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Menu programu

Menu programu jest podstawowym elementem, za patktdcego komunikujesz sz programem.
Wybierajc odpowiednie polecenia menu (za pomblawiatury lub myszki) ustalasz “co ma
zrobi¢ program”. Menu programu jest ,aktywne”, tzn posmine polecenia mady¢ czynne lub
nieczynne (szare) w zaleoici od tego, ktéry arkusz jest otwarty, oraz jakidegenia mena
wykonywat w otwartym arkuszu.

Polecenia podzielone s1a nasfpujace grupy: Nargdzia, Edycja, Arkusze, Dowody, Deklaracje,
Zestawienia, Parametry i Pomoc. Menuzmowhczy¢ | wytaczy¢ (wéwczas zostanie ono
zastpione standardowym menu Excela) nacis&apwnoczénie klawiszeCtrl+X .

Narzedzia

W tej grupie zebraneypolecenia dotyace arkuszy programu “w ogéle”. Nie zawsze wykonanie
polecenia z tej grupy jest riiwe. Np. nie mana wykona ,konca transakcji” jéli wczesniej nie
wydrukowatd dowodu ksigowego. Nie megna posortowaarkusza deklaracji podatkowej, itp.

Koniec transakcji

Poleceniem tym realizujesz "koniec transakcji", imformujesz progranye "wianie juz
skaiczytes sprzedawa (kupowa)" lub wystawia jakis inny dowod (bankowy kasowy).
Informujesz té program o tymze chcesz zapiganformacje zawarte w tym dowodzie w innych
arkuszach, ewentualnie zmiérstan magazynu.

Skréty
Pasek nakgizi Eh
Klawiatura Ctrl+K

To, gdzie zostanzapisane informacje z dowodu égdwego oraz czy zmienianydrie stan
magazynu, zalg od ustawié w dialogu 'Parametry | Ustawienia | Koniec transakcji.

* Informacje ze wszystkich dowodéw za watiiem dowoddéw bankowych, kasowych, noty
korygujacej i dowodu wewetrznego program zapisuje w :
1. Arkuszu "Transakcje - Kontrahenci".
2. Arkuszu "Transakcje - Towary".

e Faktury, rachunki i dowody zakupu | prasig, program zapisuje dodatkowo w:
1. Rejestrach VAT.
2. Ksiedze Przychoddw i Rozchodéw lub Ewidencji Sprzedazy.

« Paragony (sprzeddezrachunkowa) program zapisuje dodatkowo w:
1. Rejestrach VAT. W zaleznosci od ustawienia parametru "Sumowac" (Parametry | Aktywny
arkusz) w arkuszu sprzedazy bezrachunkowej, program bedzie rejestrowat sprzedaz osobno
(w rejestrze bedzie tyle zapiséw ile dowoddw sprzedazy wystawite$) lub bedzie ja sumowat
kazdego dnia (w rejestrze bedzie jeden zapis dziennie).

*  Przelewy, wplaty na konto oraz przelewy | wptatyZprogram zapisuje dodatkowo w:
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1. Arkuszu "Raportu bankowego ".

* Dowody kasowe (wptata, wyptata) program zapisujeatkowo w:
2. Arkuszu "Raportu kasowego ".

Rejestruj transakcje

Poleceniem tym mesz "dokaczy" rejestrowanie transakcji, w przypadku, gdy zdeoyale si¢
naposredni sposéb realizacji polecenNarzedzia | Koniec transakciji.

Koniec transakcji mee by w programie realizowany na dwa sposoby.

Bezpdsredni

Posredni

"Koniec transakcji" powoduje przeniesienie infonjia dowodu
ksiegowego do odpowiednich arkuszy begganio (program czyta
informacje z dowodu i zapisuje je w arkuszach).

(+) Natychmiast po zak@zeniu fakturowania nmima sporzdzi¢ ze-
stawienie, sprawdzizapis w Ksgdze lub w Rejestrze VAT.

(-) W wypadku duej liczby zarejestrowanych juransakcji, rozbu-
dowanego stownika towaréw, czynidda trwa déc¢ dtugo i
"zakaiczenie" wystawienia faktury przedt sk.

"Koniec transakcji" powoduje przeniesienie infonjav dowodu
ksiegowego jedynie do "tymczasowych" arkuszy. Dopiestepenie
Narzedzia | Rejestruj transakcje spowodujeze Informacje z wy-
stawionych a nie zarejestrowanych dowodowdmivych program
zapisze do odpowiednich arkuszy.

(+) Operacja ta trwa btyskawicznie, pliki tymczasowdoswiem mate i
zawieraj niewiele informacji.

(-) Nie mazna stwierdzi prawidtowdici "zarejestrowania” dowodu w
Ksigdze lub w Rejestrze natychmiast po wystawieniu dhwd®ane
znajdy sig bowiem w arkuszach dopiero po zarejestrowaniu diowo

Podczas pracy wielostanowiskowej w sieci lub wézenia opcji eksportu | importu "koniec
transakcji" mo zna realizowat jedynie pdrednio.

Poprawnos¢ Ksiegowania

Poleceniem tym uruchamiasz rozbudowmkcje sprawdzania zapiséw w ewidencjach i
zabezpieczania arkuszy ewidencji przed przypadkowgpisem. Meesz wybra:

Sprawd i zabezpiecz miagt

* Sprawdzi¢ zgodndi¢ zapiséw w ewidencjachTa opcja umdiwia sprawdzanie
zgodndci kwot dotyczacych tych samych transakcji a zapisanych w KPiRiEncji
Przychodéw) oraz Rejestrach VAT, wykrywa zapisy RiR, ktérych nie ma w Rejestrach
(i na odwrot) i dodatkowo sprawdzagios¢ numeracji dowodow sprzeda(faktur,

rachunkéw).

»  Zsynchronizowat numeracje zapisOw w ewidencjachJest to opcja powodiga
dopisanie w KPiR (Ewidencji Przychodéw) oraz Rejesh VAT - w dodatkowej
kolumnie - numeréw pozycji ze ,spronej” ewidencji. Oznacza tae w Kskdze zostam
dopisane numery odpowiadaych pozycji z Rejestru Sprzegai Rejestru Zakupow
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VAT a w Rejestrach — numery odpowiednich pozydfistegi Przychodéw i Rozchodéw
(lub Ewidencji Przychodoéw).

» Zabezpieczy arkusze przed przypadkowym zapisemTg opck naley wybras, by
zapis& wszystkie arkusze ewidencji z zaleceniem ,Tylkoodiezytu”. Spowoduje tae
program ledzie ostrzegat przed prglzapisu do takiego arkusza i unietiwi to np.
przypadkowe zarejestrowanie faktury z pomytkowosapi dat (np. ,wczeéniejsz” o
mieshc czy dwa).

Odbezpiecz miegt

Oczywicie funkcja ,zabezpieczania” migsa (odpowiednich arkuszy) jest odwracalna. Tym
samym poleceniem, wybiergj miesic juz zabezpieczony (nastiie do wyboru, obok nazwy
mieshkca, pojawia s wowczas gwiazdka), memy go ,odbezpieczy, tzn. przywrdcé stan
arkuszy sprzed momentu ,zabezpieczenia”.

Raport o bgdach

Poleceniem tym m@sz wywietli¢ i wydrukowa plik tekstowy tworzony w trakcie
Zabezpieczania miegia. Zawiera on informacje o ewentualnyctdaich i niezgodniwiach
wykrytych w trakcie ostatniego sprawdzania i syoclizowania ewidencji.

Dodatkowe parametry

Poleceniem tym m@sz wywietli¢ dialog, w ktorym meesz zdefiniowac jakie zapisy w KPR
program ma traktowgjako obowiazkowe kalego miesica i uwzglednia je przy sprawdzaniu
poprawndci ksiggowania.

Archiwizacja

Poleceniem tym wybierasz jedm dwoch funkcji zwizanych z archiwizowaniem danych.

Zachowaj dane

Poleceniem tym uruchamiasz funkgrogramu umgiwiajaca archiwizowanie danych programu -
wszystkich plikdw o rozszerzeniu *.XLS znajdaych sé w katalogu \ARKUSZE i \SZABLONY
zapisanych arkuszy danych osobowych (umow§wizalczenia) oraz dane Programu Platnika.
Archiwum mana utworzy w dowolnym katalogu na dysku statym (drugi dyskamputerze) lub
wymienialnym (ZIP). Ustalasz to (a takinne parametry archiwizowania) w dialogu pojaudgin
po wydaniu polecenia.

Odtworz dane

Poleceniem tym m@sz odtworzy wszystkie pliki znajdujce s¢ w archiwum - program skopiuje
je z katalogu archiwum do katalogu \ARKUSZE i \SAABNY oraz dane Programu Ptatnika.
Mozesz take odtworzy wybrany plik (tylko jeden), ktéry wskasz w dialogu pojawiagym sk po
wydaniu tego polecenia.

Odtwoérz skoroszyt z kopii
Poleceniem tym m@sz odtworzy wybrany arkusz z jego kopii zapasowej *. XLK Pragréworzy

kopie zapasowe arkuszyz@ tak ustalisz wybieraf odpowiedni opcg w oknie dialogowym
przy zamykaniu arkusza poleceni®marzedzia | Zamknij.
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Pola dialogu
Kopie Program wywietla lisk plikow z rozszerzeniem *. XLK znajdagych s¢
w wybranym katalogu. Wybierasz odpowiedni plik wakjac go
klawiszami ¢ | ) lub myszlg
Informacja o pliku program wywietla dodatkowe informacje (nazwa i data utworagoi
pliku podswietlonym na licie.

Odtwérz odtwarzasz arkusz za pomosybranej (poéwietlonej na licie) kopii
arkusza .
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia, wracasz doyprearkuszu.
Wyczys¢ skoroszyt

Poleceniem tym m@sz "wyczyci¢" aktywny skoroszytUwaga! Dane zawarte w aktywnym ar-
kuszu zostambezpowrotnie stracone, gdgrogram realizuje to polecenie usuya@plik z ak-
tywnym arkuszem.

Pola dialogu
Tak "naciskagc" ten klawisz polecasz usaunplik aktywnego skoroszytu.
Nie, Anuluyj rezygnujesz z wykonania polecenia, wracasz doyprearkuszu.
Przenie$

Poleceniem tym m@sz przenig& dane z jednego arkusza do drugiego. Unikasz wénwelo-
krotnego" zapisywania tych samych danycHli jez zapisaté sprzeda w Rejestrze VAT, nie
musisz ponownie zapisywgej w Ksigdze. Wystarczy wskazav Rejestrze wiersz z zapisem, ktory
chcesz przen#é i wykona poleceniePrzenies.

Skréty

Pasek nakgizi
Klawiatura Ctrl+E

To, gdzie keda zapisywane informacjew trakcje realizowania tego polecenia , zgled ustawié
w dialogach Parametry | Ustawienia | Prograni i " Parametry | Ustawienia | Polecenie
Przenies".

Polecenie "Przenié program mae zrealizowé jedynie w naspujacych arkuszach:

Rejestr sprzeday VAT

Zapisy w tym arkuszu przenoszone mbgc¢ do Kskgi Przychodéw i Rozchodéw lub

Ewidencji Przychodéw (zaty to od ustawienia opcji "Kegowai¢ Firmy" poleceniem

Parametry | Ustawienia | Program oraz arkusza Transakcje - kontrahenci. Wzzalkei

od ustawienia polecenieRarametry | Ustawienia | Polecenie Przenigrogram

przenosi zapisy z rejestru:

1. Pojedynczo. By przenies¢ zapis z Rejestru wskazujesz kursorem komorke, ktéra znajduje sie
w wierszu, ktory chcesz przenie$c i wykonujesz polecenie Narzedzia | Przenie$. Program
sprawdza poprawno$¢ zapisu i przenosi go do Ksiggi oraz arkusza Transakcji zaznaczajac to
w kolumnie ,Wskaznik” (wpisuje tam X).

2. Zbiorowo. Wykonujesz polecenie Narzedzia | Przenies . Program kolejno sprawdza
poprawnos¢ zapiséw i przenosi wszystkie zapisy z rejestru do Ksiegi oraz arkusza Transakcji
zaznaczajac to w kolumnie ,Wskaznik” (wpisuje tam X).
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KPR:

EP:

Przy przenoszeniu danych do KPR, program "daaiysi¢, do ktorej kolumny Ksigi
przenigé¢ dane z rejestru, pod warunkiem wypetniania rejessr pomog stownika
opisow zdarzé.

Przy przenoszeniu z rejestru sprzgddo Ewidencji przychodéw, §é wypetniasz rejestr
przy wyciu stownika opiséw zdarae program réwnig domyéla sk do jakiej kolumny
ewidencji przeni€ dane. Jest to rownoznaczne ze zdefiniowaniem staodatku
zryczattowanego. Kol. 5 - handel, kol. 6 - ustdgil. 7 - produkcja.

Transakcje - kontrahenci:

Dane z rejestru sprzegaprzenoszone do odpowiednich kolumn arkusza, gzyyn
transakcja zawsze traktowana jest jako zaptacdmaikiw zaleénosci od terminu
ptatngci wpisanego w odpowiedniej kolumnie rejestru.

Rejestr zakupow VAT

Zapisy w tym arkuszu przenoszone mbg¢ do Kskgi Przychodéw i Rozchodéw (zale

to od ustawienia opcji "Kegowas¢ Firmy" polecenienParametry | Ustawienia | Pro-

gram) oraz arkusza Transakcje - kontrahenci. Wzzali od ustawienia poleceniem

Parametry | Ustawienia | Polecenie Przenégorogram przenosi zapisy z rejestru:

1. Pojedynczo. Musisz wskazac kursorem wiersz, ktére chcesz przeniesc¢ do Ksiggi. Nastepnie
wykonujesz polecenie Narzedzia | Przenie$. Program sprawdza poprawno$c wskazanego
zapisu i przenosi go do Ksiegi oraz arkusza Transakcji zaznaczajac to w kolumnie
,Wskaznik” (wpisuje tam X).

2. Zbiorowo. Wykonujesz polecenie Narzedzia | Przenies . Program kolejno sprawdza
poprawnos¢ zapiséw i przenosi wszystkie zapisy z rejestru do Ksiegi oraz arkusza Transakcji
zaznaczajac to w kolumnie ,Wskaznik” (wpisuje tam X).

Uwaga! Zapisy dotyczce dokumentow z kilkoma stawkami VAT — po to abgtaty
przeniesione do KPR w jednej pozycji - mugc przed przenoszeniem SCALONE. W
tym celu zaznaczags(Shift+strzatki) komorki w odpowiednich wierszaicbcala je
polecenienEdycja | Scalaj pozycje

KPR.:

Przy przenoszeniu danych do KPR, program "ddetiysie, do ktérej kolumny Ksigi
przenié¢ dane z rejestru, pod warunkiem wypetniania rejessr pomog stownika
opiséw zdarze.

Transakcje - kontrahenci:

Dane z rejestru sprzegaprzenoszone do odpowiednich kolumn arkusza, gzyyn
transakcja zawsze traktowana jest jako zaptacdmaikiw zaleénosci od terminu
ptatngci wpisanego w odpowiedniej kolumnie rejestru.

Lista Ptac
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Zapisy w tym arkuszu mady¢ przenoszone do: Kgji Przychodéw i Rozchodow,
Kartotek Pracowniczych, Deklaracji ZUS-RNA/RCA @al to od ustawienia opcji "ZUS
" poleceniem Parametry | Ustawienia | Program)Jdbakji PIT-4 oraz arkusza
Transakcje - kontrahenci. W tym przypadku wykonzjeslecenieNarzedzia | Przenig
znajdujc sk w dowolnym miejscu arkusz#varunkiem przeniesienia danych z Listy
Ptac do kartotek pracowniczych oraz deklaracji imieanej ZUS jest wypetnianie Listy
Ptac za pomoa stownika pracownikéw (klawiszInsert). Przy przenoszeniu danych z
listy ptac dokonywany jest w ostatnim dniu migsi, ktérego dotyczyta lista ptadwaga!
To ostatnie ustalenie (datapisu) ména zmient wpisupac odpowiedr liczbe-
przesungcie w arkuszu ,Podsumowanie” ("Wpisz o ile migsi przesun¢ przenoszenie z
listy ptac do:"). 1 - oznacza: wpisz dane z ligfcgniowej do lutego.



Narzedzia

KPR, Transakcje - kontrahenci:
Program przenosi kwetz podsumowania pod lisptac (KPR - co sumow&) do kolumny
13 Kskgi oraz do arkusza Transakcje - kontrahenci pagrmakup6w w miestu,
ktorego dotyczy lista ptac (z movoscia zmiany).

Kartoteka pracownicza:
Kwoty "Brutto w gotéwce + w naturze" oraz innenda listy przenoszone slo
odpowiednich kolumn tabeli dotygzej dochodéw z listy ptac w miesiu, ktérego
dotyczy lista ptac (z mdiwoscia zmiany).

Deklaracje ZUS:
Odpowiednie kwoty z listy ptac: podstawa obliczesktadki,swiadczenia z buiktu oraz
sktadniki wynagrodzenia program przenosi do odpdnigh kolumn tabeli deklaracji
RNA | RCA. J¢li wynika to z listy ptac (wynagrodzenie za okrémmby lub zasitek
chorobowy) program wypetniazeleklaracg RSA.

PIT-4:
Program przenosi kwet arkusza ,Podsumowanie” (PIT-4 - co suméWaskiadki na
ubezpieczenie zdrowotne i zaliczki na podatek dmadednich kolumny deklaracji PIT-4
Zapis dokonywany jest w miegiu, ktérego dotyczy lista ptac (z alisvoscia zmiany).

Umowa ,zlecenie”, ,0 dzieto”

Zapisy w tym arkuszu mady¢ przenoszone do Kartotek pracowniczych, KPR i arus
Transakcje - kontrahenci. Podobnie jak w wypadlaty Ptac wykonujesz polecenie
Narzedzia | Przenig znajdujc sk w dowolnym miejscu arkusz@/arunkiem przenie-
sienia danych z Umowy ,zlecenia” lub Umowy ,,0 dzied” do kartotek pracowniczych
jest wypetnianie Umowy za pomog stownika pracownikéw (klawiszInsert).

Kartoteka pracownicza:
Odpowiednie kwoty z umowy przenoszonels odpowiednich kolumn tabeli dotyz=zj
innych dochodéw z dat= dacie wystawienia rachunku za prac

KPR, Transakcje - kontrahenci:
Jeili tak ustalisz Parametry | Ustawienia | Polecenie Przenig dane z wypetnionej
umowy zostan (kwota wynagrodzenia) przeniesione do odpowieddienny w KPR
oraz do arkusza Transakcje — kontrahenci zgoddaaavystawienia rachunku za prac

Zestawienie umoéw ,zlecenia”, ,,0 dzieto”

Jeli ustalite$ tak za pomagpolecenigParametry | Ustawienia | Polecenie Przenie
zapisy w tym arkuszu (tworzone automatycznie rasgawie kartotek) magbyc¢
przenoszone do Kgii Przychoddw i Rozchodéw, arkusza Transakcje tradtrenci oraz
do deklaracji ZUS-RNA lub RZA. Podobnie jak w wyad_isty Ptac wykonujesz
polecenieNarzedzia | Przenig znajdujc sk w dowolnym miejscu arkusza.

KPR, Transakcje - kontrahenci:
Dane z zestawienia przenoszoae&s obu arkuszy chronologicznie w ostatnim dniu
miesica, za ktory spoarizane bylo zestawienie.

Deklaracje ZUS:
Odpowiednie kwoty z zestawienia: podstasbliczenia sktadki i sktadki program przenosi
do odpowiednich kolumn tabeli deklaracji RNA / RCXli wynika to z umowy (bez
sktadki na ubezpieczenie spoteczne) program wypétideklaracy RZA.

PIT-8A:
Program przenosi dane z zestawienia do dekldP4EjBA w przypadku, gdy kwota
wynagrodzenia brutto podlega obliczeniu zryczatioego podatku dochodowego. Kwat
maozesz ustali za pomog polecenigParametry | Ustawienia | State

ZUS-DRA (pracownicy)

Zapisy w arkuszach deklaracji ZUS-DRA mdgy przenoszone do Kgji Przychodow i
Rozchodéw oraz arkusza Transakcje - kontrahendolfue jak w wypadku Listy Ptac
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Menu programu

wykonujesz poleceniBarzedzia | Przenig znajdujic sk w dowolnym miejscu arkusza.
Przy przenoszeniu danych z deklaracji ZUS-DRA d&kfpis dokonywany jest w
miesicu, za ktory sporgizane byta deklaracja i w dniu spgiizenia zestawienia.
Program automatycznie wpisuje ,dzisiaj” - 788z zawsze to zmighwpisupc
odpowiedni dat w komorce tabeli pod deklaracj'Do zaliczenia w koszty firmy w
KPR”.

ZUS-DRA (wtasciciele)

Zapisy w arkuszach deklaracji ZUS-DRA dla éeiaiela mog by¢ przenoszone do
Zestawienia podatku w pozycjach dotycych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne. Wykonujesz polecemiarzedzia | Przenig znajdujc sk w dowolnym
miejscu arkusza. Przy przenoszeniu danych z def{iaidS-DRA do Zestawienia
podatku zapis dokonywany jest w migsi, za ktéry sportizana byta deklaracja i w dniu
sporadzenia zestawienia. Mesz to zmierdi wpisupc odpowiedri dat w komérce tabeli
pod deklaragj: "Do odliczenia od dochodu wspéhstaciela”.

Zestawienie przejazdow

Dane z arkusza zestawienia przejazdéwaimng przenoszone do Kgii Przychodow i
Rozchodéw oraz arkusza Transakcje - kontrahen&cPoieNarzedzia | Przenig
wykonujesz znajduf sk w dowolnym miejscu arkusza. Przy przenoszeniu dauap
KPR zapis dokonywany jest w miesu za ktéry sporgizono zestawienie oraz dniu
sporzdzenia zestawienia, co sz zmieni wpisujc dzieh (nie dag!) w odpowiedniej
komoérce

Zestawieniesrodkow trwatych

Dane z arkusza zestawienia przejazdéwaing przenoszone do Ksii Przychodoéw i
Rozchodéw oraz arkusza Transakcje - kontrahentecBoieNarzedzia | Przenig
wykonujesz znajdaf sk w dowolnym miejscu arkusza. Przy przenoszeniu dauayp
KPR zapis dokonywany jest w migsu za kt6ry spormdzono zestawienie oraz w dniu
sporadzenia zestawienia, co mesz zmieni wpisujc dzieh (nie dag!) w odpowiedniej
komorce.

Deklaracje ZUS

Dane z arkuszy deklaracji ZUS program zapisujdikugormatu KDU w podkatalogu
Programu Pfatnika. Eksport danych z deklaracji Zid¥rogramu Platnika nalwy jest
dopiero po zainstalowaniu opcji eksportu danych.

Daty przy przenoszeniu danych

Zapisy arkuszach ewidencyjnych posiadezwyczaj jeda dat (wystawienia dowodu, zdarzenia
gospodarczego itp.) lecz stakie, w ktérych zapis posiada dwie daty (njest zakupéw VAT).
Sq one w r@ny sposéb uwzgtiniane przy przenoszeniu danych peaay arkuszami.

Rejestry VAT
VATS KPR TRKON
Miesiac o Miesiac o Miesiac

. Zdarzenia
Wystaw - Zdarzenia - Wystaw
Termin - - - Termin
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Narzedzia

VATZ KPR TR KON
Miesiac -
Wptywu - Zdarzenia - Miesiac
Zdarzenia
Wystaw - - - Wystaw
Termin - - - Termin
Wybierz

Poleceniem tym m@sz wybra rekordy z arkuszy traktowanych jako baza danyghoSRejestry
VAT, KPR oraz Transakcje Kontrahenci, Transakcjevdiy oraz Magazyn (stownik towaréw).
Wyboru maesz dokonaw arkuszachZestawienie Kontrahenci,Zestawienie Towary,
Zestawienie Produkcja,Zestawienie Towary - Magazyn oraz Zestawienie — Rejtr
Sprzedazy, Zestawienie — Rejestr Zakupow, Zestawienie — Kgla Przychodow Wszystkie te
zestawienia otwierasz poleceniémstawienia | Aktywny arkusz ,na” wczeéniej otwartym odpo-
wiednim arkuszu - bazie danych a wyboru dokonugeszdefiniowaniu "filtru" wyboru. "Filtr"
definiujesz w gérnym wierszu arkusza, pod nagtéwkiedpowiadajcym kazdemu z pdl (kolumn)
rekordow (wierszy) w arkuszach ewidenciji, transafigz w stowniku towaréw.

Skréty

=

Pasek naktizi

Przyktady:

« Jeeli w zestawieniu kontrahentéw, w polu "NazwisKeéirma" napiszemypr. a w polu
"Czy zaptacono" napiszemgie, wybierzemy wszystkie "niezaptacone" transakcje z
kontrahentem, ktérego nazwa zaczyransibr. Jeceli w polu "Transakcje od" napiszemy
01-03-01a w polu "do"30-03-01, wybierzemy wszystkie transakcje dokonane w marcu

« Jeeli w zestawieniu towardw, w polu "Nazwa towaru'tyacym towaru napiszemy
lampa a w polu "Sprzeda- Cena">120, wybierzemy wszystkie transakcje sprzada
dotyczice Lamp (towaréw, ktérych nazwa zaczynaal stowa lampa - np. lampa
gabinetowa, lampa stgja) draszych od 120 zt

« Jeeli w zestawieniu towaréw, w polu "Grupa" napiszergl, wybierzemy wszystkie
transakcje dotyeze towaréw, ktorych identyfikator grupy zaczynarsa HO1. Jeeli
napiszemy?01, wybierzemy wszystkie transakcje dotyce towaréw, ktérych identy-
fikator grupy zaczyna sidowolnym znakiem a dwa naphe to 01 (np. HO1, GO1...).

* Jeeli w zestawieniu towardw, w polu "%VAT" po stroréprzeday napiszemy22,
wybierzemy wszystkie transakcje sprzegdotyczce towaréw, oljtych stawlg VAT =
22%.

« Jeeli w polu ID (identyfikator zdarzenia) zestawiekiantrahentéw lub towaréw napi-
szemy SP__FV, wybierzemy wszystkie transakcje sprzadaa faktury VAT. Jeeli
napiszemy tam3P_, wybierzemy wszystkie transakcje sprzgdib wydania z maga-
zynu.

« Jeeli w polu ID (identyfikator zdarzenia) zestawiekiantrahentéw lub towaréw napi-
szemy<>*W, wybierzemy wszystkie transakcje sprzgdiezakupéw za wyjtkiem
transakcji wydania z magazynu.
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Menu programu

Wydruk

Poleceniem tym mesz wydrukowé kazdy otwarty arkusz. Po jego wydaniu pojawia tspowe
okno dialogowe wydruku, inne w zafesici od wersji Excela, zawsze jednakzesz w nim
zdefiniowa: zakres wydruku i liczkopii wydruku. Liczlg kopii wydruku proponowanprzez
program po wydaniu poleceniarzedzia | Drukuj mozesz ustali polecenienParametry |
Ustawienia | Program

Skroty
Pasek nakgzi @I
Klawiatura Ctrl+W
Pola dialogu

Zakres wydruku: ~ Wszystko, Strony od .. do. W tym polu #esz podé, ktére strony
wydruku (j&li jest on wielostronicowy) majby¢ wydrukowane.

llo ¢ kopii: W polu tym podajesz liczgbegzemplarzy wydruku (np. przy fakturach,
rachunkach i innych dowodach &gowych lzdzie to co najmniej 2).
Uktad strony "naciskagc" ten klawisz meesz zmieni uktad strony wydruku.

Uwaga! SkrotCtrl+W pozwala te na,szybkie” wydrukowanie aktywnego dowodu
ksieggowego(faktury) — bez w§wietlenia dialogu. Warunkiem jest ustalenie lickopii wydruku
=2 (Parametry | Ustawienia | Wydruki).

Podglad wydruku

Poleceniem tym mi@sz wyprodukowapodghd wydruku na ekranie. M@sz sprawd#i na ilu
stronach sporgizony zostanie wydruk, jak rozmieszczordgna wydruku komorki arkusza,
sprawdzt ustawienie drukarki - uktad papieru, marginesy itp

Skréty
Pasek nakgizi @
Klawiatura Ctrl+G

Po sprawdzeniu, nina wydrukowad aktywny arkusz przyayciu klawisza ,Drukuj” z paska nad
podghdem.

Zamknij

Poleceniem tym zamykasz otwarty, aktywny (widoczamRusz. Przed zamkggiem program, po
stwierdzeniuze dokonaté jakis zmian w arkuszu, pyta, czy zapisaniany. Przy zamykaniu
arkusza, mgna ustaklt, czy zapisé arkusz z kopi zapasow *.XLK. W wypadku uszkodzenia
pliku umazliwi to odtworzenie uszkodzonego arkusza bégpginio z jego kopii zapasowej
(polecenieNarzedzia | Odtworz skoroszyt z kopi).

Skréty
=
Pasek nakgizi
Klawiatura Ctrl+F4
Pola dialogu
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Zapisat z kopia wybierajic ta opcg mazesz ustali, czy zapisé arkusz wraz z jego kapi

zapasow (*.XLK).

Tak zapisujesz arkusz przed zangaiem.

Nie zamykasz arkusz bez zapisywania zmian (wéwczaszravszystkie
zmiany w arkuszu, ktérych dokonéled jego otwarcia).

Anuluj rezygnujesz z zamkggia arkusza.

Zapisz

Poleceniem tym zapisujesz otwarty, aktywny (widggarkusz. Jest ono przydatne przyzdizej
pracy, szczego6lnie wtedy, kiedy bardzaadisikgujemy. Bez zapisywania tego, co robimy,
stracimy wyniki pracy przy kalej awarii komputera lub programu. Zapigugrkusze co jaki
czas, zmniejszamy ewentualne straty.

Skroty
=
Pasek nargizi :
Klawiatura Shift+F12

Koniec pracy

Poleceniem tym kiiczysz pra¢ z programem. Program sprawdza, czy pozostaly§atiearte
arkusze, aktywne (widocznejdy ukryte, ktore naley zapis&é przed zakaczeniem pracy. 3& na
pytanie czy zapigaotwarte arkusze odpowieSAK , wywotywane jest kolejno okno dialogowe
(jak w wypadku polecenidamknij ), w ktérym odpowiadasz, czy zapisarkusz, w ktérym
dokonaté zmian.

Skroty
Pasek nakgzi ﬁ
Klawiatura Alt+F4
Pola dialogu
Tak polecasz, by program sprawdzit, czy zapisazdy otwarty arkusz przed
zamkniciem.
Nie konczysz prag bez zapisywania jakichkolwiek zmian (wéwczas saci
wszystkie zmiany w arkuszach, ktérych dokokale ich otwarcia).
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia, wracasz doy@acogramem.
Wylogu;j sie

Poleceniem tym me@sz dokoné&zmiany aktualnegoaytkownika programu. Ma ono sens jedynie
wtedy, gdy korzystasz w programie z systenytkownikéw (Parametry | Ustawienia |
Uzytkownicy). Sygnatura aktualnegaytkownika zalogowanego do programu zapisywanawest
wszystkich arkuszach ewidencji co uitwia tatwe sprawdzenie kto dokonatdego zapisu.
Konczac prag, nawet na chwil, powinieng / powinna zawsze wylogow&z programu si aby

nikt nie dokonywat zapiséw "na Twoje konto".
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Edycja

Jest to grupa polettgorogramu zwizanych z edyej (dodawanie i usuwanie wierszy) lub for-
matowaniem arkusza (zmiana czcionki). Podobnienjakypadku poprzedniej grupy, polecenia z
grupy edycja dotyegwickszaci arkuszy programu. Podobnie jak polecenia z griNayzedzia”,
polecenia edycji nie zawsze mplgy¢ wykonywane. Np. dodawa usuwa wiersze ména jedynie
w otwartych arkuszach.

Menu Excela

Poleceniem tym m@sz zmieni menu programu "Moja Firma" na standardowe mentelxc
Roéwnoczénie program odbezpiecza arkusz ufivaajac wpisywanie do dowolnej komorkiaT
mazliwos¢ nalezy wykorzystywa ostraznie, gdy: mazna fatwo “nadpisd wzory, ktére znajduj

sie w komoérkach arkusza. Obszary arkuszy, w ktoryaewidywane jest wpisywanie danych i nie
wymagaj one odbezpieczania, zaformatowaa@zy wyciu jasnozottego ¢otty = ze stownikg

lub niebieskiegor{iebieski = mana pisat) koloru.

Skréty
Klawiatura CTRL+X

Powtdrne uycie kombinacji klawiszyCtrl+X przywraca menu programu, réwnogzie
zabezpieczaf arkusz. Podobne dziatanie ma polec&dgcja | Menu Firmy, lub Plik | Menu
Firmy, znajdujce s¢ w standardowym menu Excela.

Menu Brit

Poleceniem tym, znajdagym sk dodatkowo w standardowym menu Excelazesa zmierd menu
na menu programu "Moja Firma" z rownoczesnym zaieezpniem aktywnego arkusza. Tym
samym przywracasz stan menu z jakim masz do czZgnpgenuruchomieniu programu.

Skréty
Klawiatura CTRL+X

Wiersz

Jest to grupa poletiestuzacych do edycji arkuszy i zazana z wierszami tabel arkusza.

Dodaj wiersz pod wskazywanym

Poleceniem tym dodajesz wiersze w aktywnym arkugéersze (w pojawiajcym sk dialogu
podajesz ile) dodawane pod wierszem wskazywanym kursorem. W niektérych arkcisza
dodawany jest automatycznie tylko jeden wiersz, e&ag nie pojawia sidialog z zapytaniem o
liczbe wierszy.

Skroty
Pasek nakgzi :
Klawiatura Ctrl+P
Pola dialogu
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Liczba wierszy, ktére naty doda w arkuszu.

Dodaj wiersz nad wskazywanym

Poleceniem tym dodajesz wiersze w aktywnym arkug#iarsze (w pojawiajcym sk dialogu
podajesz ile) dodawane sad wierszem wskazywanym kursorem. W niektorych arkcisza
dodawany jest automatycznie tylko jeden wiersz, e&ag nie pojawia sidialog z zapytaniem o
liczbe wierszy.

Skréty
Pasek nakdizi
Klawiatura Ctrl+N
Pola dialogu

Liczba wierszy, ktére naty doda w arkuszu.

