LeftHand Sp. z 0. o.

Producent oprogramowania finansowo-ksiggowe, handlowego i magazynowego na
Windows i Linux

Instrukcja konfiguracji programu LeftHand

Ten dokument ma na celu przeprowadzi¢ Panstwo przez proces wstgpnej konfiguracji programu
LeftHand.

Zaktadamy, ze pobraliscie Panstwo juz plik instalatora naszego programu ze strony
internetowej: ,,http://lefthand.com.pl/pl/users/files_select/” na dysk swojego komputera oraz
zainstalowali$cie go.

Zacznijmy zatem konfiguracj¢ program LeftHand.

1) Nalezy uruchomi¢ program LeftHand. Podczas pierwszego uruchomienia pojawi si¢ komunikat z
informacja o tym, ze za chwile rozpocznie si¢ proces konfiguracji programu. Warto poswieci¢ kilka
minut na przejscie przez caly proces konfiguracji na poczatku, poniewaz bgdziemy mogli pdzniej
szybciej rozpocza¢ normalng prace w programie. Na oknie komunikatu Kliknijmy na przycisk [Ok].

p—
-

(1 Uruchomiony zostanie modud 'Konfiguratora definicji’
[© W programie,
Ma on na celu oszczedzic Panstwa czas podczas
samodzielnego wprowadzania definigji.
Mozna przerwac jego dzialanie | wprowadzic parametry
w programie samodzielnie

Maleiy zaznaczy < wybrane opgje do definigp klikajac na
odpowiednie kwadraty

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

2) Po uruchomieniu modutu konfiguracji programu LeftHand (wizzarda) pojawi si¢ panel z mozliwo$cia
wyboru modutow, ktore bedziemy chcieli konfigurowac. Szczegdtowy wybor opcji do konfiguracji
zalezy od potrzeb konkretnej instytucji/firmy.


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

Opcie do konfiguracii

Parametry podstawowe
Drane firmy

Magazyny i towary
K.ziegi handlowe

Kadry i place
Deklaracie podatkowe

Zapigywanie zmian

L&) Zaznacz wezpstkie opcie |

[v Parametry ogdlne:

Iv Definicia roku obrotowego [ Definicia linii numeracyjnych [ Kenfiguracia wydruku PDF

[T Definicia rél | uzytkownikdw [T Dperacie walutowe [ Importuj showniki tumaczen
[ Dane firmy: [T Ksiggi handlowe

[~ Wwprowadzenie danych firmy [~ Wprowadz plan kont

[ Definicia schematow dekretaci
[T Definicia kas i bankdw
™ Bilans/Rachunek Zi5

[ Magazyny/Towary/Sprzedaz

[~ Definicia jednostek miarny [ wivbdr drukarki fizkalne]
[T Definicia cennikdw [~ Definicia konta poczt. eFakiur [ Geneni dane IS iZU5 i Klasyfikasii Sr. Tri.
[T Definicia grup towarowych [~ Deklaracie podatkowe
[ Definivj schematy deklaraci podatkowwch
[~ Kadiy/Prace [ Diety / kilometrdwka
[~ Schematy kalkulacj [~ Parametry diety/kilometrdwka
[~ Grupy list prac [v Ustawienia globalne
[v Ustaw domyiline propozycie parametrdw
Do 7 ia wi. la zaleca sig korzystaé z przyciskow [Dalej] | [Wstecz] podczas poruszania sig

pop Y
po wybranych opcjach

[1]'Wizzard ma na celu ozzczedzenie Pafstwa czasu zwigzanego z paniejszymi definiciami | ustawieniami parametrdw programu.
Wszystkie dane wyg przez wi 1 bedzie mozna poZnie] zmodyfikowad w programie.

[2] &by wybraé dang opcie nalezy zaznaczye odpowiedni kwadrat, aby witgczye definiowanie danego parametiu nalezy dany kwadrat
odznaczyc

[3] MozZna zakofczye wypetnianie wizzarda bez zapisywania zmian klikajac na przycisk [Rezygnuje z wypelniania wizzarda).
Bedzie mozna pdznie] samodzielnie wprowadzié odpowiednie definicie w programie.

Lefthand

Dzigkujemy za korzy ie z prog
Zaspot LeftHand Sp. z 0.0.

Zapraszamy rdwniez do zapoznania gie z filmami instruktazowymi dosteprnymi na nasze| stronie:

ww. lefthand. com. pl/plfilrmy ? action=showkid=0

@ << Watecz | c} Dalej > | K Fezvanuie 2 wypetniania wizzarda |

Powyzej] mamy przyktad panelu gléwnego konfiguracji dla programu LeftHand Pelna
Ksiggowo$¢. Wyglad tego panelu i ilos¢ dostgpnych do wyboru opcji zalezy od uruchomionego

programu. Ponizej znajduje si¢ podobny panel dla programu LeftHand Mata Firma

[

Opcie do konfiguracii

Parametry podstawowe
D ane firmy

Magazyny i tawary
K.zieqi handlowe

K.adm i place
Deklaracie podatkowe

Zapisywanie zmian

Wizzard definicji poczqtkowych
[1] Rok obrotowy [2] ' aluty [3] Linie numeracyjne l [4] Lzytkownicy i role l [5] D ane firmy 3

| Moduby do konfigura

@ Zaznacz wszystkie opcie |

[v Parametry ogdlne:

[v Definicja roku obrotowego [ Definicia linii numeracyjnych [ Konfiguracia wydruku PDF
[T Definicia rdl i ugytkovnikdw [ Operacie walutowe [ Importuj stowniki bumaczeh

[~ Dane firmy: [ Ksiegi handlowe
[~ “wWprowadzenie danpch firmy [~ Definicia schematow dekretacii

