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Wprowadzanie
dokumentow

nie w module Dekretacja i ksiegowanie (rysunek 2.1). W za-

kresie operacji na érodkach trwalych oraz operacji finanso-
wych (kasa, bank) dokumenty generowane sg automatycznie przez
system. Aby wprowadzi¢ nowy dokument do systemu, nalezy wybrac
modul Dekretacja i ksiggowanie. Zostanie wy$wietlone okno dialo-
gowe, w ktérym mozna wykonaé nastgpujace operacje na dokumen-
tach — Dodaj, Popraw, Pokaz, Ksieguj, Drukuj.

@ Wprowadzanie i dekretowanie dokumentéow odbywa sie glow-

2.1. Dokumenty proste

Aby wprowadzi¢ dokument, nalezy wybra¢ polecenie Dodaj. Pojawi
sig okno wprowadzania danych dokumentu do dekretacji (rysunek 2.2).
W lewym gérnym rogu nalezy wybra¢ wlasciwy rejestr (np. rejestr
kosztowy RKK). Aby wprowadzi¢ nowy rejestr, nalezy wybraé¢ pole-
cenie Dodaj rejestr, a nastepnie wprowadzi¢ nazwe i parametry nowego
rejestru. W polu Dokument Zrédiowy nalezy wprowadzi¢ informacje
dotyczace dokumentu zZrédlowego, jego numer oraz date wystawienia.
Uzupelnienia wymaga réwniez pole data operacji. Kolejnym krokiem
jest wybor kategorii z rozwijanej listy. Jezeli uzytkownik uzna za
konieczne wprowadzenie nowej kategorii, moze uzupelni¢ liste,
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Rysunek 2.1. Wprowadzanie danych — modut Dekretacja i ksiggowanie

_Iix]
RKK~ (auto) Data delretacii  14-03-2008
Dokument Zrodtowy: _14-03-2008 , data operacii  14-03-2005
Kategoria: (brak) ~ 4  Powigzanis VAT:

Kontrola bilansowania: biansowanie catostl debretu ¥ Domyshy tryb wprowadzania rozrschunkow: - utwérz
aluta domyéina to PLIW

Poz. Konto owata Wn Kuwota Ma Tresé S Rozrac Transakcja WAT

0,00 0,00

Malezy wprowadzi¢ numer konta.

Dekret || Inne | Whasne

Zapisz i kantynuuj | Zapisz I Anubj Pamoc

Rysunek 2.2. Wprowadzanie danych — dokumenty proste
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wybierajac przycisk oznaczony plusem (+). W polu tym mozna wy-
bra¢ pozycje (brak) . Pozycja dotyczaca powigzania z VAT, w przypad-
ku dokumentéw innych niz faktury, zostaje oznaczona jako (brak).
Po uzupelnieniu powyzszych danych w polu Kontrola bilansowania
nalezy wybraé¢ sposéb bilansowania zapiséw:

Q bilansowanie grup i calosci dekretu,

Q bilansowanie cafosci dekretu.

Dekretowanie dokumentu rozpoczyna sie od wprowadzenia numeru
konta ksiegowego w polu Konto. Konto ksiegowe mozna wybra¢ z listy,
ktora rozwijamy, naciskajac klawisz F2 lub korzystajac z mechanizmu
InsTYNKT, czyli wpisujac kolejne cyfry numeru konta. W przypadku
kont analitycznych wystarczy wybraé konto syntetyczne i wprowadzié
znak minusa (-). Wyswietli sie wéwczas lista kont analitycznych. Pod-
czas dekretacji nalezy pamieta¢ o koniecznosci wyboru konta z najniz-
szego poziomu analityki.

Po wybraniu konta nalezy po wtasciwej stronie wprowadzi¢ kwote de-
kretu. Kolejno nalezy wprowadzi¢ wszystkie wymagane konta i kwoty.

Po zakonczeniu dekretacji mozna kliknaé przycisk Zapisz — wéwczas
pojawi sie lista zadekretowanych dokumentéw, lub Zapisz i kontynuuj
— co pozwoli na wprowadzanie kolejnych dokumentéw i ich zade-
kretowanie.

Zaznaczajac na liscie wybrane dokumenty, mozna je zaksiggowac przez
wybranie polecenia Ksigguj. Liste dokumentéw do ksiegowania mozna
filtrowa¢ wg wybranych kryteriéw, takich jak: okres, status, rejestr,
pochodzenie.

