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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu ROZRACHUNKI przeznaczo-
nego do komputerowej obstugi rozliczer z kontrahentami.

Program ROZRACHUNKI umozliwia:

- prowadzenie ewidencji rozrachunkdéw, ptatnosci, przedpfat, not odset-
kowych, dokumentéw kasowych i bankowych,

- drukowanie wezwan do zaptaty naleznosci,
- naliczanie odsetek za zwtoke i drukowanie wezwania do ich zaptaty,

- generowanie wszelkiego rodzaju zestawien obrazujacych rozliczenia
w wybranym okresie,

- drukowanie rozrachunkdw nie zaptaconych, przeterminowanych, nali-
czonych odsetek,

- drukowanie polecen przelewu,

- kontrolowanie roznic kursowych wynikajgcych ze zmian kursow wa-
lut, ich naliczanie i ksiegowanie,

- prowadzenie kasy, sporzadzanie raportéw kasowych,
- rejestrowanie operacji bankowych,

- tworzenie dowolnych zestawieri, ktdrych podstawg sg dokumenty znaj-
dujgce sie w ewidencji rozrachunkow.

Program ROZRACHUNKI jest jednym z modutéw komputerowego systemu FIRMA.
Moze by¢ eksploatowany odrebnie lub w dowolnej konfiguracji z innymi modutami.
Dane przetwarzane przez program moga by¢ wprowadzane poprzez modut OBROT
TOWARQWY, VAT, KSIEGA, F-K.

Program ROZRACHUNKI jest rozpowszechniany w wariancie dla jednego przedsie-
biorstwa (W) lub dla biur rachunkowych (M) (patrz czgs¢ FIRMA rozdziat 1.2.).
Podrecznik opisuje wszystkie funkcje programu dostepne w wariancie M.
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Zasady obstugi systemu, komunikowanie sie programu z uzytkownikiem, postugiwa-
nie sie klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opcji i funkcji dostepnych w catym
systemie opisano w czesci FIRMA.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$é wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.

Przed uruchomieniem programu prosimy o zapoznanie si¢ z informacja-
mi 0 najnowszych zmianach w systemie FIRMA oraz innymi waznymi uwa-
gami umieszczonymi w pliku README. Zawarto$é tego pliku zostanie wy-
Swietlona, jezeli po uruchomieniu systemu FIRMA i wySwietleniu nazw za-
instalowanych programéw uzytkownik nacisnie klawisz F2.
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2. Ogolne zasady eksploatacji programu

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie
z czgsciami podrecznika FIRMA i NADZORCA, a nastepnie z czg$cig ROZRACHUNKI.

2.1. Struktura programu

W programie ROZRACHUNKI mozna wyr6zni¢ dwie autonomiczne czgsci funkcjonal-
ne: ROZRACHUNKI oraz KASA / BANK.

ROZRACHUNKI umozliwiajg rozliczanie i kontrole naleznosci i zobowigzan oraz pro-
wadzenie ich ewidencii, a takze rejestrowanie zapfat i przedptat.

KASA / BANK pozwala na wystawianie i ewidencjonowanie dokumentéw kasowych,
rejestrujacych obroty gotéwkowe, a takze na prowadzenie ewidencji obrazujgcej obroty
na kontach bankowych uzytkownika. Dla potrzeb obstugi programu obok dokumen-
tow ,Kp” (Kasa przyjmie) i ,Kw” (Kasa wyptaci) wprowadzono dokumenty ,,.Bp” (Bank
przyjmie) i ,Bw” (Bank wyptaci), w dalszej czesci podrecznika nazywane umownie
»bankowymi”. Majg one zastosowanie jedynie przy rejestrowaniu obrotéw na rachun-
kach bankowych uzytkownika.

Czes¢ programu KASA / BANK zostata w wielu migjscach potraktowana jako odrebny
modut systemu FIRMA. Dla uzytkownika ma to praktyczne znaczenie w dwoch sytu-
acjach: powinien on ustali¢ wartosci parametrow sterujgcych przesytaniem danych
z ROZRACHUNKOW do KASY / BANKU, ponadto rejestrujac zaptate w innym module
przesyta jg do modutu ROZRACHUNKI dwoma etapami — do ewidencji rozrachunkow
i do jednej ze zdefiniowanych przez siebie kas (bankow).
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2.2. Stownik

W tym rozdziale podano wyjasnienie podstawowych zwrotdw i pojec, wystepujgcych
w niniejszej dokumentacji.

data naliczania odsetek
data, do ktGrej program bedzie naliczat odsetki za dokumenty
nie uregulowane do daty ptatnosci.

data ptatnosci przewidywana data zapfaty; termin, do ktérego nalezy uregulo-
wac ptatnosc (poroéwnaj z: data zaptaty).

data zaptaty data uregulowania naleznosci (zobowigzania), np. wptacenia go-
towki lub zrealizowania przelewu bankowego) — poréwnaj z:
data ptatnosci.

dokument bankowy
dokument rejestrujgcy obrot pieniezny na koncie bankowym
uzytkownika.

dokument kasowy
dokument rejestrujgcy gotowkowy obrot pieniezny dokonywa-
ny przez uzytkownika.

dokument ksiegowy
dokument, kt6ry zostaje przez uzytkownika zapisany w ksiedze
przychoddw i rozchodow lub w ksiegach rachunkowych (fak-
tura, rachunek, nota odsetkowa). Wystawienie badz przyjecie
dokumentu ksiegowego rodzi konsekwencje w postaci nalez-
nosci lub zohowiazan.

dokument ,,podstawowy”
dokument ksiegowy, na podstawie ktérego mozna wystawic inne
dokumenty. Np. na podstawie faktury (dokumentu podstawo-
wego) mozna wystawic fakture korygujaca lub note odsetkowa.

dokument zewnetrzny
dokument ksiegowy bedacy podstawg dokumentu kasowego
(bankowego).Przyktadowo dla ,,Kp” dokumentem zewngtrznym
jest ,Fa” (faktura wystawiona przez uzytkownika), dla ,Bw” —
dokument zakupu, np. ,Fo”.
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edycja wprowadzanie zmian do zapisanej informacji.

generator wydrukéw
fragment programu, umozliwiajgcy zaprojektowanie i wydru-
kowanie dowolnego zestawienia. Spos6b tworzenia zestwien
za pomocg generatora opisano w czesci FIRMA w rozdziale 10.

KASA / BANK czeS¢ programu dotyczgca wytgcznie operacji kasowo-banko-
wych.

kontrahent firma lub osoba, z kt6rg uzytkownik prowadzi operacje gospo-
darcze.

lista (stownik) kontrahentéw
zbidr zawierajgcy wszystkie wprowadzone dane o kontrahen-
tach, wys$wietlany w programie w postaci listy.

naleznos¢ kwota zadtuzenia kontrahenta wzgledem uzytkownika, a wiec
kwota, ktora sie uzytkownikowi nalezy.

potwierdzenie zaptaty
potwierdzenie odbioru gotowki (nie jest to dokument kasowy,
a jedynie pokwitowanie zawierajgce przyktadowy tekst , Ninigj-
szym kwituje sie odbidr kwoty ... za fakture ... dla...”.

przesytanie danych do...
mozliwosé umieszczenia danych réwnocze$nie w kilku modu-
tach systemu FIRMA.

Dane moga byC przesytane miedzy modutami automatycznie
(bez udziatu uzytkownika) lub po odpowiedzi twierdzacej na
wysSwietlone pytanie ,Czy przestac dane do...?”. Sposéb prze-
syfania ustala uzytkownik nadajac zagdang warto$¢ odpowiedzial-
nym za to parametrom (patrz rozdziat 4.3).

szybkie szukanie  dziatanie, ktdre umozliwia szybkie dotarcie do poszukiwanych
danych w wyswietlonej tabeli. Jesli w jakim§ miejscu progra-
mu jest aktywne szybkie szukanie, to w dolnej czesci ekranu (w
linii podpowiedzi) zostaje wySwietlony wzorzec, wedtug ktdre-
go nalezy wpisywa¢ poszukiwang informacje. Po wprowadze-
niu kazdego kolejnego znaku podswietlenie ustawia sie na po-
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zycji najbardziej zblizonej do wpisanego tekstu. Nalezy zwrGcié
uwage na wprowadzane spacje, ktore sg rowniez traktowane
jako znak.

zobowiazanie kwota, ktorg uzytkownik jest winien kontrahentowi, a wiec kwota,
ktorg jest zobowigzany zaptacic.
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2.3. Wspotpraca programu ROZRACHUNKI z innymi modutami systemu
FIRMA

Program ROZRACHUNKI wspétpracuje z modutami OBROT TOWAROWY, KSIEGA,
F-K oraz VAT. Dane wprowadzone w tych modutach mogg zostaé przestane do ROZ-
RACHUNKOW, a dane z ROZRACHUNKOW moga zostaé przestane do modutow ksie-
gowych). Pozwala to unikna¢ wielokrotnego wprowadzania tych samych informacii.
Dane mozna oczywiscie wprowadzaé niezaleznie do kazdego z uzytkowanych modu-
tow, jednak wtedy wykonuije sie tg sama prace kilkakrotnie; poza tym fatwo o pomytke
i zwigzang z tym niezgodno$¢ danych w systemie.

2.3.1. Wspotpraca programuv ROZRACHUNKI z modutem KSIEGA

Uzytkownik eksploatujgcy moduty ROZRACHUNKI i KSIEGA bedzie zwykle wprowa-
dzat dokumenty w module KSIEGA i dane o nich przesytat do ROZRACHUNKOW,
chociaz odwrotny kierunek przesytania takze jest mozliwy.

Z ROZRACHUNKOW do KSIEGI przesytane sa natomiast dane dotyczace naliczonych
roznic kursowych oraz zaptaconych odsetek. Mozna réwniez zaksiegowac przelew
nie zwigzany z zadnym dokumentem (np. sktadki ZUS).

Po zapisaniu dokumentu nalezy poda¢ warto$¢ do zaksiegowania (podpowiadana
jest wartos¢ wprowadzonego dokumentu), a nastgpnie wprowadzi¢ opis zdarzenia
gospodarczego, ktéry bedzie zamieszczony w KSIEDZE (cze$¢ stownikowa wybiera-
ng z listy oraz czgS¢ szczegdtowg — wpisywang w razie koniecznosci przez uzytkow-
nika).

Nalezy réwniez wybrac kolumne ksiegi przychoddw i rozchodéw, w ktdrej kwota ma
zostac zaksiegowana. W przypadku naleznosci sg to kolumny:

[Wartos¢ sprzedanych towarow i ustug (7)],
[Pozostate przychody (8)],
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a w przypadku zobowigzan:
[Zakup towaréw handlowych (10)],
[Koszty uboczne zakupu (11)],
[Koszty reprezentacji i reklamy objete limitem (12)],
[Pozostate wydatki (14)].

} Wprowadzenie zmian do zaksiegowanego wczesniej dokumentu spowo-
duje dodanie nowej pozycji w ksiedze, lecz nie usuwa poprzedniego zapi-
su (nalezy w tym celu uruchomié modut KSIEGA i tam usung¢ niepopraw-
nie wprowadzong pozycje).

2.3.2. Wspotpraca programuv ROZRACHUNKI z modutem F-K

Uzytkownik eksploatujgcy moduty ROZRACHUNKI i F-K bedzie zwykle wprowadzat
dokumenty w module F-K i dane o nich przesytat do ROZRACHUNKOW, chociaz od-
wrotny kierunek przesytania takze jest mozliwy.

Z ROZRACHUNKOW do modutu F-K przesytane sg natomiast dane dotyczgce naliczo-
nych rdznic kursowych oraz naliczonych i zaptaconych odsetek. Mozna réwniez za-
ksiegowac wszystkie wystawione przelewy

Przesytanie danych nastepuje zgodnie ze schematami ksiegowania zdefiniowanymi
w module F-K. Szczeg6towe informacje na temat schematow ksiggowania podano
w czesci podrecznika F-K rozdziat 5.6.

Po wprowadzeniu zmian do zapisanego dokumentu i zleceniu przestania danych do
modutu F-K uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru dalszego dziatania:

[Nowy zapis]

w module F-K powstanie kolejny dekret ksiegowy zgodny z no-
wymi danymi.

[Zastgpienie starego zapisu nowym]

zapisany uprzednio dekret zostanie zmieniony zgodnie z nowy-
mi danymi.
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[Rezygnacja]

zmiany wprowadzone w ewidencji rozrachunkéw nie zostang
przestane do modutu F-K.

} Opisana powyzej mozliwo$é dotyczy jedynie dekretéw, ktdre nie zostaty
jeszcze zaksiegowane. Po zaksiegowaniu dekretu uzytkownik nie ma moz-
liwosci wprowadzania do niego zadnych zmian. Proba przestania do mo-
dutu F-K zmienionej pozycji ewidencji rozrachunkow powoduje wyswie-
tlenie odpowiedniego komunikatu.

2.3.3. Wspolpraca programu ROZRACHUNKI z KASA / BANKIEM
Przesytanie danych z ROZRACHUNKOW do KASY / BANKU

Przestanie kwoty dokumentu do KASY / BANKU nastgpuje w momencie rejestrowa-
nia zapfaty za dokument lub wystawienia przelewu. Nalezy wtedy wybra¢ odpowie-
dni symbol dokumentu kasowego lub bankowego zgodnie z kierunkiem operacji (dla
naleznosci wyswietlane bedg ,Bw” i ,Kw”, a dla zobowigzari ,.Bp” i ,Kp”).

Po zatwierdzeniu symbolu dokumentu zostaje mu nadany kolejny numer (ktory uzyt-
kownik moze zmieni¢). W pole [Tres¢] mozna wprowadzi¢ dowolny tekst — podpo-
wiadana jest ,Zaptata za symbol i numer dokumentu (data)” — drukowany na doku-
mencie kasowym (bankowym). W pole [Uwagi] réwniez mozna wpisa¢ dowolny tekst
uwag. Po wypetnieniu wszystkich pol mozna wydrukowac utworzony dokument ka-
sowy (bankowy).

Jesli przy przesytaniu danych zostanie przekroczony stan minimalny kasy (patrz roz-
dziat 11.2.), to program zasygnalizuje kwote przekroczenia oraz pozostawi uzytkow-
nikowi decyzje, czy zapisac taki dokument.
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Przesytanie danych z KASY / BANKU do ROZRACHUNKOW

Po zapisaniu dokumentu kasowego (bankowego) i wybraniu przesytu do ROZRA-
CHUNKOW program wyszukuje wszystkie dokumenty rozrachunkowe wcze$niejsze
od dokumentu kasowego (bankowego) dotyczgce danego kontrahenta. Nalezy wow-
czas wybraé dokument, za ktéry wtasnie dokonano zapfaty.

} Zaptata jest realizowana dla kazdego dokumentu oddzielnie (nie mozna
jednym dokumentem kasowym (bankowym) zrealizowac kilku ptatnosSci).

Jesli [Kwota zaptacona)] z dokumentu kasowego (bankowego) jest wigksza od [Do
zaptaty] wybranego dokumentu rozrachunkowego, to mozna wybrac jedng z wymie-
nionych mozliwosci:

[Przenies¢ (przedptata)]
mozliwe bedzie zrealizowanie zaptaty za kolejny dokument roz-
rachunkowy i wystawienie kolejnego Kp (Kw, Bp, Bw) lub po-
traktowanie nadwyzki jako przedpfaty.

[Dopuscic]
pole [Do zaptaty] dokumentu rozrachunkowego przyjmie war-
to$¢ ujemna.

[Powr6t do edycji]
umozliwi wprowadzenie wartosci [Do zapfaty] wynikajacej z do-
kumentu.

} Mozliwos¢ ta prowadzi do rozbieznosci miedzy wartoscig doku-
mentu kasowego (bankowego) a warto$cig przestang do ROZRA-
CHUNKOW.
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3. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

3.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejs¢” do katalogu, w ktorym zostat zainstalowany system FIRMA (wykorzy-
stujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisaé przyktadowe zlecenie:

CD C:\FIRMA Enter)
i uruchomic system wpisujac zlecenie:
FIRMA
oraz potwierdzajac je naci$nigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane

matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\FIRMA jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ wiasciwg $ciezkg do katalogu, w kt6-
rym zostat zainstalowany system FIRMA.

Po wywotaniu systemu wyswietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program ROZRACHUNKI mozna uruchomic¢ z planszy gtownej przez wpisanie litery
R lub pod$wietlenie pozycji ROZRACHUNKI Z KONTRAHENTAMI + KASA (BANK) i na-
ci$nigcie klawisza Enter. Z kazdego innego modutu systemu FIRMA mozna row-
niez uruchomic ten program wybierajac opcje Narzedzia / Inny modut / Rozrachunki.

Po wprowadzeniu identyfikatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto nie jest
widoczne na ekranie) mozna rozpoczg¢ prace.
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3.2. Zakorczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu ROZRACHUNKI jest
uruchomienie opcji Narzedzia / Koniec lub opcji Narzedzia / Inny modut, a nastep-
nie uruchomienie kolejnego modutu systemu albo wybranie W — Wyj$cie do syste-
mu operacyjnego.

Po wybraniu opcji Narzedzia / Koniec zakoriczenie pracy systemu nastepuje rowniez
po naci$nieciu klawisza ESsc.

} Wytaczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu (na
przyktad po chwilowym przej$ciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomoca kombinacji klawiszy Alt+Esc) moze spowodowaé uszkodze-
nie plikéw i utrate danych. Przejscie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,90ft Ekspert Swap”. Powrdt do programu ROZRACHUNKI nastapi po wy-
daniu komendy

EXIT Enter.
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4. Przygotowanie programu do pracy

Zapewnienie prawidtowego dziatania programu i jego wspotpracy z innymi moduta-
mi systemu FIRMA wymaga wykonania wstepnych czynnosci, ktdre zostang opisane
w kolejnych podrozdziatach.

4.1. Wprowadzenie przedsigbiorstwa do systemu

Eksploatacje programu ROZRACHUNKI nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia danych
przedsiebiorstwa (i jego zaktadéw). Dokonuje sie tego w module NADZORCA w op-
cji Zbiory danych / Przedsiebiorstwa. Obstuga tej opcji zostata opisana w czgs-ci NAD-
ZORCA rozdziat 7.1.

4.2, Ustalenie parametréw programu

Wartosci parametrow okreslane w opcji Narzedzia / Parametry / Programu majg
wptyw na sposdb funkcjonowania programu ROZRACHUNKI. Przed rozpoczeciem
jego eksploatacji zalecamy zapoznanie sig z ich znaczeniem i ustalenie ich zgodnie
Z wymaganiami.