™ Definicia kaz i bankdw

SR B A S I Genenj dane US i2U5 i Klasikaci 1. Trw,
[~ Definicia jednostek miary [ wisbdr drukarki fiskalne|
[~ Definicia cennildw [T Definicia konta poczt. eF akbur

[~ Definicia grup towarowych L [iDeklaracisipodatkaris
I Definiuj schematy deklaracii podatkowych

[T Kadiy/Place [~ Diety / kilometrdwka -
[T Schematy kalkulaci [ Parametry diety/kilometrdvka
™ Grupy list prac

[v Ustawienia globalne

v Ustaw domyslne propozycie parametrdw

Do poprawnego uzywania wizzarda zaleca sig korzystac z przyciskow [Dalej] i [wstecz] podczas poruszania sig
po wybranych opcjach

[1]'fizzard ma na celu oszczedzenie Pafstwa czasu zwigzanego z pdZniejzzymi definiciami i ustawieniami parametrow programu.
Wszpstkie dane wygenerowane przez wizzard bedzie mozna pozZnie] zmodyfikowaé w programie.

[2] &by wybrac dang opcig nalezy zaznaczyd odpowiedni kwadrat, aby widaczyd definiowanie danego parametru nalezy dany kwadrat
odznaczyd

[3] Moéna zakoriczpd wypetnianie wizzarda bez zapispwania zmian klikajge na przycisk [Rezygnuje z wypelniania wizzarda).
Bedzie mozna pdZnig samodzielnie wprowadzi¢ odpowiednie definicie w programie.

Dzigkujemy za korzystanie z programu Lefthand
Zaspol LeftHand Sp. z 0.0.

Zaprazzamy réwniez do zapoznania sig 2 filmami instruktazowwmi dostepnymi na nasze| stronie:

vy lefthand. com. pl/pl/filmy, ?action=showtid=0

@ <4 Wistecz w Dalej »» K Rezvanuie z wypetniania wizzarda




Wybor opcji do szczegotowej konfiguracji dokonujemy klikajac na konkretny kwadracik:

[w [efinicja roku obrotowego

Po wybraniu wszystkich interesujacych nas grup modutow do konfiguracji, po szczegoétowych

oknach konfiguracyjnych przemieszczamy sig klikajac na przycisk [Dalej] oraz [ Wstecz].

ﬂ;ll << Watenz | Wl Dalej »»

Jezeli chcemy wybra¢ wszystkie dostgpne moduty do konfiguracji, to mozemy to zrobi¢

najszybciej klikajac na przycisk [Zaznacz wszystkie opcji]

() £aznacz wazystkie opcje

3) Ponizej oméwione zostang glowne grupy konfiguracyjne okna wizzarda:

a)

»Parametry ogolne” - zbidr opcji podstawowych, ktore powinny zosta¢ zdefiniowane aby moc
prawidlowo pracowa¢ w programie LeftHand. Najwazniejszymi opcjami sa ,,Definicja roku
obrotowego” i ,,Definicja Linii numeracyjnych” (wzorcéw generowania numeréw dokumentdw,
np. faktur sprzedazowych)

[w Farametry ogdlne:

[v Definicia mku obrotowego [ Definicja lini Aumeracyinch | Konfiguracja wydruku PDF
[ Defiricja ral i uzptk okt [ Operacie walutowmwe I Importuj skowniki Fumaczen
b) ,Dane firmy” - wprowadzanie parametrow informacyjnych naszej instytucji/firmy (dane

d)

adresowe, podatkowe, rachunki bankowe itd.)

| Drane firrny:
| ‘Wprowadzenie darych firmy

»~Magazyny/Towary/Sprzedaz” -  zbior  opcji  konfiguracyjnych  dla  modutow
handlowo-magazynowych (definicja magazynow, cennikow, jednostek itp.)
[ Magazyr/Towan/Sprzedaz
[ Definicja jednostek miary | wWobar drukarki fiskalne
[ Definicja cennikdw [ Definicja konta poczt. eFaktur

[ Definicja grup towarowch

»Ksiggi handlowe” — 1ilo$¢ opcji jest zalezna od tego jaki program uruchomili$my i
konfigurujemy, np. w LeftHand Pelna Ksiggowos$¢ dostepna bedzie konfiguracja planu kont, a w
programie LeftHand Mala Firma nie, ze wzgledu na inna charakterystyke pracy na tych
programach. Ponizszy rysunek pokazuje te opcje dla programu LeftHand Pelna Ksiggowos¢



[ Ksieg handlowe
™ Wprowadz plan kont

I Definicia schematow dekretac

[T Definicja kas i bankdw

| Bilans/Rachunek Zi5

[~ Generuj dane S i ZUS i Klasyfikaci Sr. T,

oraz dla programu LeftHand Mata Firma

| Kzieg handlowe

I Definicja schematow dekretac
| Definicja kaz 1 bankdw
[T Genenyj dane US i ZU5 i Klasyfikacii Sr. Trw.

e) ,,Kadry/Placa” — zbior opcji dla modutu zarzadzania dokumentami ptacowymi

[ Kadm/Ptace

[ Schematy kalkulac)
T Grupy list phac

f) ,,Diety/kilometréwka” — opcje konfiguracji modutéw zarzadzania delegacjami, kilometrowka i
ryczattem za przejazdy samochodem prywatnym na rzecz zadan firmowych

[ Diety / kilometrawik.a

| Parametry dietpdkilometrowka

g) ..Deklaracje podatkowe” — wybor rodzaju deklaracji podatkowych, dla ktoérych maja zostaé
utworzone wzorce automatycznego generowania

| Deklaracje podatkowe
| Definiu schematy deklarac) podatkowywch

h) ,Ustawienia globalne” - opcja wprowadzania ustawien globalnych (np. wlaczenie
automatycznego generowania dokumentow WZ do faktur sprzedazowych czy dokumentéw PZ do
faktur zakupowych) dla wybranego programu



v Ustawienia globalne

v Lstaw dompélne propozycie parametnde

Przeprowadzmy kompleksowa konfiguracj¢ programu LeftHand, tak wigc wybierzmy wszystkie opcje
konfiguracyjne klikajac na przycisk [Zaznacz wszystkie opcje] a nastgpnie na przycisk [Dalej].

