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Wstep

System Symfonia wspomaga zarzgdzanie w matych i srednich firmach o dowolnym profilu dziatalno-
sci. Tworzgce go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i rbwnoczesng prace wielu uzytkownikéw w
sieci. Dostepny jest wtasny wewnetrzny jezyk programowania raportow, pozwalajgcy wykorzystywanie
informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji pomiedzy progra-
mami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikow tekstowych.
Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ jest jednym z programoéw Systemu Symfonia.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty
w tym formacie, dokumenty pomocnicze w formacie .RTF oraz pliki pomocy kontekstowe;.

Korzystanie z podrecznikéw elektronicznych

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

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

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program posiada typowg dla wiekszosci programow Windows dodatkowg instrukcje obstugi nazywang
pomocg kontekstowg. Wywotywana jest przez nacisniecie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktory podpowiada potrzebnag akurat kwestie. Uzyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

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

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

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

o Woykorzystac informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

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

o Przeczyta¢ plik zawierajgcy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera polece-
nie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

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

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

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentaciji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowac jako ilustracje dziata-
nia programu, a rzeczywiste dane wtasnej firmy wprowadza¢ zgodnie z posiadang wiedzg w zakresie
zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wiasne nie dotyczg
istniejgcych firm i oséb, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktaddw.

Autorzy zakfadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programoéw w Srodowi-
sku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;.

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-
kacji. Program i dokumentacja mogg podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uzytkow-
nikow.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajace z nieznajomosci po-
wyzszych zasad.

Aktualne informacje

System jest stale i na biezgco aktualizowany. Opis wszystkich nowosci i zmian w programie, ktére nie
zostaty ujete w niniejszym podreczniku mozna znalez¢ w specjalnym pliku dotgczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie réwniez na naszej stronie w Internecie.




Filozofia programu

Rozpoczecie pracy z programem Symfonia® Finanse i
Ksiegowosé

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia prowadzenie ewidencji ksiegowej, w szczegol-
nosci: wprowadzanie dokumentéw ksiegowych, szybkie przeglgdanie informacji w ksiegach, odszuki-
wanie dokumentéw zrédtowych, szybkie tworzenie réznorodnych sprawozdan.

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

Przedstawione w tym rozdziale wskazéwki i ogélne informacje dotyczace specyfiki programu pomogg
zaplanowa¢ jego wdrozenie w firmie oraz zapoznac sie z elementarnymi zasadami dziatania systemu.
W rozdziale zwrécono rowniez uwage na te elementy, nad ktérymi uzytkownik powinien sie zastano-
wi¢ jeszcze przed rozpoczeciem wiasciwej pracy - ksiegowania w programie. Jest to niezbedne, aby w
przysztosci prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej firmy przy uzyciu systemu przebiegato jak naj-
sprawniej z maksymalnym wykorzystaniem jego mozliwosci.

Poszczegolne procedury dotyczgce administrowania danymi firmy, ustawien niezbednych do prawi-
diowego dziatania programu (administracyjnych, merytorycznych, pomocniczych), sposobu wykorzy-
stywania danych przechowywanych w kartotekach, a przede wszystkim zasadniczej obstugi ksiegowej
firmy (ewidencji i ksiegowania dokumentéw, raportowania i sprawozdawczosci, dokonywania analiz
finansowo-ksiegowych oraz wymiany danych z innymi programami Systemu Symfonia®) przy wyko-
rzystaniu programu Finanse i Ksiegowos¢ zostaty opisane w nastepnych rozdziatach podrecznika.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy zainstalowac¢ na komputerze program Symfonia® Finanse i Ksiego-
wos¢. Jesli program zostat poprawnie zainstalowany, mozna go uruchomi¢ tak jak kazdg aplikacje
Srodowiska MS WINDOWS.

Organizacja pracy

Prowadzenie wiasciwej ewidencji ksiegowej wymaga doktadnosci przy wprowadzaniu danych do sys-
temu komputerowego. Kazdy dokument ksiegowy nalezy sprawdzi¢, zadekretowac i wprowadzi¢ do
ksigg handlowych.

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

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

s
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Warto ponownie zastanowi¢ sie nad organizacjg pracy - by¢ moze zmieni sie czasochtonnosé niekto-
rych dziatan.

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

Firma

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢é mozna prowadzi¢ ksiegowos¢ dowolnej liczby podmio-
téw gospodarczych. Program umozliwia jednoczesne operowanie na danych tylko jednej firmy. Zmia-
na firmy na inng badz zatozenie nowej nie powoduje utraty ani modyfikacji dotychczasowych danych:
sg one bezpiecznie zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna z nimi ponownie pracowac.

Wszystkie wprowadzane dane przechowywane w plikach baz danych we wskazanym przez uzytkow-
nika folderze (katalogu dyskowym), oddzielnym dla kazdej firmy. Znajduja sie tam tez wszelkie infor-
macje o ustawieniach programu zwigzanych z dang firma.

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

Tryb Bez firmy stuzy do zarejestrowania nowej firmy i zarzadzania danymi firmy z poziomu uzytkow-
nika/ administratora. Wtasciwa praca programu rozpoczyna sie po otwarciu istniejgcej firmy, czyli w
trybie Firma i polega na wykorzystaniu szerokich mozliwosci systemu do jej kompleksowej obstugi
finansowo-ksiegowe;.

Rodzaj trybu jest wyswietlany w sposdb ciagty na ekranie - na pasku nagtdwka programu, w zalezno-
$ci od wybranego sposobu pracy widoczny jest napis Bez firmy lub skrét nazwy otwartej (wybranej)
firmy.

Pracujagc w kazdym z powyzszych trybéw, uzytkownik mozna przez caty czas pracy korzysta¢ z po-
mocy oraz dokonywaé preferowanych przez siebie ustawieh widoku na ekranie.

Okno programu — tryb Bez firmy

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

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

e wybrano polecenie Koniec pracy z firmg z menu Firma,

e podczas wykonywania czynnosci, kiére wymagajg zakonczenia pracy z firmg, takich jak two-
rzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.
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Rys. 2-1 Okno programu Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢— tryb Bez firmy

Funkcje dostepne w trybie Bez firmy

W trakcie pracy Bez firmy mozesz wykonywac¢ podstawowe czynno$ci zwigzane z administrowaniem
danymi firmy. W tym trybie mozliwe jest:

e zakladanie nowej firmy (Nowa),

o otwieranie istniejgcej firmy (Otworz),

o dotaczanie istniejgcej firmy (Dotacz),

o tworzenie kopii bezpieczenstwa (Kopia),

e odtwarzanie danych firmy z kopii bezpieczenstwa (Odtworz),
e Kkorzystanie z pomocy (Pomoc).

Czynnosci administrowania danymi firmy sg wybierane z menu Firma lub uruchamiane za pomoca
przyciskéw odpowiadajacych poleceniom tego menu. Wybierajgc (klikajgc na) odpowiedni przycisk
polecenia z paska narzedziowego, uruchamia sie proces wykonywania danej operac;ji.
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Rys. 2-2 Tryb Bez firmy — menu Firma

Zarzadzanie danymi firmy, w tym procedury zaktadania nowej firmy oraz uzupetniania danych, opisa-
no szczegotowo w rozdziale Administrowanie danymi firmy.

Otwieranie firmy

Otwieranie firmy w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ uaktywnia dane firmy. Aby otworzy¢
firme, nalezy ja wczesniej zatozy¢ lub dotgczyé do systemu.

Jezeli zostata utworzona lub dotgczona firma, to aby jg otworzy¢, nalezy wybrac polecenie Otwérz z
menu Firma lub klikngé przycisk Otwérz na pasku narzedziowym. Pojawi sie okno dialogowe Otwie-
ranie firmy, w ktérym mozna wskaza¢ dotgczong firme oraz podac¢ nazwe i hasto uzytkownika.

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

Aiktualna data: 20090724 x|

Prosze podad nazwe uzytkownika oraz jego
hazto whadcivie dia webranej firmy

Ltk ownik: Iadmin

Hasgto: I
Firma: {s0LDo =l
—%-E_Z
Obwiiz ;"Salm-"' | Ll
firmaz0 hd

Rys. 2-3 Wybér firmy w trakcie jej otwierania

\ Hasto dostepu to okreslony dla uzytkownika cigg kilku lub kilkunastu znakéw, ktory stuzy do ochrony
firmy przed niepowoftanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajac dalszg prace tylko
\ uprawnionym uzytkownikom.
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Jezeli podczas autoryzacji uzytkownik nie zostanie zidentyfikowany, pojawi sie stosowny komunikat.
e tej firmnie nie ma ugytkownika o spgnaturze 'Fowalzki'

Flk 1D5F

Rys. 2-4 Komunikat o braku autoryzac;ji

Dla nowo zatozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usuniecia, o nazwie Admin,
ktéry poczagtkowo nie posiada hasta. Admin ma uprawnienia do definiowania praw pozostatych uzyt-
kownikéw i konfiguruje program do pracy.

Co wida¢ na ekranie podczas pracy w trybie Firma?

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

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

e uzycie menu szybkiego dostepu,

e uzycie klawisza skrotu.

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

Gléwne okno programu

Rozpoczynajagc prace z programem musisz wybraé firme, na ktérej danych zamierzasz pracowac
(patrz Otwieranie istniejgcej firmy). Po wybraniu firmy rozpoczniesz prace w trybie Firma i na ekranie
pojawi sie gtbwne okno programu.
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Rys. 2-5 Gtéwne okno programu

Najwazniejsze funkcje programu mozna uzyskaé za pomocg przyciskéw z paska narzedziowego, po-
zostate polecenia mozna wybieraé z rozwijanych menu.

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

Pasek menu (pod paskiem tytutu) - zawiera polecenia oferowane przez program, pogrupowane w
osobne podmenu. Aby otworzy¢ podmenu, kliknij jego nazwe lub wcisnij klawisze Alt+podkresiona
litera nazwy; aby je zamkna¢, wystarczy wcisng¢ Esc lub klikng¢ w dowolnym miejscu poza menu.
Polecenia z otwartego podmenu mozna wybiera¢ myszkg lub za pomocg klawiatury, wciskajgc pod-
kreslong litere nazwy. Niektoére polecenia sg zakonczone "..." (trzema kropkami). Po wywotaniu takie-
go polecenia wyswietli sie okno dialogowe, w ktérym mozna bedzie okresli¢ parametry.

Gtowny pasek narzedziowy - umieszczony zwykle pod paskiem menu (tu: z lewej strony), ufatwia
szybki dostep do najczesciej uzywanych polecen. Aby wybra¢ polecenie, mozna klikng¢ przycisk z
paska narzedziowego albo przycisng¢ Ctrl+numer przycisku. Pasek narzedziowy mozna przetgczac
(polecenie Pasek narzedziowy w menu Okno). Mozna go rowniez wyswietli¢ po wybranej stronie
okna.

Menu zaktadkowe - znajdujgce sie w oknie zaktadki pod dodatkowym paskiem narzedziowym, zawie-
ra polecenia zwigzane z jednym tematem. Menu zaktadkowe moze reprezentowac jedno polecenie
lub grupe polecen. Aby wybraé polecenie z menu zaktadkowego, nalezy wskaza¢ zakfadke, a nastep-
nie jednokrotnie klikng¢ polecenie. Jesli zaktadka reprezentuje tylko jedno polecenie, wystarczy jed-
nokrotnie klikng¢ jej listek.

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

Zamykanie firmy
Aby zakonczyé prace z wybrang firmg wybierz polecenie Koniec pracy z firma z menu Firma. Mo-
zesz rowniez wybrac przycisk umieszczony w prawym gérnym rogu okna programu.

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

s
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Zakonczenie pracy z programem

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

¢ nacisniecie kombinacji klawiszy Alt+F4.

Kartoteki — bazy danych

Podczas prowadzenia ksigg handlowych wykorzystywane sg pomocnicze kartoteki systemowe,
w ktérych gromadzone sg znaczace ilosci informaciji. Ich gléwng zaletg jest fatwos¢ gromadzenia i
wyszukiwania danych przechowywanych w duzych bazach danych. Przed rozpoczeciem pracy z dang
firmg warto stworzyé w kartotekach bazy danych potrzebne do dalszej pracy. Dostep do kartotek za-
pewnia:

e wybranie polecenia Kartoteki z menu Funkcje (Ctri+5),

e uzycie przycisku Kartoteki z paska narzedziowego programu.

ﬂ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosc 2011 - DemoFK - 2010
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Rys. 2-6 Okno gtéwne Kartoteki

Rodzaje kartotek

W ponizszych punktach przedstawiono kartoteki programu przy zastosowaniu ré6znych podziatéw.

Kartoteki predefiniowane w programie oraz definiowane przez uzytkownika

UWAGA W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ wystepujg dwa rodzaje kartotek: prede-
finiowane, czyli dostarczone wraz z programem oraz definiowane przez uzytkownika

(stowniki).
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Kartoteki predefiniowane w programie to:
e kartoteka Kontrahencie stali,
e kartoteka Kontrahenci incydentalni,
e Kkartoteka Pracownicy,
e Kkartoteka Rachunki Bankowe,
e Kkartoteka Urzedy,
e kartoteka Waluty,
e kartoteka Kursy,
e kartoteka Waluty strefy Euro,

e kartoteka Kraje.

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

Kartoteki gtéwne i pozostate

Inny podziat kartotek (predefiniowanych) uwzglednia sposéb ich wykorzystania w realizacji funkcjonal-
nosci programu Symfonia®Finanse i Ksiegowos¢. Wedtug niego kartoteki mozemy podzieli¢ na:

o kartoteki gtdbwne: Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy,

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

Kartoteki stanowigce grupy kont analitycznych

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

Natomiast kartoteki Kontrahenci incydentalni, Waluty, Kursy, Waluty strefy Euro, Kraje s3g kartote-
kami typowo uzytkowymi i nie majg zadnych odniesiefr do planu kont. Umozliwiajg natomiast tatwe
korzystanie z danych w nich zapisanych.

Stowniki, zdefiniowane przez uzytkownika programu, mogg by¢ réwniez grupg kont analitycznych.
Bedzie mozna prowadzi¢ dla nich rozrachunki, ale tylko wtedy, gdy dopisane bedg pod konto rozra-
chunkowe.

O zastosowaniu kartotek jako grupy kont analitycznych mozna przeczyta¢ dalej w punkcie Plan kont
oraz w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze w punktach Kartoteka jako grupa kont anali-
tycznych i Plan kont.

Okna kartotek

Wiele danych w programie jest umieszczonych w kartotekach. W oknach kartotek mozna wprowa-
dza¢, wyszukiwaé, przegladaé oraz aktualizowaé poszczegdlne pozycje kartoteki. Charakterystyczny
dla tych okien jest podziat na dwie gtéwne czesci. Uzytkownik moze zmienia¢ proporcje obu okien w
zalezno$ci od potrzeb, przesuwajac linie podziatu.

W lewej czesci okna prezentowane sg, w postaci graficznej, kryteria wyboru wyszukiwania natomiast
w prawej czesci, w postaci listy, wszystkie lub wybrane pozycje kartoteki.
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Rys. 2-7 Okno przyktadowej kartoteki

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

Podczas pracy z listg mozna dodawac, usuwac, modyfikowaé, zmienia¢ aktywnos¢, ustawia¢ znaczni-
ki dla poszczegdlnych pozycji. Mozna indywidualnie dostosowaé szerokos¢ kolumn, sortowaé pozycje
listy wedtug zawartosci poszczegdinych kolumn (rosngco lub malejgco), mozna takze zaznaczy¢ jedng
lub wiele pozycji i przeprowadzi¢ na zaznaczonych pozycjach wybrang operacje. Przyktadowo mozna
usungé wskazany wiersz z tabeli, wybierajgc przycisk Operacje, pojawi sie lista operacji dostepnych
dla danej kartoteki, z ktérych nalezy wybrac polecenie oznaczone jako Usuwanie.

Aby uwidoczni¢ wszystkie kolumny, ktére mogg pojawic sie na liScie, nalezy klikng¢ prawym klawi-
szem myszy w polu tytutu w dowolnej kolumnie lub skorzysta¢ ze skrétu klawiszy Alt+O, a nastepnie
wybrac z listy wiasciwe tytuty kolumn.
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Rys. 2-8 Kartoteka Kontrahenci -wybér kolumn
Zostanie otwarte menu kontekstowe, w ktérym nalezy wybrac z listy wtasciwe tytuty kolumn.

Przyciski polecen na dole okna kartoteki mogg by¢ ré6zne w zaleznosci od rodzaju kartoteki. Przycisk z
oznaczeniem 5¢ (Ctrl+szary+) umieszczony w prawej gornej czesci okna umozliwia wprowadzenie
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nowej pozyciji listy. Wybranie przycisku otwiera okno dialogowe, w ktérym we wiasciwe pola formula-
rza nalezy wprowadzi¢ dane. W przypadku, gdy specyfika kartoteki wymaga podania wiekszej niz
standardowa ilosci danych, okno formularza moze by¢ podzielone na kilka stron. Strony te opatrzone
sg listkami, ktére widoczne bedag w dolnej czesci okna. Wypetiony formularz nalezy doda¢ do pozycji
listy poleceniem Zapisz.

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

Dane z kartoteki pracownikow sg zabezpieczone przed swobodnym dostepem (patrz rozdziat Admini-
strowanie danymi firmy, punkt Uzytkownicy i ich prawa).

Klawisze skréotow

Program umozliwia alternatywnie prace z kartotekami w oparciu o klawisze skrétéw:

+ dla kartotek: Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzedy:

Aby: Nacisnij

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

Zaznaczy¢/ odznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza Ctrl+F7 Iub Ctrl+A

Zaznaczy¢/ odznaczyc¢ biezacy element skorowidza Spacja
Wprowadzi¢ nowg pozycje do kartoteki Ctrl+szary+
Wyszukaé pozycje w kartotece Alt+X

Wybrac raport przeznaczony do wydruku F10 lub Ctrl+P

+ dla pozostatych kartotek:
Aby: Naci$nij

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

Zaznaczy¢ wszystkie elementy skorowidza Ctrl+F7 Iub Ctrl+A

Zlikwidowa¢ zaznaczenie wszystkich elementéw skorowi- Shift+F7

dza

Zaznaczy¢ biezacy element skorowidza Ctrl+F8

Zlikwidowa¢ zaznaczenie biezgcego elementu Shift+F8

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

Dokumenty

Specyfika programéw komputerowych wymaga precyzyjnej segregacji dokumentéw papierowych oraz
okreslenia sposobu powigzania tradycyjnych dokumentéw papierowych z odpowiadajgcymi im doku-
mentami komputerowymi. Przed rozpoczeciem komputerowego ksiegowania nalezy, wiec ujednolicié¢
zasady podziatu dokumentow ksiegowych wedtug typow, co usprawni ich wprowadzanie.

s
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Aby szybko i tatwo przeglada¢ dokumenty w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ wyrdzniono w
nich czes¢ opisowg i zapis. Dla dokumentéw ujmujgcych podatek VAT wyodrebniono rejestr, a dla
dokumentow biorgcych udziat w rozrachunkach - czes¢ rozrachunkowa.

Formularze do wprowadzania dokumentow zawierajg rézne daty, z ktérych tylko jedna przyporzgdko-
wuje dokument do okresu sprawozdawczego. llo$¢ dat moze by¢ poczatkowo kiopotliwa, ale z cza-
sem okaze sie na pewno przydatna i zrozumiata.

Typy dokumentéw ksiegowych

Wiasciwy podziat dokumentéw ksiegowych, zgodny ze sposobem ich przechowywania w segregato-
rach, bardzo utatwia prowadzenie ksiegowosci komputerowej. Powigzanie dokumentéw tradycyjnych z
odpowiadajgcymi im zapisami komputerowymi mozna osiggnaé przez dobra klasyfikacje dokumentéw
i nadanie im wtasciwych numeréw w ramach typu. Oczywiscie zasady wypracowane przy tradycyjnym
ksiegowaniu moga by¢ stosowane réwniez podczas pracy z komputerem.

Rozpoczynajgc prace z nowg firmg w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ otrzymujesz na
wstepie nastepujace, predefiniowane typy dokumentéw:

o dokument prosty (j. niezawierajgcy rejestru VAT) - DP,

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

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

Dodatkowo mozesz utworzy¢ takie dokumenty jak:

o faktura wewnetrzna VAT - FWV,
o faktura walutowa VAT sprzedaz - FWS,
o faktura walutowa VAT zakup -FWz,
e rachunek uproszczony zakup - RUZ,
e rachunek korygujacy zakup - RKZ,
e rachunek uproszczony sprzedaz - RUS,
e rachunek korygujacy sprzedaz - RKS,
e raport kasowy walutowy - RKW,
e wycigg bankowy walutowy - WBW,
e rozliczenie zaliczKi - RZL,
e dokument prosty walutowy - DPW.

Jak wida¢ powyzsza lista zabezpiecza prowadzenie komputerowej dokumentacji ksiegowej. Do wyko-
rzystania uzytkownika sg zarébwno wzorce dokumentow: zewnetrznych, do ewidencji operacji gospo- /
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darczych w Polsce (faktury, rachunki uproszczone i ich korekty), wykorzystywanych w obrocie we-
wnatrzunijnym (FWN, PWN, WDT), wykorzystywanych poza Unig Europejskg (dokument importowy,
dokument eksportowy) oraz wewnetrznych (dokument prosty, raport kasowy, faktura wewnetrzna i
wycigg bankowy).

Ponadto, uzytkownik moze rozszerzy¢ liste dokumentéw predefiniowanych poprzez dodanie zdefinio-
wanych przez siebie dokumentéw. Przed wyborem typéw dokumentéw lub zdefiniowaniem nowych
nalezy sie dobrze zastanowi¢, aby dopasowac rodzaje dokumentéw do potrzeb Twojej firmy, a jedno-
czesnie nie tworzy¢ niepotrzebnych typow, ktore tylko utrudnig wyszukiwanie.

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

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

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

UWAGA Znakowanie dokumentéw papierowych oraz przechowywanie ich w segregatorach
zgodnie z kolejnoscig numeru ewidencyjnego znacznie ufatwi prace z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowosé.

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

UWAGA Proponujemy utworzenie wiasnego typu dokumentu PK (polecenie ksiegowania), aby
fatwiej byto wyszukaé te dokumenty, ktére program automatycznie zapisuje jako DP.

Bufor i ksiegi

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

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

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

Rejestry VAT

Rejestry VAT sa zwigzane z podatkiem od towardw i ustug (VAT) i stuzg do rejestrowania i kontrolo-
wania sposobu naliczania tego podatku. Program umozliwia definiowanie rejestrow VAT zgodnie z
potrzebami uzytkownika i automatyczne naliczanie kwot podatku, zgodne z przyjetymi wczesnigj
stawkami podatkowymi.
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Wprowadzanie danych do rejestru odbywa sie podczas wprowadzania dokumentu ksiegowego. Pro-
gram umozliwia odestanie réznych zapiséw z jednego dokumentu do réznych rejestréw. Muszg to by¢
rejestry zdefiniowane wczesniej dla tego typu dokumentu. Jezeli np. na jednej fakturze masz jedno-
cze$nie zakup srodka trwatego i towaru handlowego, to mozesz warto$¢ srodka trwatego z VAT ode-
sta¢ do rejestru Srodkéw trwatych, a warto$¢ towaréw handlowych do zwyktego rejestru zakupu.

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

Zanim okreslisz doktadng i niezmienng definicje rejestru, zastandw sie, jaki ukiad jest rzeczywiscie po-
trzebny w Twojej firmie. Nie mozna modyfikowa¢ definicji rejestru, do ktérego wprowadzono juz zapisy z
dokumentu ksiegowego, nawet wtedy, gdy dokument jest umieszczony tymczasowo w buforze.

UWAGA W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$é mozna zdefiniowaé najbardziej typowy
ukfad rejestréw, ktory w petni wystarcza do obstugi deklaracji VAT.

Rodzaje rejestrow VAT
W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ wbudowane sg nastepujgce rejestry VAT:
e rejestr sprzedazy,
e rejestr zakupu,
e rejestr eksportu,
e rejestr importu.
W przypadku rejestru sprzedazy mozemy wybrac rejestr:
o zwykly,
o VAT niepodlegajacy odliczeniu,
o dostawa towarow i Swiadczenie usfug poza terytorium kraju,

e z konfigurowalnym okresem warunkowym, czyli taki, w ktérym podatek nalezny zostanie
przypisany do okresu sprawozdawczego ze wzgledu na zaptate lub np. uptyw 30 dni od daty
operacji gospodarczej.

Kazdy rejestr zakupu moze by¢ wyrézniony jako rejestr:

Zwykly,

e zakup Srodkoéw trwafych,

e specjalny 1,

e specjalny 2,

o VAT niepodlegajacy odliczeniu.

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

Wsrod rejestrow eksportu sa zdefiniowane:

o zZwykly,

o VAT niepodlegajacy odiczeniu,

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

o zwykly,

e zakup Srodkoéw trwafych, .
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e import usfug — VAT nalezny,
e dostawa towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca,

e import towaréw z uproszczong procedura celng — VAT nalezny.

Plan kont

Wprowadzanie dokumentéw bedzie fatwiejsze, jesli prawidtowo zdefiniujesz plan kont. Powinien on
by¢ zbudowany tak, aby umozliwiat szybkie otrzymywanie informacji, a jednoczesnie, aby wprowa-
dzanie dokumentow byto jak najtatwiejsze poprzez krotkie dekretacje dokumentow.

Na podstawie danych o firmie, wprowadzonych podczas jej zaktadania, program wygeneruje dopaso-
wany do jej profilu plan kont, ktéry mozna dowolnie modyfikowaé. Mozesz zrezygnowac¢ z automa-
tycznego tworzenia planu kont, ale wowczas bedziesz musiat wprowadzi¢ caty plan kont recznie.

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

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

Istotny jest takze poziom i glebokos$¢ podziatu kont analitycznych. Im bardziej jednostkowe, szczego-
towe informacje bedg Ci potrzebne, tym wiecej kont analitycznych mozesz stworzyé.

Szczegotowe informacje znajdziesz w punkcie Plan kont w rozdziale Ustawienia merytoryczne i po-
mocnicze.

Zapotrzebowanie na dane a plan kont

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

Nalezy przemysle¢ szczegdlnie ilos¢ kont syntetycznych w stosunku do ilosci kont analitycznych. Zbyt
wiele kont syntetycznych w ksiegowaniu tradycyjnym sprawia ktopoty, natomiast przy pracy z kompu-
terem nie stanowi zadnego problemu, a moze dawac petniejszy obraz kondycji finansowej Twojej fir-
my.

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

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

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

e konta wynikowe - uwzgledniane w rachunku zyskoéw i strat (dawniej rachunku wynikéw), kon-
ta: przychodow, kosztéw, strat i zyskow;

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

Przy wprowadzaniu zapiséw na konta pozabilansowe program nie pozwala na jednostronne zaksie-
gowanie. Jesli chcesz ksiegowac na konta pozabilansowe, musisz stworzy¢ w planie kont dodatkowe
konto pozabilansowe (np. 999 — ,Techniczne pozabilansowe") i wskazywac je jako konto przeciw-
stawne dla wszystkich zapisow).

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

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

e konto szczegéblne - wchodzi do bilansu lub rachunku zyskow i strat w miejsce zalezne od te-
go, jakie ma saldo (np. konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego").

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

Konto rozrachunkowe

Za pomocg kont rozrachunkowych mozna rozlicza¢ sie z kontrahentami, pracownikami lub urzeda-
mi, a takze obstugiwaé rozliczenia transakcji, kontrolowaé terminy ptatnosci oraz wystawia¢ noty od-
setkowe lub potwierdzenia sald.

UWAGA Tylko na kontach zdefiniowanych jako rozrachunkowe mozesz kontrolowaé dokumenty
bez wypetnionych rozrachunkdéw (patrz Mechanizm kontroli rozrachunkéw w rozdziale
Ewidencja danych).

Rozliczenia mozna prowadzi¢ na kontach rozrachunkowych, dla ktérych dotgczono kartoteki kontra-
hentéw, urzedéw lub pracownikéw, jak réwniez bez dotgczonych kartotek. Jednakze ostrzezenie o
niewypetnieniu rozrachunkéw jest wyswietlane tylko dla kont, dla ktérych zaznaczono kontrole rozra-
chunkow.

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

UWAGA Kartoteka moze by¢ podpisana rowniez pod zwykte konto. O tym, czy konto jest kontem
rozrachunkowym decyduje definicja konta (sposob wchodzenia do bilansu), a nie fakt
dofgczenia kartoteki. Aby konto petnito funkcje konta rozrachunkowego (wchodzito do
bilansu per saldo) musi by¢ zdefiniowane jako bilansowe rozrachunkowe.
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Kartoteka Kontrahenci zawiera zaréwno dostawcéw, jak i odbiorcow. Jezeli masz zdefiniowane konto
syntetyczne 200 (,Rozliczenia”), a chcesz zatozy¢ konta analityczne oddzielnie dla dostawcow (200-1)
i dla odbiorcow (200-2), to mozesz podpisac kartoteke pod te konta, tj. zatozy¢ konto o numerze 200-
1-K oraz 200-2-K. Bedziesz wowczas mogt oddzieli¢ zapisy dla dostawcéw i odbiorcéw.

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

Kontrahent moze by¢ w programie dostawca, odbiorca, pozyczkodawca lub pozyczkobiorcy itp. Ozna-
cza to, ze bedziesz rozliczat sie z nim na réznych kontach. Przegladajac rozrachunki zawsze bedziesz
mogt obejrze¢ stan rozrachunkéw z tym kontrahentem na danym koncie lub ogdlnie na wszystkich
kontach, wystarczy uzy¢ odpowiednich kryteriow wyboru. W podobny sposéb mozna wykorzystywac
rowniez kartoteki Pracownicy i Urzedy.

Ksiegowania zawsze dotyczg najnizszego poziomu kont (np. 200-1-K, 200-2-K). Warto tworzy¢ wiele
szczego6towych analityk, bo dzieki temu bedzie mozna otrzymywaé réznorodne informacje na podsta-
wie obrotéw i sald tych kont.

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

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

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

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

Konto wieloletnie

Konto wieloletnie uwzglednia ciggtos¢ zapiséw na koncie na przestrzeni wielu lat. Dobrym przykta-
dem jest tu konto "Miedzyokresowe rozliczanie kosztow". W dowolnym momencie pracy z programem
mozesz wskazaé, ze od tej chwili konto bedzie kontem wieloletnim badz przestanie nim by¢.

Do konta wieloletniego tworzony jest notatnik, w ktorym przechowuje sie i udostepnia na zgdanie
uzytkownika wszystkie wsteczne zapisy konta. Zapisy w notatniku mozna zmieni¢ lub usuna¢, jesli
uznasz, ze sg juz nieaktualne, ale wymazanie zapisu z notatnika nie oznacza oczywiscie usuniecia
zapisu z ksigg. Decyzja o tym, czy konto ma by¢ kontem wieloletnim, musi by¢ dobrze przemyslana.
Stworzenie takiego konta wymaga odpowiednio duzej przestrzeni na dysku, wiec zbyt duza ilos¢ kont
wieloletnich, tworzonych "na zapas", moze niepotrzebnie blokowa¢ miejsce. W wielu przypadkach
wystarczy zwykte przeglgdanie zapiséw na kontach z lat poprzednich. Kazdy rok rozrachunkowy ma
swoj identyfikator, przypisywany w momencie otwierania i umozliwiajgcy odszukanie go i przegladanie
wszystkich zapiséw z nim zwigzanych.

Konto z kontrolg zerowego salda

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

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

s
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Jesli na kontach wynikowych z kontrolg zerowego salda pozostata produkcja niezakonczona, to musi
by¢ ona przeksiegowana z konta wynikowego na konto bilansowe. W przeciwnym przypadku program
przy zakonczeniu roku przeksieguje produkcje niezakornczong na konto ,Wynik finansowy", co prowa-
dzitoby do btednego naliczania rachunku zyskow i strat.

Konto walutowe

Na kontach zdefiniowanych jako konta walutowe mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet, jezeli konto
nie zostato zdefiniowane jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezgce przeliczanie srodkéw pieniez-
nych w dewizach zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

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

Konto uwzgledniane w saldzie WB

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

Warianty prowadzenia rachunku kosztow

Program - zgodnie z przepisami dotyczgcymi rachunkowosci - pozwala na nastepujgce prowadzenie
rachunku kosztow:

tylko konta zespotu ,4” bez konta 490;

tylko konta zespotu ,4” oraz konto 490;

tylko konta zespotu ,5;

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

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

W czasie obliczania bilansu lub rachunku zyskéw i strat program sprawdza, czy wszystkie konta majg
prawidtowo przypisane swoje pozycje w danym uktadzie. Daje to pewnos¢, ze obliczenia wykonywane
przez program bedg w petni poprawne, a caty system bedzie spdjny.

Przed zamknigeciem roku musisz pamieta¢ o przeksiegowaniu kont ,Produktéw...." i ,Produkcji nieza-
konczonej" na konta bilansowe. Nie powinienes recznie przeksiegowywac na koniec roku sald pozo-
statych kont wynikowych na konto wyniku finansowego (860) - program zrobi to automatycznie pod-
czas zamykania roku. W przeciwnym wypadku nie otrzymasz prawidtowych kwot w rachunku zyskow i
strat.

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

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

Zespbt ,,4" bez konta 490

Ogodlnie ujmujagc zasady ewidencji rachunku kosztéw, decydujgc sie na wybér prowadzania uprosz-
czonego rachunku kosztéow - tylko wedtug samych ,4” - nalezy zapewni¢ minimum ich podziatu ze
szczegobtowoscig przewidziang w rachunku zyskéw i strat - w wariancie poréwnawczym (patrz zatgcz-
nik nr 1 do Ustawy o rachunkowoSci).
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Zespot ,,4" z kontem 490

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

W takim wariancie rachunku kosztéw nie prowadzi sie rachunku kalkulacyjnego i ewidencji magazy-
nowej wyrobow, a koszt wiasny sprzedazy produktéw jest sumg kosztéw danego okresu sprawoz-
dawczego, skorygowang o ustalong na koniec okresu warto$¢ zapaséw produktow gotowych i pro-
dukcji niezakonczonej. Konta 710 i 711 sg wéwczas definiowane w pozycje przychodéw A Il rachunku
zyskow i strat — ,Zmiana stanu produktéw".

Jezeli w swojej firmie stosujesz wariant taki, ze konto 490 koryguje koszty tylko o stan rozliczeth mie-
dzyokresowych, to powiniene$ z wygenerowanego przez program planu kont usung¢ konta ,Koszt
wiasny produkcji" (710) i ,Koszt wtasny ustug" (711) oraz wylgczy¢ automatyczne ksiegowania rowno-
legte.

Zespot ,,5"

Wybér prowadzenia uproszczonego rachunku kosztéw tylko wedtug ,5” (kalkulacyjny rachunek kosz-
toéw) daje mozliwo$¢ sporzadzenie rachunku zyskow i strat jedynie w wariancie kalkulacyjnym.

Zespét 4" i ,,5" arachunek zyskéw i strat wg ,,4"

W tym wariancie prowadzenia kosztow wszystkie konta zespotu ,5" oraz konta ,Koszt wtasny produk-
cji" (710), ,Koszt wtasny ustug" (711) oraz ,Produkcja pomocnicza" powinny by¢ zdefiniowane w ukfa-
dzie rachunku zyskéw i strat w te samg pozycje, w ktérg wchodzi saldo konta 490. Jest to pozycja
»Zmiana stanu produktéw" zdefiniowana, jako pozycja przychoddéw A 1.

UWAGA Jezeli nie przeksiegujesz sald kont zespotu ,5", bedg one korygowaé pozycje rachunku
zyskow i strat "Zmiana stanu produktéw". W tej sytuacji mozesz dodatkowo korzystac z
opcji kontroli zerowego salda. Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢, obliczajgc
rachunek zyskéw i strat, przypomni o tym, Zze konta te nie majg zerowego salda.

W tym wariancie prowadzenia kosztéw mozliwa jest takze kontrola zapiséw wychodzgcych poza krag
kosztéw. Jezeli definiujgc konta specjalne, wpiszesz numery kont, ktére wchodzg w krgg kosztow,
program automatycznie nada cechy tym zapisom, ktére wychodzg poza krag kosztoéw. Mozna bedzie
zestawic te zapisy w specjalnym raporcie. Program zestawia tylko zapisy wychodzgce poza krag kosz-
téw - nie koryguje sald kont automatycznie. Korekte sald musisz zrobi¢ recznie.

Zespét 4" i ,,5" arachunek zyskéw i strat wg ,,5"

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

Jezeli w tej pozycji pojawi sie jaka$ inna wartosc, jest to sygnat dla uzytkownika, ze w przeksiegowa-
niach miedzy zespotami ,4" a ,,5", ,6" i ,7" wystgpita jakas nieprawidtowos¢. Przy wigczonych automa-
tycznych ksiegowaniach réwnolegtych taka sytuacja nie powinna wystgpi¢. Natomiast moze sie poja-
wi¢ wowczas, jezeli ktos wytgczy ksiegowania réwnolegte, a zespét ,4" rozlicza np. raz w miesigcu.

O ksiegowaniu

Program Symfonia®Finanse i Ksiegowo$¢ zapewnia ksiegowanie w ujeciu wartosciowym, a nie warto-
Sciowo-ilosciowym. Spowodowane jest to tym, ze dla kont materiatowych najwazniejsza jest wiaénie ta
zgodnosé. Zestawienie w ujeciu iloSciowo-wartosciowym jest dostepne z poziomu programu Symfo-

s
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nia® Handel, w ktérym mozna prowadzi¢ magazyny i w razie potrzeby wymienia¢ dane z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢.

Dla kontroli danych, analityki w programie Symfonia® Finanse i Ksieggowos¢é powinny byé ustawione
pod gtéwne grupy towarowe w programie Symfonia® Handel. Z programu Symfonia® Handel mozna
bedzie drukowac¢ comiesieczne sprawozdanie dla ksiegowosci - zestawienia wartosciowe stanu ma-
gazynowego wedtug gtéwnych grup lub rodzajow towardw.

Podsumowujac: jezeli wykorzystujesz Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ oraz Symfonia® Handel, powi-
nienes zatozy¢ dla magazyndéw konta analityczne zgodne z podziatem na gtéwne grupy towarowe w
magazynie. Przy takim rozwigzaniu mozesz na zgdanie otrzymywac szczegoétowe rozchody towardw.

Otwarte okresy sprawozdawcze

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

UWAGA Przyjecie otwartych okresow sprawozdawczych powoduje, ze nie blokujesz ciggtosci
prac ksiegowych na przetomie miesiecy, a szczegdlnie na przetomie roku.

Rozbicie zapisow

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

Dziennik ksiegowan

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

Pozyteczne funkcje

Kopiowanie pozycji do schowka

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

Rozmieszczenie okien programu

W trybie pracy Firma, w menu Okno zgrupowane sg polecenia umozliwiajgce zmiane sposobu wy-
Swietlania okien.

Pasek narzedziowy — wyswietla pasek opcjonalnie: Na gérze, Po lewej stronie lub Po prawej stro-
nie okna. Mozliwe jest rowniez ustawienie paska narzedziowego menu Widok w trybie pracy Bez
firmy.

Kaskada - rozmieszcza okna w taki sposéb, aby zawsze byly widoczne paski tytutu wszystkich okien. /
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Uporzadkuj ikony - ustawia ikony zminimalizowanych okien w rzedzie, w dolnej czesci gtébwnego okna
aplikaciji. Jezeli w tym miejscu jest jakies okno, to niektore ikony mogg zostac przez nie zastoniete.

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

Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozesz skorzysta¢ z podreczne-
go kalkulatora, wywotujac go kombinacjg klawiszy Alt+| lub prawym przyciskiem myszki. Dane

wprowadzone do pamieci pozostajg takze po zamknieciu okna kalkulatora.

T8 8 I Bs
4 5 B =

12 3 - =
oooo . + Ok

Rys. 2-9 Kalkulator
Kalkulator udostepnia wszystkie funkcje biurowego kalkulatora:
Aby
Skasowac ostatnio wprowadzong liczbe
Wyzerowac kalkulator
Skasowac ostatnig cyfre
Wprowadzi¢ liczbe z pola do pamiegci
Doda¢ liczbe z pola do pamieci
Wprowadzi¢ liczbe z pamieci na wyswietlacz
Skasowac¢ pamieé
Wyliczy¢ wynik
Wstawic kropke dziesietng

Wprowadzi¢ wynik do pola i zamkna¢ kalkulator

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

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

(wynik jest automatycznie zaokraglany do 1 gr)
PRZYKLAD 2
200 B 22 = daje wynik 244

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

PRZYKLAD 3
244 N 22 =daje wynik 200

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

Nacisnij
przycisk Ce
przycisk C
przycisk Bs
przycisk M
przycisk M+
przycisk Mr
przycisk M-
przycisk =
przycisk .

przycisk OK
Enter

klawisz Z

przycisk B

przycisk N

przycisk V

lub
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VAT = brutto * stopa_vat/ (100 + stopa_vat)
glany do 1 grosza)

PRZYKLAD 4
244\ 22 = daje wynik 44

(wynik jest automatycznie zaokrg-

przycisk Esc

zamkng¢ kalkulator i przywroci¢ polu wartosé taka, jakg zawierato przed jego
otwarciem

Kalendarz

W polach edycyjnych zawierajgcych daty mozesz skorzysta¢ z kalendarza, przyciskajgc kombinacje
klawiszy Alt+| lub prawy przycisk myszki.

EN czewiec 2010 [N

Pr Wt Sr Cz Pt So N
11 2 3 4 B B
oo 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
#H 2 23 24 X/ % 2
28029 0 1 2z 3 4
5 B ¥ 8 9 10 M
—3Dzis: 2010-06-21

Rys. 2-10 Kalendarz

Kalendarz otwiera sie na takim miesigcu, jaki jest pokazany w polu, z ktérego zostat wywotany. Wy-
brany przez uzytkownika dzien miesigca jest wyrdzniony ,wgtebieniem”, natomiast dzien dzisiejszy
(aktualna data systemowa) - pogrubieniem.

Date w polu mozna zmieni¢, wybierajgc myszkg nowg date z kalendarza lub przy uzyciu nastepuja-
cych klawiszy:

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

wywotac poprzedni/ nastepny miesigc
szybko przejs¢ do danego roku

szybko przejs¢ do danego miesigca

wroci¢ do aktualnej daty systemowej

wprowadzi¢ date do pola i zamkng¢ ka-
lendarz

zamkng¢ kalendarz, nie wprowadzajgc
zmian

Pomoc dla programu

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

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

Spacja

Enter

Esc

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ wyposazony jest w Pomoc, dostepng bezposrednio z pro-
gramu. Mozesz z niej korzysta¢ na kilka sposobow, podobnie jak w innych aplikacjach srodowiska
Windows:

e wybierajgc polecenie Pomoc z paska menu (tryb pracy Bez firmy) i kolejno polecenie Spis
tresci, otrzymasz wykaz zawartosci pomocy kontekstowej;
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e w dowolnym momencie pracy z programem Pomoc mozna wywotaé naciskajgc klawisz F1 lub
wybierajgc myszkg ikone Pomoc (réwnowazne z Shift+F1); wyswietlg sie wowczas informa-
cje zwigzane z dziataniem wskazanego polecenia lub okna programu;

e wybierajgc w oknie dialogowym przycisk Pomoc.

Porada dnia

Za kazdym razem po uruchomieniu Finansow i Ksiegowos$ci na ekranie pokazuje sie na pierwszym
oknie programu Porada dnia, pomagajgca efektywniej wykorzystywa¢ program. Po kazdym urucho-
mieniu programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ na ekranie pokazuje sie porada dnia - cyklicznie
zmieniajgce sie wskazéwki dla uzytkownikow. Jesli chcesz wstrzymac wyswietlanie tych wskazowek,
wyczysé pole wyboru Pokazuj porade przy rozpoczeciu pracy.

0K |
G covviese e

Aby uniknad pomwek. podozas pracy mozesz whaceye
dodatkomwe oztrzezenia programu dla najwazniejzzych
operacji kgiegowych, Zrobisz boow opoji ustawienia -
pararnetry stabe - pobwierdzenie operacii

¥ Pokazuj porads pray rozpoczeciu pracy

Rys. 2-11 Okno Porada dnia

Strony informacyjne WWW Sage sp. z o0.0.
Pamietaj, ze caty czas pracujgc w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ mozesz przetagczyé sie

na strony informacyjne Sage sp. z o0.0. klikajgc na ikone Kontakt na dodatkowym pasku narze-
dziowym.

B3 Dokumenty M=l E3
sp 2 (L O % 2 ER
Strona Wi

-] http: ffwnen. sage.com. pl

ACT! by SAGE - modul CRM:
-| htkp: e, actsage, pl

Wspolpraca ACT! — SYMFONIAE:
-=| http: ffactsage. plfindex. php/home fintegracja-z-symfonia)

Szkolenia w ramach Centriw Edukacyinych SYMFONIT® (CES):

-| htkp: e, sage, com, pljces!

Uaktualnienia programdw:

-] http: e, sage.com. plfuakiualnienia)

Rys. 2-12 Strony informacyjne Sage sp. z 0.0.
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Wspétpraca z innymi programami Symfonii®

Wspotpraca miedzy programami Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ oraz innymi wchodzgacymi w sktad
Systemu Symfonia® i dotgczonymi do tej samej firmy polega na wymianie dokumentéw, kartotek i roz-
rachunkéw miedzy programami za pomocg dyskietek lub przez prace bezposrednio na wspdinych
bazach danych. Pliki tekstowe wczytywane sg do kartotek programu Symfonia® Finanse i Ksiegowosé
poleceniem Import Specjalny. Szczegétowe informacije znajdziesz w rozdziale Wymiana danych.

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

Integracja z innymi programami Systemu Symfonia®

W nowej wersji programu Symfonia® Finanse i Ksiggowo$¢ znalazty zastosowanie nowoczesne me-
chanizmy wymiany danych, ktére pozwolity udoskonali¢ wspétprace z innymi aplikacjami Systemu
Symfonia®.

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

W chwili ukazania sie niniejszego podrecznika integracja znalazta zastosowanie we wspétpracy pro-
gramu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ z programem Symfonia® Handel. Inne programy Systemu
Symfonia® tez korzystajg z tego rozwigzania.

Wspoétpraca z programem Symfonia®Handel

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

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

Wspotpraca z programem Symfonia® Faktura

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

Wspolpraca z programem Symfonia®Kadry i Place

Program zarzgdza ptacami oraz danymi kadrowymi pracownika i firmy. Umozliwia prowadzenie kom-
pletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej. Wspomaga planowanie, ewidencje czasu pracy i ptac (umoz-
liwia wykorzystywanie danych z modelu kadrowego do automatycznego naliczania ptac).
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Wspoélpraca z programem Symfonia®Ptace

Jesli uzywasz programu Symfonia® Place, nie zaktadaj w Symfonia®Finanse i Ksiegowosé kartoteki dla
wszystkich pracownikéw, ale tylko dla tych, z ktérymi rozliczasz zaliczki. Wszystkie dokumenty ptaco-
we wystawiaj w programie ptacowym i raz w miesigcu przesyltaj je zbiorczym dokumentem do progra-
mu Finanse i Ksiegowos¢.

Wspotpraca z programem Symfonia® Srodki Trwate

Jesli wykorzystujesz program Symfonia® Srodki Trvx{a’fe, wszystkie dane niezbedne do amortyzaciji
podatkowej czy ksiegowej wprowadzaj w programie Srodki Trwate i przesytaj do programu Symfonia®
Finanse i Ksiegowo$¢ tylko raz w miesigcu dokumentem zbiorczym.

Wspoélpraca z programem Symfonia® Analizy Finansowe

Program Symfonia® Analizy Finansowe wspomaga i przyspiesza prace dziatdw finansowo-
ekonomicznych w firmie. Umozliwia szybkie przygotowanie réznorodnych analiz danych zaewidencjo-
nowanych w programie Finanse i Ksiegowos$¢. Wykorzystuje wzbogacony o dodatkowe funkcje arkusz
kalkulacyjny MS Excel.
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Ustawienia administracyjne

Rejestracja i aktywacja programu

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

Zasady rejestraciji i aktywacji

Podstawowa licencja pozwala na prowadzenie obstugi komputerowej jednej firmy. Prowadzenie wigk-
szej ilosci firm wymaga dokupienia dodatkowych licenciji.

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

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

Pracujgc w trybie Firma program sygnalizuje, ile czasu pozostato do momentu koniecznosci dokona-
nia jego aktywacji. W celu zapewnienia petnych, nieograniczonych czasowo mozliwosci wykorzysty-
wania programu, nalezy przeprowadzi¢ proces rejestracji, a nastepnie proces aktywacji.

Funkcje zwigzane z aktywacjg sg zawsze dostepne po wyborze polecenia Aktywacja z paska gtow-
nego menu programu.

Informacja o akbvwacii

Zagtoszenie darech Firmy
Akbvwacia danwch Firrn:

Zrmiana danvech Firrm:
Zmiana licencii

Rys. 3-1 Funkcje aktywacyjne programu

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

Alktualnozsc
Podrecznik uzytkownika

Dakumentacia

Zgtoszenie problemu

Porada dnia. ..

O pragramie. ..

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

Zmiana nazwy firmy, numeru NIP oraz licencji

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

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

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

e ponownie przestac karte rejestracyjng z prosbg o kod aktywacji do Dziatu Aktywacji Sage sp. z 0.0.;

e po otrzymaniu nowego kodu aktywacji wprowadzi¢ go do programu, dane zostang autoryzo-
wane, a ograniczenia czasowe usunigte.

Zmiana licencji

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

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

Zakladanie nowej firmy

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

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

Dane firmy obowigzkowe do wprowadzenia

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

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

e pelna nazwa firmy, jaka bedzie sie pojawia¢ na wydrukach,

MXFKPV2011P0002
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e skrot nazwy firmy, jaki bedzie wy$wietlany na ekranie,
e rachunek kosztow (sposéb jego prowadzenia),
e forma wiasnosci,

e typ prowadzonej dziatalno$ci.

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

symfonia® FK E2

b ] Miepoprawny format MIF.
1._’/ Czy kontynuowad zakbadanie nowe; firmy'y

FKF 107E

Tak Ne |

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

Etapy zakltadania nowej firmy

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

Podstawowe informacje o firmie

Do wprowadzania podstawowych informacji o firmie stuzy okno zaprezentowane na ponizszym rysun-
ku. W odpowiednich polach wstaw informacje dotyczgace Twojej firmy.

Informacje o firmie E

Wpizz informacie o Twajgj firmie ..
Mazvea firry: IFilma demongtracyina FEF

MNazwa skrdcona: IDemn_FKF'

Kad fimy: | Demo_FKP
K.atalog dyskows: |E 4zahspmioniaifieph20094D ema_FKP

Wojewddztwo - gminaddzielnica: Imazowieckie

Migjzoomoge: IWarszawa

Ulic:a: IKD|D[DWEI

Mr domu; |12 erokalu:l
Kod: ||:|1_234 F'nc:zta:l

Telefar: I I
Fax: I I
Rok obrachunkowy - Poczatek: |2EIEIB-D1 i Lll Koniec: |2008-1 2.7 Lll

Macisnij praycizk, M astepry” Identyfikator roku; Igggg

w celu okreslenia dziakalhogei firmy.

Al | Pomoc | Mastepry » |

Rys. 3-4 Zaktadanie nowej firmy — dane podstawowe

Nazwa firmy, podana w pierwszym polu okna dialogowego, bedzie pojawia¢ sie na oficjalnych doku-
mentach generowanych przez program, natomiast Nazwa skrécona firmy to uproszczona nazwa,
uzywana np. na licie firm w oknie Informacje o firmie.

Pole Kod firmy wykorzystywane jest przy tworzeniu katalogu danych firmy. Szersze zastosowanie
tego pola wystepuje przy wspétpracy z innymi aplikacjami, np. z systemem DATEV SYMFONIA.

s



3-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

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

W polu Katalog dyskowy wprowadz nazwe dysku i katalogu, w ktérym chcesz umiesci¢ dane firmy.
Wiasciwe umieszczenie danych firmy jest szczegdlnie wazne w przypadku pracy w sieci. Jesli pracu-
jesz na jednym stanowisku, moze to by¢ katalog lokalny, w przypadku sieci z wyodrebnionym serwe-
rem powinien to by¢ katalog na dysku serwera. Natomiast w przypadku sieci rownoprawnej (ang. pe-
er-to-peer) nalezy wskazac katalog na dysku komputera, ktéry udostepnia swoje dyski innym uzyt-
kownikom.

Wojewodztwo — gminal/dzielnica, Miejscowosé, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod, Poczta, Telefon,
Fax to dane adresowe, ktére bedg drukowane na dokumentach.

Diugos¢ okresu obrachunkowego

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

UWAGA Jezeli rozpoczynasz prace z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ w ciggu
roku, jako poczatek roku obrachunkowego powiniene$ poda¢ date poczatkowg roku
podatkowego Twojej firmy, a nie date rozpoczecia pracy z komputerem.

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

Rok obrachunkowy nie musi pokrywa¢ sie z rokiem kalendarzowym, ale konieczne jest, aby rozpo-
czynat sie pierwszego, a konczyt ostatniego dnia miesigca. Dtugos¢ roku obrachunkowego musi mie-
Sci¢ sie w zakresie od 1 do 23 miesiecy.

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

Daty poczatku i koinca roku obrachunkowego sg podstawg do sporzadzenia bilansu, rachunku zyskow
i strat oraz kontroli poprawnosci dat podawanych na rejestrowanych w programie dokumentach ksie-
gowych. W przypadku wykrycia daty nie mieszczacej sie w dopuszczalnym zakresie, pojawi sie odpo-
wiedni komunikat, a wprowadzenie dokumentu bedzie mozliwe dopiero po poprawieniu btedu.

W polu Identyfikator roku podaj skrét lub numer roku, w ktéry ksiegujesz dokumenty. Zalecane jest
wpisanie numeru roku (np. 2009 albo - dla przesunietego lub dtuzszego roku obrachunkowego - np.
2010_03).

Charakter dziatalnosci firmy

W oknie Informacje o dziatalnosci firmy okres| rodzaj dziatalno$ci Twojej firmy. Te dane bedg punk-
tem wyjscia przy tworzeniu planu kont, bilansu oraz rachunku zyskow i strat.

MXFKPV2011P0002
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Informacje o dzialalnosci firmy

Regon: |213212334
MIP: [676-234-34-11
AT LIE: |

Rachunek kosztdw: IKonta zespokow 471,57 oraz Bw wedbug 4 j
Strokbura wasnogc ISpéHaa z oo ﬂ

Typ prowadzone] dziatalhodc
W Handlowa

W Produkcyina

W Usbugowa

<F'oplzedni| Al | Pomoc | Ulbwacrz |

Maciéni) przpcizk Ubworz”, aby ubworzps nowg firne
Uzpj przycisku Poprzedni”, by powrdcic do wpisywania danych firmy

Rys. 3-5 Zaktadanie nowej firmy — informacje o dziatalnosci firmy

Regon — numer identyfikacyjny krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki (dziewiecio-
cyfrowy kod - format 999999999).

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

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

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

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

Pewne modyfikacje rachunku kosztéw mozesz wprowadzi¢ jedynie po zamknieciu okresu obrachun-
kowego (1j. w momencie otwierania nowego roku obrachunkowego). Mozesz wtedy wybra¢ inny spo-
séb prowadzenia kosztéw i zestawiania rachunku zyskéw i strat np. z ,4" na ,5". Nie zmieni to danych
z lat poprzednich, natomiast ksiegowanie nowego roku obrachunkowego bedzie poprawne.

W polu Struktura wtasnosci wybierz z rozwijanej listy forme prawng Twojej firmy:
e spoétkazo.o,;
e spotka partnerska;
e spotka akceyjna;
e spoétka komandytowo-akcyjna;
e przedsiebiorstwo panstwowe;
e spoidzielnia;
e spoétka komandytowa;
e spotka cywilna i firma jednoosobowa;
o fundacja/stowarzyszenie;
e spotka jawna;

e jednostka budzetowa.
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Definiujgc Typ prowadzonej dziatalnosci mozesz podac wiecej niz jeden jej rodzaj, jesli prowadzisz
dziatalnos¢ o charakterze mieszanym. Typy dziatalnosci do wyboru:

¢ handlowa;
e produkcyjna;
e ustugowa.

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

Automatyczne generowanie poczatkowego planu kont

Po wpisaniu podstawowych danych i informacji o prowadzonej przez nig dziatalno$ci mozesz urucho-
mi¢ procedury zapisujgce dane firmy na dysku, we wskazanym katalogu. W tym celu w oknie Infor-
macje o dzialalnosci firmy nacisnij przycisk Utwoérz. Rozpocznie sie tworzenie danych i po krotkim
czasie pojawi sie okno, w ktérym mozesz potwierdzi¢ poprawnosé danych oraz zdecydowac, czy
chcesz tworzy¢ automatycznie plan kont.

Generowanie planu kont E

Eiier IFirma demonstracyjna FEP

Eachunek kosztew: IKonta zespokdw 4 1 '8 oraz B wedhug 4

Formna whashosc ISpél'ka s

Rodza dzistalnoscn Ihandlnwa, produkcyina, ustugowa

Ma podstawie danych o Twoje] fitmie program moZe wygenerowac
wzorcowy plan kont, lub mozesz skorzpstac z gotowego modelu
ksiegowean. Wivhierz jedna 2 opcji.

Genemn I Parnify | Llzy} rodelu |

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

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

UWAGA o Wygenerowany przez program Symfonia® Finanse i Ksiegowosé plan kont
mozesz szybko dopasowaé do potrzeb Twojej firmy. Natomiast, jesli zrezy-
gnujesz z automatycznego tworzenia planu kont, bedziesz musiat wprowa-
dzac¢ go recznie przed rozpoczeciem pracy. Nawet, jezeli zechcesz go catko-
wicie zmienic, warto utworzyé automatycznie wstepny plan kont.

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

Po prawidtowym wykonaniu catej procedury zaktadania nowej firmy na ekranie pojawi sie komunikat o
ograniczeniach czasowych funkcjonowania programu.