Po wybraniu polecenia Ksigguj pojawi sig komunikat informujacy
o ksiggowaniu, zawierajgcy pytanie: ,,Czy na pewno zaksiegowac?”.
Na tym etapie uzytkownik moze jeszcze zrezygnowac z zaksiegowania
wybranych dokumentéw, wybierajac przycisk Nie (rysunek 2.3).

Zaksiegowane dokumenty moga by¢ poprawione jedynie za pomoca
storna. Do uzytkownika nalezy wybdr, czy bedzie to storno czarne,
czy czerwone. Nalezy jedynie pamieta¢ o nadaniu dokumentowi storna
takiego symbolu, ktéry umozliwi powigzanie go z dokumentem pier-
wotnym.
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Rysunek 2.3. Wprowadzanie danych — ksiegowanie

2.2. Wprowadzanie
i dekretowanie faktur

Wprowadzanie dokumentéw VAT wymaga uzupelnienia pdl istotnych
z punktu widzenia rozliczen VAT (rysunek 2.4).

Wprowadzajac dokument, w polu Powigzanie VAT nalezy wybraé ro-
dzaj transakcji — sprzedaz lub zakup. W momencie dokonania wy-
boru w dolnej czesci okna pojawia sie zaktadka VAT.

W polu Konto nalezy wprowadzi¢ numer konta, wybierajac go z listy
dostepnej po wcisnieciu klawisza F2 lub wpisujac go recznie. Nastep-
nie trzeba po wlasciwej stronie wpisa¢ kwote. Zaleca sig, aby dekreto-
wanie faktur rozpocza¢ od kwoty brutto. Podczas wprowadzania konta
rozrachunkowego system automatycznie otwiera okno rozrachunkow.
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_lsix]
RKS-  (auto) Datadekretacy 12052008
Dokument Zrddhowy:  FYS 1/2005 zdnia  12-05-2008 [ , datacperacii  1z-05-z008 [
Kategoria: (brak) v + Powigzanis YAT:  sprzedaz -

Kontrola bilansowaria:  bilansowanie grup i calosc dekrety ¥ Doyl tryb wprovwadzania rozrachunkde:  ubworz

-
waluka domy<na o PLH e ™
Poz. Kanto Kiwata Wn Kurata Ma Trese S Rozrac Transakcja WA

/
/
/
/.

/ om 000

Malezy wprggdadzic numer konta.
Dekret | VAT Inne | Wtasne

Zapisz i kontynuuj | Zapisz | Anuluj Pamac

Rysunek 2.4. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT

W oknie tym podpowiadane sg dane dotyczgce rozrachunku: nazwa
i numer dokumentu, na podstawie ktérego powstat rozrachunek, data
jego powstania, termin platnosci wynikajacy z ustalonych wczesniej
parametréw domys$lnych oraz kwota (rysunek 2.5). W polu Termin
platnosci mozliwe jest reczne wprowadzenie daty lub liczby dni.

W tabeli znajdujacej sie w dolnej czesci okna mozna, zaznaczajac
wlasciwg pozycje, wybrac¢ rozrachunek do rozliczenia. Wéwczas sys-
tem polaczy wybrane pozycje rozrachunkéw. W przyktadowym oknie
zostata potagczona faktura sprzedazy z wczesniejsza wplata (rysunek 2.6).

Po zatwierdzeniu rozrachunku powracamy do okna dekretacji, gdzie
w kolejnym wierszu nalezy wprowadzi¢ kwote netto lub VAT oraz
wtlasciwe konta (rysunek 2.7). W generowanym planie kont konta
rozliczenn z tytulu VAT majq analityke zgodna z obowigzujacymi
stawkami podatku VAT, nalezy wiec pamigta¢ o wybraniu wtasciwego
konta analitycznego, zgodnego ze stawka podatku. Po wprowadzeniu
np. kwoty netto oraz wlasciwego konta system automatycznie wyliczy
kwote podatku VAT.
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SRS
RKS~ (auto) Data debretacii  12-05-2008 [
Rozrachunek powiazany 2z zapisem na kontach
Dokumert sréch [ e 12052008 [

Wabec: KASIARZ Kasiarz
Adres:

Kategoria: (brz L, NP
Dowdd: | konko: 200-00002 (zapis w rozrachunkach stworzony przez dekret)

przeda?

