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Rozdziat 1:Kasa

Modut Kasa wykorzystywany jest do rejestracji wptat i wyptat gotowkowych.
Kazda operacja gotowkowa moze by¢ rejestrowana oddzielnie lub wszystkie
moga zosta¢ wprowadzone jednym dokumentem.

Wprowadzanie wptat 1 wyplat w module Kasa jest latwiejsze
niz wprowadzanie faktur zakupu lub sprzedazy z warunkiem ptatnosci
gotowkowa, szczegdlnie, jezeli ma by¢ wprowadzana jedna operacja
dla wszystkich dziennych operacji gotowkowych. Jednocze$nie nalezy
pamigta¢, ze rekordy wprowadzane do modulu Kasa nie maja wpltywu
na magazyn.

Ustawienia

Ustawienia modutu Kasa:
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Po wybraniu Ustawien z menu Plik lub z Okna Gtéwnego wyswietli si¢ Okno
ustawien modutu Kasa. Podwojne kliknigcie na wybranym wierszu pozwoli
na jego edycje.



Ustawienia kasy

Rozdziat 1: Kasa - Ustawienia

Ustawienie to shuzy do zdefiniowania opcji kontrolujacych funkcjonowanie

modutu.

Ustawienie kasy mozna wybra¢ poprzez polecenie Ustawienia z Okna
Gloéwnego lub menu Plik. Podwojne kliknigcie otworzy okno ‘Ustawienia

kasy: Podglad’.
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Domys$lny kod VAT

Wklej Specjalnie Ustawienia kodow VAT

Kody VAT decyduja o stawce i koncie VAT, jakie
zostang uzyte przy ksiggowaniu operacji kasowych w
Ksigdze Glowne;j.

Nalezy poda¢ kod VAT, ktory begdzie si¢ standardowo
podpowiadal przy tworzeniu nowych operacji kasowych.

Wspolne serie numerow

W Skandynawii wszystkie dokumenty wptat i wyptat
musza posiada¢ t¢ sama seri¢ numerdéw, niezaleznie
od tego skad pochodza (Faktury sprzedazy i zakupu,
Wptaty, Wyptlaty, Platnosci 1 Zaplaty). Jezeli
funkcjonalno$¢ ta ma by¢é wykorzystywana nalezy
zaznaczy¢ ten check box.

Wspdlne serie numerdéw definiowane sa w polach Od Do
na zakladce C sposobu platnosci. Funkcjonalnosé
ta opisana jest w Czg$ci 2 podrgcznika. Serie numerow
dla wptat pobierane sa z p6l Od Do potozonych z lewej
strony karty, a serie numeréw dla wyplat pobierane
sazpol Od Do polozonych z prawej strony karty.
Dla roznych sposobow platnosci powinny by¢ uzywane
oddzielne serie numeréow. Zdefiniowane tu numery beda
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miaty wyzszy priorytet niz numery zdefiniowane
w ustawieniach serii numeréw dla poszczegdlnych typow
dokumentow.

W przypadku, gdy podczas edycji dokumentu zmieniony
zostanie sposob platnosci numer tego dokumentu zmieni
si¢ na kolejny wolny numer z serii numeréw podanej
przy zmienionym sposobie ptatnosci. W przypadku
wystawiania Faktur Sprzedazy i Zakupow w polu
warunek platnosci nalezy wpisa¢ kod sposobu platnosci.
W momencie podania sposobu platno$ci zmieni si¢
numer dokumentu, faktura bedzie traktowana jako
zaptacona. W zwiazku z tym nalezy uzywaé¢ oddzielnych
kodéow dla sposobow 1 warunkéw ptatnosci. W
przypadku, gdy kody beda si¢ pokrywaty wpisany w tym
polu kod bedzie odnosit si¢ do warunku a nie do sposobu
ptatnosci (nie zmieni si¢ numer dokumentu).

W przypadku, gdy check box ten begdzie wylaczony
nadal begda podpowiadaly si¢ numery zdefiniowane
na zaktadce C sposobu platnosci, ale nie bedzie
mozliwoséci wpisania sposobu ptatnosci w polu warunek
ptatnosci na karcie faktury.

