankdw
[ Definicia jednostek mian [ wobar diukarki fizkalne| [ Bilaris/Rachiunek Zi5
[ Definicia cenrikow | e s paeh, SR [~ Genery dane US iZ2U5 i Klasyfikacii Sr. T
[ Definicia grup towarawwch v Deklaracie podatkowe

™ Kadm/Prace ™ Diety / kilometréwka [w Definiu zchematy deklarac) podatkowch
[ Schematy kalkulacii [ Parametry dietpdkilarnetrowka w LUstamienia globalne
[ Grupy list prac

[w Usztaw domypélne propozycie parametrdm

Zapraszamy rwniez do zapoznania sie 2 filmami instruktazowymi dosteprymi na nasze| stronie:

1_inl 1 [T 1= n2 1 TR

;;j << Wiatecz bgalei >>2 M Eezvanuie z wypetniania wizzard,

Na glownym oknie wizzarda odznaczamy opcje ,,Definicja roku obrotowego” (1) i zaznaczamy
opcje ,,Deklaracje podatkowe” oraz ,,Definiuj schematy deklaracji podatkowych”. Po wybraniu w/w
opcji klikamy na przycisk [Dalej] (2).

v Definiu) schemat wypebniania deklarac) WAT-7 1
| Defin zchemat weperniania deklarac) YaTl-7F
[ Definiuj zchemat wpetniania deklarac) YaT-70
[ Definiuj zchemat wopetniania deklaracj VAT-3

[ Defin zchemat wypetniania deklarac) CIT-2

[ Definu schemat wypebniania deklaracy CIT-8
[ Definiu schemat wypetniania deklaraci CIT-8/0
[ Definiu] schemat wypetniania deklaraci CIT-D

Zaznaczamy nastgpnie opcje w wybranym rodzajem deklaracji podatkowej, ktora nie wypehia si¢
automatycznie (np. nowy wzér danego typu deklaracji) (1) i klikamy na przycisk [Dalej]. Nastepnie
klikamy na przycisk [Wykonaj wybrane operacje]. Po zakonczeniu dzialania wizzarda deklaracja
powinna si¢ wypelia¢ poprawnie.
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6.2 Wzorce generowania deklaracji podatkowych. Modyfikacja
wzorcow wypetniania deklaracji podatkowych.

W nielicznych przypadkach moze wystgpi¢ konieczno$¢ samodzielnego zmodyfikowania
automatycznego wzorca wypehiania deklaracji podatkowej lub wrecz samodzielne przygotowanie
takiego wzorca. Przykladem takiego dzialania moze by¢ dodanie w planie kont dodatkowej
ewidencji pozabilansowej kosztéw, ktéra chcieliby$my zsynchronizowa¢ z generowana deklaracja
podatkowa CIT.

Aby méc zmodyfikowa¢ wzorzec wypelniania deklaracji podatkowej nalezy:

a) przejs¢ do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikna¢ na ikone
»Nowy”

b) z listy wybiera¢ wersje deklaracji podatkowej, ktérej wzorzec chcemy zmienic¢

¢) zaznaczy¢ opcje ,,Edycja wzorow” i klikamy na przycisk [Ok]. Pojawi si¢ okno deklaracji
podzielone na dwie czgsci: z lewej strony widoczna jest list pol deklaracji z przypisanymi wzorami,
a po prawej stronie widoczny jest podglad budowy deklaracji.

d) aby zmieni¢ wzor przypisany do danego pola nalezy kliknag¢ na nim dwukrotnie lewym
klawiszem myszki

e) pojawi sie okno modyfikacji wzoru, na ktéorym nalezy wybra¢ odpowiednia zakladke
informacyjng do pobrania danych dla pola, np. ,,Salda kont ksiegowych”

f) na wybranej zakladce nalezy wybra¢ konkretne warto$ci, np. numer konta ksiegowego i
strone salda tego konta, a nastepnie klikamy na przycisk [Dodaj] aby doda¢ nowy element wzoru

g) jezeli dodajemy kolejny element wzoru, to nalezy go poprzedzi¢ wstawieniem operacji +
lub — z panelu ,,Operacje arytmetyczne”

h) zmiane wprowadzong dla danego pola deklaracji nalezy zatwierdzi¢ klikajac na przycisk
[OK]

Zmodyfikowane wzorce deklaracji zapisujemy klikajac na ikone ,,Zapisz wzory”.

6.3 Generowanie przykltadowych deklaracji podatkowych

Oméwimy teraz praktycznie zasady generowania deklaracji podatkowych, wykorzystujac
automatyczne wzorce.

