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LeffHand

I) Instrukcja instalacji programu LeftHand na Windows

Ten rozdzial ma na celu przeprowadzi¢ Panstwa przez proces instalacji programu LeftHand
na systemie Windows. Na proces instalacji sktadac sie bedzie instalacja programu wlasciwego oraz
instalacja serwera bazodanowego Firebird.

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

Zacznijmy zatem instalowac program LeftHand.

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

J instal_lh =Joed
Fli. Edvcja ‘Widok Ulubione Marzedzia Paomoc :f
@ Wstecz - </ l? 7 Dityszukaj = Foldery v

—— — — __  ______ ———————— — -

Adres |5 Di\dist_02_2010%nstalkiyinstal_y || B Preeis

'!. _SLHMK-adv-S.D.D-windows-installer.exe ]

Zadania plikow i folderdw £

IEE Zmien nazwe teqo plika

Lﬂ Przenies ten plik

[ Kopiuj ten plik

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

“

Inne miejsca

Szczegoly ¥

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



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

Po chwili uruchomi sie program instalacyjny. Na pierwszym oknie instalatora klikamy na przycisk
[Naprzod].

Fsetup BE X

Setup - LeftHand MK adv

Wiitai w inskalatorze LeftHand ME adwy

| Maprzod = || Anuluj ]

= Watecz

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

" Setup mE <
Umowa Licencyjna @

Prosze preeczytac Umowe licencyjng. Musisz zaakceptowad jej warunki aby konkynuowacd instalacje,

E

Program LeftHand ME - Twowa Licencyjna

1. Program LeftHand ME jest chroniony prawem autorskim,
postanovieniami umdw misdzynarodowych oraz innym ustawvodawvstwen i
umowani migdzynarodowymi o ochronie praw witasnosci intelektualned.

Z. Wlascicielem praw autorskich do programu LeftHand ME, dalej
zrranedgo Aplikacisg jest firma LeftHand S5p. = o.o0. = siedzibs prey
nulicy Bokserskiej 1, .ﬁZ—EBZ Marszawa, dalej swana Producentem. M

i |

e e e, AR ot
() Mie akceptuje urnowey:

[ <= Wstecz [ Maprzdd = ] Anuluj ]

Pozostawiamy bez zmian proponowang lokalizacje katalogu instalacyjnego programu. Jezeli



instalujemy kolejna wersje programu LeftHand, to musimy sie upewni¢, czy proponowany katalog
nie jest juz wykorzystany wczesniej do instalacji programu LeftHand. Jezeli instalujemy program
LeftHand pierwszy raz nie musimy tego sprawdzac. Klikamy na przycisk [Naprzod].

3 Setup E] O
Po tym
Katalog instalacyjmy etapie
instalator

jest juz
Prosze wybrad katalog w kkdrym LeftHand MK adv zostanie zainstalowansy gotowy do
rozpoczecia
Katalog instalacyimy | [CAPFogram FilesiLHME-adv-3.0.0 a
[ < Wystecz [ Maprzod = ] Anuluj ]

instalowania gléwnej czesci programu LeftHand na Panstwa komputerze. Klikamy na przycisk
[Naprzod] aby rozpoczac instalacje programu.

S Setup g O
Gotowy do instalaciji

Instalator jest gobowy do rozpoczecia instalacji LeftHand MK ady na Twoim komputer ze.

<wistecz | Maprzod > | Anuluj
——— |




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

4 Setup E] Cl
Trwa instalowanie

Prosze czekac. Trwa instalacja LeftHand ME ady na Twoim komputerze.,

Trwa instalowanie
Rozpakowywanie CHProgram Files\LHME-adw-3.0.0%iconsiplaver_end.png

| Napreod > |

Po zakonczeniu instalacji programu LeftHand, rozpocznie sie instalacja serwera bazodanowego
Firebird, ktéry stanowi nieodtaczny element programu LeftHand. Nalezy zatem przeprowadzi¢ jego
instalacje do korica. Na oknie wyboru scenariusza konfiguracji bazy danych pozostawiamy
zaznaczong opcje ,,Chce aby program skonfigurowat automatycznie serwer bazodanowy” -
zakladamy bowiem, ze instalowana jest wersja jednostanowiskowo. Kliknijmy nastepnie na
przycisk [Next].

[ Konfiguracja bazy danych LeftHand

Fonfiguracia serwera bazodanowego

wiubdr opojl konfiguracyinef:

[(3‘ Chce aby program skonfigurowal automatycznie serwer bazodanowy ] 1

" Chee samodzielnie skonfigurowad serwer bazodanowy [opcja Zaawansowanal

Help < Back Cancel




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

=

Wybierz jezyk instalacji

Wiubierz jezuk udwwany podczas instalac)

Palzki 1B

ok || A

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

T_E';’s! Instalacja - Firebird Database Server 1.5 E] =

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Firebird Database
Server 1.5,

Inztalator zainstaluje teraz program Firebird 1.5.6 na Twaoim
komputerze.

Zalecane jest zamknigcie wezystkich nmpch uruchomionech
programaw przed rozpoczeciem procesu instalaci.

wiubierz pravcizk Dalej, aby kontpruowad, lub Anuluj, aby
zakoriczpd instalacie.

| Dakiz | [ anul

Akceptujemy licencje Firebirda i klikamy na przycisk [Dalej]



ﬁl Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Umowa Licencyjna

Przed kontunuac)a prozze przeczytad ponizeze wazne informacie.

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

INTERBASE PUBLIC LICEWSE
Werzion 1.0
1. Definitionz.

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

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

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

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

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

(%) Akceptuje warunki umovy

() Mie akceptuje warunkdw umovy

[ < Watecs II Dale) » ] [ Aoy

Na kolejnym oknie informacyjnym klikamy na przycisk [ Dalej].

ﬁ'fs’ Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Informacia

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

Kiedy bedziesz gotowy do inztalaci, kliknij prayucizk. Dalej.

Firehird Database Serwver 1.5.6

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

[ £ Wistecs ” Dalej » ] [ Al ]

Pozostawiamy bez zmian proponowana Sciezke instalacji serwera bazodanowego Firebird i klikamy
na przycisk [Dalej].
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‘ﬁ' Instalacja - Firebird Database Server 1.5 E] [

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

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

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

C:“Program Files\Firebird Firsbird_1_5

Fotrzeba przynajmnig) 1.4 ME wolnego miejzca na desku.

[ < Walztecz H Doale » ] [ Al ]

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

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

IE_%' Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Zaznacz komponenty
k.bare kompaonenty majg bye zainstalowane’?

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

Fetha inztalacja Server'a i narzedzi developera. v |

K.omponenty senvera -3,.2 ME '

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

Na kolejnym oknie klikamy na przycisk [Dalej] nie zmieniajac nazwy grupy menu start.
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T_EE’ Instalacja - Firebird Database Server 1.5

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

Inztalatar shworzy zkraty do programu v ponizezem folderze bBMeno Start.

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

[ Mie bwarz 2adrwch skatdw

[ < \Wstecz ” Dalej > ] [ Al ]

Kolejne okno jest bardzo waznym miejscem stuzagcym do parametryzacji zachowania serwera
bazodanowego Firebird. Przy domy$Inej instalacji nie zmieniamy zZadnego domy$lnie ustawionego
parametru — parametry majq pozostac tak jak zaznaczone na oknie ponizej.

i Instalacja - Firebird Database Server 1.5

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

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

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

(3 Uruchom jako Splikacis?

{#3 Uruchom jako Ustuge?

rucharniaj Firebird autormatycznie przy kazdym starcie systemu?

'Zainztalowac Control Panel Applet?!

[] Kopiowaé biblioteke klienta Firebird katalogu <system: 7

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

[ < Wstecz “ Drale) » ] [ Al ]

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

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

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

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

() Uruchom jakao splikacie?

{#) Uruchom jako Ushuge?

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

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

[ ¢ Watecz D alej » Arlug |

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

]i%’ Instalacja - Firebird Database Server 1.5

Gotowy do rozpoczecia instalacq

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

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

Lok alizacja docelowa: |
C:AFrogram FilestFirebirdWFirebird_1_5

Fodzaj inztalaci
Petna inztalacia Server'a i narzedzi developera.

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

Falder w kenu Start; (2
£ RE3

[ < Watecz ” Iristalug ] [ Anuluj ]

Po zakonczeniu instalacji serwera bazodanowego Firebird pojawi sie okno koncowe, na ktorym
nalezy pozostawi¢ zaznaczong opcje “Uruchomic teraz ustuge Firebird'a?” - mozna odznaczyc
opcje informacyjna ,,After installation — What Next” tak jak to pokazuje ponizszy obrazek i klikamy
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na przycisk [Zakoncz].

15! Instalacja - Firebird Database Server 1.5 =JOEd

Zakonczono instalacje programu
Firebird Database Server 1.5

Inztalator zakofczwk instalacie programu Firebird D atabasze
Server 1.5 na Twaim komputerze. Aplikacia moze byc
uruchaomiona poprzez uzycie zainstalowanych skrdke.

Fliknij praycizk Zakofcz, aby zakofczys instalacie.
Zostawiary tq opcje Zaznaczong
| ruchomic teraz ustuge Firebird'a? ]

[] After installation - wWhat Mest?

l < Wastecz [ Zakorcz ]

Po zakonczeniu instalacji serwera bazodanowego Firebird pojawia sie jeszcze ponizsze koficowe
okna instalacji:

i |

— Informac ja ﬁ

@ Instalacja zakoriczyvta sie pomyéinie.

oraz

& Setup =)o Ed

Koniczenie instalacji LeftHand MK adv

Instalator zakonczy instalowanie LeftHand ME adw na Twaim
komputerze

= Wistecz Arnuluj
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Po kliknieciu na przycisk [Zakoricz] program LeftHand zostal poprawnie zainstalowany.

Uwagi poinstalacyjne:
-jezeli pojawi sie komunikat o braku polaczenia z baza danych to wejdzmy do Panelu

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

+jezeli to nie rozwigze problemu, to prosze sprawdzic czy ,,Zapora systemu Windows”
jest wylaczona lub czy chociaz dodano do niej wyjatki portéw 3050 i 113 (dla TCP i

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

programu antywirusowego z takq zapora
-w przypadku gdy powyzsze kroki nie pomogly, prosimy o kontakt z naszym dziatem

pomocy technicznej mailowo na support@]Iefthand.com.pl

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

Zawsze dostepna jest wytqcznie najnowsza wersja programu, ktorq mozna pobrac ze strony
www.lefthand.com.pl wylqcznie w przypadku posiadania aktualnego abonamentu na aktualizacje
programu. Nalezy zatem we wlasnym zakresie wykonac kopie bezpieczenstwa plik z instalatorem
programu np. na ptycie CD/DVD lub urzqdzeniu typu ,,pendrive”.

15


http://www.lefthand.com.pl/
mailto:support@lefthand.com.pl

Il) Instrukcja rejestracji programu LeftHand

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

Zacznijmy zatem rejestrowac program LeftHand.

Aby rozpoczac rejestracje programu LeftHand nalezy odnaleZz¢ na pulpicie swojego komputera
odpowiednig ikone zainstalowanej wersji programu i klikna¢ na nig dwukrotnie lewym klawiszem
myszki.

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

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

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

W0k ]

Zzvy choesz ubworzyE baze:

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

‘ iMowg pusty baze danych?] Eaze dema do kestdw

& Anuluj ]

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

‘) Dodawanie firmy

"

WprowadZ syrbal firrmy: ||

W Ok

kad Anulu I

W naszym przyktadzie wpiszemy symbol ,NAZWA_FIRMY”. Po wpisaniu symbolu firmy
klikamy na przycisk [Ok] aby rozpoczac¢ tworzenie bazy danych.

) Dodawanie firmy

-

Wprowadz symbal firmy: 1TE5T|

W Ok

ke Anulu I

W trakcie tworzenia bazy widoczny bedzie komunikat
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@ LeftHand
oK

Tmwa bwarzenie nowe| bazy danych. Prozze czekac. .

Po utworzeniu bazy danych firmy pojawi sie komunikat z prosba o klikniecie na przycisk [Ok].

) Utworzono nowa baze

\ig Ubworzono nowa baze danych.

Po kliknieciu na przycisk [0K] nastepi
aukomatyczna rejestracia firmy.

Jezeli proces rejestracii nie rozpocznie sie
aukomatycznie,

nalezy kliknac na oknie logowania

na praycisk [Kliknij tukaj aby uruchomic program]

Na kolejnym oknie pojawi sie informacja uzupehiajaca. Klikamy na przycisk [Ok].

&) Okno startowe

LeftHand tata Kziggowois - wersja z reklamami
Logowanie do programu

% FParnel administracyjny ‘ ]?L jl stawienia ‘

Firma: [FTEST R

Jeayk: | r—kER @ e ﬂ

Data s_l,lstemowa:] 18-03-2010 jlﬁ
& Za chwile rozpocznie sie rejestracja

&7 - Klikni butaj aby uruchomic program < - 1 A, i Anuluj ‘

Jezeli badg Paristwo cheieli uzyskad wigce]
informacii na temat programu prosimy o
kontakk mailowy na adres

info@lefthand.com.pl Iub telefonicznie
pod numerem {+48 022) 427 37 60
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Kolejne pojawiajace sie komunikaty beda juz zwigzane z wilasciwa czeScig rejestracji
programu LeftHand. Na poczatku nalezy odpowiedzie¢ na pytanie czy posiadamy w momencie
instalacji polaczenie z internetem aby mdc wykona¢ rejestracje szybko za posrednictwem sieci
internet. Jezeli mamy polaczenie z internetem to klikamy na przycisk [Tak], w przeciwnym razie

klikamy na przycisk [Nie].

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

&) Okno startowe E]
LeftHand k ata Ksiegowods - wersja z reklamami
Logowanie do programu
% Panel administracyjny ‘ ]]} U stawienia |
Firma: [TEET R
Jezyk: [— =
Crata systemowa: | 18-03-2010 jlﬁ

@ X

% --> Kliknij tutaj aby urucharniés prograrm <--

&d Anuluj |

| \s:) Czy masz keraz potaczenie z internetem?
L=

Tak Mig

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

% - Klikrij tutaj abw uruchomic p

&) Okno startowe
LeftHand Mata Esiegowost - wersja z reklamami
Logowanie do programu
% Fanel administracyjny ‘ ]if{\} Ustawienia ‘
Firma: FTEST |
Jeayk: | e Pk =l
D ata systemowa:| 18-03-2010 ilﬁ

@

\c:) Czy masz juz ubwaorzone konta w serwisie www Firnny LeftHand?
H

Tak | Mie

[% R |
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Pojawi sie okno, ktérym nalezy wprowadzi¢ dane rejestracyjne swojego profilu.

) Okno startowe

Rejestracia w LeftHand Sp. z.0.0

LeftHand Maka Ksiegowos - wersja z reklamami

+ Jedli nie jested zarejestrowanym uzytkownikiern LeftHand, moZesz dokonad rejestraci korzystajac 2 farmularza ponize).

+ Pamieta] aby podac prawidtowy adres email. na ktorp zostanie wyshany link aktywujgcyl

+ Jezeli mail z linkiem aktywujgcym nie zostal przestany na Paristwa adies email, to prozsimy wejé¢ na strong
www_lefthand. com_pl. zalogowaé zie na swoje nieaktywowane konto | dokonaé samodzielnie jego aktywaciji.

q Powrit

Imiex || * Nazwizko | *
Fima | * Email (lagin) | *
Hasta | * Hasto powit o
Adres | Miazta |

Kod | Kraj |

Telefor] * Faks [

NF

+ Panstwa dane nie zostahg udostepnione azobarm hzecim.

Fiejesty

Wymagane pola to ,Imie”, ,Nazwisko”, ,,Firma”, ,Email”, ktory musi by¢ poprawnym
adresem email, na ktdry wystany zostanie link aktywujacy konto, ,Hasto”, ,Hasto powt.” oraz
»lelefon” - informacja o numerze telefonu wymagana jest ze wzgledu na mozliwo$¢ kontaktu
naszego konsultanta z Pafistwem w celu pomocy przy ewentualnych klopotach z praca z nowym dla

Panstwa programem.

Nalezy wypekni¢ wszystkie wymagane pola oznaczone czerwonym znakiem * i klikna¢ na

przycisk [Rejestruj].

@ Okno startowe

@ =

Rejestracja w LeftHand S5p. z.0.0

LeftHand Mata Kaizgowois - wersja 2 reklamami

+ Jedli nie jested zarejestromanym uzptkownikiem LeftHand, mo2esz dokonad rejestracii korzystajac 2 formularza ponize|.
1 + Pamietaj aby podac prawidlowy adres email. na ktdry zostanie wystany link aktywujacy!

+ Jezeh mail z linkiem aklywujgcym nie zostal przestany na Panstwa adres email, to prosimy wejéé na strong
www_lefthand.com.pl, zalogowadé sig na swoje nieaktywowane konto | dokonaé samodzielnie jego aktywacii.

Q Powurat

Imie  [Jan # Nazwisko [k oualski *
Fima  [Jank * Email [login) [janek] kowalski@jank. pl *
Hasto ] xxxxxxxxxx * | powt.; xxxxxxxxxx *
Adies | Miasto |

Kod | Kraj |

|Telefon122 673 23 45 * I-aks [

NP |

+ Paristwa dane nie zoztana udostepnione osobom trzecim,

Fiejesty
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Jezeli rejestracja przebiegla prawidlowo to pojawi sie nastepujacy komunikat:

=,

r@ Uwaga

Fejestracia powiodla sie, Ma podany adres email zostal wyslany link, akbywacyiny,
Twioje konko zoskanie automatycznie akkywowane podczas pierwszeqo logowania na nastepnym oknie,

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

&) Okno startowe @

LeftHand taka Ksiggomais - werzia z reklamamni

Logowanie w LeftHand 5p. z.0.0.

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

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

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

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

LeftHand kata K.siegowafs - wersja 2 reklamani

Logowanie w LeftHand S5p. z.0.0.

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

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

xxxxxxxxx,1

.

Q Powrdt

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

i kliknijmy na przycisk [Zaloguj].

l Zalogu

L.

2

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

=

r@ Uwaga

& Logowanie przebieglo prawidlowo,

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

&) Okno startowe

LeftHand b ata Ksiggowoss - wersja 2 reklamami

Proszeg czekad, za chwilg nastgpi automatyczna rejestracja firmy._._.
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Jezeli proces rejestracji zakonczy sie prawidtowo to widoczny bedzie ponizszy komunikat:
( [ -]
&) Lhwaga

If:ii:) Firma zostata zarejestrowana.

Jezeli pojawilby sie komunikat o tresci:

@ LeftHand

Q Btedne hasto lub nazwa uzyvtkownika

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

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

to oznacza to, ze na pierwszym oknie logowania w polu ”"Login” lub ,,Hasto” wprowadziliscie
Panstwo jakie$ wartosci, inne niz domyslnie ustawione. Domyslne warto$ci na tym oknie to Login o
wartosci ,,admin” i Hasto bez zadnej wartosci (puste pole).

Poprawny wyglad danych na pierwszym oknie logowania przed rozpoczeciem rejestracji bazy
firmy pokazuje ponizszy obraz.

@ Okno startowe .

LeftHand Mata Kiegowoss - wersja 2 reklamami

Logowanie do programu

Takie wartosci pozostawiamy przed rozpoczeciem rejestracji bazy !
%Eaneladministracyiny | i}}gstawienia

Login [domyslng to: admin]:iadmin h

Hasto [dormyélnie puste): !

Firrna: | TEST x|
Jezyk: J— R =]
Diata systemowa: [15.032010 =%
Ll I & A I
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Na tym etapie mamy juz zarejestrowang baze danych firmy. Ponizej przeprowadzimy
Panstwa jeszcze przez proces konfiguracji wyboru przegladarki www, ktéra bedzie shuzyta do
generowania wydrukéw z programu. Na ponizszym oknie klikamy na przycisk [ Tak] aby rozpoczac
proces wyboru przegladarki www.

€ Konfiguracja

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

Tak, Mie

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

‘) Konfiguracja

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

Wwbrac ke preegladarke czy szukac dalej?

Wwbierz | Znajdz nasktepna przegladarke WyneszUka] wszystkie

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

‘&) Konfiguracja

i};) Zrnaleziono przeqgladarke w lokalizacii: C:/Program Files/Mozilla Firefox/firefox.exe
L

Wivbrac ke przegladarke czyv szukac dalej?

Wwbierz | Znajdz nasktepna przegladarke WyneszUka] wszystkie
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Po odnalezieniu wiasciwej przegladarki klikamy na przycisk [Wybierz]. Zalecana przegladarka jest
Mozilla Firefox. W przypadku probleméw z wydrukiem faktur i innych dokumentéw na tej
przegladarce, nalezy zapoznac si¢ ponizszym opisem.

PROBLEMY PODCZAS WYDRUKU NA PRZEGLADARCE FIREFOX:

Majac ustawionag do wydruku przegladarke internetowa Mozilla Firefox, w przypadku gdy podglad
wydruku zawiera ciag znakow a nie forme faktury, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowq konfiguracje:
a) wlaczenie analizy plikdw szablonéw wydruku:

uruchamiamy przegladarke Firefox

w pasku adresow www wpisujemy zdanie ,about:config” (bez cudzystlowow) i
klikamy na klawisz [Enter]

nastepnie klikamy na przycisk [Zachowam ostroznosc, obiecuje!]

w polu ,,Filtr” wpisujemy fraze ,fileuri” (bez cudzystowdéw)

klikamy dwukrotnie na pozycje ,security.fileuri.strict_origin_policy” tak aby w
kolumnie ,,Wartos¢” ustali¢ ,,false” (tekst bedzie pogrubiony)

zamykamy przegladarke Firefox

jezeli posiadajq Panstwo zainstalowany dodatek do Firefoxa o nazwie moscript' lub
inny blokujacy wykonywanie skryptow w przegladarce (np. AdBlock), to przed
rozpoczeciem drukowania nalezy go wylaczyc.

b) ustawienia dodatkowe:

uruchamiamy przegladarke Firefox i przechodzimy do menu ,Plik->Ustawienia
strony”

zaznaczamy opcje ,,Drukuj kolory, tla i obrazki”

przechodzimy na zakladke ,,Marginesy, nagtéwki i stopki” i w kazdej z widocznych
szesciu list rozwijanych sekcji ,,Nagltowek i stopka” ustawiamy wartos¢ ,,brak”
zapisujemy ustawienia klikajac na przycisk [Ok]
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lll) Omodwienie zagadnien dotyczacych funkcjonalnosci
programu , LeftHand Petna Ksiegowo$¢”

1 Podstawowe informacje o zasadach obstugi programu
LeftHand

1.1 Uruchamianie programu

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

3 Dodawanie firmy

Wprowadz symbal firmy: |LeftH ar‘u:l

W Ok

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

Uruchamiajgc program na nowej bazie danych program sprawdzi i ewentualnie wyszuka
znajdujacq sie w systemie operacyjnym, zainstalowang przegladarke internetowaq, ktora stuzyc
bedzie do generowania podgladu wydrukow.

#3' Konfiguracja

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

Mie

Po znalezieniu pierwszej proponowanej przegladarki klikamy na przycisk [Wybierz], aby
zatwierdzi¢ wybor lub na przycisk [ZnajdZ nastepnq przeglqdarke], aby przeszukaC system w
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poszukiwaniu innej.

Konfiguracja

\F?I) Znaleziono przegladarke w lokalizacji: C:/Program Files/Mozilla Firefox/firefox.exe
&

Wiwbrad te preegladarke czy szukac dalej?

Whvbierz | Znajd:z nastepna przegladarke Wvszuka) wsyskkie

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

3 Wizzard definicji

\i') Uruchomiony zostanie modut ‘Konfiguratora
definicji® w programie.
Ma on na celu oszczedzic Panstwa czas podczas
carmodziginego wprowadzania definicii,
Mozna przerwad jego dziatanie i wprowadzic
paramekry w programie samodzielnie

Malezy zaznaczyi wybrane opcje do definicii klikajac
na odpowiednie kweadraky

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

1.2 Konfiguracja programu za pomocg wizzarda poczgtkowego

Wizzard konfiguracji jest mechanizmem pozwalajacym w najszybszy sposob skonfigurowac
program do pracy. Konfiguracja zajmuje od kilku do kilkunastu minut, w zalezno$ci od wybranego
trybu konfiguracji (automatyczny lub manualny). Dla poczatkujacych uzytkownikéw zalecana jest
konfiguracja w pelni automatyczna (domyslnie zaznaczona).

W' |aki zpozob choesz dokonad konfigurac) programu’?

" Samodzielny wybor opog konfigurac) programu [opcja zaawansowanal
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Rozpoczynamy konfiguracje od odpowiedzi na kilka podstawowych pytan:

Podstawowe dane konfiguracyine lDane firrny ] Fonta bankowe firrmy ]

Czyp potrzebujesz wiykonpwad operacie walutowe'? 2

™ Tak ™ Mie

1 Czy ubworzye dodatkowo poprzedni rok. obrotosy?
" Tak i Mie

[~ Opcie magazynuwe:4

3Usaha reprezentujaca hirmesinstytuc)s:
Tmig: |
Nazwiska:l

Syrmbol magazynu 1 :|

Symbol magazynu 2:|

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

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

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

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

Nastepnie klikamy na przycisk [Dalej] ~ Dalej >>

Na kolejnej zakladce wizzarda wypelniamy szczegélowe dane dotyczace naszej
firmy/instytucji. Wpisujemy np. nazwe, NIP, REGON (program sprawdza ich poprawnosc¢), dane
adresowe itp.

Podstawowe dane konfiguracyine | Dane firmy |K|:unta barkowe firmy l

Dane podstawowe:
Sprbal: ||
Fetnia nazwa:l
NIF: |
KRS: |

[~ Osoba fizyczna
PESEL |

Dokurment |

[ ata od ktdre) obowigzujg dane | 05-03-2011 El: ﬂ

Mazwa zkrdcona |
NIP EL: |
F.apital zakkadow: |

REGOM:

000 |FLN v|

Whodany
]| Dria | 05-08-2011

PIZEZl

Eh |

Sernia, nr |

Irnie |

Data urodeeris| 05-08-2011

Eh |

Ptatrik. WAT

M azwizko |

Urzad skarbaw: |

Sad rejestrowy: |
Adres

K.od Migjzoomogs

Ulica |

[iom | lokal | Wwinjewodzhwo |

Gmina |

F'uwiatl Poczta |
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i klikamy na przycisk [Dalej] ~ Dalej »>>

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

Podstawowe dane konfiguracyine ] Crane firmy | Konta bankowe fimy |

Rachunki bankowe firmmy

Murmer konta 1: || Wl aluta: | FLM ﬂ
Opiz/adres | Swift: |
Bank auto importu; | ﬂjStandard WwB:| -brak- -
Murmner konta 2: | W aluta: | PLM ﬂ
Opiz/adres | Swift: |
Bank auto impartu; | ﬂjStandard WE:l “brak- ﬂ

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

Po uzupehieniu wszystkich ) ) danych klikamy na
przycisk [Wykonaj wybrane operacje] < ¥Wykonaj wybrane operacje > |— rozpocznie sie teraz
wiasciwy proces konfiguracji programu i

wprowadzania parametrow do ustawien.

@ Wvkonano wszysthkie wybrane operacii definicyine.

2k,

Po zakonczeniu konfiguracji, pojawi sie glowne okno programu ,LeftHand Pelna
Ksiegowos$¢”.
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1.3 Omowienie budowy okna gtdwnego programu

Glowne okno programu ,,LeftHand Pelna Ksiegowos$¢” posiada dos¢ klasyczna budowe, z ktérg

mozem

sie spotka¢ w réznych programach biurowych czy ksiegowych:

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

ISystem Definicje  Dokumenty i ksiegi CRM Sprzedaz Magazyny/Towary Srodkitrwate Kadry iptace Poczta Polcard Raporty i zestawienia P0m0c|1

A
&

[

4

S

Dokument

Moy para

)

(@ LeftHand
i1 Szybkie akcje o
5 |4 £ Zwiity wszystkie | & Rozwin wszystkie
v
“;—l Menu: — |
Moy dakurment @ é L ft H
eftHan
~
= @ Diefinicie
Mowy kontrahent @ Dokumenty i ksiggi
5 @CHM TESTED FOR TESTED FOR
Nowa faktura @ Spreedaz ' r =. Ramly |
@ M agazyr/ T owary AUROX Likuis
Novell

Zalegre faktury @ .
Kadry i prace
Faktura zakupowa @ Polzard

Dokument FZ/PwW @ Pomoc \&gbierz akcje, lub dodaj nows przeciggajac z dizewka obok,

F
D okument Wi /R

Mowe zamdwienie

Rozliczenia

@Qrodki trwabe Mandriva linux
(@ Pocata LeftHand Petna Ksiggowos¢

wer. 2.5.7-3853
@ Faporty i zestawienia

b

L}

gon

W gérnej czeSci programu znajduje sie ,,menu gtdwne” programu (1). Pozwala ono na

szybki dostep do poszczegolnych modulow. Ma budowe modularna, tzn. ze gtldwna pozycja

menu pomaga okresli¢ jakie moduly szczegétowe znajdziemy glebiej. Dla przykladu nazwa

pozycji ,,Dokumenty i ksiegi” pozwala nam domyslec sie, ze glebiej odnajdziemy moduty z

zakresu bloku finansowo - ksiegowego, np. ,,Plan kont”. Najwazniejsze pozycje menu

gléwnego to:

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

o Definicje — zawiera moduly konfiguracyjne i stownikowe, wykorzystywane przez
poszczegblne mechanizmy programu

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

o CRM - interesuje nas glownie ze wzgledu na pozycje szczegotowa ,,Kontrahenci”,
gdzie rejestrujemy dostawcéw, odbiorcow i inne instytucji, z ktorymi wspotpracujemy

o Sprzedaz — zawiera moduty z grupy sprzedazowej, np. ,,Faktury VAT”, ,Rachunki” i
»Paragony”

o Magazyny/Towary — zawiera pozycje moduléow zarzadzajacych operacjami
magazynowymi, remanentami itp.
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o Srodki trwale — moduly zarzadzania $rodkami trwatymi, warto$ciami niematerialnymi i
prawnymi oraz wyposazeniem
o Kadry i ptace — moduty i mechanizmy zarzadzania operacjami ptacowymi i kadrowymi
o Raporty i zestawienia — zbidr pozycji pozwalajacych na generowanie réznorodnych
raportéw ksiegowych, sprzedazowym i magazynowych
e W srodkowej, lewej czeSci okna glownego znajduje sie drzewiasta reprezentacja menu
gldwnego (2), ktora pozwala na szybszy dostep do poszczegélnych moduléow oraz
umozliwia  tworzenie  indywidualnego  pulpitu = uzytkownika. = Aby  dodac
moduty/funkcje/raport do pulpitu (3), nalezy zaznaczy¢ i przeciagna¢ wybrana ikone z
drzewa modutéw (2) na pulpit uzytkownika (3) w programie.
e Z lewej strony okna gldwnego znajduje sie tzw. ,,Panel szybkich akcji” (4), zawierajacy
zbior najczesciej wykonywanych operacji w danym module. Zawartos$¢ tego panelu bedzie
sie zmieniata wraz z uruchamianiem nowego modutu.

Obok okna gléwnego, w programie mozemy wyrozni¢ jeszcze dwa inne wazne typy okien, z

ktorymi bedziemy mieli styczno$¢ podczas codziennej pracy z programem. Jedno z nich to ,,Okno
operacyjne” a drugie to ,,Okno wprowadzania / edycji”.

1.4 Omowienie budowy i zasady korzystania z okna operacyjnego

,Okno operacyjne” shuizy do wykonywania wiekszo$ci operacji oraz wyszukiwania
informacji w danym module.

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

System  Definicje  Dokumenty i ksiegi CRM  Sprzedaz Magazyny(Towary Srodkitrwate Kadryiptace Poczta Polcard  Raporty i zestawienia  Pomoc
f@LeftHand \f Fiejestracia dokumentdw \ *
.z Szpbkie akeje — — — — - =
= s I P 2 = ] ] 4 i . 1
\«.‘;f_l Mowy  Edptuj Usuri Odéwiez C5Y Zamknij Zatwierd?  Odblokuj Zaksieguj Drukuj  Duplikuj dok.  Przenumeruj Dok, Bilans Otwarcia
ey Gl = ° Data] Data dokument odforo1-2011 3] GHpe 220 2GR
RK Rozrach. REK bankdw kasasbank = a.| S8 cokument ﬂ | Zlﬂ D'l jﬁ £
\) | Typ dokumentu || Zawiera x| "z | Humner dokumenty =[] Zawiera = | 2
Faktura koesztowa Kwota:| Suma netta ﬂl Brak ﬂl i |V wiszpstkie dokumenty (g
I — 7 - i
I Fale | -Brak wyboru- Z L J
ale | -Brai wyboru lfzawea ] S || Ddéwiez fily  Czpsé iy Uk Flry
Dokument PK.
- Typ dokumentu | Mumer dokumentu | Status dokumentu | Data dokumentu | D ata operacii D ata ksiggowania | D ata pratnogei Symbol kantrahenta Mr system|
‘Wciag bankowy

Zatwierd? dokument
f\
Odblokuj dokument
=

Dirukuj dokument

Rozlicz dokument

- i i
a —1 I ¥

Analiza AT Szczegdby dokumentu:

f Typ dok.: Mumer dok.:
4 Mr s_vslesmow_v: Data dokumentu: Suma Netto:
R tatus: -
Raporty ké;gowe Operator: Data operacii: Suma I‘::L
Archiwum: Data ksiggowania: i
I Symbol w archivwum: g Razem Brutto:
‘wigkawanie rozrach. Symbol kontrahenta: Symbol okresu: Razem dokument:

5| Nete: | 000 VAT:| 0.00 Brutto: | 000 Inne: | 0.00 Razem Brutto: | 000 Salde: | 0o
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Sklada sie ono z nastepujacych elementow: panel ikon funkcyjnych (1), system filtrow czyli
wyszukiwarek (2), lista glowna pozycji (3), okno szczego6tow (4) oraz panel podsumowania kolumn
kwotowych (5).

Ponizej om6wione zostana pokrdtce wymienione elementy okna operacyjnego.

PANEL IKON FUNKCYJNYCH
Zawiera on zbior funkcji mozliwych do wykonania w module, w ktérym pracujemy.
Pierwsze sze$¢ wystepuje w tej samej formie na kazdym oknie operacyjnym i odpowiada za te same
funkcje: —
e ikona ,Nowy” |_| (skrot klawiszowy ,,Ctrl+N”) sluzy do dodania nowego elementu w

danym Mowy module  —

e ikona »Edytuj” |_| (skrét klawiszowy ,,Ctrl+E”) shuzy do edycji
zaznaczonej _ naoknie Edytul operacyjnym pozycji

e ikona ,,Usun” |_d, (skrét klawiszowy ,,Ctrl+D”) shuzy do usuniecia zaznaczonej na oknie
operacyjnym |Jzuf, POZYCji, jezeli warunki usuwania na to pozwolg

e ikona ,Odswiez” | =t  (skrét klawiszowy ,,Ctrl+R”) shuzy do
odswiezenia biezacego widoku  p 44,.i=s listy gtownej okna operacyjnego — jest przydatna
szczegOlnie przy pracy sieciowe]j wielu uzytkownikow

e ikona,CSV” [ shizy do eksportu widocznych na liScie gldwnej okna operacyjnego
pozycji do oy arkusza kalkulacyjnego

e ikona »Zamknij” B (skrot klawiszowy ,,Ctrl+X”) stuzy do zamkniecia
otwartego okna operacyjnego.  Zamknij Okna programu mozna rowniez zamykac
przyciskiem z szarym znakiem ,»X” w prawym gornym roku zaktadek programu.

Wystepowanie pozostatych ikon na oknie operacyjnym jest uzalezniony od sposobu dziatania
konkretnego modutu.

SYSTEM FILTROW WYSZUKIWANIA

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

Filtr wyszukiwania po datach

Data | Data dokumentu 4|5 1012011 3 o] 31-12:2011 ﬂzﬂ

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

Wazne!

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

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

Filtr wyszukiwania po ciggach znakow

| |T_I,I|:| dokumentu jlzawierajll 3 |¢-’|'-'

Filtr ten sklada sie z listy kolumn wyszukiwania (1), listy sposobéw wyszukiwania
informacji tekstowej (2) oraz z pola tekstowego (3), w ktorym mozemy wpisaC szukany ciag
znakow. Lista sposobéw wyszukiwania informacji tekstowej pozwala na wybor jednej z dostepnych
opcji:

e Zawiera (domys$lna) — mozemy wpisywac fragmenty wyszukiwanej informacji, bez wzgledu
na wielkos¢ liter a system bedzie sie starat w sposéb przyblizony odszukac¢ informacje

e Nie zawiera — wyszukane zostang pozycje nie zawierajgce w wybranej kolumnie
wyszukiwania wprowadzonego ciagu znakéw

e Poczatek — zostang wyszukane pozycje zawierajgce na poczatku wyszukiwanej kolumny
wprowadzony ciag znakow

e Koniec — zostang wyszukane pozycje zawierajagce na koncu wyszukiwanej kolumny
wprowadzony ciag znakow

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

e Nie dokladnie — zostang wyszukane wszystkie pozycje poza ta zawierajacq w kolumnie
wyszukiwania dokladnie takie same wartos$ci jak wprowadzony tekst; uwzgledniana jest
wielkosc liter tekstu

Wazne!

W niektorych przypadkach mogq wystqpic problemy z wyszukaniem informacji, gdy w filtrze
tekstowym wpiszemy polskie litery. W takich przypadkach lepiej jest zastqpic¢ polskq litere znakiem
'%', ktory zastepuje dowolne ciqgi znakdéw, w tym spacje. Znak specjalny '%' jest tez czesto
stosowany aby wyszukiwac informacje jedynie po fragmencie dtuzszej nazwy. Jezeli np. chcemy
odszuka¢ dokumenty zwiqzane z kontrahentem ,Agencja ABC Sp. z o0.0” ale w trakcie
wyszukiwania nie jesteSmy pewni czy nazwa tego kontrahenta to ,,Agencja ABC Sp. z 0.0” czy
»Agencja ABC Spétka z Ograniczonq Odpowiedzialnosciq” ,to w polu filtra mozemy wpisac¢
szukangq fraze jako 'Agencja ABC%'.

Filtr wyszukiwania po kwotach

Fomata:| Suma netto ﬂ| Brak jl S
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Filtr ten zbudowany jest z rozwijanej listy kolumn typu ,,dane liczbowe” do wyszukiwania,
listy operacji logicznych, ktére chcemy zastosowaC podczas wyszukiwania oraz z elementu
graficznego stuzacego do wprowadzenia szukanej wartosci liczbowej. W momencie gdy bedziemy
wpisywac¢ szukang warto$¢ liczbowa w filtrze, mozna wywota¢ podreczny kalkulator uzywajac
skrétu klawiszowego [F5].

Inne przyklady filtréw wyszukiwania
Obok klasycznych filtréw wyszukiwania, na wielu oknach operacyjnych mozemy spotkac
filtry specyficzne, np.:
e filtr wielostanowy, ktérego warto$¢ wyszukiwania zmieniamy poprzez cykliczne klikniecia
e filtr wyszukiwania po parametrach pozycji dokumentéw — pozwala wyszuka¢ pozycje
glowne gdy pozycje szczegotowe w danej kolumnie zawierajg wyszukiwang wartos¢, np.
bedac w module faktur sprzedazowych filtr ten pozwoli wyswietli¢ faktury, ktérych pozycje
w kolumnie ,,Nazwa towaru/ustugi” zawierajq ciag znakow ,,Szkolenie”

Ikony sterujgce dzialaniem filtrow wyszukiwania

% T
Odéwiez filtry  Caywsd filkry Uk Filkry

Funkcjonowanie filtréw wyszukiwania jest sterowane przez trzy ikony:

e ,0Odswiez filtry” - stuzy do tego aby program odczytal wartoSci wpisane w filtrach
wyszukiwania i wyswietlit wyszukane pozycje; nie musimy oczywiscie wypekniac
wszystkich filtrow a jedynie te, ktére sa nam potrzebne do wyszukania danych

e ,Czysc filtry” - stuzy do tego aby jednocze$nie wyczysci¢ wszystkie wartoSci wpisane w
filtrach i ustawi¢ je w tryb poczatkowy (z wyjatkiem filtru przedziatu dat)

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

SKROTY KLAWISZOWE IKON i PRZYCISKOW

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

PRZYKtAD

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

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

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

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

- klikamy na ikone ,,Ods$wiez filtry” aby rozpocza¢ wyszukiwanie informacji.

Dt Data dokumentu v 0] 071042011+ Jgjoe 30.0a2011 2 P

| Typ dokumentu ﬂ| Zawmiera ﬂlF"-.-"E ’ﬁ | Symbol kontrahenta ﬂ | Zawiera ﬂ|gepard ’ﬁ
Kwu:uta:l Suma netto j| Brak jl ¢ v wiszpstkie dokumenty S

- 4 ¥ T @
Pole | -Brak wyboru- ﬂ| Zawiera J| i

Od#wiez filtry  CaysEd filtny Lo Filkr

1.5 Oméwienie budowy i zasady korzystania z okna wprowadzania

,Okno wprowadzania” shizy do rejestracji nowej pozycji lub edycji wybranej pozycji z

danymi. Zasadniczo okno to zbudowane jest w oparciu o system zakladek, ktére dziela
wprowadzang informacje na etapy. Okno wprowadzania zbudowane jest z réznych elementéw
graficznych pozwalajacych okresla¢ wartosci i parametry rejestrowanych danych. Wyrdzni¢
mozemy nastepujace elementy sktadowe okien wprowadzania:

jedno-linijkowe pola tekstowe, pozwalajace np. na wprowadzanie numerow, symboli itp.
wielolinijkowe pola tekstowe, pozwalajace na wprowadzanie np. opiséw i notatek

elementy wprowadzania dat

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

Nezwa <] | =14

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

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

==
Dodaj pozycie
klawiszowy to 'Insert') i ,,Usun pozycje”(skrot klawiszowy to 'Delete").

Uzun pozycie

Okna wprowadzania/edycji sq tak zaprojektowane aby uzyskaC najszybsze wprowadzanie

danych zgodnie z zasadq ,,0od gory do dotu, od lewej do prawej”. Pomiedzy kolejnymi elementami
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okna mozemy sie porusza¢ za pomoca klawiatury klikajac na przycisk [Tab] (do przodu)
lub [Shift + Tab] (wstecz). Istnieje takze mozliwo$¢ przeskoczenia do dowolnego elementu
graficznego okna wprowadzania za pomoca skrotu klawiszowego [Alt + ~] po kliknieciu
literowy (cyfrowy) odpowiednik danego elementu.

Dane dokumentu:

&tatki

Dane ogdlne:

[Drane spstemowe:

Typ dokumentu 8mort}lzacia ﬂ Mr sypstemaouy | Fa80-7420
Mr dokumentu Operator | adrmin
Data dokumentu@S-DS-ZD‘l 1 < Status | Moy
Data operacii QSDSZD‘I‘I—jl - Hr ckresu [ 01-2011-08
Data patnodei  %eAa-08-201 1 : Madai symbol w archivum
Diata ksiegowanlgs-DS-ZDH = Archivum qm
Opis Archivurn: Archivium nienumerujace dokumenty Sl el |
K.ontrabent:
S_l,lmbn.lqazwa j| | jj“”j'
Mazwa |
Adrez |
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2 Omowienie bloku finansowo - ksiegowego

Majac juz wstepna wiedze dotyczaca zasad poruszania sie po oknach programu ,,LeftHand
Pelna Ksiegowos¢” przejdziemy teraz do zapoznania sie z konkretnymi funkcjami i blokami
modutow. Jako pierwszy oméwimy blok finansowo — ksiegowy. Rozpocznijmy zapoznawanie sie z
tym blokiem od omé6wienia zasad zarzadzania planem kont.

2.1 Omoéwienie modutu planu kont

Modut planu kont (,,Dokumenty i ksiegi->Plan kont”) to logiczny obraz zaleznosci
finansowo — ksiegowych opisujacych fizycznie istniejaca firme/instytucje. Podczas konfiguracji
programu, wizzard zaimportowat do programu wzorcowy plan kont, ktéry ma dos¢ klasyczng
(ksigzkowa) budowe. Wzorcowy plan kont pozwala na definiowanie kont ksiegowych, ktérych
dlugos¢ nie przekroczy 16 znakow (nie liczac symbolu pozycji z kartoteki kontrahentow,
pracownikow itp.). Maksymalny poziom, na jaki mozna zagtebi¢ konto analityczne ma wartos¢ 9.
Ponizej omowione zostanie budowa i podzialy wystepujace we wzorcowym planie kont.

(@) LeftHand [ PlanKont 7, =
= e e 2 = Z] & & & &
Mowy  Edptuj Uszuf  Odéwiez  CSY Zamknij Mowe syntetyezne  Dodaj konto kontrabenta  Dodaj konto Pracownika  Import/Export WwWiedrki
i i A A > Q
Zapizy [zabw.]  Zapisy (zakzieg.] Obroty i zalda(zatw.) Obroty i salda(zaksie] Znajdé nastepne  Znajdé poprzednie  Pokaz rozrachunki
[21 = - =
> & & . | Pebry Symbol = || Zawiera || i r UA

Zwin wzzystkie  Rozwin wazystkie  Fozwin jedno Wyszukiwanie Odéwaiez filtry  Capsc filty Uk Fltry

Biezacy rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:20171-12-31]

Konto | Symbol | Mazwa dhuga | Grupa kont 1=
011 ik Stk tvare ACT
4021 0 Wi atkogoi nismaternialne i prawre ACT
+ 030 030 |nwestycie dhugoterminowe ACT
-f---IJ-’iD 040 Odpisy aktualizujace wart. inw, dhugater ACT
4070 070 Umarzenie srodkéw twatyeh ACT
fr--D?E 75 Umarzenie wartodei riemat. | pravngch ACT
+ nan 0an Sradki trwake w budowie ACT -
+- 025 Odpizy 2 tut, utr, wark, =t budowie ACT
- ] Konta pozabilansowe frodkdw twatych FZRIL
- 1m Kasp ACT
=N 13 Siodki pieniszne w bankach ACT
13110 Biezacy rachunek bankowy [FLM) ACT
1311 Fachunek bankawy £ walutowych [EUR) ACT
13112 Krdtkaterminowe kredpty bankowe ACT
13113 Dbugoterminowe kredyty bankowe ACT
+ 140 Krdtkaterminowe akt finans w jedn powiaz ACT
+ 144 Odpisy dia kedtkot, akt finan w jed pow ACT
+ 145 Krdtkoterminowe aktywa finans, w poz jed ACT
+-149 149 Odpisy krdtk. akk. finans. w pozost jedn ACT
180 180 Akcje whasne 1 udziaty do zbycia ACT
-185 185 Inre akbywa pieniezne ACT
- 160 160 Inne inwestycie kidtkaterminowe ACT
165 165 Odpizy aktualiz. doinnpch inwest. kit ACT
+- 201 201 M aleznodei adbioroy krajowi ACT
+ 202 02 Zobowigzania dostawcy krajowi P&s
+ -203 203 M aleznogci odbiorcy zagranicani ACT -
TN A B et L P e ] DAC —
Szczegoty konta:
Symbol konta: Mazwa skricona: Zapisy: Konto ksiegujace: Konto dwu-saldowe:

Nazwa pelna konta:
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2.1.1 Budowa planu kont

W ogolnym przypadku plan kont dzieli sie oczywiscie na konta syntetyczne (np. 131) i na

konta analityczne (np. 131-10). Wazniejszym do omoéwienia podziatem jest jednak podziat typow
kont ksiegowych (podziat funkcjonalny).

Parametry konta:

ISymboI kenta:| | 1 I

Mazwa skricona: | Mazwa petna: | 2

[~ Konto z mozliwoscia ksiegowania 3 I

[~ Kanta dwu-saldowe £

Grupa kaont: | ALT-Akywa j

Typ konta nastephiego po tworzon_l,lm:| M

Matatki do konta:

DIa Kantr

| Dla Reprezentanta |

Wyro6zni¢ mozemy trzy typy kont ksiegowych (5):

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

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

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

Waznym parametrem konta ksiegowego jest znacznik ,,Konto z mozliwosciq ksiegowania”

(3). Tylko konta ksiegowe z wiaczong opcje ,,Konto z mozliwosciq ksiegowania” moga byc
uzywane podczas dekretowania dokumentéw ksiegowych. Uaktywnienie tej opcji powoduje
rowniez blokade rozbudowy danego konta.

Konta rozrachunkowe powinny mie¢ dodatkowo wiaczona opcje ,,Konto dwu-saldowe” (4).
2.1.2 Dodawanie kont ksiegowych

Istnieje kilka podstawowych zasad dodawania kont ksiegowych w planie kont, ktore zostang

omoOwione ponizej.

DODAWANIE KONT SYNTETYCZNYCH ZEROWEGO POZIOMU

Aby dodac¢ konto syntetyczne zerowego poziomu do planu kont klikamy na ikone ,,Nowe
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syntetyczne” i na pojawiajacym sie j oknie = wprowadzania  uzupeliamy
odpowiednio: symbol konta, nazwe Mowe syntetyczne skrotowa, nazwe pelng i ewentualnie
pozostale parametry. Nie zaznaczamy opcji »Konto z mozliwosciq
ksiegowania”. Konto zapisujemy klikajac oczywiscie na ikone ,,Zapisz”.

DODAWANIE KONT SYNTETYCZNYCH WYZSZEGO POZIOMU

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

DODAWANIE KONT ANALITYCZNYCH ZWYKLYCH

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

DODAWANIE KONT ANALITYCZNYCH TYPU DLA KONTRAHENTA LUB DLA
PRACOWNIKA

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

&

Diodaj konto kontrahenta
Otwarte zostanie okno z lista kontrahentow. Jezeli wpisaliSmy wczesniej dane kontrahenta, to
odszukujemy go za pomocq filtrow wyszukiwania i klikamy na nim dwa razy lewym klawiszem
myszki lub klawiszem [Enter].

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

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

Paramety konta;

Symbol konta: | |SEIU

Mazwa skracona: F.t.0 Mazwa petna: |Konto testowe, syntetycznﬂ

[~ Konta z mozliwoscia ksisgowania

[ Konto dwu-zaldowe

Grupa kant: | ACT-Akbmma ﬂ

Typ konta nasteprego po tworzon_l,lm:l MHormalne - dodawanie reczne j
- klikamy na ikone ,,Zapisz”
- zaznaczamy w drzewku kont dodane konto 900 i klikamy na ikone ,,Nowy’

M
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-- arn a7 Dlénnwiqzknwe cu-ciqz'enie wyniku finansowego Pas
[-a.' 900 300 F.onto testowe, syntetyczne

- w polu ,,.Symbol konta” wpisujemy warto$¢ 11 i np. zaznaczamy opcje ,,Konto z mozliwosciq

ksiegowania”
Parametry konta:
Symbal konta: | 500- |11
Mazwa skrocona: K.Lal Mazwa petna; |Konto testowe analitpczne 1|

v Fonto z mozlivodcig ksiegowania

[ Konto dwo-zaldowe

Grupa kant: | ACT-Akbywa ﬂ

Typ konta nastepnego po tworzonym:| Momalne - dodawanie reczne ﬂ

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

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

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

Fararnetry konta:

Symbol kanta:| 500- |02

M azwa zkracona: ktr.2 Mazwa petna: |K0nt0 testowe razrachunkowe 2

[ Konto 2 mozliwofcia ksiegowania

[T Konto dwu-zaldowe

Grupa kont: | AT -Akbpwa ﬂ

Typ konta nastepnego po tworzonyr: §EENSGEELE]

- klikamy na ikone ,,Zapisz”
-- a70 270 Dbowigzkowe ocigzenie wyniku finangowego PAS

300 F.onto testowe, spntetyezne

q00-02 K.onto testowe rozrachunkowe 2 ACT
300-11 Fonto testowe analitpczne 1 ACT

PRZYKEAD 2
Jak dodac konto analityczne, rozrachunkowe dla wybranego kontrahenta?

- zaznaczamy rozrachunkowe konto bazowe, np. 202-01 (rozrachunki z dostawcami krajowymi o
~ terminie platnosci do 12 miesigcy) i klikamy na ikone ,,Dodaj konto kontrahenta”
-- 20 2 Maleznogci odbiorcy krajowi ACT
EI 202 202 Zobowigzania dostawoy krajowi Pas

202-m El:ltn:ll.-'-.'iaz. -:In:n:s:tal.-'-.n::_ll l=:.rai-:n.-'-.li dol12 r|'|iE:E:i|$|::

02 202-02 Zobowigz. dostawcy krajowi powyz 12 mies Pas

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

- podswietlamy wybrana pozycje z danymi kontrahenta i klikamy na niej dwa razy lewym
klawiszem myszki lub klawiszem [Enter]
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/@) LeftHand % [ | Flan Kont [ [ Kortrahenci

4u s W D El I__d L_é = $ @ illa

Mowy Edptuj Uswt Odéwiez CSY  Szuka] Zamkni Faport

g 7 & 'd || 'd o6 i td N
Kontakt Historia  Reprezentanci  Maiing  Mowy uproszczony  Korespondencia seryina  Ustal kredyt kupiecki  Utwdrz dokument Cechy  Scalaj Kontrahentdw
I - =
Symbol [Zewe = % ||Pote [ Brak wybons | 4 ) Ui
v =l =l R Pole] Brak wyboru =i T Odswisd fily  Caysc fily Uik filry

ID Kontrahenta | Symbiol | Mazwa | MIP krajowy | MIP EL | Fodza |
N firma

Operacie Wewngtizne MULL

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

+ 201 201 Maleznodoi odbiorcy krajowi alT
5202 202 Zobowigzania dostawcy krajowi FaS
=01 202-m Zobowizz. dostawey krajowi do 12 miesiec P&5
202-m -2 Dostawca usbug Sp. 2 oo
L2 202-02 Zobowiaz. dostawey krajowi povwwz 12 mies FAS

2.1.3 Usuwanie i modyfikacja kont

Mozliwe jest usuwanie kont ksiegowych jedynie dla dwoch ponizszych przypadkow:
e mozna usunac konto syntetyczne gdy nie posiada ono konta analitycznego pod soba
e mozna usung¢ konto analityczne gdy nie zostalo ono uzyte w zadnym dokumencie
ksiegowym
Aby usna¢ wybrane konto ksiegowe nalezy je zaznaczy¢ w planie kont i klikng¢ na ikone ,,Usun”
lub uzy¢ skrot klawiszowy [CTRL+D]. Pojawi sie komunikat z pytaniem o usuniecie konta —
klikamy na przycisk [Tak].

2.1.4 Modyfikacja nazw kont.

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

2.1.5 Operacje podgladu zapiséw na kontach oraz obrotow i sald

Modut planu kont pozwala nie tylko na utworzenie struktury kont ksiegowych. Podczas
pracy z programem poznawac¢ bedziemy dedykowane moduly stuzace do analizy zapisow na
kontach oraz obrotéw i sald, ale powinniSmy wiedzie¢, ze juz z poziomu modutu planu kont mozna
zapoznac¢ sie z dwoma najwazniejszymi informacjami o koncie ksiegowym:
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,lr @ LeftHand \[ Plan Kant \f Zapisy ha kontach \ *

Lé = @ 5 U | Opis pozpcii leawiera jl z Kwota:l Kwata w PLM ﬂl Brak jl 0,00 Z"I

Odéwiez CSV  Zamknij Paokaz dakument

| - - { T - (ON Y T v
Dats] Data ksizgowaria_»]0d] 07012011 3] Gfpef 3122011 T | . L T Sk

Symbol konta: 131-10 Mozliwoié ksiggowania: Tak Grupa kont: ACT Poziom konta: Fierwszy
Nazwa pelna: Banki-Biezacy rachunek bankawy [PLM]
‘Wartngol wydwietlane sz w PLM v Wartogci w PLM AW aluta
Drata ksieg. Archiveum | Opis pozycii |Walula | St WM Kwwota ‘i Kuwota ki St Ma Saldo narastajgco | Strona | Fozr.-do rozlicz.
2
| »
3 Dla strarg W Dla strony MA
0BROTY: | 0,00 | 0,00
SALDD: | 0,00 | 0,00
Szczegdty zapisu na kancie:
Data dokumentu: Symbol waluty:
Data operacji: 4 Kurs waluty:
Data ksiegowania: Kurs po zaokragleniu:
Typ dok.: Numer dok.:

Symbol kontrahenta:

e zapisy na koncie ksiegowym mozna szybko podejrze¢ zaznaczajac wybrane konto i
klikajac na ikone ,,Zapisy ksiegowe” na panelu szybkich akcji po lewej stronie okna.
Pojawi sie okno z lista dekretacji (2) wyswietlanych w zaleznosci od ustawionego
zakresu dat w filtrze wyszukiwania (1). Ponizej listy dekretacji (2) znajduje sie
informacja o biezacym podsumowaniu obrotéw i saldzie wybranego konta
ksiegowego (3). Po zaznaczeniu wybranego zapisu ksiegowego i kliknieci na ikone
»Pokaz dokument” (5) przeniesieni zostaniemy do dokumentu ksiegowego
zawierajacego wybrany dekret.