Kontrola bilanso

Dokument: Podtacz isthisjary rozrachunek

Waluta dornySie

Opeie ¥
S Transakeja: F¥5 1/2008 Usuri powigzanie i ubwérz rozrachunek
T Tvpe naleznosc ¥ [0 korskks rozrachunky
s Data powstania:  12-05-2008 ﬂ Termin ptatnosci - dni: 14 data: _26-05-2008 |
- Waluta:  FLH
f Kwota pierwotna; 1 220,00 PLY 1 220,00 PLM
z — Do zaptaty: 1 220,00 PLN 1 220,00 PLM
o Rozli Wartosc rozlic Wartoée do - Data powstani Termin platnog T Dokument
& » 0,00 36 000,00 :2008-05-05 = KPP 1/KAS2008
B za
N | R 4
I 0,00 i i B

e inin|

£ g

kategoria:  (brak)

DG - | Pocstaviowe | Historia

Dekret [ AT oK I Anuluj | Pomoc |
Zapisz | kontynuwj | Zapisz | Anuluj | Pomoc
Rysunek 2.5. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT
EIE]
RKS~ (auto) Data dekretacii  12-05-2006 [
Dokument 2rédt
‘wobec: KASTARZ Kasiarz
Kategoria: (brz| Adrest , MIP: praedaz i
""" Dowdd: , konto! 200-00002 (zapis w rozrachunkach stwarzony przez dekret)
Kontrola bilanso A
Dokument: FVS 1/2008 Podtace istnietacy rozrachunek

Waluta domyln Opcie >

B Transakcja: FVS 1j2008 Usurh powizzanie | utwdrz roerachunek

= Typ: naleznose * [ Korekta rozrachunky

- Data powstania:  12-05-2008 @ Termin phatnosci - dni:

B ialka:  pLR

- Kwoka pisrwotna: 1 220,00 PLW 1 220,00 FLM

R R—" Do zaplaty: 1 220,00 PLI 1220,00 PLM

- Rozli Wartogg rozlic Wartosé do ©  Data powstani Termin ptatnog. T Dokument

B r ¥ 122000 36 000,00 :2008-05-05 = KPP 1/KAS2008

= ] \

- ]

- ]

2 r -

- : . =z

R 122000 .
o Kategoria:  (brak) - | !

AL

SHO00007 | Fo | Podstawowe [Historia |
Dekret | WAT oK | Anuluj | Pomoc |

Zapisz | konkynuu | Zapisz | Anuluj | Pomoc

Rysunek 2.6. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT
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sl
RKS- (auto) Data debretaci: 12052008 [
Dokumert zrddtovry:  FYS 1/2008 zdnia 12052008 [4], dataoperacii  12-05-2008 [
Kategoria: (brak) S e
Kontrals bilansowanie grup i caosc dekrety ¥ Damysiny tryb wprowadzania rezrachunkén - utwérz -
Waluts damysing b PLY Cprie~
Poz Konto Kwata W Kawota Ma Tresc ) Rozrac Ti WAT
1 200-00002 122000 U M- nale FVS 1/2008
2 703 1000 00
b3 22222 220 00 22
122000 122000
222:22 -WAT naleiny w stawce 227
Dekret [ VAT | Tnne | Wiasne

zepiszibontyrusi | [ zepsz | Ao | Pomoc

Rysunek 2.7. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT

Nastepnie nalezy przej$¢ na zaktadke VAT, by sprawdzi¢ i ewentualnie
poprawi¢ istniejace zapisy. Na podstawie numeru konta rozrachun-
kowego system umieszcza dane kontrahenta. A na podstawie zapisu
dotyczacego powigzania VAT wprowadza dane do ewidencji VAT
(rysunek 2.8). Jezeli nie chcemy, aby system automatycznie wyliczat
kwoty, usuwamy zaznaczenie pola Automatyczne przeliczanie kwot.

Po uzupelnieniu wszystkich wymaganych p6l nalezy wybra¢ przycisk
Zapisz lub Zapisz i kontynuuj.

Podobnie nalezy postepowac¢ w przypadku wprowadzania faktur za-
kupu oraz faktur korygujacych.

2.5. Dokumenty operacji
na Srodkach trwatych

Dokumenty operacji na §rodkach trwatych generowane sa w module
Kartoteki/Srodki trwale (rysunek 2.9). Aby doda¢ dowolng operacje na
srodku trwatym, nalezy zaznaczy¢ te $rodki, ktérych ma ona dotyczy¢,



40 Rewizor GT. Prowadzenie ewidencji ksiggowej

i8]

Numer dok w FYS 1j2008
Dlav  Kasiarz
Adres: HIP:
Opist  sprzedas ustug - +
Ewidencja:  Faktury VAT (sprzedaz) A Diata wystawienia:
Kategoria: (brak) v + Data sprzedazy: _lz-05-2008
Miesiac naliceenia:  U5-2008 L] Hie wiicea siz do proporc bazowe
Transakcja WAT: sprzedaZ krajowa - 5 - O rermin: + 12-05-2008
Dane YAT: Automabyczne przeliczanie kwat
Typ Stawka WAT Netto WAT Brutto
P Sprzedaz 22 1000,00 220,00 1220,00
Sprzedaz 7 0,00 0,00 apo
Sprzedaz &l o000 0,00 ooo
Sprzedaz 0 000 0,00 opo
Sprzedaz Fd 0,00 0,00 0,00
Sprzedaz ex o000 0,00 ooo
Sprzedaz ue 0,00 0,00 opa
Sprzedaz npo 0,00 0,00 0,00
1.000,00 220,00 122000

e | Wlasn
Zapisz | konkynuuj | Zapisz I Anuhuj Pamac

Rysunek 2.8. Wprowadzanie danych — dokumenty VAT

(Formet na serwerze ARISTOVINSERTGT - Rewizor GT -18]x]
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e
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Opye|| Soektrosty
. Ope 1 - Samachid osohowy Hr inw: 1/2008
gk Zapisy ¢
Flan kont Wartogd
Numer MO: 5 000,00
<7 Data MO: SH TR
Dekretacia i Wartogé: ¢
ksiggowanie 80
Sposdh: 0,00
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T M 1500
&3 ]
3 =
. S
R Kategoria (braky -
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Rozrachunki vg
dokumentas | >
>
e >
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Z
v i ; ; ; 8650000
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21?1 nowa wisdomose | Szef | poniedziatek, 12 maja 2008

Rysunek 2.9. Wprowadzanie danych — modernizacja srodka trwatego
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klikng¢ pozycje Dodaj operacje, a nastepnie z rozwijanego menu wy-
brac jej typ. Jesli wybierzemy na przykiad modernizacje, w oknie dialo-
gowym trzeba bedzie uzupetni¢ pola dotyczace tej operacji.

Po zatwierdzeniu dokument nie bedzie widoczny w kartotece §rodkéw
trwatych. Aby zadekretowa¢ ten dokument, w gérnym menu Widok
nalezy wybra¢ Ewidencje pomocnicze/Dokumenty do dekretacji. W wy-
Swietlonym oknie pojawi sig dokument oznaczony jako MO Moder-
nizacja, ktéry nalezy zadekretowac (rysunek 2.10).

(@ Formet na serwerze ARISTOLINSERTGT - Rewizor GT oy [ |
Fodmiot | widok Dodai Szablon Marzedzla  Pomor
. Stonaghtena Altl) -~ _
5 [ ]
Konta , - -
Ewidencie ksicgowe » b e 51120000 Frak Hioksd
Ewidencis pomocricas Dokumenty do dekretaci wie]
Finarse B Pieczecie ksiggowe
33 Rozachurki r Autormaty przeksiggowar
Plank  Kartoteki r Schematy importu | dekretac Kartateka
| Deklaracie r
il
Dekret:  Sprawozdanis L
ksizgow o Maklejki 3
=3 Zestawienis
Evidencj  Administracia »
d
R Wstecs AltsLewo
Cp
Ewidencj -
Mok Dddwiez F5
v P domydne moduly
»
Rozrachy____ L3
dokumentam
Kontrahenci
-7
Sprawnaania
7
Zestawienia
-

22 )1 nowa wiadomose | Szef | poniedziatek, 12 maja 2008

Rysunek 2.10. Wprowadzanie danych — dekretowanie dokumentu

W tym celu nalezy zdefiniowa¢ Schemat importu i dekretacji (rysunek
2.11). Definiowanie mozliwe jest przez rozwiniecie listy znajdujacej sie
w lewym gérnym rogu okna i wybranie opcji Schematy importu i dekre-
tacyi.

W oknie przedstawiajacym schematy importu i dekretacji nalezy wy-
bra¢ polecenie Dodaj. Zostanie wySwietlone okno definiowania sche-
matu (rysunek 2.12). W polu Nazwa nalezy wpisa¢ unikatowa na-
zwe schematu. Kolejno nalezy uzupelni¢ pola:

Typ dokumentu — nalezy wybrac z listy wtadciwy typ dokumentu;
w naszym przypadku bedzie to pozycja MO Modernizacja srodka trwatego.