Symbol planu kasowego:

informacija ta (zalezna od aktualnie obowigzujacych przepisow)
moze by¢ drukowana na poleceniach przelewu.

Termin pfatnosci (dni):

wpisana wartos¢ oznacza liczbe dni, jaka nalezy dodac do daty
wystawienia dokumentu, aby otrzymac zagdang podpowiedz daty
ptatnosci. Jesli wigc np. zostanie tu wprowadzona wartos¢ [10],
to jako podpowiedZ daty ptatno$ci za dokument wystawiony
7 grudnia pojawi sie data 17 grudnia.
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Sposob wydruku kwot na zestawieniach:
[W starych ztotych].
[W nowych ztotychl].
[Wedtug zapisow w bazie]

przy tej wartosci parametru dane z 1994 r. beda drukowane w ,,sta-
rych” ztotych, a poczawszy od 1995 r. w ,,nowych” ztotych.

[Po zapytaniu]

podczas kazdego drukowania uzytkownik moze wybra¢ spo-
sob drukowania wartosci.

} Podanie wartosci [Wedtug zapiséw w bazie] moze spowodowaé
niepoprawne sumowanie kolumn, jezeli na wydruku znajda sie kwoty
zaréwno w ,starych” ztotych (np. z roku 1994), jak i w ,nowych”
ztotych.

Na przelewie kwote drukowac w formie:
[?777 7t 77 gr],
[772.27],

[??7?,27].
Wybrana warto$¢ parametru okresla, w jaki sposob kwoty beda
drukowane na przelewie.

Pigta (E) czesc przelewu:
[Nie drukowac]
cze$¢ (E) przelewu nie bedzie drukowana.
[Po zapytaniu z wysuwem do nowej strony],
[Po zapytaniu bez wysuwu do nowej strony],
[Automatycznie z wysuwem do nowej strony],

[Automatycznie bez wysuwu do nowej strony].
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Jesli uzytkownik wybierze [...bez wysuwu], to program spraw-
dzi, czy wydruk zmiesSci sie na stronie (dtugo$¢ strony wydru-
ku mozna zadeklarowa¢ w module NADZORCA uruchamiajac
opcje Parametry / Wydruku i ustalajgc odpowiednig wartos¢ pa-
rametru Maksymalna liczba wierszy na stronie).

Wybranie wartosci [...z wysuwem] spowoduje wydrukowanie
pigtej czesci przelewu zawsze na nowej stronie.

Ewidencjonowac wydruki: przelewéw, wezwari do zapfaty, dokumentéw odsetek i not
odsetkowych:

[Nie] wyzej wymienione wydruki nie bedg odnotowywane na liScie
wyswietlanej po uruchomieniu opcji Ewidencja / Kontrahenci
i nacisnieciu klawisza Enter (lub Shift+F8) albo po uru-
chomieniu opcji Ewidencja / Przelewy (Ewidencja / Wezwania).

[Po zapytaniu]

uzytkownik bedzie mogt kazdorazowo zdecydowac, czy zaewi-
dencjonowaé wymienione wydruki.

[Automatycznie]

wydruki te bedg automatycznie dotgczane do odpowiednie;j listy.

Zaokraglanie kwot dla odsetek i not:

jesli podczas obliczania odsetek wystepujg zmiany procentu
odsetek lub jesli dokonano zaptat czesciowych, to zaokraglenie
tych kwot moze by¢ realizowane dwoma sposobami:

[Od cze$ciowych kwot]

kwoty czastkowe (sktadowe) sg zaokraglane do dwoch miejsc
po przecinku, a nastgpnie sumowane.

[Od catosci odsetek]

zaokraglenie nastepuje po zsumowaniu sktadowych kwot.
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Dla wezwari do zaptaty wybierac plik tekstowy:

na wezwaniach do zaptaty moze by¢ drukowany tekst zapropo-
nowany przez producenta lub dowolny inny, ustalony przez
uzytkownika.

[Domysiny] podczas drukowania wezwania program odczyta odpowiedni
plik tekstowy przygotowany przez producenta.

[Po zapytaniu]

uzytkownik bedzie magt wybrac jeden z 10 plikow tekstowych,
ktore moga zosta¢ wydrukowane jako wezwanie do zaptaty. Po
zainstalowaniu systemu FIRMA wszystkie te pliki majg takg samg
zawartos$¢; uzytkownik moze jg zmieni¢ zgodnie z wymagania-
mi. Zasady modyfikowania tych plikéw podano w rozdziale 7.1.

4.3. Ustalenie parametréw przesylania danych z programuv ROZRA-
CHUNKI do innych modutéw systemu FIRMA

Dane wprowadzone do programu ROZRACHUNKI mogg by¢ przesytane do modutdw
ksiegowych (KSIEGA lub RYCZALT oraz F-K). Zapewnienie prawidtowego (zgodnego
z wymaganiami uzytkownika) przesytania danych wymaga nadania wtasciwej warto-
$ci odpowiednim parametrom. Ich znaczenie podano w kolejnych podrozdziatach.

Sposéb przesytania danych z programu ROZRACHUNKI do innych modutdéw uzyt-
kownik okresla w module ROZRACHUNKI w opcji Narzedzia / Parametry / Przesy-
tow / MODUL.

Sposéb przesytania danych do programu ROZRACHUNKI z innych modutéw syste-
mu FIRMA (OBROT TOWAROWY i VAT) nalezy okresli¢ w odpowiednim module po
uruchomieniu opcji Narzedzia / Parametry / Przesytéw / ROZRACHUNKI.

} Parametry przesyfania danych nalezy ustali¢ oddzielnie dla kazdego zaktadu.
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4.3.1. Przesylanie danych do modulu KSIEGA

Przesytanie danych z modutu ROZRACHUNKI do KSIEGI nastepuje zgodnie z warto-
$cig parametru:
Sposadb ksiggowania:

[Automatycznie]

przestanie danych nastgpi bezposrednio po zapisaniu doku-
mentu.

[Po zapytaniu]

bezposrednio po zapisaniu dokumentu program proponuije jego
zaksiegowanie. Uzytkownik moze wowczas zdecydowac o prze-
staniu danych do KSIEGI odpowiadajgc [Tak] na pytanie pro-
gramu.

[Nie przesytac]

dane wprowadzone do ROZRACHUNKOW nie beda ksiggowane.

4.3.2. Przesylanie danych do modutu F-K
Za przesytanie danych do modutu F-K odpowiedzialne sg nizej wymienione parametry:

Sposob przesytania wedtug schematéw ksiegowania:
[Automatycznie]

bezposrednio po zapisaniu dokumentu nastepuje przestanie da-
nych (wedtug zdefiniowanych przez uzytkownika schematow
ksiggowania).

[Po zapytaniu]

po zapisaniu dokumentu program proponuje przestanie danych
zgodnie ze schematami ksiegowania. Uzytkownik moze wow-
czas zdecydowac o zaksiegowaniu dokumentu odpowiadajgc
[Tak] na pytanie programu.
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[Nie przesytac]

dane wprowadzone do ROZRACHUNKOW nie beda ksiegowane.

Przesytac sume BRUTTO na konto rozrachunkowe:

[Tak] ta warto$¢ parametru umozliwi automatyczne przestanie sumy
BRUTTO dokumentu na konto rozrachunkowe danego kontra-
henta zgodnie z kierunkiem operacji (dla dokumentow sprze-
dazy po stronie ,Winien”, dla dokumentéw zakupu po stronie
»Ma”).

Jesli kontrahentowi przypisano kilka kont, to podczas przesytu
program umozliwi wybor odpowiedniego z nich.

[Nie] suma BRUTTO nie zostanie przestana na konto rozrachunkowe
(nawet jesli kontrahent, ktérego dotyczy operacja, ma przypi-
sane konto rozrachunkowe).

Przesytac na dodatkowy zestaw kont:
[Tak],
[Nie].

Dokfadny opis znaczenia wymienionych parametrow podano w czesci F-K rozdziat
5.6.
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4.3.3. Przesylanie danych do KASY / BANKU

Kwota dokumentu moze byé przesytana do KASY / BANKU bezpos$rednio po zareje-
strowaniu zaptaty. Zalezy to od warto$ci parametru:

Przesytac zaptate:
[Po zapytaniu]

bezposrednio po zarejestrowaniu zaptaty program proponuje
przestanie kwoty do [Kasy] lub [Banku].
[Nie przesytac]

kwota zaptacona nie zostanie przestana do KASY / BANKU.
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5. Ewidencja naleznosci i zobowigzan

Prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan jest mozliwe po uruchomieniu
opcji Ewidencja / Naleznosci / Rozrachunki (Ewidencja / Zobowiazania / Rozrachun-
ki). Opcje te umozliwiajg bezposrednie wprowadzanie danych o dokumentach sprze-
dazy i zakupu, a takze gromadzg dane przesytane z innych modutéw systemu FIRMA.

Obstuga opcji dotyczacej ewidencji naleznosci i ewidencji zobowigzar jest taka sama,
dlatego zostang one omowione wspolnie.

Po wybraniu odpowiedniej opcji zostaje wySwietlona tabela zawierajgca dane o wpro-
wadzonych wczesniej lub przestanych z innych modutéw dokumentach. Tabela ta
zawiera nastepujace rubryki:

[V ] (lub [*] oznaczenie dokumentow nie uregulowanych, dla ktérych data
ptatnosci jest wczesniejsza niz biezaca data systemowa kom-
putera.

P  Po uruchomieniu opcji Wydruki / Wezwania / Na-
leznosci (Zobowigzania) zostaje wy$Swietlone zesta-
wienie dokumentow nie uregulowanych do dnia okre-
§lonego w polu [Stan na dzien] (wtgcznie z tym
dniem).

[Skrot] skrdt kontrahenta.

[Nazwa kontrahenta]
petna nazwa kontrahenta.

[Symbol i numer dokumentu]
beda tu wyswietlane dokumenty, ktérych atrybut Znaczenie
w rozrachunkach okreslono jako [Dokument zwykty] (patrz
cze$¢ NADZORCA rozdziat 7.8.3.). W ewidencji naleznosci po-
jawig sie dokumenty majace atrybut Kierunek dokumentu okre-
$lony jako [Sprzedaz], a w ewidencji zobowigzan — jako [Za-
kup].

[Data dokumentu]  data wystawienia dokumentu.
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[Wartosc] kwota naleznosci / zobowigzania (wynikajaca z dokumentu)
ogotem.
[Do zaptaty] warto$é pozostata do zaptaty.

[Data ptatnosci] wyznacza dzieri terminowej zaptaty (dokument nie zaptacony
nastepnego dnia bedzie przeterminowany i od tego dnia be-
dzie mozna nalicza¢ odsetki).

[Waluta] trzyliterowy migdzynarodowy symbol waluty. Dla ,nowych” zto-
tych obowigzuje oznaczenie ,PLN”. Nadanie innego symbolu
bedzie wymagato okreslenia kursu waluty.

[Forma ptatnosci]
wskazana podczas przesytania danych lub wprowadzona bez-
posrednio z dokumentem.

[Uwagi o rozrachunku]
uwagi wpisane podczas wprowadzania lub przesytania doku-
mentu do modutu ROZRACHUNKI.

[Nota odsetkowa]
symbol i numer noty odsetkowej zwigzanej z danym dokumen-
tem. Jezeli z dokumentem nie jest zwigzana zadna nota, pole to
pozostanie puste.

Po uruchomieniu opcji Ewidencja / Nalezno$ci (Zobowiazania) / Rozrachunki moz-
na skorzystac z nizej wymienionych funkcji:

-1 wybranie dokumentu.

®/~ przegladanie kolumn ewidencii.

F2 wyS$wietlenie informaciji o dokumentach zwigzanych ze wskazang po-
zycja tabeli:

— dla dokumentu ,podstawowego” — informacji o zwigzanych z nim
dokumentach korekty,

— dla dokumentéw odsetkowych i dokumentdw korekt — informacii
0 dokumentach ,podstawowych”, ktérych dotyczg odsetki lub
korekty,

— dla not odsetkowych — informacji zawartych w nocie.
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F3

selekcja dokumentéw (wedtug sposobu uporzgdkowania wybranego
klawiszem F9). Wpisanie kilku pierwszych znakdw tekstu powoduje
wysSwietlenie tylko tych dokumentow, ktore spetniajg warunek selekcji.

F4 / Enter przejscie w tryb edycji wskazanego dokumentu — mozliwo$¢ wprowa-

F6

F7

F8

F9

dzania zmian.

drukowanie wezwania do zaptaty za wskazany dokument (patrz roz-
dziaty 7.1.i7.2.3. Dla ewidencji zobowigzan drukowanie wezwania do
zaptaty moze by¢ wykorzystane dla celow wewnetrznych uzytkownika
(jako informacja o wysokosci zobowigzania i terminie jego ptatnosci).

dla dokumentu ,podstawowego” mozna wybrac¢ [Naliczenie odsetek]
(patrz rozdziat 7.2.2.) lub [Wystawienie noty odsetkowej] (patrz roz-
dziat 7.3.1).

Dla not odsetkowych i dokumentow odsetek nacisnigcie tego klawisza
powoduje ponowne wydrukowanie wskazanego dokumentu.

przegladanie zaptat za wskazany dokument oraz przedptat dokonanych
przez kontrahenta.

Po nacisnieciu tego klawisza zostanie wysSwietlona tabela zawierajgca
informacje o kwocie korekty lub kwocie i dacie dokonanej zaptaty. Pod-
czas przegladania tabeli mozna skorzystac z nastepujacych klawiszy:

Del anulowanie dokonanej wczesniej zaptaty (usunigcie
wskazanej pozyciji w tabeli).

} Dziatanie to nie powoduje usunigcia w KASIE
/ BANKU dokumentu zwigzanego z zaptata.

F2 wy$wietlenie petnych danych kontrahenta.

F6 drukowanie zestawienia zapfat i przedptat dokonanych
dla wskazanego dokumentu.

Esc powrGt do tabeli ewidencji naleznosci (zobowigzan).

zmiana sposobu uporzadkowania ewidencji. Doktadny opis dziatania
funkciji zostat opisany w rozdziale 5.2..
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Ins

Esc / Ctrl+W
zakoriczenie przegladania ewidencji rozrachunkow.

v

usunigcie informacji o rozrachunku oraz o zwigzanych z nim zapta-

Dziatanie to nie powoduje usunigcia zwigzanego z rozra-
chunkiem dokumentu w KASIE / BANKU.

dodanie nowej pozycii.

5.1. Wprowadzanie dokumentéw rozrachunkowych

Whprowadzenie dokumentu rozrachunkowego jest mozliwe po uruchomieniu opciji
Ewidencja / Naleznosci (Zobowigzania) / Rozrachunki i naci$nigciu klawisza Ins.
Nalezy wowczas wprowadzi¢ nastepujace dane:

[Dokument]

[Numer dokumentu]

[Data]

[Kontrahent]

nalezy podac symbol dokumentu sprzedazy (zakupu). Zatwier-
dzenie pustego pola (lub nacisniecie klawisza F2) spowoduije
wyswietlenie listy zdefiniowanych w systemie dokumentéw,
ktorych atrybut Znaczenie w rozrachunkach ustalono jako [Do-
kument zwykty] lub [Dokument korekty] (patrz czgs¢ NADZOR-
CA rozdziat 7.8.3.). Z listy tej nalezy wybra¢ zadany symbol.

Do ewidencji naleznosci mozna wprowadza¢ dokumenty o kie-
runku [Sprzedaz], a do ewidencji nalezno$ci — o kierunku [Za-
kup].

nalezy wpisa¢ numer wprowadzanego dokumentu.

data wystawienia dokumentu. Jezeli miesiac wybrany w opcji
Narzedzia / Miesiac jest zgodny z datg systemowg komputera,
program podpowiada date biezaca. W innym przypadku pod-
powiada pierwszy dzien w miesigcu wybranym do przetwarza-
nia danych.

w to pole nalezy wprowadzi¢ skrét kontrahenta. Jezeli kontra-
hent o wpisanym skrdcie istnieje na liScie kontrahentéw, to
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[Nazwa]

[Warto$¢ w zt]

[Waluta]

w odpowiednie pola zostanie wpisany jego [Skrét] i [Nazwal].
Jezeli wprowadzony tekst nie jest skrotem zadnego kontrahen-
ta, badz gdy wystepuije on kilkakrotnie, to wyswietlana jest lista
kontrahentow. PodSwietlenie wskazuje pozycie, ktdrej skrot jest
najbardziej zblizony do wprowadzonego tekstu.

Przy wyborze kontrahenta pomocne sg klawisze wyswietlajace
odpowiednig liste kontrahentow:

F2  wszystkich,
F3 statych,
F4 jednokrotnych (patrz czes¢ NADZORCA rozdziat 7.3.).

Po wy$wietleniu listy uzytkownik moze réwniez wprowadzic¢ na
nig nowego kontrahenta (po nacisnieciu klawisza Ins).

Pole [Kontrahent] musi zosta¢ wypetnione.

nazwa kontrahenta. Pole wypetniane jest automatycznie po
wprowadzeniu [Skrétu].

nalezy wprowadzi¢ kwote naleznosci (zobowigzania) ogotem
dokumentu (w ztotych). Pole to nie moze pozostac puste. Wy-
jatek stanowig rozrachunki dewizowe. W przypadku wprowa-
dzenia w pole [Dokument] symbolu dokumentu, kt6rego atry-
but Dewizowy zostat ustalony jako [Tak] (patrz czgs¢ NADZOR-
CA rozdziat 7.8.3.), pole to nalezy pozostawic puste, natomiast
wypetni¢ pole [Warto$¢ w dewizach].

} Mozna wypetni¢ tylko jedno z pol [WartoS¢ w zt]
lub [Warto$¢ w dewizach].
dotyczy rozrachunkdw dewizowych. Nalezy wprowadzi¢ trzyli-

terowy symbol waluty dla dokumentu lub skorzystac ze stow-
nika walut wywotywanego nacisnigciem klawisza F2.
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[Wartos¢ w dewizach]

[Data ptatnosci]

[Forma ptatnosci]

[Uwagi]

dotyczy rozrachunkdw dewizowych. Nalezy wprowadzi¢ war-
tosc¢, na jaka opiewa dokument. Pole to powinno by¢ pominiete
w przypadku, gdy wczesniej wprowadzono warto$¢ w ztotow-
kach. Program wowczas automatycznie dokonuje przeliczenia
dokumentu ze ztotéwek na dewizy (zgodnie z kursem waluty
w danym dniu, wprowadzonym do stownika walut w module
NADZORCA w opcji Zbiory danych / Waluty lub w module ROZ-
RACHUNKI w opcji Ewidencja / Waluty.

data uptywu terminu zaptaty naleznosci (zobowigzania). Pro-
gram podpowiada date przesunietg w stosunku do daty wysta-
wienia o liczbe dni okre$long w opcji Narzedzia / Parametry /
Programu wartoscig parametru Termin pfatnosci (dni).