Opcie do konfiguracii

Wizzard definicji poczqtkowych

l [1] Rak obratowy ] [2] Wi aluty ] [3] Linie numeracyjine I (4] Uzptkavnicy i role ] (5] Dane firmy

| () Odzhacz wazystkie opaie |

[v Parametry agdlne:

[v Definicia roku obrotowego

v Definicia rdl i uapth ownikéw

[ Dane firmy:
[v W prowadzenie danych firmy

v M agazyny/Towany/S przedaz
Iv Definicia jednostek. miary
v Definicja cennildw

[v Definicia grup towarowych

[w Definicia linii numeracyinpch

[v Operacie walutowe

Iv ‘wibdr drukarki fiskalne
[ Definicia konta poczt. eFaktur

v Konfiguracja wedku PDF

v Importuj skowniki rumaczen

v Ksiegi handiowe
v wprowad? plan kont
[v Definicja schematow dekretacii
v Definicia kas i bankéw
v Bilanz/Fachunek Zi5
WV Genenj dane US i ZUS i Klasyfikacii Sr. Tre,

[v Deklaracie podatkowe

[v Definiuj schematy deklaracii podatkowych

v FKadm/Prace
v Schematy kalkulacii
v Grupy list pbac

[ Digty / kilarmetrdwka

[ Parametry diety/kilometrdwka

v Ustawienia globalne

Iv Ustaw domyslne propozycie parametrow

Do poprawnego uZpwania wizzarda zaleca sie korzystaé z przyciskow [Dalej] | [wstecz] podczas poruszania sie
po wybranych opcjach

[1]Wizzard ma na celu ozzczedzenie Parstwa czasu 2wigzanago 2 pdZniejszymi definiciami i ustawieniami parametrdyw program.

Wszpstkie dane wygenerowane przez wizzard bedzie mozna pdZniej zmodyfikowad w programie.

[2) &by wybrad dana opcje nalezy zaznaczys odpowiedni kwadrat, aby wykgczy definiowanie danego parametru nale2y dany kwadrat

odznaczyd

[3] Mozna zakoficzye wypetnianie wizzarda bez zapisywania zmian klikajac na prapcisk [Rezygnuje z wypebniania wizzarda)
Parametry podstawowe Bedzie mozna pdZniej samodzielnie wprowadzié odpowiednie definicie w programie.

Drare firmy Dzigkujemy za korzystanie z programu Lefthand

tagazyry i towary Zaspol LeftHand Sp. z 0.0.

Kziggi handlowe Zaprazzamy ravniez do zapoznania sig 2 filmami instruktazowymi dosteprymi na nasze| stronie:

K.adry i place v lefthand, com. pl/pl iy ?action=showkid=0

Deklaracie podatkowe

Zapisywanie zmian w <4 \Wstecz | [P EEES | K Bezyanuig z wwpetriania wizzarda |

4) Pierwszym oknem szczegblowych konfiguracji jest definicja roku obrotowego, czyli okreslenie
parametrow czasowych roku ksiggowego. Mamy rowniez mozliwo$¢ utworzenia kolejnego roku
obrotowego zaznaczajac opcj¢ ,,Nastepny rok obrotowy”.

(0] Moduty do konfiguraci l@]WaIut_l,l ] [3] Linie numeracyjhe l [4] Uzytkownicy i role l (5] Drane firmmy 2

F ok abrotawy
Wprowadz lata obrotowe;

e
e

2] gl do [ 31122010
2Pl do [ 31122017

Biezacy rok obratowy (2010 & od:| 01-01-2010
W Mastgpry ok abrotowy [2011 2] od:| 01-01-2011

W przypadku gdy w poprzednim rok obrotowym prowadzili$my juz dziatalno$¢ i cheielibySmy w
nowym programie, ktorym jest LeftHand, zarejestrowac informacje wymagane np. dla poprawnego
wygenerowana bilansu czy rachunku zyskow i strat, powinni$my jako pierwszy rok zdefiniowaé rok
poprzedni, a jako nastepny wprowadzi¢ parametry biezacego roku dziatalnosci. Po zdefiniowaniu
parametrow roku obrotowego klikamy na przycisk [Dalej].



5) Dla instytucji/firm, ktoére prowadza dzialalno$¢ gospodarcza w walutach obcych, to koniecznie
powinni$my przeprowadzi¢ wybdr walut, w ktérych prowadzone sa rozliczenia.

(0] Moduky do kaonfiguracii l 11 R ok obrotowy | i

[3] Linie numeracyjne l 4] Uzptkovanicy i role l 5] Dane firmy 3

Operacje walutowe:
wiprowads waluty: [ ELR [~ UsD [~ CHF [~ GEF [ RUB
[vw Zabdz grupy kurgdw walutowch

Jezeli chcemy dodatkowo aby program zdefiniowat dla wybranych walut grupy w tabelach
kursowych, to powinni§my réwniez zaznaczy¢ ,,Zat6z grupy kursow walutowych”. Po wybraniu walut
klikamy na przycisk [Dalej]. Firmy/instytucje, ktore nie prowadza operacji gospodarczych w walutach
obcych nie musza wybierac tej opcji do definiowania.