6.3.1 Deklaracja VAT

PRZYKLEAD

Wygenerujmy deklaracje podatkowq VAT-7 za okres 05/2011 zakladajqc, zZe nasza firma/instytucja
rozlicza sie z podatku miesiecznie. Dla sprawdzenia poprawnosci wygenerowanej deklaracji VAT
mozna wydrukowac raport VAT z menu ,,Raporty i zestawienia->VAT->Raporty VAT”, wybierajqc
pierwszy raport ,, Zestawienie rejestrow VAT”.

— przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy a ikone
»INowy”
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3 Wybierz typ deklaracji

¥

WAT FD [wer.3)
WaT 7E [wer.2) - stara
WAT FE [wer. 3] - stara
WaT FE [werd] - stara
WaT 7E [werh) - stara
WAT FE [werB)

WaT 7 [wer10] - stara
WAT F lwer 111 - stara

VaT Fwerd] - stara
WaT 8 [wer1)] - stara
WAT 3 [wer.2] - stara

[ Edycia weardw

[ Zakres dat

Uane wejsciowe

R ok obrobowy | 2011 2

Okres obratowy| 01-2011-05

Dadatkowe dane wejiciowe:
Cel deklarac:

i+ FloZenie nowe| (" Korekta

Ptatnik./podatnik. lub ozoba del:nw_iedzialna za obliczenie podatku:

Henylk Blorfski _j j 1
W Ok | & Anulyi

z listy deklaracji wybieramy najnowsza wersje deklaracji VAT-7, np. ,,VAT-5 (wer. 12)” (1)

na panelu ,,Dane wejsciowe” wybieramy z listy ,,Rok obrotowy” wartos¢ 2011, a z listy ,,Okres
obrotowy” wartos$¢ ,,xx-2011-05” (lipiec), gdzie xx bedzie oznaczeniem kolejnego rok dzialania
na programie ,,LeftHand Petna Ksiegowos¢”. Jezeli chcielibySmy klasycznie wybra¢ zakres
okresu od daty do daty, to nalezy zaznaczy¢ wczesniej opcje ,,Zakres dat” i w polach ,,Data od”

i ,Data do” ustali¢ zakres — od 2011-05-01 do 2011-05-31 (2)

z listy ,,Platnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” wybieramy dane

osoby upowaznionej do podpisania si¢ pod deklaracja (3)
klikamy na przycisk [Ok] (4)
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/Deklaiace

[E=CE 05/2011 wat? wer12)

Data wypetn.: | 17-08-2017 3: ﬁ [¥ Przeliczaj automatycznie

Zrier do edycii | j Okres ohrotowy:‘m-Zm 1-05

Stona 1 IStronaZ 1

POLTAX POLA JASME WYPELNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD SKARBOWY . WYPELMIAC NA MASZYNIE, Ki
DRUKOWANYMI LITERARI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM, PRZED WYPELNIENIEM ZAPUZNAC SIE Z OB

1. Numer Identyfikac]l Podatkowe] podatnika 2. Nr dokumentu 3. Statu
961-19-92-25685

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG

4. Miesiac

5. Rok I

za 05 2011 )
Podstawa prawna, Art.99 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz 535, :
Skiadaigcy: Podatnicy, o kiérych mowa wart. 15 ustawy, cbowigzani do skladania deklaracii za okresy miesie:

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA DEKLARACJI

6. Urzad y. do ktorego ad jest 7. Cel zlozenia formt
‘Urzqd Shkarbowy Warszawa @1 Zlozenia deklar

B. DANE PODATNIKA
* - dotyczy podmictow r 1 osobami fizycznymi ** - dotyczy podmiots lgcych osob

B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

‘ 8. Rodzaj podatnika (zaznaczyt wiasciwy kwadral)
—

& | |

- po sprawdzeniu poprawnos$ci wygenerowania deklaracji, np. z raportem VAT, klikamy a ikoneg
,Zapisz” aby zapisa¢ deklaracje

- jezeli bedziemy chcieli wydrukowa¢ wygenerowang deklaracje, to zaznaczamy ja na liscie i
klikamy na ikone ,,Drukuj deklaracje” na panelu szybkich akcji po lewej stronie

Wazne!

Generujac deklaracje kwartalng VAT-7K na pierwszym oknie parametrow generowanej
deklaracji po zaznaczeniu opcji ,,Zakres dat” w polach ,Data od” i ,,Data do” wprowadzamy
oczywiscie zakres konkretnego kwartatu, np. dla drugiego kwartalu 2011 wpiszemy zakres od
2011-04-01 do 2011-06-30.

6.3.2 Deklaracja CIT-2 i CIT-8

PRZYKLAD 1

Wygenerujmy deklaracje miesieczng CIT-2 do wewnetrznej ewidencji wartoSci podatku naleznego
CIT za okres 08/2011. Deklaracja CIT-2 bedzie uczestniczyta w poprawnym wygenerowaniu
deklaracji rocznej CIT-8.

- przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy a ikone
»Nowy”
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23 Wybierz typ deklaracji E|E|

CIT 2 [wer 15] - stara
CIT 2 lwer 16] - stars

CIT&Twer. 217
+ CIT 8/0 [ver. 8] - zakacznik
+ CIT-D [wer. 3] - zakacenik
IFT-1AFT-1R [wer &) - stara
IFT-1/FT-1R [wer. 7]
FIT 11/8B [wer12] - stara

=l
AT A4 An G- 44T aeaaa

[ Edycja wzordw

II? Zakres dat 2

D ane wejgciowe
[ Ustaw zakres cabego roku

Data od ;| 01-01-2011
Datado: 31-08-2011 =

Lao] Jas
Sy

Dodatkowe dane wejgciowe:
Cel deklaracii:

fo hozenie nowe| " Korekta

Ftatnik /podatnik, lub ozoba odpowiedzialna za obliczenie podatku:;
|Henr_l,lk Blorzki ﬂ %\

|V|:|k 5 || & Anului

z listy deklaracji wybieramy najnowsza wersje deklaracji CIT-2, np. ,,CIT-2 (wer. 17) —
stara” (1)

nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Zakres dat” (2) i w polach ,,Data od” i ,,Data do” ustali¢ zakres — od
2011-01-01 do 2011-08-31, poniewaz deklaracje podatkowe CIT generuje si¢ narastajaco (3)

z listy ,,Platnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” wybieramy dane
osoby upowaznionej do podpisania si¢ pod deklaracja (4)

klikamy na przycisk [Ok] (5)
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# Deklaracie ™,
Mazwa: |DE.-’201‘I cit2 wer. 17 Data wypetn: | 17-08-2011 El: ﬁ [v Przelicza automatycz

Zmier do edycii: | x| Okres obrotowy:|01-2011-08

Strona 1 lStlona2 ]

CIT-2 DEKLARACJA O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO
DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ PODATNIKA
PODATKU DOCHODOWEGO OD 0SOB PRAWNYCH

4. Od (dzier - miesiac - rok) 5. Do (dzien - miesiac - rok)
za | o1 | ot | zom | 31 | o8 [ zom
Podstawa prawna:  Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dechodowym od oséb prawnych (Dz U, z 2000 1. Nr 54, }
dale| "ustawg”,
Skladajgey: Podatnicy wymienieni w art. 1 ustawy, w zakresie dochodéw okreslonych w art.3 ust.1 (majacy +

w art.3 ust.2 (niemajacy siedziby na terytorium RP) ustawy, z wyjatkiem podatnikéw niemajgcy
uzyskujacych przychody, o ktérych mowa w art. 21 ustawy.
Termin skiadania: Do dnia 20 kaZzdego miesigca za miesigc poprzedni (art.25 ust. 1 i 2 ustawy), z zastrzezeniem &

Miejsce skladania.  Urzad skarbowy .

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA DEKLARACJI

6. Urzad skarbowy, do ktorego adresowana jest deklaracja
|U 1zad Skarbowy W arszawa

7. Cel ztozenia formularza (zaznaczyc wiasciwy kwadrat):

1. zlioZenie po raz pierwszy deklaracji za dany okres 2. korekia deklaracji za dany okre:

—

B. DANE PODATNIKA
Kl _ 2l
- klikamy a ikone ,,Zapisz” aby zapisa¢ deklaracje

PRZYKLAD 2
Wygenerujmy deklaracje rocznq CIT-8 za rok 2011. Zaktadamy, Ze co miesiqc generowano
pomocnicze deklaracje podatkowe CIT-2.

- przechodzimy do menu , Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy a ikone
»INowy”

3 Wybierz typ deklaraciji

CIT 2 [wer.15) - stara i‘
CIT 2 [wer1E] - stara
CIT & [werl7]- staa
|| TT & [ver, 21)

FLIT o/ [Wer. o] - Zatgoenik,
+ CIT-D [ver. 3] - zakacenik

IFT1AFT-1R [wer.B) - stara ﬂ
[ Edycia wzordw
Ilp Zakres dat 2

Dane wejfciowe
[vw lztaw zakres catego raku

Data od ;| 01-01-2011 3
Data do:| 31-12-2011

Dodatkowe dane wejfciowe:
Cel deklaracii

v Fhozenie nowe| " Korekta

Patnik./podathik, lub ozoba odpowiedzialha za obliczenie podatku;
Henmk, Bronski ﬂ % |

wok 5 & Anulj |

-z listy deklaracji wybieramy najnowsza wersje deklaracji CIT-8, np. ,,CIT-8 (wer. 21)” (1)
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- nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Zakres dat” (2) i opcje ,,Ustaw zakres catego roku” w polach ,.Data
od” i ,Data do” ustali¢ zakres — od 2011-01-01 do 2011-12-31 (3)

-z listy ,,Platnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” wybieramy dane
osoby upowaznionej do podpisania si¢ pod deklaracja (4)

- klikamy na przycisk [Ok] (5)

/_DeE aracie
[VEETE 1242011 citd) D'ata wypetn.: | 17-08-2011 El: ﬁ Iv¥ Przelicza) automatycznie
Zriieti do edycii: | 12/2011 citd | Okres obrotowy| 01201112

Strona 1 lStlona2 ] Strona 3 ] Strona 4 ]

CIT-8 <l
ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU
(PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ PODATNIKA PODATKU

DOCHODOWEGO OD 0SOB PRAWNYCH
za rok podatkowy

4. Od {dzier - miesiac - rok) 5. Do (dzien - miesiac - rok)
| o | o1 [ 2o [ 21 | 12 | zo1
e\ F .k | E______ . ¢ _ _.°F _ |
Podstawa prawna:  Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz.U. z 2000 r
dale] ustawsg”.
Skladajgey: Podatnicy wymienieni w art. 1 ustawy, w zakresie dochoddw okreslonych w art.3 ust.1 (m:

w art, 3 ust.2 (niemajgey siedziby na terytorium RP) ustawy, z wyjatkiem:

- podatnikaw uzyskujgcych przychody wylgcznie z tytubdw wymienionych w art.2 ust. 11

- podatnikow zwelnionych od skiadania zeznania - art. 27 ust. 1 ustawy,

- podatnikdw niemajacych siedziby na tenytorium RP, uzyskujgeych przychody. o ktdrych
platnikéw wymienionych w art 26 ust.1 ustawy.

Termin skladania: Do konca trzeciego miesigea nastepnego roku (art. 27 ust. 1 ustawy).
Miejsce skladania:  Urzad skarbowy'!

A. MIEJSCE | CEL SKELADANIA ZEZNANIA

6. Urzad skarbowy, do ktorego adresowane jest zeznanie
|Ur2qd Skarbowy Warszawa
-

- klikamy a ikong ,,Zapisz” aby zapisa¢ deklaracje

7 Omowienie elementéw modutu sprzedazowego

Sprzedaz produktow, materialow, towaréw i ustug musi zosta¢ potwierdzona stosownym
dokumentem sprzedazowym. Bedzie to albo faktura VAT, rachunek bez VAT albo paragon. W
ponizszym rozdziale zapoznamy si¢ zasadami rejestracji i zarzadzania wspomnianymi rodzajami
dokumentéw sprzedazowych.

7.1 Konfiguracja modutu sprzedazowego

Korzystanie z modulu sprzedazowego musi zosta¢ poprzedzone konfiguracja. Najszybszym
sposobem konfiguracji jest skorzystanie z poczatkowego wizzarda definicji.

FAKTURY VAT i RACHUNKI

Do zbioru mechanizméw konfiguracyjnych modutu faktur sprzedazowych VAT wchodza:

a) linie numeracyjne w menu ,,Definicje->Wspolne->Linie numeracyjne”, ktore sa definicja
zasad nadawania fakturom sprzedazowym kolejnych numeréw w programie. Gdy przejdziemy do

edycji przyktadowej linii numeracyjnej, np. ,,Faktura VAT sprzedazy” to:
- w polu ,,Nazwa linii numeracyjnej” znajduje si¢ nazwa opisujaca konkretng lini¢
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- w polu ,,Definicia numeru” znajduje si¢ symboliczny wzor generowania numeru
faktury, ktorego praktyczny przyklad widoczny jest w polu ,,Numer wygenerowany
dla Twojej definicji”. Np. definicja ,,$n/$m/$y/FVS” (legenda oznaczen widoczna
jest u dolu okna podgladu w sekcji ,,Objasnienia’) spowoduje wygenerowanie np.
nastepujacego numeru 125/07/2011/FVS. Zatem $n to numer kolejny, $m — symbol
miesiaca, $y — symbol roku a ,,FF'VS” to dowolny ciag znakow.

- w polu ,Byp dokumentu” wybrana jest informacja dla jakiego dokumentu
przygotowano dang lini¢ numeracyjna

- Wazne!

w polu , Archiwum” znajduje sie wybrany segregator (dziennik) ksiegowy. To
wlasnie ustawione tutaj archiwum stuzy do wygenerowania dla dokumentu
ksiegowego zwiqzanego z zapisanq fakturq sprzedazowq tzw. symbolu archiwalnego
w formacie XXX/mm/nn, gdzie XXX to symbol archiwum (np. AFVS), mm to symbol
miesiqca daty ksiegowania faktury a nn to numer kolejny rejestrowanej faktury
sprzedazowej w danym miesiqcu. Archiwum i symbol archiwalny majq znaczenie dla
0s0b obstugujqcych moduty finansowo — ksiegowe.

- w polu ,,Domys$lny schemat ksiggowania” mozemy wybra¢ przygotowany wczesniej
schemat dekretacji dla faktury sprzedazowej, ktory bedzie wybieramy na nowej
fakturze zakupowej jako domysiny.

Jezeli dla danego rodzaju faktur sprzedazowych (zwyklej, pro-formy, korygujacej itp.) zdefiniujemy
wiecej niz jedna linie numeracyjna, to mozemy ustali¢, ktéra bedzie domys$lna zaznaczajac ja na
liscie i klikajac na ikone ,,Ustaw domysing”.

b) sposoby ptatnosci w menu ,,Definicje->Wspdlne->Sposoby ptatnosci”. W tym module
mozemy doda¢ wilasne dodatkowe sposoby platnosci ponad te, ktore zostaly wygenerowane przez
wizzard

¢) cenniki w menu , Definicje->Magazyn->Cenniki”, w tym module mozna zdefiniowac
wlasne dodatkowe cenniki sprzedazowe ustalajac rodzaj przeliczenia oraz powigzang walute.
Mozliwe jest rowniez zdefiniowanie cennikow ztozonych (tzw. marzowych), ktore generuja cene
bazujac na wskazanym cenniku podstawowym i ustalonej marzy kwotowej lub procentowe;j

d) waluty w menu ,,Definicje->Wspolne->Waluty”. W przypadku konieczno$ci wystawienia
faktury sprzedazowej w walucie (lub faktury wewnetrznej), konieczne jest wczeSniejsze
zdefiniowanie odpowiedniego zbioru walut, ktérych symbole beda zgodne z oznaczeniami NBP. W
przypadku sprzedazy w walucie obcej istnieje rowniez konieczno$¢ zdefiniowania tzw. tabel
kursowych (,,Definicje->Ksiggi handlowe->Tabele kursowe”) i pobieranie kursow z NBP
codziennie przed godzing 11:45.

e) numery rachunkéw bankowych firmy/instytucji wprowadzane sa3 w danych
firmy/instytucji (,,System->Dane firmy”). Numer rachunku bankowego powiazany jest z waluta
wystawianej faktury i wyswietla si¢ na liscie ,,Konto bankowe sprzedawcy”.

PARAGONY FISALNE

W przypadku paragonéw fiskalnych oprécz definicji opisanych dla modulu faktur
sprzedazowych VAT, konieczne bedzie wybranie wilasciwej drukarki fiskalnej podlaczonej do
komputera w menu ,,System->Ustawienia globalne” na zakladce ,,Drukarka fiskalna i paragony”,
wybierajac model z listy ,,Model drukarki”. Dodatkowo nalezy rowniez zaznaczy¢ opcje ,,Drukuj
paragon na drukarce fiskalnej”.
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7.2 Parametry pozycji towaru / ustugi. Dodawanie towaru/ustugi do
kartoteki

Moduly sprzedazowe wspolpracuja z dwoma glownymi modulami dodatkowymi: z
kartoteka towar6w i ustug oraz z modulem kontrahentow.

Kartoteke towaréw i ushug tworzymy w menu ,Magazyny/Towary->Towary, uslugi”.
Dodajac nowa pozycje nalezy wypehic:

a) pole ,Nazwa”, w ktorym wpisujemy pelng opisowa nazwe towaru lub ustugi, np.
,»Szkolenie z obstugi programu 'LeftHand' Pelna Ksiggowos¢”

b) pole ,,Rodzaj”, w ktorym z listy wybieramy rodzaj dodawanej pozycji: ,,Towar” lub
,Usluga”

¢) pole ,,Grupa”, w ktorym z listy wybieramy grupe, do ktérej przyporzadkujemy dodawang
pozycje. Ogolna grupa ma nazwe ,,Podstawowa”

d) pole ,JJednostka” - okres$limy tutaj jednostke miary przypisang do pozycji, ktérag mozemy
zdefiniowa¢ w menu ,,Definicje->Magazyn->Jednostki miary”

e) pole ,Nazwa producenta”, w ktérym wpiszemy nazwe rzeczywistego producenta towaru,
lub wprowadzimy znaczek '.' (kropka)

f) pole ,VAT”, w ktéorym z listy wybierzemy stawke podatku VAT przypisang do
definiowanej pozycji

g) przechodzac na zakladke ,,Cena towaru/ustugi” i klikajac na ikone ,,Dodaj pozycje”
mozemy okres$li¢ jaka ceng ma przyjac¢ dana pozycja w wybranym cenniku

PRZYKLEAD

Wprowadzmy do kartoteki towarow i ustug pozycje o nazwie ,,Szkolenie z zakresu ksiegowosci”,
ktora zwiqzana jest ze stawkq VAT 23%, ktorej cena wynosi 1200 zt netto. Zaktadamy, ze
wprowadzono wczeSniej w menu ,,Definicje->Magazyn->Jednostki miary” definicje jednostki
,,Szt.” (sztuka).

- przechodzimy do menu ,,Magazyny/Towary->Towary, ustugi” i klikamy na ikong¢ ,,Nowy”

- wpolu ,,Nazwa” wpisujemy pelne oznaczenie ustugi, czyli ,,Szkolenie z zakresu ksiegowosci”

-z listy ,,Rodzaj” wybieramy pozycje ,,Ustuga”

-z listy ,,Grupa” wybieramy pozycje, np. ,,Podstawowa”

-z listy ,,Jednostka” wybieramy pozycje ,,szt.”

- w polu ,Nazwa producenta” wpisujemy znaczek kropki "'

-z listy VAT wybieramy pozycje ,,Stawka podstawowa 23%”

- przechodzimy na zakladke ,,Ceny towaru/ustugi” i klikamy na ikone ,,Dodaj pozycje”

- w kolumnie ,,Cennik” wybieramy z listy np. cennik ,,Cennik bazowy” (ma on charakter od
netto) a w kolumnie ,,Kwota” wpisujemy wartos¢ 1200.

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

7.3 Dodawanie nowego kontrahenta

Wystawiajac dokument sprzedazowy nalezy go powigza¢ z konkretnym odbiorcg towaru lub
ustugi. Musimy zatem wskaza¢ kontrahenta. Parametry naszych kontrahentéw rejestrujemy w menu
,,CRM->Kontrahenci”. Prze$§ledZmy teraz najwazniejsze parametry, ktore nalezy uzupehic¢ dodajac
nowego kontrahenta:

a) w listy ,, Typ” wybieramy rodzaj kontrahenta: , firma” lub ,,0soba” (parametr ,,osoba” ma
znaczenie szczegblnie w przypadku sprzedazy z uzyciem drukarki fiskalnej — wystawiajac fakture
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dla osoby fizycznej program bedzie chcial automatycznie wydrukowa¢ paragon do faktury
b) w polu ,,Nazwa” wprowadzamy peilng nazwe¢ naszego kontrahenta, np. ,,LeftHand Sp. z
0.0.”

¢) w polu ,Nip krajowy” umieszczamy numer NIP kontrahenta. Program sprawdza
poprawnos$¢ numeru NIP, REGON, PESEL i IBAN

d) w polu ,,Symbol” wpisujemy krotkie oznaczenie kontrahenta, np. ,,LeftHand”

e) aby doda¢ adres do kontrahenta zaznaczamy zakladke ,Adresy” i klikamy na ikone
,Dodaj pozycje”. Na oknie wprowadzania nowego adresu w polu ,,Ulica i lokal” wprowadzamy
nazwe ulicy z adresu i numer budynku/lokalu, w polu ,,Kod pocztowy” wpisujemy kod poczty, w
polu ,,Miasto” uzupelniamy nazwe miasta adresu - jezeli dodajemy nowe miasto, nie istniejace w
zbiorze programu, to z prawej strony ikona ,+” zmieni swoj kolor z szarego na niebieski.
Wystarczy klikng¢ na przycisk ,,+” i miasto zostanie automatycznie dodane do listy. W polu
,» Wojewodztwo” i ,,Kraj” uzupelniamy pozostale dane adresu i klikamy na przycisk [Ok/ u dolu
okna.

f) na zakladce ,Informacje handlowe” mozna ustali¢ dodatkowe domy$lne parametry
rejestrowanego kontrahenta. np. ”Rabat domys$Iny”, ,,Domys$lny cennik”, z ktérego pobierane beda
ceny towaroéw i uslug na dokumenty, ,,Nip EU”, ,, DomyS$lny sposob platnosci”, ,,Domyslny termin
platnosci”. W przypadku kontrahenta typu dostawca mediow czy ustug telekomunikacyjnych (gdy
vat naliczony z faktur kosztowych otrzymywane od nich mozna odlicza¢ w dacie ptatno$ci) nalezy
dodatkowo zaznaczy¢ opcje ,,Dostawca mediow i ustug telekomunikacyjnych”

Pozostale zakladki informacyjne mozna uzupelia¢ pod warunkiem, ze w przyszlosci takie
dane moga by¢ dla nas przydatne, np. ,, Telefony”, ,,Email/www”.

Dane nowego kontrahenta mozemy dodawa¢ albo przechodzac do modutu ,,CRM-
>Kontrahenci”, albo bedac na etapie wystawiania faktury sprzedazowej czy rejestracji dokumentu
ksiegowego, po kliknieciu na przycisk z r6zdzka otworzy sie lista kontrahentéw, na ktérej mozna
klikna¢ na ikone ,,Nowy”.

PRZYKEAD

Dodajemy dane nowego kontrahenta bedqce firmq, o nazwie ,,LH Computer Sp. z o.0. Sp. k.”,
posiadajqca numer NIP: 123-123-12-12. Adres siedziby tej firmy to ul. Niska 125/4A, 01-123
Kazimierz Dolny. Ze wzgledu na czeste operacje handlowe z tym kontrahentem dodajmy go do
podrecznej listy wyboru na elemencie z rézdzkq.

- przechodzimy do menu ,,CRM->Kontrahenci” i klikamy na ikong ,,Nowy”

-z listy ,,Typ” wybieramy pozycj¢ ,,firma”

- w polu ,,Nazwa” wpisujemy ,,LH Computer Sp. z o0.0. Sp. k” a w polu ,,Symbol” wartos¢ ,,LH
Computer”

- w polu ,,Nip” wpiszmy 123-123-12-12

- kliknijmy na ikong ,,Dodaj pozycje”

- wpolu ,Ulica i lokal” wpiszmy ,,Niska 125/4A”

- w polu ,,Kod pocztowy” wpiszmy wartos¢ 01-123

- W polu ,,Miasto” sprobujmy wpisa¢ fragment nazwy ,,Kazimierz Dolny”. Zal6zmy, Ze nie ma
takiego miasta jeszcze na liscie, tak wigc klikamy na niebieski przycisk [+] po prawej stronie
elementu stuzacego do wyboru miasta

- w polu ,,Wojewo6dztwo” wybierzmy warto$¢ '.' (kropka) lub wybierzmy wlasciwe wojewodztwo
dla danego miasta

— kliknijmy na przycisk [Ok]

— nastepnie kliknijmy na ikon¢ ,,Zapisz” - pojawi si¢ komunikat o przypisaniu do pierwszego
adresu parametru ,,DomysIny”, kliknijmy na przycisk [Ok].
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7.4 Zasady rejestracji faktur sprzedazowych (rézne rodzaje,
najwazniejsze funkcje

Ponizej przedstawione zostang podstawowe zasady rejestracji najwazniejszych rodzajow
faktur VAT.

7.4.1 Wystawianie faktury sprzedazowej VAT

Najczesciej wystawianym rodzajem dokumentu sprzedazowego jest klasyczna faktura VAT
sprzedaz. Aby ja wystawi¢ przechodzimy do menu ,,Sprzedaz->Faktury VAT” i klikamy na ikong
,Nowy”. Zakladamy, Ze dokonano konfiguracji programu za pomoca wizzarda poczatkowego:

a) wystawianie faktury VAT rozpoczynamy od wyboru kontrahenta (odbiorcy), dla ktoérego
dokument jest przeznaczony. Mozemy go wskaza¢ klikajac na przycisk z r6zdzka, wyszukujac na
liscie i klikajac na nim dwukrotnie lewym klawiszem myszki (lub klawiszem [ Enter]), lub po prostu
wpisujac fragment nazwy w bialym polu elementu ,, Kontrahent”

b) pozostawiamy na liscie ,Typ” wybrana pozycje ,Faktura VAT — sprzedazy”.
Automatycznie wybrana zostanie rowniez zwigzana z tym typem dokumentu linia numeracyjna w
polu ,,Linia numeracyjna”

¢) przechodzimy do pola ,,Data wystawienia” i ewentualnie zmieniamy dat¢. Domys$lnie
data wystawienia jest ustawiana automatycznie na biezaca date systemowa, z ktora rozpoczeto
prace programu

Wazne!

Jezeli faktura w danej linii numeracyjnej zostanie wystawiona z konkretnq datq, to nie
bedzie mozna juz wystawic¢ faktury z date wstecz, poniewaz byloby to niezgodne z zadami
przepisow ksiegowych co do chronologii ewidencji dowodow ksiegowych.

Jezeli podczas wystawiania faktury sprzedazowej stosujemy tzw. miesieczng linie
numeracyjna (definiujac lini¢ numeracyjna zaznaczono opcje¢ ,,Miesigczna”), to pracujac w biezacy
miesigcu bedziemy mogli jeszcze wystawi¢ faktur¢ w miesigcu ubieglym z data wystawienia
pOzniejsza niz ostatnia w ubieglym miesiacu.

d) w polu ,,Data sprzedazy” pozostawiamy date taka jak data wystawienia, lub wpisujemy
faktyczng date wydania towaru/wykonania ustugi

e) w polu ,Dodatkowe informacje” mozemy wprowadzi¢ opis lub notatki, ktore
chcielibySmy aby zostaly wydrukowane dodatkowo na fakturze

f) z listy ,,Cennik” wybieramy cennik, z ktérego maja zosta¢ pobrane ceny towarow i ustug.
Po wybraniu kontrahenta parametry typu cennik, sposob platnosci, rabat czy termin platnosci
ustawiaja sie na warto$ci domyslne, zdefiniowane w danych kontrahenta. Po lewej stronie nazwy
wybranego cennika wysSwietlana jest informacja jaka jest jego charakterystyka (,Netto” czy
,,Brutto”)

g) w polu ,,Sposob platnos$ci” mozemy ustali¢ sposéb zaplaty za towar/ustuge

h) w polu ,Rabat” mozemy wprowadzi¢ informacje o globalnym rabacie procentowym,
ktory zostanie zastosowany dla kazdej dodanej pozycji faktury

i) w polach ,,Data platnosci” lub ,,Liczba dni” mozemy ustali¢ parametry czasowe zaplaty za
nasz towar/ustuge. Data platnosci liczona jest wzgledem parametru ,,Data wystawienia”

j) jezeli wystawiamy faktur¢ w walucie obcej, to z listy ,,Waluta” mozemy wybrac
odpowiednia pozycje. W polu ,,Kurs” zostanie automatycznie wprowadzona warto$¢ kursu waluty
na dzien poprzedzajacy dat¢ wystawienia. Warunkiem jest oczywiscie codzienne pobieranie kursow
walut z NBP przed godzing 11:45, poniewaz o tej godzinie w NBP ustalane zostaja nowe tabele
kursowe.

k) przy wlaczonej w ustawieniach globalnych na zakladce ,Faktura VAT”, na podzakladce
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,Zaawansowane” opcji ,,Czy automatycznie wystawia¢ dokumenty WZ do zapisanych faktur
sprzedazowych” istnieje mozliwo$¢ wybory z listy ,,Magazyn” konkretnego magazynu, z ktérego
nastapi wydanie sprzedanych towarow. Przy wlaczonej automatycznej wspotpracy modutu faktur
sprzedazowych z modulem magazynowym istnieje mozliwo$¢ sprawdzenia tzw. rentownoSci
sprzedazy, czyli informacji ile zarobimy lub stracimy w stosunku do cen zakupu. W tym celu nalezy
o po dodaniu pozycji do faktury klikng¢ na ikone ,,Rentownosc¢”

1) z listy ,Konto bankowe” mozna opcjonalnie wybra¢ inny rachunek bankowych do
wydruku niz domys$lny, w przypadku gdy mamy zdefiniowane dla danej waluty co najmniej dwa
rachunki firmowe w menu ,,System->Dane firmy”

m) aby doda¢ pozycje towaru lub ustugi do tabeli nalezy klikna¢ na ikone ,,Dodaj pozycje”,
po otwarciu kartoteki towarow i ustug nalezy wyszuka¢ konkretng pozycje lub kilka pozycji (mozna
zaznaczyc¢ kilka pozycji przytrzymujac klawisz [Ctrl] lub [Shift] i klikajac na pozycje) i klikna¢ na
ikone ,,Wybierz zaznaczone” z prawej strony listy. Innym sposobem wybory towaru lub ustugi do
faktury jest skorzystanie z pola ,,Kod kreskowy”. Gdy w ustawieniach globalnych na zakladce
pierwszej zaznaczono opcje ,, Wyszukuj towary na fakturach, paragonach i dokumentach mag. po
nazwie”, to wpisujac w tym polu fragment nazwy towaru/uslugi program wyswietli zbior
odszukanych pozycji, po kliknigciu na jedng z nich zostanie ona dodana do tabeli pozycji faktury.
Dodana pozycja towaru/ustugi bedzie pobierala domys$lnie informacj¢ o cenie netto (lub brutto w
zaleznosci od rodzaju wybranego cennika) z cennika, ktéry zostal wybrany na fakturze przed
dodaniem pozycji. Gdy dodano juz pozycje do faktury to nie nalezy zmieniac¢ cennika na taki o
innej charakterystyce — nalezy wystawiaé fakture albo z cennikiem typu netto albo brutto — nie
wolno mieszac pobierania cen dla poszczegolnych pozycji z réznych cennikow!

Dla dodanych pozycji mozemy zmodyfikowa¢ praktycznie wszystkie parametry, np. w
kolumnie ,,Rabat dod” mozemy ustali¢ indywidualnie dla danej pozycji towaru/ustugi procentowy
rabat, ktory w rezultacie bedzie si¢ skladal z globalnej wartosci z naglowka faktury (pole ,,Rabat™)
oraz wartosci w kolumnie ,,Rabat dod.” pozycji faktury.

Wazne!

Mozemy rowniez zmieni¢ domysinie podpowiedziang stawke VAT pozycji towaru/ustugi —
jezeli chociaz na jednej pozycji fakturowej w kolumnie ,, VAT znajdzie sie stawka ,,NP” (zazwyczaj
przy fakturach walutowych zagranicznych), to na wydruku faktury pojawi sie zdanie informujqce,
ze obowiqzek zaptaty podatku VAT zostal przeniesiony 