(@) LeftHand Y [ [FlanKant [ | Obrotyisalda
2 @ ¥ s = = [ A

CSYW  Zamknij Dbrnt_l,l-w okr. Obroty nar.  Saldawokr.  Saldanar.  Salda wookr. dwustr,  Salda nar. dwustr,

Symbol konta: 131-10 Nazwa skrécona: bank.PLM Mozliwoéé ksiggowania: Tak
MNazwa dhuga: Biezacy rachunek bankawy [FLM] Grupa kont: ACT Poziom konta: Fienwzzy
Nazwa petna: Banki-Bigzacy rachunek bankowy [PLN]

Obroby: | Obroty w okresach 2 Salda: | Salda w okresach

j

Wybrana opcja dla Obrotéw: Obroty w okresach Salda w ok iz
Salda narastajaco

Lp. Mr. okresu | Obroty W | Obraty k4 Salda’wh | Salda w okresach dwustronne
1 0 BO 0,00 0,00 0,00 | |Salda narastajaco dwustronne
2 1 01-2011-01 1 0.00 0.00 0.00 0.00
3 2 01-2011-02 0,00 0.00 0,00 0,00
4 3 01-2011-03 0,00 0,00 0,00 0,00
5 4 01-2011-04 0,00 0.00 0,00 0,00
B 5 01-2011-08 0,00 0,00 0,00 0,00
7 5 01-2011-08 0.00 0.00 0,00 0.00
a 7 01-2011-07 0.00 0.00 0,00 0.00
g g 01-2011-08 0.00 0.00 0,00 0.00
10 g 01-2011-09 0.00 0.00 0,00 0.00
1 10 01-2011-10 0.00 0.00 0,00 0.00
1z 11 01-2011-11 0,00 0,00 0,00 0,00
13 12 01-2011-12 0,00 0.00 0,00 0,00
14 RAZEM: 0,00 0,00 0,00 0,00

e obroty i salda mozna w szybki sposéb podejrze¢ zaznaczajagc wybrane konto
ksiegowe w planie kont i klikajac na ikone ,,Obroty i salda” po lewo w panelu
szybkich akcji. Pojawi sie okno z wyodrebnionymi okresami ksiegowymi i okresem
BO (1). Obroty i salda (2) domyslnie pokazywane sa w trybie ,,w miesiqcach”, ale
wybierajac z list rozwijanych inne pozycje, mozemy przetaczy¢ widok danych na
tzw. ,,narastajqco”.
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2.2 Omoéwienie modulu rejestracji i zarzadzania dokumentami
ksiegowymi

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

2.2.1 Zasady rejestracji dokumentow ksiegowych

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

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

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

e zakladka ,Dekretacja na kontach”, to zakladka na ktorej budowac¢ bedziemy
dekretacje ksiegowa dokumentu i zarzadza¢ bedziemy systemem rozrachunkow
ksiegowych. Dekrety ksiegowe budowa¢ bedziemy manualnie (recznie wybierajac
konta ksiegowe) lub korzystajac z wzorcow ksiegowac czyli schematéw dekretacji

e zakladka ,Platnosci” jest pozostatoScia po programach LeftHand dla ksigzki
przychodow i rozchodéw i nie jest ona wykorzystywana w przypadku programu
,LeftHand Petna Ksiegowos¢”

Rejestracje nowego dokumentu ksiegowego rozpoczynamy od uzupeinienia danych na
pierwszej zaktadce okna wprowadzania, ,,Rejestracja dokumentow”.
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{ (@) LeftHand Y [~ Rejestracia dokumentdw Y || Rejestracia dokumentdw 7 ®
H 0| + -
Zapizz  Zamknij Dodaj pozycie  Usur pozycie
£ Bejestracia dokumentdw "y Kontrala rachunkowa 7 Rejestry VAT % Dekretacia na kentach % Pratnosei
Dane dokurmentu;

[ ane oadlhe: Dahe systemowe:
Tvp dokumentu'] Faktura VAT - zakup 1 systamaowy | E911-8889
Mr dokumentu 2 Operator | admin
Data dokumentu | 02-08-201 'I- = Status | I
Data operaci 3 Im [ M1 akresu | 01-2011-08
D ata pkatnodei lm o Iv Madaj symbal w archiveum
Data ksiegowanialWil G (el 5 | ARCH j
D piz Archivaur Archivm Podstamone Syrobol w arch | ARCH1/081
Kaontrahent:
‘Symhol| MNazwa jl 4 | jjhlPl
Mazwa |
Adres |
Matatki
Podzumowanie dokumentu:
Wal. lok_: Metta: | 000 Wat | 0,00 Inne: | 0,00  Fazem Brutto: | 0,00

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

SYMBOL ARCHIWALNY DOKUMENTU

Bardzo waznym numerem dokumentu ksiegowego jest tzw. ,,Symbol w archiwum” (5),
ktory tworzony jest w oparciu o tzw. archiwum oraz okres ksiegowy wyznaczany przez date
ksiegowania. Numer ten ma posta¢ ARCH1/08/1, gdzie:

-~ ARCHI1 okresla symbol archiwum (rejestru, segregatora) przypisanego do dokumentu

— 08 okresla symbol okresu ksiegowego wyznaczanego przez date ksiegowania dokumentu

— 1 okresla numer kolejny w danym okresie, w danym segregatorze rejestrowanego dowodu
ksiegowego

To wiasnie ten numer powinniSmy nanosi¢ na dokument papierowy, ktéry wprowadzono do
systemu ksiegowego.
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2.2.2 Zasady wprowadzania dokumentow do rejestrow VAT

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

/ Bejestracia dokumentdw Y Faontrala rachunkowa 7 Fiejesty VAT Dekretacia na kontach % Pratnosci 4,

Kaontrola rachunkowsa:

[ Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartosci 1

STAWEA VAT NETTO MAT | BRUTTO
1 |Stawka podstawowa 235 2 10000 230,00 1230.00
2 |Stawka obnizona 8% 0.0 0.00 0.0a
3 |Stawka super obnizona 5% 0.00 0.00 0,00
4 |Stawka podstawowa - 22% 0.00 0.0 0,00
5 |Stawka zmnisjzzana - 7% 0.0 0.00 0.00
B |Stawka zerowa - 0% 0,00 0,00 0,00
7 |Stawka dodatkows - 33 0.oo 0.0 0,00
g8 |Zwolniony 0.00 0.00 0.00
9 |Mie podiega 0,00 0,00 0,00
10 |Podsumewanie 1 000,00 23000 1:230.00
| Inne ] 3 0,00
Razem Dakument | 1 230,00
Rejestiy WAT: — -
REJESTR VAT |NETTO | vaT | DATA VAT
1 | -ZFZ- Zakupy poznstabe 2wigzane ze sprzedazs opodatkowang 1000.00 230,00 I 2011-08.08
Razem Netto: 100000 RazemWaT 230,00

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

Waine!

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

Dolna tabelka to lista rejestrow VAT (4), do ktérych przypisany bedzie dokument ksiegowy. Tabelka
ta pokazuje w ktorym rejestrze, w jakim okresie opisywanym jako , Data VAT” (5) zostanie
umiejscowiony rejestrowany dokument ksiegowy.

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

Wazna czynnos$cia podczas rejestracji dokumentu ksiegowego jest jego zadekretowanie na
odpowiednie konta ksiegowe. Dekretowanie moze odbywa¢ sie albo manualnie albo z
wykorzystaniem wcze$niej zdefiniowanych schematéw dekretacji. Przechodzac na zakladke
,Dekretacja na kontach” dodajemy nowa pozycje dekretu i wypelniamy poszczegdlne kolumny
informacyjne. Dekretujagc manualnie wprowadzany dokument, mamy mozliwos¢ wybra¢ konto
ksiegowe strony WN (Dt) lub MA (Ct) na kilka sposobow:

a) rozpoczynamy wpisywanie symbolu konta ksiegowego program filtruje konta,
ograniczajac je tylko do tych rozpoczynajacych sie od konkretnego symbolu.

{ (@) LeftHand || Rejestracia dakumentéw ‘5|"-|_| Rejestracia dokumentdw ®
H O + -
Zapisz  Zamknhij Dodaj pozycie  Usunh pozycie wiprowad? kurs waluty
/ Rejestiacia dokumentdw Y Fontiola rachunkowa 7 Rejesty WAT " Dekretacis na kontach Y Phatnosci

Dekretacia na kontach;
Biezacy rok obrotowy:01-20711 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] [~ Pokaz kolumny zwigzane z operaciami walutowymi

Schemat dekretacii:| j ﬁMpe}’nii dekretacie @Dds’wi@z’ plan kont

Wpisy ha kontach

Qpiz F.onto Wi Stat. W | Kuwota Fonto hid Stat. b
1 204 | 5
202401-2
Podsumowanie - Obraty i Salda
DObraty dia strony WH: | 0,00 Obroty dla strony MA: | 0,00
Saldo dla strary WN: | 000 Saldo dla strany MA: | 0,00
Statuz wyszukiwania kant:

Karta wh:|
Fonto ki | Zobowigzania dostawcy krajowi
Status \A-"N:| Status MA:| Wprowadzone konto doktadne nie jest ksiggujgee!

Po odnalezieniu konta klikamy na nim klawiszem [Enter]
b) klikamy na przycisk z r6zdzkq podczas wybierania konta danej strony,

£ Bisjestracia dokumentdw " Kontrola rachunkowa / Rejestry MAT 7" Dekretacia na kontach % Pratnodei
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] [ Pokaz kolumrny zwigzane z operaciami walutowymi

Schemat dekretacii:l j @Mpe&nii dekretacie @ Odéwiez plan kont

Wpizy na kontach

Opis | Konta'whl | Stat. WN_ [ Kwota | Konta bé, | Stat. b, |
] 0,00 202012

2 | =1«

|Wyhierz warkosd z lisky (F11)|

46



otwarty zostanie plan kont, z ktérego mozemy wybrac¢ i zaznaczy¢ dowolne konto z mozliwoscig

ksiegowania.

[+ 030 030 F.onta pozabilansowe grodlkdw tnaatych F<BIL
-- 101 101 K.azy ACT
EI 1A 13 Srodki pieniszne w bankach ACT

131-10 Biezacy rachunek bankawy [PLMN]

11 13111 Rachunek bankowy g walutowych [ELR) ACT

-- 12 13112 Frdtkaterminowe kredyty bankowe ACT
: +-13 13113 Dhugaterminowe kredyty bankowe ACT
-- 140 140 Fratkaterminowe akt finans w jedn powiaz ACT
-- 144 144 Odpisy dla kratkot. akt finan w jed pows ACT
-- 145 145 Fratkaterminowe akbpwa finanz. w poz jed ACT
-- 149 149 Odpizy krdtk. akt. finanz. w pozost jedn ACT

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

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

klawiszowego [CLTR + 9],

/ Rejestracia dokumentéw " Kontrola rachunkowa / Rejesty WAT 7 Dekretacia na kantach " Pratnodei

Dekretacia na kontach:
[~ Pokaz kelumny zwigzane z operaciami walutawymi

Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2011-01-01 Dac2011-12-31]
Schemat dekretacii:l j ﬁMpel'nii dekretacie @ Odéwiez plan kont

Wpizy na kontach

Opis Faonto W Stat WM | Kwaota Kaonto MA Stat. MA
1 0.00 20202
2 4020106 0.00
3 [ EE 0.00

o] Fragment nazwy konta

FPodaj fragment nazwy konta do wyszukania:

Jval

QK | Cancel |

wprowadzamy fragment nazwy konta i z listy kont odszukujemy i wskazujemy wlasciwe.

#3 Konta kontrahenta

Symbol kontrahenta: HIP kontrahenta:

Mazwa kontrahenta:

| Symbol konta | Pelna nazwa konta |

Pararnetry wiypszukiwania:

Frpberium: |Na2wa ztozona ﬂ Fraza: | Wwhizzuka)

221 | Rozliczenia z US z bbb VAT |
2

22 | WAT nalesrw rozliczenie [sprzedaz] |

223 | WAT naliczony (zakupy] |

224 | Rozliczenie podatku VAT nalicz. | nalezn. w okrezach nastepn |
34002 | DoceMiT-Odchyl. od cen ewid. tow. detal. Vat |

¥ Wistaw kanta | S8 Zamkni okna
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Ponizej tabelki z dekretacjami znajduje sie informacja zawierajaca podsumowanie obrotow
oraz wartosS¢ salda wewnetrznego rejestrowanego dokumentu. Jezeli podczas dekretowania
dokumentu popemimy jakis blad (np. nie wybierzemy konta ksiegowego danej strony lub nie
wpiszemy kwoty dla dekretu), to podczas zapisywania dokumentu (po kliknieciu na ikone ,,Zapisz”)
pojawi sie stosowny komunikat o bledzie.

2.2.4 Rozrachunki ksiegowe w dokumencie

W przypadku dokumentéw typu faktura sprzedazowa, faktura kosztowa, wyciag bankowy,
raport kasowy powstaje obok dekretu ksiegowego konieczno$¢ zarejestrowania informacji
rozrachunkowej. Nosnikiem informacji rozrachunkowej jest zazwyczaj konto grupy 2xx (konto
kontrahenta, pracownika itp.). W przypadku manualnego dekretowania dowodu ksiegowego
rozrachunek oznaczany symbolem ,,NR” tworzymy klikajac prawym klawiszem myszki na koncie
rozrachunkowym i wybierajac pozycje ,,Utworz/Zmodyfikuj rozrachunek”.

/ Bejestracia dokumentdw Y Kontrola rachunkowa / Rejestin AT Y Dekretacia na kontach Y Patnodci b,
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2017 [0d:20171-01-01 Do:2011-12-31] |7 Pokaz kolumny zwiazane z operaciami walutowymi

Schemat dekretacii:| ﬂ ﬁ%pe}nii dekretacie @ Odswigz plan kont

Wpizy ha kontach

Opiz Faonta WM Stat. Wi | Kwata Faonto kA Stat. MA
|1_ [5r.m.2 -
2 402-01-06 j Lty j rozrachunek Chrl+1
3 223 ¥ Shkasuj rozrachunek Chrl+2
M sprawd? czym rozliczona rozrachunek Chrl+-3
8 Rozlicz dokumenty Chrl+4
B8 Sprawdzile pozostato do wykorzystania z rozliczenia  Chrl+S
K Wycofaj rozliczenia Chrl+a
B Spravd: co rozliczono rozliczeniem Chrl+7
[T] Pokaz Konta kontraherta Ctri+a
[ ';: Znajdz Konta po nazwie Chrl+9

3 Nowy rozrachunek

Parametry nowega rozrachunk;

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

Spozob rozliczenia; | Gotdwka j

Y Dodaj rozrachunek, a.-'-‘-.nului ‘

Zazwyczaj rozrachunek wiasciwy (NR) (naleznos¢ lub zobowigzanie)

“Wpizy na kontach

Opiz F.onto W Stat. Wi Stat. M

402-01-06
3 223
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definiowa¢ bedziemy na dokumencie faktury kosztowej, rachunku sprzedazowego czy faktury
sprzedazowej.

2.2.5 Wprowadzanie przyktadowych dokumentow ksiegowych
PRZYKEAD 1

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

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

-z listy ,,Typ dokumentu” wybieramy pozycje ,,Polecenie ksiegowania”

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

- wyszukajmy kontrahenta ,,Operacje wewnetrzne”

{ Heestracia dokumentow % Kontrala rachunkowa £ Hejestrp WAL Y Dekretacia na kontach % Pratnogar

Dane dokurmentu;

Dane ogdlne: Dane systemowe;
Typ dokumentu | Polecenie ksiggowania ﬂ Mr syztemowv | h023-8899
Mrdokumentu  |PK./2011/04/01 DOperatar | admin
Data dokumentu lm il Statug | Moy
Data operacii Im i Mr okresu | 01-2011-04
Data phatnosci Im Ok [v Madaj symbal w archivum
Data ksi@gowanialm e Archivum | APK j
Opis Archivwum: Archivwurn polecer ksiegawania Symeal v arch | APKD4/1
Fontrahent:
Symholl MHazwa ﬂlop{ | Operacie Wewnetrzne ﬂ j NIP|
Mazwa |Dpelacie ‘Wewnetrzne
Adres |

- przejdzmy na drugq zakladke ,,Kontrola rachunkowa/Rejestry VAT” i w polu ,,Inne” wpiszmy
wartos$¢ 120.00

Kontrala rachunkows:
[~ Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartogci

STaWEA VAT HETTO VAT BRUTTO
1 Stawka podstawowa 23% 0.00 000 0.00
2 |Stawka obnizona 8% 0,00 000 0.00
3 |Stawka super obrizona 5% 0,00 0,00 0.0
4 |Stawka podstawowa - 22% 0,00 000 0.00
5 | Stawka zmniejzzona - 7 0,00 0.0 0,00
B |Stawkazerowa - 0% 000 0.0 0,00
7 |Stawka dodatkowa - 3% 0,00 0.0 0,00
8 | Zwalniary 000 0.0 0.0
9 Mie podlega 0.0 0.00 0,00
10 |Podsumnowanie 0.00 000 0.aa
Inne | 120,00
Razem Dokurment | 120,00
Rejesty WAT:
REJESTR VAT | NETTO | vat | DATA VAT |

- przejdzmy na zakladke ,,Dekretacja na kontach”, kliknijmy na ikone ,,Dodaj pozycje”
- w kolumnie ,,Opis” wpiszmy opis dekretacji, np. ,przeksiegowanie kosztow polisy OC
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samochodu 04/2011”

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

- w kolumnie ,,Kwota” wpisujemy wartos¢ 120

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

/ Rejestracia dokumentw " Kontiola rachunkowa / Rejesty VAT Y Tekietacia nakontach  Phatnogci
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2017-01-01 Do:2017-12-31] [~ Pokaz kolumny zwiazane z operacijami walutowpmi

Schemat dekletacii:| j ﬁMpa}nii dekretacie @ Odéwigz plan kont

Wipizy na kontach

Opis Fonto WM Stat. WM | Kwata Fonto kA Stat. MA
1 |przeks. kosztdw polisy OC sam. 042011 A02-01 08 20,00 E40-07-01

- klikamy na ikone ,,Zapisz”
PRZYKEAD 2

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

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

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

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

- w polach okres$lajacych daty dokumentu wpiszmy: data dokumentu 15-05-2011, data operacji =
data dokumentu, data ptatnosci 11-06-2011, data ksiegowania 15-05-2011

{ Bejestracia dokumentow ™ Fontiola rachunkowa £ Rejestip VAT % Dekretacja na kontach % Phatnoder
Dane dokumentu:

Dane ogdlne; Dane systemowe;
Typ dokumentu | Faktura VAT - zakup j Mr systermnow | 5144-5736
Nrdokumentu  |FvZ/2011/05/03 Operator | admin
Drata dokumenty ’m 7 Status | Moy
Data operaci 15-05-2011 El: [+ Hr okresu | 01-2011-0%
Diata pratrosei lm . [v Madaj zymbol w archivum
Data ksiegowaria 15052011 2]G Archiwurn | ARCHI ~|
Ol Ay Archivium Podstawome Symbol w arch | ARCH1/05/1
Kontrahent:
Symbol| Nazwa =] | Zakkad Energetyczny R IR L ERARRERE

Mazwa |Zak}'ad Energetypczng

Adies |Nazwa ulicy 1 01-111 Warszawa
M atatki

- wprowadzamy informacje o nowym kontrahencie — zaklad energetyczny, w tym celu klikamy na
ikone przycisk z zo6tta rézdzka i na oknie listy kontrahentéw klikamy na ikone ,,Nowy”.
- uzupeiniamy dane kontrahenta: nazwe , nip
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[ Eontrshenci
Dagdlne

Typ: | firma ﬂNazwa: |Zakl'ad Enerngetyczny
Mip krajowy: |11‘I 11111 11| Spmbal: |Zakhad Energetyczny [ Lista podreczna

FBdesy Y Fonta bankowe Y Trfarmacie handiowe % Emal S v % Telefory % Reprezentanc % Cechy % Matatki Y Kredpt kupiecki/Blokady

Ul | Kod | iazto | Kraj | Opiz | Diomysling |Woiew6d2two |

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

Jodesy Y

Ulica i lakal: |Na2wa ulicy 1

Kod pocztowy: |EI1 111

Miasto: |\~\-"arszawa ﬂ ar j A
Wojewddzhwo | ﬂ ar j A
Kraj: |F'0Iska ﬂ + j \

Opis: ||

0k, | Anuluj

— przechodzimy na zakladke ,,Informacje handlowe” nowego kontrahenta i zaznaczamy opcje
,2Dostawca mediow i ustug telekomunikacyjnych” i klikamy na ikone ,,Zapisz”.

J Eontrahenct
Ogdlne

Typ: * | Mazwa: |Zak}ad Energetyczny
Mip krajow: |'I1'I 1M1 n Symbal: |Zakhad Energetyczny [ Lista podreczna

£ Adiesy Y Faonta barkows Y Tnformacie handlowe ™ Emal 7w Y Telefory Y Reprezentanci % Cechy % Motatki 'y Kredyt kupiecki/Blokady

Fiabat domyslny [3): | 02
Drompglng cennil: | Cennik bazowy j
Nip EL: |
Regan: |
KRS: |
Domyglng sposob pratnogci; | Gotdwka j
Darnypélny termin prathosc: | 0 il
Peszel |

[ Zgoda na otrzymywanie eF aktur

[v Dostawca mediow i ushug telekomunikacyinpch

- klikamy dwukrotnie lewym klawiszem myszki na nowym dodanym kontrahencie — dostawcy
energii

- przejdzmy na druga zaktadke ,,Kontrola rachunkowa/Rejestry VAT” i w gornej tabelce ze
stawkami VAT w wierszu np. stawki 23%, w kolumnie ,,Netto” wpiszmy 255 z}.
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/ Hejestracia dokumnentdw Y KONtala rachunkowa ¢ Heesty YA Y Dekretacia na kontach Y Pratnosor
Kaontrola rachunkowa:
[ Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartogci

STawfra VAT NETTO VAT | BRUTTO
1 |Stawka podstawowa 23% 2550 58,65 3365
2 |Stawka obnizona 8% 0.0 0.0 0.0
3 |Stawka super obnizona 5% 0,00 0,00 0,00
4_ Stawka podstawowa - 225 0,00 0.00 0,00
5— Stawka zmnisjszona - 7% 0.00 0,00 0.0
6 |Stawka zerowa - 02 0.00 0.a0 0,00
7 [Stawka dodatkowa - 3% 0,00 0,00 0.00
8 |Z2walniony 0.00 0.00 0,00
9  |Mie podlega 0.00 0,00 0,00
10  |Podsumowanie 255,00 58 E5 365
Inne | 0,00
R azem Dokument | 1365
Fiejestmy WAT:
REJESTR VAT | METTO [ vaT | DaTA AT |
1 -ZFZ- Zakupy pozostate zwigzane ze sprzedazg opodatkowang 255,00 58,85 2011-06-11

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

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

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

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

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

-~ dodajmy trzeci wiersz i po stronie WN wybierzmy konto VAT naliczonego, np. 223 i w
kolumnie ,,Kwota” wpiszmy wartos¢ 58,65 .

/ Hejestracia dokumentdw Y Kontrola rachunkowa / Hejestiy WAl Y Liekietac)a na kontach Y Pratnogor
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2017-001-01 Deo:2011-12-31] v Pokaz kolumny 2wigzane 2 operacjani walutowyni

Schemat dekletacii:|Koszty ushug obepch, ogding j (;;ﬂwpe#nii dekretacie @ Odéwiez plan kont

Wpizy ha kontach

Opis Konto W | Stat. WH | Kuwota | Konto Ma | Stat. Ma |
1 |Koszten. elekinczns] za 05/2011 31365 2013 |MRn PL
2 . el 2011 03 255,00
3 |Koszten. elekinpczns] za 05/2011 5865 PL
« 5

Fodzumowanie - Obraty i Salda

Obraty dla strony WwWN: | 1265 Obroty dla strony M. | 3E5
Saldo dla strony WN: | 0,00 Saldo dla strong ki | 0,00
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— klikamy na ikone ,,Zapisz”
PRZYKIAD 3

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

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

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

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

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

- wyszukajmy kontrahenta widocznego na dokumencie kosztowym lub dodajemy nowego, jezeli
nie odnajdziemy go na liscie kontrahentow

# Heestracia dokumentow ' Kontrola rachunkowa / Rejestry VaT Y Dekretacia na kontach Y Pratnogci
Dane dokurnentu:

[Dane ogélne: Dahe systemowe:

Typ dokumentu | Faktura WAT - zakup ﬂ Mr aystemowm | 11698114
Mrdokumenty  |FYZ/2011/05/1563 Dperator [ admin
[rata dokumentu ’m( i Statug [ Moy
Data operaci ’m( r Mr okresu [ 01-2011-05
Data pratnasci ’m ()= v MNadaj zymbol w archivium
Data ksiegowania’m(‘ " Archivum |AHCH1 ﬂ
Bt el Anchivium Podstawows Symbal w arch | ARCH1/0542
K.ontrahert:

Symbol| Mazwa ||| | Wwinajemea Sp. 2 oo, ijIPhH 1111111

Hazwa |Wynaiemca Sp. zoo
Adres |Ulica 1 02-232 Krakaw

M atatki

- przejdzmy na drugq zakladke ,,Kontrola rachunkowa/Rejestry VAT” i w polu ,,Inne” wpiszmy
warto$¢ 590 zt.
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/ Bejestracia dokumentdw Y Kontrala rachunkowa / Rejesty VAT % Dekretacia na kontach % Pratnosci
Kantrola rachunkowa:
I~ Reczne wyliczanie | wprowadzanie wartogci

STawEA VAT NETTO WaT BRUTTO
1 Stawka podstawowa 23% 0,00 0,00 0,00
2 |Stawka obrizona 8% 0.0 0o 000
3 |Stawka super obnizana 5% 0.0 0.00 0,00
4 Stawka podstawowa - 22% 0,00 0,00 0,00
5 |Stawka zmnigjzzona - 7E 000 0.0 0,00
6 |Stawka zerowa - 0% 0.aa 0.00 0.00
7 |Stawka dodatkowa - 3% 0.00 0.00 0.00
8 | Zwolniony 0,00 0.00 0,00
9 Mie podlega 0.aa 0,00 0,00
10 | Podsumowanie [y 0.00 0,00
Inne | 50,00
Razem Dokument | 591000
Reimckm VAT

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

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

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

- w kolumnie ,,Kwota” wpiszmy wartos¢ 590,00

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

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

- w kolumnie ,,Kwota” wpiszmy wartos¢ 590,00

- po stronie MA wybierzmy konto ksiegowe ,,Rozliczenie kosztow” o symbolu 490

/ Helsstracla dokumentow Y KOhTola Iachunkowa / Heesty WA Y UBKIEIACc) Na KONLECN Yy Prathascl Y
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:01-2011 [0d:2011-01-01 Doc2011-12-31] ™ Pokaz kolumny zwigzane z operacjami walukowymni

Schemat dekretacii:| ﬂ ﬁMpe#nii dekretacie @ Odswiez plan kant

“Wpizy na kontach

Konto Wh Stat. W | Kwaota Konto Ma Stat, Ma

T C 2a 0572011 4020103 230,00 202014 MR-

2 |Caynsz za 05/2011 RO0-551 530,00 490

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

2.2.6 Omowienie statusow dokumentow

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

Typ dokumentu | Mumer dokumertu Status dokumentu | Data dokumentu | Data operacii C

1 2011/04,401 Zapizany 20171-04-01 2011-04-M
2 R 42011 /05403 Zapizany 2011-05-15 2011-05-15 20
CI o FZA2011/06/1563 Zapizany 2011-0515 2011-05-15 20
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Okresla on na jakim etapie w obiegu dokumentéow znajduje sie konkretny dowodd ksiegowy.
Wyro6zniamy trzy gtowne statusy dokumentow ksiegowych:

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

b) ,,Zatwierdzony” - status ten nadajemy klikajac w module ,Rejestracja dokumentow” na
ikone ,,Zatwierdz”. Dokumenty z tym statusem sa w pelni wartoSciowe z ksiegowego punktu
widzenia. Dane z tych dokumentow sq widocznie na raportach i zestawieniach, mozna na ich
podstawie generowac deklaracje podatkowe czy probny bilans. Jezeli podczas analizy danych okaze
sie, ze popeiliSmy blad na dokumencie zatwierdzonym, to mozna go odblokowac do statusu
»Zapisany” klikajac na ikone ,,Odblokuj”, poprawic¢ blad i ponownie zatwierdzic.

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

2.2.7 Operacje ksiegowe zatwierdzania, ksiegowania

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

|
=]

a) po kliknieciu na ikone ,,Zatwierdz” :
)P ettt Heong feraz &£ abwierd

operacji zatwierdzania dokumentéw
mogli wybrac jedna z trzech strategii zatwierdzania (1):

.pojawi sie okno parametryzowania
2ksiegowych. Na oknie tym bedziemy

- zatwierdzenie tylko wybranego, zaznaczonego dokumentu ksiegowego

6] Wybor strategii zatwierdzania dokumentow

Wwiobdr rodzaju zatwierdzania dokumentaw:

o {Zatwierd? tlko aktualnie wybrany dokument: 1

(" ZabwierdZ wazystkie dokurmenty z wobranego okresu | m-2011-04 ﬂ

(" Zatwierdz wezystkie dokurmenty 2 wobranego przedziabu czazu 00D | 01-01-2011 El: ﬁ Do: | -12-2011 El: ﬁ
Dla dokurnerntdw bpu: z j \

Zatwierdz vawbrane dokumenty

- zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych z wybranego na liscie okresu ksiegowego

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

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

chcielibySmy zawezic ten proces.
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PRZYKLAD

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

s | Wybor strategii zatwierdzania dokumentow:

Wiybar rodzaju zabwierdzania dokument e

" ZatwierdZ ylko aktualnie vipbrany dokument

(v ZatwierdZ wezystkie dokumenty z wybranego okresu | 07-2011-05 j
7 Zatwierdz wezystkie dokumenty 2 wybranego przedzisbu czazu O0D: | 01-01-2011 ilﬁ Do: | H-12-2011 ilﬁ
Dila dokumentdv bepu: |F\a"Z Faktura VAT - zakup ﬂ 1

i ZatwierdZ wybrane dokumenty |

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

b) po kliknieciu na ikone ,,Odblokuj” = .bedziemy mogli odblokowa¢ dokument
(dokumenty) o statusie ,,Zatwierdzony”, takI:I':":'l':'l’:“"JI aby moc dokonac¢ zmian i poprawek

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

Z . .
Zak.
nieodwracalny. aksIggu

2.3 Omowienie modutu schematéw automatycznego dekretowania
dokumentow

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

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

Modut definicji i zarzadzania schematami dekretacji ksiegowych znajdziemy w menu
,Definicje->Ksiegi handlowe->Schematy dekretacji”.
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£ Schematy dekretacii 3,
D efimiowanie schematu dekretacii

Mazwa schemay

Typ schematu: | St

Flodzan Praychodowy | IUlworzon_l,l w: [01-2017 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] B

Dla i

01-2011 [0d:2011-01-01 Doc2011-12-31]

Diekretacie:

Uila hsty prac
Dla Pali:ardu

4]

Typ kon

Standardowy po pozpcjach

Foamota | Tup konta M F.onto kd | Opiz dekretu

Mazwa konta Wk |

Mazwa konta MA: |

Domyslng opis dekretu:

Symbol typu dokumentu = Humer dokumentu = Symbol kontrahenta

Kolejnoid wyiwietlania: | Brak

ﬂ |Brak ﬂ |Brak ﬂ

Przyklad: |

W przypadku schematow dekretacji wyrozni¢ mozemy kilka ich typéw (1):

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

b) ,,Dla uméw” - schematy tego typu moga byc¢ stosowane jedynie dla modutu umoéw dzielo
i zlecenie (cywilno — prawnych).

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

d) ,,Standardowy po pozycjach” -

schemat takiego typu moze byC wykorzystywany w

modulach specjalistycznych, np. ,,Srodki trwate”, ,Faktury VAT”. Pozwalaja on skorzysta¢ z opisu
kont ksiegowych dla pozycji towarow i ustug lub pozycji srodkéw trwatych, tak aby méc
dekretowa¢ dokumenty po pozycjach.

Definiowanie zchematu dekretac:

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

Mazwa schem

Dekretac)e:

Standardowm
M Dla umdw
Dla listy plac

Ola Paleardu

Typ knn!l Standardowy po pozyciach

Waznym parametrem schematu dekretacji jest rowniez ,,Rodzaj” (2), okreslajacy kategorie
dokumentéw ksiegowych, w ktérych mozna stosowa¢ dany schemat:

a) ,,Przychodowy” - np. w module ,,Faktury VAT” czy ,,Rejestracja dokumentow”
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b

b) ,,Kosztowy” - np. w module ,,Faktura VAT zakupow” czy ,,Rejestracja dokumentow’
¢) ,,Inny” - wykorzystywane sg np. w module ,,Srodki trwate”

Rodzaj: | Fraychodowy j

Prapchodowy
K.ozzhowy
[y

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

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

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

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

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

Dekretace:
Typ konta 'WHN K.onto M
1 Brak: -

Dla kontrahenta
K.ziegujace
Dla reprezentanta

Podczas wstepnej konfiguracji programu za pomoca wizzarda definicji generowane sa w
programie przykladowe schematy dekretacji do analizy.

PRZYKtAD

Zdefiniujmy przyktadowy schemat dekretacji, ktérego zadaniem bedzie zautomatyzowanie
rejestracji dokumentu kosztowego optat czynszu za wynajem biura firmy, przy zatoieniu ze
instytucja/firma nie rozlicza sie z podatku VAT i prowadzi ksiegowos¢ na kontach kosztowych 4xx i
5XxX..

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

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

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

- w polu ,,Nazwa schematu” wpisujemy nazwe, np. ,,Koszt czynszu”

- klikamy na ikone ,,Dodaj pozycje”
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2

- w kolumnie ,, Typ konta WN” wybieramy pozycje ,,Ksiegujqce” i w kolumnie ,,Konto WN”
odszukujemy i wybieramy konto ksiegowe ustug obcych, czynszu za wynajem — np. ,,402-01-
03”

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

—~ w kolumnie ,, Typ konta MA” z listy wybieramy pozycje ,,Dla kontrahenta” i w kolumnie
,»Konto MA” wskazujemy (wybieramy) konto syntetyczne rozrachunkow z dostawcami towarow
i ushug, np. 202-01. Mozemy réwniez w kolumnie ,,Opis dekretu” wpisac statyczny tekst opisu
zdarzenia gospodarczego, np. ,,Czynsz za”

— klikamy na ikone ,,Dodaj pozycje” aby dodac¢ kolejny wiersz wzorca

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

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

- w kolumnie ,,Typ konta MA” wybieramy pozycje ,Ksiegujgce” i w kolumnie ,,Konto MA”
wybieramy konto ksiegowe 490.

f bohematy dekrstacy
D efiniowanie schematu dekretac):

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

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

2.4 Rejestracja dokumentu ksiegowe z wykorzystaniem schematow
dekretaciji

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

Aby skorzysta¢ ze schematu dekretacji w trakcie rejestrowanego dokumentu ksiegowego,
przechodzimy na zakladke ,,Dekretacja na kontach” i z listy ,,Schemat dekretacji” (1) wybieramy
odpowiedni schemat.
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[ Bejestracia dokumentdw % FKontrola rachunkowa £ Rejestn WAT T Dekiefacia na kontach ™ Pratnodel
Dekretacia na kontach:

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

Kozzty ogdlne zuzycia materiatdw
F.ozzhy usbug oboych, ogadly

K siegowanie PZ

F.aiegowanie PY po pozycjach

K siegowanie W2

F.aiegowanie W po pozycjach

K siegowanie amortyzaci po pozyciach
F.ziegowanie not odsetk.

Sprzedai na paragonach [po pozyciach] hd

| c

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

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

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

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

2.5 Omoéwienie modutu analizy zapisbw na kontach oraz obrotow i
sald, a takze zapisOw w rejestrach VAT

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

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

€1 » Ddl_sﬁiez' c@sv Z;?mii Pokaz IE‘kumﬁt | Opis pozyci | 2aviera <] F
| Opis pozycii j| Zawiera j :; ch-ta:l Kota w PLM jl Brak ﬂ| "’(‘
Kuwotz| Kwota w PLN ~|fErak =] % || Data| Data ksigg. | Dd 01-01-2011 ilﬁn-ﬂ 1220 ilﬁ--‘g
Vo7 1
Odéwiez fily  Capsc filky Uk filkry
Data ksieg. | MNumer Dok urnentu | Opiz pozycii | Kanto WH | Kwota w PLM | Konto Ma, | Y aluta | Kwota w walucie
I 2011-04-01 PK./2011./04/01 przeks. kosztdw polisy| 402-01-06 120,00/ £40-01-01 FLH 120,00
2 20110815 P2/2011 /0803 K.oszt en. elekbpczne| 33,E5| 202-M-3 LM 365
3 |2011-0515 Fvz/2011/05/03 Koszt en. elektyczne] | 401-01-03 258,00 FLM 258,00
420110515 Fvz/2011/05/03 Kozzt en. elektyczne | 223 58,65 FLM 58.65
5 |2011-05-31 FvZ/2011/05/1563 Czynzz za 05/2011 | 402-01-03 530,000 202-01-4 FLM 530,00
£ |2011-05-31 FvZ/2011 /051563 Caynsz za 0572011 | 500551 530,00/ 490 FLM 590,00

Szczeqoty zapisu na koncie:

Data dokumentu: Symbol waluty:

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

Symbol kontrahenta:

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

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

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

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

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

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

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

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

na ikone ,,Zapisy na koncie” (4)

¢) Informacje o zapisach w rejestrach VAT mozemy przeglada¢ w module ,, Dokumenty i
ksiegi->Analiza rejestrow VAT”.
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{ @) LeftHand [ -] Analiza rejestrdw wat %
| © L 3 Data:| Data vat ~loda[oror20m 2] ool 31722011 2]

Ekzportujidukuj  Zamknij  Przejds do dok.  Raporty VAT

Kwota:| Metto j| Brak ﬂl 0.00 2 Kwota:| Metto j| Brak. j| 0.00 £z |F|0dz. dok. ksieg. ﬂlZawiera j| ¥
- - 9 Y v
Rodz dok. ksieg. = || 2 - ; ]

|Rodz.dokksieg v | Zawiers =] A || Octsmies it Cayst ik Uk ity 1

Parametry analizy:
\widak: ’W‘ISZCZBQ&DW}I element: |-ZF’Z- Zakupy pozostate 2wigzane ze sprzedazg opodatkowang j j \ lﬁtatus dok.: [Wazpstkie -

— FwWswietl Facznie dla;
Rejestu [v Kontrahenta - . )
- | Zakupowe A Wik onaj analiz
klementy. P ' Typu rejestru [~ Dokumentu © ! i
Fodz. dok. ksieg. Mum. dok. kzieq. | Statuz. dok_ksieq. | [ata wvat | Data kS|eg0wan|<'| Mumer archiwalny | F.ontrahen i Mip kontrahenta

1 P2 Fv2/2011/05/03 Zatwierdzony 2011-06-11 2011-05-15 ARCH1/05/000001 Zaktad Energetyczny (1111111111

5

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

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

Istnieje rowniez mozliwos¢ analizy danych pogrupowanych po wybranym kryterium. np.
chcac wyswietli¢ informacje o lacznej wartoSci podstawy opodatkowania i podatku VAT dla
poszczegolnych rejestrow, nalezy na panelu ,,Wyswietl tqcznie dla:” (4) zaznaczy¢ opcje ,,Rejestru”.
Chcac natomiast wyswietli¢ informacje facznie z podziatem na kontrahenta, nalezy zaznaczy¢ opcje
,JKontrahenta”.

2.6 Omoéwienie raportéw ksiegowych: zapisy na kontach oraz obroty i
salda kont, raporty VAT

Z modutami stuzacymi do analizy zapiséw na kontach, obrotow i sald czy zapiséw w
rejestrach VAT zwigzane sq towarzyszgce im raporty ksiegowe. Pozwolg one zarowno na wydruk
wyswietlonych informacji na drukarke komputerowa, jak i na eksport widocznych danych do
arkusza kalkulacyjnego. Zapoznamy sie pokrotce z zasada dzialania poszczegdlnych raportow
ksiegowych (,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Raporty ksiegowe™)
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3 Plan kont - wydruki

Wiobidr twpu wpdruku;

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

Dziennik. kziegowath zapizdw na kaontach

Wiydruk, planu kont

Drrakeua iﬁ:zyku:|

M oK 9@ Zamkni okno

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

3! Rodzaj raportu
Wiybierz rodzaj raportu

£estawienie rejestrow VAT

Sapizy wrejestrach VAT

Lizta dekretac) do rejestrow VAT
Zapizy w rejestrach YAT kolumnowo

Crruakou) wo ez

v Mie druku) nieakbpanych rejgstrom VAT

Na poczatku oméwimy zestaw raportow ksiegowych, sposrdd ktorych najwazniejsze z codziennej
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praktyki ksiegowej sa dwa.

a) ,,Wydruk zapisow na kontach za wybrany okres czasu” - raport ten jest przeznaczony do
analizy i wydruku zapiséw dekretow ksiegowych. Okno parametrow tego raportu pozwala okreslic:

e Wydruki: Zapisy na kontach

“winbir parametrow wydruku zapiziw na kontach:

Zakres knntDD:“ 1 ﬂ %\ DEI:l ﬂ A\
Zakres wydnku 00: | 01072011 ) 3] 00: | 3107-2011 25| Drukui zapisy tyko dia BO [Bilansu Otwarcia)
Typ wydnku;
v Zapisy dla dokumentdw zatwierdzonych 3 " Zapisy da dokumentdw zaksiegowanych

Kyterium dla sald:

o “Wazustkie zapiay 4 " Tylko zalda niezerowe

[ wiydiuku zapizy na kontach w walucie 5

Shwiydiukuj aZamknii okno

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

- zakres czasowy analizy zapisow (2),

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

- kryterium analizy zapisow w kontekscie sald kont ksiegowych (albo wyswietlone zostana
zapisy wszystkich kont z zadanego przedziatu, albo jedynie zapisy kont z niezerowymi saldami
- ,Iylko salda niezerowe” (4),

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

Omowimy teraz przykladowy raport zapisow na kontach ksiegowych wygenerowany dla

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

Na wygenerowanym podgladzie raportu zapiséw na kontach ksiegowych widoczne beda
poszczegblne sekcje opisujace zapisy na poszczego6lnych kontach ksiegowych. Widoczne beda
sekcje jedynie kont analitycznych z nadana opcja ,,Konto z mozliwosciq ksiegowania”, poniewaz
tylko te konta faktycznie posiadaja zapisy.

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

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

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

— ponizej tabelki z pozycjami dekretow ksiegowych znajduje sie podsumowanie kwotowe pozycji
(4),

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

b) ,,Wydruk obrotéw i sald za wybrany okres” - raport ten pozwala na wysSwietlenie

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

Wwiobidr parametrdw wedniky zapizdw na kontack;

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

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

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

K.ryterium dla obrotdw i zald:

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

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

zakres kont ksiegowych dla raportu (1)

okres ksiegowy, na ktory generowany bedzie raport (2)

poziom od i do; poziom wydruku (3) jest to zagtebienie konta ksiegowego w planie kont liczac
od zera jako wlasciwego konta syntetycznego, np. konto 201-01-156 bedzie mialo poziom 2
zrédto do wygenerowania raportu: dokumenty zatwierdzone lub zaksiegowane (4)

rodzaj salda dla generowanego raportu: uklad jednostronny lub widok dwusaldowy (5),
szczegoblnie przydatny w przypadku sporzadzania bilansu firmy/instytucji.

kryterium szczegdélowe analizowania sald ("): ,,Wszystkie obroty i salda”- raport pokaze
wszystkie obroty i salda, ,, Tylko niezerowe obroty” - raport pokaze informacje tylko dla kont,
ktére zapisy maja niezerowe obroty, ,,Tylko salda niezerowe” - raport pokaze informacje tylko
dla kont ksiegowych, ktére maja niezerowe salda

Waznymi parametrami tego raportu sg rowniez:

»Wyswietlaj bilans otwarcia roku obrotowego dla wybranych kont” (7), zaznaczenie tego
parametru spowoduje, ze tuz nad informacjg o bilansie otwarcia okresu obrotowego dla danego
konta pojawi sie warto$¢ rocznego bilansu tego konta

»Wyswietlaj obroty/salda w walucie” (8), zaznaczenie tej opcji spowoduje generowanie raportu
w walucie obcej — domyslnie generowany jest on w walucie lokalnej (np. PLN).

Omowimy teraz na przykladach dwa warianty generowania raportu obrotéw i sald.

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

Naturalng forma generowania raportu obrotow i sald jest forma syntetyczno — analityczna,

obrazujaca obroty i salda zaréwno kont syntetycznych jak i kont analitycznych z zadanego
przedziatu. Ten wariant raportu uzyskujemy gdy podczas ustalania parametréw, warto$¢ parametru
»Poziom od” pozostawimy na 0, a warto$¢ parametru ,,Poziom do” ustalimy na interesujacy nas
poziom szczeg6towosci, np. 2 (dla takiego zakresu analizowane bedzie np. konto 201-01-150, ale
nie bedzie analizowane konto 640-01-02-160, poniewaz jego poziom wynosi 3).
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' Wydruki: Obroty i Salda

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

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

202-01

202-01-1

202-01-2

202-02

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

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

< |

PRZYKEAD 2
Generowanie raportu obrotow i sald w uktadzie przeciecia przez konkretny poziom zagtebienia

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

73 Wydruki: Obroty i Salda

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

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

202-01-1

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

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

Wygenerowany raport obrotow i sald ma nastepujaca budowe:

— pierwsze dwie kolumny informuja o tym, dla jakich kont prezentowany jest raport

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

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

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

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

— pod lista kont znajduje sie podsumowanie wartosci z poszczegdlnych kolumn

Obok raportéw ksiegowych wazng grupe stanowiq raporty dla rejestréw VAT. Na co dzien korzystac¢
bedziemy z co najmniej dwodch raportéw VAT:

a) ,,Zestawienie rejestrow VAT” - raport ten pokazuje syntetyczne sumaryczne wartosci
zapisane do rejestrow VAT. Ustalajac parametry wstepne raportu mozemy okreslic:
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estawienie rejestrow Vat"

Winhor okresu dla raportu; "Pestawienie rejestrow WaT"

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

Zestawienie obejmuje rejesty VAT

v zprzedazowe

[v zakupowe 2

Raport dla dokumenbde:

i+ Zakziegowanych i Zatwierdzaonych 3 ™ Zakziegowanych

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

4 whdrukuj raport

— zakres czasu analizy (1)

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

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

Wygenerowany raport zestawienia rejestrow VAT zawiera nastepujace informacje:

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

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

Rejestry sprzedazy (podatku naleznegol 1 |

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

Rejestry zakupu (podatku naliczonego)

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

— okreslenie grupy rejestrow podatku VAT (nalezy, naliczony) (1)

— okreSlenia nazwy i symbolu poszczeg6lnych rejestrow VAT (2)

- kwota netto, vat i brutto (3)

- podsumowanie warto$ci w kolumnach (4)

- szacunkowe wyliczenie VAT do zaptat lub zwrotu za dany okres, z tym ,ze wartoSci te nie
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uwzgledniajq ewentualnej kwoty do przeniesienia z poprzedniego okresu (5)

b) ,,Zapisy w rejestrach VAT kolumnowo” - raport ten obrazuje analityczne zapisy w
rejestrach VAT ulozone chronologicznie wg daty okresu VAT oraz symbolu archiwalnego.
Podczas ustalania parametréw tego raportu okreslamy:

i Dkno konfiguracji raportow

Wobdr parametraw do raportu;
D'ata poczatkowa raporbu; | 01-01-2011 il 1 D ata koncowa raportu; -1 22011 il .._
Wwiobor skbadowych raportu;

<P - Zakupy pozostale zwiazane ze spreedaza opodatkowana

2

[ Zaznacz/Udznacez wezystkie elementy [ rejesty sprzedazowe [ rejesty zakupowe

Hapart dla dokurmentde:

(* Zakziegowanpch i zatwierdzorych 3 (" Zaksiegowanych

| Dukuj rejesty 2 adresami domyElnpmi kontrahentaw 4

:_‘-;ﬁ Wwdribuj raport

- zakres dat analizy rejestrow (1)

- rejestry lub grupe rejestrow do analizy (2)

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

Wygenerowany raport analitycznych zapisow w rejestrach VAT ma nastepujaca budowe:

&) Zapisy w rejestrach VAT - Mozilla Firefox |’._||’E|[$__<|
Plik.  Edycija  idok  Historia  Zakdadki  Marzedzia  Pomog

- C CVRRIRRE =1/ C:DOCUME ~ L {Ih/UST &MWL~ i Temp/adminjadmin-veol-gkrgT Lkt xml 77 | [*g- P

@ Czesto odwiedzane |j Pierwsze kroki |5 | Akkualnosci

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

Lp| Data VAT'] Data ksiegowania | MNr archiwalny | Mazwa kontrahenta | NIP kontrahenta | Fodzaj dokumentu | Numer dokumentu

[ 2 Rejestr zPz0

[l Metto [ vAT [Bruto
t[ 20010611 | 20110515 | ARCHI/05/1 | Zaldad Frergetyczny | 1111111111 FVZ FvZ/2011/05/03 |{ 255 00[ 58,65 31365
[Sumaneto:255.00 3 Suma VAT 58.65  SumaPrufto: 313.65 | | 255.00] 58.65] 313.65

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

-~ data vat (1)

- data ksiegowania (1)

- numer archiwalny dokumentu (1)

- nazwa i nip kontrahenta (1)

- rodzaj dokumentu (1)

— numer dokumentu (1)

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

- pod pozycjami raportu znajduje sie podsumowanie wartosci poszczegolnych raportéw oraz
faczna wartos¢ Netto, VAT i Brutto dla raportu ( 31 4).

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

Dane widoczne na oknie podgladu dowolnego raportu ksiegowego czy VAT mogg byc
oczywiScie drukowane na zwyklej drukarce komputerowej. Warto jednak wiedzie¢, ze program
»LeftHand Peina Ksiegowos¢” daje mozliwo$¢ eksportu raportéw do arkusza kalkulacyjnego, tak
aby mozna bylo w arkuszu dokonac stosownych analiz, podsumowan itp.

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

LeftHand Sp. =z o.o0. Bokserska 1 01-123 Warszawa 1

ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD KOWT ZA: GREUDZIEN 2011 r. - KONTA SYNTETYCZNE {Jjednostronnie)

| | | Bilans Otwarcia miesigca | Ohroty Okresu | obroty od pc
| symbol Konta | Nazwa Konta | Strona WH | Strona Ma | Strona wWN | Strona mMa | Strona WN

o11 Srodki trwale 0,00 0,00 0,00 0,00 a,0
021 wWartosci niematerialne 1 prawne 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
030 Inwestycje diugoterminowe 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
040 Odpisy aktualizujace wart. inw. diugoter 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
e Xale] Umorzenie srodkdw trwatych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
075 Umorzenie wartosci niemat. i prawnych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
0s0 srodki trwate w budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
086 Odpisy z tyt. utr. wart. s.t.w budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
[o1=1e] Konta pozabilansowe Srodkdw trwaltych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
101 Kasy 0,00 0,00 0,00 0,00 a,0
131 srodki pienigzne w bankach 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
140 Krdatkoterminowe akt finans w jedn powiaz 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
144 Odpisy dla krotkot. akt finan w jed powi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
145 Krotkoterminows aktywa finans. w poz jed 0,00 0,00 0,00 0,00 o,C
149 Odpisy krotk. akt. finans. w pozost jedn 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
150 Akcje wlasne 1 udzialy do zbycia 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
155 Inne aktywa pieniezne 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
160 Inne inwestycje krdtkoterminowe 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
165 Odpisy aktualiz. do dinnych inwest. krdtk 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
201 Naleznosci odbiorcy krajowi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,i
202 Zobowigzania dostawcy krajowi 0,00 03, 65 0,00 0,00 a,C
203 Naleznosci odbiorcy zagraniczni 0,00 0,00 0,00 0,00 o,
204 Zobowi gzania dostawcy zagraniczni 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
205 Zaliczki otrzymane od odbiorcdw 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
206 Zaliczki wyptacone dostawcom 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
207 Zobow. wekslowe wobec jedn nie powigzany 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
210 Rozrachunki z odbiorcami powigzanymi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
214 Rozrachunki z dostawcami powigzanymi 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
217 Zobow. wekslowe wobec jedn powigzanych 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
220 Rozrachunki publicznoprawne 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
221 Eozliczenia z US z tytulu waT 0,00 0,00 0,00 0,00 a,t
222 VAT nalezny rozliczenie {(sprzedaz) 0,00 0,00 0,00 0,00 a,C
231 VAT malirzome (zakbirme cm acg nonn nonn nonn cm g

3

2l
Strona:  1(3) Fienwzza | Foprzednia | Mastepna | Ostatnia | ldz'dostrony:|1 3:

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

Otwierajac zapisany plik arkusza z raportem nalezy pamietac, ze w przypadku arkusza Calc pakietu
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Open Office na oknie otwierania pliku, w sekcji ,,Opcje separatora” nalezy zaznaczyc jedynie
kwadracik ,,Srednik”. W przypadku arkusza Excel pakietu Microsoft Office nie ma takiej potrzeby.

% Bez tytutu 1 - OpenOffice.org Calc

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

[ il | 10 | -& - A -

Imnportuj
Zeskaw znakdw |Europa Srodkowea (Windows-1250/WinLatin 2) W | LLJ
Od wiersza EI
Opcie separatora
) Stata szeroknsé
10 () Rozdzielony
I [] Tabulatar [frz [Ninne

| 2 | Srednik ’I [ spacia
13
14 [] Scal separatory Separator kekstu
A~

Pola

16

15 Standardawe
LeftHand Sp. = o.o. Eokserska 1 01-12Z3 Warszawa

88 +] 2] | o] ] ] -

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

B-EBH= ) BER VEKuE-d D @Hd by HEEEQA O,

“

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

Oprocz eksportu do arkusza kalkulacyjnego danych z raportow ksiegowych, mozna rowniez
wykonac ta operacje dla wyszukanych i wySwietlonych danych na oknie operacyjnym. W tym celu
po odszukaniu interesujacych nas pozycji za pomocq filtrow klikamy na ikone ,,CSV”, wskazujemy
katalog do zapisania arkusza, okreslamy nazwe pliku i na pojawiajacym sie okienku wybieramy,
ktore kolumny z danymi maja zosta¢ wyeksportowane do arkusza. Po kliknieciu na przycisk
[Wykonaj operacje dla wybranych kolumn] wygeneruj sie odpowiedni plik arkusza.

2.8 Mechanizmy rozliczania operacji kasowych i bankowych
2.8.1 Wstep

Modut ,,Wycigqgow Bankowych / Raportow Kasowych” umozliwia wprowadzanie i
zarzadzanie tymi dokumentami w programie. Umozliwia szybkie powigzanie operacji bankowych /
kasowych z odpowiednim kontem ksiegowym, badZz dokumentem ksiegowym. Rozrachunki na
powigzanych dokumentach sg rozliczane automatycznie. Dla wprowadzonego Wyciagu / Raportu
jest tworzony automatycznie dokument ksiegowy z dekretacja operacji i rozrachunkami.

Modut znajduje sie w menu ,,Dokumenty i ksiegi -> Kasa i Bank -> Wyciqgi Bankowe / Raporty
Kasowe”.

2.8.2 Omoéwienie modutu
2.8.2.1 Opis gtéwnego okna modutu

75



3 Lefthand - okno gtéwne. Biezaca firma: LeftHand, Rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] [=|[B]fX]

System  Definicie Dokumenty i ksiegi CRM  Sprzedaz Magazyny/Towary  Srodkitrwste Kadry iplace Poczta Polcard  Raporty i zestawienia  Pomoc
[ @) LeftHand | [ Wyciaal bankowe/R aporty kasowe b 4
o Szybkie akoje L — — — — — —
1 * R |_| EI Ld Lé = @ d;.'J d;.'J 1
= Mowy  Edptyj Usuf Odéwiez TS5V Zamkni Wwindrok, Wwndrok wedbug dat
Nowy 'WE Data| Data kofcowa dokumenty | O] 01-01-2011 ilﬁn-ﬂ F-12:20M ilﬁ-fg
3 | Mumer wyciagu jl Zawiera ﬂ| P | Korta jl Zawiera ﬂ| P

o | Typ jl Zawiera ﬂ| P Kwnta:| Bilans otwarcia jl Brak jl 0.00 g

Mowy REAS = =
. 57 T vh 2

*‘; Oddwiez filtry  Capsd filtne Uy filtry
Diodaj wpkate Tvp | Humer wyciagu | Fonto | Opiz konta

| —
Dodaj wepkate 4

1]
Dok dokurment g | ﬂ
Pozycie raportu/wyciagu:

Zdefiniuj kaze

I S
Zdefiniuj bank.