6) Wazna definicja, ktora powinna wykona¢ kazda firma/instytucja chcaca uzywac programu LeftHand,
jest wybor linii numeracyjnych i ich formatu. Linie numeracyjne to wzorce generowania numeracji
dokumentow typu faktury, dokumenty magazynowe itp. Jezeli nie wiemy, ktérych dokumentow
bedziemy potrzebowaé w przysztosci, to mozemy oczywiscie wprowadzi¢ definicje dla wszystkich

mozliwych typow dokumentow. Po wybraniu potrzebnych typow linii numeracyjnych klikamy na
przycisk [Dalej].

(0] M aduby do kenfiguraci l (1) Rk abrotowy l i21wéalay | E] Linie nurmeracying | (4] Uzptkownicy i rale l (5] Diare firmy 4 | »

Linie numeracyjne
Zdefinu] line numeracyine dla:

[v Faktur sprzedazommch [v Dokumentdw magazynowech [v Rachunku

v Zamowien v F.azibankdw v Moty odzetkowe|

v Delegacj / podrdzy shuzborych

Farmat lini numeracyinei:| Nurmer/Miesiac/F ok Tup_Dokumerniu ﬂl_ Miezieczna

Przyktad nurmeru: |'I A0320104FS Fozycji nurmenu:| 0 3:

[v Automatyczhie ustawia) domeging linie numeracyina

7) Dostep do programu moze mie¢ wielu pracownikow Panstwa firmy. Domy$lnym uzytkownikiem, za
pomoca ktérego logujemy si¢ na poczatku jest uzytkownik o loginie ,,admin” i hasle pustym (bez
podawania hasta). Najlepszym rozwiazaniem jest utworzenie uzytkownika dla kazdej fizycznej osoby
majacej dostep do programu. Za pomoca wizzarda mozemy to zrobi¢ dla dwoch wybranych 0sob, a
reszt¢ uzytkownikow mozemy wprowadzi¢ pdzniej w programie w menu ,,System->Uzytkownicy”.
Definiujac uzytkownika mamy rowniez mozliwo$¢ przypisania do niego zbioru uprawnien, czyli
dostgpu do konkretnych moduléw programu wybierajac odpowiednia pozycjg z listy ,,Rola”.

(0] Moduky do konfiguracii l [1] Rk obratow l [2] % aluty l [3] Linie nurmeracyjne ISH]UZ'}Itkanicyirnleé l@]Dane firrny 4

zotkownicy | hazta

v Uzytkownik. 1 |mie i nazwizko | lagin |
hasto: | pawtdrz hasto: Fiaola: | Frogram magazynowa j
[ Uzptkownik 2 [mig | nazwisko | login |
hasho: | powtdrz hasko: Rola: | Frogram magazynow ﬂ

Definiujac hasto uzytkownika musimy pamigtac, ze musi si¢ ono r6zni¢ od loginu uzytkownika. Po
wprowadzeniu danych jednego lub dwoch uzytkownikow klikamy na przycisk [Dalej].



(0] Madubky do kanfiquraci l (1] Rk abratowy l [2) % alty l [3] Lirie mumeracyjme | (4] Uzytkownicy i role [5) D ane Firrrge 4 | »

Uzutkownicy | haska

W Uzptkownik 1 Imig i nazwisko [Jan Kowalski login |jank

hagko, | powtarz hasko: | Fola: | R (=N a0

[ Uzytkownik. 2 g i nazwisko | lagin |

hasho: | powtdrz hasho: Rola: | Frogram ragazynowy j

8) Bardzo waznym etapem konfiguracji programu jest rowniez wprowadzenie danych naszej
firmy/instytucji. Poczawszy od danych teleadresowych, poprzez dane fiskalne a skonczywszy na
definicji podstawowych rachunkow bankowych, ktérych wigksza ilos¢ bedziemy mogli wprowadzi¢
pézniej w programie w menu ,,System->Dane firmy”.

| Moduby do konfiguraci l [1]1 Rok abrotaws ] [2] ' aluty l [3] Linie numeracyjne l (41 Ll 2otk owricy i role | [BlDane fimy | 4 | r

Dane podstawome:;

Symbok  |Lefthand Diata od ktérej cbowigzuig dane | 07-01-1999 gﬂ
Petna nazwa:|LeftHand Sp.Zo. o Mazwa skrdcona |LeftHan|:|
NIP: 951-19-92-355 REGON: NIPEU: |
KRS: 0000053140 Kapitat zakkadowy: | 0oo |PLN |
7 Dzoba fizyczna
FPESEL Wudary
o I ] bria[21052010 %
Seria, nr | P’2'32|
lr:"::wisku I D ata uradzeris] 21-03-2010 Eh |
F.onta bankowe:
Mumer kontal:  |PL53 1440 1293 0000 0000 0332 0429 W aluta| PLN |
Opiz/adres: |3.6.NK POLSEA 5.4, ODDZIALPOB WARSZAW || Swift: |
Mumer konta 2 | ‘waluta:| PLM -
Opizftdres: | Smift: |
Adres
Kod 111123 Miasto |Warszawa Ulica |Bnkserska
Cramn |'I lok.al | W ojwddztwo |maz::|wiec:kie Gmina |Warszawa-M k.ot
P.;.Wiad'w'arszawa Faoczta |'W'arszawa Fra |F'|:|Iska
Fontakt
Telefan 1:| Telefon 2: |
Fax1: | Fax 2 |
E-mail: | Strona WWW:|
[Urzad skarbowny; |L|s Warzzawa-Makatdw v Pratnik VAT

Sad rejestrow |5F| W arszara-i l:nkl:ntlfun{

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych Panstwa firmy/instytucji, klikamy na przycisk
[Dalej].