Usuwi wskazywany

Poleceniem tym usuwasz wskazywany wiersz w aktywagkaszu. W arkuszach transakcji
mazesz réwnocz@ie usuré wiele wierszy zaznaczgj je (Shift+ 1) jednoczénie. Po wykonaniu
polecenia program pyta, czy na pewno ugumskazywany wiersz. i nie chcesz, by program
pytat o potwierdzenie - polecenidParametry | Ustawienia | Programmazesz wyhczy¢ opck:
Inne - potwierdza¢ usuwanie wierszy Uwaga! Wowczas poleceniarzedzia | Usuh wiersz bez
pytania usuwa jeden wiersz wskazywany kursoremeAfalykonywa: je ostranie. Jéli
zaznaczone do usweia wiersze dotyeztransakcji (sprzedazakupy) zapisanych w kilku
arkuszach, program sprébuje je ustime wszystkich arkuszy, taleby ,powkzane” ze sop
zapisy (np. faktura zapisywana jest wétkie, rejestrze srzezlaVAT, ewentualnie arkuszach
Transakcji) znikety bezsladu. To, czy usuwanie wierszadzie dotyczyto catej skojarzonej
transakcji czy tylko wiersza w aktywnym arkuszuezaod ustawienia odpowiedniej opcji
(Parametry | Ustawienia | Progran).

Skréty
Pasek nakdizi
Klawiatura Ctrl+U

W przypadku, gdy program rozpoznaje,usuwany wiersz zawiera zapis (transgkskojarzony z
zapisami w innych arkuszach pojawg dialog:

Pola dialogu
Czy usung transakaj ...
Program podaje opis transakcji — nr oraz inforgyagjktérych
arkuszach zostata ona zapisana. Zmigoyegk opis wswietlany jest
kolejno dla kadego usuwanego wierszasfjezaznaczyt¢ kilka wierszy

do usungcia).

Usu Potwierdzasz usuwanie zapisu (transakcji)

Omin Jeili zaznaczyté kilka wierszy do usurtia, masz jeszcze rAdavosé
pomina¢ usungcie jednego z wierszy.

Anuluj Anulujesz wykonanie polecenia.
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Wysoka@¢

Poleceniem tym m@sz ustali wysoka¢ wskazywanego wiersza lub grupy zaznaczonych wiersz

Pola dialogu
Wysokos¢ wiersza w punktach - w tym okienku podajesz nowysoka¢ wiersza. Program
umieszcza w nim licapodpowiadajca dotychczasowej wysokoi
wiersza w punktach.

OK "naciskagc" ten klawisz polecasz zmignivysoka¢ wskazywanego
wiersza.
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia, wracasz doypsearkuszu.

Autodopasowanie

Poleceniem tym mesz, w arkuszach programu, dopasbwgsokd¢ wierszy do ich zawarfaei.
Jeili np. nazwa towaru lub ustugi (faktura, rachungkwnik towaréw), kontrahenta (arkusze
Ksiegi badz Rejestrow VAT) nie migi sie w przeznaczonej nagkomorce (tekst jest diszy, niz
szerokdé¢ komorki), polecenieEdycja | Wiersz | Autodopasowaniezwiekszy wysoké¢
zaznaczonych komorek, tak, by z&wi si¢ w nich nawet kilku wierszowy tekst.

Kolumna

Jest to grupa poletiestuzacych do edycji arkuszy i zazana z kolumnami tabel arkusza.

Dodaj na lewo od wskazywanej

Poleceniem tym dodajesz kolumny w aktywnym arkugaolumny (w pojawiagcym sk dialogu
podajesz ile) dodawane Ba lewo odkolumny wskazywanej kursorem..

Pola dialogu
Liczba kolumn, ktére naky doda& w arkuszu.

Dodaj kolumre na prawo od wskazywane;j

Poleceniem tym dodajesz kolumny w aktywnym arkugalumny (w pojawiagcym sk dialogu
podajesz ile) dodawane Ba prawo odkolumny wskazywanej kursorem..

Pola dialogu
Liczba kolumn, ktére naiy doda w arkuszu.

Usurr wskazywan

Poleceniem tym usuwasz wskazywdolumre w aktywnym arkuszu.

Szerokaé
Poleceniem tym m@sz ustali szeroké¢ wskazywanej kolumny lub grupy zaznaczonych kolumn.
Pola dialogu

Szerokaé w znakach - w tym okienku podajesz roszeroké¢ kolumny. Program

umieszcza w nim liczabodpowiadajca dotychczasowej szerom
kolumny w znakach.
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OK "naciskagc" ten klawisz polecasz zmignszeroké¢ wskazywanej
kolumny.
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia, wracasz doyprearkuszu.

Autodopasowanie

Poleceniem tym mesz, w arkuszach programu, dopasbgzeroké¢ kolumn do ich zawartai.
Jeili np. nazwa towaru lub ustugi (faktura, rachungkwnik towaréw), kontrahenta (arkusze
Ksiegi badz Rejestrow VAT) nie migi sie w przeznaczonej nagkomorce (tekst jest diszy, niz
szerokdé¢ komorki), polecenieEdycja | Kolumna | Autodopasowanié zwigkszy wysoké¢
zaznaczonych komorek, tak, by z&ti sie¢ w nich caly tekst.

Ze stownika

Za pomog polecenia “Ze stownika”, m@sz w wybranym miejscu wielu arkuszy wypéni
komérki danymi hdz ze stownika bdz z innego arkusza. Obszary arkuszy, w ktorych dziat
polecenie ,Ze stownika” zaformatowanezy wyciu jasnozottego koloru 6ty = ze stownika
stownik).

Skroty

Pasek nakgzi cE
Klawiatura INSERT

Zasada #ywania stownikéw w programie jest nestijaca:

* Klawiszemlnsert wywotujesz odpowiedni stownik - program rozpoznajgy w komaérce,
w ktorej s znajdujesz mie byt uzyty ktorys ze stownikow. Jéi rezygnujesz z gycia
stownika, nacinij klawisz Esc

*  Wybierasz odpowiednipozycf; ze stownika, wskazug przy wyciu klawiatury (klawisze
| lub + ewentualnie odszukag odpowiedni zapis w arkuszu stownika) lub myszki
odpowiedni wiersz w stowniku.

* Ponownie naciskasz klawiszsert.

* Program przenosi odpowiednie dane ze stownika klasaa, w ktorym wywotake
stownik. W zalenaoici od potrzeby, stownik albo jest ukrywany (wekszaci
przypadkow) albo nadal aktywny (arkusze dowodowdaivych podczas wprowadzania
informacji o towarach). Klawisgsczawsze ukrywa stownik.

Lista

Poleceniem tym tworzysz i modyfikujesz ¢éisktéra mae by zrédiem danych do niektérych
polecé programu. Mae ona shiay¢ np.

« Do wystawiania faktur z transakcjédacych zapisami dowodéw wydania (rownie
transakcji pochodych z rénych miesicy). W tym celu kolejno wskazujemy (w arkuszu
Transakcje Kontrahenci) transadcg ktorych ma powstafaktura a nagpnie dodajemy
ja do listy polecenieEdycja | Lista | Dodaj nowg pozycjg" (Ctrl+L). Po dodaniu
wszystkichzadanych transakcji do listy, Wwietlamy list (polecenie Edycja | Lista |
Pokaz liste" (Ctrl+Shift+L), zaznaczamy odpowiedni rodzaj fakt (np. netto lub brutto)

i naciskamy klawisz "Wykonaj".

» Do tworzenia zbiorczego przelewu, dowodu wptatyvddu kasa przyjmie lub kasa wyda
- z danych pobranych z arkusza transakcje kont@h@htym celu kolejno wskazujemy
(w arkuszu Transakcje Kontrahenci) transekejktorych ma powstafaktura a nagpnie
dodajemy 4 do listy polecenieEdycja | Lista | Dodaj nowg pozycje" (Ctrl+L). Po
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dodaniu wszystkiciadanych transakcji do listy, wwietlamy list (polecenie Edycja |
Lista | Pokaz listg" (Ctrl+Shift+L), zaznaczamy odpowiedni rodzaj dauo(np. przelew)
i naciskamy klawisz "Wykonaj".

» Do seryjnego adresowania kopert - z danych pobrangcstownika kontrahentow,
pracownikow oraz uedéw.

» Do seryjngo adresowanie poczty internetowej - zydarpobranych ze stownika
kontrahentéw.

» Do przenoszenia kontrahentéw z jednego stownikdrdgiego.

Dodaj now pozycg

Poleceniem tym program dodaje wskazywpozycj (np. w arkuszu transakcje — kontrahenci, w
stowniku kontrahentéwddlz pracownikéw) do listy. W pojawiagym sk dialogu mana dokona
zmian w lécie lub wybra zadanie, ktére ma bywvykonane a dla ktérego lista mackyodtem
danych. Dla danych podobnego typu (transkacje,gwaicy, kontrahenci) polecenie

uzywac¢ wielokrotnie, wskazujc rézne pozycje w arkuszach i w ten sposéb kompgndpwolnie
dtuga liste z danymi.

Skréty
Klawiatura CTRL+L

Pok& liste

Poleceniem tym program otwiera utworzamczeniej listg a w pojawiaicym sk dialogu mana
dokona zmian w licie lub wybrg zadanie, ktére ma byvykonane a dla ktérego lista macby
zrédtem danych.

Skroty

Klawiatura CTRL+SHIFT+L

Sortuj

Poleceniem tym m@sz posortow@(w porzdku alfabetycznym: rosio lub malejco) cate
wiersze w arkuszu, traktowane jako baza danyckardami (wiersze - to rekordy, kolumny - pola
rekordu).

Skroty

all

Pasek nakgzi

Pola dialogu
Podaj sposéb sortowania
Wybierz rosnco lub malejco. Wiersze w aktywnym arkuszu zostan
posortowanelfabetyczniezgodnie z zawartgia wskazywanej
kolumny.

Polecenie dziata w kdym arkuszu, w ktérym zdefiniowany jest obszar pwia "_Dan€'. Sq
nimi,

Arkusze:
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*  Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw,
»  Ewidencji Przychodéw i Zakupéw,
* Rejestrow VAT,

* Raportow,

e Listy Plac,

*  Ewidencji Wyposaenia.

¢ Transakcje Towary,

* Transakcje Kontrahenci,

* Transakcje Produkcja,

Wszystkie stowniki.

Zwr6 ¢ uwage na sortowanie numeréw dowodow w ewidencjachNie zawsze poerek
alfabetyczny — a tylko tak sortuje program — zgojlisy z oczekiwaniem. Np. dowéd nr 12/B/2001
zostanie umieszczony wéreej niz 8/B/2001. J€i maja one inry dat wystawienia — kolejne
polecenieEdycja | Sortuj — tym razem w kolumnie z daprzywrdci odpowiedni kolejnai¢ ale

jesli data wystawienia jest taka sama — nieprawidi@alejnas¢ pozostanie. Jedynym sposobem
jest numerowanie dowodéw z poprzedegmi zerami: 08/B/2001dulzie zawsze przed 12/B/2001.

Scal pozycje

Poleceniem tym mesz ,scalt” kilka zaznaczonych pozycji w otwartym stownikuni@réw.
Oznacza toze chcesz zaznaczone towary ,zébra jeden towar, ktérego nazwa i niektoére inne
cechy (grupa, j.m., stawka VAT, cena netto i brspazeday) map by¢ takie same — program
pobiera je z pierwszego zaznaczonego wiersza. dednie bez zmian pozostajmara, cena
zakupu, wskznik stanu, stan i war§é w magazynie. Pozwala to na wygadsbstug towaréw o
réznych cenach zakupu.

Scalanie mgesz take zastosow@aw rejestrze zakup6w VAT, gdzie ma ono sens w payp
zapisywania dowodoéw zawiegajych kilka stawek VAT. W wyniku scalenia otrzymagersz, w
ktérym dane dotyege dowodu (numer, data wystawienia itp. oraz koenéd) g takie same ale
dane dotyczce opiséw zdarzenia, stawek VAT i kwot w poszczegeih stawkach — inne.

Uwaga! Scalanie pozycji w stowniku i rejestrze jestieodwracalne. Nie mana wykonaé
.fozktadu” scalonej pozycji na pojedyncze sktadniki

Skréty
Klawiatura Ctrl+S

Scalenie kilku pozycji w stowniku towaréw w jedpowoduje podzielenie informacji o towarach
(znajdupcych s¢ w réznych kolumnach arkusza) na dwie grupy: wspéinenfiglezne dla catej
scalonej pozycji) oraz indywidualne ¢rée w ramach tej samej scalonej pozycji).

Wspdlne 1) J&li scalamy pojedyncze pozycje (wiersze) programasziza takie
same informacje w kolumnach: GRUPA, NAZWA, SWW, JXAT,
CENA NETTO (1,2), CENA BRUTTO (1,2). Pobiera je izszej
pozycji w stowniku towaréw zaznaczonej do scaler@avyjtkiem ceny
sprzeday, ktora - jdli trzeba - obliczana jest na podstawie cen zakupu
sktadnikéw scalonej pozycji.
2) Jéli dodajemy now pozycj; do scalonej jiawczeniej, wspolne
informacje pobieraneazz odpowiednich kolumn wcgeiej scalonej
pozyciji.

str. 23



Menu programu

Indywidualne Pozostate informacje: zosigpez zmiany) jedynie ,zebrane” ramach
scalonej pozycji. W szczeg6lfm dotyczy to ceny zakupu, co oznacza,
ze po scaleniu jeden towar aeomie kilka cena zakupu, stanéw w
magazynie itp.

W efekcie scalania otrzymamy pozyey stowniku, ktéra bdzie traktowana jak pojedynczy towar
(np. przy sprzeds - jedna pozycja w fakturze) z zachowaniem ngerych informacji o rénych -
indywidualnych - jego cechach (ngodto zakupu, réine ceny zakupu, wadéw magazynie).

Przyktad:

Do scalenia wybieramy dwie pozycje w stowniku. Manhe nasipujaca zawartéé:

Nazwa VAT: Cena : Cena Marza. Cena Wsk:llo$:Wartosc

netto : brutto zakupu ¢
Monitor Belinea BL28 15” 22 611,6C 746,15 10,00 556,0C x 1 556,0C
Monitor Belinea 22 624,24 761,57 8,00 578,00 x 5 2890,0¢

Po scaleniu otrzymujemy pojedyngzozycj; w stowniku (o wspdlnej nazwie, stawce VAT i
obliczonejsredniej cenie — zaznaczono je na szaro) posiegldjva sktadniki, ktérych maa, cena
zakupu i dane dotygze magazynuasdla kadego sktadnika inne - takie same, jak pozycji przed

scaleniem
Nazwa pierwszej zaznaczot VAT Srednia cena Marza: Cena Wsk: llo$ i Wartos¢
pozycji zakupu *$rednia zakupu ¢
marza
. . 10,00 556,0C 1 556,0C
Monitor Belinea BL28 15" | 22 618,03 754,0C X
8,00 578,00 x 5 2890,0C

e Usuwanie sktadnikéw scalonej pozyciji.
Wykonuje s¢ podobnie, jak usuwanie zwyklej pozycji w stownikdbowhzuje zasadaze
usury¢ mazna jedynie skfadnik, ktérego nie ma jiw magazynie (stan =0).

e Dodawanie nowych sktadnikéw.
Jest to przypadek kiedy kupujemy w nowej ceniestomnajdujcy Sk juz w magazynie.
1. Dodajemy nowy wiersz pod (nad) scalong pozycja, do ktorej chcemy dodac sktadnik
2. W nowej pozycji wypetniamy kolumny z indywidualnymi” informacjami (w szczegélnosci

cena zakupu).

3. Zaznaczamy scalong
pozycje oraz nowq
dopisang pozycje i
wykonujemy polecenie
Edycja | Scal pozycje.

Czcionka w skoroszycie

Poleceniem tym m@sz zmieni
czcionlke w catym arkuszu.
Odpowiednd, czcionke wybierasz w
standardowym okienku dialogowym
pojawiapcym sk po wydaniu tego
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polecenia. Nie ma sensu zmienianie cech czcioyi (zmiar, kolor) - program i tak zmieni
jedynie sam czcionk. Najlepiej wprowadz zmiany w szablonach dokumentéw, zmiany
“przeniesione” zostanwoéwczas do kalego nowego arkusza.

Pola dialogu
Czcionka wybierasz odpowiedaiczcionlke wskazujc jej nazwg klawiszami (TAB
i1 1) lub myszl, (pstrykasz w jej nazyw jest wowczas pdalietiona)
i "naciskajc" klawisz OK. Maesz te pstrykm¢ podwdjnie w naze
czcionki.
Rozmiar nie jest istotny, program i tak nie zmieni tej legczcionki, nie meesz

jednak poda,0” (a taka liczba pojawia siw niektérych wersjach
Excela). Wtedy najlepiej usaé liczbe pojawiajica sig w tym polu —
wyczysci¢ zawartg@é pola ,Rozmiar”.

Pozostate pola nie g istotne. Program i tak zmienia tylko czcienk

OK zmieniasz czcionkw catym arkuszu na takjaka podwietlona jest na
liscie.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia, wracasz doyprearkuszu.
Arkusze

Poleceniem tym otwierasz gliszai¢ ,roboczych” arkuszy programu, Kgk, Rejestry VAT, Lisg
Ptac i ewidencje. Wkszdi¢ arkuszy zbudowana jest podobnie — w postaci tabglerszami i
kolumnami, std wiele funkcji programu — polete grupy ,Narzdzia” i ,Edycja” dziata tak

samo.

W prawie kadym arkuszu:

Mozesz dodawawiersze.

Mozesz usuwawiersze Jezeli w arkuszu zostanie tylko jeden wiersz - niemago
usumgé. Mozesz "Usunc” jego zawart@¢ dodajc jeden pusty wiersz i usuwajzapi-
sany.Najlepiej zreszt wyczycic caly arkusz.

Polecenientdycja | ...mozesz zmieni@wysoka¢ wierszy i szerokg kolumn.
Polecenientdycja | Autodopasowanie...mazesz dopasowanysoka¢ wiersza (lub
szerok@¢ kolumny) tak, by zmigit si¢ w nim nawet najdizszy tekst.

Mozesz zmieni czcionlk w catym arkuszuHdycja | Czcionka w catym arkuszy.
Mozesz sortowézawartd¢ arkusza dycja | Sortuj).

Mozesz odszukadowolny zapis w catym arkusz8lift+F5) lub w wybranej kolumnie
(Ctrl+M) .

Mozesz wyczyci¢ caly arkuszarzedzia | Wyczysé skoroszyy.

W zaleznosci od ustawié w parametrach programu, niektére pozycje menu ysze” ulegaj
modyfikaciji.

Menu Arkusze - zmiany uzytkownika

Pozycja

Pojawi giw menu, jéeli parametr programu:
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Ksiggowos¢ ustawiony jest na:

Ksiega Przychoddéw i Rozchodow "Ksiega Przychodéw i Rozchodéw".
Ewidencja Przychodow "Ewidencja Przychodow".

Ksiega Przychodow i Rozchodow

Poleceniem tym otwierasz arkusz &giPodatkowej Przychoddéw i Rozchodéw. Arkuszecfsi
podzielone § na miesice, wybierasz odpowiedni migsiw pojawiajcym st oknie dialogowym.

W arkuszu Ksigi:

Zapisy w arkuszu humerowangautomatycznie z miegia na miesic - ustalenie to
mazesz zmiend polecenienParametry | Aktywny arkusz.

W kolumnieData zdarzeniamazesz wpisywa jedynie dzié — program uzupetni zapis.
Wypetniasz kolumny 2..8 oraz 10..14.

Unikaj wpisywania w kolumnie 3 numeréw dowodéw "Wagpjacych” jak data np. 3/99.
Excel mae "zamient" taki zapis na Mar-99. Przed takim numerem dowkslggowego
dopisz znak ' (apostrof).

W kolumnach 4, 5i 6 mesz uy¢ stownikow -klawisz Insert (w kolumnach 4i 5 -
kontrahentéw, w kolumnie 6 - stownika zdatge

PolecenienParametry | Aktywny arkusz mazesz ustadli, ze na wydruku Ksigi maj by¢
dodane podsumowania stron.

Ewidencja Przychodéw

Poleceniem tym otwierasz arkusz Ewidencji Przychod¥rkusze podzieloneasa miesice,
wybierasz odpowiedni miegi w pojawiajcym st oknie dialogowym. Arkusz shy do
rejestrowania przychodéw i zakupow firmadacych ptatnikami podatku zryczattowanegozeg z
nich odpowiada jednemu migsowi.

W arkuszu Ewidencji Przychodéw i zakupow:

Zapisy w arkuszu numerowangautomatycznie z miegia na miesic - ustalenie to
mazesz zmiend polecenienParametry | Aktywny arkusz.

Wypetiasz kolumny 2..9 oraz 11.

Unikaj wpisywania w kolumnach 4 numeréw dowodéw Hlugajacych” jak data np.
3/01. Excel mee "zamient" taki zapis na Mar-01. Przed takim numerem dowkslego-
wego dopisz znak ' (apostrof).

Rejestry VAT

Za pomog jednego z polecen tej grupy otwierasz jeden zsakuejestrow VAT. Mog to by
arkusze miegtczne lub kwartalne.

Nowe sposoby rozliczenia

Dodano nowe parametry programu (Parametry | Ustéav|dProgram) dotygee VAT-U :
"Rozliczanie kwartalne" oraz "Metoda kasowa".
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Whaczenie parametru "Rozliczanie kwartalne" powodwjayienie s¢ w programie
rejestrow VAT kwartalnych (tj. cztery na caly rokdwniez zestawienie VAT jest
przystosowane wtedy do obliczania kwartalnego gadstAT

Wiaczenie parametru "Metoda kasowa" powoduje autormatgavhczenie rownie
parametru "Rozliczanie kwartalne" oraz rejestrowdaktur zaptaconych do rejestru
kwartalnego i niezaptaconych do rejestru VAT-u d&eggcego na odliczenie.
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W dowodzie "Zakup - Przygie" dodano pozyejw ktorej naley poda& czy faktura
zakupu jest wystawiona przez tzw. "Matego PodathiKenaczenie dowodu znakiem
"MP" powoduje w przypadku niezaptacenia (lub zapkaa czsci), zaksggowanie tego
dowodu do rejestru VAT-u oczekigiego na odliczenie.

Rejestr sprzedy

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy Rejegirae8lay VAT. Arkusze podzielonegsna
miesice, wybierasz odpowiedni migsiw pojawiajcym sk oknie dialogowym. Arkusz sty do
rejestrowania sprzedwdla firm bedacych ptatnikiem podatku VAT. Jeden arkusz odpowiada
jednemu miesicowi (lub kwartatowi) sprzeds.

W arkuszu Rejestru:

Zapisy w arkuszu numerowangautomatycznie z miegia na miesic - ustalenie to
mazesz zmieni polecenienParametry | Aktywny arkusz. Tym samym poleceniem
maozesz ustad jakie elementy arkusza:ti pokazywane na ekranie i drukowane.
Wypetniasz kolumny 2..9 oraz kolumny brutto, nétio VAT w poszczego6lnych grupach
stawek VAT.

kolumna wskaznik zawiera znacznik (dorélnie *) oznaczajcy, ze zapis w rejestrze nie

zostal jeszcze przeniesiony do ¥gibadz EP. Po poprawnym
przeniesieniu danych, program umieszcza w tej kolermnak X", jesli
z& nie mana byto przenig danych, umieszcza w niej notatk
wyjasniajaca dlaczego polecenie nie zostalo wykonaskift+F2 lub
wskazanie myszkodczytuje ¢ notatle).

kolumny 2-9 informacje identyfikujce zapis (numer dowodu, data , termin zaptaty,

data zaptaty, dane kontrahenta, opis zdarzenia)

kolumna "sprzedaz bezrachunkowa"

stuzy do wpisywania utargu ze sprzegldowarow z nieznanstawky

VAT (np. w sklepie sprzeddliny za 2 000 zt ale nie wiemy ile ze stawk
22% a ile ze stawk7%). Suma kwot wpisanych w tej kolumnie nie jest
brana pod uwagprzy obliczeniu nalenego podatku VAT. Jest to
mozliwe dopiero po zakiiczeniu miesica i rozliczeniu jej "proporaj
zakupow".

kolumna 11-13 sprzeda brutto lub netto ze stawk22%.
kolumna 14-16 sprzeda brutto lub netto ze stawk/%.
kolumna 17-19 sprzeda brutto lub netto ze stawlobnizong I.
kolumna 20-22 sprzeda brutto lub netto ze stawlobnizong II.

kolumna 23 sprzeda ze stawk 0%

kolumna 24 wewmtrzwspdlnotowa dostawa towardw
kolumna 25 eksport

kolumna 26 sprzeda wolna od podatku (zw)
kolumna 30-31 wewmtrzwspdélnotowe nabycie towaréw
kolumna 32-33 import ustug

kolumna 34-35 dostawa towarow dla ktérej podatnikiem jest nakswc

Whprowadzanie kwot do rejestru jest ,aktywne”, tzn. wpisanie liczby w kolumnie
brutto (i nacénigcie Enter) powoduje obliczenie odpowiedniej kwoty netto i VA
natomiast wprowadzenia liczby w kolumnie netto fazienie kwoty brutto i VAT. J&i z
jakiega powodu obliczenie zaproponowane przez progranodpewiada Ci — maesz do
kazdej komorki wprowadzi dowolry liczbe i zablokowa przeliczenie przez nagiigcie
Shift+Enter).

Ktére z kolumn widoczneasna ekranie oraz wydruku rejestru ustalasz poleceRia-
rametry | Aktywny arkusz. W tym samym oknie dialogowym mesz ustadi, czy
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drukowane maj by¢ takze tabele rozliczenia sprzegeproporcy zakupéw (“Struktura
zakupow ").

e Unikaj wpisywania w kolumnie 2 numeréw dowodéw "wagpjacych” jak data np. 3/00.
Excel mae "zamient" taki zapis na Mar-00. Przed takim numerem dowkslegowego
dopisz znak ' (apostrof).

*  Wpisujac dat w kolumnie 3 i 4, zwré uwag; na format daty ustawiony w Windows.
Niepoprawnie wpisana data uniemaliwi przenoszenie danych z rejestru do KPR lub
EP. Mozesz wpisywa jedynie dzié — program uzupetni taki zapis.

e W kolumnach 5, 6, 7 i 8 niesz uy¢ stownikow -klawisz Insert (w kolumnach 4, 5, 6 -
kontrahentéw, w kolumnie 8 - stownika zdatke

e Zapisy w rejestrze miesz przenosido Kskgi Przychoddw i Rozchodéw (lub Ewidencji
Przychodéw) oraz arkusza Transakcje - Kontrahéwaidgdzia | Przenid). Przenoszenie
bedzie szczegdlnie tatwe,geprzy wypehianiu rejestrudslziesz uywat stownikéw.
Przenoszc zapisy pojedynczo, przed wykonaniem polecé&@ezedzia | Przenig musisz
wskaza& kursorem komorkznajdujica sig w wierszu, z ktérego zapis chcesz przénao
Ksiggi badz EP. W wypadku przenoszenia zbiorowego, kursataweskazywé dowolrg
komoérky arkusza.

Podsumowanie - Rejestr sprzega

Arkusz ten (druga zakladka w rejestrzeygtdo sporadzania zestawiez rejestru sprzedg VAT

. Wspotpracuje on z arkuszem "Rejestr sprzgdAT " traktowanym jako baza danych. Arkusz
jest tabel, w ktérych mana zdefiniowa kryteria oraz zebtawyniki sumowania dowolnych
kolumn arkusza rejestru.

Kolumny tabeli zawierajodpowiednio:

*  Wskaznik:
podajesz typ wskaznika ,przenoszenia” z rejestru do Ksiegi. Symbol ,
przeniesione do KPR, ,X” - przeniesione..

* Opis zdarzenia:
podajesz identyfikator opisu zdarzen, ktorych ma dotyczyc wybdr. W ten sposob
mozesz "filtrowac" zakupy dotyczace réznych zdarzen.

e Kolumna w rejestrze:
podajesz numer kolumny w rejestrze, ktorej suma Cig interesuje.

*1

o0znacza hie

« ID:
podajesz strone sumowania. Mozesz wybrac (L) lub (P) - wowczas program umiesci
sume z wybranej kolumny rejestru w jednej z nastgpnych kolumn podsumowania.
e Suma (L) w kolumnie:
tu program podaje sume wybranej kolumny dla rekordéw (wierszy) rejestru
spetniajacych podane kryteria i oznaczonych identyfikatorem (L).
e Suma (P) w kolumnie:
tu program podaje sume wybranej kolumny dla rekordéw (wierszy) rejestru
spetniajgcych podane kryteria i oznaczonych identyfikatorem (P).
e Opis:
wpisujesz dowolny opis komentujacy uzyskang sume.

VAT oczekugcy — sprzeda

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy specjalfRegestru sprzedw VAT, tzw.
,oczekupcego”. Stiy on do tymczasowego rejestrowania sprzgdawypadku, kiedy wybrafe
opck rozliczania metogkasow a zapisy w tym rejestrze nie swzgkdniane przy rozliczeniu
podatku VAT (tzn. zbierane w zestawieniu podatkuTYAN celu naliczenia VAT od sprzeda
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zarejestrowanej w rejestrze oczejayim naley wypeinic kolumny: data zaptaty oraz kwota zaptaty
a nasgpnie (Narzedzia | Przenié) zapisy przeni& do ,normalnego” rejestru. Ktory taztizie

rejestr, zalgy od daty zapfaty a jaka kwota zostanie przeniesiond kwoty zaptaty (nie od kwoty
w fakturze). Zaptaty magby¢ czsciowe, co oznaczage program przeniesie do ,normalnych”
rejestrow zapisy dotyaze jednej faktury nawet kilka razy (zzriymi datami) a po kalym
przenoszeniu w rejestrze oczelaym pozostanie zapis z niezaptaggeszcze kwat Jali faktura
zostanie zatkowicie zaptacona, zapis zostanie gsunirejestru oczekagego.

Rejestr zakupow

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy Rejestkugéw VAT. Arkusze podzielong sa
miesice, wybierasz odpowiedni migsiw pojawiajcym sk oknie dialogowym. Arkusz ten sty
do rejestrowania zakupéw dla firngdacych ptatnikiem podatku VAT. Jeden arkusz odpowiada
jednemu miesicowi (lub kwartatowi) zakupéw.

W arkuszu Rejestru:
e Zapisy w arkuszu numerowangautomatycznie z miegia na miesic - ustalenie to
mazesz zmieni polecenienParametry | Aktywny arkusz.

*  Wypelniasz kolumny 2..9, 10..13, 14-16, 17-19 &@z

kolumna wskaznik zawiera znacznik (doréinie *) oznaczajcy, ze zapis w rejestrze nie
zostal jeszcze przeniesiony do &gi Po poprawnym przeniesieniu
danych, program umieszcza w tej kolumnie znék jesli zas nie
mozna byto przenig danych, umieszcza w niej notatkyjasniajaca
dlaczego polecenie nie zostato wykonaBhift+F2 lub wskazanie
myszlka odczytuje § notatle).

kolumny 2-10 informacje identyfikujce zapis (numer dowodu, daty: otrzymania i
wystawienia dowodu, termin zaptaty, dane kontradempis zdarzenia).
kolumna 11 pierwszy identyfikator zakupz oznacza zakupy towaréw handlowych

(sa one sumowane w tabeli paej rejestru i mog stuzy¢ rozliczeniu
sprzeday proporcj zakupow)k oznacza zakupy wypasania i inne
zaliczane do kosztow.
kolumna 12 drugi identyfikator zakupu:
i1, i2 lub i3 oznacza zakupy inwestycyjngddki trwate);
i1 - srodki trwate podlegage jednorazowej amortyzacii;
i2 - srodki trwate podlegage amortyzacji indywidualnstawly
amortyzacyjn;
i3 - srodki trwate lgdace wartdciami niematrialnymi i prawnymi;
p oznacza pozostate zakupy, rowniewary handlowe.
Identyfikatory te stia do grupowania zapiséw w deklaracji VAT-7.
kolumna 13 stawka VAT, mae by¢: 0%, 7% , 22%, zw orazstawki dodatkowe
| oraz Il definiowane poleceniefarametry | Ustawienia | State
Poniewa w jednym wierszu rejestru zapisamazna zakup jedynie z
jedm stawlg VAT, faktury i rachunki, w ktérych wyst ¢puja towary z
rézng stawka moga byé zapisywane w scalonych wierszaciWiersze
(zapisane lub puste, jeszcze nie wypetnionejaso scali poleceniem
Edycja | Scal pozycje
kolumna 14-16 wartgi¢ zakupOw brutto lub netto stucych wyhcznie sprzedey

opodatkowanej.

kolumna 17-19 warta¢ zakupow brutto lub netto stacych sprzedsy opodatkowaneyj i
zwolnionej.

kolumna 20 zakupy, za ktére nie przystuguje odliczenie @gkup na rachunek

uproszczony). 3 zakup taki ma by rozliczany proporgj zakupow w
kolumnie 10 musisz wpigsastawk; VAT a w kolumnach 11 i 12 od-
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powiednie identyfikatoryZ orazp). Podatek VAT od takiego zakupu nie
bedzie odliczany, natomiast podsumowany gdzie w tabeli pod
Rejestrem.

kolumna 24-25 Zakup paliw ktory nie podlega odliczeniu art.88. Ligtkt.3

Whprowadzanie kwot do rejestru jest ,aktywne”, tzn. wpisanie liczby w kolumnie

brutto (i nacinigcie Enter) powoduje obliczenie odpowiedniej kwoty netto i VA
natomiast wprowadzenia liczby w kolumnie netto fazienie kwoty brutto i VAT. J&i z

jakiega powodu obliczenie zaproponowane przez progranodpewiada Ci — maesz do

kazdej komorki wprowadzi dowolry liczbe i zablokowa przeliczenie przez nagiigcie
Shift+Enter).

Ktére z kolumn widoczneasna ekranie oraz wydruku rejestru ustalasz poleceRia-
rametry | Aktywny arkusz. W tym samym oknie dialogowym mesz ustad, czy
drukowane maj by¢ takze tabelki rozliczenia sprzedaproporcjy zakupow ("Struktura
zakupow").

Unikaj wpisywania w kolumnie 2 numeréw dowodéw "wagpjacych” jak data np. 3/00.
Excel "zamieni" taki zapis na Mar-00. Przed takiomerem dowodu kegjjowego dopisz
znak ' (apostrof).

Whpisujac dat w kolumnie 3, 4 i 5, zwduwag: na format daty ustawiony w Windows.
Niepoprawnie wpisana data uniemeéliwi przenoszenie danych z rejestru do KPR.
Mozesz wpisywa jedynie dzié — program uzupetni taki zapis.

W kolumnach 7... 10 niesz uy¢ stownikow -klawisz Insert (w kolumnach 7...9 -
kontrahentéw, w kolumnie 10 - stownika zdatge

Zapisy w rejestrze mesz przenosido Kskgi Przychodéw i Rozchodéw oraz arkusza
Transakcje - KontrahendN@rzedzia | Przenid). Przenoszeniegdzie szczegdlnie fatwe,
jesli przy wypetnianiu rejestrudaiziesz uywat stownikow. Zakupy zapisywane w
scalonych wierszach (e stawki VAT) przenosi sido Kskgi "za jednym razem".