Bilans Obwarcia: 0,00  Bilans zamknigcia: 0,00  Sumna wpkat: 000 Suma wypkat: 0,00

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

2.8.2.2 Opis okna wprowadzania wyciggu bankowego / raportu kasowego

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

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

Typ | Bank j
K.onto/Kaza: | ﬂ j
" aluta; 2

Data poczatkowa: | 11-07-2011 ﬁﬂ Data koficowa: | 112011 ﬁﬂ

Bilars obwarcia: | 0.00 Kurs bil tharcia:| 1.0000

Bilans zamkniecia: | 0.00

Murmer wpciagu:  wedhug lini numeracyjne: | Wiycigg bankowy ﬂ [ Madaj humer reczhie
Opiz | Wplata YWiuplata Wplata PLM | YWioplata PLM

< | 2]

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

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

M

2.8.3 Nauka tworzenia nowego raportu kasowego lub wycigagu bankowego

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

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

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

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

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

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

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

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

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

i) W polu ,, Bilans zamkniecia:” wyswietlany jest stan konta / kasy jako ,, Bilans otwarcia:”
+ suma wplat — suma wyptat na danym wyciagu / raporcie.

j) w polu ,, Numer wyciqgu:” jesli jest zaznaczona opcja ,,Nadaj numer recznie” nalezy
wpisa¢ numer wyciggu / raportu. Jesli opcja ,,Nadaj numer recznie” jest odznaczona numer
zostanie wygenerowany z wybranej linii numeracyjnej. Dokument wygenerowany w rejestracji
dokumentéw ma ten numer z dodanym na poczatku ,, WB:” dla wyciaggéw bankowych lub ,, KAS:”
dla raportow kasowych.

78



PRZYKEAD 1 - Pierwszy wyciag dla konta bankowego
Utworzy¢ pierwszy wyciqg dla konta bankowego o numerze ,,39111122223333444455556666”, od
dnia 25-07-2011 do 31-07-2011, o saldzie poczqtkowym 36 351,53 zt.

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

- klikamy przycisk [Nowy].

- wpolu,, Typ: ” wybieramy opcje ,, Bank™.

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

- ustawiamy date poczatkowa na 25-07-2011.

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

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

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

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

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

- klikamy przycisk [Nowy].

- wpolu,, Typ: ” wybieramy opcje ,,Kasa™.

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

- ustawiamy date poczatkowa na 20-07-2011.

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

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

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

79



2.8.4 Dodawanie, edycja i usuwanie operacji wptat i wyptat

2.8.4.1 Dodawanie operacji

{and Y || Wyciagi bankowe/Raporty kasowe Y || Wciagi bankowe/R aparty kasowe ) Pozycia Bank/Kasa Y\ 4| 0 [3€
Pozpcja Bank/Faza

e 1]

Wpkata 2 W

‘Wiyphata: | 0,00
s | 1,0000
\Wipbata/wypkata od: |

Data: 4 [roraon 3G

Fiozlicz kankretry dokument:  + ‘wiybierz dakument o]

Razlicz pracownika: [Powszystkim = | =4 _v |
Roglicz kontrahenta: [ Po wsaystkim =] | ~ 4| v |

Mumer dokumentu | Data dokumentu | Data ksiegowania | Mazwa kontrahenta| Stiona | Symbol konta

‘ i

Ok g g Al

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

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

c) w zaleznosci czy operacja jest wplata czy wyplata wpisujemy wlasciwa kwote w pole
,» Wplata:” lub ,, Wyplata” (2).

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

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

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

ROZLICZANIE OPERACIJI PO KONCIE KSIEGOWYM (6):
e w polu ,,Rozlicz po wybranym koncie:” zaczynamy wpisywa¢ numer lub nazwe

konta ksiegowego.
e gdy na liScie pojawi sie poszukiwane konto, klikamy na nie by je wybrac.
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e nastepnie klikamy przycisk z zielonym ptaszkiem, by rozliczy¢ operacje po
koncie.

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

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

ROZLICZANIE OPERACJI DOKUMENTEM KSIEGOWYM (5):

klikamy na przycisk [Wybierz dokument].

otworzy nam sie okienko z lista dokumentéw.

wybieramy dokument, klikajac na niego dwukrotnie.

w tabelce na dole pojawi sie wpis informujacy nas o numerze rozliczonego

dokumentu, przeciwstawnym koncie kwocie rozliczenia.

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

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

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

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

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

e Wazne!

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

ksiegowym nie zostanie dodana do wyciqgu / raportu.

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

dodane do wyciqgu / raportu.

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

rozliczenia.

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

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

- w polu wptata wpisujemy kwote 2337.00 .

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

Opiz |

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

Data; lm .l__

Rozlicz konkretny dokument; 1y Wiybierz dokument

Rozlicz po vawbranym koncie: | P wazystkim j|

= v |

Rozlicz pracownikoa: | P wszpstkinn jl

=4 _w |
=] _w |

| Symbal konta

Rozlicz kontrahenta: | Po wszpstkim jl

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

Ok Al

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

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

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

i

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

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

Wwipkata: | 10 000,00

\Wyphata: | 0.00

Kurs: | 1,000

Wwpkataswmpkata od: |Dachy Sp.zon.

D atar ’mﬁ

Rozlicz kankretny dokurnent: s, wiphierz dokument ‘

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

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

Rozlicz kontrahenta: | P wszpstkim j| jj v

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

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

< | 2
I ti 0 Arubi |

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

- klikamy przycisk [Zapisz], aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.
PRZYKEAD 2 — Dodawanie wyplaty powiazanej po koncie ksiegowym.
Dodajemy operacje wypftaty z dnia 28-07-2011 w wysokosci 1800 z4, dla Jana Kowalskiego tytutem
,» Wynagrodzenie za 7/2011” dla ktérego konto pracownicze to 230-3-2.

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

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

- w polu ,,Wyplata” wpisujemy kwote 1800.

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

- w polu ,,Data”ustawiamy 28-07-2011.

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

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

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

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

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

Edycja operacji stuzy do wykonywania korekt blednie wprowadzonych pozycji. Ze
wzgledow technicznych mozliwa jest tylko edycja operacji rozliczonych kontem ksiegowym.
Edycja umozliwia wprowadzenie korekty opisu, kwoty operacji oraz zmiane konta ksiegowego
rozliczajacego operacje. Préba dokonania innych zmian, jak np. typu operacji z wplaty na wyplate
lub odwrotnie, moze prowadzi¢ do nieprawidtowosci.

Aby edytowac operacje nalezy:

a) wybrac z tabelki operacji, operacje wptaty / wyplaty rozliczonej po koncie ksiegowym.

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

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

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

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

- zaznaczamy na liScie operacji btedna pozycje

- klikamy na ikone [Edytuj wptate/wypftate].

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

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

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

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

2.8.4.3 Usuwanie operacji

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

Aby usunac¢ operacje nalezy:

a) wybierac z tabelki operacji, operacje do usuniecia.
b) klikna¢ na przycisk [Usun wptate/wyptate] , na gérze okna wyciaggu / raportu.
) potwierdzi¢ pozytywnie zapytanie o usuniecie wybranej pozycji

PRZYKEAD — Usuwanie operacji.

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

- zaznaczamy w tabeli operacji btedna pozycje.

- klikamy na ikone ,,Usun wptate/wypftate™.
— klikamy na ikone ,,Zapisz”, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.
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2.8.5 Wydruk raportu kasowego

Aby wydrukowa¢ wybrany pojedynczy raport kasowy nalezy:

- zaznaczy¢ wybrany raport kasowy na oknie operacyjnym
- klikna¢ na ikone ,,Wydruk”, na gérze okna ,, Wyciqgow Bankowych / Raportow Kasowych”

Drukowanie
vapdruk wedbug kasy [ wwydruk po pracowniku
Dla kazy IKasa griwna PLM LI Bl LI
Co zrobic, ady raporty zie Zle drukuja |
Dok Arulu

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

Raport Ihmer 1AOT/2011/EELS 1
kasowy

T obTes
od 20-07-2011 do
30-07-2011 tacn Kasa glowna PLW |on
Foz. Data Dowid Symbel Nr 4 Tresé Provihid Rordvid X

PIIemustaae
1 2011-07-20 EP - 120l Fool. dok. ro: FACHO4/201101 500.00 0.00 201-01-5
2 2011-07-22 EP - 272011 Epal. dok. ro: RACHOZ201101 T50.00 0.00 201-01-5
3 2011-07-22 EP - 372011 Fool. dok. ro: BACHDZE201 102 T50.00 0.0 201-01-6
4 2011-07-24 EW - a0l Fozl. dok. ro: FYZ2011/0503 0.00 313 .65 202-01-3
5 2011-07-24 ED - 452011  Skladkia cobordionarskia 0772011 Farol Hovwrak: 123.00 0.00 230-1-3
1} 2011-07-25 EP - 52011 Fool. dok. ro: FACHOG201101 2337.00 0.0 201-01-7
7 2011-07-28 ENT - 22011 Whnagrodzenis za 072011 0.00 1200.00 230-3-2

srota

Podpisy Oty
sprzedajacego sprArdmiyego I
I Stim Liasy 1246 97 .
Ecigzomrmo poprzednd
deriet’ Tej. stroma poTiciR podpic o
I ohecrr
ST

|
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Wyswietlony zostanie podglad wydruku wybranego raportu kasowego, na ktérym:

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

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

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

d) w polu (4) widoczne sg poszczegolne pozycje drukowanego raportu kasowego z
uwzglednieniem numeréw kont przeciwstawnych

e) w polu (5) widoczne sa informacje o sumie wplat i sumie wyptat na raporcie kasowym

f) w polu (6) widoczna jest informacja o bilansie otwarcia i bilansie zamkniecia
drukowanego raportu kasowego

2.8.6 Wydruk operacji kasowych lub bankowych z zadanego przedziatu
czasu

Aby wydrukowac operacji kasowe lub bankowe z zadanego przedzialu czasu bedac w
module ,,Wyciqgi Bankowe / Raporty Kasowe”, nalezy:
— klikna¢ na ikone ,,Wydruk wedtug dat”, na gorze okna ,, Wycigqgéw Bankowych / Raportow
Kasowych™.

] Wydruk kasa/bank

Wwindruk, wedhug kasy na przedziat czasu

Fontodkasa || '1 j

Od dnia: | 24-08-2011 2 2151 Do dnia: | 24082011 G

| Dla uzptkownika

| zytkaarik: | J

- w polu ,,Konto/kasa” (1) wybrac konto / kase, dla ktorej chcemy dokona¢ wydruku

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

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

Ponizej widoczny jest przyktad wydruku raportu kasowego za wybrany czas:
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|

Raport 1
kasowy
= obTes
od 24.07-2011 do
30-07-2011 FasnFasa glowna PLH  sr
Fuor. Data Towed Symbel Br Trest Froyihod Rorchod -
PIIemUSTaTE
1 2011-07-24 W - Lanll Eoal. dok, ro: FWE201105/03 0.00 31365 202-01-3
2 2011-07-24 EP - 472011  Skiadka cebonbionarska 0772011 Earol Hoerak 122.00 0.o0 230-1-3
3 2011-07-25 EP - 5:2011 Fozl. dok. v RACHMDG201101 A337.00 0.00 201-01-7
4 2011-07-28 NN - 201l Whnagrodmenie za 0742011 0.00 1200.00
stroma
Podpisy Ohroty
sprzedajyceso spryrdmjycegn I i
I Stan kasy 324897
Ecigzommrn poprzsdni
deriet’ Tej. stroma poTici podpic e
I ohedr
ST

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

2.8.7 Wydruk dokumentu KP lub KW

Aby méc wydrukowac pojedynczy dokument KP/KW danej operacji kasowej nalezy:
zapisa¢ dany raport kasowy
otworzy¢ go ponownie do edycji
zaznaczy¢ wybrang pozycje raportu kasowego w tabelce operacji.
klikng¢ na ikone ,,Drukuj”, na gérze okna Wyciagu / Raportu.
Ponizej widoczny jest przyktadowy wydruk dokumentu kasowego KW:

DOWOD 28 7 |2011
WYPLATY dzief | missinc | 1ok
Eom: Jan Eowraleki
e od| Nr 272011
(pozT)

X PLN |Hue

Wmagrodomie 7 072011 1800[o0|2z0.3.2
Do saphay RATENT| 180000
Frwota showrie jeden tys. osiemset 00100 PLH
Whretamrid Spraardzi Zatarierdoxit Eap Kas 107/2011/RIAS
P Emite pomyim,
Wiypinritm [ ——
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2.8.8 Uwagi do modutu kasowo - bankowego

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

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

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

2.9 Modut importu wyciggéw bankowych w wersiji elektronicznej
2.9.1 Wstep

Modut ,,Import wycigqgow bankowych” ulatwia szybkie wprowadzanie wyciggow do
systemu. Umozliwia on import wyciaggéw bankowych w postaci elektronicznej. Jest to opcja
dostepna dla wybranych bankéw i formatéw wyciagéw. Dodatkowo posiada mozliwosé
automatycznego taczenia operacji na wyciagu z dokumentami ksiegowymi i kontami ksiegowymi.
Modut znajduje sie w menu ,,Dokumenty i ksiegi -> Kasa i Bank -> Import wycigqgow bankowych™.

2.9.1 Opis gtéwnego okna modutu

#3 Lefthand - okno glowne. Biezaca firma: LeftHand, Rok obrotowy: 01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31]
System  Definicje  Dokumenty i ksiegi CRM  Sprzedaz  Magazyny/Towary Srodki brwate Kadry i place Poczta Polcard  Raporby i zestawienia  Pomoc

[ @) LeftHand Y L Impart wyciagdw barkowych ®
i Szybkie akcie . . . N
e B 2B B 8 O = 1 7 3
Importuj  Edytuj Uzun  Oddwiez  C5V Zamkni) Powigz automatycenie  Zarzadza) recznie Zaksiegu) wyciag
Importuj wayc. = ( : :
patH s ) @ X Data] Wyciaa do_~|0a] 01-01-2008 3] Pgioof 31122015 3] P
:g Stownik.  Dodaj do stownika Sprawdz weciag  Analizu] wyciag
o - =
Fowigz wyciag | Tytuk j| Zawiera ﬂ| T Y J 0T

Odsgwiez filtry  Cayzd filty  Ulkryj fltop

Rachunek Bankowg

2

Zarzadzaj recznie

[+

Zakziegu) wyciag

"

&

Dodaj do shownika

4

| IPED CSY 3911171 2222 3333 4444 0555 BEEG

RAE Y

“Wycigal na wybranym rachunku || Tytuk operacii v || Zawiera || ? }:d
Tytuk | Pozycii | Powigzanych !
[ata kziggowania | Tutuk operacii | Wipkata | \Wiypkata
< | o
| \Wigzania wybrane) pozycji
Mumer dokumentu | Symbol konta | Data dokumentu | Pozo:
1 3| 1K |

a) W czerwonej ramce (1) znajduje sie menu gléwne modutu ,Importu wyciagéw
bankowych”. Opis funkcji poczynajac od lewej strony:
przycisk [Importuj] rozpoczyna proces importu wyciagu bankowego z pliku.
przycisk [Edytuj] otwiera dokladny podglad wyciagu bankowego. Umozliwia
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wprowadzenie korekt do tytutéw operacji na wyciaggu bankowym.

- przycisk [Usun] usuwa wybrany zaimportowany wyciag bankowy.

- przycisk [Odswiez] odSwieza zawarto$¢ modutu.

— przycisk [Zamknij] zamyka modut ,, Importu wyciqgow bankowych”.

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

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

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

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

- przycisk [Stownik] otwiera modut ,, Sfownika tqczenia automatycznego™.

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

— przycisk [SprawdZ wyciqg] sprawdza poprawnos¢ wyciggu — funkcja wywolywana
automatycznie przed rozpoczeciem procesu ksiegowania.

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

c) w jasnozielonej ramce (3) widoczny jest zestaw filtréw wyszukiwania konkretnego
wyciggu bankowego

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

e) w ramce numer (6) znajduje sie tabelka z listg zaimportowanych wyciagdw bankowych.

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

g) w ramce numer (3) znajduje sie tabelka z lista operacji na wybranym wyciagu.

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

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

2.9.1 Automatyczna obstuga wycigagu bankowego

Obstuga modulu automatyzujacego obstuge wyciagow bankowych skiada sie z trzech
glownych operacji:

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

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

) generowania wyciggu bankowego i zwigzanego z nim dokumentu ksiegowego

2.9.1.1 Import wyciagu bankowego

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

sy j

3. "Wiehkaz plik wpciagu

Wwinhierz wyciag

[rnportug Anluj

Nalezy klikna¢ na przycisk [Wybierz wyciqg], by wskazac¢ plik z pobranym z banku wyciagiem. Po
wybraniu pliku, klikamy na przycisk [Importuj], by rozpocza¢ analize pliku.

b) po analizie zostanie wySwietlone okno z lista rozpoznanych wyciagéw w pliku. (Niektore
formaty wyciggéw bankowych przechowuja wiecej niz jeden wyciag.).

W pliku wykryto nastepujace wyciagi:
Tyt Wiciag od | Wwicigg do | Wialuta | lloéc operacii | Status | Zapisz vpbrary
1 iPEO CSY 20171-08-11 2011-02-11 PLM 4 Mie zapizany

Zapizz wszysthie

sun

421

Zarnk.nij

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

c) nalezy wejs¢ do edycji zaimportowanego wyciggu bankowego w celu upewnienia sie, ze
wszystkie operacje zostaly wczytane poprawnie.

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

2.9.1.2 Powiagzanie pozycji wyciagu bankowego z danymi ksiegowymi
AUTOMATYCZNE EACZENIE POZYCJI WYCIAGU BANKOWEGO
Mechanizm lgczenia automatycznego operacji na wyciggu powstal by zredukowac czas
wprowadzania wyciggu bankowego do systemu. Posiada nastepujace mozliwoSci wykonywane w

kolejnosSci opisanej ponizej.:
a) laczenie operacji z wyciagu bankowego, z dokumentem ksiegowym. Szczegéty:
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dokument musi posiada¢ dekretacje.

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

pelny numer dokumentu musi sie znajdowac w tytule operacji.

dokument musi by¢ nierozliczony.

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

b) taczenie operacji z fakturg sprzedazowa wystawiong do proformy. Szczegoty:

pelny numer proformy musi sie znajdowac w tytule operacji.

faktura musi posiada¢ dekretacje.

faktura sprzedazowa musi by¢ nierozliczona.

jesli mechanizm wykryje w tytule operacji numer proformy, ale powyzsze dwa
punkty nie sg spelnione to pod koniec procesu laczenia automatycznego zostanie
wyswietlony komunikat informacyjny.

jesli operacja posiada w tytule wiecej niz jedng proforme sa one rozliczane w
kolejnosci od najstarszej.

c) faczenie nadplaty operacji z kontem ksiegowym. Szczegoty:

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

nadptata moze zostaC powigzana z kontem ksiegowym dokumentu powigzanego z
operacja lub na konto do wyjasnienia wpisane w okienku konfiguracyjnym.

nadptaty dotycza tylko operacji powiazanych przez kroki 1 i 2 podczas obecnego
przebiegu mechanizmu, ktére nie zostaly w pehni rozliczone.

opcja ta rozlicza catkowicie pozostata kwote operacji na konto ksiegowe.

d) taczenie operacji z kontem ksiegowym metoda stownikowa. Szczegéty:

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

do tego etapu przechodzg wszystkie nierozliczone operacje.

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

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

Jak korzysta¢ z mechanizmu taczenia pozycji wyciggu bankowego:

wybieramy z listy wyciag, dla ktérego chcemy uruchomi¢ mechanizm !aczenia
automatycznego.

klikamy na przycisk [Powiqz automatycznie]. Pojawi sie okienko informacyjne, aby
upewnic sie ze wyciag jest poprawny przed kontynuowaniem. Klikamy przycisk [ Tak].
otworzy sie okienko konfigurowania mechanizmu taczenia automatycznego.
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73 Laczenie automatyczne wycigeow bankowych

W Llzpwaj metode skownikows ! 1

M adpkaty za faktur:
" nic nie mb z nadpkatg

f* kzieguj na konto Faktum

(" kzieguj na konto Koty do wyjagnienia’

K.onta Koty doowjagnienia - nalegnodo” 3

F.onto "Fawoty do wyjagnienia - zobowigzania

Ok Anulu

— jesli chcemy skorzysta¢ z metody stownikowej nalezy zaznaczyC pole ,,Uzywaj metode
stownikowq” (1)

- wramce ,, Nadpfaty za faktury” (2) mamy nastepujace opcje:

— jesli nie chcemy uzywa¢ mechanizmu 1aczenia nadptat operacji na konto ksiegowe, nalezy
wybrac opcje ,,nic nie rob z nadptatq”.

— jesli chcemy uzywac¢ mechanizmu taczenia nadptat operacji na konto ksiegowe powigzanego
z nig dokumentu, nalezy wybrac opcje ,, ksieguj na konto faktury”.

— jesli chcemy uzywac¢ mechanizmu laczenia nadplat operacji na konto ksiegowe do
wyjasnienia, nalezy wybra¢ opcje ,,ksieguj na konto ,,Kwoty do wyjasnienia”. Zostang
odblokowane dodatkowe pola:

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

- w polu ,,Konto Kwoty do wyjasnienia — zobowiqzania™ (3) nalezy wpisa¢ konto ksiegowe,
na ktdre zostana zaksiegowane nadptaty z wyplat.

- klikamy przycisk [Ok], aby rozpoczac proces taczenia automatycznego.

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

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

- zostanie wysSwietlone okno ze szczegolowym podsumowaniem mechanizmu 13czenia
automatycznego. W kolumnie ,,Informacja” jest podana informacja na jakiej zasadzie
zostato utworzone dane powigzanie.

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

RECZNE £ACZENIA OPERACJI BANKOWYCH

a) wybieramy zaimportowany wyciag.

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

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

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

1 0,00

123000

2011-08-11

Rozlicz konkretny dakument: |+ “wiibierz dakument 2 |

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

. 4 zun powiazanie

Murner dokumentu | Data dokumentu Pozostato do rozlicz

Fawata rozliczenia | Symbol kanta Typ wigzania |

S}

Ok : Anulu |

e) aby powigzac operacje z dokumentem ksiegowym:
- klikamy na przycisk [Wybierz dokument] (2).
- wybieramy dokument, ktory chcemy rozliczy¢ operacjq przez dwukrotne klikniecie.
f) aby powiazac¢ operacje po koncie ksiegowym:
- w polu ,,Rozlicz po wybranym koncie:” (3) zaczynamy wpisywa¢ numer lub nazwe
konta ksiegowego.
- gdy na liscie pojawi sie poszukiwane konto, klikamy na nie by je wybrac.
- nastepnie klikamy przycisk [Zatwierdz konto].
- cala pozostala kwota operacji zostanie przypisana do tego konta ksiegowego w
dolnej tabelce (5).
g) jesli chcemy usuna¢ btedne powigzanie:
- wybieramy w tabelce (5) powiazanie, ktére chcemy usunac.
- klikamy na przycisk [Usun powiqzanie] (4)
h) aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany klikamy przycisk [Ok] (©). Aby anulowac
wprowadzone zmiany klikamy przycisk [Anuluj].

Wazne!
W aktualnej wersji program nie umozliwia rozliczania operacji po wiecej niz jednym koncie
ksiegowym.

2.9.1.1 Stownik automatycznego taczenia pozycji WB z kontami ksiegowymi

W praktyce trudno jest powigza¢ automatycznie pozycje importowanego wyciagu
bankowego z kontami ksiegowymi. Dlatego tez przygotowano specjalny modut stownika
automatycznych wigzan z kontami ksiegowymi. Modut ten znajdziemy w menu ,,Definicje->Ksiegi
handlowe->Kasa/Bank->Stownik {qczenia automatycznego”. Przechowuje on zasady 1aczenia
zaimportowanego wyciagu bankowego z kontami ksiegowymi. Wpisy do stownika mozna dodawac
recznie lub na podstawie operacji z zaimportowanego wyciaggu bankowego, uzywajac
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odpowiednich funkcji w module ,, Importu wyciggow bankowych”.

DODAWANIE NOWEGO WPISU DO SEOWNIKA EACZENIA AUTOMATYCZNEGO

;‘r @- LeftHand 1'|,!'r Import wyciaadw bankowech m Skovanil, baczenia automatycznego 1'.H x

H O

Fapizz  Lamknij

/ Shownik Faczenia automatycznego

"l
M azwa wpizu do sbownika || 1

Elementy Faczenia operac)

Tytut operacy |Daru:-wi2na Jan Kowalski

Typ operacii |Przelew

Dane kontrahent |

K.onto bankowe kantrahenta |

K.ziequj na kontao | 3
Akbywne od roku obrotowego [whaczhie] -
Aktpwne do roku obrotowego [wkacznie] 4 | ﬂ

[w Akbnana

Typ operacji |Wp¥ata.-"'v'-.-"_l,lpkata ﬂ

Legenda:

Hazwa wpizu do stownika - [dentyfikator wpizu do stownika,

Tytuk operacyi - Tekst woszukimany w tutule operacii.

Typ operacji - Tekst woszukivwany w topie operaci.

Dane kontrahenta - Tekst weszukivwany w danych kontrahenta operacii.

K.onto bankowe kontrahenta - Hr konta bankowego sprawdzany z kontem przeciwstamngm operaci.
K.zigguj na konto - Konto ksiegowe na khdre ma zostad zaksiegowana dana operacja bankowa. Jesl kontao
kziegowe nie isthigje w roku obrotawym wyciagu, foowpis nie bedzie brany pod uwage.

Aktywne od roku obrotowego i Aktywne do roku obrotowego - Okreslajg okres wagnogci wpisu w
glowribo,

Typ operaciji - Okeréla jakie operacie beda brane pod uwage przy analizie tego Wiz,
Aktpwna - Okresla czy dany wpiz bedzie brany pod uwage w mechanizmie Faczenia automatyczneao.

a) przechodzimy do modulu ,,Dokumenty i ksiegi->Kasa i Bank->Import wyciqgow
bankowych”, odszukujemy wyciag bankowy, dla ktérego pozycji chcielibySmy stworzy¢ regute
stownikowq wigzania z kontem ksiegowym i klikamy na ikone ,,Edytuj”

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

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

d) w ramce (2) widoczne sa zasady laczenia pozycji wyciggu bankowego ze wskazanym
kontem ksiegowym

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

f) w ramce (4) widoczne sq dodatkowe filtry, ktére okreslaja kiedy dany wpis do stownika
bedzie uzywany podczas laczenia automatycznego

g) klikamy na ikone ,,Zapisz”

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

2.9.1.2 Ksiegowanie importu wyciagu bankowego

Aby mozna bylo zaksiegowac zaimportowany wycigg bankowy, nalezy na poczatku
powigza¢ wszystkie operacje na wyciagu. Ksiegowanie zaimportowanego wyciggu bankowego
wprowadza go do modutu ,, Wyciggow Bankowych / Raportow Kasowych” i jednoczesnie jego
dokument ksiegowy do ,, Rejestracji dokumentow”. Aby zaksiegowacC wyciag nalezy:

a) wybra¢ wyciag do zaksiegowania z tabelki.

b) klikna¢ na przycisk [Zaksieguj wyciqg]

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

2.10 Omoéwienie modutu wiekowania rozrachunkow — analizy stopnia
rozliczenia rozrachunku

Wazna czynnoscia, ktéra wykonujemy na co dzien jest sprawdzanie stopnia rozliczenia
dokumentow. Pomocny w tej czynnosci jest modut ,,Wiekowanie rozrachunkow” (,,Dokumenty i
ksiegi->Wiekowanie rozrachunkow”).

Modut ten pozwala na analize ktore transakcje i w jakim stopniu zostaty rozliczone. Okno
modutlu podzielone jest na dwie czeSci — po lewej stronie znajduje sie panel z parametrami,
natomiast po prawej znajduje sie glowna tabela (7), w ktérej widoczne beda analizowane
transakcje.

Omowimy teraz poszczegolne parametry modutu wiekowania rozrachunkow.
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,n"'@-LeftHand “\,u" Wiekowanie rozrachunkdw 1"\

= @ I—I 3 Kwota:l Fourz waluty 4 ﬂl Brak ﬂl 0.aa0 E

Ekzportu) i druku | Zamboni) Przejdz do dok.  |Rozlicz dokument

Kwuta:l Fouars waluty j| Brak ﬂl Q.00 'é | Fodz dok. ksieq. j| £ aniera ﬂl 3

/ Faramety "y GrupowaniedSortawanie
Ogdlne parametmy analizy:

[ Analiza od: J 09-07-2011 il‘ 7
[ Analiza na daief: | 05-08-2011 = G

Wiek mzrachunkéw:lSD ﬂ dni
Analiza dla waluty:
| =14
Analiza dia kontrahenta:
| MNazwa j| j j
atan rozhczenia rozrachunkow:
i* Tulko nierozliczone i~ Rozliczone 8
i 'wizszystkie

Farametry typdw dokumente:
QTP RGN dokUmentom:

i wizzusthie f* Przychodowe
" Kosztowe i Inne
Typ dokumentu;

| =1 4]

Wklucz typ dokumentu:

| = 4

ijunai analize J
I Huzrach.-waluta:| 000 Rozrach.: | 11D,DD Mie rDincz.-waIuta:| o0 Mie ruzlic:z.:| Q0o |

a) ,Analiza na dzien” (5) - parametr ten okresla moment, na ktory chcielibySmy sprawdzic¢
stopien rozliczenia rozrachunkoéw (naleznosci i zobowiazan); np. jezeli ustalimy date analizy na
dzien 15-04-2011, to analizowane beda wszystkie transakcje, ktérych dniem wymagalnosci jest ta
data, czyli takie, ktére majq date ptatnosci najp6zniej na 14-05-2011

b) ,,Wiek rozrachunkow” () - okresla ile dni wstecz beda analizowane rozrachunki w
stosunku do parametru ,,Analiza na dzie””. Domyslnie z list mozemy wybiera¢ okresy 30 dniowe,
ale w biatym polu z widoczng liczba mozemy spisa¢ dowolng wartos¢ nie wieksza niz 32 000.

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

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

e) panel ,,Stan rozliczenia rozrachunkéw” (8) pozwala okresli¢ jaki stan rozrachunkéw (co
do stopnia ich rozliczenia) nas interesuje: ,,Tylko nierozliczone” (niesptacone), ,Rozliczone”
(zaptacone), ,,Wszystkie”

f) panel ,,Parametry typow dokumentéw” (9) - pozwala okresli¢ kategorie rozrachunkow,
ktéra nas interesuje: ,,Wszystkie”, ,,Przychodowe” (naleznosci), ,,Kosztowe” (zobowiazania), ,,Inne”

g) ,,Iyp dokumentu” - pozwala ograniczy¢ analize rozrachunkow tylko do konkretnego typu
dokumentéw
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h) ,,Wyklucz typ dokumentow” - pozwala wylaczyc¢ z analizy konkretny typ dokumentow

Po ustaleniu interesujacych nas parametréw na panelu po lewej stronie okna, mozemy réwniez
skorzysta¢ z dodatkowych mozliwosci filtrowania danych za pomocq znanych juz filtréw w gérnej
czesci okna (4).

Aby rozpocza¢ proces analizy klikamy na przycisk [Wykonaj analize] (10). Gdy zaznaczymy
konkretng transakcja na liscie i klikniemy na ikone ,PrzejdZz do dok.” (?), to zostaniemy
przeniesieni do dokumentu zwigzanego z danym rozrachunkiem.

PRZYKtAD 1

Jak sprawdzi¢ ktore naleznosci z ostatnich 3 miesiecy na dzien 30-04-2011 nie sq zaptacone przez
odbiorcow?

- w polu ,,Analiza na dzien” wpisujemy date 30-04-2011

- w polu ,,Wiek rozrachunkéw” wpisujemy liczbe 950

- na panelu ,,Stan rozliczenia rozrachunkéw” zaznaczmy opcje ,,Tylko nierozliczone”
- na panelu ,,Grupy typéw dokumentow” zaznaczmy opcje ,,Przychodowe”

— kliknijmy na przycisk [Wykonaj analize]

{ Farametry "'-[Grupl:uwe_lnie.-"ﬁl:urtl:uwanie k) Id. kontrahental Konto ksieg. | Podz dok. ksieg. Murn. dok. ksiegowego
Dadlne parametry analzy:

[~ Analzaod: | 09-07-2011
Analiza na dzief: | 30-04-2011

Wiek rozrachunkdw:| 30 | dni
Analiza dla waluty:

| = 4

Analiza dla kontrahenta:

Nazws ]| | =4l

Stan rozliczenia rozrachunk dw:

2/201-01-5 RACH R&CHA04,/2017 401

(¢ Tulko nierozliczone ¢ Rozliczone
" 'wizzystkie

Parametry typdw dokumentdw:
Grupy typow dokumentdw:
" "wizzystkie {* Przychodowe

(" Kozztowe " Inne

Typ dokumentu;

| =1 4

Wwinklucz typ dokumentu:

| =1 4

ijnnai analize P | |

Fozrach.-waluta; 500,00 Rozrach.: A00.00  Mie rozlicz. -waluta: A00.00  Mie rozlicz.: 500,00

Aby zobaczy¢ szczegotowe informacje o kwocie nierozliczonej przypadajacej na dana transakcje,
nalezy przesunac¢ suwak poziomy tabeli pozycji na prawo i odczyta¢ kwoty w drugiej i trzeciej
kolumnie od konca.
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£ Paramety Giupowanie.S ortovaie Y, aaluby “Wartoft rozrachy W artofé rozrach.| Do zapkaty Do zaphaty - wal,
Ogdlne parametry analizy: —| —

. 1 1.0000 B00,00 B00,00
[ Analiza od: | 09-07-2011 i‘%

Analiza na daieri | 30-04-2011 =

Wigk rozrachunkdw:| 30 | dni

Analiza dla waluty:

| =14

Analiza dla kontrahenta:

|Na2wa ﬂl ﬂ j
Stan rozliczenia rozrachunkow:

{# Tylko nierozliczone © Rozliczone

i 'wiszystkie

Farametry typdw dokurmentde:
Grupy tepdw dokunmentdw:
" wizzyzthie * Przychodowe

" Kozztowe " Inne

Typ dokumentu

| = 4

Wwinkluzz typ dokumentu:

| = 4

ngDnai analize ‘ ﬂ

Fozrach. -waluta: A00.00  Rozrach.: RO0.00  Mie rozlicz. waluta: A00.00  Mie rozlicz.: A00,00

PRZYKEAD 2

Jak sprawdzi¢, ktore zobowiqzania z ostatnich 2 miesiecy na dzien 30-04-2011 nie sq przez nas
zaptacone?

- wpolu ,Analiza na dzier’” wpisujemy date 30-04-2011

- w polu ,Wiek rozrachunkéw” wpisujemy liczbe 60

- na panelu ,,Stan rozliczenia rozrachunkéw” zaznaczmy opcje ,,Tylko nierozliczone”
- na panelu ,,Grupy typow dokumentow” zaznaczmy opcje ,,Kosztowe”

- kliknijmy na przycisk [Wykonaj analize]
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SiParamety W Grupowanie/S ortawanie
Ogdlne parametry analizy:

[~ Analizaod: | (09-07-2011 il%

Analiza na dzief | 30-04-2011

y

Wiek rozrachunkdw:| 90 | dni

Analiza dla waluty:

| =] 4

Analiza dla kontrahenta:

|Na2wa ﬂl ﬂ j
Stan rozliczenia rozrachunkow:

* Tylko nierazliczone ¢ Rozliczone

" wWizzystkie

Parametry bppdw dokurmentdm:
Grupy typdw dokunmentde:

" wiszpstkie " Przychodowe

* Kozztowe " Inne

Typ dokumentu:

| =1 4

Wiuklucz typ dokumentu:

| = 4

j’wknnai analize

|d. kontrahental Fonto ksieq. Fodz. dok. ksieg. Mum. dok. ksiegowego

|

<

4 202-01-4 Pz FY2/04/2011125

Rozrach.-waluta: 147600 Rozrach.:

PRZYKtAD 3

147600 Nie rozlicz.-waluta: 147600 Mie rozlicz.: 1 476,00

Jak sprawdzi¢ jaka jest tqczna kwota niezaptaconych przez poszczegdlnych odbiorcoéw naleznosci z
ostatnich 5 miesiecy na dzier 30-04-2011?

- w polu ,,Analiza na dzien” wpisujemy date 30-04-2011

- w polu ,,Wiek rozrachunkow” wpisujemy liczbe 150

- napanelu ,,Stan rozliczenia rozrachunkéw” zaznaczmy opcje ,,Tylko nierozliczone”
- na panelu ,,Grupy typéw dokumentow” zaznaczmy opcje ,,Przychodowe”
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przechodzimy na zakladke

J FPatametry ' Grupowanie/Sortowanie
Ogalne parametry analizy:
[ Analiza od; | 03-07-2011

Analiza na dziei: | 30-04-2011

Wiek rozrachunkaw:| 150
Analiza dla waluty:

| =1 4

Analiza dla kontrahenta:

|Na2wa ﬂ|

Stan rozliczenia rozrachunk.dw:
o Tylko nierozliczone © Rozliczone

" wWazystkie

b L]

* | dni

Parametry typdw dokumentdw:
Grupy typdw dakumentde:

" ‘wiszystkie f* Przpchodowe
(" Kozztowe " Inne
Typ dokumentu:

| =1 4

Wwinklucz twp dokurnentu;

| =1 4

,Grupowanie/Sortowanie” i zaznaczamy opcje ,,Grupuj dane po” a

nastepnie opcje szczegotowa ,,Kontrahencie”

# Parametry Y Grupowanie Sofowanie
v Grupuj dane po:
[~ Grupie typu dokurmentu [~ Typie dokumentu
v Eontrahencie [ Dacie pkathosci
™ Walucie
Sortuj dane po;

" Typie dokumentu  © Mumerze dokumentu
{ Dacie pratnogoi
T Walucie

waluta obca

" Kontrahencie
" Dacie ksiegowania
" Kwocie rozichunku -

" Kwocie rozichunku - waluta lok.

" Rosnaco " Malejaco

| Kantrahent | | le Wartost rozrachL| wlartodc rozrach.l Do zaphaty | Do zapkaty - wal.|
1 Ddbiorca Sp. z 0., F 000 128000 1 250,00 1 280,00 1 250,00
2 HMik.odem 5 owirigki F 000 750,00 750,00 50,00 750,00

ijnnai analize

|l

Rozrach. -waluta: 200000 Rozrach.:

200000 Mierozlicz.: 2 000,00

200000 Mie rozlicz.-waluta:

kliknijmy na przycisk [Wykonaj analize]
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Wyswietlone zostang informacje o poszczego6lnych kontrahentach oraz sumaryczne informacje o ich
zadluzeniu w stosunku do naszej firmy/instytucji.

2.10.1 Omowienie raportow analizy rozrachunkéw

Z modutem wiekowania rozrachunkéw zwigzane sa odpowiednie raporty dla rozrachunkow,
dostepne z poziomu menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Raporty dla rozrachunkow”.

’ Wybdr raportu

R aporty dla rozrachunk g

Szczegdbowa analiza rozrachunkaw [w wal, oboeji lok. ]
Raozbicie rozrachunkdw na rozliczenia
Szozegdty plathodci dla dzief

Drruabe v v in:z_l,lku:| ﬂ

B 'wiubierz rapart “Zamknii okno |

W praktyce najwazniejsze to dwa raporty tego typu:

a) ,Szczegotowa analiza rozrachunkow” - raport ten stanowi zestawienie porOwnawcze
informacji zawartych w ksiegach handlowych z informacjami na rozrachunkach dla danego konta
rozrachunkowego.

5' Raport rozrachunkdw

Fapart dla:
" wybranych kont | Konto od: | 1 ﬂ | de | jJ\
i ‘Whybranego kontrahenta |Nazwa ﬂ| 2 | ﬂj
Lizta kont kontrahenta: | Symbol konta | Hazwa konta | | Odznace / £aznacz konta kontrahents z ligty
Typ zapizow: Rodzaj raportowanych pozycie 4 W aluta dekretacii
v Zatwierdzone = Zaksiegowane o “wizystkie  Rogliczone  Mierozliczone || 60 wszystkie ¢ lokalma obca
Przedziat czazowy rapartu;
" Zawybrany okres obrotowy: | SIBEEELR Ywiybrany okres czasu dotyczy daty:
(% |kzi i i
& W przedicke datod [ 01012011 £ do: [F12z2m1 Q| Melommania € dokumenty
Y wWiudrukuj raport aZamknii okno
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Generujac ten raport bedziemy mogli ustali¢ nastepujace parametry:

przedziat kont rozrachunkowych (1) lub konkretnego kontrahenta (2)

zrodto danych: dokumenty zatwierdzone lub zaksiegowane

rodzaj raportowanych pozycji : ,,Wszystkie”, ,,Rozliczone”, ,,Nierozliczone” (4)

parametry czasowe generowania raportu (5). Poniewaz rozrachunki sa informacjq ciagla, tak
wiec mozliwe jest ustalenie zakresu czasu analizy szerszego niz zakres systemowego roku
obrotowego

generowany raport zawiera¢ bedzie przede wszystkim:

Drukowanie raportu

Le

ftHand sp. z o.o. Bokserska 1 01-123 Warszawa

RAPORT O ROZRACHUNKACH DLA KONT WYBRANEGD KONTRAHENTA

4

SYMEOL : Odbiorca NAZwWa:  Odbiorca Sp. z o.0.
MIP: 111 111 11 11 ADRES: Ulica 2 01-111 Warszawa
KONTO SYMBOL: 201-01-5, MaZWa: Nal.odb.k.-nOK12-Odbiorca Sp. = 0.0.1
ILp. | Data | symbol arch. |Typ dok.| Hr. dokumentu Kwota | Kwota | Kwota | Kwota walutal|
| ksieg. | | | Tok. -WH | Tok.-mMa | wal.-wWN | wal.-mMa |
1 2011-03-05 ARCHL/03/1 RACH RACH/03,/2011,/01 2 3 750,00 0,00 0,00 0,00| PLN
2 2011-04-12 ARCHL/04/1 RACH RACH/04,/2011,/01 500,00 0,00 0,00 0,00| PLN
DBROTY : 4 1 250,00 0,00 0,00 0,00
SALDO @ 1 250,00 0,00 0,00 0,00 1

Strona:  1[1) Fierwsza | Poprzednia | Mastepna | Dstatnia | 1dé dostrony:|1 33

Ustawienia | Dirukuj | Zamknij | export do C5Y

informacje, ktorego konta rozrachunkowego dotyczy dana sekcja (1) oraz jakie pozycje dekretow
zostaly odnalezione dla tego konta (2). Kolumny kwot strony WN i MA (3) obrazujg wartosSci
danego zapisu w ksiegach handlowych,
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! Drukowanie raportu

FORT O ROZRACHUMKACH DLA KONT WWEBRAMEGD KONTRAHENTA

ca Sp. Z 0.0.
2 01-111 Warszawa

| Kwota | Kwota | Kwota | Kwota |walutal|status|2o rozlicz. |Do rozlicz. |Do rozlicz. |Do rozlicz. |
| Tok.-wWH | lok.-ma | wal.-WH | wal.-ma | | Tok-wWN | Tok-Ma | wal-WH | wal-Ma |
750,00 0,00 0,00 0,00 PLN MR 750,00 0,00 0,00 0,00
500,00 0,00 0,00 0,00 PLN MR 500,00 0,00 0,00 0,00
1 250,00 0,00 0,00 0,00 1 250,00 0,00 0,00 0,00
1 250,00 0,00 0,00 0,00 1 250,00 0,00 0,00 0,00 1

o o

Strona:  1[1) Fierwsza | Poprzednia | Mastepna | Dstatnia | 1dé dostrony:|1 33
Ustawienia | Dirukuj | Zamknij | export do C5Y

natomiast kolumny do rozliczenia po stronie WN i MA () pokazuja stan danych pozycji biorac pod
uwage rozrachunki. Kolumna Status (5) informuje jaki rodzaj elementu rozrachunkowego
odpowiada pozycji raportu: NR — rozrachunek wlasciwy (naleznos¢ lub zobowigzanie), RR —
rozliczenie rozrachunku (ptatno$c¢), brak symbolu statusu informuje, ze na danej pozycji w danym
dokumencie nie zdefiniowano ani rozrachunku ani rozliczenia — dla kont rozrachunkowych jest to
sytuacja btedna, ktéra nalezy poprawic definiujagc odpowiednio NR lub RR.

b) ,,Rozbicie rozrachunkow na rozliczenia” - raport ten pokazuje nam szczegolowe rozbicie
rozliczen, ktore zostaly powiazane z wybranymi transakcjami rozrachunkowymi.
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! Drukowanie raportu

LeftHand Sp. z o.o. Bokserska 1 01-123 Warszawa

RAPORT DOTYCZACY ROZBICIA ROZRACHUNKOW NA ROZLICZENIA Z4 OKRES OD: 2011-01-01 DO: 2

RAPORT DLA KONT WYBRANEGD KONTRAHENTA

1 SYMBOL: Odbiorca NAZwWA:  Odbiorca Sp. z o.0.
MIP: 111 111 11 11 ADEES: Ulica 2 01-111 Warszawa

|KONTO SYMEBOL: 201-01-5, NAZWA: Nal.odb.k.-nOKl2-Odhiorca Sp. =z o.o.

|Lp. |Data ksieg.| Data dok. | Symbol arch. | Typ dok. | Mr. dokumentu |Data rozlicz.| Typ rozliczenia | Kwota WH |
I 1 2011-03-05 2011-03-05 ARCH1/03/1 RACH RACH/O3,/2011,/01 Gotdwka 2 750,00
D0 ROZLICZEMIA: 3 750,00
2 2011-04-12 2011-04-12 ARCH1,/04,/1 RACH RACH/04,/2011,/01 2011-04-15 Przelew - 500,00
D0 ROZLICZEMIA: 500,00

-
4| >

Strona:  1(1] Fienwzza | Foprzednia | Mastepna | Ostatnia | ldz'dostrony:|1 3:
Ustawienia | Dirukuj | Zamknij | export do CSY

Innymi stowy raport obrazuje co, kiedy i czym zostalo sptacone. Raport ten ma taki sam panel
parametrow jak wyzej opisany ,,Szczegétowa analiza rozrachunkéw”. Po wygenerowaniu raportu
widoczne beda sekcje reprezentowane przez poszczegélne konta rozrachunkowe (1) wybrane do
analizy. Pozycjami sekcji beda rozrachunki (naleznosSci lub zobowigzania NR) (2). Pod kazda z
pozycji sekcji widoczne beda szczegdlowe informacje o rozliczeniach — jaki dokument
rozliczeniowy (kasowy lub bankowy) sptacat czes¢ lub catos$¢ rozrachunku gléwnego. Ponizej tych
informacji widoczne bedzie podsumowanie stanu rozliczenia ,,DO ROZLICZENIA” (3). Warto$¢ ta
informuje czy transakcja nie jest rozliczona (jezeli jest r6zna od 0,00) lub czy jest juz zakonczona
(gdy wartosc jest rowna 0,00).

2.11 Omowienie modutu potwierdzen sald/wezwan do zaptaty

Informacje wprowadzane w module ,Rejestracja dokumentéw” z naniesionymi
rozrachunkami (na fakturach sprzedazowych i dokumentach kosztowych) pozwalaja ustali¢ saldo
rozrachunkoéw z konkretnym kontrahentem. Mozliwe jest zatem wygenerowanie tzw. potwierdzen
sald i wezwan do zaplaty z wyszczeg6lnieniem sktadowych globalnego salda rozliczen.

Do tego celu stluzy dedykowany modul znajdujacy sie w menu ,,Raporty i zestawienia-
>Ksiegi handlowe->Potwierdzenie sald/Wezwanie do zaptaty”. Pozwala w spos6b uniwersalny
generowaC zaréwno potwierdzenie sald jak i wezwanie do dokonania platnosci za zalegle
dokumenty:.

Po kliknieciu na pozycje w menu pojawi sie okno, na ktorym bedziemy mogli ustali¢
parametry generowanego zestawienia.
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3 Potwier dzenie sald / wezwanie do zaplaty

+  Potwierdzenie sald: -|

™ weawanie do zaphaty

Patwigrdzenie zald

na dzie | D5-08-2011 7 P ™ od [e0e2000 %

{* Dla wazystkich kontrahentdw

™ Dla jednego kontrahenta 3 |Na2wa J| | Jﬂ

[ Zawezone do konta | 151 J

[ Pokazuj 2 rozliczeniami 5 [ Mie pokazuj kontrahentdw z zerowpm zaldem 6

F.onto bankowe dia wezwaria: | J
oK Zarmkni ok |

a) na poczatku okreslamy rodzaj zestawienia (1):

»,Potwierdzenie sald” - modul zostanie przelaczony w tryb generowania
potwierdzenia sald w oparciu o stan rozrachunkéw
,Wezwanie do zaplaty” - modul bedzie generowat informacje potrzebne do

przygotowania wezwania, do dokonania zaptaty za zaleglte dostawy towarow i ustug

b) nastepnie w polu ,,Na dzien” (2) okreSlamy date, na ktéra maja zosta¢ przeanalizowane
stany rozrachunkow, np. na 31.12.2010 r. Dodatkowo w polu ,,od” mozliwe bedzie zawezenie
przedziatu czasowego analizy rozrachunkdéw do podanej daty

c) mozemy podja¢ decyzje czy zestawienie zostanie wygenerowane dla wszystkich
kontrahentéw, ktorych rozrachunki zostaly zdefiniowane w programie (opcja ,,Dla wszystkich
kontrahentow”), czy tez chcemy wygenerowacC zestawienie tylko dla wybranego kontrahenta,
ktérego wskazujemy na liscie ,,Dla jednego kontrahenta” (3)

d) ostatnim etapem ustalania parametrow jest wybor opcji dodatkowych:

z listy ,,Zawezone do konta” (4) mozemy wybra¢ syntetyczne konto ksiegowe, ktore
bedzie ograniczato analize rozrachunkow. Jezeli nie wybierzemy zadnego konta, to
analizowane beda wszystkie rozrachunkowe konta syntetyczne zwigzane z
kontrahentami, tak wiec modut przedstawi globalny, pelny stan rozrachunkéw po
stronie naleznosci i zobowigzan. Zawezajac analize jedynie do konta, np. 201-01,
otrzymamy stan wytgcznie naszych nieuregulowanych naleznosci.

zaznaczajac opcje ,,Pokazuj z rozliczeniami” (5) spowodujemy, Ze generowanie
potwierdzenia sald/wezwania do zaptaty bedzie sie odbywalo nie w oparciu o stan
rozrachunkoéw, ale poprzez analize zapisow na kontach ksiegowych (dekretow). Ta
opcja jest szczegblnie pomocna dla instytucji i firm, ktére nie prowadza
rozrachunkéw! Do analizy zostang wtedy uwzglednione wszystkie dokumenty
ksiegowe z dekretami dla danego kontrahenta.

zaznaczenie opcji ,,Nie pokazuj kontrahentéw z zerowym saldem” (6) spowoduje, ze
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nie wyswietla sie na zestawieniu informacje o kontrahentach, ktérych saldo
rozrachunkow lub saldo zapiséw na kontach wynosi 0.00, czyli wszystkie rozliczenia
sq uregulowane

- przy wybranej opcji ,,Wezwanie do zaptaty” z listy ,,Konto bankowe dla wezwania”
(7) bedziemy mogli wskaza¢ nasz rachunek bankowy, ktéry ma zosta¢ wyswietlony
na podgladzie wydruku wezwania

Po wybraniu parametréow generowania zestawienia klikamy na przycisk [ Ok]. WysSwietlone zostanie
okno podzielone na trzy czesci:

{ Potwierdzenie sald

1% X ha dzief 20111212 || x v Mierozliczone dekretacie [~ Pozwdl edytowad kwaty w tabelce
D kont| Kaontrahent Saldo'wM | Saldo A | Mumer dokumentu Rodza) dokumentu | Data ksiggowania | W | [GF) | Wialuta
1 |¥  ZZakbad Energetyczny 000 336501 W PYZ/2011/05/1563 |Fakiura WAT - zakup |2011-05-21 000 530,00 pLy
2 WM {'wWynagiemea Spozoo, 000 20BE0000Z W PYZ/04/2011/125  |Fakiura VAT - zakup |2011-04-16 0,00 1 476,00 pLy
3 W 5 Odbiorca Sp. 2z 0.0 1 250,00 0.00
4 |W  EMikodem Sowifski 750.00 0.00 5
1 < | 2]
Faznaczonpch dekretacii 2 Salda w: .00 Saldo Ma: 2 0BE.00
M| wisapstkie dekretacie

Murmer dokumentu Rodzaj dokumertu | [rata kziegowania | W | Pl | Waluta
W FYZ/2011/05/1563 | Faktura VAT - zakup | 2011-05-31 000 530.00/pLN
I2 |7 Pzioa2011125 | Faktua VAT - zakup | 20110416 0.0 1476.00 pLN
1 | ,
T — ) oo | |1 | 2
Jaznaczonych dekretaci: 2 Saldo WwM: 000 Saldo Ma: 2 066,00

Wynajemca Sp. 2 0.0, Ulica 1 02-232 Krakdw Polska

a) po lewej stronie widoczna bedzie lista kontrahentow, dla ktérych przeprowadzono analize
rozrachunkéw (1). Zaznaczenie konkretnego kontrahenta spowoduje odswiezenie widoku z listg
dokumentéw na listach po prawej stronie okna. Jezeli odznaczymy w kolumnie znacznika
zaznaczajacego pozycje danego kontrahenta, to nie bedzie on uwzgledniany podczas generowania
wydruku potwierdzenia lub wezwania. Pod lista analizowanych kontrahentéw znajduje sie przycisk
[Drukuj zaznaczone] (4), ktéry uaktywnia funkcje generowania podgladu wydruku potwierdzen
sald i wezwan do zaplaty.

Poszczegolne kolumny tej tabeli opisuja:

- ,ID kontrahenta” - identyfikator kontrahenta, bedacym jednoczesnie symbolem
analitycznym jego konta ksiegowego

- ,Kontrahent” - nazwa kontrahenta

- ,Saldo WN” i ,Saldo MA” - saldo rozliczen z kontrahentem, analizowane na
podstawie dekretow ksiegowych (saldo w ksiegach handlowych), ustalone wg
parametru ,,Na dzien”

- ,Saldo z wyb. okr. WN” i ,Saldo z wyb. okr. MA” saldo rozrachunkow z
kontrahentem za wybrany do analizy zakres czasu, ustalone w oparciu o stan
rozrachunkow

b) lista z prawej gornej strony okna zawiera poszczegélne dokumenty (2), ktére wykazuja
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saldo niezerowe i ktdére zostang uwzglednione podczas generowania wydruku zestawienia. Jest to
zatem lista nierozliczonych pozycji. Pod lista poszczegdlnych dokumentow widoczne jest
podsumowanie w formie salda rozliczen

- ,Numer dokumentu” - numer konkretnego dowodu ksiegowego, dodano w tej
kolumnie mozliwo$¢ odznaczania wybranych pozycji, ktore nie majq zosta¢ ujete na
wydruku

- ,,Rodzaj dokumentu” - rodzaj dowodu ksiegowego
- ,,Data ksiegowania”

- L,WN” i MA” - kwota pozostajaca do rozliczenia na rozrachunku zatozonym, na
konkretnym dokumencie
-, Waluta”

- ,WN w walucie” i ,MA w walucie” - w przypadku operacji w walucie obcej, jest to
kwota pozostajaca do rozliczenia w walucie na rozrachunku

- L, Kurs”

- LWN z dokumentu” i ,MA z dokumentu” - kwoty pierwotnego obcigzenia
rozrachunkowego

- ,LWN z dok. w wal.” i ,MA z dok. w wal.” - kwoty pierwotnego obcigzenia

rozrachunkowego dla rozliczen w walucie obcej
c) lista z prawej dolnej strony okna (3) zawiera natomiast wszystkie dokumenty zwigzane z
danym kontrahentem.

Po wybraniu pozycji, ktére maja zosta¢ przeniesione na wydruk, nalezy klikng¢ na przycisk
[Drukuj zaznaczone] aby wygenerowac podglad wydruku dokumentow.

