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Rozdziat 4. Rozpoczecie pracy z Hansg

Wprowadzenie danych i Bilansu otwarcia

Jezeli uzytkownik $ledzi niniejszy podrgcznik od poczatku, na tym etapie
powinien mie¢ utworzona nowa bazg¢ danych, do ktorej nalezy wprowadzié
informacje o firmie, biezacym roku obrotowym, kody VAT i plan kont. Jezeli
uzytkownik nie dotarl do tego etapu, a chce kontynuowa¢ dalsza pracg
powinien cofnac si¢ do sekcji zatytutowanej ‘Rozpoczgcie pracy w Hansie” w
Rozdziale “Wprowadzenie i instalacja”.

Ustawienia

Przed rozpoczeciem pracy z modutami nalezy zapoznaé si¢ z rdéznymi
ustawieniami w tych modutach. Uzytkownik powinien by¢ s$wiadomy,
ze niektore ustawienia zawieraja domyslne wartosci, ktére mozna uzupetiaé
i zmienia¢, kilka z nich odpowiada za specjalne funkcjonalnos$ci, ktore bedzie
mozna wykorzystywac w pracy.

Uwaga, wigkszos¢ ustawien jest importowana
automatycznie w momencie tworzenia nowej bazy
danych. JeZeli zmieniony zostanie Plan kont,
prawdopodobnie konieczne bedzie wprowadzenie
drobnych zmian, tak by kody kont odpowiadaly
zdefiniowanym ustawieniom.

Wprowadzanie pierwszego Odbiorcy

Wszystkie informacje o Odbiorcach w systemie Hansa sa przechowywane
w kartotece Odbiorcy (oddzielna karta w kartotece dla kazdego Odbiorcy).

Przed  wprowadzeniem  Odbiorcow, nalezy  najpierw  upewnié
si¢ czy w ustawieniu Warunki platnosci zostaly wprowadzone wszystkie
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istotne warunki platnosci (wykorzystywane do obliczenia terminu ptatnosci
iupustu dla faktur). Szczegdélowy opis definiowania warunkéw platnosci
znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Sprzedazy” w Czgsci 2 podrecznika.
Istnieje rowniez mozliwo$¢ zdefiniowania Kategorii Odbiorcow (uzywana do
grupowania Odbiorcow podobnego typu) tak jak zostalo to przedstawione w
Rozdziale zatytulowanym ,,Odbiorcy” w tej czes$ci podrecznika.

Aby wprowadzi¢ pierwszego Odbiorcg nalezy postgpowaé nastepujaco—

1. Z menu Moduly wybra¢ modut Ksigga Sprzedazy lub modul Zamdwienia
Sprzedazy. W obu modutach dostgpna jest ta sama kartoteka Odbiorcy.
W przypadku, kiedy zaden z tych modutdéw nie jest dostepny w menu
Moduty, uzytkownik powinien cofnac¢ si¢ po wskazéwki do sekcji
‘Moduty’ w Rozdziale “Wprowadzenie i instalacja”.

2. Otworzy¢ kartotekg¢ Odbiorcy klikajac ikong ‘Odbiorcy’ w Oknie
Glownym. Jezeli uzytkownik pracuje w nowej bazie danych system
wyswietli zupelnie puste okno przegladania. W przeciwnym razie
wyswietli kartotekg Odbiorcow z lista wszystkich przechowywanych
w niej kart.

3. Na pasku przyciskdw wcisnaé przycisk [Nowa].

W  oknie Odbiorca:Nowa karta nalezy wprowadzi¢c wszystkie
wykorzystywane informacje o Odbiorcy. Szczegdtowy opis znajduje
si¢ Rozdziale zatytutowanym ‘Odbiorcy’ w dalszej czgsci podrgeznika.
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4. Przechodzac migdzy zakladkami (od 1 do 6) mozna wprowadzi¢ bardziej
szczegblowe informacje o Odbiorcy.

5. Wecisna¢ przycisk [OK] w celu zapisania wprowadzonej karty.

6. Okno Odbiorca:Podglad umozliwia uzytkownikowi sprawdzenie
wszystkich wczesniej wprowadzonych do karty informacji.

7. Aby zamkna¢ kartg¢ Odbiorcy nalezy nacisnaé kwadracik zamykania
lub wykorzystujac skrét klawiaturowy Ctrl-F4.(Windows) badz 36-W
(Macintosh) .

8. Jezeli wprowadzona zostata juz pewna liczba Odbiorcoéw mozna kliknaé
przycisk [Nowa] zamiast przycisku [OK]. Poprzednia karta Odbiorcy
zostanie zamknigta i zachowana, a system automatycznie otworzy nowa
karte¢ Odbiorcy, umozliwiajac natychmiast wprowadzenie kolejnego
Odbiorcy do kartoteki.

Zleca si¢ powtdrzenie wyzej opisanego procesu wprowadzania Odbiorcy
dla kilku nowych Odbiorcow. Jezeli uzytkownik przechodzi do systemu
Hansa z innego programu finansowo-ksiggowo, nalezy spodziewac
si¢, ze bgdzie potrzebowal zaimportowac kartotek¢ Odbiorcow z pliku
tekstowego utworzonego w starym systemie. Szczegotowy opis tego procesu
znajduje si¢ w sekcji zatytulowanej ‘Podstawowe ustawienia zasad
ksiggowych” w Rozdziale ‘Wprowadzenie i instalacja”. Mimo tego,
ze opisana tam procedura odnosi si¢ do importu planu kont to w istocie
rzeczy wszystkie dostgpne funkcje Importu umozliwiaja wprowadzenie
wskazanego pliku tekstowego i zachowanie go w odpowiednim miejscu
w systemie Hansa. Wigcej szczegotow na temat tworzenia pliku tekstowego
mozna uzyskac od konsultanta.