Symfoniai F x|

[Dane zatozone] firmy posiadaja ograniczenie czasome
i za B0 dni stang =ie niedostepne.

To preypomnienie pojawi zie ponownie po B dniach,

(]9 |

Rys. 3-7 Komunikat o ograniczeniach czasowych programu wys$wietlany po zatozeniu nowe;j firmy
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Nastepnie, wyswietli sie okno umozliwiajgce otwarcie zatozonej firmy.

Aiktualna data: 2009-07-27 =]

Prosze podad nazwe uzytkownika oraz jego
hazto whadcivie dia webranej firmy

Ltk ownik: Iadmin

Hasto: ||
Firna: IDemDFK j

Otwidrz I Anulu | Parnoc |

Rys. 3-8 Okno Otwieranie firmy — po zakonczeniu procedury zaktadania nowej firmy

Wybierajgc przycisk Otwérz mozna juz otworzyé zatozong firme i realizowa¢ dostepne dla niej funkcje
dostepne w trybie Firma.

Tworzenie danych nowej firmy

W tworzeniu danych poczgtkowych nowej firmy mozna wykorzystywaé réwniez takie mozliwosci pro-
gramu jak np. uzycie wczesniej zapisanego modelu ksiegowego innej firmy. Jest to mozliwe z trybie
pracy Bez firmy. W trybie pracy Firma mozna réwniez importowac¢, a ponadto eksportowaé model
ksiegowy firmy.

Model ksiegowy firmy

Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynikéw warto te informacje za-
pisac. Powstaje w ten sposéb model ksiegowy firmy, ktéry mozna wykorzysta¢ przy zaktadaniu ko-
lejnej firmy o podobnym profilu dziatalnosci.

Model ksiegowy firmy zawiera plan kont wraz ze stownikami (bez elementéw stownika), uktadami
bilansu i rachunku wynikéw, przypisaniami kont do uktadéw oraz formut wyliczeniowych rachunku
zyskow i strat.

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

Import modelu ksiegowego firmy

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

Eksport modelu ksiggowego firmy

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

K.ateqaria:

IKategnria modelu

(] 4 I
M azwa: Camee] |
|

INazwa riodelu

Polozenie:
IE:'\Dane\ModeI i 1.5l

¥ Definicie dokumentdw
[ Definicie rejestriv

v StavkiWaT

Rys. 3-9 Eksport modelu ksiegowego firmy

W otwartym oknie nalezy wpisa¢ kategorie modelu ksiegowego (np. apteki, biura podrézy, ubezpie-
czyciele, dilerzy samochodéw), nazwe w kategorii, ktéra doktadniej precyzuje model (np. wielomarko-
wi wraz serwisowaniem i komisem) oraz poda¢ sciezke dostepu do katalogu, w ktérym model zostanie

zapisany lub wskaza¢ jg za pomocg przycisku _|

Firma testowa

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

Aby zatozy¢ firme testowg nalezy pracowaé w trybie Bez firmy i z menu Firma wybra¢ polecenie Za-
kladanie firmy testowej.

Mawa, .,
Obworz...
sur...

Zaktadanie Firrmy kestowei, ..

Dotacz. ..
Odbacz...

Kopia bezpieczenstwa, .,
Odbwarzanie danwch. ..

1 DermaFE

2 aaa_kest
ITESTOWAZO11_ 454
4 TESTOWA_DOK,

Koniec Alt+F4

Rys. 3-10 Menu Firma w trybie Bez firmy — Zakladanie firmy testowej

Nastepnie w otwartym oknie Zaktadanie firmy testowej wypeié¢ pola:

MXFKPV2011P0002
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Zakkadanie firmy testowe| E

Frozze podac nazwe shrdcong firmg bestome|
% oraz katalog, w ktdryrn ta firma zostanie
ubworzona

Nazwa skrocona: I
Katalog firrmy: I |

I | Kopiuj dane weepstiich (& deiabalnose]
o | s |

Rys. 3-11 Zakfadanie firmy testowej

Nazwa skrécona - wpisac skrétowg nazwe firmy,
Katalog firmy - podac sciezke docelowego katalogu, w ktérym ma by¢ utworzona firma testowa.

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

Operacje dotaczania, odtagczania i usuwania firmy

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ mozesz utworzy¢ wiele niezaleznych firm i dla kazdej z
nich okresli¢ odrebng liste uzytkownikéw, praw dostepu i haset. Dane ksiegowe zwigzane z réznymi
firmami sg zapisywane w oddzielnych katalogach, co oznacza, ze sg fizycznie oddzielone od siebie.
Obstugujgc jedng firme, nie mozna ingerowa¢ w dane innej firmy, obstugiwanej nawet na tym samym
komputerze. Jesli prowadzisz ksiegowos¢ dla kilku firm, program Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢
umozliwia sprawne zorganizowanie pracy: mozesz utworzy¢ wtasng liste obstugiwanych firm, dotgcza-
jac badz odtgczajgc poszczegdlne firmy. Ponadto, mozesz usung¢ dang firme — program dopuszcza
takg operacje — musisz jednak pamietaé, Zze jest ona nieodwracalna i danych usunietej firmy nie be-
dzie juz mozna odzyskac.

Dotaczanie firmy

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

UWAGA Dotaczenie istniejgcej firmy jest konieczne, aby mozna byto rozpoczgé prace na jej
danych, a takze wykonywac inne zwigzane z nig czynnosci, takie jak usuniecie firmy
czy tworzenie i odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

Aby dotgczy¢ firme, musisz pracowac w trybie Bez firmy. Nastepnie wybierz polecenie Dotacz z me-
nu Firma lub kliknij przycisk Dotacz na pasku narzedziowym. Pojawi sie wéwczas okno Wskaz kata-
log firmy, w kitérym mozesz wskaza¢ folder (katalog dyskowy) zawierajgcy dane firmy.
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Wekaz katalog firmy | X|
Katalog:

Al |

= et -
B= Symfonia

£ demo_fk

£ demoz

3 Dokumentacia

3 raporty ;I

Dz

I Hc j Metwarl... |

Rys. 3-12 Okno dialogowe dotgczania firmy

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

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

Odiaczanie firmy

Odlaczanie firmy polega na usunieciu jej nazwy z listy firm w oknie dialogowym Otwieranie firmy.
Staje sie ona niewidoczna dla programu Symfonia® Finanse i Ksiggowos¢, ale jej dane pozostaja na
dysku i w kazdej chwili mozna jg ponownie dotgczy¢ do listy aktywnych firm poprzez operacje dotg-
czania firmy. Z odigczenia firmy mozna przyktadowo skorzysta¢ wtedy, gdy dane firmy sg wykorzysty-
wane incydentalnie (np. kilka razy w roku).

W celu wykonania operacji odtgczania firmy nalezy pracujgc w trybie Bez firmy wybra¢ w menu Firma
polecenie Odtaczanie firmy. Program wyswietli dialog Odtaczanie firmy.

Odiaczanie firmy

Prozze podac nazwe uzptkovnila oraz jego
hazta whadciwe dia wybrane firmiy

1 2yt vl Iadmin

Hasko: I
Firma: IDBI‘nD_FKF' ﬂ
Odracz | Anulu | Parnoc |

Rys. 3-13 Okno Odtaczanie firmy

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

Usuwanie firmy

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

MXFKPV2011P0002
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W celu usuniecia firmy nalezy w trybie Bez firmy wybra¢ w menu Firma polecenie Usuwanie firmy i
w polu Firma wskaza¢ firme do usuniecia.

Prosze podad nazwe uzytkownika oraz jego
hazto whadcivie dia webranej firmy

Uzytkouwrik: | admin

Hasko: I

Firma:

[RETT I Anuluj Pomoc

Rys. 3-14 Okno Usuwanie firmy
Po zaakceptowaniu operacji przyciskiem Usun pojawi sie okno z ostrzezeniem.

symfonia® FK X|

@ Czynapewno usunad firme TEST O 2
\-{'() Wezpsthkie pliki dangch firmy zostang usuniete z dysku,

Tak | Ne |

Rys. 3-15 Usuwanie firmy — akceptacja operacji

Wybdr przycisku Tak powoduje ostateczne usuniecie firmy i wyswietlenie kohcowego komunikatu.

Symfonia® FK

\I) Firma TESTOWA' zostaba usunieta.

FEP DG

Rys. 3-16 Usuwanie firmy — akceptacja operacji

Translacja baz danych firmy

Kolejne wersje programu zapisujg dane w okreslonym formacie. Réwniez program Symfonia® Finanse
i Ksiegowos¢ w wersji 2010 posiada zmieniong strukture baz danych w poréwnaniu z poprzednimi
wersjami. Ze wzgledu na nowe rozwigzania i mozliwo$ci funkcjonalne konieczne byto dodanie nowych
informacji przechowywanych w bazach danych. Dane firmy po translacji do wersji 2010 nie mogg by¢
poprawnie odczytane i zinterpretowane wczeéniejszymi wersjami.

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

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

Obecnos¢ danych w nizszym formacie jest rozpoznawana automatycznie i program proponuje transla-
cje baz danych do obecnej wersji programu.
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symfonia® FK E

firma: ABC
Shwierdzonn obechofd baz w starym formacie.
Czy dokonad tranzlacii do nowego formatu’?

LwiAGA: przed wykonaniem tranzlac) upewni] sie,
Ze pogiadasz akbualng kopie bezpieczenztna,

Tranzlj I Anuluj

Rys. 3-17 Wywotanie translacji baz danych (komunikat o stwierdzeniu baz danych w starym formacie)

Z tego wzgledu, przed pierwszym otwarciem firmy utworzonej poprzednimi wersjami nalezy sprawdzic¢
prawidtowo$¢ danych, wykonujgc raport Sprawdzenie baz danych (z grupy raportéw diagnostycz-
nych — patrz rowniez Sprawdzanie baz danych w rozdziale Zestawianie danych) oraz sporzadzi¢ kopie
bezpieczenstwa baz danych - zarchiwizowa¢ dane firmy.

Symfonia® FK E

I ‘_\. Rapart sprawdza intearalnoéd baz danych.

Sprawdzanie prozte I Sprawdzanie petne | Anulu |

Rys. 3-18 Okno wywotujgce raport Sprawdzanie baz danych

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

symfonia® FK E

Mie wikyto bleddv

Rys. 3-19 Komunikat o braku btedéw po zakornczeniu raportu Sprawdzanie baz danych

UWAGA W zwigzku ze zmianami w strukturze bazy danych raporty dodane przez uzytkownika w
wersji 2008 lub wczeéniejszej moga nie dziata¢ w wersji 2010. Dlatego tez konieczna
bedzie ich aktualizacja przez dostawce raportu.

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

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

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

W ftrakcie procesu translacji nalezy uwaznie sledzi¢ komunikaty systemu — ewentualne informacje o
btedach. O poprawnie zakoriczonym procesie program informuje komunikatami Translacja baz zosta-
ta zakonczona i Translacja baz zakohczona poprawnie.
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Translacja baz da
Firrna: I.-’-\Bl: Spzoo
| Symfoniai FK H

Tranzlacja baz zoztata zakofczona.

| PwfaGA: ze wezgledu na zmiane formatu danpch

po wybraniu transhowane firmy

nalezy wykonat noveg kopie bezpieczenstva

dla wizzystkich lat dziakalnoscl.

[nalegy zachowad kopig wkonang przed tranzlacia)

i

I I— o

oK |
Rys. 3-20 Translacja baz danych z kohcowym komunikatem

Translacja baz danych

Firrna: I.-’-\Bl: Spzoo

Translacja baz zakoriczona poprawnie,

N I ;Ij

Rys. 3-21 Ostatni komunikat po prawidtowo dokonanej translacji baz danych

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

Przegladanie i modyfikacja danych firmy

Po zarejestrowaniu firmy mozna przeglgda¢ oraz uzupetniaé, modyfikowaé jej dane (z pewnymi za-
strzezeniami). Tak jak opisano wczesniej w punkcie Dane obowigzkowe do wprowadzenia (Zaktada-
nie nowej firmy), uzupetnianie i modyfikacja sg mozliwe tylko w przypadku niektérych danych, a mia-
nowicie tych, ktére nie zostaty wczesniej wprowadzone na etapie zaktadania firmy.

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

W celu przegladania badz uzupetniania danych nalezy otworzy¢ firme, wybra¢ z paska narzedziowego
przycisk Ustawienia, a nastepnie z menu polecenie Dane o firmie.
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ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosc 2011 - DemoFK - 2010

Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc
1 2 S & 5 & 7 5 F]
EN NEN NE N N e e (e >
Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki ||Ustawvienia|| Wskazniki | Deklaacie Drukowanie|  Pomoc
Bl ustawienia =] B
sp B B2 G b O % W B
Plan kont
-:| Informacje podstawowe...
-
-:| Dziatalnosé firmy...
Paramelry state —
-3 UZytkownicy...
Uklad bilansu p—
Ukiad RZi5 1 Bezpieczelnstwo danych...
Znaczniki
WERSJA DENMU
Wykorzystywanie w celach komercyinych ZABRONIOME! m
F1 - Pomoc &% Adrin | 200821

Rys. 3-22 Okno Ustawienia — Dane o firmie (wstep do modyfikacji danych firmy)
W zaleznos$ci od wybranej opcji menu mozna modyfikowac:
e podstawowe informacje o firmie - Informacje podstawowe,

e informacje o dziatalnosci firmy - Dziatalno$¢ firmy.

Wprowadzanie numeru VAT-UE firmy

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ umozliwia podatnikom dokonujgcym transakcji wewnagtrz-
wspolnotowych wprowadzenie unijnego numeru NIP — numeru VAT UE.

Numer VAT UE odgrywa istotng role w obrocie wewnatrzwspdélinotowym, poniewaz posiadanie
numeru VAT UE przez kontrahentéw z réznych panstw czionkowskich uprawnia podatnika do zasto-
sowania preferencyjnej stawki podatku VAT 0% z tytutu dostawy wewnatrzwspolnotowej. Numer ten
ma charakter niezmienny, za$ kazdy podatnik VAT moze dysponowac¢ tylko jednym wtasnym nume-
rem na potrzeby handlu wewnatrzwspolnotowego. Kazde panstwo czionkowskie posiada odmienng
strukture numerdéw unijnych. W Polsce podatnikom VAT nie sg nadawane zupetnie nowe numery iden-
tyfikacyjne, lecz dotychczasowy numer NIP poprzedza sie prefiksem w postaci dwuliterowego kodu
panstwa (PL) zgodnie z formatem: PL9999999999.

Uzywanie powyzszego numeru z prefiksem wymaga zgody naczelnika urzedu skarbowego, bowiem
polski podatnik VAT zostat zobowigzany przez ustawodawce w art. 97 ust. 1 ustawy o podatku od
towaroéw i ustug, przed dniem dokonania pierwszej wewnatrzwspolnotowej dostawy lub wewnagtrz-
wspolnotowego nabycia do zawiadomienia naczelnika urzedu skarbowego w zgtoszeniu rejestracyj-
nym (VAT-R/UE) o zamiarze rozpoczecia wykonywania tych czynnosci.

Podatnik postugujacy sie numerem VAT z kodem "PL" ma obowigzek umieszczania go:
o na fakturach oraz dokumentach zwigzanych z transakcjami wewngtrzwspdélnotowymi,
e na deklaracjach VAT,
¢ na kwartalnych informacjach podsumowujgcych - VAT-UE,
¢ na korektach kwartalnych informacji podsumowujgcych - VAT-UEK,

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

Informacje o dziatalnosci firmy

Regort [13213213
NIP: [676-543-21-87
WAT UE: [PL1234567850

Rachunek kosziov IKnnla zespobdw 471 5" oraz B wedtug 4 j
Struktura whasnogch ISpéPka z oo j

Typ prowadzone] dziatalnodc
[+ Handlowa

¥ Produkcyina

v Ustugowa

Zapizz I Al | Fomoc |

Rys. 3-23 Wprowadzanie numeru VAT UE firmy

Zmiany nazwy i numeru NIP firmy niewymagajace aktywacji

Tak jak zostato zaznaczone wczesniej (patrz Rejestracja i aktywacja), zmiana nazwy firmy generalnie
wymaga dokonania przez uzytkownika aktywacji danych. Istniejg jednak wyjatki od tej reguty - ,drob-
ne” zmian nazwy, ktore nie powodujg koniecznosci ponownej aktywacji danych. Sg to:

e dodanie lub usuniecie znakdéw odstepu — spacji,

e dodanie lub usuniecie znakdw innych niz litery i cyfry (kropek, przecinkéw, mysinikéw, ukosni-
kéw itd.),

e zmiana matych liter na duze i odwrotnie,

e zmiany specyficznych polskich — w obydwie strony (np.z ,a”na ,3”iz,3"na,a’,z,c’na ,t’iz
., na,c”itd.).

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

Uzytkownicy i ich prawa

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

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

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

Ponizsze dwa okienka ilustrujg poczagtkowy stan pracy z programem — konto wytgcznie administratora
oraz jego uprawnienia.
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Uzytkownicy i prawa dostepu E
| antkomricy:

F.onta adminiztratora

Zapisz I Anlu | Pomoc

Dodaj

Popraw

el

Usun

Rys. 3-24 Okno Uzytkownicy i prawa dostepu (wersja predefiniowana)

Informacje o uzytkowniku systemu E2

Imie | nazwizho: IKnntD adminiztratora

Sygnatura: IAdmin

Adminigracig————————

[ Uzytkawnik akbpany

[¥ Administratar firmy
Mowe hasto: || Patwierds hasko: I

— Dokumenty;

—Fiok

¥ Definiowanie typdw dokumeritdy

[ “Wprowadzanie do bufora

[ Esiegowanie dokumentdw oraz BO i 0
¥ Zmiany darpch dokumentu

[ Zarnykanie roku

[ Zarnykanie | obwisranie missiaca
[ Zatwierdzanie roku

[ Zatwierdzanie BO i OR

— Fejesty VAT

¥ Definiowanie rejestriw VAT
¥ Przypizywanie rejestidw do okresdw
¥ Komgowanie okresdw rejestidw

— Inne

[¥ Twiorzenie raportds

[ winkoraanie przeszacowan

[¥ todyfikacia sprawozdan finansowych

r Kartoteki

¥ Dostep do danych osohowych
¥ Modyfikacja kartatek

— Deklaracje podatkomwe

[+ Dostep do obshuagi deklarac podatkovmch
[ Zatwierdzarie i ususanie deklarac

— Plan kot

v Modyfikacie planu kot

1gjestrdw, standw kaont i rozliczen

I Frzeglgdanie dokumentdw zak siegovanych,

— Rozrachunki
[¥ Obshuga rozrachunkdy
r Przeksiegowania z kont pogiadajgopch

rozrachunki

—Wwispdkpraca z PC Dhuznik,
[+ Eksport do programu PC Dhuznik

™ Konfigurowanie ustawief wspdkpracy 2
programerm PC Dhuznik,

(] I Anulu

Rys. 3-25 Okno z informacjami o koncie administratora

Dodawanie i modyfikowanie danych o uzytkownikach

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

nadanie haset uzytkownikom.
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Uzytkownicy i prawa dostepu x|

Llzytk ownicy:

Konto administratora

Zapizz |

Dodaj

Fopram

dil

UETT

Anulu | Parnoc

Informacje o uzytkowniku systemu

Rys. 3-26 Okno Uzytkownicy i prawa dostepu - po dodaniu nowego uzytkownika

Imig | nazwisko: |.Jan K.owalski

Sugnatura; IJK
Mowe hasho: I"""""

r— Dokumenty:

Fatiwierds hasto: Ixxxxx

[ Uzntkownik akbmsmy

[V dministrator firrmy

Administracia—————————————

¥ Definiowanie typdw dokumentdy

WV Wprowadzanie do bufora

¥ Ksiggowanie dokumentdw oraz BO i OR
¥ Zmiany danych dokumentu

—FRuok
[+ Zamykanie roku
[V Zamykanie i chwieranis missiaca
[v Zatwierdzanie roku
[¥ Zatwierdzanie BO i 0OR

— Rejest WaT
¥ Definiowanie rejestriw WaT

¥ Przppisywanie rejestidw do okresdw
V¥ Kogowanie okresdw rejestion

—Inne

¥ Tworzenie raportdm

V¥ Wikorwwanie przeszacowan

V¥ Modyfikacia sprawozdan finansowych

r Kartoteki

¥ Dostep do danych osobowych
v Modyfikacia kartotek

r—Deklaracie podatkowe

¥ Dostep do obshugi deklaraci podatkowch
v Zatwierdzanie | uzuwarie deklaraci

r Plar kont

W Modyfikacis planu kant

rejestiiw, standw kont i rozliczen

I Przegladanie dokumentaw zaksiegowanych,

— Rozrachunki

¥ Obstuga rozrachunkdw

Przeksiggowania 2 kont poziadajacych
v '
rozrachunki

¥ Eksport do prograrmu PG Diuznik

= Konfigurowanie ustawier wepdkpracy 2
programem PC Dluznik

—wepdtpraca z PC Dhugnik ——————————————

o]

Anluj |

Rys. 3-27 Wprowadzanie informacji (nadawanie uprawnien) dla nowego uzytkownika systemu

Sygnatura to symbol, ktérym bedg oznaczane wszystkie dokumenty wprowadzane przez uzytkownika

do programu. Sygnatura raz przypisana do danego uzytkownika nie mozne by¢ juz zmieniona.

UWAGA

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

Hasto uzytkownika

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

programem.

=3
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Jesli chcesz zabezpieczy¢ dane firmy, dla kazdego uzytkownika lub wybranym uzytkownikom wpro-
wadz hasta. W oknie Uzytkownicy i prawa dostepu wybierz uzytkownika i wskaz przycisk Popraw.
W polu Nowe hasto wpisz odpowiedni ciag znakéw. Podczas wpisywania hasta na ekranie pojawiajg
sie tylko znaki "***" - ma to uchroni¢ uzytkownika przed przypadkowym ujawnieniem hasta osobie
niepowotanej. To samo hasto nalezy poda¢ w polu Potwierdz hasto.

Bez podania prawidtowo hasta uzytkownik nie bedzie mogt rozpocza¢ pracy. Warto zapisa¢ wprowa-
dzane hasto, jezeli nie masz pewnosci, ze je zapamietasz. Hasto moze by¢ modyfikowane podczas
pracy z programem zaréwno przez administratora, jak i przez uzytkownika.

Nadawanie uprawnien uzytkownikom

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

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

Dokumenty

o Definiowanie typéw dokumentéw — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik mo-
ze dodawac¢, modyfikowac oraz usuwaé definicje typéow dokumentéw. Jesli to uprawnienie nie
jest ustawione uzytkownik moze tylko przeglgdac te definicje.

e Wprowadzanie do bufora — po wybraniu tego uprawnienia uzytkownik moze zapisywaé¢ do-
kumenty do bufora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, nie mozna wprowadza¢ dokumen-
tu do bufora, mozna natomiast przegladaé oraz ksiegowa¢ dokumenty w buforze oraz wpro-
wadza¢ dokumenty do wzorcéw.

o Ksiegowanie dokumentéw oraz BO i OR — po ustawieniu tego uprawnienia uzytkownik mo-
ze ksiegowa¢ dokumenty wprowadzone czasowo do bufora, umieszcza¢ w ksiegach doku-
ment bezposrednio wprowadzany oraz wprowadzaé, poprawiac¢ i ksiegowac¢ Bilans Otwarcia i
Obroty Rozpoczecia. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wowczas uzytkownik nie moze
wprowadzaé dokumentéw do ksiag.

e Zmiany danych dokumentu — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze za-
réwno zapisywa¢ zmodyfikowane dane dokumentéw w buforze, jak i usuwaé dokumenty z bu-
fora. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik moze tylko przegladac te dokumenty.

Rejestry VAT

o Definiowanie rejestréw VAT — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze de-
finiowaé¢ i modyfikowac rejestry VAT. Jesli to uprawnienie nie jest ustawione uzytkownik moze
tylko przegladac te definicje.

o Przypisywanie rejestrow do okresow — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze przy-
pisywa¢ VAT do okresu w oknie Przypisanie VAT do okresu. Moze jedynie przeglgdac¢ pre-
zentowane w oknie dane.

o Korygowanie okresdow rejestrow — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie moze zmienic
okresu wczesniej przypisanego w oknie Przypisanie VAT do okresu. Moze jedynie przypisaé
VAT do okresu, jezeli taki okres nie byt wczesniej wybrany.

Kartoteki

o Dostep do danych osobowych — uzytkownik bez takiego uprawnienia nie ma prawa wgladu
w dane osobowe pracownikéw oraz nie moze wyeksportowaé rozrachunkéw do programu ze-
wnetrznego PC Diuznik.
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Modyfikacja kartotek — bez tego uprawnienia uzytkownik nie moze dodawaé¢, modyfikowac
ani usuwac pozycji zadnej z kartotek oraz sporzadzaé¢ wydrukdéw. Moze tylko przegladac po-
szczegolne pozycje.

Plan kont

Modyfikacje planu kont — uzytkownik z takim uprawnieniem moze przeglada¢ i zmienia¢
ukfad planu kont, a takze ustalaé parametry kont specjalnych, przypisywaé konta do pozycji
bilansu i rachunku zyskow i strat, modyfikowaé ukfad bilansu i rachunku zyskéw i strat. Jesli to
uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko przeglgdaé plan kont, ale nie moze go
modyfikowac.

Przegladanie dokumentéw zaksiegowanych, rejestréow, stanéw kont i rozliczenh — uzyt-
kownik bez takiego uprawnienia nie moze przeglgda¢ dokumentéw zaksiegowanych, reje-
stréw, obrotéw kont i zapiséw na koncie, obrotéw kont aktywnych listy kont nieaktywnych oraz
stanu rozrachunkow.

Wspétpraca z PC Dtuznik

Rok

Inne

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

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

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

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

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

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

Tworzenie raportéw — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, uzytkownik moze tylko prze-
glagdac¢ definicje raportéw i zapisywac raporty do pliku tekstowego na dysk, ale nie moze wy-
konywac¢ zadnego z raportéow, dodawaé¢, modyfikowa¢ ani usuwac¢ definicji raportu.

Wykonywanie przeszacowan — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik moze
oblicza¢ i ksiegowacé roznice kursowe dla zapisow, w ktorych kwoty wyrazone byty w walutach
obcych. Jezeli to uprawnienie nie jest zaznaczone, uzytkownik nie moze wykazac¢ zyskow lub
strat, jakie przedsiebiorstwo poniosto w wyniku zmiany kurséw walut w przeciggu roku obra-
chunkowego, moze natomiast rozlicza¢ transakcje walutowe.

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

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

Zatwierdzanie i usuwanie deklaracji — wybranie tego uprawnienia oznacza, ze uzytkownik
moze zatwierdzac¢ i usuwaé deklaracje podatkowe.

Rozrachunki

Obstuga rozrachunkow — jesli to uprawnienie nie jest ustawione, wéwczas uzytkownik nie
moze wprowadzac¢ rozrachunkéw przy wprowadzaniu dokumentéw, jak réwniez dokonywac
ich edyciji.

Przeksiggowania z kont posiadajgcych rozrachunki — jesli to uprawnienie nie jest ustawione,
woéwczas uzytkownik nie moze dokonywac przeksiegowan z kont posiadajgcych rozrachunki.

Administracja

Uzytkownik aktywny — po wybraniu tej opcji uzytkownik bedzie mogt przeprowadzaé opera-
cje, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Jezeli jednak wykona jaka$ operacje, jego danych nie
bedzie mozna usung¢ z programu

Administrator firmy — uzytkownik z takim uprawnieniem moze usuwaé¢ dane firmy, dodawag i
usuwaé uzytkownikéw pracujgcym na danych firmy oraz zmienia¢ ich uprawnienia. Admini-
stratorem moze by¢ kilku uzytkownikdw.

Usuwanie danych uzytkownika

Informacje o uzytkowniku mozna usung¢, uzywajgc przycisku Usun, ale tylko do momentu wykonania
przez niego pierwszej operacji w programie. Pézniej administrator moze jedynie zablokowaé uzytkow-
nikowi dostep do danych firmy przez usunigecie jego uprawnien, natomiast sygnatura i nazwisko uzyt-
kownika muszg pozosta¢ w programie, aby umozliwi¢ identyfikacje wprowadzonych przez niego do-
kumentow.

Bezpieczenstwo danych

Archiwizacja danych

Aby zapobiec utracie danych w przypadku awarii sprzetu (np. dysku) nalezy okresowo sporzgdzaé
kopie tych danych. Sa to kopie bezpieczenstwa, a ich tworzenie nazywa sie archiwizacjg danych.

UWAGA Obowigzek systematycznego wykonywania kopii bezpieczeinstwa naktada ustawa o

rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 (art. 71. 2).

Czestotliwos¢ archiwizowania biezgcych danych zalezy od:

zaufania do sprzetu;
ilosci zgromadzonych danych i ich waznosci;

zdolnosci firmy do odtworzenia (ponownego wprowadzenia danych).

Kopia bezpieczenstwa sporzgdzona w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ zawiera tylko
dane tego programu (nie zawiera danych innych programdw pracujacych na archiwizowanej firmie).
Réwniez opcja odtworzenie danych odtwarza tylko dane programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢,
nie naruszajgc danych innych programow.

Przed sporzadzeniem kopii bezpieczenstwa zalecane jest wykonanie raportu diagnostycznego o na-
zwie Sprawdzenie baz danych (patrz Sprawdzanie baz danych, rozdz. Zestawianie danych), co za-
pobiegnie zapisaniu uszkodzonych danych do kopii bezpieczenstwa.
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Program Symfonia®Finanse i Ksiegowos¢ ma wtasny algorytm do archiwizacii.

Zarchiwizowane dane mozna oczywiscie pdzniej odtworzy¢. Czynnosci przeprowadzane podczas
odtworzenia danych sg niemal identyczne z czynnosciami wykonywanymi przy zachowywaniu danych.

UWAGA Zaréwno zachowanie, jak i odtworzenie danych mozna przeprowadzac tylko wtedy, gdy
na danych firmy nie pracujg inni uzytkownicy.

Proponowany schemat organizacyjny zachowywania danych

Kopie bezpieczenstwa danych firmy nalezy tworzy¢ nie rzadziej, niz co dwa dni. Program moze okre-
sowo przypominac o koniecznosci archiwizacji (patrz Automatyczne przypominanie o archiwizacji).

W przypadku pracy w sieci kopie bezpieczenstwa powinny byé wykonywane systematycznie przez
wyznaczonego pracownika.

Proponujemy, aby przeznaczy¢ oddzielny nosnik danych np. pamieé¢ Flash, ptyte kompaktowg wielo-
krotnego nagrywania (CD-RW). Na koniec kazdego miesigca, a bezwzglednie na koniec roku obra-
chunkowego, nalezy utworzyé kopie bezpieczehstwa na oddzielnym komplecie nosnikéw np. piyt
kompaktowych i odtozy¢ je do bezpiecznego archiwum. Warto pamieta¢ tez okresowym wymienianiu
uzywanych nosnikéw danych na nowe.

Liczba nosnikéw danych potrzebna do zarchiwizowania zalezy w duzym stopniu od ilosci danych,
ktére archiwizujesz. Gdy pod koniec roku wykonujesz kopie bezpieczenstwa danych dotyczgcych
ostatniego roku, powinienes$ przygotowac wiekszg ich ilosé. Po przeprowadzeniu kilku archiwizacji z
pewnoscig bedziesz potrafit oceni¢ liczbe potrzebnych nosnikéw danych.

Z punktu widzenia zastosowanej w Systemie Symfonia® metody archiwizacji wazne jest, aby zastoso-
wany naped byt widziany przez system operacyjny jako kolejny dysk.
Tworzenie kopii bezpieczenstwa firmy

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

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych x|

@ Firma: IDEmD_FKF' j

|'Lata dzigtalnogci

& Wazystkie lata dziskalnosci

{” Biezace lata dziatalnosci [wszystkie |ata niszatwierdzane]

Plik. archivurn: |C:ADocuments and Settingshiza P[zeglqdai_,_l

Haszto archivwum
Hasto: I
Pobwierdzenie: I
ik ona | Anulu | Parnoc

Rys. 3-28 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych

Dialog ten otwiera sie rowniez po potwierdzeniu checi wykonania archiwizacji podczas konczenia pra-
cy z firma.

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

Ponizej zaznacz czy chcesz, aby zostaty zarchiwizowane wszystkie lata dziatalnosci, czy tylko biezg-
ce, czyli te, ktére nie zostaty zatwierdzone.
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Plik archiwum — widoczna jest Sciezka dostepu do katalogu, w ktérym zostanie zapisana kopia bez-
pieczenstwa.

Za pomocg przycisku Przegladaj mozesz zmieni¢ katalog, w ktérym zostanie zapisana kopia bezpie-
czenstwa.

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

Automatyczne przypominanie o archiwizacji

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa utatwia opcja okresowego przypominania o archiwizacji
danych. Aby ustawi¢ zgodnie z wilasnymi preferencjami dtugos¢ tego okresu, nalezy wybra¢ opcje
Ustawienia z menu Funkcje, nastepnie zaktadke Dane o firmie i polecenie Bezpieczenstwo da-
nych. W oknie dialogowym Bezpieczenstwo danych nalezy podaé¢ odpowiednig liczbe.

Bezpieczenstwo danych | X|

™ Mie przypominaj o potrzebie archiviza;i

f|2 dniach od ostatnig] archiwizaci

ok Aol | Fomog

Rys. 3-29 Automatyczne przypominanie o archiwizacji
Jesli od ostatniej archiwizacji mineta okreslona liczba dni, przed zakohczeniem pracy z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ wyswietli sie dialog Przypomnienie o archiwizacji zawierajgcy liste
firm, dla ktérych nalezy sporzadzi¢ kopie bezpieczenstwa.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa firmy

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

Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych x|

[@ Plik. archivum: Ia\moie dokumentytdema_flp 071008 1429.zip Przeagladai... |
Hasto archivim: | Domysiny Katalog,.. |

K.atalog firmy
’7 W Fatalog firmy pamistarny w anchivam

Katalog: I Erzegladay.. |

Wwinkona | Anulyj | Pomoc |

Rys. 3-30 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych
Plik archiwum — wyswietlany jest katalog dostepu do danych firmy.
Za pomocg przycisku Przegladaj mozesz wskaza¢ odpowiedni katalog.

Hasto archiwum — wpisz odpowiednie hasto, jezeli podczas wykonywania kopii bezpieczehstwa za-
bezpieczytes dostep do archiwum.

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

MXFKPV2011P0002



Ustawienia administracyjne 3-23

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

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







—

Kartoteki

Kartoteki petnig nastepujgce funkcje:

e przechowujg i udostepniajg informacje niezbedne w pracy ksiegowosci, umozliwiajgc tatwe
wykonywanie operacji, w ktérych istotng role petni wyszukiwanie danych (np. o kontrahen-
tach);

e umozliwiajg automatyzacje niektorych operacji, np. wystawiania polecen przelewu dla bankéw
czy tez przeliczanie kwot dokumentéw podawanych w walucie obcej na kwoty w ztotych (kar-
toteki walut i rachunkéw bankowych spetniajg wytacznie te funkcje);

e moga by¢ grupg kont analitycznych (nie dotyczy to kartotek walut, kontrahentéw incydental-
nych oraz tabeli kurséw walut).

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

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

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

Kartoteka Kontrahenci stali

Kartoteka Kontrahenci stali zawiera informacje o kontrahentach z ktérymi prowadzisz rozrachunki.
Do tej samej kartoteki wpisuje sie dane o kontrahentach krajowych i zagranicznych, zaréwno o do-
stawcach, jak i odbiorcach. W programie Symfonia® Finanse i Ksiggowos¢ tworzona jest jedna karto-
teka dla wszystkich lat dziatalnosci firmy. Mozna w niej przechowywa¢ dane 999 999 kontrahentéw.
Kontrahenci numerowani sg automatycznie lub mozna numerowac ich recznie.

Okno, w ktérym mozesz wprowadzac¢ i modyfikowac¢ dane, pojawi sie po wybraniu polecenia Kontra-
henci stali z zaktadki Kontrahenci w menu Kartoteki. Mozesz réwniez klikng¢ prawym przyciskiem
myszy w prawej czesci okna kartoteki i wybra¢ z dostepnego wéwczas menu pozycje Nowy Kontra-
hent. Ponadto, mozesz wywotaé¢ okno wprowadzania danych nowego kontrahenta korzystajgc z kom-
binacji klawiszy Ctrl+szary+.

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

#p Kartoteka kontrahento H=] E3
!q_al(untrahgn[:i___ | Wybor: Kontishenci - wezpscy .;l‘]:. Mowy kontrahent

m_”i";“i M TPoz.  keod RERE MIF Adres kod.  Migjsco..

#4|Kaortrahenc - wszysc 1

Ctr+Enker

Zaznacz wszystkie, ., Chrl+a
Odwriad selekcje...  Cel+0

[5] wdruki || ‘E-] Zestawienia || ‘l\::ﬂ Operacie

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

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Kontrahenci stali

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk T Nowy kontrahent. Zostanie otwarte
okno Kontrahent, w ktérym nalezy wypenié¢ pola formularza. Ze wzgledu na duzg liczbe informac;ji
zwigzanych z kontrahentami, okno podzielono na strony opatrzone listkami, ktére widoczne sg w dol-
nej czesci okna. Aby uwidoczni¢ dang strone, nalezy klikng¢ listek Kontrahent, Inne lub Pozostate.

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

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z Polski

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

W programie Symfonia Finanse i Ksiegowo$é mozemy zaewidencjonowac kontrahenta jako:
e firme, z ktérg uzytkownik (firma) prowadzi wspotprace biznesowg lub

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

Rodzaj kontrahenta okresla sie po wybraniu z menu rozwijanego z lewej stron pola Nazwa odpowied-
nio pozycji firma, osoba fizyczna.
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Kartoteki 4-3
Il Kontrahent =] B3
| ﬁ |K1w.?’»‘.1w}’.i‘ww‘.3 | Pozycja: D‘Lﬁ Informacie ”@ Zapisz H% Al ‘
E:EBNazwa:
Migjzcowoic: Kod:
FAd  Ulica:
Kraj: PL Rejon:
Ewidencja
HIP: REGOM:
FESEL:
Kontakty
| iz Mazwizko:
09 Telefon 1: Fax:
Telefon 2 Tl=
E-mail:
-| F.ontrahent || Inng || F'gznstafe|

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

Il Kontrahent M=l E3
| ﬁ |K'¢w',~‘.1w}‘.j.‘ww‘.5 | Pozycia: D‘Lﬁ Informacie HV Zapizz H% Anlu ‘
Mazwizko:
Kod:
kraj: PL Fiejon:
Ewidencia
HIF; REGOM:
FESEL:
Kontakty
cﬁ Telefon 1: Fau:
Telefon 2 Tl
E-mail: R
] K.ontrahent || Inne || Pozostale |

Rys. 4-3 Okno Kontrahent (zaktadka Kontrahent) do wprowadzania danych kontrahenta-osoby fizycznej

Strone nalezy wypeié zgodnie z ponizszymi wskazéwkami odnoszgcymi sie do poszczegoinych pol.

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

nazwa skrocona, ktéra bedzie identyfikowaé kontrahenta podczas operacji przegladania lub wyszuki-
wania informacji o nim.

Pozycja - numer kontrahenta, ktory jest wykorzystywany np. przy ksiegowaniu wszystkich pozycji

\\ pochodzacych z kartoteki Kontrahenci, jako grupy kont analitycznych. Jesli nie wypetnisz tego pola,
\
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program nada automatycznie numer kolejny (tj. najwyzszy istniejgcy plus jeden) kontrahentowi reje-
strowanemu w kartotece, ale dopiero po wybraniu przycisku Zapisz.

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

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

Imie i nazwisko — imie i nazwisko kontrahenta bedgcego osobg fizyczna, ktérego dane osobowe pod-
legajg ochronie prawnej. Pola te, podobnie jak informacje dotyczace danych osobowych (pod przyci-
skiem Informacje), wystepujg wéwczas, kiedy uzytkownik zamierza wprowadzi¢ do systemu kontra-
henta, jako osobe fizyczng (a nie firme). Jest to mozliwe po przycisnieciu przycisku, z lewej strony
pola Nazwa, i wskazaniu, w otwartym w ten sposéb menu, pozycji Osoba fizyczna. Po uzupetnieniu
pdl (Imie i Nazwisko) automatycznie wypetniane jest pole Nazwa jako cigg znakéw ,nazwisko_imig”.
Podobnie wypetniany jest Kod kontrahenta (danymi z pola Nazwa).

Nazwa - petna nazwa kontrahenta-firmy lub ,nazwisko_imie” kontrahenta-osoby fizycznej. Bedzie ona
wykorzystywana przy sporzgdzaniu wydrukéw np. z rozrachunkéw, rejestrow VAT.

Ulica, Kod, Miejscowos¢, Rejon - dane adresowe kontrahenta. Przy wypetnianiu pdl dla kontrahen-
téw zagranicznych pamietaj, ze wypetnienie adresu jest niezbedne dla rejestréw VAT.

Kraj: — wskazujgc przycisk [*] zostanie otwarte okno wyboru kraju. Z rozwijanej listy wybierz kraj kon-
trahenta. Lista zawiera tylko te kraje, ktére zostaty zaznaczone, jako aktywne w kartotece Kraje. Wta-
Sciwy kraj mozesz doda¢ lub aktywowac wybierajgc przycisk Kraje (z domniemania program w polu
Kraj wyswietla kod Polski — PL — dla kontrahenta z Polski) otwierajacy okno kartoteki Kraje.

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

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

W polach strona WWW i adres E-mail wpisz adres strony internetowej kontrahenta i jego adres e-
mail, o ile takie dane posiada. Klikniecie na wpisany adres strony WWW |ub E-mail umozliwi bezpo-
Srednio z programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ przejscie na podang strone internetowg lub wy-
stanie wiadomosci e-mail.

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

MXFKPV2011P0002



Kartoteki 4-5
Il Kontrahent : Komputery sp. z 0.0. =] B3
| ﬁ |Kumputeul gp. Z 0.0. | Fozycia: H _ﬁ Informacie || 0 E dutui ‘
[ Mazwa Komputery sp. z 0.0.
Migjzcowoic: Warzzawa Kod: 01-234
FAd  Ulica: Towarowa 40
Kraj: PL Rejon:
Ewidencja
HIP: 111-22-33-444 REGOM:
FESEL:
Kontakty
09 Telefon 1: Fax:
Telefon 2 Tl=
E-mail:
-| F.ontrahent || Inng || Fozostabe |

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

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta z innego kraju Unii Europejskiej

W przypadku, kiedy chcesz wprowadzi¢ do kartoteki kontrahenta z Unii Europejskiej, procedura jego
rejestracji jest mozliwa w tym samym miejscu programu i wyglada podobnie, jak opisana powyzej dla
kontrahenta z Polski.

Il Kontrahent _ (O]
‘ ﬁ [Cibrenia Lucia Chiara | Pozycja: D‘Lﬁ Infnlmaciewﬁf Zapizz ||% Anuluj |
G Mazwa: Libreria Lucia Chiara
Migjzoowose; Roma Kod:
A Ulica: Largo di Tamre Argenting 1
Fraj; IT Fiejon: Lazia-Foma
Ewidencja
MIF; IR12345678901 REGOM:
Zarejestrowany . PESEL:
Kontakty
Iriieg: tdaria Mazwizko: Biancha
cﬁ Telefon 1: Fau:
Telefon 2: Tl
E-mail: WA
-| K.ontrahent || Inne ” Pozostate |

Rys. 4-5 Wprowadzanie podstawowych danych o kontrahencie z UE

Réznica przy rejestracji kontrahenta z UE w stosunku do kontrahenta z Polski polega na tym, ze w

przypadku kontrahenta z UE nalezy wprowadzi¢ do formularza nazwe kraju oraz numer do podatku

VAT (VIES). Do tego celu stuzy rozwijana lista w polu Kraj. Zawiera ona tylko te panstwa, ktére zosta-

ty wczesniej wprowadzone do kartoteki Kraje oraz zaznaczone w niej jako aktywne (patrz: Kartoteka
\ Kraje). Panstwa Unii Europejskiej powinny mie¢ zaznaczone pola Kraj UE.

s
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Jezeli w kartotece Kraje w wierszu z informacjami o danym kraju zaznaczono dwa pola Kraj UE i
Aktywny, to na stronie ukaze sie dodatkowe pole Zarejestrowany w VIES. Nalezy je zaznaczy¢ zna-
kiem & , a nastepnie w polu NIP wpisa¢ posiadany przez firme numer identyfikacji podatkowej sto-
sowany dla potrzeb handlu wewnatrzwspdlnotowego (w Polsce numer ten ma posta¢ zwyklego nume-
ru NIP - pisanego bez mysinikow - poprzedzonego dwuliterowym kodem kraju, czyli PL).

Zarejestrowany w VIES — zaznaczenie tego pola wyboru oznacza, ze firma jest objeta Systemem
Wymiany Informacji o VAT - VAT Information Exchange System (VIES), pozwalajgcym na automa-
tyczng wymiane informacji pomiedzy panstwami czionkowskimi Wspdlnoty Europejskiej, w zakresie
transakcji dokonywanych wewnatrz Wspdinoty (nabycia i dostawy wewnagtrzwspolnotowe towardw)
oraz informacji o podatnikach VAT zarejestrowanych dla potrzeb handlu wewnatrzwspdélnotowego.
Komisja Europejska, majgc na wzgledzie poprawe mozliwosci dostepu do weryfikacji numeréw VAT,
uruchomita strone WWW, na ktdérej podatnik moze sprawdzi¢ poprawnosc¢ i waznos¢ numerow kontra-
henta, oraz upewni¢ sie, ze podmiot gospodarczy o podanym numerze VAT rzeczywiscie istnieje.

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢, w przypadku wprowadzania danych kontrahentéw naleza-
cych do panstw czlonkowskich UE waliduje numer NIP zgodnie z formatem VAT - UE obowigzujgcym
w danym kraju cztonkowskim. Wprowadzenie numeru o nieprawidtowym formacie uniemozliwia zare-
jestrowanie kontrahenta i powoduje wyswietlanie na ekranie komunikatu o btedzie, az do momentu
wpisania prawidtowego numeru.

[Dane kaontrahenta =5 MIEFPOPEAWMNE.
Zapizanie lpch danpch jest niemozlive,

@ Bhedry numer WA T-UE w polu HIF. Pienwsze dwa znaki numen powinng zavierad
dwuliterawy symbol kraju kontrahenta.

@ WwWprawadzaony MIF ma nieprawidbawy format.

0K Skopiu] do schowka

Rys. 4-6 Komunikat o btednie wprowadzonym numerze VAT — UE kontrahenta

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

Kraj Format numeru VAT - UE Opis
FI — Finlandia F1 99999999 8 cyfr
PL — Polska PL 9999999999 10 cyfr
PT — Portugalia PT 999999999 9 cyfr
DE — Niemcy DE 999999999 9 cyfr
IT — Wiochy IT 99999999999 11 cyfr
Legenda:

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

Strona z podstawowymi danymi kontrahenta spoza UE

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

UWAGA Woyswietlana lista krajow zawiera tylko te kraje, ktore zostaty zaznaczone w Kartotece
Kraj, jako aktywne.
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K.od Nazwa kaaj LIE Akbpary |-
Zh Zambia [] ]
i Zimbabwe [] ]
AT Austia ] [v]
BE Belgia ] [v]
BG Bukgaria [w] v
F.anada ]
Cv Cypr vl [v]
Lz Czechy ] [v]
DE Miemcy ] [v] f
Dk Dania ] [v]
EE Eztonia o] [w] ;I
Kewi |  Doda | Zamkni |

Rys. 4-7 ,Uaktywnianie” kraju w kartotece Kraje

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

Il Kontrahent =] B3
| £ Eanadian Technolog Institu Pozycia: D“,ﬁ Informacie ”V Zapizz H% Al ‘
[ Mazwa Canadian Technology Institute
igjzoowodd: Yancouver Kod:
FAd  Ulica: Wwest End 136
Kraj: Ch Rejon:
Ewidencja
HIP: REGOM:
FESEL:
Kontakty
| iz Peter Mazwizko: b alinowseki
69 Telefon 1: Fax:
Telefon 2 Tl=
E-mail:
-| F.ontrahent || Inng || Fozostabe |

Rys. 4-8 Wprowadzanie podstawowych danych kontrahenta spoza UE

Strona z innymi informacjami o kontrahencie

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

Nalezy poda¢ tutaj (wybierajgc uprzednio przycisk Dodaj) informacje zwigzane z rachunkami banko-
wymi kontrahenta: nazwe banku i numer konta bankowego uzywany do rozliczen. Jesli podasz wiecej
niz jeden numer konta bankowego, przy kompletowaniu danych potrzebnych do wystawienia polece-
nia przelewu bedziesz musiat zdecydowag, ktére konto ma by¢ uzyte.

W polu Uwagi mozesz wpisaé wlasne komentarze dotyczgce kontrahenta.

W polu znacznik mozna nadaé graficzny element, wyrézniajgcy pozycje i utatwiajgcy jej wyszukiwanie
w kartotece. W programie uzytkownik otrzymuje 15 predefiniowanych znacznikéw. Na poczatku pracy
z programem sg one nieaktywne. Aby znakowa¢ nimi elementy, nalezy wskaza¢ (odznaczy¢ ¥ w
ustawieniach, ktére majg by¢ dostepne(patrz dalej Nadawanie znacznikéw dla wybranych pozycji kar-
toteki oraz Znaczniki w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

s
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Status: aktywny/nieaktywny - umozliwia zmiane statusu jednego kontrahenta w celu jego zabloko-
wania lub odblokowania w sytuacji, gdy np. jednego kontrahenta mamy zapisanego w bazie podwdjnie
pod dwoma réznymi nazwami. Jezeli taki kontrahent zostat uzyty, nie mozna go juz skasowa¢. W tym
celu powstato pole umozliwiajgce zablokowanie takich zdublowanych kontrahentéw. Wystarczy klik-
ng¢ w pole aktywny i status zostanie zmieniony na nieaktywny (patrz Zmiana aktywnosci dla wybra-
nych pozycji kartoteki).

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i1 Ksiggowoéé 2010- OKW - 2008

Firma Rok Funkcje  Aktywacja  Okno Pomoc

1 2 3 (o3 4 5 B 7 Bl &
S B S o R e _
Daokutnetty | Raporty Rejestry | Rozrachunki|| Wartoteki | Ustawienia|| Wskazniki | Deklaracie [IFubmoeEnie|  Pomoc
Il Kontrahent : Komputery !Elﬁ d
‘ E] |Knmpulery | Pozycia: H wF  Zapisz H 22 Anuly |
Rachunek 1

{} Mazwa banku; PE.O BP SA - rachunek biezacy w PLN
Mumer rach.: PL56 1234 4343 4766 0000 1234 9867

Rachunek 2

{} Mazwa banku; Bank Pekao SA - rachunek walutowy w EUR

Mumer rach.: PL72 1345 2121 23231222 1278 1333
Pozostalte
Llwwaai: parther zolidny
Status: aktywny
& zhacznik &
[E znacznik B
@ zhacznik C ||
| Kantrahent ” Inne ” Pozostate | |

Moy kontrahent &% Admin | 2008-05-30 H

Rys. 4-9 Strona z innymi informacjami o kontrahencie
Strona z pozostatymi informacjami o kontrahencie

Strona ta pojawia sie po kliknieciu listka Pozostate w oknie kontrahenta. Jest ona identyczna zaréwno
dla kontrahenta z Polski, innych panstw Unii Europejskiej, jak i kontrahenta spoza UE. Zawiera 8 pdl
opisowych, w ktérych mozna wprowadza¢ dodatkowe informacje o kontrahencie. Pola te mogg by¢
réwniez wykorzystywane w integracji z tozsamymi polami w kartotece kontrahentéw programu Symfo-
nia®Handel, gdzie na ich podstawie mogg by¢ wykonywane dodatkowe zestawienia.

MXFKPV2011P0002



Kartoteki 4-9

Ml Kontrahent : Komputery H =]

‘ﬂ |Kumputer}l | Pozycia: H 4 Zapisz H 22 Anuly |

Pole 1 | |
Pale 2
Pale 3
Fale 4
Faole &
Fole &
Pale 7
Paole 8

| F.ontrahent ” Inne ” F'gzostal'e|

Rys. 4-10 Strona z pozostatymi informacjami o kontrahencie

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

Aby zmieni¢ pozycje kartoteki Kontrahenci stali, Pracownicy, Urzedy kliknij dwukrotnie lewym kla-
wiszem myszy na pozycji, ktora ma by¢ aktualizowana lub prawym klawiszem myszy kliknij jednokrot-
nie na pozycji, wywotujac menu kontekstowe i wybierz przycisk Edytuj (Ctrl+Enter). Nastepnie w
oknie z danymi kontrahenta wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfikacje nalezy zatwierdzic¢
przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu w tym miejscu zostanie wyswietlony ponownie przycisk Edytuj.

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

Sortowanie i wybieranie pozycji kartoteki

W wigkszosci kartotek i okien majgcych postac tabeli mozna zmienia¢ kolejnosé pozyciji, klikajgc na-
gtéwek kolumny, wedtug ktérego majg by¢ posortowane dane. Po kliknieciu nagtdéwka kolumny tresé
zestawienia zostaje uporzadkowana alfabetycznie w tej kolumnie wedlug wskazanego przez przycisk
pola (np. wedtug skrétu nazwy kontrahenta). Jest to wygodny sposdb zmiany porzadkowania pozycii
kartoteki przy wyszukiwaniu konkretnych informaciji o kontrahencie.

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

W przypadku kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy mozna zaznaczy¢ jednoczes$nie wiele
pojedynczych pozycji kartoteki, trzymajgc wcisniety klawisz Ctrl i jednoczesnie wskazujgc wybrane
elementy listy lub tez grupe sasiadujgcych pozycji kartoteki, zaznaczajgc pierwsza pozycje listy a na-
stepnie, trzymajgc wcisniety klawisz Shift, oznaczy¢ ostatnig. Zaznaczone zostang pozycje pomiedzy
nimi, o ile od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania. Aby zaznaczy¢ wszystkie pozycje na
liscie, nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl+A lub wybra¢ przycisk m znajdujgcy sie po lewej stronie
nagtowka listy. Przycisk [m| stuzy generalnie do przetgczania zaznaczenia (z zaznaczonych na zazna-
czone lub z niezaznaczonych na zaznaczone) wszystkich pozycji na liscie.
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W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni i Rachunki bankowe wybrane pozycje mozna ozna-
czy¢ znakiem &7 w skrajnej lewej kolumnie tabeli. Jezeli chcesz zaznaczy¢ grupe sgsiadujgcych pozycii,
postaw znak & przy pierwszej, a nastepnie wciénij Shift i oznacz ostatnig. Zaznaczone zostang pozycje
pomiedzy nimi (pod warunkiem, ze od ostatniego zaznaczenia nie zmieniono sortowania).

Zmiana aktywnosci pozycji kartoteki

Podczas pracy z programem, zwlaszcza wéwczas, gdy stosujesz import danych z innych programow
(np. do obstugi sprzedazy) moze sie zdarzyc¢, ze pozycja kartoteki ulegnie zdublowaniu i konkretny kon-
trahent, pracownik lub urzad pojawi sie w kartotece wiecej niz jeden raz. Jezeli wprowadzono zapisy to
takiej zdublowanej pozycji z kartoteki nie mozna usunaé. Mozna jednak takiego btednie uzytego np.
kontrahenta zablokowa¢. W tym celu nalezy w prawej czesci okna kartoteki kontrahentéw (przycisk Kar-
toteka umieszczony na pasku narzedziowym, zaktadka Kontrahenci, a nastepnie listek zaktadki Kon-
trahenci stali) wskaza¢ kontrahentow, ktérym chcemy zmienié¢ aktywnos¢. W prawej dolnej czesci okna
nalezy wybra¢ przycisk Operacje a nastepnie z rozwijanej listy polecenie Zmiana aktywnosci.

=} Kartoteka kontrahentow =] |

!%Knntrahen[:i___ Wybdr: Kontrahenci - wezpscy E [] Eksport danych ...

4 [ lmpart danych ...

DLUZNICY

DLUZNICY

2 E—_—
; ; M “miana
3 Kowalski Jan  KowalskiJan
4 Kowalzka k.. Kowalska Maria 1 Usuwanie kontrahentdw ..
5 Jozefiak Jozef Jozefiak Jozef .
B Kowalska .. Kowalska Anna Udostgprisnie danych. .
7 Komputery 5. Komputeny sp. 2 0.0, Towarowa 40 01-23  Zmiana Zradka danych. .
] Canadian Te.. Canadian Technology Institute ‘west End 136 Baport o danych osob...

| E1 Swadrukl ||‘E] Zestawienia "‘Q Operacie ||
W Yo

WERSJA DEMO

Wukorzpstywanie w celach komercyjnych ZABRONICNE! m

Rys. 4-11 Wybor kontrahenta do zmiany aktywnosci

Zmiana aktywnosci dla wybranych kontrahentow E

I nieaktyrng d E;orlgor;nlzi-zmieni akbywnoge webranpm elementom

wiubrano 1 kantrahentde ok Anluj

Rys. 4-12 Zmiana aktywnosci dla wybranego kontrahenta

W dolnej czesci okna pokazywana jest informacja o ilosci wybranych kontrahentéw. Z rozwijanej listy
nalezy wybra¢ status aktywnosci zaznaczonych uprzednio kontrahentdw i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Aktywnosc¢ jednej pozycji kartoteki mozna zmieni¢ réwniez w oknie edycji danych wybranego kontra-
henta (patrz wyzej Strona z innymi informacjami o kontrahencie).

Wykaz pozycji skorowidza moze by¢ bardzo obszerny. Aby przyspieszy¢é wyszukiwanie danych kon-
trahenta w kartotece, mozna ograniczyé wyszukiwanie tylko do aktywnych kontrahentéw oraz zapisac
wybor pod wiasng nazwg w celu jego kolejnego wykorzystania (patrz dalej Zaawansowane wyszu-
kiwanie pozycji kartoteki).
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UWAGA Dla odréznienia kontrahenci nieaktywni (zablokowani) sg oznaczeni na liscie skorowi-
dza — w polu Kod - szarg czcionka. Pozostajg nadal w bazie danych i w dowolnym
momencie mogg zosta¢ ponownie uaktywnieni. Podczas dodawania nowej pozycji do
kartoteki, aby nie wprowadzi¢ tego samego kontrahenta, program sprawdza czy nie
figuruje juz kontrahent nieaktywny o identycznym numerze, kodzie, numerze NIP,
PESEL lub REGON. Jesli numery NIP sie powtarzajg, proponuje uaktywnienie istnie-
jacego kontrahenta.

Kontrahenci x|

Kontrahenci z ponizeze listy maja taki zam MIP jak biezacy kontrahent.
Czy zapizac dane kontrahenta?

Hurner Kaod M azwa

SAGE SYMFONIA i/ arszaw

Zapisz | A | Usktywni stisigcego |

Rys. 4-13 Okno danych kontrahenta

W przypadku kartotek pracownikéw oraz urzedéw postepowanie jest analogiczne.

Znaczniki dla kartotek

Uaktywnianie znacznika

Kartoteki podmiotéw — kontrahentow statych, pracownikéw, urzedéw - mogg byé oznaczane znaczni-
kami graficznymi. Znaczniki dostepne w tabelach wyswietlanych na ekranie definiuje (aktywuje) sam
uzytkownik.

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

Nadawanie znacznika

Tak jak zostato juz wczesniej wspomniane, program daje uzytkownikowi mozliwos$¢ wyrdznianiu ele-
mentow kartotek znacznikami. W tym celu w kartotece Kontrahenci stali, po wyborze kontrahenta/
kontrahentéw, nalezy uruchomi¢ przycisk Operacje, a nastepnie pozycje Ustawianie znacznika.
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= Kartoteka kontrahentéw =]
ﬁg.l(untrahen[:i___ Wybor: Kontrahenci - wszyscy =|'}= Nowwy kontrahent
y || + || - || X || ® “Pozp. FKod MNazwa Adres Kodp.  Migjscowo..
E Kontrahenci - weepscy 1 SAGE SYMF.. SAGE SYMFONIA Spz oo J. Berna 89 o-237 = !
p ) P " . [] Ekzport danych ...
2 A hdam  AGD Adam i 0
3 Bank PKD S& Bank PKD 54 Kredptowa 10 00.03¢ ] mport darych ..
4 Edelw Zwier.. Edelweizs 54 Oddziak Swierzyniec Rynek 2284
5 Edelhweizs S& Edelweizs 54 Gorgoa 87 22-301 oz m
B Elektron gp. .. Elektron zp. z 0.0 Wigjska 78 a0-e1t Miana gripwnassl
A 7 Fomes sp. z .. Komes sp. 2 o.o. Zeromskiego 7 22-400 [ Usuwanie kontrahentdw ..
g Mechanicze.. Mechaniczeski Optow Prozpiekt Pie... 53402 —
3 Philips UK Ltd Philips UK Ltd Englis Road .. Sw 1t Udostepnienie danych...
10 Wiarski sc. Wiarski sc. Miska 54 22-45( Zmiana Zrodra danych...
@ nu Urlich vonJ .. Urlich von J und Sohn GmbH Tomatenstra.. 93381 Rapart o danpch osch...
| [51 Wiadruki ‘E] Zestawienia || ";:'} Operacie ||
WERSJA DEMO
Wokorzystywanie w celach kamercyjnych ZABRONIOHE! m

Rys. 4-14 Okno Kartoteka kontrahentéw — Operacje — Ustawianie znacznika

Do bezposredniego nadania znacznika pojedynczemu lub grupie elementow stuzy kolejne okno, gdzie
wystarczy wybra¢ z listy dostepnych wiasciwy znacznik. W dolnej czesci okna wyswietlana jest infor-
macja o liczbie wskazanych pozycji do zmiany.

Ustawianie znacznika dla wybranych kontrahentow E

Prosze okreslic znacznik, ktdrpm majg by oznaczone
Zhaczhik: wybrane dane.

puste -

2 zhacznik B
"W [ znacanik C Ok Al

Rys. 4-15 Nadawanie znacznika dla wybranego elementu/ elementéw kartoteki

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

Wybor: Kontrahenci - wsapscy

I [=1 B3

l=|'}= Mowy kaontrahent

faKontrahenei...

wigbary || -+ || — || X || |m “Pozpcia Kod Mazwa MIF Migjzoowoss
W Kontrahenci - wszyzcy 1 SAGE SYMFO.. SAGE SvMFOMIA Sp.z oo B2B6283803  ‘Warszawa &
2 AGD Adam AGD Adam B79-23-23-465  Zamosc
3 Bank PKO 5S4 Bank PKO 54 Wargzawa
4 Edelw Zwigrzy.. Edelweiss 54 Oddzist Zwierzyniec 885-021-46-02  Zwierzyniec
5 Edelweizz 54 Edelweizs Sh 885-021-46-02  Krasnystam
B Elektron zp. z .. Elektron sp. z oo Warzzawa
7 Kormes g .. Komer sp. z 0.0, Zamosc
. Mechaniczezkij Optowy) Donieck
A e dhuznik Philipz UK Ltd GE385E55647  London —
Bl nie obstuguismy Warski sc. 725-234-10-10  Szczebrzeszyn
@ brak wsaystkich darpch | Urlich vonJ und Sohin GrbH DESEEEEE555  Braunschweig
Ao SALEon 2.0 456-000-11-88  Warszawa
Altkarn b atriv S, Warszawa
Fomel Kobza i ska R adom
Agora Gazeta ¥89-785-78-89 ‘'Warszawa
Office Depaot 12312312-21  Warszawa -

| E‘] Whudruki ” ‘[E] Zestawienia || ‘\:} Operacie

Rys. 4-16 Nadawanie znacznika pojedynczemu elementowi (bezposrednio z listy)

Analogicznie nadaje sie znaczniki elementom kartotek pracownikéw i urzedéw (patrz réwniez Ustawienia
merytoryczne i pomocnicze, punkt Nadawanie znacznikéw kontrahentom, pracownikom, urzedom).

Zmiana znacznika

Raz nadany znacznik mozna zmieni¢. Wystarczy podczas otwarcia tabeli znacznikéw dokona¢ innego
wyboru i zapisa¢ zmiane. Jezeli chcemy, aby znakowane elementy powrdcity do stanu ,bez znaczni-
ka” wystarczy z tabeli znacznikdw wybrac¢ pierwszg opcje, {j. puste.

Wyszukiwanie pozycji w kartotece

Szybkie wyszukiwanie

Aby szybko znalez¢ okreslong pozycje w kartotece, kliknij na nagtéwku kolumny, w ktérej chcesz wyszu-
kiwa¢ pozycje (Pozycja, Kod, Nazwa, NIP, Adres, Kod pocztowy, Miejscowos$¢, Rejon - nagtéwki
sg rézne w zaleznosci od rodzaju kartoteki) i wpisz z klawiatury poczatkowe litery poszukiwanej pozyciji.
Wopisywany tekst nie pojawia sie na ekranie, ale biezgca pozycja w tabeli ("niebieski pasek") bedzie sie
przesuwac, ustawiajgc sie na wierszu tabeli odpowiadajgcemu wprowadzanemu tekstowi.

UWAGA Szybkie wyszukiwanie pozycji mozesz stosowa¢ w kartotekach kontrahentéw statych,
kontrahentéw incydentalnych, pracownikéw i urzedow.

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

e Otwieramy kartoteke Kontrahenci stali.

£§ Kartoteka kontrahentdw [_ (O] x|
&.Kuntrahenci_“ Wybor: Fontrahenci - wszpscy I-J|1J=l Moy kontrahent
y [F==]/m F. Kod wNazwa Ades K. Mis.
K.antrahenci - wezysc Kompu.., Komputery Spoz oo Al Jer. O7-. Warsz.,
Largo .. 013. Roma

MWew T.. Mew Technology Inst.

West .. Yanca.. |
SYMFONIAS.. ]

2
3 Libreria... Libreria Lucia Chiara
Fl
j J. Bem.. 07-. "

1 ki | Zeaieria | ) Dpmsde

Rys. 4-17 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,L” — etap 1/3
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e Otwieramy kartoteke Kontrahenci stali. Klikamy lewym przyciskiem myszy na pole Nazwa

(program posortuje baze wg tej kolumny).

&f Kartoteka kontrahentéw =]
&Kuntrahenci_“ Wiybar: Kontrahenc - wazpscy + Moy kontrahent

W P, Kod %HNazwa Adrez K. Mig.

2 Kompu.. Komputery Sp.z oo Al Jer. 01-. “Warsz..
3 Libreria.. Libreria Lucia Chiara Largo .. 019.. Foma
4 West . Yanco..
1 J. Bem.. 1.

Mew T.. Mew Technology Inst..
SAGE .. SAGE SYMFOMIAS.,

1 ki | Zagtaieria | ) Opsiece

Rys. 4-18 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,L” — etap 2/3

o Whpisujemy literke ,I” (mate). Niebieski pasek przesunie sie do zgdanej pozycji.

&p Kartoteka kontrahentéw =]

s Kontrahenei...

Wiybar: Kontrahenci - wazpscy + Moy kontrahent

W P, Kod %HNazwa Adrez K. Mig.

Kompu.. Komputery Sp.z oo Al Jer. 01-. “Warsz..
Libreria... Libreria Lucia Chiara Largo.. 019, FHoma
MNew T Mew Technology Inst.. West Wanco..

SAGE .. SAGE SYMFOMIAS. J. Bem.. 07-. ‘Warsz.

— . AW

1 ki | ] Zagtaieria | ) Dpsiece |

Rys. 4-19 Wyszukiwanie kontrahenta na litere ,L” — etap 3/3

Zaawansowane wyszukiwanie

W lewej czesci okien kartotek Kontrahenci stali, Pracownicy i Urzedy znajduje sie zaktadka Wybory,
ktéra umozliwia wyszukiwanie i grupowanie pozycji wedtug okreslonych przez Uzytkownika kryteriéw.

Kryteria wyszukiwania mozesz okresli¢ w specjalnym oknie dialogowym, ktdre pojawi sie po nacisnie-

ciu tego przycisku || lub wybraniu kombinac;ji klawiszy Alt+X.

Okno jest rézne w zaleznosci od rodzaju kartoteki (np. Wyboér kontrahentow, Wybér pracownikéw,

Wybér urzedow).

Wybdr kontrahentdw...

a % Wybierz .

Pozycia

F.od kontrahenta

MIP kontrahenta

Migjscowosc na;

Rejon na:

Kraj d
Akbpwnosc I dhmpiiae 'I

Znacznik, na; I_;[

; IU
|
Mazwa kortrahenta  na: I
|
|
|
|

=

I=)
k=)

=

=

I=)

=N

Zataduj dane:  wszpstkie  Pokaz dane:  od poczatku
Sortuj wg: T |

Zachowa jako: Iﬁfa‘w

oKk | an |

Rys. 4-20 Okno Wybér kontrahentow
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W oknie nalezy wskaza¢, jakie pozycje kartoteki kontrahentéw beda wyswietlane na liscie. To, czy
dane kryterium przyjmuje pojedynczg wartos¢, czy tez musi by¢ zawarte w podanym przedziale okre-
Sla sie, klikajgc podkreslony wyraz na lub od okienka dialogowego. W polach od i do okresla sie za-
kres warunkow wyszukiwania, wszystkie warunki muszg by¢ spetnione réwnoczesnie.

Mozna tutaj doktadnie okresli¢, jakie pozycje kartoteki bedg widoczne w tabeli: pojawig sie tylko te
rekordy, ktére odpowiadajg zdefiniowanym kryteriom wyszukiwania. Nie musisz wypetnia¢ wszystkich
pol w oknie wyboru pozycji w kartotece. Pozostawienie pustego pola oznacza brak warunkéw ograni-
czajacych, natozonych na odpowiadajgcg mu kolumne w tabeli.

Mozna rowniez zdefiniowac kryterium wyszukiwania wedtug aktywnosci kontrahentéw, wybierajgc z
listy kontrahentéw aktywnych, czyli takich, z ktérych dane byly wykorzystywane w programie w bieza-
cym roku obrachunkowym. Pole Aktywnos$é umozliwia wyfiltrowanie kontrahentéw aktywnych, nie-
aktywnych lub wszystkich.

Znacznik umozliwia wyfiltrowanie kontrahentéw oznaczonych danym znacznikiem.

Na dole okna widoczna jest wspdlna dla okien wyszukiwania (Wybér kontrahentéw, Wybér pra-
cownikéw, Wybér urzedéw) ramka. Sg w niej m.in. pola:

Zataduj dane:

wszystkie - program od razu wczytuje do pamieci wszystkie elementy kartoteki zgodne z zapyta-
niem - optymalne przy spodziewanym wyniku zapytania do kilkuset elementow.

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

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

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

Mozna takze okresli¢ kryterium, wedilug ktérego sortowane bedg wyszukane pozycje. Zaréwno dla
wyszukiwania wg pojedynczego kryterium, jak i wielu kryteribw wybdér mozna zapisac, nadajgc mu
wlasng nazwe w polu Zachowaj jako:, i zachowac je do wielokrotnego wykorzystania. Zapamietanie
najczesciej uzywanych kryteridw wyszukiwania powoduje, ze bedg moglty by¢ one wybierane na
drzewku z lewej strony listy dla grupy Wybory pod gatezig predefiniowang oznaczong dla wszystkich
pozyciji.

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

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

W polach mozna stosowac proste wyrazenia regularne, opisujgce skrot i nazwe kontrahenta. Wyraze-
nie regularne oprocz zwyktych znakéw uzywanych w danym polu zawiera wieloznaczniki:

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

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

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

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

W przypadku kartotek Kontrahenci incydentalni, Rachunki bankowe i Waluty, aby zmieni¢ pozycje
kartoteki, wskaz w skorowidzu (w lewej czesci okna) pozycje kartoteki, ktéra ma by¢ aktualizowana.

sap
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Nastepnie na formularzu (w prawej czesci okna) wprowadz w odpowiednim polu poprawki. Modyfika-
cje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

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

Dostep do rozrachunkéw z poziomu kartotek

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ - w oknach kartotek gtdwnych: kontrahentéw, pracow-
nikéw i urzedow - uzytkownik moze nie tylko wprowadza¢ (modyfikowaé¢) dane teleadresowe podmio-
téw z ktérymi wspotpracuje i w ten sposéb tworzy¢ wlasng baze kliencka, ale rowniez uzyskac¢ infor-
macje o rozrachunkach, a nawet przejs¢ do funkcji programu zwigzanych z typowg obstugg operacyj-
ng tego obszaru ksiegowosci.

Zagadnienia dotyczace prowadzenia rozrachunkéw w programie zostaty obszernie opisane w rozdzia-
le Ewidencja danych. Tutaj przedstawiono jedynie alternatywny sposéb dostepu do rozrachunkéw - z
poziomu kartotek (poza wybraniem z menu przycisku Rozrachunki) oraz predefiniowane zestawienia
rozrachunkowe wys$wietlane w oknach kartotek.

Zestawienia rozrachunkowe (predefiniowane)

Szybki dostep do rozrachunkéw gwarantuje w oknach Kartoteka kontrahentéw, Kartoteka pracow-
nikdw, Kartoteka urzedéw przycisk Zestawienia. Jego uzycie wywotuje menu z listg kilkunastu ze-
stawien. Zestawienia sg wbudowane w programie, a wiec predefiniowane, tak ze uzytkownik nie
musi juz okresla¢ zadnych kryteridw, ani wykonywac jakichkolwiek czynno$ci, by przygotowac ktérys z
tych raportéw. Dzieki temu od poczatku pracy z programem ma mozliwos¢ fatwej kontroli stanu swoich
nalezno$ci i zobowigzan z kontrahentami, pracownikami i/lub urzedami.

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

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

o Naleznosci nierozliczone wszystkie [N],

o Naleznosci nierozliczone przeterminowane [P],

e Naleznosci nierozliczone terminowe [T],

o Nalezno$ci rozliczone [R],

o Naleznosci wszystkie [L],

e Zobowigzania nierozliczone wszystkie [Z],

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

e Zobowigzania rozliczone [W],

e Zobowigzania wszystkie [B],

o Wszystkie (naleznos$ci i zobowigzania, kiedykolwiek zapisane dla danego kontrahenta) [A],
e Saldo [S],

o Wyszukiwanie rozrachunkéw [U].

W zestawieniach Naleznosci nierozliczone wszystkie oraz Zobowiagzania nierozliczone wszystkie
wykazywane sg rowniez naleznosci/zobowigzania bez terminu.
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Zestawienie Saldo pokazuje rozrachunki, ktére tworzg aktualne saldo wybranego kontrahenta (pra-
cownika lub urzedu); czyli nierozliczone naleznosci i zobowigzania, niezaleznie od konta ksiegowego,
na ktérym zostaty zaksiegowane.

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

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

e uwzgledniajg podmioty nieaktywne.

“} Sage Symfonia® Finanze i Ksiggowo$é 2010 - DemoFK - 2008

Firma Rok Funkcie Aktywacia Okno  Pomoc

12§@ i@ §.-Er| QC'-& I‘L\n_/ & nr|

Dokumenty | Rapory Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki | Ustawienia| Wskazniki | Deklaracie Drukowanie|  Pomoc
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2
3 Bank PKO 54 Bank PKO SA
4 Edelw Zwierzy.. Edehweizs Sé Oddziat Zwierzpniec = — -
5 Edelweiss 54 Edelweiss 54 Maleznosci nierozliczone przeterminowans
g Elektron sp. z.. Elektron sp. z 0.0, Maleznogci nierazliczane terminowe
= 7 Komes sp. 2 ... Komessp. z 0.0 Maleznogci rozliczone
g Mechaniczesk.. Mechaniczeskii Optowy| Haleznofei wszpstkis
9 Philips UK. Ltd  Philips UK, Ltd
10 wharski s ‘i arski so. Zobowigzania nierozliczone
[C] 1 Udich vanJ G.. Urlich vonJ und Sohn GrbH Zobowigzania nierozliczane przeterminaw...
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19 ‘wiedea Fundaria wisrza Prusszechna M D B
== E‘] Sdpdioki ” ‘E] Zestawienia || ‘\:} Operacie || m
F1 - Pomoc &% Admin | 2009-07-27

Rys. 4-21 Menu Zestawienia w oknie kartoteki (kontrahentow)

Zasady korzystania z zestawien (rozrachunkow) sg identyczne dla kazdej z wyzej wymienionych kar-
totek, a dostep do nich mozliwy odpowiednio z okien Kartoteka kontrahentow, Kartoteka pracowni-
kow, Kartoteka urzedow, po wybraniu przycisku Zestawienia lub uzyciu skrétu klawiszowego Alt+S.
Z wywotanego menu Zestawienia wystarczy kliknieciem myszy wskazaé zgdang pozycje lub skorzy-
sta¢ z podanych powyzej klawiszy skrétow
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Ej. Sage Symfonia® Finansze i Ksiggowoéé 2010 - DemoFK - 2008

Firma Rok Funkcje Akbywacia Okno  Pomoc

‘Wezytuje dane. .
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{24 Zobovigzania Suma naleznadct 282 627,26 #  Sumazobowigzar 0,00 #  Saldo 282 627 26 a2+
|E" @Sgan rozliczer " ‘\‘:: Operacie |

(&% i [2009-07-22

Rys. 4-22 Lista rozrachunkéw, wyswietlana z okna kartoteki (kontrahentow)

Przejscie z poziomu kartotek do obstugi rozrachunkéw

Nalezy wyraznie podkresli¢, ze dostep do rozrachunkéw z poziomu kartotek gtéwnych nie ogranicza
sie wylgczenie do generowania predefiniowanych zestawien rozrachunkowych, ktére sg wyswietlane
na ekranie i ktére mozna przeglagda¢. Mechanizm obstugi rozrachunkéw programu Symfonia® Finanse
i Ksiegowos¢ oferuje duzo wiecej — posrednie, poprzez wybér dowolnego zestawienia, przejécie do
obstugi rozrachunkéw.

Jest wiec w tym miejscu mozliwos¢, poza przeglagdaniem ,klasycznego” zestawienia, wyszukanie roz-
rachunkéw, dostep do dokumentéw, prowadzenie (rozliczanie) rozrachunkéw. Po wybraniu dowolnego
zestawienia otwiera sie okno Rozrachunki, w ktérym mozna przeprowadzaé wszystkie realizowane w
nim operacje.
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Kartoteki 4-19

&8 Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowosé 2010 - DemoFK - 2008
Firma FRok Funkcie Akbvwacia  Okno  Pomoc

1 g 50 e B §m §QJ&_ r1l\_/ & (o] i

ol
Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki|| Kartoteki | Ustaswvienia| Wskazniki | Deklamcie [rubamEnie]|  Pomos

71 Kartoteka kontrahentéw . =]
fKontrahenci... Wybor: Kontrahenci - wszyscy aF  Mowy kontrshent
W_Hiﬂ;lli M TPozy. Kod Mazwa Adres Kodp.. Migjscowa..
4§ Rozrachunki
B Paramet &= sktadniki transakcji z dokumentu WDT 1
iy C g Kwotw 24283 Fonts 203219 i’
iE Kontrahenc [ |[7Z | Kwata [ Kus'WP | KwotawP | Nrewid | Mumer dokumentu | Data | Réznk.
%% 24289 GEP ‘'Wn WDT 1 084w DT.A0001 2008-11-07
- onouy 51,73 GBP_ wn|0.00000000 0,00 WDTK 1 | 08WDK/0001 20081125
EH}B Pracownicy
% R 0B-FY'5/000
= i 08-FAR/0002
. 08-DEx/0001
;a:: = DE-Fw/0001
oo
- Fv 001/2008
Zobomi Fv 001/2008:
08-Fv5/0003
{id Malezne F1234a -
Zobowi: b og &
b Operacie
Dorodiczeria: 19116 | [ GBP
' bez naiiczania odsstek. Dataostalniejnaty  _ Kurs abwarcia ____ %80230000
7 staba stopa %idz. Poczatek naliczanis _200802-22 x|
1 odsetki ustawowe %2 wata odsetek:
Moty odzetkawe. .. | Korekta.. | Dakument | Edytuj | FRoztacz | Zapizz | Zamknij | m
F1 - Pamoc [ Ascmin | 2003-07-22

Rys. 4-23 Przejscie z okna kartoteki do rozrachunkdw (z kontrahentem)

Jest wiec w tym miejscu mozliwos¢, poza przeglagdaniem ,klasycznego” zestawienia, wyszukanie roz-
rachunkoéw, dostep do dokumentéw, prowadzenie (rozliczanie) rozrachunkéw. Po wybraniu dowolnego
zestawienia otwiera sie okno Rozrachunki, w ktérym mozna przeprowadza¢ wszystkie realizowane w
nim operacje.

Drukowanie kartoteki

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




Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

=¥ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowosé 20 1Bl x|
Fima Fok Furkeie Akbywacja  Okno  Pomoc
1 H k- @ 4 B P E U E %
Dokumenty| Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki |Ustawienia| Wskainiki | Deklaace Drukowanie|  Pomoc
iy
=¥ Kartoteka kontrahentdw 1311
ﬁg.l{untrahen(:i___ Wybar: Kontrahenci - wszyscy l=|'}= Moy kontrahent
mm li“:“i M T Pozycia  Kod Migjscowoic
SAGE SHFQ
2 AGD Adam AGD Adam 879-23-23-465  Zamosd
| s
4 [4 95-021-46-02  Zwierzyniec
5 ¢ Nazwarapoitu: 850014602 Krasnpstaw
6 f i€ 52-32-22-402  Warszawa
@ A 5 Biezacy element 51-466-08-FF  Zamodd
8 b -z | Donieck
I FRIRICEEE IETELY BIBEEEEEAT  London
oy O Weasta 252341010 Szczebrzeszyn
[C] " I ™ Wwipdruk bez ramek ES55555555  Braunschweig
12 SEO00-11-00 Warszaws
13 ¢ \warszawa
] 14 i wykona) I Anuluy Informacie... Fradom
15 & 05-780-78-88  Warszawa
] 16 Qffice Depat Office Depat 1231231221 Warszawa
17 TPSA TP SA 000-000-44-83  Warszawa
[A] 18 Herr Flugck KG - Herr Flueck KG Hannarer
13 iedza Fundaria ‘Wiedza Prvsssachng h77RAR- 1204 ALz AwA LI
‘ [5| Wydruki ” 'E Zestawienia " ‘\:} Operacie ‘ m
F1 - Pomoc &% Adrmin [ 2008-07-27

Rys. 4-24 Faza poczgtkowa wydruku zestawienia kontrahentéw statych (okno Drukuj)

Zestawienie kontrahentow ...

Dodatkowe dane:

Llzyj w zestawmieniu;

Adres -
*
Fax F.ontakt

Kra)
Peszel s |
R achunki w barku
Fegot
Telefon
Uwagi ¢ |
R
Top wydruku
[ & Graficany " Tekstowy
oK | i |

Rys. 4-25 Wybor zakresu pdl do wydruku zestawienia kontrahentow statych

UWAGA Dialog Drukuj mozna réwniez wywotaé z gtbwnego paska narzedziowego, korzystajgc

z polecenia Drukowanie.

Przygotowane do wydrukowania zestawienie kontrahentéw statych ma ponizszg postac.

Zagadnieniom przygotowywania zestawien i raportow poswiecony jest rozdziat Zestawianie danych.

i@ Zestawienie kontrahentow [_ T[]

&l CJ--I I‘l h I 4 |’| I ~:~$|E| il Strona: 171
SOLID454 d
01-567 W LDy 1

arszawa 1. WoIcowa ,J

NIP: 345-11.53-476 Zestawienie kontrs

Sortowano wg: Pozyeja (rosngeo), Id (rosngeo)

[Fozwja [NIF [Kod [Mazwa
Znacznik

1 |52528315D3 ‘SAGE SYIFONLA ‘SAGE SYMEONIA Sp.zoo.
b - znacznik & |
2| 863-276-56-00

B - znacznik B
K| _ H 4

Komputery Komputery 5p. = 0.0

Rys. 4-26 Zestawienie kontrahentéw statych do wydruku
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Kartoteki 4-21

Usuwanie pozycji kartoteki

Pozycje wprowadzone do kartoteki mogg by¢ usuwane. Aby usung¢ pozycje z kartoteki: Kontrahenci
stali, Pracownicy i Urzedy, wskaz w tabeli pozycje, ktéra ma by¢ usunieta. Jezeli chcesz usungé
kilka pozyciji kartoteki jednoczesnie, zaznacz je. Wybierz przycisk Operacje, a nastepnie z listy polece-
nie oznaczone, jako Usuwanie kontrahentow.

=M Kartoteka kontrahentdw [_10]
bar: Kontahenci - wzyzcy Moy kontrahent
Wy
M " Pozy..  Kod MHazwa Adres Kodp..  Miejscowo..
Q Kontrahenci - wszyscy 19 Agora Agora Gazeta MNowiy Swiat .. SS'SSFDI Elk td hl
[@ 15 OfficeDepot Office Depot Al Jerozolims,, 838 — =P GAMKEN
17 TPsA TP 54 Nieprzenwan., 99-11- ] lmpait danych .

k.. Hen Flusck KG A 11

. ] Ustawianie znacznika ...
Fadaleka 45, 02544

14 “Wiedza Fundacja \Wiedza Powszechna [ Zmiana aktpwnoci

20 Matiapl S& Matnspl 54 Bema 89 01-230 -
21 Jan Kowalski  Jan Kowalski 5

22 AUTO Shop  AUTO Shop

fex] DemoF DemaFK, Udostepnienie danych...

SPA4R.. BIZNESPARTHER.PL 54 17 Zmiana Znddka danych...
25 Her Flusck  Hem Flueck Allestrasse 11 GEE-BE Raport o danych osob...

| rE_'] Wiudruki ||‘E] Zeztawienia ||‘5;} Operacje ||

Rys. 4-27 Zaznaczanie pozycji kartoteki (kontrahenci stali) do usuniecia

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

Usuwanie wybranych kontrahentdw E

Usunigcie kontrahenta jest operacig MIEODWRACALMA,.

Program UMIERMOZLIW] usuniecie tuch kantrahentdw, dla
ktdmich wystawions jakikolwiek dokument.

winbrano 2 kantrabenbdm oK | Ay |

Rys. 4-28 Ostrzezenie przed usunieciem pozycji z kartoteki

Zaznaczenie przycisku OK oznacza akceptacje wykonania operacji nieodwracalnego usuniecia kon-
trahenta z kartoteki.

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

~*Kontrahenci incydentalni o =] B
v n [ e Nazwa Nip: 1126545234
3 112-65-45-234 | Antoni Czajkowski =
[ 245.33-76-222 | Elhieta Sikora | || Mazwa ntoni Czajkowski
[ B54-87-65-567 | Emil Czechowski
2 234-76-45-234 | Jan Czajkowski Kaod:
9 876-22-65111 | Krystyna Dobraczyfiska X
7 E54-65-34-876 | bucja Widblewska Miaste:
4 2135445222 Maria Czajkowska
1 876-65-66-345 | Marian D aleki Ulica:
1 E54-87-22113 | Mateusz Mowak. K
5 123-76-54-123 | Pawet Fraczkowski Dom: i mieszk.:
10 876-45-33-222  Wojciech Wspaniaty

[TTTTTTTTSEI TSI

=

Dodaj | Usuri | Zapisz | Wz | Zamknij |

Rys. 4-29 Wybor pozycji kartoteki (kontrahenci incydentalni) do usuniecia




4-22 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

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

Symfonia® FK E

h_;:*,# Czy zkasowad zaznaczone rekordy’?
L

Tak | Ne |

Rys. 4-30 Zapytanie o potwierdzenie kasowania pozycji z kartoteki

Zaznaczenie przycisku OK oznacza akceptacje wykonania operacji nieodwracalnego usuniecia kon-
trahenta z kartoteki.

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

UWAGA Nie nalezy kasowac¢ danych kontrahenta, jesli byty ksiegowania na jego konto w po-
przednich latach dziatalnosci - moze to uniemozliwi¢ prawidtowe przegladanie danych z
tych lat.

Jezeli nie chcesz, aby kontrahent pojawiat sie wsréd aktywnych pozycji kartoteki, zastosuj operacje
ukrywania kontrahenta (zmiany aktywnosci).
Operacje zwigzane z ochrong danych osobowych

W kolejnych podrozdziatach zostaty opisane operacje dotyczace ochrony danych oséb fizycznych beda-
cych kontrahentami firmy uzytkownika. Rozwigzania systemowe przyjete w tym zakresie w programie
Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ sg zgodne z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych.

Okno Ochrona danych osobowych

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

I Kontrahent : Jan Kowalski =] B3
| ﬁ |Jan Kowalski | Fozycia: H _ﬁ Informacie || 59 E dutui ‘
) _ Diane ozobowe ...
I Mazwisko: Baport o danpch ozobowye. ..
8 Mazwa Jan Kowalski
Migjzcowodt: Wola Michowska Kod: 03-379
FAd  Ulica: 5
Kraj: PL Rejon:
Ewidencja
HIP: 5992213346 REGOM:
FESEL:
Kontakty
cﬁ Telefon 1: Fax:
Telefon 2 Tl=
E-mail: WA
-| F.ontrahent || Inng || Fozostabe | |E||i||_[>||ﬂ|

Rys. 4-31 Formularz kontrahenta-osoby fizycznej z rozwinietym menu Informacje
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Kartoteki 4-23

Po wybraniu, z menu rozwijanego przyciskiem Informacje, pozycji Dane osobowe otworzy sie okno
Ochrona danych osobowych.

Wl Ochrona danych osobowych =]
L5 | Jan Kowalski | | 1 Igformacie'H T Edyhy
. — - Udostepnienia ...
[[]iZaoda na udosteprianie daryich
[] Z2goda na przetwarzanie darwch w celach marketingowych
Zrodko danwch:
L
Ao At
Dane wprowadzit:  fead slaamd dnia:  Aead olaeed
Zmodyfikovaat; Ll st dnia;  swad olzped

Rys. 4-32 Okno Ochrona danych osobowych

Po nacisnieciu przycisku Informacje i wybraniu pozycji Udostepnienia otwiera sie okno Udostepnie-
nia danych osobowych ze wszystkimi udostepnieniami danych osobowych danego kontrahenta.

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

Il Ochrona danych osobowych [_ (O] =]

ﬁ | Jan Kowalski | | ¥ Zapisz || »x o Anulu |
Znoda na udostepnianie danych
iZgoda na przetwarzanie danpch w celach mark etingowych |
Zrodra danych:
Liing
Ao Ao
Dane wprowadzik:  Aaad ofsasd dnia:  Sead Slarpeet
Ermadyfik.ovat: Sk e dnia:  frad Slamet

Rys. 4-33 Wprowadzanie informacji w oknie Ochrona danych osobowych

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

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

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

W obszarze Zrédto danych mozna wprowadzié¢ informacje o zrédle danych w sposéb reczny z klawia-
tury lub wybierajgc ktorys z juz istniejgcych zapiséw w kartotece rozwijanej w polach tego obszaru.

Nalezy pamietac¢ o zapisaniu danych przyciskiem Zapisz.

s



4-24 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Rejestracja udostepnienia danych osobowych kontrahenta

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

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

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

3. w oknie Udostepienia danych osobowych uzy¢ przycisku Dodaj.

= 5age Symfonia® Finanse i Ksiggowosd 201 1.a - DemoFK - 2010

Firma FRok Funkcje Akkywacja Ckno  Pomoc

1 2 3 s 4 g & T 5 g
Dokumerty | Raporty Rejestry ||Rozrachunki| Kartoteki || Ustawienia| Wskazniki | Deklaacie | | Drukowanie|  Pomoc
“J kartoteka kontrahentow 10l =l
| LT a— 100 I [ Nowg koten
m | E] |Nowak Maria | Pozycia: |31 ||| ,ﬁ Informacie || 0 E duytuj |Id p..  Migjzcowo..
Il Ochrona danych osobowych — |Elli|
a ﬁ | Nowak Maria || 1 InformacieY” I Edytuj |
Zgoda na udostepnianie danwch |
2 Zgoda na przetwarzanie danych w celach marketingowych
e “J Udostepnienia danych osobow i ]
— | 7" oot wai |
Cata |[ Ddbiorza ||Zakres udostepnionych danych |
—] M Rejestracja udostepnienia danych osobowych Ol =l—
Dan - A
Zme ﬁ | Nowak Maria || Vv Zapisz || ¥ Anuly | ——
K Odbiorca danwch: ABC System - Dddzial Wielkopolski
Lt
Cé Aot Adisiseossst!
Dataoperscii  2010-08-24 |7
Zakres udoztepnianych darych:
I imig, nazwiska, PESEL =
— | Zestawienia

WERSJA DEMO

Wykarzystywanie w celach komercyjnych ZABROMIOME! m

F1 - Pomoc &% Admin [ 20100224

Rys. 4-34 Rejestracja udostepnienia danych osobowych wybranego kontrahata

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

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

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

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

MXFKPV2011P0002



—

Kartoteki 4-25

Zbiorcza rejestracja udostepnienia danych osobowych grupy kontrahentéw

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

Wszystkie one mogg mieé charakter globalny i dotyczyé grupy zaznaczonych na liscie kontrahentéw-
0s0b fizycznych.

=} Kartoteka kontrahentéw (_ O]
“aKontrahenei... WyboOr: Kontrahenci - wazpscy oL Nowy kontiahent
|| + || - || X|| ® TPozy. Kod Mazwa Adres Fodp.  Migjzcowo.
_39 Konbrahenc - wszysey @ 18 Her Flueck .. Hen Flueck KG Alloztrasse 11 6E6-B6  Hannowver ;I
19 Wiedza Fundacja Wiedza Powszechna Zadaleka 45, 02548  ‘wWarszawa

20 Matrie.pl S&  batrix.pl S Bema 89
i Jan ki y
22 AUTO Shop  AUTO Shop Firrin

“Warszawa

23 DemoFK DermoFK, [1 Ekzport danych ...
@ 2 BIZMESPAR.. BIZMESPARTHER.PL 54 Mbynarska 48 01-17 ] |mpoart darych ...
25 Her Flueck  Herr Flueck Allestrasse 11 BEE-EE
% MATRIX  MATRIXPL SA J Bemagy 0.z [ Ustawiarie znacarika ..
27 Mechanicze.. Mechaniczeski) Optowy| Prospiekt Fi.. 53402 [ Zmiana gkimanadei ..
28 Ulich wonJ .. Ulich von J und Sohn Tomatenstra.. 933-8¢ X )
Bl 29  Chifiskafabr. Chiriska fabyka obuwia Hinhon 12 ) Pl e Y
30 ABCTEST  ABCTES ie darpch
Zmiana Zradka danpch...
Bapart o danpch ozob...

| |?] wiydruki " ‘E] Zeztawienia ||‘5:} Operacje ||

WERSJA DEMO

Wykorzystywanie w celach komercyjnych ZABRSHISME! m

Rys. 4-35 Wybér kontrahentéw do zbiorczej rejestracji udostepnienia danych osobowych

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

Rejestracja udostepnienia danych osohowych E |

Odbiorza danpch: ABC TEST
Ll
Ao Adiginrsre’

Data operaciic  2010-08-24 |+
Zakres udosteprianych danych:

dane teleadresowe

Wwiybrano 2 kontrahentdw ak Anulu

Rys. 4-36 Zbiorcza rejestracja udostepnienia danych osobowych grupy wybranych kontrahenéw

W oknie nalezy poda¢ nazwe/imie nazwisko i dane adresowe odbiorcy, zakres przekazanych informa-
cji (pole opisowe). Na dole okna wyswietlana jest informacja o liczbie wybranych kontrahentéw.

UWAGA Obowigzkowymi danymi, ktére nalezy wprowadzi¢ w oknie Rejestracja udostepnienia
danych osobowych sg nazwa odbiorcy oraz zakres udostepnianych danych
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System jako date operacji podpowiada date systemowa. Uzytkownik moze jg zaakceptowac lub zmienic.

Udostepienie danych osobowych jednej osoby mozna wykona¢ szybciej wybierajgc jednego kontra-
henta, przycisk Operacje (i postepujgc zgodnie z opisem powyzej) zamiast otwierajgc jego formularz i
postepujagc zgodnie z procedurg opisang w poprzednim podrozdziale.

Informacje o wszystkich udostepnieniach danych osobowych kontrahenta

W oknie Udostepnienia danych osobowych sg wyswietlane informacje o wszystkich udostepnie-
niach danych osobowych danego kontrahenta.

Aby otworzy¢ okno nalezy:

o w formularzu, wskazanego w kartotece, kontrahenta statego uzy¢ przycisku Informacje i wy-

bra¢ pozycje Dane osobowe,

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

ﬁ Udostepnienia danych osobowych

ﬁ | Mowak Maria

| | 4+ Dodaj | — Usui |

Data || Dhiorca

|| Zakres udostepnionych danych

20100324 ABCTEST

2010-08-24  ABC Sweatern - Oddziak Wielkopolzki

dahe teleadresowe
imie, nazwizko, PESEL

Rys. 4-37 Okno Udostepnienia danych osobowych

Okno spetnia jeszcze inng wazng role, a mianowicie pozwala wprowadzi¢ nowego odbiorce danych —

przyciskiem Dodaj.

ﬁ Udostepnienia danych osob

L & | Nowak Maria

Data |[Ddbiorea

|| Zakres udozteprionych darych

Il Rejestracja udostepnienia danych osobowych

L4 | Nowak Maria

Odbiorza darwch: |

Data operaci: 20

Zakres udostepnian

13
12

AGD Adamn

Agora

Altkom Matrix 54
Auto SALEon z.c.
AUTO Shop

Bank PEO S&
BIZMESPARTMER
Chifizka fabrpka obuwia
DremaF k.

E delw Zwierzyniec
E delweizs 54
Elektron zp. z 0.0,
Her Flueck

Hen Flueck kG

=lol x|
- Dodaj || — Usuni
=] B3
|| V' Zapisz || X Anuly |
[ |
873-23-23-465
789-789-78-89

456-000-11-88
CZE0EEEEE4S

527-23-41-798

885-021-46-02 =
885-021-46-02
B52-32-22-402

WERSJA DEMO

lWykorzystywanie w celach komercyjnych ZABROMIOMNE!

sage

Rys. 4-38 Dodawanie nowego odbiorcy danych z okna Udostepnienia danych osobowych

MXFKPV2011P0002
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Zmiana zrédta danych osobowych

W oknie Zmiana zrédta danych osobowych uzytkownik zrédto danych osobowych mozna zmodyfi-
kowac¢ dane osobowe kontrahenta. Okno otwierane jest wytacznie z poziomu kartoteki kontrahentéw.

Zmiana Zrodta danych osobowych

Zradbo darwch: | j
Lifing
Ao Afiainrasers’

Wibrano 1 kantrahentdw ok Anuluj

Rys. 4-39 Okno Zmiana zrédta danych osobowych

W polu Zrédto danych uzytkownik moze wpisaé informacje recznie z klawiatury lub wskazaé z rozwi-
janej w tym miejscu listy.

Operacja moze dotyczyé wskazanego, pojedynczego kontrahenta lub grupy kontrahentéw po np. wy-
konanym imporcie danych kontrahentow.

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

Raport o danych osobowych

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

Jezeli uzytkownik wskazat na liscie kontrahentéw wiecej niz jedng osobe, wéwczas program przygotu-
je raport grupowy z informacjami o danych osobowych wszystkich wytypowanych kontrahentéw.

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

e 0 wyrazonej zgodzie (lub nie) na udostepnianie danych, przetwarzanie danych w celach mar-
ketingowych,

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

e zformularza kontrahenta-osoby fizycznej po uzyciu przycisku Informacje, a nastepnie Raport
o danych osobowych.

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

e z okna kartoteki kontrahentéw po wybraniu przycisku Operacje, a nastepnie pozycji Raport o
ochronie danych osobowych.
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{@ Raport danych osobowych =] 3
Ctla] W]« v |n| s x| stonaigi

Sage DemoFK T
Mokra 103/79

00528 Warszawa Raport o danych osobowych |

MIP: 000-000-00-00

Daneidentyfilkujace osobe

Plerwsze imie Jan
Drugie itnie
Mazwisko Kowalsla

Adres ul. 5, 03-379 Wola Michowska
Dataurodzenia
Pesel

Mip 5992213346
Telefon
Adres email

Informacjez zaloresn § 7ust. 1 pkt. 1,2,3,5 rozporzadzenia
Data pierwszego wprowadzenia danych do systemu
Login uzythownka, ktory wprowadzil dane
Drata ostatnie) modyfikaci
Login uzythownika, ktory dokonat ostatnig) modyfikacyi

Zrodlo pochodzenia danych ul. ,
Zgodanaudosteprianie danych TAK
Zgoda na przetwarzanie danych wcelach marketingowych TAK
Informacje o udostepnieniach z zakresu § 7 ust.1 pkt. 4 rozporzadzenia
Mazwa1 adres podmiotu, ktdremu udostepniono dane Dataudostepnienia  [Zakres udostepnionych danych
K1 _ AW

Rys. 4-40 Raport o danych osobowych kontrahenta

Uzupetnianie danych wymaganych do wspétpracy z programem PC Diuznik

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

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

=
| E] |ABC | Pozpcia: |3l] ‘" vﬁ Informacie " 0 E dptuij ‘
[ Mazwa ABC
Migjzoowmnid: Kad:
B4 Ulica: Dluznik - dane dodatkowe kontrahenta
Kraj: 5
Typ klienta: Iosoba prawna j

Ewidencia NIP: [lednansabowa dzistalnosé aosp.
NIF: Parnoc I Zapisz | Anuluj |

Kontakty
Irnie Mazwisko
& Telefon 1: Fam:
Telefon 2: Tl
E-mail: RCACALH
-| Kontrahent ” Inne H Pozostate | |E||i"£"ﬂ|

Okno Dtuznik — dane dodatkowe kontrahenta (w oknie formularza kontrahenta)

MXFKPV2011P0002
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Zasadom wspotdziatania programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ z programem PC Dituznik poswie-
cony jest dodatkowy dokument Wspdtpraca programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ z programem
PC Dtuznik (patrz takze: Ewidencja danych, Eksport rozrachunkéw do programu PC Dtuznik).

Kartoteka Kontrahenci incydentalni

Dla potrzeb rejestru VAT dla dokumentéw ptatnych gotéwkg (bez wypetniania rozrachunkéw) mozna
zapamietaé w programie dane klienta, nie rozbudowujac kartoteki kontrahentéw statych.

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

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

+" Kontrahenci incydentalni

=101 x|

K

NIP

Mazwa

879-23-23-465

885-021-46-02
085-021-46-02
B62-32-22-402
551-456-33-77

725-23410-10
5555555551
456-000-11-88

M arian D aleki

AGD Adarm

Bank PO 54
Edelweiss 54 Oddzia- £
Edelweiss 54

Elektron sp. z 0.0,
Fomes sp. z oo,

M echaniczeskij Optau
Warski sc.

Urlich won J und Sohn G
Auto SALEon s.c.
Kormel Kobza i ska

Mip:

M azwa:

Kood:

[GIEE R

Ulica:

Drom:

Komel Kobza i ska

R adorn

‘Walerianowa

11

Mr mieszk.:

2

=

LI TTSTIS[TISSS[]]

783-783-73-89
12312312-21
000-000-44-23

522-648-12-04
H332213346
140E6E6E45

| Uzur

Agora Gazeta

Office Depat

TP 54

Herr Flueck KG
Fundacja Wiedza Pows
Jan Kowalski

AUTO Shop

| Zapisz |

[

k]

Zamkni |

Rys. 4-41 Kartoteka Kontrahenci incydentalni.

Aby wprowadzi¢ nowe pozycje do kartoteki, wybierz przycisk Dodaj i wypetnij pola formularza. Formu-
larz w prawej czesci okna jest zawsze powigzany z wierszem tabeli i zawiera rozwiniecie wskazanej
pozyciji kartoteki.

W oknie kartoteki Kontrahenci incydentalni mozesz poprawiaé ewentualne btedy w opisie kontra-
henta incydentalnego, ktérego dane zostaty wprowadzone podczas wystawiania dokumentu.

Kartoteka Pracownicy

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

Dane do tej kartoteki mozna zaimportowaé np. z programu Symfonia® Kadry i Ptace.
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Kartoteka pracown

Wby Hn Fazycia Mazwizko Miejzcowodd

T F.obodzig F.obodzig Anna W arzzawa
4 Ostrowski Ostrowski Emil Warzzama
3 Czajkowski  Czajkowski Jan “Warszawa
2 MHowak MHowak Jozef Poznan

g Szvmczak)  Szymczakd Justyna W arzzawa
E Wwirdbelek Wwirdbelek tucia YWarszama
B Kowalewska Fowalewska b aria Warszawa
2 SzymczakP  Szpmczak Paveet “Warszawa

Rys. 4-42 Kartoteka pracownikéw

Dostep do danych osobowych zgromadzonych w kartotece jest ograniczony do os6b z nadanym prawem
dostep do danych osobowych (patrz Uzytkownicy i ich prawa, Nadawanie uprawnien uzytkownikom).

Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Pracownicy

Aby wprowadzi¢ nowg pozycje do kartoteki, wybierz przycisk 5F Nowy pracownik. Zostanie otwarte
okno Pracownik, w ktérym nalezy wypetni¢ pola formularza.

I Pracownik Hi=] 3
‘ ﬁ |Kuwalska | Pozycia: DH % Zapisz || 32 Anuly ‘
ﬁ M azwisko: Kowalska Paniefiskie:
|rnie:; Marna Irig drugie:
Imie ojca; Imnig matki:
tigjzce ur Data ur:
Pezel: Fangizaizn Mip:
cﬂ Telefon:
Adres staky
FA Ulica Symionii 3
Migjzcomosc: Warzzawa

Adres tymczasowy

A Ulica:
tigjscomodd:
Rachunek
% M azwa banku: Bank Pekao 54 - | D Warszawa
Mumer rach.: 45 1234 5678 9012 3456 7890 1234
Pozostale
‘i} Urzad skarbowy: | US Warszawa Sridmieécie
znacznik: E Status: aktywny

Rys. 4-43 Wprowadzanie danych personalnych nowego pracownika

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

System dokonuje weryfikacji powtarzalnosci pracownikow poprzez Kod pracownika — unikalny sym-
bol identyfikujgcy go na listach. Jest on automatycznie tworzony z wpisywanego nazwiska pracowni- /
ka, mozliwy jednak do zmiany przez uzytkownika. W przypadku préby wprowadzenia pracownikéw o /

/

/
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tym samym kodzie, program wyswietli ponizszg informacje (uniemozliwi zapis drugiej pozycji o takim
samym kodzie).

symfonia® FK E2

Fracownik, o kodzie 'Szymczak juz istniejel

Rys. 4-44 Weryfikacja danych personalnych nowego pracownika

FKF 3024

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

ﬂ Kartoteka pracownikow

Pracuwnicy___ Wybor: Pracownicy - wszpscy lm

“Wibory || ar = || X ||| % FPozpcia F.od Mazwizko Imig Migjzca..
|_—r;j' Pracowinicy - wezpecy 1 Gorski Gorski Andize| Wwarszawa

2 Mowak, Mowak, Jizef Poznar

3 Czajkowski Czajkowski Jan W arszawa

4 Ostrawzki — Ostrovski E il Wiarszama

5 Fowalews.. Fowalewska Maria Wwarszawa

=] wiobelek  wabelek tucia Wwarszawa

7 Kobodzie]  Kotodzig) Anna W arszawa

Rys. 4-45 Pracownicy o identycznym nazwisku (rézne kody pracownikéw)

Wsrdod wprowadzanych danych nalezy podac staty adres zamieszkania pracownika. Dane o rachunku
bankowym pracownika (obszar Rachunek) bedg potrzebne tylko w przypadku tych pracownikéw, z
ktérymi rozliczasz sie za posrednictwem rachunku bankowego, a nie kasy gotéwkowe;.

Wiasciwy Urzad skarbowy mozesz wprowadzi¢ poprzez wybér z kartoteki Urzedy, wskazujgc przy-
cisk [*] zostanie otwarte okno wyboru urzedu.

UC Warszawa 1 LIC warzzama 1 -
Urzad Skarbowy teczna Urzad Skarbowy

US Lubartow Urzad Skarbowy Lubartdw
U5 Lublin 3 Trzeci Urzad Skarbowy
U5 Parczew Urzad Skarbowy Parczew
US Zamofé LS Zamo

Iy Kartoteka urzeddw (k]

Rys. 4-46 Wybor urzedu podczas wprowadzania danych

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

Symfonia® FK E

W kartotece nie odnaleziono podane] nazwy urzedu,
Ahy wprowadzic nowy urzad nalezy, wybrad opcje "Mowy'' w palu wyboru urzedu.

Rys. 4-47 Komunikat o braku wypetnionej kartoteki Urzedy

Przycisk Nowy otwiera okno urzedu, umozliwiajgce wpisanie nowych danych.
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Przycisk Kartoteka urzedéw otwiera okno kartoteki, umozliwiajgc korzystanie z dostepnych w tym
oknie mozliwosci wyszukiwania; po wybraniu urzedu i kliknieciu przycisku Uzyj w oknie kartoteki in-
formacje o wybranym urzedzie przeniosg sie automatycznie do odpowiednich pdl.

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

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

N - Nazwa urzedu (prezentowana jest nazwa urzedu).

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

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

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

= kartoteka pracownikdw =10l x|
Pracnwnicy... || Wybar: Pracownicy - wszpscy =H= Maovy pracownik

T — RETE I
|E' |AdamAbacki  Poyo 1| " &/ Edu | Lublin

W
Zamosc:

& M azwisk o Abacki Pamiefshkie: s
| i Adam Imig drugie: Bogdan

W arszama

xxxxx

Imig ojca; e Irnig: matki:

Migjgce . e Data ur:

Pe$e| xxxxx N |p xxxxx
j Telefor. ===
Adres staly

-
A Ulica: !

xxxxx

xxxxx

Migjecowosd:

Adres tymczasowy

m Ulica: s s s
- ) — .
. gmina . poczta me 5 || u Operacie

xxxxxxxxxx

Migjeoomwost:

Rachunek Symfonia® Finanse i Ksiegowosc

A -
538 Mazwa bankir Mie masz nadanpch praw do waladu w dane osobowe,

W celu zmiany praw 2wnd sie do administratora systemu.

Pozostale

{} Urzad skarbowmy:

Mumer rach.:

Znacznik: Status: a kty wny
EEEE| SOOP
F1 - Pomoc &% &dmin | 2010-08-28

Rys. 4-48 Formularz pracownika (z proba edyc;ji) otwarty przy braku dostepu do danych osobowych / ’

/

/
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Kartoteka Rachunki bankowe

Kartoteka Rachunki bankowe zawiera dane o kontach bankowych Twojej firmy. Przy operacjach z
udziatem bankow krajowych i zagranicznych bedziesz mogt skorzystaé z danych wprowadzonych w tej
kartotece, bez konieczno$ci wpisywania ich recznie.

Rachunki bankowe 10l =l
o |Lp | Spmbol | Numer Lp: 1
1 PBIbiezacy 124877789880 ~ | | | Symbol  POK biezacy
2 PEO 54 903333-543328 |

Mumer: 1 245777-838807-4875792-PLN-0008

Mazwa  PBE Il/0Warszawa
Fra Palzka

Miasto:  wiarszawa

Ulica :

Tel Tel
Tl Fax

waai:

hd|
Dodsi | Usun | zapise | s | Zamkni |

Rys. 4-49 Kartoteka Rachunki bankowe.

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

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

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

gdzie:

NN — dwucyfrowa liczba kontrolna,

RRRR RRRR — numer rozliczeniowy jednostki banku,

XXXX XXXX XXXX XXXX — numer rachunku klienta.

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

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

Ponizej zestawiono kilka przyktadowych numeréw IBAN zgodnie z formatami stosowanymi w wybra-
nych krajach europejskich.

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

Finlandia 18 znakow F12112346500000234

Hiszpania 24 znaki ES0734276234503000000765
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Irlandia 22 znaki IE29AIBK23197923438423
Niemcy 22 znaKi DE23469699237376423000
Szwecja 24 znaki SE3550000000054910000003
Wiochy 27 znakow IT40S0542811101000000123456

Kartoteka Urzedy

Kartoteka Urzedy zawiera informacje wykorzystywane przy kontaktach Twojej firmy z réznymi instytu-
cjami (urzedy skarbowe, inspektoraty ZUS, urzedy celne, PFRON itp.), ktére mozna wstawia¢ automa-
tycznie do dokumentéw lub do innych kartotek. Jezeli kilkku pracownikéw Twojej firmy rozlicza swoje
dochody w tym samym urzedzie skarbowym, wystarczy adres urzedu wprowadzi¢ tylko raz w tej kartote-
ce, a potem wykorzystywac przy dodawaniu kolejnych pracownikdéw do kartoteki Pracownicy.

Wprowadzanie nowego urzedu w kartotece Urzedy

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

2 Kartoteka urzeddw
Urzgdy___ ‘ Wybor: Urzedy - wszystkie ='|}= Maowy urzad
Iy || -+ || = || X||m P. Kod TMazwa Migjsoomods
Qj' Urz;dy - wazystkie 13 Il Mazowiecki U5 w'wW-wie Diugi Mazowiecki Urzad Skarbovy wiwWarzzawie  Warzzawa ;I
rrij' Akbrne a Il US ‘Wwa Srodmiséeie Drugi Urzad Skarbowy Warszawa Sridmiescie Wi arszaws
rfij' Mieaktywne 14 ZUS -1 Oddzigk U5 w .. | Oddzisk 2US w W arszawie Wi arszawa
rfij' Urzgdy Celne 16 Inzpektarat ZUS Wwa 0. Inspektorat £U5 Warszawa Ochata Wi arszaws
r’ijl Urzgdy Skabowe 15 Inspektorat ZU5 Wowa . Inzpektorat Z1IS Warszawa Wola Warszawa
{4208 18 Inspektorat ZUS Wewa 2. Inzpektorat ZUS ‘Warszawa Zoliborz Warszawa
12 | Mazowiecki US wiw'-wie Pienwzzy Mazowiecki Urzad Skarbowy viiwarszawie warzzawa
1 I US YW-wa Srddmisscie Piemwszy Urzad Skarbowy Warszawa Srodmiedcie  Warszawa
9 U5 W-wa Srddmiescie  Trzeci Urzad Skarbowy Warszawa Srodmiescie Wi arszawa
20 LT T w i Urzad Celny | v arzzawie warzzawa
21 T T v wimie Urzad Celr 11w W arszavie Wi arszawa
19 T w s Urzad Celny [l v arszawie - Port Lotniczy warzzawa
22 US Poznan Winogrady Urzad Skarbowy Poznard Winogrady Poznar
7 115 "wWwa Bemowo Urzad Skarbowy W arzzawa Bemowo warzzawa
4 115 Wwi-wa Bielany Urzad Skarbowy W arzzawa Bielany Wi arszawa
3 115 "wiwa Mok obdw Urzad Skarbowy Warszawa ok ot warzzawa
E 115 W-wa Praga Urzad Skarbowy W arzzawa Praga Wi arszawa
] 115 Wwhwa Targdwek, Urzad Skarbowy "Warszawa T argdwek, warzzawa
10 US Wewa Ursyndw Urzad Skarbowy Warzzawa Uraynow Wi arszawa
1 115 "wi-wa Wawer Urzad Skarbowy Warszawa ‘Wawer warzzawa
| |"E_'| wfudruki ” ‘E] Zestawienia ” 1:} Operacie

Rys. 4-50 Kartoteka urzedoéw
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Kartoteki 4-35
Il Urzad : US ZamosC =] E3
| Pozycia: I:l H g Zapisz H 52 Anuly |

| 43 |US Zamosé

{} Mazwa urzedu:

US Zamosc

Status:

aktywny

[~ Ulica: Kilinskiego Mr dormu; a2
Migjzcowoic: Zamosc Kod: 22-400
Rachunek
*% Mazwa barku: NBFP o/o Zamosc
Mumer rach.: 10101690-6190-222-
Pozostate
Zhaczrik: | Kod urzedu:

Rys. 4-51 Wprowadzanie nowego urzedu do kartoteki

Definiowanie wtasnej grupy kartotekowej

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

Wybdr urzedow... [ x|

Pozycia
Kod urzedu

Mazwa urzedu

@ 4 Wybierz

na: [0

na |

ha: I"Urzqd Skarbowy"'

Migjscomoic ha: I\A-"arszawa

Akbywnodt I Sz =

Znacznik. ha: I_;[
Zakaduj dane:  wszpstkie  PokaZ dane:  od poczatku
Sartuj v T | j

Zachowaj [ako:

IUrzedy Skarbowe ww-wig

(]9 | Anlug |

Rys. 4-52 Kartoteka urzedéw — definiowanie grupy

Edycja grupy (definiowanie, sprawdzanie, modyfikacja, usuwanie) jest mozliwa poprzez wybranie Edy-
tuj wybor z menu, jakie wyswietla sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na obszarze lewego

okna kartoteki.
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&2 Kartoteka urzedow |_ (O] x|

Urzgdy___ Wybar: Uizedy Skartbowe 'wiw'a i Mazawieckie =ﬂ= Mawy urzad
Wibory [=E]= 1= [ | Po. S Ked Mazwa Migjscowogc
g Urzedy - wszystkie 12 | Mazowiecki US wiwiwie  Pienwszy Mazowiecki Urzad Skarbovy wis/arzzawie Warzzawa
kb 1 | US "W-wa Srodmiescie Pienwszy Urzad Skarbowy Warszawa Srodmisscie Warszawa

Migaktywre 13 Il Mazowiecki US wiwf-wie  Drugi Mazowiecki Urzad Skarbowy ww arszawie W arszana
Urzgdy Celne g I U% Wwa Siodmissoie Diugi Urzad Skarbowy Warszawa Srodmiescie W arszawa
Urzedy Skabowe I US “-wwa Sradm . Trzeci Urzad Sk A

Urzad Skarbowy Poznard Winogrady
-wa Bemowo Urzad Skarbowy W arzzawa Bemowo W arszana
-wa Bielany Urzad Skarbowy W arzzawa Bielany W arszawa

Delete
Chrl+Enter

U5 Usuri vybdr

Obwidrz Enter -wa b okotdw Urzad Skarbowy Warszawa ok ot W arszana
Obwdrz v oknie Shift+Enker -wa Praga Urzad Skarbowy W arzzawa Praga W arszawa
|1 5 Wwa Targdwek. Urzad Skarbowy "Warszawa T argdwek, W arszana

10 115 W-wa Uraynow Urzad Skarbowy Warzzawa Uraynow W arszawa

1 115 "wi-wa Wawer Urzad Skarbowy Warszawa ‘Wawer W arszana

2 115 Wwi-wa wWiola Urzad Skarbowy Warzzawa Wola W arszawa

| E‘] Wiadroki " ‘E] Zegtawienia " ‘g:} Operacie

Rys. 4-53 Kartoteka urzedéw — inicjacja edycji wyboru

Kartoteki walutowe

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ Kartoteka Waluty obejmuje trzy podkartoteki: Waluty,
Kursy oraz Waluty strefy Euro.

Kartoteki Waluty i Kursy zawierajg informacje potrzebne przy przeliczeniach kwot dokumentu wprowa-
dzonych w zagranicznych jednostkach pienieznych. Ze wzgledu na czeste zmiany kurséw walut, nazwy i
kursy walut wprowadza sie w odrebnych kartotekach.

W kartotece Waluty strefy Euro mozna wyszczegdlni¢ jednostki pieniezne stosowane zamiennie z euro
(tzw. "koszyk euro").

se B % b e O % WV EE

Kontrahenci
-2 Kursy
Pracownicy
-» Waluty
Rachunki —

-» Waluty strefy Euro
Urzedy —

Kraje

Showniki

Rys. 4-54 Okno Kartoteki - Waluty
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Kartoteki 4 - 37

Kartoteka Waluty

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

Swalty MR

| E wWaluty H ok Nowa ‘
Skt Mazwa

Cap dolar kanadyjzki

CHF frank. zzwajcarski

L2k korona czeska

GEP funt szterling

HUF farint wegierzki

RUB ubel rozyjzki

SEK korona stowacka

sD dolar ameryk.anzki

Rys. 4-55 Kartoteka Waluty

Wprowadzanie nowej waluty do kartoteki

W celu wprowadzenia nowej waluty do kartoteki nalezy po otwarciu okna kartoteki walut uzy¢ przyci-
sku Nowa. Dodany zostanie nowy wiersz, w ktérym nalezy uzupeti¢ skrét i nazwe nowej waluty. Na
zakonhczenie nalezy potwierdzi¢ operacje przyciskiem Zapisz.

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

W dowolnym momencie pracy z programem mozna doda¢ kolejng walute, nie warto wiec wpisywaé
"na zapas" takich, z ktorych nie korzysta Twoja firma.

i waluty M=l 5
| F waluty HVZapisz H 32 Anuly ‘
Skt Mazwa

Cap dolar kanadyjzki

CHF frank. zzwajcarski

L2k korona czeska

EUR ELI0

GEP funt szterling

HUF farint wegierzki

RUB ubel rozyjzki

SEK korona stowacka

sD dolar ameryk.anzki

FEEETE

Rys. 4-56 Wprowadzanie nowej waluty do kartoteki

Kartoteka Kursy — tabela kurséw walutowych

W kartotece Kursy mozesz wprowadzac aktualnie obowigzujgce kursy walut dla jednostek pienigez-
nych zdefiniowanych wczesniej w kartotece Waluty.

Okno kartoteki sktada sie z dwdch czesci: w lewej prezentowane sg daty oraz symbole walut (ewentu-

alnie wprowadzone uwagi), w prawej waluty i ich kursy zakupu i sprzedazy dla wybranego z lewej
czesci wiersza (okreslonego dnia i symbolu).

s
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[ Tabela kursdw

v’ | Data | Uwagi | Symbol
|| 2005-08-02 MEF
|| 2005-08-31 BOS
|| 200509-05 srednie NEF
|| 2005-09-14 érednie NEP
|| 20050915 EOS
|| 2005-09-22| érednie NEP
|| 2005-09-26 NEF
|| 2005-10-05 BOS
|| 200510:05 EOS
2005-12-31 Sredris NEP
| Dodaj || Usun |
[ Zee || Uai || 2= |

o [=] B3

Data: 2005-12-31  [Symbal. NBP
Uwag: Srednie
W aluta Zakup Sprzedaz
1 |EUR 3.85 3.85
2 |UsD 3.33 333
[ Dodaj || Usui |

Zamkni |

Rys. 4-57 Kartoteka Kursy

Wprowadzanie pozycji tabeli kurséw walut

Po kliknieciu przycisku Dodaj po stronie skorowidza (w lewej czesci okna) mozna wprowadzaé kursy
walut w formularzu (w prawej czesci okna). Nalezy poda¢ najpierw aktualng date tabeli kurséw, a w
polu Symbol - skrét identyfikujgcy tabele, ktory bedzie wykorzystywany przy wyszukiwaniu danych z
tabel. Symbol musi by¢ unikalny - moze to by¢ np. skrét literowy banku i numer jego tabeli (np.

NBP184/99). Wiasne notatki i komentarze mozesz umiesci¢ w polu Uwagi.

[T Tabela kursdw

v’ | Data | Uwagi | Symbol
|| 2005-08-02 MEP
|| 2005-08-31 BOS
|| 2005-09-05 frednie MEP
|| 2005-03-14 frednie MBP
|| 2005-0915 BOS
|| 2005-03-22 frednie MBP
|| 2005-09-26 MEP
|| 2005-10-05 BOS
|| 2005-10-05 BOS
|| 200512-3 Srednis MEBP
[ Dodaj |[ Usun |
Zapizz I W | Zhate |

=] k3

Data; 2006-03-31 [ Symbal. MEP
Uwagi:  kurs fredni
LE e Zakup Sprzedaz
1 |EUR 0 0
S CAD  dolar kanadyjzki T
| | CHF frank szwajcarski —
| || CZK  korona czeska ]
| || EUR  euro LI .
[ Dodaj || Usun |

Zamkni |

Rys. 4-58 Wprowadzanie kursu walutowego — wybdr waluty z kartoteki

Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ symbol waluty, dla ktérej wprowadzasz nowy kurs, a w sasiednich
polach wprowadzi¢ kursy zakupu i sprzedazy lub $rednie. Lista zawiera tylko te waluty, ktére zostaty
zdefiniowane w kartotece walut. Niemozliwe jest dwukrotne wpisanie tej samej waluty do jednej tabeli

kurséw, gdyz po podaniu kursu nazwa waluty zniknie z listy.

UWAGA Raz uzyty kurs waluty nie bedzie mozliwy do usuniecia z tabeli kurséw.

MXFKPV2011P0002
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[T Tabela kursdw =] E3
i | Data | Uwagi | Symbol
Data; 2006-03-31 [ Symbal. MEP
— ggggggg_f Egg [ Uwagi  kurs fredni
|| 20050305 étednie  MEP Walita Zakup Sprzedaz
|| 2005-09-14 érednie NEF 1 i S L
|| 20050915 BOS
|| 2005-03-22 frednie MNEF
|| 20050926 NEP
|| 200510:05 BOS
|| 20051005 BOS
|| 200512-3 Srednie MNEF
[ Dodaj | [ Usun_ | [ Dodsi | Usui |
Zapizz I W | Zhate | Zamknij |

Rys. 4-59 Wprowadzanie kursu walutowego

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

Kartoteka Waluty strefy Euro

Od wersji 4.0 program umozliwia postugiwanie sie zaréwno euro, jak i narodowymi jednostkami pie-
nieznymi krajow nalezgcych do unii walutowej. W kartotece Waluty strefy Euro mozna wyszczegdlnic¢
jednostki pieniezne stosowane zamiennie z euro, okresli¢ dtugo$¢ okresu przejsciowego, w ktorym
funkcjonuje zaréwno euro, jak i jednostki narodowe oraz poda¢ kursy wymiany (przeliczniki) euro na
waluty krajéw nalezgcych do Unii Gospodarczo-Walutowej, ustalone 31 grudnia 1998 roku przez Ko-
misje Europejskg. Program automatycznie przelicza waluty koszyka Euro.

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

:1- Tabela walut Euro M=l E3

Skrit Euro: E|
Lp. | Skrét | data poczatkowa | data koficowa| przelicznik

-

| Dodaj || Usuni | Zapisz || Zamknij |

Rys. 4-60 Okno Kartoteki Waluty strefy Euro — Tabela walut Euro

Wprowadzanie waluty do "koszyka euro"
1. Wprowadz euro do kartoteki Waluty.
2. Wybierz kartoteke Waluty strefy Euro (menu zaktadkowe Kartoteki, zakltadka Waluty).

3. Wskaz przycisk Dodaj i wprowadz do tabeli dane dotyczgce jednej z walut narodowych.
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4. W polu Skrét wskaz z rozwijanej listy symbol waluty narodowej (na liScie znajdujg sie tylko jednost-
ki pieniezne wprowadzone w kartotece Waluty).

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

6. W polu Data poczatkowa i Data koncowa podaj daty poczatku i kohca okresu przejsciowego, w
ktérym obowigzuje dwuwalutowos¢.

7. W polu Przelicznik podaj kurs wymiany waluty narodowej na euro (ustalone przez Komisje Euro-
pejska).
8. Wybierz przycisk Zapisz.

Dla kolejnych walut narodowych wchodzgcych do "koszyka euro” powtérz czynnos$ci opisane w pkt. 3-8.

Kartoteka Kraje

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

Kod Mazwa Kraj LE Afbywny™ | -
2w Zirmbabwe [] []
AT Austria o] [w]
BE Belgia o] [w]
BG Bubgaria o] [w]
Cr Cypr [w] [w]
Cz Czechy o] [w]
DE Niermcy o] [w]
DK D ahia o] [w]
EE E staria o] [w]
EL Grecja o] [w]
ES Hizzpania o] [w]
FI Finlandia o] [w]
FR Francja o] [w]
GB Wielka Brytania o] [w]
HU Wegry [w] [w]
IE Irlandia o] [w]
IT witochy o] [w]
LT Litwa o] [w]
LU Luksermburg o] [w]
Ly Eatwa o] [w]
MT Malta o] [w]
WL Holandia [w] [w]

Falska
PT Partugalia [w] [w]
RO Rurnurnia o] [w]
RU Rosja [] [w]
SE Sawecia o] [w]
5l Skowenia o] [w]
Sk Skowacia o] [w] =
Kasi Dodsi Zamkni |

Rys. 4-61 Kartoteka Kraje.

Zaznacz jako aktywne wszystkie kraje, w ktorych posiadasz kontrahentow. Niezaznaczone kraje nie
beda wyswietlane na liscie krajow w kartotece Kontrahenci. Domy$inie aktywne sg wszystkie kraje
nalezgce do Unii Europejskie;.

Dodawanie nowego panstwa do kartoteki odbywa sie poprzez wybranie na dole kartoteki przycisku
Dodaj, wprowadzenie danych nowego rekordu i zapisanie aktywnym wéwczas przyciskiem Zapisz.
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Stowniki

Stowniki to dodatkowe kartoteki, ktére moze zdefiniowaé Uzytkownik. W planie kont stowniki moga
by¢ grupa kont analitycznych. Dla stownikdw mozna prowadzi¢ rozrachunki tylko wtedy, gdy zostaty
podpisane pod konto rozrachunkowe (w rozrachunkach funkcjonujg one jako "pozostate konta").

Warto wykorzystywaé stowniki, gdy wiele kont ma identyczne poziomy analityki. Wpisanie nowej pozy-
cji w stowniku spowoduje utworzenie nowego konta analitycznego dla wszystkich kont z podpietym
stownikiem (np. mozesz stworzy¢ stowniki "Oddziaty" i "Rodzaje asortymentu").

Jezeli prowadzisz koszty tylko w zespole "4", to poprzez stownik mozesz otrzymac prostg kalkulacje
kosztoéw, bez koniecznosci rozbudowywania catej ksiegowosci o zespét "5". Natomiast , jezeli prowa-
dzisz koszty tylko w zespole "5", mozesz otrzymaé koszty rodzajowe, np. dla sprawozdawczosci GUS.
Podobny efekt mozna tez uzyska¢ przez nadanie cech zapisom na kontach.

Dodawanie nowego stownika

Tworzagc nowy stownik, musisz podac jego nazwe i wprowadzi¢ odpowiednie elementy. Aby wprowa-
dzi¢ nowy stownik do kartoteki, nalezy w kartotece Stowniki wybra¢ przycisk Dodaj, wpisa¢ nazwe
stownika i zaakceptowa¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

[ stowniki

Hazwa

-

Punkly serwizowe -
| |Koszty podstawowe
| |Sklepy

Lﬂement}lll Dodaj ||_Zapisz || Uzun | Zamkniil

Rys. 4-62 Wprowadzanie nowego stownika zdefiniowanego przez uzytkownika.

Okno umozliwiajgce dodawanie skfadnikéw stownika pojawi sie po wybraniu przycisku Elementy.

1 stowniki

Elementy stownika Koszty podstawowe

Mumesr | Mazwa

"Wiynaarodzenia 2 narzutami -
Amnartyzacia

Czaynzze

Media

Ochrona

Inne kozzty

bd ateriaky

Szkolenia

Stowniki | | Dodaji | | Zapisz | [ Usui | [ Uz | [ Zamknii |

[==REet M= p R ) SR TR

Rys. 4-63 Dodawanie elementéw stownika.

Aby dotgczy¢ elementy stownika, wybierz przycisk Dodaj i wpisz numery i nazwy sktadnikéw stownika.
W tym samym stowniku nie mozna wprowadzi¢ dwéch identycznych elementow. Elementy stownika
mozna sortowaé wedtug nazwy.







Ustawienia merytoryczne

Przed rozpoczeciem pracy z programem

Wiasciwa praca z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowosé jest mozliwa po jego odpowiednim
skonfigurowaniu przez uzytkownika. W poprzednich rozdziatach, a zwtaszcza w rozdziale Administro-
wanie danymi firmy oraz Kartoteki opisano niektére czynnosci niezbedne do wykonania przez uzyt-
kownika przed przystgpieniem do witasciwej ewidencji danych. Skupiono sie w nich na ustawieniach
administracyjnych oraz sposobie wypetniania kartotek danymi.

Ten rozdziat rozszerza opis grupy ustawien programu o ustawienia merytoryczne, zwigzane z zagad-
nieniami finansowo-ksiegowymi oraz ustawienia pomocnicze, ogdlnie ujmujgc dotyczgce technicznych
zasad prawidtowego funkcjonowania programu.

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy pamigtaé o wykonaniu nastepujacych czynno$ci:

zarejestrowac zakupiony program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢,

ustawi¢ zgodnie z wtasnymi potrzebami automatyczne przypominanie o archiwizacji programu,
dokonag, o ile zachodzi taka potrzeba, poczatkowego importu danych,

zatozy¢ firme (lub firmy - w przypadku prowadzenia obstugi wiecej niz jednego podmiotu),
uzupei¢ dane o firmie,

dodac¢ uzytkownikéw programu i zdefiniowac ich prawa,

zdefiniowaé typy dokumentéw, z ktérych bedzie korzystat uzytkownik wprowadzajgcy dane do
komputera,

podac stawki VAT i zdefiniowac¢ rejestry VAT,

dopasowac¢ do potrzeb wtasnej firmy domys$ine ustawienia programu dotyczgce parametrow
ksiegowan,

dopasowac do potrzeb wiasnej firmy domys$ine ustawienia programu dotyczgce kont specjal-
nych,

dopasowac do potrzeb wtasnej firmy domysine ustawienia programu dotyczgce zaokraglen,

wprowadzi¢ pozycje w kartotekach i podpigé wiasciwe kartoteki jako grupy kont analitycznych
w planie kont:

w kartotece Waluty poda¢ nazwy obcych jednostek pienieznych, ktérych uzywa firma,
zdefiniowac stowniki,

jezeli istniejg transakcje nie rozliczone, to przed podaniem bilansu otwarcia i obrotéw rozpo-
czecia nalezy wypetni¢ kartoteke kontrahentéw statych,

s
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e jezeli prowadzisz rozrachunki z pracownikami, nalezy wypetni¢ kartoteke pracownikéw,

o w kartotece urzedow warto poda¢ informacje dotyczgce instytucji, z ktérymi kontaktujesz sie
najczesciej,

e dopasowac¢ automatycznie utworzony poczatkowy plan kont firmy lub utworzyé nowy, jezeli
przy tworzeniu firmy Uzytkownik zrezygnowat z generowania planu kont,

e wprowadzi¢ bilans otwarcia,

e wprowadzi¢ obroty rozpoczecia, badz wszystkie dokumenty od poczatku roku obrachunkowego,

o zweryfikowaé pozycje i przypisania kont w uktadzie bilansu oraz rachunku zyskéw i strat lub
zdefiniowaé wtasne uktady (Uktad bilansu, Uktad rachunku zyskow i strat),

e skonfigurowac¢ drukarki i ustali¢ parametry wydruku,

e okresli¢ lokalizacje plikow wspétpracy programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ z programem
zewnetrznym PC Dtuznik (fakultatywnie, o ile uzytkownik zamierza nawigza¢ wspoiprace z tg
aplikacja).

Ustawienia merytoryczne

Ustawienia w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ sg generalnie dostepne po wybraniu:
e polecenie Ustawienia z menu Funkcje,
e przycisku Ustawienia z paska narzedziowego,
e kombinac;ji klawiszy Ctrl+6.

Ustawienia dotyczace firmy, zgrupowane w menu zaktadkowym w listku Dane o firmie, zostaty opisa-
ne w rozdziale Ustawienia administarcyjne.

B3 Ustawienia _ O]

sage Btk O %N B
 Plankont |

Dane o firmie
Parametry stale
Uktad bilansu
Uktad RZiS

Znaczniki

Rys. 5-1 Okno Ustawienia
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Plan kont

Na podstawie danych o firmie program automatycznie generuje plan kont (o ile Uzytkownik nie zrezy-
gnowat z jego utworzenia), ktéry mozna dowolnie zmienia¢, dodajac lub usuwajgc konta albo zmienia-
jac ich definicje. Przed rozpoczeciem pracy nalezy przeprowadzi¢ szczegdtowg analize wlasnego
planu kont i okresli¢ jego ostateczng wersje - najlepiej jeszcze przed wprowadzaniem jakichkolwiek
dokumentow.

Przegladanie planu kont

Mozesz przegladac¢ i modyfikowaé plan kont w oknie, ktére pojawi sie po wybraniu z paska narzedzio-
wego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje) i listka zaktadki Plan kont.

{4 Plan kont

Struktura planu Kont KONTO 202-1-1-x
[¢#][ 202-1-1-x  Kontrahenci || ||Rodzaj:  |ANALITYCZNE I
> 200 Rozrach. - biezace ;l Murner; 0
& 201 Rozrach. - odbiorcy kraj. Skrat Kontrahenci
& 202 Rozrach. - dosta_wcy l_(ra|. MNazwa:
Jednostki powiazane
Do 12 miesiecy powiazans
™ [Fontrahenc |
Ponayze) 12 miesiecy pow. _I O wieloletnie
Pozostate jednostki
kontrola zerowego salda
& 203 Rozrach. - odbiorcy zagr. 0 e
& 204 Rozrach. - dostawcy zagr. 0 walutowe
& 205 Zaliczki
& 206 Akt naleznodci odb. kiaj [ konto rozliczed WaT

& 207 Akt naleznodci odb. zagr
& 220 Rozrachunki z budzetami :
& 221 Rozachurki VAT Twp: bilansowe rozrachunkowe
<> 230 Rozrach.- wynagradz |ktad: Bilans

& 234 Inne rozrach.z prac.
> 240 Nie whiesione wkbady
<> 241 Roz z udzigh, akeion.

Fozrach: | wpmagaj wypelnienia rozrach.

wchodzi z wyzszego poziomu

=]

Rys. 5-2 Okno planu kont

Kazde konto ma okreslong pozycje w drzewie planu kont. Konta porzgdkowane sg wediug numerow,
od najmniejszego do najwiekszego. W lewej czesci okna znajduje sie "drzewo" planu kont, obrazujgce
jego strukture. Jesli korzystasz z myszki, kliknij na odpowiednim wezle drzewa:

O - ostatni poziom drzewa (konto syntetyczne bez podpietych kont analitycznych, a takze konto
analityczne bedgce ostatnim poziomem analityki);

& - zwinieta gatgz drzewa planu kont, zawierajgca konta podrzedne; kliknigcie tego wezta spo-
woduje rozwiniecie gatezi drzewa;

© - rozwinieta gatgz drzewa planu kont; klikniecie tego wezta spowoduje zwiniecie gatezi drzewa.

Plan kont mozna réwniez przeglgdac, przewijajgc jego pozycje przy pomocy klawiszy kierunkowych
-l 17 lub paska przewijania, a takze korzystajgc z nastepujgcych klawiszy:

> przesuwa wskaznik pozycji w dot i jednoczesnie rozwija strukture
drzewa;
< przechodzi do wyzszego poziomu w hierarchii drzewa, nie zwija

struktury drzewa,;

Enter dziata jak przetgcznik i rozwija lub zwija tylko jeden, wskazany po-
ziom drzewa;

+ (klawiatura numeryczna) rozwija wskazang gatgz drzewa,;
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- (klawiatura numeryczna) zwija wskazang gataz drzewa;
* (klawiatura numeryczna) rozwija catkowicie wszystkie gatezie drzewa planu kont.

W prawej czesci okna podana jest definicja wskazanego konta: jego rodzaj, numer, skrét, petna na-
zwa oraz typ. Mozna tez zobaczy¢ miejsce konta w wybranym uktadzie bilansu bgdz RZiS, wybierajgc
z rozwijanej listy Uklad jeden z wariantéw bilansu/ RZiS.

Na ekranie nazwy kont bilansowych wyrdznione sg czarnym kolorem, kont wynikowych - ciemnoczer-
wonym, a kont pozabilansowych - ciemnoniebieskim.

Podczas przegladania wzorcowego planu kont w polu Numer moze pojawi¢ sie symbol kartoteki [4, a
w polu Skrét nazwa kartoteki. Oznacza to, ze podpisano tu kartoteke, jako grupe kont analitycznych
(patrz Kartoteka jako grupa kont analitycznych).

W polu Pozycja podane jest doktadne miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskow i strat, wybra-
nym z rozwijanej listy w polu Uktad. Poniewaz mozesz okresli¢ dla swojej firmy kilka uktadéw bilansu i
rachunku zyskéw i strat, kazde konto moze mie¢ rézne miejsce w réznych uktadach tych zestawien
(patrz Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu).

Podczas przegladania planu kont mozesz sprawdzi¢ obroty wybranego konta, wybierajac przycisk
Obroty w oknie planu kont.

Plan kont mozna wydrukowac, klikajgc ikone Drukowanie. Wczes$niej warto rozwingé wszystkie gate-
zie planu kont. O konfiguracji drukarki mozesz przeczytac dale;.

Dodawanie i definiowanie konta

Mozna utworzy¢ maksymalnie 5 poziomow kont analitycznych zwigzanych z jednym kontem synte-
tycznym. Jako poziom kont analitycznych moga by¢ zastosowane kartoteki wykorzystywane w czasie
ksiegowania (np. kartoteka Pracownicy moze by¢ interpretowana, jako poziom analityki konta przy
ksiegowaniu rozliczen z pracownikami np. z tytutu zaliczek).

Konto syntetyczne mozna doda¢ w dowolnym momencie pracy z programem. Kolejne poziomy kont
analitycznych mozna dodawac tylko do momentu pierwszego ksiegowania na dane konto, nie ma
natomiast Zzadnych ograniczen, jezeli chodzi o dodawanie analityk réwnolegtych.

Kazdy poziom kont analitycznych moze zawiera¢ do 999999 kont (np. 550-9999-9999-9999-9999-
9999), nawet, jezeli jako poziom analityki wystepuje kartoteka.

Aby dodac¢ nowe konto, wskaz konto nadrzedne (umieszczone wyzej w drzewie planu kont) wobec
konta przez Ciebie definiowanego. Po wybraniu przycisku Dodaj mozesz okresli¢ wtasciwosci nowego
konta w prawej czesci okna. Rodzaje kont omoéwiono w rozdziale Pojecia podstawowe.

UWAGA Po zdefiniowaniu planu kont, przypisaniu kont do bilansu i rachunku wynikéw warto te
informacje zapisa¢, aby moégt powstaé model ksiegowy firmy, ktéry bedzie mozna
wykorzysta¢ przy zaktadaniu kolejnej firmy o podobnym profilu dziatalnosci.
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KONTO 010
Rodzaj: SYNTETYCZNE
MNumer: 01o
Skrat: Srodki trwale
Mazwa: Srodki trwate

O wielaletnie
O kontrola zerowego salda
O walutowe

Twp: bilansowe zwykle

Uktad: Bilans
wchodzi z nizszego poziomu

Rys. 5-3 Definiowanie konta w planie kont

Dodajgc konto musisz okresli¢ jego rodzaj, wybierajgc miedzy syntetycznym a analitycznym. Program
analizuje, na jakim poziomie w hierarchii planu kont sie znajdujesz i nie dopuszcza do btednego dopi-
sania konta. Jezeli do danego poziomu drzewa planu kont (np. kartoteki) nie mozna juz dopisywac
kont podrzednych, program zgtosi si¢ z poziomem najwyzszym w hierarchii drzewa, czyli z kontem
syntetycznym.

Numer konta syntetycznego sktada sie z trzech cyfr. Dla pojedynczego konta analitycznego, dla kaz-
dego poziomu kont analitycznych oraz dla kartoteki kontrahentéw mozna przyjaé maksymalnie sze-
Sciocyfrowy numer konta. Nie jest konieczne uzupetnianie brakujgcych pozycji zerami (poprawne sa
zapisy 200-1, 200-12 oraz 200-125).

Skrot nazwy bedzie widoczny w prezentowanym na ekranie drzewie planu kont, natomiast petna na-
zwa konta bedzie wykorzystywana w réznych zestawieniach i raportach.

Jezeli zdefiniujesz konto, jako wieloletnie, wéwczas jego zapisy z kolejnych lat bedzie mozna przegla-
dac¢ w specjalnym notatniku. Dla kont, ktére powinny mie¢ saldo zerowe, wskaz pole wyboru kontrola
zerowego salda.

Zaznacz, jako walutowe te konta, na ktorych rejestrujesz zagraniczne jednostki pieniezne.

Znacznik konta walutowego moze by¢ zmieniany tylko do momentu pierwszego ksiegowania na konto.

UWAGA Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki, nawet, jezeli konto nie zostato
zdefiniowane, jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezgce przeliczanie réznic kur-
sowych od srodkow pienieznych w dewizach zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Zaznaczenie atrybutu wylacz prowadzenie rozrachunkéw i kontroluj reczng rejestracje spowodu-
je, ze dane konto mimo zapiséw walutowych nie moze by¢ przeszacowywane na koniec roku lub mie-
sigca i nie mozna prowadzi¢ na nim rozrachunkéw.

Znacznik uwzglednij w saldzie WB umozliwia uwzglednienie salda danego konta w wyciggu banko-
wym.

Dla kont rozrachunkowych zaznacz opcje wymagaj wypetnienia rozrachunkéw lub ostrzegaj o bra-
ku rozrachunkéw. Wéwczas program bedzie sprawdzat, czy wprowadzajgc zapis na konto wprowa-
dzono rozrachunek. Opcje mechanizmu kontroli rozrachunkéw mozesz zmienia¢ w dowolnym momencie
pracy z programem, nawet po zaksiegowaniu dokumentu na tym koncie (patrz Przeglgdanie listy doku-
mentéw ksiegowych, rozdziat Ewidencja danych). Dodatkowo zaznaczona opcja wymagaj wypetnie-
nia rozrachunkéw w planie kont umozliwia automatyczne wypetnianie rozrachunkéw podczas wprowa-
dzania dokumentéw (patrz Automatyczne wypetnianie rozrachunkdw, rozdziat Ewidencja danych).

s
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Szybkie dodawanie wielu pozycji do planu kont

Plan kont mozna szybko rozbudowywa¢, kopiujgc wybrane analityki do schowka, a nastepnie wkleja-
jac je w innym miejscu planu kont. Odpowiednie polecenia znajdujg sie w podrecznym menu, ktére
pokazuje sie po nacisnieciu prawego klawisza myszki.

Kopiowanie

017 AkL $now budowie

Kaosaty z: Kopiuj razem z podanalitykami

020 ‘Wartofci niemat * -~ 1
v 1
v 2 Wartogs  Kopiuj twlka biezacy
[ 3 Inne war T,
022 ZaliczkiWHiP s
P 026 Akt WHNIP SAfele

Rys. 5-4 Kopiowanie pozycji planu kont do schowka

Wybranie polecenia Kopiuj razem z podanalitykami spowoduje skopiowanie biezgcej syntetyki (lub
analityki) wraz z istniejgcymi analitykami podrzednymi. Polecenie Kopiuj tylko biezacy wstawia do
schowka jedynie podswietlong syntetyke lub analityke.

Jesli na planie kont zaznaczyliSmy jedng lub wiecej pozycji (znak « po lewej stronie) aktywne jest takze
polecenie Kopiuj zaznaczone, ktére umozliwia skopiowanie do schowka tylko zaznaczonych pozyciji.

Kopiowanie zaznaczonych pozycji jest mozliwe tylko dla grupy kont z obrebu najwyzej jednej syntetyki
(syntetyka z analitykami bgdz konto analityczne z analitykami podrzednymi). Nie mozna jednak réwno-
czesnie skopiowaé np. tylko niektérych kont analitycznych z réznych pozioméw "drzewa" planu kont.

Wklejanie

Dodawanie nowych kont poprzez funkcje wklejania respektuje zasady poprawnosci istnienia kont w
systemie. Nie mozna np. wklei¢ dwdch kont o tym samym numerze na tym samym poziomie.

Po wklejeniu konta bilansowego lub wynikowego nalezy okresli¢ jego pozycje w bilansie i RZiS, gdyz
przypisania kont do pozycji w tych zestawieniach nie sg kopiowane.

Przebieg operacji wklejania zalezy od tego, co znajduje sie w schowku. Jezeli wczesniej skopiowano
do niego tylko analityke (badz kilka analityk), po nacisnieciu prawego klawisza nalezy wybrac polece-
nie Wklej. Aby operacja sie powiodta, poziom biezgcej analityki musi by¢ o jeden wyzszy od poziomu
najwyzszej analityki ze schowka.

Jezeli wczesniej zostata skopiowana syntetyka, przy wklejaniu nalezy wybraé, czy zawartos¢ schowka

zostanie wklejona, jako nowa syntetyka, czy tez majg by¢ dodane tylko konta analityczne. Przed wkle-
janiem nalezy wybrac¢ (podswietli¢) wiersz bedgcy syntetyka.

& 026 Akt WNIP nieruc
8% IKlopiui r;azerr:zpodanalitykami I H O] wi
& 032 Iruan Kop?ui tyllo biezacy 0 ke
@ 032 Irwn Kopiuj zaznaczane —_—
g gg; syntetpke

& 038

Irmestycie pozostate T I

Rys. 5-5 Wklejanie skopiowanych pozycji do planu kont

Przy wklejaniu zawartosci schowka, do ktérego skopiowano wczesniej syntetyke wraz z analitykami
podrzednymi, mozna wklei¢ wszystkie konta z takimi samymi parametrami (rodzaj, typ, nazwa), jakie
miaty konta kopiowane, bgdz okresli¢ na nowo wiasciwosci kazdego konta w oknie dialogowym Czy
wklei¢ konto? W oknie tym mozna tez zrezygnowac z wstawienia jakiegos konta.

W przypadku wklejania syntetyki konieczne jest podanie nowego numeru konta, gdyz numer propo-
nowany przez program istnieje juz w planie kont (jest to numer konta, ktére zostato skopiowane do
schowka). Dodajgc analityki rowniez nalezy zmieni¢ ten numer, o ile w sktad powigkszanej syntetyki
wchodzg konta analityczne o takich samych numerach jak konta znajdujgce sie w schowku.
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Czy wkleié konto?
Ve i Rl Tak dla wazystkich

IInwest_l,Jcie 1 M iP

[ wieloletie
[ kontrola zerowego salda
[T walutowe

Typ konta Podtyp konta

I bilanzowe hd I I zykie hd I

Hie

Mie dla wazystkich

‘ Tak I

Rys. 5-6 Okreslanie parametréw wklejanego konta

Tak dla wszystkich - zostanie wklejona cata zawarto$¢é schowka; wklejone konta beda miaty takie
same parametry jak te, ktére zostaty skopiowane do schowka.

Tak - program wklei konto, po czym wyswietli dialog dla kolejnego konta znajdujgcego sie w schowku.

Nie - program pominie konto, po czym wys$wietli dialog dla kolejnego konta znajdujgcego sie w

schowku.

Nie dla wszystkich - program przerwie operacje wklejania.

Po wstawieniu skopiowanych kont w jednym miejscu mozesz ponownie wklei¢ zawartos¢ schowka w
innym miejscu planu kont. Ponowne kopiowanie planu kont zastepuje poprzednig zawartos¢ schowka.

Pozycja konta w bilansie i rachunku zyskow i strat

Od tego, jak okreslisz typ dla danego konta, zalezy pozycja konta w bilansie lub rachunku zyskéw i strat.

{4 Plan kont =]

Struktura planu kont

KONTO 010

[¢]] 010 Siodki uwate Fodzaj:

|
(010 Srodki trwake | - Mumer:
1 Grunty | prava ugytk o, _| St
2 Budynki i lokale rot
3 Urz. tech. i maseypny Mazwa:
4 Srodki transportu
L] Inne srodki trwake

& 011 Srodki trwate w budowie
012 Zaliczki 4w budowie
& 016 AkL sradki thwate

Ty 017 Ak s ow budowie

& 020 "wartodci niemat. | prawne
022 ZaliczkiWwNiP

& 026 Akt WHNIP

3030 Inwestycie w nisruch.

T 03 Inwestypcie wiwNIP

& 032 |nwestycie udziaty/akcie Twp:

SYNTETYCZNE
oino

Srodki trwate
Stodki trwate

O wieloletnie
O kontrola zerowego salda
O walutowe

bilansowe zwykle

& 033 Inwestycie papiery dhuzne Uktad:
&> 034 Pozyceki dhugaterminame
&> 035 Akt pozyczek dhugotem.
& 038 Inwestyoie pozastabe

pozabilansowe
(koo 9% POZiOMY

& 070 Umorzenie srodkde b,
& 079 Umarzenie WHIP =

Loda) I sty | Ka[totekal Obraty | Zamknii_l

Rys. 5-7 Definiowanie typu konta (bilansowe)
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#, Plan kont M=l
Struktura planu kont KONTO 010
][ 010 Siodki tiwate || ||[Fodzaj | SYNTETYCZNE
[010_Srodki twabe | ﬂ Murner: 010
1 Grumty i prava ugytkow. " 5 R
2 Budyrki i lokale Skrat $mdkl trwale
3 Urz. tech. i maszyny MNazwa: Srodki trwate
4 Srodki transpartu
5 Inne frodki trwate
@ 011 Srodki trwabe w budowis O wieloletrie
< 02 Zaliczki §. w budawie O kontrol I
& D16 Akt drodki twate bnirola zerowego saloa
O DT Ak & w budowie O walutowe

& 020 “Wartosci niemat. | prawne
< 022 ZaliczkiwNiP

@ 026 Akt WHNIP

<> 030 Inwestycie w nieruch,
03 Inwestycie wiwNiP

& 032 Inwestycie udziaty/akcie Twp: bilansowe
& 033 Inwestycie papiery dhuine
& 034 Pozyczki dhugoterminowe rozrachunkowe
& 035 Akt pozpczek dhugoterm.
& 038 Inwestycie pozostate

& 070 Umorzenie srodkdw trw.

& 075 Umarzenie WNiP

<09 Sradki tr. w likwidaci

<> 092 Srodki b, dzierzawione

<> 093 Srodki rwate obes

<> 094 Girunty w ugyt. wieczystym LI

Zapizz | Anulu I Ka[totekal [Hbraty | Zamkni] |

zwykle

Rys. 5-8 Definiowanie typu konta (zwykte)

Konta bilansowe sg ujmowane w bilansie, a konta wynikowe - w rachunku zyskéw i strat. Dla
konta bilansowego nalezy okresli¢, w jaki sposdb wejdzie ono do bilansu. Konta zwykfe wchodza do
bilansu lub rachunku zyskéw i strat saldem, konta rozrachunkowe - per saldo; natomiast konta
szczegdblne sg ujmowane w réznych pozycjach bilansu lub rachunku zyskéw i strat w zaleznosci od
strony salda konta.

Kartoteka, jako grupa kont analitycznych

Jezeli chcesz podpisa¢ kartoteke pod definiowane konto, wybierz jej nazwe z listy, ktéra pojawi sie po
przejsciu do pola Numer. Po podpisaniu kartoteki w polu Numer pojawi sie jej symbol %, a w polu
Skrét nazwa kartoteki - nie mozna wpisa¢ wtasnego numeru do pola oraz zmienia¢ skrotu nazwy.

Wykorzystujac mozliwos¢ podpiecia kartoteki (stownika) pod inng kartoteke (inny stownik) mozna
ograniczy¢ wielkosc¢ planu kont.

Usuwanie i modyfikowanie kont

W dowolnym momencie pracy z programem Symfonia® Finanse i Ksieggowos¢é mozesz zmieni¢ nazwe i
skrot nazwy konta. Natomiast nigdy nie mozna zmieni¢ numeru konta, a w zwigzku z tym réwniez
umiejscowienia konta w strukturze planu kont. Jesli nie odpowiada Ci numer konta w planie kont, mu-
sisz wybrane konto najpierw usung¢, a nastepnie ponownie wprowadzi¢ do programu jego zmodyfi-
kowang wersije.

UWAGA Mozna usungé tylko konto, na ktérym nie zaksiegowano jeszcze zadnych zapiséw.
Zmiana typu konta jest mozliwa do momentu pierwszego zapisu do ksigg.

Jesli zmienisz w planie kont numer lub znaczenie konta wystepujagcego w bilansie, rachunku zyskéw i
strat lub bedacego jednym z kont specjalnych, wprowadz odpowiednie poprawki takze w pozycjach
bilansu i rachunku zyskow i strat.

Definiowanie dokumentow

Program umozliwia wybranie jednego ze zdefiniowanych uprzednio typéw dokumentéw w oknie
wprowadzania dokumentéw. Oprocz predefiniowanych typéw dokumentéw, dostarczanych wraz z
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programem, mozesz okresla¢ nowe typy dokumentéw zgodnie ze sposobem prowadzenia dokumen-
tacji ksiegowej w Twojej firmie. Jezeli wyodrebniasz np. noty ksiegowe czy polecenia ksiegowania,
mozesz kazdy z tych dokumentéw zdefiniowaé, jako odrebny typ. Okno umozliwiajgce definiowanie
nowych typéw dokumentéw pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowego przycisku Dokumenty
(albo polecenia Dokumenty z menu Funkcje — Ctrl+4), a nastepnie listka zaktadki Definiowanie.

Definiowanie nowego typu dokumentu

Definiowanie nowego typu dokumentu mozna rozpoczgé po wcisnieciu przycisku Dodaj. Na formula-
rzu w prawej czesci okna wprowadzasz nazwe i symbol definiowanego dokumentu. W polu listy Ob-
stugiwany jak wskaz predefiniowany typ dokumentu, ktéry bedzie pierwowzorem dla nowo tworzone-
go dokumentu. Jezeli ktéregos typu dokumentu nie uzywasz odznacz pole Aktywny umozliwia ukry-
cie nieuzywanych typéw dokumentdéw. Nieaktywne typy dokumentdéw nie pokazujg sie na liscie doku-
mentéw do wyboru podczas wprowadzania, skracajgc tym samym liste tych dokumentéw, ktéra cza-
sem moze by¢ diuga. W dowolnym momencie pracy z programem mozesz z powrotem uaktywni¢ te
dokumenty.

Dla dokumentéw z rejestrami VAT w oknie Definicje Dokumentéw wystepuje dodatkowy obszar Re-
jestr VAT, w ktdrym mozna zdefiniowa¢ domysiny rejestr VAT oraz ustawi¢ wyswietlanie kolumn UE
(Pokaz kolumne ,,UE”) i Ustluga (Pokaz kolumne ,,Ustuga”).Z rozwijanej listy w polu Domysiny
rejestr wybierz rejestr sposréd dotychczas zdefiniowanych. Wybrany rejestr bedzie pokazywany na
pierwszym miejscu na liscie rejestréw do wyboru, podczas wprowadzania danych do rejestru. Program
moze automatycznie zaznacza¢ rozrachunki w dokumentach wprowadzanych recznie, za pomoca
importu i za pomoca mechanizmu integracji.

M azva: Faktura WaT sprzedaz

Sembal:  FvS
Dbshugiveany jak: I Faktura VT sprzedaz j
Akbary: =
— Rejest WAT:
D omyéliy rejestr: I Halezny j

Pokaz kolumne "UE" v
Pokaz kolumne "Ustuga” W

 Tranzakcje dla kont weraagajacych rozrachuk dw:

Twarz automatycznie -

Termin pratnodei [dni] &

— Okres steromary:
* Datag dokumentu

" Datg operacii gospodarces]

Rys. 5-9 Definiowanie dokumentu
Jezeli zaznaczysz pole:

e Pokaz kolumne ,,UE” - to dla rejestrow VAT uzywanych w dokumentach tego typu bedzie wi-
doczna kolumna UE z polami (do zaznaczania) informujgcymi, czy kwota z danego rejestru
ma by¢ przepisana do deklaracji VAT-UE;

dzie widoczna kolumna Ustuga z polami (do zaznaczania) informujgcymi, czy kwota z dane-

\ e Pokaz kolumne ,,Ustuga” - to dla rejestrow VAT uzywanych w dokumentach tego typu be-
\ go rejestru dotyczy sprzedazy ustug.

s
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Pole Pokaz kolumne ,,UE” jest przewidziane dla wszystkich typow dokumentéw sprzedazy i zakupu z
rejestrem VAT (w tym dokumentéw korygujgcych), faktury wewnetrznej WNT, faktury wewnetrznej
VAT; nie dotyczy dokumentow eksportowych i importowych.

Pole Pokaz kolumne ,,Ustuga” wystepuje dla tych typéw dokumentéw sprzedazy z rejestrem VAT (w
tym dokumentéw korygujgcych) oraz dla dokumentu eksportowego i wewnatrzwspodlnotowa dostawa
towarow.

Nie wszytkie typy dokumentéw, sposréd prezentowanych w oknie Definicje dokumentéw posiadajg
aktywne (wigczone) jednoczesnie obydwa w/w pola do zaznaczania. Dla odréznienia nieaktywne (wy-
taczone) pola sg wypetnione szarym odcieniem, a ich nazwy wyréznione szarg czcionkg (np. dla Po-
kaz kolumne ,,UE”, Pokaz kolumne ,,Ustuga”).

Obszar Automatyczne tworzenie nowych transakcji stuzy do okreslenia grupy dokumentéw, dla
ktérych rozrachunki majg by¢ tworzone automatycznie. Program Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢
moze automatycznie zaznacza¢ rozrachunki w dokumentach wprowadzanych recznie, za pomocag
importu i za pomocg mechanizmu integracji. Nalezy jednak pamiegta¢, ze automatyczne wypetnianie
rozrachunkéw dotyczy tylko kont z zaznaczong opcjag Wymagaj wypetnienia rozrachunkéw i dziata
tylko przy pierwszym wprowadzeniu dokumentu, przy zapisie po edycji dokumentu juz nie dziata.

Dla dokumentéw sprzedazy i zakupu istnieje mozliwos¢ ustawienia daty, wedtug ktérej wprowadzany
dokument zostanie przyporzadkowany do okresu sprawozdawczego.

Opcje sterowania okresem wystepujg w definicji faktur VAT i rachunkéw uproszczonych i ich korekt w
PLN oraz dokumentdéw obstugiwanych jak faktura walutowa VAT. W innych typach dokumentéw pola
obszaru Okres sterowany nie sg dostepne.

W zaleznosci od rodzaju dokumentu w cze$ci Okres sterowany mozna wybraé ,sterowanie”:
A. jedng z dwdch opcji — dla w/w dokumentdw sprzedazy,
B. jedng z trzech opcji — dla w/w dokumentéw zakupu.

Ad A.

Dla dokumentéw sprzedazy: faktury sprzedazy, faktury korygujgcej sprzedaz, rachunku uproszczone-
go sprzedazy i rachunku korygujgcego sprzedaz (FVS, FKS, RUS, RKS) oraz dokumentéw zdefinio-
wanych przez uzytkownika jako faktura walutowa VAT sprzedazy w czesci Okres sterowany mozna
wybra¢ ,sterowanie” jedng z dwéch opcji: datg dokumentu lub data operacji gospodarcze;j.

Ad B.

Dla dokumentéw zakupu: faktury zakupu, faktury korygujgcej zakup, rachunku uproszczonego zakupu
i rachunku korygujacego zakup (FVZ, FKZ, RUZ, RKZ) oraz dokumentu zdefiniowanego przez uzyt-
kownika jako faktura walutowa VAT zakupu w czesci Okres sterowany mozna wybraé ,sterowanie”
jedng z trzech opcji: datg wplywu lub datag dokumentu lub datg operacji gospodarczej.

Reasumujagc: sterowanie okresem mozliwe jest w dokumentach typu FVS, RUS, FVS, RUS, FVZ,
FKZ, RUZ, RKZ oraz dokumentach zdefiniowanych jak faktura walutowa VAT.

UWAGA Nie mozna stworzy¢é dokumentu, ktéry nie ma swojego pierwowzoru wsréd typéw do-
kumentow predefiniowanych w programie.

Dla wszystkich typéw dokumentéw Uzytkownik moze wpisa¢ w polu Termin ptatnosci (liczba dni)
okreslajac liczbe dni, po uptywie ktérych minie termin ptatnosci.

Uzytkownik moze ewidencjonowac transakcjie walutowe przy pomocy nastepujgcych typow dokumen-
tow whasnych, utworzonych na podstawie wzoru Faktura walutowa VAT (w polu Obstugiwany jak):

o faktura VAT sprzedazy w walucie obcej,
o faktura VAT korygujgca sprzedaz w walucie obcej,
o faktura VAT zakupu w walucie obcej,

o faktura VAT korygujgca zakup w walucie obce;j.
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S3 to typowo walutowe wzory dokumentéw dla faktur VAT w walucie obce;j.

Do rejestracji transakcji walutowych mozna réwniez uzyé ,zwyktych” faktur, a wiec dokumentéw bazu-
jacych na typach predefiniowanych w programie, takich jak: FVS, FKS, FVZ, FKZ, po wybraniu waluty
w polu Waluta w formularzu dokumentu - faktury VAT.

Réznica pomiedzy fakturami o walutowym charakterze, a ,zwyklymi” polega na tym, ze posiadajg one
rejestr VAT w walucie obce;.

M azwa: FakturavaT sprzedaz walutowa

Sembal  FuSie
Obszhugiwany jak: IFaktura walibowa YT j
Radza transak cji ISprzedaz’ =
wallta: IEUH 'I
Alcbyaryg: ™2 K.arekta: =
 Rejestr WAT:
Domyslny rejestr ISprzedaz’ podstawoma j

Fokaz kolumne "IJE" -
Pokaz kolumne "Ustuga” [T

— Tranzakcje dla kont wymagajgoech rozrachiunk o

Twarz automatycznie -

Termin patnogci [dni) i

r Okres sterowany:
% Datay dokumentu

" Datg operacji gospodarczej

Rys. 5-10 Definiowanie dokumentu walutowego - faktury VAT w walucie obcej

Formularz definicji faktury VAT w walucie obcej zawiera pola, ktére nie wystepujg w definicjach innych
dokumentow:

Rodzaj transakcji — w tym polu nalezy wybra¢ sprzedaz lub zakup w zaleznosci od charakteru
transakcji.

UWAGA Po zapisaniu samej definicji dokumentu do bazy pole jest edcyjne, natomiast po wpro-
wadzeniu dokumentu do bufora lub ksigg jest juz nieedycyjne, a wiec zmiana rodzaju
transakcji nie jest mozliwa.

Waluta - z rozwijanej listy w tym polu (kartoteki Waluty) nalezy wybraé¢ walute dla dokumentu.

Wybrana waluta bedzie podpowiadana podczas dekretacji dokumentu. Pomimo zdefiniowania waluty
w oknie Definicje dokumentow uzytkownik moze zmieni¢ jg na inng podczas wprowadzania doku-
mentu, a nawet po zapisaniu dokumentu do bufora. Z listy mozna wybra¢ walute obcg lub ztotéwki.
Dopuszcza sie wprowadzenie waluty, dla ktérej NBP w tabeli kurséw walutowych nie publikuje kursu,
pod warunkiem, ze zostata ona wczesniej wprowadzona do stownika.

Korekta — pole nalezy zaznaczy¢ wowczas, kiedy istnieje potrzeba zdefiniowania dokumentu korygu-
jacego do faktury VAT w walucie obcej. Po zapisaniu dokumentu do bazy nie mozna zmieni¢ charak-
teru dokumentu z korygujgcego na korygowany i odwrotnie.

=3
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Pokaz kolumne ,,UE” — generalnie pole stuzy do wyswietlania znacznika UE w rejestrze VAT (znacz-
nik specjalny UE oznacza rejestry VAT, ktére majg by¢ wykazane na deklaracji podatkowej VAT-UE).

W przypadku definicji faktury walutowej VAT:

e zaznaczenie pola Pokaz kolumne ,,UE” powoduje wigczenie (udostepnienie) pola Kontra-
hent TT w dokumencie typu faktura - w czesci danych o kontrahnecie,

e brak zaznaczenia pola Pokaz kolumne ,,UE” — skutkuje wylgczeniem pola Kontrahent TT,
przestaje by¢ edycyjne i jego nazwa jest wyswietlana szarg czcionka ( ).

Typowo walutowym wzorem dokumentu jest rowniez raport kasowy walutowy. Umozliwia on uzyt-
kownikowi utworzenie dokumentu wlasnego do obstugi operacji kasowych - wptat i wyptat gotowko-
wych w walutach obcych. Po wskazaniu nazwy Raport kasowy walutowy w polu Obstugiwany jak
otworzy sie formularz definicji dokumentu, w ktérym mozna wypetni¢ specjalne pola dla tego rodzaju
dokumentu:

o Konto kasy — pole do wprowadzania kasy,
o Waluta - pole do wprowadzania waluty obce;.

Jezeli konto kasy oraz waluta zostang okreslone w definicji dokumentu typu raport kasowy walutowy,
to program automatycznie wyliczy sumy kontrolne oraz saldo koncowe dla raportu kasowego.

Mazwa: R aport K.azomy walutowy

Symbal:  REW

Obstugivany jak: IF!aport kazowy walutowy j
Konto kasy: 1011 \wWalula: m
Akt ¥

Tranzakcie dla kont wwwmagajgopch raziachunkde:

Twirz automatycznie -

Termin pratrodci [dni) 0

Rys. 5-11 Definiowanie dokumentu walutowego - faktury VAT w walucie obce;j

UWAGA W celu dogodniejszego oraz prawidtowego rejestrowania ponizszych operacji gospo-
darczych uzytkownik powinien dodefiniowaé w programie nowe typy dokumentéw (w
oparciu o szablony dostepne w polu Obstugiwany jak):

Import ustug

- dokument: faktura od dostawcy, szablon: Faktura nabycia

Dostawa towardw dla ktérej podatnikiem jest nabywca

- dokument: faktura od dostawcy ustugi; szablon: Faktura nabycia

- dokument: faktura wewnetrzna VAT, szablon: Faktura wewnetrzna VAT
Import towaréw zgodnie z art. 33a Ustawy o podatku od towardw i ustug
- szablon: dokument importowy.

Do nowych dokumentéw nalezy réwniez okresli¢ nowe rejestry VAT (patrz: Rejestry VAT).
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Zdefiniowany przez Uzytkownika typ dokumentu mozna usung¢ pod warunkiem, ze nie zostat uzyty
podczas ksiegowania. W dowolnym momencie pracy z programem mozna zmieni¢ jego nazwe.

Liste zdefiniowanych dokumentéw mozna sortowac, klikajgc nagtéwki tabeli. Kolejne pozycje mozna
wybiera¢ myszkg bgdz kombinacjg klawiszy Ctrl+strzatka w doét.

Podatek VAT

Okreslanie rejestréw i kont VAT

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy okresli¢ stawki VAT. Mozna réwniez poda¢ numery
kont dla dokumentéw zwigzanych z tym podatkiem. Okno dialogowe umozliwiajgce wprowadzenie
danych pojawi sie po wybraniu listka zaktadki Parametry state, a nastepnie polecenia Rejestry i kon-
ta VAT z menu zaktadkowego Ustawienia (przycisk Ustawienia z paska narzedziowego albo polece-
nie Ustawienia z menu Funkcje).

Rejestry i konta VAT E

Proparcia odliczenia podatku naliczonego: %

Stawki VAT | Maski kont | Konta rejestraci YAT |

— Stawki WAT:
Opis Stawlk.a Aktywna Data od Data da Diodaj |
B Stawka 23 [l 20011001 = - :
|| Podstawowa 22,00 ~orea v Ui |
| |Stawka 3 800 2011-m-01 - -
|| Zmniejszana 7.0 - -
| |Dodatkowa 2 .00 v 20101231 -
| |Stawka5 5.00 2011-m-01 - -
| |Stawkad 400 2011-m-01 - -
| |Dodatkowal 300 v 20101231 -
| |Stawkal 0.o0 - -
|| Zwalniane i - -
| | Mie podlega VAT HP - -
| |Bez padziatu BF - -

Ok I Anlu

Rys. 5-12 Okno Rejestry i konta VAT
Okno ustawieh Rejestry i konta VAT pozwala na okreslenie:
e kont, ktére bedg podpowiadane dla dokumentdw posiadajagcych rejestry VAT,
o stawek VAT,
e wskaznika proporcji odliczenia VAT od zakupdw zwigzanych ze sprzedazg mieszana,
e kont rejestracji VAT.

Pole Proporcja odliczenia podatku naliczonego uzywane jest do wypetnienia deklaracji VAT-7
w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢. W tym polu nalezy wpisa¢ proporcje kwot obrotu
z dziatalnosci uprawniajgcej do odliczenia VAT i obrotu ogdtem, obliczone zgodnie z ustawg o podatku
od towardw i ustug na podstawie obrotow poprzedniego roku.

W panelu Stawki VAT dostepna jest tabela zawierajgca liste i opis zdefiniowanych w programie sta-
wek VAT. Uzytkownik moze okresli¢ stawki VAT, ktére bedg aktywne (wyswietlane podczas wprowa-
dzania danych do rejestru VAT). Mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe stawek podatku VAT.
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Zaznaczenie pola wyboru w kolumnie Aktywna oznacza, ze stawka jest aktywna, tzn. dostepna do
wykorzystywania w oknach programu. Jesli nieaktywna stawka byta uzyta w definicji rejestru, nalezy
zaktualizowa¢ stawke w definicji rejestru, w przeciwnym wypadku nadal bedzie sie pojawia¢ w czasie
wprowadzania danych do dokumentu (program ostrzega o potrzebie aktualizacji rejestréw w czasie
deaktywacji stawki).

W kolumnach Data od i Data do nalezy wpisa¢ daty, okreslajgce przedziat czasowy obowigzywania
stawki. Moze to by¢ tylko jedna z dat, zaleznie od ustalen przepiséw w tej sprawie. Daty graniczne
obowigzywania stawek nie sg bezwzgledne. W przypadku proby wykorzystanie stawki w okresie kiedy
ona nie obowigzuje pojawi sie jedynie komunikat ostrzegawczy, ale nie jest blokowane ksiegowanie
dokumentow. Waznosci stawki jest sprawdzana z datg operacji gospodarczej.

W panelu Maski kont dostepna jest mozliwos¢ zdefiniowania masek kont, ktére mogg by¢ podpowia-
dane podczas wprowadzania dokumentéw VAT.

Zaznaczajgc pole Podpowiadaj konta uzytkownik moze znacznie przyspieszyé wprowadzanie doku-
mentéw dzieki podaniu numerdw kont (ze wskazaniem kontrahentoéw), ktére program bedzie podpo-
wiadat dla dokumentéw zwigzanych z rejestrami VAT (oddzielnie dla dokumentéw sprzedazy i zaku-
pu). W tabeli, do wykorzystania w tym celu, wyswietlane sg skréty dokumentéw obstugiwanych jak:
faktury i rachunki uproszczone (FVS, RUS, FVZ, RUZ), faktury walutowe. W trakcie pracy mozna
zawsze zmienic te podpowiedzi dekretacji.

W panelu Konta rejestracji VAT dostepna jest tabela kont do rejestracji podatku VAT. Konta te uzy-
wane sg do kontroli zgodnosci kwot w rejestrze VAT i w zapisach dokumentu. Weryfikacjg objete sa
wszystkie typy dokumentow z rejestrami VAT, z wyjatkiem rejestru VAT niepodlegajgcego odliczeniu.

W programie Finanse i Ksiegowo$¢ funkcjonuje mechanizm weryfikacji poprawnosci zapisow
ksiegowych z rejestrami VAT, ktory podczas zapisywania dokumentéw posiadajgcych rejestry VAT
np. faktura VAT sprzedaz, faktura VAT sprzedaz w walucie obcej sprawdza, czy suma VAT z reje-
strow VAT zgadza sie z zapisami na kontach podanych w tej tabeli okna Rejestry i konta VAT.

Jezeli wprowadzono do tabeli zapisy o ponizszym charakterze, to z prawej strony numeru danego
konta wyswietlane jest w postaci znaku graficznego i) (wykrzyknik wpisany w z6tty trojkacik) ostrze-
zenie:

e wpisanie konta pozabilansowego,

e wpisanie konta na nieostatnim poziome analityki; czyli przyktadowo, jezeli w planie kont wy-
stepuje konto 221 posiadajgce analityki 221-1, 221-2, 221-3, 221-4, 221-5-x, to po wprowa-
dzeniu konta 221 zostanie przy nim automatycznie przypisany znak ostrzezenia.

W przypadku wprowadzenia konta, ktdre nie istnieje w planie kont na ekranie ukaze sie ponizszy ko-
munikat oraz wystgpi blokada zapisu (blokada wystgpi rowniez przy prébie wprowadzenia konta
o takim samym numerze, jakie zostato juz wczesniej zapisane w tabeli).

UWAGA  Kontami rejestracji VAT bedg najczesciej konta bilansowe zespotu ,27, cho¢ takim
kontem rejestracji VAT moze tez by¢ konto wynikowe.

Rejestry VAT

Po okresleniu wysoko$ci stawek podatkowych nalezy utworzyé definicje rejestrow w oknie Definio-
wanie rejestréow. Mozesz w nim definiowaé zaréwno rejestr zakupu, sprzedazy, eksportu i importu.

Okno Rejestry

Okno pojawi sie po wybraniu listka zaktadki Definiowanie z menu zaktadkowego Rejestry, a wczesnie;:
e przycisku Rejestry z paska narzedziowego,
e polecenia Rejestry z menu Funkcje),

e kombinacji klawiszy Ctrl+3.
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s BErEPORNE =

Przegladanie
Sprzedaz
Zakup
Eksport
Import

Specjalne

Rys. 5-13 Okno Rejestry

Przyktadowe rejestry zdefiniowane w programie

Na ponizszym ekranie pokazane sg rejestry dostepne w systemie na poczatku pracy.

Definiowanie rejestrow =] B3
w Typ | Mazwa
Zakup M aliczony od srodkdw trwabwch & | M azwa: | Podatek naliczony |
Zakup Maliczany Produkty Rolhe
Zakup Podatek naliczony Top: IZakup j
Zakup rejestr naliczory 'WHT
Sprzeda? | Korekta podatku naleznegn _I Rodzaj: IZwykl'y j
gplzejag Ea:egny E&dm' . Okres j
przedaz alezry Ustugi Turestyczne A —
Sprzedaz | Podatek naleiny
Sprzedaz | rejest naledng wDT dktpwry: W Kokl [T
Sprzedaz | rejestr nalezng WHT
Irnpart Padatek nalezny impart s L
Import FPodatek nalezny import ushug Domysinie podpoviadai...

Ekzport Podatek nalezny ekzport Semfar |22,DD°/0 ,I Typ .-’-\BCD:IA vl

=l “| | »
Dodei |  Uswi | zepee | Umi | Zamkni |

Rys. 5-14 Przyktadowe rejestry VAT w poczatkowym etapie pracy

Definiujgc wiasny rejestr podaj jego nazwe, typ, rodzaj, stawke podatku VAT, ktéra bedzie podpowia-
dana podczas wprowadzania danych do rejestru oraz typ ABCD (widoczny na ekranie w przypadku
definiowania rejestru zakupu lub importu). Zaznacz pole Korekty, jezeli definiujesz rejestr korekt. Pole
Aktywny, podobnie jak przy definiowaniu dokumentéw, umozliwia ukrycie nieuzywanych rejestréw.

Zdefiniowane rejestry widoczne sg w tabeli po lewej stronie. Liste rejestrow mozna sortowac, klikajac
nagtéwki tabeli.

Definicje rejestrow mozna wydrukowa¢ klikajgc ikong Drukowanie w pasku narzedziowym lub pole-

\ cenie Drukowanie z menu Firma (Ctrl+P). Jezeli wczesniej oznaczyte$ niektore rejestry znakiem @
\ w lewej kolumnie, mozesz wydrukowac¢ tylko definicje wybranych rejestrow.

\ Kolejne pozycje mozna wybieraé myszkg badz kombinacjg klawiszy Ctrl+strzatka w dét.
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Definiowanie nowego rejestru

Aby zdefiniowa¢ nowy rejestr wybierz przycisk Dodaj. W polu Nazwa nalezy wpisa¢ petng, unikalng
nazwe rejestru, ktéra bedzie wykorzystywana w oficjalnych zestawieniach i przy identyfikacji rejestru.
W polu Typ okre$l czy bedzie to rejestr zakupu, sprzedazy, eksportu czy importu.

Wypetnienie pola Rodzaj zalezy od wybranego typu rejestru. Przy definiowaniu rejestru zakupu w
polu Rodzaj mozesz wybraé rejestr:

zwykty,

e zakup $rodkow trwatych,

e specjalny1,

e specjalny2,

o VAT niepodlegajgcy odliczeniu.

Mozna zdefiniowac¢ dwa specjalne typy rejestréw (specjalny1, specjalny2), ktére nie wchodzg do zesta-
wienia rejestréw VAT, pomocnego przy wypetnianiu deklaracji. Jesli zmienig sie przepisy podatkowe i
konieczne bedzie wyodrebnienie innych typdw rejestrow, mozna je zdefiniowaé i nada¢ im wiasng na-
zwe. W zestawieniu rejestrow VAT rejestry specjalne sg oddzielone od pozostatych rejestrow zakupu.

Dla rejestru importu w czesci Rodzaj mozesz wybrac rejestr:
o zwykly,
e zakup $rodkow trwatych,
e import ustug — VAT nalezny,
o dostawa towardw dla ktérej podatnikiem jest nabywca,
e import towaréw z uproszczong procedurg celng — VAT nalezny.

Rejestr zdefiniowany, jako Zakup srodkéw trwalych, bedzie gromadzit tylko kwoty podatku dla za-
kupionych srodkow trwatych.

Przy definiowaniu rejestru eksportu w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:
o zwykly,
e VAT niepodlegajgcy odliczeniu,
o dostawa towardw i $wiadcznie ustug poza terytorium kraju.
W przypadku rejestru sprzedazy w polu Rodzaj mozesz wybrac rejestr:
o zwykly,
e VAT niepodlegajgcy odliczeniu,
e z konfigurowalnym okresem,
e dostawa towardw i Swiadcznie ustug poza terytorium kraju.

Przy rozliczeniach naliczonego VAT nie trzeba bedzie zaktadaé osobnych typow faktur i w zwigzku z
tym oddzielnych rejestrow, ale mozna bedzie w ramach jednego typu dokumentu i w ramach jednego
typu rejestru réznicowaé zakupy. Mozna wéwczas takze z jednej faktury wprowadza¢ zakupy dla r6z-
nych rodzajéw dziatalnosci.

W przypadku wyboru rodzaju rejestru sprzedazy Z konfigurowalnym okresem zostanie uaktywnione
pole Okres warunkowy, w ktérym nalezy wybra¢ jedng z opcji:

e 20 dni od daty operacji gosp.
e 30 dni od daty operacji gosp.
e 60 dni od daty operacji gosp.
e 90 dni od daty operacji gosp.
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e 120 dni od daty operacji gosp.
e Zapfata (czyli bez warunku, musi by¢ zapfata, aby przypisa¢ VAT),

e Termin pfatnosci transakcji.

UWAGA Rejestr warunkowy moze by¢ uzywany tylko dla ogdlnej metody rozliczania VAT
(patrz Metody rozliczania podatku VAT, rozdz. Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

UWAGA Rejestr z konfigurowalnym okresem warunkowym nie moze byé rejestrem korekt,
dlatego podczas definiowania rejestru pole Korekty jest niedostepne.

Definiowanie rejestrow o w4
[ Typ I Mazwa

Zakup Maliczony od frodkdw tnvakpch &
Zakup Maliczary Produkty Raolhe

M azwa: |Walunk0w_',' - 20 dni

Zakup Paodatek naliczony Tun: - -
Zakup rejesh naliczony WHT YR ISprzedaz J
Zakup Riejestr zakupu Rodzaj: IZ konfigurowalnyrn okresem j
Sprzedaz  Korekta podatku naleznego Okres

Sprzedaz | Malezrm Ushugi Tumstpczne warunkowu: |2D dni od daty oper. gosp. j

Sprzedaz | Podatek nalegny

Sprzedaz | rejestr nalesny WDT Sktwwry: W Koekty: T
Spreedaz | rejestr nalezny WNT
Sprzedaz | Rejestr sprzedagy Domyzlnie podpoviada...

Sprzedaz  ‘wharunkow - 120 dni
Sprzedaz W arunkowy - 20 dni Stawka: |22,EID?£ "I
Spreedaz  wWarunkawy - 30 dni _I
Sprzedaz  Warunkowy - B0 dni

Sprzedaz  Warunkowy - 30 dni

Spreedaz  Warunkowy - kermin phatnogci
Sprzedaz  Warunkoww - zaplata

Irmport Paodatek. nalezry impart
Import FPodatek, nalezry import ushug
Irnport Rejestr importawy grodk.dw trwa

Ekzport Fiejestr eksportowy DEX

~|

Dodaj WENT | Zapizz I 1z Zarmk.nij

Rys 5-15 Definiowanie wlasnego rejestru

W czesci Domysinie podpowiadaj wskaz:

e w polu Stawka - jedng ze stawek podatku VAT (Stawka): 22%, 7%, 6%, 3%, stawka 0%, nie-
opodatkowane, zwolnione, bez podziatu;

e w polu Typ ABCD - jeden z czterech rodzajow wewnetrznych rejestrow VAT - pole wystepuje
w przypadku definiowania dowolnego rejestru zakupu, importu zwyktego lub zakupu srodkéw
trwatych:

o A - VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowana,
o B — VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniong,
o C - VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong,

o D — VAT zwigzany ze sprzedazg niepodatkowana.

UWAGA  Dila firm sprzedajgcych towary i $wiadczacych ustugi poza terytorium Polski przewi-
dziano, dla rejestréw VAT typu sprzedaz i eksport, rejestr dostawa towaréw i
swiadczenie ustug poza terytorium kraju ze jedng stawkg — niepodatkowane. Jest
on rowniez dostepny dla dokumentéw korygujgcych.

Po zdefiniowaniu rejestru wybierz przycisk Zapisz.
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UWAGA W celu dogodniejszej oraz prawidtowej rejestraciji ponizszych operacji gospodarczych
uzytkownik powinien do definiowanych nowych dokumentéw (patrz Definiowanie nowe-
go typu dokumentu) okresli¢ nowe rejestry:

Import ustfug
- VAT nalezny, typ: import, rodzaj: Import ustug VAT nalezny
- VAT naliczony, typ: zwyktly, rodzaj: zwykty

(wartosci ewidencjonowane w tych rejestrach bedg uwzgledniane w deklaracjach po-
datkowych VAT-7, VAT-7K, VAT-7D)

Dostawa towaréw dla ktérej podatnikiem jest nabywca

- VAT nalezny, typ: import, rodzaj: Dostawa towarow dla ktorej podatnikiem jest nabywca
-VAT naliczony, typ: zwykty, rodzaj: zwykty

Import towaréw zgodnie z art. 33a Ustawy o podatku od towarow i ustug

- VAT nalezny — typ: import, rodzaj: Import towaréw z uproszczong procedurg celng —
VAT nalezny

- VAT naliczony — typ: import, rodzaj: zwykty

(wartosci ewidencjonowane w powyzszych rejestrach bedg uwzgledniane w deklara-
cjach podatkowych VAT-7, VAT-7K, VAT-7D).

Usuwanie oraz blokowanie rejestru

Rejestr mozna usungé¢ z programu, o ile nie zostat uzyty w zadnym dokumencie. Jesli nie chcesz ko-
rzysta¢ z rejestru, do ktérego wprowadzono juz dane, zablokuj go. Rejestry zablokowane, inaczej
nieaktywne, nie pojawiajg sie na listach wyboru.

Aby zablokowa¢ zdefiniowany rejestr, pole Aktywny pozostaw puste. Zablokowany (nieaktywny) re-
jestr bedzie mozna ponownie uaktywnic¢. Blokowanie rejestréw wymaga prawa do definiowania reje-
strow VAT (patrz Uprawnienia).

Metody rozliczania podatku VAT

W programie mozesz wybra¢ metode rozliczania podatku VAT oraz okresli¢ date poczatku jej obowig-
zywania.

Okno umozliwiajgce okreslenie metody rozliczania VAT pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowe-
go przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie wybraniu listka
zaktadki Parametry state i polecenia Metoda rozliczania VAT.

Uzytkownik ma do wyboru metode: miesieczng (zasady ogdlne), kwartalng lub kasowa.

Metoda kasowa rozliczania podatku VAT polega na tym, ze obowigzek podatkowy w podatku od
towardw i ustug powstaje:

e z dniem uregulowania catosci naleznosci przez kontrahenta,
e z dniem uregulowania czesci naleznosci — w tej czesci,
¢ nie pdzniej jednak niz 90 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

Deklaracja przy wyborze metody kasowej jest sktadana za okresy kwartalne. Metode kasowg moze
wybrac¢ ,maty podatnik®. Rozliczenie kwartalne podatku VAT prowadzone jest analogicznie do rozli-
czenia wedtug zasad ogodlnych z tg rdznica, ze deklaracje obejmujg okresy kwartalne. Metode rozli-
czenia kwartalnego moze wybraé ,maty podatnik”.
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Metoda rozliczania VAT [ x|
Data Metoda Doda

2003-01-01 Ivletoda kasowa

Uszui

difd

Zanmk i

. 1]

Rys 5-16 Metoda rozliczania podatku VAT

UWAGA Tylko dla ogdéinej metody ptatnosci mozna stosowa¢ warunkowy rodzaj rejestru sprze-
dazy. Na uzytkowniku spoczywa obowigzek zaprzestania uzywania rejestréw warunko-
wych po zmianie ogdinej metody ptatnosci VAT.

Ustalenie sposobu przypisania VAT do okresu

Mozliwe jest ustalenie sposobu przypisywania VAT do okresu dla rejestrow sprzedazy z konfigurowal-
nym okresem warunkowym. Okno dialogowe umozliwiajgce wprowadzenie tego ustawienia pojawi sie
po wybraniu listka zaktadki Parametry state, a nastepnie polecenia Przypisanie VAT do okresu
zmenu zaktadkowego Ustawienia (przycisk Ustawienia z paska narzedziowego albo polecenie
Ustawienia z menu Funkcje).

Przypisanie VAT do okresu [ |

Okres VAT: Zaplata:

¥ Przypisuj recznie w funkdji ‘Przypisanie VAT do okresu’

™ Przypisuj automatycznie w czasie rozliczania transakgi

0K I Anuluj |

Rys. 5-17 Dialog Przypisanie VAT do okresu.

W zaleznos$ci od ustalen firmowych w tym zakresie nalezy wybra¢ odpowiednig opcje i zatwierdzi¢
wybor przyciskiem OK.
Parametry state

Wiekszos$¢ parametrow programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ mozesz wprowadzi¢ lub zmienic
wybierajgc przycisk Ustawienia (albo polecenie Ustawienia z menu Funkcje) i odpowiednig zaktadke.

Powyzej opisano parametry dotyczace podatku VAT, a ponizej pozostate mozliwosci ustawien zdefi-
niowanych w programie, jako Parametry state.

Parametry ksiegowan

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ mozesz wigczy¢ lub wytgczyé automatyczne ksiego-
wanie rownolegte dla kont zespotu ,,4". Nalezy tez okre$li¢, jakim dokumentem majg by¢ wprowa-
dzane roznice kursowe dla transakcji walutowych oraz typ dokumentu dla kompensaty.
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siegowania

Automatyczne ksiegowania rawnoleghe
dla kont zespoku ‘4

' wiaczone :
 Wibaczone Anlui

¥ 1w jeden zhiorcey dekret

i Sprawdza| zaldo pierwszeqo raportu kazowego 2
Bilanzem Otwarcia [Obrotami Rozpoczecia)

Typ dokumentu raznic kursowych dla tranzakcj walutawych:
IDF' Dokument progty j

Tup dokumenty dla kompenzaty:
IKDMF‘ F.ompenzata j

Rys. 5-18 Parametry ksiegowanh

Okno umozliwiajgce okreslenie parametrow ksiegowan pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowe-
go przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie wybranie listka
zakfadki Parametry state i polecenia Ksiegowania.

Ponadto, w tym miejscu programu mozna ustawi¢ sprawdzenie salda pierwszego raportu kasowego w
danym roku z Bilansem Otwarcia (Obrotami Rozpoczecia). W tym celu nalezy, tak jak na powyzszym
rysunku, zaznaczy¢ przycisk Sprawdzaj saldo pierwszego raportu kasowego z Bilansem Otwarcia
(Obrotami Rozpoczecia) — patrz Ewidencja danych, Pierwszy Raport Kasowy w danym roku).

Automatyczne ksiegowania rownolegte

Program moze, podczas wprowadzania zapisow na konta zespotu ,4”, automatycznie tworzyé réwno-
legte zapisy na kontach zespotu ,5”. Pozwala to na skrécenie czasu wprowadzania dokumentéw i
eliminuje mozliwos¢ pomyiki.

UWAGA Automatyczne ksiegowania rownolegte wystepujg tylko w przypadku prowadzenia
rachunku kosztéw z kontami zespotu ,4” i ,5” oraz kontem 490.

Dla wiekszosci typow dokumentéw istniejg dwa sposoby prowadzenia ksiegowan automatycznych réw-
nolegtych:

e bezposrednio po kazdym zapisie generujgcym ksiegowanie réwnolegte;
e zbiorczo po wszystkich zapisach.
Wyijatkiem jest tu dokument typu RZL, dla ktérego generowany jest zapis zbiorczy.
W jednym dokumencie mogg byé rownoczesnie prowadzone obydwa rodzaje ksiegowan rownolegtych.

Podczas wypetniania dokumentu mozna zmieni¢ sposéb prowadzenia automatycznego ksiegowania
réwnolegtego poprzez uzycie przycisku z symbolem ktédki (z wyjgtkiem RZL) - kwota ksiegowania
réwnolegtego przechodzi wtedy z zapisu réwnolegtego bezposrednio po zapisie do zapisu réwnole-
gtego zbiorczego (lub odwrotnie). Klikniecie tego przycisku z klawiszem Shift zmienia przypisanie
wszystkim dekretom.

Ksiegowania rownolegte zbiorcze

Wprowadzanie dekretu na konto zespotu ,4" powoduje automatyczne wygenerowanie dodatkowego
zapisu zawierajgcego konto 490 i jako przeciwstawne konto z zespotu ,5" (lub ewentualnie zespotu
.7"). Jest to zapis automatyczny zbiorczy, co oznacza, ze kazdy nastepny zapis na konto ,4" powoduje
dosumowanie jego kwoty do zapisu ksiegowania automatycznego. Istnieje wiec tylko jeden zapis row-
nolegty zbiorczy na kwote wynikajgcg z sumy kwot ksiegowanych na konta zespotu ,4".
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Ksiegowania rownolegte po kazdym zapisie

W tym wariancie zapis rownolegty automatyczny powstaje bezposrednio za zapisem na konto zespotu
,4" Z kwotg wynikajgca tylko z tego zapisu. Jezeli zapis generujacy ksiegowanie réwnolegte jest rozbi-
ty po jednej stronie na wiele zapiséw czgstkowych, wowczas ksiegowanie réwnolegte powstaje za
catym rozbiciem z kwotg réwng sumie wszystkich dekretow czgstkowych na konta ,4".

Przeksiegowanie réznic kursowych

Program w petni automatycznie nalicza réznice kursowe (zaréwno dla dokumentéw zaksiegowanych
jak i dla dokumentéw z bufora). Dokument réznic kursowych dla dokumentéw z bufora bedzie ozna-
czony napisem bufor. Nalezy wybra¢ typ dokumentu, ktéry ma byé uzyty do przeksiegowania réznic
kursowych. Na rozwijanej liScie podawane sg wszystkie typy dokumentéw obstugiwane jak dokument
prosty. Wygodne moze by¢ zdefiniowanie oddzielnego typu dokumentu (np. Kurs - r6znice kursowe),
ktory bedzie obstugiwanych jak dokument prosty. Utatwi to kontrolowanie wygenerowanych automa-
tycznie dokumentéw z réznicami kursowymi.

Konta specjalne

Przed rozpoczeciem ksiegowan musisz ustali¢ konta specjalne, ktére program wykorzystuje do au-
tomatycznych ksiegowan. Sa to:

e konta réznic kursowych,

e konto przychody przysztych okreséw,

e konto techniczne do przeszacowania walut.
Kontami specjalnymi powinny byc¢ takze:

e konta do ksiegowania odsetek,

e konto ,Wynik finansowy",

e konto ,Rozliczenie kosztow zespotu ,4" ",

e konta ksiegowania bilansujgcego dekret,

e konta kregu kosztow.

UWAGA Konta "Wynik finansowy" i "Rozliczenie kosztéw zespotu ,4" muszg by¢ kontami synte-
tycznymi bez dotgczonych kont analitycznych.

Okno, w ktorym mozna podac¢ konta specjalne, pojawi sie po wybraniu zaktadki Parametry state i
polecenia Konta specjalne w menu zakfadkowym Ustawienia.
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{i% Konta specjalne

Réari F.onta kregu kozztdw:
fznice | 2eE | @
kurzowe WH 401
Rdznice ig%
kurzowe Ma, |?55 | @ 404
Praychaody 405
przpszt. okr | 8441 | @ igg
F.aonta techhiczne Iﬁv 20y
przeszacowania valutk ROZ
510
F.onta kziegowania odsetek: R20

wn [7572 | @ 20

E41

Ma [7522 | @ B45

Winik, finars oy 860 hd

Rozliczenie kosztam zezp. 4 440 hd

F.onto kgiegowania bilansujgcego dekret:

win [753 [a]
Ma | 756 |@

Zapizz | Dok | Anuluj | Doda... | Uzun |

Rys. 5-19 Ustawianie parametréw kont specjalnych
W kolejnych polach nalezy poda¢ numery odpowiednich kont, ktére majg by¢ uzyte do wymienionych

operacji. Jesli nie pamietasz numerow kont, nacisnij przycisk EI przy ramce z numerem konta i
wskaz konto bezposrednio z drzewa planu kont.

UWAGA Konto techniczne ,Przeszacowanie walut" jest uzywane podczas wykonywania operac;ji
wyceny walut na dzien bilansowy. Ksiegowania na tym koncie odbywajg sie automa-
tycznie, nie wolno ksiggowac na nim zadnych kwot recznie.

W mys$l ustawy o rachunkowos$ci od 1 stycznia 2002 roku konto techniczne ,Przeszacowanie walut”
przestaje funkcjonowaé. W zwigzku z tym rozpoczynajgc rok po 1 stycznia 2002 roku program auto-
matycznie bedzie stosowat nowe zasady przeszacowania walut. W przypadku lat rozpoczetych przed
1 stycznia 2002 r. bedg obowigzywaty dotychczasowe zasady przeszacowania walut.

Rozliczanie odsetek ustawowych odbywa sie automatycznie przy generowaniu noty odsetkowej i mu-
sisz okresli¢, na jakie konto zaksiegowac kwoty odsetek. Nalezy podaé oddzielnie konto ksiegowania
odsetek dla strony Wn i Ma, nawet wtedy, gdy przeksiegowania sg na to samo konto.

W kolejnej ramce podajesz numer konta, na ktérym bedziesz ksiegowac¢ wynik finansowy i rozli-
czenie kosztow zespotu "4". Obydwa konta uczestniczg w automatycznych ksiegowaniach na ko-
niec roku obrotowego przy przeksiegowaniu kont wynikowych.

Konto "Wynik finansowy" (860) odnosi sie automatycznie do naliczanego w tle rachunku zyskow i
strat. Oznacza to, ze nie nalezy wprowadza¢ na nim strat i zyskéw nadzwyczajnych, ktére powinny
by¢ ksiegowane na oddzielnych kontach syntetycznych.

UWAGA Na konto 860 nie nalezy ksiegowaé zadnych kwot, poza wyksiegowaniem zesztorocz-
nego zysku lub straty. Program nie blokuje wprawdzie ksiegowan na konto 860, ale jest
ono zarezerwowane wytgcznie do automatycznych operacji obliczeniowych.

Konta ksiegownia bilansujgcego dekret (Wn, Ma) sg przewidziane do wiasciwej rejestracji doku-
mentéw zdefiniowanych jak faktura walutowa VAT (faktura walutowa sprzedazy, faktura walutowa
zakupu, korekta faktury walutowej sprzedazy i korekta faktury walutowej zakupu).
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Do dekretacji faktury VAT w walucie obcej stosuje sie dwa rodzaje kurséw walutowych:
e kursu wedtug ustawy o podatku dochodowym — do ksiegowania kwoty netto i kwoty brutto,
o kursu wedtug ustawy o podatku od towaréw i ustug — do ksiegowania kwoty VAT,

W niektdrych przypadkach kursy te moga sie rézni¢. Poniewaz w takiej sytuacji zapis ksiegowy w PLN
nie bilansowatby sie, program automatycznie (podczas przejscia z rejestréw VAT na dokument) wyli-
cza kwote dopetniajaca (bilansujgcg) dekret w PLN i podpowiada konto do zaksiegowania kwoty po-
trzebnej do zbilansowania dekretu w ztotych. Jest to konto specjalne, zdefiniowane przez uzytkownika
w tym obszarze ustawien.

Kwoty na konta ksiegowania bilansujgcego dekret w PLN dla faktur wielowalutowych sg ujmowane war-
tosciami dodatnimi i po witasciwej tzn. bilansujgcej stronie konta.

Konta tego rodzaju moga by¢ wykorzystywane réwniez przy ksiegowaniu dokumentéow przychodza-
cych z innych programéw np. Symfonia® Handel.

W pionowej ramce po prawej stronie definiujesz konta kregu kosztéw. Jesli wybrates rachunek kosz-
tow z 4" i ,5", a rachunek zyskow i strat prowadzisz wg "4", program moze automatycznie kontrolo-
wac krag kosztéow. Po podaniu tu numerdw kont wchodzacych w krag kosztéw, jesli w ksiegowanym
dokumencie kwota jednej ze stron zapisu bedzie ksiegowana na konto zdefiniowane w Ustawieniach,
a po drugiej stronie na inne konto, to zapis taki zostanie opatrzony specjalng cechg - zapis poza kre-
giem kosztow. Zestawienie dokumentéw zawierajgcych takie zapisy mozna otrzymaé, wykonujgc ra-
port dokumentéw poza kregiem kosztow.

UWAGA Jezeli prowadzisz ,4" i ,5" oraz rachunek kosztéw wg ,4" i ,5", definiujgc konta kregu
kosztéw, uwzglednij konto ,Rozliczenie kosztéw" (490).

Naliczanie odsetek

Program bedzie naliczat odsetki zgodnie z ustawieniami podanymi przez uzytkownika w oknie Nali-
czanie odsetek. Mozna tu takze okresli¢ termin pfatnosci, ktéry bedzie sie pojawial, jako propozycja
przy rozrachunkach.

Maliczanie odsetek [ x|
- Odzetki uztawowe
0d dnia Rocznie Dziennie R/D
19330515 21.000 0.0575 A -
2000-11-01 30,000 n.0s2z2 R
20011215 20,000 0.0548 R Dl:lda|
2002-07-25 16000 0.0438 R
2003-02-01  13.000 0.0356 R
2003-09-25 12250 00336 R ml
2005-01-10  13.500 0.0370 R
20051015 11,500 0.0315 R = Usun

Podpowiadany termin pkathogci dni

— Podpowiadany zposob naliczania odsetek:

¥ Bez naliczania odsstek,

' Ddzetki ustawowe

" GStaba stopa | 0.0000 =] % deiennie Al |

Rys. 5-20 Parametry naliczania odsetek

W zaleznosci od wybranej opcji, przeterminowane rozrachunki bedg rozliczane bez naliczania odse-
tek, zgodnie z odsetkami ustawowymi badz wedtug okreslonej przez Uzytkownika statej stopy procen-
towej. Obliczenia odsetek ustawowych mozna wykonywa¢ w stosunku rocznym (R) bgadZ dziennym
(D), co dla duzych kwot daje istotne réznice.

Odsetki ustawowe sg widoczne na liscie. Mozesz doda¢ nowg stope procentowg (przycisk Dodaj),
ktéra bedzie obowigzywata od wybranego dnia. Dodajac lub poprawiajgc (przycisk Popraw) stope
procentowg, mozesz wybraé, czy odsetki bedg obliczane w stosunku rocznym czy dziennym.
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Mowa stopa
Data Oprocentoveanie  Oprocentowanie
TaczHiE dzignnie

optzod =l [ 42 =]z [ 01151 =]

Sposdh naliczania odsetek

& Obliczanie w stosunku rocznym

™ Obliczanie w stosunku dziennym

ak. Al |

Rys. 5-21 Dodawanie stopy procentowej

Po wpisaniu stawki rocznego oprocentowania program automatycznie obliczy stawke dzienng z do-
ktadnoscig do 4 miejsc po przecinku. Stawka dzienna bedzie podstawg do wykonywania obliczen przy
wystawianiu not odsetkowych. Uzytkownik moze zaokragli¢ wyliczone przez program oprocentowanie
dzienne. Mozna poprawi¢ wskazang stawke badz usung¢ jg, wybierajgc przyciski Popraw badz Usun
w oknie Naliczanie odsetek.

Zaokraglenia

Wszystkie obliczenia w programie wykonywane sg z okreslona precyzjg. W zaleznosci od rodzaju
obliczeh mozesz podaé wtadciwe zaokraglenia. Parametry zaokragleh mozesz ustawi¢ w oknie dialo-
gowym Zaokraglenia, ktére pojawi sie po wybraniu z menu zakltadkowego Ustawienia zakfadki Pa-
rametry stale i polecenia Zaokraglenia.

Zaokraglenia
Dakumnenty i rejgstry
Zaokraglenia w 2t i
Zaokraglenia w walucie I 0.0m 'I
Raparty

GUS 1 I 0. 'I
GUS 2 I 0.01 'I

Wk aZniki

W I 0.01 'I
W2 I 0.01 'I
W I 0.01 'I

ok Aol |

Rys. 5-22 Parametry zaokraglenh

W ramce Dokumenty i rejestry nalezy poda¢ zaokraglenia dla obliczen ztotéwkowych i walutowych
(np. jezeli obliczenia ztotbwkowe majg by¢ zaokraglane do 0,1 zl, nalezy z pola wybra¢ wartos¢ 0,1;
jezeli majg by¢ prowadzone z doktadnoscig do groszy, nalezy wybraé warto$¢ 0,01). Zaokraglenia te
sg uzywane podczas wprowadzania dokumentéw oraz rejestréw VAT.

W ramce Raporty, w polach GUS 1 i GUS 2, nalezy ustawi¢ zokraglenia obowigzujgce dla sprawoz-
dan finansowych (np. bilansu), zgodnie z regutami zaokraglania kwot w sprawozdawczosci GUS.

Mozliwe ustawienia zaokraglen liczb | Mozliwe ustawienia zaokraglen liczb
dla raportow GUS 1 dla raportéw GUS 2
0,01; 0,1; 1; 10; 100; 1000; 10000. 0,01; 0,1; 1; 10; 100; 1000.

Ustawienia w ramce Wskazniki umozliwiajg ustawienie trzech zaokraglen odnoszacych sie do rapor-
téw obliczajgcych wskazniki.
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Podane wartosci zaokraglen mogag by¢ uzyte w raportach w postaci symbolicznej. Dzieki temu mozna
tatwo zmieniaé zaokraglenia wykorzystywane w raportach bez koniecznosci dokonywania zmian w ich
definicjach.

UWAGA Zaokraglenia sg wyliczane zgodnie z matematycznymi algorytmami (od cyfry 5 i wraz z
cyfrg 5 - w gore; do cyfry 5 - w d&t).

Potwierdzenie wykonania operacji

Uzytkownik moze wybrac¢, czy wykonywane operacje bedg wymagaty dodatkowego potwierdzenia, czy
tez bedg wykonywane natychmiast.

Potwierdzenie operacii [ x|

ugwiet] komunik.at z progbg o potwierdzenie operacii;

¥ ksiegowanie dokumentdv

¥ wprowadzarie VAT winny okres niz dokument

W opuszczenie progran

[¥ ksiegowanie dokumentu wpchodzgcego poza kiag kosztdw

¥ zmiana kontrahenta na fakburze VAT

V¥ zmiana konta kontrahenta na fakiurze VAT

¥ opuszczenie zmisnionego dokumentu

¥ zmiana typu dokumentu

M wprowadzenie dokumentu bez rozrachunkdw

¥ Ksiegowania z dats wezesnisjzza oraz pddhisjsza niz a
dni od ostatniego ksiggowania

ok | drubi |

Rys. 5-23 Potwierdzanie wykonywania operacji

Zaznaczenie pola wyboru oznacza, ze przed wykonaniem danej operacji zostanie wyswietlone okno
dialogowe z pytaniem o potwierdzenie wykonania operacji. Poniewaz niektére operacje w programie
sg nieodwracalne (np. ksiegowanie) lub powodujg utrate danych (np. zmiana typu dokumentu), na
poczatku zalecane jest wigczenie wszystkich potwierdzen, a dopiero po jakim$ czasie pracy z progra-
mem stopniowe wytgczanie tych, ktdre stajg sie ucigzliwe.

Mozesz wybra¢ potwierdzenie nastepujgcych operaciji:
e ksiegowanie dokumentow;
e wprowadzanie VAT w inny okres niz ten dokument;
e Opuszczenie programu;
e ksiegowanie dokumentu wychodzgcego poza krag kosztow;
e zmiana kontrahenta na fakturze VAT;
e zmiana konta kontrahenta na fakturze VAT;
e opuszczenie zmienionego dokumentu;
e zmiana typu dokumentu;
e wprowadzanie dokumentu bez rozrachunkéw;
e ksiegowania z datg wczesniejszg oraz pozniejszg niz ... dni od ostatniego ksiegowania.

Ostatnie pole wyboru umozliwia prowadzenie petnej kontroli chronologii ksiegowania. Liczba dni okre-
Sla maksymalng dozwolong przerwe w ksiegowaniach. Uaktywnienie tej opcji zabezpiecza przed
przypadkowym naruszeniem kolejnosci daty ksiegowania w dokumentach, w wyniku np. uszkodzenia
zegara lub przestawienia daty systemowej komputera. Jesli przy ksiegowaniu dokumentu program
stwierdzi, ze data systemowa komputera jest wczesniejsza niz data ostatniego ksiegowanego doku-
mentu, woéwczas zostanie wyswietlone stosowne ostrzezenie, ale dokument bedzie mozna zaksiego-
wac. Program moze kontrolowa¢ réwniez przestawienie zegara systemowego w przdd. Jesli program

s
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stwierdzi, ze data systemowa jest pdzniejsza niz podana liczba dni od daty ostatniego ksiegowania,
woéwczas rowniez zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Po wprowadzeniu zmian wybierz przycisk OK, aby zapamieta¢ zmiany, lub przycisk Anuluj, aby po-
zostawi¢ poprzednie ustawienia.
Parametry taczenia transakcji

Okno umozliwiajgce okreslenie parametrow fgczenia transakcji pojawi sie po wybraniu z paska narze-
dziowego przycisku Ustawienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje), nastepnie wybranie
listka zaktadki Parametry stale i polecenia Laczenie transakcji.

Parametry laczenia transak x|

— Parametiy
& Ze wzgledu na mwnost kwoty

= Ze wezgledu na zgodnoéé opisu
= wiedbug daty dokumentd
 Wedkug termindw phatnosci

= wiedbug kalejhodci na ligcie ansakcii

¥ tacz do wyczerpania kwoty tranzsakcii

o | drui |

Rys. 5-24 Parametry tgczenia transakcji

Okno dostepne jest réwniez bezposrednio z okien: Laczenie transakcji dla kontrahenta i Kontra-
henci z transakcjami do potaczenia po wybraniu przycisku Parametry. Szczegdétowy opis okna -
znajdziesz w punkcie tgczenie transakcji, rozdz. Ewidencja danych.

Réznice kursowe podatkowe

Okno Roéznice kursowe podatkowe pojawi sie po wybraniu z paska narzedziowego przycisku Usta-
wienia (albo polecenia Ustawienia z menu Funkcje) zaktadki Parametry state, a nastepnie polece-
nia Réznice kursowe podatkowe.

W oknie uzytkownik moze okresli¢, od jakiej podstawy majg by¢ obliczane réznice kursowe podatko-
we, oraz zdecydowac, czy w sytuacji, gdy rozrachunek walutowy rozliczany jest ptatnosciag w PLN,
majg by¢ one wyliczane w programie.

Rodznice kursowe podatkowe [ x|
—Wiyliczanie raznic kursowych podatkowech dla pratnosc w PLY ——
& Talk

 Mie

—Ewota w polu 'Podstawa dla REP

' Kwota z zapisu na koncie

% Suma netta w walucie z rejestru WAT

[al'4 I Anuluj |

Rys. 5-25 Ustawienia - wyliczanie réznic kursowych podatkowych oraz rodzaj podstawy dla RKP

Zgodnie z Ustawag o Podatku Dochodowym od Oséb Prawnych réznice kursowe podatkowe moga
powstawac¢ od np. kwoty netto, czyli inaczej niz réznice kursowe bilansowe. W zwigzku z tym w /
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programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ wprowadzono takie rozwigzania, ktére umozliwiajg wta-
Sciwe wyliczenie réznic kursowych podatkowych:

¢ w momencie tworzenia nowej transakcji dostepne jest pole Podstawa do RKP, umozliwiajgce
zaakceptowanie podpowiadanej lub wprowadzenie wtasnej wartosci kwoty, od ktdrej bedg li-
czone roznice kursowe podatkowe podczas rozliczania transakcji;

e w ustawieniach parametréw statych w oknie Réznice kursowe podatkowe wystepuje dwuop-
cyjny parametr Kwota w polu ”"Podstawa dla ‘RKP’”:

1. Kwota z zapisu na koncie,
2. Suma netto w walucie z rejestru VAT,
ktéry odpowiada za kwote automatycznie wpisywang (podpowiadang) w polu Podstawa dla RKP.

Jezeli uzytkownik przyjmie pierwsza opcje, to bedzie to oznaczato, ze automatycznie bedzie
podpowiadana kwota zapisu na koncie, czyli taka sama, jak dla nowej transakcji. Wybor dru-
giej opcji spowoduje, ze automatycznie bedzie podpowiadana kwota netto w walucie pocho-
dzgca z rejestru VAT danego dokumentu.

UWAGA Kwota stanowigca podstawe do wyliczenia réznic kursowych podatkowych zapisywana
jest tylko w walucie.

Kurs do wyliczenia réznic kursowych podatkowych jest taki sam, jak kurs dla nowej
transakgciji.

UWAGA Parametr Kwota w polu ,,Podstawa dla ‘RKP’” dziata:

o tylko dla faktur walutowych VAT rejestrowanych w programie Symfonia Sym-
fonia® Finanse i Ksiegowos¢ (od wersji 2011),

e dla innych typéw dokumentéw spoza programu, przychodzgcych w wyniku
importu np. z programu Symfonia Symfonia® Handel (od wersji 2011); jezeli
importowany dokument nie bedzie zawierat konkretnej wartosci w polu Pod-
stawa dla RKP, woéwczas program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ wstawi
kwote zgodnie z ustawieniem parametru.

Bilans otwarcia i obroty rozpoczecia w pierwszym roku pracy z
programem

Rozpoczynajgc prace z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ musisz wprowadzi¢ bilans
otwarcia, tj. salda kont na poczatek roku obrachunkowego. Jesli wdrazasz program w trakcie roku
obrachunkowego, nalezy tez poda¢ dane zarejestrowane od poczgtku roku do rozpoczecia pracy z
programem; mozna je wprowadzi¢, jako obroty rozpoczecia lub tez ksiegujgc w programie wszystkie
dokumenty od poczatku roku.

Jesli wprowadzasz tylko bilans otwarcia (tzn. bez obrotéw rozpoczecia), a wszystkie zapisy od poczat-
ku roku bedziesz wprowadzat wtasnorecznie, musisz pamieta¢ o kolejnosci wprowadzania dokumen-
téw. Data zaksiegowania pierwszego dokumentu moze by¢ dowolna, natomiast kolejne daty ksiego-
wania dokumentéw muszg by¢ pdzniejsze od pierwszej.

Jesli wybierzesz wprowadzanie obrotéw rozpoczecia, musisz podaé réwniez transakcje nierozliczone
z okresu poprzedzajgcego prace z programem. Wowczas wszystkie transakcje nierozliczone jeszcze
w tradycyjnym ksiegowaniu bedg mogty by¢ rozliczane tak samo, jak wprowadzane juz bezposrednio
do programu. Umozliwi to prowadzenie petnych rozrachunkéw od samego poczatku pracy z progra-
mem - co jest bardzo wazne np. przy transakcjach walutowych i automatycznym generowaniu réznic
kursowych.
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W kolejnych latach pracy z programem Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢, na koniec roku program mo-
zesz zestawi¢ automatycznie bilans danego okresu rozrachunkowego, a po zatozeniu nowego roku
automatycznie wygenerowac bilans otwarcia.

Bilans otwarcia

Polecenia dotyczace bilansu otwarcia dostepne sg po wybraniu zakfadki Bilans z menu zakfadkowe-
go Dokumenty. Polecenia zmieniajg sie w zaleznosci od tego, jakie operacje wykonano dotychczas w
programie Symfonia® Finanse i Ksiegowosc. Jesli zatozytes nowa firme i nie wprowadzite$ jeszcze dla
niej bilansu otwarcia, dostepne bedzie polecenie Wprowadz bilans otwarcia.

B2 Dokumenty _ |O0)

sp B le O %Y B

Wprowadzanie

-:| Wprowadz bilans otwarcia
Przegladanie —

-:| WprowadZz obroty rozpoczecia
Import specjalny —

Przelewy

Definiowanie

Rys. 5-26 Okno Dokumenty - Bilans

Po wybraniu witasciwego polecenia i kolejno przycisku Wybierz pojawia sie okno Bilans otwarcia.
Mozna w nim wprowadzi¢ dane na odpowiednie konta, a takze poprawiac, zatwierdza¢ lub przegladac
bilans otwarcia.

Jesli zapiszesz wprowadzone dane do bufora, wéwczas na liscie polecen nic sie nie zmieni. Nato-
miast po zaksiegowaniu bilansu otwarcia otrzymasz do wyboru nastepujace polecenia:

o Popraw bilans otwarcia,
e Zatwierdz bilans otwarcia.

Bilans otwarcia mozna wprowadzac¢ do programu, poprawia¢ i ksiegowac wielokrotnie, az do jego za-
twierdzenia. Wyglad okna do wprowadzania poprawek w bilansie otwarcia jest doktadnie taki sam, jak
okna do wprowadzania danych. Jesli uznasz, ze dane bilansu sg poprawne i ostateczne (poprzedni rok
zostat juz zamkniety i zatwierdzony), mozesz je zatwierdzic.

UWAGA Polecenie zatwierdzenia bilansu nie moze by¢ anulowane. Po zatwierdzeniu nie
mozesz juz nic zmieni¢ w bilansie otwarcia.

Po zatwierdzeniu bilansu mozesz jedynie przeglgda¢ konta z wprowadzonymi kwotami - masz mozli-
wosC agregacji kwot na wszystkie poziomy analityk. Nie mozna natomiast przeglgdaé stanu rozra-
chunkow i sktadnikow walutowych.
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Wprowadzanie bilansu otwarcia

Bilans otwarcia rejestruje salda kont na poczatek roku rozrachunkowego. Oznacza to, ze mozesz tu
wprowadzi¢ kwoty tylko na jedng strone zapisu. Wyjatkiem sg konta pozabilansowe, na ktére mozna
wpisywaé kwoty po obydwu stronach konta.

Bilans otwarcia mozna wprowadzac¢ etapami. Przy wpisywaniu sald ztotéwkowych nalezy okresowo
zapisywac dane do bufora, aby zabezpieczy¢ sie przed ich utratg. Dla zwiekszenia bezpieczenstwa
przy kazdym przejsciu do innego zespotu kont program przypomina o konieczno$ci zapisania wpro-
wadzonych danych do bufora.

: Bilanz otwarcia o [=] E3
Zesps: 0C 1C 2@ 30 40C s5C 80 70 80 90

@| Konto [ Wwn [ Ma
|| =00 Rozrach. - hiezace 0.00 0.00
1 201-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
| 201-1-2-x Powyie| 12 miesiecy pow.
L 201-2-1-x do 12 miesigcy pozostale
201216 Kaormes sp. 2 0.0, 8637.20
| 201-21-16 TP 54 247800
| 201-2-2-x powyze| 12 miesigcy poz.
1 2021-1-x Do 12 miesigcy powigzan
| 202-1-2-x Powyie| 12 miesiecy pow.
| 202-2-1-x do 12 miesigcy pozostale
|| 2022149 Warzki s, 308420
| 2022111 Auto SALEon z.c. 18 500,00
|| 2022112 Altkom Matrix SA 4 587,00
|| 202-2-2-x powpze| 12 miesigey poz.
1 203-1-1-x Do 12 miesiecy powigzan

203-1-2-» Powypzej 12 miesigcy pow.

Suma kont bilansowych wszystkich zespokow: | 807 707.21 | 807 707.21 | |

Zapizz... | Suma... | [HERET I Eoeractuml. | Sl | [Mod ] | Zamknij |

Rys. 5-27 Bilans otwarcia

W dole okna pojawia sie informacyjnie suma kont wszystkich zespotéw ujmujgca globalnie stan strony
Whn i strony Ma. Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie danych do bufora lub do ksigg.

Zapisanie bilansu otwarcia do ksigg jest mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla
wszystkich kont bilansowych oraz oddzielnie dla pozabilansowych sg sobie réwne. Zaksiegowany
bilans otwarcia mozna poprawiac.

Bilans otwarcia zapisany do ksiag jest uwzgledniany przy przegladaniu stanu kont. Konta, dla ktérych
zostat wprowadzony bilans otwarcia nie mogg by¢ juz zmieniane w planie kont - nawet po wyzerowa-
niu salda ztotéwkowego dla tego konta.

Ksiegowanie bilansu otwarcia moze by¢ przeprowadzane wielokrotnie; ma to istotne znaczenie pod-
czas pracy na przetomie lat, gdy bilans otwarcia nowego roku zmienia sie po wykonaniu ksiegowan w
poprzednim roku.

Przycisk Suma utatwia szybkie odnalezienie Zle wypetnionych pozycji w bilansie otwarcia oraz w obro-
tach rozpoczecia. Umozliwia takze kontrolne podsumowania wybranych kont. Zwigzana jest z nim lista:

Syntetyki - podaje sume kwot ze wszystkich kont analitycznych syntetyki podswietlonego konta;

Ostatniej analityki - podaje sume kwot wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki danego konta,
co jest szczegdlnie przydatne w przypadku kartotek (mozna kontrolnie podsumowac wszystkie ele-
menty kartoteki);

Zaznaczonych kont - podaje sume kwot grupy dowolnych kont danego zespotu, zaznaczonych w
lewej kolumnie tabeli znacznikiem grupy.

Zespotu - podaje sume kwot wszystkich kont biezgcego zespotu.

Przycisk Generuj, aktywny dopiero przy wprowadzaniu i poprawianiu bilansu otwarcia kolejnych lat dzia-
talnosci firmy, tworzy automatycznie bilans otwarcia na podstawie stanu kont z roku poprzedniego.

=3
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Przycisk Rozrachunki umozliwia wprowadzanie nierozliczonych transakcji dla konta rozrachunkowe-
go. Przycisk ten jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto rozrachunkowe lub takie, pod ktorym
jako poziom analityki podpisana jest kartoteka kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw. Jezeli rozpo-
czynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w firmie
transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to, by moc je rozliczy¢ w
taki sam sposdb, jak pozostate.

Po zaksiegowaniu rozrachunkéw mozna wprowadza¢ zmiany w tych rozrachunkach, ktére nie zostaty
jeszcze rozliczone.

Jezeli zapomnimy w pierwszym roku pracy z programem w bilansie otwarcia bgdz obrotach rozpocze-
cia o rozrachunkach, mozna uzupetni¢ rozrachunki po zaksiegowaniu bilansu otwarcia bgdz obrotéow
rozpoczecia, ale przed ich zatwierdzeniem.

Przycisk Dodaj jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz wiersz opisujgcy konto z kartotekg kontrahen-
téw, pracownikéw lub stownikéw (numer konta ze znakiem "-x-" na koncu). Powoduje otwarcie okna
kartoteki, gdzie mozna zaznaczy¢ pozycje, dla ktérych chcesz wprowadzi¢ bilans otwarcia. Po wybra-
niu przycisku Uzyj w bilansie otwarcia zostang utworzone pozycje (konta) dla wybranych z kartoteki
pozyciji.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot w poszczegdlnych walutach sktadajgcych sie na saldo
poczgtkowe konta. Sktadniki walutowe mogg by¢ zmieniane do momentu ich przeszacowania.

UWAGA Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ rozréznia transakcje walutowa (np. nalez-
nosci i zobowigzania - rozliczenie réznic kursowych przy zapfacie) od zapisu waluto-
wego (np. kwota na walutowym koncie bankowym — przeszacowanie wg kursu na
koniec okresu). Ma to wptyw na sposéb rozliczania réznic kursowych.

Kwot walutowych ujetych w rozrachunkach nie nalezy wprowadzac¢ oddzielnie, jako zapisu walutowego.

Przycisk Zamknij zamyka okno. Jesli dane byty zmienione i nie zostaty zachowane, program zapro-
ponuje zapisanie danych do bufora.

Obroty rozpoczecia

Obroty rozpoczecia wprowadza sie woéwczas, gdy firma wdraza program w trakcie roku obrachunko-
wego i nie chce wprowadzac wszystkich dokumentéw zrédtowych od poczagtku roku, a tylko informacje
zbiorcze o sumarycznych obrotach kont na koniec ustalonego okresu sprawozdawczego.

W obrotach rozpoczecia Uzytkownik rejestruje obroty kont od poczatku roku rozrachunkowego az do
momentu rozpoczecia pracy z komputerem, nie wprowadza jednak sum uwzglednionych w bilansie
otwarcia. Mozna wpisywac¢ tu kwoty po obydwu stronach konta.

Polecenia dotyczgce obrotéw rozpoczecia dostepne sg po wybraniu zaktadki Bilans z menu zaktad-
kowego Dokumenty. Jezeli dla danej firmy nie wprowadzono jeszcze obrotéw rozpoczecia, aktywne
bedzie polecenie Wprowadz obroty rozpoczecia. Po zaksiegowaniu obrotéw rozpoczecia pojawig
sie polecenia: Popraw obroty rozpoczecia i Zatwierdz obroty rozpoczecia.
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Wprowadzanie obrotéw rozpoczecia

i 0broty rozpoczecia =13
e —————————————————————
Zespé 0O 1C 2@ 3C a4aC sC 8C 7O 8C 80
(] Konto [ wn [ Ma
200 Rozrach. - biszace 0.0 0,00
| [201-1-1-x Do 12 miesigcy powigzan
| [201-1-2-x Powyze] 12 miesigcy pow.
| [201-2-1-x do 12 miesigcy pozostate
I l2m-21-5 Elektron sp. 2 oo, 264533 248713
| 2m-21-5 ‘wharski sc. 21 383,00 15 423.00
|| 20-21-18 TF 54 Rl £ &E7.00
| [201-2-2-x powyze] 12 miesigcy poz.
| [202-1-1-x Do 12 miesiecy powigzan
| [202-1-2-x Powyze] 12 miesigcy pow.
| [202-2-1-x do 12 miesigcy pozostate
| | 202215 Elekiron sp. 2 0. 0.0 24890
|| 2022114 Agora Gazeta 2 581,00 2 581,00
|| 202-2-2-% powyZe| 12 miesigcy poz.
| [203-1-1-x Do 12 miegigcy powigzan
203-1-2-x Powyze] 12 miesigcy pow.
Suma kont wszystkich zespotow: | 222 461,80 I 222 461.80 | |
Zapisz.. | Suma... | Bozrachunki... | il | [aday | Zamkni| |

Rys. 5-28 Obroty rozpoczecia

W polu wyboru Zespoét wskaz pierwszg cyfre numeru grupy kont, dla ktérych rozpoczynasz wprowa-
dzanie danych. Kolejno wpisz obroty odpowiednich kont w rozbiciu na strone Wn i Ma.

Obroty rozpoczecia mozna zapisa¢ Do bufora lub Do ksigg. Zaksiegowanie obrotéw rozpoczecia jest
mozliwe dopiero wtedy, gdy sumy sald Wn oraz Ma dla wszystkich kont sg sobie réwne.

Jezeli wybierzesz zapisywanie do ksigg, bedziesz musiat wskazac¢ okres, w ktéry majg by¢ zaksiego-
wane obroty rozpoczecia. Wygodnie jest zaksiegowac¢ obroty rozpoczecia w miesigcu, w ktory nie
bedziesz ksiegowat dokumentéw (np. jezeli pierwszym okresem sprawozdawczym bedzie maj, za-
ksieguj obroty rozpoczecia w kwietniu). Dzieki temu zawsze bedziesz mogt zobaczy¢ w zestawieniu
obrotéw kont dla tego okresu, jakie dane wprowadzites.

Polecenie Suma utatwia szybkie odnalezienie btednie wypemionych pozycji, umozliwiajac kontrolne
podsumowania wybranych kont. Zwigzana jest z nim lista polecen:

Syntetyki - oblicza sume wszystkich kont analitycznych podswietlonego konta syntetycznego;

Ostatniej analityki - oblicza sume wszystkich kont z ostatniego poziomu analityki danego konta,
co jest szczegodlnie przydatne w przypadku kartotek (umozliwia kontrolne podsumowanie dla
wszystkich elementéw kartoteki);

Zaznaczonych kont - oblicza sume dowolnych kont danego zespotu zaznaczonych w lewej ko-
lumnie tabeli;

Zespotu - oblicza sume wszystkich kont biezgcego zespotu.

Polecenie Rozrachunki powoduje przejscie do tabeli wprowadzania nierozliczonych transakcji dla
konta rozrachunkowego. Przycisk jest aktywny tylko wtedy, gdy wskazesz konto, dla ktdrego jest pod-
pisana, jako poziom analityki kartoteka kontrahentéw, pracownikéw lub urzedow.

Przycisk Waluty umozliwia wprowadzanie kwot transakcji wyrazonych w walucie.

UWAGA Program rozréznia transakcje walutowg (np. naleznosci i zobowigzania — rozliczenie
réznic kursowych przy zaptacie) od zapisu walutowego (np. kwota na walutowym
koncie bankowym - przeszacowanie wg kursu na koniec okresu). Ma to wptyw na inny
sposob rozliczania réznic kursowych. Kwot walutowych ujetych w rozrachunkach nie
nalezy wprowadza¢ oddzielnie, jako zapis walutowy.

Dodaj - aktywny wéwczas, gdy mozesz wprowadzaé nowg pozycje bilansu otwarcia lub obrotéw
rozpoczecia.

Zamknij - zamyka okno wprowadzania obrotéw rozpoczecia.
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Transakcje nierozliczone w pierwszym roku pracy z programem

Jezeli rozpoczynasz prace z programem w czasie roku rozrachunkowego i masz juz zarejestrowane w
firmie transakcje nierozliczone, bedziesz musiat zarejestrowac je w programie po to, by méc je rozli-
czy¢ w taki sam sposob, jak pozostate. Musisz, wiec przed rozpoczeciem ksiegowanh wprowadzi¢ dane
o transakcjach nierozliczonych. Dane te mozesz wprowadzi¢ albo przy wprowadzaniu bilansu otwar-
cia, albo przy wprowadzaniu obrotéw rozpoczecia.

Zanim rozpoczniesz wprowadzanie danych zwigzanych z transakcjami nierozliczonymi sprawdz, czy
dane kontrahentéw, z ktérymi prowadzisz rozrachunki, zostaty podane w kartotece Kontrahenci stali.
Jest to konieczne do dalszej pracy.

UWAGA Transakcje nierozliczone wprowadza sie tylko raz, w jednym miejscu programu. Jesli
bedziesz wprowadzat bilans otwarcia i wszystkie dokumenty od poczatku roku, wpro-
wadz rozrachunki wraz z bilansem otwarcia. Jesli chcesz wprowadzi¢ bilans otwarcia i
obroty rozpoczecia, to rozrachunki powiniene$ wprowadzi¢ wraz z obrotami rozpocze-
cia.

Rozrachunki mozna wprowadzi¢ do bilansu otwarcia tylko w pierwszym roku pracy z programem. W
kolejnych latach informacje o rozrachunkach sg przenoszone automatycznie podczas otwierania no-
wego roku.

Po wejsciu do grupy kont zawierajgcej konto lub konta z podpisang kartotekg kontrahentéw (lub pra-
cownikéw) albo stownikiem pojawiajg sie pozycje z numerami kont zawierajgcymi ,x". Jesli ustawisz
sie na takim poziomie analityki, w dolnym pasku przyciskéw uaktywni sie przycisk Dodaj. Nacisniecie
tego przycisku spowoduje automatyczne przejscie do kartoteki Kontrahenci, gdzie mozesz wskazac
pojedynczego lub kilku kontrahentow.

Jesli nie zaznaczysz znacznikiem z lewej strony tabeli w kartotece grupy kontrahentow, wykorzysty-
wany bedzie numer wskazanego pojedynczego kontrahenta.

Po wybraniu przycisku Uzyj do okna Bilans otwarcia (lub Obroty rozpoczecia) przepisze sie odpo-
wiednio uzupetniony numer konta. W oknie tym zostang utworzone pozycje dla kontrahenta lub grupy
kontrahentow i dalej mozesz wprowadzaé stan transakcji nierozliczonych.

=@ Kartoteka kontrahentéw ]
|%Kuntrahen[:i___ Wybar: Kontriahensi - wszyscy | !r.:j IET] ”:ﬂ:. Mowy kontrahent |
M “Fo.  Kod M azwa MIF Adres Ko.. — Migjscowodd
- 1 SAGE 5. S&GE SvMFOMIA Sp.z oo, B2E28N5. J. Bema. 01-233 Warszawa I
Alktyany 2 AGD Adam AGD Adam 79-23-23-. Wazka 90 22-400 Zamodi
Migaktywry 3 Bank PK.. Bank PED 54 Kredytow... 00-038 ‘wWarszawa
4 Edelw Zwi.. Edebweizs So Dddzigk Swierzyni.. 335-021-4.. Rynek 22547 Zwierzyniec
5 Edelweizs.. Edebweiss S 885-021-4.. Gorgca 87 22-308 Krasnpstaw
=3 Elekbron sp. 2z 0.0, -32- 00-B15 wWarszawa

10 Wiarski zc.  Warskisc, T28-2341. Mizka 54  22-480 Szczebrzeszpn

11 Urlich won... Urlich von J und Sohin GribH DEBRESES.. Tomaten.. 993-82 Braunzchweig

12 Auto SAL. Auto SALEon s.c. 456-000-1.. Magietkd., 991171 “Warszawa

13 Altkorn M. &lkkom Matriz 58 Bema 33 O1-233 “Warszawa

14 Kormel Ko, Komel Kobza i ska Wialerian.. 33-000 Radom

15 Agora Agora Gazeta 789-783-7. Mowy Sw. 99393 “Warszawa

16 Office De..  Dffice Depot 1231231 Al Jeroz.. 88-888 “Warszawa

17 TP 54 TP 5S4 000-000-4.. Mieprzer..  99-111 “Warszawa

18 Herr Fluec.. Hen Flueck KG Allostrazs.. BEE-BR Hannower =
10 AR | C, | a= e | m} ESO CAD A A=l O EAD 4

|I[§‘] windriaki ||‘§] Zestavisnia ||l:} Operacie

Rys. 5-29 Transakcje nierozliczone - wskazywanie kontrahenta

UWAGA Po zamknieciu okna bilansu lub obrotéw rozpoczecia i ponownym ich otwarciu na liscie
pozostang tylko ci kontrahenci, dla ktérych zostaty wprowadzone salda lub obroty.
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Kolejno w oknie do wprowadzania bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczecia wskaz przycisk [E]
umieszczony przy tym kontrahencie, dla ktérego chcesz wprowadzi¢ stan transakcji nierozliczonej.
Pojawi sie okno umozliwiajgce wprowadzanie danych.

: Obroty rozpoczecia, konto 201-2-1-5, Rozrachunki

B osn kwata zt data ptatnogci numer dokurnent
kwata w walucie kurs waluta kwata w eura |data dokumentu|  oprocentowanie dzienne
wn 158.20 & 2002-02-19  FV 148/2002
0,00 0,00000000 EI 2002-02-04 ustawowe; 10,0000 _I

Dodai| Usun | oK | A |

Rys. 5-30 Transakcje nierozliczone - wprowadzanie

Transakcje nierozliczone zaprezentowane zostang w postaci tabeli. Aby dotgczyé nowg pozycje, wci-
$nij przycisk Dodaj.

str. - strona zapisu naleznosci lub zobowigzania kontrahenta, ktérego identyfikacja umieszczona zo-
stata w tytule okna. Jest to przetgcznik, mozna wiec tatwo zmienia¢ strone tego zapisu.

Kwota - aktualny stan transakcji nierozliczonej, tj. tylko to, co pozostato do rozliczenia w ztotych. Przy
transakcjach walutowych w polach Kwota, Kwota w walucie i Kurs wystarczy poda¢ dwie wartoci,
program sam wyliczy trzecig (np. jezeli podasz kwote w dewizach i kurs, program wyliczy kwote w
ztotdbwkach).

Kolejne pola zawierajg informacje pomocne przy identyfikowaniu dokumentu oraz przy okresleniu
sposobu naliczania odsetek.

Po zaksiegowaniu bilansu otwarcia lub obrotéw rozpoczecia, dla ktérych utworzono rozrachunki, moz-
na usung¢ lub poprawi¢ btedne rozrachunki, ale tylko dla transakcji jeszcze nierozliczonych.

Konta walutowe w bilansie otwarcia i obrotach rozpoczecia

Przed wprowadzeniem transakcji walutowych nalezy podaé odpowiednie nazwy i kursy walut w karto-
tekach Waluty i Kursy walut (patrz Karfoteka Waluty, rozdziat Kartoteki).

Dla kont oznaczonych w planie kont, jako walutowe, przy wprowadzaniu bilansu otwarcia lub obrotéw
rozpoczecia, mozesz wprowadzi¢ oprécz ztotdwkowego salda konta rowniez informacje o saldach dla
poszczegolnych walut (najlepiej razem z obrotami rozpoczecia - w bilansie otwarcia tylko wéwczas,
gdy nie wprowadzasz obrotéw rozpoczecia). Umozliwi to prawidiowe przeszacowanie walut na koniec
roku.

UWAGA Na kontach walutowych mozna prowadzi¢ rozrachunki nawet, jezeli Uzytkownik nie
zdefiniowat konta walutowego, jako rozrachunkowe. Pozwala to na biezgce przeliczanie
réznic kursowych od srodkéw pienieznych w dewizach zgodnie z ustawg o rachunko-
WOSCi.

Jesli dla danego konta podajesz réwniez informacje o nierozliczonych transakcjach walutowych, wow-
czas w bilansie otwarcia nalezy wprowadzi¢ tylko te kwoty walutowe, ktore nie zostaty ujete w rozra-
chunkach.

s
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Aby wprowadzi¢ salda walutowe, ustaw sie na koncie walutowym w oknie do wprowadzania obrotow
rozpoczecia lub bilansu otwarcia, a nastepnie wybierz polecenie Waluty. Spowoduje to przejscie do
okna, gdzie nalezy wprowadzi¢ informacje do poszczegolnych kolumn tabeli.

i Obioty rozpoczecia, konto 204-1-2-9, Waluty =]
3t | strona | kwiata w walucie kurs kwiata w euro [ kwinta w zhotych |i’
Wn 0.00 GBP |~ B.8E740000 & 000 zt
[ Tabela kursdw M=l E3

v | Data | Uwagi | Spmbol - -
| | 20020330 Kurs deienny | FEK. =] B:}: - 2DCD§|£5'D3 [Symbal CLOT
|| 2002-03-30 Kurs rarry | PBE e o e~
|| 2002-04-02 NEF ku; celn CLO 1 IGRP F.O674 6.8674
|| 2002-04-20 Kurs dzienny | PBE 2 [EUR o 4131
|| 2002-04-30 Kurs dzienny | PRE :
2002-05-03 Celny CLO 1
[ Dodai | [ Usun | __Dodaj | [ Usui ]

Zapise I L2y | Zhole | Zamknij |

Dodaf | Usui | 0K | i |

Rys. 5-31 Wprowadzanie sald kont walutowych

W pierwszej kolumnie okreslasz strone salda dla kwot walutowych. W kolumnie Kwota w walucie
podajesz wysoko$¢ kwoty, a w opuszczanym polu listy mozesz wybraé symbol tej waluty. W nastepnej
kolumnie wpisujesz kurs waluty (mozesz go réwniez wybrac z tabeli kurséw walut). Dla wprowadzonej
kwoty walutowej program wylicza réwnowarto$¢ w ztotych i proponuje przeniesienie obliczonej kwoty
walutowej bilansu otwarcia.

Jezeli na danym koncie walutowym w planie kont zostata zaznaczona opcja Wytacz prowadzenie
rozrachunkoéw i kontroluj reczna rejestracje to saldo BO wyliczane jest w odmienny sposéb. Wiecej
na ten temat przeczytasz w rozdziale Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy, Generowanie bi-
lansu otwarcia w kolejnym roku pracy z programem.

Uktad bilansu

Sposoéb prezentowania bilansu mozesz przegladaé, definiowaé i modyfikowac¢ po wybraniu polecenia
Uktad bilansu (z menu zaktadkowego Ustawienia) i wskazaniu przycisku Wybierz. Mozesz utworzy¢
kilka uktadéw bilansu dla swojej firmy. Mozesz takze modyfikowa¢ wybrany uktad, dodajgc lub zmie-
niajgc poszczegolne pozycje.
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ﬁ Sage Symfonia® Finanze i1 Ksiegowosé 2010 - OKW - 2008
Firma Rok Furnkcje Akbywacja ©Okno  Pomoc

1 z A ] 4 E E I | E
DER JEN e e i e 2 e s
Dokumerty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki || Ustawienial| Wakazniki || Deklaracje | | Drukowanie|  Pomoc
o 2
Se 3 b [ (O B Y B
Plan kont
+ Bilans - ukfad =] 3
Dane o firmie
Parametry sta Bilans
Ukiad bilansu = AKTYWA ﬂ
= A Akbawa trwate
Uktad RZis =1 Wartogci niematerialne i prawne
1 F.ozzty zakoficzonpch prac razwojowpch
Znaczniki 2 W artads firmy
3 Inne wartoéci niematenalne | pravne
4 Zaliczki na warkadcl niematenalne | prawne
= || Rzeczowe aktywa trwale
= 1 Srodki thwake
a) grunty [w e prawo ugytkowania wieczystego gruntu)
b budenki, lokale | abiekty in2vnieni lgdowe] | woc LI —
Kopiuj
Qodail Popraﬂl T | Pasuwa Kanta ... | Zamkniil |
| | B
F1 - Pormoc [& Admin | 2008-06-11 i

Rys. 5-32 Okno Ustawienia — Uktad Bilansu (inicjacja wyboru uktadu)

Aktywa i Pasywa prezentowane sg obok siebie lub jako oddzielne okna. Pomiedzy czesciami bilansu
mozesz sie tatwo przetgczac przyciskiem Aktywa (lub Pasywa - widoczny jest tylko jeden przycisk, w
zalezno$ci od tego, ktdra czes¢ bilansu jest aktywna w danym momencie).

W programie zdefiniowany jest ukfad pozycji bilansu zgodny z ustawg o rachunkowosci. Zachecamy
do przejrzenia nazw pozycji bilansu i sprawdzenia, czy w ten wtasnie sposéb chcesz prezentowac
bilans swojej firmy. Wszystkim kontom, okreslonym w planie kont jako bilansowe, musisz przyporzad-
kowac¢ wtasciwg pozycje w uktadzie bilansu.

* Bilans - uktad O] x|
Bilans Bilans
=AKTYWA = PASYWA
= A Albawa trwate = A Kapitat fundusz) whasn
= | Wartogéci niematerialne | prawne 1 Kapital [fundusz] podstawowy
1 K.ozzty zakoriczonych prac rozwajowych Il Halezne wplaty na kapital podstawowy [wie
2 “whartogd firmy 1] Udzialy [akcje] whasne [wielkoié ujemna)
3 Inre warkogci niematerialne i pravwne v Kapitat [fundusz] zapazowy
4 Zaliczki na wartodci nismaterialne | prawne v Kapitat [fundusz] z aktualizacji wyceny
= |l Rzeczowe aktywa tiwale ¥l Pozostate kapitaty (fundusze] rezerwowe
= 1 Srodki thwate Wil Zysk [strata) z lat ubiegltych
a) qrunty [w m prawo gtk owania wieczystego gru ¥l Zysk [strata) netto
b budyrki, lokale i obiekty inzynierni ladowe] | wodne] I Odpisy z zyzku netto w ciggu roku obrotowe
c urzgdzsnia technicane | maszyry =B Zobowiazania i rezenwy na zobowigzania
d) srodki transportu =1 Rezerwy na zobowigzania
&) |nne_smdk| tnshe . 1 Fezerwa 2 tytubu odroczonego podatku dochodaw
2 SID_de thaabe w budowie ) =2 Rezernwa na $wiadczenia emenptalneg | podobne
3 Zaliczki na fradki twabke w budowie 1] drugaterminmwa
=1l Maleznosci diugoterminowe 2] krdtkoterninoea
1 0d jednostek powigzanych = 3 Pozostabe rezenay
2 0d pozos_tah,lch iednostn_ak 1] dhugoterminome
= IV Inwestycy l:}l_l gok 2] krdtkoteminowe
1 Migruchomodei =1l Zobowiazania dtugoterminowe
2 “Wartoscl niematenalng | pravne 1 Wiobet jednostek powigzanych
=13 Dhugaterminowe akbpwa finansowe = 2 Wiobeo pozostabych jednostek
= a w iednostkach po_wiqzan_l,lch al kredyty | podyczki
1] udziaty b akcie b 2 tytubu emisji dhuznpch papierdw wartogciowch
2] inne papiery warkosciows ) inne zobowigzania finanzowe
Diodaj I Popraﬂl [y | Famywa | Karta .. | Ukbady ... I Zarmkhij |

Rys. 5-33 Przyktadowy uktad bilansu
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Sposoéb pracy w czesci Aktywa jest taki sam jak w czesci Pasywa. Dla uproszczenia, w dalszej czesci
rozdziatu ograniczymy sie tylko do jednego opisu.

Przycisk Dodaj w dolnej czesci okna umozliwia definiowanie nowej pozycji. Po dotgczeniu nowej po-
zycji zmienia sie na Zapisz, umozliwiajgc utrwalenie wprowadzonych informacji. Wybrang pozycje
bilansu mozna poprawiac¢ badz usuwac.

Pasywa lub Aktywa - umozliwia przetgczanie sie pomiedzy Aktywami i Pasywami bilansu.
Konta - przetgcza do okna wyboru konta, ktére ma by¢ dotgczane do pozycji ukfadu.

Uktady - pojawig sie tu dwa polecenia:

Wybierz - umozliwia wybor sposrod zdefiniowanych dla Twojej firmy uktadéw bilansu.

Kopiuj - umozliwia kopiowanie aktualnie wskazanego ukfadu do uktadu wskazanego poprzednio.

Zamknij - zamyka okna dialogowe bez zapisania wprowadzonych informaciji.

Przegladanie uktadu bilansu

Poniewaz mozesz zdefiniowa¢ dla swojej firmy kilka uktadéw bilansu, najpierw wskaz, o ktéry ukiad
bilansu chodzi.

Aby wybra¢ ukfad bilansu, wykonaj nastepujgce czynnosci:
Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.

Wskaz w oknie nazwe uktadu do przegladania i kolejno przycisk Uzyj. W oknie pojawi sie wybrany
uktad bilansu.

Kazde konto bilansowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w ukfadzie bilansu w czesci
Aktywa lub Pasywa. Przy przeglgdaniu planu kont mozesz sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta
oddzielnie. Natomiast w oknie Bilans-uklad mozesz przeglagda¢ wybrany ukfad bilansu i sprawdzi¢
wszystkie konta sktadajgce sie na kazdg pozycje bilansu.

Jesli chcesz sprawdzi¢ pozycje konta w innym uktadzie, kliknij pole Uktady i wybierz z listy nazwe
tego innego uktadu. Uaktualniona zostanie pozycja przegladanego konta w zaleznosci od wybranego
uktadu.

Struktura bilansu prezentowana jest w postaci drzewa. Po jego poszczegdinych pozycjach mozna sie
poruszaé przy pomocy klawiszy strzatek lub paska przewijania, zgodnie z wymogami srodowiska Win-
dows. Klikniecie myszkg na odpowiednim weZzle drzewa (znak ,plus” lub znak ,minus” z lewej strony
oznaczenia pozycji bilansu zaréwno w czesci Aktywa, jak i Pasywa) spowoduje:

. rozwiniecie danej gatezi drzewa,
= - zwiniecie danej gatezi drzewa.

Po drzewie uktadu bilansu mozna poruszac sie takze na kilka innych sposobow, korzystajgc z naste-
pujgcych klawiszy:

aby: nalezy wcisna¢:

Przesungé wskaznik pozycji w dot i rozwingc¢ strukture drzewa -

Przejs$¢ do wyzszego poziomu w hierarchii drzewa —

Rozwingé lub zwing¢ tylko jeden, wskazany poziom drzewa Enter (dziata jak przetgcznik)
Rozwingé wskazang gatgz drzewa + (z klawiatury numerycznej)
Zwing¢ wskazang gatgz drzewa - (z klawiatury numerycznej)

Rozwing¢ wszystkie gatezie drzewa niezaleznie od miejsca, w * (gwiazdka)

ktérym sie znajdujesz

Dla kazdej pozycji bilansu mozna wskazac liste sktadajgcych sie na nig kont, klikajgc przycisk jaki?,
ktéry pojawi sie przy wybranej pozycji. Aby zrezygnowaé z przegladania, kliknij w dowolnym punkcie
ekranu lub nacisnij klawisz Tab.
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Definiowanie réznych uktadéw bilansu

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno Wybierz bedziesz mégt przeglgdac lub definiowaé
rézne uktady bilansu. W oknie pojawig sie przypisane im nazwy i typ okreslony jako Bilans.

Z4-Ukkady bilansu =] B3

Mazwa uktadu Typ
Bilanz Bilans -

_—
Dodsi | bsh |[ umi | Zamkni |

Rys. 5-34 Definiowanie roznych uktadéw bilansu

W dole okna znajdujg sie przyciski:

Dodaj - umozliwia definiowanie nowego ukfadu;

Usun - usuwa wskazany wczesniej na liscie uktad,;

Zapisz lub Uzyj - zaleznie od kontekstu zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary uktad;

Zamknij - zamyka proces definiowania ukfadu.

Aby zdefiniowa¢ nowy uktad bilansu, wykonaj nastepujgce czynnosci:

Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Wybierz.
W kolejnym oknie wybierz przycisk Dodaj i wpisz nazwe dla nowo tworzonego ukfadu.
Wybierz przycisk Zapisz. Uaktywni sie wéwczas przycisk Uzyj.

Jesli chcesz definiowaé pozycje nowego uktadu, wybierz przycisk Uzyj.

Kopiowanie uktadu bilansu

W zwigzku z tym, ze mozesz definiowac¢ kilka uktadéw bilansu lub rachunku zyskoéw i strat, wygodniej
jest wprowadzi¢ poprawki do uktadu juz zdefiniowanego niz definiowa¢ wszystkie pozycje od poczat-
ku. W takim przypadku musisz najpierw skopiowa¢ pozycje uktadu na inng nazwe i dopiero tu wpro-
wadzac¢ w nim zmiany.

Aby skopiowac¢ wszystkie pozycje uktadu do innego uktadu, wykonaj nastepujace czynnosci:

Zdefiniuj nowy uktad bilansu lub rachunku zyskéw i strat, do ktérego chcesz skopiowac pozy-
cje. Mozesz rowniez wskazac z listy uktad juz zdefiniowany. W tym przypadku stracisz
wszystkie informacje w nim wpisane.

Wybierz przycisk polecenia Uktady i kolejno polecenie Kopiuj.
Wybierz i wskaz z listy nazwe uktadu, ktérego pozycje chcesz skopiowac.

Woybierz przycisk Uzyj. Pojawi sie pytanie o kopiowanie kont sktadowych. Kolejno uaktywni sie
okno ze skopiowanym uktadem i mozesz modyfikowac jego pozycje.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji uktadu bilansu

takze wskazane i przypisane konta sktadajgce sie na te pozycje.

\ Definiowac lub modyfikowa¢ mozesz opis pozycji oraz jej miejsce w hierarchii bilansu. Moga by¢ tu

\
\

=3
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Aby zdefiniowa¢ pozycje uktadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat, wykonaj nastepujace czynnosci:

o Wskaz w drzewie uktadu bilansu lub rachunku zyskoéw i strat pozycje nadrzedng, do ktorej
chcesz definiowac¢ kolejng pozycje podrzedng. Mozesz dopisaé¢ pozycje tylko, jako ostatnig na
danym poziomie hierarchii.

o Woybierz przycisk Doda;j.
o Wohpisz opis pozycji.
o Woybierz przycisk Zapisz.
Aby zmodyfikowa¢ pozycje bilansu lub rachunku zyskéw i strat, wykonaj nastepujgce czynnosci:

o Wskaz w drzewie uktadu bilansu lub rachunku zyskoéw i strat pozycje, ktérej opis chcesz mo-
dyfikowaé.

o Woybierz przycisk Popraw.
e Zmien opis pozyc;ji.

e Zapisz zmieniony ukfad.

Usuwanie pozyciji bilansu lub rachunku zyskéw i strat

Mozna usungé tylko ostatnig pozycje z najnizszego zdefiniowanego poziomu drzewa. Jesli bedziesz
chciat usungc¢ pozycje, do ktérej istniejg jeszcze pozycje podrzedne, pojawi sie komunikat o btedzie.

Aby usung¢ pozycje bilansu lub rachunku zyskow i strat, wskaz w drzewie ukfadu bilansu lub rachun-
ku zyskéw i strat pozycje, ktérg chcesz usungé i wybierz przycisk Usun.

Przypisywanie konta do pozycji ukiadu bilansu

Po zdefiniowaniu uktadu bilansu mozesz poda¢, ktére konta bedg wchodzity w sktad kazdej z jego
pozycji. Po wybraniu przycisku Konta pojawi sie nastepujace okno Konto dla pozycji wliczanej do
sumy bilansowej.

ﬁ Sage Symfonia® Finanze i Kziggowosc 2010- OKW - 2008

Firma Rok Funkcje Akbywacia Okno  Pomoc
1 2 3 o £ 5 [ 7 BB &
B R o e e R _
Dokumenty|| Raporty Rejestry |Rozrachunki| Hartoteki | Ustawienia| Wskazniki | Deklaracie | | [Drokowaniel|  Pomoc
+ Bilans - ukiad - 18] x| ;I
Bilans
@ =1 Zapasy -
1 I ateriaby _I
2 Patprodukty i produkty w baku
3 Produkty gotowe
Plan kont 4 Towary
& Zaliczki na dostawy
Dane o firmie =l Maleznogci krotkoterminowe
=1 Maleznogci od jednostek powigzanych _I
Parametry st = a 2 tytubu dostaw | ustug, o okresie sphaty:
{11 do 12 miesigcy [=
Uktad bilans: 12] povyze] 12 miesiecy
1]} inne LI
uktad RZiS
Znaczniki Qodail Popraﬂl T | Paspma Kaonta ... Ukkady ... | Zamkniil
4 Konta dla pozyciji wliczanej do sumy bilansowej
Sal| [AKTYWA
[Kalio Mazwa il || B.11.1.a). (1) do 12 miesigey
201-1-1 Do 12 miesiecy powigzane  zal
202-1-1 Do 12 miesigcy powigzane  zah
203-1-1 Do 12 miesigcy powigzane  sah
204-1-1 Do 12 miesiecy powigzane  zah
206-1-1 Akt nalez. do 12 mies.
1
it | | Boewi | Usu Zemkrii -
4] | ]
F1 - Pomac & Admin [ 2008-08-11

Rys. 5-35 Przypisywanie konta do pozycji uktadu bilansu
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W lewej czesci okna Konto dla pozycji wliczanej do sumy bilansowej pojawi sie plan kont, a w
prawej ta pozycja bilansu, do ktérej chcesz przypisa¢ wybrane konto.

Mozna tu przypisywacé konta sktadowe do wszystkich poziomdéw hierarchii uktadu bilansu. Rowniez
pozycje oznaczone literami (np. A, B) mogg zawiera¢ konta skladowe.

Aby okresli¢ miejsce konta w bilansie lub rachunku zyskéw i strat:

Zdefiniuj wtasny ukfad bilansu lub rachunku zyskow i strat, jesli nie odpowiada Ci ten proponowany
przez program.

Wskaz przycisk Uktady a nastepnie polecenie Wybierz. W kolejnym oknie wybierz nazwe wczesniej
zdefiniowanego uktadu bilansu lub rachunku zyskéw i strat, dla ktérego precyzujesz pozycje konta.

Wskaz przycisk Uzyj.

Uaktywni sie okno z wybranym uktadem bilansu. Ustaw sie na tej pozycji bilansu lub rachunku zyskow
i strat, w sktad ktérej ma wejs¢ konto.

Wybierz przycisk Konta. Uaktywni sie okno pozwalajgce na wybor z listy nazwy konta. W lewej czeéci
okna pojawi sie lista kont do przypisania. Nowo zdefiniowane konto bedzie juz na tej liscie. W prawej
czesci okna pokazane bedzie oznaczenie miejsca wybranej pozycji. Mozesz zmienia¢ szczegdtowosé
hierarchii, wskazujgc przycisk Zwin / Rozwin.

Ustaw sie w lewej czesci tego okna i kliknij dwukrotnie na wybranym koncie. Przeniesie sie ono do
prawej czesci i w wybrang pozycje uktadu bilansu. Mozesz je rowniez zobaczy¢, przeglgdajgc konta
sktadajgce sie na te pozycje. Zniknie ono natomiast z lewej czesci okna, co oznacza, ze nie mozna
bedzie wybra¢ go ponownie. Jesli konto bedzie wchodzi¢ w dwie pozycje bilansu lub rachunku zyskow
i strat, pojawi sie dodatkowe pytanie o sposob dotgczania do uktadu. Po udzieleniu odpowiedzi wy-
brane konto bedzie dodatkowo oznaczone, by uniemozliwi¢ jego ponowny wybor.

Modyfikowanie kont przypisanych do pozycji bilansu

Jesli chcesz zrezygnowac z umieszczenia konta w danej pozyciji bilansu, kliknij dwukrotnie na nazwie
konta w prawej czesci okna Konta bilansowe lub wybierz przycisk Usun. Nazwa konta zniknie z pra-
wej, a pojawi sie w lewej czesci okna.

Uktad rachunku zyskéw i strat

Po wybraniu w menu zaktadkowym Ustawienia polecenia Uktad RZiS i wskazaniu przycisku Wybierz
pojawia sie okno, w ktérym mozesz przegladac uktad pozycji rachunku zyskoéw i strat lub podac¢ definicje
nowej pozycji struktury rachunku zyskéw i strat. Dla kazdej nowej pozycji wpisanej w czesci Przychody
oraz Koszty podajesz jej nazwe oraz miejsce w uktadzie. Mozesz tu przypisywac i usuwac konta skita-
dajace sie na te pozycje.

W programie zdefiniowany jest typowy ukfad pozycji rachunku zyskow i strat. Przejrzyj nazwy pozyciji
rachunku zyskéw i strat, aby sprawdzi¢, czy chcesz w ten wtasnie sposéb prezentowac rachunek zy-
skow i strat. Wszystkim kontom, okreslonym w planie kont, jako wynikowe, musisz przyporzgdkowac
wiasciwg pozycje w ukfadzie rachunku zyskéw i strat.

Definiowanie i modyfikowanie uktadéw rachunku zyskéw i strat jest analogiczne do opisanego wcze-
Sniej postepowania w przypadku bilansu.
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#@ Sage Spmfonia® Finanse i Ksiggowo$é 2010 - OKW - 2008
Firma Rok Furkcje Akbywacja Okno  Pomoc
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Dokumenty || Reporty Rejestry | Rozrachunki| Hartoteki | Ustawienia| Wskazniki | Deklaracie | | Drukowanie  Pomoc

Bl ustawienia

+ Rachunek zyskow i strat - ukdad [_[Ofx
g Jednostronny rach k zyskiw i strat
= Rachunek zyskow i strat (wariant kalkulacyjny) -]
= A Przychody netto ze sprzedazy produktdw, towsrdw i materiatw, w by PRZYCHODY
Plan kont = —
* - od jednostek powigzanpch

1 Przychody netto ze spizedaéy produktow

Dane o firmie I} Przychody netto ze spizedazy towardw i materiabow

Parametry stale = B Koszty sprzedanych produltdw, towardw | materiabow, w tym: KOSZTY
- jednostkom powigzanym
Uklad bilansu I Koszt wytworzenia sprzedanych produktw
= I} Wartosé sprzed h dw i iakow

m C  Zysk(strata) brutto ze sprzedady (4-8) KOSZTY

Formuta: A1-51

Znaczniki D Koszty sprzedad KoszTY | |
E  Koszty ogalnego zarzadu KOSZTY
F Zysk (strata) ze sprzedazy (C-D-E) KOSZTY
Faormuta: C1-D1-E1
= G Pozostate preychody operacyine PEZYCHODY
1 Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych
I Dotacje
m Inne przychody operacyine
= H Pozostate koszty operacyine KOSZTY
[} Strata ze zbycia niefinansowych akiywow trwalpch
I Aktualizaci: tosci aklywow niefi wch
1 Inne koszty operacyine
v Rozliczenie zespotu 4
| Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej (F+G-H) KOSZTY
Formuta: F1+G1-H1
= J  Preychody finansowe PERZYCHODY
=] Dywidendy i udziaty w zyskach. w tym:
* 1] od jednostek. powigzanych
=1 Odsetki, w tym:
* 1 od jednostek powigzanych
1 Zysk ze zbycia inwestycpi
v Ak izacj gci il pcii
Vv Inne
= K Kosztyfinansowe KOSZTY
=] DOdsetki. w tym:
* |11 dla jednostek powigzanych
I Strata ze zbycia inwestpcii
1] Ak izacj Zci i
v Inne
L Zysk(strate) z dzistalnodci gospodarcze) (|+J-K) KOSZTY
Forrnuta: 11+1141
= M hik zdarzeh nadzwyczajnych (bR FRZYCHODY

1 Zyski nadzwyczajne
I Straty nadzwyczajne

M Zysk (strata) brutto (L+bd) KOSZTY
Formuta: L1+bk41
0 Podatek dochodo KOSZTY
P Pozostate ohowiazkowe zmnigjszenia zysku (zwiskszenia straty) KOSZTY
R Z2ysk (strata) netio (N-0-F) KOSZTY
Formuta: N1-01-P1
~|
Qndail Pnpraﬂl Wsuri | Fravchody i Zpski | Konta Ukkady | Zamkniil
] | [
F1 - Pomac | Admin [ 20071015 Bt

Rys. 5-36 Uktad rachunku zyskéw i strat

Przegladanie uktadu rachunku zyskéw i strat

Kazde konto wynikowe zdefiniowane w planie kont ma okreslong pozycje w uktadzie rachunku zyskéw
i strat w czesci Przychody i zyski lub Koszty i straty. Przy przeglgdaniu wzorcowego planu kont
mozesz sprawdzi¢ te informacje dla kazdego konta. W oknie Rachunek zyskéw i strat - uktad mo-
zesz natomiast przegladaé strukture rachunku zyskow i strat i sprawdzi¢ wszystkie konta skfadajgce
sie na kazdg pozycje rachunku zyskow i strat.

Sposoéb poruszania sie po drzewie uktadu rachunku zyskoéw i strat i oglagdania kont sktadowych jest
taki sam, jak w przypadku uktadu bilansu.

Definiowanie réznych uktfadéw rachunku zyskoéw i strat

Po wybraniu przycisku polecenia Uktady i kolejno polecenia Wybierz pojawi sie okno, w ktérym mo-
zesz przegladac lub definiowac rézne uktady rachunku zyskow i strat.
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-1-Ukkady rachunku zpskdw i strat =] 3
Nazwa ukltadu Typ
Jednostranny rachunek zyskaw i strat Jednostronny rachunek wynik ow -
R achunek, zyskdv i strat Chwuztronmy rachunek wunikdw

adaf I Jzun | Zapizz | Zamk.nij |

Rys. 5-37 Definiowanie réznych uktadéw rachunku zyskéw i strat

Dodaj - umozliwia definiowanie nowego uktadu.

Usun - usuwa wskazany wczesniej na liscie uklad.

Zapisz lub Uzyj - zapisuje nowo tworzony lub wybiera stary ukfad.
Zamknij - zamyka proces definiowania ukfadu.

Definiowanie lub modyfikowanie pozycji dwustronnego uktadu rachunku zy-
skoéw i strat

Mozesz definiowaé lub modyfikowaé opis pozycji oraz wskazywaé jej miejsce w hierarchii rachunku
zyskow i strat zaréwno po stronie Przychody i zyski, jak i Koszty i straty. Sposéb postepowania w
obydwu przypadkach jest taki sam.

Definiowanie lub modyfikowanie pozyciji jednostronnego ukiadu rachunku zy-
skow i strat

Ogolne zasady definiowania pozycji rachunku jednostronnego sg zgodne ze sposobem definiowania
rachunku dwustronnego. Jednak definiujgc pozycje literowe rachunku jednostronnego, musisz okresli¢,
czy dana pozycja literowa wchodzi do rachunku zyskéw i strat po stronie kosztow czy przychodow.

Program proponuje dla nowo definiowanej pozyc;ji literowej strone Przychody, ale mozesz jg oczywi-
Scie zmieni¢ na strone Koszty. Zmiana strony dla pozycji literowych ze zdefiniowanymi pozycjami
podrzednymi spowoduje, ze wszystkie pozycje podrzedne rowniez zostang ujete po nowej stronie.

Przypisywanie konta lub formutly do pozycji uktadu rachunku zyskéw i strat

Sposoéb przypisywania konta do pozycji uktadu rachunku zyskéw i strat, zaréwno jednostronnego jak i
dwustronnego, jest taki sam jak w przypadku uktadu bilansu.

Dla wiekszo$ci pozycji rachunku zysku i strat po wybraniu przycisku polecenia Konta pojawi okno
Konta dla pozycji wliczanej do wyniku finansowego.
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e (ORI

e
+ Rachunek zyskdw i strat - uklad [_ (O] ]
Jednostronny rachunek zyskaw i strat
= Rachunek zyskow i strat {wariant kalkulacyjny) ;I
= A Preychody netto ze sprzedagy produktdw, towardw i materiadw, w tym: FPRZYCHODY
* - od jednostek powigzanych
1 Przychody netto ze sprzedazy produktiw
] Przychody netto ze sprzedazy towarow | materiatow
= B  Koszty sprzedanych produkté towardw i materiztow, w tm: KOSZTY
* - jednostkom powigzanym
1 Koszt wytworzenia sprzedanych produktdw hd
n Wartogé sprzedanych towardw i materialow
=l
Dodaj | Popraﬂl Wz | FrapchadyiZyski Konta ... | Ukkady .. I Zamkniil
Konta dla pozycji wliczanej do wyniku finansow = IEllil
— T 54 |[KOSZTY | STRATY -
onta azwa Wwnll|B.1 Koszt wytworzenia sprzedanych produktow
h01 Koszty dziak. podstawows]
h02 Kozzty wydz. dziskalnogci
510 Koszty zakupu
530 K.oszty dziak. pomochicze]
= 12 Koszt ushug -
ZIWif | Bozwif | Eraypizz | Zamk.nij I
F1 - Pamac &% Admin [ 2003-09-22

Rys. 5-38 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskéw i strat — pozycja wiiczana do wyniku finansowego

Dla kont oznaczonych symbolem * (gwiazdki) otworzy sie okno Konta dla pozycji niewliczanej do

wyniku finansowego.

Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc
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+ Rachunek zyskoéw i strat - uktad M= B
Jednostronny rachunek zyskiw i strat
=Rachunek zyskow i strat {wariant kalkulacyjny) -]
= A Przychody netto ze spreedazy produktc, towardw | materiahow, w tym PRZYCHODY | |
* = od jednostek powiazanych >|
] Pizychody netto ze sprzedazy produktow
n Pizychody netto ze sprzedazy towardw i materiakdw
= B Kosay sprzedanych produlddw, towardw i materiahow, wtym: KOSETY
* 5 jednostkom powigzanym
1 Koszt wytworzenia sprzedanpch produktiw
[} Wartosé sprzed. h ow i iakdw
=
Qodail Popraﬂl Wzur | Prapchody i Zpski Kanta ... | Ukkady ... I Zamkniil
T
+# Konta dla pozycji nie wliczanej do wyniku fina = =] ]
Sado & KOSZTY | STRATY -
Kaonta Mazwa W':| I\?a A od iednostek - .
401 Amartyzacia EEEE] 2vipkte 702-1 Jednostki powigzane
4011 Amaortyzacia srodkdw tnw. | zwpkke 7311 Jednostki powigzane
401-1-1 Stanowigca KUP 2wpkte
401-1-2 Mie stanowigca KUP 2wpkte
401-2 Amortyzacia 'WHiP 2wpkte
401-21 Stanowigca KUP zwkte
401-2-2 Mie stanowigca KIJP zwkte
402 ateriaty | energia zwkte
403 Ustugi obce zwkte
404 Podatki i opkaty zvakte
404-1 Podatek akcyzawy zvkle - -
ZWT | Eozwin | Przppisz | Zamkni] I
F1 - Pomac & &dmin | 2003-09-22

Rys. 5-39 Przypisywanie konta do pozycji rachunku zyskow i strat — pozycja niewliczana do wyniku finansowego
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Podobnie jak w ukfadzie bilansu, konta sktadowe mozna przypisywa¢ do wszystkich poziomow hierar-
chii uktadu rachunku zyskéw i strat. Mogg je zawiera¢ rowniez pozycje oznaczone literami (np. A, B).

Oprocz pozycji naliczanych na podstawie przypisanych do nich kont, w rachunku zyskow i strat istniejg
pozycje naliczane zgodnie z wpisang formutg obliczeniowg. Pozycje obliczeniowe mogg byé oznacza-
ne tylko literami.

Pozycja literowa z pustg (tj. niewpisang) formulg nie jest jeszcze pozycjg obliczeniowa. Stanie sie nig
dopiero po wpisaniu tekstu formuty.

Pozycja obliczeniowa stuzy tylko do naliczania kwoty w rachunku zyskoéw i strat. Nie mozna dodawac
dla niej pozycji podrzednych, tj. oznaczonych cyframi rzymskimi czy arabskimi. Nie mozna tez przypi-
sywac do niej kont.

UWAGA Formute obliczeniowg mozna wprowadzaé tylko dla pozycji, ktérym nie przypisano
wczesniej kont sktadowych.

Formuta obliczeniowa

Do obliczen mozna wykorzystywac tylko pozycje literowe. Przyjeto stosowanie nastepujgcych oznaczeh:
e pozycje wchodzgce do obliczen zachowujg litere takg sama, jak w uktadzie;
e pozycje z lewej strony (tj. Koszty i straty) bedg oznaczone numerem 1;
e pozycje z prawej strony (tj. Przychody i zyski) bedg oznaczone numerem 2.

Oznacza to, ze pozycja A ze strony Koszty i straty bedzie oznaczona jako A1. Natomiast pozycja A ze
strony Przychody i zyski oznaczona bedzie jako A2.

Dopuszczalne jest dodawanie (+) i odejmowanie (-) pozycji uktadu.

Przyktad 1 Reguta A2-A1 oznacza, ze od przychodow z pozycji A odejmujemy koszty z pozycji A.

UWAGA Do obliczen mozesz wykorzystywaé tylko zdefiniowane pozycje, oznaczone literami
poprzedzajgcymi w alfabecie litere przypisang do pozycji, w ktorej znajduje sie formuta.
W innym przypadku program zasygnalizuje biad.

Przyklad 2 Zdefiniowane sg pozycje A, B, C, D, E, F po stronie Koszty i straty oraz pozycje A, B, C po
stronie Przychody i zyski. Jezeli pozycji E po stronie Koszty i straty zechcesz przypisa¢ regute obli-
czeniowa, to reguta ta moze zawiera¢ wskazania na pozycje A, B, C, D po stronie Koszty i straty oraz
pozycje A, B, C po stronie Przychody i zyski. Innymi stowy, reguta ta moze by¢ zbudowana jedynie z
symboli A1, B1, C1, D1, A2, B2, C2.

UWAGA W przypadku jednostronnego uktadu rachunku zyskow i strat do oznaczania pozycji
mozna uzywacé jedynie symboli z cyfrg 1 tj. A1, B1, C1 itd.

Jesli chcesz zrezygnowac z przypisania formuty do pozycji, musisz wyczysci¢ wpisany przez siebie
tekst w polu z formutg. Dalej mozesz juz przypisywac do pozycji nowe konta sktadowe.

UWAGA W przypadku dwustronnego uktadu rachunku zyskoéw i strat kwota obliczona na pod-
stawie formuty zostanie wpisana do pozycji, o ile jest wigksza od zera. Jezeli kwota
obliczona na podstawie formuty jest mniejsza od zera, wéwczas do pozycji zostanie
wpisane zero.

Przyktad 3 Zatézmy, ze postugujemy sie wzorcowym dwustronnym, kalkulacyjnym rachunkiem kosz-
tow i strat. W pozycji B po stronie Koszty i straty jest formuta A2-A1, natomiast w pozycji B po stronie
Przychody i zyski jest symetryczna formuta A1-A2. Latwo zauwazyc, ze tylko jedna z nich moze wyli-
czy¢ warto$¢ wiekszg od zera. Niech np. w pozycji A po stronie Koszty i straty bedzie 100 zt, a w po-
zycji A po stronie Przychody i zyski - 200 zt.

Przeliczmy to wlasnorecznie:
Dla pozyciji B po stronie Koszty i straty:
A2-A1 =200zt - 100zt = 100zt
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kwota ta jest wieksza od zera, wigec zostanie wpisana do tej pozycji.
Dla pozycji B po stronie Przychody i zyski:
A1-A2 = 100zt - 200zt = -100 z

kwota jest mniejsza od zera, wiec do odpowiedniej pozycji zostanie wpisane 0 zt.

Ustawienia pomocnicze

Znaczniki w programie

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ posiada specjalny mechanizm znakowania elementow
kartotek tzw. znacznikami.

Znacznik graficzny jest elementem odrézniajgcym kontrahentéw, pracownikéw, urzedy, dokumenty,
rozrachunki czy rejestry na liscie. Utatwia ich odnajdywanie, pozwala dodatkowo sortowac listy kontra-
hentéw, pracownikow, urzedoéw, dokumentéw, rozrachunkéw lub rejestréw wedtug wartosci znacznikéw.

W przypadku rejestrow znaczniki pozwalajg prawidtowo wykonac¢ raport Proporcja VAT (patrz punkt
Znaczniki dla rejestrow, rozdz. Ewidencja danych).

Znaczniki mozna nadawac kartotekom podmiotow — kontrahentéow statych, pracownikow, urzedéw
oraz dokumentom, transakcjom i rejestrom. Aby nadaé znaczniki, wczes$niej nalezy je uaktywnic¢ po-
przez zaznaczenie | na liScie znacznikow.

Rodzaje znacznikéw
W programie wyréznia sie nastepujace znaczniki:
e znaczniki kontrahentéw statych,
e znaczniki pracownikéw,
e znaczniki urzedow,
e znaczniki dokumentow,
e znaczniki transakdiji,

e znaczniki rejestrow VAT.

UWAGA Kazdemu kontrahentowi statemu, pracownikowi, urzedowi, dokumentowi, transakcji i
rejestrowi VAT mozna przypisa¢ tylko jeden znacznik.

Aktywowanie znacznikéw

Okno umozliwiajgce dodanie znacznika do listy aktywnych znacznikéw pojawi sie po wybraniu listka
zakfadki Znaczniki z menu zaktadkowego Ustawienia.

Aby aktywowaé znacznik nalezy zaznaczyé przy odpowiednim znaczniku pole [] . Po zaznaczeniu
wybranych znacznikéw, w kolumnie A pojawig sie oznaczone pola . Pole Nazwa pozwala wpisaé
dowolny tekst identyfikujacy nazwe znacznika. Wprowadzone zmiany nalezy zapisa¢ uzywajac przyci-
sku Zapisz.

Zaznaczone w oknie Znaczniki — Dokumenty, Znaczniki — Transakcje, Znaczniki — Rejestry,
Znaczniki — Kontrahenci, Znaczniki — Pracownicy lub Znaczniki — Urzedy bedg dostepne z listy
dokumentoéw, rozrachunkodw, rejestrow, kontrahentéw, pracownikéw lub urzedéw.
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Plan kont

-» Znaczniki dokumentow...
Dane o firmie —

-+ Znaczniki transakcji...
Parametry stale —

-+ Znaczniki rejestrow...
Uktad bilansu -

Uktad RZi5 _> Znaczniki kontrahentdw...

m -+ Znaczniki pracownikdw...

-+ Znaczniki urzedow...

Rys. 5-40 Okno Ustawienia - Znaczniki

- # Znaczniki - Dokumenty =10l x|

Mazwa |

puste
E znaczhik &
Y abbd
. ocechovanie
E znaczhik O
E znaczhik E
E znaczhik F
H znaczhik G
& e
|I| znaczhik. |
znaczhik. J
E aprt
znaczhik L
E znaczhik M
m znaczhik N
E znaczhik 0

OOO0OROOROO0ORECE 5

Zapis? I Sl | Zamk.nij |

Rys. 5-41 Aktywowanie znacznikéw (dokumentow)

Nadawanie znacznikow

Nadawanie znacznikéw dokumentom, transakcjom, rejestrom

Aby nada¢ znacznik grupie dokumentow, z listy dokumentdéw zaznacz je myszkg, a nastepnie wybierz
przycisk Operacje. Z otwartego menu wybierz polecenie Ustawianie znacznika. Otworzy sie wéw-
czas okno Znaczniki.
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Akbywne znaczniki:
[5[eed -

' Biezacy element

" Zaznaczone elementy
" wiszystko

|Jstaw I Anuluj |

Rys. 5-42 Okno Znaczniki - nadawanie znacznikéw

Za pomocg przycisku =l mozesz wybra¢ znacznik; do wyboru jest 15 zdefiniowanych w programie
znacznikow. Jezeli lista jest pusta oznacza to, ze nie zostaty aktywowane zadne znaczniki i nalezy je
uaktywnic (patrz wyzej Aktywowanie znacznikéw). Nadane znaczniki widoczne sg na liscie dokumen-
téw w kolumnie Z.

i x]
|E|_i5ta dokum_ V|RI|Z|C [N Numer Mumer dokumentu Trest Data wpr. [rata oper. Datadok. | Kwota | Okres ||
il ['wNT 1 |l 2544/2004 Mabycie towardw 2004-05-25 | 2004-05-12 | 2004-05-24 | 2134.00) ¥
| T 2 | Iv 155547 /2004 Mabwycie towardw 2004-05-25 | 2004-05-12 2004-05-24 | 2134.00) W
1] | 2545/2004 Mabycie towardw 2004-05-25 | 2004-05-12 | 2004-05-24 |4 268,00
d I ) 1547 impirt 04-14 N
@ Znacanik 1] il |[oP 1 |F2100 Maszyna z impartu 2004-05-25 | 2004-04-27 | 2004-04-27 (19 250..[ IV
Data dok.L;;ﬂentu | | (1] Il | RUE <bufor: | B Eus/RUE <buf. | Rdénice kursowe: DIM | 2004-05-25 | 2004-04-27 2004-04-27 |1 750,00 I
5 Kontrshent N il | PN 1 |lw 23572004 Maszyna z importu 2004-05-25 | 2004-05-05 | 2004-05-05 (13950, W
& Kuota N il | P/ 1 |F2115 Maszyna z importu 2004-05-25 | 2004-05-14  |2004-05-14 (14130 ¥
Dokurﬁ.énty < biss N il ['wNT 5 [P Maliczenie VAT nalezne...| 2004-05-25 | 2004-05-05 | 2004-05-05 | 3 069,00 W
Dokumenty 2 dam = ] | T AL Maliczenie VAT naleZne...| 2004-05-25 | 2004-05-05 2004-05-05 |34 648 W
N il [T E [P b Maliczenie VAT nalezne...| 2004-05-25 | 2004-05-05 | 2004-05-05 | 34648, ¥
T = O [0[woT 1 [Fvooi/zond Dostwa towaruda UE__ | 2004-05-25 | 2004-05-24 | 2004-05-24 | 28 350__|
EHERY Typ dokumenty |24 D il ['wDT 2 [PV 0 /20042 Dostwa towaru do UE 2004-05-25 | 2004-05-24 | 2004-05-24 0,00 v
DEX - Dokume.. 1] Il | w07 3 | P 001 /20040 Drostwa towaru do UE 2004-05-25 | 2004-05-24 2004-05-24 |1 98450
LIk - Dokume.,, — D il [wDT 4 |y 00 /2004c Dioshwa towary do LE 2004-05-25 | 2004-05-24 | 2004-05-24 |1 98450 v
DF - Dokument... Il | Pty 1 |PK1 Frzekazanie darowizny b | 2004-05-25 | 2004-05-25 | 2004-05-25 9760 W
FES - Faktura .. il [FRR 1 |RR/0T/2004 Pradukty ralne od rolnika | 2004-05-25 | 2004-05-25 | 2004-05-25 | 163,80 ¥
FKZ - Faktura ... il | B 1 RE 145/2004 Faport bankowy z dzhia.. | 2004-05-25 | 2004-05-22 2004-05-22 | 515000 W
FRF - Fakuwra ... il | v 2 |Pr2 Otrzymanie dotacii 2004-05-25 | 2004-05-22 | 2004-05-22 |4 650,00 W
B s ol b [HE=¥0=3 1 C 147141 Calemlmimio smriiimmnm aNnd NE R N0d NE 77 Nnd NE 77 Ennnnl b LI
m |1 | Kwota Wn | Fanto Wn Fawota Ma Fonto ka
17 500,00 304-2-3 17 500,00 204-21410
Dodatkawy zapis p.. 1 865,00 01141 1 865,00 220-4-3
4 260,30 2212 4 260,30 220-4-3
Suma dokumentdw: 215 937 .86 Z ksiggowaniami rd._. 227 733.20
Dokument I Zaksiegu) | Usur | ﬂprowadzaniel Kopia... | Dperacie... | Zamkni} I

Rys. 5-43 Nadawanie znacznikow

Aby nada¢ znacznik pojedynczemu dokumentowi wystarczy wybraé opcje Biezacy element (oczywi-
$cie po uprzednim zaznaczeniu do na liscie) lub dokona¢ bezposrednio w danym dokumencie (w trak-
cie wprowadzania lub uzupehiania).
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<LUzupehianie dokumentu w buforze

Data wprowadzenia:  2008-05-28 Nr ewidencyiny: IDP Ej‘ d____ Lrsem IV jv

Data dokumentu: 20050528 =] Nr dokurnentu; DF1./05/08
Data operacii gesp. 20080528 =]

Trest:  Zasilenis kasy =l FREjesti>> | Znaczrik: |E| znacznik K ﬂ
& znacenik F
Lp. Opiz Fawota Wi Fanto Wi Fowaota Ma E zhacznik G
[ 1 [Zasilenie kasy [z [ 200,00 100 [ [ znacznik H iI
[3] znacanik 1

znaczrik J
Oferacanic

znacaznik L
IE zhacznik M
m zhacaznik N
IE zhaczrik -

»

I

-

Fwaota dokumentu 200.00| Ksiegowania rdwnaleghe 0.00| Razem 200,00
| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu |ﬂ | Uzy] wzorca I | Kwoly w: I Zt |Sa|go|

Zapisz. .. I Cechy... | Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kwota. .. | Zamknij |

Rys. 5-44 Nadawanie pojedynczego znacznika w dokumencie

Znaczniki dla transakcji nadajemy w analogiczny sposéb z listy rozrachunkéw, a dla rejestrow z listy
rejestréw. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze rejestry VAT oprocz znacznikéw ogoélnych posiadajg rowniez
znaczniki specjalne UE i Ustuga.

O wykorzystaniu znacznikéw dla dokumentéw, transakcji i rejestrow VAT mozna przeczyta¢ w nastep-
nym rozdziale Ewidencja danych.

Nadawanie znacznikéw kontrahentom, pracownikom, urzedom

Informacje o wprowadzaniu znacznikéw dla podmiotéw zostaty opisane na przykitadzie kartoteki Kon-
trahenci stali w rozdziale Kartoteki w punktach Wprowadzanie nowej pozycji kartoteki Kontrahenci
stali (Strona z innymi informacjami o kontrahencie), Wprowadzanie nowej pozycji w kartotece Pracow-
nicy, Wprowadzanie nowego urzedu w kartotece Urzedy oraz Znaczniki w kartotekach podmiotow.

Konfiguracja drukarki

Po zainstalowaniu programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ nalezy skonfigurowaé drukarke, okresli¢
rozmiar papieru oraz kroje pisma - w przeciwnym wypadku niemozliwe bedzie tworzenie zestawien i
wydrukow. Ustawienie drukarki ma zastosowanie tylko do programu Symfonia® Finanse i Ksiegowosc¢.
Jesli uzywasz réwniez innego programu Systemu Symfonia®, musisz dla innego programu ponownie
okresli¢ parametry wydruku. Po kazdorazowej zmianie drukarki nalezy zweryfikowac jej ustawienia, m.
in. rozmiar papieru oraz jako$¢ wydruku.

W przypadku wersiji sieciowej programu Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢, parametry drukowania nale-
zy zweryfikowa¢ dla kazdej stacji roboczej (ustawienia drukarek dla kazdej stacji sg niezalezne od
pozostatych). Zapewni to prawidtowo$¢ ustawien bez wzgledu na zainstalowang wersje Windows (Vi-
sta, XP) na kazdej z koricowek.

W zalezno$ci od rodzaju drukarki mozna drukowa¢ zestawienia z programu w trybie graficznym albo
tekstowym. Parametry wydruku mozesz ustali¢ bgdz zmieni¢ w oknie dialogowym Kroje pisma dla
raportu graficznego/tekstowego. Pojawi sie ono wybraniu z menu zaktadkowego Ustawienia listka
zakladki Parametry state, a nastepnie polecenia Kroje pisma dla raportu graficznego/tekstowego.




5-48 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Wydruk w trybie graficznym

&4 Kroje pisma dla raportu graficznego

Drukarka: |Domysina drukarka Windows |E| | Ustawienia... |
Marginesy (mm) lewy: E prawy: EI gorny: E dolny: EI
Kody polskich liter: |Windows [] [Kody drukarki |
Nazwa dla raportu W'ys. |G |K |S |P |Nazwa kroju pisma
tekst - 30 Times New Roman CE |2 ﬂ
kwota 30 Times New Roman CE
nagltowek 40| Times New Roman CE
tytut 35| ¢ Times New Roman CE
stopka 30 Times New Roman CE

=]
Clodaj I W | ok | Aol | Stona testoma |

Rys. 5-45 Ustawianie parametrow wydruku graficznego

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktéra bedzie uzywana przez program Symfonia® Finanse
i Ksiegowos¢. Wybierajac przycisk Ustawienia otworzysz okno ustawien sterownika drukarki, gdzie
nalezy wybraé rozmiar papieru oraz inne parametry drukarki (np. jako$¢ wydruku). W przypadku dru-
karki laserowej nalezy podac¢: wysokg jakos¢ grafiki, raster jako tryb graficzny, w trybie tekstowym -
TrueType jako grafika (w konkretnych sterownikach niektore z tych parametréw moga nie istnie¢ lub
mie¢ inne nazwy).

Wszystkie raporty bedg dopasowywac sie do ustalonego rozmiaru strony. Jesli wybrany rozmiar stro-
ny nie wystarcza do sporzadzenia raportu (np. ze wzgledu na ilos¢ danych umieszczonych w jednym
wierszu raportu), program automatycznie zmieni orientacje wydruku z pionowej na pozioma. Jesli
rozmiar strony nadal bedzie za maty, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Zmieniajgc marginesy mozesz tatwo formatowac strony wydruku, a przez to korygowaé pozycjonowa-
nie wydruku na stronie, je$li zbyt duze marginesy drukarki powodujg obcinanie tekstu.

W tabeli nalezy stworzy¢ powigzania pomiedzy nazwg symboliczng a krojami pisma do niej przypisany-
mi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach tekstu. Najpierw nalezy wy-
bra¢ z listy w kolumnie Nazwa dla raportu nazwe symboliczng wykorzystywang przez raporty. Z opusz-
czanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybiera¢ sposréd wszystkich krojow zainstalowanych w $ro-
dowisku Windows na Twoim komputerze.

Przycisk Kody drukarki jest dostepny tylko dla wydruku tekstowego.

W kolumnie Wys. podaj wysokos¢ czcionki. Wielko$¢ czcionki dla drukarek graficznych jest podawana
w dziesigtych czesciach milimetra. Pozostate atrybuty czcionek to: G - pogrubienie, K - kursywa, S -
skreslenie, P - podkreslenie.

Zdefiniowane style pisma bedg identyfikowane w raporcie przez nadang im nazwe symboliczng. Po
wykorzystaniu nazw styléw zdefiniowanych w programie mozesz dodawac¢ wtasne nazwy, a nastepnie
uzywac ich w swoich raportach. Jesli chcesz sprawdzi¢ efekt ustawien, mozesz wybrac¢ przycisk Stro-
na testowa.

Wydruk w trybie tekstowym

Wydruk tekstowy jest znacznie szybszy niz graficzny. Style pisma dla raportu tekstowego nalezy zde-
finiowa¢ tylko dla zainstalowanych w systemie drukarek igtowych.
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=@ Kroje pisma dla raportu tekstowego |_ (O] x|
Drukarka: |\\A123\HP 4docum na Ne01: [+] [ Ustawienia... |
Marginesy {mm) lewy: prawy: gorny: dolny:
Kody polskich liter: |Bez polskich liter [] [ Kody drukarki |
Nazwa dla raportu Whys. |G |K |S |P |Nazwa kroju pisma
5cpil - 30 Courier New
10cpi 30 Courier New
10 Courier New
35 Courier N
Lzuf | ok | Anulug | Strona testowa |

Rys. 5-46 Ustawianie parametrow wydruku tekstowego

W polu Drukarka wybierz sterownik drukarki, ktéra bedzie uzywana do wydrukow w trybie tekstowym.
Musisz wybra¢ badz sterownik zainstalowanej drukarki (np. Epson FX 1050, Star LC 10), badz ste-
rownik o nazwie typowy - tylko tekst (generic/text only).

Uzycie sterownika danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarzaé problemy przy druku polskich liter,
gdyz sterowniki dokonujg wewnetrznej zmiany kodéw liter z zakresu kodu 128-255 (wfasnie w tym
zakresie znajdujg sie kody polskich liter). Jezeli sg ktopoty z wydrukiem polskich liter, nalezy wybraé
opcje bez polskich liter lub zastosowac¢ sterownik typowy - tylko tekst.

Sterownik typowy - tylko tekst wymaga dodatkowej konfiguracji (patrz Wskazéwki do konfigurowania
sterownika "typowy - tylko tekst).

Pole Ustawienia umozliwia podanie dodatkowych parametréw wydruku (réznych w zaleznosci od
drukarki), m. in. jakosci wydruku i rozmiaru papieru. Jesli wybrany rozmiar strony jest za maty do spo-
rzadzenia raportu (np. ze wzgledu na ilos¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), dla
czesci wydrukow tekstowych, przy zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala) zosta-
nie zmniejszona liczba informacji prezentowanej na wydruku tak, aby wydruk mégt byé sporzadzony
prawidtowo. Jesli rozmiar strony jest nadal za maty, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

Zmieniajgc Marginesy mozesz tatwo formatowac strony wydruku - np. zmniejszy¢ marginesy drukarki,
jesli tekst na wydruku jest "obciety".

Pole Kody polskich liter pozwala ustali¢ sposdb kodowania polskich liter dla drukarki iglowej. Mo-
zesz wybrac jeden z szeéciu wariantéw: bez polskich liter; DHN; IBM Latin 2; Mazovia; PN ISO Latin i
Windows.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Modyfikacja sposobu kodo-
wania nie wymaga jakiejkolwiek zmiany w zdefiniowanych poprzednio raportach. Polskie litery nie sa
pokazywane prawidtowo na ekranie, ale sg poprawnie wydrukowane na drukarce. Wynika to z wtasci-
wosci systemu Windows, ze czcionki drukarkowe sg zastepowane na ekranie przez najblizsze czcion-
ki ekranowe, posiadajgce inne kodowanie polskich znakdéw.

W ustaleniu prawidtowych kodéw polskich liter moze poméc wydrukowanie strony testowej lub raportu
Test kodéw polskich liter, umieszczonego w grupie raportow Diagnostyka.

Przycisk Kody drukarki otwiera okno Kody sterujace drukarki, w ktorym mozliwe jest ustalenie w
ustawieniach kodoéw sterujgcych posiadang drukarkg igtowa.
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Kody sterujace drukarki
Symbol fontu dia rapaortu Kody sterujgce drukarki
- — F.ody sterujace —
|5c:|:|| I
J10cpi |
" ESC/P
zepi |
" |BM
17epi |
| | " lnne
Pochylenie vwhacz I wikgoz I
Pogrubienie whacz I wikgoz I
Fodkreslenie whacz I wikgoz I
Frzekreglenie whacz I wikgoz I
Pozycia w poziomie 1/60" I L
Winsuw pionowy 1/216" I n | ok, I Bl

Rys. 5-47 Okno Kody sterujace drukarki
Grupa opcji Kody sterujace umozliwia wyboér zestawu koddéw sterujgcych drukarkg. Mozesz wskazac:
Driver WIN

Jest to opcja domysina. Wybranie tej opcji wtgcza standardowy mechanizm wydrukéw tekstowych,
zapewniajgc petng zgodnosc¢ z zainstalowanym dla drukarki sterownikiem.

ESC/P

Wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i przyjmuje dla drukarki standard koddéw sterujgcych
ESC/P. Pola edycyjne kodow sterujgcych sg wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu stan-
dardowi oraz sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwoch dodatkowych kodow
sterujgcych odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywac ponad
standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

Wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i przyjmuje dla drukarki standard kodow sterujgcych
IBM. Pola edycyjne kodow sterujgcych sg wypetnione warto$ciami odpowiadajgcymi temu standar-
dowi oraz sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwoch dodatkowych kodow steru-
jacych odpowiadajgcych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywaé ponad
standardowe 5, 10, 12 oraz 17 cpi.

Inne

Wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i umozliwia podanie dowolnych niestandardowych ko-
dow sterujgcych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wtasne kody sterujgce nalezy skorzystaé z instrukgciji
obstugi drukarki i odnalez¢ odpowiednie kody sterujgce dla odpowiednich operacji drukarki.

UWAGA Wprowadzajgc kody sterujgce nalezy pamieta¢, ze czesto nie wystarczy wigczenie
jednej opciji, ale takze nalezy wytgczy¢ inne ustawienia.

W tabeli nalezy stworzy¢ powigzania pomiedzy nazwg symboliczng uzywang przez raporty a krojami
pisma do niej przypisanymi. Postepowanie jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach
tekstu. Najpierw nalezy wybraé z listy w kolumnie Nazwa dla raportu nazwe symboliczng wykorzy-
stywang przez raporty. Kolejno z opuszczanej listy Nazwa kroju pisma mozesz wybieraé sposrod
krojow pisma, ktére sg zainstalowane fabrycznie w drukarce igtowe;j.

Raporty tekstowe stosujg kroje pisma zainstalowane w drukarce tj. wbudowane przez producenta. Kaz-
dy drukarka posiada zatem swoje wtasne kroje pisma, o réznej nazwie, np.: Orator, Courier, Roman lub
Draft. Kazda zmiana drukarki wymusza zmiane krojéw pisma, wiec po kazdej zmianie nalezy wskazac
wiasciwe kroje i szerokosci pisma dla wszystkich nazw stosowanych przy sporzadzaniu raportow.
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Dostepne kroje pisma drukarki oraz nazwy uzywane przez jezyk raportow sg wybierane z rozwijanej
listy. W przypadku sterownika typowy - tylko tekst dostepne sg kroje pisma o nazwie Roman i odpo-
wiedniej szeroko$ci.

Dla wydrukow tekstowych nie nalezy zmienia¢ wysokosci liter (wartos¢ ta jest ustawiana automatycz-
nie) ani wpisywac¢ dodatkowych atrybutéw pisma (sg one nadawane automatycznie w raportach).

Przyktadowe ustawienie krojoéw pisma dla drukarki Star LC 10:

nazwa dla raportu nazwa kroju pisma
5cpi Courier 5cpi

10cpi Courier 10cpi

12cpi Courier 12cpi

17cpi Courier 17cpi

UWAGA Aby drukowanie tekstowe byto szybsze, nalezy wybra¢ w ustawieniach drukarki jakos¢
wydruku roboczego (draft).

Wskazéwki do konfigurowania sterownika ,typowy - tylko tekst"

Po wybraniu ustawien drukarki, w opcji Czcionki nalezy wpisa¢ wtasciwe kody sterujgce, zmieniajgce
szerokos¢ i atrybuty pisma (kody te odnajdziesz w instrukcji obstugi drukarki). Jesli kody nie zostang
wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kréj pisma - Roman 10cpi, a wiekszos¢ raportéw wymaga zdefi-
niowania kroju o szerokosci 17cpi. Nalezy zwrdci¢ uwage, aby dla kodu wybierz 17cpi wpisa¢ kod
odpowiadajacy dokfadnie tej szerokosci (czes¢ drukarek posiada réwniez font 20cpi i wybranie tylko
kodu druk skondensowany moze powodowac zte formatowanie wydruku).

W opcjach urzgdzenia nalezy wypetni¢ wtasciwe kody rozszerzonego zestawu znakéw. Mozna tu wpi-
sac¢ bezposrednio wtasciwe kody polskich liter, odpowiadajgce sposobowi ich kodowania w posiadanej
drukarce (wéwczas w programie nalezy wybraé kody polskich liter, jako Windows), lub wpisa¢ tu takie
same kody dla drukarki jak dla Windows dla wszystkich polskich znakdéw (np. dla 185=3 nalezy wpisac
z klawiatury kod Alt 0185). Dzieki temu wtasciwe przekodowanie polskich znakéw bedzie mozna wy-
bra¢ w programie, w opcji definiowania drukarek domysinych.

Jesli wydruki sporzgdzane sg na papierze szerokim o dtugosci 12 cali (nie ma go w standardowym
zestawie), nalezy wybraé w opcjach drukarki rozmiar strony Uzytkownika i wpisaé wtasciwy rozmiar
strony (np. 14 x 12 cali).

Drukowanie

Drukowanie w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ jest mozliwe po wybraniu ikony drukarki z
paska narzedziowego badz polecenia Drukowanie z menu System albo kombinacji klawiszy Ctrl+P.
Drukowanie zwigzane jest z przegladang aktualnie listg dokumentéw, dlatego uruchamiajgc okno z
réznych miejsc w programie uzyskamy dostep do odmiennych wydrukéw.

W oknie dialogowym Drukuj mozna okresli¢ dodatkowe parametry wydruku oraz wybraé z rozwijanej
listy nazwe raportu. Przycisk Informacje otwiera plik pomocy do tego okna.







Ewidencja danych

W programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ informacje z dokumentu papierowego sg wprowadzane
do komputera tylko raz i zapisywane jednoczesnie we wszystkich stosownych miejscach. W ten spo-
soOb unika sie koniecznosci kilkukrotnego wpisywania i zapewnia spéjno$¢ wprowadzanych danych.

W kazdym typie dokumentu wyrézniamy czesé opisowa i zapis, a w niektérych dokumentach dodat-
kowo rejestr i rozrachunki.

Zapis to dane ksiegowane bezposrednio na kontach, odpowiednik typowego zapisu ksiegowego.
Czes¢ opisowa dokumentu to ogolne informacje o dokumencie, umozliwiajgce jego identyfikacje.

Kazdy dokument wprowadzany do programu zawiera pole Tresé, ktére mozesz wykorzystywac¢ do
szczego6towego charakteryzowania dokumentu oraz zapiséw. Jest to przydatne zwlaszcza wtedy, gdy
jeden dokument ma wiele zapiséw (patrz Opis dokumentu i stron zapisu).

Dokument oraz jego zapisy mogg byé charakteryzowane réwniez poprzez przypisanie im cech (patrz
Cechy dokumentu i stron zapisu).

Rejestr gromadzi dane potrzebne przy naliczaniu podatku VAT, a rozrachunki nalezy wykorzystywac
przy rozliczeniach ré6znego rodzaju ptatnosci.

Mozna na biezgco sprawdzaé, czy w dokumencie nie ma btedéw (patrz Sprawdzanie dokumentéw
umieszczonych na liscie), a takze zapisa¢ dokument w buforze i sprawdzi¢ go przed zaksiegowaniem.
Do momentu zaksiegowania zapisy z bufora nie sg zapisywane na kontach, ale mogg by¢é ujmowane
w raportach i zestawieniach. Sg rowniez uwzgledniane w rozrachunkach. Dokumenty w buforze moga
by¢ ksiegowane grupowo.

Dokumenty

Liste dokumentdéw otrzymasz po wybraniu zaktadki Wprowadzanie z menu zaktadkowego Dokumen-
ty. Bedg tam zaréwno dokumenty dostarczone wraz z programem -predefiniowane, jak i zdefiniowa-
ne przez uzytkownika.

Tak jak zostato to wczesniej opisane w pojeciach podstawowych (patrz Typy dokumentéw), rozpoczy-
najgc prace z nowg firmg zatozong w programie Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢, masz do wyboru
nastepujgce typy predefiniowanych dokumentéw:

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

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

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

Predefiniowane typy dokumentéw mogg by¢ bazg do tworzenia przez uzytkownika wtasnych typéw do-
kumentéw. Dodany przez uzytkownika typ dokumentu bedzie wypetiany tak samo jak dokument prede-
finiowany, natomiast dzieki nowej nazwie mozna go fatwo wyodrebni¢ sposrdod innych dokumentéw.

Uzytkownik moze przyktadowo utworzy¢ takie dokumenty jak:

o faktura VAT zakup w walucie obec;j - FWZ,
o faktura VAT sprzedaz w walucie obec;j - FWS,
o faktura wewnetrzna VAT -FWV,
e rachunek uproszczony zakup - RUZ,
e rachunek korygujacy zakup - RKZ
e rachunek uproszczony sprzedaz - RUS,
e rachunek korygujacy sprzedaz - RKS,
e raport kasowy walutowy - RKW,
e rozliczenie zaliczki -RZL.

Nie mozna usung¢ predefiniowanych typéw dokumentdéw ani zmienic¢ ich symbolu. W dowolnym mo-
mencie pracy z programem mozna natomiast zmieni¢ nazwe dodanego przez uzytkownika typu do-
kumentu (patrz rozdziat Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, punkt Definiowanie dokumentéw).

Specyfike poszczegdlnych dokumentdéw predefiniowanych omoéwiono w dalszej czesci biezgcego roz-
dziatu — patrz Charakterystyka poszczegdlnych dokumentow).

Wprowadzanie dokumentéow

Okno Wprowadzanie nowego dokumentu pojawi sie na ekranie po kliknieciu zaktadki Wprowadza-
nie z menu zaktadkowego Dokumenty i wybraniu odpowiedniego typu.

W dolnej czesci kazdego z okien do wprowadzania dokumentéw znajdziesz przyciski poleceh zwigza-
nych z dokumentem, a nad nimi - przyciski dotyczgce zapiséw ksiegowych. Powyzej przyciskéw zwia-
zanych z zapisami ksiegowymi znajdujg sie dwa pola pozwalajagce na kontrolowanie sumy wprowa-
dzonych zapiséw oraz sumy uwzgledniajgcej zapisy rownolegte.
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e Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia  2008-06-19 NI ewidencyiny: IDP Ej‘ d_____ [Orsen il s
Diata dokumentu: 20080613 =] Mr dokumentu; 001 /09/L5T
Data operacii gosp. 20080613 = i
Tredd:  Likwidacia fotel obratowy =l ml Znaczhik: I anacanik L j'
Lp. Opis Fawota ‘Wi Konta Wi Kwata Ma Konto Ma
[ 1 [Likwidacia fotel cbrotowy [zE ] 390,00 0705 I 390,00] 0105 lﬂ
Ksiegowanierdwnoleglte
[ 2 [Likwidacia fotel obrotowy [ [ 390.00] 0391 I 390.00] 039 |
Kwota dokumentu 390,00 Ksiggowania rawnoleghe 390.00( Razem 780,00
Mowy zapis || Usun zapis I Cechy zapisu I ’.‘_J‘ | Uzyj wzorca I | Kwoly w: I 2t Saldo I
Zapisz... | Cechy... | BRozrachunki... | Przeszukimanie.. | Kwata. .. | Zamknij |

Rys. 6-1 Wprowadzanie dokumentow ksiegowych

Ponizej opisano zagadnienia wspolne dla wszystkich typéw dokumentéw. Specyfike poszczegdlnych
rodzajow omowiono w punkcie Charakterystyka poszczegdlnych typéw dokumentéw.

Wyboér typu

dokumentu

Typ dokumentu mozna wybraé w menu zaktadkowym Dokumenty (zakladka Wprowadzanie). Lista
zawiera wszystkie aktywne typy dokumentéw, zaréwno predefiniowane, jak i zdefiniowane przez uzyt-

kownika.

Jezeli wprowadzasz serie réznych dokumentow, nie musisz przetgczac sie do menu zaktadkowego,
aby wybrac¢ inny typ dokumentu. W polu Numer ewidencyjny w gornej czesci okna do wprowadzania
dokumentéw mozna wybra¢ z rozwijanej listy typ dokumentu, co usprawni wprowadzanie. Program
domysinie podpowiada wybrany wczesniej typ dokumentu. Mozesz wybra¢ z pola listy inny dokument,

bez konieczno$ci przetgczania sie do poprzedniego okna.

W poczatkowym etapie pracy dostepne sg tylko typy predefiniowane (rysunek ponizej).

i Wprowadzanie nowego dokumentu

NI ewidencying: IDEX I'I 2

DIk Dokument importo
DP  Daokument prosty
FKS Faktura koryguiaca sprzedaz
FKZ Faktura korpgujgca zakup
F¥S  FakturaWAT sprzedaz
FvZ FakturawaT zakup

Kuwata inl mumy  Fakiura wewnglizwspdinotowego nabycia
| Pl Prayiecie wewnatrzwspdlnotowego nabycia
RE.  Raport kazowy
W wociag bank oy
WOT ‘Wewngtrzwspdlnotowa dostawa tovearu
WHT  Fakbura wewnetrzna Wik T

Okres spr. Wl -

D ata wprowadzenia:  2008-06-19
200805 =l

2008-06- =l

Data dokumentu; Mr daokurnentu:

Data operacji gosp.:

.puste 'l

Kanto ka

Tregi:

Lp.
[ 1 ]

Opiz

0.00

[zt

-

-

0,00f Razem 0,00

Saldo | (3

Fwata dakurnentu 0,00] Ksiegowania rdwnolegre
| Mowy zapis ||Eur'| zapis I Cechy zapizu Iﬂ | Uzyp) wzorca I | Kwoly w: | il

Fawata... | Zaiknij |

Zapisz... I

Cechy... | Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l

Rys. 6-2 Wybér typu dokumentu z rozwijanej listy predefiniowanych w polu Nr ewidencyjny

=3
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W dowolnym momencie mozesz jednak wprowadzi¢ wtasny, potrzebny w ewidencji, typ dokumentu
(patrz rozdziat Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, punkt Definiowanie dokumentéw) i uzupemic
liste typdw dokumentdw — rysunek ponizej.

Jesli np. po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw prostych bedziesz chciat szybko rozpoczg¢ wpro-
wadzanie faktur, wystarczy tylko wybra¢ z pola listy nowy typ dokumentu. Jesli nie wpiszesz wtasnego
numeru, automatycznie pojawi sie kolejny niewykorzystany numer ewidencyjny w ramach tego typu
dokumentu. Jesli wprowadzasz numer wtasny, program sprawdzi, czy numer ten nie powtarza sie.

Wprowadzajgc podobne dokumenty mozesz tez wykorzystac¢ klawisz F9. Jezeli nie opuszczate$ okna
wprowadzania dokumentéw, mozna w ten sposob przywota¢ zawartos¢ ostatnio wprowadzanego do-
kumentu.

< Wprowadzanie nowego dokumentu

Drata wprowadzenia  2008-06-13 Nr ewidencying: - |PR P:l' 1 Okres spr. I 'l

Mr dok . FWS  Faktura VAT sprzedaz -
Data dokumentu: 2008-06- =l I ARLmEnt: P2 Fakbura WAT zakup

Data operaci gosp..  200R-06- =l D\FNlmgghtﬂr;ﬂqgewnatlzwspolnotowego nabwyciz

Tred: FOMP Kompensata
(PE. Fao

.puste hd I
Pl

Lp. Opiz Fanota 'wn PE  Raport kasowy Konto Ma
[ 1] I3 [ RKS Rachunek komguigcy sprzedaz 0.00] |i|

3
rzwzpolnotowego nabyc

RkZ Rachunek korpguigcy zakup

RPS Rachunek prosty sprzedaz

RFZ Rachunek prosty zakup

RUS Rachunek uprozzczony sprzedaz

RUZ Rachunek uproszczony zakup

RZL Rozliczenie zaliczki

WEB Whciag bankowy

WDT “wewngtrzwspdlnotowa dostawa towany —
WHT  Fakbura wewnetrzna WHNT &2

=
Kamota dokumentu 0.00| Kziggowania rawnolegre 0.00| Razem 0,00
| Howy zapis || Usun zapis I Cechy zapisu |ﬂ | Uzy] wzorca I | Kwoty w: I Zt |Salgo|

Zapisz... | Cechy... I Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Famota... | Zamknij I

Rys. 6-3 Wybér typu dokumentu z listy podczas wprowadzania dokumentu

Wzorce

Monotonnej pracy przy wprowadzaniu podobnych dokumentow mozna unikng¢, stosujgc wzorce do-
kumentéw. Wzorzec przechowuje uktad dokumentu, a takze daty, kwoty, konta - wszystko, co wpro-
wadzono w dokumencie zapisanym jako wzorzec.

Wzorce mozesz réwniez wykorzysta¢ do wprowadzania dokumentéw posiadajgcych rejestr VAT (patrz
Wzorce rozksiegowania).

Aby utworzy¢é wzorzec, po wypetnieniu odpowiednich pdl w dokumencie wybierz przycisk Zapisz, a
nastepnie Do wzorcéw. Aby skorzystaé z wzorca, wybierz przycisk Uzyj wzorca w oknie do wprowa-
dzania nowego dokumentu, a nastepnie plecenia Skopiuj ze wzorca lub Zastosuj do dekretacji.

Zapisany uprzednio wzorzec mozna wykorzystac, wybierajac w oknie wprowadzania dokumentu przy-
cisk Przeszukiwanie, a nastepnie We wzorcach.
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s Wprowadzanie nowego dokumentu

D sta wprowadzenia:  2002-06-20 Mr ewidencyjny: IFVS F 'l 1 Okres spr.: I 'I
Data dokumentu: 2008-085- =l Mr kontrahenta: =l Mip: LI
[ ata operacii gosp: 2008-06- =l Kod: =|
Kontrahent TT Mr: Kod:

Murmer dokumentu:
Tredi: =l Rejestr »» | Wwaluta | Fraczrik: I _puishe 'l

Lp. Opis Kwata 'wn Konto Kwata ba Konto ka

[T 1 | 0.00 [ 0.00 'ﬂ
Kuwata dokumentu 0,00 W bufarze 0.00| Razem 0,00
| Mowy zapis || Uzuri zapiz I Cechy IR . Kwoby w: I 7k Saldo I
W ksiegach
Zapizz... | Cechy... | Bozrachunki.. Kwota... | Zamknij |

Rys. 6-4 Okno Wybér wzorca — przy wprowadzaniu nowego dokumentu

Otworzy sie wowczas okno z listg zdefiniowanych wczesniej wzorcow. Dostep do okna z listg wzorcow
jest réwniez mozliwy po wybieraniu zakfadki Przegladanie w menu zaktadkowym Dokumenty, a na-
stepnie Wzorce.

1 Iy ads E [04-D ... | Beben da pralki 03 005-08- 05 2
05-F5 /0001 Odkurzacz - Atlas .| 2005-10... | 2005-03-09| 2005-09-07
FvS 03-F5/0005 Fralka "Diana 12F.. | 2005-10... | 2005-09-11 | 2005-09-17 |14 5. | = g
Pz 178/4/03 [05-FVZ/0001] | Odkuwrzacz - Atlas .| 2005-10... | 2005-09-15| 2005-09-15 | 42 0. = 7
WINT E |Fw 101 Maliczenie VAT n... | 20058-09... | 2005-09-05| 2005-09-05 | 2 57 | 1= 11
"WE W 12/2006 operacie ha rachu.. | 2005-11. | 2005-09-01 | 2005-09-01 | 47 4. [ =
"WE RE 1 Operwcie na rach... | 2006-11... | 2006-01-02 | 2006-01-02 |20 0. [ =1l
Kwaota Wn F.onta Wwin Kauota b a K.onta ka
28 844,07 302-2-3 35 487 50 203-2-1-11
B E43.43 221-2
I Suma dokumentdow: 0,00 £ ksiegowaniami ra.__. 0,00
Ciokument I Zalsiegu] | [RET | ﬂpmwadzaniel K.opia... | Dperacie... | Zamknij |

Rys. 6-5 Okno Lista wzorcow

Po wybraniu wzorca z zaprezentowanej listy i nacisnieciu przycisku Dokument bedzie mozna uzupet-
nia¢ lub korygowa¢ wczytany wzorzec. Po naniesieniu poprawek nalezy zapisa¢ wprowadzany doku-
ment do bufora, ksigg lub ponownie do wzorcow.

Przy wprowadzaniu podobnych dokumentéw mozna wykorzystaé tez przycisk Kopia z okna listy do-
kumentow. Ponizsze rysunki ilustrujg wykorzystanie wzorcow przy wprowadzaniu dokumentéw.




6-6 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Mr ewidencyjng: 3 QOkres =pr.: vl hd

Data wprowadzenia:  2008-06-20

Data daokurientu: 20050909 =] | Mrkontrahenta: 3 =l Mip:  554-335-22-56 =l
Data operacii gosp.:  2005-09-09 =] | Kod: Elekbron Sp. 2 0.0, a |
Kontrahent TT Mr: Fod:

Murner dokumentu:  05-FyS /0001

Treéd  Odkurzacz - Atlas 14/0dkuzace - LUNA exta/Pralka "Dia =] Rejest 5 | WWaluta | Zhaczhik: I .puste 'l

Lp. QOpis Fawota 'w'n K.onto 'wn Fawota ba Konto Ma
[ 1 [Odkurzacz - Atlas 14/0dkurzace - LUNA ey 16 436,94] 201212 [ 13 472,90]731-2 *
[ 2 964.04 2211

Fawota dakurmettu 16 436.94| Ksiegowania rdwnoleghe 0.00] Razem 16 436.94

| Howy zapis ” Uzun zapis || Cechy zapisu Iﬂ | Uzy| wzorca || Kwolty w: I Zt |Salgn| Ry
Zapisz... | Cechy. .. I Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Fawota, .. | Zamknij |

Rys. 6-6 Okno Wprowadzanie dokumentu na podstawie wzorca — wywotanie: Dokumenty/ Prze-
gledanie/ Wzorce/ Kopia/ Nowy przy wprowadzaniu nowego dokumentu

-~ Wprowadzanie dokumentu na podstawie wzorca =10l x|

Data wprowadzenia: 20080620 M1 ewidencyiny: IFVS Fjv 3 Okesspr I :'I

Data dokumentu; t{wvhﬁr [

Data operacii 0ot R 2T Data Tresc Konto Rejestr ABCD K wota Wn | Konto'wn | KwotaMa | Konto Ma
1643694 201-21-3 1347240 732
Murmer dokument 2008-0... | Pralka "Diana 12F" | 201-2-1-3| rejestr sprzedazy dla faktu.. - 2 964,04 2211
Tredd Odkure:
Lp.
14/0dkw
Mazwa rejestru | Stawka | ABCD Okres
rejest sprzedady d..| 22,00% - |bez oke
d | ] = o
Uz I Anuluj | Farametry |
Jidl |
Kwota dokumentu 16 436.94| Kziegowania rownoleghe 0.00| Fazem 16 436.94

| Howy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu Iﬂ | Uzy] wzorca || Ewoly w: | Zt |Salgo| e
Zapisz... | Cechy... I Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kwota... | Zarmnknhij |

Rys. 6-7 Okno Wybér wzorca (dla wybranego typu dokumentu) na podstawie Uzyj wzorca, Skopiuj
ze wzorca przy wprowadzaniu nowego dokumentu

Poruszanie sie¢ we wprowadzanym dokumencie
We wprowadzanym dokumencie mozesz poruszac sie przy pomocy klawiatury lub wskazujgc wybrane
pola i przyciski myszka.
Nacisniecie klawisza Enter lub Tab powoduje przejScie do nastepnego zapisu. Jesli jednak opusz-
czasz ostatnie pole ostatniego zapisu, to dziatanie tych klawiszy bedzie rézne:

e Tab - spowoduje przejscie do nastepnego pola na formularzu dokumentu,

e Enter - zostanie dodany nowy, pusty zapis i punkt wstawiania znajdzie sie w jego pierwszym polu. /

/
/
/
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Klawisze skrétow - wybor
Szybkie wprowadzanie danych utatwiajg klawisze skrotow:
Aby: Nacisnij:

Skopiowac zawarto$¢ poprzednio wprowadzonego dokumentu (z wy- F9
jatkiem rozrachunkéw)

Przej$¢ do przeglgdania poprzedniego dokumentu z listy dokumentéw  F11

Przej$¢ do przeglgdania nastepnego dokumentu z listy dokumentéw F12
Sprawdzi¢ poprawnos$¢ dokumentu w buforze F5
Skopiowac¢ dekretacje dokumentu Alt+F9
Ustawi¢ tryb pracy (dot. wzorcow, rejestrow VAT) Alt+E

Numer dokumentu

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

Jesli nie wpiszesz wlasnego numeru, automatycznie pojawi sie pierwszy niewykorzystany numer ewi-
dencyjny w ramach typu dokumentu. Numer ten wraz z typem dokumentu zapewni najlepsze skoja-
rzenie dokumentu z jego zapisem komputerowym.

Numeracja dokumentéw nie musi by¢ ciggta, jednak program nie dopuszcza do dublowania numerow.

W polu Numer dokumentu nalezy poda¢ symbol i numer wtasny dokumentu, Np. numer rachunku lub
polecenia ksiegowania. Mozna tu wpisa¢ maksymalnie 29 znakdw.

Daty w dokumencie

Wszystkie daty dokumentéw sg podawane w formacie rrrr-mm-dd (rok-miesigc-dzien). Program pod-
powiada w polach daty rok i miesigc zgodnie z datg dla programu. Po wejsciu do pola edycyjnego
kursor ustawia sie na kohAcu daty. Jedli chcesz wprowadzi¢ zmiany, uzyj klawisza Backspace. Jesli
kursor znajduje sie na poczatku pola, wéwczas wcisniecie klawisza spacji spowoduje przejscie do
kolejnych czesci daty: miesigca i dnia.

W polu daty mozesz takze skorzystaé z podrecznego kalendarza, naciskajgc kombinacje klawiszy
(Alt+ V) lub klikajgc lewym przyciskiem myszki na znaczniku rozwijane;j listy.

We wszystkich typach dokumentéw w polu Data wprowadzenia pojawia sie data dla programu, ktorej
nie mozna zmieni¢ bezposrednio w oknie wprowadzania dokumentu. Data wprowadzenia powinna by¢
zgodna z datg kalendarzowaq. Jezeli jest inaczej, opus¢ okno wprowadzania dokumentu i zmieh date
dla programu.

Data dokumentu przyporzadkowuje dokument do okresu sprawozdawczego w przypadku dokumen-
téw typu DP i WB. Dokument nie musi by¢ od razu ksiegowany, moze byc¢ skierowany do bufora i tam
czekaé na zaksiegowanie po uprzednim sprawdzeniu.

W polu Data operacji gosp. program podpowiada date dokumentu. Jesli data operacji gospodarczej
jest inna niz data dokumentu, wpisz jg do pola edycyjnego.

Data wplywu dokumentu (do firmy), spotykana w dokumentach typu FVZ i RUZ, w zaleznosci od
definicji dokumentu przyporzgdkowuje fakture lub rachunek do okresu sprawozdawczego, a takze do
odpowiedniego okresu w rejestrze VAT.

Data dla programu

Data dla programu jest okreslana podczas otwierania firmy w polu Aktualna data. Program podpo-
\ wiada w tym polu date systemowg komputera, ktérg uzytkownik moze zmieni¢ bgdz zaakceptowad.

s



6-8 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Obowigzujgca w danym momencie data dla programu jest widoczna zawsze w pasku stanu na dole
ekranu.

Aktualna data; 20071016 =]

Prozze podad nazwe uytkownika oraz jego
hasto whazciwe dla wybrane] firmy

| antkomnil; Iadmin

Haszho: I
Firrna: I DemoFE. j

Otwirz I Anulu | Pomoc |

Rys. 6-8 Okno Otwieranie firmy z biezaca datg systemowa

Date dla programu mozna tez zmieni¢ w dowolnym momencie pracy, wybierajgc kombinacje klawiszy Ctri+D.

Data dla programu Finanse i ksiegowosd x|

Aktualna data; 20071019 =]

Pt G |

Zmieniona data nie zostanie automatycznie uwzgledniona w
aktualnie otwartych oknach programu.

Zalecane jest zamkniecie wezpstkich okien programu,

Zmiedizamknii | Tylko zmier | Aruiii |

Rys. 6-9 Wprowadzanie nowej daty dla programu (Ctrl+D)

Nowy termin bedzie obowigzywat, jako data dla programu tylko podczas biezacej sesji z programem
Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ i nie powoduje zmiany daty systemowej komputera.

Okres sprawozdawczy

Okres sprawozdawczy jest nadrzedny w stosunku do wszystkich dat zwigzanych z dokumentem. Pro-
gram podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie daty dokumentu, ale mozesz wybrac inny z
rozwijanej listy Okres sprawozdawczy.

UWAGA W programie mozesz mie¢ jednoczesnie otwarte dwa okresy sprawozdawcze. Oznacza
to, ze mozesz otworzy¢ i ksiegowac¢ dokumenty w okres poprzedni, wéwczas, gdy nie
byto jeszcze zadnych ksiegowan w okres o dwa miesigce pdzniejszy.

Program podpowiada okres sprawozdawczy na podstawie jednej z dat:
o daty dokumentu w przypadku DP i WB;

o daty wpltywu lub daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w
definicji dokumentu) w przypadku FVZ i RUZ; FKZ, RKZ oraz faktury walutowej VAT zakupu,

o daty dokumentu lub daty operacji gospodarczej (zaleznie od ustawien w definicji dokumen-
tu) w przypadku FVS i RUS oraz faktury walutowej VAT sprzedazy;

o daty odprawy celnej w przypadku DIM;
o daty operacji gospodarczej w przypadku DEX),

ale mozna przypisa¢ dokument do innego okresu, wybierajgc go z rozwijanej listy.

MXFKPV2011P0002
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Jesli chcesz, aby dokument, ktéry ma date Np. z maja i jest wprowadzany w maju, doliczy¢é do obro-
téw z kwietnia, mozesz wskazac¢ okres sprawozdawczy "IV". Dokument bedzie miat wéwczas date
majowa, ale zostanie doliczony do obrotéw kwietnia.

Opis dokumentu i stron zapisu

Kazdy dokument i zapis posiada pole Tres¢, ktére mozna wykorzystaé do szczegdétowego charaktery-
zowania dokumentu oraz stron zapisu. Mozna tam wpisa¢ dowolny tekst (najwyzej 59 znakow), ktéry
utatwi wyszukanie dokumentu bgdz zapisu.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowosc 2010a - — |E||£|

Firma Rok Funkcje Akbywacia Okno  Pomoc

12§@i@§@§0&1&§@

Dokurnenty||  Raporty Rejestry |Rozrachunki| Hartoteki | Ustswienia| Wskazniki | Deklaracie | | Drukowsaniz]  Pomoc

Y
Diata wprowadzenia:  2009-10-08 Nr ewidencying: IDP ij SN IX jv

Data dokurnentu: 20091008 x|  Mrdokumentu:
Diata operacii gosp.: 2009-10-08 =]

Trese:

| H_IEJES“» Znacznik:l -puiste j'

Lp. i Fawota Ma Konto Ma

1] [ 0.00] 'il

Dodaj I F'oprawl Usuf I Lzyi I Anulu

=
Fawota dokumentu 0.00| Kziggowania rawnolegre 0.00| Razem 0.00
Mowy zapis | Usun zapis | Cechy zapisu |ﬂ | Uzy] wzorca I Kwoly w: I £t Salgol
Zapisz... | Cechy... | Eozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Fawaota. .. | Zamkni} I
[&% Admin | 2003-10-08

Rys. 6-10 Wypetnianie pola Tresé

Tekst wpisany w pole Tresé w czesci opisowej dokumentu, pojawi sie jako, propozycja opisu zapisu
ksiegowego z tego dokumentu. Proponowany tekst mozna zaakceptowac bgdz zmienié. Tres$¢ wpisa-
na do pola edycyjnego obowigzuje domysinie dla wszystkich zapiséw czastkowych (wszystkich kont).
Jesli chcemy wprowadzi¢ rézne opisy dla poszczegdlnych stron zapisu, nalezy wskazac pole wiasci-
wego konta lub kwoty i nacisngé Ctrl+F5. W polu Opis przy zapisie pokaze sie opis wprowadzony dla
konta Whn, a opis dla strony Ma bedziesz mégt zobaczyé naciskajgc klawisze Ctrl+F5 po wskazaniu
pola konta Ma.

Jesli bedziesz wprowadza¢ nastepng pozycje zapisu, zostanie do niej przeniesiona zawarto$¢ pola
Tres¢é dokumentu. Mozna jg zaakceptowaé badz zmienié.

Mozna skorzysta¢ z listy wczesniej wprowadzonych tekstow opisowych, aby wprowadzanie dokumen-
tow byto szybsze, a opisy - identyczne. Naciskajac kombinacje klawiszy Alt+ ¥ lub klikajac lewym
przyciskiem myszy na znaczniku rozwijanej listy przy polu Tres¢ w czesci opisowej dokumentu mo-
zesz otworzy¢ okno prezentujgce liste podpowiedzi tresci dla tego typu dokumentu. Analogiczna lista
z propozycjami dla pola Opis przy zapisie ksiegowym pojawi sie po nacisnieciu klawiszy Ctrl + F5.
Lista ta jest poczagtkowo pusta, mozesz dodawac¢ do niej wiasne opisy, ktére mozna dowolnie popra-
wia¢ lub usuwac. Klikajgc na wybranym elemencie mozesz wstawi¢ wskazany tekst do pola.

Mozesz szybko przeglgdac liste. Po wpisaniu do pola Tresé kilku poczagtkowych liter, program ustawi
sie automatycznie na elemencie o nazwie zaczynajgcej sie od wpisanych liter.

=3



6-10 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Cechy dokumentu i stron zapisu

Cechy to oznaczenia uzytkownika, utatwiajgce przeglgdanie i wyszukiwanie oraz wykonywanie obli-
czeh. Dzieki nim mozesz tatwo wyrézni¢ dokumenty lub zapisy, a nastepnie grupowac je albo rozdzie-
la¢ (Np. zapisy dotyczgce kosztéw, ktdre nie stanowig kosztow uzyskania przychodow czy reklamy
limitowanej mozna ocechowaé i nastepnie szybko wyszukiwaé). Cechy mozna nadawaé podczas
wprowadzania dokumentu, a takze dokumentom juz zapisanym (zaréwno w ksiegach, jak i w buforze).

UWAGA Nie nalezy myli¢ cech dokumentu z cechami przypisywanymi stronom zapisu.

Nadawanie cech

Okno dialogowe umozliwiajgce nadawanie i usuwanie cech otwiera sie po wybraniu w oknie wprowa-
dzania dokumentu przycisku Cechy (aby oznaczy¢ dokument) lub Cechy zapisu (aby wyrézni¢ strone
Whn lub Ma). Przypisujgc ceche zapisom musisz umieéci¢ punkt wstawiania po stronie, ktdrej chcesz
nadac¢ ceche.

Cechy dokumentu E3
Madane cechy Wazystkie cechy

Falwn Do kaorekty
Diodatkowy zapiz pozabilans:

< Mada |
> s |

Opiz I

ok I Anuluj I EDI‘nDCI ﬂowa...l Kazuj... I

Rys. 6-11 Okreslanie cech dokumentu

W oknie dialogowym znajdujg sie dwie listy: prawa zawiera wszystkie cechy zdefiniowane w progra-
mie dla dokumentéw (badz poszczegdlnych stron zapisu), a lewa - cechy aktualnie przypisane do
danego dokumentu (lub strony zapisu). Przyciski pomiedzy tymi listami umozliwiajg nadawanie lub
usuwanie cech.

Aby zdefiniowaé nowg ceche, musisz mie¢ uprawnienie do modyfikacji kartotek. Wybierz przycisk
Nowa, a nastepnie wpisz nazwe i opis cechy. Mozna zdefiniowac ceche, ktéra bedzie dotyczy¢ jedy-
nie dokumentéw znajdujacych sie w buforze, zaznaczajgc pole opcji Tylko dla bufora.

Jezeli chcesz usungc¢ ceche z programu, wybierz przycisk Kasuj. Mozna zlikwidowac tylko takg ce-
che, ktéra nie zostata wykorzystana do opisu dokumentéw bgdz stron zapisu.

Cechy i dokumenty ocechowane mozna przeglada¢ w oknie Dokumenty opatrzone cechg (menu
zaktadkowe Raporty, zaktadka Dokumenty, polecenie Dokumenty opatrzone cecha — patrz Zesta-
wianie danych).

Znacznik dla dokumentu

Dokumenty w programie mozna wyrézniaé przy pomocy znacznikdow — elementéw graficznych (liter od
A do O - bez polskich znakdéw).

UWAGA Znaczniki sg dostepne dla wszystkich typéw i statusow dokumentéw (zapisanych: w
buforze, do wzorcéw, do ksigg) wystepujgcych w programie.

Sposdb oznaczenia dokumentu jest niezwykle prosty — uzytkownik wybiera z rozwijanej tabeli znacznik,
ktory chce przypisac do dokumentu. Aby jednak skorzystac z takiej mozliwosci programu, powinien
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wczesniej dokonaé aktywacji znacznikéw, ktére chce pdzniej wykorzystywaé oraz fakultatywnie wpisaé
im wtasne nazwy (patrz Znaczniki w programie w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze).

UWAGA W przypadku duzej ilosci dokumentéw warto wykorzystywac nie tylko mozliwosci roz-
rézniania dokumentéw poprzez definiowanie wtasnych typow dokumentéw, ale wpro-
wadzi¢ znaczniki z okreslonymi w stosunku do potrzeb nazwami. Takie dziatania mo-
g3 przyczyni¢ sie do znaczgcego usprawnienia skomplikowanego wyszukiwania roz-
norodnych dokumentéw w duzym zbiorze danych.

W programie mozliwe sg dwa tryby nadawania znacznika dla dokumentu, dostepne podczas:

e wprowadzania nowego dokumentu - edycyjne okno Wprowadzanie nowego dokumentu, po-
le Znacznik),

e przeglgdania zapisanego dokumentu — okna: Lista dokumentéw w buforze, Lista wzorcéw,
Lista dokumentéw zaksiegowanych, przycisk Operacje (Ustawianie znacznika).

Zaletg pierwszej opcji jest wprowadzenie dla porzgdku znacznika juz w momencie wprowadzania do-
kumentu do ewidencji. Nie zawsze jednak zasady ich wykorzystywania mozna przewidzie¢ na poczat-
ku pracy z programem. Stad mozliwos¢ zmian przydziatu znacznikéw dokumentom po ich zapisaniu. Z
kolei druga opcja pozwala nada¢ znacznik nie tylko pojedynczemu dokumentowi, ale grupie wybra-
nych dokumentéw (patrz nizej Grupowe nadawanie znacznika wybranym dokumentom)

Nadawanie znacznika podczas wprowadzania nowego dokumentu

Po wybraniu z menu Dokumenty opcji Wprowadzanie i wskazaniu typu dokumentu nastepuje otwar-
cie formularza nowego dokumentu, w ktérym w polu Znacznik mozna wybra¢ z rozwijanej tabeli
znacznik. Zapisanie dokumentu oznacza przypisanie okreslonego znacznika do biezgcego dokumen-
tu. Od tej chwili znacznik bedzie uwidoczniony na wyswietlanych na ekranie listach dokumentéw, ze-
stawieniach i raportach oraz ich wydrukach (w kolumnie Z).

L Wprowadzanie nowego dokumentu M=l E3
Mr ewiderncyiny: |DE>< |‘I 2 Ok, . | 'I
Data wprowadzenia:  2008-07-01 ST LHs
[rata odpr. celnej: 2008-07- =l Mr kontrahenta: =l
[ ata operacii gogp.;  2008-07- =l Kod =l
Data dokumenty; 200807 (=]
Murner dokurnentu;
Trest: =l Fiejestr »» | i aluta | Fraczrik: .puzte 'I
Lp. Opis Faanta b F.onto 'w'n Famota ka F.onto ka m znacznik & 1|
[ [ 0.00] [ 0.00] [ znacznik B
E] zhaczhik C
[ znaczrik 0
3 znacanik £ |
znacznik F
E zhaczhik. G
& znacarik H
[ znaczrik | |
e}
Fawota dokumentu 0,00| Kgiegowania rawnolegre 0,00/ Razem 0,00
| MNowy zapis || Uszun zapis ” Cechy zapisu I ’.‘_J‘ | UzZyj wzorca | | Kwoty w: I i E‘E
1| | +]
Zapisz... | Cechy... | Biozrachunki... | Przeszukivwanie. . | Famota... | Zamknij |

Rys. 6-12 Wprowadzanie nowego dokumentu — wybdr znacznika

Nadawanie znacznika z listy zapisanych dokumentéw

Znacznik dla zapisanego dokumentu mozna wprowadzi¢ poprzez klikniecie na wybranym dokumencie

na liscie dokumentéw i przejsciu w ten sposéb do formularza dokumentu. Zasada nadania znacznika

\ jest identyczna do opisanej powyzej. Jest ona dogodna w momencie, kiedy chcemy uzupetniaé w

\ dokumencie wiecej danych. Jezeli jedyna zmiana ma polega¢ na oznakowaniu dokumentu, wygodniej
\ jest zaznaczy¢ dokument na liscie i nacisng¢ przycisk Operacje, a nastepnie Ustawianie znacznika.

\
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age Symfonia® Finansze i1 Ksiggowosé 2010- OKW - 2008

Firma Rok Funkcje  Aktywacja  Okno Pomoc

1 2@ 3 [Nt L g5 TE" & T & [or]
Daokutnetty | Raporty Rejestry | Rozrachunki|| Wartoteki | Ustawienia|| Wskazniki | Deklaracie Orukowanie|  Pomoc
1@ Lista dokumentdw w buforze
EQ.LiStﬂ dokumentow... VIR|Z|C|N| Mumer |Mumerdokumentu| Tresé | Data wpr. ;I
i " x DP 3| KPODO1/06/08 | Zasileni... | 2008-06-24
= = = Pz .| W20 /0608 | Zakup o..| 2008-07-01
iy Szukaj i
- ! Pz .| PWZ002/06/08 | Zakup 0. 2008-06-25
i DEX . |DEXD01/06/08 | preykia... | 2008-06-25
Dilkd | 5AD034/IN/011 | zakupt.. | 2008-07-01
[
H Rzl .| RZL001/06/08 2008-06-27 |
= =Y Sl = T onom oo o |
4 3
Kwota Wn Kohto YW Fwota Ma | Konto ka
163934 10041 1639,24 2M-11-3
Dodatkowy zapiz pozabilansowy 360,65 10041 3R0,E5S 201-1-1-3
Suma dokum... 82 650,71
Ciokument I £ akziegu) | [RET | Wwprowadzanie K.opia... | Zamknij |

F1 - Pomoc

[6% &dmin [ 2008-07-02

Rys. 6-13 Lista dokumentéw — ustawianie znacznika dla wybranego dokumentu 1/2

Po otwarciu okna Znaczniki ukazujg sie trzy wybory u
Przyciskiem Ustaw mozemy zaakceptowaé wybér —
dokumentowi.

g5 age Symfonia® Finanse i Ksiggowosc 2010- OKW - 2008

Firma Rok Funkcje  Aktywacja  Okno Pomoc

stawieh znacznika (z zatozenia ostatnio uzyty).
nada¢ znacznik wybranemu (podswietlonemu)

1 3

1 2@ 3 [Nat L g5 TE“ & T & l_ﬁ_]
Daokutnetty | Raporty Rejestry | Rozrachunki|| Wartoteki |Ustawienia|| Wskazniki | Deklaracie Orukowanie|  Pomoc
8 Lista dokumentéw w buforze Iy ]
VRI(Z|C|MN| Mumer |Mumerdokumentu| Tresé | Datawpr. [«
DP 3| KPODO1/06/08 | Zasileni... | 2008-06-24
Pz | FYZ001 /0608 | Zakup o..| 2008-07-01
i Pz .| PWZ002/06/08 | Zakup 0. 2008-06-25
: DEX
* B Fnaczniki E2
Dilkd
[ Aktwwne znaceniki;
4 Rzl -
7= O — =Y = I J
A
Kwota Wn Kohto YW :i ?ezqcy elemelnt
163934 ] aznaczone elementy
Dadatkowy zapis pozabilanzowy 3E0,65 1 " Wzpstko
Ll ztaw I Anulu |
Suma dokum... 80 67
Ciokument I £ akziegu) | [RET | Wwprowadzanie K.opia... | Dperacie... | Zamknij |
F1 - Pomoc [&% Admin | 2008-07-02

Rys. 6-14 Lista dokumentéw — ustawianie znacznika dla wybranego dokumentu 2/2

Grupowe nadawanie znacznika wybranym dokumentom

W przypadku potrzeby oznakowania kilku lub wigekszej ilosci dokumentéw, wystarczy wskazac¢ je na
liscie i wybra¢ w oknie Znaczniki opcje Zaznaczone elementy.
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Sage Symfonia® Finansze | Ksiggowoéc 2010 - OKW - 2003
Firma Rok Funkcje  Aktywacja  Okno Pomoc

1 2 ELE'&“}']; ‘i@ §,-EI| QQ-‘[& I1L\_/ & [n] &

Dokutnetty | Raporty Rejestry | Rozrachunki|| Wartoteki | Ustawienia|| Wskazniki | Deklaracie Orukowanie|  Pomoc

Lista dokumentow w buforze

Al ista dokumentdw...

=10l ]

1 dokurnentu

0 Aktwwne znaceniki;
DEX - Dokument ekspartawy

DIt - Dakumert impartowy I znacznik F j
= EVP.: D.:DITL:mer:t pmSt}-l - F = D Dt - " Biszacy element I.I
m—"il _I—— % Zaznaczone elementy
Kwota Wn Konto W £ wiszystho ]
Dodatkowy zapis pozabilansow eI <01-
Lsta | Anulu) |
Suma dokum._. 80 676,78 £ ksiggowan.__ 82 650,71
Dokurnent | Zakziequ) | Jzun | wiprowadzanie K.opia... | Operacie. .. I Zamkhij |
F1 - Pomoc [&% Admin | 2008-07-02

Rys. 6-15 Lista dokumentéw — grupowe ustawianie znacznika dla zaznaczonych elementéw

Notatka do dokumentu

Podczas wprowadzania dokumentu, jak réwniez podczas edytowania wczesniej zapisanego doku-
mentu mozesz dodaé dowolng notatke do dokumentu. Aby doda¢ notatke, w oknie wprowadzania
dowolnego dokumentu nalezy wybra¢ kombinacje klawiszy Ctrl+N.

Motatka =]
Mr dokumentu: i A

E OB b Zapisz I Al |

Motatka do dokumentu ;I

" o

Rys. 6-16 Wprowadzanie notatki do dokumentu

W polu mozesz wprowadzi¢ dowolny tekst do 8000 znakdéw. Aby przejs¢ do nastepnej linii wybierz
Enter, aby zapisa¢ wybierz kombinacje klawiszy Ctri+Enter.

Zapis ksiegowy

Polecenie Nowy zapis umozliwia dodanie kolejnego zapisu we wprowadzanym dokumencie. Nowy
zapis jest réwniez dodawany po nacisnieciu klawisza Enter na ostatnim polu ostatnio wprowadzonego
zapisu.

Kolejnosé wypetniania pdl zapisu jest dowolna. Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn pro-
gram przeniesie jg automatycznie rowniez na strone Ma i ustawi sie w polu Konto strony Wn (patrz

\ Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentéw).

\
\




6—-14 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Jesli chcesz szybko wprowadza¢ wiele identycznych lub podobnych pozycji w dokumencie, mozesz
powieli¢ dowolny wybrany zapis, z wyjgtkiem automatycznego ksiegowania rownolegtego. Po wska-
zaniu zapisu, ktéry ma by¢é powtdrzony, nalezy nacisng¢ klawisze Alt + F9. Spowoduje to dodanie
nowego zapisu i skopiowanie do niego tresci ze wskazanego wczesniej zapisu.

Polecenie Usun zapis usuwa wskazany wczesniej zapis. Jesli kwota byta roztozona na kwoty czast-
kowe, polecenie usuwa to rozbicie, w ktérym znajduje sie kursor. Jesli jest tylko jeden zapis, nierozbity
na zapisy czastkowe, zostanie wyzerowany.

Przyciski @] i odnoszg sie do ksiegowan réwnolegtych (patrz Ksiegowanie réwnolegfe na zyczenie).

Zapisy na konta pozabilansowe

Na konta pozabilansowe mozna wprowadzac¢ zapisy we wszystkich typach dokumentow. Przy czym w
tym samym dokumencie mogg sie znalez¢ zaréwno zapisy na kontach bilansowych jak i pozabilanso-
wych. Jesli na dokumencie znajdujg sie zapisy na kontach bilansowych i pozabilansowych do dzienni-
ka ksiegowan wchodzg tylko zapisy z kont bilansowych.

Dekretowanie kwot przy wprowadzaniu dokumentéw

W czesci do wprowadzania zapisbw mozesz w ujeciu warto$ciowym dekretowaé kwoty na odpowied-
nie konta. Zestawienie w ujeciu warto$ciowo-ilo§ciowym jest dostepne z poziomu programéw handlo-
wych (mozna tam drukowac¢ zestawienia magazynowe w dowolnym przekroju).

Po wpisaniu kwoty do pola zapisu po stronie Wn program przeniesie jg automatycznie réwniez na
strone Ma i ustawi sie w polu Konto strony Wn.

Zarowno po stronie Wn, jak i Ma mozesz wskazac¢ konto na trzy sposoby:

e wpisa¢ numer konta bezposrednio do pola edycyjnego (podczas wpisywania numeru konta na
pasku stanu na dole ekranu pojawia sie automatycznie nazwa konta stosownie do numeru
wpisanego w polu edycyjnym);

o wskazac przycisk z prawej strony pola Konto i z zaprezentowanej listy wybraé¢ wtasciwe konto
(Enter lub Tab). Po wskazaniu konta musisz klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub
wskazac przycisk Uzyj.

o W trakcie wybierania numeru konta w oknie planu kont podawany jest uaktualniany na biezg-
co numer wskazywanego konta.

o Jesli wybranym poziomem analityki jest kartoteka, w numerze konta w Planie Kont jest wy-
Swietlany symbol . Aby wybra¢ element kartoteki lub stownika, musisz nacisng¢ klawisz En-
ter lub dwukrotnie klikngé na tym elemencie. Spowoduje to przejscie do odpowiedniej kartote-
ki lub stownika. Po wskazaniu tam wtasciwej pozycji i nacisnieciu przycisku Uzyj wlasciwy
numer zostanie wpisany w miejsce znaku ,x". Jesli jest to ostatni poziom analityki na tym kon-
cie, spowoduje to réwniez wyjscie z planu kont i przepisanie numeru konta do dokumentu.

o wpisac tylko pierwsze, poczatkowe cyfry numeru konta i wskaza¢ przycisk = przy polu Kon-
to. Pozostate cyfry numeru konta program podpowie, wyswietlajgc liste Planu Kont. Po wska-
zaniu konta mozesz klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki lub wskaza¢ przycisk Uzyj.

Wprowadzanie danych kontrahenta

Do programu mozesz wprowadzaé kontrahentow statych lub incydentalnych. Z partnerami zapisanymi
w kartotece kontrahentéw statych mozesz rozlicza¢ naleznosci i zobowigzania, natomiast z kontrahen-
tami incydentalnymi nie mozna prowadzi¢ rozrachunkéw. Dzieki odrebnej kartotece kontrahentow
incydentalnych, (w ktorej rejestrujesz np. stacje benzynowe, sklepy detaliczne) raz wprowadzone da-
ne mogg by¢ uzywane wielokrotnie, nie powiekszajgc jednoczesnie nadmiernie kartoteki kontrahentéw
statych.

Litera J w polu nhumeru kontrahenta oznacza kontrahenta incydentalnego, brak litery oznacza kon-
trahenta z kartoteki kontrahentow statych. Po wpisaniu do pola Numer kontrahenta litery J i opusz-
czeniu pola, otworzy sie kartoteka kontrahentéw incydentalnych.
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Mozesz rowniez wskazaé przycisk przy polu Numer kontrahenta i wybraé¢ rodzaj kartoteki (kontra-
henci stali lub incydentalni). Po wybraniu wtasciwego kontrahenta nalezy wskaza¢ przycisk Uzyj lub
dwukrotnie klikngé lewym przyciskiem myszki na wybranym elemencie kartoteki.

Jezeli nie pamietasz tych szczegdtowych danych kontrahenta, mozesz po wskazaniu przycisku Karto-
teka i wybraniu pomiedzy kontrahentem statym i kontrahentem incydentalnym przenie$¢ akcje do
okna odpowiedniej kartoteki kontrahentow. Po wyborze i wskazaniu wtasciwego kontrahenta nalezy
wskazac przycisk Uzyj lub dwukrotnie klikngé lewym przyciskiem myszki na wybranym elemencie
kartoteki.

Kontrahenci incydentalni

UWAGA Dla kontrahentow z kartoteki Kontrahenci incydentalni nie mozna prowadzi¢ rozra-
chunkéw.

Jesli pamietasz numer kontrahenta incydentalnego, mozesz wpisa¢ go bezposrednio do pola, poprze-
dzajgc literg J. Mozesz tez otworzyé kartoteke kontrahentéw incydentalnych i wybra¢ odpowiednig
pozycje akceptujgc przyciskiem Uzyj. Na zakohczenie w oknie wprowadzanego dokumentu pojawi sie
wskazany kontrahent (pola: Nr kontrahenta, NIP, Kod). Nalezy nadmienic, ze w otwartej kartotece
kontrahentéw incydentalnych mozna réwniez na tym etapie (edycji dokumentu) dokonywa¢ réznych
modyfikacji danych, a wiec dopisa¢ nowego kontrahenta (przycisk Nowy), usungé kontrahenta (przy-
cisk Usun), uzupei¢ jego dane opisowe (w prawej czesci okna), w kohcu zapisa¢ zmiany przyci-
skiem Zapisz.

Przypadek wyboru kontrahenta incydentalnego w trakcie wprowadzania nowego dokumentu ilustrujg
ponizsze rysunkKi.

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiggowosc 2010 - OKW - 2008
Firma Rok Funkeje Akkwwacia Okno Pomaoc

NEN Y EN e D aEy e e 5

Dokumenty | Raporty Rejestry | Rozrachunki| Kartoteki || Ustawienia| Wskazniki || Deklaacie UrukeoEniel|  Pomo

L= Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia  2008-06-23 Nr ewidencyiny: IFVZ Fjv d Okesspr I ]‘

Diata dokumnentu: 2008-08- =] | Hrkontrahenta: [=] Hip: =l
Data operacyi gosp.:  2008-06- =l Kontrabenci skali I =l

O ata wpkwaw: 2008-06- Ra| kionkrahenc incydentalni Kod:
Murmer dokumerntu;
Tresc: =l Rejestr »» | Waluta | r— I pLis
Lp. Opiz Kuwata W K.otba i Kiwiota Ma Kanta ba
[ 1 ] [ 0.00] [ 0.00]
Kwota dokumentu 0.00] Ksiegowania rawnoleghe 0.00| Bazem
| Mowy zapis ” Usun zapis ” Cechy zapisu I i | Uzyj wzorca I | Kwoty w: I Zt |5algn| |
1]
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przezzukiwanie... | Famota... | Zamknij | -
k| | e

[ Admin [ 2008-08-23

Rys. 6-17 Wybor kontrahenta incydentalnego z kartoteki podczas wprowadzania dokumentu
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w" Kontrahenci incydentalni
v N [ WP Nazwa Nip: 2233333543
1 123-22-33-445  Jdzef [ksifiski = N ) ]
2 2233333543 Maria Kowalska awa Maia Kowalska
2 B43-223-34-33  Jan Mowak
| Kaod:
I hiazto:
- liza:
I _I Dom: Mr mieszk.:
Dodsi | vsn | zapise [[ L ] Zamkni |
Rys. 6-18 Kartoteka kontrahentow incydentalnych
<L Wprowadzanie nowego dokumentu [_ (O] x|
Data wprowadzenia:  2008-05-23 Nr ewidencyiry: IFVZ Fj‘ d Okessor I ]'
[Data dokurnentu: 200805 =l | Nrkonkahentz VB Eal Mip:  223-33-33-543 =l
Data operaci gosp.: 200806 = | Kod: taria K.owalska Ra|
Drata wphpens 200806 = | Kontrakent TT M k.od:
Murner dokumentu;
Tresc: =l Rejestr »» | Waluta | Zhaczhik: I puste |
Lp. Opis Kaaota 'win K.onto ‘wn Kwiota ba K.onto Ma
(1] | 0.00) | 0.00) lil
Kiwota dokumentu 0,00] Kziegowania réwnolegke 0,00| Fazem 0,00
| Mowy zapis || Uszur zapis || Cechy zapisu | ".‘_] | Uzyj wzorca | | Kwoty w: | b |Salgo| g —
4| B

Zapisz... |

Cechy... | Bozrachunki...l Przeszukiwanie. .. |

Kwiota... |

Zamkni |

Rys. 6-19 Wybdr kontrahenta incydentalnego z kartoteki podczas wprowadzania dokumentu

Kontrahenc

i stali

Dla kontrahentow statych w polu Numer Kontrahenta wpisujesz numer, jaki zostat nadany w kartote-
ce Kontrahenci stali. Jesli kontrahent figuruje w kartotece, to po opuszczeniu tego pola zostang au-
tomatycznie wypetnione pola numeru i skrétu kontrahenta. Jezeli natomiast kontrahent o podanym

numerze nie istnieje, to w polu Kod pojawi sie tekst ==nieznany==.

Jesli dekretujesz kwoty zapisdw na konta z kartotekg kontrahentéw, program kontroluje zgodnos$é
koncowej analityki konta rozrachunkowego z numerem kontrahenta figurujgcego w nagtéwku doku-

mentu.
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UWAGA

Jesli najpierw wpiszesz numer konta wraz z numerem analityki dla kontrahenta, to pola
w ramce kontrahenta zostang wypetnione automatycznie (po kliknieciu/ przejsciu na
drugg strone konta ksiegowego).

prowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia  9008.06.23 i ewidencyiny: IFVS F 'l 3 Okres zpr.; Yl hd
Data dokumentu: 2008-06-20 =] | Nrkontrahenta: 3 =l  Mip 554-335-22-56 =l
Data operacji gosp: 2008-06-20 = K.od: Elektron Sp. z 0.0, =l
Kaontrahent TT Mr: Kood:
Mumner dokumenty:  PYS0003/06/08
Treft:  Sprzedaz mateniabdw =l Rejestr = | Wwaluta I Fracanik: I _puste 'l
Lp. Opiz Fawmota win Konta Wi Fwaota ki a K.onto Ma
[ 1 [Sprzedaz materiahdw [ 4 461.54) 201213 [Z] 4 461.54] |il
Kwota dokumentu 4 461 .54 Esiegowania réwnoleghe 0.00] Razem 4 461.54
| Howy zapis || Uzun zapis | Cechy zapizu | ’.‘_J‘ | Uzy] wzorca I | Kwoly w: | Zt SalﬂoI
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki... | Przezzukivwanie. .. | Fuata. .. | Zamknij |

Rys. 6-20 Po wpisaniu numeru konta analitycznego pola dotyczgce kontrahenta zostang uzupetnione

automatycznie

Mozesz wprowadza¢ dowolne konta po stronie konta kontrahenta. Niedozwolone jest jedynie uzycie
po tej stronie réznych kont rozrachunkowych.

Jesli nie znasz numeru kontrahenta w kartotece, a tylko jego numer NIP, pozostaw pole numeru puste
i wypeij pole NIP. Jezeli kontrahent o tym numerze NIP istnieje w kartotece, woéwczas po opuszcze-
niu tego pola zostang automatycznie wypetnione pozostate pola kontrahenta.

Mozesz rowniez podac skrét kontrahenta w polu Kod, jesli nie pamietasz innych jego danych. Jesli
istnieje kontrahent o podanym skrécie, zostanie on odnaleziony w kartotece kontrahentéw i do pdél
Numer Kontrahenta oraz NIP zostang wpisane odpowiednie dane.

ieWprowadzanie nowego dokumentu

Diata worowadzenia:  2005-06-23 Nr ewidercyiny: IFVS F 'I 3 Okres spr.: vl i
Drata dokumentu: 20080620 =] | Mrkontrahents: 3 k4| Mip:  554-335-22.56 =l
Data operaci gosp.. 20080620 =l | Kod Elekiran Sp. z oo, =l
Kaontrahent TT Nr: Kod:
Mumer dokumentu:  FYSO003A06/08
Tredt:  Sprzedaz materisbdw =l Rejestr »» | o/ aluta | Fhacanik: I puiste 'I
Lp. Opiz Fawoka 'Win Fonta W Kwota Ma Fonta Ma
[ 1 [Spreedaz materiakie [ 4 461.54[201-213 [ 3 657.00[ 731 i
804.54| 2211
Kwota dokumentu 4 461 54| Ksiegowania rawnoleghe 0,00{ Razem 4 461,54
| Mowy zapis || Uszun zapis || Cechy zapizu | =i | Uzyj wzorca I | Kwoly w: | Zt |Salgo|
Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki.. | Przeszukivanic... | Kawata... | Zamknij |

Rys. 6-21 Powyzszy dokument po zakonczeniu dekretacji
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Ksiegowanie réwnolegte na zyczenie

Ksiegowanie réwnolegte tworzy zapis ksiegowania rownolegtego dla pojedynczego zapisu. O automa-
tycznych zapisach réwnolegtych przeczytasz w rozdziale Ustawienia merytoryczne i pomocnicze, w
punkcie Automatyczne ksiegowania rownolegte. Zapis rownolegty na zyczenie mozna utworzy¢ przy
pomocy przycisku 2! lub klawisza skrétu Alt+"szary plus” (z klawiatury numerycznej).

e Wprowadzanie nowego dokumentu

Data wprowadzenia  2008-06-23 r ewidencyiny: IDP E:I' 2 Okesser L.
Data dokumentu; 20080620 =] Nr dokumentu: LS T /0020608
Data operaci gosp.: 20080620 =

Trest:  Likwidacja érodka tnaskego MEBLE123 =l ﬂl Zracenik: | puste vl
Lp. Opiz Kwota Wi Kaonto 'win Kwota ka K.onto Ma
[ 1 [Likwidacja $rodka trwabego MEE [2E [ 750,00[ 070-5 [ 750,00[ 0105 |L|
Kziegowanierdwnoleglte
[ 2 [Likwidacia $rodka twatego MEE [ZE [ 750,00[ 051 [ 750.00[ 033 [2]

<

Fwota dokurmemitu 750,00| Ksiegowania rdwnoleghre 750,00 Bazem 1 500,00
| Mowy zapis || Uszun zapis | Cechy zapizu |ﬂ | Uzyj wzorca | | Kwoty w: | b SalﬂoI
Zapizz.. I Cechy... | Bozrachunki... | Przezzukivwanie. .. I Kwata... | Zamknij I

Rys. 6-22 Ksiegowania réwnolegte na zyczenie

Zasady wprowadzania zapisu réwnolegtego sg takie same, jak w przypadku zapisu zwyktego. Jezeli
podczas dodawania nowego zapisu réwnolegtego kursor bedzie znajdowat sie w polu kwoty lub konta
dowolnego zapisu zwyktego, to do nowo utworzonego zapisu réwnolegtego zostanie automatycznie
wpisana biezgca kwota. Oczywiscie mozna jg zmieni¢ w zapisie rownolegtym. Zapis réwnolegly moze
zostac¢ zmieniony w dowolny sposob: mozna wpisa¢ dowolne konta, kwoty lub tez rozbi¢ go po dowol-
nej stronie. Nie ma ograniczenia liczby zapiséw rownolegtych na zyczenie.

Zapis rownolegty na zyczenie jest przewidziany réwniez do ewidencji dokumentéw walutowych typu
fakura walutowa VAT i charakteryzuje sig nastepujgcymi cechami:

e jest zawsze zapisem zbiorczym (nieprzypietym),
e moze by¢ wprowadzony w walucie obcej lub w ztotéwkach,

e nie jest zwigzany z dekretacjg na kontach zespotu ,4”.

Rozksiegowanie

Po wybraniu przycisku Kwota w oknie wprowadzania dokumentu mozesz dla dowolnego dokumentu
(z wyjatkiem raportu kasowego i rozliczenia zaliczki) poda¢ kwote, ktéra bedzie rozksiegowana zgod-
nie z proporcjg liczb znajdujgcych sie w dokumencie w polach kwot poszczegdinych zapiséw. Jest to
szczegolnie przydatne przy rozksiegowywaniu kosztow (np. za energie elektryczng) przy uzyciu wzor-
cow dokumentow.
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Rozksiegowanie

Podaj kwote dokumentu do rozksiegowania
wedrug podanych wapdtczunnikdw w polach
"lamota’" pozzezegalrpch dekretdv

Kawata do rozkzsiegovania;

Rys. 6-23 Okreslanie kwoty do rozksiegowania

Rozbijanie kwot ogéinych na kwoty czastkowe

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowo$¢ umozliwia rozbijanie wybranych kwot ogéinych na dowolng
liczbe kwot czgstkowych oraz wiasciwg ich dekretacje. Kontroluje przy tym, aby kwoty te bilansowaty
sie, podajgc dla kazdej kwoty czgstkowej wyliczone roznice. Rozksiegowywaé mozna kwoty tylko po
jednej stronie - albo po stronie Wn, albo Ma.

Jesli chcesz umiesci¢ kwote ogodlng po stronie Wn, wpisz jg w pole Kwota i zadekretuj. Na strone Ma
przeniesie sie petna kwota. Jedli bedziesz rozbijaé kwote 0ogdlng, wpisz pierwszg kwote czgstkowq i
zadekretuj. W polu ponizej pojawi sie wyliczona réznica. Jesli chcesz kontynuowaé rozbijanie kwot,
wpisuj kolejne kwoty czgstkowe.

Jesli kwota ogdélna ma wystgpi¢ po stronie Ma, a rozbicie po stronie Wn, wygodniej jest wprowadzi¢
najpierw kwote czastkowa, a nastepnie kwote ogdina.

Waluty w dokumencie

Wprowadzanie kwot w walutach obcych umozliwia w wiekszosci typéw dokumentdéw przycisk Waluta.
Natomiast w dokumentach wielowalutowych typu faktura VAT walutowa, wycigg bankowy, dokument
importowy (DIM) i dokument prosty mozna wybieraé inng walute dla kazdego zapisu, dlatego symbol
jednostki pienieznej znajduje sie w wierszu kazdego zapisu. Po kliknieciu w polu zapisu w kolumnie
Waluta pojawia sie przycisk =1, ktéry umozliwia wyboér waluty obcej. Jego uzycie powoduje przetgcze-
nie do kartoteki Kursy walut, w ktérej uzytkownik moze wybra¢ walute i kurs walutowy, wg ktérego
bedg przeliczane kwoty z dokumentu.

Walute mozna okresli¢ juz na etapie wprowadzania definicji danego typu dokumentu (w oknie Defini-
cje dokumentow).

Wpisywanie kursu mozna przyspieszy¢ podwojnym kliknieciem myszy w wierszu kursu waluty — klika-
jac kwote kursu zakupu lub sprzedazy uzyjesz tego kursu, a klikajgc symbol waluty uzyjesz kursu
Sredniego. Jezeli aktualna tabela kurséw nie zostata wprowadzona, mozna jg dodaé lub uzupetnié.
Jesli waluta juz byla wybrana, zostanie wyswietlone okno dialogowe Wybrana waluta z informacjg o
walucie i obowigzujgcym kursie. Klikniecie w tym oknie przycisku Popraw spowoduje przejscie z tabeli
kurséw walutowych i umozliwi zmiane waluty na inna.

UWAGA Nie mozna zmieni¢ waluty, gdy dokument zostat juz zaksiegowany lub gdy na danym
zapisie dokumentu zostat juz utworzony rozrachunek.

Zmiana waluty w dokumencie jednowalutowym bedzie mozliwa dopiero po usunieciu wszystkich roz-
rachunkow tego dokumentu.
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_(of ]
Mr ewidencyiny: IDE>< Ivl 2 [k . I ,I
[ata wprowadzenia:  2010-06-16 T ewdEncyIny S 183 2.

Data adpr. celnej 201 0-06- | | Nrkontrahenta: =l
Data operacii gosp.: _2010-06- =l Kod: =
Data dokumert 201006 (=]

Murner dokurmentu:

Tresc: =l Rejestr »» | waluta I Fraczrik: I puste hd l

| Tabela kursow M= E3

v’ | Data | Uwagi |Symbol | - E
20051112 Tabelarr 221 22178/ = | Bf::gl 2010-06-04_[Synbol. NBP 14
|| 20091113 Tabelarr 222 222/8/M o G T
|| 20091116 Tabelarr 223 2238/ 3 TEUS R i
20091117 Tabelarr 224 224/8/M . .
20091118 Tabelarr 225 225/8/M
20091119 Tabela rr 226 225/8/M
20091120 Tabela rr 227 227/8/M
201040149 MEF 1
2010060 MEF
|| 200060 NEF12
|| 20100604 MEF |
2010-06-04 MEF 14 ~

Lp. Opiz Kwota “w'n

[ 11 |

Kwiota dokumentu 0.00| Kziggowaniz ZapisE I Wz | Zrote | Zamkhij |
Nowy zapis_|[_Usun zapis | Cechy zapisu | 7} | [ Uziwzorea J [ eom @ | 26 [ooio] [

Zapisz... | Cechy... | Bozrachunki...l PBrzeszukivanie... | Fawota... | Zamknij |

Rys. 6-24 Dziatanie przycisku Waluta w oknie wprowadzania nowego dokumentu eksportowego

«=Uzupetnianie dokumentu DEX/1 w buforze (=] |

Mr ewidencyiny: IDE>< Ivl1 k . || ,l
D ata wprowadzenia:  2010-06-16  ewndencHny B 125 SPI.

[rata odpr. celnej 2010-01-20 = Mr kontrahenta: 29 =l
Data operaci gosp.;  2010:01-20 =
[ ata dokumentu: 2mom-zo (=
Mumer dokumentu:  DE1

Treft:  Eksport towardw i spreedaz uskug poza tertorium Unil Eur =] Fiejestr > | wialuta I uso Fracznik: I _puste Vl

K.od: Chirizk.a fabryka obuwia =l

Lp. Opis Kwota ‘wn Kaonta ‘win Kwota ba Konto Ma
[ 1 [t towardw i spreedaz ushug poza tentariurn Uni Eur | 8 900.00[ 203-2-1-29 | 8 000,00 731-2 =
| 900,00 702-2-1
Tabela MEP1
Waluta  USD
Kurs redni 3.2
Foprav | Zhote | Zamknij I

=l
Kwota dokumentu 8 900,00| Ksiggowania rdvwnoleghe 0,00 Fazem 8 900,00
HNowy zapis || Usun zapis I Cechy zapisu Iﬂ | Uzy] wzorca I | Kwoty w: I Zt Salgol
Zapisz... I Cechy. .. | Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kwota... | Zarnknij |

Rys. 6-25 Dziatanie przycisku Waluta w oknie uzupetianego w buforze dokumentu eksportowego

MXFKPV2011P0002
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<= Wprowadzanie nowego dokumentu =] E3
Data wprowadzenia:  2010-06-17 NI ewidencyiny: IFVSW jv 3 Okresspr I :'l
Diata dokumentu: 201006] =l | Mrkontrahenta: =l Mip: =l | walita Zk
[rata operacii gosp.:  2010-06- =l K.od: =l Fors WAT:
Kontrahent TT Mr: fod: Kurs CIT/PIT:
Mumer dokurmentu: Fhaczrik:
Tredd: = Rejestr 5> I .puste j
Lp. Opis Kurs  ‘Waluta Kwota ‘Wi Kwata Ma Konta
77 [0000000 [ZE | 0.00] |i|
Kwwota dokumentu 0,00 K.ziegowania rdwnoleghe 0,00 Fiazem 0,00
Mowy zapis I | Usun zapis | Cechy zapisu I | Kwoly w: | Zt | WwWne-->Ma I SaIQDI
Zapisz... | Cechy... | Eozrachunki...l Przeszukiwanie... | FKota,.. | Zamknij |

Rys. 6-26 Okno nowej faktury VAT sprzedazy w walucie obcej - przed wprowadzeniem waluty i kursu

UWAGA Przed wprowadzeniem waluty i kursu walutowego uzytkownik powinien wprowadzié¢
wiasciwg date dla dokumentu.

inanse i Ksiegowosc 2011 - DemoFK - 2010

Firma Rok Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc

1 2 £ e & 5 6 7 | s
BN T R o i R e e
Dokumerty||  Raporty Rejestry | Rozrachunki | Hartoteki | Ustawvienia| Wskazniki | Deklaracie | |DrukCzmie|  Pomoc
REEIE
Data wprowadzenia 20100617 Hr ewidencyiny, IFVSW j‘ 3 Dkesspo Wl i
Data dakumnentu: 20100616 x| | Mrkontrahenta: =l Hip: x| Walita Zk
Diata operacii gosp.: 2010-06- x| Kod: =l Kurs WaT:
Kontrahent TT Mr. Kod: Kurs CITAPIT:
Mumer dokumentu: Znaczhik:
Tredt: =l Rejestr »» I .puste j
Lp. Opis Kurs  ‘waluta Kwata Wi Kuwata ba Konta
1] [0.000000 (2t (2] 0.00] [ =
||| Tabela kursdw M=l 3
v | Data |Uwagi |Symbol | - -
|| 20051113 Tahela re 222 222/8/N < Ej‘:: - 100616 |Spmbot EUR
|| 2009-11-16 Tabelarr 223 223/4/M W’alugt.:z Zaku Fp——
| 120091117 Tabela rr 224 224/8/N A TEOR TR e T
|| 2009-11-18 Tabelarr 225 225/4/N = =
|| 2009-11-19 Tabelarr 226 226/4/M
|| 200311-20 Tabelarr 227 227/8/N
| |2010-01-19 MEP 1
|| 2010-06-01 MHEFP
|| 2010-08-01 MEF12
| | 2010-08-04 MEFP
| | 2010-06-04 MEP 14
2010-06-16 . IETTER=E =
[ kurs sprzedazy
— kurs zakupu
Zapisz | £ Zrot | Zamknii | E
Kwota dokumentu 0.00 il i o ey
Mowy zapis I | Usuri zapis I Cechy zapisu I | Kwoty w: I Zk | wWne->Ma I Salgol
Zapizz.. | Cechy.. | Bozrachunkl..l Przezzukivanie... | Famota,... | Zamkhij | j
F1 - Pomoc &% Admin [2010-06-17

Rys. 6-27 Okno nowej faktury VAT sprzedazy w walucie obcej — w trakcie wprowadzania waluty i kursu

Po podswietleniu wiersza waluty i nacisnieciu przycisku Uzyj program poprosi o wskazanie wiasciwe-
go kursu (zakupu, sprzedazy lub sredniego).
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Po wybraniu przycisku Uzyj w oknie Tabela kurséw nalezy okresli¢ rodzaj kursu ($redni, zakupu lub
sprzedazy). Po wybraniu kursu program powréci do okna wprowadzania dokumentu.

W dole kazdego ekranu znajduje sie rowniez przycisk Kwoty w, ktory dziata jak przetgcznik i pokazuje
kwoty albo w walucie, albo w ztotéwkach (pod warunkiem, ze jest to dokument walutowy).

Przy przeliczeniach kwot dokumentu z waluty na ztote program kontroluje bilansowanie sie stron do-
kumentu. Jezeli wystgpi réznica wynikajgca z przyjetych zaokraglen (moze to sie zdarzy¢ jedynie w
przypadku, gdy zapisy jednej ze stron sg rozksiegowane), program automatycznie dodaje jg lub odej-
muje od najwiekszej rozksiegowanej kwoty.

Euro

Wprowadzajgc dokumenty z krajéw nalezgcych do Unii Gospodarczo-Walutowej nalezy uzywaé euro,
jako waluty. W okresie przejsciowym, w ktéorym mozliwe sg rozliczenia dwuwalutowe (w programie
Symfonia® Finanse i Ksiggowo$¢ wyznaczajg go pola Data poczatkowa i Data koncowa w kartotece
Waluty strefy Euro), po wskazaniu w tabeli wlasciwego kursu dla euro mozesz wybra¢ narodowg
jednostke pieniezng. Umozliwi to pomocnicze przeliczanie kwot w euro na kwoty w narodowych jed-
nostkach pienieznych.

& Tabela walut Euro H=] E3

Skrot Euro: [+]
Lp. | Skrét | data poczatkowa | data koficowa | przelicznik

-

| Dodaj |[ Usua |[ Zapisz || Zamknij |

Rys. 6-28 Okno Tabela walut Euro

W oknie Wybor waluty strefy Euro pokazg sie tylko waluty dodane wczesniej do kartoteki Waluty
strefy Euro.

Przetgcznik Kwota: w oknie wprowadzania dokumentu umozliwi wyswietlenie wartosci w ztotéwkach,
w euro bgdz w walucie narodowej kraju wchodzgcego do unii walutowej. Podobne przetgczanie be-
dzie mozliwe w zestawieniach ujmujgcych dokumenty walutowe. Rodzaj wybranej waluty narodowej
wraz z kursem bedzie mozna kontrolowaé¢ wybierajgc w oknie wprowadzania dokumentu przycisk
Waluta.

Szybki dostep do edycji dokumentéw

Istnieje mozliwos¢ bezposredniej edycji dokumentu z okien wywotywanych w réznych miejscach pro-
gramu. W ten sposéb uzytkownik, w momencie koniecznosci dokonania zmian w dokumencie, nie
musi wyszukiwaé go na liscie dokumentéw i dopiero wowczas, w trybie edycji, wprowadzac¢ dane.
Moze to uczyni¢ w dogodniejszy sposob, w trakcie pracy w otwartym oknie z grupy umozliwiajgcych
edycje, po uprzednim odnalezieniu wtasciwego dokumentu.

Aby przej$¢ do trybu edycji dokumentu wystarczy dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na
danym dokumencie w tabeli. Dla utatwienia uzytkownikowi wykorzystania tej funkcji w niektérych
oknach programu (na dole) funkcjonuje klawisz Dokument, przenoszgcy akcje dziatania programu
bezposrednio do trybu edycji dokumentu.

Okna, w ktérych mozna bezposrednio edytowaé dokumenty to:
e Zapisy na koncie,

o Lista rejestréow VAT (Przeglgdanie rejestréw VAT)

MXFKPV2011P0002
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Rozrachunki — sktadniki transakciji,

Zapisy opatrzone cechg,

Dokumenty opatrzone cecha,

Przeszacowanie walut/ Korekta przeszacowania walut,

Dokumenty poza kregiem kosztéw,

Zestawienie kontrolne ksiegowan,

Automatyczne ksiegowania,

Ewidencja danych podatkowych.

Przyktadowo, po wybraniu z listy rejestrow VAT dokumentu, dwukliku lewym przyciskiem myszy na
polach w kolumnie Kategoria lub nacisnieciu przycisku Dokument, otwiera sie okno wskazanego doku-
mentu w trybie do edycji.

EJRejestry Y ] | d
v|Z|B[ Ok [Data dok [Data sprz]  Mrewid | Nrdok | Tresc [stawka| war | |
- X 2005-09-22) 200509-220  wWDT 2 P 001/2005a Dostwa towaru do LIE 7.00% 1 640,73 ;I
- X 2005-09-22) 2005-09-22  WDT 3 Fy' 001/2005h0 Dostwa towaru do LIE 0,00% 0,00
X 200509-22 200509-22 WwDT 3 Fy 001/2005h0 Dostwa towaru do UE 7.00% 1 640,73
- X 2005-09-22) 200509-22  WDT 4 Fy' 001/2005¢ Dostwa towaru do UE 0,00% 0,00
- ¥ 2005-09-22) 2005-09-22  WwWDT 4 Fy' 001/2005¢ Dastwa tawaru da UE 7.00% 1 640,73
- [ | 2005-09-23 2005-09-23 FYS 3 08-FvS/0002 Silnik. odkurzacza Atles 14 | 22,00% 43,28
- [ 2005-09-26  2008-09-26 F¥S B F 148/2005 Usbuga thumaczenia nigop. 0,00
- [ 2005-09-27 2008-09-27 F¥S 7 F A036/2005 Usbuga turystpczna b.pod. 0,00 _I
| [« | 2009-09-27 2005-09-27  FYS7 F #036/2005 Ushuga turystyczna 22,00% F7.a0
| I« | 2008-09-27 2005-08-27  FWS 11 F #036/2008k Ushuga turystyczna b.pod. 186,00
- I« | 2008-09-27 2005-08-27  FWS 11 F #036/2008k Ushuga turystyczna 22,00% F7.00
- ¥ 2008-10-03 200510403 FY5 8 12372005 Szkolenie serwisawe 22,00% 30,16
- ¥ 2005-10-05 20051005 P59 F 143 Szkolenie serwisawe 22,00% 180,33
- X 2005-10-05 200510050 FWS10 F143a Szkolenie senwisawe 22,00% 270.49
- X 2005-10-05 200510050 FWS10 F143a Szkolenie senwisawe 22,00% 90,16
- * 20051006 2005-10-06 Fu' 1 FPKA Przek azanie darowizny towa 22 00% 17.60
- * 20051006 2005-10-06 Fudy 2 FK 2 Dotacia do ustug semnwisowy | 22 00% 220,00
® | 2005-10-07 2005-10-07  Pwiv' 3 PK.3 ‘Wdanie towaru bez faktury | 22,00% 158,00 vI
Sumna wszpstkich rejestrdw: Erutto: 1658 289,87  Metto: 125 704,35  “at 32 AR A2 _|
Enteria | Znaczniki | Zarmknij |
... Dokument zaksiegowany I =]
Mumer dzisnnika: 24/09-05
Data wprowadzenis 20051020 M ewidencying: IWDT 'l 3 Okres spr: =
[ ata dokumentu: 20050322 | Mrkontrahenta: q Nip:  GB335655647
Data operacii gosp.:  2005-09-22 Kod: Philips UK. Ltd
Kontrahent TT Mr: Kaod:
Mumer dokument: Py 001420050
Tredd:  Doshwa towan do UE Rejestr >> I Y aluta | e — I puz
Lp. Opiz Fawata Wwin Fonto YW Kwota bia Fonto ba
[ 1 [Dostwa towaru do LUE [ 1 640,73 404-2 [ 1 640,73 2211 lﬂ
Ksiggowanierdwnolegle
[ 2 [Dostwatowar do UE | 1 640,73 550-6 1 640,72 490
Fawota dokumentu 1 640,73 Ksiggowania rdwnolegke 1 640,73 Razem 3 281.46
| Howy zapis || Usuni zapis || Cechy zapizsu | ’.‘_] | Uzy] wzorca I Kwoty w: Zt SalQoI
Cechy... I Bozrachunki... | Przezzukiwanie... | Zarmnknhij |

=]

Rys. 6-29 Opcja edycji dokumentu (dolne okno) wybranego z listy rejestréw VAT (gérne okno)

sage
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Obstuga okna Ewidencja Danych Podatkowych

Z dogodnego trybu edycji mozna korzysta¢ réwniez w trakcie pracy na poziomie okna Ewidencja
Danych Podatkowych (EDP), dostepnego po wyborze polecenia Ewidencja EDP z menu Funkcje
lub kombinaciji klawiszy Ctrl+E.

L} Ewidencja danych podatkowych (EDP}) =] E3

Okres Kwata Kategoria Pole |Stan|  Konto Opiz [rata operacii [rokument [rata wpr. Spgnatura | =
200508 - 2 B58,25| Koszty - = 401-1-2 Obroty rozpoczeci = 2005-11-18 Admin
200503 - 94,20 R uisowe wynikowe o W OjK |305-2-3 | & kurs ] 50914 ~ |R.K 5-10-14 Admin
200508 - 94,20| Rdznice kursowe podatkowe od prychoddw + OjK  |305-2-3 Réznice kursowe.. | 2005-03-14 | R.Kuws/DP ... | 2005-10-14 Admin
200509 « | 1640.73|Koszaty - = 0K | 404-2 Dostwa towaru d... | 20050922« [ R 001/200..) 2005-10-20 Admin
2008-03 w | -2 400,02 Rdznice kuisowe wonikowes od prychoddw = O(K | 201-2-1-15 | Rdénice kursowe.. [ 2005-03-14 | R.Kurs/DP .| 2005-10-14 Admin
2008-03 w | -2 400,02 Rdznice kuisowe podatkowe od praychoddw + O(K | 201-2-1-15 | Rdénice kursowe.. [ 2005-03-14 | R.Kurs/DP .| 2005-10-14 Admin
200509 - 1 535.35| Rdznice kuisowe wynikowe od praychoddw ojk 201-2-1-15 | Rdznice kursowe.. | 2005-09-15 | R.Kuwrs/DP ... | 2005-10-14 Adrnin
200508 - 1 535,35| ARdznice kurzowe podatkowe od praychodiw O(K | 201-2-1-15 | Rdénice kursowe.. [ 2005-0915 | R.Kus/DP .| 2005-10-14 Admin
200510 = | 600000 CIT-2 ~ |5080|R 20051004 - 2005-12-28 Admin
200510 - -727.50| Rédznice kursowe wynikowe od praychoddw 0K | 203-21-56 | Rdénice kursowe.. [ 2005-10-07 | R.Kurs/DP .| 2005-11-10 Admin
200510 - -727.50| Réznice kursowe podatkowe od prychoddw + 0K | 203-21-56 | Rdénice kursowe.. [ 2005-10-07 | R.Kurs/DP .| 2005-11-10 Admin
200512 - 169,50 Rdznice kurzowe bilansowe od praychoddw 0B 204-2-1-11 | Rdznice kursowe.. [ 20058-12-31  « |Ak DP 14 | 2005-12-31 Admin
200512 - 339.00{ Rdznice kuisowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-9 |Réznice kursowe..| 20051231« |R.L. DP15 | 2005-12-31 Admin
200512 - 23.73| Réznice kursowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-9 |Réznice kursowe..| 20051231« |R.L. DP16 | 2005-12-31 Admin
200512 - 325.00{ Rdznice kuisowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-5 |Réznice kursowe..| 20051231« |R.L. DP17 | 2005-12-31 Admin
200512 - 7.05| Rdznice kuisowe bilansowe od kosztdw = 0B | 203-21-23 | Réznice kursowe..| 20051231 « |R.L. DP18 | 2005-12-31 Admin
200512 - 1 105,63| Rdznice kurzowe bilansowe od praychoddw 0B 20-21-8  |Rdénice kursowe.. [ 20058-12-31  « |Ak DP19 | 2005-12-31 Admin
200512 - 5E9.40| Rdznice kurzowe bilansowe od praychoddw 0B 204-2-1-8 | Rdénice kursowe.. [ 20058-12-31  « |Ak DP 20 | 2005-12-31 Admin
200600 - -420,00{ Réznice kursowe wynikowe od kosztow = 0B 204-21-11 2006-01-02  « |R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
200600 - -533,00{ Réznice kusowe podatkowe od kosztdw = 0B 204-21-11 2006-01-02  « |R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
200600 - -105,00{ Rédznice kursowe wynikowe od praychoddw 0B 203-21-5 2006-01-02  « |R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
200600 - -430,00{ Réznice kursowe podatkowe od praychoddw + 0B 203-21-5 2006-01-02  « |R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
200600 - -630,00{ Rédznice kursowe wynikowe od praychoddw 0B 203-21-9 2006-01-02  « |R.Kurs/DP ... | 2006-01-02 Admin
Zapisz Anuluj | Breupri | Kopiuj | Dokurment | Zamknij | [~ Wszpstkie

Rys. 6-30 Okno Ewidencja Danych podatkowych (EDP)

Dla zapiséw zdefiniowanych w kolumnie Kategoria jako Réznice kursowe wynikowe (automatycznie
wygenerowanych przez program) dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na wskazanym
(podswietlonym) dokumencie przenosi akcje do dokumentu R.Kurs. Identyczny rezultat mozna otrzy-
mac wybierajgc umieszczony na dole okna przycisk Dokument.

D okument
~ |OR
t R.Kurs/DP ...
F 001/200...
Murner dzistika: 29/09-08 lﬁ " | R.Kurs/DF ...
D ata wprowadzenia:  2005-10-14 Mrewidencyin: [OP CE} 10 Okeesspr I aa " [BKus/DP ..
T — . ™ | R.Kuws/DP ..
: Mr dokumentu: R.Kurs/DP 10
Diata dokumentu: 2005-09-14 ™ | R.Kus/DP ..
[ata operacii gosp.:  2005-09-14 -
Tresc:  Rdznice kursowe: Pe/M 174 Pudl 1 ﬂl Znacznik: I -puste  [RKus/DP ..
™ | F.Eus/DP ..
Lp. Opiz Fawota Wi Kaonta W Kawota ka Konto Ma r Rk DP14
[ 1 [Reznice kusowe FWN[ZE | 94.20[30623 E 94,20 75 liI [ E'E' gg}:
Rk DP17
™ |R.k DP18
E
Fawota dokumentu 9420 Kziegowania rdwnolegre 0,00 Fazem 9420
| Mowy zapis || Uszun zapis || Cechy zapisu I ’.‘_J‘ | Uzy] wzorca I | Kwoty w: Zt SaIQDI
Cechy... | Bozrachunki... I Przeszukiwanie... | Zamknij | :I
Kl I
[ Admin 20051213

Rys. 6-31 Przej$cie do edycji dokumentu R.Kurs z okna Ewidencja Danych podatkowych (EDP)
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Ewidencja danych 6—25

Uzytkownik posiada rowniez mozliwos¢ przejscia do dokumentu rozliczajgcego dang transakcje. W
tym celu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na podswietlonym polu wybranego zapisu. Zosta-
nie wéwczas otwarte podreczne menu, umozliwiajgce oglgdanie/ edytowanie wybranego przez niego
dokumentu.

) Ewidencja danych podatkowych (EDP) H=] 3
Dkres Kawota k.ateqoria Fole |Stan|  Kaonto Opis Data operacji | |
200508 - 2 BRA3.25| Fozzty - v 0k Obroty rozpoczecia hd
8 200e09 - H4 20 Brenice kursowe wynik od prapchoddm. = 0k Rz .| 2005-03-14 -
o Dokument R Kurs nice kursowe podatkowe od prapchoddw * 0|k Réznice kursowe., | 2005-09-14 -
=i zhy - - 0| K Dogtwa towaru d...| 2005-03-22
i | ozhice kurgowe wynikows od prapchoddw * 0k | 201-2-1-15 | Rdnice kursowe. . | 2005-03-14
2005-03  w | -240002(Roznice kursowe podatkowe od preychodow = 0| K 201-2-1-15 | Raznice kursowe. . | 2005-03-14 =
200509 - 1535,35| Rdznice kursowe wynikowes od prapchoddw = 0k | 201-2-1-15 | Rdénice kursowe. . | 2005-03-15 -
2005-03 - 1 535,35| Raznice kursowe podatkowe od preychodow = 0| K 201-2-1-15 | Rdznice kursowe, .| 2005-03-15 - =
200810 - E000.00(CIT-2 ~ |5030| R 2005-10-04 -
200510 - 727 B0| Roenice kursowe wynikowes od preychodow 0k | 203-21-5 |Rdénice kursowe.. | 2005-10-07 -
200510 - <727 50| Raznice kursowe podatkowe od przpchoddw ~ 0jk 203-21-6 | Rdznice kursowe, | 2005-10-07 =
200512 - 163,50| Raznice kurzowe bilansowe od przychodaw i) 204-2-1-11 | Rdénice kursowe. | 2005-12-31 -
200512 - 339.00| Réznice kurzowe bilansowe od koszhaw - 0B 203-21-9 |Rdénice kursowe. | 2005-12-31 =
200812 - 23.73| Rdgnice kurgowe bilanzowe od kozztdw v 0B |203-21-9 |RAddnice korzowe.. | 200512-31 -
200512 - 325,00| Réznice kurzowe bilansowe od koszhdw A 0B 203-21-6 |Rdénice kursowe. . | 2005-12-31 = LI
< T o
Zapisz | Anlug | Erznpmi | K.opiuj | Dokument I Zamknij | [ 'wiszpstkie

Rys. 6-32 Okno Ewidencja Danych podatkowych (EDP) — wybér dokumentu do edycji Dokument
rozliczajacy) z podrecznego menu na wskazanym dokumencie (réznic kursowych wynikowych)

ﬁ Sage Symfonia® Finanse i Ksiegowoéé 2010 - OKW - 2008
Firma Rok Funkcje Akbvwacja Okno  Pomoc
Opiz
Obroty rozpocze..
Mumer dziennik.a: 17/09-05 ) )
Data wprowadzenia  2005-10-14 Nr evidencying: | P a1 Okesspr =
Drata dokumentu: 2005-03-14 Mr kontrahenta: 11 Mip: DES55E55555
Data operacii gosp.:  2005-09-14 Kod:  Urich vonJ GmbH
Kontrahent TT Mr: Kod: j
Murmer dokumentu: Pz 115
Trefc:  Maszyna z importu Fejestr »» | wihaluta | ELR Fracenik | |
Lp. Opiz Kiwota 'win K.onto 'wn Kwota ba K.onto Ma
[ 1 [Prayigcie dostawy LP 2344/111/P] 11 813.70[011-1 [ 11 813.70[305-2-3 |i|
Fwwota dokumentu 11 813,70 Ksiggowania rdwnolegre 0,00 Razem 11 813,70
Mowy zapis I Uszun zapis I Cechy zapizu I ’.‘_] | Uzy] wzorca I | Kwoty w: £t
Cechy... | FRozrachunki... | Przeszukiwanie. .. | Zamkhij |
A [
[& Admin  [20051213 i

Rys. 6-33 Przejscie do edycji dokumentu rozliczajgcego z okna Ewidencja Danych podatkowych (EDP)

Prawy klawisz myszy dziata podobnie dla pozycji R6znice kursowe podatkowe. Akcja przenoszona
jest do Dokumentu réznic kursowych wynikowych automatycznie wygenerowanych przez program
lub Dokumentu rozliczajacego transakcje.




6 —26 Podrecznik uzytkownika Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢

Charakterystyka poszczegoélnych typow dokumentéw

Dokument prosty (DP)

Dokument prosty nie zawiera danych wykorzystywanych do obstugi rejestrow VAT.

ieWprowadzanie nowego dokumentu

[Data wprowadzenia:  2003-06-24 Nr ewidencyiy: IDP E:I" 3 Okmesspr L >
Data dokumentu: 20080623 =] W dokurnentu ¥K.PO001 /06,05
Data operacii gosp.: | 20080623 =]
Tredt: Zasilenie kasy =l ﬂl Znacanik: I -puste M|
Lp. Opiz Kimoka win K.onto ‘W Kuwota ba K.onto ka
[ 1 [Zasilenie kasy [Zt [ 5 000.00] 100 | 5 000.00] 130-1 |i|
Kiwota dokumentu 5 000,00{ Kziegowania rawnoleghe 0,00 Razem 5 000,00
| Mowy zapis ” Uszun zapis ” Cechy zapisu I '.‘_] | Uzy] wzorca I | Kwoty w: I . |Salgn| E’j_rg

Zapisz... I Cechy... | Bozrachunki...l Erzeszukiwanie...l Kwiota... | Zanik i |

Rys. 6-34 Wprowadzanie dokumentu prostego (DP)

Faktura VAT zakup (FVZ) i rachunek uproszczony zakup (RUZ) w
PLN

Dokumenty skojarzone z obstugg rejestrow VAT (faktury, rachunki VAT) tworzy sie w oparciu o wypet-
nienie formularza dokumentu - okno Wprowadzanie nowego dokumentu - oraz rejestru VAT, wywo-
tywanego z niego za pomocg przycisku Rejestr>>. Jest on dostepny juz po wyborze typu dokumentu
z rejestrami VAT (w polu Nr ewidencyjny) i aktywny podczas catej edycji dokumentu.

Dla ufatwienia (unikniecia podwdjnego wprowadzania danych - dokument i rejestr) oraz zachowania
porzgdku prowadzonej ewidencji, podczas wypetniania dokumentéw z rejestrami VAT warto najpierw
wypehi¢ czesé dotyczgcy rejestru VAT, skad wprowadzone dane zostang automatycznie przeniesio-
ne do dokumentu (patrz dalej Wprowadzanie danych do rejestru VAT).

UWAGA Dla faktury VAT zakup i rachunku uproszczonego zakup mozna rozksiegowywaé
kwoty tylko po stronie Wn.

MXFKPV2011P0002
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Wprowadzanie danych z dokumentu

Wprowadzanie nowego dokumentu

Diata wprowadzenia:  2008-05-24 Nr ewidencyiny: I Pz Fj" 1 Okmesspr vl T

Data dokumentu: 20080623 =] | Mrkontrahenta: 4 ha| Mip: 234-567.55-22 =l

Data operacii gosp.: 200806-23 x| | FKod:  Twoje AGD =l

D ata wphpu: _2008-06-24 x| = Fantrahent TT Mr: Kod:

Mumer dokument:  FYZ001 /0608

Treét:  Zakup odkurzacza LUNA - extra =l Rejestr >> | W aluta | Znacanik: I puste =
Lp. Qpiz Faaota 'wn F.onto 'Wn Famota b a F.onto Ma

[ 1

| Zakup odkurzacza LUMA, - extra

[ 7 500,00] 302-2-2 [

9 150,00] 202-21-4

[ 1 650,00 221-2

=
Fawota dakumentu 9 150,00 Kgiegowania rownoleghe 0,00| Razem 9 150,00

| Howy zapis ” Usun zapis I Cechy zapisu |ﬂ | Uzy) wzorca Il Kwoty w: | il 3

[salde| (&

|

-

| o

Zapizz... | Cechy... |Bozrachunki...| Erzeszukiwanie...l Fwiota... | Zarkhij |

Rys. 6-35 Wprowadzanie FVZ (i RUZ)

UWAGA Bez wypetnienia rejestru VAT mozna zapisa¢ dokument do bufora, wzorcéw oraz go
modyfikowac, zaksiegowac (ksiegowanie dotyczy RUZ, a nie faktur VAT).

coUzupeianie dokumentu F¥Z,/2 w buforze

=10

Data worowadzenia  2008-05-25 M ewidencyiny: IFVZ Fj' 2 Okesspr Wl i

[ ata dokumentu; 200806-25 =] | Mr kontiahenta: 4 Ea| Mip:  234-56755-22 Ra|

Dataoperaciigosp.: 200806-25 =] | Kod Twoje AGD |

Data wpkywu 20080625 (=1 | Kontrahert TT Nr Kod:

Mumer dokumentu.  FWZ002/06/08

Tresd:  Fakup odkurzacza LUNA - extra =l Rejestr »> | faluta | Zracznik: I puste 'l
Lp. Opiz Fawota Wi Faonto ' Fawota Ma Fonto Ma

[ 1 [Zakup odkurzacza LUNA - extra [ 7 500,00 221-2 [ 9 150,00 202-2-1-4

[ 1 650,00 30222

_@ Rejestr VAT nie zostal wypelniony. Dokument nie moze zost
@ Mie wypebniono rozrachunkdw.
Ci) Mie wypetniono rozrachunkow.
- Ci) Mie wypetniono rozrachunkow.

-

¢ zaksiggowany.

-

Fawota dokumenty 9 150,00 - - 9 150,00
| Mowy zapis ” Usun zapis ” Cechy — | Anul | Drku |
1] |+
Zapisz... I Cechy... | Rozrachunki... | Przeszukiwanie... | Fawota... | Zamknij |

\ Rys. 6-36 Komunikaty podczas proby zaksiegowania dokumentu bez wypetnionego rejestru VAT

\
\

sage
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Zasada umiejscawiania kwot w dokumentach VAT przy automatycznym prze-
noszeniu ksieggowan z rejestrow VAT

Wszelkie zapisy ksiegowe nalezy prowadzi¢ z wtasciwg sobie starannoscig. We wszelkich typach
dokumentow VAT wystepujgcych w systemie nalezy zastosowacC sie do ponizszej uwagi, aby nie
wprowadzi¢ btednych zapiséw do programu.

UWAGA Nalezy zwrdci¢ szczegding uwage na fakt, ze w programie Symfonia® Finanse i Ksie-
gowos$¢ dekrety kwot wprowadzanych w dokumentach VAT przy wykorzystywaniu
automatycznego przenoszenia ksiegowan z rejestréw VAT powinny wygladac nastepu-
jaco: Kwota netto i Kwota brutto w jednej - pierwszej linii, a Kwota VAT w drugiej - pod
Kwota netto (patrz rysunek ponizej).

NETTO BRUTTO
Lp. Opiz oty i Fonto YW Fanot Ma F.onto Ma
1 [ Zakup odkurzacza LUMA - extra 7 500,00 302-2-2 9 150,00 202-2-1-4

A 1650,00/221-2
VLT

netto + VAT = brutto

Rys. 6-37 Zasada umiejscawiania kwot (netto,VAT, brutto) w dokumentach VAT (tu: FVZ) w oknie
Wprowadzanie nowego dokumentu przy automatycznym przenoszeniu ksiegowan z rejestréow VAT

Wprowadzanie danych z dokumentu zakupu do rejestru VAT
Rejestry VAT wystepujg we wszystkich typach dokumentow, ktére sg powigzane z rejestrami VAT. Sg to:

o dokument eksportowy - DEX,
o dokument importowy - DIM,

o faktura korygujgca sprzedaz w PLN - FKS,

o faktura korygujgca zakup w PLN - FKZ,

o faktura VAT sprzedaz w PLN - FVS,

e faktura VAT zakup w PLN -FVZ,

o faktura wewnetrzna VAT -FWV,
e rachunek uproszczony sprzedaz w PLN - RUS,
e rachunek uproszczony zakup w PLN - RUZ,
e rachunek korygujgcy sprzedaz w PLN - RKS,
e rachunek korygujgcy zakup w PLN - RKZ,
e raport kasowy w PLN - RK,

e wewngtrzwspodlnotowa dostawa towaréw - WDT,
o faktura wewnetrzna WNT - WNT

oraz utworzonych przez uzytkownika dokumentéw obstugiwanych jak faktura walutowa VAT:
o faktura walutowa VAT sprzedaz,
o faktura walutowa VAT zakup,
o faktura korygujgca do faktury walutowej VAT sprzedaz,

o faktura korygujgca do faktury walutowej VAT zakup.

MXFKPV2011P0002
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Okno umozliwiajgce wprowadzanie danych do rejestru VAT we wszystkich typach dokumentéw ksie-
gowych jest jednakowe. W zaleznosci od typu dokumentu ksiegowego, w poszczegodlnych polach,
opcje do wyboru sg rézne.

Aby wprowadzi¢ pozycje rejestru
W oknie wprowadzania dokumentu wskaz przycisk Rejestr.

Wybierz przycisk Nazwa i z rozwijanej listy wybierz nazwe rejestru. Jeéli dla danego typu dokumentu
zdefiniowate$ rejestr domys$iny bedzie on juz wybrany (bedg wypetnione pola Nazwa, Stawka oraz
ABCD). Jezeli rejestr domysiny nie zostat zdefiniowany po wybraniu nazwy rejestru kolejne pola zo-
stang wypetnione automatycznie, zaleznie od definicji wybranego rejestru. Mozesz je zmieni¢ wedtug
wlasnego uznania.

Z rozwijanej listy w polu Stawka wybierz stawke podatku VAT.

W polu Typ ABCD wybrac typ rejestru okreslajgcy sposob rozliczenia VAT wprowadzonego do reje-
stru zakupéw:

A — VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang,

B — VAT zwigzany ze sprzedazg zwolniona,

C — VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong,

D — zakupy zwigzane ze sprzedazg nieopodatkowana.

Wpisz kwote netto lub brutto z faktury. Program naliczy odpowiednie wartosci i poda nowg sume.

Z rozwijanej listy w polu Okres wybierz okres rejestru. W zalezno$ci od typu wprowadzanego doku-
mentu mozesz tutaj wybraé: bez okresu, wyswietlany okres VAT w zaleznosci od daty dla programu,
zaptata lub termin ptatnosci. W przypadku wybrania w polu Nazwa rejestru dla sprzedazy z konfigu-
rowalnym okresem warunkowym automatycznie przypisanym okresem bedzie zaptata. Okres reje-
stru mozesz zmieni¢ w oknie Przypisanie VAT do okresu (patrz Przypisanie VAT do okresu).

i Wprowadzanie nowego dokumentu

[ Nazwa | Stawka  [2BCD | Netto [ war [ Brutto [ Okres [z uE]
[ M aliczony [+]22.00% [a | 7 500,00] 1 650,00] 915000 VI 2008 | [=] |ﬂ
Podzsumowanie rejestrow
[ SUMA [ 7500,000 1 650,00] 9 150.00]
| Dodaj rejestr Usur | Kwota dokumentu: 0,00 | |
do zapkaty: 915000 j
¥ Automatyczne obliczenia Kwiata nie wehodzgea do rejestru WAT: 0.00 j
<< Dokument I

Rys. 6-38 Wprowadzanie zapiséw zwigzanych z rejestrem VAT zakup
Z tabeli rozwijanej w kolumnie Z wybierz i oznacz rejestr znacznikiem dla rejestréow (nieobligatoryjne).

Jezeli prowadzisz transakcje z innymi panstwami - czitonkami Unii Europejskiej, zwr6¢ uwage na ko-
lumne UE, zatwierdz dane sugerowane przez system lub wypetniej samodzielnie pola - uzytkownik
moze zaznaczaé/odznaczaé pola. Kolumna UE wyrdznia rejestry, dla ktérych kwota z rejestru jest
przenoszona do deklaracji VAT-UE. Wystepuje we wszystkich rejestrach uzytych w dokumentach:
sprzedazy i zakupu z rejestrem VAT (w tym, w dokumentach korygujgcych), wewnatrzwspdinotowa

s
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dostawa towardéw, faktura wewnetrzna VAT i faktura wewnetrzna WNT, pod warunkiem wczesniejsze-
go zdefiniowania (zaznaczenia) pola Pokaz kolumne ,,UE” w definicji dokumentu (patrz: Ustawienia
merytoryczne i pomocnicze, Definiowanie nowego typu dokumentu).

UWAGA Mechanizm kontroli poprawnosci danych sprawdza, czy dla dokumentéw typu
sprzedaz (FVS, FKS, RUS, RKS, WDT) znacznik UE nie zostat ustawiony dla re-
jestru ze stawkg inng niz 0% lub nieopodatkowane oraz czy kontrahent ma VIES i
numer UE; w przypadku takich nieprawidtowosci wyswietla stosowne ostrzezenia.

W oknach niektérych rodzajow dokumentéw (sprzedaz VAT, korekta sprzedazy VAT, eksport, we-
wnatrzwspoélnotowa dostawa towaréw) — w formularzu zapiséw do rejestru - wystepuje ponadto ko-
lumna Ustuga, stuzgca do wyrdznienia rejestrow, ktére sg Swiadczeniem ustug poza terytorium Polski.

Wiecej na ten temat mozna przeczytaé¢ w dalszej czesci rozdziatu.

Jesli chcesz zakonczy¢ naliczanie podatku VAT, przejdz do dokumentu, wskazujgc przycisk Doku-
ment. Kwoty zostang przepisane do dokumentu.

W zaleznosci od sposobu wprowadzania danych podatek VAT liczony jest automatycznie:
o w stu— kwota podatku VAT bedzie liczona wedtug wzoru:

Kwota VAT = kwota brutto * stawka / (stawka + 100);
e do stu — podatek VAT bedzie liczony wedtug wzoru:

Kwota VAT = kwota netto * stawka / 100.

UWAGA Nowy rejestr mozna dodac naciskajgc przycisk Dodaj rejestr lub korzystajgc z kombi-
nacji klawiszy Alt+D.

Rejestr RUZ

RUZ moze by¢ zaksiegowany bez koniecznosci wypetniania jego czesci zwigzanej z rejestrem VAT.
Bardzo wygodnie jest wprowadzac¢ poprzez RUZ (czyli bez definiowania rejestru VAT) wszystkie ra-
chunki nie zwigzane z podatkiem VAT. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku, gdy dotyczg one ptat-
nosci terminowych - utatwia przeszukiwanie dokumentéw i rozrachunkéw. W kolejnych polach nalezy
umiesci¢ ogolne kwoty do naliczenia kwot podatku VAT.

Okres sprawozdawczy dla FVZ, RUZ, FKZ, RKZ i faktur VAT zakupu w walucie
obcej
Dla dokumentéw obstugiwanych jak:

o faktura VAT zakup,

e rachunek uproszczony zakup,

o faktura korygujgca zakup,

e rachunek korygujacy zakup

e faktura walutowa VAT - zakup w walucie obcej

mozna zdefiniowac¢ date okresu sprawozdawczego, podpowiadang przez program podczas wprowa-
dzania tych dokumentow.

Okres sprawozdawczy moze by¢ sterowany:
e datg wptywu,
e datg dokumentu,
o datg operacji gospodarczej.

Jest on ustawiany w oknie definiowania dokumentéw, wskazaniem w obszarze Okres sterowany dla

danego dokumentu (FVZ, RUZ, FKZ, RKZ oraz dokumentéw wtasnych obstugiwanych jak faktura /

walutowa VAT-zakup).

MXFKPV2011P0002
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B Definicie Dokumentdw =]
o[ Skrat | Mazwa | | Hozwa:  Fakiura VAT 2skup

| |DEX Dokumnent eksportaw ;I
| |DExK  Dokument eksportowy karekta Symbol - FvZ
|| DM Drakurment importowy
| [DIME Dokument importowy korekta Obstugiveary jak: IFaktura WAT zakup j
| |DP Dakurment prozty
| |DTF Drostawa towardw - Fakbura zakupu Akt I
| |DTV Dostawa towardw - VAT
| |FKS Faktura korpgujaca sprzedaz —Fejestr WAT:

FK=Z Fakbura kompguigca zakuy -
|_|FRR Faktura Fioﬁczlz i Domyslny rejestr: INaIlczony ﬂ
| |FvS Fakbura VAT sprzedaz Pokaz kolumne "UE" ]

Fe Faktura 'WAT zakup
|| PN Fakbura wewnatrzwzpdinotowego na _I Pokaz kolurmne “Usbuga” T
| |FwHNE  Fakbura korpguigea Pa
P Fakturs wewpctlzna r Transakiie dia kont vawmagajacych ozrachunkde:
L |IT Irnpaort bowardw 2 Uprogzczong proce
| |IUF Import Ustug - Fakbura zakupu Twiérz automatycanie O
||y Import Usbug - WaT
| [KOMP  Kompensata Temin pkatnogci (dni) 0
| |P&R Paragon sprzedagy
|| PwN Przpjecie wewnatrzwspdlnotowego n

AK Raport kasowy - Okres sterowany:

RKR Rdenice kursowe
: FZL Rozliczenie zaliczki (o) BT
| |'WB “Wiyciag bankowy ' Datg dokumentu
| |wDT wiewnatizwspdlnotowa dostawa tow
| |WDTE  Fakbura korgujgca DT " Datg operaci gospodarcee)
| |WNT Fakbura wewnetrzna WNT
| =

Dodi | Usi | zese | Uz | Zamkni |

Rys. 6-39 Definiowanie parametru sterowania okresem sprawozdawczym

Dzieki takim mozliwosciom okreslania okresu sprawozdawczego, uzytkownik moze dostosowaé dzia-
tanie programu do wiasnych, specyficznych potrzeb zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospo-
darczg i efektywniej zarzgdza¢ dokumentami.

Faktura VAT zakup w walucie obcej

Program Symfonia® Finanse i Ksiegowos¢ umozliwia zdefiniowanie kont walutowych z ksiegowaniem
w walutach obcych. Mozliwe jest wprowadzanie dokumentu walutowego ze wskazang walutg i kursem
walutowym oraz przeliczenie warto$ci na ztotdwki.

W momencie, kiedy uzytkownik zdefiniowat dokument obstugiwany jako faktura walutowa VAT o
rodzaju transakcji zakup, moze przystgpi¢ do rejestracji faktury VAT zakupu w walucie obcej. Widok
okna wprowadzania nowego dokumentu — faktury walutowej - jest w duzym stopniu podobny do