Po kliknieciu na wspomniany przycisk pojawi sie okno parametrow wydruku, na ktérym
bedziemy mogli wybra¢ widoczne na wydruku kolumny. Czes$¢ z nich jest wymagana, natomiast
pozostate mozemy opcjonalnie wiaczyc¢ (1).
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#3' Konfiguracja wydruku

Ma wapdruku beda widoczne kolurmr:

[ Mumer dakumentu

[w *wfaluta ‘I
v i Fodza) dokumentu
v Data ksiggowania W Kurs
|_ DEItEI dnkumentu p WN II,l M.":". W walucie

W WA

[ WM S MA 2 dokumentu w walucie
[ WM/ MA z dokumentu

Padsumowanie bedzie zawierad:

f» Saldo prawdzive

" Saldo z wybrarywch dokumentdm

[ Zapamietaj te ustawienia 3 [ Dby jako PDF

Corukeng) v jezvku; ﬂj

ok Anuluj |

Wazna opcja jest ustalenie Zrodta wartosci salda na wydruku. Zaznaczajac opcje ,,Saldo
prawdziwe” (2) ustalone zostanie saldo w oparciu o wszystkie nierozliczone rozrachunki w
systemie, zwigzane z analizowanym kontrahentem. Wybierajac za$ opcje ,Saldo z wybranych
dokumentow” uzyskamy warto$¢ salda wyliczonego na podstawie zaznaczonych dokumentéw na
gldwnym oknie modutu, na prawej gornej liscie.

Wszystkie wybrane parametry moga zostaC zapisane w ustawieniach, tak aby drukujac
raport kolejny raz nie ustawiac¢ ich ponownie. Do tego celu stuzy opcja ,,Zapamietaj te ustawienia”

(3).

PRZYKLAD

Wygenerujmy potwierdzenie sald dla kontrahenta ,,Dachy Sp. z o0.0.” w zakresie naleznosci,
ograniczajqc analize jedynie do konta syntetycznego rozrachunkéw z odbiorcami 201-01. Analize
wykonajmy na dzien 31.12.2011 r.

- przechodzimy do menu ,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Potwierdzenia
sald/Wezwania do zaptaty”

- zaznaczamy opcje ,,Potwierdzenie sald”

- w polu ,,Na dzier” wpisujemy date 31.12.2011

- zaznaczamy opcje ,Dla jednego kontrahenta” i wyszukujemy konkretnego kontrahenta
wpisujac w elemencie z r6zdzka fragment nazwy kontrahenta, np. 'dachy' (oczywiscie bez
cudzystowéw).

- zaznaczamy opcje ,,Zawezone do konta” i z listy wybieramy odpowiednie kont syntetyczne, w
naszym przyktadzie bedzie to 201-01
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Potwierdzenie sald f wezwanie do zaplaty

(+  Potwierdzenie sald:

(" Wezwanie do zaphaty

FPaotwierdzenie zald

na dziefi | 31-12-2011 il [ od | 08082010 ilﬂ

" Dla wszpstkich kontrahentow

* Dlajednego kaontrahenta | Mazvia ﬂ ||:Iau::hy Dachy Sp. z oo ﬂ j

[w Zawezone do konta |2IZI'I -0 ﬂ

[ Pokazu z mozliczeniam [ Mie pokazuj kontrahentdw z zerowym saldem

F.onto bankowe dla wezwania; | j
ok Zarnknij ok |

- klikamy na przycisk [Ok]
- na oknie gléwnym modutu klikamy na przycisk [Drukuj zaznaczone]

[ Potwierdzenie sald 7,
14 X na dzier 2011-12-31 dla kanta 201-01| | " x [v Nierozliczone dekretacie [~ Pozwdl edytowad kwaty w tabelce
1D kontrahenta | Kontrahent Saldo'wh | Saldo b | Sal Mumer dokumentu Fiodza) dokumentu | Data ksiegowania | W bt | wialuta | N v
' S 356 1 ¥ RACH/O5/20011/01 |Rachunek 2011051 1230000 0,00 pLN 1
2 |V RACH/08/2011/01 |Rachunek 2011051 2337.000 0,00 pLN 2
q | N
Zaznaczonych dekretacic 2 Saldo W 3BE7.00  Saldo Ma: 0,00
W | M| Wazpstkie dekretacie
Murmer dokumentu Fiodzaj dokumentu | Data ksiegowania | Wt by | 'waluta | e = |
1 |# RacH/mS/2011/01 [Rachunek 2011-05-11 123000 000 PLY
Al i 7 |¥ RACH/E/2011/0 | Rachunek 20110511 2337.00) 000 PLN -
¢ ’3 Dirukuj zaznaczone & Anuluj d | | 2
— Zaznaczonych dekretacic 2 Saldo W 3BE7.00  Saldo Ma: 0,00
Dachy 5p. z 0.0.: Ulica 2 22-234 \Warszawa Polska

a nastepnie na przycisk [OK]
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3 Konfiguracja wydruku

Ma wydiiku beda widoczne kolurmny:

v Mumer dokumentu
[w "W aluta

v | Fodza) dokumentus

v [ata kziegowania v Kurs

| Data dokumentu v WM/ WA w walucie

v WM MA

[ WM/ MA z dokumentu wowalucie
[ "W/ M 2 dokumentu

FPodzurmowanie bedzie zawierad:

o 5Saldo prawdzivwe

(" Saldo 2 wybranypch dokurnentde

| Zapamigta) te ugtawienia [ Diruku) jako PDF

Drrako] iﬁ:z_l,lku:| j |

Wygenerowany zostanie podglad wydruku potwierdzenia sald, ktory powinniSmy wydrukowac¢ w
dwoch egzemplarzach, wysta¢ do kontrahenta i oczekiwac na podpisang czesc A.
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£} Wydruk potwierdzenie salda z programu LeftHand - Mozilla Firefox
Plk Edycja ‘Widok Historia Zaktadki Marzedzia  Pomoc

- ar | [ Fle:fiC: {DOCUME1IhfUSTAWT~1Tempjadminjadmin-ps-S0KLZSP, xml DaRan(- B8 F

8] Czesto odwiedzane ,J Pierwsze kroki 5 | Aktualnosc

Warszawa, 2011-08-08
MADAWCA
LeftHand 3p. z 0.0
Bokserska 1, 01-123 Warszawa
MIP: 851-19-92-355, Regon: 0163836738

Potwierdzenie salda na dzien 2011-12-31

CDCINEK A/ B
ADRESAT

Dachy Sp. z 0.0.

Ulica 2

22-234 Warszawa, Polska
NIF: 111 111 11 11,

id 7

Zgodnie 7 tredeiy At 26 ust. 1 plt 21 3 ustawy o rachunkowodei = dnia 29 wrzednda 1994 . (D= U Nr 121, poz. 591 z pd2i. zmianami) prosimy Patistwa o potwierdzenie w
termitde 10 dd zgodnoded sald figunygeych w naszych keiggach,
W tym celu preekamyjerny Pafistw analityczne zestawienie stanu rozrachunkdw,

Rodzaj dokumentu Numer dolkumentu Data ksiegowania W MA|Waluta [Kurs walwty W w wal. |MA wwal.
Rachunek RACHM5/201101 2011-05-11 1230.00 0.00) PLH 1.0000] 123000 0.00
Rachunek RACHM&2011101 2011-06-11 2337.00 0.00) PLH 1.0000]  2337.00 0.00
Saldo naleinoscifzohowizan razem: 3567.00 0.00
Saldo naleznoscizobowiazan w walucie 3567.00 0.00

Zgodnie = przepisarmi o rachunkowodcl do potwierdzenta salda nie mozna stosowad tzw, aliceptu milczacego.

Jednoczesnie informujemy, Ze ninigjsze potwierdzenie salda jest jednoczesnie ostatecznym wezwaniem do uregulovwania zalegiogci w terminie 3 dni od daty jego otrzymania.

Zakorczono

2.12 Omoéwienie zasad zamykania i otwierania roku obrotowego

Gdy wszystkie biezace operacje ksiegowe sa zarejestrowane, wszystkie ksiegowania
techniczne wykonane, przychodzi 31 grudnia RRRR i musimy zmobilizowac sie do rozpoczecia
prac nad zamykaniem biezacego roku obrotowego w celu sporzadzenia sprawozdania finansowego.
Ponizej przedstawione zostang praktyczne zasady zamykania biezacego roku obrotowego i
otwierania nowego.

2.12.1 Otwieranie pierwszego roku obrotowego gdy jestesmy nowa firma /
instytucja, ktora nie prowadzita jeszcze ewidencji ksiegowej

Na poczatku pracy z programem musimy poprawnie rozpocza¢ pierwszy rok obrotowy.
Zasadniczo wiekszo$¢ parametrow wstepnych zostanie skonfigurowana przez wizard definicji
poczatkowych. Poprawne kroki otwierania pierwszego roku dziatalno$ci na programu ,,LeftHand

s 799

Pelna KsiegowosS¢” sa nastepujace:
a) konfigurujemy program za pomocq wizzarda

b) opcjonalnie modyfikuje wzorcowy plan kont do wtasnych potrzeb
¢) rozpoczynamy rejestracje zdarzen gospodarczych
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2.12.2 Otwieranie pierwszego roku obrotowego, gdy ksiegowosc¢
dotychczas byta prowadzona w innym programie Ilub w formie
papierowej

W przypadku instytucji i firm, ktére prowadzily juz wczesniej ksiegowos¢ w formie
papierowej lub na innym programie finansowo — ksiegowym i rozpoczynaja prace na programie
,LeftHand Peina Ksiegowos¢”, wystapi konieczno$¢ specjalnego otwarcia ksiag. W takim
przypadku nalezy wykonac¢ nastepujace kroki:

— podczas konfiguracji programu za pomoca wizzarda, nalezy na panelu ,,Czy utworzy¢ poprzedni
rok obrotowy” zaznaczy¢ opcje ,, Tak”

- przechodzimy do modulu ,Rejestracja dokumentow” i klikamy na ikone , Nowy” aby
zarejestrowaC dokument typu ,,PK Polecenie ksiegowania”

- ustalamy daty dokumentu, operacji, ptatnosci i ksiegowania na ostatni dzien poprzedniego roku
obrotowego

- wybieramy kontrahenta ,,Operacje wewnetrzne”

- przechodzimy na zaktadke ,,Dekretacja na kontach”

- wprowadzamy dekrety ksiegowe, bedace informacjq o saldzie kazdego konta ksiegowego na
ostatni dzien roku poprzedniego, tuz przed zamknieciem kont kosztowych 4,5 i przychodowych
7 —rejestrujemy zatem informacje o saldach réwniez dla kont 4,51 7

- klikamy na ikone ”Zapisz” i zatwierdzamy dokument, klikajac na ikone ,,Zatwierdz”

- dokonujemy pelnego zamkniecia poprzedniego szczatkowego roku obrotowego (rozdziat
2.10.4)

- otwieramy nowy rok obrotowy i generujemy automatyczne dokument bilansu otwarcia (rozdziat
2.10.3)

2.12.3 Otwieranie kolejnego roku obrotowego

Gdy pracujemy juz na programie dtuzej niz 1 rok obrotowy, to wstapi konieczno$¢ otwarcia
kolejnego (nie pierwszego) roku obrachunkowego w systemie. W jaki sposdb wykonac ta
czynno$c¢? Najprosciej postepowac zgodnie z ponizszymi wskazoéwkami:

a) zdefiniujmy nowy rok obrotowy, przechodzac do menu ,,Definicje->Ksiegi handlowe-
>Lata obrotowe”, klikajac na ikone ,,Nowy”,
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@) LeftHand [ Lata obrotows || Lata cbratowe 9%

3zH 3 |
apizz [ Zamknij Zamknij okres  Odblokuj okres
Lata obrotowe ™,

Parametry roku obratowego:

Poczgtkowa wartosé numeracii lat obratowych = l—il Murner raku obratowego: ’f
Symbol roku obrotowego: 2012
Data poczatku raku obrotowego:mﬂ [rata korica raku obrotowego:m!
‘ Generu) okresy obratowe 1 |
FremrrtTtr-
Mumer okresu obr. | Symbol okresu Poczgtek okresu Foniec okresu Status okresu |
1 1|02-2012-01 202010 2231
2 | 2 2(02-2012-02 2012020 2012-02-29
3 | 3(02-2012-03 2012030 2012-03-31
4 | 4/02-2012-04 201204401 2012-04-30
5 | 5(02-2012-05 20120501 2012-05-31
5 | g(02-2012-06 2012-06-01 2012-06-30
7 | 70220207 2020701 220731
s | g|02-2012-08 20120801 2012-08-31
'3 | g|02-2012-03 20120901 2012-0930
10 | 10/ 02-2012-10 2240401 2mz10-31
11 | 11|02-2012-11 2012110 2012-11-30
Z 12(02-201212 20121240 2012-12-31

nastepnie na przycisk [Generuj okresy obrotowe] (1) (generowane zostang poszczegOlne okresy
obrotowe (2)) i ostatecznie na ikone ,,Zapisz” (3)
b) ustawmy nowy, utworzony przed chwila rok obrotowy jako systemowy dla programu, w

nastepujacy sposob:
! (@) LeftHand Y Ustavnera globalne

H ©

Fapizz  Zamknij
Ustawienia glabalne ‘wiybierz uztawienia:
Kontrahenci Biezacy rok obratowy:
MalepkisK.orespondencia serpina [~ Zapisuj rok obrotawy Globalnie
Ustawienia przegladarki wiybdr bie2goego roku obrotowego dla cakego systernu:
Towary, uskugi |02-2D1 2[0d:2012-01-071 Do:2012-12-31] Z ﬂ %
Faktura WaT

Faktur WaT Zakupow
Stany Magazynowe
Dokumenty magazynowe

Fiok abrotovy 1

- przechodzimy do menu ,System->Ustawienia globalne”, na zakladke ,Rok
obrotowy” (1)
- wybieramy nowy rok z listy ,,Wybodr biezqcego roku obrotowego dla catego systemu”
(2)
- aby zapisa¢ ustawienia klikamy na ikone ,,Zapisz”
c) przenosimy strukture planu kont z poprzedniego roku obrotowego do nowego, wykonujac
nastepujace kroki:
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[ @ LeftHand T | PlanEort

& B 2 =5 @ 2| & =) 1 &
Mowy  Edpbyj Ueun Odéwiez CSY Zamkni] Mowe gyntetyczne  Dodaj konto kontrahenta  Dodaj konto Pracownikd  Import/Export
[ % A A “ <
Zapizy [zabw.] Zapizy [zakzieg] Obrotyizaldalzabw.] Obroty i zalda(zakzie.] Znajdé naztepne  ZnajdZ poprzednie  Pokaz rozrachunki
[w [& [& i _ = 5
=4 Pebry Symbol = || Zawiera -
Swifiwezystkie  Rozwin wzzystkie  Rozwif jedno Wyszukivwanie | i Jl Jl T Odéwie
Biezacy rok obrotowy: 02-2012 [04:201 2-01-01 Da:2012-12-31]
F.onto | Symbaol | M azwa druga | [Grupa kont |

- przechodzimy do menu ,Dokumenty i ksiegi->Plan kont” (w nowym roku
obrotowym bedzie on pusty)
— klikamy na ikone ,,Import/Export” (1)

xportflmport Planu kont dla biezacego roku obrotowego

Import planu kont 2 wybranego roku obrotowego:

‘wipbidr roku obrotowego do zaimpartowania planu kent | 01-2011 [0d:2011-01-01 Da:2011-12-31] “| |

[ Importuj wekacznie aktbywne konta ksiegujace (byby dekretacie)

2 Zaimportuj plan kot | Al |

E sport/lmport Planu Kont do formatu #kL:

Rodza) operaci do wykonania dla Planu kont z biezacego roku obrotowego:

f# Elzpart Flanu kant do Pliku kL " Import Planw kont 2 pliko =L (7]

(" Ekgport Flanu kont do Pliku TS

Sciegka do pakietu z Planem kont: =r

b wiukonaj wubrana operacie ﬂEamknii akhio

[*] Mozlwosis zaimportowania przykiadowego planu kont z dokaczonego pliku =ml

-z listy o nazwie ,,Wybor roku obrotowego do zaimportowania planu kont” (1)
wybieramy pozycje roku poprzedniego i klikamy na przycisk [Zaimportuj plan kont]
(2) a nastepnie pozytywnie odpowiadamy na pojawiajace sie pytanie
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5

& Operacja ta spowoduje usuniecie planu kont zdefiniowanego w aktualnie wobrarpmm roku obrobasm]
Wraz z planem kont ubworzone zoztana wpizy w bazie obrotdw | zald z warkodciami 0,00,

x|

Czy nia pewno choesz zaimportowad: plan kont 2 wybranego roku obrotowego’?

Operacja importowania w zaleznofci od wielkogci wybranego planu kant
moze zajac kilka lub kilkadzieziat minut,

Tak Nie ‘

Sprawdzmy czy przeniosty sie wszystkie konta z poprzedniego roku obrotowego — np. dla konta
syntetycznego rozrachunkéw z odbiorcami:

(@) LeftHand Blan Kot 4
2 g B B =5 @ 2| & &
Mawy Edptyp Usun Odiwiez  C5%  Zambnif MHaowe syntetyczne  Dodaj konto kontrahenta  Doda) konto Prac
[ % Ed B4 w (@

Fapisy [zabw]  Zapisy [zaksieq]  Obroty i zaldalzabw.]  Obraty i zalda(zakzie]  Zhajd? nastepne  Znajd? poprzednie

[w

Swin wazystkie  Bozwif wazystkie  Rozwin jedno Wieszukiwanie

A & L | Petry Sumbal j| £awiera j|

Biezacy rok obrotowy: 02-2012 [0d:2012-01-001 Do:201 241 2-31]

F.onto Sprnbol Mazwa dhuga | Grupa kont |
+ -1 (N Srodki trwake ACT
+ 0 01 Wartogoi niematerialne | pravne ACT
+ 030 030 [rwestycie dbugoterminowe ACT
+ 040 040 Odpisy aktualizujace wart. inw. dbugater ACT
+ 070 070 Urnorzenie frodkdw tnmatych AT
+ 07vh 0vh [rmorzenie wartogci niemat. | pravnych ACT
+ 020 nzo Srodki trwake w budowie ACT
+ 0as (I}51 Odpisy 2 byt e wart, 2.4 w budowie ALCT
+ 030 nan F.onta pozabilangowe grodkdw tnwatych FZRIL
+ -1 11 F.azy ACT
131 131 Srodki pieniezne w bankach aCT
+ 140 140 Fratkoterminowe akt finans w jedn powigz AT
+ 144 144 Odpisy dla kratkat. akt finan w jed powi ACT
+ 145 145 K.rdtkoterminowe akbnya finans, w poz jed ACT
i-149 145 Odpisy kratk. akt. finans. w pozost jedn ACT
-~ 10 1580 Akcje whazne | udziaty do zbycia ACT
+- 156 155 Ihne akhwwa pienigzne ACT
-~ 160 160 [nne imwestycie krdtkoterminawe ACT
-~ 16R 165 Odpisy aktualiz. do inngch inwest, kidtk AT
-- 201 2m M aleznodci odbiarzy krajowi ACT
— m 201-M M aleznosci odbiorcy krajowi do 12 miesie ACT
201-01-5 Odbiorea Sp. 2 oo,
B 201-016 Mikodem Sowirsk ACT
b 7 2M-m-7 Dachy Sp. z 0.0 ACT
----- 0z 201-02 M aleznodci odbiarcy krajowi pow. 12 mies ACT
+- 202 202 Zobowigzania dostawey krajowi PAS
- 203 203 Maleznogci odbiorcy zagraniczni ACT
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d) generujemy dokument bilansu otwarcia BO nowego roku w nastepujacy sposob:

przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentow”
klikamy na ikone ,,Bilans otwarcia”

'5' Parametry bilansu otwarcia

Bilanz obwarcia roku obrotowego |I32-2EI'I 2[0d:2012-01-01 Do:201212-31] 1

[T Zawe? bilanz otwarcia
R odza) generowanych dokumentdw BO: | Tylko BO w walucie lokalne ﬂ

[w Szacyj kurs zapizow walutowych dla pozycji BO w walucie obcej

=l
£ astozu) bilanz przeksztatcen | ﬂ

W Generj

2 || a.ﬁ.nului

wybieramy z listy o nazwie ,,Bilans otwarcia roku obrotowego” (1) pozycje z
nowym, otwieranym rokiem

klikamy na przycisk [Generuj] (2). Wygenerowany zostanie dokument bilansu
otwarcia z datg pierwszego dnia nowego roku obrotowego. Jezeli nie jest on
widoczny na liscie dokument6w, to z pewnoscig przyczyna tkwi w zbyt waskim
zakresie przedziatu dat filtra wyszukujacego — nalezy rozszerzy¢ zakres dat filtra, tak
aby obejmowal on pierwszy dzien nowego roku obrotowego. Jezeli zaistnieje
koniecznos¢ ponownego wygenerowania dokumentu BO nowego roku (np. po
zmianie ksiegowan zamykajacych rok poprzednie), to mozna to wykonac
odblokowujac ewentualnie zatwierdzony dokument BO, usuwajac go i
przeprowadzajqc proces generowania BO opisany w tym podpunkcie. Przyktadowy
dokument BO po wygenerowaniu ma nastepujgca zawartosc:
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[ Rejestracia dokumentdw ¢ Kontrola rachunkowa 7 Rejesty VAT T Dekretacia na kontach % Pratnosci
Dekretacia na kontach:
Biezacy rok obrotowy:02-2012 [0d:2012-01-01 De:2012-12-31] [ Pokaz kolumny z2wigzane z operacjami walutowymi

Schemat dekretacii:| j \Izwpernii dekretacie @ Odswigz plan kont

‘wipisy na kontach

Stat WN | Kwota
2 |Wpis bilansu obwarcia 233 58,65
'3 |Wwpis bilansu otwarcia 120,00 E40-01-01
4 |whpis bilansu otwarcia 2453.00 250
5 |whpis bilansu otwarcia 31365 202-01-3
5 |"pis bilansu otwarcia 2 066,00 202-01-4
7 |whpis bilansu otwarcia 201-01-5 1250,00
g |Wpis bilansu otwarcia 201-01-5 750,00
9 |Wpis bilansu chwarcia 501017 3667.00

Podsumaowanie - Obraty i Salda
Obraty dla strony WHN: | R E25,65 Obraty dla strony A | B E25.65
Saldo dla stromy WN: | 000 Saldo dia strony MA: | 0,00

2.12.4 Zamykanie roku obrotowego

Proces zamykania biezacego roku obrotowego sklada sie z kilku podstawowych krokow, a
dla poprawnosci tego procesu wazna jest kolejnos¢ ich wykonywania. Poszczegdlne etapy
skladajace sie na zamkniecie roku obrotowego to:

a) upewnienie sie czy wszystkie dokumenty ksiegowe z zamykanego roku obrotowego majq
status co najmniej ,,Zatwierdzony”. Aby to sprawdzi¢ najszybciej, nalezy w module ,,Rejestracja
dokumentow” klikng¢ na ikone ,,Zatwierdz” i jezeli lista wyboru okresu dla drugiego kryterium
zatwierdzania bedzie pusta, to znaczy ze wszystkie dokumenty z biezacego roku obrotowego sa co
najmniej zatwierdzone.

b) wygenerowanie deklaracji podatkowej CIT

c) w przypadku prowadzenia ksiegowosci na kontach kosztowych grupy 4 i 5, i gdy
sporzadzania rachunku zyskéw i strat w wariancie poréwnawczym, zamkniecie kont kosztowych
grupy 5xx

d) wygenerowanie rachunku zyskéw i strat

e) zamkniecie kont kosztowych i przychodowych

f) wygenerowanie bilansu wiasciwego

g) zaksiegowanie niezaksiegowanych jeszcze dokumentéw

i) wygenerowanie raportu dziennika ksiegowan za caly zamkniety rok obrotowy i
sprawdzenie obrotow dziennika z obrotami ksiegi glownej (raport obrotow i sald kont
syntetycznych poziomu 0 bez wybranego przedzialu konta, na ostatni okres zamykanego roku
obrotowego

W ponizszych rozdziatach omowione zostana szczegétowo etapy zamykania roku
obrotowego.

2.12.4.1 Generowanie deklaracji podatkowe CIT
Pierwszym krokiem po upewnieniu sie, ze wszystkie dokumenty ksiegowe w zamykanym

roku sg co najmniej zatwierdzone, bedzie wygenerowanie deklaracji podatkowej CIT-8. W tym celu
nalezy wykonac nastepujace kroki:
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a) przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy na
ikone ,,Nowy”

§ @) LeftHand Y| | Deklaracie
4 Su1 Q El Eﬁ' @ e @

Mowy Edwtyy Uzun Odiwiez OS5V Zamkr

|Nazwa || Zawiera || ‘__;f; Data:| [rata kaorc

Mazwa

b) na pojawiajacej sie liScie dostepnych rodzajow deklaracji podatkowych wybieramy
pozycje aktualnej wersji CIT-8, np. ,,CIT 8 (ver. 21)” (1)

3 Wybierz typ deklaracji

CIT 2 [wer. 18] - stara B
CIT 2 [wer 1E] - stara

B 2 Wer 1= =arg

] e ol 0 B UL 1 m\x
JLRNLE) I RS Sy [ PR | Rt ) g L SR

+ CIT-D [ver. 3) - zabacenik
IFT-1AFT-1R [weer 6] - stara
IFT-1AFT-1R [wer 7]
FIT 11/8B [wer12) - stara
FIT 11/86 [wer.14] - stara
FIT-11 [wer. 18] - stara

J
—_— g .

[ Edycja wzardw

I|7 Zakres dat 2 |

[1ane wegciowe
[v Ustaw zakres cabego raku

Data od | 01-01-2011 3 4
Data do:| 31-12-2011 =
Dodatkowe dane wejgciowe:
Cel deklaracii:
fo hozenie nowe| " Korekta
Fratrik /podatnilk, lub Dsnl:ue‘: odpowiedzialna za obliczenie podath.u;
Jan Fowalski il ﬂ %\
% Ok e Anului
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€) zaznaczamy opcje ,.Zakres dat” (2), a nastepnie wprowadzamy zakres roku, za ktory
generujemy deklaracje, np. ,,Data od: 2011-01-01” a ,,Data do: 2011-12-31” (3)

d) wybieramy z listy ,,Ptatnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” (4)
pozycje ze zdefiniowana wczesniej w menu ,,Definicje->Kadry i ptace->zleceniodawcy” osoba
upowazniong do podpisania deklaracji i klikamy na przycisk [Ok]

e) upewniamy sie czy wszystkie pola zostaly poprawnie wypeknione — kwoty przychodow i
kosztow podatkowych sprawdzmy np. z danymi na raporcie ksiegowym obrotdw i sald (rozdziat

M azwa: |12£2D1‘I citd| Data wyppetn.: | 08-08-2011 3: ﬂ [v Przelicza automatycznie

Zmist do edycii. | | Okres obratow|01-2011-12

Strona 1 lStlonaZ ] Strona 3 ] Strona 4

-

PO LTAX POLA JASNE WYPELNLA PODATNIK, POLA CIEMME WYPELNIA URZAD SKARBOWY. WYPELNIAC MA MASZYNIE, KOMPUTERCW O LUB RECZMI
DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB MIEBIESKIM KOLOREM. PRZED WYPELNIENIEM ZAPOZNAC SIE Z OBJASHIENIAM,
1. Numer |dentyfikacji Podatkowe] 2. Nr dokumentu 3. Status
| 951 | 19 | sz | 355

ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU
(PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ PODATNIKA PODATKU

DOCHODOWEGO OD 0SOB PRAWNYCH
za rok podatkowy

4. Od (dzieri - miesiac - rok) 5. Do (dziert - miesigc - rok)
| o1 [ ot | 2011 | 31 | 12 | 2011
e o —— e J.¢b KB |
Podstawa prawna:  Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz 654, ze zm.),
dale] ,ustawg".
Skladajgcy: Podatnicy wymienieni w art. 1 ustawy, w zakresie dochoddw okreslonych w art.3 ust. 1 (majacy siedzibg na terytorium

w art.3 ust. 2 (niemajgcy siedziby na terytorium RP) ustawy, z wyjgtkiem:

- podatnikéw uzyskujgcych przychody wylgcznie z tytuldw wymienionych w art.2 ust. 1 ustawy,

- podatnikéw zwolnionych od skiadania zeznania - art. 27 ust. 1 ustawy,

- podatnikéw niemajgcych siedziby na terytorium RP, uzyskujgcych przychody, o ktarych mowa w art. 21 i 22 ustawy,
platnikow wymienionych w art. 26 ust.1 ustawy.

Termin skiadania: Do konca trzeciego miesigea nastepnego roku (art. 27 ust. 1 ustawy).
Miejsce skladania:  Urzad skarbowy,

|A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA ZEZNANIA _ |

2.12.4.2 Zamykanie kont kosztowych grupy 5xx w przypadku poréwnawczego
rachunku zyskow i strat

W sytuacji gdy nasza instytucja / firma prowadzi ksiegowos$¢ kosztébw w oparciu o grupy
kont 4 i 5 a rachunek zyskéw i strat generowany jest w wariancie porOwnawczym, istnieje
konieczno$¢ zamkniecia kont grupy 5 przed wygenerowanie RZiS. Jezeli w firmie o charakterze
produkcyjnym po zamknieciu kont grupy 5 konto 490 wykaze saldo, to bedzie to wartoS¢ tzw.
»Zmiany stanu produktow”.

Aby najszybciej zamkna¢ konta kosztowe grupy 5 nalezy skorzysta¢ z dedykowanego do
tego celu modulu zamykania kont, znajdujacego sie w menu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie
roku”. Opisowo modut ten zostanie przedstawiony w rozdziale (2.10.4.3).

Zakladamy, ze firma/instytucja stosuje proste zamkniecie kont kosztowych gr. 5,
przeksiegowujac je posrednio na konto rozliczenia kosztéw 490, na ktérym ewentualnie
wykazywana bedzie zmiana stanu produktow.

Aby przygotowa¢ wzorzec zamykajacy konta grupy 5xx na konto 490 nalezy wykonac
ponizsze kroki:

120



f@LeftHand ‘l{ Zamknigcie roku “ﬂ_| Zamkniecie roku \ "

H © +

Zapizz  Zamknij Dodaj nowy element zamknigcia roku

S Zamknigcie roku

Bilans zamkniecia dla roku obrotowego:

| Rk obratowy | 012017 [0d:2001-00-01 De:2011-12-31] | [ =]

Dampélne konto wynikowe: |49EI

Mazwa: |Zamkniecie kaont gr. Bww v 20711 ;

Elementy bilanzu zamkniecia:

O pis: |EI1-2EI1‘I [O:2017-01-07 Dac2011-12-31] # 430

Opiz | Symbol konta bilansowe| Mazwa konta w_l,lnikowe|

- przechodzimy do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku” i klikamy na ikone ,,Nowy”
-z listy ,,Rok obrotowy” wybieramy pozycje z zamykanym rokiem, np. 2011 (1)

- w polu ,,Domysine konto wynikowe” wpisujemy symbol konta 490 (2)

- w polu ,,Nazwa” wpisujemy nazwe schematu, np. ,,Zamkniecie kont gr. 5xx w 2011r.” (3)

- klikamy na ikone ,,Dodaj nowy element zamkniecia roku” (4)

f Elementy zamkrigoia roku

01-2011 [0d:2011-01-01 Dec2011-12-31] # 430
|Dpis: |Zamkniecie kant S v 2011 1 |
1

|S_I,Jmh0| konta bilansowego: |5°/°1 z

Symbaol konta bilansowego moze bpé petnpm spmbalem konta lub zawierad znaki wieloznaczne - %' [Znak procentu) zastepuje dowalny ciag znakdw, takze pusty, a' ' [znak
padkreslenia Jzastepuje jeden znak.

Przpktady definiowania spmbolu konta bilansowego:

201-%  obejmuje wszystkie podkonta konta 201

F10%  obegjmuje konta 7101 jego ewentualne podkontaljesli istnigjg)
7 abejmuje tlko konta 701

itp. ...

Symbal konta wynikowego: |4SD

| Ok | Anuluj |

- na oknie, ktore sie pojawie w polu ,,Opis” wpisujemy oznaczenie pozycji, np. ,,Zamkniecie kont
5xx w 2011 (1)

-~ w polu ,,Symbol konta bilansowego” wpisujemy oznaczenie 5% (2)

- klikamy na przycisk [OKk]

— klikamy na ikone ,,Zapisz”
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[ @) LeftHand Y | Zamknigoie roku

ﬁ Str.:1 .‘ U Ll ) Ld' Lé = @ B 2 ) L:‘I" o Mazwa zamknigcia raku ﬂ
Mowy  Edytyj Usun Odswiez  CS5Y Zambknij YWWugener zamknigcie roku
% < e

Odéwiez filtey  CayEd filty Uk filkog

Mazwa zamknigcia raku
1 Zamknigcie kont gr. Sweow 20077, 1

3! Zamkniecie roku

— na liScie wzorcow zamykania roku odszukujemy ten przed chwilg zapisany i zaznaczamy go (1)

— klikamy na ikone ,,Wygeneruj zamkniecie roku” (2) - po zakonczeniu operacji pojawi sie
komunikat z numerem wygenerowanego dokumentu ksiegowego zamkniecia

- przechodzimy do modulu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentéw”, odszukujemy
wygenerowany dokument zamkniecia roku, np. ,,ZR 2011” i zatwierdzamy go, klikajac na ikone
SZatwierdz”.

2.12.4.3 Modut przeksiegowan (np. zamkniec) sald kont kosztowych i
przychodowych na wskazane konto (np. wynikowe)

Omoéwiony z uzytkowego punktu widzenia w rozdziale (2.10.4.3) modut zamknie¢ kont
kosztowych i przychodowych danego roku, wykorzystywany bedzie jeszcze przy okazji pelnego
zamkniecia kont kosztowych i przychodowych w rozdziale (2.10.4.5).

Mechanizm modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku” pozwala na zautomatyzowane
przeksiegowywanie grupy kont na wskazane konto wynikowe. Naturalnym zastosowaniem tego
modutu jest przygotowywanie wzorcow zamkniec¢ kont kosztowych i przychodowych.

Definiujac wzorzec zamkniecia, w polu ,,Rok obrotowy” wybieramy z listy symbol roku, w
ktoérym wystapi przeksiegowanie i utworzony zostanie stosowny dokument ksiegowy, np. pracujac
obecnie na ksiegach w lutym 2011 r. i chcac zamkna¢ konta roku 2010, z listy ,,Rok obrotowy”
wybierzemy pozycje 2010.

Pole ,,Domysine konto wynikowe” bedzie zawieralo oznaczenie konta wynikowego dla
przeksiegowania. Dla przykladu, chcac przygotowa¢ wzorzec zamykajacy w sposob prosty konta
grupy 5xx, w polu ,,Domysine konto wynikowe” wpiszemy symbol 490, natomiast przygotowujac
wzorzec zamykajacy konta grupy 4 i 7,w polu ,,Domysine konto wynikowe” wpiszemy symbol 860
(wynik finansowy).

Po okresSleniu parametrow nagldwka wzorca zamykajacego konta nalezy dodac pozycje
szczegotowe, ktore okresla zasady zamykania. W tym celu nalezy klikna¢ na ikone ,,Dodaj nowy
element zamkniecia roku”. Na oknie ustalania parametréw pozycji w polu ,Symbol konta
bilansowego” wprowadzamy oznaczenie zamykanych kont, np.:
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- chcac przeksiegowac saldo konta 401-01-01 na konto 860, w polu ,,Symbol konta bilansowego”
wpiszemy 401-01-01

- chcac przeksiegowac wszystkie konta analityczne konta syntetycznego 401-01, w polu ,,Symbol
konta bilansowego” wpiszemy 401-01%

- chcac przeksiegowa¢ wszystkie konta grupy 7xx na konto 860, w polu ,,Symbol konta
bilansowego” wpiszemy 7%

Wazne!

Znak specjalny '%' zostat przygotowany aby zastepowac dowolne ciqgi znakéw (w tym znak
pusty i spacje). W przypadku modutu przeksiegowan kont pozwala on w niewielkiej ilosci pozycji
szczegotowych wzorca utworzy¢ formute, np. gdyby nie bylo znaku '%' i chcielibySmy
przeksiegowac wszystkie konta analityczne kosztow gr. 4xx, to musielibySmy dodac tyle
szczegotowych pozycji wzorca przeksiegowan ile jest tych kont. Majqc do dyspozycji ten znak,
dodajemy tylko jedngq pozycje 4%.

Po zapisaniu tworzonego wzorca przeksiegowan, mozemy go wykorzysta¢ zaznaczajac go
na liscie i klikajac na ikone ,, Wygeneruj zamkniecie roku”. W wyniku tej operacji powstanie w
»Rejestracji dokumentow” nowy dokument ksiegowy PK z dekretacjami przeksiegowan, ktory
nalezy zatwierdzic.

2.12.4.4 Generowanie rachunku zyskow i strat

Aby wygenerowac zestawienie rachunku zyskow i strat nalezy wykonac nastepujace kroki:
a) przechodzimy do menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek

zyskow i strat”
[ (@) LefHand T [ Bilans / Rachunek ayskéw i strat

@D B L 2 =2 @ |2 D |

Mowy Edpbyp Usun Oddwiez  C5Y Zamkni) Tworzenie raporty | Kopia

| M azwa ﬂ | Zawiera ﬂ | g Y T up

Odéwie? filkry  Czpdd fily Lk filkry

MHazwa | Fiak. obratowwy | Typ |
1 Rachunek Wwanant kalkulacyjny I A, Rachunek
2 A achunek W ariant pordwnawczy M A, R achunek
3 Bilanz R Bilanz
4 |Bilanz[2011] 01-2017 [Od:2017-01-1 Bilans
5 |Rachunek Wariant kalkulacying[2011] 01-20171 [0d:2011-01-1 B achunek
|IE_ Fachunek i ariant pardwnawczy[2011) 01-2007 [Od: 200 1-01-1| Rachunek

b) zaznaczamy konkretny wzorzec rachunku — wariant porownawczy lub kalkulacyjny (1)

c) klikamy na ikone ,,Tworzenie raportu” (2)

d) na oknie, ktore sie otworzy wiekszoS¢ parametrow generowanego zestawienia zostanie
przepisanych z wybranego wzorca, bedziemy musieli jedynie z listy ,,Rok obrotowy” wybrac
pozycje roku, dla ktérego generujemy zestawienie, natomiast z listy ,,Na okres” (1) wybieramy
okres, na ktdry narastajaco generujemy RZiS, np. 12/2010.
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[ (@) LeftHand || Bjlans / Rachunek zyskdw i strat "‘ﬂ_] Rachunek zyskdw i strat - Raporty | %

H © = [ B L4 a
Zapizz  Zamkni) eneru] |Raport  Zwifiwszystkie  Rozwit wszystkie
S Rachunek zpskaw T strat - Haporty
Mazwa |F|achunek Wwariant pordwhawezy(2011)
Data wygenerowana] 06-08-2011 2] Fiok cbrotow| 012011 [042011-01-01 Der2011-12:31] Bt
Szablon |Hachunek Wariant pordwnawczy(2071] j % IMa okres 1 |12 0m-201114 j

Mumeracja | Mazwa |Wartoéé | Rodzic | Full Symbol

e) klikamy na ikone ,,Generuj” (2)

f) sprawdzamy, np. w oparciu o raport ksiegowy obrotow i sald, poprawnos¢
wygenerowanych kwot

g) klikamy na ikone ,,Zapisz”

Wazine!
Wygenerowany kwotowy rachunek zyskow i strat oraz bilans po zapisaniu sq gotowe do

wydruku z poziomu modutu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek zyskow i
strat — Raporty”.

2.12.4.5 Zamykanie kont kosztowych i przychodowych

Po wygenerowaniu RZiS kolejnym krokiem bedzie zamkniecie kont kosztowych i
przychodowych w celu ustalenia salda konta wyniku finansowego 860. Do tej operacji
wykorzystamy oczywiscie modut ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku”, opisany szerzej w
rozdziale (2.10.4.3). Chcac przygotowac wzorzec zamykajacy konta grup 4xx i 7xx nalezy wykona¢
ponizsze kroki operacji:

- przechodzimy do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Zamkniecie roku” i klikamy na ikone ,,Nowy”
f@- LeftHand Y Zamknigcie roku %U Zamknigcie roku “'.II

W © [4  F

Zapisz  Lamknij D'adaj nowy element zamknigcia roku
[ Zarknigcie roku

Bilanz zamkniecia dla roku obrotowego:

ol

Rok abrotowy |D'I 2011 [0d:2011-01-01 Dec201112-31] |

Darmplne kanto wonikowe: |EEEI 2

Mazwa: iEamkniacie kontgr. 407w 201 'I}. 3

Elementy bilanzu zamkniecia:

Opiz | Symbal konta I:nilansnwel Mazwa konta w_l,lniknwel

-z listy ,,Rok obrotowy” wybieramy pozycje z zamykanym rokiem, np. 2011 (1)

- w polu ,,Domysine konto wynikowe” wpisujemy symbol konta 860 (2)

- w polu ,,Nazwa” wpisujemy nazwe schematu, np. ,,Zamkniecie kont gr. 4i 7 w 2011r.” (3)
- klikamy na ikone ,,Dodaj nowy element zamkniecia roku” (4)
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J Elementy zamkrigoia roku

01-20017 [0d:2011-01-01 Do 20171-12-31] # 860
Opiz: |Eamkni¢n:ie kart 4w w 2011| 'I

Symbol konta bilansowego: |43; 2

Symbal konta bilanzowego moze bye pebnym sumbolem konta lub zawierac znaki wieloznaczne - &' [Znak procentu)
podkreglenia Jzastepuje jeden znak.

Prayktady definiowania symbolu konta bilansowego:

201-%  obejmuje wezvstkie podkonta konta 201

F10%  obejmuje kanta 7100 j2go ewentualhe podkontaljesl izthieja)
i obejrmuje ko konta 701

itp. ...

Symbol konta wynikowego: |EEI:I

na oknie, ktore sie pojawi w polu ,,Opis” wpisujemy oznaczenie pozycji, np. ,,Zamkniecie kont
4xx w 20117 (1)

w polu ,,Symbol konta bilansowego” wpisujemy oznaczenie 4% (2)

klikamy na przycisk [Ok]

klikamy na ikone ,,Dodaj nowy element zamkniecia roku”
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J Elementy zamkrigcia roku

0-2011 [0d:2017-01-01 Doc2011-12-31] # 860
Opiz: |Eamkni¢|:ie kont Fewow 2011 ']

Symbol kanta bilansowego: Fa 2

Symbaol konta bilansowego moze byc pebnym zpmbolem konta lub zawierac znaki wieloznaczne - %' [£nak procentu) zastepu)
podkreslenia Jzastepuje j[eden znak.

Przykktady definiowania sumbolu konta bilanzowego:

201-%  obejmuje wazystkie podkonta konta 201

F10%  obejmuje konto Y100 jego ewentualne podkantaljesl izthigja)
il abejrmuje ko kanta 701

itp. ...

Symbaol konta wynikowego: |E=EEI

- na oknie, ktore sie pojawi, w polu ,,Opis” wpisujemy oznaczenie pozycji, np. ,,Zamkniecie kont
7xx w 20107 (1)

- w polu ,,Symbol konta bilansowego” wpisujemy oznaczenie 7% (2)

- klikamy na przycisk [Ok]

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

- na liScie wzorcéw zamykania roku odszukujemy ten przed chwilg zapisany i zaznaczamy go

- klikamy na ikone ,,Wygeneruj zamkniecie roku” - po zakonczeniu operacji pojawi sie komunikat
z numerem wygenerowanego dokumentu ksiegowego zamkniecia

— przechodzimy do modulu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentow”, odszukujemy
wygenerowany dokument zamkniecia roku, np. ,,ZR 2011” i zatwierdzamy go, klikajac na ikone
SZatwierdz” .

2.12.4.6 Generowanie bilansu
Gdy salda kont kosztowych i przychodowych zostaly poprawnie zamkniete, mozemy
przystapi¢ do wygenerowania bilansu instytucji/firmy. W tym celu wykonujemy nastepujace

operacje:

a) przechodzimy do menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek
zyskow i strat”
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,I'r@ LeftH and "'!,u"l Eilanz / Fachunek zpskdw i strat “"-.

@« =2 B B B2 =2 @ |2 2 Su ] e

Mawy  Edytup Usun Odéwiez  C5Y Zamknij Tworzenie raporty [Kopia

| MNazwa ﬂ | Zawiera ﬂ | ,;—;; 8y - oF

Odswiez filky  Caysd filtry Uk filkmy

M azwa Rk, abrotowy Typ
1 R achunek W ariant kalkulacyjnyg M A4, R achunek
2 R achunek ‘#fariant pordwnawczy M A4, Rachunek
3 |Bilan P22 Bilan
4
4] R achunek warant kalkulacyjing[20171) M1-2017 [0d:2011-07-1 Rachunek,
G R achunek W arant pordwnawczy2011] 01-20171 [Od:20171-07-1 B achunek

b) zaznaczamy wzorzec bilansu (1)
c) klikamy na ikone ,,Tworzenie raportu” (2)

! @ LeftH ary ‘q’ | Bilanz / Rachunek zpskow i strat ‘y‘ || Bilans - Haparty ‘.\ *
H @ P |B [w] [a]
Zapizz  Zamknij Genewj |Raport  Zwifh wszystkie  Fozwif wazystkie

£ Bilanz - Faparty
Nazwa [Bilans(2011]

Data wygenerowaria | 08-08-2011 =] FRek oborotwy01-2011 [0:2011-01-01 De:201112:31] ~l

Szablon | Bilans[2011) ﬂ_

MNumeracija | MNazwa | wiartod | Fiodzic | Full Symbol Mumeracja | Nazwa | Wwiartogc | Fiodzic | Full Symbal |

=

Maokres  [1201-2011-14 |

le] ]

e

d) na oknie generowania bilansu wiekszoS¢ parametrow generowanego bilansu zostanie
przepisanych z wybranego wzorca, bedziemy musieli jedynie z listy ,,Rok obrotowy” wybrac
pozycje roku, dla ktérego generujemy zestawienie, natomiast z listy ,,Na okres” wybieramy okres,
na ktory narastajaco generujemy bilans, np. 12/2011 (1).

e) klikamy na ikone ,,Generu;j” (2)

f) sprawdzamy, np. w oparciu o raport ksiegowy obrotow i sald, poprawnosc¢
wygenerowanych kwot

g) klikamy na ikone ,,Zapisz”
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# Bilans - Haporty %,

Nazwa |Bilans[2011)

[ata wygenerowania | 08-08-2011 ﬁﬁﬁok oborotwy| 01-20171 [04:2017-01-01 Do:2011-12-31] j %
Szablon | Bilans(2011) | jNa okres  [1201-2011-12 =l
Mumeracia MHazwa Wwiartoge MHumeracia MHazwa Wwhartogc
=8 Aktywa bwate i - A F.apitat (fundusz) vasny 2459
+ =] W artodci niematenialng | pravne 0 = Kapita (fundusz) podstaomy 0
+ =] Rzeczowe aktpwa wate 0 = 1l Malezne wptaty na kapital podstavwowy [wielkosc ue.. 0
+ N M aleznodei dhugaterminowe 0 == 3| Udzizhy [skeie] whasne (wiskofé uismnal 0
- 2 I Inwestycie dhugoterminowe 0 = Al Kapita (fundusz] 2apasowy o
- Y Dbugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe 0 o [ Odpizy 2 zpsku netto w ciagu roku obrotowego (wielko... 0
=y 3 Aktywa obrotowe BE25.65 = 3 Fapitat [fundusz) z aktualizacj wyceny a
+ = Zapasy 0 - Y Pozostate kapitaty [fundusze) rezenuowe a
+ -l M aleznogoi krotkoterminowe BE25.65 = il Zysk [strata) z lat ubieghych a
+ N Irwestycie krdtkaterminaws 0 =l Zysk [shrata) netto 2453
e I Krétkoterminowe rozliczenia migdzyokresowe 0 - mp B Zobowiazania | rezenay na zobowigzania J16E.E5
-‘ C Altywa razem BE25.65 + = Rezenwy na zobowigzania 1]
+ =l Zobowiazania drugaterminowe a
+ Il Zobowigzania kndtkoterminowe HEEES
- S Rozliczenia miedzyokiesowe a
& a

2.12.4.7 Drukowanie RZiS i bilansu

Wygenerowane, kwotowe zestawienie rachunku zyskow i strat oraz bilansu mozna
wydrukowac z poziomu menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe-> Bilans/Rachunek zyskow
I strat — Raporty”. W tym celu przechodzimy do wspomnianej lokalizacji i wykonujemy ponizsze

kroki:

[ (@) LeftHand % [ | Ejlans / Fachunek zyskdw i strat [ [ Bilans - Haporty

ﬁStr.:1 = D E‘ I:d' L_é = @ 2 LB]

Mowy  Edytyj Usud  Odéwiez CSY  Zamknij Drukuj raport

| Hazwa jl Zawiera jl S ¥ L‘I‘I—‘

i]
Odswiez filtyy  Caysc fillyy Uy filkry

| Mazwa || Zawiera  ~|| &

M azwa | Data w_l,lgenero| Fiok obratawy | Stan na dzien | Mazwa zzablonu Tvp
1 R achunek Wariant pordwnawczy[2011] 1 2011-08-03 07-2017 [0d:20171-01- 01-2011-12 R achunek Wariant po| B achunek
2 |Bilans2017] 20170808 01-2011 [Od:20171-014| 01-2011-12 Bilans{2011] Bilats

‘Wiybierz raport za miniony rok

| S [
[ Dwukujjako PDF

Dirukuj w jezpku | ﬂ
| Ok Anuli |

- zaznaczamy na liscie pozycje do wydruku (1)
- klikamy na ikone ,,Drukuj raport” (2)

- jezeli generowany bedzie wydruk RZiS lub bilansu za rok, ktoéry jest drugim lub kolejnym
rokiem, to z listy ,,Wybierz raport za miniony rok” (3) wybieramy pozycje z RZiS lub bilansem

za rok poprzedni.
- klikamy na przycisk [Ok]
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£} Mozilla Firefox

Plk Edycja ‘Widok Historia Zaktadki Marzedzia  Pomoc
- (ar | [ il fiC: {DOCUMER1IhjUSTAWT~ 1 Tempjadminjadmin-report-v4uawQBsa, xml DaRan(- B8 yel
8] Czesto odwiedzane J Pierwsze kroki 5 | Aktualnosc
~
LeftHand Sp. z 0.0.
Bokserska 1, 01-123 Warszawa
Rachunek zyskow i strat: Rachunek Wariant poréwnawcezy(2011)
Rok obrotowy: 01-2011 [Od:2011-01-01 Do:2011-12-31]
Stan na: 2011-12-31
MNumer [Nazwa pozy«ji P¥artosé za vk ubiegly  [Wartosé za rok oheeny
A Przychody netio ze dady i rré ie ¥ nimi 0.00 4900.00
I [Praychody netto = spreedasy produktdw 0.00] 2000.00
II Emiana stam produktée (madekszenie + iej e -] 0.00] 0.00
IIT [Eloszt wrbaorzenia produkider na wlasne potreeby jednostki 0.00) 0.00
IV [Praychody netto =e spreedasy towrarder 1 materiadinr 0.00; 2800.00
B [Koszty dziatalnosdci operacyjnej 0.00; 2441.00
T [amortyzacia 0.00 0.00
I Frgyeie materiabiw 1 ensrgii 0.00) 255.00
IIT [Ushi obee 0.00) 2185.00
IV [Podatki i aplaty, wtym: 0.00) 0.00
1 [ podatek skeymamy 0.00 0.00
V [Wynagrodzenia 000 0.00
VI [Ubezpieczenia spolecane 1 inne fedademenia 0.00] 0.00:
VII [Pozostale kossty rodzajowe 0.00] 0.00
[FIII[Wartodé spreadanyeh towardw 1 materiabdvr 0.00] 0.00
C [Eysk (sirata) ze dady (A-B) 0.00 2459.00
D Pozostale przychody operacyjne 0.00 0.00
I Ewsk == shycia niefinansownrch aktyadwr trarabych . 0.00) 0.00
II [Dotacje 0.00] 0.00
III [Inne praychody operacyjne 0.00] 0.00:
E|[Pozostale hosziy operacyjne 0.00 0.00
T Ftrata ze shyeiz miefinansowych aktywdur trarabych 0.00 0.00
II |Aktualizacja wartodel aktyender niefinanscwnrch 0.00; 0.00:
IIT [Inme koszty operacyjne 0.00] 0.00 w
Zakorczono
UWAGA!
.

Jezeli wprowadzamy poczatkowe dane w programie ,LeftHand Peina Ksiegowos¢”, w
przypadku gdy prowadziliSmy wczes$niej ewidencje ksiegowa na innym programie lub w wersji
papierowej, to koniecznie musimy postapi¢ zgodnie z opisem z rozdzialu (2.10.2). Tylko takie
otwarcie ksigg roku poprzedniego daje mozliwo$¢ automatycznego generowania z programu RZiS
oraz bilansu z mozliwoScig wskazania danych za rok ubiegly.

Wazne!

Warto wiedziec, ze istnieje mozliwos¢ tatwego przeniesienia podglqdu wydruku rachunku
zyskow i strat oraz bilansu do arkusza kalkulacyjnego. W tym celu wystarczy po prostu zaznaczy¢
na podglqdzie wydruku catq tabele zestawienia (w przypadku bilansu zaznaczy¢ nalezy rowniez
wiersz z napisem 'Aktywa’ lub 'Pasywa’), kliknq¢ prawym klawiszem myszki i wybrac z podrecznego
menu pozycje [Kopiuj - Ctrl+C], uruchomi¢ dowolny arkusz kalkulacyjny, zaznaczy¢ pierwszq
komorke arkusza i klikng¢ na niej prawym klawiszem myszki. Z podrecznego menu nalezy wybrac
pozycje [Wklej — Ctrl+V].
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7 Bez tytutu 1 - OpenOffice.org Calc E]E‘
)

Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Dane  Okno  Pomog
‘B-EH= BER T BE-d D - @Ulh by 2EEQ 0.
[#le | Times Mew Roman w |10 v~ 6 K P ==|=|= 5 % %2‘ ﬁ& . 55 %E O - 2 < é, - B
E¢ v & E = o
a |8 [ c | D e F | G H ~
1 [Numer Nazwa pozycji Wartns¢ za rok uhiegly ‘Wartosé za rok obecny
2 A Przychody neito ze sprzedady i zrownanie = nimi 0.00 4900.00
3 I Przychody netto ze sprzedagy produlddw 0.00 2000.00
s | I Zmiana stan produktéw (zwiekszerde +/ zmniejszenie - [ [ | 0.00
5 Il Kosztwytworzenia produktow na wlasne potrzeby jednostld 000 0.00
6 IV Proychody netto ze spreedady towardw i materiatdow 0.0o 2500.00
7 B EKoszty dzialalnosci operacyjnej 0.00 2441.00
i I Amortyzacia 0.0o 0.00
9 I Zuzycie materiabdw i energii 0.0o 25500
10 II  Ushagiohce 0.no 218600
11 IV Podatki i oplaty, w tywm 0.00 n.oo
12 1 - podatek akeyzowy 0.00 n.oo
13 ¥V Wynagrodzenia 0.00 n.oo
14 VI Uhezpieczenia spoleczne i inne swiadezenia 0.00 n.oo
15 VI Pozostate koszty rodzajowe 0.00 n.oo
16 VI Wartodd sprzedanych towardw i materiatdur 0.0o 0.0o
17 C  Zysk (sirata) ze sprzedaiy (A-B) 0.00 245900
18 D Pozostale preyehody operacyjne 0.00 0.00
19 1 Zyskze zhyria niefinansowych aktywdw trwalych . 0.0o 0.00
20 I  Dotacje 0.0o 0.00
21 I Inne przychody operacyine 0.0o 0.00
22 E  Pozostale kosziy operacyjne 0.00 0.00
23 I Strataze hycia niefinansowych aktywdw traratych 0.0o 0.00
24 I Akualizacia wartodel akbywdw niefinansowych n.oo n.oo
25 Il Inne koszty operacyjne 0.00 n.oo
26 F  Zysk (strata) z dzialalnosci operacyjnej (C+D-E) 0.00 2459.00
7 G Przychody finansowe 0.00 0.00
28 I Dywidendy i udsiaby w zyskach, w tym: 0.00 n.oo
29 1 - od jednostek powigzanych 0.00 n.oo
30 I Odsethki, wtym: 0.00 0.00
3 1 - od jednostek powiazanych 0.00 0.00
32 Il Zyskze zhycia inwestycji 0.00 0.00
33 IV Aktualizacia wattodei inwestycii 0.0o 0.00 v
\Arkuszl Arkusz2 f Arkusz3 < > I
Atkusz 1/ 3 Domyélnie STD * Suma=0 O — @ | 100%

Po takiej operacji mozna zmieni¢ formatowanie i dostosowac graficzng forme RZiS oraz
bilans do wiasnych potrzeb.

2.12.4.8 Ostateczne ksiegowanie dokumentéow i generowanie dziennika
ksiegowan

Ostatnia czynnoScia dotyczaca zamykania roku obrotowego bedzie zaksiegowanie
niezamknietych jeszcze dokumentow oraz wygenerowanie raportu ksiegowego dziennika
ksiegowan zapisoOw na kontach.

OSTATECZNIE ZAKSIEGOWANIE DOKUMENTOW

Aby zaksiegowac¢ wszystkie niezamkniete jeszcze dokumenty nalezy wykona¢ ponizsze
operacje:

— przejs¢ do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja dokumentow”
— klikna¢ na ikone ,,Zaksieguj”
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6] Wybor strategii ksiegowania dokumentow

Wubar rodzaju ksiegowania dokurmentow:

(" Zaksiegu twlko aktualnie vpbrany dokument

01-2011-02

(* Zakziegu] wezpstkie dokumenty 2 wybranego preedziabu czazu 0D: | 07-01-2011 El: ﬁ Do: | 3122011 El: ﬁ

=l 4

" Zaksiegu) wezvstkie dokumenty z wybranegao okresu

Dla dokumentaw bp;

£ akziegu) wybrane dokumenty

wybrac¢ z listy trzecig opcje strategii ksiegowania o nazwie ,,Zaksieguj wszystkie dokumenty z
wybranego przedziatu czasu”

ustalamy zakres calego zamykanego roku, np. chcac zaksiegowac wszystkie dokumenty z roku
2010 w polu ,,OD:” wpiszemy 2010-01-01 a w polu ,,DO:” 2010-12-31

klikamy na przycisk [Zaksieguj wybrane dokumenty]

wszystkie dokumenty z zadanego przedziatu czasu zyskaja status ,,Zaksiegowany”, ktory
uniemozliwi dokonywanie jakichkolwiek zmian w dokumentach

WYDRUK DZIENNIKA KSIEGOWAN

Aby wydrukowac raport ksiegowy dziennika ksiegowan dekretéw na kontach ksiegowych
nalezy wykonac ponizsze operacje:
- przechodzimy do menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Raporty ksiegowe”
zaznaczamy raport trzeci ,,Dziennik ksiegowan zapiséw na kontach”
klikamy na przycisk [OKk]

6] Wydruk Dziennika ksiegowan zapisow na kontach

Wwhobdr parametrow wedruaku;

01-2011-01

" Wwhodraku) Dziennik dla wybranego okresu;

o wiodaku) Dziennik 2 wybranego preedziabu czazowego 00

[~
2% po: 311280

01-01-2011

32

Dila dokumentdw pu;

\}3 Wwudruku) Dziennik,

Y

REamknii okho |

zaznaczamy druga opcje ,,Wydrukuj dziennik za wybrany przedziat czasu” i ustalamy parametry
daty od i do zakresu czasu, np. od 2010-01-01 do 2010-12-31

jezeli dziennik ma zosta¢ wydrukowany jedynie dla wybranego rodzaju dokumentow (tzw.
subdziennik), to mozna z listy ,,Dla dokumentow typu” wybrac konkretna pozycje
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— klikamy na przycisk [Wydrukuj dziennik]

! Drukowanie raportu

Strona 12 1 u
LeftHand Sp. z o.0.  Bokserska 1 01-123 Warszawe —]
DZIENNTY KSTEGOWSN ZOPTSOW NA KONTACH 26 OKRES 0D: 2011-01-01 DO: a011-12-31 Data wydruku: 2011-06-08
IN. wDz.| Data ksigg. | Data operacii| Symbol w archiwum | opis Pozwcii | Konto W Kwota | Kanta Ma | operatar |
1 e0ll-03-08 M11-03-08  ARCHLEL udziat w szkoleniu ir.dok: ;L-01-5 750,00 FO0-02 admin
RACH;03/ 20011,/00)
2 AL1-03-06 M1L-03-06  ARCHLA03 2 udziat w szkoleniu ir.dok: ;ML-01-6 750,00 FO0-02 admin
RACH/03/2011,/02)
3 F0ll-04-01 2OLL-04-01  APK/O4/1 przeks. kosztiw polisy OC sam. 0472011  402-01-06 120,00 §40-01-01 admin
(Nr.dok: PE/2011 /04000
4 HLl-04-12 Z0L1-04-12  BRCHLADMSL Udziat w szkoleniu (Nr.dok: 20L-01-8 500,00 FO0-02 admin
RACH/ D4/ 2011000
5 all-04-16 MLL-04-16  SRCHL/D4/ 2 Czynsz za (Nr.dok: FYE/04 201171280 402-01-03 1 476,00 202-01-4 admin
£ ALl-04-16 MLL-04-16  SRCHL/04/2 Czymsz za (Nr.dok: FYZA04 201171260 500-501-01 1 47%,00 480 admin
£ 2011-05-11 M11-06-11  ARCHLA06/3 RACH-RACH,/05 /200 /01 -Dachy Sp. 2 ;ML-01-7 1 230,00 admin
(NF.dok: RACHO6/2001,/00)
£ 2011-05-11 M11-06-11  ARCHLA06/3 RACH-RACH,/05 /200 /0L -Dachy Sp. 2 1 000,00 A02-01 admin
(NF.dok: RACHAOC /20014000
£ 2011-05-11 M11-06-11  ARCHL/06/3 RACH-RACH /05 /201 L/01-Dachy Sp. 2 230,00 222 admin
(NF . dok: RACH,O6/2001/00)
7 EOL1-08-15 011-06-15  ARCHLA06/1 Koszt en. elektrycznej za OE/2011 313,65 a02-01-3 admin
(Nr.doks FWZ/2011/05/03)
7 EOL1-08-15 011-06-15  ARCHLA06/1 Koszt en. elektrycznej za OE/2011 401-01-03 256,00 admin
(Hr.dok: FWZ/2001/06,/03)
7 2011-05-1% 2011-05-18  ARCHLADE/L Kaszt en. elektrycznej za OL/2011 223 [£:914 admin
(Hrodok: FWZ/2011/06,/03)
& 2011-05-31 M11-06-15  ARCHLA06/2 Czynsz za O6/200L (Wr.dok: 402-01-03 590,00 a02-01-4 admin
FVZ/2011/05/1563)
& 2011-05-31 M11-06-15  ARCHLA06/2 Czynsz za O5/200L (Wr.dok: 500-551 580,00 430 admin
FVZ/2011,/05 /156 3)
8 011-06-11 MLL-06-11  ARCHLA06/1 RACH-RACH/06 /200 L/l -Dachy Sp. 2 ;ML-01-7 2 337,00 admin
(NF.dok: RACH06 /2001000
3 20-06-11 2011-06-11  ARCH1/06/L RACH-RACH/06 /0L L/0L-Dachy Sp. 2 1 200,00 702-01 admin
(NF.dok: RACH06 /2001000
8 011-06-11 MLL-06-11  ARCHLA06/1 RACH-RACH,/06 /201 L/01-Dachy Sp. 2 437,00 222 admin
M. dok: RACH/0E 2011000
10 a0l1-12-31 M11-12-31  APKSLEAL wpis zamknigoia roku (Nr.dok: Z 2011) 490 580,00 500-551 admin
10 a0l1l-12-31 M11-12-31  APKSL2/L wpis zamknigoia roku fhr.dok: R 2011 490 1 475,00 500-501-01 admin
11 2011-12-3 2011-12-31  APKAL2S2 wpiz zamkniecia roku dur.dok: = o2011) @60 2 066,00 402-01-03 admrin
11 a0ll-12-31 Mll-12-31  APKSlafz wpis zamknigoia roku (hr.dok: R 2011 850 120,00 402-01-06 admin
11 a0ll-12-31 ;M1l-12-31  APKSlafz Wpis zamknigcia roku Odr.dok: 2 011 AOO0-02 2 000,00 360 admmin
11 aol1l-12-31 M1l-12-31  APKSlafz Wpis zamkniecia roku Odr.dok: 2R o011 FOE-OL 2 900,00 $60 admin 1
11 aoll-12-31 M1l-12-31  APKSlafz wpis zamknigoia roku (hr.dok: Z 2011) 8500 255,00 401-01-03 admin
PODSUMIWSHIE STRONY 19 53,65 19 53,65
FRZENIESIENIE Z POPRZEDNIE] STRONY (4807 0,00 0,00
RAZEM 00 POCZATEL ROKU (4800 19 53,65 19 53,66 -
< If
Strona:  1(1) Fienwsza | FPoprzednia | Maztepna | Dstatnia | 1dZ do strony: | 1 El:
Ustawienia | Dirukuj | Zamknij | export do C5Y

— obroty dziennika nalezy sprawdzi¢ z obrotami narastajaco z raportu obrotow i sald dla
konfiguracji, w ktorej nie wybrano zadnego zakresu kont ksiegowych, wybrano okres zwigzany
z koncowa data zakresu generowanego dziennika ksiegowan, np. 12/2011 i pozostawiono
wartosci parametrow ,,Poziom od”, ,,Poziom do” na 0.

2.12.5 Zasady modyfikacji wzorcow generujacych RZiS, bilans i deklaracje
podatkowe

W przypadku gdy modyfikacji ulegnie wzorcowy plan kont generowany na poczatku przez
wizzard konfiguracji, wystagpi¢ moze konieczno$¢ zmian w ustawieniach wzorca wypekiania
rachunku zyskow i strat, bilansu oraz deklaracji podatkowych. Modyfikacja wzorcow wypelniania
deklaracji podatkowych (np. CIT-8) moze by¢ konieczna szczegdlnie w przypadku gdy utworzone
zostang dodatkowe konta do ewidencji operacji niestanowiacych kosztu uzyskania przychodu lub
stanowigcych koszt podatkowy ale nie wprowadzonych do ewidencji rachunkowej danego roku.

Ponizej omOwione zostang zasady wprowadzania modyfikacji do w/w zestawien.

2.12.5.1 Modyfikacja nazewnictwa pozycji RZiS oraz bilansu

Najprostsza forma modyfikacji wzorca RZiS oraz bilansu jest modyfikacja nazewnictwa
poszczegblnych pozycji. Moze wystgpi¢ konieczno$¢ zmiany wzorcowego (zalgcznika do ustawy o
rachunkowosci) RZiS oraz bilans, np. w przypadku organizacji pozarzadowych. Trwaja juz prace
nad dodaniem wzorcéw spehliajagcych wymogi stawiane tego typu instytucjom, ale obecnie
udostepnione sg klasyczne wzorce z mozliwoscig zmiany nazw wybranych pozycji.
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Aby wykona¢ zmiane nazwy wybranej pozycji wzorca nalezy postepowal zgodnie z
ponizszymi wytycznymi:

- przechodzimy do modulu wzorcow RZiS oraz bilansu w menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi
handlowe-> Bilans/Rachunek zyskéw i strat”

- wybieramy wzorzec do zmiany i zaznaczamy go, np. ,,Rachunek wariant porownawczy”

- klikamy na ikone ,Edytuj” (Cltr+E) lub dwukrotnie lewym klawiszem myszki na wybranej
pozycji

- po otwarciu okna edycji zaznaczamy wybrang pozycje do zmiany, np. A (,,Przychody netto ze
sprzedazy i zrownanie z nimi”) (1)

{ (@) LeftHand [ Bilans | Rachunek zyskow i strat

H O o x ] v &
Zapizz  Zamkni) Mowa giupa  Dodaj 1 element podgrupy Usun element Wezdr  Zwin wezystkie  Fozwin wezpstkie

/ Rachunek zuskow | strat ™,
Mazwa Szablﬂnu|F|ac:hunek “Wariant pardwnaweczy(2011]

Rk obrotow |EI'I 2011 [0d:2011-01-01 Drec2011-12-31]

M azwa Grupy |F'r2yu:hu:u:|_l.J netto ze sprzedazy | zidwnanie 2 nimi 2
Mumeracia Mazwa Wizdr A
+ A Przpchody netto ze sprzedazy | zrdwnanie 2 nimi b
+.‘ B F.ozzty daiabalnosct operacying| E.
-» C Zysk [strata) ze sprzedazy [A-B) A-B C.
+-‘ b Pozostate przychody operacyjine D.
+.¢ E Pozoztabe koszty operacyjne E.
# F Zyzk [strata) z dziabalnosci operacyine] [C+D-E) C+D-E F.
+.¢ B Praychody finansowmwe G.
+.¢ H k.nszty finansowe H.
»I Zyzk [strata) 2 dziabalnofci gozpodarcze) [F+G-H] F+G-H l.
- W J Wwrik zdarzer nadzwyczainuch [J.1-111] HI J.
K Zysk [strata) brutto [|+)] I+) K.
-» L Podatek dochodowy zaldo_wn[870_01] L.
-» b4 Pozostate obowigzkowe zmniejzzenia zysku [zwickszenia straty] saldo_wn[870_02) k.
» M Zyzk [strata) netto [K-L-b] f-L - M.

- przechodzimy do pola ,,Nazwa Grupy” (2)

- wprowadzamy w tym polu oczekiwang forme nazwy pozycji, np. ,,Przychody z dziatalnosci
statutowej”

- w podobny sposob dokonujemy modyfikacji innych pozycji

- po zakonczeniu zmian klikamy na ikone ,,Zapisz”

2.12.5.2 Modyfikacja struktury RZiS oraz bilansu

W przypadku checi pokazania niektérych pozycji rachunku zyskow i strat (rachunku
wynikoéw) lub bilansu w sposéb bardziej analityczny (szczegétowy), moze wystapi¢ koniecznos¢
dokonania zmian w strukturze wzorca.

Bedac w trybie edycji wybranego wzorca widoczne beda dwie ikony, interesujace nas z
punktu widzenia zarzadzania struktura:

a) ,,Nowy grupa” - jezeli chcielibySmy doda¢ pozycje na tym samym poziomie zaglebienia,
na ktérym znajduje sie zaznaczony element, to nalezy skorzystac z tej funkcji,
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PRZYKEAD

J (@) LeftHand | Bilans [ Rachunek zyskaw i strat
H O 2 w X B = B

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa |Doda 1 element podgrupy  Usur element wWzar  Swin wezystkie  Rozwin wezystkie

F Rachunek zpskow i strat
Mazwa 526|3|Dr‘|u|F|a|:hunek Warant pordwnawczy[2011]

Rok abratowy |EI'I 20171 [Od:20171-01-01 D 2011-12-31]

MNazwa Grupy |F'r2_l,h:h|:u:|_l,l netta ze sprzedasy produkbow

Mumeracja M azwa W zar F| Roo
= F.ozzt wybworzenia produktdw na whasne patrzeby jednostki zaldo_mal790) A Al
: = 1V Prauchody netto ze spreedasy bowarde | materiab o zaldo_mal702+zaldo_mal704) A A
3
+- B F-0z2ly Ozl alnoEC] Opelacy|ne| B.
n‘ C Zyzk [strata) ze sprzedady [A-B) A-B C.
+|‘ ] Paozostate przychody operacyjine 0.
+|‘ E Pozostabe koszty operacyjne E.
n‘ F Zyzk [strata) z dziakalhoict operacying] [C+0-E) C+DE F.
+ -G Praychody finanzowe &
+ - H F.ozzty finansowe H.
-‘I Zyzk [strata) z dzistalnogcl gozpodarcze) [F+G-H) F+G-H l.
+-‘J Whnik, zdarzen nadawyczajnych 1010 -l J.
-‘ K. Zyzk [gtrata) brutto [1+J] I+J K.
-‘ L Podatek dochadowy zaldo_wn[870_017] L.
-‘ h Pozostate obowigzkowe zmnigjzzenia zysku [2wiekszenia straty] zaldo_wn[870_02] b,
-‘ M Zyzk, [strata) netto [K-L-k) F.-L-p M.

Gdy zaznaczymy we wzorcu rachunku zyskow i strat pozycje A.I (1) i klikniemy na ikone ,,Nowa
grupa” (2) to zostanie dodany nowy element na poziomie numeracji rzymskiej, np. A.V . (3)

b) ,,Dodaj 1 element podgrupy” - gdy zaznaczymy konkretng pozycje i chcemy doda¢ do
niej pozycje analityczng (jeden poziom glebiej), to nalezy uzyc tej ikony, np.
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PRZYKEAD

J @) LeftHand || Bilans || Rachunek zyskdw i strat
- @] 4 o 2 b4 @] [w [a

Zapizz  Zamkni] Mowa grupall Dodaj 1 element podarupy | Usur element ‘Wadr  Zwin wezpstkie  Rozwin wszysthkie

J Fachunek zpskdw istrat ™
Mazwa 526|3|Dnu|Flau:hunek Wariant pordwnawczy[2011]

Rok obrotow |EI'I 20171 [Od:2011-01-01 Do:2011-12-31]

MNazwa Grupy |
Mumeracja Mazwa WA zar Fl Roc
= SN Przychody z dziakalhogoi statutowe &,
= Praychody netto ze spreedagy produktaw zaldo_ma[700] Al
=] Zmiana stanu produktiw [zwiekzzenie + £ Zmnigjzzenie - ) zaldo_mal*430] A A
=] F.ozzt vpbworzenia produktdw na whazne potrzeby jednostki saldo_mal790] Al
F g IV Praychody netto ze sprzedazy towardw | materishdw zaldo_mal 702)+zaldo_mal704] LN
S S | :
(S 5 |
+ .‘ B Foozzty dziabalnogct operacyjne| B
-‘ C Zysk [strata) ze sprzedady [A-B] A-B C.
+.‘ 0] Pozoztabe praychody operacyjne 0.
+-‘ E Pozostate koszty operacyine E.
.‘ F Fysk [strata) z dziakalnosci operacyjnej [C+0-E) C+0-E F.
+-‘ G Przychody finansowe G.
+.‘ H Fozzty finanzome H.
-‘I Zyzk [strata) z dzisbalnogci gospodarcze) [F+G-H] F+G-H I
+.‘J “unik zdarzen nadzwczajnych (J.1-1.11] -1l J.
-‘ 4 Zyzk [strata) brutto [[+J) |+l k.
.‘ L Podatek dochodowy zaldo_wn[370_01] L.
-‘ b Pozostate obowiazkowe zmniejzzenia zyzku [zwiskzzenia straty) zaldo_wn(370_02] b,
.‘ M Zyzk [gtrata] netto [K-L-k] kL M.

Gdy zaznaczymy we wzorcu rachunku zyskéw i strat np. dodang powyzej pozycje A.V (1) i
klikniemy na ikone ,,Dodaj 1 element podgrupy” (2) to zostanie dodany nowy element analityczny
na poziomie o 1 glebszym niz obecny, czyli A.V.1 (). Chcac doda¢ teraz kolejng pozycje
analityczng o symbolu A.V.2 (5) nalezy zaznaczyC element A.V.1 () i klikna¢ na ikone ,,Nowa
grupa” (4).

2.12.5.3 Zmiana mianowania (wzorcéw) kont ksiegowych w RZiS oraz bilansu

Najbardziej interesujacym przypadkiem modyfikacji wzorca RZiS lub bilansu bedzie
przypadek, gdy dokonaliSmy modyfikacji w strukturze planu kont. Po dodaniu, usunieciu lub
zmianie przeznaczenia konta ksiegowego konieczne stanie sie inne ujecie go w sprawozdaniu
finansowym. W jaki sposéb zatem dokonac¢ zmiany przypisania konta do pozycji wzorca (zmiany
mianowania konta)?

W celu dokonania zmiany konta (lub kont) przypisanych do konkretnej pozycji wzorca,
nalezy wykonac ponizsze operacje:

a) przechodzimy do edycji wybranego wzorca w menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi

handlowe-> Bilans/Rachunek zyskow i strat” zaznaczajac go i klikajac na ikone ,,Edycja”
b) zaznaczamy konkretng pozycje do modyfikacji i klikamy na ikone ,,Wzdr”
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Rk obrotowy

Dadawanie kant

Operacie z planu kont

[01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12:31] =1 %]

Operacja

MHumer kaonta -| &
[purer o S | . Vo

| zaldo_wn 2 -

[ Uwzaedni znak.
Uwaga: Dla kont dwu-zaldowch naledy ustawic odpowiedni znacznik w planie kont
[ ‘wiubierz wezpstkie konta z Planu Kont

Uperacie specjalne Uperacie matemetyczne

[lztaw wartogc O gdy wnik jest wjemng Dodaj Dodaj znak:  + -

K.asowanie

Ilgtaw wartogéc O gdy wynik jest dodatni Doda 7

| »

& Usur zaznaczone

zaldo_mal700]

Anulug 9 Zapizz

¢) na oknie, ktore sie pojawi najwazniejsze pozycje to:

,2Numer konta” (1) - symbol konta ksiegowego, ktére wybieramy budujac wzor
przypisany do danej pozycji. Domyslnie wySwietlane sg jedynie konta syntetyczne
0-owego poziomu. Aby odszuka¢ dowolne konto z planu kont nalezy zaznaczy¢
opcje ,,Wybierz wszystkie konta z planu kont” (5) albo skorzysta¢ z opcji
wyszukiwania konta po fragmencie nazwy, klikajac na ikone z lupg 4,

,Operacja” (2) - lista pozwalajaca na wybdr strony salda konta ksiegowego, z ktérej
pobierana bedzie wartoS¢ podczas generowania wartosci. Dostepne sa pozycje
»saldo_wn” i ,;saldo_ma”. W przypadku kont ksiegowych, ktére maja w planie kont
ustalong wiasnos¢ ,,Konto dwu-saldowe”, parametr ,,Operacja” bedzie analizowany
odrebnie dla kazdego subkonta analityczne takiego konta.

PRZYKEAD 1. Jezeli konto 201 (rozrachunki z odbiorcami) wykazuje na kontach
analitycznych saldo po stronie WN na 150z} a po stronie MA na 70 z}, to po stronie
aktywow operacja ,,saldo_wn” wpisze warto$¢ 150 zt a nie 80zt — gdyby konto 201
nie bylo dwu-saldowe.

przycisk [Dodaj] (3) - stuzy do dodania w biatym polu u dotu okna (8) kolejnego

elementu wzoru w oparciu o wybrane konto i jego strone. Jezeli wzor bedzie sktadat
sie z kilku kont ksiegowych, to zanim dodamy kolejne konto nalezy klikng¢ na ikone
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,»+” (jezeli saldo kolejnego konta ma zwieksza¢ wartos$¢ dla pozycji) lub ,,-” (jezeli
saldo kolejnego konta ma korygowaC — zmniejsza¢ wartos¢ liczbowa pozycji) na
panelu ,,Operacje matematyczne” (7)

- ,,Uwzglednij znak” (') - opcja, ktéra pozwala uzyskiwa¢ informacje o stronie i
wartos$ci salda wykazywanego przez dane konto.

- PRZYKEAD 2. Jezeli konto 860 wykazuje saldo po stronie MA (zysk) w wysokosci
5000z}, to operacja ,,saldo_ma” z zaznaczong opcja ,,Uwzglednij znak” podczas
generowania wykaze warto$¢ 5000zt. Przy tej samej konfiguracji, ale gdy saldo
konta 860 bedzie mialo wartos¢ 3000 zt po stronie WN (strata), to wynikiem
dziatania bedzie -3000 zt

- panel ,,Operacje specjalne” () zawiera dwie opcje: ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik jest
ujemny” oraz ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik jest dodatni”. Operacje te najczesciej
mozna wykorzystywac dla pozycji wykazywanych wynikowo (,,pre saldo”).

- PRZYKEAD 3. Gdy saldo konta ,,Przychody finansowe z wyceny bilansowej”
wynosi po stronie MA 350 zt a konto ,,Koszty finansowe z wyceny bilansowej”
wynosi po stronie WN 30 zl, to dla wzorca: saldo_ma(,,Przychody finansowe z
wyceny bilansowej”) - saldo_wn(,,Koszty finansowe z wyceny
bilansowej”);mniejsze_od(0) czyli ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik ujemny”, zostanie
wykazana warto$¢ 320z}. Natomiast dla wzorca: saldo_ma(,,Przychody finansowe z
wyceny bilansowej”) - saldo_wn(,,Koszty  finansowe  z wyceny
bilansowej”);wieksze_od(0) czyli ,,Ustaw wartos¢ 0 gdy wynik jest dodatni”
wykazana zostanie warto$c¢ 0 zt

d) modyfikujemy lub definiujemy wzér (przypisanie kont) od poczatku
e) zatwierdzamy nowy wzor klikajac na przycisk [Zapisz]. Nowy wzér bedzie widoczny w
kolumnie ,,Wzo6r” dla wybranej pozycji.

PRZYKEAD 4

Zmodyfikujmy wzor i nazwe pozycji ,, Przychody netto ze sprzedazy produktow” w rachunku zyskéw
[ strat. Obecna nazwa to ,,Przychody netto ze sprzedazy produktow” a chcemy jq zmieni¢ na
,»Sktadniki brutto okreslone statutem”. Chcemy zmieni¢ wzor mianowania kont ksiegowych dla tej
pozycji na ,saldo_ma(700)+saldo_ma(701)+saldo_ma(702)” (suma sald przychodéw z
podstawowej dziatalnosci statutowej). Usuniemy rowniez pozycje A.IIl i A.IV . Zmienimy rowniez
nazwe pozycji A z ,,Przychody netto ze sprzedazy i zrownane z nimi” na ,, Przychody z dziatalnosci
statutowej”.

- przechodzimy do menu ,,Raporty i zestawienia->Ksiegi handlowe->Bilans/Rachunek zyskow i
strat” i zaznaczamy wzorzec do modyfikacji, np. ,,Rachunek wariant poréwnawczy”
- zaznaczamy pozycje ,,Przychody netto ze sprzedazy i zrownane z nimi” (1)
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J (@) LeftHand | Bilans '[_] Rachunek zyskdw i strat
H O e ’ x 3 v (&

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa  Dodaj 1 element podgrupy  Usur element WWzar  Zwin wezystkie  Rozwin wezpstkie
[ Rachunek zpskow i strat ™
MNazwa 526|3|Dnu|F|achunek Wartiant pordwhnawczy[2011]

Rok obrotowy |EI'| 20171 [Od:2017-01-01 Do 2011-12-31]

Mazwa Grupy |F'r2_'.n:hnu:|_l,l netto ze sprzedagy | zrdwnanie 2 nimi

Murmneracia | Mazwa |W2u.‘ur | F| Fh:ucl

Fraychody netto ze spreedazy produkiow

zaldo_mal 0] A4
=l Zmiana stanu produktdw [Zwiskzzenie + / zmniejzzenie - | zaldo_ma[*430) & A
e F.ozzk wytwarzenia produkkdw na whasne potrzeby jednostki =aldo_mal730) & A
2 1Y Prapchody netto ze sprzedazy towardw i materiakdw zaldo_mal702)+zaldo_malf04) LN
» B F.ozzty dzigkalnogci operacyjing B.

do modyfikacji i w polu ,,Nazwa grupy” wpisujemy poprawna nazwe ,,Przychody z dziatalnosci
statutowej” - ponizej widoczny jest obraz po modyfikacji nazwy (1)

[ (@) LeftHand % [ Bilans Y || Rachurek zyskéw i strat 7

H O - x & v Y

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa  Dodaj 1 element podgrupy  Usun element wizar  Ewifn wazystkie  Rozwin wezystkie
J Rachunek zyskdw | strat ™,
MNazwa Szahbr‘lulHachunek “Wharant pordwnawczy[2011]

Rok obratowy |EI'I 20171 [0d:2017-01-01 D 2011-12-31]

|Na2wa Grupy JSk*adniki brutto okreglone statutem 3

Mumeracia | Mazwa ) |'W'2u5r | F| ch:|

Preychody z dziakalnogoi statutowe 1 I
dadniki brutto zaldo_mal700]

Zmiana stanu produkiom [2wiskszenie + 7/ zmnigjzzenie - | zaldo_ma[*490] Al
F.ozzt wpbworzenia produktdw na whasne paotrzeby jednostki zaldo_mal790) A Al
Preychody netto ze sprzedazy towardw | materiakow zaldo_mal702)+zaldo_mal704) A A,
K.ozzty dziskalnoic operacying| B.
Zyzk, [strata) ze sprzedaiy [A-B) A-B C.
Pozostsbe przychody operacyjine 0.
Pozostabe koszty operacyjne E.
Zysk, [strata) z dziskalnoici operacyine] [C+0-E) C+DE F.
Przychody finanzowe .
K.ozzty finansowe H.
Zysk, [strata) z dzisbalnoici gospodarcze) [F+G-H) F+G-H l.
Whnik, zdarzen nadzwyczajnych 1010 -l J.
Zyzk [ztrata) brutto [1+J] I+J K.
Podatek dochadowy zaldo_wn[870_07] L.
Pozostate obowigzkowe zmnigjzzenia zysku [zwiek szenia straty] zaldo_wn[870_02] M.
Zyzk, [strata] netto [K-L-M) F.-L-p M.

- zaznaczamy pozycje ,,Przychody netto ze sprzedazy produktéw” A.l. do modyfikacji i w polu
,INazwa grupy” wpisujemy poprawng nazwe ,,Sktadniki brutto okreslone statutem” ("', 3)
- klikamy na ikone ,,Wzor”
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Dodawanie kont

[ Uwzgednij 2nak
Uwaga: Dla kont dwu-zaldowpch nalezy ustawic odpowiedni znacznik w planie kont
[ Wobierz wszystkie konta 2 Planu Kont

Operacie zpecjalne Operacie matemetyczhne
Ustaw wartosc 0 gdy wapnik jest ujemny Dodaj Dodajznak; + .
Usztaw wartogc 0 gdy wapnik jest dodatni Doda

K.azowanie

| B Ry |

Rok obrotawy |D‘I 2011 [0d:2011-01-01 Doc2011-12-31]
Operacie z planu kont
Murmer kanta |D‘I‘I ﬂ %
W Dodaj
Operacia | zaldo_wn j

Anuluj | Zapizz |

jezeli chcielibySmy tworzy¢ wzoér przypisujacy konta ksiegowe od poczatku, to powinniSmy
wyczyscic biate pole tekstowe u dotu okna. WyczySémy zatem biate pole podgladu wzoru jezeli

jest wypeione (3)

Dodawanie kont

Rk abratowy |EI'I-2EI'I'I [O:2017-01-01 Dac2011-12-31]

Operacie z planu kont

Murmer konta | 700 1

Operacja zalda_ma

[ Uwzgednij znak.
Uwaga: Dla kont dwu-zaldowch naledy ustawic odpowiedni znacznik w planie kont
[ ‘Wybierz wezzystkie kanta 2 Planu Kont

Operacie zpecjalne Operacie matemetyczne
Istaw wartog O gdy wynik jest ujemng Dodaj Dodaj znak:  + ;
Ilztaw wartofe 0 gdy wynik jezt dodatni Diodaj
K.azomarie
« | » | nguﬁ ZazZhaczone 1] =
zaldo_mal700]
Arlug Zapisz
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- wybieramy z listy ,,Numer konta” (1) konto ksiegowe o symbolu 700, z listy ,,Operacja” ()
wybieramy pozycje ,,saldo_ma” i klikamy na przycisk [Dodaj] (3)

Dodawanie kont

Fok obrotowy |D1 2011 [0d:2011-01-01 De:2011-12-31] ﬂ "\
Operacie z planu kont
Nuamer kot 2|3
- — VDD aj
Operacia [ saldo_ma p =

[~ Uwzgedni znak
Uwaga: Dla kont dwu-saldovwwych nalesy ustawic odpowiedni znacznik w planie kont
[ Wbierz wszypstkie konta z Planu Kont

Operacie specjalne Operacie matemetyczne
Ustaws wartogé 0 gdy wynik jest ujemny Dodaj Dodajznak;  + -
Ustaws wartogé 0 gdy wynik jest dodatni Doda 1

K.asowanie

ﬂ E 38 Usun zaznaczone 0 =

zalda_ma(700)+zaldo_mal701)

4

Anuluj | Zapigz |

- klikamy na przycisk [+] opcji ,,Dodaj znak” na panelu ,,Operacje matematyczne” (1)

- wybieramy z listy ,,Numer konta” (2) konto ksiegowe o symbolu 701, z listy ,,Operacja”
wybieramy pozycje ,saldo_ma” i klikamy na przycisk [Dodaj] (3) — u dotu okna edycji
mianowania widoczny jest aktualny stan wzoru (4) przypisanych kont ksiegowych

- klikamy na przycisk [+] opcji ,,Dodaj znak” na panelu ,,Operacje matematyczne”

- wybieramy z listy ,,Numer konta” konto ksiegowe o symbolu 702, z listy ,,Operacja”
wybieramy pozycje ,,saldo_ma” i klikamy na przycisk [Dodaj]

- klikamy na przycisk [+] opcji ,,Dodaj znak” na panelu ,,Operacje matematyczne”

- klikamy na przycisk [Zapisz]
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/(@) LeftHand Y[ | Bilars | Rachunek zpskdw i strat 7y
H @) C x @l [w [&

Zapizz  Zamkni] Mowa grupa  Dodaj 1 element podgrupy Usun element Wedr  Zwif wezpstkie  Bozwin wezystkie

S Fachunek zyskdw 1stat
Mazwa Szab|Dnu|Hachunek Warant pordwnawczy(2011]

Fok obrotossy |EI1 20171 [0d:20171-07-07 Doc2011-12-31]

Mazwa Grupy |Sk¥adniki brutto okrelone statuten

Mumeracia Mazwa W zir F| Roc
= Prapchodua-daiakalnadcistatubaws) A
: Sktadniki brutto okrezslone statutem zaldo_mal700)+zaldo_mal 7071 |+zaldo_mal 702
= | Zrana stanu produkiow [2wiekszenie + 7 zrmniegzene - | zaldo_rmal"44U] A Al
=] K.ozzt wpbwaorzenia produktdw na whasne potrzeby jednostki zaldo_mal730) A Al
: bedp IV Praychody netto ze sprzedady towardw | materiakde zaldo_mal702)+zaldo_rma704] LN
+-‘ B F.ozzty deigtalnogcl operacying E.
.‘ C Zyzk [strata] ze sprzedazy [A-B) A-B L.
+.‘ D Pozostake prapchody operacyjne D.
+-‘ E Pozostate koszty operacyjne E.
.‘ F Zyzk [ztrata] z dziakalnogci operacyjne] [C+0-E) C+D-E F.
+.‘ G Przychody finanzowe .
+-‘ H K.oszty finansowe H.
-‘I Zuzk [strata) z dziakalnogol gospodancze) [F+G-H) F+G-H l.
+- | “wiyrik. zdarzef nadzwpczainuch [1.12.11) HI J.
K Zysk [strata) brutto [1+] |+ k.
-‘ L Podatelk dochodowy saldo_wn(370_01] L
.‘ hd Pozostate obowiazkowe zmniejzzenia zysku [2wiek zzenia straty] zaldo_wn[B70_02) .
N Zysk [3trata) netto [K-L-t) KL N.

— jezeli ta modyfikacja by}a jedyng to klikamy na ikone ,,Zapisz” aby zapisa¢ zmiany

2.12.5.4 Modyfikacja wzorcow automatycznego generowania deklaracji
podatkowych

Wzorce automatycznego wypelniania deklaracji podatkowych bazujacych na saldach kont
ksiegowych, np. CIT, sa przygotowane w oparciu o wzorcowy plan kont dolaczony do programu.
Jezeli modyfikacji zostang poddane konta kosztowe lub przychodowe, lub jezeli dodane zostang
pozabilansowe konta ewidencji kosztow podatkowych nie bedacych kosztami rachunkowymi
(bilansowymi) danego roku obrotowego, to moze zaistnie¢ konieczno$¢ samodzielnej modyfikacji
wzorcow. PowinniSmy zatem wiedzie¢ jakie sg zasady wprowadzania zmian do wzorcéw deklaracji
podatkowych.

Chcac zmieni¢ wzory pozycji deklaracji podatkowych przede wszystkim powinniSmy
przejs¢ do modutu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” a nastepnie:

a) klikamy na ikone ,,Nowy” i na liscie dostepnych deklaracji zaznaczamy ta, ktorej wzor
wypelniania chcemy zmieni¢, np. CIT-8

b) zaznaczamy opcje ,,Edycja wzorow” (2) i klikamy na przycisk [Ok] (3)

c) otwarte zostanie okno z widokiem poszczegblnych poél deklaracji (na prawo) oraz z liste
pol i przypisanych do nich wzorcow (po lewo)

d) aby zmodyfikowa¢ wzér przypisany do wybranej pozycji klikamy na danym polu
dwukrotnie lewym klawiszem myszki — pojawi sie okno z parametrami konfiguracji

e) w gornej czeSci okna modyfikacji wzorca pola deklaracji znajduja sie zakladki z
konkretnych sekcji informacyjnych, np. ,,Dane firmy”, ,,Rejestry VAT”, ,Salda kont ksiegowych”,
ktére pozwalajq na wybor i przypisane konkretnego elementu do pola deklaracji
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f) przejdZmy np. na zaktadke ,,Salda kont ksiegowych”

g) modyfikacja wzorca polega zasadniczo na wybraniu wiasciwej wartosci na danej
zakladce, np. konta ksiegowego i strony jego salda, po czym powinno nastapi¢ klikniecie na
przycisk [Dodaj]

h) budowany podglad wzoru widoczny jest na biatym polu u dotu okna parametréw

i) chcac dodac kolejne elementy do wzoru musimy je rozdzieli¢ wlasciwymi operacjami
arytmetycznymi z panelu ,,Operacje arytmetyczne”

j) gotowy i poprawny wzor zatwierdzamy klikajac na przycisk [OKk]

j) aby zapisa¢ na trwale wprowadzone zmiany do wzorca deklaracji klikamy na ikone
»Zapisz wzory”

PRZYKLAD

Dodalismy w planie kont konto syntetyczne 901 ,,Koszty podatkowe nie bedqce kosztami
bilansowymi” i szczegbtowe konta analityczne opisujqce kategorie kosztow. Chcemy zmodyfikowac
wzorzec generowania deklaracji podatkowej CIT-8 w taki sposob, aby uwzgledniane byly w niej te
koszty.

- przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy na ikone
,Nowy”
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| Wybierz typ deklaracji

CIT 2 [wer 15] - stara
CIT 2 [wer.16] - stara
CIT 2 [wer 171 - stara

CIT 8 [wer. 21]

]

IFT-1/FT-1R [wer /)

PIT-11 [wer 17
PIT-11 [wer 18]

+ LTT &/ [wer. &] - zakaczrik,
+ CIT-D [wer. 3] - zakacenik
IFT-1/FT-1R [wer.B] -

ztara

FIT 11/8B [wer12] - stara
FIT 11/8B [wer14) - stara
FIT-11 [wer15] - stara
FIT-11 [wer 18] - stara

FIT 36 [wer12] - stara

IllF Edycja wzordw

[N

[w Zakres dat

D ane wejgciowe

[v Ustaw zakres cabego roku

Data od | 01-01-2011

Data do | 31-12-2011

Cel deklaracii:
f* FloZenie nowe|

Dadatkowe dane wejsciowe:

(" korekta

Ptatrik /podatik, lub ozoba odpowiedzialna za obliczenie podatk.u:

|-.|an Kowalski

W Ok

3

e Anulu ‘

= |

/@ LeftHand /| Deklaracie ] Deklaracie

Zepisz Zamknii

/DeRlaracie ™,

[ 5] =]

Wiypstnianie fomularza Zapisz wzor Edycia listy waordw | Diukui

Nazwa: [12/2011 citd

zaznaczamy na liScie dostepnych typow deklaracji pozycje np. ,,CIT 8 (ver. 21)”(1)
zaznaczamy opcje ,,Edycja wzoréw” (2) i klikamy na przycisk [Ok] (3)

Data wypetn: [ 08082011 2] @ Precicsi

Zmie do edyeii. [ 12/2011 it

Mazwa | Opis B
| F-L105 Data wypeknienia zeznania [t
~[_106 Podpis, pieczatiai telefon os
11 Wojewadztwo
£12  Powiat
~(13 Gmina
i 14 Ulica
£15  Nrdomu
16 Nriokalu
~[17 Migjscowodé
(18 Kod pocztowy
119 Pocata
~[_20_1 Podatnik korzysta ze zwolnier
~[_20_2 Podatrik korzysta ze awolnie:
[_20_3Padatnik korzysta ze zwolriel
1_21_1 Padatrik byt z0bowigzany de
~[_21_2Podatrik byt zobonigzany de
1 22 Zakacenikdi CIT-5T
123 Zabacariki SSE-R
124 Zabgcariki CIT-8/0
~[25  Zakqeaniki CITD
| 26 Sprawozdanie o realizaci uzr
127 Praychody ze #16dst potozan
~[_28 Prapchady ze Zddet potazon
~1.29  Preychody ze fiGdet potozon
{30 Razem praychody (automatyc
131 Koszty uzyskania praychoday
~132  Kosaly uepskania praychoddv

133 Kosaly uzyskania praychodiv =
4 »
‘wyszukap i Cavit weary |

x| Okres obrotowy:|01-201112

Stonal | Stons2 | Stonad | Swona 4 |

T USC T Uty e prey

najacych siedziby na lerylorium RP.

¥z oywoEnTE T

0.00

£a terytorium RP — inne ni2 wymienione w poz.28 29.
30.
000
HODOW
0z.27 3.
000
0z.28 32.
000
02.29 33.
0,00
34 om
35.
000
ica jest liczba ujernna, nalezy wpisac 0. 2
36.
000
ica estliﬁuemhgmalezxwg'saé 0. ,
fawy oraz strata ze zrodel przychodow wykazanych w poz.29, 37.
bdatkowania 000
L«
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- odszukujemy na drugiej stronie deklaracji CIT-8 pole nr 31 ( ,,Koszty uzyskania przychodow
wymienionych w poz. 27”) i klikamy na niej dwa razy lewym klawiszem myszki (1)
- przechodzimy na zakladke ,,Salda kont ksiegowych”

! Edycja wzorow

| Salda kont kziegomych l [Dane wejiciowe ] Fala deklaracii podatkay 4 | »

Fok abrotowy | 2011 ﬂ
Murmer kanta | 901 j ‘;,;% | L |
Dperacia zalda_wn 3 ﬂ

Operacie antmegzyne
T - 1 - 1 .
Usuwmanie skkadowpzh

4 | b

w2 dr

o [409-07 +zaldo_vn(759)-zaldo_wn(r53-99)+zaldo_wn(7ED]-zaldo_whlfE5-99)+zaldo_wn( 707 J+zaldo_wn[703)+zaldo_wnl70

Ei o Ok | 3 Anuluj ‘

z listy ,Numer konta”

wybieramy konto ,,901” (2), jezeli nie bedzie ono widoczne to

nalezy klikng¢ na ikone £ z prawej strony tej listy

(3)  wybieramy pozycje ,,saldo_wn”

- jezeli biale pole z podgladem wzoru u dotu okna zawiera juz elementy, to klikamy na przycisk
[+] (1) na panelu ,,Operacje arytmetyczne” a nastepnie klikamy na przycisk [Dodaj]. Na oknie
podgladu widoczny bedzie zmodyfikowany wzorzec (4).

- klikamy na przycisk [Ok] [5]

- z listy ,Operacja”

[ (@) LefiHand " [~] Deklaracie || Deklaracie

B ©
Zapizz  Zamkni YWwupeknianie formularza
/Deklaracie ™,

ke ) =

Zapizz wzon | Edvcia listy wzordw Dirukuy

Nazwa: [12/2011 citd

Data wypstn.: | 08-08-2011 ﬁ W Przsliczaj a.

Zrmieri do edycii; | 1272017 citd

MNazwa | Opis

- 105 Data wypetnienia zeznanis [r
~f_106 Podpis, pieczatka i telefon oz
- F 11 wojewddzbwa

- f 12 Powiat

~f_ 13 Gmina

- f_ 14 Ulica

- f 15 Mr domu

= f_ 16 Mrlokalu

~F 17 Migjzoowodd

- 18 Kod pocztowy

~f_19 Poczta

Comm A

=

| Okres obrotawy|01-2011-12

Shonal | Stans 2 l Strana 3 ] Shona 4 l
YIS AT W Ao l.lbl..l WSawWy WAl PrLYLITOdy L areTaeTTa e | jpum n}
najacych siedziby na terylordum RP. N
ta terytorium RP — inne niZz wymienione w poz.28 29|
0,00
— i
| 0,00
HODOW
0z.27 3.
0,008

- klikamy na ikone ,,Zapisz wzory” (1)
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- mozemy podejrze¢ warto$¢, jaka zostanie wyliczona przez wzory klikajac na ikone
,»Wypetnianie formularza”
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3 Modut podrecznego stownika tekstow i notatek

Podczas korzystania z r6znych moduléw programu czesto na wielu oknach wprowadzamy te
same ciagi znakow: opisy operacji gospodarczych, tresci notatek itp. Program posiada modul, w
ktéry mozna zdefiniowac liste podreczng tekstow: opiséw, notatek, nazw, ktére mozna nastepnie w
bardzo prosty sposéb wykorzysta¢ podczas pracy.

Modut stownika tekstow i notatek znajdziemy w menu ,,Definicje->Wspdlne->DomysIne
notatki”.

f@LeftHand “!,f D omylne notatk “"-. a

4m Sl wp D E‘ L_d' L_é = @ |N|:utatka ﬂ|Zawiera ﬂ|

Mowy  Edptuj Usun Odiwiez  C5Y Zambkni]

v <
Odswied filtry  CawsEd filtew Uk filkpy

=

+ Doda) grupe 3 = zun grupe __-l Ermodyfiku) Matatk.a |

Typ notatki | Mazwa Moduku | 2

:

[arupa naotatek: | tup notatkj |

Okno tego modutu podzielone jest na dwie czesci: z lewej strony znajduje sie lista, na ktorej
widoczne beda grupy modutéw (1), dla ktorych chcemy budowac listy notatek, natomiast z prawej
strony widoczna bedzie lista wprowadzonych tekstow i notatek dla danej grupy (2).

Obstuga tego modutu zaczyna sie od utworzenia tzw. grupy dla notatek. W tym celu klikamy
na przycisk [Dodaj grupe] (3).

#3' Dodaj nazwe grupy.

Mazwa grupy: | 1

Mazwa modubu; m |3 Zatwierdz I

W polu ,,Nazwa grupy” (1) wpisujemy nazwe grupy zrozumiala dla nas, natomiast z listy ,,Nazwa
modutu” (2) wybieramy nazwe modutu w programie, do ktérego przypiszemy definiowana grupe.
Po ustaleniu wartos$ci klikamy na przycisk [ZatwierdZ] (3).

Mozemy teraz przystapi¢ do definiowania listy wiasnych opiséw, symboli, notatek
zwiagzanych z konkretng grupa. W tym celu zaznaczmy z lewej strony wybrana grupe i kliknijmy na
ikone ,,Nowy”. W polu ,Tres¢ notatki” wpiszmy interesujacy nas tekst, opis itp. a nastepnie
kliknijmy na ikone ,,Zapisz”.

Gotowq liste przygotowanych notatek mozna wykorzystaC w module, dla ktérego
przygotowano grupe notatek ustawiajac kursor myszki na wybranym polu tekstowym i uzywajac
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skrétu klawiszowego [ALT+F6].

PRZYKLAD

Przygotowa¢ grupe podrecznych notatek: ,zakup”, ,koszty”, ,czynsz za”, ,rozliczenie
dokumentu” dla modutu ,,Rejestracja dokumentow” i wykorzysta¢ wpisy podczas wprowadzania
opisu dekretow ksiegowych

- przechodzimy do menu ,,Definicje->Wspdlne->DomysIne notatki”
- klikamy na przycisk [Dodaj grupe]

#3 Dodaj nazwe grupy.

M azwa grupy: |Dla modutu dowodow ksiegowych

[ R e (0 (O B e stiac)a dokumemntom £ atwiernds

- na nowym oknie w polu ,,Nazwa grupy” wpisujemy np. ,,Dla modutu dowodow ksiegowych” a z
listy ,,Nazwa modutu” wybieramy pozycje ,,Rejestracja dokumentow”
- klikamy na przycisk [ZatwierdZ]

=+ Doda) grupe | = zun grupe _]Emn:u:l_lgfikui

Typ notatki Mazwa Moduku

Dla modubu dowoddw kziegowwch Bejestracia dokumentaw

rupa notatek: tup riotatki |

- zaznaczamy po lewej stronie na liScie dodana pozycje ,,Dla modutu dowodéw ksiegowych” i

klikamy na ikone ,,Nowy”
- wpisujemy w polu ,,Tres¢ notatki” tekst ,,zakup” i klikamy na ikone ,,Zapisz”
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f-@-LEftHar‘ld -"n,!"' Dormypglne notatki m Damypélne notatk "'.n

H O

Sapizz  Lamkni]
/- Domypilne notatkn

Treic Motatk:

zakur|

- klikamy ponownie na ikone ,,Nowy”, wpisujemy w polu ,,Tres¢ notatki” tekst ,,koszty” i klikamy
na ikone ,,Zapisz”

- klikamy ponownie na ikone ,,Nowy”, wpisujemy w polu ,, Tres¢ notatki” tekst ,czynsz za” i
klikamy na ikone ,,Zapisz”
[ @) LeftHand T | Dompdine notatki )
ﬁ TR =] LI Ld' Lé = B . |N|:utatka ﬂ|Zawiera j|
Mowy  Edptuj Usun Odéwiez  CSY Zambonij
7 T U
Od#wies fillyy  Czpsd filkry Ly filkry

=+ Doda) grupe | = lsuf grupe _j: Zrmodyfikuj | Motatk.a |

zakup

Typ notatki
‘Dila moduku dowveo

Mazwa b odutu

koszzty

1
2
3 CZYNaz 23
4

ozliczenie dokurmentu

Po zdefiniowaniu domyslnych,
podrecznych bekshdw dla danego
rodufu mozna je udyd

klikajac w danwm rmodule na paole
kekstowe | uZvwajge skroku

klawiszoweqo [ALT+F6]
Grupa notatek; | tup notatki

- przechodzimy do modutu ,,Rejestracja dokumentéw” i klikamy na ikone ,,Nowy”
- przechodzimy od razu np. na zakladke trzecia ,,Dekretacja na kontach” i klikamy na ikone
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,Dodaj pozycje”

zaznaczamy komorke w kolumnie ,,Opis” i uzywamy kombinacji klawiszy [ALT+F6]

z list zdefiniowanych wczesniej notatek wybieramy wilasciwa, np. klikajac dwukrotnie lewym
klawiszem myszki na pozycje ,,czynsz za”
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4 Omoéwienie bloku srodkow trwatych

Modut $rodkéw trwatych zlokalizowany w menu ,,Srodki trwate->Srodki trwate” pozwala
na ewidencje i zarzadzanie Srodkami trwalymi, wartoSciami niematerialnymi i prawnymi oraz
wyposazeniem. Modut ten wykorzystuje dwa dodatkowe moduly konfiguracyjne: ,,Definicje-
>Srodki trwate->Klasyfikacja ST”, zawierajacy wpisy parametréw klasyfikacji poszczegélnych
srodkéw trwalych (w tym procentowych stawek umorzenia) oraz ,Definicje->Srodki trwale-
>Grupy srodkoéw trwalych”, zawierajacy definicje podzialu pozycji rejestrowanych w module
,Srodki trwale” na logiczne czesci. Istnieje mozliwo$¢ samodzielnego zwiekszenia szczegétowosci
zdefiniowanych grup s$rodkéw trwalych w stosunku do wprowadzonych przez wizzarda
konfiguracyjnego.

W kolejnych podrozdziatach omoéwione zostang zasady poprawnego rejestrowania i
zarzadzania Srodkami trwalymi i wartoSciami niematerialnymi i prawnymi.

4.1 Zasady rejestracji nowego srodka trwatego i wartosci niematerialnej
I prawnej

Omowimy teraz zasady poprawnego rejestrowania w programie ,LeftHand Peina
Ksiegowos¢” srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

PrzejdZzmy zatem do moduhu ,,Srodki trwate” i kliknijmy na ikone ,,Nowy”. Otworzy sie
okno wprowadzania nowej pozy\cﬂi, na ktérym na zakladce pierwszej ,,Srodki trwate”:

{ (@) LeftHand Y [ | Srodki treate | Srodki twabe ¥
H © x +
Zapizz  Zamknij Likwidacia Dodaj nowe zmiary
J orodkitnaeate Y Srodki treale - amortyzacia Y Lokalizacia %y Uztkownicy ST
Grupa: | WNiP 1 et |4
[ ata nabycia: | 16-03-2011 Z il # | Dok. nabycia: |
Data prayi. do uzytk.: | 16-08-2011 3 ﬁﬁd Symbal klasyfikacii statyst.: 6 e
Opis: | 7

Symbal konta ksiegowego odpizu umarzeniowego; | |

[ Dodatkowe konta kziegowe:

F.onto koszztu amartyzac) grupy 4
Fonto kozztowe migjzca powstania amortyzac) grupy 5

MHazwa [Arupa inwentazowe Symbal Murner ze
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a) ,,Grupa” (1) - lista, z ktérej nalezy wybra¢ grupe rejestrowanej pozycji: ,,ST” (Srodki
trwate), ,,WniP” (wartosci niematerialne i prawne), ,,Wyp” (wyposazenie)

b) ,Nr inwent.:” (4) - pole, w ktorym wpisujemy numer inwentarzowy rejestrowanej
pozycji; numer ten umieszczamy w sposob trwaty na konkretnym srodku trwatym

¢) ,,Data nabycia” (2) - data faktycznego zakupu rejestrowanej pozycji, wynikajac np. z
faktury zakupowej lub umowy

d) ”Data przyj. do uzytk.:” (3) - data faktycznego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,
ktora w wielu przypadkach bedzie r6zni¢ sie od daty nabycia, poniewaz dodatkowe regulacje
prawne moga wplyna¢ na fakt kompletnosci i zdatnosci do uzytkowania danego Srodka trwatego.
Dla przykladu zakupiony zestaw komputerowy nie bedzie mogt by¢ przyjety do uzytkowania
wczesniej niz pod data zainstalowania na nim systemu operacyjnego, poniewaz do tego momentu
nie moze on by¢ uzytkowany przez dang osobe.

e) ,,Dok. nabycia” (5) - miejsce, w ktorym wprowadzamy numer faktury zakupowej lub
umowy, na podstawie ktorej zakupiono lub otrzymano rejestrowang pozycje

f) ,,Symbol klasyfikacji statyst.” (6) - tutaj po kliknieciu na przycisk z r6zdzkq bedziemy
mogli z listy odszuka¢ wlasciwa pozycje klasyfikujaca rejestrowany $rodek trwaty. Dla wartosci
niematerialnych i prawnych nie wypeliamy tego pola — w zaleznosSci od rodzaju WNiP podczas
ustalania stawki amortyzacyjnej wybierzemy 50% dla zwykltych licencji na uzywanie programow
komputerowych lub 20% dla licencji, patentow i innych wartosci niematerialnych i prawnych

g) ,,Opis” (7) - pole, w ktorym wpisujemy nazwe rejestrowanego srodka trwatego/WNiP

h) ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” () - w tym polu umieszczamy
symbol konta ksiegowego umorzenia srodka trwatego lub WNiP. Jezeli planujemy ewidencjonowac
zarowno ST jak i WNiP, to na poczatku musimy zdefiniowa¢ w naszym planie kont konta ksiegowe
dla poszczegolnych srodkow trwatych i WNIP i podczas rejestracji danej pozycji przypisac¢ do niej
konkretne konto analityczne ewidencji umorzenia, np. 070-013-02 (umorzenie Srodkéw trwatych,
maszyn i urzadzen, konkretny komputer) — podczas ksiegowania amortyzacji uzyty musi byc
schemat dekretacji po pozycjach, z wprowadzona jedynie pozycja konta ksiegowego amortyzacji po
stronie WN.

i) ,,Dodatkowe konto ksiegowe” (9) - panel ten pozwala na wprowadzenie indywidualnych
kont kosztowych dla ksiegowania kosztu amortyzacji. Mozemy zdefiniowa¢ zaréwno konto
kosztowe grupy 4 oraz 4 i 5. Jezeli zdecydujemy, Ze np. koszt amortyzacji srodkéw trwalych ma
by¢ ewidencjonowany na koncie 408-01-03 a koszt amortyzacji WNiP na koncie 408-01-04, to dla
wszystkich pozycji rejestrowanych w module ,,Srodki trwale” nalezy trzymac sie tego schematu i
wypetniac te dodatkowe pola
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Na drugiej zaktadce ,,Srodki trwale — amortyzacja”:

(@) LefHand [ | Srodki tnwake Y] Srodki twabe %
H © x 3 =+
Fapizz  Zamknij Likwidacja D'odaj nowe 2miary

J Srodki tnwate Y Srodkl towale - amortyzacia Y Lokalizacia U z2ptkownicy 5T
shmortyzacia podstawows; l Amortyzacia podatkowa ]

W artogc poczathowma: |1 0,00 Ilel:nrzenie poczatkowe: |_2 Q.00 Generyj plan | gmuraednnraznwa

[rata l Obow. od ] St amart. [%] ]Wsp. an. l Wart, ulepsz. ].fi‘-.kt. wart. ].fl‘-.kt.