Whprowadzona data ptatnosci nie moze by¢ wcze$niejsza od daty
wystawienia dokumentu.

rodzaje ptatnosci za dostarczony towar moga by¢ rézne (go-
towka, czek, przelew itp.). Zawarto$¢ pola ma znaczenie infor-
macyjne, totez nie musi by¢ wprowadzana.

Uzytkownik moze w tym polu wywota¢ liste form ptatnosci (za
pomoca klawisza F8), z ktorej mozna wybra¢ odpowiedni opis
lub dodac nowy (po nacignieciu klawisza Ins). W kazdym miej-
scu programu, w ktérym podaje sie [Forme ptatnosci], mozna
nacisnigciem klawisza F8 wywotac ich liste.

dodatkowa informacja o rozrachunku. Pole to ma znaczenie
informacyjne, totez moze pozostac nie wypetnione.
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Jesli wprowadzany dokument znajduje sie juz w ewidencji naleznosci (zobowigzan),
to przy prébie ponownego jego zapisania uzytkownik bedzie mdgt wybra¢ sposob
aktualizacji rozrachunkdw sposrod:

[Potaczy¢ zapisy]
w ewidencji rozrachunkow powstanie zapis zawierajgcy sume
kwot obu dokumentdw. Jako [Data dokumentu] zostanie zapi-
sana data tego dokumentu, ktdry jako pierwszy zostat wprowa-
dzony do ewidenciji.

[Zastgpi¢ poprzedni zapis nowym]
istniejagcy w ewidencji zapis zostanie zastgpiony nowym, za-
wierajgcym zmienione dane.

Rezygnacja z zapisania zmian nastepuje po naci$nigciu klawisza Esc.

5.2. Uporzgdkowanie ewidencji

Dokumenty wprowadzone do ewidencji naleznosci (zobowigzari) mogg by¢ wySwie-
tlane w kolejno$ci wybranej przez uzytkownika po nacisnigciu klawisza F9.

[1 — Daty dokumentu],

[2 — Symbolu i numeru dokumentul],
[3 — Daty ptatnosci],

[4 — Skrotu kontrahenta],

[5 — Nazwy kontrahenta],

[6 — Adresu kontrahenta],

[7 — NIP-u kontrahenta].

Wybranie cyfry od [1] do [7] spowoduje zmiang sposobu uporzadkowania ewidencii.

Wybranie opcji od [4] do [7] zmieni wyglad ewidencii: ekran zostanie podzielony na
dwie czesci (gorng i dolng). Praca w takim ukfadzie wySwietlanych informacji unie-
mozliwia zmiang kontrahenta podczas wprowadzania zmian do dokumentu.
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Tabela gdrna

W gdrnej czesci ekranu zostaje wySwietlona lista kontrahentow (w wybranym wcze-
$niej porzadku), skfadajgca sie z kolumn [Skrét], [Nazwa kontrahenta], [Adres] i [NIP].

Podczas przegladania listy kontrahentéw mozna skorzysta¢ z nastepujacych funkcii:

®/~ przeniesienie kursora do sasiedniej kolumny.

-1 wybranie kontrahenta.

F2 wyswietlenie petnych informaciji o wskazanym kontrahencie.

F3 selekcja kontrahentéw. Wpisanie kilku pierwszych znakéw tekstu po-
woduje, ze wySwietleni zostang jedynie kontrahenci spetniajgcy waru-
nek selekcji.

F9 ponowna zmiana sposobu uporzadkowania ewidencji. Wybranie spo-

sobu od [1] do [3] powoduje wySwietlenie petnej ewiden-
cji rozrachunkow.

Tab przeniesienie kursora do dolnej czesci ekranu.

Esc / Ctrl+W
zakonczenie przegladania ewidencji.

»ozybkie szukanie” dziata wedtug wybranego wczesniej sposobu uporzadkowania.

Tabela dolna

W dolnej cze$ci ekranu zostaje wySwietlona lista naleznosci (zobowigzan) zwigza-
nych z kontrahentem wskazanym w gérnym oknie. Lista ta ma posta¢ tabe-
li wySwietlanej po uruchomieniu opcji Ewidencja / Naleznosci (Zobowiazania) /
Rozrachunki opisanej na poczatku rozdziatu 5.

Podczas przegladania listy dokumentow mozna skorzystac z tych samych klawiszy funk-
cyjnych, ktore sg dostepne bezposrednio po uruchomieniu opcji Ewidencja / Nalez-

nosci (Zobowigzania) / Rozrachunki.

,Szybkie szukanie” dziata wedtug wybranej kolumny.
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6. Rejestrowanie zaptaty

Opcja Zaptata / Nalezno$ci (Zobowigzania) pozwala na rejestrowanie zaptaty nalez-
nosci (zobowigzari) za dokumenty wprowadzone do ewidencji rozrachunkdw. Pozwala
tez na wprowadzanie przedptat dla wybranego kontrahenta.

Sposab rejestrowania zapfaty jest taki sam dla nalezno$ci i zobowigzar i zostat opi-
sany wspdlnie.

Wprowadzenie dowolnej zaptaty (przedptaty) spowoduje, ze odpowiednie dane (war-
tos¢ w polu [Do zaptaty], informacje o dokonanych ptatnoSciach i przedptatach),
wysSwietlane w innych miejscach programu, zostang skorygowane zgodnie z doko-
nang zaptata.

Jezeli zaptata dotyczy dokumentu starszego niz 01.01.1995, to kwoty [Do zaptaty]
zostang przeliczone na ,,nowe” ztote.

Po wybraniu opcji Zaptata / Naleznosci (Zobowiazania) nalezy wypetnic¢ nastepujg-
ce pola (w dalszej czeSci podrecznika zawartosc tych pol bedzie nazywana ,.informa-
cjami poczatkowymi”):

[Kontrahent]

nacisnigcie klawisza F2 / F3 / F4 wywotuje stownik kontra-
hentow (odpowiednio: wszystkich / statych / jednokrotnych).

[Data zaptaty]

jesli data zapfaty za dokument jest pdzniejsza od daty ptatno-
§ci dokumentu (tzn. nalezno$¢ (zobowigzanie) jest regulowana
po terminie ptatnosci), po zarejestrowaniu zaptaty program pro-
ponuje naliczenie odsetek (patrz rozdziat 7.2.2.).

[Forma] pfatnosci

nacisniecie klawisza F8 wywotuje stownik form ptatnosci.

Zapisanie danych nastgpuje po nacisnigciu klawiszy Ctrl+W, rezygnacija z rejestro-
wania zapfaty po nacisnieciu klawisza Esc.
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Zapisanie informacji poczatkowych powoduje wySwietlenie mozliwosci dalszego
wyboru sposrod:

[Faktura / Rachunek],
[Odsetki],

[Przedpfata],

[Przelewy],

[Noty odsetkowe — PLN],

[Noty odsetkowe — dewizy].

W niniejszym rozdziale opisano rejestrowanie zaptaty za fakture (rachunek). Zaptate
za noty odsetkowe i dokumenty odsetek opisano w rozdziatach odpowiednio 7.3.2.
i 7.2.4., zaptate przelewem w rozdziale 10.1, natomiast wprowadzanie przedptat —
w rozdziale 8.

Dokument moze by¢ uregulowany poprzez zaptaty czesciowe. Kazda zaptata zmienia
odpowiednio wartos¢ pola [Do zaptaty] dokumentu.

6.1. Zaplata za fakture (rachunek)

Rejestrujgc zaptate za fakture (rachunek) nalezy uruchomic opcje Zaptata / Nalezno-
Sci (Zobowiazania), wprowadzi¢ informacje poczatkowe, a nastepnie wybrac [Faktu-
ra / Rachunek] i wypetnic¢ nastepujgce pola:

[Dokument]

nacisniecie klawisza F2 lub Enter powoduje wyswietlenie
listy nie uregulowanych dokumentow zwigzanych z wybranym
kontrahentem. Na liscie tej pojawig sie tylko dokumenty o da-
cie wystawienia réwnej lub wczesniejszej od wpisanej jako in-
formacja poczatkowa w polu [Data zaptaty]. Po wskazaniu do-
kumentu i naci$nigciu klawisza Enter pole [Numer] zostaje
wypetnione jego numerem, a pole [Data dokumentu] — datg
jego wystawienia.
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[Uwagi]

tekst wpisany w to pole bedzie wyswietlany podczas przegla-
dania ewidencji ptatnosci.

[Kwota zaptacona]

podpowiadana jest warto$¢ [Do zaptaty] dla danego dokumen-
tu. Kwote tg mozna potwierdzi¢ lub wprowadzic inng. W zalez-
nosci od wielkosci wprowadzonej kwoty mozliwe sg trzy spo-
soby dziatania programu:

— Zzapfata catej kwoty spowoduje wyzerowanie pola [Do za-
ptaty] dla danego dokumentu,

— zaptata czeSciowa (tzn. wpisanie wartosci mniejszej od pod-
powiedzianej) spowoduje, ze wartos¢ [Do zaptaty] dla da-
nego dokumentu zostanie pomniejszona o wpisang wtasnie

kwote,

— zapfata kwoty wigkszej od podpowiadanej umozliwi wybra-
nie dziatania sposrod nastepujgcych:

[Przenies¢ (nastepny dokument lub przedptata)]

mozna zaptacic¢ za nastepny nie uregulowany doku-
ment wskazanego w nagtéwku kontrahenta lub po-
traktowac nadwyzke jako przedptate.

Po wybraniu tej mozliwosci uzytkownik bedzie mogt:

wydrukowac potwierdzenie zaptaty (na kwote
z pola [Do zapfaty] danego dokumentu),

przestaé te zaptate do KASY / BANKU,
wydrukowaé dokument kasowy lub bankowy,

przestaé odpowiedni zapis do modutu F-K.
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Nastepnie nalezy podjac decyzje, jak rozdysponowac
pozostatg kwote:

[Nastepny dokument]

mozna wybra¢ kolejny dokument, za ktory kon-
trahent do tej pory nie zaptacit.

[Przedptata]

wymieniona kwota zostanie wpisana w poczet za-
liczek (do ewidencji przedptat).

[Rezygnacija]

nadwyzka zostanie ,zapomniana”.

P Wybranie tej mozliwosci spowoduje
bezpowrotne i bezSladowe usunie-
cie informacji o wprowadzonej nad-
wyzce.

[Dopuscic]
pole [Do zaptaty] przyjmie warto$¢ ujemna, zgodnie
z rdznicg wartosci [Kwota zaptacona] — [Do zaptaty],
a w ewidencji pfatnosci bedzie wysSwietlana kwota
wigksza od [Wartosci dokumentu]. Zbilansowanie te-

go rozrachunku jest mozliwe przez wystawienie doku-
mentu ,Kp” na odpowiednig kwote ze znakiem ().

[Powr6t do edycji]

mozna ponownie wypetni¢ pole [Kwota zaptacona].

Po zarejestrowaniu zaptaty naleznosci program proponuje wydrukowanie potwier-
dzenia zaptaty (w przypadku rejestrowania zaptaty zobowigzan pytanie programu jest
wyS$wietlane tylko wtedy, gdy warto$¢ parametru Dla zapfaty (przedptaty) drukowac
potwierdzenie zostata ustalona jako [Tak]). Zaproponowang przez producenta tresc
potwierdzenia (zamieszczong w pliku POTWIER.TXT) uzytkownik moze zmienic¢ na
bardziej mu odpowiadajaca.
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Znaczenie symboli odpowiedzialnych za umiejscowienie danych w tekscie potwier-
dzenia zamieszczono w dodatku A. Zasady edycji zawartosci plikow tekstowych po-
dano w cze$ci NADZORCA w rozdziale 9.

6.2. Zaplata za dokument dewizowy

Podczas zaptaty za dokument dewizowy naliczana jest réznica wynikajgca z réznych
kursoéw walut w momencie wystawienia dokumentu i jego zapfaty (czesSciowych za-
ptat).

Po uregulowaniu catej wartosci rachunku drukowane jest rozliczenie réznic kurso-
wych w postaci zatgcznika dewizowego (patrz rozdziat 13.3.). Wyliczong réznice kur-
sowg mozna zaksiegowac.

Zalecamy sprawdzenie zgodnosci przeliczeri walutowych pod kgtem zgodnosci z ak-
tualnie obowigzujgcymi przepisami.
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7. Dokumenty nie uregulowane

Program ROZRACHUNKI umozliwia podjecie stosownych dziatari odno$nie dokumen-
tow nie uregulowanych do ustalonej miedzy uzytkownikiem a kontrahentem daty ptat-
nosci (przeterminowanych). Dla takich dokumentdw uzytkownik moze:

1. Wydrukowac wezwanie do zaptaty.

2. Naliczy¢ odsetki za przeterminowany dokument i wydrukowaé wezwanie do
ich zaptaty (tzw. ,dokument odsetek”).

3. Wystawi¢ note odsetkowg.
Realizowanie tych dziatar opisano w kolejnych podrozdziatach.

»Dokument odsetek” i nota odsetkowa roznig sie formg wezwania do zaptaty odsetek
— dla dokumentu odsetek” uzytkownik moze zmienic tre$¢ wezwania zaproponowa-
ng przez producenta (patrz rozdziat 7.2.3), natomiast nota odsetkowa ma standardo-
wa postac, w ktorg uzytkownik nie moze ingerowac. Ponadto nota odsetkowa —w od-
roznieniu od ,,dokumentu odsetek” — moze obejmowac kilka przeteminowanych do-
kumentow. Oba rodzaje dokumentéw mozna przesyta¢ do modutu F-K.

7.1. Wezwanie do zaplaty

Wezwania do zaptaty za dokumenty nie uregulowane mozna drukowaé¢ dwoma spo-
sobami:

1. Po uruchomieniu opcji Ewidencja / Nalezno$ci (Zobowigzania) / Rozrachunki
zostaje wySwietlona tabela zawierajgca wszystkie dokumenty wprowadzone
do programu ROZRACHUNKI. Dokumenty, ktdrych data ptatnosci juz uptyne-
fa, sg oznaczone znakiem v (lub *). Po wskazaniu kursorem takiego doku-
mentu nacisnigcie klawisza F6 umozliwia wydrukowanie wezwania do jego
zaptaty.
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2. Po uruchomieniu opcji Wydruki / Wezwania / Naleznosci (Zobowigzania)
nalezy wypetni¢ pole [Stan na dzien]. Zostaje wéwczas wy$wietlona tabela
zawierajgca dokumenty, ktérych termin ptatnosci uptynat w podanym dniu.
Tabela ta zawiera te same rubryki, ktére sg widoczne po uruchomieniu opcji
Ewidencja / NaleznoSci (Zobowiazania) / Rozrachunki.

Naci$nigcie klawisza F6 powoduje drukowanie wezwania do zaptaty za wska-
zany dokument, natomiast klawisza F7 — kolejnych wezwari do zaptaty za
wszystkie dokumenty wyswietlone w tabeli (z mozliwoscig ominiecia niektérych
dokumentow).

Funkcje dostepne po uruchomieniu opcji Wydruki / Wezwania / Naleznosci (Zobo-
wigzania):

F2 wys$wietlenie informacji o dokumentach zwigzanych ze wskazang po-
zycja tabeli:
— dla dokumentu ,podstawowego” — informacji o zwigzanych z nim
dokumentach korekty,

— dla dokumentoéw odsetkowych i dokumentdw korekt — informaciji
o0 dokumentach ,podstawowych”, ktorych dotycza odsetki lub ko-
rekty,

— dla not odsetkowych — informacji zawartych w nocie.

F3 selekcja dokumentow (wedtug sposobu uporzadkowania wybranego
klawiszem F9). Wpisanie kilku pierwszych znakdw tekstu powoduje
wysSwietlenie tylko tych dokumentdw, ktGre spetniajg warunek selekcji.

F6 drukowanie wezwania do zaptaty za wskazany dokument. Po naci$nie-
ciu klawisza nalezy wprowadzi¢ nastgpujgce informacie:

[Data wystawienia wezwania]
podpowiadana jest data ptatnosci dokumentu.
[Podaj nowg date zaptaty]

uzytkownik moze wyznaczy¢ kontrahentowi kolejny termin za-
ptaty. Przyktadowy tekst wezwania do zaptaty zawiera informa-
cje, ze nie uregulowanie dokumentu do wskazanego dnia spo-
woduje naliczenie odsetek.

VIIl - 38



7. Dokumenty nie uregulowane

v

Podpowiadang date, przesunigtg w stosunku do daty wystawie-
nia wezwania o warto$¢ parametru Termin pfatnosci (dni) (Na-
rzedzia / Parametry / Programu) mozna zmieni¢ na dowolng
inng.

Niezaleznie od zamieszczonej na wezwaniu nowej daty zaptaty
ewentualne odsetki bedg przez program naliczane od nastep-
nego dnia po uptywie daty ptatnosci dokumentu.

F7 drukowanie kolejnych wezwarn do zapfaty za wszystkie dokumenty wy-
Swietlone w tabeli.
[Wydruk] drukowanie wezwania do zapfaty za wskazany
dokument.

[Pomin biezacy] przejscie drukowania wezwania za nastepny do-
kument.

[Przerwanie] powrdt do tabeli.

F9 zmiana sposobu uporzgdkowania ewidencji. Doktadny opis dziatania
funkcji zostat opisany w rozdziale 5.2..

Esc / Ctrl+W

zakorniczenie dziatania opciji.

7.1.1. Tres¢ wezwania

Producent zaproponowat standardowg tre$¢ wezwania do zaptaty i zamiesScit jg w pli-
ku tekstowym ROZRWEZW.TXT. Uzytkownik, ktéry nie zmienit wartosci parametru
Dla wezwan do zaptaty wybierac plik tekstowy ustalonej przez producenta jako [Do-
myslIny], otrzyma na wydruku wezwania tre$¢ zgodng z tym plikiem.

Warto$¢ wspomnianego parametru [Po zapytaniu] spowoduje (po wybraniu urzg-
dzenia, na ktdre bedzie kierowany wydruk) wysSwietlenie listy 10-ciu plikow teksto-
wych o0 nazwach ROZRWEZW.TXT, ROZRWEZ1.TXT ... ROZRWEZ9.TXT i jednakowej
zawartosci. Tres¢ kazdego z nich mozna zmieni¢ dostosowujac jg do swoich potrzeb.
Uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany nazw tych plikdw.

VIl -39



ROZRACHUNKI

v

Funkcje dostepne po wyswietleniu listy plikow zawierajgcych tres¢ wezwania:

F2 przegladanie wskazanego pliku.

F4 przejscie w tryb edycji — mozliwo$¢ wprowadzania zmian do wskaza-
nego pliku.

Enter wybranie pliku tekstowego, ktory bedzie drukowany jako wezwanie do
zapfaty.

Esc rezygnacja z drukowania wezwania.

} Podane powyzej zasady obowigzujg rowniez dla plikdw tekstowych zawie-
rajgcych wezwanie do zaptaty odsetek (WEZWANIA.TXT) — patrz rozdziat
7.2.3.

Ogolne zasady edycji zawartosci plikow tekstowych opisano w czesci NADZORCA
w rozdziale 9.

Za odpowiednie umiejscowienie danych w tekscie wezwania odpowiedzialne sg spe-
cjalne symbole, sktadajgce sie ze znaku “#” i dwdch cyfr (lub litery i cyfry). Znaczenie
tych symboli podano w dodatku B.

7.1.2, Ewidencja wezwan do zaplaty

Wezwania do zaptaty mogg by¢ zapamietywane pezez program zgodnie z wartoscig
parametru Ewidencjonowac wydruki... (Narzedzia / Parametry / Przesytow). Jesli
parametr ten ma warto$¢ [Automatycznie] lub jesli [Po zapytaniu] uzytkownik odpo-
wie [Tak], tworzona jest lista wystawionych wezwan do zaptaty za:

.. / Faktury (naleznosci),

.. / Faktury (zobowiazania),
.. / Odsetki (naleznosci),

.. / Odsetki (zobowigzania),
.. / Noty (naleznosci),

.. / Noty (zobowiazania).

VIIl - 40



7. Dokumenty nie uregulowane

v

Po uruchomieniu opcji Ewidencja / Wezwania / ... zostaje wysSwietlona lista wydru-
kowanych wezwan do zaptaty, zawierajgca rubryki [Data], [Wartosc] i [Waluta]. W dol-
nej czesci ekranu mozna odczyta¢ dodatkowe informacje wprowadzone wraz z doku-
mentem: skrot, nazwa, adres i NIP kontrahenta, dane dotyczace dokumentu oraz
identyfikator operatora, ktdry wydrukowat wezwanie do zaptaty.

Podczas przegladania listy mozna skorzystac z nastepujacych funkcji:

F2 wySwietlenie informacji 0 kontrahencie, dla ktdrego wystawiono we-
zwanie do zaptaty.

F3 selekcja wyswietlanych wezwan (wedtug daty). Aby zawezi¢ wy$wietla-
ng tabele do dokumentéw z wybranego dnia, nalezy po nacisnieciu kla-
wisza wprowadzi¢ date w postaci RRRRMMDD. Przyktadowo wprowa-
dzenie znakow ,,19970402” powoduje wySwietlenie tylko wezwarn wy-
stawionych 2 kwietnia 1997r. Mozna réwniez wyswietlic wezwania
wydrukowane we wskazanym miesigcu, np. wprowadzi¢ znaki
»,199704”, co spowoduje wysSwietlenie tylko wezwan wystawionych
w kwietniu 1997 r.

Ctrl+F5 mozliwos¢ wpisania dodatkowych uwag dla wskazanego wezwania.

F6 drukowanie listy wystawionych wezwan (uruchomienie generatora
wydrukdw).

Del usunigcie wskazanej pozycji z listy.

F8 usuniecie wszystkich wezwari z listy.

Esc / Ctrl+W

zakonczenie dziatania opcji.
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7.2. Odsetki

Uzytkownik moze naliczy¢ odsetki dwoma sposobami:

1. Podczas przegladania ewidencji rozrachunkdw (opcja Ewidencja / Nalezno-
Sci (Zobowiazania) / Rozrachunki) mozna dla dokumentu, za ktéry nie zapta-
cono do dnia okreslonego datg ptatnosSci, naliczy¢ odsetki oraz wydrukowac
wezwanie do ich zaptaty.

2. Podczas rejestrowania zaptaty (opcja Zaptata / Naleznosci (Zobowiazania))
za dokument, dla ktorego data zaptaty jest pdZniejsza od daty ptatnosSci, pro-
gram proponuije naliczenie odsetek.

Odsetki s3 obliczane wedtug wzoru:

wartosc odsetek = kwota x (procent/100) x (dni / rodzaj)

gdzie:
kwota kwota zalegtych ptatnosci (wartoS¢ pola [Do zaptaty] doku-
mentu).
procent procentowa stawka naliczania odsetek.
dni liczba dni, o ktore zostat przekroczony termin ptatnosci.
rodzaj Sposob naliczania odsetek: roczny (365), miesieczny (30) lub
dzienny (1).

Obliczanie odsetek moze przebiegac wedtug stawki urzedowej (tzw. odsetki ustawowe)
albo zgodnie z uzgodnieniami umownymi (tzw. kary umowne). Najczesciej wykorzy-
stywane stawki (zwykle bedg to odsetki ustawowe) mozna wprowadzic¢ do tabeli wy-
$wietlanej po uruchomieniu opcji Ewidencja / Odsetki (opis dziatania opcji podano
w rozdziale 7.2.1.).

W trakcie naliczania odsetek (a takze wystawiania noty odsetkowej — patrz rozdziat
7.3.1.) program bedzie wysSwietlat pytanie ,Czy odsetki zostang naliczone zgodnie
Z tabelg odsetek?”:

[Tak] rodzaj i procent odsetek zostang zastosowane zgodnie danymi
wprowadzonymi w opcji Ewidencja / Odsetki.
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W takim przypadku nalezy jedynie podac date, do ktGrej kon-
trahent powinien uregulowac naliczone odsetki, wprowadzajgc
ja w pole [Data ptatnosci odsetek] (podpowiadana jest data
zgodna z wartoscig parametru Termin pfatnosci (dni) — Narze-
dzia / Parametry / Programu) oraz [Forme ptatnosci].

uzytkownik bedzie mogt wprowadzi¢ [Rodzaj] (dzienne, mie-
sieczne badzZ roczne) i [Procent] odsetek obowigzujgce tylko
dla danego dokumentu. WartosSci te nie bedg pamietane przez
program!

Po okresleniu rodzaju i stawki procentowej odsetek nalezy wpi-
sac [Date ptatnosci odsetek] i [Forme ptatnosci].

Naliczanie odsetek rozpoczyna sie nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci.
Ostatnim dniem, za kt6ry program nalicza odsetki, jest data wpisana w pole [Data

naliczania odsetek].

7.2.1. Taubela odsetek

Najczesciej wykorzystywane stawki (np. odsetki ustawowe) mozna wpisac do tabeli
wysSwietlanej po uruchomieniu opcji Ewidencja / Odsetki. Nalezy do niej wprowadzi¢

nastepujace dane:

[Data odsetek]

data zmiany wysokosci odsetek.

[Rodzaj procentu]

[Procent]

procent dzienny, miesieczny, roczny. Podczas wprowadzania da-
nej nalezy wpisac liczbe 1, 30 lub 365, bgdZ nacisnac klawisz
Enter lub F2 i z wyswietlonej listy wybra¢ odpowiedni ro-
dzaj procentu.

procentowa stawka naliczania odsetek (musi by¢ wieksza od
zera).
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Jezeli miedzy [Datg wystawienia dokumentu] a [Datg ptatnosci] wartosci w tabe-
li odsetek byty zmieniane, to przy naliczaniu odsetek bedg brane pod uwage wynika-
jace stad roznice. Innymi stowy, dla kazdego okresu, w ktdrym stawki odsetek zostaty
zmienione, naliczane sg czeSciowe kwoty odsetek, a nastepnie sg one sumowane.

Kwoty odsetek zostajg wyliczone przez program z bardzo duzg dokfadnoscig. W przy-
padku zmiany stawek odsetek mozliwe s3 dwa sposoby zaokrgglenia wyliczonych
kwot do dwéch miejsc po przecinku (do groszy). Sposdb zaokraglenia zalezy od usta-
lonej warto$ci parametru Zaokraglanie kwot dla odsetek i not — Narzedzia / Parame-
try / Programu (patrz rozdziat 4.2).

} Zmiana wysokosci odsetek wprowadzona w tej opcji nie ma wptywu na
wysokos¢ wczesniej naliczonych odsetek.

Jezeli zmiana wysokosci odsetek miataby obowigzywac wstecznie, nalezy
po wprowadzeniu jej nowej wysokosci usuna¢ dokumenty odsetkowe li-
czone na podstawie poprzednich stawek i wystawi¢ nowe.

} Usunigcie dokumentu odsetkowego z ewidencji nie powoduje usunigcia
go w module F-K.

Funkcje dostepne po uruchomieniu opcji Ewidencja / Odsetki:

F4 / Enter przejscie w tryb edycji — mozliwo$¢ wprowadzania zmian.

Ins dodanie nowego zapisu do tabeli.

Del / F8 usunigcie pozycii z tabeli.

F6 drukowanie tabeli odsetek (uruchomienie generatora wydrukow).

Esc / Ctrl+W
zakoriczenie dziatania opcji.
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7.2.2. Naliczanie odsetek

Naliczenie odsetek umozliwia zapisanie ich wyliczonej kwoty w postaci dokumentu o
symbolu ,00” (tzw. odsetki obce — naliczane dla naleznosci) lub ,Ow” (tzw. odsetki
wiasne — naliczane dla zobowigzani). W dalszej czesci podrecznika sg one nazywane
»dokumentami odsetek”.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych zostaje wyswietlona informacja
0 wysokosci naliczonych odsetek i liczbie dni, za ktére one zostaty naliczone. Obli-
czenia te mozna wykorzysta¢ do symulowania naliczania odsetek, zaréwno obcych
(jaka kwote odsetek kontrahent jest winien uzytkownikowi na dzien [Data naliczania
odsetek]), jak i wtasnych (jakg kwote uzytkownik bedzie winien kontrahentowi, jesli
nie zaptaci za dokument do dnia [Data naliczania odsetek]).

Uzytkownik ostatecznie decyduje o zapisaniu naliczonych odsetek odpowiadajgc na
pytanie ,Czy utworzy¢ odpowiedni zapis 0 odsetkach w ewidencji rozrachunkéw?”:

[Tak] na podstawie naliczonych odsetek zostanie utworzony doku-
ment ,00” dla naleznosci lub ,,0w” dla zobowigzari. Zostanie
mu nadany numer zgodny z numerem dokumentu ,,podstawo-
wego”, co pozwoli na tatwe skojarzenie tych zapisow.

Jezeli dla danego dokumentu wystawiono kilka dokumentow
odsetkowych, to program umoztiwia nadanie im unikalnych
numerow odwotujacych sie do numeru dokumentu podstawo-
wego, np.:

,00 12/Fa/97”,

,00 12/Fa/97/2”,

,00 12/Fa/97/3”.

Po zapisaniu dokumentu odsetek mozna go przesta¢ do modu-
tu F-K.

[Nie] dokument odsetek nie zostanie utworzony (oznacza to rezy-
gnacje z naliczania odsetek).
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Naliczenie odsetek za dokument nie uregulowany w terminie ptatnosci jest mozliwe
dwoma sposobami:

1. Po uruchomieniu opcji Ewidencja / NaleznoSci (Zobowigzania).

2. Podczas rejestrowania zaptaty (opcja Zaptata / Naleznosci (Zobowiazania))
za dokument nie uregulowany w wyznaczonym terminie.

Naliczanie odsetek w opcji Ewidencja / Nalezno$ci (Zobowiazania):

Wskazanie kursorem jednego z dokumentow oznaczonych w pierwszej kolumnie z le-
wej strony znakiem v (lub *) i nacisniecie klawisza F7 powoduje wy$wietlenie moz-
liwosci wyboru: [Naliczanie odsetek] lub [Wystawienie noty odsetkowej]. Drugg z
tych mozliwosci opisano w rozdziale 7.3.1.

Naliczanie odsetek wymaga wprowadzenia nastegpujgcych danych:
[Kwota, od ktdrej nalicza¢ odsetki]

program podpowiada catg kwote dokumentu. Mozna jg zaak-
ceptowac lub wprowadzi¢ inng wartos¢ — np. nalicza¢ odsetki
od kwoty pozostatej do zaptaty w dniu wystawienia dokumentu
odsetek.

[Data naliczania odsetek]
data, do ktdrej program bedzie naliczat odsetki. Jezeli miesiac
wybrany w opcji Narzedzia / Miesiac jest zgodny z datg syste-
mowg komputera, program podpowiada date biezgcg. W in-
nym przypadku podpowiada pierwszy dzieri w miesigcu wybra-
nym do przetwarzania danych.

[Czy bra¢ pod uwage zaptaty?]
jezeli dokument jest czesciowo zaptacony, to:
[Tak] odsetki uwzgledniajg kwoty zaptat, czyli podstawa nali-

czania odsetek jest zmienna (kolejne wpfaty jg zmniej-
S73j3).

[Nie] odsetki sg naliczane od catej kwoty dokumentu, nieza-
leznie od dokonanych czes$ciowych zaptat.
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> Przyktad:
Dokument ,,podstawowy”:
data wystawienia 10.06.1997
data ptatnosci 12.06.1997
warto$¢ 1200 zt
zaptaty czesciowe: 200 zt w dniu 14.06.1997
500 zt w dniu 17.06.1997
odsetki 0,13% liczone jako procent dzienny

data naliczania odsetek 20.06.1997

Jezeli czesciowe zaptaty nie sg brane pod uwage, to odsetki zosta-
ja naliczone nastepujaco:

1200 zt x 0,13/100 x 8 dni = 12,48 zt.

Jezeli czgSciowe zaptaty sg brane pod uwage, to odsetki zostajg
naliczone nastepujgco:

1200 zt x 0,13/100 x 2 dni = 3,12 zt
1000 zt x 0,13/100 x 3 dni = 3,90 zt
500 zt x 0,13/100 x 3 dni = 1,95 z

k3czna kwota naliczonych w ten sposob odsetek wynosi 8,97 zt.

Podczas wprowadzania powyzszych danych zostaje réwniez wy$wietlona zawartosci
pol:
[Do zaptaty]
wartosc jest aktualizowana po kazdej czesSciowej zaptacie za
dokument i podaje aktualng kwote, ktorg nalezy uiscic. Pole to
nie podlega edycji (nie mozna wpisa¢ do niego innej zawarto-
Sci).
[Data ptatnosci dokumentu podstawowego]

automatycznie wprowadzana data ptatnosci dokumentu, dla
ktorego naliczane sg odsetki.
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Naliczanie odsetek w opcji Zaptata / Naleznosci (Zobowiazania):

Podczas rejestrowania zaptaty za dokument nie uregulowany w wyznaczonym termi-
nie program umozliwia naliczenie odsetek od kwoty zaptaty (wprowadzonej w pole
[Kwota zaptaconal]).

Po odpowiedzi [Tak] na pytanie ,,Czy naliczac odsetki dla wybranego dokumentu?’
i okresleniu ,,Czy odsetki zostang naliczone zgodnie z tabelg odsetek?” nalezy podaé
[Date pfatnosci odsetek] i [Forme ptatnosci]. Po zapoznaniu si¢ z informacjg o kwo-
cie naliczonych odsetek i liczbie dni uzytkownik decyduje o utworzeniu dokumentu
odsetek.

Utworzony dokument odsetek mozna przesta¢ do modutu F-K.

7.2.3. Wezwanie do zaplaty odsetek

Po obliczeniu odsetek program drukuje wezwanie do ich zaptaty. Tekst wezwania do
zaptaty odsetek (znajdujacy sie na dysku twardym w katalogu systemu FIRMA w pli-
kach WEZWANIE.TXT, WEZWANI1.TXT ... WEZWANI9.TXT) moze by¢ zmieniany przez
uzytkownika zgodnie z zasadami podanymi w rozdziale 7.1.1. Znaczenie symboli wy-
korzystywanych podczas wydruku wezwania do zapfaty odsetek zestawiono w do-
datku C.

Kolejne wezwanie do zaptaty za dokument odsetek mozna wydrukowa¢ po urucho-
mieniu opcji Ewidencja / Naleznosci (Zobowigzania) / Rozrachunki i nacisnieciu
klawisza F6 lub po uruchomieniu opcji Wydruki / Wezwania / Naleznosci (Zobo-
wigzania). Obstuge tych opcji opisano w rozdziatach odpowiednio 5 7.1.

Wydrukowane wezwanie do zaptaty odsetek moze zostac¢ zapamigtane przez program
w zalezno$ci od wartosci parametru Ewidencjonowac wydruki... — Narzedzia / Para-
metry / Programu (patrz rozdziat 4.2.). Obstuge listy wezwar do zaptaty odsetek
opisano w rozdziale 7.2.
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7.2.4. Zaplata za dokument odsetek

Zaptata za naliczone odsetki moze zostac zarejestrowana po uruchomieniu opcji Za-
ptata / Naleznos$ci (Zobowigzania) i wybraniu [Odsetki].

Po wprowadzeniu informacji poczgtkowych i wskazaniu wtasciwego dokumentu na-
lezy wypetnic pola:

[Uwagi] tekst wpisany w to pole zostaje wySwietlony podczas przegla-
dania ewidencji ptatnosci.

[Kwota zaptacona]

podpowiadana jest warto$¢ [Do zapfaty] dla danego dokumen-
tu odsetek obcych lub wtasnych. Kwote tg mozna potwierdzi¢
lub wprowadzi¢ inng. Jezeli kwota ta jest wieksza od wartoSci
[Do zaptaty] danego dokumentu, uzytkownik moze postepo-
wac analogicznie jak podczas realizowania zaptaty za fakture
(rachunek) — patrz rozdziat 6.1.

[Waluta] pole zostaje automatycznie wypetnione symbolem waluty zgo-
dnie z dokumentem odsetek.

Po zarejestrowaniu zaptaty za odsetki informacje o dokonanej ptatnosci nalezy prze-
sta¢ do modutéw F-K i KSIEGA. Jesli parametr ,,Sposdb ksiegowania” ma wartosé
[Po zapytaniu], bedg wysSwietlane kolejne pytania.

7.3. Notua odsetkowa

Program umozliwia wystawianie not odsetkowych w PLN, a takze w walutach obcych.
Dla ztotych przygotowano dokumenty standardowe o symbolach ,,No” (nota odsetko-
wa obca — wystawiana dla dokumetow sprzedazy) i ,Nw” (nota odsetkowa wtasna —
dla dokumentoéw zakupu), a dla innych walut — odpowiednio ,Do” i ,Dw”. Jezeli uzyt-
kownik nie ma stowniku dokumentéw ktéregos$ z nich, powinien go utworzy¢ samo-
dzielnie w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Dokumenty (patrz czgs¢ NADZOR-
CA rozdziat 7.8.).
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7.3.1. Wystawienie noty odsetkowej

Aby wystawi¢ note odsetkowa, nalezy wykonac nastepujace operacje:

1.

Uruchomic¢ opcje Ewidencja / Naleznosci (Zobowiazania) / Rozrachunki.

Nacisna¢ klawisz F9 i wybrac jeden z nastgpujgcych sposobow uporzadko-
wania tabeli:

[4 — Skrét kontrahenta],

[5 — Nazwa kontrahenta],
[6 — Adres kontrahenta],
[7 — NIP kontrahenta],

a nastepnie wskazac kontrahenta, dla ktorego bedzie wystawiana nota.
Przenies¢ kursor do dolnej tabeli naciskajac klawisz Tab.

Nacisnieciem klawisza + zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg zosta¢ uwzgle-
dnione na nocie. Zostajg one oznaczone literg ,N”.

Nacisna¢ klawisz F7 i wybraé [Wystawienie noty odsetkowej] (lub nacisngé
klawisze Ctrl+F7). W wyswietlonej wéwczas tabeli zostang przedstawione
dokumenty wybrane do sporzgdzenia noty. Podczas przegladania tabeli moz-
na skorzystac z nastepujgcych funkcii:

+ / Esc / Ctrl+W
mozliwos¢ dotgczenia kolejnego dokumentu do noty (wyswie-
tlenie ewidencji rozrachunkow).

Enter wystawienie noty.
Del wytaczenie dokumentu z noty.

F8 wytgczenie wszystkich dokumentow z noty.

Nacisnigciem klawisza Enter potwierdzi¢ wystawienie noty odsetkowej dla
zaznaczonych dokumentow.

VIIl - 50



7. Dokumenty nie uregulowane

v

Program wymaga wtedy wprowadzenia nastepujacych danych:

[Data naliczania odsetek]
data, do ktdrej program bedzie naliczat odsetki. Jesli miesigc
wybrany do przetwarzania danych (w opcji Narzedzia / Mie-
sigc) jest zgodny z datg systemowg komputera, podpowiadana
jest data biezgca. W przeciwnym wypadku podpowiadany jest
pierwszy dzien w miesigcu wybranym do przetwarzania danych.

[Data ptatnosci noty]
podpowiedziana zostaje data przesunigta w stosunku do daty
naliczania odsetek o warto$¢ parametru Termin pfatnosci (dni)
(Narzedzia / Parametry / Programu).

[Forma ptatnosci]
forma pfatnos$ci noty odsetkowe;.

[Dokument] w to pole zostaje wprowadzony symbol noty odsetkowej zgod-
ny z kierunkiem dokumentu ,,podstawowego”.

[Numer noty]
program podpowiada kolejny numer dokumentu.

Dodatkowo nalezy podac informacje:

[Data wydruku noty]
podpowiadana jest data zgodna z [Datg naliczania odsetek].

[Sprawy prowadzi]
program podpowiada tres¢ wpisang jako [Petna nazwa opera-
tora] (modut NADZORCA opcja Narzedzia / Lista operatorow).

[Liczba egzemplarzy noty]
w ilu egzemplarzach drukowac note.
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Podczas wystawiania noty program nalicza odsetki biorgc pod uwage wszystkie cze-
$ciowe zaptaty, takze dokonane po terminie ptatno$ci. Oznacza to, ze podstawa nali-
czania odsetek jest zmienna — kolejne wptaty jg zmniejszaja.

> Przyktad:
Dokument ,,podstawowy”:
data wystawienia 10.06.1997
data ptatnosci 12.06.1997
wartosc 1200 z
zaptaty czesciowe: 200 zt w dniu 14.06.1997
500 zt w dniu 17.06.1997
odsetki 0,13% liczone jako procent dzienny

data naliczania odsetek 20.06.1997

Odsetki zostaja naliczone nastgpujaco:

1200 zt x 0,13/100 x 2 dni = 3,12 zt
1000 zt x 0,13/100 x 3 dni = 3,90 zt
500 zt x 0,13/100 x 3 dni = 1,95 zt

k3czna kwota naliczonych odsetek wynosi 8,97 z.

Wydrukowane wezwanie do zaptaty noty zostaje zapamietane przez program zgodnie
z wartoscig parametru Ewidencjonowac wydruki... (Narzedzia / Parametry / Progra-
mu). Ewidencje wezwarn do zaptaty zostaty opisane w rozdziale 7.2. Wystawiona nota
odsetkowa zostaje dotaczona do ewidencji rozrachunkow.
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7.3.2. Zaplata za note odsetkowq

Zarejestrowanie uregulowania noty odsetkowej jest mozliwe po uruchomieniu opciji
Zaptata / Naleznos$ci (Zobowigzania) i wybraniu — w zaleznosci od waluty, w ktdrej
wystawiono dokument — [Noty odsetkowe — PLN] lub [Noty odsetkowe — dewizy].

Po wprowadzeniu informacji poczatkowych z wySwietlonej listy wystawionych not
odsetkowych nalezy wybra¢ odpowiedni dokument, a nastepnie wypetni¢ pola:

[Uwagi] tekst wpisany w to pole bedzie wySwietlany podczas przegla-
dania ewidencji ptatnosci.

[Kwota zaptacona]

pole zostaje wypetnione wartoscig [Do zaptaty] dla dokumentu
noty odsetkowej. Mozna jg zaakceptowac lub wprowadzic inng.
W zaleznosci od wielko$ci rejestrowanej kwoty uzytkownik moze
postepowac analogicznie jak podczas rejestrowania zaptaty za
fakture (rachunek).

[Waluta] pole zostaje automatycznie wypetnione symbolem PLN lub sym-
bolem waluty (zgodnie z dokumentem noty odsetkowej).

Po zarejestrowaniu zaptaty za note odsetkowg informacje o dokonanej ptatnosci na-
lezy przesta¢ do modutéw F-K i KSIEGA. Jesli parametr ,,Sposéb ksiggowania” ma
warto$¢ [Po zapytaniu], bedg wyswietlane kolejne pytania.
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8. Przedplaty

Program pozwala na tworzenie przedptat, tzn. rejestruje wptacenie pieniedzy z pew-
nym wyprzedzeniem. Tak samo moze zostaé potraktowana nadwyzka wptacona po-
nad kwote, na ktorg opiewa dokument (patrz rozdziat 7.1., opis pola [Kwota zaptaco-
na]). Po zapisaniu kazdej nowej naleznosci (zobowigzania) dla tego kontrahenta zo-
stanie wyswietlony komunikat o wprowadzonych przedptatach i uzytkownik bedzie
mogt zdecydowad, czy witasnie tego dokumentu dotyczy przedptata.

Woptacenie pieniedzy z wyprzedzeniem jest realizowane w opcji Zaptata / Naleznosci
(Zobowigzania) po wybraniu [Przedptata]. Nalezy wéwczas wprowadzi¢ odpowie-
dnig warto$¢ w pole [Kwota wptacona] oraz zatwierdzi¢ lub zmieni¢ symbol waluty,
w ktdrej realizowana jest wptata.

Po zapisaniu wprowadzonej przedptaty program proponuje wydrukowanie jej po-
twierdzenia (w przypadku rejestrowania przedpfaty po stronie zobowigzan pytanie
programu jest wysSwietlane tylko wtedy, gdy warto$¢ parametru Dla zaptaty (przed-
pfaty) drukowac potwierdzenie zostata ustalona jako [Tak]). Zaproponowang przez
producenta tres¢ potwierdzenia (zamieszczong w pliku POTWIERP.TXT) uzytkownik
moze zmienic¢ na bardziej mu odpowiadajgca.

Znaczenie symboli wykorzystywanych podczas wydruku potwierdzenia dokonane;
przedptaty zestawiono w dodatku D. Zasady edycji zawartosci plikéw tekstowych po-
dano w cze$ci NADZORCA w rozdziale 9.

Jesli dla kontrahenta istnieje przedptata z datg wczesniejszg niz 01.01.1995 r., to
zostanie ona przeliczona ze ,starych” na ,,nowe” ztote.
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9. Ewidencja zaplat i przedptat

Przegladanie i drukowanie wszystkich dokonanych zaptat (przedptat) umozliwiaja
opcje Ewidencja / Naleznosci (Zobowigzania) / Zaptaty oraz Ewidencja / Nalezno-
$ci (Zobowigzania) / Przedptaty.

Po wybraniu opcji zostaje wyswietlona tabela z wszystkimi zaptatami (przedptatami).
Zawiera ona takie same rubryki jak tabela wy$wietlana po uruchomieniu opcji Ewi-
dencja / Naleznosci (Zobowiazania) / Rozrachunki.

Funkcje dostepne po uruchomieniu opcji Ewidencja / Nalezno$ci (Zobowiazania) /
Zaptaty (Przedptaty):

®/~ przeniesienie kursora do sasiedniej kolumny.

-1 wybranie dokumentu.

F2 wysSwietlenie okna z informacjami o kontrahencie, ktdrego dotyczy
podswietlona zaptata (przedptata).

F4 umozliwienie wprowadzania zmian do rubryk [Forma ptatnosci] oraz
[Uwagi].

F6 drukowanie ewidencji zaptat (przedptat).

F9 zmiana sposobu uporzadkowania wy$wietlanych danych. Ewidencje

zaptat mozna uporzgdkowac wedtug:
[Daty zaptaty] lub
[Symbolu i numeru dokumentu],
a ewidencje przedptat wedtug:
[Daty przedptaty] lub
[Waluty i kwoty przedpfaty].

Esc / Ctrl+W
zakonczenie dziatania opcji.

»ozybkie szukanie” dziata wedtug wybranego sposobu uporzadkowania.
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Zaptaty (przedptaty) dokonane dla wskazanego dokumentu mozna tatwo odnaleZ¢
uruchamiajgc opcje Ewidencja / Naleznosci (Zobowigzari) / Rozrachunki i naciskajac
klawisz F8.

} Opcje Ewidencja / Naleznosci (Zobowiazania) / Zaptaty i Ewidencja /
Naleznos$ci (Zobowiazania) / Przedptaty stuzg tylko do przegladania wpro-
wadzonych wczes$niej danych.
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10. Przelewy

Program ROZRACHUNKI umozliwia wystawianie przelewow zardwno w zwigzku z wy-
stawionym / przyjetym dokumentem, jak i nie zwigzanych z zadnym dokumentem
(np. przelew na konto urzedu skarbowego naleznego VAT, czy zaliczki na poczet po-
datku dochodowego). Wydrukowanie przelewu jest mozliwe po uruchomieniu opcji
Zaptata / Zobowigzania lub Wydruki / Przelewy / Wydruk, ale jedynie pierw-
sza z wymienionych opcji zapewnia zapisanie wystawionego przelewu w ewidencji
zapfat (widocznej po uruchomieniu opcji Ewidencja / Zobowiazania / Zaptaty).

Po wydrukowaniu przelewu jego kwote mozna przestac do [Kasy] lub [Banku] (patrz
rozdziat 11.), przestaé do modutu F-K oraz zaksiegowaé w KSIEDZE PRZYCHODOW -
ROZCHODOW w rubryce [Pozostate wydatki].

10.1. Wystawienie przelewu za dokument

Przelew regulujgcy ptatnos¢ wynikajaca z dokumentu ksiegowego nalezy wystawia¢
po uruchomieniu opcji Zaptata / Zohowiazania.

Po wprowadzeniu informacji poczatkowych (patrz rozdziat 6) i wybraniu [Przelewy]
zostaje wySwietlona lista nie uregulowanych dokumentdw. Nalezy z niej wybraé do-
kument, ktorego zaptata bedzie realizowana przelewem na konto bankowe kontra-
henta, a nastepnie kolejno wybrac bank zaktadu i bank kontrahenta. Listy tych ban-
kow zostajg wySwietlone, jezeli podczas wprowadzania przedsigbiorstwa (zaktadu)
oraz kontrahenta uzytkownik w polu [Bank] nacisnat klawisz F2 i wprowadzit pozo-
state numery rachunkow bankowych dla przedsiebiorstwa (kontrahenta); w przeciw-
nym razie na przelewie domysinie drukowana jest nazwa banku i numer konta wpro-
wadzone w odpowiednie pola [Bank] i [Konto].
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Nastepnie nalezy wypetni¢ pola:

[Tytutem] w to pole zostaje wprowadzony tekst ,Zapfaty za dokument:
(numer dokumentu) z dnia: (data wystawienia dokumentu)”,
ktéry mozna zaakceptowac lub zmienic.

[Podaj kwote]
pole zostaje wypetnione wartoscig [Do zaptaty] dla dokumentu.
Mozna jg zaakceptowac lub wprowadzic¢ inng. Wystawienie prze-
lewu na kwote wigkszg niz wartos¢ [Do zaptaty] dla dokumentu
powoduje umieszczenie w polu [Do zaptaty] wartosci nadptaty
ze znakiem ujemnym.

[Data] data wystawienia przelewu (podpowiadana jest data wprowa-
dzona w pole [Data zaptaty] jako jedna z informacji poczatko-
wych).

10.2. Wystawienie przelewu nie zwigzanego z dokumentem

Przelew nie zwigzany z dokumentem nalezy wydrukowac po uruchomieniu opcji Wy-
druki / Przelewy / Wydruk.

} Program drukuje przelew na konto bankowe KONTRAHENTA, tak wigc row-
niez dane witasciwego urzedu skarbowego czy oddziatu ZUS nalezy wpro-
wadzi¢ do stownika kontrahentow.

Wybranie banku zaktadu oraz kontrahenta powoduje wy$wietlenie pél, w kt6re nalezy
wprowadzi¢ nastepujace dane:

[Tytutem] podpowiadang tres¢ ,,Realizacji zaptaty” mozna uzupetnic o do-
datkowe informacje lub zmienic¢ na inng, odpowiadajaca przed-
miotowi dokonywanej transakcji.

[Podaj kwote]

w to pole nalezy wprowadzi¢ kwote, na ktdrg bedzie dokonany
przelew.

[Data] nalezy wpisa¢ date dokonywania przelewu.
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10.3. Ewidencja przelewow

Wydrukowane przelewy moga by¢ zapamigtywane przez program zgodnie z warto-
Scig parametru Ewidencjonowac wydruki... — Narzedzia / Parametry / Przesytéw
(patrz rozdziat 4.2.). Jesli parametr ten ma warto$¢ [Automatycznie] lub jesli [Po
zapytaniu] uzytkownik odpowie [Tak], tworzona jest lista wystawionych przelewdw.
Zostaje ona wyswietlona po uruchomieniu opcji Ewidencja / Przelewy. Lista ta za-
wiera rubryki [Data], [Wartos¢] i [Waluta].

Podczas przegladania listy przelewdw mozna skorzystac z nastepujgcych funkcji:

F2 wyswietlenie informacji o kontrahencie, dla ktdrego wskazany przelew
zostat wystawiony.
F3 selekcja wyswietlanych przelewdw (wedtug daty). Aby zawezi¢ wy-

Swietlang tabele do dokumentow z wybranego dnia, nalezy po naci-
$nieciu klawisza wprowadzi¢ date w postaci RRRRMMDD. Przyktado-
wo wprowadzenie ,,19970402” spowoduje wySwietlenie wszystkich
dokumentow z dnia 2 kwietnia 1997 r.

Ctrl+F5 mozliwo$¢ wpisania dodatkowych uwag dla wskazanego przelewu.

F6 drukowanie listy wystawionych przelewow (uruchomienie generatora
wydrukow).

Del usunigcie wskazanej pozycji z listy.

F8 usunigcie wszystkich przelewow z listy.

Esc / Ctrl+W

zakoriczenie dziatania opciji.
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10.4. Wzér przelewu

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Przelewy / Wzér mozna wydrukowac przygotowa-
ny przez producenta programu wzor przelewu dla drukarki 10- i 15-calowej, a takze
wzOr zatgcznika E (piatej czesci przelewu).

Tekst polecenia przelewu znajduje sie na dysku twardym w katalogu systemu FIRMA,
w nastepujacych plikach tekstowych:

— PRZEL2.TXT dla drukarki -10-calowej,

— PRZEL4.TXT dla drukarki 15-calowe;j,

— PRZELSE.TXT  wykorzystywany podczas drukowania pigtej (E) czesci
przelewu.

Pliki te mogg by¢ modyfikowane (zmieniane) przez uzytkownika. Zasady obstugi pli-
kow tekstowych podano w czesci NADZORCA w rozdziale 9.

Symbole danych, ktére mozna zamiescic na poleceniu przelewu, zestawiono w do-
datku E.
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11. Ka sa / Bank

Jak wspomniano w rozdziale 2.1., KASA / BANK stanowi autonomiczng cze$¢ funk-
cjonalng programu ROZRACHUNKI. Funkcje te zostaty udostepnione w opcji Kasa /
Bank. Ze wzgledu na identyczng realizacje rechniczng KASY i BANKU opcije te zostang
opisane wspdlnie.

Wzgledy techniczne decydujg o tym, ze dokumenty kasowe i bankowe s3 dla systemu
rownowazne; kazdorazowe pytanie o przestanie kwoty do [Kasy] czy [Banku] umoz-
liwi zapisanie dokumentu kasowego w BANKU i odwrotnie, chociaz zwykle operacje
te nie majg zastosowania ksiegowego.

11.1. Ustalenie parametrow kasy / bankv

Przed rozpoczgciem wspdtpracy programu ROZRACHUNKI z KASA / BANKIEM zale-
camy zapoznanie si¢ ze znaczeniem parametréw ustalanych w opcji Kasa / Bank /
Parametry i nadanie im wartosci zgodnych z wymaganiami uzytkownika.

Wyswietlac na biezgco stan kasy / banku:
[Nie wyswietlac]
w polu [Stan] w kasie (banku) pojawig Sig znaki *e
[Wyswietlac]

stan kasy (banku) jest wySwietlany na biezaco.

Raport drukowac w formie:
[Normalnej],
[Zageszczonej]

ta warto§¢ umozliwia wydruk raportu kasowego (bankowego)
na drukarce 10-calowej (usuwane sg wszystkie zbedne spacje).
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Na raporcie drukowac linie rozdzielajgce:

[Tak] kolejne pozycje wydruku bedg rozdzielane pozioma linig.

[Nie] pozycje wydruku nie bedg rozdzielane.

Szerokosc pola ,,nazwa kontrahenta” na raporcie:

liczba okreslajgca szerokosc pola na wydruku. Minimalna war-
to$¢ parametru wynosi [5].

Szerokosc pola ,uwagi” na raporcie:

liczba okreslajgca szerokosS¢ pola na wydruku. Minimalna war-
tos¢ parametru wynosi [5].

Szerokosc pola ,,tres¢” na raporcie:

liczba okreslajgca szerokosc pola na wydruku. Minimalna war-
to$¢ parametru wynosi [27].

Dane na dokumentach kasowych / bankowych drukowac w formie:
[Wyttuszczonej]

wazniejsze dane na wydruku dokumentéw kasowych / banko-
wych zostang wyrdznione grubg czcionka.

[Normalnej] wszystkie dane bedg drukowane takg samg czcionka.

Szerokosc lewego marginesu na dokumentach kasowych / bankowych:

liczba okreslajgca szerokosSc lewego marginesu dla wszystkich
dokumentow kasowych / bankowych.

Okres wyswietlanych dokumentow:

[Miesieczne] przed wySwietleniem zawartosci kasy (banku) uzytkownik be-
dzie miat mozliwos¢ wyboru miesigca, z ktdrego dokumenty
beda pokazywane bezposrednio po uruchomieniu opcji Kasa
(Bank) / Przeglad.
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po uruchomieniu opcji Kasa (Bank) / Przeglad beda pokazy-
wane dokumenty z catego roku.

Niezaleznie od warto$ci parametru po przeniesieniu kursora do kolumny [Do-
kument zewnetrzny] zostajg wySwietlone wszystkie dokumenty kasowe (ban-

kowe).

Podpowiadac ostatnio wprowadzone dane:

[Tak]

[Nie]

podczas wprowadzania kolejnego dokumentu podpowiadane
sg: data, symbol dokumentu oraz kontrahent, zgodnie z poprzed-
nim dokumentem.

dane wprowadzone dla poprzedniego dokumentu nie sg pod-
powiadane podczas wprowadzania kolejnego.

Na wydruku dokumentéw kasowych / bankowych umieszczac konto F-K:

[Tak]

[Nie]

warto$é parametru ma znaczenie tylko dla tych uzytkownikéw,
ktorzy zainstalowali program F-K.

na wydruku potwierdzenia wpfaty lub wyptaty zostanie wydru-
kowany numer odpowiedniego konta ksiegowego (jesli tylko
kontrahent ma w planie kont skojarzone konto — patrz czgs$c¢
F-K rozdziat 5.3.2. opis pola [Kontrahent / Skrét]). Jesli kont
skojarzonych z kontrahentem jest wigcej, zostanie wySwietlona
ich lista, z ktorej uzytkownik wybierze odpowiednie.

na wydruku potwierdzenia wptaty lub wyptaty numer konta ksie-
gowego kontrahenta nie jest umieszczany.
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11.2. Obstuga kasy (banku)

Po wybraniu opcji Kasa (Bank) / Przeglad zostaje wyswietlone okno podzielone na
dwie czgsci.

Czesé gorna
Znajdujaca sie w nigj lista wprowadzonych kas (bankow) zawiera opisane nizej infor-
macije:

[Skrét] skrot identyfikujgcy kase (bank) nadany podczas jej wprowa-
dzania.
Podczas dodawania nowej kasy (banku) lub przejScia w tryb
edycji program wykrywa powielanie sie skrotéw. Decyzje o za-
pisaniu kasy (banku) pod istniejgcym juz skrétem podejmuje
uzytkownik.

[Nazwa] nazwa kasy (banku).

[Waluta] waluta obowigzujgca dla danej kasy (banku). Kazda kasa (bank)
moze byc¢ rozliczana w innej walucie. Nie mozna przechowywac
w jednej kasie (banku) dokumentéw w réznych walutach.

Ewidencja powyzsza uporzadkowana jest wedtug skrdotu lub nazwy kasy (banku).
Zmiange uporzadkowania uzyskuje sie przez przeniesienie kursora do sgsiedniej ko-
lumny.

Czescé dolna

W dolnej czesci ekranu znajdujg sie informacje dotyczace kasy podswietionej w gor-
nym oknie. Sg to:

[Skrot / Nazwa].
[Waluta).
[Konto] bankowe.

[Adres], [Telefony], [Teleksy], [Faksy].
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uzytkownicy rozpoczynajacy prowadzenie kasy (banku) powin-
ni podczas definiowania kasy (banku) wpisac aktualny stan. Jest
to tzw. ,bilans otwarcia”, ktory jest sktadowg stanu kasy (ban-
ku); na wszelkich zestawieniach jego wartos¢ jest dodawana
do kwot wynikajacych z dokumentéw kasowych (bankowych).

[Stan minimalny]

[Stan]

mozna tu wpisac kwote graniczng dla kasy (banku). Program
umozliwia zrezygnowanie z zapisania dokumentu wyptaty, ktéry
spowodowatby przekroczenie stanu minimalnego.

aktualny stan kasy (banku).

Jesli parametrowi Wyswietlac na biezgco stan kasy / banku
(Kasa/ Bank / Parametry) nadano wartosc [Nie wysSwietlac], to
zamiast kwoty pokazywane sg znaki == Uzytkownik
posiadajgcy poziom uprawnien co najmniej [3] (patrz czes¢ FIR-
MA rozdziat 5.) moze zobaczy¢ stan kasy naciskajac klawisze
Shift+F6.

Jesli stan kasy (banku) jest wySwietlany na biezaco, to uzyt-
kownik posiadajgcy poziom uprawnieri co najmniej [3] moze
go zmieni¢ po naci$nigciu klawiszy Shift+F6. Mozliwos¢
wprowadzenia takiej (nie majgcej odzwierciedlenia w dokumen-
tach) zmiany zostata udostepniona dla wygody uzytkownika,
ale operacja ta nie jest ewidencjonowana i odpowiedzialnos¢
za jej przeprowadzenie spada na uzytkownika.

[Ostatnia aktualizacja]

data wySwietlana w tym polu jest automatycznie aktualizowana
po wprowadzeniu nowego dokumentu lub zmianie istniejacego.
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Funkcje dostepne po uruchomieniu opcji Kasa (Bank) / Przeglad:

-I_
®/~
F3

F4

F6

F7

F8

F9

Shift+F6

wybranie kasy (banku).
zmiana sposobu uporzadkowania (wedtug [Skrotu] lub [Nazwy]).

selekcja wyswietlanych kas (bankow), w zaleznosci od podswietlonej
w gornym oknie kolumny dziata wedtug [Skrétu] lub [Nazwy].

przejscie w tryb edycji — mozliwos¢ wprowadzania zmian. Po naci$nie-
ciu klawisza pole [Stan] zostajg wypetnione znakami *=  row-
niez pole [Ostatnia aktualizacja] nie podlega edycji (nie mozna zmieni¢
zawartosci tych pol)

drukowanie raportu kasowego (bankowego), zgodnie z wczesniej
okreslonymi kryteriami (patrz rozdziat 11.4.1. ,Raport kasowy (ban-
kowy)”).

drukowanie dokumentow kasowych (bankowych) przy uzyciu genera-
tora wydrukow (patrz cze$é FIRMA rozdziat 10.) lub zbiorcze ksiego-
wanie do F-K (patrz rozdziat 13.5.).

usuwanie dokumentéw wedtug zadanych kryteriéw, okreslonych za
pomocg ,matego” generatora (patrz czgs¢ FIRMA rozdziat 10.).

przeliczenie stanu kasy (banku) jako sumy wszystkich kwot wprowa-
dzonych dokumentow kasowych (bankowych) i wartosci w polu
[Otwarcie] oraz poréwnanie wyniku z warto$cig w polu [Stan].

Po nacis$nieciu tego klawisza zostanie wySwietlony komunikat podaja-
cy obie wartosci. Jezeli sg one rozne (np. z powodu zmiany wartosci
w polu [Stan] przez operatora), uzytkownik posiadajgcy poziom
uprawnien co najmniej [3] bedzie mogt skorygowac stan kasy (banku),
tzn. zlecic, aby pole [Stan] przyjeto warto$¢ wynikajgcg z dokumentow
kasowych (bankowych) i pola [Otwarcie].

w zaleznosci od wartosci parametru Wyswietlac na biezgco stan kasy /

banku:

[Nie wyswietla¢] ~ nacisnigcie klawiszy Shift+F6 spowoduje
wysSwietlenie aktualnego stanu kasy (banku)

[Wyswietlac] nacisniecie klawiszy Shift+F6 umozliwia
zmiane zawarto$ci pola [Stan].
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Ctrl+F5 wprowadzenie dodatkowego opisu kasy (banku). W wy$wietlonym
wowczas oknie mozna wpisa¢ dowolny tekst.

F6 drukowanie opisu.

F8 usuwanie catego opisu.

F9 szukanie tekstu.

Ins zmiana trybu pisania (zastepowanie / nadpisywanie —
patrz czes¢ FIRMA rozdziat 6.3. ,Wprowadzanie da-
nych”).

Ctrl+W  zapisanie tekstu.

Esc rezygnacja z zapisu tekstu lub z zapisu wprowadzo-
nych zmian.

Ins wprowadzenie nowej kasy (banku).
Del bezpowrotne usunigcie kasy (banku) oraz wszystkich zwigzanych z nig

dokument6éw. Operacja ta nie powoduje usunigcia zapisanych doku-
mentdw wptat / wyptat w ewidencji rozrachunkow.

Enter przegladanie dokumentéw kasowych (bankowych).
Esc / Ctrl+W

zakoriczenie dziatania opcji.

»ozybkie szukanie” dziata w zaleznosci od wybranego sposobu uporzgdkowania (we-
dtug [Skrétu] lub [Nazwy] kasy (banku)).
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11.3. Dokumenty kasowe (bankowe)

Wybranie kasy (banku) z utworzonej wczesniej listy (przez wskazaniem jej kursorem
i nacisnigcie klawisza Enter) spowoduje wyswietlenie informacji o przechowywa-
nych w kasie (banku) dokumentach.

Jesli parametrowi Okres wyswietlanych dokumentéw (Kasa / Bank / Parametry) nada-
no wartos¢ [Miesieczne], po wybraniu kasy (banku) nalezy wskazac miesigc (i ewen-
tualnie rok), z ktérego dokumenty bedg wyswietlane po wybraniu kasy (banku).

} Po przeniesieniu kursora do kolumny [Dokument zewngtrzny] zostajg wy-
Swietlone wszystkie dokumenty przechowywane w kasie (banku).

11.3.1. Wprowadzanie dokumentow kasowych (hankowych)

Dokument kasowy (bankowy) mozna wprowadzi¢ po uruchomieniu opcji Kasa (Bank)
/Przeglad, wybraniu kasy (banku) i naci$nigciu klawisza Ins. Nalezy wéwczas wpro-
wadzi¢ nastepujace dane:

[Data] data wprowadzenia dokumentu.

[Dokument] symbol dokumentu kasowego (bankowego). Nacisniecie w tym
polu klawisza F2 spowoduje wys$wietlenie listy dokumentéw
kasowych i bankowych.

[Numer] dokumentu
zatwierdzenie pola [Dokument] powoduje wprowadzenie w po-
le [Numer] podpowiedzi jego kolejnego numeru.

[Kontrahent]
F2/F3/F4  wyswietlenie listy kontrahentéw (odpo-
wiednio: wszystkich / statych / jednokrotnych).

[Wartos¢]  kwota wprowadzana na dokument kasowy (bankowy).
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[Dokument zewnetrzny]

[Nr zewn.]
[Data zewn.]

[Tres¢]

symbol dokumentu zewnegtrznego. Nacisniecie w tym polu kla-
wisza F2 powoduje wys$wietlenie listy wszystkich dokumen-
tow zdefiniowanych w systemie.

Nacisnigcie w tym polu (lub w polu [Warto$¢]) klawisza F3
lub F4 spowoduje wy$wietlenie listy nie uregulowanych do-
kumentéw wskazanego kontrahenta.

F3 wysSwietlone zostajg dokumenty o kierunku zgodnym
z wybranym dokumentem kasowym (bankowym):

naleznosci  jesli wystawiany jest dokument wpfaty,

zobowigzan  jesli wystawiany jest dokument wypfaty,
podswietlona zostaje pozycja o kwo-
cie rownej lub wigkszej od wprowadzo-
nej w polu [Wartosc], ale za pomocg kla-
wiszy kursora mozna wybrac inny doku-
ment.

F4  wyswietlone zostajg dokumenty o kierunku przeciwnym
do wybranego dokumentem kasowym (bankowym):

nalezno$ci  jesli wystawiany jest dokument wypfaty,

zobowigzan  jesli wystawiany jest dokument wpfaty,
podswietlana jest pozycja o kwocie row-
nej lub wigkszej od wprowadzonej w polu
[Warto$¢], ale za pomocg klawiszy kur-
sora mozna wybrac inny dokument.

Wybranie dokumentu z listy powoduje wypetnieniu pdl [War-
tosc], [Dok. zewn.], [Nr zewn.] i [Data zewn.] odpowiednimi
danymi.

numer dokumentu zewnetrznego.
data dokumentu zewnetrznego.

podpowiadany tekst ,zapfata za (symbol, numer i data doku-
mentu zewnetrznego)” zostanie wydrukowany na dokumencie
kasowym (bankowym).
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[Uwagi] wprowadzony tekst bedzie drukowany na dokumencie kaso-
wym (bankowym), ponizej zawarto$ci pola [Tresc].

Ctrl+W  zapisanie dokumentu.

Esc rezygnacija z zapisania dokumentu.

Po zapisaniu dokumentu mozna go wydrukowaé, okreslajac liczbe egzemplarzy. Na-
stepnie mozna go przesta¢ do modutu F-K lub /i do ROZRACHUNKOW

} Aby wprowadzi¢ do kasy (banku) przedptate, nalezy z wysSwietlonej listy
dokumentéw (na przyktad ,Kp”, ,Kw”) wybra¢ dokument zapfaty, nato-
miast jako dokument zewnetrzny podac¢ symbol dokumentu przedptaty
(na przyktad ,Po”, ,PI”). W tym przypadku uzytkownik nie ma mozliwo-
§ci (bo nie ma to sensu) podania numeru i daty dokumentu zewnetrznego.

11.3.2. Przeglqdanie listy dokumentéw kasowych (bankowych)

Po uruchomieniu opcji Kasa (Bank) / Przeglad i wybraniu kasy (banku) zostajg wy-
Swietlone informacje o dokumentach kasowych (bankowych) przedstawione w po-
staci tabeli zawierajgcej nastepujace rubryki:

[Symbol i numer].
[Data] data dokumentu kasowego (bankowego).

[Dokument zewnetrzny]
symbol i numer dokumentu zewngtrznego, na podstawie ktorego
wystawiono dokument kasowy (bankowy).

Dokumentami zewnetrznymi w kasie (banku) sg dokumenty
zapisane w Ewidencji / Naleznosci (Zobowiazania), dla ,,Kp”
i ,Bp” s3 to dokumenty sprzedazy, a dla ,Kw” i ,Bw” — doku-
menty zakupu.

[Przyjecie / Wyptata]
kwota, na ktorg opiewa dokument, poprzedzona informacja
,Przy” dla dokumentow przyjecia i ,Wypt” dla dokumentéw
wydania.
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Ponizej tabeli zostajg wyswietlone dodatkowe informacje o wskazanym dokumencie
kasowym (bankowym):

[Kontrahent]
skrdt i nazwa kontrahenta.

[Dokument zewnetrzny]
symbol, numer i data wystawienia dokumentu zewnetrznego
(zgodnie z danymi zawartymi w tabeli).

[Operator] identyfikator operatora, ktory wprowadzit dokument kasowy
(bankowy).

[Tresc] w tym polu zostaje wySwietlona tre$¢ wprowadzona podczas
wystawiania dokumentu kasowego (bankowego) w polu [Tresc].

[Uwagi] w pole to zostaje przeniesiona tres¢ wprowadzona w pole [Uwa-
gi] podczas wprowadzania dokumentu kasowego (bankowego)
lub podczas przesytania danych z rozrachunku do kasy / banku.

[Automatycznie]

[Tak] jesli dokument zostat przestany do kasy / banku z
innego modutu systemu FIRMA (w tym takze z mo-
dutu ROZRACHUNKI).

[Nie] dokument zostat wprowadzony bezposrednio do kasy
/ banku).

[Przestano do F-K]
wartosc¢ [Tak] informuije, ze dokument zostat przestany do mo-
dutu F-K.

[Przestano do ROZRACHUNKOW]
wartos¢ [Tak] informuje, Ze dokument zostat przestany do ROZ-
RACHUNKOW.

Funkcje dostepne podczas przegladania dokumentow kasowych (bankowych):

F2 wys$wietlenie petnych informacji o kontrahencie, ktérego dotyczy
wskazany dokument.

F3 selekcja dokumentow (wedtug pods$wietlonej kolumny).

F4 / Enter przejscie w tryb edycji — mozliwo$¢ zmiany danych dokumentu.
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F6
F7

F8

F9

drukowanie wskazanego dokumentu.

dla dokumentow wyptat — drukowanie przelewu zwigzanego ze wskaza-
nym dokumentem.

przestanie wskazanego dokumentu do:
[F-K + Rozrachunki]

[F-K]

[Rozrachunki]

przestanie do ROZRACHUNKOW jest réwnoznaczne z zaptace-
niem za dokument naleznosci (zobowigzan), zmienia zawarto$¢
jego pola [Do zaptaty] o kwote wprowadzong wtasnie w kasie
(banku). Dalsze dziatanie uzytkownika bedzie analogiczne jak
podczas rejestrowania zaptaty za dokument (patrz rozdziat 6).

Po przestaniu dokumentu do ROZRACHUNKOW mozna réwniez
wydrukowac odpowiedni przelew.
[Rezygnacija].

zmiana sposobu wyswietlania listy dokument6éw kasowych (bankowych).
Ekran zostanie podzielony na dwie tabele — gdrng i dolng. W gérnej tabeli
wysSwietlana jest lista kontrahentow, a w dolnej — dokumenty kasowe
(bankowe) zwigzane ze wskazanym kontrahentem.

Funkcje dostepne podczas przegladania gérnej tabeli:

F2 wyS$wietlenie petnych danych wskazanego kontrahenta.

F3 selekcja dokumentow (wedtug pod$wietlonej kolumny).

F9 powrdt do poprzedniego wygladu tabeli — wySwietlenie
listy dokumentow kasowych (bankowych).

Tab przeniesienie kursora do dolnej tabeli.

Esc wyswietlenie listy kas (bank6w).

Dane kontrahentow w gornej tabeli bedg uporzadkowane zgodnie z po-
tozeniem kursora. W ten sam sposob bedzie dziatato ,,szybkie szuka-

nie-.
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Podczas przegladania dolnej tabeli dostepne sg te same funkcje, co
podczas przegladania petnej listy dokumentow kasowych (bankowych),
opisane w rozdziale 11.2.

Shift+F6 informacja o aktualnym stanie kasy (banku) i stanie minimalnym okre-
Slonym dla danej kasy (banku). Funkcja ta jest dostepna dla uzytkow-
nika posiadajacego poziom oprawnien co najmniej [3].

Ins wprowadzenie nowego dokumentu kasowego (bankowego).
Del usunigcie wskazanego dokumentu.
Esc / Ctrl+W

zakoriczenie przegladania dokument6w, powrdt do listy kas (bankow).

Podczas przegladania listy kas (bankow) ,,szybkie szukanie” dziata wedtug wybrane-
go sposobu uporzgdkowania (zgodnie z potozeniem kursora w tabeli).

11.4. Raporty

Na podstawie wprowadzonych dokumentow kasowych (bankowych) uzytkownik moze
sporzadza¢ réznorodne raporty, od typowego raportu kasowego (bankowego) do
definiowanych przez siebie, zgodnie z wymaganiami.

Raporty mozna tworzy¢ po uruchomieniu opcji Kasa (Bank) / Przeglad i nacisnieciu
klawisza F6 lub F7, co zostato zasygnalizowane w opisie funkcji dostepnych po
uruchomieniu omawianej opcji. W kolejnych podrozdziatach zostang one blizej przed-
stawione.
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11.4.1. Raport kasowy (bankowy)

Wydruk raportu kasowego (bankowego) uzytkownik moze otrzymac po uruchomie-
niu opcji Kasa (Bank) / Przeglad i naci$nigciu kawisza F6.

Typowy raport kasowy (bankowy) zawiera dane z dokumentéw kasowych (banko-
wych) za wybrany przedziat czasowy (np. raporty dzienne, tygodniowe lub miesigcz-
ne), dotyczacych wszystkich kontrahentéw. Program ROZRACHUNKI umozliwia spo-
rzadzanie — dla wygody uzytkownika — raportow za dowolny okres, dotyczacych wszy-
stkich kontrahentow lub jedynie wybranego kontrahenta. Z tego powodu raporty ka-
sowe (bankowe) nie sg przez program kolejno numerowane, a takze nie przenosza
automatycznie stanu z poprzedniego raportu. Chcac uzyskaé wydruki odzwierciedla-
jace stan kasy w sposob kompletny i chronologiczny uzytkownik musi sam zadbac
0 to, aby kolejne raporty obejmowaty wtasciwe przedziaty czasowe (tzn. aby kolejny
raport zaczynat sie w nastepnym dniu w stosunku do daty koricowej poprzedniego),
a takze samodzielnie przenie$¢ na tworzony raport stan z poprzedniego raportu.

Po uruchomieniu opcji nalezy okresli¢ dodatkowe warunki tworzenia raportu:

[Kontrahent]
raport moze dotyczy¢ dokumentdw zwigzanych z [Wszystkimi]
kontrahentami lub z [Wybranym] kontrahentem.

[Okres] okres, za ktéry ma zosta¢ wydrukowany raport lub obliczenie
stanu kasy. Mozna tu wpisac konkretne daty lub wybrac z tabe-
li miesiecy:

- w polu [0d...] nacisng¢ klawisz F2 i wybraé miesiac
poczatkowy; podpowiedziany zostaje pierwszy dzier tego
miesigca,

- w polu [Do...] nacisng¢ klawisz F2 i wybraé miesiac
konicowy; podpowiedziany zostaje ostatni dzier tego mie-
sigca.
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Po wprowadzeniu tych informacji mozna wydrukowac raport kasowy (bankowy) lub
skracong informacje o stanie kasy (banku):

[Raport] drukowanie raportu kasowego (bankowego). Wybranie tej mozli-
wosci powoduje wySweitlenie kolejnych pol, w ktore nalezy wpro-
wadzic:

[Stan ostatniego raportu]

warto$¢ wprowadzona w to pole zostanie przeniesiona
na raport jako [Stan poprzedni].

Nacisniecie w tym polu klawisza F2 powoduje wpro-
wadzenie w nie kwoty wynikajgcej z dokumentdw kaso-
wych (bankowych) za okres od pierwszego wprowadzo-
nego dokumentu do dnia poprzedzjgcego okreslong
uprzednio date [Od...]. Podpowied? ta jest przydatna dla
uzytkownikéw sporzadzajgcych dzienne raporty kaso-
we (bankowe).

[Poczatkowa liczba porzadkowa wydruku]
numer pierwszej pozycji na raporcie.

[Numer raportu].

Nastepnym krokiem jest wybdr danych, ktére moga sie znalez¢
na wydruku jako kolejna kolumna:

[1 - Uwagi],

[2 — Dokument zewnetrzny],

[3 — Nazwa kontrahenta],

[4 — Uwagi i Nazwa kontrahenta]

[5 = Uwagi i Dokument zewnetrzny],

[6 — Dokument zewnetrzny i Nazwa kontrahenta],

[7 — Uwagi, Dokument zewnetrzny i Nazwa kontrahenta].

Nacisniecie klawisza ESC spowoduije, ze zadna z tych dodat-
kowych kolumn nie zostanie wydrukowana.
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[Obliczenia]

drukowanie skroconej informacji o stanie kasy (banku). Wy-

druk bedzie zawierat jedynie podsumowania kwot wynikajacych
z dokumentéw wprowadzonych do kasy (banku) we wskaza-
nym okresie i dotyczacych wskazanego kontrahenta (lub wszy-

stkich kontrahentow).

Zatwierdzenie zawartosci pola [Stan ostatniego raportu] (o zna-
czeniu analogicznym ja w przypadku [Raportu]) powoduje wy-
Swietlenie informacji o stanie kasy (banku) w przyktadowej po-

staci:

>

Kontrahent: Wszyscy
Otwarcie: 0.00
Kasa przyjefa: 1867.00
Kasa wydata: 900.00
Stan z dokumentow 967.00
Stan kasy: 967.00

Przykiad:
Okres od: 01.08.97 do: 01.08.97
Data otwarcia: 1.08.97
Liczba dokumentow: 5
Liczba dokumentow: 3

Oprd6cz zamieszczonej wyzej tabeli wydruk podaje nazwe przedsigbiorstwa i za-
ktadu oraz skrot i nazwe kasy (banku), dla ktdrej sporzadzane jest obliczenie

stanu.

11.4.2. Raporty definiowane przez vzytkownika

Uzytkownik moze zdefiniowac dowolny raport dla wskazanej kursorem kasy (banku)
po uruchomieniu opcji Kasa (Bank) / Przeglad i naci$nieciu kawisza F7.

>

Przyktad:

Uzytkownik moze sporzadzic raport uzwgledniajgcy warunek selekcji:

Przestano do F-K == Nie

aby sprawdzi¢, czy wszystkie dokumenty zostaty przestane do modutu F-K.
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Przed definiowaniem raportu nalezy okreslic, czy bedzie on dotyczyt wszystkich kon-
trahentow, czy jedynie wybranego. Kolejne czynnosci przy definiowaniu raportu uzyt-
kownik wykonuje za pomocg narzedzi generatora wydrukow, opisanych w czesci FIRMA
rozdziat 10.

11.5. Wydruk stanu kasy (banku)

Po uruchomieniu opcji Kasa (Bank) / Wydruk mozna sporzadzi¢ dowolny raport do-
tyczacy stanu wprowadzonych do programu kas (bankow). Uruchomienie generato-
ra wydrukow pozwala na zdefiniowanie przez uzytkownika raportu zawierajacego wska-
zane przez niego dane. Przyktadowy wydruk moze zawiera¢ nastepujgce kolumny:

[Skrét] (lub [Nazwa]) kasy (banku).
[Data otwarcia].

[Warto$¢ otwarcia).

[Data ostatniej aktualizacii].
[Aktualny stan].

11.6. Wzory dokumentéw wplaty i wyplaty
Uzytkownik moze wydrukowa¢ wzor dokumentu wptaty (wypfaty), np. w celu odrecz-

nego wypetnienia ,,Kp” po odebraniu naleznosci od klienta. Umozliwiajg to opcje Kasa
/ Bank / Wzér (Wyptata) i .../ (Wptata).
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12. Zestawienia

Program ROZRACHUNKI umozliwia otrzymanie réznorodnych zestawien, w zalezno-
§ci od potrzeb uzytkownika. Mozna je definiowa¢ po uruchomieniu opcji Wydruki /
Zestawienia (wowczas podstawg wyboru danych do zestawienia sg dokumenty, tzn.
dane dotyczace rozrachunkow i zaptat grupowane sg wedtug dokumentow), lub Wy-
druki / Kontrahenci (kiedy uzytkownik chce otrzymac przeglad rozrachunkdw, zapfat
lub przedptat zwigzanych z wybranym kontrahentem lub grupg kontrahentéw). Opcja
Wydruki / Bilans umozliwia otrzymanie wydruku stanu naleznosci i zobowigzan za
wybrany okres.

Do tworzenia tych zestawieni stuzy uniwersalny generator wydrukdw. Szczeg6towy
opis generatora zamieszczono w czesci FIRMA w rozdziale 10. W tym miejscu przy-
pomnimy jedynie, ze definiowanie zestawienia polega na wybraniu kolumn, ktore
beda zamieszczone na wydruku, a takze na ustaleniu zakresu danych lub wybraniu
takich danych, ktore spetniajg zadane warunki selekcji.

Dla kazdego zestawienia producent wstepnie wybrat niektore kolumny (sg one wy-
mienione w kolejnych podrozdziatach); do wydruku mozna dotgczy¢ nowe lub usu-
nac¢ niektore z nich po uruchomieniu opcji generatora Kolumny. Uzytkownik, ktory
nie wskaze zakresu danych (w opcjach Zakres lub Oznacz) ani nie zada warunkow
selekcji danych (w opcji Selekeja), po uruchomieniu opcji generatora Wydruk otrzy-
ma zestawienie obejmujgce wszystkie dane wprowadzone do programu.

} Uzytkownicy, ktérzy prowadzg zestawienia w roznych walutach, powin-
ni sporzadza¢ wydruki dla kazdej waluty z osobna. W takim przypadku
nalezy w generatorze wydrukow ustawi¢ odpowiednie warunki selekcji.
W przeciwnym razie wydruk bedzie podawat podsumowania zawierajace
sume kwot w roznych walutach.
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12.1. Zestawienia rozrachunkéw, zaplat lub przedplat

Po wybraniu opcji Wydruki / Zestawienia nalezy okresli¢, czy drukowane beda
.../ Rozrachunki, .../ Zaptaty czy .../ Przedptaty. Nastepnie nalezy wybrac, czy majg
to by¢ .../ Naleznosci, czy .../ Zobowigzania, po czym zostaje uruchomiony genera-
tor wydrukdw.

Standardowy wydruk zawiera nastepujace kolumny:
[Skrot kontrahenta],
[Symbol dokumentu],
[Numer dokumentul],
[Data dokumentul],
[Wartos¢ dokumentu],

[Pozostato do zaptaty].

Do wydruku mozna dotgczy¢ kolejne kolumny, np.
[Data ptatno$ci],
[Kwota zaptacona],

[Numer noty odsetkowej].

Do zestawienia rozrachunkéw mozna réwniez dotgczy¢ kolumny:
[Pozostato do zaptaty do dnia ,,Stan na dzie”] oraz
[Kwota zaptacona do dnia ,Stan na dzieri”].

ktore bedg podawac odpowiednie kwoty na date wprowadzong w pole [Stan na dzieri]
po uruchomieniu opcji generatora Wydruk (podpowiadany jest ostatni dzieri w roku
wybranym do przetwarzania danych). Pole to nalezy wypetni¢ niezaleznie od tego,
czy wymienione kolumny zostaty dotgczone do wydruku.
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12.2. Rozliczenia z wybranymi kontrahentami

Uzyskanie informacji o rozliczeniach dokonywanych z wybranym kontrahentem (kon-
trahentami) jest mozliwe po uruchomieniu opcji Wydruki / Kontrahenci stali, .../
Kontrahenci jednokrotni .../ Kontrahenci wszyscy.

Dla kazdej z grup kontrahentéw mozna wybrac: .../ Rozrachunki, .../ Salda, .../ Za-
ptaty lub .../ Przedptaty, a w ramach kazdej z tych opcji — .../ Nalezno$ci lub .../ Zo-
bowiazania.

Zawezenia wydruku do danych wskazanego kontrahenta mozna dokonac po urucho-
mieniu opcji generatora 0znacz. Zblizony wydruk dla wskazanego kontrahenta moz-
na uzyskac po uruchomieniu opcji Ewidencja / Kontrahenci, nacisnieciu klawisza
Enter (lub Shift+F8) i wybraniu zadanej ewidencji, jednak wydruk ten nie za-
wiera podsumowan kwot. Ponadto budujac zestawienie za pomocg generatora wy-
drukéw mozna zamiescié na wydruku dodatkowe kolumny.

12.2.1. Rozrachunki

Po wybraniu opcji Wydruki / Kontrahenci / Rozrachunki / Naleznosci lub .../ Zobo-
wigzania nalezy okreslic:

[Data od] poczatkowa data zestawienia.
[Data do] koficowa data zestawienia.
[Uporzadkowanie]

kolejnos¢ umieszczenia na wydruku danych dotyczacych kon-
trahenta wedtug:

[Daty dokumentu],
[Symbolu i numeru dokumentu].

Po wypetnieniu wymienionych pdl zostaje uruchomiony generator wydrukow.
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Standardowy wydruk zawiera nastepujace kolumny:
[Skrot kontrahenta],
[Symbol dokumentu],
[Numer dokumentu],
[Data dokumentul],
[Data pfatno$ci],
[Wartos¢ dokumentu],

[Pozostato do zaptaty].

Do wydruku mozna dotgczy¢ kolejne kolumny, np.
[Kwota zaptacona],

[Numer noty odsetkowej].

Do zestawienia rozrachunkéw mozna réwniez dotgczy¢ kolumny:
[Pozostato do zaptaty do dnia ,,Stan na dzie”] oraz
[Kwota zaptacona do dnia ,Stan na dzieri”].

ktore bedg podawac odpowiednie kwoty na date wprowadzong w pole [Stan na dzieri]
po uruchomieniu opcji generatora Wydruk (podpowiadany jest ostatni dzieri w roku
wybranym do przetwarzania danych). Pole to nalezy wypetni¢ niezaleznie od tego,
czy wymienione kolumny zostaty dotgczone do wydruku.
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12.2.2. Uzgodnienie sald rozrachunkéw

Wydrukowanie uzgodnienia sald rozrachunkdw z kontrahentami jest mozliwe po wy-
braniu opcji Wydruki / Kontrahenci / Salda / Naleznosci lub .../ Zobowiazania. Zo-
staje wtedy uruchomiony ,maty” generator. Wywotanie jego opcji Wykonaj umozli-
wia ustalenie dodatkowych parametréw wydruku:

Uporzgdkowanie rozrachunkéw wedtug:

kolejnoS¢ umieszczenia danych dotyczacych kontrahenta —
wedtug:

[Daty dokumentu].

[Symbolu i numeru dokumentu].

Data od: poczatkowa data zestawienia.
Data do: koricowa data zestawienia.
Stan na dziern: wprowadzona tutaj data pozwoli na odczytanie z wydruku uzgo-

dnienia sald wartosci [Pozostato do zaptaty do dnia ,Stan na
dzien”] oraz [Kwota zaptacona do dnia ,Stan na dzien”], jesli
kolumny te dodano do wydruku.

Wydrukowac tylko dokumenty nie zaptacone do dnia [Stan na dzieri]:
[Tak].
[Nie].

Po kazdej pozycji drukowac linie rozdzielajgca:
[Tak].
[Nie].
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Brac po uwagg waluty:
jakie waluty bedg brane pod uwage na uzgodnieniu sald.
[Wszystkie].
[Ztotowki].
[Waluty obce].

Jezeli na wydruku wystgpi kilka walut, dla kazdej z nich zostanie wySwietlone
osobne podsumowanie.

Na uzgodnieniu sald wydrukowac:

wydruk uzgodnienia sald moze zawiera¢ dodatkowy tekst, za-
leznie od wartosci parametru:

[Wezwanie do potwierdzenia]
,Potwierdzamy zgodnoSc¢ wyszczegolnionych sald”.
[Potwierdzenie zgodnosci sald]

»Na podstawie art. 20 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o ra-
chunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591) wzywamy was do po-
twierdzenia zgodnosci sald figurujgcych w naszych ksiegach”.

[Nic] zaden dodatkowy tekst nie bedzie drukowany.

Drukowac wartosc biezacg pozostatg do zaptaty:

[Tak] na wydruku zostanie umieszczona dodatkowa rubryka [Pozo-
stato do zaptaty (biezgca)].

[Nie] rubryka ta nie zostanie umieszczona na wydruku.

Data wydruku uzgodnienia sald:

data ta bedzie drukowana na uzgodnieniu sald jako data spo-
rzadzenia wydruku.
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Wydruk uzgodnienia sald zawiera nastepujgce kolumny:
[Pozycja] liczba porzadkowa pozycji wydruku.
[Dokument] symbol dokumentu.

[Numer dokumentul].

[Data dokumentu].

[Waluta].

[Warto$¢ dokumentu].

[Pozostato do zapfaty — na wybrany dzien].

[Pozostato do zaptaty — biezgca wartosc]
zgodnie z wartoscig parametru Drukowac wartosc biezgcg po-
zostatg do zapfaty.

[Data ptatno$ci].

Jesli uzytkownik drukuje uzgodnienie sald dla grupy kontrahentow, to wydruk zosta-
nie podzielony, czyli wyzej opisana tabela bedzie drukowana dla kazdego kontrahenta
Z 0sobna.

Dodatkowy tekst (zgodnie z wybrang uprzednio wartoscig parametru Na uzgodnieniu
sald wydrukowac) zostanie umieszczony nad opisang tabela.

12.2.3. Zaplaty

Po wybraniu opcji Wydruki / Kontrahenci / Zaptaty / Naleznosci lub .../ Zobowigza-
nia nalezy okreslic:

[Data od] poczatkowg date zestawienia.
[Data do] koncowg date zestawienia.

[Uporzadkowanie]
kolejnos¢ umieszczenia danych dotyczacych kontrahenta —
wedtug:

[Daty dokumentu],
[Symbolu i numeru dokumentu].

Po wprowadzeniu tych danych zostaje uruchomiony generator wydrukéw.
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Standardowy wydruk zawiera nastepujace kolumny:
[Skrot kontrahenta],
[Symbol dokumentu],
[Numer dokumentul],
[Data zaptaty],

[Kwota zaptaconal].

Do wydruku mozna dotgczy¢ kolejne kolumny, np.
[Wartos¢ dokumentu],

[Data ptatnosci].

12.2.4. Przedplaty

Po wybraniu opcji Wydruki / Kontrahenci / Przedptaty / Naleznosci lub .../ Zobo-
wigzania nalezy okreslic:

[Data od] poczatkowa data zestawienia.
[Data do] koricowa data zestawienia.