9) Jezeli na pierwszym panelu zdecydowaliSmy si¢ na konfiguracjc modutow handlowych i
magazynowych, to kolejnym oknem bgdzie panel definicji magazynu, cennikow, jednostek miary,
grup towarowych oraz opcjonalnie wybor drukarki fiskalnej i definicja konta pocztowego dla ustugi
e-Faktura. Po wprowadzeniu wymaganych parametréw na ponizszym panelu konfiguracyjnym
klikamy oczywiscie na przycisk [Dalej].

l (1] B ok cbrotowy l [2] W aluty l (3] Linie numeracyjne l (4] Uzytkownicy i role l (5 Dane fimy | (6] Magazynp/ T owary |4 3
(1] Magazyry

v Zdefiniyj magazyn 1 Symbol: |h-1I:‘I Symbal archivwum [max 4 znakil: |m|:a
[v MoZliwofc sprzedazy z magazypnu [v Mozliwodd wydawania 2 magazynu
M agazyn ghdwy

Opiz:

[ Zdefiniyj magazyn 2 Symbol: Symbal archivwum [max 4 znakil: |

[w Mozliwofc sprzedazy z magazynu [v Mozliwosd wydawania 2 magazynu
Opiz:

[£] Cenrik:

v Zdefinu) cennik brutto dla waluty lokalnej
v Zdefiniuj cennik netto dia kazde| z walut obeych [w Zdefiniuj cenniki brutto dla kazde] waluty obce|

[3] Jednostki miary
Dodaj jednostke mian:
W mb v md W m3 W op W | inne po przecinku: |kd

[4] Grupy towearore:
Droda) grupy towarowe [po przecinkul;

|Knmputery,l:lwnn:e,"v\-"arzywa
(5] \Wiubdr drukarki figkalhe:
Model drukark: |Erak ﬂ Mumer portu; |'I j

[B] D efinizja konta pocztowego dia e-Fakiur dla uzvtkownika Adminiztrator
[ Farametry ogdlhe % Dane serwera do wpsybania % Uwierzytalnianie konta pocztowego

Mazwa konta: | Twa| adres poczhy: |

10) Do obstugi cze¢sci ksiggowej programu LeftHand niezbedna jest konfiguracja parametrow na zaktadce
»Ksiggi handlowe”. Zawarto$¢ tej zaktadki jest uzalezniona od programu ktéry konfigurujemy.
Niektére programy jak np. LefHand e-Faktura czy LeftHand Sprzedaz i Magazyn nie posiadajace
czesci ksiggowej, nie posiadaja tego panelu konfiguracyjnego. W przypadku programu LeftHand
Pelna Ksiggowo$¢ panel ten pozwala na ustawienie wygenerowania wzorcowego planu kont,
przyktadowych schematow dekretacji, wzorcow bilansu i rachunku zyskéw i strat oraz na okreslenie
definicji kas i bankow do modutu rozliczeniowego:



[2] ¥ aluty l [3] Linie numeracyjne ] (4] Uzptkownicy i role l (5] Dane firrmy l [E] Magazyrp/T owary | [7) Ksiegi handlowe | 4 | »

[1] Parametry kziegowe:
v ‘wiprowadz plan kont

[w Schematy dekretacii

<]

Przychodowy
K.osztowy
Umowa odzieto
Urmowa zlecenie
Lizta pkac

<1 <1 = A

<]

F.ziegowanie paragonow

v ‘wprowadZ definicie dla Bilanzu firmg
v ‘WprowadZ definicie dla Rachunku zpskdw i strat

W Generjdane odziakdw S i ZU5 i Klasyiiksaci St Trw.

[2] K.azp/Banki
v Definu rachunek bankowy dla konta bankowego 1 firmy

[ Definiuj rachunek bankowy dla konta bankowego 2 firmyp

v Definivj Faze 1 waluta: PLM - | Mazwa:
v Definiu) Kase 2 wWaluta: EUR w | Mazwa:

v Dokument FZ

[v Dokument FZ po pozycjach
[v Dokumnent W

v Dokument '\We po pozycjach
v [ziegowanie amortyzaci

v Fziegowanie noty odsetkowe|

v Uszstaw rachunek bankowy 1 jako debetawy
[~ Ustaw rachunek bankowy 2 jako debetowy
|Kasa ghdwna PLM
|Kasa ghéwna ELJR]

Dla przyktadu w programie LeftHand Mata Firma, panel ten pozwala tylko na zdefiniowanie
wzorcow dekretacji uméw i wprowadzenie definicji kas i bankow dla modutow rozliczen.

[2] % aluty ] [3] Linie numeracyine l [41 Uzutkownicy i rale l [5] Drane firmy l [E] M agazynpd/ T owary -é[?] Fziegi handiows! | 4| »

[1] Paramety kziegomwe:
[w Schematy dekretac):

[v Umowa odzieto

[v Umowa zlecenie

|v Lizta plac

[V Genemjdane odziakdw US i ZU5 i Klasyhikzacii St T,

[2] F.azu B anki
Iv Definiuj rachunek bankowy dla konta bankowego 1 firmy

I Definiuj rachunek bankowy dla konta bankowego 2 firmy

Iv Definiu Kasze 1 wWaluta: FLM * | Mazwa:
[ Definivj Kaze 2 waluta: PLM * | Mazwa:

v Ustaw rachunek bankowy 1 jako debetowy
v Ustaw rachunek bankowy 2 jako debetowy

Po wprowadzeniu ustalen szczegdtowych na tym panelu klikamy a przycisk [Dalej].

11) Chcac pracowa¢ z modutami ptacowymi nalezy je skonfigurowaé¢ na kolejnej zaktadce wizzarda
definicji. Wybieramy teraz jakie rodzaje dokumentéw ptacowych maja by¢ dostepne w programie,
definiujemy osobe reprezentujacej nasza firme/instytucje na umowach i ewentualnie definiujemy
grupy list ptac. Po wprowadzeniu wyboréw klikamy na przycisk [Dalej].