Wprowadzanie pierwszego Dostawcy

Wszystkie informacje o Dostawcach w systemie Hansa sa przechowywane
w kartotece Dostawcy (oddzielna karta w kartotece dla kazdego Dostawcy

Przed  wprowadzeniem  Dostawcoéw, nalezy najpierw  upewnié
si¢ czy w ustawieniu Warunki platnosci zostaly wprowadzone wszystkie
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istotne warunki platnos$ci (wykorzystywane do obliczenia terminu ptatnosci
iupustu dla faktur). Szczegdélowy opis definiowania warunkéw platnosci
znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Sprzedazy” w Czg$ci 2 podrecznika

Z menu Moduly wybra¢ modut Ksigga Zakupow lub modut Zamdwienia
Zakupu. W obu modutach dostgpna jest ta sama kartoteka - ‘Dostawcy’.
W przypadku, kiedy zaden z tych modutéw nie jest dostepny w menu Moduty
uzytkownik powinien cofnaé si¢ po wskazowki do sekcji ‘Moduty’ w
Rozdziale “Wprowadzenie i instalacja’. Nastgpnie nalezy otworzy¢ kartoteke
Dostawcy klikajac ikong ‘Dostawcy’ w Oknie Gtownym. Jezeli uzytkownik
pracuje w nowej bazie danych system wyswietli zupelie puste okno
przegladania. W przeciwnym razie wyswietli kartoteke Dostawcow z lista
wszystkich przechowywanych w niej kart. Nastgpnie nalezy postepowaé
doktadnie tak samo jak w przypadku kartoteki Odbiorcéw opisanej wyzej w
sekcji “Wprowadzanie pierwszego Odbiorcy’.

Szczegotowy opis pol z karty Dostawcy znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga
Zakupow’ w Czgsci 2 podrecznika.

Jezeli uzytkownik bedzie potrzebowat zaimportowaé kartoteke Dostawcow
z pliku tekstowego utworzonego w starym systemie, powinien siggnaé
po szczegblowy opis tego procesu znajdujacy si¢ w sekcji zatytulowanej
‘Podstawowe ustawienia zasad ksiggowych’ w Rozdziale ‘Wprowadzenie
i instalacja”. Wigcej szczegdtow na temat tworzenia pliku tekstowego mozna
uzyska¢ od konsultanta.

Wprowadzanie pierwszego towaru

Wszystkie informacje o Towarach i cenach w systemie Hansa
sa przechowywane w kartotece Towary. Kartoteka Towary zawiera
podstawowe informacje o wszystkich produktach i ustugach sprzedawanych
w Firmie.

Przed wprowadzeniem towaré6w mozna zdefiniowa¢ Grupy towarowe
(pogrupowaé w nie towary podobnych typow). Szczegdtowy opis tworzenia
Grup towarowych znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’.

Aby wprowadzi¢ pierwszy towar z menu Moduly nalezy wybra¢ modut
Ksigga Sprzedazy lub Zamowienia Sprzedazy. Nastgpnie wykorzystujac
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kartoteke towaréw postgpowaé zgodnie ze wskazoéwkami podanymi w sekcji
‘Wprowadzanie pierwszego Odbiorcy’

Szczegétowy opis po6l znajdujacych si¢ na karcie towaru znajduje
si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’.

Jezeli uzytkownik przechodzi do systemu Hansa z innego programu
finansowo-ksiggowo, nalezy spodziewac¢ si¢, ze bedzie potrzebowat
zaimportowa¢ kartotekg towaréw z pliku tekstowego utworzonego w starym
systemie. Szczegolowy opis tego procesu znajduje si¢ w sekcji zatytulowanej
‘Podstawowe ustawienia zasad ksiggowych’ w Rozdziale ‘Wprowadzenie
i instalacja”. Wigcej szczeg6low na temat tworzenia pliku tekstowego mozna
uzyska¢ od konsultanta.

Wprowadzanie Bilansu otwarcia

Jesli uzytkownik nie rozpoczyna prowadzenia nowej dziatalno$ci (nie
otwiera nowego przedsigbiorstwa) pierwszego dnia bedzie musiat
wprowadzi¢ stosowne bilanse otwarcia. Jezeli zaczyna uzywac systemu na
poczatku roku obrotowego to bilans otwarcia bgdzie stanowil bilans
zamknigcia dla kazdego konta na koniec poprzedniego roku obrotowego
Jezeli natomiast uzytkownik zaczyna uzywa¢ systemu w trakcie roku
obrotowego to bilans otwarcia bedzie dwusktadnikowy: bilans zamknigcia dla
kazdego konta na koniec poprzedniego roku obrotowego oraz salda kont na
dzien rozpoczgcia pracy.

Aby wywiazac si¢ z tych zadan w najprostszy sposob, uzytkownik powinien
zaopatrzy¢ si¢ w informacje dotyczace danych operacji oraz raporty
wykonywane w starym systemie finansowo-ksiggowym.

Zaleca sig¢ rozpoczgcie pracy w nowym systemie finasowo-ksiggowym
w trakcie roku obrotowego, kiedy ksiggowanie odbywa si¢ jeszcze w starym
systemie ksiggowym. W tym celu uzytkownik powinien wprowadzi¢ salda
kont na koniec poprzedniego roku obrotowego, a nastgpnie wprowadzi¢
osobno wszystkie operacje zarejestrowane w biezacym roku. Dziatanie te:
a)umozliwia  uzytkownikowi  lepsze  poznanie  systemu  Hansa
i b) automatycznie daje mozliwos¢ skontrolowania biezacego roku.
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Uzytkownik powinien ustali¢ rok obrotowy (uzywajac w tym celu ustawienia
Rok obrotowy-definicje) oraz wprowadzi¢ Plan kont i kody VAT,
ktore zamierza  wykorzystywa¢. W  normalnych warunkach mozna
wykorzysta¢ standardowy Plan kont dolaczony do systemu. Jezeli ten Plan
kont okaze si¢ nieodpowiedni mozna zaimportowaé wlasny w formie pliku
tekstowego lub wprowadzi¢ go recznie do systemu. Szczegdlowy opis
tego procesu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Podstawowe ustawienia zasad
ksiegowych’ w Rozdziale “Wprowadzenie i instalacja’.

Odpowiednio, do systemu wprowadzi¢ nalezy rowniez waluty
wykorzystywane w Firmie i ich kursy walut. Szczegolowy opis tego procesu
znajduje si¢ w Rozdziale zatytutlowanym ‘Wielowalutowos¢” w Czesci 2
podrecznika.

Po zdefiniowaniu w systemie roku obrotowego i wprowadzeniu Planu kont,
kodéw VAT i podstawowych walut mozna wprowadzi¢ bilanse otwarcia.
Po zakonczeniu  procesu wprowadzania bilanséw  otwarcia mozna
wprowadza¢ nowe operacje do systemu. Nalezy pamigtaé, ze w razie
koniecznosci mozna zmieni¢ bilans otwarcia w dowolnym okresie roku
obrotowego.

Wprowadzajac bilanse otwarcia uzytkownik sam okresla poziom szczegdtow.
Czynnikami wywierajacymi wplyw na decyzj¢ moga by¢: liczba operacji,
czas dostepny na wprowadzenie wszystkich operacji, sposéb wprowadzania
operacji do systemu (czy zostana one zaimportowane czy tez beda
wprowadzane rgcznie) oraz poziom szczegdldw wymaganych na raportach.
Uzytkownik moze wprowadzi¢ lub zaimportowaé wszystkie operacje
oddzielnie (w formie faktur sprzedazy, zaptat, faktur zakupu, ptatnosci i
operacji Ksiggi Gtownej) lub moze wprowadzi¢ pojedyncze bilanse otwarcia
dla kazdego konta. Szczegdtowy opis niezbgdnych danych wejsciowych
zostat przedstawiony w nastgpne;j sekcji.
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Po wprowadzeniu bilanséw otwarcia we wlasciwej formie nalezy wykonaé
raporty, ktére uzytkownik zwykle wykorzystuje i poroéwnaé je z raportami
wykonanymi w  starym  systemie finansowo-ksiggowym. Powinny
to by¢ nastgpujace raporty: Bilans wstepny, Rachunek Zyskéw i Strat, Bilans
oraz odpowiednie raporty Ksiggi Sprzedazy i Ksiggi Zakupow.

Bilans otwarcia w Ksiedze Giéwnej

Wprowadzanie bilanséw otwarcia w Ksigdze Glowne] mozna podzieli¢
na dwa etapy. W pierwszym etapie zaleca si¢ wprowadzenie sald wszystkich
kont na koniec poprzedniego roku obrotowego. Mozna to wykonac
przy uzyciu kartoteki Bilans otwarcia. Niezbgdne informacje mozna uzyskaé
réwniez z raportu Bilans wstgpny wykonanego w starym systemie. Nastgpnie,
jezeli zaistnieje taka potrzeba nalezy wprowadzi¢ operacje zarejestrowane
w biezacym roku obrotowym az do dnia biezacego, wykorzystujac w tym celu
kartotekg Operacje.

Po wprowadzeniu sald i operacji do systemu nalezy wykona¢ raport Bilans
wstgpny i poréwnaé z raportem wykonanym w starym systemie finansowo-
ksiggowym. Nalezy bezzwlocznie rozpatrzy¢ jakiekolwiek niezgodnosci
pomigdzy raportami, kazda zwloka spowoduje wigksze trudnosci.

W niniejszej sekcji zaktadamy, ze uzytkownik zdefiniowat w systemie Plan
kont oraz ustawienia kodow VAT. Aby wprowadzi¢ w Ksiedze Glownej
salda kont na koniec poprzedniego roku obrotowego nalezy postgpowac
nast¢pujaco—

1. Z menu Moduty wybra¢ modut Ksigga Glowna..
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Wybra¢ ikong [BO] z Okna Gléwnego lub polecenie ‘Bilanse otwarcia’ z
menu Kartoteki

Na pasku przyciskow klikna¢ [Nowal].

Wprowadzi¢ informacje w sposdb zaprezentowany na ponizszej
ilustracji. Szczegélowe opisy pol znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga
Glowna’ w Czgéci 2 podrgcznika. .Zalecane jest wprowadzenia daty
operacji na ostatni dzien poprzedniego roku obrotowego, w innym
przypadku za§ data operacji powinna by¢ wcze$niejsza niz data
rozpoczecia pracy w systemie.
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Pola ‘Wn 1’ i ‘Ma 1’ powinny zosta¢ wykorzystane do wprowadzenia
stosownych wartosci w walucie podstawowej. Jezeli uzytkownik
wykorzystuje w systemie dwie waluty podstawowe powinien
zdefiniowaé, ktora z walut bedzie wykorzystywana jako waluta
podstawowa 1, a ktora jako waluta podstawowa 2. Jezeli kraj
uzytkownika jest cztonkiem Europejskiej Unii Monetarnej powinien
zdefiniowa¢ EURO jako walut¢ podstawowa 2. Aby wprowadzic¢
stosowne wartosci w EURO lub innej drugiej walucie, nalezy uzy¢ pol
‘Wn 2’ i ‘Ma 2’na zakladce B. Jezeli uzytkownik wykorzystuje
do rozliczen dwie waluty podstawowe musi to zrobi¢ poniewaz wszystkie
warto§ci nalezy przedstawic w obu walutach (jest to szczegdlne
wymaganie Europejskiej Unii Monetarnej). Aby wprowadzi¢ wartosci w
walutach obcych nalezy wykorzysta¢ stosowne pola na zakladce C.
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Wszystkie wartosci powinny zostaé wprowadzone recznie, nie
zastosowano zadnej standardowej konwersji walut ze wzgledu na
roznorodnos¢  metod  stosowanych  przez uzytkownikéw  przy
konwertowaniu wartosci bilansu otwarcia.

5. Okno Bilansu otwarcia: Podglad nie posiada check box OK.
umozliwiajacego zatwierdzenie karty. Salda kont zostana uaktualnione
po ich =zapisaniu. Dlatego przed wecisnigciem przycisku [OK]
i zapisaniem karty nalezy upewnic si¢, ze nie ma zadnej pomytki. Suma
sald debetowych (Wn) musi by¢ rowna sumie sald kredytowych (Ma)
wszystkich kont ksiggowych.