Ksieguj VAT W momencie zatwierdzania Wplat i Wyplat powstaja
operacje w Ksiedze Gléwnej (o ile zostaty wprowadzone
odpowiednie ustawienia). Zaznaczenie tego check box
spowoduje zaksiggowanie kwoty VAT na koncie VAT.
Konto to pobrane zostanie z ustawien kodu VAT.

Ustawienie zatwierdza si¢ poprzez kliknigcie przycisku [OK.].

Konta korespondujace

Konta korespondujace wykorzystywane sa do okreslenia kont, na ktorych
ma powstawac zapis po stronie Ct w momencie zatwierdzania Wptlaty i Dt
w momencie zatwierdzania Wyptaty.

Ustawienie kont korespondujacych wybiera si¢ z listy dostgpnych ustawien
modutu Kasa. Podwojne kliknigcie otworzy okno ‘Konta korespondujace:
Podglad’, w ktérym widoczne sa wszystkie wprowadzone do tej pory konta
korespondujace.
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Podwojne kliknigcie otworzy rekord do edycji, a kliknigcie [Nowa] umozliwi
wprowadzenie nowego.
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Kod Nalezy poda¢ unikalny kod ustawienia.
Opis Nalezy poda¢ nazwe ustawienia.
Konto Wklej Specjalnie Plan kont

Nalezy poda¢ numer konta, na ktorym ma powstawac
zapis po stronie Ct w momencie zatwierdzania Wplaty i
Dt w momencie zatwierdzania Wyptlaty.

Ustawienie zatwierdza si¢ poprzez kliknigcie przycisku [OK.].

Serie numeréw - Wplaty

Kazdy dokument wptaty posiada swoj wlasny numer. W momencie
wprowadzania nowego dokumentu nadawany jest mu kolejny numer. Istnieje
mozliwos¢ zdefiniowani kilku serii numerow np. rozne serie dla réoznych
oddziatow.

Serie numeréw nie moga na siebie zachodzi¢. Jezeli nie zostanie
zdefiniowana zadna seria numer6w numerowanie dokumentoéw rozpocznie sig¢
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od jedynki. Podczas wprowadzania wptaty zostanie nadany pierwszy wolny
numer z pierwszej zdefiniowanej serii numerdéw, w razie konieczno$ci mozna
go zmieni¢ uzywajac w tym celu funkcji “Wklej Specjalnie’.

Dla kazdej zdefiniowanej serii numerdéw nalezy okresli¢ czy maja by¢
generowane operacje Ksiegi Glownej. W polu KG poprzez funkcje ‘Wklej
Specjalnie’ nalezy wybra¢ jedna z dwdch opcji (‘Generuj operacje’ lub ‘Nie
generuj operacji’). Jezeli w ustawieniu modutu System nie zaznaczono
tworzenia operacji ksiggowych z dokumentéw kasowych wybranie opcji
‘Generuj operacje’ nie bedzie dziatato.

Po wybraniu ustawienia ‘Serie numeréw — Wplaty’ pojawi sie nastgpujace
okno:.
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Nalezy poda¢ serie numeré6w w pierwszym wolnym wierszu. Aby zatwierdzié¢
ustawienie nalezy wcisna¢ przycisk [OK.].

Serie numeréw - Wyptaty

Ustawienie to wykorzystywane jest do definiowania serii numerow
dla wyptat. Ustawienie to wprowadzane jest w ten sam sposob jak opisane

powyzej.

Sposoby ptatnosci

Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga
Sprzedazy’ w CzgSci 2 podrecznika.
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Kartoteki Wptat i Wyptat

Kartoteki wptat 1 wyptat wykorzystywane sa do rejestrowania operacji
gotowkowych, gdy nie jest wymagana rejestracja faktur. Po wprowadzeniu
dokumentow automatycznie generowane sa z nich operacje Ksiggi Glownej, o
ile zdefiniowane zostaty wtasciwe ustawienia.

Istnieje mozliwo§¢ wprowadzenia pojedynczego dokumentu dla kazdego
kontrahenta jak rowniez jednego dokumentu dla wszystkich dziennych
operacji gotowkowych.