IE NUMEeracyjne l [4) LlZytkovanicy i role l (5] Drane firmy l [E] b agazyr/ T oweary l [¥] Fziegi handlowe | [B)Kadyiptace |4 |»

£z phacony praez pracownika: £z phacony przez pracodawce:
9,76 [%] Emerptalne: 975 [#] Ernerptalne:
1,50 [#] Rentowe: 450 1% Rentowe:
W[X] Chorobowe: li (%] Chorobowe:
. oo b= :

R azem skladki placone przez pracownika

2 [%] Wlnpadkowe:
Podstawa ZUS do zdrowotnego: 1.00 2l Fud
4 uduszz pracy:
7.75 (%] Zdrowotne do odliczenia od podatku: 245 RiFe

Furdusz gwarandowarnych fwiadczef socjalnpch

105 (%] Zdrowatne do zaphaty przez pracownika: 010 [%)

Razem zdrowotne: Razem koszt ZUS - pracodawca:

2000 (%] K.ozzt uzvskania praychodu: Razem koszt dla pracodawcy:
Dochdd do opodatkowania:
18.00 [%] Podatek dochodowy:

Podatek po odhiczeniu zdrowotnego:

7] Scromosima do odiczama od podaffe - naledy by wpizad mnigjzza
wartodc wepdhczpnnika skkadkiZUS B2, np. 7.75%

[**] sarowaine oo fantaf prrer pracomia - naledy b wpizad k.ozzt uzyzkania dla listy phau::| 111,25
raznice wieksze] | mnigsze] wartosc wepdt. skbadki ZUS 52, np. 9%
-7.70E =1.20% Fawata wolna dla listy prac: | 45,33

[1] Schernaty kalkulac) urnde:
v Definiuj kalkulacje dla umowy o dzieko:

Iv Definiuj kalkulacie dla umowy zlecenie z Z15:
v Definu kalkulacie dla umowy zlecenie ze zdrowotngm:
v Definiuj kalkulacje dla umowy zlecenie z £115 | ze zdrovwotnym:

Iv Definiuj kalkulacie umowy o prace

v [2] Ubwirz reprezentanta firmy na umowach [w dopetniaczu Lp.), np. Jana Fowalskiego:

Irnie: |Jana Mazwizko: |Kowalzkiego

[3] Grupy list phac:
Zdefiniuj grupy lizt pracipoda) nazwy po przecinku, baz zpacjil. np. administracia, produkcja,zprzedaz itp.
|Pndstawnwd

12) Waznym modutem programu jest automatyczne wypetnianie deklaracji podatkowych. Na panelu
konfiguracji deklaracji podatkowych wybieramy, ktére wzory deklaracji beda przez Panstwa
wykorzystywane. Po wybraniu wymaganych deklaracji klikamy na przycisk [Dalej].

whicy i rale l (5] Drane firmy l (6] M agazyrm T awary l [F] K.ziegi handlowe ] [8] K.admy i place | [9) Deklaracie podatkawe | 4| »

v : Definiu) schemat wypebniania deklaraci YAT 7

[v Definiu zchemat wypetniania deklaracii VAT 7K
[w Definiu] schemat wypetniania deklaracji VAT 7D
[w Definiu schemat wypetniania deklaracjiVAaTa
[w Definiu schemat wypetniana deklarac CIT 2
[vw Definiu schemat wypetniania deklarac) CIT3

Powyzszy rysunek dotyczy programu LeftHand Pelna Ksiggowos¢. W programie LeftHand Mata
Firma i LeftHand Mata Ksiggowo$¢ panel z wyborem rodzajow deklaracji podatkowych wyglada w
nastgpujacy sposob:



whicy i role ] (5] D ane firmy l [E] Magazyrw/ T owary ] [¥] Ksigai handlowe l (8] K.adiy i ptace .E[H]Deklaracie podatkowe! | 4| »

Defimu) schemat wypetniania deklarac) YaT?
Defimu) schemat wypetniania deklarac) YaT 7.
Drefimu) schemat wypetniania deklarac) YaT 7D
Drefimu) schemat wypetniania deklarac) YaT3
Drefiniuj schemat wypetniania deklaraci FITS
Drefiniuj schemat wopetniania deklaracii PITAL
Drefiniuj schemat wypetkniania deklaracii FIT 36

<1 X1 X1 X1 X1 < < A

Definiuj schemat wypetkniania deklaracii FIT 361

13) W przypadku checi skorzystania z obstugi modutéw deklaracji i kilometrowki, konieczne bedzie
zdefiniowanie odpowiednich stawek i informacji o pojazdach.

l [E] M agazyry,/ T owary ] [¥] Kzieql handlowe ] [8] K.admy i place ] (9] Deklaracie podatkawe | [K) Diety / Eilometréwka | 4| »

Definicje ogdlne:

Mazwa pafiztwa lokalhego [np. Polzkal: |P'n:n|ska

Wwikagoiciel pojazdu, Imig: |Jan M azwigho: |K|:|walski
Diety:
Obowigzuje od: | o1-01-2010 ilﬁl(wuta diety: | 2300
Ryczatt za nocleg: | 34,50 Rpczatt za dojazd: | 4,60
Kilormetrdwk.a:
Pojazd:
Typ poigzdu: | Samochéd osobowy v | Poigmnodé silnika [em3): | 190000
Marka pl:niazdu:|Fiat Mumer rejestracyiny |f-“'-'“-"- 1234
Stawki kilometrawk;
Obowigzuie od: | 01-01-2010 ﬁg Graniczna pojemnosé sinika: | 900,00 em3
Stawka za 1 km ponize] graniczne] pojemnosc zilnika; | 05214
Stawlka za 1 km powyze| graniczne] pojemnogc silhika: | 0,a368

