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Wprowadzanie
dokumentów

Wprowadzanie i dekretowanie dokumentów odbywa si  g ów-
nie w module Dekretacja i ksi gowanie (rysunek 2.1). W za-
kresie operacji na rodkach trwa ych oraz operacji finanso-

wych (kasa, bank) dokumenty generowane s  automatycznie przez
system. Aby wprowadzi  nowy dokument do systemu, nale y wybra
modu Dekretacja i ksi gowanie. Zostanie wy wietlone okno dialo-
gowe, w którym mo na wykona  nast puj ce operacje na dokumen-
tach — Dodaj, Popraw, Poka , Ksi guj, Drukuj.

2.1. Dokumenty proste
Aby wprowadzi  dokument, nale y wybra  polecenie Dodaj. Pojawi
si  okno wprowadzania danych dokumentu do dekretacji (rysunek 2.2).
W lewym górnym rogu nale y wybra  w a ciwy rejestr (np. rejestr
kosztowy RKK). Aby wprowadzi  nowy rejestr, nale y wybra  pole-
cenie Dodaj rejestr, a nast pnie wprowadzi  nazw  i parametry nowego
rejestru. W polu Dokument ród owy nale y wprowadzi  informacje
dotycz ce dokumentu ród owego, jego numer oraz dat  wystawienia.
Uzupe nienia wymaga równie  pole data operacji. Kolejnym krokiem
jest wybór kategorii z rozwijanej listy. Je eli u ytkownik uzna za
konieczne wprowadzenie nowej kategorii, mo e uzupe ni  list ,
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Rysunek 2.1. Wprowadzanie danych — modu  Dekretacja i ksi gowanie

Rysunek 2.2. Wprowadzanie danych — dokumenty proste
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wybieraj c przycisk oznaczony plusem (+). W polu tym mo na wy-
bra  pozycj (brak) . Pozycja dotycz ca powi zania z VAT, w przypad-
ku dokumentów innych ni  faktury, zostaje oznaczona jako (brak).
Po uzupe nieniu powy szych danych w polu Kontrola bilansowania
nale y wybra  sposób bilansowania zapisów:

bilansowanie grup i ca o ci dekretu,
bilansowanie ca o ci dekretu.

Dekretowanie dokumentu rozpoczyna si  od wprowadzenia numeru
konta ksi gowego w polu Konto. Konto ksi gowe mo na wybra  z listy,
któr  rozwijamy, naciskaj c klawisz F2 lub korzystaj c z mechanizmu
InsTYNKT, czyli wpisuj c kolejne cyfry numeru konta. W przypadku
kont analitycznych wystarczy wybra  konto syntetyczne i wprowadzi
znak minusa (-). Wy wietli si  wówczas lista kont analitycznych. Pod-
czas dekretacji nale y pami ta  o konieczno ci wyboru konta z najni -
szego poziomu analityki.

Po wybraniu konta nale y po w a ciwej stronie wprowadzi  kwot  de-
kretu. Kolejno nale y wprowadzi  wszystkie wymagane konta i kwoty.

Po zako czeniu dekretacji mo na klikn  przycisk Zapisz — wówczas
pojawi si  lista zadekretowanych dokumentów, lub Zapisz i kontynuuj
— co pozwoli na wprowadzanie kolejnych dokumentów i ich zade-
kretowanie.

Zaznaczaj c na li cie wybrane dokumenty, mo na je zaksi gowa  przez
wybranie polecenia Ksi guj. List  dokumentów do ksi gowania mo na
filtrowa  wg wybranych kryteriów, takich jak: okres, status, rejestr,
pochodzenie.

Po wybraniu polecenia Ksi guj pojawi si  komunikat informuj cy
o ksi gowaniu, zawieraj cy pytanie: „Czy na pewno zaksi gowa ?”.
Na tym etapie u ytkownik mo e jeszcze zrezygnowa  z zaksi gowania
wybranych dokumentów, wybieraj c przycisk Nie (rysunek 2.3).

Zaksi gowane dokumenty mog  by  poprawione jedynie za pomoc
storna. Do u ytkownika nale y wybór, czy b dzie to storno czarne,
czy czerwone. Nale y jedynie pami ta  o nadaniu dokumentowi storna
takiego symbolu, który umo liwi powi zanie go z dokumentem pier-
wotnym.
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Rysunek 2.3. Wprowadzanie danych — ksi gowanie

2.2. Wprowadzanie
i dekretowanie faktur

Wprowadzanie dokumentów VAT wymaga uzupe nienia pól istotnych
z punktu widzenia rozlicze  VAT (rysunek 2.4).

Wprowadzaj c dokument, w polu Powi zanie VAT nale y wybra  ro-
dzaj transakcji — sprzeda  lub zakup. W momencie dokonania wy-
boru w dolnej cz ci okna pojawia si  zak adka VAT.

W polu Konto nale y wprowadzi  numer konta, wybieraj c go z listy
dost pnej po wci ni ciu klawisza F2 lub wpisuj c go r cznie. Nast p-
nie trzeba po w a ciwej stronie wpisa  kwot . Zaleca si , aby dekreto-
wanie faktur rozpocz  od kwoty brutto. Podczas wprowadzania konta
rozrachunkowego system automatycznie otwiera okno rozrachunków.
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Rysunek 2.4. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT

W oknie tym podpowiadane s  dane dotycz ce rozrachunku: nazwa
i numer dokumentu, na podstawie którego powsta  rozrachunek, data
jego powstania, termin p atno ci wynikaj cy z ustalonych wcze niej
parametrów domy lnych oraz kwota (rysunek 2.5). W polu Termin
p atno ci mo liwe jest r czne wprowadzenie daty lub liczby dni.

W tabeli znajduj cej si  w dolnej cz ci okna mo na, zaznaczaj c
w a ciw  pozycj , wybra  rozrachunek do rozliczenia. Wówczas sys-
tem po czy wybrane pozycje rozrachunków. W przyk adowym oknie
zosta a po czona faktura sprzeda y z wcze niejsz  wp at  (rysunek 2.6).

Po zatwierdzeniu rozrachunku powracamy do okna dekretacji, gdzie
w kolejnym wierszu nale y wprowadzi  kwot  netto lub VAT oraz
w a ciwe konta (rysunek 2.7). W generowanym planie kont konta
rozlicze  z tytu u VAT maj  analityk  zgodn  z obowi zuj cymi
stawkami podatku VAT, nale y wi c pami ta  o wybraniu w a ciwego
konta analitycznego, zgodnego ze stawk  podatku. Po wprowadzeniu
np. kwoty netto oraz w a ciwego konta system automatycznie wyliczy
kwot  podatku VAT.
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Rysunek 2.5. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT

Rysunek 2.6. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT
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Rysunek 2.7. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT

Nast pnie nale y przej  na zak adk VAT, by sprawdzi  i ewentualnie
poprawi  istniej ce zapisy. Na podstawie numeru konta rozrachun-
kowego system umieszcza dane kontrahenta. A na podstawie zapisu
dotycz cego powi zania VAT wprowadza dane do ewidencji VAT
(rysunek 2.8). Je eli nie chcemy, aby system automatycznie wylicza
kwoty, usuwamy zaznaczenie pola Automatyczne przeliczanie kwot.

Po uzupe nieniu wszystkich wymaganych pól nale y wybra  przycisk
Zapisz lub Zapisz i kontynuuj.

Podobnie nale y post powa  w przypadku wprowadzania faktur za-
kupu oraz faktur koryguj cych.

2.3. Dokumenty operacji
na rodkach trwa ych

Dokumenty operacji na rodkach trwa ych generowane s  w module
Kartoteki/ rodki trwa e (rysunek 2.9). Aby doda  dowoln  operacj  na
rodku trwa ym, nale y zaznaczy  te rodki, których ma ona dotyczy ,
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Rysunek 2.8. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT

Rysunek 2.9. Wprowadzanie danych — modernizacja rodka trwa ego
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klikn  pozycj Dodaj operacj , a nast pnie z rozwijanego menu wy-
bra  jej typ. Je li wybierzemy na przyk ad modernizacj , w oknie dialo-
gowym trzeba b dzie uzupe ni  pola dotycz ce tej operacji.

Po zatwierdzeniu dokument nie b dzie widoczny w kartotece rodków
trwa ych. Aby zadekretowa  ten dokument, w górnym menu Widok
nale y wybra Ewidencje pomocnicze/Dokumenty do dekretacji. W wy-
wietlonym oknie pojawi si  dokument oznaczony jako MO Moder-

nizacja, który nale y zadekretowa  (rysunek 2.10).

Rysunek 2.10. Wprowadzanie danych — dekretowanie dokumentu

W tym celu nale y zdefiniowa Schemat importu i dekretacji (rysunek
2.11). Definiowanie mo liwe jest przez rozwini cie listy znajduj cej si
w lewym górnym rogu okna i wybranie opcji Schematy importu i dekre-
tacji.

W oknie przedstawiaj cym schematy importu i dekretacji nale y wy-
bra  polecenie Dodaj. Zostanie wy wietlone okno definiowania sche-
matu (rysunek 2.12). W polu Nazwa nale y wpisa  unikatow  na-
zw  schematu. Kolejno nale y uzupe ni  pola:

Typ dokumentu — nale y wybra  z listy w a ciwy typ dokumentu;
w naszym przypadku b dzie to pozycja MO Modernizacja rodka trwa ego.