[Uporzadkowanie]
kolejnoS¢ umieszczenia danych dotyczacych kontrahenta —
wedtug:

[Daty dokumentu],
[Symbolu i numeru dokumentu].

Po wprowadzeniu tych danych zostaje uruchomiony generator wydrukdéw.

Standardowy wydruk zawiera nastepujace kolumny:
[Skrot kontrahenta],
[Data przedptaty],
[Kwota przedptaty],
[Waluta].

Do wydruku mozna dotgczy¢ kolejne kolumny, np.
[Uwagi o przedptacie].
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12.2.5. Zestawienie wplat i wyplat

Sumaryczne zestawienie wpftat i wyptat kazdego kontrahenta mozna otrzymaé po
wybraniu opcji Wydruki / Kontrahenci / Wptaty/Wyptaty. Nalezy wtedy okreslic

[Data od] poczatkowa data zestawienia.
[Data do] koficowa data zestawienia.

Po wprowadzeniu tych danych zostaje uruchomiony generator wydrukdw. Zestawie-
nie bedzie zawierato dane wprowadzone w opcji Zaptata.

Standardowy wydruk zawiera nastepujace kolumny:
[Skrot kontrahenta],
[Waluta],
[Naleznosci],
[Zobowigzania].

Do wydruku mozna dotgczy¢ kolejne rubryki, np. [Roznice] naleznosci i zobowigzan
wobec kazdego kontrahenta.

12.3. Bilans

Sumaryczny stan nalezno$ci i zobowigzan (lub stan ptatnosci po stronie naleznosci
i zobowigzan) mozna wydrukowac po uruchomieniu opcji Wydruki / Bilans.

Pierwszg czynnoscig operatora jest wowczas okreslenie sposobu prezentowania da-
nych na wydruku poprzez wybraniw kontrahenta:

[Wszyscy zbiorczo]

otrzymany wydruk bedzie zawierat sumaryczne rozliczenie na-
leznosci i zobowigzan zaktadu ze wszystkimi kontrahenta-
mi (w postaci jednej tabeli).
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[Wszyscy pojedynczo]

przed wydrukiem pojawia sie dwukrotnie lista kontrahentow,
co pozwala na okre$lenie odpowiedniego zakresu kontrahen-
tow (od... do...).

Dla kazdego kontrahenta drukowane jest sumaryczne rozlicze-
nie naleznosci i zobowigzan.

[Wybrany]  przed wydrukiem nalezy wskaza¢ kontrahenta.

Po wybraniu kontrahentéw, ktdrych dane bedzie uwzgledniat bilans, nalezy podac
dodatkowe informacie:

[Data poczatkowa] bilansu

podpowiadany jest 1 stycznia roku wybranego do przetwarza-
nia danych.

[Data koricowa] bilansu

jesli miesigc wybrany do przetwarzania danych (w opcji Narze-
dzia / Miesiac) jest zgodny z datg systemowg komputera, pod-
powiadana jest data biezagca. W przeciwnym wypadku podpo-
wiadany jest piewszy dzieri w miesigcu wybranym do przetwa-
rzania danych.

[Bilans wedtug]
[Rozrachunkdw i przedpfat]

bilans bedzie podawat stan naleznosci i zobowigzan za
wskazany okres, uwzgledniajgc dokonane w tym czasie
przedptaty.

[Zapfat i przedptat]

otrzymany bilans bedzie zawierat stan dokonanych ptat-
nosci po stronie naleznosci i po stronie zobowigzan za
wskazany okres, uwzgledniajgc dokonane w tym czasie
przedptaty.
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[Stan na dzien]

pole to mozna wypetni¢ jedynie sporzgdzajac bilans wedtug
[Rozrachunkdw].

Wprowadzona tutaj data okresla, do ktérego dnia wigcznie beda
brane pod uwage dokonane zaptaty i przedptaty.

Zatwierdzenie pustego pola spowoduje uwzglednienie w bilan-
sie wszystkich naleznosci, zobowigzan, zaptat i przedptat doko-
nanych przez uzytkownika i kontrahenta w przedziale czasowym
okreslonym datami [Data poczatkowa] i [Data koricowa].

} Zawarto$c¢ pola [Stan na dzie] ma znaczenie tylko
dla uwzgledniania zaptat — naleznosci i zobowigza-
nia bedg brane pod uwage z catego przedziatu cza-
sowego okreslonego datami [Data poczgtkowa]
i [Data koricowa].

Wydruk bilansu zawiera nastepujace kolumny:

[Naleznosci],
[Zobowigzania],
[Roznica],
[Waluta].

Bilans wedtug rozrachunkdw i przedptat:

[Naleznosci]
suma naleznosci w danym okresie. Pod uwage brane sa:
- kwoty [Do zaptaty] (z Naleznosci) oraz
— przedptaty dokonane w tym czasie (ze Zobowiazan).

[Zobowigzania]
suma zobowigzari w danym okresie. Pod uwage brane sg:
— kwoty [Do zaptaty] (ze Zohowigzan) oraz
— przedptaty dokonane w tym czasie (z Naleznosci).
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[Réznica] saldo rozliczenia. Moze by¢ kwotg dodatnig (zadtuzenie kontra-
henta) lub ujemng (zobowigzanie wobec kontrahenta).

[Waluta] pole to informuije, jakiej waluty dotyczy dana linia tabeli. W bi-
lansie uwzgledniane sg rozliczenia dla kazdej waluty, w ktore;
wystawiano dokumenty dla danego kontrahenta.

Bilans wedtug zaptat i przedptat:

[Naleznosci]

kwota, ktorg kontrahenci sg winni uzytkownikowi.
[Zobowigzania]

kwota zobowigzan uzytkownika wobec kontrahentdw.

Kolumny [Rdznica] i [Waluta] majq takie samo znaczenie dla obu sposobow
sporzadzania bilansu.

} W bilansie naleznosci i zobowigzan uwzgledniane sg kwoty z pola [Do
zaptaty] oraz zaptaty i przedptaty dokonane przez kontrahenta na rzecz
uzytkownika i odwrotnie. Z tego powodu moze sie zdarzyc, ze ,blizniaczy”
wydruk uzyskany w opcji Wydruki / Kontrahenci / Rozrachunki lub Zobo-
wigzania nie bedzie podawat tych samych kwot (nie uwzglednia on doko-
nanych przedptat).
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13. Operacje pomocnicze

13.1. Stownik kontrahentow

Opcja Ewidencja / Kontrahenci umozliwia przegladanie i przetwarzanie dokumen-
téw rozrachunkowych zwigzanych tylko z wybranym kontrahentem.

Po jej wybraniu zostaje wySwietlona lista (stownik) kontrahentow wybranej grupy
(stali, jednokrotni lub wszyscy). Obstuga tej listy jest identyczna, jak w kazdym in-
nym miejscu programu, w ktérym zostaje ona wywotana. Zostata ona opisana w cze-
$ci NADZORCA rozdziat 7.3.

Podstawowg funkcjg wywotywang w module ROZRACHUNKI z poziomu opcji Ewi-
dencja / Kontrahenci jest przeglgdanie rozrachunkow (naleznosci i zobowigzan) zwig-
zanych z wybranym (podsSwietlonym) kontrahentem.

Po podswietleniu wtasciwego kontrahenta nalezy nacisna¢ klawisze Shift+F8 (lub
Enter) i wybraé jedng z podanych mozliwosci:

[Rozrachunki — Naleznosci],
[Rozrachunki — Zobowigzania],
[Zaptaty — NaleznoSci],

[Zaptaty — Zobowigzania],
[Przedptaty — Naleznosci],
[Przedptaty —Zobowigzania],
[Przelewy],

[Faktury wezwania — Naleznosci],
[Faktury wezwania — Zobowigzania],
[Odsetki wezwania — Naleznosci],
[Odsetki wezwania — Zobowigzania],
[Noty wezwania — Nalezno$ci],

[Noty wezwania — Zobowigzania].
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Wybranie ewidencji powoduje wyswietlenie jej w takiej samej postaci, jak po urucho-
mieniu opcji Ewidencja / Naleznosci (Zobowiazania) i nacisnieciu klawisza F9, kto-
re powoduje uporzadkowanie ewidencji wedtug danych kontrahenta. Dostepne sg
rowniez te same klawisze funkcyjne.

13.2. Stownik walut

Opcja Ewidencja / Waluty umozliwia prowadzenie stownika kursow walut. Opis stow-
nika podano w czgsci NADZORCA rozdziat 7.6.

Przeliczenia walutowe sg dokonywane wedtug kursu waluty wprowadzonego na dany
dzien.

13.3. Zatgcznik dewizowy i rozliczenie réznic kursowych

Opcja Wydruki / Rachunki umozliwia wydruk zatagcznika zawierajacego przeliczenie
warto$ci dokumentu dewizowego na PLN oraz rozliczenie roznic kursowych wynika-
jacych ze zmian kursu waluty (w przypadku czesciowego regulowania ptatnosci de-
wizowych). Rdznice kursowe sg drukowane wytacznie dla dokumentéw uregulowa-
nych.

Po wybraniu opcji nalezy okresli¢, czy drukowane bedg .../ Naleznosci, czy .../ Zo-
bowigzania. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ kontrahenta, po czym zostanie wyswie-
tlona lista jego nie zaptaconych dokumentow dewizowych, z ktdrej nalezy wybrac
odpowiednig pozycije.

Jezeli dla danego kontrahenta nie wprowadzono zadnego dokumentu dewizowego,
zostanie wysSwietlony stosowny komunikat.

Dla dokumentu uregulowango w catosci wydruk bedzie sie sktadat z dwoch cze-
§ci opisanych ponize;j.
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Czes¢é gorna:
Zawiera ona wszystkie informacje o drukowanym dokumencie oraz o jego ewentual-
nych korektach:

[Skrot kontrahenta].

[Symbol i numer dokumentu].

[Data dokumentu]
data wystawienia dokumentu.

[Waluta] skrdt waluty.

[Warto$¢ w walucie]
warto$¢ dokumentu w walucie.

[Kurs waluty]
kurs obowigzujacy w dniu wystawienia dokumentu,

[Data waluty]
data kursu waluty.

[Wartos¢ w PLN]
warto$é dokumentu w PLN w dniu wystawienia dokumentu.

Czesé dolna:
Rozliczenie rdznic kursowych podaje informacje o ptatnoSciach wybranego rozra-
chunku dewizowego:

[Data zaptaty].

[Waluta] skrot waluty.

[Warto$¢ w walucie]

warto$é zaptaty w walucie.
[Kurs waluty]

kurs obowigzujacy w dniu zaptaty.
[Data waluty]

data kursu waluty.

[Warto$¢ w PLN]
warto$é zaptaty w PLN w dniu wystawienia dokumentu.
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Roznica kursowa jest obliczana przez odejmowanie kwot [Warto$¢ w PLN] z obu czesci
wydruku.

Zalecamy sprawdzenie zgodnosci przeliczen walutowych pod kgtem zgodnosci z ak-
tualnie obowigzujgcymi przepisami.

13.4. Usuwanie zhilansowanych dokumentéw rozrachunkowych

Opcja Narzedzia / Usuwanie umozliwia usuniecie zbilansowanych dokumentow roz-
rachunkowych.

Po jej wybraniu nalezy okresli¢, czy usuwane bedg Naleznosci, czy Zobowigzania.
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ date powstania rozrachunku i date ostatniej zaptaty
(w obu tych polach podpowiadane sg daty o szeSC miesiecy wczesniejsze od daty
systemowej komputera), a potem kontrahenta, ktérego dokumenty majg zostac usu-
niete (aby wybra¢ wszystkich kontrahentdw, nalezy wpisa¢ znak *. Nalezy réwniez
zdecydowac, czy rozrachunki usuwac po zapytaniu programu. Jesli [Tak], to po od-
nalezieniu przez program dokumentu spetniajacego zadane warunki i wySwietleniu
odpowiedniej informacji bedzie nalezato zdecydowac, czy usungé ten dokument:

[Tak] uzytkownik bedzie musiat potwierdzi¢ zamiar usunigcia tego
i kazdego kolejnego dokumentu.

[Nie] odnaleziony dokument nie zostanie usuniety i program bedzie
szukat kolejnego dokumentu spetniajgcego zadane warunki.

[Wszystkie] wybrane dokumenty rozrachunkowe zostang usuniete bez wy-
Swietlenia pytan.

[Rezygnacja] rezygnacja z usuwania dokumentow.

Po wprowadzeniu wszystkich informacji program rozpocznie usuwanie dokumen-
tow, dla ktérych warto$¢ [Do zaptaty] wynosi zero.

} Przerwanie zbiorczego usuwania zaptaconych naleznosci lub zobowig-
zan jest mozliwe po nacisnigciu klawisza ES¢€, jednak dokumentow juz
skasowanych nie bedzie mozna odzyskac.
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13.5. Zbhiorcze przesylanie dokumentow kasowych (bankowych) do
modutu F-K

Zbiorcze przesytanie dokumentow kasowych (bankowych) do modutu F-K jest moz-
liwe po uruchomieniu opcji Kasa (Bank) / Przeglad, wskazaniu odpowiedniej kasy
(banku), naci$nigciu klawisza F7 i wybraniu [Wptaty do F-K] lub [Wyptaty do F-K].
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Aktualny stan kasy (banku) 73

Dane na potwierdzeniu drukowac w formie 62
Data
naliczania odsetek 57
ptatnosci 29
ptatnosci noty odsetkowej 51
Dla wezwar do zaptaty wybiera¢ plik tekstowy 20
Dokument
kasowy (bankowy) 68
odsetek 37, 49
,podstawowy” 25, 26, 38
zewnetrzny 69, 70
dokument zewnetrzny 8
Drukowanie
potwierdzenia zaptaty 34
raportu kasowego (bankowego) 66
wezwania do zaptaty 26, 38
wzoru dokumentéw wplaty i wyptaty 77
wzoru przelewu 60
zestawienia przedptat 85
zestawienia wptat i wyptat 86
zestawienia zaptat 84

Ewidencja
naleznosci 24
przelewow 59
wezwan do zaplaty 40
zobowigzan 24
Ewidencja / Kontrahenci 90
Ewidencja / Naleznosci (Zobowigzania) / Przedptaty 55
Ewidencja / Naleznosci (Zobowigzania) / Rozrachunk 24, 27, 37, 42, 50, 56
Ewidencja / Naleznosci (Zobowigzania) / Zaptaty 55
Ewidencja / Odsetki 43, 44
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Ewidencja / Przelewy 59
Ewidencja / Waluty 91
Ewidencja / Wezwania 41

Ewidencjonowad wydruki ... 19, 40, 52, 59

Forma ptatnosci 29

Kasa (Bank) / Przeglad 61, 64, 68, 70, 73, 94
Kasa (Bank) / Wydruk 77

Kasa / Bank / Parametry 61, 65, 68
Kasa / Bank / Wzér 77

Lista nie uregulowanych dokumentéw 33

Na przelewie kwotg drukowac w formie 18

Na raporcie drukowa linie rozdzielajace 62

Na uzgodnieniu sald wydrukowaé 83

Na wydruku potwierdzenia umieszczaé konto F-K 63
Naliczanie odsetek 26, 32, 45

Narzedzia / Inny modut 16

Narzedzia / Koniec 16

Narzedzia / Miesiac 27, 46, 51, 87
Narzedzia / Parametry / Programu 17
Narzedzia / Parametry / Przesytow / MODUL 20
Narzedzia / Usuwanie 93

Odsetki 42
Okres wy$wietlanych dokumentow 62, 68

Piata (E) czes$é przelewu 18

Podpowiadad ostatnio wprowadzone dane 63

Przedplata 32, 34, 54

Przegladanie listy dokumentow kasowych (bankowych) 70
Przegladanie zapfat oraz przedptat 26

Przeliczenie stanu kasy (banku) 66
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Przesytaé na dodatkowy zestaw kont 22
Przesytaé sume BRUTTO na konto rozrachunkowe 22
Przesytaé zaptate do KASY / BANKU 23

Raport drukowaé w formie 61

Raport kasowy (bankowy) 74
Realizowanie zaptaty 32, 33, 35
Réznica kursowa - rozliczenie 36
Rozliczenia z wybranymi kontrahentami 80
Rozpoczecie pracy 15

Rozrachunki dewizowe 28, 29

Soft Ekspert Swap 16

Sposdb aktualizacji rozrachunkéw 30

Sposdb ksiegowania 21

Sposdb przesytania wediug schematéw ksiegowania 21
Sposdb wydruku kwot na zestawieniach 18

Stan kasy (banku) 77

Stan minimalny kasy (banku) 65

Swap 16

Symbol planu kasowego 17

Termin ptatnosci (dni) 17, 29, 43

Uporzadkowanie ewidencji 30

Ustalenie parametrow kasy / banku 61

Ustalenie parametrow programu 17

Usuniecie informaciji o rozrachunku 27

Usuwanie zbilansowanych dokumentéw rozrachunkowych 93
Uzgodnienie sald rozrachunkéw 82

Wezwanie do zapfaty odsetek 48

Wprowadzanie dokumentow kasowych (bankowych) 68
Wprowadzanie dokumentow rozrachunkowych 27
Wprowadzenie przedsigbiorstwa do systemu 17
Wydruki / Bilans 86

Wydruki / Kontrahenci 78
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Wydruki / Kontrahenci / Przedptaty 85
Wydruki / Kontrahenci / Rozrachunki 80
Wydruki / Kontrahenci / Salda 82
Wydruki / Kontrahenci / Zaptaty 84
Wydruki / Przelewy / Wydruk 57, 58
Wydruki / Przelewy / Wzér 60
Wydruki / Rachunki 91
Wydruki / Wezwania / Naleznosci (Zobowigzania) 24, 38
Wydruki / Zestawienia 78, 79
Wystawienie przelewu
nie zwigzanego z dokumentem 58
za dokument 57
Wyswietla¢ na biezgco stan kasy / banku 61, 65, 66

Zakonczenie pracy 16
Zaokraglanie kwot dla odsetek i not 19
Zapfata
naliczonych odsetek 49
za dokument dewizowy 36
za fakture (rachunek) 33
za note odsetkowa 53
Zaptata / Naleznosci (Zobowiazania) 32, 42, 46, 48, 54
Zaptata / Zobowigzania 57
Zbiorcze usuwanie dokumentéw kasowych (bankowych) 66
Zestawienie
przedplat 79
rozrachunkéw 79
zaptat 79, 84
zapfat i przedptat 55
zaptat i przedptat dokonanych dla 26
Zmiana sposobu uporzadkowania ewidencji 26, 39
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