Stawlka czattowa przejazdow lokalnpch:
Obowigzuje od:| 01-01-2010 ilﬂhdieiscnwnéé: W argzawma j =

Miegieczny limit kilometrdw za jazdy lokalne: 700,00

Legenda do rpczaktow przejazdiw lokalnpch:

1] 300 krn - do 100,000 mieszk afhodw

2] 500 km - ponad 100,000 do 500,000 mieszkaficaw

3] 700 km - ponad 500,000 mieszkancow

4] Limnit dla pojazddw do celdw shuzbowmch w shuzbie lesne) do 1.500 km

Wazine |
Jezeli dodajezz nowa miejzcowoic, ktore] nie ma jeszcze na lifcie, po wpizaniu jej nazwy kliknij na przycisk '+'

14)Jezeli na pierwszej zakladce konfiguratora definicji wybraliscie Panstwo opcje wydrukow
dokumentéw w formacie PDF, to konieczne bgdzie wybranie programu stuzacego do wyswietlania
dokumentéw PDF oraz sprawdzenie potaczenia z serwerem, z ktorego pobierany bedzie plugin PDF.



T cwary l (7] E.zieqgi handlowe l (8] K.adm i pace l (9] Deklaracie podatkowe l (K] Digty # Eilametrdwl.a | [PIPlugin PDF |4 »

Elient PDF
Klient PO F:|E:.-’F'r|:-gram Filez/tdobe/dcobat 9.0/8crobat/Acrobat. exe 51| =

[: 7| 5ciezka do przegladarki plikéw POF |

%[1] Wyzzukaj przegladarki plikow PDF 1k Sprawd? pokaczenie internetowe 2 www_lefthand.com_pl

Statuz potaczenia z v lefthand com pl: Polaczenie dziska popravinie.

Legenda:

1] Przegladarke plikdw POF mozna wybrad samodzielnie klikajge na przycizk 2 niebieskin folderem albo automatycznie, klikajge na
pravcizk, wfyszuka) dostepne w svstemie przegladarki plik.ow POF"

21 Przy wapbraniu automatycznego wyszukania przegladarki PDF kaonkretng przegladarke wwbieramy klikajac klawiszem Enter lub
dwukrotnie levapm klawizzem myszki na pozycie w tabeli "Scieska do przegladarki plikdw PDF"

3] Przed przejciem do nastepnego okna koniecznie nalezy wykonac test pobaczenia z serwerem v lefthand. com.pl, z ktarego
pobierany bedzie plugin POF. W tem celu klikamy na pravcizk "Sprawdz polgczeme intermetowe z www_lefthand.com. pl’

UwWAGAIN

Jezel pracujecie Pafstwo na syztemie Microzoft Windows Yista lub Microsoft Windows ¥, to przed wokonaniem tego wizzarda
w zakresie konfiguracii pluginu POF konieczhie nalegy nadad uprawnienia do zapizu, odczytu | wykonpwania dla katalogu:

oA Program FilesAH. . fappsSLH... to nazwa katalogu z zainstalowanym programem, np. LHFE-2.1.3]

przechodzac za pomocg np. ‘Mojego komputera' do wepomnianego katalogu, klikajac na folderze "apps’ pravpn klawizzem mypszki,
wybierajae pozvcie “Whasciwogci™ a nstepnie zaktadke “Zabezpieczenia i klikajac praycisk “Edpbu™. " obieramy z listy grupe
“Uzptkownicy” | na ligcie ponize] w kolumnie “Zezwalaj” klikamy na pozvcie “Pebna kontrola™

Program do wyswietlania dokumentow w formacie PDF wyszukamy i wybierzemy klikajac na przycisk
[Wyszukaj przegladarki plikéw PDF] a potaczenie z serwerem do pobierania pluginu PDF sprawdzimy
klikajac na przycisk [Sprawdz potaczenie internetowe z www.lefthand.com.pl] .

W przypadku konfiguracji programu na systemie Windows Vista lub Windows 7, przed wykonanie
elementdow wprowadzonych definicji nalezy postapi¢ zgodnie z dodatkowa uwaga na Powyzszym
rysunku — nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia dla katalogu, do ktoérego pobierany bedzie plugin PDF
dla programu LeftHand.

15) Ostatnie okno konfiguratora ma nazwe ,,WWykonywanie operacji”’. Aby rozpocza¢ wprowadzanie do
programu wybranych definicji nalezy klikna¢ na przycisk [Wykonaj wybrane operacije].


http://www.lefthand.com.pl/�

Wizzard definicji poczqtkowych

Opcie do konfiguracii [ we 1 (8] Kadry i ptace l [9) Deklaracie podatkowe l (k) Diety # Kilometrdwka ] (B Plugin PDF | ‘wkorwwarie operacii |« | »

Parametry podstawowe

o

. Pastep wykonywania wibranych operacii i}
Drare firry

e — Wikorywane operacie:

F.ziegi handlowe
Kadry i place
Deklaracie podatkowe

Zapizwwanie zmian

Kliknij na preycizk "wWykona] wybrane operacje” aby rozpoczad wykongwanie wybranych definicy.

(’J« Witecz ‘ @( Wykonaj wybrane operacje > | K Bezvanuig z vivpetniania wizzarda |

16) Jezeli na poprzednich oknach konfiguracji wprowadzili§my wszystkie wymagane dane to rozpocznie
si¢ wlasciwy etap konfiguracji. Jezeli popethilismy jakis btad lub nie wprowadziliSmy szczegdétowych
danych wybranej definicji, to konfigurator poinformuje Panstwo o tym za pomoca listy bledow
podobnej do tej z ponizszego rysunku.