6

a | i

Plan arnortyzaci

Lp | Okres | Podstawa Stoamort. | wiEp. amn:urtl Aot okres. Amort, narast. | Metto po amof

7

- i |

j) »,Wartos¢ poczqtkowa” (1) - w tym polu wprowadzamy poczatkowa wartos¢ ewidencyjng
srodka trwalego

k) ,,Umorzenie poczqtkowe” (2) (lub , Amortyzacja poczqtkowa”) - w tym miejscu
wprowadzamy informacje o dotychczasowym umorzeniu S$rodka trwalego. To pole jest
wykorzystywane jedynie w przypadku rejestracji srodka trwalego lub WNIiP, ktére byly juz
wczesniej ewidencjonowane w inny sposéb i umarzane a teraz chcemy je wprowadzi¢ do programu

1) ikona ,,Dodaj nowe zmiany” (3) stuzy do ustalenia najbardziej optymalnych parametrow
potrzebnych do wygenerowania planu amortyzacji. Zaproponowanie parametry bedziemy mogli
oczywiscie zmieni¢. Dodajac wiecej niz jedna pozycje do gornej tabeli parametréw zmian
proponowanego planu amortyzacji mozemy ewidencjonowa¢ zmiany zwigzane z ulepszeniem ST.
Gdy np. dodamy drugi wiersz parametrow zmian, ustalimy okres od ktérego ST zostal ulepszony
(,Obow. od”), to w kolumnie ,,Wart. ulepsz.” mozemy wpisa¢ kwote o jakq podnosimy wartosc¢
naszego ST.

m) przycisk [Generuj plan] (4) stuzy do wygenerowania planu amortyzacji pozycji, ktérych
wartos$¢ poczatkowa przewyzsza 3500 zt (jezeli chcemy zachowac zasady podatkowe i bilansowe).
Umorzenia sq naliczane od miesigca nastepnego po miesigcu przyjecia danej pozycji do
uzytkowania

n) przycisk [Amort. jednorazowa] (5) shuzy do wygenerowana amortyzacji jednorazowej
(wprowadzenie w koszty amortyzacji 100% wartoSci poczatkowej rejestrowanej pozycji). Ma on
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zastosowanie dla tzw. ,,nisko cennych” srodkéw trwatych (z wylaczeniem Srodkow transportu), gdy
ich wartos¢ poczatkowa nie przekracza 3500 zi.

PRZYKLAD 1

Wprowadimy do ewidencji sSrodkow trwatych zestaw komputerowy o nazwie ,,Komputer biurowy
HP A234K” zakupiony 22 czerwca 2011 r. Dowodem nabycia jest faktura VAT o numerze
FVZ/06/2011/124/XSK, na ktorej kwota netto wynosi 4100 zt a kwota brutto wynosi 5043 zt (VAT
23%). Instytucja ewidencjonujqca srodek trwaty nie rozlicza sie z podatku VAT. Symbol klasyfikacji
rejestrowanego ST to np. 491 ,,Zestawy komputerowe”, dla ktérego stawka amortyzacji wynosi
30%. Zastosujemy ujednolicenie podatkowych i bilansowych zasad dotyczqcych umorzenia.
Zaktadamy, ze zarejestrowano juz dla tego srodka trwatego dokument ksiegowy z ujeciem go na
koncie srodki trwate — maszyny i urzqdzenia i zdefiniowane dla niego w planie kont konto
umorzenia o symbolu 070-013-01

—  przechodzimy do menu ,,Srodki trwale->Srodki trwale” i klikamy na ikone ,,Nowy”

-z listy ,,Grupa” wybieramy pozycje ,,ST” (Srodki trwate)

- w polu ,,Nr inwent.” wpisujemy numer zgodnie z przyjeta nomenklatura, np. ZK/06/2011/01

- w polu ,,Data nabycia” wpisujemy wartos¢ 22-06-2011

- zakladamy, Ze zakupiono zestaw komputerowy z zainstalowanym systemem operacyjnym, tak
wiec w polu ,,Data przyj. do uzytk.” wpisujemy date zakupu czyli 22-06-2011

- w polu ,,Dok. nabycia” wpisujemy numer faktury, czyli FVZ/06/2011/124/XSK

- w polu ,,Symbol klasyfikacji statystycznej” klikamy na przycisk z r6zdzka i wybieramy z listy
pozycje ,,Zestawy komputerowe” (491) klikajac na niej dwukrotnie lewym klawiszem myszki
lub klawiszem [Enter]

- w polu ,,Opis” wprowadzamy nazwe Srodka trwatego, czyli ,,Komputer biurowy HP A234K”

153



H O x +

Lapizz  Lamkni] Likwaidacja Dodaj nowe zrmiany
/ orodkitnwate Y Srodki trwale - amortyzacia Y Lokalizacia Yy Uzytkownicy 5T

Grupa: |ST = | 695 vt K.OM /2208201101
Data nabycia: | 22-06-2011 ilﬁ Diok. nabycia: FYZA06/2011/124/%5K.
Diata przy). do uzptk.: | 22-06-2011 ilﬁ Symbol klazyfikacy statyst ; | 491 V.

Opis: |Knmputer biurowey HF &2:34F,

Symbal konta ksiegowego odpisu umorzeniowego:;
[ Dodatkowe konta ksiegowe:

F.onto kozztu amortezaci grupy 4

F.onto kogztowe migjzca powstania amortyzac) gropy 5

M azwma Grupa inwentazowe Symbol MHun

< | 2
- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wprowadzamy symbol konta

ksiegowego 070-013-01 i przechodzimy na zakladke ,,Srodki trwale - amortyzacja”

- w polu ,Wartos¢ poczqtkowa” wpisujemy kwote 5043.00 zi, poniewaz instytucja nie rozlicza
sie z podatku VAT

f@LeftHand -"n,!"' Srodki trveake m Srodki tnwake “'.g *
H O x +

Zapizz  Zamknij Likwidacja Dodaj nowvee zmiary
/ Srodkitrwabe Ty Srodki tiwale - amortyzacia Y Lokalizacia Y Uzptkownicy ST
Amortyzacia podstawomwa l Amartyzacia podatkowa l

Wartofd poczgthowa: 504300 Umorzenie poczgtkowe: 000 Genery plan | Armort. jednorazowa |

Data | Obow, od | St. amort. [K:| YWWsp, am. |‘W’art. ulepsz. |ﬁ3.kt. wark, |
1 2011-08-16 |2EI1 1-7 j 30,00 1,00 0,00 0,00

J i

- klikamy na przycisk [Generuj plan]
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H O x +

Zapizz  Zamknij Likwidacia Diodaj nowe zmiany
f Srodki trwake Y Srodkl trwale - amartyzacia Y Lokalizacia Y Uzptkownicy 5T 3
Arnortyzacia podstavwowa ] Amartyzacia podatkowa ]

Warkoge poczatkowa: | 504300 Umorzene poczatkowe: | 000 Genemy plan Amort. jednorazowa

Drata | Obowy, od | St. amort. [X:| Wwzp, am. |Wart. ulepsz. Akt weart,
1 | 2011-08-16 |2D'I 17 ﬂ 30.00 1.00 0,00 0,00

! | i

Plan amartyzacii

Lp | Okres Podztawa Stoamort, |Wsp. aml:nrt| Amort, okres, Armort, narast, | et~
1 120117 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 126,08
. 29011-8 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 252,16
3 220119 043,00 30 Do 1.00 126,08 378,24
4 4 2011-10 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 b04.32
5 5 2011-11 043,00 30 Do 1.00 126,08 630,40
g E 201112 5 043,00 30 Do 1.00 126,08 706,48
7 720121 5 043,00 30 Do 1,00 126,08 8E82.56
2 o022 5 043,00 30 Do 1,00 126,08 1 0058.64 -
g e e LH

a nastepnie na ikone ,,Zapisz”.

PRZYKEAD 2

Wprowadzmy do ewidencji srodkow trwalych zestaw mebli biurowych o nazwie ,, Komplet mebli
biurowy RATTAN 75” zakupiony 4 lipca 2011 r.. Dowodem nabycia jest faktura VAT o numerze
FVZ/07/2011/52/AGT, na ktorej kwota netto wynosi 6300 zt a kwota brutto wynosi 7749 zt (VAT
23%). Firma ewidencjonujqca Srodek trwaly jest podatnikiem podatku VAI. Symbol klasyfikacji
rejestrowanego pozostatego ST to 808 , Ruchomosci i wyposazenie”, dla ktorego stawka
amortyzacji wynosi 20%. Zastosujemy ujednolicenie podatkowych i bilansowych zasad dotyczqcych
umorzenia. Konto umorzenia dla tego ST to 070-015-01.

Dodatkowo do ewidencji ma zosta¢ wprowadzona zakupiona w ubiegtym roku licencja na program
ksiegowy o nazwie ,, LeftHand Peina KsiegowoS¢” o wartosci 5640 netto (VAT 23%), ktora bylta juz
uzywana i ewidencjonowana za pomocq arkusza kalkulacyjnego - numer faktury to
FVZ/07/2011/123/PLH z datq wystawienia 24 grudnia 2010. Chcielibysmy aby w programie
ksiegowym ta licencja byta umarzana od czerwca 2011 roku — dotychczasowe umorzenie wyniesie
zatem 1175 zt. Konto umorzenia dla tej WNiP to 075-010-01.

—  przechodzimy do menu ,,Srodki trwate->Srodki trwate” i klikamy na ikone ,,Nowy”

-z listy ,,Grupa” wybieramy pozycje ,,ST” (Srodki trwate)

- w polu ,,Nr inwent.” wpisujemy numer zgodnie z przyjeta nomenklatura, np. MB/07/2011/01
- w polu ,,Data nabycia” wpisujemy wartos$¢ 04-07-2011
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- zakladamy, ze zakupiono zestaw meblowy, ktory tego samego dnia zostal przywieziony,
rozpakowany, ztozony oraz ustawiony, tak wiec w polu ,,Data przyj. do uzytk.” wpisujemy date
zakupu czyli 04-07-2011

- w polu ,,Dok. nabycia” wpisujemy numer faktury, czyli FVZ/07/2011/52/AGT

- w polu ,,Symbol klasyfikacji statystycznej” klikamy na przycisk z r6zdzka i wybieramy z listy
pozycje ,,Ruchomosci i wyposazenie” (808) klikajac na niej dwukrotnie lewym klawiszem
myszki lub klawiszem [Enter]

- w polu ,,Opis” wprowadzamy nazwe srodka trwatego, czyli ,,Komplet mebli biurowy RATTAN

-
H © *x +

Zapizz  Zamkni] Likwidacia Doda) nowe zmiany
S Srodkitremate Y Srodki trwale - amortyzacia Y Lokalizacia % Uzptkownicy 5T

Grupa: |5T | Nrinwent: \MEB/04/07/2011/01

[rata nabycia: | 04-07-2011 ilﬁ Dok, nabycia: |F“-.-"2,-'IZI?,-'2EI11,-'52.-’.-’.'-.GT

Data prayi. do uzytk.: | 04-07-2011 ilﬁ Symbol klasyfikacii statyst: | 8 A

Opiz: |K|:|m|:|let mebli biurowy BATTAMN .'-"E{
Symbol konta kziegowego odpisu umorzeniowego: IW
[ Dodatkowe konta ksiegowe:

F.onto kozztu amortyzaci arupy 4 Ii

F.onto kozztowe migjzca powstania amortyzac) arupy 5 Ii
M azwa Grupa inwentaz owe Symbol Furmer

al | 2|

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wprowadzamy symbol konta
ksiegowego 070-015-01 i przechodzimy na zakladke ,,Srodki trwate — amortyzacja”
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H © *x +

Zapizz  Zamknij Likwidacia D'odaj nowe zmiar
J Siodki trwake "y Srodkl tneale - amaortyzacia Y Lokalizacia Y Usptkawnicy 5T 7
Amortyzacja podstawowa l Amortyzacia podatkowa ]

Wartoid poczatkowa: B 3EIEI,EIE1 [Imarzenie poczatkowe: 000 Generjplan | Aot iednu:urazu:uwa|

[rata | Obow. od | St. amaort, [&] |Wsp. an. |'W'art. ulepsz. |.-'1'-.kt. wart, |.-'1'-.k
1 2011-08-18 |2EI1 1-8 ﬂ 20,00 1.00 .00 000

< | >

Flan amortyzacji

Lp | Okrez Podstawa St amort. | Wsp. amu:urt| Amart, okres. Amart, narast, | Metto pi‘
1 120118 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 105,00
2 220119 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 210,00
3 2201110 6 300.00 20 oo 1.00 105,00 215,00
4 4201111 6 300.00 20 oo 1.00 105,00 420,00
5 5201112 & 300,00 20 00z 1.00 105.00 525.00
B B 2012-1 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 £30,00
7 72022 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 735,00
2 820123 6 300,00 20 00z 1.00 105,00 240,00 -
2] e = LH

w polu ,,Wartos¢ poczqtkowa” wpisujemy kwote 6300 zt, poniewaz firma rozlicza sie z podatku
VAT

klikamy na przycisk [Generuj plan] a nastepnie na ikone ,,Zapisz”

wprowadzmy teraz druga pozycje czyli wartos¢ niematerialng i prawng - licencje na program
komputerowy

klikamy na ikone ,,Nowy” i z listy ,,Grupa” wybieramy pozycje ,,WNiP” (warto$ci niematerialne
i prawne)

w polu ,,Nr inwent.” wpisujemy numer zgodnie z przyjeta nomenklatura, np. PK/12/2010/01

w polu ,,Data nabycia” wpisujemy warto$¢ 24-12-2010

ze wzgledu na to, Ze wprowadzana licencja byla juz wczesniej ewidencjonowana w firmie w
innym programie, a chcemy aby w programie ,LeftHand Peina Ksiegowos¢” odpisy
umorzeniowe naliczaly sie od 1 czerwca 2011, tak wiec w oplu ,,Data przyj. do uzytk.” nalezy
wpisac dzien przed poczatkiem pierwszego okresu umorzeniowego — w naszym przykiadzie
bedzie to zatem 31.05.2011 r.
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J (@ LeftHand [ | Srodkitwate || Srodkitiwabe ¥
H O x +

Zapizz  Zamkni] Likwidacja D'odaj nowe zmiany
[ Srodkitnwate Y Srodki tewale - amortyzacia Y Lokalizacia Y Usptkownicy ST

Grupa: Mr inwent.: |LPKH24H1 242Ma0/m

Data nabycia: | 24-12-2010 ilﬁ Dok, nabycia: \FYZ/07/2011/123/PLH

Data prayi. do uzytk.: | 31-05-2011 ﬁﬂ Symbal klasyfikaci statyst.: | M
O piz: |Li|:en|:ia ha "LeftHand Petna Fsiegowods"

Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego: IW

| Dodatkowe konta kziegowe:

F.onbo kozztu amortyzac) grupy 4
F.onto kozztowe migjsza powstania amortyzacy grupy 5

w polu ,,Dok. nabycia” wpisujemy numer faktury, czyli FVZ/07/2011/123/PLH

w polu ,,Opis” wprowadzamy nazwe WNiP jako ,,Licencja na uzywanie programu ksiegowego
LeftHand Pelna Ksiegowos$¢”

w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wprowadzamy symbol konta
ksiegowego 075-010-01 i przechodzimy na zaktadke ,,Srodki trwate - amortyzacja”

w polu ,,Wartos¢ poczqtkowa” wpisujemy kwote 5640 z}, poniewaz firma rozlicza sie z podatku
VAT
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H O x +

Zapizz  Zamkm Likwidacia D'oda) nowe zrmiany
{ Srodkitnwake Y Srodkl tneale - amortyzacia Y Lokalizacja Y Uzptkownicy 5T

Armortyzacia podstawowa l Amortyzacia podatkowa l

Wartost poczatkowa: 5 640,00 Umorzenie poczatkome: | 117500 | Genemjplan Amnort. jednorazovwa |

Drata | Obow. od | Stoamort. [%] | Wsp. am.| %Wart. ulepsz. Ak, wart. |.-’-‘-.kt.
1 | 2011-0816 |2EI1 16 ﬂ 50,00 1.0 Q.00 0.00

« | i

Plan amortyzacii

Lp | Okres Podstawa Stoamort, | wep. aml:urt| Amort, okres. Amart, narast. | Metto po «
1 12011 -6 5 B40.00) 50 oo 1.00 £35.00 1410.00
2 2 90117 5 640.00 50 Doz 1.00 235,00 1 645,00
3 320118 5 B40.00( 50 oo 1.00 235,00 1 820,00
4 4201119 5 640,000 50 oo 1.00 235,00 211500
5 R 201110 5 640000 50 oz 1.00 235,00 £ 350,00
g & 2011-11 5 640000 50 oz 1.00 235,00 2 585,00
7 720112 B B40.000 50 0oz 1.00 235,00 £ 820,00
a 201241 5 B40.00 50 oo 1.00 235,00 3 035.00

w
- - | =l ol o T o T | S, 4 S talul=Sulyl ia e lnlnNalnl
< | | >

- w polu ,,Umorzenie poczqtkowe” nalezy wpisa¢ wartoS¢ dotychczasowego umorzenia licencji
wyliczone w oparciu o dane: ilo$¢ miesiecy dotychczasowego umorzenia = 5 (miesigc po dacie
przyjecia do uzytkowania przypadajacej na grudzien 2010, czyli od stycznia 2011 az do maja
2011), stawka amortyzacji licencji na programy komputerowe wynosi 50% (2 lata umarzania)
Wyliczenie wartosci pola ,,Umorzenie poczqtkowe”: [(5640,00 * 50%)/12] * 5 = 1175,00 zt

— klikamy na przycisk [Generuj plan] a nastepnie na ikone ,,Zapisz”

4.2 Rejestrowanie Srodka trwalego ewidencjonowanego wczesniej w
innym systemie

Rejestrowanie srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej zakupionej wczesniej
niz wdrozono program ,LeftHand Petna Ksiegowos¢” tylko w niewielkim stopniu ro6zni sie od
rejestracji nowego Srodka trwatego. Roznice dotycza zasad wprowadzania danych w ponizszych
polach okna wprowadzania modutu ,,Srodki trwate”:

a) ,,Data przyj. do uzytk.” - w polu tym nalezy wprowadzi¢ date jednego dnia przed data, od
ktérej chcemy aby w programie naliczane bylo umorzenie rejestrowanej pozycji
PRZYKLAD
Jezeli np. program zostal wdrozony 12 lipca 2011 r., a konkretny $rodek trwaty byt
przyjety do uzytkowania i umarzany od listopada 2010 r., a chcielibySmy aby pierwszy odpis
umorzeniowy w programie ,,LeftHand Petna Ksiegowos¢” by} zarejestrowany na okres lipiec 2011,
to w polu ,,Data przyj. do uzytk.” nalezy wprowadzi¢ date 30.06.2011 r.
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b) ,,Umorzenie poczqtkowe” - pole to wypelniamy w przypadku rejestracji ST lub WNiP,
ktora byla juz wczesniej uzywana, umarzana i ewidencjonowana w inny sposob niz w programie
wLeftHand Petna Ksiegowos¢”. Warto$¢ w tym polu to dotychczasowe kwotowe umorzenie danej
pozycji do momentu ewidencji w nowym programie ksiegowym

Przyklad praktyczny zostat opisany w drugiej czesci przyktadu 2 dla rozdziatu (4.1) .
4.3 Przypisywanie konta ksiegowego umorzenia do $srodka trwatego

Aby mozna bylo skorzysta¢ z mechanizmu zautomatyzowanego generowania dokumentu
ksiegowego amortyzacji za dany okres, konieczne jest poprawne przypisanie kont ksiegowych
umorzen Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych do ewidencjonowanych
pozycji. Po otwarciu okna wprowadzania nowego Srodka trwatego widoczne sa nastepujace pola,
zwiazane z opisem ksiegowym ST:

H O x +
Zapizz  Zamknij Likwidacija Dodaj nowe zmiany
/ Siodkitwabe Y Srodki trwale - amortyzacia Y Lokalizacia Y Uzptkownicy ST 7,
Grupa: | WP ﬂ Mr irwent.: |
Data nabycia: | 16-08-2011 ilﬁ Dok. nabycia: |
Diata prayi. do uzytk.: | 16-08-2011 ﬁﬁ Symbol klasyfikaci statyst.: y
Opiz: |
IS_I,ImI:u::I konta kziegowego odpizu umorzeniowego:; 1 070-013-01 |
[w Dodatkowe konta ksiegowe:
Konto kosztu amortyzaci arupy 4 2 403-m
K.onto kosztowe migjgca powstania amaortyzaci arupy & 3 |

a) ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” (1) - pole to stuzy do wprowadzenia
konkretnego analitycznego konta ksiegowego utworzonego wcze$niej w planie kont i
przeznaczonego do ewidencji umorzen, np. 070-013-01 (umorzenie srodkow trwatych , maszyn i
urzadzen, konkretnej maszyny i umorzenia), 075-010-01 ( umorzenie warto$ci niematerialnych i
prawnych , licencji na programy, konkretnej licencji). Jezeli bedziemy chcieli korzysta¢ ze
schematu dekretacji amortyzacji przygotowanego przez wizzarda lub samodzielnie, to nie nalezy
wypehiac¢ pol na panelu ,,Dodatkowe konto ksiegowe™!

b) ,,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” (2) - jezeli nie chcemy korzysta¢ z konkretnego
schematu dekretacji amortyzacji, ktory dekretowalby catos$¢ kosztu amortyzacji na konkretne konto
i jezeli chcemy aby kazda grupa Srodkoéw trwalych trafita na dedykowane konta analitycznie
syntetyki kosztu amortyzacji, np. 408-01 (amortyzacja maszyn), 408-02 (amortyzacja Srodkow
transportu) itp., to mozemy uzyska¢ takie mozliwosci wypeliajac to pole. Koniecznie nalezy
pamietaC, ze jezeli wprowadzimy symbol konta kosztu amortyzacji w polu , Konto kosztu
amortyzacji grupy 4” dla pierwszej pozycji w ewidencji, to musimy juz wypelia¢ to pole dla
kazdego kolejnego Srodka trwatego i WNiP.

c¢) ,Konto kosztowe miejsca powstania amortyzacji grupy 5” (3) - jezeli nasza
instytucja/firma prowadzi ksiegowos¢ w zakresie kosztow na kontach grupy 4 i 5, to mozna w tym
polu zdefiniowa¢ konkretne konto analityczne miejsca powstania amortyzacji. Jezeli wypelnimy to
pole dla pierwszej pozycji, to musimy uzupehia¢ je dla kazdego ST i WNIiP rejestrowanych w
przysztosci!
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PRZYKLAD 1

Nalezy zdefiniowa¢ parametry ksiegowania umorzenia i amortyzacji srodka trwatego w taki sposob
aby ksiegowanie odbywato sie za pomocq przygotowanego schematu dekretacji. Konto umorzenia
danego ST ma symbol 070-015-12.

Ze wzgledu na to, ze chcemy stosowac¢ schemat dekretacji, ksiegujacy syntetycznie koszt
amortyzacji na wskazane konto ksiegowe, tak wiec podczas rejestrowania nowej pozycji ST nalezy
wypekic¢ jedynie pole ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” nie wypehiajac pola na
panelu ,,Dodatkowe konto ksiegowe”. W polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego™
nalezy wprowadzi¢ symbol analitycznego konta ksiegowego umorzenia ST o podanym symbolu
070-015-12.

PRZYKLAD 2

Nalezy zdefiniowa¢ parametry ksiegowe umorzenia ST i WNIP przy zatozeniu, ze wymagana jest
odrebna ewidencja kosztu amortyzacji kazdej z grup ST i WNiP. Przyktadowo:

a) ST1, konto umorzen 070-013-02, konto kosztu amortyzacji maszyn i urzqdzen 408-01-01-013

b) ST2, konto umorzen 070-015-03, konto kosztu amortyzacji innych srodkow trwatych 408-01-01-
015

c) WniP1, konto umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych 075-010-01, konto kosztu
amortyzacji pozostatych WNiP (w tym licencji na programy komputerowe) 408-01-02-010

Ad a)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
070-013-02

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” wpisujemy symbol konta ksiegowego 408-01-01-
013

Adb)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
070-015-03

- klikng¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” wpisujemy symbol konta ksiegowego 408-01-01-
015

Ad o)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
075-010-01

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” wpisujemy symbol konta ksiegowego 408-01-02-
010

PRZYKLAD 3

Nalezy zdefiniowa¢ parametry ksiegowe umorzenia ST i WNIP przy zatozeniu, ze wymagana jest
odrebna ewidencja kosztu amortyzacji kazdej z grup ST i WNiP. i zaktadajqc, ze instytucja /firma
prowadzi ksiegowos¢ na kontach gr. 4 i 5. Przyktadowo:

a) ST1, konto umorzen 070-013-02, konto kosztu amortyzacji maszyn i urzqdzen 408-01-01-013,
konto miejsca powstania kosztu amortyzacji 551-01-120

b) WNiP2, konto umorzen 075-010-03, konto kosztu amortyzacji innych srodkow trwatych 408-01-
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02-010, konto miejsca powstania kosztu amortyzacji 521-01-30

Ad a)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
070-013-02

- klikna¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” wpisujemy symbol konta ksiegowego 408-01-01-
013

- w polu ,Konto kosztowe miejsca powstania amortyzacji grupy 5” wpisujemy symbol konta
ksiegowego 551-01-120

Adb)

- w polu ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” wpisa¢ symbol konta ksiegowego
075-010-03

- klikng¢ na kwadracik ,,Dodatkowe konto ksiegowe”

- w polu ,,Konto kosztu amortyzacji grupy 4” wpisujemy symbol konta ksiegowego 408-01-02-
010

- w polu ,,Konto kosztowe miejsca powstania amortyzacji grupy 5” wpisujemy symbol konta
ksiegowego 521-01-30

4.4 Generowanie dokumentu ksiegowego amortyzacji za okres

Modut ,,Srodki trwate” umozliwia zautomatyzowane generowanie dokumentu ksiegowego
naliczajacego amortyzacje. Aby zaksiegowa¢ amortyzacje za dany okres, bedac na oknie
operacyjnym modutu ,,Srodki trwate” klikamy na ikone , Ksieguj amortyzacje”.

(&) siegowanie amortyzacji

Okres ksiegowania: |2D1 16

Kwaota amortyzacii | 235,00
Data zaksiggowania: | 30-06-2011 jlﬂ
Schemat dekretaci: |Ksi¢gnwanie amartyzacii po pozyciacH j
‘ W Zakzizau) | %Anului |

Na oknie parametréw w polu ,,Kwota amortyzacji” pojawi sie informacja o 1acznej wartosci
umorzenia za okres widoczny w polu ,,Okres ksiegowania” - wartos¢ tq mozemy sprawdzi¢
generujac raport w module srodkéw trwatych, po kliknieciu na ikone ,,Raporty” i wybraniu pozycji
»Zestawienie amortyzacji za okres”. W polu ,,Data ksiegowania” proponowana jest data ostatniego
dnia okresu, dla ktérego generowany bedzie dokument.

Jezeli wprowadzone do ewidencji srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne majag
wprowadzone informacje o koncie ksiegowym umorzenia jedynie w polu ,Symbol konta
ksiegowego odpisu umorzeniowego”, to widoczna bedzie lista ,,Schemat dekretacji”. Z listy tej
wybieramy przygotowany wczesniej schemat dekretacji amortyzacji - wzorzec wygenerowany
przez wizzard konfiguracji ma nazwe , Ksiegowanie amortyzacji po pozycjach”. Jezeli natomiast
Srodki trwate i wartoSci niematerialne i prawne bedq mialy dodatkowo wprowadzone informacje o
kontach ksiegowych kosztu amortyzacji na panelu ,,Dodatkowe konta ksiegowe”, to lista ,,Schemat
dekretacji” nie bedzie widoczna, poniewaz amortyzacja zostanie zadekretowana w oparciu o konto
ksiegowe ,,Symbol konta ksiegowego odpisu umorzeniowego” po stronie MA i konta ksiegowe
amortyzacji na panelu ,,Dodatkowe konta ksiegowe” po stronie WN dekretu.
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Przykladowy schemat dekretacji amortyzacji, ktéry jest generowany przez wizzard definicji
poczatkowych ma nastepujaca budowe:

f@LeftHand Y Srodki trwake Y Schematy dekretaci m Schematy dekretaci “"a ﬁ

H © +
Zapizz  Zamkni Dodaj pozycie
/ ochematy dekretacy
Definiowanie schematu dekretac:

Typ schematu: |5tan-:|ar|:||:nw_l,l po pozycjach j Rodzaj: |Kn:|szt|:|w_l,l j Utworzony w: |I-12-31] |

Mazwa schematu: |Ksi¢gnwanie amortpzac po pozycjach 01-2011 [Od:20171-01-01 Do 2017-12-31]
Dekretacye:
Typ konta Wi | F.onbo 'k | Kinota | Typ konta bdd, | F.onto kM4 | Opizs dekretu |

1 |ksieguigee «| 4080102 [Ime v |[Brak - |
y | 2

Mazwa konta W | Amortyzac-amkup-amortyzacia facznie [nie pozyciani]

M azwa kanta kA |

Schemat sklada sie tylko z jednej pozycji i ma typ ,,Standardowy po pozycjach”. Pozycja ta
informuje na jakie konto ksiegowe dekretowany bedzie koszt amortyzacji. Pozostale pozycje
bilansujace dokument amortyzacji beda budowane w oparciu o symbole kont umorzenia ST i WNiP
wprowadzonych podczas rejestracji poszczegolnych pozycji.

4.5 Oméwienie najwazniejszych raportdw dotyczgacych Srodkow
trwatych

Wazna funkcja modutu ,,Srodki trwate” jest zbiér raportéw, pozwalajacych analizowac wiele
parametrow poszczegolnych pozycji. My skupimy sie na poznaniu najwazniejszych dwoch
raportéw modutu ,Srodki trwate” : ,Zestawienie amortyzacji za okres” oraz , Tabela amortyzacji
srodka trwalego”.
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3 Rodzaj wydruku

YWwiobierz radza) wyedruku

Lizta grodikdw twakych iw, n. p

Wwfartoss | amotiyzacia na koniec okresu

Feztawienie amortyzaci za okres

F.arta frodka thwatego

Zestawienie amartyzac 2a okres [grupani]

Wfartoss | amortyzacja na koniec okresu [grupami]
Powstawanie amartyzacy sradkdw trwabych wg ugytkoweik e
Powstawanie amartyzaci srodkow tnaakych wa lokalizac)
Tabela amortyzacyjna frodkow tnaakech

| Amartyzacia Podzstawowa

Drukwj dane dla grupy: |

Led L] Lo

Dirubou v jezoku; |

W Ok € Aruluj |

a) ,,Zestawienie amortyzacji za okres” - raport przeznaczony do analizy wartosci amortyzacji
przypadajacej na dany okres ksiegowy. Po kliknieciu na ikone , Raporty”, na oknie operacyjnym
modutu ,,Srodki trwate” z listy raportow wybieramy pozycje ,,Zestawienie amortyzacji za okres” i

klikamy na przycisk [Ok]. Nastepnie z listy ,,Wybierz okres” wybieramy pozycje z symbolem
okresu,

dla ktérego chcemy analizowa¢ warto$¢ amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, np. ,,2011-7”. Nastepnie klikamy na przycisk [OK].

Raport bedzie zawierat pozycje, ktorymi sa ST i WNiP z prezentacja podstawowych
informacji oraz z wykazaniem warto$ci amortyzacji w kolumnie ,,Amort. za okr.”.
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#3 Drukowanie ra portu

WHiP S 640,00 50.00% 1.00 235,00
5T 5043,00 30.00% 1.00 126,08
5T 6300,00 20.00% 1.00 105,00

tacznie: 16583,00 456,08

Strona:  1[1] Fiemwzza | Poprzednia | Mastepna | Datatnia | 1dZ do strony: |'I 3:
Ustawienia | Dirukey | Zamkni] | expaort do C5Y

Pod listg pozycji widoczne jest podsumowanie kolumny ,,Podst. amort.” (podstawa amortyzacji)
oraz ,,Amort. za okr.” (wartoSci amortyzacji za wybrany okres. Raport ten, podobnie jak raporty
ksiegowe mozna eksportowac do arkusza kalkulacyjnego klikajac na przycisk [Eksport do CSV].

b) , Tabela amortyzacji srodka trwatego” - raport prezentujacy pelen zbiér informacji o
poszczegdlnych Srodkach trwalych i WNiP. Po wybraniu na liscie raportow pozycji ,,Tabela
amortyzacji srodka trwatego” i kliknieciu na przycisk [Ok] pojawi sie okno parametréw raportu, na
ktorym bedziemy mogli podja¢ decyzje czy generowac raport na konkretny okres, zaznaczajac
opcje ,,Na okres” i wybierajac z listy oznaczenie okresu, lub na caly rok obrotowy, zaznaczajac
opcje ,,Na rok” i wybierajac z listy oznaczenie roku.

3 Tabela amortyzacyjna

W artoss | amortyzac)a;

" Maokres: |2I:|‘|1-B j
& Marok: |[01-2011 [0d:2011-01-01 Do:2011-12-31] -
Raport vawkacznie dla grupy 5T | j

Dodatkowe parametry:

o Dok wezpstkie © Mie drukw) 2ikwidowanych (zerowe netta] © Dk tplko zlikwidowane

Diruabeyj Zamknij okno |

Generowanie raportu mozna oczywiscie zawezi¢ do wybranej grupy ST, wybierajac ja z listy
»Raport wylqcznie dla grupy ST”.

Po wybraniu parametrow raportu i kliknieciu na przycisk [ Drukuj] pojawi sie podglad
raportu. Na podgladzie widoczne sa:
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Drukowanie raportu

Tablele amortyzacyjny za aokres: - Amortyzacja Podstawowa dla roku obrotowego: 01-20
I I
| Lp | NE drw., Nazwa | KST |
| | st. % |
| |Data przwj|

| 1 |LPE 2412 2010/ |Licencja na "LeftHand Pelna Ksiegowoss" | |
| |01 | |
| | | | E0%|
I I I [z011-05-31|
arupa
arupa: 5T (srodki trwate)
| 2 |KOM 22 /06, 2011/ | Komputer biurowy HP AzZ4k | 431
| |01 | |
| | | | 30|
I I I [2011-08-22 |
| 32 |MEE/04 /07 2011/ |Komplet mebli biurowy RATTAM 7G5 | =]
| |01 | |
| | | | 20|
I I I [2011-07-04|
Grupa
F.azem: .
< | *
Strona:  1[1] Fienwzza Poprzednia | Haztepna | Dztatnia | 1d2 dao strar: | 1 3:

U ztawienia Drrukey | Zamk.nij | export do C54

— informacje o nazwie i numerze inwentarzowym konkretnej pozycji z podzialem na
poszczegblne grupy

- podstawowe informacje rejestracyjne, np. symbol klasyfikacji ST, stawka amortyzacji itp.

- sekcja dotyczaca wartosci ewidencyjnej (inwentarzowej) z wykazaniem bilansu otwarcia,
zakupoéw w danym okresie, wartosci, zwiekszen, zmniejszen i bilansu zamkniecia

- sekcja dotyczaca wartosci amortyzacji: bo, zwiekszenia, zmniejszenia i bz

- wykaz planu amortyzacji z podziatem na poszczeg6lne okresy ksiegowe

- prezentacja wartosci netto po uwzglednieniu umorzen na dany okres

— ponizej pozycji raportu widoczne jest podsumowanie poszczegolnych informacyjnych kolumn
kwotowych
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Drukowanie raportu

235,00]

|
126,08

|
105, 00|

10061,52

12881,52
-
|LH

| wartos¢ inwentarz. | AMOrtyzacja | wartos< amortyzacji w miesiacu
| E.O |2mni jesz. | E.O. |Zmhiejsz. | I | II | III |
| Zakupy |Likwidacjalam. w oke. |Likwidacjal W | I | WIT |
| 2wieksz. | E.2. | 2wieksz. | E.2. Ix | * | I |
| 0,00 0,00 1175,00] o,00] o,00] 0,00 0,00
| | | | | | |
| 5&40,00] 0,00  1645,00] | o,00] 235,00 235,00
| 0,00] 540,00 o,00]  28z0,00] 235,00 235,00] 235,00
SE40,00 SE40,00 1175, 00 820,00
| 0,00] 0,00] 0,00] o,00] o,00] 0,00] 0,00]
| | | | | |
| L043,00] 0,00] FhE, 48| | 0,00 0,00 126,08
| 0,00 5042,00] o,00] 7EE, 45| 126,08 126,08 126,08
| 0,00] 0,00] 0,00] o,00] o,00] 0,00] 0,00]
| | | | | | |
| 300,00 0,00] L25,00]| | 0,00 0,00 0,00]
| 0,00 0,00 Lz25,00]| 105, 00] 105,00 105,00
11242,00 11243,00 o, 00 1281, 45
16983,00  16983,00 1175,00 4101, 48
Kl
Strona:  1[1) Fienwzza | Foprzedria | Maztepna ‘ Ostatnia | 1dz do strony: ‘ 1 3:
Ustawienia | Dy | Zamk.rj ‘ export do C54

Réwniez ten raport moze by¢ eksportowany do arkusza kalkulacyjnego.
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5 Omdwienie elementéw modutu kadrowo - ptacowego

W niniejszym rozdziale oméwione zostang praktyczne zasady korzystania z mozliwosci
modutéw placowych. Moduly kadrowo — placowe sa jednymi z najszybciej rozwijajacymi sie
modutami, tak wiec kolejne wersje programu ,,LeftHand Petna Ksiegowos¢” beda zawieraly coraz
to wiecej praktycznie wykorzystywanych funkcjonalnosci z tego zakresu.

Moduly placowe mozna poréwna¢ do ciasta z trzema warstwami, ktore ze soba
wspoOltpracujq i sq od siebie wzajemnie zalezne. Warstwa najnizsza to schematy dekretacji operacji
ptacowych, odpowiedzialne za wspotprace z blokiem finansowo — ksiegowym, warstwa po Srodku
to tzw. kalkulacje uméw odpowiedzialne za wyliczanie poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia
i warstwa najwyzsza, to moduly pozwalajace na rejestracje konkretnych operacji ptacowych dla
wybranych os6b. Ponizej omowione zostana poszczegolne, najwazniejsze elementy moduléw
ptacowych dostepne na moment przygotowywania tych materiatdow szkoleniowych.

5.1 Definicje poczatkowe modutu ptacowego

Jak kazdy modul réwniez mechanizmy placowe wymagaja konfiguracji i definicji
poczatkowych. Dwa najwazniejsze moduly definicyjne to ,Schematy dekretacji” operacji
ptacowych oraz ,,Kalkulacje uméw”:

a) za konfiguracje moduléow ptacowych w zakresie wspétpracy z blokiem finansowo —
ksiegowym odpowiadaja schematy dekretacji operacji ptacowych w menu ,Definicje->Ksiegi
handlowe->Schematy dekretacji”. Wizzard podczas Kkonfiguracji programu wygenerowat
przyktadowe schematy ksiegowania dla umowy o dzielo, umowy zlecenie i list ptac. Oméwmy dla
przyktadu najbardziej rozbudowany wzorzec dekretacji dla list ptac o nazwie ,,Umowa o prace

(lista ptac)”. WejdZmy do edycji tego schematu.
J Schematy dekretacii
Definiowanie schematu dekretac)i

Typ schematu:

| Rodzaj: | Fosztowy * | Utworzony w: |EI1 2017 [0d:2017-01-01 D201 1-12-21]

Mazwa schematu: |Umowa o prace (lista prac) 01-2011 [Od:2
Dekretacis:
Typ konta W | Fonto W | Famata | Typ konta kA | Foonto b

1 |K3i¢guiqce j 404-01-01 |F'r2_l.Jch6d j |D|a reprezentanta j 2301
2 |Dla reprezentanta j 2301 |Hazem sktadki phacone przez pracownika j |K$ieguiqce j 227-1-1
3 |Dla reprezentanta j 2301 |Hazem zdrowatne j |K$ieguiqce j 2272
4 |Dla reprezentanta j 2301 |Za|iu:2ka na podatek j |Dla reprezentanta j 2261
<] |

Wspomniany schemat ma typ ,Dla listy ptac” i rodzaj ,,Kosztowy”. W tabeli wzorca
dekretacji widoczny jest przepis na zaksiegowanie poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia na
liscie ptac. W pierwszym wierszu po stronie WN umieszczone jest konto kosztu wynagrodzenia z
grupy list ptac, na ktdére to konto przeniesiony zostanie skiadnik ,,Przychod”. Po stronie MA tej
operacji znajduje sie odniesienie do rozrachunkow z pracownikami z tytulu wynagrodzen w grupie
listy plac, z ujeciem skladnika analitycznie dla konkretnej osoby. Nastepnie rozrachunki z
pracownikami pomniejszane sq o skiadki spoteczne, zdrowotne i zaliczke na podatek dochodowy
PIT. Odrebnym tematem bedzie zadekretowanie skladek placonych przez pracodawce.
Dekretowanie tych skladnikow mozemy rozwigza¢ na dwa sposoby: albo dodamy dodatkowe

168



wiersze dekretujace skladniki spoteczne i fundusze ptacone przez pracodawce,

JSchematy dekretac

Definiowanie schematu dekretac):

Typ schematu: | Dila ligty plac ﬂ Rodzaj: | Fosztowy * | Utworzony w: |EI1 20171 [0d:2017-01-01 D201 1-12-21]

Mazwa schematu: |le|:uwa o prace (lista prac)

01-2011 [Od:2011-00

Dekretacie:
Typ konta 'wh | F.onto Wk | Famata | Typ konta kb | Foonto b |

1 |Ksieguiqce j 404-01-07 |F'r2ychufud j |Dla reprezentanta j 23041
2 |Dla reprezentants j 2301 |Hazem zktadki pkacone przez pracownika j |Ksi¢guiqce j 227-1-1
3 |Dla reprezentants j 2301 |Hazem zdrowathe j |Ksi¢guiqce j 2272
4 |Dla reprezentants j 2301 |Za|iu:2k.a na podatek, j |Dla reprezentanta j 226-1
5 |K$i¢guiqce j 405-01-01 |5uma zktadnikow zocjalnpch [Pracadawcej |K$i¢guiqce j 227-1-2
B |K3i¢guiqce j 405-01-01 |5uma funduszu pracy | FGSP j |Ksieguiqce j 2473
<] |

Mazwa konta 'WH: | rozr. prac-F ozrachunki z pracown. Umowa o prace

Mazwa konta kb | r.zuz-51.em.rent-Skladki spoteczne

albo utworzymy dodatkowy schemat dekretacji dla tych operacji. Drugie rozwiazanie jest dobre w
przypadku firm i instytucji, ktére nie ptaca w terminie skltadek ZUS i koszty pracodawcy musimy

wtedy ksiegowac jako NKUP.

b) za konfiguracje modutéw ptacowych w zakresie wyliczania poszczeg6lnych sktadnikéw
wynagrodzenia odpowiedzialny jest modut kalkulacji w menu ,Definicje->Kadry i ptace-

>Kalkulacje umow”.

Przeanalizujmy przykladowy schemat kalkulacji sktadnikbw wynagrodzenia dla umowy

zlecenie o nazwie ,,Umowa zlecenie”

. Przejdzmy do edycji kalkulacji.
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{Ealkulacie umdw

Mazwa:
Rodzaj umowy: | Zlecenie ﬂ Ozoba: | Krajowa Wiliczanie na podstawie cenw: | Metto ﬂ Metha: | 0,00  Brutka: | 0.00
Zuz phacony przez pracowrik.a: Zuz pracony przez pracodawce:

976 [%] Ermentalne: 0,00 ’W [%] Emerptalne: 0,00
1,50 [%) Rentows:] 000 || 450 (%) Rentowe: 0.00
Iﬁ[%] Chumbowe:lw ’w [*] Chumbowe:liﬂ,ﬂﬂ
Razem skladki ptacone przez placnwnika:lw ’W [*] Wypadkawe:liﬂﬂﬂ
Podstawa ZUS do zdmwulnegn:lw ’W [%) Fuduszz pracy:liﬂ,ﬂﬂ
m [%] Zdrowotne do odliczenia od pndatku:lw ’W [%] Fundusz gwarandowanych fwiadczern Socialnychliﬂ,ﬂﬂ
lﬁ %] Zdrowotne do zapkaty przez placawnika:lw Razem koszt ZUS - pracodawca: liﬂﬂﬂ
Razem zdmwulne:lw Razem koszt dla pracodawcy:liﬂ,ﬂﬂ

ITDD [%] Kozzt uzyskania przychndu:lw

Dochdd do npndatkuwania:lw

ITM[Z] Podatek dochuduwy:lw

Podatek po odliczemu zdrowolnego: 0,00
[*] Zdrownoine do odfcremsa od podalke - nalezy tu wpizac mniejzzg
wartoici wepotczennika skhadki U5 52, np. 7.75%
[**] Zdowatme do zapfaly prrer pracominka - nalezy tu wpizad riznice
wigkzze| | mniejsze] wartoicl wepotczynnika skhadkl 105 52, np. 9% -
F7h% =1.20%

Pierwotny Schemat dekretacii: |Um|:|wa Zlecenie ﬂ s |Dla roku: 01-2011 [0d:2017-01-01 Da:2011-12-31]
Schemat dekretacji zapl’at:l ﬂ % |Spozob phatnogci: |Prze|ew ﬂ

Wzorzec kalkulacji ma odpowiednio ustalony parametr ,,Rodzaj umowy”, wypelnione warto$ci
procentowych skladnikéw wynagrodzenia oraz wybrany schemat dekretacji w polu ,,Pierwotny
schemat dekretacji”. Jak widzimy wzorzec ten przygotowany jest dla przypadku peinej umowy
zlecenie (z ZUS). Dla przypadku umowy zlecenie z samym zdrowotnym funkcjonuje inny wzorzec.
Wybrany w polu ,,Pierwotny schemat dekretacji” wzorzec ksiegowania powoduje nawigzanie
wspolpracy pomiedzy warstwa najnizsza (ksiegowa) a warstwa Srodkowa (wyliczanie sktadnikow
wynagrodzen). Przy takiej konfiguracji program bedzie traktowat wystawiang umowe zlecenie jako
tzw. ,krotkoterminowa”, wyplacang w jednym miesigcu. W przypadku uméw dlugoterminowych,
platnych w comiesiecznych ratach, konieczne bedzie wybranie z listy ,,Schemat dekretacji zaptat”
wzorca dekretacji widocznego w polu ,,Pierwotny schemat dekretacji”, natomiast pole ,,Pierwotny
schemat dekretacji” pozostawimy wtedy puste.

Przyjrzyjmy sie dla odmiany kalkulacji dla listy plac i omowimy najwazniejsze réznice w
budowie obu wzorcow.
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Ealkulacie umdw

MHazwa:

Rodza) urnowy: | Etat ﬂ Ozoba: | Krajowa j Wiliczanie na podstawie ceny: | M etto ﬂ Metto: | 0,00  Brutto: | 0,00
Zuz placony przez pracownika: Zuz placony przez pracodawce:

976 [%] Ermerytalne: 0,00 IW [%] Ermentalne: 0,00
1.50 (%) Rentowe:| 000 | 450 (%) Rentowe: 0.00
2,45 [%) Chorsbowe:| 000 | [ 0,00 (%] Cherobowe: 0,00
Razem sktadki ptacone przez pracnwnika:lw IW [%] Wypadknwe:lillﬂﬂ
Podstawa ZUS do zdluwnlnegn:lw IW [%] Fudusz pracy:lillﬂﬂ
W (%] Zdrowotne do odliczenia od pudatku:lw m [%] Fundusz gwarandowanych swiadczer sncialnychlillﬂﬂ
1,25 (%] Zdiowotne do zapkaty przez pracownika: 0,00 Razem koszt ZUS - pracodawca: 0,00
Razem zdmwolne:lw Razem koszt dla placudawcy:lillﬂﬂ

| n.oo (=] 1 F.ozzt uzyskama prapchodu; 0,00 |

Dochod do opodatkowama: 0,00

18,00 (%] Podatek dochodowy: 0,00
Podatek po odliczeniu zdrowotnego: 0,00
[*] Zctroworne do odlicrana od podaitu- nalezy i wpizad mniejzza
wartofci wepdtczynnika skbadki ZUS 52, np. 7.75%

[**) Sdowoime db zaptafy prres pracowmika - nalezy tu wpizad dznice
wieksze| | migjsze) wartosc wapobczennika skladki ZUS 52, np, 9% -
770 =120%

|Piemutny Schemat dekretacii: | 2 ﬂ 1 |Dla roku: - Brak. -
Schemat dekretacp zaptat: | jj Sposdb platnogci: |F'rzelew ﬂ

Kalkulacja dla listy ptac o nazwie ,Lista ptac podstawowa” przede wszystkim ma wybrang inna
wartos¢ w polu ,,Rodzaj umowy”. Nie wprowadzono réwniez wartosci w pole procentowych
kosztow uzyskania przychodu (1), poniewaz ten rodzaj wynagrodzenia akceptuje jedynie kwotowe
koszty uzyskania przychodu, ktére definiowa¢ bedziemy na etapie wprowadzania do programu
danych pracownika. Dodatkowo jak widzimy nie wybrano zadnej pozycji z listy ,,Pierwotny
schemat dekretacji” (2), poniewaz schemat ten przypisuje sie albo do grupy list plac, powodujac
elastyczno$¢ w podziale kosztéw firmy/instytucji, albo wybiera sie go podczas dekretowania
dokumentu ksiegowego list ptac.

5.2 Rejestracja nowego pracownika / zleceniobiorcy

Nauczymy sie teraz podstawowych zasad rejestracji danych pracownika lub zleceniobiorcy.
W tym celu przejdziemy do menu ,Definicje->Kadry i place->Pracownicy
etatowi/Zleceniobiorcy”. Modut ten pozwala w uniwersalny sposob rejestrowac dane zaréwno dla
os6b zatrudnionych na umowe cywilno — prawna jak i bedacych na listach ptac:

a) kliknijmy na ikone ,,Nowy” i uzupehijmy pierwsze informacje o rejestrowanej osobie
czyli imie i nazwisko
b) kliknijmy na nagléwek zaktadki ,,Dane zleceniobiorcy” - tutaj mozemy wprowadzi¢
rozszerzony zbiér informacji o rejestrowanej osobie, np. dane adresowe, kontaktowe, urzad
skarbowy itp.
c) klikamy na nagtéwek zaktadki ,,Dane dodatkowe”, na ktorej:
-z listy ,, Typ pracownika” wybieramy forme wspolpracy z rejestrowana osoba
(,,Dzieto”, ,,Zlecenie”, ,,Etat”)
- pole ,Koszt uzyskania” wypeliamy jedynie dla osoby zatrudnionej na etacie,
umieszczajac wartoS¢ podstawowego (111.25 zi, domyslnie) lub podwyzszonego
(139.06 zi, np. gdy osoba dojezdza z innej miejscowosci) kosztu uzyskania
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przychodu

pole ,,Ptaca podstawowa” wypeliamy jedynie dla osoby zatrudnionej na etacie,
wpisujac tam wartosc¢ brutto wynagrodzenia podstawowego, np. 2500 z}

pole ,Ptaca podstawowa autorska (50%)” uzupeliany jedynie dla oséb
zatrudnionych na etacie, u ktorych wyrdzni¢ mozemy tzw. czesS¢ autorsky (gdy
wkladana jest inwencja, pomyst, wlasne niestandardowe wykonanie)

w polu ,Premia stata”, wypelianym jedynie dla osoby zatrudnionej na etacie,
wpisujemy wartosc stalej comiesiecznej premii (np. premia za stanowisko)

z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy odpowiedni rodzaj wzorca, ktory zostat
wczesniej wprowadzony w menu ,,Definicje->Kadry i ptace->Kalkulacje uméw”

dla osoby zatrudnionej na etacie w polu ,,Kwota wolna” ustalamy ulge podatkowa
(dla roku 2011 wynosi ona 46.33 z}) lub wprowadzamy wartos¢ 0.00, jezeli ulga ta
jest juz wykorzystana w przypadku wielu stosunkéw pracy

d) klikamy na ikone ,,Zapisz” aby zapisa¢ na trwate wprowadzone dane

PRZYKtAD 1

Wprowadimy dane nowego zleceniobiorcy, ktorego zatrudnimy na podstawie umowy zlecenie z
petnymi sktadkami ZUS. Osoba ma na imie Jan Kowalski, adres zamieszkania to ul. Bokserska 1,
02-682 Warszawa. NIP to 111-111-11-11, numer i seria dowodu to ASA 1234, data i miejsce
urodzenia to Warszawa, 20-02-1974, PESEL 74022012345

- przechodzimy do menu ,Definicje->Kadry i ptace->Pracownicy etatowi/Zleceniobiorcy” i
klikamy na ikone ,,Nowy”
- w polach ,,Imie” i ,,Nazwisko” wpisujemy odpowiednio Jan Kowalski
l,n'r @ LeftHand -"n,!"- Pracownicy etatowiZleceniobiorcy ﬁ'!,|'r|_| Beprezentanci ﬁ"-.

H O + -

Sapizz  Samkni] Dioda) pozycje Usun pozycie

{ Beprezentanct Y Dane zleceniobiorcy

Oaal

I rrie:

e

|J an

M azwizk.o:; |analski

Opis:

/ Telefon “ Email £ vaww % Cechy % Motatki ™

Murner Tep

- klikamy na nagléwek zakladki ,,Dane zleceniobiorcy” i uzupelniamy pozostate dane: w polu
»Miejsce urodzenia” wpisujemy Warszawa, w polu ,,Data urodzenia” wpisujemy ,,20-02-1974”,
w polu ,,PESEL” wpiszmy ,,74022012345”, w polu ,,Seria dowodu” wpiszmy ASA 1234, w
polu ,Urzqd skarbowy” wybierzmy np. ,Warszawa - Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-
Srédmiescie”, w polu ,Data rozpoczecia pracy” wpiszmy np. 01-07-2011, w polu ,,NIP”
wpiszmy 111-111-11-11, uzupehijmy tez pola adresu zamieszkania nie zapominajac o wybraniu
miejscowosci i kraju zamieszkania
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/(@) LeftHand || Pracownicy etatowiZleceniobiorcy || Reprezentanci b
H O] + -
Zapizz  Zamkni] Dodaj pozycie  Usuh pozycie
{ Reprezentanci " Dane Zleceniobiorzy

/ Dane osobowe " Dane dodatkowe

Dirugis: imig: | NIP: [111-111-11-11

Imnig njca: | Ulica |Enkserska

Irmig matki: | Mr domu; |1

Migjzoe urodzenia: |Warﬁzawa Mr lokalu: |

Drata urodzenia: | 20-02-1974 ilﬁ K.od pocztowy: [01-13 Poczta; Im
PESEL: (74022012345 Miciscowase: [Warszawa v +| 4
Seria dowodu; |.ﬂ.5.-“-‘-. 1234 Grmina; |Warszawa

Urzad zkarbow wpkonawcy: |Srn:’u:|mies’n:ie. ul. Jangiellofska 15ﬂj Powiat |Warszawa

wa - Diug Urzad Skarbowy Warszawa- Siodmiescie. ul. Jagiellonska 15 Wojewddzbma: |maznwieckie

F.onto bankowe: | Krag | Polska [ -+ | A
Data rozp. pracy: | 01-07-2011 ilﬁ

[rata zakoncz. pracy: | 07-01-3000 ilﬁ

[ tUkryj pray wystawianiu umdw i listy phac

Adres korezpond. |

- klikamy na naglowek zakladki ,,Dane dodatkowe” i z listy ,,Typ pracownika” wybieramy
pozycje ,,Zlecenie”, z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,,Umowa zlecenie”
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l,llr@' LeftH and 1'|,!'r Fracownicy etatowi/Zleceniobioncy m Beprezentanci “"-. ﬁ

H O | + -

Zapizz  Lamkni] Dodaj pozycie  Usuh pozycie

[ Reprezentanci % Dane zleceniobiorcy

/ Dane ozobowe Y Dane dodatkowe

Typ pracownika; | Elecenie j
K.ozzt uzvzkania: | 0,00
Ftaca podstawowma | 0,00
Fremia podstawowa autorska [B0%) | 0.oa
Fremia staka | 0.oo
Wiobierz typ kalkulac |L|mn:|wa Zlecerid j
Kwiota waolna: | 0,00

YWhurniar etatu |

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

PRZYKLAD 2
Zarejestrujmy dane nowego pracownika na liscie ptac — dane analogiczne jak dla powyiszego
przyktadu nr 1, ptaca zasadnicza podstawowa 2600 brutto, premia stata za stanowisko 200 zt
brutto, jeden stosunek pracy, mieszka i dojezdza z innej miejscowosci niz siedziba naszej
firmy/instytucji

- przechodzimy do menu ,Definicje->Kadry i ptace->Pracownicy etatowi/Zleceniobiorcy” i
klikamy na ikone ,,Nowy”

- w polach ,,Imie” i ,,Nazwisko” wpisujemy odpowiednio Jan Kowalski

— klikamy na nagléwek zaktadki ,,Dane zleceniobiorcy” i uzupelniamy pozostate dane: w polu
,Miejsce urodzenia” wpisujemy Warszawa, w polu ,,Data urodzenia” wpisujemy ,,20-02-1974”,
w polu ,,PESEL” wpiszmy ,,74022012345”, w polu ,,Seria dowodu” wpiszmy ASA 1234, w
polu ,,Urzqd skarbowy” wybierzmy np. ,,Warszawa - Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-
Srédmieécie”, w polu ,,Data rozpoczecia pracy” wpiszmy np. 01-07-2011, w polu ,,NIP”
wpiszmy 111-111-11-11, uzupelijmy tez pola adresu zamieszkania nie zapominajac o wybraniu
miejscowosci i kraju zamieszkania

- klikamy na naglowek zakladki ,,Dane dodatkowe” i z listy ,,Typ pracownika” wybieramy
pozycje ,Etat”, w polu , Koszt uzyskania” wpisujemy koszty podwyzszone czyli obecnie
139.06, w polu ,,Ptaca podstawowa” wpisujemy wartoS¢ 2600, w polu , Premia stata”
wpisujemy wartos¢ 200, z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,Lista ptac
podstawowa” i w polu ,,Kwota wolna” wpisujemy wartos¢ obowigzujaca obecnie, czyli 46.33
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.-'r @LeftHand -"l,!'F Fracownicy etatowi/Zleceniobiorcy m Beprezentanci -l"-.
W O + -
Zapizz  Lamkni Dodaj pozvcje Usur pozycie
[ Heprezentanci %" Dane Zleceriobiorcy

[ Dane ozobowe % Dane dodatkowe

Typ pracownik.a: | Etat ﬂ
F.ozzt uzyskania: | 139,06
Ptaca podstawoma | 2 600,00
Premia podstawara autarska [50%] | 0,00
Preria staka | 200,00
Weiubierz typ kalkulaci |Li3ta ptac podstawana j
Fawata wolna: | 46,33
Wiwrniar etaty | 1.1

— klikamy na ikone ,,Zapisz”
5.3 Rejestracja nowej umowy cywilno — prawnej

W programie, w obecnej wersji mozliwe jest rejestrowanie umowy o dzielo i umowy
zlecenie. Podczas konfiguracji poczatkowej wizzard definiuje wzorce kalkulacji umowy o dzieto
20%, umowy zlecenie z samym zdrowotnym i umowy zlecenie z pelnymi skltadkami ZUS. Jezeli w
Panstwa firmie/instytucji wystepuje koniecznos¢ rejestracji np. umowy o dzieto autorskiej 50%, to
mozna samodzielnie zdefiniowa¢ odpowiedni schemat kalkulacji uméw w menu ,,Definicje-
>Kadry i ptace->Kalkulacje uméw” i w polu ,,Koszt uzyskania przychodu” nowego wzorca wpisac
warto$¢ 50.00 %

Aby moc zarejestrowaC umowe cywilno — prawng nalezy wykonac ponizsze operacje:
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[ @) LeftHand Y [ Umowy Y |—] Urowy *x

H @ &
Fapisz  Zamknij Zapizz i wodrukuj
Ty
MHumer urnowy; ’7 dmowa przypizana do: | jj E
Typ urnow: | Zlecen'ls ﬂ"Wyhierz typ kalkulacii | 2 ﬂ G zablon wapdruku; W
Zleceriodawea 3 = ||wpisz kwatg nette: | 0.00
Zleceniobiurca:| j A || Lub brutto: 8 0.0a

Data zawarcie: ¢ [ 16082011 Eha |

D ata wykonania: 16-08-2011 3: ruh O pis Lmot:

Termin zaptaty [dni] | an il
W aluta: | FLM j Fours wealuty: | 71,0000
Zuz phacony przez pracownika: Zlz phacony przez pracodawce:
000 (% Ememntalne: 0,00 0,00 [%) E memtalne: 0,00
000 (%) Rentowe: 0.00 IW %) Hentowe:lw
000 (%) Chorobowe: 0.00
E4 ;
Razem skladki ptacone przez pracownika: 0,00 LT S no
Podstawa ZUS do zdrowotnego: 0.00 0,00 [%] ‘wiypadk owe: 0,00
000 (%) Zdrowothe do odliczenia od podathku: 0.00 0,00 (%) Fudusz pracy: 0.00
000 (% Zdrowotne do zapkaty przez pracownik.a: 0,00 . .
0,00 [3%) Fundusz gwarandowarych fwiadczen socjalhpch 0,00
Razem zdrowolne: 0.00 =l g Y ik
000 (%) Kioszt uzyskania praychodu: 0,00 Razem koszt ZUS - pracodawca: 0.00
Dochdd do opodatkowania: 0.00 Razem koszt dla pracodawcy: 0,00
0.00 Podatek dochodowy: 0.00
Podatek po odliczeniu zdrowotnego: 0.00

| Poczatkowy ﬂ

a) przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Umowy”. Na panelu szybkich akcji po lewej
stronie klikamy na odpowiednig ikone z rodzajem umowy: ,,Umowa o dzieto” lub ,,Umowa
zlecenie” - kliknijmy np. na ikone ,,Umowa zlecenie”

b) z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” (2) wybieramy jedna z przygotowanych wcze$niej dla
danego typu umowy kalkulacji sktadnikow wynagrodzenia, np. ,,Umowa zlecenie”

c) z listy ,Zleceniodawca” (3) wybieramy osobe upowazniong do reprezentowania
firmy/instytucji, m. inn. do podpisywania uméw. Osoby takie definiujemy wcze$niej w menu
,Definicje->Kadry i ptace->Zleceniodawcy”

d) z listy ,,Zleceniobiorca” (4) wybieramy osobe, dla ktdrej rejestrujemy umowe

e) nastepnie ustalamy parametry czasowe obowiagzywania umowy, czyli date zawarcia i date
wykonania oraz ilos¢ dni platnosci po wykonaniu (5 i ©). Mozemy mie¢ do czynienia z dwoma
rodzajami umow cywilno prawnych:

- umowa krotkoterminowa (np. miesieczna), ktora jest platna jednorazowo po
wykonaniu pracy; w przypadku tego rodzaju umowy wystarczy zarejestrowac
jedynie umowe, ktora zadekretuje poszczegdlne skladniki i wprowadzi¢ wartos¢
brutto jako koszt uzyskania przychodu w dacie zaptaty

- umowa dlugoterminowa (np. potroczna), ktéra jest platana okresowo (np. co
miesigc) w ratach; w przypadku tego rodzaju umowy nalezy zmieni¢ przede
wszystkim konfiguracje schematu kalkulacji danej umowy w taki sposéb, aby na
liScie ,,Pierwotny schemat dekretacji” nie bylo wybranego schematu dekretacji,
natomiast wilasciwy schemat dekretacji powinien zosta¢ przypisany do pola
»Schemat dekretacji zaptat”. Taka konfiguracja spowoduje, Ze sama umowa nie
zostanie zadekretowana w koszty wynagrodzenia, natomiast wystawiony do niej
dokument zaplat tak. Aby wystawi¢ do danej umowy dlugoterminowej okresowy
dokument zaptaty nalezy odnaleZz¢ ta umowe i klikng¢ na ikone ,,Utworz dokument
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zaptat”
f) w polu ,,Opis umowy” (7) wprowadzamy tre$¢ umowy
g) w polu ,,Wpisz kwote netto” albo ,,Lub brutto” (8) wprowadzamy warto$¢, na ktérg ma
opiewac umowa
h) na podstawie wartoSci umowy oraz wybranego typu kalkulacji, modul wyliczy
poszczegodlne sktadniki wynagrodzenia w dolnej czesci okna wprowadzania umowy.
i) aby zapisa¢ umowe na trwate klikamy na ikone ,,Zapisz”. Po zapisaniu umowie nadawany
jest numer, np. '00005/(UZ)Jan-Kow/2011/07' w nastepujacym formacie:
-~ 00005 — numer kolejny umowy danego typu, zwiekszany osobno dla uméw o dzieto
i zlecenie
- (UZ) — oznaczenie typu umowy (UZ i UD
- Jan-Kow — krotkie inicjaty zleceniobiorcy (Jan Kowalski)
— 2011 — symbol roku wystawienia umowy
-~ 07 — symbol miesigca wystawienia umowy

Po zapisaniu umowa generuje automatycznie swoj ksiegowy odpowiednik jako dokument
ksiegowy umowy w module ,,Rejestracja dokumentow”.

Gdy dana umowa zostanie wyptacona, to w module ,Rejestracja dokumentow” ustalamy
parametr ,,Data ksiegowania” wlasnie na date faktycznej wyplaty umowy dla speinienia zasad
podatkowego traktowania kosztow wynagrodzenia jako kosztow uzyskania przychodu. Jezeli czes¢
umow nie zostanie wyptacona do konca roku, to nalezy zmieni¢ dekrety tych uméw w module
»Rejestracja dokumentow”, przeksiegowujac koszty wynagrodzenia na krétkoterminowe
miedzyokresowe czynne rozliczenia kosztéw (kategoria 6 w planie kont), dodajac analityke
obrazujaca koszty niewyplaconych umow danego rodzaju. W takim przypadku, mozna tez nie
zatwierdza¢ niewyplaconych do konca roku uméw, do momentu sporzadzenia deklaracji
podatkowej CIT, nastepnie zatwierdzi¢ je i zarejestrowaC na pozabilansowym koncie NKUP
kosztow wynagrodzenia na umowach cywilno — prawnych. W nowym roku obrotowym z kolei
trzeba zanies¢ pozabilansowa ewidencji KUP kosztow wyplaconego po terminie wynagrodzenia z
tytulu uméw cywilno — prawnych.

PRZYKIAD 1

Zarejestrujmy w programie umowe zlecenie tylko ze zdrowotnym dla Jana Kowalskiego na kwote
23 zt za 1 godzine rozdawanych ulotek, przy przepracowanych 57 godzinach. Umowa ma charakter
krotkoterminowy i dotyczy lipca 2011. W tresci wpiszmy ,,Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne
”, Termin ptatnosci to 7 do momentu zakonczenia pracy (od konca miesiqca). Osoba upowaznionq
do podpisania umowy jest Tadeusz Nowak.

- przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Umowy” i klikamy na panelu szybkich akcji po lewej
stronie okna na ikone ,,Umowa zlecenie”

-z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,,Umowa zlecenie ze zdrowotnym”

-z listy ,,Zleceniodawca” wybieramy pozycje z danymi Pana Tadeusza Nowaka. Jezeli nie bedzie
on dodany w programie jako zleceniodawca, to mozna to zrobi¢ w menu ,,Definicje->Kadry i
place->Zleceniodawcy”

-z listy ,Zleceniobiorca” wybieramy pozycje z danymi Pana Jana Kowalskiego

- w polu ,,Data zawarcia” wpisujemy 2011-07-01, w polu ,,Data wykonania” wpisujemy 2011-
07-31 a w polu ,, Termin zaptaty” wpisujemy warto$¢ 7

- w polu ,,Opis umowy” wpisujemy treSC umowy czyli ,,Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne”

— ustawiamy kursor w polu ,,Lub brutto”, klikamy na klawiaturze na klawisz F5 i wpisujemy
wartos¢ wyrazenia do obliczenia, czyli 23 * 57 i klikamy na przycisk [Enter]. Zostanie
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wyliczona i wprowadzona wartos¢ 1311 zt.

f@LeﬂHand Y Uy m Uy \ b 4
H © &
Zapizz  Zamkini Zapizz | wyduku)
(M
MHurmer urnowy; Umowa przypizana do; | jj E
Typ umnowy:; ’m Wivbierz typ kalkulac: |L|m|:|wa zZlecenie tylko ze zdrowotnym j Szablon wydruku; ’W
Zleceniadawea| Henrpk Broriski | ‘wisz kate netta: ’W
Fleceniobiorca: |analskiJan ﬂﬁ Lub brutta: ’W

o

Data zawarcia: n-07-201 3

ry
*
-
-

Data wykonania: A1-07-2011 3"1 .

i Roznoszenie ulatek reklamowych phatng
' Opis umowmy:

Y
L3

Termin zapkaty [dni] 7
W aluta: | FLMH ﬂ Fours waluty: | 1.0000
Zuz pFacony przez pracownika: Zuz pFacony przez pracodawce:
0,00 [%) Emerytalne: 0,00 0,00 %) Ememtalne: 0,00
000 %) Rentowe: 0.a0 IW %) Hentowe:lw
000 [ Chorobowe: 0.00
Razem skkadki ptacone przez pracownika: 0.00 L] L [Brocbes L0
Podstawa ZUS do zdrowotnego: | 1553.85 0,00 (%] wipadkowe: 0.00
TR [ Zdrowotne do odliczenia od podatkw: | 120,42 000 (%) Fudusz pracy: 0.00
1.25 [%) Zdrowatne do zaptaty przez pracownika; 13.42 ) i
0,00 [%) Funduzz gwarandowanych fwiadcezer zocjalhych 0.00
Razem zdrowotne: | 133,85 [l J Y =
20,00 [%) K.oszt uzyskania przychodu: | 310,77 Razem koszt ZUS - pracodawca: 0,00
Dochdd do opodatkowania: | 124300 Razem koszt dla pracodawcy:| 1553 85
18.00 Podatek dochodowy: | 22374
Podatek po odliczeniu zdrowotnego: | 103,00

| Poczatkowy j

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

PRZYKEAD 1

Zarejestrujmy w programie umowe zlecenie tylko ze zdrowotnym dla Jana Kowalskiego na kwote
6000 zt netto. Umowa ma charakter dlugoterminowy i dotyczy okresu od 01 stycznia 2011r. do 30
czerwca 2011. W tresci wpiszmy ,,Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne ”. Termin ptatnosci to 7
do momentu zakonczenia pracy (od konca kazdego miesiqca). Umowa bedzie ptatna w ratach
kazdego kolejnego miesiqca od stycznia do czerwca. Osoba upowaznionq do podpisania umowy
jest Tadeusz Nowak.

- przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Umowy” i klikamy na panelu szybkich akcji po lewej
stronie okna na ikone ,,Umowa zlecenie”

-z listy ,,Wybierz typ kalkulacji” wybieramy pozycje ,,Umowa zlecenie ze zdrowotnym” - nalezy
upewni¢ sie czy poprawnie skonfigurowano ten rodzaj kalkulacji uméw w taki sposéb, aby
schemat dekretacji nie byt wybrany w polu ,,Pierwotny schemat dekretacji” ale w polu
»Schemat dekretacji zaptat”

-z listy ,,Zleceniodawca” wybieramy pozycje z danymi Pana Tadeusza Nowaka. Jezeli nie bedzie
on dodany w programie jako zleceniodawca, to mozna to zrobi¢ w menu ,, Definicje->Kadry i
place->Zleceniodawcy”

-z listy ,,Zleceniobiorca” wybieramy pozycje z danymi Pana Jana Kowalskiego

-~ w polu ,,Data zawarcia” wpisujemy 2011-01-01, w polu ,,Data wykonania” wpisujemy 2011-
06-31 a w polu ,,Termin zaptaty” wpisujemy wartosS¢ 7

- w polu ,,Opis umowy” wpisujemy tres¢ umowy czyli ,,Roznoszenie ulotek reklamowych ptatne”
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- w polu ,,Wpisz kwote netto” wprowadzamy wartos¢ 6000 z}

f@LeftHand \u,:'r U m Llrricneny “'.\ b 4
H © &
Zapizz  Zamknij Zapizz i wydrukuj
f oy
Murner urnawy: Urmiowa praypisana da: | jj g
Typ umoway; lm Wwivbierz twp kalkulacii |L|rn0wa zZlecenie tylko ze zdrowotnypm j Szablon wpdiuku: lm
Zleceniodawca| Heniyk Broriski | wpisz kwotg nette: Iw
Zleceninbiorca: | KowalskiJan jﬁ Lubr brutte; [ 711319

Rioznozzenie ulatek, reklamomch pPatnE:|

Data zawarcia: 01-01-2011 El: G

Drata wykonania: 30-06-2011 3, O Opis umowy:
Termin zaptaty [dni) 7 3:
W aluta: | FLM j Fours waluty: | 1.0000
Zug pFacany przez pracownil.a: Zuz phacony przez pracodawce:
0,00 (%) Ememtalne: 0,00 0,00 %] E memtalne: 0,00
000 (%) Rentowe: 0.00 IW %) Hentowe:lw
0,00 (%) Chorobowe: 0,00
4 P
Razem skladki ptacone przez pracownika: 0.00 0 Blreztaue 0
Podstawa ZUS do zdrowotnego: | 7113.19 0,00 [%] Wwiopadk owe: il

TR (%] Zdrowatne do odliczenia od podatkw:; | 551,27 0,00 (%] Fudusz pracy: Iw
1.25 [%) Zdrowotne do zaphaty przez pracownika: 28.91 ) )
0,00 [*%) Funduzz gwarandowanych swiadczer socjalnych 0,00
Aazem zdrowotne: | 640,19 [l . ¥ ik
2000 (%) F.oszt uzyskania praychodu: | 14226 Razem koszt ZUS - pracodawca: 0,00
i

1 4

Dochid do opodatkowania: | 5631.00 Razem koszt dla pracodawey:| 7113.19

18.0 Podatek dochodowy: | 1024,38
Podatek po odliczeniu zdiowotnego: | 473,00

| Poczatkowy j

- klikamy na ikone ,,Zapisz”

Co miesiac bedziemy odnajdowac ta umowe, zaznaczac ja i klika¢ na ikone ,,Utwdrz dokument
zaptat” - szczegbtowiej ta operacja zostata przedstawiona w rozdziale (5.5).

5.4 Drukowanie umowy cywilno — prawnej

Wydruk umowy cywilno — prawnej sklada sie z dwéch czesci: z tresci wlasciwej umowy
oraz z rachunku towarzyszacego umowie, na podstawie ktérego wyptacamy wynagrodzenie. W
przypadku umow diugoterminowych drukujemy tzw. dokumenty zaptat z modutu ,,Kadry i ptace-
>Zaptaty do umow”.

Aby wydrukowac jednak umowe cywilno — prawng odszukujemy ja i zaznaczamy w module
,Kadry i ptace->Umowy”, klikamy na ikone ,,Drukuj”,
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3 Wydruk umowy:

Farametny vapdruku urnos:;

Wiubar jezuka widruku unnoty; || jj

" Omginat (" Kopia f* Orginat/Fopia " Duplik.at

Data dupikatu [16-05-2011] 9

[ Drukwjjako PDF

Szablon wedraku| zlecenie_pl.=sl j

_33 Wendruku aEamknu akna ‘

wybieramy z panelu ,,Parametry wydruku umowy” odpowiedni rodzaj wydruku i klikamy na
przycisk [Wydrukuj]. Podglad wydruku umowy otworzy sie w domySlnej dla programu
przegladarce www, ktéra skonfigurowano w menu ,,System->Ustawienia globalne” na zakladce
,Ustawienia przeglqdarki”, w polu ,,Klient www”.

Tres¢ przykladowej umowy cywilno — prawnej:

) Wydruk umowy zlecenia numer 00001/{UZ)Kow-Jan/2011/07 - Mozilla Firefox

Plik.  Edwcja  Widok Historia  Zakladki  Marzedzia  Pomoc
- b UL Rl DOCUMER IR fUST &WI~1{ Tempadminjcantract, 57 - | 24 - 5
@ Czesto odwiedzane |j Pierwsze kroki 5 | Akkualnosc
~
Umniowa zlecenia Nr : 00001 A(UZ)Kow-Jan/2011/07

Zawrarta w diniu 2011-07-01 w Warszawie pomigdzy ; LeftHand Sp. z 0.0, = siedzibyg w 01-123 Warszawa przy ulicy
Bokserska 1, Fegon: 016383678, KRS 0000327754, 3ad rejestrowy: I Wydz KRS Warszawa, Eapitat
zaktadowy: 60,000 PLN reprezentowans przez Henrylk Blonski mwang dalej "Zleceniodawey" a
Eowalski Jan zamieszkabym w 01-13 Warszawa przy ul. Bokserska 1 legitymuigeym sig dowodem osobistym o mumerze
PEZEL: 74022012345 zuwratiymn dale] "Zlecemiobiorey”, o tresci nastepujace

§l
Zleceniodawea zleca, a Zleceniobiorea preyjmje wykonanie pracy polegajgre] na: Roznoszenie uloiek reklamowych
plaine

§2
Zleceniobiotea bedzie wykorynerad Zlecenie w terninde ustalonym przez strony t. od dnda: 2011-07-01 do dida:
2011-07-31

§3
1. Zlecermodawea zaplact, a Zleceniobiotca otrzyma = tytuhs wykonania zlecone) pracy wynagrodzere w wysokodeil
553 85 PLN brutio (stowtde : jeden tys. piecset piecdziesiat tzy 85/100)

w
Zakorczono
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Rachunek do przyktadowej umowy cywilno — prawnej:

) Wydruk umowy zlecenia numer 00001/{UZ)Kow-Jan/2011/07 - Mozilla Firefox

Plikk ~ Edycja  idok  Historia  Zaktadki  Marzedzia  Pomoc
- L e DOCUMER [IRJUSTAWI~1{ Tempfadminfcontract, 17 - | |24 - J
[&] czesto odwiedzane |j Pierwsze kroki |2 | Aktualnosc
WY AFSTAWAE 1 UL L-US-31 -
RACHUNEK
DRYVGIMAL FEOPLA
do wmowy o 00001 AT E owe-Tan/2011/07

Wstawdq) Jan Kowalski Dla firmy: LefiHand Sp. z 0.0, Bokserska 1 01-123 Warszawa, Fegon: 016383678,

ERS: 0000327754, 3ad rejestrowy: KT Wydz, KRS Warszawa, Eapitat zaktadowy: 60,000 PLIV

za: Roznoszenie ulotek reklamowych plaine

za wynagrodzetiem: 1 553 85 PLIN hruttoe (stownie : jeden tys. piecset piecdziesiat trzy 857100)

sSprawdzono pod wzgledem rachuntkoasim 1 formaliym
(podpis)

Winagrodzenie brutto : 1 553 .88 PLIV

Eloszty uzyskanda preychodu - 310,77 PLIN

FPodstawa opodatkowarda : 1 243,00 PLIN

Fodatek dochodowsy : 103,00 PLIY

Wirnagrodzerie netto do wyptaty : 1 311,00 PLIV

Sltadka ubezpieczeniowa ;0,00 PLN

Emerytalne : 0,00 PLIN

Rentowrs - 00 PLY 4

Zakonczono

5.5 Wystawianie dokumentu zaptat do umowy diugoterminowej

W przypadku umoéw dlugoterminowych wystgpi koniecznos¢ okresowego (np. co miesigc)
wystawiania do danej umowy tzw. dokumentu zaptat i drukowania na jego podstawie rachunku do
umowy.

el B B B B 8 @ & H & + 1
Mowy  Edytuj Usun Odéwiez  CSY  Zamknip  Druku) lizte ellmowa  Drukw]  Utwarz dokument zapkat
| Murner o ﬂ| Zamiera ﬂ| ':F | Murmer oy ﬂ| Zawiera ﬂ| ':F
- - EaT - T
Drata:| Dat i - |0d| 01-01-2011 70| 31-12-2011 El: o | . 'f . . U.ﬁ.
aa| 8 zawara J | :Iﬂ - ﬂ & Odéwiez filtey  Cawsd filey Uy filkry
MHumer umowy Zleceniobiorca Rodza| [rata zawa
1 00001 AUE k. ovm-J and 2070 Kowalski Jan Llecenie 2011-07-M
2 Q0002 AUE Ik onm-J and 2070 Kowalski Jan Zlecenie 2011-071-01

W tym celu odnajdujemy na liscie uméw konkretng pozycje i klikamy na ikone ,,Utwdrz dokument
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zaptat” (1). Pojawi sie pytanie o wybor rodzaju dokumentu zaptat do umowy:

@ Jaki rodzaj dokumentu choesz ubworzye?

g___gnkument zaptak Dowolmy rachunek |

a) opcja ,,Dokument zaptat” powinna zosta¢ wybrana jezeli umowa, do ktorej wystawiamy
dokument ptatnosci ma okreslong konkretng docelowa wartos¢ wynagrodzenia, np. 6000 zt brutto
platne co miesiac ratg 1000 z} brutto.

b) opcja ,,Dowolny rachunek” powinna zosta¢ wybrana gdy umowa, do ktérej wystawiamy
dokument zaptat nie miata okreslonego wynagrodzenia docelowego, lub nie mozna bylo okresli¢
jego wartosci. Opcja ta umozliwi wystawienie rachunku do umowy na dowolng kwote.

'5' Parametry dokumentu zaplat

Wialuta 2 umoy:; | FLM j F.urz waluty: 1.0000
[ ata zapkaty: 0:2-07-201 | il 7
Kiemnek wyliczer: 0d brutto i

I Fawota Brutto do zapkaty: 118571 I
Brutto po wyliczeniu schematem kalkulac) urmaws: 1185.1

Brutta po wyliczeniu schematem kalkulaci umawy [FLMN]: | 118571

| [ Traktuj bworzony dokurment zapkat jako ostatni 33
Muotatk do dokumentu zapkat:

Pienmsza rata za umnowe zlecenie 4

W Utwidrz dokument zapkat REamknii okno

W polu ,,Data zaptaty” (1) wpisujemy date przewidywanego terminu wyptaty wynagrodzenia, a w
polu ,,Kwota brutto do zaptaty” (2) wpisujemy wartos¢ brutto dla rachunku do umowy. Jezeli
rejestrowany rachunek ma by¢ ostatnig czesScig ptatnosci za umowe, to mozna przyspieszy¢ jego
wystawianie zaznaczajac opcje ,Traktuj tworzony dokument zaptat jako ostatni” (3). W polu
»Notatki do dokumentu zaptat” (4) mozemy wpisa¢ opisowo warunki rozliczenia danej czeSci
umowy. Po uzupehieniu danych klikamy na przycisk [Utworz dokument zaptat] (5).
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{ @) LetHand T [ Dmowy
4m Sl B @ = 2 = 8 =
Mowy  Edptuj Usun Odéwiez  CSY  Zamknip  Drukujliste

3 = ] . + ] E‘ | Murner umowy 7 || 2Zawiera  + || @

elmowa  Drukuw)  Ubwdrz dokument zapkat  Zmien status
|Numer Loy leawiera ﬂl "r[;

= - =

Data] Dat i v|odf or-orzom A Seoe] z2011 2S5 v 0 uA

ala| Data zawarcia v |Dd :l o :l B || Odswiez fity  Capsé ity Uk filry

Zleceniobiorca | Rodza) | Data zawarcia | Temin wykonal Kwota Metto | Termin platr] Kwota brutto | Do zaphaty

1 lan/207| KowalskiJan | Zlecenie | 2011-07-01 2010731 1311.00 7 1 553,85 1 553,85
2
Kl | B

Po zapisaniu dokumentu zaptat zmodyfikowana zostanie wartos¢ w kolumnie ,,Do zaptaty” (1) na
umowie cywilno — prawnej. Powstanie oczywiscie nowy dokument zaptat w module ,,Kadry i
place->Zaptaty do uméw”, ktory mozemy wydrukowa¢ (wydrukowac rachunek cze$ciowy do

umowy) zaznaczajac go i klikajac na ikone ,,Drukuj”.

5.6 Rejestrowanie pozycji na listach ptac — modyfikacja parametrow
ptacowych

Druga kategorig operacji ptacowych beda wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na
etacie. Do ewidencji takich wynagrodzen stuzy modut ,,Kadry i ptace->Listy ptac”.
Modut ten podzielony jest na dwie czesci.
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/(@) LeftHand Y| Eist_l,l phai A B B 3
‘ Sl L’ El Ld Lé = @ ‘H:' ‘H:' E_I

Mowy | Edwtyj Usun Odéwiez  CSY Zamknij Modyfiku) grupy Dodaj do grupy  Kopiu) listy pkac

= * - Missiae: [ 4 73] [[Rok: [ 2011 % 4

Drukwj  Zakziegu) liste ptac Uszuf dokument listy phac
| Pracowvmik. ﬂ| Zawiera ﬂl &

Kwu:uta:l Do wppkaty jl Erak j| 0.00 g ¥ T 0T
Odéwiez ity Capsd filtey  Ukay) filtry

Diada | I zuf ‘ 3 Edytuy | 2R | Rozwin Pracownik, | Do wppkaty | Ptaca podst

M azwa Grupy | Opiz |

- Grupy List Phac 2

----- Podstawowa Podstawaws

7

o | b

Przychod: 0,00 Do wypkaty: 0,00 Spoteczne: 0,00 Zdrowotne:; 0,00 Podatek: 0.0

Po lewej stronie znajduje sie drzewo grup list plac (1), ktére umozliwia logiczny podziat
firmy/instytucji na dzialy (podstawowa, produkcja, zarzad itp.), na projekty (np. projekty
realizowane przez organizacje pozarzadowe) itp. Taki podzial na grupy umozliwia wyodrebnienie
kategorii kosztowych, do ktérych doliczane bedzie wynagrodzenie grupy osob. Rejestracje
konkretnej kategorii kosztow mozemy uzyska¢ przypisujac do konkretnej grupy list plac
indywidualny wzorzec ksiegowania. Aby sprawdzi¢ jaki wzorzec jest przypisany do danej grupy
zaznaczamy go i klikamy na przycisk [Edytuj] (3) tuz ponad nazwa grupy. Po prawej stronie okna
modutu list plac znajduje sie gtéwna lista modutu, na ktérej widoczne beda poszczegdlne pozycje
listy plac w danej grupie (2).

Aby doda¢ nowa pozycje do listy ptac w danej grupie, przede wszystkim ustawiamy w polu
,Miesigc” i ,,Rok” (4) informacje o okresie, w ktérym chcemy pracowac i kliknijmy na ikone
»INowy” (5).
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1zty prac
SiFraced W ZUS/MFEZ W ZUS/FSP - Firma Y Pobracenia ™

| | = |l Dni nigobechodo: DEl: Stawka za nieobec.: | 80 vl Z Miesiac: | Eil Rok: |2EI'I1i|
Praca podstawaowa [z umaowy): | 0,00 Przychid: 0,00

| wiyn zaczaspracy | 3 0.00] [Frrsha - dd ZUE pres: 0,00
Ftaca podstawowa [0 0% kosz. uz_l,lsk.]l 0,00 I p—— | 7 I:-:I =00 I
Premia: | 0,00 i -

] ia B
Dodatki I—Ell:ll:l K.ozzty uzyzkania 0 Q.00
- I—EIEIEI Dochad: 0.00
Wiynagrodzenie niepieniez’ne:] E. 0,00 | Ulga zaliczki: 0,00
Dodatek, do ZUS: 0,00 Potracona zaliczk a: 0,00

B | 0.00 I Zaliczka na podatek: | '| 1 0.00 |
Potracenia chnrnbuwe:| 0,00 Skb. na ub. zdr. patr, 2 won; 0.00

Patracenia ulopowe: | 0,00 :' """"" P::Itf-ﬂ;E;'lil;l i 12 oo

Ptaca zasadnicza: | 0.00 WWnagrodzenie w naturze; 0,00

| Wyn, za czas niezdolnogci do prau:_l,l:] Vi D,DDl ey et e 13 non
Zasiek: I

Elwiwalent za wlop: | .00
|D|:u:|atek do podstawy PDOF [bez £U5): | 8 0.00 |

Fokaz podstawy wyliczania niezdolnosc do pracy

Z listy lub po kliknieciu na przycisk z r6zdzka wskazmy pracownika (1), ktérego chcemy dodac¢ do
listy ptac. Domyslnie dla nowej pozycji listy ptac w polu ,,Miesiqgc” i ,,Rok” (14) Modul pobierze z
jego danych ustawione informacje o ptacy podstawowej brutto ('), premii stalej (5), oraz schemacie
kalkulacji wynagrodzenia i wyliczy poszczegolne skladniki: na zakladce ,,ZUS/NFZ” widoczne
beda wyliczone skladniki placone przez pracownika,
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[ @) LeftHand % [ | Listy prac % [ Listy phac 7, 5

E O +
Sapizz  Zambri Dodaj potracenie
15ty prac

J/ Prace P ZUSAFSP - Firma Yy Pobrgcenia
Podstawa ZUS: | 0.00 Podatek dochodowy: | oo (%)

Zuz placony przez pracownik.a:

0,00 (%] Emerytalne: | 0,00
0,00 (%) Rentowe: | 0,00
000 (%] Chorobowe: | 0.00

Razem zktadki ptacone przez pracownika: | 0.00

Podstawa wymiaru skladki zdrowotnej | 0.00

IW [%] Zdrowotne od podathku; | 0.00
IW [%] Zdrowotne od dochodu: | 0.00
Razem zdrowotne: | 0,00

na zakladce ,,ZUS/FSP — Firma” widoczne beda wyliczone sktadki ptacone przez pracodawce,

J Prace YW ZUS/MNFZ i - W Patracenia

Zlz ptacony przez pracodawce:
IW [%] Ememtalne: | 0,00
[ 000 iz Rentowe: | 0,00
IW [%] Chorobowe:; | 0.00
IW [%] Wiupadkowe:; | 0.00
R azem skkadki zpoteczne FUS - pracodawca: | 0.00
IW 4] Fuduzz pracy: | 0.00
IW [%] Fundusz gwarantowarych swiadczern socjalnpch | 0.00
Razem fundusze pracy ZUS - pracodawca: | 0.00
Razem koszt ZUS - pracodawca: | 0,00
Razem koszt dla pracodawcy: | 0,00

natomiast na zaktadce gtéwnej ,,Ptace” widoczna bedzie dodatkowo wartos¢ zaliczki na podatek.
Jezeli wystapi konieczno$¢ wprowadzenia dla danej osoby dodatkowych skladnikéw ptacy
zasadniczej, to mozemy to zrobi¢ w polach ,,Premia”, ,Dodatki”, ,Inne” (5). Jezeli bedziemy
chcieli wykaza¢ wynagrodzenia niepieniezne Swiadczone na rzecz pracownika, np. dodatkowe
prywatne, korporacyjne ubezpieczenie zdrowotne, stuzbowa komorka i laptop, to wpisujemy je w
polu ,,Wynagrodzenie niepieniezne” (6). Skladniki opodatkowane, od kt6rych nie nalicza sie sktadek
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ZUS (np. premia jubileuszowa 5-letnia, 10-letnia) nalezy wpisywac¢ w polu ,,Dodatek do podstawy
PDOF” (8). Wszelkie potracenia od kwoty netto wynagrodzenia (np. zajecie komornicze,
zniszczenie mienia spoiki, zajecia alimentacyjne) nalezy z kolei wpisywa¢ w polu ,,Potrqcenia” (12
w czerwonej kropkowanej ramce).

Gdy dany pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim, to w polu ,,Dni nieobecnosci” (15)
wpisujemy ilos¢ dni ze zwolnienia, a z listy ,,Stawka za nieobec.” wybieramy procentowa warto$¢
wynagrodzenia za nieobecno$¢. W planach rozwoju funkcjonalnosci jest pelen mechanizm
ewidencji rodzajow nieobecnosSci. W oparciu o wpisane parametry ilosci dni nieobecnosci i procent
odplatnosci za nieobecno$¢ wyliczone zostang sktadniki wynagrodzenia za nieobecnos¢ w
biezacym okresie oraz uwzglednione zostang do wyliczenia Sredniej wynagrodzen z ostatnich 12
miesiecy.

Po uzupehieniu wszystkich wymaganych parametrow pozycji listy plac zapisujemy ja
klikajac na ikone ,,Zapisz”.

PRZYKLAD

Dodajmy pozycje listy ptac w grupie ,,Podstawowa” dla Kazimierza Nowaka biorqc pod uwage, ze
ptaca zasadnicza podstawowa wynosi 3200 zt brutto, w lipcu 2011 (w tym miesiqcu rejestrujemy
pozycje) otrzymat on dodatkowq premie za wyniki w wysokosci 650 zt brutto. Z jego wynagrodzenia
potrqcona zostanie kwota 230zt na rate splaty pozyczki zaciqgnietej wobec firmy/instytucji.
Dodatkowo w lipcu Pan Nowak przebywat na zwolnieniu lekarskim przez 3 dni (ptatne 80%).

— przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Listy ptac”, w filtrze ,,Miesiqc” wpisujemy 7 (lipiec) a
w filtrze ,,Rok” wpisujemy 2011

- zaznaczamy po lewej stronie na liScie grup list ptac pozycje ,,Podstawowa” i klikamy na ikone
,Nowy”

-z listy wyszukujemy Pana Kazimierza Nowaka

— jezeli nie przypisano w jego danych placy zasadniczej podstawowej, to wpisujemy kwote 3200
w polu ,,Ptaca podstawowa”

- w polu ,,Premia” wpisujemy warto$¢ 650

- w polu ,,Dni nieobecnosci” wpisujemy wartos¢ 3 i z listy ,Stawka za nieobec.” wybieramy
pozycje ,,80”

- upewniamy sie czy w polu ,,Miesigc” widnieje warto$¢ 7 i ewentualnie poprawiamy ja, oraz czy
w polu ,,Rok” znajduje sie warto$¢ 2011

- przechodzimy na zakladke ,,Potrqcenia” i klikamy na ikone ,,Dodaj potrqcenie”

- w polu ,,Kwota” wpisujemy warto$¢ 230, a w polu ,,Opis” np. ,,Splata raty kredytu od firmy
(pracodawcy)” i klikamy na przycisk [OKk]
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13ty prac
S Frace VW ZUS/NFZ Y ZUS/FSP - Fima % Polracenia

Nowak Karol | 4 | Dni niecbecnosci

Placa podstawowa [z umavey]: ’W

Wi, 23 C28% pracy ,m

Paca podstawowa [0 BOE kosz. uzysk. ] ’7000
Prernia: ’W

Dodatki [ 000

lnne:[ 000

‘Winagrodzenie niepieniezne: ’7000

Dodatek do ZLIS: 0,00

Suma; 3 465,00
Pohracenia chorobowe: 0,00
Potracenia ulopowe: 0,00

Ptaca zazadnicza: 34E5,00

= Stawkazaniechec: |80 «| % Miesigc: ?3: Rak: | 2011 3:

Przychad: ’m

(Pravchéd - skb ZUS prac) [ 321088
Koszty uzpskania; ’W

F.oszty uzpskania BO2: ’7000
Diochdd: a0v2noo

Ulga zaliczki: ’W

Fotrgcona zaliczka: ’W
Zaliczka na podatek: ,W

Sk na ub. zdr. potr. z wyn.: ’W
Potracenie: ’W
‘Wynagrodzenie w naturze: ,7000

Whh, 2a czas niezdolnodci do pracy: 22090 Do watais 24307

Zasiek: 0,00
Ekwaivualent za urlop: 0,00

Dodatek do podstawy PDOF [bez ZUS): 0,00

Pokaz podstawy wyliczania niezdolnodci do pracy

- klikamy na ikone ,,Zapisz”
5.7 Drukowanie listy ptac

Wazng czynnoS$cia zwigzang z obstuga modutu ,,Listy ptac” jest drukowanie skladnikéw
wynagrodzen.

Szablon wydrukLr

2011 2
=1 4|

ﬁ Al |

Mieziac: |

Drruabenyj v jezukor; |

W Ok

Aby wydrukowac dane z listy ptac przechodzimy do modutu ,,Listy ptac”, ustalamy okres roboczy
(miesigc i rok) i zaznaczamy po lewej stronie na liscie grup list ptac odpowiedniag pozycje. Klikamy
nastepnie na ikone ,,Drukuj”. Na oknie, ktére sie pojawi sprawdzamy czy poprawnie ustawiono
parametry miesigc i rok. Wybierajac z listy ,,Szablon wydruku” odpowiednia pozycje mozemy
zadecydowac jakie informacje majq sie pojawi¢ na wydruku. Mozemy np. wydrukowac zwykla liste
ptac (szablon ,lista_plac_kompaktowo.xsl”), albo w formie tzw. paskéw wynagrodzen (szablon
wlista_plac_paski_komapktowo.xsl”) czy tez koszty skladek placonych przez pracodawce (szablon
Hlista_plac_pracodawca.xsl”).
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Rodzaj wydruku

Diukowanie w zewnetrzne] przegladarce:

Szablorn wydruku: | lista_plac. sl j

Migzigc:

lista_plac_2_wiersze. usl
Crrukeny) w jezyku; |_ lista_plac_kompaktowo, sl
lista_plac_pazki.=sl
lista_plac_paszki_kompaktowo, xsl
lizta_plac_pracodawca. =zl
ZUS_DRA wzl

WOk ZUS_RCA xsl

Po ustaleniu parametrow wydruku klikamy na przycisk [Ok]. Wygenerowany zostanie podglad
wydruku w zewnetrznej przegladarce www.

[ Lista phac ra mdesiac: 7 £ 2011 _
[ e a masadnicmm Thezpicmi spolkc me

Ogdan | Fodst. | Uherp. | Therp. | Mherp.
przychid | skladld | emenyt. | renbowe | duaooh.

Hamarkho
S| Hawa Wim. 1a - - _ Fnne +
Imiea Joi _ Aarter . ez o Tasibel Dodafla Foviy. g

Lp.

[IINi:rwa]x Earel 2820,00 0,00 a0, 000650000 000 0m IZI.IIII 3!535.5'03465.00[ 333,13[ Sl95 s4pEe

L
L

RATEN: | 280,000 000 220 000 650,000 0,00 000 n,m[ 3635,9[!3465,[![![ m,m[ 51,gs| 84,89

S3airili placone prze FRAC 0DAWCE (DRA)
Fracovadk: Lista phac raxndesiae: 7 /2011 Theap:
I Fuma
Hamishe i Sumna Fumdusz
Tp|  imip m:mtamlmmn mmthwpmmm B Ll [Py f'"“"i ]““m‘ mmﬂ ]m“o‘}”"’*
Fracovsika sogalrgch L fviadez prac II'G'-S!I' L L :
1] Hommb Earol 338,18 15593 000 34465 52876 0489 IAT B836] 617,12 368590 430302
RATEM]  22818] 15592 0,00 2465 52876  £420 247  ep36/e1n1r]  zeesoo 4303 02

5.8 Kopiowanie listy ptac z okresu na inny

Jezeli w naszej instytucji/firmie listy plac w kolejnych miesigcach sa do siebie dosc¢
podobne, ewentualnie wystepuja niewielkie modyfikacje skladnikow wynagrodzenia, to istnieje
mozliwos¢ skopiowania listy plac z jednego okresu rozliczeniowego na inny. Zaoszczedzimy w ten
sposOb duzo czasu potrzebnego na reczne wpisanie tych samych pozycji w nowym okresie. W celu
skopiowania listy ptac do nowego okresu:
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3! Kopiowanie list plac

Farametry kopiowania

F.opiuj lizty pkac z miesigea: |? il i rakL; |2D11 il
Dla miesigea: |E il I rakL: |2|:I'I'I il

Lﬂupiui liste pFac K Zamknij okno

a) na poczatku ustawiamy na oknie operacyjnym modutu ,Listy ptac” wartos¢ filtru
,Miesiqc” i ,,Rok”, na okres, do ktérego chcemy skopiowac liste ptac z innego miesigca

b) nastepnie klikamy na ikone ,,Kopiuj listy ptac”

¢) w polach ,,Kopiuj listy plac z miesiqca”, ,,i roku” powinny ustawic sie automatycznie
parametry okresu poprzedniego. Jezeli bedziemy chcieli na dany okres skopiowac listy plac z
innego niz poprzedni miesiac, to nalezy zmieniC wartosci tych parametrow

d) klikamy na przycisk [Kopiuj liste ptac]

e) po skopiowaniu list ptac mozemy dokona¢ ewentualnych modyfikacji sktadnikéw
wynagrodzenia, szczeg6lnie dla przypadku gdy w miesigcu, z ktérego kopiowalismy listy ptac dla
danej osoby wystepowaty nieobecnosci w pracy - nalezy je w okresie, do ktérego kopiowaliSmy
wyzerowac

5.9 Generowanie dokumentu ksiegowego listy ptac

Po zarejestrowaniu pozycji list ptac i po ich wydrukowaniu nalezy wygenerowa¢ dokument
ksiegowy listy ptac. Modut ,,Listy ptac” w oparciu o schemat dekretacji przypisany do konkretnej
grupy listy plac wygeneruje dokument ksiegowy do modulu ,Rejestracja dokumentéow” i
zadekretuje poszczegolne skladniki wynagrodzenia kazdego z pracownikéw. Aby wygenerowac
dokument ksiegowy listy ptac wykonujemy ponizsze operacje:

a) przechodzimy do menu ,,Kadry i place->Listy ptac”, zaznaczamy z lewej strony
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{ (@) LeftHand [ | Listy prac 7 9
4 5 wp B & & E: = ©] == == 05

Mowy  Edptuj Usufd  Odéwiez  CSV Zamkni] Modyfilkuj grupy  Dodaj do grupy  Kopigj listy plac

= 2 + - Migsige: B35 |Rok: [ 2011 2k

Dk | 2akzieoy lizte ptac | U sun dokument listy pac

| Fracownik, j| Lawmiera j| 2
Kw::-ta:| Do vappkaty ﬂ| Brak ﬂ| &
v T g
Odséwiez filkry  Capsd filtee Ly filkop
Doda | Ilzun | E dytuj | iR | Rozwif | Fracownik, | Do waypkaty |
1 Mowak Faral 243387
M azwa Grupy | Opiz | J
- Gryoy Lzt Prac

“1 Podztawowa Podstawowa

1

< | 2
F'rzychu_‘ud:l 368590 Do wypkaty: 243387 Spobeczne: 475,05 Zdrowotne: 288,98 Podatek: 2ha.0

konkretng grupe list ptac, np. ,,Podstawowa” (1) i klikamy na ikone ,,Zaksieguj liste ptac” (2)
b) na oknie parametréw ksiegowania listy ptac

6] Parametry dokumentu listy plac

wrpeat izt obac =3
| Miesigc: | 1 B2 Rok: | 2011 2

Schemat dekretacii listy prac -

|L|mn:-wa o prace [lista prac) pd j % ||
D'ni phatniozci [-1 = brak daty platnogei]): lﬂ Spozob phathiosc: | j %\ |
|3(_si¢gui lizte phac zhiorcza | | Kaiequj wikacznie PE skkadek pracowniczych [DRA) 4

Legenda:

1) Jezel choemy generowad zardwho dokument PE sktadek pracodawey jak i dokument listy prac,
to muzimy to wpkonad w nastepujace] kolejhosci:

a] vapbrac schemat dekretac)i dokumentu PE [DRA], zaznaczys opoje "Ksiegu) wakaczhnie PR
skbadek pracowniczypch [DRA]" 1 kliknad na praycizk "Ubwdrz dakument'!

b] vapbrac schemat dekretac listy pkac i kliknad na praycizk "Ubwarz dokument'

2] Jezeli choemy ksiegowad liste phac ub dokumenty PE [DRA) sumamczhie dla pracownikdw, o
halezy praygotowad odpowiednie schematy dekretac) 2 vpkorzystaniem kont ksiegujacych a nie
"dla reprezentanta" | podczas tworzenia dokumentu zaznaczys opcje ''Feaieguj lizte plac zbiorczo™

W Utwirz dokument 5 ﬁzamknii oknio

w polach ,,Miesiqc” i ,,Rok” (1) ustalamy okres, dla ktérego ma zosta¢ wygenerowany dokument
ksiegowy LP, na liScie ,,Schemat dekretacji listy ptac” (2) powinien pojawi¢ sie domyslnie schemat
dekretacji przypisany do wybranej grupy list plac
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) jezeli chcemy aby skladniki ptacone przez pracodawce i pracownika byly dekretowane
bezposrednio na dokumencie listy ptac i odpowiednio przygotowaliSmy schemat dekretacji dla listy
plac, np.:

/ Schematy dekretacii
Definiowanie zchematu dekretac):

Typ schematu: | Dla listy prac ~| Rodzaj: |Kosztowy v | Utworzony w: [012011 (0420010101 Do:2011-12:31] |
Mazwa zchematu: |L|m0wa o prace [hzta prac) 01-200171 [0d:2017-07-01 Do:2011-12-31]
Dekretacie:
Typ konta Wi | Konto W | Kwota | Typ konta kA | K.onto kA
1 |Ksieguiace j 404-01-01 |F'r2_l.n:hu.‘u:| j |Dla reprezentanta j 2301
2 |Dla reprezentanta j 2301 |Hazem zktadki pracone przez pracownika j |Ksi¢guiqce j 22711
3 |Dla reprezentanta j 23041 |F|azem zdrowothne j |K$i¢guiace j 2272
4 |D|a reprezentanta j 2301 |Za|iczka na podatek j |D|a reprezentanta j 226-1
] |Ksi¢guiqce j 405-01-01 |Suma sktadnikdw zocjalhpch [Pracodawca) j|Ksi¢guiqce j 2271-2
B |Ksi¢guiqce j 405-01-01 |Suma funduszu pracy | FGSP j |K$i¢guiace j 2273
< | 2
Mazwa konta WHN: | Wiynagrodz-kw-Umowa o prace, lizta ptac
Mazwa konta kA | 1ozr. prac-Rozrachunki z pracown. Umowa o prace

to klikamy po prostu na przycisk [Utwdrz dokument] (5). Jezeli jednak mamy przygotowane dwa
schematy dekretacji — jeden dla listy ptac skladniki placone przez pracownika) i drugi dla
sktadnikéw placonych przez pracodawce, to na poczatku musimy na liscie ,,Schemat dekretacji listy
plac” (2) wybra¢ schemat kosztow pracodawcy, zaznaczy¢ opcje ,,Ksieguj wytqcznie PK sktadek
pracowniczych (DRA)” (4) i klikna¢ na przycisk [Utworz dokument]. Nastepnie ponownie klikamy
na ikone ,,Zaksieguj liste ptac”, ustawiam miesigc i rok i klikamy na przycisk [Utworz dokument]
przy wybranym podstawowym schemacie dekretacji skladnikéw placonych przez pracownika.
Dokument ksiegowy listy plac jest poprawnie utworzony gdy pojawi sie komunikat o tresci
,Utworzono dokument ksiegowy listy ptac”.

Wazne!

Jezeli wynagrodzenia z list ptac nie zostanie w catosci wyptacone w danym okresie lub
catym roku obrotowym, to nalezy tq czes¢ kosztow ,zawiesic” na koncie grupy 6 czyli
krotkoterminowych miedzyokresowych czynnych rozliczeniach kosztow. Po zaptaceniu w nowym
roku obrotowym tych list ptac, przeksiegujemy je z konta 6 na koto 4 biezqcych kosztow
wynagrodzenia z tytutu list ptac. Innq technikq ewidencji takich niewyptaconych list plac, bedzie
wprowadzenie w planie kont ewidencji pozabilansowej NKUP (niestanowiqcych kosztow uzyskania
przychodu z tytutu wynagrodzen).

5.10 Generowanie kartotek ze sktadnikami ptacowymi

Zanim zaczniemy generowac kartoteki sktadnikdw wynagrodzen oraz deklaracje podatkowe
PIT, nalezy sie upewnic czy spelnione sg ponizsze warunki:

a) dokumenty ksiegowe odpowiadajace operacjom ptacowym muszg mie€ status co najmniej

»Zatwierdzony”, czyli musza by¢ w module ,,Rejestracja dokumentéw” uznane za wartoSciowe
(dokumenty ksiegowe typu ,,Lista Ptac”, ,Umowa o dzieto”, ,Umowa zlecenie” czy ,,Ptatnosc¢ za
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umowe cywilno - prawnq” muszg by¢ co najmniej zatwierdzone),

b) podczas rejestracji danych pracownika lub zleceniobiorcy nalezy wypehi¢ wszystkie
dane na tzw. listach rozwijanych, czyli np. miasto i kraj zamieszkania, urzad skarbowy itp.,

¢) podczas rejestracji danych pracownika lub zleceniobiorcy nalezy poprawnie wprowadzic¢
parametr czasowy ,,Data rozp. pracy”, wpisujac pierwszy dzien obowigzywania wspolpracy. Jezeli
wspoOtpraca nie ma okreSlonego czasu zakonczenia, to pozostawiamy niezmieniony parametr ,,Data
zakonicz. pracy” zaproponowany przez program.

Gdy upewnimy sie, ze powyzsze warunki zostaly spelnione, to aby wygenerowac kartoteki
skltadnikow wynagrodzen nalezy wykonac¢ ponizsze operacje:

a) przechodzimy do menu ,,Kadry i ptace->Wydruk kartotek pracowniczych”

3 Kartoteki pracownikow

Za okres od: |EI'I -01-2011 Eﬁ do: | N-12E0E] = ﬁ

k.artateki dla:

o wezpstkich pracownikdw | Zleceniobioncow

" wybrane] ozoby 2
| -1 %]

Iv bedacych na ligcie prac

Iv umowy zlecenia i dziebo nieautarzkie

[v Loy autorskie

[v umowy zagraniczne

Autarzkie koszty [np. B0%) Iﬂ [w %]
Zagraniczne koszty: m [w %]

Drukuj w jezpku | | 4

7 ok A |

b) ustalamy zakres czasowy analizy, wprowadzajac daty w polach ,,Za zakres od” i ,,do” (1)

c) wybieramy strategie generowania kartotek na panelu ,,Kartoteki dla”, czy dla wszystkich
pracownikow i zleceniobiorcow, czy tylko dla jednej wybranej z listy osoby (2)

d) jezeli pozostawiliSmy zaznaczong na panelu ,Kartoteki dla” opcje ,wszystkich
pracownikow i zleceniobiorcéw”, to ponizej mozemy wybra¢ jakie skladniki maja zostac¢
uwzglednione na wydruku: ,,bedqcych na liscie ptac”, ,umowy zlecenia i dzieta nieautorskie”,
,Umowy autorskie”, ,,umowy zagraniczne” (3)

e) pod zbiorem parametréw szczegdtowych, mozemy okresli¢ stosowany w firmie/instytucji
procent kosztow autorskich (domys$lnie 50%) oraz wybrac jezyk, w ktéorym generowany bedzie
raport (wiecej na temat tworzenia stownikow tlumaczen do wydrukéw w jezyku obcym mozna
znalez¢ w rozdziale 8) (4 i 5).

f) aby rozpocza¢ generowanie kartotek klikamy na przycisk [Ok] (7).
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Przyktadowy podglqd wydruku kartoteki skltadnikéw placowych pracownika:

LeftHand
Bolkserslea 1 01-123 Warszawa
MIF: 851-1%-%2-355

Kowalski Jan 1d: 2
Bokserska l
01-13 Warszawa
WIF:111-111-11-11
Tmewy decenie/dzelo meautorskie

mowa gecene/dzele meautorskie
koszt
Termin |[Data Tus Lmdsi. zdrow. [
Lp [Mumer wmowy . Brutio |Emeryialne [Rentowe |Chorohowe zdrow, uzysk,
wyleonania |zaplaty razem |zdrow [przych [
[przych.
00001 AT 2 ow-
2011-07-3112011-07-31) 155385 0.00 0.00 000 000 153385 12042 1942 31077
Tan/2011/07
[rach]0000245 T 20k ow-
2 2011-06-30(2011-07-02) 118571 0.00 0.00 ooof ooo) 118571 9189 1482 253714
Janf2011/01
Sumy; 273956 0.00 0.00 0.00| D.00(273956(21231| 3424|547 91

5.11 Generowanie deklaracji PIT pracownikéw

Podsumowaniem operacji ptacowych bedzie wygenerowanie deklaracji podatkowych PIT
dla pracownikéw i zleceniobiorcow firmy/instytucji. Moduly ptacowe wspoipracuja z modutem
deklaracji podatkowych, ulatwiajqc ten proces.

PrzejdZzmy na poczatku do modutu zarzadzania deklaracjami podatkowymi, czyli do menu
,2Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje”.

[ @) LeftHand % | Deklaracie
- @ ﬁ St .ﬁ D E‘ Ed' L_é = @ |:I_|

= Mawy Edptuj  Uzun Odéwiez  C5V Zamknij Utwirz na podstawie

s

Mowa deklaracia |Nazwa || Zawiera = || T |Nazwa || Zawiera ||

- Data| Data koficowa v | Od:| 01-01-2011 ﬁﬂnﬂ 31122011 ilﬂ"?ﬁ 7

— Odswie? fi

Drrukuj deklaracie
M azima |

[H | 1 |1z2/2011 cie
=1

Drrukuj widoczne
b
[twirz kopie

| S—
1%

Utwarz PIT 1
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Na panelu szybkich akcji z lewej strony okna w dolnej jego czesci widoczna jest ikona ,,Utwdrz
PIT” (1) - kliknijmy na nig.

Na oknie z parametrami generowani deklaracji PIT nalezy:

e | Automatyczne wypetnianie deklaracji @E|

“Wpetrianie deklaracii PIT-11, IFT-1, PIT-40, PIT4-R

Rok: [ 20113 ]

Paczatek, nazwy deklaracii

201 7
—CETETTTE teRtTT

i+ dla wszystkich pracownikow i 2Zleceniobiorcdw 3

i dla wwhranego pracownika lub zleceniobianzy

| El

LA =
i+ PIT-11 /8B " PIT-40 4

C IFTA/IFTAR ¢ PIT-4R ¢ PIT-4 Miesiae] 73]

F.oszty uzyskania prapchodu umdw autorskich; | a0 il %]

F.oszty uzyskania prapchodu obcokrajowcde: | 1] 3: [w )

Ptatnik Iub ozoba odpowiedzialna 2a obliczenie podatku;

Henyk Btonski ﬂj

oK Pt clm |

a) w polu ,,Rok” (1) ustawi¢ numer roku obrotowego, dla ktérego generujemy deklaracje
PIT, np. 2011

b) w polu ,,Poczqtek nazwy deklaracji” (2) wpisujemy oznaczenie poprzedzajace nazwe
poszczegolnych deklaracji. Moze to by¢ np. symbol roku obrotowego, np. 2011_

¢) na panelu ,,Generowanie deklaracji” (3) wybieramy opcje ,,dla wszystkich pracownikéw i
zleceniobiorcow” - jezeli chcemy aby modul wygenerowal deklaracje dla wszystkich osob, lub
opcje ,,dla wybranego pracownika lub zleceniobiorcy” - jezeli chcemy aby wygenerowana zostata
deklaracja PIT tylko dla jednej osoby, ktorg wybierzemy z listy ponizej

d) na panelu ,Deklaracja” (4) wybieramy jaki rodzaj deklaracji PIT ma zostac
wygenerowany. Obecnie obstugiwane sa deklaracje: PIT-11, PIT-40, IFT-1, PIT-4R. Dodatkowo
generowana moze by¢ réwniez miesieczna deklaracja PIT-4, na dany miesiagc wpisany w polu
»Miesiqgc”.

e) dodatkowe parametry, czyli ,,Koszty uzyskania przychodu umdéw autorskich” oraz ,,Koszt
uzyskania przychodu obcokrajowcow” (5) pozwalajac na wykrycie podczas generowania deklaracji
PIT dokumentéw z czescig autorska oraz umoéw dla oséb z zagranicy.

f) z listy ,,Platnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” (©) wybieramy osobe
upowazniona, ktérej dane wprowadzamy w module ,,Definicje->Kadry i ptace->Zleceniobiorcy”
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Aby rozpocza¢ generowanie wybranego rodzaju deklaracji klikamy na przycisk [Ok] (7).
Wygenerowana deklaracja zostanie wypetniona odpowiednimi danymi pracownika, firmy/instytucji
oraz danymi placowymi w odpowiednich rubrykach — przyktad deklaracji PIT-11 ponizej:

f Deklaracie
Mazwa: | ENREEE | Data wypebr.: | 17-03-2011 3: ﬁ [v Przelicza) automatycznie

Zriert do edpcjic | 2011_Kawalski_Jan | Dkres obrotowy| 01-2011-12

Strona1 | Shona 2 l

-

PDLTAX POLA JASNE WYPELMIA PLATMIK, POLA CIEMMNE WYPELMIA URZAD SKARBOWY . WYPELMIAC MA MASIYMIE, KOt
DRUKCWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM.

E. DOCHODY PODATNIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE SK

Przychod 4 Koszty uzyskania Dochéd
Zrédta przychoddw praychodéw 5 {b-c)
2 ar 2, ar a4, ar
F] il [l il
1. Naleznosci ze stosunku: pracy, stuzbowego, | 35. 36. ar.
spoidzielczeqo | z pracy nakiadcze], a takze
zasilki pienie z ubezpieczenia
spolecznego wyplacone przez zakiad pracy,
o ktorym mowa w art.31 ustawy, oraz
platnikow, o ktorych mowa w art.42e ust.1 | 368590 | 123,06
ustawy , '
W poz 40 nalesy wykazad praychody, do kldrych 40. a1.
zastosowano odliczenie koszlow uzyskania 0.00 || 000 | 3 546,84
przychoddw na podstawie art 22 ust 8 pki 3 ustawy ’ ! ’
2. Naleznosci z tytulu czlonkostwa w rolnicze] | 42. 43,
spofdzielni produkcyjnej lub innej spotdzielni
zajmujacej sig produke]a rolng oraz zasiki |

pleniezne z ubezpleczenla spolecznego | 0.00 0,00
3. Emerytury - renty zagraniczne 45. 46,
| 0.00 | 0o |
4. Maleznosci za prace przypadajace 49, 50.
J tvmczasowo aresztowanym lub skazanym | A oAn | n nuﬂ
4 4
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6 Modut deklaracji podatkowych

Deklaracje podatkowe znajdziemy w menu ,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje-
>Deklaracje”. Moga by¢ one wypeliane automatycznie (z wykorzystaniem wzorcéw generowania
deklaracji) lub manualnie. Aktualne wzory deklaracji udostepniane sa przez Firme ,,LeftHand” tuz
po wejsciu w zycie nowych rozporzadzen co do zmiany zawarto$ci konkretnego rodzaju deklaracji.

6.1 Konfigurowanie modutu deklaracji — gdy deklaracje nie wypeltniajg
sie automatycznie

Najwygodniejszym sposobem korzystania z modulu deklaracji podatkowych jest
wykorzystywanie tzw. wzorcow deklaracji podatkowych, ktére sa zbiorem receptur na
automatyczne wypetnianie poszczegdlnych pol. Wzorce takie mozna oczywiScie przygotowac
samodzielnie, ale znacznie szybszym sposobem jest skorzystanie z wizzarda konfiguracji
poczatkowej.

Gdy konfigurujemy program po raz pierwszy, to automatycznie dla aktualnego zbioru wersji
deklaracji podatkowych wprowadzane sq do bazy danych definicje wzorcéw. Niestety dos¢ czesto
zmianie ulegaja rozne rodzaje deklaracji podatkowych i pojawiaja sie kolejne ich wersje. Jezeli w
programie ,,LeftHand” udostepniono nowq wersje danego rodzaju deklaracji, np. VAT-7 i nie
wypehia sie ona automatycznie, a starsza wersja wypelniala sie poprawnie, to konieczne bedzie
dodatkowe skonfigurowanie tej deklaracji. W tym celu nalezy uruchomi¢ wizzard konfiguracyjny w
menu ,,Pomoc->Uruchom recznie wizzarda poczqtkowego™.

0] Moduby do kenfiguracit | (1] Rok abrotowy l [2] " aluty l [2] Lirie numeracyjne ] [4] Uzgthkowricy i rals l (5] Dane firJ

(L) Zaznacz wezystkie opcje

[w Paramety ogolne:

[~ Definicia raku obrotowego [ Definicia lini numeracyinych [~ Konfiguracia wydriku PDF
[ Definicia ral i uzyptkownik e [~ Operacie walutowe [ Importuj showniki fumaczen

[ Dane firmy: [ Eziegi handlowe
[ wprowadzenie danych firmy [ “Wprowads plan kont

[ Definicja schematow dekretac)

™ Magazpny/T owan/Spreedas [ Definicia kaz 1 bankdaw
[ Defiricia jednostek mian [ wobar diukarki fizkalne| [ Bilaris/Rachiunek Zi5
[ Definicia cenrikow | e s paeh, SR [~ Genenyj dane US i2U5 i Elasyfikacii Sr. T
[~ Definicja grup towarowch [v Deklaracie podatkowe

™ Kadw/Ptace [ Diety / kilometréwka [w Definiuj zchematy deklaracj podatkowch
[~ Schematy kalkulacii [ Parametry dietpkilornetrowka w LUstamienia globalne
[ Grupy list phac W Uztaw domyslne propozycie parametrdw

Zapraszamy rwniez do zapoznania zie 2 filmami instruktazowymi dosteprivmi na nasze| stronie:

1inl ' [Ty 1= n2 ' TR

U << Watecz ﬁgalei >>2 x Bezvanuie 2 wepetniania wizzard,

Na gléownym oknie wizzarda odznaczamy opcje ,,Definicja roku obrotowego” (1) i zaznaczamy
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opcje ,,Deklaracje podatkowe” oraz ,,Definiuj schematy deklaracji podatkowych”. Po wybraniu w/w
opcji klikamy na przycisk [Dalej] (2).

v Definiuj schemat wypetniania deklaraci VAT-7 "I
I Definu) zchemat wopetmania deklarac) VYaT- 7k
[ Definiuj zchemat wopetniania deklarac) YAT-70
[ Definu) schemat wypebniania deklarac) WAT-3

I Definiuj schemat wypetniania deklaracji CIT-2

[ Definiuj zchemat wypetniania deklaraci CIT-3
[ Definiu schemat wypetniania deklaraci CIT-8/0
[ Definu) schemat wypebniania deklaracy CIT-D

Zaznaczamy nastepnie opcje w wybranym rodzajem deklaracji podatkowej, ktéra nie wypeknia sie
automatycznie (np. nowy wzor danego typu deklaracji) (1) i klikamy na przycisk [Dalej]. Nastepnie
klikamy na przycisk [Wykonaj wybrane operacje]. Po zakonczeniu dziatania wizzarda deklaracja
powinna sie wypelnia¢ poprawnie.

6.2 Wzorce generowania deklaracji podatkowych. Modyfikacja
wzorcow wypetniania deklaracji podatkowych.

W nielicznych przypadkach moze wystapi¢ konieczno$¢ samodzielnego zmodyfikowania
automatycznego wzorca wypetniania deklaracji podatkowej lub wrecz samodzielne przygotowanie
takiego wzorca. Przykladem takiego dzialania moze by¢ dodanie w planie kont dodatkowej
ewidencji pozabilansowej kosztow, ktéra chcielibySmy zsynchronizowac z generowang deklaracja
podatkowa CIT.

Aby méc zmodyfikowac¢ wzorzec wypetniania deklaracji podatkowej nalezy:

a) przejs¢ do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikna¢ na ikone
,Nowy”

b) z listy wybiera¢ wersje deklaracji podatkowej, ktorej wzorzec chcemy zmienic¢

) zaznaczyc¢ opcje ,,Edycja wzoréw” i klikamy na przycisk [Ok]. Pojawi sie okno deklaracji
podzielone na dwie czesci: z lewej strony widoczna jest list pol deklaracji z przypisanymi wzorami,
a po prawej stronie widoczny jest podglad budowy deklaracji.

d) aby zmieni¢ wzor przypisany do danego pola nalezy klikng¢ na nim dwukrotnie lewym
klawiszem myszki

e) pojawi sie okno modyfikacji wzoru, na ktéorym nalezy wybra¢ odpowiednig zakladke
informacyjna do pobrania danych dla pola, np. ,,Salda kont ksiegowych”

f) na wybranej zakladce nalezy wybra¢ konkretne warto$ci, np. numer konta ksiegowego i
strone salda tego konta, a nastepnie klikamy na przycisk [Dodaj] aby doda¢ nowy element wzoru

g) jezeli dodajemy kolejny element wzoru, to nalezy go poprzedzi¢ wstawieniem operacji +
lub — z panelu ,,Operacje arytmetyczne”

h) zmiane wprowadzong dla danego pola deklaracji nalezy zatwierdzi¢ klikajac na przycisk
[OKI

Zmodyfikowane wzorce deklaracji zapisujemy klikajac na ikone ,,Zapisz wzory”.
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6.3 Generowanie przyktadowych deklaracji podatkowych

Omoéwimy teraz praktycznie zasady generowania deklaracji podatkowych, wykorzystujac
automatyczne wzorce.

6.3.1 Deklaracja VAT

PRZYKLAD

Wygenerujmy deklaracje podatkowq VAT-7 za okres 05/2011 zaktadajqc, ze nasza firma/instytucja
rozlicza sie z podatku miesiecznie. Dla sprawdzenia poprawnosci wygenerowanej deklaracji VAT
mozna wydrukowac raport VAT z menu ,,Raporty i zestawienia->VAT->Raporty VAT”, wybierajqc
pierwszy raport ,,Zestawienie rejestrow VAT ”.

- przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy a ikone
,Nowy”

3 Wybierz typ deklaracji

VAT 7D [wer.3) ﬂ
WaT FE [wer 2] - stara
WaT 7E [wer.3) - stara
WAT FE [wer. 4] - stara
WaT FE [werh) - stara

WAT 7K [wer E)
WAT 7 [wer10] - stara
VAT F lwer 11 - stars

AT 7 [wer12)

Val ¢ wer d] - stara

WaT 8 [wer1] - stara

WaAT 8 [wer 2] - stara

[~ Edvcja wzordw

E

[ Zakres dat
Lane wejzciowe
Fiak. obratowwy | 201 2

Lelle]

Okres obratowy| 01-2011-05

Dodatkowe dane wejgciome:;

Cel deklaracii:
(v Zhozenie nowe| " Korekta
Ptatrik. /podatnik lub ozoba demﬂedzialna za obliczenie podatku:;
Hennk Bronzki _j j 1
7 Ok | € Anuli

-z listy deklaracji wybieramy najnowsza wersje deklaracji VAT-7, np. ,,VAT-5 (wer. 12)” (1)

- na panelu ,,Dane wejsciowe” wybieramy z listy ,,Rok obrotowy” wartos¢ 2011, a z listy ,,Okres
obrotowy” warto$¢ ,,xx-2011-05” (lipiec), gdzie xx bedzie oznaczeniem kolejnego rok dziatania
na programie ,LeftHand Petna Ksiegowosc¢”. Jezeli chcielibySmy klasycznie wybra¢ zakres
okresu od daty do daty, to nalezy zaznaczy¢ wczesniej opcje ,,Zakres dat” i w polach ,,Data od”
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i ,Data do” ustali¢ zakres — od 2011-05-01 do 2011-05-31 (2)

-z listy ,,Platnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” wybieramy dane
osoby upowaznionej do podpisania sie pod deklaracja (3)

- klikamy na przycisk [Ok] (4)

/Deklaiace
=

Data wypetn.: | 17-08-2017 3: ﬁ [¥ Przeliczaj automatycznie

Zrier do edycii | j Okres ohrotowy:‘m-Zm 1-05

Stona 1 IStronaZ 1

POLTAX POLA JASME WYPELNIA PODATNIK, POLA CIEMNE WYPELNIA URZAD SKARBOWY . WYPELMIAC NA MASZYNIE, Ki
DRUKOWANYMI LITERARI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM, PRZED WYPELNIENIEM ZAPUZNAC SIE Z OB

1. Numer Identyfikaci Podatkowe] podatnika 2. Nr dokumentu 3. Staty
| 951-19-92-355

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | USLUG

5. Rok I

4. Miesiac

za 05 2011 )
Podstawa prawna, Art.99 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz 535, :
Skiadaigcy: Podatnicy, o kiérych mowa wart. 15 ustawy, cbowigzani do skladania deklaracii za okresy miesie:

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA DEKLARACJI

6. Urzad y. do ktorego ad jest 7. Cel zlozenia formt
‘Urzqd Shkarbowy Warszawa @1 Zlozenia deklar
B. DANE PODATNIKA
* - dotyczy podmictow r 1 osobami fizycznymi ** - dotyczy podmiots lgcych osob
B.1. DANE IDENTYFIKACYJNE
‘ 8. Rodza] podatnika (zaznaczyé wiasciwy kwadrat) -
i — = .

- po sprawdzeniu poprawnosci wygenerowania deklaracji, np. z raportem VAT, klikamy a ikone
,»Zapisz” aby zapisac deklaracje

— jezeli bedziemy chcieli wydrukowa¢ wygenerowana deklaracje, to zaznaczamy ja na liscie i
klikamy na ikone ,,Drukuj deklaracje” na panelu szybkich akcji po lewej stronie

Wazne!

Generujac deklaracje kwartalng VAT-7K na pierwszym oknie parametrow generowanej
deklaracji po zaznaczeniu opcji ,,Zakres dat” w polach ,,Data od” i ,,Data do” wprowadzamy
oczywisScie zakres konkretnego kwartatu, np. dla drugiego kwartalu 2011 wpiszemy zakres od 2011-
04-01 do 2011-06-30.

6.3.2 Deklaracja CIT-2 i CIT-8

PRZYKEAD 1

Wygenerujmy deklaracje miesiecznqg CIT-2 do wewnetrznej ewidencji wartosci podatku naleznego
CIT za okres 08/2011. Deklaracja CIT-2 bedzie uczestniczyta w poprawnym wygenerowaniu
deklaracji rocznej CIT-8.

-~ przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy a ikone
,Nowy”
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23 Wybierz typ deklaracji E|E|

CIT 2 [wer 15] - stara
CIT 2 lwer 16] - stars

CIT&Twer. 217
+ CIT 8/0 [ver. 8] - zakacznik
+ CIT-D [wer. 3] - zakacenik
IFT-1AFT-1R [wer &) - stara
IFT-1/FT-1R [wer. 7]
FIT 11/8B [wer12] - stara

=l
AT A4 An G- 44T aeaaa

[ Edycja wzordw

II? Zakres dat 2

D ane wejgciowe
[ Ustaw zakres cabego roku

Data od ;| 01-01-2011
Datado: 31-08-2011 =

Lao] Jas
Sy

Dodatkowe dane wejgciowe:
Cel deklaracii:

fo hozenie nowe| " Korekta

Ftatnik /podatnik, lub ozoba odpowiedzialna za obliczenie podatku:;
|Henr_l,lk Blorzki ﬂ %\

|V|:|k 5 || & Anului

z listy deklaracji wybieramy najnowsza wersje deklaracji CIT-2, np. ,,CIT-2 (wer. 17) — stara”
(1)

nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Zakres dat” (2) i w polach ,,Data od” i ,,Data do” ustali¢ zakres — od
2011-01-01 do 2011-08-31, poniewaz deklaracje podatkowe CIT generuje sie narastajaco (3)

z listy ,,Platnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” wybieramy dane
osoby upowaznionej do podpisania sie pod deklaracja (4)

klikamy na przycisk [OK] (5)
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# Deklaracie ™,

Mazwa: |DE.-’201‘I cit2 wer. 17 Data wypetn: | 17-08-2011 El: ﬁ [v Przelicza automatycz

Zmier do edycii: | x| Okres obrotowy:|01-2011-08

Strona 1 lStlona2 ]

CIT-2 DEKLARACJA O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO
DOCHODU (PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ PODATNIKA
PODATKU DOCHODOWEGO OD 0SOB PRAWNYCH

4. Od (dzier - miesiac - rok) 5. Do (dzien - miesiac - rok)
za | o1 | ot | zom | 31 | o8 [ zom
Podstawa prawna:  Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dechodowym od oséb prawnych (Dz U, z 2000 1. Nr 54, }
dale| "ustawg”,
Skladajgey: Podatnicy wymienieni w art. 1 ustawy, w zakresie dochodéw okreslonych w art.3 ust.1 (majacy +

w art.3 ust.2 (niemajacy siedziby na terytorium RP) ustawy, z wyjatkiem podatnikéw niemajgcy
uzyskujacych przychody, o ktérych mowa w art. 21 ustawy.
Termin skiadania: Do dnia 20 kaZzdego miesigca za miesigc poprzedni (art.25 ust. 1 i 2 ustawy), z zastrzezeniem &

Miejsce skladania.  Urzad skarbowy .

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA DEKLARACJI

6. Urzad skarbowy, do ktorego adresowana jest deklaracja
|U 1zad Skarbowy W arszawa

7. Cel ztozenia formularza (zaznaczyc wiasciwy kwadrat):

1. zlioZenie po raz pierwszy deklaracji za dany okres 2. korekia deklaracji za dany okre:

—

B. DANE PODATNIKA
Kl _ 2l
- klikamy a ikone ,,Zapisz” aby zapisa¢ deklaracje

PRZYKLAD 2
Wygenerujmy deklaracje rocznq CIT-8 za rok 2011. Zaktadamy, ze co miesiqc generowano
pomocnicze deklaracje podatkowe CIT-2.

- przechodzimy do menu ,,Dokumenty i ksiegi->Deklaracje->Deklaracje” i klikamy a ikone
,»Nowy”

3 Wybierz typ deklaraciji

CIT 2 [wer.15) - stara i‘
CIT 2 [wer1E] - stara
CIT & [werl7]- staa
|| TT & [ver, 21)

FLIT o/ [Wer. o] - Zatgoenik,
+ CIT-D [ver. 3] - zakacenik

IFT1AFT-1R [wer.B) - stara ﬂ
[ Edycia wzordw
Ilp Zakres dat 2

Dane wejfciowe
[vw lztaw zakres catego raku

Data od ;| 01-01-2011 3
Data do:| 31-12-2011

Dodatkowe dane wejfciowe:
Cel deklaracii

v Fhozenie nowe| " Korekta

Patnik./podathik, lub ozoba odpowiedzialha za obliczenie podatku;
Henmk, Bronski ﬂ % |

wok 5 & Anulj |
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z listy deklaracji wybieramy najnowsza wersje deklaracji CIT-8, np. ,,CIT-8 (wer. 21)” (1)
nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Zakres dat” (2) i opcje ,,Ustaw zakres catego roku” w polach ,,Data
od” i ,Data do” ustali¢ zakres — od 2011-01-01 do 2011-12-31 (3)

z listy ,,Platnik/podatnik lub osoba odpowiedzialna za obliczenie podatku” wybieramy dane
osoby upowaznionej do podpisania sie pod deklaracja (4)

klikamy na przycisk [Ok] (5)

l/_DeE aracie 1,
[VEETEN 242017 citd) Data wypetn: | 17-08-2011 Htﬂ ¥ Przeliczaj automatycznie
Zmieri do edycji: | 12/2011 cits | Okres obrotowy| 01201112

Strona 1 lStlona2 ] Shona 3 ] Strona 4 ]

CIT-8

2l

ZEZNANIE O WYSOKOSCI OSIAGNIETEGO DOCHODU
(PONIESIONEJ STRATY) PRZEZ PODATNIKA PODATKU

DOCHODOWEGO OD OSOB PRAWNYCH
za rok podatkowy

4. Od {dzief - miesiac - rok) 5. Do (dzien - miesiac - rok)

| ot [ o1 | 2011 [ 31 ] 12 | 2011
|_ . 1] - | _E .

Podstawa prawna:

Skladajacy:

Termin skiadania:
Migjsce skladania:

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2000 r

dalle] ustawg”

Podatnicy wymienieni w art. 1 ustawy, w zakresie dochodow okreslonych w art.3 ust.1 (m:

w art. 3 ust. 2 (niemaijgcy siedziby na terytorium RP) ustawy, z wyjatkiem:

- podatnikaw uzyskujgeych przychody wylacznie z tytubdw wymienionych w art.2 ust. 11

- podatnikéw zwalnionych od skiadania zeznania - art.27 ust. 1 ustawy,

- podatnikdw niemajgcych siedziby na tenytorium RP, uzyskujgeych przychody, o ktdrych
platnikéw wymienionych w art. 26 ust.1 ustawy.

Do konea trzeciego miesigea nastepnego roku (art. 27 ust. 1 ustawy).
Urzad skarbowy!,

A. MIEJSCE | CEL SKELADANIA ZEZNANIA

6. Urzad skarbowy, do ktéregoe adresowane jest zeznanie

[«

|Ur2ad Skarbowy Warszama

klikamy a ikone ,,Zapisz” aby zapisa¢ deklaracje
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7 Omdéwienie technicznych zagadnien obstugi programu
,LeftHand”

Zagadnienia techniczne zwigzane z obstuga kazdego programu sa najmniej lubianymi przez
uzytkownikéw, poniewaz uwazajq oni je za wyjatkowo trudne. Ponizej przedstawione zostang
najwazniejsze dla uzytkownikow zagadnienia obstugi programu z technicznego punktu widzenia .
Postaramy sie przekonac¢ Panstwa, ze w przypadku programu ,,LeftHand Peina Ksiegowos¢” sa to
bardzo proste czynnosci.

7.1 Dodawanie uzytkownikOw i tworzenie rol uprawnien

Dodawanie nowego uzytkownika do programu

Kazda osoba, ktora bedzie miata fizyczny dostep do programu powinna mie¢ zdefiniowane
w programie konto uzytkownika, tak aby wykonane przez niq operacje byly poprawie
identyfikowane. Konta uzytkownikéw programu definiujemy w menu ,,System -> Uzytkownicy”.
dodajac konto uzytkownika ustalamy nastepujgce parametry:

|
Fapizz  Zamkni]
S aptkowricy
Dane uzptkownika
Imig | nazwisko: || ’l
Login: | 2
Hasto: |

Hazto powtornie: |

Rala: | admiriztrator j

Informacie dodatkowe: |

a) ,,Imie i nazwisko” (1)

b) ,,Login” (2), ktéry bedzie identyfikatorem osoby logujacej sie do programu. Warto$¢ z
tego pola wpisujemy podczas uruchamiania programu na pierwszym oknie startowym w polu
,»Login”

) ,,Hasto” (3) - tajny ciag znakéw zabezpieczajacy dostep do programu dla uzytkownika o
loginie ,,Login”. Warto$¢ w polu ,,Hasto” musi sie r6zni¢ o wartosci w polu ,,Login”. Wartos¢ ta
rowniez wpisujemy na pierwszym oknie startowym programu w polu ,,Hasto”

d) ,Hasto powtdrnie” - zabezpieczenie przed omylkowym wprowadzeniem hasta
zabezpieczajacego, nalezy poprawnie wprowadzi¢ taka samag warto$¢ jak w polu ,,Hasto”

e) ,,Rola” (4) - to jest bardzo wazny parametr okreslajacy do jakich modutéw i funkcji w
programie bedzie miala dostep konkretna osoba. Role uzytkownikow czyli zbiory uprawnien
definiujemy z menu ,,System -> Role uzytkownikoéw”

f) ,,Informacje dodatkowe” - w polu tym wprowadzamy opisowo dodatkowe dowolne
informacje o uzytkowniku
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Definiowanie roli uprawnien
Role uprawnien dla uzytkownikéw definiujemy z poziomu modulu ,System->Role

uzytkownikow”. Przejdzmy zatem do tego modutu. Po kliknieciu na ikone ,,Nowy” pojawi sie okno
wprowadzania podzielone na dwie czesci:

H © x

Zapizz  Zamkni] Czpic liste uprawnien

S Tiole uiptkownikom

azwa roli | 1 ‘ Grupa ral: | Program ragazynowy ﬂ ﬂ
Prawa riedoztepne [nieaktywne): FPrawa doztepne dla roli [aktywne]

b oduk | Petna nazwa b oduk | Petna nazwa

+ I DETAILED_ACCOUNTS_ARRE... Szczeodbowe salda =5 jDDELIMENT Rejestracia dokumentdw

+- J DETAILS_OF_ACC_PAYMS Szoczegdby rozrachu - APPROVE Zatwierdz

+ - OISTRICT Wojewadzhwa -~ BOOK Zaksiggu)

+-79€ DOCUMENT_KIND Typy dokumentv -~ BROWSE Przegdlzdanie

+ 3¢ EMPLOYEE Zleceniodawcy - CHECK_OWE... Przypomnienia o przetemmin...

%o I |

+ K FIAED_ASSET_ELEMENT Elernenty skkadowe EDIT Edycia

4 K FI-ED_ASSET_KST Klasyfikacia 5T ~EDIT_ALL E dytuij wszystkie rekordy

+ - 3 FIKED_ASSETS Srodki thaabe - INSERT Dodawanie

+ - JEHELP Licencia - UNAPPROVE  Odblaku

+ - $EHR_DICTIONARY Showniki kadrowo-p = WIEW_ALL Pokazuie wszpstkie rekordy

+ K IMABILITYT DWW/ ORE kod stophia niepetn

+ - % INVOICE Faktury WAT

+- ‘9 INVOICE LINE Linie nurneracyine

<] * | o

a) na liscie po lewej stronie (,,Prawa niedostepne”) (2) widoczne sa moduty i uprawnienia,
do ktorych uzytkownik nie bedzie miat dostepu

b) na liScie po prawej stronie (,,Prawa dostepne dla roli”) (3) widoczne sa moduly i
uprawnienia, do ktoérych uzytkownik bedzie posiadat dostep
W polu ,,Nazwa roli” (1) wprowadzamy oczywiscie nazwe okreslajaca konkretny zbiér uprawnien.

Role uprawnienn mozemy tworzy¢ zupelnie manualnie przenoszac pozycje z lewej listy do
prawej zaznaczajac konkretny element i klikajac na nim dwa razy lewym klawiszem myszki lub
klawiszem [Enter], lub korzystajac ze zdefiniowanej systemowej grupy rol (4), zawierajacej
uprawnienia dla kilku schematéw korzystania z programu. Po wybraniu grupy rél i kliknieciu na
przycisk z zielong strzatka ﬂmoiliwe jest rowniez pozZniejsze manualne zmodyfikowanie
zbioru pozycji roli.

Kazdy modul wchodzacy w sklad pozycji roli uprawnien zawiera kilka standardowych
rodzajow uprawnien (3), ktore mozna przyznawac lub odbierac. Sa to:

a) ,,BROWSE” (,Przeglqdanie”) - uprawnienie, ktére umozliwia przegladanie danych
wprowadzonych w konkretnym module. Jezeli nie udostepnimy tej roli dla ktérego$ z modutéw, to
jego pozycja w menu programu nie bedzie widoczna

b) ,INSERT” (,,Dodawanie) - uprawnienie pozwalajace na dodawanie nowych wpiséw w
danym module. Brak tego uprawnienia powoduje, ze ikona ,,Nowy” jest nieaktywna

¢) ,,EDIT” (,,Edycja”) - uprawnienie pozwalajace na edycje zaznaczonej pozycji. Brak tego
uprawnienia spowoduje, ze ikona ,,Edytuj” na oknie operacyjnym bedzie nieaktywna

d) ,,DELETE” (,,Kasowanie”) - uprawnienie pozwalajace na usuwanie z danego modutu
zaznaczonej pozycji. Brak tego uprawnienia spowoduje, ze ikona ,,Usun” na oknie operacyjnym
bedzie nieaktywna
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d) ,,CSV” (,,Export - arkusz”) - uprawnienie pozwalajgce na eksport widocznych na oknie
operacyjnym wyszukanych danych do arkusza kalkulacyjnego

e) ,,VIEW_ALL” (,,Pokazuj wszystkie rekordy”) - uprawnienie zaawansowane, ktore pozwala
ustawi¢ prawo do przegladania jedynie pozycji dodanych przez uzytkownikow nalezacych do
konkretnej roli uprawnien. Jezeli uprawnienie nie bedzie przyznane (bedzie widoczne na lewej
liscie), to dany uzytkownik zobaczy w danym module jedynie pozycje dodane przez siebie i innych
uzytkownikéw z konkretnej roli. Jezeli uprawnienie bedzie przyznane, to uzytkownik bedzie
widziat pozycje dodawane przez siebie i przez wszystkich innych uzytkownikow

f) ,EDIT _ALL” (,,Edytuj wszystkie rekordy”) - uprawnienie dzialajace analogicznie do
»VIEW_ALL”. Jezeli uprawnienie nie jest przyznane, to dany uzytkownik moze edytowac tylko
pozycje dodane przez siebie i innych uzytkownikow danej roli. Jezeli uprawnienie jest przyznane,
to uzytkownik moze edytowac wszystkie pozycje dla danego modutu.

Jezeli bedziemy chcieli aby dany uzytkownik widzial i mogt edytowac tylko dodane przez
siebie pozycje, to nalezy zdefiniowac role uprawnien indywidualnie dla kazdego uzytkownika i
odebra¢ w nich uprawnienia ,,VIEW_ALL” oraz ,,EDIT_ALL”.

PRZYKIAD 1
Zdefiniujmy role uprawnien o nazwie ,, Przeglqdanie dokumentow”, ktora umozliwi

a) jedynie przeglqdanie modutu ,, Rejestracja dokumentow”

b) peten dostep do modutu planu kont

c) brak mozliwosci usuwania kontrahentow (pozostate uprawnienia dla tego modutu

aktywne)

d) mozliwosc¢ zamkniecia dziatajqcego programu

- przechodzimy do menu ,,System->Role uzytkownikow” i klikamy na ikone ,,Nowy”

- w polu ,,Nazwa roli” wpisujemy tekst ,,Przeglgdanie dokumentow”

- na lewej liScie odszukujemy pozycje ,,DOCUMENT - Rejestracja dokumentow”,
rozwijamy ja i klikamy dwa razy lewym klawiszem myszki na pozycje uprawnienia
,»BROWSE — Przeglqdanie”

- na lewej liscie odszukujemy pozycje ,,ACCOUNT_PLAN — Plan kont” i klikamy na niej
dwa razy lewym klawiszem myszki

- na lewej liScie odszukujemy pozycje ,, CONTRACTOR — Kontrahenci”, i klikamy na niej
dwa razy lewym klawiszem myszki, nastepnie odszukujemy na liScie po prawej stronie
pozycje ,,CONTRACTOR”, rozwijamy ja i klikamy dwa razy lewym klawiszem myszki
na pozycji uprawnienia ,,DELETE - Kasowanie”

- na lewej liscie odszukujemy pozycje ,,EXIT — Zakoricz”, i klikamy na niej dwa razy
lewym klawiszem myszki
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/ Role uzptkownikow
Mazwa rali; |F'rzeglqdanie dokurmenbd

Prawa niedostepne [nieakbmwne]:

Grupa ral: | Program magazynow

=l &

Prawa doztepne dla roli [akbpwne]

Diyztrvbucia poczty =
< | | b

klikamy na ikone ,,Zapisz”

PRZYKtAD 2

Modut | Fetha nazwa ﬂ Modut Petna nazwa |
ﬂ DOCOMEMT_FIND [ypy dokumentow i j.-‘l'-.EEEILINT PLAM Plan Kant

+ - 3 EMPLOYEE Fleceniodawcy BFEEI'W'SE_ Frzegdladanie

+ K FIXED_ASSET_ELEMENT  Elementy skbadowe - CaM_IMPORT... Mozliwozsc importu planu kont

+ - 3 FI-ED_ASSET_KST Klazufikacia ST - S5 Export-arkuszz

+- P FIKED_ASSETS Srodki thwake - DELETE K.azowarie

+- JEHELP Licencia ~EDIT Edycia _

41 3 HR_DICTIONARY Skowiki kadrowo-p CEDITALL - Bdytuj wszpstkie rekordy

+1- 3¢ INSBILITYTOWORK kod stopnia rispetm - INSERT Dodawanie

INVOICE Fakcburu AT ___----"u"IE"u'u"_fl'-.LL Pok.azuje wezystkie rekordy
TR NVOILE. LINE L_E'_ HY _ e 48 CONTRACTOR  Kontrahenci

R - I MUMETACne -:t|DOCUMENT  Rejestracia dokumentéw

+- JEFONTA_BANKDW WAL Konta bankaw walul BROWSE Frzegdiadania

+ K MAIL_ACCOUNT K.onta pocztowe + jEXIT Zakafics

+ - 3 MalL_BODK Kzigzka adresowa

+- J MAIL_MAILING

Zarejestrujmy w programie dane nowego uzytkownika (Jan Kowalski) o loginie ,,jankowal” i hasle
,»jkjan38”. Przypiszmy go do roli ,, Przeglqdanie dokumentéw” z przyktadu 1.

w polu ,,Login” wpisujemy ,,jankowal”

znaki ,,*”

H O

Zapizz  Lamknij
S Maytkawnicy

Dane uzptkownika

przechodzimy do menu ,,System->Uzytkownicy i klikamy na ikone” Nowy”
w polu ,,Imie i nazwisko” wpisujemy ,,Jan Kowalski”

w polu ,,Hasto” i ,,Hasto powtdrnie” wpisujemy ,,jkjan38” - hasto bedzie zamieniane na

z listy ,,Rola” wybieramy pozycje ,,Przeglgdanie dokumentow”

Imie | nazwizk.o: |Jan Kowalzki
Logir: |ianknwal
HaS}'D: HEHEEER

EEE

Haszho powtarnie;

Roala:

Informacie dodatkowe: |

klikamy na ikone ,,Nowy”
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7.2 Wykonywanie kopii bezpieczernstwa baz danych

Najwazniejsza czynnoscig ze zbioru operacji technicznych jest regularne wykonywanie
kopii bezpieczenstwa danych gromadzonych w programie. Kopie te mozna wykonywac poprzez
zrobienie kopii fizycznego pliku bazy danych na urzadzeniu typu ,pendrive”, poprzez
zautomatyzowanie procesu wykonywania kopii zapasowych przez dziat techniczny Panstwa
firmy/instytucji po wczesniejszym kontakcie z dzialem technicznym naszej firmy, lub poprzez
manualne wykonanie kopii zapasowej. W tym rozdziale skupimy sie na tym ostatnim przypadku.

Wazne!

Firma ,LeftHand” zaleca aby kopie bezpieczenstwa bazy danych byly wykonywane
codziennie po skoriczonym dniu pracy. Biorqc pod uwage pojemnosc¢ i niski koszt wspotczesnych
dyskow zewnetrznych podiqczanych do komputera przez zlqcze USB, taka czestotliwos¢
wykonywania kopii wyda sie najrozsqdniejsza.

Aby wykonac kopie bezpieczenstwa danych zgromadzonych w programie nalezy wykonac
ponizsze operacje:

3! Okno startowe

LeftH and Petna Ksiegowoss - werzja komencyjna
Logowanie do programu

% Parnel administracyjm 1 ]TH\J |Jstawienia |

Login [dormylny ta: admin]:|admin

Hasta [domyslnie puste): |

Fima: | LeftHand =]
Jezpk: — P -]
Data systemowa: [ 23082011 S
W Ok | & Anuluj |

a) uruchomi¢ program do pierwszego okna startowego i klikng¢ na przycisk [Panel
administracyjny] (1)
b) w tabeli zaznaczy¢ wiersz z lokalizacja naszego pliku bazy danych (1, ponizej).
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! Panel Administracyjny

Mz firmu Sciezka Ades P

1 LeftHand 1 C:/LH ek -win-dizt/db/h_LeftHand.qdb localhost

Operaciz na firmach I Edycia wpisdw o firmach
V Dodaj firme \-} Demo | @ SaL

Haska
Panel administracyjny
R‘)Zmieﬁ hasto | Sprawdza) hasto do panelu admin.
@bl

W przypadku wielu pozycji wilasciwa pozycje mozemy rozpozna¢ np. po wpisie w kolumnie
,Nazwa firmy”

c) przejs¢ na zaktadke ,,Kopie zapasowe” (2).

}' ! Importug firm
| Impartu firme

73 Panel Administracyjny

I azwa firmmy | Sciefka | Adrez P |

1 E:JLHthfk-win-dist#dhs‘lh_LeftHand.gdh

Operacie na firmach hEd}lcia wpistw o fimach | Kopie zapasowe l

E::jF'rzywru.‘ué E;)Wykunai Gciezka do katalogu: |backups/ Z =
Hasta

Fanel administracyjny

u\')Zmieﬁ hazto [ Sprawdzaj hasto do panelu admin.
W Ok i Anulyj

Wazne!
Na zaktadce tej w polu ,,Sciezka do katalogu” (2) widoczna jest lokalizacja

biezqcego katalogu, w ktorym przechowywane bedq wykonywane kopie bezpieczenstwa.

Lokalizacje tq mozna zmieni¢ klikajgc na ikone z niebieskim folderem (3) i wskazujgc nowy
katalog.

d) klikna¢ na przycisk [Wykonaj] (4)
e) na komunikacie potwierdzajacym klikna¢ na przycisk [Utworz]

f) kopia bezpieczenstwa zostanie utworzona w momencie gdy zniknie komunikat
»Sprawdzanie integralnosci bazy danych. Prosze czekac.”
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£ LeftHand @ E|

Sprawdzanie integralnodci bazy danpch. Prozze czekad ..
Wazne!

Jezeli w Panstwa firmie/instytucji wystepuje konfiguracja sieciowa dostepu przez wielu
uzytkownikow, to kopia bezpieczenstwa powinna by¢ wykonywana albo w sposob zautomatyzowany
(koniecznie nalezy sie w tej sprawie wczesniej skontaktowac z dziatem technicznym naszej firmy),
albo manualnie na komputerze bedqcym serwerem. W tym czasie wszystkie inne programy
,» LeftHand Petna Ksiegowos¢” na innych komputerach muszq zosta¢ wylqczone!

7.3 Przywracanie bazy danych z kopii bezpieczenstwa

Ze wzgledu na to, ze przywracanie bazy danych z kopii bezpieczenstwa jest czynnoscia
powodujaca nadpisanie biezacego stanu danych danymi ze wskazanego dnia, to koniecznie przed
wykonaniem tej operacji nalezy skontaktowa¢ sie z dzialem technicznym naszej firmy w celu
konsultacji.

7.4 Przenoszenie bazy danych z komputera na inny komputer (praca
jednostanowiskowa)

W przypadku bardzo matych instytucji/firm, w ktérych nie wystepuje konfiguracja sieciowa,
zdarza sie, ze uzytkownik pracujacy na jednym komputerze (np. w siedzibie instytucji) chcialby
przenies¢ rezultaty swojej pracy na inny komputer (np. na komputer w domu ksiegowej). W takim
przypadku spelnione musza by¢ nastepujace warunki techniczne:

a) na komputerze zZrodlowym i docelowym, na ktéry chcemy przenies¢ plik bazy danych
musi by¢ zainstalowany program ,,LeftHand Petna Ksiegowos¢”

b) na obu komputerach podczas tworzenia bazy danych firmy/instytucji nalezalo podac¢ ten
sam symbol firmy dla bazy danych, np. ,,LeftHand”

) nalezy posiadac przenosne urzadzenie do przechowywania danych, np. ,,pendrive”

Wazne!

Przenoszqc plik bazy danych z jednego komputera na drugi koniecznie nalezy pamietac, ze
taka operacja nadpisze dotychczasowo wprowadzone dane. Po zakonczeniu pracy na komputerze
Zrodtowym A przenosimy plik bazy danych na komputer docelowy B. Pracujemy na komputerze B.
Po zakoriczeniu prac na komputerze B przenosimy plik bazy danych na komputer A. Jezeli w
miedzyczasie ktos wpisatby jakies dane na komputerze A, to przeniesienie pliku bazy danych z
komputera B na komputer A nadpisze te dane i wprowadzone w miedzyczasie operacje na
komputerze A nie bedq dostepne!

Aby wykona¢ poprawnie przeniesienie pliku bazy danych z komputera zZrodtowego A na
komputer docelowy B nalezy wykona¢ ponizsze kroki:

a) na komputerze A uruchamiamy program do pierwszego okna startowego i klikamy na
przycisk [Panel administracyjny]

b) w tabeli odczytujemy w kolumnie ,,Sciezka” lokalizacje pliku bazy danych na komputerze
A i zapamietujemy ja.

¢) zamykamy program ,,LeftHand Peina Ksiegowosc”
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d) przechodzimy do lokalizacji pliku bazy danych na komputerze A (np. przez ,Moj
komputer”) i kopiujemy plik, bedacy ostatnim elementem Sciezki odczytanej poprzednio w tabeli na

urzadzenie typu ,,pendrive”

e) przechodzimy do komputera B, uruchamiamy program ,,LeftHand” do pierwszego okna

startowego i klikamy na ikone ,,Panel administracyjny”

f) w tabeli odczytujemy lokalizacje pliku z bazq danych na komputerze B i zapamietujemy

ja

g) zamykamy program na komputerze B i przechodzimy do lokalizacji pliku bazy danych na

komputerze B (przeczytanej w kroku powyzej)

h) przegrywamy z urzadzenia ,,pendrive” plik z baza danych do odpowiedniej lokalizacji na
komputer B — przy zachowaniu wszystkich wymagan pojawi sie komunikat z pytaniem czy

nadpisac plik z ,,pendrive-a” na komputer B, potwierdzamy pozytywnie pytanie.

7.5 Zmiana czcionki na raportach ksiegowych i VAT

Podczas generowania podgladu wydruku raportow ksiegowych moze sie zdarzy¢, ze
generowany podglad bedzie zawieral poprzesuwane w kolumnach informacje, podobne do tych

widocznych na grafice ponizej:

Drukowanie raportu

Stroma 1z 2 e
LettHand Sp. 2 o0, Boksershal 01-123 Warzzawa ]
ZESTAWIENIE OEROTON [ SALD EONT E4: SIERPIEH 2011r. - EONTA SYNTETYCENE (jednostronmie)
| | | Bilavs Otwarciamiesigea | Cheoty Okresy | Obrotg odpocz, rokw 2 BO | Salda od pocz. rokuz BO |
| Syrrbol Eonta | Hazwa Konta | Stroma WH | Stroma MA | Strona WN | Swona MA | Stroma BN | Stroma MA [ Stroma !
o Srodki trwate 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 oo
021 Tlartofci niematerialme i pravme 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
00 Irwestycie dugate rmmows 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
040 Odpizy akiuwalizujgee wart, mw, ugaker 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1] Chrarzenie frodkdw tiwatych 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1] hrorzemie warkofci nietnat. i prawmych 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
nz0 Srodki trwate wbudowie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
IE1) Oidpizy 2 bk, uke, wark, s.bw budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
040 Eontapozabilansowe frodkdw tiwatych 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
i Easy 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1 Srodki pienieine wbamkach 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
140 Erotkaterrmmowe akt fmans w jedn powigz 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
144 Odpisy dla kratkat., 2kt Enan w jed powi 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -
145 FeAHe abamvbaania sbbmas Frsns nves iad nnn nnn nnn nnn nnn 1] I'Ir nnn nnn
il pl |
I I —1
Strona:  1[3] Fienwzza Poprzednia Maztepha Oztatnia | 1dz do ztrary: | |1 =
2 Ustawienia Dk Zarmknij export do C5Y

Taki efekt jest wynikiem niewlaSciwie ustawionej czcionki w ustawieniach raportu. Raporty
ksiegowe i raporty VAT wymagaja czcionki o tzw. statej szerokosSci znakéw. Najpopularniejszymi
czcionkami tego typu sa: ,,Lucida Console”, ,Lucida Sans Typewriter”, ,Lucida Typewriter”,
»Lucida Mono”, ,Bitstream courier” i inne. W najgorszym przypadku nalezy po prostu na zasadzie
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,chybit trafit” lub po kolei sprawdzac¢ dostepne w systemie czcionki.
Aby ustawi¢ poprawng czcionke dla raportu ksiegowego, np. ,,Wydruk obrotow i sald za
wybrany okres” wykonujemy nastepujace operacje:

a) generujemy podglad raportu ksiegowego lub raportu VAT
b) klikamy na przycisk [Ustawienia] (2)

#3! Ustawienia strony

M arginesy Czcionka

=T il

Pravy: m = 45EECERRass5ten 12345
Gdrny: m =

Dol 10 < 1 Zmief czcionke I
ol =

W Ok € rul |

c¢) klikamy na przycisk [Zmien czcionke] (1)
d) z listy ,,Czcionka” wybieramy taka o tzw. ,stalej szerokoSci znakéw”, np. ,,Lucida
Console” i w polu ,,Rozmiar” ustalamy wielko$¢ czcionki. Zalecana jest wielkos¢ 6 lub 7 punktow.

73 Select Font
Font ztyle Size
|N|:urmal |?
. ) ] ﬂ Marmal E -
Franklin Gothic kMedium Italic 7
Feorgia Bald g
Impact Bold Italic g
K.artika J 10
Lucida Congole 1
Lucida Sans Unicode 12
kS Sans Senf 14
MS Serif hd 1R hd
Effects Sample
[ Strikeout
[ Underline .
Script
| Latin ﬂ
(] Cancel

e) klikamy na przycisk [Ok] i jeszcze raz klikamy na przycisk [Ok]
Po tych krokach raport powinien miec¢ juz poprawnie generowany podglad, np. podobny do tego na
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grafice ponizej:

Drukowanie raportu

F Y

LeftHand Sp. 2z 0.0, Bokserska 1 01-123 Warszawa —
ZESTAWIENIE OEROTOW I SAL0 KONMT 20z SIERPIEN 2011 r. - KONTA SYNTETWCZNE
| | | Bilans otwarcia miesigca | obroty 0O
| Symbol Eonta | Nazwa Konta | strona WN | Strona Mo | Strona WH |
011 arodki truate 0,00 0,00 0,00
021 Wartoici niematerialne 1 praume 0,00 0,00 0,00
030 Tnwestycje diugoterminows 0,00 0,00 0,00
[nZl] O0dpisy aktualizujgee wart. dnw. dlugoter 0,00 0,00 0,00
ax0 Umarzenie srodkdw trwatych 0,00 0,00 0,00
arg Umatzenie wartosci niemat. i prawych 0,00 0,00 0,00
{n-u] srodki trwate w budowie 0,00 0,00 0,00
[n1] odpisy 2 tyt. utr. wart, s.t.w budowie 0,00 0,00 0,00
[u.2l] Konta pozabilansowe Srodkdw trwstych 0,00 0,00 0,00
101 Kasy 0,00 0,00 0,00
131 2rodki pieniezne w bankach 0,00 0,00 0,00
140 Erdtkoterminowe akt finans w jedn powigz 0,00 0,00 0,00
144 0dpisy dla krdtkot. akt finan w jed pouwd 0,00 0,00 0,00
145 krdtkoterminowe aktywa finans. w poz jed 0,00 0,00 0,00
143 odpisy krdtk. akt. finans. w pozost jedn 0,00 0,00 0,00
150 pkecje wlasne i wdziaty do zbycia 0,00 0,00 0,00
155 Inne aktywa pienieine 0,00 0,00 0,00

160 Inne nwestycje krdtkotarmmnowe 0,00 0,00 0,00
1FC nAdrdsw abrozalds da Gdnnech Gmnact Ledrl n o non n o
. T | 3
Strona:  1[3) Fienwsza Poprzednia | Maztephna | Dsztatnia | 1dZ do strony: | 1 3:

sztawienia Diruikuy | Zamkni) | export do CS5Y
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8 Najwazniejsze uniwersalne skréty klawiszowe w
programie

Wielu uzytkownikow programéw woli pracowa¢ w danym module korzystajac z dostepnych
skrotow klawiszowych. Z do$wiadczenia wiadomo, zZe najszybciej obstuguje sie program gdy w
jednej rece trzymamy myszke, natomiast drugg wywotujemy skroty klawiszowe. W trakcie pracy na
programie bedziecie Panstwo uczy¢ sie nowych skrétow klawiszowych pomagajacych w trakcie
rejestracji danych ksiegowych. Skroty te widoczne beda zawsze w zottych dymkach po najechaniu
na przycisk lub ikone. Do poszczegdlnych pozycji w gléwnym menu programu przechodzimy np.
klikajac na klawiaturze na przycisk [Alt] a nastepnie na literke, ktora dla danej pozycji menu jest
podkreslona, np. aby przejs¢ z klawiatury do menu ,Dokumenty i ksiegi->Rejestracja
dokumentoéw” piszemy z klawiatury [Alt], nastepnie [d] i [r]. W ponizszych rozdziatach omowione
zostang najwazniejsze, najczesciej uzywane skroty klawiszowe dostepne w programie.

8.1 Okno operacyjne

W przypadku okna operacyjnego najczesciej korzystamy ze skrotow klawiszowych ikon
funkcyjnych, szczegolnie tych uniwersalnego zastosowania. NajczeSciej stosowane to:

a) dla ikony ,,Nowy” skrét klawiszowy to [Ctrl + N]

b) dla ikony ,,Edytuj” skrot klawiszowy to [Ctrl + E]

¢) dla ikony ,,Usun” skrét klawiszowy to [Ctrl + D]

d) dla ikony ,,Odswiez” skrét klawiszowy to [Ctrl + R]

e) dla ikony ,,Zamknij” skrot klawiszowy to [Ctrl + X]

f) dla przycisku [Odswiez filtry] skrot klawiszowy to [Ctrl + F]

g) dla przycisku [Czys¢ filtry] skrot klawiszowy to [Shift + C]

h) dla przycisku [Ukryj/Pokaz filtry] skrét klawiszowy to [Shift + U]

i) bedac na oknie operacyjnym mozemy szybko przej$¢ do dowolnego elementu graficznego
uzywajac skrétu klawiszowego [Alt + ~] i klikajac na klawiaturze na litere lub cyfre widoczng obok
konkretnego pola
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/(@) LeftHand T [ Bejestracia dokumentdw |

«Str.ﬂ% D D Ed' I:é = E]
Mowy  Edpty) Usun  Odéwiez  C5Y  Zamkni)

3 3| . & Iy [ L2

Zatwierd?  Odbloky Zakziequp  Drukwj  Duplikw dok. Przenumers Dok, Bilans Obwarcia

=) @ Datﬂata daokumentu ﬂuﬁmm-zuﬂ ﬁﬂnﬂmz-zuﬂ =

RE Rozrach. RE bankdw  kasa‘bank
e}'p dokumenty "Qawiera *e
IQj,lml:u:ll kontrahenta }awiera ?b

Kot M8 urna netto qu;‘k L.@ 0,00 o Wezpstiie dokumenty =

Pnl&rak wybor- ﬂ | Zawiera J | 1™ 24 T iT

Odswaiez filtey  Capic fltey Uk fi

5l

Eo)

b Typ dokumentu | MHurner dakumentu | Status dokumentu | [rata dnkumentu| Drata operacii | [rata ksiggows
1 PE. PE./2011.,/04,/01 Z ak siggowany 201-04-01 2Mm1-04-01 2011-04-01
P PZ/2011 /05,403 Zaksiggowany 2011-05-15 2011-05-15 2011-05-15
P F/Z/2011 /05,1563 Zakziggowany 2011-05-15 2011-05-15 2011-05-1

8.2 Okno wprowadzania

W przypadku okna wprowadzania/edycji najpopularniejsze skroty klawiszowe dotycza
nastepujacych operacji:

a) dla ikony ,,Zapisz” skrot klawiszowy to [Ctrl + S]

b) dla ikony ,,Zamknij” skrot klawiszowy to [Esc]

c) dla ikony ,,Dodaj pozycje” skrot klawiszowy to [Insert]

d) dla ikony ,,Usun pozycje” skrot klawiszowy to [Delete]

e) podczas dodawania pozycji np. do faktur czy dokumentéw magazynowych, przy
wlaczonym trybie wyboru wielu pozycji, po zaznaczeniu wybranych pozycji dodajemy je do tabeli
faktury czy dokumentu magazynowego skrotem [Shift + W] dla ikony ,,Wybierz zaznaczone”

f) jezeli przejdziemy na tzw. element z ro6zdzka, to szybkie otwarcie okna z lista
wyszukiwanych pozycji, np. z lista kontrahentow uzyskamy korzystajac z skrétu [F11]

g) jezeli przejdziemy na element do wpisywania kwot pienieznych, rowniez ten
umieszczony w tabelkach, to mozemy szybko wywota¢ podreczny kalkulator skrétem
klawiszowym [F5]

h) jezeli przejdziemy na element shuzacy do wprowadzania dat, to mozemy wywotac
podreczny kalendarz skrétem klawiszowym [F6]

i) jezeli dla danego modulu zdefiniowano grupe podrecznych notatek, to bedac na
dowolnym elemencie, w ktéorym mozemy wprowadzac¢ ciagi znakow (rowniez w tabelkach), albo
skorzysta¢ z podrecznej listy tekstéw (notatek) uzywamy skrétu klawiszowego [Alt + F6]

j) bedac na oknie wprowadzania mozemy szybko przejs¢ do dowolnego elementu
graficznego uzywajac skrétu klawiszowego [Alt + ~] i klikajac na klawiaturze na litere lub cyfre
widoczng obok konkretnego pola
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8.3 Przechodzenie miedzy zaktadkami

Aby za pomocq klawiatury przemieszczac sie miedzy zakladkami programu, nalezy uzyc
nastepujacych kombinacji klawiszy:

a) aby przechodzi¢ pomiedzy tzw. zakladkami duzymi, reprezentujagcymi otwarte okno
operacyjne lub wprowadzania/edycji danego modutu, nalezy uzyc¢ skrotu ,, Ctrl + Alt + [ ,, lub ,,
Ctrl + Alt + ]~

b) aby przechodzi¢ pomiedzy tzw. zakladkami mniejszymi, reprezentujgcymi partie
wprowadzanych danych — np. partie wprowadzanego dokumentu ksiegowego, nalezy uzy¢ skrotu ,,
Shift + Alt + [ ” lub ,, Shift + Alt + ] ”.

8.4 Lista skrotow klawiszowych na wybranym oknie programu

Istnieje mozliwos$¢ zapoznania sie z pelng lista skrotow klawiszowych do ikon funkcyjnych
na wybranym oknie operacyjnym lub wprowadzania / edycji. W tym celu bedac na wybranym oknie
uzywamy skrotu klawiszowego [Alt + 1]. Pojawi sie lista z wykazem skrotéw, ktore sa
interaktywne. Gdy klikniemy dwa razy lewym klawiszem myszki lub klawiszem [Enter] na
wybranej pozycji, to wywolana zostanie funkcja do niej przypisana.

Wiecej praktycznych przykladow oraz mozliwos¢ odpowiedzi na Panstwa pytania
mozna uzyskac po wykupieniu pakietu programu i przybyciu na szkolenie z obslugi programu
»LeftHand Pelna Ksiegowos¢”.

W sprawie szczeg6low zapisania sie na szkolenie, prosze kontaktowac sie z dzialami:
»LeftHand Pelna Ksiegowos¢” dla firm: (22) 427 36 69

- ,LeftHand Pelna Ksiegowos¢” dla biur rachunkowych: (22) 427 36 89
- ,LeftHand Pelna Ksiegowos$¢” dla stowarzyszen i fundacji: (22) 427 37 18

© Materialy szkoleniowe przygotowane przez LeftHand Sp. z o.0., 2011 r.
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