6. Zapisa¢ karte i otworzy¢ nowa wykorzystujac przycisk [Nowa], jezeli
uzytkownik zamierza wprowadzi¢ wigcej bilansow.

7. Po wprowadzeniu ostatniego bilansu zapisa¢ kart¢ wciskajac przycisk
[OK.].

Jezeli uzytkownik rozpoczyna prace z systemem Hansa w trakcie roku
obrotowego powinien wprowadzi¢ do sytemu wszystkie dotychczasowe
operacje Wprowadzajac operacje powinien bazowaé na oryginalnej
dokumentacji, a nie raporcie Dziennik operacji wykonanym w starym
systemie. To =zabezpieczy przed wprowadzenie jakiejkolwiek operacji
zwiazane] z Ksigga Sprzedazy i1 Ksigga Zakupoéw. Operacje te beda
wprowadzane pozniej. Nalezy postepowac nastgpujaco—

1. Uzywajac menu Moduly uzytkownik powinien upewni¢ si¢, ze znajduje
si¢ w Ksigdze Gtowne;.

2. Wybraé ikong [Operacje] w Oknie Gtéwnym lub polecenie ‘Operacje’
z menu Kartoteki.

3. Na pasku przyciskow klikna¢ [Nowa].

11
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Wprowadzi¢ informacje w sposdb zaprezentowany na ponizszej
ilustracji. Szczegdlowe opisy pol znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga
Glowna’ w Czesci 2 podrecznika. .Nalezy upewni¢ sig, ze wprowadzana
data operacji jest zgodna z data operacji w starym systemie.
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Pola ‘Wn 1’ i1 ‘Ma 1’ powinny by¢ uzyte w przypadku waluty lokalne;j.
Szczegdtowy opis zastosowania walut obcych na operacjach Ksiggi
Glownej znajduje si¢ w Rozdziale ‘Wielowalutowos¢” w Czesci 2
podrecznika.

Okno Bilansu otwarcia: Podglad nie posiada check box OK.
umozliwiajacego zatwierdzenie karty. Salda kont zostana uaktualnione
po ich =zapisaniu. Dlatego przed wecisnigciem przycisku [OK]
i zapisaniem karty nalezy upewni¢ sig, ze nie ma zadnej pomytki. Suma
sald debetowych (Wn) musi by¢ rowna sumie sald kredytowych (Ma)
wszystkich kont ksiggowych.

Zapisa¢ kartg¢ 1 otworzy¢ nowa wykorzystujac przycisk [Nowal,
jezeli uzytkownik zamierza wprowadzi¢ wigcej operacji.

Po wprowadzeniu ostatniej operacji zapisa¢ kartg wciskajac przycisk
[OK.].
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Bilans otwarcia w Ksiedze Sprzedazy

Warto przypomnie¢, ze bilans otwarcia w Ksiedze Sprzedazy
moze by¢ dwuskladnikowy: bilans koncowy dla kazdego Odbiorcy na koniec
poprzedniego roku obrotowego oraz jezeli uzytkownik rozpoczyna prace
z systemem w trakcie roku obrotowego rowniez salda kont w biezacym roku
do daty biezace;.

Rozpatrujac salda Odbiorcoéw w poprzednim roku, nalezy wzia¢ pod uwage
jedynie salda otwarte (nieuregulowane).Otwarte salda Odbiorcéw mozna
wprowadzi¢ do systemu na dwa sposoby—

* jako pojedyncze nieuregulowane (otwarte) saldo dla kazdego Odbiorcy,
lub

*  oddzielnie otwarte faktury przypadajace na poszczegdlnych Odbiorcow.

Rozpatrujac salda Odbiorcow dla biezacego roku, az do chwili obecnej
dostgpne sg nastgpujace opcje—

*  jako minimum traktowane jest wprowadzenie sald dla kazdego Odbiorcy
jako pojedynczych wartosci (w istocie rzeczy nalezy wprowadzi¢ sume
faktur i sume zaplat pokazujacych sume sald dla biezacego roku az do
chwili obecnej, umozliwiajac uzytkownikowi uzgodnienie kont
bankowych i utrzymywanie doktadnego raportu Ksigga Sprzedazy),

*  rozwiazaniem przeciwnym jest wprowadzenie wszystkich faktur i zaptat
wystawionych dotychczas w biezacym roku,

* rozwiazaniem kompromisowym redukujacym czas pracy
jest wprowadzenie dla kazdego odbiorcy miesigcznych sald faktur
i zaptat,

13
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* ostateczng opcja dostgpna w sytuacji, kiedy uzytkownik przechodzi
dosystemu Hansa z innego systemu finansowo-ksiggowego
jest zaimportowanie w formie pliku tekstowego faktur i1 zaptat
z biezacego roku. Wigcej szczeg6low na temat tej opcji mozna uzyskac
od konsultanta.

Czynnikiem jaki nalezy rozwazy¢ przy wybieraniu procedury postgpowania
jest kontrola zadluzenia. Jezeli uzytkownik wykonuje zestawienia,
ktore pokazuja szczegoty wezesniejszych faktur, wprowadzenie sumy sald dla
kazdego Odbiorcy nie begdzie wigc wystarczajace. W tym przypadku
konieczne bgdzie wprowadzenie oddzielnych faktur i zaptat. Jezeli jednak
uzytkownik nie wykonuje takich zestawien lub wystarczajace dla niego
jest wprowadzenie pojedynczego bilansu otwarcia ogranicza si¢ jedynie
do umieszczenia tegoz bilansu otwarcia. Jezeli natomiast uzytkownik w ogole
nie wystawia faktur lub nie udziela kredytow kupieckich (nie sprzedaje z
odroczonym terminem ptatno$ci) wprowadzanie bilansow otwarcia w Ksigdze
Sprzedazy moze by¢ zupelnie zbgdne.

Przed wprowadzeniem bilansow otwarcia nalezy upewnic
si¢, ze wprowadzono do systemu  wszystkich Odbiorcow  zgodnie
ze wskazowkami przedstawionymi w sekcji zatytutowanej ,,Wprowadzanie
pierwszego Odbiorcy”. Jezeli wprowadzana jest indywidualna faktura nalezy
upewni si¢ rowniez, czy do systemu zostaty wprowadzone wszystkie towary.
Wykorzystujac stary system finansowo-ksiggowy mozna zaimportowac

{dstavienE K iggéRIOMING] tekstowego. Ostatecznie, kiedy wprowadzane sa

Biptate tviakicakrinask SormRiga il < P UHINGEE AR Yo rRIESTSRANC | 2Rty
’Wblb? A QQISHY WS IR ZSIH SYSIGe Zo8 1o wdeiniaring
%%W%§Wk¥@§8§wﬁelmﬁ?¥s@aﬁée2@mw& KSireomiepedia
mi@w%t‘lsﬁfﬁae I dED HS Be PP ORALY AR o GaRANS Bpisane
ROBBPzedniej sekeji). Bilanse otwarcia w Ksiedze Gtownej obejmuja salda
kont dotyczace faktur, tak wigc zaksiggowanie ich po wprowadzeniu bilansu
otwarcia spowoduje zdublowanie wartosci. Dlatego przed wprowadzeniem
bilanséw otwarcia Ksiggi Sprzedazy nalezy rozwazy¢ i zdefiniowaé
ustawienia w Ksiedze Glownej, aby unikna¢ podwdjnego zaksiggowania.
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Wykorzystujac menu Moduty uzytkownik powinien upewnic¢ sig, ze pracuje
w module Ksigga Gtowna. Klikna¢ przycisk [Ustawienia] w Oknie Glownym
lub wybra¢ polecenie ‘Ustawienia’ z menu Plik. Nastepnie z listy wyboru
wybraé opcje ‘Ksiggowanie z modutéw - od dnia’. Wyswietli si¢ nastgpujace
okno—

i Eiigaowanie ¢ medulde Podglyid

N ENEDR
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W wipdatki 0d dnia | 17172000
¥ Zaliozki Od daia | 1.7.2000

2 E Puychody 0 dnia | 4122001
F Hozchody O dnia | 1772000
¥ Przesunigeia MM 0d dnda | 17/200
W Rorch. wewn Od dnia 7,720
7 Manlasn O dnia |7,1/200
W Fwinly bnmarie 0 dnia | 71/200

Zaznaczajac wlasciwy check box nalezy wyszczegolni¢ typ dokumentu,
na podstawie ktorego maja by¢ automatycznie tworzone operacje w Ksigdze
Glownej. Na ilustracji na przyklad, kazda faktura utworzona z data
pozniejsza niz 1/03/2000 bgdzie tworzyta operacjg w Ksigdze Glownej. Jezeli
jednak data operacji na dokumencie bedzie wczeséniejsza niz 1/03/2000 to w
Ksigdze Gloéwnej nie zostanie utworzona operacja.

Dla wszystkich dokumentéw w tym ustawieniu zaleca si¢ wpisanie
pierwszego dnia roku obrotowego. Kiedy uzytkownik wprowadzi bilans
otwarcia za poprzedni rok uzyte zostang wczesniejsze daty operacji. Pozwoli
to upewni¢ si¢, ze transakcje Ksiggi Glownej beda tworzyly
si¢ w odpowiednim terminie. Jezeli wprowadzenie bilansow otwarcia
zabierze wigcej czasu niz przewidywano uzytkownik moze kontynuowac
pracg (wykorzystujac wczeéniejsze daty operacji) i wystawiaé nowe
dokumenty bez obawy o konsekwencje w Ksigdze Gtowne;.
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Jezeli uzytkownik rozpoczyna prace z systemem Hansa w trakcie roku
obrotowego to powinien wprowadzi¢ operacje Ksiggi Gtownej dla biezacego
roku tak, jak zostalo to opisane we wczesniejszej sekcji ‘Bilans otwarcia’
w Ksigdze Glownej. Jezeli operacje byly wprowadzane do systemu (zgodnie
z wcezesniejszymi zaleceniami) na podstawie oryginalnej dokumentacji, a nie
z raportu Dziennik operacji wykonanego w starym systemie, to w systemie w
biezacym roku nie bedzie zadnych rgcznych operacji odnoszacych
si¢ do Ksiggi Sprzedazy i Ksiggi Zakupow. Operacje te zostana utworzone
automatycznie na podstawie faktur sprzedazy i zaplat (faktur zakupow
i platnosci) pod warunkiem, ze daty ich operacji sa pdzniejsze niz data
okreslona w ustawieniu ‘Ksiggowanie moduldow od dnia’ (pierwszy dzien
roku obrotowego). Jezeli wprowadzone zostaly operacje odpowiadajace
Ksiedze Sprzedazy lub Zakupéw (jako czes$¢ poprzedniego ¢wiczenia)
i uzytkownik nie chce tworzy¢ ich ponownie po wprowadzeniu faktur i zaptat,
nalezy wowczas przesuna¢ o kilka dni wprzod datg (zastosowaé datg na kilka
dni przed data rozpoczecia pracy z systemem) okreslona w ustawieniu
‘Ksiggowanie z modutow — od dnia’. Pozwoli to wprowadzi¢ faktury w
biezacym roku bez obawy zlych konsekwencji (podwdjnego zapisu) w
Ksiedze Gtowne;.

Jezeli uzytkownik nie jest pewny czy w biezacym roku wprowadzit operacje
zwiazane z Ksiega Sprzedazy i Zakupdw powinien wygenerowac sobie raport
Bilans wstepny na rok biezacy i sprawdzi¢ saldo kont sprzedazy, zakupow
oraz rozrachunkoéw z Dostawcami i Odbiorcami. Jezeli salda te wynosza zero,
operacje takie nie byty generowane. Jezeli natomiast sa one zgodne z saldem
Bilansu wstepnego wydrukowanego ze starego systemu, oznacza to, ze
wszystkie te operacje zostaly zaksiggowane w nowym systemie. Szczegotowy
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opis tego procesu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Drukowanie raportow’ w czgsci
poswigconej raportowi Bilans wstepny.

Po dokonaniu niezbednych ustawien w ustawieniu “Ksiggowanie z modutow-
od dnia” nalezy nacisna¢ przycisk [OK] aby zachowa¢ wprowadzone zmiany
1 zamkna¢ okno.

Uwaga, jeieli w Ksiedze Glownej wprowadzono bilanse otwarcia
za ubiegly rok, nie powinno si¢ ksiggowaé bilansow otwarcia
Ksiegi Sprzedazy, Ksiegi Zakupow oraz; modulu Magazyn do
Ksiegi Glownej. W przeciwnym wypadku dojdzie do podwdjnego
ksiggowania i zaburzenia Ksiegi Glownej

Ustawienia Ksiegi Sprzedazy

Jezeli uzytkownik zamierza wprowadzi¢ zaplaty dla biezacego roku
obrotowego do chwili obecnej, przed wprowadzeniem pierwszego bilansu
otwarcia powinien zdefiniowa¢ pojedyncze ustawienie w module Ksigga
Sprzedazy.

Z menu Moduly nalezy wybra¢ modul Ksigga Sprzedazy, a nastgpnie
polecenie “Ustawienia” z menu Plik. Na liscie wyboru klikna¢ dwukrotnie
pozycje¢ ‘Sposoby ptatnosci’

i 5 posohy plainoic Podglgd

Eaid  Eombo L Eords barkowes  Kluicz st Haewa hanks
P 131040 sl 1E0G0M0- 4EET] ¢ WEE

] 1 friddwba :IEI
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)|

Opcja ,,Sposoby platnosci” pozwala zdefiniowaé roézne metody platnosci
dla faktur sprzedazy oraz faktur Dostawcow. Typowymi przyktadami
sposobow platnosci sa: gotdwka, przelew, czek, karta kredytowa.
Na ustawieniu ‘Sposoby pfatnosci mozna zdefiniowa¢ konta ksiggowe,
ktore beda uzywane do ksiggowania zaptat i ptatnosci.
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Jezeli uzytkownik wykorzystuje standardowy Plan kont dostarczony
z systemem Hansa zauwazy, ze w ‘Sposobach ptatnosci’ zostaty
juz zdefiniowane podstawowe ustawienia. Jezeli natomiast wykorzystuje
zmodyfikowany lub wiasny plan kont powinien upewnié¢ si¢, ze kody kont
wyswietlane w drugiej kolumnie okna odpowiadaja rzeczywistym kontom
(w razie konieczno$ci mozna je zmieni¢ uzywajac w tym celu funkcji Wklej
Specjalnie).

Aby utworzy¢ nowy Sposoéb platnosci nalezy kliknaé pierwszy wolny wiersz
w oknie Sposoby Platnosci:Podglad oraz wprowadzi¢ unikatowy kod.
Nastgpnie odpowiednio uzupeti¢ pozostate pola w wierszu. Szczegdtowy
opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Gtowna’ w Czgsci
2 podrecznika. Bardziej doktadne informacje uzytkownik moze nanie$é
na zaktadkach B-E.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy wcisnaé przycisk [OK.] w celu
ich zapisania.

Nastepnie zamkna¢ okno Ustawien.

Bilanse otwarcia

Dokonanie ustawien w  ‘Sposobach platnosci’ ma zastosowanie
przy wprowadzaniu obu bilansow otwarcia: bilansu otwarcia za poprzedni rok
obrotowy i bilansu otwarcia za rok biezacy do chwili obecne;j.

Uzytkownik moze teraz wprowadzi¢ pierwsza fakturg. Jezeli wprowadza
pojedynczy bilans otwarcia dla kazdego Odbiorcy, czy to dla poprzedniego
roku obrotowego, czy za rok biezacy do chwili obecnej powinien to zrobic¢
wprowadzajac faktury. Jezeli tak to powinien opusci¢ punkt 7 w nastgpujacej
procedurze:—

1.  Z menu Moduly wybra¢ modut Ksigga Sprzedazy.
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Wybra¢ ikong [Faktury] w Oknie Gtownym lub polecenie ‘Faktury’
z menu Kartoteki.

Wybra¢ [Nowa] na Pasku przyciskow.
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W oknie Faktura:Nowa karta zostaly juz wypetnione trzy pola: Numer
faktury (wylaczajac instalacj¢ wielostanowiskowa) oraz data faktury
idata operacji (pokazujace aktualng dat¢ systemowa). Zaleznie
od ustawienia “Waluta podstawowa” w module System pole Waluta
na fakturze moze réwniez zostaé automatycznie wypetnione (podajac
podstawowa walutg). Jezeli wprowadzane sa pojedyncze bilanse otwarcia
dla kazdego Odbiorcy mozna wykorzysta¢ oddzielne sekwencje
numerow dla poszczegodlnych bilansow otwarcia (w tym celu nalezy
wykorzysta¢ ustawienie “Serie numeréw - Faktury” w Ksigdze
Sprzedazy, aby zdefiniowa¢ odpowiednie sekwencje numerow).
Jezeli uzytkownik oddzielne wprowadza faktury begdzie potrzebowat
poda¢ numer oryginalnej faktury oraz jej datg. W systemach
wielostanowiskowych  kolejny numer faktury jest przydzielany
po zatwierdzeniu faktury: zaleca si¢ wprowadzanie oddzielnych faktur za
rok biezacy na jednym komputerze klienckim aby zapewni¢ kazdej
fakturze przydzielenie numeru z jakim zostala ona oryginalnie
wystawiona.

Ustawi¢ kursor w polu Odbiorca i poprzez skrot klawiaturowy Ctrl-Entar
(Windows) lub 38-Return (Macintosh). wybra¢ polecenie ‘Wklej
Specjalnie’. System wyswietli okno podpowiedzi z lista wszystkich
dostepnych kart Odbiorcow w kartotece Odbiorca. Nalezy wskazaé
wiasciwego Odbiorce na liscie podpowiedzi, a nastepnie dwukrotnie
wcisnag¢ Enter. Jednokrotne wecisnigcie klawisza Enter powoduje
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automatyczne przeniesienie numeru Odbiorcy do pola na karcie faktury.
Woecisnigcie klawisz Enter po raz drugi powoduje automatyczne
przeniesienie pozostatych informacji (nazwa odbiorcy, adres odbiorcy
itd.) o odbiorcy do wlasciwych pdl na karcie faktury.

Uzywajac klawisza Enter przenie$¢ kursor do pola Data. W przypadku
sald odbiorcow z konca poprzedniego roku obrotowego nalezy upewnic¢
sig, ze wyznaczona data jest wczesniejsza niz data okreslona
w ustawieniu ,,Ksiggowanie z modutéw —od dnia”.

Jezeli faktury wprowadzane sa oddzielnie nalezy przesuna¢ kursor
do pola Towar i nacisna¢ ponownie kombinacje klawiszy Ctrl-Entar
lub 38-Return. System wyswietli okno podpowiedzi z lista wszystkich
dostepnych kart towaréw w kartotece Towary. Nalezy wskaza¢ wlasciwy
towar na liScie podpowiedzi, a nastgpnie dwukrotnie klikna¢ klawisz
Enter. Kursor zostanie automatycznie przesuni¢ty do pola Ilos¢ na karcie
faktury. Kolejno nalezy wprowadzi¢ ilo$¢ zamoéwionych towardw i
nacisna¢ klawisz Enter. Sprawdzi¢ ceng jednostkowa towaru, a nastepnie
wprowadzi¢ pozostate pozycje na karte faktury.

Jezeli wprowadzane sa pojedyncze bilanse otwarcia nalezy przesunac
kursor do pola Ilo§¢ na karcie faktury i wprowadzi¢ liczbg (ilos¢) 1.
Nacisna¢ klawisz Enter, a nastgpnie w polu Opis na karcie faktury
wprowadzi¢ tekst ‘Bilans otwarcia’. W polu ‘Cena jednostkowa’
na karcie faktury wprowadzi¢ kwote (wytaczajac VAT).

Sprawdzi¢ informacje wprowadzone w poszczegdlne pola na karcie
faktury. Zakltadki na karcie faktury oznaczone 1-6 pokazuja rdzne
informacje o fakturze, natomiast zaktadki na karcie faktury oznaczone
jako A-E ujawniaja dodatkowe informacje o towarach. Nalezy zwrocié
szczegblng uwage na pola konto sprzedazy i kod VAT na zaktadce B.
Dane z tych pdél sa automatycznie przeniesione z karty Towaru
w kartotece Towarow lub jezeli nie sa tam zdefiniowane to z ustawienia
z ‘Rozksiggowanie — Sprzedaz’. Bedzie to stanowilo inna mozliwos$¢,
wykorzystywana w przypadku wprowadzania pojedynczych bilansoéw
otwarcia, kiedy uzytkownik nie odnosi si¢ do kartoteki Towarow.
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10. Na dole karty faktury w polu Razem wys$wietlana jest catkowita wartos¢
faktury wraz z kwota podatku naleznego VAT.

11. Aby zapisa¢ fakturg nalezy wcisna¢ przycisk [OK.].

W oknie podgladu faktury na pasku tytutowym wys$wietli si¢ teraz napis
Faktura:Podglad. W razie stwierdzenia pomylki na fakturze nalezy
wprowadzi¢ poprawki do odpowiednich p6l. Je§li faktura
jest wystawiona poprawnie mozna dokonaé jej zatwierdzenia.
Aby zatwierdzi¢ fakture nalezy na jej karcie zaznaczy¢ check box ‘OK.’,
a nastegpnie kliknaé¢ przycisk OK. na pasku przyciskéw. Na zatwierdzonej
fakturze nie mozna dokona¢ juz zadnych zmian

12. Jezeli uzytkownik zamierza wprowadzi¢ wigcej faktur po zatwierdzeniu
faktury powinien nacisna¢ przycisk [Nowa]. Uzycie przycisku [Kopiuj]
utworzy kopig dowolnej faktury. Wszystkie dane z kopiowanej faktury
zostang automatycznie przeniesione do nowej karty, a uzytkownikowi, w
zaleznosci od potrzeb pozostanie zmiana lub uzupetnienie niektorych
pol.

13. Po wprowadzeniu ostatniej faktury nalezy wcisna¢ przycisk [OK.].

Wprowadzanie zapftat

Podobnie, jak w przypadku rejestrowania faktur sprzedazy, do rejestrowania
zaptat najbardziej uzytecznym narzedziem sa stosowane w programie skroty
klawiaturowe, a zwlaszcza polecenie ‘Wklej Specjalnie’ (odsylajace
do wiasciwych kartotek i ustawien w systemie Hansa).

Nie ma potrzeby wprowadzania zadnej zaptaty za poprzedni roku obrotowy
poniewaz do systemu zostaly wprowadzone tylko faktury otwarte
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(nie zaptacone). Aby zarejestrowal zaptate za fakture w biezacym roku
obrotowym (a zatem ma to zastosowanie w sytuacji kiedy uzytkownik
zaczyna uzywaé systemu w trakcie roku obrotowego ) nalezy postgpowaé
nastepujaco.

1.

Otworzy¢ okno Zaplaty:Przegladanie poprzez wybranie wlasciwego
polecenia z menu Kartoteki lub wtasciwej ikony w Oknie Gtoéwnym.

Wybraé przycisk [Nowa] lub skrot klawiaturowy Ctrl-N (Windows) , 36-
N (Macintosh).

Wyswietli si¢ okno Zaptata:Nowa karta. Na jednej karcie zaptaty mozna
zarejestrowaé wszystkie wczesniejsze zaptaty, nawet jesli dokonywane
byly w r6znych walutach i z r6znymi sposobami ptatnosci.

- aph sl Moss koaks
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Wprowadzi¢ kolejno dane w gornej czgéci okna. Zdefiniowaé wiasciwy
sposob platnosci wykorzystujac w tym celu polecenie menu Specjalne,
ktore wyswietli okno podpowiedzi z lista wszystkich okreslonych
sposobow platnosci. Upewni¢ sig¢, ze wprowadzona data operacji
jest poprawna.

Nastgpnie nalezy przej$¢ do czgsci tabelarycznej i w pierwszej kolumnie
Nr faktury wprowadzi¢ wszystkie numery faktur (wykorzystujac
polecenie ‘Wklej Specjalnie’, do ktorych nastapita zaptata).
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6. Jesli odbiorca dokonat tylko czg$ciowej zaptaty za fakturg, w polu
Warto$¢ w wal. na karcie zaptaty powinien zmieni¢ kwotg. .

7. W przypadku rejestrowaniu zaptat o innych sposobach platnosci niz ten
okreslony w gornej czgsci okna nalezy przejs¢ na zaktadkg C
i wprowadzi¢ wiasciwy sposob platnosci w wierszu odpowiadajacym
konkretnej fakturze.

8. Po wprowadzeniu wszystkich zaptat nalezy upewnic¢ sig, ze zostaty one
prawidlowo zarejestrowane. W razie stwierdzenia pomyiki nalezy
dokona¢ odpowiednich poprawek. Jesli zaptata jest wystawiona
poprawnie nalezy ja zatwierdzi¢ zaznaczajac check box ‘OK.’.

9. Jezeli uzytkownik wybierze polecenie [Nowa] lub wcisnie przycisk [OK]
karta zostanie zatwierdzona i nie bgdzie mozna dokonywac juz na niej
zadnych zmian.

Bilanse otwarcia w Ksiedze Zakupéw

W trakcie wprowadzania bilanséw otwarcia w Ksigdze Zakupoéw maja
zastosowanie te same podstawowe decyzje i procedury jak w przypadku
Ksiggi Sprzedazy, odnoszace si¢ stosownie do kartoteki faktur zakupow
i kartoteki ptatnosci. Przed wprowadzeniem bilanséw otwarcia w Ksigdze
Zakupow nalezy upewni¢ sig, ze wlasciwie zdefiniowano ustawienie
‘Ksiggowanie z modutdow-od dnia’ w Ksigdze Glownej, aby zabezpieczyé
si¢ przed wprowadzeniem ubieglorocznego bilansow otwarcia Ksiggi
Zakupow do Ksiggi Gtownej tak jak zostato to opisane w przypadku Ksiggi
Sprzedazy.

Bilanse otwarcia w module Magazyn

Precyzja wprowadzania bilanso6w otwarcia zalezy od charakteru dziatalnos$ci
przedsigbiorstwa i sprzedawanych przez niego towaréw. Ponownie, tak jak w
przypadku Ksiggi Sprzedazy doktadno$¢ bilansu otwarcia wzrasta wraz
poziomem wprowadzanych szczegotdw, jak réwniez z naktadem pracy.

Nalezy zdecydowaé czy —
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*  wprowadzi¢ kazdy numer seryjny kazdego towaru w chwili rozpoczgcia
pracy z systemem Hansa. Opcja ta ma zastosowanie w sytuacji, kiedy
cena zakupu towarow podlega fluktuacjom i niezbedne jest zastosowanie
numeru seryjnego dla kazdego towaru,

*  wprowadzi¢ pojedyncza lini¢ dla kazdego towaru z ilo$cia 1 przecigtna
($rednia) ceng zakupu,

*  wykorzysta¢ kombinacje¢ obu metod.

Przed wprowadzeniem bilansow otwarcia nalezy upewni¢ sig, ze do kartoteki
Towary wprowadzone zostaty wszystkie towary zgodnie ze wskazowkami
przedstawionymi w sekcji zatytutowanej ‘Wprowadzanie pierwszego towaru’.
Dodatkowo, nalezy upewni¢ si¢, ze dla kazdego towaru, ktory jest
przedmiotem ewidencji magazynowej zostala zaznaczona opcja
‘Magazynowany’ na zaktadce 1 karty towaru. Mozna rowniez zaimportowaé
dane towaréw w postaci pliku tekstowego.

Uzytkownik powinien rowniez wlasciwie zdefiniowa¢ ustawienie
‘Ksiggowanie z modutdéw-od dnia’ w Ksigdze Glownej, aby zabezpieczyé
si¢ przed wprowadzeniem bilanséw otwarcia Magazynu do Ksiggi Glownej
tak jak zostalo to opisane w przypadku Ksiggi Sprzedazy.

Wprowadzajac bilans otwarcia w module Magazyn mozna postgpowac
wedhug procedury opisujacej wprowadzenie bilansu otwarcia w Ksigdze
Sprzedazy, wykorzystujac w tym celu kartotekg Przychody.

Importowanie bilansu otwarcia

Jezeli uzytkownik przechodzi do systemu Hansa z innego systemu finansowo-
ksieggowego to  prawdopodobnie  zajdzie potrzeba  przeniesienia
(zaimportowania) bilansow otwarcia w formie plikow tekstowych
utworzonych w starym systemie dla wszystkich trzech ksiag. Szczegdtowy
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opis tego procesu znajduje si¢ w sekcji zatytulowanej ‘Podstawowe
ustawienia zasad ksiggowych’ w Rozdziale ‘Wprowadzenie i instalacja”.
Mimo tego, ze opisana tam procedura odnosi si¢ do importu planu kont
to wistocie rzeczy wszystkie dostgpne funkcje Importu umozliwiaja
wprowadzenie wskazanego pliku tekstowego i zachowanie
go w odpowiednim miejscu w systemie Hansa. Wigcej szczegotéw na temat
tworzenia pliku tekstowego mozna uzyska¢ od konsultanta. Nalezy upewnié
si¢, ze pliki zawieraja bilanse otwarcia na poczatek roku obrotowego
oraz wszystkie nastgpne operacje zgodne z instrukcjami z poprzednich sekcji.

Drukowanie raportéw

System Hansa umozliwia tworzenie wielu roznych raportow. Szczegdtowy
opis raportow zostal przedstawiony w kolejnych rozdziatach opisujacych
poszczegdlne moduty. Uzytkownik powinien zawsze wykonywaé raport
Dziennik operacji dla operacji wprowadzonych podczas jednej sesji pracy.
To samo odnosi si¢ do raportu Dziennik faktur w module Ksigga Sprzedazy.

Po zakonczeniu procesu przenoszenia bilansow otwarcia zaleca
si¢ wykonanie raportu Bilans wstgpny i poréwnanie go z tym samym
raportem wykonanym w starym systemie finansow-ksiggowym.

Raport bilans wstgpny stuzy do uzyskania szybkiej informacji o stanie
poczatkowym, obrotach i saldach kont w podanym przedziale czasowym.

Aby wydrukowa¢ Bilans wstgpny nalezy postgpowac nastgpujaco—

1. Z menu Moduly wybra¢ Ksigge Glowna, a nastgpnie ikong [Raporty]
z Okna Gloéwnego.

2. Wyswietli si¢ nastepujace okno.
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Nalezy wybra¢ raport Bilans wstgpny na liscie wyboru. Z menu
Specjalne wybra¢ miejsce drukowania raportu (na przyktad ‘Drukarka’
lub ‘Ekran’) i weisnaé przycisk [OK.]. System otworzy okno parametrow
raportu Bilans wstepny.
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g Dilans wstepny: Parametny M= E3
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4. W oknie parametréow raportu Bilans wstgpny nalezy wprowadzi¢ zakres
operacji, ktore uzytkownik zamierza wySwietli¢ na raporcie.
Aby wygenerowac raport dotyczacy bilansu otwarcia nalezy wprowadzic¢
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wlasciwy okres od poczatku biezacego roku finansowego do aktualnej
chwili. Data poczatek i koniec tego okresu powinny zosta¢ oddzielone
dwukropkiem (:). Pozostawienie wszystkie pozostaltych po6l wyboru
parametréw pustych gwarantuje wlaczenie do raportu wszystkich kont,
walut itd. .

Jezeli uzytkownik wykonat wydruk raportu na ekran, a teraz zamierza go
wydrukowa¢ powinien klikna¢ ikong Drukarki na pasku przyciskow.
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