Podsumowanie - Rejestr zakupow

Arkusz ten (druga zaktadka w rejestrzeygtdo sporadzania zestawiez rejestru zakupow VAT .
Wspétpracuje on z arkuszem "Rejestr zakupéw VAktiowanym jako baza danych. Arkusz
sktada s z dwdch czsci. Obie g tabelami, w ktérych mana zdefiniowa kryteria oraz zebta
wyniki sumowania dowolnych kolumn arkusza rejesifolumny tych tabel zawieraj
odpowiednio:
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Stawka VAT
podajesz identyfikator stawki VAT, ktérych ma dotyczy¢ wybér. W ten sposéb mozesz
"filtrowac" zakupy dotyczace roznych stawek VAT.

Opis zdarzenia:
podajesz identyfikator opisu zdarzen, ktorych ma dotyczy¢ wybor. W ten sposéb
mozesz "filtrowac" zakupy dotyczace réznych zdarzen.

Identyfikatory:
podajesz identyfikator wpisywany w kolumnie (10) rejestru k (koszty) lub z (zakupy).
podajesz identyfikator wpisywany w kolumnie (11) rejestru i (inwestycyjne) lub p
(pozostate).

Kolumna w rejestrze:
podajesz numer kolumny, ktérej suma Cig interesuje.

ID:
podajesz strone sumowania. Mozesz wybrac (L) lub (P) - wéwczas program umiesci
sume z wybranej kolumny rejestru w jednej z nastepnych kolumn podsumowania.

Suma (L) w kolumnie:
tu program podaje sume wybranej kolumny dla rekordéw (wierszy) rejestru
spetniajacych podane kryteria i oznaczonych identyfikatorem (L).
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e Suma (P) w kolumnie:
tu program podaje sume wybranej kolumny dla rekordéw (wierszy) rejestru
spetniajacych podane kryteria i oznaczonych identyfikatorem (P).

e Opis:
wpisujesz dowolny opis komentujacy uzyskang sume.

VAT oczekugcy — zakupy

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy specjalfRegestru zakupow VAT, tzw.
,oczekupcego”. Stiy on do tymczasowego rejestrowania zakupow w wypaklliedy wybraté
opck rozliczania metogkasow a zapisy w tym rejestrze nie swzgkdniane przy rozliczeniu
podatku VAT (tzn. zbierane w zestawieniu podatkuTYAN celu odliczenia VAT od zakupéw
zarejestrowanych w rejestrze oczejoyjm naley wypeinic kolumny: ,data zaptaty” oraz ,kwota
zapfaty” a nagpnie (Narzedzia | Przenid) zapisy przeni& do ,normalnego” rejestru. Ktéry to
bedzie rejestr, zaly od daty zaptaty a jaka kwota zostanie przeniesiond kwoty zaptaty (nie od
kwoty w fakturze). Zaptaty magby¢ czsciowe, co oznaczae program przeniesie do
Lnormalnych” rejestrow zapisy dotysze jednej faktury nawet kilka razy (zzrymi datami) a po
kazdym przenoszeniu w rejestrze oczekyjm pozostanie zapis z niezaptaggeszcze kwet Jsli
faktura zostanie zatkowicie zaptacona, zapis zostasungty z rejestru oczekagego.

Raporty

Bankowy (konta firmmowe i wigcicieli)

Poleceniem tym otwierasz arkusz raportu bankowegtanie konta) w ktérym program rejestruje
dowody bankowe (przelew, wptaha konto, przelewy ZUS).

W arkuszu raportu:

*  Wypetniaac arkusz mgesz uy¢ stownika (kontrahentdw oraz opiséw zddize

* Mozesz wyczyci¢ caly arkuszEdycja | Wyczyé arkusz) — program pyta wowczas czy
zachowa ciagtos¢ raportéw, oznacza to odpowiednia przepisanie saidadat.

*  Wpisujac cokolwiek (x lub numer wyggu) w kolumnie ,\Wycig” mozesz zaktualizowa
stan konta w podsumowaniu pod raportem. Wierszs folumr ,Wyciag” jest
traktowany jak zapis polecenia (przelewu, wptaggzrze nie zrealizowanego i jest
uwzgkdniany w podsumowaniu w pozycji ... do realizac[dopiero po ,zrealizowaniu”
takiego zapisu (wpisaniu nr-u wygu) stan kontaduzie odpowiadat rzeczywisto.

* Gdy transakcja jest rozliczana z poziomu arkuszaoRa&8ankowy wéwczas na arkuszu
Transakcje Kontrahenci do informacji o rozliczetransakcji obok daty, numeru raportu
bankowego dodany jest réwaiaumer wycigu bankowego ktéry rozlicza transakaj.

W szczegéinym przypadku kiedy transakcja jest capina poprzez przelew lub dowod
wptaty ktéry byt utworzony w oparciu o zaznaczdransakej na arkuszu Transakcje
Kontrahenci, w momencie kiedy przelew ten pojawirg wycagu bankowym, aby
uzupeint informacg; o rozliczeniu o numer wygju naley ksiegujac dany wycig w
Raporcie Bankowym, po wpisaniu numeru vigti ustawd si¢ na kwocie rozliczenia,
wcism¢ klawisz {F2} (edycja) a nagpnie klawisz {Enter} - pojawi & okienko rozliczé
gdzie wystarczy wcisg przycisk "Zapisz", program uzupei wtedy inforrjiac
rozliczeniu transakcji - o numer wygu bankowego.
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Kasowy (stan kasy)

Poleceniem tym otwierasz arkusz raportu kasoweddpwym program rejestruje dowody kasowe

(KP i KW).

W arkuszu raportu:
*  Wypelniajc arkusz meesz uy¢ stownika (kontrahentéw oraz opiséw zddarze
* Mozesz wyczyci¢ caty arkuszEdycja | Wyczysé arkusz) — program pyta wowczas czy
zachowa ciagtos¢ raportéw, oznacza to odpowiednia przepisanie salaadat.
* Gdy transakcja jest rozliczana z poziomu arkuszaoR&asowy wéwczas w arkuszu
Transakcje Kontrahenci do informacji o rozliczetransakcji obok daty, dodany jest
réwniez numer raportu kasowego ktory rozliczaransakaj.

Ptace

Lista ptac

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy Listy .plakusze podzieloneama miesice, wy-
bierasz odpowiedni miegi w pojawiajcym sk oknie dialogowym.

W arkuszu Listy Ptac:

Kolumna ,Nazwisko i imig”
KOLUMNA: NAZWISKO | IMI E JEST ZABEZPIECZONA. W TEN
SPOSOB PROGRAM CHRONI €IPRZED ,RECZNYM”
WPISYWANIEM PRACOWNIKOW.NALE ZY UZYC INSERT |
,POBIERA ¢” DANE ZE StOWNIKA PRACOWNIKOW . TAKI
SPOSOB PRACY GWARANTUJE PRAWIDLOW WSPOLPRAG;
LISTY PLAC Z KARTOTEKAMI.

kolumny "Stawka i liczba godzin "
Shuiza do wprowadzania danych pozwalajch na obliczenie ptacy w
zaleznosci od stawki godzinowej i liczby przepracowanychigio.
Wypehienie kolumnyiczba godzin(>0) oznacza ,pracownika
godzinowego”. Ta sama kolumna ale pusta (=0) oamgmacownika
ryczattowego”.

kolumny "Dni przepracowane i robocze"
Stwy do wprowadzania dni przepracowanych oraz dnicajpch w
mieskcu. Potrzebnegsone do prawidlowego obliczenia stawek
urlopowych i chorobowych.

kolumna "Ptaca zasadnicza"
Shizy do wprowadzania stawki ptacy migsinej ryczattowejNIE
NALE ZY POMNIEJSZA € JEJ O KWOTY WYNIKAJ ACE Z
NIEOBECNOSCI (URLOP, CHOROBA) - PROGRAM ROBI TO
AUTOMATYCZNIE .

kolumny "Godziny nadliczbowe"
W tabeli wpisujesz licabgodzin nadliczbowych dla keego pracow-
nika. Uwaga! Kwota wynagrodzenia za godziny nadiavze mae by
traktowana jako ,dodatek” lub jako ,wynagrodzen{@fdwczas liczba
przepracowanych godzin NIE POWINNA ZAWIERAnadgodzin).
Znaczenie to maesz ustak za pomog wspotczynnikow
wpisywanych poleceniem Parametry | Aktywny arkuszNp.
wspdiczynnik 1,5 dla godzin nadliczbowych | oznaceetraktowane
beda one jako ,wynagrodzenie” ze stawgodzinows = 150% stawki
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pracownika a wspoétczynnik 0,5 oznacza pozycja ta traktowana jest
jako ,dodatek” ze stawek= 50% stawki godzinowej pracownika.

kolumna "Godziny nocne"

kolumny ,Premia”

kolumny ,Urlop”

w nagtéwku kolumn wpisujesz % dodatku (np. 20p@dziny nocne a w
tabeli liczlg tych godzin dla kadego pracownika. Kwota wynagrodzenia
za godziny nocne jest zawsze traktowana jako dkdetgli liczba
przepracowanych godzin POWINNA ZAWIERAGODZINY NOCNE.
O tym jak bedzie obliczany dodatek decyduje wsp6lczynnik ustatey
poleceniem Paramtery | Aktywny arkusz Jéli jest on >0, dodatek
obliczany jest ze stawki godzinowej * wspolczynrjé¢li wpiszesz tam
,0” — program obliczy minimalny dodatek na podstawiinimalnego
wynagrodzenia i ustawowej liczby godzin pracy. Desnenajduj sic w
tabeli ,Domyine” widocznych na zaktadce ,Podsumowanie”.

w tych kolumnach wpisujesz % premii obliczanejptacy zasadniczej,
program oblicza odpowiednkwote i ewentualnie pomniejsza biorac
pod uwag nhieobecng& w pracy (lecyduje o tym opcja ustawiana
poleceniem Parametry | Aktywny arkus3.

w tych kolumnach wpisujesz liczlani urlopu i obliczon kwote
wynagrodzenia za urlop. Do obliczenie jejaesz uy¢ arkusza kartoteki
pracowniczejKlawiszemnsert matesz wywota kartotelg pracownika,
obliczy kwot wynagrodzenia za urlop w przeznaczonej do tego cel
tabeli i kolejnym naghiecieminsert przenig¢ obliczory kwot do
odpowiedniej kolumny listy ptag@Vywotanie kartoteki mziwe jest
dopiero wtedy, gdy do listy ptac wprowadzijez dane pracownika.

kolumna ,Dodatek do brutta”

kolumny ,ZUS-US”

w tej kolumnie wpisujesz kwetdodatku do ptacy zasadniczej a w
nagtowku kolumny kod rodzaju dodatku wymagany prpysywaniu do
deklaracji ZUS-RNA, RCA. 11- oznacza ptatasadnicz

program oblicza w nich skfadki na ubezpieczenideszzme ptacone
przez ubezpieczonego. sz zmieni stawki procentowe sktadek w
nagtéowku kolumn.

kolumna , Swiadczenie urlopowe”

w tej kolumnie wpisujesz kwetwiadczenia, ktdre nie jest wliczane do
podstawy obliczenia sktadki ZUS na ubezpieczendtesgne.

kolumny ,Wynagrodzenie gwarantowane” i ,Zasitek chorobowy”

w tych kolumnach wpisujesz liczlani choroby i obliczog kwote
wynagrodzenia gwarantowanego (lub zasitku chorolgowesuma
zwolnienie >35 dni). Do obliczenie jej mesz wy¢ arkusza kartoteki
pracowniczejKlawiszemnsert matesz wywota kartotelg pracownika,
obliczy kwot wynagrodzenia gwarantowanego (lub zasitku) w
przeznaczonej do tego celu tabeli i kolejnym fragtieminsert
przenig¢ obliczory kwot do odpowiedniej kolumny listy ptac.
Wywotanie kartoteki maiwe jest dopiero wtedy, gdy do listy ptac
wprowadzitg juz dane pracownikdJWAGA! KOLUMNY
LZASIELEK CHOROBOWY” WYPELNIAJ A JEDYNIE
PLATNICY, UPRAWNIENI DO WYPLACANIA ZASIEKU
CHOROBOWEGO (SUMA ZWOLNIENIA >35 DNI). W
ZDECYDOWANEJ WI EKSZOSCI PRZYPADKOW WYPELNIA
SIE KOLUMN E ,WYNAGRODZENIE GWARANTOWANE ZA
OKRES CHOROBY”.

kolumna ,Koszty uzyskania”
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w tej kolumnie wpisujesz kwetzryczattowanych kosztéw uzyskania,
przy czym, po pobraniu pracownika z listy, prognapisuje domyinie
kwote z tabeli pod list ptac.

kolumna ,Stopa podatkowa”

Klawiszem Insert mesz wywoté odpowiedn kartotele pracownika a
w niej komork ze stop opodatkowania obliczenna podstawie
dochodéw narastaro i kolejnym naghigciemInsert przenig¢
obliczormy kwote do odpowiedniej kolumny listy ptadglywotanie
kartoteki maliwe jest dopiero wtedy, gdy do listy ptac wprowdekzjuz
dane pracownika.

kolumna ,Ulga w podatku”

w tej kolumnie wpisujesz kwetmieskcznej ulgi w podatku, przy czym,
po pobraniu pracownika z listy, program wpisuje giélime kwot z
tabeli wypetnianej poleceniem Parametry | Aktywriyuaz w zakladce
+Podsumowania”.

kolumna ,ZUS-UZ" program oblicza w niej skladkha ubezpieczenie zdrowotne ptagon

przez ubezpieczonego. sz zmiend stawk; procentowe sktadki w
nagtéwku kolumny.

kolumna ,Sktadka PZU”

kwota wpisana w tej kolumnie odejmowana jest odtiwvdo wyptaty (-)
kolumna ,Zasitek rodzinny”

w tej kolumnie wpisujesz liczbdzieci, na ktére wyptacono zasitek, przy

czym, po pobraniu pracownika z listy, program wigsdomyinie kwote

z tabeli wypetnianej poleceniem Parametry | Aktywaryusz w zaktadce

L~Podsumowania”

kolumna ,Zasitek pielegnacyjny”

w tej kolumnie wpisujesz liczbdzieci, na ktére wyptacono zasitek, przy
czym, po pobraniu pracownika z listy, program wjgsiomylnie kwotg

z tabeli wypetnianej poleceniem Parametry | Aktywankusz w zaktadce
+Podsumowania”.

kolumna ,Ekwiwalent”

kwota wpisana w tej kolumnie dodawana jest do kvdat wyptaty (+)
kolumna ,Zaliczka”

kwota wpisana w tej kolumnie odejmowana jest odtivdo wyptaty (-)
kolumny ,Do wypfaty ...”

.. przelewem- wypetniana jest dominie. Mozesz j zmient wpisujc

ja cah (badz tylko jej cz$¢) w kolumnie ,Do wyptlaty w kasie”.

e Ktoére z kolumn widoczneasna ekranie oraz wydruku listy ptac ustalasz paiera
Parametry | Aktywny arkusz.

* W kolumnach Nazwisko i Ij Grupa maesz uy¢ stownika -klawisz Insert (w tym
przypadku stownika pracownikéw).

e Zapisy z listy ptac meesz przenosgido Kskgi Przychodéw i Rozchodéw, do deklaracii
ZUS- RCA, do kartotek pracowniczych, deklaracji #braz Arkusza Transakcje -
Kontrahenci Narzedzia | Przenid). Polecenie "Przenié mozesz wykona znajdujic sk
w dowolnym miejscu arkusza.

1. Miesigc zapisu danych z listy ptac do kartotek, KPR, deklaracji ZUS i PIT-4 wpisujesz w
komorce na zaktadce ,Podsumowania”. 1 - oznacza nastepny miesigc. Oznacza to np., ze
dane z listy ptac ,za miesigc maj” (wida¢ go w tytule arkusza) zostang przeniesione do Ksiggi
Lczerwcowey’”.

2. Kwoty przenoszone do Ksiegi oraz deklaracji PIT-4 "definiujesz" w tabelkach na zakfadce
,Podsumowania”. Program sumuje kolumny, w ktorych wpisane sq identyfikatory "plus”
(dodaje je) oraz ,minus” (odejmuje). Tabelki te sq juz domysinie wypetnione tak, by w
wiekszosci przypadkow nie trzeba byfo ich wypetniac.
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3. W tabeli tef mozna takze definiowac jakie sktadniki pfac majq by¢ sumowane w celu
obliczenia podstawy wymiaru zasitkéw i urlopu.
* PolecenienDowody | Bankowemazesz otworz§ przelew, ktory program wypetni
danymi pracownika (nazwa banku i nr konta naugzajdowa si¢ w stowniku
pracownikéw) oraz kwatz kolumny ,, .. do wyptaty przelewem”.

Paski

Poleceniem tym, wykonanym w otwartej i wypetniohégie ptac, maesz sporzdzi¢

arkusz - dodatkowvkopie listy ptac - umaliwia przygotowanie jej do nietypowego wydruku.
Arkusza “paskéw” nie wypetniaeinie naley tez ukrywat kolumn w tym arkuszu — dopasowuje
sig on automatycznie do “wygllu” listy ptac.

» Paski g arkuszem, w ktérym wiersze listy ptac przetworzene tabele dopasowane do
szerokdci strony. Arkusz taki, po wydrukowaniu nadaje @ pocicia i dohczenia do
wyptaty, stanowic dowdd wyptaty wynagrodzenia - osobny dladego pracownika.
Szablon arkusza "paskow" mma nieco modyfikowapo otwarciu poleceniefarametry
| Szablony W szczegéinéi mazna zmienté w nim czcionk i szeroké¢ kolumn tabeli
wynagrodzenia. W pionowym arkuszu paskow niezyalérywa: wierszy w tabeli. Nie
ma te& sensu zmiana wysoka wierszy

Banki - zestawienie przelewow

Poleceniem tym wykonanym w otwartej i wypetionégie ptac, maesz sporadzi¢ arkusz —
zestawienie przelewow do bankéw. Ma ono seb rfavnoczénie kilku pracownikom nadcie
ptac dokonujesz wptaty na konto. W arkuszu zestaaiprogram grupuje w tabelki wg bankéw w
jakich pracownicy majswoje rachunki (warunkiem jest wénéejsze wypetienie danych o
rachunkach pracownikéw w stowniku pracownikéw opabranie tych pracownikéw do listy ptac
za pomog klawisza INSERT). Po ustawieniu aktywnej komérkolarbie jednej z utworzonych
tabelek i otwarciu przelewu — wypetngsin danymi potrzebnymi dla wybranego banku. Czyano
te nalezy powtdrzy w kazdej z tabelek oraz wydrukowavszystkie w ten sposob otwarte przelewy
oraz cate zestawienie i jako kompletzto w banku z ktérego wyptacaneda pienikdze.
PoleceniéArkusze | Lista ptac, inne ... | Banki - zestawieaiprzelewowjest aktywne w otwartej
liscie ptac.

Kadry

Ewidencja czasu pracy

Poleceniem tym otwierasz arkusz ewidencji czasaypfawidencja mge by dzienna lub
mieskczna a to, ktéry arkuszywany jest w programie, zalg od ustawienia poleceniem
Paramatery | Ustawienia | Program — zaktadka ,RireioZ arkusza tego program przenosi dane
do kartoteki pracowniczej, do tabelki "Czas pracy".

Symbole aywane przy wypetianiu ewidenciji:

NS Niedziele kwieta.

DW Dodatkow dni wolne

CH Chorobowe

NU Nieobecnét usprawiedliwiona

NN Nieobecné nieusprawiedliwiona

UpP Urlop ptatny

uB Urlop bezptatny

uo Urlop okolicznéciowy
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ZM
Al
OoP

Zasitek macieynski
Zasitek wychowawczt
Opieka nad dzieckiem

Kartoteki osobowe

Poleceniem tym otwierasz arkusz z kartatdnego z pracownikéw. Arkusze odpowiadaj
nazwiskom w stowniku pracownikéw, wybierasz odpaimie nazwisko w pojawiagym sk oknie
dialogowym. Bez stownika pracownikéw, lub z pustgiownikiem, polecenie to nie me byt
wykonane. Arkusz kartoteki pracownika ma wypetia “recznie” (w czsci przeznaczonej do
gromadzenia informacji o dodatkowych zarobkach adisty ptac czy umowami, jest to jedyny
sposob wprowadzania danych) lub polecenMarzedzia | Przenid przenosi do niego dane z
listy ptac oraz z umoéw (zlecenia, o dzielo).

Kartoteka zarobkowpracownika Twojej Firmy skladagst nasgpujacych czsci:

Dane personalne Program wypetniaatczes¢ sam, na podstawie zapisow w stowniku
pracownikow.

Dochody z poprzedniego rokuWpisuje s je "recznie”.

Dochody z listy ptac Program przenosi do tejgzi informacje z listy ptac (poleceniem
Narzedzia | Przenig) dotyczce wynagrodag rowniez wynagrodzenia gwarantowanego,
zasitku chorobowego i urlopéw. Na podstawie daryodj czsci kartoteki wypetnianess
deklaracje PIT-11 oraz PIT-40.

Tabela do obliczania wynagrodzenia gwarantowanegdo wpisaniu miesca, liczby
dni, za ktére ma kiyobliczone wynagrodzenie oraz stawki, program wyiaetabet i
oblicza kwot wynagrodzenia gwarantowaned@bela ta mée by’ wzyta w trakcie
przygotowywania listy ptac. déznajdujesz ¢ w odpowiednich kolumnach
(wynagrodzenie gwarantowane lub zasitek chorobdisty) ptac, Klawiszenmnsert
mazesz wywota kartotele pracownika, obliczy kwot wynagrodzenia gwarantowanego i
kolejnym naginiecieminsert przenig¢ obliczory kwot do odpowiedniej kolumny listy
ptac.

Tabela do obliczania wynagrodzenia za urlopPo wpisaniu miesca, liczby dni, za
ktére ma by obliczone wynagrodzenie oraz liczby mégsi branych pod uwag program
wypetnia tabel i oblicza kwot wynagrodzenia za urlofabela ta meée by wyta w
trakcie przygotowywania listy ptac. dieznajdujesz % w odpowiednich kolumnach
(urlop) listy ptac, Klawiszermsert mazesz wywota kartotele pracownika, obliczy
kwot wynagrodzenia za urlop i kolejnym nétdiciemInsert przenigc¢ obliczory kwot
do odpowiedniej kolumny listy ptac.

Inne dochody. Program przenosi do tejgzi informacje z umow zledeoraz o dzielo
(polecenienNarzedzia | Przenig). Na podstawie danych z tejgézi kartoteki
wypetniane s deklaracje PIT-8B.

Umowa (,zlecenie” oraz ,,0 dzieto”)

Poleceniem tym otwierasz arkusz blankietu umowgezié@a lub umowy o dzieto. Dane firmy
wpisywane g automatycznie do blankietu umowy na podstawierméxji z arkuszdirma.
Arkusz ten ména wypeiné po otwarciu poleceniefarametry | Informacje o .. Podatniku |
Firmie. W cz:dci pierwszej (umowa) wystarczy wypedrpozycg wynagrodzenie w
wysokaci...W czsci drugiej (rachunekd kosztow uzyskaniaoraz% podatku. W wypadku
umowy zlecenia dodatkowsh sktadki na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotn€z:s¢
trzech (oswiadczenie podatkowe) wypetnnalezy recznie, lub przy pomocy stownika pra-
cownikéw (klawiszinsert).
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Po wypetnieniu arkusz umowy riesz zachowado pé&niejszego @ycia wybieragc opci
zapisania jej w archiwum danych osobowych przy Zamiu arkusza.

Arkusz umowy program otwiera zawsze jako pusty kikth Maozesz go wypetrdi "recznie”, jgli
umowa dotyczy kogozatrudnionego okazyjnie lub korzystajze stownika pracownikow, jeli
umowy z takim pracownikiem podpisujeszdazej. Co wicej, wypetnianie umowy za pomoc
stownika pracownikéw jest warunkiem przeniesieraayth z umowy do kartoteki zarobkowej
pracownika. Umdliwia to kontrok wynagrodzé uzyskiwanych w ten sposéb oraz ewentualne
wypetnianie deklaracji, PIT-8B oraz PIT-11 dla pramika na podstawie zapiséw w kartotece
zarobkowej.

W arkuszu umowy zlecenia:

« Dane firmy wpisywanegsautomatycznie do blankietu umowy na podstawiermézji z
arkuszaFirma. Arkusz ten mana wypeiné po otwarciu poleceniefarametry |
Informacje o .. | Firmie, Podatniku.

*  Wypelniasz 3 ogci arkusza:

czes¢ 1 (umowa)  wypetniasz pozycjezleca s¢ (mazesz tu uy¢ stownika pracownikow),

zam., wykonanieoraz pozyecj wynagrodzenie w wysokéci.

czesé 2 (rachunek) wypetniasz pozycjeXokosztow uzyskanig % podatku oraz%sktadki

na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowot(e& wypadku umowy
zlecenia). W pozycjachmi ¢ i nazwisko orazAdres mazesz tu ay¢
stownika pracownikéw klawisz Insert).

czesé 3 (wiadczenie podatkowe)

wypetniasz wszystkie pozycjeaznie, bdz przy wyciu stownika
pracownikéw klawisz Insert).

» Informacje z arkusza umowy ,zlecenia” lub ,0 dziefnozesz przenosgi (Narzedzia |
Przenies) do Kartotek pracowniczych i - ewentualnie - dadgsi arkusza Transakcje -
kontrahenci (w zl&noici od ustawinia opcji polecenia przehie Parametry | Ustawienia |
Przenig). Podobnie jak w wypadku Listy Ptac wykonujeszepehieNarzedzia |
Przenies znajdujic sk w dowolnym miejscu arkusz&/ ARUNKIEM PRZENIE-
SIENIA DANYCH Z UMOWY ,ZLECENIA” LUB UMOWY ,0 DZIEL ~ O”" DO
KARTOTEK PRACOWNICZYCH JEST WYPELNIANIE UMOWY ZA PO MOCA
SLOWNIKA PRACOWNIKOW  (KLAWISZ INSERT).

»  Zamykapc wypetiony arkusz umowy nna zdecydowg czy zapiségo w Archiwum
Danych Osobowych. Dagi do tego archiwum daje polecefiace, kadry | Archiwum
danych osobowych mazna otworzy kazda zapisaa weze&niej umowve, wydrukowd ja,
przepisé z niej dane do nowej umowy.

Umowa o prae

Poleceniem tym otwierasz arkusz blankietu umowyaap Arkusz naléy wypeini recznie, nie
jest on bowiem powzany z innymi arkuszami w programie, natomiast@sa postiy¢ sig
stownikiem pracownikéw. Po wypetnieniu tresz go zachowado pé&niejszego uycia wybierajc
opck zapisania jej w archiwum danych osobowych przyyiamiu arkusza.

W arkuszu umowy o prac
» Dane firmy wpisywanessautomatycznie do blankietu umowy na podstawiermézji z
arkusza Firma. Arkusz ten mua wypetné po otwarciu poleceniefarametry |
Informacje o .. | Firmie, Podatniku.
* W obszarze komoérek "Pracownik” tesz uy¢ stownika pracownikow - klawisz Insert.
*  Zamykapc wypetiony arkusz mma zdecydowg czy zapis&go w Archiwum Danych
Osobowych. Dogp do tego archiwum daje polecefiface, kadry | Archiwum danych
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osobowych- mazna otworzy kazda zapisan wczeéniej umove, wydrukowd ja,
przepisa z niej dane do nowej umowy.

Umowa o prae - zmiana

Poleceniem tym otwierasz arkusz blankietu aneksundowy o pra¢. Arkusz naley wypetni¢
recznie, nie jest on bowiem paygany z innymi arkuszami w programie, natomiastesa
postuwy¢ sie stownikiem pracownikéw. Po wypetieniu tesz go zachowado p&niejszego
uzycia wybieragc opcg zapisania jej w archiwum danych osobowych przyytamniu arkusza.

W arkuszu umowy o prac

« Dane firmy wpisywanegsautomatycznie do blankietu umowy na podstawiermézji z
arkusza Firma. Arkusz ten mua wypetné po otwarciu poleceniefarametry |
Informacje o .. | Firmie, Podatniku.

e W obszarze komorek "Pracownik" tesz uy¢ stownika pracownikow - klawisz Insert.

»  Zamykapc wypetiony arkusz mma zdecydowg czy zapis&go w Archiwum Danych
Osobowych. Dogp do tego archiwum daje poleceifiace, kadry | Archiwum danych
osobowych- mazna otworzy kazda zapisaa wezeéniej umowve, wydrukowd ja,
przepisé z niej dane do nowej umowy.

Swiadectwo pracy

Arkusz ten jest wzorem blankiefwiadectwa pracy, podobnie jak blankiety umoéw otwisi
zawsze jako pusty. Mesz go wypetri "recznie” lub korzystaic ze stownika pracownikéw a po
wypetnieniu maesz go zachowado p&niejszego iycia wybierajc opc zapisania jej w
archiwum danych osobowych przy zamykaniu arkusza.

W arkuszuswiadectwa pracy:

» Dane firmy wpisywanessautomatycznie do blankietu umowy na podstawiermézji z
arkusza Firma. Arkusz ten mua wypetné po otwarciu poleceniefarametry |
Informacje o .. | Firmie, Podatniku.

* W obszarze komoérek "Stwierdzg'smozesz uy¢ stownika pracownikéw - klawisz
Insert.

*  Zamykapc wypetiony arkusz mma zdecydowg czy zapis&go w Archiwum Danych
Osobowych. Dogp do tego archiwum daje polecefiface, kadry | Archiwum danych
osobowych- mazna otworzy kazda zapisan wczeéniej umove, wydrukowd ja,
przepisa z niej dane do nowej umowy.

Zaswiadczenie o zarobkach (bank)

Arkusz ten jest wierpkopia blankietu zéwiadczenia o zarobkach. Poleceniénkusze |
Zaswiadczenia | Z&wiadczenie o zarobkactprogram otwiera zawsze pusty blankiet., chyea,
otworzysz go na otwartym arkuszu kartoteki prac&anktéremu chcesz wystatwzawiadczenie -
woéwczas program automatycznie je wypeni.

W arkuszu zéwiadczenia:
» Dowodu w zasadzieghie wypetnia. Otworz go na otwartej kartotece bamvej a
bedzie juz automatycznie wypetniony.
» Jeli trzeba, w obszarze komorek informacji o pracdwnimaze uzy¢ stownika
pracownikow.
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Zaswiadczenie o zatrudnieniu (ZUS)

Arkusz ten jest wierpkopia blankietu zéwiadczenia o zarobkach. Poleceniénkusze |
Zaswiadczenia | Z&wiadczenie o zatrudnieniuprogram otwiera zawsze pusty blankiet.

W arkuszu zéwiadczenia:
» Jeli trzeba, w obszarze komorek informacji o pracdwnimaze uzy¢ stownika
pracownikow.

Archiwum danych osobowych

Poleceniem tym m@sz otworzy kazdy z dokumentéw zapisany w archiwum. Mdg by
wszystkie umowyswiadectwo pracy i Zaviadczenie o zatrudnieniu. W dialogu, ktory pbjawi
mozesz wybra rodzaj dokumentu, ktory €interesuje, pracownika ktérego dokumenty chcesz
przeghdac oraz daty interesagych C dokumentéw. W utworzonej, na tej podstawigié
dokumentéw, mgesz wybrd jeden i otworzy go lub usua¢. Dokumenty z archiwum moa
otwiera jedynie w trybie ,Tylko do odczytu” bowiem nie moby¢ one edytowane.

Ewidencja przejazdow

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy ewidgmegjazdéw. Arkusze podzielong 1sa
miesice, wybierasz odpowiedni migsiw pojawiajcym sk oknie dialogowym.

Arkusz ewidencji przejazdow jest zestawem tabeitdvej rejestruje gizryczattowane koszty prze-
jazdu prywatnym samochodem (Zaktadka: "Przebiegzzhj") oraz rzeczywiste koszty eks-
ploatacji samochodu (Zaktadka: "Koszty eksploatpojazdu”). Program pozwala na prowadzenie
rozliczenie wielu pojazdéw. Tabela w zaktadce "Rzanie” shidy do poréwnywania danych z obu
tabel dla wybranych pojazdéw - najew niej wpis& numer rejestracyjny pojazdu, ktérego
rozliczenie nas interesuje. Informacje z tej tapaligram przetwarza tware zestawienie kosztéw
przejazdéw Zestawienia | Przejazdy.

W arkuszu ewidencji przejazdéw:
e W kolumnach: ,Nr rejestracyjny”, ,Pojemgaosilnika” oraz Trasa”, ,Cel wyjazdu”
mazesz uy¢ stownika klawisz Insert) — w tym przypadku stownika przejazdéw. Stownik
— ma on dwie zakiadki - zawiera ngstjace informacje: marka, nr rejestracyjny, stawka
oraz trasa, cel przejazdu, przebieg i uwagi.

Ewidencja srodkow trwatych

Jest to grupa poletistuzacych do otwierania arkuszy: kartotglodkéw trwatych, ewidencji
amortyzacji uproszczonej oraz ewidencji wyp@esaa.

Kartoteki - amortyzacja

Poleceniem tym tworzysz i modyfikujesz ¢igtosiadanyclrodkéw trwalych oraz otwierasz arkusz
amortyzacji wybraneggrodka trwatego.

Pola dialogu
Lista wybierasz odpowiednigodek trwaty wskazug jego nazw klawiszami
(TABi 1 | ) lub myszl, (pstrykasz w jego nazw jest wowczas
podswietlona) i "naciskajc" klawisz OK. Maesz te pstrykra¢ po-
dwdjnie w nazw.
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OK wybieraszrodek trwaty, poéwietlony na licie.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

<<Usun usuwasz z listy paavietlony srodek trwaty.

Nowa pozycja okienko do edycji nazw nowydodkéw trwatych pojawiaicych si na
liscie. Podajesz w nim skrécomazve srodka trwatego.

<<Dodaj dodajesz do listyrodkéw trwatych nowy o nazwie wpisanej w okienku

"nowa pozycja".

Arkusz amortyzacji sty do obliczania amortyzacji wybranegmdka trwatego, jednego z tych,
ktére znajduj sig na licie ,majtku” Twojej Firmy.

W arkuszu amortyzaciji:
*  Wypelniasz nagtéwek arkusza:
Nazwasrodka trwatego
wypetniasz obie przeznaczone na to komorki wpisppta nazve
srodka trwatego (nadtie srodkdw maesz wpisé jedynie nazw

skrocon).
Warto ¢ podajesz wartg srodka trwatego w momencie zakupu.
Data zakupu podajesz datzakupu. Zwré uwag; na format daty

Stawka amortyzacyjna
podajesz stawkw procentach: 20, 25 itp.

Wspétczynnik podajesz odpowiedspliczbe. =1 oznacza amortyzadjniowa. W
przypadku niektoryckrodkéw trwatych meéna zastosowaamortyzaag
nieliniowg (degresywn) - wspoétczynnik >1 (najeZciej 2). Oznacza to
zwigkszony odpis amortyzacyjny w patkowym okresie amortyzacji.

» W trakcie prowadzenia ewidencji wypetniasz, fesli to konieczne (np. w wypadku

przeszacowania), kolumnZaktualizowana warto$¢ pocztkowa.

» Polecenientdycja | Szerokd¢ kolumny mazesz zmieni@szerokéci kolumn.

* Mozesz zmieni czcionle w calym arkuszuEdycja | Czcionka w catym arkuszy

* Mozesz wyczyci¢ caly arkuszEdycja | Wyczysé arkusz)

Uproszczona

Poleceniem tym otwierasz arkusz uproszczonej ewjdémdkow trwatych, ktére amortyzupic
w catcici w miesicu dokonania zakupirodka.

Wyposdenia

Poleceniem tym otwierasz arkusz ewidencji wypesé. Arkusz ten jest w zasadzie tatud
"recznego" wypeltniania nie powdary z innymi arkuszami programu.

Odsetki

Poleceniem tym otwierasz skoroszyt do obliczangetek. Sktada sion z dwoch arkuszy: arkusza
z odsetkami podatkowymi oraz arkusza z odsetkataingvymi. W szablonie skoroszytu
odsetkowego naly w odpowiednich tabelkach nanésiowe, aktualne stawki odsetek.

Skoroszyt odsetkowy wypetniany jest automatyczrtiedy, kiedy jest otwierany ,ha”
nastpujacych skoroszytach:

Deklaracjacje:

VAT-7, PIT-4, PIT-5 oraz ZUS-DRA Firmy lub wtasciciela (odsetki podatkowe)
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Po obliczeniu odsetek na odpowiednim arkuszu &dsstm (podatkowe) w celu
dokonania zaptaty kwoty podatku razem z naliczonydsetkami, naley wcisra¢ klawisz
"Zapisz odsetki i zamknij' ktory spowoduje:

1. zapisanie sig kwoty odsetek do skoroszytu deklaracji

2. zamkniecie sig skoroszytu odsetkowego.

Mozemy teraz otworzyprzelew do US - dowdd ten wypetng siwota podatku
powigkszory o naliczone odsetki. W przypadku deklaracji ZUSARozemy otworzy
przelew do ZUS ktéry réwniewypetni sk kwotami sktadek powkszonymi o naliczone
odsetki. Jeeli zarejestrujemy tak wypetniony przelew pomnigjsi lub rozliczy nasze
zobowhzanie (podatek lub ZUS) i w przypadku kolejnegoartia arkusza odsetkowego
na arkuszach deklaracji, kwota do obliczenia odtsatdzie jwz pomniejszona arkuszach
wczeniejsze rozliczenia.

Isntnieje maliwos¢ usuwania naliczonych weggej odsetek oraz wptat podatku (np. w
przypadku pomytki) za pomagolecenia "Parametry - Aktywny Arkusz".

Arkusze Transakcje Kontrahenci

woéwczas gdy zaznaczona jest jakanierozliczona transakcja (odsetki ustawowe)
Po obliczeniu odsetek w odpowiednim arkuszu odsegkn (ustawowe) w celu dokonania
zaptaty kwoty podatku lub transakcji (zakup lub#psazem z naliczonymi odsetkami,
nalezy weisn¢ klawisz 'Zapisz odsetki i zamknij' ktory spowoduje:
1. zapisanie sig kwoty odsetek do skoroszytu transakcji
2. spowoduje zamkniecie sig skoroszytu odsetkowego.
Po zaznaczeniu transakcji zakupowej lub kosztomeatemy otworzy zwykly przelew
lub dowdd wptaty, ktére to dowody rowaiarypeini sie kwotami powgkszonymi o
naliczone odsetki. Zeli zarejestrujemy tak wypetniony przelew lub dowdgglaty
pomniejszy si lub rozliczy nasze zobowdanie (transakcja zakupowa) i w przypadku
kolejnego otwarcia arkusza odsetkowego na transddepta do obliczenia odsetek
bedzie juz pomniejszona arkuszach weéagejsze rozliczenia.
Jereli w arkuszu transakcje kontrahenci chcemy nadiarysetki do wielu transakcji typu:
zakupu lub koszt, dla jednego kontrahenta wowchammy kolejno skoroszyt
odsetkowy na wskazywanej w tej chwili transakcijtiskamy klawisz "Zapisz odsetki i
zamknij", nastpnie wykonujemy polecenie "Edycja - Lista - Dodajwa pozycg". W ten
sposéb pogpujemy a do ostatniej transakcji. Napnie wykonujemy polecenie "Edycja -
Lista - Poka liste" i dalej tworzymy zbiorczy przelew lub dowdd wptat

W przypadku proby obliczenia odsetek z transadqjzeday zaptaconej po terminie w
celu np. spormzenia Noty Odsetkowej nalew arkuszu odsetkowym wecish klawisz
"Oblicz odsetki dla catej transakcji', po obliczeniu odsetek nalewcismé klawisz
"Zapisz odsetki i zamknij'.

Zamowienia

Poleceniem tym otwierasz arkusz zamoéwienia. Jeslosh grupujca kontrahentéw (pobierasz
ich ze stownika) oraz zamdéwione przez nich towg@ydgwnie pobierasz ze stownika). Licztub
ilo$¢ towaru wpisujeszecznie (program automatycznie dodaje kolejne zagisya podstawie tak
wypetnionego arkusza mesz automatycznie wypetnifakturg, dowod wydania, dowdd dostawy.
Jeden dowdd odpowiada jednemu wierszowi (kontralvéhtv arkuszu zaméwienia.

W arkuszu zaméwienia:

* Mozna dodawéakolumny (poszerzag liste dostpnych towardéw).
* Mozna dodawé wiersze (poszerzg liste dostpnych kontrahentéw).
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e Mozna poréwnéa zamoéwienie z liczlp (iloscia) towaréw dosfpnych w magazynie
(magazynach) pstrykag w klawisz ,Odczyt stanéw magazynowych”.

Arkusz zamoéwienia zostat zaprojektowany tak, bymaobyto sporzdzi¢c — podobnie jak raport
kasowy, czy bankowy - dowalrich liczbs. Jeden arkusz nie odpowiadé zaméwieniom
dziennym, tygodniowym itp.

Transakcje

Jest to drupa polécstuzacych do otwierania arkuszy ,meneaskich” dotyczacych transakciji,
jakich dokonujesz w programie.

Kontrahenci

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy transakgjintrahenci” to arkusz, w ktérym zapisuje
sig informacje komu sprzedajesz i od kogo kupujesz cegestruje si ptatngci. Mozesz to rohj
"recznie” po prostu wypetnigg arkusz (czynni@ t¢ znakomicie utatwia zywanie stownikéw - w
tym przypadku: kontrahentéw oraz zdargkib rejestrujc transakcje na podstawie dowodéw
ksiggowych za pomagpolecenia “Koniec transakcji”.

Arkusz ten stanowi pewnego rodzaju "gaanych" dotyczca dokonanych transakcji. Zawiera on
informacje o tym jakie zawierahy transakcje (sprzedazakup, wydanie z magazynu, zwroty) i z
jakim kontrahentem. Dodatkowo w arkuszu tym refestine g ptatngci. W zasadzie program
zapisuje transakcje w arkuszu automatycznie, paukavaniu odpowiedniego dowodu
ksiegowego i wydaniu polecenMarzedzia | Koniec transakcji. Arkusz kontrahentoéw nina

takze wypetnia "recznie" - szczeg6lnie wtedy, gdy dokonujesz "spegpeth"” transakcji, ktore nie
maja odpowiednika w wystawionych dowodachdgwych, ewidencjach lub innych arkuszach.

W arkuszu kontrahentéw:

*  Wypekia: mazesz wikszdi¢ kolumn arkusza z wytkiem kwot podatku VAT (s
obliczane na podstawie netto). dk§zai¢ zapisow w tym arkuszu program spgiza
automatycznie przy przenoszeniu danyldhrgedzia | Przeni&) oraz rejestrowaniu
transakcji Narzedzia | Koniec transakcj).

* Nie nalery wypetnia¢ kolumnyCzy zaptacono Jéli kwota lle >= Brutto program
zapisuje w tej pozycjTAK , w przeciwnym wypadkiNIE .

« Nastpujace pozycje program oblicza sasprzedaz brutto ogétem orazzakupy brutto
ogotem(na podstawie kwoty netto oraz VAKiedy orazlle (jezeli Termin ptatnéci =
Data transakcji wowczas program wstawia: Kiedy=Tiarptatngci oraz lle=Brutto). Jed-
nak jeli istnieje taka potrzeba, w pozycjach tychzma dokona indywidualnego zapisu

e W arkuszu transakcji niesz uy¢ stownika -klawisz Insert
1. W kolumnach: ID oraz Opis zdarzenia -stownika zdarzer.

2. W kolumnach: Nazwisko / Firma, Grupa - stownika kontrahentéw.

*  Ktoére z kolumn widoczneasna ekranie oraz wydruku arkusza transakcji ustglate-
ceniemParametry | Aktywny arkusz.

* PolecenienParametry | Aktywny arkusz mazesz ograniczydostp do arkusza (,Tylko
do odczytu”) aby zabezpieazgic przed przypadkowym zapisem.

*  Wskazujc transakej (wiersz w arkuszu), poleceniebowody | Bankowe mazesz
otworzy¢ przelew lub przekaz, ktéry program wypetni danykmmtrahenta (nazwa banku i
nr konta musg znajdowa sie w stowniku kontrahentéw) oraz kwpt kolumny ,Brutto”.
Przelew ma sens jedynie w przypadku zakupéw, nasinprzekaz me by wypetniany
W obie strony”. Jé&li dotyczy sprzeday — kontrahent znajdzieesiv czsci wptacapcy”
jesli zas przekaz dotyczy zakupu, dane kontrahenta progrpisze w czsci ,odbiorca”.
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Po zarejestrowaniu przelewu, program zapiszeidatote z przelewu do odpowiednich
kolumn arkusza (Kiedy i lle) realizag w ten sposob rozliczenie transakcji.

» Jeeli rozliczamy daa transakaj bezpadrednio w arkuszu Transakcje Kontrahenci, to
obok daty rozliczenia niemy wpisé@ dowolny opis (maks. 15 znakéw) dotycy tego
rozliczenia np. "korekta", "zaliczka" itp.

*  Wskazujc transakej (wiersz w arkuszu), polcenieBowody | ...mazeszotworzyé kopie
dowoduy, ktérego dotyczyta wskazana transakcjadalvorzyé dowod korygujacy
wskazam transakcje.

* PolecenienDowody | Kasowemazesz otworz§ KP lub KW z ,dzisiejsz” data, ktéry
program wypetni danymi kontrahenta, informagowodzie oraz kwatz kolumny
LBrutto”. KW ma sens jedynie w przypadku zakupéatamiast KW mae by
wypetniany w przypadku sprzeda

* PolecenienDowody | Bankowemazesz otworzy przelew lub przekaz z ,dzisiejgz
dat, ktory program wypetni danymi kontrahenta, infonjaao dowodzie oraz kwatz
kolumny ,Brutto”. Przelew ma sens jedynie w przypadakupéw, natomiast przekaz
maze by wypetniany w przypadku sprzegai zakupu.

Towary

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy transaKiapwary" to arkusz, w ktérym zapisujesi
informacje komu i co sprzedajesz oraz od kogoKkugoujesz. Maesz to rohj "recznie” po prostu
wypetniapc arkusz (czynni t¢ znakomicie utatwia tywanie stownikéw - w tym przypadku:
kontrahentéw, towaréw i zdanzelub rejestrujc transakcje na podstawie dowodéwegsiwych za
pomog polecenia Koniec transakcji.

Arkusz ten stanowi pewnego rodzaju "gaanych" dotyczca dokonanych transakcji. Zawiera on
informacje o tym jakie zawierahny transakcje (sprzedazakup, wydanie w magazynu, zwroty), z
jakim kontrahentem i jakiego towaru one dotyczylyzasadzie program zapisuje transakcje w
arkuszu automatycznie, po wydrukowaniu odpowiedniggwodu ksigowego i wydaniu
poleceniaNarzedzia | Koniec transakcji. Arkusz towaréw mina take wypetnid "recznie" -
szczegolnie wtedy, gdy dokonujesz "specjalnychidakcii, ktére nie majodpowiednika w
wystawionych dowodach kgjowych.

W arkuszu towarow:

*  Wypeknia: mazesz wszystkie kolumny arkusza

*  Wypetniat mazesz wiksza¢ kolumn arkusza, przy czym ngstijace pozycje program
oblicza samnetto, VAT orazbrutto (zaréwno po stronie sprzegdgak i zakupow na
podstawie lliéci i Ceny). Jednak § istnieje taka potrzeba, w pozycjach tychzma
dokona indywidualnego zapisu, wkszadi¢ zapis6w w tym arkuszu program spaza
automatycznie przy rejestrowaniu transakijzedzia | Koniec transakcji).

e W arkuszu transakcji niesz uy¢ stownika -klawisz Insert
1. W kolumnach: ID oraz Opis zdarzenia -stownika zdarzer.
2. W kolumnach: Nazwisko / Firma, Grupa - stownika kontrahentéw.
3. Wkolumnach: Nazwa towaru lub ustugi, Grupa - stownika towaréw).

*  Ktoére z kolumn widoczneasa ekranie oraz wydruku arkusza transakcji ustglate-
ceniemParametry | Aktywny arkusz.

* Poleceniem Parametry | Aktywny arkuszaeey ograniczydostp do arkusza (,Tylko do
odczytu”) aby zabezpiecéyie przed przypadkowym zapisem.

Produkcja

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszy transakjodukcja” to arkusz, w ktérym zapisuije si
informacje komu i co wydales na produkojaz od kogo i co przaes jako wyr6b gotowy.
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Mozesz to rohi rejestrujc transakcje na podstawie dowod6w produkcji (,magazyda”,
Jprzyjecie z produkcji” oraz ,karta wyrobu”) za pomppolecenia Koniec transakcji.

Arkusz ten stanowi pewnego rodzaju "gaanych" dotyczca dokonanych transakcji. Zawiera on
informacje o tym jakie zawierahny transakcje (wydanie z magazynu, pgeig z produkcji), z
jakim kontrahentem (wykonawgi jakiego towaru (surowca, produktu gotowego) dog/czyty.

W zasadzie program zapisuje transakcje w arkustnetycznie, po wydrukowaniu
odpowiedniego dowodu kgjowego i wydaniu polecenidarzedzia | Koniec transakcji.

W arkuszu towarow:

*  Wypekia: mazesz wszystkie kolumny arkusza

*  Wypelniat mazesz wigksza¢ kolumn arkusza, przy czym ngstijace pozycje program
oblicza samnetto, VAT orazbrutto (zaréwno po stronie sprzegdgak i zakupow na
podstawie lléci i Ceny). Jednak §# istnieje taka potrzeba, w pozycjach tychzma
dokona indywidualnego zapisu, wkszadi¢ zapis6w w tym arkuszu program spaza
automatycznie przy rejestrowaniu transakijzedzia | Koniec transakcji).

e W arkuszu transakcji niesz uy¢ stownika -klawisz Insert
4. W kolumnach: ID oraz Opis zdarzenia -stownika zdarzern.
5. W kolumnach: Nazwisko / Firma, Grupa - stownika kontrahentéw.
6. W kolumnach: Nazwa towaru lub ustugi, Grupa - sfownika towarow).

*  Ktore z kolumn widoczneagsa ekranie oraz wydruku arkusza transakcji ustglate-
ceniemParametry | Aktywny arkusz.

* Poleceniem Parametry | Aktywny arkuszaegy ograniczydostp do arkusza (,Tylko do
odczytu”) aby zabezpieczyie przed przypadkowym zapisem.

Dowody

Jest to grupa poletiestuzacych do otwierania arkuszy pustych “blankietowZmgch dowodéw
ksiggowych wywanych w programie do przeprowadzania "transakgékupy, sprzedaitp.
Wiekszdi¢ arkuszy dowoddw zbudowana jest podobnie — w pottheli z wierszami i
kolumnami, std wiele funkcji programu — polette grupy ,Narzdzia” i ,Edycja” dziata tak
samo.

W prawie kadym arkuszu:

» Stale elementy blankietu, np. dane sprzedawcyritpesz umiéci¢ wykorzystujc sza-
blony dokumentéw.

¢ Numerowanie dowodéw odbywagsautomatycznie. Mesz jednak zmieainumer
"recznie” lub ustali nowy automatyczs numeraci (polecenieParametry | Ustawienia |
Numeracja).

e W tabelach mgesz dodawawiersze.

e Mozesz usuwawierszeJezeli w arkuszu zostanie tylko jeden wiersz - niéma@o
usumgé. Mozesz "Usunc” jego zawartd¢ dodajc jeden pusty wiersz i usuwajzapi-
sany.

» Polecenientdycja | ...mozesz zmieni@wysoka¢ wierszy i szerok@ kolumn.

* Polecenienktdycja | Autodopasowanie...mazesz dopasowanysoka¢ wiersza (lub
szerok@¢ kolumny) tak, by zmigit si¢ w nim nawet najdizszy tekst.

* Mozesz zmieni czcionlk w catym arkuszuBEdycja | Czcionka w catym arkuszy.
Jeszcze lepiej zrobto w szablonie.
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» Dowdd maesz zarejestrowadopiero po wydrukowaniu. Nie musisz jednak "nanufe!
drukowa:. Wystarczy wydé polecenie drukowania, a po pojawienig ekienka
dialogowego do wydruku, nacighklawisz ESC lub "Anuluj".

W zaleznosci od ustawié w parametrach programu, niektore pozycje menu @iyl ulegaj
modyfikaciji.

Menu Dowody - zmiany uzytkownika

Pozycja Pojawi siw menu, jéeli parametr programu:

VAT Firmy jest ustawiony na

Faktura Brutto VAT, Faktura Netto VAT Faktura VAT

Rachunek Rachunek

Faktura Eksportowa VAT Sprzedaz Eksportowa jest ustawiony (X)

Faktura VAT marza Faktura i rejestr opodatkowania marzy jest ustawiony
Faktura VAT RR Faktura RR jest ustawiony

Karta wyrobu, Magazyn wyda, Przyjecie z Modut Produkgji jest wiaczony

produkcii

Faktura VAT (netto i brutto)

Poleceniem tym otwierasz puste "blankiety": faktWAT (netto oraz brutto) lub rachunku, gotowe
do wypetniania. W zdecydowanejekszdici przypadkoéw aywane g faktury VAT netto lub
Rachunki. Faktura VAT bruttozywana jest wyjtkowo - do sprzeds towaréw o cenach
urzedowych - lub czsciej - przez uytkownikow realizujcych sprzedaza pomog drukarek
fiskalnych.

Skroty
Klawiatura Ctrl+F (Faktura VAT Netto)
Ctrl+D (Faktura VAT Brutto)
Ctrl+R (Rachunek)

Po wydrukowaniuNarzedzia | Drukuj) dowod maesz zarejestrowtaw Ksigdze lub Ewidencji
Przychodéw (sprzedaw Rejestrze Sprzeda VAT oraz w arkuszach transakcji. Robisz to
polecenienNarzedzia | Koniec transakcji.

W blankiecie faktury (rachunku):

» Data wystawienia dowodu jest podpowiadana jako siggtemowa komputera - e ja
zmienk.

* Data sprzedsy - domylnie (z szablonu) = data wystawienia,

* Termin zaptaty - w przypadku kiedy jako spos6b agpivpisana jest "gotowka" do-
myslnie (z szablonu) = data wystawienia lub data wygaia + 14dni. W innych
przypadkach dattrzeba wpisasamemu.

» "Zaptacono gotowK' - wyswietla sk wtedy gdy jako sposob zaptaty wpisana jest
"gotowka".

* Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub (woéwczas wypetniasz kolumny 2-6 oraii)za
pomog stownikdw - w tym przypadku: kontrahentéw oraz &wéw). Stownik kon-
trahentow "dziata" w olgbie komérek dotycych nabywcy, stownik towaréw gaw
obrebie komérek w tabeli z towarami (w kolumnach 1-10)
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* Mozesz stosowaupust ,dla catego dowodu” ustalajto polecenienParametry |
Aktywny arkusz. Wéwczas ceny towaréw wpisywanych do dowoddatautomatycznie
przeliczane na podstawie zawadiovyrdznionej komorki pod tabelz towarami. Jeeli
przy wypetnianiu dowoduzyjesz stownika kontrahentéw, program automatycznie
wpisuje do wyranionej komorki domging stawle upustu.

»  Zarejestrowanie rachunku (wykonanie polecétéazedzia | Koniec transakcji), w
zaleznosei od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kieca transakcji,
powoduje:

1.

6.

7.
«  Wa

Zapisanie danych z dowodu do rejestru sprzedazy VAT. Program zapisuje podsumy w

roznych stawkach VAT do odpowiednich komérek rejestru. Wszystkie kwoty zapisuje jako

warto$ci, nadpisujgc wzory w rejestrze. W przypadku, gdy w rejestrze jest juz zapisany

dowdd z takim samym numerem - pojawi si¢ informacja o tym fakcie oraz pytanie "czy na

pewno wpisac dowod do rejestru”. Jesli odpowiesz TAK program wpisze dowdd w nowym

wierszu. W wypadku faktury eksportowej program przyjmuje stawke VAT = 0 % niezaleznie

od stawki w sfowniku towarow i zapisuje fakture w kolumnie dotyczacej eksportu.

Zapisanie danych z dowodu do KPR .

a. Suma netto - do kolumny 7 w KPR

b. W przypadku faktury eksportowej: netto w zt = (warto$¢ w walucie * kurs)

Jedli tak ustalites w parametrach programu, zapisanie danych z dowodu do EP.

a.  Suma netto - do kolumny w EP dotyczacej odpowiedniej stawki podatku zryczattowa-
nego (stawki mozesz wpisa¢ w stowniku).

Zapisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie sprzedazy) z

uwzglednieniem ptatnodci (zaptacono - nie zaptacono). Program dopisuje kolejne transakcje

zawsze ponizej wezesniej zarejestrowanych zapisujac sumy: netto, VAT, brutto. W

przypadku gdy termin zapfaty rowny jest dacie wystawienia to dowod zapisany jest jako

zapfacony, gdy termin zapfaty jest pdzniejszy niz data wystawienia dowod zapisany bedzie

jako niezapfacony.

Zapisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie sprzedazy) z rozbiciem

na poszczegoblne towary wystepujgce w dowodzie. Program zapisuje dowdd w tylu wierszach

ile jest pozycji (fowarow lub ustug) w dowodzie. Identyfikator i opis transakcji, numer dowodu,

data wystawienia, nazwa i miejscowos¢ kontrahenta, program zapisuje takie same

(powielane) w wszystkich wierszach w ktorych zapisuje dowdd.

Zmiane (zmnigjszenie) stanu magazynu - pod warunkiem uzycia stownika towaréw do

wypetnienia dowodu (Insert).

Zwigkszenie numeru dokumentu.

runkiem wydrukowania dowodu jest:

a. Wpisany numer dowodu (automatycznie przez program lub recznie)
b.  Wpisana data wystawienia dowodu (w poprawnym formacie)
¢.  Kwota do zapfaty wigksza od zera.

Sprzedaz bezrachunkowa

Poleceniem tym otwierasz puste "blankiety" dowoplzeday bezrachunkowej (paragonu).
Wypetnianie dokumentéw utatwiazywanie stownikéw, w tym przypadku: stownika towaréw

Skroty

Klawiatura Ctrl+B

W blankiecie paragonu:
* Mozesz ustali, czy w dowodzie sprzedpabezrachunkowej ma bywyswietlana
(drukowana) tabela z rozbiciem na stawki VAT (pelgie:Parametry | Aktywny
arkusz).
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* Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub (wowczas wypetniasz kolumny 2-6) lub za
pomog stownikéw - w tym przypadku: kontrahentéw oraz &wéw). Stownik kontra-
hentéw "dziata" w olibie komérek dotyczych nabywcy, stownik towaréw gaw
obrebie komérek w tabeli z towarami (w kolumnach 1-6).

» Zarejestrowanie dowodu sprzegidezrachunkowej (wykonanie polecehlarzedzia |
Koniec transakcji), w zalenasci od ustawié w oknie dialogowym definiacym pa-
rametry kaca transakcji, powoduje
1. Wpisanie danych z dowodu do rejestru sprzedazy VAT. W zaleznosci od ustawienia parame-

tru "Sumowac" (Parametry | Aktywny arkusz), program bedzie rejestrowat sprzedaz

osobno (w rejestrze bedzie tyle zapiséw ile dowodéw sprzedazy wystawites) lub bedzie jg
sumowat kazdego dnia (w rejestrze bedzie jeden zapis dziennie).

a. Jedli w wypetnionym blankiecie towary bedg miaty stawki VAT, program zarejestruje
takq sprzedaz w kolumnach rejestru odpowiadajgcych podanym stawkom.

b.  Jedli w wypetnionym blankiecie sprzedazy bezrachunkowej towary nie beda miaty
stawki VAT, program zarejestruje takq sprzedaz w kolumnie rejestru przeznaczonej na
zapisywanie sprzedazy bezrachunkowej z nieznang stawka VAT (utarg).

2. Whpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie sprzedazy).
3. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie zakup6w) z rozbiciem
na poszczegodlne towary wystepujgce w dowodzie.
4. Zmiane (zmnigjszenie) stanu magazynu.
» Dowdd sprzedgy bezrachunkowej niesz zarejestrowabez drukowania

Dostawa wewnatrzwsoélnotowa (WDT)

To grupa dowodéw shacych do otwierania dowodéw wewtnzspélnotowej dostawy towaréw
(WDT). S to odpowiedniki faktur VAT slizace do realizowania transakcji sprzegldla
odbiorcow z UE.

Dowod WDT wyliczany w PLN oraz wyliczany w walucie

Poleceniem tym otwierasz pusty blankiet Faktury VVATE, ktéry wypetnia gj drukuje i
rejestruje podobnie jak zwykfakturg VAT.
Podczas wypetniania WDT- w efnie tabeli z towarami — dokonywangwrzeliczenia kurséw
walut w nastpujacych przypadkach:

« Jeli cena w stowniku towaréw jest w PLN a WDT w waileic

e Jeli cena w stowniku towarow jest w walucie a WDT WiNP

Faktury eksportowe

To grupa poleaestuzacych do otwierania arkuszy faktur eksportowych.

Faktura wyliczna w PLN

Poleceniem tym otwierasz pusty "blankiet": faktekgportowej VAT, gotowy do wypetnienia.
Wypetianie dowodu utatwiazywanie stownikéw - w tym przypadku: kontrahentovaor
towarow.

W blankiecie faktury eksportowej:
» Data wystawienia dowodu jest podpowiadana jako siggtemowa komputera - e
zmienk.
» Data sprzedsy - domylnie (z szablonu) = data wystawienia,
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* Termin zaptaty - w przypadku kiedy jako spos6b agpivpisana jest "gotéwka"
domylnie (z szablonu) = data wystawienia. W innych pemykach dattrzeba wpisa
samemu.

» "Zapfacono gotowk' - wyswietla st wtedy gdy jako spos6b zaptaty wpisana jest
"gotéwka".

* Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub za pomagstownikow - w tym przypadku:
kontrahentéw oraz towaréw). Stownik kontrahentowidéh" w obebie komérek
dotyczicych nabywcy, stownik towaréw gaw obkbie komoérek w tabeli z towarami.

» Zarejestrowanie faktury (wykonanie poleceNiarzedzia | Koniec transakcji, w
zaleznosei od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kieca transakcji
(Parametry | Koniec transakcji), powoduje:

1. Zapisanie danych z dowodu do rejestru sprzedazy VAT. Program zapisuje podsumy w
roznych stawkach VAT do odpowiednich komorek rejestru. Wszystkie kwoty zapisuje jako
wartosci, nadpisujac wzory w rejestrze. W przypadku, gdy w rejestrze jest juz zapisany
dowod z takim samym numerem - pojawi sie informacja o tym fakcie oraz pytanie "czy na
pewno wpisa¢ dowod do rejestru”. Jesli odpowiesz TAK program wpisze dowdd w nowym
wierszu. W wypadku faktury eksportowej program przyjmuje stawke VAT = 0 % niezaleznie
od stawki w stowniku towardw i zapisuje fakture w kolumnie dotyczacej eksportu.

2. Zapisanie danych z dowodu do KPR.

a.  Suma netto - do kolumny 7 w KPR
b. W przypadku faktury eksportowej: netto w zt = (warto$¢ w walucie*kurs)

3. Zapisanie danych z dowodu do EP.

a. Suma netto - do kolumny w EP dotyczacej odpowiedniej stawki podatku
zryczatfowanego.

4. Zapisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie sprzedazy) z
uwzglednieniem ptatnosci (zapfacono - nie zaptacono).

5. Program dopisuje kolejne transakcje zawsze ponizej wczesniej zarejestrowanych zapisujac
sumy: netto, VAT, brutto. W przypadku gdy termin zaptaty rowny jest dacie wystawienia to
dowod zapisany jest jako zapfacony, gdy termin zapfaty jest pdzniejszy niz data wystawienia
dowdd zapisany bedzie jako niezapfacony.

6. Zapisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie sprzedazy) z rozbiciem
na poszczegdine towary wystepujace w dowodzie.

7. Program zapisuje dowdd w tylu wierszach ile jest pozycji (towarow lub ustug) w dowodzie.
Identyfikator i opis transakcji, numer dowodu, data wystawienia, nazwa i migjscowo$¢
kontrahenta, program zapisuje takie same (powielane) w wszystkich wierszach w ktérych
zapisuje dowod.

8. Zmiane stanu magazynu.

9. Zwigkszenie numeru dokumentu.

e Warunkiem wydrukowania dowodu jest:

1. Wpisany numer dowodu (automatycznie przez program lub recznie)

2. Wpisana data wystawienia dowodu (w poprawnym formacie)

3. Kwota do zapfaty wigksza od zera.

Faktura wyliczana w walucie

Poleceniem tym otwierasz pusty "blankiet": faktekgportowej VAT, gotowy do wypetnienia.
R&zni sie on od faktury eksportowej ,normalnej”(w PLN), tglkym, ze podczas jego wypetniania
— w obebie tabeli z towarami - nigslokonywaneadne przeliczenia kurséw walut.
Wypelnianie dowodu i inne operacje wykonywanédentycznie, jak w przypadku faktury
eksportowej wyliczanej w PLN.
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Korekta sprzedazy

Poleceniem tym otwierasz jeden z dowod6w korygygh wywanych w programie: faktey
rachunek bdz note korygupca.

Faktura korygujgca (netto i brutto)

Poleceniem tym otwierasz pusty "blankiet": faktoyygujacej VAT lub rachunku korygagego,
gotowy do wypetnienia. Sktadaesin z dwdch tabel z towarami. Gérna odpowiada éshar’
dowodowi (temu do ktérego spadzamy korekt), dolna "nowemu" (temu, ktory ma zasic
korygowany dowdd).

W og6lnym przypadku korekta nie musi dotyezynian w ildici towaréw - mae to by zmiana
cen, bhd w numerze NIP itp. Ustdlito maze jedynie wypisujcy dowdd. Rejestrag dowod
korygujacy program zapisuje dane dotyce ptatnéci, modyfikuje stan magazynu oraz zapisuje
dane dotyczce towaréw wg naspujacej zasady: ,C&¢ goérna” na (-), ,Czs¢ dolna” na (+).

W blankiecie faktury koryguagej (rachunku korygagego):

* Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub (woéwczas wypetniasz kolumny 2-6 orahi)za
pomog stownikéw - w tym przypadku: kontrahentéw oraz &wéw). Stownik kon-
trahentow "dziata" w olgbie komérek dotycych nabywcy, stownik towaréw gaw
obrebie komérek w tabeli z towarami (w kolumnach 1-10)

* Mozesz otworzy dowdd ,ha” otwartym arkuszu transakcje — kontrafi¢wskazujc
odpowiedni transakgj), co spowoduje wypetnienie jego gornegé danymi
dotyczicymi zarejestrowanej wegeiej transakcji.

»  Zarejestrowanie faktury lub rachunku (wykonaniespehiaNarzedzia | Koniec
transakcji), w zalenosci od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kica
transakcji, powoduje:

1. Whpisanie danych z dowodu do rejestru sprzedazy VAT.

2. Wpisanie danych z dowodu do KPR.

3. Whpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie sprzedazy).

4. Zapisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie sprzedazy) z rozbiciem
na poszczegoblne towary wystepujgce w dowodzie. Cze$¢ dotyczacq ,starego” dowodu, tego,
ktérego dotyczy korekta, rejestruje sie ze znakiem (-). Cze$¢ dotyczaca ,nowego” dowodu,
Ze znakiem (+). Program zapisuje dowdd w tylu wierszach ile jest pozycji (towardw lub ustug)
w dowodzie. Identyfikator i opis transakcji, numer dowodu, data wystawienia, nazwa i
miejscowo$¢ kontrahenta, program zapisuje takie same (powielane) w wszystkich wierszach
w ktérych zapisuje dowdd.

5. Zmiane (zmnigjszenie lub zwigkszenie) stanu magazynu. Warunkiem jest wypetnienie dolnej
tabeli dowodu korygujacego za pomoca sfownika towarow.

6. Zwigkszenie numeru dokumentu.

Nota korygupca

Poleceniem tym otwierasz zawsze pusty arkusz notygkijace;.

W blankiecie noty:
* W obszarze komoérek "Sprzedawca" i "Nabywca'zesz uy¢ stownika, w tym przypadku
stownika kontrahentow.
» Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub za pomagstownikéw - w tym przypadku:
kontrahentéw i informaciji o firmie. Stowniki "dziah" w obrebie komérek dotyczych
adresata, sprzedawcy i nabywcy.
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Dostawa z magazynu

Dowdd dostawy (Korekta, zwrot)

Poleceniem tym otwierasz puste "blankiety" dowodstawy towaru.

W blankiecie dowodu dostawy:

» Dowdd maesz wypetnia "recznie" (wowczas wypetniasz kolumny 2-6 oraz 8)tab
pomog stownikéw - w tym przypadku: kontrahentéw oraz &wéw). Stownik kon-
trahentow "dziata" w olgbie komérek dotycych nabywcy, stownik towaréw gaw
obrebie komérek w tabeli z towarami (w kolumnach 1-10)

» Zarejestrowanie dowodu dostawy (wykonanie polecBiaiezedzia | Koniec transakcji),
powoduje:

1. Zapisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie
sprzedazy).Program dopisuje kolejne transakcje zawsze ponizej wcze$niej zarejestrowanych
zapisujgc sumy: netto, VAT, brutto.

2. Zapisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie sprzedazy) z rozbiciem
na poszczegdine towary wystepujgce w dowodzie. Program zapisuje dowdd w tylu wierszach
ile jest pozycji (towarow lub ustug) w dowodzie. Identyfikator i opis transakcji, numer dowodu,
data wystawienia, nazwa i migjscowo$¢ kontrahenta, program zapisuje takie same
(powielane) w wszystkich wierszach w ktorych zapisuje dowod.

3. Zmiane (zmnigjszenie) stanu magazynu - pod warunkiem uzycia stownika towaréw do
wypetnienia dowodu (Insert).

4. Zwigkszenie numeru dokumentu.

» Zarejestrowania sprzetlaw arkuszach Ksggi i Rejestrach VAT program dokona dopiero
wtedy, gdy wypiszesz faktelr czyli dokonasz "prawdziwej sprzegé.

Wydanie z magazynu

Dowdod wydania (Korekta, zwrot)

Poleceniem tym otwierasz pusty, gotowy do wypeliaiehlankiet" dowodu wydania, stacego do
rejestrowania wydawania towaréw. State elementyld&tu maesz umigci¢ w nim
wykorzystujic szablony dokumentéw. Wypetnianie dokumentéw ukaitzywanie stownikéw - w
tym przypadku: kontrahentéw oraz towarow.

Pola dialogu
Z magazynu .. do .. definiujesz czy wydajesz towar na zeiva, czy do ktoregoz
magazynéw, ktérychaywasz w programie.
OK wybierasz odpowiedni dowdd.
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

W blankiecie dowodu wydania:

» Dowdd maesz wypetnia "recznie" (wéwczas wypetniasz kolumny 2-7) lub za poio
stownikéw - w tym przypadku: kontrahentéw oraz totwa). Stownik kontrahentéw
"dziata" w obebie komorek dotycych nabywcy, stownik towaréw gaw obkbie
komorek w tabeli z towarami (w kolumnach 1-8).

* PolecenienParametry | Aktywny arkusz mazesz odstordi dodatkowo kolume z cen,
zakupu.
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Zarejestrowanie dowodu wydania (wykonanie polecdlzsiezedzia | Koniec transakcji),
w zalenasci od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kieca transakcji,
powoduje:

1. Whpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie sprzedazy) bez
uwzglednienia pfatnosci (zawsze zaptacono). Do rejestrowania program pobiera z dowodu
jedynie ceny detaliczne brutto (kolumna 7), cena zakupu / netto (kolumna 9) ma jedynie
znaczenie informacyjne.

2. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie sprzedazy) z rozbiciem
na poszczegdine towary wystepujace w dowodzie.

3. Zmiane stanu magazynu. Zmnigjszenie - je$li dowdd wydania dotyczyt wydania, zwigkszenie
- jedli dowdd wydania dotyczyt zwrotu.

4. Zwigkszenie numeru dokumentu.

Warunkiem wydrukowania dowodu jest:

a. Wpisany numer dowodu (automatycznie przez program lub recznie)
b.  Wpisana data wystawienia dowodu (w poprawnym formacie)
¢.  Kwota do zapfaty wigksza od zera.

Zakup, przyjecie do magazynu

Dowdd zakupu | przygia (Korekta, zwrot)

Poleceniem tym otwierasz pusty "blankiet" dowodzyjecia (PZ) stiacego do rejestrowania
zakupo6w towaréw lub ich korekt, gotowy do wypetnaniNypetnianie dowodu utatwiazywanie
stownikéw - w tym przypadku: kontrahentéw oraz todwe.

Skroty
Klawiatura CTRL+J
Pola dialogu
Do dokumentu wybierasz odpowiedaiopck wskazujc ja klawiszami (TAB it | ) lub
myszki, (pstrykasz w kétko obok nazwy opcji). Definiujeszy dowaéd
PZ wystawiasz déaktury, rachunku czydo dowodu dostawy
OK wybierasz odpowiedni dowdd.
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

W blankiecie dowodu PZ:

Data wystawienia dowodu jest podpowiadana jako siggtemowa komputera - e
zmienk.

Datg wystawienia faktury / rachunku, ktérego dotyczyvdd - wpisujeszgcznie.

Data zakupu - donsinie (z szablonu) = data wptywu faktury / rachunku,

Termin zaptaty - w przypadku kiedy jako sposéb agpivpisana jest "gotéwka" do-
myslnie (z szablonu) = data wystawienia faktury / iawku. W innych przypadkach dat
trzeba wpisé samemu.

"Zaptacono gotowk' - wyswietla sk wtedy gdy jako sposéb zaptaty wpisana jest
"gotéwka".

Dowdd wypetnia si w zasadzie za pomgstownikow - w tym przypadku: kontrahentow
oraz towaréw). Stownik kontrahentéw "dziata" w etiie komérek dotyczych nabywcy,
stownik towaréw z& w obkbie komorek w tabeli z towarami (w kolumnach 1-10)
UWAGA ! POZYCJE WYPELNIONE "R ECZNIE" (WOWCZAS WYPELNIASZ
KOLUMNY 2-6 ORAZ 8) TRAKTOWANE S A PRZEZ PROGRAM JAKO
ZAKUPY KOSZTOW”.
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» Zarejestrowanie dowodu przgja (wykonanie polecenidarzedzia | Koniec transakciji),
w zalenasci od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kieca transakcji,
powoduje:

1. Wpisanie danych z dowodu do rejestru zakupow VAT (za wyjatkiem przypadku, gdy dowéd
przyjecia wystawiasz do dowodu dostawy - wowczas zapis w rejestrze VAT nie jest
dokonywany). Jako data wptywu do rejestru (otrzymania faktury / rachunku) program
zapisuje date wystawienia dowodu przyjecia, natomiast jako date wystawienia dokumentu w
rejestrze program zapisuje date wystawienia dokumentu do ktorego przygotowujesz dowdd
przyjecia.. W przypadku dowodu przyjecia do Faktury VAT dla stawek VAT 22, 7 i
dodatkowej, sumy brutto, netto i VAT wpisywane sq w oddzielnych wierszach w kolumnie 13,
14 (netto) i 15 ( lub do innej odpowiedniej kolumny w Rejestrze VAT). Dla stawki VAT 0 i
"zw" sumy wpisywane sq w oddzielnych wierszach w kolumnie 19. W przypadku dowodu
przyjecia do Rachunku Uproszczonego dla wszystkich stawek VAT sumy wpisywane sq w
oddzielnych wierszach w kolumnie 19.

2. Pozycje w dowozie wypetnione za pomocg stownika towaréw traktowane sq jak zakupy
towaroéw handlowych i zapisywane w rejestrze z identyfikatorem z oraz p. Pozycje
wpisywane ,recznie” traktowane s jak koszty i zapisywane w rejestrze z identyfikatorem k
oraz p.

3. Wpisanie danych z dowodu do KPR.

a. Suma netto (zwrot z minusem) - do kolumny 10 (jesli byt to zakup towaréw) lub do
kolumny 14 w KPR (,zakup kosztow’).

3. Whpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie zakupdw) z
uwzglednieniem ptatnosci (zapfacono - nie zaptacono). Program dopisuje kolejne transakcje
zawsze ponizej wezesniej zarejestrowanych zapisujgc sumy: netto, VAT, brutto. Jako numer
dowodu i date wystawienia program przyjmuje numer i date wystawienia faktury (rachunku
lub dowodu dostawy) do ktrej wystawiony jest dowdd przyjecia.

4. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie zakup6w) z rozbiciem
na poszczegoblne towary wystepujgce w dowodzie. Program zapisuje dowdd w tylu wierszach
ile jest pozycji (fowarow lub ustug) w dowodzie. Identyfikator i opis transakcji, numer dowodu,
data wystawienia, nazwa i miejscowos¢ kontrahenta, program zapisuje takie same
(powielane) w wszystkich wierszach w ktérych zapisuje dowdd. Jako numer dowodu i date
wystawienia program przyjmuje numer i date wystawienia faktury (rachunku lub dowodu
dostawy) do ktérej wystawiony jest dowod przyjecia.

5. Zmiane stanu magazynu. Zmnigjszenie - je$li dowdd przyjecia dotyczyt przyjecia,
zwiekszenie - jesli dowdd przyjecia dotyczyt zwrotu towaru. Zmiana bedzie mozliwa tylko
wtedy, gdy uzyto stownika towaréw do wypetnienia dowodu (Insert).

6. Zwiekszenie numeru dokumentu.

e Warunkiem wydrukowania dowodu jest:

a.  Wpisany numer dowodu (automatycznie przez program lub recznie)

b.. Wpisana data wystawienia dowodu (w poprawnym formacie)

c.  Kwota do zaptaty wigksza od zera.

d. W przypadku dowodu przyjecia do Faktury VAT, dla kazdego towaru (ustugi) musi by¢
podana stawka VAT

Faktura RR - ,rolnicza” VAT

Poleceniem tym otwierasz pusty "blankiet": fakttminiczej VAT, gotowy do wypetnienia.
Wypetnianie dowodu utatwiazywanie stownikéw - w tym przypadku: kontrahentévaor
towaréw.

W blankiecie faktury rolniczej:
» Data wystawienia dowodu jest podpowiadana jako siggtemowa komputera - e ja
zmienk.
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« Data sprzedsy - domyinie (z szablonu) = data wystawienia faktury / nawku,

* Termin zaptaty - w przypadku kiedy jako spos6b agpivpisana jest "gotowka"
domylnie (z szablonu) = data sprzegtaW innych przypadkach datrzeba wpiséa
samemu.

» "Zapfacono gotowK' - wyswietla sk wtedy gdy jako sposob zaptaty wpisana jest
"gotowka".

» Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub za pomagstownikéw - w tym przypadku:
kontrahentéw oraz towaréw). Stownik kontrahentéwiaéh" w obebie komorek
dotyczicych sprzedawcy, stownik towaréwszav obkbie komérek w tabeli z towarami.

e Zarejestrowanie dowodu (wykonanie poleceNazedzia | Koniec transakcji
powoduje:

1. Wpisanie danych z dowodu do rejestru zakupow VAT. Jako data wptywu do rejestru
(otrzymania faktury / rachunku) program zapisuje date zaptaty z Dowodu, natomiast jako
date wystawienia dokumentu w rejestrze program zapisuje date wystawienia dokumentu. Dla
stawek VAT 22 i 7 sumy netto i VAT wpisywane sq w oddzielnych wierszach w kolumnie 9
(netto) i 10 ( lub do innej odpowiedniej kolumny w Rejestrze VAT). Dia stawki VAT 0i "zw"
sumy wpisywane sq w oddzielnych wierszach w kolumnie 13.

2. Whpisanie danych z dowodu do KPR.

a.  Suma netto - do kolumny 10 w KPR.

3. Whpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie zakupdw) z
uwzglednieniem ptatnosci (zapfacono - nie zaptacono). Program dopisuje kolejne transakcje
zawsze ponizej wezesniej zarejestrowanych zapisujgc sumy: netto, VAT, brutto. Jako numer
dowodu i date wystawienia program przyjmuje numer i date wystawienia faktury (rachunku
lub dowodu dostawy) do ktorej wystawiony jest dowod PZ.

4. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji towary (po stronie zakup6w) z rozbiciem
na poszczegoblne towary wystepujace w dowodzie. Program zapisuje dowdd w tylu wierszach
ile jest pozycji (fowarow lub ustug) w dowodzie. Identyfikator i opis transakcji, numer dowodu,
data wystawienia, nazwa i miejscowos¢ kontrahenta, program zapisuje takie same
(powielane) w wszystkich wierszach w ktérych zapisuje dowdd. Jako numer dowodu i date
wystawienia program przyjmuje numer i date wystawienia z dowodu.

5. Zmiane stanu magazynu.

6. Zwigkszenie numeru dokumentu.

e Warunkiem wydrukowania dowodu jest:

Whisany numer dowodu (automatycznie przez program lub recznie)
Wpisana data wystawienia dowodu (w poprawnym formacie)
Kwota do zapfaty wigksza od zera.

Nabycie wewnatrzwspdlnotowe (WNT)

Dowdd WNT wyliczany w PLN

Poleceniem tym otwierasz pusty blankiet dowou nebydJE, ktéry wypetnia si drukuje i
rejestruje podobnie jak zwykly dowodd PZ, przy cziejestruje si on jedynie w Ksidze
Przychodéw. Naliczenie oraz odliczenie VAT od takieakupu mziwe jest dopiero po
wypetnieniu odpowiadagej mu faktury wewetrznej.

Faktura wewrgtrzna

Poleceniem tym otwierasz arkusz faktury wetrznej. Sty on do rejestrowania podatku VAT od
zakupow wewatrzwsolnotowych (Parametr ,Faktury wegirene zapisywaw rejestrze zakupow
VAT” powinen by¢ wtaczony) a take w przypadku ztycia towaru na potrzeby wiasne (Parametr
JFaktury wewrtrzne zapisywaw rejestrze zakupoéw VAT” powinen byvytaczony). Wypetnianie
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dowodu i inne operacje wykonywangidentycznie, jak w przypadku faktury VAT, przy cayw
zaleznosei od ustawniena poleceniem Parametry | Koniecstieji — zaktadka , Transakcje” jest
on rejestrowany w rejestrach sprzegaraz zakupéw VAT lub tylko w rejestrze sprzegla

Inne

Dowdod wewatrzny

Poleceniem tym otwierasz arkusz dowodu wgvwmego. Stay do sporadzenia dowodu
komentujicego nieudokumentowany zapis w &kie Przychodow.

W blankiecie dowodu DW:
* Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub za pomagstownikéw - w tym przypadku: opiséw
zdarza). Stownik zdarz# "dziata" w obebie komérek zatytutowanych "Cel wydatku".
» Zarejestrowanie dowodu DW (wykonanie polecax@zedzia | Koniec transakcji), w
zaleznosei od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kieca transakcji,
powoduje

1. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji kontrahenci (po stronie zakupdw ogétem).

2. Wpisanie dowodu do Ksiggi Przychodéw w kolumnie odpowiadajgcej ,celowi wydatku”, jesli
wypetniamy te pozycje za pomoca stownika lub ,Pozostate wydatki”, jesli komorke ,cel
wydatku” wypefnilimy recznie.

3. Zwigkszenie numeru dokumentu.

e Warunkiem wydrukowania dowodu jest:
a. Wpisany numer dowodu (automatycznie przez program lub recznie)
b.  Wpisana data wystawienia dowodu (w poprawnym formacie)
¢.  Kwota wydatku wigksza od zera.

Rozchdéd wewgtrzny

Poleceniem tym otwierasz arkusz dowodu: rozch6dnwemny. Shizy on do sporadzenia dowodu
przeniesienia zakupionych towaréw w koszty.

Kompensata

Poleceniem tym otwierasz arkusz dowodu kompen&tyy on do sporzdzenia dowodu
kompensaty wzajemnych nafexci.

Nota odsetkowa

Poleceniem tym otwierasz arkusz noty odsetkowepidao wypetni recznie, korzystajc z
klawisza INSERT przy wpisywaniu danych wystawcylbrcy ale arkusz ten me by
automatycznie wypetiony pod warunkiem otwarciayraatsetkowej ,na” arkuszu transakcje —
kontrahenci, po wskazaniu rozliczonej transakdd, ldérej obliczono ji wczesniej odsetki (patrz
Arkusze | Odsetk).

Jezeli w arkuszu transakcje kontrahenci chcemy natiasetki do wielu transakcji typu:
sprzeda, zaptaconych po terminie, dotyegch jednego kontrahenta, woéwczas:
* Otwieramy skoroszyt odsetkowy na wskazywanej veteyili transakcji, weiskamy
klawisz "Oblicz odsetki dla cafej transakcji", ngmstie klawisz "Zapisz odsetki i zamknij".
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* Po zamknjciu sk arkusza odsetkowego na zaznaczonej ywiegtransakcji otwieramy
arkusz "Nota Odsetkowa" - dane z arkusza Transadaijérahenci z obliczonymi
odsetkami wpisz sie automatycznie do noty, ktdw nas¢pnej kolejngci zamykamy.

» Dla nastpnych transakcji pogbujemy analogicznie, do momentu wpisaniado arkusza
Noty Odsetkowej wszystkich transakcji dla ktéryastaty obliczone odsetki.

W zwiazku z dopisywaniem sikolejnych transakcji danego kontrahenta do tejejasoty
Odsetkowej program otwiera zawsze ten sam arkuyz-ezeli chcemy utworz§ nowg note
nalezy wykona polecenie "Nargzia - Wyczy¢ Skoroszyt"

Wezwanie do zaptaty

Poleceniem tym otwieramy arkusz "Wezwanie do zght&tory mazna wypetnié podobnie jak
arkusz "Nota Odsetkowa". Podobnie jak nota odsedkowze on by automatycznie wypetniony
pod warunkiem otwarcia wezwania do zapfaty ,na’'usdu transakcje — kontrahenci, po
wskazaniu nierozliczonej transakcji.

Bankowe

Poleceniem tym otwierasz jeden z dodatkowych dowcdkkicgowych: przelew bankowy, przelew |
wptada US, ZUS, przekaz pocztowy lub dowdd wptaty.

Wiekszdic dowodéw z tej grupy mima drukowad na gotowych formularzach - w tym celu ngle
wtaczy¢ wybrane opcje w okienku dialogowym $wietlonym za pomagpolecenia "Parametry -
Ustawienia - Wydruki". Drukowanie na formularzachimaga zainstalowania odpowiedniego
komponentu programu dephego bezptatnie w internecie (znajgggo st na ptytce CD).

Przelew

Jest to arkuszdolacy wierm kopia blankietu przelewu bankowego. Skiadaa z 4 identycznych
czsci (oryginat + 3kopie przelewu). Wystarczy wypéhtewy gorny fragment arkusza (oryginaf) -
pozostate tda jego kopiami. PolecenieMowody | Bankowe | Przelevprogram otwiera
najczsciej pusty blankiet przelewu do wypetnieniaslJgdnak wyjesz tego polecenia w otwartym
arkuszu:

Transakcje — kontrahenci
Program prébuje zrealizowazaptat” transakcji, ktog wskazywat
wskaznik komarki. Maze to by jedynie transakcja zakupu.

W arkuszu przelewu:

* Przelew maesz wypeini ,recznie” — woéwczas wypetniasz pozycje: Nazwazdika,
wierzyciela, w Banku, Nr rachunku, Kwota, Data, fgm, podpis. Mgesz teé otworzy¢
przelew w otwartym arkuszu transakcje — kontrahéngiwczas program prébuje
zrealizowd zaptat wskazywanej transakciji.

* W obszarze komoérek ,Nazwa dhika” oraz "Nazwa wierzyciela" niesz uy¢ stownika
(klawiszInsert): w pierwszym przypadku dane pobierane sirkusza informacji o firmie,
w drugim - ze stownika kontrahentéwdz stownika urzdéw.

»  Zarejestrowanie przelewu (wykonanie poleceé¥iéazedzia | Koniec transakciji),

powoduje
1. Wpisanie danych z dowodu do arkusza raportu bankowego - o stanie konta (po stronie
rozchodéw).

2. Ewentualne zapisanie danych z przelewu (data oraz kwota) do arkusza Transakcje —
kontrahenci (jesli ,na” tym arkuszu przelew byt otwarty).
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Zbiorowka (zestawienie) przelewow

Arkusz ten jest blankietem zestawienia przelew&ygatnego do przedienia w banku w
przypadku realizowania wielu przelewow réwnagge.

Arkusz zestawienia przelewow dara wypetnig ,recznie” lub zautomatyzowavypetnianie
otwierapc zestawienie ,na” otwartym i wypetnionym arkuszagdewu. Kade kolejne otwarcie
zestawienia spowoduje dopisanie kwoty ze ,znajckgo st pod spodem” przelewu.

Woptata na konto

Jest to arkuszgolacy wierrg kopia bankowego dowodu wptaty. Sktada en z 4 identycznych
czscei (1 ..1V). Wystarczy wypelni gérny fragment arkusza (1) - pozostatglibjego kopiami.
PolecenienDowody | Bankowe | Wptata na kontgrogram otwiera najggciej pusty blankiet do
wypetnienia.

W arkuszu dowodu wptaty:

* Wypelniasz pozycje: Odbiorca, Nazwa banku, Nr ragiuy Kwota, Tytut, Wptacagy,
Adres wplacajcego.

e W obszarze komérek ,,Odbiorca” esz wy¢ stownika (klawisansert): dane mog by¢
pobierane ze stownika kontrahentéw. Natomiast watze komorek "Wptacagy"
mazesz uy¢ jako stownika arkusza informaciji o firmie.slgole "Odbiorca" kdzie puste
i uzyjesz jako stownika arkusza informaciji o firmie vetil wptaty zostanie wypetniony
tak, ze pozwoli to wptagi pienadze na whasne konto

» Zarejestrowanie przelewu (wykonanie poleceé¥iéazedzia | Koniec transakciji),

powoduje
1. Wpisanie danych z dowodu do arkusza raportu bankowego - o stanie konta (po stronie
przychodow).

Przelew | wptata do US

Arkusz ten jest wiernkopia blankietu przelewu/wptaty na konto US. Poleceni2oavody |
Bankowe | Przelew | Wptata do U®rogram otwiera zawsze pusty blankiet., chyleagtworzysz
go na otwartym arkuszu deklaracji (PIT-5, VAT-7TH) - woéwczas program automatycznie go
wypehni.

W arkuszu dowodu przelewu/wptaty:
» Dowoduw zasadzie si nie wypetnia Otworz go na otwartej deklaracji adzie juz
automatycznie wypetniony.
» Zarejestrowanie przelewu (wykonanie poleceidgazedzia | Koniec transakciji),

powoduje
1. Whpisanie danych z dowodu do arkusza raportu bankowego - o stanie konta (po stronie
rozchodéw).

Czy dowdd ma byywptaty czy przelewem decydujesz wypetaiakomorle "P" (wpisupc do niej
X) w arkuszu przelewu.

Przelew | wptata do ZUS

Arkusz ten jest wiernkopia blankietu przelewu/wptaty na konto ZUS. Polecenigowody |
Bankowe | Przelew | Wptata do ZU$rogram otwiera zawsze pusty blankiet., chyiea,
otworzysz go na otwartym arkuszu deklaracji ZUS-DR#6wczas program automatycznie go
wypehi.
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W arkuszu dowodu przelewu/wptaty:
» Dowoduw zasadzie si nie wypetnia Otworz go na otwartej deklaracji ZUS-DRA a
bedzie juz automatycznie wypetniony.
» Zarejestrowanie przelewu (wykonanie poleceé¥iézedzia | Koniec transakciji),

powoduje
2. Wpisanie danych z dowodu do arkusza raportu bankowego - o stanie konta (po stronie
rozchodéw).

Czy dowdd ma hyywptaty czy przelewem decydujesz wypehaiakomork: "P" (wpisupc do niej
X) w arkuszu przelewu. Na jakie konto ZUS chcesfawip sktadle decydujesz w dialogu, ktéry
pojawi st po wydaniu poleceniblarzedzia | Drukuj lub Narzedzia | Podghd wydruku .

Przekaz

Jest to arkuszgolacy wierr kopia przekazu pocztowego. Sktada en z 4 identycznych egci (A
..D). Wystarczy wypehdi gorny fragment arkusza (A) - pozostatglbjego kopiami. Poleceniem
Dowody | Bankowe | Przekaprogram otwiera najgZciej pusty blankiet przelewu do
wypetnienia. Jgi jednak wyjesz tego polecenia w otwartym arkuszu:

Transakcje — kontrahenci
Program probuje zrealizowazaptat” transakcji, ktog wskazywat
wskaznik komorki. Jéli to byt zakup — kontrahentezie odbiora, jesli
transakej byta sprzeda— kontrahent &dzie wptacajcym (np. sprzeda
za zaliczeniem pocztowym).

W arkuszu przelewu:

*  Wypelniasz pozycje: Odbiorca, Nazwa banku, Nr ragiuy Kwota, Tytut, Wptacagy,
Adres wplacajcego. Maesz te otworzy¢ przekaz w otwartym arkuszu transakcje —
kontrahenci. Wéwczas program probuje zrealizonaptat wskazywanej transakcji.

* W obszarze komoérek ,Odbiorca” oraz "Wptagaj " mazesz uy¢ stownika (klawisz
Insert): dane mog by¢ pobierane ze stownika kontrahentéw,eai@w oraz arkusza
informaciji o firmie.

Kasowe

Poleceniem tym otwierasz jeden z dodatkowych dowdkkiegowych: KP (kasa przyjmie), KW
(kasa wyptaci).

KP - Wpiata

Jest to arkusz blankietu Dowodu Wptaty. Polecerimwody | Kasowe | Dowdd wptatprogram
otwiera najczsciej pusty blankiet dowodu do wypetnieniasldgdnak wyjesz tego polecenia w
otwartym arkuszu:

Transakcje — kontrahenci
Program probuje zrealizowazaptat” transakcji, ktog wskazywat
wskaznik komdrki. Maze to by jedynie transakcja sprzega
Faktura | Rachunek Program prébuje zrealizowazaptat” transakcji, ktérej dotyczy
wypetniona faktura / rachunek.

W arkuszu dowodu KP:
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* Mozesz ustali, czy dowdd ma hydrukowany z kopi czy bez (poleceni®®arametry |
Aktywny arkusz).

* Dowdd maesz wypetnia recznie” — wéwczas wypetiasz pozycje: ,,od kogo”, @,
.Kwota”. Mozesz té otworzy¢ dowod w otwartym arkuszu transakcje — kontrahenci.
Woéwczas program probuje zrealizaweaptat wskazywanej transakcji. Mesz te
otworzy dowdd wptaty ,na” wypetnionym dowodzie fakturyadahunku. Wéwczas
program zrealizuje zaptatvypetnionej faktury / rachunku.

* W obszarze komoérek ,,0d kogo” resz uy¢ stownika kontrahentow (klawidmsert).

» Zarejestrowanie dowodu KP powoduje:

1. Zwigkszenie numeru dokumentu.
2. Zapisanie danych z dokumenty do raportu kasowego.

KW - Wyptata

Jest to arkusz blankietu Dowodu Wyptaty. Poleceriimwody Kasowe | Dowdd wyptaty
program otwiera najegciej pusty blankiet dowodu do wypetnieniasligdnak wyjesz tego
polecenia w otwartym arkuszu:

Transakcje — kontrahenci
Program probuje zrealizowazaptat” transakcji, ktog wskazywat
wskaznik komérki. Maze to by jedynie transakcja zakupu.
Dowéd PZ Program prébuje zrealizowazaptat” transakciji, ktorej dotyczy
wypetniony dowdd PZ.

W arkuszu dowodu KP:

* Mozesz ustali, czy dowdd ma hydrukowany z kopi czy bez (poleceni®®arametry |
Aktywny arkusz).

* Dowdd maesz wypetnia recznie” — woéwczas wypetiasz pozycje: ,dla kogo“a,zo”,
.Kwota”. Mozesz te otworzy¢ dowod w otwartym arkuszu transakcje — kontrahenci.
Woéwczas program probuje zrealizaweaptat wskazywanej transakcji. Mesz te
otworzy dowod wptaty ,na” wypetnionym dowodzie PZ. Wéwczasgram zrealizuje
zaptat wypetnionego dowodu PZ.

* W obszarze komoérek ,,0d kogo” resz uy¢ stownika kontrahentow (klawidmsert).

» Zarejestrowanie dowodu KP powoduje:

1. Zwigkszenie numeru dokumentu.
2. Zapisanie danych z dokumenty do raportu kasowego.

Dowody produkcyjne

Jest to grupa poletieza pomoca ktorych twierasz jeden z dowodéw progimych uzywanych w
programie.

Karta wyrobu

Jest dowodem, ktérym mesz zrealizowajednoczénie dwie operacje: wydanie surowcow na
produkcje i przycie wyrobu gotowego z produkcji. Stosowanie karyyolbu — maesz sporgdzi¢
dowolmg liczbe kart — ma sens jedynie wtedy, gdy istnieje§adawtarzalny, normatywny zazek
pomidzy czsto wykonywanymi wyrobami a zywanymi do ich wykonania surowcami,
elementami itp.

W blankiecie karty wyrobu:
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» Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub za pomagstownikéw - w tym przypadku:
towardéw). Stownik ten "dziata" w obloie komérek zatytutowanych "Karta wyrobu dla ...”
oraz w tabeli z surowcami (elementami) .

» Zarejestrowanie karty wyrobu (wykonanie poleced#zedzia | Koniec transakcji), w
zaleznasci od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kica transakcji,

powoduje
1. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji produkcja (po stronie produkgji oraz
zuzycia).

¢ Warunkiem wydrukowania dowodu jest:
a. Whpisana liczba (ilo$¢) wyprodukowanego wyrobu
b.  Wpisana data produkcji (w poprawnym formacie)
¢.  Kwota wartosci w cenach zakupu wigksza od zera.

Magazyn wyda
Jest dowodem, ktérym mesz zrealizowaoperacg: wydania surowcow (elementéw) na
produkcg.

W blankiecie dowodu:

» Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub za pomagstownikéw - w tym przypadku:
towardéw (stownik ten "dziata" w obbie tabeli z surowcami, elementami) oraz
kontrahentéw (dzita w obbie komérek ,wydano dla..”.

» Zarejestrowanie dowodu (wykonanie polecedazedzia | Koniec transakcji), w
zaleznasci od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kica transakcji,
powoduje
1. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji produkcja (po stronie zuzycia).

2. Zwigkszenie numeru dokumentu.

e Warunkiem wydrukowania dowodu jest:

a. Whpisana data wydtawienia (w poprawnym formacie)
b.  Kwota wartosci wigksza od zera.

Przyjecie z produkcji

Jest dowodem, ktérym mesz zrealizowaoperacg: przyjecia wyrobu gotowego z produkciji.

W blankiecie dowodu:

» Dowdd maesz wypetnia "recznie” lub za pomagstownikéw - w tym przypadku:
towardéw (stownik ten "dziata" w obbie tabeli z surowcami, elementami) oraz
kontrahentéw (dziata w oldpie komoérek ,wykonawca...”.

» Zarejestrowanie dowodu (wykonanie polecedazedzia | Koniec transakcji), w
zaleznasci od ustawié w oknie dialogowym definiacym parametry kica transakcji,
powoduje
1. Wpisanie danych z dowodu do arkusza transakcji produkcja (po stronie zuzycia).

2. Zwigkszenie numeru dokumentu.

e Warunkiem wydrukowania dowodu jest:

a. Whpisana data wydtawienia (w poprawnym formacie)
b.  Kwota wartosci wigksza od zera.
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Daty przy rejestrowaniu dowodoéw

Kazdy z dowoddéw posiada datvystawienia lecz wkszdi¢ z nich posiada tale inne daty (np.
sprzeday). W razny spos6b sone uwzgidniane podczas rejestrowania w arkuszach ewidenciji.
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Dowody sprzedy, dostawy i wydania oraz ich korekty

Dowody

FV, Rachunek | Korekta VATS KPR TR KON TRTOW
Wystaw - Miesiac Miesiac Miesiac Miesiac
Wystaw Zdarzenia Wystaw Wystaw
Sprzedazy - Zdarzenia Zdarzenia
DD TR KON TRTOW
Wystaw - Miesiac Miesiac
Wystaw Wystaw
Dostawy - Zdarzenia Zdarzenia
Wz TR KON TRTOW
Wystaw - Wystaw Wystaw
Miesiac Miesiac
Zdarzenia Zdarzenia
Sprzedaz bezr. VATS TR KON TRTOW
Wystaw - Miesiac Wystaw Wystaw
Wystaw Miesiac Miesiac
Zdarzenia Zdarzenia
Dowody zakupu | przg¢ia, faktura RR
Pz VATZ KPR TR_KON TR_TOW
Wptywu - Miesiac Miesiac Miesiac Miesiac
Wplywu
Zakupu o Zdarzenia Zdarzenia
Wystaw - Wystaw Zdarzenia Wystaw Wystaw
FVRR VATZ KPR TR_KON TR_TOW
Wystaw - Miesiac Miesiac Miesiac Miesiac
Wplywu Zdarzenia Wystaw Wystaw
Sprzedazy - Zdarzenia Zdarzenia
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Deklaracje

Jest to grupa poleieza pomog ktérych otwiera s arkusze deklaracji: na podatek dochodowy,
podatek VAT, podatek od wynagrodz&US. Wiksza¢ arkuszy dowodéw zbudowana jest
podobnie — w postaci tabeli z wierszami i kolumngshid wiele funkcji programu — polette
grupy ,Narzdzia” i ,Edycja” dziata tak samo.

Wybrane deklaracje nioa drukowa na oryginalnych formularzach - w tym celu riglevtaczy¢
wybrane opcje w okienku dialogowym swietlonym za pomaogpolecenia "Parametry -
Ustawienia - Wydruki". Drukowanie na formularzachimaga zainstalowania odpowiedniego
komponentu programu dephego bezplatnie w internecie (znajghggo s¢ na ptytce CD).

W blankiecie deklaracji:
* Polecenientdycja | Szerokd¢ kolumny mazesz zmieni@szerokéci kolumn.
* Mozesz zmieni czcionk w catym arkuszuBEdycja | Czcionka w catym arkuszy.
Jeszcze lepiej zrobto w szablonie.
* Mozesz wyczyci¢ caly arkuszlarzedzia | Wyczysé skoroszy)

W zaleznosci od ustawié w parametrach programu, niektére pozycje menu |@eakje” ulegaj
modyfikaciji.

Menu Deklaracje - zmiany uzytkownika

Pozycja Pojawi gsiw menu, jeeli parametr:

Ksiegowasé ustawiony jest na:
PIT-5, PIT-5A Podatek dochodowy "Ksiega Przychodoéw i Rozchodow".
Podatek zryczattowany "Ewidencja Ryczaltowa".

VAT-7 oraz VAT-7 kwartalna Podatek VAT

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnieniuar deklaracji VAT-7 za wybrany miesi
lub VAT-7K za wybrany kwartat. O tym, ktérego rogizaleklaracji uywasz decyduje ustawienie
sRozliczenie kwartalne” w parametrach prograrRarametry | Ustawienia | Progran).

Przed otwarciem deklaracji, program aktualizujeaeienie podatku VAT dla firmy na podstawie
istniejacych zapisow w rejestrach VAT i przenosi dane zae®nia (wybrany miesc) do arkusza
deklaracji. Dane dotyeee ptatnika podatku, firmy oraz wdu skarbowego, wpisywane do
deklaracji na podstawie zapiséw w arkuszu inforina€jodatniku. Arkusz ten mena wypetné

po otwarciu polecenieRarametry | Informacije o.. | Firmie, Podatniku Arkusza deklaraciji
VAT-7 nie wypetnia sg, wszystkie kwoty program zbiera z zestawienia pad&AT.
Uzupetniasz jedynie dane w aggci F deklaracji (oswiadczenie podatnika lub osoby repre-
zentupcej podatnika).

Arkusz sktada siz kilku czsci:

» Czeéci Ai B - wypetniane s automatycznie na podstawie informacji zawartychriuszu
informacji o podatniku. Arkusz ten otwierasz polgieen Parametry | Informacje o.. |
Firmie, Podatniku.

* Czesci C, D i E - wypetniane g automatycznie na podstawie informacji zawartych w
arkuszu zestawienia podatku VAT. Arkusz zestawietiderasz polecenie@estawienia
| Podatek VAT.

»  Cze$¢ F (oswiadczenie podatnika)- wypetniaszcenie”
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VAT-UE Informacja

Poleceniem tym otwierasz arkusz kwartalnej dekjak&T-UE bedacy informacj o dokonanych
wewmntrzwspdlnotowych dostawach / nabyciach towaréw.|8@icja wypetniana jest
automatycznie na podstawie zapiséw w rejestrzeegpty VAT.

PIT-5, PIT-5A Podatek dochodowy

Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji PITERIT-5A wiaciciela firmy (lub jednego z
zestawienie podatku dla wtzciela na podstawie istnigjych zapiséw w Kgidze Przychodow i
Rozchodéw i przenosi dane z zestawienia (wybramsit) do arkusza deklaracji. Dane dotyce
ptatnika podatku oraz ugdu skarbowego, wpisywane do deklaracji na podstawie zapiséw w
arkuszuinformacji o whascicielu. Arkusz ten ména wypeiné po otwarciu poleceniefarametry
| Informacje o .. | Wtacicielach

Pola dialogu

Lista miesiecy wybierasz odpowiedni wskazaj go klawiszami (TAB it | ) lub
myszki, (pstrykasz w jego nazw jest wowczas pasvietiona) i
"naciskagc" klawisz OK. Maesz te pstrykm¢ podwojnie w naze
mieshca.

Lista nazwisk wybierasz odpowiednie wskazuajgo klawiszami (TAB it | ) lub
myszki, (pstrykasz w jego nazw jest wowczas pawvietiona) i
"naciskagc" klawisz OK. Maesz te pstrykm¢ podwdjnie w nazwisko.

OK wybierasz deklaragjwiasciciela ktérego nazwisko pédietlone jest na
liscie, za wybrany miesc.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

Arkusz PIT-5 jest wierpkopia blankietu deklaracji na podatek dochodowy. Jedakrzapro-
jektowany,ze prawie w ogdle nie wymaga wypetniarfaddtem informaciji do sposzizenia
deklaraciji jest zestawienie podatku dochodowegqstkie potrzebne kwoty (réwniekwote
przypadajca do zaptaty), wpisuje siw zestawieniu podatku. Tamzté nie w deklaracji) naty
wpisywa: kwoty przychodoéw (zérddet innych ni Ksiega, ktég prowadzisz programem Moja
Firma), kosztéw, odliczeod przychodu czy ulg podatkowych.

Arkusz deklaracji PIT-5 skladaesz kilku czsci:

e Cze$¢ A oraz B - wypehniana jest automatycznie na podstawie infmjirzawartych w
arkuszu informacji o wkzicielu. Arkusz ten otwierasz poleceni€tarametry | Wia-
sciciele

* Czesci C.. J- wypehianie g automatycznie na podstawie informacji zawartycarkuszu
zestawienia podatku wieicieli. Arkusz ten otwierasz polecenietastawienia | Podatek
wiascicieli.

e Czesci Ki M - wypehianie s automatycznie na podstawie informacji zawartycarw
kuszu zestawienia podatku wicieli (numery identyfikacyjne, nazwa, miejsce
prowadzenia dziatalrdoi). Arkusz zestawienia otwierasz poleceniéestawienia |
Podatek wigcicieli.

e Cze$¢ O (oswiadczenie podatnika) - wypetniaszcenie"

Arkusz PIT-5A jest wiers kopia odpowiedniego blankietu deklaracji, przy czgmsci B i C
deklaracji wypetnianiessautomatycznie na podstawie informacji zawartychrkuszu zestawienia
podatku wHcicieli (numery identyfikacyjne, nazwa, miejsce wealzenia dziatalniei). Czesé A,
podobnie ja kw przypadku PIT-5, wypelniana jesbandtycznie na podstawie informacji zawar-
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tych w arkuszu informacji o wdaicielu. Arkusz ten otwierasz poleceni€rarametry | Wia-
sciciele

Podatek zryczattowany

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnieniuaz do obliczania podatku zryczalttowanego
wiasciciela firmy (lub jednego z wigicieli, jezeli firma jest spotk cywilna) za okrélony miesic.
Przedtem, program aktualizuje zestawienie podakkuviisciciela na podstawie istnigjych
zapiséw w Ewidencji Przychodoéw i przenosi danestagienia (wybrany miest) do arkusza
podatku zryczattowanego. Dane dotye ptatnika podatku, firmy oraz wdu skarbowego,
wpisywane g do deklaracji na podstawie zapiséw w arkuisdéarmaciji o whascicielu. Arkusz ten
mazna wypetné po otwarciu poleceniefarametry | Informacje o .. | Wi&cicielach

Arkusza podatku zryczaltowaneg@ wypetnia sg, wszystkie potrzebne kwoty (réwuii&wote
przypadajca do zaptlaty), wpisuje siw zestawieniu podatku.

PIT-4 (pracownicy)

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnieniauaz deklaracji PIT-4. Dane dotyzce

ptatnika podatku, firmy oraz wdu skarbowego, wpisywane do deklaracji na podstawie danych
zapisanych w arkuszu informacji o podatniku. Arktesz mana wypetné po otwarciu poleceniem
Parametry | Informacje o .. | Firmie, Podatniku Arkusz PIT-4 mana wypelnié recznie, hdz
przenié¢ dane do niego z listy ptac (za pom@oleceniadNarzedzia | Przenid).

Arkusz sktada siz kilku czsci:
» Czeéci Ai B - wypetniane s automatycznie na podstawie informacji zawartychriuszu
informacji o podatniku. Arkusz ten otwierasz polgieen Parametry | Informacije o .. |
Firmie, Podatniku.
*  Cze$¢ C - mazesz wypetni badz recznie, ladz przenidéé¢ do deklaracji informacje z listy
ptac lydz zestawienia umow (poleceniédarzedzia | Przenid).

PIT-8A (umowy - zbiorcza)

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnieniuar deklaracji PIT-8A. Dane dotyge
ptatnika podatku (firmy) wpisywane, sautomatycznie do deklaracji na podstawie danygi za
sanych w arkuszu informacji o podatniku. Arkuszitemna wypetnt po otwarciu poleceniem
Parametry | Informacje o .. | Firmie, Podatniku

Arkusz PIT-8A mozna uzy¢ na dwa sposoby:

* wpisujac w blankiecie informacje o dochodach podleggth opodatkowaniu. W egci C
deklaracji, w odpowiedniej kolumnie (b) tabeli wgstzy wpisa kwotg przychodu.

* przenoszc dane z zestawienia umow do deklaracji poleceMNanzedzia | Przenis.
Program przenosi do deklaracji zapisy dotgezniewielkich kwot wyptat, mniejszych lub
réwnych od kwoty definiowanej polecenigParametry | Ustawienia | Statgzaktadka
LUmowy).

PIT-8B (umowy - imienna)

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnieni&uar deklaracji PIT-8B. Dane dotyce
ptatnika podatku (firmy) wpisywane, sautomatycznie do deklaracji na podstawie danygi za
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sanych w arkuszu informacji o podatniku. Arkuszitemna wypetnt po otwarciu poleceniem
Parametry | Informacje o.. | Firmie, Podatniku

Arkusz PIT-8B mozna uzy¢ na dwa sposoby:

* wpisujac w blankiecie dane podatnika (w pozycji C - Danddnika mana wy¢
stownika pracownikéw), wixiwego Urzdu Skarbowego oraz informacje o dochodach
podlegajcych opodatkowaniu. W odpowiedniej kolumnie (b)eialvystarczy wpisé
kwote przychodu a w pomocniczej tabeli po prawej strdmémkietu % kosztéw uzyskania
i % podatku.

» otwierajc arkusz "na" otwartym wcgeiej arkuszu kartoteki pracowniczej. Wéwczas
blankiet PIT-8B wypetniany jest automatycznie nagtawie danych z wypetnionej
kartoteki, w czsci dotyczicej umow zlece oraz o dzieto.

Deklaracja PIT-8B skladaest kilku czsci:

* Czesci Ai B - wypelniane s automatycznie na podstawie informacji zawartycrkuszu
informacji o firmie. Arkusz ten otwierasz polecemi®arametry | Firma.

*  Cze$¢ C-wczsci tej mazesz uy¢ stownika -klawisz Insert (w tym przypadku stownika
pracownikow).

*  Cze$¢ D - mazesz wypelini badz recznie, ladz przenié¢ do deklaracji ¢twierajac
deklaracje "na" wypetnionym arkuszu kartoteki pracowniczej) informacje z kartoteki
pracowniczej (cg¢ dotycaca umow zlecki o dzielo).

PIT-11 (informacja o zarobkach)

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnieni&uaz deklaracji PIT-11. Dane dotyce
ptatnika podatku oraz ugdu skarbowego, wpisywane do deklaracji na podstawie zapiséw w
arkuszuPodatnik. Arkusz ten mgna wypeiné po otwarciu polecenieffarametry | Informacje o
.. | Firmie, Podatniku.

Arkusz PIT-11 mozna uzy¢ na dwa sposoby:

* wpisujac w blankiecie dane podatnika (w pozycji C - Danddtnika mana wy¢
stownika pracownikéw), wikziwego Urzdu Skarbowego oraz informacje o dochodach
podlegagcych opodatkowaniu. W odpowiedniej kolumnie (b)dialvystarczy wpisé
kwotg przychodu, a w pomocniczej tabeli po prawej sediankietu % kosztéw
uzyskania i % podatku.

» otwierajc arkusz "na" otwartym wcgeiej arkuszu kartoteki pracowniczej. Wéwczas
blankiet PIT-11 wypetniany jest automatycznie ndgtawie danych z wypetnionej
kartoteki, w czsci dotyczicej wynagrodzé z zaktadu pracy.

Arkusz PIT-11 sktada siz kilku czsci:

» Czesci Ai B - wypetniane s automatycznie na podstawie informacji zawartychriuszu
informaciji o firmie. Arkusz ten otwierasz polecemi®arametry | Firma.

e Cze$¢ C-wczsci tej mazesz uy¢ stownika -klawisz Insert (w tym przypadku stownika
pracownikéw).

e Cze$¢ D - mazesz wypetni badz recznie, ladz przenié¢ do deklaracji ¢twierajac
deklaracje "na" wypetnionym arkuszu kartoteki pracowniczej) informacje z kartoteki
pracowniczej (cg¢ dotyczca wynagrodze).

PIT-40 (rozliczenie roczne)

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnieniuaz deklaracji PIT-40. Dane dotyce
ptatnika podatku oraz ugdu skarbowego, wpisywane do deklaracji na podstawie zapiséw w
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arkuszuPodatnik. Arkusz ten mgna wypeiné po otwarciu polecenieffarametry | Informacje o
.. | Firmie, Podatniku.

Arkusz PIT-40 mozna uzy¢ na dwa sposoby:

* wpisujac w blankiecie dane podatnika (w pozycji C - Danddtnika mana wy¢
stownika pracownikéw), wiziwego Urzdu Skarbowego oraz informacje o dochodach
podlegagcych opodatkowaniu. W odpowiedniej kolumnie (b)dialvystarczy wpisé
kwote przychodu, a w pomocniczej tabeli po prawej sediankietu % kosztéw
uzyskania i % podatku.

» otwierajc arkusz "na" otwartym wcgeiej arkuszu kartoteki pracowniczej. Wéwczas
blankiet PIT-40 wypetniany jest automatycznie ndgtawie danych z wypetnionej
kartoteki, w czsci dotyczicej wynagrodzé z zaktadu pracy.

Arkusz PIT-40 sktada siz kilku czsci:

» Czeéci Ai B - wypetniane s automatycznie na podstawie informacji zawartychriuszu
informaciji o firmie. Arkusz ten otwierasz polecemi®arametry | Firma.

e Cze$¢ C-w czsci tej mazesz uy¢ stownika -klawisz Insert (w tym przypadku stownika
pracownikéw).

* Cze$¢ E - mazesz wypelnt badz recznie, ladz przenigéé do deklaracji gtwierajac
deklaracje "na" wypetnionym arkuszu kartoteki pracowniczej) informacje z kartoteki
pracowniczej (cg¢ dotyczca wynagrodze).

ZUS - rozliczeniowe

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnienidejez arkuszy deklaracji ZUS: ZUS-DRA,
ZUS-RNA lub RCA (w zalgnosci od ustawienia opcji "ZUS Firmy'P@arametry | Program),
ZUS-RSA, ZUS-ZRA. Dane dotyage firmy, wpisywanesdo deklaracji na podstawie zapiséw w
arkuszuinformacji o podatniku . Arkusz ten mena wypeiné po otwarciu poleceniefarametry

| Informacje o .. | Firma , Podatnik

DRA (rozliczenie sktadek)

. Poleceniem tym program otwiera arkusz deklaidfs-DRA. Arkusz wypetniany jest
automatycznie danymi z arkuszy raportow imienny®NA (lub RCA) RSA oraz RZA.

W deklaracji ZUS-DRA:
» Dane z deklaracji ZUS-DRA maesz przenié¢ (poleceniem Nargdzia | Przenig) do
KPR oraz do Programu Ptatnika w celu weryfikacji i wydruku.

RCA (raport — skiadki)

. Arkusze raportéw ZUS-RCA podzielongrsa miesice, wybierasz odpowiedni migsiw
pojawiapcym sk oknie dialogowym. Arkusz ZUS-RCA mina wypetig recznie wpiswjc w
blankiecie odpowiednie kwoty, lub przefiedane z listy ptac za wybrany migsi

W raporcie imiennym ZUS-RCA:

* W czgci lll mozesz dodawawiersze. Do wypetniania kolumn z danymi pracowmiko
mazesz uy¢ stownika (klawisansert) - w tym przypadku stownika pracownikow.

* Mozesz w niej take usuwa wiersze Jezeli w arkuszu zostanie tylko jeden wiersz - nie
mana go usun¢. Mozesz "Usunc" jego zawarté¢ dodayc jeden pusty wiersz i
usuwajc zapisany.

str. 66



Deklaracje

Do czsci lll deklaracji maesz przenig (polecenienNarzedzia | Przenig) informacije z
otwartego arkusza listy ptac.

Dane z deklaracji ZUS-RCA maesz przeni&é (poleceniem Narzdzia | Przenig) do
Programu Ptatnika w celu weryfikacji i wydruku.

RSA (raport - przerwy)

. Arkusze raportéw ZUS-RSA podzielonera miesice, wybierasz odpowiedni migsiw
pojawiapcym st oknie dialogowym. Arkusz ZUS-RSA mga wypetnig recznie wpiswc w
blankiecie odpowiednie kwoty, lub przefiedane z listy ptac za wybrany migsi

W raporcie imiennym ZUS-RSA:

W czsci Il mozesz dodawawiersze. Do wypetniania kolumn z danymi pracowmiko
mazesz uy¢ stownika (klawisansert) - w tym przypadku stownika pracownikow.
Mozesz w niej take usuwa wiersze Jezeli w arkuszu zostanie tylko jeden wiersz - nie
mana go usun¢. Mozesz "Usunc" jego zawarté¢ dodayc jeden pusty wiersz i
usuwajic zapisany.

Do czsci lll deklaracji maesz przeni& (polecenienNarzedzia | Przenig) informacije z
otwartego arkusza listy ptac.

Dane z deklaracji ZUS-RSA mdesz przeniéé (polecenienNarzedzia | Przenid) do
Programu Ptatnika w celu weryfikacji i wydruku.

RZA (raport — sktadki UZ)

Arkusze raportow ZUS-RZA podzielong sa miesice, wybierasz odpowiedni migsiw
pojawiapcym sk oknie dialogowym. Arkusz ZUS-RZA mina wypehia recznie wpiswgc w
blankiecie odpowiednie kwoty, lub przefiedane z zestawienia uméw za wybrany miesi

W raporcie imiennym ZUS-RZA:

W czgsci Il mozesz dodawawiersze. Do wypetniania kolumn z danymi pracowmiko
mazesz uy¢ stownika (klawisansert) - w tym przypadku stownika pracownikow.
Mozesz w niej take usuwa wiersze Jezeli w arkuszu zostanie tylko jeden wiersz - nie
mana go usun¢. Mozesz "Usunc" jego zawarté¢ dodayc jeden pusty wiersz i
usuwajc zapisany.

Do czsci lll deklaracji maesz przeni& (polecenienNarzedzia | Przenig) informacije z
otwartego arkusza zestawienia umow.

Dane z deklaracji ZUS-RZA mazesz przeniéé (poleceniem Nargdzia | Przenig) do
Programu Ptatnika w celu weryfikacji i wydruku.

DRA (sktadki wiaciciela).

Arkusz ten, wsipnie wypetniony (podstawy obliczenia sktadek, stiagriocentowe sktadek)
przeznaczony jest d@aznego wypehienia, przy czym dane dotyezwidciciela, wpisywanes
do deklaracji na podstawie zapis6w w arkusgarmacji o wiascicielu. Arkusz ten mana
wypetnic po otwarciu polecenieffarametry | Informacje o .. | Wi&cicielach

W deklaracji ZUS-DRA:

Dane z deklaracji ZUS-DRA maesz przeni&é (poleceniem Narzdzia | Przenig) do
Zestawienia podatku widciciela oraz do Programu Platnika w celu weryfikadj i
wydruku.

str. 67



Menu programu

ZUS - zgtoszeniowe (ubezpieczony)

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnienidejez arkuszy deklaracji ZUS: ZUS-ZUA,
ZUS-ZZA, ZUS-ZWUA. Dane dotyexe firmy, wpisywanesdo deklaracji na podstawie zapisow
w arkuszunformacji o podatniku . Arkusz ten ména wypeiné po otwarciu poleceniema-
rametry | Informacje o .. | Firmie, Podatniku.

ZUA (zgtoszenie)

. Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUSAZBrkusz ZUS-ZUA mana wypetnig
recznie wpisujc w blankiecie odpowiednie dane.

ZZA (zgtoszenie do UZ)

. Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUSZ&rkusz ZUS-ZZA mana wypehia
recznie wpisugc w blankiecie odpowiednie dane.

ZWUA (wyrejestrowanie)

. Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUSLAWArkusz ZUS-ZWUA mana wypetnig
recznie wpisujc w blankiecie odpowiednie dane.

ZUS - zgtoszeniowe (ptatnik)

Poleceniem tym otwierasz, gotowy do wypetnienidejez arkuszy deklaracji ZUS: ZUS-ZPA,
ZUS-ZFA, ZUS-ZAA, ZUS-ZBA, ZUS-ZWPA. Dane dotysze firmy lub wigciciela, wpisywane
sa do deklaracji na podstawie zapiséw w arkusdarmacji o podatniku lub o wiascicielu.
Arkusze te mgna wypeiné po otwarciu poleceniearametry | Informacje o .. | Firmie,
Podatniku lub Parametry | Informacje o .. | Wiacicielach

ZPA | ZFA (zgtoszenie firmy)

Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUS-ZIHAZUS-ZFA. Arkusz ZUS-ZPA lub ZUS-
ZFA mazna wypetnig recznie wpisugc w blankiecie odpowiednie dane.

ZWPA (wyrejestrowanie)

Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUS-ZWR&kusz ZUS-ZWPA m#na wypetia
recznie wpisujc w blankiecie odpowiednie dane.

ZAA (adresy dziatalngci)

Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUS-ZA&Kusz ZUS-ZAA mana wypetnia
recznie wpisuc w blankiecie odpowiednie dane.

ZBA (konta bankowe)

Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUS-ZBrkusz ZUS-ZBA mana wypetnia
recznie wpisujc w blankiecie odpowiednie dane.
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ZFA (zgtoszenie witciciela)

Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUS-ZRkusz ZUS-ZFA mana wypeia recznie
wpisujac w blankiecie odpowiednie dane.

ZWPA (wyrejestrowanie)

Poleceniem tym otwierasz arkusz deklaracji ZUS-ZWRkusz ZUS-ZWPA mi#na wypetia
recznie wpisujc w blankiecie odpowiednie dane.

Zestawienia

Jest to grupa polefieza pomog ktérych program otwiera (tworzy) arkusze z zeseaami.

W wszystkich arkuszach zestawie
* Polecenienktdycja | Szerokd¢ kolumny mazesz zmieniészerokéci kolumn.
* Mozesz zmieni czcionk w catym arkuszuBEdycja | Czcionka w catym arkuszy.
Jeszcze lepiej zrobto w szablonie.
* Mozesz wyczyci¢ caly arkuszEdycja | Wyczysé arkusz)

W zaleznosci od ustawié w parametrach programu, niektére pozycje menutgZeéenia” ulegaj
modyfikaciji.

Menu Zestawienia - zmiany uzytkownika

Pozycja Pojawi giw menu, jeeli parametr programu:
Ksiegowasé ustawiony jest na:

Podatek wigcicieli "Ksigga Przychoddéw i Rozchodow".

Podatek zryczattowany "Ewidencja Przychodow".

Roczne podsumowanie Kggi "Ksigga Przychodéw i Rozchodow".

Podatek VAT oraz VAT kwartalny

Poleceniem tym otwierasz arkusz zestawienia pod@&m lub kwartalnego podatku VAT. Arkusz
ten jest tabel stuzaca do zbierania, narast&jo w ckgu roku, danych z arkuszy mieskinych
Rejestrow Sprzedsg z Zakupow VAT. W nim t& mazna zapisywa informacje potrzebne do
rozliczenia podatku VAT (np. kweto zwrotu na rachunek bankowy - poz. 67).

Arkusz sktada siz nasgpujacych czsci:

* C- Sprzeda.
Program automatycznie przenosi tu zapisy z rejestrow, przy czym sprzedaz w
miesigcach poprzedzajacych styczeri roku podatkowego nalezy wpisac "recznie". Po-
zwoli to wyliczy¢ poprawnie wartos¢ podatku do odliczenia od zakupdw inwestycyjnych
na podstawie proporcji sprzedazy z poprzednich 6-ciu miesigcy.

e D.1- Przeniesienia
Nadwyzka z poprzedniej deklaracji: program przenosi automatycznie zapis w kolum-
nie "Kwota do przeniesienia na nastepny miesigc" z poprzedniego miesigca. Jest to
roznica pozycji; "Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym" i "Kwota do zwrotu na
rachunek bankowy".
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e D.2.. - Zakupy.

Zakupy nierozliczone: program umieszcza tu kwoty zakupdw w miesigcach, w ktorych
nie byta realizowana sprzedaz.

Zakupy Srodkéw Trwalych: program automatycznie przenosi tu zapisy z rejestrow
oznaczone identyfikatorami "k", "i".

Pozostafe zakupy: program automatycznie przenosi tu zapisy z rejestrow oznaczone
identyfikatorami "k", "p" oraz "z", "p".

« Podatek do odliczeniaprogram oblicza sam. To, czy odliczenie podatiuzakupow
srodkow trwatych program obliczy na podstawiezhej sprzeday, czy te sprzeday z 6-
ciu miestcy, zaley od ustalenia, ktére mna zmient polecenienParametry | Aktywny
arkusz.

» Ustalenie zobowazania podatkowego lub zwrotu program oblicza sam, przy czym
kolumny: "Kwota do zwrotu na rachunek bankowy" agleypetnia recznie kadego
mieskca.

Podatek witascicieli

Poleceniem tym otwierasz arkusz zestawienia podédkhodowego dla wiaiciela (lub jednego z

Przychoddéw i Rozchod6w z migsa na miesic. W nim t& mazna zapisywé informacije
potrzebne do rozliczenia podatku dochodowego (dficzenia od dochodu, odliczenia od podatku,
kwoty wptacone na podatek dochodowy). Arkusze teEgtawienia odpowiadapazwiskom na

Arkusz zestawienia podatku wtcieli jest tabe] stuzaca do zbierania, narastao w chgu roku,
danych z arkuszy miegiznych Ks¢gi Podatkowej Przychodéw i Rozchodéw oraz wpisywani
innych informacji pozwalacych na spormizenie deklaracji na zalicgkmiestczm na podatek
dochodowy PIT-5. Kolumny arkusza odpowiadsjtutom poszczegélnych pozycji w deklaracjach.

Czesé pierwsza arkuszastuzy do zbierania informacji o przychodach i kosztaaliznych
rodzajow dziatalngci i stuzy jakozrodto danych do wypetniania deklaracji PIT-5 ordE-BA.
* K, B - Pozarolnicza dziatalng¢ gospodarcza (réwni¢ udziat w spotkach).
1,2,3 - do tych pozycji arkusza program przenosi dane z Ksiegi Przychodow i Rozchoddw.
Mozna to ustalic poleceniem Parametry | Aktywny arkusz. Recznie musisz jedynie wypet-
nic¢ kolumne % udziatu oraz ,warto$¢ remanentu’.
*« M,C - Najem podnajem, dziezawa
1 - do tej pozycji arkusza program przenosi dane z Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw. Mozna
to ustali¢ poleceniem Parametry | Aktywny arkusz. Recznie musisz jedynie wypetnic
kolumne % udziatu.
* W obu przypadkach
W odpowiedniej pozycji K1, K2 lub M1 wypetniasz komdrki: Numer Identyfikacji Podatkowej,
Identyfikator REGON, Nazwa petna, Miejsce prowadzenia dziatalnoci..

Czesé druga arkuszastuzy do zbierania informacji potrzebnych do wypetngedeklaracji PIT-5.
» C - Dochody podlegajce opodatkowaniu W pozycjach C.1 i C.2 zestawienia program
sumuje dochody z&6édet wymienionych w egciachK orazM zestawienia
* D - Dochéd zwolniony od podatku Jeli trzeba t czs¢ wypetniasz "gcznie".
* E - Odliczenia od dochoduJsli trzeba, § czs¢ wypetniasz "gcznie". TU (A NIE W
DEKLARACJI) WPISUJESZ SKEADK E NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE.
» |- Ustalenie podstawy obliczenia podatkuJeli trzeba,t czsc uzupetiasz gcznie”.
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» J - Obliczenie nalénego podatku Czs¢ ,Odliczenia od podatku” - jdi trzeba -
wypetniasz ¢cznie. TU (A NIE W DEKLARACJI) WPISUJESZ SKEADK E NA
UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE.

Podatek zryczattowany

Poleceniem tym otwierasz arkusz zestawienia podatkarattowanego dla wiaiciela (lub jed-
nego z wHcicieli firmy, jesli jest ona spotk cywilng). Jest to arkusz, w ktérym zbieranedane z
Ewidencji przychodéw i Zakup6w z migsa na miesic. W nim te mazna zapisywé informacje
potrzebne do rozliczenia podatku zryczattowanego @dliczenia od dochodu, odliczenia od
podatku). Arkusze tego zestawienia odpowiadazwiskom na dicie wiascicieli firmy, wybierasz
odpowiednie nazwisko w pojawiggym sk oknie dialogowym.

Arkusz zestawienia podatku zryczattowanego jestudawan tabel stuzaca do obliczenia
naleznego podatku zryczattowanego w kolejnych miesch. Dane do obliciezbierane
automatycznie z arkuszy miesznych Ewidencji Przychodéw. Nie wymaga on wypeaiiaaza
wyjatkiem pozycji dotycacych% udziatu w spotce wydatkéw odliczanych od przychoduoraz
odliczen od podatku.

Sprzedaz | zakupy

Towary

Poleceniem tym program tworzy arkusz zestawienizestay i zakupow towaréw w wybranym
okresie (np. dzienna sprzefla

Pola dialogu
Sporzadzi¢ zestawienie towaréw
Sprzedanych Jeli wybierasz 4 opci, w zestawieniu pojawisie towary sprzedane w
zdefiniowanym okresie.
Zakupionych  Jeli wybierasz 4 opck, w zestawieniu pojawisi¢ towary zakupione w
zdefiniowanym okresie.
W okresie
od, do definiujesz okres, za ktéry spadzone ma by zestawienie.
Czy stosowa dodatkowe kryteria
Decydujesz, czy przy spadzaniu zestawienia mgpy¢ stosowane
dodatkowe kryteria. W tym celu musisz najpierw atzyo arkusz
zestawienia transakcji — towary i zdefiniai@odatkowe kryterium
wyboru. Jéli np. podasz nazgformy, w wyniku otrzymasz zestawienie
Sprzeda — Zakupy dotycace wybranego kontrahenta.
OK wybierasz nazwisko, pédietlony na licie.
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

Arkusz zestawienia sprzegastanowi tabel "sprzeda i zakupy za okres....". Jest ona tworzona na
podstawie arkusza transakcji - towary. Program erngbivszystkie transakcje w wybranym okresie.
i sumuje je cgsciowo dla takich samych towaréw (ustug), tzn. tadvaustug) o tych samych
nazwach (ewentualnie stogajdodatkowe kryteria) .
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Wybrany kontrahent

Poleceniem tym program tworzy arkusz sumarycznegtawienia sprzedg i zakupow w wybra-
nym okresie dla wybranego kontrahenta. Otrzymaszdbrotéw w poszczegdlnych migsach
oraz narastafo, przy czym przez odpowiednie zdefinowanie filzestawienie mama sporzdzi¢
réwniez dla grupy kontrahentéw.

Wybrany towar

Poleceniem tym program tworzy arkusz sumarycznegtawienia sprzedgi zakupéw w wybra-
nym okresie dla wybranego towaru. Otrzymasz lidtrotow w poszczeg6lnych miesach oraz
narastajco, przy czym przez odpowiednie zdefinowanie filzestawienie mama sporzdzi¢
rowniez dla grupy towarow.

Platnosci

Poleceniem tym program tworzy arkusz sumarycznegtawienia ptatniei w wybranym okresie
dla wybranego kontrahenta.

Pola dialogu
W okresie mazesz zdefiniowé okres, za jaki ma ldysporadzone zestawienie.
Ptatnosci mazesz podajakiego rodzaju ptatrigi ma dotyczy zestawiene
(Naleznasci | Zobowizania — Nierozliczone | Rozliczone).
Kontrahent jesli trzeba, podajesz , ktéry kontrahent ma pyzedmiotem analizy
(wyberasz z listy).
Sporzadz wykonujesz zestawienie.

Arkusz zestawienia ptatdo jest tabel, w ktorej znajduyj sig informacje (zebrane z arkuszy
transakcje - kontrahenci) o wystawionych dowoda@z dotycgcych ich ptatnéciach (termin, ile
i kiedy zaptacono) - zaréwno po stronie ralgci jak i zobowazai. Szczegdtowe informacje
dotyczice pojedynczej transakcji mesz odstordi po pstrykngciu myszlk w klawisz ze znakiem +
na lewej krawdzi arkusza. Mgesz té odstont szczegoly wszystkich transakcji pstrykajac w
klawisz znajdujcy sk w nagtowku zestawienia.

Remanent

Poleceniem tym otwierasz i tworzysz arkusz spisatary. Program tworzy go na podstawie
stownika towaréw, wybierag do zestawienia tylko te, ktérych stan > 0. Poambiu istniejcego
arkusza program pyta, czy spaizi¢ nowy.

Pola dialogu
Tak program aktualizuje arkusz (tworzy nowy) na podsaaktualnego
stanu magazynu
Nie rezygnujesz z aktualizowania arkusza spisu z patur

Arkusz ,remanent” stanowi takglktora jest podstaswdo sporadzenia spisu z natury (remanentu)
utworzory na podstawie stownika towaréw. Program wybierayatkie towary, ktérych stan > 0.

Podaje w tabeli:
e symbol
e nazve towaru, materiatu
e jednostk miary
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e ilos¢
» cerg jednostkow (zakupu)
* wartas¢ w cenach zakupu

Produkty — surowce

Poleceniem tym program tworzy arkusz zestawiervdygcji i zuzycia towardw (surowcow) w
wybranym okresie (np. dzienna produkcja).

Pola dialogu
Sporzadzi¢ zestawienie produktéw/surowcow
Zuzytych Jéli wybierasz 4 opcg, w zestawieniu pojawisie towary zuyte na
produkcg w zdefiniowanym okresie.
Wyprodukowanych
Jeli wybierasz 4 opc, w zestawieniu pojawisi¢ towary
wyprodukowane w zdefiniowanym okresie.
W okresie
od, do definiujesz okres, za ktéry spadzone ma by zestawienie.

Dla kontrahenta
Decydujesz, czy przy spadzaniu zestawienia mgpy¢ stosowane
dodatkowe kryterium: kontrahent. W wyniku otrzymasstawienie
Produkty — Surowce dotygeze wybranego kontrahenta.

OK Sporadzasz zestawienie.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

Arkusz zestawienia sprzegastanowi tabel "sprzeda i zakupy za okres....". Jest ona tworzona na
podstawie arkusza transakcji - towary. Program erngbivszystkie transakcje w wybranym okresie.
i sumuje je cgsciowo dla takich samych towaréw (ustug), tzn. tadvaustug) o tych samych
nazwach (ewentualnie stogajdodatkowe kryteria) .

Roczne podsumowanie Ksiegi

Poleceniem tym otwierasz arkusz do obliczania sgeistych dochodéw oraz kosztéw uzyskania
od pocatku roku. Gérna ag¢ arkusza to tabela, w ktérej zbieramnesamaryczne zapisy
miesikczne w Ksg¢dze Przychodéw. Pod spodem znajdugetabela, do ktorej miesz wpisa

wyniki remanentu by obliczyskorygowane koszty uzyskania a co za tym idzeeezywiste
dochody z dziatalni@i. Arkusz ten stanowi podsumowanie kolumnegsiPrzychodow i
Rozchoddéw w poszczegolnych migsich oraz w catym roku podatkowym.

Pod tabel zestawienia Kggi znajduj sie inne tabele.
» Pierwszastuzy do obliczenia wysok@i kosztéw uzyskania przychodu. W odpowiednich
komorkach wpisujesz ¢eznie" warté¢ remanentu poatkowego i kaicowego.
* Druga tabelastuizy do ustalenia dochodu aghietego w roku podatkowym.

Komoérka nazwanaDochdd obliczy w miesihcu?' stuzy do definiowania miegta obliczenia
kosztoéw uzyskania oraz dochodu. W przypadku catelgo podatkowego, musi byna pusta.

W arkuszu zestawienia:
* Polecenienktdycja | Szerokd¢ kolumny mazesz zmieniészerokéci kolumn.
* Mozesz zmieni czcionk w catym arkuszuBEdycja | Czcionka w catym arkuszy.
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Srodki trwate

Poleceniem tym otwierasz arkusz zestawigrodkow trwatych, w ktérym program oblicza
sumarycza miesikczm kwote odpiséw amortyzacyjnych. Arkusze zestawienia spirane s dla
kazdego miesica, wybierasz odpowiedni migsiw oraz rok sporgizenia zestawienia w
pojawiapcym sk oknie dialogowym.

Pola dialogu

Lista miesiecy wybierasz odpowiedni wskazaj go klawiszami (TAB it 1) lub
myszki, (pstrykasz w jego nazw jest wowczas pasvietiona) i
"naciskagc" klawisz OK. Maesz te pstrykm¢ podwojnie w naze
mieshca.

tacznie z.. podajesz czy przy spaidzeniu zestawienia program madbtakze pod
uwag; uproszczon ewidencg srodkow trwatych.

Rok podajesz rok spogdzenia zestawienia, program daime podaje
biezacy rok.

OK wybierasz arkusz odpowiaday miesicowi, podwietlonemu na ficie.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

Zestawienigrodkoéw trwatych jest tabgl w ktorej program zbiera informacje z arkuszy amor
tyzacji srodkow trwatych. Program tworzy lisgrodkéw trwalych amortyzowanych w wybranym
miesicu. W ostatniej kolumnie zestawienia program olalikwot odpiséw amortyzacyjnych w
danym miesicu, ktég nalery wpisa: do Kskgi Przychod6w jako koszty amortyzacji w wybranym
miesicu (wraz z ewidengjuproszczos, jesli wybierzesz tak opcg). Kwote ta mazna przeni&t

do Kskgi poleceniemNarzedzia | Przenid.

Przejazdy

Poleceniem tym otwierasz arkusz zestawienia kosptaejazdéw w ktérym program oblicza
sumarycza miesikczmg kwote kosztow przejazddw. Arkusze zestawienia spdzane s dla
kazdego miesica, wybierasz odpowiedni migsiw pojawiajcym sk oknie dialogowym.

Pola dialogu

Lista miesiecy wybierasz odpowiedni wskazaj go klawiszami (TAB it 1) lub
myszlkq, (pstrykasz w jego nazw jest wowczas pdsiietlona) i
"naciskagc" klawisz OK. Maesz té pstrykra¢ podwojnie w naze
mieshca.

Rok podajesz rok spogdzenia zestawienia, program daime podaje
biezacy rok.

OK wybierasz arkusz odpowiaday miesicowi, podwietlonemu na ficie.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

Zestawienie kosztow przejazdow jest tabel ktorej program zbiera, narasteg od pocatku

roku, informacje z miegcznych arkuszy Ewidencji przejazdéw. Program oschmouje zry-
czaltowane oraz rzeczywiste koszty przejazdéw @aych samochodow, poréwnuije je i oblicza
koszt uzyskania przychodu. W ostatniej kolumnigae®nia program oblicza kwgtktéra nalezy
wpisa do Kskgi Przychodéw jako koszty eksploatacji prywatnyamschodéw do celéw
stuzbowych w wybranym miescu. Kwot ta mazna przeni&t do Kskgi poleceniemNarzedzia |
Przenies. To, ktére samochody pojawsic w zestawieniu zaly od numerdw rejestracyjnych
samochodéw zytych w tabeli "Rozliczenie" w arkuszach migsinych Ewidencji przejazdéw.
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Umowy

Poleceniem tym otwierasz arkusz zestawienia wyptgstutu uméw zlecenia lub o dzieto w
wybranym miesijcu.

* Tym samym poleceniem mesz przeni& kwoty podstawy obliczenia sktadek oraz kwoty
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i (lub) zdrosvetrabeli do odpowiednich kolumn
arkusza deklaracji ZUS-RNA lub ZUS-RZA, kolejno #l@zdego pracownika.

* Nad tabel zestawienia masz uy¢ stownika (urgdéw) by wybra kwotg zaliczki na
podatek, ktéra ma ywptacona do odpowiedniego ddu Skarbowego. di wypetnisz
komorke z nazw, Urzedu, otwarcie przelewu bankowedodwody | Bankowe | Przeley
w arkuszu zestawienia spowoduje automatyczne wigreeprzelewu.

Aktywny arkusz

Poleceniem tym otwierasz jeden z arkuszysdych do spormzania zestawiez kilku arkuszy
programu traktowanych jako baza danych: Wzedéci od tego, ktéry z arkuszy jest aktywny,
program otwiera nagbujace zestawienia:

e Zestawienie Transakcji - Kontrahenci(aktywny arkusz: Transakcje - Kontrahenci).
e Zestawienie Transakcji - Towary (aktywny arkusz: Transakcje - Towary).

« Zestawienie Towary - Magazyn(aktywny arkusz: Stownik Towarow).

» Zestawienie Ksgga Przychod6w(aktywny arkusz: Ksga Przychodow).

» Zestawienie Rejestr Sprzeday (aktywny arkusz: Rejestr Sprzegld/AT).

» Zestawienie Rejestr Zakupéw(aktywny arkusz: Rejestr Zakupow VAT).

Po zdefiniowaniu kryteriow wyboru w otwartym arkuszestawienia (sfy do tego wiersz ko-
morek w nagtowku arkusza zestawienia) spozasz zestawienie poleceni®arzedzia | Wy-
bierz.

Zestawienie transakcji - kontrahenci

Arkusz ten stiay do sporzdzania zestawietransakcji dotyczcych kontrahentéw. Wspoétpracuje
on z arkuszem transakcji - kontrahenci traktowaigako baza danych. Arkusz sktada sidwoch
czesci:

Czesé pierwszato wiersz komorek, w ktorych definiujegsffiltr" (kryteria wyboru). Pusta
komérka "filtru" oznacza - nie bierz zawaitotej kolumny (pola rekordu) pod uwadKazdy
rekord spetnia taki warunek.

e Transakcje od ... do- podajesz zakres dat, ktérych ma dotyomybor.

* ID - podajesz identyfikator transakcji, ktérych mayaat¢ wybor. W ten sposéb nesz
"filtrowac" zakupy (identyfikator ZA ) i sprzeddidentyfikator SP_). W tym polu
kryterium maesz uy¢ stownika -klawisz Insert (stownika zdarzé).

* Opis zdarzenia- raczej rzadko xywany do filtrowania. W tym polu kryterium mesz
takze uzy¢ stownika zdarze

¢ Numer dowodu- raczej rzadko zywany do filtrowania.

« Data transakcji - raczej rzadko tywany do filtrowania.

* Nazwisko / Firma- wpisuac odpowiednie kryterium, ndesz wybrd transakcje z
okreslonym klientem (dostaw). Wpisupc: *BRIT wybierzesz wszystkie transakcje,
zawarte z kontrahentem, ktérego nazwa zawidreuieh "BRIT". W tym polu kryterium
mazesz uy¢ stownika -klawisz Insert (stownika kontrahentéw).
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Grupa - podajesz identyfikator grupy kontrahentéw, ktdryoa dotyczy wybér. W ten
sposéb meesz "filtrowa" dostawcow lub nabywcow. Warunkiem, by kryteriummtogto
by¢ uzyteczne, jest przypisanie 2aemu kontrahentowi odpowiedniej grupy (w stowniku
kontrahentow).

Adres - wpisujac odpowiednie kryterium, niesz wybra transakcje z klientami z
okreslonej miejscowsci.

Strona: SP, ZA, KO - mazesz uty¢ dowolnego kryterium do wybrania oklenych
transakcji. Np. SP pozwoli wyhtdylko transakcje spradza

Netto, VAT, Brutto - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do wybrania okkenych
transakcji. Np. >1000 w pozycji Netto pozwoli wybrglko te transakcje, dla ktérych
zakup (sprzeda netto byt wikszy od 1 000 zk.

Termin zapfaty od ... do- podajesz zakres dat dotycych ptatnéci, ktérych ma do-
tyczy¢ wybor.

lle - pozycja raczej nieaywana do filtrowania.

Czy zaptacono- wpisujesz Tak lub Nie wybiergj zaptacone lub niezaptacone transakcje.
Pusta komérka oznacza wszystkie transakcje - zapéaoraz niezaptacone.

Cze$¢ druga stanowi tabel wybranych rekordéw. W nagtéwku zawiera ona podsuaroe

kolumn.

Zestawienie transakcji - towary

Arkusz ten shiay do sporzdzania zestawietransakcji dotycacych towaréw. Wspotpracuje on z
arkuszem transakcji - towary traktowanym jako badaaych. Arkusz sktadaesz dwoch czsci:

Czesé pierwszato wiersz komorek, w ktorych definiujegsffiltr” (kryteria wyboru). Pusta
komérka "filtru" oznacza - nie bierz zawaitotej kolumny (pola rekordu) pod uwadKazdy
rekord spetnia taki warunek.

str. 76

Transakcje od ... do- podajesz zakres dat, ktérych ma dotygozybor.

ID - podajesz identyfikator transakcji, ktorych mayaai wybor. W ten sposéb mesz
"filtrowac" zakupy (identyfikator ZA ) i sprzeddidentyfikator SP_). W tym polu
kryterium maesz uy¢ stownika -klawisz Insert (stownika zdarzé).

Opis zdarzenia- raczej rzadko zywany do filtrowania. W tym polu kryterium mesz
takze uzy¢ stownika zdarze

Numer dowodu- raczej rzadko zywany do filtrowania.

Data transakcji - raczej rzadko zywany do filtrowania.

Nazwisko / Firma - wpisupc odpowiednie kryterium, niesz wybrd transakcje z
okreslonym klientem (dostawey. Wpisupc: *BRIT wybierzesz wszystkie transakcije
zawarte z kontrahentem, ktérego nazwa zawidreuieh "BRIT". W tym polu kryterium
mazesz uy¢ stownika -klawisz Insert (stownika kontrahentéw).

Grupa - podajesz identyfikator grupy kontrahentéw, ktéryoa dotyczy wybér. W ten
sposéb meesz "filtrowa" dostawcow lub nabywcow. Warunkiem, by kryteriummtogto
by¢ uzyteczne, jest przypisanie 2aemu kontrahentowi odpowiedniej grupy (w stowniku
kontrahentow).

Nazwa towaru lub ustugi- wpisupc odpowiednie kryterium, niesz wybra transakcje
dotyczice okrélonego towaru. Wpisaf: PROGRAM wybierzesz wszystkie transakcje,
ktore dotyczyly towary , ktérego nazwa zaczyrarsi "Program”. W tym polu kryterium
mozesz uy¢ stownika -klawisz Insert (stownika towaréw).

Grupa - podajesz identyfikator grupy towardéw, ktorych datyczy wybor. W ten sposéb
mozesz "filtrowa" rézne towary lub ustugi. Warunkiem, by kryterium to gimby¢
uzyteczne, jest przypisanie odpowiedniej grupyde pozycji w stowniku towarow.



Zestawienia

» Strona: SP, ZA, KO - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do wybrania okkenych
transakcji. Np. SP pozwoli wyhtdylko transakcje spradza

* llos¢, Cena, Netto, %VAT, VAT, Brutto - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do
wybrania okrélonych transakcji. Np. <100 w pozycji #opozwoli wybré tylko te
transakcje, w ktorych zakupiono (sprzedano) mniiejl00 jednostek towaru.

Czes¢ druga stanowi tabel wybranych rekordéw. W nagtéwku zawiera ona podsuarie
kolumn.

Zestawienie towary - magazyn

Arkusz ten stiay do sporzdzania zestawietowar6w w magazynie . Wspotpracuje on z arkuszem
"stownik towaréw" traktowanym jako baza danych. #sk sktada siz dwoch czsci:

Cze$¢ pierwszato wiersz komorek, w ktorych definiujegsffiltr” (kryteria wyboru). Pusta
komorka "filtru" oznacza - nie bierz zawaitotej kolumny (pola rekordu) pod uwagd<azdy
rekord spetnia taki warunek.

* Grupa - podajesz identyfikator grupy towar6w, ktérych datyczy wybor. W ten sposéb
mozesz "filtrowa" rézne towary lub ustugi. Warunkiem, by kryterium to gimby¢
uzyteczne, jest przypisanie odpowiedniej grupyded pozycji w stowniku towarow.

» Nazwa towaru- wpisugc odpowiednie kryterium, nie@sz wybré okreslone towary.
Wopisujac: PROGRAM wybierzesz wszystkie rekordy dotyaz towaru , ktérego nazwa
zaczyna sina "Program".

e SWW, JM, Stawka VAT: - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do wybrania oklenych
towarow.

e Cena: Netto, Brutto - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do wybrania oklenych
towaréw. Np. <100 w pozycji cena netto pozwoli wabtylko te towary, ktérych cena jest
mniejsza od 100 zt.

* Magazyn: Cena zakupu, Mata, Stan, Wartas¢ - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do
wybrania okrélonych towaréw. Np. >10 w pozycji stan pozwoli wgbtylko te towary,
ktorych stan w magazynie jestekszy od 10.

Cze$¢ druga stanowi tabel wybranych rekordéw. W nagtéwku zawiera ona podsuarie
kolumn.

Zestawienie Kgiga Przychodow

Arkusz ten stiay do sporzdzania zestawfezapiséw w Ksidze Przychodéw. Wspdipracuje on z
arkuszem Ksigi Przychodéw traktowanym jako baza danych. Arkaldada s z dwéch czsci:

Cze$¢ pierwszato wiersz komorek, w ktorych definiujegsffiltr” (kryteria wyboru). Pusta
komorka "filtru" oznacza - nie bierz zawaitotej kolumny (pola rekordu) pod uwagd<azdy
rekord spetnia taki warunek.

» Data od ... do- podajesz zakres dat, ktérych ma dotyozybor.

e LP - raczej rzadko tywany do filtrowania.

* Data zdarzenia- raczej rzadko zywany do filtrowania.

¢ Numer dokumentu - raczej rzadko tywany do filtrowania.

* Nazwisko / Firma- wpisuc odpowiednie kryterium, nie@sz wybré zapisy dotyczce
okreslonego klienta. Wpisup: *BRIT wybierzesz wszystkie zapisy dotyce kontrahenta,
ktérego nazwa zawierartauch "BRIT".

* Adres - wpisugc odpowiednie kryterium, niesz wybré zapisy dotyczce klientow z
okreslonej miejscowéci, ulicy itp.
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» Opis zdarzenia- wpisugc odpowiednie Kryterium, ni@sz wybré zapisy dotyczce
okreslonych zdarzé gospodarczych.

* Sprzedawane towary / Ustugi- mazesz uy¢ dowolnego kryterium do wybrania
okreslonych zapiséw. Np. >1000 w tej pozycji pozwoli wsbtylko te zapisy, dla ktérych
sprzeda byta wigksza od 1 000 zh.

e Pozostate kolumny- jw.

*  Uwagi - wpisuac odpowiednie kryterium wybierzesz tylko te zapiggre w kolumnie
uwagi maj interesujcy Cig tekst.

Cze$¢ druga stanowi tabel wybranych rekordéw. W nagtéwku zawiera ona podsuaroe
kolumn.

Zestawienie Rejestr sprzegla

Arkusz ten shiay do sporzdzania zestawfezapiséw w Rejestrze Sprzegld/AT. Wspotpracuje on
z arkuszem Rejestru Sprzeglaraktowanym jako baza danych. Arkusz sktagazsiwoch czsci:

Czesé pierwszato wiersz komorek, w ktorych definiujegsffiltr" (kryteria wyboru). Pusta
komorka "filtru" oznacza - nie bierz zawaitotej kolumny (pola rekordu) pod uwad<azdy
rekord spetnia taki warunek.

e Data od ... do- podajesz zakres dat, ktérych ma dotgozybor.

* Wsk - raczej rzadko zywany do filtrowania. Wpisuac odpowiednie kryterium mesz
wybra® te zapisy, ktére zostaty przeniesione doghis{symbol ,X")

e LP - raczej rzadko tywany do filtrowania.

¢ Numer dokumentu - raczej rzadko tywany do filtrowania.

« Data zdarzenia- raczej rzadko zywany do filtrowania.

» Nazwisko / Firma - wpisupc odpowiednie Kryterium, ni@sz wybré zapisy dotyczce
okreslonego klienta. Wpisuag: *BRIT wybierzesz wszystkie zapisy dotyce kontrahenta,
ktérego nazwa zawieraftauch "BRIT".

* Adres - wpisupc odpowiednie kryterium, niesz wybrd zapisy dotyczce klientow z
okreslonej miejscowsci, ulicy itp.

* Opis zdarzenia- wpisuc odpowiednie kryterium, nie@sz wybré zapisy dotyczce
okreslonych zdarzé gospodarczych.

e VAT 22%, brutto: - mazesz wy¢ dowolnego kryterium do wybrania oklenych
zapis6w. Np. >1000 w tej pozycji pozwoli wykrgylko te zapisy, dla ktorych sprzeda
brutto w stawce 22% byta wkisza od 1 000 zt.

* Pozostate kolumny- jw.

Cze$¢ druga stanowi tabel wybranych rekordéw. W nagtéwku zawiera ona podsuarie
kolumn.

Zestawienie Rejestr zakupow

Arkusz ten stiay do sporzdzania zestawfezapiséw w Rejestrze Zakupéw VAT. Wspotpracuje on
z arkuszem Rejestru Zakupéw traktowanym jako bargch. Arkusz sktadaek dwoch czsci:

Cze$¢ pierwszato wiersz komorek, w ktorych definiujegsffiltr” (kryteria wyboru). Pusta
komorka "filtru" oznacza - nie bierz zawaitotej kolumny (pola rekordu) pod uwag<azdy
rekord spetnia taki warunek.
» Data od ... do- podajesz zakres dat, ktérych ma dotyozybor.
e Wsk - raczej rzadko zywany do filtrowania. Wpisuag odpowiednie kryterium mesz
wybrat te zapisy, ktore zostaty przeniesione dogfis{symbol ,X")
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e LP - raczej rzadko tywany do filtrowania.

¢ Numer dokumentu - raczej rzadko zywany do filtrowania.

« Data zdarzenia- raczej rzadko tywany do filtrowania.

* Nazwisko / Firma- wpisuc odpowiednie kryterium, nie@sz wybré zapisy dotyczce
okreslonego klienta. Wpisup: *BRIT wybierzesz wszystkie zapisy dotyce kontrahenta,
ktérego nazwa zawierartauch "BRIT".

* Adres - wpisugc odpowiednie kryterium, niesz wybré zapisy dotyczce klientow z
okreslonej miejscowéci, ulicy itp.

* Opis zdarzenia- wpisugc odpowiednie Kryterium, ni@sz wybré zapisy dotyczce
okreslonych zdarzé gospodarczych.

» Stawka VAT: - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do wybrania okfenych zapiséw. Np.
22 w tej pozycji pozwoli wybratylko te zapisy, dla ktérych zakupy byly dokonyvean
22% stawk VAT.

» Identyfikator (z/k): - mazesz uy¢ kryterium za pomacktérego wybierzesz zapisy
dotyczce tylko kosztow (k) #dz zakupéw towarow(z).

» Identyfikator (i/p): - mazesz uy¢ kryterium za pomacktorego wybierzesz zapisy
dotyczice zakupdw pozostalych (pyd¥. inwestycyjnych (i).

e Brutto: - mazesz uy¢ dowolnego kryterium do wybrania oklenych zapiséw. Np.
>1000 w tej pozycji pozwoli wybtatylko te zapisy, dla ktérych sprzedarutto byta
wigksza od 1 000 zt.

* Pozostate kolumny- jw.

Cze$¢ druga stanowi tabel wybranych rekordéw. W nagtéwku zawiera ona podsuarie
kolumn.

Parametry

Jest to grupa polefieza pomog ktérych ustala gicechy catego programu, pojedynczych arkuszy
oraz opracowuje siszablony wszystkich arkuszy i wypetnia stownikiwane w programie.

Informacje o | Whascicielach

Poleceniem tym tworzysz i modyfikujesz &ist i Wybierz

‘it aciciel

o wiacicielu firmy (lub jednym z wigcicieli, jezeli
firma jest spotl cywilng). Informacije te Tarlsk
wykorzystywane g do automatycznego wypetniania Anulj
nagtowkéw deklaracji PIT-5 oraz deklaracji na pettat
zryczattowany.

Usun

Zmieh
Pola dialogu I e
Lista wtascicieli wybierasz odpowiednie |
nazwisko wskazuaf je
klawiszami (TAB it | ) lub myszk, (pstrykasz w jego nazw jest
woéwczas poflvietlona) i "naciskajc” klawisz OK. Maesz te pstrykmé¢

podwajnie w nazwisko.

[k

OK wybierasz nazwisko, pédietlone na Kcie.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

<<Usun usuwasz z listy pavietlone nazwisko.

Nowa pozycja okienko do edycji nowych nazwisk pojavdeych sg¢ na licie.
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<<Dodaj dodajesz do listy wigicieli nazwisko wpisane w okienku "nowa po-
zycja".

Arkusz informacji o wiécicielu stanowi obsze#ntabet do "recznego” wypetniania. Zawiera ona
informacje potrzebne programowi do wypetnianizng&h dokumentéw - np. deklaracji
podatkowych. Arkusz w zasadzie sedy¢ pusty ale wtedy program niedzie mégt automa-
tycznie wypetnt nagtowkow deklaracii.

W arkuszu tym:
»  Zwr6 ¢ uwage na format daty w komoérce "Data urodzenia”.

Informacje o | Firmie, Podatniku

Poleceniem tym otwierasz arkusz z informacjami dgtoiku i firmie. Stanowi on obszertabet
do "recznego” wypetniania. Zawiera ona informacje potrmeprogramowi do wypetnianiazidych
nagtéwkéw deklaracji PIT-4, PIT-8A, PIT-8B, PIT-1R|T-40, ZUS i VAT-7. Arkusz w zasadzie
moze by pusty ale wtedy program niedzie mdgt automatycznie wypetnnagtowkow tych
deklaraciji.

W arkuszu tym:
e Zwrd¢ uwag: na format daty w komoérkach "Data rozpewia dziatalnéci”, "Data re-
jestracji".

Stowniki

Poleceniem tym otwierasz jeden z wielu arkusz stkéw uzywanych w programie

Kontrahenci

Stownik kontrahentow - uzywany w trakcie wypetniania Kaii, Rejestrow VAT, arkuszy
transakcji, dowoddéw kegowych.

Towary

.Stownik towaréw - uzywany w trakcie wypetniania dowodéw kgbwych oraz arkuszy
transakcji. Jest on w zasadzie cennikiem towarduzyS36wniez do utrzymywania stanu
magazynu. J# ustawiona jest opcja zmiany stanu magazyPargmetry | Koniec
transakcji), zarejestrowanie kdego dowodu kggowego powoduje zmiarstanu towaru.
Utrzymywanie stanu magazynu wymaga wypetniania dowdbw za pomog stownika
towardéw. Jedynie w tym przypadku jednoznacznieznmeozwizat zapis w dowodzie
ksiggowym z towarem w stowniku (sama nazwa towaru esé fakim jednoznacznym
identyfikatorem). "Rcznie" wpisanego towaru program nie znajdzie wwsl&u i nie
zmieni jego stanu.

W programiemozna uzywaé wielu stownikéw dodajc je, usuwajc i zmieniajc ich
nazwy w oknie dialogowym pojawiglym st po wybraniu z menu polecenia: Parametry |
Stowniki | Towary. Jéi decydujemy s na wycie w programie kilku stownikéw, wsdzie
tam, gdzie pobierane slane ze stownika (faktura i inne dowody), prograydwietla list
istniejacych stownikéw do wyboru.

Mozna te: ,scalaé¢” kilka pozycji w stowniku towaréw w jedn g, tzn. kilka towaréw
.zebra” w jeden towar, ktérego nazwa i niektére inne gedrupa, j.m., stawka VAT,
cena netto i brutto sprzedd map by¢ takie same — program pobiera je z pierwszego
zaznaczonego wiersza. Jedndoze bez zmian pozostajmara, cena zakupu, wskaik
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stanu, stan i waré w magazynie. Pozwala to na wygadibstug towaréw o rénych
cenach zakupu.

Pracownicy

Stownik pracownikéw - przydatny w trakcie wypetniania listy ptac. Stawipracow-
nikéw umaliwia prowadzenie kartotek pracownikdw. Progranmzymisuje” kartoteki
pracownikom, ktérych nazwiska znajduje w stowniRaepisanie pracownika w stowniku
umazliwia zatazenie mu kartoteki a usugmie pracownika ze stownika - powoduje
usunicie jego kartotekiAutomatyczne utrzymywanie kartotek pracowniczych wy
maga wypetniania listy ptac za pomog stownika pracownikéw. Jedynie w tym
przypadku jednoznacznie ura zwhzad zapis w licie ptac a kartotek Wynagrodzé z
"recznie" wypetnionej listy ptac program nie przengedp kartotek pracowniczych.

Opisy zdarzg
Stownik opiséw zdarzé - uzywany m.in. do wypetniania arkuszy Kgi Przychodéw
Rozchoddw, Rejestréw VAT, arkuszy transakcijtyWwanie stownika do zapisywania
zdarzé w rejestrach VAT utatwia automatyczne przenoszeajsow do KPR. Program
odszukuje bowiem w stowniku koluramv KPR, do ktérej naley dokon& zapisu.

Urzedy

Stownik urzedéw - uzywany m.in. do wypetiania arkuszy przelewow i fpazow.

Przejazdy

Stownik przejazdéw- uzywany m.in. do wypetniania arkuszy rozliczenia mjesnego
przejazdow.

W arkuszach stownikéw:

* Mozesz dodawawiersze.

* Mozesz usuwawierszeJezeli w arkuszu zostanie tylko jeden wiersz - niéma@o
usumgé. Mozesz "Usunc" jego zawarté¢ dodajc jeden pusty wiersz i usuwajzapi-
sany.

* Mozesz zmieni czcionlk w catym arkuszuBEdycja | Czcionka w catym arkuszy.

» Polecenientdycja | Szerokd¢ kolumny mazesz zmieni@szerokéci kolumn.

* Mozesz sortowazawartd¢ arkuszaarzedzia | Sortuj). W wypadku stownika opiséw
zdarzé polecenie to mgesz wykona tylko w goérnej czsci tabeli.

* Mozesz odszukadowolny zapis w arkusShift+F5)

Szablony arkuszy

Poleceniem tym wybierasz jeden z szablonéw dokudment/szystkie arkusze mg$woje
szablony, po to by, wprowadzone do szablonu zmiaigoczne byly w kadym nowym arkuszu
tworzonym z szablonu. W szablonie ina ustali szerokdci kolumn i wysokéci wierszy,
czcionk; uzywam w arkuszu, wpisastate dane (np. dane sprzegapo w szablonach faktur i
rachunkéw) itp. Okno dialogowe z listiostpnych w programie szablonéw pojawieg si po
wydaniu poleceni®arametry | Szablonypozwala na wybranie odpowiedniego szablonu.

Pola dialogu
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Lista szablonéw

Przywré¢ szablon

wybierasz odpowiedni wskazaj go klawiszami (TAB it | ) lub
myszki, (pstrykasz w jego nazw jest wowczas pasvietiona) i
"naciskagc" klawisz OK. Maesz te pstrykm¢ podwdjnie w naze
mieshca.

mazesz ,przywréat” wybrany na lécie szablon, tzn. otwor#ygo z pliku
dostarczanego z programem (kopiowanego podczasddnstnia do
specjalnego katalogu).

OK wybierasz szablon, pédietlony na licie.
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.
Ustawienia
Poleceniem tym wywotujesz zestaw dialogéw, w ktérymazesz ustali szereg parametrow
programu.
Program
Poleceniem tym ustalasz parametry programu.
Pola dialogu
| Eara e AR j | Eara e AR j
Firmowe 1 Ogdlne ] Lokalne } Stanowiskowe ] Sieciowe ] Firmowe  ©gdlne 1 Lokalne } Stanowiskowe ] Sieciowe ]

KSIEGOWOSE

" Ewidencia Ryczattowa

KADRY | PLACE

W Wszystkie oprie wlaczone

* Ewidencia Czasu Pracy - jednodniowa

OPCIE

Dostawy | nabycia wewnatrawspdlnotowe

Faktura RR

v

v

IV Sprzeda eksportowa
v

v Obstuga zamdwieri
v

Ewidencja przejazddw prywatnym pojazdem

" Ewidencia Czasu Pracy - missieczna [¢ Automaycane usuwanis catej transakji
przy probie usuwania wierszy w arkuszu
WAT r Automatyczne sprawdzanie nisroziczonych
{+ Fakbury [ Rogliczanie kwartalne melEErEE
£ Rachunki I Metada kasowa - MP r :;:it;rgztyc;na sprawdzanie nisrozliczonych
[v Fakbura i rejestr opodatkowania marzy
Ok Anuiuj | Pomoc | Ok Anuiuj | Pomoc |

Zaktadka ,Firmowe”
Ksiegowasé

Kadry i ptace

VAT
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wybierasz odpowiedaniopck wskazujc ja klawiszami (TAB it | ) lub
myszks, (pstrykasz w kétko obok nazwy opcji). Definiujeszy firma
posiadaKsiege Przychoddéw i Rozchodéw(ptaci podatek dochodowy),
czy Ewidencje Przychodow i Zakup6w (ptaci podatek zryczattowany).
wybierasz odpowiednopci dotyczca rodzaju stosowanego arkusza
ewidencji czasu pracy.

definiujesz, czy jako dowodu sprzeglaizywasz faktury czy zwyktego
rachunku (bez stawek VAT), czy rozliczasz VAT kvedmte
(mieskcznie), czy zadeklarowateozlicznie VAT metod kasow, (Maty
Podatnik) oraz czy korzystasz z faktury i rejestiiTvimarza.



Zaktadka ,Og6lne”
Modut produkcji

Parametry

decydujesz, czy w menu programu ma pojasid pozycje pozwalage
na wystawianie dowodéw produkcyjnych.

Dostawy i nabycia wewmatrzwsoélnotowe

decydujesz, czy w menu programu ma pojesid pozycje pozwalaca
na wystawianie dowodéw WDT i WNT.

Sprzedaz eksportowa

Faktura RR

Obstuga zamowi@

decydujesz, czy w menu programu ma pojasid pozycja pozwalaca
na wystawianie faktur eksportowych.

decydujesz, czy w menu programu ma pojesid pozycja pozwalaca
na wystawianie faktur RR (,rolniczych”).

decydujesz, czy w menu programu ma pojasid pozycja pozwalaca
na wypetnianie arkuszy zamowie

Ewidencja przejazdéw prywatnym samochodem

decydujesz, czy w menu programu ma pojasid pozycja pozwalaca
na wypetnanie arkuszy ewidencji przejazdow.

Automatyczna usuwanie ...

decydujesz, czy program ma analizéyezy transakcje zapisane w
réznych arkuszachasze soly powigzane. Zaznaczenie tej opcji
powoduje np.ze usungcie wiersza z zapisem transakcji w &kie
program rozumie jako @l usunicia tej transakcji ze wszystkich
arkuszy, w ktérych jest ona zapisana.

Automatyczna sprawdzanie nierozliczonych natenosci ...

HarametyaproEran| j | HarametyaproEran| j
Firmowe ] Ogilne  Lokalne | stanowiskowe ] Sieciovwe ] Firmowe ] Ogdlne ] Lokalne  Stanowiskowe ]Seciuwe ]
OPCIE
USTaWIENLA :
I¥ ‘Dostep do stownikdw w trvble "Rt
i ) Eksport - Import transakcii

v -

IV Pokazac pasek narzedzi - Program ME - Intemet

¥ Pokazac wskazowki fnotatki)

IV Pobwigrdzad usuwanie oraz scalanie wisrszy

[ Efekky dzwigkowe w programie

[ Po wyjSciU 2 programu pozostawiad zataczone

dodatki MF w Excelu

decydujesz, czy program ma sprawdagerozliczone nalaosci przy
wprowadzaniu kontrahenta do dowodu sprzgddwaga! Funkcja ta
spowalnia nieco wypetnianie dowodu.

- Eresda % Ekspoit z programu
tranzakcij ™ Impart do programu
F¥. - Spmfania

[ Eksport ransakcil do prograrmu Syrmfornia FE

K.atalog programu ubieghorocznego

| C

Aktualizowanie dodatkiv WBA

‘wiykona)

Ok | Anuiuj

Pomoc Ok Anuiuj | Pomoc |
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Zaktadka ,Lokalne”

Pokaza pasek narzdzi Excel
decydujesz, czy po uruchomieniu programu mavaygwietlany
standardowy pasek nadzi Excela.

Pokaza pasek narzdzi
decydujesz, czy po uruchomieniu programu mavaywietlany pasek
narzdzi.

Pokaza wskazowki
decydujesz, czy po uruchomieniu programuanhgf wyswietlane
wskazowki (notatki) w komdrkach. Program umieszezeam np.
podczas przenoszenia danych.

Potwierdza¢ usuwanie i scalanie wierszy
decydujesz, czy program ma oczelkivma potwierdzenie po wydaniu
polecenia usuwania i scalania wierszy.

Tylko symulowany wydruk
decydujesz, czy wydruk dowodoéw &gowych ma by tylko symulo-
wany (np. nie ma drukarki w komputerze), czy qri@j¢ one rze-
czywiscie drukowane.

Liczba kopii wpisujesz doméing liczbe kopii wydruku, ktéra ma sipojawic w
okienku dialogowym wydruku. Ustalenie to dotyczytaeznie do-
wodow ksegowych tzn. faktur, rachunkow itp.

Zaktadka ,Stanowiskowe”

Drukarka fiskalna
Decydujesz, czy w menu programu mppjawic si¢ pozycje dotyczce
obstugi drukarki fiskalnej (wymaga zainstalowan@dtkowego
komponentu programu — modutu obstugi drukarki fiskg.

Dostep do stownikéw w trybie RW
Decydujesz czy pomimo pracy w sieci chceszénpetny dosip do
stownikéw programu w trakcie sprzegdub zakupéw. Ustawienie tej
opcji spowodujeze maesz np. tatwo dopisywanowe towary w
stowniku ale utrudni to rownoczesgsprzeda z drugiego stanowiska w
sieci.

Eksport | Import transakcji
Decydujesz czy chcesz eksportéwiansacje do (lub impotrowae z)
innego programu Moja Firma przez internet orazamyesz stosowa
eksportowanie transakcji do programu FK Symfonia.

Katalog programu ubiegtorocznego
Podajc katalog z arkuszami innego (ubiegtorocznego) ranog Moja
Firma maesz sporadza réznego rodzaju zestawienia nie tylko od
poczatku bigacego roku ale tale za poprzedni rok.

Aktualizowanie dodatkow VBA
Wykonujc to polecenie esto mana znacznie przyspieszgziatanie
programu. Polega ono bowiem na zapisaniu wszyskodhponentéw
programu w konfiguraciji, z jaka mamy do czynieng&Twoim

komputerze.

OK zatwierdzasz ustawienie opcji, program zapisuje fgiku konfigura-
cyjnym.

Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

str. 84



Parametry

Koniec transakcji

Poleceniem tym ustalasz parametnjida transakcji, tzn. jak programgdzie realizowat polecenie
+Koniec transakcji”.

Paramtery "Koniec transakejiT ﬂ | Muynizry funie rongdie i h.a
Ustawienia | Transakcje I Rozrachunki ] Ustawienis  Transakoje ]Pfa‘[nuéci ]
SPOSOB REJESTROWANIA: ZaKLUPY
: :

(+ 12 Posredni - do arkuszy bymczasowych

IV z zapisywat w kKPR

ZAPISY WAL W ARKUSZACH

W 3 transakcie z kontrahentami SPRZEDAZ :

[V 4 transakeje bowarowe IV 3 zapisywac w rejestrach waT

¥ 5 transakrie bankowe v 4 zapisywad w KPR

H Grepmidy Lz SPRZEDAZ BEZRACHUNKDWA :
Wi SEDWNIEL TOwWARDW [ 5 zapisywad w rejestrach VAT oraz KPR

W 7 modyfikawat stan magazynu
FAKTURY WEMWNETRZNE

" poleceniem - Koniec Transakii
[ & zapisywac w rejestrze zakupdw YAT

& poleceniem - Rejestu) Transakoje

OK Aruluj Pomoc oK Anuluj Pomog.

Pola dialogu

Zaktadka ,Ustawienia”
Sposob rejestrowania
Definiujesz, jak program ma realizotvkoniec transakcji.

Bezpdsredni polecenie "koniec transakcji" spowoduje bezpdni zapis informacji z
dowodu ksggowego do arkuszy programu.

Posredni polecenie "koniec transakcji* powoduje zapis infaojinz dowodu
ksiggowego najpierw do arkuszy tymczasowych, z ktoyamiej
przenoszonegsone do arkuszy programu poleceniarzedzia |
Rejestruj transakcje.

Zapisywat w arkuszach
Zaznaczasz, w ktorych arkuszach artajc¢ rejestrowane transakcje.

W stowniku towaréw
Decydujesz, czy program ma modyfikawstan magazynu oraz czy ma
to robi¢ natychmiast po wystawieniu faktury (Koniec trarnggkczy
pézniej, w trakcie rejestrowania transakcji w arkuszawidencji
(Rejestruj transakcje).

Zaktadka ,Transakcje”

Zakupy Definiujesz gdzie, po zakozeniu transakcji zakupu, program ma
zapisyw& dane z dowodu k&jowego zakupu.
Sprzedaz Definiujesz gdzie, po zakozeniu transakcji sprze#g program ma

zapisywd dane z dowodu kgjowego sprzeds.
Sprzedaz bezrachunkowa
Definiujesz, gdzie, po zakozeniu transakcji sprzegabezra-
chunkowej, program ma zapisyévdane z dowodu.
Faktury wewnetrzne
Definiujesz gdzie majbyc¢ rejestrowane faktury wewtrzne.
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Zaktadka ,Ptatnosci”

Maraptery o nize s s i a

Ustawienia I Transskoje  Pfatnodci

Dowody pracone gotéwk.g rozliczad

r+ iod razu podczas rejestrowania dowodu
ieprzeday/zakupu

dopiera podezas rejestrowania dowodu
kasowego (KP) wystawionego do
dowodu sprzedazyfzakupu

-

Dowady z terminem platnosci rejestrowad

w rejestrach WAT (vwg daty

(s o
wyystavvienia lub wihewu)

" w rejestrach Y AT-u oczekujgeego

oK Anuluj Pomoc

Dowody ptacone gotowk ...
Definiujesz w jaki spos6b program ma realizéwazrachunki dotyczce

dowodow sprzedsy, w ktdrych stosuje si,zaptacono” gotowk.

Dowody z termnem ptatndci ...

OK

Anuluj

Definiujesz gdzie rejestrowalowody z terminem ptatdoi.

zatwierdzasz ustawienie opcji, program zapisuje feiku konfigura-

cyjnym.
rezygnujesz z wykonania polecenia.

Polecenie ,Przeni¢’

Poleceniem tym ustalasz parametry polecenia S —

"Przenig", tzn. co program ma zrabpo wydaniu

poleceniaNarzedzia | Przenid. Dane 2 sty phac przenasic -

str. 86

W do dekdaracii ZUS
W' do Esieqi Przychodw
W do deklaracii PIT-4

Dane 2 umdw do KPR przenosic
% 2 zestawienia umdw

" z pojedynczej umaowy

Dane 2 rejestrow VAT przenosic

" pojedynczo
& zhiorowo

Koszty przenosic rowniez

[ do arkusza transakcie kontrahend

[+ Anuluj Fomoc




Parametry

Pola dialogu
Z listy ptac : Definiujesz, jak program ma realizofvarzenoszenie danych z listy ptac.
do kartotek zarobkowych
polecenie "przenig" spowoduje zapisanie informacji o zarobkach
kazdego pracownika naskiie do jego kartoteki zarobkowej.
do deklaracji ZUS
polecenie "przenie" spowoduje zapisanie informacji z listy ptac do
deklaracji ZUS-RNA lub RCA.
do Ksiegi Przychoddéw
polecenie "przenig" spowoduje zapisanie informacji 0 sumie wypfat do
Ksiegi Przychodéw i Rozchoddéw
do deklaracji PIT-4
polecenie "przenie" spowoduje zapisanie informacji o sumie wypfat do
deklaracji PIT-4.
Z umoéw do KPR: Definiujesz, jak program ma realizoévprzenoszenie danych z uméw
(zlecenia i o dzieto).
z zestawienia uméw
ustalaszze wynagrodzenia w formie umowy zlecenia lub o driet
przenoszonedala z zestawienia umow.
z pojedynczej umowy
ustalaszze wynagrodzenia w formie umowy zlecenia lub o deiet
przenoszonednla z kazdej umowy osobno.
Z rejestrow przenosk: pojedynczo, zbiorowo
definiujesz czy zapisy z rejestrow VAT mdiy¢ przenoszone
pojedynczo (jedynie zaznaczone wiersze), czy zhior@vszystkie
wiersze dotychczas nie przeniesione).
Koszty takze do arkusza kontrahentow
definiujesz czy program ma przenbdane z wszystkich arkuszy
(gtéwnie rejestru zakupow) tak do arkusza Transakcje - Kontrahenci.

OK zatwierdzasz ustawienie opcji, program zapisuje feiku konfigura-
cyjnym.
Anuluj rezygnujesz z wykonania polecenia.

Eksport | Import transakcji
Polecenie to sty do definiowania parametrow z eksportowaniem @of z programu.
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HaramE RS O AT S Ak )

Ustawienia | - profile - Moja Firma |
Ustawienia eksportu transakcii
Tworzyc pliki do eksportu, bezposrednio po vwykonaniu
[ polecenia "Koniec Transakeji" z pominizdem rejestrowania
transakei v programie.

Drata wedtug kkdrej program usunie w archiveum pliki bransakcii
ktdre zostaty wyekspartowane z pragramu,

08-05-03 hd

Oprdznij archivum

Ustawienia poczty internetowe]
Dane odbiorcy

Adres e-mail : poczta@brit, com.pl

Dane nadawcy

Rzt = iUt b it )]

Ustawienia  Profile - Moja Firma

Rodzaje dowoddw przeznaczone do eksportu
[7 Eakbura AT
[ Fakkura Korygujaca YAT
[ Faktura RR.
[ Rachunek
[¥ Rachunek Korygujary
[ sprzedaz Bezrachunkowa
[¥ Dowdd Dostawy
[¥ Dowdd Wydania
[¥ Dowed Przyiecia Zakupu
[¥ Dowdd Magazyn wyda
[ Dowad Przyiecie z Produkcji
[¥ Dowdd Wwewnetrzny
[ Dowéd Rozchéd Wewngtrany
[ Dowid Wptaty KP
[V Dowad Wptaty K
[¥ Dowody Bankowe
[¥ Karta wyrobu

Adres e-mail romek@brit, com.pl
e [ Hota Odsetkowa
Serwer SMTP : mail.pub.pl
Serwer POPS ¢ mail.pub.pl
Mazwa konta @ romek.
Hasto ¢ HkbEE
- Wiyt gcz wszysthie | Ustawienie domysine |
oK Anuhaj Pomog oK Anuluj | Fomoc |
Pola dialogu

Zaktadka ,Ustawienia”

Definiujesz, w jaki sposéb program ma przygotow§whki do
eksportowania transakcji przez internet oraz pEriaglane (adresy e-
mailowe) nadawcy oraz odbiorcy.

Zaktadka ,Profile”
programu.

Numeracja

Definiujesz , ktore rodzaje dowoddw radjy¢ eksportowane z

Polecenie to sty do definiowania numeréw dowoddviywanych w programie. M by ono

uzyte w dowodlnym momencie - wtedy dotyczy wszystkiiciwodow lub ,,na” otwartym dowodzie

— wowczas dotyczy aktywnego arkusza dowodu (w sgmesci dowodu ksigowego).

W arkuszach:

¢ Rachunek

» Faktura VAT

e Faktura eksportowa VAT
* FakturaRR

« Dowdd Dostawy

» Dowdd Zakupu | Przggia
« Dowdd Wydania

¢ Rachunek korygagy

* Faktura korygujca VAT

* Nota korygujca

«  Dowdd wptaty KP

*  Dowdd wyptaty KW
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Parametry

* Dowdd wewrtrzny
1. Mozesz ustali¢ sposob numerowania dowodu ksiegowego oraz poczatkowy numer dowodu.

State

Poleceniem tym mi@sz ustali wartcsci niektorych statych zywanych w programie: wargoi
granicznefrodka trwatego (potigj niejsrodek amortyzuje gijednorazowo), dodatkowych stawek
VAT, stawek podatku zryczattownego, kwoty uméw zaltowanych (PIT-8A)itp.

Wydruki

Polecenie to sty do definiowania parametrow wydrukéw. M.in. w digli tym mana

zdefiniowa czy chcemy stosowaszybkie wyduki DOS (dla faktur i rachunkéw) azakczy
stosowa bedziemy nadruki na formularzch (oraz jakich). W gragku nadrukéw na formularzach
oraz wydrukéw za pomadrukarek fiskalnych, odpowiednie zaktadki dialagaja s¢ "aktywne"
po zainstalowaniu odpowiednich komponentéw dodagiobwprogram (dogpnych na ptytce CD
oraz w internecie).

| Harametnyadnowanial a
Oadlne NErzelew\Wptata ] ] Wydruki DOS ]
©pcje drukowania - ustawienia wspolne

[ Tyko "symulowany” wydruk dowoddue

2 Liczha kopii wpduku dovodde

Drukowanie na oryginalnych blanietach - ustawienia wspdine

W przelewy | wptaty ™ deklaracje PIT
W przelewy | wptaty ZUS v przelewsy | wplaky US

Opcje drukowania - ustawienia stanowiskowe

-
W iDrukowanie dowoddw w trybie DOS;

oK Anuluj

Uzytkownicy.

|'U2f[J'.'J:.fJJ]’_'J-’ SpTawnienia) LB~ w preramie stosowany oe b}é system
uzytkownikéw i ich uprawnié. Pozwala on na

jednoznaczne identyfikowanie, ktéra z os6b

! Dodai korzystajicych z programu dokonywata transakciji i

Lizytkownicy @

zapisow w arkuszach oraz ustalanie jakie funkcje
programu mog realizow& poszczegdini

e uzytkownicy. W oknie dialogowym "Bytkownicy -
uprawnienia" mgesz dodawai usuwa
uzytkownikéw lub zmienid ich uprawnienia oraz

™ Qchrona danych systemem hasst

Zapisz Anului ‘ Parmoc |
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Menu programu

mazesz zdecydowasig na whczenie opcji "Ochrona systemem haset". W tym calsisz mié

uprawnienia administratora. Pierwszytkownik wlaczapcy system gytkownikéw i uprawnié
automatycznie stajeesadministratorem.

Pola dialogu
Dodaj, Popraw

Kasuj
Zapisz

Anuluj

dodajesz noweggytkownika do systemu lub zmieniasz ustawienia
dotyczce istniejcego uytkownika. W nasgpnym dialogu ustalasz jego
uprawnienia i hasto.

usuwasz istniggego uytkownika z systemu.

program zapisze konfiguraslystemu zabezpieazeraz informacje o
uzytkownikach.

rezygnujesz z wykonania polecenia.

Hasta | uprawnienia.

Jeili masz uprawnienia administratora w dialogu

| DN AG]E 0N THOWITH) LB

"Informacje o uytkowniku" mazesz przyznawai —
odbier& uprawnienia gytkownikom programu oraz = _
zmienia hasta za pomagdktorych keda logowali sk =
w programie. J& nie jesté administratorem mesz Sygnatura Nowe hasto Botwierd? hasto
jedynie zmieni swoje informacje (nazydogowania | PR
i haS}O) Prawa uzytkownika

[ odbezpieczanie arkuszy

V¥ Sprzedaz

b

V¥ Ksiegowosc

[™ Dane whasricieli

[ Adrministrator ‘

[o]4 Anuli | Fomoc |

Pola dialogu

Nazwisko, imé

Sygnatura
Hasto
Prawa aytkownika

OK
Anuluj

Uprawnienia.

wpisujesz odpowiedaiinformacg, nie musi to b§ prawdziwe nazwisko
- wystarczy dowolny identyfikator, nazwacdie on wygwietlany w
dialogu logowania do programu .

wpisujesz inicjalyytkownika, ktore kda identyfikowa zapisy w
arkuszach programu (kolumna sygnatura).

wpisujesz hasto, za pomddoérego uytkownik bedzie mogt s
zalogow& do programu.

zaznaczaf odpowiedni opcg przydzielasz lub odbierasz uprawnienia
wybranemu aytkownikowi.
akceptujesz wprowadzone zmiany.
rezygnujesz z wykonania polecenia.

Maja one charakter addytywny, tzn. niegogrupowane w hierarchii wacsci ale funkcjonalnie.
Np. kskgowy nie mae sprzedaw@a sprzedawca zapisywazegd "recznie” do arkuszy ewidenciji
(rejestrujic faktuk; zapisze oczywtie ca do Kskgi ale robi to automatycznie sam program - nie
uzytkownik). Zaden z nich nie mie obstugiwé arkuszy wigciciela ale i sam wkgiciel nic nie
zaksgguje ani nie sprzedZeby mdc odbezpiecéyarkusz, kady z nich musi mié uprawnienie
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"zaufanego" aleéeby to zrob$ w stowniku towaréw (stan towaru!) kdy z nich musi mié
uprawnienie "magazyniera". Znaczenie poszczeg6loprhwnié jest nasfpujace.

* Odbezpieczanie arkuszy.
Generalnie, w calym programie (oprocz stownika towaréw) pozwala na odbezpieczania
arkuszy (Ctri+X)

e Sprzeda
Umozliwia sprzedaz, tzn. obstuge dowoddw, arkuszy transakcji, zestawien dotyczacych
sprzedazy, stownikow i szablondw. Pozwala tez na ustalanie wigkszosci parametrow
programu (koniec transakcji, przenie$, program).

* Magazyn.
W szczegdlnosci (niezaleznie od ustawienia "odbezpieczanie arkuszy") pozwala
odbezpieczac stownik towaréw oraz ukrywac / odkrywac kolumny z marzq i cengq
zakupu.

o Ksiggowas¢.
Umozliwia ksiggowanie, tzn. obstuge ewidencji, wigkszosci deklaracji i niektorych
zestawien. Pozwala tez na ustalanie wigkszo$ci parametrow programu (koniec
transakcji, przenies, program).

* Dane wigcicieli.
Umozliwia obstuge deklaracji PIT-5, zestawienia podatku wiasciciela i arkuszy informacji
0 wiascicielach, stownikow, szablondw oraz ustalanie parametrow programu.

*  Administrator.
Jego uprawnienia sq wyjatkowo suma wszystkich uprawnien. Jednym sfowem moze w
programie zrobi¢ wszystko.

Aktywny arkusz

Poleceniem tym m@sz zmieni pewne cechy aktywnego arkusza. jakie to cechjezyad tego,
ktory arkusz jest aktywny (widoczny).

W arkuszach:

e Ksiega Przychodow i Rozchodéw
* Ewidencja Przychodéw
1. Mozesz ustali¢ sposob numerowania wierszy w arkuszu.

* Rejestr Sprzedg VAT
* Rejestr Zakupéw VAT
1. Mozesz ustali¢ sposob numerowania wierszy w arkuszu.
2. Mozesz zdefiniowac, jakie kolumny arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku.
3. Mozesz zdefiniowac, czy na ekranie i wydruku majq znalez¢ sie tabelki do rozliczenia
sprzedazy proporcjg zakupow.

e Lista Ptac
e Transakcje - kontrahenci
e Transakcje - towary
» Transakcje - produkcja
1. Mozesz zdefiniowac, jakie kolumny arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku.

* Kartoteki pracownicze
1. Mozesz zdefiniowac, jakie tabele arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku.
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e Sprzeda bezrachunkowa
1. Mozesz ustali¢, czy podczas rejestrowania dowodu program bedzie zapisywat dowod w Re-
jestrze Sprzedazy VAT sumujac sprzedaz bezrachunkowa z catego dnia (w rejestrze bedzie
tylko jeden zapis kazdego dnia), czy kazdy dowdd bedzie rejestrowany osobno (w rejestrze
bedzie tyle zapisow, ile wystawites dowodow sprzedazy bezrachunkowey).

e Zestawienie - Podatek VAT
1. Mozesz ustali¢, czy program ma odlicza¢ VAT od zakupéw inwestycyjnych w proporcji obli-
czonej na podstawie sprzedazy z 6-ciu miesigcy.

e Zestawienie - Podatek wizicieli
1. Mozesz ustali¢, czy program przeniesie zapisy z Ksiegi Przychodéw do pozycji K lub B ze-
stawienia (dotyczg one przychodéw z dziatalnosci gospodarczej oraz uczestnictwa w spétce
cywilnej), czy do pozycji M,C (dotycza one przychoddw z najmu oraz wspotwiasnosci).

e Zestawienie transakcji - kontrahenci
e Zestawienie transakcji - towary
e Zestawienie towary - magazyn
e Zestawienie — KPR
e Zestawienie — rejestr sprzeyyaVAT
e Zestawienie — rejestr zakupow VAT
1. Mozesz zdefiniowac, jakie kolumny arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku.

*  Stownik kontrahentow
1. Mozesz zdefiniowac, jakie kolumny arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku.

*  Stownik towaréw
1. Mozesz zdefiniowac, jakie kolumny arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku.
2. Mozesz ustalic cechy cennika towardw (ustug).

e Stownik pracownikéw
1. Mozesz zdefiniowac, jakie kolumny arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku.

e Slownik urzdéw

1. Mozesz zdefiniowac, jakie kolumny arkusza bedg widoczne na ekranie i wydruku oraz
,odstoni¢” cze$¢ stownika zawierajacq adresy i konta Urzeddw Skarbowych w Polsce.

Pomoc
Poleceniami z tej grupy menu wywolujeszagawk; do programu.

Spis tresci
Wywolujesz spis trei sciagawki.

Skroty
Klawiatura F1
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Aktywny arkusz.....

Poleceniem tym uruchamiasz petitry pomoc programu na stronie opigegj aktywny arkusz.
Jego cechy, sposob korzystania z arkusza itp.

Skroty
Klawiatura Ctrl+F1
Indeks (skorowidz)

Wyswietlasz skorowidz pomocy programu.

Ustaw tapete

Poleceniem tym mi@sz zmieni tapet pulpitu na jeda z map bitowych (*.BMP) dostarczanych
wraz z programem.

O Programie

Wywotujesz dialog z informacjami o programie i ppagncie. Mae w nim take wywota strorg
gtéwna naszego serwisu w internecie oraz wysta nas wiadomig e-mail.

Nasza strona gtéwna
Poleceniem tym uruchamiasz przglgrk; i otwierasz w niej nagzawitryng www.brit.com.pl.

E-mail do nas

Poleceniem tym uruchamiasz aplikaga pomog ktorej maesz zredagowa wystat wiadomaé
do naspoczta@brit.com.pl, przy czym program automatycznie gty do niej plik informacyjny
o programie, ktéry tywasz.
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Indeks

Indeks

A

Archiwum

Zachowywanie i odtwarzanie danych - 10

Arkusze programu
Archiwizowanie - 10
Czcionka - 24
Edycja - 18, 19, 20, 21, 24
Koniec pracy - 17
Kopie zapasowe - 10
Narzdzia - 11
Odbezpieczanie - 9, 18
Stowniki - 21
Sortuj - 22
Szablony - 81
Wybierz - 15
Wyczys¢ - 11
Zabezpieczanie - 9

Zabezpieczanie przed uszkodzeniem - 10,

16
Zamknij - 16
Zapisz - 17

Zestawienia w aktywnym arkuszu - 75,
77,78

C

Czcionka w arkuszu - 24
Czyszczenie arkuszy - 11

D

Deklaracje
PIT-11 - 65
PIT-4 - 64
PIT-40 - 65
PIT-5 - 63
PIT-8A - 64
PIT-8B - 64
Podatek zryczaltowany - 64
VAT-7 - 62
VAT-7K - 62
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ZUS - DRA - 66, 67
ZUS - pfatnicy - 68
ZUS - pracownicy - 66, 68

ZUS - przenoszenie danych do Programu

Pfatnika - 14

ZUS - RCA - 66

ZUS - RSA - 67

ZUS - RZA - 67

ZUS - wigciciele - 67

ZUS - ZAA - 68

ZUS - ZBA - 68

ZUS - ZFA - 68, 69

ZUS - ZPA - 68

ZUS - ZUA - 68

ZUS - ZWPA - 68, 69

ZUS - ZWUA - 68

ZUS - ZZA - 68
Dodawanie kolumn w arkuszu - 20
Dodawanie wierszy w arkuszu - 18, 19
Dowody ksgégowe - 44

Daty - 60

Dowdd dostawy - 50

Dowdd wewnrtrzny - 54

Dowdd wptaty - 57

Dowdd wydania - 50

Dowdd wyptaty - 58

Dowdd zakupu | przggia - 51

Faktura eksportowa - 47, 48

Faktura korygujca VAT - 49

Faktura rolnicza VAT - 52

Faktura VAT - 45

Kompensata - 54

Nota korygujce - 49

Rachunek - 45

Rachunek koryguagy - 49

Rozchod wewetrzny - 54

Sprzeda bezrachunkowa - 46
Drukowanie arkuszy

Polecenie Podgdl wydruku - 16

Polecenie Wydruk - 16

E

Edycja arkusza - 18
Eksport transakcji

Parametry polecenia - 87
Ewidencje



Pomoc

Ewidencja Przychodéw - 26 Kontrahenci
Ksiega Przychodoéw - 26 Ptatndci, przekaz - 57
Menu Arkusze - 25 Ptatndci, przelew - 55
Przejazdy - 39 Stownik kontrahentéw - 80
Rejestr sprzedg VAT - 27 Zestawienie transakcji - 75
Rejestr sprzedg VAT (oczekupcy) - 28 Korekty - rachunki i faktury VAT - 49
Rejestr zakupéw VAT - 29 KP - 57
Rejestr zakupow VAT (oczekagy) - 31 Ksiega Przychodoéw - 26
Srodki trwate - amortyzacja - 39 Roczne podsumowanie - 73
Srodki trwale - amortyzacja uproszczona Zestawienie zapisow - 77

- 40 KW - 58

Wyposaenie - 40

L
F
Lista ptac - 32
Faktura eksportowa - 47, 48 Paski - 35
Faktura korygujca VAT - 49 Zestawienie przelewéw - 35

Faktura rolnicza VAT - 52
Faktura VAT - 45
Formatowanie arkuszy M
czcionka - 24
kolumny - 20, 21
wiersze - 20 Magazyn
Remanent - 72
Scalanie pozycji - 23

H Stan magazynu - 8, 9, 45, 46, 47, 48, 50,
51, 52
Zestawienie towaréw - 77
Hasta, uprawnienia - 89 Menu Brit - 18

Menu Excela - 18
Menu Programu - 8

I Archiwum - 10
Archiwum danych sobowych - 39
Arkusze - 25
Import transakcji Czcionka w catym arkuszu - 24
Parametry polecenia - 87 Deklaracje - 62
Informacje Dodaj kolumr - 20
0 ... Firmie | Podatniku - 80 Dodaj wiersz - 18, 19
o ... Wiagcicielach - 79 Dopasuj kolumny - 21
Dopasuj wiersz - 20
Dowody - 44
K Dowody bankowe - 55, 56, 57

Dowody kasowe - 57, 58
Dowody korygujce - 49

Kadry Dowdd dostawy - 50
Archowim danych osobowych - 39 Dowod wewrgtrzny - 54
Ewidencja czasu pracy - 35 Dowdd wydania - 50
Kartoteki osobowe - 36 Dowod zakupu | przggia - 51

Kartoteki osobowe - 36 Edycja - 18

Koniec pracy programu - 17 Ewidencja czasu pracy - 35

Koniec transakcji Ewidencja Przychodéw - 26
Parametry polecenia - 85 Faktura eksportowa - 47, 48
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Indeks

Faktura korygujca VAT - 49
Faktura rolnicza VAT - 52
Faktura VAT - 45

Firma | Podatnik - 80

Inne stowniki - 80, 81

Kartoteki osobowe - 36
Kompensata - 54

Koniec pracy - 17

Koniec transakcji - 8

Ksiega Przychodoéw - 26
Narzdzia - 8

Nota odsetkowa - 54

Odsetki - 40

Odtwoérz skoroszyt z kopii - 10
Parametry - 79

Parametry aktywnego arkusza - 91
Parametry importu i eksportu - 87

Parametry polecenia koniec transakcji -

85
Parametry polecenia przefie86
Parametry programu - 82
PIT-11 - 65
PIT-4 - 64
PIT-40 - 65
PIT-5 - 63
PIT-8A - 64
PIT-8B - 64
Place - 32, 35
Podatek VAT - 69
Podatek VAT kwartalny - 69
Podatek wigcicieli - 70
Podatek zryczattowany - 64, 71
Podghd wydruku - 16
Poprawné¢ ksiggowania - 9
Przejazdy - 39
Przejazdy - zestawienie - 74
Przenig - 11
Rachunek - 45
Rachunek koryguapy - 49
Raport bankowy - 31
Raport kasowy - 32
Rejestr sprzedg VAT - 27
Rejestr sprzedg VAT (oczekujcy) - 28
Rejestr zakupow VAT - 29
Rejestr zakupow VAT (oczekagy) - 31
Rejestruj transakcje - 9
Remanent - 72
Roczne podsumowanie Ksi - 73
Rozchdéd wewetrzny - 54
Scal pozycje - 23
Stowniki, towary - 80
Sortuj - 22
Sprzeda bezrachunkowa - 46
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System uytkownikéw i uprawnié - 89

Szablony - 81

Szeroka&¢ kolumny - 20

Srodki trwate - amortyzacja - 39

Srodki trwate - amortyzacja uproszczona
- 40

Srodki trwate - wyposzenie - 40

Srodki trwate - zestawienie - 74

Transakcje - kontrahenci - 42

Transakcje - towary - 43

Umowy - 36, 37, 38

Usuh kolumne - 20

Uswu wiersz - 19

VAT-7 - 62

VAT-7 kwartalny - 62

Wiasciciele - 79

Wybierz - 15

Wyczys¢ arkusz - 11

Wydruk - 16

Wysokdai¢ wiersza - 20

Zamknij - 16

Zapisz - 17

Zaswiadczenia - 38, 39

Ze stownika - 21

Zestawienia - 69, 75

Zestawienia - Aktywny arkusz - 75, 77,
78

ZUS - pfatnicy - 68

ZUS - pracownicy - 66, 68

ZUS - widciciele - 67

O

Obroty

Transakcje - towary - 43

Zestawienia - 76

Zestawienie - sprzeda zakupy - 71, 72,
73

Odbezpieczanie arkusza - 18
Odsetki

Nota odsetkowa - 54
Obliczanie - 40

P

Parametry

Aktywny arkusz - 91
Cechy cennika - 92
Import | Eksport - 87
Koniec transakcji - 85



Numerowanie dowodéw ksiowych - 88
Numerowanie wierszy - 91
Podatek dochodowy - 92
Podatek VAT - 92
Program - 82
Przenié - 86
Rejestry VAT - 91
Widoczne kolumny - 91
Place
Deklaracja PIT-11 - 65
Deklaracja PIT-4 - 64
Deklaracja PIT-40 - 65
Deklaracja PIT-8A - 64
Deklaracja PIT-8B - 64
Deklaracje ZUS - 66, 68
Kartoteki osobowe - 36
Lista ptac - 32
Ptatndci
KP - 57
KW - 58
Przekaz - 57
Przelew - 55
Transakcje - kontrahenci - 42
Zestawienia - 75
Zestawienie dla kontrahenta - 72
Podatek dochodowy
Deklaracja PIT-5 - 63
Zestawienie - 70
Podatek VAT
Deklaracja VAT-7 - 62
Zestawienie - 69
Podatek VAT kwartalny
Deklaracja VAT-7K - 62
Zestawienie - 69
Podatek zryczaltowany
Deklaracja zaliczkowa - 64
Zestawienie - 71
Podsumowanie
Rejestry VAT - 28, 30
Pracownicy
Archiwum danych osobowych - 39
Deklaracja PIT-11 - 65
Deklaracja PIT-4 - 64
Deklaracja PIT-40 - 65
Deklaracja PIT-8A - 64
Deklaracja PIT-8B - 64
Deklaracja ZUS-DRA - 66
Deklaracja ZUS-RCA - 66
Deklaracja ZUS-RSA - 67
Deklaracja ZUS-RZA - 67
Deklaracja ZUS-ZAA - 68
Deklaracja ZUS-ZBA - 68
Deklaracja ZUS-ZFA - 68, 69

Pomoc

Deklaracja ZUS-ZPA - 68
Deklaracja ZUS-ZUA - 68
Deklaracja ZUS-ZWPA - 68, 69
Deklaracja ZUS-ZWUA - 68
Deklaracja ZUS-ZZA - 68
Kartoteki osobowe - 36
Lista ptac - 32
Stownik - pracownikéw - 81
Przejazdy - 39
Stownik przejazdéw - 81
Zestawienie - 74
Przekaz - 57
Przelew - 55
Przelew | wptata do ZUS - 56
Przenig
Parametry polecenia - 86
Przenoszenie danych
Daty - 14
Lista ptac - 12
Polecenie Przenje 11
Program Piatnika - 14
Przejazdy - 14
Rejestry VAT - 11, 12
Srodki trwate - 14

Umowy - 13
ZUS - 13, 14
R

Rachunek - 45
Rachunek koryguapy - 49

Raporty
Bankowy - 31
Kasowy - 32

Rejestr sprzedg VAT - 27
Zestawienie zapisow - 78

Rejestr sprzedg VAT (oczekujcy) - 28

Rejestr VAT
Scalanie pozycji - 23

Rejestr zakupow VAT - 29
Zestawienie zapisow - 78

Rejestr zakupow VAT (oczekagy) - 31

Remanent - 72

Roczne podsumowanie Ksi - 73

S

Scalanie pozycji w rejestrze VAT - 23
Scalanie pozycji w stowniku towaréw - 23
Stowniki
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Korzystanie ze stownikéw - 21 U
Stownik kontrahentow - 80
Stownik opiséw zdarze- 81

Stownik pracownikéw - 81 Umowy - 36

Stownik przejazdow - 81 Aneks do umowy o prac 38

Stownik towaréw - 80 Deklaracja PIT-11 - 65

Stownik urzdéw - 81 Deklaracja PIT-8A - 64
Sortowanie danych - 22 Deklaracja PIT-8B - 64
Sprzeda Umowa o pra¢ - 37

Dowod dostawy - 50 Umowa zlecenie, o dzieto - 37

Dowéd wydania - 50 Uprawnienia, hasta - 89

Dowdd zakupu | przggia - 51 Urzedy

Faktura eksportowa - 47, 48 Stownik urzdéw - 81

Faktura rolnicza VAT - 52 Usuwanie kolumn w arkuszu - 20

Podsumowanie - 28 Usuwanie wierszy w arkuszu - 19

Rachunek, Faktura - 45 Uzytkownicy i uprawnienia - 89

Stan magazynu - 49
Sprzeda bezrachunkowa - 46
Szablony arkuszy - 81 vV
Szerokdéc kolumn w arkuszu

Dopasowywanie - 21
Szerokd&¢ kolumn w arkuszu VAT

Ustalanie - 20 Deklaracja VAT-7 - 62

Podsumowanie - 28, 30
Zestawienie - 69

S VAT kwartalny
Deklaracja VAT-7K - 62
Zestawienie - 69

Srodki trwate - 39
Zestawienie - 74

Srodki trwate - amortyzacja uproszczona - W
40
Swiadectwo pracy - 38
Wiasciciele
Deklaracja ZUS-DRA - 67
T Wiasciciele, podatek dochodowy
PIT-5 - 63
Zestawienie - 70
Towary Wiasciciele, podatek zryczattowany
Scalanie pozycji - 23 Deklaracja zaliczkowa - 64
Stownik towaréw - 80 Zestawienie - 71
Zestawienie transakcji - 76 Wybieranie rekordéw
Transakcje - 42, 43 Definiowanie kryteriéw - 15, 75, 76, 77,
Koniec transakcji - 8 78
Kontrahenci - 42 Polecenie Wybierz - 15
Obroty - 43 Wyposaenie - 40
Ptatngci - 42 Wysokas¢ wierszy w arkuszu
Rejestrowanie - 9 Dopasowywanie - 20
Towary - 43 Ustalanie - 20

Zestawienie - kontrahenci - 75

Zestawienie - platrigi - 72

Zestawienie - sprzedd zakupy - 71, 72,
73

Zestawienie - towary - 76
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Zabezpieczanie arkuszy

Archiwum - 10

Kopia zapasowa - 10, 16

Poprawné¢ ksiggowania - 9
Zakupy

Podsumowanie - 30
Zamykanie arkuszy - 16
Zapisywanie arkuszy - 17
Zaswiadczenie o zarobkach - 38
Zaswiadczenie o zatrudnieniu - 39
Zbioréwka przelewow - 56
Zdarzenia

Stownik opiséw zdarze- 81
Zestawienia - 69

Aktywny arkusz - 75, 77, 78

Ksiega Przychodéw - 77
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Platngci - 72

Podatek VAT - 69

Podatek VAT kwartalny - 69
Podatek wigcicieli - 70
Przejazdy - 74

Rejestr sprzeds - 78

Rejestr zakupéw - 78
Roczne podsumowanie Ksi - 73
Sprzeda | zakupy - 71, 72, 73
Srodki trwate - 74

Towary - magazyn - 77
Transakcje - kontrahenci - 75
Transakcje - towary - 76
Umowy - 75

ZUS

Deklaracje - 66, 68
Deklaracje - przenoszenie danych do
Programu Ptatnika - 14
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Notatki uzytkownika
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