55 E Lista proble miw do poprawienia
Mumer | Statuz | Opis problemu
1 ‘ T EH ig wprowadzono nazwy kanta pocztoweno
2 1*ﬁ | Mie wprowadzono adrese email konta pocztowego
3 2& ENie wprawadzono nazwy komputeralhosta senwera poczty wpchodzaoe)
| Popraw ] Zamknij okno ]

Aby przejs¢ do poprawienia konkretnego problemu zaznaczamy dana pozycje na liScie bledow i
klikamy na przycisk [Popraw]. Po poprawieniu wszystkich usterek przejdzmy ponownie do okna
»Wykonywanie operacji”. Po klikni¢ciu na tym oknie na przycisk [Wykonaj wybrane operacje] pojawi
si¢ teraz komunikat z pytaniem cz rozpocza¢ wtasciwy proces konfiguracji programu LeftHand.



Opcie do konfiguracii

Wizzard definicji poczqtkowych

Parametry podstawowe

[rane firmy

Magazyny | towary

K.siegi handlowe

Kadiy i place

Deklaracie podatkowe

Zapisywanie zmian

e | [8] K.ady i prace i [9) Deklaracie podatkowe I [E] Diety / Kilometrdwk.a i [F] Plugin PDF i Wwiokonywanie operacii |4 | »
Postep wykonywania wybranych operacii: i 0%
‘wikonywane operacie:

Czy rozpoczac wykonywanie wybranych operacji?
Po ich zakonczeniu wylaczone zostanie pokazywanie
‘ i la podczas uruchamiania prog|
Tak Mie
Kliknij na preycizk. "wykonaj wybrane operacie™ aby rozpoczad wykonpwanie wibranpch definicii
@« Watecz | @( Wykonaj wybrane operacje > | K Bezvanuig 2 wpetniania wizzarda |

Potwierdzamy che¢ rozpoczecia konfiguracji klikajac na przycisk [Tak]. Rozpocznie si¢ wprowadzanie
definicji do bazy danych programu.

Opcje do konfiguraci

Farametry podstawowe

[rane firmy

Magazyny | towary

K.ziegi handlowe

K.adry i place

Dreklaracie podatk.owe

Zapizywanie zmian

Wizzard definicji poczgtkowych

Postep wykonywania wybranych operacii |

wigkonywane operacie:

Fozpoczeto wykonywanie operacii Wizzarda...
[0) Tworzenie biezgcego roku obratowego...
[1] Tworzenie nastepnego roku obrotowego...
[2] Tworzenie walut...

[3] Tworzenie grup tabel kursowych,..

[4] Tworzenie linii numeracyinych...

[5] Tworzenie rdl | uzytkownikdw...

[B] "W prowadzanie danych firmy...

[7] Tworzenie definicii magazyndw. ..

[8] Tworzenie cennikdw...

[9] Tworzenie jednostek miary. ..

[10] Tworzenie grup towarowych. ..

[11] Tworzenie planu kont....

(ARENRNRERNNNNNENNNNND @ |

Eliknij na przycizk “wWykonaj wybrane operacje” aby mozpoczad wykonywanie wybranpch definicii

@« Watecz | @( Wykonaj wybrane operacie > xﬁezygnuie 2 wypekhiania wizzarda




17) Po zakonczeniu procesu konfiguracji program zapyta Panstwa czy wizzard ma wyswietli¢ si¢ przy
kolejnym uruchomieniu programu. W ogélnym przypadku nalezy klikna¢ na przycisk [Nie]. Na
przycisk [Tak] mozna klikna¢ gdy nie dokonaliSmy pelnej konfiguracji programu a jedynie
wybiorczej dla kilku modutéw.

gi Wizzard definicji poczqtkowych
Opcje do konfiguraci awe | [8] Kadm i prace l [9) Deklaracie podatkowe l (K] Diety # Kilometrdwk.a ] [F] Plugin POF | ‘wWykorywarie operacii | 4 | )

Parametry podstawowe ; o
Pastep wykorywaria wybranych operacic |[|IININERNRNRRNRNRRNRNRNANERERNRNRNNRNNNENIN] ==

Wikonpwane operacie:

Dvane firmy

bk agazyny i towary

Rozpoczeto wekorywanie operaci Wizzarda...
(0] Tworzenie biezacego raku obratoweqo...
Kadry i place [1] Tworzenie nastepnego roku obrotowego. .
|| [2] Tworzenie walut....

[3] Tworzenie grup tabel kursowych. .
Zapisywanie zmiarn [4] Tworzenie linil numeracyjnpch...

T [5] Tworzenie rdl i gtk ok diw, ..

[B] " proveadzanie darwch firmgy. ..

[¥] Tworzenie definicji magazyndw...

[8] Tworzenie cennikow. ..

[9] Tworzenie jednostek. miam...

[10] Tworzenie grup towarowmych. ..

K.ziegi handlowe

Deklaracie podatkove

Wizzard definicii

=

\i\?} Wykonano wszystkie wybrane operagji definicyjne
Czy wizzard ma sie jeszcze pojawic przy ponownym uruchomieniu programu?

Tak Mie

T T T T e T e T [ e T M e T T
[22] Instalacia pluginu FOF...

(23] Import shawnik dw umaczed. .
Zakohczono wykonywanie operaci Wizzarda.

Kliknij na prevcizk "wykonaj wybrane operacje” aby rozpoczad wykonpwanie wybranpch definicii.

@« Wistecz ‘ {‘3( Wykonaj wybrane operacje > | K Bezyaruig z wypekbniaria wizzarda |

Zakonczenie dziatania wizzarda definicji spowoduje uruchomienie gléwnego okna programu LeftHand.

W razie problemow z konfiguracja programu prosimy o kontakt z firma LeftHand:
e mailowo na support@lefthand.com.pl
e telefonicznie na numer (22) 427 37 60.

Zyczymy sukceséw w biznesie, zesp6l LeftHand Sp. z o. o.


mailto:support@lefthand.com.pl�

