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Wstep

System Symfonia wspomaga zarzgdzanie w matych is$rednich firmach o dowolnym profilu
dziatalnosci. Tworzace go programy umozliwiajg obstuge wielu firm iréwnoczesng prace wielu
uzytkownikéw w sieci. Dostepny jest wtasny wewnetrzny jezyk programowania raportéw, pozwalajgcy
wykorzystywanie informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji
pomiedzy programami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikow
tekstowych. Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ jest jednym z programéw Systemu Symfonia.

System Symfonia wspétpracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez co umozliwia
szybkg i prostg wymiane dokumentéw elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét fakturami elektro-
nicznymi z wieloma kontrahentami jednoczesnie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-
niecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego. Te automatyczng wymiane e-faktur z serwisem
umozliwia program Symfonia e-Dokumenty.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF i inne dokumenty
w tym formacie oraz pliki pomocy kontekstowej.

Korzystanie z podrecznikow elektronicznych

Podrecznik w postaci elektronicznej zawiera petng wiedze o programie. Podreczniki elektroniczne sg
tworzone w formacie .PDF. Oprdcz tego do programu mogg by¢ dotgczane inne dokumenty w tym
formacie lub w formatach tekstowych, opisujgce wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie
zmiany.

Do korzystania z dokumentéw w formacie .PDF niezbedne jest zainstalowanie w systemie
przegladarki Acrobat Reader. Jej najnowsza, bezptatna wersja jest dostepna do pobrania na stronie
producenta (link do strony producenta w jezyku polskim: http://adobe.com/pl/.

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program posiada typowg dla wiekszosci programéw Windows dodatkowg instrukcje obstugi nazywang
pomocg kontekstowg. Wywotywana jest przez naci$niecie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktéry podpowiada potrzebng akurat kwestie. Uzyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

ksztattu kursora na R@ Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczgcym tego elementu.

W programach Systemu Symfonia zostala dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa opisujgca
dostarczone z programem raporty ijezyk, w ktérym zostaty napisane. Pomoc ta jest dostepna
w oknach zwigzanych z tworzeniem i wykonywaniem raportéw po wybraniu klawiszy Ctrl+F1.

sage
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Pomoc techniczna

Jezeli wystgpig trudnosci zwigzane z programem nalezy skorzysta¢ z pomocy technicznej dostepnej
dla uzytkownikéw programoéw Sage. Preferowana jest nastepujgca kolejnos¢ korzystania z kolejnych
elementéw pomocy technicznej.

o Woykorzystac informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

e Skorzysta¢ z informacji zawartych w podreczniku uzytkownika. Jest on otwierany poleceniem
Podrecznik uzytkownika z menu Pomoc programu.

e Przeczyta¢ plik zawierajgcy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera
polecenie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

o Zgtosi¢ problem wykorzystujgc polecenie Zgtoszenie problemu z menu Pomoc programu
i postepujgc zgodnie z ukazujgcymi sie kolejnymi wskazdéwkami.

e Skontaktowac sie z Dziatem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. Mozliwosci uzyskiwania
pomocy w tej formie zalezg od zakresu wykupionego wraz z systemem pakietu ustug wsparcia
technicznego. Aktualny sposoéb kontaktu jest opisany na naszej stronie w Internecie.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowac jako ilustracje
dziatania programu, arzeczywiste dane wilasnej firmy wprowadzaé zgodnie z posiadang wiedzg
w zakresie zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wtasne
nie dotyczg istniejgcych firm i osoéb, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktadéw.

Autorzy zaktadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programoéw
w $rodowisku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;j.

Dokumentacja zostata opracowana iopublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie
publikacji. Program idokumentacja mogg podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania
uzytkownikow.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajgce z nieznajomosci
powyzszych zasad.

Aktualne informacje

System jest stale i na biezgco aktualizowany. Opis wszystkich nowos$ci i zmian w programie, ktore nie
zostaty ujete w niniejszym podreczniku mozna znalez¢ w specjalnym pliku dotgczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie rowniez na naszej stronie w Internecie.
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Filozofia programu

Rozpoczecie pracy z programem Symfonia Finanse
| Ksiegowos¢

Program Symfonia Finanse iKsiegowos¢ umozliwia prowadzenie ewidencji ksiegowej,
w szczegolnosci:  wprowadzanie dokumentéw ksiegowych, szybkie przegladanie informac;ji
w ksiegach, odszukiwanie dokumentéw zrodtowych, szybkie tworzenie réznorodnych sprawozdan.

Na przygotowanie do pracy z programem nalezy poswieci¢ troche czasu, ale dzieki temu nie trzeba
bedzie dokonywac zmian w trakcie ksiegowania w komputerze.

Przedstawione w tym rozdziale wskazowki i ogélne informacje dotyczgce specyfiki programu pomogg
zaplanowac jego wdrozenie w firmie oraz zapoznac¢ sie z elementarnymi zasadami dziatania systemu.
W rozdziale zwrdécono réwniez uwage na te elementy, nad ktérymi uzytkownik powinien sie
zastanowi¢ jeszcze przed rozpoczeciem wiasciwej pracy - ksiegowania w programie. Jest to
niezbedne, aby w przysztosci prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej firmy przy uzyciu systemu
przebiegato jak najsprawniej z maksymalnym wykorzystaniem jego mozliwosci.

Poszczegdlne procedury dotyczgce administrowania danymi firmy, ustawieh niezbednych do
prawidtowego dziatania programu (administracyjnych, merytorycznych, pomocniczych), sposobu
wykorzystywania danych przechowywanych w kartotekach, a przede wszystkim zasadniczej obstugi
ksiegowej firmy (ewidencji iksiegowania dokumentdéw, raportowania isprawozdawczosci,
dokonywania analiz finansowo-ksiegowych oraz wymiany danych zinnymi programami Systemu
Symfonia) przy wykorzystaniu programu Finanse i Ksiegowosé zostaty opisane w nastepnych
rozdziatach podrecznika.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy zainstalowaé na komputerze program Symfonia Finanse
i Ksiegowosé. Jesli program zostat poprawnie zainstalowany, mozna go uruchomi¢ tak jak kazdag
aplikacje srodowiska MS WINDOWS.

Organizacja pracy

Prowadzenie wiasciwej ewidencji ksiegowej wymaga dokfadnosci przy wprowadzaniu danych do
systemu komputerowego. Kazdy dokument ksiegowy nalezy sprawdzi¢, zadekretowac i wprowadzic¢
do ksigg handlowych.

O ile dwie pierwsze czynno$ci musi wykonaé ksiegowy, to wprowadzanie danych mozna zleci¢ osobie
bez takich kwalifikacji. Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia tymczasowe zapisanie
dokumentdéw w buforze i naniesienie poprawek przed zaksiegowaniem.

Uzytkownicy programu mogg mie¢ zréznicowane uprawnienia (np. polecenie ksiegowania wydaje
tylko osoba majgca prawo do ksiegowania dokumentéw). Jezeli w dziale ksiegowosci Twojej firmy jest
wielu pracownikéw, zapewne kazdy z nich jest odpowiedzialny za jakis wycinek ewidencji ksiegowej.

sage
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Warto ponownie zastanowi¢ sie nad organizacjg pracy - by¢C moze zmieni sie czasochionnos¢
niektorych dziatan.

Zadania administratora danych, instalacje, bardziej skomplikowane operacje dotyczace np. Wymiany
danych, niektérych ustawien programu nalezy powierzy¢ informatykom.
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Pojecia podstawowe

Firma

W programie Symfonia Finanse iKsiegowo$¢ mozna prowadzi¢ ksieggowos¢ dowolnej liczby
podmiotéw gospodarczych. Program umozliwia jednoczesne operowanie na danych tylko jednej firmy.
Zmiana firmy na inng badz zatozenie nowej nie powoduje utraty ani modyfikacji dotychczasowych
danych: sg one bezpiecznie zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna z nimi ponownie pracowac.

Wszystkie wprowadzane dane przechowywane w plikach baz danych we wskazanym przez
uzytkownika folderze (katalogu dyskowym), oddzielnym dla kazdej firmy. Znajdujg sie tam tez wszelkie
informacje o ustawieniach programu zwigzanych z dang firma.

Rodzaje trybéw pracy programu
Program pracuje w dwodch trybach: Bez firmy lub Firma.

Tryb Bez firmy stuzy do zarejestrowania nowej firmy izarzgdzania danymi firmy z poziomu
uzytkownika/ administratora. Wtasciwa praca programu rozpoczyna si¢ po otwarciu istniejgcej firmy,
czyli w trybie Firma i polega na wykorzystaniu szerokich mozliwosci systemu do jej kompleksowe;j
obstugi finansowo-ksiegowe;.

Rodzaj trybu jest wyswietlany w sposob ciggly na ekranie - na pasku nagtéwka programu,
w zaleznosci od wybranego sposobu pracy widoczny jest napis Bez firmy lub skrét nazwy otwartej
(wybranej) firmy.

Pracujac w kazdym z powyzszych trybdw, uzytkownik mozna przez caly czas pracy korzystaé
z pomocy oraz dokonywac preferowanych przez siebie ustawien widoku na ekranie.

Okno programu —tryb Bez firmy

Po uruchomieniu programu ukazuje sie okno powitania. Jesli uzytkownik wczesniej nie zatozyt lub nie
dofgczyt do programu zadnej firmy, rozpocznie prace w specjalnym trybie, okreslanym jako Bez firmy.
Moze sie to zdarzy¢ w nastepujgcych sytuacjach:

e po uruchomieniu programu, jesli wczesniej nie zostata zatozona lub nie dotgczono do
programu zadnej firmy lub wybrano przycisk Anuluj w oknie dialogowym Otwieranie firmy,

e wybrano polecenie Koniec pracy z firmg z menu Firma,
Y p pracy a

e podczas wykonywania czynnosci, ktére wymagajg zakonczenia pracy zfirmg, takich jak
tworzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.
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;ﬂ Sage Symfonia Finanse i Ksiegowes¢ 2013.1 L _ @@g

Firma Okno Pomoc

2 & 2 3 & & | 0

MHowa Obwérz Usuf Dokacz Kopia Odbwdrz Pamoc
System Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢
Wersja 2013.1

‘{:"‘..

Soe

F1 - Pomoc 201210-1 A

Rys. 2-1 Okno programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢— tryb Bez firmy

Funkcje dostepne w trybie Bez firmy

W trakcie pracy Bez firmy mozesz wykonywaé podstawowe czynnosci zwigzane z administrowaniem
danymi firmy. W tym trybie mozliwe jest:

e zakladanie nowej firmy (Nowa),

e otwieranie istniejgcej firmy (Otworz),

e usuwanie istniejgcej firmy (Usun),

e dotgczanie istniejgcej firmy (Dotacz),

e tworzenie kopii bezpieczenstwa (Kopia),

¢ odtwarzanie danych firmy z kopii bezpieczenstwa (Odtworz),

e korzystanie z pomocy (Pomoc).

Mowa...
Otwiérz...
Usun...

Zalkdadanie firmy testowey...

Dotacz...

Odiacz...

Kopia bezpieczenstwa...
Odtwarzanie danych...
1FD3

2FD2
3FDL

Koniec Alt+F4

Rys. 2-2 Tryb Bez firmy — menu Firma
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Pojecia podstawowe 3

Czynnosci administrowania danymi firmy sg wybierane z menu Firma lub uruchamiane za pomoca
przyciskéw odpowiadajgcych poleceniom tego menu. Wybierajgc (klikajgc na) odpowiedni przycisk
polecenia z paska narzedziowego, uruchamia sie proces wykonywania danej operaciji.

Zarzadzanie danymi firmy, wtym procedury zaktadania nowej firmy oraz uzupetniania danych,
opisano szczego6towo w rozdziale Administrowanie danymi firmy.

Otwieranie firmy

Otwieranie firmy w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ uaktywnia dane firmy. Aby otworzyc
firme, nalezy jg wczeéniej zatozy¢ lub dotgczy¢ do systemu.

Jezeli zostata utworzona lub dotgczona firma, to, aby jg otworzyé¢, nalezy wybra¢ polecenie Otwoérz
zmenu Firma lub klikng¢ przycisk Otwérz na pasku narzedziowym. Pojawi sie okno dialogowe
Otwieranie firmy, w ktérym mozna wskazac¢ dotgczona firme oraz podaé nazwe i hasto uzytkownika.

Hasto dostepu to okreslony dla uzytkownika cigg kilku lub kilkunastu znakéw, ktéry stuzy do ochrony
firmy przed niepowoftanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajgc dalszg prace tylko
uprawnionym uzytkownikom.

System Symfonia

Aktualna data: 2012-05-31 j
Firma: |FD3 j

Uzytkownil: | admin

Hasto: |

Otworz | Anuluj |

Copyright @ Sage sp. 2 0.0,
Weszelkie prawa zastrzezone. m

Rys. 2-3 Wybor firmy w trakcie jej otwierania

Hasto dostepu to okreslony dla uzytkownika cigg kilku lub kilkunastu znakéw, ktéry stuzy do ochrony
firmy przed niepowotanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajgc dalszg prace tylko
uprawnionym uzytkownikom.

Jezeli podczas autoryzacji uzytkownik nie zostanie zidentyfikowany, pojawi si¢ stosowny komunikat.

Symfonia® Finanse | Ksiegowosd @

@ W te) firmie mie ma uzytkownika o spgnaturze 'Kowalskl'.

FHP 1D5F

Rys. 2-4 Komunikat o braku autoryzaciji

Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia, o nazwie Admin,
ktory poczatkowo nie posiada hasta. Admin ma uprawnienia do definiowania praw pozostatych
uzytkownikow i konfiguruje program do pracy.

Co wida¢ na ekranie podczas pracy w trybie Firma?

Elementy widoczne na monitorze komputera umozliwiajg wybieranie polecen, a wiec komunikacje
z programem. Polecenie jest instrukcjg, nakazujgcg programowi wykonanie pewnej czynnosci. Mozna
\ je wybra¢ przez:

Sage
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o klikniecie przycisku na pasku narzedzi,
e wybdr polecenia z menu,

e uzycie menu szybkiego dostepu,

e uzycie klawisza skrétu.

Opis konkretnych polecen mozna uzyska¢ z pomocy dostepnej bezposrednio z programu. W tym
podrozdziale znajdziesz przeglad gtéwnych elementéw ekranu, takich jak menu, pasek narzedziowy,
okna kartotek, menu zakfadkowe.

Gléwne okno programu

Rozpoczynajagc prace z programem musisz wybra¢ firme, na ktérej danych zamierzasz pracowaé
(patrz Otwieranie istniejgcej firmy). Po wybraniu firmy rozpoczniesz prace w trybie Firma i na ekranie
pojawi sie gtéwne okno programu.

[] sage Symfonia Finanse i Ksiegowo#¢ 20131 - DemoFK 2013 [Dokumenty] =HACIA X
Firma Rok Funkce Aktywacja Okno Pomoc - =] =
1 = z z k 4 5 & 7 5
‘B | ‘ = ‘ o
(=] = |TE | EER L | E =
Dokumenty Raporty Rejestry Rozrachunki Kartoteki Ustaswvienis \W=kazniki Deklaracje Drukowanie Pormoc
= K = [ - ] 3
sage EaXZrBEXGE @ @
Przegladanie

Import specjalny
Bilans

Przelewy
Definiowanie

Szablony numeracji

F1 - Pomoc &% Adrmin 2012-10-3

Rys. 2-5 Gtéwne okno programu

Najwazniejsze funkcje programu mozna uzyska¢ za pomocg przyciskow z paska narzedziowego,
pozostate polecenia mozna wybiera¢ z rozwijanych menu.

Pasek tytutu - gérny element okna zawierajgcy tytut okna tzn. nazwe programu lub dokumentu oraz
przyciski Minimalizuj, Maksymalizuj, Zamknij.

Pasek menu (pod paskiem tytutu) - zawiera polecenia oferowane przez program, pogrupowane
w osobne podmenu. Aby otworzy¢ podmenu, kliknij jego nazwe lub wcisnij klawisze Alt+podkreslona
litera nazwy; aby je zamkng¢, wystarczy wcisng¢ Esc lub klikngé w dowolnym miejscu poza menu.
Polecenia z otwartego podmenu mozna wybieraé myszkg lub za pomocg klawiatury, wciskajgc
podkreslong litere nazwy. Niektore polecenia sg zakohnczone "..." (trzema kropkami). Po wywotaniu
takiego polecenia wyswietli sie okno dialogowe, w ktérym mozna bedzie okresli¢ parametry.
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Gtowny pasek narzedziowy - umieszczony zwykle pod paskiem menu (tu: z lewej strony), utatwia
szybki dostep do najczesciej uzywanych polecen. Aby wybra¢ polecenie, mozna klikng¢ przycisk
z paska narzedziowego albo przycisng¢ Ctrl+numer przycisku. Pasek narzedziowy mozna
przetgczaé (polecenie Pasek narzedziowy w menu Okno). Mozna go rowniez wyswietli¢ po wybranej
stronie okna.

Menu zakfadkowe - znajdujgce sie w oknie zaktadki pod dodatkowym paskiem narzedziowym,
zawiera polecenia zwigzane zjednym tematem. Menu zaktadkowe moze reprezentowac¢ jedno
polecenie lub grupe polecen. Aby wybrac polecenie z menu zaktadkowego, nalezy wskazac zaktadke,
a nastepnie jednokrotnie klikng¢ polecenie. Jesli zaktadka reprezentuje tylko jedno polecenie,
wystarczy jednokrotnie klikng¢ jej listek.

Pasek stanu - na dole ekranu informuje o wybranym poleceniu, wykonywanej aktualnie czynnosci lub
mozliwosci skorzystania z pomocy.

Zamykanie firmy

Aby zakonczy¢ prace z wybrang firmg wybierz polecenie Koniec pracy zfirma z menu Firma.
Mozesz rowniez wybrac¢ przycisk umieszczony w prawym goérnym rogu okna programu. [ ]

Podczas zamykania firmy wyswietli sie komunikat przypominajgcy o zrobieniu kopii bezpieczenstwa
danej firmy. Po wybraniu przycisku OK zostanie wyswietlone okno Kopia bezpieczenstwa:
zachowanie danych, ktéry umozliwi zrobienie kopii bezpieczenstwa danych wybranej firmy.

Zakonczenie pracy z programem

Prace z programem mozna zakonczy¢ w jeden z nastepujacych sposobow:
e wybranie przycisku w prawym gérnym rogu okna, tak jak we wszystkich aplikacjach Windows,
e uzycie polecenia Koniec z menu Firma,

e nacisniecie kombinacji klawiszy Alt+F4.

Kartoteki — bazy danych

Podczas prowadzenia ksigg handlowych wykorzystywane sg pomocnicze Kkartoteki systemowe,
w ktérych gromadzone sg znaczace ilosci informacji. Ich gtdwng zaletg jest tatwo$é gromadzenia
i wyszukiwania danych przechowywanych w duzych bazach danych. Przed rozpoczeciem pracy
z dang firmg warto stworzy¢ w kartotekach bazy danych potrzebne do dalszej pracy.

I(artotek\ EI@
s EadzR2HEXGE @ @

Pracownicy
Rachunki
Urzedy
Waluty
Kraje

Stowniki

Rys. 2-6 Okno gtéwne Kartoteki
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Dostep do kartotek zapewnia:
e wybranie polecenia Kartoteki z menu Funkcje (Ctrl+5),

e uzycie przycisku Kartoteki z paska narzedziowego programu.

Rodzaje kartotek

W ponizszych punktach przedstawiono kartoteki programu przy zastosowaniu réoznych podziatéw.

Kartoteki predefiniowane w programie oraz definiowane przez uzytkownika

UWAGA W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ wystepujg dwa rodzaje kartotek: predefi-
niowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane przez uzytkownika
(stowniki).

Kartoteki predefiniowane w programie to:
e kartoteka Kontrahenci stali,
e kartoteka Kontrahenci incydentalni,
e kartoteka Pracownicy,
e kartoteka Rachunki Bankowe,
e kartoteka Urzedy,
o kartoteka Waluty,
e kartoteka Kursy,
e kartoteka Waluty strefy Euro,
o kartoteka Kraje,

e kartoteka Stowniki.

UWAGA Nie mozna tworzy¢ nowych wersji kartotek predefiniowanych. Przyktadowo nie da sie
utworzy¢ drugiej kartoteki kontrahentéw z podziatem na odbiorcéw i dostawcow.

Kartoteki giéwne i pozostate

Inny podziat kartotek (predefiniowanych) uwzglednia sposdb ich wykorzystania w realizaciji
funkcjonalno$ci programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Wedtug niego kartoteki mozemy podzielié
na:

o Kkartoteki gtdwne: Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy,

e kartoteki pozostate: Kontrahenci incydentalni, Rachunki Bankowe, Waluty, Kursy, Waluty
strefy Euro, Kraje, Stowniki.

Kartoteki stanowigce grupy kont analitycznych

Kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Rachunki bankowe oraz Urzedy mogg by¢ wykorzystane
jako grupy kont analitycznych. Jezeli dopiszesz je pod dowolne konto, bedzie mozna automatycznie
prowadzi¢ dla nich rozrachunki (np. kartoteka kontrahentéw wielokrotnie staje sie poziomem analityki
konta). Jest to bardzo wygodny sposdb prowadzenia réznych rozliczen: zamiast zaktada¢ dla kazdego
kontrahenta oddzielnie karty w kartotece i potem recznie podpisywaé pojedyncze konta analityczne
pod konta syntetyczne, wystarczy tylko raz wpisa¢ kontrahenta do kartoteki, a program wykona
pozostate czynnosci automatycznie.

Natomiast kartoteki Kontrahenci incydentalni, Waluty, Kursy, Waluty strefy Euro, Kraje sg
kartotekami typowo uzytkowymi i nie majg zadnych odniesien do planu kont. Umozliwiajg natomiast
tatwe korzystanie z danych w nich zapisanych.
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Stowniki, zdefiniowane przez uzytkownika programu, mogg by¢ réwniez grupg kont analitycznych.
Bedzie mozna prowadzi¢ dla nich rozrachunki, ale tylko wtedy, gdy dopisane bedg pod konto
rozrachunkowe.

O zastosowaniu kartotek jako grupy kont analitycznych mozna przeczyta¢ dalej w punkcie Plan kont
oraz wrozdziale Ustawienia merytoryczne ipomocnicze w punktach Kartoteka jako grupa kont
analitycznych i Plan kont.

Okna kartotek

Wiele danych w programie jest umieszczonych w kartotekach. W oknach Kkartotek mozna
wprowadzaé, wyszukiwaé, przeglgda¢ oraz aktualizowaé poszczegdlne pozycje Kkartoteki.
Charakterystyczny dla tych okien jest podziat na dwie gtéwne czesci. Uzytkownik moze zmieniac
proporcje obu okien w zaleznosci od potrzeb, przesuwajac linie podziatu.

W lewej czesci okna prezentowane sg, w postaci graficznej, kryteria wyboru wyszukiwania natomiast
w prawej czesci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki.

A Kartoteka kontrahentow E@
S Kontrahenci... Wybar: Kontrahenci - wszyscy @Nowy kontraher
+|—| %|| m vFozycja  Kod MNazwa MNIF higjscownss
/ 1 SAGE SYMF. SAGE SYMFOMIA Spz oo R2R2a31503 Warszawa -
2 AGD Adarn AGD Adam B79-23-23-465  Zamosit
3 Bank PKO 34 Bank PED 3A ‘Warszawa,
4 Edelw Swierz. Edelweiss 54 Oddzial Swierzyniec ARE-021-46-07  Pwierzyniec
5 Edelweizs 54 Edelweizs SA B85-021-46-02  Krasrstaw
3 Elekiron sp. z .. Elekiron sp. z 0.0, REZ-32-22-402 ‘Warszawa
= 7 Komex sp. z 0.. Korexsp. z 0.0, AE1-4RE-38-77  Famosc
a tMechaniczes. hMechaniczeski] Optowey Danieck
9 Fhilips UK Ltd  Philips LK Ltd GB985655647  London
10 Warski s Warski s FeE-234-10-10  Szozehrzeszyr
C] 11 Utlich waon J G Urtichwon J und Sohn GmbH DERRREERAEE  Braunschweig
12 Auto SALEon .. Auto SALEon s.c 456-000-11-88  ‘Warszawa
13 Altkorn Matrix .. Altkom Matrix 34 Warszawa,
™ 14 Krmal Knkhza  Komal Kohes icls Lo j
& wydruki | B Zestawien... | {5 Operacje

Rys. 2-7 Okno przyktadowej kartoteki

Kryteria wyboru wyszukiwania i organizowania danych w kartotekach stuzg do szybkiego przegladania
listy danych. Lista stuzy do przegladania zawartosci wskazanego wyboru wyszukiwania, prezentujgc
wszystkie wyszukane pozycje. Wyswietlenie pozycji listy nalezgcych do okreslonego kryterium
wyszukiwania wskazanego na drzewku nastepuje dopiero po jego wybraniu.

Podczas pracy zlista mozna dodawaé, usuwaé, modyfikowaé, zmieniaé aktywnosé, ustawiaé
znaczniki dla poszczegodlnych pozycji. Mozna indywidualnie dostosowac szerokos¢ kolumn, sortowac
pozycje listy wedlug zawartosci poszczegdinych kolumn (rosngco lub malejgco), mozna takze
zaznaczy¢ jedng lub wiele pozycji i przeprowadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang operacje.
Przyktadowo mozna usungé wskazany wiersz z tabeli, wybierajgc przycisk Operacje, pojawi sie lista
operacji dostepnych dla danej kartoteki, z ktérych nalezy wybra¢ polecenie oznaczone jako
Usuwanie.

Aby uwidoczni¢ wszystkie kolumny, ktére moga pojawi¢ sie na liscie, nalezy klikng¢ prawym
klawiszem myszy w polu tytutu w dowolnej kolumnie lub skorzysta¢ ze skrétu klawiszy Alt+O,
a nastepnie wybrac¢ z listy wtasciwe tytuty kolumn.
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Wyboar: Kontrahenci - wszyscy @ Mowy kaontrahent
= Poz. FKod # Mazwa MIP Adres e =
1 Sags sp. z 0.0, 5262531503 Koleiowa 5/7 [N [
5 Auto SALEon s.c Auto SALEon 5. 456-000-11-88 Magietkdw 1 v Kod
4 Altkom Matriz 54 Altkom Matriz 54 123-234-B6-56 Bema 84 v Nazwa
3 Agora Agara Gazeta 7859-789-78-89 Moy Swiat 55 v NP
2 AGD Adam AGD Adam 879-23-23-465 W aska 90
v Adres
v Kod pocztowy
v Migjscowos¢
v Rejon

Rys. 2-8 Kartoteka Kontrahenci - wyboér kolumn
Zostanie otwarte menu kontekstowe, w ktérym nalezy wybrac z listy wiadciwe tytuty kolumn.

Przyciski polecen na dole okna kartoteki moga by¢ rézne w zaleznosci od rodzaju kartoteki. Przycisk
z oznaczeniem &3 (Ctrl++ z klawiatury numerycznej) umieszczony w prawej gornej czesci okna
umozliwia wprowadzenie nowej pozycji listy. Wybranie przycisku otwiera okno dialogowe, w ktérym we
wiasciwe pola formularza nalezy wprowadzi¢ dane. W przypadku, gdy specyfika kartoteki wymaga
podania wiekszej niz standardowa ilo$ci danych, okno formularza moze by¢ podzielone na kilka stron.
Strony te opatrzone sg listkami, ktére widoczne bedg w dolnej czesci okna. Wypetniony formularz
nalezy dodac¢ do pozycji listy poleceniem Zapisz.

Jesli kartoteka zostata otwarta zinnego okna (np. poleceniem Kartoteka z okna dokumentéw),
wybranie polecenia Uzyj spowoduje, ze dane ze wskazanego wiersza zostang wykorzystane
w wyj$ciowym oknie. Uzyj — przenosi akcje wprowadzania z okna kartoteki do miejsca wywotania
kartoteki, np. do okna wprowadzania dokumentu zwigzanego z kontrahentem. Z przycisku Uzyj
mozna korzysta¢ w sytuacji, gdy do okna kartoteki przetgczasz sie tylko chwilowo po to, aby
skorzysta¢ z zapisanych w niej danych. Przykladowo, podczas wprowadzania pewnych typow
dokumentéw musisz poda¢ dane kontrahenta, z ktérym przeprowadzasz transakcje. Jesli nie
pamietasz danych kontrahenta, mozesz je wybra¢ z poziomu okna wprowadzania dokumentu -
z rozwijanych list kontrahentéw statych/incydentalnych dostepnych w polach Nr kontrahenta, Nip,
Kod - a wybrane dane przepiszg sie automatycznie do wymienionych pél.

Dane z kartoteki pracownikbw sa zabezpieczone przed swobodnym dostepem (patrz rozdziat
Administrowanie danymi firmy, punkt Uzytkownicy i ich prawa).

Klawisze skrétéow

Program umozliwia alternatywnie prace z kartotekami w oparciu o klawisze skrétéw:
+ dla kartotek: Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzedy:

Aby: Nacisnij

Zamieni¢ zaznaczone elementy skorowidza na elementy F7lub Ctrl + O
niezaznaczone

Zaznaczyé/ odznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza Ctrl+F7 lub Ctrl+A

Zaznaczyé¢/ odznaczyé¢ biezgcy element skorowidza Spacja

Wprowadzi¢ nowg pozycje do kartoteki Ctrl++ z klawiatury numerycznej
Wyszukaé pozycje w kartotece Alt+X

Wybra¢ raport przeznaczony do wydruku F10 lub Ctrl+P

+ dla pozostatych kartotek:
Aby: Nacisnij

Zamieni¢ zaznaczone elementy skorowidza na elementy F7 lub Ctrl+O
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niezaznaczone

Zaznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza CtrlI+F7 lub Ctrl+A

Zlikwidowa¢ zaznaczenie wszystkich elementéw skorowi- Shift+F7

dza

Zaznaczy¢ biezgcy element skorowidza Ctrl+F8

Zlikwidowa¢ zaznaczenie biezgcego elementu Shift+F8

Skopiowa¢ dane do schowka prawy klawisz myszy, a nastepnie przy-
cisk Kopiuj do schowka lub Ctrl+C

Dokumenty

Specyfika programéw komputerowych wymaga precyzyjnej segregaciji dokumentéw papierowych oraz
okreslenia sposobu powigzania tradycyjnych dokumentéw papierowych 2z odpowiadajgcymi im
dokumentami komputerowymi. Przed rozpoczeciem komputerowego ksiegowania nalezy, wiec
ujednolici¢ zasady podziatu dokumentéw ksiegowych wedtug typdw, co usprawni ich wprowadzanie.

Aby szybko itatwo przeglgda¢ dokumenty w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ wyrézniono
w nich czes¢ opisowq i zapis. Dla dokumentéw ujmujgcych podatek VAT wyodrebniono rejestr, a dla
dokumentow biorgcych udziat w rozrachunkach - czes¢ rozrachunkowa.

Formularze do wprowadzania dokumentéw zawierajg rozne daty, =z ktorych tylko jedna
przyporzadkowuje dokument do okresu sprawozdawczego. llos¢ dat moze by¢ poczatkowo ktopotliwa,
ale z czasem okaze sie na pewno przydatna i zrozumiata.

Typy dokumentéw ksiegowych

Wiasciwy podziat dokumentéw ksiegowych, zgodny ze sposobem ich przechowywania
w segregatorach, bardzo utatwia prowadzenie ksiegowosci komputerowej. Powigzanie dokumentow
tradycyjnych z odpowiadajgcymi im zapisami komputerowymi mozna osiggnaé przez dobrg
klasyfikacje dokumentéw i nadanie im wtasciwych numeréw wramach typu. Oczywiscie zasady
wypracowane przy tradycyjnym ksiegowaniu mogg by¢ stosowane rowniez podczas pracy
z komputerem.

Rozpoczynajgc prace z nowg firmg w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ otrzymujesz na
wstepie nastepujgce, predefiniowane typy dokumentow:

e dokument prosty (tj. niezawierajacy rejestru VAT) - DP,

o faktura VAT zakup -Fvz,
o faktura korygujgca zakup - FKZ,
o faktura VAT sprzedaz - FVS,
o faktura korygujgca sprzedaz - FKS,
o faktura wewnatrzwspodlnotowego nabycia - FWN,
e przyjecie wewngtrzwspoélnotowego nabycia - PWN,
e wewngtrzwspdlnotowa dostawa towaru - WDT,
e dokument importowy - DIM,
e dokument eksportowy - DEX,
e raport kasowy - RK,

e wycigg bankowy - WB,
o faktura wewnetrzna WNT - WNT.

Dodatkowo mozesz utworzy¢ takie dokumenty jak:
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o faktura wewnetrzna VAT - FWv,
e faktura walutowa VAT sprzedaz - FWS,
o faktura walutowa VAT zakup - Fwz,
e rachunek uproszczony zakup - RUZ,
e rachunek korygujacy zakup - RKZ,
e rachunek uproszczony sprzedaz - RUS,
e rachunek korygujgcy sprzedaz - RKS,
e raport kasowy walutowy - RKW,
e wycigg bankowy walutowy - WBW,
e rozliczenie zaliczki - RZL,
o dokument prosty walutowy - DPW.

Jak wida¢ powyzsza lista zabezpiecza prowadzenie komputerowej dokumentacji ksiegowej. Do
wykorzystania uzytkownika sg zarowno wzorce dokumentow: zewnetrznych, do ewidencji operac;ji
gospodarczych w Polsce (faktury, rachunki uproszczone iich korekty), wykorzystywanych w obrocie
wewnatrz unijinym (FWN, PWN, WDT), wykorzystywanych poza Unig Europejskg (dokument
importowy, dokument eksportowy) oraz wewnetrznych (dokument prosty, raport kasowy, faktura
wewnetrzna i wycigg bankowy).

Ponadto, uzytkownik moze rozszerzy¢ liste dokumentéw predefiniowanych poprzez dodanie
zdefiniowanych przez siebie dokumentéw. Przed wyborem typéw dokumentéw lub zdefiniowaniem
nowych nalezy sie dobrze zastanowié¢, aby dopasowaé rodzaje dokumentéw do potrzeb Twojej firmy,
a jednoczesnie nie tworzy¢ niepotrzebnych typow, ktére tylko utrudnig wyszukiwanie.

Kazdy wprowadzany do programu dokument musi naleze¢ do okreslonego typu, a w ramach tego typu
musi otrzymac¢ kolejny numer. Ciggta numeracja dokumentéw nie jest konieczna, ale program nie
dopuszcza do powtarzania sie numerdw - kazdy dokument otrzymuje unikalny numer ewidencyjny.

Numer ewidencyjny dokumentu sktada sie z:
e skroconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB),
¢ kolejnego numeru w ramach typu dokumentu (DP124, FVZ45).

Unikalny numer ewidencyjny jest potrzebny tylko do przechowywania dokumentéw i nie jest tozsamy
z automatycznie nadawanym numerem ksiggowania z dziennika ksiegowan.

UWAGA Znakowanie dokumentéw papierowych oraz przechowywanie ich w segregatorach
zgodnie z kolejnoscia numeru ewidencyjnego znacznie utatwi prace z programem
Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢.

Proponujemy, aby kojarzy¢é dokumenty tradycyjne zich komputerowymi odpowiednikami poprzez
numer ewidencyjny nadany przez komputer (nanoszgc ten numer na dokumencie papierowym). Takie
powigzanie pozwoli tatwo odnalezé dokumenty zaréwno w segregatorach, jak i w komputerze.
Zdecydowanie odradzamy wigzania dokumentu papierowego z zapisem komputerowym poprzez
numer z dziennika ksiegowan lub numer rejestru VAT.

UWAGA Proponujemy utworzenie wtasnego typu dokumentu PK (polecenie ksiegowania), aby
tatwiej byto wyszukac¢ te dokumenty, ktére program automatycznie zapisuje jako DP.

MXFKPV2013P0001



Pojecia podstawowe 11

Bufor i ksiegi

Wprowadzone dokumenty mozna przed zaksiegowaniem przechowywaé tymczasowo w buforze. Dane
do bufora mogg by¢ wprowadzane podczas wielu sesji i nie sg tracone po opuszczeniu programu.

Dokumenty z bufora mozna wielokrotnie modyfikowaé i poprawiaé, natomiast dokumenty w ksiegach
nie moga by¢ juz zmienione. W buforze mozna umiesci¢ dokument jeszcze niekompletny. Jest to
zgodne z przepisami ksiegowymi, ktére wymagajg ujmowania w ksiegach wylgcznie dokumentow
sprawdzonych.

Program przeprowadza kontrole poprawnosci i informuje o btedach, ale pomimo nieprawidtowosci nie
blokuje wprowadzenia dokumentu do bufora. Dokumenty w buforze sg traktowane przez program
nieco inaczej niz zapisane w ksiegach, jednak kwoty z nich mogg by¢ - na zyczenie uzytkownika -
uwzgledniane w raportach o zapisach lub o obrotach kont. Rejestrowane sg tez terminy rozliczen
dokumentow z bufora i mozna je uwzglednia¢ w rozrachunkach. Sprawdzenie poprawnosci danych
w buforze umozliwia prawidlowe ujmowanie zapiséw z tych dokumentéw na kontach, w rejestrach,
bilansie oraz w rachunku zyskow i strat.

Rejestry VAT

Rejestry VAT sa zwigzane z podatkiem od towarow iustug (VAT) istluzg do rejestrowania
i kontrolowania sposobu naliczania tego podatku. Program umozliwia definiowanie rejestréow VAT
zgodnie z potrzebami uzytkownika iautomatyczne naliczanie kwot podatku, zgodne z przyjetymi
wczesniej stawkami podatkowymi.

Wprowadzanie danych do rejestru odbywa sie podczas wprowadzania dokumentu ksiegowego.
Program umozliwia odestanie roznych zapiséw z jednego dokumentu do réznych rejestréw. Muszg to
by¢ rejestry zdefiniowane wczesniej dla tego typu dokumentu. Jezeli np. na jednej fakturze masz
jednoczesnie zakup srodka trwatego i towaru handlowego, to mozesz warto$¢ srodka trwatego z VAT
odestac do rejestru srodkow trwatych, a wartosé towaréw handlowych do zwyktego rejestru zakupu.

Nie nalezy tgczy¢ dokumentéw papierowych z komputerowymi poprzez numer rejestru (kojarzenie
dokumentoéw powinno sie odbywaé wytgcznie przez numer ewidencyjny dokumentu).

Zanim okreslisz dokfadng i niezmienng definicje rejestru, zastanéw sie, jaki ukiad jest rzeczywiscie
potrzebny w Twojej firmie. Nie mozna modyfikowac¢ definicji rejestru, do ktérego wprowadzono juz zapisy
z dokumentu ksiegowego, nawet wtedy, gdy dokument jest umieszczony tymczasowo w buforze.

UWAGA W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ mozna zdefiniowac najbardziej typowy
uktad rejestrow, ktory w petni wystarcza do obstugi deklaracji VAT.

Rodzaje rejestrow VAT

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ wbudowane sg nastepujgce rejestry VAT:

rejestr sprzedazy,

rejestr zakupu,

rejestr eksportu,

rejestr importu.
W przypadku rejestru sprzedazy mozemy wybracé rejestr:
o zwykly,
e VAT niepodlegajacy odliczeniu,
e dostawa towaréw i Swiadczenie ustug poza terytorium kraju,

e z konfigurowalnym okresem warunkowym, czyli taki, w ktérym podatek nalezny zostanie
przypisany do okresu sprawozdawczego ze wzgledu na zapfate lub np. uptyw 30 dni od daty
operacji gospodarcze;j.
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Kazdy rejestr zakupu moze byé wyrézniony jako rejestr:
o zwykly,
o zakup srodkoéw trwalych,
e specjalny 1,
e specjalny 2,
e VAT niepodlegajacy odliczeniu.

Przy gromadzeniu informacji potrzebnych do wypetniania deklaracji podatkowej VAT nalezy wydzieli¢
rejestr zakupu srodkow trwafych. Jezeli nie bedzie zdefiniowany, srodki trwate beda traktowane tak
samo, jak pozostate zakupy.

Wsréd rejestrow eksportu sg zdefiniowane:

o zwykly,

e VAT niepodlegajacy odliczeniu,

e dostawa towardw i Swiadczenie usfug poza terytorium kraju.
W programie zatozono takze rejestr importu z podziatem na rejestr:

o zwykly,

e zakup Srodkow trwalych, .

e import ustug — VAT nalezny,

o dostawa towardéw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca,

e import towaréw z uproszczong procedurg celng — VAT nalezny.

Plan kont

Wprowadzanie dokumentéw bedzie tatwiejsze, jesli prawidlowo zdefiniujesz plan kont. Powinien on
by¢ zbudowany tak, aby umozliwiat szybkie otrzymywanie informacji, a jednoczesnie, aby
wprowadzanie dokumentéw bylo jak najtatwiejsze poprzez krétkie dekretacje dokumentow.

Na podstawie danych o firmie, wprowadzonych podczas jej zaktadania, program wygeneruje
dopasowany do jej profilu plan kont, kitéry mozna dowolnie modyfikowa¢. Mozesz zrezygnowac
z automatycznego tworzenia planu kont, ale wéwczas bedziesz musiat wprowadzi¢ caty plan kont
recznie.

UWAGA W programie Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ mozna utworzy¢ do 5 poziomdéw kont
analitycznych zwigzanych z jednym kontem syntetycznym. Kazdy poziom kont anali-
tycznych moze zawiera¢ do 999999 kont. Jako poziom konta analitycznego mogg by¢é
zastosowane kartoteki wykorzystywane w czasie ksiegowania (np. kartoteka Pracow-
nicy moze by¢ interpretowana jako poziom analityki konta przy ksiegowaniu rozliczen
z pracownikami np. Z tytutu zaliczek).

W programie mozna tworzy¢ grupy kont analitycznych. Grupg kont moze by¢ kartoteka Kontrahenci
stali, Pracownicy, Rachunki bankowe oraz Urzedy. Mozna rowniez zdefiniowa¢ wtasng kartoteke -
stownik, ktéra grupowac bedzie wskazane przez Ciebie konta analityczne.

Istotny jest takze poziom igtebokos¢ podziatu kont analitycznych. Im bardziej jednostkowe,
szczegotowe informacje bedg Ci potrzebne, tym wiecej kont analitycznych mozesz stworzyc.

Szczegotowe informacje znajdziesz w punkcie Plan kont w rozdziale Ustawienia merytoryczne
i pomocnicze.
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Zapotrzebowanie na dane a plan kont

Zastanow sie, jaki jest wewnetrzny obieg informacji w Twojej firmie ijakie dane z programu
ksiegowego sg potrzebne. Istotne jest, jakich informacji bedzie oczekiwat szef, a jakich pozostali
wspotpracownicy. Po to, aby szybko otrzymac¢ te dane, zdefiniuj zgodne =z potrzebami konta
analityczne. Trzeba tez ustali¢, jakie informacje uzyskiwane z programu s3g niezbedne na zewnatrz
firmy, w sprawozdaniach dla Urzedu Skarbowego czy GUS.

Nalezy przemysle¢ szczegdlnie ilo$¢ kont syntetycznych w stosunku do ilosci kont analitycznych. Zbyt
wiele kont syntetycznych w ksiegowaniu tradycyjnym sprawia kfopoty, natomiast przy pracy
z komputerem nie stanowi zadnego problemu, a moze dawac petniejszy obraz kondycji finansowej
Twojej firmy.

Nalezy sie zastanowi¢, czy w konkretnej sytuacji lepiej tworzy¢ odrebne konto analityczne, czy tez
oznaczy¢ dokument i zapisy cechg. Cecha moze by¢ przypisywana wstecz (juz po zaksiegowaniu
dokumentu). W niektérych przypadkach moze byé wygodniejsze nadanie zapisom cech, zamiast
ksiegowania ich na szczegotowych kontach analitycznych. Korzystajgc z programu mozesz
wyszukiwac itworzy¢ zestawienia dla dokumentéw (zapisdw) oznaczonych dang cechg. Informacje
o0 nadawaniu cech znajdziesz w punkcie Cechy dokumentu istron zapisu w rozdziale Ewidencja
danych.

Typy kont

Typ konta, okreslany przy jego definiowaniu, wyznacza miejsce konta w zestawieniach (przede
wszystkim w bilansie i rachunku zyskow i strat), a takze decyduje o innych jego cechach.

W zalezno$ci od pozycji w bilansie i rachunku zyskéw i strat wyrdznia sie:
e konta bilansowe - uwzgledniane w bilansie;

e konta wynikowe - uwzgledniane w rachunku zyskéw i strat (dawniej rachunku wynikow),
konta: przychodow, kosztow, strat i zyskéw;

e konta pozabilansowe - nieujmowane w bilansie (np. ,Zapasy obce" lub ,Srodki trwate
w likwidacji") i niemajgce wptywu na wynik finansowy.

Przy wprowadzaniu zapisow na konta pozabilansowe program nie pozwala na jednostronne
zaksiegowanie. Jesli chcesz ksiegowa¢ na konta pozabilansowe, musisz stworzy¢ w planie kont
dodatkowe konto pozabilansowe (np. 999 — ,Techniczne pozabilansowe") i wskazywac je jako konto
przeciwstawne dla wszystkich zapisow).

Drugi podziat kont jest zwigzany ze sposobem, w jaki konto jest ujmowane w bilansie lub rachunku
zyskow i strat:

e konto zwykfte - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskoéw i strat saldem;
e konto rozrachunkowe - stuzy do rozliczen, w bilansie bedzie umieszczone per saldo;

e konto szczegdlne - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskéw i strat w miejsce zalezne od
tego, jakie ma saldo (np. konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego").

Definiowanie konta stuzy gtéwnie precyzyjnemu ustaleniu miejsca konta w bilansie lub rachunku
zyskow i strat. Jesli konto zwykte ,Srodki trwate" (np. maszyny i urzgdzenia) ma saldo po stronie Wn,
a drugie konto zwykte ,Umorzenie" ma saldo po stronie Ma, to mozna okresli¢ ich pozycje w bilansie
na Aktywa all 3. Oznacza to, ze jesli konto (010-3) ma saldo Wn, wejdzie do bilansu w pozycje
Aktywa ze znakiem ,+". Natomiast, jesli konto (070-3) ma saldo po stronie Ma, to wejdzie w pozycje
Aktywa ze znakiem ,-". W rezultacie otrzymasz w bilansie wartos¢ netto maszyn i urzgdzen.

Konto rozrachunkowe

Za pomocg kont rozrachunkowych mozna rozlicza¢ sie z kontrahentami, pracownikami lub
urzedami, atakze obstugiwal rozliczenia transakcji, kontrolowaé terminy ptatnosci oraz wystawiaé

\ noty odsetkowe lub potwierdzenia sald.
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UWAGA Tylko na kontach zdefiniowanych jako rozrachunkowe, mozesz kontrolowa¢ dokumenty
bez wypetnionych rozrachunkéw (patrz Mechanizm kontroli rozrachunkéw w rozdziale
Ewidencja danych).

Rozliczenia mozna prowadzi¢ na kontach rozrachunkowych, dla ktérych dotgczono kartoteki
kontrahentéw, urzedéw Ilub pracownikéw, jak rowniez bez dotgczonych kartotek. Jednakze
ostrzezenie o niewypetnieniu rozrachunkow jest wyswietlane tylko dla kont, dla ktérych zaznaczono
kontrole rozrachunkdéw.

Z punktu widzenia planu kont uzycie kartoteki oznacza podpisanie pod stosowne konto
rozrachunkowe grupy kont analitycznych. Konta z dofgczonymi kartotekami zawsze pozwalajg na
dokonywanie na nich rozrachunkéw, bez wzgledu na to, czy sg one zdefiniowane jako
rozrachunkowe, czy tez nie.

UWAGA Kartoteka moze by¢ podpisana réwniez pod zwykte konto. o tym, czy konto jest kontem
rozrachunkowym decyduje definicja konta (sposéb wchodzenia do bilansu), a nie fakt
dofgczenia kartoteki. Aby konto petnito funkcje konta rozrachunkowego (wchodzito do
bilansu per saldo), musi by¢ zdefiniowane jako bilansowe rozrachunkowe.

Kartoteka Kontrahenci zawiera zaréwno dostawcéw, jak i odbiorcéw. Jezeli masz zdefiniowane konto
syntetyczne 200 (,Rozliczenia”), a chcesz zatozy¢ konta analityczne oddzielnie dla dostawcow (200-1)
i dla odbiorcéw (200-2), to mozesz podpisac¢ kartoteke pod te konta, tj. Zatozy¢ konto o numerze 200-
1-K oraz 200-2-K. Bedziesz wéwczas mogt oddzieli¢ zapisy dla dostawcéw i odbiorcéw.

Jezeli podziat kontrahentéw na odbiorcéw i dostawcow nie jest dla Ciebie istotny, podpisz kartoteke
Kontrahenci bezposrednio pod konto 200. W wyniku tego otrzymasz grupe kont analitycznych 200-K
bez wyodrebnienia na dostawcow i odbiorcow.

Kontrahent moze by¢é w programie dostawca, odbiorcg, pozyczkodawcg lub pozyczkobiorcy itp.
Oznacza to, ze bedziesz rozliczat sie z nim na réznych kontach. Przegladajgc rozrachunki zawsze
bedziesz mdogt obejrzeé¢ stan rozrachunkéw z tym kontrahentem na danym koncie lub ogdlnie na
wszystkich kontach, wystarczy uzy¢ odpowiednich kryteridw wyboru. W podobny sposdéb mozna
wykorzystywaé réwniez kartoteki Pracownicy i Urzedy.

Ksiegowania zawsze dotyczg najnizszego poziomu kont (np. 200-1-K, 200-2-K). Warto tworzy¢ wiele
szczegotowych analityk, bo dzigki temu bedzie mozna otrzymywacC roznorodne informacje na
podstawie obrotow i sald tych kont.

UWAGA Liczbe pozioméw analityki mozna zmieniaé tylko do momentu pierwszego zapisu do
ksigg na danym koncie.

W programie wyodrebniono takze dodatkowe funkcje, ktére mozna okresli¢ dla dowolnie wybranych
kont. Mozna tak tworzy¢ konta: wieloletnie, z kontrolg zerowego salda i walutowe.

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkéw. Umozliwia on
monitorowanie, czy na danym koncie zostat wypetniony rozrachunek. W przypadku zapisywania
dokumentu do ksigg lub do bufora zostanie wyswietlony komunikat informujgcy o braku rozrachunkéw
na koncie. Mechanizm kontroli rozrachunkéw jest trescig rozdziatu Ewidencja danych.

Ponadto mozliwe jest automatyczne tworzenie rozrachunkéw podczas wprowadzania dokumentow,
pod warunkiem zaznaczenia na danym koncie rozrachunkowym opcji planu kont wymagaj
wypetnienia rozrachunkéw, a w definicji typu dokumentu - Twérz automatycznie (w obszarze
Transakcje dla kont wymagajacych rozrachunkéw). Szczegdtowe informacje na ten temat sg
opisane w rozdziale Ewidencja danych.

Konto wieloletnie

Konto wieloletnie uwzglednia ciggtos¢ zapisébw na koncie na przestrzeni wielu lat. Dobrym
przyktadem jest tu konto "Miedzyokresowe rozliczanie kosztéw". W dowolnym momencie pracy
z programem mozesz wskazaé, ze od tej chwili konto bedzie kontem wieloletnim badz przestanie nim
byc.
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Do konta wieloletniego tworzony jest notatnik, w ktérym przechowuje sie i udostepnia na zgdanie
uzytkownika wszystkie wsteczne zapisy konta. Zapisy w notatniku mozna zmieni¢ lub usung¢, jesli
uznasz, ze sg juz nieaktualne, ale wymazanie zapisu z notatnika nie oznacza oczywiscie usuniecia
zapisu z ksigg. Decyzja o tym, czy konto ma byé kontem wieloletnim, musi by¢ dobrze przemyslana.
Stworzenie takiego konta wymaga odpowiednio duzej przestrzeni na dysku, wiec zbyt duza ilos¢ kont
wieloletnich, tworzonych "na zapas", moze niepotrzebnie blokowaé miejsce. W wielu przypadkach
wystarczy zwykte przegladanie zapiséw na kontach z lat poprzednich. Kazdy rok rozrachunkowy ma
swoj identyfikator, przypisywany w momencie otwierania i umozliwiajgcy odszukanie go i przegladanie
wszystkich zapiséw z nim zwigzanych.

Konto z kontrolg zerowego salda

Takie konto musi mie¢ na koniec roku obrachunkowego saldo zerowe; mozesz wstawi¢ znacznik
kontroli przy tych kontach, ktére powinny mie¢ saldo zerowe np. konto techniczne rozliczeniowe (301,
240). Jezeli ,4" 1,5" majg zdefiniowany rachunek zyskoéw i strat wedtug ,4", bardzo wazne jest
kontrolowanie konta zespotu ,5".

Jesli oznaczasz konto do kontroli zerowego salda, program zasygnalizuje, ze konto ma niezerowe
saldo. Bedzie to tylko ostrzezenie, ktére nie spowoduje zakiécen w pracy programu. Przypomnienie,
ze konto nie ma zerowego salda ma duze znaczenie przy zakonczeniu roku obrachunkowego.

Jesli na kontach wynikowych z kontrolg zerowego salda pozostata produkcja niezakohczona, to musi
by¢ ona przeksiegowana z konta wynikowego na konto bilansowe. W przeciwnym przypadku program
przy zakonhczeniu roku przeksieguje produkcje niezakonczong na konto ,Wynik finansowy", co
prowadzitoby do btednego naliczania rachunku zyskow i strat.

Konto walutowe

Na kontach zdefiniowanych jako konta walutowe mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet, jezeli konto
nie zostalo zdefiniowane jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezgce przeliczanie $rodkow
pienieznych w dewizach zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

Ponadto dla kont zdefiniowanych jako bilansowe walutowe dostepna jest opcja, dotyczgca tylko kont
zespotu ,1” - wylacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje. Zaznaczenie tego
atrybutu spowoduje, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze by¢ przeszacowywane na
koniec roku lub miesigca inie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkéw. Dodatkowo atrybut ten
ostrzega przed recznym wprowadzaniem dokumentéw na to konto. Proba wprowadzenia nowego
dokumentu na takie konto z wigczong opcjg spowoduje wyswietlenie komunikatu informujgcego, ze
reczne wprowadzanie dokumentoéw na dane konto moze spowodowaé brak zgodnoéci salda konta
z saldem w systemie, zktérego przesytane sg dokumenty do programu Symfonia Finanse
i Ksiegowosé.

Konto uwzgledniane w saldzie WB

Znacznik uwzglednij w saldzie WB posiadajg wszystkie konta zespotu ,1”. Zaznaczenie pola
powoduje, ze wybrane konto bedzie uwzgledniane w saldzie wyciggu bankowego. Wiecej na ten
temat znajdziesz w pomocy dostepnej z programu.

Warianty prowadzenia rachunku kosztow

Program - zgodnie z przepisami dotyczacymi rachunkowosci - pozwala na nastepujgce prowadzenie
rachunku kosztéw:

o tylko konta zespotu ,4” bez konta 490;

e tylko konta zespotu ,4” oraz konto 490;

¢ tylko konta zespotu ,5%;

e konta zespotu ,4” oraz ,5” oraz rachunku zysku i strat wg ,4”;

e Kkonta zespotu ,4” oraz ,5” oraz rachunku zysku i strat wg ,,5”.
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W czasie obliczania bilansu lub rachunku zyskéw i strat program sprawdza, czy wszystkie konta majg
prawidtowo przypisane swoje pozycje w danym uktadzie. Daje to pewnos¢, ze obliczenia wykonywane
przez program bedg w petni poprawne, a caly system bedzie spéjny.

Przed zamknieciem roku musisz pamieta¢ o przeksiegowaniu kont ,Produktéw...." i,Produkcji
niezakonczonej" na konta bilansowe. Nie powinienes recznie przeksiegowywaé na koniec roku sald
pozostatych kont wynikowych na konto wyniku finansowego (860) - program zrobi to automatycznie
podczas zamykania roku. W przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidtowych kwot w rachunku
zyskéw i strat.

Program zapamietuje kwoty wyksiegowane z kont wynikowych podczas zamykania roku, dzieki temu
zawsze otrzymamy prawidiowe kwoty w rachunku zyskoéw i strat, pomimo wyzerowania sald tych kont.

Wybranie prowadzenia rachunku kosztéw tylko wedtug samych ,4" lub samych ,5" nie wymaga
specjalnego komentarza, natomiast w przypadku pozostatych wariantéw koniecznych jest kilka uwag.

Zespot ,,4” bez konta 490

Ogodlnie ujmujac zasady ewidencji rachunku kosztéw, decydujgc sie na wybo6r prowadzania
uproszczonego rachunku kosztéw - tylko wedtug samych ,4” - nalezy zapewni¢ minimum ich podziatu
ze szczegotowoscig przewidziang w rachunku zyskow istrat - w wariancie poréwnawczym (patrz
zatgcznik nr 1 do Ustawy o rachunkowos$ci).

Zespot ,,4” z kontem 490

Program przy generowaniu planu kont tworzy konta ,Koszt wtasny sprzedazy wyrobow" (710) i ,Koszt
wiasny sprzedazy ustug" (711) oraz wigcza automatyczne ksiegowania rownolegfe. Dla ksiegowan
réwnolegtych kazde ksiegowanie na konta zespotu ,4" powoduje automatyczne przeksiegowanie
z konta 490.

W takim wariancie rachunku kosztéw nie prowadzi sie rachunku kalkulacyjnego i ewidenciji
magazynowej wyrobow, a koszt wilasny sprzedazy produktow jest sumg kosztow danego okresu
sprawozdawczego, skorygowang o ustalong na koniec okresu warto$¢ zapaséw produktéw gotowych
i produkcji niezakonczonej. Konta 710 i711 sg woéwczas definiowane w pozycje przychodéw all
rachunku zyskow i strat — ,Zmiana stanu produktow".

Jezeli w swojej firmie stosujesz wariant taki, ze konto 490 koryguje koszty tylko o stan rozliczen
miedzyokresowych, to powinienes z wygenerowanego przez program planu kont usung¢ konta ,Koszt
wiasny produkcji" (710) i,Koszt wiasny ustug" (711) oraz wytgczy¢ automatyczne ksiegowania
réwnolegte.

Zespot ,,5”

Wybdr prowadzenia uproszczonego rachunku kosztow tylko wedtug ,5” (kalkulacyjny rachunek
kosztéw) daje mozliwos¢é sporzgdzenie rachunku zyskoéw i strat jedynie w wariancie kalkulacyjnym.

Zespot ,,4” i ,,5” a rachunek zyskoéw i strat wg ,,4"

W tym wariancie prowadzenia kosztow wszystkie konta zespotu ,5" oraz konta ,Koszt wiasny
produkcji" (710), ,Koszt wiasny ustug" (711) oraz ,Produkcja pomocnicza" powinny by¢ zdefiniowane
w uktadzie rachunku zyskow i strat wte samg pozycje, w ktérg wchodzi saldo konta 490. Jest to
pozycja ,Zmiana stanu produktéw" zdefiniowana, jako pozycja przychodoéw a Il.

UWAGA Jezeli nie przeksiegujesz sald kont zespotu ,5", bedg one korygowac¢ pozycje rachunku
zyskow i strat "Zmiana stanu produktéw". W tej sytuacji mozesz dodatkowo korzystaé
z opcji kontroli zerowego salda. Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, obliczajagc
rachunek zyskéw i strat, przypomni o tym, ze konta te nie majg zerowego salda.
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W tym wariancie prowadzenia kosztow mozliwa jest takze kontrola zapiséw wychodzacych poza krag
kosztow. Jezeli definiujgc konta specjalne, wpiszesz numery kont, ktére wchodzg w krgg kosztow,
program automatycznie nada cechy tym zapisom, ktére wychodzg poza krag kosztéw. Mozna bedzie
zestawi¢ te zapisy w specjalnym raporcie. Program zestawia tylko zapisy wychodzgce poza krag
kosztéw - nie koryguje sald kont automatycznie. Korekte sald musisz zrobi¢ recznie.

Zespét ,4” 1 ,5” arachunek zyskéw i strat wg ,,5”

W tym wariancie prowadzenia kosztéw - dla spéjnosci catego systemu - w uktadzie rachunku zyskéw
i strat utworzono pozycje ,Rozliczenie zespotu 4" (C Ill). Na te pozycje powinny sktadac sie wszystkie
konta zespotu ,4" oraz konto 490. Przy obliczeniach rachunku zyskéw i strat pozycja ta powinna mie¢
wartos¢ zero. Oznacza to, ze saldo konta 490 ma warto$¢ zero.

Jezeli wtej pozycji pojawi sie jaka$ inna warto$¢, jest to sygnat dla uzytkownika, ze
w przeksiegowaniach miedzy zespotami ,4" a,5", ,6" i,7" wystgpita jakas nieprawidtowosé. Przy
wigczonych automatycznych ksiegowaniach réwnolegtych taka sytuacja nie powinna wystgpic.
Natomiast moze sie pojawi¢ wowczas, jezeli ktos wytgczy ksiegowania réwnolegte, a zespot ,4"
rozlicza np. raz w miesigcu.

O ksiegowaniu

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zapewnia ksiegowanie w ujeciu wartosciowym, a nie
wartosciowo-ilosciowym. Spowodowane jest to tym, ze dla kont materiatowych najwazniejsza jest
wiasnie ta zgodnos¢. Zestawienie w ujeciu ilosciowo-wartosciowym jest dostepne z poziomu programu
Symfonia Handel, w ktérym mozna prowadzi¢ magazyny i wrazie potrzeby wymieniaé dane
z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢.

Dla kontroli danych, analityki w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ powinny by¢ ustawione pod
gtéwne grupy towarowe w programie Symfonia Handel. Z programu Symfonia Handel mozna bedzie
drukowa¢ comiesieczne sprawozdanie dla ksiegowosci - zestawienia wartosciowe stanu
magazynowego wedtug gtéwnych grup lub rodzajow towardw.

Podsumowujgc: jezeli wykorzystujesz Symfonia Finanse iKsiegowos¢ oraz Symfonia Handel,
powinienes$ zatozy¢ dla magazynéw konta analityczne zgodne z podziatem na gtdéwne grupy towarowe
w magazynie. Przy takim rozwigzaniu mozesz na zgdanie otrzymywal szczegdtowe rozchody
towaréw.

Otwarte okresy sprawozdawcze

Zgodnie z Ustawg o rachunkowosci przyjeto, ze w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ moga
by¢ otwarte jednoczesnie najwyzej dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza to, ze dopuszczalne jest
ksiegowanie w dwa sgsiadujgce ze sobg okresy sprawozdawcze oraz w dwa lata na przetomie roku.
Przepisy ksiegowe dopuszczajg ksiegowanie dokumentéw w poprzedni miesigc do 15-go nastepnego
miesigca. W danym miesigcu mozesz ksiegowa¢ dokumenty datowane na miesigc biezgcy lub
poprzedni, a jesli pracujesz w nowym roku, mozesz ksiegowa¢ w poprzedni rok.

UWAGA Przyjecie otwartych okreséw sprawozdawczych powoduje, Zze nie blokujesz ciggtosci
prac ksiegowych na przetomie miesiecy, a szczegoélnie na przetomie roku.

Rozbicie zapisow

Program umozliwia ksiegowanie dokumentéw z dowolnym rozbiciem zapisébw na konta
przeciwstawne. Automatycznie sprawdzana jest poprawnos¢ wprowadzanych (rozbijanych) kwot tak,
aby caty zapis bilansowat sie.

Dziennik ksiegowan

Program prowadzi automatyczny dziennik ksiegowan, zapisywany w momencie wydania polecenia
ksiegowania dokumentu. Kazdy dokument ma nadany woéwczas kolejny numer systemowy oraz
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przypisang date ksiegowania, pozwalajgcg kontrolowaé chronologie wprowadzania zapiséw na konta.
Numer systemowy pojawia sie podczas przeglgdania dokumentéw zaksiegowanych. Jednoznacznie
identyfikuje on dokument na wydrukach dziennika, zgodnie z Ustawg o rachunkowosci.

Pozyteczne funkcje

Kopiowanie pozycji do schowka

Dane w tabelach mozna skopiowa¢ do schowka (naciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl+C lub klikajgc
przycisk Kopiuj do schowka, ktéry pojawi sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy), a nastepnie
wklei¢ do innej aplikacji Windows (np. do arkusza kalkulacyjnego). Przy uzyciu schowka mozna
réwniez szybko rozbudowywac plan kont, kopiujgc i wklejajgc jednoczesnie wiele pozycii.

Rozmieszczenie okien programu
W trybie pracy Firma, w menu Okno zgrupowane sg polecenia umozliwiajgce zmiane sposobu
wyswietlania okien.

Pasek narzedziowy — opcja ta pozwala ukry¢ lub wyswietli¢ pasek narzedziowy znajdujacy sie
w gornej czesci gldbwnego okna programu. W trybie pracy Bez Firmy w menu Okno réwniez jest do-
stepna opcja ukrywania paska narzedziowego.

Kaskada - rozmieszcza okna w taki sposob, aby zawsze byty widoczne paski tytutu wszystkich okien.

Uporzadkuj ikony - ustawia ikony zminimalizowanych okien w rzedzie, w dolnej czesci gtdwnego okna
aplikacji. Jezeli w tym miejscu jest jakie$ okno, to niektore ikony mogg zostaé przez nie zastoniete.

Zamknij wszystkie okna - zamyka wszystkie otwarte okna programu, pozostawiajac tylko okno gtéwne.

Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozesz skorzystaé
z podrecznego kalkulatora, wywotujagc go kombinacjg klawiszy Alt+| lub prawym przyciskiem
myszki. Dane wprowadzone do pamieci pozostajg takze po zamknieciu okna kalkulatora.

0

M M+ M- Mr © Ce
7 8 9 /I Bs
4 5 6 * %
1 2 3 - =
0 oo . + Ok

Rys. 2-9 Kalkulator

Kalkulator udostepnia wszystkie funkcje biurowego kalkulatora:

Aby Nacisnij
Skasowac ostatnio wprowadzong liczbe przycisk Ce
Wyzerowac kalkulator przycisk C
Skasowac ostatnig cyfre przycisk Bs
Wprowadzi¢ liczbe z pola do pamigci przycisk M
Doda¢ liczbe z pola do pamigci przycisk M+
Wprowadzi¢ liczbe z pamieci na wyswietlacz przycisk Mr
Skasowac¢ pamiec przycisk M-
Wyliczy¢ wynik przycisk =
Wstawi¢ kropke dziesietng przycisk .
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Wprowadzi¢ wynik do pola i zamkng¢ kalkulator

Zaokragli¢ wynik do wartosci grosza
PRZYKLAD 1
20 / 3 = daje wynik 6,66667; 20 / 3 z daje wynik 6,67

obliczy¢ kwote brutto przez podanie kwoty netto i stopy podatku VAT wg wzoru
Brutto = netto + netto * stopa_vat/ 100

(wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 gr)

PRZYKLAD 2
200 B 22 = daje wynik 244

obliczy¢ kwote netto przez podanie kwoty brutto i stopy podatku VAT wg wzoru
Netto = brutto*100/(100+stopa_vat) (wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 grosza)

PRZYKLAD 3
244 N 22 =daje wynik 200

obliczy¢ kwote podatku VAT przez podanie kwoty brutto i stopy podatku VAT wg
wzoru

VAT = brutto * stopa_vat/ (100 + stopa_vat) (wynik jest automatycznie zaokra-
glany do 1 grosza)

PRZYKLAD 4
244V 22 = daje wynik 44

zamkna¢ kalkulator i przywrdci¢ polu wartos¢ taka, jakg zawierato przed jego
otwarciem

Kalendarz

przycisk OK

Enter

klawisz Z

przycisk B

przycisk N

przycisk V

przycisk Esc

lub

W polach edycyjnych zawierajgcych daty mozesz skorzysta¢ z kalendarza, przyciskajgc kombinacje

klawiszy Alt+] lub prawy przycisk myszki.

< mm202 |
1 2 3 4 5 8
7 8 5% 10 11 12 13
14 15 16 17 18 15 20
21 22 23 M B Xk OIT

2823 NS 1

2 Dzis: 2012-05-31

Rys. 2-10 Kalendarz

Kalendarz otwiera sie¢ na takim miesigcu, jaki jest pokazany w polu, z ktérego zostat wywotany.
Wybrany przez uzytkownika dzieh miesigca jest wyrézniony ,wgtebieniem", natomiast dzien dzisiejszy

(aktualna data systemowa) - pogrubieniem.

Date wpolu mozna zmieni¢, wybierajgc myszka nowg date z kalendarza

nastepujgcych klawiszy:

Aby Nacisnij
wywotac poprzedni/ nastepny dzien ——
wywotac poprzedni/ nastepny tydzien Tl

lub przy uzyciu
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wywotaé poprzedni/ nastepny miesigc
szybko przejs¢ do danego roku

szybko przejs¢ do danego miesigca

wréci¢ do aktualnej daty systemowej

wprowadzi¢ date do pola i zamkng¢ ka-
lendarz

zamkngé¢ kalendarz, nie wprowadzajgc
zmian

Pomoc dla programu

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢é wyposazony jest w Pomoc, dostepng bezposrednio
z programu. Mozesz z niej korzysta¢ na kilka sposobow, podobnie jak winnych aplikacjach

srodowiska Windows:

e wybierajgc polecenie Pomoc z paska menu (tryb pracy Bez firmy) i kolejno polecenie Spis

<<, >>, PageUp, PageDown
klawisz odpowiadajacy ostatniej cyfrze roku

klawisz odpowiadajgcy podkreslonej literze w nazwie
miesigca (jest to pierwsza niezajeta litera nazwy mie-
sigca)

Spacja

Enter

Esc

tresci, otrzymasz wykaz zawartosci pomocy kontekstowej;

¢ w dowolnym momencie pracy z programem Pomoc mozna wywotaé naciskajgc klawisz F1 lub

wybierajac myszkg ikone Pomoc (réwnowazne z Shift+F1); wyswietla sie wowczas

informacje zwigzane z dziataniem wskazanego polecenia lub okna programu;

e wybierajgc w oknie dialogowym przycisk Pomoc.

Strony informacyjne WWW Sage sp. z 0.0.

Pamietaj, ze caty czas pracujgc w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ mozesz przetgczy¢ sie

na strony informacyjne Sage sp. z o.0. klikajgc na ikone Kontakt 4 na dodatkowym pasku

narzedziowym.
Dokument_v E@
s EarsaBlALDE @ & &

Strona WWW:

-3| http:/frevew.sage.com.pl

ACT! by SAGE - modut CRM:

=2 http:/fmww.actsage.pl

Wspélpraca ACT! — SYMFONIA®:

Uaktualnienia programdw:

-3 http:/fwvew. sage.com. pljactfintegracia

szkolenia w ramach Centréw Edukacyjnych SYMFONIT® (CES):

-¢| http: /v, sage. com. plszkolenia/wiecej-o-szkoleniach

x| http:/foww. sage.com. pliuaktuzlnienia/

Rys. 2-11 Strony informacyjne Sage sp. z 0.0.
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Wspétpraca z innymi programami Symfonii

Wspétpraca miedzy programami Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ oraz innymi wchodzacymi w sktad
Systemu Symfonia i dotgczonymi do tej samej firmy polega na wymianie dokumentéw, kartotek
i rozrachunkéw miedzy programami za pomocg dyskietek lub przez prace bezposrednio na wspdlnych
bazach danych. Pliki tekstowe wczytywane sg do kartotek programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢
poleceniem Import Specjalny. Szczegétowe informacije znajdziesz w rozdziale Wymiana danych.

Mozna réwniez dotgczy¢ do programu firme utworzong w innej aplikacji Systemu Symfonia.

Integracja z innymi programami Systemu Symfonia

W nowej wersji programu Symfonia Finanse iKsiegowos¢ znalazty zastosowanie nowoczesne
mechanizmy wymiany danych, ktére pozwolity udoskonali¢ wspodtprace z innymi aplikacjami Systemu
Symfonia.

Umozliwiajg one bezposrednig wymiane informacji z bazy danych programu Symfonia Finanse
i Ksiegowos$¢ w czasie rzeczywistym (tzw. on-line). Mechanizm pracuje w tle aplikacji, dlatego tez jest
niewidoczny dla uzytkownika. Zapewnia dwukierunkowy przeptyw danych, kontroluje ich poprawnosc¢,
na biezgco uwzglednia dane kartotekowe zapewniajgc odczyt, modyfikacje i dodawanie danych (petna
synchronizacja danych).

W chwili ukazania sie niniejszego podrecznika integracja znalazta zastosowanie we wspotpracy
programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ z programem Symfonia Handel. Inne programy Systemu
Symfonia tez korzystajg z tego rozwigzania.

Wspélpraca z programem SymfoniaHandel

Jezeli wykorzystujesz program Symfonia Handel w wersji od 3.20, a programy Symfonia Finanse
i Ksiegowos$¢ i Symfonia Handel pracujg w jednej sieci komputerowej, to wystawiajgc fakture sprzedazy
mozesz jg od razu zapisa¢ do bufora programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ bez koniecznosci
importowania danych. Synchronizacja danych takich jak: dane z kartotek, rejestrow VAT odbywa sie
na biezaco.

Od wersji 2011 program Symfonia Handel umozliwia wystawienie faktury walutowej VAT
z mozliwoscig uzycia dwdch kursow walutowych: kursu CIT/PIT ikursu VAT. Dzieki temu faktury
walutowe wprowadzone w tym programie mozna bezposrednio zaksiegowa¢ w programie Symfonia
Finanse i Ksiegowo$¢. Dekretacja w PLN dokumentu w walucie obcej w programie Symfonia Handel
moze by¢ niezbilansowana (wynika to z przyjetej metodologii obliczen). Dlatego tez, kwota réznicy
pomiedzy stronami zapisu, po przestaniu do programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢, jest
ksiegowana na specjalnym koncie bilansujgcym dekret w PLN (jednym z dwéch kont zdefiniowanych
w ustawieniach parametrow statych w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢).

Od wersji 2012 Uzytkownik moze eksportowaé do programu Finanse i Ksiegowos$¢ e-Faktury
sprzedazy wystawione w programie Symfonia Handel.

Wspétpraca z programem Symfonia Faktura

Jezeli wykorzystujesz program Symfonia Faktura, wszystkie dane niezbedne do obstugi sprzedazy
wprowadzaj w tych programach i przesytaj do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ regularnie,
ale nie rzadziej niz raz w miesigcu. Z programu Symfonia Faktura mozna importowaé dokumenty
sprzedazy. Zasady wspotpracy w tym zakresie sg tozsame jak dla wspotpracy z programem Symfonia
Handel.

Wspotpraca z programem Symfoniae-Dokumenty

Od wersji 2012 program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ wspoipracuje z programem Symfonia
e-Dokumenty. Symfonia e-Dokumenty stuzy do zarzadzania iarchiwizacji dokumentow
elektronicznych bedacych w obiegu organizacji. Za jego pomocg Uzytkownicy mogg m.in.
ewidencjonowac otrzymane faktury elektroniczne z innych programéw z linii Symfonia.
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e-faktury zarejestrowane w Symfonia e-Dokumenty moga by¢ zaimportowane do ewidencji zakupu
prowadzonego w programie Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢.

Funkcjonalno$¢ e-Przelewy bedgca czescig programu e-Dokumenty wspomaga linie programow
Symfonia w obstudze ptatnosci elektronicznych iwspoipracy z bankami przy wymianie zlecen
ptatnosci oraz odbierania wyciggow.

Wspétpraca z programem SymfoniaKadry i Place

Program zarzgdza ptacami oraz danymi kadrowymi pracownika ifirmy. Umozliwia prowadzenie
kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej. Wspomaga planowanie, ewidencje czasu pracy i pfac
(umozliwia wykorzystywanie danych z modelu kadrowego do automatycznego naliczania ptac).

Wspoétpraca z programem Symfonia Ptace

Jesli uzywasz programu Symfonia Ptace, nie zaktadaj w Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ kartoteki dla
wszystkich pracownikéw, ale tylko dla tych, z ktérymi rozliczasz zaliczki. Wszystkie dokumenty
ptacowe wystawiaj w programie ptacowym iraz w miesigcu przesylaj je zbiorczym dokumentem do
programu Finanse i Ksieggowosc.

Wspétpraca z programem Symfonia Srodki Trwate

Jesli wykorzystujesz program Symfonia Srodki Trwq’fe, wszystkie dane niezbedne do amortyzacji
podatkowej czy ksiegowej wprowadzaj w programie Srodki Trwate i przesytaj do programu Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢ tylko raz w miesigcu dokumentem zbiorczym.

Wspétpraca z programem SymfoniaAnalizy Finansowe

Program Symfonia Analizy Finansowe wspomaga iprzy$piesza prace dzialdbw finansowo-
ekonomicznych w firmie. Umozliwia szybkie przygotowanie réznorodnych analiz danych
zaewidencjonowanych w programie Finanse i Ksiegowosé. Wykorzystuje wzbogacony o dodatkowe
funkcje arkusz kalkulacyjny MS Excel.
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Ustawienia administracyjne

Rejestracja i aktywacja programu

Instalacja petnej wersji programu wymaga podania numeru seryjnego umieszczonego na opakowaniu
podczas procesu instalacji oprogramowania.

Zasady rejestracji i aktywacji

Podstawowa licencja pozwala na prowadzenie obstugi komputerowej jednej firmy. Prowadzenie
wigkszej ilosci firm wymaga dokupienia dodatkowych licenc;ji.

UWAGA Po zainstalowaniu, normalna praca z programem jest mozliwa tylko przez ograniczony
okres czasu. Dane nowo utworzonej firmy beda aktywne przez 60 dni. W celu
usuniecia ograniczenia czasowego niezbedna jest aktywacja programu polegajgca na
wprowadzeniu przez uzytkownika otrzymanego od sprzedawcy kodu aktywacji, po
uprzednim wypetnieniu elektronicznej karty rejestracyjnej. Aktywacji podlegajg dane
firmy identyfikowanej przez jej petng nazwe oraz numer NIP. Aktywacja jest dla klienta
dowodem legalnosci zakupu oprogramowania, zweryfikowanego przez system.

Do kazdego posiadanego przez firme numeru seryjnego jest wydawany tylko jeden kod aktywacji,
ktory usuwa ograniczenia czasowe tylko jednej firmy zatozonej z danym numerem seryjnym.

Pracujgc wtrybie Firma program sygnalizuje, ile czasu pozostalo do momentu konieczno$ci
dokonania jego aktywacji. W celu zapewnienia petnych, nieograniczonych czasowo mozliwosci
wykorzystywania programu, nalezy przeprowadzi¢ proces rejestracji, a nastepnie proces aktywaciji.

Funkcje zwigzane z aktywacjg sg zawsze dostepne po wyborze polecenia Aktywacja z paska
gldwnego menu programu.

Informacja o aktywacji

Aktywacja danych firmy
Zmiana danych firmy

Zmiana licencji

Rys. 3-1 Funkcje aktywacyjne programu

Szczegotowe informacje o procesie rejestracji  danych firmy oraz aktualnej procedurze
przeprowadzenia ich aktywacji sg zawarte w pliku Aktywacja.pdf dostepnym po wybraniu polecenia
Dokumentacja z menu Pomoc.
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Spis tresci

Altualnosci

Dokumentacja

O programie...

Rys. 3-2 Menu Pomoc — dostep do dokumentacji programu

Zmiana nazwy firmy, numeru NIP oraz licencji

Po aktywacji firmy nie ma juz mozliwosci swobodnej zmiany nazwy firmy i numeru NIP. Kazda istotna
zmiana powoduje powstanie ograniczen czasowych dla pracy z danymi firmy i wymaga ponownej
aktywacji danych w ciggu 30 dni.

Aby zmieni¢ nazwe lub numer NIP firmy, nalezy:
e wybrac polecenie Zmiana danych firmy z menu Aktywacja;

e w oknie programu wprowadzi¢ zmienione dane firmy, program wyswietli okno z kodem
programu dla zmienionych danych;

e ponownie przesta¢ karte rejestracyjng z prosbg o kod aktywacji do Dziatu Aktywaciji Sage sp. z 0.0.;

e po otrzymaniu nowego kodu aktywacji wprowadzi¢ go do programu, dane zostang
autoryzowane, a ograniczenia czasowe usuniete.

Zmiana licencji

W pewnych sytuacjach konieczna jest zmiana numeru seryjnego danych. Dotyczy to zakupu nowych
stanowisk pracujgcych z dang firma, przejeciu danych z biura rachunkowego, zmianie innych
ograniczen licencyjnych danych.

Podobnie jak w przypadku zmiany nazwy firmy inumeru NIP, zmiana ta powoduje powstanie
ograniczen czasowych dla pracy z danymi firmy i wymaga ponownej aktywacji danych w ciggu 30 dni.

Zaktadanie nowej firmy

Zaktadajgc nowg firme nalezy wprowadzi¢ informacje, ktére bedg wykorzystywane w trakcie pracy. Na
ich podstawie program zaproponuje m.in. odpowiedni plan kont, ukfad bilansu oraz rachunku zyskow
i strat.

Aby zatozy¢ firme musisz znajdowac sie wtrybie Bez firmy. Nastepnie wybierz przycisk Nowa
umieszczony na pasku narzedziowym lub polecenie Nowa z menu Firma. Pojawig sie kolejno okna,
umozliwiajgce podanie informacji o firmie.

Dane firmy obowigzkowe do wprowadzenia

Zatozenie nowej firmy inicjuje wiadciwg prace z programem polegajgcg na obstudze finansowo-
ksiegowej przedsiebiorstwa. W momencie zaktadania nowej firmy nie zawsze znamy lub mozemy od
razu wprowadzi¢ wszystkie jej dane. Brakujgce informacje mozna uzupeié¢ pdzniej (patrz Modyfikacja
danych firmy). Istniejg jednak dane obligatoryjne firmy, ktére muszg zosta¢ obowigzkowo
wprowadzone, aby dana firma mogta byé zarejestrowana w systemie i aby mogt by¢é automatyczne
wygenerowany np. plan kont.

Danymi obligatoryjnymi do wprowadzenia, aby mozna byto zatozy¢ firme w programie, sa:
e skrot nazwy bazy przechowujgcej dane Twojej firmy,

e petna nazwa firmy, jaka bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,
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e kod firmy,
e rachunek kosztow (sposéb jego prowadzenia),
e forma wiasnosci,

e typ prowadzonej dziatalnosci.

UWAGA Pomimo, iz system zezwoli na ominiecie wprowadzenia na tym etapie numeru NIP (na
ekranie pojawi sie ponizszy komunikat) oraz Regonu, dla porzgdku sugerujmy uzyt-
kownikowi wprowadzenie tych danych w momencie zaktadania firmy w programie.

Symfonia® Finanse i Ksiegowosc &J

I ) 1 Miepaprawny format MIP.
N Czy kontynuowad zakkadanie nowe; firmy?

FKP 107E
Tak, Mie

Rys. 3-3 Komunikat informujgcy o niewprowadzonym numerze NIP podczas zaktadania firmy

Etapy zaktadania nowej firmy

Procedura zatozenia nowej firmy skfada sie z trzech czesci zwigzanych z wprowadzeniem danych do
stosownych formularzy przez uzytkownika.

Podstawowe informacje o firmie

Do wprowadzania podstawowych informacji o firmie stuzy okno zaprezentowane na ponizszym
rysunku. W odpowiednich polach wstaw informacje dotyczace Twojej firmy.

Infermacje o firmie &J

Wwpisz infarmacie o Twaje firmie ..
Mazwea firr: |Firma Demonztracyina FEP

MNazwa skrdcona: |DemD_FKF'

Kodfimy |Demg FKP
Katalog dyskowy [0S ymboriaFKPSyest

"wiajerodztig; |maznwieckie

Miejscowose: |Warszawa

Wlic: |Knleinwa

Wr domw: |35 Mr okl
Kod: [01.217 Poczta:

Gmina: |

Powiat:

Fax:

Rk obrachunkowy - Poczatek: | 20120101 =] Koniec: [am212-3 =]

Macignij praycisk Mastepny” Identyfikator rokuw: {2012

w celu okredlenia dziakalnogci firmy,

|
Telefon: | |
|

Anlug | Pomoc | MHaztepny » |

Rys. 3-4 Zaktadanie nowej firmy — dane podstawowe

Nazwa firmy, podana w pierwszym polu okna dialogowego, bedzie pojawiaé sie na oficjalnych
dokumentach generowanych przez program, natomiast Nazwa skrécona firmy to uproszczona
\ nazwa, uzywana np. na liscie firm w oknie Informacje o firmie.
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Pole Kod firmy wykorzystywane jest przy tworzeniu katalogu danych firmy. Szersze zastosowanie
tego pola wystepuje przy wspétpracy z innymi aplikacjami, np. Z systemem DATEV SYMFONIA.

Podany kod firmy bedzie uzyty do utworzenia katalogu na dysku, nie moze wiec zawiera¢ mysinikow
ani innych znakéw niedopuszczalnych w nazwach katalogu. Do oddzielenia kilku cztonéw nazwy
nalezy uzywac znakéw podkreslenia.

W polu Katalog dyskowy wprowadz nazwe dysku i katalogu, w ktérym chcesz umiesci¢ dane firmy.
Wtiasciwe umieszczenie danych firmy jest szczegdlnie wazne w przypadku pracy w sieci. Jesli
pracujesz na jednym stanowisku, moze to by¢ katalog lokalny, w przypadku sieci z wyodrebnionym
serwerem powinien to by¢é katalog na dysku serwera. Natomiast w przypadku sieci rownoprawnej
(ang. peer-to-peer) nalezy wskazac¢ katalog na dysku komputera, ktéry udostepnia swoje dyski innym
uzytkownikom.

Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania na etapie wdrazania programu miejsca tworzenia baz zaktadanych
firm. W tym celu w pliku amfk.ini, znajdujgcym sie w katalogu %APPDATA%\Sage\config. nalezy
umiesci¢ sekcje [DatabasePath] i parametr PromptPath, ze wskazaniem odpowiedniej Sciezki do
zasobu dyskowego.

Ponizej przyktad:

[DatabasePath]
PromptPath=D:\Bazy\BazyFK\

Katalog wskazany w pliku konfiguracyjnym bedzie podpowiadat sie podczas tworzenia nowej bazy
danych. Uzytkownik mozne zmieni¢ wskazywang $ciezke, nalezy jednak pamieta¢ o tym, zeby
katalog, ktory zostanie wskazany istniat na dysku. W przeciwnym wypadku program domysinie zmieni
sciezke na podang w pliku amfk.ini.

Zdefiniowanie $ciezki dostepu do baz jest szczegodlnie przydatne tym uzytkownikom, ktérzy obstuguja
wiele firm idzieki temu w tatwy sposéb mogg odnalezé miejsce przechowywania baz zaktadanych
przez roznych uzytkownikow.

Wojewodztwo, Miejscowosé¢, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod, Poczta, Gmina, Powiat, Telefon,
Fax to dane adresowe, ktére beda drukowane na dokumentach, w tym na deklaracjach podatkowych.

Dlugos¢ okresu obrachunkowego

Przy zaktadaniu nowej firmy w programie Finanse i Ksiegowos¢ musisz tez poda¢ date poczatkowg
i koncowg aktualnego okresu obrachunkowego, w polach Rok obrachunkowy — Poczatek i Koniec.

UWAGA Jezeli rozpoczynasz prace z programem Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ w ciggu roku,
jako poczatek roku obrachunkowego powiniene$ poda¢ date poczgtkowg roku podat-
kowego Twojej firmy, a nie date rozpoczecia pracy z komputerem.

Program podpowiada 1 stycznia jako poczatek roku obrachunkowego i 31 grudnia jako koniec. Jezeli
chcesz zmieni¢ ten przedziat czasowy, usun podane daty klawiszem Backspace i wpisz wiasne.

Rok obrachunkowy nie musi pokrywac¢ sie zrokiem kalendarzowym, ale konieczne jest, aby
rozpoczynat sie pierwszego, a konczyt ostatniego dnia miesigca. Diugo$¢ roku obrachunkowego musi
miescic sie w zakresie od 1 do 23 miesiecy.

Dtugos¢ okresu obrachunkowego mozna zmieni¢ po zatozeniu firmy, uzywajgc polecenia Diugosé
roku z menu Rok. W oknie dialogowym Zmiana dlugosci roku mozesz wstawi¢ odpowiednig date
(moze to by¢ przydatne m. in. W przypadku zmiany formy prawnej jednostki).

Daty poczatku i korica roku obrachunkowego sg podstawg do sporzadzenia bilansu, rachunku zyskéw
i strat oraz kontroli poprawnosci dat podawanych na rejestrowanych w programie dokumentach
ksiegowych. W przypadku wykrycia daty nie mieszczgcej sie w dopuszczalnym zakresie, pojawi sie
odpowiedni komunikat, a wprowadzenie dokumentu bedzie mozliwe dopiero po poprawieniu btedu.

W polu Identyfikator roku podaj skrét lub numer roku, w ktéry ksiegujesz dokumenty. Zalecane jest
wpisanie numeru roku (np. 2012 albo - dla przesunietego lub dtuzszego roku obrachunkowego - np. /
2012_03).

MXFKPV2013P0001



Ustawienia administracyjne 3-5

Charakter dziatalnosci firmy

W oknie Informacje o dziatalnosci firmy okre$l rodzaj dziatalnosci Twojej firmy. Te dane beda
punktem wyjscia przy tworzeniu planu kont, bilansu oraz rachunku zyskow i strat.

Infermacje o dzialalnosci firmy [ihj

Regor: 123456789

MIF: |52E-283-1 503

VAT LE: |

Rachunek kosztdw: |K0nla zespobaw 471 5" oraz R'Ww wedhug 4 ﬂ
Strukbura whaznofc |Sp6H<a z20.0. ﬂ

Typ prowadzone| dziakalnofci:
v Handlowa

v Produkcyina

v Ustugowa

¢ Poprzedni Aoy Fomoc Utworz

Macigni| praycisk  Utwarz”, aby ubwarzyd nowa firme
Uzpj przycisky Poprzedni'’, by powrdcic do wpizwwania danywch firmy

Rys. 3-5 Zaktadanie nowej firmy — informacje o dziatalnosci firmy
Regon — numer identyfikacyjny krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki (dziewiecio-
cyfrowy kod - format 999999999).

NIP — Numer Identyfikacji Podatkowej firmy; dziesieciocyfrowy kod - format 999-999-99-99 lub 999-
99-99-999.

UWAGA Program umozliwia wprowadzenie unijnego numeru NIP w polu VAT UE. Podczas
zakladania nowej firmy pole to jest niedostepne. Unijny NIP mozna wprowadzi¢ po
zatozeniu firmy w ustawieniach programu (patrz Modyfikacja danych firmy).

W polu Rachunek kosztéw nalezy wybraé z rozwijanej listy sposdb prowadzenia rachunku kosztow
w firmie.

UWAGA Sposobu prowadzenia rachunku kosztéw nie mozna zmieni¢ w czasie pracy w danym
roku.

Pewne modyfikacje rachunku kosztéw mozesz wprowadzi¢ jedynie po zamknieciu okresu
obrachunkowego (fj. W momencie otwierania nowego roku obrachunkowego). Mozesz wtedy wybrac
inny sposob prowadzenia kosztéw i zestawiania rachunku zyskoéw i strat np. Z ,4" na ,5". Nie zmieni to
danych z lat poprzednich, natomiast ksiegowanie nowego roku obrachunkowego bedzie poprawne.

W polu Struktura wtasnosci wybierz z rozwijanej listy forme prawng Twojej firmy:
e spoétka z 0.0,
e spotka partnerska;
e spotka akcyjna;
e spotka komandytowo-akcyjna;
e przedsiebiorstwo panstwowe;
e spoidzielnia;
e spoétka komandytowa;
e spotka cywilna i firma jednoosobowa;

e fundacja/stowarzyszenie;
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e spotka jawna;
¢ jednostka budzetowa.

Definiujgc Typ prowadzonej dziatalnosci mozesz poda¢ wiecej niz jeden jej rodzaj, jesli prowadzisz
dziatalnos$¢ o charakterze mieszanym. Typy dziatalnosci do wyboru:

e handlowa;
e produkcyjna;
e ustugowa.

Na podstawie wybranego przez Ciebie rachunku kosztéw, struktury wtasnosci oraz typu prowadzonej
dziatalnosci program moze utworzy¢ automatycznie plan kont, (np. dla firmy handlowej nie bedzie
w nim kont produkcyjnych).

Automatyczne generowanie poczatkowego planu kont

Po wpisaniu podstawowych danych iinformacji o prowadzonej przez nig dziatalnosci mozesz
uruchomié procedury zapisujgce dane firmy na dysku, we wskazanym katalogu. W tym celu w oknie
Informacje o dziatalnosci firmy nacisnij przycisk Utwérz. Rozpocznie si¢ tworzenie danych ipo
krotkim czasie pojawi sie okno, w ktorym mozesz potwierdzi¢ poprawnosé danych oraz zdecydowac,
czy chcesz tworzy¢ automatycznie plan kont.

Generowanie planu kont [éj

Bz, |Firma Demaonstracyjna FKP

Rachunek kosztow: |Konta zespokdw '4' 'S oraz B wedtug 4

Farma whashodci: |S|:"ﬂka 5o

Fodzaj dziatalnadc |hand|owa, produk.cyina, ushugowa

Ma podstavie danpch o Twoje firmie program moze wegeneromad
wzarcowy plan kont, lub moZesz skorzystad 2 gotowego maodelu
k ziegovego. Wbierz jedng z opoiji.

Gener | Fomin I zyj miodely

Rys. 3-6 Zakfadanie nowej firmy — generowanie planu kont przez system

Wybierz przycisk Generuj, a program rozpocznie wowczas wewnetrzng procedure tworzenia planu
kont na podstawie wprowadzonych przez Ciebie danych.

UWAGA  Wygenerowany przez program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ plan kont mozesz
szybko dopasowaé do potrzeb Twojej firmy. Natomiast, jedli zrezygnujesz
z automatycznego tworzenia planu kont, bedziesz musial wprowadza¢ go recznie
przed rozpoczeciem pracy. Nawet, jezeli zechcesz go catkowicie zmienié, warto utwo-
rzy¢ automatycznie wstepny plan kont.

UWAGA Dla jednostek budzetowych plan kont nie jest generowany z uwagi na odrebne przepisy
regulujgce plan kont dla kazdego rodzaju jednostek budzetowych.

Po prawidtowym wykonaniu catej procedury, pojawi sie okno z komunikatami o raportach wykonanych
podczas zakladania nowej firmy. Komunikaty te mozna wydrukowac.
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0 Komunikaty E @
1%

Wykonano raport @C:ASpmfoniaAFKP2\\raporty\cny\deftypUE _sc
Wykonano raport @C:AS5pmfonia\FKP2\\raportyhenyimpDEKLDG sc
Wykonano raport @C:A\Symfonia\FKP2\\raporty\cnvimpDEKLO? sc
‘Wykonano raport @C:ASpmfonia\FKP2%\raporty\cnvi\ImpPOLADEKLOE sc
Wykonano raport @C:ASymfonia\FKP2\\raporty\cnyh\lmpPOLADEKLO? sc
Wykonano raport @C:ASpmfonia\FKP2\\raportyhcnyimpXT04.sc
Wykonano raport @C:ASpmfonia\FKP2%\raportyhcnyiUpgDekl2. sc
Wykonano raport @C:A5pmfonia\FKP2%\raportyhcnviUpgDekl 3. sc
Wykonano raport @C:ASymfonia\FKP2\\raporty\cnvilUpgDek14. sc
Wykonano raport @C:ASpmfonia\FKP2\\raportyhcnviUpgDek15. sc

Drukii. | Zamkni |

Rys. 3-7 Okno z komunikatami informujgcymi jakie raporty zostaty wykonane podczas zakladania
nowej firmy

Jezeli Uzytkownik zdecyduje sie zamkng¢ okno, otrzyma informacije, ze w takim przypadku wszystkie
komunikaty zostang bezpowrotnie utracone.

Symfonia® Finanse i Ksisgowosc ﬁ

W azpstkie komunik aty zostang bezpowrotnie utracone.

Czy zamknad akno?
FKP 1041

Rys. 3-8 Ostrzezenie o utracie komunikatow

Nastepnie, wyswietli sie okno umozliwiajgce otwarcie zatozonej firmy.

System Symfonia '-’
Finanse i Ksiegowos¢

Aktualna data: 2012-05-31 j

Firma: |pema_fkp |

Uzytkownik: |admin

Hasto: |

Otworz | Anuluj | .

Copyright @ Sage sp. 2 0.0,
Wszelkie prawa zastrzezone. m

Rys. 3-9 Okno Otwieranie firmy — po zakonczeniu procedury zaktadania nowej firmy

Wybierajgc przycisk Otworz mozna juz otworzy¢ zatozong firme i realizowac dostepne dla niej funkcje
dostepne w trybie Firma.

Tworzenie danych nowej firmy

W tworzeniu danych poczatkowych nowej firmy mozna wykorzystywa¢ réwniez takie mozliwosci
programu jak np. uzycie wczesniej zapisanego modelu ksiegowego innej firmy. Jest to mozliwe
z trybie pracy Bez firmy. W trybie pracy Firma mozna réwniez importowaé, a ponadto eksportowac
model ksiegowy firmy.
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Model ksiegowy firmy

Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu irachunku wynikéw warto te informacje
zapisac¢. Powstaje w ten sposéb model ksiegowy firmy, ktéry mozna wykorzysta¢ przy zaktadaniu
kolejnej firmy o podobnym profilu dziatalnosci.

Model ksiegowy firmy zawiera plan kont wraz ze stownikami (bez elementéw stownika), uktadami
bilansu irachunku wynikéw, przypisaniem kont do ukfadéw oraz formut wyliczeniowych rachunku
zyskéw i strat.

Zamiast generowania nowego planu kont mozna wczytac¢ zapisany wczesniej model firmy. W tym celu
na etapie generowania planu kont, przy zaktadania nowej firmy w programie, nalezy wybraé przycisk
Uzyj modelu, a po otwarciu okna wskazaé $ciezke dostepu do wczesniej zapisanego modelu firmy.
Model ksiegowy firmy mozna tez wczyta¢ po zatozeniu firmy wybierajgc polecenie Import modelu
ksiggowego z menu Firma.

Import modelu ksiegowego firmy

Jezeli nie zostat zaimportowany model ksiegowy podczas tworzenia firmy mozna to zrobi¢ po
zatozeniu firmy wybierajgc polecenie Import modelu ksiegowego, w trybie pracy Firma. Aby
zaimportowa¢ model, w ksiegach nie moze by¢ zapiséw. Jezeli istniejg zapisy w ksiegach, zostanie
wyswietlony stosowny komunikat i nie bedzie mozliwe zaimportowanie modelu ksiegowego firmy.

Eksport modelu ksiegowego firmy

Aby zapisa¢ model ksiegowy firmy nalezy wybra¢ polecenie Eksport modelu ksiegowego z menu
Firma. Zostanie otwarte okno Model ksiegowy firmy — (nazwa firmy).

Model ksiegowy firmy - ZAFIS

F.ategoria:

S5
|Kalegoria modelu (u] |
__Coneel |
-

Nazwa: Caree]

|Nazwa model

Potozenie:
|C:\Symfonia\FKF’5\M odel_1.xml

Zapizz

[v Model kziegowm

[v Definicie dokumentdw
[v Definicie rejestrdn

[v Stawki VAT

Rys. 3-10 Eksport modelu ksiegowego firmy

W otwartym oknie nalezy wpisaé kategorie modelu ksiegowego (np. apteki, biura podrézy,
ubezpieczyciele, dilerzy samochoddw), nazwe w kategorii, ktéra doktadniej precyzuje model (np.
Wielomarkowi wraz serwisowaniem i komisem) oraz podac Sciezke dostepu do katalogu, w ktérym

model zostanie zapisany lub wskaza¢ jg za pomocg przycisku J

Firma testowa

W oparciu o dane swojej firmy mozesz zatozy¢ firme testowa, ktéra bedzie doktadng kopig firmy
gtéwnej. Mozesz zatozy¢ wiele firm testowych, ktérych pierwowzorem bedzie Twoja firma, i sprawdzac
na nich poprawnos¢ dziatan. Operacje wykonane na firmie testowej nie majg zadnego wptywu na
firme gtéwng i odwrotnie: firma testowa zawiera dane firmy gtéwnej w dniu skopiowania, nie zmieniajg
sie one w miare wprowadzania nowych danych w firmie gtéwne;.

Aby zatozy¢ firme testowg nalezy pracowaé w trybie Bez firmy i z menu Firma wybra¢ polecenie /
Zaktadanie firmy testowej.
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Mowa...
Otwarz...
Usuri...

Zaktadanie firmy testowej...

Dotgcz...

Cetgez...

Kopia bezpieczeristwa...

Odtwarzanie danych...

1FD3
2 test
3 Demo_FKP
4 FD2

Koniec Alt+F4

Rys. 3-11 Menu Firma w trybie Bez firmy — Zakladanie firmy testowe;

Nastepnie w otwartym oknie Zaktadanie firmy testowej wypetni¢ pola:

Zakdadanie firmy testowej léJ

Frozze podac nazwe skrocong firmy testowes
oraz katalog, w ktarym ta firma zostanie
ubwarzona

Nazwa skrécona ||
F.atalog firmy: |

™ Kopiuj dane wszystkich lat dziakalnosci

ok | A |

Rys. 3-12 Zakfadanie firmy testowej
Nazwa skrécona - wpisaé skrotowg nazwe firmy,
Katalog firmy - poda¢ $ciezke docelowego katalogu, w ktérym ma by¢ utworzona firma testowa.

Wybranie opcji Kopiuj dane wszystkich lat dzialalnosci spowoduje wpisanie danych ze wszystkich
lat dziatalnosci firmy. Jesli opcja nie jest wybrana, wéwczas kopiowane sg informacje tylko
Z biezgcego, czyli aktualnie wybranego roku. Opcja jest niedostepna, gdy w firmie jest zatozony tylko
jeden rok.

Operacje dotaczania, odtagczania i usuwania firmy

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ mozesz utworzyé wiele niezaleznych firm idla kazdej
Z nich okresli¢ odrebng liste uzytkownikéw, praw dostepu i haset. Dane ksiegowe zwigzane z réznymi
firmami sg zapisywane w oddzielnych katalogach, co oznacza, ze sg fizycznie oddzielone od siebie.
Obstugujac jedng firme, nie mozna ingerowaé w dane innej firmy, obstugiwanej nawet na tym samym
komputerze. Jesli prowadzisz ksiegowosé dla kilku firm, program Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢
umozliwia sprawne zorganizowanie pracy: mozesz utworzyé wiasng liste obstugiwanych firm,
dotgczajgc badz odtgczajgc poszczegdlne firmy. Ponadto, mozesz usungé dang firme — program
dopuszcza takg operacje — musisz jednak pamietaé, ze jest ona nieodwracalna i danych usunietej
firmy nie bedzie juz mozna odzyskaé.
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Dotaczanie firmy

Do programu mozna dodaé firme zatozong wczesniej (np. przez innego uzytkownika). Dofgczanie
firmy polega na wskazaniu sciezki dostepu do danych firmy - wskazaniu bazy, w ktérej znajdujg sie
dane wczesniej zatozonej firmy. Czynnos¢ ta jest przydatna woéwczas, gdy chcesz pracowaé na
danych firmy zatozonej przez innego uzytkownika i uprzednio odfgczonej lub jedli z innych przyczyn
program ,nie widzi” zatozonej firmy (nie ma jej na liscie firm w oknie Otwieranie firmy).

UWAGA Dotgczenie istniejgcej firmy jest konieczne, aby mozna byto rozpoczg¢ prace na jej
danych, a takze wykonywaé inne zwigzane z nig czynnosci, takie jak usunigcie firmy
czy tworzenie i odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Aby dofgczy¢ firme, musisz pracowaé w trybie Bez firmy. Nastepnie wybierz polecenie Dotacz
z menu Firma lub kliknij przycisk Dotacz na pasku narzedziowym. Pojawi sie wowczas okno Wskaz
katalog firmy, w ktéorym mozesz wskaza¢ folder (katalog dyskowy) zawierajgcy dane firmy.

Wskaz katalog firmy Lihj

_ - _ Al
= en - 4

[ Syrifania
= FKF2
£ demn_fl
0 Dokumentacia

£ raparty -

Dyski:

EE x| St

Rys. 3-13 Okno dialogowe dotgczania firmy

Nazwa pliku firmy proponowana przez program jest tworzona na podstawie nazwy skrotowej firmy.
Mozesz jg zmieni¢, jednak nowa nazwa nie moze by¢ dluzsza niz 8 znakéw. Spacje wprowadzone
przez uzytkownika zostang automatycznie zastgpione znakami podkreslenia.

Jesli podasz nazwe pliku, ktéry juz istnieje, dane o dotgczanej firmie zostang wpisane do tego pliku.
Moze to spowodowaé, ze firma, ktérg reprezentowat ten plik, przestanie by¢ widoczna i zostanie
zastgpiona przez wiasnie dotgczong. Wowczas nalezy dokonac operacji dotgczenia poprzedniej firmy,
podajac inng nazwe pliku firmy.

Odtaczanie firmy

Odlaczanie firmy polega na usunieciu jej nazwy z listy firm w oknie dialogowym Otwieranie firmy.
Staje sie ona niewidoczna dla programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, ale jej dane pozostajg na
dysku i wkazdej chwili mozna jg ponownie dotgczy¢ do listy aktywnych firm poprzez operacje
dotgczania firmy. Z odtgczenia firmy mozna przyktadowo skorzysta¢ wtedy, gdy dane firmy sag
wykorzystywane incydentalnie (np. kilka razy w roku).

W celu wykonania operacji odtgczania firmy nalezy pracujac w trybie Bez firmy wybra¢ w menu Firma
polecenie Odlgczanie firmy. Program wyswietli dialog Odigczanie firmy.

MXFKPV2013P0001
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System Symfonia

Finanse i Ksiegowosc¢

%
®
Qe

Uzytkownik: Iadmin

Hasto: I

Odlgcz I Anuluj |

Copyright € Sage sp. z 0.0
Wszelkie prawa zasfrzezone. m

Rys. 3-14 Okno Odtaczanie firmy

Po wybraniu odtgczanej firmy z listy rozwijanej w polu Firma i nacisnieciu przycisku Odtacz nastepuje
usuniecie firmy z listy firm bez kasowania danych oraz pojawia sie komunikat koncowy informujgcy
o0 odtgczeniu danej firmy.

Usuwanie firmy

Usuwanie firmy powoduje wymazanie wszystkich danych firmy z dysku. Jezeli pomylite$ sie przy
zaktadaniu firmy, mozesz jej dane usung¢ z programu. Skorzystaj z tej mozliwosci rowniez wtedy, gdy
pracujesz z firmg testowa.

W celu usunigcia firmy nalezy w trybie Bez firmy wybra¢ w menu Firma polecenie Usuwanie firmy i
w polu Firma wskaza¢ firme do usuniecia.

System Symfonia

Finanse i Ksiggowosc¢

%
g
Qe

Uzytkownik: Iadmin

Hasto: I

Usuri I Anuluj |

Copyright & Sage sp. z 0.0.
Wszelkie prawa zasfrzezone.

Rys. 3-15 Okno Usuwanie firmy

Po zaakceptowaniu operacji przyciskiem Usun pojawi sie okno z ostrzezeniem.
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Symfonia® Finanse i Ksiggowosc léj
I ) Czy na pewno uzungd firme 'test’ ?
! ‘N Wazestkie pliki danych firny zostang usunigte z dysku.

Tak | Mie: |

Rys. 3-16 Usuwanie firmy — akceptacja operacji

Wybér przycisku Tak powoduje ostateczne usuniecie firmy i wyswietlenie koncowego komunikatu.

Symfonia® Finanse 1 Ksiegowosc L-th

Firma 'test’ zoztaka usunieta.

FKP 1041

Rys. 3-17 Usuwanie firmy — akceptacja operacji

Translacja baz danych firmy

Kolejne wersje programu zapisujg dane w okreslonym formacie. Réwniez program Symfonia Finanse
i Ksiegowos$¢ w wersji 2013 posiada zmieniong strukture baz danych w poréwnaniu z poprzednimi
wersjami. Ze wzgledu na nowe rozwigzania i mozliwoéci funkcjonalne konieczne byto dodanie nowych
informacji przechowywanych w bazach danych. Dane firmy po translacji do wersji 2013 nie mogg by¢
poprawnie odczytane i zinterpretowane wczesniejszymi wersjami.

UWAGA Proces przejscia z wersji starszej na nowszg jest nieodwracalny. Na danych, po zainsta-
lowaniu nowej wersiji, nie bedzie mozna pracowac z programem w wersji wczesniejsze;.

Jezeli po zainstalowaniu upgrade'u otwierasz firme zatozong w starszej wersji programu Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢, konieczne bedzie przeprowadzenie translacji baz danych.

Obecnos¢ danych w nizszym formacie jest rozpoznawana automatycznie iprogram proponuje
translacje baz danych do obecnej wersji programu.

Symfonia® Finanse | Ksiegowosd Léj

o i firma: DemaoFk.
'.8.' Stwierdzono obechoée baz w starym farmacie.

— Czy dokonad tranzlaci do nowega formatu?
nAAGA: przed wykonaniem translaci upewnij sie,
ze posiadasz aktualng kopie bezpieczenstwa.

Transly) | Anuluj |

Rys. 3-18 Wywotanie translacji baz danych (komunikat o stwierdzeniu baz danych w starym formacie)

Z tego wzgledu, przed pierwszym otwarciem firmy utworzonej poprzednimi wersjami nalezy sprawdzi¢
prawidtowo$¢ danych, wykonujgc raport Sprawdzenie baz danych zgrupy raportow
diagnostycznych, znajdujacych sie w menu Raporty / Diagnostyka oraz sporzadzi¢ kopie
bezpieczenstwa baz danych archiwizujgc dane firmy.

Wiecej informacji na temat diagnostyki znajduje sie w rozdziale Zestawianie danych.
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Symfonia® Finanse 1 Ksiegowaosc [éj

! Y Fapart sprawdza intearalnodé baz danych.

Sprawdzanie prozste | Sprawdzanie petne Anuluj

Rys. 3-19 Okno wywotujgce raport Sprawdzanie baz danych

Po otworzeniu powyzszego okna mozna wywotac raport sprawdzajgcy bazy danych w wersji petnej
lub uproszczonej. Na zakonczenie raportu program wyswietla informacje o wynikach weryfikacji. Brak
bteddéw jest sygnalizowany ponizszym komunikatem.

Symfonia® Finanse | Ksiegowosd L&J

15 Mie wykto bledow.
file )

Rys. 3-20 Komunikat o braku btedoéw po zakonczeniu raportu Sprawdzanie baz danych

UWAGA W zwigzku ze zmianami w strukturze bazy danych raporty dodane przez uzytkownika
w wersji 2012 lub wczesniejszej moga nie dziata¢ w wersji 2013. Dlatego tez konieczna
bedzie ich aktualizacja przez dostawce raportu.

Po pierwszym uruchomieniu nowej wersji programu warto ponownie sporzgdzi¢ kopie bezpieczehstwa
baz danych na innym egzemplarzu nosnika niz poprzednie i zachowac¢ obie kopie.

Po wykonaniu archiwizacji danych oraz raportu Sprawdzanie baz danych mozna przystgpi¢ do
translacji danych uzywajac przycisku Transluj w zaprezentowanym powyzej oknie wywotania
translacji baz danych do nowego formatu.

Czas trwania procesu translacji zalezy od ilosci danych, nie powinien jednak przekroczy¢ kilku minut.
Prace programu z firmg mozna rozpocza¢ natychmiast po zakonczeniu tej operacii.

W trakcie procesu translacji nalezy uwaznie Sledzi¢ komunikaty systemu — ewentualne informacje
0 btedach. o poprawnie zakohczonym procesie program informuje komunikatami Translacja baz
zostala zakonczona i Translacja baz zakonczona poprawnie.

Symfonia® Finanse i Ksiegowosé léj

&

Tranzlacja baz zostata zakoficzona.

IAGA: ze wzgledu na zmiane formatu danych, po zakofczeniu procesu tranzslaci firmy nalezy wekonad nowa kopie bezpieczenstwa dla wszpstkich lat
daziakalnodci.

Malezy zachowad réwniez kopig wkonang preed tranzlacia.

Rys. 3-21 Translacja baz danych z kohcowym komunikatem
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Translacja baz danych

Firma: |Sage DemaFk,

Translacia baz zakoriczona poprawnie.

|

Rys. 3-22 Ostatni komunikat po prawidtowo dokonanej translacji baz danych

Po przeprowadzonej translacji oraz komunikacie o ograniczeniach czasowych program automatycznie
otworzy firme, ktérej dane byly translowane do nowego formatu.

Przegladanie i modyfikacja danych firmy

Po zarejestrowaniu firmy mozna, z pewnymi zastrzezeniami wynikajacymi z zasad zachowania
bezpieczenstwa i integralnosci danych, przegladac, uzupetnia¢ oraz modyfikowac jej dane. Tak jak
opisano wczesniej w punkcie Dane obowigzkowe do wprowadzenia (Zaktadanie nowej firmy),
uzupetnianie i modyfikacja sg mozliwe tylko w przypadku niektérych danych, a mianowicie tych, ktére
nie zostaty wczesniej wprowadzone na etapie zaktadania firmy.

UWAGA Operacja modyfikacji danych firmy nie dotyczy takich pdl jak: petna nazwa firmy,
skrécona nazwa firmy, rok obrachunkowy, NIP oraz rachunek kosztow.

W celu przegladania badz uzupetniania danych nalezy otworzy¢ firme, wybraé z paska narzedziowego
przycisk Ustawienia, a nastepnie z menu polecenie Dane o firmie.

Ustawienia El@
sge BEerEEXCHE @ &
Plan kont

Informacje podstawowe...

Parametry stale

Dzialalnosc firmy...

Uzytkownicy...
Ukdad bilansu

-k
=
-k
=

Bezpieczenstwo danych...
Uklad RZis

Znaczniki

Rys. 3-23 Okno Ustawienia — Dane o firmie (wstep do modyfikacji danych firmy)
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W zaleznosci od wybranej opcji menu mozna modyfikowac:
e podstawowe informacje o firmie - Informacje podstawowe,

¢ informacje o dziatalnosci firmy - Dzialalno$¢ firmy.

Wprowadzanie numeru VAT-UE firmy

Program Symfonia Finanse iKsiegowos¢ umozliwia podatnikom dokonujacym transakcji
wewnatrzwspolnotowych wprowadzenie unijnego numeru NIP — numeru VAT UE.

Numer VAT UE odgrywa istotng role w obrocie wewnatrzwspdélnotowym, poniewaz posiadanie
numeru VAT UE przez kontrahentéw zréznych panstw cztonkowskich uprawnia podatnika do
zastosowania preferencyjnej stawki podatku VAT 0% z tytutu dostawy wewnatrzwspdlnotowej. Numer
ten ma charakter niezmienny, za$ kazdy podatnik VAT moze dysponowac tylko jednym witasnym
numerem na potrzeby handlu wewngtrzwspoélnotowego. Kazde panstwo czionkowskie posiada
odmienng strukture numerdéw unijnych. W Polsce podatnikom VAT nie sg nadawane zupetnie nowe
numery identyfikacyjne, lecz dotychczasowy numer NIP poprzedza sie prefiksem w postaci
dwuliterowego kodu panstwa (PL) zgodnie z formatem: PL9999999999.

Uzywanie powyzszego numeru z prefiksem wymaga zgody naczelnika urzedu skarbowego, bowiem
polski podatnik VAT zostat zobowigzany przez ustawodawce w art. 97 ust. 1 ustawy o podatku od
towarow iustug, przed dniem dokonania pierwszej wewnagtrzwspolnotowej dostawy lub
wewnagtrzwspolnotowego nabycia do zawiadomienia naczelnika urzedu skarbowego w zgtoszeniu
rejestracyjnym (VAT-R/UE) o zamiarze rozpoczecia wykonywania tych czynnosci.

Podatnik postugujgcy sie numerem VAT z kodem "PL" ma obowigzek umieszczania go:
e na fakturach oraz dokumentach zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspélnotowymi,
¢ nadeklaracjach VAT,
e na kwartalnych informacjach podsumowujgcych - VAT-UE,
¢ na korektach kwartalnych informacji podsumowujgcych - VAT-UEK,
e w niektérych rejestrach.

W programie wprowadzenie numeru VAT UE jest mozliwie po otwarciu danej firmy i wyborze kolejno:
z paska narzedziowego - przycisku Ustawienia, z menu Dane o firmie - zakfadki Informacje
o dzialalnosci firmy.

Informacje o dziatalnosci firmy [éJ

Regon: [123456783
NIP: [111-111-1111

WaT LE: |PL983852?41

|K0nta zespokaw 4715 oraz B wedhug 4 J
Stuktura whasnogoi: |S|:.6H<a zoam j

Typ prowadzone] dziatalnogor:
v Handlowa

v Produkcyina

v Ustugowa

Zapizz | Anuluj Pomoc

Rys. 3-24 Wprowadzanie numeru VAT UE firmy
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Zmiany nazwy i numeru NIP firmy niewymagajace aktywaciji

Tak jak zostalo zaznaczone wczes$niej (patrz Rejestracja i aktywacja), zmiana nazwy firmy wymaga
dokonania przez uzytkownika aktywacji danych. Istniejg jednak wyjatki od tej reguty - ,drobne” zmian
nazwy, ktére nie powodujg koniecznosci ponownej aktywacji danych. Sg to:

e dodanie lub usuniecie znakéw odstepu — spacji,

e dodanie lub usuniecie znakéw innych niz litery icyfry (kropek, przecinkdéw, mysinikéw,
ukosnikow itd.),

e zmiana matych liter na duze i odwrotnie,

e zmiany specyficznych polskich — w obydwie strony (np.Z ,a"na ,3"iz,3" na,a”, z,c’ na ¢ i
z ¢’ na,c”itd.).

Wiecej 0 tym procesie mozna przeczyta¢ w dokumencie Aktywacja.pdf.

Uzytkownicy i ich prawa

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty
wpisane na liste, jako uzytkownicy danych firmy. Aby osoby niepowotane nie miaty dostepu do
danych, kazda firma moze by¢ chroniona systemem haset w systemie.

W dowolnym momencie pracy z programem mozna dodac¢ kolejnych uzytkownikéw lub zmienic¢ ich
uprawnienia. Po zatozeniu firmy okno Uzytkownicy i prawa dostepu pojawi sie po wybraniu
polecenia Ustawienia z menu Funkcje (lub przycisku Ustawienia z paska narzedziowego),
a nastepnie zaktadki Dane o firmie i polecenia Uzytkownicy.

UWAGA Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia,
0 nazwie Admin, ktéry na poczatku nie posiada hasta. Uzytkownik ten ma uprawnienia
do definiowania praw pozostatych uzytkownikéw i jest osobg konfigurujgcg program do
pracy.

Ponizsze dwa okienka ilustrujg poczatkowy stan pracy z programem — konto wytgcznie administratora
oraz jego uprawnienia.

Uzytkownicy | prawa dostepu

Uzptkownicy:

F.onko administratora

Dodaj
Popraw

Usur

il g

Zapisz | Al | Pomoc:

Rys. 3-25 Okno Uzytkownicy i prawa dostepu (wersja predefiniowana)
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Infermacje o uzytkowniku systemu Lth
A e (Farite adrministrators] Administracia
- v Uzytkownik aktwamng
Admin
v Adminiztratar firmny
Mowe hasho:
Dok umenty: Fiok
v Definiowanie typdw dokumentdw [v Zarmykanie roku
[v ‘wWprowadzanie do bufora v Zampkanie | obwieranie miesigca
v FEsizgowanie dokumentow oraz BO 1 OR [v Zatwierdzanie roku
W Zmiana danych dokumentu [¥ Zatwierdzanie BO i OR
v Definiowanie szablondw numeracii
Fiejesty VAT Inne
v Definiowanie rejestriw WAT [v Tworzenie raportaw
v Praypisywanie rejestrdv do okmesdw v Wikonywanie przeszacowan
W Komgowanie okiestw rejestri v Modyfikacia sprawozdar finansowych
K.artateki Deklaracie podatkowe
v Dostep do danych csobowych [v Dostep do obshugi deklaracy podatkowych
Jv Modyfikacia kartatek W Zahwierdzanie i usuwarnie deklaracj
Plan kont Rozrachunki
[v Modyfikacis planu kont [v Obshuga rozrachunkdw
Przealadanie dokumentaw zak siegowanych, Przek siegowania z kont posiadajgoych
rejestidw, standw kont i rozliczef tozrachunki
“wizpokpraca z PC Dibuznik “wzpotpraca z EDS
|v Ekzport do programu PC Dhuznik v Fanfigurowanie ustgwieh wepdtpracy 2
Konfigurowanie ustawier wspokpracy z pragramem Symfonia &-0 okumenty
programem PC Dbuznik.
ok | A |

Rys. 3-26 Okno z informacjami o koncie uzytkownika systemu

Dodawanie i modyfikowanie danych o uzytkownikach

Po wskazaniu w oknie Uzytkownicy i prawa dostepu przycisku Dodaj (dla wprowadzenia nowego
uzytkownika), bgdz Popraw, jezeli chcesz zmieni¢ dane istniejgcego uzytkownika pojawi sie okno
Informacje o uzytkowniku systemu. Mozesz w nim zarejestrowa¢ uzytkownikéw firmy oraz podaé
ich uprawnienia, a takze zabezpieczy¢ dane firmy przed dostepem oséb nieuprawnionych poprzez
nadanie haset uzytkownikom.

Sygnatura to symbol, ktérym bedg oznaczane wszystkie dokumenty wprowadzane przez uzytkownika
do programu. Sygnatura raz przypisana do danego uzytkownika nie mozne byc¢ juz zmieniona.

UWAGA Sygnatura umozliwia identyfikacje osoby wprowadzajgcej dokument ksiegowy, pojawia
sie na oficjalnych wydrukach przedstawianych np. biegtym rewidentom. Proponujemy,
aby jako sygnature wprowadzac¢ inicjaty danego uzytkownika, a nie nieformalne okre-
Slenia osoby (np. Zdrobnienia czy pseudonimy).

Hasto uzytkownika

Zabezpieczanie danych firmy przed dostepem osdb nieupowaznionych umozliwiajg hasta przypisane
do konkretnych uzytkownikéw. Brak haset oznacza, ze kazdy, kto uruchomi program bedzie miat
dostep do danych firmy. Hasta dla uzytkownikéw mozna wprowadzi¢ w dowolnym momencie pracy
Z programem.

Jesli chcesz zabezpieczy¢ dane firmy, dla kazdego uzytkownika lub wybranym uzytkownikom
wprowadzZ hasta. W oknie Uzytkownicy i prawa dostepu wybierz uzytkownika iwskaz przycisk
Popraw. W polu Nowe hasto wpisz odpowiedni cigg znakéw. Podczas wpisywania hasta na ekranie
pojawiajg sie tylko znaki "***" - ma to uchroni¢ uzytkownika przed przypadkowym ujawnieniem hasta
osobie niepowotanej. To samo hasto nalezy podaé w polu Potwierdz hasto.

Bez podania prawidtowo hasta uzytkownik nie bedzie mogt rozpoczaé pracy. Warto zapisaé
wprowadzane hasto, jezeli nie masz pewnosci, ze je zapamietasz. Hasto moze by¢é modyfikowane
podczas pracy z programem zardowno przez administratora, jak i przez uzytkownika.

sage



3-18

Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Nadawanie uprawnien uzytkownikom

Dzieki zastosowaniu zréznicowanych praw dostepu mozna zorganizowac prace w dziale ksiegowosci,
nadajgc poszczegdinym uzytkownikom uprawnienia stosowne do wykonywanych przez nich operaciji
(np. uniemozliwiajgc osobie, ktéra tylko wprowadza dane do komputera, przypadkowe zaksiggowanie
niesprawdzonego dokumentu bgdz zmiane planu kont).

Uzytkownikowi mozna przypisa¢ dowolng liczbe uprawnien, wskazujgc pole wyboru przy witasciwej
pozycji. Zestaw uprawnien dla danego uzytkownika mozna zmieni¢ podczas pracy z programem.

Dokumenty

Definiowanie typéw dokumentéw — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze dodawaé¢, modyfikowac oraz usuwac definicje typéw dokumentow. Jesli to uprawnienie
nie jest ustawione uzytkownik moze tylko przegladaé te definicje.

Wprowadzanie do bufora — po wybraniu tego uprawnienia uzytkownik moze zapisywaé
dokumenty do bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, nie mozna wprowadzac
dokumentu do bufora, mozna natomiast przeglada¢ oraz ksieggowaé dokumenty w buforze
oraz wprowadza¢ dokumenty do wzorcéow.

Ksiggowanie dokumentow oraz BO i OR — po ustawieniu tego uprawnienia uzytkownik
moze ksiggowaé dokumenty wprowadzone czasowo do bufora, umieszcza¢ w ksiegach
dokument bezposrednio wprowadzany oraz wprowadzac, poprawiac iksiegowaé Bilans
Otwarcia i Obroty Rozpoczecia. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wéwczas uzytkownik
nie moze wprowadza¢ dokumentéw do ksigg.

Zmiany danych dokumentu — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
zarowno zapisywa¢ zmodyfikowane dane dokumentéw w buforze, jak i usuwa¢ dokumenty
z bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik moze tylko przegladaé te
dokumenty.

Definiowanie szablonéw numeracji — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze zdefiniowa¢ szablony numeracji ewidencyjnej dla poszczegdinych typéow dokumentéw.
Szablony nalezy zdefiniowa¢ przed zaksiegowaniem dokumentéw danego typu. Dla
dokumentow nieposiadajgcych zdefiniowanego szablonu, numeracja jest roczna a domysiny
format numerac;ji jest nastepujacy:

o Nr ewidencyjny: xxx (skrét danego dokumentu) n (kolejny numer ewidencyjny dla
danego typu dokumentu).

Jesli uprawnienie definiowania szablonéw numeracji nie jest ustawione, wowczas uzytkownik nie
moze definiowac szablonow.

Rejestry VAT

Definiowanie rejestréow VAT — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
definiowa¢ i modyfikowac rejestry VAT. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik
moze tylko przegladac te definicje.

Przypisywanie rejestrow do okreséw — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze
przypisywa¢ VAT do okresu w oknie Przypisanie VAT do okresu. Moze jedynie przegladaé
prezentowane w oknie dane.

Korygowanie okreséw rejestrow — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze zmienic
okresu wczesniej przypisanego w oknie Przypisanie VAT do okresu. Moze jedynie przypisac
VAT do okresu, jezeli taki okres nie byt wcze$niej wybrany.

Kartoteki

Dostep do danych osobowych — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie ma prawa wgladu
w dane osobowe pracownikdw oraz nie moze wyeksportowaé rozrachunkéw do programu
zewnetrznego PC Diuznik.
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Modyfikacja kartotek — bez tego uprawnienia uzytkownik nie moze dodawaé, modyfikowac
ani usuwac pozycji zadnej z kartotek oraz sporzadza¢ wydrukow. Moze tylko przegladac
poszczegdline pozycije.

Plan kont

Modyfikacje planu kont — uzytkownik z takim uprawnieniem moze przegladaé i zmieniaé
ukfad planu kont, a takze ustala¢ parametry kont specjalnych, przypisywac konta do pozycji
bilansu i rachunku zyskow i strat, modyfikowaé ukfad bilansu i rachunku zyskéw i strat. Jesli to
uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko przegladac¢ plan kont, ale nie moze go
modyfikowac.

Przegladanie dokumentéw zaksiegowanych, rejestréw, stanéw kont irozliczen -
uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze przeglgda¢ dokumentéw zaksiegowanych,
rejestrow, obrotéw kont i zapisdw na koncie, obrotéw kont aktywnych listy kont nieaktywnych
oraz stanu rozrachunkow.

Wspotpraca z PC Dtuznik

Rok

Inne

Eksport do programu PC Dtuznik — jesli to uprawnienie jest ustawione, wéwczas uzytkownik
moze wyeksportowa¢ dane o przeterminowanych wierzytelnosciach do zewnetrzego
programu PC Diuznik Biura Informacji Kredytowej, pod warunkiem, ze posiada prawo do
dostepu do danych osobowych kartotek (Dostep do danych osobowych).

Konfigurowanie ustawien wspoétpracy z programem PC Dluznik — zaznaczenie tego
uprawnienia pozwoli na okreslanie parametréw wspotpracy programu Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ z programem PC Diuznik (wskazanie lokalizacji, gdzie bedg przechowywane
pliki wspotpracy z aplikacjg PC Diuznik).

Zamykanie roku — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wowczas uzytkownik moze jedynie
zamykac¢ okresy sprawozdawcze, natomiast nie moze zamykac ani zatwierdza¢ roku oraz
utworzy¢ nowego roku.

Zamykanie i otwieranie miesigca — jesli to uprawnienie jest ustawione, wowczas uzytkownik
moze zamykac iotwiera¢ okresy sprawozdawcze. Otwarcie btednie zamknietego miesigca
jest mozliwe tylko wowczas, gdy nie byto ksiegowan w okresie o 2 miesigce pézniejszym.

Zatwierdzanie roku — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze zatwierdzaé
rok. Zatwierdzenie roku ma charakter ostateczny to znaczy, ze po zatwierdzeniu nie mozna
w nim nic zaksiegowac.

Zatwierdzanie BO i OR - wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
zatwierdza¢ BO i OR. Zatwierdzanie BO i OR ma charakter ostateczny, po wybraniu tego
polecenia na liscie zaktadki Bilans pojawi sie juz tylko polecenie: Przegladaj bilans
otwarcia/obroty rozpoczecia.

Tworzenie raportéw — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko
przegladaé¢ definicje raportéw i zapisywac raporty do pliku tekstowego na dysk, ale nie moze
wykonywac¢ zadnego z raportéw, dodawac, modyfikowac ani usuwac definicji raportu.

Wykonywanie przeszacowan — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
obliczac¢ i ksiegowa¢ réznice kursowe dla zapiséw, w ktérych kwoty wyrazone byty w walutach
obcych. Jezeli to uprawnienie nie jest zaznaczone, uzytkownik nie moze wykazaé zyskow lub
strat, jakie przedsiebiorstwo poniosto w wyniku zmiany kurséw walut w przeciggu roku
obrachunkowego, moze natomiast rozlicza¢ transakcje walutowe.

Modyfikacja sprawozdan finansowych — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze
uzytkownik moze tworzy¢ i modyfikowa¢ sprawozdanie finansowe, jak réwniez przypisywac
konta do Bilansu i RZiS.
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Deklaracje podatkowe

o Dostep do obstugi deklaracji podatkowych — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze
uzytkownik moze tworzy¢ i modyfikowac deklaracje podatkowe.

e Zatwierdzanie i usuwanie deklaracji — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze zatwierdzaé i usuwac deklaracje podatkowe.

Rozrachunki

o Obstuga rozrachunkéw — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, woéwczas uzytkownik nie
moze wprowadzac¢ rozrachunkéw przy wprowadzaniu dokumentow, jak réwniez dokonywac
ich edycji.

o Przeksiegowania z kont posiadajgcych rozrachunki — jesli to uprawnienie nie jest ustawione,
wowczas uzytkownik nie moze dokonywac przeksiegowan z kont posiadajgcych rozrachunki.

Wspotpraca z EDS (program Symfonia e-Dokumenty)

Konfigurowanie ustawien wspoétpracy zprogramem Symfonia e-Dokumenty - jesli to
uprawnienie jest ustawione, wéwczas uzytkownik ma prawo do konfigurowania ustawien z programem
Symfonia e-Dokumenty. Uzytkownik moze ustawi¢ potgczenie z EDS w oknie Ustawienia /
Parametry state / Wspotpraca z EDS.

Prawa do poszczegoélnych operacji zwigzanych z e-Dokumentami sg mozliwe do ustawienia
w programie EDS.

Symfonia e-Dokumenty Test potaczeria | | Edytuj
Firma Symfonia e-Dokumenty

Firma: FO -

Powigzania uiytkownikow

Symfonia Finanse i Ksiegowaic Symfania e-Dakumenty

[.-"-".dn'lir'l] : Admin [-' drnin .":".ljl'l'lirl]

Rys. 3-27 Okno Wspétpraca z EDS, w ktérym nastepuje powigzanie uzytkownikow programow
Symfonia e-Dokumenty i Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

Aby nawigza¢ potgczenie pomiedzy programem finansowo-ksiegowym iEDS, nalezy w oknie
Wspélpraca z EDS przej$¢ do trybu edycji okna. W panelu Firma Symfonia e-Dokumenty
Uzytkownik moze wybra¢ firme z programu EDS, z ktérg chce nawigzaé potgczenie.

Nastepnie w panelu Powigzania uzytkownikéw w kolumnie Symfonia Finanse i Ksiegowosé
wskazuje uzytkownika majgcego prawo do wspotpracy z programem EDS.

W kolumnie Symfonia e-Dokumenty wybiera z rozwijanej listy uzytkownikéw zdefiniowanych w EDS.

Operacje konhczy przycisk Zapisz. Zalecane jest, aby wykonac¢ test potaczenia, w celu sprawdzenia
poprawnosci wybranych ustawien.

Jezeli Uzytkownik ma prawo do konfigurowania ustawieh z programem EDS, ale nie jest potgczony
z programem e-Dokumenty, wéwczas nie bedzie moégt wykonywaé operacji na e-dokumentach.
Otrzyma wowczas komunikat o braku potgczenia z programem Symfonia e-Dokumenty.

R?f/l Mie mazna wekaonad operacii poniewaz brak, jest pokaczenia z programen Symfonia e-Dokumenty.

‘ Ol Potacz z Semfonia e-Dokurenty

Rys. 3-28 Komunikat o braku potgczenia z programem Symfonia e-Dokumenty
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Administracja

o Uzytkownik aktywny — po wybraniu tej opcji uzytkownik bedzie mogt przeprowadzaé
operacje, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Jezeli jednak wykona jakg$ operacje, jego
danych nie bedzie mozna usungé z programu

e Administrator firmy — uzytkownik z takim uprawnieniem moze usuwa¢ dane firmy, dodawaé
i usuwac uzytkownikdow pracujgcym na danych firmy oraz zmienia¢ ich uprawnienia.
Administratorem moze by¢ kilku uzytkownikow.

Usuwanie danych uzytkownika

Informacje o uzytkowniku mozna usung¢, uzywajgc przycisku Usun, ale tylko do momentu wykonania
przez niego pierwszej operacji w programie. POzniej administrator moze jedynie zablokowac
uzytkownikowi dostep do danych firmy przez usuniecie jego uprawnien, natomiast sygnatura
i nazwisko uzytkownika muszg pozosta¢ w programie, aby umozliwi¢ identyfikacje wprowadzonych
przez niego dokumentéw.

Bezpieczenstwo danych

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Obowigzek systematycznego wykonywania kopii bezpieczenstwa naktada ustawa o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 (art. 71. 2).

Program Symfonia Finanse iKsiegowos¢ zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajgcy
wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych.

Wykonanie kopii bezpieczenstwa stanowi jeden z poziomdéw zabezpieczenia danych ipolega na
zapisaniu kopii danych firmy na nosniku innym niz dysk roboczy.

Tak wykonana kopia bezpieczenstwa zawiera wszystkie informacje o danych rejestrowanych
w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania Kkopii
bezpieczenstwa powinien wyrdznia¢ sie¢ dwiema gtéwnymi cechami:

e regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii - kopie bezpieczenstwa danych firmy nalezy
tworzy¢ nie rzadziej, niz co dwa dni. Program moze okresowo przypomina¢ o konieczno$ci
archiwizacji (patrz Automatyczne przypominanie o archiwizacji).

o fizyczng odrebnoscig nosnikow, na ktorych wykonywane sg kopie, np. pamieé Flash, ptyte
kompaktowg wielokrotnego nagrywania (CD-RW).

UWAGA  Jezeli program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ jest wykorzystywany wraz z programem
Symfonia e-Dokumenty, nalezy zaplanowaé jednoczesne wykonywanie kopii bezpie-
czenhstwa. Zapewni to spéjnos¢ baz danych programoéw po odtworzeniu.

W przypadku pracy w sieci kopie bezpieczenstwa powinny by¢ wykonywane systematycznie przez
wyznaczonego pracownika. Zaréwno zachowanie, jak i odtworzenie danych mozna przeprowadzaé
tylko wtedy, gdy na danych firmy nie pracujg inni uzytkownicy.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa firmy

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nastepuje po wybraniu polecenia Kopia bezpieczenstwa
zmenu Firma lub przycisku polecenia Kopia na pasku narzedziowym w oknie programu Bez firmy.
Zostanie wtedy otwarte okno dialogowe Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.
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Kopia bezpieczenistwa: zachowanie danych &J

= -
ErN Firma:

Lata dziatalnofci
% “wezystkie lata dzigkalnofci

(" Biezace lata dzisbalnosci [wazystkie lata niezabwierdzane)

Plik. archiveum: |C:8U sershbeata woloszyntDocu  Przeglada...

Hasko archivaum
Hasta:
Faotwierdzenie:

‘Wikonaj | Al | Pomoc |

Rys. 3-29 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych

Dialog ten otwiera sie rowniez po potwierdzeniu checi wykonania archiwizacji podczas konczenia
pracy z firma.

Firma — z opuszczanego pola listy wybierz firme, ktérej dane beda archiwizowane.

Ponizej zaznacz czy chcesz, aby zostaly zarchiwizowane wszystkie lata dziatalnosci, czy tylko
biezace, czyli te, ktore nie zostaty zatwierdzone.

Plik archiwum — widoczna jest $ciezka dostepu do katalogu, w ktérym zostanie zapisana kopia
bezpieczenstwa.

Za pomocg przycisku Przegladaj mozesz zmieni¢ katalog, w ktéorym zostanie zapisana kopia
bezpieczenstwa.

Hasto — mozesz zabezpieczy¢ dostep do archiwum hastem, ktére nalezy potwierdzi¢ w polu ponizej.

Automatyczne przypominanie o archiwizacji

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa utatwia opcja okresowego przypominania o archiwizacji
danych. Aby ustawi¢ zgodnie z wlasnymi preferencjami dtugos¢ tego okresu, nalezy wybra¢ opcje
Ustawienia zmenu Funkcje, nastepnie zaktadke Dane o firmie ipolecenie Bezpieczenstwo
danych. W oknie dialogowym Bezpieczenstwo danych nalezy poda¢ odpowiednig liczbe.

Bezpieczenstweo danych &J

" Mie przypomingj o potrzebie archiwizaci

{* Przypomina po |2_ dniach od ostatnie] archiwizacji

Ok | Anulu | Pomoc |

Rys. 3-30 Automatyczne przypominanie o archiwizacji

Jesli od ostatniej archiwizacji mineta okreslona liczba dni, przed zakonczeniem pracy z programem
Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ wyswietli sie dialog Przypomnienie o archiwizacji zawierajgcy liste
firm, dla ktérych nalezy sporzadzi¢ kopie bezpieczenstwa.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa firmy

Rozpoczecie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczehstwa nastepuje po wybraniu polecenia
Odtworzenie danych z menu Firma lub przycisku polecenia Odtworz na pasku narzedziowym
w oknie programu Bez firmy. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa:
odtworzenie danych.
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Kopia bezpieczefistwa: odtworzenie danych Iﬁ

% Plik. archivum: | A e 21023 1234,z Przeglada...
Hasto archivum: Dondlng Katalog...
K.atalag firrmy

[v K.atalog firmy pamigtany w archivunm

F.atalog: |
Wikona) | Anlug | Pomoc |

Rys. 3-31 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych
Plik archiwum — wy$wietlany jest katalog dostepu do danych firmy.
Za pomocg przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ odpowiedni katalog.

Hasto archiwum — wpisz odpowiednie hasto, jezeli podczas wykonywania kopii bezpieczenstwa
zabezpieczytes dostep do archiwum.

Katalog firmy — za pomocg przycisku Przegladaj mozesz wskazaé katalog, w ktérym znajdujg sie
zarchiwizowane wczesniej dane firmy. Jezeli zaznaczysz pole Katalog firmy pamietany w archiwum
dane zostang odtworzone w tym samym katalogu, w ktérym znajdowaty sie w momencie tworzenia
kopii bezpieczenstwa. Sciezka dostepu jest zapisywana w archiwum.

Domysiny Katalog — wskaz katalog, w ktérym z zatozenia bedg tworzone kopie bezpieczenstwa.
Jezeli nie zmienisz ustawienia, program domysinie zapisze dane w spakowanym pliku w formacie zip,
w katalogu Documents and Settings\ Profil uzytkownika\ Moje dokumenty.

UWAGA Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie wszystkich
danych firmy. Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzgdzeniu
aktualnie odtwarzanej kopii bezpieczenstwa.
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Kartoteki

Kartoteki petnig nastepujgce funkcje:

e przechowujg i udostepniajg informacje niezbedne w pracy ksiggowosci, umozliwiajgc tatwe
wykonywanie operacji, Ww ktérych istotng role peilni wyszukiwanie danych (np.
o kontrahentach);

e umozliwiajg automatyzacje niektérych operacji, np. Wystawiania polecen przelewu dla bankéw
czy tez przeliczanie kwot dokumentéw podawanych w walucie obcej na kwoty w ztotych
(kartoteki walut i rachunkéw bankowych spetniajg wytgcznie te funkcje);

e mogg byé grupg kont analitycznych (nie dotyczy to kartotek walut, kontrahentow
incydentalnych oraz tabeli kurséw walut).

Tak jak zostato wczesniej wspomniane (patrz Kartoteki — bazy danych w rozdz. Pojecia podstawowe),
w programie sg kartoteki predefiniowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane
przez uzytkownika (sfowniki).

Polecenia zwigzane z poszczegdolnymi kartotekami sg dostepne po wybraniu z paska narzedziowego
przycisku Kartoteki (albo polecenia Kartoteki z menu Funkcje — Ctrl+5) i wtasciwej zaktadki. Typowe
operacje odnoszgce sie do kartotek przedstawiono w dalszej czesci rozdziatu na przyktadzie kartoteki
Kontrahenci stali (patrz Kartoteka Kontrahenci stali).

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ pozwala na wprowadzanie, przechowywanie i rejestrowanie
faktu udostepniania na zewnatrz firmy danych osobowych kontrahenta-osoby fizycznej, ktére
podlegajg ochronie prawnej (zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych). Rozwigzania w tym
zakresie w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ widoczne sg w oknach formularzy kontrahenta
oraz kartoteki kontrahentéw (statych).

Kartoteka Kontrahenci stali

Kartoteka Kontrahenci stali zawiera informacje o kontrahentach z ktérymi prowadzisz rozrachunki.
Do tej samej kartoteki wpisuje sie dane o kontrahentach krajowych izagranicznych, zaréwno
o dostawcach, jak iodbiorcach. W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ tworzona jest jedna
kartoteka dla wszystkich lat dziatalnosci firmy. Mozna w niej przechowywaé dane 999 999
kontrahentéw. Kontrahenci numerowani sg automatycznie lub mozna numerowac ich recznie.

Okno, w ktorym mozesz wprowadzac¢ i modyfikowa¢ dane, pojawi sie po wybraniu polecenia
Kontrahenci stali z zaktadki Kontrahenci w menu Kartoteki. Mozesz réwniez klikng¢ prawym
przyciskiem myszy w prawej czesci okna kartoteki i wybra¢ z dostepnego wéwczas menu pozycje
Nowy Kontrahent. Ponadto, mozesz wywotaé okno wprowadzania danych nowego kontrahenta
korzystajgc z kombinacji klawiszy Ctrl+ + z klawiatury numeryczne;j.

Okno kartoteki kontrahentow statych podzielone jest na dwie gtéwne czesci. Dzielgcg je linie mozna
przesuwaé, zmieniajgc odpowiednio wielko$¢ czesci okna. W lewej czesci okna prezentowane sg
kryteria wyboru wyszukiwania natomiast w prawej czesci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane
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pozycje listy kontrahentéw. Aby uwidoczni¢ wszystkie kolumny, ktére mogg pojawi¢ sie na liscie,
nalezy klikngé prawym klawiszem myszy w polu tytulu w dowolnej kolumnie i wybrac¢ z listy wtasciwe
tytuty kolumn.

|E| Kartoteka kontrahentdw [ & |
&Kuntrahenci_“ Wybor: Fantraheni - wszpscy @ Mo kaontrahent
m +|— || *x|| ™ Pozycja  Kod TMazwa MIF Migjscowodc
D;,' 27 Mechaniczeskil.. Mechaniczeskii Optovy] Daonieck. j

T ] 16 (Office Depat Office Depot

1231231221 Warszawa
Philips UK Ltd P ~Oao0

EERSE4TY  London

1 SAGE SYMFO. 5 Nowy Kontrahent.. Ctri+szary+ 31503 ‘Warszawa
17 TP 54 T Edytuj... Ctrl+Enter  10-44-83  Warszawa
2d Ulr?ch vand un. L Kopiuj do schowka CirleC h47396 Eraunschwe?g
C] 11 Urlich wond G.. L BEEEEES  Braunschieig
10 wharski s, K Utwérz umowe w EDS... Ctrl+)  M-10-10 Szczebrzeszyn
Zaznacz wszystkie... Ctrl+A
Odwrac selekcje... Ctrl+ O -

dEb \wadruki Zestawienia fé} Operacie

Rys. 4-1 Kartoteka kontrahentéw statych — inicjacja wprowadzania nowego kontrahenta

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Kontrahenci stali

Aby wprowadzié nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk | & Mew kentishent |

Zostanie otwarte okno Kontrahent, w ktérym nalezy wypeni¢ pola formularza. Ze wzgledu na duzg
liczbe informacji zwigzanych z kontrahentami, okno podzielono na strony wywotywane zaktadkami,
ktére widoczne sg w dolnej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikngé zaktadke
Kontrahent, Inne lub Pozostale.

Innym sposobem wywotania stron do wprowadzania danych kontrahenta do kartoteki jest klikniecie
prawym przyciskiem myszy w prawej czesci otwartego okna Kartoteka kontrahentéw. Pojawi sie
woéwczas menu, w ktérym poprzez wyboér pozycji Nowy Kontrahent (lub kombinacja klawiszy Ctrl+ +
z klawiatury numerycznej) udostepniana jest powyzsza strona.

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z Polski

Strona ta pojawia sie po wybraniu zaktadki Kontrahent w oknie kontrahenta i stuzy do wprowadzania
oraz modyfikowania podstawowych danych kontrahenta (nazwy, danych teleadresowych, danych
dotyczgcych ewidencji urzedowe;j).

W programie Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ mozemy zaewidencjonowac¢ kontrahenta jako:
o firme, z kt6rg uzytkownik (firma) prowadzi wspotprace biznesowg lub

e osobe fizyczng, ktdrej dane podlegajg ochronie prawnej zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (patrz: Operacja zwigzane z ochrong danych osobowych).

Rodzaj kontrahenta okresla sie po wybraniu z menu rozwijanego zlewej stron pola Nazwa
odpowiednio pozycji firma, osoba fizyczna.
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| Kontrahent EI@
&, Testowy Jan Paozycia: 0 G Informacie| 4" Zapisz Anulu
Jan Nazwiska:  Testowy
Testowy Jan
Warzzawa Kod: 00-000
Testerska 15
FL Rejor:
Ewidencija
HIP: REGOM:
PESEL:
Kontakty
[E Telefon 1: Fan:
Telefon 2 Tl
E-mail: WS
K.ontrahent Inng Pozostate

Rys. 4-2 Okno Kontrahent (zaktadka Kontrahent) do wprowadzania danych kontrahenta-osoby fizycznej

Strone nalezy wypeni¢ zgodnie z ponizszymi wskazdwkami odnoszacymi sie do poszczegdinych pol.

Kod kontrahenta - nazwa skrocona firmy (jezeli nowy kontrahent zostat wprowadzony jako firma) lub
nazwisko i imie (jezeli kontrahent zostat wprowadzony jako osoba fizyczna). Kod bedzie identyfikowaé
kontrahenta podczas operaciji przegladania lub wyszukiwania informacji o nim.

Pozycja - numer kontrahenta, ktéry jest wykorzystywany np. przy ksiegowaniu wszystkich pozyciji
pochodzacych z kartoteki Kontrahenci, jako grupy kont analitycznych. Jesli nie wypetnisz tego pola,
program nada automatycznie numer kolejny (tj. najwyzszy istniejacy plus jeden) kontrahentowi
rejestrowanemu w kartotece, ale dopiero po wybraniu przycisku Zapisz.

UWAGA Pola Kod i Pozycja muszg by¢ unikalne dla kazdego kontrahenta, aby mozna go byto
zapisac do kartoteki. Nie zalecamy wpisywania do pola Kod numeru NIP, ktéry moze
sie powtarzac dla kilku oddziatéw jedne;j firmy.

Informacje — uzycie przycisku pozwala na rozwiniecie dwuelementowego menu: Dane osobowe,
Raport o danych osobowych (patrz: Operacje zwigzane z ochrong danych osobowych).

Imie i nazwisko — imie i nazwisko kontrahenta bedacego osobg fizyczng, ktérego dane osobowe
podlegajg ochronie prawnej. Pola te, podobnie jak informacje dotyczace danych osobowych (pod
przyciskiem Informacje), wystepuja wowczas, kiedy uzytkownik zamierza wprowadzi¢ do systemu
kontrahenta, jako osobe fizyczng (a nie firme). Jest to mozliwe po przyciSnieciu przycisku, z lewe;j
strony pola Nazwa, iwskazaniu, w otwartym wten sposdb menu, pozycji Osoba fizyczna. Po
uzupetnieniu pdl (Imie i Nazwisko) automatycznie wypetniane jest pole Nazwa jako cigg znakow
,nazwisko_imie”. Podobnie wypetniany jest Kod kontrahenta (danymi z pola Nazwa).

Nazwa - petna nazwa kontrahenta-firmy lub ,nazwisko_imie” kontrahenta-osoby fizycznej. Bedzie ona
wykorzystywana przy sporzadzaniu wydrukdéw np. Z rozrachunkoéw, rejestrow VAT.

Ulica, Kod, Miejscowosé, Rejon - dane adresowe kontrahenta. Przy wypetnianiu pdl dla
kontrahentéw zagranicznych pamietaj, ze wypetnienie adresu jest niezbedne dla rejestrow VAT.

Kraj: — wskazujgc przycisk [*| zostanie otwarte okno wyboru kraju. Z rozwijanej listy wybierz kraj

kontrahenta. Lista zawiera tylko te kraje, ktére zostaly zaznaczone, jako aktywne w kartotece Kraje.

Wiasciwy kraj mozesz dodac lub aktywowaé wybierajgc przycisk Kraje (z domniemania program
\ w polu Kraj wyswietla kod Polski — PL — dla kontrahenta z Polski) otwierajgcy okno kartoteki Kraje.

sage
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W polach NIP, Pesel lub Regon nalezy podaé¢ przynajmniej jeden identyfikator. Przy sporzgdzaniu
wydrukow rejestrow VAT pobierany jest NIP kontrahenta. NIP nie musi by¢ numerem unikalnym - jesli
firma ma kilka oddziatéw, mozesz wprowadzaé dla kazdego z nich ten sam numer, pojawi sie tylko
stosowne ostrzezenie. W kartotece Kontrahenci dopuszczalne sg nastepujgce formaty NIP: xxx xxx
XX XX, XXX XX XX XXX, XXXXXXXXXX lub z przedrostkiem PL (np.: PLXXXXXXXXXX).

Kontakty - dane osoby, z ktérg utrzymywany jest kontakt w firmie kontrahenta.

W polach strona WWW i adres e-mail wpisz adres strony internetowej kontrahenta ijego adres
e-mail, oile takie dane posiada. Klikniecie na wpisany adres strony WWW lub e-mail umozliwi
bezposrednio z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ przejscie na podang strone internetowg lub
wystanie wiadomosci e-mail.

Na zakonczenie catej operacji wprowadzania nowego kontrahenta do kartoteki nalezy zapisac
wprowadzone dane przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu program automatycznie nada kontrahentowi
kolejny numer w bazie (w polu Pozycja), a w miejscu przyciskow Zapisz i Anuluj na ekranie pojawi
sie przycisk Edytuj, stuzgcy do modyfikacji danych.

5 | Kontrahent : Kemputery sp. 7 o.0. [ |- [
& Komputery sp. z 0.0. Pozycia: 30 Infarmacie F Edutuj
[ MNazwa Komputery sp. z 0.0.

Migjzcomoge: Poznan Fod: 99-399
= Ulica: Zielona 73345

Kraj: PL Rejon:
Ewidencia

P 111-111-11-11 REGOM:

FESEL:

Kontakty

| Zofia M azwizka: Testawa
& Telefon1: Fax:

Telefon 2: Tl

E-mail: WA
K.artrahent Itk Pozostate

Rys. 4-3 Okno Kontrahent — zaktadka Kontrahent (po zapisaniu danych)

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z innego kraju Unii Europejskiej

W przypadku, kiedy chcesz wprowadzi¢ do kartoteki kontrahenta z Unii Europejskiej, procedura jego
rejestracji jest mozliwa w tym samym miejscu programu i wyglgda podobnie, jak opisana powyzej dla
kontrahenta z Polski.
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5 | Kontrahent: Libreria Lucia Chiara [ | =[]
& Libreria Lucia Chiara Pozycia: k1 Informacie ; 4 Edptuj
[y Mazwa Libreria Lucia Chiara

igjscomodd: Roma Kod: |T22-222
=1 Ulica: Largo di Tore Argenting 1

Kraj: IT Fiejon:
Ewidencja

HIP: 1799999999939 REGOM:

v Zarejestramany . PESEL:

Kontakty

| rmig: I aria Mazwisko: Biancha
[# Telefon1: Fau:

Telefon 2 Tl

E-mail: WA
K.ontrahent Irirg Paozostate

Rys. 4-4 Wprowadzanie podstawowych danych o kontrahencie z UE

Réznica przy rejestracji kontrahenta z UE w stosunku do kontrahenta z Polski polega na tym, ze
w przypadku kontrahenta z UE nalezy wprowadzi¢ do formularza nazwe kraju oraz numer do podatku
VAT (VIES). Do tego celu stuzy rozwijana lista w polu Kraj. Zawiera ona tylko te panstwa, ktére
zostaty wczesniej wprowadzone do kartoteki Kraje oraz zaznaczone w niej jako aktywne (patrz:
Kartoteka Kraje). Panstwa Unii Europejskiej powinny mie¢ zaznaczone pola Kraj UE.

Jezeli w kartotece Kraje w wierszu z informacjami o danym kraju zaznaczono dwa pola Kraj UE
i Aktywny, to na stronie ukaze sie dodatkowe pole Zarejestrowany w VIES. Nalezy je zaznaczy¢
znakiem [¢| , a nastepnie w polu NIP wpisaé posiadany przez firme numer identyfikacji podatkowe;
stosowany dla potrzeb handlu wewnatrzwspdlnotowego (w Polsce numer ten ma posta¢ zwyktego
numeru NIP - pisanego bez mysinikéw - poprzedzonego dwuliterowym kodem kraju, czyli PL).

Zarejestrowany w VIES — zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze firma jest objeta Systemem
Wymiany Informacji o VAT - VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajgcym na
automatyczng wymiane informacji pomiedzy panstwami czionkowskimi Wspdlnoty Europejskiej,
w zakresie transakcji dokonywanych wewnagtrz Wspdlnoty (nabycia i dostawy wewnatrzwspoélnotowe
towaréw) oraz informacji o podatnikach VAT zarejestrowanych dla potrzeb handlu
wewnatrzwspolnotowego. Komisja Europejska, majac na wzgledzie poprawe mozliwosci dostepu do
weryfikacji numeréw VAT, uruchomita strone WWW, na ktérej podatnik moze sprawdzi¢ poprawno$é
i wazno$¢ numerdw kontrahenta, oraz upewnic¢ sie, ze podmiot gospodarczy o podanym numerze
VAT rzeczywiscie istnieje.

Program Symfonia Finanse iKsiegowos¢, w przypadku wprowadzania danych kontrahentéw
nalezgcych do panstw czionkowskich UE waliduje numer NIP zgodnie zformatem VAT - UE
obowigzujgcym w danym kraju cztonkowskim. Wprowadzenie numeru o nieprawidtowym formacie
uniemozliwia zarejestrowanie kontrahenta i powoduje wyswietlanie na ekranie komunikatu o bfedzie,
az do momentu wpisania prawidtowego numeru.




4-6 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

B ' Kontrola poprawnosci danych kontrahenta &J

% | Dane kontrahenta =g MIEPOPR&WHNE.
'Q' Zapizanhie tych danych jest niemaozlime.

@ Wprowadzony MIP [IT93353553593) ma nieprawidrovy format.

Ok, Skopiuj do schowka

Rys. 4-5 Komunikat o btednie wprowadzonym numerze VAT — UE kontrahenta

Format numeru VAT UE moze by¢ rézny, ponizej zestawiono kilka przyktadowych.

Kraj Format numeru VAT - UE Opis
FI — Finlandia F199999999 8 cyfr
PL — Polska PL9999999999 10 cyfr
PT — Portugalia PT999999999 9 cyfr
DE — Niemcy DE999999999 9 cyfr
IT — Wiochy 1799999999999 11 cyfr
Legenda:

9- znaki numeryczne, a — znaki alfabetyczne, x — znaki alfanumeryczne.

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta spoza UE

Dane dotyczgce kontrahentéw spoza Unii Europejskiej wprowadza sie podobnie. Obligatoryjne pole
Kraj wypetniamy poprzez wybranie z rozwijanej listy kraju kontrahenta.

UWAGA Wyswietlana lista krajow zawiera tylko te kraje, ktdre zostaty zaznaczone w Kartotece
Kraj, jako aktywne.

ar"__;‘, Kraje EI @
Kod | Nazwa | Kraj UE | Akt_l,lwn_l,l"_l -

i Republika Potudnicwe) dfrygki

2 Zambia

2w Zimbabwe

AT Aughria

BE Belgia

Bz Bidaaria

Cv Cypr

[ Czechy

DE Miemicy

DK Dania

EE Estonia

EL Grecia

| Dodaj | Bl |

IREREEEEROO
IREREEEEEROOC

Rys. 4-6 ,Uaktywnianie” kraju w kartotece Kraje

Aby uaktywni¢ Kraj w kartotece, nalezy odznaczyc [v] pole na przecieciu wiersza danego panstwa
z kolumng Aktywny.

Strona z innymi informacjami o kontrahencie

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Inne w oknie kontrahenta. Jest ona identyczna zaréwno dla
kontrahenta z Polski, innych panstw Unii Europejskiej, jak i kontrahenta spoza UE.

Nalezy podac tutaj (wybierajgc uprzednio przycisk Dodaj) informacje zwigzane zrachunkami
bankowymi kontrahenta: nazwe banku i numer konta bankowego uzywany do rozliczen. Je$li podasz
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wiecej niz jeden numer konta bankowego, przy kompletowaniu danych potrzebnych do wystawienia
polecenia przelewu bedziesz musiat zdecydowag, ktére konto ma by¢ uzyte.

W polu Uwagi mozesz wpisa¢ wtasne komentarze dotyczgce kontrahenta.

W polu znacznik mozna nada¢ graficzny element, wyrézniajacy pozycje i utatwiajgcy jej wyszukiwanie
w kartotece. W programie uzytkownik otrzymuje 15 predefiniowanych znacznikéw. Na poczatku pracy
Z programem sg one nieaktywne. Aby znakowa¢ nimi elementy, nalezy wskazac¢ (odznaczyc¢
w ustawieniach, ktére majg by¢ dostepne(patrz dalej Nadawanie znacznikéw dla wybranych pozycji
kartoteki oraz Znaczniki w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

Status: aktywny/nieaktywny - umozliwia zmiane statusu jednego kontrahenta w celu jego
zablokowania lub odblokowania w sytuacji, gdy np. jednego kontrahenta mamy zapisanego w bazie
podwojnie pod dwoma réznymi nazwami. Jezeli taki kontrahent zostat uzyty, nie mozna go juz
skasowac¢. W tym celu powstato pole umozliwiajgce zablokowanie takich zdublowanych kontrahentow.
Wystarczy klikngé w pole aktywny istatus zostanie zmieniony na nieaktywny (patrz Zmiana
aktywnoS$ci dla wybranych pozycji kartoteki).

7| Kontrahent : AGD Adam = ===
& AGD Adam Pozypcia: 2 Informacie & Zapisz @ Anuluj
Rachunek 1

£ Mazwabarks:  PKD BP SA - rachunek biezacy w PLN
Humer rach.: PL56 789456123456789123

Rachunek 2

{} Mazwa banku: Bank Pekao SA - rachunek walutowy w EURD

Murmner rach.: PL72 1234567839789456123
Pozostate
Uwagi Ly

Status: aktywny

I znacznik &
E znacenik B
@ znacanik C
8 znacanik D
3 znacznik E
znacznik F

ning Pozostate

Rys. 4-7 Strona z innymi informacjami o kontrahencie — wprowadzanie znacznika

Strona z pozostatymi informacjami o kontrahencie

Na zaktadce Pozostale znajdujg sie pozostate informacje o kontrahencie. Jest ona identyczna
zaréwno dla kontrahenta z Polski, innych panstw Unii Europejskiej, jak ikontrahenta spoza UE.
Zawiera 8 pdl opisowych, w ktérych mozna wprowadza¢ dodatkowe informacje o kontrahencie. Pola
te mogg by¢ réowniez wykorzystywane w integracji z tozsamymi polami w kartotece kontrahentéw
programu Symfonia Handel, gdzie na ich podstawie mogg by¢ wykonywane dodatkowe zestawienia.
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| Kontrahent : AGD Adam IEI@

&, AGD Adam Pazpcja: 2 Infarmacie E dytuj

Pale 1 Wiysnbad oferty na wyposaienie kadego 5 dnia miesigca
Pale 2
Pale 3
Pole 4
Pole 5
Pole &
Pale 7
Pole 8

K.ontrahent Ihne Pozostabe Jd|) <1 || B Ll

Rys. 4-8 Strona z pozostatymi informacjami o kontrahencie

Tworzenie umowy w EDS i Szczegoty w EDS

Menu podreczne wywolywane w oknie Kartoteka kontrahentéw zawiera polecenie Utwérz umowe
w EDS.

Mowy Kontrahent... Ctrl+szary+
Edytuj... Ctrl+Enter
Kopiuj do schowka Ctrl+C
Utwaérz umowe w EDS... Ctrl+ LU
Zaznacz wszystkie... Ctrl+ A
Odwréd selekgje.. Ctrl+0

Rys. 4-9 Polecenie menu podrecznego Utwérz umowe w EDS

Polecenie to otwiera okno programu Symfonia e-Dokumenty, w ktérym nalezy poda¢ dane do umowy
zawieranej pomiedzy Uzytkownikiem a wybranym kontrahentem.
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(=5

- rr
Nowa umowa kontrahenta .} F
Q Rodzaj] umowy Rodzaj umowy

@ Zgoda na wysytke
Zgoda na odbidr
Zgoda na odbidr i wysytke

2 Dane umowy

Dodatkowe
parametry umowy

4 Podglad umowy Sposdb rejestracji umowy
@ \Wygeneruj nows umowe

. . Zarejestryj istniejgcg umowe
5 Zakoriczenie

wiskaz plik zawierajacy umowe: Przegladaj...

Anuluj Wroc Dalej Zakoricz

Rys. 4-10 Pierwsze okno tworzenia umowy z kontrahentem na wymiane e-dokumentéw

Umowa na wymiane e-dokumentoéw moze by¢ rowniez zawarta poprzez serwis www.miedzyfirmami.pl.

Serwis umozliwia szybkg, prostg ibezpieczng wymiane dokumentéw elektronicznych w wieloma
kontrahentami jednoczesnie. Wymiana ta odbywa sie zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez
koniecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego. Jezeli umowa zostata zawarta za posrednictwem
serwisu, informacja o sposobie zawarcia umowy pojawia sie w zaktadce Umowy okna szczegotow
kontrahenta.

Jezeli Uzytkownik programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ nie ma uprawnien do korzystania
z programu Symfonia e-Dokumenty, lub nie ma ustawionego prawa do wspotpracy, wowczas po
wybraniu polecenia Utwérz umowe w EDS otrzymuje komunikat informujgcy o niepowodzeniu przy
wejsciu do programu EDS.

15 Mie mozna ubwarzpe umowy dla kontrahenta w Symfonia e-Dokumenty.
= N MNie udabo sig weeksportowad kontrahenta,

Rys. 4-11 Informacja o braku wspétpracy z programem Symfonia e-Dokumenty

Wiecej informacji na temat wprowadzania danych uméw z kontrahentami znajduje sie w dokumentac;ji
programu Symfonia e-Dokumenty.

Polecenia Szczegéty w EDS i Kontrahenci w EDS

Wynikiem wypetnienia danych w programie EDS, dotyczacych umowy pomiedzy Uzytkownikiem
a wybranym kontrahentem, jest mozliwos¢ obejrzenia szczegdétowych danych kontrahenta. Polecenie
otwierajgce okno z danymi nazywa sie Szczegély w EDS ijest dostepne w menu podrecznym,
z zastrzezeniem, ze polecenie to dostepne jest tylko w przypadku kontrahentéw z uzgodniong umowa.

MNowy Kontrahent... Ctrl+szary+
Edytuj... Ctrl+Enter
Kepiuj do schowka Ctrl+C
Szczegoty w EDS.., Ctrl+5
Zaznacz wszystkie... Ctrl+A
Odwrad selekeje... Ctrl+ 0

Rys. 4-12 Polecenie menu podrecznego Szczegéty w EDS
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o Szczegdty kontrahenta =RACI X

Szczegoly |e-Pud|:ai5)r I Umowy | e-Faktury

Dane kontrahenta o

Kod: Sage

MNazwa: Sagesp.zo.o.

MIF: 5262831503 NIP UE:

REGON: 140045209 PESEL: E

Alctywny:

Adres

Ulica: Kolgjowa 5/7

Nr domu: Nr lokalu:

Kod pocztowy: 01-217 Migjscowosc: Warszawa

\Woi.: Krai: o
1 1 3

Rys. 4-13 Okno Szczegoty kontrahenta otwierane z programu EDS.

Menu Operacje / Kontrahenci w EDS

Menu Operacje dostepne w prawej dolnej czesci okna Kartoteka kontrahentow zawiera polecenie
Kontrahenci w EDS.

Ekzport danych ..
Import danych ...

U stawianie znacznika ...

Zmiana akbawnodoi

M Kontiahenci wEDS...

Uzuwanie kontrahentdw ..

Udostepnienie danych...
Zmiana Zrodka dangch...

Bapart o danpch ozab...

Rys. 4-14 Menu Operacje — opcja Kontrahenci w EDS.

Wybér opcji Kontrahenci w EDS skutkuje otwarciem kolejnego okna z listg kontrahentéw programu
Symfonia e-Dokumenty. Wiecej informacji na temat pracy w oknie Kontrahenci w EDS znajduje sie
w dokumentacji programu Symfonia e-Dokumenty.

Modyfikacja pozycji kartoteki
Pozycje wprowadzone do kartoteki mogg by¢ poprawiane lub usuwane.

Aby zmieni¢ pozycje kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzedy kliknij dwukrotnie lewym
klawiszem myszy na pozycji, kiéra ma byé aktualizowana lub prawym klawiszem myszy Kliknij
jednokrotnie na pozycji, wywotujgc menu kontekstowe iwybierz przycisk Edytuj (Ctrl+Enter).
Nastepnie w oknie z danymi kontrahenta wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfikacje
nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu w tym miejscu zostanie wyswietlony ponownie
przycisk Edytuj.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby zmieni¢ pozycje
kartoteki, wskaz w skorowidzu (w lewej czesci okna) pozycje kartoteki, ktéra ma by¢ aktualizowana.
Nastepnie na formularzu (w prawej czesci okna) wprowadz w odpowiednim polu poprawki.
Modyfikacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Sortowanie i wybieranie pozycji kartoteki

W wiekszosci kartotek iokien majgcych posta¢ tabeli mozna zmieniaé kolejnos¢ pozycji, klikajac
nagtéwek kolumny, wedtug ktérego majg by¢ posortowane dane. Po kliknieciu nagtéwka kolumny
tre$¢ zestawienia zostaje uporzadkowana alfabetycznie w tej kolumnie wedtug wskazanego przez
przycisk pola (np. Wedtug skrétu nazwy kontrahenta). Jest to wygodny sposdb zmiany porzgdkowania
pozyciji kartoteki przy wyszukiwaniu konkretnych informacji o kontrahencie.

Nastepne klikniecie nagtéwka kolumny zmienia sposéb porzgdkowania danych na przeciwny do
obecnego - z rosngcego na malejgcy lub odwrotnie.

W przypadku kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy mozna zaznaczy¢ jednoczesnie wiele
pojedynczych pozycji kartoteki, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl i jednoczes$nie wskazujgc wybrane
elementy listy lub tez grupe sasiadujgcych pozycji kartoteki, zaznaczajgc pierwszg pozycje listy
a nastepnie, trzymajac wcisniety klawisz Shift, oznaczy¢ ostatnig. Zaznaczone zostang pozycje
pomiedzy nimi, o ile od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania. Aby zaznaczy¢ wszystkie
pozycje na liscie, nalezy uzyé kombinacji klawiszy Ctrl+A lub wybrac¢ przycisk m znajdujacy sie po
lewej stronie nagtéwka listy. Przycisk m stuzy do przefgczania zaznaczenia (z zaznaczonych na
zaznaczone lub z niezaznaczonych na zaznaczone) wszystkich pozycji na liscie.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni i Rachunki bankowe wybrane pozycje mozna
oznaczyé znakiem [¢| w skrajnej lewej kolumnie tabeli. JeZeli chcesz zaznaczy¢ grupe sasiadujgcych
pozycji, postaw znak [¢| przy pierwszej, a nastepnie wcisnij Shift i oznacz ostatnig. Zaznaczone zostang
pozycje pomiedzy nimi (pod warunkiem, ze od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania).

Zmiana aktywnosci pozycji kartoteki

Podczas pracy z programem, zwtaszcza wowczas, gdy stosujesz import danych z innych programoéw
(np. do obstugi sprzedazy) moze sie zdarzy¢, ze pozycja kartoteki ulegnie zdublowaniu ikonkretny
kontrahent, pracownik lub urzad pojawi sie w kartotece wiecej niz jeden raz. Jezeli wprowadzono zapisy
to takiej zdublowanej pozycji z kartoteki nie mozna usung¢. Mozna jednak takiego btednie uzytego np.
kontrahenta zablokowaé. W tym celu nalezy w prawej czesci okna kartoteki kontrahentéw (przycisk
Kartoteka umieszczony na pasku narzedziowym, zaktadka Kontrahenci, a nastepnie listek zakfadki
Kontrahenci stali) wskaza¢ kontrahentéw, ktérym chcemy zmieni¢ aktywnos$¢. W prawej dolnej czesci
okna nalezy wybra¢ przycisk Operacje a nastepnie z rozwijanej listy polecenie Zmiana aktywnosci.

Ekspart danych ...
Import danpch ...

Ustawianie znacznika ...

W Zmiana ak

Fontrahenci w EDS.
Uzuwanie kontrahentaw

Udostepnienie danych...

Zmiana Zrodba danypch...

Raport o danych osob..

Rys. 4-15 Wybér kontrahenta do zmiany aktywnosci

Zmiana aktywnosci dla wybranych kontrahentow &J

| nieaklyrng j E‘racr.gtaeﬂi.zmieni aktywnoic vaybranym elementann

‘Wiybrano 1 kaontrahentdw ok Anuluj

Rys. 4-16 Zmiana aktywno$ci dla wybranego kontrahenta
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W dolnej czesci okna pokazywana jest informacja o ilosci wybranych kontrahentéw. Z rozwijanej listy
nalezy wybra¢ status aktywnosci zaznaczonych uprzednio kontrahentdw i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Aktywnos¢ jednej pozycji kartoteki mozna zmieni¢ réwniez w oknie edycji danych wybranego
kontrahenta (patrz wyzej Strona z innymi informacjami o kontrahencie).

Wykaz pozycji skorowidza moze by¢ bardzo obszerny. Aby przyspieszy¢ wyszukiwanie danych
kontrahenta w kartotece, mozna ograniczy¢ wyszukiwanie tylko do aktywnych kontrahentéw oraz
zapisa¢ wybér pod witasng nazwg w celu jego kolejnego wykorzystania (patrz dalej Zaawansowane
wyszukiwanie pozycji kartoteki).

UWAGA Dla odréznienia kontrahenci nieaktywni (zablokowani) sg oznaczeni na liscie skorowi-
dza — w polu Kod - szarg czcionkg. Pozostajg nadal w bazie danych i w dowolnym
momencie mogg zosta¢ ponownie uaktywnieni. Podczas dodawania nowej pozycji do
kartoteki, aby nie wprowadzi¢ tego samego kontrahenta, program sprawdza czy nie
figuruje juz kontrahent nieaktywny o identycznym numerze, kodzie, numerze NIP,
PESEL lub REGON. Jesli numery NIP sie powtarzajg, proponuje uaktywnienie istnie-
jacego kontrahenta.

Kentrahenci Lé]

Kaontrahenci 2 ponizsze listy maja taki sam MIF jak biezacy kantrahent.
Czy zapizad dane kontrahenta?

Mumer  Kod Mazwa

SAGE SYMEONIA Warszawa SAGE STMEONIA 5

o m 3

Zapisz | Anuluj | |

Rys. 4-17 Ostrzezenie 0 probie zapisania kontrahenta z NIPem, ktéry jest juz uzyty u innych
kontrahentow

W przypadku kartotek pracownikéw oraz urzedéw postepowanie jest analogiczne.

Znaczniki dla kartotek

Uaktywnianie znacznika

Kartoteki podmiotéw — kontrahentéw statych, pracownikéw, urzedéw - mogg byé oznaczane
znacznikami graficznymi. Znaczniki dostepne w tabelach wy$Swietlanych na ekranie definiuje
(aktywuje) sam uzytkownik.

UWAGA W rozwijanych tabelach znacznikow wyswietlane sg jedynie takie, ktére zostaty uprzed-
nio aktywowane w Ustawieniach programu (patrz rozdziat Ustawienia state
i pomocnicze, punkt Znaczniki).

Nadawanie znacznika

Tak jak zostato juz wczeéniej wspomniane, program daje uzytkownikowi mozliwosé wyrdznianiu
elementow kartotek znacznikami. W tym celu w kartotece Kontrahenci stali, po wyborze kontrahenta/
kontrahentéw, nalezy uruchomic przycisk Operacje, a nastepnie pozycje Ustawianie znacznika.
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Ekzpart darwch ...
Impaort danych ..

Zmiana akbywnosc ..

Kontrahenci w EDS..
Usuwanie kontrahentaw ..

|Jdostepnienie danych. ..

Zmiana #radra danpch...

Baport o darwch ozob...

Rys. 4-18 Okno Kartoteka kontrahentow — Operacje — Ustawianie znacznika

Do bezposredniego nadania znacznika pojedynczemu lub grupie elementéw stuzy kolejne okno, gdzie
wystarczy wybra¢ zlisty dostepnych wiasciwy znacznik. W dolnej czesci okna wyswietlana jest
informacja o liczbie wskazanych pozycji do zmiany.

Ustawianie znacznika dla wybranych kentrahentow Lﬁ

Prozze okreslié znacznik, kiérum majg byé oznaczone
Znacznik: - wybrane dane.

) najwiekszy duznil
E nie obshuguismy

" @ brak wszystkich danych ok Al

Rys. 4-19 Nadawanie znacznika dla wybranego elementu/ elementéw kartoteki

Powyzszy sposdéb umozliwia zasadniczo grupowe nadawanie znacznikow. W przypadku nadawania
znacznikéw pojedynczym elementom, poza opisanym wczesniej sposobem nadawania/ modyfikac;ji
znacznika w formularzu danych kontrahenta (patrz Strona z innymi informacjami o kontrahencie),
mozna skorzystac jeszcze z innej, prostej metody, a mianowicie: bezposrednio na liscie kartotekowej
klikng¢ lewym przyciskiem myszy na skrzyzowaniu wiersza wskazanej pozycji z pierwszg kolumng
(oznaczong znakiem m). Z pojawiajgcej sie wéwczas tabelki mozna podobnie, poprzez wskazanie,
nada¢ lub zmodyfikowaé znacznik dla pojedynczego elementu.

Wybor: Fontrahenci - wszyscy @ Movuy kontrahent
= T Pozpcia Kod M azwa MIP Adres Fodp.  Migzcowose  Rejon
SAGE SvMF.. SAGE SYMFONIA Sp.z oo, 5262831603 ). Bema 83 01-233  ‘Warszawa
M AGD A W g i Z

_ Bank PEO 54 Fredptowa 10 004038 “Warszawa
A najrickszy druznik Edehweizz 54 Oddzish Zwierzyniec 985-021-46-02 Rynek 22547 Zwierzyniec
B rie abshuguismy Edelweiss 54 095-021-46-02 Goraca 87 22°308  Krashystaw
@ brak wszystkich danych | Eleklransp. z 0.0, B52-32-22-402 Wiejska 78 0061 “Warszawa
= 7 Formes zp. 2 .. Komes sp. 2 0.0, ER1-456-98-77 Zeramskiego 7 224400 Zamoid

g Mechaniczes  Mechaniczeskil Ooboe Prozniekt Piet R340 DNnnieck j

é wiydruki Zeztawienia :fé} Operacie

Rys. 4-20 Nadawanie znacznika pojedynczemu elementowi bezposrednio z listy
Analogicznie nadaje sie znaczniki elementom kartotek pracownikéw i urzedéw (patrz réwniez Ustawienia
merytoryczne i pomocnicze, punkt Nadawanie znacznikéw kontrahentom, pracownikom, urzedom).
Zmiana znacznika

Raz nadany znacznik mozna zmieni¢. Wystarczy podczas otwarcia tabeli znacznikéw dokonac¢ innego
wyboru izapisaé zmiane. Jezeli chcemy, aby znakowane elementy powrdcity do stanu ,bez
znacznika” wystarczy z tabeli znacznikéw wybra¢ pierwszg opcje, tj. puste.
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Wyszukiwanie pozycji w kartotece

Szybkie wyszukiwanie

Aby szybko znalez¢ okreslong pozycje w kartotece, kliknij na nagtdwku kolumny, w ktérej chcesz
wyszukiwaé pozycje (Pozycja, Kod, Nazwa, NIP, Adres, Kod pocztowy, Miejscowos¢, Rejon -
nagtowki sg rézne w zaleznosci od rodzaju kartoteki) i wpisz z klawiatury poczatkowe litery poszukiwane;j
pozycji. Wpisywany tekst nie pojawia sie na ekranie, ale zaznaczenie biezgcej pozycji w tabeli bedzie sie
przesuwac, ustawiajgc sie na wierszu tabeli odpowiadajgcemu wprowadzanemu tekstowi.

UWAGA Szybkie wyszukiwanie pozycji mozna stosowaC w kartotekach kontrahentéw statych,
kontrahentéw incydentalnych, pracownikéw i urzedéw.

Przyktad 1:
Zadanie: wyszuka¢ kontrahenta statego o nazwie rozpoczynajacej sie na litere ,K”.

o Otwieramy kartoteke Kontrahenci stali.

3@ Kartoteka kontrahentow E@
SKontrahenci_|| Wybor: Kontahenci - wszyscy @ Mowy kontrahent
m + | —|| ™ TPozycjia Kod Mazwa MIF Adres Kodp.. Migsc. Rejon

[l Kontrahenci - wszvsc] 1 SAGE SYMF.. SAGE SYMFOMIASP. za.0 5252831503 J. BemaB3 01233  ‘Warszawa N

AGD Adam  AGD Adam 4. W a0 22-400 Zamosc

Bank PEO 54 Bank PEO SA Kredytowa 10 00038  ‘Warszawa

3
4 Edelw Zwier.. Edelweizs 54 Oddzigk Zwierzyniec  885-021-46-.. Fyprek 22B47  Zwierzyni..
5 Edelweizs SA  Edelweizs 54 995-021-46-.. Gorgoca 87 22-308 Kraznyst..,
B Elektron sp. .. Elekbron sp. z 0.0, Bh2-32-22-4.. Wigiska 78 00615 ‘Warszawa
@A 7 Komex sp. 2 .. Kormes sp. z 0.0, E51-486-95-.. Feromskieg. 22400 Famodd
g Mechanicze.. Mechaniczeskij Optowyj Prozpiekt Pi.. 53402 Donieck ﬂ

é Wwiydroki Zegtawienia fé} Operacje

Rys. 4-21 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,K” — etap 1/3, otwarcie kartoteki

o Klikamy lewym przyciskiem myszy na pole Nazwa w celu posortowania bazy wg tej kolumny.

gﬂ Kartoteka kontrahentow El@
S Kontrahenci_| Wybér: Kontrshenci - wszyscy @ Moy kontrahent
m +|—|| ™ Pozycja Kod T Mazwa MIF Adres Kodp.. Rejon
£ 2 AGDAdam  AGD Adam \Waska90 22400 Zamosé
15 Agora Agora Gazeta 789-789-78-. Mowy Swiat. 99-939  ‘wWarzzawa
13 Altkom Matri..  Alkom batriz 54 Bema 89 M-233  Warszawa
12 Auto SALEo. Auto SALEon s.c. 486-000-11-.. Magietkdw 1 99111 Warzzawa
22 AUTO Shop  AUTO Shop CZE0BEEEE.. 2388 Brma
3 Bank PKO 5A Bank PEO SA Kredwtowa 10 00-038  ‘Warzzawa
= 24 BIZMESPAR.. BIZMESPARTMER.FL 54 B27-23-41-7.. Mbynarska 48 01-171 Warzzawa
[B] 29 Chifiska fabr.. Chifzka fabryka obuwia Hinhon 12 Pekin j

& Wiydruki Zestawienia {é} Operacie

Rys. 4-22 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,K” — etap 2/3, sortowanie kontrahentéw
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e Whpisujemy literke ,k” (mate). Zaznaczenie przesunie sie do zgdanej pozycji.

E| Kartoteka kontrahentdw =& ]
&Kuntrahenci_ Wybdr: Konbahenci - wezvscy @ Moy kontrahent
m +|—| ™ Pozycia Kod TMazwa MIF Adres Kodp.  Migjsc.  FRejon
[k ontahenc - wsevsey] B Elektionsp. .. Eleklonsp zo.o 56232224 Wieiska 78 D0B15  Warszawa 4|

14 ‘wiedza Fundacija 'wiedza Powszzechna R22-648-12-. Zadalekad.. 02548  ‘Warzzawa
25 Her Flueck  Her Flueck Allestrazze 11 BEE-ER Harinowver
= 18 Her Flueck. .. Herr Flueck KG Allostrazze 11 BEE-EE Hannover
21 Jan Kowalski 5992213346 Wola Mi.. J
Ko : W 0 Fladom
=@ 7 Komex ¢p. 2 .. Kormes gp. 2 0.0, 551-456-98-. Zeromskieg.. 22-400 Zamogt
20 Matri.pl 54 Matriz.pl SA 522-000-64-.. Bema 9 01-233 Warszawa j
dEb wdpdruki Zestawienia {é} Operacie

Rys. 4-23 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,K” — etap 3/3, wpisanie litery ,k”

Zaawansowane wyszukiwanie

W lewej czesci okien kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy znajduje sie zaktadka Wybory,
ktora umozliwia wyszukiwanie i grupowanie pozycji wedtug okreslonych przez Uzytkownika kryteriéw.
Kryteria wyszukiwania mozesz okresli¢ w specjalnym oknie dialogowym, ktoére pojawi sie po
nacisnieciu tego przycisku lub wybraniu kombinacji klawiszy Alt+X.

Okno jest rézne w zaleznosci od rodzaju kartoteki (np. Wybér kontrahentéw, Wybor pracownikow,
Wybér urzedow).

Wybdr kontrahentow... @
&, Wybierz .
Pozycja na [T
K.od kontrahenta EN

MNazwa kontrahenta a;

|
|
|
NIP kontrahenta a; |
|
|
|

Migjzoowaid na:

Rejon ha;

Kraj j
Akbpanosc HETEE &2

Znacznik, na; -

Zataduj dane:  wszpstkie  Pokaz dane:  od poczatku
Sortuj wg: L | j

Zachowa jako: |ﬁf.iw5

ok | e |

Rys. 4-24 Okno Wybér kontrahentéw
W oknie nalezy wskazaé, jakie pozycje kartoteki kontrahentéw beda wyswietlane na liscie.

To, czy dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartosé, czy tez musi byé zawarte w podanym
przedziale okresla sie, klikajgc podkreslony wyraz na lub od okienka dialogowego. W polach od i do
okresla sie zakres warunkéw wyszukiwania, wszystkie warunki muszg by¢ spetnione réwnoczesnie.

Mozna tutaj doktadnie okresli¢, jakie pozycje kartoteki bedg widoczne w tabeli: pojawig sie tylko
te rekordy, ktére odpowiadajg zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania. Nie musisz wypetniac¢
wszystkich pdl w oknie wyboru pozycji w kartotece. Pozostawienie pustego pola oznacza brak
warunkow ograniczajgcych, natozonych na odpowiadajacg mu kolumne w tabeli.

Mozna rowniez zdefiniowa¢ kryterium wyszukiwania wedlug aktywnosci kontrahentéw, wybierajgc
. z listy kontrahentéw aktywnych, czyli takich, z ktérych dane byty wykorzystywane w programie

Se
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w biezagcym roku obrachunkowym. Pole Aktywnosé umozliwia wyfiltrowanie kontrahentéw
aktywnych, nieaktywnych lub wszystkich.

Znacznik umozliwia wyfiltrowanie kontrahentéw oznaczonych danym znacznikiem.

Na dole okna widoczna jest wspodlna dla okien wyszukiwania (Wybér kontrahentéw, Wybér
pracownikéw, Wyboér urzedéw) ramka. Sg w niej m.in. pola:

Zataduj dane:

wszystkie - program od razu wczytuje do pamieci wszystkie elementy kartoteki zgodne
Z zapytaniem - optymalne przy spodziewanym wyniku zapytania do kilkuset elementow.

widoczne - program wczytuje do pamieci i pokazuje w kartotece tylko kilkadziesigt pierwszych
elementoéw zapytania, reszta jest wczytywana w trakcie poruszania sie (przewijania) po kartotece -
optymalne przy spodziewanym wyniku zapytania powyzej kilkuset elementéw.

Pokaz dane:
od poczatku - po wykonaniu zapytania prezentowane sg pierwsze elementy

od konca - po wykonaniu zapytania prezentowane sg ostatnie elementy kartoteki, dzieki czemu
mozliwa jest do wykonania funkcja Zataduj ostatnio wystawione.

Mozna takze okresli¢ kryterium, wedtug ktérego sortowane bedg wyszukane pozycje. Zarowno dla
wyszukiwania wg pojedynczego kryterium, jak i wielu kryteriow wybor mozna zapisaé, nadajac mu
wilasng nazwe w polu Zachowaj jako:, i zachowa¢ je do wielokrotnego wykorzystania. Zapamietanie
najczesciej uzywanych kryteriow wyszukiwania powoduje, ze bedg mogty by¢é one wybierane na
drzewku z lewej strony listy dla grupy Wybory pod gatezig predefiniowang oznaczong dla wszystkich
pozycji.

Przyktad 1: Jezeli chcesz obejrze¢ dane kontrahentéw poczgwszy od pozycji n-tej az do konca
kartoteki, wpisz do pola Pozycja od: interesujgcy Cie numer poczatkowy, pole do: pozostaw puste.

Przyktad 2: Jezeli chcesz obejrze¢ dane kontrahentéw od poczatku kartoteki az do n-tej pozyciji,
wpisz do pola do: interesujgcy Cie numer koncowy, pole Pozycja od: pozostaw puste.

W polach mozna stosowaé proste wyrazenia regularne, opisujgce skrét inazwe kontrahenta.
Wyrazenie regularne oprocz zwyktych znakéw uzywanych w danym polu zawiera wieloznaczniki:

* (gwiazdka) - oznacza dowolng sekwencje znakow;
? (pytajnik) - oznacza dowolny znak; wielkos¢ liter nie ma w tym przypadku znaczenia.

Przyktad 3: Do wyrazenia A* pasuje dowolne stowo rozpoczynajgce sie od litery alub a - np. A,
Aa, Ab, abc itp.

Przyktad 4: Do wyrazenia *ex pasuje dowolne stowo zawierajgce sekwencje znakow -ex, tj. Budi-
mex, Pewex, Hortex, Bartexport itp.

Przyktad 5: Do wyrazenia ??tkom pasujg wszystkie stowa, w ktérych dwa dowolne znaki zaczyna-
ja sekwencje -tkom tj. Altkom, Batkom, Zetkom, Eltkombus itp.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby zmieni¢ pozycje
kartoteki, wskaz w skorowidzu (w lewej czesci okna) pozycje kartoteki, ktdra ma by¢ aktualizowana.
Nastepnie na formularzu (w prawej czesci okna) wprowadz w odpowiednim polu poprawki.
Modyfikacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

UWAGA Przy wielokrotnym wyszukiwaniu pozycji w kartotekach Kontrahenci stali, Pracowni-
cy, Urzedy warto korzysta¢ z skrotu klawiszy Alt+X, ktéry umozliwia wywotanie okna
wyboru.

Dostep do rozrachunkéw z poziomu kartotek

W programie Symfonia Finanse iKsiegowo$¢ - w oknach kartotek gtdwnych: kontrahentéw,
pracownikow i urzedéw - uzytkownik moze nie tylko wprowadza¢ (modyfikowaé) dane teleadresowe
podmiotéw z ktérymi wspétpracuje i w ten sposéb tworzy¢ witasng baze kliencka, ale rowniez uzyskacé |
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informacje o rozrachunkach, a nawet przejs¢ do funkcji programu zwigzanych ztypowg obstugg
operacyjng tego obszaru ksiegowosci.

Zagadnienia dotyczgce prowadzenia rozrachunkéw w programie zostaly obszernie opisane
w rozdziale Ewidencja danych. Tutaj przedstawiono jedynie alternatywny sposob dostepu do
rozrachunkédw — z poziomu Kartotek (poza wybraniem zmenu przycisku Rozrachunki) oraz
predefiniowane zestawienia rozrachunkowe wyswietlane w oknach kartotek.

Zestawienia rozrachunkowe (predefiniowane)

Szybki dostep do rozrachunkéw gwarantuje w oknach Kartoteka kontrahentéw, Kartoteka
pracownikéw, Kartoteka urzedéw przycisk Zestawienia. Jego uzycie wywoluje menu z listg
kilkkunastu zestawien. Zestawienia sg wbudowane w programie, a wiec predefiniowane, tak, ze
uzytkownik nie musi juz okresla¢c zadnych kryteriow, ani wykonywaé jakichkolwiek czynnosci, by
przygotowac ktérys z tych raportéw. Dzieki temu od poczatku pracy z programem ma mozliwosc tatwej
kontroli stanu swoich naleznosci i zobowigzan z kontrahentami, pracownikami i/lub urzedami.

Na bezposredni, szybki dostep do zestawien rozrachunkowych wptywajg rowniez wyjatkowo dogodne
- jednoliterowe klawisze skrotow, przypisane do kazdego zestawienia. Przyktadowo, wystarczy, ze po
rozwinieciu listy zestawieh nacisniemy ,N”, a w ten sposéb wywotamy gotowg do przeglgdania liste
wszystkich nierozliczonych naleznosci np. kontrahentéw, pod warunkiem, ze akurat pracujemy
w oknie kartoteki kontrahentow.

Ponizej podano wszystkie zestawienia rozrachunkowe predefiniowane w programie Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢, tgcznie z obstugujgcymi je klawiszami skrotéw (w nawiasach):

e Naleznosci nierozliczone wszystkie [N],

¢ Naleznosci nierozliczone przeterminowane [P],

e Naleznosci nierozliczone terminowe [T],

¢ Naleznosci rozliczone [R],

e Naleznosci wszystkie [L],

e Zobowigzania nierozliczone wszystkie [Z],

e Zobowigzania nierozliczone przeterminowane [O],
e Zobowigzania nierozliczone terminowe [l],

e Zobowigzania rozliczone [W],

e Zobowigzania wszystkie [B],

e Wszystkie (naleznoéci i zobowigzania, kiedykolwiek zapisane dla danego kontrahenta) [A],
e Saldo [S],

e Wyszukiwanie rozrachunkéw [U].

W zestawieniach Naleznosci nierozliczone wszystkie oraz Zobowigzania nierozliczone wszystkie
wykazywane sg réwniez naleznosci/zobowigzania bez terminu.

Zestawienie Saldo pokazuje rozrachunki, ktére tworzg aktualne saldo wybranego kontrahenta
(pracownika lub urzedu); czyli nierozliczone naleznosci izobowigzania, niezaleznie od konta
ksiegowego, na ktérym zostaty zaksiegowane.

Zestawienie Wyszukiwanie rozrachunkéw otwiera od razu okno Rozrachunki i okno Wyszukiwanie
rozrachunkéw. Uzytkownik moze w nim, definiujgc proste i wyrafinowane warunki wyszukiwania,
tworzy¢ wtasne listy rozrachunkéw (poza wyzej wymienionymi).

Nalezy podkresli¢, ze zestawienia rozrachunkowe z poziomu kartotek:
e obejmujg tylko zaznaczone przez uzytkownika podmioty (dowolng ich liczbe),

e uwzgledniajg podmioty nieaktywne.
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Maleznodoi nierozliczone

Maleznogei nierozliczone preeterminowans
Maleznogoi nierozliczone terminomwe
Maleznogei tozliczone

Maleznogo wazysthkie

Zobowigzania nisrozliczone

Zobowigzania nisrozliczone przeterminow. ..
Zobowigzania nisrozliczone terminowe
Zobowigzania rozliczone

Zobowigzania wezpstkic

Wizzpstkie [naleinodoi | zobowigzania)
Saldo

Winzzukiveanie rozrachunkde

Rys. 4-25 Menu Zestawienia w oknie kartoteki (kontrahentow)

Zasady korzystania z zestawien (rozrachunkow) sag identyczne dla kazdej z wyzej wymienionych
kartotek, a dostep do nich mozliwy odpowiednio z okien Kartoteka kontrahentéw, Kartoteka
pracownikéw, Kartoteka urzedéw, po wybraniu przycisku Zestawienia
klawiszowego Alt+S. Z wywotanego menu Zestawienia wystarczy kliknieciem myszy wskaza¢ zadang
pozycje lub skorzysta¢ z podanych powyzej klawiszy skrotow.

lub uzyciu skrétu

El Rozrachunki =n|Eoh ="
|E| Paramgtry___ Wybar: Male:nodci Kontrahenci Naleznosci | Simtata o
Wiwbory [+]-x]lo z N eP EDP Dni ¥Temin Stan  Kwota Numer T Podmiot ZP Nrewid Mr dok. D ata okr.
=% Kontrahenci B 20121127 NP 848033 K4 Edelw Zwierz.. DP 2 NOdsDP . 20121113 =]
{4 [Naleznose] A1 2M30218 NT 583000 K4 Edelw Zwierz... WE TNWE. 4B/02/2013  2013-0201
{4 Zobowigzania 14939 20081228 NP 211180 K& Edelweizs S Fys 11 05/FYS/2008 2008-12-14
-EH Pracownicy @ 1736 20080505 WP 500,00 KE Elekron sp. 2. Obr.Razp. OR KR 15 2008-04-15
W Nalsznosei B] 1512 20081215 NP 2970000 KE Elektron sp. ... Obr.Rozp. OR F1234a 2008-11-15 J
- [24 Zobonigzaria ] 1510 20081217 NP 4185,03 KB Elektron sp. z.. Fvs 5 DBFZS/0002 20081203
"% gfzedyar § 1489 20090107 NP 200000 KE Elektron sp. ... Fys 13 08-FZ5/0001 200812-24
g:j'zpj'sj ® korta 73 221123 NP 570000 K6 Elskonsp. z.  WB 20wB. WBT78/11/2. 20121109
Ny I A1 230215 NT 570000 KE Elektion sp. .. WE 1WE. 45/02/2013 20130201
& 89 Wayscy N 33 2030102 WP 41230 K25 Herr Flueck WwDT2 0000.. 85/12/2012 20121219
82 20121114 NP 36230 K18 HemFlueck .. @ DEx 2 0002A1/DE.. 2012410-3
80 20121116 WP 329994 Kig HerFlueck . @ DEX 1 0001A1/DE. 20121102 -
™ waluty Suma naleznogci: 609 731,33 zk Suma zobowigzar: 0,00 zt Saldo: 603 731.33
|§|| @S;an rozliczefi ||§§} Operacie |

Rys. 4-26 Lista rozrachunkéw, wyswietlana z okna kartoteki (kontrahentow)

Przejscie z poziomu kartotek do obstugi rozrachunkéw

Nalezy wyraznie podkreéli¢, ze dostep do rozrachunkéw z poziomu kartotek gtéwnych nie ogranicza
sie wytgczenie do generowania predefiniowanych zestawien rozrachunkowych, ktére sg wyswietlane

na ekranie i ktére mozna przeglgdac.

Mechanizm obstugi rozrachunkéw programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ oferuje duzo wiecej —
posrednie, poprzez wybo6r dowolnego zestawienia, przejscie do obstugi rozrachunkéw.
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&= Skiadniki transakeji z dokumentu WDT 1 ==
[ Kwiota: 242,89 Konto: 203-2-1-9 -
|7| Fomota | KuwsWP | Kwota'wP | MNrewd | MHumer dokumentu | Data | Réenk.

-51.73 GBFP n|0.00000000 0,00 ['wWDTk 1 08w DE./0001 2008-11-28
Do rozliczenia: 19116 GEP
@ bez naliczanis odsetek [ ata ostatnie] noty Kurs otwarcia; 480230000
£ staka stopa %ide. Poczatek naliczania: 2008-02-22 > Podstawa BKP: 242.89
" odsetki ustawowe %z Kwota odsetek:
Moty odsetkowe. .. | F.orekta... | Dokument | Edytuj | Boztacz | Zapizz | Zamk.nij

Rys. 4-27 Przejscie z listy rozrachunkow do rozrachunku

Jest wiec wtym miejscu mozliwosé, poza przeglgdaniem ,klasycznego” zestawienia, wyszukanie
rozrachunkéw, dostep do dokumentéw, prowadzenie (rozliczanie) rozrachunkéw. Po wybraniu
dowolnego zestawienia otwiera sie okno Rozrachunki, w ktérym mozna przeprowadza¢ wszystkie

realizowane w nim operacje.

Drukowanie kartoteki

Wprowadzone dane o kontrahentach mozna wydrukowaé w formie zestawienia. W tym celu nalezy
w oknie kartoteki (przyktadowo Kontrahenci stali) zaznaczyé elementy do wydruku iklikng¢ na
przycisk Wydruki. Otwarte wowczas, jak réwniez kolejne, okno (po kliknieciu na przycisk Wykonaj),
stuzg do okreslenia przez uzytkownika cech raportu.

Drukyj

M a:

ZWWa raporty

& Bigzacy element
" Zaznaczone elementy
™ wiszpstko

™ wydiuk bez ramek

Wik ona) I Anulu |

Informacie... |

Rys. 4-28 Faza poczgtkowa wydruku zestawienia kontrahentéw statych (okno Drukuj)
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Zestawienie kontrahentow ...

Dodatkowe dane: Uzyj w zestawieniu;

Rachunki w banku

Regon
Telefon
Uwagi
s % b
Typ wipdruku
* Graficzrny " Tekstowm

0K

Anulu

Rys. 4-29 Wybor zakresu pdl do wydruku raportu Zestawienia kontrahentéw statych

UWAGA Dialog Drukuj mozna réwniez wywotac¢ z gtbwnego paska narzedziowego, korzystajgc
Z polecenia Drukowanie.

Przygotowane do wydrukowania zestawienie kontrahentéw statych ma ponizszg postac.

Ctla| |« »|n| || x| Swonaiiii

Sage DemoFK ROK: 2008
00-325 W arszawa ulhokrE 10378
IR 000-000-00-00 Zesmwlnle kontrahendw

Sofowano Wy Pozyoa (rosnaea)

Fozes [Ne | [Hzzwa [Rime | EERETH
Rachunes w banky NI @chunky [Znacank [owagl

B [EACE SYMFONL [SACE SYMFONL 5p 200 [0723: Warezawz ol ] Eemz & |
= Zacnoa TE8 456123538527 4115612575 | ERELD) |
T [AeDiom [ZCD Adam [Z2-400 Zemote ol Waeka 80 [Weczorek Adzm
4200310634 6546 2T 2100011 ooz |
[Eank FET 34 [Bank FEC 34 00058 Warszawa. ul Kredylwa 10 I
TET1Ta5T18-55 | ERED |
[] Edelwslss 54 O0dzial ZWIarZ) Nt [22-547 Zwergynkc. Ul Rynek | ENEIEET
71155296571 1552063 11526505 [eo=e |
EGEIWalEE 54 EGEIWSIEE 54 [Z7308 KEenjsEn Ul Gorz ar [Weamwny. Keyezor
206 408001286 541 32-0001 | ERET) |
[O0515 Warszawa ol Wikjka 75 [Fowsk_ch iz
Toome T
7 [ssi-tmgaTT [E2-200 Zemoge ol Zeromskego 7 [Winamzk_rekns
FKOBP I OiZamost A - nawkgkszy
dhaznik
8 [Mecnaniczeski|Opfo | Mechaniczsski] O piowy] [53402 Donkedk, UL Prospiekt PEtrova I
UEE I 0/Canedk 0000 193775 166 5-10001 | ERET) |
T [GERasesiedr | Fhiips UK L [Fnilips UK Lid [SW 1KE Longan. ul Engls Road 57 T
EEEEY London [E515E 18250 7 SEAZES £546 | ERED) |
0 [Terel-1010 [ VEmklse [Erskr [E2-250 Seczenmeazyn 0l Wika 5¢ [Warekl Akksander
PEO BP I OVZamost 7001 [ouze I

Rys. 4-30 Zestawienie kontrahentéw statych do wydruku

Zagadnieniom przygotowywania zestawien i raportéw poswiecony jest rozdziat Zestawianie danych.

Usuwanie pozycji kartoteki

Pozycje wprowadzone do kartoteki mogg by¢ usuwane. Aby usung¢ pozycje z kartoteki: Kontrahenci
stali, Pracownicy i Urzedy, wskaz w tabeli pozycje, ktéra ma by¢ usunieta. Jezeli chcesz usung¢
kilkka pozycji kartoteki jednoczesnie, zaznacz je. Wybierz przycisk Operacje, a nastepnie z listy
polecenie oznaczone, jako Usuwanie kontrahentéw.
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Ekzport darwch ..
Import darwch

ztamianie znaczhika ...

Zriana gktbywnoici ...

Kontrahenci wEDS. .

ie kontrahe

|Jdostepnienie danych...
Zniiana Fradka danych...

Baport o danych osob. .

Rys. 4-31 Zaznaczanie pozycji kartoteki (kontrahenci stali) do usuniecia

Wybierz przycisk Operacje, a nastepnie z listy polecenie oznaczone, jako Usuwanie kontrahentéw.
Otworzy sie okno Usuwanie wybranych kontrahentéw.

Uszuwanie wybranych kontrahentow @

|Jzuniecie kontrahenta jest operacig MIEODWRACALMA,

Program UMIEMOZLIW] usuniecie twch kontrahentdw, dla
ktdrych wystawiono jakikolwiek dokument,

Wisbrano 1 kontrahentdw ak. Antlu

Rys. 4-32 Ostrzezenie przed usunieciem pozycji z kartoteki

Zaznaczenie przycisku OK oznacza akceptacje wykonania operacji nieodwracalnego usuniecia
kontrahenta z kartoteki.

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby usung¢ pozycje
kartoteki, wskaz w tabeli pozycje, ktéra ma by¢ usunieta. Uaktywni sie wowczas przycisk Usun. Jezeli
chcesz usungc kilka pozycji kartoteki jednoczesnie, wyréznij je znakiem vlw pierwszej kolumnie tabeli.

b2 Kontrahenci incydentalni E'@
v [ Nip: 785-456-12-30
1 333-333-22-22  Marian Daleki -
2 777-333-22-00  Filip Falski Mazwa  Portaled sp. 2 .0,
3 111-222-33-44  Ziglony Dzban
0 Kod: 11111

Miasto:  Bragski Mate

Ulica: Brzozowa

Diom: FE M migszk.:

£

| Anuluj | Zapisz | | Zarnknij |

Rys. 4-33 Wybor pozyciji kartoteki (kontrahenci incydentalni) do usunigecia

Po wybraniu przycisku Usun pojawi sie pytanie o akceptacje operacji kasowania.

TSR




4-22 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Symfonia® Finanse 1 Ksiggowosc &J

Czy skasowad zaznaczone rekordy?

Tak ‘ Ne |

Rys. 4-34 Zapytanie o potwierdzenie kasowania pozycji z kartoteki

Zaznaczenie przycisku OK oznacza akceptacje wykonania operacji nieodwracalnego usuniecia
kontrahenta z kartoteki.

UWAGA Z kartoteki nie mozna usung¢ danych, ktére zostaty juz uzyte w programie.

UWAGA Nie nalezy kasowa¢ danych kontrahenta, jesli byly ksiegowania na jego konto
w poprzednich latach dziatalnosci - moze to uniemozliwi¢ prawidtowe przeglgdanie
danych z tych lat.

Jezeli nie chcesz, aby kontrahent pojawiat sie wsréd aktywnych pozycji kartoteki, zastosuj operacje
ukrywania kontrahenta (zmiany aktywnosci).

Operacje zwigzane z ochrong danych osobowych

W kolejnych podrozdziatach zostaty opisane operacje dotyczace ochrony danych osoéb fizycznych
bedacych kontrahentami firmy uzytkownika. Rozwigzania systemowe przyjete wtym zakresie
w programie Symfonia Finanse iKsiegowos¢ sg zgodne z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych.

Okno Ochrona danych osobowych

Dostep do okna danych osobowych kontrahenta, ktory zostat zarejestrowany jako osoba fizyczna jest
mozliwy z formularza kontrahenta statego.

5| Kontrahent : Jan Kowalski [ | =[]
& Jan Kowalski Pazycia: 21 Q:,l Infarmacie y F Edutuj
) ) Dane ozobowe .
Imis: Jan Mazwiskor Baport o danych osobowych...
B Nazwa Jan Kowalski
Migjscomwanic: Wola Michowska Kod: 03879
=1 Ulica: 5
Kraj: FL Rejon:
Ewidencia
IR 5992213346 REGOM:
FESEL:
Kontakty
& Telefon 1 Fax:
Telefon 2: Tl
E-mail: LR
F.antrahent Irre Pozostabe 1) <1 | Bl ol

Rys. 4-35 Formularz kontrahenta-osoby fizycznej z rozwinietym menu Informacje
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Po wybraniu, z menu rozwijanego przyciskiem Informacje, pozycji Dane osobowe otworzy sie okno
Ochrona danych osobowych.

% | Ochrona danych osobowych E@
£ | Jan Kowalski 1l

1=

farmacie” || [ Edyhj

‘Zgoda na udosteprianie danych:

Zgoda na preetwarzanie danpch w celach marketingowych

Zradbo danpch:
Bt
Ao Afiagmen?
D ane wprovadzit:  Admin dnia: 2008-12-3013:14..
Zmodyfikowat: Admin dnia; 2012-06-0511:34..

E| Zestawienia *

Rys. 4-36 Okno Ochrona danych osobowych

Po nacisnieciu przycisku Informacje iwybraniu pozycji Udostepnienia otwiera sie okno
Udostepnienia danych osobowych ze wszystkimi udostepnieniami danych osobowych danego
kontrahenta.

Okno Ochrona danych osobowych zasadniczo stuzy do zapisania zgody danego kontrahenta na
udostepnienie jego danych osobowych; w zaleznosci od rodzaju akceptacji nalezy zaznaczy¢
odpowiednie pole:

e Zgoda na udostepnienie danych - w przypadku, gdy kontrahent-osoba fizyczna wyrazit
zgode na udostepnienie swoich danych osobowych,

e Zgodna na udostepnienie danych w celach marketingowych - w przypadku, gdy kontra-
hent-osoba fizyczna wyrazit zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celach
marketingowych.

W obszarze Zrédto danych mozna wprowadzi¢ informacje o zrédle danych w sposéb reczny
z klawiatury lub wybierajgc ktorys z juz istniejgcych zapisow w kartotece rozwijanej w polach tego
obszaru.

Nalezy pamietac¢ o zapisaniu danych przyciskiem Zapisz.

Po wybraniu kolejno przycisku Zestawienia, pozycji Wykonaj raport automatycznie jest sporzadzany
raport o danych osobowych tego kontrahenta.

Rejestracja udostepnienia danych osobowych kontrahenta

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ przewidziano dwie metody rejestracji udostepnienia
danych osobowych pojedynczego kontrahenta, bedgcego osobg fizyczng. Pierwsza, bezposrednio
z formularza danego kontrahenta, jest opisana w biezgcym podrozdziale, natomiast druga, z poziomu
okna kartoteki kontrahentéw, jest przedstawiona w nastepnym podrozdziale.

Aby otworzy¢ z formularza kontrahenta okno Rejestracja udostepnienia danych osobowych nalezy:
1. nacisng¢ przycisk Informacje, z rozwinietego menu wybra¢ pozycje Dane osobowe,

2. w oknie Ochrona danych osobowych uzy¢ przycisku Informacje, wybra¢ z menu pozycje
Udostepnienia,

3. w oknie Udostepnienia danych osobowych uzyé przycisku Dodaj.
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7 | Rejestracja udestepnienia danych osobowych [ ===
€ | Jan Kowalski v Zapisz ® o Anul

Odbiorca danych: AGD Adam
=7 ul Waska 90
22-400 Zamoié

Data operaci:  2012-06-05 |-
Zakrez udostepnianych danpch;

imie, nazwisko, FESEL

Rys. 4-37 Rejestracja udostepnienia danych osobowych wybranego kontrahenta

W oknie Rejestracja udostepnienia danych osobowych mozna zapisa¢ informacje zwigzane
z udostepnieniem danych osobowych wybranego kontrahenta-osoby fizycznej: nazwe/imie nazwisko
i dane adresowe odbiorcy, zakres przekazanych informacji (pole opisowe).

UWAGA Obowigzkowymi danymi, ktére nalezy wprowadzi¢ w oknie Rejestracja udostepnienia
danych osobowych sg nazwa odbiorcy oraz zakres udostepnianych danych

System jako date operacji podpowiada date systemowg. Uzytkownik moze jg zaakceptowac lub zmienic.

Innym sposobem rejestracji udostepnienia danych osobowych jest wywotanie okna bezposrednio
z poziomu kartoteki kontrahentéw - po wybraniu: kontrahenta, przycisku Operacje, polecenia
Udostepnienie danych osobowych.

Zbiorcza rejestracja udostepnienia danych osobowych grupy kontrahentéw

W oknie kartoteki kontrahentéw po nacisnieciu przycisku Operacje mozna wybra¢ jedng z trzech
funkcji zwigzanych z ochrong danych osobowych: udostepnienie (rejestracja udostepnienia) danych
osobowych, zmiane zrddfa danych oraz raport o danych osobowych.

Wszystkie one moga mieé charakter globalny i dotyczy¢ grupy zaznaczonych na liscie kontrahentéw-
0s06b fizycznych.

Ekzport darych ..
Import danych

|Jztawianie znacznika .

Zmiana akbmwnosc ..
Kontrabenciw EDS.

Heuwanie kontrahentdw ...

|Jdostephienie danych. ..

Zmiana Zradka danych. .

Baport o danypch ozob...

Rys. 4-38 Wybér kontrahentéw do zbiorczej rejestracji udostepnienia danych osobowych

Po zaznaczeniu w menu Operacje pozycji Udostepnienie danych otworzy sie okno Rejestracja
udostepnienia danych osobowych.
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Rejestracja udostepnienia danych osobowych @

Odbiorca danych:  Komel Kobza i ska
=1 ul. Walerianowa 11/2
33-000 Radom

Data operaci.  2012-06-05 |~
Zakres udostepnianych danych:

dane teleadiesome

Wwiybrano 1 kontrahentds ak Anuluj

Rys. 4-39 Zbiorcza rejestracja udostepnienia danych osobowych grupy wybranych kontrahentéw

W oknie nalezy poda¢ nazwel/imie nazwisko idane adresowe odbiorcy, zakres przekazanych
informacji (pole opisowe). Na dole okna wyswietlana jest informacja o liczbie wybranych
kontrahentow.

UWAGA Obowigzkowymi danymi, ktére nalezy wprowadzi¢ w oknie Rejestracja udostepnienia
danych osobowych sg nazwa odbiorcy oraz zakres udostepnianych danych

Jako date operacji system podpowiada date systemowa. Uzytkownik moze jg zaakceptowaé lub zmienic.
Udostepnienie danych osobowych jednej osoby mozna wykonaé szybciej wybierajgc jednego
kontrahenta, przycisk Operacje (i postepujgc zgodnie z opisem powyzej) zamiast otwierajgc jego
formularz i postepujgc zgodnie z procedurg opisang w poprzednim podrozdziale.

Informacje o wszystkich udostepnieniach danych osobowych kontrahenta

W oknie Udostepnienia danych osobowych sg wyswietlane informacje o0 wszystkich
udostepnieniach danych osobowych danego kontrahenta.

Aby otworzy¢ okno nalezy:

e w formularzu, wskazanego w kartotece, kontrahenta statego uzyé przycisku Informacje
i wybraé pozycje Dane osobowe,

e w oknie Ochrona danych osobowych nacisng¢ przycisk Informacje, a nastepnie Udostepnienia.

|E| Udostepnienia danych osobowych E@
€ | Jan Kowalski =+ Doda || = Usuri
Data Odbiorca Zakres udostepnionych danych

6-05  AGD Adam imie, hazwizka, PESEL
2M2-06-08  Komel Kobzaiska dane teleadiezowe

Rys. 4-40 Okno Udostepnienia danych osobowych

Okno spetnia jeszcze inng wazng role, a mianowicie pozwala wprowadzi¢ nowego odbiorce danych.
W tym celu nalezy wybra¢ przycisk Dodaj, a z otwartego tym poleceniem okna kontrahentéw statych
mozna wybra¢ odpowiedniego odbiorce danych.
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Zmiana zrédta danych osobowych

W oknie Zmiana zrédia danych osobowych uzytkownik Zzrédto danych osobowych mozna
zmodyfikowaé dane osobowe kontrahenta. Okno otwierane jest wytgcznie z poziomu kartoteki
kontrahentéw, t.j. Z menu Operacje / Zmiana zrédta danych.

Zmiana Zradta danych oscbowych Léj
Zrodko danpch:  Kormex sp. z oo j
=% ul Zeromskiego 7
22-400 Zamoié
Wwiybrano 1 kantrahemntie ok Anuluj

Rys. 4-41 Okno Zmiana zrédia danych osobowych

W polu Zrédto danych uzytkownik moze wpisaé¢ informacje recznie z klawiatury lub wskazaé
z rozwijanej w tym miejscu listy.

Operacja moze dotyczy¢ wskazanego, pojedynczego kontrahenta lub grupy kontrahentéw po np.
Wykonanym imporcie danych kontrahentéw.

UWAGA Warto zwrdci¢ uwage, ze informacje o zrédle danych osobowych mozna réwniez uzu-
petni¢ w oknie Ochrona danych osobowych, ktére otwiera sie z formularza kontra-
henta po uzyciu przycisku Informacje, a nastepnie Dane osobowe.

Raport o danych osobowych

Raport o danych osobowych zawiera szczegétowe informacje o kontrahencie-osobie fizycznej,
ktérego dane osobowe podlegajg ochronie oraz zostaty przekazane odbiorcy zewnetrznemu.

Jezeli uzytkownik wskazat na liscie kontrahentdw wiecej niz jedng osobe, woéwczas program
przygotuje raport grupowy zinformacjami o danych osobowych wszystkich wytypowanych
kontrahentow.

Raport wyswietla/drukuje informacje:
o identyfikujgce osobe, ktérej dane przestano
o systemowe (0 uzytkowniku, ktéry wprowadzit/ostatnio modyfikowat dane),
e 0 zrédle pochodzenia danych,

e 0 wyrazonej zgodzie (lub nie) na udostepnianie danych, przetwarzanie danych w celach
marketingowych,

o identyfikujgce podmiot, ktéremu udostepniono dane
Raport mozna wygenerowa¢ automatycznie w programie z trzech miejsc:

o 7z formularza kontrahenta-osoby fizycznej po uzyciu przycisku Informacje, a nastepnie Raport
o danych osobowych.

e z okna Ochrona danych osobowych po nacisnieciu przycisku Zestawienia, a nastepnie
Wykonaj raport.,

e z okna kartoteki kontrahentéw po wybraniu przycisku Operacje, a nastepnie pozycji Raport
o ochronie danych osobowych.
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Raport danych osobowych EI@
Ctlae] o] < »[m| ws|#| x| stona1p

Sage DemoFK
Mokra 102/79

00-528 Warszawa Raport o danych osobowych
NIF: 000-000-00-00

Dane identyfikujgce osobe

Fierwsze imig NET

Drrugie imie

Mazwiske K owalski

dres ul. Rzeczna &, 03-B7% Wola Michowska

Data urodzenia
Fesel

MNip 5992213346
[T elefon
Bdres email

Informacie z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1,2,3,5 rozporzadzenia

Dats pierwszego wprowadzenia danych do systemu [2008-12-30 13:14 08
L ogin uzythownika, ktorywprowadzil dane (A dmin

Data ostatnie] modyfikacj [2012-06-05 11:34 :08
L ogin uzytkownika, ktorydokonat ostatniej modyfikacji (& dmin

[Zrodic pochodzenia danych ornexsp.zo.0.

ul Zeromskizgo T,
[22-400 Zamosc
da na udostepnianie danych [T AR
d3 na przetwarzanie danych w celach marketingo wych [TAK

Informacje o ude stepnieniach z zakresu § 7 ust.1 pkt. 4 rozporzadzenia
Mazwa i adres podmiotu, ktoremu udo ste pniono dane |Data udostepnienia [Fakres udoste pnionych danych
(G0 Adam [Z0t12-06-05 imie, nazwisko, PESEL
ul. Waska 30,
[22-400 Zamoid
Kornel Kobza iska [2012-06-05 dane teleadresowe
ul. Walerianowa 11 /2,
3 2-000 Radom

g
[Zgo

Rys. 4-42 Raport o danych osobowych kontrahenta

Uzupetnianie danych wymaganych do wspoétpracy z programem PC Dtuznik

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ wspotpracuje z programem zewnetrznym PC Dfuznik Biura
Informacji Kredytowej. Dzieki temu uprawniony uzytkownik moze w programie Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ wyselekcjonowaé dane o przeterminowanych wierzytelnosciach i wyeksportowac¢ je do
PC Dtuznika.

Do prawidtowego wspotdziatania obydwu aplikacji potrzebne jest uzupetnienie danych o wybranym
kontrahencie w jego formularzu w kartotece Kontrahenci Stali w oknie Dluznik — dane dodatkowe
kontrahenta. Okno wywotywane jest bezposrednio z formularza kontrahenta kombinacjg klawiszy
Alt+D lub przycisnigciem prawego przycisku myszy i wybraniem pozycji Dtuznik — dane dodatkowe.

Diuznik - dane dodatkowe kontrahenta

Topklientar {0z fizyezna J
MWazwisko:  Kowalski

Imiona: Jan

Typ dok.: |dow6d ozohizty ﬂ

Nrdok. |sesenoonon

Data ur.: | j

Rys. 4-43 Okno Dtuznik — dane dodatkowe kontrahenta (w oknie formularza kontrahenta)

Zasadom wspotdziatania programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ z programem PC Diuznik
\ poswiecony jest dodatkowy dokument Wspédtpraca programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

sage
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z programem PC Dftuznik (patrz takze: Ewidencja danych, Eksport rozrachunkéw do programu PC
Dtuznik).

Kartoteka Kontrahenci incydentalni

Dla potrzeb rejestru VAT dla dokumentéw ptatnych gotéwka (bez wypetniania rozrachunkéw) mozna
zapamieta¢ w programie dane klienta, nie rozbudowujgc kartoteki kontrahentéw statych.

UWAGA Dla kontrahenta z kartoteki Kontrahenci incydentalni nie mozna prowadzi¢ rozra-
chunkow.

UWAGA Dane do kartoteki Kontrahenci incydentalni sg zwykle wprowadzane podczas wpro-
wadzania dokumentu.

b2 Kontrahenci incydentalni EI@
| MHr | HIP | Hazwa Nip:
3 111-222-33-44 Sielony Dzban - ) . .
1 3333332222 Marian Daleki Mazws:  Filip Falski
2 77¥7-335-22-00  Filip Falski
4 7B83-456-12-30 Portaled sp. z ouo. Kiod: 99000
Miasta:  Biabystok
Ulica: Zakopiatiska
Do 17930 Mr miezzk.:
Dioda | Uzun | Zapizz | | Zamknij |

Rys. 4-44 Kartoteka Kontrahenci incydentalni.

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Dodaj iwypetij pola formularza.
Formularz w prawej czesci okna jest zawsze powigzany z wierszem tabeli i zawiera rozwiniecie
wskazanej pozycji kartoteki.

W oknie kartoteki Kontrahenci incydentalni mozesz poprawia¢ ewentualne btedy w opisie
kontrahenta incydentalnego, ktérego dane zostaty wprowadzone podczas wystawiania dokumentu.

Kartoteka Pracownicy

Kartoteka Pracownicy zawiera informacje o osobach zatrudnionych w Twojej firmie. Zgromadzone
w niej dane mozesz wykorzystywa¢ np. do drukowania przelewow, jesli pensja pracownika jest
odprowadzana na jego konto osobiste. Kartoteke Pracownicy mozna tez podpigé do planu kont jako
grupe kont analitycznych i wykorzystywa¢ do prowadzenia rozrachunkéw z pracownikami (np. Z tytutu
pobranych zaliczek) oraz do ksiegowania wynagrodzen na konta analityczne pracownikéw.

Dane do tej kartoteki mozna zaimportowac np. Z programu Symfonia Kadry i Ptace.
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E| Kartoteka pracownikow =x ===
‘@Pracuwnicyn_ Wybar: Fracownicy - wizyscy @ Nowy pracovinik
Wiybony + | — | x| ™ TPozycia Kod Mazwisko Imiiez - K. Migjsco. NIF
(2 Pracowricy - wsaysce] & Fig Pigura atarzy.. . 51 B
7 Ogtrowski Bogumik [20035] Ogtrowski Bogumit Ta0-. TI0223732TE
8 Olczak Joanna [20034] Olczak, Joanna FO0-. FO0407EES32
9 Okraza El2bieta [20033) Okraza Elzbista 258-.. 70051915457
10 Murowicz Stefan [20032] Murowicz Stefan FO0-. 70041295115
11 Mizifizka B arbara [20031] Mizifizka Barbara E91-. B91015977441
= 12 Miklewicz Marek (20030) Miklewicz Marek £90-.. £9033096325
13 Miauczyhiski Mikokaj (20029) Miauczyrfiski Mik ks A5G- 73032448444
14 Malicka Syhwia [20028) M alicka Sylwiz 321-.. 74041294848
15 tudzitiski Jaraskaw [20027] tudzifizki Jaroskaw E70-. BY0E1795115
18 tapicka Zofia [20028) tapicka Zofia 720-. 72020278965
17 tapozywies Zygrunt [20025] tapozywias Zygmunt F41-. 73020214545
18 Livizka Mariala [200:24] Livzka M ariala F10-. 71011555869
149 Lipifizki Francizzek [20023] Lipifizki Francisz... FA0-. 7309137534
20 Lewicki Edward (20022) Lewicki Edward 700-.. 70071996325
1 Kadmifiski W aldermar [20027) Kadrmiriski ‘wialdem... £25-.. 79123064848
s K.ownacka Danuta [20020] Fownacka Daruta F40-. 74083100225
23 K.okaczyk Marian [20019] F.okaczyk M arian B25-. 7040600502 j
é wipdruki Zestawienia {@} Operacie

Rys. 4-45 Kartoteka pracownikéw

Dostep do danych osobowych zgromadzonych w kartotece jest ograniczony do oséb z nadanym prawem
dostep do danych osobowych (patrz Uzytkownicy i ich prawa, Nadawanie uprawnien uzytkownikom).

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Pracownicy

Aby wprowadzié nowa pozycje do kartoteki, wybierz przycisk | &2 Mow pracowni |

Zostanie otwarte okno Pracownik, w ktérym nalezy wypeié pola formularza.

5| Pracownik : Testerski E=nEER <"
CC}_, Testerski Pozycija: 44 @ Zapisz @ Anuluj
C% Mazwisko: Testerski Paniefiskie: Zielony
Irnie: Jan Imie drugie:
Irnig: ojca: Bozydar Irnig: matki: Zenobia
Migjzze ur Zimne Wielkis Data ur 1959-12-03
Pezel 54120301741 Hip: 111-230-36-58
[ Telefon:
Adres staty
=1 Ulica: Syrnfonii Mozartowskich 13412
Migjzcowodc: Lipce Game

Adres tymczasowy

=1 Uiica:
Migjzcowosc:

Rachunek

{—} Nazwa barku: Bank Wschodnio-Zachodni
Mumer rach.: 741852369321456789965874

Pozostate

ﬁ Urzgd skarbovy:

Znacznik: Status: aktywny

Rys. 4-46 Wprowadzanie danych personalnych nowego pracownika




4-30 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

UWAGA Pola Kod, Nazwisko ilmie muszg by¢ wprowadzone, aby mozna byto zapisaé pra-
cownika do kartoteki. Ponadto, pole Kod musi byé unikalne.

System dokonuje weryfikacji powtarzalnosci pracownikow poprzez Kod pracownika — unikalny
symbol identyfikujgcy go na listach. Jest on automatycznie tworzony z wpisywanego nazwiska
pracownika, mozliwy jednak do zmiany przez uzytkownika. W przypadku préby wprowadzenia
pracownikéw o tym samym kodzie, program wyswietli ponizszg informacje (uniemozliwi zapis drugiej
pozycji o takim samym kodzie).

Symfonia® Finanse i Ksiegowosc &J

15 Fracownik o kodzie 'K.abamarz Janina [(20014] juz istnigje!
&8,

FKP 3024

Rys. 4-47 Weryfikacja danych personalnych nowego pracownika

UWAGA W przypadku koniecznosci wprowadzenia do kartoteki pracownikéw o identycznych
nazwiskach wystarczy jednemu z nich zmieni¢ Kod pracownika.

Ws&rdd wprowadzanych danych nalezy podac¢ staty adres zamieszkania pracownika. Dane o rachunku
bankowym pracownika (obszar Rachunek) bedg potrzebne tylko w przypadku tych pracownikéw,
Z ktérymi rozliczasz sie za posrednictwem rachunku bankowego, a nie kasy gotéwkowe].

Wiasciwy Urzad skarbowy mozesz wprowadzi¢ poprzez wybér z kartoteki Urzedy, po wskazaniu
przycisku |] zostanie otwarte okno wyboru urzedu.

Pozostate
ﬁ Urzad skarbaw: Oddzial ZUS| =
. Oddzial ZUS Odd=ial ZUS
Znacanik: @ UC Warszawa 1 UC Wargzawa 1
US Zamogé US Zamogs:
Mowy Kartoteka urzedaw K

Rys. 4-48 Wybér urzedu podczas wprowadzania danych

Jezeli na etapie wprowadzania pracownika do kartoteki Pracownicy, kartoteka Urzedy bedzie pusta,
program zasygnalizuje ten fakt ponizszym komunikatem i zazgda jej wypetnienia. Dlatego tez, przed
wprowadzaniem danych pracownika do kartoteki Pracownicy, warto wypetni¢ kartoteke Urzedy.

Symfonia® Finanse | Ksiegowosd &J

1& W kartatece nig adnaleziono podane] nazwy urze_du.
& Aby wprowadaid nowy urzgd nalezy, webrad opeje "Mawy' w polu webor urzedu.

Rys. 4-49 Komunikat o braku wypetnionej kartoteki Urzedy
Przycisk Nowy otwiera okno urzedu, umozliwiajgce wpisanie nowych danych.

Przycisk Kartoteka urzedéw otwiera okno kartoteki, umozliwiajgc korzystanie z dostepnych w tym
oknie mozliwosci wyszukiwania; po wybraniu urzedu i kliknieciu przycisku Uzyj w oknie kartoteki
informacje o wybranym urzedzie przeniosg sie automatycznie do odpowiednich pél.

Pole tryb wyboru umieszczony w prawym dolnym rogu okna umozliwia przetgczanie widoku listy.
Tryb wyboru mozna przetgczaé, klikajgc oznaczajacg tryb litere lub uzywajgc klawisza skrotow Alt+T.

W oknie wyboru urzedu dostepne sg dwa tryby wyboru:
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K - Kod urzedu (prezentowany jest kod urzedu i jego nazwa),

N - Nazwa urzedu (prezentowana jest nazwa urzedu).

UWAGA Zanim zaczniesz wprowadza¢ dane pracownikow do kartoteki Pracownicy, wypehij
wczesniej kartoteke Urzedy Skarbowe. Pusta kartoteka Urzedéw Skarbowych powoduje
wyswietlenie na ekranie komunikatu o nieistniejgcym urzedzie (w kartotece) i blokade
wprowadzania danych nowego pracownika.

Poniewaz dane osobowe o pracownikach podlegajg ochronie prawnej (zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych) nie wszyscy uzytkownicy powinni mie¢ do nich dostep. W programie Symfonia
Finanse iKsiegowo$¢ prawo do wglgdu w dane osobowe pracownikéw ikorzystania z funkcji
programu w kartotece pracownikdw daje przyznanie uprawnienia Dostep do danych osobowych
(patrz: Administrowanie danymi firmy, Nadawanie uprawnien uzytkownikom).

Uzytkownik, ktory nie posiada takiego prawa po otworzeniu formularza jakiegokolwiek pracownika
zobaczy na ekranie widok jak na ponizszym rysunku - odpowiednie pola bedg dla niego niewidoczne
(wypetnione ciggiem znakow ,x”), a przy prébie edycji wyswietli sie stosowny komunikat.

B Pracownik : Miklewicz Marek (20030) = || B ER
& | Miklewicz Marek [20030) Fozycia |9 / Edyhi

B Mazwiskn: Miklewicz Paniefiskie: =

Irmig: Marek Imig drugie:;

Imig ojca; R Imig matki; =

Miggoe w0 e [rata ur

Pegel 0 e Nipe e
[& Telefon. — ww==
Adres staly
_.___II Ulica: xxxxxxxxxx llll xxxxx

Migjzoomogs e L gming = , poczha B
Adres tymczasow

v v Symfonia® Finanse | Ksiegowosc léJ

=1 Ulica:

Migjzoomose: 15 Nie masz nadanych praw do wgladu w dane osobowe.

& "W ooelu zriany praw zwrdé sie do administratora systemu.

Rachunek
ﬁ Mazwa banbu:

Murner rach.:
Pozostate
ﬁ Urzad skarbowy:
Znaczhik: Statuz ﬂktle]y

) | B B

Rys. 4-50 Préba edycji formularza pracownika przy braku dostepu do danych osobowych

Kartoteka Rachunki bankowe

Kartoteka Rachunki bankowe zawiera dane o kontach bankowych Twojej firmy. Przy operacjach
z udziatem bankéw krajowych i zagranicznych bedziesz mégt skorzysta¢ z danych wprowadzonych
w tej kartotece, bez koniecznos$ci wpisywania ich recznie.
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8 Rachunki bankowe | =]

¢ |Lp 7 | Symbol Numer 2

i v Bz
[ZI 7 [ESTT

L Symbol ;. BSw

Mumer: 23

Mazwia  Bark Srédmigjski
Kral ©  Polska

Miasto:  Wwiockaw

Ulica © Krakowska 1345

Tel Tel
Tlx Fax

¥ Obstugiwany elektroniczhie
Uwagi:

Dodaj Usuri | Zapizz | | Zarnk.nij |

Rys. 4-51 Kartoteka Rachunki bankowe.

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Dodaj, wypeij pola formularza
i zaakceptuj przyciskiem Zapisz. Formularz w prawej czesci okna jest zawsze powigzany z wierszem
tabeli i zawiera rozwiniecie wskazanej pozyciji kartoteki.

Symbol i Numer rachunku muszg by¢ unikalne, aby mozna byto zapisa¢ rachunek bankowy do
kartoteki.

Numer - numer rachunku bankowego powinien mie¢ format zgodny ze standardem NRB:
NN RRRR RRRR XXXX XXXX XXXX XXXX na dokumentach papierowych,
NNRRRRRRRRXXXXXXXXXXXX posta¢ elektroniczna.

gdzie:

NN — dwucyfrowa liczba kontrolna,

RRRR RRRR — numer rozliczeniowy jednostki banku,

XXXX XXXX XXXX XXXX — numer rachunku klienta.

W obrocie zagranicznym zgodnie ze standardem IBAN (International Bank Account Number) numer
NRB poprzedza sie identyfikatorem Polski, tzn. ,PL”, czyli razem 28 znakdw.

Standard IBAN w krajach europejskich zaktada, ze numer IBAN moze mie¢ maksymalnie 36 znakow
(wraz z kodem kraju).

Ponizej zestawiono kilka przyktadowych numeréw IBAN zgodnie zformatami stosowanymi
w wybranych krajach europejskich.

Kraj Dilugos¢ IBAN  Przyklad zapisu elektronicznego obowiazujacego w danym kraju
Austria 20 znakow AT611904300234573201

Finlandia 18 znakow FI2112346500000234

Hiszpania 24 znaki ES0734276234503000000765

Irlandia 22 znaki IE29AIBK23197923438423

Niemcy 22 znaki DE23469699237376423000

Szwecja 24 znaki SE3550000000054910000003

Wiochy 27 znakow IT40S0542811101000000123456
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Obstugiwany elektronicznie

Zaznaczenie opcji powoduje, ze rachunek bankowy moze zosta¢ uzyty w przelewach elektronicznych

Kartoteka Urzedy

Kartoteka Urzedy zawiera informacje wykorzystywane przy kontaktach Twojej firmy zréznymi
instytucjami (urzedy skarbowe, inspektoraty ZUS, urzedy celne, PFRON itp.), ktére mozna wstawiac
automatycznie do dokumentéw lub do innych kartotek. Jezeli kilku pracownikow Twojej firmy rozlicza
swoje dochody w tym samym urzedzie skarbowym, wystarczy adres urzedu wprowadzi¢ tylko raz w tej
kartotece, a potem wykorzystywac¢ przy dodawaniu kolejnych pracownikéw do kartoteki Pracownicy.

Wprowadzanie nowego urzedu w kartotece Urzedy

Zasady wprowadzania danych dotyczgcych nowego urzedu do kartoteki urzedéw sg analogiczne do
opisanych wczesniej jak w przypadku kartoteki Kontrahenci stali. Po otwarciu kartoteki urzedow
i wyborze przycisku Nowy urzad mozna wpisywaé potrzebne informacje. Warto jednak zaznaczyc¢, ze
w poréwnaniu z kartotekg Kontrahenci stali, do formularza nowego urzedu z Kartoteki urzedéw
nalezy wprowadzaé¢ wiecej danych, aby mozna go byto zapisaé. Program zezwoli na zapisanie
danych, jezeli pustymi polami pozostang: Nazwa urzedu, Ulica, Miejscowos¢, Numer rachunku.

E| Kartoteka urzeddw |- ]
ﬁUrzgdyn_ Wybar: Urzedy - wezpstkie @ Mawy urzad
+|— x| ™ Poz. Kod T Mazwa Migjscowoit

FQ M 4 Diolnodlazki Urzad Skarbowy Dolnoglaski Urzad Skarbovy Wwirockaw

@ s Dirugi Mazowiecki Urzad 5. Drugi Mazawiecki Urzad Skarbowy w s arzzawie Warzzawa

m 49 |zba Celha |zba Celna Biata Podlaska

F 2  Oddzal 2105 Oddzial ZUS Chetm

@ 3 UC " arszawa 1 UC wWarszawa 1 Wwarszawa

m 7 Urzgd Skarbowy Wwarszaw...  Urzad Skarbaw ‘v arszawa-T argdwek Ww'arzzama

M@ = Urzad Skarbowy Wwirockaw . Urzad Skarbaw 'wrockaw Frzyki Wwirockaw

IC ] 1S Zamos US Zamosé Zamosc

™ =& Zachodniopomorski Urzad .. Zachodniopomorski Urzad Skarbowy Szozecin

é wiydruki Zestawienia {§} Operacie

Rys. 4-52 Kartoteka urzedow
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7| Urzad : US Zamosé = =R
ﬁ U5 Zamogé Pozycja: 1 & Zapisz Anulu
i Mazwawzedw  US Zamosé
=1 Ulica: Kilinzkiego Mr dormu: g2
Migjscowosc: Zamosc Kod: 22-400
Rachunek

f} Mazwa banku: MNBP o/o Zamosc

Murmer rach.: 10101690-6190-222-

Pozostate
Zracznik: @ Kod urzedu |USE
Status: aktywny

Rys. 4-53 Wprowadzanie nowego urzedu do kartoteki

Definiowanie wtasnej grupy kartotekowej

Podobnie jak w kartotece Kontrahenci stali i Pracownicy mozna tez dokonywa¢ wyboréw urzedow
i zapisywac je pod wtasng nazwg. Przyktadowo w powyzszej Kartotece urzedéw podzielono Urzedy
wszystkie na aktywne, nieaktywne, urzedy celne, skarbowe i ZUS. Z kolei ponizej przedstawiono
definiowanie grupy urzedow skarbowych w Warszawie.

Wybdr urzeddw... — 25 —|
f Wybierz
Pozycia na |U
Kod urzedu ha |
Nazwa urzgdu na [Urzad Skarbowy®
Migjscowodé ha |
Aktywnogs [agese <]

Znacznik. na; -

Zatadujdane:  wezystkie  Pokai dane:  od poczatku

Sortuj wag: L3 | Pozycja urzedu j
Zachowaj jako: |Urzedy Skarbowe
ok | s |

Rys. 4-54 Kartoteka urzedéw — definiowanie grupy

Edycja grupy (definiowanie, sprawdzanie, modyfikacja, usuwanie) jest mozliwa poprzez wybranie
Edytuj wybér z menu, jakie wyswietla sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na obszarze
lewego okna kartoteki.
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[ Kartoteka urzedow = e =
ﬁUrzgdy___ Wybdr: Urzedy Skabowe @ Mowy urzad
Winbomy + || — | X|| ™ TPoz. FKod Mazwa Migjscowoic
EQ Urzedy - wsaypstkie [T} U5 Zamo#c Urzgd Skarbowy Zamogé Zamosc
Izby Celne [C] Dolnoslaski Urzad Skar.. Dolnoglgsk Urzad Skarbowy Wirockaw
Urzgdy Celne IC] Dirugi Mazowiecki Urza.. Drugi Mazowiecki Urzad Skarbowy wiwarsza..  ‘warszawa
—— - - orski Urz.. Z2achodniopomarski Urzad Skarbowy Szozecin
sun wyoor EEES .. Urzad Skarbowy Warszawa-T argdwek Wargzawa
Edytuj wybdr Ctrl+Enter k.. Urzad Skarbow \Wiockaw Krayki Wrrackaw
Otwarz Enter
Otwdrz w oknie Shift+Enter

S wiydnuki

Zestawienia {(}} Operacie

Rys. 4-55 Kartoteka urzedéw — inicjacja edycji wyboru

Kartoteki walutowe

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ Kartoteka Waluty obejmuje trzy podkartoteki: Waluty,

Kursy oraz Waluty strefy Euro.

Kartoteki Waluty iKursy zawierajg informacje potrzebne przy przeliczeniach kwot dokumentu
wprowadzonych w zagranicznych jednostkach pienieznych. Ze wzgledu na czegste zmiany kurséw walut,
nazwy i kursy walut wprowadza sie w odrebnych kartotekach.

W kartotece Waluty strefy Euro mozna wyszczegélnic¢ jednostki pieniezne stosowane zamiennie z euro

(tzw. "koszyk euro").

Kartoteki

[E=R|HoR()

soE

Kontrahenci
Pracownicy
Rachunki
Urzedy
Waluty
Kraje

Stowniki

- Kursy

-:| Waluty

-:| Waluty strefy Euro

Rys. 4-56 Okno Kartoteki - Waluty
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Kartoteka Waluty

Kartoteka stuzy do wprowadzania walut i w oparciu o wprowadzone dane jest wykorzystywana
w operacjach walutowych w systemie.

#2 Waluty [E=N | Ho %5
E waluty €3 Nowa
Skrdt T Mazwa
uso dalar amerykafizki
CHF frank sewajcarski
GEP fumt szterling

Rys. 4-57 Kartoteka Waluty

Wprowadzanie nowej waluty do kartoteki

W celu wprowadzenia nowej waluty do kartoteki nalezy po otwarciu okna kartoteki walut uzyé
przycisku Nowa. Dodany zostanie nowy wiersz, w ktérym nalezy uzupemié skrét i nazwe nowej
waluty. Na zakonczenie nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem Zapisz.

UWAGA Nalezy uwaznie wprowadza¢ Skrot waluty, gdyz po zapisaniu nie mozna go zmieni¢
(mozna poprawic jedynie petng nazwe waluty).

W dowolnym momencie pracy z programem mozna dodaé kolejng walute, nie warto wiec wpisywac
"na zapas" takich, z ktérych nie korzysta Twoja firma.

Kartoteka Kursy — tabela kurséw walutowych

W kartotece Kursy mozesz wprowadza¢ aktualnie obowigzujgce kursy walut dla jednostek
pienieznych zdefiniowanych wczesniej w kartotece Waluty.

Okno kartoteki sktada sie z dwdch czesci: w lewej prezentowane sg daty oraz symbole walut
(ewentualnie wprowadzone uwagi), w prawej waluty iich kursy zakupu i sprzedazy dla wybranego
z lewej czesci wiersza (okreslonego dnia i symbolu).
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@, Tabela kursow [ ][ =] =]
% | Data | Uwagi | Spmbol —_ -
20120128 kwsNEP MBP/28/ « B:}: : Symbok
221018 kusNBP 203/C/N Wamgtla o o
20121019 kwsNBP 204/C/N : Dp B ;
[ J (s ] [ Dodal ||

| | | Zamknij |

Rys. 4-58 Kartoteka Kursy

Wprowadzanie pozycji tabeli kurséw walut

Po kliknieciu przycisku Dodaj po stronie skorowidza w lewej czesci okna, mozna wprowadzac kursy
walut w tabeli znajdujgcej sie w prawej czesci okna. Nalezy podaé¢ najpierw aktualng date tabeli
kurséw, a wpolu Symbol - skrot identyfikujgcy tabele, ktéry bedzie wykorzystywany przy
wyszukiwaniu danych z tabel. Symbol musi by¢ unikalny - moze to byé np. skrét literowy banku
i numer jego tabeli (np. NBP184/99). Wiasne notatki i komentarze mozesz umiesci¢ w polu Uwagi.

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ symbol waluty, dla ktérej wprowadzasz nowy kurs, a w sgsiednich
polach wprowadzi¢ kursy zakupu i sprzedazy lub $rednie. Lista zawiera tylko te waluty, ktdre zostaty
zdefiniowane w kartotece walut. Niemozliwe jest dwukrotne wpisanie tej samej waluty do jednej tabeli
kurséw, gdyz po podaniu kursu nazwa waluty zniknie z listy.

UWAGA Raz uzyty kurs waluty nie bedzie mozliwy do usunigcia z tabeli kursow.

Pozycje tabeli kurséw po prawej stronie okna sg ponumerowane. Aby szybko przegladaé kursy walut,
mozesz korzystaé ze skrotu klawiaturowego, ktéry pozwala na wybér wiersza o wskazanym numerze.
Po wybraniu kombinacji klawiszy Alt + (numer) przenosisz sie do tej czesci listy, ktéra zaczyna sie od
wpisanej liczby.

Kartoteka Waluty strefy Euro

W okresie przejsciowym kraje przystepujace do strefy euro mogg rozlicza¢ transakcje w dwoch
walutach: euro i walucie narodowe;.

Wsréd cztonkéw Unii Europejskiej jednolitg walute euro w formie gotéwkowej przyjety:
I. 1 stycznia 2002 r

- Austria z kursem wymiany 1 euro = 13.7603 ATS
- Belgia z kursem wymiany 1 euro = 40,3399 BEF
- Finlandia z kursem wymiany 1 euro = 5,94573 FIM
- Francja Z kursem wymiany 1 euro = 6,55957 FRF
- Grecja Z kursem wymiany 1 euro = 340,75 GRD

- Hiszpania z kursem wymiany 1 euro = 166,386 ESP
- Holandia z kursem wymiany 1 euro = 2,20371 NLG
- Irlandia z kursem wymiany 1 euro = 0,787564 IEP
- Luksemburg z kursem wymiany 1 euro = 40,3399 LUF
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- Niemcy z kursem wymiany
- Portugalia z kursem wymiany
- Wiochy z kursem wymiany

II. 1 stycznia 2007

- Stowenia z kursem wymiany
. 1 stycznia 2008

- Cypr z kursem wymiany
- Malta z kursem wymiany

IV. 1 stycznia 2009
- Stowacja

V. 1 stycznia 2011

z kursem wymiany

- Estonia z kursem wymiany

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia obstuge okresow przejsciowych dla poszczegdlnych

walut.

Zaréwno euro, jak i poszczegolne waluty narodowe nalezy wczesniej wprowadzi¢ w kartotece Waluty
(menu zaktadkowe Kartoteki, zaktadka Waluty). W kartotece Kursy nalezy okresli¢ kurs wymiany

euro na ztotowki.

Nastepnie w kartotece Waluty strefy Euro nalezy wyszczegdlni¢ jednostki pieniezne stosowane
zamiennie z euro, okresli¢ dtugos¢ okresu przejsciowego, w ktorym funkcjonuje zaréwno euro, jak
i jednostki narodowe oraz poda¢ kursy wymiany (przeliczniki) euro na waluty krajéow nalezgcych do Unii
Gospodarczo-Walutowej, ustalone 31 grudnial998 r. przez Komisje Europejska.

1 euro = 1,95583 DEM
1 euro = 200,482 PTE
1 euro = 1936,27 ITL

1 euro = 239,64 SIT

1 euro = 0,585274 CYP
1 euro = 0,4293 MTL

1 euro = 30,126 SKK

1 euro = 15,6466 EEK

Wprowadzanie waluty do "koszyka euro”

1. Wprowadz euro do kartoteki Waluty.

2. Wybierz kartoteke Waluty strefy Euro (menu zaktadkowe Kartoteki, zaktadka Waluty).
3. Wskaz przycisk Dodaj i wprowadz do tabeli dane dotyczgce jednej z walut narodowych.
4

. W polu Skrét wskaz zrozwijanej listy symbol waluty narodowej (na liscie znajdujg sie tylko

jednostki pieniezne wprowadzone w kartotece Waluty).

o

6. W polu Data poczatkowa i Data koncowa podaj daty poczatku i konca okresu przejsciowego,

W polu Skrét Euro wybierz symbol euro, wprowadzony wczesniej w kartotece Waluty.

w ktérym obowigzuje dwuwalutowo$é.

7. W polu Przelicznik podaj kurs wymiany waluty narodowej na euro (ustalone przez Komisje

Europejska).
8. Whybierz przycisk Zapisz.

Dla kolejnych walut narodowych wchodzacych do "koszyka euro" powtdrz czynnosci opisane w pkt. 3-8.
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= Tabela walut Euro [E=3 | I=R| 55

Skiét Eure: |EUR |
Lp. | Skrot | data poczatkowa | data koncowa | przelicznik

L3 s

Dodaji || Usun || || Zamknij |

Rys. 4-59 Okno kartoteki Waluty strefy Euro

Kartoteka Kraje

Kartoteka Kraje zawiera liste wszystkich krajow wraz z ich oficjalnymi dwuliterowymi symbolami.

Iu"-‘_l.’,r Kraje =8 ]
! | ! |-
AD Andora ] [l
AE Zjedn.Emiraty Arabskie ]
AF Afganiztan O |
Al Antigua i Barbuda O |
Al Anguilla O |
AL Albania O |
A Armenia O |
AN Antyle Miderlandzkie O |
A Angola O |
A Antarktyda O |
AR Argentyna O
A5 Samoa Amerykanzkie O |
AU Austidlia = -
Zapisz | Anulu Zamkhij

Rys. 4-60 Kartoteka Kraje

Zaznacz jako aktywne wszystkie kraje, w ktdrych posiadasz kontrahentéw. Niezaznaczone kraje nie
beda wyswietlane na liscie krajow w kartotece Kontrahenci. Domysinie aktywne sg wszystkie kraje
nalezgce do Unii Europejskie;j.

Dodawanie nowego panstwa do kartoteki odbywa sie poprzez wybranie na dole kartoteki przycisku
Dodaj, wprowadzenie danych nowego rekordu i zapisanie aktywnym wéwczas przyciskiem Zapisz.

Stowniki

Stowniki to dodatkowe kartoteki, ktére moze zdefiniowa¢ Uzytkownik. W planie kont stowniki moga
by¢ grupg kont analitycznych. Dla stownikdw mozna prowadzi¢ rozrachunki tylko wtedy, gdy zostaty
podpisane pod konto rozrachunkowe (w rozrachunkach funkcjonujg one jako "pozostate konta").

Warto wykorzystywac stowniki, gdy wiele kont ma identyczne poziomy analityki. Wpisanie nowej
pozycji w stowniku spowoduje utworzenie nowego konta analitycznego dla wszystkich kont
z podpietym stownikiem (np. mozesz stworzy¢ stowniki "Oddziaty" i "Rodzaje asortymentu™).

Jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole "4", to poprzez stownik mozesz otrzymac prostg kalkulacje
\ kosztow, bez koniecznosci rozbudowywania catej ksiegowosci o zespét "5". Natomiast , jezeli

Se
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prowadzisz koszty tylko w zespole "5", mozesz otrzymac koszty rodzajowe, np. dla sprawozdawczosci
GUS. Podobny efekt mozna tez uzyskac¢ przez nadanie cech zapisom na kontach.

Dodawanie nowego stownika

Tworzgc nowy stownik, musisz poda¢ jego nazwe iwprowadzi¢ odpowiednie elementy. Aby
wprowadzi¢ nowy stownik do kartoteki, nalezy w kartotece Stowniki wybraé przycisk Dodaj, wpisac
nazwe stownika i zaakceptowaé zmiany przyciskiem Zapisz.

9 Stowniki [ [ =] (]
v Nazwa
Punkty serwisowe -~
Koszypodstawowe 00000000
Sklepy
|
-
Elementyl | Dodaj | | | | Uszun | Zamkni]

Rys. 4-61 Wprowadzanie nowego stownika zdefiniowanego przez uzytkownika

Okno umozliwiajgce dodawanie sktadnikéw stownika pojawi sie po wybraniu przycisku Elementy.

[ Stowniki =l ]

Elementy shownika Koszty podstawowe

¥ | Numer | Hazwa

Wiunagrodzenia 2z narzutami -
Amartyzacia
Czynszze
tMedia
Ochrona
Inne koszty
hd ateriaty

I-uumt_nhmm—t

-

[ Stowniki | [ Dodaj | [ Zapisz | [ Usua | | | [ Zamknii |

Rys. 4-62 Dodawanie elementéw stownika.

Aby dotgczyé elementy stownika, wybierz przycisk Dodaj i wpisz numery i nazwy skfadnikéw stownika.
W tym samym stowniku nie mozna wprowadzi¢ dwoch identycznych elementéw. Elementy stownika
mozna sortowa¢ wedtug nazwy.
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Ustawienia merytoryczne i pomocnicze

Przed rozpoczeciem pracy z programem

Wiasciwa praca z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ jest mozliwa po jego odpowiednim
skonfigurowaniu przez uzytkownika. W poprzednich rozdziatach, azwtaszcza w rozdziale
Administrowanie danymi firmy oraz Kartoteki opisano niektére czynnosci niezbedne do wykonania
przez uzytkownika przed przystgpieniem do wiasciwej ewidencji danych. Skupiono si¢ w nich na
ustawieniach administracyjnych oraz sposobie wypetniania kartotek danymi.

Ten rozdziat rozszerza opis grupy ustawien programu o ustawienia merytoryczne, zwigzane
z zagadnieniami finansowo-ksiegowymi oraz ustawienia pomocnicze, ogdlnie ujmujgc dotyczgce
technicznych zasad prawidtowego funkcjonowania programu.

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy pamieta¢ o wykonaniu nastepujgcych czynnosci:
e zarejestrowac zakupiony program Symfonia Finanse i Ksiegowosc,
e ustawic zgodnie z wlasnymi potrzebami automatyczne przypominanie o archiwizacji programu,
e dokona¢, o ile zachodzi taka potrzeba, poczatkowego importu danych,
e zatozy¢ firme (lub firmy - w przypadku prowadzenia obstugi wiecej niz jednego podmiotu),
e uzupetni¢ dane o firmie,
e dodac uzytkownikéw programu i zdefiniowac ich prawa,

o zdefiniowaé typy dokumentow, z ktérych bedzie korzystat uzytkownik wprowadzajgcy dane do
komputera,

e podac stawki VAT i zdefiniowac rejestry VAT,

e dopasowac do potrzeb wtasnej firmy domysine ustawienia programu dotyczgce parametrow
ksiegowan,

e dopasowa¢ do potrzeb wiasnej firmy domysine ustawienia programu dotyczgce kont
specjalnych,

e dopasowac do potrzeb wiasnej firmy domysine ustawienia programu dotyczace zaokraglen,

e wprowadzi¢ pozycje w kartotekach i podpig¢ wtasciwe kartoteki jako grupy kont analitycznych
w planie kont:

e w kartotece Waluty poda¢ nazwy obcych jednostek pienieznych, ktérych uzywa firma,
e zdefiniowac stowniki,

e jezeli istniejg transakcje nie rozliczone, to przed podaniem bilansu otwarcia iobrotéw
rozpoczecia nalezy wypetni¢ kartoteke kontrahentéw statych,

sage
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e jezeli prowadzisz rozrachunki z pracownikami, nalezy wypetni¢ kartoteke pracownikéw,

e w kartotece urzedoéw warto poda¢ informacje dotyczgce instytuciji, z ktérymi kontaktujesz sie
najczesciej,

e dopasowac¢ automatycznie utworzony poczatkowy plan kont firmy lub utworzy¢é nowy, jezeli
przy tworzeniu firmy Uzytkownik zrezygnowat z generowania planu kont,

e wprowadzi¢ bilans otwarcia,

e wprowadzi¢ obroty rozpoczecia, badz wszystkie dokumenty od poczatku roku obrachunkowego,

o zweryfikowac pozycje i przypisania kont w uktadzie bilansu oraz rachunku zyskoéw i strat lub
zdefiniowaé wtasne ukfady (Uktad bilansu, Uktad rachunku zyskow i strat),

e skonfigurowac¢ drukarki i ustali¢ parametry wydruku,

e okresli¢ lokalizacje plikdow wspotpracy programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ z programem
zewnetrznym PC Diuznik (fakultatywnie, o ile uzytkownik zamierza nawigzaé wspétprace z tg
aplikacja).

Ustawienia merytoryczne
Ustawienia w programie Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢ sg dostepne po wybraniu:

e polecenia Ustawienia z menu Funkcje,

e przycisku Ustawienia z paska narzedziowego,

e kombinacji klawiszy Ctrl+6.

Ustawienia dotyczace firmy, zgrupowane w zakiadce Dane o firmie zostaly opisane w rozdziale
Ustawienia administracyjne.

Ustawienia EI@
s EazxafXdGE @ @

Plan kont

Dane o firmie
Parametry stale
Uktad bilansu
Uktad RZiS

ZInaczniki

Rys. 5-1 Okno Ustawienia

Plan kont

Na podstawie danych o firmie program automatycznie generuje plan kont (o ile Uzytkownik nie
zrezygnowat z jego utworzenia), ktdory mozna dowolnie zmienia¢, dodajgc lub usuwajgc konta albo )
zmieniajgc ich definicje. Przed rozpoczeciem pracy nalezy przeprowadzi¢ szczegdtowg analize //
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wlasnego planu kont iokresli¢ jego ostateczng wersje - najlepiej jeszcze przed wprowadzaniem
jakichkolwiek dokumentéw.

Przegladanie planu kont

Mozesz przeglada¢ imodyfikowaé plan kont w oknie, kidére pojawi sie po wybraniu z paska
narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje) ilistka zaktadki
Plan kont.

@ Plan kont El@
Struktura planu kont KONTO 202-2-1-x
| 202-2-1-x  Kontrahenci | Fodzaj: ANALITYCZNE 1l
> 200 Rozrach, - bisdace 21 Numer: |

& 2001 Rozrach. - odbiarcy kraj.
< 202 Rozach. - dostawey kraj.
Jednostki powigzane MeEzwa:
Pozostate jednostki

do 12 miegigoy pozostake

Skrot: Kontrahenci

E— _ O wieloletnie

< pawyze] 12 miesiecy poz.
& 203 Rozrach. - odbiorcy zagr. O kantrola zerowego salda.
& 204 Rozrach. - dostawcy zagr. O walutowe
& 205 Zaliczki
& 206 Akb naleznodci odb. kraj O konto rozliczen YAT
& 207 AkL nalsinodcl odb. zagr
& 220 Rozrachunki z budzetami
& 221 Rozachunki VAT Fuozrach: | wpmagaj wypelnienia rozrach.
» 230 Rozrach.- wynagrodz Twp: bilansowe rozrachunkowe

& 23 Inne mzrach.z prac. - Bilans
<2 240 Mie wnigsione wtady Ukdad: . . }

> 241 Rz, 2 udziak, akejon, wchodzi z wyzszego poziomu
3 242 Miedaobary, szkody

3 245 Mal dach. na dradze sad.

Dodaj | Usur | Ka[toteka| Dbroty | Zamknij

Rys. 5-2 Okno planu kont

Kazde konto ma okreslong pozycje w drzewie planu kont. Konta porzagdkowane sg wedtug numerdw,
od najmniejszego do najwiekszego. W lewej czesci okna znajduje sie "drzewo" planu kont, obrazujgce
jego strukture. Jesli korzystasz z myszki, kliknij na odpowiednim wezle drzewa:

O - ostatni poziom drzewa (konto syntetyczne bez podpietych kont analitycznych, a takze konto
analityczne bedace ostatnim poziomem analityki);

& - zwinieta gatgz drzewa planu kont, zawierajgca konta podrzedne; klikniecie tego wezta
spowoduje rozwiniecie gatezi drzewa;

@ - rozwinieta gatgz drzewa planu kont; kliknigcie tego wezta spowoduje zwiniecie gatezi drzewa.

Plan kont mozna réwniez przeglgdac, przewijajagc jego pozycje przy pomocy klawiszy kierunkowych -|
i 1 lub paska przewijania, a takze korzystajgc z nastepujacych klawiszy:

> przesuwa wskaznik pozycji w dét i jednoczesnie rozwija strukture
drzewa;

< przechodzi do wyzszego poziomu w hierarchii drzewa, nie zwija
struktury drzewa,

Enter dziata jak przetgcznik irozwija lub zwija tylko jeden, wskazany po-
ziom drzewa,;

+ (klawiatura numeryczna) rozwija wskazang gatgz drzewa;

- (klawiatura numeryczna) zwija wskazang galgz drzewa;

* (klawiatura numeryczna) rozwija catkowicie wszystkie gatezie drzewa planu kont.
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W prawej czesci okna podana jest definicja wskazanego konta: jego rodzaj, numer, skroét, petna
nazwa oraz typ. Mozna tez zobaczyé miejsce konta w wybranym uktadzie bilansu badz RZiS,
wybierajgc z rozwijanej listy Uktad jeden z wariantéw bilansu/ RZiS.

Na ekranie nazwy kont bilansowych wyréznione sg czarnym kolorem, kont wynikowych -
ciemnoczerwonym, a kont pozabilansowych - ciemnoniebieskim.

Podczas przegladania wzorcowego planu kont w polu Numer moze pojawi¢ sie symbol kartoteki [, a
w polu Skrét nazwa kartoteki. Oznacza to, ze podpisano tu kartoteke, jako grupe kont analitycznych
(patrz Kartoteka jako grupa kont analitycznych).

W polu Pozycja podane jest dokladne miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskéw i strat,
wybranym z rozwijanej listy w polu Uktad. Poniewaz mozesz okresli¢ dla swojej firmy kilka uktadow
bilansu i rachunku zyskoéw i strat, kazde konto moze mie¢ rézne miejsce w réznych uktadach tych
zestawienh (patrz Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu).

Podczas przeglgdania planu kont mozesz sprawdzi¢ obroty wybranego konta, wybierajac przycisk
Obroty w oknie planu kont.

Plan kont mozna wydrukowaé, klikajgc ikone Drukowanie. Wczesniej warto rozwingé wszystkie
gatezie planu kont. o konfiguracji drukarki mozesz przeczyta¢ dalej.

Dodawanie i definiowanie konta

Mozna utworzy¢ maksymalnie 5 pozioméw kont analitycznych zwigzanych zjednym kontem
syntetycznym. Jako poziom kont analitycznych mogg by¢ zastosowane kartoteki wykorzystywane
w czasie ksiegowania (np. kartoteka Pracownicy moze byc¢ interpretowana, jako poziom analityki
konta przy ksiegowaniu rozliczen z pracownikami np. Z tytutu zaliczek).

Konto syntetyczne mozna doda¢ w dowolnym momencie pracy z programem. Kolejne poziomy kont
analitycznych mozna dodawaé tylko do momentu pierwszego ksiegowania na dane konto, nie ma
natomiast zadnych ograniczen, jezeli chodzi o dodawanie analityk réwnolegtych.

Kazdy poziom kont analitycznych moze zawieraé do 999999 kont (np. 550-9999-9999-9999-9999-
9999), nawet, jezeli jako poziom analityki wystepuje kartoteka.

Aby doda¢ nowe konto, wskaz konto nadrzedne (umieszczone wyzej w drzewie planu kont) wobec
konta przez Ciebie definiowanego. Po wybraniu przycisku Dodaj mozesz okresli¢ wtasciwosci nowego
konta w prawej czesci okna. Rodzaje kont oméwiono w rozdziale Pojecia podstawowe.

UWAGA Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynikéw warto te
informacje zapisa¢, aby moégt powstaé model ksiegowy firmy, ktéry bedzie mozna
wykorzystac przy zaktadaniu kolejnej firmy o podobnym profilu dziatalnosci.

KONTO 010
Fodzaj: SYNTETYCZNE
MNurmer: o010
Skrat: Srodki trwate
Mazwa: Srodki trwate

O wieloletnie
O kontrola zerowego salda
[0 walutowe

Twp: bilansowe zwykte
Ukdaud: Bilans
wchodzi z nizszego poziomu

Rys. 5-3 Definiowanie konta w planie kont
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Dodajgc konto musisz okresli¢ jego rodzaj, wybierajgc miedzy syntetycznym a analitycznym. Program
analizuje, na jakim poziomie w hierarchii planu kont sie znajdujesz inie dopuszcza do biednego
dopisania konta. Jezeli do danego poziomu drzewa planu kont (np. kartoteki) nie mozna juz
dopisywac¢ kont podrzednych, program zgtosi sie z poziomem najwyzszym w hierarchii drzewa, czyli
Z kontem syntetycznym.

Numer konta syntetycznego skitada sie ztrzech cyfr. Dla pojedynczego konta analitycznego, dla
kazdego poziomu kont analitycznych oraz dla kartoteki kontrahentéw mozna przyjg¢é maksymalnie
szesciocyfrowy numer konta. Nie jest konieczne uzupetnianie brakujacych pozycji zerami (poprawne
sg zapisy 200-1, 200-12 oraz 200-125).

Skrét nazwy bedzie widoczny w prezentowanym na ekranie drzewie planu kont, natomiast petna
nazwa konta bedzie wykorzystywana w réznych zestawieniach i raportach.

Jezeli zdefiniujesz konto, jako wieloletnie, wéwczas jego zapisy z kolejnych lat bedzie mozna
przegladaé¢ w specjalnym notatniku. Dla kont, ktére powinny mie¢ saldo zerowe, wskaz pole wyboru
kontrola zerowego salda.

Zaznacz, jako walutowe te konta, na ktorych rejestrujesz zagraniczne jednostki pieniezne.

Znacznik konta walutowego moze by¢ zmieniany tylko do momentu pierwszego ksiegowania na konto.

UWAGA  Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet, jezeli konto nie zostato
zdefiniowane, jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace przeliczanie réznic kur-
sowych od srodkéw pienieznych w dewizach zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Zaznaczenie atrybutu wylgcz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje
spowoduje, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze by¢ przeszacowywane na koniec roku
lub miesigca i nie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkow.

Znacznik uwzglednij w saldzie WB umozliwia uwzglednienie salda danego konta w wyciggu
bankowym.

Dla kont rozrachunkowych zaznacz opcje wymagaj wypetnienia rozrachunkéw lub ostrzegaj
0 braku rozrachunkéw. Wéwczas program bedzie sprawdzat, czy wprowadzajgc zapis na konto
wprowadzono rozrachunek. Opcje mechanizmu kontroli rozrachunkédw mozesz zmienia¢ w dowolnym
momencie pracy z programem, nawet po zaksiegowaniu dokumentu na tym koncie (patrz Przeglgdanie
listy dokumentéw ksiegowych, rozdziat Ewidencja danych). Dodatkowo zaznaczona opcja wymagaj
wypetnienia rozrachunkéw w planie kont umozliwia automatyczne wypetnianie rozrachunkéw podczas
wprowadzania dokumentéw (patrz Automatyczne wypetnianie rozrachunkéw, rozdziat Ewidencja
danych).

Szybkie dodawanie wielu pozycji do planu kont

Plan kont mozna szybko rozbudowywaé, kopiujgc wybrane analityki do schowka, a nastepnie
wklejajgc je w innym miejscu planu kont. Odpowiednie polecenia znajdujg sie w podrecznym menu,
ktére pokazuje sie po naci$nieciu prawego klawisza myszki.

Kopiowanie

> 094 Grunty w uzgt wieczystym

> 099 Techniczne pozabilansowe
v = : :

> 130 Biezacy rach. bankowy Kopiuj razem z podanalitykami

3131 Rachunki bankowe lokat Kopiuj tylke biezacy wykte

3132 Inne rach. bankawe =
@ 135 Inne aklywa pienisine Kopiuj zaznaczone

& 138 Dhugoterminowe kredyty Whlei 5
& 139 Krdtkaterminowe kredyty 1 .
& 142 Inwestycie udziaky/akcie IL

O wwzglednijw saldzie \WE

A1 .6)-(1)

Rys. 5-4 Kopiowanie pozycji planu kont do schowka
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Wybranie polecenia Kopiuj razem z podanalitykami spowoduje skopiowanie biezgcej syntetyki (lub
analityki) wraz z istniejacymi analitykami podrzednymi. Polecenie Kopiuj tylko biezacy wstawia do
schowka jedynie podswietlong syntetyke lub analityke.

Jesli na planie kont zaznaczyliSmy jedng lub wiecej pozycji (znak « po lewej stronie) aktywne jest takze
polecenie Kopiuj zaznaczone, ktére umozliwia skopiowanie do schowka tylko zaznaczonych pozyciji.

Kopiowanie zaznaczonych pozycji jest mozliwe tylko dla grupy kont z obrebu najwyzej jednej syntetyki
(syntetyka z analitykami badz konto analityczne z analitykami podrzednymi). Nie mozna jednak
rownoczesnie skopiowac¢ np. tylko niektdrych kont analitycznych z r6znych pozioméw "drzewa" planu
kont.

Wklejanie

Dodawanie nowych kont poprzez funkcje wklejania respektuje zasady poprawnosci istnienia kont
w systemie. Nie mozna np. Wklei¢ dwdch kont o tym samym numerze na tym samym poziomie.

Po wklejeniu konta bilansowego lub wynikowego nalezy okresli¢ jego pozycje w bilansie i RZiS, gdyz
przypisania kont do pozycji w tych zestawieniach nie sg kopiowane.

Przebieg operacji wklejania zalezy od tego, co znajduje sie w schowku. Jezeli wczesniej skopiowano
do niego tylko analityke (bgadz kilka analityk), po nacisnieciu prawego klawisza nalezy wybrac
polecenie WKklej. Aby operacja sie powiodta, poziom biezgcej analityki musi by¢ o jeden wyzszy od
poziomu najwyzszej analityki ze schowka.

Jezeli wezesniej zostata skopiowana syntetyka, przy wklejaniu nalezy wybra¢, czy zawartos¢ schowka

zostanie wklejona, jako nowa syntetyka, czy tez majg by¢ dodane tylko konta analityczne. Przed
wklejaniem nalezy wybra¢ (podswietlic) wiersz bedgcy syntetyka.

—r = T

o 094 Grunty w Uyt wisczystym
> 099 Techniczne pozabilanzowe

v O Kesa ]
(> 130 Biezacy rach. bankowy Kopiuj razem z podanalitykami
Q1% o bt Kopisj tylko biezacy zmykte
@ 135 Inne aktpwa pienigine Kopiu) zaznaczone
& 138 Diugoterminowe kreduty = —
@ 139 Krétkoterminowe kredpty Wilej o Wklej jako nowa syntetyke
& 142 lrwestycie udzigbylakele : (1L L Dodaj analityki
& 143 Inwestycie papiery dhuzne - |

Rys. 5-5 WKklejanie skopiowanych pozycji do planu kont

Przy wklejaniu zawartosci schowka, do ktérego skopiowano wczesniej syntetyke wraz z analitykami
podrzednymi, mozna wklei¢ wszystkie konta z takimi samymi parametrami (rodzaj, typ, nazwa), jakie
miaty konta kopiowane, bgdz okresli¢ na nowo wtasciwosci kazdego konta w oknie dialogowym Czy
wkleié¢ konto? w oknie tym mozna tez zrezygnowaé z wstawienia jakiego$ konta.

W przypadku wklejania syntetyki konieczne jest podanie nowego numeru konta, gdyz numer
proponowany przez program istnieje juz w planie kont (jest to numer konta, ktére zostato skopiowane
do schowka). Dodajgc analityki réwniez nalezy zmieni¢ ten numer, oile wskiad powigkszanej
syntetyki wchodzg konta analityczne o takich samych numerach jak konta znajdujgce sie w schowku.

Czy wkleié konto? =5
e s e Tak dla wszystkich
|Kasa walutowa 100
Tak
[ wieloletrie

[~ kontrola zerowego salda .
Mie

[ valibawe
Tvp konta Podtyp konta
- Mie dla wszpstkich
bilansowe - zipkbe -

Rys. 5-6 Okreslanie parametréw wklejanego konta
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Tak dla wszystkich - zostanie wklejona cata zawarto$¢ schowka; wklejone konta bedg miaty takie
same parametry jak te, ktére zostaty skopiowane do schowka.

Tak - program wklei konto, po czym wyswietli dialog dla kolejnego konta znajdujgcego sie w schowku.

Nie - program pominie konto, po czym wyswietli dialog dla kolejnego konta znajdujacego sie
w schowku.

Nie dla wszystkich - program przerwie operacje wklejania.

Po wstawieniu skopiowanych kont w jednym miejscu mozesz ponownie wklei¢ zawartos¢é schowka
w innym miejscu planu kont. Ponowne kopiowanie planu kont zastepuje poprzednig zawartosé
schowka.

Usuwanie i modyfikowanie kont

W dowolnym momencie pracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢é mozesz zmieni¢ nazwe
i skrét nazwy konta. Natomiast nigdy nie mozna zmieni¢ numeru konta, a w zwigzku z tym réwniez
umiejscowienia konta w strukturze planu kont. Jesli nie odpowiada Ci numer konta w planie kont,
musisz wybrane konto najpierw usung¢, a nastepnie ponownie wprowadzi¢ do programu jego
zmodyfikowang wersje.

UWAGA  Mozna usungé tylko konto, na ktérym nie zaksieggowano jeszcze zadnych zapisow.
Zmiana typu konta jest mozliwa do momentu pierwszego zapisu do ksigg.

Jesli zmienisz w planie kont numer lub znaczenie konta wystepujgcego w bilansie, rachunku zyskéw
i strat lub bedgcego jednym z kont specjalnych, wprowadz odpowiednie poprawki takze w pozycjach
bilansu i rachunku zyskéw i strat.

Pozycja konta w bilansie i rachunku zyskéw i strat

Od tego, jak okreslisz typ dla danego konta, zalezy pozycja konta w bilansie lub rachunku zyskéw i strat.

[iansone PR

pozabilanzowe
[mymikome—°9° PO7Ioms

Rys. 5-7 Definiowanie typu konta (bilansowe)

Twp:
Uktad:

Twp: bilansowe zvykle
Uktad: Bilans
wchodzi z ni

zwykle

rozrachunkowe
zzczegilne

Rys. 5-8 Definiowanie typu konta (zwykte)

Konta bilansowe sg ujmowane w bilansie, a konta wynikowe - w rachunku zyskoéw i strat. Dla
konta bilansowego nalezy okresli¢, w jaki sposdb wejdzie ono do bilansu. Konta zwykfe wchodzg do
bilansu lub rachunku zyskoéw i strat saldem, konta rozrachunkowe - per saldo; natomiast konta
szczegoblne sg ujmowane w réznych pozycjach bilansu lub rachunku zyskow i strat w zaleznosci od
strony salda konta.

Kartoteka, jako grupa kont analitycznych

Jezeli chcesz podpisa¢ kartoteke pod definiowane konto, wybierz jej nazwe z listy, ktéra pojawi sie po
przejsciu do pola Numer. Po podpisaniu kartoteki w polu Numer pojawi sie jej symbol [, a w polu
Skrét nazwa kartoteki - nie mozna wpisa¢ wtasnego numeru do pola oraz zmienia¢ skrotu nazwy.

Wykorzystujagc mozliwo$¢é podpiecia kartoteki (stownika) pod inng kartoteke (inny stownik) mozna
ograniczy¢ wielkos¢ planu kont.
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Dodawanie stownika do planu kont

Stownik wprowadzony do kartoteki Stowniki mozna podpigé w Planie Kont jako analityke.

5 Stowniki = | Eo|F5
74 Nazwa
| | Punkly serwisowe =
K.oszty podstawowe
K.asa walutowa Eurd J

Kasa walutowa GEP
Kasa walutowa CHF
Kasa walutowa USD
K.aza walutowa -

|£Iement_l,l|| Dodaj || Zapisz || Uzuni | ZamkniiI

Rys. 5-8 Dodawanie nowego stownika Kasa walutowa EURO. Stownik zostanie podpiety w Planie
kont pod konto KW (kasa walutowa)

[, Plan kont (=@ =-
Struktura planu Kont KONTO 101
[v][ 11 _kw || \[Rodzai;  [ANALITYCZNE |
& 100 Kasa 20 Numer: E Punkty serwisowe j
0T KW Skrat Koszty podstawowe
@ 130 Biezacy rach. bankowy Nazwa:
> 131 Rachunki bankowe lokat BIwa. Kasa walutowa GBP J
132 Inne rach. bankowe J Kasa walutowa CHF
& 135 Inne aklywa pienigine ~ [Kasa walutowa USD 'l
& 138 Dlugoterminowe kredyty B wieloletnie
139 Krdtkoterminowe kredyby O kontrola zerowego salda
g
& 142 Irnwestycie udziaty/akcie 5 walutowe

& 143 Inwestycie papiery dhuzne
& 144 Pozyczki krdtkoterminawe
& 145 Akt podpczek krdtkoterm.
& 148 Inwestycie pozastate

> 149 Inne inwestycie

< 200 Rozrach. - biezace

& 201 Rozrach. - odbiorcy kraj.
& 202 Rozrach. - dostawey kraj.
& 203 Rozrach. - odbiorcy zagr.
& 204 Rozrach. - dostawey zagr.
& 205 Zaliczki

& 206 Ak naleznodo odb. kraj -

Zapisz | Anuluj | | | - Zamknij

Rys. 5-8 Dodanie nowego stownika Kasa walutowa EURO jako konta analitycznego w Planie kont

Aby doda¢ stownik do Planu kont, w menu Ustawienia / Plan kont nalezy wybra¢ konto, do ktérego
zostanie podpiety stownik.

Po wybraniu przycisku Dodaj, Uzytkownik definiujgc konto powinien wybra¢ rodzaj konta jako anali-
tyczne, a w polu numer, po rozwinieciu kartoteki stownikow, wskaza¢ wybrany do podpiecia stownik.
Operacje nalezy zapisac¢.

Po podswietleniu do edycji zdefiniowanego konta, nalezy otworzy¢ liste elementéw wybranego stowni-
ka poleceniem Kartoteka w Planie kont.

W otwartym oknie mozna dodawac i usuwac elementy stownika oraz wskazywaé wybrany element
stownika do uzycia.
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Parametry state

Wiegkszos¢ parametrow w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ mozesz wprowadzi¢ lub zmienié
wybierajgc przycisk Ustawienia z paska narzedziowego lub polecenie Ustawienia z menu Funkcje,
a nastepnie Parametry state i odpowiednig zaktadke.

Lista ustawien parametrow statych
Parametry ustawiehh w tym miejscu programu obejmuija:

e naliczanie odsetek,

e konta specjalne,

e zaokraglenia,

e parametry ksiegowan,

e rejestry i konta VAT,

e potwierdzenie wykonania operaciji,

e kroje pisma raportu graficznego i tekstowego,

e Opisy pozycji na dokumencie,

e metoda rozliczania VAT,

e przypisanie VAT do okresu,

e parametry fgczenia transakg;ji,

e roznice kursowe podatkowe,

e wspolpraca z EDS.

Ustawienia parametréw bezposrednio dotyczgcych podatku VAT - Rejestry i konta VAT oraz Metoda
rozliczania VAT zostaty opisane w rozdziale Podatek VAT.

Podatek VAT

Okreslanie rejestréw i kont VAT

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy okresli¢ stawki VAT. Mozna réwniez poda¢ numery
kont dla dokumentéw zwigzanych z tym podatkiem. Okno dialogowe umozliwiajgce wprowadzenie
danych pojawi sie po wybraniu listka zakladki Parametry state, a nastepnie polecenia Rejestry
i konta VAT z menu zaktadkowego Ustawienia (przycisk Ustawienia z paska narzedziowego albo
polecenie Ustawienia z menu Funkcje).

Okno ustawien Rejestry i konta VAT pozwala na okreslenie:
e kont, ktére bedg podpowiadane dla dokumentéw posiadajgcych rejestry VAT,
e stawek VAT,
e wskaznika proporcji odliczenia VAT od zakupdéw zwigzanych ze sprzedazg mieszana,
e kont rejestracji VAT.

Pole Proporcja odliczenia podatku naliczonego uzywane jest do wypetnienia deklaracji VAT-7
w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. W tym polu nalezy wpisa¢ proporcje kwot obrotu
Z dziatalnosci uprawniajgcej do odliczenia VAT i obrotu ogétem, obliczone zgodnie z ustawg o podatku
od towardw i ustug na podstawie obrotéw poprzedniego roku.

Na zaktadkach okna Rejestry i konta VAT mozliwe jest wywotywanie kont ksiegowych bezposrednio
z planu kont lub wprowadzanie ich recznie.
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Stawki VAT
[ Rejestry i konta VAT \ =5

Proporcja odliczenia podatku naliczonego:

Stawki VAT ] Paski kant | Konta rejestraci VAT ]

Stawki VAT:
Doda
¥ Stawka 23 2011-0-01 = - -
Podstawowa 2200 - | 200z3 - M
|| Stawkan 8,00 20110101 - -
Zrmhigjzzona 7,00 - - I
|| Dodatkawa 2 6,00 - 20101231 -
Stawka B 5,00 20010101 - -
|| Stawka s 4,00 20110101 - -
Dodatkowa 1 3,00 w 2001231 -
| |Stawka 0,00 - -
Zwalnione ) - -
|| Mie padiega vaT NP - -
: Bez podziatu BP - -

QK | Anulu

Rys. 5-9 Okno Rejestry i konta VAT, panel Stawki VAT

W panelu Stawki VAT dostepna jest tabela zawierajgca liste i opis zdefiniowanych w programie
stawek VAT. Uzytkownik moze okres$li¢ stawki VAT, ktore bedg aktywne (wyswietlane podczas
wprowadzania danych do rejestru VAT). Mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe stawek podatku VAT.

Zaznaczenie pola wyboru w kolumnie Aktywna oznacza, ze stawka jest aktywna, tzn. dostepna do
wykorzystywania w oknach programu. Jesli nieaktywna stawka byta uzyta w definicji rejestru, nalezy
zaktualizowac¢ stawke w definicji rejestru, w przeciwnym wypadku nadal bedzie sie pojawia¢ w czasie
wprowadzania danych do dokumentu (program ostrzega o potrzebie aktualizacji rejestrow w czasie
dezaktywacji stawki).

W kolumnach Data od i Data do nalezy wpisa¢ daty, okreslajgce przedziat czasowy obowigzywania
stawki. Moze to byc¢ tylko jedna z dat, zaleznie od ustalen przepiséw w tej sprawie. Daty graniczne
obowigzywania stawek nie sg bezwzgledne. W przypadku proby wykorzystanie stawki w okresie kiedy
ona nie obowigzuje pojawi sie jedynie komunikat ostrzegawczy, ale nie jest blokowane ksiegowanie
dokumentow. Waznosci stawki jest sprawdzana z datg operacji gospodarczej.

W programie wprowadzona jest stawka Oblicz %.

Stawka ta moze by¢ wykorzystana przy wystawianiu faktur zakupu lub sprzedazy, jako faktur
uproszczonych, jezeli kwota naleznosci ogdétem na dokumencie ksiegowym nie przekracza 450 zt lub
100 euro w przypadku wystawiania faktur walutowych. Ustawa o podatku od towaréw i ustug z
pdzniejszymi zmianami dopuszcza wprowadzenie na fakturze kwoty podatku VAT i kwoty brutto. Na
podstawie tych kwot, program wylicza kwote netto.

Jezeli dokument ksiegowy dotyczy towardw i ustug opodatkowanych tg samg stawkg VAT, w polu
Stawka w oknie wprowadzania dokumentu zostanie wyliczona i podana stawka VAT.

Jezeli dokument jest wystawiony na towary i ustugi opodatkowane réznymi stawkami, wéwczas w polu
Stawka pozostanie zapis Oblicz %. Uzytkownik jest wowczas zobowigzany do wskazania stawki VAT.

MXFKPV2013P0001
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[ Mazwa [ Stawka [ABCD | Netto [ WAT [ Brutto [ Okres [2
[ Maliczony [ Oblicz % [ A ] 90.00] 10.00] 100.00) X 2012 [ [=
Podsumowanie rejestrow

| SUMA | 0.00] 10.00] 0.00]

Rys. 5-10 Stawka Oblicz % na fakturze zakupu

Ustawa przewiduje, ze kwoty podatku wykazuje sie w ziotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie
okreslone sg kwoty na fakturze. Kwoty wykazywane na fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy
czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sie, a koncowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie do 1

grosza.
Maski kont
1] Rejestry i konta VAT [F= B (>
Froporcja odliczenia podatku naliczonego: 95| x

StawkivaT  Maskikont | Konta reiestraciiVAT]

Maski kont dla dokurmentdw posiadajgoych rejestry VAT:
Iv¥ Podpowiada konta

E“iidi
RS 20214 ~ 732 ~ 2211 -
Wk 20321 ~ 7 ~ 2213 -
LRz 20221 ~ (30222 - 2212 -
| Fws 203214 - 72 ~ 2211 -
NS 200 v 732 ~ 2211 -
LIRS 20215 v 72 ~ 2211 -
Rz 202214 ~ 3222 - -
NS 20214 v 72 - -

ak Anuluj

Rys. 5-11 Okno Maski kont

W panelu Maski kont dostepna jest mozliwos¢ zdefiniowania masek kont, ktére moga byc¢
podpowiadane podczas wprowadzania dokumentéw VAT.

Zaznaczajac pole Podpowiadaj konta uzytkownik moze znacznie przyspieszyé wprowadzanie
dokumentoéw dzieki podaniu numerdw kont (ze wskazaniem kontrahentéw), ktére program bedzie
podpowiadat dla dokumentéw zwigzanych z rejestrami VAT. W zaleznosci od typu dokumentu —
sprzedaz lub zakup, mozna zdefiniowa¢ konta VAT-u naleznego lub VAT-u naliczonego.

W tabeli, do wykorzystania w tym celu, wyswietlane sg skroty dokumentéw obstugiwanych jak: faktury
i rachunki uproszczone (FVS, RUS, FVZ, RUZ), faktury walutowe. W trakcie pracy mozna zawsze
zmieni¢ te podpowiedzi dekretac;ji.

Konta rejestracji VAT

W panelu Konta rejestracji VAT dostepna jest tabela kont do rejestracji podatku VAT. Konta te
\ uzywane sg do kontroli zgodnosci kwot w rejestrze VAT i w zapisach dokumentu. Weryfikacjg objete

Sage



5-12 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

sg wszystkie typy dokumentéw zrejestrami VAT, z wyjatkiem rejestru VAT niepodlegajacego
odliczeniu.

[ Rejestry i konta VAT = e |

Froporcja odliczenia podatku naliczonego: 95| x

Stawki VAT | Maskikont  Konta rejestracii VAT

Konta VAT uzpwane do kontroli zgodnagei kwot w rejestrze VAT:

DEE
DEE

2213
2714

4444

|

4444

aK Anuluj

Rys. 5-12 Okno Konta rejestracji VAT

W programie Finanse i Ksiegowos$¢ funkcjonuje mechanizm weryfikacji poprawnosci zapiséw
ksiegowych z rejestrami VAT, ktoéry podczas zapisywania dokumentéw posiadajgcych rejestry VAT
np. faktura VAT sprzedaz, faktura VAT sprzedaz w walucie obcej sprawdza, czy suma VAT
z rejestrow VAT zgadza sie z zapisami na kontach podanych w tej tabeli okna Rejestry i konta VAT.

Jezeli wprowadzono do tabeli zapisy o ponizszym charakterze, to z prawej strony numeru danego
konta wyswietlane jest w postaci znaku graficznego A (wykrzyknik wpisany w zotty trojkacik)
ostrzezenie:

e wpisanie konta pozabilansowego,

e wpisanie konta na nieostatnim poziome analityki; czyli przyktadowo, jezeli w planie kont
wystepuje konto 221 posiadajgce analityki 221-1, 221-2, 221-3, 221-4, 221-5-x, to po
wprowadzeniu konta 221 zostanie przy nim automatycznie przypisany znak ostrzezenia.

W przypadku wprowadzenia konta, ktére nie istnieje w planie kont na ekranie ukaze sie ponizszy
komunikat oraz wystgpi blokada zapisu (blokada wystgpi réowniez przy probie wprowadzenia konta
o takim samym numerze, jakie zostato juz wczesniej zapisane w tabeli).

UWAGA Kontami rejestracji VAT bedg najczesciej konta bilansowe zespotu ,2”, choé takim
kontem rejestracji VAT moze tez by¢ konto wynikowe.

Rejestry VAT

Po okresleniu wysokosci stawek podatkowych nalezy utworzy¢ definicje rejestréw w oknie
Definiowanie rejestrow. Mozesz w nim definiowaé zaréwno rejestr zakupu, sprzedazy, eksportu
i importu.

Okno Rejestry

Okno pojawi sie po wybraniu listka zaktadki Definiowanie z menu zakladkowego Rejestry, a wczesniej: /

e przycisku Rejestry z paska narzedziowego,
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e polecenia Rejestry z menu Funkcje),

e kombinacji klawiszy Ctrl+3.

Rejestry

E=3|EoR >0

e

Przegladanie
Sprzedaz
Zakup
Eksport
Import
Specjalne

Definiowanie

EozmlXEdE @ &

Rys. 5-13 Okno Rejestry z zaznaczong zaktadkg Definiowanie nowego rejestru VAT

Przyktadowe rejestry zdefiniowane w programie

Na ponizszym ekranie pokazane sg rejestry dostepne w systemie na poczatku pracy.

BT Definiowanie rejestrdu ==
w Typ | Mazwa |

| | Zakup DTV Rejestr naliczony j Mazwa: | Naliczary |
| |Zakup I Rejestr naliczony
| |Zakup F.orekta podatku naiczonegn Top |Zakup J

Zakup Maliczomy
| | Zakup Maliczony Produkty Raolne J Rodzaj: |Zw_l,lkl’y J
| |Zakup rejestr naliczony WHT Okres
| |Zakup  Zakup NPYAT warnkon =]
| |Zakup Zakup gradkdw tnwakych
| |Spreedaz  Korekta naleinegow/DT Akbry: [ r
| |Sprzedaz  Korekta podatku naleznego

Spreedaz  Malezny . o
: Sprzedaz  Malezng 30 dhi Damgsglnie podpowiads ...
| |Spraedaz  Malezny usbugi turpstyczne . Ie—_| .
| |Spreedaz  MaleznyWAT nie podlegajacy o Stawka | 23.00% hd B LA
| |Sprzedaz  rejestr nalezny W DT
| |Spraedaz  rejestr nalegny WNT
| |Spraedaz  Sprzedaz metoda kasowa
| |Sprzedaz  Sprzedaz ushug do UE

Impart DT Rejestr nalesny

Import Impart zvpkly naliczony
| |lmpart IT Rejestr nalezmy
| |lmpart IT Rejestr naliczany
| |lmport 1% Rejestr nalezny
| |lmport Kaorekta importu DIME
| |Ekspart Ekszpart nalezny
| |Eksport Korekta eksportu DEXE
| |Eksport Fiejestr eksportowy DEX

Eksport Spreedaz ushug poza UE

M
Dodaj | | Zapizz | | Zarnkhij |

Rys. 5-14 Przykfadowe rejestry VAT w poczgtkowym etapie pracy
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Definiujgc witasny rejestr podaj jego nazwe, typ, rodzaj, stawke podatku VAT, ktéra bedzie
podpowiadana podczas wprowadzania danych do rejestru oraz typ ABCD (widoczny na ekranie
w przypadku definiowania rejestru zakupu lub importu). Zaznacz pole Korekty, jezeli definiujesz rejestr
korekt. Pole Aktywny, podobnie jak przy definiowaniu dokumentéw, umozliwia ukrycie nieuzywanych
rejestrow.

Zdefiniowane rejestry widoczne sg w tabeli po lewej stronie. Liste rejestrow mozna sortowaé, klikajgc
nagtéwki tabeli.

Definicje rejestrow mozna wydrukowa¢ klikajgc ikone Drukowanie w pasku narzedziowym lub
polecenie Drukowanie z menu Firma (Ctrl+P). Jezeli wczesniej oznaczyle$ niektore rejestry
znakiem [¢| w lewej kolumnie, mozesz wydrukowaé tylko definicje wybranych rejestréw.

Kolejne pozycje mozna wybieraé myszka badz kombinacjg klawiszy Ctrl+strzatka w dét.

Definiowanie nowego rejestru

Aby zdefiniowa¢ nowy rejestr wybierz przycisk Dodaj. W polu Nazwa nalezy wpisa¢ petna, unikalng
nazwe rejestru, ktéra bedzie wykorzystywana w oficjalnych zestawieniach i przy identyfikacji rejestru.
W polu Typ okresl czy bedzie to rejestr zakupu, sprzedazy, eksportu czy importu.

Wypetnienie pola Rodzaj zalezy od wybranego typu rejestru. Przy definiowaniu rejestru zakupu
w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:

o zwykly,

o zakup $rodkow trwatych,

e specjalnyl,

e specjalny2,

¢ VAT niepodlegajgcy odliczeniu.

Mozna zdefiniowa¢ dwa specjalne typy rejestrow (specjalny1, specjalny2), ktére nie wchodzg do
zestawienia rejestrow VAT, pomocnego przy wypetnianiu deklaracji. Jesli zmienig sie przepisy
podatkowe i konieczne bedzie wyodrebnienie innych typow rejestrow, mozna je zdefiniowac i nada¢ im
wiasng nazwe. W zestawieniu rejestrow VAT rejestry specjalne sg oddzielone od pozostatych rejestrow
zakupu.

Dla rejestru importu w czesci Rodzaj mozesz wybrac rejestr:
o zwykly,
e zakup $rodkow trwatych,
e import ustug — VAT nalezny,
o dostawa towarow dla ktérej podatnikiem jest nabywca,
e import towaréw z uproszczong procedurg celng — VAT nalezny.

Rejestr zdefiniowany, jako Zakup $rodkéw trwalych, bedzie gromadzit tylko kwoty podatku dla
zakupionych srodkéw trwatych.

Przy definiowaniu rejestru eksportu w polu Rodzaj mozesz wybrac¢ rejestr:
o zwykly,
o VAT niepodlegajacy odliczeniu,
o dostawa towardw i $wiadczenie ustug poza terytorium kraju.
W przypadku rejestru sprzedazy w polu Rodzaj mozesz wybraé rejestr:
o zwykly,
o VAT niepodlegajacy odliczeniu,

e 7z konfigurowalnym okresem,
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Przy rozliczeniach naliczonego VAT nie trzeba bedzie zaktada¢ osobnych typéw faktur i w zwigzku
z tym oddzielnych rejestréw, ale mozna bedzie wramach jednego typu dokumentu i wramach
jednego typu rejestru réznicowac¢ zakupy. Mozna wowczas takze z jednej faktury wprowadza¢ zakupy

dostawa towardw i $wiadczenie ustug poza terytorium kraju.

dla réznych rodzajéw dziatalnosci.

W przypadku wyboru rodzaju rejestru sprzedazy z konfigurowalnym okresem zostanie uaktywnione

pole Okres warunkowy, w ktérym nalezy wybrac¢ jedng z opc;ji:

20 dni od daty operacji gosp.
30 dni od daty operacji gosp.
60 dni od daty operacji gosp.
90 dni od daty operacji gosp.
120 dni od daty operacji gosp.

180 dni od daty operacji gospodarczej (rejestr moze by¢ wykorzystany do obstugi sprzedazy

metodg kasowa dla biernych podatnikéw)

Zaptata (czyli bez warunku, musi by¢ zaptata, aby przypisa¢ VAT),

Termin ptatno$ci transakcji.

UWAGA Rejestr warunkowy moze by¢é uzywany tylko dla ogdélnej metody rozliczania VAT
(patrz Metody rozliczania podatku VAT, rozdz. Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

UWAGA Rejestr z konfigurowalnym okresem warunkowym nie moze by¢ rejestrem korekt,

dlatego podczas definiowania rejestru pole Korekty jest niedostepne.

\ W czes$ci Domysinie podpowi

BT Definiowanie rejestrduw

[ Typ | Nazwa
| |Zakup DTY Rejestr naliczony -
| | Zakup 1L Rejestr naliczory o
| |Zakup Korekta podatku naliczonego
| | Zakup Maliczory
| |Zakup Maliczany Pradukty Rolhe
| |Zakup rejestr naliczonp WNT
| | Zakup Zakup NP VAT
| |Zakup Zakup srodkdw twakych
| |Sprzedaz  Korekta naleznego WDT
| |Sprzedaz  Korekta podatku naleznego
| |Sprzedaz  Maledny
| |Sprzedaz  Malegny 30 dni
| |Sprzedaz  Maledny usbugi burystyczne
| |Sprzedaz  Maleirw VAT nie podlegajacy o
| |Spreedaz  rejestr nalegng WDT
Sprzedaz  rejestr nalezny WHT
Sprzedaz  Sprzedai metoda kasowa J
Sprzedaz  Sprzedaz usbug do E
Import DT Rejestr nalezny
| |Impart Impart zwykiy naliczony
Import IT Rejestr nalezny
|| Import IT Rejestr naliczamy
|mpart 1LY Rejestr nalezny
| | Import Korekta importu DIME
| | Ekspart Eksport nalesny
| | Ekspart F.orekta ekzportu DEXE
| | Ekspart Rejestr eksportowy DEX
Ekzpart Sprzedaz ustug poza LE
M
Dioda | Usun | Zapisz |

===
M azwa: | Sprzedaz metoda kasowa |
Typ: |Sprzedaz’ ﬂ
Rodzaj: |Z kanfigurowalnyrm okresem ﬂ

Dhkres 20 dni od daty oper. gosp.
wannkaiy 180 dni od daty oper. gosp.
Akt [ I

Domyélnie podpowiads ...

Stawka: | 23,00% -

| Zamkni |

adaj wskaz:

Rys 5-15 Definiowanie wtasnego rejestru
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e w polu Stawka - jedng ze stawek podatku VAT (Stawka): 23%, 22%, 8%, 7%, 6%, 5%, 4%,
3%, stawka 0%, nieopodatkowane, zwolnione, bez podziatu, oblicz %. Stawka oblicz %
stosowana jest dla uproszczonych dokumentéw sprzedazy i zakupu.

e w polu Typ ABCD - jeden z czterech rodzajéw wewnetrznych rejestrow VAT - pole wystepuje
w przypadku definiowania dowolnego rejestru zakupu, importu zwyktego lub zakupu srodkow
trwatych:

o A - VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowana,
o B — VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniong,
o C - VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong,

o D - VAT zwigzany ze sprzedazg niepodatkowang.

UWAGA Dla firm sprzedajgcych towary i $wiadczgcych ustugi poza terytorium Polski przewi-
dziano, dla rejestrow VAT typu sprzedaz ieksport, rejestr dostawa towaréw
i Swiadczenie ustug poza terytorium kraju ze jedng stawkg — niepodatkowane.
Jest on rowniez dostepny dla dokumentéw korygujgcych.

Po zdefiniowaniu rejestru wybierz przycisk Zapisz.

UWAGA W celu dogodniejszej oraz prawidtowej rejestracji ponizszych operacji gospodarczych
uzytkownik powinien do definiowanych nowych dokumentéw (patrz Definiowanie nowe-
go typu dokumentu) okresli¢ nowe rejestry:

Import ustug
- VAT nalezny, typ: import, rodzaj: Import ustug VAT nalezny
- VAT naliczony, typ: zwykly, rodzaj: zwykty

(wartosci ewidencjonowane w tych rejestrach bedg uwzgledniane w deklaracjach po-
datkowych VAT-7, VAT-7K, VAT-7D)

Dostawa towaréw dla ktérej podatnikiem jest nabywca

- VAT nalezny, typ: import, rodzaj: Dostawa towaréw dla ktérej podatnikiem jest nabywca
-VAT naliczony, typ: zwykty, rodzaj: zwykty

Import towaréw zgodnie z art. 33a Ustawy o podatku od towaréw i usfug

- VAT nalezny — typ: import, rodzaj: Import towaréw z uproszczong procedurg celng —
VAT nalezny

- VAT naliczony — typ: import, rodzaj: zwykty

(wartosci  ewidencjonowane  w powyzszych rejestrach bedg uwzgledniane
w deklaracjach podatkowych VAT-7, VAT-7K, VAT-7D).

Usuwanie oraz blokowanie rejestru

Rejestr mozna usungé z programu, oile nie zostat uzyty w zadnym dokumencie. Jesli nie chcesz
korzysta¢ z rejestru, do ktérego wprowadzono juz dane, zablokuj go. Rejestry zablokowane, inaczej
nieaktywne, nie pojawiajg sie na listach wyboru.

Aby zablokowa¢ zdefiniowany rejestr, pole Aktywny pozostaw puste. Zablokowany (nieaktywny)
rejestr bedzie mozna ponownie uaktywni¢. Blokowanie rejestrow wymaga prawa do definiowania
rejestrow VAT (patrz Uprawnienia).
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Metody rozliczania podatku VAT

W programie mozesz wybra¢ metode rozliczania podatku VAT oraz okresli¢ date poczagtku jej
obowigzywania.

Okno umozliwiajgce okreslenie metody rozliczania VAT pojawi sie po wybraniu z paska
narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie
wybraniu listka zaktadki Parametry state i polecenia Metoda rozliczania VAT.

Uzytkownik ma do wyboru metode: miesieczng (zasady ogdlne), kwartalng lub kasowa.

Metode kasowgq rozliczania podatku VAT moze wybra¢ ,maty podatnik”, ktérego sprzedaz i swiad-
czenie ustug na rzecz innych przedsiebiorcow zarejestrowanych jako czynny podatnik VAT, nie prze-
kracza rocznie kwoty 1,2 min euro. Wysokos¢ kwoty jest podana przez ustawodawce dla roku 2012
i 2013. W nastepnych latach wysokos$é kwoty moze ulec zmianie.

Deklaracja przy wyborze metody kasowej jest sktadana za okresy kwartalne.

Poczgwszy od 1 stycznia 2013 roku metoda kasowa rozliczania podatku VAT polega na tym, ze
obowigzek podatkowy w podatku od sprzedazy towardéw i ustug do kontrahentéw bedgcych podatni-
kami VAT powstaje:

e z dniem uregulowania catosci naleznosci przez dtuznika,
e z dniem uregulowania czesci naleznosci — w tej czesci.

Jezeli dluznikiem matego podatnika jest podmiot korzystajgcy ze zwolnienia od podatku VAT lub kon-
sument, wéwczas czas na rozliczenie podatku VAT od sprzedazy przez podatnika powstaje z dniem
otrzymania catosci lub czesci rozliczenia. W przypadku braku uregulowania naleznosci przez dtuznika
czas na rozliczenie podatku VAT jest ograniczony do 180 dni od daty wydania towaru lub wykonania
ustugi.

W przypadku faktur zakupu, program ewidencjonuje kwote podatku w rejestrze VAT:
e z dniem uregulowania catosci naleznosci,
e z dniem uregulowania czesci naleznosci — w tej czesci.

Rozliczenie kwartalne podatku VAT prowadzone jest analogicznie do rozliczenia wedlug zasad
ogolnych z tg réznicg, ze deklaracje obejmujg okresy kwartalne. Metode rozliczenia kwartalnego moze
wybraé¢ ,maty podatnik”.

Metoda rozliczania VAT

Dodaj

Z 2012-0401  ~  Metoda kasowa

WENT

oK

daldd

Zamknij

Rys 5-16 Metoda rozliczania podatku VAT

UWAGA Tylko dla ogdéinej metody ptatnosci mozna stosowac¢ warunkowy rodzaj rejestru sprze-
dazy. Na uzytkowniku spoczywa obowigzek zaprzestania uzywania rejestrow warunko-
wych po zmianie ogolnej metody ptatnosci VAT.
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Ustalenie sposobu przypisania VAT do okresu

Mozliwe jest ustalenie sposobu przypisywania VAT do okresu dla rejestrow sprzedazy
z konfigurowalnym okresem warunkowym. Okno dialogowe umozliwiajgce wprowadzenie tego
ustawienia pojawi sie po wybraniu listka zakladki Parametry stale, a nastepnie polecenia
Przypisanie VAT do okresu z menu zakladkowego Ustawienia (przycisk Ustawienia z paska
narzedziowego albo polecenie Ustawienia z menu Funkcje).

Przypisanie VAT do ckresu [éJ

Ckres VAT: Zaplata:
% Przypisuj recznie w funkdi Przypisanie VAT do okresu’

(" Przypisuj automatycznie w czasie roziiczania transakcji

0K | Anuluj |

Rys. 5-17 Dialog Przypisanie VAT do okresu.
W zaleznosci od ustalen firmowych w tym zakresie nalezy wybraé odpowiednig opcje i zatwierdzi¢
wybér przyciskiem OK.
Parametry ksiggowan

W programie Symfonia Finanse iKsiegowos¢ mozesz wigczyé lub wylgczy¢ automatyczne
ksiegowanie réwnolegfe dla kont zespofu ,,4". Nalezy tez okresli¢, jakim dokumentem majg by¢
wprowadzane roznice kursowe dla transakcji walutowych oraz typ dokumentu dla kompensaty.

Ksiegowania

(o]
Automatyczne ksiegowania rawnoleghe
dla kont zespotu ‘4"

* %whaczone -
" wigraczone Anubi

Iv i jeden zhiorczy dekret

Typ dokumentu roznic kursowych dla transakcji walutowych:
RER  Rdznice kursowe j

Typ dokumentu dla kompensaty:

|KDMF’ F.ompenzata j

Rys. 5-18 Parametry ksiegowan

Okno umozliwiajgce okreslenie parametréw ksiegowan pojawi sie po wybraniu z paska
narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie
wybranie listka zaktadki Parametry state i polecenia Ksiegowania.

Ponadto, w tym miejscu programu mozna ustawi¢ sprawdzenie salda pierwszego raportu kasowego
w danym roku z Bilansem Otwarcia (Obrotami Rozpoczecia). W tym celu nalezy, tak jak na
powyzszym rysunku, zaznaczy¢ przycisk Sprawdzaj saldo pierwszego raportu kasowego
z Bilansem Otwarcia (Obrotami Rozpoczecia) — patrz Ewidencja danych, Pierwszy Raport Kasowy
w danym roku).

Automatyczne ksiggowania réwnolegte

Program moze, podczas wprowadzania zapiséw na konta zespotu ,4”, automatycznie tworzyé
réwnolegte zapisy na kontach zespotu ,5”. Pozwala to na skrécenie czasu wprowadzania dokumentow
i eliminuje mozliwos¢ pomyiki.
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UWAGA Automatyczne ksiegowania rownolegte wystepujg tylko w przypadku prowadzenia
rachunku kosztéw z kontami zespotu ,4” i ,,5” oraz kontem 490.

Dla wiekszosci typéw dokumentéw istniejg dwa sposoby prowadzenia ksiegowan automatycznych
réwnolegtych:

e bezposrednio po kazdym zapisie generujacym ksiegowanie rownolegte;
e zbiorczo po wszystkich zapisach.
Wyjatkiem jest tu dokument typu RZL, dla ktérego generowany jest zapis zbiorczy.
W jednym dokumencie mogg by¢ réwnoczesnie prowadzone obydwa rodzaje ksiegowanh réwnolegtych.

Podczas wypetniania dokumentu mozna zmieni¢ sposéb prowadzenia automatycznego ksiegowania
réwnolegtego poprzez uzycie przycisku z symbolem kiddki (z wyjatkiem RZL) - kwota ksiegowania
rownolegtego przechodzi wtedy z zapisu réwnolegtego bezposrednio po zapisie do zapisu
réwnolegtego zbiorczego (lub odwrotnie). Klikniecie tego przycisku z klawiszem Shift zmienia
przypisanie wszystkim dekretom.

Ksiggowania réwnolegte zbiorcze

Wprowadzanie dekretu na konto zespotu ,4" powoduje automatyczne wygenerowanie dodatkowego
zapisu zawierajgcego konto 490 ijako przeciwstawne konto z zespotu ,5" (lub ewentualnie zespotu
.7"). Jest to zapis automatyczny zbiorczy, co oznacza, ze kazdy nastepny zapis na konto ,4" powoduje
dosumowanie jego kwoty do zapisu ksiegowania automatycznego. Istnieje wiec tylko jeden zapis
rownolegty zbiorczy na kwote wynikajgcg z sumy kwot ksiegowanych na konta zespotu ,4".

Ksiggowania réwnolegte po kazdym zapisie

W tym wariancie zapis rownolegty automatyczny powstaje bezposrednio za zapisem na konto zespotu
A" Z kwotg wynikajgcg tylko z tego zapisu. Jezeli zapis generujgcy ksiegowanie rownolegte jest
rozbity po jednej stronie na wiele zapiséw czgstkowych, wéwczas ksiegowanie réwnolegte powstaje
za catym rozbiciem z kwotg réwng sumie wszystkich dekretow czgstkowych na konta ,4".

Przeksiggowanie réznic kursowych

Program w petni automatycznie nalicza réznice kursowe (zaréwno dla dokumentéw zaksiegowanych
jak idla dokumentéw z bufora). Dokument réznic kursowych dla dokumentéw z bufora bedzie
oznaczony napisem bufor. Nalezy wybra¢ typ dokumentu, ktéry ma by¢ uzyty do przeksiggowania
réznic kursowych. Na rozwijanej liscie podawane sg wszystkie typy dokumentéw obstugiwane jak
dokument prosty. Wygodne moze by¢ zdefiniowanie oddzielnego typu dokumentu (np. Kurs - réznice
kursowe), ktéry bedzie obstugiwanych jak dokument prosty. Utatwi to kontrolowanie wygenerowanych
automatycznie dokumentéw z réznicami kursowymi.

Konta specjalne

Przed rozpoczeciem ksiegowan musisz ustali¢ konta specjalne, ktére program wykorzystuje do
automatycznych ksiegowan. S3 to:

e konta roéznic kursowych,

e konto przychody przysztych okreséw,

e konto techniczne do przeszacowania walut.
Kontami specjalnymi powinny byc¢ takze:

e konta do ksiegowania odsetek,

e konto ,Wynik finansowy",

e konto ,Rozliczenie kosztéw zespotu 4" ",

e konta ksiegowania bilansujgcego dekret,

e konta kregu kosztow
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e konta ksiegowan przelewdw.

UWAGA Konta "Wynik finansowy" i "Rozliczenie kosztéw zespotu ,4" muszg by¢ kontami synte-
tycznymi bez dotgczonych kont analitycznych.

Okno, w ktérym mozna podaé konta specjalne, pojawi sie po wybraniu zakfadki Parametry state
i polecenia Konta specjalne w menu zaktadkowym Ustawienia.

@ Keonta specjalne E@
. Fonta kregu kosztdw: 1
R dznice (} @
kursowe WH 755 ﬂ
. 4m -
R aznice
755 =2 402
kursowe Ma e
Przpchody 404
propszh, oy | 9441 = 405 3
} 406
Fanta techriczne 200 - 490
przeszacowania waldk [0
802
Faonto ksiegowania odsetek: 510
520
Wwin | 757-2 =2 | |lgan 2
Ma |757-2 = Konta ksiegowan przelewow: @
Wwipnik, finanzowy: 260 -
Rozliczenie kosztdw zesp. 4: 490 - 202

Fonto ksiegowania bilansujgoego dekret:

win | 759 ﬂ
Ma [759 ﬂ

Zapisz | Dby | Anuluj

Rys. 5-19 Ustawianie parametrow kont specjalnych

W kolejnych polach nalezy poda¢ numery odpowiednich kont, ktére majg by¢ uzyte do wymienionych

operacji. Jesli nie pamietasz numerdéw kont, nacidnij przycisk =¥ przy ramce z numerem konta i A
wskaz konto bezposrednio z drzewa planu kont.

UWAGA Konto techniczne ,Przeszacowanie walut" jest uzywane podczas wykonywania operacji
wyceny walut na dzien bilansowy. Ksiegowania na tym koncie odbywajg sie automa-
tycznie, nie wolno ksiegowaé na nim zadnych kwot recznie.

W mysl ustawy o rachunkowosci od 1 stycznia 2002 roku konto techniczne ,Przeszacowanie walut”
przestaje funkcjonowaé. W zwigzku ztym rozpoczynajgc rok po 1 stycznia 2002 roku program
automatycznie bedzie stosowat nowe zasady przeszacowania walut. W przypadku lat rozpoczetych
przed 1 stycznia 2002 r. bedg obowigzywaty dotychczasowe zasady przeszacowania walut.

Rozliczanie odsetek ustawowych odbywa sie automatycznie przy generowaniu noty odsetkowej
i musisz okre$li¢, na jakie konto zaksiegowa¢ kwoty odsetek. Nalezy podaé oddzielnie konto
ksiegowania odsetek dla strony Wn i Ma, nawet wtedy, gdy przeksiegowania sg na to samo konto.

W kolejnej ramce podajesz numer konta, na ktérym bedziesz ksiegowaé wynik finansowy
i rozliczenie kosztéw zespotu "4". Obydwa konta uczestniczg w automatycznych ksiegowaniach na
koniec roku obrotowego przy przeksiegowaniu kont wynikowych.

Konto "Wynik finansowy" (860) odnosi sie automatycznie do naliczanego w tle rachunku zyskow
i strat. Oznacza to, ze nie nalezy wprowadza¢ na nim strat i zyskéw nadzwyczajnych, ktére powinny
by¢ ksiegowane na oddzielnych kontach syntetycznych.
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UWAGA Na konto 860 nie nalezy ksiegowa¢ zadnych kwot, poza wyksiegowaniem zesztorocz-
nego zysku lub straty. Program nie blokuje wprawdzie ksiegowan na konto 860, ale jest
ono zarezerwowane wytgcznie do automatycznych operacji obliczeniowych.

Konta ksiegowania bilansujacego dekret (Wn, Ma) sg przewidziane do wtasciwej rejestracji
dokumentoéw zdefiniowanych jak faktura walutowa VAT (faktura walutowa sprzedazy, faktura
walutowa zakupu, korekta faktury walutowej sprzedazy i korekta faktury walutowej zakupu).

Do dekretacji faktury VAT w walucie obcej stosuje sie dwa rodzaje kurséw walutowych:
e kursu wediug ustawy o podatku dochodowym — do ksiegowania kwoty netto i kwoty brutto,
e kursu wedtug ustawy o podatku od towardw i ustug — do ksiegowania kwoty VAT,

W niektorych przypadkach kursy te mogg sie rézni¢. Poniewaz w takiej sytuacji zapis ksiegowy w PLN
nie bilansowatby sie, program automatycznie (podczas przejscia zrejestrow VAT na dokument)
wylicza kwote dopetniajgca (bilansujgcg) dekret w PLN i podpowiada konto do zaksiegowania kwoty
potrzebnej do zbilansowania dekretu w ziotych. Jest to konto specjalne, zdefiniowane przez
uzytkownika w tym obszarze ustawien.

Kwoty na konta ksiegowania bilansujgcego dekret w PLN dla faktur wielowalutowych sg ujmowane
wartosciami dodatnimi i po wtasciwej tzn. bilansujgcej stronie konta.

Konta tego rodzaju mogg by¢ wykorzystywane réwniez przy ksiegowaniu dokumentéw
przychodzgcych z innych programéw np. Symfonia Handel.

W pionowej ramce po prawej stronie definiujesz konta kregu kosztéow. Jesli wybrate$s rachunek
kosztéw z ,4" i,5", arachunek zyskow istrat prowadzisz wg "4", program moze automatycznie
kontrolowa¢ krgg kosztéw. Po podaniu tu numeréw kont wchodzgcych wkrag kosztéw, jesli
w ksiegowanym dokumencie kwota jednej ze stron zapisu bedzie ksiegowana na konto zdefiniowane
w Ustawieniach, a po drugiej stronie na inne konto, to zapis taki zostanie opatrzony specjalng cechg -
zapis poza kregiem kosztow. Zestawienie dokumentéw zawierajgcych takie zapisy mozna otrzymac,
wykonujgc raport dokumentéw poza kregiem kosztow.

UWAGA Jezeli prowadzisz ,4" i ,5" oraz rachunek kosztéw wg ,4" i,5", definiujgc konta kregu
kosztow, uwzglednij konto ,Rozliczenie kosztow" (490).

Ponizej kont kregu kosztéw znajduje sie miejsce, w ktdrym mozesz zdefiniowaé konta ksiegowan
przelewéw. Po wykonaniu importu wyciggéw bankowych z programu EDS, zostaje otwarte okno
planu kont. Jezeli masz na nim wybrang opcje filtrowania kont, to domysinie oprécz listy kont z
kartotekami, bedzie widoczna lista kont wprowadzonych w polu Konta ksiggowan przelewoéw.
Mozesz z niej wybrac konta, na ktére zaksiegujesz dany wycigg bankowy.

Naliczanie odsetek

Program bedzie naliczat odsetki zgodnie z ustawieniami podanymi przez uzytkownika w oknie
Parametry state / Naliczanie odsetek. Mozna tu takze okreslic termin pfatnosci, ktéry bedzie sie
pojawiat, jako propozycja przy rozrachunkach.

W zaleznosci od wybranej opcji, przeterminowane rozrachunki bedg rozliczane bez naliczania
odsetek, zgodnie z odsetkami ustawowymi badz wedtug okreslonej przez Uzytkownika statej stopy
procentowej. Obliczenia odsetek ustawowych mozna wykonywa¢ w stosunku rocznym (R) badz
dziennym (D), co dla duzych kwot daje istotne roznice.
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Maliczanie odsetek Lihj

Odsetki ustawowme
0d dnia Rocznie Dziennie R/D
202-01-m 13 00356 R
20120301 B4 01479 R
20120501 40 01096 A
Podpaowiadany temin prathosci 14| dni
Podpowiadany sposdb naliczania odsetek:

{* Bez naliczania odsetek ]

" Odsetki ustawowe

" Staba stopa | 0,0000 ;I % dzieninie Arului

|

Rys. 5-20 Parametry naliczania odsetek

Odsetki ustawowe sg widoczne na liscie. Mozesz dodaé¢ nowg stope procentowg (przycisk Dodaj),
ktéra bedzie obowigzywata od wybranego dnia. Dodajgc lub poprawiajgc (przycisk Popraw) stope
procentowg, mozesz wybraé, czy odsetki bedg obliczane w stosunku rocznym czy dziennym.

Mowa stopa

Data Oprocentowanie  Dprocentowanie
rocznie dziennie

20120501 x| 4000 =] % | 01096 =]z

Spogdb naliczania odzetek
+ QObliczanie w stosunku roczrym

" Obliczanie w stosunku dziennym

Anlug

Rys. 5-21 Dodawanie stopy procentowej

Po wpisaniu stawki rocznego oprocentowania program automatycznie obliczy stawke dzienng
z doktadnoscig do 4 miejsc po przecinku. Stawka dzienna bedzie podstawg do wykonywania obliczen
przy wystawianiu not odsetkowych. Uzytkownik moze =zaokragli¢ wyliczone przez program
oprocentowanie dzienne. Mozna poprawi¢ wskazang stawke bgdz usunaé jg, wybierajgc przyciski
Popraw bgdz Usun w oknie Naliczanie odsetek.

Zaokraglenia

Wszystkie obliczenia w programie wykonywane sg z okreslona precyzjg. W zaleznosci od rodzaju
obliczeh mozesz poda¢ witasciwe zaokraglenia. Parametry zaokraglen mozesz ustawi¢ w oknie
dialogowym Zaokraglenia, ktére pojawi sie po wybraniu z menu zakladkowego Ustawienia zakfadki
Parametry state i polecenia Zaokraglenia.
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Zaokraglenia &J
Dokumenty i rejesty
Zaokraglenia w zt -
Zaokraglenia w walucie 0o -
Raporty
GUS 1 0.0 -
GUS 2 0m -
WiskaZniki
w1 0.m -
W2 0.0 -
W3 0m -
oKk | Aruli |

Rys. 5-22 Parametry zaokraglen

W ramce Dokumenty i rejestry nalezy podac¢ zaokraglenia dla obliczen ztotéwkowych i walutowych
(np. jezeli obliczenia ztotéwkowe majg by¢ zaokraglane do 0,1 zi, nalezy z pola wybra¢ wartos¢ 0,1;
jezeli majg by¢ prowadzone z doktadnoscig do groszy, nalezy wybraé¢ wartos¢ 0,01). Zaokraglenia te
sg uzywane podczas wprowadzania dokumentéw oraz rejestrow VAT.

W ramce Raporty, wpolach GUS 1 iGUS 2, nalezy ustawi¢ zaokraglenia obowigzujgce dla
sprawozdan finansowych (np. bilansu), zgodnie z regutami zaokraglania kwot w sprawozdawczosci
GUS.

Mozliwe ustawienia zaokraglen liczb | Mozliwe ustawienia zaokraglen liczb
dla raportow GUS 1 dla raportéw GUS 2
0,01; 0,1; 1; 10; 100; 1000; 10000. 0,01; 0,1; 1; 10; 100; 1000.

Ustawienia wramce Wskazniki umozliwiajg ustawienie trzech zaokraglen odnoszgcych sie do
raportdw obliczajgcych wskazniki.

Podane wartosci zaokraglen mogg by¢ uzyte w raportach w postaci symbolicznej. Dzigki temu mozna
tatwo zmienia¢ zaokraglenia wykorzystywane w raportach bez koniecznosci dokonywania zmian w ich
definicjach.

UWAGA Zaokraglenia sg wyliczane zgodnie z matematycznymi algorytmami (od cyfry 5 i wraz
z cyfrg 5 - w gére; do cyfry 5 - w dot).

Potwierdzenie wykonania operacji

Uzytkownik moze wybraé, czy wykonywane operacje bedg wymagaty dodatkowego potwierdzenia, czy
tez bedg wykonywane natychmiast.

Zaznaczenie pola wyboru oznacza, ze przed wykonaniem danej operacji zostanie wyswietlone okno
dialogowe z pytaniem o potwierdzenie wykonania operacji. Poniewaz niektore operacje w programie
sg nieodwracalne (np. ksiegowanie) lub powodujg utrate danych (np. Zmiana typu dokumentu), na
poczatku zalecane jest wigczenie wszystkich potwierdzeh, a dopiero po jakim$ czasie pracy
z programem stopniowe wytgczanie tych, ktére stajg sie ucigzliwe.
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Potwierdzenie operacji L—th

ugwiet] komunikat z progba o potwierdzenie operacii;

ksiegowanie dokumentdw

wprowadzania VAT w inny okres niz dokument
OpUSZCZENIE programu

kgiegowanie dokumentu vinchodzacego poza krag kosztow
zmiana kontrahenta na fakturze VAT

zmiana konta kontrahenta na fakburze WaT

opuszczenie zmiehiohego dokumentu

< = <] <« < % A

zmiana bpu dokumentu

<

wprowadzenie dokumentu bez rozrachunkdw

<

K.sieqowania z daty wozedniejzza oraz pdZhigisza niz - 0
dni od ostatniego ksiegommania

ok | Al |

Rys. 5-23 Potwierdzanie wykonywania operacji

Mozesz wybra¢ potwierdzenie nastepujgcych operacii:

e ksiegowanie dokumentow;

¢ wprowadzanie VAT w inny okres niz ten dokument;

e Opuszczenie programu;

o ksiegowanie dokumentu wychodzacego poza krag kosztow;

e zmiana kontrahenta na fakturze VAT;

e zmiana konta kontrahenta na fakturze VAT,;

e opuszczenie zmienionego dokumentu;

e zmiana typu dokumentu;

e wprowadzanie dokumentu bez rozrachunkéw;

e ksiegowania z datg wczesniejszg oraz pdzniejszg niz ... dni od ostatniego ksiegowania.

Ostatnie pole wyboru umozliwia prowadzenie petnej kontroli chronologii ksiegowania. Liczba dni
okresla maksymalng dozwolong przerwe w ksiegowaniach. Uaktywnienie tej opcji zabezpiecza przed
przypadkowym naruszeniem kolejnosci daty ksiegowania w dokumentach, w wyniku np. uszkodzenia
zegara lub przestawienia daty systemowej komputera. Jesli przy ksiegowaniu dokumentu program
stwierdzi, ze data systemowa komputera jest wczesniejsza niz data ostatniego ksiegowanego
dokumentu, woéwczas zostanie wyswietlone stosowne ostrzezenie, ale dokument bedzie mozna
zaksiegowaé. Program moze kontrolowaé rowniez przestawienie zegara systemowego w przod. Jesli
program stwierdzi, ze data systemowa jest pdzniejsza niz podana liczba dni od daty ostatniego
ksiegowania, wowczas réwniez zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Po wprowadzeniu zmian wybierz przycisk OK, aby zapamieta¢ zmiany, lub przycisk Anuluj, aby
pozostawi¢ poprzednie ustawienia.
Parametry tagczenia transakcji

Okno umozliwiajgce okreslenie parametrow tgczenia transakcji pojawi sie po wybraniu z paska
narzedziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie
wybranie listka zaktadki Parametry state i polecenia Laczenie transakcji.
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Parametry laczenia transakgji Léj

Farametmy
* Ze wzaledu na rdwnodt kwoty

" Ze wzgledu na zgodnoss opisu
" wedhug daty dokumentdw
" wWedbug termindw phatnogci

" wWedhug kolejnofci na lifcie transakcii

¥ +acz do wwczerpania kwoty tianzakcii

¥ Zezwalaj na nadphacenie transak.c

QK | Al

Rys. 5-24 Parametry tgczenia transakcji

Okno dostepne jest réwniez bezposrednio zokien: kaczenie transakcji dla kontrahenta
i Kontrahenci z transakcjami do polaczenia po wybraniu przycisku Parametry. Szczegotowy opis
okna - znajdziesz w punkcie £gczenie transakcji, rozdz. Ewidencja danych.

Réznice kursowe podatkowe

Okno Roéznice kursowe podatkowe pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowego przycisku
Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje) zakiadki Parametry stale, a nastepnie
polecenia Réznice kursowe podatkowe.

W oknie uzytkownik moze okresli¢, od jakiej podstawy majg by¢ obliczane réznice kursowe
podatkowe, oraz zdecydowac, czy w sytuacji, gdy rozrachunek walutowy rozliczany jest ptatnoscig
w PLN, majg by¢ one wyliczane w programie.

Réznice kursowe podatkowe Léj

Whliczanie rdznic kursowych podatkowych dla platnosd w PLN:
* Tak

" Mie

Kwota w polu 'Podstawa dia RKP":
* Kwota z zapisu na kondie

" Suma netto w walude z rejestru VAT

0K | Anuluj |

Rys. 5-25 Ustawienia - wyliczanie réznic kursowych podatkowych oraz rodzaj podstawy dla RKP

Zgodnie z Ustawg o Podatku Dochodowym od Oséb Prawnych réznice kursowe podatkowe moga
powstawa¢ od np. kwoty netto, czyli inaczej niz réznice kursowe bilansowe. W zwigzku z tym
w programie Symfonia Finanse iKsiegowos$¢ wprowadzono takie rozwigzania, ktére umozliwiajg
wiasciwe wyliczenie roznic kursowych podatkowych:

e W momencie tworzenia nowej transakcji dostepne jest pole Podstawa do RKP, umozliwiajgce
zaakceptowanie podpowiadanej lub wprowadzenie wiasnej wartosci kwoty, od ktérej bedg
liczone réznice kursowe podatkowe podczas rozliczania transakcji;

e w ustawieniach parametrow statych w oknie Réznice kursowe podatkowe wystepuje
dwuopcyjny parametr Kwota w polu "Podstawa dla ‘RKP’”:

1. Kwota z zapisu na koncie,

2. Suma netto w walucie z rejestru VAT,
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ktdry odpowiada za kwote automatycznie wpisywang (podpowiadang) w polu Podstawa dla RKP.

Jezeli uzytkownik przyjmie pierwszg opcje, to bedzie to oznaczato, ze automatycznie bedzie
podpowiadana kwota zapisu na koncie, czyli taka sama, jak dla nowej transakcji. Wybor
drugiej opcji spowoduje, ze automatycznie bedzie podpowiadana kwota netto w walucie
pochodzaca z rejestru VAT danego dokumentu.

UWAGA Kwota stanowigca podstawe do wyliczenia réznic kursowych podatkowych zapisywana
jest tylko w walucie.

Kurs do wyliczenia réznic kursowych podatkowych jest taki sam, jak kurs dla nowej
transakciji.

UWAGA Parametr Kwota w polu ,,Podstawa dla ‘RKP’” dziata:

o tylko dla faktur walutowych VAT rejestrowanych w programie Symfonia Sym-
fonia Finanse i Ksiegowo$¢ (od wersji 2011),

e dla innych typéw dokumentéw spoza programu, przychodzacych w wyniku
importu np. Z programu Symfonia Symfonia Handel (od wersji 2011); jezeli
importowany dokument nie bedzie zawierat konkretnej wartosci w polu Pod-
stawa dla RKP, woéwczas program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ wstawi
kwote zgodnie z ustawieniem parametru.

Bilans otwarcia i obroty rozpoczecia w pierwszym roku pracy
Z programem

Rozpoczynajgc prace z programem Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ musisz wprowadzi¢ bilans
otwarcia, tj. salda kont na poczatek roku obrachunkowego. Jesli wdrazasz program w trakcie roku
obrachunkowego, nalezy tez poda¢ dane zarejestrowane od poczatku roku do rozpoczecia pracy
Z programem; mozna je wprowadzi¢, jako obroty rozpoczecia lub tez ksiegujgc w programie wszystkie
dokumenty od poczatku roku.

Jesli wprowadzasz tylko bilans otwarcia (tzn. bez obrotéw rozpoczecia), a wszystkie zapisy od
poczatku roku bedziesz wprowadzat wilasnorecznie, musisz pamieta¢ o kolejno$ci wprowadzania
dokumentéw. Data zaksiegowania pierwszego dokumentu moze by¢ dowolna, natomiast kolejne daty
ksiegowania dokumentéw muszg by¢ pdzniejsze od pierwszej.

Jesli wybierzesz wprowadzanie obrotéw rozpoczecia, musisz podaé réwniez transakcje nierozliczone
z okresu poprzedzajgcego prace z programem. Wowczas wszystkie transakcje nierozliczone jeszcze
w tradycyjnym ksiegowaniu bedg mogty by¢ rozliczane tak samo, jak wprowadzane juz bezpos$rednio
do programu. Umozliwi to prowadzenie petnych rozrachunkéw od samego poczatku pracy
z programem - co jest bardzo wazne np. przy transakcjach walutowych i automatycznym generowaniu
réznic kursowych.

W kolejnych latach pracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢, na koniec roku program
mozesz zestawi¢ automatycznie bilans danego okresu rozrachunkowego, a po zatozeniu nowego roku
automatycznie wygenerowac bilans otwarcia.

Bilans otwarcia

Polecenia dotyczace bilansu otwarcia dostepne sg po wybraniu zaktadki Bilans z menu
zaktadkowego Dokumenty. Polecenia zmieniajg sie w zaleznosci od tego, jakie operacje wykonano
dotychczas w programie Symfonia Finanse iKsiegowosé. Jesli zatozytes nowg firme inie
wprowadzite$s jeszcze dla niej bilansu otwarcia, dostepne bedzie polecenie Wprowadz bilans
otwarcia.
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Dokument_v EIIEI
sp EazEEXEE © &

Wprowadzanie
-:| Wprowad# bilans otwarcia

Przegladanie
-+ Przegladaj obroty rozpoczecia
Import specjalny —

Przelewy
Definiowanie

Szablony numeracji

Rys. 5-26 Okno Dokumenty - Bilans

Po wybraniu wiasciwego polecenia i kolejno przycisku Wybierz pojawia si¢ okno Bilans otwarcia.
Mozna w nim wprowadzi¢ dane na odpowiednie konta, a takze poprawia¢, zatwierdzac¢ lub przegladac
bilans otwarcia.

Jesli zapiszesz wprowadzone dane do bufora, woéwczas na liscie polecen nic sie nie zmieni.
Natomiast po zaksiegowaniu bilansu otwarcia otrzymasz do wyboru nastepujgce polecenia:

e Popraw bilans otwarcia,
e Zatwierdz bilans otwarcia.

Bilans otwarcia mozna wprowadza¢ do programu, poprawia¢ iksiegowa¢ wielokrotnie, az do jego
zatwierdzenia. Wyglad okna do wprowadzania poprawek w bilansie otwarcia jest doktadnie taki sam, jak
okna do wprowadzania danych. Jesli uznasz, ze dane bilansu sg poprawne i ostateczne (poprzedni rok
zostat juz zamkniety i zatwierdzony), mozesz je zatwierdzic.

UWAGA Polecenie zatwierdzenia bilansu nie moze by¢ anulowane. Po zatwierdzeniu nie
mozesz juz nic zmieni¢ w bilansie otwarcia.

Po zatwierdzeniu bilansu mozesz jedynie przeglgda¢ konta z wprowadzonymi kwotami - masz
mozliwos¢ agregacji kwot na wszystkie poziomy analityk. Nie mozna natomiast przeglgda¢ stanu
rozrachunkéw i sktadnikow walutowych.

Wprowadzanie bilansu otwarcia

Bilans otwarcia rejestruje salda kont na poczatek roku rozrachunkowego. Oznacza to, ze mozesz tu
wprowadzi¢ kwoty tylko na jedng strone zapisu. Wyjgtkiem sg konta pozabilansowe, na ktdére mozna
wpisywaé kwoty po obydwu stronach konta.

Bilans otwarcia mozna wprowadzaé¢ etapami. Przy wpisywaniu sald ziotéwkowych nalezy okresowo
zapisywac dane do bufora, aby zabezpieczy¢ sie przed ich utratg. Dla zwiekszenia bezpieczenstwa
przy kazdym przejsciu do innego zespotu kont program przypomina o koniecznosci zapisania
wprowadzonych danych do bufora.
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EF“L Bilans otwarcia E@
Zespok: 0cC 1C 2@ 3C 4 C 5 C 6 C 7C 8 C 9 C
K.onto wn Ma

20 |[Rozschunkibissgoe.misteri [ oo0 -
201-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan

201-1-2-x Powyze| 12 miesiecy pow.

201-2-1-x do 12 miesigcy pozostale

20-2-1-2 AGD Adam av¥a.20 0.0
201-21417 TF 54 2417 65 0.00
201-2-2-x powyze| 12 miesigcy poz.

202-1-1-» Do 12 miesigcy powigzan

202-1-2-x Powyze| 12 miesiecy pow.

202-2-1-x do 12 miesigcy pozostale

202-21-7 K.ormes sp. 2 oo, 0,00 258.00
202-21-14 K.omel Kobza i ska 0,00 30 587,00
202-2115 Agora Gazeta 0.an 471200
202-2-2-8 powyzej 12 miesigcy poz.

203-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan -

Suma kont bilansowych wszystkich zespotaw: | 11 138.85 I 35 557.00
Zapisz... | Suma... | | | | | Zarknij |

Rys. 5-27 Bilans otwarcia

W dole okna pojawia sie informacyjnie suma kont wszystkich zespotéw ujmujgca globalnie stan strony
Whn i strony Ma. Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie danych do bufora lub do ksiag.

Zapisanie bilansu otwarcia do ksigg jest mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla
wszystkich kont bilansowych oraz oddzielnie dla pozabilansowych sg sobie réwne. Zaksiegowany
bilans otwarcia mozna poprawiac.

Bilans otwarcia zapisany do ksigg jest uwzgledniany przy przegladaniu stanu kont. Konta, dla ktérych
zostat wprowadzony bilans otwarcia nie mogg by¢ juz zmieniane w planie kont - nawet po
wyzerowaniu salda ztotéwkowego dla tego konta.

Ksiegowanie bilansu otwarcia moze by¢ przeprowadzane wielokrotnie; ma to istotne znaczenie
podczas pracy na przetomie lat, gdy bilans otwarcia nowego roku zmienia sie po wykonaniu
ksiegowan w poprzednim roku.

Przycisk Suma utatwia szybkie odnalezienie Zle wypetnionych pozycji w bilansie otwarcia oraz
w obrotach rozpoczecia. Umozliwia takze kontrolne podsumowania wybranych kont. Zwigzana jest z nim
lista:

Syntetyki - podaje sume kwot ze wszystkich kont analitycznych syntetyki podswietlonego konta;

Ostatniej analityki - podaje sume kwot wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki danego konta,
co jest szczegdlnie przydatne w przypadku kartotek (mozna kontrolnie podsumowaé wszystkie
elementy kartoteki);

Zaznaczonych kont - podaje sume kwot grupy dowolnych kont danego zespotu, zaznaczonych
w lewej kolumnie tabeli znacznikiem grupy.

Zespotu - podaje sume kwot wszystkich kont biezgcego zespotu.

Przycisk Generuj, aktywny dopiero przy wprowadzaniu i poprawianiu bilansu otwarcia kolejnych lat
dziatalnosci firmy, tworzy automatycznie bilans otwarcia na podstawie stanu kont z roku poprzedniego.

Przycisk Rozrachunki umozliwia wprowadzanie nierozliczonych transakcji dla konta
rozrachunkowego. Przycisk ten jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto rozrachunkowe lub
takie, pod ktérym jako poziom analityki podpisana jest kartoteka kontrahentéw, pracownikéw lub
urzedéw. Jezeli rozpoczynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego imasz juz
zarejestrowane w firmie transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to,
by méc je rozliczyé w taki sam sposaéb, jak pozostate.

Po zaksiegowaniu rozrachunkéw mozna wprowadza¢ zmiany w tych rozrachunkach, ktére nie zostaty
jeszcze rozliczone.
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Jezeli zapomnimy w pierwszym roku pracy zprogramem w bilansie otwarcia bgdz obrotach
rozpoczecia o rozrachunkach, mozna uzupetni¢ rozrachunki po zaksiegowaniu bilansu otwarcia bgdz
obrotéw rozpoczecia, ale przed ich zatwierdzeniem.

Przycisk Dodaj jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz wiersz opisujgcy konto z kartotekg
kontrahentéw, pracownikéw lub stownikéw (numer konta ze znakiem "-x-" na koncu). Powoduje
otwarcie okna kartoteki, gdzie mozna zaznaczy¢ pozycje, dla ktérych chcesz wprowadzi¢ bilans
otwarcia. Po wybraniu przycisku Uzyj w bilansie otwarcia zostang utworzone pozycje (konta) dla
wybranych z kartoteki pozyciji.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot w poszczegdlnych walutach sktadajgcych sie na saldo
poczatkowe konta. Sktadniki walutowe mogg byé zmieniane do momentu ich przeszacowania.

UWAGA Program Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ rozréznia transakcje walutowa (np. nalez-
nosci i zobowigzania - rozliczenie réznic kursowych przy zaptacie) od zapisu waluto-
wego (np. kwota na walutowym koncie bankowym — przeszacowanie wg kursu na
koniec okresu). Ma to wptyw na sposéb rozliczania réznic kursowych.

Kwot walutowych ujetych w rozrachunkach nie nalezy wprowadzaé oddzielnie, jako zapisu walutowego.

Przycisk Zamknij zamyka okno. Jesli dane byly zmienione inie zostaty zachowane, program
zaproponuje zapisanie danych do bufora.

Obroty rozpoczecia

Obroty rozpoczecia wprowadza sie wowczas, gdy firma wdraza program w trakcie roku
obrachunkowego inie chce wprowadzaé¢ wszystkich dokumentow Zzrédiowych od poczatku roku,
atylko informacje zbiorcze o sumarycznych obrotach kont na koniec ustalonego okresu
sprawozdawczego.

W obrotach rozpoczecia Uzytkownik rejestruje obroty kont od poczatku roku rozrachunkowego az do
momentu rozpoczecia pracy z komputerem, nie wprowadza jednak sum uwzglednionych w bilansie
otwarcia. Mozna wpisywac¢ tu kwoty po obydwu stronach konta.

Polecenia dotyczace obrotdw rozpoczecia dostepne sg po wybraniu zaktadki Bilans z menu
zaktadkowego Dokumenty. Jezeli dla danej firmy nie wprowadzono jeszcze obrotdw rozpoczecia,
aktywne bedzie polecenie Wprowadz obroty rozpoczecia. Po zaksiegowaniu obrotow rozpoczecia
pojawig sie polecenia: Popraw obroty rozpoczecia i Zatwierdz obroty rozpoczecia.

Wprowadzanie obrotéw rozpoczecia

EF Obroty rozpoczecia EI@
Zespol: 0 C 10 2@ 30C 4 C 5 C 6 C 7C 8 C 9 C
Konto wn Ma
[Rozachunkibiezgoe mistern(®] [N 000 -
2001-1-1-» Do 12 miesigcy powigzan
201-1-2-x Powyze| 12 miesiecy pow.
201-2-1-x do 12 miesigcy pozostate
2M-2158 Elektron sp. 2 0.0, 264533 243713
201-2-19 wlarzki sc. 21 389,00 15 489,00
201-21-16 TF 54 8 737.00 6 587.00
201-2-2-x powyie] 12 miesigcy poz.
202-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
202-1-2-x Powyzej 12 miesigcy pow.
202-2-1-» do 12 miesiecy pozostate
202-21-8 Elektron zp. 2 0.0, 0.aa 24890
202-2-1-14 Agora Gazeta 2581.00 2581.00
202-2-2-x powyie] 12 miesigcy poz.
203-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
203-1-2-x Powyze| 12 miesigcy pow.
Suma kont wszystkich zespokdw: | 222 461,80 || 22246180 | |
Zapisz... Suma... Bozrachurki... | | | Zamk.nij |

Rys. 5-28 Obroty rozpoczecia
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W polu wyboru Zespét wskaz pierwszg cyfre numeru grupy kont, dla ktérych rozpoczynasz
wprowadzanie danych. Kolejno wpisz obroty odpowiednich kont w rozbiciu na strone Wn i Ma.

Obroty rozpoczecia mozna zapisa¢ Do bufora lub Do ksigg. Zaksiegowanie obrotéw rozpoczecia jest
mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla wszystkich kont sg sobie rowne.

Jezeli wybierzesz zapisywanie do ksiag, bedziesz musiat wskaza¢ okres, w ktéry majg byc¢
zaksiegowane obroty rozpoczecia. Wygodnie jest zaksiegowac¢ obroty rozpoczecia w miesigcu,
w ktéry nie bedziesz ksiegowat dokumentéw (np. jezeli pierwszym okresem sprawozdawczym bedzie
maj, zaksieguj obroty rozpoczecia w kwietniu). Dzieki temu zawsze bedziesz mogt zobaczyé
w zestawieniu obrotow kont dla tego okresu, jakie dane wprowadzites.

Polecenie Suma utatwia szybkie odnalezienie btednie wypetnionych pozycji, umozliwiajgc kontrolne
podsumowania wybranych kont. Zwigzana jest z nim lista polecen:

Syntetyki - oblicza sume wszystkich kont analitycznych podswietlonego konta syntetycznego;

Ostatniej analityki - oblicza sume wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki danego konta,
co jest szczegdlnie przydatne w przypadku kartotek (umozliwia kontrolne podsumowanie dla
wszystkich elementéw kartoteki);

Zaznaczonych kont - oblicza sume dowolnych kont danego zespotu zaznaczonych w lewej ko-
lumnie tabeli;

Zespotu - oblicza sume wszystkich kont biezgcego zespotu.

Polecenie Rozrachunki powoduje przejscie do tabeli wprowadzania nierozliczonych transakcji dla
konta rozrachunkowego. Przycisk jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto, dla ktérego jest
podpisana, jako poziom analityki kartoteka kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot transakcji wyrazonych w walucie.

UWAGA Program rozroznia transakcje walutowa (np. naleznosci i zobowigzania — rozliczenie
réznic kursowych przy zaptacie) od zapisu walutowego (np. kwota na walutowym
koncie bankowym - przeszacowanie wg kursu na koniec okresu). Ma to wplyw na inny
sposob rozliczania réznic kursowych. Kwot walutowych ujetych w rozrachunkach nie
nalezy wprowadza¢ oddzielnie, jako zapis walutowy.

Dodaj - aktywny wéwczas, gdy mozesz wprowadzac¢ nowg pozycje bilansu otwarcia lub obrotéw
rozpoczecia.

Zamknij - zamyka okno wprowadzania obrotéw rozpoczecia.

Transakcje nierozliczone w pierwszym roku pracy z programem

Jezeli rozpoczynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane
w firmie transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to, by méc je
rozliczy¢ w taki sam sposob, jak pozostate. Musisz, wiec przed rozpoczeciem ksiegowan wprowadzi¢
dane o transakcjach nierozliczonych. Dane te mozesz wprowadzi¢ albo przy wprowadzaniu bilansu
otwarcia, albo przy wprowadzaniu obrotéw rozpoczecia.

Zanim rozpoczniesz wprowadzanie danych zwigzanych z transakcjami nierozliczonymi sprawdz, czy
dane kontrahentéw, z ktérymi prowadzisz rozrachunki, zostaty podane w kartotece Kontrahenci stali.
Jest to konieczne do dalszej pracy.

UWAGA Transakcje nierozliczone wprowadza si¢ tylko raz, w jednym miejscu programu. Jesli
bedziesz wprowadzat bilans otwarcia i wszystkie dokumenty od poczatku roku, wpro-
wadz rozrachunki wraz z bilansem otwarcia. Jesli chcesz wprowadzi¢ bilans otwarcia
i obroty rozpoczecia, to rozrachunki powiniene$ wprowadzi¢ wraz z obrotami rozpocze-
cia.

Rozrachunki mozna wprowadzi¢ do bilansu otwarcia tylko w pierwszym roku pracy z programem.
W kolejnych latach informacje o rozrachunkach sg przenoszone automatycznie podczas otwierania

nowego roku. e
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Po wejsciu do grupy kont zawierajgcej konto lub konta z podpisang kartotekg kontrahentéow (lub
pracownikow) albo stownikiem pojawiajg sie pozycje z numerami kont zawierajgcymi x". Jesli
ustawisz sie na takim poziomie analityki, w dolnym pasku przyciskéw uaktywni sie przycisk Dodaj.
Nacisniecie tego przycisku spowoduje automatyczne przejscie do kartoteki Kontrahenci, gdzie

mozesz wskazaé pojedynczego lub kilku kontrahentow.

Jesli nie zaznaczysz znacznikiem zlewej strony tabeli w kartotece grupy kontrahentow,
wykorzystywany bedzie numer wskazanego pojedynczego kontrahenta.

Po wybraniu przycisku Uzyj do okna Bilans otwarcia (lub Obroty rozpoczecia) przepisze sie
odpowiednio uzupetniony numer konta. W oknie tym zostang utworzone pozycje dla kontrahenta lub
grupy kontrahentow i dalej mozesz wprowadzaé stan transakcji nierozliczonych.

[=)E =

: ﬂ Kartoteka kontrahentdw

S Kontrahenci_|| Wybor: sk @ Moy kontrahent
i +|—| ™ TPozy.. Kod Mazwa HIF Adres Fod.  Migscow..  Rejon
@ Kortrahenc - wezyacy 1 SAGE SvM.. SAGE SYMFOMIA Sp. z 0.0 262831603 J. BemaB3 01-233  ‘Warzzawa =
2 AGD Adam AGD Adam 879-23-23-4. Waska 90 22400 Zamodc
Migaktyry 3 Bank PEO .. Bank PED 54 Kredptowa 10 00-038  ‘Warszawa
4 Edelw Zwier.. Edelweizs 54 Oddziat Zwierzpniec 885-021-46-. Rynek 22547 Zwierzpniec
5 Edelweizs 54 Edelweizs 50 885-021-46-.. Gorgoa 87 22-308 Krasnystaw
[ Elgktron sp. ... Elektron zp. 2 0.0 Wiejzka 78 00615 ‘Warzzawa
7 K
g [

725-23410-..

10 Warskise,  Warskisc Migka 54 22480 Szczebrzesz.
@ 1 Urlich vonJ . Urich van J und Sohn GrmbH DERSRREEE. Tomatenstra. 999-88  Braunschwe...
12 Auto SALE0.. Auto SALEon z.c. 456-000-11-.. Magietkdw 1 93111 ‘Warzzawa
13 Altkorn Matri.. Altkom b atrid 54 Bema 83 01-233  Wargzawa
™ 14 Kaornel Kobza Komel Kobzaiska Walerianow., 33000  Radom
15 Agora Agora Gazeta TA3-789-78-. Mowy Swiat .. 93-999  ‘“Warszawa
@ 15 Office Depat  Office Depot 12312312-. Al Jerozolim.. 88-888  ‘Warzzawa
17 TP Si TP 54 NO0000-44-  Mienrzenwan. 99111 wWarsrawa ﬂ

S ki

Zegtawienia

@ Operacie

Rys. 5-29 Transakcje nierozliczone - wskazywanie kontrahenta

UWAGA Po zamknieciu okna bilansu lub obrotéw rozpoczecia i ponownym ich otwarciu na liscie
pozostang tylko ci kontrahenci, dla ktérych zostaty wprowadzone salda lub obroty.

Kolejno w oknie do wprowadzania bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczecia wskaz przycisk ]
umieszczony przy tym kontrahencie, dla ktérego chcesz wprowadzi¢ stan transakcji nierozliczonej.
Pojawi sie okno umozliwiajgce wprowadzanie danych.

[=iE =)

EF Obroty rozpeczecia, konto 201-2-1-12, Rezrachunki

kwota zt data phatnogci rumer dokumentu

oprocentowanie dziehne

kimiota w walucie walita kwota weurs  |data dokumentu

Dodsi | Usuri | K| |

Rys. 5-30 Transakcje nierozliczone - wprowadzanie
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Transakcje nierozliczone zaprezentowane zostang w postaci tabeli. Aby dotgczyé nowg pozycje,
wcisnij przycisk Dodaj.

str. - strona zapisu naleznosci lub zobowigzania kontrahenta, ktérego identyfikacja umieszczona
zostata w tytule okna. Jest to przetgcznik, mozna wiec fatwo zmieniaé strone tego zapisu.

Kwota - aktualny stan transakgcji nierozliczonej, tj. tylko to, co pozostato do rozliczenia w ztotych. Przy
transakcjach walutowych w polach Kwota, Kwota w walucie i Kurs wystarczy podaé¢ dwie wartosci,
program sam wyliczy trzecig (np. jezeli podasz kwote w dewizach ikurs, program wyliczy kwote
w ztotéwkach).

Kolejne pola zawierajg informacje pomocne przy identyfikowaniu dokumentu oraz przy okresleniu
sposobu naliczania odsetek.

Po zaksiegowaniu bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczecia, dla ktérych utworzono rozrachunki,
mozna usung¢ lub poprawi¢ btedne rozrachunki, ale tylko dla transakcji jeszcze nierozliczonych.

Konta walutowe w bilansie otwarcia i obrotach rozpoczecia

Przed wprowadzeniem transakcji walutowych nalezy podaé odpowiednie nazwy ikursy walut
w kartotekach Waluty i Kursy walut (patrz Kartoteka Waluty, rozdziat Kartoteki).

Dla kont oznaczonych w planie kont, jako walutowe, przy wprowadzaniu bilansu otwarcia lub obrotéw
rozpoczecia, mozesz wprowadzi¢ oproécz ztotdwkowego salda konta réwniez informacje o saldach dla
poszczegodlnych walut (najlepiej razem z obrotami rozpoczecia - w bilansie otwarcia tylko wéwczas,
gdy nie wprowadzasz obrotéw rozpoczecia). Umozliwi to prawidtowe przeszacowanie walut na koniec
roku.

UWAGA Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki nawet, jezeli Uzytkownik nie
zdefiniowat konta walutowego, jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezace przeliczanie
réznic kursowych od s$rodkéw pienieznych w dewizach zgodnie z ustawg
0 rachunkowosci.

Jesli dla danego konta podajesz réwniez informacje o nierozliczonych transakcjach walutowych,
woéwczas w bilansie otwarcia nalezy wprowadzi¢ tylko te kwoty walutowe, ktdre nie zostaty ujete
w rozrachunkach.

Aby wprowadzi¢ salda walutowe, ustaw sie na koncie walutowym w oknie do wprowadzania obrotéw
rozpoczecia lub bilansu otwarcia, a nastepnie wybierz polecenie Waluty. Spowoduje to przejscie do
okna, gdzie nalezy wprowadzi¢ informacje do poszczegdlnych kolumn tabeli.

# Obroty rozpoczecia, konto 201-2-1-28, Rozrachunki [ | =] ]
Bl oo kwota 2t data phatnogci numer dokumentu
& kwota w walucie kurs waluta kwota weuro  |data dokumentu oprocentowanie dzienne
W 21 389.00 z 2012-09-15 FY 789/09/2012 =
n 419186 510250819 GBP 20120901 stabe: 00000

CHF Irank szwajcarski -

EUR Eeuro
GBP funt szterling
usp dolar amerykanski v|

Dodsi| Uswi | 0K | Ak |

Rys. 5-31 Wprowadzanie sald kont walutowych
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W pierwszej kolumnie okreslasz strone salda dla kwot walutowych. W kolumnie Kwota w walucie
podajesz wysokos¢ kwoty, a w opuszczanym polu listy mozesz wybra¢ symbol tej waluty. W nastepnej
kolumnie wpisujesz kurs waluty (mozesz go réwniez wybrac¢ z tabeli kurséw walut). Dla wprowadzonej
kwoty walutowej program wylicza rownowarto$¢ w ztotych i proponuje przeniesienie obliczonej kwoty
walutowej bilansu otwarcia.

Jezeli na danym koncie walutowym w planie kont zostata zaznaczona opcja Wylacz prowadzenie
rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje to saldo BO wyliczane jest w odmienny sposéb. Wiecej
na ten temat przeczytasz w rozdziale Okresy sprawozdawcze irok obrachunkowy, Generowanie
bilansu otwarcia w kolejnym roku pracy z programem.

Uktad bilansu

Sposob prezentowania bilansu mozesz przeglagdaé, definiowaé i modyfikowaé po wybraniu z menu
zakladkowego Ustawienia polecenia Uktad bilansu iwskazaniu przycisku Wybierz. Mozesz
utworzy¢ kilka uktadéw bilansu dla swojej firmy. Mozesz takze modyfikowaé wybrany ukfad, dodajgc
lub zmieniajgc poszczegdlne pozycje.

S Bilans - uktad =0 E=R(=
Bilans
=AKTYWA -
= A Akt trwvate
= | Wartogci mematernialne | prawne
1 K.oszty zakofczonych prac rozwojowech
2 Wartoge firmy
3 Ihie wartadci niematerialte | prawne
4 Zaliczki na wartofoi nigmaterialne | pravne
= |l Rzeczowe aktywa tiwale
=1 Srodki trwabe
) arunby [w tym pravwo ugetkowania wieczystego gruntu)
b) budynki, lokale i obiekty inzenierii ladowe | wodne|
c) urzgdzenia techniczne i maszyny Wybierz ﬂ
Kopiuj
Loda | | | Pasywa | Konta ... ||_ I

Rys. 5-32 Inicjacja wyboru ustawienia w oknie Ustawienia / Uktad Bilansu

Aktywa i Pasywa prezentowane sg obok siebie lub jako oddzielne okna. Pomiedzy cze$ciami bilansu
mozesz sie tatwo przetgczac przyciskiem Aktywa (lub Pasywa - widoczny jest tylko jeden przycisk,
w zaleznosci od tego, ktéra czes¢ bilansu jest aktywna w danym momencie).

W programie zdefiniowany jest uktad pozycji bilansu zgodny z ustawg o rachunkowo$ci. Zachecamy
do przejrzenia nazw pozycji bilansu i sprawdzenia, czy w ten wiasnie sposéb chcesz prezentowaé
bilans swojej firmy. Wszystkim kontom, okreslonym w planie kont jako bilansowe, musisz
przyporzadkowaé wtasciwg pozycje w uktadzie bilansu.

Sposob pracy w czedci Aktywa jest taki sam jak w czesci Pasywa. Dla uproszczenia, w dalszej czesci
rozdziatu ograniczymy sie tylko do jednego opisu.

Przycisk Dodaj w dolnej czesci okna umozliwia definiowanie nowej pozycji. Po dotgczeniu nowej
pozycji zmienia sie na Zapisz, umozliwiajgc utrwalenie wprowadzonych informacji. Wybrang pozycje
bilansu mozna poprawiaé badz usuwaé.

Pasywa lub Aktywa - umozliwia przetgczanie sie pomiedzy Aktywami i Pasywami bilansu.
Konta - przetgcza do okna wyboru konta, ktére ma by¢ dotgczane do pozycji uktadu.

Uktady - pojawig sie tu dwa polecenia:

Wybierz - umozliwia wybdr sposrdd zdefiniowanych dla Twojej firmy uktadéw bilansu.

Kopiuj - umozliwia kopiowanie aktualnie wskazanego uktadu do uktadu wskazanego poprzednio.

Zamknij - zamyka okna dialogowe bez zapisania wprowadzonych informacji.
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== Bilans - uklad r=n =R
Bilans Bilans
=AKTYWA - =PASYWA =
= A Aktana trarate = A Kapitat (fundusz) wiash
= | Wartoéci niematenalne i pra I Kapital [fundusz) podst
1 F.oszty zakoficzonpch prac rozw 1} MHalezne wplaty na kapi
2 ‘whartoEs firmy 111 Udzialy [akcje] wtasne
3 Inne wartodci niematenalne | pra IV Kapitak (fundusz) zapas
4 Zaliczki na wartadei niematerialn W Kapitat [fundusz) z akt
=l Rzeczowe aktywa tiwale ¥l Pozostate kapitaty [fun
=1 Srodki trwabe ¥l Zysk [strata] z lat ubieg
a) grurity [w tym prawo uzytkowani Will  Zypsk [strata) netto
b) budyriki, lakale i abiskty infynie 1% Odpisy z zysku netto w
c) urzqd;enia techniczne | maszyn = B Zobowiazania rezerwy
d _SfUdkj tranzpartu = | Rezerwy na zobowizza
£] inne grodki twste 1 Fezerwa z tytubu odroczo
2 Qro_dkl t_rwa}"e w budawie = Z Fiezenwa na swiadczenia
3 Zaliczki na grodki trwate w budo 1] dhugcteminawa
=1l Naleznoici diugoterminowe 2] kedtkaterminowa
1 Od jedrostel,. powigzanpch = 3 Pozastate rezenmy
2 0d pozogtakbych jednostek 1] dhugcteminawe
= I¥ Inwestycie drugoterminowe 2] kidtkaterminowe
1 Mieruchomadci ﬂ =1l Zobowizzania drugoter j
Qodail | | Pazywa | Konta ... | Ukkady ... | Zamknii|

Rys. 5-33 Przyktadowy uktad bilansu

Przegladanie ukfadu bilansu

Poniewaz mozesz zdefiniowa¢ dla swojej firmy kilka uktadéw bilansu, najpierw wskaz, o ktéry uktad
bilansu chodzi.

Aby wybrac¢ uktad bilansu, wykonaj nastepujgce czynnosci:
Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.

Wskaz w oknie nazwe uktadu do przeglgdania i kolejno przycisk Uzyj. W oknie pojawi sie wybrany
ukfad bilansu.

Kazde konto bilansowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w uktadzie bilansu w czesci
Aktywa lub Pasywa. Przy przegladaniu planu kont mozesz sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta
oddzielnie. Natomiast w oknie Bilans-uktad mozesz przeglada¢ wybrany uktad bilansu i sprawdzi¢
wszystkie konta sktadajgce sie na kazda pozycje bilansu.

Jesli chcesz sprawdzi¢ pozycje konta w innym uktadzie, kliknij pole Uktady i wybierz z listy nazwe
tego innego uktadu. Uaktualniona zostanie pozycja przeglagdanego konta w zaleznosci od wybranego
uktadu.

Struktura bilansu prezentowana jest w postaci drzewa. Po jego poszczegdlnych pozycjach mozna sie
porusza¢ przy pomocy klawiszy strzatek lub paska przewijania, zgodnie z wymogami srodowiska
Windows. Kliknigcie myszkg na odpowiednim wezle drzewa (znak ,plus” lub znak ,minus” z lewe]
strony oznaczenia pozycji bilansu zarbwno w czesci Aktywa, jak i Pasywa) spowoduje:

P rozwiniecie danej gatezi drzewa,
= - zwiniecie danej gatezi drzewa.

Po drzewie ukiadu bilansu mozna porusza¢ sie takze na kilka innych sposobdw, korzystajgc
z nastepujgcych klawiszy:

W

aby: nalezy wcisnaé:

Przesuna¢ wskaznik pozycji w dot i rozwing¢ strukture drzewa -

Przejs¢ do wyzszego poziomu w hierarchii drzewa —

Rozwing¢ lub zwing¢ tylko jeden, wskazany poziom drzewa Enter (dziata jak przetgcznik)

Rozwing¢ wskazang gatgz drzewa + (z klawiatury numerycznej)

ZwingC wskazang gatgz drzewa - (z klawiatury numerycznej) /

MXFKPV2013P0001
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Rozwingé wszystkie galezie drzewa niezaleznie od miejsca, * (gwiazdka)
w ktorym sie znajdujesz

Dla kazdej pozycji bilansu mozna wskaza¢ liste sktadajacych sie na nig kont, klikajgc przycisk jaki?,
ktory pojawi sie przy wybranej pozycji. Aby zrezygnowac z przegladania, kliknij w dowolnym punkcie
ekranu lub nacisnij klawisz Tab.

Definiowanie réznych uktadow bilansu

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno Wybierz bedziesz mégt przeglgdac¢ lub definiowaé
rézne ukfady bilansu. W oknie pojawig sie przypisane im nazwy i typ okreslony jako Bilans.

L Uklady bilansu = e 5

Mazwa ukladu Typ

e

Dodsi Ui | Lz | Z amknii |

Rys. 5-34 Definiowanie réznych uktadéw bilansu
W dole okna znajdujg sie przyciski:
Dodaj - umozliwia definiowanie nowego ukfadu;
Usun - usuwa wskazany wczesniej na liscie ukiad;
Zapisz lub Uzyj - zaleznie od kontekstu zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary ukiad;
Zamknij - zamyka proces definiowania uktadu.
Aby zdefiniowa¢ nowy uktad bilansu, wykonaj nastepujgce czynnosci:
e Woybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.
e W Kkolejnym oknie wybierz przycisk Dodaj i wpisz nazwe dla nowo tworzonego uktadu.
e Wybierz przycisk Zapisz. Uaktywni sie wéwczas przycisk Uzyj.

e Jesli chcesz definiowaé pozycje nowego uktadu, wybierz przycisk Uzyj.

Kopiowanie ukiadu bilansu

W zwigzku z tym, ze mozesz definiowaé kilka uktadéw bilansu lub rachunku zyskoéw i strat, wygodniej
jest wprowadzi¢ poprawki do ukfadu juz zdefiniowanego niz definiowaé wszystkie pozycje od
poczatku. W takim przypadku musisz najpierw skopiowa¢ pozycje uktadu na inng nazwe i dopiero tu
wprowadzac¢ w nim zmiany.

Aby skopiowa¢ wszystkie pozycje uktadu do innego ukfadu, wykonaj nastepujgce czynnosci:

e Zdefiniuj nowy uktad bilansu lub rachunku zyskéw istrat, do ktérego chcesz skopiowaéd
pozycje. Mozesz réwniez wskazac¢ z listy ukiad juz zdefiniowany. W tym przypadku stracisz
wszystkie informacje w nim wpisane.

o Woybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Kopiuj.
e Wybierz i wskaz z listy nazwe uktadu, ktérego pozycje chcesz skopiowac.

o Woybierz przycisk Uzyj. Pojawi sie pytanie o kopiowanie kont sktadowych. Kolejno uaktywni sie
okno ze skopiowanym uktadem i mozesz modyfikowac jego pozycje.

sage
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Definiowanie lub modyfikowanie pozycji uktadu bilansu

Definiowa¢ lub modyfikowa¢ mozesz opis pozycji oraz jej miejsce w hierarchii bilansu. Mogg by¢ tu
takze wskazane i przypisane konta sktadajgce sie na te pozycje.

Aby zdefiniowaé pozycje uktadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat, wykonaj nastepujgce czynnosci:

e Wskaz w drzewie ukfadu bilansu lub rachunku zyskow i strat pozycje nadrzedna, do ktérej
chcesz definiowac kolejng pozycje podrzedng. Mozesz dopisac pozycje tylko, jako ostatnig na
danym poziomie hierarchii.

o Woybierz przycisk Dodaj.
e Wohpisz opis pozycji.
e Wybierz przycisk Zapisz.
Aby zmodyfikowaé pozycje bilansu lub rachunku zyskoéw i strat, wykonaj nastepujgce czynnosci:

e Wskaz wdrzewie ukfadu bilansu lub rachunku zyskow i strat pozycje, ktérej opis chcesz
modyfikowac.

o Woybierz przycisk Popraw.
e Zmien opis pozyc;ji.

e Zapisz zmieniony uktad.

Usuwanie pozycji bilansu lub rachunku zyskéw i strat

Mozna usung¢ tylko ostatnig pozycje z najnizszego zdefiniowanego poziomu drzewa. Jesli bedziesz
chciat usuna¢ pozycje, do ktérej istniejg jeszcze pozycje podrzedne, pojawi sie komunikat o btedzie.

Aby usungé pozycje bilansu lub rachunku zyskow i strat, wskaz w drzewie uktadu bilansu lub
rachunku zyskoéw i strat pozycje, ktérg chcesz usungé i wybierz przycisk Usun.

Przypisywanie konta do pozycji ukiadu bilansu

Po zdefiniowaniu ukfadu bilansu mozesz poda¢, ktére konta bedg wchodzity w sktad kazdej z jego
pozycji. Po wybraniu przycisku Konta pojawi sie nastepujgce okno Konto dla pozycji wliczanej do
sumy bilansowej.

Bilans
= | Zapasy -
1 I aberiaky J
2 Pébprodukty | produkty wtoku
3 Frodukty gotowe
4 Towary
] Zaliczki na dastaiy
=l Maleznosci krotkoterminowe
=1 Maleznogci od jednostek powigzanpch J
= 3] 2 bytubu dostaw i ustug, o okresie sphaty:
1] do 12 miesiecy
2] powwie 12 miesigcy [+
b] inne j
| Popraw | Usuri | Pasywa | Konta ... | Uhkkady ... | Zamknij |
% Konta dla pozycji wliczanegj do sumy bilansowej =10 | IS
Sal| | AKTYWA
Kont M
one 2wl Ba1.a)(2) powyzej 12 miesigcy
101 Kasa walitowa | vk | 50792 Powyze] 12 miesiecy pow.  se
202-1-2 Powyze] 12 miesiecy pow.  s&
2031-2 Powwpie] 12 miesiecy pow. sz
204-1-2 Powyze] 12 misgiecy pow. &2
206-1-2 Akt nalez. pow. 12 mies.
| Fozwiri | Przypisz | Zamk.nij |

Rys. 5-35 Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu
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W lewej czedci okna Konto dla pozycji wliczanej do sumy bilansowej pojawi sie plan kont,
a w prawej ta pozycja bilansu, do ktoérej chcesz przypisaé¢ wybrane konto.

Mozna tu przypisywaé konta sktadowe do wszystkich poziomdéw hierarchii uktadu bilansu. Réwniez
pozycje oznaczone literami (np. A, B) mogg zawieraé konta sktadowe.

Aby okresli¢ miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskéw i strat:

Zdefiniuj wtasny uktad bilansu lub rachunku zyskéw i strat, jesli nie odpowiada Ci ten proponowany
przez program.

Wskaz przycisk Uktady a nastepnie polecenie Wybierz. W kolejnym oknie wybierz nazwe wczesniej
zdefiniowanego uktadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat, dla ktérego precyzujesz pozycje konta.

Wskaz przycisk Uzyj.

Uaktywni sie okno z wybranym uktadem bilansu. Ustaw sie na tej pozycji bilansu lub rachunku zyskéw
i strat, w sktad ktérej ma wejs¢ konto.

Wybierz przycisk Konta. Uaktywni sie¢ okno pozwalajgce na wybor z listy nazwy konta. W lewej cze$ci
okna pojawi sie lista kont do przypisania. Nowo zdefiniowane konto bedzie juz na tej liscie. W prawej
czesci okna pokazane bedzie oznaczenie miejsca wybranej pozycji. Mozesz zmienia¢ szczegbdtowosc
hierarchii, wskazujgc przycisk Zwin / Rozwin.

Ustaw sie w lewej czesci tego okna i kliknij dwukrotnie na wybranym koncie. Przeniesie sie ono do
prawej czesci i w wybrang pozycje ukfadu bilansu. Mozesz je rowniez zobaczyé, przegladajgc konta
sktadajgce sie na te pozycje. Zniknie ono natomiast z lewej czesci okna, co oznacza, ze nie mozna
bedzie wybrac¢ go ponownie. Jesli konto bedzie wchodzi¢ w dwie pozycje bilansu lub rachunku zyskow
i strat, pojawi sie dodatkowe pytanie o sposéb dotgczania do uktadu. Po udzieleniu odpowiedzi
wybrane konto bedzie dodatkowo oznaczone, by uniemozliwi¢ jego ponowny wybor.

Modyfikowanie kont przypisanych do pozycji bilansu

Jesli chcesz zrezygnowac¢ z umieszczenia konta w danej pozycji bilansu, kliknij dwukrotnie na nazwie
konta w prawej czesci okna Konta bilansowe lub wybierz przycisk Usun. Nazwa konta zniknie
Z prawej, a pojawi sie w lewej czesci okna.

Uktad rachunku zyskéw i strat

Po wybraniu w menu zaktadkowym Ustawienia polecenia Uktad RZiS i wskazaniu przycisku Wybierz
pojawia sie okno, w ktorym mozesz przeglgdac uktad pozycji rachunku zyskow i strat lub poda¢ definicje
nowej pozycji struktury rachunku zyskéw i strat. Dla kazdej nowej pozycji wpisanej w czesci Przychody
oraz Koszty podajesz jej nazwe oraz miejsce w ukladzie. Mozesz tu przypisywaé iusuwac konta
sktadajgce sie na te pozycje.

W programie zdefiniowany jest typowy uktad pozycji rachunku zyskow i strat. Przejrzyj nazwy pozyciji
rachunku zyskéw i strat, aby sprawdzi¢, czy chcesz w ten wiasnie sposob prezentowac rachunek
zyskéw istrat. Wszystkim kontom, okreslonym w planie kont, jako wynikowe, musisz
przyporzadkowac wiasciwg pozycje w uktadzie rachunku zyskow i strat.

Definiowanie i modyfikowanie uktadéw rachunku zyskéw istrat jest analogiczne do opisanego
wczesniej postepowania w przypadku bilansu.
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% Rachunek zyskéw i strat - uklad =nEcR[==<=|

Jednostronny rachunek zyskédw i strat

= A Przychody netto ze sprzedazy produktdw, towardw PRZYCHODY :‘
* - od jednostek powigzanych
| Przychody netto ze sprzedazy produktow
|| Przychody netto ze sprzedazy towarow i materiatow
= B  Koszty sprzedanmych produktow, towardw i materiat KOSZTY
* - jednostkom powigzanym
| Koszt wytworzenia sprzedanych produktow
1] Warto$c spr ik aw i iakow
C Zysk(strata) brutto ze sprzedazy (A-B) KOSZTY
Formuta: AT-B1
0 Kogzty sprzedaz KOSZTY
E  Koszty ogdlnego zarzadu KOSZTY
F Zysk(strata) ze sprzedazy (CG-D-E) KOSZTY
Formuta: C1-D1-E1
= G Pozostate preychody operacyine PEZYCHODY
| Zysk ze zbycia niefinansowych aklywow trwatych
|| Dotacie
m Inne przychody operacyjne
= H Pozostate koszty operacyjne KOSZTY
| Strata ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych
n Aktualizaci tosci aktywdw niefi ych
m Inne koszly operacyjne
v Rozliczenie zespolu 4
I Zysk (strata) z dzistalnosci operacyjne] (F+G-H) KOSZTY
Formuta: F1+G1-H1

Qodail | | | Konta ... | Ukkady ... | Zamkni\|

Rys. 5-36 Uktad rachunku zyskéw i strat

Przegladanie uktadu rachunku zyskéw i strat

Kazde konto wynikowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w ukfadzie rachunku zyskéw
i strat w czesci Przychody i zyski lub Koszty i straty. Przy przegladaniu wzorcowego planu kont
mozesz sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta. W oknie Rachunek zyskow i strat - ukfad
mozesz natomiast przegladaé¢ strukture rachunku zyskéw istrat isprawdzi¢ wszystkie konta
sktadajgce sie na kazdg pozycje rachunku zyskow i strat.

Sposoéb poruszania sie po drzewie uktadu rachunku zyskéw i strat i ogladania kont sktadowych jest
taki sam, jak w przypadku uktadu bilansu.

Definiowanie réznych uktadéw rachunku zyskéw i strat

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady ikolejno polecenia Wybierz pojawi sie okno, w ktérym
mozesz przeglgdac lub definiowaé rézne uktady rachunku zyskow i strat.

L Ukdady rachunku zyskdw i strat El@

MNazwa ukladu Typ l

Jednostronny rachunek zyskaw i strat Jednostronny rachunek wynikow - |

Dods | U} | Ui | el |

Rys. 5-37 Definiowanie roznych uktadoéw rachunku zyskéw i strat
Dodaj - umozliwia definiowanie nowego uktadu.
Usun - usuwa wskazany wczesniej na liscie uktad.
Zapisz lub Uzyj - zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary uktad.

Zamknij - zamyka proces definiowania uktadu.
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Definiowanie lub modyfikowanie pozycji dwustronnego uktadu rachunku
zyskoéw i strat

Mozesz definiowaé lub modyfikowac¢ opis pozycji oraz wskazywac jej miejsce w hierarchii rachunku
zyskow i strat zaréwno po stronie Przychody i zyski, jak i Koszty i straty. Sposdb postepowania
w obydwu przypadkach jest taki sam.

Definiowanie lub modyfikowanie pozyciji jednostronnego uktadu rachunku
zyskow i strat

Ogolne zasady definiowania pozycji rachunku jednostronnego sg zgodne ze sposobem definiowania
rachunku dwustronnego. Jednak definiujgc pozycje literowe rachunku jednostronnego, musisz okreslic,
czy dana pozycja literowa wchodzi do rachunku zyskow i strat po stronie kosztéw czy przychodéw.

Program proponuje dla nowo definiowanej pozycji literowej strone Przychody, ale mozesz jg
oczywiscie zmieni¢ na strone Koszty. Zmiana strony dla pozycji literowych ze zdefiniowanymi
pozycjami podrzednymi spowoduje, ze wszystkie pozycje podrzedne réwniez zostang ujete po nowej
stronie.

Przypisywanie konta lub formuly do pozycji uktadu rachunku zyskoéw i strat

Sposéb przypisywania konta do pozycji uktadu rachunku zyskow i strat, zaréwno jednostronnego jak
i dwustronnego, jest taki sam jak w przypadku ukfadu bilansu.

Dla wiekszosci pozycji rachunku zysku i strat po wybraniu przycisku polecenia Konta pojawi okno
Konta dla pozycji wliczanej do wyniku finansowego.

= Rachunek zyskow i strat - uklad EI@

Jednostronny rachunek zyskiw i strat

=Rachunek zyskdw i strat (wariant kalkulacyjny) j
= A Preychody netio ze spreedazy produktdw, towardw PRZYCHODY
* - od jednostek powigzanpch J
Przychody netto ze sprzedazy produktow
1} Przpchody netto ze sprzedazy towarow i materiatow
= B Koszty spreedanych produktdw towardw i materiat KOSZTY
* - jednostkom powigzanym

1} Wartoéé sprzedanpch towardw | mateniatow

T Zysk(strata) brotto ze sprzedady (A-8) KOSZTY
Formuta: A1-B1
D Kosgty spreedaz KOSZTY j
Dodaj | Popraﬂ| | | Konta ... | Ukbady ... | Zamknii|
% Konta dla pozycji wliczanej do wyniku finansowego o LB [ER
Konto Mazwa Sal| |KOSZTY | STRATY )
nilB.1 Koszt wytworzenia sprz
h01 Koszty dzisk. podstawows]
h02 Kozzty wpdz. dziskalnodci
810 Koszty zakupu
h30 Koszty dziak. pomocnicze)
T2 Koszt ushug
| | | [ Zamkni |

Rys. 5-38 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskow i strat — pozycja wiiczana do wyniku finansowego

Dla kont oznaczonych symbolem * (gwiazdki) otworzy sie okno Konta dla pozycji niewliczanej do
wyniku finansowego.

Podobnie jak w uktadzie bilansu, konta sktadowe mozna przypisywa¢ do wszystkich pozioméw
hierarchii uktadu rachunku zyskoéw i strat. Mogg je zawiera¢ réwniez pozycje oznaczone literami (np.
A, B).
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% Rachunek zyskéw i strat - ukdad =] =] 3]
Jednostronny rachunek zyskéw i strat
= Rachunek zyskow i strat (wariant kalkulacyjny) j
= A Przychody netto ze spreedagy produktdw, towardw PRZYCHODY
* - od jednostek powiazanpch J
1 Przychody netto ze sprzedazy produktow
Il Przychody netto ze sprzedazy towarow 1| materiat ow
= B Koszty spreedanych produldduw, towardw | materiat FOSITY
-
1 Koszt wytworzenia sprzedanych produktow
Il Wartoéé gprzedanych towarow i materiakow
C  Zysk(strata) brutto ze sprzedazy (A-B) KOSZTY
Farmuta: A1-B1
DO Koszty spreedaz KOSZTY j
| Popraw | | | Kanta ... | Ukkady ... | Zamknij |
% Konta dla pozycji nie wliczangj do wyniku finansowego =1 |
Sal||KDSZTY | STRATY
Kb M
onte azw‘? wWnll|B.- jednostkom powi. 1y
40 Amertyzacia | zwvk | (7729 Jednostki powigzane
4011 Amortyzacia ol 2upk | [Z41 Jednostki powiazane
401-11 Stanowigca KU | 2wk
401-1-2 Mie stanowigea | 2wk
401-2 Amortyzacia 'w | 2wk
| | Praypisz | Zamknij |

Rys. 5-39 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskéw i strat — pozycja niewliczana do wyniku finansowego

Oprécz pozycji naliczanych na podstawie przypisanych do nich kont, w rachunku zyskow i strat istniejg
pozycje naliczane zgodnie z wpisang formutg obliczeniowg. Pozycje obliczeniowe moga by¢
oznaczane tylko literami.

Pozycja literowa z pustg (tj. niewpisang) formutg nie jest jeszcze pozycjg obliczeniowg. Stanie sie nig
dopiero po wpisaniu tekstu formuty.

Pozycja obliczeniowa stuzy tylko do naliczania kwoty w rachunku zyskoéw i strat. Nie mozna dodawac
dla niej pozycji podrzednych, tj. oznaczonych cyframi rzymskimi czy arabskimi. Nie mozna tez
przypisywac do niej kont.

UWAGA Formute obliczeniowg mozna wprowadzaé tylko dla pozycji, ktérym nie przypisano
wczesniej kont sktadowych.

Formuta obliczeniowa

Do obliczern mozna wykorzystywacé tylko pozycje literowe. Przyjeto stosowanie nastepujgcych oznaczen:
e pozycje wchodzgce do obliczeh zachowujg litere takg samg, jak w uktadzie;
e pozycje z lewej strony (tj. Koszty i straty) bedg oznaczone numerem 1;
e pozycje z prawej strony (tj. Przychody i zyski) bedg oznaczone numerem 2.

Oznacza to, ze pozycja a ze strony Koszty i straty bedzie oznaczona jako A1. Natomiast pozycja a ze
strony Przychody i zyski oznaczona bedzie jako A2.

Dopuszczalne jest dodawanie (+) i odejmowanie (-) pozycji uktadu.

Przyktad 1 Reguta A2-A1 oznacza, ze od przychoddw z pozycji a odejmujemy koszty z pozycji A.

UWAGA Do obliczen mozesz wykorzystywac tylko zdefiniowane pozycje, oznaczone literami
poprzedzajgcymi w alfabecie litere przypisang do pozycji, w ktérej znajduje sie formuta.
W innym przypadku program zasygnalizuje btad.

Przyktad 2 Zdefiniowane sg pozycje A, B, C, D, E, F po stronie Koszty i straty oraz pozycje A, B, C po
stronie Przychody izyski. Jezeli pozycji E po stronie Koszty istraty zechcesz przypisa¢ regute
obliczeniows, to reguta ta moze zawiera¢ wskazania na pozycje A, B, C, D po stronie Koszty i straty

W

oraz pozycje A, B, C po stronie Przychody i zyski. Innymi stowy, reguta ta moze by¢é zbudowana /

jedynie z symboli Al, B1, C1, D1, A2, B2, C2.
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UWAGA W przypadku jednostronnego uktadu rachunku zyskow i strat do oznaczania pozyciji
mozna uzywac jedynie symboli z cyfrg 1 tj. A1, B1, C1 itd.

Jesli chcesz zrezygnowac z przypisania formuty do pozycji, musisz wyczysci¢ wpisany przez siebie
tekst w polu z formutg. Dalej mozesz juz przypisywac do pozycji nowe konta sktadowe.

UWAGA W przypadku dwustronnego ukfadu rachunku zyskoéw i strat kwota obliczona na pod-
stawie formuty zostanie wpisana do pozycji, oile jest wieksza od zera. Jezeli kwota
obliczona na podstawie formuty jest mniejsza od zera, wowczas do pozycji zostanie
wpisane zero.

Przyktad 3 Zalozmy, ze postugujemy sie wzorcowym dwustronnym, kalkulacyjnym rachunkiem
kosztow i strat. W pozycji B po stronie Koszty i straty jest formuta A2-Al, natomiast w pozycji B po
stronie Przychody i zyski jest symetryczna formuta A1-A2. tatwo zauwazyé, ze tylko jedna z nich
moze wyliczy¢ wartos¢ wigkszg od zera. Niech np. W pozycji a po stronie Koszty i straty bedzie 100 zi,
a w pozycji a po stronie Przychody i zyski - 200 zt.

Przeliczmy to wlasnorecznie:
Dla pozyciji B po stronie Koszty i straty:

A2-A1 =200zt - 100zt = 100zt

kwota ta jest wieksza od zera, wiec zostanie wpisana do tej pozyciji.
Dla pozyciji B po stronie Przychody i zyski:

Al1l-A2 = 100zt - 200zt = -100 zt

kwota jest mniejsza od zera, wiec do odpowiedniej pozycji zostanie wpisane 0 zt.

Ustawienia pomocnicze

Znaczniki w programie

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ posiada specjalny mechanizm znakowania elementow
kartotek tzw. Znacznikami.

Znacznik graficzny jest elementem odrézniajgcym kontrahentéw, pracownikéw, urzedy, dokumenty,
rozrachunki czy rejestry na liscie. Utatwia ich odnajdywanie, pozwala dodatkowo sortowac listy
kontrahentéw, pracownikéw, urzeddéw, dokumentéw, rozrachunkéw lub rejestréw wedtug wartosci
znacznikow.

W przypadku rejestrow znaczniki pozwalajg prawidtowo wykonac¢ raport Proporcja VAT (patrz punkt
Znaczniki dla rejestrow, rozdz. Ewidencja danych).

Znaczniki mozna nadawa¢ kartotekom podmiotéw — kontrahentéw statych, pracownikéw, urzedéw
oraz dokumentom, transakcjom irejestrom. Aby nada¢ znaczniki, wczesniej nalezy je uaktywnic
poprzez zaznaczenie | na liscie znacznikéw.

Rodzaje znacznikéw
W programie wyrdznia sie nastepujgce znaczniki:
e znaczniki kontrahentéw statych,
e znaczniki pracownikow,
e znaczniki urzedéw,
e znaczniki dokumentow,
e znaczniki transakciji,

e znaczniki rejestrow VAT.
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UWAGA Kazdemu kontrahentowi statemu, pracownikowi, urzedowi, dokumentowi, transakcji
i rejestrowi VAT mozna przypisac tylko jeden znacznik.

Aktywowanie znacznikéw

Okno umozliwiajgce dodanie znacznika do listy aktywnych znacznikéw pojawi sie po wybraniu listka
zakfadki Znaczniki z menu zaktadkowego Ustawienia.

Aby aktywowaé znacznik nalezy zaznaczy¢ przy odpowiednim znaczniku pole [ . Po zaznaczeniu
wybranych znacznikéw, w kolumnie a pojawig sie oznaczone pola . Pole Nazwa pozwala wpisac
dowolny tekst identyfikujgcy nazwe znacznika. Wprowadzone zmiany nalezy zapisa¢ uzywajgc
przycisku Zapisz.

Zaznaczone w oknie Znaczniki — Dokumenty, Znaczniki — Transakcje, Znaczniki — Rejestry,
Znaczniki — Kontrahenci, Znaczniki — Pracownicy lub Znaczniki — Urzedy beda dostepne z listy
dokumentow, rozrachunkéw, rejestrow, kontrahentow, pracownikow lub urzedéw.

[=] Ustawienia ——
= EopeEXEE © &
Plan kont

-:| Znaczniki dokumentéw...
Dane o firmie -
-x| Znaczniki transakcji...
Parametry state —

-:| Znaczniki rejestrow...
Uklad bilansu —

) -:| Znaczniki kontrahentdw...
Uklad RZiS _

= - i
Znaczniki =l Inaczniki pracownikow...

-x| Znaczniki urzeddw...

Rys. 5-40 Okno Ustawienia - Znaczniki

}{’ Znaczniki - Dokumenty E@

& import 2 Chin
E DT, dla ktdrej podatnikizm jest nabywea
E F.arekty zakupu
E do wyjagnienia
& znacenik E
zhaczhik F
zhaczrik G

] znacenik H

[ znacenik |
zhaczhik, J

[ znacenik k
zhaczhik L

[ znacenik M

] znacenik M

E] znacznik [

| | Zamkni |

d
d
d
d
d
d
d
d
d
d
a

Rys. 5-41 Aktywowanie znacznikéw (dokumentow)
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Nadawanie znacznikow

Nadawanie znacznikéw dokumentom, transakcjom, rejestrom

Aby nada¢ znacznik grupie dokumentdéw, nalezy je zaznaczy¢ na liScie dokumentow, a nastepnie
wybraé¢ przycisk Operacje. Z otwartego menu wybierz polecenie Ustawianie znacznika. Otworzy sie
wowczas okno Znaczniki.

[ Znaczniki ﬁ

Akbywne znaczniki:

" Biezacy element
* Zaznaczone elementy
" Wsapstko

! Lgtawm | Anulug |

Rys. 5-42 Okno Znaczniki - nadawanie znacznikéw

Za pomocy przycisku | mozesz wybraé¢ znacznik; do wyboru jest 15 zdefiniowanych w programie
znacznikow. Jezeli lista jest pusta oznacza to, ze nie zostaty aktywowane zadne znaczniki i nalezy je
uaktywni¢ (patrz wyzej Aktywowanie znacznikéw). Nadane znaczniki widoczne sg na liscie
dokumentéw w kolumnie Z.

;ﬂ Lista dokumentdw w buforze =N EoR| ==
[ElLista dokumentiw... Rz c N Dat| | | | 3 -
Wohor x || L2 D FKR 5 RkRKRS Rk tr EUR FYS 6 KONIEC... 2., 2008-.. 2008-.. 48,93 X -
= . (7 D] RKR & Rk RERE Rk tr EUR FYS 11 KONIE... 2. 2008-.. 2008-.. 138... ¥l
iy Saukai “ ez | D] RKR 7 Rk FRKRT Fik ti EUR DEX 1 KOMIEC... 2. 2008-.. 2008-. 12... XII
- [z D] RKR 8 FRLkRKRE Rkt USD DIM 2 KONIEC... 2., 2008-.. 2008-.. B53.. X
Humer... =|| I D] RKR 9 Rk RKRA Rk tr EUR WDT 2 KONIE... 2. 2008-.. 2008-.. 19.. X
@ Znacanik... [ D] RKR 10 R.k RER10 Rk tr EUR WDT S KONIE... 2. 2008-.. 2008-.. 133... ¥l =
[7] Data dokumenty... [ D] RER 11 Rk RER 11 Rk tr EUR Pyl 1 KONIE... 2. 2008-.. 2008-.. 346... Xl 1
8 Kontihent... [N D] RKR 12 Rk RER12 Rk tr. GEP DIM 1 KONMIEC ... 2.0 2008-.. 2008-.. 32.. X
s Kt L D] RKR 13 Rk RKR13 Rk tr. GEP'wWDT 1 KONIE... Z.. 2008-.. 2008-.. 188... X
kumenty 2 hisgaca data [ D] RKR 14 R.k RER 14 Rk tr EUR Pw/M 2 KONIE... 2. 2008-.. 2008-.. 1 0. ¥
. e Y5 14 321/2008 Spraedaz towardw 2. 2008-.. 2008-.. 28 .
2 Dokumenty 2 datg wezor... 7| | 333/2008 Sprzedaz towardv 2.. 2008-.. 2008-.. 13
x| 5 2. Lo0s {2006 115151 |1
Elf_:T‘ Typ dokumentu - 41202 Sprzedaz pralki 2. 202 2ma-. 2 i
[ DEX - Dokument eksport... | | |
[7] DEXK - Dokument eksp..  _ 19 870,00 201-2-1-15 19 870,00 702-21
X
=h -
Suma dokumentow __. 8 853,47 Z ksiggowaniami rd. .. 8 853 47
Dokument | Zak.ziequ | Uzuf | ‘wprowadzanie | Kopia... | Operacie... | Segregator | Zamnkij |

Rys. 5-Zaznaczenie na liscie grupy dokumentéw, ktére bedg miaty nadany znacznik

Aby nada¢ znacznik pojedynczemu dokumentowi wystarczy wybra¢ opcje Biezacy element
(oczywiscie po uprzednim zaznaczeniu do na liscie) lub dokonaé bezposrednio w danym dokumencie
(w trakcie wprowadzania lub uzupetniania).

Znaczniki dla transakcji nadajemy w analogiczny sposob z listy rozrachunkéw, a dla rejestrow z listy
rejestréw. Nalezy zwréci¢ uwage, ze rejestry VAT oprocz znacznikéw ogdlnych posiadajg rowniez
znaczniki specjalne UE i Ustuga.

O wykorzystaniu znacznikéw dla dokumentéw, transakcji irejestréow VAT mozna przeczytac
w nastepnym rozdziale Ewidencja danych.
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42 Uzupetnianie dokumentu FYS 17 w buforze [ ==
- . . > e-Fakiura
Data wprowadzenia  2012-06-05 Fvs 17 Nr ewidencyiny: F¥S 17 Okres spr. | Xl
Datadokumentu: 20120606 = | Mrkontrahenta: 10 ~|  Nipp 725234-10-10 hd|
Data operacii gosp: 20120606 =l | Kod: ‘warski sc. R |
Dokacz
Adres: 22-450 Szozebrzeszyn, Miska B4
MNurer dokumentu: 74122012
Tredt  Spreedas pralki hd| EEB il Znacznik: Rusts jv
puste
[ Impott 2 Chin
A 0T, dla ktérej podat
Lp. Opiz Fawota ‘W K.onto *n Fwota Ma E Korekty zakupu
1 |Sprzedaz pralki 2 287,80 201-21-10 do wyjadnienia =
427 25
zakup
& impart
[ eksport
[:l znaczhik
Kwota dokumentu 2 287 .80 FKziegowania rdwnoleghe 0,00/ Razem 2 287.80
| MNowy zapis || Ugun zapis || Cechy zapisu | | Uzyj wzorca | | | ZE | |

Zapisz... | Cechy. .. | Eozrachunki...| Przeszukiwanie... | Kwota... | Zarnknij |

Rys. 5-43 Nadawanie pojedynczego znacznika w dokumencie

Nadawanie znacznikéw kontrahentom, pracownikom, urzedom

Informacje o wprowadzaniu znacznikéw dla podmiotéw zostaty opisane na przyktadzie kartoteki
Kontrahenci stali w rozdziale Kartoteki w punktach Wprowadzanie nowej pozycji kartoteki
Kontrahenci stali (Strona zinnymi informacjami o kontrahencie), Wprowadzanie nowej pozycji
w kartotece Pracownicy, Wprowadzanie nowego urzedu w kartotece Urzedy oraz Znaczniki
W Kkartotekach podmiotéw.

Konfiguracja drukarki

Po zainstalowaniu programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ nalezy skonfigurowaé drukarke, okresli¢
rozmiar papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku niemozliwe bedzie tworzenie zestawien
i wydrukow. Ustawienie drukarki ma zastosowanie tylko do programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢.
Jesli uzywasz rowniez innego programu Systemu Symfonia, musisz dla innego programu ponownie
okresli¢ parametry wydruku. Po kazdorazowej zmianie drukarki nalezy zweryfikowaé jej ustawienia,
min. rozmiar papieru oraz jako$¢ wydruku.

W przypadku wersji sieciowej programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, parametry drukowania nalezy
zweryfikowa¢ dla kazdej stacji roboczej (ustawienia drukarek dla kazdej stacji sg niezalezne od
pozostatych). Zapewni to prawidlowos¢ ustawien bez wzgledu na zainstalowang wersje Windows
(Vista, XP) na kazdej z koncowek.

W zaleznosci od rodzaju drukarki mozna drukowac¢ zestawienia z programu w trybie graficznym albo
tekstowym. Parametry wydruku mozesz ustali¢ badZz zmieni¢ w oknie dialogowym Kroje pisma dla
raportu graficznego/tekstowego. Pojawi sie ono wybraniu z menu zaktadkowego Ustawienia listka
zakfadki Parametry state, a nastepnie polecenia Kroje pisma dla raportu graficznego/tekstowego.
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Wydruk w trybie graficznym

El Kroje pisma dla rapertu graficznege =n|Eoh ="
Drukarka: |Domys$lina drukarka Windows E| Ustawienia...
Marginesy {mm) lewy: |0 prawy: 0 garny: |0 dolny: 0
Kody polskich liter: 'Windows E| Kody drukarki
Nazwa dla raportu Wys |G K |S F |Nazwa kroju pisma

28 Arial 2] ﬂ
32 v Arial
35 v Arial
32 Arial
32 v Arial

Dodaj | Uszur | Ok | Anuly | Strona testowa |

Rys. 5-44 Ustawianie parametrow wydruku graficznego

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktéra bedzie uzywana przez program Symfonia Finanse
i Ksiegowosé. Wybierajgc przycisk Ustawienia otworzysz okno ustawien sterownika drukarki, gdzie
nalezy wybra¢ rozmiar papieru oraz inne parametry drukarki (np. jako$¢ wydruku). W przypadku
drukarki laserowej nalezy podac¢: wysokg jako$¢ grafiki, raster jako tryb graficzny, w trybie tekstowym -
TrueType jako grafika (w konkretnych sterownikach niektére z tych parametréw moga nie istnie¢ lub
mie¢ inne nazwy).

Wszystkie raporty bedg dopasowywac sie do ustalonego rozmiaru strony. Jesli wybrany rozmiar
strony nie wystarcza do sporzgdzenia raportu (np. Ze wzgledu na ilos¢ danych umieszczonych
w jednym wierszu raportu), program automatycznie zmieni orientacje wydruku z pionowej na pozioma.
Jesli rozmiar strony nadal bedzie za maty, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Zmieniajgc marginesy mozesz tatwo formatowac¢ strony wydruku, aprzez to korygowaé
pozycjonowanie wydruku na stronie, jesli zbyt duze marginesy drukarki powodujg obcinanie tekstu.

W tabeli nalezy stworzy¢é powigzania pomiedzy nazwg symboliczng a krojami pisma do niegj
przypisanymi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach tekstu. Najpierw
nalezy wybra¢ zlisty w kolumnie Nazwa dla raportu nazwe symboliczng wykorzystywang przez
raporty. Z opuszczanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybieraé sposrdod wszystkich krojow
zainstalowanych w srodowisku Windows na Twoim komputerze.

Przycisk Kody drukarki jest dostepny tylko dla wydruku tekstowego.

W kolumnie Wys. podaj wysokos$¢ czcionki. Wielkos¢ czcionki dla drukarek graficznych jest podawana
w dziesigtych czesciach milimetra. Pozostate atrybuty czcionek to: G - pogrubienie, K - kursywa, S -
skreslenie, P - podkreslenie.

Zdefiniowane style pisma bedg identyfikowane w raporcie przez nadang im nazwe symboliczng. Po
wykorzystaniu nazw styléw zdefiniowanych w programie mozesz dodawa¢ wtasne nazwy, a nastepnie
uzywac ich w swoich raportach. Jesli chcesz sprawdzi¢ efekt ustawien, mozesz wybraé przycisk
Strona testowa.

Wydruk w trybie tekstowym

Wydruk tekstowy jest znacznie szybszy niz graficzny. Style pisma dla raportu tekstowego nalezy
zdefiniowaé tylko dla zainstalowanych w systemie drukarek igtowych.
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E| Kroje pisma dla raportu tekstowego | =] =]
Drukarka: E| Ustawienia...
Marginesy {mm) lewy: |0 prawy: 0 gorny: |0 dolny: |0
Kody polskich liter: |Bez polskich liter E| Kody drukarki
Nazwa dla raportu Wys. |G K |S P |Nazwa kroju pisma
[ —— ol
10cpi 1}
12cpi 0
17cpi 0 |

Dodaj | Usuri | Ok | Linulug | Strona testowa |

Rys. 5-45 Ustawianie parametrow wydruku tekstowego

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktéra bedzie uzywana do wydrukéw w trybie tekstowym.
Musisz wybra¢ badz sterownik zainstalowanej drukarki (np. Epson FX 1050, Star LC 10), badz
sterownik o nazwie typowy - tylko tekst (generic/text only).

Uzycie sterownika danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarzac problemy przy druku polskich liter,
gdyz sterowniki dokonuja wewnetrznej zmiany kodow liter z zakresu kodu 128-255 (wtasnie w tym
zakresie znajdujg sie kody polskich liter). Jezeli sg ktopoty z wydrukiem polskich liter, nalezy wybrac
opcje bez polskich liter lub zastosowaé sterownik typowy - tylko tekst.

Sterownik typowy - tylko tekst wymaga dodatkowej konfiguracji (patrz Wskazéwki do konfigurowania
sterownika "typowy - tylko tekst).

Pole Ustawienia umozliwia podanie dodatkowych parametréow wydruku (réznych w zaleznosci od
drukarki), m. in. jakosci wydruku irozmiaru papieru. Jesli wybrany rozmiar strony jest za maty do
sporzadzenia raportu (np. Ze wzgledu na ilo$¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), dla
czesci wydrukow tekstowych, przy zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala)
zostanie zmniejszona liczba informacji prezentowanej na wydruku tak, aby wydruk mogt byc¢
sporzadzony prawidtowo. Jesli rozmiar strony jest nadal za maty, zostanie wyswietlony stosowny
komunikat.

Zmieniajgc Marginesy mozesz fatwo formatowaé strony wydruku - np. Zmniejszy¢ marginesy
drukarki, jesli tekst na wydruku jest "obciety".

Pole Kody polskich liter pozwala ustali¢ sposéb kodowania polskich liter dla drukarki igtowej.
Mozesz wybra¢ jeden z szesciu wariantow: bez polskich liter; DHN; IBM Latin 2; Mazovia; PN ISO
Latin i Windows.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Modyfikacja sposobu
kodowania nie wymaga jakiejkolwiek zmiany w zdefiniowanych poprzednio raportach. Polskie litery nie
sg pokazywane prawidlowo na ekranie, ale sg poprawnie wydrukowane na drukarce. Wynika to
z wiasciwosci systemu Windows, Ze czcionki drukarkowe sg zastepowane na ekranie przez najblizsze
czcionki ekranowe, posiadajgce inne kodowanie polskich znakéw.

W ustaleniu prawidtowych kodoéw polskich liter moze poméc wydrukowanie strony testowej lub raportu
Test kodéw polskich liter, umieszczonego w grupie raportow Diaghostyka.

Przycisk Kody drukarki otwiera okno Kody sterujace drukarki, w ktérym mozliwe jest ustalenie
w ustawieniach kodéw sterujgcych posiadang drukarka igtowa.
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Kody sterujace drukarki

(S5

Symbol fontu dla raportu

Kody sterujace drukarki

Kody sterujace

|50pi
& Diriver 'WIN

[10cpi
" ESC/P

[12cpi

[17cpi
I
I

" Inne

|
|
|
' BM
|
|
|

Pachylenis whacz ’— wigkacz l—
Pagrubienie whacz ’— wybgcz l—
Podkreslenie whacz ’— wybgcz l—
Przekreglenie wacz ’— wiytgcz l—
Pozycia w poziomie 1/60" ’— nm

Wz pionowy 1/216" | n | oK |

Anuluj |

Rys. 5-46 Okno Kody sterujace drukarki
Grupa opcji Kody sterujace umozliwia wybor zestawu kodéw sterujgcych drukarkg. Mozesz wskazac:
Driver WIN

Jest to opcja domys$ina. Wybranie tej opcji wigcza standardowy mechanizm wydrukéw tekstowych,
zapewniajgc petng zgodnosc¢ z zainstalowanym dla drukarki sterownikiem.

ESC/P

Wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i przyjmuje dla drukarki standard kodoéw sterujgcych
ESC/P. Pola edycyjne kodéw sterujgcych sg wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu stan-
dardowi oraz sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych kodow
sterujgcych odpowiadajgcych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywaé ponad
standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

IBM

Wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i przyjmuje dla drukarki standard kodéw sterujgcych
IBM. Pola edycyjne koddw sterujgcych sg wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu standar-
dowi oraz sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwdch dodatkowych koddéw steru-
jacych odpowiadajgcych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywac¢ ponad
standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

Inne

Wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i umozliwia podanie dowolnych niestandardowych ko-
dow sterujgcych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wtasne kody sterujgce nalezy skorzystac¢ z instrukc;ji
obstugi drukarki i odnalez¢ odpowiednie kody sterujgce dla odpowiednich operacji drukarki.

UWAGA Wprowadzajgc kody sterujgce nalezy pamieta¢, ze czesto nie wystarczy wigczenie
jednej opcji, ale takze nalezy wytgczy¢ inne ustawienia.

W tabeli nalezy stworzy¢ powigzania pomiedzy nazwg symboliczng uzywang przez raporty a krojami
pisma do niej przypisanymi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach
tekstu. Najpierw nalezy wybra¢ zlisty wkolumnie Nazwa dla raportu nazwe symboliczng
wykorzystywang przez raporty. Kolejno z opuszczanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybieraé
sposrdd krojow pisma, ktére sg zainstalowane fabrycznie w drukarce igtowe;.

Raporty tekstowe stosujg kroje pisma zainstalowane w drukarce tj. Wbudowane przez producenta.
Kazdy drukarka posiada zatem swoje wiasne kroje pisma, o réznej nazwie, np.: Orator, Courier, Roman
lub Draft. Kazda zmiana drukarki wymusza zmiane krojow pisma, wiec po kazdej zmianie nalezy
wskaza¢é witasciwe kroje iszerokosci pisma dla wszystkich nazw stosowanych przy sporzadzaniu

. raportow.
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Dostepne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane przez jezyk raportéw sg wybierane z rozwijanej
listy. W przypadku sterownika typowy - tylko tekst dostepne sg kroje pisma o nazwie Roman
i odpowiedniej szerokosci.

Dla wydrukéw tekstowych nie nalezy zmieniaé wysokosci liter (warto$¢ ta jest ustawiana
automatycznie) ani wpisywa¢ dodatkowych atrybutéw pisma (sg one nadawane automatycznie
w raportach).

Przyktadowe ustawienie krojéw pisma dla drukarki Star LC 10:

nazwa dla raportu nazwa kroju pisma
5cpi Courier 5cpi

10cpi Courier 10cpi

12cpi Courier 12cpi

17cpi Courier 17cpi

UWAGA Aby drukowanie tekstowe bylo szybsze, nalezy wybra¢ w ustawieniach drukarki jakosé
wydruku roboczego (draft).

Wskazéwki do konfigurowania sterownika ,,typowy - tylko tekst"

Po wybraniu ustawien drukarki, w opcji Czcionki nalezy wpisa¢ wiasciwe kody sterujgce, zmieniajgce
szerokos¢ i atrybuty pisma (kody te odnajdziesz w instrukcji obstugi drukarki). Jesli kody nie zostang
wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kroj pisma - Roman 10cpi, a wiekszos¢ raportdow wymaga
zdefiniowania kroju o szerokosci 17cpi. Nalezy zwréci¢ uwage, aby dla kodu wybierz 17cpi wpisa¢ kod
odpowiadajgcy dokfadnie tej szerokosci (czes¢ drukarek posiada réwniez font 20cpi i wybranie tylko
kodu druk skondensowany moze powodowac zte formatowanie wydruku).

W opcjach urzadzenia nalezy wypetni¢ wtasciwe kody rozszerzonego zestawu znakéw. Mozna tu
wpisa¢ bezposrednio witasciwe kody polskich liter, odpowiadajgce sposobowi ich kodowania
w posiadanej drukarce (wéwczas w programie nalezy wybraé¢ kody polskich liter, jako Windows), lub
wpisa¢ tu takie same kody dla drukarki jak dla Windows dla wszystkich polskich znakéw (np. dla
185=3 nalezy wpisa¢ z klawiatury kod Alt 0185). Dzieki temu wiasciwe przekodowanie polskich
znakow bedzie mozna wybra¢ w programie, w opcji definiowania drukarek domysinych.

Jesli wydruki sporzgdzane sg na papierze szerokim o diugosci 12 cali (nie ma go w standardowym
zestawie), nalezy wybra¢ w opcjach drukarki rozmiar strony Uzytkownika i wpisaé wiasciwy rozmiar
strony (np. 14 x 12 cali).

Drukowanie

Drukowanie w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ jest mozliwe po wybraniu ikony drukarki
z paska narzedziowego badZz polecenia Drukowanie z menu System albo kombinacji klawiszy
Ctrl+P. Drukowanie zwigzane jest z przeglgdang aktualnie listg dokumentéw, dlatego uruchamiajgc
okno z réznych miejsc w programie uzyskamy dostep do odmiennych wydrukdw.

W oknie dialogowym Drukuj mozna okre$li¢ dodatkowe parametry wydruku oraz wybrac z rozwijanej
listy nazwe raportu. Przycisk Informacje otwiera plik pomocy do tego okna.
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Ewidencja danych

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ informacje z dokumentu papierowego sg wprowadzane
do komputera tylko raz izapisywane jednoczesnie we wszystkich stosownych miejscach. W ten
sposob unika sie koniecznosci kilkukrotnego wpisywania izapewnia spdjnos¢ wprowadzanych
danych.

W kazdym typie dokumentu wyrdzniamy czes$é opisowa izapis, a w niektorych dokumentach
dodatkowo rejestr i rozrachunki.

Zapis to dane ksiegowane bezposrednio na kontach, odpowiednik typowego zapisu ksiegowego.
Czes¢ opisowa dokumentu to ogolne informacje o dokumencie, umozliwiajgce jego identyfikacje.

Kazdy dokument wprowadzany do programu zawiera pole Tresé, ktdre mozesz wykorzystywac¢ do
szczegotowego charakteryzowania dokumentu oraz zapiséw. Jest to przydatne zwtaszcza wtedy, gdy
jeden dokument ma wiele zapiséw (patrz Opis dokumentu i stron zapisu).

Dokument oraz jego zapisy mogg by¢ charakteryzowane réwniez poprzez przypisanie im cech (patrz
Cechy dokumentu i stron zapisu).

Rejestr gromadzi dane potrzebne przy naliczaniu podatku VAT, a rozrachunki nalezy wykorzystywac
przy rozliczeniach r6znego rodzaju ptatno$ci.

Mozna na biezgco sprawdzaé, czy w dokumencie nie ma bledoéw (patrz Sprawdzanie dokumentéw
umieszczonych na liscie), a takze zapisa¢ dokument w buforze i sprawdzi¢ go przed zaksiggowaniem.
Do momentu zaksiegowania zapisy z bufora nie sg zapisywane na kontach, ale mogg by¢ ujmowane
w raportach i zestawieniach. Sg rowniez uwzgledniane w rozrachunkach. Dokumenty w buforze mogg
by¢ ksiegowane grupowo.

Definiowanie nowego typu dokumentu

Program umozliwia wybranie jednego ze zdefiniowanych uprzednio typow dokumentéw w oknie
wprowadzania dokumentéw. Oprocz predefiniowanych typdw dokumentéw, dostarczanych wraz
z programem, mozesz okresla¢c nowe typy dokumentéw zgodnie ze sposobem prowadzenia
dokumentacji ksiegowej w Twojej firmie. Jezeli wyodrebniasz np. noty ksiegowe czy polecenia
ksiegowania, mozesz kazdy z tych dokumentéw zdefiniowaé, jako odrebny typ. Okno umozliwiajgce
definiowanie nowych typéw dokumentéw pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowego przycisku
Dokumenty (albo polecenia Dokumenty z menu Funkcje — Ctrl+1), a nastepnie listka zaktadki
Definiowanie.

Definiowanie nowego typu dokumentu mozna rozpoczaé po wcisnieciu przycisku Dodaj. Na
formularzu w prawej czesci okna wprowadzasz nazwe i symbol definiowanego dokumentu. W polu
listy Obstugiwany jak: wskaz predefiniowany typ dokumentu, ktéry bedzie pierwowzorem dla nowo
tworzonego dokumentu. Jezeli ktéregos typu dokumentu nie uzywasz, odznacz pole Aktywny.
Operacja ta umozliwia ukrycie nieuzywanych typow dokumentéw. Nieaktywne typy dokumentow nie
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pokazujg sie na liscie dokumentow do wyboru podczas wprowadzania, skracajgc tym samym liste
dokumentow. W dowolnym momencie pracy z programem mozesz z powrotem uaktywni¢ ukryte typy
dokumentow.

Dla dokumentéw z rejestrami VAT w oknie Definicje Dokumentéw wystepuje dodatkowy obszar
Rejestr VAT, w ktérym mozna zdefiniowaé domysiny rejestr VAT oraz ustawi¢ wyswietlanie kolumn
UE (Pokaz kolumne ,,UE”) i Ustuga (Pokaz kolumne ,,Ustuga”). Z rozwijanej listy w polu Domysiny
rejestr wybierz rejestr sposrod dotychczas zdefiniowanych. Wybrany rejestr bedzie pokazywany na
pierwszym miejscu na liscie rejestréw do wyboru, podczas wprowadzania danych do rejestru.

Mazwa: Faktura VAT sprzedaz

Symbal:  FWS
Obztugivsany jak: |Faktura WAT sprzedaz J
Akkry: ™

Rejestr YAT:

Dyl rejestr | Malezry ﬂ

Pokaz kolurane "UE" v

Tranzakcie dla kont wymagajacych razrachunkde:

Twidrz automatycznie -

Termin pkatnogci [dni) 0

Okres sterowany:
* Daty dokumentu

" Datg operacj gospodarczs)

Szablon humeracii

Rys. 6-1 Definiowanie dokumentu
Jezeli zaznaczysz pole:

e Pokaz kolumne ,UE” - to dla rejestréw VAT uzywanych w dokumentach tego typu bedzie
widoczna kolumna UE z polami (do zaznaczania) informujgcymi, czy kwota z danego rejestru
ma by¢ przepisana do deklaracji VAT-UE;

e Pokaz kolumne ,Ustuga” - to dla rejestréw VAT uzywanych w dokumentach tego typu
bedzie widoczna kolumna Ustuga z polami (do zaznaczania) informujgcymi, czy kwota
z danego rejestru dotyczy sprzedazy ustug.

Pole Pokaz kolumne ,,UE” jest przewidziane dla wszystkich typéw dokumentdéw sprzedazy i zakupu
z rejestrem VAT (w tym dokumentéw korygujgcych), faktury wewnetrznej WNT, faktury wewnetrznej
VAT; nie dotyczy dokumentoéw eksportowych i importowych.

Pole Pokaz kolumne ,,Ustuga” wystepuje dla tych typéw dokumentéw sprzedazy z rejestrem VAT
(wtym dokumentéw korygujacych) oraz dla dokumentu eksportowego iwewnagtrzwspoélnotowa
dostawa towarow.

Nie wszystkie typy dokumentdw, sposrdd prezentowanych w oknie Definicje dokumentéw posiadajg
aktywne (wlgczone) jednoczesnie obydwa w/w pola do zaznaczania. Dla odrdznienia nieaktywne
(wytgczone) pola sg wypetnione szarym odcieniem, a ich nazwy wyrdznione szarg czcionka (np. dla
Pokaz kolumne ,,UE”, Pokaz kolumne ,,Ustuga”).
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Obszar Transakcje do kont wymagajacych rozrachunkéw stuzy do okreslenia grupy dokumentow,
dla ktérych rozrachunki majg by¢ tworzone automatycznie. Program Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢é
moze automatycznie zaznacza¢ rozrachunki w dokumentach wprowadzanych recznie, za pomocag
importu i za pomocg mechanizmu integracji. Nalezy jednak pamietaé, ze automatyczne wypetnianie
rozrachunkéw dotyczy tylko kont z zaznaczong opcjg Wymagaj wypetnienia rozrachunkéw i dziata
tylko przy pierwszym wprowadzeniu dokumentu, przy zapisie po edycji dokumentu juz nie dziata.

Obszar Okres sterowany umozliwia ustawienie dla nowowprowadzanego dokumentu sprzedazy lub
zakupu domysinego okresu sprawozdawczego

Opcje sterowania okresem wystepuja w definicji faktur VAT irachunkéw uproszczonych iich korekt
w PLN oraz dokumentdéw obstugiwanych jak faktura walutowa VAT. W innych typach dokumentéw pola
obszaru Okres sterowany nie sg dostepne.

W zalezno$ci od rodzaju dokumentu w czesci Okres sterowany mozna wybraé ,sterowanie”:
A. dla dokumentoéw sprzedazy — datg dokumentu lub datg operacji gospodarczej

B. dla dokumentéw zakupu — datg wptywu, datg dokumentu lub datg operacji gospodarczej.

UWAGA Nie mozna stworzy¢ dokumentu, ktéry nie ma swojego pierwowzoru wsrod typéw do-
kumentow predefiniowanych w programie.

Dla wszystkich typéw dokumentéw Uzytkownik moze wpisa¢ w polu Termin platnosci (liczba dni)
okreslajac liczbe dni, po uptywie ktérych minie termin ptatnosci.

Definiowanie dokumentéw walutowych

Uzytkownik moze ewidencjonowacC transakcje walutowe przy pomocy nastepujacych typéw
dokumentéw wiasnych, utworzonych na podstawie wzoru Faktura walutowa VAT (w polu
Obstugiwany jak):

o faktura VAT sprzedazy w walucie obcej,
o faktura VAT korygujgca sprzedaz w walucie obcej,
o faktura VAT zakupu w walucie obcej,
o faktura VAT korygujgca zakup w walucie obcej.
S3a to typowo walutowe wzory dokumentow dla faktur VAT w walucie obcej.

Do rejestracji transakcji walutowych mozna réwniez uzyé ,zwykitych” faktur, a wiec dokumentow
bazujgcych na typach predefiniowanych w programie, takich jak: FVS, FKS, FVZ, FKZ, po wybraniu
waluty w polu Waluta w formularzu dokumentu - faktury VAT.

Réznica pomiedzy fakturami o walutowym charakterze, a ,zwyktymi” polega na tym, ze posiadajg one
rejestr VAT w walucie obce;.

Formularz definicji faktury VAT w walucie obcej zawiera pola, ktére nie wystepujg w definicjach innych
dokumentow:

Rodzaj transakcji — wtym polu nalezy wybra¢ sprzedaz lub zakup w zaleznosci od charakteru
transakciji.

UWAGA Po zapisaniu samej definicji dokumentu do bazy pole jest edycyjne, natomiast po
wprowadzeniu dokumentu do bufora lub ksigg jest juz nieedycyjne, a wiec zmiana
rodzaju transakciji nie jest mozliwa.

Waluta - z rozwijanej listy w tym polu (kartoteki Waluty) nalezy wybraé walute dla dokumentu.

Wybrana waluta bedzie podpowiadana podczas dekretacji dokumentu. Pomimo zdefiniowania waluty
w oknie Definicje dokumentéow uzytkownik moze zmieni¢ jg na inng podczas wprowadzania
dokumentu, a nawet po zapisaniu dokumentu do bufora. Z listy mozna wybra¢ walute obcg lub
ztotoéwki. Dopuszcza sie wprowadzenie waluty, dla ktérej NBP w tabeli kurséw walutowych nie
publikuje kursu, pod warunkiem, Zze zostata ona wczesniej wprowadzona do stownika.

sage
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Mazwa: Faktura walutowa sprzedazy

Symbal:  Pws

Obstugivany jak: |Faktura walutowa WaT J

Fodzaj ranzakcji: | Gpreedas j

Waluta: [EUR ¥

Akbwary: v Kaorekta: -

Rejestr WAT:

Dromysing rejestr: |Nal92'n.\—' walutawy j
Pakaz kalurine "LE" -
Pokaz kolurng "Ustuga” [

Tranzakcje dla kont wymagajgoych rozrachunkde:

Twidrz automatyczhie v

Termin pkatnogci [dni] 30

Okres sterowany:
= Datg dokumentu

" Datg operacj gospodarcze]

Rys. 6-2 Definiowanie dokumentu walutowego - faktury VAT w walucie obcej

Korekta — pole nalezy zaznaczy¢ wowczas, kiedy istnieje potrzeba zdefiniowania dokumentu
korygujacego do faktury VAT w walucie obcej. Po zapisaniu dokumentu do bazy nie mozna zmienic
charakteru dokumentu z korygujgcego na korygowany i odwrotnie.

Pokaz kolumne ,UE” - pole stuzy do wyswietlania znacznika UE w rejestrze VAT (znacznik
specjalny UE oznacza rejestry VAT, ktére majg by¢ wykazane na deklaracji podatkowej VAT-UE).

W przypadku definicji faktury walutowej VAT:

e zaznaczenie pola Pokaz kolumne ,UE” powoduje wigczenie (udostepnienie) pola
Kontrahent TT w dokumencie typu faktura - w czesci danych o kontrahencie,

e brak zaznaczenia pola Pokaz kolumne ,,UE” — skutkuje wytaczeniem pola Kontrahent TT,
przestaje by¢ edycyjne i jego nazwa jest wyswietlana szarg czcionkg (Kontrahent TT).

Typowo walutowym wzorem dokumentu jest réwniez raport kasowy walutowy. Umozliwia on
uzytkownikowi utworzenie dokumentu wiasnego do obstugi operacji kasowych - wptat iwyptat
gotowkowych w walutach obcych. Po wskazaniu nazwy Raport kasowy walutowy w polu
Obstugiwany jak otworzy sie formularz definicji dokumentu, w ktérym mozna wypetic¢ specjalne pola
dla tego rodzaju dokumentu:

e Konto kasy — pole do wprowadzania kasy,
¢ Waluta — pole do wprowadzania waluty obce;.

Jezeli konto kasy oraz waluta zostang okreslone w definicji dokumentu typu raport kasowy walutowy,
to program automatycznie wyliczy sumy kontrolne oraz saldo koncowe dla raportu kasowego.
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M azwa: R aport kagowy walubow

Symbol:  REW

Obsbugivary jak: | Raport kasowy walubowy J
Kaonto kasy 101 hd| wialuta: |[EUR A
Ak v

Tranzakcie dia kont wymagajacych rozrackhunkdw:

Twidrz automatyczhie I~

Termin patnogci [dni] 10

Szablon numeracii

Rys. 6-3 Definiowanie dokumentu walutowego - faktury VAT w walucie obcej

UWAGA  wcelu dogodniejszego oraz prawidtowego rejestrowania ponizszych operacji gospo-
darczych uzytkownik powinien dodefiniowa¢ w programie nowe typy dokumentéw
(w oparciu o szablony dostepne w polu Obstugiwany jak):

Import ustug

- dokument: faktura od dostawcy, szablon: Faktura nabycia

Dostawa towaréw dla ktérej podatnikiem jest nabywca

- dokument: faktura od dostawcy ustugi; szablon: Faktura nabycia

- dokument: faktura wewnetrzna VAT, szablon: Faktura wewnetrzna VAT
Import towaréw zgodnie z art. 33a Ustawy o podatku od towaréw i ustug
- szablon: dokument importowy.

Do nowych dokumentow nalezy réwniez okreslic nowe rejestry VAT (patrz: Rejestry VAT).

Zdefiniowany przez Uzytkownika typ dokumentu mozna usung¢ pod warunkiem, ze nie zostat uzyty
podczas ksiegowania. W dowolnym momencie pracy z programem mozna zmieni¢ jego nazwe.

Liste zdefiniowanych dokumentéw mozna sortowaé, klikajgc nagtéwki tabeli. Kolejne pozycje mozna
wybiera¢ myszkg bgdz kombinacjg klawiszy Ctrl+strzatka w dét.
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Szablony numeracji

Pole Szablon numeracji otwiera okno, w ktérym Uzytkownik moze zdefiniowa¢ swoje szablony,
wedtug ktérych poszczegdine typy dokumentédw beda miaty nadawane numery ewidencyjne (patrz
Nadawanie uprawnien uzytkownikom).

Okno Szablony numeracji mozna réwniez otworzy¢ bezposrednio z menu Dokumenty. W oknie
widoczna jest tabela, w ktdrej znajdujg sie:

o skréty nazw zdefiniowanych wczesniej dokumentow ksiegowych,

e szablony, zaréwno te, ktére zostaly zdefiniowane wczes$niej, jak i mozliwe do zdefiniowania.
Po kliknieciu na stowie Szablon w wierszu zawierajgcym dane wybranego typu dokumentu,
zostaje rozwinieta lista makr, stuzgcych do zbudowania szablonu. Dostepne sg nastepujace
makra (symbole, ktére zostang zastgpione odpowiednimi identyfikatorami):

#n — numer kolejny
#d — numer dnia miesigca bez uzupetnienia zerem
#D — uzupetniany zerem dwucyfrowy numer dnia miesigca
#m — numer miesigca bez uzupetnien zerem
#M — uzupetniany zerem dwucyfrowy numer miesigca
#r — dwucyfrowy skrét numeru roku
#R — czterocyfrowy numer roku
#k — numer kolejny kwartatu roku
#K — uzupetniany zerami dwucyfrowy numer kolejny kwartatu.
e numeracja, ktéra moze przybiera¢ wartosci numeracji miesiecznej, kwartalnej lub rocznej.

Maksymalna dtugos¢ szablonu numeracji to 32 znaki. W szablonie mozna wprowadza¢ dowolne
znaki, np. /, nazwy typéw dokumentdw, itd.

Ponizej widoczny jest przyklad numerowania dokumentu prostego zgodnie ze zdefiniowanym
szablonem numeraciji: #n/DP/#R.

A2 Wprowadzanie nowego dokumentu EI@
D ata wprowadzenia  2012-07-03 DF Cw| 1 [Nr ewidencyiny: DP 1/DP/2M 2 J Okresspr. (¥ ¥
[Diata dokumentu: 0120702 =] Mr dokumentu: 140742012
[ata operaci gosp.:  2012-07-03 ;l
Trede: Rl 4 Znaczrik: -puste hd
Lp. Opiz Kwata Wi Kaonta Wwn Kwata Ma Karta Ma
T —— 0.00 0.00

Rys. 6-4 Numerowanie dokumentu prostego zgodnie ze zdefiniowanym szablonem

Definiujgc szablon, nalezy do niego wprowadzi¢ identyfikator zgodny z wyborem typu numeraciji:
miesieczny, kwartalny lub roczny. Wybierajgc na przyktad typ numeracji kwartalny, w szablonie
numeracji musi by¢ zawarty kolejny numer kwartatu w roku.

Definiujgc szablon nalezy tez pamieta¢, aby zostat uzyty kolejny numer #n oraz identyfikator roku - #r
lub #R. Pozostate parametry mogg zostac uzyte zgodnie z wyborem Uzytkownika.

Jezeli szablony numeracji dla dokumentéw zostaty zdefiniowane przed utworzeniem nowego roku
obrachunkowego, wowczas zostang do niego przeniesione.
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E| Szablony numeracji dokumentdw = [ = 3]
E Szablony & Zapisz Anulu
Skrat Szablon Murmeracia
[l Hn/DP/4HR roczna
FkZ #n/FEZAHR 1oczha
DE* St roczna
Dl Smatiy 1oczha
FES St roczna
s #n/FVSAHR oczna
Pz Lmatibvr - |noczna >
PN St roczna
P Smatiy 1oczha
REK St roczna
wiB Smatiy 1oczha
WDT St roczna
WwNT Smatiy 1oczha

Rys. 6-5 Definiowanie szablonéw numeracji ewidencyjnej dla poszczegdlnych typéw dokumentow

Istnieje mozliwo$¢ zmiany szablonéw numeracji dla dokumentéw ksiegowych zapisanych do bufora.
Numeracji jednak nie mozna zmieni¢, gdy w buforze zapisany jest dokument danego typu.

Aby wspomoc Uzytkownika w zachowaniu spéjnosci numeracji, po zmianie szablonu dla danego typu
dokumentu pojawi sie komunikat:

Symfonia® Finanse | Ksiegowosd LéJ

Dila zzablonu typu dokumentu [FYS] 23 juz dokumenty w bufarze, 2miana szablonu spowoduje zmiane sposobu prezentacii numerdw ewidencyinuch,
Czy kontynuowad?

FKEP 2501
Tak Mie

Rys. 6-6 Komunikat pojawiajgcy sie przy zmianie szablonu numeracji dla dokumentéw w buforze

Nalezy tez pamietaé, ze jezeli po zdefiniowaniu szablonu numeracji zostat wprowadzony zapis dla
danego typu dokumentu w ksiegach, to przy prébie zmiany szablonu Uzytkownik otrzyma komunikat
informujgcy o tym, ze szablony numeracji, ktére sg wykorzystane w dokumentach zaksiegowanych,
nie sg mozliwe do zmiany.

Symfonia® Finanse 1 Ksiegowosc L-th
15 Dla szablonu typu dokumentu [FYS] 28 juz zakziggowane dokumenty.
Lo, I

Rys. 6-7 Komunikat pojawiajgcy sie przy prébie zmiany szablonu numeracji dla dokumentow
zaksiegowanych

Praca z dokumentami

Lista dokumentow

Liste dokumentéw otrzymasz po wybraniu zaktadki Wprowadzanie z menu zaktadkowego
Dokumenty. Bedg tam zaréwno dokumenty dostarczone wraz z programem -predefiniowane, jak

\ i zdefiniowane przez uzytkownika.

sage
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Tak jak zostalo to wczesniej opisane w pojeciach podstawowych (patrz Typy dokumentéw),
rozpoczynajgc prace z nowg firmg zatozong w programie Symfonia Finanse i Ksiegowosé, masz do
wyboru nastepujace typy predefiniowanych dokumentoéw:

o dokument prosty (tj. nie zawierajacy rejestru VAT) - DP,

o faktura VAT zakup -FVvz,
o faktura korygujgca zakup - FKZ,
o faktura VAT sprzedaz - FVS,
e faktura korygujgca sprzedaz - FKS,
o faktura wewnagtrzwspoélnotowego nabycia - FWN,
e przyjecie wewnatrzwspdlnotowego nabycia - PWN,
o wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaru - WDT,
e dokument importowy - DIM,
o dokument eksportowy - DEX,
e raport kasowy - RK,

e wycigg bankowy - WB,
e faktura wewnetrzna - WNT.

Predefiniowane typy dokumentéw mogg byé bazg do tworzenia przez uzytkownika wiasnych typow
dokumentéw. Dodany przez uzytkownika typ dokumentu bedzie wypetniany tak samo jak dokument
predefiniowany, natomiast dzieki nowej nazwie mozna go tatwo wyodrebni¢ sposrdd innych
dokumentow.

Uzytkownik moze przyktadowo utworzy¢ takie dokumenty jak:

o faktura VAT zakup w walucie obcej - FWz,
o faktura VAT sprzedaz w walucie obcej - FWS,
e faktura wewnetrzna VAT - Fwy,
e rachunek uproszczony zakup - RUZ,
e rachunek korygujgcy zakup - RKZz
e rachunek uproszczony sprzedaz - RUS,
e rachunek korygujgcy sprzedaz - RKS,
e raport kasowy walutowy - RKW,
e rozliczenie zaliczki - RZL.

Nie mozna usung¢ predefiniowanych typéw dokumentéw ani zmieni¢ ich symbolu. W dowolnym
momencie pracy z programem mozna natomiast zmieni¢ nazwe dodanego przez uzytkownika typu
dokumentu (patrz rozdziat Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, punkt Definiowanie dokumentéw).

Specyfike poszczegdlinych dokumentéw predefiniowanych omoéwiono w dalszej czesci biezgcego
rozdziatu — patrz Charakterystyka poszczegdinych dokumentow).

Wprowadzanie dokumentéw

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawi sie na ekranie po Kkliknieciu zaktadki
Wprowadzanie z menu zaktadkowego Dokumenty i wybraniu odpowiedniego typu.

W dolnej czesci kazdego zokien do wprowadzania dokumentéw znajdziesz przyciski polecen
zwigzanych z dokumentem, anad nimi - przyciski dotyczace zapiséw ksiegowych. Powyzej
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przyciskdw zwigzanych z zapisami ksiegowymi znajdujg sie dwa pola pozwalajgce na kontrolowanie
sumy wprowadzonych zapiséw oraz sumy uwzgledniajacej zapisy rownolegte.

a2 Wprowadzanie nowego dokumentu El@

Data wprowadzeria 201 20605 DF Cx| 12 Hr ewidencyiry: DP 12 Okres spr. Al >
Data dokumnentu: 2120605 x| Hr dokumentu: 1477202
Data operaci gosp: 20120606 =

Treéd:  Likwidacia fotel obratow Rl Znacznik: @m hd
Lp. Opiz Fwota ‘Wi Konto ‘Wn Kwsota Ma Konto Ma
1 | Likwidacia fotel obrotowy b 420,00/ 0705 420,00/ 010-5 -
Ksiggowanierdwnolegte
2 | Likwidacija fotel obratowy Zt 420,00/ 051 420,00 033

&

Kwata dokumentu 420,00 Ksiggowania réwnoleghe 420,00/ Razem 840,00
| Howy zapis || Uszun zapis || Cechy zapisu | | Uzy] wzorca | | | Zb | |
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Frzeszukiwanie. .. | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-8 Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych

Ponizej opisano zagadnienia wspolne dla wszystkich typéw dokumentéw. Specyfike poszczegdlnych
rodzajow omoéwiono w punkcie Charakterystyka poszczegdlnych typéw dokumentow.

Wyboér typu dokumentu

Typ dokumentu mozna wybra¢ w menu zaktadkowym Dokumenty (zaktadka Wprowadzanie). Lista
zawiera wszystkie aktywne typy dokumentéw, zaréwno predefiniowane, jak i zdefiniowane przez
uzytkownika.

Jezeli wprowadzasz serie roznych dokumentéw, nie musisz przetgczaé sie do menu zaktadkowego,
aby wybrac inny typ dokumentu. W polu Numer ewidencyjny w gornej czesci okna do wprowadzania
dokumentéw mozna wybra¢ z rozwijanej listy typ dokumentu, co usprawni wprowadzanie. Program
domyslnie podpowiada wybrany wczesniej typ dokumentu. Mozesz wybra¢ z pola listy inny dokument,
bez konieczno$ci przetgczania sie do poprzedniego okna.

W poczatkowym etapie pracy dostepne sa tylko typy predefiniowane.

W dowolnym momencie mozesz jednak wprowadzi¢ wiasny, potrzebny w ewidencji, typ dokumentu
(patrz rozdziat Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, punkt Definiowanie dokumentéw) i uzupetnic
liste typow dokumentéw — rysunek ponize;j.

Jesli np. po wprowadzeniu wszystkich dokumentdéw prostych bedziesz chciat szybko rozpoczac
wprowadzanie faktur, wystarczy tylko wybraé z pola listy nowy typ dokumentu. JeSli nie wpiszesz
wlasnego numeru, automatycznie pojawi sie kolejny niewykorzystany numer ewidencyjny w ramach
tego typu dokumentu. Jesli wprowadzasz numer wiasny, program sprawdzi, czy numer ten nie
powtarza sie.

Wprowadzajgc podobne dokumenty mozesz tez wykorzystac klawisz F9. Jezeli nie opuszczates okna
wprowadzania dokumentéw, mozna w ten sposéb przywota¢ zawarto$¢ ostatnio wprowadzanego
dokumentu.
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-4 Wprowadzanie nowege dokumentu

Data wprowadzenia: 207 2-06-06 -3 13 Nr ewidencyjry: DP 13

akument prosty -
Data dokumentu: 2012-06- x| DTF Dostawa towardw - Fakbura zakupu
- . DTV Dostawa towardw - VAT
Data aperaciigosp. 2012-06- =l FK.S Faktura koyaujaca spreedas
Tredé: FKZ Faktura kowgujaca zakup
FRR Faktura Rolhicza
: F¥S  FakturaVAT zprzedaz —
Lp. Dpis P2 FakturaVaT zakup =
1 PN Faklura wewnatrzwspdlnotowego nabypciz
FushlE. Faktura koryguigea PaM
FwS  Faktura walutowa sprzedaiy
Fwi¥ Faktura wewnetrzna
IT  Import towardw z uproszczong procedurg
IUF Import Uskug - Faktura zakupu
1L Import Usbug - WAT
KOMP Kompenzata
PAR  Paragon sprzedasy
PN Prayjecie wewnatrzwspdinotowego nabpe ™

Rys. 6-9 Wybér typu dokumentu z listy podczas wprowadzania dokumentu

Wzorce ksiegowania

Monotonnej pracy przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna unikngé, stosujgc wzorce
dokumentow. Wzorzec przechowuje ukfad dokumentu, atakze daty, kwoty, konta - wszystko, co
wprowadzono w dokumencie zapisanym jako wzorzec. Wzorce mozna réwniez wykorzysta¢ do
wprowadzania dokumentow posiadajgcych rejestr VAT.

Aby utworzy¢ wzorzec, po wypetnieniu odpowiednich pdl w oknie wprowadzania dokumentu (wraz z
rejestrem VAT) nalezy Zapisa¢ dokument Do wzorcow.

Podczas zapisu do wzorcow dokumentu posiadajgcego zapisy zwigzane z rejestrem VAT pojawi sie
dodatkowe okno.

Mazwa operacji wzorzec zakupu walutowego VAT
YWprowad? nazwe operaci

! Miewypetniona nazwa operacii.

oK, | Byl | |

Rys. 6-10 Okno wprowadzania nazwy wzorca

Okno oprdcz listy bteddw pokazuje tabelke, w ktérej nalezy wypetni¢ nazwe wzorca (pole Nazwa Ope-
racji) oraz zaznaczyc [+l konta obstugi VAT.

Wykorzystanie wzorca ksiegowania

Aby skorzysta¢ z wzorca w trakcie wprowadzania nowego dokumentu, wybierz przycisk Uzyj wzorca,
a nastepnie polecenia Skopiuj ze wzorca lub Zastosuj do dekretacji.

Jezeli okno wprowadzania nowego dokumentu zostato otwarte poleceniem Wprowadzanie, po
wypetieniu danych w rejestrze, podczas przechodzenia do dokumentu moze zosta¢ wyswietlone
(zaleznie od ustawien opcji otwierania) okno Wybér wzorca.

Okno pokazuje dotychczas wprowadzone wzorce rozksiegowania. Aby wybra¢ wzorzec zaznacz jego
nazwe w lewej czesci okna i wybierz przycisk Uzyj.
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42 Wprowadzanie nowego dokumentu (== ][=]
. . e-Faktura
Dista wprowadzenia: 301 2-06-05 WNT »| & Nr ewidencyiny: WNT & Okres spr. [#Il ¥
Data dokumentu: 20120606 >| | Mrkontrahenta: 11 | Mip: DES55555555 x|
Data operaci gosp: 2012-0606 =] Kod: Urlich von J GmbH Rl
Adres: 999-88 Braunzchweig. Tomatenstrasze 88
}{’ Wybdr wzorca - WNT El@
Murmer dokumentu: — Pys 101 |
Tredé:  FwN 2-VAT nalezry i naliczo 257829 2212 257829 2211
Lp. Opis | |
1 FuM 2 -WAT nalezny i naliczon rejestr naliczony ... 22,00% 2 =l 2.
rejestr nalezny WHT 22,00 w20
4 T ¥
Rk | Anulu | Faramgtry
e
Fawwota dokumentu 2 578.29) Ksiggowania rdwnoleghe 0,00 Razem 2578.29
| Howy zapis || Usun zapis || Cechy zapisu | | Uzy| wzorca | | | 2t | |
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukivanie... | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-11 Okno Wprowadzanie nowego dokumentu dla wybranego typu dokumentu i Okno Wyboér

wzorca ha podstawie polecenia Uzyj wzorca

Przycisk Parametry umozliwia ustawienie opcji otwierania okna Wybér wzorca.

Ustawienie trybu pracy ﬁ

IV Pokazuj zamsze liste wzorcow

v Zastozuj do kolejnych ostatnio uzpty wzorzec

v Przepisuj kwaty z rejestru WAT na dokument

v Podpowiadaj korta dla dokumentdw posiadajacych rejestr AT

I¥ Pytaj o aktualizacie kwot po zmianie w rejestrze VAT

ok | Anulj |

Rys. 6-12 Parametry ustawiania okna Wybér wzorca

Zapisany uprzednio wzorzec mozna tez wykorzystac¢, wybierajac w oknie wprowadzania dokumentu
przycisk Przeszukiwanie, a nastepnie We wzorcach. Otworzy sie woéwczas okno zlistg
zdefiniowanych wczesniej wzorcow.

Faumota dokumentu W buforze 0.00| Fazem
| MNowy zapis || Uzun zapis || Cechy We wzorcach \:\ Zt I:\
W ksiggach
Zapisz... | Cechy... | BRozrachunki... ||_, o | Zamknij |

Rys. 6-13 Polecenie Przeszukiwanie w oknie wprowadzania nowego dokumentu

Dostep do okna z listg wzorcow jest rowniez mozliwy po wybieraniu zaktadki Przegladanie w menu
zaktadkowym Dokumenty, a nastepnie Wzorce.
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Z}ﬁ’ Lista wzorcow EI

Mumer dokumentu

Dat.Data doData opKwota Okres  MrKthe-F
lery inalic.. 2. 2008- . 2003 25 =l

87572008 Zakupy biurcwe 2. 2008-.. 2008-.. 11, =
WE 14/2008 Wyciag bankowy 2. 2008-.. 2008-.. 6 0. X
PS5 8 F148/2008 Usbuga Humaczenia 2. 2008-.. 2008-... 584... ¥

Kwota Wn Kaonto Wi Fawaota Ma Konto ba

1 000,00 201-2-1-16 81967 702-21

180,33 2211

403,84 9442 403,84 702-21

Suma dokumentiw: 0,00 Z ksiggowaniami rd. 000
Dokument Zaksiegu | Uzur I Wwprowadzarie I Kogia... | Dperacie... I Segregator Zamknij

Rys. 6-14 Okno Lista wzorcéw

Po wybraniu wzorca z zaprezentowanej listy inacisnieciu przycisku Dokument bedzie mozna
uzupetniaé lub korygowa¢ wczytany wzorzec. Po naniesieniu poprawek nalezy zapisa¢ wprowadzany
dokument do bufora, ksiag lub ponownie do wzorcow.

Przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna wykorzysta¢ tez przycisk Kopia z okna listy
dokumentow. Ponizsze rysunki ilustrujg wykorzystanie wzorcow przy wprowadzaniu dokumentéw.

}{’ Lista wzorcow EI

Murmer dokumentu

Fd 101 P/l 2 - AT nalezny i nalic.. | 2
23aF/2002 Szkalenie senwizowe
FvZ 3 875/2008 Zakupy biurowe
WhB 3 WwhB 1452008 Wiyciag bankowy

F#S 8 F148/2008 Ustuga thumaczenia

ra o o}
[}
=
=

o[ |(e|g
[}
=
=
=)
—
=

K.anta 'wn

LT ERT A Konta Ma
2578.29 221-2 Nowy 2211

Suma dokumentaow: 0oz  Stomeczame 0.00
Storno czerwone
Dokumnent I Zaksieguj | Usuri | wpmwadzaniel : = 0 = T T eqregator | Zarmknij |

Rys. 6-15 Okno Wprowadzanie dokumentu na podstawie wzorca — wywotanie: Dokumenty/
Przegladanie/ Wzorce/ Kopia/ Nowy przy wprowadzaniu nowego dokumentu

Wybrany wzorzec rozksiegowania mozesz zastosowaC zaréwno do catosci dokumentu wraz
z rejestrem VAT oraz tylko do dekretaciji.

W dokumentach typu DEX. DIM, DP, FKS iFKZ mozna jedynie skopiowaé dane z wczesniej
zapisanego wzorca. Polecenie Zastosuj do dekretacji jest w tych typach dokumentéw niedostepne.

Poruszanie sie we wprowadzanym dokumencie

We wprowadzanym dokumencie mozesz poruszac sie przy pomocy klawiatury lub wskazujgc wybrane
pola i przyciski myszka.

Nacidniecie klawisza Enter lub Tab powoduje przejScie do nastepnego zapisu. Jesli jednak
opuszczasz ostatnie pole ostatniego zapisu, to dziatanie tych klawiszy bedzie rézne:

e Tab - spowoduje przejscie do nastepnego pola na formularzu dokumentu,

e Enter - zostanie dodany nowy, pusty zapis i punkt wstawiania znajdzie sie w jego pierwszym polu.
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Klawisze skrétow - wybor
Szybkie wprowadzanie danych utatwiajg klawisze skrétéw:
Aby: Nacisnij:

Skopiowa¢ zawarto$¢ poprzednio wprowadzonego dokumentu (z wy- F9
jatkiem rozrachunkéw)

Przejs¢ do przeglgdania poprzedniego dokumentu z listy dokumentéw  F11

Przejs¢ do przegladania nastepnego dokumentu z listy dokumentéw F12
Sprawdzi¢ poprawnos$¢ dokumentu w buforze F5
Skopiowac¢ dekretacje dokumentu Alt+F9
Ustawi¢ tryb pracy (dot. Wzorcow, rejestrow VAT) Alt+E

Numer dokumentu

Numer ewidencyjny dokumentu sktada sie:
e ze skroconej nazwy typu dokumentu (np. DP, FVZ, FVS, RUS, RK, WB),
e z kolejnego numeru w ramach typu dokumentu.

Jesdli nie wpiszesz wtasnego numeru, automatycznie pojawi sie pierwszy niewykorzystany numer
ewidencyjny w ramach typu dokumentu. Numer ten wraz ztypem dokumentu zapewni najlepsze
skojarzenie dokumentu z jego zapisem komputerowym.

Numeracja dokumentéw nie musi by¢ ciggta, jednak program nie dopuszcza do dublowania numeréw.

W polu Numer dokumentu nalezy poda¢ symbol i numer wiasny dokumentu, Np. numer rachunku lub
polecenia ksiegowania. Mozna tu wpisa¢ maksymalnie 29 znakow.

Daty w dokumencie

Wszystkie daty dokumentéw sg podawane w formacie rrrr-mm-dd (rok-miesigc-dzien). Program
podpowiada w polach daty rok i miesigc zgodnie z datg dla programu. Po wejsciu do pola edycyjnego
kursor ustawia sie na koncu daty. Jesli chcesz wprowadzi¢ zmiany, uzyj klawisza Backspace. Jesli
kursor znajduje sie na poczgtku pola, wéwczas wcisniecie klawisza spacji spowoduje przejscie do
kolejnych czesci daty: miesigca i dnia.

W polu daty mozesz takze skorzystaé z podrecznego kalendarza, naciskajgc kombinacje klawiszy
(Alt+ W) lub klikajgc lewym przyciskiem myszki na znaczniku rozwijanej listy.

We wszystkich typach dokumentéw w polu Data wprowadzenia pojawia sie data dla programu, ktorej
nie mozna zmieni¢ bezposrednio w oknie wprowadzania dokumentu. Data wprowadzenia powinna by¢
zgodna z datg kalendarzowg. Jezeli jest inaczej, opu$¢ okno wprowadzania dokumentu i zmien date
dla programu.

Data dokumentu przyporzgdkowuje dokument do okresu sprawozdawczego w przypadku
dokumentow typu DP i WB. Dokument nie musi byé od razu ksiegowany, moze by¢ skierowany do
bufora i tam czeka¢ na zaksiegowanie po uprzednim sprawdzeniu.

W polu Data operacji gosp. program podpowiada date dokumentu. Jesli data operacji gospodarczej
jest inna niz data dokumentu, wpisz jg do pola edycyjnego.

Data wptywu dokumentu (do firmy), spotykana w dokumentach typu FVZ i RUZ, w zaleznosci od
definicji dokumentu przyporzadkowuje fakture lub rachunek do okresu sprawozdawczego, a takze do
odpowiedniego okresu w rejestrze VAT.
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Data dla programu

Data dla programu jest okreslana podczas otwierania firmy w polu Aktualna data. Program
podpowiada wtym polu date systemowg komputera, ktérg uzytkownik moze zmieni¢ badz
zaakceptowac.

System Symfonia

[ Aktualna data: 2012-06-06 j ]
Firma: |DemoFK j

Uzytkownik: | admin

Hasto: |

Otworz | Anuluj |

Copyright © Sage sp. z 0.0.
Wszelkie prawa zastrzezone. m

Rys. 6-16 Okno Otwieranie firmy z biezacg datg systemowa

Date dla programu mozna tez zmieni¢ w dowolnym momencie pracy, wybierajgc kombinacje klawiszy Ctrl+D.

Data dla programu Finanse i ksiegowosc &I

Aktugnadata (20120606 |

waGa |

Zmieniona data nie zoztanie automatycznie uwwzgledniona w
aktualnie atwartych oknach programu.

Zalecane jest zamkniecie wszystkich akien programu.

| Zmiert i zamkrii | | Tylko zmien | Bl |

Rys. 6-17 Wprowadzanie nowej daty dla programu po wywotaniu okna kombinacjg klawiszy Ctrl+D

Nowy termin bedzie obowigzywal, jako data dla programu tylko podczas biezgcej sesji z programem
Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ i nie powoduje zmiany daty systemowej komputera.

Okres sprawozdawczy

Okres sprawozdawczy jest nadrzedny w stosunku do wszystkich dat zwigzanych z dokumentem.
Program podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie daty dokumentu, ale mozesz wybraé inny
z rozwijanej listy Okres sprawozdawczy.

UWAGA W programie mozesz mie¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza
to, ze mozesz otworzy¢ i ksiegowa¢ dokumenty w okres poprzedni, wowczas, gdy nie
byto jeszcze zadnych ksiegowanh w okres o dwa miesigce pdzniejszy.

Program podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie jednej z dat:
e daty dokumentu w przypadku DP i WB;

o daty wplywu lub daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawienh
w definicji dokumentu) w przypadku FVZ i RUZ; FKZ, RKZ oraz faktury walutowej VAT
zakupu,

e daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w definicji
dokumentu) w przypadku FVS i RUS oraz faktury walutowej VAT sprzedazy;

o daty odprawy celnej w przypadku DIM;
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e daty operacji gospodarczej w przypadku DEX),
ale mozna przypisa¢ dokument do innego okresu, wybierajgc go z rozwijanej listy.

Jesli chcesz, aby dokument, ktéry ma date Np. Z maja ijest wprowadzany w maju, doliczy¢ do
obrotow z kwietnia, mozesz wskazac okres sprawozdawczy "IV". Dokument bedzie miat wowczas date
majowa, ale zostanie doliczony do obrotéw kwietnia.

Opis dokumentu i stron zapisu

Kazdy dokument izapis posiada pole Tresé, ktére mozna wykorzystaé do szczegdtowego
charakteryzowania dokumentu oraz stron zapisu. Mozna tam wpisa¢ dowolny tekst (najwyzej 59
znakow), ktéry utatwi wyszukanie dokumentu bgdz zapisu.

Data wprowadzenia: 201 2-06-06 WNT :lv 6 Wr ewidencyjry: WNT

Data dokumentu  2012-0606 | | Mrkontihenta 11 x| Mip: DE
Data operacii gosp.: 20120606 =] | Kod:  Urlich von. GmbH

Adres: 999-88 Braunschweig, Tomatenstrazse

Kontrahent TT Mr: >| Kod:
Mumer dokumentu  Fas 102
Tredé: ejestr x>
b wipizujemy bresc dokumentu
Lp. Konto W
1 gl 221-2
Dodaj | Popraw | Usunf | Uz | Anulug
Famota dokumentu 2 578.29 FKsiggowania rownoleghe
| Mowy zapis || Usgun zapig || Cechy zapisu | | Uzy| wzorca | [
Zapizz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie... | Kawota... |

Rys. 6-18 Wypetnianie pola Tres¢

Tekst wpisany w pole Tresé w czesci opisowej dokumentu, pojawi sie jako, propozycja opisu zapisu
ksiegowego ztego dokumentu. Proponowany tekst mozna zaakceptowaé badz zmieni¢. Tresc
wpisana do pola edycyjnego obowigzuje domysinie dla wszystkich zapiséw czgstkowych (wszystkich
kont). Jesli chcemy wprowadzi¢ r6zne opisy dla poszczegdlnych stron zapisu, nalezy wskaza¢ pole
wilasciwego konta lub kwoty inacisng¢ Ctrl+F5. W polu Opis przy zapisie pokaze sie opis
wprowadzony dla konta Wn, aopis dla strony Ma bedziesz mégt zobaczy¢ naciskajgc klawisze
Ctrl+F5 po wskazaniu pola konta Ma.

Jesli bedziesz wprowadzaé nastepng pozycje zapisu, zostanie do niej przeniesiona zawartos¢ pola
Tres¢é dokumentu. Mozna jg zaakceptowaé badz zmienié.

Mozna skorzysta¢ zlisty wczesniej wprowadzonych tekstow opisowych, aby wprowadzanie
dokumentow byto szybsze, a opisy - identyczne. Naciskajgc kombinacje klawiszy Alt+ ¥ lub klikajgc
lewym przyciskiem myszy na znaczniku rozwijanej listy przy polu Tres¢ w czesci opisowej dokumentu
mozesz otworzy¢ okno prezentujgce liste podpowiedzi tresci dla tego typu dokumentu. Analogiczna
lista z propozycjami dla pola Opis przy zapisie ksiegowym pojawi sie po nacisnieciu klawiszy
Ctrl + F5. Lista ta jest poczagtkowo pusta, mozesz dodawa¢ do niej wlasne opisy, ktére mozna
dowolnie poprawia¢ lub usuwac. Klikajgc na wybranym elemencie mozesz wstawi¢ wskazany tekst do
pola.

Mozesz szybko przeglgdac liste. Po wpisaniu do pola Tresé kilku poczagtkowych liter, program ustawi
sie automatycznie na elemencie 0 nazwie zaczynajgcej sie od wpisanych liter.

W ustawieniach programu (Ustawienia\Parametry state\Opisy pozycji na dokumencie) mozna

zdefiniowac sposoéb opisu pozycji na liscie dokumentow:

sage
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e petne opisy pozycji na dokumencie — poszczegdlne zapisy bedg w oddzielnych liniach;

e skrécone opisy pozycji na dokumencie — zaksiegowana operacja bedzie widoczna w jednej
linii, bez podziatu na poszczegdine zapisy.

Opisy pozycji na dokumencie [th

* Petne opisy pozycji na dokumencie

(" Skrdcona postad opisdw pozycji

ok | Anulj |

Rys. 6-19 Okno Opisy pozycji na dokumencie wywotywane z menu Ustawienia \ Parametry state

Cechy dokumentu i stron zapisu

Cechy to oznaczenia uzytkownika, utatwiajgce przegladanie iwyszukiwanie oraz wykonywanie
obliczen. Dzieki nim mozesz tatwo wyrdzni¢ dokumenty lub zapisy, a nastepnie grupowac je albo
rozdziela¢ (Np. Zapisy dotyczace kosztow, ktére nie stanowig kosztéw uzyskania przychodow czy
reklamy limitowanej mozna ocechowac i nastepnie szybko wyszukiwac). Cechy mozna nadawac
podczas wprowadzania dokumentu, a takze dokumentom juz zapisanym (zaréwno w ksiegach, jak i
w buforze).

UWAGA Nie nalezy myli¢ cech dokumentu z cechami przypisywanymi stronom zapisu.

Nadawanie cech

Okno dialogowe umozliwiajgce nadawanie iusuwanie cech otwiera sie po wybraniu w oknie
wprowadzania dokumentu przycisku Cechy (aby oznaczy¢ dokument) lub Cechy zapisu (aby
wyrézni¢ strone Wn lub Ma). Przypisujgc ceche zapisom musisz umiesci¢ punkt wstawiania po stronie,
ktérej chcesz nada¢ ceche.

Cechy dokumentu [-Z_i-_l
Madane cechy wizzpstkie cechy
Palivo
< Mada
Opis: |D0dan0 uzupetniajgce zapisy pozabilansowe
QK. | Al | Pomoc | Mowa... Kasuj...

Rys. 6-20 Okreslanie cech dokumentu

W oknie dialogowym znajdujg sie dwie listy: prawa zawiera wszystkie cechy zdefiniowane
w programie dla dokumentéw (bgdz poszczegdlnych stron zapisu), alewa - cechy aktualnie
przypisane do danego dokumentu (lub strony zapisu). Przyciski pomiedzy tymi listami umozliwiajg
nadawanie lub usuwanie cech.

Aby zdefiniowa¢ nowg ceche, musisz mie¢ uprawnienie do modyfikacji kartotek. Wybierz przycisk
Nowa, a nastepnie wpisz nazwe iopis cechy. Mozna zdefiniowaé ceche, ktéra bedzie dotyczyé
jedynie dokumentéw znajdujgcych sie w buforze, zaznaczajgc pole opcji Tylko dla bufora.
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Jezeli chcesz usung¢ ceche z programu, wybierz przycisk Kasuj. Mozna zlikwidowa¢ tylko taka
ceche, ktora nie zostata wykorzystana do opisu dokumentéw badz stron zapisu.

Cechy i dokumenty ocechowane mozna przeglgda¢ w oknie Dokumenty opatrzone cecha (menu
zaktadkowe Raporty, zaktadka Dokumenty, polecenie Dokumenty opatrzone cechag — patrz
Zestawianie danych).

Znacznik dla dokumentu

Dokumenty w programie mozna wyrdznia¢ przy pomocy znacznikow — elementéw graficznych (liter od
a do o — bez polskich znakow).

UWAGA Znaczniki sg dostepne dla wszystkich typéw istatusow dokumentéw (zapisanych:
w buforze, do wzorcéw, do ksigg) wystepujgcych w programie.

Sposdb oznaczenia dokumentu jest niezwykle prosty — uzytkownik wybiera z rozwijanej tabeli znacznik,
ktéry chce przypisa¢ do dokumentu. Aby jednak skorzysta¢ z takiej mozliwosci programu, powinien
wczesniej dokonac aktywacji znacznikéw, ktére chce pozniej wykorzystywac oraz fakultatywnie wpisaé
im wiasne nazwy (patrz Znaczniki w programie w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

UWAGA W przypadku duzej ilosci dokumentéw warto wykorzystywac nie tylko mozliwosci rozréz-
niania dokumentéw poprzez definiowanie wtasnych typéw dokumentéw, ale wprowadzic¢
znaczniki z okre$lonymi w stosunku do potrzeb nazwami. Takie dziatania mogg przyczy-
ni¢ sie do znaczgcego usprawnienia skomplikowanego wyszukiwania réznorodnych do-
kumentow w duzym zbiorze danych.

W programie mozliwe sg dwa tryby nadawania znacznika dla dokumentu, dostepne podczas:

e wprowadzania nowego dokumentu - edycyjne okno Wprowadzanie nowego dokumentu,
pole Znacznik),

e przeglgdania zapisanego dokumentu — okna: Lista dokumentéw w buforze, Lista wzorcow,
Lista dokumentéw zaksiegowanych, przycisk Operacje (Ustawianie znacznika).

Zaletg pierwszej opcji jest wprowadzenie dla porzadku znacznika juz w momencie wprowadzania
dokumentu do ewidencji. Nie zawsze jednak zasady ich wykorzystywania mozna przewidzie¢ na
poczatku pracy z programem. Stad mozliwo$s¢ zmian przydziatu znacznikéw dokumentom po ich
zapisaniu. Z kolei druga opcja pozwala nada¢ znacznik nie tylko pojedynczemu dokumentowi, ale
grupie wybranych dokumentow (patrz nizej Grupowe nadawanie znacznika wybranym dokumentom)

Nadawanie znacznika podczas wprowadzania nowego dokumentu

Po wybraniu zmenu Dokumenty opcji Wprowadzanie iwskazaniu typu dokumentu nastepuje
otwarcie formularza nowego dokumentu, w ktérym w polu Znacznik mozna wybraé z rozwijanej tabeli
znacznik (patrz: Nadawanie znacznikéw). Zapisanie dokumentu oznacza przypisanie okreslonego
znacznika do biezgcego dokumentu. Od tej chwili znacznik bedzie uwidoczniony na wyswietlanych na
ekranie listach dokumentéw, zestawieniach i raportach oraz ich wydrukach (w kolumnie Z).

Nadawanie znacznika z listy zapisanych dokumentow

Znacznik dla zapisanego dokumentu mozna wprowadzi¢ poprzez klikniecie na wybranym dokumencie
na liscie dokumentéw i przejsciu w ten sposéb do formularza dokumentu. Zasada nadania znacznika
jest identyczna do opisanej powyzej. Jest ona dogodna w momencie, kiedy chcemy uzupetniac¢
w dokumencie wiecej danych. Jezeli jedyna zmiana ma polega¢ na oznakowaniu dokumentu,
wygodniej jest zaznaczy¢ dokument na liScie i nacisng¢ przycisk Operacje, a nastepnie Ustawianie
znacznika.

Po otwarciu okna Znaczniki ukazujg sie trzy wybory ustawien znacznika (z zatozenia ostatnio uzyty).

Przyciskiem Ustaw mozemy zaakceptowaé wybér — nada¢ znacznik wybranemu (podswietlonemu)

dokumentowi. Wiecej informacji na temat nadawania znacznika na liscie dokumentéw znajduje sie w
\ rozdziale Nadawanie znacznikow.
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Grupowe nadawanie znacznika wybranym dokumentom

W przypadku potrzeby oznakowania kilku lub wiekszej ilosci dokumentow, wystarczy wskazac je na
liscie i wybra¢ w oknie Znaczniki opcje Zaznaczone elementy.

m TIT=TT ™ T TITT T T T COrT T ™ LICLSLI | | | S Sep LNLE LN LLE LB e [ A 1
7 FvS 14 321/2008 Sprzedaz towardw 2. 2008-.. 2008-.. 28 .. =l
2 FYS 15 33342008 Sprzedaz towardw 2. 2008-.. 2008-..19... =l
@.-E-- PV 16 | 385/2008 DR (2. 2006, 2008-.119 .. [l ||
Al F¥s 17 T * 2.2 2mz 22w
DP 11 g Znaczniki B 2. 202 2012-.. 390, X
E® coF 12 4 2202 2012- 420 Kl
WNT & f| Kuwne naczniki 3 2. 2. 202 2012-. 25 X
" Bie2gcy element
(* Zaznaczone elementy |
19 870,00 " \szpstho .00 T0z2-3
I Ustaw | Anulu |
Suma dokumentow ___ l|= 6 67 755.1
LA | Wprowadzanie | F.opia... ] Operacie... Segreqatar ] Zamknij |

Rys. 6-21 Lista dokumentéw — grupowe ustawianie znacznika dla zaznaczonych elementéw

Notatka do dokumentu

Podczas edytowania dokumentu zapisanego wczesniej w buforze mozna dotgczyé dowolng notatke.
W celu dodania notatki nalezy otworzy¢ dokument w trybie do edycji i wybra¢ kombinacje klawiszy
Ctrl+N.

MNotatka @
@ Mr dokumentu: P 102 Zapisz | Al |
Motatka do dokumentu -

Rys. 6-22 Wprowadzanie notatki do dokumentu

W polu mozna wprowadzi¢ dowolny tekst do 8000 znakdow. Aby przejs¢ do nastepnej linii, nalezy
wybra¢ Enter. Aby zapisa¢ notatke, nalezy postuzy¢ sie kombinacjg klawiszy Ctrl+Enter.

Zapis ksiegowy

Polecenie Nowy zapis umozliwia dodanie kolejnego zapisu we wprowadzanym dokumencie. Nowy
zapis jest réowniez dodawany po nacisnieciu klawisza Enter na ostatnim polu ostatnio wprowadzonego
zapisu.

Kolejnos¢ wypetniania pdl zapisu jest dowolna. Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn
program przeniesie jg automatycznie rowniez na strone Ma i ustawi sie w polu Konto strony Wn (patrz
Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentéw).

Jesli chcesz szybko wprowadza¢ wiele identycznych lub podobnych pozycji w dokumencie, mozesz
powieli¢ dowolny wybrany zapis, z wyjgtkiem automatycznego ksiegowania réwnolegtego. Po
wskazaniu zapisu, ktdory ma by¢ powtdrzony, nalezy nacisng¢ klawisze Alt + F9. Spowoduje to
dodanie nowego zapisu i skopiowanie do niego tresci ze wskazanego wczesniej zapisu.
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Polecenie Usun zapis usuwa wskazany wczesniej zapis. Jesli kwota byta roztozona na kwoty
czastkowe, polecenie usuwa to rozbicie, w ktérym znajduje sie kursor. JeSli jest tylko jeden zapis,
nierozbity na zapisy czgstkowe, zostanie wyzerowany.

Przyciski @] i odnoszg sie do ksiegowan réwnolegtych (patrz Ksiegowanie rownolegte na zyczenie).

Zapisy na konta pozabilansowe

Na konta pozabilansowe mozna wprowadzaé zapisy we wszystkich typach dokumentéw. Przy czym
wtym samym dokumencie moga sie znalezé zardwno zapisy na kontach bilansowych jak
i pozabilansowych. Je$li na dokumencie znajdujg sie =zapisy na kontach bilansowych
i pozabilansowych do dziennika ksiegowan wchodzg tylko zapisy z kont bilansowych.

Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentéow

W czesci do wprowadzania zapisOw mozesz w ujeciu wartosciowym dekretowaé kwoty na
odpowiednie konta. Zestawienie w ujeciu wartosciowo-ilosciowym jest dostepne z poziomu
programéw handlowych (mozna tam drukowac¢ zestawienia magazynowe w dowolnym przekroju).

Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn program przeniesie jg automatycznie réwniez na
strone Ma i ustawi sie w polu Konto strony Wn.

Zarowno po stronie Wn, jak i Ma mozesz wskazac¢ konto na trzy sposoby:

e wpisa¢ numer konta bezposrednio do pola edycyjnego (podczas wpisywania numeru konta na
pasku stanu na dole ekranu pojawia sie automatycznie nazwa konta stosownie do numeru
wpisanego w polu edycyjnym);

e wskazac przycisk z prawej strony pola Konto i z zaprezentowanej listy wybra¢ wiasciwe konto
(Enter lub Tab). Po wskazaniu konta musisz klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub
wskazac przycisk Uzyj.

e W trakcie wybierania numeru konta w oknie planu kont podawany jest uaktualniany na
biezgco numer wskazywanego konta.

o Jesli wybranym poziomem analityki jest kartoteka, w numerze konta w Planie Kont jest
wyswietlany symbol 0. Aby wybra¢ element kartoteki lub stownika, musisz nacisng¢ klawisz
Enter lub dwukrotnie klikngé na tym elemencie. Spowoduje to przejscie do odpowiedniej
kartoteki lub stownika. Po wskazaniu tam witasciwej pozycji i nacidnieciu przycisku Uzyj
wiasciwy numer zostanie wpisany w miejsce znaku ,x". Jesli jest to ostatni poziom analityki na
tym koncie, spowoduje to réwniez wyjscie z planu kont iprzepisanie numeru konta do
dokumentu.

e wpisa¢ tylko pierwsze, poczatkowe cyfry numeru konta iwskazac przyciskE‘ przy polu
Konto. Pozostate cyfry numeru konta program podpowie, wyswietlajgc liste Planu Kont. Po
wskazaniu konta mozesz klikngé dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub wskazaé przycisk
Uzyj.

Wprowadzanie danych kontrahenta

Do programu mozesz wprowadzac¢ kontrahentéw statych lub incydentalnych. Z partnerami zapisanymi
w kartotece kontrahentéw statych mozesz rozlicza¢ naleznosci izobowigzania, natomiast
z kontrahentami incydentalnymi nie mozna prowadzi¢ rozrachunkéw. Dzieki odrebnej kartotece
kontrahentéw incydentalnych, (w ktérej rejestrujesz np. stacje benzynowe, sklepy detaliczne) raz
wprowadzone dane mogg by¢ uzywane wielokrotnie, nie powiekszajgc jednoczesnie nadmiernie
kartoteki kontrahentéw statych.

Litera J w polu numeru kontrahenta oznacza kontrahenta incydentalnego, brak litery oznacza
kontrahenta z kartoteki kontrahentow statych. Po wpisaniu do pola Numer kontrahenta litery J
i opuszczeniu pola, otworzy sie kartoteka kontrahentéw incydentalnych.
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Mozesz réwniez wskazaC przycisk przy polu Numer kontrahenta i wybraé rodzaj kartoteki
(kontrahenci stali lub incydentalni). Po wybraniu wtasciwego kontrahenta nalezy wskaza¢ przycisk
Uzyj lub dwukrotnie klikng¢ lewym przyciskiem myszki na wybranym elemencie kartoteki.

Jezeli nie pamietasz tych szczegdétowych danych kontrahenta, mozesz po wskazaniu przycisku
Kartoteka i wybraniu pomiedzy kontrahentem statym i kontrahentem incydentalnym przenies¢ akcje
do okna odpowiedniej kartoteki kontrahentéw. Po wyborze iwskazaniu wlasciwego kontrahenta
nalezy wskazac¢ przycisk Uzyj lub dwukrotnie klikng¢ lewym przyciskiem myszki na wybranym
elemencie kartoteki.

W trakcie wprowadzania nowego lub edycji istniejgcego dokumentu, po wpisaniu numeru NIP, ktérego
nie ma wzadnej zkartotek kontrahentéw, stalych lub incydentalnych, zostaje otwarte okno
kontrahentow statych. Uzytkownik moze w nim doda¢ nowego kontrahenta lub wskazaé juz
istniejacego, a operacje potwierdzi¢ przyciskiem Uzyj. Formatka dokumentu zostanie wdéwczas
uzupetniona o pozostate dane kontrahenta, bez koniecznosci ponownego ich wprowadzania.

Kontrahenci incydentalni

UWAGA Dla kontrahentéw z kartoteki Kontrahenci incydentalni nie mozna prowadzi¢ rozrachun-
kow.

Jedli pamietasz numer kontrahenta incydentalnego, mozesz wpisa¢ go bezposrednio do pola,
poprzedzajgc literg J. Mozesz tez otworzy¢ kartoteke kontrahentéw incydentalnych iwybrac
odpowiednig pozycje akceptujgc przyciskiem Uzyj. Na zakonczenie w oknie wprowadzanego
dokumentu pojawi sie wskazany kontrahent (pola: Nr kontrahenta, NIP, Kod, Adres). Nalezy
nadmienic, ze w otwartej kartotece kontrahentéw incydentalnych mozna réwniez na tym etapie (edyc;ji
dokumentu) dokonywa¢ réznych modyfikacji danych, a wiec dopisaé nowego kontrahenta (przycisk
Nowy), usung¢ kontrahenta (przycisk Usun), uzupetni¢ jego dane opisowe (w prawej czesci okna),
w koncu zapisa¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

Przypadek wyboru kontrahenta incydentalnego w trakcie wprowadzania nowego dokumentu ilustrujg
ponizsze rysunki.

4 Wprowadzanie nowego dokumentu

[ ata wprowadzenia: 207 2-06-06 Pz F:‘v 4 Nr ewidencying V2 4

Data dokument: 201206 = | Mrkontahents: =] M |

Data operaci gosp.: 201 2-06- Kontrahenci stali k|

Data wpkyuns: 201 2-06- Kentrahenci incydentalni

Murner dokurnentu;

Tredd: -] Rejestr »» w'aluta
Lp. Qpiz Fomota w'n Konto ‘Wi Ko
1 0,00

Rys. 6-23 Wybér kontrahenta incydentalnego z kartoteki podczas wprowadzania dokumentu
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& Kontrahenci incydentalni ===
AL NIP Nazwa Nip: 111-222-33-44
N
1 3333332222 Marian Daleki Mazwa  Zislony Daban
2 FI7993-2200  Filip Falski
4 T83-456-12-30 Portaled sp. z 0.0 F.od: 11-777
Miasto: K asina Géma
Ulica:
Crom: Mr migszk.:
il
Dodsi | usi | zemee | usi | Zamkrii |

Rys. 6-24 Kartoteka kontrahentéw incydentalnych

-8 Wprowadzanie nowego dokumentu

[Data wprowadzenia:  2012-06-06 Rz [:lv 4 Mr ewidencyiny:

Data dokurnentu: GM2-0606 =] | Mrkontrahertz  [UERIIN =] Mipe  777-333-22-00
Data operaci gosp: 201240606 > | Kod: Filip Falski
D ata wphyrar 20120606 > | Adwes 99-000 Biskystok, Zakopiafiska 17930

=l
=l

rurmer dakumentu;
Tregc: | Rejest > | W aluta |

Rys. 6-25 Wybor kontrahenta incydentalnego z kartoteki podczas wprowadzania dokumentu

Kontrahenci stali

Dla kontrahentéw statych w polu Numer Kontrahenta wpisujesz numer, jaki zostat nadany
w kartotece Kontrahenci stali. Jesli kontrahent figuruje w kartotece, to po opuszczeniu tego pola
zostang automatycznie wypetnione pola numeru iskrétu kontrahenta. Jezeli natomiast kontrahent
0 podanym numerze nie istnieje, to w polu Kod pojawi sie tekst ==nieznany==.

Jesli dekretujesz kwoty zapisow na konta z kartotekg kontrahentéw, program kontroluje zgodnos$c¢
koncowej analityki konta rozrachunkowego znumerem kontrahenta figurujgcego w nagtowku
dokumentu.

UWAGA Jedli najpierw wpiszesz numer konta wraz z numerem analityki dla kontrahenta, to pola
w ramce kontrahenta zostang wypetnione automatycznie (po kliknieciu/ przejsciu na
druga strone konta ksiegowego).




6—22 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

4 Wprowadzanie nowego dokumentu =[] )

20120506 s ] 19 Nr ewidencyin: FYS 19 Okres spr. |¥1 > eFakiua

[T

D ata wprowadzenia:
Data dokurmentu: 20120606 > Mr kontrahenta: 4 >l Mip:  885-021-46-02 ‘

L e

Data operaciigosp..  201206-06 | | |Kod: E delw Zwigrzyniec
Adras 22847 Zwigrzyniec, Rynek

Murner dokumentu:  Fy5/0333/06/2012

Tredé:  Sprzedas materiakdw hd| Rejestr >> el | Znacznik: puste jv

Lp. Opiz Kota Wi K.onto win Kwota Ma K.onto Ma
1 | Rozrachunki 55 705,47|[201-2-1-4 -
Sprzedaz materiakdw 45 289.00 b4
WAT 10 416,47
=
Fanota dokumentu 55 705,47 || Ksiegowania rdwnoleghe 0.00 |Razem 55 70547
| Nowy zapis || Uzun zapis || Cechy zapisu | | Uzy wzorca | | Zt | |
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukivwanie... | Kawata... | Zamknij |

Rys. 6-26 Po wpisaniu numeru konta analitycznego pola dotyczace kontrahenta zostang uzupetnione
automatycznie

Mozesz wprowadza¢ dowolne konta po stronie konta kontrahenta. Niedozwolone jest jedynie uzycie
po tej stronie réznych kont rozrachunkowych.

W trakcie wprowadzania numeru konta, ktérego ostatnig analitykg jest kartoteka kontrahenta, po
rozwinieciu listy wyboru widniejgcej w polu konta kontrahenta, zostanie otwarta kartoteka kontrahen-
téw a w tle zostanie otwarty plan kont.

Lp. Opiz Kwata 'win Konto ' Kuwata Ma Konto ta
1 | Rozrachunki 11 944,35 201-21 el

SprzedaZ oprogramaowania a 710 0oE/ 7 2

VAT &, Plan kont [=[=][==]
Struktura planu kont KONTO 201-2-1-x
[~#][ 201-2-1-+ _Kontrahenci || |[Rodzsj;  [ANALITYCZNE 11l
& 201 Fozrach. - odbiorcy kraj. 2 Murner O
. = Jednastki powigzane L R
Kwota dokurmentu 11 944,35 Ksieg Do 12 miesigcy powigzane Skrot: Kontrahenci
| Mowy zapis || Usufi zapis || Cechy zapisu | () Kontrahenei o MNazwa:
Powyze) 12 miesiecy paw.
| | | ™ Kontrahenci
Zapisz... Cechy... FRoztachunki.. | Przeszukiv & 2 Pozostate jednostki .
1 do-t2rringiecy pozostate O wieloletie
E 'j_ Fontrahenci O kontrola zerowego salds,
poviyZe| 12 miesigcy poz. 5 swalidre
E| Kartoteka kontrahentow E@
S Kontrahenci_ | Wybdr Eontrahen - wseyscy @ Nowy kontrahent
+ | —|| ™ TPozy.. Kod Nazwa MIP Adres Fod.. Migscow..  Rejon
[#[Kantrahenci - wazyey] 12 Auto SALEc. Auto SALEon s.c. 456-000-11-.. Nagietkéw 1 93111  Warszawa -]
9;1' Aktyvany 1 It 1 Bema 83 01-233  Warszawa
i.—’i:ll Migaktyuny g i3ka d Radam
1] Bgara gora Gazeta 789-789-78-. Mowp Swiat .. 99999 ‘Warszawa J
@ 16 Office Depot  Office Depot 12312312-. Al Jerozolim.. 88-888  ‘Warszawa
17 TP SA TP S& 000-000-44-.. Mieprzenwan.. 99111 \Warszawa
@ 18 Herr Flueck .. Herr Flueck KG Allostrasse 11 BBE-BE  Hannower j

& Wydiki Zestawienia ﬁ):} Operacie

Rys. 6-27 Okna kartoteki kontrahentéw i planu kont po rozwinieciu listy wyboru w polu konta
kontrahenta

Jezeli kontrahent jest wprowadzony do kartoteki kontrahentéw statych i numer jego pozycji zostanie
uzyty w nagtéwku dokumentu (pole Nr kontrahenta), to podczas wprowadzania dekretacji na kontach
Wn i Ma mozna po wpisaniu ostatniego numeru analityki uzy¢ przycisku spacja. Zostanie wéwczas
wstawiony mysinik i numer kontrahenta.
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Jesli nie znasz numeru kontrahenta w kartotece, a tylko jego numer NIP, pozostaw pole numeru puste
i wypemij pole NIP. Jezeli kontrahent otym numerze NIP istnieje w kartotece, wowczas po
opuszczeniu tego pola zostang automatycznie wypetnione pozostate pola kontrahenta.

Mozesz rowniez podac skrot kontrahenta w polu Kod, jesli nie pamietasz innych jego danych. Je$li
istnieje kontrahent o podanym skrécie, zostanie on odnaleziony w kartotece kontrahentéw i do pdl
Numer Kontrahenta oraz NIP zostang wpisane odpowiednie dane.

Ksiegowanie réwnolegte na zyczenie

Ksiegowanie rownolegte tworzy zapis ksiggowania réwnolegtego dla pojedynczego zapisu.
0 automatycznych zapisach roéwnolegtych przeczytasz wrozdziale Ustawienia merytoryczne
i pomocnicze, w punkcie Automatyczne ksiegowania rownolegte. Zapis réwnolegly na zyczenie mozna
utworzy¢ przy pomocy przycisku =/ lub klawisza skrétu Alt++ z klawiatury numeryczne;j.

A Uzupetnianie dokumentu DP - 12 w buforze E@
Data wprowadzenia:  2012-06-05 DP [~] 12 Hr ewidencyiny: DP - 12 Okres spr. |V ¥
Drata dokumentu; 20605 =] Mr dokumentu: 147/22
Data operacii gosp.: 20120606 =]
Treéd:  Likwidacia fotel obratowy x| Znacznik: E znacanik 0 i
Lp. Opis Kwaota 'Wn Konta 'wn Kwota Ma Konta ba
1 Likwidacia fatel obrotowy pd 420,00 070-5 ‘|
Likwidacia fatel obrotow 420,00 0105
Ksigcgowanierdwnolegle
2 | Likwidacia fotel obiotowy Zt 420,00/ 091 420,00 IS

Kwata dokumentu 420.00|| Ksiegowania idwnoleghe 420,00 |Razem 840.00
| Mowy zapis || Usun zapis || Cechy zapisu ‘ | Uzyj wzorca | | Zt | |
Zapizz... | Cechy... | Rozrachunki... | Przeszukimanie. .. | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-28 Ksiegowania rownolegte na zyczenie

Zasady wprowadzania zapisu rownolegtego sg takie same, jak w przypadku zapisu zwyktego. Jezeli
podczas dodawania howego zapisu rownolegtego kursor bedzie znajdowat sie w polu kwoty lub konta
dowolnego zapisu zwykfego, to do nowo utworzonego zapisu réwnolegtego zostanie automatycznie
wpisana biezgca kwota. Oczywiscie mozna jg zmieni¢ w zapisie rownolegtym. Zapis réwnolegly moze
zosta¢ zmieniony w dowolny sposéb: mozna wpisaé dowolne konta, kwoty lub tez rozbi¢ go po
dowolnej stronie. Nie ma ograniczenia liczby zapiséw réwnolegtych na zyczenie.

Zapis rownolegly na zyczenie jest przewidziany réwniez do ewidencji dokumentéw walutowych typu
faktura walutowa VAT i charakteryzuje sig nastepujgcymi cechami:

e jest zawsze zapisem zbiorczym (nieprzypietym),
e moze byé wprowadzony w walucie obcej lub w ztotéwkach,

e nie jest zwigzany z dekretacjg na kontach zespotu ,4”.

Rozksiegowanie

Po wybraniu przycisku Kwota w oknie wprowadzania dokumentu mozesz dla dowolnego dokumentu

(z wyjatkiem raportu kasowego irozliczenia zaliczki) poda¢ kwote, ktéra bedzie rozksiegowana

zgodnie z proporcjg liczb znajdujacych sie w dokumencie w polach kwot poszczegdélnych zapisow.

Jest to szczegodlnie przydatne przy rozksiegowywaniu kosztéw (np. Za energie elekiryczng) przy
\ uzyciu wzorcéw dokumentéw.




6—-24 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Rozksiegowanie [éj

Podaj kwaote dokumentu do rozksiegowania
wedbug podanych wepdkczynnilow w polach
"kwota" pozzczegdlnych dekretaw

Fauota do rozk siegowania; 2500 x|

Rys. 6-29 Okreslanie kwoty do rozksiegowania

Rozbijanie kwot ogdéinych na kwoty czastkowe

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia rozbijanie wybranych kwot ogoinych na dowolng
liczbe kwot czgstkowych oraz wtasciwg ich dekretacje. Kontroluje przy tym, aby kwoty te bilansowaty
sie, podajgc dla kazdej kwoty czgstkowej wyliczone réznice. Rozksiegowywa¢ mozna kwoty tylko po
jednej stronie - albo po stronie Wn, albo Ma.

Jesli chcesz umiesci¢ kwote ogdlng po stronie Wn, wpisz jg w pole Kwota i zadekretuj. Na strong Ma
przeniesie sie petna kwota. Jesli bedziesz rozbija¢ kwote 0gdlng, wpisz pierwszg kwote czgstkowag
i zadekretuj. W polu ponizej pojawi sie wyliczona réznica. Jesli chcesz kontynuowac rozbijanie kwot,
wpisuj kolejne kwoty czgstkowe.

Jesli kwota ogdlna ma wystgpi¢ po stronie Ma, a rozbicie po stronie Wn, wygodniej jest wprowadzi¢
najpierw kwote czgstkowg, a nastepnie kwote ogdina.

Waluty w dokumencie

Wprowadzanie kwot w walutach obcych umozliwia w wiekszosci typédw dokumentoéw przycisk Waluta.
Natomiast w dokumentach wielowalutowych typu faktura VAT walutowa, wycigg bankowy, dokument
importowy (DIM) i dokument prosty mozna wybiera¢ inng walute dla kazdego zapisu, dlatego symbol
jednostki pienieznej znajduje sie w wierszu kazdego zapisu. Po kliknieciu w polu zapisu w kolumnie

Waluta pojawia sie przycisk Tl ktory umozliwia wybdér waluty obcej. Jego uzycie powoduje
przetgczenie do kartoteki Kursy walut, w ktdrej uzytkownik moze wybra¢ walute i kurs walutowy, wg
ktérego bedg przeliczane kwoty z dokumentu.

Walute mozna okresli¢ juz na etapie wprowadzania definicji danego typu dokumentu (w oknie
Definicje dokumentéw).

Whpisywanie kursu mozna przyspieszy¢ podwodjnym kliknieciem myszy w wierszu kursu waluty —
klikajgc kwote kursu zakupu lub sprzedazy uzyjesz tego kursu, a klikajgc symbol waluty uzyjesz kursu
sredniego. Jezeli aktualna tabela kurséw nie zostata wprowadzona, mozna jg dodac lub uzupehic.
Jesli waluta juz byla wybrana, zostanie wyswietlone okno dialogowe Wybrana waluta z informacjg
o walucie iobowigzujgcym kursie. Klikniecie w tym oknie przycisku Popraw spowoduje przejscie
z tabeli kurséw walutowych i umozliwi zmiane waluty na inna.

UWAGA Nie mozna zmieni¢ waluty, gdy dokument zostat juz zaksiegowany lub gdy na danym
zapisie dokumentu zostat juz utworzony rozrachunek.

Zmiana waluty w dokumencie jednowalutowym bedzie mozliwa dopiero po usunieciu wszystkich
rozrachunkéw tego dokumentu.
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-

-# Wprowadzanie nowego dokumentu (= =]
DEX ~| 2 Nr ewidencyiny: DOkres spr. |¥II ™ eFaktura
[ata wprowadzenia: 201 2-06-06 FeEenEny 188
[iata adpr. celnej 20120606 | | Mrkontrahenta: 25 Ra|
Data operacji gosp.: 20120606 =] Kod Herr Flusck =
[Data dokumnentu: 20120606 x|
Adres:  BEE-BE Hannowver, Allestrasse 11
Mumer dokumentu:
Tredé: | Rejestr »» | Wwaluta | Fracerik: puste -
Lp. Opis Fanota E Tabela kursow =0 =R x| [
1 h
| Data | Uwagi |Symbol | - -
0061115 TE R = Bf::éi- 2012-06-05 | Symbol. NBP/£2012
gggg:‘l :II g; ﬁgg Waluta Zakup Sprzedaz
008-11-25 NEP2 1[CHF [ 36228 3636
2 [EUR [ 4,3438 44376
2008-11-26 TK 16/2008 MEP 3.GeP |9 528 54712
20081210 BOS 4/0sD [ a4 35524
20081211 TK15/2008 MEP
2008-12-14 BOS
2008-12-31 TK12/2008 MEP
(Zodel ) (Uzeh ] |
Kwota dokumentu 0,00 |Ksiegol
| Mowy zapis || Uzun zapis || Cechy zapisu | | | | Zrote | Zamknij |
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukivanie... | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-30 Dziatanie przycisku Waluta w oknie wprowadzania nowego dokumentu eksportowego

-

-# Wprowadzanie nowego dokumentu = = ]E=]
DEX ~| 2 Nr ewidercying: DEX 2 Okresspr. |4l = =Fakiura
Data wprowadzenia: 201 2-06-06 EEEneyny 158 S
Data odpr. celnej 201206-06 = Mr kontrahenta: 25 |
Data operacji gosp.:  2012-06-06 | Kod: Herr Flusck =
Drata dokumentu: 20120606 x|
Adres BE6-66 Hannower, Allestrasse 11
MHurner dokumentu: DEX/2M2
Tredt:  Eksport towardw i ushug Rl Rigjestr >> | W aluta | EUR Fracznik: puste -
Lp. Opiz Fwota ‘Wi Konta Fwota ka Konto ba
T Eroport tomersw g & 900,00 ZISZ TSI E] s
Eksport towardw & 000,00 731-2
Ekszport ustug 900.00) 702-2-1
R
Wybrana waluta @
Tabels MEBP/2012
walita  EUR
Kurs dredni 43937
Popraw | Zhate | Zamknij |
Kwota dokumentu 8 900,00 Ksiegowania rdwnoleghe 0,00/ Razem 8 900,00
| Mowy zapis || Usun zapis || Cechy zapisu | | Uzyj wzorca | | Kwoly w: 3 | | e
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie... | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-31 Dziatanie przycisku Waluta w oknie uzupetnianego w buforze dokumentu eksportowego

UWAGA Przed wprowadzeniem waluty ikursu walutowego uzytkownik powinien wprowadzi¢
wilasciwg date dla dokumentu.
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@ Tabela kursow =R EoR(E==

/[ Data [Uwagi [Symbol | - -
SO0BTI1EITE Bos <] Bata. 20120605 |Symbal NBP/20T2
2008-11-25 BOS wag:

2008-11-25 NBP
2008-11-25 NEPZ

‘waluta Zakup Sprzedaz
1 |CHF 36228 3636

2008-11-26 TK 16/2008 MNBP g ELR 43498 44376

20081210 BOS

20081211 Tk 152008 MNBP 4 |UsD
20081214 BOS
2008-12-31 Tk 12/2008 MNBP
201 2-06-05 WEP/201

3482 3.5524

kurs Sredni E

| CDoga J[ ursspreccozy [ Dodai |

kurs zakupu

v )

|
) Zankni |

Rys. 6-32 Wybor kursu waluty w trakcie uzupetniania dokumentu w buforze

Po podswietleniu wiersza waluty inacisnieciu przycisku Uzyj program poprosi o wskazanie
wiasciwego kursu (zakupu, sprzedazy lub sredniego).

Po wybraniu przycisku Uzyj w oknie Tabela kurséw nalezy okresli¢ rodzaj kursu ($redni, zakupu lub
sprzedazy). Po wybraniu kursu program powréci do okna wprowadzania dokumentu.

W dole kazdego ekranu znajduje sie rowniez przycisk Kwoty w, ktéry dziata jak przetgcznik i pokazuje
kwoty albo w walucie, albo w ztotéwkach (pod warunkiem, ze jest to dokument walutowy).

Przy przeliczeniach kwot dokumentu z waluty na ziote program kontroluje bilansowanie sie stron
dokumentu. Jezeli wystgpi réznica wynikajgca z przyjetych zaokraglen (moze to sie zdarzy¢ jedynie
w przypadku, gdy zapisy jednej ze stron sg rozksiegowane), program automatycznie dodaje jg lub
odejmuje od najwiekszej rozksiegowanej kwoty.

Euro

Wprowadzajgc dokumenty z krajow nalezgcych do Unii Gospodarczo-Walutowej nalezy uzywacé euro,
jako waluty. W okresie przejsciowym, w ktérym mozliwe s3a rozliczenia dwuwalutowe (w programie
Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ wyznaczajg go pola Data poczatkowa i Data koncowa w kartotece
Waluty strefy Euro), po wskazaniu w tabeli wlasciwego kursu dla euro mozesz wybra¢ narodowag
jednostke pieniezng. Umozliwi to pomocnicze przeliczanie kwot w euro na kwoty w narodowych
jednostkach pienieznych.

?},Tabela walut Euro El@

Skrot Euro:
Lp. | Skrét | data poczatkowa | data koficowa| przelicznik

-

Dodaj || | |[ Zamknii |

Rys. 6-33 Okno Tabela walut Euro

W oknie Wyboér waluty strefy Euro pokazg sie tylko waluty dodane wczesniej do kartoteki Waluty
strefy Euro.

Przetgcznik Kwota: w oknie wprowadzania dokumentu umozliwi wyswietlenie wartosci w ztotéwkach,
w euro badz w walucie narodowej kraju wchodzgcego do unii walutowej. Podobne przetgczanie
bedzie mozliwe w zestawieniach ujmujgcych dokumenty walutowe. Rodzaj wybranej waluty narodowe;j
wraz z kursem bedzie mozna kontrolowaé wybierajac w oknie wprowadzania dokumentu przycisk
Waluta.

MXFKPV2013P0001
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Szybki dostep do edycji dokumentéow

Istnieje mozliwos¢ bezposredniej edycji dokumentu z okien wywotywanych w réznych miejscach

programu. W ten sposob uzytkownik, w momencie koniecznosci

dokonania zmian w dokumencie, nie

musi wyszukiwa¢ go na lisScie dokumentéw i dopiero woéwczas, w trybie edycji, wprowadza¢ dane.
Moze to uczyni¢ w dogodniejszy sposéb, w trakcie pracy w otwartym oknie z grupy umozliwiajgcych

edycje, po uprzednim odnalezieniu wtasciwego dokumentu.

Aby przejs¢ do trybu edycji dokumentu wystarczy dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na
danym dokumencie w tabeli. Dla utatwienia uzytkownikowi wykorzystania tej funkcji w niektérych
oknach programu (na dole) funkcjonuje klawisz Dokument, przenoszgcy akcje dziatania programu

bezposrednio do trybu edycji dokumentu.

42 ista rejestrow VAT =n (=R
" |Z |B | Okr | Data dok |D ata sprz Nr ewid Nr dok Tresc Stawka VAT UE|U
[B] "
A 2008-11-28 200811-28 WDTK 1 08w DE.A0001 Odkurzacz - Atlas 14 0.00% 0,00 O
A 20081203 20081203 FYS B 08-F25/0002 ‘Ww/g zamdwienia ni: 08K 0,00% oo Oogd
A 20081203 20081203 FYS B 08-F25/0002 ‘Ww/g zamdwienia nr: 08-K. 22,00% 63888 0 O
Al 20081205 20081205 Pw 4 PK 3 ‘wiydanie towaru bez fakt  22.00% 13800 (0 O
@ = 20081211 20081211 s B F 148/2008 Ushuga tumaczenia NP 0o OJ0d
@ =i 20081212 20081212 FWS 7 213 Ushuga turpstyczna EP oo OO0
A 20081212 20081212 FWS 7 213 Ushuga turpstyczna 22.00% o0 O
A 20081212 20081212 FvS 8 2313/2008 Szkolenie serwisowe 22.00% 9016 O O
A 20081213 20081213 FvS 9 23F/2008 Szkolenie serwisowe 22.00% 18033 O O J
A 20081213 20081213 FvS 10 23aF /2008 Szkolenie serwisowe 22.00% 27049 O O
A 20081213 20081213 FvS 10 23aF /2008 Szkolenie serwisowe 22.00% G006 O O
R 20081217 20081217 Fws 12 08-Fyvw /0002 Beben do pralki Diana 12 22,00% 1682082 [ O
Al 20081224 200812248 FvS 13 08-F25/0001 W /g zamdwienia nr 02K 0,00% oo OJ3d
Al 20081224 200812248 FvS 13 08-F25/0001 /g zamdwienia e 08-K, 22,00% A0 OO
B =l 2008-12-30 200812-30  FYS 14 32172008 Sprzedaz towardv 22.00% 517000 OO O
B =l 2008-12-30 200812-30 F¥S 15 33372003 Sprzedaz towardw 22.00% 348503 OO O
B ®Il  200812-30 20081230 F¥S 16 34572003 Sprzedaz ustug 2 0o JQd j
Suma wezystkich rejestrdw: Brutto: 145 960,73 Metto: 11970620 Wat 26 244 A3
Kryteria | Dakument Dperacie... | Zamknij
4 Edycja rozrachunkew w ksiegach = || = [ 52
15/11-08 . - e-Faktura
Data wprowadzenia.  2006-12-10 REN 4 Mr ewidencyiny: FYS 4 Okres spr. |~
Diata dokumetu: 2003-11-28 Mr kontrahenta: 7 Mip:  551-456-98-77
Data operacii gosp.:  2008-11-28 Kod: Kornes sp. z 0.0,
Adres 22400 Zamoié, Zeromskiega 7
Mumer dokumentw: 03RS /0003
Tredt:  Pralka'Diana 12F"/Pralka "WAR super"/Odkurzacz - LUNA & el 5 alits Znacanik: puste j'
Lp. Opis Kwota‘Wh Kanto W Fwita Ma Konta Ma
1 Fralka "Diana 12F"/Pralka ""WAR super'/Odkurza 14 55064 201-2-1-7 -
Fralka "Diana 12F'"/Pralka ""WaR super'/Odkurza 11 926,75 731-2
Fralka "Diana 12F'"/Pralka ""WaR super'/Odkurza 2 623,89 211
Kwata dokumentu 14 550,64| Ksiggowania rdwnoleghe 0,00/ Razem 14 550,64
=l I |[(Cochy zapisu | ] | || 2 [Saldo]
Cechy... | Bozrachunki... | Frzeszukiwanie... | Zarmk.nij

Rys. 6-34 Opcja edycji dokumentu (dolne okno) wybranego z listy rejestrow VAT (gérne okno)
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Okna, w ktérych mozna bezposrednio edytowaé dokumenty to:
e Zapisy na koncie,
o Lista rejestrow VAT (Przeglgdanie rejestrow VAT)
e Rozrachunki — skladniki transakcji,
e Zapisy opatrzone cecha,
o Dokumenty opatrzone cecha,
e Przeszacowanie walut/ Korekta przeszacowania walut,
o Dokumenty poza kregiem kosztéw,
e Zestawienie kontrolne ksiegowan,
o Automatyczne ksiegowania,
e Ewidencja danych podatkowych.

Przyktadowo, po wybraniu z listy rejestrow VAT dokumentu, dwukliku lewym przyciskiem myszy na
polach w kolumnie Kategoria lub nacisnieciu przycisku Dokument, otwiera sie okno wskazanego
dokumentu w trybie do edyciji.

Obstuga okna Ewidencja Danych Podatkowych

Z dogodnego trybu edycji mozna korzysta¢ rowniez w trakcie pracy na poziomie okna Ewidencja
Danych Podatkowych (EDP), dostepnego po wyborze polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje
lub kombinaciji klawiszy Ctrl+9.

E:I Ewidencja danych podatkowych (EDP) =] =
Okres | Kwata | Kategoria | Pale |Stan| Konto Opiz [rata operacii Drata wpr. | Dokument | Sygnatura |
_|> 2mz11 - 25,00 Réznice kursowe podatkowe ... ™ 0B il Rdznice kursow... 200121119 = 20121119 F.Kurg/DP... Admin
Dodaj Kasuj | | Kopiuj | Diokurment | Zamknij | [T wsaystkie

Rys. 6-35 Okno Ewidencja Danych Podatkowych (EDP)

Dla zapiséw zdefiniowanych w kolumnie Kategoria jako Réznice kursowe wynikowe (automatycznie
wygenerowanych przez program) dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wskazanym
(podswietlonym) dokumencie przenosi akcje do dokumentu R.Kurs. ldentyczny rezultat mozna
otrzymac wybierajgc umieszczony na dole okna przycisk Dokument.

MXFKPV2013P0001
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@ Zapisy [=[=]==] El

KONTO  7E5 ¢ -
W ||:|k,_| Ej Ewidencja danych podatkowych (EDP) [= ===
||| BO Okres Fowota | Kategoria | Pale |Stan| Konto Opis [ ata operacii D ata wpr. | Dokument | Sygnatura |
Ll |><| | _|> 20241 - 25,00 Réznice kursowe podatkowe u... = oE Fis] Rdznice kursow... 20121119 = 20012-11-19 R.Kurs/DP... Admin
4 Edycja rozrachunkéw w buforze = | =[]
Data wprowadzenia. 20121119 RER 1 Mrewidencyiny: RKR 1 Okresspr. [# >
Data dokurnentu: 20121119 =| Mr dokumentu: R.Eus/DP 10
Data operaciigosp.: 20121119 =
Trefé:  Réznice kursowed Pwh / 2b | Zhacznik: -puste i
Lp. Opis Kwota ‘W Konto ‘Wi Kuwota b a Konto Ma
Wybrg [ 1 [Réznice kursowed PN / 2t [z [ 25,00 305-2-3 [ 25,00 755 |g|j
Dokument..
=
Fawota dokumentu 25,00 K.siegowania rdwnoleghre 0.00) Razem 25.00
Mowy zapis ” Uszun zapis I Cechy zapisu Iﬁ | Uzy] wzorca I | Kwoty w: I b |Salgo|
Zapizz... | Cechy... | Boztachunki...| Przeszukiwanie... | Fawota... | Zarknij |
Rys. 6-36 Przejscie do edycji dokumentu R.Kurs z okna Ewidencja Danych podatkowych (EDP)
Uzytkownik posiada réwniez mozliwos¢ przejscia do dokumentu rozliczajgcego dang transakcje.
W tym celu nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na podswietlonym polu wybranego zapisu.
Zostanie wowczas otwarte podreczne menu, umozliwiajgce ogladanie/ edytowanie wybranego przez
niego dokumentu.
Ej Ewidencja danych podatkowych (EDP) EI@
Okres | Fiwota | K ategona | Pale |Stan| K.onto Opis Data operacii Data wpr. | Diokurment | Sygnatura |
| [ 2me s 26 00 B Advice bureows oo datkowe u.. = (1] 55 Raznice kursow... 2012-11-19 = 20121119 R kurs/DP... Admin

Dekument R.Kurs

L Dokument rozliczajacy

Zapizz | Al | | K.opiuj | Dok ument | Zamknij | [ wiaystkie

Rys. 6-37 Okno Ewidencja Danych podatkowych (EDP) — wybér dokumentu do edycji Dokument
rozliczajacy) z podrecznego menu na wskazanym dokumencie (réznic kursowych wynikowych)

Prawy klawisz myszy dziata podobnie dla pozycji Réznice kursowe podatkowe. Akcja przenoszona
jest do Dokumentu réznic kursowych wynikowych automatycznie wygenerowanych przez program
lub Dokumentu rozliczajacego transakcje.
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Charakterystyka poszczegoélnych typow dokumentow

Dokument prosty (DP)

Dokument prosty nie zawiera danych wykorzystywanych do obstugi rejestréw VAT.

-4 Wprowadzanie nowege dokumentu [ =)

Data wprowadzenia  2012.05.08 P [=| 13 Nr ewidencyjing: D 13 Okres spr. [¥Il ¥
D ata dokumentu: 120605 | Mr dokumentu; K.POOO A0B/2012
Data operacii gosp.: 2012-06-06  »|
Tredd:  Zasilenie kasy x| Znacznik: E znacznik h

Lp. Opiz Fawota win Konto 'Wn Kwata Ma Konto Ma

1 Zazilenie kazy 3 5 000,00 100 -

Zasilenie kasy 5 000,00
=

Kwota dokumentu 5 000,00 Ksiggowania rownolegre 0.00)| Razem 5 00000
| Mowy zapis || Uzur zapis || Cechy zapisu | | Uzyj wzorca | | 2k | |

Zapisz... | Cechy. .. | FRozrachunki... | Przeszukimanie. .. | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-38 Wprowadzanie dokumentu prostego (DP)

Faktura VAT zakup (FVZ) i rachunek uproszczony zakup (RUZ)
w PLN

Dokumenty skojarzone z obstuga rejestréw VAT, takie jak faktury i rachunki VAT, tworzy sie w oparciu
o wypetnienie formularza dokumentu w oknie Wprowadzanie nowego dokumentu oraz wypetieniu
rejestru VAT, wywotywanego z dokumentu za pomocg przycisku Rejestr>>.

Okno rejestru jest dostepne juz po wyborze typu dokumentu z rejestrami VAT. Przycisk wywotujacy
okno rejestru jest widoczny w nagtéwku formatki dokumentu.

Okno Rejestr jest aktywne podczas catej edycji dokumentu.

Dla utatwienia (unikniecia podwojnego wprowadzania danych - dokument i rejestr) oraz zachowania
porzgdku prowadzonej ewidencji, podczas wypetniania dokumentéw z rejestrami VAT warto najpierw
wypeti¢ czes¢ dotyczaca rejestru VAT, skad wprowadzone dane zostang automatycznie
przeniesione do dokumentu (patrz dalej Wprowadzanie danych do rejestru VAT).

UWAGA Dla faktury VAT zakup irachunku uproszczonego zakup mozna rozksiegowywac
kwoty tylko po stronie Wn.

MXFKPV2013P0001
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Wprowadzanie danych z dokumentu

-4 Wprowadzanie nowege dokumentu ===
- . . > e-Faktura
Diata worowadzenia: 201 2-06-05 Rz 12 Mr ewidencyiny: FYZ 12 Okres spr. |+
Data dokumertu; 220605 =+ | Mrkortrahenta: 2 Ea| Mip:  879-23-23-465 |
Data operaci gozp.: 201 2-06-06 ;[ Kod: AGD Adam | | o
Impartuy
D ata wiphyes; 20120606 >l | Ades:  22-400 Zamodé, Waska 90
Mumer dokumentu:  PyZ001 /06/2012
Tredé:  Zakup odkurzacza LUMNA Extra hd| IRGHE 9 WD
Lp. Opiz Fwota W Kaonto ‘Wi Fawota Ma Konto ka
1 Zakup odkurzacza LUMNA Extra 7 500,00 302-2-2 ﬂ
Riozrachurki 9 22500 202-2-1-2
WAT 1725.00]221-2
Fwota dokumentu 9 225,00 | Ksiegowania rdwnoleghe 0,00 Razem 9 225,00
| Mowy zapis || Ugun zapis || Cechy zapisu | | Uzy| wzorca | | ZE | |
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszzukiwanie... | Kawota... | Zarknij |

Rys. 6-39 Wprowadzanie FVZ (i RUZ)

UWAGA Bez wypetnienia rejestru VAT mozna zapisa¢ dokument do bufora, wzorcéw oraz go
modyfikowac, zaksiegowac (ksiegowanie dotyczy RUZ, a nie faktur VAT).

Symfonia® Finanse | Ksiegowosic LéJ

Dokument FYZ PWRVAAZENZ0T 2, e FYZ001410/200 2, 2 dnia 201210
15 zawiera nastepujgce bledy:

| - bledne konto

- btedna data dokumentu

- btedna data wpkma

- btedna data operacii gospodarcze)

- hie wypetnioho rejestru dla tega dokumentu

Dokument nie zostanie zakziegowany.
FKP 0303
[T zastosuj dla wszpstkich

|gnornuj | FPondw probe Przeni

Rys. 6-40 Komunikaty podczas préby zaksiegowania dokumentu FVZ, m.in. bez wypetnionego
rejestru VAT

Zasada umiejscawiania kwot w dokumentach VAT przy automatycznym
przenoszeniu ksieggowan z rejestrow VAT

Wszelkie zapisy ksiegowe nalezy prowadzi¢ z wtasciwg sobie starannoscig. We wszelkich typach
dokumentow VAT wystepujgcych w systemie nalezy zastosowac sie do ponizszej uwagi, aby nie
wprowadzi¢ btednych zapiséw do programu.

UWAGA Nalezy zwréci¢ szczegdélng uwage na fakt, e w programie Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ dekrety kwot wprowadzanych w dokumentach VAT przy wykorzystywaniu
automatycznego przenoszenia ksiegowan z rejestréw VAT powinny wygladaé nastepu-
jaco: Kwota netto i Kwota brutto w jednej - pierwszej linii, a Kwota VAT w drugiej - pod
Kwota netto (patrz rysunek ponizej).
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NETTO BRUTTO
Lp. Opis Fanotgwin F.onto Wwin Fauobg b a Fonto Ma
1 [ Zakup odkurzacza LUMA - extra 7 500,00 302-2-2 9 150,00 202-2-1-4

A 1 650.00{221-2

VJAT

netto + VAT = brutto

Rys. 6-41 Zasada umiejscawiania kwot (netto, VAT, brutto) w dokumentach VAT (tu: FVZ) w oknie
Wprowadzanie nowego dokumentu przy automatycznym przenoszeniu ksiegowan z rejestrow VAT

Wprowadzanie danych z dokumentu zakupu do rejestru VAT
Rejestry VAT wystepujg we wszystkich typach dokumentow, ktére sg powigzane z rejestrami VAT. Sa to:

o dokument eksportowy - DEX,
¢ dokument importowy - DIM,

e faktura korygujgca sprzedaz w PLN - FKS,

o faktura korygujgca zakup w PLN - FKZ,

e faktura VAT sprzedaz w PLN - FVS,

o faktura VAT zakup w PLN - Fvz,

o faktura wewnetrzna VAT - FwWy,
e rachunek uproszczony sprzedaz w PLN - RUS,
e rachunek uproszczony zakup w PLN - RUZ,
¢ rachunek korygujacy sprzedaz w PLN - RKS,
e rachunek korygujgcy zakup w PLN - RKZ,
e raport kasowy w PLN - RK,

e wewnatrzwspodlnotowa dostawa towarow - WDT,
o faktura wewnetrzna WNT -WNT

oraz utworzonych przez uzytkownika dokumentow obstugiwanych jak faktura walutowa VAT:
o faktura walutowa VAT sprzedaz,
o faktura walutowa VAT zakup,
o faktura korygujgca do faktury walutowej VAT sprzedaz,
o faktura korygujgca do faktury walutowej VAT zakup.

Okno umozliwiajgce wprowadzanie danych do rejestru VAT we wszystkich typach dokumentow
ksiegowych jest jednakowe. W zaleznosci od typu dokumentu ksiegowego, w poszczegodinych polach,
opcje do wyboru sg rézne.

Aby wprowadzi¢ pozycje rejestru
W oknie wprowadzania dokumentu wskaz przycisk Rejestr.

Wybierz przycisk Nazwa i z rozwijanej listy wybierz nazwe rejestru. Jesli dla danego typu dokumentu
zdefiniowates$ rejestr domysiny bedzie on juz wybrany (bedg wypetnione pola Nazwa, Stawka oraz
ABCD). Jezeli rejestr domy$iny nie zostat zdefiniowany po wybraniu nazwy rejestru kolejne pola
zostang wypetnione automatycznie, zaleznie od definicji wybranego rejestru. Mozesz je zmieni¢
wedtug wlasnego uznania.
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Z rozwijanej listy w polu Stawka wybierz stawke podatku VAT.

W polu Typ ABCD wybraé typ rejestru okreslajgcy sposéb rozliczenia VAT wprowadzonego do
rejestru zakupow:

A — VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowana,

B — VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniona,

C — VAT zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong,

D — zakupy zwigzane ze sprzedazg nieopodatkowana.

Wpisz kwote netto lub brutto z faktury. Program naliczy odpowiednie wartosci i poda nowg sume.

W przypadku wybrania stawki Oblicz %, kursor ustawi sie na pozycji VAT, gdzie nalezy podaé
sumaryczng kwote VAT za towary i ustugi. Nastepnie nalezy poda¢ sumaryczng kwote brutto i na tej
podstawie program wyliczy kwote netto. Jezeli dokument ksiegowy dotyczy towaréow i ustug
opodatkowanych tg samg stawkg VAT, w polu Stawka w oknie wprowadzania dokumentu zostanie
wyliczona

i podana stawka VAT. Jezeli dokument jest wystawiony na towary i ustugi opodatkowane réznymi
stawkami, wowczas w polu Stawka pozostanie wpis Oblicz %. Uzytkownik powinien sam wskazac
stawke VAT.

Z rozwijanej listy w polu Okres wybierz okres rejestru. W zaleznosci od typu wprowadzanego
dokumentu mozesz tutaj wybrac: bez okresu, wyswietlany okres VAT w zaleznosci od daty dla
programu, zapfata lub termin ptatnosci. W przypadku wybrania w polu Nazwa rejestru dla sprzedazy
z konfigurowalnym okresem warunkowym automatycznie przypisanym okresem bedzie zaptata.
Okres rejestru mozesz zmieni¢ w oknie Przypisanie VAT do okresu (patrz Przypisanie VAT do
okresu).

-4 Wprowadzanie nowego dokumentu ==
Mazwa Stawka ABCD Metta WAT Brutto Okres z
Naliczany [=]23.00% A 7 500,00 1 725,00 9 225 00iEfinpretase [+ j
Podsumowanie rejestrow
SURA 7 500.00 1 725,00 9 225.00
Ko ket o
dor zapbaty: §225.00 j
v Automatyczne obliczenia Kwata nie wehodzaca do rejestru WAT: 0,00 j

Rys. 6-42 Wprowadzanie zapisOw zwigzanych z rejestrem VAT zakup
Z tabeli rozwijanej w kolumnie z wybierz i oznacz rejestr znacznikiem dla rejestréw (nieobligatoryjne).

Jezeli prowadzisz transakcje zinnymi panstwami - cztonkami Unii Europejskiej, zwr6¢ uwage na
kolumne UE, zatwierdZ dane sugerowane przez system lub wypetniej samodzielnie pola - uzytkownik
moze zaznaczac/odznaczaé pola. Kolumna UE wyrdznia rejestry, dla ktérych kwota z rejestru jest
przenoszona do deklaracji VAT-UE. Wystepuje we wszystkich rejestrach uzytych w dokumentach:
sprzedazy i zakupu z rejestrem VAT (w tym, w dokumentach korygujgcych), wewnatrzwspdinotowa
dostawa towarow, faktura wewnetrzna VAT ifaktura wewnetrzna WNT, pod warunkiem

sage



6—-34 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

wczesniejszego zdefiniowania (zaznaczenia) pola Pokaz kolumne ,,UE” w definicji dokumentu (patrz:
Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Definiowanie nowego typu dokumentu).

UWAGA Mechanizm kontroli poprawnosci danych sprawdza, czy dla dokumentéw typu sprzedaz
(FVS, FKS, RUS, RKS, WDT) znacznik UE nie zostat ustawiony dla rejestru ze stawkg
inng niz 0% lub nieopodatkowane oraz czy kontrahent ma VIES inumer UE;
w przypadku takich nieprawidtowosci wyswietla stosowne ostrzezenia.

W oknach niektérych rodzajéw dokumentéw (sprzedaz VAT, korekta sprzedazy VAT, eksport,
wewnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw) — w formularzu zapiséw do rejestru - wystepuje ponadto
kolumna Ustuga, stuzgca do wyréznienia rejestrow, ktére sg swiadczeniem ustug poza terytorium
Polski.

Wiecej na ten temat mozna przeczytaé¢ w dalszej czesci rozdziatu.

Jesdli chcesz zakonczy¢ naliczanie podatku VAT, przejdz do dokumentu, wskazujgc przycisk
Dokument. Kwoty zostang przepisane do dokumentu.

W zaleznosci od sposobu wprowadzania danych podatek VAT liczony jest automatycznie:
e W stu— kwota podatku VAT bedzie liczona wedtug wzoru:

Kwota VAT = kwota brutto * stawka / (stawka + 100);
e do stu — podatek VAT bedzie liczony wedtug wzoru:

Kwota VAT = kwota netto * stawka / 100.

UWAGA Nowy rejestr mozna dodac¢ naciskajgc przycisk Dodaj rejestr lub korzystajgc
z kombinacji klawiszy Alt+D.

Rejestr RUZ

RUZ moze by¢ zaksiegowany bez koniecznosci wypetniania jego czesci zwigzanej z rejestrem VAT.
Bardzo wygodnie jest wprowadza¢ poprzez RUZ (czyli bez definiowania rejestru VAT) wszystkie
rachunki nie zwigzane z podatkiem VAT. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku, gdy dotyczg one
pfatnosci terminowych - ufatwia przeszukiwanie dokumentoéw irozrachunkéw. W kolejnych polach
nalezy umiescic¢ ogoélne kwoty do naliczenia kwot podatku VAT.

Okres sprawozdawczy dla FVZ, RUZ, FKZ, RKZ i faktur VAT zakupu w walucie
obcej
Dla dokumentoéw obstugiwanych jak:

o faktura VAT zakup,

e rachunek uproszczony zakup,

o faktura korygujgca zakup,

e rachunek korygujgcy zakup

o faktura walutowa VAT - zakup w walucie obcej

mozna zdefiniowaé date okresu sprawozdawczego, podpowiadang przez program podczas
wprowadzania tych dokumentéw.

Okres sprawozdawczy moze by¢ sterowany:
o datg wptywu,
e datg dokumentu,
o datg operacji gospodarcze;j.

Jest on ustawiany w oknie definiowania dokumentéw, wskazaniem w obszarze Okres sterowany dla
danego dokumentu (FVZ, RUZ, FKZ, RKZ oraz dokumentéw wiasnych obstugiwanych jak faktura
walutowa VAT-zakup).

MXFKPV2013P0001
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Definicje Dokumentdw E=xECE=<=
| Skt Nazwa Mazwa:  Dokument eksportowy
DEx Dokurnent ek sportowy o Symbok
Dl Dokurnent irmpartcuy ymbol: - DEX
DK Dokument importowy korpguigcy
DF Dokument. prosty Obshugivany jak: | [rokument ekzportov J
Dk Eksport korekta
FES Faktura koyguiaca sprzedaz Akt v
FEZ Faktura kayguigca zakup .
FUZ Faktura uproszczona zakup Rejestr VAT:

s Faktura VAT sprzedaz

Pl Faktura walutowa sprzedaz Korekta

FZ Faktura VAT zakup

Fuil Faktura wewnatrzwspdinotowego nabycia

Dromyslng rejestr:

'S Faktura walutowa sprzedazy r~ Pokaz kolumng "Ustuga” T
P Faktura wewnegtizna VaT

KOMP  Kompensata Tranzakcie dia kont wymagajacuch razrachunk dw:

FaR Paragon sprzedazy

PK. Polecenie ksiegowania Twidrz automatycznie r

Pt Przviecie wewnatrzwzpdinotowego nabycia Tetmin phatrosc [dhi)

Rk Faport kazowy a

RE2 Faport kazowy Lublin

RK3 Faport kazowy Fadom

RK4 Raport kazowy Grdjec

REE Raport Kasowy Prock

RKE Raport kasowy ELUR

RER Roznice kursowe

RES Rachunek kamguigcy sprzedaz

REZ Rachunek komguigoy zakup

RUS Fachunek uprozzczony sprzedaz

RUZ Rachunek uprozzczony zakup

RZR Rachunek zakupu

SRS Rachunek sprzedazy

Wl wipcigg bankowy

WK Wewntrizwspdlinotowa dostawa towardw kore
WwhDT Wewngtrzwspdlnotowa dostawa towaru

WHT Faktura wewnetrzna WHT Szablon numeracii

Dodaj | Uzur | Zapizz | | Zark.nij |

Rys. 6-43 Definiowanie parametru sterowania okresem sprawozdawczym

Dzieki takim mozliwosciom okreslania okresu sprawozdawczego, uzytkownik moze dostosowac
dziatanie programu do wiasnych, specyficznych potrzeb zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg i efektywniej zarzgdza¢ dokumentami.

Faktura VAT zakup w walucie obcej

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia zdefiniowanie kont walutowych z ksiegowaniem
w walutach obcych. Mozliwe jest wprowadzanie dokumentu walutowego ze wskazang walutg i kursem
walutowym oraz przeliczenie wartosci na ztotowki.

W momencie, kiedy uzytkownik zdefiniowat dokument obstugiwany jako faktura walutowa VAT
0 rodzaju transakcji zakup, moze przystgpi¢ do rejestracji faktury VAT zakupu w walucie obcej. Widok
okna wprowadzania nowego dokumentu — faktury walutowej - jest w duzym stopniu podobny do okna
faktury VAT zakupu w PLN, ale r6znice — nowe pola i odmienne zasady dziatania - sg niezwykle
istotne i dlatego wymagajg dodatkowego omowienia.
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’—_lF. = ] . e-Faktura
Data wprowadzenia  20112-11-09 Tl 1 Mrewidencying V2w 1 Okres spr. |#Il ¥
Datadokumentw 20121108 =l | yryonyahenta 11 x|  Mip DES55555555 =l | walita EUR |
ﬁata operacu.gow.: am21-08 x| ¥od: Urlich vonJ GmbH Ra| Eurs \éﬁI}:PlT. 3.95560000 ——
ata wptyu M‘ Adres: 993-88 Braunschweig, Tomatenstrasse 88 s © 338100000
Kontrahent TT M. x| Fod:
Hurner dokumentu.  zakup z kwota bilansujaca Znaczrik;
Trede  faktua VAT zakup walutowa - praykbad 4] Rejestr > -puiste ﬂ
Lp. Opiz Kurz  ‘waluta Fawota 'wn Kawota Ma Konto
[ 1 Tkwota retto - kurs CITAPIT 3.981000 |Z& 179 981,01 330 - |
kwita brutta - kurs CIT/PIT 3.981000 |2¢ 221 376.64| 2041111
kwiota VAT - kurs CIT/RIT 3.955600 |2k 41 131,52 2141 b4
kwota bilanzujaca w PLN [pozostate koszty finansowe] 0,000000 |2+ 264.11 759
d
Kawota dokumentu 221 376.64 K.iegowania rdwnolegre 0.00 Razem 221 376.64
Howy zapis | | Usun zapis I Cechy zapisu | Kwoty w: I Zb Wne-->Ma I Saldo I
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie... | | Zarkni| |

Rys. 6-44 Wprowadzanie danych dla dokumentu typu faktura VAT zakup w walucie obcej

Pola wynikajgce z walutowego charakteru dokumentu to:

Waluta — przycisk E' wtym polu przetgcza akcje do okna Kursy walut itam pozwala wybrac
witasciwy kurs iwalute, w ktérej wprowadzasz kwoty z dokumentu. Pozwoli to na pdzniejsze
przeliczenie kwot dokumentu. Jesli w danym momencie uzytkownik nie ma wprowadzonej aktualnej
tabeli kurséw, moze jg w tym miejscu wprowadzi¢ lub uzupetni¢. W przypadku, gdy waluta zostata juz
wybrana, zostanie wyswietlone okno dialogu Wybrana waluta umozliwiajgce zmiane waluty na inng
(patrz: Waluty w dokumencie).

W pewnych sytuacjach nie jest mozliwa zmiana waluty w dokumencie.

UWAGA Nie mozna zmieni¢ waluty, gdy dokument zostat juz zaksiegowany lub na danym zapi-
sie na koncie rozrachunkowym w dokumencie wielowalutowym zostat juz utworzony
rozrachunek.

W dokumencie jednowalutowym, jesli uzytkownik zamierza zmieni¢ walute moze powinien najpierw
usungé wszystkie rozrachunki tego dokumentu.

UWAGA Dla utatwienia pracy, przed przystgpieniem do rejestracji faktur walutowych VAT, warto
wprowadzi¢ potrzebne symbole walut do kartoteki Waluty oraz kursy walutowe do
kartoteki Kursy walut.

Kurs VAT — pole nieedycyjne pole, w ktérym wys$wietlany jest kurs dla podatku od towardw i ustug.

Kurs CIT/PIT — pole nieedycyjne, w ktéorym wyswietlany jest kurs dla podatku dochodowego od osob
prawnych lub fizycznych.

Dla konkretnej waluty w tabeli Kursy walut wystepuja:
e kurs zakupu,
e Kkurs sprzedazy,

e kurs sredni.

UWAGA  Kurs VAT nie musi by¢ réwny kursowi CIT/PIT.

Kontrahent TT — pole do wprowadzenia kontrahenta transakgcji trojstronnej; jest edycyjne wytgcznie
wowczas, gdy w definicji dokumentu zaznaczono znacznik Pokaz znacznik UE. Dla odréznienia, gdy /
pole nie jest dostepne, kolor czcionki nazwy jest szary Kontrahent TT.
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Poza wymienionymi polami fakture walutowg VAT charakteryzujg przytoczone ponizej zasady
dotyczace zapiséw, dekretaciji:

o kazdy zapis skitada sie tylko z jednej kwoty (Wn lub Ma) ijednego konta ksiegowego, czyli
inaczej niz w przypadku innych typéw dokumentéw, z wyjgtkiem raportu kasowego,

e kazdy zapis moze mieC rézng walute i réozny kurs walutowy; sg one potrzebne do dekretacji
wowczas, gdy nalezy zastosowac rézne kursy dla podatku od towaréw i ustug oraz podatku
dochodowego od oséb prawnych lub od oséb fizycznych

UWAGA W programie Symfonia Finanse i Ksiggowos$¢ uzytkownik moze wprowadzi¢ zapisy w wielu
walutach obcych, a wiec zarejestrowac i nastepnie rozliczy¢ fakture wielowalutowa.

o dekretacje rozpoczyna sie zawsze od strony Wn, ale w kazdej nastepnej pozycji mozna

szybko zmieni¢ strone z Wn na Ma i odwrotnie przy pomocy przycisku lub skrétu
klawiszy Alt+Spacja; uzycie przycisku nie powoduje zmiany znaku liczby (,plus”, ,minus”)
w polach Kwota Wn, Kwota Ma.

e dla kazdego konta powstaje oddzielny rozrachunek (podobnie jak dla dokumentu prostego, ale
odmiennie niz dla faktury VAT w PLN); kurs walutowy mozna wybrac dla zapisu z kontem
rozrachunkowym.

e w nowym dokumencie w dekrecie nie ma obowigzku uzycia kontrahenta wyswietlanego
w obramowanym obszarze w gornej czesci okna, dzieki czemu mozna zaksiegowac takie
transacji, gdy ptatnikim jest inny kontrahent niz nabywca.

Prace w oknie wprowadzania/uzupetniania dokumentu typu faktury walutowa VAT ulatwiajg
dodatkowe, nastepujace klawisze skrétow:

e Alt+W — dodawanie nowego zapisu,
e Enter oraz Ctrl+Enter — przemieszczanie sie kursorem i dodawanie nowych zapisow.
e Ctrl+Enter — dodawanie nowego zapisu W bilansujgcej sie grupie zapisow.

Kwoty wprowadzane do dokumentu faktury walutowej mogg by¢ wyswietlane w walucie obcej lub po
przeliczeniu w PLN, co ilustrujg dwa ponizsze rysunki. Zmiane widoku uzyskuje sie po kliknieciu
przycisku Kwoty w (dolnej czes$¢ okna).

Ewidencjonujgc fakture walutowg VAT nalezy zwrdci¢é uwage na obstuge rejestrow VAT - mozliwos¢
automatycznego przejscia z rejestréw na dokument, rozbicie kwot na dokumencie i zapis bilansujgcy
dekret w PLN dla faktur wielowalutowych (dekret musi sie bilansowa¢ w ztotych). Kwestiom tym
poswiecony zostaty rozdziaty dot. rejestrow VAT dla faktury walutowej oraz ustawien trybu pracy dla
dokumentu z rejestrami VAT.

W przypadku koniecznosci dokonania poprawek w dokumencie mozna sporzadzi¢ fakture korygujgca
do faktury walutowej VAT.

W dokumencie faktury walutowej VAT, podobnie jak w fakturze VAT w PLN, mozna prowadzi¢
ksiegowania rownolegte (patrz takze: Ksiegowania rownolegte na zyczenie).

UWAGA Dla faktur walutowych VAT, obok walutowych zapiséw w dokumencie, mozna réwniez
prowadzi¢ rejestry walutowe. Takie mozliwosci wystepujg w programie Symfonia Finan-
se i Ksiegowosc¢ od wersji 2011.

Rejestr faktury VAT zakup w walucie obcej

Przed rozpoczeciem wypetniania rejestrow dla faktury VAT zakup w walucie obcej nalezatoby
zapoznac¢ sie z wprowadzaniem danych do rejestrow dla faktury VAT zakup w PLN.

W tym miejscu opisano réznice pomiedzy rejestrami dla faktur walutowych i ztotowych.

‘ Formularz rejestru VAT faktury VAT zakup w walucie obcej zawiera dodatkowe pola, swiadczace
\ o walutowym charakterze dokumentu, takie jak:
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e Waluta — pole do wprowadzenia waluty obcej (z rozwijanej tabelki),

e Kurs VAT, Data — pola do wprowadzenia danych dotyczacych kursu walutowego dla podatku
od towaroéw i ustug: wartosci i daty,

e Kurs CIT/PIT, Data — pola do wprowadzenia danych dotyczacych kursu walutowego dla
podatku dochodowego od oséb prawnych lub fizycznych od towaréw i ustug: wartosci i daty,

e Wartosci Netto, VAT, Brutto podawane sg w walucie obcej - Netto Waluta, VAT Waluta,
Brutto Waluta - i w PLN - Netto, VAT, Brutto.

Poniewaz do dekretacji mogg by¢ potrzebne kursy VAT i CIT/PIT, dlatego nalezy poda¢ wartosci dla
obydwu kurséw pamietajgc, ze

e Kurs VAT stuzu do dekretacji kwoty VAT,
e Kurs CIT/PIT do dekretacji kwot netto i brutto.

Ponadto, wartosci kurséow VAT i CIT/PIT z réznych dni nie sg identyczne i kwota do zaptaty widoczna
w dolnej czesci okna rejestru VAT nie musi byé zgodna z kwotg wyswietlang w oknie dokumentu

w polu Kwota dokumentu (wynik uzycia réznych kurséw dla rejestrow VAT ido dekretacji na
kontach).

UWAGA Jezeli wrejestrze VAT uzytkownik zastosuje rejestr z okresem Zaptata lub Termin
platnosci, woéwczas w ksiegowaniu podstawowym moze uzyé¢ tylko jedno konto
z kontrahentem. W przeciwnym wypadku mechanizm kontroli uzna dokument za btedny
i uzytkownik nie bedzie mogt zaksiegowac takiego dokumentu.

e alutar EUR ﬂ KurswaT: 3.95560000 ﬂ Data;  2011-07-04

Kurs CIT/PIT: 398100000 =| Data 20110701
[ Mazwa [ Stawka [ABC [ MettoWaluta [ Metto [VaTWwalata [ VAT [ BruttoWaluta | Brutto [ Okres [ Z JUE]
[ Maliczany [z]2300% [ & [ VEJEIEY] 179981,01] 10 465,07 4139563 55 965,38 221 376,64]zaptata [ =1 | ﬂ

Podsumowanie rejestrow
[ SUMA | 45500.31] 179981.01] 10 465.07] 4139563 5596538 221 376.64]
=
| Dodaj rejestr Usuf | Kwota dokumentu; 15194,39 |
do 2aphaty: 22137664 x|
W Automatyczne obliczenia Fawota nie wohodzgea do rejestu VaT: 0,00 j
<< Dokument |

Rys. 6-45 Wprowadzanie danych z dokumentu faktury walutowej zakupu do rejestru VAT

Po wprowadzeniu danych do rejestru VAT mozna powrdcié do dokumentu. Przy przejSciu na
dokument program automatycznie oblicza i wpisuje w dekrety wyliczone z rejestrow VAT:

e kwote netto i kwote brutto przeliczong z waluty obcej na PLN po kursie CIT/PIT,
e kwote VAT przeliczong z waluty obcej na PLN po kursie VAT,

o wyliczong w PLN kwote dopetniajgcg (bilansujgca) dekret, wykorzystujgc w tym celu wczesniej
zdefiniowane przez uzytkownika specjalne konto ksiegowania bilansujacego dekret w PLN.

Jezeli uzytkownik nie chce, aby system automatycznie przepisywat kwoty z rejestru VAT na dokument,
moze wylgczy¢ opcje (usung¢ zaznaczenie pola) Przepisuj kwoty zrejestru VAT na dokument
w oknie Ustawienia trybu pracy wywotywanym np. kombinacjg klawiszy Alt+E.
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Faktura VAT sprzedaz (FVS) i rachunek uproszczony sprzedaz

(RUS) w PLN

UWAGA Dla faktury VAT sprzedazy i rachunku uproszczonego sprzedazy rozksiegowywac

mozna kwoty tylko po stronie Ma.

ﬁ Uzupetnianie dokumentu FVS  5YFVS\25\2012 w buforze

==

Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki...| Przeszukiwanie... | Kwota... |

) . = e-Faktura
Data wprowadzenia 30121025 w5 5 Nr ewidencying: FYS  BVFVSW2842012 e ¥
Data dokumentu: 2012410-25 | | Mrkontrahenta: 12 ~|  Hip B52-32-22-402 =l
Data operacii gosp: 2012-10-28 = | K.od: Elektron sp. z 0.0, R4 |
Dotacz
Adrer 00615 Warzzawa, Wisgjska 78
Mumer dokumentu:  FYS0001410/2012
Treét:  Sprzeda? odkurzacza Atlas 14 hd| RETESres Znaczhik:
Lp. Opiz Fawota W Kanta wWh Fwaota Ma Faorto Ma
1 Spreedaz odkurzacza Atlas 14 11 906_40) 201-2-1-12 -
Sprzeda? odkurzacza Atlas 14 9 680,00 731-2
Sprzedaz odkurzacza Atlas 14 2 226,40 2211
Fwata dokumentu 11 90640 Ksiegowania rownoleghe 0,00/ Razem 11 906.40
| Howy zapis || Usun zapis || Cechy zapisu | | Uzy] wzorca | | \:\

Rys. 6-46 Wprowadzanie FVS (i RUS)

UWAGA Nalezy zwréci¢ szczegdélng uwage na fakt, Zze w programie Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ dekrety kwot wprowadzanych w dokumentach VAT przy wykorzystywaniu
automatycznego przenoszenia ksiegowan z rejestréw VAT powinny wygladaé nastepu-
jaco: Kwota netto i Kwota brutto w jednej - pierwszej linii, a Kwota VAT w drugiej - pod

Kwota netto (patrz rysunek ponizej).

RUTTO N I?TTO
Lp. Opis Kvx&ta W Konta wn Kepota Ma Konto Ma
1 Sprzedaz odkurzacza Atlas 14 11 30640 201-2-1-12

Sprzedaz odkurzacza Atlas 14
Sprzedaz odkurzacza Atlas 14

9 680,00 7312
2 226.40 2211

VAT

brutto =

netto + VAT

Rys. 6-47 Zasada umiejscawiania kwot (netto, VAT, brutto) w dokumentach VAT (tu: FVS) w oknie
Wprowadzanie nowego dokumentu przy automatycznym przenoszeniu ksiegowan z rejestrow VAT

Podczas wyboru okresu sprawozdawczego podpowiadany jest okres na podstawie daty dokumentu
lub daty operacji gospodarczej, zaleznie od wczesniejszych ustawien w definicji dokumentu.

Podpowiadany okres mozna zmienic.
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Rejestr FVS i RUS

Ogodlnie wprowadzanie danych do rejestrow VAT z dokumentéw sprzedazy jest podobne do
wprowadzania danych do rejestrow z dokumentéw zakupu.

Jednakze, w przeciwienstwie do dokumentéw zakupu zrejestrami VAT, w takich dokumentach
sprzedazy jak: faktura VAT sprzedaz, rachunek uproszczony sprzedaz, dokument eksportowy,
wewnatrzwspoélnotowa dostawa towarow, wystepuje dodatkowa (jako ostatnia) kolumna Ustuga. Jest
ona przeznaczona do zaznaczania rejestru, ktory jest Swiadczeniem ustugi poza terytorium kraju.
Pozwala na rejestrowanie ustug poza terytorium Polski w ewidencji sprzedazy wraz z nazwg
sprzedanej ustugi i jej wartoscig bez podatku VAT. Aby kolumna byta wyswietlana, nalezy dokonaé
odpowiednich ustawien w definicjach w/w dokumentow.

Zaznaczenie pola wyboru Pokaz ustugi pokazuje liste ustug (jezeli zostaty opisane). Usunigecie
zaznaczenia ukrywa liste ustug, ale pozostaje zaznaczenie pola wyboru w kolumnie Ustugi.

42 Uzupelnianie dokumentu FVS 6\FV5\25\2012 w buforze = =] ]
Mazwa Stawka ABCD Metto WAT Brutto Okres 2 |Us
Malezny 23.00% - 9 601,30 2 208.30 11 809600 I 2012 | |Z||/ j
9 601,30
Podsumowanie rejestrow
SUMA 9 601,30 2 208.30 11 809,60
Dodaj rejestr || [ odaj ustuge | | Usuf | Kwota dokumentu: 28 305,00 Pokaz usbugi:
do zapkaty: 11 803.60 j
¥ Automatyczne obliczenia Kwota nie wehodzgea do rejestru VAT 0,00 j

Rys. 6-48 Wprowadzanie zapisOw zwigzanych z rejestrem VAT sprzedaz

RUS moze byé zaksiegowany bez koniecznosci wypetniania jego czesci zwigzanej z rejestrem VAT.
Sugerujemy, aby dla sprzedazy zwolnionej z VAT utworzyé osobny typ dokumentu obstugiwany jak
RUS, dla ktérego nie bedzie zdefiniowany rejestr VAT.

Faktura VAT sprzedaz w walucie obcej

Zasady zwigzane zrealizacjg obstugi wielowalutowych faktur VAT sg podobne zaréwno dla
dokumentéw zakupu, jak isprzedazy. Uzytkownik, ktéry zdefiniowat dokument obstugiwany jako
faktura walutowa VAT o rodzaju transakcji sprzedaz, moze przystgpi¢ do rejestracji faktury VAT
sprzedaz w walucie obcej. Widok okna wprowadzania nowego dokumentu — faktury walutowej - jest
w duzym stopniu podobny do okna faktury VAT sprzedazy w PLN, a istotne réznice wynikajgce z jego
walutowego charakteru.

Zasady postepowania przy wprowadzaniu faktury VAT sprzedaz w walucie obcej sg podobne do
opisanych wczeséniej dla przypadku faktury VAT zakup w walucie obcej. Kolejne rysunki pokazuja
widoki istotnych ekranéw oraz sposéb postepowania przy ewidencji tego typu dokumentu.
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-
4 Wprowadzanie nowego dokumentu = |[= ]
i o e-Fakiura
Data wprowadzenia  20120-25 F'S «| 1 Mr ewidencying: /S TWFPWwWSA19N2012 Okres spr. [X 7
Datadokumentt 20121013 >0 | wrkontrahentas 2 ~| Mg 8732323465 | waluta EUR Q
Data operacii gosp.. 201241019 = Kod: AGD Adam Ll Furs WAT: 410770000
Adies: 22400 Zamosé, Waska 90 Kurs EIT/RIT: _41m70000
Kontrahent TT Nr: x| kod:
Nurner dokumentu: 1241042012 Znaczhik:
Tredt:  Krajowa fakbura VAT sprzedasy w walucie ohosj x| Rejestr >> -puste ﬂ
Lp. Opiz Kurs Waluta Kuwata Win Kwata Ma Konto
1 Brutto po kursie CIT/PIT 4101700 |2+ 2 522,55 20-2-1-2 - |
Netto po kursie CIT/PIT 4101700 2 060,85/ 731-2
WAT po kursie VAT 4101700 |26 | 471,70 2211
Wybrana waluta @ J
Tabela  Bez tabel
Walita EUR ﬂ
Kwota dokumentu 252255 Ksieaowania riwnolegre Kurs $redni 41017 2 522,55
Nowy zapis Usun zapis Cechy zapisu Kwoty w: Zt wWno--»
| pean | | = B | | s | | L | | Popraw Zhote | Zamk.nij |
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... ‘ Frzeszukiwanie... | |

Rys. 6-49 Wprowadzanie danych dla dokumentu typu faktura VAT sprzedaz w walucie obcej z oknem
Wybrana waluta

-

e

D, Tabela kursow EI-EE'C
v | Data | Uwagi | Symbol - :
20120128 kuisNBP NBP/28/ < Bf:: . 20;5;3;2 Symbot_204/C/NBP/2012
20121018 kus NBF 203/ Hwal P _—
20121019 kurs NBP___ 20440 Hokin o R
F
3[CHF  [§ 33585 14263
4 [GBF [+  5.0015 51025
[ Dodaj |[ Usun |
[[Zeme | usi | zee | Zewkni |

Rys. 6-50 Okno Tabela kurséw do wprowadzania i modyfikacji walut i kurséw walutowych

Rejestr faktury VAT sprzedaz w walucie obcej

Zasady wprowadzania danych do rejestru z dokumentu faktury walutowej VAT sprzedaz sg podobne
do opisanych wczesniej dla rejestru faktury walutowej VAT zakup.

Okno widoku rejestru dla faktury VAT sprzedaz w walucie obcej przedstawia ponizszy rysunek.




6—-42 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

-4 Wprowadzanie nowego dokumentu =l =] =)

e aluta: ELR j KurgWaT: 410170000 j Dats 20121013

Kurs CIT/PIT: 410170000 j Data: 20121019
Mazwa Stawka |ABC | Metto'Waluta Metto WAT Waluta WAT Brutto ' aluta Brutto Okres 2 |UE Us.
Nalezny [*]z300% |- 500,00 NENEER 115,00 471.70 615,00 252255 . 2mz2| [+] j
Podsumowanie rejestraow
SUMA 500,00 2 050,85 115,00 471.70 615,00 2 52255
Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usuf Fawaota dokumentu: 0,00 Paokaz usbugi:
do zapkaty: 2522795 j
W Automatyczne obliczenia Kwota nie wohodzgea do rejestru VAT 000 j

Rys. 6-51 Wprowadzanie danych z dokumentu faktury walutowej sprzedazy do rejestru VAT

Dokumenty korygujace
Faktura korygujaca zakup (FKZ) i rachunek korygujacy zakup (RKZ) w PLN
Faktura korygujaca sprzedaz (FKS) i rachunek korygujacy sprzedaz (RKS)

Dokumenty korygujace réznig sie od pozostatych typow dokumentéw tym, ze zawierajg dodatkowo
pola dotyczace dokumentu korygowanego.

D ata wpromadzeria. 30124025 FEZ =] 1 Mr swidsnoyiy: FKZ 19FKZ12542012 Okresspr. % x| | eFakiua
Data dokumertu: 20124025 | | Nrkontiahents: 2 R Mip:  879-23-23-465 Rd|

Data operaci gosp: 201210-25 =] Kod AGD Adam = Importuj
Data wphywu: 201210-25 x| | Ades  22-400 Zamose, Waska 30 -

Numer dokument:  FrZ 458/2012

Tredé  korskta ~| Rejestr >» ‘Walata Zhaczhik: puste =

Drata dokumentu korygowanego: 20210-25 > Mr: FYZ001 1042012

Rys. 6-52 Dodatkowe pola na fakturze korygujgcej: data i numer dokumentu korygowanego

W polu Data dokumentu korygowanego podajesz date korygowanego dokumentu, a w polu Nr -
petng nazwe korygowanego dokumentu (maksymalnie 29 znakow).

Jesli utworzysz kopie dokumentu FVZ lub FVS, a nastepnie zmienisz typ dokumentu na FKZ lub FKS
to numer dokumentu i data zostanie przeniesiona do dokumentu korygujgcego.

Faktura korygujaca do faktury VAT zakup w walucie obcej

Analogiczne do korekty faktury VAT zakupu w ztotych, korekta faktury VAT zakup w walucie obcej
zawiera dodatkowe pola dotyczgce dokumentu korygowanego:

e Data dokumentu korygowanego,

e Numer dokumentu.
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Rejestr VAT w dokumentach korygujacych
Rejestry tych dokumentéw zawierajg kwoty korekty, a nie kwote skorygowana.

Wopisujgc dane do rejestru, powinienes przyja¢ jednolity sposéb wprowadzania kwot do rejestru: kwoty
podwyzszajgce wartos¢ faktury ze znakiem "+", a kwoty obnizajgce ze znakiem "-" i konsekwentnie
tego przestrzegac. Ma to istotne znaczenie dla poprawnego sporzgdzenia zestawienia rejestréw VAT,
zawierajgcego dane do deklaracji VAT 7.

VAT moze by¢ wliczany w poprzedni miesigc, wskazany zrozwijanej listy Okres w oknie
wprowadzania danych do rejestru VAT (ilo$¢ okreséw wczesniejszych zalezy od ustawieh w pliku
konfiguracyjnym symfonia.ini).

Dokumenty w obrocie wewnatrzwspoélnotowym

Dokumenty przeznaczone do wprowadzania dokumentow z obrotu wewnatrz Unii réznig sie miedzy
innymi tym, iz istnieje w nich mozliwo$¢ dodania kontrahenta transakcji tréjstronnej.

Mr kantrahenta: =] Mip: =l
fK.od: =]
Fontrahent TT Mr: =] Fod

Rys. 6-53 Kontrahent TT

W polu Kontrahent TT mozesz wpisac¢ drugiego niezaleznego kontrahenta, ktory jest zarejestrowany
w systemie VIES, bedacego trzecig strong transakcji. Program sprawdza poprawnosé identyfikatora
VIES. Jezeli jest niepoprawny zostanie wy$wietlony stosowny komunikat. Pole umozliwiajgce wpisanie
kontrahenta transakgciji tréjstronnej aktywne jest w dokumentach typu WDT i WNT.

Faktura wewnatrzwspolnotowego nabycia (FWN)

Dokumentem typu FWN zarejestrujemy fakture od kontrahenta pochodzgcego z innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskie;j.

Przyjecie wewnatrzwspolnotowego nabycia (PWN)

Dokumentem typu FWN zarejestrujiemy fakture od kontrahenta pochodzacego z panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej. Natomiast dokumentem typu PWN zarejestrujemy przyjecie
towaru, pochodzgcego z innego panstwa cztonkowskiego UE, do magazynu.

Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw (Faktura wewnetrzna WNT)

Dokumentem typu WNT zarejestrujemy fakture wewnetrzng, ktérg podatnik nabywajgcy towary od
dostawcy z UE sam sobie wystawia obliczajgc podatek nalezny. WNT jest dokumentem
wewnetrznym, wystawianym jedynie dla potrzeb wtasnych. Dokument ten mozna wydrukowac
Z programu.

Fakture wewnetrzng powinno wprowadzac¢ sie do systemu po uprzednim zarejestrowaniu faktury
wewnatrzwspolnotowego nabycia (FWN) lub przyjecia wewnatrzwspélnotowego nabycia (PWN).

Rejestr WNT

Faktura wewnetrzna WNT charakteryzuje sie tym, iz posiada dwa rejestry:
e VAT nalezny,
e VAT naliczony.

Po wprowadzaniu danych w rejestrze naleznym, mozna wybra¢ przycisk Dodaj, z rozwijanej listy
w polu Nazwa wybrac¢ rejestr naliczony i wprowadzi¢ do niego dane.
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42 Wprowadzanie nowego dokumentu =] E &3]
Mazwa Stawla ABCD Metto VAT Brutto Okres Z |UE
rejestr naliczany WHT 7.00% A 3 65200 255,64 3 907,64 X 2012 v A|
rejesty nalezny W T 7.00% - 3 652.00 25564 3 907.64 v
Podsumowanie rejestrow
SUMA 7 304,00 511.28 7 815,28

Koo dokument o0

brutto/do zaptaty: -7815,28 do zaphaty: 0,00 j

IV Automatyczne obliczenia Fanota nie wehodzaca do rejestru VAT 0.00 j

Rys. 6-54 Rejestr WNT

Wewnatrzwspoélnotowa dostawa towarow (WDT)

Dokumentem typu WDT zarejestrujemy dostawe, czyli sprzedaz do kontrahenta w UE. Poza polem
do wprowadzania kontrahenta transakcji tréjstronnej obstuga tego dokumentu jest identyczna jak

faktury sprzedazy.

Dla potrzeb ujmowania w rejestrach VAT transakcji typu WDT w programie jest zdefiniowany, w grupie

rejestréw sprzedazy, rejestr nalezny WDT.

[ Mazwa [ Stawka [aBCD | Metto [ WAT [ Brutto [ Okres [ 2 JuEUs|
[ rejestr nalezny WDT [=] 0.o0z [ - T 5 412 00] 0.00] 5 412,00 Vil 2011 [ el | i‘
Podsumowanie rejestrow
[ SUIMA [ 5 412,00] 0.00] 5 412,00]
|| Dodaj rejestr || Dodaj uskuge | | Usui | | Kwota dokumentu: 541200 Paokaz ustugr |
do zapkaty: 541200 j
W &utomatyczne obliczenia Kwota nie wehodzaca do rejestru WAT: 0,00 j
<< Dokument |

Rys. 6-55 Rejestr WDT

Dokumentem typu WDT zarejestrujemy dostawe, czyli sprzedaz do kontrahenta w UE. Poza polem
do wprowadzania kontrahenta transakcji tréjstronnej obstuga tego dokumentu jest identyczna jak

faktury sprzedazy.

Dla potrzeb ujmowania w rejestrach VAT transakcji typu WDT w programie jest zdefiniowany, w grupie

rejestréw sprzedazy, rejestr nalezny WDT.
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UWAGA Jezeli wdokumencie typu WDT zostanie uzyta stawka VAT rézna od 0%, to
w zestawieniu rejestrow — danych do deklaracji VAT-7, taka transakcja zostanie wyka-

zana
w zwyktym rejestrze sprzedazy.

UWAGA Dla dokumentéw obstugiwanych jak wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw pole

w kolumnie UE jest poczgtkowo wyswietlane jako zaznaczone.

Dokument importowy (DIM)

Opis pdl jest taki sam jak w przypadku FVZ i RUZ. Wyjatek stanowi tylko pole Data odprawy celnej. Ta
data przyporzadkowuje fakture do okresu sprawozdawczego. Dokumenty w rejestrze importu beda

sortowane zgodnie z tg datg.

| Howy zapis || Usun zapis ” Cechy zapisu Iﬂ | Uiy} wzorca || Kwoly w: Iwalucie EEE
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki...| Erzeszukiwanie...| Kwota... | Zarknij |

D ata wprowadzenia:  2012-11-09 DIk [:IY 2 MNrevidencyiny: DIM 2 Okres spr. [ :Iv srekure
Dataodpr. celnei 2011-07-05 =] | Wrkortahents: 25 =l J
Data dokumentu; 0110704 =] Kod Herr Flueck Ra| Importu
Adres: BEE-BE Hannower, Allestrasse 11

Humer dokumentu: PS5 -1234,11/2012 [0001411/DIMA]
Tres:  Bghen do pralki MILLE 2034XC =l Rejestr > Zraczrik: | puste s

Lp. Opiz Fwata ‘Wwn Fonta 'wn Kuwota Ma F.onto ka

[ 1 TEeben da praki MILLE 2034+C [zt 273.00[302:22 335.79[204-21-25 |~
62.79) 2212

2 | ushuga transportowa EUR 134.00[ 330 134.00[204-2-1-25

3 [ustuga transportowa GBF 452,00] 330 452,00 204-21-24 ]
Fwaota dakurnentu 2 845, 74 Kziegowania réwnoleghe 0.00] R azem 2 845,?4_

Rys. 6-56 Data odprawy celnej (wprowadzanie danych) w dokumencie DIM

Tabsla  MEP 0470772011

Wwaluta GBP
Kurs #redni 4.3803

Popraw | Zhote | Zamknij |

Rys. 6-57 Waluty w dokumencie DIM — 1/2

W kolumnie, po kolumnie Opis, wyswietlane sg kody walut umozliwiajgce utworzenie dokumentu
walutowego (wielowalutowego). Kliknigcie na polu w tej kolumnie wywotuje okno Wybrana waluta,
ktére umozliwia sprawdzenie lub zmiane kurs walutowego — przycisk Popraw. Uruchomienie tego
przycisku przetgcza program do Tabeli kurséw, w ktérej przy pomocy przycisku Uzyj mozna wybrac

zadany kurs walutowy, do zastosowania w dokumencie.
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| Data | Uwagi | Symbol - -
| 20110701 NEP 01/0 = B;l:.gi. 2011-07-04 [Symbal. NBP 04/07/20M
20704 B4 Wisluta Zakup Spreedaz
S 1 |UsD h 2.7057 2, 7603
— 2 |GBP h 4,3365 44241
o 3 |EUR h 3916 3.9952
Dodaj I Uszun I | Dodaj I | Usud I
| Uz | Zhote | Zarmkni |

Rys. 6-58 Waluty w dokumencie DIM — 2/2

Zapis DIM

Zapis faktury importowej jest taki sam, jak zapis faktury VAT zakup. Jedyna réznica polega na tym, ze
kazdy zapis (a takze kazde bilansujgce sie rozbicie ze wspdinym opisem) moze mie¢ inng walute
i kurs.

Przy polu Opis umieszczony jest przycisk, ktéry umozliwia wybér odpowiedniego kursu waluty
w kartotece kurséw walut. Kwoty zapisbw mogg by¢é zaprezentowane w wybranej walucie lub

w ztotych polskich (po wskazaniu przycisku polecenia Kwoty w i po odpowiednim przeliczeniu). Przy
tworzeniu nowego zapisu automatycznie zostaje przepisana waluta i kurs z poprzedniego zapisu.

Rejestr DIM

W programie mozna wprowadza¢ dane do dowolnego rejestru importowego: zwykiego, zakupu
srodkow trwatych, importu ustug — VAT nalezny, dostawy towaréw dla ktérej podatnikiem jest
nabywca) lub importu towaréw z uproszczong procedurg celng — VAT nalezny.

Po wypetnieniu danych w rejestrze przy przejsciu do okna dokumentu nie bedg przenoszone zadne
dane inie bedzie kontroli pomiedzy kwotg dokumentu ikwotg brutto z rejestru. W zwigzku z tym
mozliwe jest wprowadzenie do rejestru kwot wynikajgcych z kursu celnego z SAD, a w dokumencie
wedtug np. $redniego kursu walut NBP.

Import ustug z innego panstwa Unii Europejskiej do Polski

Nowelizacja Ustawy o VAT wprowadzita nowe wymagania ewidencyjne w zakresie importu ustug
z terytorium Unii Europejskiej do Polski. Zgodnie z nimi zakupiona ustuga stanowi import ustug
w rozumieniu Ustawy o VAT.

W przypadku operacji importu ustug z innego panstwa Unii Europejskiej do Polski pracownik dziatu
finansowo-ksiegowego powinien w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ wykonaé nastepujace
czynnosci:

o wystawi¢ faktury wewnetrzne ztytutu naliczenia i odliczenia podatku VAT (naleznego
i naliczonego) od transakcji importu ustug,

e wprowadzi¢ faktury zakupu do ewidencji ksigg rachunkowych,

e wprowadzi¢ faktury wewnetrzne do ewidenc;ji ksigg rachunkowych,

e wprowadzi¢ faktury wewnetrzne do ewidencji VAT zakupu i sprzedazy,
e sporzadzi¢ deklaracje VAT-7 lub VAT-7K lub VAT-D.

MXFKPV2013P0001



Ewidencja danych 6 —47

Zastosowanie dokumentéw w wybranych transakcjach

Import ustug

Faktura nabycia

Aby zarejestrowac fakture od dostawcy ustugi spoza terytorium RP, nalezy w programie zdefiniowaé
dokument (np. o symbolu IU), obstugiwany jak Faktura nabycia.

Faktura wewnetrzna VAT dla importu ustug
Aby dla importu ustug zarejestrowac¢ fakture wewnetrzng, uwzgledniajgcg VAT nalezny i naliczony,

nalezy w programie zdefiniowa¢ nowy dokument, obstugiwany jak Faktura wewnetrzna VAT, oraz
nowy rejestr VAT (okno Definiowanie rejestrow):

e dla VAT naleznego — Typ: Import, Rodzaj: Import ustug — VAT nalezny,
e dla VAT naliczonego — Typ: Zakup, Rodzaj: Zwykty.

Dostawa towarow, dla ktérej podatnikiem jest nabywca

Faktura nabycia

Dla potrzeb rejestracji faktury od dostawcy nalezy w programie zdefiniowaé dokument w oparciu
0 nastepujgce parametry:

e W oknie Dokumenty/Definiowanie

e Dodac¢ nowy dokument obstugiwany jak Faktura nabycia

Faktura wewnetrzna VAT dla dostawy towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca

Aby dla dostawy towarow, dla ktérej podatnikiem jest nabywca, zarejestrowac fakture wewnetrzna,
uwzgledniajgcg VAT nalezny inaliczony, nalezy w programie zdefiniowaé nowy dokument,
obstugiwany jak Faktura wewnetrzna VAT, oraz ustawi¢ rejestr VAT (okno Definiowanie rejestrow):

e dla VAT naleznego — Typ: Import, Rodzaj: Dostawa towarow, dla ktorej podatnikiem jest
nabywca,

e dla VAT naliczonego — Typ: Zakup, Rodzaj: Zwykty.

Import towaréw z uproszczong procedurg celng

Aby prawidtowo zaewidencjonowac¢ import towaréw z uproszczong procedurg celng (art. 33a ustawy
0 podatku od towardw i ustug), nalezy w programie zdefiniowaé nowy dokument, obstugiwany jak
Dokument importowy, oraz ustawic rejestry VAT (okno Definiowanie rejestrow):

e dla VAT naleznego — Typ: Import, Rodzaj: Import towaréw z uproszczong procedurg celng —
VAT nalezny,

e dla VAT naliczonego — Typ: Import, Rodzaj: Zwykty.

UWAGA  Tylko wiasciwa rejestracja dokumentéw i rejestrow VAT warunkuje prawidtowe przygo-
towanie w programie deklaracji VAT-7, VAT-7K, VAT-7D.
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Dokument eksportowy (DEX)

DEX ~| 2 Mr ewidencyiny: DEX z Ok TR e-Faktura
Data wprowadzenia 20121109  EEnCYIny res spr
[ata odpr. celnej 20121107 =] Mr kontrahenta: 9 |
Data operacii gosp.. 20121106 = | Kod Phiins UK Ltd |
Data dokumenty 20121105 x|
Adres: 5% 1KE London, Englis Road 57
Hurner dokumnentu; 0006/ 07/DE/2011
Treés  Sprzedaz komponentdw do pralek Atlas 3 hd| Rejestr >> | "Waluta | GEP Zhacznik: puste -
Lp. Opiz Kwota win Konto wn Kuwota Ma Konto Ma
[ 1 [Sprzedaz komponentéw do pralek Atlas %3 [ 95 124.00[203-2-13 [ 95 124,00[731-2 |j
Kwota dokumentu 95 124.00| Ksiggowania rownoleghe 0.00| Razem 95 124.00
Mowy zapis I Usun zapis ” Cechy zapisu I ’.‘_] | Uzy| wzorca I | Kwoty w: I Zt Saldo I
Zapizz... | Cechy... | Rozrachunki... | Przezzukiwanie... | Kwota... | Zamk.nij |

Rys. 6-59 Wprowadzanie DEX

Podczas wybory okresu sprawozdawczego podpowiadany bedzie okres na podstawie daty operaciji
gospodarczej. Mozesz go zmienic.

Raport kasowy (RK) w PLN

Ten typ dokumentu ma odmienng strukture od pozostatych dostepnych w programie: zapis rejestruje
sie tylko na jednym koncie i podaje sie konto przeciwstawne, podobnie jak w tradycyjnym raporcie
kasowym.

Data wprowadzenia  2012-11-09 RK F:Iv A Hrewidencying RK 1
Datadokumentu: 20121109 w|  Mrdokumentuw RG/03/2012
Konto kazy: 100 x| Saldo poczgtkowe: 0.00 ﬂ Wn -
Tredd:  Raport kasowy z 09 listopada 2012 x| Znacznik: | puste j
[liczba zapiséw win: 3 Ma 3 | Suma kantrolna i | 6 870.00| Ma: | 2 800.00)
| Lp. | Data Mr dokum. | Opiz | Wi | Ma | Konto przecivstawne
1 2M211-09 |'WB/02411412 podigcie gotdwki z rach. bankowego 1 Bl]l],l]l]| I],l]l]|130 ﬂ
2 | 2021109 | kw0142 delegacia zaliczka Mowak 0.00] 500,00/ 234-1
3| 201211-09 |FYS/014M1112 wpkata 4GD Adam 4 270.00] 0.00]201-1-1-2
4 | 2021109 | PZ/008M11412 sptata zobowigzar wobec 3 0.00] 1 500,00 202-1-2-3
5 | 20M211-08 |KPM2M11412 wpkata charptatywna dzist PR 1 000,00] 0,00] 234-3
6 | 20M211-08 | F¥2/0009/11412 zakup materiakdw biurowych 0.00] 800.00[ 4075
Ksiegowanie rownoleglte
| Lp. | Opis | Kamota Wwin | K.onta 'wn | KwotaMa | K.onto Ma
7 | zakup materiabdv biurowych | 800.00( 501-1 | 800.00] 490 |
MNowy zapis I Usun zapis I ’.‘_] Cechy zapisu I Rejestr »>>» I | Saldo wn: 4 l]?l],l]l]|

Zapisz... | Cechy... | Eozrachunki...| Przeszukivanie. .. | Kwata... | Zamkni} |

Rys. 6-60 Wprowadzanie raportu kasowego (RK)
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UWAGA W programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ mozna tylko wprowadza¢ dokumenty,
a nie mozna prowadzi¢ operacji kasowych. Prowadzenie kasy jest mozliwe
w programach Symfonia Handel lub Symfonia Faktura wchodzacych w sktad Systemu
Symfonia.

Dokument raport kasowy mozna zapisac i wydrukowac¢ korzystajgc z opcji wywotywanych przyciskiem
Zapisz.

Do bufora

Do bufora i vydrukug
Do wzor oo

Do ksigg

Do ksiqg i wwwdrulbj

Rys. 6-61 Opcje zapisu i drukowania realizowane przyciskiem Zapisz w raporcie kasowym

Czes¢ opisowa RK
Data wprowadzania — system pokazuje aktualng date dla programu.

Data dokumentu — wprowadzasz date sporzgdzenia raportu kasowego, ktéra przyporzgdkowuje
dokument do okresu sprawozdawczego.

Numer ewidencyjny — wpolu mozesz wskaza¢ typ wprowadzanego dokumentu ksiegowego.
Program automatycznie ustawia sie ha wybranym poprzednio typie dokumentu, a z pola listy mozesz
wybra¢ dowolny typ wprowadzanego dokumentu. Nastepnie nalezy zaakceptowaé¢ podpowiadany lub
witasny numer kolejny dokumentu w ramach typu dokumentu. Jesli wprowadzasz numer wiasny,
program sprawdzi, czy ten numer sie nie powtarza. Numeracja musi by¢ jednak ciggta.

Nr dokumentu — podajesz wtasny numer raportu kasowego.

Konto kasy — mozesz wskaza¢ przycisk | ;wybraé numer konta kasy z planu kont Twojej firmy.
Mozesz takze wpisa¢ jego numer bezposrednio do pola edycyjnego. Numer konta kasy zostanie
zapamietany przez program ibedzie podpowiadany w momencie wprowadzania nowego raportu
kasowego.

Saldo poczatkowe — w tym polu podawane jest automatycznie saldo konhcowe z poprzedniego raportu
kasowego. Saldo poczatkowe dla kazdego dokumentu moze by¢ dowolnie skorygowane, lecz wéwczas
w momencie przejscia do poprawiania lub zapisywania nastepnego dokumentu w buforze lub ksiegach
program poinformuje o niezgodnosci i bedzie oczekiwat potwierdzenia prawidtowosci danych.

Tresé — mozesz wprowadzi¢ dowolny tekst opisujagcy dokument. Tekst zostanie automatycznie
dopisany do dokumentu i pojawi sie jako propozycja zapisu z tego dokumentu. Dla usprawnienia
wpisywania mozna skorzysta¢ z wczesniej wpisanych tekstéw. Naciskajgc kombinacje klawiszy
Alt+strzatka w dét lub wciskajgc prawy przycisk myszy mozesz otworzy¢ okno z listg wszystkich
dopuszczalnych tresci dla tego typu dokumentu. Poczatkowo lista ta jest pusta, mozesz wiec dodawac
do niej wiasne dowolnie opisy dokumentu. Tak wprowadzone tre$ci mozna dowolnie poprawia¢ lub
usuwac.

Znacznik — wskazujgc element tabeli mozesz nada¢ dokumentowi znacznik.

W nagtéwku tabelki zapiséw raportu kasowego umieszczone sg uaktualniane na biezgco: pole Suma
kontrolna w rozbiciu na strony Wn i Ma oraz pole Saldo Ma/Wn (w zalezno$ci od naliczonej kwoty).

Suma kontrolna - ogdélna suma kwot zapiséw w rozbiciu na strony Wn i Ma. Suma ta jest naliczana
automatycznie, aktualizuje sie po wprowadzeniu kazdego nastepnego zapisu po stronie, na ktérg
wprowadzany byt zapis.

Saldo - aktualne saldo kohcowe raportu, ktére uwzglednia jego saldo poczatkowe oraz wszystkie
pozycje raportu kasowego (bez ksiegowan réwnolegtych). Saldo to bedzie automatycznie przepisane
jako saldo poczgtkowe do nastepnego kolejnego raportu kasowego.
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6 —50 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Kolejnos¢ naliczania salda poczgtkowego ustalana jest zgodnie znumerem ewidencyjnym
dokumentu, dzieki czemu otrzymujesz cigg dokumentdéw uporzadkowany rosngco.

UWAGA Saldo raportu kasowego jest zgodne z saldem konta kasy tylko wtedy, gdy ksiegowania
na konto kasy odbywajg sie wytgcznie poprzez raport kasowy (a nie np. przez doku-
ment prosty). Jesli wprowadzasz na konto kasy rowniez kwoty z dokumentéw innych
niz raport kasowy, wéwczas musisz sam korygowa¢ saldo poczatkowe o wprowadzone
w ten sposob kwoty.

Lp. — nadawany automatycznie przez system kolejny numer zapisu.

Data — pole daty dla zapiséw (sktadowych) raportu kasowego - dokumentéw kasowych (KP/KW), wy-
petniane przez uzytkownika. Uzyty wtym polu klawisz Spacji wstawia kolejne bloki biezgcej daty,
a kombinacja Alt+strzatka w dot otwiera kalendarz do wprowadzenia wskazanej w nim (kliknieciem
myszy) daty (patrz rysunek ponizej).

Nr dokum.- numer dokumentu kasowego, ktéry bedzie uwzgledniany w raporcie.

Opis - charakterystyka wprowadzanego zapisu. Moze by¢ przenoszona z pola Tresé na lub z okna
podpowiedzi tresci zapiséw (Ctrl+F5).

W polach Wn albo Ma stosownie do strony zapisu z dokumentu wpisujesz kwoty. Mozna tu wpisac
kwote tylko po jednej stronie.

Konto przeciwstawne - numer konta mozna wpisa¢ bezposrednio do pola lub wybra¢ przycisk obok
pola, ktéry umozliwi wskazanie numeru konta przeciwstawnego w zdefiniowanym wczes$niej planie
kont Twojej firmy.

Liczba zapiséw - naliczana automatycznie ilos¢ wprowadzonych pozycji po stronie Wn i Ma.

Data wprowadzenia - 2012-11-09 RK F:Iv 2 Hrewidencying: RK 2

Diata dokurmertu: 20121108 | Mr dokumentu: RE/25/411/202

Konto kasy: 100 »|  Saldo poczatkowe: 4 070,00 j W v

Tredé  zasilenie z rachunku biezacego | Znacznik: | -puste j

|Liczba zapizgdm Wi 1 Ma: 0 | Surna kontralha Wi | 52I],l]l]| Ma: | 0.00

| Lp. | Drata | Mr dokum. | Opiz | W | Ma | Konto przeciwstawne

[ 1 Teo1211-09 [wB/025/11412 [ zasilenie z rachunku biszacegn [ 520,00] 0.00[130 | j

Mowy zapis I Usun zapis I ".‘_J‘ Cechy zapizu I Rejestr >> I | Saldo W 4 590,I]I]|
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukivanie... | Kwata... | Zamknij |

Rys. 6-62 Wprowadzanie daty dla zapiséw RK (tu: sytuacja po dwukrotnym kliknieciu spacja)

Pierwszy Raport Kasowy w danym roku

Przy wprowadzaniu pierwszego w danym roku dokumentu typu Raport Kasowy, po wpisaniu konta
kasy, automatycznie podpowiadane jest saldo poczatkowe tego konta, ktére pobierane jest
z zaksiegowanego Bilansu Otwarcia lub Obrotéw Rozpoczecia.

W ustawieniach programu (Parametry stale) jest specjalny parametr Sprawdzaj saldo pierwszego
raportu kasowego z Bilansem Otwarcia (Obrotami Rozpoczecia). Jezeli jest on zaznaczony [¢] |,
a saldo konta kasy w zaksiegowanym Bilansie Otwarcia zostanie zmienione, wéwczas uzytkownik
zostanie poinformowany, ze saldo z BO nie jest zgodne z saldem pierwszego Raportu Kasowego.
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Dzieki takiej mozliwosci program nie uznaje pierwszego Raportu Kasowego za btedny oraz kontroluje
jego saldo poczatkowe ze stanem konta kasy w Bilansie Otwarcia lub Obrotach Rozpoczecia. W ten
sposbb znacznie zmniejsza sie ryzyko popetnienia btedu.

UWAGA Dla kazdego nowego dokumentu, obstugiwanego jak raport kasowy, salda poczgtkowe
liczone sg niezaleznie. Umozliwia to wprowadzanie w programie raportow kasowych

z roznych kas.

Ksiegowania

Autormatyczne kaiggowania rdwnoleghe
dla kont zespobu ‘4"
" Whaczone _
" wWigkaczone Anj

[¥ w jeden zbiorczy dekret

3 Sprawdza) zaldo pienwzzego raportu kazowego 2
Bilahzem Qtwarcia [Obrotami Rozpoczecia)

Typ dokumentu rdznic kursowch dla tranzakc) walutowpch:
|F|KF| Razrice kursowe j

Tup dokumentu dla kompenzaty:
|KEIMF' F.ompensata j

Rys. 6-63 Ustawienie opcji Sprawdzaj saldo pierwszego raportu kasowego z Bilansem Otwarcia

Saldo poczatkowe dla raportéw kasowych umieszczonych w buforze

(Obrotami Rozpoczecia)

Saldo poczatkowe dowolnego dokumentu w buforze powstaje w wyniku sumowania salda koncowego
ostatniego zaksiegowanego dokumentu typu raport kasowy i sumy wszystkich sald ze wszystkich
zgodnych z nim raportow kasowych wystepujgcych przed nim w buforze.

Jesli umiescisz w buforze kilka raportéw kasowych, wowczas saldo poczatkowe dla kazdego z nich
bedzie naliczane zgodnie z porzadkiem numerdéw ewidencyjnych. Jesli teraz wprowadzisz poprawki
do salda poczagtkowego w ktérymkolwiek z nich, nastepne w kolejnosci raporty nie bedg miaty
automatycznie uaktualnionego salda poczatkowego - musisz zrobi¢ to sam. Jesli natomiast
wprowadzisz poprawki tylko do kwot pozyciji raportu, wéwczas w momencie przejscia do poprawiania
lub zapisywania w ksiegach nastepnego z kolei dokumentu pojawi sie komunikat o niezgodnosci salda
poczatkowego i wyszczegdlniona zostanie kwota réznicy (bedzie mozna poprawi¢ jg automatycznie).

Moze sie réwniez zdarzy¢, ze nie bedzie Ci odpowiada¢ zaproponowany przez program porzadek
dokumentow w buforze. Jesli zechcesz zaksiggowaé z bufora dowolny raport kasowy poza kolejnoscig
wyznaczong przez numer ewidencyjny itym samym zaki6ci¢ naturalny porzadek naliczania salda
poczgtkowego, wéwczas musisz wtasnorecznie dla tego raportu kasowego skorygowaé jego saldo

poczatkowe.

Cechy zapisow na koncie kasy

Aby nada¢ ceche zapisowi na koncie kasy, nalezy umiesci¢ kursor na kwocie i wybra¢ przycisk Cecha
zapisu. Jezeli chcesz ocechowa¢ zapis na koncie przeciwstawnym - ustaw kursor na koncie
przeciwstawnym i wybierz przycisk Cecha zapisu.

Wydruk raportu kasowego w PLN

Przycisk Zapisz umozliwia wprowadzenie raportu do bufora lub ksigg, a takze jego wydrukowanie.
\ Jesli chcesz od razu wydrukowac zapisywany raport, wybierz Do bufora i wydrukuj lub Do ksiag

i wydrukuj.
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Rejestr RK

Wprowadzajgc kolejne zapisy do raportu kasowego mozna poda¢ réwniez dane do rejestru VAT. Dzieki
temu mozna wprowadzac¢ i przechowywac pozycje faktury VAT, jako pozycje raportu kasowego.

W celu wprowadzenia danych do tego rejestru nalezy utworzy¢ nowg pozycje zapisu raportu
kasowego, czyli wypetni¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i nacisng¢ przycisk Rejestr. Zostanie
wowczas wyswietlone okno dialogowe z pytaniem o rodzaj rejestru.

Symfonia® Finanse i Ksiegowosd @

1; Worowad? rejestr.
-

Sprzedaz’_l,l| Zakupu | Al |

Rys. 6-64 Wybor rejestru dla raportu kasowego

Nalezy wskaza¢ wiasciwy typ zaleznie od rodzaju faktury, czyli wybra¢ Zakup lub Sprzedaz. Zostanie
otwarte okno do wprowadzania rejestru VAT, wyglgdajace podobnie jak dla dokumentéw FVZ lub
FVS. Okno to jest jednak uzupetnione o dodatkowe informacje, niewystepujgce bezposrednio
w raporcie kasowym.

Diata dokumentu: 20121025 x| | Mrkontrahenta: 2 =|  Mip  879-23-23-485 x|
Dat 90

ata wpky 221028 = Kod  AGD Adam -

MNazwa Stawka ABCD Metto VAT Erutto Okres z
S ] 23.00% ] A 0.00 0.00 000 x 202 =1 = j
Podsumowanie rejestrow
SUbA, 0.00 0,00 0,00
=
| Doda || Usuri Kwota dokumentu: 0,00
do zaphaty: 0,00 j
v Automatyczne obliczenia
<< Dokument |

Rys. 6-65 Wprowadzanie zapiséw zwigzanych z rejestrem VAT w rejestrze RK

Informacje uzupetniajgce muszg by¢ podane niezalezne dla kazdej pozycji raportu kasowego,
posiadajgcej rejestr VAT. Oznacza to, ze musisz wprowadzic:

o date dokumentu (faktury),
e date wptywu lub sprzedazy,
e konieczne informacje o kontrahencie.

Po wypetnieniu danych w rejestrze naciskasz przycisk Dokument, co spowoduje przepisanie kwot
z rejestru do dokumentu w nastepujgcy sposob:

o suma kwot netto ze wszystkich pozycji rejestru zostanie przepisana po witasciwej stronie do
zapisu, dla ktérego wywotates polecenie Rejestr;

e suma kwot VAT, o ile jest niezerowa, zostanie przepisana do automatycznie utworzonej nowej
pozycji raportu kasowego.
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Takie dwie kolejne pozycje raportu kasowego sg nierozerwalnie ze sobg zwigzane, co oznacza, ze
usuniecie ktérejkolwiek z nich powoduje usuniecie drugiej oraz usuniecie zwigzanego z nimi rejestru
VAT. Ponadto zmiana ich kwoty jest mozliwa tylko poprzez zmiane kwoty w rejestrze VAT. Dowolnie
wiele pozycji raportu kasowego moze mie¢ dotgczony rejestr VAT, nalezy jednak pamietac, ze im
wiecej pozycji, tym dtuzszy jest czas zapisywania dokumentu do bufora lub ksigg.

UWAGA Odradzamy przechowywanie faktur VAT pod raportami kasowymi, gdyz bardzo to
utrudnia ich odszukiwanie.

Raport kasowy walutowy

Program Symfonia Finanse iKsiegowosé pozwala na rejestracje wptat iwyptat gotéwkowych
w ztotéwkach i w walucie obcej. Do tego celu stuzg nastepujgce typy dokumentow:

e predefiniowany w programie raport kasowy (RK) dla operacji ztotéwkowych, opisany
wczesniej w podreczniku, oraz

e definiowany przez uzytkownika raport kasowy walutowy dla operacji walutowych, opisany
w niniejszym rozdziale.

Przed przystgpieniem do ewidencji raportu kasowego walutowego uzytkownik powinien pamietac
o0 zdefiniowaniu dokumentu obstugiwanego jak raport kasowy walutowy. Jezeli w definicji
dokumentu okresli konto kasy iwalute wowczas program automatycznie wyliczy sumy kontrolne
i saldo koncowe dla raportu kasowego. Jezeli powyzsze parametry nie zostang podane w definicji
dokumentu, to wprawdzie bedzie mogt dla kazdego dekretu w raporcie kasowym walutowym
wprowadzaé rozne waluty i kursy walutowe, ale program nie bedzie liczyt sum kontrolnych i salda
kohcowego.

Z kolei podawanie réznych walut i kurséw jest przydatne w stosowanych metodach prowadzenia
rozliczen kasowych.

Wyglad okna formularza dokumentu typu raport kasowy walutowy jest podobny do okna formularza
raportu kasowego w PLN. Ogodlne zasady wprowadzania danych sg w duzym stopniu identyczne jak
dla raportu ztotowego i warto sie z nimi zapoznac¢ przed sporzgdzaniem raportu kasowego walutowego.

REw =] 1 Nr ewidencyjny: REW 1
Datawpronadzoniz: ZNETLE__ 0 AR
1 dokumentu:
Data dokument: 20121103 |
Kanto kas: 1014 Saldo poczatkowe: EUR 0,00 j Win v
Tredd:  raport kasowy walutowy z dnia 2012/11/039 | Fnacznik: |E do wyjagnienia j
Suma kontrolha Wh 610,00 Ma: 0.00
Lp. | Drata | Mr Dokum. | Opiz | Kurs |W’aluta | Kwotawin | Konto 'wn | Kwota Ma | Konto Ma
[ 1 T2m211-09 [kRAZAT 2002 [raport kasoe walitowy [41230[EUR | 610,00/1011 [ 610,00 201114 Lﬂj
Mowy zapis || Usun zapis I Cechy zapisu | 1| Koty w: Iwalucie SaIQDI Saldo kofcowe ‘W 610,00
Zapisz... | Cechy... | Eozrachunki...| Przeszukiwanie. .. | Kwata... | Zamknij |

Rys. 6-66 Prezentacja zapiséw w walucie obcej dla dokumentu raport kasowy walutowy (w EUR)
Istotne réznice i elementy okna, wynikajgce gtownie z walutowego charakteru dokumentu, to:
1. Pola w czesci opisowej (gornej) okna:

Konto kasy (nieedycyjne) - w polu wyswietlany jest numer konta kasy, ktéry zostat okreslony
w definicji dokumentu typu raport kasowy walutowy w oknie Definicje dokumentéw.

sage



6—54 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Waluta (nieedycyjne) - w polu wyswietlany jest symbol waluty, ktéra zostata okreslona w definicji
dokumentu typu raport kasowy walutowy w oknie Definicje dokumentow.

Saldo poczatkowe

Podawane jest automatycznie saldo koncowe z poprzedniego raportu kasowego walutowego. Saldo
poczgtkowe dla kazdego dokumentu moze byé dowolnie skorygowane, lecz wéwczas w momencie
przejscia do poprawiania lub zapisywania nastepnego dokumentu w buforze program poinformuje
0 niezgodnosci i bedzie oczekiwat na potwierdzenie prawidtowosci danych.

2. Pola w czesci zapisow
W tabelce umieszczone sg uaktualniane na biezgco nieedycyjne pola:

e w nagtdbwku Suma kontrolna w rozbiciu na strony Wn i Ma; suma ta uaktualnia sie po
wprowadzeniu kazdego nastepnego zapisu po stronie, na ktérg wprowadzany byt zapis.

e w stopce Saldo koncowe Ma lub Saldo koncowe Wn w zaleznosci od naliczonej kwoty. Pole
prezentuje aktualne saldo koncowe raportu, ktére uwzglednia jego saldo poczatkowe oraz
wszystkie pozycje raportu kasowego (bez ksiegowan réwnoleglych). Saldo to bedzie
automatycznie przepisane jako saldo poczatkowe do nastepnego kolejnego raportu kasowego
walutowego. Kolejnos¢ naliczania salda poczgtkowego ustalana jest zgodnie z numerem
ewidencyjnym dokumentu. Tym samym ofrzymujesz logiczny cigg dokumentéw
uporzgdkowany rosngco.

Salda i sumy kontrolne pokazywane sg w walucie dokumentu.

Saldo raportu kasowego walutowego jest zgodne z saldem konta "Kasa" tylko w przypadku, gdy
ksiegowania na konto kasy odbywajg sie wylgcznie poprzez raport kasowy walutowy, a nie
przyktadowo przez dokument prosty. Jes$li wprowadzasz na konto Kasy réwniez kwoty z dokumentow
innych niz raport kasowy walutowy, wowczas musisz sam korygowaé saldo poczatkowe
0 wprowadzone w ten sposob kwoty.

Przy wprowadzaniu pierwszego wdanym roku dokumentu typu raport kasowy walutowy
automatycznie podpowiadane jest saldo poczgtkowe konta "Kasa". Stan ten jest pobierany
z zaksiegowanego Bilansu Otwarcia i/lub Obrotéw Rozpoczecia. Jest to jednak mozliwe, o ile w oknie
Ksiegowania zaznaczono pole Sprawdzaj saldo pierwszego raportu kasowego z Bilansem
Otwarcia (Obrotami Rozpoczecia).

Kolejne trzy pola dziatajg podobnie, jak w raporcie kasowym ztotowym.

Data - pole daty dla zapisu sktadowego raportu kasowego walutowego - dokumentéw kasowych
(KP/KW), wypetniane przez uzytkownika (uzywajgc: klawisza Spacji - mozna wstawi¢ kolejne bloki
biezgcej daty; kombinaciji klawiszy Alt+strzatka w doét - otworzy¢ kalendarz do wprowadzenia daty).
Nr dokum. - pole do wprowadzenia przez uzytkownika numeru dokumentu.

Opis - zawartos¢ pola Tre$é z czesci opisowej dokumentu jest automatycznie przenoszona do pola
Opis przy zapisie. Uzytkownik moze zaakceptowaé lub dowolnie edytowac ten zapis.

Kurs - pole nieedycyjne, aktualizowane wartoscig kursu walutowego po wprowadzeniu waluty
w sgsiednim polu Waluta.

Waluta - w polu wyswietlany jest symbol waluty obcej, jaki zostat wybrany w definicji dokumentu.

Konto Wn albo Konto Ma

Dziatanie pol uwarunkowane jest réwniez od zdefiniowania (lub jego braku) przez uzytkownika konta
kasy. Jezeli uzytkownik w ustawieniach:

e okreslit konto kasy - program wyswietli je w polu Konto kasy w czesci opisowej oraz w polu
Konto w czesci zapiséw po stronie przeciwnej do konta wprowadzanego przez uzytkownika;

e nie okreslit konta kasy - uzytkownik moze zastosowaé¢ w dokumencie wiele réznych kont
kasowych.

MXFKPV2013P0001
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Widoczne w stopce tabeli:

e przycisk Kwoty w pozwala na zmiane prezentacji wynikéw na ekranie - w PLN lub w walucie
obcej, natomiast

e przycisk Saldo dziata podobnie jak w dokumencie typu WB, gdy w dokumencie nie
zdefiniowano konta kasy. Funkcjonuje dla kont, ktdére w planie kont posiadajg oznaczenie
uwzglednij w saldzie WB.

Podobnie jak w przypadku innych dokumentéw walutowych (np. faktur walutowych) dla raportu
kasowego walutowego, widok ekranu posiada dwie opcje wyswietlania kwot: w walucie obcej i w PLN.
Przetgczenie nastepuje po uzyciu przycisku Kwota w.

RkWw =] 1 Nr ewidencyjng: REW 1
Datawpronaczerin: 22T L Rk
1 dokumentu:
Data dokumentu: 0121103 =]
Konto kasy: 10141 Saldo poczatkowe: EUR 0,00 j Wn v
Tredd:  raport kasowy walutowy z dnia 2012/11,/09 | Fnacznik: |E do wyjasnienia j
Suma kontrolha Wh 610.00 Ma: 0.00
Lp. | Data | Mr Dokum, | Opis | Kurs |W’aluta | Fwota Wi | Konto 'wn | Kwota Ma | Konto Ma
[ 1 J2m211-09 [kPAZAT2M2 [raport kasoay walutowy | 41230[Z¢ [ 2 515,03/ 101-1 [ 2 515,03/ 201-1-1-2 Lﬂj
MHowy zapis || Usun zapis | Cechy zapisu | i Kwoly w: Zb Saldo I Saldo koficowe W 610,00
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-67 Prezentacja zapisow w PLN dla dokumentu raport kasowy walutowy (w EUR)

Walute ikurs walutowy mozna zmieni¢ podobnie jak w przypadku faktur walutowych wywotujgc
najpierw okno Wybrana waluta, a nastepnie Tabela kursow.

Réznice kursowe podatkowe wyliczane sg w raporcie kasowym walutowym w oparciu o mechanizm
rozrachunkéw. Aby program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ wyliczat roznice kursowe dla konta kasy,
nalezy prowadzi¢ na nim rozrachunki.

[Mr dokumentu: RKW/25/11/72012 [ Poz: 1 [Kwota 610,00 [EUR [ Ma .
|l]pis: raport kasowy walutowy z dnia 2012/11/09 |Konlo 201-1-1-2
| Z | Kurs WP Kwota rozli i Kwota transakcii Termin pt. | Nr ewid. | Dokument | D ata |
0.00 4 270,00 | Ma [2012-11-23 |RK 1 F¥S/0141142 2012-11-09
Pozostata kwota: E10,00 | EUR | Pok.az inne waluty: Wazpstkie  |[=]
¥ Mowa transakcja Termin pratnosci 021123 x| [rata dokumentu 2M211-03 Podstawa dla REP 610,00 >|
[ Zaliczka Oprocentowanie 0,0000 | %fdz. [ Ustawowe Znaczhik: .puste v
Zapizz | | Szuka | | Anuluj |

Rys. 6-68 Edycja rozrachunkow z raportu kasowego walutowego
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Przyciskiem Zapisz nalezy zapisaé wprowadzone dane w dokumencie, rozrachunkach.

Wydruk raportu kasowego w walucie obcej

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢, oproécz raportu kasowego w PLN, umozliwia sporzadzenie
raportu kasowego w walucie obcej.

Zasady postepowania przy przygotowaniu wydruku sg podobne.
Po wskazaniu dokumentu do wydruku i uzyciu przycisku menu Drukowanie otworzg si¢ kolejno okna:
Drukuj, w ktérym nalezy wskaza¢ nazwe raportu i ustawi¢ poczatkowe parametry,

Raport kasowy wal. (bufor) [lub (ksiegi)], w ktérym nalezy wybra¢ wariant walutowego ujecia kwot,
bowiem mozna przygotowa¢ wydruk tylko w walucie obcej (w walucie dokumentu) lub w walucie obcej
i w PLN.

W ariant wedroko;
* Tylko w walucie obeej (dokumentu]

" W walucie oboej | PLN

Ok ‘ Anuluj

Rys. 6-69 Wybor wariantu (rodzaju waluty) wydruku raportu kasowego walutowego

Sage DemoFE
00-525 Warszawra ul. Mobra 103/79
HIP: 000-000-00-00
Raport Kasowy walitowy zdnia 2012-11-09 REW 1
Mhumer dzienmda:
Data dobim enti: 2012-11-02
Hhmer dobam exan:  REWO2E11 2012
Eonito kasy: 101-1
Wahta: EITE
Svyariaham Adm in
Lp Data Nr dolum. Opis Kurs Wnw Wnwal Maw Mawzl K onio
dokun. wal wal PrEEchy-
stawne
1 2012-11-09 |ERIX1L20  (raporthasomry wralitomry o doda 201201100 4 12300000 610,00 151503 201-1-1-2
12
Eamm: |EUR 610,00 0,00
Z poprzeduiego rapora 0,00 X
Stan kasy 610,00 X
Sporzydzit Zatwrierdmt:

Rys. 6-70 Wydruk raportu kasowego walutowego

Rozliczenie zaliczki (RZL)
Dokument rozliczenia zaliczki nalezy wczesniej zdefiniowac.
Aby zdefiniowa¢ dokument Rozliczenie zaliczki wykonaj nastepujgce czynnosci:

Wybierz przycisk Dokumenty umieszczony na pasku narzedziowym lub polecenie Dokumenty
z menu Funkcje (Ctrl+1).

Wskaz listek zaktadki Definiowanie a nastepnie przycisk Wybierz.
W otwartym oknie Definicje dokumentéw wybierz przycisk Doda;.

W polu Nazwa wpisz nazwe definiowanego dokumentu (np. Rozliczenie zaliczki).

MXFKPV2013P0001
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W polu Symbol wpisz symbol definiowanego dokumentu (np. RZL).

W polu Obstugiwany jak: z rozwijanej listy wybierz Rozliczenie zaliczki.

Wybierz przycisk Zapisz.

Definicje Dokumentow

| Skrit

Nazwa

DEX
DI
DMK
[l
Dk
FES
FKZ
FUZ
Fys
Pl
Pz
P
Fs
Pt
KOMP
PAR
PK
PN
REK
Rk2
RK3
Rk4
RKS
RKE
RKR
RKS

RUS
RUZ
RZL
FzZR
SRS
WE
WK
WDT
WNT

Dokument ek zportow
Diokument import oy

Dokument importowy korgujgcy
Dokument prosty

Eksport korekta

Faktura komyguigca sprzedaz
Faktura korygujgca zakup
Faktura uproszczona zakup
Faktura VAT sprzedaz

Faktura walutowa sprzedaz Korekta
Faktura VAT zakup

Faktura wewngtrzwepdlnotowego nabycia

Faktura walutowa sprzedazy
Faktura wewngtrzna VAT
Kompenzata

Paragon sprzedazy

J Mazwa:
21| Symbol RZL

Rozliczenie zaliczki

Obskugivany jak:

Alcbyry: v

Twidrz automatyczhie

Termin pratnodei [dni)

| Rozliczenie zaliczki

Tranzakcie dla kont wymagajgoych rozrachunkde:

-

Polecenie ksiggowania

Prayjigcie wewnatrawspdlinatowega
Raport kagsowy

Faport kagsowy Lublin

Raport kasowy Fadom

Faport kasowy Grijec

Faport Kasowy Prock

Faport kasowy ELIR

Rdznice kursowe

Fachunek korygujacy sprzedaz
Fachunek komygujacy zakup
Fachunek uprozzczony sprzedaz
Fachunek uprozzczony zakup
Rozliczenie zaliczki

Rachunek zakupu

Rachunek sprzedaiy

Wiyciag bankowy
Wewntrzwspdlnotowa dostawa tal
Wewnatrzwepdlhotowa dostawa tol
Faktura wewnetrzna WHT

Dodaj

E| Szablony numeracji dokumentow

E Szablony

Skrdt Szablon

R=R #r\RZRA\HD\HR
SRS #rhSASAHDWER
Wk H#nhWENVHDWHER
WDk HowwDRAHDAER

WD HrWwW DT HDAWHR
WNT HrtwMTLHDAHR

FUZ st
RKk2 st
Rk3 Sty
R4 L]
RkS Snatvr
RKkE st
RKkR st
RZL i

= N[>
& Zapisz Anuluj
Murieracja
roczna ﬂ
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna
roczna

- [roczna -

| Zapizz |

| Usui

| Zamkrii |

Rys. 6-71 Definiowanie dokumentu Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki utatwia prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu udzielonych zaliczek. Aby
wprowadzi¢ dokument rozliczajacy dang transakcje na poczatku musi zostaé wprowadzony dokument
rozpoczynajgcy transakcje, czyli na poczgtku musi zosta¢ wprowadzony w programie raport kasowy,
w ktérym zarejestrowano fakt wyptacenia zaliczki konkretnemu pracownikowi. Dokument rozliczenia
zaliczki przypomina swoim wygladem Raport kasowy.

Jezeli, tak jak na ponizszym rysunku Wprowadzanie dokumentu RZL, ksiegowanie odbywa sie na
konta Zespotu ,4”, wowczas tworzy sie automatycznie zapis réwnolegly zbiorczy. Podczas
wprowadzania danych przenoszone sg réwniez opisy pozycji. Ponadto, jezeli opisy ksiegowania
podstawowego i rownolegtego sg identyczne, wéwczas mozna je wyszukaé w dokumencie za pomocg
skrétu klawiszy Alt+n.
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Zapisz... |

Cechy... | Eozrachunki...| Przezzukiwanie.. |

Fawota... |

Zamkni |

) RZL I =] 1 Nr ewidencyirg: RZL 1 Okmes zpr; |9 >
Data wprowadzenia _2012-11-09 Nt dokumentus BZL 013411/2012
: 20121109 >
Diata dokurnentu: —_I Kanta pracownika; 2341-3 ;l | Rozrachunki z pracownikiem |
Data operacjigosp.. 20121103 x| .
Saldo poczgtkowe: 500,00 'wn  Limit zaliczki 4000.00 = | Znacznik:

Tredd:  Rozliczenie zaliczki | | .puste j
[Liczba zapisdw . 0 Ma: 3 | Suma kontralna i | l],l]l]| I a: | 370,00
| Lp. | Mr dokum. | Opiz | W | Ma | Konto przeciwstawne

1 | Kwda11M12 Rachunek. za taksdwke 0.00| 100,00/ 407-1 o

2 |FWBM1A2 Rachunek 2 takadwke 0,00| 50,00( 407-1

3 |RWZ 000341142012 rozliczenie zaliczki 0.00| 220,00/ 221-2

Ksigegowanie rownoleglte

| Lp. | Opis | Kwota Wwin | Konto W | Kwotabda | Konto Ma

4 |Rachunek za taksdwke | 150,00/ 501-1 | 150,00| 490 |

j

| Mowy zapis ” Usgun zapis I '.‘_] | Cechy zapizu ” Rejestr »>> | | Saldown: 13I],l]l]|

Rys. 6-72 Wprowadzanie dokumentu RZL

Czes¢ opisowa RZL

Dokument RZL podobny jest do raportu kasowego: zapis rejestruje sie tylko na jednym koncie i podaje

sie konto przeciwstawne do konta pracownika. Cze$¢ opisowa rozliczenia zaliczki rézni sie od raportu
kasowego dodatkowymi polami:

Data operacji

gospodarczej

gospodarczej jest inna, wpisz jg do pola edycyjnego.

Limit zaliczki - jezeli bedzie tam wpisane 0,00 zt oznaczac¢ to bedzie, ze obstugiwana zaliczka jest

jednorazowa, a nie stata z przyznanym limitem zadtuzenia pracownika.

- program podpowiada date dokumentu. Jezeli data operac;ji

UWAGA

Aby wygodnie korzysta¢ z rozliczania zaliczek mozna proponujemy prowadzenie zali-

czek statych ijednorazowych na innych kontach analitycznych, np. 234-1-1 — Inne
rozrachunki z pracownikami — Zaliczki — Stafe oraz 234-1-2 — Inne rozrachunki
Z pracownikami — Zaliczki — Jednorazowe.

Konto pracownika - wstaw numer konta pracownika, ktérego zamierzasz rozliczy¢. Po wpisaniu

konta pracownika na samym dole okna programu z lewej strony widoczny bedzie wpisany numer
konta oraz imie i nazwisko pracownika. Jezeli podczas przeglagdania dokumentu chcemy sprawdzic¢
nazwisko pracownika, wystarczy klikng¢ w polu Konto pracownika, a w dolnej czesci okna pojawi sie

nazwa konta wraz z nazwiskiem pracownika.

Rozrachunki z pracownikiem - po wprowadzeniu numeru konta pracownika i wybraniu przycisku
rozrachunkéw, w ktérym
prezentowana jest lista rozrachunkéw z wybranym pracownikiem. W kolumnie Kwota rozliczenia

Rozrachunki

234 [Inne rozrach.z prac.)-1 [Zaliczki]-1 [State]-1 [Abacki Adam]

Rys. 6-73 Informacja na temat pracownika

Z pracownikiem,

wstaw odpowiednig kwote.

program

otwiera okno

Edycja

Podczas wprowadzania rozrachunkéw dla dokumentu RZL pod listg nierozliczonych transakcji pojawia
sie kwota informujgca ile pracownik musi zwrdci¢ do kasy lub ile kasa powinna wyptaci¢ pracownikowi.

W przypadku zaliczki jednorazowej kwota ta jest rowna roznicy miedzy kwotg transakcji i kwotg
rozliczenia. Kwota zwrotu lub wyptaty z kasy zalezy od wybranej pozycji na liscie transakcji — wszak

rozliczamy jedng konkretng zaliczke (nierozliczone transakcje na liscie sg to nierozliczone zaliczki).

MXFKPV2013P0001
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W przypadku zaliczki statej jest inaczej. Przy zaliczce statej dgzy sie do tego, aby pracownik
dysponowat okreslong kwotg (limitem zaliczki). W zwigzku z tym po kazdym wystawieniu dokumentu
RZL trzeba takiemu pracownikowi wyplaci¢ z kasy reszte brakujgcg do limitu zaliczki. Kwota ta jest
réwna sumie réznic miedzy wszystkimi kwotami transakciji i kwotami rozliczenia minus limit zaliczki.

Saldo poczatkowe - prezentuje stan konta rozliczenie zaliczki z pracownikiem wedtug stanu na dzienh
zgodny z datg widoczng na pasku stanu w dole ekranu.

Saldo koncowe — prezentuje stan konta rozliczenie zaliczki z pracownikiem wedtug stanu na dzien
zgodny z datg dla programu widoczng na pasku stanu w dole ekranu z uwzglednieniem zapiséw
z dokumentu aktualnie wprowadzanego.

Rozrachunki w RZL

Dokument rozliczenia zaliczki zawiera dwa przyciski dotyczgce rozrachunkéw. Przycisk Rozrachunki
z pracownikiem umieszczony obok konta pracownika umozliwia zdjecie z konta rozrachunkowego
rozrachunkow dotyczacych pracownika. Moze sie jednak zdarzy¢ taka sytuacja, gdy pracownik
czesciowo zaptacit za zakupiony towar zaliczka, ktérg wczesniej pobrat, a pozostata kwota widniejaca
na fakturze pozostaje nadal do rozliczenia. W tym wypadku kontem przeciwstawnym do konta
pracownika bedzie konto kontrahenta, od ktérego pracownik zakupit dany towar. Do tego konta
przeciwstawnego nalezy wprowadzi¢ rozrachunek z kontrahentem uzywajgc przycisku Rozrachunki
umieszczonego na dole okna rozliczenia zaliczki. Wiecej na temat rozrachunkéw w dokumencie
znajdziesz w czesci Rozrachunki.

Zapis RZL
W nagtéwku tabeli oraz pod tabelg znajdujg sie uaktualniane na biezgco pola:
Liczba zapiséw - pokazywana jest liczba zapiséw w rozbiciu na strony Wn i Ma.

Suma kontrolna - ogdélna suma kwot zapiséw w rozbiciu na strony Wn i Ma. Suma ta jest naliczana
automatycznie, aktualizuje sie po wprowadzeniu kazdego nastepnego zapisu po stronie, na ktérg
wprowadzany byt zapis.

Saldo koncowe - bedzie wyliczane na podstawie salda poczatkowego oraz sumy zapiséw z tego
dokumentu, kierowanych na poszczegélne strony konta rozliczenia zaliczki.

Numer dokumentu - numer dokumentu, ktéry pracownik przedstawia, jako zatgcznik do rozliczenia
potwierdzajgcy wydatek.

Opis - charakterystyka wprowadzanego zapisu. Moze by¢ przenoszony z pola Tresé.

Dokument RZL pozwala na wpisywanie kwot tylko po stronie Ma konta pracownika (zapisanie kwot po
stronie Wn jest zablokowane). Zablokowane jest réwniez ksiegowanie réwnolegte po zapisie,
dozwolone tyko ksiegowanie réwnolegte zbiorcze.

Konto przeciwstawne - wpisujesz konto przeciwstawne do konta rozliczenia zaliczki pracownika.
Zapisz - przycisk, ktéry umozliwia zapisanie rozliczenia zaliczki w buforze lub w ksiegach.

Aby nadaé ceche zapisowi na koncie pracownika, nalezy umiesci¢ kursor na kwocie i wybra¢ przycisk
Cecha zapisu.

Rejestr RZL

Wprowadzajgc zapis do rozliczenia zaliczki mozna podac réwniez dane do rejestru VAT. W celu
wprowadzenia danych do tego rejestru nalezy utworzyé nowg pozycje zapisu rozliczenia zaliczki, czyli
wypetni¢ pola Numer dokumentu oraz Opis i nacisng¢ przycisk Rejestr.
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Data dokumentu: 201211-04 | | Nrkontrahenta 2 >| Mip  B73-23-23-465 x|
Dat. 11
ata wpkywu 20121108 =] Kod AGD Adam =
[ M azwa [ Stawka | ABCD | Metto [ VAT [ Brutto [ Okres =
Maliczony [=]23.00% =] & | 163.00] 37.49 20049« 2012 1 [
Podsumowanie r1ejestrow
[ SLIMA 163.00] 37.49| 200,49
| [ Dodsj | Uzur Kwata dokumentu: 200,43
do 2apkaty: 20049 ~|
v Automatyczne obliczenia
<« Dokument |

Rys. 6-74 Wprowadzanie zapisow zwigzanych z rejestrem VAT w rejestrze RZL

Po wypetnieniu danych w rejestrze nalezy wybra¢ przycisk Dokument, ktéry spowoduje powrét do

dokumentu i przepisanie kwot z rejestru do dokumentu.

UWAGA Dla RZL warto uzywac osobnego rejestru VAT, cho¢ program tego nie bedzie wymu-
szat ani przypominat. Umozliwi to szybsze wyszukiwanie w rejestrach potrzebnych

danych.

Wyciag bankowy (WB)

Wprowadzanie czesci opisowej i zapisu w dokumencie typu WB jest analogiczne do wprowadzania
dokumentu prostego. Roéznica polega na tym, ze kazdy zapis moze mie¢ inng walute i kurs. Przy polu

Opis umieszczony jest przycisk 1, ktoéry umozliwia wybér odpowiedniego kursu waluty w kartotece
kursow walut. Kwoty zapiséw mogg by¢ zaprezentowane w wybranej walucie lub po wskazaniu

przycisku polecenia Kwoty w: przeliczone na ztotowki.

2 Mr ewidencying: 'WEB 24BN\ 2
"B 78112012

Data wprowadzenia:  20712-11-09

% Mr dokumentu:

Data dokurnentu:

Okrez zpr. ¥ 7

| Howy zapis ”Eur’l zapis ” Cechy zapisu Iﬂ | Uzy| wzorca I Kwoly w: I Zt

Zapisz... |

Cechy... | Eozrachunki...| Przezzukiwanie.. | Fawota... | Zamk.nij |

Saldo |

Trede:  Whciag bankowy z dnia 09/11/2012 x| Zhaczhik: -puste -
Lp. Opis Kwota ‘wn Konto wn Fuwota ba Konto Ma
1 Przelew fakbura FVZ £24 2k 3 570.00] 202-1-1-1 3 570.00] 1301 j
2 | Przelew faktura FVZ B25 2k 5 700,00 202-216 5 ?l]l],l]l] 1301
3 | Przelew faktura FVZ B26 2k 660,00 202-1-1-3 BBI],I]IE 1301
4 | Przelew faktura PVZE27 2k 5 §90,00]202-1-1-4 5 BMI 1301
] FK.O BP prowizia bankowa biezaca £t 5l],l]l]| 404-3 m 1301
Ksiggowanierownolegle
[ 6 [PKOD BP prowizja barkowa biezaca [zt [ 50.00] 550-1 [ 50.00] 430
=
Fawota dokumentu 15 870,00 Kziggowania rdwnoleghe 50,00 Razem 15 920,00

Rys. 6-75 Wprowadzanie WB
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Pole Saldo umozliwia dostep do salda konta, ktére w planie kont ma zaznaczone pole "uwzglednij
w saldzie WB". Opis dziatania znajdziesz w pomocy dostepnej z programu.

Kontrola poprawnosci wprowadzanych dokumentéw

W trakcie wprowadzania nowego dokumentu, poprawiania lub przegladania go w buforze mozna
sprawdzi¢ poprawnos$¢ jego zapisow. Uzycie klawisza F5 wywotuje okno z informacjami o btedach.
Ponadto tego typu okno pojawia sie automatycznie w momencie proby wprowadzenia btednie
wypetnionego dokumentu do bufora lub do ksiag.

Z kolei podczas przegladania listy dokumentéw w buforze mozna wcisngé F5, aby sprawdzi¢
poprawnos¢ wszystkich dokumentéw w buforze. Sprawdzenie dla catej listy dziata po zaznaczeniu
wszystkich pozyciji.

W przypadku zapisywania dokumentu do wzorcéow okno Bledy i ostrzezenia, oprocz listy bteddw,
zawiera tabelke umozliwiajgcg wpisanie nazwy wzorca oraz zaznaczenie kont obstugi VAT.

Wyswietlane w oknie Btedy i ostrzezenia elementy graficzne oznaczaja:

|I| Ostrzezenie

dokument moze by¢ zapisany do ksigg pomimo wystgpienia ostrzezenia,

@ btad we wprowadzanym dokumencie
dokument z btedem lub btedami nie moze zosta¢ zaksiegowany, moze by¢ tylko zapisany do bufora.

Jesli podczas zapisywania wprowadzanego dokumentu do bufora lub ksigg w oknie informacyjnym
jest aktywny przycisk OK, to operacje mozna kontynuowa¢ pomimo wystgpienia btedow (dla bufora)
lub ostrzezen (dla ksiegowania) poprzez wybranie przycisku OK, jak tez nacisniecie klawisza Enter.

0 Btedy i ostrzezenia [ |[E =]
[

! Okres rejestru YAT jest inny niz okres dokumentu.
! Mie wypelniono rozrachunkow.

aK | Aruli | Drukui.. |

Rys. 6-76 Komunikaty o btedach podczas wprowadzania dokumentéw

Dalsza praca z programem jest mozliwa dopiero po zamknieciu tego okna. Po liscie bledow mozna
poruszac sie klawiszami kursorow lub tez wybra¢ btagd za pomocg myszki. Po wskazaniu btedu mozna
nacisngé¢ przycisk Anuluj, klawisz Esc lub dwukrotnie klikng¢ na wierszu tabeli, co spowoduje
zamkniecie okna informacyjnego i ustawienie sie kursora na tym polu, dla ktérego wystapit wskazany
biad (o ile blgd nie wystgpit na stronie z rejestrem VAT).

Wyswietlane w oknie informacje mozna wydrukowa¢. Po wybraniu przycisku Drukuj nalezy wybraé
rodzaj raportu (tekstowy lub graficzny). Utworzone zestawienie znajduje sie pod oknem wprowadzania
dokumentéw i po zamknieciu okna informacyjnego mozna je przywotaé za pomocg klawiszy Ctrl+Tab.

Po poprawieniu btedu mozna wréci¢ do okna komunikatéw o btedach ponownie uzywajac klawisza F5.

UWAGA Aby na biezgco ocenié, ile jest jeszcze btedéw w dokumencie, wystarczy ponownie
uzy¢ klawisza Fb5.

sage
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Po uzyciu F5, aktywny jest skrot klawiszowy Alt+K, ktdry powoduje przeskok fokusu edycji do kolejnej
komorki, w ktdrej ostatnie uzycie F5 zrejestrowato btgd danych (w linii statusu pojawia sie informacja
o rodzaju bfedu). Ponowne uzycie kombinacji klawiszy Alt+K przenosi akcje do kolejnej btednej
pozycji, a Shift+Alt+K do poprzednie;.

Zapisywanie wprowadzonych dokumentéw

Po wybraniu przycisku Zapisz mozesz okres$li¢ miejsce, gdzie ma by¢ zapisany wprowadzany
dokument. Mozesz wskazac z listy:

e Do bufora (B) - wprowadzony dokument zostanie zapisany w buforze, nawet, jezeli jest
niekompletny lub zawiera btedy (zostanie pokazana lista btedow ikonieczne bedzie
potwierdzenie polecenia zapisania takiego dokumentu). Je$li dokument jest poprawny,
zostanie zapisany bez dodatkowych komunikatow.

¢ Do wzorcéw (W) - wprowadzany dokument zostanie zapisany jako wzorzec.

o Do ksiag (K) - powoduje zaksiegowanie wprowadzonych zapisow z dokumentu, zgodnie
Z przyjetg dekretacjg w ksiegach. Jezeli dekretacja jest niepoprawna, pojawi sie komunikat
o btedzie. Program kontroluje, czy wskazane konto istnieje w planie kont. Sprawdza réwniez
poprawnos¢ wpisanych dat i kwot. Kontroluje réwniez ksiegowanie réznic kursowych przed
rozliczeniem, ktére je powoduje. Po poprawnym zaksiegowaniu dokument bedzie miat nadany
numer dziennika ksiegowan widoczny dopiero podczas przeglagdania dokumentow w ksiegach.

Przegladanie wprowadzonych dokumentéw ksiegowych

Program umozliwia wyszukanie dokumentéw wprowadzonych w aktualnie wybranej firmie. Aby utatwic
odnalezienie konkretnych dokumentéw, mozna precyzyjne okresli¢ kryteria wyszukiwania, a takze
zapisac je i wykorzystac przy nastepnym wyszukiwaniu.

Po wybraniu zaktadki Przeglgdanie z menu zaktadkowego Dokumenty (lub przycisku polecenia
Przeszukiwanie z okna wprowadzania dokumentéw) mozesz wybra¢, podobnie jak przy zapisie,
miejsce przeszukiwania.

e Bufor - wybierz te pozycje, jesli chcesz przeglgda¢ zawartos¢ bufora. Bufor moze zawierac
dokumenty btednie wypetnione, bedg one zaznaczone znakiem wykrzyknika (!) z lewej strony
listy.

e Wzorce - wybierz te pozycje, jesli chcesz wybra¢ zapisany uprzednio wzorzec, na podstawie
ktérego bedziesz wprowadzat dalsze dokumenty. Po wybraniu wzorca z zaprezentowanej listy
i nacisnieciu przycisku Dokument bedzie mozna uzupetnia¢ lub zmienia¢ wczytany wzorzec.
Po naniesieniu poprawek nalezy zapisa¢ wprowadzany dokument do bufora, ksigg lub
ponownie do wzorcow.

o Ksiegi - wybierz te pozycje, jesli chcesz przeglagda¢ ksiegi handlowe firmy. Dokumenty
zaksiegowane bedg miaty nadany numer kolejny z dziennika ksiegowah.

e Segregator e-Faktur - wybierz te pozycje, jesli chcesz przegladac liste dostepnych e-Faktur.
Okno to umozliwia dokonywanie operacji odbioru, uzycia, zweryfikowania podpisu
elektronicznego, akceptacji i usuniecia faktury lub grupy faktur w formacie elektronicznym
w programie Symfonia e-Dokumenty.

Przegladanie listy dokumentéw w ksiegach

Po wybraniu, jako miejsca przeszukiwania dokumentdw, opcji Ksigg, pojawi sie lista dokumentow
zaksiegowanych, umozliwiajgca przeglgdanie iwyszukiwanie dokumentéw wedtug okreslonych
kryteriow.

Okno listy dokumentéw podzielone jest na trzy gtéwne czesci. Dzielgce je linie mozna przesuwac,
zmieniajgc odpowiednio wielko$¢ czesci okna. W lewej czesci okna prezentowane sg kryteria wyboru
wyszukiwania (patrz Kryteria wyszukiwania dokumentéw). W prawej goérnej czesci prezentowane sg,
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w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje Ilisty dokumentow. W prawej dolnej czesci
prezentowany jest podglad zaznaczonego dokumentu.

E| Lista dokumnentow zaksiggowanych [F=R[E=R|

[ELista dokumentaw... TEEE | | | | | | | Ei
7 o 12RV2N000 Zakup prenumeraty czas.. 200121017 20012- . 2002-. 277 Wl
.o 4ENRVENZMN 2 Zakup aparatu fotografic.. 200121018 2012- 2002-. 44 Wi
... 0003/FVZ/2012 Zakup aparatu fotografic... 20121018 2012 2012-.. 11 .. Wil
- ... PVZMEITN2012  Grzatka do pralki Diana ... 20121018 2012 2012-.. 49.. Wil
Humer... . 87es2mz Zakup aparatu fotografic... 2012-1018 2012 2012-.. 92 Wl
@) Zracznik... me DR 2. DP12A0/2012 Prowizia bankowa 2021018 2012-.. 2012-..18.00 =
(77 D ata dokumentu. . . Przelew:DP 2012-10- L

& Kontrahert.. | PV 2012-10- N

g Fwata... =

EHE] D okumenty z biezaca daty _—
[51] Dokumenty z datg wezorajsza ~ ||

[ Szukal - || —

m

7 854,00 401141 9ER0.42 202-21-18
180642 221-2
7 854,00 010-3 785400 490
Suma dokumentow: 40 561.96 Z ksiggowaniami rd. .. 48 433.96
Dokument | | ‘wiprawadzanie | Kopia... | Dperacie... | Segregator | Zamknij |

Rys. 6-77 Lista dokumentéw w ksiegach

W stopce tabelki wyswietlane sg dwie sumy kontrolne: pierwsza podaje sume kwot wszystkich
dokumentow bez ksiegowan réwnolegtych, druga - wraz z ksieggowaniami rownolegtymi. W przypadku
zaznaczenia kilku pozycji zlisty (znakz] w pierwszej kolumnie zlewej strony), zostang
uwzglednione tylko kwoty z zaznaczonych dokumentow.

Na liscie dokumentéw zaksiegowanych mogg pojawi¢ sie ikonki oznaczajgce btedy w rozrachunkach
niepozwalajgce na zaksiegowanie, jednak dokumenty takie zostaty zaksiegowane. Sytuacja taka
moze wystgpi¢ woéwczas, jezeli zadekretujemy dokument na koncie rozrachunkowym, na ktérym nie
byto zaznaczonej opcji ,wymagaj wypetnienia rozrachunkéw” lub ,ostrzegaj o braku rozrachunkéw”,
a pozniej ktéras z tych opcji zostata wybrana. Wéwczas po sprawdzeniu poprawnosci dokumentu
zaksiegowanego (klawisz F5) pojawi sie bfad w rozrachunkach oznaczony ikonkg f} , ktéry dla

danego dokumentu nie powinien by¢ brany pod uwage, gdyz dokument jest poprawnie zaksiegowany
na koncie, na ktérym nie wymagaliSmy kontroli rozrachunkow.

Kolumna oznaczona, jako z oznacza istnienie znacznika do danego dokumentu. Znaczniki mozna
dodawac¢ poprzez przycisk Operacje.

Kolumna oznaczona, jako N informuje o istnieniu notatki do danego dokumentu (patrz Notatka do
dokumentu).

W kolumnie oznaczonej jako e-F umieszczona jest informacja o tym, czy dany dokument posiada
e-Fakture. Informacja ta pojawia sie w postaci ikonki =)

Jezeli istnieje powigzanie z programem e-Dokumenty, to po naci$nieciu na ikonke mozna obejrze¢
podglad takiej e-Faktury.

W  przypadku faktur sprzedazowych wystawionych w programie Symfonia Handel lub innym
wspotpracujgcym z Symfonia e-Dokumenty i Finanse i Ksiegowo$¢, mozna wykona¢ ich import do
FKP. Warunkiem umozliwiajgcym przeprowadzenie procesu w programach, jest podpisanie umowy
z kontrahentem na wystawianie i przesytanie e-Dokumentéw.

Dla zaimportowanych dokumentéw, na lisScie dokumentéw w buforze lub ksiegach, widoczna bedzie

ikona =5 jezeli dokument posiada e-Fakture, lub ikona [@ jezeli dokument nie posiada wystawionej
faktury elektronicznej.
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E Lista dokurmentéw w buforze [ =] ]
[ELista dokumentdw... ] |H |Z C ‘ N ‘ Nurner | Mumer dokumentu Tiest |Dat{Data do|Data DDl Kwota | Okres | Nr Kith. |e-F
& [x [ FYS  ENPYELAN2 12540002 towar 23 2. 2012 2012-.. &E6.80 X 32
Nurmer. . =
@) Znacanik... |
[77] Data dokumsntu..
G5 Kontrahent... 2
=]
| FKZ - Faklura larvauigca zakup |l —
[ ] FRR - Faktura Rolricza |
I""| FWS - Faklura VAT sprzedaz
[T FWSW - Fakbura VAT sprzedaz walutowa -
[x] =—
EHi Cechy | Kwota wWn Konto'wn Kuwota ba Konto Ma
|7 | Dodatkavy zapis pozabilansouy 132.00 anz-2-2 162.36 202-2117
{77 Rogiczenis zaliczki 3036 2212
i 2akupy biurowe
Suma dokumentow ___ 162,36 Z ksiggowaniami rd... 162,36
Diokurnent | Zaksieguj | Usui ‘ ‘Wprowadzanie | Kopia... | Operacie... ‘ Searegator | Zamknij |

Rys. 6-78 Dane faktury sprzedazy zaimportowanej z programu Symfonia Handel do programu Finanse
i Ksiegowo$¢, nie posiadajgcej wystawionej e-Faktury (filtr — znacznik G Nie posiada wystawionej
e-Faktury)

Jesli dokument posiada e-Fakture, polecenie Szczegéty e-Faktury wywotywane z menu podrecznego
pozwala na otwarcie okna z programu e-Dokumenty. Dokument prezentowany jest ze szczegdtami,

jakie sg wtym programie zapisane. W oknie tym mozna réwniez dokonywaé¢ zmian bezposrednio
w danych programu e-Dokumenty.

Okres | MrKih. e-F

e

I
I

1
1 -
Szczegoty eFakkury

=

Kooy, .

Kopiuj biezgoy
Kopiuj wszvstko
Kopiuj zaznaczone

Rys. 6-79 Menu podreczne Szczegdty e-Faktury

Przycisk Kopia umozliwia przeniesienie danych zwybranego dokumentu w okno wprowadzania
dokumentu. Mozesz uzy¢ tego przycisku, aby powieli¢ dane zwybranego dokumentu winnym
dokumencie (opcja Nowy) badz do wprowadzenia korygujgcego zapisu ksiegowego (opcja Storno
czarne badz Storno czerwone).

Za pomocg przycisku Kopia mozesz w tatwy sposob wprowadzi¢ fakture korygujgca. Zaznacz fakture,
do ktorej chcesz wystawi¢ fakture korygujgca, a nastepnie wybierz przycisk Kopia ikolejno Storno
czerwone lub Nowy. Zostanie otwarte okno wprowadzania nowego dokumentu. Po wybraniu typu
dokumentu korygujacego zostanie automatycznie wypetniony numer dokumentu korygowanego oraz
data.

Przycisk Operacje umozliwia ustawienie znacznika dla wybranego dokumentu lub grupy dokumentéw.
Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte okno Znaczniki. Z rozwijanej listy
aktywnych znacznikdw nalezy wybra¢ znacznik oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezgcego elementu,
zaznaczonych, czy tez wszystkich elementéw na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikéw oznacza, ze
nie aktywowano zadnych znacznikéw. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu
(Ustawienia/ Znaczniki/ Znaczniki dokumentéw).

Przycisk Segregator otwiera liste e-Faktur dostepng w programie e-Dokumenty. W tak otwartym oknie
mozna wykonywaé operacje na e-Fakturach bezposrednio w programie e-Dokumenty.

Jezeli dokument nie posiada dotgczonej e-Faktury, mozna jg dotgczy¢, otwierajgc do edycji wybrany
dokument w oknie Lista dokumentéw w ksiegach.
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Zostanie wowczas otwarta formatka Uzupetnienia dokumentéw. Po prawej stronie widoczne jest
pole e-Faktura i dwa przyciski Podglad i Dotacz.

Przycisk Podglad jest aktywny w przypadku dokumentéw zakupowych isprzedazowych,

posiadajgcych juz podpieta e-Fakture.

Natomiast przycisk Dotacz stuzy do podigczania e-Faktury, jezeli jeszcze nie zostata do tej pory
podtgczona.

puforze |?”E”?|
Mr ewidencyiny:  |FVZ x| 1 Okres spr. [ ¢ eFakiura
Mr kontrahenta: 1 x| Mip: 5262831503 |
Food: age | Detacs
x| Rejestr »» Wwaluta | Fhaczrik: I.puste—L‘
Kwata W Konta Wn Kwiota ba Konto Ma
500,00 610,00

Rys. 6-80 Okno dokumentu z widoczng akcjg Dotacz

Sortowanie i zmiana ilosci kolumn podczas przegladania listy dokumentéw

Mozesz zmienia¢ kolejno$¢ dokumentéw na liscie. Nazwy kolumn tabeli sg jednoczesnie przyciskami
do zmiany sposobu posortowania.

Po kliknieciu nagtowka kolumny tres¢ zestawienia zostaje uporzadkowana wedtug wartosci w tej
kolumnie. Nastepne klikniecie nagtéwka kolumny zmienia sposdb porzgdkowania danych na
przeciwny do poprzedniego - z rosngcego na malejgcy lub odwrotnie.

Ponadto, program pozwala na dostosowanie widoku ilosci wyswietlanych kolumn listy do potrzeb
uzytkownika. W tym celu wystarczy w tabeli klikngé prawym przyciskiem myszy, a po pojawieniu sie
menu kontekstowego, wybra¢ polecenie Kolumny.

;ﬂ Lista dokumentdw w buforze

[F=5Eol =53

[ELista dokumentaw...

Szczegoly e-Faktury

x

ar

; Sprzedaz towardw
iy Szuka

mi»

Kolumny...
[ Nurer..
@ Znaczhik...

2 Sprzedaz towardw
Sprzedaz towardw
Sprzedaz towardw

Kepiuj biezacy

F... Sprzedaz krajowa Pak...

Kontrakt na sprzedaz ... | 2

2012-08-24 2012-...

20121016

20121016 2012-...
20121016 2012-...
20121016 2012-...

S
- 33

.00

T EL
1T
- B

Rl
Wl
#

#

#
Wl

[ Data dokumentu... Kepiuj wszystke

1

Kepiuj zaznaczene

4 b X

AE2AE 201-21-4 2 002,00 732
460,46 22141

b4
Suma dokumentow: 54 14328 Z ksiegowaniami rd_. h4 14328

Uzur |ﬂprowadzanie| Kopia... | Qperacie...| Sggregator| Zamknij |

Dokument | Zaksiggu) |

Rys. 6-81 Lista dokumentow — ustawianie wyswietlonych kolumn

Otworzy sie wowczas okno Wybierz kolumny, w ktérym z lewej strony nazwy nalezy zaznaczy¢
odpowiednie pole wyboru. Zaznaczenie pola wyboru zlewej strony nazwy kolumny oznacza, ze
wybrana kolumna zostanie dodana do tabeli okna z listg dokumentéw po wybraniu przycisku OK.
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Wybierz kolumny léj

| -

_ Motatka [N)
MHurner
Mumer dokumentu
Tredé

D ata wpr.
|| @] Data dak.
Data oper.
Fimata
Okres

| |be MKt

L | eF

)8 | Cancel |

m

Rys. 6-82 Okno wyboru kolumn listy dokumentow

Jezeli uzytkownik zrezygnuje z pokazywania niektorych kolumn, moze przywrdoci¢é wyswietlanie
wszystkich kolumn korzystajgc ze skrétu klawiszy Ctrl+Alt+g, a nastepnie odswiezajgc (zamykajgc
i ponownie otwierajgc) okno listy dokumentéw. Kombinacja klawiszy dziata wowczas, kiedy istnieje
przynajmniej jeden zapisany dokument.

UWAGA Ustawienie wyswietlanych na ekranie kolumn przy pomocy skréty klawiszy Ctrl+Alt+g
ma charakter globalny, tzn. dotyczy wszystkich zapisanych dokumentéw — listy doku-
mentéw w ksiegach, listy dokumentéw w buforze i listy wzorcow.

Przegladanie listy dokumentéw w buforze

[ELista dokumen_ L} |F| |Z | C | N | Mumer ‘ Mumer dokumentu | Trest | Data wpr. Data dok. Diata oper. Kot |Dkres| Nr Eth |B'F| ~
m | D vz 1 12-FvZ/0003 Zakup prenumeraty czasopisma Swi.. 2012-11-08 2021108 2021106 27720 = 19
= SRS 1 0001/11/5RS/2012 Sprzedat biletéw 20121108 20121105 20121105 12,00 ¥ 12
|17y Szukai A DEX 1 00N AA/DEN/2012  Spresda zagraviczna Poknwa pral.. 20121106 20124102 20121102 3299.94 ¥ 18
L= Jiwvszystiie | DEX 2 0002/11/DEX/2012 Spieedas zagianicena Beben A1do .. 2012-11-06 201210-31 20121031 362,30 ¥ 18
Humer... | WwDT 1 11MWDT/3/2012  Spredas zagianiczna Grzstkadopr.. 20121108 20121106 20121105 583891 X 2 B
@ Zhaczhik... L E FuSh! 1 0001 1R S W20, Sprzedaz zagranicznadvydanie ze 2012-11-06 221105 2m211-02 3708.24 ¥ 9 E
[ Data dokumentu.. | DIM 1\DIMY12 DIM/852/10/2012  Sprzeda: bebna A1 do pralki MILLE... 201211-08 20121031 201211.02 335,79 ¥ ]
88 Kontrahent... ] P 1 PZ116/2012 KO110/2012 Maszyna zimportu 201211:08 20124102 20121102 11 813,70 ¥ E]
2 Kot | FvZ 2 asenz Zakup pokiyw do pralki Atlas 14 20121106 221105 20121105 777975 M 14
kumenty 2 biesq . L DP 1 1417201 2/5K0 Kontrakt na sprzdaz oraz montaz ins... 2012-11-08 221105 2021105 2 462,46 x| -
— vz 3 avesanz Zakupy biurowe 20121108 20121105 20121105 120540 X 14
i Ookumenty 2 da | WE 1UwWEN . 451142012 \Wycigg bankowy nr 45711420012 20121107 200121107 20121107 7412500 ¥ .
EHE] Dokumenty bis2qey... ||| ™ Rz 4 1241172002 Zakupy bitowe 207 20121107 201271407 260,00 I 16
Dokumenty biez.. || [ | R 1 RK./03/2012 Rapott kasowy z 09 listopada 2012 20121112 20121103 20121109 9E70,00 X .
[ Dakumenty biez... || RE 2 RE/25M1/2M2 zasilenie z rachunku biezgcego 2012-11-09 2mz11-09 20121109 520,00 x|
B Dakumenty poprzed... L (0] Rk 1 REWA25M11/2012  raport kasowy walutowy z dnia 2012, 2012-11-09 20121109 221109 251503 ¥ &
L7 Dokumerty poo || RZL 2 RZLW311/2012  Rozliczenie zaliczki 20121103 2021109 20121109 370,00 ¥
I =)L WE 2VWEM... WB 78/11/2012  Wycigo bankowy 2 dria 09/11/2012 20121103 201211403 20121109 15870.00 X1 .
vz 5 PVZ_LU/2/0815  Zakupy kamponenetdw 21028 20120411 20120410 120540 1V =)
Ehig Typ dokumentu Al Fys 18WFWShA. 79541172012 Sprzedas bowarde | uskug 2124142 201211412 20121112 29280 ¥ 7B
1) DEX - Dokumen... 7| 7] Rz £ FELW2A112  Zakupy komponenetén 0121112 20121102 20121031 1 205,40 ¥ 7
DEXK - Dokume.. || [ Rz 7oAz Zakupy biurowe 01211412 22002 20121002 120540 % 14 &
[ DIM - Dokumert.. vz 8 FVZ LUA2M117  Zakupy komponenetdw 201211412 20120930 20120330 120540 1% 7 v
{77 DIMK. - Dokume - | Kwota Wn Konta 'wn Kwota Ma Konta Ma |
= 264.00 6412 277.20 2012119
e el
iy Cechy ~
Suma dokumentdw: 145 537,82 Z ksiggowaniami 1d... 146 537,82
Dokument | Zakzigguj | Usuf | Wprowadzanie | F.opia... | DOperacie.. | Segregator ‘ Zamknij |

Rys. 6-83 Lista dokumentow w buforze ze znacznikiem e-Faktury

Jesli wybrates przeszukiwanie w buforze, otrzymasz liste zamieszczonych tam dokumentéw. Bufor
moze zawierac réwniez dokumenty btednie wypetnione. Bedg one zaznaczone znakiem wykrzyknika
(1) umieszczonym z lewej strony listy.

W kolumnie oznaczonej, jako R pokazywany jest btad w rozrachunkach popetniony podczas
wprowadzania dokumentu. Mogg wystgpic¢ nastepujgce rodzaje btedéw w rozrachunkach:

. brak wypetnionych rozrachunkdéw, wigczona opcja ,0strzegaj o braku rozrachunkéw”, doku- /
ment moze byé zaksiegowany
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A brak wypetnionych rozrachunkdw, wigczona opcja ,wymagaj wypetnienia rozrachunkéw (lub
podano btedne konto), dokument nie moze by¢ zaksiegowany

B w zapisach brakuje rozrachunkéw (lub podane jest btedne konto), przy czym dla niektorych
kont zaznaczona jest opcja ,wymagaj wypeinienia rozrachunkéw”, a dla niektérych ,ostrzegaj
0 braku rozrachunkéw”.

Brak ikonki oznacza, iz rozrachunki zostaty wypetnione poprawnie. o mechanizmie kontroli
rozrachunkow przeczytasz w dalszej czesci Mechanizm kontroli rozrachunkoéw.

Ikonki w kolumnie oznaczonej z informujg o istnieniu znacznika dla danego dokumentu. Znaczniki
mozna nadawac poprzez przycisk Operacje (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Znaczniki).

lkonka ' w kolumnie oznaczonej, jako N (notatka) oznacza, iz do dokumentu zostata dodana notatka
(patrz Notatka do dokumentu).

W kolumnie oznaczonej jako e-F umieszczona jest informacja o tym, czy dany dokument posiada
e-Fakture. Informacja ta pojawia sie w postaci ikonki =8

Jezeli istnieje powigzanie z programem e-Dokumenty, to po nacisnieciu na ikonke mozna obejrze¢
podglad takiej e-Faktury.

Jesli dokument posiada e-Fakture, polecenie Szczegéty e-Faktury wywotywane z menu podrecznego
pozwala na otwarcie okna z programu e-Dokumenty. Dokument prezentowany jest ze szczegdtami,
jakie sg wtym programie zapisane. W oknie tym mozna réwniez dokonywac¢ zmian bezposrednio
w danych programu e-Dokumenty.

W przypadku faktur sprzedazowych wystawionych w programie Symfonia Handel lub innym
wspotpracujgcym z Symfonia e-Dokumenty i Finanse i Ksiegowo$¢é, mozna wykonac¢ ich import do
FKP. Warunkiem umozliwiajgcym przeprowadzenie procesu w programach, jest podpisanie umowy
z kontrahentem na wystawianie i przesytanie e-Dokumentéw.

Dla zaimportowanych dokumentéw, na liscie dokumentéw w buforze lub ksiegach, widoczna bedzie

ikona =5 jezeli dokument posiada e-Fakture, lub ikona IE'._E jezeli dokument nie posiada wystawione;j
faktury elektronicznej.

Mozesz wplywaé na sposob posortowania prezentowanej listy. Nazwy wszystkich kolumn sg
jednoczesnie przyciskami do zmiany sposobu posortowania danych tabeli.

W stopce tabelki wyswietlane sg dwie sumy kontrolne: suma kwot wszystkich dokumentéw bez
ksiegowan réwnolegtych oraz suma kwot z ksiegowaniami réwnolegtymi. W przypadku zaznaczenia
kilkku pozycji na liscie suma kontrolna uwzglednia tylko dokumenty zaznaczone. Dzieki temu tatwo
mozna weryfikowa¢ sume kontrolng grupy dokumentéw przed ich zaksiegowaniem.

Przycisk Kopia umozliwia przeniesienie danych z wybranego dokumentu w okno wprowadzania
dokumentu. Mozesz uzyé tego przycisku, aby powieli¢ dane z wybranego dokumentu w innym
dokumencie (opcja Nowy) badz do wprowadzenia korygujgcego zapisu ksiegowego (opcja Storno
czarne badz Storno czerwone).

Przycisk Operacje umozliwia ustawienie znacznika dla wybranego dokumentu lub grupy dokumentéw.
Po wybraniu polecenia Ustawienie znacznika zostanie otwarte okno Znaczniki. Z rozwijanej listy
aktywnych znacznikéw nalezy wybra¢ znacznik oraz zaznaczy¢, czy dotyczy biezgcego elementu,
zaznaczonych, czy tez wszystkich elementéw na liscie. Pusta lista aktywnych znacznikéw oznacza, ze
nie aktywowano Zzadnych znacznikéw. Znaczniki uaktywni¢ mozesz w ustawieniach programu
(Ustawienia/ Znaczniki/ Znaczniki dokumentéw).

Przycisk Segregator otwiera liste e-Faktur dostepng w programie e-Dokumenty. W tak otwartym oknie
mozna wykonywaé operacje na e-Fakturach bezposrednio w programie e-Dokumenty.




6 — 68 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Kryteria wyszukiwania dokumentow

Po wybraniu miejsca przeszukiwania dokumentéw pojawi sie okno listy dokumentéw, umozliwiajgce
przegladanie i wyszukiwanie dokumentéw wedtug okreslonych kryteridow.

W lewej czesci okna prezentowane sg kryteria wyboru wyszukiwania. Wybranie z zaktadki Wybér,
Typy lub Cechy konkretnego kryterium powoduje wysSwietlenie sposréod wszystkich zawartych
w kartotece danych tylko tych, kitére spetniajg narzucony warunek, lub otwarcie okna dialogowego
Wyszukiwanie (dostepnego z zaktadki Wybor).

Mozna wyszukiwaé dokumenty wedtug jednego kryterium wyboru: sg to wszystkie dostepne kryteria
w poszczegolnych zaktadkach oprécz Szukaj w zaktadce Wybér. Wybranie Szukaj powoduje
wyswietlenie okna Wyszukiwanie umozliwiajgcego wyszukiwanie dokumentéw, stosujac wiele
kryteribw wyboru, wtedy wszystkie pojedyncze kryteria bedzie zawierato jedno okno wyszukiwania
(patrz Wyszukiwanie wedtug wielu kryteriow).

Wyszukiwanie wedtug jednego kryterium

Po kliknieciu wyboru wymagajgcego podania wartosci kryterium lub kryteriow wyszukiwania program
wyswietla okno dialogowe, umozliwiajgce okreslenie tych wartosci. W prezentowanych polach nalezy
wpisa¢ odpowiednie wartosci lub wybraé¢ z rozwijanego pola listy. W polach Od i Do okresla sie zakres
warunkow wyszukiwania (opis kryteriow patrz podrozdziat: Wyszukiwanie wedtug wielu kryteriow).
Zdefiniowanemu kryterium mozna nada¢ nazwe, wpisujagc ja w pole Zachowaj, jako i zachowac¢ je do
wielokrotnego wykorzystania (patrz Zapamietywanie kryteriow).

Wyszukiwanie wedtug wielu kryteriéw

Wybranie Szukaj w lewej stronie listy dokumentéw otwiera okno Wyszukiwanie, umozliwiajgce
wyszukiwanie dokumentow wedtug wielu kryteridw.

[ 1" Wyszukiwanie... Lth
Szukaj
Cecha dokumentu Ozoba wprowadzajgca :
[ | et |
D ata dokumentu : Dokument :
0d: Tup: Mr ewidencyjny : Znacznik :
|Eah,l Tok. j | g bk j | e | j
Da: Wr dokurnentu :
39301231 | ctateameratee
Okres spr. - Trest dokumentu :

| S srnssaniasesy j | Foavd

Fwota dokumentu : Kontrahent :

Od: Kod: HIF: Znacznik :

[ [ st | [Hatabea s - -

Co: MNazwa: Murner :

|D,DD |;<'¢w§’.j«"w)v‘fmw j |:§'¢VN5’.:B?’HJ\“!}{.&?H j
e-Faktury :
|Lﬂ$mﬂw‘w&£ j

Zachawaj jako : |J.§.-;j‘-,3;‘g,‘j

ok | zeni | A |

Rys. 6-84 Przeglgdanie dokumentow - kryteria wyszukiwania (wyzerowane)

Kazde z kryteridw moze prezentowaé pojedynczg warto$¢ lub zakres wartosci Od-Do wszystkie
warunki muszg by¢ spetnione réwnoczesnie. Podobnie jak w przypadku wyboru wedtug pojedynczego
kryterium, wybér ten mozna zapisa¢ nadajgc mu nazwe.

W gornej czesci okna, w polu Cecha dokumentu mozesz z rozwijanej listy wskaza¢ ceche, ktéra
wyréznia dokument (lub kilka dokumentow) sposréd pozostatych. W ramce Osoba wprowadzajaca
mozesz wybra¢ wszystkie (osoby) badZ sygnature i nazwisko jednego uzytkownika.
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Data dokumentu - mozesz przeglgda¢ dokumenty wystawione w wybranym przedziale czasowym,
podajgc w polu Od i Do okres, liczony wzgledem daty dla programu, ktéra nie musi by¢ tozsama
z datg systemowag ani z datg kalendarzowa. W polu Od mozesz wpisa¢ date bezposrednio do pola
edycyjnego lub wybra¢ jedng z mozliwosci z rozwijanej listy, w polu Do mozna wykorzysta¢ podreczny
kalendarz.

Typ dokumentu - pojawig sie wszystkie zdefiniowane w programie typy dokumentdéw. W tej czesci
mozna wpisa¢ w odpowiednie pola: Numer ewidencyjny, Numer dokumentu oraz Tresé dokumentu,
a z rozwijanej w polu Znacznik listy, wybra¢ znacznik dla wyszukania oznaczonych nim dokumentow.

Pole Okres sprawozdawczy umozliwia wybranie tych dokumentdéw, ktére zaksiegowano w dany
okres lub - w przypadku bufora - przeznaczono do ksiegowania grupowego w danym okresie.

W obszarze Kwota dokumentu, w polach edycyjnych Od oraz Do mozesz wpisa¢ zakres wartosci
kwoty dokumentu.

Jezeli chcesz wyszukaC okreslonego kontrahenta, podaj w polu Kod, NIP, Znacznik, Nazwa lub
Numer informacje zgodne z zapisem pozycji kontrahenta w kartotece. Jesli nie pamietasz danych
kontrahenta, wybierz przycisk umieszczony obok pola i wskaz kontrahenta. Jezeli chcesz przeglgdac
dokumenty zwigzane ze wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego pola w ramce Kontrahent.

Na rozwijanej liscie w polu e-Faktury mozesz wybra¢ kryterium wyszukiwania dokumentéw, ktére
posiadaj dotgczong e-Fakture. Mozesz tez wyszukaé¢ dokumenty, ktdre nie posiadajg dotgczonej
e-Faktury, lub takie, ktére nie posiadajg dotgczonej e-Faktury, ale istnieje ona w programie EDS i
moze zostac dotgczong w pozniejszym terminie. Mozesz réwniez przeszukiwacé liste dokumentoéw bez
wskazywania, czy powinny posiadac dotgczong e-Fakture. Nalezy wéwczas wskazac puste pole.

e-Faktury :

| U 3 j

dokumenty nie posiadajace e-Faktur, ktdre powinny posiadac e-Faktury
dokumenty posiadajace e-Faktury
dokumenty nie poziadajace e-Faktur

Rys. 6-85 Kryteria wyszukiwania dokumentu ze wzgledu na posiadanie dotgczonej e-Faktury

Mozliwosci definiowania kryteriow wyszukiwania dokumentow ilustruje rysunek Przegladanie doku-
mentéw — kryteria wyszukiwania (zdefiniowane).

Przedstawiono na nim kryteria do wyszukania, wsréd dokumentéw wprowadzonych do bufora,
wszystkich dokumentéw typu wyciag bankowy, dodatkowo oznaczonych znacznikiem B, w ktérych
wystepujg zapisy dla kontrahenta wyréznionego znacznikiem M isg to wyciggi za miesigc czerwiec
2008r.
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i Wyszukiwanie... [&J
Szukaj

Cecha dokumentu : Osoba wprowadzajgea
|Zakup j | Rr gt ] j
Data dokumeritu : Dokumert :
od Typ: Nr ewidencyjny : Znaczrik :
|Eah,l rok j |F\u"Z - Fakbura VAT zakup j |mv.7\iam;pﬁ?y |m jimpl:lri z Chin
Do Nr dokurnentu :
|3330-12:31 | atrtuamens
Okres spr. : Trede dokumertu :
[zmz10 ||| [
Kwata dokumentu : Kontrahent :
0d Fod: NIP: Znaczrik :
|0.00 [ st | [t i - -
Do Mazwa: Numer :
|D,DD |,~i'¢vw}’.5fw}frmw j |,~imr}’.jfw1v‘nmw j

e-Faktury :

| R amH s j

Zachawaj jaka : |zakup1|
ok | zei | anai |

Rys. 6-86 Przeglgdanie dokumentéw - kryteria wyszukiwania (zdefiniowane)
Zapamietywanie kryteriow

Kazdy zdefiniowany przez uzytkownika wybér wyszukiwania moze by¢ zapisany pod wiasng nazwa do
wielokrotnego wykorzystania. Po ustaleniu warunkéw mozesz w polu Zachowaj jako wpisaé nazwe
kryterium. Zapamietanie najczesciej uzywanych kryteriow wyszukiwania powoduje, ze bedg mogty byc¢
one wybierane na drzewku z lewej strony listy dokumentoéw pod gatezig Szukaj, oraz w poleceniach
zaktadki Przegladanie menu zaktadkowego Dokumenty.

UWAGA Kryteria sg ustalane niezaleznie dla kazdej zatozonej w programie firmy.

Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw umieszczonych na liscie

Mozesz sprawdzi¢ poprawno$é¢ dokumentu lub grupy dokumentow (ze znaczkiem [#1). Po nacis$nieciu
klawisza F5 na ekranie pojawig sie komunikaty o btedach. Klikniecie linii komunikatu spowoduje
przejScie do btednie wypetnionego dokumentu na licie. Liste komunikatobw mozna réwniez
wydrukowac.

Ksiegowanie grupowe

Mozesz wskaza¢ na liscie te dokumenty, ktére chcesz ksiegowa¢ grupowo, wyrdzniajgc je
znaczkiem (v grupy (przy pomocy myszki lub klawisza F8). Wszystkie pdzniejsze polecenia beda
dotyczyly catej zaznaczonej grupy dokumentow.

UWAGA Program przeprowadza zawsze grupowe ksiegowanie dokumentow wediug aktualnej
kolejnosci na liscie. Przed ksiggowaniem grupowym musisz zawsze sprawdzi¢ prawi-
diowos¢ sortowania listy.

W przypadku ksiegowania dokumentow walutowych zawierajgcych rozrachunki musi by¢ zachowana
wiasciwa kolejnos¢ ksiegowania. Ze wzgledu na obliczane automatycznie (i ksiegowane lub
wprowadzane do bufora) réznice kursowe, najpierw musi by¢ zaksiegowany dokument
rozpoczynajgcy transakcje, a dopiero po nim dokument rozliczajgcy te transakcje. Dla dokumentéw
zawierajgcych rozrachunki ztotéwkowe kolejnos¢ ksiegowania dokumentéw jest dowolna.
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Przebieg operacji grupowego ksiegowania dokumentow ilustrujg ponizsze rysunki:

I.IEILiStﬂ dokumen— i~ ! |F| |Z| C | M | Murner | Mumer dokurnentu | Tredé ‘ Data wpr. | Data dak. | Diata oper. Kwata |DkIES| Mr Eth. |e-F|A
m [ Pz 1 12-F¥Z/0003 Zakup prenumeraty czasopisma Swi... 2012-11-06 2012-11-06 20121106 27720 W 19
e | [ SRS 1 000MA11/5R5/212  Sprzedas biletdw 21106 20121105 20121105 12,00 = 13 B
L2 Saukai e DEX 1 0001 A11/DER/2012  Sprzedai zagranicana Pokiywa pral.. 2012-11-06 0 2012-11-02 20121102 329394 R 18
[EBl Wil i DEX 2 0002A11/DER/2012  Sprzeda: zagraniczna BebenAldo .. 201211-05  2012-10-31 20121031 362,30 % 18 B
Humer... v WD 1 1MNMAWDT//2012  Spradaz zagranicena Grestkadopr.. 2012-11-06 2012-11-06 20121105 583691 X 28 =
@ Znacenik... > D] PS5l 1 0001A1/PYSh/20... Sprzeda? zagranicznadwydanie ze ... 20021106 2012-11-05 20121102 3708.24 X 3
[7] Data dakumentu L DI 1ADIMWIZ DIM/B52A10/2012  SprzedaZ bebna A1 do pratki MILLE.. 200121106 2012-10-31 20121102 IH/FI 3
E P 1 PZ115/2012 K01/10/2012 Maszyna z importu 201247106 20121102 20121102 1181370 = 3
’W \ Kwota Wn [ Kanta wn Kuwcta Ma Konto Ma
1= = 370824 203-21-9
30183 712
Suma dokumentow _.. 13 496.59 Z ksiegowaniami rd... 13 496.59 w
Dokument @ Uzur | Wprowadzanie | Kopia. | Operacje | Segregator | Zamkhij ‘

Rys. 6-87 Wybo6r dokumentow do zaksiegowania

Po wybraniu dokumentow i uzyciu przycisku Zaksieguj pojawi sie okno ksiegowania dokumentow.

s

Ksiegowanie zaznaczonych dokumentaw

Czy zakzieqowad zaznaczone dokumenty [2]
v aktualng] kolejnogci na ekranie
z data ksiegowania: 2013-02-04

* Pomif ksiegowanie automatyczine rdznic kursospch

(" Zaksieguj po zaksiegowaniu rozliczen

" Zaksieguj w kolejnodol na lidcie

Tak Mie

Rys. 6-88 Okno Ksiegowanie zaznaczonych dokumentéow

W operacji ksieggowania grupowego pojawiajg sie ponadto okno z informacjg o ilo$ci dokumentéw
wybranych do ksiegowania

K.ziegowanie dokumenty jest operacig MIEODWRACALHA,

Program UNIEMOZLIW! zaksiegowanie tych dokumenti,
ktire posiadajg bledy.

L T T

winbrano b dokumentaw

Rys. 6-89 Okno Ksiegowanie wybranych dokumentéw

Operacje ksiegowania nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK. MozZna jg ewentualnie przerwac (w trakcie
dokonywania zapiséw przez program) klikajac na przycisk Przerwij aktywny w drugim (ponizszym)
oknie Ksiegowanie wybranych dokumentéw.

Poprawianie dokumentéw umieszczonych w buforze

Po wskazaniu dokumentu na liscie mozesz wybraé przycisk Dokument lub podwdjnie klikngé na
wierszu tabelki iprzej$¢ do okna przegladania i poprawiania dokumentu z bufora. Okno jest takie
samo jak podczas wprowadzania dokumentu. Jesli zmienisz biezgcy dokument, wéwczas zostanie on
zapisany z powrotem do bufora.

Po poprawieniu dokumentu mozesz szybko przejs¢ do poprzedniego lub nastepnego na liscie,
naciskajgc w oknie, w ktérym poprawiasz dokument, klawisz F11 lub F12. Aby przejs¢ do
poprzedniego lub nastepnego btednego dokumentu na liscie, pomijajac dokumenty poprawne, nalezy
\ nacisng¢ odpowiednio Ctrl+F11 lub Ctrl+F12. Jesli przeglagdajgc w ten sposdb dokumenty dojdziesz

sage
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do konca listy, wowczas program przetgczy sie automatycznie zformularza dokumentu na liste
dokumentow.

Usuwanie dokumentow z bufora

Mozesz usung¢ z bufora pojedynczy dokument lub grupe dokumentéw (po zaznaczeniu grupy
znaczkiem » ). Jesli usuwany dokument tworzyt nowg transakcje, wéwczas moze by¢ usuniety tylko
woéwczas, gdy transakcja ta nie byta rozliczona przez inny dokument.

Drukowanie listy dokumentéw

Jesli w oknie prezentujgcym wyszukane dokumenty wskazesz ikone drukowania i w kolejnym oknie
wybierzesz z opuszczanej listy nazwe raportu, mozesz zestawi¢ i wydrukowac liste dokumentéw
w wybranym przez siebie ukfadzie.

Drrukuyj Iﬁ

Mazwa rapaortu :

Zest, dokum. z gowarych

" Biezacy element

¥ Zaznaczone elementy
™ wWsaystko

[ wiudnuk bez ramek

Wiukonaj | Al Informacie...

Rys. 6-90 Raporty dla dokumentdéw zaksiegowanych

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ nazwe raportu. Klikajgc przycisk Informacje otrzymasz pomoc
kontekstowg dotyczacg danego raportu.

Program dostarcza standardowe raporty, ale mozesz réwniez tworzy¢ ich wtasne definicje. Raporty
wymienione na liscie zostaty napisane z wykorzystaniem jezyka do generowania raportéw Ambasic.
o definiowaniu wifasnych raportow przeczytasz w pliku pomocy ambasfk.chm dotgczonym wraz
z programem.

W zalezno$ci od tego, czy na liScie w oknie do przegladania zaznaczytes grupe dokumentéw czy tylko
jeden dokument, mozesz teraz wybrac przycisk opcji Zaznaczone elementy albo Biezacy element.
Po wybraniu przycisku opcji Wszystko na wydruku zostang uwzglednione wszystkie dokumenty
zaprezentowane na liscie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wyb6r pomiedzy raportem w wersji roboczej araportem
uwzgledniajgcym wszystkie ramki.
Drukowanie dokumentéw zaksiegowanych
Pole Nazwa raportu zawiera nazwy definicji raportow dostarczonych wraz z programem. Sg to:
o faktura wewn. VAT — ksiegi,
o faktura wewn. WNT — ksiegi,
e polecenie ksiegowania - ksiegi;
e rachunek uproszczony sprzedazy — ksiegi;
e raport kasowy - ksiegi;
e raport kasowy walutowy — ksiegi,
e systemowy graficzny - ksiegi;
e systemowy tekstowy - ksiegi;
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e wezwanie do kompensaty — ksiegi;
e wezwanie do kompensaty walutowej — ksiegi,

e zestawienie dokumentéw zaksiegowanych.

Drukowanie dokumentéw umieszczonych w buforze

Poczatkowo pole Nazwa raportu zawieraé bedzie tylko nazwy raportow dostarczonych wraz
z programem. Sg to:

e faktura wewn. VAT — bufor,

o faktura wewn. WNT — bufor,

e polecenie ksiegowania - bufor;

e rachunek uproszczony sprzedazy — bufor;

e raport kasowy - bufor;

e raport kasowy walutowy — ksiegi,

e systemowy graficzny - bufor;

e systemowy tekstowy - bufor;

e wezwanie do kompensaty — bufor;

e wezwanie do kompensaty walutowej — ksiegi,

e zestawienie dokumentéw w buforze.

Wydruk pieczatki z dekretami

Wydruk pieczatki z dekretami to rozwigzanie, ktére daje mozliwos¢ wydruku pieczatki dekretacyjnej
pobierajgcej dane z wprowadzonego i zadekretowanego w buforze lub ksiegach dokumentu.

Dzieki zautomatyzowaniu procesu dekretacji dokumentéow eliminujemy mozliwos¢ pomyiki pomiedzy
dekretacjg reczng a wprowadzong do programu. Uzytkownik posiada mozliwos¢ wydrukowania
dekretacji dla dokumentéw znajdujgcych sie w buforze lub ksiegach.

Aby wydrukowaé pieczgtke dekretacyjng z listy dokumentéw w ksiegach lub buforze nalezy wybraé
zmenu Drukowanie / Nazwa raportu polecenie Pieczatki dekret. w oknie Pieczatki dekret.
Uzytkownik moze zaznaczyé wtadciwg opcje wydruku.

W zaleznosci od wybranej opcji, dekretacja dla wybranych z listy w buforze lub ksiegach dokumentéw
widoczna jest w postaci pieczatki na gérze lub na dole wydrukowanej strony (opcja Wydruk na
osobnych stronach).

Wybierajagc opcje wydruku na osobnych stronach, Uzytkownik moze zdecydowaé o potozeniu
pieczatek na stronie, ustawiajgc odpowiednie wartosci margineséw poziomych i pionowych.

Opcje nadruku dekretacji na goérze lub dole strony, Uzytkownik moze wykorzystaé do nadruku
pieczatki dekretacyjnej bezposrednio na fakturze.

Jezeli Uzytkownik zaznaczy pole Wydruk z nagtéwkiem lub stopka, strona wydruku pieczatki
dekretacyjnej bedzie zawierata nagtowek i stopke z danymi firmy i tytutem raportu.

Jezeli opcja Wydruk na osobnych stronach nie zostanie zaznaczona, pieczatki bedg drukowane dla
dokumentow zbiorczo na jednej stronie. Zbiorczy wydruk mozna wykorzysta¢ do nadruku pieczatek na
naklejki, bgdz po pocieciu strony tak, aby kazda z pieczatek byta oddzielona. Mozna je woéwczas
wykorzysta¢ do podpiecia na poszczegodlnych fakturach.

Mozna réwniez doda¢ na wydruku numer ewidencyjny dokumentu ksiegowego.

Zdefiniowane potozenie pieczatki dekretacyjnej Uzytkownik moze zapisac jako Zestaw.
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Pieczatki dekret. (buf.)

[ Wwhdruk na osobnpch stronach

Odstep poziorny [mm.] [ {v "
Odstep pionawy [mm.] |5 {+ (%
I~ “wiydruk z naghdwkiem i stopka
IV Drukuj numer ewidencying
Zestaw: | j
Zapisz | Zapisz jako Jzur
Dk | Anluj

Rys. 6-91 Opcje drukowania pieczatki dekretacyjnej

Ponizej widoczny jest zbiorczy wydruk pieczatek dekretacyjnych.

Poz. Ks.

Kwota Wn | Konto Wn

Kwota Ma | Konto Ma

264,00 |641-2

277,20 | 201-2-1-18

13,20 |221-2

Nr Dziennika

Numer ewidencyjny

FVEZ 1

Poz. Ks.

EKwota Wn | Konto Wn

Kwota Ma | Konto Ma

12,00 |201-2-1-13

12,00 |731-2

Nr Dziennika

Numer ewidencyjny

BRE 1

Poz. Ks.

EKwota Wn | Konto Wn

Kwota Ma | Konto Ma

329994 |203-2-1-18

3.299,94 | 751-2

Nr Dziennika

Numer ewidencyjny

DEX 1

Poz. Ks.

Kwota Wn | Konto Wn

Ewota Ma | Konto Ma

362,30 |203-2-1-18

362,30 |731-2

Nr Dziennika

Numer ewidencyjny

DEX Z

Poz. Ks.

Kwota Wn | Konto Wn

Ewota Ma | Konto Ma

5.836,91 | 203-2-1-28

5836,91 |731-2

Nr Dziennika

Numer ewidencyjny

WDT 1

Rys. 6-92 Zbiorczy wydruk pieczatek dekretacyjnych

Przeksiegowania kont

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ istnieje mechanizm, ktéry umozliwia automatyczne

przeksiegowania w obrebie:

kont wynikowych,

MXFKPV2013P0001
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e kont bilansowych ztotéwkowych.

Aby otworzy¢ okno umozliwiajgce takie przeksiegowania, nalezy wybraé polecenie Przeksiegowania
z menu Funkcje.
Przeksiegowania na kontach wynikowych

Zasady funkcjonalne dziatania mechanizmu przeksiegowania omoéwiono ponizej na przykiadzie
przeksiegowan kosztow.

5| Przeksiegowanie [ = |-
Zatozenia T Wil ]
(=5 Otwérz | (] Zapisz| 3€ Eksport| #y Oblice |

[ Uwzgledni dokumenty w buforze
Stona Okres spraviozdawcay

(* DObroty*MH SaldowM (o okres sprawozdawczy: (20124001 - [ Maraztajaco od poczatku roku
" Obroty Ma  © Saldo MA (" przedzisk okresdw sprawozdawczych: 0d|2D12-IJ1 J do |2EI12-12 J

[ Mowa pozycja | 75 Usuri pozycje | [ Dodaj rozbicie| #< Usun rozbicie | Jh, Klucz podziatu |

MA konta  (Wartosc Warnmek Zaokragl. | Min low. | WNkonta | Wartosc | Warunek
501-1-40 ~ | 10000 Procent > L~ 0,00 501-4031 - 21.00] Procent -

A01-403-2 - 23,00/ Procent -
A01-403-3 - BE,00 Procent -
a07-2-4" hd 50,00 Procent v 0m - 0,00 502-400-1 hd 16,00 Klucz podz.
AO2-400-2 - 17.00 Klucz podz.

A02-400-3 - 26,00 Klucz podz. -
501-3-400 = 1000,... Kwotapozost.. | 001 = 0,00 0731 20000 Kwota -

Whartodc wiraz 2 warunkiem bworzg kitenum wyznaczenia kwoty rozbicia

Rys. 6-93 Przeksiegowania kont

Po wyborze polecenia Przeksiggowania zostanie otwarte okno z dwoma zaktadkami (Zatozenia/
Wynik). W zakfadce Zalozenia nalezy podac kryteria przeksiegowania. Wybierajgc strony konta,
salda lub obroty oraz okres sprawozdawczy wskazujesz, co bedzie przedmiotem ksigegowania — salda
lub obroty ze strony konta/kont WN lub MA iza jaki okres. Za pomocg przycisku Nowa pozycja
stworzysz nowg pozycje wtabeli. W pozycji wpisuje sie konto/konta z ktérego nastepuje
przeksiegowanie i konto/konta na ktére przeksiegowane bedg kwoty.

W pierwszej kolumnie po lewej stronie mozesz wpisa¢ numer konta lub tez maske kont. Aby
odpowiednio zdefiniowa¢ maska nalezy pamietaé, ze * zastepuje dowolng ilos¢ znakéw, a ? zastepuje
dowolny jeden znak. Jezeli wpiszemy 40*? Bedg brane pod uwage wszystkie konta analityczne
zaczynajgce sie cyfrg 40 czyli np. 400, 401, 402 itp. Maski konta nie mozna wpisa¢ w trzeciej kolumnie
liczgc od prawej strony. W polu tym nalezy poda¢ konkretny numer konta, na ktére nastgpi
przeksiegowanie.

W polu Warunek dostepne sa:
e procent — procent kwoty wyksiegowania
e do kwoty — wartos¢ ostateczna kwoty

e kwota, ktéra ma pozosta¢ — kwota, ktdra ma pozostaé na koncie, reszta zostanie
wyksiegowana.

Za pomocg przycisku Dodaj rozbicie mozesz stworzyé kolejne pozycje, na ktére nastgpi
przeksiegowanie. Symbol konta zostanie skopiowany, a ostatnia analityka w symbolu zwiekszona o 1.

Dostepny na zaktadce przycisk Klucz podzialu umozliwia wyznaczenie kluczy podziatu, wedtug
\ obrotéw lub sald na innych kontach. Po wypetnieniu pél Konto, Strona i Okres sprawozdawczy

sage
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wybierz przycisk Oblicz. W dolnej czesci okna pojawig sie klucze podziatu, ktére mozna przenies¢ do
biezacej pozycji przeksiegowania po nacisnieciu przycisku OK.

B3 Przeksiegowanie wedtug struktury obrotéw/sald na koncie =3

Konto Stona oK.
|40

(¢ Obroty'wM € Saldo'wM
Aol
v Uwzglednij dokurmenty w buforze (" Dbroty & 7 Saldo Ma

Okres spramozdamwczy

(* okres sprawozdawczy: | 201211 »| [ Marastajgco od poczatku roku

" przedzist okresdw sprawozdawczpch: od |2m 20 J do |2m .01 J

Konto Khez podz. | Procent
404-3 50,00 5.00
4071 150,00 15,00
4076 200,00 20,00

Usun

Rys. 6-94 Przeksiegowania wedtug struktury obrotéw/sald na koncie

Niezaleznie od wyliczenia klucza na podstawe salda/obrotéw kont mozna wpisaé recznie liczby, ktére
beda stanowity klucz podziatu kosztéw powiekszony dla tego przeksiegowania.

Po wybraniu przycisku Oblicz dostepnym na zaktadce Zatozenia nastgpi przetgczenie na zaktadke
Wynik, gdzie przedstawiony jest wynik przeksiegowania, pokazany, jako konkretne zapisy dokumentu
ksiegowego. Mozna wielokrotnie przetgcza¢ sie miedzy dwoma zaktadkami tak, aby uzyskac
ostateczny wynik przeksiegowania, zgodny z oczekiwaniami.

] Przeksiegowanie E@
Zatozenia T wWynik ]
Whystaw | 2 Eksport |

Typ dokumentu |DF' Dokurnent prosty j

Data dokumentu [ 5013.02-04 -~

Murner whasny dokumentu |Przeksiegowanie

Tresc dokumentu |r02ksi¢gowanid

MA konta (Wartosé| Warunek Kwota WN konta (Wartosé| Warunek Kwota

501-1-408 100,00 Pracent 4 087.23 501-1-4031 21.00) Pracent 858,32
501-1-403-2 23.00) Pracent 940,06

501-1-403-3 56,00/ Pracent 2288.85

501-2-400-5 1 000,00) Do kwaty 441,23 530-400-1 15.00) Klucz podz. 114,00
530-400-2 17.00) Klucz podz. 125,00

530-400-3 26,00 Klucz podz. 198,23

501-2-401-3 1 000,00 D kwaty 1 000,00 530-400-1 15.00 Klucz pode. 259,00
530-400-2 1700 Klucz pode. 293,00

0,00 145 840,79 0,00 145 840,79

Uzyskano dostep do dakumentdw v buforze

Rys. 6-95 Wynik przeksiegowania

Za pomocg przycisku Wystaw mozesz wygenerowaé dokument prosty zgodny z danymi widocznymi
na zaktadce Wynik.

MXFKPV2013P0001
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Na zaktadce Zalozenia dostepne sg tez przyciski Zapisz, Oblicz i Export. Za pomocg przycisku
Zapisz mozesz zapamietaé kryteria uzywanego aktualnie przeksiegowania pod unikalng nazwg
w dowolnym miejscu na dysku Twojego komputera, a nastepnie je otworzyé iuzy¢é ponownie za
pomoca przycisku Otwoérz. Nie mozna jednak zapamieta¢ kluczy podziatu wyznaczonych za pomoca
przycisku Klucze podziatu na podstawie sald/obrotéw innych kont. Wartosci klucza podziatu wpisane
recznie bedg pamietane. Przycisk Export umozliwia przestanie danych do programu MS Excel.

Przeksiegowania na kontach bilansowych ztotéwkowych

Poczatkowy etap uruchomienia nowego mechanizmu przeksiegowania, ktéry obejmuje
przeksiegowania na kontach bilansowych ztotéwkowych (niezaleznie od rozrachunkowosci), wyglgda
podobnie jak dla kont wynikowych (patrz wyzej Przeksiegowania na kontach wynikowych). W oknie
Przeksiegowanie w zaktadce Zalozenia nalezy podac¢ kryteria przeksiegowania.

5| Przeksiegowanie [ = |-
Zatozenia T Wik ]
2 Otwérz | [ Zapisz Eksport Oblicz
= | e | 26 Elsp | w | [ Uwezgledni dokumenty w buforze ‘

Strona Okres sprawozdawczy
(¢ Obrotywhl Saldo'wh (o okres sprawozdawczy:  |20013-01 - [~ Marastajaco od poczatku roku

(" Obroty kA, (" Saldo MaA (" przedziat okresdow sprawozdawczych: od |2D1 3 J da |2D1 312 J

[] Mowa pozycja | 75 Usun pozycje | [] Dodaj rnzbicie| 75 Usuri razhic t| J, Kluez podziatu |

MAkonta |Wartosc Warunek Zaokragl. | Min kw. | WNkonta | Wartes¢ | Warunek

Wartodc wraz 2 warunkiem bworzg kinterium wyznaczenia kwoty rozbicia

Rys. 6-96 Przeksiegowanie kont bilansowych ztotéwkowych - Zatozenia

Po wcidnieciu przycisku Oblicz program analizuje poszczegdlne konta, czy istniejg do nich
rozrachunki (tzn. transakcje i rozliczenia po dowolnej stronie konta) w zrédtach i okresach okreslonych
m.in. przez kryteria Uwzglednij dokumenty w buforze i Okres sprawozdawczy. Po zakonczeniu
obliczenia, nastepuje przetgczenie na zaktadke Wynik, gdzie uzytkownikowi pokazane zostajg zapisy,
ktére powstang w rezultacie takiego przeksiegowania w dokumencie.

UWAGA Pozycje listy (wiersze) zawierajgce konta, dla ktérych znaleziono przynajmniej jeden
kwalifikujgcy sie rozrachunek, wyrézniane sg czerwonym kolorem tla. Dodatkowo,
w takich przypadkach, nad listg pojawia sie czerwony komunikat ,Lista zawiera konta
rozrachunkami”.

UWAGA Jesli na podstawie kryteribw przeksiegowania powstanie przynajmniej jedna pozycja
niebilansujgca sie, to wszystkie takie pozycje oznaczone sg na liscie zo6itym kolorem tta
i przycisk Wystaw jest wéwczas nieaktywny (nie mozna zapisa¢ dokumentu prostego).

UWAGA Jesli w kryteriach przeksiegowania zostanie wybrana opcja Narastajaco od poczatku
roku, arok biezacy nie jest pierwszy, to zostanie obliczone saldo rozrachunkéw konta
na dzieh BO. Jesli to saldo jest r6zne od zera, to uzytkownik jest ostrzezony komunika-
tem.

sage
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Ponizsze rysunki ilustrujg dalsze dziatanie mechanizmu przeksiegowania.

X Przeksiegowanie E'@
Zatozenia T Wynik ]
Wystaw | 2% Eksport | P wystavieniu dokumnentu
+ Otwdiz raport "Polecenie ksiegowania”  © Dtwérz dokument da edye
Typ dokumenty |DF' Dokument prosty j

Data dokumenty  [o093.01-3 -

Mumer whazny dokumentu |Przeksi¢gowanie

Tres¢ dokumentu |Przeksi¢gwanie ha koncie bilansowwm zhatdwkawym|

Lizta zawiera konta z rozrachunkami !

| Mhlkonta [Wartodé| Warunek | Kwota | Wiikonta [Wartodé| Warmek | Kwota
201-1-1-1 100,00 Procent 101,00 100 100,00 Procent 0.00
201-1-1-2 100,00 Procent 102,00 100 100,00 Procent 102,00
2m44-3 10000 Procent 10300100 10000 Procent 10300
0,00 306,00 0,00 205,00

Rys. 6-97 Przeksiegowania kont - komunikat o kontach z rozrachunkami

5| Przeksiegowanie = =]
Zakozenia T whynik ]
Wystaw | 2% Eksport | Po wystawieniu dokumentu
" Otwérz dokument da edycii

{* DOtwirz raport "Polecenie kziegowania™

Typ dokumentu |DF' Dakument praosty j

Data dokumentu 2093013 -

Mumer whazny dokumentu |Przeksi¢gowanie

Tresc dokumentu |Przeksi¢gwanie ha koncie bilansowym zkatdwkown

Lista zawiera konta z rozrachunkami !

| Mhkomta [Wartoié| Warumek | Kwota | Wilkonta |Wartoss| Wammsk | Kwota |
201-1-1-1 100,00 Procent 101,00 100 100,00 Procent 101,00
201-11-2 100,00 Procent 102,00 100 100,00 Procent 102,00
2443 10000 Pecent 10300100 10000 Frocent 10300

0,00 306,00 0,00 306,00

Rys. 6-98 Przeksiegowania kont — Wynik

W kolejnym kroku, po uruchomieniu przycisku Wystaw, program rozpoczyna wiasciwg procedure

przeksiegowan sygnalizujgc ja komunikatem.
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X

L3
\!.j) Migktdre konta posiadajg rozrachunki | zostang pominiete w przeksiegowaniu,

oK I Zancel |

Rys. 6-99 Przeksiegowania — ostrzezenie o kontach z rozrachunkami

W wyniku dziatania raportu wystawiany jest dokument prosty (DP2), ktéry zawiera wszystkie pozycje
Z wczesniej prezentowanej listy.

Ctlce| |« » v | ss|B8 x| swonazig
il 5
nl.
HIP: 998:11-11-009 —I
POLECENIE KSIE GOWANIA nr Przelsiegowanie DFP2
Data de Inis wm: 005030
Duts eperac i gos podazsss): 00 -08-30
Chaes s prawesdawesy: 00 -0
e s Adain
Ly Tresi rapisu. Fweta Wn Konte Wn Kweta Ma Konte Ma
1 101,00 [1o0 101,00 [201-1-1-1
1 102,00 [1o0 102,00 [201-1-1-1
[Easem 203,00 ] 205,00 ]
-
4] [ '

Rys. 6-100 Dokument przeksiegowania - Polecenie Ksiegowania (bez kont posiadajgcych rozrachunki)
Program dopuszcza przeksiegowanie z kont posiadajgcych rozrachunki. Jest to uwarunkowane
nadaniem im takiego uprawniania w ustawieniach programu (patrz punkt Uzytkownicy iich prawa,
w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

Nalezy podkresli¢, ze z uwagi na wage operacji prawo takie powinno by¢ zarezerwowane tylko dla
os6b majgcych wysokie uprawnienia do operacji ksiegowych.
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Informacje o uzytkowniku systemu

Administracia

Irnig | nazwizkoo: |l 0l el e =)

Adrnity
MNowe hazsho:

Dokumenty:

v Definiowanie typdw dokumentdw

[ ‘W prowadzanie do bufora

[v FKsiggowanie dokumentdw oraz BO i OR
W Zmiana danych dokumentu

v Defiricmanie szablondw numeraci

Fiejesty VAT

v Definiomanie rejestrdw VAT

¥ Praypispwanie rejestiow do okresde
¥ Forygowanie okresow rejestow
Kartateki

¥ Dostep do danych osobowch

v Modyfikacia kartotek

Plan kont
v Modyfikacie planu kont

Przegladanie dokumentdw zaksiegowanych,

rejestrow, standw kont i rozliczen

Wzpdtpraca z PC Dhuznik
[v Elksport do programu PC Dhuznik

v Fonfigurowanie ustawien wspdkpracy z
programem PC Dbuznik

v Uzytkownik akbywny

v Administrator firmy

—

Fok

[v Zamyk.anie roku

[ Zamykanie i otwieranie miezigca
[v Zatwierdzanie moku

[v Zatwierdzanie BO i OR

Inne

[v Tworzenie raportéw

v “Wykonywanie przeszacowan

[v Modyfikacia sprawozdar finansowych

Deklaracie podatkowe
[v Dostep do obstugi deklaraci podatkowych
[v Zatwierdzanie i usuwanie deklaracii

Fozrachunki
[v Obstuga rozrachunkdw

v Przeksiegowania z kont posiadajacych
rozrachunki

Wapdtpraca z EDS

Kaonfigurawanie ustawien wepdtpracy 2
programem Symfonia e-0akumenty

o ]

Anulu

Rys. 6-101 Nadane uprawnienie do przeksiegowywania z kont posiadajgcych rozrachunki

W przypadku pracy osoby posiadajgcej prawo przeksiegowan z kont posiadajgcych rozrachunki,
ustawiane w polu Przeksiggowania z kont posiadajacych rozrachunki okna Informacje
o uzytkownikach systemu pojawi sie inny, od opisanego powyzej przypadku, komunikat —
ostrzezenie/ akceptacja.

x|

Miektdre konta posiadajg rozrachunkd,
Czy dokonad przeksiegowania takze z tych kont?

2

es Mo | Zancel |

Rys. 6-102 Przeksiegowania — ostrzezenie/ akceptacja (komunikat dla uprawnionych do operaciji)

Na koncu przeksiegowania z kont posiadajgcych
ksiegowy (dokument prosty - DP3).

rozrachunki wystawiony zostanie dokument

MXFKPV2013P0001
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Ctla| w|«| »|w] :33|@| x| Strona: 171
[
sl
nl.
HIF: 208-11-11-9089 _I
POLECENIE KSIE GOWANIA nr Przehriegowanie DFP3
Duts do Inis wm: MO-06-30
Duts eperac J pos podazessa]: 2006-06-30
Chaes ¢ prawosdawesy: 200E-0G
e s Aol win
Iy Tre 1apisu. Eweta Wrn Konto Wn Kwota Ma Konto Ma
1 101,00 100 101,00 [101-1-1-1
1 10X 00 [1o0 T1oX o0 [X01-1-1-2
3 10k.00 100 10300 [101-1-1-3
[Easem ELININ| ELININ|
-
4] | '

Rys. 6-103 Dokument przeksiggowania - Polecenie Ksiggowania (z kont z rozrachunkami).

Z zakfadki Wynik - przyciskiem Eksport - mozna wyeksportowa¢ wyniki do programu MS Excel.

e e
| 2 (Firma: firmal
3 [Rok obrachunkowy: 2003
| 4 Data wykonania: 2008-06-30
]
| B MA konta Warted¢ Warunek Kwota  WN konta Wartes¢ Warunek Kwota
7 {201-1-1-1 100 Procent 101,00 7100 100 Procent 101,00
g
a {201-1-1-2 100 Procent 102 007100 100 Procent 102,00
10
11 1201-1-1-3 100 Procent 103,00 7100 100 Procent 103,00
12
] 306,00 306,00
14
15 -
M 4 v ]y Arkuszl ¢ frkusz? £ Arkused F {41 | =
Rys. 6-104 Informacja o przeksieggowaniach wyeksportowana do Excela
Zapisy przeprowadzonych przeksiggowarn mozna przegladac na liscie dokumentdow.
3@ Lista dokumentow w buforze E

Mumer dokum
11270773

[ELista dokum_—

Frzeksiegowa...
Przeksiegowa...

@ Zhacznik...

[F2] Puabn Al b Kwota Wn

a Okres

202

Sprzedaz zagraniczna ... -07-04 2012-

2012 i
2012-07-05 2012-..,
201 2-07-05 2012

2 anie 07-058 2012
Przek siegowanie

Przek siegowanie

20z
2z

10z =l
103... =l

l

01-1-1-1

Mr Kth. e-F 2

[T T

1 [

Suma dokumentow ..

Dokument I Zaksieguj |

Usgun | ‘wprowadzanie | Kopia...

306.00 Z ksiegowaniami rd. ..

| Qperacie...l Sggregatorl Zamknij |

306.00

Rys. 6-105 Lista dokumentéw w buforze z dokumentami przeksiegowan

Wygenerowane dokumenty mozna zaksiegowac.




6 —82 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

A2 Wprowadzanie nowego dokumentu EI@
Data wprowadzsnia: 20130204 CP L+ 10 Mr ewidencyjry: DF 10 Okres spr. [#Il ¥
Data dokument: 30204 =] Hr dokumentu: Przek siggowaie
Data operacii gosp: 20130204 ~|
Trese: Rl Q Znaczhik: -puizte hd
Lp. Opiz Kiata Wi Kaonta ‘wn Kwata Ma Kaonta Ma
1 £t 101,00 100 101.00[ 201111 ‘l
2 £t 102,00/ 100 102,00[2011-1-2
3 b 103,00 100 103.00[20111-3 2l
Fawota dokumentu 30600 Kziegowania rdwnoleghe 0.00| Razem 306,00
| Mowy zapis || Usun zapis | Cechy zapisu | ’.‘_] | Uzyj wzorca | | Kwoty w: | Zt Salgol
Zapisz... | Cechy... | FRozrachunki... | Przeszukiwanie... | Fawota... | Zamknij |

Rys. 6-106 Dokument wygenerowany mechanizmem przeksiegowan, przygotowany do zaksiegowania

Rejestr VAT

Dla dokumentéw zawierajgcych podatek VAT mozesz wprowadzaé dane do odpowiedniego rejestru
po wybraniu w oknie do wprowadzania dokumentow przycisku Rejestr.

Rejestr VAT powinien wczesniej zosta¢ zdefiniowany. Jezeli dla danego typu dokumentu jeszcze nie
zostat okreslony zaden rejestr, program zaproponuje przejscie do okna definiowania rejestru. Jezeli
chcesz wprowadzi¢ dane do rejestru innego niz dotychczas zdefiniowane dla danego dokumentu,
musisz opusci¢ okno wprowadzania dokumentu i zdefiniowac rejestr zgodnie z wtasnymi potrzebami
(wiecej informaciji znajdziesz w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

Wprowadzanie danych do rejestru

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ mozliwe sg dwa sposoby wprowadzania kwot podatku
VAT. Mozesz rozpocza¢ wprowadzanie od:

e umieszczania danych w rejestrze,
e wprowadzania kwot zapisow.

Jesli rozpoczynasz wprowadzanie dokumentu od wprowadzania danych do rejestru, pole Kwota
dokumentu w oknie rejestru bedzie miato wartos¢ zero. Wtasciwa kwota pojawi sie tu dopiero po
przejsciu do okna wprowadzania dokumentu (przycisk Dokument). Gdy dane do rejestru zostang
wprowadzone poprawnie, program automatycznie przeniesie do dokumentu kwoty wprowadzone
W rejestrze, umieszczajgc je po wtasciwych stronach zapisu.

Jesli wprowadzanie danych z dokumentu zaczynasz od zapiséw, to po wypetnieniu pdl i po przejsciu
do okna rejestru przeniesiona zostanie kwota dokumentu. W tym przypadku po wprowadzeniu kwot
rejestru nie bedg one przeniesione do dokumentu, a zostanie jedynie sprawdzona zgodnos¢ kwot
rejestru z kwotg dokumentu (z wyjatkiem rejestru importowego, eksportowego, naliczonego
i naleznego WNT).
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48 Wprowadzanie nowego dokumentu [=x ===
Mazwa Stawka ABCD Metto WAT B rutto Okres 2 s
Malery |E| 23.00% - 7 854,00 1 806.42 966042 ¥ 2012 | |E||/ A|
ustuga transporkowa 452 00
Podsumowanie rejestrow
SUMA, 7 854,00 NNIETEEE 9 660,42

| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usuf | Kawota dokumentu: 0,00 Pokaz usbugi
do zapkaty: 966042 j
v Automatyczne obliczenia Kuwota rie wehodzaca do rejestru WAT: 0o j

Rys. 6-107 Wprowadzanie danych do rejestru VAT

Zapisy z jednego dokumentu mogg by¢é odprowadzane jednoczesnie do wielu réznych rejestrow
zdefiniowanych wczesnie;j.

Aby zacza¢ wprowadzaé dane do rejestru z rozwijanej listy w polu Nazwa wybierz nazwe rejestru. Na
pierwszej pozycji bedzie widoczna nazwa domysinego rejestru, o ile zostata zdefiniowana w danym
typie dokumentu (patrz Ustawienia merytoryczne ipomocnicze, Definiowanie dokumentéw). Po
wybraniu nazwy rejestru kolejne pola zostang wypetnione automatycznie, zgodnie z definicjg
wybranego rejestru. Te dane mozesz zmieni¢ wedlug wtasnego uznania.

Jesli chcesz wprowadzaé zapisy do innego rejestru, wybierz przycisk Dodaj. Zostanie dodany nowy
wiersz, w ktérym wpisujesz dane do innego wybranego rejestru. Mozesz rowniez doda¢ nowy rejestr
korzystajgc z kombinacji klawiszy Alt+D.

Dla rejestrow uzytych w dokumentach typu: sprzedaz i zakup z rejestrem VAT (w tym, w dokumentach
korygujgcych), faktura wewnetrzna WNT, faktura wewnetrzna VAT wystepuje kolumna UE.
Zaznaczenie jej elementu spowoduje automatyczne przepisanie kwoty z danego rejestru do deklaraciji
VAT-UE.

Dla rejestrow uzytych w dokumentach typu sprzedaz z rejestrem rejestr VAT (w tym, w dokumentach
korygujgcych) oraz w dokumencie eksportowym i wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw wystepuje
kolumna Ustuga, stuzgca do zaznaczenia/odznaczenia, czy kwota z danego rejestru dotyczy
sprzedazy ustug.

Niektore aspekty dotyczgce wprowadzania danych do rejestrow VAT zostaly opisane wczesniej —
w rozdziale poswieconym ustawieniom.

Po wprowadzeniu danych do jednego lub kilku rejestréw i wybraniu przycisku Dokument mozesz
przej$¢ do okna wprowadzania pozostatych danych z dokumentu.

W dole ekranu pokazana jest (jesli wystepuje) réznica miedzy VAT bez zaokraglen a VAT
zaokraglonym, czyli "réznica VAT +/-.....", oraz réznica miedzy kwotg brutto a kwotg do zaptaty, czyli
"réznica brutto/do zaptaty +/-....".

UWAGA Suma kwot dekretow zapisywanych w dokumentach moze rézni¢ sie od wartosci zapi-
sywanych do rejestru o pewng kwote, ktérej wielkos¢ musi by¢ wpisana w pole Kwota
niewchodzgca do rejestru VAT. Suma wpisana w to pole jest przy powrocie na strone
dokumentu przenoszona, jako kolejny dekret.
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Wybieranie rejestru

W zaleznosci od potrzeb uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolng liczbe rejestréw. Przycisk Dodaj
rejestr powoduje dodanie nowego wiersza w rejestrze. Mozesz woéwczas doda¢ nowy wpis
w dotychczasowym rejestrze lub w zupetnie nowym rejestrze. Przycisk Usun usuwa wskazang nazwe
rejestru.

Aby wybrac rejestr:
Kliknij myszka na =] w polu Nazwa.

Kliknij lewym przyciskiem myszki lub nacisnij klawisz Enter. Nazwa wybranego rejestru pojawi sie
w polu Nazwa. Jesli chcesz wybra¢ kolejny rejestr, wybierz przycisk Dodaj rejestr lub skorzystaj
z kombinacji klawiszy Alt+D.

Jesli chcesz wymienié wskazany wczesniej rejestr na inny, wskaz przycisk = przy wyswietlanej
nazwie i wybierz inng nazwe rejestru.

Jesli chcesz usungg rejestr, zaznacz jego nazwe i wybierz przycisk Usun.

Dokument - przenosi akcje ponownie do okna wprowadzania dokumentu.

Dodawanie (usuwanie) i opisywanie ustug w rejestrach

Jezeli w definicji dokumentu zaznaczono pole Pokaz kolumne ,,Ustuga”, to w oknie wprowadzania
/uzupetniania dokumentu, przy przejsciu do widoku formularza rejestrow VAT, mozna dodac¢ do
rejestru nowg ustuge.

Aby to uczyni¢ wystarczy skorzysta¢ z jednej z ponizszych metod:
e uzy¢ przycisku Dodaj ustuge,
o uzyé skrotu klawiszy Alt+U.
Pola dwukolumnowej tabelki zawierajg nazwy ustug oraz wartos¢ netto sprzedanych ustug.

Tabelka opisujgca ustugi jest wyswietlana/ukrywana w zalezno$ci od zaznaczenia/odznaczenia przez
uzytkownika pola Pokaz ustugi (dolny wiersz tabeli) lub uzycia klawisza ,*” (gwiazdki) z klawiatury
numerycznej.

Zapisy w rejestrach VAT dotyczace wybranej (zaznaczonej) ustugi mozna usung¢ (podobnie jak
rejestry) przyciskiem Usun.

42 Wprowadzanie nowego dokumentu =] E &3]
Mazwa Stawka ABCD Metta WAT Brutto Okres 2 |Us.
M alezry 23.00% - 12 400,00 2 852.00 15 252,00 zaptata A|
Malezny 7.00% - 25600 17.92 273.92| zaptata
Malezry 23.00% - 1 478.00 339,94 1 817,94 zaptata %
Ustuga tranzportowa 582.00
Ustuga gastronomiczna 1 452 00
Ustuga gastronomiczna 2 0.00
Podsumowanie rejestrow
SUMA 14 134,00 3 209.86 17 343,86
| Dodaj rejest || Dodaj ustuge | | Lzuri | Famota dokumentu: 0,00 Pokaz ustugi:
do zapkaty:
IV Automatyczne obliczenia Fanota nie wehodzaca do rejestru VAT 0.00 j
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Rys. 6-108 Ustugi w rejestrach VAT — 1. Dodawanie ustug do rejestru VAT
48 Wprowadzanie nowego dokumentu [=x ===
Mazwa Stawka ABCD Metto WAT B rutto Okres 2 s
Malezny 23.00% 12 400,00 2 852,00 15 252,00 zapkata - |
Malezry 7.00% 256.00 17.92 273.92| zaphata
Nalezny 23.00% 1 478.00 339,94 1 817,94 zaphata v
Ushuga tranzportowa h82.000
Ushuga gastronomiczna 1 452,00
0,00
Podsumowanie rejestrow
SURMA 14 134,00 3 209.86 17 343,86
| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usuf | Kawota dokumentu: 0,00 Pokaz usbugi
do zaphaty: 17343.86 j
v Automatyczne obliczenia Kuwota rie wehodzaca do rejestru WAT: 0o j

Rys. 6-109 Ustugi w rejestrach VAT — 2. Dostep do okienka opisujgcego ustugi

Ponadto pod rejestrem (z zaznaczonym polem Ustuga) mozna w specjalnym okienku wpisac
dodatkowg informacje o sprzedanych ustugach. Aby je wywofa¢ nalezy wybra¢ polecenie Dodaj
ustuge lub uzy¢ w kolumnie nazw ustug kombinac;ji klawiszy Alt+strzatka w doét.

4 Wprowadzanie nowego dokumentu = |[E= =]
MNazwa Stawka ABCD Metta WAT Brutto Okres 2 |Us
Malezny 23.00% 12 400,00 2 852.00 15 252,00 zaptata - |
Malezry 700 256,00 17.92 273.92| zaptata
Malezny 23.00% 1 478.00 339.94 1 817.94| zaptata %
Ustuga transportowa hE2.00
Usbuga gastronomiczna 1 452 00
0.00
Ustuga gastronamiczhna 1 umowanie rejestrow
Ishuga gastronomiczna 2 14 134,00 3 209.86 17 343.86
Ustuga transportowa
Doda) | Popraw | Usur | Uzy | Anuluj |
| Dodaj rejestr || Dodaj ustuge | | Usur | Kwota dokumentu: 0,00 Pokaz usbugi:
do zagkaty: 1734386 ~|
W &utomatyczne obliczenia Kwota nie wehodzaca do rejestu WAT: 0,00 j

Rys. 6-110 Ustugi w rejestrach VAT - 3 Okienko do opisu

Przycisk Dodaj wtym okienku pozwala na wprowadzenie dodatkowego wiersza z nazwa ustugi (dla
kazdego rejestru moze by¢ przypisanych wiele wierszy z takimi opisami). Nazwe ustugi wprowadza sie
w sposob analogiczny do tresci lub opisu dokumentu. Raz wprowadzona na liste moze by¢
wykorzystywana wielokrotnie podczas kolejnych wpiséw (przycisk Uzyj) oraz modyfikowana (przycisk
Popraw).

Szczegotowe informacje dotyczgce funkcjonowania rejestrow VAT dla dokumentow (faktur) w walucie
obcej zawierajg podrozdziaty z opisami poszczegdlnych typdw dokumentéw walutowych

Sage
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Rejestr VAT dla dokumentéw (faktur) w walucie obcej

Dla dokumentéw walutowych — faktur VAT zakupu i sprzedazy — prowadzone sg rejestry VAT. Zakres
danych ilustruje ponizszy rysunek.

-4 Uzupelnianie dokumentu FYSW 3 w buforze F=nEE==
Waluta: EUR j KurgwaT: 412300000 j Data  2012-11-03
Kurs CITARIT: 412930000 j Dats:  2012-10-31
[ MNazwa [ Stawka [ABC | Nettowaluta | Metta [VaT waluta [ waT [ Brutto waluta | Brutto [ Okres [Z ]
[ Malszny [r]2z00% |- ] 470,53 1 940,00] 108,22 446,20] 578.75] 2 386.20 = 2012 | T[] i‘
Podsumowanie rejestrdow
[ SUMA [ 47053 1940000  108.22]  446.20] 578.75] 2 386.20]
| Diodaj rejestr Uzuf | Kwota dokumentu; 239018 |
do zapkaty: 2386.20 j
W Automatyczne obliczenia Fwota nie wehodzaca do rejestu WAT: 0,00 j
<< Dokument |

Rys. 6-111 Rejestr VAT w dokumentach (fakturach) walutowych

Ustawienia trybu pracy dla dokumentow z rejestrami VAT
Okno Ustawienie trybu pracy otwiera sie po skorzystaniu z kombinacji klawiszy Alt+E w oknie

E5
wprowadzania nowego dokumentu. Mozna je réwniez wywotac ikonkg na formatce dokumentu lub
po wybraniu przycisku Parametry w oknie wyboru wzorca.

Okno umozliwia ustawienie parametrow obstugi rejestrow VAT oraz wzorcow.

Ustawienie trybu pracy @

v Pokazuj zawsze liste wzorcing

V¥ Zastosuj do kolejrwch ostatnio uzgty wezorzec
¥ Przepisuj kwoty z rejestiu VAT na dokument
v Podpowiadaj konta dla dokumentéw posiadajacych rejestr VAT

v Pytaj o aktualizacie kwot po zmianie w rejestrze YAT

ok | Anulu |

Rys. 6-112 Rejestr VAT w dokumentach (fakturach) walutowych
W odniesieniu do rejestréow VAT mozliwe sg opisane ponizej opcje.

Przepisuj kwoty z rejestru VAT na dokument - jezeli opcja nie jest zaznaczona, to po przejsciu
z rejestrow VAT na dokument kwoty sie nie przepisujg; z zatozenia opcja jest witgczona. Ten tryb
pracy:
o dotyczy faktur VAT walutowych oraz dokumentéw z rejestrami VAT typu FVS, FVZ, FKS, FKZ,
RUS, RUZ, RKS, RKZ
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e nie dotyczy dokumentéw typu DIM, DEX, faktura wewnetrzna VAT, faktura wewnetrzna WNT,
raport kasowy ztotowy, raport kasowy walutowy, dokument prosty i wycigg bankowy.
Podpowiadaj konta dla dokumentéw posiadajgcych rejestr VAT - jezeli opcja jest zaznaczona to
stosowane jest dotychczasowe podpowiadanie kont z ustawien w oknie Rejestry i konta VAT. Jezeli
jednak zaznaczona jest opcja Zastosuj do kolejnych ostatni uzyty wzorzec lub Pokazuj zawsze
liste wzorcow to ich waznos¢ jest wyzsza i w efekcie akcja bedzie zalezna od nich.

Pytaj o aktualizacje kwot po zmianie rejestru VAT - opcja steruje wyswietlaniem pytania "Czy prze-
pisa¢ kwoty z rejestru do dokumentu?". Jezeli opcja nie jest zaznaczona nastepuje automatyczne
przepisanie kwot bez pytania o potwierdzenie.

Naliczanie VAT

Podczas wprowadzania danych do rejestru program automatycznie nalicza wszystkie sumy i kwoty
podatku, stosujgc zaokraglenia podane w ustawieniach programu. Kwota do zaptaty to zaokrgglona
suma kwot brutto.

Jesli nie chcesz, aby program automatycznie przeliczat wprowadzane kwoty, wyczys¢ pole wyboru
Automatyczne obliczenia. W tej sytuacji musisz sam wprowadzi¢ wszystkie kwoty rejestru, program
sprawdzi tylko, czy kwota brutto zgadza sie z sumg kwot netto i VAT, a kwota rejestru z kwotg
dokumentu. Jesli zdecydujesz sie powréci¢ do automatycznego naliczania kwot, uaktywnij pole
Automatyczne obliczenia. Program zaproponuje Ci przeliczenie wprowadzonych kwot zgodnie
z definicjg rejestru, jesli sie jednak na to nie zgodzisz, to istniejgce dane pozostang bez zmian,
a jedynie nowo wprowadzane wartosci bedg naliczane automatycznie.

Zasady obliczania rejestrow VAT w walutach obcych

Ponizej przedstawiono przyjete w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ algorytmy obliczen
danych dotyczacych rejestréw VAT w walutach obcych.

W zaleznosci od rodzaju kwoty (netto lub brutto) oraz waluty (obca lub narodowa) wprowadzonych
przez uzytkownika program automatycznie wyliczy i wpisze w odpowiednie pola wszytskie wartosci
niezbedne do prawidtowej i kompletnej ewidencji walutowych rejestrow VAT.

1. Jezeli uzytkownik wprowadzi warto$¢ kwoty Netto [w walucie obcej], to program obliczy:

Netto [w PLN] = Netto [w walucie obcej] x kurs VAT

VAT [w PLN] = Netto [w PLN] x stawka VAT [w %]

Brutto [w PLN] = Netto [w PLN] + VAT [w PLN]

Brutto [w walucie obcej] = Brutto [w PLN] / kurs VAT

VAT [w walucie obcej] = Brutto [w walucie obcej] — Netto [w walucie obcej]

2. Jezeli uzytkownik wprowadzi wartos¢ kwoty Brutto [w walucie obcej] to program obliczy:

Brutto [w PLN] = Brutto [w walucie obcej] x kurs VAT

Netto [w PLN] = Brutto [w PLN] / (1 + stawka VAT/100)

VAT [w PLN] = Brutto [w PLN] — Netto [w PLN]

Netto [w walucie obcej] = Netto [w PLN] /kurs VAT

VAT [w walucie obcej] = Brutto [w walucie obcej] — Netto [ w walucie obcej]

3. Jezeli uzytkownik wprowadzi wartos¢ kwoty Netto [w PLN], to program obliczy:

VAT [w PLN] = Netto [w PLN] x stawka VAT [%)]
Brutto [w PLN] = Netto [w PLN] + VAT [w PLN]
Netto [w walucie obcej] = Netto [w PLN] / kurs VAT
== Brutto [w walucie obcej] = Brutto [w PLN] / kurs VAT
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VAT [w walucie obcej] = Brutto [w walucie obcej] — Netto [w walucie obcej]

4. Jezeli uzytkownik wprowadzi warto$¢é kwoty Brutto [w PLN], to program obliczy:

Netto [w PLN] = Brutto [w PLN] / 1 + stawka VAT/100)

VAT [w PLN] = Brutto [w PLN] — Netto [w PLN]

Netto [w walucie obcej] = Netto [w PLN] / kurs VAT

Brutto [w walucie obcej] = Brutto [w PLN] / kurs VAT

VAT [w walucie obcej] = Brutto [w walucie obcej] — Netto [w walucie obcej]

Przyjete w tabeli oznaczenia nazw poszczegdlnych kwot odpowiadajg nastepujgcym nazwom pol
w programie (patrz takze rysunek ponizej):

Netto [w walucie obcej] - pole Netto Waluta

Brutto [w walucie obcej] - pole Brutto Waluta

Vat [w walucie obcej] - pole VAT Waluta

Kurs VAT - pole Kurs VAT

Stawka VAT [w %] - tabelka rozwijana w polu Stawka
Netto [w PLN] - pole Netto

Butto [w PLN] - pole Brutto

Vat [w PLN] - pole VAT Waluta

Jak widac uzytkownik moze w rézny sposéb rozpoczag¢ ewidencje walutowych rejestréw VAT, a program
dokonczy za niego uzupetnianie pozostatych danych o potrzebne do prawidtowej rejestracji zapisy.

Dane z dokumentéw korygujacych

Wprowadzajgc dane do rejestru z dokumentéw korygujgcych, powinienes przyja¢ jednolity sposob
wprowadzania kwot do rejestru: kwoty podwyzszajgce wartos¢ faktury ze znakiem "+", a kwoty
obnizajgce ze znakiem "-" ikonsekwentnie tego przestrzegaé. Ma to istotne znaczenie dla
poprawnego sporzgdzenia zestawienia rejestrow VAT, zawierajgcego dane do deklaracji VAT 7.

Okres rejestru

Zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku od towardw iustug mozesz wskaza¢ okres
sprawozdawczy, z ktérym chcesz zwigza¢ podatek VAT z wprowadzanego dokumentu. Wybierzesz go
z opuszczanej listy Okres rejestru (w oknie wprowadzania danych do rejestru), ktéra moze zawierac
kilka okreséw w tyt i kilkka do przodu w stosunku do daty przyporzgdkowujgcej dokument do okresu
sprawozdawczego. Okres sprawozdawczy musi byé aktualnie otwarty, aby przypisaé do niego
podatek VAT.

W dokumentach sprzedazy program podpowiada okres rejestru VAT na podstawie daty dokumentu
lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w definicji dokumentu). W przypadku, gdy
podczas wprowadzania danych do rejestru sprzedazy wpolu Nazwa zostat wybrany rejestr
z konfigurowalnym okresem warunkowym, to przypisanym okresem bedzie zaptata. Jezeli dla
dokumentu ztakim rejestrem uptynie zdefiniowany w oknie Definiowanie rejestrow okres
warunkowy, wéwczas zostanie on przeniesiony do grupy "XX dni od daty oper. gosp." (gdzie XX to
liczba dni wybrana w definicji rejestru warunkowego) lub ,Termin ptatnosci transakc;ji”.

W przypadku dokumentéw zakupu program podpowiada okres rejestru VAT w zaleznosci od daty
wptywu dokumentu. W przypadku dokumentéw eksportowych jest to data operacji gospodarczej,
natomiast w dokumentach importowych - data odprawy celnej.

Liczba okreséw, ktdre mozesz wybra¢ z opuszczanej listy Okres rejestru zalezy od ustawien
w specjalnym pliku konfiguracyjnym symfonia.ini. Mozesz tu podaé w dodatkowej sekcji liczbe /
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otwartych okreséw dla rejestrow VAT. Modyfikacja tej sekcji jest mozliwa tylko recznie, przy pomocy
edytora ASCII (np. NOTEPAD.EXE). Wyjsciowo jej zawartos¢ jest nastepujgca:

[Okresy VAT]

ZakupDoPrzodu=1 ; dla zakupu - otwarty 1 okres do przodu;
ZakupDoTylu=0 ; dla zakupu - do tylu nie ma otwartych okresow;
SprzedazDoPrzodu=1 ; dla sprzedazy - otwarty 1 okres do przodu;
SprzedazDoTylu=0 ; dla sprzedazy- do tytu nie ma otwartych okresow.

Sekcji tej moze w ogodle nie byé w pliku symfonia.ini. Woéwczas - jezeli chcesz zmienic¢ ilos¢ okreséw -
nalezy wprowadzi¢ powyzsze wiersze z odpowiednimi wartosciami.

UWAGA Okresy otwarte do przodu mogg naleze¢ do nastepnego roku obrachunkowego, oczy-
wiscie, jesli zostat juz zatozony. Nalezy zwréci¢ uwage na to, by w nowym roku nie
zostaty usuniete lub zmienione definicje rejestréw, dla ktérych chcemy wprowadzaé
dokumenty z poprzedniego roku.

Mozesz zestawi¢ wszystkie kwoty podatku VAT, otwierajgc okno Przypisanie VAT do okresu z menu
Funkcje.

Przypisanie VAT do okresu

Okno umozliwia zestawienie wszystkich kwot podatku VAT i przypisanie kwot w wybrany okres. Okno
moze przedstawiaé nastepujgce grupy:

o kwoty VAT przypisane do okresu sprawozdawczego podczas wprowadzania dokumenty;
e kwoty VAT ,bez okresu”;

e kwoty VAT ,zapfata”;

e kwoty VAT ,termin ptatnosci”;

o kwoty VAT przypisane do okresu warunkowego 90 dni;

e kwoty VAT przypisane do okresu warunkowego ,XX dni od daty oper. gosp.", gdzie XX
oznacza liczbe dni wybrang w definicji rejestru warunkowego. Dla kazdej wybranej liczby dni
tworzona jest nowa grupa;

e kwoty VAT ,termin ptatnosci transakcji’ (pozycja wybrana podczas definiowania rejestréw
z konfigurowalnym okresem);

o kwoty VAT przypisane niepoprawnie.

Okno podzielone jest na dwie czesci. Lewa czesé prezentuje wszystkie okresy, ktére sg do wyboru
podczas wprowadzania danych do rejestru VAT, z podziatem na poszczegdlne zdefiniowane rejestry,
czyli zakupu, sprzedazy, importu ieksportu. W prawej czesSci okna prezentowane sg dane
w zaleznosci od wybranego w lewej czesci okresu i rodzaju rejestru.

Na gorze okna dostepny jest pasek narzedziowy umozliwiajgcy wybor okresu, do ktérego chcemy
przypisa¢ VAT. Poszczegdlne przyciski zostajg uaktywnione w chwili wybrania wtasciwej pozycji na
liscie. Wszystkie aktywne polecenia dostepne sg réwniez w menu kontekstowym, ktére otwiera sie po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym wierszu.
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. Przypisanie VAT do okresu EI\EI
& & 3¢
Wybierz okres Drukuj Excel
Okres: styczen 2013 Nr ewid. Nr dok. Olbres dok. | Data op. gosp|Okres re).  Nazwa rej. Vat Brutto Tresc dokuments | Kontrahent
e Okres wezesniej ustal... FVS 1 |7f01/2013 201301 20130102 | 2013-01 |Nalezny 57,50 307,50 | Sprzedas towardw iu...| 7
FVs 2 | 12fFvs/o002-a 2013-01 2013-01-15 | 2013-01 |Maleiny 540,50 2 890,50 | Sprzedaz odkurzacza ... 2
SRS 1 |0001/01/SRS/2013 | 2013-01 2013-01-25 | 2013-01 |Malezny VAT... 0,00 12,00 | Sprzedaz biletdw 13
wDT 1 1/01WDT/3/2013 | 2013-01 2013-01-23 | 2013-01 rejestr nalez... 0,00 5836,91 SprzedaZ zagraniczna... 27
WDT 2 | 10-WDT/0009 201301 2013-01-14 | 2013-01 | rejestr nalez... 0,00 1158,90 | Odkurzacz Atlas 14/ ... 9
EH[ | Zaptata Fws 1 |0001/FWS/01/2013| 2013-01 2013-01-23 | 2013-01 |Naleiny 701,07 3 749,19 SprzedaZ zagraniczna...| 9
EH ] Termin platnosd FVS 3 | 0005/13/FVS1 2013-01 2013-01-22 | 2013-01  Maleiny 93,26 525,45 przeglad Przeglad po... | 9
[EH[] Okres warunkowy 90 dni Fws 2 |0002/13/Fvivj1 2013-01 2013-01-22 | 2013-01 |Naleiny 573,31 3 065,97 SprzedaZ zagraniczna...| &
[EH] 30 dni od daty oper. ... FV5 4 | D004/13/FVS/1 201301 2013-01-22 | 2013-01 |Nalezny 43,58 259,78 | Faktura gotdwkowa ... | 17
EHIJ 130 dni od daty oper.... FWSs 3 |0001/13/Fvin/1 2013-01 2013-01-22 | 2013-01 |Malezny 329,81 1 764,32 Montaz i podigczenie ... 13
Zakup FV5 5 | 0003/13/Fvs/1 201301 2013-01-22 | 2013-01 |Naleiny 12,65 67,65 Palniki gazowe do kuc...| 2
i [Z] Spreedaz Fvs & | 0002/13/FVS[1 2013-01 2013-01-22 | 201301 | Nalezny 11,27 0,26 Diana 12F amortyzator | 2
-EksDUrt FV5 7 |0001/13/Fvs/3 201301 2013-01-21 | 2013-01 |Naleiny 97,73 522,73 Beben Al do praki MI...| 6
Import WNT 1 |Fw 1004 2013-01 2013-01-28  2013-01 rejestr nalez... 2695,49 14 414,99 FWN 3 - VAT nalezny ... 11
[FH[ | Bez okresu FKS 1 | FKS/13/01/2013 2013-01 2013-01-28 | 2013-01 |Korekta pod... -128,80 688,80 Korekta kwoty sprzed... 21
[EH—] Dane niepoprawne FvWik 1 Fywk/12/01/2013 | 2013-01 2013-01-28 | 2013-01 | Korekta pod... -2401,65| -12 843,61 Korekta kwoty sprzed...| 6
0,00 0,00
2 635,84 21 103,75
4 m b

Rys. 6-113 Okno Przypisanie VAT do okresu

Wybranie przycisku Wybierz okres z paska narzedziowego okna lub menu kontekstowego umozliwia
wybor okresu, za ktéry zostang wyswietlone dane.

Wybierz okres sprawozdawczy =3

Pokazane zostang rejestry pochodzace
z dokumentdw z wybranego okresu

grudzien 2012

listopad 2012

pazdziernik 2012

wrzesien 2012

sierpien 2012

lipiec 2012

czerwiec 2012

maj 2012

kwieden 2012

marzec 2012 ﬂ

0K Anuluj

Rys. 6-114 Wybér okresu, za ktoéry zostang wyswietlone dane

Po wybraniu przycisku OK na liscie pojawig sie rejestry pochodzace z dokumentéw z wybranego
okresu.

Przyporzgdkowanie danych do poszczegdlnych okreséw odbywa sie podczas wprowadzania danych
do rejestru VAT. Jezeli np. Wprowadzajgc nowy dokument, przyporzgdkujesz kwote VAT w "bez
okresu", takiego dokumentu nalezy szuka¢ w czesci "bez okresu", wybierajgc odpowiednio zakup,
sprzedaz, import lub eksport, w zaleznosci od tego, do jakiego rejestru dane zostaty wprowadzone.
Jezeli np., zostanie wybrany okres "termin ptatnosci", anie zostanie ten termin okre$lony
w rozrachunkach, wéwczas taki dokument trafi do dokumentéw przypisanych niepoprawnie.

W przypadku, gdy podczas wprowadzania danych do rejestru zostat wybrany rejestr
z konfigurowalnym okresem warunkowym, to dokument bedzie przyporzgdkowany do grupy "zaptata".
Jezeli dla takiego dokumentu uptynie zdefiniowany w oknie Definiowanie rejestrow okres
warunkowy, wéwczas zostanie on przeniesiony do grupy "XX dni od daty oper. gosp.", gdzie XX to
liczba dni wybrana w definicji rejestru warunkowego.

UWAGA Tylko dla ogdinej metody ptatnosci mozna stosowac rejestr sprzedazy z konfigurowalnym
okresem warunkowym. Na Uzytkowniku spoczywa obowigzek zaprzestania uzywania
rejestréw warunkowych po zmianie ogdlnej metody ptatnosci VAT.
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Funkcje przypisujgce VAT do okresu réznicujg rejestry ze wzgledu na znacznik UE i Ustuga. Dzieki temu
system moze wygenerowaé kwote przypadajgcg na poszczegodine ustugi w podziale na okresy. Kwota jest
wyznaczana z procentowych zaliczen poszczegolnych rejestrow do okreséow w wyniku kolejnych sptat.
Nalezy jednak zwrdéci¢ uwage, ze suma wartosci netto ustug nie musi byé réwna kwocie z rejestru.

Zmiany w oknie Przypisanie VAT do okresu sg kontrolowane poprzez prawa dostepu. Przypisanie
VAT w wybrany okres wymaga uprawnienia Przypisanie rejestrow do okreséw. Natomiast do
korygowania okresu VAT wcze$niej przypisanego konieczne jest uprawnienie Korygowanie okreséw
rejestréow (patrz Administrowanie danymi firmy, Uprawnienia).

Wszelkie zmiany w oknie Przypisanie VAT do okresu sg rejestrowane w oknie Historia zmian
w programie (patrz punkt Historia zmian w rozdziale Zestawianie danych).

VAT niepodlegajacy odliczeniu

W przypadku, gdy proporcja VAT przekroczyta 98 % oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajgca
odliczeniu, wynikajgca z zastosowania tej proporcji, w skali roku byta mniejsza niz 500 zt, podatnik ma
prawo uznac, ze proporcja ta wynosi 100 %. W zwigzku z tym mozna wykorzystac raport, utatwiajgcy
szybkie wyliczenie wartosci VAT niepodlegajgcego odliczeniu za wybrany okres z zastosowaniem
proporcji VAT. Raport znajduje sie w menu Rejestry na zaktadce Specjalne.

Okres, za jaki liczony jest VAT niepodlegajgcy odiiczeniu

Od: Miesige: ) - Rok: (2011 -
Do Migsiae: [y - Rok:  [om2 -
v Uwzglednij dane z bufora

ik

WAT naliczony [od zakupdw) za okres jw.:

Wiynik = [ZestRej Wat", ", "Zakup”, ™, 0, "C", zakes |
+ZestRe[ "Wat", "™, Vlmpart”, "N, 0, "C", zakrez |

Proporcja VAT [%)

WAT niepodlegajacy odliczeniu za okres jw.:

| Farmuka domyslna | Zapizz formube | Oblicz Anlu

Rys. 6-115 Okno umozliwiajgce wyliczenie VAT niepodlegajacy odliczeniu za wybrany okres

Raport domys$inie ma wpisang formute, ktéra zlicza wartosci VAT za wybrany okres zrejestrow VAT
zakupu i importu typu C. Formute mozna modyfikowa¢ tylko w ramach funkcji ZestRej, ZestRej2 i ZestR1.

VAT niepodlegajacy odliczeniu wyliczany jest wedtug wzoru:

VAT naliczony — (VAT naliczony * Proporcja VAT)

Przegladanie danych w rejestrach VAT

Program umozliwia wyszukanie dokumentéw wprowadzonych do wybranego rejestru VAT. Mozna
precyzyjnie okresli¢ kryteria wyszukiwania, takze zapisa¢ zdefiniowane kryteria. Utatwia to szybkie
sprawdzenie dokumentéw w rejestrach i kontrolowanie kwot naliczonego VAT.

Po wybraniu zaktadki Przegladanie z menu zaktadkowego Rejestry pojawi sie lista istniejgcych
\ rejestrow i zdefiniowanych kryteriéw wyszukiwania.
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Kryteria wyszukiwania danych w rejestrach

Mozna wyszukiwa¢ dokumenty wedtug osoby wprowadzajgcej, okresu sprawozdawczego, typu
rejestru i dokumentu, kontrahenta bgdz kwoty VAT. Wypetnienie pola (pdl) oznacza zawezenie
przeszukiwania do dokumentéw spetniajgcych podany warunek.

42 Kryteria wyszukiwania rejestrow VAT = W=
Oaoba wprowadzajgea:
|wszystkie j W Uwzglednij dokumenty w buforze
Okres rejestia I -
0d okresu: [5012.01 - £ TEESIL |Zakupy -Razem j
Do okresu: [201292 - Typ dokumentu: |Wsz_l,lstkie j
[ bez okresu Mumer ewidencyiny: [ UE ™ Ustuga

[~ rozliczane zaphatg

[ rozliczane term. phatn. Znacznik: | j
Fawota VAT rejestu Fontrahent
Odt =l Mr: < M |
Do ﬂ Kod: ﬂ
Kiyterum: | j Zachowa) | Usun ‘

Sauka | Zen | Fomoc | Ao | Zamknij |

Rys. 6-116 Kryteria wyszukiwania dokumentéw w rejestrze

Jezeli chcesz przeglada¢ rowniez dokumenty z bufora ujete w rejestrach, zaznacz pole wyboru
Uwzglednij dokumenty w buforze.

W ramce Osoba wprowadzajgca mozesz wybraé wszystkie (osoby) bgdz sygnature jednego
uzytkownika, ktéry wprowadzit dane do rejestru VAT.

Okres rejestru - mozesz przeglgda¢ dokumenty wprowadzone w wybranych okresach, maksymalnie
na przestrzeni roku obrachunkowego. Mozesz réwniez wybrac opcje: bez okresu, rozliczane zaptata
lub rozliczane terminem ptatnosci w zaleznosci od tego, ktdra opcja zostata wybrana podczas
wprowadzania danych do rejestru VAT.

W opuszczanym polu listy Typ rejestru pojawig sie wszystkie rejestry zdefiniowane w programie, a na
liscie Typ dokumentu - wszystkie zdefiniowane dokumenty. Po wybraniu typu dokumentu mozesz
wpisac jego Numer ewidencyjny. Do wyszukania rejestréw z wtgczonym (aktywnym) znacznikiem UE
lub/i Ustuga stuzg odpowiednio pola: UE iUstuga, wystarczy je zaznaczyé, by wyselekcjonowac
pozadang grupe rejestrow.

Mozesz wpisa¢ w polach edycyjnych Od oraz Do zakres wartosci interesujgcej Cie Kwoty VAT rejestru.

Jezeli chcesz przeglada¢ dokumenty zwigzane ze wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego
pola w ramce Kontrahent. Jezeli chcesz wyszuka¢ okreslonego kontrahenta, podaj w polu Kod, NIP
lub Numer informacje zgodne z zapisem pozycji kontrahenta w kartotece. Jesli nie pamietasz danych
kontrahenta, wybierz przycisk umieszczony obok pola, wskaz kontrahenta w kartotece, a potem
przycisk Uzyj.

Zachowywanie kryteriéw wyszukiwania

Najczesciej uzywane kryteria wyszukiwania warto zapisaC w programie - przy ponownym
przeszukiwaniu bedziesz mégt wybraé zapamietane kryterium w menu zaktadkowym Rejestry
(zaktadka Przegladanie) badz zrozwijanej listy w oknie definiowania kryteriow. Po ustaleniu
warunkow przeszukiwania mozesz w polu Kryterium wpisa¢ nazwe i wybraé przycisk Zachowa;.
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Zapisane kryteria mozna poprawia¢ badz usuwac. Po wskazaniu nazwy kryterium i wprowadzeniu
poprawek wybierz ponownie przycisk Zachowaj. Jesli zechcesz usungé zapamietane kryterium, po

wskazaniu jego nazwy wybierz przycisk polecenia Usun.

Lista dokumentéw w rejestrach

Po okresleniu kryteridw wyszukiwania (lub wybraniu nazwy zdefiniowanego kryterium) i wskazaniu
przycisku Szukaj program rozpocznie poszukiwanie w rejestrach dokumentéw spetniajgcych zadane
kryteria. Jezeli nie odnajdzie zadnego dokumentu spetniajgcego kryteria, pojawi sie komunikat: Brak
elementéw spetniajagcych kryteria. W pozostatych przypadkach na ekranie pojawi sie lista

dokumentoéw w rejestrach, ktore spetnity zadane kryteria wyszukiwania.

4 Lista rejestrow VAT =n Nl ==
v |Z |B | Okr | Data dok |Data sprz Hr ewid Nr dok Treéc Stawka VAT UE| U
B X 2012-08-24 20120824 S WSO Spreedaz towardw  23.00% 1260 O O
B Wl 2012-08-24 2012-08-24 SRS 1MSRSY 00MA2/5RSAH Sprzedas krajowa MHF oo OO
B X 20121016 201210418 S ZWRVSA0 140202 Spreedaz towardw  23.00% 3386 1 O
B X 20121016 201210418 S RSO Spreedad bowardw  23,00% 208195 0 O
B X 20121019 20121019 PudS  TWFWw/Sh 1244002002 Frajowa fakburay'  23.00% 47170 [ O
B X 201210-25 2012-10-25 PSS BRSO RWS000 A 042002 Spreedas adkurza 23.00% 222640 O O
B X 201210-25 201210-25 PS5 BVRYSAWD RWSO002A9 042002 Spreedas towardw  23.00% 220830 O
B X 201210-25 201210-25 PSS PRYSWD 45402002 sprzeda? bowardw  23.00% 180642 [
-
Suma wezystkich rejestrimn: Brutto: 87 579,79 Metto: 7182015 Wat 1575964

Kryteria | Dokument Qperacie...| Zamknij

Rys. 6-117 Lista rejestrow VAT

Niektore kolumny z tabeli sg rézne dla ré6znych rodzajéw rejestrow:

Z — informuje o istnieniu znacznika dla rejestru;
B - dokument z bufora;

OKr - okres rejestru VAT;

Data dokumentu;

Data zak./sprz - data zakupu/data sprzedazy;

ABCD - okresla sposdb rozliczania VAT wprowadzonego do rejestru zakupow (A - VAT

zwigzany ze sprzedazg opodatkowang,

B - VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniona,

C - VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniona,

D - zakupy zwigzane ze sprzedazg nieopodatkowang);

Nr ewid - typ dokumentu wraz z numerem w ramach tego typu;
Nr dok - numer dokumentu nadany przez uzytkownika;
nagtowek Tresé mozna przetgczy¢ na Kontrahent albo NIP;

Stawka -pozwala posortowac rejestry wedtug stawki podatku VAT.
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Ostatnia kolumna jest réozna w zaleznosci od rodzaju rejestru. Mozesz wybra¢ rodzaj wyswietlanej
kwoty:

e Brutto/Netto/VAT,
a w przypadku rejestru eksportowego:
e tylko Brutto,
e UE - rejestr ma oznaczenie UE,
e U —rejestr ma oznaczenie Ustuga.
Przyciski polecen:
Kryteria - powr6t do kryteridw wyszukiwania rejestrow VAT

Dokument - wywotanie formularza dokumentu do przegladania lub edyc;ji

Operacje - stuzy do nadawania i zdejmowania znacznikéw rejestréw, w tym znacznikéw specjalnych
- UE i Ustuga, (patrz dalej: Znaczniki dla rejestrow):

W stopce tabelki wyswietlana jest suma wszystkich rejestréw oraz kwoty brutto, netto i VAT.

Sortowanie dokumentéw podczas przegladania

Liste mozna sortowa¢ wedtug kazdego z pdl, klikajac wybrany nagtéwek kolumny. Dodatkowo liste
rejestrow (oproécz rejestrow eksportowych) mozna sortowa¢ wedtug kwoty brutto, netto lub VAT
(nazwa kolumny zmieni sie w zaleznosci od wybranej opcji). Po zaznaczeniu wybranych pozycji listy
(znak V w pierwszej kolumnie zlewej strony) wyswietla sie podsumowanie kwot z wybranych
dokumentéw. Mozna wydrukowaé zestawienie, na ktérym beda uwzglednione tylko zaznaczone
pozycje.

Drukowanie listy dokumentéw w rejestrze

Jesli w oknie prezentujagcym wyszukane dokumenty wskazesz ikone drukowania i w kolejnym oknie
wybierzesz z opuszczanej listy nazwe raportu, mozesz zestawi¢ iwydrukowaé liste dokumentow
w wybranym przez siebie uktadzie.

Drrukuyj Iﬁ

Mazwa rapaortu :

" Biezacy element

(" Zaznaczone elementy
* ‘wszystko

[ wiudnuk bez ramek

Wiukonaj | Al Informacie...

Rys. 6-118 Okno wyboru raportu dla dokumentéw w rejestrach

Z rozwijanej listy nalezy wybraé nazwe raportu. Klikajgc przycisk Informacje otrzymasz pomoc
kontekstowg dotyczgcg danego raportu.

W zaleznosci od tego, czy na liScie w oknie do przeglgdania zaznaczyte$ grupe dokumentéw, czy
tylko jeden dokument, mozesz teraz wybraé przycisk opcji Zaznaczone elementy albo Biezacy
element. Po wybraniu przycisku opcji Wszystko na wydruku zostang uwzglednione wszystkie
dokumenty zaprezentowane na liscie.

Pole Wydruk bez ramek umozliwia wybdér pomiedzy raportem w wersji roboczej araportem
uwzgledniajgcym wszystkie ramki.

MXFKPV2013P0001



Ewidencja danych 6-95

Proste symulacje podatkowe

Okno przegladania rejestrow w potgczeniu z oknem Przypisanie VAT do okresu (patrz Przypisanie
VAT do okresu) umozliwia tworzenie prostych symulacji podatkowych. Po przejrzeniu danych
w obydwu oknach moze np. okazac¢ sie, ze warto uregulowac kilka zobowigzan wynikajgcych z faktur,
gdyz zmniejszy to wartos¢ podatku naleznego dla urzedu skarbowego.

Znaczniki dla rejestréw

Znaczniki dla rejestréw pozwalajg np. prawidtowo wykonac¢ raport Proporcja VAT (patrz Zestawianie
danych, Rejestry, Proporcja VAT). Aby nada¢ znaczniki poszczegdlnym rejestrom nalezy je wczesniej
zdefiniowaé (o definiowaniu znacznikdw przeczytasz wrozdziale Ustawienia merytoryczne
i pomocnicze). Podczas definiowania znacznikéw dla rejestréw mozna im nadac¢ nazwy identyfikujgce
dany znacznik, np. nazwy, ktére bedg identyfikowaty poszczegdlne elementy wzoru do obliczania
proporcji VAT. Nazwy tych znacznikéw beda widoczne w oknie do wykonania raportu Proporcja VAT.
Po zdefiniowaniu znacznikéw dla rejestrow mozna je nada¢ wybranym pozycjom na licie za pomocg
przycisku Znaczniki.

Aby wprowadzi¢ znacznik dla rejestru wystarczy wybra¢ zadany znacznik ztabeli dostepnej
w rejestrze VAT dokumentu. Kazdemu rejestrowi mozna przypisacé tylko jeden znacznik.

Poza grupg znacznikéw dla rejestrow okreslanych w petni przez uzytkownika w programie Symfonia
Finanse i Ksiegowos$¢ wystepujg jeszcze specjalne znaczniki rejestrow VAT: UE i Ustuga (oznaczane
w dwéch ostatnich z prawej strony kolumnach tabeli). Ich znaczenie izasady funkcjonowania sg
odmienne od wczesniej wymienionych. Charakterystyce znacznikdw specjalnych poswiecone zostaty
opisy w punktach dot. definiowania dokumentéw, definiowania rejestréw VAT, ustawien w programie,
rejestrow odpowiednich dokumentéw VAT.

[ Nazwa [ Stawka [ABCD | Netto [ WAT [ Brutto | Okres [ 2]

[ Maliczony []2z.00% [ A ] 980.00] 225.40] 1205400 ¥ 202 JEI[= i‘
Podsumowanie rejestrow -puste ] ) ) -

| SUMA [ 980.00] 225.40] 1 205| @ Sprzedaz zwalniona i np.

B Sprzedaz 5T
@ Sprzedaz TF
3 23%

| Dodaj rejestr Usui | Kwiota dokumentu: 120540 |
do zapkaty: 120540 j
W Automatyczne obliczenia Fwiota nie wehodzaca do rejestu WaT: 0,00 j
<< Dakumnent |

Rys. 6-119 Wprowadzanie znacznika dla rejestru VAT podczas wprowadzania dokumentu

Podobnie jak dla dokumentéw (patrz: Znacznik dla dokumentu), znaczniki dla rejestrow, wtym
specjalne UE i Ustuga, mozna nadawac z listy rejestrow VAT — w oknie Rejestry / Przegladanie /
Lista rejestrow VAT (otwierane z wybranego raportu).
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=42 Lista rejestrow VAT =nE=R ===
o |Z[B]0ki [Data dok [Data sprz]  Miewid |  MNidok | Tiese  [stawka| wvar  Jue[u| |
Bl 20121102 20121031 _ FWsw 3 147/11/2012_ KisjowafakturaV__23.00% 44620 [ [ =
|| W 20124705 2mz11-02 Fvsw 1 0001/11/FVSW/2 Sprzedat zagranic  23.00% g4 O O
|| B 20124297 2027217 FVS AVFVSW 1371202012 Sekolenie sewiso  23.00% 2750 O O
|| B 20121297 2m2a217 FwV 1 PR 4202 Dotacja do ushug s 23.00% 17250 O O
B oMl 20121220 20121220 FWS 7FVS\d 12FVS/0005  Sikik odkurzacza  23.00% sz O 0O

1 Ustaw znacznik UE

Ustaw znacznik Ustug

Zdejmij znacznik UE

Zdejmij znacznik Ustug j
Suma wazpstkich rejestrdm: FT176ES  Wat 1 E50.E3
Ustaw znacznik rejestru

Eryteria | Dokument Zamknij |

Rys. 6-120 Okno Lista rejestrow VAT — menu Operacje — nadawanie/zdejmowanie znacznikéw
Poszczegdlne elementy menu, rozwinietego nacisnieciem przycisku Operacje, dziatajg nastepujgco:
e Ustaw znacznik UE - ustawia znacznik specjalny UE
e Ustaw znacznik Ustug - ustawia znacznik specjalny Ustuga
e Zdejmij znacznik UE - zdejmuje znacznik specjalny UE
e Zdejmij znacznik Ustug - zdejmuje znacznik specjalny Ustuga

e Ustaw znacznik rejestru - otwiera okno Znaczniki nadaje (przycisk Ustaw) i zdejmuje
znacznik dla zaznaczonego rejestru lub grupy zaznaczonych rejestrow.

W trakcie operacji nadawania lub zdejmowania znacznikbw specjalnych mogg pojawi¢ sie
Komunikaty po zmianie ustawien znacznikéw UE/Ustuga

N Korrund sty po amisnic ustwaier mnacanibdw UE / Ubage dia rejestriw VAT o=

r
|
=]

T

[Eli-mh debumentin, kibps ne nadano rrecrnd.a Ustugs 2o weplodu na bead. zamaczenis pols wrbans “llshugs™ w debiicp delumantu
WE

SREBDRHNBHRANIST

O00O00000000000O00000000000000000

OOo0O0O0000000goooooonoooo0oooooon

Zowkri | [ Dwii |
= T = T T =
BB aneem aneea b RZ1 ez pec 1 100 w2
E ANBORM AN A PVEN3 Bz spmcT” E.00% .0
B8 AN 2NMEH B RE13 by e ]” (103 MIE |
BB anefedm aniedn © 0 AVEN3 ez ipec’ [T nz
B ANBORM AN D AVENS Bz pel” B0 128
BB AN AR A RVEZND bz e’ 14 000
BN ANe0R anoded B AVEI3 oz spec’ 0,00 0,00
B N I00RN AN C REN3 Bt ipme” oo 0]
BB RN MR b RETD ez mpec [111=4 000
B anpoem Anodem & AEI3 Bz tpeel® o 000
BB N0 N B REND i g reog oo
BB NN A © 0 RET ez ipescl® P00 000
E ANB0RM AN b PEN3 Ber tpual’ e ]
BB N AN A PVEND ez e ool ()
BB AN ANdedan B PVZED ez pesc 1’ Pl 000 =
Sumea wizysikich 1ejesindes B W OAMNST Mein JSGIGENN Ve EEIGE
Eyers | Dokomert | dpersce T

Rys. 6-121 Komunikat po zmianie ustawien znacznika specjalnego UE lub Ustuga
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Rozrachunki

Obsfuga rozrachunkéw jest mozliwa z poziomu: wprowadzania dokumentdéw, przeglgdania
rozrachunkéw oraz kartotek.

Wybranie przycisku Rozrachunki w oknie wprowadzania dokumentéw umozliwia tworzenie nowych
transakcji oraz rozliczanie istniejagcych (mozesz przeglada¢ irozliczaé dokumenty umieszczone
zaréwno w buforze, jak i w ksiegach handlowych Twojej firmy).

Wprowadzajgc nowy dokument majgcy zwigzek z rozrachunkami, mozesz od razu sprawdzi¢, jak
zmieniat sie stan transakcji, ktérej ten dokument dotyczy. Mozesz obejrze¢ stan rozliczerh dokumentu
umieszczonego czasowo w buforze (ij. takiego, ktdry jeszcze nie jest zaksiegowany).

Mozliwe jest wprowadzanie rozrachunkéw dla dokumentéw, ktdre nie sg wypetnione poprawnie.
Dzieki temu mozna rejestrowaé rozrachunki juz w trakcie wprowadzania poszczegdlnych dekretow,
anie po catkowitym wypetnieniu dokumentu. W tym przypadku wymagana jest tylko poprawnosc¢
numeru konta w zapisie, dla ktérego sg wprowadzane rozrachunki, oraz niezerowa kwota.

Po wejsciu w rozrachunki pokazywana jest petna lista transakcji nierozliczonych dla danego konta.
Ujete tu bedg takze transakcje z datg pdzniejszg niz data wprowadzonego dokumentu. Bedg one
oznaczone symbolem "«"(gwiazdka) w drugiej kolumnie tabeli z lewej strony pola kwoty.

Po wprowadzeniu rozrachunki mozna przeglgdac i poprawiac z listy rozrachunkéw (przycisk Edytuj).

Mechanizm kontroli rozrachunkoéw

Dla kont rozrachunkowych wprowadzono mechanizm kontroli rozrachunkéw, ktéry pozwala na
monitorowanie wypetniania rozrachunkéw podczas zapisywania dokumentéw.

KONTO 201-1-1-x
Fodzaj  |ANALITYCZNE 1Nl

Mumer: O™
Skrot: Kontrahenci
Mazwa:

O wieloletnie
O kontrola zerowego salda
O walutowe

[ konto rozliczed VAT

wymagaj wypelnienia rozrach.

Rozrach:
Twp:
Uktad:

ostizegaj o braku rozrachunkdw
wymagaj wypelnienia rozrach.
ignoruj brak rozrachunkow

Rys. 6-122 Mechanizm kontroli rozrachunkow
Jezeli wybierzesz opcje:

e wymagaj wypetlnienia rozrachunkéw - program nie pozwoli zaksiegowaé dokumentu, jezeli
nie zostang wypetnione rozrachunki na danym koncie,

e oOstrzegaj o braku rozrachunkoéw - przy probie zapisu dokumentu bez wypetnionych
rozrachunkéw zostanie wyswietlone okno ostrzegajgce o ich braku.

Dokumenty posiadajgce btednie wypetnione rozrachunki lub nieposiadajgce wypetnionych
rozrachunkéw na kontach, na ktérych sg wymagane zostang na liScie dokumentéw oznaczone ikonkg
w kolumnie oznaczonej R (patrz Przeglgdanie listy dokumentow w buforze).
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Obstuga rozrachunkéw w dokumencie

Kazdy z wprowadzanych do programu dokumentéw moze zaréwno otwieraé, jak i rozliczaé transakcje
w zaleznosci od wyboru uzytkownika. W jednym dokumencie (ale z oddzielnymi zapisami) mozna
takze tworzy€ i rozlicza¢ te samg transakcje. Jest to szczegdlnie istotne dla raportu kasowego, gdzie
jedna pozycja moze rozpoczynac transakcje, a nastepna ja rozliczac.

Po wypetnieniu dokumentu mozesz uwzgledni¢ go w rozliczeniach. Ustaw kursor po tej stronie
dokumentu (tj. na numerze konta lub kwocie), ktérg chcesz umiesci¢ w rozrachunkach i wybierz
przycisk Rozrachunki.

Po wybraniu tego przycisku pojawi sie okno prezentujgce liste nierozliczonych transakcji w tej samej
walucie, co rozliczenie zapisanych na koncie wskazanym przy wprowadzaniu rozrachunkéw.

[Nr dokumentu: WB/025/11/12 [Poz: 1 [Kwota 520,00 [ [Ma .
|l:lpis: ilenie z hunku biezgceg |Konlo 1301
| Z | Kurs WP Kwota rozli i | Kwota transakcii | Termin pt. | Nr ewid. | Dokument | Data I
0.00 160000 | Ma |201211-23  |RK 1 WB/D2411412 2012-11-09
Pozostata kwota: 520,00 | 2 | Pokaz inne waluty: =
E Termin phatnogoi 20121123 =| D ata dokumentu 2m211-03 Podstawa dla REP
[ Zaliczka Oprocentowanie 00000 x| Eidz, [ Ustawowe Znacznik: puste -
Zapisz | Stan rozliczen... | Szuka | | Anuluj |

Rys. 6-123 Okno edycji rozrachunkéw z dokumentu

W gérnej czesci okna widoczne sg informacje o dokumencie ikoncie rozrachunkowym, ktérego
dotyczy rozliczenie:

e Nr dokumentu - numer wlasny wprowadzanego dokumentu;
e Poz - numer kolejny zapisu, dla ktérego dokonujesz rozrachunkow;

¢ Kwota - kwota z wprowadzanego aktualnie zapisu do rozdysponowania na transakcje wraz ze
strong zapisu (Ma albo Wn);

e Opis - opis wprowadzanego zapisu (taki, jaki zostat podany w oknie do wprowadzania
dokumentu);

¢ Konto - numer konta ksieggowego, ktdrego dotyczy rozliczenie.

W tabeli widaé liste wszystkich nierozliczonych transakcji zapisanych na koncie wskazanym przy
wprowadzaniu rozrachunkéw. Pola z nagtdwka umozliwiajg zmiane sposobu sortowania danych:

e Z - znacznik nadany transakcji.

o Kurs WP — kurs waluty pierwotnej - nalezy wpisa¢ tutaj kurs waluty, w jakiej oryginalnie byta
transakcja. Pole dostepne w przypadku rozliczania transakcji winnej walucie niz waluta
rozliczenia. Kurs ten jest przepisywany dla kolejnych transakcji w tej samej walucie.
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e Kwota rozliczenia - wpisujesz kwote, ktérg chcesz przydzielic do rozliczenia wskazanej
otwartej transakcji. W przypadku rozliczania transakcji w innej walucie niz waluta rozliczenia
kwota rozliczenia bedzie w walucie transakcji, gdyz jest ona przeliczana po podanym Kursie
WP. Jesli wprowadzasz dokument rozliczajacy, mozesz wybieraé dowolnie kolejnosc
rozliczania transakcji pokazanych na liscie: ustawiasz kursor przy dokumencie do rozliczenia
i wpisujesz przydzielong do niego kwote.

e Kwota transakcji - kwota pozostata do rozliczenia transakcji. Z lewej strony tego pola moze
pojawi¢ sie znak "*" oznaczajgcy, ze dana transakcja pochodzi z dokumentu, ktéry ma
pozniejszg date niz dokument aktualnie wprowadzany.

e Termin - termin ptatnosci transakcji, podpowiadany zgodnie z parametrami statymi programu
(menu Ustawienia, zakladka Parametry state, Naliczanie odsetek); mozesz wprowadzic¢
w tym polu wtasng date.

e Nr ewid - numer identyfikacyjny dokumentu otwierajgcego transakcje.
e Dokument - numer wiasny dokumentu nadany przez wystawce.
e Data - data dokumentu.

Pod tabelkg w polu Pozostata kwota program podaje informacje o nierozdysponowanej kwocie
dokumentu; pole jest uaktualniane w miare wpisywania przez uzytkownika kolejnych kwot. Jezeli
rozrachunki sg prowadzone w dewizach, mozesz w polu wyboru obok Pozostata kwota wybraé
sposob wyswietlania kwot w rozrachunkach w ztotych polskich (zf) lub we wprowadzonej do kartoteki
Waluty walucie. Rozwijane pole Pokaz inne waluty: umozliwia wybranie transakcji w dowolnej
walucie albo wszystkich walut pasujgcych do rozliczenia. Aby do rozdysponowania kwoty uzy¢ innych
transakcji niz transakcje w tej samej walucie co rozliczenie, nalezy w rozwijanym polu Pokaz inne
waluty: wybra¢ zgdang walute albo Wszystkie.

Jesli zaznaczysz pole Nowa transakcja, nierozdysponowana kwota dokumentu bedzie otwiera¢ nowg
transakcje w walucie zapisu. Jesli to pole bedzie wyczyszczone, aktualnie wprowadzany dokument
bedzie tylko rozliczat wskazane transakcje i musi by¢ rozdysponowana cata kwota.

Pole Zaliczka umozliwia wskazanie, ze nowa transakcja jest zaliczkg na poczet przysziego rozliczenia.

W polu Data dokumentu widoczna jest data wprowadzania dokumentu. Na podstawie tej daty
program podpowiada domys$iny Termin ptatnosci (obliczony zgodnie z aktualnymi Parametrami
stalymi, przycisk Ustawienia). Mozesz zmieni¢ termin zaptaty, wykorzystujac podreczny kalendarz
lub wstawiajgc date recznie.

Dla przeterminowanych naleznosci mozesz wpisac¢ bezposrednio do pola edycyjnego Oprocentowanie
statg stope procentowg odsetek lub wybrac pole wyboru Ustawowe.

W polu Podstawa dla RKP, dostepnym dla nowej transakcji, podpowiadana jest kwota — taka sama jak
dla rozrachunku, od ktérej system bedzie liczyt roznice kursowe podatkowe. Uzytkownik moze jednak
wpisac inng kwote, jako podstawe do wyliczenia tego typu réznic kursowych. W przypadku, gdy:

e transakcja jest czesciowo lub catkowicie rozliczona — uzytkownik nie mozna zmieni¢ wartosci
pola; podstawa do obliczenia réznic kursowych podatkowych moze byé zmieniona dopiero po
usunieciu rozliczen, czyli tak samo jak przy probie usuniecia nowej transakcji z takiego
dokumentu.

e dokument jest zaksiegowany, atransakcja nie zostata jeszcze rozliczona w catosci lub
w czesci — uzytkownik moze modyfikowaé pole.

Warto$¢ domysing odsetek ustawowych dla transakcji przeterminowanych i domysiny termin zaptaty
mozna zmieni¢ w ustawieniach programu.

W polu Znacznik mozna wprowadzi¢ znacznik dla rozrachunkéw, pod warunkiem, Zze zostat on
wczesniej aktywowany w ustawieniach programu, jako dostepny (patrz punkt Znaczniki dla programu,
rozdziat Ustawienia merytoryczne i pomochnicze).

Przycisk Zapisz powoduje zachowanie aktualnego stanu tego rozliczenia ipowrét do okna
wprowadzania dokumentu.

sage
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Przycisk Stan rozliczen powoduje przejscie do okna prezentujgcego historie rozliczen wskazanej
transakcji z listy transakcji nierozliczonych (doktadny opis znajdziesz w punkcie Przeglgdanie stanu
rozliczer dokumentu).

Za pomocg przycisku Szukaj mozesz odnalez¢ na liScie transakcji nierozliczonych pozycje, ktéra ma
identyczng (badz zblizong) kwote Ilub opis. Przycisk Szukaj odszukuje na liscie transakcji
nierozliczonych taki dokument, ktéry posiada numer zgodny lub czesciowo zgodny (zaleznie od opcji
wyszukiwania dostepnych poprzez kombinacje klawiszy Alt+E) z numerem zawartym w polu tres¢
zapisu, dla ktérego wypetniamy rozrachunki. Opcja kwota zaokraglona do ztotego pozwala odnalez¢é
pozycje, ktéra posiada takg sama (lub najblizszg) kwote, jak kwota pozostata do rozliczenia, ale po
przeciwnej stronie konta. Opis opcji wyszukiwania i przyktady ich wykorzystania zostaty opisane
w pliku pomocy dotgczonym z programem.

Przycisk Rozlicz jest aktywny tylko wowczas, gdy strona transakcji rozliczanej jest przeciwna niz
strona zapisu, dla ktérego wypetniamy rozrachunki. Polecenie rozlicza wybrang transakcje kwotg
pozostatg do rozliczenia. Jesli kwota pozostata do rozliczenia jest wieksza niz kwota transakciji,
wowczas rozliczona zostanie tylko kwota transakcji.

Przycisk Anuluj — anuluje dokonane zmiany.

Rozpoczynanie transakcji

W oknie do wprowadzania dokumentéw wypehij pola dokumentu (niezbedne jest podanie kwoty
i dekretacji).

Ustaw kursor po tej stronie zapisu (j. na kwocie lub numerze konta rozrachunkowego), ktéra ma byc¢
uwzgledniona w rozrachunkach.

Wybierz przycisk Rozrachunki. Pojawi sie okno, w ktérym mozesz prowadzi¢ dalsze rozliczenia.

[Nr dokumentu: FYZ_LU/02/11-17 [ [Kwota 1 205.40 [ [Ma o
|l:lpis: Zakupy komponenetdw |Konlo 201-2-1-7
| Z I Kurs WP IKwota rozliczenia Kwota transakciji Termin pt. I Nr ewid. I Dokument I D ata I
| 0,00 14 88064 |'Wn | 20081212 |FVS 4 |08-FY5/0003 2008-11-28
@ 0,00 28 670,00 |'Wn | 20090113 |FVS 14 | 321/2008 2008-12-30
0,00 46 065,96 | Ma | 20110715 |FYVZ 1 |178/07/2011 2011-07-M
0,00 28 905,00 | 'Wn | 20110718 |FVS 1 |321/07/2011 2011-07-04
0,00 120540 Ma | 20120416 | FVZE 5 |RZ_LU/02/0415 2012-04-11
0,00 120540 Ma | 20121116 |FVE 6 |2 LUs02A112 2012-11-02
0,00 29250 W |20012411-26 |FYS 1WPWSN | TEBAT/2002 2021142
Pozostata kwota: 120840 | zt | Pokaz inne waluty: E
¥ MWowa tranzakcia Temin pFatnogci 20121014 ~| [rata dokumentu 2012-03-30 Fodstawa dla RKP
I~ Zaliczka Oprocentowarie 00000 >| Zidz. [ Ustawowe Zhacznik: puste -
Zapizz | Stan rozliczen... | Szukaj | FRozlicz | Al |

Rys. 6-124 Dodawanie nowej transakciji

Zaznacz pole wyboru Nowa transakcja. Program automatycznie podpowiada Termin ptatnosci oraz
Oprocentowanie zgodne z ustawieniami programu. Mozna zmieni¢ domysine wartosci.

Przyjmij podpowiadany lub wpisz wtasny Termin ptatnosci.

Przyjmij podpowiadane lub wpisz wtasne wartosci w pole Oprocentowanie. Mozesz wpisa¢ wysoko$¢
stopy procentowej bezposrednio w pole lub wskazac pole wyboru Ustawowe i przyjgé¢ stope odsetek
okreslong w parametrach statych programu.
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Jesli wszystko jest poprawnie wypetnione, wybierz przycisk Zapisz. Powrdcisz do okna wprowadzania
dokumentow, a dokument bedzie uwzgledniony w rozrachunkach, ale dopiero po zapisaniu go
w buforze lub w ksiegach.

Z poziomu okna do wprowadzania dokumentéw wybierz przycisk Zapisz i kolejno miejsce zapisu
dokumentu (Do bufora, Do ksiag). Przed zapisem prowadzona jest ponowna szczegoétowa kontrola
poprawnosci wprowadzonych danych. Aktualnie wprowadzony dokument uwzgledniony zostanie
w rozrachunkach, a jego dane mozesz obejrze¢ w oknie Stan rozliczenia transakcji.

Rozliczanie transakcji

W oknie do wprowadzania dokumentéw wypehij pola dokumentu (niezbedne jest podanie kwoty
i dekretacji).

Ustaw kursor po tej stronie zapisu (tj. na kwocie lub numerze konta), ktéra ma by¢ uwzgledniona
w rozrachunkach. Mozesz wybraé tylko strone z zapisem na koncie rozrachunkowym.

Wybierz przycisk Rozrachunki. Pojawi si¢ okno, w ktérym mozesz prowadzi¢ dalsze rozliczenia.

Na liscie transakcji wskaz te, ktéra bedzie rozliczana przez aktualnie wprowadzany dokument
(tj. ustaw kursor obok stosownego dokumentu). Kolejnosé rozliczania dokumentow jest zupetnie
dowolna. Aby do rozdysponowania kwoty uzy¢ innych transakcji niz transakcje w tej samej walucie, co
rozliczenie, nalezy w rozwijanym polu Pokaz inne waluty: wybra¢ zgdang walute albo wszystkie.
Mozna automatycznie wyszukiwaé dokument do rozliczenia, uzywajac przycisku Szukaj.

W pozycje Kwota rozliczenia wpisz kwote przeznaczong do rozliczenia wybranego dokumentu. Mozesz
rozliczy¢ transakcje w catosci lub tylko czesciowo. Kwota do rozdysponowania widoczna jest w gorze
w pozycji Kwota, a suma do rozliczenia jest na biezgco obliczana i prezentowana pod tabelg w polu
Pozostata kwota. Wazne jest, aby rozdysponowaé petng kwote z dokumentu rozliczajgcego. Do
rozliczenia transakcji mozesz uzy¢ przycisku Rozlicz. W przypadku rozliczania transakcji w innej walucie
niz waluta rozliczenia kwota rozliczenia bedzie w walucie transakcji, wobec tego nalezy do pola Kurs
WP wprowadzi¢ kurs waluty, w jakiej pierwotnie byta transakcja, wowczas pole Kwota rozliczenia
zostanie automatycznie przeliczona po wybraniu przycisku Rozlicz z uwzglednieniem podanego kursu.

Upewnij sie, ze pole wyboru Nowa transakcja jest wyczyszczone. Gdyby pole bylo zaznaczone,
pozostata kwota rozliczenia traktowana bedzie, jako nowo otwarta pozycja w walucie zapisu.

Podczas rozliczania transakcji jednoczesnie rozliczane sag rozrachunki oraz kwota stanowigca
podstawe do obliczenia przez system réznic kursowych podatkowych. Wyliczaniem w systemie kwoty
z pola Podstawa dla RKP rzadzg nastepujgce zasady:

e jezeli transakcja zostata rozliczona petng kwotg, to kwota do wyliczenia RKP jest w peni
rozliczana, natomiast jezeli transakcja zostata rozliczona czesciowo (np. 80%), kwota do
wyliczenia RKP rozliczana jest proporcjonalnie (czyli tez 80%);

e roznice kursowe wynikowe (RKW) liczone sg bez zmian, tzn. od kwoty rozrachunku
i zapisywane sg w ewidencji danych podatkowych (EDP) oraz na automatycznie
generowanym dokumencie na specjalnych kontach ksiegowych.

Réznice kursowe podatkowe (RKP) liczone sg od nowej wartosci Podstawa dla RKP i zapisywane sg do EDP.

Jesli wszystkie pola sg poprawnie wypetnione, wybierz przycisk Zapisz. Akcja przeniesie sie do okna
wprowadzania dokumentow.

Z poziomu okna do wprowadzania dokumentéw wybierz przycisk Zapisz i kolejno miejsce zapisu
dokumentu. Prowadzona jest tu ponowna szczegotowa kontrola poprawnosci wprowadzonych danych.
Po zapisaniu danych mozesz sprawdzi¢ efekt dziatania rozliczen, wybierajac polecenie Stan
rozliczen transakcji.

Rozrachunki na liScie dokumentéw sg oznaczane specjalnymi symbolami (patrz Przeglgdanie
wprowadzonych dokumentéw i dalej).

UWAGA Korzystajgc z klawiszy skrétu Alt+E mozna wywotaé okno Wybierz tryb odnajdywania
zgodnych transakcji — ustali¢ spos6b dopasowania opisu.

sage
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Rozrachunki w réznych typach dokumentéw

Rozrachunki mogg by¢é prowadzone dla wszystkich typéw dokumentéw ksiegowych, jednak dla
kazdego typu prowadzi sie je nieco odmiennie.

Dokument prosty, dokumenty importowe i eksportowe, wycigg bankowy i dokumenty korygujgce (FKZ,
FKS, RKZ, RKS) mogg mie¢ rozliczane kwoty po dowolnej stronie zapisu, zaréwno po stronie Wn, jak
i po stronie Ma. Jesli na dokumencie wystgpi kilka zapiséw, kazda z tych kwot moze by¢ rozliczana
oddzielnie po dowolnej stronie. Rozrachunki wigzg sie z kazdym zapisem z dokumentu oddzielnie, tak
samo jak w dokumencie prostym.

Inaczej jest dla dokumentéw zakupu (FVZ, RUZ). Jesli na dokumencie wystgpi kilka zapiséw po
stronie Ma na konta z podpietg kartoteka, wszystkie te zapisy z dokumentu bedg sumowane,
a rozrachunki bedg mogty by¢ prowadzone tylko dla petnej kwoty dokumentu strony Ma. Po stronie
Whn kazdego z tych dokumentéw mozna rozlicza¢ niezaleznie kazdg kwote.

Dla dokumentéw sprzedazy (FVS, RUS) sytuacja jest odwrotna. Jesli wystgpi kilka zapiséw po stronie
Whn na konta z podpietg kartotekg, wszystkie te zapisy z dokumentu bedg sumowane, a rozrachunki
bedg mogly by¢ prowadzone tylko dla petnej kwoty dokumentu strony Wn. Po stronie Ma tych
dokumentdw mozna rozlicza¢ niezaleznie kazda kwote, podobnie jak w poprzednio opisywanym
przypadku.

Zarowno w dokumentach sprzedazy, jak zakupu, sumowanie nie dotyczy zapisow réwnolegtych.

Raport kasowy moze mie¢ prowadzone rozrachunki dla dowolnej pozyciji, dla konta przeciwstawnego
do konta kasy.

Rozliczenie zaliczki posiada dwa przyciski zwigzane zrozrachunkami: dla konta pracownika
i pozostate. Wiecej na ten temat — patrz Rozrachunki w RZL.

Automatyczne wypetnianie rozrachunkéw

Dla kazdego typu dokumentu mozesz zdefiniowaC funkcje automatycznego zaznaczania
rozrachunkéw. o tym jak zdefiniowac funkcje automatycznego zaznaczania rozrachunkéw przeczytasz
w rozdziale Ustawienia merytoryczne ipomocnicze, Definiowanie dokumentéw. Automatycznie
rozrachunki wypetniane sg tylko dla tych kont rozrachunkowych, dla ktérych w planie kont zaznaczono
opcje wymagaj wypelnienia rozrachunkéw (patrz Ustawienia merytoryczne ipomaocnicze,
Przegladanie planu kont). Podczas wprowadzania danych mozna wowczas pomingé wprowadzanie
rozrachunkéw. Zostang one zaznaczone automatycznie podczas zapisywania dokumentu do bufora lub
do ksiag.

Rozrachunki walutowe

Rozrachunki walutowe mogag by¢ prowadzone tylko dla konta oznaczonego w planie kont, jako
walutowe. Przy innych kontach, mimo wybrania obcej jednostki monetarnej dla dokumentu,
rozrachunki bedg dokonywane wytgcznie w ztotéwkach.

UWAGA Dla kont zdefiniowanych, jako bilansowe walutowe dostepna jest opcja Wytacz prowa-
dzenie rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje. Zaznaczenie tego atrybutu
spowoduje, ze dane konto nie bedzie brane pod uwage przy przeszacowywaniu walut
na koniec roku lub miesigca i nie bedzie mozliwe prowadzenie na nim rozrachunkdw.

Jezeli nie zaznaczysz powyzszej opcji program bedzie zezwalat na prowadzenie rozrachunkow jednej
transakcji w réznych walutach obcych, jak réwniez w narodowych jednostkach pienieznych panstw
wchodzacych do Unii Gospodarczo-Walutowej (oprécz euro mozna okreslic dodatkowo rodzaj
narodowej jednostki pienieznej). Waluta ta musi by¢ ustalona na etapie wprowadzania dokumentu.
Nie ma koniecznosci, co do zachowania zgodnos$ci rodzaju waluty, program pozwoli na rozliczenie
transakcji rowniez w tym wypadku.
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Roéznice kursowe

Dla transakcji walutowych nalezy ustali¢ w ustawieniach programu numer konta, gdzie beda
ksiegowane réznice kursowe.

Rozrachunki ztotéwkowe mogg by¢é wypetniane i modyfikowane zaréwno dla dokumentéw w buforze,
jak tez dokumentéw zaksiegowanych.

Rozrachunki walutowe, ze wzgledu na automatyczne generowanie réznic kursowych, mogg by¢
modyfikowane tylko dla dokumentoéw w buforze. Dla dokumentéw zaksiegowanych mozna wprowadzi¢
wytgcznie korekte rozrachunkow (patrz Uzupetnianie i korekty rozrachunkow).

Dla rozrachunkéw walutowych rozliczanych pfatnoscig w PLN mozna okresli¢ w ustawieniach
programu wyliczanie lub niewyliczanie réznic kursowych podatkowych (patrz rozdziat: Ustawienia
merytoryczne i pomocnicze, Wyliczanie réznic kursowych podatkowych).

Euro

Od 1 stycznia 1999 przy rozliczeniach z krajami Unii Gospodarczo-Walutowej nalezy stosowac euro.
Transakcje weuro mozna rozliczaé dokumentem walutowym z kwotami w jakiejkolwiek walucie
z "koszyka euro" (jednostki pieniezne wprowadzone przez uzytkownika programu Symfonia Finanse
i Ksiegowosc¢ do kartoteki Waluty strefy Euro).

Transakcje wprowadzone przed 1 stycznia 1999 roku w narodowej jednostce pienieznej, ktéra weszia
do "koszyka euro", mozna rozliczy¢ dowolna walutg obszaru UGW oraz bezposrednio Euro.

Od 1 stycznia 2002 roku w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej nalezgcych do Unii
Gospodarczej i Walutowej, wprowadzona zostata materialna posta¢é Euro. W zwigzku ztym od 1
stycznia 2002 roku bezzasadnym jest ksiegowanie w programie nowych zapisdéw rozrachunkow
w walutach narodowych, niezaleznie czy dotyczy on nowego (wiasnie rozpoczetego), czy
kontynuowanego roku obrotowego. W tym przypadku decydowaé bedzie data ksiegowania, czyli data
dla programu.

Wprowadzanie transakcji nierozliczonych na poczatku pracy
z programem

Jezeli rozpoczynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane
w firmie transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to, by méc je
rozliczy¢ wtaki sam sposob, jak pozostate. Szczegoétowy opis znajdziesz w czesci Transakcje
nierozliczone w pierwszym roku pracy zprogramem w rozdziale Ustawienia merytoryczne
i pomocnicze).

Przegladanie rozrachunkéw

Rozrachunki mozna przegladaé po wybraniu z menu przycisku Rozrachunki. Sposéb wyszukiwania
rozrachunkéw dla kontrahentéw, pracownikow i urzedow jest identyczny. Prezentowane rozrachunki
sg zgrupowane jako: Naleznosci, Zobowigzania, Razem.

Po ukazaniu sie okna Rozrachunki mozna rowniez zdefiniowac¢ kryteria wyszukiwania rozrachunkdéw.
Jezeli woknie Wyszukiwanie rozrachunkéw bedzie wigczona opcja Pokazuj kryteria
wyszukiwania, to po otwarciu okna rozrachunkéw automatycznie otworzy sie okno Wyszukiwanie
rozrachunkéw. Analogicznie do wyszukiwania dokumentéw, mozna precyzyjne okre$li¢ warunki
wyszukiwania rozrachunkéw, atakze zapisa¢ zdefiniowane kryteria iwykorzystaé je ponownie.
Definiujgc kryteria wyszukiwania mozesz szybko sprawdzi¢ np. stan transakcji z konkretnym
kontrahentem lub kontrahentami.

Okno Rozrachunki jest zasadniczo podzielone na dwie czeéci:
e lewg, umozliwiajgcg wybory,

e prawag, ogolno funkcjonalng z listg rozrachunkow.
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El Rozrachunki [l =] ]

H Parametry___ Wybor: Sheprey ez | Siatais o
‘winbory [+]-x]lo 2 N eP EDP Oni ¥Temin Stan  Kwota Humer Podrniot ZFP Nrewid. Nr dok. Data okr.

= 1810 20080221 NP 110663 K9 Philips LK, Ltd WwWDT 1 08wWDT/0001 20081107 ﬁl
@ 1736 20090505 NP 500,00 KE Elektron sp. .. ObrRozp. OF KR 15 20080415
{24 Zabowizzaria B 1699 20080611 NP 2400000 K16 Office Depat [ ObrRozp OR F 592 2008-05-30
{2 Pracowricy 67 20080919 ZR 445658 K17 TP 54 ObrFozp. OF FC 15/20002.. 2008-03-01
{2 Maleznodci 1542 20081115 ZP 42 031,44 KB Elektron sp. z.. FVZ 1 178/2/2008[.. 200811-08
_  [24 Zobowigzania 1538 20081119 ZP 1275990 K11 Utichvond . @  FwM 2 Inw 235/2008 20081125
?'W Urzedy 7 20081119 NR 11 71950 Konto 305-2-3 Fudh 2 lnv 235/2008 200811-25
{24 Pozosiare konia 5 20081120 MR 6300500 K15 Agora ObrRozp. OF TR 15 20081012
--:9:,' ;:Le;:;sz:ma 1534 20081123 NP 1643693 K4 Edeln Zuierz. PG 1 D8FVS/A0M 20081109
& [0 Wizyscy i 1532 20081125 ZP 1617836 K9 Philips LK, Ltd DIM 1 Inw B456736.. 20081111
(A 1623 20081128 NP 1ET7E0 K3 Bank PKO 54 PAR 2 0SPAR/OD0Z 20021114

1528 20081129 ZP 212665 K3 Philips LK, Ltd 2 1 BI308W. 20081118y

|§” @Sganrozliczerﬁ "{cﬁ Operacie |

Rys. 6-125 Okno Rozrachunki (Kontrahenci) — wyglad 1

Klikajagc w gérnym lewym rogu na przycisk x mozna zamknac¢ lewy panel Parametry i oglgdac liste
zapisdw w oknie jednoczesciowym.

El Rozrachunki = =] =)
Wybor: ey Famam datais o
O 2 M =P EDP Dni ¥Temin Stan  Kwota Murmer Padmiot ZP Nrewid. MWr dok. Data okr.
|| 1810 2008-02-21 NP 110663 K3 Philips UK. Ltd WwDT 1 08w DT /0001 2008-11-07 i‘
| | @ 1736 2008-08-05 NP 500,00 KB Elektron sp. z 0.0, Obr.Rozp. OR KR 15 2008-04-15
|| [EB] 1693  2008-0811 MNP 24 000,00 KB Office Depot @ ObiRozp OR F 552 2008-05-30
|| E7 20080319 ZR 4 45658 K17 TP S& Obr.Rozp. OR FC 15/20002/26541 2008-09-01
|| 1542 20081115 ZP 42031.44 K& Elektron sp. z 0.0, Pz 1 178/2/2008 [08-F.. 2008-11-06
|| 15838 20081119 ZP 1275990 K1 Urlich vord GmbH - [ PuwN 2 I 235/2008 2008-11-25
|| 7 20081119 MR 1171950 Konto 305-2-3 ] 2 Inv 235/2008 2008-11-25
|| 5 2008-11-20 N R B3005.00 K15 Agora Obr.Rozp. OR TR15 20081012
|| 1834 2008-11-23 NP 1643693 K4 Edelw Zwierzyniec Fws 1 08-Fv'S./0001 2008-11-09
|| ] 1832 20081128 2P 1617836 K3 Philips LK, Ltd D 1 I B84BE738/03/E.. 2008-11-11
| | @ 1529 2008-11-28 NP 1E77.50 K3 Bank PEO SA& PR 2 08-P&R /0002 2008-11-14
|| 1528 2008-11-23 ZP 212665 K3 Philipz LK, Ltd P/t 1 3213 [08-4wNTA00.. 20081115 - |
| H Parametry___ " ﬂ;‘| |§” @S;an rozliczern " %}} Operacie |

Rys. 6-126 Okno Rozrachunki (Kontrahenci) — wyglad 2
Przejscie z prezentacji okna ,wyglad-2” do ,wyglad-1" odbywa sie przez uzycie, potozonego w lewej
dolnej czesci okna, przycisku 2 .
Podobnie dziata skrét klawiszy Alt+W, ktéry powoduje wytgczenie/wtgczenie lewego panelu okna.
W oknie Rozrachunki mozna rowniez korzysta¢ z innych przydatnych kombinacji skrotow klawiszy:

- Alt+M — wigcza/ wytgcza wyswietlanie paska podsumowan, informujgcego o sumie naleznosci,
sumie zobowigzan oraz saldzie rozrachunkéw,

- Alt+O — wyswietla liste kolumn okna Rozrachunki, umozliwiajgcg okre$lenie (kliknieciem myszg na
odpowiednim wierszu z nazwag kolumny), ktére kolumny majg by¢ pokazywane na ekranie.

Kryteria wyszukiwania rozrachunkéw

Aby wyszukaé rozrachunki, wystarczy w oknie Rozrachunki skorzysta¢ zjednego z dwdch
przyciskéw, umieszczonych w lewej, gornej czesci okna: [F| lub przycisku Parametry ewentualnie
postuzy¢ sie skrotem klawiszy Alt+X.

Mozna tworzy¢é dowolne kombinacje kryteridw wyszukiwania, wybierajgc rozrachunki wedtug stanu
transakcji, terminu pfatnosci, kwoty transakcji bgdZz kontrahenta. Wypetnienie pola (pd6l) oznacza
zawezenie przeszukiwania do dokumentéw spetniajgcych podany warunek. Nie jest konieczne
wypetnianie wszystkich pol.
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E| Wyszukiwanie rozrachunkow... @
7 Wybierz ..

Riozrachunki z: E baemmne i - | Ma kiedy:  Stan aktualny. termin platnosci
Typ rozrachunkdu: |f‘?..i—.’t’.-‘i‘} |,| od | Prts |, | do | S | - |
Stan rozrachunkdws: |wSz_l'|s[kie razem | - | Z transakciami bez podanego terminu

Stan na deioh |G pechmi |-
Dokument:
Typ dokumentu: S drbvamnaents | - |
Transakcija: Kartoteka:
Dini po terminie na: |ﬁ-".j |
Famota tranzakcji na: |f°r’.j |
Wwaluta | Litadits |,|
Dini od daty okresu .. od; | fiey | do; |£’3‘n |
EDP | Lafmonites e |-|
Znacznik, na: I:E

Kaonto |K'mv‘a? | » |

Pokaz dane: od poczatku
Sortuj wg: v | e B |"|
Pokazuj kryteria wyszukivania Zachowaj jako: |f‘.’.:wm |
T oK | Ao |

Rys. 6-127 Okno Wyszukiwanie rozrachunkow

Pole Rozrachunki z - umozliwia wybodr rozrachunkéw z kontrahentami lub pracownikami lub
urzedami lub ewidencjonowanych na pozostatych kontach (Kontrahenci, Pracownicy, Urzedy,
Pozostate konta).

Wybér jednej z powyzszych mozliwosci powoduje wyswietlenie dodatkowych pdl w obszarze Kartoteka.

W polach dla wybranej kartoteki mozesz zdefiniowa¢ dodatkowe kryteria pozwalajgce wyszukac
informacje o rozrachunkach z konkretnym kontrahentem (je$li prowadzisz rozrachunki dla kont bez
podpisanych kartotek, pola ztego obszaru bedg nieaktywne). Informacje o partnerze nalezy
uszczegotowi¢, podajac Numer lub Kod kontrahenta, jaki zostat mu nadany w kartotece. Jesli
natomiast chcesz przegladaé stan rozrachunkéw ze wszystkimi kontrahentami, nie wypetniaj zadnego
z pol ramki Kontrahent.

UWAGA Rozrachunki z jednym kontrahentem mozesz prowadzi¢ na kilku réznych kontach.
W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ kontrahent moze byé jednoczesnie od-
biorca i dostawcg, pozyczkobiorcg lub pozyczkodawcs.

W polu Konto mozesz poda¢ numer konta i ograniczyé wyszukiwania rozrachunkéw tylko do tego
konta. Jesli chcesz przeglagda¢ wszystkie rozrachunki prowadzone ze wskazanym wcze$niej
kontrahentem na wszystkich kontach, pozostaw puste pole Konto.

Typ rozrachunkow — trzyopcyjny wyboér: Razem, Naleznosci, Zobowigzania.
W polu Stan rozrachunkéw podaj jedng z mozliwosci:

e Wszystkie razem,

e Nierozliczone przeterminowane,

e Nierozliczone terminowe,
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e Nierozliczone wszystkie,

e Rozliczone.

El Wyszukiwanie rozrachunkdw... @
7 Wybierz ..
Rozrachunki z: |Konllahenci |-| Na kiedy: Stan aktualny, termin platnosci
Typ rozrachunkdw:  Flacen [~ | od | ] | - | do | i | - |
Stan rozrachunkd: |wSz_l'lg[kie razem | - | Z tranzakcjami bez podanego terminu
Stan na daii | Serrciii ||
Dokument:
Typ dokumeniu: Sty e | > |
Transakcja: Kartoteka: Kontrahenci
Dini po terminie na: | Az | Pozycja na: |,-i"'.5 | » |
Famota tranzakeji na; | A= | K.od na: |,-%"'.5 | » |
Waluta | Madats |v| Zrnaczrik na: |:E|
Dmiod daty okresu .. od: | fiel | dio; |£’3‘n |
EDP | dimpanitns maand |-|
Znacznik. na; |:|2|
Kaonta |K'mv‘17 | b |
Pokaz dane:  od poczatku
Sortuj wg: v | SN |' |
Paokazuj kryteria wyszukiwania Zachowa] jako: |f‘.’.5‘w5 |
Ulivermts 0K | i |

Rys. 6-128 Kryteria wyszukiwania rozrachunkéw z kontrahentami

Uzytkownik moze wybra¢ z rozwijanej listy typ dokumentu, do jakiego chce zawezi¢ liste wyswietla-
nych rozrachunkéw. Do celéw wyfiltrowania rozrachunkéw stuzy obszar Dokument / Typ dokumentu.

W obszarze Transakcja, w polu Kwota transakcji mozesz podaé zakres kwoty poszukiwanego
rozrachunku. Dla transakcji nierozliczonych jest to kwota pozostata do rozliczenia, a dla transakcji
rozliczonych - kwota dokumentu rozpoczynajgcego transakcje. W polu Od wpisujesz dolny zakres
kwoty, a w polu Do zakres gorny. JeSli nie wypetnisz tych pdl, uwzglednione bedg wszystkie kwoty
podane na dokumentach.

Dni po terminie - za pomocg tego filtru mozna wyszukac przeterminowane transakcje w zakresie dat
Od... — Do..., lub Na... wskazang ilos¢ dni. Wyszukane rozrachunki z podang liczbg dni po terminie
prezentowane sg na liscie rozrachunkéw w kolumnie Dni.

Filtr ten mozna wykorzysta¢ w obstudze zatoréw ptatniczych. Jezeli wierzyciel nie otrzymat catosci lub
czesci naleznosci za towar lub ustuge, to po uptywie 150 dni od terminu ptatnosci moze pomniejszyé
podstawe opodatkowania oraz kwote podatku VAT naleznego.

Z kolei dtuznik wyszukujgc za pomocg filtra Dni po terminie rozrachunki przeterminowane powyzej 30
dni, moze je dodac¢ z listy rozrachunkéw do ewidencji danych podatkowych, celem zmniejszenia pod-
stawy podatku dochodowego.

Waluta - rodzaj waluty, w ktérej prowadzone byty interesujgce Cie rozrachunki.
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Dni od daty okresu — rozrachunki prezentowane na liScie zostang zawezone przez wartosci wprowa-
dzone w polach Od.. - Do... lub Na wskazang ilo$¢ dni. Na liscie rozrachunkéw bedg one prezento-
wane w kolumnie Dni od daty okresu sprawozdawczego. Jest to ilos¢ dni, jaka uptyneta od daty
okresu sprawozdawczego do daty ostatecznego rozliczenia. Moze to by¢ tez ilo$¢ dni, jaka uptyneta
od daty okresu sprawozdawczego do daty, na jakg sg prezentowane rozrachunki rozliczenia czescio-
wego.

EDP — z rozwijanej listy dostepnych opcji mozesz wybra¢ odpowiednie statusy wyjagtkow do transakciji.
DomysInie widoczny jest filtr Wszystkie rozrachunki. Wybranie tego filtru oznacza, ze w trakcie wy-
szukiwania rozrachunkéw zostang wybrane wszystkie rozrachunki, niezaleznie od statusu wyjgtku
dodanego do transakgciji.

Po rozwinieciu listy wyboru, mozna wybrac filtrowanie po statusach wyjgtkéw do transakgciji:

e Wszystkie nierozliczone — zostang wys$wietlone rozrachunki oznaczone ikonkg E w kolum-
nie EDP;

e Wszystkie czesciowo rozliczone - zostang wyswietlone rozrachunki oznaczone ikonkg ER w
kolumnie EDP;

e Wszystkie rozliczone - zostang wyswietlone rozrachunki oznaczone ikonkg B w kolumnie
EDP;

e Wszystkie nierozliczone i czgsciowo rozliczone — zostang wyswietlone rozrachunki ozna-
czone ikonkami £ i B&

Znacznik — zrozwijanej listy dostepnych znacznikow mozesz podaé znacznik, aby wyszukaé
o0znaczone nim rozrachunki.

W panelu Na kiedy: widoczne sg pola wyboru:

Stan aktualny, termin platnosci - umozliwia przegladanie stanu transakcji wedlug podanego terminu
ptatnosci. W polu Od podaj date poczatkowag przeszukiwanego okresu (mozesz wpisa¢ konkretny
dzien recznie lub wybraé zakres daty z listy). W polu Do wpisujesz do pola edycyjnego date przyjeta,
jako koncowg dla przegladanych rozrachunkéw. Program przyjmuje domysinie date dla programu,
ktéra nie musi by¢ zgodna z datg systemowg ani kalendarzows.

Zaznaczajgc opcje ztransakcjami bez podanego terminu bedziesz przegladaé wszystkie
rozrachunki, tgcznie ztakimi, dla ktérych nie podano terminu ptatnosci; w przeciwnym wypadku
zostang wyszukane tylko transakcje z wpisanym terminem ptatnosci.

Przycisk Stan na dzien umozliwia sporzadzenie zestawienia nierozliczonych transakcji na koniec
kazdego okresu obrachunkowego, bez wzgledu na aktualny stan tych transakcji.

Przycisk Wyczys¢é — ustawia parametry na:
e Pole Rozrachunki z — pozostaje bez zmian
e Pole Typ rozrachunkéw — czyszczony do pozycji: Razem,
e Pole Stan rozrachunkéw — czyszczony do pozycji: Wszystkie razem,
o Checkbox ‘Z transakcjami bez podanego terminu’ ustawiany jest na zaznaczony.

Zaznaczone pole Pokazuj kryteria wyszukiwania powoduje po wybraniu z menu przycisku
Rozrachunki jednoczesne otwarcie dwdch okien: Rozrachunki oraz Wyszukiwanie rozrachunkéw.

Zapamietanie kryteriow wyszukiwania rozrachunkéw

Mozesz zapamieta¢ najczesciej wykorzystywane kryteria izastosowaé je przy ponownym
wyszukiwaniu rozrachunkéw. Po ustaleniu warunkéw wyszukiwania i wpisaniu do pola Kryterium jego
nazwy, wybierz przycisk Zachowaj jako. Nazwa kryterium bedzie od tej chwili dostepna z listy.
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Potwierdzanie sald z kontrahentem na koniec dowolnego okresu

Sporzadzenie potwierdzenia sald jest mozliwe tylko wéwczas, gdy wszystkie zapisy na konto
kontrahenta zostaty uwzglednione w rozrachunkach. Umozliwia to uzgodnienie zapiséw na kontach ze
stanem rozrachunkéw. W przypadku wykrycia niezgodnosci salda z kontem, program wysSwietli
stosowny komunikat.

Aby wydrukowaé potwierdzenie sald:
Wybierz menu zakladkowe Rozrachunki.
Wybierz kryterium Kontrahenci - razem.
Wybierz kryterium Nie rozliczone wszystkie.

Wskaz w polu Stan na dzien witasciwy okres. Dodatkowo mozna wybraé zgdanego kontrahenta
i konto. Nie nalezy wybiera¢ waluty ani zakresu kwot. Kryteria wyszukiwania mozna zachowaé (np.
pod nazwg Potwierdzanie sald).

Raport uwzglednia zapisy i rozrachunki dokumentéw zaksiegowanych oraz znajdujgcych sie jeszcze
w buforze.

Lista transakcji — okno Rozrachunki

Po zdefiniowaniu kryteriow wyboru iakceptacji przyciskiem OK otrzymasz liste dokumentow
spetniajgcych zadane warunki przeszukiwania.

Ponizsza tabela prezentuje przyktadowg liste dokumentow rozpoczynajgcych transakcje.

Mogg to by¢ rozrachunki zjednym wskazanym kontrahentem na podanym koncie, zjednym
kontrahentem na wszystkich jego kontach lub ze wszystkimi kontrahentami zbiorczo.

El Rozrachunki E@
Wybor: Kontrahenci Fanmr | Wiatatz -
O 2 N eP EDP Dni v Temin Stan Kwota Kwaota wal. “waluta Mumer T Podmict ZP Mrewid Mr dok. Data Dni.  Dataokr Konto Pa..
|| 510 20110719 NP 456,00 456,00 2k K24 BIZMESPART.. [ SRS 1 00014072011 2011-07-05 624 2011-07-05 201-21-24 000 -
|| 1447 200812-24 ZP 855,31 187325 CNY K23 Chifiska fabry. [ 1T 1 14T /2009 20081210 1433 2008-01-01 204-21-28 80000
|| 1041 20100203 NP 5900,00 278125 UsD K29 Chifiska fabry.. [E  DEX 1 DEx1 20M0-01-20 1065 200-01-20 203-21-29 2782
|| 1037 20100207 ZF 288000 500,00 USD K28 Chifiska fabry.. [E  IUF 3 Z/CHIZ2000 2010-01-24 1060 2010-01-25 204-1-1-28 500.00
|| 1446 200812-25 NP B33.54 150,00 EUR K23 DemoF FvS B F148/2008 2008-12-11 1460 2008-12-11 203-21-23 150,00
|| 1478 20081123 NP 16 436,93 1643693 2t K4 Edelw Zwierzy.. 3% 1 08-FYS/0001 20081109 1432 2008-11-09 201-2-1-4 0,00
|| Eal 20121119 NP 246246 246246 K4 E delw Zuwierzy DP 1 1A12mass. 2021108 35 2012-11-08 201214 0,00
|| 17 20121123 NP 5830,00 583000 2 K4 Edelw Zwierzy.. WEB  2WEN. WwB 781120, 20121109 kil 20121109 202-1-1-4 0,00
|| 13 20121127 NP 048033 048033 2 K4 Edelw Zwierzy.. DF 2 MOdsDP . 2021113 27 20121113 201-2-1-4 0.00
|| 1443 200812-28 NP 2111.80 500,00 EUR &) Edelweizs 54 FvS 11 05/FVS/2008 20081214 1457 20081214 203215 20000
| |3 1680 2008-05-05 NP 500,00 500,00 2k KE Elektron sp. 2 .. Obr.Rozp. OR KR 15 2008-04-15 1700 2008-0415 201-216 0,00
|| 1486 20081115 ZP 4203144 42031.44 2 K& Elektion sp. z P 1 178/2/2008 [.. 2008-11-01 1495 2008-11-06 2M-216 000
L3 1456 20081215 NP 29700,00 29700,00 2k KE Elektron sp. 2 .. Obr.Rozp. OR F1234a 20081115 1486 20081115 201-218 0,00
] 1454 20081217 WP 4 165,03 416503 2t KE Elektron sp. 2 .. FyS 5 08-FZ5/0002 20081203 1468 200812-03 201-2-1-6 oo v
|ﬁ Parametry___ ||r(5;,'| |E” @Sgan ozliczen " {§} Operacie |

Rys. 6-129 Przyktadowa lista transakcji

Nazwy kolumn w oknie Rozrachunki sg jednoczesnie przyciskami do sortowania.
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EDP

Dni
Termin
Stan
Karota
Kot wal,
Waluta
MNurner
Podrmiot
ZP

Ny ewid,
Nr dak,
Data

Dni od daty okr,
Data akr.
Konto

Paod. dla RKP

Rys. 6-130 Wybodr kolumn do wysSwietlania/ sortowania pozycji listy (w oknie Rozrachunki)

Jezeli zaznaczysz niektére pozycje na liscie rozrachunkdw i przycisniesz umiejscowiony na dole znak

sumy ( E ), w podsumowaniu zostang uwzglednione tylko wybrane naleznosci lub zobowigzania. Dla

rozrachunkéw walutowych, zeby przetgczy¢ tryb wyswietlania podsumowania waluty\ zi,

na Suma naleznosci albo Suma zobowigzan albo Saldo.

nalezy klikngé

[] Rozrachunki (== R ==
Wybar: Kontrahenci Fazam bl -
O 2 H eP EDP Dni vTemin Stan  Kwota Kunota val Yol aluta MNumer T Podmiot 2P Nrewid Nr dok. Data Dni..  Dataokr. Kanto Po.
|| 510 20110719 NP 456,00 456,00 2+ K24 BIZNESPART. [ SRS 1 0001/07/2011 20110705 524 201-07-05 201-21-24 0,00 j
|| 1447 20081224 ZP 655,31 197325 CHY K29 Chifiskafabre. B 1T 1 1AT/2009 20081210 1439 20090101 204-24-29 90000
| | 1041 20100203 NP 9900.00 2761.25 UsD k29 Chifiska fabry.. [E  DEX 1 DEX1 2010-01-20 1055 2010-01-20 203-21-29 2781.2
|| 1037 2000207 ZF 2 880,00 300,00 USD K23 Chifiskafaby.. [ IUF 3 Z/CHI200 2010401-24 1060 2010-01-25 2041-1-23 900,00
|| 1446 2008-12.25 M P 63354 160,00 EUR K23 DemoFk. (2% 6  F148/2008 2008-12-11 1460 2008-12-11 203-21-23 150,00
|| 1478 20081123 NP 16 43693 1643693 = K4 Edehw Zwierzy. s 1 08-Fv5/0001 20081109 1492 2008-11-03 201-2-1-4 0,00
|| il 2Mmz1118 NP 2 462 46 2462 46 2+ Kd Edelw Zwierzy DP 1 tAtemas. 20121108 35 20121108 201-2-1-4 0.00
|| 17 201211-23 NP 5 690,00 569000 = K4 Edelw Zwierzy... wB o 2WBN. WwB 7811720, 20120109 A 20121109 20211-4 0,00
| | 13 2M211-27 NP 04680.33 0468033 2 k4 Edelw Zwierzy.. DP 2 NQOd=DP . 2001211413 27 20121113 201-2-1-4 0.00
|| 1443 200812-28 MNP 2111.80 500,00 EUR KG Edelweiss 54 FVs 1 05/FVS/2008 200812414 1457 2008-12-14 203-215 20000
|| = 1680 2008-05-05 WP 500,00 500,00 2+ KE Elektron sp. 2 ObrRozp. OR KR 15 2008-04-15 1700 2008-04-15 201-216 0,00
|| 1486 20081115 ZF 42031 44 4203144 o4 KE Elektron sp. 2 iz 1 1784242008 [ 2008-11-01 14956 2008-11-08 201216 0,00
HyE] 1456 20081215 MNP 29700,00 2570000 2+ K& Elektran sp. 2 ObrRozp. OR  F1234a 200811415 1486 2008-11-15 2001-216 0.00
] 1454 20081217 MNP 415503 415503 2 KE Elektron sp. z .. FvS 5 08FZ5/0002 20081203 1466 200812403 2M-21-6 e
™ waluty Sura naleznofci. BE5 267,15 2t Sura zobawigzar: 209 020,85 2t Salda: 2086 24831 2t
& Do |G O |

Rys. 6-131 Stan rozrachunkéw z wybranym kontrahentem (Suma naleznosci, Suma zobowigzan,

Saldo)

Przegladanie rozrachunkéw w wybranej walucie jest mozliwe przez:

1. rozwiniecie tabeli (Waluta), usytuowanej w prawej - gornej czesci okna Rozrachunki; jezeli
wybierzesz z niej jedng z walut, na lisScie pokazg sie tylko te dokumenty, w ktérych
wprowadzono zapisy w wybranej walucie, np. euro.




6—-110 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

EI Rozrachunki [ = |-
Wybaor: Kontrahensi Hanam Liiabai ! -
O Z W eP EDP Dni ¥Temin Stan  Kwota  Kwot.  ‘wWal.  Mumer TPod. ZP Ush Drolar amerykariski
510 20110719 NP 45600 45600 z K24 BIZNE. @ HEUR Euro
N 1447 20081224 ZP 95631 197325 CNY K23 Chirsk. @ 1]EHF Frank szwajcarski
B 1041 20100203 NP 890000278125 USD K29  Chisk. [ 0 5BP Funtsateding
N 1097 20000207 ZP 289000 90000 USD K23 Chissk. @ | O Yuan renminbi [Chiny)
N 1445 20081225 NP §3354 15000 EUR K23 DemofK fl zf:;kai
L] 1475 20081123 NP 164363164363 2 K4 Edelw . A
L] 21 20121119 NP 246246 246245 o+ K4 Edelw . O
] 17 20121123 NP 589000583000 2 k4 Edelw . | Waluty
] 13 20121127 NP 848033 848033 2 K4 Edelw .. DP . MOds. 20121. 27 20121, 201-2-. 000
] 1443 20081228 NP 211180 50000 EUR KB Edal. FYS .. OB/FV. 2008-1.. 1457 20081. 203-2-. 20000
L@ 1680 20080505 NP 50000 500,00 2 K& Elektra. ObrRo. KR 15 2008-0. 1700 20080. 201-2-.. 000
] 1436 20081115 ZF 420314420314 2 K& Elektra.. FWZ .. 178/2/. 2008-1.. 1435  20081. 201-2-. 000
|3 1456 20081245 WP 29700,0029 700,002+ K& Elektro. ObrFo. F1234a 2008-1. 1485 20081. 200-2.. 000
i 1454 20081247 WP 415503 4 155,03 o K& Elekhe.. FyS . 08FZ. 20084. 1468 20081. 2012.. 000 <]
™ waluty Suma nalegnosc 565 26716 z Suma zobowigzari: 309 020,85 z+ Salda 256 246,31 2
||=1 Parametry___ "fé;” |§|| @S;an rozliczen " ﬁ:}} Operacie |

Rys. 6-132 Wybdr waluty na liscie rozrachunkéw

2. zdefiniowanie kryterium w oknie Wyszukiwanie rozrachunkéw; jezeli wpolu Waluta
wprowadzisz z rozwijanej tabeli Waluta jedng z walut, na liscie pokazg sie tylko te dokumenty,
w ktérych wprowadzono zapisy w wybranej walucie, np. USD.

Na liscie rozrachunkéw kwoty dokumentow zostang wyswietlone w tych jednostkach pienieznych,
w ktorych zostaty wprowadzone. Jezeli nie zostaty zdefiniowane obce jednostki pieniezne (w tabeli
Waluta lub w polu Waluta, jak opisano powyzej) kwoty dokumentéw bedg wyswietlane w ztotéwkach.

UWAGA Catkowity rozrachunek wybranej transakcji musi by¢ prowadzony tylko w jednej walucie
obcej, chociaz czesciowe rozliczenia mogg byé dokonywane w réznych walutach.

Przy prowadzeniu rozrachunkdéw w euro na liscie transakcji do rozliczenia mogg sie wyswietlac
réwniez transakcje wprowadzane w dewizach z "koszyka euro”.

EI Rozrachunki EI@
Wybar: I— Az EUR Euno .
0 Z M eP EDP Dni ¥Temin Stan  Kwota Kot wal. “Wal. Mu. TPod. ZP Mr..  Mr. Data Dni. Dat. Koo Po.
|| 17 2012-11-23 NP 251503 610,00 EUR  Konto 101-1 Rkws . KPAL 2012-. 3 2012-. 111 B10,00
|| 7 20081113 MR 1171950 300000 EUR  Konto 305-2-3 FudM . Inw 2. 2008-. 1 2008-.. 305-2. 3000.0
-14 2000-06-21 MR 2 366,80 E1000 EUR K2 AGD .. FwS.. 123/2. 2010-. 0 2010-.. 201-1.. 500,00
24 200121116 NP 239018 576,76 EUR K2 AGD .. FYS. 1474, 20012-. 38 2012, 201-1.. 470,53
|| 17 2012-11-23 2P 251503 £10,00 EUR K2 AGD .. Rkw . KPAL 2012-. 3 2012-. 20-1.. £10,00
|| L} 2008-11-20 MR B3 005,00 1638674 EUR K15 Agora ObrR. TR15 2008-. 44 2008-. 201-2. 16 386,
L 19 20211-21 2P 7412500 1876682 EUR K15  Agaora Wh . 45411, 20012-. 33 2012-. 201-2.. 18 7&5,
|| i 20091119 2R 7391.43 180000 EUR K22 AUT. FudM . 1/017. 2009-. 15 2009-.. 204-2.. 18000
|| 1416 2003-01-24 ZP 1137263 2780,00 EUR K22 AUTO.L PwM .. 2/01/. 2009-. 1415 2009.. 204-2.. 27500
L | 1446 200812-25 NP £32.54 150,00 EUR K23  Dema. FvS .. F148. 2008-. 1460 2008-. 203-2. 150,00
|| 1443 200812-28 NP 2111.80 500,00 EUR KB Edelw... W5 . 08/Fv. 2008-. 1457 2008-. 203-2. 20000 v|
[ wialuty Suma naleznofci 144 819,94 zk Suma zobowigzar: 129 428,97 2 Salda: 15 390,97 zk
||:1 Paramgt[y___ ||r5;1'| |§" ﬁ;‘sgan 1ozliczer ” {C:)} Operacie |

Rys. 6-133 Lista rozrachunkéw po wybraniu waluty z okna Wyszukiwanie rozrachunkéw
Kazdy z wyswietlanych rozrachunkdw jest identyfikowany przez nastepujace informacje:
Z — znacznik dokumentu.
N — notatka do dokumentu.

e-P — wkolumnie umieszczona jest ikona oznaczajgca przelew elektroniczny wystawiony do
rozrachunku. Wybranie ikony otwiera okno szczegétéw przelewu bankowego.
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EDP — w kolumnie widoczne sg ikonki okreslajgce status transakcji wystanej do ewidencji danych
podatkowych:

. E- transakcja z nieuregulowang ptatnoscig, wystana do EDP (koszty -),
o ER_ transakcja skorygowana w EDP czes$ciowg ptatnoscig (koszty +),

. B7_ transakcja skorygowana w EDP catkowitg ptatno$cig (koszty +).

Po kliknieciu w ikonke przy transakcji, zostanie otwarte okno Ewidencja Danych Podatkowych, z
widocznym zapisem dla wybranego rozrachunku. Jezeli na liScie rozrachunkdéw zostanie zaznaczo-
nych kilka transakcji, wéwczas klikniecie w ikonke otworzy okno EDP z widocznymi zapisami dla za-
znaczonych rozrachunkow.

Dni — liczba dni okreslona w stosunku do terminu (daty) ptatnosci. Jezeli w oknie wyszukiwania rozra-
chunkéw wybrany zostanie filtr Dni po terminie, wéwczas w kolumnie Dni prezentowane sg dni po
terminie ptatnosci.

Termin - termin zapfaty dla dokumentu.

Stan - okreslenie charakteru transakcji (naleznos¢ badz zobowigzanie). W tej pozycji moga wystgpic
skroty:

e NP - naleznosci przeterminowane;

e NT - naleznosci terminowe;

¢ NR - naleznosci rozliczone;

e ZP - zobowigzania przeterminowane;

e ZT - zobowigzania terminowe;

e ZR - zobowigzania rozliczone;

e NB/ZB - transakcja (naleznos$é/ zobowigzanie) bez podanego terminu ptatnosci;
Kwota - w zaleznosci od tego, czy transakcja jest rozliczona, czy nie:

¢ dla transakcji nierozliczonych - kwota pozostata do rozliczenia transakciji;

e dla transakcji rozliczonych - kwota dokumentu rozpoczynajgcego transakcje.
Kwota wal. — kwota w walucie, w jakiej zostat wprowadzony dokument.
Waluta — symbol waluty, w jakiej wprowadzono dokument.

Numer — kod podmiotu (symbol literowo - cyfrowy) — dane identyfikujgce strone, z ktérg prowadzone
sg rozliczenia. Pierwsza litera okresla typ (K - kontrahent, P - pracownik, u- urzad), a po niej
umieszczony jest numer kontrahenta/ pracownika/ urzedu w kartotece (numer analityki konta) oraz
skrot nazwy.

Podmiot — nazwa podmiotu.

ZP — znacznik dla podmiotu, z ktérym prowadzone sg rozrachunki.

Nr ewid.- numer ewidencyjny dokumentu nadany w programie.

Nr dok. - numer wtasny dokumentu rozpoczynajgcego transakcje, nadany przez wystawce.
Data - data wystawienia dokumentu.

Dni od daty okresu — W kolumnie prezentowana jest ilos¢ dni, jaka uptyneta od daty okresu
sprawozdawczego do daty ostatecznego lub czesciowego rozliczenia, czyli daty wprowadzenia odpo-
wiadajgcych im rozrachunkow.

Data okresu sprawozdawczego — okres sprawozdawczy, sterowany w zaleznosci od rodzaju doku-
‘ mentu datg wprowadzenia dokumentu lub datg operacji gospodarczej (patrz rozdziat Okres sprawoz-
\ dawczy), pobierany jest z formatki dokumentu z pola Okres sprawozdawczy.
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Konto — konto na ktérym zaksiegowano rozrachunek.

Pod. dla RKP — podstawa do wyliczenia réznic kursowych podatkowych.

E - znak sumy (potozony na dolnym pasku okna), po naci$nieciu go lewym przyciskiem myszy
powoduje wyswietlenie na pasku podsumowan:

Waluty — to pole wyboru dostepne jest tylko dla podsumowan walutowych. Jego zaznaczenie
powoduje przetgczenie waluty podsumowania ze ztotdwek na walute dokumentéw wybranych
powyze;.

Suma naleznosci zt oraz Suma zobowigzan zt - sumy naliczone ze wszystkich transakcji (ztotowych
i walutowych) prezentowanych na licie rozrachunkow.

Saldo — réznica sum naleznosci i zobowigzan, podawana w ziotych.

Stan rozliczen - umozliwia przejscie do okna (Skfadniki transakcji z dokumentu), w ktérym
pokazana bedzie historia rozliczania wskazanej transakcji (patrz Przeglgdanie stanu rozliczen
dokumentu).

Operacje — umozliwia dostep do menu, z ktérego mozliwe sg nastepujace funkcije:
o Kompensata —dokonanie kompensaty.
e Laczenie —gczenie transakcji.
e Znaczniki — nadanie znacznika dla transakciji.
e Dodaj do EDP — polecenie dodania wybranej transakcji do ewidencji danych podatkowych.

W zaleznosci od wybranej kategorii rozrachunek dodawany jest jako koszty - lub jako przy-
chody +.

o Korekta wyjatku EDP — operacja skorygowania dodanej do EDP transakcji, wynikajgca z wy-
konania operacji na rozrachunkach (np. sptata zobowigzania w czesci lub catosci, wycofanie
dokumentu) w nastepnych okresach. Korekte wyjatku mozna wykona¢ tylko dla wyjgtkéw
wstawionych lub skorygowanych wczesniej w ewidencji danych podatkowych.

e Pokaz e-Przelewy - okno stuzy do przegladania listy przelewow elektronicznych
sporzadzonych dla wybranych rozrachunkéw.

e Przelew pojedynczy- szybkie wystawienie polecenia przelewu rozliczajgcego Twoje
zobowigzania.

e Przelew zbiorczy — wystawienie zbiorczego przelewu.

e e-Przelew pojedynczy- szybkie wystawienie polecenia pojedynczego przelewu
elektronicznego rozliczajgcego Twoje zobowigzania.

e e-Przelew zbiorczy — wystawienie zbiorczego przelewu elektronicznego.

¢ Monity - drukowanie wezwan do zapfaty dla przeterminowanych naleznosci; monity mozna
drukowac¢ pojedynczo lub zbiorczo.

¢ Noty - wystawianie zbiorczych not odsetkowych, zaréwno dla kilku naleznosci jednego
kontrahenta, jak dla wielu kontrahentéw; zbiorcze noty odsetkowe wystawiane sg
automatycznie (bez otwierania okna not odsetkowych); wiecej o wystawianiu not — patrz Noty
odsetkowe.
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Kompenzata
Laczenie

Znaczniki

Wiztaw do EOP
Karekta wyjatku EDF

Pakaz e-Przelewy
Przelew pojedynczy
Przelew zbiorczy
e-Przelevs pojedynczy
e-Przelevs zbiorczy

t onity

Moty

Rys. 6-134 Menu Operacje w oknie Rozrachunkow

Dla wygody Uzytkownika, rozrachunki na liscie sg prezentowane w cieniowanych wierszach, ktére
wspomagajg odczyt wpisow dla poszczegdlnych transakciji.

Obstuga zatoréw ptatniczych

Zgodnie z ustawg deregulacyjng obowigzujgcg od 1 stycznia 2013 roku, w zakresie podatku docho-
dowego dtuznik ma obowigzek podwyzszy¢ podstawe opodatkowania o kwoty niezaptaconych zobo-
wigzan. Obowigzek powstaje w przypadku nie uregulowania zobowigzania w terminie 30 dni od termi-
nu ptatnosci.

Jezeli termin ptatnosci naleznosci jest diuzszy niz 60 dni, zmniejszenie kosztéw uzyskania przycho-
dow o kwote wynikajgcg z dokumentow dokonuje sie z uptywem 90 dni od dnia zaliczenia tej kwoty do
kosztow uzyskania przychodéw. Oznacza to, ze diuznik po otrzymaniu faktury ksieguje jg w koszty
uzyskania przychodu i uwzglednia w naliczeniu zaliczki na podatek dochodowy. Nastepnie, jesli nie
dokonat zaptaty (catosci lub czesci naleznosci), to po uptywie okreslonych wyzej terminéw ma obowig-
zek podwyzszy¢ podstawe opodatkowania i uwzgledni¢ te zmiane w naliczeniu zaliczki na podatek.

Jednoczesnie dtuznik musi prowadzi¢ ewidencje, z ktorej wynika dlaczego dokonat podwyzszenia
podstawy opodatkowania. Ponadto po dokonaniu zaptaty ma prawo ponownie obnizy¢ podstawe opo-
datkowania o kwote wynikajgcg z zaptaconych zobowigzan. W tym wypadku nie powstaje zaden do-
kument ksiegowy, ale diuznik musi prowadzi¢ ewidencje, ktére zobowigzania wplynety na obnizenie
podstawy opodatkowania.

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ obstuge zatoréw ptatniczych wspomaga funkcjonalnosé
rozrachunkéw.

W oknie wyszukiwania rozrachunkéw Uzytkownik moze wybra¢ transakcje przeterminowane o okre-
slony przez niego okres. Moze réwniez monitorowac¢ ilos¢ dni do zaptaty transakcji. Po wprowadzeniu
kryteriow wyszukiwania rozrachunkéw, na liscie rozrachunkéw widoczne sg kolumny, w ktérych poda-
ne sa:

e Dni — liczba dni okreslona w stosunku do terminu (daty) ptatnosci. Jezeli w oknie wyszukiwa-
nia rozrachunkéw wybrany zostanie filtr Dni po terminie, wowczas w kolumnie Dni prezento-
wana jest liczba dni, jaka uptyneta od terminu ptatnosci.

e Dni od daty okresu — w kolumnie prezentowana jest ilos¢ dni, jaka uptyneta od daty okresu
sprawozdawczego do daty ostatecznego lub czesciowego rozliczenia, czyli daty wprowadze-
nia odpowiadajgcych im rozrachunkéw.

e Data okresu sprawozdawczego — okres sprawozdawczy, sterowany w zaleznosci od rodzaju
dokumentu datg wprowadzenia dokumentu lub datg operacji gospodarczej, pobierany jest z
formatki dokumentu z pola Okres sprawozdawczy.

W menu Operacje widoczne jest polecenie Wstaw do EDP. Po jego wybraniu zostaje otwarte okno
informujgce o wstawieniu do ewidencji danych podatkowych wyjatkéw korygujgcych podstawe opo-
datkowania. Kwota wyjatkow to suma zapiséw na kontach wynikowych w dokumencie.

sage
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W oknie tym Uzytkownik moze przypisa¢ wyjatki do wlasciwego okresu, ktérego koszty bedg korygo-
wane z tytutu niezaptaconych rozrachunkéw. Po zatwierdzeniu wyboru poleceniem OK. zostanie wy-
Swietlony komunikat na temat przebiegu procesu.

Wstawy do EDP weebrane rozrachunki =

— | Program vastami wijatki EDP wezpstkim wybrarsm

1 rozrachunkom.
L= E

Przypizz do okresu: 2212 EI

Wisbrano 1 rozrachunkaw ak. | Ariuilug |

Rys. 6-135 Okno Rozrachunki/Operacje/Wstaw do EDP, w ktérym Uzytkownik dokonuje przypisania
do wtasciwego okresu

Woyjatki sg nastepnie zapisywane przez program do ewidencji danych podatkowych jako koszty -.

E:I Ewidencja danych podatkawsech (EDP) EI@
Okres | Fwota | Kategoria | Fale | Stan | Konto | Opis | [ ata operacii | Data wpr. | Dokument | Syanatura |
PAFER R 200,00 Kosaty - = 1] zalegte rozliczeni.. 20121109 = 20121213 RZL 013411... Admin
Zapisz | Al | | K.opiuj | Dokument | Zamkhi] | ™ wWizystkis

Rys. 6-136 Okno EDP z widocznym wpisem nierozliczonej transakciji

Korekta wyjatku EDP — polecenie wybierane jest z menu Operacje. Polecenie stuzy do wprowadze-
nia wyjatkdw rozliczajgcych w catosci lub czesci zapisy, ktére poprzednio zostaty wprowadzone jako
wyjatki (brak zaptaty) do ewidencji danych podatkowych i zapisane w koszty -.

Wyjatki wprowadzone jako korekta, sg ewidencjonowane jako koszty + i skutkujg obnizeniem podsta-
wy opodatkowania, wynikajgcg z zaptacenia czesci lub catosci danego zobowigzania.

Po wybraniu przez Uzytkownika rozrachunkéw do rozliczenia, nalezy otworzy¢ okno Korekta w EDP
wybranych rozrachunkow.

Karekta we EDP we¢bramech rozrachunkdw =

— | Program skomguie vaigtki EDP vszystkim wybranym

1 rozrachunkom.
L= E

Przypizz do okresu: 2212 EI

Wisbrano 1 rozrachunkaw ak. | Ariuilug |

Rys. 6-137 Okno Rozrachunki/Operacje/Korekta wyjatku EDP, w ktérym wybiera sie okres rozli-
czenia wybranych rozrachunkéw

W oknie tym nalezy wybrac okres rozliczenia wskazanych wyjgtkéw.

MXFKPV2013P0001
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Przegladanie stanu rozliczen dokumentu

Przycisk Stan rozliczen umozliwia przejrzenie historii rozliczen transakcji. Jest dostepny w dwéch
miejscach programu:

e podczas przegladania rozrachunkéw - na liscie transakcji mozna obejrzeé¢ dowolng transakcje,
zaréwno nierozliczong, jak i rozliczona,

e podczas wprowadzania dokumentu - na liscie otwartych transakciji, a wiec nierozliczonych.

Stan rozliczen mozna przegladaé dla dokumentéw w buforze oraz dla dokumentéw zaksiegowanych.

£=» Sktadniki transakeji z dokumentu FVZ  3\FVZ\23\2012 =n HoE(=T)

Faoka: 1181415 Fanto: 202-2-1-16 j
Kwiata Kurs WF | Kwota WP N ewid, Mumer dokumentu Data Razn.K.

Do rozliczenia; 11 814,15 E
* bez naliczania odzetek [ ata ostatnig) naoty
(" staka stopa %z Poczatek naliczania 20120907 =l Podstawa REP: 0,00

#idz.

" odsetki ustawmome Kawota odsetek:

Moty odsetkowe...| Forekta... | Dokument | Edytu | Roztacz | Zapisz | Zamknij

Rys. 6-138 Stan rozliczen transakcji

Na gorze okna znajdujg sie informacje dotyczgce wskazanego wczesniej dokumentu otwierajgcego
transakcje:

e Kwota - kwota z wprowadzanego dokumentu.
e Konto — konto rozrachunkowe, na ktére zostata zaksiegowana transakcja.

Ponizej w formie tabeli prezentowane sg informacje o sktadnikach transakcji, tj. o dokumentach
rozliczajgcych transakcje lub podwyzszajgcych kwote transakcji. Sg to:

Z — znacznik nadany transakcji.

Kwota - kwota z uwzglednieniem strony zapisu Wn/ Ma. Jesli do dokumentu wprowadzono kwote
w obcych jednostkach pienieznych, po zaznaczeniu pola wyboru bedzie mozna wyswietli¢ kwote
w walucie, w jakiej zostata wprowadzona;

Kurs WP i Kwota WP — pola zawierajg informacje o kursie waluty pierwotnym oraz o kwocie waluty
rozliczenia po przeliczeniu wg pierwotnego kursu podawanego w oknie Edycji rozrachunkéw.

‘ Numer ewidencyjny - numer dokumentu, do ktérego ma byé wystawiona nota odsetkowa (note
\ mozna wystawié tylko do faktury, a nie do zaliczki lub zaptaty);

Sage
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Numer dokumentu - numer wtasny dokumentu;
Data - data wystawienia dokumentu;
Rézn.K. - kwota réznic kursowych dla dokumentéw zaksiegowanych;

Do rozliczenia - pozostatos¢ kwoty do rozliczenia z danej transakcji. Mozna jg wyswietla¢
w ztotdwkach badz w walucie, w jakiej zostata wprowadzona, w zaleznosci od tego, czy pole wyboru
obok jest zaznaczone, czy puste. Jezeli w dokumentach wprowadzono kwoty w euro - mozna wybrac¢
w polu wyboru symbol euro, aby wyswietli¢ kwoty w euro.

Ramka pod tabelkg umozliwia okreslenie warunkoéw naliczania odsetek dla catej transakcji. Mozna je
w trakcie rozliczania transakcji zmienia¢. Pola mogg by¢ automatycznie podpowiadane w zaleznosci
od ustawien statych programu.

Bez naliczania odsetek - zaznacz to pole, jesli wybierzesz wariant bez naliczania odsetek.
Stata stopa - mozesz wpisa¢ wysoko$¢ stopy procentowe;.

Odsetki ustawowe - wramach odsetek ustawowych stosowane jest oprocentowanie zmienne
w czasie (tj. Zalezne od uaktualnianej na biezgco stopy w Ustawieniach).

Data ostatniej noty - pokazywana jest data ostatniej wystawionej dla tej transakcji noty odsetkowe;.
Data ta jest aktualizowana dla transakcji przeterminowanych po zaksiegowaniu noty odsetkowe;j.

Poczatek naliczania - podpowiadany jest pierwszy dzien po terminie ptatnosci podanym przy
tworzeniu transakcji lub tez pierwszy dzien po dacie ostatniej noty, jesli byly juz wystawiane noty.
Mozesz te date skorygowag, jesli nie chcesz uwzglednia¢ np. dni ustawowo wolnych.

Kwota odsetek - odsetki naliczone dla transakcji. Kwota odsetek jest naliczana tylko dla naleznosci
przeterminowanych. Jest ona zalezna od ustalenia daty poczatku naliczania oraz od parametréw
naliczania. Dla transakcji walutowych podawana jest w walucie. Jesli nie ma podanej kwoty odsetek,
nie bedzie aktywny przycisk Noty odsetkowe.

Podstawa RKP — kwota stanowigca podstawe do wyliczenia réznic kursowych podatkowych.
Kurs otwarcia — pole przechowuje kurs otwarcia dla danej transakciji.

Przyciski usytuowane na dolnym pasku umozliwiaja:

e Noty odsetkowe - wystawienie noty odsetkowej (tylko do przeterminowanych
naleznoéci i dla dokumentu, do ktérego ma by¢ dokonana zaptata).

e Korekta - dokonanie korekty transakcji.

e Dokument - otwarcie dokumentu zwigzanego z danym rozliczeniem. Kursor
w otwartym dokumencie automatycznie ustawi sie na koncie, z ktérym zwigzane jest dane
rozliczenie.

o Edytuj - edycje rozrachunku z dokumentu.

e Roziacz - roztgczenie rozliczenia z transakcjg. Ma to np. miejsce wéwczas, gdy

dana faktura zostata rozliczona danym wyciggiem bankowym, jednak zmieniliSmy zdanie
i chcielibySmy wybrang fakture rozliczy¢ winny sposdb. Aby rozigczyé transakcje
z rozliczeniem zaznacz transakcje rozliczajgcg i wybierz przycisk Roztacz.

e Zapisz - zapisanie danych.

e Zamknij - zamkniecie okna.

Edycja i roztagczanie rozrachunkéw. Wprowadzanie kursu otwarcia.

Edycje iroztgczanie rozrachunkéw umozliwiajg przyciski Edytuj oraz Roztacz, aktywne z okna
uruchamianego przyciskiem Stan rozliczen z listy rozrachunkdw.

Mozna w nim dokona¢ zmian we wprowadzonych rozrachunkach. Po wprowadzeniu zmian i wybraniu
przycisku Zapisz zmiany zostang uwzglednione.
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UWAGA Nie mozna edytowac¢ rozrachunkéw walutowych.

e Edycja rozrachunkdw w ksiggach EI@
HNr dokumentu: D003/FVYZ12012 Kwaota 11 814,15 Ma
Opis: Zakup aparatu fotograficznego Konto 202-2-1-16
| Z | Kurs WP |Kwota rozliczenia | Kwota transakcji | Termin pt. | Mr ewid. | Dokument | Data |

Pozostaka kwota: 309063
W Mowa tranzakcia Termin pratnodci 20120306 x| [Drata dakumentu 2012-08-23 Podstawa dla REP
[ Zaliczka Oprocentowanie 0.0000 x| Zidz, [ Ustawowes Znacznik;: .puste -
Zapisz | Stan mozliczer... | Sauka) | | Anulu |

Rys. 6-139 Okno Edycja rozrachunkéw z dokumentu

Dla transakcji wprowadzonych przez Bilans otwarcia lub Obroty rozpoczecia, w pierwszym roku
pracy z programem, istnieje mozliwos¢ dodania kursu otwarcia. Pole z mozliwoscig zdefiniowania
kursu otwarcia dostepne bedzie w prawej dolnej czesci okna Rozrachunki:

K.urs obwarcia:

vl =l

Rys. 6-140 Kurs otwarcia

Kurs otwarcia stuzy do wyliczenia réznic podatkowych na potrzeby Ewidencji danych podatkowych
(patrz Deklaracje podatkowe, Ewidencja danych podatkowych). Edycja kursu otwarcia mozliwa jest do
chwili zaksiegowania rozliczenia transakc;ji.

Znaczniki dla transakcji

Podobnie jak dokumenty, rejestry, elementy podmiotéw mozna réwniez znakowa¢ transakcje. Sposob
uaktywniania znacznikéw jest dla wszystkich wymienionych grup identyczny, natomiast rézne sag
miejsca nadawania znacznikdw w programie.

Znaczniki dla transakcji sg realizowane w oknie Rozrachunki, po przycisnieciu przycisku Operacje
i wybraniu polecenia Znaczniki. Zostanie woéwczas otwarte okno Ustawianie znacznika dla
wybranych rozrachunkéw. Z rozwijanej listy aktywnych znacznikéw nalezy wybraé¢ znacznik oraz
zaznaczyé, czy dotyczy biezgcego elementu, zaznaczonych, czy tez wszystkich elementéw na liscie.
Pusta lista aktywnych znacznikéw oznacza, ze nie aktywowano zadnych znacznikéw.

Ponizsze rysunki ilustrujg przebieg nadania znacznika dla wybranej transakcji.
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;ﬂ Rozrachunki

F Parametry...

NT 1 806,42

&l

R 14 74

i K21 J
MT

a02-2-3

E2)

Wybar: by Fazem St

m Z N eP vTemin Stan  Kwata Numer Paodmiat 2P Nrewid. Nr dok. T Data

L 20020712 NT 125,00 Konto 302-2-2 Pz 13 456/06/2012  2012-06-28

L 20020712 NT 28.75 Konto 221-2 Pz 13 456/06/2012  2012-06-28

L amz20712 Z7 15375 K30 Firma Zielona 5. Pz 13 456/06/2012  2012-06-28

L 20020712 NT 15375 K30 Firma Zielona 5. COP 28 Przelew DP 28 2012-06-28

L 20020716 N T 785400 Korto 302-2-3 Pz 14 TA/0ES2012 220702
2012-07-16 Konto 2212 TA1/0ES2012 2012-07-02

L 2020718 580,00 Konto Pz 15 41/2m2 20120702
L AN20716 MT 215,80 Konto -2 FvzZ 18 41/2m2 2020702
M20718 27 119560 KA Jan Kowalski FvzZ 18 41/2m2 2020702

g @Sgan rozliczef
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202-2
202-2
3022 Pokaz e-Przelewy
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E e Przelew zhiorczy

an2-2

e-Przelew pojedynczy
2212 e-Przelew zbiarczy
-z iy
Moty
{é} Operacie

Rys. 6-141 Inicjacja nadania znacznika wybranej transakcji w oknie Rozrachunki

Frozze okreslic znacanik, kidrym maja beé oznaczone
Znaczhik: | [2] |- wybrane dane.
Wwibrano 1 rozrachurkow ak Anuluj

Rys. 6-142 Nadanie znacznika dla wybranej transakciji

5@ Reozrachunki E@
Wyhar: ety Fazam bylataia o
m 2 N &P vTemin Stan  Kwota Numer Podmiot 2P Mrewid Mr dok. Thata Kaonta Pa..
|| 2020712 NT 125,00 Konto 302-2-2 FvZ 13 45E/06/2012  2012-06-28 302-22 0,00 ~
L 2020712 NT 28.75 Konto 221-2 Pz 13 4B6/06/2012  20012-06-28 221-2 0.0c
|| amz20712 271 153,75 K30 Firma Zielona 5. P2 13 456/06/2012  2012-06-28 202-21-30 0.0c
|| 2020712 NT 153,75 K30 Firma Zielona 5. DF 28 Przelew DP 28 2012-06-28 202-241-30 0.0c
|| 2020716 NT 7 854,00 Kanto 302-2-3 FvZ 14 74106202 20120702 302-23 0,0c
L 2020716 NT 180642 Konto 221-2 Pz 14 A1/06/20M2 2020702 221-2 0.0c
o7 [ B 220716 2R 966042 K21 Jan Kowalski P2 14 741/06/2012 20120702 201-21-21 0.0c
|| 20120716 NT 980,00 Konto 302-2-3 P2 15 41/202 20120702 30223 0.0c
L 2020716 NT 215,60 Konto 221- FWZ 15 41/202 20120702 2212 0,0
% 716 K2 Jan 5 : 2 2 I

{é} Operacie

@ E @S_tan rozliczen

7 Parametry...

Rys. 6-143 Lista rozrachunkéw - nadane znaczniki wyswietlone w kolumnie z

Podobnie do innych grup, ktérym mozna przypisa¢ znaczniki, w przypadku potrzeby nadania
znacznika wiekszej ilosci rozrachunkow, wystarczy zaznaczyé je na liScie transakcje i zaakceptowaé
dany znacznik w oknie Ustawianie znacznika dla wybranych rozrachunkéw.

Znacznik dla transakcji mozna réwniez doda¢ podczas wprowadzania i edycji dokumentu. W tym celu
nalezy we wtasciwym dokumencie, wskaza¢ konto rozrachunkowe, a nastepnie usytuowanie na dole
ekranu polecenie Rozrachunki. W otwartym wéwczas oknie Edycja rozrachunkéw z dokumentu ...
wystarczy wybra¢ z rozwijanej w polu Znacznik listy zadany znacznik.
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4 Wprowadzanie nowego dokumentu ==
Nr dokumentu: 4742012 Poz: 1 [Kwota 1 500.00 wn L
Opis: zakup pralki Konto 302-2-3
| F4 | Kurzs WP |Kwola rozliczenia | Kwota transakcji | Termin pt. | MNr ewid. | Dokument | Data |

0,00 980,00 |'whn | 20120716 |FVZ 15 41/2012 20120702
=
Pozostata kwota: 1500,00
¥ Maowa tranzakcja Termin pkatnogci 2012-07-18 Ll [rata dokumentu 201 2-07-04 FPodstawa dla REFP
I Zaliczka Oprocentow anie 00000 ~| Zidz [ Ustawowe Fhaczrik: _pLste e
puszte

Zapisz | Stan rozliczen... Szuka | Anulu | m do windykacii

E niegciggalne

M do wiasrienia

Rys. 6-144 Nadawanie znacznika transakcji w trakcie edycji dokumentu

Majac oznakowane rozrachunki mozna je tatwiej identyfikowa¢, szybciej wyszukac.

L3aczenie transakcji

Program posiada mechanizm automatycznego {gczenia rozliczen. Mechanizm ten umozliwia
potagczenie dwoéch lub wiecej nowych transakcji, o ktérych z duzym prawdopodobienstwem mozna
powiedzie¢, ze powinny stanowi¢ pare transakcja — rozliczenie/a. Typowa sytuacja wyglada w ten
sposob, ze osoba wprowadzajgca dokument typu Wycigg bankowy czasem nie ma dostatecznych
informacji, aby zdecydowa¢ o wtasciwym przypisaniu rozliczen, co powoduje, ze czesto wybiera nowg
transakcje zamiast rozliczyé istniejgcg. Mechanizm tgczenia transakcji znacznie ufatwia wtasciwe
przypisanie rozliczenia.

Aby potaczyé transakcje:

Wyswietl liste rozrachunkéw z menu Rozrachunki, nastepnie wskaz Kontrahenci — Razem, a
nastepnie  w kryteriach wyszukiwania rozrachunkéw ogranicz wybdr do nierozliczonych
przeterminowanych lub tylko do nierozliczonych.

W oknie rozrachunkéw mozesz wybrac transakcje, ktére chcesz potgczy¢ i zamieni¢ w pary transakcja —
rozliczenie. Jezeli pominiesz ten etap program sam wytypuje wszystkie transakcje moggce utworzyé pary.

Z otwartej listy rozrachunkéw wskaz przycisk Operacje, a nastepnie Laczenie.

UWAGA W przypadku, gdy nie zostaty wczesniej zaznaczone w oknie rozrachunkéw transakcje
do potaczenia, zostanie otwarte okno z proponowanymi kontrahentami-kandydatami,
dla ktérych istnieje mozliwos¢ utworzenia par do tgczenia transakcji.
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Humer | MHazma | Liczba propozycii

2 AGD Adam
3 CecyliaCudmy
B Elektron zp. z .o,
7 Komes zp. 2 0o,

16 Office Depot

Pozostate konta
28 Ulrich won J und 5o
19 Wiedza

O

Wwiubierz Farametmy Zamk.nij

Rys. 6-145 Kontrahenci z transakcjami do potgczenia

UWAGA W przypadku samodzielnego wybrania w oknie rozrachunkéw transakcji do potaczenia
etap wyboru kontrahenta zostanie pominiety i od razu pojawi sie wlasciwe okno tgcze-
nia transakgciji.

W otwartym oknie z proponowanymi kandydatami do potgczenia wskaz konkretnego kontrahenta.
Wybranie przycisku Parametry otwiera okno Parametry tagczenia transakcji.

Parametry laczenia transakgji &J

Farametmy
* Ze wzaledu na rdwnodt kwoty

" Ze wzgledu na zgodnoss opisu
" wedhug daty dokumentdw
" wWedbug termindw phatnogci

" wWedhug kolejnofci na lifcie transakcii

¥ +acz do wwczerpania kwoty tianzakcii

¥ Zezwalaj na nadphacenie transak.c

QK | Al

Rys. 6-146 Parametry fgczenia transakcji
Okno umozliwia zdefiniowanie kryterium, wedtug ktérego beda kojarzone transakcje.
Nalezy wybra¢ jedng z opciji:

o Ze wzgledu na réwnos¢ kwoty - weryfikacja polega¢ bedzie na réwnosci, co do grosza
transakcji z przeciwnych stron oraz kwot przeciwnych dla transakcji z tej samej strony,

o Ze wzgledu na zgodnos¢ opisu - weryfikacja polega¢ bedzie na zgodnosci tresci opisu,
e Wedtug daty dokumentéw - chronologicznie wedle daty dokumentéw,

¢ Wedtug terminu ptatnosci - chronologicznie wedle termindw ptatnosci,

o Wedtug kolejnosci na liscie transakcji - wedle uporzgdkowania na liscie transakcji.

Zezwalaj na nadptacenie transakcji — mozna rozliczy¢ transakcje kwotg wyzszg niz wartosé
transakcji. R6znica pomiedzy kwotg nadpfacong a nalezng zostaje ujeta jako transakcja po stronie
transakcji rozliczone;.

tacz do wyczerpania kwoty transakcji - zaznaczenie tego pola wyboru umozliwi optymalne
potgczenie dwdch lub wiecej transakcji, o ktérych mozna powiedzie¢, ze powinny stanowic transakcje )
i takg ilos¢ rozliczen, jaka moze by¢ dobrana w sposéb umozliwiajgcy maksymalne rozliczenie kwoty /’
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transakcji. Jezeli to pole nie jest zaznaczone wowczas bedg tgczone tylko dwie transakcje, ktére mogag
stanowi¢ pare transakcja - rozliczenie.

UWAGA Okno dostepne jest rowniez z gtéwnego okna tgczenia transakcji dla konkretnego
kontrahenta.

W przypadku faktur korygujgcych proponowane taczenie odbywa sie po stwierdzeniu zgodnosci
numeru faktury korygowanej z korygujgcg i jest niezalezne od wybranych w oknie Parametry taczenia
transakcji opcji, co wiecej mogg wystgpi¢ przypadki przeptacenia transakcji korygowanej, mimo
zaznaczonego parametru tacz do wyczerpania kwoty transakcji. Kojarzenie po numerach faktur
ma bezwzgledny priorytet nad wybranymi parametrami tagczenia.

Po zdefiniowaniu parametréw nalezy wybrac¢ przycisk OK - akcja z powrotem zostanie przeniesiona do
okna Kontrahenci z transakcjami do potaczenia, gdzie nalezy wskazaé konkretnego kontrahenta
i nacisngc¢ przycisk Wybierz.

Na ekranie pojawi sie lista transakcji, ktébre moga byé potagczone w pare transakcja — rozliczenie/a.

Para tranz-rozl | K.anta | Wwh | tda | Data | Termin | Lokalizacja |
EH,;‘ FvS ... 201-21-F 14 550,64 2008-11-28 2008-12-12 KSIEGI
wERE 46 065,96 2011-07-01 201-07-15 KSIEGI
... 201-21-F 28 670,00 2008-12-30 2009-01-13 KSIEGI
120540 20120411 202-04-16 BUFOR
1206540 20121102 2021116 BUFOR
Pozostale tranzakcje F.onto Wi Ma | Data | Termin | Lok alizacja
FW'S 12, 08-FWw/A0.,. 203-21-7 2988.19 000 200812417 200812-3 KSIEGI
Fus 1. 321072011 200-21-7 28 305,00 000 2011-07-04 20110718 KSIEGI
FS 1NRSNANI2 FERAL 201217 252580 oo 20121112 2012-11-26 BUFOR
Pz 8 REZ_LUA.. 201217 0.o0 120540 2012-03-30 20121014 BUFOR
< >
OF. [T Zamien Parametm Zamk.nij

Rys. 6-147 Laczenie transakcji dla wybranego kontrahenta

Okno podzielone jest na dwie czesci. W gornej czesci wyswietlane sg (utworzone automatycznie
przez program) propozycje par transakcji, ktére moga przejs$¢ w pare transakcja — rozliczenie/a. Bedg
to transakcje skojarzone po parametrach zdefiniowanych w oknie Parametry taczenia transakciji,
dostepnym po wybraniu przycisku Parametry.

UWAGA W zaleznosci od wyboru parametrow tgczenia transakcji: wedtug daty dokumentéw lub
termindéw ptatnosci, gdy wystepujg identyczne daty transakcji, mogg pojawic sie roézni-
ce, co do wyboru kolejnoéci transakcji lub dokumentu rozliczajgcego transakcje przez
program. Wobec powyzszego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy tgcze-
nie transakcji odbywa sie w sposéb pozgdany.

W dolnej czesci okna znajdujg sie pozostate transakcje, ktére nie zostaty uznane za kandydatéw do
potagczenia. Jesli jakas para transakcja — rozliczenie/a z gérnej czesci okna nam nie odpowiada mozna jg
usung¢ poprzez zaznaczenie jej i wybranie przycisku Usun. Transakcje w obrebie pary mogg byc¢
zamienione miejscami (jesli nie ma formalnych przeszkdd). Aby tego dokonaé nalezy wskazaé jedng
z transakcji i nacisng¢ Spacje (czyli transakcja staje sie rozliczeniem, a rozliczenie transakcjg). Mozna
takze zamieni¢ transakcje proponowane z transakcjami pozostatymi prezentowanymi w dolnym panelu.

Aby zamieni¢ transakcje:
Zaznacz transakcje, ktérg chcesz wymieni¢ na liscie proponowanych par (gérny panel).
Zaznacz w dolnym panelu transakcje, na ktérg chcesz wymieni¢ te zaznaczong w gérnym panelu.

Wybierz przycisk Zamien.
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Jedli transakcja, ktorg zaznaczyte$ w dolnym panelu spetnia szereg okreslonych warunkow, zostanie
zamieniona z transakcjg z listy proponowanych transakcji. Jezeli okreslone warunki nie zostang
spetnione, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Warunki i ograniczenia dotyczace fgczenia transakciji:
taczenie odbywa sie tylko dla transakcji ztotowkowych.

Podmiot, ktéry przechodzi w rozlicznie nie moze by¢ transakcjg z juz utworzonymi rozliczeniami.
Powodowatoby to konieczno$¢ przepisania rozliczen i generowania nadptat.

Kojarzenie transakcji z rozliczeniami odbywa sie wedle kryterium ustawionego w oknie Parametry
taczenia transakcji (nie dotyczy faktur korygujgcych, poniewaz w tym wypadku kojarzenie odbywa sie
wedle zgodnosci numeru faktur).

W przypadku braku zgodnosci kwot kolejnym kojarzeniem jest tres¢ zapisu/dokumentu - numer witasny
dla faktur i opis pozycji na wyciggu bankowym, dokumencie prostym.

Transakcja z ksigg nie moze sta¢ sie rozliczeniem dla transakcji z bufora.

Transakcja z bufora moze wyznaczyé¢ rozliczenie dla transakcji z ksiagg lub z bufora.

Obie transakcje z pary muszg odnosi¢ sie do tego samego konta ksiegowego.

Nie mozna tgczy¢ w rozrachunki dokumentéw z wybranym okresem rejestru ,zapfata” i ,termin ptatnosci”.

Transakcje z Bilansu Otwarcia lub Obrotéw Rozpoczecia nie mogag stac sie rozliczeniem.

Kompensata

Coraz czesciej w praktyce gospodarczej wystepujg dwukierunkowe rozrachunki z konkretnym
kontrahentem, naleznosci i zobowigzania jednoczesnie. W takiej sytuacji mozemy zgodnie Art. 498
Kodeksu cywilnego zaproponowaé¢ kontrahentowi wzajemna kompensate, gdzie za pomocg noty
ksiegowej, bez przeptywu gotéwki zostang zlikwidowane nierozliczone rozrachunki. Program
wspomaga ten proces przygotowujgc zaréwno wezwanie do kompensaty jak i note do zaksiegowania.

Aby otworzy¢é dokument kompensaty wybierz przycisk Rozrachunki umieszczony na pasku
narzedziowym, nastepnie wskaz Kontrahenci — Razem, a nastepnie w kryteriach rozrachunkow
ogranicz wybor do nierozliczonych przeterminowanych lub tylko do nierozliczonych (zaleznie od
przyjetej miedzy stronami umowy). Z otwartej listy rozrachunkéw wybierz przycisk Operacje,
a nastepnie Kompensata. Powstanie lista wszystkich kandydatéw do kompensaty (tych
kontrahentow, z ktérymi mamy nierozliczone zaréwno zobowigzania jak inaleznosci). W otwartym
oknie Kontrahenci z dokumentami do kompensaty wskaz kontrahenta. Po wybraniu przycisku
Wybierz zostanie otwarte okno Kompensata dla kontrahenta (i skrot wybranego kontrahenta)
z proponowanym wariantem rozliczenia przedstawionym w formie drzewa.

Kompensata | Konto | Wn | Nla | Rozliczam | Pozostalo | Data | Tennin |
E}{,_J 201-2-1-7
{Ij FVS 4. 08-FVS0003 14 550,64 14 550,64 0.00 2008-11-28 2008-12-12
E}LJ FVS 14._321/2008 28 670.00 26 143,33 2 526,67 2008-12-30 2009-01-13
i FWE 1. 17anTzm 201-2-1-7 0,00 46 D6 96 21 827,13 2011-07-01 2011-07-15
FWE & FWZ_LDza... 201-24-7 0,00 120540 120540 2012-04-11 2012-04-16
FWE & FWZ_LDzA... 201-24-7 0,00 120540 120540 2012-09-30 2012-10-14
E FWE 6. FWZ_LIDzA... 201-21-7 0,00 120540 120540 2012-11-02 2012-11-16
E}{,_J 203-2-1-7
EHEFus 12. 08-FUW/0002 8 988,19 8 988,19 0.00 2008-1217 2008-12-31
|21 Podsumnowarnie kompensaty 52 208,83 40 a82,16 2 526,67
Pozostale iransa]ncj Diata Wn | Nla Konto
F¥3 1. 321... 2011-07-04 28 905,00 0,00 201-2-1-7
F¥S I'FVSu2.. 2012-11-12 202,50 0,00 201-2-1-7
Surea pozostatych 29197,50 0,00
~ . o A
Wwiystaw Anuluj ‘ Ustawienia Usuf ‘ Zamief ‘ oiazed nalezn.oscn
" Pokaz od zobowiazarh

Rys. 6-148 Kompensata
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Okno podzielone jest na dwie tabelki. Tabelka w gérnej czesci ekranu prezentuje proponowany
wariant rozliczenia. W tabelce ponizej widoczne sg dokumenty (o ile one istniejg), ktérymi mozesz
zastgpi¢ proponowany wariant rozliczenia.

Aby zamieni¢ wybrane dokumenty zaznacz je, a nastepnie wybierz przycisk Zamien (zamiana
dokumentu wymienionego w pozycji kompensaty na jeden z dokumentéw w dolnej czesci okna — o ile
takie dokumenty istniejg).

W zaleznosci od wyboru przycisku Pokaz od naleznosci lub Pokaz od zobowigzan okno bedzie
przedstawiato odpowiednio kompensate naleznosci zobowigzaniami lub kompensate zobowigzanh
naleznosciami.

Mozesz ograniczy¢ kwote kompensaty do wybranej kwoty za pomoca przycisku Ustawienia. Otworzy
sie wowczas okno Ustawienia. Wpisanie kwoty w polu Ograniczenie kwoty kompensaty (przy
zaznaczonym polu wyboru Ogranicz do) spowoduje ograniczenie listy zaproponowanych transakcji
do kompensaty. Suma tych transakcji nie moze przekroczy¢ kwoty ograniczenia. Kwota ograniczenia
nie ogranicza kwoty pojedynczej kompensaty. Dokumenty tgczone sg w ten sposéb, ze wybierane sg
najstarsze rozrachunki.

Po wybraniu przycisku OK pojawi sie dialog Wybér typu dokumentu do kompensaty, w ktérym
z rozwijanej listy mozna dokona¢ wyboru, a nastepnie zostanie wystawiony do bufora dokument
kompensaty, ktory prezentuje wygenerowane w kompensacie rozliczenie. Zdefiniuj wczesniej typ
dokumentu kompensaty (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, Parametry ksiegowan).

Dla wyréznienia kompensat wsréd ewidencjonowanych dokumentéw mozesz zdefiniowaé wiasny,
oddzielny typ dokumentu dla kompensaty (np. Kompensata — w skrocie KOMP). Bedzie on
obstugiwany jak dokument prosty DP. W tym celu na poczatku pracy z programem nalezy:

e zdefiniowa¢ nowy typ dokumentu dla kompensaty (patrz Ustawienia merytoryczne
i pomocnicze, Definiowanie dokumentow),

e wybra¢ w ustawieniach dotyczacych ksiegowania dokument kompensaty, ktory bedzie
wysytany do bufora podczas tworzenia kompensaty (patrz Ustawienia merytoryczne
i pomocnicze, Parametry ksiegowan).

Przegladajgc w buforze dokument kompensaty mozna wybraé¢ raport Wezwanie do kompensaty
(przycisk Drukowanie, po zaznaczeniu dokumentu na liscie wyswietlanych dokumentéw), ktory
powstanie na podstawie wprowadzonego do bufora dokumentu. Po wydrukowaniu raport jest gotowy
do wystania konkretnemu kontrahentowi (patrz Zestawianie danych, Dokumenty, Wezwanie do
kompensaty). Po otrzymaniu od kontrahenta potwierdzenia kompensaty, mozna zaksiegowac
kompensate i ostatecznie rozliczy¢ rozrachunki.

Noty odsetkowe

Noty odsetkowe mozna wystawiaé tylko do przeterminowanych naleznoéci idla dokumentu, do
ktérego ma by¢ dokonana zaptata. Mozna réwniez wystawiaé zbiorcze noty odsetkowe (dla wielu
kontrahentow badz dla wielu transakcji z danym kontrahentem).

Program umozliwia:
e wystawienie (wydrukowanie) noty,
e wystawienie (wydrukowanie) noty i wprowadzenie jej do bufora,
e wprowadzenie noty do bufora.

Note odsetkowg mozna wystawic:

e po wybraniu przycisku polecenia Noty odsetkowe w oknie Sktadniki transakcji
z dokumentu - pojawia sie wowczas okno (rysunek ponizej), w ktérym prezentowana jest lista
not odsetkowych wystawionych dla wybranej transakciji.

e przy okazji przegladania rozrachunkéw, uruchamiajgc przycisk Operacje i wybierajgc polecenie
Noty (zawiera dwie opcje: przygotowanie noty szczegdtowej i przygotowanie noty zbiorczej).

sage
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[ Famata: 16 436.93 Faonba: 201-2-1-4 ﬂ
[Z] Kwiota [ Kurs'wP [ KwotaWwWP [ MNrewid | Mumer dokumentu [ Data | Réenk.
16 436,93 Wn FvS 1 08-F#5./0001 2008-11-09
Da rozliczenia; 16 436,93 zk
™ bez naliczania odsetek Diata ostatmie] noty R
™ staka stopa %fdz. Poczstek naliczaniz 20081124 x| Padstawa RKP: 0.00
& odzetki ustawowe 13,000 %/ Kuiota odsetek: B 450.33
Hoty odsetkowe. . | Korekta... | Dokument | Edytu | Boztacz | Zapisz | Zamk.nij |

Rys. 6-149 Transakcja kwalifikujgca sie do wystawienia noty odsetkowe;j

Po uruchomieniu przycisku Noty odsetkowe wyswietli sie ekran jak na rysunku nize;j.

| Hr dokumentu: 08-FvS /0001 Kwota: 16 436,93 ﬂ
[ NOTY ODSETKOWE
[ Data [ Kwota [ Mrewd. | Numer dokumentu
Dokument I |
Mowa nota
Fwata: 848033 x| Kurs |
K onto: 752-2 "W ookres sprawozdawczy: Ibiez’qc:_l,.l vl
Trese: _Mota odsetkowa dla 08-F'S./0001 [FYS 1]
¥ Dk ke Inota odszetkowa ;I
WprowadZ note | Ll |

Rys. 6-150 Wystawianie noty odsetkowej
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Przycisk Dokument umozliwia przeglagdanie wcze$niej wystawionej noty.

Pod tabelg prezentujgcg wystawione noty odsetkowe znajdujg sie dane dotyczgce nowej noty:

Kwota - podpowiadana jest naliczona przez program kwota odsetek (zgodnie z wartoscig
podang podczas wprowadzania rozrachunku), ktérg mozna skorygowac¢. Jesli transakcja byta
prowadzona w walucie, musisz wypetni¢ dodatkowo pole Kurs.

Konto - numer konta, gdzie bedg ksiegowane odsetki. Program podpowiada tu numer konta
specjalnego podany w ustawieniach (konto ksiegowania odsetek). Przygotowujgc note
mozna zaakceptowac podany lub wpisaé inny numer konta.

Tres¢ - tekst opisujacy note, ktéry pojawi sie na wydrukach i utatwi znalezienie noty wsréd
innych dokumentow.

W okres sprawozdawczy - mozesz wybraé¢ biezgcy lub poprzedni okres sprawozdawczy.

Drukuj note - mozesz wybraé, czy chcesz drukowac lub przegladaé note czy tez tylko
umiesci¢ jg w buforze. Jesli nie drukujesz noty, wyczys¢ pole wyboru; jezeli chcesz jg
wydrukowaé, wybierz z opuszczanej listy nazwe drukowanego raportu. Po sporzgdzeniu
raportu mozesz wydrukowacé przygotowang note odsetkowa.

Note odsetkowg mozna wydrukowa¢ z odpowiednio zdefiniowanego raportu. Lista zdefiniowanych
raportéw znajduje sie w pliku pomocy fkrp.chm.

Program dostarcza podstawowe raporty zwigzane z notg odsetkowg dla transakgji ztotdwkowych (nota
odsetkowa szczegdtowa i nota odsetkowa zbiorcza). Dla transakcji walutowych mozna sporzadzi¢
note w jezyku obcym. Informacje na temat definiowania raportéw znajdujg sie w pliku pomocy
ambasfk.chm.

W dole ekranu znajduje sie przycisk polecenia Wprowadz note, umozliwiajgcy zapisanie danych noty
w buforze. Po wystawieniu noty automatycznie modyfikowane sg daty wystawienia ostatniej noty
i poczatku naliczania. Pojawi sie komunikat o tym, jaki numer ewidencyjny zostat przypisany do tej

noty.

Sage DemoFE Warszawm, drdia 2012-11-13
00-528 Warszwmra
TL Mobra 10379

NOTA ODSETKOWA

Edelreies S0 0ddzint Znriermmie:
23-547 Ewdermmiec

Eomiehe

HIP: 885-021-46-02

HMapodstawie art. 451 Eodeksn Cymrimego (Ds. T rr 55, pozs. 321 5 28 lipca 19901 5 padm. mm )
obcigdamy Was boroty, & 00 33 (rhommde : osiem tpeie oy cotermeta osdom dzie sigt shobrch woydeie foitroy grosze) tytatem ode etel Tn oardob
Wym ieniorny @m e prosim ypreekazad na nass rackomek

w hanbo
¥ Tcknribo

wrciggn 5 dni od daty obreym avda nokde jeze go we TR

| Data | Toim e dolomm ezl | Dodet odsetel | temimpl | owboha | odeethi |
| 008-11-09 |us-wsmnul | 16 436,93 | m0E-11-23 | 1451 | & 408, 33 |
Sporzydsit Zataderdsit

Rys. 6-151 Nota odsetkowa zapisana w buforze
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UWAGA Program umozliwia oszacowanie odsetek od zobowigzan przeterminowanych
i wystawienia dokumentu ksiegowania tych odsetek. W tym celu nalezy wybraé¢ Rozra-
chunki kontrahentéw bedace zobowigzaniami przeterminowanymi, wybraé opcje
Drukuj wskazujgc raport Odsetki od zobowigzan.

Przelewy elektroniczne i druki polecenia przelewu

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia wystawianie polecen przelewéw zaréwno
elektronicznych jak isporzgdzania drukéw, do réznych podmiotéw (np. kontrahentéw, urzedoéw
skarbowych) oraz oséb indywidualnych (np. pracownikéw) w oparciu o dane wprowadzone do kartotek
systemowych. Zlecenie przelewu elektronicznego mozna réwniez uzy¢ do przelania $rodkow
pomiedzy wlasnymi rachunkami firmowymi.

Obie formy przelewéw mogg byé sporzgdzane jako pojedyncze lub zbiorcze (np. do wielu
kontrahentow i/lub uwzgledniajgce rozliczenie wielu transakcji).

Przelew pojedynczy mozna sporzgdzi¢ w dwdch miejscach programu:
o W oknie Dokumenty,

¢ w oknie Rozrachunki.

Przelew zbiorczy mozna wystawi¢ wytgcznie w oknie Rozrachunki.

Rozrachunki, z ktérych zostaty wystawione polecenia przelewu, sg oznaczane w kolumnie e-P na
liscie w oknie Rozrachunkéw ikonkg .

Jezeli polecenie przelewu zostanie usuniete z programu Symfonia e-Dokumenty, to ikonka
oznaczajgca e-Przelew zostanie usunieta zlisty woknie Rozrachunki w programie Finanse
i Ksiegowos¢ dopiero po wykonaniu raportu aktualizujgcego statusy przelewdéw. Raport mozna
wykonaé dla dokumentéw zapisanych do bufora i ksigg.

Aby zaktualizowa¢ w FKP status przelewu usunietego z EDS, Uzytkownik powinien wybra¢ na liscie
rozrachunkow dany dokument, do ktérego byt wystawiony przelew.

Z menu kontekstowego nalezy nastepnie wybraé polecenie Aktualizuj status e-Prz., a operacje
zakonczy¢ w oknie Aktualizacja statuséw powigzan rozrachunkéw z e-Przelewami przyciskiem
Aktualizuj.

MMuznik eksport rozrach, Alt+D
Aktualizuj status e-Prz. Alt+P
Edytuj... Ctrl+Enter
Kopiuj do schowka Ctrl+C
Zaznacz wszystkie... Ctrl+A
Odwrad selekeje... Ctrl+0

Rys. 6-152 Menu kontekstowe zawierajgce polecenie aktualizowania statuséw e-Przelewow

Wskazanie ikonki &3 powoduje otwarcie okna polecenia przelewu w oknie programu EDS. W oknie
tym widoczne sg szczegdty przelewu, mozna tez wykonac¢ akceptacje, wystaé przelew, badz go
odrzucié czy usungé.

Wiecej informacji na temat obiegu zlecen przelewdw elektronicznych znajduje sie w dokumentacji
programu Symfonia e-Dokumenty.
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& semysonmens ERE

& Zapisz (@) Anuluj : B&r Wyélij @ Akceptuj % Odrzué @ Usuri & Drukuj szczegdty | Anuluj wystany przelew Oznacz jakg

Szczegdly |Za}qcznikj I Linki | Dokumenty powigzane | Historia|

Dane wystawcy Dane odbiorcy
Mrrachunku: |59 1050 | Mrrachunku: |10 2080
Nazwa: Sage DemoFK Nazwa: Warski sc,

Ulica: Mokra 10379 Ulica: Miska 54

Kod pocztowy: Miejscowoss: |00-528 Warszawa Kod pocztowy: Migjscowosc: | 22-450 Szczebrzeszyn

Szczeqgdty platnosd
Tytulem: Zapfata za 741/06/2012

Kwota (PLN): 5 608,80 |+ | Termin realizacji: |2012-06-13 Edl Do wysl'ania

Rys. 6-153 Okno ze szczegdtami polecenia przelewu elektronicznego otwierane ikonkg

Pojedynczy przelew elektroniczny

Zlecenie pojedynczego przelewu elektronicznego mozna sporzadzi¢é w oknie Zleé e-Przelew
otwieranym z menu Dokumenty / Przelewy. W oknie tym nalezy poda¢ dane podmiotu zlecajgcego
oraz dane kontrahenta.

Niektére pola na formularzu (nazwa i dane adresowe dtuznika oraz data przelewu) sg wypetniane
automatycznie, ale mozna je zmienic.

b

-E e-Przelew EI
Konto Ma | 130- Kaonto Wn | 212 1 -2
D¥uznik, Wierzyciel |
Saae DemaFk AGD Adam
00528 Wi arszawa 22-400 Zamosc
tokra 103/79 W gzka 90
Eank | BS Bank PEK 0/Zamosé
Wr 591080 Wro 142000
Data 201 2-08-11 ;I Famata 1 650 LI
Tytubern _Sphata zobowigzania Ea|
v Mwprowadz dokument do bufors [™ Po sporzadzeniu rapartu zamkni okno

IF'DIecenie przelewu LI ustaw | Al |

Rys. 6-154 Okno wprowadzania danych

W lewej stronie okna, w ramce Dtuznik widniejg dane firmy uzytkownika programu. Adres firmy jest
\ przepisany z ustawien programu. Jezeli w trakcie wystawiania polecenia przelewu dane te zostang

sage
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zmienione, to bedg uzyte tylko do tego konkretnego przelewu - nie bedg zapamietane ani uzyte
podczas wystawiania nastepnego przelewu.

Po wybraniu przycisku Konto Ma mozna wskaza¢ w oknie planu kont numer konta, z ktérego bedzie
przelewana kwota. Numer konta mozna takze wpisa¢ bezposrednio do pola edycyjnego.

Wybierajac przycisk Bank mozna przejS¢ do okna kartoteki rachunkéw bankowych firmy. Po
wskazaniu numeru rachunku i nazwy banku nalezy wybra¢ przycisk Uzyj a odpowiednie informacje
zostang automatycznie umieszczone w polach okna. Dane te zostang zapamietane ibedag
wyswietlane, jako propozycja podczas nastepnego definiowania polecenia przelewu.

W ramce Wierzyciel po prawej stronie nalezy skompletowaé dane firmy, na rzecz ktérej bedzie
wystawiane polecenie przelewu. Po wybraniu przycisku Konto Wn mozna wybra¢ numer konta
wierzyciela.

Przycisk Wierzyciel zrozwijang listg: Kontrahent, Urzad i Pracownik umozliwia przetgczanie do
okien kartotek, a przycisk Rachunek wiasny otwiera kartoteke firmowych rachunkéw bankowych.

Po wybraniu danych wierzyciela i kolejno przycisku Uzyj akcja wprowadzania przenosi sie ponownie
do okna okreslania danych wystawianego polecenia przelewu. Jako bank wierzyciela zostanie
przepisany numer rachunku bankowego wpisany w wybranej kartotece. Z kartoteki przepisany
zostanie takze adres wierzyciela.

UWAGA W oknie e-Przelew polami obligatoryjnymi do wprowadzenia sg nazwa i numer ra-
chunku dtuznika, nazwa i numer rachunku wierzyciela oraz kwota.

Data - wpolu program podpowiada biezgca date systemowag dla programu. Jezeli data zostanie
usunieta, wéwczas przelew bedzie posiadat na liscie dokumentow w programie EDS date biezgca.

Kwota - suma, na jakg jest wystawiany przelew.
Tytulem - opis, ktéry zostanie umieszczony w przelewie elektronicznym. W programie mozna
zapamieta¢ powtarzajgce sie opisy i wykorzystywacé je przy wystawianiu przelewow.

Nazwa raportu - w opuszczanym polu listy mozesz wybraé¢ sposréd dwdch opcji: Polecenie przelewu
i Polecenie przelewu do US (Urzedu Skarbowego). Ostatnio wybrana nazwa raportu jest
zapamietywana i odtwarzana przy wystawianiu kolejnych przelewow.

Wprowadz dokument do bufora - pole wyboru umozliwia wprowadzenie do bufora dokumentu
przeksiegowujacego podczas operacji wystawiania przelewu, kwote przelewu na wskazane konta.

Wystaw — wybranie przycisku powoduje wystawienie polecenia przelewu elektronicznego ijezeli
zostata zaznaczona opcja Wprowadz dokument do bufora, dodatkowo w buforze pojawi sie
dokument przelewu.

Wystawiony przelew jest przesytany do programu Symfonia e-Dokumenty i umieszczany na liscie
dokumentow w katalogu Przelewy.
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Symfonia EDS - lista dokumentéw . N 5. = [E=NEEc]

a Diokumenty @Z\Ei przelew... [[a/Importuj... Whyslij Akceptuj Odrzuc Usuri Drukuj szczeg oty Y @

~[Ed Dokumenty sprzedazy|
-4 Dokumenty zakupu
|_| Umowy

i3| Nigznane

|| Wyciagi barkowe
|5 Operacie bankowe
)-E| Praelewy

[E Preelewy krejowe
: -[@ Przelewy do US
) Preslewy do ZUS

NrPaczki Datautworzenia Data ksiggow... Nazwaodbiorcy Tytul przelewu  Teminrealizacii — Utworzonyprzez  Rachunek wysta..  Kwota Rachunek odbio... Status

2012-06-11 AGD Adam Splata zobowi...  2012-06-1100...  Admin 5910500086100... 165000 PLN  142003106346... Do akceptacii

4 LI} s Elementéw: 1

Rys. 6-155 Lista e-Przelewow programu Symfonia e-Dokumenty

Przelewy elektroniczne mozna réwniez wystawia¢ w oknie przeglgdania rozrachunkéw wybierajgc
polecenie e-Przelew pojedynczy. W zaleznosci od wybranej pozyciji z listy nierozliczonych transakcji,
pola na formularzu sg wypetniane automatycznie, ale mozna je edytowac¢ (patrz dalej Przelew
zbiorczy).

0 Romachunk el |
ﬂ Parametry___ Wybar: ey Faram daiadatis Kompensata
—
wiybory +|—=| ™= Z2 N eP vTemin Stan Kwota Murmer Podmiot ~ ZP  Nrewid. Mr dok. Diata t Zagzen?:
Fﬁ Urzedy o 20081215 NP 2370000 KE Elektror .. ObrRozp. .. F1234a 20081145 20 <"
& Pozostate konta ||| 20081215 ZP 223799 K8 Mechanic... DIM 2 55848/M5. 20081201 20 pogas e-Prosleny
{24 Naleznodci NP Elektran s.. FvS 5 08FZS/0. 2 !
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i {Fwszysod ] 20081224 ZP Chitskal. @ 1T 1 1AT/2009 20081200 2 eeiewebiore
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N 20081225 ZP 119560 K16 OfficeDe.. [ FvZ 3 675/2008 20081211 20  eFraslew shiorcay
@ 20081226 NP 142700 K22 AUTO Sh. Fs 7 213 20081212 20 Monity
Moty
E EQSLan rozliczen {9:} Operacie

Rys. 6-156 Menu Operacje w oknie rozrachunkéw

Pojedynczy druk polecenia przelewu

Wybranie zaktadki Przelewy/Wydruk przelewu w menu zaktadkowym Dokumenty umozliwia
tworzenie i drukowanie polecen przelewu. Przelewy pojedyncze mozna rowniez wystawia¢ w oknie
przegladania rozrachunkéw korzystajgc z menu Operacje - opcja Przelew pojedynczy.

W zaleznosci od wyboru jednej z dwéch opcji dostepnych z rozwijanej listy w lewej czesci okna
otworzy sie okno Polecenie przelewu lub Polecenie przelewu do US.

Sporzadz - wybranie przycisku powoduje otwarcie okna, w ktérym mozna zdefiniowa¢ wtasny wyglad
polecenia przelewu.

Rodzaj — nalezy wybra¢ czy bedzie to polecenie przelewu czy wptata gotéwkowa.
Typ wydruku:

Zwykly - wybranie tej opcji umozliwi wygenerowanie przelewu kolorowego. Aby go wydrukowaé
nalezy posiada¢ drukarke umozliwiajgcg wydruk w kolorze. Zdefiniowane wcze$niej dane bedg
widoczne na wydruku w sposoéb ciggly uwzgledniajgcy podziat na kratki.

Nadruk - wybranie tego pola umozliwi dostosowanie wydruku do posiadanych drukéw polecenia
przelewu. Przycisk Ustawienia pél otwiera okno, w ktérym mozesz zdefiniowa¢ rozmieszczenie
nadruku.

Wydruk 2-odcinkowy - zaznaczenie tego pola wyboru umozliwi wydruk przelewu sktadajgcego sie

\ z dwéch odcinkéw. Standardowym rodzajem wydruku jest przelew 4-odcinkowy.
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Zestaw - z rozwijanej listy mozna wybra¢ zdefiniowane wczeéniej w oknie Ustawienia pél polecenie
przelewu.

Polecenie przelewu

Rodzaj
* Przelew " wipkata
Typ wydruku:
* Zvpkly " Madruk
I wWdnuk 2-odcink oy

Zestaw: |Dr_l,lginaln_l,l j U stawienia pdl
o i

Rys. 6-157 Okno wyboru opcji polecenia przelewu
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Rys. 6-158 Polecenie przelewu

Aby wydrukowaé sporzadzony przelew nalezy wybra¢ z menu Firma polecenie Drukowanie lub
wskazac ikone drukowania z paska narzedziowego.

Nadruki pozycjonowane

Ze wzgledu na swobodng interpretacje przez poszczegodinych producentéw drukéw przelewow
zalecen Zwigzku Bankow Polskich na rynku dostepnych jest duzo réznych wzoréw przelewdw.
W zwigzku z tym opracowane zostato uniwersalne narzedzie umozliwiajace nadruk na posiadanych
wzorach przelewow. Aby z niego skorzysta¢ nalezy wybra¢ opcje Nadruk w ustawieniach polecenia
przelewu i wybrac¢ przycisk Ustawienia pol.
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Ustawienia pol

Mazwa pola ‘Wepdtrzedna Uwagi
#0dcinekl 1] 0 ego odcinka przelew 9
Odcinek1 i} pozycia ' pierwszego odcinka przelewy
0 dcinek 2 1440 pozycia # dugiego odoinka przelewu
Odcinek2 1] pozycia Y dugiego odoinka przelewu
0 dcinek3 1] pozycia # trzeciego odcinka przelewy
Odcinek3 1020 pozycia ' trzeciego odcinka przelewy
0 dcinekd 1440 pozycia ¥ czwartego odcinka przelewy ~
1] 1 ¢
I Skala formularza |4 Ofset= | Ofsst™ |
Nazwapola |20 deinekl
Wspohzedna 1] *0,1 mm ¥ - poziomo, Y - pionowo
Unagi pozycia ks pienvzzego odoinka przelewu
Zestaw: | Oryginaky j
Zapizz zestaw jako | Usur zestaw | QK | Anuluj |

Rys. 6-159 Polecenie przelewu — ustawienia pol
Offset x/Offset y — umozliwia przesuwanie catego nadruku w pionie i w poziomie.

Dzieki mozliwosci definiowania ustawien pél mozna przesuwaé w pionie i w poziomie poszczegdlne
nadruki na poleceniu przelewu, np. nazwe odbiorcy, numer rachunku itp. W ten sposéb mozna
rozmiesci¢ wydruk stosownie do posiadanego formularza przelewu i taki wypracowany zestaw zapisac

pod unikalng nazwa. Nazwa ta pojawi sie w polu Zestaw (przycisk Zapisz zestaw, jako w oknie
Ustawienia pol).

Polecenie przelewu do US w oknach e-Przelew i Polecenie przelewu

Zlecenie pojedynczego przelewu elektronicznego do Urzedu Skarbowego mozna sporzgdzi¢ w oknie
Zle¢ e-Przelew otwieranym z menu Dokumenty / Przelewy. W oknie tym nalezy poda¢ dane
podmiotu zlecajgcego oraz dane urzedu.

[ e-Przelew =0 Eo =53
Fonto Ma 130- Fonto Wi art-
CibLiznik, Wwierzyciel
Sage DemoFk, 115 Zamiodd
00-528 W arszawa 22-400 Zamosc
tokra 103,75 Kilinzkiego 82
Bark IMG Bank, MEP o/o Zamosc
Mr 5971080 Mr 1010

Data 2074wl kwotz (T -

Tytbern  rozliczenie podatku dochowegp =l
[+ ‘“Wprowadz dokument do bufora I Po sporzgdzeniu raportu zamknij okno
|F'D|ecenie przelewu do LS j Wustaw Arului

Rys. 6-160 Okno wprowadzania danych do przelewu do US

Po wybraniu polecenia Wystaw zostanie otwarte okno Dane do e-Przelewu do Urzedu
Skarbowego, w ktérym nalezy uzupetnié¢ pola:

e Symbol - zrozwijanej listy nalezy wybra¢ rodzaj deklaracji: PIT, VAT, CIT, AKC, GL, KP,
\ PPE, PN, SD, PCC, OS, pozostate

- nalezy wypeié pole przeznaczone na wpisanie drugiej czesci symbolu deklaraciji.
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e Okres — okres, za jaki sporzadzona jest deklaracja.

Dane do e-Przelewu do Urzedu Skarbowego L-th

symbol:  |vaT  ¥| |7

Okres: 201209
0K | Anuluj

Rys. 6-161 Okno uzupetniania danych przelewu elektronicznego do US
Po wybraniu przycisku OK., Uzytkownik otrzymuje informacje o wystawieniu e-Przelewu.

Polecenie pojedynczego przelewu do Urzedu Skarbowego mozna sporzadzi¢ w oknie Polecenie
Przelewu otwieranym z menu Dokumenty / Przelewy. Po wprowadzeniu danych na formatce
polecenia przelewu i wybraniu przycisku Sporzadz, zostaje otwarte okno uzupetniania danych.

Polecenie przelewu do US

Raodzal:

* Przelew " wpkata
Typ wwydruku:

& Zwykiy " Madruk

™ wwipdruk 2-odcinkowy

|Dl_l,lginalny j |Jstawienia pol |

stawienia:

Symbal: AT |7 Okres: 2m 2;05‘
0K Anlug

Zestaw:

Rys. 6-162 Okno uzupetniania danych przelewu do US
Elementy okna Polecenie przelewu do US:
o Rodzaj - nalezy wybraé czy bedzie to polecenie przelewu czy wptata gotéwkowa.
e Typ wydruku

o Zwykly - Wybranie tej opcji umozliwi wygenerowanie przelewu Kkolorowego.
Zdefiniowane wczedniej dane bedg widoczne na wydruku w sposob ciagty
uwzgledniajgcy podziat na kratki.

o Nadruk - Wybranie tego pola umozliwi dostosowanie wydruku do posiadanych drukéw
polecenia przelewu. Przycisk Ustawienia pél otwiera okno, w ktérym mozna
zdefiniowaé rozmieszczenie nadruku.

e Zestaw - z rozwijanej listy mozna wybraé polecenie przelewu, zdefiniowane wczesniej w oknie
Ustawienia pol

e Ustawienia - z rozwijanej listy nalezy wybra¢ symbol i wpisaé¢ jego numer. Tres¢ tego pola
pokaze sie na druku polecenia przelewu w polu Symbol formularza lub ptatnosci. W polu
okres nalezy wpisa¢ rok, typ okresu lub numer okresu. Tres¢ tego pola pokaze sie na druku
polecenia przelewu w polu Okres.

Po wybraniu przycisku OK., Uzytkownik otrzymuje informacje o wystawieniu przelewu.

MXFKPV2013P0001



Ewidencja danych 6—133

Jezeli na formatce e-Przelew lub Polecenie przelewu zostato zaznaczone pole wyboru Wprowadz
dokument do bufora, przelew bedzie widoczny na lisScie dokumentdw w buforze, jako dokument
prosty. Dane w oknie dokumentu prostego sg pobrane automatycznie zformatki przelewu
elektronicznego. Po otwarciu dokumentu prostego zlisty dokumentéw w buforze, dane mozna
edytowad, ale nie jest to zalecane ze wzgledu na koniecznos$¢ zachowania zgodnosci danych.

Zbiorczy przelew elektroniczny

Elektroniczny przelew zbiorczy mozna wystawi¢ w oknie Rozrachunki wybierajgc polecenie
e-Przelew zbiorczy z menu Operacje.

UWAGA Przy przelewach zbiorczych uzytkownik nie moze edytowa¢ danych i numeru rachun-
ku kontrahenta - zostang one wypetnione zgodnie z danymi wprowadzonymi wczesniej
do programu.

Aby wybra¢ rozrachunki, na podstawie ktérych zostanie sporzgdzony przelew zbiorczy, nalezy w lewej
kolumnie listy rozrachunkéw zaznaczy¢ zadane elementy sktadowe.

Po wybraniu polecenia e-Przelew zbiorczy zostanie wyswietlone okno raportu Zleé¢ e-Przelew
z polami wyboru, w ktérych mozna zaznaczy¢ opcje przelewu:

- biezacy element — polecenie przelewu zostanie sporzgdzone dla podswietlonego rozrachunku,

- zaznaczone elementy — polecenia przelewéw zostang sporzadzone dla elementéw zaznaczonych
w lewej kolumnie,

- wszystko — polecenie przelewu zostanie sporzgdzone dla wszystkich rozrachunkéw na liscie.
Mozna roéwniez zaznaczy¢ pole wyboru Wydruk bez ramek.

Po wybraniu przycisku Wykonaj zostaje otwarte okno z polami, w ktérych nalezy poda¢ dane konta
bankowego podmiotu zlecajgcego i date przelewu. Konto firmowe uzytkownika programu podpowiada
sie automatycznie, przy czym mozna wskaza¢ inne konto poprzez wybdr z kartoteki rachunkow
bankowych.

Na rozwijanej liscie Do bufora mozna zaznaczy¢ czy sporzadzone polecenie przelewu ma zostaé
zapisane w buforze. W celu zapisania dokumentu do bufora nalezy wybra¢ serie dokumentu, pod
jakim zlecenie przelewu zostanie zapisane w buforze. W programie istnieje mozliwos¢ zapisania
polecenia przelewu jako dokumentu prostego lub wyciggu bankowego. Zdefiniowane w programie
dokumenty tego typu pojawig sie na rozwijanej liscie w polu Do bufora.

Zbiorcze polecenia przelewu

M azze konto bankowe: Kartoteka

W banku | pe

Mr rachunlku

Kaonto 130

Dataprzelewd [-pq2.07.04

Do bufora |DF' Dokument prosty j

[V Kontwnuuj numer rachunku odbiorey
[~ Pomijaj kontrahentdw bez numern rachunku
[ Osobry przelew do kazdego rozrachunku

v Drukuj zhiordwke

Wiykona Anluj

Rys. 6-163 e-Przelew zbiorczy — ustawienia pol
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Kolejne pola wyboru wskazujg opcje wyboru numeru rachunku odbiorcy, sposdb wyboru kontrahentéw
bez wprowadzonego numeru rachunku bankowego oraz rodzaj wydruku polecen, jako oddzielnych
przelewow lub jako zbiorowki.

Zbiorczy druk polecenia przelewu

Jezeli przelew ma dotyczyé wszystkich zobowigzan nalezy wybraé przycisk Operacje a nastepnie
polecenie Przelew zbiorczy.

El Rozrachunki EI@
ﬁ Parametry___ Wybor: Sy Fanam dataia o
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Zobowigzania ||| 20090124 ZP 1017333 KN Utlich von J GmbH @ IrF:2 200720y eoerie
{%] Pracownicy N 200325 ZP 108518 K9 Phiips UK Ltd DTF 1 VTR
Nakznodci || 200203 NP 100000 K28 Ukich von J urd Sohn SPLUE 2 11—
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& Kl saeon] N 200208 2P 84200 K11 Utlich von J GrbH [C 124200 EEE
N 20100208 ZR 210500 K9 Philips UK. Lid IUF 2 100Ezs, = FPrzslew zhiorczy
20100621 MR 23680 K2 AGD Adam Fysw 1 1234201 Monity

Moty

E @Sganrozliczerﬁ {@} Operacie

Rys. 6-164 Wybdr pozycji do przelewu zbiorczego w oknie Rozrachunki

Po wybraniu przycisku Przelew Zbiorczy otworzy sie okno Drukuj.

[ Drukuyj @

M azwa raportu :

" Biezacy element

% Zaznaczone elementy
™ Wazpstko

™ wipdruk bez ramek.

Wikanaj | Anuluj ‘ Infarmacie. .. |

Rys. 6-165 Wybor rozrachunkéw do przelewu zbiorczego

Po okresleniu zakresu elementéw przelewu iuruchomieniu przycisku Wykonaj pojawi sie okno
Polecenie przelewu z gtéwnymi ustawieniami (patrz Ustawienia gtbwne polecenia przelewu).

Kolejno pojawi sie wtasciwe, do uzupetnienia, okno Zbiorcze polecenie przelewu.

Nalezy w nim wypetni¢ brakujgce dane iuruchomié procedure przyciskiem Wykonaj. Program
wyswietli komunikat o liczbie przelewdw oraz tgcznej kwocie.

Na wydruku przelewu w polu Tytutem pojawi sie wartos¢ pola Nr dokumentu, podana przy
wprowadzaniu dokumentu (np. numery faktur).

Pokaz e-Przelewy

Polecenie Pokaz e-Przelewy otwierane w oknie rozrachunkéw =z menu Operacje stuzy do
przegladania listy przelewow elektronicznych sporzadzonych dla wybranych rozrachunkéw. Polecenie
otwiera okna: Przelewy krajowe, Przelewy do ZUS lub Przelewy do US, w zaleznosci od tego, dla
jakiego podmiotu przelew byt sporzgdzony. Okno sktada sie z dwéch czesci — gornej pokazujgcej liste
przelewéw oraz dolnej zawierajgcej szczegoéty danego przelewu.

W oknie przelewdw mozna wykonac¢ operacje zlecenia, wystania, akceptacji, odrzucenia lub usuniecia
przelewu. Mozna w nim réwniez przeszukiwac i filtrowac liste przelewdw. Szczegéty znajdujg sie
w dokumentacji programu Symfonia e-Dokumenty.
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T T, ==

@Zlec' przelew... [[g]Importyj... | F& Wyslij [ Akceptuj 32 Odrzué @ Usur g Drukuj szczegdty 'ir [« Cg
Mr Pacﬂé Data utworzenia Data ksiegowania Mazwa odbiorcy Tytul przelewu Temin realizacji Lkworzony przez Rachunek wyst...  Kwota Rachunek odbio... Status
1 2012-06-13 Warski sc. Zaplataza 741...  2012-06-1300:...  Admin 551050008610...  5608.80 PLN 102080267465...  Wystany
2012-06-15 Jan Kowalski Zaplata za 345 2012-06-15 0O Admin 551050008610. 457010 PLN 741852963321 Do akceptaci
2012-06-19 Komexsp.zoo. Zaplataza 741.. 201206-1900.. Admin 591050008610... 560880 PLN 102050263746... Do akeeptaci
Elementéw: 3

& Fapisz Anuluj

Szozegdly | Zalacaniki I Linki I Dokumenty powigzane | Historial

Dane wystawcy Dane odbiorcy
Nrrachunku: |59 1050 0086 1000 0022 9132 8389 [E3] Nrrachunku: |10 2090 2637 4655 2700 1
Nazwa: Sage DemoFK MNazwa: Kornex sp. z 0.0,
Ulica: Mokra 103/79 Ulica: Zeromskiego 7
Kod pocztowy: Migjscowosé: | 00-525 Warszawa Kod pocztowy: Migjscowosgé: | 22-400 Zamosd

Szczegdty platnoda

Tytutem: Zaplata za 741062012

Kwota (PLM): 5 608,80 |+ | Termin realizacii: |2012-06-19 | Do akceptadji

Rys. 6-166 Widok okna z przyktadows listg zleconych przelewdw krajowych. W dolnym panelu
widoczne sg szczegoty zaznaczonego polecenia przelewu krajowego

Uzupetnianie i korekty rozrachunkéw
Do jednej transakcji mozna wprowadzi¢ dowolng ilo§¢ uzupetnien i korekt.

Dla rozrachunkéw ztotdwkowych mozna uzupetnia¢ ipoprawiaé rozrachunki w dokumentach
zaksiegowanych (zaréwno tworzy¢ nowe transakcje, jak irozlicza¢ istniejgce). Dla zaksiegowanych
dokumentow ztotbwkowych mozna wejs¢ do dokumentu iwprowadzi¢ lub rozliczyé rozrachunki.
Poprawki modyfikujg tylko stan transakcji, nie zmieniajg natomiast stanu konta (nie generuja
dokumentow ksiegowych i zapiséw na konta).

UWAGA Dla dokumentow ztotéwkowych nie nalezy stosowac¢ korekty rozrachunkow.

W rozrachunkach walutowych mozesz wprowadzi¢ tylko korekte istniejgcego rozrachunku, niemozliwe
jest utworzenie nowej transakcji (ze wzgledu na generowanie réznic kursowych). Korekty dla
rozrachunkéw walutowych generujg dokument z naliczonymi réznicami kursowymi i zmieniajg zapisy
na koncie.




6 —136 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$c¢

[ Famoka: 46 065,96 K.onbo: 201-2-1-7 -
[Z] Kwota [ Furz'wWP | Ewota'wP [ Niewid. [ Murmer dokumentu [ Data [ Réenk.
46 065,96 Ma e 1 |178/07/2011 2011-07-01
14 650,64 ‘wn KOMP 1 |Komp. nr KOMP 1 20121113
85985.19 Wn KOMP 1 |Komp. nr KOMP 1 201241113
2252713 Whn KOMP 1 | Komp. nr EOMP 1 20121113
Do rozliczenia: 0.00 2
% bez naliczania odsetek Diata oztatrie] noty
" stata stopa iz Poczatek naliczania 20110716 > | Podstawa RKP: 0.0
" odsethi ustawowe iz Kwota odsetek:
Moty odsetkowe. .. | Korekta... | LDokument | Edytu | Roztacz | Zapisz | Zamknij |

Rys. 6-167 Dokument do korekty

Dla dokonania korekty nalezy w oknie Sktadniki transakcji wybra¢ przycisk Korekta. Zmieni sie
wowczas zawartos¢ dolnej czesci okna: bedzie tam mozna wpisa¢ parametry korekty rozrachunkow.

[ Famota: 46 OB5.36 Konto: 201-2-1-7 +
[Z2] Fawata [ Kurz'wP | Ewota'WwWP | Nrewid. [ Mumer dokumentu [ Data [ Rdenk.
46 066.95 Ma Fve 1 | 178/0772011 2011-07-01
14 550,64 Wn KOMP 1 | Komp. nr KOMP 1 20121113
8983.19 Wn KOMP 1 | Komp. nr KOMP 1 20121113
2252713 Wn KOMP 1 | Komp. nr KOMP 1 20121113
Do rozliczenia: 0,00 | 2k |
F.orekta rozrachunkdws
Kawota: j -
Data: 20121113 j Uwagi [dakument]:
Wwprowads | Diokument | Anuluj |

Rys. 6-168 Korekta rozrachunkéw (zaksiegowanej faktury)
Nalezy podac¢ nastepujgce informacje:

e kwote korekty odpowiednio w ztotéwkach lub w walucie,

o strone korekty,
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o date korekty,
o tres¢ korekty.

Dodatkowo dla transakcji walutowej nalezy wprowadzi¢ kurs waluty. Poniewaz wprowadzonej korekty
nie mozna juz modyfikowa¢ ani usungé, po wskazaniu przycisku Wprowadz program wymaga
potwierdzenia operacji. Na licie skladnikéw transakcji korekty sg wyréznione napisem Korekta
umieszczonym w polu Symbol dokumentu.

Eksport rozrachunkéw do programu PC Dfuznik

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos$é wspétpracuje z zewnetrznym programem PC Diuznik Biura
Informaciji Kredytowej. Dzieki temu uprawniony uzytkownik moze wybrane rozrachunki wyeksportowac
(w postaci dwoch plikéw - o kontrahentach, o rozrachunkach) do wymienionej aplikacji.

Aby przygotowaé wtasciwy raport o kontrahentach irozrachunkach, nalezy w oknie Rozrachunki
zaznaczy¢ te, ktére majg by¢ przekazane do programu PC Diuznik, a nastepnie wywotaé¢ raport
poprzez uzycie:
e kombinacji klawiszy Alt+D,
e prawego przycisku myszy iwskazanie w otwartym wten sposdb menu pozycji Diluznik
eksport rozrachunkéw.

E| Rozrachunki EI@
Wybor: el Hanam Leralaia -
m 2 N eP TTemn Stan  Kwota Murmer Podmict ZP  Mrewd Mr dok. [ata Konto Fo..
N 220712 N T 125,00 Konto 302-2:2 FvZ 13 456/06/2012  2012-06-28 0222 00c -
20120712 NT 221-2 FvZ 13
3 Firma i = =2
| 20120712 NT 153,75 K30 Firrna Zi Dhuznik eksport rozrach. Alt+D 202-21-30 ;
N 20120716 M T 785400 Kanto 0223 Aktualizuj status e-Prz. Alt+P 30223 0.0c
N 220716 N T 180642 Konto 221-2 2212 0,0c
@ & 2mz071E ZR 966042 K21 Jan Kav Edytuj... Ctrl+Enter 201-21-21 0.0c
L 20120716 NT 980,00 Konto 302-2-3 Kopiuj do schowka Ctrl+C 302-2-3 0,0c
L 220716 M T 215,60 Konto -2 2212 00c
|| @ 2M20716 Z 7T 119560 K21 Jan Ko Zaznacz wszystkie... Crl+A 2m-21-21 D,n[j
Odwroé selekde... Ctrl+0 ~
Paramet[y___ EQ g @S_tan ozliczen {é} Operacie

Rys. 6-169 Okno Rozrachunki z zaznaczonymi naleznosciami do eksportu do programu PC Dtuznik

Do programu PC Dituznik mozna eksportowa¢ naleznosci przeterminowane oraz naleznosci
rozliczone. W przypadku wybrania innych rozrachunkdw operacja nie bedzie wykonana, a na ekranie
pojawi sie stosowny komunikat.

Symfonia® Finanse 1 Ksiegowosc Iﬁ

15 Brak zaznaczonych przeterminowanych lub rozliczonych naleznodci kantrahentdw.
Lo,

Rys. 6-170 Komunikat w przypadku braku lub niewlasciwego wybrania rozrachunkéw do eksportu do PC Diuznik

Jezeli uzytkownik wybrat rozrachunki zgodnie z powyzszym zaleceniem, to operacja bedzie
kontynowana i pojawi sie okno Potwierdz eksportowane rozrachunki.
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EKontrahentFaliura [Mumer DE]  SkrotDats faktury | HIFDhizod  |Pegon@wota transs Peselwota do ozl AdresWaluta

BNz Edelweiss Si Oddziat Zwierzy... Edelw Fwierzymiec 885-021-46-02 PL; 22-547 Zwvierzymiec; B....
L. [E]02-FVSI0001 [FVS 11 2008-11-09 2008-11-24 16 436,93 16 436,93 PLN

EH] Bank FKO 54 Bank PEO 54 PL; 00-038 Warszawa; Kred. .
[£]02-PARDO0Z [PAR 2] 2008-11-14 2008-11-20 167750 1677.50 PLH

EH_ ] Mechaniczeskij Optowyj Iechaniczesky) 0. RUE52741963 E1T; 53402 Dorgeck; Frospi...
[£]08-DEX 0001 [DEX 1] 2008-11-20 2008-12-05 2213,60 198308 EUR

EH=] Ulrich von I und Sohn Mlrich won J und ... DEAGASATEIA LE; 99028 Braunschwreig; ...
.. [E] 03-FVWIDO01 [FVS 2] 2008-11-21 2008-12-06 250,58 250,58 PLM

EH,;‘ Wargki sc. Wargki sc. T25-234-10-10 PL; 22-450 Szezebrzeszym, ...
L. [2)08-FVsi0002 [FYS 3 2008-11-23 2008-12-08 230,90 23099 PLN
Pliki Wikona

Rys. 6-171 Okno Potwierdz eksportowane rozrachunki

Przycisk Wykonaj uruchamia procedure eksportu danych. Po jej zakonczeniu na ekranie powinien
ukazac¢ sie koncowy komunikat o sporzadzonych dwoch plikach. Bedg one zapisane w lokalizacjach
podanych w oknie Eksport rozrachunkéw, ktére otwierane jest po nacisnieciu przycisku Pliki.

Szczegotowe informacje o przygotowywaniu i przesytaniu danych do programu PC Diuznik sg opisane
w dokumencie dodatkowym: Wspdtpraca programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ z programem PC
Dtuznik.
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Wymiana danych

Program Symfonia Finanse iKsiegowo$¢ umozliwia wymiane informacji pomiedzy réznymi
programami Systemu Symfonia, a takze z niektérymi programami ksiegowymi innych producentéw.

Integracja programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢
z innymi programami Systemu Symfonia

Obiekty integracji to zestaw interfejsow pozwalajgcych na bezposrednig wymiane danych dowolnej
aplikacji z bazami danych programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢. Integracja umozliwia prace
w sieciach komputerowych w czasie rzeczywistym, tzn. W trybie on-line programéw Systemu
Symfonia. Obiekty zapewniajg dwukierunkowy przeptyw danych, kontrolujg poprawno$¢ danych, na
biezagco uzgadniajg dane z kartotek.

Nowa metoda wymiany danych znalazta juz praktyczne zastosowanie we wspotpracy programu
Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ z programem Symfonia Handel. Kolejne nowe wersje programow
wchodzgcych w sktad Systemu Symfonia bedg mogly wten sposéb wspétpracowaé z programem
Symfonia Finanse i Ksiegowo$é, dzieki czemu np. W programie Symfonia Srodki Trwate widoczny
bedzie plan kont z programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢.

Wspolpraca z innymi programami Symfonia

Jezeli wprowadzasz w jednym z programéw Systemu Symfonia dane kartotekowe (np. pracownikow
w programie ptacowym), mozesz je wczytaé w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, unikajgc
ponownego wpisywania danych (patrz Wymiana danych z plikéw tekstowych do kartotek).

Weczytywanie danych ksiegowych do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ przeprowadza sie
uzywajgc polecen importu specjalnego. Po zainstalowaniu programu uzytkownik powinien
wygenerowac automatycznie profile importu dla innych programéw Systemu Symfonia. Uzywajac ich,
jako wzorcéw, mozna utworzy¢ dodatkowe profile okre$lajgce katalogi wymiany danych (np. dyski
sieciowe lub dyskietki) dla poszczegdlnych nadawcdéw danych.

Import specjalny

Import specjalny umozliwia wprowadzanie danych ksiegowych zinnych aplikacji do programu
Symfonia Finanse iKsiegowos¢ Uzytkownikom posiadajgcym wilasne szablony. W programie
przedstawione sg przyktadowe szablony wymiany danych z programami innych producentow.
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Profile nadawcow importu

Profil nadawcy importu to ustalony przez uzytkownika zbiér parametrow importu, stosowany do
wczytywania danych od konkretnego nadawcy. W programie mozna zdefiniowaé¢ wiele profili importu,
zwigzanych z réznymi nadawcami danych lub réznymi typami danych od jednego nadawcy.

Aby mozna byto przeprowadzi¢ import specjalny, nalezy najpierw zdefiniowac profile importu. Stuzy
temu polecenie Import specjalny - Profile nadawcow importu z menu zakladkowego Dokumenty
lub menu Firma. Jezeli wywotujesz te funkcje pierwszy raz po instalacji, program zaproponuje
wygenerowanie wzorcowych profili importu dla wszystkich obstugiwanych przez program formatéw.
Utworzone automatycznie profile mozna dowolnie modyfikowaé lub usuwac.

Dla kazdego nadawcy danych nalezy stworzy¢é oddzielny profil importu. Przez nadawce danych
rozumiemy w tym przypadku nie tylko program przekazujgcy dane (np. Polka lub Ptace), ale takze
kazdg lokalizacje programu posiadajgcg inne dane. Np. jesli firma posiada kilka oddziatow, w ktérych
uzywa programu Handel, dla kazdego oddziatu nalezy utworzyé oddzielny profil importu, gdyz
z kazdym profilem importu zwigzany jest plik z dokonanymi uzgodnieniami, np. Z potgczonymi
pozycjami z kartoteki kontrahentow (u kazdego nadawcy ten sam numer w kartotece identyfikuje
innego kontrahenta). Uzycie wspdlnego profilu spowoduje btedne przypisanie kontrahentéw do
dokumentoéw w programie Symfonia Finanse i Ksiegowosc.

Profile sg zapamietywane oddzielnie dla kazdego uzytkownika programu, wiec kazda modyfikacja
profili dotyczy tylko tego uzytkownika, ktéry dokonuje zmiany. Mozna wyznaczy¢ jedng osobe
zajmujgcg sie importem danych lub podzieli¢ te prace pomiedzy kilku pracownikéw, przydzielajgc
kazdemu z nich obstuge danych od innych nadawcow.

Katalogi wymiany danych

Mazwma

COM Firrna++ Mazwa ||:DN Firmna++
EDS

EDS_'wB

Handel forte stanowizko 1
Mikratel Chart —
POLKA stanowizko 1 Maszka plikdw danwch |“-x [t szpstkie pliki]
Subiekt
Symfonia Faktura Profformat 3] Szablan |I::‘\5_l,lmfu:nnia\FKPd\szabIon\cdn_fpp.ams
Symfonia Faktura[format 3] stanowizko 1

Symforia Handel stanowiska 1 K.atalag archivim ¥ potwisid? przy preemoszeniu
Symfonia Prace
Symfonia Sprzedaz stanowizko 1 |
Symforia Srodki Trwake

FK.atalog |AZ"\ ¥

L L] &

K.atalog danpch awratnych
A

HSLT

I [ |

[ Sprawdzaj automatyczhie

Moy | Uzun | Lapisz Definice Zarnknij

Rys. 7-1 Przyktadowe katalogi wymiany danych

W oknie Katalogi wymiany danych mozesz dodawaé nowe oraz modyfikowac¢ i usuwac istniejgce
profile importu. Jezeli chcesz zachowaé wprowadzone zmiany w definicji profilu, uzyj polecenia
Zapisz. Przycisk Uzyj powoduje zastosowanie wskazanego profilu do sprawdzenia obecnosci nowych
danych.

Przycisk Definicje umozliwia obejrzenie ustawien pracy szablonu, a w konsekwencji catego importu
specjalnego (patrz Przebieg importu specjalnego).

Importowane dane sg przetwarzane cyklicznie w nastepujacych etapach:

e czytanie sekcji danych wejsciowych,
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e wczytana sekcja wejsciowa jest przetwarzana przez szablon do postaci wymaganej przez
program i zapisywana do sekcji wyjsciowej,

e program importujgcy dokonuje wszystkich potrzebnych uzgodnien danych isprawdza
poprawnosc¢ sekcji wyjsciowej,

e po weryfikacji dane sg zapisywane do bufora bazy danych.

W procesie importu specjalnego szczegdlnie istotne sg dwa momenty: przetwarzanie w petli kolejnych
linii szablonu (LINE STEP), uzgadnianie i sprawdzanie poprawnosci (DOC. STEP). W tych miejscach
import specjalny mozna przerwac¢ i uruchomic¢ debugger.

Wiecej o definicjach szablonu przeczytasz w czesci Definicje szablonu.
Parametry profilu

Nazwa - dowolna unikalna nazwa identyfikujgca profil (nadawce danych). Mozesz wpisa¢ tu dowolny
tekst (maksymalnie 40 znakdéw), charakteryzujgcy nadawce lub wczytywane dane.

Katalog- okresla dowolny katalog z dysku, na ktérym znajdujg sie dane do wczytywania. W przypadku
danych na dysku program moze sprawdza¢ automatycznie obecnos¢ nowych danych do wczytania.

Maska plikéw danych - dowolna maska opisujgca pliki importowane, ktéra umozliwia wyréznienie
wiasciwych plikdw, jesli w jednym katalogu znajdujg sie pliki od réznych nadawcow lub réznych typdw.
Wiasciwg maske mozesz wybra¢ zrozwijanej listy lub wpisa¢ bezposrednio do pola edycyjnego
w przypadku plikéw z innych programéw Systemu Symfonia w formacie FK2.0 bedzie to SETUP.INI,
dla pozostatych plikéw moze to by¢ plik *. TXT.

Szablon - polozenie inazwa szablonu sterujagcego wczytywaniem iinterpretacjg danych
importowanych. Pliki danych pochodzace od réznych nadawcéw mogg mie¢ rézny format, wiec dla
kazdego nadawcy (profilu) nalezy okresli¢ sposéb wczytywania oraz interpretacji danych. Te
informacje zapisane sg w specjalnym pliku zwanym szablonem. Pliki szablonéw umieszczane sg
w podkatalogu \szablon, odchodzgacym od katalogu, w ktérym zostat zainstalowany System Symfonia.

Szablony wymiany danych z systemami obcymi stanowig przyktad zastosowania mechanizmu
importu.

UWAGA llo$¢ szablonéw dostarczanych z programem moze ulec zmianie.

UWAGA Szablony KARTFK.AMS, KARTHM.AMS i KARTHM.AMS nie powinny by¢ uzywane
w trakcie wymiany danych przy pomocy importu specjalnego.

Katalog archiwum - katalog uzywany do przechowywania wczytanych plikéw, zabezpieczajacy je
przed zaginieciem iprzed ponownym wczytaniem. Mozesz wskaza¢ dowolng lokalizacje na dysku
i kazdy plik danych po wczytaniu moze byé przesuniety do tego katalogu. Pliki danych po wczytaniu
mogg by¢ przenoszone do archiwum automatycznie lub dopiero po potwierdzeniu. Jesli wybierzesz
opcje potwierdz przy przenoszeniu, program wyswietli okno dialogowe z podaniem aktualnej
lokalizacji archiwum, gdzie bedzie mozna dodatkowo zmieni¢ katalog archiwum. Wiecej informacji na
temat archiwizowania importowanych danych znajdziesz w punkcie Przenoszenie danych do
archiwum.

Katalog danych zwrotnych - okresla miejsce, w ktérym zostang zapisane informacje zwrotne dla
nadawcy, opisujgce dokonane uzgodnienia danych. Mozesz wpisa¢ tu dowolny katalog na dysku.
Wiecej na ten temat znajdziesz w punkcie Informacje zwrotne.

Sprawdzaj automatycznie - wybranie tej opcji powoduje, Ze program automatycznie,

w zadeklarowanych przez uzytkownika odstepach czasu (domysinie co 30 minut), sprawdza obecnos$¢

plikbw do importu we wszystkich katalogach podanych w profilach importu. Sprawdzenie

automatyczne nie obejmuje danych na nosnikach danych a wytgcznie dane na dysku (lokalnym lub

sieciowym). Jesli opcja nie bedzie wybrana, wéwczas dane bedg sprawdzane wytgcznie na zyczenie
\ uzytkownika (patrz Sprawdzanie obecno$ci danych).
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Przebieg importu specjalnego
Importowane dane sg przetwarzane cyklicznie w nastepujgcych etapach:
e czytanie sekcji danych wejsciowych,

e wczytana sekcja wejsciowa jest przetwarzana przez szablon do postaci wymaganej przez
program i zapisywana do sekcji wyjsciowej,

e program importujgcy dokonuje wszystkich potrzebnych uzgodnien danych
poprawnos¢ sekcji wyjsciowej,

i sprawdza

e po weryfikacji dane sg zapisywane do bufora bazy danych.

Definicje szablonu

Okno definicji szablonu prezentuje zdefiniowane ustawienia, ktore sterujg pracg szablonu, a
w konsekwencji catego importu specjalnego. llo$¢ iznaczenie poszczegdlnych definicji w duzym
stopniu zalezy od samej konstrukcji szablonu importu specjalnego. Mozna w nim wyrézni¢ elementy
state, wystepujgce w kazdym szablonie, oraz dodatkowe, charakterystyczne dla wybranego szablonu.

Definicje state:
Nazwa
#FORMAT

#SEPARATOR_01

#TYP_KODOWANIA

#DIASABLE

#NAZWY_POL

Opis

Okresla format pliku danych. Wartoscig moze
by¢ nazwa jednego z predefiniowanych forma-
tow: AM, AMS, SDF, CDF, COMMA, POLKA,
SUBIEKT

Okresla rodzaj znaku oddzielajgcego czesc
catkowitg kwoty od czesci utamkowej. Warto-
Scig moze by¢ dowolny znak, np. kropka lub
przecinek.

Okresla typ kodowania polskich znakow
w pliku danych. Wartoscia moze by¢ jeden
z predefiniowanych typow kodowania: LATINZ2,
WIN1250, MAZOWIA

Okresla poziom szczegodtowosci komunikatow
w oknie importu specjalnego:

0 — wszystkie komunikaty
1 — bez ostrzezeh o nie znalezionych polach

2 — dodatkowo bez informacji o nazwie sza-
blonu i przetwarzanych plikach. Definicja moze
nie wystepowac, domysinie jest to poziom 0.

TAK -we wczytywanym pliku pierwsza linia
jest nagtéwkiem (zawiera nazwy pol)

NIE - brak nagtéwka we wczytywanym pliku

IGNORUJ - pierwsza linia z wczytywanego
pliku jest pomijana

Definicje dodatkowe

Uwagi

Zmiana lub zablokowanie
tej definicji moze uniemoz-
liwi¢ import danych.

Definicja moze nie wyste-
powac, wowczas domyslnie
separatorem jest kropka.

Definicja moze nie wyste-
powaé, woéwczas kodowa-
nie odpowiada standardowi
Windows

Definicja moze nie wyste-
powaé, domysinie jest to
poziom 0.

stosuje sie dla formatéw
CDF i SDF

Definicje dodatkowe sg tworzone na potrzeby konkretnego szablonu i mogg okresla¢ parametry
uzupetniajgce, np. numery kont automatycznej dekretacji dokumentow, ustawienia importu
dokonywane przez uzytkownika itp.

W

—
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Poniewaz ani nazwy, ani wartosci tych definicji nie sg z géry okreslone, a wynikajg z samej konstrukcji
szablonu, nie jest mozliwe ich precyzyjne opisanie. Nalezy sugerowac¢ sie nazwg definicji oraz
umieszczonym przy niej dodatkowym komentarzem.

Przyktadowe definicje dodatkowe:
Nazwa Opis Uwagi

KontoNettoZakup Numer konta dla kwoty Nalezy poda¢ numer konta zgodnie
netto dla dokumentéw z zaktadowym planem kont.
zakupu posiadajgcych
rejestr VAT.

KontoVATZakup Numer konta dla kwoty Nalezy poda¢ numer konta zgodnie
VAT dla dokumentéw z zakltadowym planem kont.
zakupu posiadajgcych
rejestr VAT.

KontoBruttoZakup  Numer konta dla kwoty Nalezy podaé numer konta zgodnie
brutto dla dokumentéw z zaktadowym planem kont. Poniewaz zwykle
zakupu posiadajgcych jest to konto kontrahenta, na ostatnim pozio-
rejestr VAT. mie analityki w miejscu numeru kontrahenta

nalezy wpisac litere K (np. 201-1-K).

Jezyk szablonéw

Doktadny opis jezyka szablonéw importu specjalnego mozna znalez¢ w dostarczanym z programem
pliku pomocy amimpsp.chm.

Sprawdzanie obecnosci danych

Obecnosé nowych danych mozna sprawdzac na trzy rézne sposoby, zaleznie od specyfiki naptywania
nowych danych, organizacji pracy i upodoban uzytkownika.

Sprawdzanie automatyczne

Po wybraniu opcji w oknie definiowania profili program moze sprawdzaé automatycznie obecnosé
nowych danych, przegladajac okresowo zawarto$¢ katalogow podanych we wszystkich profilach. Po
wykryciu nowych danych zostaje wyswietlone okno z listg plikdw oczekujgcych na wczytanie (patrz
Dane oczekujgce na wczytanie).

Takie rozwigzanie jest zalecane w sytuacji, gdy nadawca umieszcza dane np. na ustalonym katalogu
na dysku sieciowym. Osoba wyznaczona do przeprowadzania importu zostanie poinformowana przez
program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ 0 obecnosci nowych danych.

Automatycznego sprawdzania obecnosci nowych danych nie mozna zastosowaé wobec informacji na
dysku zewnetrznym.

Sprawdzanie reczne we wszystkich lokalizacjach

Sprawdzanie rozpoczyna sie po wybraniu polecenia Wszyscy nadawcy z zaktadki Import specjalny
(menu zaktadkowe Dokumenty) badz polecenia Import specjalny - sprawdz dane z menu Firma.

Takie postepowanie zaleca sie wtedy, gdy osoba wczytujgca dane zawsze jest powiadomiona
0 pojawieniu sie nowych informacji (np. spakowane dane sg dostarczone na dyskietce lub przestane
poczta elektroniczng). Sprawdzenie reczne kontroluje wszystkie lokalizacje, zdefiniowane w profilach
dla tego uzytkownika, réwniez dyskietki.

Sprawdzanie reczne dla jednego profilu

Mozesz wybraé zdefiniowany profil (zaktadka Import specjalny w menu zaktadkowym Dokumenty
lub polecenie Import specjalny - Profile z menu Firma), aby sprawdzi¢ pliki tylko w jednej lokalizaciji.

sage



7-6 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Takie sprawdzenie warto stosowaé, gdy na nosnikach danych dostarczane sg dane od réznych
nadawcow w tym samym formacie. Wygodniej i bezpieczniej jest wybra¢ najpierw profil i obejrze¢ liste
danych dla jednego profilu, gdyz sprawdzajgc dane dla wszystkich profili moglibySmy otrzyma¢ na
liscie danych oczekujgcych ten sam plik przypisany do réznych profili, i omytkowo wczytaé dane
wedtug innego profilu.

Dane oczekujace na wczytanie

Jezeli zostang wykryte nowe informacje, wyswietli sie okno z listg danych oczekujgcych na wczytanie.

Profil Plik

- Impont z programu Symfonia Place TEST.TXT

Wezytaj I Odtiz na: | |15 minut jl Zamknij

Rys. 7-2 Dane oczekujgce na wczytanie

Mozesz wybra¢ odpowiedni plik i wczytaé go badz odtozy¢é import na pdzniej. Jezeli nie chcesz
wczytywa¢ danych wtym momencie, mozesz ustawi¢ termin nastepnego automatycznego
przypomnienia dla wybranych plikéw (mozna go wybraé z listy lub wpisac¢ recznie). Przycisk Odtéz na
jest dostepny tylko wtedy, gdy w profilach importu uaktywniono opcje automatycznego sprawdzania
danych.

Analiza szablonu

Przed rozpoczeciem wprowadzania danych program wczytuje i analizuje szablon importu. W trakcie
tej operacji w oknie informacyjnym umieszczane sg komunikaty dotyczgce poprawnosci szablonu.
Jesli w szablonie zostang wykryte btedy uniemozliwiajgce jego wykonanie, import zostanie przerwany.
Komunikaty o btedach

Wszelkie komunikaty i ostrzezenia generowane podczas analizy szablonu majg nastepujaca sktadnie:

Sbl nr_linii, nr_znaku (nr_komunikatu) tre§¢ komunikatu,

gdzie:
Sbl komunikat dotyczy pliku szablonu;

nr_linii numer linii w szablonie  w ktdérej znajduje sie przyczyna komunikatu (linie szablonu
numerowane sg od 1);

nr_znaku numer znaku w linii, okreslajgcy miejsce gdzie znajduje sie
przyczyna komunikatu (znaki tabulacji traktowane sg jako je-
den znak, w zwigzku z tym w niektérych edytorach tekstu nu-
mer znaku moze by¢ wskazywany inaczej);

(nr_komunkatu) wewnetrzny, unikalny numer identyfikujgcy rodzaj komunikatu;

tres¢ komunikatu objasnienie lub informacja (np. Wyjasnienie przyczyny wysta-
pienia btedu).
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Podwojne klikniecie na wierszu komunikatu szablonu powoduje otwarcie aplikacji skojarzonej
z rozszerzeniem pliku szablonu (domysinie jest to program NOTEPAD.EXE) i wyswietlenie zawartosci
szablonu.

Jezeli uzywasz szablonéw dostarczonych przez producenta, podczas normalnej eksploatacji
programu komunikaty o btedach szablonéw nie powinny byé generowane. Ewentualny btgd podczas
uzywania szablonu dostarczonego z programem powinien by¢ zgtoszony do firmy Sage sp. z 0.0..

Wczytywanie danych

Podczas wczytywania danych program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ kontroluje poprawnos¢ zbioru
danych. Komunikaty i ostrzezenia dotyczgce bezposrednio pliku danych majg nastepujaca sktadnie:

We nr_linii, nr_znaku (nr_komunikatu) tres¢ komunikatu,
gdzie:
We okresla, ze komunikat dotyczy pliku danych

Nr_linii, nr_znaku, (nr_komunkatu), znaczenie parametrow podobnie jak przy analizie sza-
(tres¢ komunikatu) blonu

Jesli wpliku danych zostanie wykryty btgd uniemozliwiajgcy kontynuowanie importu, wyswietli sie
stosowny komunikat iimport zostanie przerwany. W innych przypadkach mogg to byé tylko
ostrzezenia, niemajgce wptywu na przebieg importu i wczytywane dane.

W trakcie importu moga by¢ generowane réwniez komunikaty posiadajgce inng sktadnie, niezwigzane
z konkretnym miejscem w szablonie lub danych wejsciowych. Zawierajg one dodatkowe informacje
zwigzane z przebiegiem importu danych (w szczegdlnosci mogg to by¢ komunikaty uzgodnien lub
kontroli poprawnosci wprowadzanych danych).

Debugger importu specjalnego

Debugger importu specjalnego prezentuje szczegotowe informacje o przebiegu procesu
przetwarzania danych podczas importu specjalnego. Mozna go uruchomi¢ naciskajgc sekwencje
klawiszy Ctrl+Alt+l przed rozpoczeciem importu lub podczas jego trwania. Okno debuggera
podzielone jest na "podokna" szablonu, sekcji wejsciowej, sekcji wyjsciowej.

Debugger nie umozliwia przeglgdania pliku danych wejsciowych ani generowanych dokumentow,
mozna je przeglagda¢ np. W Notatniku Windows.

W punkcie (LINE STEP) biezaca linia szablonu oznaczona jest podkresleniem na poczatku linii.

Dodatkowo uzytkownik moze zaznaczyé punkt przerwania (BREAKPOINT), oznaczony w oknie
szablonu znakiem wykrzyknika "!". Debugger wigczy sie przed przetworzeniem linii, w ktorej
zaznaczono punkt przerwania.

Przyciski polecen

BREAKPOINT - powoduje wstawienie / usuniecie punktu przerwania (oznaczanego ,!”) na linii
kursora w oknie schematu.

GO - uruchomienie programu. Debuger wigczy sie po napotkaniu punktu przerwania lub je$li
uzytkownik naci$nie klawisze Ctrl+Alt+l. Jezeli nie zostat zaznaczony Zaden punkt przerwania, GO
dziata jak Cancel (OFF), tylko wolniej (szuka punktu przerwania).

LINE STEP - wykonanie najmniejszego mozliwego kroku — uruchomienie debuggera, ktéry wigczy sie
w punktach (LINE STEP) i (DOC. STEP).

DOC. STEP - wykonanie do punktu (DOC. STEP).
TERMINATE - bezwarunkowe przerwanie dziatania importu.
CANCEL (OFF) - wylgczenie debuggera, kontynuacja dziatania programu.

Input / Output / Both sec - wigczanie i wytgczanie okien sekcji.
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Uzgodnienia

Podczas importu nalezy potgczy¢ informacje importowane z odpowiednimi danymi juz istniejgcymi
w programie (np. potgczy¢ typy dokumentow importowanych z wiasciwymi definicjami dokumentéw
w programie, ustali¢ rejestry VAT oraz rozstrzygnaé¢ w przypadku niejednoznacznosci okreslenia np.
kontrahentow w kartotekach). Kazde dokonane potgczenie jest nazywane uzgodnieniem.

UWAGA Informacje o uzgodnieniach z danym nadawca sa przechowywane lokalnie, na jednym
komputerze, na ktérym zdefiniowano profil i dokonano importu. Dane od jednego na-
dawcy powinny by¢ wczytywane tylko przez jednego uzytkownika programu (tylko na
jednym komputerze).

Po imporcie uzgodnienia sg zapamietywane przez program Symfonia Finanse iKsiegowosc,
oddzielnie dla kazdego profilu. Moga by¢ uzyte podczas nastepnej operacji wczytywania danych;
mozna je rowniez poprawi¢ lub usungé. Usuniecie uzgodnienia oznacza, ze podczas nastepnego
importu trzeba bedzie ponownie uzgodni¢ dang informacije.

Podczas uzgadniania danych zostanie otwarte okno definiowania dokumentdw, rejestrow badz
kartoteki oraz dodatkowe okno uzgadniania danych, zawierajgce wczytane informacje z pliku danych.
Okno to znajduje sie zawsze na wierzchu okna definiowania. Mozna przetgczac sie pomiedzy oknem
informacyjnym oraz oknem definiowania. Okno uzgadniania danych mozna przesuwac¢ na ekranie,
jesli zastania istotne fragmenty okna definiowania, mozna réwniez dowolnie zmienia¢ rozmiar tego
okna.

Uzgadnianie dokumentéow

Dla kazdego nowego rodzaju dokumentéw importowanych nalezy ustali¢, jaki typ dokumentu
zdefiniowanego w programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ ma mu odpowiada¢. Mozna wybrac
jeden z predefiniowanych (wzorcowych) dokumentéw lub utworzy¢é nowy, wiasny typ dokumentu
w oparciu o informacje odczytane w pliku importu.

Po wskazaniu wtasciwej definicji dokumentu (lub utworzeniu nowej definicji) nalezy nacisng¢ przycisk
Uzyj, aby uzgodni¢ dane. Od tej pory kazdy dokument importowany tego typu bedzie automatycznie
powigzany ze wskazanym typem dokumentu w programie.

Podczas tgczenia dokumentéw nalezy zwréci¢é szczegdlng uwage na rodzaj dokumentu (faktura,
rachunek uproszczony, zakup, sprzedaz itp.), gdyz program nie dokonuje na tym etapie kontroli
poprawnosci dokonanego potgczenia.

Uzgadnianie rejestrow

Dla kazdego nowego rodzaju dokumentéw importowanych wraz z danymi o rejestrze VAT, a takze dla
kazdego nowego rodzaju rejestru nalezy ustali¢, ktéry zrejestrow zdefiniowanych w programie
Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ ma by¢ uzyty dla danego typu dokumentu. Mozna wybra¢ jeden ze
zdefiniowanych rejestréow lub utworzyé nowy.

W oknie informacyjnym znajdujg sie dane rejestru wczytane z pliku wejsciowego (np. kwoty dla
poszczegodlnych stawek VAT, wartosci procentowe stawek). Pole klucz okresla typ dokumentu dla
ktérego uzgadniamy rejestr, typ tego rejestru oraz stawki VAT. Jesli w programie bedzie juz
zdefiniowany odpowiedni rejestr, program ustawi od razu wiasciwg pozycje na liscie, nalezy jg jednak
zawsze zweryfikowaé na podstawie danych wejsciowych. Warto$¢ pola klucz jest ustalana
w szablonie i moze sie zmieniaé.

Jesli zdecydujemy sie na utworzenie nowej definicji rejestru, program automatycznie wypetni czes¢ lub
wszystkie pola formularza na podstawie danych wejsciowych. Nalezy tylko zweryfikowac¢ lub uzupetnic¢
brakujgce dane i zapisa¢ nowg definicje.

Po wskazaniu wtasciwej definicji rejestru nalezy nacisngé przycisk Uzyj, aby uzgodni¢ dane. Od tej
pory kazdy rejestr importowany tego typu zostanie automatycznie powigzany ze wskazanym
rejestrem.

MXFKPV2013P0001



Wymiana danych 7-9

Podczas fgczenia rejestréw program sprawdza poprawnos¢ wybranego rejestru pod katem zgodnosci
z definicjg dokumentu oraz zgodnosci stawek VAT (jesli podano je w pliku danych lub szablonie)
i rodzaju zakup6w (ABCD) dla dokumentéw zakupu.

Uzgadnianie pozycji kartotek

Pozycje kartotek uzgadnia sie w podobny sposéb jak definicje dokumentéw oraz rejestréow. Jednak
o ile w przypadku dokumentéw oraz rejestréw czynno$¢ te przeprowadza sie jeden raz dla kazdego
rodzaju dokumentu, to uzgodnien kartotek dla nowych pozycji dokonuje sie praktycznie podczas
kazdego importu danych. Ponadto wszelkie btedy w uzgodnieniach kartotek sg duzo trudniejsze do
wykrycia i skorygowania.

Uzgodnienia dla kartotek opisano na przyktadzie kartoteki kontrahentow.

Podczas importu danych dla kazdej, nieuzgodnionej jeszcze, pozycji kartoteki zostanie otwarte okno
kartoteki kontrahentéw oraz dodatkowe okno informacyjne zawierajgce wczytane informacje z pliku
danych.

Pole klucz okresla numer kontrahenta w kartotece programu wysyfajgcego dane. Wartos¢ tego pola
ustalana jest w szablonie i moze by¢ zmieniona np. na petng nazwe kontrahenta lub numer NIP - ale
w kazdym wypadku musi by¢ to informacja jednoznacznie identyfikujgca pozycje w programie
nadajgcym dane.

W oknie informacyjnym mogg znajdowac sie inne dane kontrahenta oraz numer wtasny dokumentu,
w ktérym zostat uzyty ten kontrahent. Mozna wykorzystaé to do zidentyfikowania kontrahenta
w sytuacji, gdy dane z pliku wejsciowego nie zawierajg wszystkich potrzebnych informacji. W takim
wypadku nalezy odnalez¢ dokument papierowy lub odnalez¢é kontrahenta w programie nadajgcym
dane.

Jesli w kartotece bedzie juz wprowadzony kontrahent, program ustawi od razu wtasciwg pozycje na
liscie, nalezy jg jednak zawsze zweryfikowa¢ na podstawie danych wejsciowych.

Kolejno$¢ wyszukiwania kontrahenta jest nastepujgca: jesli w danych importowanych znajduje sie
nazwa kontrahenta, to najpierw wyszukiwanie odbywa sie wedtug petnej nazwy.

Jesli kontrahent o podanej nazwie istnieje, to zostanie wyselekcjonowany. W przeciwnym wypadku
program bedzie wyszukiwat kontrahenta o podanym kodzie (w programie Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ kod jest unikalny dla kazdego kontrahenta). Jesli i to wyszukiwanie zawiedzie, program
odszuka kontrahenta wedtug numeru NIP.

Jesli program wyselekcjonowat wlasciwg pozycje w kartotece, wystarczy nacisng¢ przycisk Uzyj, aby
dokonac potgczenia tych pozyciji.

Jesli program odszuka w kartotece kontrahentoéw pozycje ze zgodng petng nazwg wtasng, numerem
NIP, miejscowoscig oraz kodem (nie pocztowym) i pod warunkiem, ze zadne z tych pdl nie jest puste,
to potgczy pozycje automatycznie, bez udziatu uzytkownika. W tym przypadku nie ma znaczenia, czy
dana pozycja kartoteki jest aktywna, czy tez ukryta.

Jezeli program nie wybierze automatycznie wiasciwej pozycji w kartotece, to albo kontrahent nie
figuruje jeszcze w kartotece, albo nie wypetniono dla niego numeru badz inaczej zapisano petng
nazwe.

Mozna odnalezé kontrahenta przyciskiem oznaczonym, jako [+ (zaktadka Wybory) lub wybierajgc
polecenie Kontrahenci, uzywajgc zaawansowanego wyszukiwania wg nazwy, lub tez sortujgc liste
kartoteki wedtug nazwy i wpisujgc pierwsze litery nazwy. Wpisywany tekst nigdzie sie nie pojawia,
powoduje tylko selekcjonowanie pozycji kartoteki - podobnie jak dla innych list wyboru w systemie
Windows. Program automatycznie bedzie ustawiat sie na tej pozycji, ktéra rozpoczyna sie od
wpisanych liter.

Sortujgc odpowiednio kartoteke mozna wyszukiwaé réwniez wg numeru NIP lub skrétu. Czas

pomiedzy kolejnymi nacisnieciami klawiszy nie moze by¢ dtuzszy niz jedna sekunda, gdyz po tym

czasie program przyjmie, ze nacisniety klawisz rozpoczyna nowe wyszukiwanie. Odnaleziong pozycje
\ mozna w razie potrzeby zmienic¢ i po zapisaniu uzyc¢.
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Jesli kontrahenta nie ma w kartotece, nalezy wybra¢ przycisk Dodaj do kartoteki, aby dotgczy¢ go do
kartoteki. Na podstawie danych wejsciowych program automatycznie wypeni czesé lub wszystkie pola
formularza, nalezy tylko zweryfikowaé lub uzupetni¢ brakujgce dane izapisa¢ nowg pozycje
poleceniem Zapisz. Nastepnie nalezy nacisng¢ Uzyj, aby potgczy¢ pozycje. Dokonane uzgodnienie
bedzie zapamietane i wykorzystane podczas importu kolejnych dokumentéw dla tego kontrahenta.

Przegladanie uzgodnien

Aby zobaczy¢ uzgodnienia dla okreslonego profilu, wybierz polecenie Import specjalny -
Uzgodnienia (z menu zaktadkowego Dokumenty bgdZz z menu Firma), a nastepnie wskaz z listy
profil, dla ktérego chcesz sprawdzi¢ uzgodnienia.

Dokonane uzgodnienia pozyc)i =HECHL X
Mazwa profilu; |S_I,Jmfcunia Srodki Trwake j
Mazwa uzgadnienia: F.ontrahenc incpdentalni

Flucz nadawoy Uzgadniona pozycia

Jzun | Sartuj Zarmk.nij

Rys. 7-3 Okno uzgodnien

Klucz nadawcy to warto$¢ pola klucz (okreslona przez szablon), identyfikujgca dane u nadawcy,
natomiast Uzgodniona pozycja to identyfikator (skrét, numer itp.) uzgodnionej pozycji w programie
odbierajgcym dane. Dla niektérych typow uzgodnien moze by¢ tam prezentowana dodatkowa
informacja (np. oprécz numeru w kartotece réwniez nazwa kontrahenta lub nazwa rejestru VAT).

Dane uzgodnien porzadkowane sg wg zawartosci kolumny z lewej strony. Uzywajac przycisku Sortuj
mozna zmieniac kolejno$é kolumn na liscie, co utatwia wyszukiwanie uzgodnien.

Usuniecie uzgodnien nie likwiduje jakichkolwiek zaimportowanych danych, atylko informacje
0 potgczonych pozycjach (np. Zastosowanych typach dokumentéw lub rejestrow VAT). Usuniete
potgczenia bedzie mozna utworzy¢ na nowo przy nastepnym imporcie danych.

Usuwanie uzgodnien

Najczesciej usuwamy uzgodnienia, aby zmieni¢ typ skojarzonego dokumentu czy rejestru VAT lub
pozby¢ sie btednie potgczonych pozycji kartotek. Nalezy pamietaé, Ze usuniecie np. btednie
uzgodnionych pozycji dokonanych podczas importu do kartoteki kontrahentéw nie spowoduje zadnych
zmian w dokumentach zaimportowanych (np. nie skoryguje btednego numeru kontrahenta
w dokumentach w buforze - nalezy to poprawi¢ recznie). Jedynie podczas nastepnego importu
ponownie trzeba bedzie wprowadzi¢ uzgodnienie tej pozycji kartoteki.

Komunikaty importu

Podczas wczytywania danych w oknie Komunikaty importu pojawiajg sie informacje zwigzane
z wezytywanymi danymi.

MXFKPV2013P0001
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0 Komunikaty importu E@
v
Szablon: C:A\Symfoniavfkp/\szablon\kartik AMS -

ﬂ Zaimportowane pliki zostaly przeniesione do archiwum
Szablon: C:ASYMFOMIAVFK\szablon\PLACE AMS
@ WwWe 1.1: [409] Znaleziono w pliku element nie odpowiadajgcy Zadnemu wzorcowi

Profile ‘ Fliki | Uzgodnienia Zamk.hij

Rys. 7-4 Import specjalny - komunikaty

Komunikaty sg wyrézniane symbolami graficznymi oraz czcionka:
i informacja dla Uzytkownika zwigzana z importowanymi danymi;

@ ostrzezenie o wykryciu sytuacji, ktéra moze powodowac btedy we wczytywanych danych;
ostrzezenie moze by¢ wynikiem zawartosci danych, konstrukcji szablonu importu lub
efektem dziatania procedur kontroli poprawnosci wczytywanych danych;

o blgd podczas importu, ktéry moze spowodowac przerwanie importu; wystgpienie btedu
moze spowodowac odrzucenie czesci importowanych danych (np. odrzucenie w catosci
powtérzonego dokumentu lub odrzucenie niepoprawnych rozrachunkéw) i zawsze wy-
maga sprawdzenia przyczyny i konsekwencji wystgpienia btedu;

? Slad po pytaniu do Uzytkownika zadanym w trakcie importu z wybrang odpowiedzig;

(tekst) komunikat systemowy; dodatkowe informacje o imporcie.

W oknie importu mozna wybra¢ opcje ukrywania informacji oraz ostrzezen. Pola Informacje
i Ostrzezenia umozliwiajg przetgczanie pomiedzy ukrywaniem lub pokazywaniem w oknie
komunikatéw odpowiednio informacji oraz ostrzezen generowanych podczas importu specjalnego.
Komunikaty o btedach importu sg pokazywane zawsze i nie mozna ich ukryc.

Dokonane ustawienia sg zapamietywane po zamknieciu okna informacyjnego iodtwarzane przy
kolejnych uruchomieniach importu specjalnego.

Wystgpienie komunikatéw o btedach moze by¢ spowodowane:
e uzyciem niewtasciwego szablonu (profilu) do wczytania tych danych;
e uszkodzeniem pliku danych;

e Dbledami w pliku danych (np. btedami w programie nadajgcym dane - szczegdlnie dla
programéw spoza Systemu Symfonia lub w wypadku wprowadzania recznie poprawek w pliku
danych);

e probg wczytania niewlasciwych plikéw (innych zbioréw niz zbiory danych lub np. pliku
zawierajgcego skompresowane dane ZIP lub ARJ).

Zapisywanie danych

Nowe pozycje kartotek oraz nowe definicie dokumentéw i rejestrow sg zapisywane od razu do
stosownych kartotek programu, natomiast dokumenty zapisywane sg dopiero po pokonaniu
wszystkich innych uzgodnien zwigzanych ztym dokumentem. W trakcie zapisywania dokumentu
przeprowadzana jest kontrola poprawnosci dokumentu (dokumenty niepoprawne sg oznaczane na
liscie dokumentéw z bufora znakiem ! - wykrzyknik z lewej strony listy).

Zaréwno dokumenty poprawne, jak i btedne sg zapisywane do bufora i nie ma to wptywu na przebieg
importu pozostatych dokumentéw. Dokument moze zosta¢ odrzucony (nie zapisany do bufora) tylko

\ z dwéch powodow:
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e w bhuforze lub w ksiegach istnieje dokument o takim samym numerze ewidencyjnym. (np.
Wtedy, gdy w danych wejsciowych znajduje sie propozycja numeru ewidencyjnego i szablon
wykorzystuje te informacje),

e w buforze lub w ksiegach figuruje dokument (faktura, rachunek) od podanego kontrahenta
ztakim samym numerem wiasnym - jest to zabezpieczenie przed wielokrotnym
wprowadzeniem tego samego dokumentu.

W obu powyzszych przypadkach w oknie informacyjnym zostanie umieszczony stosowny komunikat,
ale nie powoduje to przerwania importu pozostatych dokumentéw. Po poprawieniu danych w pliku lub
buforze mozna wprowadzi¢ nowe numery i zaimportowa¢ te dokumenty w kolejnej operacji importu.

Informacje zwrotne

Jako dane zwrotne przesylane sg informacje o uzgodnionych pozycjach kartotek. Uzgodnienia
dokonane podczas kazdej sesji importu sg rejestrowane, tak wiec jest mozliwe odestanie informacji
zwrotnych zwigzanych z ostatnig lub dowolng poprzednig sesjg importu. Wysytaniem informac;ji
zwrotnych steruje szablon. Préba wystania informacji zwrotnej jest podejmowana tylko woéwczas, gdy
w szablonie jest specyfikacja danych zwrotnych oraz dokonano nowych uzgodnien pozycji kartotek.

Informacje zwrotne mogg by¢ uzyte np. W programie Handel do zapamietania uzgodnionego numeru
w kartotekach.

Przenoszenie danych do archiwum

Zaimportowane informacje nie sg w zaden sposéb oznaczane (plik danych nie jest modyfikowany).
Dane mogg sie wiec znajdowacé¢ na nosniku danych, zabezpieczonym przed zapisem lub na dysku
sieciowym, uzytkownik musi mie¢ prawo tylko do odczytu z tego dysku.

Aby usprawni¢ prace z plikami danych, utworzono mechanizmy automatycznego przenoszenia ich do
katalogow archiwum. Jesli dane wejsciowe dostarczane sg na nosniku danych, mozna przechowywac
jako archiwum sam nosnik. Nie jest potrzebne okreslanie dodatkowego katalogu archiwum dla profilu,
a pole Katalog archiwum mozna pozostawi¢ puste.

Jedli importowane dane znajdujg sie na dysku komputera lub dysku sieciowym, wéwczas po ich
wczytaniu nalezy je przenies¢ do oddzielnego katalogu archiwum. Unikniemy dzieki temu powtérnego
wczytania tych samych danych, bo zostang one usunigte z katalogu wejSciowego. Dane te przez jakis
czas bedg przechowywane, co umozliwia powtérny ich import (np. po odtworzeniu kopii
bezpieczehstwa).

Do katalogu archiwum kopiuje sie podczas kolejnych importow wiele plikéw. Jesli nazwy plikow
importowanych sg zawsze takie same, przeniesienie ich do archiwum spowoduje automatyczne
zamazanie plikéw, ktére tam juz istniejg - archiwum bedzie zawieraé zawsze tylko dane z ostatniego
importu. Jezeli chcesz unikng¢ takiej sytuacji, w profilach importu wigcz opcje potwierdzania przy
przenoszeniu. Woéwczas przed przeniesieniem plikéw do archiwum program wyswietli okno dialogowe,
w ktérym mozna dowolnie zmieni¢ katalog archiwum, a takze dopisa¢ nowy podkatalog, rézny dla
kazdej operacji importu. Przyktadowo dla katalogu c:\archiwum\ mozna dopisa¢ podkatalog z datg
importu: c:\archiwum\22_12_02. Jako nazwy podkatalogéw mozna uzy¢ kolejnych dni tygodnia (1,2,3
lub pn, wt, sr), jesli wystarczy nam zachowanie plikéw z ostatniego tygodnia.

Pliki w katalogu archiwum sg przechowywane przez 30 dni, po czym sg usuwane (po potwierdzeniu
przez uzytkownika). Jesdli zmieniamy nazwy katalogéw archiwum, program nie bedzie z nich usuwat
automatycznie plikéw i nalezy to robié recznie, co jakis$ czas.

UWAGA Jesli pliki danych posiadajg atrybut tylko do odczytu lub dla katalogu danych posiadamy
tylko prawa do czytania, woéwczas pliki danych sg kopiowane do katalogu archiwum, ale
nie sg usuwane z katalogu danych.

MXFKPV2013P0001
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Wymiana danych z plikéw tekstowych do kartotek

Mozna wczytywac¢ dane z pliku tekstowego o okreslonym formacie do kartotek programu Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢ i eksportowaé dane z kartotek programu do innych aplikacji. Zaréwno operacja
importu, jak i eksportu moga by¢ wykonane tylko w oknie otwartej kartoteki programu.

Eksport danych z kartotek kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw

Operacja ta umozliwia zapisanie wybranych danych (z aktywnej kartoteki kontrahentéw, pracownikow
lub urzedéw) w pliku tekstowym (w wybranym formacie), skad mogg one by¢ odczytane przez inny
program.

Po otwarciu odpowiedniej kartoteki kontrahentéw statych, urzedéw lub pracownikéw nalezy wybraé

polecenie Eksport danych z menu Firma lub Operacje. Zostanie otwarte okno Eksport danych.
Ekzpart danych ..
Impaort danych ..

Lztawianie znacznika ...

Zmiana akhwnodci
Szczegdty wEDS. .
Uzuwanie kontrahentdw

Udostephienie danych...
Zmiana Zradka danych...

Baport o danych osob...

Rys. 7-5 Okno dialogowe Eksport danych
Okno umozliwia wybor, edycje lub wprowadzenie nowego rodzaju eksportu danych.

W przypadku eksportowania danych z aktywnej kartoteki kontrahentéw okno standardowo zawiera
dwa rodzaje eksportu danych:

Eksport do formatu 3 - Jest to format wymiany danych pomiedzy programami Systemu Symfonia.
W tym formacie zaréwno liczba jak ikolejnos¢ wystepowania poszczegdlnych danych nie ma
znaczenia, gdyz dane sg rozpoznawane poprzez ich nazwe, a nie potozenie w pliku danych. Jest to
obecnie preferowany format wymiany danych.

Eksport kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw (w zaleznoéci od aktywnej kartoteki, z ktérej
wybrane byto polecenie Eksport danych) — format SDF (Semicolon Delimited Files) - w formacie tym
dane dotyczgce kolejnych pozycji kartoteki zapisywane sg w postaci alfanumerycznej z separatorami
w osobnych liniach pliku tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze zawiera¢ nazwy pol.
Poszczegodlne pola danych rozdzielone sg uprzednio zdefiniowanymi separatorami pél. Pola tekstowe
(ktére mogg zawiera¢ dowolne znaki, rowniez takie ktdre zostaty zdefiniowane jako separatory pdl) sg
ujete w ograniczniki tekstu. Mozna takze okresli¢ sposéb kodowania polskich znakéw: WINDOWS lub
DOS.

Przyciski polecen Nowy oraz Edytuj otwierajg okno Edycja rodzaju eksportu danych, w ktérym
mamy mozliwos¢ dodania nowego rodzaju eksportu danych lub edycje juz istniejgcego.
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Edycja redzaju eksportu danych L&J

Mazwa: |Ek$|:ll3lt kontahentdw

Plik. sterovanik.a: |E:'\S yrifoniahfkpBhied.dll Przeqladay...

Lista parametrdw; |1

Raport twarzacy  EEksport kortrabertu |
zekoie danych:

QK. ‘ Anulu

Rys. 7-6 Edycja rodzaju eksportu danych

Okno umozliwia wprowadzenie nazwy eksportu prezentowanej w liscie wyboru okna Import danych.
W polu Plik sterownika nalezy wskaza¢ na dysku plik zawierajgcy biblioteke programowg *.dll
(standardowo — ie.dll) obstugujgcg operacje importu danych. W pozostatych polach nalezy podac liste
parametréw dla obstugi eksportu danych oraz wskaza¢ nazwe raportu, tworzgcego sekcje danych.

Wybranie przycisku OK zapisuje wprowadzone ustawienia i zamyka okno. Akcja wraca z powrotem do
okna Eksport danych.

Po wybraniu przycisku Wykonaj zostanie otwarte okno, w ktérym nalezy wybrac plik zawierajacy dane
lub wpisac jego nazwe.

Ekspart do pliku

ok | Arulj |

==
Zhidr danych |z: dokumentaciaibaza_demaohkontrahencil bt ‘winbierz. ..

Rys. 7-7 Eksport do pliku

W przypadku eksportu w formacie SDF oprécz wyboru zbioru danych dostepne bedg pola dotyczace
separatoréw kolumn.

Ogranicznik pola

W polu tym mozna okresli¢ znak oddzielajagcy kolejne pola pliku tekstowego. Separatorem moze byc¢
jeden z elementow: {tabulacja}, {spacja}, ; (rednik) lub dowolny inny wpisany znak.

Ogranicznik tekstu

Pola tekstowe mogg zawiera¢ dowolne znaki - rowniez takie, ktore zostaty zdefiniowane jako
separatory, np. srednik. Aby odrézni¢ zwykte znaki pola tekstowego od separatoréw, zaznacza sie
poczatek ikoniec pola tekstowego specjalnymi znakami. Mozna je wybra¢ zrozwijanej listy: "
(cudzystow), ' (apostrof), {brak} lub dowolny inny wpisany znak.

Typ zbioru

Czasami zachodzi koniecznos¢ konwertowania zbioréw z jednego formatu na drugi. Woéwczas nalezy
wskazac w polu Typ zbioru format dla wyjsciowego pliku. Masz tu do wyboru: Windows (ANSI), DOS
lub OS/2 (PC-8).

Pierwszy wiersz zawiera nazwy poél

Nalezy zaznaczy¢ to pole wyboru, jesli pierwszy wiersz pliku tekstowego ma zawiera¢ nazwy pél
kartoteki.

Po wybraniu przycisku OK rozpocznie sie wtasciwy proces eksportu danych z aktywnej kartoteki
programu.
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Import danych do kartotek kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw

Operacja ta umozliwia wczytanie danych z pliku tekstowego (w wybranym formacie) do aktywnej
kartoteki kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢.

Po otwarciu odpowiedniej kartoteki kontrahentéw statych, urzedéw lub pracownikéw nalezy wybraé
polecenie Import danych z menu Firma lub Operacje. Zostanie otwarte okno Import danych.
Eksport darych ...
Import darch ...

Ustamianie znacznika ...

Zmiana akbmwnogc ..
Szozegoly w EDS...
Usuwanie kontrahentdw ...

Udostepnienie darypch...

Zmiana zradka danych. ..

Baport o danych ozob...

Rys. 7-8 Okno dialogowe Import danych
Okno umozliwia wybor, edycje lub wprowadzenie nowego rodzaju importu danych.
W oknie standardowo znajdujg sie dwa rodzaje importu danych:

Import zwykty (w tzw. formacje 3.0) - wybranie tego rodzaju importu spowoduje, ze program podczas
importowania danych dla kazdej nowej pozycji bedzie wyswietlat okno importowanych danych do
kartoteki, w ktérym mozemy zaktualizowa¢ dane, wybra¢ dodanie pozycji do kartoteki lub jej
pominiecie.

Import - tryb automatyczny (w tzw. formacje 3.0) - wybranie tego rodzaju importu spowoduje, ze
program podczas importowania danych bedzie prezentowat okno importowanych danych do kartoteki
tylko wtedy, gdy stwierdzi zdublowane identyfikatory rekordu lub zdublowane pole z bazy danych,
ktére powinny by¢ uzupetnione w sposéb unikalny.

Kontrahenci, Pracownicy, Urzedy — format SDF (Semicolon Delimited Files) - w formacie tym dane
dotyczace kolejnych pozycji kartoteki wczytywane sg z pliku tekstowego zgodnego z formatem SDF
do odpowiedniej aktywnej kartoteki kontrahentéw, pracownikéw Ilub urzedéw. Format SDF
charakteryzuje sie tym, ze dane dotyczace kolejnych pozycji kartoteki zapisane sg w postaci
alfanumerycznej z separatorami w osobnych liniach pliku tekstowego. Pierwsza linia tego pliku moze
zawieraC nazwy pol. Poszczegdlne pola danych rozdzielone sg uprzednio zdefiniowanymi
separatorami pdl, ktére nalezy okresli¢ po wybraniu przycisku Wykonaj.

W przypadku: Kontrahenci, Pracownicy lub Urzedy — format SDF nalezy wskaza¢ odpowiedni
rodzaj w zalezno$ci od nazwy aktywnej kartoteki, z ktdrej wybrane byto polecenie Import danych.

Przyciski polecen Nowy oraz Edytuj otwierajg okno Edycja rodzaju importu danych, w ktérym
mamy mozliwos¢ dodania nowego rodzaju importu danych lub edycje juz istniejgcego.

Edycja rodzaju importu danych [i_z-,l

Mazwa: || mport zvgkly

Plik. sterowrika: |E:\Symfonia\fkpﬁ\ieﬂdll Przegladai..

Parametry importu

¥ Trb pracy automatyczng

ok | i |

Rys. 7-9 Edycja rodzaju importu danych
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Okno umozliwia wprowadzenie nazwy importu prezentowanej w liscie wyboru okna Import danych.
W polu Plik sterownika nalezy wskaza¢ na dysku plik zawierajgcy biblioteke programowag *.dll
(standardowo — ie.dll) obstugujgcg operacje importu danych.

Zaznaczenie pola wyboru Tryb pracy automatyczny oznacza, ze podczas importowania danych
program prezentuje okno wprowadzania danych do kartoteki tylko wtedy, gdy stwierdzi zdublowane
identyfikatory rekordu lub zdublowane pole z bazy danych, ktére powinny byé uzupetnione w sposéb
unikalny. W przypadku gdy to pole wyboru nie bedzie zaznaczone, program przy wprowadzaniu
kazdej pozycji bedzie otwierat okno Importowane dane.

Wybranie przycisku OK zapisuje wprowadzone ustawienia i zamyka okno. Akcja wraca z powrotem do
okna Import danych.

Import danych w tzw. formacie 3.0

Rodzaje importu o nazwie: Import zwykly oraz Import — tryb automatyczny umozliwiajg wczytanie
danych udostepnionych w tzw. formacie 3.0.

Po zaznaczeniu jednego z tych rodzajow importu (w oknie Import danych) a nastepnie wybraniu
przycisku Wykonaj zostanie otwarte okno, w ktérym nalezy wybra¢ plik zawierajgcy dane lub wpisaé
jego nazwe oraz wskazac¢ odpowiedni szablon:

kartfk.ams — dla danych kartotekowych otrzymanych z programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢,
udostepnionych w tzw. formacie 3.0,

karthm.ams — dla danych kartotekowych otrzymanych z programu Symfonia Handel, udostepnionych
w tzw. formacie 3.0,

karthmf.ams — dla danych kartotekowych otrzymanych z programu Symfonia Handel, udostepnionych
w tzw. formacie 3.0.

Import danych L&J

Zhidr danych |2:'\dokumentacia'\baza_demn'\kontlahenci1 bt “Wbierz...

Szablon  |c:hsymionia\kpEhszablontkanfk. ams

aK Al |

Rys. 7-10 Wskazanie pliku tekstowego oraz szablonu dla importu danych

Po wybraniu przycisku OK rozpocznie sie witasciwy proces importu danych do aktywnej kartoteki
programu.

W przypadku, gdy plik z danymi importowanymi nie zawiera informacji o nadawcy tych danych,
program umozliwi wskazanie nadawcy w kartotece.

W zaleznosci od tego, jakie dane zawiera importowany plik, otworzy sie odpowiednie okno
Kontrahent, prezentujgc dane kontrahenta, urzedu lub pracownika.
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5| Kontrahent : Edelw Zwierzyniec El@
& Edelw Zwierzyniec Pazycia: 10 Infarmacie F 4 Edytuj
- Mazwa: Edelweiss SA Oddzial Zwierzyniec
Migjscomose: Zwierzyniec Kod: 22547
=1 Ulica: Fiynek.
[ETS FL Rejon:
Ewidencja
HIP: 285-021-46-02 REGOM:
FESEL:
Kontakty
Imie: K.aral Mazwisko: Shupski
[B Telefon 1: a1 545 5456 Faw:
Telefon 2: Tl
E-mail: WA
Kontrahent Irikie Pozostabe Bl < o lf el

Rys. 7-11 Importowane dane
W kazdym przypadku dostepne sg przyciski:

Dodaj do kartoteki — dodaje dane prezentowane w oknie do odpowiedniej kartoteki. Dane te sg
dostepne do edyciji; w przypadku powtarzajgcych sie wartosci w polach, ktére powinny byé unikalne,
mozna je natychmiast zmienié.

Pomin - pomija wprowadzanie prezentowanych danych.

UWAGA W przypadku wyboru w oknie Import danych rodzaju: Import - tryb automatyczny
program podczas importowania danych bedzie prezentowat okno Kontrahent tylko
wtedy, gdy stwierdzi zdublowane identyfikatory rekordu lub zdublowane pole z bazy
danych, ktére powinny by¢ uzupetnione w sposoéb unikalny.

Po zakohczeniu importu wyswietlane jest okno Import danych nie zawierajgce danych, z przyciskiem
Zamknij. Nalezy wybrac ten przycisk.

W oknie Import danych wyswietlane sg informacje o przebiegu operacji importu.

Import danych w formacie SDF

Rodzaje importu o nazwie: Kontrahenci, Pracownicy oraz Urzedy — format SDF umozliwiajg
wczytanie danych udostepnionych w tzw. formacie SDF (z okreslonymi separatorami).

Po zaznaczeniu jednego ztych rodzajéw importu (w oknie Import danych) a nastepnie wybraniu
przycisku Wykonaj zostanie otwarte okno, w ktérym nalezy wskazac plik tekstowy z danymi, ktore
mamy zamiar wczytaé do aktywnej kartoteki kontrahentéw, pracownikéw Ilub urzedéw. W oknie
dialogowym Import danych nalezy réwniez okredli¢ format pliku tekstowego, z ktérego bedag
importowane dane.
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Import danych @
Baza danych |UIZEI:|_I,JFK J
Zhicr danych |z: Yhiost_Thdokumentacjatbaza_demohurzedy. tat
Ogranicznik pola Ogranicznik, tekstu Tup zbiom
|itsbulacial - | " a [windows [BNSI) v
v Pienwszy wiersz zawiera nazviy pol
ok | Anui |

Rys. 7-12 Import danych z okre$lonymi separatorami
Ogranicznik pola

W polu tym mozna okresli¢ znak oddzielajacy kolejne pola pliku tekstowego. Separatorem moze byc¢
jeden z elementow: {tabulacja}, {spacja}, ; (rednik) lub dowolny inny wpisany znak.

Ogranicznik tekstu

Pola tekstowe moga zawiera¢ dowolne znaki - réwniez takie, ktére zostaly zdefiniowane, jako
separatory, np. srednik. Aby odrézni¢ zwyklte znaki pola tekstowego od separatoréow, zaznacza sie
poczatek ikoniec pola tekstowego specjalnymi znakami. Mozna je wybra¢ zrozwijanej listy: "
(cudzystow), ' (apostrof), {brak} lub dowolny inny wpisany znak.

Typ zbioru

Nalezy wskaza¢ w polu Typ zbioru format dla importowanego pliku. Masz tu do wyboru: Windows
(ANSI), DOS lub OS/2 (PC-8).

Pierwszy wiersz zawiera nazwy pél
Nalezy zaznaczy¢ to pole wyboru, jesli pierwszy wiersz pliku tekstowego zawiera nazwy pél kartoteki.

Po wybraniu przycisku OK zostanie otwarte okno Odwzorowanie importowanych poél, w ktérym
nalezy skojarzy¢ kolumny pliku z kolumnami kartoteki.

Odwzorowanie importowanych pal

Puala kartateki Pala importowane

nazwa |
ulica
nrdaomu Anuluj
lod
migjzce
aymbol
1achunek
pozycia
aktyrny
znacznik,
zhrat
lodlJS
Iezena

< tacz

<< wiszystkie

I Zachowaj wartosci nieimportoranych pol kartoteki

Schematy .
Mazwa schematu taduj schemnat

| Zapizz zchemat

I LR §

Lz schemat

Rys. 7-13 Odwzorowanie importowanych pdl dla przyktadowej kartoteki kontrahentow statych

Okno to umozliwia réwniez okreslenie lub wybranie schematu importu danych. Schemat importu )
danych okresla powigzania pomiedzy poszczegélnymi polami odpowiedniej bazy danych programu, /
a polami zapisanymi w pliku tekstowym.
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Pola kartoteki

Jest to lista skojarzen pdl kartoteki z polami z importowanego pliku oraz pdl jeszcze nieskojarzonych.
Jesli pole z bazy danych nie zostanie skojarzone z zadnym z importowanych pdél, to kartoteka nie
zostanie wypetniona danymi.

Pola importowane
Jest to lista pdl w importowanym pliku.
<kacz

Ten przycisk pozwala na kojarzenie pola z bazy danych wskazanego na liscie Pola kartoteki z polem
z pliku importowanego wskazanym wczesniej na liscie Pola importowane.

<< Wszystkie

Ten przycisk pozwala automatycznie kojarzy¢ nazwy pdl z kartoteki z nazwami pdl z pliku. Porzadek
wystepowania pol na obydwu listach musi by¢ taki sam.

Roztacz >

Ten przycisk roztgcza wskazane skojarzenie.

Schematy

Lista wszystkich zdefiniowanych dla wybranej kartoteki schematéw importu danych.
Nazwa schematu

Nazwa aktualnego lub nowo tworzonego schematu (moze ona zawierac tylko litery, cyfry oraz znak
podkreslenia).

taduj schemat

Udostepnia do wykorzystania wybrany (podswietlony) schemat.

Zapisz schemat

Zapisuje pod podang nazwg aktualny schemat.

Usun schemat

Usuwa wybrany (pods$wietlony) schemat z listy dostepnych schematéw eksportu.

Po wybraniu przycisku OK rozpocznie sie witasciwy proces importu danych do aktywnej kartoteki
programu. W oknie Import danych wyswietlane sg informacje podsumowujgce przebieg operaciji
importu. Po zakonczeniu importu nalezy wybrac przycisk Zamknij.

Import danych do pozostatych kartotek

Po wybraniu polecenia Import danych wskaz plik tekstowy z danymi, ktére zamierzasz wczyta¢ do
aktywnej kartoteki kontrahentéw incydentalnych, rachunkéw bankowych lub elementéw stownikéw.
W oknie dialogowym Import danych nalezy okres$li¢ format pliku tekstowego, z ktérego bedag
importowane dane.

W polu Ograniczniki wybierz separator oddzielajgcy kolejne pola (tabulator, srednik, spacja lub
przecinek). Poniewaz pola tekstowe mogg zawiera¢ dowolne znaki, rowniez separatory, zaznacza sie
poczatek i koniec pola tekstowego specjalnymi znakami. Jako Kwalifikator tekstu mozesz wybrac
cudzystéw, apostrof lub "Brak".

Zwykle przy wprowadzaniu danych do kartoteki program automatycznie nadaje pozycjom numery
porzadkowe. Jesli jednak chcesz zachowaé¢ oryginalne numery z importowanego zbioru, uaktywnij
opcje Import z ID. Jesli teraz program wykryje pozycje o dublujgcych sie numerach, pojawi sie okno
edycji pozycji, gdzie bedziesz mogt nada¢ wtasciwy numer pozycjom kartoteki.

Jezeli wybierzesz opcje Pierwszy wiersz na nazwy pél, poczatkowa linia wczytywanego pliku bedzie
\ traktowana, jako nagtéwek i nie zostanie wpisana jako dane do kartoteki. Moze sie zdarzy¢, ze pola

sage
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w kartotece sg inaczej uporzgdkowane niz pola w importowanym pliku. Nalezy woéwczas kazdemu
polu z kartoteki przypisac¢ pole z pliku (patrz Lgczenie pol miedzy kartotekami).

Import danych &J
Format Ograniczniki
+ Z ogranicznikiem " Tabulacia © Srednik
F " Spacia " Przecinek

Kwalifikator tekstu |* -

[v Pierwszy wiersz na nazwy pal
[~ Import 2 D AL

[¥ Kaorsersia znakdw z formatu M5-005 ASCI

Rys. 7-14 Okno dialogowe Import danych

UWAGA Jesdli pole kartoteki nie bedzie skojarzone z zadnym z importowanych pél, nie zostanie
wypetnione danymi.

Opcja Konwersja znakéw z formatu MS-DOS ASCII powinna by¢ uzywana wtedy, gdy zamiast
polskich znakéw widoczne sg inne symbole.

Po wybraniu przycisku OK program automatycznie wczytuje dane zawarte we wskazanym pliku
tekstowym do aktywnej kartoteki.

taczenie pol miedzy kartotekami

Podczas importowania danych pojawia sie okno dialogowe Odwzorowanie importowanych pél,
w ktérym nalezy skojarzy¢ kolumny pliku z kolumnami kartoteki.

Cdwzorowania importowanych pal [éj

Paola kartateki << Pola impartowane Paola importowane

INFOH
nip

nazwa << Kojarz
Migjzommogc
ulic:a

nurmerD anmu
nurnertdieszk.
lod << Automnat

Roztacz »»

Y

oK Anului |

Rys. 7-15 Odwzorowania importowanych pol

W lewej ramce Pola kartoteki<< Pola importowane widac liste skojarzen pdl kartoteki z polami
z importowanego pliku lub pél jeszcze nieskojarzonych. W prawej ramce Pola importowane
zaprezentowano liste pél w importowanym pliku. Przycisk «Kojarz pozwala potgczyé pole z kartoteki,
wskazane na licie po lewej stronie, z polami z pliku importowanego (z listy Pola importowane).
Przycisk Roztacz» rozdziela wskazane skojarzenie.

Automatyczne kojarzenie nazw pol mozna przeprowadzi¢ uzywajgc przycisku «Automat. Wszystkie
pola zostang przepisane w kolejnosci prezentowanej na liscie.
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Eksport danych z pozostatych kartotek

Przy uzyciu polecenia Eksport danych z menu Firma mozna zapisywac¢ dane z kartotek programu
Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ do pliku tekstowego. W oknie dialogowym Eksport danych nalezy
okresli¢ format, wjakim dane bedg zapisywane do pliku. Parametry eksportu sg analogiczne do
opisanych wyzej parametréw importu.

DomysInie program zapisuje do pliku tekstowego wszystkie dane z aktywnej kartoteki. Wybierz opcje
Eksportuj tylko zaznaczone wiersze tabeli, jesli chcesz zapisa¢ do pliku jedynie wybrane elementy
kartoteki.

Eksportowane dane sg zapisywane w pliku tekstowym. Kolejne pola oddzielone sg srednikami.

Import e-Faktur

Kazda otrzymana faktura elektroniczna moze byc¢ zarejestrowana w Symfonia e-Dokumenty, bez
wzgledu na jej format. Kazda taka e-Faktura jest opisywana danymi pozwalajgcymi na tatwe jej
odszukanie, takimi jak: dane wystawcy, numer dokumentu, data odebrania. Jesli jest to e-Faktura
wystawiona przez innego Uzytkownika produktéw z linii Symfonia, to dane z tej faktury mogg zostaé
zaimportowane do ewidencji zakupu prowadzonej w Symfonia Handel lub Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ lub Symfonia Mata Ksiegowosé.

Z tego wzgledu w Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ umozliwiono import e-Faktur zakupu z programu
Symfonia e-Dokumenty. Dostepne sg dwie opcje takiego importu:

e Import grupowy - dostepny zmenu Firma / Import e-Faktur z EDS. Umozliwia
zaimportowanie wielu e-Faktur jednoczesnie bezposrednio z programu e-Dokumenty.
W czasie importu do bufora zapisywane sg dokumenty wypetnione danymi na podstawie
danych z importowanych e-Faktur.

e Import pojedynczej e-Faktury zakupu — dostepny bezposrednio w oknie wprowadzania
dokumentu do bufora. Po wybraniu operacji Importuj, program umozliwia wybranie
dokumentu, ktéry ma zostaé zaimportowany do bufora programu Finanse i Ksiegowos¢. Po
wybraniu e-Faktury, w oknie wprowadzania w FKP wypetniane sg automatycznie dane m.in.
kontrahenta, lub inne, jesli sg znane.

UWAGA  Ze wzgledu na réznorodnos¢ dostepnych na rynku formatéw e-Faktur, nie wszystkie
dane moga by¢ rozpoznane przez program Finanse i Ksiegowos¢, dlatego zazwyczaj
czesc¢ informaciji nalezy uzupetni¢ w dokumentach w buforze po zakonczeniu importu.

Import grupowy
Po wybraniu polecenia Import e-Faktur w menu Firma, zostaje otwarte okno programu e-Dokumenty.

Zmiana uzytkownika...
Zmiana hasta...

Import modelu ksiegowego firmy...

Import e-Faktur z EDS...

Import WB z EDS..

Import spegjalny... 4
Eksport modelu ksiegowego firmy...
Drukowanie... Ctrl+P
Drukarki domysine... »

1 DemoFK
2dd

Koniec pracy z firma
Koniec Alt+F4

Rys. 7-16 Polecenie Import e-Faktur z EDS w menu Firma
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W celu zaimportowania faktur elektronicznych do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ nalezy
wybra¢ przycisk Uzyj. Przycisk ten staje sie aktywny po zaznaczeniu faktury wybranej do importu,
mozna réwniez zaznaczy¢ wybrane lub wszystkie faktury.

;6 Wybar elementéw: Dokumenty zakupu EI =] @
G Uy |[a|Odbierz.. | B sl [§8Weryfikuj podpis ] Akceptuj 00 Odrué @) Usun Y& @
Radza) = [rata odebrania Zweryfikowany  Mumer Data wystawienia  NIP Mazwa padmiotu Status wewnetrzny
Faktura 2012-11-19 nie 11-F¥S/0008 2011-04-14 Q00-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 201211419 nie 11-FWS/0047 2011-04-14 Qo0-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-13 hig 11-F¥540025 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-13 hig 11-F¥S0003 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-13 nie 11-F¥SA0001 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demonstiacyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-13 nie 11-F¥5/0035 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demonstiacyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-13 nie 11-F¥S./0005 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demonstiacyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-19 hie 11-F¥S/0045 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-19 hie 11-FySA0014 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-19 hie 11-F¥S0022 2011-04-14 000-0a0-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2211139 hie 11-FVSA0044 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2211139 hie 11-FysA0012 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2211139 hie 11-F¥SA0010 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211139 hig 11-FV¥SA0039 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211139 hig 11-FYSA0018 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 21211419 hie 11-FyS./0024 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 21211419 hie 11-F¥S0019 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2M211-19 hie 11-FVS /0008 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demaonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-139 hig 11-FyS0042 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 2m211-139 hig 11-FYSA0036 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 20121119 nie 11-FWS5./0002 2011-04-14 000-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 20121119 nie 11-FWS/0020 2011-04-14 Qo0-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 20121119 nie 11-FWS/0030 2011-04-14 Qo0-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Faktura 201211419 nie T1-FWS/0041 2011-04-14 Qo0-000-00-00 Firma Demonstracyina Zaakceptowany
Elernentdw: 24

Rys. 7-17 Polecenie Uzyj e-Fakture na formatce otwieranej z programu EDS

Polecenie to inicjuje proces importu dokumentu do programu Finansowo - Ksiegowego. Pojawiajg sie
kolejno komunikaty i okna, gdzie Uzytkownik dokonuje wyborow majgcych na celu przeprowadzenie
importu dokumentu. Zostaje otwarte okno dialogowe z pytaniem, czy Uzytkownik chce importowaé
opisy faktur VAT i rachunkéw. Po potwierdzeniu wyboru zostaje otwarty podglad wybranej faktury
w czytelnym formacie, np. W formacie .pdf.

| n 11-FVSI0096 |
Faktura VAT
2011-04-19 Warszawa ” 2011-04-18 |
pieczec frey daf | rissce wiyskw enia dokumen daa sprzedaky
Sprzedawea: Firma Demonstracyjna MNabywea: TP SA
(Adres:  22-400 Zamaose, ul. Bazyliarska 19/5 Adres:  99-111 Warszawa, Nieprzerwane] lezncsei 0
MIP: 000-000-00-00 NIP: D00-000-44-89

Telefon: 3321075, 1844748 Fac 3321076
E-mail _demojfidemo.com.pl

Forma planodei: przedplata  Termin platnoSci: 2011-04-19  Bank: PKO SA Kredytowa 10 Konto: 98712323-Z3445543 B7T65-1-234

£ Cena netio Wartosc Stawka
Lp. MNawa losc Jm AT PEML Kod
Beben do pralki Diana 12F 1= 132,00 132,00 22%)| Diana 12F
beben
Metto % VAT Brutto
132,00 22%)| 20,04 161.04
132,00 Razem 20,04 161.04
| Razem do zaptaty: 161,04 PLN Pozostalo do zaplaty: 161,04 PLN
| Slownie: sto szestdriesiat jeden Hotych ctery grosze
mig, nazwisko | podpls osoby upowainione] do Wystawi{a): Adam Aback
ooshrana dokumenty

Rys. 7-18 Podglad e-Faktury
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Jednoczesnie z podgladem e-Faktury zostaje otwarte okno z komunikatami importu oraz okno wyboru
typu dokumentu.

W oknie komunikatéw importu znajdujg sie informacje na temat przeprowadzanej operacji.

W oknie wyboru typu dokumentu Uzytkownik decyduje o typie dokumentu, wiasciwym dla
importowanej e-Faktury. Jezeli do tej pory odpowiedni typ dokumentu nie zostat jeszcze zdefiniowany,
Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ dodania typu dokumentu.

W celu zoptymalizowania czynnosci wykonywanych przez Uzytkownika, mozliwe jest zaznaczenie
pola Wybrany typ dokumentu zastosuj do wszystkich importowanych e-Faktur. Wybrany typ
dokumentu bedzie wtedy stosowany do wszystkich importowanych e-Faktur.

Po wybraniu przycisku Uzyj, okno Wyboru typu dokumentu zostaje zwiniete do dotu ekranu
komputera, natomiast w oknie komunikatéw pojawiajg sie kolejne informacje dla Uzytkownika,
ostrzegajgce o mozliwych btedach importu oraz o zakonczeniu importu.

4
a j
?
=l
Przenwij | | |
o | Skrét | Nazwa Hazwa: Faktura WAT zakup
DEX Dokument eksportowy -
]l Dokurnent impartow Symbal:  FvZ
DP Dokument prozty
FKS Faktura koryguigca spreedaz Dbstugivany jak: | J
FKZ Faktura koryguigea zakup
Fvs Faktura VAT sprzedaz Akbwany: v
e Faktura VAT zakup
FuM Faktura wewngtrzwepdlnotowego na Fiejestr WAT:
PradM Prayiecie wewngtrzwepdlnotowego n - -
RE Fraport kasowy Diomyélny rejestr: | rejestr naliczony WHT j

“WE Wiyciag bankawy

Pokaz kolurmng "UE" I
WDT WWemngtrzwspdlnotowa dostawa bow ¥

WNT Faktura wewnetrzna wWiHNT I~
J Tranzakeje dla kont wemnagajacych rzrachunk du:
Twiérz autornatyczhis r
Termin phatnogci [dni) 14

Okres sterowany:
" Dratg wpkman
' Datg dokumentu

(" Datg operacii gozpodarcze)

]

[~ Wwiybrany twp dokumentu zastozu) do wezpstkich importowmwanych e-Faktur

Dodaj | | Zapisz | Uz | Zamknij |

Rys. 7-19 Okno komunikatéw i okno wyboru typéw dokumentu

UWAGA Moze sie zdarzy¢, ze Uzytkownik w trakcie pracy z programem Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ chce zaimportowac¢ nowe e-Faktury bez otwierania programu EDS. Nalezy
wowczas wykonaé czynnosci opisane ponize;.
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Po zaznaczeniu wybranych faktur, polecenie nalezy zakohczy¢ przyciskiem Otwérz (Open).

W oknie EDS, otwartym poleceniem Import e-Faktur z EDS, nalezy wybraé przycisk Odbierz. Zostanie
wowczas otwarte okno, w ktérym mozna wybra¢ katalog z fakturami przeznaczonymi do importu.

-
:6 Wybdr elernentdw: Dokumenty zakupu

Wybrane e-faktury zostang zaimportowane do programu EDS ipojawig sie w oknie Wybor

FE" Muzyka

|y Ostatnie zmienione

B
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Foldery
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E eln582b7173-0aec-428f-9775-44c555ec]..

E elnG324de5c-ac5d-4a80-aal0-T2ccB885..,

IEeIleGGS@G-f687’-4859-l'JecB-cSt:IS?BSlS...
- . .

(===
Uzyi | [ Odbierz... Wiyslij... [§ Wenyfikuj podpis & kceptuj 3€ Odrzué € Usur Al < q|
Rodzaj ° D ata odsbrania :6 Otwieranie [
Faktuia 2021119 W " - |
- | 44 | [ Wyszukaj
o Pt (L)) [l « HOSTL v Dokumentacja » EDSiFKP » Faktury [ 4 || wyszukaj »p
Faktura 221119 — s
Fakiuta 0121113 ‘ Organizuj ~ 288 Widoki ~ [ Nowy folder
Faktuia 2021113 Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar -
Faktuia 2119 - L Dokument VAT I - 11-FVS 0096.pdf L elnd a9aaf67 - d9d8-48.d5-962e-2992057 ...
Faktua 20121119 5| Ostatnio uzywane m..
Faktura 0121114 ! Pulnt T el bf04 27-6920-44c0-b38b-87824369... T eln1 e7968ff-1dad-475c-ba5T-285884d79...
Faktura 20121119 = K:: e T eln2f2a4f72-1041 -desf-acSa-405b114a55... TL eln3f239d2e-daB0-4b3b-80cd-229430¢4...
Faktuia 221119 o P T elnd d03fb55-Fa3c-48b1 -a146-3502d4095... T eln5bIbddd4-005a-490b-0695-5d8F58ef...  |E
| Sol L [l Dokumenty T eln5b11e9b4-18c9-40¢6-Bbad-a651245¢.., TH eln6a797d3e-fb76-4992-a878-4e3763d3...
B obrazy L eIn7b30d06 c-46 ef -4 De-bd39-a2918601... THl eln7e212628-4535-42l6-bbc-TbcTaal ...

Mazwa pliku

-

Rys. 7-20 Polecenie odbierania e-Faktur z katalogu Uzytkownika

elementow, ze wskazaniem na rodzaj wybranych dokumentow.

W oknie Wyboru elementéw mozna dokonywaé filtrowania elementéw listy zaimportowanych

dokumentéw. Stuzy do tego ikonka ?, ktéra otwiera okno Filtrowanie: Dokumenty zakupu,
z cechami dokumentu, po ktérych Uzytkownik moze dokona¢ wyfiltrowania zgdanych dokumentéw.

Y Filtrowanie: Dokumenty zakupu

Cecha:

Fodzaj dokumentu

[ ata odebrania
Zweryfkowane
Zaskceptowang
“Wiyskany do Symfonii

Numer dokurnentu

[rata wpstawienia
dokumentu

NIP

NIF LUE

PESEL

REGONM

Nazwa podmiotu

Odebrane przez

Tak

‘warunek:

Zawiera... ™
wiyczpid filtr v
Zawliera... v
wiyczyic filte B4
Zawiera... v
Zawiera... ™
Zawiera... v
Zawiera... v
Zawiera... v

T By

Wwartogt:

~Y

[ﬁ? Zastosuj I [g@ wipozpic ] [ @Anului ]

Rys. 7-21 Okno wyboru cech po ktorych Uzytkownik moze przefiltrowac liste zaimportowanych

dokumentéw
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Liste wybranych elementéw mozna od$wiezy¢ poprzez wybor ikonki (& .

W oknie Wybér elementéw wprowadzono réwniez mozliwosé przeszukiwania tekstu poprzez
wpisanej poszukiwanej frazy, np. numeru dokumentu, daty odbioru, NIP wystawcy dokumentu, czy
jego nazwe.

W oknie Wybér elementéw: Dokumenty zakupu dostepne sg réwniez polecenia:
Weryfikuj podpis

Wybranie polecenia umozliwia weryfikacje podpisu elektronicznego wystawcy faktury. Po
zweryfikowaniu podpisu, w danych opisujgcych wybrany dokument pojawia sie informacja na ten
temat.

Akceptuj
Wybranie polecenia Akceptuj powoduje zaakceptowanie dokumentu.
Usun

Wybranie polecenia Usun powoduje usuniecie wybranego dokumentu.

Import pojedynczej e-Faktury

Import pojedynczej e-Faktury mozna przeprowadzi¢ bezposrednio w oknie wprowadzania dokumentu
do bufora. W tym celu w menu Dokumenty/Wprowadzanie nalezy wybrac jeden z dostepnych typow
dokumentow, dla ktoérych istnieje mozliwos¢ wykonania importu:

Faktura VAT zakup

Faktura nabycia

Dokument importu

Rachunek uproszczony zakup

Korekta rachunku uproszczonego zakupu
Faktura korygujgca zakup

Faktura walutowa VAT zakup

Korekta faktury walutowej VAT zakupu.

Nastepnie dokument nalezy otworzyc.

W polu e-Faktura widoczny jest przycisk Importuj, ktéry umozliwia wybranie z programu EDS
e-Faktury do zaimportowania do bufora programu Finanse i Ksiegowo$¢.

A
i - - eFakiura
Data wprowadzenia  2011.04-29 Nr ewiidencyiry: |PVZ F ] 4 Dkres spr. I
Datadokumentu: 20110414 =| | Nrkontrahentss 2 =l Mip 1112223344 hd|
Data operacii gosp.: 20110414 =] Kad: Kontrahent =l | "
Impartuj

Data wphywu: 20110426 x|
Mumer dokumentu:  11-Fy5/0024
Treét:  Odkurzacz Luna extia = Rejestr »» Wialuta | Zhacznik: puste =

Lp. Opis Kwota ‘wn Konta ‘W Kwata Ma Kaonta ba

1 |Ddkurzacz Luna extra 583.00 583,00 202 j

El

Fawota dokumentu 583.00| Kziegowania rawnoleghe 0.00| Razem h83.00
| MNowy zapis || Uzun zapis || Cechy zapisu | | Uzyj wzorca | | | Zt | |

Zapisz... | Cechy... | Boziachurki... | Przeszukivanie. . | Kwota.. ‘ Zamkrij |

\ Rys. 7-22 Okno wprowadzania dokumentu dostepne w programie Finanse i Ksiegowos¢ z widocznymi
akcjami Podglad i Importuj
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7-26 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Po wybraniu e-Faktury do zaimportowania, w oknie wprowadzania w programie Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ wypetniane sg automatycznie dane m.in. kontrahenta, lub inne, jesli sg znane.

Po dokonaniu importu, przycisk Podglad staje sie aktywny. Jego uzycie powoduje otwarcie
zaimportowanego dokumentu i mozliwo$é obejrzenia e-Faktury, np. W postaci pliku .pdf-owego.

Natomiast przycisk Importuj zostaje zastgpiony przyciskiem Szczegéty, ktéry otwiera okno programu
EDS Szczegoly e-Faktury, opisane w rodz. Szczegéty w EDS.

eFakiura

Fodglad

Szczegaby
Rys. 7-23 Pole e-Faktura w oknie wprowadzania dokumentu po dokonaniu importu e-Faktury

Eksport e-Faktur sprzedazy z programu Symfonia Handel
Jezeli Uzytkownik posiada program Symfonia Handel, moze z niego eksportowac¢ e-Faktury sprzedazy
do programu Finanse i Ksiegowosé.

Polskie prawodawstwo =z dnia 01.01.2011 r. umozliwia przesytanie, przechowywanie oraz
udostepnianie organom podatkowym i kontroli skarbowej faktur w dowolnym formacie elektronicznym,
pod warunkiem uprzedniej akceptacji tego sposobu przesytania faktur przez ich odbiorce.
Dodatkowym warunkiem przesytania faktur w formie elektronicznej jest koniecznos¢ zapewnienia
autentycznosci ich pochodzenia i integralnosci tresci oraz czytelnosc.

Jezeli powyzsze warunki sg spetnione, Uzytkownik posiada podpisane umowy z kontrahentami,
a dane kontrahentéw sg wprowadzone do programu e-Dokumenty, to moze skorzystaé z mozliwosci
wystawiania e-Faktur sprzedazy, a nastepnie wprowadzania ich do programu Finanse i Ksiegowos$¢.

Wiecej informacji na temat wystawiania e-Faktur sprzedazy znajduje sie w dokumentacji programu
Symfonia Handel.

e-Faktury sprzedazy wystawione w Handlu nalezy zapisa¢ w odpowiednim katalogu i przesta¢ do
programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ eksportem specjalnym lub poprzez integracje.

Faktury te pojawig sie w oknie Dokumenty/Przegladanie/Bufor/Faktura VAT sprzedaz.

Na liscie dokumentdéw znajdujg sie nastepujace informacije:

- numer porzadkowy dokumentu,

- numer faktury,

- tres¢ dokumentu,

- daty: wprowadzenia, dokumentu, operaciji,

- kwota,

- okres,

- numer kontrahenta,

- e-F — jezeli pojawia sie ikonka 5} oznacza to, ze dany dokument posiada podpietg e-Fakture
sprzedazy. Klikajgc na ikonke mozna otworzy¢ podglagd dokumentu, na przykiad w formacie .pdf.

Jezeli dane dokumentu sg uzupetniane recznie, to koniecznie nalezy poda¢ ten sam numer wiasny
dokumentu oraz numer kontrahenta, kiére sg nadane w Handlu. Dodatkowo kontrahent musi by¢
powigzany z programem e-Dokument, w nastepstwie czego nastgpi powigzanie dokumentu
wprowadzanego do Finanséw i Ksiegowosci z odpowiadajgcg mu e-Faktura.
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Klikajgc na wybrany dokument Uzytkownik moze otworzy¢ go do edycji. Jezeli wybrany dokument jest
powigzany z e-Faktura, to przycisk Poglad e-Faktury jest aktywny.

Jezeli w przypadku dokumentéw sprzedazowych zaimportowanych do programu Finanse
i Ksiegowos¢ z programu sprzedazowego nie jest podpieta e-Faktura, to w kolumnie e-Faktura
pojawia sie ikonka 5@ .

Jezeli dla danego dokumentu istnieje w programie e-Dokumenty wystawiona e-Faktura, to aby
zmieni¢ status w kolumnie e-F nalezy wykonaé w polu kolumny e-F dwuklik lub otworzyé dokument do
edycji i dotgczy¢ e-Fakture za pomoca przycisku Dotacz.

Operacje dotgczenia mozna réwniez wykona¢ w oknie Lista dokumentéw w ..., otwierajgc polecenie
Szczegoly e-Faktury w menu podrecznym.

Kazda z powyzszych operacji powoduje automatyczne powigzanie dokumentéw i zmiane ikonki na (=0

E| Lista dokumentdw w buforze EI@
[ELista dokum_ _RZC N | | | Data doData op Kiola. I -
[ iy F¥S 18 F148/2008 Usbuga thumaczenia 2M2-0819 2012-.. 2012-.. 4 86... Xl

= Cauka F¥S 19 F148/2008 Usbuga thumaczenia 2M2-0819 2012-.. 2012-.. 120, %Il .
s ! FvzZ B O0OU/11/FvS 20120620 2011 2011-... 334, ¥l 18
— = ! vz 7 11-F¥5/0096 202-08-20 2011-.. 2011-.. 161, Xl 3 =
Humer... ! FvZ 8 11-F5/0011 2M2-08-20 2011-.. 2011-.. 113 %I IEE
@Znacznik... ! WwWhB o4 Wieiag nr 0010, wWycigg 2 rach. 531080008, 20012-08-20 2012-.. 2012-.. 0,00 xII -
[ Data dokumentu... Frzelew:DF 19 deklaracja podatkowa VAT, 20012-08-20 201 2-. 2012-.. 1 47 Xl -
28 Kontrahent... [> P57 012 | Spreedaz odkurzacza TRE
Przelew:DP 20 Zapkata za FYST7/06/20012 2012-06-22 2012-.. 2012-.. 349, xII - 7
2| | | | |
L i 1 869,60 2M-21-7 1 620,00 7341
i) DEX -Doku.. 349,80 2214
Suma dokumentdow: 227 097.59 Z ksiggowaniami 1d._. 227 097 .59
Diokument | Zaksiegu) | Usury | ‘wprowadzanie | Kopia... | Operacie... | Segregator | Zamknij |

Rys. 7-24 Dane dokumentu sprzedazowego bez podtgczonej e-Faktury

Import wyciggéw bankowych z programu e-Dokumenty

Wyciggi bankowe pobrane izapisane w programie Symfonia e-Dokumenty mogg zostaé
zaimportowane do programu Finansowo-Ksiegowego. Wyciagi bankowe zawierajg zapis operacji
bankowych wykonanych przez bank obstugujgcy konto bankowe Uzytkownika, takich jak polecenia
wptat od klientéw, polecenia zaptaty klientom, polecenia wyptat wynagrodzen i zaliczek dla
pracownikow, polecenia zapftaty towarzyszgce deklaracjom podatkowym czy tez opfaty bankowe.

Aby przeprowadzi¢ import wyciggéw bankowych z programu e-Dokumenty, nalezy wybra¢ polecenie
Import WB z EDS, znajdujgce sie w menu Firma. Polecenie to otwiera okno Wyboér elementéw:
Wyciagi bankowe. W oknie mozna wykonac¢ operacje pobrania wyciggéw, przeprowadzenia importu
wskazanych wyciggdw oraz przefiltrowania i przeszukania listy z pobranymi wyciggami.

Uzycie przycisku Pobierz wyciag otwiera okno Wybér elementu: Rachunki bankowe. Okno zawiera
liste firmowych rachunkdéw bankowych, ktére zostaty wczesniej zdefiniowane w programie EDS.
Wybranie danego rachunku bankowego umozliwi pobranie pliku z wyciggami bankowymi
zawierajgcymi operacje bankowe zwigzane z wybranym kontem. Pliki z wyciggami bankowymi zostaty
wczesniej przestane zbanku izapisane w zdefiniowanym wczesniej katalogu Uzytkownika.
W katalogu tym zostaty réwniez zapisane wizualizacje wyciggéw w postaci plikow PDF-owych.

Wiecej informacji na temat pobierania wyciggéw bankowych do programu Symfonia e-Dokumenty
znajduje sie w dokumentacji do tego programu.

Pobrane wyciggi mozna zaimportowa¢ do programu FKP, wskazujgc na formatce wyboru elementéw
wycigg do pobrania i korzystajgc z polecenia Uzyj.
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Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksieggowos$c¢

Zmiana uzytkownika...

Zmiana hasta...

Import modelu ksiegowego firmy...

Import danych...

Import e-Faktur z EDS...

Import WB z EDS...

Import =

mpor s = Uzy) ||iml Pobierz wyciag Usun Y @ Cg

EE e Od = Do umer wyciagu ~ Mazwa rachunku Rachunek

Bksport | on12p430  2012.04] Pobierzwyciag | ING Bark $laski 5A 53105000861000002291328389

Drukows | 20120509 20120509 00101 ING Bark Slaski SA 59105000861000002251328389

Drukarki 20120510 20120510 00102 ING Bark Slaski SA 59105000861000002251328389

TUuKarkl

& Ugyj
Mazwa rachunku Numer rachunku Alctywry System bankowy
ING | Uzyj elementu | 59 1050 0086 1000 0022 5132 8389 Tak ING Bank Slgski SA
BPH SA 22222215123164432165544456 Tak Bark BPH SA
PKO SA TTTTTTT5415465432215555000 Tak Bark Polska Kasa Opiski SA

Ulubione facza

E| Dokumenty

<[ mm pulpit

1M Komputer

=l Ostatnio uzywane m...

=
Mazwa

By Organizuj ~ 288 Widoki ~ [ Mowy folder

Data modyfikacji

Typ

| 7| Staterment_2291328389_09-05-2012_Nol...
|| Statement_2291328389_10-05-2012_Nol...

| 7| Staternent_2291328389_30-04-2012_MNo95
|7 wyciag20120606n owymt940_duzo_zank..

Rozmiar

Typ: Plik STA
Bormiar 3 A8 KB

Staternent_2201328389 10-0.

Elementdw: 3

Rys. 7-25 Kolejne okna otwierane w procesie pobierania wyciggu bankowego

Zaimportowany wycigg zostanie zapisany na liscie dokumentéw ksiegowych w buforze. W trakcie
uzgadniania importowanych danych, Uzytkownik zostaje poproszony o wskazanie typu dokumentu dla
wyciggu, jak réwniez kontrahentéw i pracownikéw oraz kont ksiegowych dla poszczegdlnych operacii
bankowych znajdujacych sie na wyciaggu. Dane te mozna pozniej uzupetnia¢ i zmienia¢ po otworzeniu
dokumentu w trybie do edycji. Po uzgodnieniu i sprawdzeniu wprowadzonych zapiséw dokument
mozna zaksiegowac.

42 Uzupelnianie dokumentu WB 4 w buforze =nEoR=<=|
T 0 H—_— -
Diata wprowadzenia 201 2-08-20 IWB l 4 HrewidencyingWB 4 Okres spr. |><|| l
Diata dokumertu: om20509 x| Nr dokumentu: “Wycigg nr 00701 2 dnia 2012-05-09
Test S - |z pee ]
Lp. Opis Kwata ‘win Konta 'wn Kwota ba Konta Ma
| 45 [oss04/2012 [z [ -15 694,80 E -15 694,80 l;l
[ 46 [wezwanisZDM/GKRWMW/374083/W (2L | -100,00] ] 100,00/ ]
| 47 |Phatnosc dia Google zauskugi reklamowe | 2+ [ -5 000,00/ [ -5 000,00 |
48 | Zwrot nadplaty 2t -2 I]4B,8ﬂ -2 U4B,3ﬂ
43 | Oglozzenie 5F L. dz.1861/2012 Zt -8 715.08 -8 715.08
50| 0013/2002/FWS.001 44201 2/FW5 Zt -14 486,94 -14 486,94
51 Zapkata zaleghypchzabowigzar 2 ttuku fa | 2+ 1 295,64 1 295,64
| 52 [Przelew SIMP1 = I 1 020.90] I 1020.90 |
53 | Prazelew SIMP13 Zt 27 487 50 27 487.50
54 | Przelew SIMP15 Zt 37 D64.64 37 064,64 J
56 | Pz 2231374003 na 22913283890 dgetkil | 2+ 600,72 600,72
BE | Pz 2291374003 na 2291328389k apital | 28 7 §59 481,86 7 859 481,86/ _l
Kwota dokurmentu 0.00 Kziggowania rdwnoleghe 0.00 Razem 0,00
| Howy zapis || Usun zapis || Cechy zapisu | ".‘_J‘ | Uzy] wzorca I | Kwoly w: I Zt | Saldo I

Zapizz... |

Cechy... | Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l

Kwota... |

Zemknii |

Rys. 7-26 Wyciag bankowy otwarty do edyc;ji
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Zestawianie danych

Wykonywanie raportow

Raporty w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ umozliwiajg zestawianie i drukowanie danych
w roznych przekrojach. Niektore z raportow, takie jak Obroty konta, Zapisy na koncie, Obroty kont
aktywnych, Obroty kont w miesigcu, Zestawienie obrotéw i sald, Bilans oraz Rachunek zyskéw
i strat mozna przesta¢ do MS Excel. Niezaleznie od wyeksportowania raportu do MS Excel, raport
zostaje wykonany rowniez w programie.

Wiegkszos¢ raportéw po podaniu przez uzytkownika odpowiednich parametrow umozliwia obejrzenie
tzw. podgladu wydruku, czyli zawartosci stron tak, jak zostang wydrukowane. Niektore raporty przed
zaprezentowaniem podgladu wydruku zestawiajg informacje w formie tabeli. Mozna w nigj
odpowiednio posortowa¢ lub wyselekcjonowa¢ dane, a nastepnie wybra¢ z paska narzedziowego
przycisk Drukowanie, wskaza¢ z listy rodzaj raportu i dopiero wtedy obejrze¢ na ekranie podglad
wydruku.

Raporty przestane do MS Excel mozna przedstawia¢ w réznorakiej postaci oraz wykorzystywac¢ je do
analiz, wykonywanych zgodnie z mozliwosciami arkusza kalkulacyjnego i zapotrzebowania
Uzytkownika. Mozna je réwniez drukowa¢ w dowolnych uktadach i zestawieniach.

Wraz z programem dostarczane sg standardowo zdefiniowane raporty. Wykorzystujgc je, mozesz
tworzy¢ sprawozdania wymagane przez ustawe o rachunkowosci, wydruki rejestrow VAT, a takze inne
wykazy potrzebne w ksiegowosci.

W tym rozdziale opisano zestawienia (czyli raporty zwigzane z oknem tabeli) i niektdre wazniejsze
raporty. Kolejne wersje programu mogg mie¢ zmieniony lub rozszerzony zestaw raportéw, zgodnie
z sugestiami klientdw oraz zmieniajacymi sie przepisami.

UWAGA Doktadny opis poszczegdlnych raportow zawarty jest w pliku pomocy fkrp.chm (mozna
wywotac te pomoc m. in. Wciskajgc klawisz F1 w oknie parametréw raportu albo przy-
cisk Informacje w oknie Drukuj).

Wszystkie raporty zostaty napisane w jezyku ambasic. Informacje o tworzeniu i modyfikowaniu
raportéw znajdziesz w pliku pomocy Ambasfk.chm dostarczonym razem z programem. Plik pomocy
dotyczacy sktadni jezyka raportdow mozna wywota¢ w oknie definiowania raportéw wciskajgc
kombinacje klawiszy Ctrl+F1.

Tworzenie raportow i zestawien

Aby mozna byto generowac raporty w programie Symfonia Finanse iKsiegowos¢, konieczne jest
zainstalowanie na poziomie Windows sterownika drukarki (nawet, jezeli drukarka nie jest podigczona do
komputera). Po zainstalowaniu sterownika drukarki musisz okresli¢, ktéra ze zdefiniowanych w systemie
Windows drukarek bedzie uzywana przez program, a nastepnie zdefiniowac kroje pisma dla raportow
(ustawianie parametrow wydruku opisano w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

sage



8-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Przed wykonaniem raportu zwykle nalezy podac jeszcze dodatkowe parametry. Ich szczegdétowy opis
zamieszczono w dostepnym z program pliku pomocy dla raportéw fkrp.chm.

Wykorzystanie danych z tabel

Po zestawieniu danych wtabeli mozna je wydrukowa¢, klikajgc ikone Drukowanie z paska
narzedziowego (badz polecenie Drukowanie z menu Firma) i wybierajgc rodzaj raportu.

Dane w tabelach mozna skopiowa¢ do schowka (naciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl + C bgdz
przycisk Kopiuj do schowka, ktéry pojawi sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy), a nastepnie
wklei¢ do innej aplikacji Windows (np. do arkusza kalkulacyjnego). W wiekszosci tabel mozna
zmienia¢ kolejno$¢ pozyciji, klikajgc nagtdwek kolumny, wedtug ktérego majg by¢é posortowane dane
(np. Wedtug daty badz kwoty).

Wybrane pozycje mozna oznaczy¢ znakiem [¢| w skrajnej lewej kolumnie tabeli. JeZeli chcesz
zaznaczy¢ grupe sagsiadujgcych pozycji, postaw znak [¢| przy pierwszej, a nastepnie wcisnij Shift
i oznacz ostatnig - zaznaczone zostang réwniez pozycje pomiedzy nimi (pod warunkiem, ze od
ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania).

Przegladanie raportéw

Podglad wydruku, jaki otrzymuje uzytkownik po podaniu parametréow raportu, czesto nie miesci sie na
jednym ekranie. Jezeli w oknie zestawionego raportu klikniesz i przytrzymasz lewy klawisz myszki,
wyglad wskaznika zmieni sie ze strzatki na "rgczke", ktérg bedziesz mogt przesuwacé widoczng na
ekranie czesc¢ raportu. Przegladanie raportu utatwiajg réwniez przyciski:

powieksza/ zmniejsza widok dokumentu;

ekranie;

Gl
llLl przesuwa widok dokumentu na poczatek/przesuwa widok w gére o dlugos$¢ widoczng na
Llll przesuwa widok dokumentu na koniec/przesuwa widok w doét o diugos¢ widoczng na
ekranie;

ﬁl drukuje zestawiony raport;

@ tworzy raport w formacie PDF;

5] zamyka okno Wyglad wydruku.

Aby poruszaé sie w oknie prezentujgcym zestawiony raport, mozna korzysta¢ z kombinacji klawiszy.

Aby zawartosé okna: Nacisnij:
Przesungc¢ o 1/10 rozmiaru okna strzatki kursora
Przesungé¢ o rozmiar ekranu PgDown lub PgUp,

Przesungé do lewej krawedzi strony Home,
raportu

Przesungé do prawej krawedzi strony End
raportu

Powigkszy¢ do 150 % aktualnego roz- Ins (lub dwukrotnie kliknaé lewym przyciskiem myszki),
miaru

Pomniejszy¢ do 75% aktualnego roz- Del (lub dwukrotnie klikngé prawym przyciskiem myszki),
miaru

Przesunaé¢ do poczatku pierwszej strony Ctrl + Home
Przesuna¢ na koniec ostatniej strony Ctrl + End

Przesungé do poczatku aktualnej lub Ctrl + PgUp
poprzedniej strony
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Przesungé do poczatku nastepnej stro- Ctrl + PgDown
ny
Pomniejszy¢ trzykrotnie wskazane miej- Ctrl + prawy przycisk myszki; po wskazaniu interesujg-

sce raportu na czas ustalenia nowego cej Cie czesci raportu, zwolnij przycisk myszki i klawisz
miejsca do przegladania Ctrl,

Powiekszy¢ trzykrotnie na chwile wska- klawisz Ctrl + lewy przycisk myszki; aby przywrocic
zane miejsce raportu poprzednie powiekszenie zwolnij przycisk myszki i klawisz
Ctrl.

Raporty zwigzane z zapisami na kontach

Raporty zwigzane z zapisami na kontach mozesz uruchomié, wybierajgc zaktadke Konta w menu
zakladkowym Raporty i odpowiednie polecenie.

Obroty konta

Raport mozna generowa¢ po wybraniu polecenia Obroty konta zlistka zaktadki Konta w oknie
Raporty. Do okna prezentujgcego obroty konta mozna sie tez przetgczy¢ z planu kont (wybierajgc
przycisk Obroty).

(] Obroty (=5 Ho |55
KONTO: 2m [2] oK NARASTAJACO Z BUFOREM
Miesiac | Wn Ma Wn | Ma
Bilans otwarcia 0.00 0,00 «
Stypczer 0.00 0,00 0.00 000
Luty 0.00 0,00 0.00 0.00
Marzec 0.00 0,00 0.00 0.00
Kaiecien 0.00 0,00 0.00 0.00
Maj 0.00 0,00 0.00 0.00
Czenyiec 0,00 0,00 0,00 0,00
Lipiec 0.00 0,00 0.00 0.00
Sierpief 4117047 27720 4117047 277.20
Wizesien 0,00 0,00 41 170,47 277.20
[ - 1) [ 1111
Saldo na koniec paZdziernika (z1) : | a0 381,83” |
Zapizy Konto... | | Parametry... | Zamknij |

Rys. 8-1 Obroty konta

Ustalanie numeru konta

W goérnej czesci okna mozesz wskaza¢ numer wybranego konta. Numer ten mozna recznie wpisaé
w tym polu lub wskaza¢ w oknie planu kont, wybierajgc przycisk g umieszczony przy polu Konto (ten
sam efekt osiggniesz réwniez, klikajgc przycisk Konto na dole ekranu). Pojawi sie wéwczas okno
planu kont, w ktérym mozesz odnalez¢ i wybra¢ potrzebny numer.

Aby przenies¢ potrzebne informacje do okna definiowania raportu, po ustaleniu numeru konta trzeba
klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub wskazac¢ przycisk Uzyj.

Wstawianie numeru konta analitycznego

Podczas przegladania planu kont, na goérze wjego lewej czesci podawany jest numer aktualnie
wskazywanego konta. Jesli wybranym poziomem analityki jest kartoteka, w numerze konta jest
wyswietlany znak "-x-". Aby wybra¢ konkretny element kartoteki lub stownika, musisz dwukrotnie klikngé
na tym elemencie (lub nacisng¢ klawisz Enter). Spowoduje to przejscie do odpowiedniej kartoteki lub
stownika.
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Po wskazaniu tam wia$ciwej pozycji i nacisnieciu przycisku Uzyj w miejsce znaku "x" wpisany zostanie
numer odpowiadajgcy wybranej pozycji kartoteki. Dodatkowo, jesli jest to ostatni poziom analityki na tym
koncie, spowoduje to réwniez wyjscie z planu kont i przepisanie numeru konta do okna Obroty.

UWAGA Szczegdtowos¢ danych zalezy od tego, na jakim poziomie drzewa planu kont sie usta-
wisz. W raporcie mogg by¢é pokazane obroty i zapisy dla wskazanego konta, w tym
réwniez dla poziomu analityk posrednich.

Zapisy sg fizycznie ksiegowane tylko na najnizszym poziomie hierarchii planu kont. Na wyzszy poziom
hierarchii przenoszone sg tylko sumowania zapiséw kont sktadowych.

*PRZYKLAD:

Masz zdefiniowane konta: 101-1-1, 101-1-2, 101-1-3. Jesli chcesz przeglgdac obroty lub zapisy konta
101-1, wskaz je wdrzewie planu kont. Zaprezentowane zostang obroty lub zapisy wszystkich
sktadowych tego konta, czyli suma obrotow lub zapiséw kont 101-1-1, 101-1-2, 101-1-3. Jesli ustawisz
sie na poziomie 101-1-1, pojawig sie obroty lub zapisy tylko tego wskazanego poziomu konta.

Parametry raportu

Po wybraniu numeru konta program zapyta, czy w obrotach konta uwzgledni¢ zapisy z dokumentéw
znajdujgcych sie w buforze. Mozna dzieki temu sprawdzi¢, jak dokumenty z bufora po zaksiegowaniu
wptyng na stan kont.

Dla zamknietego roku obrachunkowego po wybraniu konta wynikowego lub konta wyniku finansowego
bedzie mozna wybra¢ opcje uwzglednienia w obrotach konta przeksiegowan konca roku. Pozwala to
zestawi¢ obroty ostatniego miesigca roku bez uwzglednienia automatycznych przeksiegowan
dokonanych podczas zamykania roku.

Obie opcje sg dostepne rowniez po kliknieciu przycisku Parametry w dole okna raportu.

Zestawianie obrotow konta

Wyliczenie obrotéw i zaprezentowanie ich w oknie nastepuje po wprowadzeniu konta w polu KONTO
i nacisnieciu przycisku OK lub klawisza Enter. Do wyboru konta moze postuzy¢ plan kont, dostepny
przy pomocy kombinacji klawiszy Alt+strzatka w dot. Jezeli zestawienie ma obejmowac¢ dokumenty
zapisane w buforze, to nalezy w (kolejnym) oknie Obroty zaznaczy¢ pole Uwzglednij dokumenty
w buforze. W oknie pojawiajg sie kolejno kwoty w uktadzie miesiecznym i w rozbiciu na strony Wn
i Ma. W kolumnach Narastajgco (z buforem) pojawig sie kwoty liczone narastajgco od poczatku roku,
réwniez w rozbiciu na strony.

Przycisk Zapisy powoduje przejscie do zestawienia zapisdbw na wybranym koncie.

Zapisy na koncie

Po wybraniu polecenia Zapisy na koncie z zaktadki Konta w oknie Raporty mozesz zestawi¢ zapisy
dla wybranego wczesniej pojedynczego konta. Numer konta do przegladania wybiera sie tak samo,
jak przy przegladaniu obrotow konta.

ZapisObw na koncie moze by¢ bardzo duzo; przed wygenerowaniem raportu mozesz ograniczy¢ ich
liczbe, okreslajgc odpowiednio parametry w oknie Zapisy.

Za okres Od oraz Do - mozesz wpisac daty poczatku i kohca okresu sprawozdawczego bezposrednio
do pola lub wybraé z opuszczanej listy (maksymalny zakres - rok obrachunkowy).

Kwota od oraz Kwota do - mozesz wpisac¢ interesujgcy Cie przedziat kwot zapiséw. Jezeli oba pola
bedg puste, zostang wyswietlone wszystkie dokumenty w wybranym okresie. Jesli dowolne z tych pol
pozostawisz puste, program przyjmie domyslnie odpowiednio najmniejsza lub najwiekszg mozliwg
kwote.
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Zapisy
Zaokres Od |EEEEEEEN
Do |2012-10-25 -
Fawota Od:

A
Do =]

[v Uwzglednij zapizy w buforze.

ok | Al |

Rys. 8-2 Parametry raportu Zapisy na koncie

Uwzglednij zapisy w buforze - zaznaczenie pola pozwala na ujecie w zestawieniu zapiséw
z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze. Zapis umieszczony w buforze zostanie opatrzony
literg B zaprezentowang w lewej czesci tabeli.

Uwzglednij przeksiegowania konca roku — pole jest dostepne zaréwno w latach zamknietych, jak
i otwartych po wyborze konta wynikowego lub konta wyniku finansowego ,860” (zaznaczenie pola
w roku niezamknietym nie ma sensu, gdyz wowczas jeszcze nie istniejg przeksiegowania konca
danego roku).

m] Zapisy = el
KONTO 8RO [2] oK KONTA
¢[| |ok.] Data Dok. Dpis Wn | Ma PRZECIWST.
Zapisy &]1 j
Zaokres Od [EipkEiEs

Do [2012-10258 =

Kawsota Od: :l

Do :l

[¥ wzgledrij zapisy v buforze.

[¥ wezglednij praekzsieqgowania kofica roku A

Wybrana waluta:
Surmy zapiztv © ak | Anulu | 0.00
| DObroty | | Konto... | T | REETE | ST

Rys. 8-3 Przygotowywanie raportu Zapisy na koncie dla konta wynikowego

Po podaniu parametréw pojawig sie zapisy wybranego konta ujete w tabelke. Nazwy kolumn mozna
wykorzystac¢ do szybkiego sortowania danych: wiersze tabeli zostang uporzgdkowane wedtug wartosci
w wybranej kolumnie. W tabeli mozesz przeglgdac i przewija¢ liste pozyciji.

W dole prezentowane sg sumy zapisow lub saldo zapiséw (przycisk-przetgcznik miedzy Sumy
zapisow, a Saldo zapisow).

Aby otrzymaé sume badz saldo tylko wybranych zapiséw, postaw przy odpowiednich pozycjach
znak '¢| w skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli nie wybierzesz zadnych pozyciji, podsumowane beda
wszystkie zapisy prezentowane w tabeli.

Jezeli na kontach wprowadzono zapisy w obcych jednostkach pienieznych, mozesz wyswietla¢ kwoty
w ztotdbwkach lub walutach; dodatkowo w przypadku panstw wchodzacych do europejskiej Unii
Gospodarczo-Walutowej - zarowno w walutach narodowych, jak i w euro.
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[T] Zapisy [=E =]
KONTO 201 |§| 0Ok |0d 20020100 do 2012-10-25 2 bufarem KONTA
7 Okr. Data Dok. Opis wWn Ma PRZECIWST.
VI 2012-08-23  12/RZ240001 Zakup prenumeraty czasopisma Swiat Pralek 27720 641-2 | :‘
B VI 2012-08-24  1/08/2012 K.ontrakt na sprzedaz oraz montaz instalacii Sp 2462 46 731-2 b
B Yl 2012-08-24  321/08/2012 Sprzedaz towardw 28 905,00 ¥31-2 -
B Yl 2012-08-24  0001A12/5R54 Sprzedas krajowa 3300,00 TH-2
B VI 2012-08-24 Sprzedaz towardw E 503,01 -2 |
B ¥ 2MZ2A06 144052012 Sprzedaz towardw 194586 -2 -
B ks 20121018 SprzedaZ towardw 11 026,95 31-2 -]
B * 20121019 12440022 Brutto po kursie CIT/PIT 252255 ¥n-2 -
B ® 2012-10-23  Przelew:DP $ADPY  Zaphata za 12/F250001 27720 130
B ® 2012-10-25  FWS0001A10/2012 Sprzedaz odkurzacza Atlas 14 11 906,40 ¥-2
B ® 2012-10-25  FWS00020/2012 Sprzedaz towardw i ushg 11 803,60 ¥-2
Wybrana waluta: [ Waluty
Sumy zapisén | 80 653,03 | 277.20] 2+

onument...| Obraty | Cechy... | Fonta... | | F'aramgtr_l,l...| Zamknhij |

Rys. 8-4 Zapisy na koncie

Mozesz tylko przeglada¢ (nie modyfikowaé) zapisy zwigzane z wybranym kontem lub jego kontami
podporzgdkowanymi. Jesli kwota zapisu jest rozbita na kilka kont przeciwstawnych, na liscie
prezentowane jest pierwsze konto, a petna lista kont jest dostepna po kliknieciu przycisku [E
w kolumnie Konta przeciwstawne (lub wybraniu pozycji i naci$nieciu Alt+strzatka w dot).

W skrajnych lewych kolumnach mogg pojawi¢ sie nastepujgce symbole:
e B —jezeli dokument znajduje sie w buforze,

e E — jezeli dana pozycja zostata zaewidencjonowana w oknie Ewidencja danych
podatkowych (patrz Ewidencja danych podatkowych).

Data - data dokonania zapisu.
Dokument - numer dokumentu, z ktérego pochodzi zapis.

Opis - tres¢ przypisana do zapisu w momencie wprowadzania dokumentu. Nagtéwek kolumny mozna
przetgczyé na Nr ewidencyjny.

Wybrana waluta - po wybraniu dowolnej waluty albo wszystkich walut pojawi sie podsumowanie kwot
walutowych albo saldo konta w wybranej walucie.

Whn i Ma - zapisy na odpowiednich stronach konta oraz konta przeciwstawne, w tym takze rozbicie na
zapisy czgstkowe. Jezeli uaktywnisz pole wyboru Waluty (symbol¥] lub g w polu wyboru), po
kliknieciu przycisku [& wyswietli sie kurs waluty.

Saldo zapiséw/Suma zapiséw - podsumowanie wyrazone w ziotéwkach lub w jednej wybranej
walucie obcej. Moze mie¢ ono forme sumy zapiséw po stronie Wn oraz po stronie Ma lub salda
Zzapisow.

Przetgczanie sposobu sumowania zapiséw uzyskuje sie klikajac przycisk: Sumy zapiséw lub Saldo
zapiséw. Mozesz uzyskaé¢ rowniez podsumowanie wybranej grupy zapisow z listy.

Dokument - przycisk umozliwia przetgczenie do przegladania dokumentu, zktdérego pochodzi
wskazany zapis. Przycisk ten uaktywnia sie dopiero po wskazaniu zapisu (nie jest aktywny dla pustej
listy lub po wskazaniu pola z numerem konta).

Obroty - przycisk przetacza do okna przegladania obrotéw wskazanego konta.

Cechy - umozliwia obejrzenie cech wskazanego zapisu, atakze ich nadawanie i usuwanie. Jezeli
w oknie tabeli zaznaczono kilka pozycji, mozna nada¢ wybrang ceche zaznaczonym zapisom.

Konto - przycisk umozliwia przetgczanie do okna, w ktérym mozna wybra¢ numer konta i przeglgdac
jego zapisy. Jest to wygodne w sytuacji, gdy nie pamietasz numeru konta i nie mozesz wpisa¢ go
bezposrednio do pola.
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Wstaw do EDP — umozliwia dodanie wpisu do okna Ewidencja danych podatkowych (EDP).
Przycisk jest aktywny po zaznaczeniu danej pozycji znacznikiem - [¢| . Dokument z zapisem dodanym
do okna EDP zostanie opatrzony literkg E zaprezentowang w lewej czeéci tabeli (patrz Ewidencja
danych podatkowych).

Waluty - pole wyboru wskazuje, w jakich jednostkach pienieznych bedg wyrazone kwoty zapisow:
e w ziotych (pole wyboru puste),
e w walutach narodowych (symbol ¥ w polu wyboru);
e w euro (symbol g w polu wyboru).

Jezeli kwote zapisu wprowadzono w obcych jednostkach pienieznych, najpierw zobaczysz jej wartosc
w ziotych, adopiero po przetgczeniu pola wyboru kwoty wyswietlone zostang w walutach.
Przetgczenie przycisku na [g spowoduje przeliczenie kwot w jednostkach pienieznych panstw Unii
Gospodarczo-Walutowej na kwoty w euro; waluty spoza "strefy euro” nie zostang przeliczone na euro.

Parametry - przycisk umozliwia wybor parametréw, dla ktérych chcesz sporzadzi¢ liste zapiséw.

Zapisy kont wieloletnich

Po wybraniu polecenia Zapisy kont wieloletnich (menu zaktadkowe Raporty, zaktadka Konta)
pojawia sie okno, w ktérym mozesz przeglgdac¢ zapisy na kontach zaznaczonych w planie kont, jako
wieloletnie.

5| Zapisy kont wieloletnich =] )

Mazwa i

NI = 2012-08-23 B41-2 264.00 Wn Zakup prenumeraty czasopisma Swiat Pralek

-

4
|[ Zo0= | Zamknil | oo aoa

Rys. 8-5 Przegladanie zapiséw aktywnych kont wieloletnich

W lewej czedci okna prezentowana jest lista aktywnych kont wieloletnich, natomiast w prawej - zapisy
kont wieloletnich w postaci pola edycyjnego. Mozliwe jest uzupetnienie i zmodyfikowanie zapiséw kont
wieloletnich, dodanie wilasnego komentarza (o ile uzytkownik ma uprawnienie do ksiegowania
dokumentdéw). Zmiana zapiséw kont wieloletnich w tym oknie nie powoduje jakiejkolwiek zmiany
zapisow w ksiegach.

Drukowanie tego zestawienia odbywa sie bez dodatkowego formatowania, bezposrednio na drukarce
ustawionej, jako domysina w systemie Windows.

Obroty kont aktywnych

Raport mozna wybra¢ poleceniem Obroty kont aktywnych zlistka zaktadki Konta (menu
zaktadkowe Raporty). Przed wygenerowaniem raportu nalezy w oknie Wykonaj obliczenia okre$lic,
jakie informacje znajdg sie w zestawieniu.

Wybierz okres sprawozdawczy, dla ktérego maja byé wykonane obliczenia - w opuszczanym
polu listy wskazujesz okres sprawozdawczy, dla ktérego wykonujesz zestawienie. Na liscie do wyboru
pojawig sie wszystkie zdefiniowane okresy sprawozdawcze.

Uwzglednij zapisy z bufora - po zaznaczeniu pola wyboru mozesz sprawdzi¢, jak dokumenty
z bufora wplyng na stan kont po ich zaksiegowaniu.
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Oblicz - po okresleniu przedziatu czasu dla obliczeh i wskazaniu przycisku pojawia sie okno, w ktérym
mozesz przeglgdac obroty wszystkich aktywnych kont Twojej firmy.

Wykona) obliczenia Iﬁ

winhierz okres sprawozdawczy,
dla kkdrego majg byc wukonane obliczenia;

EREE |

[¥ Uwzglednij zapisy z bufora

Ohlicz | Anlug

Rys. 8-6 Parametry raportu Obroty kont aktywnych

W oknie bedg widoczne wszystkie konta aktywne badz tylko konta z wybranego zespotu. Mozesz
zmieni¢ szczegdtowosé wyswietlania planu kont, rozwijajgc lub zwijajgc "gatezie" drzewa planu kont
(znak "+" przy numerze konta oznacza, ze konto ma poziomy analityki konta nie zostaty rozwiniete).

Jezeli zaznaczyte$ niektére konta ([v|po lewej stronie w tabeli), na dole okna wyswietli sie
podsumowanie dotyczace tylko wybranych pozycji. W przeciwnym wypadku w podsumowaniu zostang
uwzglednione obroty wszystkich kont zestawionych w oknie.

E:I Zestawienie obrotow kont
Zespik: Wazpstkie nC 1C 2@ 3 C 4 C L 6 C 7iC
Konto DObroty Wn Obroty Ma Saldo Wn
gk 201 Rozrach. - odbiorcy kraj. 3348356 0,00 39 48856
9 202 Rozrach. - dostawcy kraj. 120,00 1888542 120,00
205 Zaliczki 123,00 500,00 0,00
9 221 Rozrachunki VAT 353142 73321 353142
230 Rozrach.- wonagrodz 123.00 0,00 123.00
Okres: ¥ 2012 Z buforem | 43 385,98 26 7356 43 252,99 26 B1263
[ Marastajaco [ Salde dwustronne / Per saldo
Znite B | Oblicz | il | et |

Rys. 8-7 Zestawienie obrotéw kont aktywnych

Zespot - mozesz wybraé wszystkie konta lub pierwszg cyfre numeru konta (wyswietlisz wéwczas liste
tylko tych kont, ktérych numer zaczyna sie od tej cyfry).

Narastajaco - zaznaczajgc to pole wyboru, mozesz otrzymaé zestawienie obrotéw w uktadzie
narastajgcym od poczatku roku. Jezeli nie zaznaczysz pola, zostang zaprezentowane tylko obroty
w wybranym miesigcu.

Z bilansem otwarcia - mozesz uwzgledni¢ lub pomingé w zestawieniu bilans otwarcia konta.

Zwin - przycisk pozwala na zmiane stopnia szczego6towosci wyswietlania planu kont. Po wskazaniu
tego przycisku mozesz zwing¢ strukture drzewa planu kont:

o do syntetyk - pokazuje tylko obroty kont syntetycznych;
o do kartotek - zwija drzewo planu kont do pozycji kartotek;

e biezacy - zwija wskazane pojedyncze konto do poziomu syntetyki.
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Rozwin - po wskazaniu tego przycisku mozesz rozwing¢ strukture drzewa planu kont:
e do kohca - rozwija wszystkie poziomy analityki;
e do kartotek - rozwija wszystko z wyjgtkiem pozycji kartotek;
e jeden poziom - rozwija nastepny poziom analityki wskazanego konta.

Zapisy - przycisk umozliwia przejscie do okna zapiséw na koncie.

Oblicz - po zmianie parametréw ponownie wykonuje obliczenia.

Eksport raportéw do programu MS Excel
1. Raport Zapisy na koncie z menu Raporty / Konta

W celu przestania raportu do programu MS Excel, po wykonaniu zestawienia dla wybranego
konta, nalezy wybra¢ z gérnego menu polecenie Drukowanie. Polecenie otwiera okno
dialogowe, w ktorym Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru zestawienia w formie tekstowej bgdz
graficznej i opcji drukowania.

Drukuj @
Mazwa raportu
Zapisy konta - graficzry j

nta - graficzny

Zapizy konta - tekstowy

(" Zaznaczone elementy
" wszpstko

I wisdiuk bez ramek

Wiykoha | Anlug Informacie. ..

Rys. 8-8 Okno wyboru drukowania raportu w formie graficznej lub tekstowej

Raport graficzny umozliwia przestanie danych do Excela. W tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje
Eksport do Excela w oknie Opcji raportu, uruchamianym po wcisnieciu przycisku Wykonaj.

Opcje raportu

Podsumowaria miesieczne

(%] Pokaz okres [akbywne przy ustawieniu sotowania wedbug okresu)
* Petne

" Pokaz i DK
(" Skrdcone

Pokaz daty (" Bez podsumowar

[ Operacii

™ Dokumentu

[ wWprowadzenia [ Pokaz konta precivwstawneg

[ Eksport do Excela

ok | Al |

Rys. 8-9 Okno wyboru opcji wykonania raportu Zapisy na koncie
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2. Raporty Obroty konta, Obroty kont aktywnych z menu Raporty / Konta
W celu przestania raportéw do programu MS Excel, po wykonaniu zestawienia dla wybranego
konta, nalezy wybra¢ z gérnego menu polecenie Drukowanie. Polecenie otwiera okno
dialogowe, w ktorym Uzytkownik ma mozliwosé wyboru zestawienia w formie tekstowej,
graficznej badz graficznej z przestaniem do Excela. W Oknie mozna tez wybra¢ opcje
drukowania.
( Drukuj ﬁ
Mazwa raportu
Syzt.graf.-obr. [z Excelem) j
Sust graf.-abr. [z Excelem)
Syztemomy graficzng - obroty
Systernawy tekstowy - abraty
" wszpstko
I wisdiuk bez ramek
Wiykoha | Anlug Informacie. ..
Rys. 8-10 Okno wyboru opcji drukowania raportu
3. Raport Bilans i raport Rachunek zyskoéw i strat z menu Raporty / Zestawienia

W celu przestania raportéw do programu MS Excel, po wykonaniu zestawienia nalezy wybrac¢
z gérnego menu polecenie Drukowanie. Polecenie otwiera okno dialogowe, w ktérym
Uzytkownik ma mozliwosé wyboru zestawienia w formie tekstowej badz graficznej i opcji
drukowania.

Raport graficzny umozliwia przestanie danych do Excela. W tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje
Eksport do Excela w oknie uruchamianym po wcisnigciu przycisku Wykonaj.

P
Bilans

Zaokraglenia

[v Uwzgledni pma -

[# Eksport do Excela

Rys. 8-11 Okno, w ktérym mozna zaznaczy¢ polecenie eksportu raportu do programu MS Excel

4,

Raport Obroty kont w miesigcu z menu Raporty / Konta

W celu przestania raportu do programu MS Excel, po wykonaniu raportu nalezy
w parametrach zestawienia zaznaczy¢ opcje Eksport do Excel.
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Cbroty kont w miesiacu

Okres

& Konta syntetyczne

" Kaonta analityezne

[v Llwzglednij zapisy w buforze
-

[ konta pozabilansowe

[v wiydruk bez ramek
[V Pokaz saldo dwustronne

[v Ekzport do Excela

[ wiednuk czedciowy

[¥ |lwzgledni bilans atwarcia w obratach narastajgeo

Wiydiuk | Graficzrg

o]

=

Anuluj |

Rys. 8-12 Okno, w ktérym mozna zaznaczy¢ polecenie eksportu raportu do programu MS Excel
5. Raport Zestawienie obrotéw i sald z menu Raporty / Ksiegi

W celu przestania

raportu do programu MS Excel,

po wykonaniu raportu nalezy

w parametrach zestawienia zaznaczy¢ opcje Eksport do Excela.

Zestawienie obrotow i sald

Konta

* Syntetyczne

[ whydruk czedoiowy

-

[¥ Ekzport do Excela

Whudrulk
Graficzny -

7 Analityczne

[V Uwzgledni bilans otwarcia w obrotach narastajaco

[v Bez ramek

Anuly

Rys. 8-13 Okno, w ktérym mozna zaznaczy¢ polecenie eksportu raportu do programu MS Excel

UWAGA Niezaleznie od wyeksportowania raportu do MS Excel, raport zostanie wykonany réwniez

W programie.




8-12 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Bilans

Bilans mozna zestawia¢ w oknie, ktére pojawi sie po wybraniu polecenia Bilans z zaktadki
Zestawienia w menu zaktadkowym Raporty.

Okno do zestawiania bilansu ma uktad identyczny jak okno, w ktérym definiuje sie jego uktad. Pojawig
sie tu tylko te pozycje bilansu, ktére zostaty uprzednio zdefiniowane. W lewej czesci okna
prezentowana jest hierarchia pozycji bilansu w czesci Aktywa lub Pasywa. W prawej cze$ci okna
w dwdch kolumnach zaprezentowane bedg kwoty naliczone na podstawie danych wprowadzonych na
konta. Bilans moze by¢ prezentowany idrukowany wraz ze stanem na poszczegdlnych kontach
wchodzacych w pozycje bilansowe.

Mozesz dowolnie definiowac okres, za jaki chcesz zestawi¢ dane. W kolumnach mogg by¢ ujete, dla
poréwnania, dane za dwa okresy. W pierwszej wyliczony jest Stan na poczatek roku, w drugiej Stan
na mozesz definiowaé koncowa date. Domyslnie program podpowiada date biezgca.

Bilans [F=R(ECR(*x=)
= stan na
Bilans 221018 | koniec ub. oky
= AKTYYWA &

= A Akbowa trvate 0,00 0,00
= | Wartogci niematerialne | prawne 0,00 0,00
1 F.ozzty zakoficzonych prac rozwojomych 0,00 0,00
2 Wartodd firmy 0,00 0,00
3 Inne wartogci niematenialne | prawne 0,00 0,00
4 Zaliczki na wartodci niematenalne | prawne 0,00 0,00
= |l Rzeczowe aktywa trwale 0.00 0.00
=1 Srodki sk 0,00 0,00
a) grunty [ bem prawo ugstkowania wieczyztego gruntu) 0,00 0,00
h] budypnki, lokale | obigkty inzyniernii lgdowe| | wodne| 0,00 0,00
c) urzgdzenia techniczne | maszpny 0,00 0,00
d] gradki tranzpartu 0,00 0,00
] inne grodki trwate 0,00 0,00
2 Srodki tiwsbe w budowie 0,00 0,00
3 Zaliczki na frodki tnwate w budowie 0,00 0,00
= 1l MaleZnofci dfugoterminowe 0,00 0,00
1 0d jednaostek powigzanych 0,00 0,00
2 0d pozostatych jednostek 0,00 0,00
= |V Inwestycije dhugoterminowe 0.00 0.00

1 Mieruchaonmogc 0,00 0,00 j
OGOLEM 0,00 0.00

Obiicz | Paswa | | Ukbady | Zamkni| T

Rys. 8-14 Zestawianie bilansu

Przycisk Oblicz umozliwia zestawienie bilansu zamkniecia za podany okres zgodnie ze
zdefiniowanymi pozycjami uktadu.

Przycisk Uklady przetgcza do okna, gdzie mozesz wskazac, ktéry ukfad bilansu bedziesz zestawiat
(mozesz dla swojej firmy zdefiniowac kilka uktadéw bilansu).

Przycisk Pasywa lub Aktywa umozliwia uaktywnienie przeciwnej strony bilansu, niz aktualnie wybrana.

Pole wyboru Konta uaktywnia sie po obliczeniu bilansu. Zaznaczajac to pole, mozesz zobaczy¢ konta
przypisane do danej pozycji bilansu (wraz z kwotami zapiséw z tych kont).

Parametry bilansu

Obliczajac bilans mozna doliczy¢ rachunek zyskow i strat, a w bilansie na koniec okresu - takze zapisy
z bufora.

W polu Stan na mozna wybra¢ date przyjeta, jako korncowg do sporzadzenia bilansu: kolejny okres
sprawozdawczy bgdz bilans KONCOWY (na poczatku rozwijanej listy).
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Bilans L_J&
Stan na: dzier dziziejzzy -
Fankraglenia: 0.0 -

[v Uwzglednij zapisy w buforze,
[¥ Dolicz Rachunek Zpskdw i Strat

Dblicz | Al |

Rys. 8-15 Parametry bilansu

Lista ta ma zmienng dlugo$¢ w zaleznosci od ilosci okreséw sprawozdawczych juz okreslonych w roku
obrachunkowym.

Opcja dzien dzisiejszy pozwala uzyskac zestawienie danych uwzgledniajgce wszystkie dokonane
zmiany na koniec okresu wynikajgcego z biezgcej daty dla programu. Dla lat minionych opcja ta traci
na znaczeniu i jest niedostepna.

Bilans koncowy obliczany jest inaczej niz na koniec okresu. Nie sg w nim uwzgledniane zapisy z bufora.

Zaokraglenia - wopuszczanym polu listy ustalasz wielkos¢ zaokraglen stosowanych przy
obliczeniach. Program podpowiada wartosci domysine. Jesli wybierzesz wartosci zaokraglen przyjete
dla sprawozdawczosci GUS, bedziesz moégt otrzymac raporty zgodne z formularzami GUS, np. F-01.
W przypadku stosowania zaokrgglen wiekszych niz jeden grosz strony zestawienia mogag sie nie
bilansowa¢. Spowodowane jest to tym, ze kwoty zaokrgglen sg odrzucane, co oznacza, ze nie
wchodzg do innych pozyciji.

Uwzglednij zapisy w buforze - pole wyboru umozliwia uwzglednianie w bilansie, na zyczenie
uzytkownika, zapiséw z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie
wyczyszczone, wowczas zostang uwzglednione wytgcznie dokumenty zaksiegowane.

Dolicz Rachunek Zyskéw i Strat - pole wyboru umozliwia doliczenie do bilansu naliczonego wyniku
finansowego.

Komunikaty o bledach podczas zestawiania bilansu

Przed ostatecznym wykonaniem obliczen program przeprowadza kontrole poprawnosci definiowania
planu kont iukfadu bilansu oraz rachunku zyskéw istrat. Po znalezieniu btedéw program moze
wyswietli¢ nastepujgce komunikaty:

Btad w strukturze planu kont. Brak pozycji konta - konto jest zdefiniowane w planie kont, a nie jest
zdefiniowane w uktadzie bilansu.

Bilans dla konta ... nie ma salda O - konto zdefiniowane z kontrolg zerowego salda ma saldo inne niz
zero.

Nieprawidiowa definicja dla konta - w uktadzie bilansu zdefiniowano nieprawidtowo pozycje konta.

Rachunek zyskoéw i strat

Rachunek zyskow i strat mozna zestawia¢ w oknie, ktére pojawi sie po wybraniu polecenia Rachunek
zyskow i strat z zaktadki Zestawienia w menu zaktadkowym Raporty.

Okno do obliczania rachunku zyskéw i strat ma uktad identyczny jak okno, w ktdrym definiuje sie uktad
rachunku zyskéw i strat. Oznacza to, ze pojawig sie tu tylko te pozycje rachunku zyskow i strat, ktére
zostaty uprzednio zdefiniowane. Postepowanie analogiczne do zestawiania bilansu.
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Rachunek zyskow i strat =] =] -
Jednost hunek zyskéw i strat ' sla o '
ednostronny rachunek zyskiw i stra AL
= A Przychody netto ze spreedagy i zrdwnane 2 nimi, w tym: 0,00 0,00 j
* - od jednostek powigzanych 0,00 0,00
| Przpchody netto ze sprzedazy produktow 0.00 0.00
Il Zmiana stanu produktow [zwigkszenie-dodatnia. zmniejszenie-ujemna) 0.00 0.00
Il Koszt wytworzenia produktéw na whasne potrzeby jednostki 0.00 0.00
I¥  Przpchody netto ze sprzedazy towarow i materialtow 0.00 0.00
= B Koszty dzistalnosci operacyjng 0,00 0,00
I Amortyzacja 0,00 0,00
Il ZuZypcie materiatdw i1 energii 0.00 0.00
Il Ustugi obce 0,00 0.00
= |¥ Podatki i oplaty. w tym: 0.00 0.00
* 1]  podatek akcyzowy 000 0.aa
¥ Wynagrodzenia 0,00 0,00
¥l Ubezpieczenia spoteczne i inne éwiadczenia 0.00 0.00
¥ill Pozostate koszty rodzajowe 0.00 0.00
YIll ‘Wartoéé sprzedanych towardw | materiakow 0,00 0,00
C Zysk (strata) ze spreedazy (AR 0.00 0,00
= [0 Pozostale preychody operacyine 0.00 0,00
| Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwalych 0.00 0.00
Il Dotacje 0.00 0.00
Il Inne przpchody operacyine 0.00 0.00
= E Pozostate koszty operacyine 0,00 0,00
| Strata ze zbycia niefinansowych aktpwow trwalych 0.00 0.00
Il Aktualizacja wartosci aktywow niefinansowych 0,00 0,00
Il Inne koszty operacyine 0.00 0.00
F Zysk (strata) z dziatalnosci operacyineg] (C+D-E) 0,00 0,00
= G Praychodyfinansawe 0.00 0.00
= | Dywidendy i udzialty w zypskach. w tym: 0.00 0.00
1] odjednaostek powigzanych 000 0o
= |l Odsetki. w tym: 0.00 0.00
* 1] odiednaostek powigzanych 000 0.aa
Il Zysk ze zbycia inwestycii 0.00 0.00
1Y  Aktualizacja wartogci inwestycji 0.00 0.00
¥  Inne 0,00 0,00
= H Kosztyfinahsowe 0.00 0,00
= | Odsetki. w tym: 0.00 0.00
* 1] dla jednostek powigzanych 000 0.aa
Il Strata ze zbycia inwestycii 0,00 0,00
Il Aktualizacja wartogci inwestycji 0.00 0.00
I¥  Inne 0.00 0.00
| Zysk (strate) z dzistalnosci gospodarcze] (F+G-H) 0.00 0,00
= J ‘Wynik zdarzed nadzwyczainveh (L= 0,00 0,00
I Zyski nadzwyczajne 0.00 0.00
Il Straty nadzwyczajne 0.00 0.00
K Zysk (strata) bruto (1£0) 0,00 0,00
L Podatek dochodowy 0,00 0,00
I Pozostate ohowiazkowe zmnigjszenia zysku (zwiekszenia strat) 0,00 0,00
N Aysk (strata) netto (K-L-k) 0,00 0,00 j
Oblicz | | Ukbady | Zamknil| T

Rys. 8-16 Zestawianie rachunku zyskow i strat

Przycisk Oblicz umozliwia zestawienie rachunku zyskéw istrat za podany okres zgodnie ze
zdefiniowanymi pozycjami.

Przycisk Uklady przetagcza do okna, gdzie mozesz wskazaé, ktory uktad rachunku zyskow i strat
bedziesz zestawiat (mozesz dla swojej firmy zdefiniowac kilka uktadéw rachunku zyskéw i strat).

Przycisk Przychody i Zyski lub Koszty i Straty umozliwia uaktywnienie przeciwnej strony rachunku
zyskoéw i strat, niz aktualnie wybrana.

Przycisk Popraw umozliwia zmiane kwot w kolumnie Stan na rok ubiegtly. Reczne poprawienie jest
konieczne po zmianie planu kont na przetomie roku. W opisanym ponizej oknie parametréw obliczania
RZiS nie nalezy wowczas wybiera¢ Generuj stan na poczatek roku, gdyz po uzyciu tej opcji program
nie zapamieta kwot wpisanych przez uzytkownika.

Pole wyboru Konta uaktywnia sie po obliczeniu rachunku zyskéw i strat. Zaznaczajgc to pole, mozesz
zobaczy¢ konta przypisane do danej pozycji (wraz z kwotami zapiséw ztych kont), a nastepnie
wydrukowaé rachunek zyskow i strat, wybierajgc ikone Drukowanie.
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Parametry obliczania rachunku zyskéw i strat

Rachunek Zyskéw 1 Strat L&J

Stan na: drieri dziziejzzy -
Zaokragleria: 0. - Anulu

Iv Uwzglednii zapizy w buforze.

-

-

Rys. 8-17 Parametry zestawiania rachunku zyskow i strat

Stan na - wpolu mozesz wybra¢ zrozwijanej listy date przyjetg, jako korncowag do sporzadzenia
rachunku zyskow i strat. Propozycje do wyboru:

e dzien dzisiejszy;

e kohcowy;

e kolejne okresy sprawozdawcze.

Opcja dzien dzisiejszy pozwala uzyskac zestawienie danych uwzgledniajgce wszystkie dokonane
zmiany na koniec okresu wynikajgcego z biezgcej daty dla programu. Dla lat minionych opcja ta traci
na znaczeniu i jest niedostepna.

Koncowy rachunek zyskow istrat obliczany jest inaczej niz na koniec okresu. Nie sg w nim
uwzgledniane zapisy z bufora, dolicza sie natomiast przeszacowanie walut z konta technicznego 280
"Rozliczenie réznic kursowych na dzieh bilansowy", nawet, jezeli rok nie jest zamkniety. W rachunku
zyskoéw i strat na koniec okresu nie dolicza sie w tle przeszacowania walut na dzien bilansowy.

UWAGA W mysl nowej Ustawy o Rachunkowosci od 1 stycznia 2002 roku obowigzujg nowe
reguty przeszacowania walut, w zwigzku z czym, konto techniczne 280 nie jest juz
wykorzystywane w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ do przeksiegowywania
réznic kursowych.

Zaokraglenia - wopuszczanym polu listy ustalasz wielkos¢ zaokraglen stosowanych przy
obliczeniach. Program podpowiada warto$ci domysine. Jeéli wybierzesz warto$ci zaokragleh przyjete
dla sprawozdawczosci GUS, bedziesz mogt otrzymac raporty zgodne z formularzami GUS, np. F-01.
W przypadku stosowania zaokraglen wiekszych niz 1 grosz, strony zestawienia mogg sie nie
bilansowa¢. Spowodowane jest to tym, Zze kwoty zaokraglen sg odrzucane, co oznacza, ze nie
wchodzg do innych pozyciji.

Uwzglednij zapisy w buforze - pole wyboru umozliwia uwzglednianie w bilansie, ale tylko na wyrazne
zyczenie, zapisow z dokumentéw umieszczonych czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie
wyczyszczone, zostang uwzglednione wytgcznie dokumenty zaksiegowane.

Dolicz kwoty wyksiegowane na konto "Wynik finansowy" - pole wyboru umozliwia uwzglednienie
w zestawieniu kwot wyksiegowanych podczas zamykania roku, czyli pokazanie wszystkich sktadnikow
pomimo wyzerowania sald kont wynikowych.

Generuj stan na poczatek roku - zaznaczenie tego pola wyboru pozwoli zestawi¢ rachunek zyskow
i strat na podstawie danych z poprzedniego roku. Nie nalezy uaktywniac¢ tej opciji, jezeli zmienit sie uktad
planu kont i przyporzadkowania do uktadu RZiS, gdyz nie zostang wéwczas uwzglednione kwoty
wpisane przez uzytkownika (opisany wczesniej przycisk Popraw). Ma to szczegdlne znaczenie podczas
otwierania roku obrotowego 2002, kiedy to ulegng zmianie wzory raportéw sprawozdan finansowych.
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Komunikaty o btedach podczas zestawiania rachunku zyskow
| strat

Przed wykonaniem obliczen program przeprowadza kontrole poprawnosci definiowania planu kont
i uktadu bilansu oraz rachunku zyskéw istrat. Po znalezieniu bteddw mogg zostang wyswietlone
komunikaty:

Btad w strukturze planu kont. Brak pozycji konta - konto jest zdefiniowane w planie kont, a nie jest
zdefiniowane w rachunku zyskéw i strat.

Bilans dla konta ... nie ma salda O - konto zdefiniowane z kontrolg zerowego salda ma saldo inne niz
zero.

Nieprawidlowa definicja dla konta - w uktadzie rachunku zyskoéw i strat zdefiniowano nieprawidtowo
pozycje konta.

Konto ... Wchodzi na pozycje, w ktérej zapisywane sg wyniki obliczen - w planie kont
zadeklarowano, iz konto wchodzi do rachunku zyskéw istrat na pozycje zarezerwowang do
przechowywania wynikéw obliczen z innych pozyciji.

Zmiana uktadu rachunku zyskéw i strat na przetomie roku

Rachunek zyskow i strat wyliczany jest w programie za poprzedni rok na podstawie przypisan kont do
uktadu biezgcego roku, a biorgc stany kont zroku ubiegtego, dlatego po zmianie — rozbudowie
syntetyk lub usunieciu kont/ analityk — RziS moze by¢ wyliczany inaczej niz w poprzednim roku.

W tym przypadku w kolumnie Rok ubieglty mozna recznie skorygowac te sumy. W tym celu nalezy
nacisng¢ przycisk Popraw iwpisa¢ wiasciwe kwoty. Zakonczenie edycji nastepuje po wybraniu
przycisku Zapisz lub przycisku Anuluj.

Wybranie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie zmian do bazy danych. Wybranie przycisku Anuluj
spowoduje zaniechanie edycji bez zapisywania zmian do bazy danych.

Dokumenty o innym okresie VAT

Raport umozliwia zestawienie dla wybranego okresu wszystkich dokumentéw VAT, ktore zostaty
zaksiegowane w dany okres, ale ich rejestr zostat przypisany do innego okresu. Raport ten
dokumentuje rozbieznosci i umozliwia uzgodnienie konta VAT i kwot rejestru.

Raport mozna zestawiaé po wybraniu polecenia Dokumenty o innym okresie VAT z zaktadki
Zestawienia w menu zaktadkowym Raporty.

Rodzaj rejestrow VAT - okreslamy, dla jakiego rodzaju rejestru chcemy uzyskac sprawozdanie (tylko
dla rejestru zakupu, tylko rejestru sprzedazy lub dla obu typow rejestru).

Pokaz VAT oczekujacy - wybranie tej opcji spowoduje uwzglednienie w zestawieniu rejestrow VAT
oczekujgcych na odliczenie, rozliczanych zaptatg czy terminem ptatnosci. Jezeli ta opcja nie zostanie
wybrana raport uwzgledni tylko dokumenty przypisane w wybrany okres.

Z buforem - po wybraniu tej opcji uwzglednione bedg rowniez dokumenty w buforze.

Dane kontrahentéw - wybranie tej opcji spowoduje umieszczenie na wydruku petnej informacji
o kontrahentach.
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Kryteria wyboru

‘wiybdr okresdw
0d [zorz »| Do |amzio  ~|

Rodzaj rejestrdw WAT
" Sprzedaz
™ Zakup

0 wWirzystkie

Parametry
[ Pokaz takze VAT oczekujacy
[¥ Z buforem

[v [Dane kontrahentdi

Rys. 8-18 Parametry do zestawienia dokumentéw o innym okresie VAT

Rejestry

Dane do rejestru zapisywane sg dopiero po zaksiegowaniu dokumentu. Jesli dokument po
wypetnieniu jego czesci stanowigcej rejestr bedzie umieszczony czasowo w buforze, mozesz réwniez
Z tego miejsca programu przegladac jego zapisy w rejestrze.

WMéedruk rejestru WAT =
Okres WAT ®Ilo2m2 -
R aport |F|eiestr zakupdw - graficzig j

[ Zestawienie kwartalne Wik czgdciowy

[v Uwzglednij dokumenty z bufora Od pozycii: |1

[ ‘wydnuk bez ramek Do pozycii

[ Petnainformacia o kontrahentach
. MHumer 1-zzej stromy: |1
Iv Oznacz pierwszg strang ! ¥

[+ Oznacz ostatnig strong
[¥ Podsurnmowarie 2 kwotami narastajaco

[¥ Dirukuj kwoty brutto | netto w walucie oboe|

Sortowanie po

" Numerze ewidencyinym

" Dacie wystawienia [dokumentu]
" Dacie operacii gospodarcze

" Dacie wphwau

i+ Bez sartawania

winkona | Anuluj Informacie. ..

Rys. 8-19 Zestawianie rejestru VAT

Rejestry VAT mozna zestawia¢ i drukowaé po wybraniu odpowiedniej zaktadki i polecenia w menu
zakfadkowym Rejestry.

Okres VAT - wybierz wtasciwy okres z rozwijanej listy.

Raport - mozesz wskaza¢ definicje raportu, ktory bedziesz drukowac. Jesli zdefiniujesz wiasne
raporty, pojawig sie one rowniez na liscie.
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Uwzglednij dokumenty z bufora - pole wyboru umozliwia zestawienie rejestru dla dokumentéw
czasowo umieszczonych w buforze, a wiec jeszcze niezaksiegowanych. Wydruk mozesz sporzadzic¢
albo dla dokumentéw zaksiegowanych, albo tgcznie dla dokumentéw zaksiegowanych i z bufora. Nie
mozna zestawic rejestru VAT tylko dla dokumentéw z bufora.

Wydruk bez ramek - pole wyboru mozna wykorzysta¢ przy wydrukach roboczych.

Petna informacja o kontrahentach - zaznaczenie tego pola wyboru powoduje umieszczenie na
wydruku wszystkich danych kontrahenta, bez tej opcji na wydruku bedzie widoczny tylko NIP.

Podsumowania z kwotami narastajaco - po wybraniu tego pola wyboru kwota z przeniesienia na
pierwszej stronie wydruku prezentuje kwoty narastajgco od poczatku roku do poczatku miesigca, za
ktéry jest sporzgdzany wydruk raportu. Wybranie tej opcji moze znacznie wydtuzy¢ czas sporzadzania
zestawienia, szczegolnie dla ostatnich miesiecy roku obrachunkowego.

Drukuj kwoty brutto i netto w walucie obcej — zaznaczenie tego pola wyboru powoduje
umieszczenie na wydruku rejestru kwot netto i brutto pobranych z dokumentéw ksiegowych w walucie
obce;j.

Panel sortowanie po: - opcje sortowania stuzg okresleniu kolejnosci, w jakiej bedg prezentowane
dane na raportach sporzgdzonych z dokumentéw ksiegowych.

Numerze ewidencyjnym — sortowanie to jest wykonywane dla wybranego okresu VAT po typie
dokumentu a nastepnie po numerze ewidencyjnym w ramach danego typu dokumentu.

Dla zakupu:

Dacie wystawienia dokumentu, dacie operacji gospodarczej, dacie wptywu — w zaleznosci od
zaznaczonej opcji sortowania, dokumenty bedg prezentowane na zestawieniu w odpowiedniej
kolejnosci, a wybrana do sortowania data jest zaznaczona na wydruku pogrubiong czcionka.

Dla sprzedazy:

Dacie wystawienia dokumentu lub dacie sprzedazy (operacji gospodarczej) - w zaleznosci od
zaznaczonej opcji sortowania, dokumenty bedg prezentowane na zestawieniu w odpowiednigj
kolejnosci, a wybrana do sortowania data jest zaznaczona na wydruku pogrubiong czcionka.

Bez sortowania — po wybraniu tej opcji, dane na raporcie prezentowane sg wedlug daty
zaewidencjonowania dokumentu ksiegowego w programie.

Wybér opcji sortowania przez danego Uzytkownika jest zapamietywany przez program i ustawienia
pojawiajg sie po ponownym otwarciu formatki.

Oznacz pierwszg strone oraz Oznacz ostatnig strone - pola wyboru umozliwiajg kontrolowanie
kompletno$ci wydruku.

Od pozycji oraz Do pozycji - jesli wydruk zawiera¢ bedzie wiele pozycji rejestru (a zdarza sie to
bardzo czesto), mozesz podzieli¢ je na grupy i drukowac partiami, podajgc zakres w polach.

Numer pierwszej strony - w polu edycyjnym nalezy wpisa¢ numer strony, kontynuujgcy poprzedni
wydruk.
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Rejestry sprzedazy

Po wybraniu polecenia Sprzedaz mozesz przeglgdac liste nazw wszystkich zdefiniowanych
w programie rejestréw sprzedazy.

2001-07-23

330,00

15,20

Cela| | ] »|m| ws|;8] x| strona:1f1
-

Firma demonstracyjna

Zamodé ul.Bazylianska 1975 .

HIF: 196-311-08-00 REJESTR FAKTUR SPRZEDAYY : Rejesivr FVS  lipiec
Foz. Humer Data: Hr. faktury Kontrahent: 22% T 12% 0%
18] ewid. sprzedaiy VAT HIP wartodé netto wartodé netto wartoé netto wartod

wystawienia Hr kwota VAT kwota VAT kwota VAT sprzeda
1 2 3 4 5 [ 7 g [
1[FVs7 a001-07-23  |FV316804/07/01 1.500,00 260,00 0,00

0,00

Rys. 8-20 Rejestr VAT

Podsumowanie stanu rejestru bedzie sie znajdowac na ostatniej stronie zestawienia danego miesigca.

UWAGA Zapisy w rejestrze sprzedazy porzgdkowane sg zgodnie z datg dokumentu oraz nume-
rem kolejnym dokumentu - nadrzedna jest data sprzedazy.

Rejestry zakupoéw

Po wybraniu zaktadki Zakup otrzymasz liste nazw wszystkich zdefiniowanych w programie rejestrow
zakupu. Sposob wybierania okresu, za jaki sporzadzasz zestawienie danych zrejestru i ukfad
zestawienia sg takie same, jak w przypadku rejestréw sprzedazy.

UWAGA Zapisy w rejestrze zakupow porzgdkowane sg wg daty wptywu dokumentu.

Rejestry eksportowe

Po wybraniu zaktadki Eksport mozesz przegladaé liste nazw rejestrow zwigzanych z dokumentami
eksportowymi. Postepowanie jest analogiczne do postepowania w przypadku rejestréw opisanych
poprzednio.

Przy wprowadzaniu danych do rejestru eksportowego konieczne sg szczegotowe informacje
o kontrahencie. Pamietaj, aby w kartotece kontrahentéw wypetni¢ pole Nazwa firmy oraz dane
adresowe, tj. pola: Kraj, Miasto, Ulica, gdyz te dane bedg wykorzystywane przy drukowaniu
zestawien.

Rejestry importowe

Po wybraniu zaktadki Import wskaz przycisk Wybierz. Rodzaj rejestru bedzie mozna wybraé z listy
Raport woknie Wydruk rejestru VAT (w programie mozesz zatozyé rejestr importu irejestr
importowy srodkéw trwatych dla dokumentéw importowych.).

Pamietaj, aby w kartotece kontrahentéw wypetni¢ pole Nazwa firmy oraz dane adresowe tj. pola: Kraj,
Miasto, Ulica. Dane te bedg wykorzystywane przy drukowaniu zestawien.
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Lista rejestrow

Wiele uzytecznych raportéw w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ jest generowanych listy
rejestrow VAT. Przygotowanie takiego raportu nalezy rozpoczaé od wyboru zaktadki z potrzebnym
rejestrem z menu Rejestry/Przegladanie. Po zdefiniowaniu kryteriow dokumentow system wyswietla
okno ze stosowng listg rejestrow VAT. Wybierajac w nim z menu polecenie Drukowanie uzytkownik
dodefiniowuje w kolejnych oknach (Drukuj, Lista rejestrow) parametry wydruku.

Lista rejestrow

v Pokaz petng informacie o znacznikach
v Pokaz petng informacig o kontrahentach
[~ Pokaz znacenik UE

v Pokaz znacznik Ushuga

Polkaz kwoty |Nett0 AAT j

Rys. 8-21 Definiowanie raportu w oknie Lista rejestrow

Lista rejestréw - graficzny = =] ==
Cela| | «f »|m| ws[A@| x| swona:igi

Firm a Dem onstracy)na Sym bala Supernowai ROK: 2042
Warszawa ulMarszakowska 10
Wi 000-000-00-00 REJESTR: Naliczony

Kwola 0d: 0,00 do:d,00; Okres od:2012-01 do- 201212

Csoba wprowadzajaca jskle; Numer Ewldencyjny: 0; Kontranent
Uwzglgdnkno dokume Duforze

T3 dok | Cata zak |.°\E~C |\rev.'lc Nrdok [Tress |319-,\,-<9| NEtt:}| \,r;;'r| UE | U |
34-10-10, Pokka.22-450 SZczebZesZin, Nikka 54

2012-08-23 20120823 A [FVZ 1EvZOi20iz T2 FvZaaal Zakup E00% TE4.00 13.20
premume raty
czasoplsma
5 wiat P ralek
23-465, Polska, 22-400 Zamass, W 3ska 90
B[V 23[20120823| A |FVZ 2FvZoigaiz QIS FVZZa12 Zakup 2pErEll 23 00% 3 605,00 52515
| To bo gra flcznega |‘ | | |
Znacznk

-33-46.Pokka. 03879 Wola Mikhowska, §
201205823 A |='v’ Z FVZWoraeo2 |-J-J Q3FVZI2012

Jan Kowakkl 599-2
W 2012-05-23

Z2kup 2paraty |23-.DD‘N| BE-DE-.DD| 220315
fato graficznega

|Znacznk: pusie

Komer sp. Zoo., 551-456-85-T7 . Folska, 22-400 Zamose, Zeomsklego 7

B[ Vil [2012-08-24 [20120824| A [FVZ JFVZOi2012 FUZE352012 Trzalka ao 2200 % 2022,20 527,41
pralkiDiana
12F/P ok wa
pralkl Aflas 1
Znacznk: pusie

Jan Kowalkkl 599-221-33-46, Pokka, 03-879 W o3 Michowska, 5
VIl [2072-08-24 20120824 A [FVZ SEVZOiZaiz BEHEIH ZERup 2pEE |22 .00% TE41.00 173443
700 grafleznego

|Znacznk: pusie

Rys. 8-22 Raport z okna z listg rejestrow VAT
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Zestawienie rejestrow

Po wybraniu polecenia Zestawienie rejestréow VAT z zakiadki Zestawienia w menu zaktadkowym
Raporty mozna sporzadzi¢ zbiorczy wykaz rejestrow. Wynikiem dziatania raportu jest zestawienie
kwot dla poszczegdinych rejestréw VAT za wybrany okres.

Zestawienie rejestrow

Okres: 1102012 ~]

Zeztawishie

" Dla dokumentdw z ksiag
" Dla dokumentdw z bufora

* Dla dokurmentdw z ksiag i bufora

-
[ Podsumowanie z kwota netta dla stavlkd 0%
[ Pokaz rejesty specialne

v Marastajaco

" 0d poczatku raku kalendarzowego
* 0d poczatku roku obratowego

IV wWyszczegdinienie sumn dia rejestrdw ze znacznikiem LJE

Rys. 8-23 Parametry raportu Zestawienie rejestrow

W polu Okres nalezy wskaza¢ miesigc, za ktéry ma byé sporzadzone zestawienie. Raport mozna
zestawia¢ dla dokumentéw z ksigg, dla dokumentéw z bufora badz dla dokumentéw z ksigg i z bufora.
Mozna wybrac¢ opcje Narastajaco od poczatku roku kalendarzowego lub Narastajaco od poczatku
roku obrotowego. Wéwczas kwota z przeniesienia na pierwszej stronie wydruku prezentuje
narastajgco kwoty od poczatku roku do poczatku miesigca, za ktory jest sporzadzany wydruk raportu.

Ponadto zaznaczenie pola (p6l) Podsumowanie z kwotg netto dla stawki 0% lub/i Pokaz rejestry
specjalne spowoduje, ze w zestawieniu zostang rowniez uwzglednione odpowiednio: podsumowanie
z kwotg netto dla stawki VAT 0% lub/i wprowadzone rejestry specjalne.

W polu Okres nalezy wskaza¢ miesigc, za ktéry ma by¢ sporzgdzone zestawienie. Lista okresow
zalezy od aktualnej daty dla modutu. Znajdg sie na niej tylko okresy z biezgcego roku
obrachunkowego. Jezeli data dla modutu bedzie wczesniejsza niz data poczgtku roku
obrachunkowego, lista okreséw bedzie pusta.

Aby przygotowacC kwartalne zestawienie rejestrow, nalezy przed zaznaczeniem pola Zestawienie
kwartalne dokona¢ w programie stosownego ustawienia metody rozliczania VAT. Jest to mozliwe
w oknie Metoda rozliczania VAT.
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Sage DemoFE
00-3235 Warszarwa ul Iobra 103/79

HIP: 000-000-00-00 Zestawienie rejestriw za okres: 2011-07 narastajaco od poczaiku roku ohrotowego (ksiegi ibhufor)

Zakup Faktury YAT

Hazwra W 25%: 0% ] HEP ED

TejestT walic zory WHT Hetto 53.048,78 0,00 0,00 0,00 0,00

AT 13.351,22 0.00 0.00 0.00 0,00

Wtym 2 macmdiem TE: 53.048.78 0,00 0,00 0,00 0,00
1335022 0,00 0,00 0,00 0,00

|Na1jczmy |Netr.o 35.432,00 0,00 0,00 0,00 0,00
AT 5.839.36 0.00 0.00 0.00 0,00

SumaTazem A Hetto 96.450,78 0,00 0,00 0,00 0,00

|VAT 22.190,58 0.00 0.00 0.00 0,00

Wtym = macmdiem TE: 5504878 0,00 0,00 0,00 0,00
13.351.22 0.00 0.00 0.00 0,00

Sum aramm B Hetto o.00 o.00 o.00 o.00 o.00

AT 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00

Sumaramm Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

WAT 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Sumaramm I Hetto 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

AT 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00

Impori- YAT naliczony

Harwra Typ & VAT Typ B VAT Typ C VAT Typ D VAT
T port zarybdy nalic sorgy 273,00 62,79 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
Korelta mp oro DIME 273,00 62,79 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

[fmaramm 0,00 ] 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |

Sprzedai Fakiury VAT

Hazara HT 23% 0% W HI ED
Tejestr naledy WIT Hetto 0,00 5.412.00 0,00 0,00 0,00
VAT 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Wtym ze macmdiem UE: o0 541200 o0 o0 o0
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Tejestr naledy WHT Hetto 5304878 0,00 0,00 0,00 0,00
WAT 1335122 0.00 0.00 0.00 0.00

Haledrey Hetto TLT16.78 o0 19.570,00 o0 o0
WAT 16.494.86 0.00 0.00 0.00 0.00

Sum aTamem Hetto 120.765,56 541200 19.570,00 o0 o0
VAT 29.546,08 0,00 0,00 0,00 0,00

Wtym ze macmikiem UE: 0,00 5.412,00 0,00 0,00 0,00

Rys. 8-24 Zestawienie rejestrow VAT

Jezeli zostanie zaznaczone pole Wyszczegélnienie sum dla rejestrow ze znacznikiem UE, to na
wydruku bedg réwniez uwzglednione sumy dla rejestrow VAT ze specjalnym znacznikiem UE.

Kontrola ptatnosci VAT

Raport otwiera sie po wybraniu polecenia Kontrola ptatnosci VAT z zaktadki Specjalne w menu
zaktadkowym Rejestry. Raport przedstawia liste zaptaconych w catosci faktur zakupu i dokumentow
importowych z podsumowaniem kwot VAT, wyliczajgc dla uzytkownika kwote odniesienia istotng przy
ocenie, czy mozna wystgpi¢ o zwrot VAT w danym okresie sprawozdawczym.

UWAGA Aby raport uwzgledniat wszystkie zaptaty z dokumentéw typu DIM nalezy dekretowaé
na konto rozliczen VAT i prowadzi¢ na tym koncie rozrachunki.

UWAGA Raport nie uwzglednia dokumentéw wprowadzonych w raporcie kasowym i rozliczeniu
zaliczki.

Okres rejestru VAT — w polach Od i Do nalezy wskazaé okres, za ktéry ma by¢ sporzgdzone
zestawienie. Pierwszy miesigc, jaki mozna wskaza¢ to X 2002 (poczgtek obowigzywania zmian
w VAT).

Data catkowitego rozliczenia — w polach Od i Do nalezy wskaza¢ okres, z ktérego uwzgledniane
bedg rozliczenia. Data koncowa jest to zwykle data sporzgdzenia deklaracji VAT za wybrany okres
rozliczeniowy lub data ostatniego dnia okresu VAT.
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Pelne dane kontrahentéw — po zaznaczeniu tego pola na wydruku pojawi sie petna nazwa i adres
kontrahenta.

Kontrola platnoica VAT

Okres rejestiu WAT
0d |zmzm  ~| Do jagtzm ~|

Data cabkowitego rozliczenia

0d |aotzm-o1 »| Do |201210:18 |

Farametmy
" whudnuk, * Eksport do M5 Excel

[¥ Petne dane kontrahentdv

Sporzads | Al

Rys. 8-25 Parametry raportu Kontrola ptatnosci VAT

Parametry: wydruk lub eksport do MS Excel - dane mozna przygotowa¢ w formie do wydruku lub
przesta¢ do programu MSExcel.

ABC ROK: 2003
ul.
HIP: 569-798-56-12 Kontrolaplatnosei VAT

Przedzint obresim WAT od: 2003-09 do: 2003-09
Trarzzle drioro Tozliczenia zaptcons do dnia: 2003-09-08
Pelne dane hontrabentine

| Lp. ‘ Erddio Dbaesrej. VAT | Emota VAT D oo ent rozlic gy Emrota do Eorirahert
Tozlic mnia
Data rozliczenia | Ewota koreloy Drobmam exit rozlic zajacy Enrota
AT Tozlic mniy

MATRIE PL SA, Pakka 01-233 Warszamm, J.Bema 89

1] B [ 200309 | 1.650,00 [FVE 1 [FWZ23609 | 9.150,00 [IMATRIX [522-000-64-67 |
| 2003-09-01 | [we 3 | wE2137.09 | 9.150.00 |
| Suma VAT - 2002-09 | 1.650,00 |

Rys. 8-26 Kontrola ptatnosci VAT

Kontrola sprzedazy wysytkowej

Podatnicy VAT muszg przestrzega¢ rocznych limitbw sprzedazy okreslanych osobno dla
poszczegdlnych krajow (w euro lub lokalnej walucie), ale dla wszystkich odbiorcow w tym kraju. Limity
okredlane sg indywidualnie dla kazdego kraju. Z limitu wytgczona jest sprzedaz w formie transakciji
WDT. Po przekroczeniu limitu, zmienia sie¢ sposéb opodatkowania nastepnych sprzedazy
realizowanych do danego kraju UE poza procedurg WDT.

Uzytkownicy programu (nie tylko podatnicy VAT) muszg przestrzega¢ rocznych limitéw zakupu towaréw
z poszczegolnych krajéw UE, limit jest taki sam i wynosi 35000 euro. Limit podobnie jak w pierwszym
przypadku dotyczy wszystkich dostawcow z danego kraju. Z limitu wytgczone sg transakcje rozliczone,
jako WNT. Po przekroczeniu limitu, zmienia sie sposéb opodatkowania nastepnych zakupdw,
uzytkownik, mimo ze nie jest podatnikiem VAT, do nastepnej transakcji musi zastosowa¢ procedure
WNT.

Raport Kontrola sprzedazy wysytkowej zbiera (zlicza) kwoty przychodéw ze sprzedazy do
poszczegbinych krajow UE (kontrahentéw ztego kraju), zrealizowanych wdanym roku
~ kalendarzowym z pominieciem transakcji WDT. Raport réwniez zbiera (zlicza w euro) kwoty zakupéw

==

sage
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od poszczegdlnych krajow UE (kontrahentdéw ztego kraju), zrealizowanych w danym roku
kalendarzowym z pominieciem transakcji WNT.

Kontrola sprzedazy wysytkowe]

Fontrola spredazy wyspblome)
|Na teren Polski [£akup) ﬂ

Fok kalendarzomm

|2m2 -]

Sredni kurs EURD [MEP) na pienwszy dzier robocay
paddziernika poprzedniean roku podatkowego

[v Uwzglednij dokumenty z bufora
[¥ Dane okontrahentach

[¥ Dane otranzakcjach

Rys. 8-27 Raport Kontrola sprzedazy wysytkowe;j

Zaznacz odpowiednie pola w zaleznosci od tego, czy raport ma uwzglednia¢é dokumenty z bufora,
dane o kontrahentach, czy dane o transakcjach.

Proporcja VAT

Nowe przepisy, regulujgce w Polsce system poboru podatku od towardw iustug, zakfadaja, ze
podatnik bedzie mégt pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o takg czes¢ kwoty podatku naliczonego,
ktérg mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynnosciom w zwigzku, z ktérymi przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego. Zasadniczg zmiang, jakg w tym zakresie wprowadzajg przepisy
nowej ustawy o podatku od towardow i ustug, jest sposéb ustalania struktury sprzedazy. Zgodnie
Z nowymi zasadami, przy ustalaniu tzw. "struktury sprzedazy", proporcja, bedgca podstawg do
obliczenia czesci kwoty podatku naliczonego, podlegajgcej odliczeniu, bedzie ustalana, jako udziat
rocznego obrotu ztytutu czynnosci w zwigzku, z ktérymi przystugiwato podatnikowi prawo do
obnizenia podatku naleznego, w catkowitym obrocie podatnika, na podstawie obrotu osiggnietego
w roku poprzedzajgcym rok podatkowy, w odniesieniu do ktérego ustalana jest proporcja.

Proporcja VAT obliczana jest wedtug wzoru:
P(%) = O(p) — O(st) — O(if) / O(p) + O(n) + S - O(st) - O(tf) * 100
gdzie:

O(p) - obrét uzyskany z tytutu czynnosci, w stosunku do ktérych podatnikowi przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego

O(n) - obrét uzyskany z tytutu czynnosci w stosunku do ktérych podatnikowi nie przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego

S - kwota otrzymanych subwencji lub dotacji, innych niz te, ktére wlicza sie do podstawy
opodatkowania, czyli niezwigzanych z konkretng dostawg lub konkretng ustugg

O(st) - obrot z tytutu sprzedazy srodkéw trwatych
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Obliczanie proporcji VAT

Wizdr, P[] = Qlp)-0[#)-0(t) / O[p)+0(n)+5-0[st-00t) « 100, abliczany dla okresu kalendarzowego

CCR IR | TR B TR | PR

Ofp] Oln)

[Wyliczany automatyczrie] ||:| - zhaczhik O

=

Obrat z tptubu czynnosci, w zwigzku z kiaremi Obrat z bpbubu czpnnogol, w zwigzku z kidpmi nie

przystuguie prawo do odliczenia przystuguie prawo do odliczenia

5 ot

[ - dotacie | subwencie ﬂ |B - fradki trwake

Daotacje | subwencie inne niz wkaczone do
podstawmy opodatkowania

ol

W Uwagledni dane 2 buf
[B - srodki trwate ~] el D e =

Obrdt 2 tytubu transakeji dotpezacych nigruch, oraz | W Dane szczegdbowe rejestram YT
uzhug finanzovmch, wekomweanych sporadycanie

Obrdt z tytubu zprzedazy frodkdw thwatych

=

Rys. 8-28 Parametry raportu Proporcja VAT

O(tf) - obrét uzyskany ztytulu transakcji dotyczacych nieruchomosci lub ustug posrednictwa
finansowego zwolnionych od podatku, w zakresie, w jakim czynnosci te sg dokonywane sporadycznie.

Eqley

Proporcja VAT

| blbll J|E|ﬂ Strona: 11

[F=5|EOR| %3

Fim a Demonstracylna Symbonla Supernowai
Warszawa ulMarszakowska 10
NIP: 000-000-00-00

FProporcjs VAT

ROK: 2042

W ykonano dnia: 2012-10-18
Okres: 0d 20120101 do 2012-10-31
Uwzglednkno dokumenty z bufora

Wzér- P(%) = Ofp)-O(38-0{H) / O(p)+O(n) +S-O(58-0(t x 100

Proporgjs: Pi%) = 100.00%
Parametr | Znacznik | COpis parametru Suma netto
| _Okres | HNrew. | N dokume ntu [ Stawka VAT Netto
| Ofp) Obrot z tytutu czynnosci, w zwigzhu z ktorymi przysduguje prawo do odliczenia 42 634,00
201203 FVE 321/08/2012 23.00% 5.405,00 2250000
1WFY S0 142
mz
T01208  |ERE 001 A SRS NP 0,00 2.200,00
1B RSI12
mz
2012-10 FVE 141002012 23.00% 383,88 158200
2UFV S0 112
012
Z012-10 FVS 2500% 2.061,98 298500
FIFVSW12
012
Z012-10 FVS 2500% 1.218,01 528700
LIFV S0 12
Mz
Ofn} [s] Obrot z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktoryminie przysiuguje prawo do odlic zenia 0,00
3 [x] Dotacje i subwencje inne niz wiaczone do podstawy opodathowania 0,00
Ofst) B Obrot z tytutu sprzedazy srodkow trwatych 0,00
Ot B Obrot z tytutu trans akcji dotyc zacych nieruch. oraz ustug finans owych, wykonywanych s poradycznie 0,00

Rys. 8-29 Raport Proporcja VAT

Przed wykonaniem raportu konieczne jest ustawienie znacznikéw i przypisanie ich odpowiednim
pozycjom na liscie rejestrow (patrz Ustawienia merytoryczne i pomocnicze). Aby uruchomi¢ raport

e wybierz polecenie Proporcja VAT z menu zaktadkowego Rejestry specjalne.

sage
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W kolejnych polach z rozwijanej listy nalezy wybra¢ znacznik, ktéry zostat przypisany do danej grupy
na liscie rejestrow. Po wybraniu przycisku OK raport zostanie wyswietlony na ekranie.

Rejestry VAT z listg sprzedanych ustug

Raport otwiera sie po wybraniu polecenia Rejestr sprzedazy z ustugami z zaktadki Specjalne
w menu zaktadkowym Rejestry i jak nazwa wskazuje zestawia rejestry VAT z listg sprzedanych ustug.
Na raporcie prezentowane sg wartosci w rejestrach VAT z dodatkowg informacjg o znaczniku
specjalnym UE oraz informacjg o nazwie i wartosci $wiadczonej ustugi.

Informacje te podawane sg jednak tylko wowczas, gdy uzytkownik wprowadzit je do rejestru VAT pod-
czas ewidencji dokumentu.

W opcji Wykonaj dla mozna wybraé, czy raport ma byé sporzadzony za okres miesieczny, czy kwar-
talny.

Zaznaczenie opcji Uwzglednij dane z bufora spowoduje przygotowanie raportu obejmujgcego dane
wprowadzone wczesniej do bufora.

Korzystajgc z pozostatych ustawien parametréw uzytkownik moze przystosowac wydruk raportu do
wtasnych, dodatkowych potrzeb.

Dokumenty

Kontrola biznesowa

Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ zawiera zestawienie pozwalajgce przedstawi¢ przebieg transakcji
zapisanych na fakturach sprzedazy i zakupu i powigzanych z nimi fakturach korygujgcych,
dokumentach ptatnosci oraz notach odsetkowych.

Narzedzie to, bedgce zestawieniem wykonywanym dla wybranych dokumentéw z bufora lub ksiag,
moze by¢ wykorzystane na potrzeby analityczne, jak rowniez w przypadku kontroli przeprowadzanych
przez Urzad Skarbowy lub audytoréw.

Po zaznaczeniu wybranych dokumentéw w buforze lub ksiegach, z menu Drukowanie nalezy wybra¢
raport Kontrola biznesowa (odpowiednio: bufor lub ksiegi) i wybor potwierdzi¢ przyciskiem Wykonaj.
Zostanie otwarte okno z opcjami wydruku. Jezeli Uzytkownik chce, aby w raporcie zostaty
wydrukowane znaczniki i/lub notatki, powinien zaznaczy¢ odpowiednie opcje.

W opcjach wyboru sposobu prezentowania raportu znajduje sie pole Wyjatki dla podstawy opodat-
kowania. Po zaznaczeniu pola, na raporcie bedg widoczne kolumny, w ktérych podany jest okres
zmiany podstawy opodatkowania, kwota zmiany i kategoria. Dane pochodzg z ewidencji danych po-
datkowych, do ktérej zostaty wprowadzone poleceniem Wstaw do EDP lub Korekta wyjatku w EDP z
okna Rozrachunki / Operacje.

Informacje na temat wyjatkéw dla podstawy opodatkowania, widoczne w kolumnach raportu Kontrola
biznesowa, sg konieczne dla udokumentowania zmian wykonanych w procesie obstugi zatoréw ptat-
niczych.

Raport moze zostac réwniez wyeksportowany do programu MS Excel.

Kaontrala hiznesowa

¥ Znaczniki

v Motatki

[¥ “wiyiatki dla podstavy opodatkowaria
[ Eksport do Excela

QK Anuluj

Rys. 8-30 Okno wyboru opcji prezentowania danych na raporcie Kontrola biznesowa
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Zestawienie Kontrola biznesowa zawiera dane pobrane z zaznaczonych dokumentow ksiegowych
i umieszczone na raporcie w kolumnach:

- numer dokumentu i numer ewidencyjny,
- tres¢ dokumentu,
- data dokumentu, data operacji gospodarczej i data otrzymania

- wartos¢ netto w walucie i w PLN — odpowiednio do danych zawartych w dokumencie, z ktérego sg
pobierane

- wartos¢ VAT w walucie i w PLN — odpowiednio do danych zawartych w dokumencie, z ktérego sa
pobierane

- wartosc¢ brutto w walucie i w PLN — odpowiednio do danych zawartych w dokumencie, z ktérego sg
pobierane

- kurs VAT, kurs CIT/PIT, kurs rozrachunkowy — odpowiednio do danych zawartych w dokumencie, z
ktérego sg pobierane.

Jezeli Uzytkownik wybrat opcje drukowania okresu zmiany podstawy opodatkowania, kwoty zmiany,
kategorii, notatek i znacznikéw, réwniez sie pojawig na wydruku w polach lezgcych ponizej pdl
przeznaczonych na numer faktury i tres¢ dokumentu.

Powyzej tabeli z wymienionymi wczesniej danymi, umieszczona jest pozycja kontrahenta, a ponizej
jego nazwa, NIP i dane adresowe.

Jesli wybrane dokumenty ksiegowe zawierajg transakcje z powigzanymi z nimi innymi dokumentami i
rozliczeniami, to prezentowane sg rowniez dane z dokumentéw powigzanych.

Kantrala bizne sowa (buf.) ol m]=s
C'tlc’-'l ““‘ ""‘ @l@lﬂ Strona: 143

Sage DemoFE
00-528 Warszaara ul Mobra 10379
HIP: $26-363- 1503

ROK: 2012

Konirolahiznesowa

Numer deloum ety Trest

Dah Daka operacii
Numer ewilencyiny delumentn

o3

Data
otrrymania

Wartosi Hetto
W wabideiv

Wartoil VAT
W wabideiv
LN

Wartoit Brutio w
walicie iw LN
Wartoii xomach

Furs VAT
Furs CITEIT

Enacznik Notatka
Okres tnisny podstawy i Euwota imiany [Kateguria

et e DI RS 3073012
DIM 1O

puste I
Pozycja: 8, Mechanicme skij Optowyj, 53402 Dandeck, ul Prospieht Pletrowa , HIP: RIT85274 1963

Sprzedaibgtrn A1 do prali MILLE 2034XC 2012-10-31 | ‘1012-11-01

335,79 PLN | |

Drobom ent rr PZ 11572012 EO01/10/2013 Maszyma 5 im parta 0131102 [2012-1102
PR
I

puste
Pozycja: 0, Philips UE Lid, SW K6 Londen, woj Wik Brytawia, ul Brzlic Road 57, NIP: GEOBS65 5647

1181570 PLN| |

Falmra VAT o 875720 13 Zalip pobryw do prali Aflas 14 20131105 [2012-1105  |2012-11-03
FVZ
[

6.325 00 PLH ‘ 1.454.75 PLW ‘ 1.719.75 PLN | |
puste
Pozycju: 14, Korw] Hobza i sbea, 33-000 Radom, ul Walerimown 11 /3, NIP: 335-335-33-23

Fakbma VAT zc 876/20 12 ‘Zakupyhmmwe W1I-11-05 |1n127117n5 ‘2[!12—11—[!5 ‘
FYVZ

950,00 PLH ‘ 235,40 PLH ‘ 1.205.40 PLY | |

puste I
Pozycia: 14, Kornel Eobga i sea, 33-000 Radom, ul. Walerinow 11 /3, WID: 335-935-35-33

Falmma VAT i 1247112012 Zalnipy binrowe 2013-11-07  [2012-1107  |2012-11-07
FVE
I

231,00 PLY ‘ 39.00 PL ‘ 260,00 PL | |
paste
Pozycju: 16, Office Depor, 68-968 Warszawe, ul. AL Terozolin dvis 09, NIF: 135- 135-12-31

Rys. 8-31 Raport Kontrola biznesowa

Zestawienie kontrolne ksiegowan i wydruk roboczego Dziennika
ksiegowan

Po wybraniu polecenia Zestawienie kontrolne ksiegowan (zakitadka Dokumenty w menu
zaktadkowym Raporty) mozesz przeglgda¢ dziennik ksiegowan za miesigc — okres sprawozdawczy -
lub w przedziale wybranych numeréw. Beda to tylko robocze zestawienia, ostateczne zestawienie
i wydruk dziennika ksiegowan w ukfadzie zgodnym z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci
uzyskasz, wybierajgc polecenie Wydruk dziennika.
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Aby przygotowaé Zestawienie kontrolne ksiegowan, nalezy w oknie Zestawienie kontrolne
ksiegowan wybrac przycisk Stwérz liste.

i Zestawienie kontrolne ksiegowan [ | =] 3]
Dzienmik ksiegowan
Data Mr [1ata dokum, Mumer dokum. Tredc dokumentu Symbaol Sygn.
F
Razem: bez ksieg.rdwnal.; z kzieg.rdwnal.:
Stwdrz lizte | Zamk.ni|

Rys. 8-32 Okno Zestawienie kontrolne ksieggowan

Stworz liste - przycisk umozliwia przygotowanie zestawienia dziennika. Na poczatek musisz wskazac¢
przycisk polecenia Stworz liste, co umozliwi przygotowanie iwykonanie zestawienia zgodnie
Z okreslonymi w kolejnym oknie parametrami.

Dokument - przycisk przenosi akcje do okna dokumentu zwigzanego ze wskazanym zapisem
z dziennika — otwiera okno Dokument zaksiggowany i umozliwia przegladanie zapisu.

Po uruchomieniu przycisku Stworz liste otworzy sie okno Dziennik ksiegowan, nalezy w nim ustawic¢
parametry przedmiotowego raportu.

Dziennik ksiegowan L—th

Miesigs: | 202 hd

od: li
do: li

Murmer dziennika

[ kziegowania na konta pozabilanzowe

ok | Al |

Rys. 8-33 Parametry roboczego raportu Dziennik ksiegowan (Zestawienie kontrolne ksiegowan)

Miesigc - wopuszczanym polu listy mozesz wskazaé jeden zokreséw dostepnych w roku
obrachunkowym.

Numer dziennika - lista pozycji dziennika ksiegowan moze by¢ dluga. Dla przyspieszenia
sporzgdzania wydruku mozliwe jest tworzenie wydrukéw czesciowych, co warto wykorzystac
zwilaszcza wtedy, gdy Twoéj komputer posiada mato pamieci RAM.

Kolejne pola umozliwiajg wybér zakresu numeréw z dziennika ksiegowan. W polach edycyjnych Od
i Do mozesz wpisaC zakres tych numerdw, ktére chcesz przejrze¢ lub roboczo wydrukowaé.
Numerowanie zawsze zaczyna sie od jeden (1) ijest prowadzone w obrebie tylko jednego,
wskazanego wczesniej miesigca.

Ksiegowania na konta pozabilansowe - zaznaczajgc lub czyszczgc pole wyboru mozesz
uwzgledniac lub pomija¢ pozycje dziennika zwigzane z kontami pozabilansowymi.

Po ustaleniu parametréw zestawienia pojawi sie uporzadkowana chronologicznie lista dokumentéw
wprowadzonych do programu.
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konta bilanzowe
Data Mr D ata dokum, MHumer dokum. Treic dokumentu Symbaol Syan. |
2011-07-08 | 10711 20011-07-04 | 321,07 /2001 Sprzedaz towardw FWS Admin -~
Sprzeda? towardw wirl 28 905,00 | 201-2-1-7 Ma 23 500,00)731-2
ta 5 405,00 2211
2011-07-08 | 2/07-11 | 2m1-07-0z2 [ 333072011 [ sprzedaz towardw [FvS | &drmiry
sprzedaz towardw win 19 372,50 | 201-2-1-21 Ma 15 750,00 731-2
ta 362250 (2211
2011-07-08 | 30711 [ 2m1-07-m [178/07 /2001 [Odkurzacz - Atlas 14 [Fvz | &drmiry
Ddkurzacs - Atlas 14 i) 37 452,00 | 302-2-2 ha 46 065,96 | 201-2-1-7
W 861396 |22-2
2011-07-08 | 4/07-11 [ 2011-07-02 [08/PAR /201 [ Bilety [F&R | Ay
bilety i 311,13 {200 ta 253.00|731-2
ta 58192211
Razem: bez kzieq.rdwnal.: 313187.56 z kziggrownol: 313 187,56 ‘
Stwarz liste | Dokurnent | Zamk.nij |

Rys. 8-34 Zestawienie kontrolne ksiegowan

konta i okres — typ prezentowanych kont oraz okres sprawozdawczy, w ktéry zostat zaksiegowany
dokument.

Data — data zaksiegowania dokumentu (w formularzy dokumentu Data wprowadzenia).

Nr — numer kolejny ksiegowania (numer dziennika). Lista pozycji dziennika ksiegowan moze by¢
diuga. Dla przyspieszenia sporzadzania wydruku mozliwe jest tworzenie wydrukéw cze$ciowych, co
warto wykorzysta¢ zwtaszcza wtedy, gdy Twéj komputer posiada mato pamieci RAM.

Data dokum. — data wystawienia dokumentu.

Numer dokum. — numer wtasny dokumentu.

Tres$¢ dokumentu — tekst wpisany w odpowiednim polu przy wprowadzaniu dokumentu.
Symbol — numer ewidencyjny dokumentu.

Sygnatura — sygnatura osoby ksiegujacej dokument.

W polu Razem podane sg sumy wszystkich zapisébw bez ksiegowah réwnolegtych oraz
z uwzglednieniem ksiegowan réwnolegtych.

Mozesz wydrukowa¢ dziennik ksiegowan, wybierajgc ikone drukowania z paska narzedziowego lub
polecenie Drukowanie z menu Firma.

Ksiegowania automatyczne

W oknie tym prezentowane sg dokumenty ksiegowane automatycznie przez program. Sg to np.
przeksiegowania réznic kursowych. Podobnie jak w przypadku zestawienia kontrolnego ksiegowan
najpierw musisz wskazac¢ przycisk Stwérz liste, co umozliwi przygotowanie i wykonanie zestawienia
za wybrany okres (maksymalne za jeden rok).
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B8] Automatyczne ksiegowania = |[=] ez
o4 Data Mr Data dokum,| Mumer dokum. Trest dokumentu Sypmbaol Spgn. J

Okres Iéj

Zaokres Od |EIEIGEN

Do 20121018 -
o | A |
RAZEM
bez ksieg.rownal. | 0.00 |
| | Dokument | | Zamkni | z ksigg.rawnol. | 0,00 |

Rys. 8-35 Parametry raportu Ksiegowania automatyczne

Dokumenty poza kregiem kosztow

Jesli zdefiniujesz konta kregu kosztéw (opcja Ustawienia - konta specjalne), program bedzie
przeprowadzat automatyczng kontrole kregu kosztéw. Jesli w ksiegowanym dokumencie kwota jednej
ze stron zapisu bedzie ksiegowana na konto specjalne zdefiniowane w ustawieniach, a po drugiej
stronie na inne konto, wowczas taki zapis zostanie opatrzony specjalng cechg: zapis poza kregiem
kosztéw. Zestawienie dokumentdéw zawierajgcych takie zapisy bedzie dostepne po wybraniu
w raportach zaktadki Dokumenty, a nastepnie pozycji Dokumenty poza kregiem kosztéw.

Zapisy wychodzace poza krag kosztow bedg oznaczone wykrzyknikiem.

% Dokumenty poza kregiem kosztow E@
Data Mr [rata dokum. Mumer dokumentu Symbol Okr. | Sygnatura
wn 785400 |1 40111 tda 966042 202-21-18
"win 180642 | 221-2
"wn 795400 0103 Ida 7 854,001 430
Usun ceche | | Diokument | | Zamknij |

Rys. 8-36 Przeglgdanie dokumentdéw poza kregiem kosztow

Dokumenty opatrzone cecha

Po wybraniu polecenia Dokumenty opatrzone cecha mozesz przegladaé lub drukowaé grupy
dokumentoéw, ktérym nadates poprzednio cechy. Zestawienie dotyczy tylko dokumentéw
zaksiegowanych. Dokumenty z bufora nie sg tutaj uwzglednianie.

Wybranie przycisku Cechy znajdujgcego sie na dole tabeli spowoduje pojawienie sie okna, w ktérym
mozesz wyselekcjonowac jedng lub wiecej interesujgcych Cie cech. Po zamknieciu tego okna w tabeli
wyswietlona zostanie skrocona informacja o dokumentach majgcych wybrane przez Ciebie cechy.
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£2 Dokumenty opatrzone cecha = <
Efl D ata Mumer dokumentu Nr ewid. Tresé Kwota C |
2002:08-23  [12//RvZh000d g 1WREhaahain 2 Zakup prenumeraty czasopisma S wiat 277.20 |E| -

277.20

Cokument... | Cechy... |r Czgéé wepdlna  Zestawienie cech Zamknij

Rys. 8-37 Przegladanie dokumentdéw opatrzonych cechg

Jesli dana pozycja tabeli jest pozycjg biezaca, woéwczas w skrajnej prawej kolumnie, oznaczonej
symbolem C, mozna zobaczy¢ liste wszystkich cech posiadanych przez dany dokument. W tym celu
nalezy wybraé przycisk = lub sekwencje klawiszy Ctrl+strzatka w dot.

Wybierajgc przycisk Dokument lub klikajac dwukrotnie na wybranej pozycji, mozesz przej$¢ do okna
przegladania dokumentow.

Uaktywnienie pola wyboru Czesé wspdlna spowoduje, ze w tabeli wySwietlona zostanie informacja
o tych dokumentach, ktére majg jednoczesnie wszystkie wybrane przez Ciebie cechy. Jezeli to pole
nie jest aktywne, wéwczas wyswietlone sg dane dotyczgce dokumentéw majgcych co najmniej jedng
wybrang ceche.

Przycisk Zestawienie cech stuzy do pokazania sumarycznej informacji o wybranych cechach. Gdy
wcishiesz ten przycisk, w tabeli pojawi sie lista cech wraz z kwotami, ktére majg wszystkie dokumenty
opatrzone dang cecha.

Zapisy opatrzone cecha

Po wybraniu opcji Zapisy opatrzone cechg mozesz przeglgdac lub drukowaé grupy zapiséw, ktérym
nadate$s wczesniej cechy. Obstuga tabeli zapisow opatrzonych cechg jest analogiczna do obstugi
tabeli dokumentdéw opatrzonych cechg. Po wybraniu przycisku Cechy i wskazaniu cech, dla ktorych
ma by¢ sporzgdzone zestawienie, nalezy okresli¢ dodatkowe parametry zestawienia.

Zapisy L—th

Zaokres Od: |2012-00-01 -
Do |2012-10-18 -

[v Uwzglednij zapisy w buforze,

QK. | Anuluj

Rys. 8-38 Parametry raportu Zapisy opatrzone cecha

W polach Od oraz Do ustalasz zakres dat, dla ktérych chcesz sporzadzi¢ liste zapisow. Jezeli
prezentowane majg by¢ zapisy z dokumentéw umieszczonych w buforze, wéwczas nalezy zaznaczyé
opcje Uwzglednij zapisy w buforze.

Po wybraniu przycisku OK otrzymasz zestawienie zaprezentowane w tabeli. Obstuga okna jest iden-
tyczna, jak w przypadku okna Dokumenty opatrzone cecha.

sage
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[ Data / | Nr ewidencyiny | Opis | Konto | Wwn | Ma || |

|| B 2mz1002 | ez 7 | zakupy biurowe | 30223 980,00 [x] «
| | B 221108 FVZ 3 zakupy biurowe 302-2-3 j
-]

Suma pozycii: | 1950.00 | oo | |

onument...l Cechy... I Cagéc wepdlna  Zestawienie cech Zamk.nij |

Rys. 8-39 Przeglgdanie zapiséw opatrzonych cechg

Wezwanie do kompensaty

Aby wydrukowa¢ raport Wezwanie do kompensaty musisz wczesniej wystawi¢ dokument do bufora
odzwierciedlajgcy kompensate (patrz Ewidencja danych, Kompensata). Po wystawieniu dokumentu
wyswietl liste dokumentéw w buforze (przycisk Dokumenty >> Przegladanie >> Bufor). Wskaz
dokument kompensaty iwybierz przycisk Drukowanie. Zostanie otwarte okno Drukuj, w ktérym
nalezy z rozwijanej listy wybrac raport Wezwanie do kompensaty. Zostanie wyswietlony dokument
Wezwanie do kompensaty oraz Potwierdzenie kompensaty. Dokumenty sg gotowe do
wydrukowania iwystania do kontrahenta, z ktérym zamierzasz rozliczy¢ sie w formie wzajemnej
kompensaty.

Bilans otwarcia

Bilans otwarcia mozna zestawi¢ i wydrukowa¢ po wybraniu polecenia Bilans otwarcia z zaktadki
Dokumenty (menu zaktadkowe Raporty).

UWAGA Woydruk Bilansu Otwarcia bedzie zawierat wartosci dopiero po zapisaniu do ksigg B.O.

Firmma testoara "HOWITTEL"
01-465 WARSZAWA w] CZTMY 1515
HIF: 564-85-985-65 Rilans otwarcia
Konto Nazwra konta W
0o Srodld irwale 35.000,00
010-3 Srodld tras porta 35.000,00
[12]1] Wartogel ndemat. 1prawmne 00 100 0, e
020-2 Wartoéd far 100.000,00
100 Kasa 10.000,00
130 Biergey rach banlowy 650.000,00
1 Rozrach - odbiorcy loraj. 00,00
201-1 ADAMET 000
201-5 FLETACIL 200,00
20 Rozrachumld z hbud#etand 0,00
230-1-1 I3 WEOCLLW 000
330 Towary 65.000,00
03 Kapitatwleny 0,00
25 Kapiial zapasowy 0,00

Rys. 8-40 Bilans otwarcia — wydruk
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Obroty rozpoczecia

Zestawienie obrotow rozpoczecia mozna oglgdac¢ idrukowa¢ po wybraniu zaktadki Dokumenty
w menu zaktadkowym Raporty, a nastepnie polecenia Obroty rozpoczecia.

UWAGA Woydruk Obrotéw Rozpoczecia bedzie zawierat wartosci dopiero po zapisaniu do ksigg

Firma demonstracyjna sp. jawna bardzo jawna tak bardzo ze o] ROK: 1001
Famodd ul Bazylianiska 1975

NIF: 196-311-08-00 Dbroty rozpoczgcia

Konto Hazwa konta W Ila

[3T] Srodki trwalke 282.800,00 0,00
0101 Budynki i budowle 272.000,00 0,00
010-4 Pozostale drodki trwale 4.800,00 0,00
oTn TUmorzenie srodkiw trw. 0,00 3.208,28
070-3 S rodki transportn 0,00 2.288,28
070-4 Pozostale sodl truale 0,00 920,00
075 Umorzenie w. niematipr. 0,00 1.529,10
0754 Inne wart. niemat. i pr 0,00 1.529.10
100 Kasa 0,00 208,68
110 Easa walut 0,00 366,60
132 Inne rach. hankowe 23.657,00 0,00
137 Eredvtbankowy dlL 0,00 285.000,00
201 Rozrach. - odbiorcy kraj. 3.500,00 0,00
201-9 Wareki sc. 1.000,00 0,00
201-14 Agora 2.500,00 0,00
202 Rozrach - dosiawcy kraj. 0,00 3.500,00
202-6 Kornex sp.zo.0. 0,00 3.500,00
203 Kontrahenci zagraniczni 575,28 21.457,00
203-1-% Philips UK Ltd 575,28 0,00
203-2-10 Uich von I GmbH 0,00 21.457.00
401 Amortyzacja 4.737,38 0,00
490 Rozliczenie kosztow 0,00 4.737,38
502 Eosziy ushug 2.084,45 0,00
s02-1-2 Amortyzacja 852,73 0,00
502-2-2 Lmortyzacja 1.23172 0,00
550 Kosziy zarzadu 2.652,9% 0,00
550-1-2 Lmortyzacia 2A5295 0,00

Rys. 8-41 Obroty rozpoczecia — wydruk

Wydruk dziennika ksiegowan

Po wybraniu polecenia Wydruk dziennika — graficzny, zaktadka Dokumenty w menu zaktadkowym
Raporty, mozesz wydrukowaé dziennik ksiegowan zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Miesige |y -2011

Wumer dziennika od:
MHumer pienasze] strony

Kwata z przenies. | 000 -

v Oznacz pierwszg strone

v Oznacz ostatnia strong

[ Ksiggowanie na konta pozabilansowe
[ windruk bez ramek,

Rys. 8-42 Parametry wydruku dziennika ksiegowan
Z opuszczanegdo pola listy wybierz wtasciwy miesigc — okres sprawozdawczy.

Numer dziennika - z polem skojarzone sg pola edycyjne Od oraz Do, gdzie mozesz podaé taki
zakres numerdw pozycji dziennika, jaki chcesz uzyskaé na wydruku.
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Numer pierwszej strony - w polu edycyjnym okreslasz, czy numerowanie stron wydruku rozpocznie
sie od pierwszego czy od innego numeru. Ta opcja ma znaczenie dla ciggtosci numeracji stron
w przypadku, gdy wykonujesz wydruki czesciowe, oraz dla ciggtosci numeracji w roku.

Kwota z przeniesienia - w polu edycyjnym podawana jest kwota z przeniesienia w sytuacji, gdy
drukujesz dziennik ksiegowan w kilku czesciach, a nie od razu jego calg zawartosé. Jest to kwota
naliczona przy poprzednio sporzgdzanym wydruku i podawana dla kontynuacji naliczania w wydruku
nastepnym. Jesli ustalisz parametry wydruku iwydrukujesz cze$¢ pozycji dziennika, program
zapamieta te ustawienia i po ponownym wybraniu polecenia drukowania dziennika zaproponuje
poprawne wartosci. Mozesz je oczywiscie zmieni¢ wedtug wtasnego uznania.

Oznacz pierwszg strone lub Oznacz ostatnig strone - mozesz okresli¢, czy umieszczasz na
pierwszej lub ostatniej stronie wydruku tekst: pierwsza lub ostatnia. Jest to wygodne w sytuacji, gdy
nie drukujesz catosci dziennika w tym samym czasie. Oznaczenia te pojawi¢ sie bowiem majg tylko na
poczatku lub na kohcu petnego wydruku, umozliwiajgc sprawdzenie jego kompletnosci.

Ksiegowania na konta pozabilansowe - mozesz zestawi¢ na wydruku tylko ksiegowania na konta
pozabilansowe; jezeli pole wyboru bedzie wyczyszczone, w raporcie zostang zestawione ksiegowania
na wszystkie konta oprécz kont pozabilansowych.

Wydruk bez ramek - zaznacz to pole wyboru dla przyspieszenia drukowania w sytuacji, gdy
drukowanie bedzie odbywato sie na drukarce igtowej lub tez laserowej, ale z niedostateczng iloscig
pamieci.

Ponadto, w programie istnieje mozliwos¢ wydruku dziennika ksiegowan w nieco zmodyfikowanej
formie, odnoszacej sie do dat ksiegowania dokumentow.

Po wybraniu polecenia Wydruk dziennika, zaktadka Ksiegi w menu zaktadkowym Raporty, mozesz
wydrukowac dziennik ksiegowan z nastepujgcym, automatycznym ustawieniem: dokumenty z datg
ksiegowania w nastepujgcym miesigcu po miesigcu -okresie sprawozdawczym — bedg miaty na
wydruku date ksiegowania przyjeta, jako ostatni dzien miesigca — okresu sprawozdawczego, do
ktérego zostaly zaksiegowane. Przyktadowo, dokumenty zaksiegowane w miesigcu lipcu do okresu
sprawozdawczego — czerwca, bedg miaty na wydruku date ksiegowania w formie rok-06-30.Ta
zasada nie odnosi sie jednak do ostatniego okresu sprawozdawczego, w ostatnim okresie
sprawozdawczym daty ksiegowania bedg zawsze faktyczne.

W zaleznosci od lokalizacji z ktérej uruchomiony zostanie Dziennik Ksiggowan, bedg prezentowane
inne dane:

e Raporty/ Dokumenty/ Wydruk dziennika - graficzny - wpolu Data ksiegow. -
prezentowane sg faktyczne daty ksiegowania dokumentow.

o Raporty/ Ksiegi/ Wydruk dziennika - w przypadku ksiegowan dokumentéw po uptywie
miesigca — okresu sprawozdawczego - do ktérego zostaty zaksiegowane, prezentowane
w polu Data ksiegow. daty ksiegowan bedg wykazywane, jako ostatni dzien miesigca danego
(wybranego) okresu sprawozdawczego. Wyjatkiem jest ostatni okres sprawozdawczy — daty
ksiegowan w ostatnim okresie sprawozdawczym sg zawsze faktyczne.
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Sage DemoFE ROK: 2011
00-52% Warszyara ul.Mobra 10379
HIP: 000-000-00-00 Dziennik ksiegowan (hez kont pozahibhnsowych) VII - 2011 nrDK :od 1 do 9
Hr Data Data Data Hr Tresc Hr sygnabma «-F
D mienmibia hicie gowr. Op eracji dolm enty | dokom eroa enridencyirey
nr |opis [ W | Torota, [Ronto hla | Torota, [honto
[1m87-11 [2011-07-08 [2011-07-03 [2011-07-04 [32LOTR011 [Eprzedns tommrimr FWE 1 [ ddm I
|01 [Sprzedat tommrin [ 25 905,00 [201-2-1-F M | 23.500,00 [731-2
Ma | 540500 [331-1
[207-11 [2011-07-08 [2011-07-02 [2011-07-02 [333072011 [spraedus tommr dmr FWS 2 [ fodm in
[01 Jepreedus towarim [vm | 1957250 [201-2-1-31 x| 1575000 [751-2
Tz | 362250 [221-1
30711 [2011-07-08 [2011-07-01 [2011-07-01 [178@72011 [Odmrmmacs - Atlas 14 FVZ 1 [ ddm I
01 [Odimrzacs - Atlas 14 [ e 3T 452,00 [302-2-2 M | 46 065,96 [201-2-1-T
02 | Odimrzacs - Atlas 14 [ 61396 (2212
[407-11 [2011-07-08 [2011-07-02 [2011-07-02 [02/PAR./2011 [bilety PAR 1 [ fudm i |
[0 Thilety [vm | 31119 [200 x| 25300 [731-2
Tz | 58,10 [221-1
[507-11 [2011-07-08 J2011-07-05 [2011-07-05 [DZ 115M7/R011 [K01M42011 #ifas mma s mpors | IWH 1 [ Adm i |
[01 [E0LM4/20118M e zma 3 mp o [ ¥ 11.813,70 [305-2-3 | B2 ] 11.813,70 [204-2-1-11
Gi07-11 |2011-0?-03 ‘2011-0?-05 0110705 ‘DLIII [0LOT201LWHT/A] | Zabup sagmbicmey csescl do WIHT 1 ‘Admin |
maszy doenr
01 [ Czgici do masmym daiewrinrshich Michael 14E [vm | TL400.00 [221-2 M2 | TL400.00 [221-1
[7m7-11 [2011-07-08 [2011-07-05 [2011-07-05 [O00LAT20LL [Sprzedni kmmjomen [sRS 1 [ dm i |
[01  [Sprzedaibkmjowa [ v | 456,00 [201-2-1-24 | nta | 456,00 [731-2
20711 2011-07-0% [2011-07-05 [2011-07-05 [O00607DEH /2011 Fpreze dut homp cnerdirr do DEX 1 Aodm i
pralel itlas H3
01 [Sprezedad homponertdw do pralek Aths X3 [ W | 05,124,00 [203-2-1-0 | 05,124,00 [721-2
2/07-11 20110708 |2011-07-06 [2011-07-07 |45 LFVSWO72011 Sprzedud sagranicmasmedanie = |FWSW 1 Adm i
wrehazani
01 [Sproedat magranicmnasrpdande o wrshasaniem dostaw [ v | 3069437 [203-2-1-9
Ma | 3227185 [T31-2
Ta | TAGT.36 [221-1
[ 5przedad zagranicana farpdarde 2 wrshazaniem dostaw [ W | 44,84 [750

Rys. 8-43 Dziennik ksiegowan
Urzedy

Informacja podsumowujaca VAT-UE

Informacje podsumowujgcg VAT-UE sktadajg podatnicy zarejestrowani jako podatnicy VAT-UE, ktorzy
dokonali wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw, wewnatrzwspdélnotowej dostawy towardw,
wewnatrzwspolnotowego swiadczenia ustug (od stycznia 2010) lub prowadzili wewngtrzwspdlnotowe
transakcje trojstronne.

Po wybraniu polecenia Informacja podsumowujgca VAT-UE (zakladka Urzedy w menu
zaktadkowym Raporty) mozna przygotowac raport zestawiajgcy zapisy z dokumentow WNT i WDT za
wybrany miesigc lub kwartat. Sg one potrzebne do przygotowania deklaracji podatkowej VAT-UE.

W oknie, ktére wyswietli sie wowczas na ekranie - Informacja podsumowujgca - nalezy okresli¢
parametry raportu.
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Infermacja podsumewujgca

winkaonaj dla
* Miesigca " Kwartabu

Okres

201201 |

™ Uwzglednij dane z bufora

™ Szczegdty ransakcii
-
W Drukuj stawke VAT

ok | Al

Rys. 8-44 Ustawianie parametrow raportu Informacja podsumowujgca

Mozliwe sg nastepujace opcje:

e Miesiac - z rozwijanej listy nalezy wybra¢ miesigc, ktéry zostanie uwzgledniony w zestawieniu. Na
liScie znajda sie na tylko miesigce z biezgcego roku obrachunkowego.

Kwartat - z rozwijanej listy nalezy wybra¢ kwartat, ktory zostanie uwzgledniony w zestawieniu. Na

liscie znajdg sie tylko kwartaty z biezgcego roku obrachunkowego.

Uwzglednij dane z bufora - raport uwzgledni dane wcze$niej wprowadzone do bufora

e Szczegoty transakcji - raport wyswietli szczegéty dotyczace poszczegolnych transakcji

o Uwzglednij WDT ze stawka NP - raport wigczy informacje dotyczgce WDT, ktéra nie podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT

¢ Drukuj stawke VAT — w raporcie zostang wyswietlone stawki VAT.

UWAGA  Opcja uwzgledniajgca w raporcie ten parametr jest aktywna dla miesiecznych informaciji
podsumowujgcych sporzgdzonych do miesigca grudnia 2009 r., a dla kwartalnych - do
IV kwartatu 2009 r. (wtgcznie).
UWAGA Opcja uwzgledniajgca w raporcie ten parametr dziata dla miesiecznych informacji pod-
sumowujgcych wystawionych od miesigca stycznia 2010 r., a dla kwartalnych - od
i kwartatu 2010 r. (wlgcznie).
Sage DemoFE ROK: 011
00-52% Warszyara ul Iobra 10379
HIP: 000-000-00-00 Informacja podsumowujaca YAT-UE za 2011-07

HIP TUE: PLO0O-000-00-00
Trarzzle driono dae x tafora.
Wrdnik Te standiam iWAT.

Wewngirawspélnotowe dostawy towanriw

[ 1p. Fod kraju Humer Hentyfikacyjny VAT konirahenta Fwota dostaw w 2k Stawka VAT | Transakeje trojsironmne |
K| Nxoewid. Nr whasmy [ Nx komix. Fwoia
1 LE D EGGAS4TE0E 5 412,00 0% | |
[E [woT 1 | LO7/WDTa0ll T2z 541200
Rarzemn:
[Stawka WAT | 0% |
| Emvota dostawr w 53 | 5.412,00 |

Rys. 8-45 Przygotowany do wydruku raport Informacja podsumowujaca VAT-UE
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Raporty grupowe

W programie zostat zdefiniowany mechanizm umozliwiajgcy drukowanie kilku wybranych raportéw
jednoczesnie, bez koniecznosci uruchamiania kazdego raportu z osobna. Obecnie zdefiniowane sg
dwie grupy raportéw. Mozna doda¢ wtasne odpowiednio modyfikujgc raporty w jezyku ambasic.

Dodawanie i modyfikacja grup raportow

Grupy raportéow mozna dodawaé lub modyfikowa¢ poleceniem Definiowanie raportow grupowych
uruchamianym z menu Raporty / Wiasne. Polecenie otwiera okno Zestawy raportow.

siegi
Grupowy - Spr. fin, 1 WAT

Zmien Doda Uzun Zamkni|

Rys. 8-46 Okno Zestawy raportow

Wraz z programem dostarczone sg dwie grupy raportdow. Nowe grupy mozna doda¢ za pomocag
przycisku Dodaj.

MNazwa gupy | g lizy Mazwa zaktadki |1DD2 - Zestawienia j
Wazystkie raporty Raparty w grupie
Dane do Analiz Finansowych Dane do Analiz Finansowych

KR - wiydruk dziennika

KR - Zapisy kont w okresach

IR - Zest. obratdw i zald

Obroty kont w miesigcu
ok BZI5 <
wdruk. bilansu

[Festawienie rejestrow VAT

4 * 4 *

Zapisz Anuluj Paramety

Rys. 8-47 Dodawanie raportéw grupowych

Okno podzielone jest na dwie czesci. Lewa czes¢ przedstawia raporty, ktére mozna dodaé do grupy
raportéw. Liste tych raportéw mozna powiekszy¢ odpowiednio modyfikujgc raporty w jezyku ambasic.

W prawej czesci okna znajdg sie raporty, ktére za pomoca przycisku _>| mozna dodaé¢ do grupy
raportéw. W kazdym raporcie dodanym do grupy raportéw mozna odpowiednio zdefiniowac¢ parametry

za pomocg przycisku Parametry, umieszczonego ponizej. Grupa raportdw moze by¢ uruchamiana

sage
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z zaktadki wybranej w polu Nazwa zakladki. Kazdej grupie raportbw mozna nada¢ nazwe w polu
Nazwa grupy. Po wybraniu przycisku Zapisz grupa raportéw zostanie zapisana w wybranej zaktadce.

Uruchamianie grup raportéw

Kazda grupa raportow widoczna jest z zaktadki, do ktérej zostata przypisana. Aby jg uruchomic
wystarczy jg odnalezé w menu zaktadkowym Raporty i klikngé na niej myszkg. Po wykonaniu grupy
raportéw generowany jest raport z podaniem listy wszystkich uruchomionych raportéw sktadowych,
wraz z warto$ciami wszystkich przekazanych do nich parametréw.

Wiasne i Diaghostyka

Szczegotowy opis poszczegdlnych raportdw znajdziesz w pliku pomocy kontekstowej fkrp.chm;
ponizej opisano najwazniejsze raporty z tych grup, dostepne po wybraniu w zaktadce Raporty bgdz
Diagnostyka polecenia odpowiadajgcego nazwie raportu.

Aktualizuj raporty systemowe

Aktualizuje raporty dostarczane przez producenta oprogramowania. Podczas wczytywania raportéw
dla nowej wersji programu sprawdzane sg wersje raportow i w wypadku napotkania starszej wers;ji
raportu zostanie ona zastgpiona nowa.

Wynikiem dziatania raportu jest uaktualnienie raportéw w bazie oraz lista nazw zaktualizowanych
raportéw, ktéra w wypadku automatycznej aktualizacji przy wgraniu nowej wersji programu jest takze
zapisywana w pliku raporty.txt umieszczonym w katalogu Symfonii w podkatalogu Raporty\FK\.

Dodaj raporty witasne

Raport umozliwia dodanie do programu wtasnych raportéw (zdefiniowanych przez uzytkownika lub
przygotowanych na jego zaméwienie). Wczytywane raporty mogg pochodzi¢ ze starej bazy raportow
badz ze wskazanego potozenia na dysku.

Raport mozna wykonaé¢ po instalacji nowej wersji programu, jezeli chcesz wczytaé raporty
zdefiniowane badz zmodyfikowane przez uzytkownika. Podczas instalacji zostaje wczytany nowy plik
02system.dat, w wyniku, czego w nowej bazie raportéw nie pojawiajg sie raporty zdefiniowane przez
uzytkownika. Stara baza raportow jest jednak automatycznie archiwizowana, jako plik 02system.old
i mozna jg wczyta¢ po instalacji. Nalezy sie liczy¢ z koniecznoscig poprawienia raportéw ze starej
bazy danych ze wzgledu na nowy format bazy danych.

Sprawdzanie baz danych

Raport diagnostyczny, ktéry kontroluje poprawno$é baz danych. Raport odczytuje sekwencyjnie
wszystkie rekordy wszystkich baz danych systemu, sprawdzajgc ich poprawnos$é (tylko poprawnosc¢
plikbw na dysku, anie poprawnos¢ merytoryczng) isygnalizuje wykryte btedy. Zalecane jest
wykonanie tego raportu przed kazdg archiwizacjg danych.

Historia zmian w programie

W programie zostat stworzony mechanizm umozliwiajgcy kontrole przeprowadzanych zmian
w programie. Celem tego mechanizmu jest umozliwienie raportowania z dokonanych w systemie
zmian kluczowych ustawien, algorytmow, scenariuszy postepowania. Ewidencjonowane sg wszystkie
zmiany waznych elementéw z punktu widzenia pracy zprogramem, wplywajgcych na wyniki
prezentowane przez system. Dodatkowo dla celéw zgodnosci z przepisami (jak ustawa o ochronie
danych osobowych) ewidencjonowane sg wszelkie dostepy, zmiany i pobieranie danych z kartoteki
pracownikow.

Aby uzyskac¢ informacje o dokonanych zmianach w programie nalezy otworzyé okno Historia zmian /
w programie z menu Funkcje.
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5| Historia zmian w programie [ ===
&k Drukuyj | 3% Eksport |
Ustawienia T Widok, T Podglad vapdruku

Pokazuj zmiany w okresie

Poczatek  [2mzo1m «|  Keniee foppagooe «

* Zmiany danych ozobowych " Zmiarwy kluczowmch ustawien

Fokaz dane o zmiahach

Rodzaj zmiany Wiszpstkie zmiany j

o & Zmiany
Zrmieniohe prze2 | Dodanie pracownika
M aodyfikacia pracownika
Uzuniecie pracaownika
Import

Eksport

Rys. 8-48 Okno Historia dokonanych w programie zmian z rozwinietg listg wyboru rodzaju zmiany

W ustawieniach mozesz zdecydowac czy chcesz przeglgda¢ zmiany danych osobowych czy tez
zmiany ustawien. W zaleznosci od wybranego pola dostepne bedg inne rodzaje zmian.

Po wybraniu odpowiednich parametréw nalezy wybraé¢ zaktadke Widok, gdzie prezentowana jest lista
zmian. Liste mozna sortowaé, co umozliwia szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji.

Wyswietlane dane mozesz wydrukowac lub tez przesta¢ do Excela.

Generowanie raportéw w formacie PDF

Do programoéw Systemu Symfonia zostat wbudowany mechanizm generowania raportéw w formacie
umozliwiajgcym ich przenoszenie i odczytanie przez osoby niemajgce dostepu zaréwno do aplikaciji
Symfonii®jak i aplikacji MS Office. Do tworzenia takich plikow zostat wybrany format PDF. Dokumenty
utworzone w tym formacie sg odczytywane przy pomocy bezptatnej aplikacji Acrobat Reader firmy
Adobe, dostarczanej na dysku instalacyjnym wraz z programami pakietu Symfonia (nalezy ja
oddzielnie zainstalowac). Program Adobe Reader mozna réwniez pobraé bezptatnie ze strony firmy
Adobe - http://www.adobe.com.

Aby zapisa¢ raport w formacie PDF, nalezy wykona¢ ten raport zgodnie z procedurg wczesniej
opisywang w tym rozdziale. W trakcie realizacji procedury wykonywania raportu, w oknie Raport
nalezy wybrac¢ opcje Podglad wydruku.




8-40

Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Sage DemoFE
00-528 Warszawa ul Mobra 103 /79
HIF: 000-000-00-00

Dziennik ksiegowan, stary uklad

ROK: 01l

[1 [2011-07-08 [2011-07-03 [2011-07-04 [321072011 [Spraedas towarime [Fws [V [admin
[Eprae du tomarinr [vm | 28.005,00 [201-3-17 [ T | 23.500,00 [731-2
[ 3 | 540500 [221-1
[z [2011-07-08 [2011.07.02 [2011.07-02 333072011 [sprze dag tommrdm [Fvs [VI [ddmin
| sprmeda tomarimr [wn 19.572,50 [201-2-1-21 [ N | 15.750,00 [731-2
| 3a | 3.622,50 [221-1
B [2011-07-08 [2011.07-01 [2011.07-01 [178M7/2011 [Odurzacs - Atlas 14 [FvE [V [ddmin | |
[ O dkmrzacs - Atlas 14 [wm | 37.452,00 [302-2-2 [ N | 46,065,596 [201-2-1-7 |
[ | 261306 2212 |
[+ [2011-07-08 [a0ll-07-02 [2011-07-02 [08/PAR 2011 [bilety [ra [VI [adm i |
[Bilety [wm | 31L19 [200 M | 255,00 [731-2
s | 50,10 [221-1
i 2011-07-08 [2011-07-05 [2011-07-05 [PZ 115072011 E0L04201 14 a8 mtia PWH 1 VI [Admin
i por
E0LN4/2011¥Mas zma 5 mport [Wm | 11.813,70 [305-2-3 [ Ma | 11.813.70 [204-2-1-11
[3 0110708 [2011.07.05 [2011.07.05 |[DLAL [01O7201LWHT/A] | Zabup sagmnicoyczgcide | WHT 1 VI |ddmin
masTyn dmenr
Cxgici do masTym dmewriarskich Michael 14E [0 71.400,00 [221-2 [ 3a | 71.400,00 [221-1
[7 [2011-07-08 [2011.07.05 [2011.07-05 |000LAOT2011 [Sprzedad kmjomra [5Rs [V [ddmin | |
|5prae duihmjowa [wm 456,00 [201-2-1-2¢ [ I | 456,00 [731-2 |
[ 2011-07-08 [2011.07.05 [2011.07-05 |000607DEX2011 Sprezedad hompcrertéw do | DEX VI |ddmin
pralek Atlas X3
Sprsze dud homp onentimw do pralek Aths B3 [wm 95.124,00 [203-2-1-9 [N | 95.124,00 [731-2
|9 |2011-07-os |2011-m-us |2011-07-07 |451mvswmm011 Sprzedad sagranic madadands | FUSWT 1 |V]I|Admin | |
e Rrshazard
[vm 39.694,37 [203-2-1-9
T | 32.271,85 [731-2 |
T | TAGTI6 2311 |
[ ] 4454 [759
10 2011-07-08 [2011.06.01 [2011.06-01 |000L/DHEKEMT201L ot Montat 1 podby zenis DERE 1 VI [Admin
prali do e
Zmrrot Mowtad i podby zende prakido eetalaci [ o | -1.026,66 [203-2-1-28 [ x| 102666 [731-2
Sum a strony W 312.160,90 Ma 312.160,90
S T prEeriesiends womiesizen W 0,00 Tfa o000
SUL Aramem W miesipon Wn 312.160,90 Iia 312.160.90

Rys. 8-49 Okno podglgdu wydruku

Po ukazaniu sie podglagdu wydruku raportu i skontrolowaniu poprawnosci danych, trzeba

ikone | . Otworzy sie okno Symfonia PDF.

ff Syrnfonia® PDF

[l

Plike Wiasdciwosci |
Burtar: |.-E'J:|I'I'Iil'|
Tytul: |Gr|_||:u:|'|-'»."_.r - Ksiggi
Temat: |‘-"a"_.fdn_|k dziennika z parametrami
Stowa \dzienrik, parametry]
kluczowe: '

o]

Al

Rys. 8-50 Okno Symfonia PDF zaktadka Wtasciwosci

klikng¢
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W oknie Symfonia PDF na zaktadce Wlasciwosci znajdujg sie pola przechowujgce dane dotyczgce
raportu, ktére zostang przeniesione do dokumentu PDF.

Autor - W tym polu identyfikowana jest osoba, ktéra byla zalogowania w programie podczas
generowania raportu.

Tytut - W tym polu domy$inie pojawia si¢ nazwa raportu zdefiniowana w programie. Mozna jg zmienié
nadajgc raportowi inng nazwe.

Temat - W tym polu mozna wpisac temat, z ktérym zwigzany jest raport.

Stowa kluczowe - W tym polu mozna okresli¢ stowa kluczowe, ktére pdzniej mogg by¢ uzywane
w systemach wyszukiwania.

Dane z wypetnionych pdl pojawig sie nastepnie, jako whasciwosci dokumentu w oknie Wtasciwosci
dokumentu przegladarki plikéw PDF.

W oknie Symfonia PDF na zaktadce Plik nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego pliku PDF, domysinie
podpowiada sie nazwa generowanego raportu.

Miejsce, w ktérym zostanie umieszczony plik PDF z raportem, mozna wybraé poprzez zaznaczenie
pola opcji. Zaznaczajgc pole Zapisz ha dysku mozna go zapisa¢ na wybranym nosniku danych.

Sciezke dostepu do miejsca, gdzie zostanie zapisany plik PDF mozna wskazaé po kliknieciu
przycisku -] . Mozna takze przesta¢ utworzony dokument do adresata poczty elektronicznej
wybierajgc odpowiednie pole opcji. W takim przypadku raport po przeksztatceniu do pliku PDF
zostanie automatycznie umieszczony, jako zatgcznik w oknie aplikacji do obstugi poczty
elektronicznej.
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Okresy sprawozdawcze i rok
obrachunkowy

Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy

Okresy sprawozdawcze

W programie mogg by¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza to, ze jesli nie
byto jeszcze zadnych ksiegowan w okres o dwa miesigce pdzniejszy, mozesz zaksiegowa¢ dokument
w okres poprzedni lub w dwa okresy jednoczes$nie (np., jezeli dokument wptynat w grudniu, ale jego
koszty sg zwigzane z przychodami listopadowymi, mozesz wprowadzi¢ dokument z datg grudniowa,
ale przypisa¢ do okresu sprawozdawczego "XI").

Zamykanie miesigca

Okres sprawozdawczy mozna zamkng¢, wybierajgc polecenie Zamkniecie miesigca z menu Rok.

Zamykanie ckresow sprawozdawczych [=£3]

wfaGs: Zamkniecie okresu sprawozdawczego uniemozlivi
kziegowanie dokumentdw w ten okres,

Otwarcie brednie zamknictego miesigoa jest mozliwe ko wowczaz, gdy
nie byko kgiegowan w okres o 2 miesigoe pdZniejzzy.

Frzed zamknigciem okresu powinienes sporzadzic kopig
bezpieczensztwa firmy.

Rys. 9-1 Zamykanie okreséw sprawozdawczych

W oknie mozesz wybrac z rozwijanej listy i zamkng¢é wszystkie okresy sprawozdawcze, otwarte od
poczatku roku do wybranego miesigca (wraz z wybranym miesigcem).

Otwieranie miesigca

Okres sprawozdawczy mozna otworzyé, wybierajgc polecenie Otwarcie miesigca z menu Rok.
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Symfonia® Finanse i Ksiegowosd =3

Jest modlivwe obwarcie okresu 01,/2013
[nie bybo ksiegowart w okres o 2 miezigoe poZniejszy).

Otwdrz okres | Anulug ‘

Rys. 9-2 Otwieranie miesigca

Jesli pomylites sie przy zamykaniu miesigca, mozesz otworzy¢ ponownie btednie zamkniety okres, ale
tylko woéwczas, gdy nie byto jeszcze zadnych ksiegowan w okres o dwa miesigce pozniejszy.

Przeszacowanie walut

Przeszacowanie walut mozna wykonac¢ jedynie dla kont oznaczonych w planie kont, jako walutowe.

UWAGA Wyjatek stanowi konto bilansowe walutowe, na ktérym zostata wigczona opcja Wylgcz
prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje. Zaznaczenie tego atrybutu
spowoduje, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze byé przeszacowywane
na koniec roku lub miesigca i nie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkow.

Operacja przeszacowania walut polega na obliczeniu i zaksiegowaniu réznic kursowych dla zapisow,
w ktoérych kwoty wyrazone byty w walutach obcych. Wykonanie tej operacji umozliwia wycene walut
i transakcji walutowych na dzien bilansowy zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

UWAGA Przeszacowania walut jest dokonywane wytgcznie dla dokumentéw zaksiegowanych.
Dokumenty z bufora sg pomijane.

Przeszacowanie walut mozna przeprowadzi¢ dla jednego lub wiecej kont, atakze dla zapisow
wchodzgcych do transakcji na danym koncie.

UWAGA Przeszacowanie transakcji moze byé wykonane na koniec roku rozrachunkowego.
Konta walutowe mozna przeszacowywac¢ zaréwno na koniec roku, jak tez ewentualnie
na koniec miesigca.

Okno pokazane na rysunku pojawi sie na ekranie po wybraniu zmenu Rok polecenia
Przeszacowanie walut.

Lista kont
w Konto Opis
|| 203-2-1-23 -
|& | 203215
| | 203218
v | 203219
| |204-21-1 J
204-21-22
Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | B ) o )
oY 0 0 0 5| Sposdb przeliczenia rd2nic kursowch:
EUR 42236 4.2533 @ 4.22845 Rdznice kursowe po przeszacowaniu
GEP 5,783 5833 5,844 akbydv | pazywdw wyrazonych w
uso 2795 2,922 28585 walutach oboych, odprowadzane =5
— domyslnie na konta przychoddw lub
kogztdw finatisowpch, wikazane w
ugtawieniach prograrnu,
-
2M2 Listopad Przelicz saldo | Lista zapisdw | Zamknij

Rys. 9-3 Przeszacowanie walut - lista kont

MXFKPV2013P0001
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Okres, dla ktérego wykonane zostang przeszacowania, mozesz wybra¢ przy pomocy listy wyboru
znajdujgcej sie po lewej stronie na dole okna Przeszacowanie walut.

W gornej czesci okna znajduje sie lista wszystkich kont oznaczonych w planie kont, jako walutowe, na
ktére w czasie roku rozrachunkowego ksiegowano zapisy z kwotami wyrazonymi we wskazanej
walucie obcej.

Wyboru aktualnie przetwarzanej waluty dokonujesz w uproszczonej tabeli kurséw, znajdujgcej sie
w dolnej czesci okna. Sktada sie ona z czterech kolumn. W kolumnie Waluta znajduje si¢ lista skrotéw
wszystkich walut uzywanych w biezgcym roku rozrachunkowym. W nastepnych kolumnach nalezy
wprowadzi¢ wartosci kurséw kupna, sprzedazy i kursu sredniego, obowigzujgce w chwili wykonywania
operacji wyznaczania roznic kursowych. Mozesz je wpisaé sam lub przepisa¢ automatycznie
z kartoteki Kursy (aby przetaczy¢ sie do tej kartoteki, wskaz interesujgcg Cie walute, a nastepnie
wybierz przycisk =] lub wciénij Enter; po wskazaniu kursu i wybraniu przycisku Uzyj mozna powrdcié
do okna Przeszacowanie walut).

W dolnej czesci ekranu znajdujg sie przyciski polecen:

Przelicz saldo - powoduje wyswietlenie menu, zktérego sg dostepne trzy rézne polecenia
przeliczenia walut. Do wyboru masz tu:

e Wybrane konto - przeliczenie réznic kursowych dla salda zapiséw z konta wskazanego na
liscie;
e Zaznaczone konta - przeliczenie réznic kursowych dla sald zapiséw z kont zaznaczonych na
liscie;
e Wszystkie konta - przeliczenie réznic kursowych dla sald zapiséw z wszystkich kont na liscie.
w dwéch ostatnich przypadkach salda zapiséw przeliczane sg dla kazdego konta oddzielnie.

Lista zapisow - powoduje przejscie do trybu przeliczania réznic kursowych dla zapiséw transakcji na
aktualnie wskazanym koncie.

Przeszacowanie walut dla zapiséw transakcji

W trybie przeszacowywania walut dla zapiséw transakcji nie mozesz zmieni¢ okresu, dla ktérego
chcesz dokona¢ przeszacowan. Lista wyboru okresu jest nieaktywna. Znajdujgca sie na gorze okna
lista kont zostaje zastgpiona listg zapiséw. Znajdziesz tam takie informacje, jak: data ksiegowania,
opis zapisu, kwota w walucie, kurs oraz kwota w ztotéwkach.

UWAGA Przeszacowanie walut dla konta mozna wykonac tylko raz w danym okresie rozrachun-
kowym. Po przeszacowaniu poszczegdlne konta bedg usuwane z listy kont w oknie
Przeszacowanie walut i nie pojawig sie na niej nawet po powtérnym otwarciu okna
i wybraniu okresu zapisu lub okreséw poprzedzajgcych.

W trybie przeszacowywania walut dla zapiséw wchodzgcych do transakcji, kwota zapisu (w walucie
lub w zlotéwkach) oznacza kwote, jaka pozostata do ostatecznego rozliczenia transakcji. Zapisy
wchodzgce do transakcji na danym koncie oznaczone sg literg T.

Jesli kursor wskazuje zapis, wowczas podwojne klikniecie lewym przyciskiem myszy lub wybranie
klawisza Enter spowoduje przejscie do podgladu dokumentu, z ktérego pochodzi dany zapis.
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Zapisy na koncie 204-2-1-22
o’ Data | Opis | Kwota | Kurs | Kwotazt |
T |2002-01400 Trans. z B0, OR lub lat poprzedni Ma 2 750,00 41355 11 372,63 -
Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | & posib pzeliczenia réanic k b
ELR a2 (8] 4250 (B8] 420045 (8] - posdb przeliczenia raznic kursowwch:

Rdgnice kursowe po preeszacomaniu
akbyd | pasade wyrazonych w
walutach obcych, odprowadzane s3
— domyélnie na konta przychoddw lub
kogztdw finansovych, wskazane w
ustawieniach programu.

Przelicz tranzakcie Lizta kant Dokurnent Zamkhij

Rys. 9-4 Okno Przeszacowanie walut, zaktadka lista zapiséw
W dolnej czesci ekranu znajdujg sie przyciski polecen:

Przelicz zapisy - powoduje wyswietlenie menu, na ktéorym sg dostepne dwa rézne polecenia
przeszacowania walut. Do wyboru masz:

Wskazany zapis - przeliczenie réznic kursowych dla pojedynczego zapisu z ostathio wskazanego
konta;

Saldo zaznaczonych - przeliczenie réznic kursowych dla salda zaznaczonych zapiséw.

Przelicz transakcje - powoduje przeszacowanie nierozliczonej kwoty w walucie dla zapiséw
wchodzacych do transakcji na danym koncie (Wybdr okresu, do ktérego ksiegowane bedag réznice
kursowe).

Lista kont - powoduje przejscie do automatycznego przeliczania walut dla kont. W miejscu listy
zapis6w pojawi sie ponownie lista kont, na ktére wchodzg zapisy we wskazanej walucie.

Dokument — powoduje przejscie do widoku dokumentu.
Zamknij - powoduje zamkniecie okna Przeszacowanie walut.

Jesli zechcesz wydrukowac raport z przeszacowywania walut, wybierz polecenie Raporty ikolejno
Konta. Nastepnie wybierz zgdany raport.

Korekta przeszacowania walut

Korekte przeszacowania walut przeprowadza sie analogicznie do przeszacowania walut. Korekte
mozna przeprowadzac wielokrotnie.

Okno pojawi sie na ekranie po wybraniu z menu Rok polecenia Korekta przeszacowania walut.
W oknie pokazywane sg wszystkie zapisy walutowe (rowniez te, ktdre byty juz przeszacowane).
Mozesz wykona¢ korekte na dzieh dzisiejszy lub na koniec roku.

MXFKPV2013P0001
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Zapizy na koncie 203-2-1-9

o’ Data | Dpis | Kwota | Kurs | Poprzedni kurs |

T |2002-01400 Trans. z B0, OR lub lat poprzedni Ma 274256 5,899 4,72 =
| T12012-01-01 Trans. z BO, OR lub lat poprzedni wn 13116 5,783 48023
| T 12012-01-01 Trans. 2 BO, OR lub lat poprzedni “Wn 21 716,32 4,3803 4,3803 i
| T12012-01-01 Trans. z BO, OR lub lat poprzedni wn 3116.76 4,354 4,354

Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | i L _
EUR 1209 1.2533 129045 - Spozdb przeliczenia roznic kurzowych;
GEP 5.783 (2] 5833 (2] 5844 (2] Rdgnice kursowe po preeszacomaniu

akbyd | pasade wyrazonych w
walutach obcych, odprowadzane s3
domyélnie na konta przychoddw lub
kogztdw finansovych, wskazane w
ustawieniach programu.

Przelicz tranzakcie Lizta kant Dokurnent Zamkhij

Rys. 9-5 Okno Korekta przeszacowania walut, zaktadka lista zapiséw

Prognoza przeszacowania walut

Prognoze przeszacowania walut przeprowadza sie analogicznie do przeszacowania walut. Prognoze
mozna przeprowadzaé wielokrotnie, przed wykonaniem przeszacowania. Stuzy ona do
zweryfikowania, ile réznic kursowych bedzie z przeszacowania.

W celu dokonania prognozy nalezy z menu Rok wybra¢ polecenie Prognoza przeszacowania walut.
W oknie pokazywane sg wszystkie zapisy walutowe, ktére nie zostaly jeszcze przeszacowane.
Mozesz wykona¢ prognoze na koniec roku lub na koniec miesigca. Wynik prognozy zostanie
Zzaprezentowany w ponizszym oknie z komunikatem.

Lizta kont
v Konto | Opis
203-21-8 -
Waluta | Zakup Sprzedaz Sredni | . o .
Y 0 0 0 " Spozdb przeliczenia rdznic kursowch:
EUR 42236 4.2533 4.23845 Raznice kursowe po preeszacomaniu
GBP 5,899 5,844 aktywdiv i pasywis wirazonych w
sD 2,922 [2] 28585 (2] walutach obcych, odprowadzane sg
domyélnie na kaonta przychaddw lub
kozztdw finansowych, wekazane w
uztawieniach programu.
2012 Ligtopad = = Przelicz saldo Lizta zapizdw Zamknij

Rys. 9-6 Prognoza przeszacowania walut
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Praca na przetomie roku

Na przetomie roku program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ pozwala na jednoczesng prace w dwdch
latach obrachunkowych. Jest to zgodne z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci. Pracujgc na
przetomie lat, masz mozliwos¢:

e zamkniecia roku obrachunkowego na ostatni dzieh roku (zamkniecie moze by¢ wykonane
wciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia roku. Program wykonuje automatyczne
przeksiegowania z kont wynikowych na konto wyniku finansowego. W okresie pomiedzy
zamknieciem a zatwierdzeniem roku mozna wprowadzaé dokumenty (np. korekty
pokontrolne);

e wprowadzenia przewidzianych ustawg zmian w systemie ksiegowosci firmy (mozna zmienic¢
np. konta syntetyczne oraz analityczne lub wybrac¢ inny rachunek kosztéw);

e zatwierdzenia roku izatwierdzenia bilansu otwarcia (ostateczne zamkniecie roku
i zatwierdzenie bilansu otwarcia, bez mozliwosci wprowadzania p6zniejszych zmian);

e otwarcia roku (mozesz otworzy¢ rok i rozpocza¢ prace w nowo otwartym roku natychmiast po
jego rozpoczeciu. Do nowego roku automatycznie przenoszg sie rozrachunki).

Zamkniecie roku

Zamkniecie roku jest operacjg ksiegowg polegajagcg na zebraniu danych =z catego roku
obrachunkowego, przeksiegowaniu sald kont wynikowych na konto wyniku finansowego, obliczeniu
rachunku zyskow i strat oraz sporzadzeniu bilansu.

Po zamknigciu roku mozesz wykonac¢ ostateczne zatwierdzenie roku, ktére uniemozliwi wykonywanie
jakichkolwiek operaciji ksiegowych na tym roku.

Wykonanie zamknigcia roku pocigga za sobg przeksiggowanie sald kont wynikowych na konto wyniku
finansowego, jednak w dalszym ciggu mozesz ksiegowac na konta tego roku.

Przed zamknigciem roku program zaproponuje wykonanie archiwizacji.

Jesli w ustawieniach programu nie zadeklarowate$s numeréw kont dla "Wyniku finansowego" oraz
"Rozliczenia kosztow zespotu 4" (w menu zaktadkowym Ustawienia zaktadka Parametry state, konta
specjalne), wyswietli sie stosowny komunikat i program przerwie obliczenia. Po wykonaniu poprawek
mozesz powtdrnie wykonaé operacje zamykania roku.

Po obliczeniu rachunku zyskéw i strat program poprosi o zapisanie obliczonego koncowego rachunku
zyskéw i strat. Mozesz to zrobi¢ przy uzyciu przycisku Zapisz w tym samym oknie. Nastepnie pojawi
sie zapytanie o wykonanie przeksiegowan z kont wynikowych na konto bilansowe "Wynik finansowy".
Jesli odpowiesz negatywnie, zamykanie roku zostanie przerwanie.

Jezeli przeksiegowania zakonczg sie pomysinie, program automatycznie rozpocznie obliczanie
koncowego bilansu z uwzglednieniem przeksiegowanych kwot. Ostatnig czynnoscig przy zamykaniu
roku jest zapisanie, rowniez automatyczne, obliczonego bilansu do bazy danych.

UWAGA Jesli konieczne jest ksiegowanie lub wprowadzanie korekt po zamknieciu roku, nalezy
wykonywac¢ je tak, jakby rok nie byt zamkniety. Po ksiegowaniach nalezy ponownie
wykonaé operacje zamkniecia roku. Program automatycznie wykonana przeksiegowa-
nia na konto 860.

W trakcie zamykania roku program wyksiegowuje salda kont wynikowych na konto wyniku
finansowego (860) zgodnie z przyporzadkowaniem kont do uktadu rachunku zyskow i strat oraz
zapamietuje wyksiegowane kwoty. Dzieki temu prawidtowo oblicza rachunek zyskow i strat nawet po
zamknieciu roku obrachunkowego, gdy konta wynikowe majg zerowe salda.

UWAGA Przed zamknieciem roku przeksieguj konta "Produktéw..." i "Produkcji niezakonczonej"
na konta bilansowe, aby nie nastgpito wyksiegowanie ich sald na konto wyniku finan-
sowego podczas zamykania roku.
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Nie wolno wyksiegowywac sald pozostatych kont wynikowych na konto 860 lub 490 - program musi
zrobi¢ to automatycznie, w przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidtowych kwot w rachunku
zyskow i strat.

Jesli po zamknieciu roku doksiegowujesz jakie$ kwoty na konta wynikowe, nie przeprowadzaj recznie
ich wyksiegowania na konto wyniku finansowego - program zrobi to automatycznie po ponownym
zamknieciu roku. Jesli zrobisz to recznie, program nie uwzgledni ich w rachunku zyskoéw i strat.

Zatwierdzenie roku

Po zamknieciu roku mozesz wykonaé ostateczne zatwierdzenie roku. Program obliczy rachunek zyskow
i strat, bilans oraz wykona odpowiednie przeksiegowania, a takze zamknie dostep do wykonywania
operacji ksiegowych. Mozna bedzie przeglada¢ wynik finansowy osiggniety przez przedsigbiorstwo
w danym roku rozrachunkowym. Przebieg zatwierdzania roku jest analogiczny do zamykania roku.

UWAGA Nie nalezy spieszy¢ sie z zatwierdzaniem roku, ustawa daje na to sze$¢ miesiecy,
a przypadkowe zatwierdzenie uniemozliwi zaksiegowanie korekt.

Otwieranie nowego roku

Zaktadajgc nowy rok mozna wprowadzi¢ modyfikacje:
e w planie kont (mozna usuwac i dodawac konta);
e w uktadzie bilansu oraz rachunku zyskéw i strat;

e w zdefiniowanych przez uzytkownika typach dokumentéw (mozna usung¢ stare typy i dodac
nowe, zdefiniowa¢ szablony numerac;ji);

e w definicjach rejestréw (mozna zablokowac stare rejestry i doda¢ nowe);
e w kartotekach (mozna usung¢ zbedne pozycje, z wyjatkiem kartoteki Kontrahenci stali).

Moment otwierania nowego roku powinien by¢ doktadnie przemyslany. Jesli planujesz dokonanie
wiekszych zmian w ustawieniach programu, warto utworzy¢ nowy rok odpowiednio wczesniej, np.
W listopadzie lub na poczatku grudnia. Nie nalezy wéwczas generowac od razu bilansu otwarcia, lecz
spokojnie wprowadzi¢ zmiany w planie kont oraz przyporzadkowacC konta do wiasciwych pozyciji
bilansu oraz rachunku zyskow i strat.

Jesli dokonujesz w planie kont zmian w obrebie kont wynikowych, musisz pamigtaé, ze program nie
bedzie moégt automatycznie wygenerowaé stanu tych kont na poczgtku roku. Dla prawidtowego
obliczenia rachunku zyskéw i strat bedziesz musiat wprowadzié¢ recznie kwoty w kolumnie "stan za
ubiegly rok" w tym zestawieniu. Kwoty te bedziesz musiat wpisac tylko jeden raz.

Po zmianie rachunku kosztéw lub dokonaniu zmian w planie kont nalezy sprawdzi¢ ustawienia kont
specjalnych - niektére z wczesniejszych ustawieh moga byé nieaktualne. Nalezy réwniez sprawdzic,
czy wszystkie konta sg poprawnie przypisane do pozycji w bilansie i rachunku zyskéw i strat.

UWAGA Nie powinno sie wprowadza¢ zmian w definicjach kont rozrachunkowych, na ktérych sg
nierozliczone transakcje. Konsekwencjg zmian bedzie utrata ciggtosci rozrachunkéw.

Warto przejrzeé rejestry i zablokowac te, ktdre nie sg juz uzywane. Nazwy rejestrow zablokowanych
nie bedg sie pojawiaty na listach wyboru i w zestawieniu rejestrow.

Kartoteka kontrahentow statych jest wspdlna dla wszystkich lat i zmiany sg widoczne w kazdym
wybranym do pracy roku obrachunkowym, natomiast kartoteka kontrahentéw incydentalnych nie jest
przenoszona do nowego roku (jest czyszczona w nowym roku). Pozostate kartoteki takie jak:
Pracownicy, Rachunki, Urzedy i wszystkie stowniki sg kopiowane z poprzedniego roku w momencie
zaktadania nowego roku. Po zatozeniu danego roku pozycje w kartotece dodane w innym roku bedag
widoczne tylko w tym roku, w ktérym zostaty dodane.
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Zbedne pozycje z kartoteki pracownikow, urzeddw, rachunkdéw bankowych lub stownikow mozesz
usungé pod warunkiem, ze nie masz z nimi nierozliczonych transakcji. Zmiany dokonane w tych
kartotekach dotyczy¢ bedg tylko nowego roku.

W kartotece kontrahentéw nie wolno usuwac tych pozyciji, dla ktérych byty dokonywane jakiekolwiek
ksiegowania we wszystkich latach dziatalnosci. Usuniecie takich pozycji uniemozliwi prawidiowe
sporzadzanie zestawien zinnych lat dziatalnosci. Jesli chcesz zmniejszy¢ liczbe pozycji
pokazywanych na liscie po otwarciu kartoteki kontrahentéw, mozesz zmieni¢ aktywnos¢ kontrahenta
i ustawic filtr na Aktywny/ Nieaktywny.

Definiowanie nowego roku

Nowy rok obrachunkowy mozna utworzy¢ po wyborze polecenia Nowy rok z menu Rok.

Nowy Rok =3

Rachunek kosztaw: |[FEE zespokow 471 5" oraz RW wedhug 5 [

Mazwa roku 2013
Poczatek raku | 2013-01-01
Koniec roku 20731227 :l

|tz | Al |

Rys. 9-7 Definiowanie nowego roku obrachunkowego

W polu Rachunek kosztéw podpowiadany jest rodzaj rachunku kosztéw prowadzonego
w poprzednim roku dziatalnosci firmy. Mozesz zmieni¢ to ustawienie, jesli chcesz w nowym roku
prowadzi¢ rachunek kosztéw w innym uktadzie.

W polach Nazwa roku, Poczatek roku i Koniec roku program podpowiada stosowne daty. Date
konca roku oraz nazwe roku mozesz edytowaé zgodnie ze swoimi preferencjami.

Na dole ekranu znajdujg sie przyciski:
Utwaérz - uaktywnia proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.
Anuluj - odwotuje proces tworzenia nowego roku obrachunkowego.

Po wybraniu polecenia Utworz pojawi sie komunikat, informujacy, ze rachunek kosztéw oraz nazwa
roku nie bedg mogty byé zmienione po utworzeniu nowego roku. W celu utworzenia nowego roku
ponownie nalezy wybrac¢ przycisk Utwérz.

UWAGA W trakcie tworzenia nowego roku mozna pozostawi¢ uktady bilansu i rachunku wyni-
kow wraz z utworzonym przypisaniem kont niezmienione z poprzedniego roku.

Mozna réwniez zmieni¢ ukfady bilansu i rachunku zyskéw i strat oraz przypisania kont.
Nalezy wowczas pamietac, aby ponownie podpigé konta pod pozycje uktadow.

Program domysinie podpowiada, aby pozostawi¢ uktady i podpiecia kont z poprzed-
niego roku. Operacje nalezy wéwczas potwierdzi¢ przyciskiem NIE.
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Symfonia® Finanse 1 Ksiegowoid @I

Uktady bilansu i rachunku wynikow moga pozostad niezmienione 2 biezgcego raku

WIaZ 2 Ubworzonymi przypisaniami kont, lub zostac utworzone nowe - na podstawie wybranego wariantu prowadzenia kosztdw, Whedy
tei konta trzeba bedzie ponownie podpigé pod pozycie ukkaddw,

Cazy ubworzpd nowe ukkady ?

Rys. 9-8 Okno, w ktérym Uzytkownik dokonuje wyboru, czy chce pozostawi¢ uktady bilansu i rachunku
zyskow i strat oraz przypisania kont niezmienione z poprzedniego roku

Wybor roku

Wybieranie roku umozliwia polecenie Wybér roku z menu Rok. Jesli przeglagdasz dokumenty i zapisy
z wielu lat, mozesz tu wskazaé i wybra¢ interesujgcy Cie rok.

Po utworzeniu nowego roku obrachunkowego, ale tylko przez pierwsze tygodnie nowego roku,
bedziesz musiat zmienia¢ aktywny rok po to, by méc ksiegowaé¢ dokumenty zaréwno w stary, jak i
w nowy rok. Réwniez operacje zamkniecia i zatwierdzenia roku wymagajg wczesniejszego wybrania
wiasciwego roku.

Wybierz rok @
Rak. Status
2008 akbyany 2008-01-01 - 2008-12-31
2009 akbywny 2009-01-01 - 2008-12-31
2ma akbyany 2m0-01-0 - 201012-31

1

D1 Ak by

2012 akbywny

2011123

Rys. 9-9 Wybor roku

W oknie wyboru roku sg pokazywane nastepujgce informacje:
Rok - jest to nazwa roku, ktéra zostata podana przy tworzeniu roku.
Status -
e aktywny - na danych roku mozna normalnie pracowag;
e zamkniety - przeprowadzono juz operacje zamkniecia roku;
e zatwierdzony - rok zostat juz zatwierdzony i nie mozna juz w nim ksiegowacg;

e skasowany - dane o roku zostaty usuniete z dysku (usuwa¢ mozna jedynie ostatni rok bez
wprowadzonych danych).

Usuwanie roku

Po wybraniu polecenia Usuwanie roku z menu Rok zostanie wyswietlone okno dialogowe z listg lat.
Nalezy wskaza¢ rok, ktéry chcesz usung¢ i wybraé przycisk Usun. W przypadku, gdy w danej firmie
nie ma lat, ktére mogtyby by¢ usuniete, program zamiast okna dialogowego z wyborem roku wyswietli
. stosowny komunikat.

sage
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Usung¢ mozna jedynie ostatni rok bez wprowadzonych danych. Wykonanie tej operacji powoduje
usuniecie wszystkich danych zwigzanych ze wskazanym rokiem. Warto wczesniej zarchiwizowac baze
danych, poniewaz mozna p6zniej odtworzy¢ dane.

Jesli utworzytes rok z btednym rachunkiem kosztéw, mozesz go usungg, o ile:
¢ w nowym roku nie byto zadnych ksiegowan;
¢ nie ma dokumentéw w buforze;
e nie wprowadzono do rejestréw VAT nowego roku dokumentéw z rejestru VAT oczekujgcego;

e nie zaksiegowano w poprzedni rok dokumentéw z rejestrem VAT wchodzgcym w nowy rok.

Generowanie bilansu otwarcia w kolejnym roku pracy
Z programem

Dla kolejnych lat dziatalnosci bilans otwarcia powstaje automatycznie na podstawie stanu kont
zesztego roku po wybraniu przycisku Generuj w oknie Bilans otwarcia.

Podczas generowania bilansu otwarcia przenoszone sg salda ztotéwkowe kont bilansowych oraz
pozabilansowych z roku poprzedniego. Jesli salda kont wynikowych w poprzednim roku nie sg zerowe
(np. rok nie zostat jeszcze zamkniety), wéwczas symulowane sg wszystkie operacje takie, jak
w czasie zamykania roku. Oznacza to, ze poprawne wygenerowanie bilansu otwarcia nie wymaga
zamkniecia poprzedniego roku. Operacja generowania bilansu otwarcia moze by¢ powtarzana
wielokrotnie, az do ostatecznego zatwierdzenia.

W trakcie generowania bilansu obliczane i przenoszone sg salda poszczegodinych walut na kontach
walutowych. Jako waluty przenoszone sg tylko te zapisy, ktére nie zostaty ujete w rozrachunkach.
Przed pierwszym zaksigegowaniem waluty znajdujg sie w buforze inie sg widoczne na kontach. Po
ksiegowaniu waluty sg zapisywane na kontach.

Generowanie bilansu otwarcia najlepiej wykona¢ wtedy, kiedy poprawne sg salda zamknigcia dla kont
gotowki i kont bankowych oraz wykonane jest przeszacowanie walut. Bedziesz miat wowczas
poprawne salda kont dla bilansu otwarcia (zaréwno ztotéwkowe, jak iwalutowe), a w przypadku
transakcji walutowych program bedzie poprawnie obliczat r6znice kursowe w nowym roku.

Po zaksiegowaniu wigkszej ilosci danych w stary rok nalezy ponownie wygenerowac bilans otwarcia.
Po kazdorazowym generowaniu bilansu otwarcia nalezy zweryfikowaé prawidtowosé kwot i kursow
wygenerowanych walut. Pamietaj, ze wygenerowane waluty w bilansie otwarcia uwzgledniajg tylko te
zapisy, ktore nie zostaty ujete w rozrachunkach. Kwoty walutowe ujete w rozrachunkach przenoszone
sg automatycznie.

Jezeli na danym koncie walutowym w planie kont zostata zaznaczona opcja Wylacz prowadzenie
rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje to saldo BO wyliczane jest w odmienny sposéb.
W nowym roku powstaje jeden zapis o saldzie zlotdowkowym wynikajacym z BZ poprzedniego roku
i saldzie walutowym wynikajgcym z salda w walucie na dzien zamknigcia. Oznacza to, ze na tym
koncie powinny by¢ prowadzone zapisy tylko w jednej walucie, a wszystkie operacje sg wptatg lub
wyptatg tej waluty lub tez réznicg kursowg (zrealizowang lub nie).

Bilans otwarcia moze by¢ ksiegowany wielokrotnie, az do momentu zatwierdzenia.

UWAGA Bilans Otwarcia generowany jest jedynie na podstawie dokumentéw w ksiegach.
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Deklaracje podatkowe

Poza prowadzeniem ksigg rachunkowych, do podstawowych obowigzkéw pracownikow dziatéw
ksiegowych nalezy wyliczanie i rozliczanie zobowigzan podatkowych. Kwintesencjg tych obowigzkow
jest przygotowywanie deklaracji podatkowych podatkéw dochodowych i podatku VAT.

Na podstawie dokumentdéw idanych zarejestrowanych w programie system generuje idrukuje
deklaracje rozliczeniowe, takie jak:

VAT-7,
VAT-7K,
VAT-7D,
VAT-UE,
VAT-UEK,
CIT-2(0),
CIT-8,
PIT-5,
PIT-5L.

Deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE i VAT-UEK generowane sg na podstawie ewidencji kwot
w rejestrach VAT.

Deklaracje CIT-2, CIT-8, PIT-5 iPIT-5L generowane sg na podstawie danych z pozycji sprawozdan
finansowych.

Wszystkie deklaracje mogg byC¢ przeliczane z uwzglednieniem zapiséw z bufora lub tylko na
podstawie zapisow w ksiegach.

Program umozliwia wystawianie zatgcznikow do deklaracji VAT. Po zaznaczeniu odpowiedniego pola
na deklaracji, zatgcznik jest wystawiany automatycznie.

Dostepne sg nastepujgce zatgczniki:

VAT-ZT Whniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku
VAT-ZZ Wniosek o zwrot podatku VAT
ORD-ZU Uzasadnienie przyczyn korekty deklaracji

NAD-ZP Whniosek o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych
(wystawiany tylko do deklaracji VAT-7D).

VAT-ZD Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku nalez-
nego.

sage
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W celu ograniczenia przypadkow, w ktorych uzytkownik zmuszony jest wprowadza¢ dane recznie
(wyliczone przez siebie), program wspiera i utatwia wyszukiwanie, oznaczanie oraz wyliczanie takich
danych za pomocg systemu Ewidencja danych podatkowych.

Uzytkownik programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ moze przygotowaé deklaracje podatkowe:
e w formie tradycyjnej - w postaci papierowego wydruku komputerowego,

e w formie elektronicznej, generujac jedynie plik .XML ikorzystajgc z dodatkowego
oprogramowania innych producentéw,

o w formie elektronicznej (tzw. e-deklaracji), przesytajgc plik . XML siecig komputerowg do
Urzedu Skarbowego przy pomocy programu Symfonia e-Deklaracje. Warunkiem korzystania
z takich mozliwosci jest =zainstalowanie serwisu wspdipracy z programem Symfonia
e-Deklaracje.

UWAGA Bardzo szczegotowe informacje dotyczgce procedury sporzadzania izarzgdzania
e-deklaracjami  zostaty opisane w Podreczniku Uzytkownika do programu
Symfonia e-Deklaracje.

Ewidencja danych podatkowych

Mechanizm Ewidencji danych podatkowych umozliwia zarejestrowanie w systemie wartosci pol
danych wyjatkéw deklaracji. Wszystkie pojedyncze wpisy w tabeli wyjatkéw wplywajg na obliczenie
deklaracji podatkowej podatku dochodowego (CIT-2, PIT-5, PIT-5L) lub wrzadkich przypadkach
w deklaracjach VAT-7, VAT-7K i VAT-7D.

UWAGA Deklaracje VAT-UE oraz VAT-UEK nie wymagajg powigzania z danymi okna Ewidencji
danych podatkowych (EDP).

Dostep do okna Ewidencja danych podatkowych jest mozliwy z nastepujgcych miejsc w programie:
e po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+9,

e z okna Deklaracji podczas wprowadzania kwoty do danego pola deklaracji podatkowej.
Nalezy ustawi¢ sie w wybranym polu umozliwiajgcym zarejestrowanie wartosci podatkowych
w systemie, a nastepnie wybra¢ sekwencje klawiszy Alt+].

e 7z okna edycji dokumentu poprzez wybranie polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub
sekwencji klawiszy Ctrl+9, ustawiajgc sie uprzednio w polu zapisu (Konto lub Kwota).
Program przeniesie potrzebne dane automatycznie.

e z okna Zapisy - poprzez wybranie polecenia Raporty z menu Funkcje (Ctrl+2) lub przycisku
Raporty z paska narzedziowego, a nastepnie zaktadki Konta i Zapisy na koncie. Zostanie
otwarte okno Zapisy, w ktérym mozemy zaznaczy¢ dane pozycje i wybierajgc przycisk Wstaw
do EDP przenies¢ potrzebne dane podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

e Z okna Rozrachunki, poprzez polecenie Operacje / Dodaj do EDP i Operacje / Korekta wy-
jatku EDP. Po zaznaczeniu wybranych transakcji zostanie otwarte okno Ustawienia katego-
rii (wybrana deklaracja podatkowa lub kategoria EDP, taka jak réznice kursowe, koszty i przy-
chody), do ktérych zostanie dodana transakcja.
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[] Ewidencja danych podatkowych (EDP) == ez
|0tz v 2E58,25 Koszty - - oR 401-1-2 Obroty rozpoczecia 2012-01-30 = 20120613 0OR Admin
|2z - 94,20 Réznice kursowe wynikowe od przycho.. * oR 305-2-3 Ridznice kursowe 2020215 - 20120613 F.Kurg/DP 10 Admin
|2z - 94,20 Réznice kursowe podatkowe od przych... * oR 305-2-3 Ridznice kursowe 2020223 - 20120613 R.kurz/DF 11 Admin
| |a01z2a3 v 1 640,73 Koszty - A 0R 404-2 Rdznice kursowe 20120330 - 2012-0613 P 001/2012a  Admin
20204 - 7.06 Rdznice kursowe bilansowe od kosztdw ¥ 0R 203219 Rdznice kursowe 2012-04-30 « 20120613 R.kurs DF 12 Admin
L I O N [T sowe | 20120529 ¥ 20120613 [R.kuis/DP 13
: Réznice kursowe podatkowe ujemne
|| Réznice kursowe podatkowe dodatnie
|| Réznice kursowe bilansowe od kosztdw
|| Réznice kurzowe bilanzowe od przychoddw
|| Réznice kursowe podatkowe od kosztdw -
Zapisz Anuluj | Kopiuj | | Zamknij | [T wsaystkie

Rys. 10-1 Ewidencja danych podatkowych
Okno umozliwia zarejestrowanie oraz modyfikacje wartosci podatkowych w systemie.

Zarzadzanie wartosciami ewidencji podatkowej jest dostepne w formie wygodnej tabelki wyjgtkéw,
w ktérej uzytkownik moze zarejestrowac¢ dane potrzebne do wypetnienia deklaracji podatkowych.

Aby doda¢ nowg pozycje do ewidencji danych podatkowych nalezy wybra¢ przycisk Dodaj.

Dostepne sa tutaj jednostkowe informacje dla kazdego wpisu o okresie podatkowym, kwocie, tytule
oraz koncie ksiegowym, z ktérego pobrano zapis (w sytuacji gdy zrédtem informacji sg zapisy na
kontach ksiegowych).

Okres - pozwala na wybor z rozwijanego pola listy miesigca podatkowego dla danej ewidencji. Ma on
szczegollne znaczenie dla przygotowania deklaracji podatkowych. W przypadku deklaracji podatku
dochodowego kwoty sg zawsze brane narastajgco do wyliczen, dlatego sporzadzona deklaracja za
miesigc marzec uwzgledni zarejestrowane dane podatkowe w okresie styczniowym. W przypadku
deklaracji VAT-7 mamy odmienng sytuacje: deklaracja sporzgdzona za miesigc marzec nie uwzgledni
kwot przypisanych w okres styczniowy.

Kwota - nalezy zarejestrowaé kwote, ktéra ma zosta¢ uwzgledniona na deklaracji podatkowej. Jezeli
kwota jest ujemna, nalezy poprzedzi¢ jg znakiem "-". Kwota ta nie musi zgadza¢ sie z zapisem na
koncie.

UWAGA Zapis woknie Ewidencja Danych Podatkowych (EDP) powinien by¢ powigzany
z konkretng kategorig podatkowg (ze wzgledu na wptyw na podstawe opodatkowania)
lub z konkretnym polem na wybranej deklaraciji.

Kategoria — oznacza, czym jest dany wpis w Ewidencji danych podatkowych. Nalezy wybraé jedng
z dostepnych kategorii:

e Skrot deklaracji (VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE, VAT-UEK, CIT-2, CIT-8, PIT-5, PIT-5L)
wraz z dostepnym wzorem deklaracji - jest to szczegdlna kategoria wchodzaca do deklaracji
poprzez wigzanie do zadeklarowanych pdl deklaracji. Jezeli istnieje taka potrzeba, nalezy
wybraé¢ sposrdd dostepnych na licie deklaracji taka, do ktérej ma byé przypisana wartos$¢
z ewidencji. W przypadku wyboru tej kategorii bedzie istniata koniecznos¢ wprowadzenia
wartos$ci w dodatkowej kolumnie Pole.

e Roébznice kursowe wynikowe od przychodéw - powstajg przy rozliczeniu naleznosci.
Wyliczane sa, jako rdznica miedzy kursem ostatniego przeszacowania a kursem faktycznej
zaptaty.

e Roznice kursowe wynikowe od kosztow — powstajg przy rozliczeniu zobowigzah. Wyliczane
s3, jako réznica miedzy kursem ostatniego przeszacowania a kursem faktycznej zaptaty.

e Robznice kursowe podatkowe od przychodow - réznica miedzy kursem pierwotnej
rejestracji transakcji (naleznoéci) a kursem faktycznej zaptaty (rozliczenia transakciji).

Sage
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e Roznice kursowe podatkowe od kosztéw — réznica miedzy kursem pierwotnej rejestracji
transakcji (zobowigzan) a kursem faktycznej zaptaty (rozliczenia transakciji).

e Roznice kursowe bilansowe od przychodow — (z przeszacowan) powstajg na drodze
wyliczenia réznicy w wartosci bilansowej aktywow.

¢ Roéznice kursowe bilansowe od kosztéw — (z przeszacowan) powstajg na drodze wyliczenia
réznicy w wartosci bilansowej pasywow.

e Roéznice kursowe podatkowe dodatnie - powodujg zwiekszenie przychodéw. Ustalane sg na
zasadach: ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U.
Z 2000r. Nr 54, poz.654 ze zm.) art.15a ust.2 oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych (Dz.U.z 2000r. Nr 14, poz.176 z pézn.zm.) art.24c ust.2.

e Roznice kursowe podatkowe ujemne - powodujg zwiekszenie kosztow uzyskania
przychodow. Ustalane sg na zasadach: ustawy zdnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od oso6b prawnych (Dz. U. Z 2000 r. Nr 54, poz.654 ze zm.) art.15a ust.3 oraz
ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U.z 2000 r. Nr
14, poz.176 z pézn.zm.) art.24c ust.3.

e Przychody - — zmniejszenie przychodéw finansowych.
o Koszty - — zmniejszenie kosztow finansowych.
e Przychody + — zwiekszenie przychoddw finansowych.
e Koszty + — zwiekszenie kosztéw finansowych.

Pole - w przypadku wybrania w kolumnie Kategoria skrétu konkretnej deklaracji istnieje mozliwosc
przypisania danej wartosci do odpowiedniego pola w deklaracji. W tym celu nalezy do komorki wpisac
pozycje w deklaracji, do ktérej ma by¢ przypisana wartos¢ z ewidenciji.

Stan - okresla zrédto danych:
B - dokument pochodzi z bufora,
K - dokument pochodzi z ksigg,

R - reczne dodanie pozycji w oknie EDP.

UWAGA Zapisy wprowadzone reczne (R) nie majg informacji o koncie ksiegowym.

Konto - prezentuje powigzanie z zapisem na koncie.
Opis - automatycznie przepisywany z tresci zapisu lub wtasny zdefiniowany przez uzytkownika.
Data operacji - nalezy poda¢ date operacji gospodarczej.

Data wprowadzenia - program pokazuje date aktualng. Jezeli istnieje potrzeba, aby data
wprowadzenia byta inna, nalezy zmieni¢ date dla programu.

Dokument - automatycznie przepisywany numer z dokumentu..
Dane widoczne w oknie EDP mozna sortowa¢ wedtug tytutéw kolumn.

Przycisk Przypnij umozliwia przypisanie jednej pozycji z Ewidencji danych podatkowych do
wybranych pol w deklaracjach podatkowych. Przycisk aktywny jest w momencie odwotywania sie
z okna obstugi deklaracji (Alt + |), ustawiajgc sie uprzednio kursorem w danej pozycji) do okna EDP.

Przycisk Dokument umozliwia przejScie do wskazanego dokumentu (podgladu i edycji), wczesniej
sygnalizowane na ekranie ostrzezeniem: Automatycznie utworzony dokument réznic kursowych
nie powinien byé modyfikowany.

Zaznaczenie pola wyboru Wszystkie umozZliwia przetgczenie widoku na wszystkie zdefiniowane
w programie wartosci danych podatkowych. Opcja ta ma szczegdlne znaczenie na przyktad podczas
odwotywania sie do tabeli ewidencji danych podatkowych z okna deklaracji podatkowej, gdyz pozwala
na zawezenie widoku w EDP do pozycji, ktére sg zwigzane z danym polem danej deklaracji.
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Aby zarejestrowa¢ podatkowe dane na potrzeby wyliczeniowe deklaracji, nalezy podja¢ nastepujace
kroki:

Otworzy¢ okno Ewidencja danych podatkowych. Mozemy uczyni¢ to na cztery sposoby:
e po wybraniu polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+9,

e z okna Deklaracji podczas wprowadzania kwoty do danego pola deklaracji podatkowej.
Nalezy ustawi¢ sie w wybranym polu umozliwiajgcym zarejestrowanie wartosci podatkowych
w systemie, a nastepnie wybra¢ sekwencje klawiszy Alt+|.

e z okna edycji dokumentu poprzez zlokalizowanie dokumentu posiadajgcego interesujgce nas
dane, otworzenie go i ustawiajgc sie w polu zapisu (Konto lub Kwota) wybranie polecenia
Ewidencja EDP zmenu Funkcje lub sekwencji klawiszy Ctrl+9. Program przeniesie
potrzebne dane automatycznie. W przypadku, gdy przeniesione dane sg rézne od
oczekiwanych nalezy je zmodyfikowac.

e 7z okna Zapisy - poprzez wybranie polecenia Raporty z menu Funkcje (Ctrl+2) lub przycisku
Raporty z paska narzedziowego, a nastepnie zaktadki Konta i Zapisy na koncie. Zostanie
otwarte okno Zapisy, w ktérym mozemy zaznaczy¢ dane pozycje i wybierajgc przycisk Wstaw
do EDP przenies¢ potrzebne dane podatkowe do okna Ewidencja danych podatkowych.

Wybra¢ przycisk Dodaj.
Wypetni¢ potrzebne dane w tabelce okreslajgc m.in. przynaleznos¢ do danej deklaracji:

e do konkretnie wybranego pola deklaracji - poprzez wybranie w kolumnie Kategoria skrétu
konkretnej deklaracji i wpisanie numeru pola w dodatkowej kolumnie Pole. Oznacza to, ze
dana wartos¢ bedzie wliczona w to pole tej deklaraciji.

e poprzez nadanie kategorii réoznej od skrotu konkretnej deklaracji, dzieki ktérej program
automatycznie rozpozna rodzaj wprowadzonych danych i automatycznie odniesie sie do nich
podczas wyliczania deklaraciji.

Wybrac przycisk Zapisz.

UWAGA Dane w EDP sg widoczne tylko dla tego roku, ktoéry jest podany w dacie programu.

Aby byly widoczne dane za inny rok, prosze zmieni¢ date programu (ctr+d) na wiasciwy
rok.

UWAGA Na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone dane sg poprawne.

Raport kategorie podatkowe

Raport stuzy do prezentacji kategorii podatkowych zewidencjonowanych i widocznych w oknie EDP
wraz z odpowiadajgcymi im kwotami i okresami. Dane zestawione w raporcie mogg by¢ pomocne w
weryfikacji ich poprawnosci.

Aby sporzadzié raport, po zestawieniu listy ewidencji danych podatkowych nalezy zaznaczyé te dane,
ktére bedg uwzglednione w raporcie. Mozna réwniez skorzystaé¢ z opcji uwzglednienia w zestawieniu
wszystkich danych. Nastepnie nalezy otworzy¢ okno Drukuj z gérnego menu i zaznaczy¢ opcje wyko-
nania zestawienia. Po wybraniu przycisku Wykonaj zostanie otwarte okno wyboru parametréw raportu
Kategorie podatkowe. Nalezy w nim wybra¢ z listy w polu typ okres podatkowy, dla ktérego zostanie
sporzgdzone zestawienie. Do wyboru sg opcje: miesigce kalendarzowe, miesigce obrotowe oraz kwar-
taty kalendarzowe. Nastepnie nalezy okresli¢ zakres dat.

W panelu Kategorie podatkowe mozna wybra¢ te kategorie, ktére bedg widoczne na zestawieniu.
Mozna wybra¢ dowolng ilo$¢ kategorii poprzez zaznaczenie ich w lewej kolumnie obok nazw danych
kategorii.
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Na liscie dostepne sg kategorie:

- koszty *-'

- koszty '+'

- przychody '-'

- przychody '+'

- réznice kursowe wynikowe od przychodéw
- réznice kursowe wynikowe od kosztéw

- réznice kursowe podatkowe od przychodow
- réznice kursowe podatkowe od kosztow

- réznice kursowe bilansowe od przychodéw
- roznice kursowe bilansowe od kosztow

- réznice kursowe podatkowe dodatnie

- roznice kursowe podatkowe ujemne

- inne

Zaznaczona kategoria zostanie dodana do zestawienia.

Oprocz kategorii dostepnych w oknie Ewidencja danych podatkowych mamy do wyboru kategorie
Inne. Oznacza to, ze w zestawieniu bedg uwzglednione wyjatki wchodzace do deklaracji podatkowych

CIT-2, CIT-8, PIT-5, PIT-5L, VAT-7, VAT-7D, VAT-7K.

Kategorie podatkowe

— Okres podatkovay

bp Imiesiace kalendarzone

od {2m2.01 x| o Jeozaz =l

— F.ategorie podatkowe

Nazwa

EEES

Réznice kursowe wynikowe od przychodow
Roznice kursowe wynikowe od kosztow
Riznice kursowe pedatkowe od przychedow
R.oznice kursowe podathowe od kesztow
F.znice kursowe bilansowe od przychodow
Roznice lursowe bilansowe od kosztow
R.znice kursowe podathows dodatnis
F.oznice kursowe podathows ujemne

e [

prii_|

Rys. 10-2 Okno Kategorie podatkowe

Po potwierdzeniu wyboru przyciskiem OK zostanie sporzadzony raport w formacie .pdf.
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Kategorie podatkowe EI@
@E Mﬂ AM @ﬂ ﬂ Strona: 1 #1

ROK: 2012

Kategorie podatkowe

Typ olresu podathowsgo:
Olrzs podatiowy:
Katzgoriz podathows:

Kategoriz podathowa:

Oz [+ Dolument |Tresc dokuments Kwotz dolumentu Ewotz wyjatkn
podathowy 5 zdawezy

012-12 P o 14/10/2011 | Zzkup artvkulow 3

1012-11 012-10 10052012 |Nzjem pomis p]

Oles
podathowy

1012-11

2012-12

10112-12

Treic dokumanty Kwotz dokum entu

012 | Zzkup paliwz
tup artviulow papis:
1 |Nzjem pomis

Rys. 10-3 Wydruk przyktadowego raportu Kategorie podatkowe

Sporzadzanie deklaracji podatkowe] — okno Lista deklaracji

Okno Lista deklaracji umozliwiajgce wprowadzanie i wybdr deklaracji, otwiera sie po wybraniu
polecenia Deklaracje z menu Funkcje lub przycisku Deklaracje z paska narzedziowego programu.

W oknie przedstawiona jest lista wprowadzonych deklaracji z odpowiednim statusem i okresem, za
jaki zostata sporzgdzona deklaracja oraz czy do deklaracji sg dotgczone zatgczniki.

L4 Lista deklaracji | =] =]
Yzar deklaracji; WAT-F - Lista e-Deklaraci |® Moy |
= | Zradbo Okres Stan Wypetniono EDK Zataczniki Muotatka

Bufar 2010 robocza 2012-068-13 O
Bufor 2009-01 zabwierdzona  2012-06-13
Bufor 200812 robocza 2009-01-09
Bufar 200812 zatwierdzona 200120813
Bufar 200201 zabwierdzona  2012-06-12
Kzieqi 2008-m zatwierdzona  2012-06-13

Rys. 10-4 Okno Lista deklaracji

Aby wprowadzi¢ nowg deklaracje podatkowg nalezy wybraé zrozwijanej listy Wzoér deklaraciji
w nagtébwku okna, a nastepnie przycisk polecenia Nowy. Otwarte zostanie okno Parametry
wyliczania deklaracji (patrz Parametry wyliczania deklaraciji).

@ Lizta e-Deklaracii | i

nacisniecie przycisku pozwala przeglgda¢ deklaracje sporzadzone w formie
elektronicznej iprzestane do programu Symfonia e-Deklaracje, pod warunkiem, ze zostat on
zainstalowany.
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W dolnym panelu okna Lista deklaracji, przechowywana jest lista wprowadzonych deklaraciji
z odpowiednim statusem iza odpowiednio zdefiniowany uprzednio okres. W dowolnym momencie
mozna je poprawiac, usuwac i modyfikowac.

Poszczegdlne elementy tabeli oznaczajg:

Zrédto - okresla przynalezno$¢ danych do deklaracji. Stan Bufor bedzie widoczny w przypadku, gdy
zostata zaznaczona opcja Uwzglednij bufor w oknie Parametry wyliczania deklaracji.

Okres — zdefiniowany w oknie Parametry wyliczania deklaracji.

Stan — okresla status danej deklaracji. Mozliwe jest posiadanie dla danej deklaracji jednego sposrdd
trzech stanéw: robocza, zatwierdzona lub korekta. Zatwierdzona deklaracja to ta, ktérg mozna
ztozy¢ do urzedu. W przypadku, gdy dla danego okresu istniata juz zatwierdzona deklaracja
i nastepng dla tego samego okresu zapisalismy, jako Korekte, wtedy taka deklaracja bedzie
o statusie korekta.

UWAGA W przypadku deklaracji VAT-UE dla danego okresu moze by¢ tylko jedna zatwierdzona
deklaracja.

UWAGA Dla deklaracji VAT-UE i VAT-UEK mozliwy jest jedynie Stan: zatwierdzona lub robo-
cza, poniewaz korektg deklaracji VAT-UE jest deklaracja VAT-UEK.

Wypetniono - data wypetnienia deklaracji.

EDK - wystepujacy w kolumnie element graficzny % informuje, ze dana deklaracja (wiersz zapisu)
zostata sporzgdzona w formie e-deklaracji i przestana do programu Symfonia e-Deklaracje.

Notatka — dodana w oknie Deklaracja: notatka dla deklaracji. Istnieje mozliwo$¢ dodania notatki
réwniez w oknie Lista deklaracji, wtym celu nalezy wybra¢é kombinacje klawiszy Ctrl+N,
podswietlajgc uprzednio wybrang pozycje.

Aby edytowa¢ wprowadzong wczesniej deklaracje roboczg, nalezy wybra¢ rodzaj deklaraciji
w rozwijanym polu Wzoér deklaracji;, a nastepnie na licie deklaracji wlasciwg deklaracje poprzez
dwukrotne jej klikniecie. Otwarte zostanie okno Deklaracja: z wtasciwg deklaracja.

Okno obstugi deklaracji podatkowej

Okno otwiera sie po wybraniu przycisku Deklaracje zpaska narzedziowego iwybraniu
odpowiedniego symbolu deklaracji w rozwijanym polu Wzér deklaracji, przycisku Nowy, a nastepnie
po zdefiniowaniu parametrow w oknie Parametry wyliczania deklaracji, przycisku Oblicz, lub po
wybraniu obliczonej wczes$niej deklaracji z okna Listy deklaraciji.

Okno otwiera sie réwniez po wybraniu polecenia Deklaracje z menu Funkcje iwybraniu
odpowiedniego symbolu deklaracji w rozwijanym polu Wzér deklaracji przycisku Nowy, a nastepnie
po zdefiniowaniu parametrow w oknie Parametry wyliczania deklaracji przycisku OK, lub po
wybraniu obliczonej wczesniej deklaracji z Listy deklaraciji.
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1 |Mumer Identyfikacji Podatkowej podatnika 000-000-00-00 A|
VAT-7
DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USEUG za
4 |Mieziac 7
5 |Rok 201
A MIEJSCE | CEL SEEADANIA DEFRLARACI
E|Urzad skarbowy, do ktdregoe adresowana jest deklaracja LS Zamodc
1061 |& - Kod urzedu skarbowego 4521
Cel 2tozenia formularza
1. ztozenie deklaracji “:‘ 2. korekta deklaracji

B.DAME PODATHIEA

B.1.DANE IDEMTYFIRACTINE

Rodzaj pedatnika

podatnik nicbedacy osoba fizyczng “:‘ osoba fizyczna

9 |Mazwa petna, REGON f Mazwisko, pierwsze imig, data urodzenia, PESEL Sage DemoFK

1097 & - Mazwa petna / Mazwizko

1092 |e - Pierwsze imie

1093 | & - Data urodzenia

1094 |e - REGON S PESEL

B.2ZADRES SIEDZIEY / ADRES ZAMIESZKANIA

10 [ Kraj Polzka
11 [Weojewddztwe mazowmieckie
12 |Powiat warszawski
13 | Gmina Wiola
14 |Ulica Mokra
15 |Mr damu 103
16 |Mr lokalu [ Pokaz pola ukiyte
17 |Migjscowosé [] Pokaz farmutby pél obliczeniowych
18 [Kod pocztowy
19 |Poczta O Motatka
C.ROZLICZEMIE TRANSAKCI PODLEGA)S CYCH OPODATEDW O Paramety vliczenia deklaraci AKZE TRANSAKCI WK ONTWANTCH POZA

TERYTORIUM KRAJU
Podstawa opodatkaowaria w 2t

O Usun deklaracie

20 |1, Dostawa towardw oraz swiadczenie ushig, na terytoriun O Zapisz famuty deklaraci 13 870,00
21 |2 Dostawa towardw oraz swiadczenie ushug, poza terytori O Zatwierd? deklaracig 0,00
22|23, wtym fwiadczenie ustug, o ktdrych mowa w art, 100 u O Pokaz eDeklaracis 000
23|32 Dostawa towardw oraz swiadczenie ushig, na terytoriun : 000
24 |2a, wtym dostawa towardw, o ktdrej mowa w art, 129 O wiystaw e-Deklaracie 000
764, Dostawa towardw oraz wiadczenie ushun, na teryroriuy 1 ZI8C e-Frzelew 3% albo 5% 0.o0o j

& Opgace | GHDukui® BB Obiez | v Zepisz | X Zamkni

Rys. 10-5 Przykfadowe okno deklaracji podatkowej z menu Operacje
W oknie wyswietlana jest zawartos¢ odpowiedniej deklaracji podatkowe;j.

Poszczegdlne pola zawierajg dane, ktore znajdg sie na wydruku w odpowiednich polach deklaracji
sformatowanych zgodnie z obowigzujgcym wzorem. Ukfad pdl w oknie odbiega od wzoru dla
utatwienia ich edyciji.

UWAGA Wszystkie kwoty wprowadzane (usuwane) w poszczegolne pola nalezy dodawac (usu-
wac) poprzez Ewidencje danych podatkowych (Alt+|), ustawiajgc sie uprzednio
kursorem w danej pozycji). Nie ma mozliwosci wpisania kwoty recznie do danego pola
deklaraciji.

Dane zawarte w polach charakteryzujgcych sie niebieskg czcionkg prezentujg dane dodatkowe
(positkowe). Pola te nalezy uzupemi¢ poprzez Ewidencje danych podatkowych lub recznie (np.
poprzez dokonanie wyboru opcji lub wyboru okresu) przez uzytkownika dla konkretnej deklaraciji.

Po wybraniu przycisku Operacje zostanie rozwinieta lista dostepnych operac;ji:

o Pokaz pola ukryte - wybranie tego pola wyboru oznacza, ze w oknie bedg prezentowane pola
pomocnicze wykorzystywane w procesie obliczania wartosci dla innego pola. Prezentujg
zrédta danych do obliczonych wartosci deklaracji. Czcionka w polach pomocniczych
wyrozniona jest kolorem jasno szarym.
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e Pokaz formuty poél obliczeniowych - wybranie tej opcji udostepni podglad formut
stosowanych przy przeliczaniu pozycji w deklaracji wraz z mozliwoscig ich edycji. Formuly te
moga byé zmieniane przez uzytkownika. Wszystkie formuty nalezy budowaé zgodnie ze
sktadnig jezyka AmBasic, przyktadowo:

wynik=NazwaUS(1) //Pozycja urzedu skarbowego — zwrdci nazwe urzedu skarbowego
wprowadzonego jako pozycja nr1 w kartotece urzedéw. Domysinie w programie wartosé
ustawiona jest na 1.

wynik=df.powiat — zwréci nazwe powiatu wprowadzonego w oknie danych firmy
wynik=df.gmina — zwréci nazwe gminy wprowadzong w oknie danych firmy

e Notatka — wybranie polecenia umozliwia wpisanie dowolnego tekstu dla deklaraciji.
Wprowadzony tekst bedzie widoczny w oknie Lista deklaracji w kolumnie Notatka
wprowadzonej deklaracji. Notatke do deklaracji mozna réwniez nada¢ wciskajgc kombinacje
klawiszy Ctrl+N.

¢ Parametry wyliczenia deklaracji - otwiera okno Parametry wyliczania deklaraciji.

o Usun deklaracje - wybranie polecenia umozliwia usuniecie otwartej deklaracji z listy
deklaracji. Usuniecie wybranej deklaracji jest operacjg nieodwracailna.

e Zapisz formuly deklaracji - zapisuje wczesniej zmodyfikowane formuty dla danej deklaracji.

o Zatwierdz deklaracje - operacja umozliwia zatwierdzenie deklaracji (Stan: zatwierdzona) lub
zapisanie, jako korekta deklaracji w przypadku, gdy dla tego samego okresu, dla ktérego
wypetniamy deklaracje, istnieje juz zatwierdzona deklaracja (Stan: korekta). Zatwierdzong
deklaracje mozna ztozy¢ do urzedu. Zatwierdzenie deklaracji ma charakter ostateczny, nie
mozna zmieni¢ statusu deklaracji zatwierdzona Ilub korekta na kategorie robocza.
W przypadku deklaracji VAT-UE w danym okresie moze by¢ tylko jedna deklaracja o statusie
zatwierdzona.

o Pokaz e-Deklaracje* - wyswietla okno informacyjne o wystawionej e-deklaraciji.

¢ Wystaw e-Deklaracje — umozliwia: 1) zapisanie przygotowanej deklaracji w formacie . XML
we wskazanej lokalizacji na dysku, pod warunkiem, ze uzytkownik nie korzysta z serwisu
wspotpracy z programem Symfonia e-Deklaracje, 2) wygenerowanie iprzesytanie danej
e-deklaracji do programu Symfonia e-Deklaracje, pod warunkiem, ze uzytkownik ma ten
program zainstalowany.

e Zle¢ e-Przelew — umozliwia zlecanie przelewow elektronicznych, ktére stuzg do rozliczania
deklaracji podatkowych z wiasciwymi urzedami. Zlecone przelewy elektroniczne zostajg
nastepnie wystane do programu e-Dokumenty.

*

Funkcja dziata pod warunkiem, ze uzytkownik posiada =zainstalowany serwis wspétpracy
z programem Symfonia e-Deklaracje.

W przypadku, gdy dla tego samego okresu, dla ktérego wypelniamy deklaracje, istnieje juz
zatwierdzona deklaracja po wybraniu przycisku Operacje a nastepnie zrozwijanej listy polecenia
Zatwierdz deklaracje program zapyta czy zapisaé biezgcg deklaracje jako: Zatwierdzong lub
Korekte.

Symfonia® Finanse i Ksiegowosc &J

Istnieje juz zatwierdzona deklaracja za dany okres.
Zapisz biezaca deklaracje jako:

Zatwierdzong | Korekte | Anuluj |

Rys. 10-6 Okno komunikatu przy zapisywaniu deklaracji
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Jezeli zostanie wybrany przycisk Korekte dana deklaracja bedzie posiadaé status korekta;
w przypadku wyboru Zatwierdzong - deklaracja bedzie o statusie zatwierdzona. W przypadku
deklaracji VAT-UE i VAT-UEK korektg deklaracji VAT-UE jest deklaracja VAT-UEK, dlatego dla
wymienionych zestawien mozliwy jest jedynie Stan: zatwierdzona lub robocza.

Po wybraniu przycisku Oblicz program wyliczy pola deklaracji.

UWAGA W przypadku btednie wprowadzonych danych wyniki obliczen beda rézne od oczekiwa-
nych. Wobec powyzszego na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowa-
dzone dane sg poprawne.

Zapisz - wybranie przycisku zapisuje deklaracje do archiwum ze statusem robocza. Zmiana statusu
na zatwierdzona lub korekta (w przypadku, gdy dla tego samego okresu, dla ktérego wypetniamy
deklaracje, istnieje juz zatwierdzona deklaracja) dostepna jest po wybraniu przycisku Operacje
a nastepnie z listy: Zatwierdz deklaracje. Dana deklaracja bedzie widoczna w oknie Lista deklaracji
z odpowiednim statusem.

Do deklaracji mozna automatycznie wystawi¢ zatgczniki. Po zaznaczeniu na deklaracji odpowiedniego
pola, w lewym dolnym rogu okna pojawia sie przycisk | =1 zaoania | przy pomocy ktérego mozna wybraé
typ zatgcznika, a nastepnie otworzy¢ okno z zatgcznikiem do deklaracji. Opis zatgcznikéw oraz sposob
ich obstugi znajduje sie ponizej w podrozdziale Deklaracje VAT.

GIMNFORMACIA O ZA+ACZNIKACH

0 Wriozek o zwrot padatku
tak ||:| nia
Wriosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku

hl : -
gtak “:‘ nia

H.0SWIADCZENIE PODATHIKA LIJE DSOBY REPREZENTUJACE] PODATHIKA

Osgwiadczam, 2e 53 mi znane przepisy Kodeksu kamego skarbowego o odpowiedzialnogc za podanie danych niszgodrwch 2 rzecaywistodcig.

T2 | Imie Kaonto
T3 [Mazwisko adminiztratora
WATZT  [riewypebniany] (022)555 88100 ESEAIEE |
WAT-ZZ  [niewypetniony] hd
ZFataceniki © | 3 Operacie ‘l 5 Dok © | Ohblicz | V' Zapisz | W Zamkni

Rys. 10-7 Okno deklaracji z informacjg o niewypetnianiu zatgcznika

1 [Mumer Identyfikacii Podatkowei podatnika 000-000-00-00
VAT-ZZ2

WHNIDSEK D ZWROT PODATKU VAT
&.DAME IDEWNTYFIRACYINE PODATHNIKA

4 |Mazwa petna f Mazwisko Sage DemoFE,

B |Mazwa skrdcona / Pierwsze imig DemaFk.

E|Data urodzenia
7 |REGOM f PESEL
B TRESC wNIDSKU

Powdd zwroty

D L.zwrot padatnikawi, ktdry dokonywat dostawy towardw lub swiadczyt ustugi poza terytoriurm kraju i nie dokonywatl sprzedaiy opodatkowanej

Z.zwrot podatnikowi, ktdry nie dokonywal w okresie rozliczeniowym ceynnosci opodatkowanych na tergtorium kraju oraz ceynnogci, o ktdrych
a mowa w art, 56 ust, 5 pkt 1 ustawy

I:‘ Zzwrat podatnikowi, ktéry dokenywat nabycia (importul towardw lub ustug finansowych ze Srodkdw bezzwratne] pomocy zagranicznej

4w innych przypadkach niz wymiznione w pkt 1 - 2, jezeli wniosek o zwrot sktadany jest 2gadnie 2z preepizami o padatku od towardw i ustug,
I:‘ wraz z deklaracja podatkowa, a kwota wnioskowanego zwrotu stanowi kwote podatku naliczonego lub kwote réznicy podatku, wynikajaca z tej

[¥=]

Wnioskowana kwota zwrotu 0.0

10| Uzasadnienie zhoenia wniosku

Rys. 10-8 Okno zatgcznika VAT-ZZ

Aby wydrukowa¢ sporzadzong deklaracje oraz wstawionych do niej zatgcznikéw, nalezy wybraé
przycisk polecenia Drukuj zostanie otwarte okno Potozenie pél nadruku (patrz Wyliczenie i wydruk

\ deklaraciji).

N




10-12 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Deklaracje VAT

Deklaracje VAT-7, VAT-7K, VAT-7D, VAT-UE i VAT-UEK generowane sg na podstawie ewidencji kwot
w rejestrach VAT.

Parametry wyliczania deklaracji VAT

W oknie Zmiana parametrow wyliczania deklaracji otwieranym z menu Raporty / Urzedy nalezy
ustawi¢ rodzaj prowadzonego w firmie wariantu rachunku zyskéw i strat. Domyslnie w programie
ustawiony jest wariant kalkulacyjny RZiS. Jezeli Uzytkownik prowadzi w firmie RZiS poréwnawczy,
powinien zmieni¢ ustawienia.

Zrmiana parametrdur wyliczania deklaraci

Wwiubierz zakres zmian

Wiliczanie roznic podatkomwch d 2007-01-01 -
wedhug zazad obowiazujgcych |D J

Rodzaj wariantu RZi5 |pnléwnawczy j

Rys. 10-9 Okno wyboru rodzaju wariantu rachunku zyskéw i strat

Po wybraniu z paska narzedziowego programu przycisku Deklaracje, a nastepnie w nagtéwku okna
Lista deklaracji symbolu deklaracji VAT iprzycisku Nowy, zostanie otwarte okno Parametry
wyliczania deklaracji. Istnieje réwniez mozliwos¢ otwarcia okna poprzez wybranie przycisku
Operacje w oknie Deklaracji podatkowej, a nastepnie z listy Parametry wyliczenia deklaracji.

Parametry wyliczenia deklaragji LéJ
Okres 20080 hd
Uwzglednij bufar

Obicz | Anubii |

Rys. 10-10 Parametry wyliczania deklaracji VAT

Okno stuzy do ustalenia danych niezbednych do wyliczenia deklaracji podatkowej. W tabeli
przedstawiona jest nazwa parametru oraz jej warto$é.

Okres - nalezy wybra¢, wskazujgc z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci pola)
symbol okresu sprawozdawczego (miesigca dla: VAT-7 i VAT-UE; kwartatu dla: VAT-7K, VAT-7D,
VAT-UE i VAT-UEK) w wybranym roku kalendarzowym, za ktéry ma by¢ sporzgdzona deklaracja.

Uwzglednij bufor - umozliwia uwzglednianie na deklaracji zapiséw z dokumentéw umieszczonych
czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone, wowczas uwzglednione bedg wytgcznie
dokumenty zaksiegowane.

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje wykonanie obliczen i otworzenie okna Deklaracja z wtasciwg
deklaracja.

MXFKPV2013P0001
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Deklaracje: VAT-7, VAT-7K, VAT-7D
DEKLARACJE DLA PODATKU OD TOWAROW i USLUG

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym opodatkowanie podatkiem od towardw i ustug jest ustawa
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535) - zwana dalej ,ustawg";

Okresem rozliczeniowym jest:
e w przypadku deklaracji VAT-7 — miesiac,
o w przypadku deklaracji VAT-7K, — kwartat,

e w przypadku deklaracji VAT-7D — kwartat (deklaracja wprowadzona zgodnie z nowelizacja
ustawy, ktéra weszia w zycie z dniem 1 grudnia 2008 r.).

Deklaracje dla podatku od towaréw iustug VAT-7 skiadajg podatnicy, o ktérych mowa w art. 15
ustawy, obowigzani do sktadania deklaracji za okresy miesieczne, zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy.

Deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT-7K skiadajg podatnicy rozliczajgcy podatek za okresy
kwartalne, zgodnie z art. 99 ust. 2 lub 3 ustawy.

Deklaracje VAT-7D dotyczg podatnikow, ktorzy nie sg matymi podatnikami i sktadajg deklaracje kwartalnie.

Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ pozwala na przygotowanie deklaracji podatkowych VAT-7,
VAT-7K, VAT-7D zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi wzorami.

Program pozwala na wystawianie zatgcznikow do tych deklaracji VAT. Po zaznaczeniu
odpowiedniego pola na deklaracji, zatgcznik jest wystawiany automatycznie.

1. VAT-ZT Whniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podatku - zatgcznik wystawiany jest
automatycznie po zaznaczeniu w deklaracji VAT pola w czesci G 'Wniosek o przyspieszenie
terminu zwrotu podatku'. Wszystkie dane w zatgczniku, réwniez kwota, wypetniane sg
automatycznie danymi podanymi w deklaracji. Uzasadnienie zlozenia wniosku nalezy
wypehi¢ samodzielnie.

2. VAT-ZZ Wniosek o zwrot podatku VAT - zafgcznik wystawiany jest automatycznie po
zaznaczeniu w deklaracji VAT pola w czesci G 'Wniosek o zwrot podatku'. Wszystkie dane
w zatgczniku, rowniez kwota, wypetniane sg automatycznie danymi podanymi w deklaraciji.
Uzasadnienie ztozenia wniosku nalezy wypetni¢ samodzielnie.

3. ORD-zZU Uzasadnienie przyczyn korekty deklaracji - zatgcznik wystawiany jest automatycznie
po zaznaczeniu w deklaracji VAT pola 'korekta deklaracji'. Wszystkie dane w zatgczniku
wypetniane sg automatycznie danymi podanymi w deklaracji. Uzasadnienie ztozenia korekty
nalezy wypetni¢ samodzielnie.

4. NAD-ZP Whniosek o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych -
zatgcznik jest wystawiany tylko do deklaracji VAT-7D. Wystawiany jest automatycznie po
zaznaczeniu w deklaracji VAT pola w czesci G 'Wniosek o zaliczenie nadptaty na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych'. Kwota w zatgczniku wypetniana jest automatycznie
kwotg z deklaracji z pola 64. Uzasadnienie ztozenia wniosku nalezy wypetni¢ samodzielnie.

5. VAT-ZD Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku nalez-
nego. Na jednym formularzu zatgcznika, generowanym przez program Finanse i Ksiegowos¢,
miesci sie 8 pozycji. W przypadku koniecznosci wypetnienia wiekszej ilosci pozycji, nalezy
wprowadzi¢ je w kolejnym zatgczniku VAT-ZD, wygenerowanym z innego programu lub zapi-

sanym na formularzu papierowym. Na deklaracji nalezy poda¢ sumaryczng liczbe zatgcznikdéw
VAT-ZD.
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L7l Deklaracja: VAT-7 za 2013-01 [ROBOCZA] E=n
G.INFORMACIA O Zak8 CENIKACH j
Do niniejsze) deklaracii dobaczono:

Wniosek o zwrot podathku
[ D tak | nis
2 Wniosek o przyspieszenie terminu zwrotu podathu
[ tak | nie
Zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwety podatku naleznege (WVAT-ZD)
73 -
tak “:‘ nis
74 |Jezeli w poz.7 2 zaznaczono kwadrat nr 1, nalezy pedac liczbe zatgcznikew VAT-ZD E 1

H.08wIA0CZENIE PODATHIEA LUB OS0BY REPREZENTUJACE] PODATHIKA

Ofwiadczam, 2e a mi znane przepisy Kodeksu kamego skarbowego o odpowiedzialnogoi za podanie danpch niezgodnpch z
rzeczpwiztodcia,

75 |Imig Faonta

7B |Mazwiske adminiztratora J

T8 | Telefon kontaktowy [022)555-88-100

WTED (el | |20130208 |
Zakqcaniki * & Opeacie | HDuki * | @ Obicz | v Zapisz | X Zamkri |

Rys. 10-11 Deklaracja podatkowa VAT-7 z zaznaczonym polem wyboru zatgcznika VAT-ZD

Po otwarciu formularza VAT-ZD wybieramy polecenie Pobierz dane dla VAT-ZD z menu

Operacje.
[# Zatgeznik: VAT-ZD za 2013-01 (==
1 |1dentyfikator podathkowy NIP podatnika (wierzyciela) DDD-DDD-DD-DD o
YAT-ZD
ZAWIADDMIENIE D SKORYGOWANIU PODSTAWY DOPODATROWANIA DRAZ KWOTY PDDATEU HA
4 |za Miesiac 1
5 |lub Kwartat a
E|Raok 202
7 |Nrzatacznika 1

A.DAME PODATHIKA MWIERZYCIELA)

A.1.DANE IDENTYFIKACYINE

Rodzaj podatnika [wisrzyciela)

1. podatnik (wierzyciel) nisbgdgcy osobg fizyczng “:‘ 2. osoba fizyczna (wisrzyciel]
g9 Mazwa petna, REGOM [ Nazwisko, pierwsze imig, data uradzenia, Sage DemoFK, 140045209

B.DAME IDEMTYFIKACYINE DEUZNIKA ORAZ INFORMACIE DOTYCZACE KwW/OT KOREKT PODSTAW Y OPODATEDWANIA ORAZ
Lp. 1
1|b  Mazwa podatnika (dhuznika) |

1|c Identyfikator podatkowy NIP pod [ Pokaz pola ukiyte

1]d1 nrfaktury [] Pokaz formuby pdl obliczeniowych

1|d2 Data wystawienia faktury

1|e Data uphywu terminu platnosci O Motatka

1|f  Kwota korekty podstawy opodatk Parametry wyliczenia deklaraci 0.ao

1|g Hwots korekty podatku naleznege Usurh deklaraci 0,00
Lp. 2 . "

2|b  Mazwa podatnika [diuznika) = Zap|s.z fotmuhl dEk!araC"

2|e  Identyfikator podatkowy NIP pod Zatwierd? deklaraci

Z|d1 Nrfakeury Pokaz e-Deklaracie

2 |dz Data wystawienia faktury st Dkl .

2|e Data uphywu terminu platnosci _','? S SRS

2|f  Kwota korekty podstawy opodatk Zlec e-Przelew 0.ao

2|g kwota korekty podathku naleznege 1 Fobierz dane diaaT-Z0 0,00 d

@ Operacie A| C%Qrukui - | Oblicz |V Zapisz | ¥ Zamkni] |

Rys. 10-12 Zatgcznik VAT-ZD z widocznym poleceniem Pobierz dane dla VAT-ZD, otwieranym z
menu Operacje

Zostanie otwarte okno Wyszukiwanie rozrachunkow, a po zaznaczeniu opcji filtrowania, wi-
doczna bedzie lista przefiltrowanych rozrachunkéw. Po wybraniu wtasciwych rozrachunkéw
(na formularzu VAT-ZD mie$ci sie 8 pozycji) i zaznaczeniu ich w lewej kolumnie listy, nalezy
wybraé¢ przycisk Uzyj. Program wyswietli komunikat informujgcy Uzytkownika o liczbie wybra-
nych dokumentéw ksiegowych, oraz o koniecznosci uzupetnienia w zatgczniku kwot, o jakie
zostanie skorygowana deklaracja dla poszczegdlnych naleznosci.
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* Dokonano wyboru B fakbur. Malezy uzupebnic w zabaczniku kwoty o jakie choemy skoygowad deklaracie dia pozzczegdinpch
LN nalegnodc

Rys. 10-13 Komunikat informujgcy o koniecznosci uzupetnienia kwot na formularzu zatgcznika
VAT-ZD

Po wybraniu przycisku OK, dane zaznaczonych rozrachunkéw, takie jak nhazwa kontrahenta,
NIP, numer faktury, data faktury i termin ptatnosci, zostang wstawione do zatgcznika VAT-
ZD. Pola Kwota korekty podstawy opodatkowania i kwota korekty podatku naleznego
nalezy uzupetni¢ z klawiatury.

LAl Zatacznik: VAT-ZD za 2013-01 (=]
1 | 1dentyfikator podatkowy NIP podatnika [wierzyciela) DDD-DDD-DD-DD -
YAT-ZD
IADOMIENIE O SKORYGOWANIU PODSTAWY OPODATEKOWANIA ORAS KW OTY PODATEL HA
4 |za Miesiac 1
B [lub Kwartat 1}
E |Rok 203
7 |Nrzalacznika 1

A DAME PODATMIKA MIERSYCIELA)

A.1.DANE IDEMTYFIRACYIME o
Rodzaj podatnika [wierzyciela)

1. podatnik {wierzyciel} niebedacy osoba fizyczng “:‘ 2. osoba fizyczna (wierzyciel)

q Mazwa petna, REGOM / Mazwiske, pierwsze imig, data urodzenia, ‘Sage DemaFK, 140045209

B.DAME IDENTYFIKACYINE DEUZNIKA ORAZ INFORMACIE DOTYCZACE KWOT KOREKT PODSTAWY OPODATKOWANLA ORAZ

]

Lp. 1
1|b MNazwa podatnika [dhuznika) Karmes zp. z 0.0,
1|c Identyfikator podatkowy NIP podatnika (diuznika) 551-456-98-77
1|d1 Mrfaktury 7ehA1/2mz2
1|d2 Data wystawienia faktury 2021112
1|e Data uphywu terminu platnosci 201241126
1[f  Kwota korekty podstawy opodatkowania 29250
1|g Kwota korekty podatku naleznego 15,00
Lp. 2
2|b  MNazwa podatnika (dhuznika) AUTO Shop
2|c  Identyfikator podatkowy NIP podatnika (dhuznika) [ S S S A
2|d1 Nrfaltury 213
2 |d2 Data wystawienia faktury 2021217
2|e Data uphywu terminu platnesci 22121
2|f  Kwota korekty podstawy opodatkowania 1430,00
2|g  Kwota korekty podatku naleznege 250,00
Lp. 3 -

& Operacie | ADuku” |E@ Obicz | v Zepisz | X Zemkni |

Rys. 10-14 Zatgcznik VAT-ZD z wypetnionymi pozycjami pobranymi z listy rozrachunkow

UWAGA Jezeli Uzytkownik po zamknieciu zatgcznika VAT-ZD, powtdrzy operacje jego wypet-
niania i wybierze kolejne rozrachunki, pola na zatgczniku zostang nimi nadpisane.

Wypetnione zatgczniki mozna drukowac lub wysyta¢ elektronicznie razem z deklaracjami.
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Deklaracje: VAT-UE i VAT-UEK

Miesieczna/kwartalna deklaracja podsumowujgca dostarcza informacji, z jakim kontrahentem w Unii
Europejskiej zostaty przeprowadzone w danym miesigcu/kwartale transakcje handlowe. Jest ona
skfadana niezaleznie od miesiecznych lub kwartalnych deklaracji VAT-7.

UWAGA Deklaracje VAT-UEK, nalezy zlozy¢, jezeli we wczes$niej ztozonej Informacji podsumo-
wujgcej popetniono biad.

Miesieczna/kwartalna informacja podsumowujgca VAT-UE dotyczy dokonanych
wewnatrzwspoélnotowych dostaw/naby¢ towardw.

Skiada sie z formularza gtéwnego VAT-UE i opcjonalnych formularzy — zatgcznikédw VAT-UE/A, VAT-
UE/B, VAT-UE/C i VAT-ZD, drukowanych w ilosciach odpowiadajacych ilosci dostaw inabyc¢
wewnatrzwspoélnotowych:

e VAT-UE/A - informacja o wewngtrzwspolnotowych dostawach
e VAT-UE/B - informacja o0 wewngtrzwspoélnotowym nabyciu
o VAT-UE/C - informacja 0 wewngtrzwspodlnotowych swiadczonych ustugach

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym jest Art.100 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.535), zwanej dalej "ustawa".

Program Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ pozwala na przygotowanie deklaracji podatkowych VAT-UE,
VAT-UEK, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi wzorami.

UWAGA Deklaracje VAT-UE oraz VAT-UEK nie wymagajg powigzania z danymi okna Ewiden-
cja danych podatkowych (EDP).

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje przeliczenie deklaracji VAT-UE oraz wygenerowanie
zafgcznikow VAT-UE/A, VAT-UE/B, VAT-UE/C.

Deklaracje podatku dochodowego: CIT-2, CIT-8, PIT-5i PIT-
5L

Deklaracje CIT-2, CIT-8, PIT-5 i PIT-5L generowane sg na podstawie danych z pozycji Sprawozdan
finansowych.

Parametry wyliczania deklaracji podatku dochodowego

Po wybraniu z paska narzedziowego programu przycisku Deklaracje, a nastepnie w nagtéwku okna
Lista deklaracji symbolu deklaracji podatku dochodowego (CIT-2, CIT-8, PIT-5, PIT-5L) i przycisku
Nowy, zostanie otwarte okno Parametry wyliczania deklaracji. Istnieje rowniez mozliwosé otwarcia
okna poprzez wybranie przycisku Operacje w oknie Deklaracji podatkowej, a nastepnie z listy
Parametry wyliczenia deklaraciji.
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Parametry wyliczenia deklaracji ==
Okres 2013-m -
|hwzgledni bufar
Mazwa Bilanzu Bilans -
Mazwa RIS Jednogtronny rachunek, zyskd..
Dolicz do REIS kwoty vk zsiegowane na 860 ]

Rys. 10-15 Parametry wyliczania deklaracji podatku dochodowego

Okno stuzy do ustalenia danych niezbednych do wyliczenia deklaracji podatkowej. W tabeli
przedstawiona jest nazwa parametru oraz jej wartos¢.

Okres - nalezy wybraé, wskazujgc z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci pola)
symbol okresu sprawozdawczego, za ktéry ma by¢ sporzadzona deklaracja. Na liScie znajdg sie tylko
okresy z biezgcego roku obrachunkowego.

Uwzglednij bufor - umozliwia uwzglednianie na deklaracji zapiséw z dokumentéw umieszczonych
czasowo w buforze. Jesli pole wyboru bedzie wyczyszczone, wowczas uwzglednione bedg wytgcznie
dokumenty zaksiegowane.

Nazwa Bilansu - nalezy wybrac, wskazujac z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci
pola) nazwe uktadu Bilansu, dla ktérego ma by¢ sporzadzone zestawienie.

Nazwa RZiS - nalezy wybra¢, wskazujgc z rozwijanego pola listy (umieszczonego w prawej czesci
pola) nazwe uktadu RZiS, dla ktérego ma by¢ sporzagdzone zestawienie.

Dolicz do RZiS kwoty wyksiegowane na 860 - umozliwia uwzglednienie w RZiS kwot
wyksiegowanych automatycznie z kont wynikowych na konto wyniku finansowego (860), czyli
pokazanie wszystkich sktadnikéw pomimo wyzerowania sald kont wynikowych.

Wybranie przycisku Oblicz spowoduje wykonanie obliczen i otworzenie okna Deklaracja z wlasciwg
deklaracja.

Deklaracja CIT-2

CIT-2 - DEKLARACJA O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY)
PRZEZ PODATNIKA PODATKU DOCHODOWEGO OD OSOB PRAWNYCH

Deklaracja sktada sie z formularza gtdwnego CIT-2 wraz z zatgcznikiem CIT-2/0

UWAGA Dane do CIT-2 (0) pochodzg z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidtowego wyliczenia
deklaracji nalezy prawidtowo przypisaé salda kont.

Podstawowym regulujgcym aktem prawnym jest ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. Z 2000 r. Nr 54, poz.654 ze zm.), zwana dalej "ustawg".

Deklaracje sktadajg podatnicy wymienieni w art.1 ustawy, w zakresie dochodéw okreslonych w art.3
ust.1 (majacy siedzibe na terytorium RP) oraz w art.3 ust.2 (niemajacy siedziby na terytorium RP)
ustawy, z wyjgtkiem podatnikow niemajgcych siedziby na terytorium RP, uzyskujacych przychody,
0 ktérych mowa w art.21 ustawy.

UWAGA W celu prawidiowego wyliczenia warto$ci dochodu lub straty nalezy wcze$niej prawi-
diowo zaewidencjonowa¢ dane podatkowe (patrz Ewidencja danych podatkowych).
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Deklaracja CIT-8

CIT-8 - ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ
PODATNIKA PODATKU DOCHODOWEGO OD OSOB PRAWNYCH

Dane do CIT-8 pochodzg z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidtowego wyliczenia deklaracji nalezy
prawidtowo przypisa¢ salda kont.

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym jest ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. Z 2011 r. Nr 74, poz.397, z pdzn. Zm), zwana dalej ustawa.

Formularz przeznaczony jest dla podatnikdw wymienionych w art. 3 ust.1 oraz art. 3 ust. 2 ustawy, z
wyjatkiem podatnikow:

e uzyskujgcych przychody wytgcznie z tytutdbw wymienionych w art.2 ust. 1 ustawy,
¢ zwolnionych od sktadania zeznania — art. 27 ust.1 ustawy,

e niemajgcych siedziby na terytorium RP, uzyskujgcych przychody, o ktérych mowa w art.21 i
22 ustawy, wytgcznie od ptatnikéw wymienionych w art.26 ust.1 ustawy.

Zeznanie nalezy sktada¢ do konca trzeciego miesigca nastepnego roku, o czym stanowi art.27 ust.1
ustawy.

Deklaracja PIT-5
DEKLARACJA NA ZALICZKE MIESIECZNA NA PODATEK DOCHODOWY

Dane do PIT-5 (15) pochodzg z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidtowego wyliczenia deklaraciji
niezbedne jest poprawne zdefiniowanie przypisan sald kont.

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym jest art.44 ust.6 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U.z 2000 r. Nr 14, poz.176 z pézn.zm.), zwanej dalej "ustawg".

Formularz przeznaczony jest dla podatnikow:
e prowadzacych pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarcza,

e o0siggajgcych przychody z najmu, podnajmu lub dzierzawy, oraz innych umoéw o podobnym
charakterze.

Deklaracje na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy oséb fizycznych sktadajg podatnicy
podatku dochodowego od osdb fizycznych.

Deklaracja PIT-5L
DEKLARACJA NA ZALICZKE, MIESIECZNA NA PODATEK DOCHODOWY WEDLUG STAWKI 19%

Deklaracja jest przeznaczona dla podatnikéw osiggajgcych przychody z pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej i chcgcych rozliczaé sie podatkiem liniowym 19%.

Dane do PIT-5L pochodzg z Bilansu i RZiS, dlatego do prawidtowego wyliczenia deklaracji niezbedne
jest poprawne zdefiniowanie przypisania sald kont.
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Schemat obstugi deklaraciji

Wybranie z
rozwijanego pola
listy Wzoru
deklaracji:

Wybranie ybranie deklaracji Wybranie
nowe| zatwierdzonej lub deklaracji
deklaracji korekty z listy roboczej z listy
. / tabeli deklaracji

tabeli deklaracji
¥

 Okreslenie Y

parametrow
wyliczania
deklaracji

Y

Otwarcie
okna obstugi
deklaracji

Otwarcie okna
obshugi
deklaracji

Otwarcie

r .
okna obstugi 4 Wypetnianie
| deklaracji amim pol deklaracji
“j Parametry  S—
~~ e wyliczania ¥ EOF
deklaracji T
deklaracyi
Wypetnianie v
ol deklaracii v
e y Zmilana
(;":":;:33 Otwarcle okna:
czanle P Parametry
deklaracji wyliczania
(przycisk deklaracji
Oblicz)

ECFP

Zmiana
parametru
{innego nik
okres)

Zmiana okresu
deklaracjl

'\..|EI:IP

Zapisania
deklaragi

MNowa deklaracja
!Imhcuﬂ

Zapisanie

a sama deklaracja
deklaracji

"robocza”

Zatwierdzona”

N

wHRorekta™

Zatwierdzenie
deklaracji

W przypadku deklaracji VAT-UE dia
danego okresu moze byc tylko jedna
zatwierdzona deklaracja.

Strumien danych z bazy danych ckna: Ewidencja

o danych podatkowych, Dekiaracie VAT-UE | VAT UEK Opcja dostepna w przypack gcly dla tego
; A ego ckresu, dla kidrego wykonujeny
nie pobieraja danych z okna EDP. deklaracie, istnieje juz zatwierdzona deklaracia.
Strumied danych do bazy danych okna: Ewidencja — = -
EDP danych podatkowych. Deklaracje VAT-UE i VAT-UEK Opcja niedostepna dia deklarac)i VAT-UE i
mie wymagaja wprowadzania danych do okna EDP VAT-UEK,
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Wyliczenie i wydruk deklaracji

Po wybraniu przycisku Oblicz w oknie Deklaracji program wyliczy pola deklaraciji.

UWAGA W przypadku btednie wprowadzonych danych wyniki obliczen bedg rézne od oczekiwa-
nych. Wobec powyzszego na uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowa-
dzone dane s3g poprawne.

Aby zapisa¢ wyliczong deklaracje nalezy wybra¢ przycisk Zapisz. Jezeli deklaracja zostata
wypetniona prawidtowo, nalezy zatwierdzi¢ deklaracje wybierajac przycisk Operacje a nastepnie
polecenie Zatwierdz deklaracje.

Aby wydrukowaé deklaracje nalezy wybra¢ przycisk Drukuj (Ctrl + P). Otworzy sie okno dialogowe
Potozenie pdl nadruku.

Potozenie pdl nadruku

IV Dok farmularz deklaraci
¥ ‘wypeknij pola
Ukkad pél: |Dryginaln_',' j

Ustawienia pol | u] | Anuluj |

Rys. 10-16 Potozenie pdl nadruku

W oknie dialogu nalezy ustali¢ rozmieszczenie izawarto$¢ nadrukowywanych elementéw.
Zaznaczenie pola wyboru Drukuj formularz deklaracji spowoduje umieszczenie na wydruku
formularza identycznego z obowigzujgcym wzorem.

Zaznaczenie pola wyboru Wypetnij pola spowoduje wypetnienie danymi odpowiednich pél formularza
na wydruku. Powinno by¢ zaznaczone przynajmniej jedno z opisanych powyzej pol wyboru. Po
zaznaczeniu dwoch pdl  wyboru  otrzymujemy wypetniony formularz deklaracji podatkowe;.
Zaznaczenie tylko jednego z pdl spowoduje odpowiednio wydrukowanie "czystego" formularza lub
tylko danych nadrukowywanych na formularz. Ta ostatnia mozliwos¢ jest przydatna do wypetniania
oryginalnych drukéw formularzy POLTAX uzyskanych z urzedow skarbowych.

Potwierdzenie przyciskiem OK spowoduje otwarcie okna z gotowg do wydruku deklaracja.
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1. Numer Identyflkac]l Podalkowe] padatnika

2. Nr dokumeniu

Deklaracja VAT-7(10) = liE s
G| o y v | oA x Strona: 1}2
POLTAX POLA JASNE WYFPELNIA FODATNIK, POLA CIEMNE YWYPELNIA URZAD SKARBOWY. WYPEENIAC NA MASZYNIE, KOMPUTEROWO LUD RCCZNIE, DUZYMI,
DRUKOVYANTYMI LITERAM|, CZAN\NM LUB NIEBIESKIM KOLUREM. PRZED WYPELNIEN EM ZAPOZNAC SIE Z UBJASNIEN\AMI

3. Status

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG
4. Miesiac 5. Rok
12 2008 |

AnQQust‘I ustawy zdnia 11 manca 2004 . cpodakuodmn‘)wmslug(Dzu Nr54, pu7_535 zpéz-n 2m.), Zwangj dalej "ustawg’’.
orych mowe warl 15 3

ni do sidadania deklaraci za ok Inie z gt 99 ust 1 u:

A. MIEJSCE I CEL SKLADANIA DEKLARACJI

6. Urzad do ktérego

B. DANE PODATNIKA

* - dotyczy podmiotiw niebedacych osobami fizycznymi

7. Col Zotenia farmularza (zaznaczyé wadcivwy kwadrat):
[ 2 voretao gektoracs ¥

™ - dotyczy podmictow bedacych osobami fizveznymi
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
4. Rodzaj podatnika (zamnaczyd wiasciwy kwadrat):

O podatnik riebedagy osoba fizyezng.
8. Nazwa petma, REGON® / Nazwisko, plerwsze imlg, data urodzenia, PESEL **

Sage DemoFK

(1 2 osoba fzyems

B.2. ADRES SIEDZIBY * / ADRES ZAMIESZKANIA **
1. Wojewbdztwo

mazowieckie
14, Mica

Mokra

0. Kra) 12, Powit
Polska

13. Gmina

15, Nr domu

103

1€. Nr loka ki

79

19. Poczta
Warszawa

17. MieJscowodé
‘Warszawa

18. Kod pacztowy
00-528

Rys. 10-17 Okno wydruku deklaracji

Aby wydrukowaé sporzgdzong deklaracje, nalezy wybraé z menu Firma polecenie Drukowanie
(Ctrl+P) lub wskaza¢ ikone drukowania.

e-Deklaracje - wspétpraca aplikacji z programem Symfonia
e-Deklaracje

Od 1 stycznia 2008 roku dziata system e-Deklaracje, ktéry umozliwia sktadanie deklaracji
podatkowych drogg elektroniczng kazdemu podatnikowi i ptatnikowi. Musi on posiada¢ bezpieczny
podpis elektroniczny oraz zgtosi¢ do urzedu skarbowego zamiar sktadania deklaracji w tej formie.
Certyfikat kwalifikowany jest niezbedny, aby w bezpieczny i pewny sposéb przesta¢ deklaracje do
urzedu skarbowego. Zastosowanie podpisu elektronicznego uniemozliwia podmiane catosci lub czesci
dokumentu i daje pewnos¢ tozsamosci nadawcy.

Zupetnie nowg jakoscig w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ jest mozliwosé jego integracii
z programem Symfonia e-Deklaracje, ktéry stuzy do wysytania deklaracji podatkowych w formie
elektronicznej bezposrednio do platformy e-Deklaracje Ministerstwa Finansdéw. Proces sktadania
deklaracji elektronicznych przebiega w petni automatycznie. Potwierdzenie ztozenia deklaracji jest
przesytane natychmiast po wystaniu deklaracji. Dzieki temu dostep on-line do urzeddéw
elektronicznych jest ograniczony jedynie godzinami dziatania bramki.

Elektroniczne archiwum wystanych deklaracji, przechowywanych wraz z Urzedowym Potwierdzeniem
Odbioru, umozliwia proste iszybkie wyszukanie odpowiedniego dokumentu. Mozliwos¢ filtrowania
dokumentéw znacznie usprawnia operacje na e-Deklaracjach. Ufatwia takZze dokonywanie analiz
stanu sporzadzonych i wystanych dokumentéw. Eliminuje mozliwo$é powstawania btedéw podczas
wypetniania dokumentéw urzedowych. Wysoki poziom bezpieczehstwa dokumentdéw przesytanych za
posrednictwem aplikacji oraz zachowanie poufnosci przestanych informacji zapewnia system
szyfrowania danych.

Integracja aplikacji z programem e-Deklaracje to najdogodniejszy sposdb wysytania deklaraciji
podatkowych, wygenerowanych w postaci plikdw XML bezposrednio z programu. Wymaga to
wdrozenia i zapewnienia odpowiednich praw uzytkownikom ztego korzystajgcym. Konieczne jest
zastosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

W celu wystania przygotowanej e-Deklaracji nalezy jg (plik XML-owy o okreslonej strukturze dla
deklaraciji elektronicznych skfadanych w Urzedach Skarbowych) umiesci¢ w katalogu docelowym, tam

sage



10-22 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

gdzie deklaracje generowane w aplikacjach bedg dostepne dla osoby, ktéra ma uprawnienia do ich
podpisywania i wysytania. Przy petnej integracji wykonywane jest to automatycznie.

Okreslenie w programie Symfonia e-Deklaracje miejsca zapisywania
e-deklaracji

Przy instalowaniu programu Symfonia e-Deklaracje wstepnie okreslono miejsce przechowywania
plikbw XML deklaracji jako katalog z dokumentami w profilu uzytkownika w podkatalogu ..\Sage\e-
Deklaracje. Wystane deklaracje z podpisem, potwierdzeniem wystania iotrzymania oraz plik
potwierdzenia UPO przechowywane sg w podkatalogu .\Sage\e-Deklaracje\Bramka. Z uwagi na
brak automatycznego systemu archiwizacji e-Deklaracji nalezy pamieta¢ o zabezpieczeniu plikéw na
niezaleznym noéniku zgodnie z zasadami zabezpieczania danych.

Uzytkownik moze okresli¢ wiasne miejsce przechowywania e-deklaracji eksportowanych z programu
Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ do programu Symfonia e-Dekaracje, wybierajac w oknie gtéwnym
programu Symfonia e-Deklaracje z menu Narzedzia polecenie Ustawienia lub odpowiedniego
przycisku.

Plik | Marzedzia | Pomoc
€ (& Sprawd: Ctrl+K (7]
Nazwa @ e Sl Rodzaj Zaokres Cel MNazwa platnika/podatnika MIP Podpisana  Wyslana  Kiedy wyslana  Potwierdzona  Status
A4 Podpisz.. Ctrl+S
B Wyslij Ctrl+W
Potwierd:  Ctrl+N
@ Szczegoty  Ctrl+Enter
T Filtr.. Ctrl+F
|2ﬁ Ustawienia...

Deklaracji: 0 .:

Rys. 10-18 Okno gtdéwne programu Symfonia e-Deklaracje- wybor ustawien z menu

| Sage Symfonia e-Deklaracje 20131 - BRAMKA TEST_ o

Plik  Marzedzia Pomoc

CvO ApH Y RO

M

0 01
... TESTOWA FE. YAT-7 200340

PIT-36 2010_100118_1... FIT-36 2010 Zhozenie  GABRIEL AMIELSKI 5555555555
VAT-Z 201001 1007118 . WAT-7 2010/ Zhozenie  ZBIGNIEW ZIELONY 0000000000
WAT-7D_1 kwartak 2009... WAT-7D 2003/

YWAT-7_2003-01_121803... YAT-7 200340

YWAT-UE_4 kwwarkat 2003, YAT-UE 20094V ZroZenie

4 1L}

Rys. 10-19 Okno gtéwne programu Symfonia e-Deklaracje /
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W oknie Ustawienia okreslamy tylko gtowny katalog (root), w ktérym zostang zapisane wszystkie
e-deklaracje dla danej instalacji. Nie jest konieczne oddzielne podawanie katalogu dla plikéw wymiany
z bramkg; program bedzie zapisywat je w podkatalogu ,Bramka” utworzonym w katalogu, w ktérym
znajduje sie odpowiadajgca im e-deklaracja.

E Ustawienia [é]

Folder z deklaracjami:

C\Users\..\Sage\e-Deklaracje E

Folder danych wystanych i odebranych z bramki:
C\Users\..\Sage\e-Deklaracje\Bramka

Bramka, na ktdrg bedg wysytane deklaracje:

lBramka Ministerstwa Finansow - ]

Bramka Ministerstwa Finansdw
Bramka testowa

[ ok [ A |

Rys. 10-20 Okno Ustawienia programu Symfonia e-Deklaracje z domys$inymi $ciezkami zapisu
e-deklaraciji.

Dla efektywniejszego zarzgdzania dokumentami, e-deklaracje nie sg zapisywane bezposrednio
w podanym przez uzytkownika Kkatalogu, lecz w utworzonych przez program Symfonia e-Deklaracje
w podkatalogach. Dwupoziomowa struktura podkatalogoéw jest tworzona z parametréw podawanych
przez program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ podczas tworzenia nowej e-deklaracji. Poziom
pierwszy to skrot nazwy firmy, a drugi to kod programu np.: TESTOWA\FK.

Eksport e-deklaracji z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

Wystawienie e-deklaracji w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ oraz przestanie jej do
programu Symfonia e-Deklaracje odbywa sie automatycznie w oknie wybranej deklaracji podatkowej
po uzyciu przycisku Operacje oraz polecenia Wystaw e-Deklaracje.

Pakaz pola ukmte

Pakaz farmuby pdl obliczeniovmch

= Matatka

E Parametry wyliczenia deklaracji
E Uszur deklaracie

E Zapisz formuky deklaracii

E Zatwierd? deklaracie

E Pokaz e-Deklaracie

n e-Deklaracie

B3 Flec e-Przelew

Rys. 10-21 Wystawianie i eksport e-deklaraciji
W rezultacie takiej operaciji, po prawidtowo przeprowadzonym eksporcie:

e w programie Symfonia e-Deklaracje w oknie Lista e-Deklaracji powinna pojawic sie lista
wyeksportowanych do niego e-deklaracji, z aktualnie przestana,

e w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ w oknie Lista deklaracji w kolumnie EDK

pojawi sie znacznik graficzny , informujacy, ze dana deklaracja zostata przygotowana
w formie elektronicznej i wystana do programu Symfonia e-Deklaracje.
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Plik  Marzedzia Pomoc

ClvO ithbiM Y K@

Nazwa deklaracii Zhiér Modut  Rodzaj Zaokres  Cal MNazwa platnika/podatnilka

GVAT—F’_EDDELD'I_?EDSMB DemoFK  FK VAT-7 2009/01  Zlozenie  Firma Demonstracyjna
© VAT7_201001_1422573  DemoFK  FK VAT7  2010/01  Zlozerie  Jan Kowalski
VAT RO 3058 TemoF K TR VAT 00 Fozenie test

@ VAT7_2012-01_24508783 SSuper  FK VAT-7 201201 Ziozenie  Test

4 11 3

Rys. 10-22 Okno w programie Symfonia e-Deklaracje z listg deklaracji zaimportowanych z programu
Symfonia Finanse i Ksiegowosc)

L4 Lista deklaracji (=N =R
Wzar deklarac)i: Lista e-Deklaraci |® Moy |
| Zradho Okres Stan Wipeknioho EDK Zakaczniki Motatka

Bufor 2010 robocza 2012-06-13 - ™
Bufor 2009-01 zatwierdzona 20120613 ﬁ

Bufor 200812 robocza 2003-01-09

Bufor 200812 zatwierdzona  2012-06-13

Bufor 200801 zatwierdzona  2012-06-13

K.ziggi 2008-m zatwierdzona  2012-06-13

Rys. 10-23 Okno w programie Symfonia Finanse i Ksiegowosc z listg deklaracji
(wskazana — wyeksportowana do programu Symfonia e-Deklaracje)

Po zainstalowaniu programu e-Deklaracje na tej samej stacji roboczej, na ktérej zainstalowany jest
program Symfonia Finanse iKsiegowosé, aplikacje integrujg sie. Gdy program Symfonia
e-Deklaracje nie zostat zainstalowany na danej koncowce aplikacje dziatajg tak jak dotychczas, czyli
generujg e-deklaracje izapisujg je w miejscu wskazanym przez uzytkownika ipod podang (lub
zasugerowang przez aplikacje) nazwg. Dalsza obstuga e-deklaracji odbywa sie na koncéwce, gdzie
zainstalowany jest program Symfonia e-Deklaracje.

Nowe e-deklaracje zapisywane sg przez program Symfonia e-Deklaracje. To ten program nadaje
ostateczng nazwe pliku (na podstawie parametrow) oraz zapisuje plik w miejscu okreslonym przez
aplikacje (w razie potrzeby tworzy to miejsce — katalog). Program Symfonia e-Deklaracje sprawdza
réwniez poprawnos¢ i niepowielanie sie e-deklaracji. Po zapisaniu, program zwraca nazwe pliku, ktérg
aplikacje zapisujg na swojej liscie deklaracji wygenerowanych w programie, aby méc odwota¢ sie do
e-deklaracji. Rozwigzanie pozwala na powigzanie danych deklaracji papierowej i e-deklaraciji.

Program Symfonia e-Deklaracje jest aktywowany na koncéwke. Dla wersji DEMO program ma przez
60 dni petng funkcjonalnos¢, ale deklaracje sg wysytane na bramke testowa. Po uptywie tego czasu
program pozwala tylko zapisa¢ e-deklaracje oraz dodaé¢ miejsce zapisu e-deklaraciji.

Wersja petna ale nieaktywowana dziata z petng funkcjonalnoscig i wspétpracuje z produkcyjng bramkg )
przez 60 dni. Potem dziata tak jak przeterminowana wersja demo. Po aktywacji petna funkcjonalnosc /
powraca.

MXFKPV2013P0001
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Taki sposéb dziatania pozwala na zakup licencji tylko dla stanowisk, na ktérych e-deklaracje bedg
,obrabiane” ijednoczes$nie na integracje innych stanowisk tylko w zakresie generowania nowych

e-deklaracji.

Jezeli program Symfonia e-Deklaracje jest zainstalowany (w petnej wersji) na tej samej koncowce,
a po 60 dniach aktywowany, to z poziomu aplikacji Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ za pomoca okna
Lista e-Deklaracji mozna wykona¢ wszystkie operacje zwigzane z e-deklaracjami wygenerowanymi

przez ten program.

Okno Lista e-Deklaracji w programie Symfonia e-Deklaracje

Po prawidtowo przeprowadzonym eksporcie deklaracji podatkowych z programu Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ w oknie Lista e-Deklaracji w programie Symfonia e-Deklaracje powinna pojawi¢ sie lista

zaimportowanych e-deklaraciji.

() Sage Symfonia e-Deklaracje 2013.1 - BRAMKA TESTOWA

\ T e S

Plik  Marzedzia Pomoc

Clv0O 2kRHE B TR @

Nazwa deklaracji Zhidr Modut  Rodzgj Za okres
VAT-7_2009-01_7503148  DemoFK FK VAT-7 2009/01

Cel

Zlozenie

Nazwa platnika/podatnika

Fima Demonstracyina

NIP
0000000000

Podpisana Wystana  Kiedy wyslana Potwierdzona Status

WM VATT 2010 AT Bemab KR VAT-T 2010401, Zlozenie  Jan Kowalski Niepoprawna_ :
& VAT-7_2010-01_20328958  DemoFK  FK VAT-7 2000701 Zlozenie  test 0000000000 Poprawna
© VAT-7_2012-01_24608783 SSuper  FK VAT-7  2012/01  Zlotenie  Test 0000000000 Nigpoprawna

Deklaracji: 4

Rys. 10-24 Okno Lista e-Deklaracji w programie e-Deklaracje

W poszczegdlnych kolumnach sg wyswietlane dane identyfikujgce deklaracje:

Nazwa deklaraciji

Nazwa identyfikujgca deklaracje w programie. Przed nazwa beda sie pojawia¢ ikonki

opisujace stan deklaracji:

o

Deklaracja jest niepoprawna. Opis btedéw znajduje sie w oknie informacji o e-deklarac;ji

w polu tekstowym Status.

Deklaracja jest poprawna.

Deklaracja jest podpisana.

Deklaracja jest wystana.

Deklaracja zostata potwierdzona.

Deklaracja zostata odrzucona.

T Zbier

Dla jakiej grupy firm zostata wygenerowana deklaracja.
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Modut
Z jakiego modutu lub programu deklaracja zostata wygenerowana

Rodzaj
W tej kolumnie pojawia sie identyfikator rodzaju deklaracji.

Za okres
Data za jaki okres czasu nastgpito rozlicznie.

Cel
Okresla cel wygenerowania deklaracji: czy jest to ztozenie deklaracji czy tez korekta.

Nazwa ptatnika/podatnika
Identyfikuje ptatnika lub podatnika w imieniu ktérego jest sktadana deklaracja.

NIP

Numer NIP-u podatnika lub ptatnika.
Podpisana

Znak OK. W tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo podpisana.
Wystana

Znak OK. W tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo wystana.

Kiedy wysfana
Data wystania deklaracji.

Potwierdzona
Znak OK. W tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostala prawidiowo potwierdzona.

Status
W tej kolumnie pojawia sie informacja o obecnym statusie e-deklaracji w procesie
przesytania.

UWAGA Klikajac w nagtdwek kolumny mozna sortowac e-deklaracje na liScie, co utatwia ich
grupowanie w celu wykonywania dalszych operacji.

UWAGA Aby by¢ pewnym, Zze wszystkie deklaracje, na ktérych bedg wykonywane operacje
znajdujg sie na liscie w oknie Lista e-Deklaracji nalezy odswiezy¢ liste deklaracji

uzywajac przycisku zaznaczonego na powyzszym rysunku c .

Sprawdzanie poprawnosci e-deklaracji na liscie

Przed podpisaniem iwystaniem deklaracji warto sprawdzi¢ jej poprawnos$¢ i zgodnosé ze schemg
poprzez zaznaczenie na liscie odpowiedniej e-deklaracji i uzycie przycisku & [Ctrl+K] lub wybrac
polecenie Sprawdz z menu podrecznego. Program sprawdzi poprawnosc¢, ijezeli jest wszystko
w porzadku to przed deklaracjg pojawi sie ikona " i mozna jg podpisac i wystac. Jezeli e-deklaracja
jest niepoprawna, to pojawi sie przed nig ikona @, ideklaracje nalezy poprawi¢. Wybierajgc
Szczegoly deklaracji [CTRL+Enter] na zaktadce Ogélne w polu Status mozna sprawdzié, dlaczego
danej deklaracji nie mozna podpisac.

Usuwanie e-deklaracji z listy

W przypadku, gdy deklaracja zawiera btedy lub jest niezgodna ze schematem, mozna jg usunac,
a nastepnie wygenerowa¢ poprawng. Aby usungé deklaracje nalezy w oknie Lista e-Deklaracji
zaznaczy¢ jg na liscie, a nastepnie uzy¢ przycisku ¢ [Ctrl+D] lub wybra¢ polecenie Usun z menu
podrecznego.

Nie mozna usunagc¢ e-deklaracji, ktéra zostata podpisana, wystana i potwierdzona. W takim przypadku

nalezy wygenerowa¢ deklaracje w formie korekty, sprawdzi¢ jej poprawnos¢, podpisac, wystac
i potwierdzic.

MXFKPV2013P0001
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Podpisywanie e-deklaracji wskazanej na liscie

Po pojawieniu sie na liscie wybranej deklaracji nalezy jg zaznaczy¢ i klikng¢ przycisk LE| [Ctrl+S] lub
wybrac polecenie Podpisz z menu podrecznego. Otworzy sie okno Wybér certyfikatu.

W tym oknie mozna okresli¢ sposéb uwierzytelnienia wysytanej e-deklaracji. Do wyboru sg trzy
metody uwierzytelnienia: poprzez pobranie certyfikatu z Magazynu Certyfikatéw, wskazanie pliku
zawierajgcego certyfikat i import certyfikatu z czytnika.

Podpisywanie e-deklaracji przy pomocy certyfikatu z Magazynu Certyfikatéow

Aby uzy¢ certyfikatu uwierzytelniajgcego znajdujgcego sie w magazynie certyfikatéw nalezy okresli¢
jego lokalizacje. Jezeli magazyn certyfikatdw znajduje sie w obszarze publicznym lokalnego
komputera, nalezy wybra¢ z listy Lokalny komputer, jezeli za$ znajduje sie w obszarze prywatnym
zalogowanej osoby - trzeba wybrac lokalizacje Uzytkownika.

W polu Magazyn nalezy wybra¢ typ magazynu, w ktérym sg przechowywane certyfikaty. W polu
Certyfikat trzeba wybra¢ certyfikat, ktéry bedzie uwierzytelniat przesytane deklaracje elektroniczne.

Przepisy prawa wymagaja, aby osoba podpisujgca obejrzata i zaakceptowata podpisywany dokument.
Klikniecie przycisku Dalej otworzy okno z podglagdem dokumentu.

Aby podpisa¢ deklaracje nalezy uzyé¢ przycisku Podpisz. Mozemy zrezygnowa¢ z podpisania e-deklaracji
klikajgc przycisk Anuluj.

W zaleznosci od posiadanego oprogramowania systemowego do zarzgdzania certyfikatami, mogg sie
pojawi¢ rozne okna logowania do certyfikatu:

e przy pomocy oprogramowania ,pro centrum CardManager”
e przy pomocy oprogramowania ,CryptoCard Suite”.

W obu przypadkach mechanizm jest podobny: nalezy wprowadzi¢ PIN i klikng¢é OK. Po pozytywnej
autoryzacji w oknie e-Deklaracje w kolumnie Podpisana pojawi sie sygnatura OK, a w kolumnie
Status pojawi sie stowo Podpisana.

Podpisywanie e-deklaracji przy pomocy pliku z certyfikatem

Aby uzy¢ certyfikatu zawartego w pliku nalezy wybraé¢ zaktadke Plik, a nastepnie wpisaé w polu
Wskaz plik zawierajacy certyfikat Sciezke dostepu do tego pliku. Mozna réwniez klikngé przycisk
Przegladaj i w oknie Otwieranie wyszukac plik certyfikatu. Plik moze zawiera¢ hasto zabezpieczajgce
dostep do certyfikatu. W takim przypadku nalezy wpisa¢ je w pole Hasto.

Po wpisaniu hasta nalezy klikng¢ przycisk Dalej.

Podpisywanie e-deklaracji przy pomocy certyfikatu z czytnika kart

Jezeli mamy certyfikat zapisany na karcie elektronicznej, nalezy wybra¢ trzecia metode. Do
prawidiowego przeprowadzenia tego procesu w systemie musi by¢ zainstalowany czytnik kart
chipowych. Proces instalacji czytnika trzeba przeprowadzi¢ zgodnie z zaleceniami producenta. Jezeli
czytnik zostat prawidtowo zainstalowany, wktadamy do niego karte z zapisanym certyfikatem
i wybieramy w oknie Wybér certyfikatu zaktadke Czytnik.

Po kliknieciu przycisku Importuj z czytnika pojawi sie okno Wybierz token.

W tym oknie mozna wybra¢ token, czyli urzadzenie elektroniczne stuzgce do uwierzytelnienia przesytu
e-deklaracji. Jezeli panel Tokeny, pomimo wiozenia karty pozostaje puste, nalezy ponownie wiozy¢
karte, a nastepnie klikngé przycisk Odswiez. Zaznaczenie pola wyboru Pokaz tylko czytniki
zawierajace karty powoduje wyswietlenie tylko tych czytnikow, ktére majg prawidtowo wiozone
i odczytane karty.

Po wybraniu tokenu, z ktérego ma by¢ pobrana certyfikat, klikamy przycisk OK.

W tokenie moze by¢ zapisanych kilka certyfikatow, kitdre zostang wyswietlone w formie listy. Nalezy
wybraé wtasciwy certyfikat, a nastepnie zatwierdzi¢ wybor przyciskiem OK.

sage
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W oknie Wprowadz PIN do karty dla bezpieczenstwa autoryzuje sie dostep do tokenu numerem kodu PIN.

Po wprowadzeniu numeru PIN, zaakceptowaniu operacji przyciskiem OK ipozytywnej autoryzacji
w oknie Lista e-Deklaracji w kolumnie Podpisana, pojawi si¢ sygnatura OK., a przy deklaracji pojawi
sie ikonka ..

Wysytanie e-deklaracji do Urzedu Skarbowego

Aby wystaé podpisang deklaracje do Urzedu Skarbowego, nalezy zaznaczy¢ jg w oknie Lista

e-Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikngé przycisk e [CtrI+W] lub wybraé
polecenie Wyslij z menu podrecznego. Jezeli proces wysylania deklaracji przebiegt prawidiowo, to
w kolumnie Wystana powinno pojawi¢ sie OK, a w kolumnie Kiedy wystana zostanie wyswietlona

data i godzina wystania, zas przy deklaracji pojawi sie ikonka #¥.

Moze sie zdarzy¢, ze przed wystaniem deklaracji lub pobraniem UPO system poprosi uzytkownika
0 autoryzacje do serwera Proxy.

Laczenie z hitp:/1M192.168.175.255:8080

L aczenie z hitp:/1192.168.175.255:8080

zythownike:
supernovealjan.abacki

Haslo:

ik | Anuluj |

Rys. 10-25 Okno autoryzacji do serwera Proxy.
W takim przypadku nalezy sie autoryzowac w systemie, wpisujgc swoj login i hasto domenowe.

W wyniku przestania dokumentu do systemu, osoba wysytajgca otrzymuje zwrotnie numer
referencyjny dokumentu (identyfikator), numer statusu i opis statusu. Wszystkie te informacje mozna
obejrze¢ w oknie e-deklaraciji.

Pobranie potwierdzenia przyjecia e-deklaracji

Aby uzyskac potwierdzenie przyjecia deklaracji przez Urzad Skarbowy, nalezy zaznaczy¢ jg w oknie
Lista e-Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikng¢ przycisk [CTRL+A] lub wybrac
polecenie PotwierdZz z menu podrecznego.

W wyniku potwierdzenia przyjecia deklaracji do systemu, osoba wysytajgca otrzymuje potwierdzenie
Z numerem statusu iopisem statusu oraz dokument UPO w formacie .XML z potwierdzeniem
przyjecia. Przy deklaracji pojawi sie ikonka , a kolumnie Status informacja Potwierdzona. Wszystkie
te informacje mozna obejrze¢ w oknie e-deklaraciji.

Okno informacji o stanie e-deklaracji

Okno informaciji o e-deklaracji pozwala przeprowadzi¢ wszystkie opisane wczesniej operacje zwigzane
z przesytaniem deklaracji elektronicznej, a dodatkowo umozliwia obejrzenie szczegdtowych informacji
zwigzanych z wybrang e-deklaracjg i jej stanem w danym momencie.

Wywotanie okna jest mozliwe w obydwu programach:

e w programie Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ — z okna danej deklaracji, po wybraniu przycisku
Operacje, a nastepnie polecenia Pokaz e-Deklaracje,
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e w programie Symfonia e-Deklaracje— z okna Lista e-Deklaracji, po wskazaniu rekordu danej
deklaracji, kliknieciu na nim prawym przyciskiem myszy iwybraniu z menu polecenia
Szczegoly.

LA Deklaracja: VAT-7 za 2009-01 [ZATWIERDZONA] (===

1 Numer Identyfikacji Podatkows] podatnika

DEKLARACJA DLA PODATKU DD TOWAROW | USEUG za
4 |Miesiac 1
5| Rok 2003
A MIEJSCE | CEL SKESDAMIA DERLARACI

b |Urzad skarbowy, do ktdrege adresowana jest deklaracja

1067 |e - Kod urzedu skarbowego

Cel zlezenia formularza

[ 1. ztozenie deklaracji ||:| 2, korekta deklaracii
B.DAMNE PODATMIEA

B.1.DAME IDEMTYFIKACYINE

Rodzaj podatnika

|:| podatnik niebedacy osobs fizyczna “:‘ osoba fizyczna
g Mazwa petna, REGON /[ Mazwisko, pierwsze imig, data uradzenia, Sage DemoFK

1091

e - Mazwa petna / Nazwisko
1092 |& - pierwsze imie 1 Pokaz pola ukiyte
10493 |e - Data urodzenia [ Pokaz formuby pdl obliczeniowpch

1054 |e - REGOM / PESEL
E.2ADRES SIEDZIBY / ADRES ZaMIEsZ, B Notatka

10| kraj = Parametry wyliczenia deklaracii

11 | Wojewddztwe = Usun deklaracie kig

12 | Powiat E Zapisz forrmuky deklarac

13 |Gmina

14 [Ulica Pokaz e-Deklaracie

15 |Nr domu = Wystaw e-Deklaracie

16 |Nr lokalu B Wystaw e-Przelew d

@ Operacie Al @Qrukui‘ | Oblicz |V Zapisz |X Zamknij |

Rys. 10-26 Wywotanie okna o stanie e-deklaracji z programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

& Sprawd:

e Uzun
E Podpisz...
B Wi
¥R Potwierdz
B Saczegoly
Y Filtr..

Rys. 10-27 Wywotanie menu podrecznego z informacjami o stanie wybranej e-deklaracji w programie
Symfonia e-Deklaracje

W oknie deklaracji, podobnie jak w oknie Lista e-Deklaracji, mozna wykonaé wszystkie operacje
zwigzane z wybrang deklaracjg: sprawdzi¢ jej poprawnosé, usungc, podpisac i wystaé deklaracje oraz
otrzymac potwierdzenie przestania.
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[ VAT-?_2010-01_1422_5?1 [P e |
v X @ »
Ogélne | Szczegély | D ja XML |
g" VAT-7_201001_1422573
Zhidr: DemoFK
Modut: FK

Data utworzenia: 2012-06-2013.07

DEKLARACJA NIEPODPISANA

DEKLARACJA NIEWYSEANLA

DEKLARACJA NIEPCTWIERDZONA
Status:

Rys. 10-28 Okno informaciji o e-deklaracji — panel Ogélne

W panelu Ogoélne mozna zobaczy¢ nazwe deklaracji, z jakg firmg lub grupg firm jest zwigzana oraz
z jakiego modutu lub programu zostata wygenerowana. Tu takze mozemy ustali¢, jaki jest obecny
status e-deklaraciji.

= e~deklaracje - VAT-72010-01 1422573 W PEFE
v X|g »
‘ Ogélne| Szczegdly | Deklaraci XML|

Magldwek deklaracji
Typ deklaracii: VAT-7(11)
73 okres: styczen 2010

Cel zlozenia:  Zlozenie ifformaci
Fodatnik

MIP: 0000000000
Imig: Jan

MNazwisko: Kowalski

Data urodzenia: 30 kwietnia 2012
PESEL: 123456785

Rys. 10-29 Okno informacji o e-deklaracji — panel Szczegdbty

W panelu Szczegdly mozna uzyskac wiecej informacji zwigzanych z deklaracjg: typ deklaracji, okres
za jaki zostata wystawiona, cel ztozenia oraz szczegétowe dane podatnika/ptatnika.
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(] e-deklaracja - VAT-7_2010-01 1422573 . [EE
v X @
Deklaraca XML

=? xml version="1.0" encoding="UTF-§" 7=
- <Deklaracja
xmins:xsi="http:/ /www.w3.org/2001/XMLSchem
-instance"
xsi:noNamespaceSchemalocation="http:/ fwww.e =

| »

deklaracje.gov.pl/Repozytorium/Deklaracje/VA
-7(11)_v1-0.xsd">
- <Naglowek>
<KodFormularza kodSystemowy="VAT-7
(11)" rodzajZobowiazaniz="2"
kodPodatku="VAT"=VAT-
7 </KodFormularza =

<WariantFormularza=11</WariantFormularza =
<CelZlozenia poz="P_7"=>1</CelZlozenia=
<Rok=2010</Rok=>
<Miesiac=1</Miesiac>
<KodUrzedu=14</KodUrzedu=
</Naglowek=>
- <Podmiotl rola="Podatnik">
- «<OsobaFizycznax
<NIP=0000000000 </NIP =
<ImiePierwsze=Jan</ImiePierwsze >
<Nazwisko>=Kowalski</Nazwisko>
«<DatalUrodzenia>2012-04-
30</DataUrodzenia >

Rys. 10-30 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Deklaracja XML
W panelu Deklaracja XML mozna przejrze¢ zawarto$¢ pliku XML deklaraciji.

Po skutecznym podpisaniu e-deklaracji w panelu Ogélne pole wyboru Deklaracja podpisana zostaje
automatycznie zaznaczone ipojawiajg sie szczegdtlowe informacje dotyczgce podpisu
elektronicznego, ktérym podpisano deklaracje. Po kliknieciu przycisku Pokaz certyfikat mozna
obejrze¢ szczegdtowe dane dotyczgce certyfikatu tego podpisu elektronicznego. W polu Status pojawi
sie informacja Deklaracja podpisana.

& e-deklaragja - BRAMKA TESTOWA - PIT-11 2012_120709.. (=] [t

h - ¢l
Ogéine | Szcaegély | Deklamcia XML | UPO XML | UFO |
—
| FIT-11 2012_120705_CF2BCCSC
Zhidr: demo_mkp
Modut: MKP
Data utworzenia: 2012-07-09 15:02

+ DEKLARACJA PODPISANA
Podpis eleltroniczny uiyty do podpisania deklaracii
Wystawiony dla:
Wystawiony przez:  COMODO Client Authentication and Secure Email CA

Wainy od: Slpca 2012

Wazny do: 10lipca 2013 Pokaz certyfikat
«f DEKLARACJA WYSEANA

UPQ - Urzedowe Potwierdzenie Odbiony

Data wyslania: 20120708 15:05

Nr referencyjny: Ebd7d5ceZc28c286d 1eaecd15%bag41

Data wplyniecia: 201240705 15:05

+ DEKLARACJA POTWIERDZONA

Status:

200 - Przetwarzanie dokumentu zakoriczone poprawnie, pobierz UPC (BRAMEKA
TESTOWA)

Rys. 10-31 Okno informacji o e-deklaracji — panel Ogélne
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Po wystaniu e-deklaracji pole Deklaracja wystana zostaje automatycznie zaznaczone. Pojawia sie
réwniez informacja Urzedowego Potwierdzenia Odbioru z potwierdzeniem daty wystania i numerem
referencyjnym dla przestanej deklaracji. W polu Status pojawia sie informacja Deklaracja wystana.

Po wykonaniu operacji pobrania potwierdzenia, pole Deklaracja potwierdzona zostaje automatycznie
zaznaczone, pojawi sie réwniez w polu Data wptyniecia dzien i godzina, kiedy deklaracja wptyneta do
urzedu. W polu Status

Aktualnie zwracane sg nastepujgce statusy:
e 100 - Niepoprawny komunikat SOAP
e 101 - Prosze o ponowne przestanie dokumentu
e 102 - Prosze o ponowne przestanie zgdania UPO
e 200 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie
e 300 - Brak dokumentu
e 301 - Dokument w trakcie przetwarzania
e 302 - Dokument wstepnie przetworzony
e 303 - Dokument w trakcie weryfikacji podpisu
e 400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone btedem
e 401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd
e 402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot
e 403 - Dokument z niepoprawnym podpisem
e 404 - Dokument z niepoprawnym certyfikatem
e 405 - Dokument z odwotanym certyfikatem
e 406 - Dokument z certyfikatem z nieobstugiwanym dostawcag
e 407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidtowg sciezkg
e 408 - Dokument zawiera btedy uniemozliwiajgce jego przetworzenie
e 409 - Dokument zawiera niewtasciwg ilos¢ i/lub rodzaj elementéw
e 410 - Ztozony dokument (zeznanie) bez podpisu nie moze by¢ korektg
e 411 - w systemie jest juz ztozony dokument (zeznanie) z takim numerem NPI
e 412 - Weryfikacja negatywna - niezgodnos¢ danych informacyjnych
e 413 - Dokument z certyfikatem bez wymaganych atrybutéw
¢ 414 - Weryfikacja negatywna - btad danych identyfikacyjnych.

Po otrzymaniu komunikatu o statusie 200 — Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie system
zwraca UPO w formacie XML o rozszerzeniu .upo opatrzony numerem referencyjnym i sygnatura.

Grupowe wykonywanie operacji

Program Symfonia e-Deklaracje pozwala na grupowe wykonywanie operacji podpisywania, wysytania
i potwierdzania deklaracji.

Jezeli chcemy wykonaé operacje na grupie deklaracji, nalezy zaznaczy¢ wybrane deklaracje na liscie,
a nastepnie wybra¢ jedng z wymienionych powyzej operacji (Podpisz, Wyslij, Potwierdz). Realizacja
wybranej operacji dla grupy deklaracji bedzie przebiegata podobnie do opisanego wczesniej procesu
dla pojedynczej operacji.

UWAGA Kazdorazowo przed podpisaniem dokumentu bedzie sie pojawiat jego podglad.

MXFKPV2013P0001
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Dla utatwienia pracy z duzg liczbg deklaracji przygotowano zestaw filtréw. Pozwala on na sprawne
zarzgdzanie grupami e-deklaraciji.

Aby zastosowac zestaw filiréw nalezy w oknie Lista e-Deklaracji klikngé ikonke ? .

& Filtr e-Deklaragi = | B |

Zhidr deklaracii: dowo

Modut: ~ dowelny -

NIF podatnika: - dowolry -

Typ deklaraciic.  — dowolny — -
Cel zlozenia: - dowalny — -
Rake: — dowalny - -

Kwartaly

| Kwartal Il Kwartal Il Kwartal IV Kwartal
Miesigce

Styczen Kwiecier Lipiec Paidziemik
Luty Maj Siemien Listopad
Marzec Czerwiec Wrzesien Grudzier

| Wseystiie | [ Wyearss |

Status deklaraci
Poprawna Podpizana Wyslana Potwierdzona

Domysiny [ ok ][ A |

Rys. 10-32 Okno Filtr e-Deklaracji — filtrowanie deklaracji pod zadanymi warunkami.

W oknie Filtr e-Deklaracji mozna zdefiniowa¢ warunki, dla jakich w oknie Lista e-Deklaracji pojawig
sie lub majg sie nie pojawi¢ deklaracje.
Zbiér deklaracji
W tym polu mozna odczyta¢ grupe firm, ktérej deklaracje pojawig sie w oknie Lista e-Deklaraciji.
Jest to rowniez nazwa katalogu, gdzie znajduje sie folder z e-Deklaracjami.

Modut
Tu mozna zidentyfikowa¢ modut lub program, z ktérego bedg wybierane deklaracje, ktére maja

pojawi¢ sie na liscie. Jest to jednoczes$nie nazwa folderu z e-Deklaracjami.

NIP podatnika
W tym polu mozna wpisa¢ NIP podatnika/ptatnika, dla ktérego byly generowane deklaracje,
a ktére chcemy zobaczy¢ na lidcie.

Typ deklaracji
W tym polu mozna okresli¢ typ deklaracji, jakie chcemy zobaczyé na liscie (np. VAT 7).

Cel ztozenia
Tu mozna okresli¢ cel ztozenia deklaraciji: ztozenie informacji lub korekta informac;ji.

Rok
W tym polu mozna wpisac lub wybraé¢ z listy rok, z ktérym zwigzane majg by¢ deklaracje na
liscie.
Kwartat

W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ kwartat, z ktérym majg by¢ zwigzane deklaracje.

Miesigce
W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ miesigc, z ktérym majg by¢ zwigzane deklaracje.
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Wszystkie
Wybodr tego przycisku powoduje wybor petnego zakresu czasowego (zaznaczenie wszystkich
pol),

Wyczysé
Wybér tego przycisku powoduje wyczyszczenie wszystkich pot i utatwia wyboér konkretnego
przedziatu czasowego, z jakim zwigzane sg deklaraciji, ktére majg pojawic sie na liscie.

Status deklaraciji
Te pola pozwalajg wyswietlic na liscie deklaracje o okreslonym statusie w trakcie procesu
przesytania e-Deklaracji: poprawne, podpisane, wystane, potwierdzone. Jest to pole trojstanowe:

- taki wyglad pola znaczy, ze bedg wyswietlane wszystkie deklaracje o danym statu-
sie, niezaleznie od ich stanu.

- taki wyglad pola znaczy, ze beda wyswietlane tylko deklaracje, ktére majg ten status.

o - taki wyglad pola znaczy, ze nie bedg wyswietlane deklaracje o danym statusie.

Zlecanie e-Przelewow

Z okna Operacje mozna zleci¢ przelewy elektroniczne, ktére stuzg do rozliczania deklaracji
podatkowych z wtasciwymi urzedami.

Po wybraniu polecenia Zle¢ e-Przelew zostaje otwarte okno zlistg rachunkéw bankowych.
Uzytkownik moze z niej wybra¢ firmowy rachunek bankowy, z ktérego bedzie uregulowana naleznosc¢
do urzedu.

Zlecony przelew elektroniczny zostanie wystany do programu e-Dokumenty.

Symfonia® Finanse | KsiegowosE |i|

15 e-Przelew zostal westawiony.
L.,

oK

e A

Rys. 10-33 Komunikat potwierdzajgcy wystawienie przelewu elektronicznego z deklaracji podatkowej
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