Kartoteki wptat i wyptat dzialaja identycznie. W rozdziale tym opisana
jest funkcjonalnos¢ obu kartotek, ale ilustracje pochodza tylko z kartoteki
Whptat. Jezeli rozniq si¢ jest to opisane. Gldwna rdéznica polega na tym,
ze dokument wptaty mozna wprowadza¢ na dwa sposoby: bezposrednio
w module Kasa, oraz poprzez polecenie ‘Utworz Wplatg’ z menu Specjalne
dla faktur. Dokumenty wyptat mozna wprowadza¢ wyltacznie z poziomu
modutu Kasa.

Aby wprowadzi¢ nowy dokument wptaty nalezy klikna¢ ikong Wptaty z Okna
Glownego lub Wptaty z menu Kartoteki.

Aby wprowadzi¢ nowy dokument wyplaty nalezy klikna¢ ikong Wyptaty
z Okna Gltoéwnego lub Wyptaty z menu Kartoteki

W zaleznosci od tego, ktora kartoteka zostanie wybrana pojawi si¢ okno
przegladania, w ktorym widoczne sa wszystkie wprowadzone do tej pory
dokumenty wptat lub wyptat.

Hr pga, Dskn Opex
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Dokumenty numerowane sa zgodnie z przypisana seria numerow,
obok numeru podana jest data i opis dokumentu.
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Dokumenty moga by¢ sortowane wedlug wybranych kolumn poprzez
kliknigcie ich naglowka. Aby znalez¢ konkretny dokument mozna skorzystaé
z pola Szukaj.

Wprowadzanie operacji gotowkowych

Aby wprowadzi¢ nowa operacj¢ gotowkowa nalezy otworzy¢ odpowiednia
kartotekg (Wptaty/Wyplaty). Pojawi si¢ okno przegladania. Nalezy
przycisna¢ przycisk [Nowa] lub zastosowa¢ skrot klawiaturowy Ctrl-N
(Windows) lub 3-N (Macintosh). Mozna réwniez skopiowaé (przycisk
[Kopiuj]) i edytowac podobna istniejaca operacjg.

Pojawi si¢ odpowiednio okno Wptata: Nowa karta lub Wyptata: Nowa karta.
Nalezy wypetni¢ okno i w celu jego zatwierdzenia wcisna¢ przycisk [OK].
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Karta Wptaty lub Wyplaty sktada si¢ z dwoch zaktadek.
Nagtéwek
Nr Wklej Specjalnie Wybér z innej serii numerow

Numer operacji gotowkowej. System podpowie pierwszy
wolny numer operacji ze zdefiniowanej serii numerow.
Numer ten moze by¢ zmieniony, ale nie na juz uzyty.

Jezeli serie numer6éw zostaly zdefiniowane dla sposobow
platnoséci wowczas numer dokumentu bedzie pobierany z
ustawien sposobow ptatnosci i zmieni sig, jezeli zostanie
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Zaktadka 1
Sposob plat.

Osoba

Rozdziat 1: Kasa — Kartoteki Wptaty i Wyptaty

zmieniony  sposdb  platno$ci.  Serie  numerow
zdefiniowane przy sposobach ptatnosci nie sa widoczne
po wybraniu funkcji Wklej Specjalnie.

Wklej Specjalnie Biezaca data

Jako data operacji podpowiada si¢ biezaca data
systemowa. Ta data bedzie rowniez data operacji
w Ksigedze Glownej.

Zaznaczenie tego check box powoduje zatwierdzenie
wprowadzanego dokumentu, zostaje wygenerowana
operacja w Ksiedze Gléwnej (jezeli zdefiniowano
odpowiednie ustawienia). Po zatwierdzeniu
Whplaty/wyptaty nie mozna wprowadza¢ zmian na ich
kartach.

Operacja Ksiegi Gtowne;j jest opisana w sekcji ‘Operacje
Ksiegi Gtownej z operacji gotdéwkowych’ w dalszej
czeSci rozdziahu.

Wklej Specjalnie Sposoby ptatnosci, ustawienia
Ksiegi Sprzedazy/Zakupow/
modutu Kasa

Sposoby ptatnosci okreslaja konta, na ktéorych maja
powstaé zapisy po stronie Dt (Wplata) i Ct (Wyplata)
w momencie zatwierdzania operacji gotowkowych.
Zazwyczaj bedzie to konto banku lub kasy.

Mozna wprowadzi¢ jeden dokument kasowy dotyczacy
wszystkich operacji dziennych (jezeli maja taki sam
sposob platnosci tzn. dotycza tego samego konta kasy
lub banku).

Sposdéb ptatnosci musi by¢ zdefiniowany
przed zatwierdzeniem Wptaty/Wyptaty.

Jezeli serie numeréw zostaty zdefiniowane na poziomie
sposobu platnosci z nich beda pobierane numery
dokumentéw i beda si¢ one zmienialy po zmianie
sposobu ptatnosci.

Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Nalezy poda¢ inicjaly osoby odpowiedzialnej
za wprowadzana operacj¢ gotdwkowa. Pole to moze
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Konto kor.

Opis koresp.

Odbiorca

Dostawca

by¢ wykorzystywane do rejestrowania rozrachunkow
z pracownikami.

Wklej Specjalnie Ustawienia kont
korespondujacych, Kasa

Na koncie podanym w tym polu powstaja zapisy
po stronie Ct dla Wptat i Dt dla Wyplat. Zazwyczaj jako
konta korespondujace podaje si¢ konta sprzedazy
lub zakupéw, a w przypadku gotéwkowych ptatnosci
pracownikow  podaje  si¢ konto  rozrachunkow
z pracownikami. Oddzielne ksiggowanie dla VAT
powstaje, jezeli zaznaczony jest check box ‘Ksieguj
VAT’.

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia jednego dokumentu
dla wszystkich dziennych transakcji gotdéwkowych,
pod warunkiem, ze maja one przypisane jedno konto
korespondujace.

Konto  korespondujace musi by¢ wprowadzone
przed zatwierdzeniem operacji.

Standardowo pobierane z Konta korespondujace

Opis konta korespondujacego. Moze by¢ zmieniany przy
poszczego6lnych operacjach.

Wklej Specjalnie Kartoteka Odbiorcow

Jezeli operacja ma mie¢ wpltyw na konto Odbiorcy
nalezy w polu tym poda¢ jego numer. Po naci$nigciu
Enter przepisze si¢ jego nazwa, adres i inne informacje z
karty Odbiorcy. W przypadku zbiorczego dokumentu
pole to nalezy pozostawi¢ puste.

Pole to wykorzystywane jest wylacznie w kartotece
Whplaty.

Wklej Specjalnie Kartoteka Dostawcow

Jezeli operacja ma mie¢ wplyw na konto Dostawcy
nalezy w polu tym poda¢ jego numer. Po naci$nigciu
Enter przepisze si¢ jego nazwa, adres i inne informacje z
karty Dostawcy. W przypadku zbiorczego dokumentu
pole to nalezy pozostawi¢ puste.

Pole to wykorzystywane jest wylacznie w kartotece
Wyptaty.



Odnosnik

Nazwa
Adres
Opis

Obiekt

RAZEM

Kod VAT

VAT

Netto

Podatek

Rozdziat 1: Kasa — Kartoteki Wptaty i Wyptaty

W polu tym mozna poda¢ dodatkowy wyrdznik operacji
gotowkowej inny niz numer z serii numerdéw. Mozna
wpisac np. numer ptatnosci lub zaplaty.

Nazwa Odbiorcy lub Dostawcy.
Adres Odbiorcy lub Dostawcy.

Mozna podaé¢ dodatkowy opis operacji, ktory bedzie
widoczny w oknie przegladania.

Wklej Specjalnie Obiekty, modut System
Standardowo pobierane z Odbiorca lub Dostawca

Mozna poda¢ do 20 obiektow rozdzielonych
przecinkami. Obiekty te przepisza si¢ do operacji Ksiggi
Gltowne;.

W operacjach Ksiggi Gléwnej obiekty podane w tym
polu beda przypisane do konta, na ktérym powstaje zapis
po stronie Ct w przypadku Wptat i po stronie Dt
w przypadku Wyptat.

W polu tym nalezy poda¢ warto$¢ operacji (z VAT).
Jezeli ptatnos¢ lub zaptata jest walutowa nalezy podaé
warto$¢ w walucie.

Wklej Specjalnie Ustawienia kodow VAT

Standardowo pobierane z Ustawienia Kasy

Kod VAT podany w tym polu decyduje o stawce
i koncie VAT.

Jezeli wartos¢ VAT ma by¢ ksiggowana na oddzielnym
koncie nalezy zaznaczy¢ check box ‘Ksigguj VAT’
w ustawieniach modutu Kasa. Jezeli check box ten jest
zaznaczony powstaje zapis po stronie Ct na koncie VAT
naliczony dla Wptat i po stronie Dt na koncie VAT
nalezny dla Wyptat.

W polu tym wyliczana jest kwota VAT zgodnie z podana
stawka.

W polu tym wyliczana jest warto$¢ netto operacji
(bez VAT).

Pole to wykorzystywane jest wylacznie w Rosji.

11
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Zakltadka 2
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Waluta

Kurs

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Standardowo pobieranez Odbiorca lub  waluta
domyslna

Waluta operacji widoczna jest razem z kursem wymiany,
ktéry moze by¢ zmieniany dla konkretnej operacji.
Pozostawienie pola pustego bedzie oznaczalo uzycie
waluty lokalne;j.

Jezeli na karcie Odbiorcy (przy Wptatach) lub Dostawcy
(przy Wyptatach) podana zostata waluta w momencie
generowania operacji zostanie ona przepisana, ale moze
by¢ w razie koniecznos$ci zmieniona.

Standardowo pobierane z Kursy waluty
podstawowej/ Kursy walut,
modul System

Biezacy kurs zdefiniowanej waluty.

System umozliwia dwojaki sposob przeliczania waluty:
dwuwalutowos¢ i1 prosta konwersja. Dwuwalutowosé
wykorzystywana jest przy operacjach dokonywanych
z krajami nalezacymi do EU, ktoére przyjely EURO.
Moze by¢ rowniez wykorzystywany przez Firmy,
ktoére maja oddzialy w réznych krajach i potrzebuja
raportow generowanych w dwoch walutach, oraz przez
firmy z krajow, gdzie obowiazkowa jest druga waluta
rozliczeniowa (np. Dolar).

Druga metoda jest prosta konwersja waluty obcej
do waluty lokalnej. Wykorzystywana jest przez Firmy
z krajow spoza EU i nie wspotpracujacych z Firmami
z EU.

Kurs (Dwuwalutowos¢)

12

Przyktadowo faktura wystawiona jest w FIM
(Marka finska), waluta podstawowa 1 to waluta
lokalna NLG (Guldeny holenderskie) a waluta
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podstawowa 2 to EURO. Pola po lewej stronie
karty pokazuja zalezno§¢ (kurs) pomiegdzy
walutami podstawowymi. Pola po prawej stronie
karty pokazuja zalezno$¢ pomiedzy waluta obca
iwaluta podstawowa 2. Opisany przyktad
pokazuje  dwustopniowa  konwersje  walut
wykorzystywana przy transakcjach pomiegdzy
dwoma krajami EU.

Funkcjonalno$¢ ta wynika =z  wymogéw
Europejskiej Unii Monetarnej (EMU)

Kurs (Prosta Konwersja)

Metoda ta wykorzystywana jest przy transakcjach
miedzy firmami =z krajow spoza  Unii
Europejskiej. Wykorzystuje ona tylko pole waluta
podstawowa 1 (po prawej stronie), w ktore
wprowadzany jest kurs waluty obcej

Drukowanie operacji gotéwkowych

Kazda operacja wprowadzona do systemu moze by¢ wydrukowana.

W celu otrzymania wydruku probnego nalezy klikna¢ ikong drukarki
na nie zatwierdzonej Wplacie/Wyptacie. Na wydruku pojawi si¢ napis
‘Wydruk probny’.

Aby wydrukowa¢ pojedynczy dokument nalezy otworzyc¢ jego kartg i kliknac
ikong drukarki. Aby wydrukowa¢ dokument na ekran nalezy klikna¢ ikong
drukarki trzymajac klawisz Shift.

Aby wydrukowaé zakres dokumentow nalezy postgpowaé zgodnie z opisana
procedura:

1. Wybraé¢ opcje ‘Dokumenty’ z menu Plik Iub wecisnaé przycisk
[Dokumenty] z Okna Glownego, nastgpnic wybra¢ polecenie
‘Wplaty’ lub “Wyplaty’

13
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Pojawi si¢ okno Wptaty: Parametry lub Wyptaty: Parametry.

& Dokumenty wplaty: Parametry i ;: = |EI|5|

Nalezy poda¢ pojedynczy numer Wptat lub Wyptat lub ich przedziat
(rozdzielony : )

Nacisnigcie przycisku [OK] spowoduje wydrukowanie wybranych
dokumentow.

Niezaleznie od wybranej metody wydruku nalezy zdefiniowa¢ formularz
wydruku:

1.

W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowaé
formularz i odpowiednio go nazwa¢ np. Wplata/Wyptata. Hansa
dostarcza  standardowy  formularz  faktury, ktéry moze
by¢ modyfikowany. Szczegdélowy opis tworzenia formularzy
znajduje si¢ w Rozdziale dotyczacym modutu System w Czgsci 1
podrecznika.

Nalezy przejs¢ do modutu Kasa.

Nalezy wybra¢ [Dokumenty] w Oknie Gléwnym (lub ‘Dokumenty’ z
menu Plik) i pod$wietli¢ wiersz ‘Wptaty’ lub ‘Wyplaty’

Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcje definicja formularza.

W kolejnym oknie w polu Form. za pomoca funkcji Wklej

Specjalnie nalezy podpia¢ wiasciwy formularz (w pierwszym
wierszu).

W celu zatwierdzenia wprowadzonych ustawien nalezy wcisnaé
przycisk [OK.].

Operacje Ksiegi Gtéwnej z operacji kasowych

W momencie zatwierdzania operacji kasowych automatycznie generowane sa
operacje Ksiggi Glownej o ile zostaty zdefiniowane wtasciwe ustawienia.

Jezeli operacja jest wprowadzana w kartotece Wptlaty powstanie operacja
z zapisem po stroniec Dt na koncie pobranym ze Sposobu platnosci
i po stronie Ct na koncie pobranym z ustawien kont korespondujacych. Jezeli



Rozdziat 1: Kasa — Kartoteki Wptaty i Wyptaty

zaznaczony jest check box ‘Ksieguj VAT’ w operacji powstanie rowniez
zapis po stronie Ct na koncie VAT.

Jezeli operacja jest wprowadzana w kartotece Wyplaty powstanie operacja
z zapisem po stronie Ct na koncie pobranym ze Sposobu platnosci
i po stronie Dt na koncie pobranym z ustawien kont korespondujacych. Jezeli
zaznaczony jest check box ‘Ksieguj VAT’ w operacji powstanie rowniez
zapis po stronie Dt na koncie VAT.

Ponizszy przyklad pokazuje operacje Ksiegi Gloéwnej utworzona
na podstawie Wplaty przy zaznaczonym check box ‘Ksigeguj VAT’.
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Operacj¢ Ksiggi Glownej mozna obejrze¢ z poziomu karty Wplaty/Wyplaty
uzywajac polecenia ‘Otworz operacje’ z menu Specjalne.

Menu Specjalne

Speciane Okno 7
Obwidrz operacie
Pok.az faktuny

Na otwartej karcie Wplaty/wyptaty dostgpne jest menu Specjalne. Menu
jest identyczne dla Wplat i Wyptat.

Otworz operacje

W momencie zatwierdzania dokumentu kasowego powstaje operacja
w Ksigdze Gloéwnej o ile zostaly zdefiniowane wlasciwe ustawienia. Powstala
operacj¢ mozna zobaczy¢ z poziomu otwartej karty dokumentu kasowego za
pomoca polecenia ‘Otwodrz operacj¢’ z menu Specjalne.

Po wybraniu tej funkcji operacja Ksiggi Glownej pojawi si¢ w nowym oknie.
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Kartoteka zaptat

Szczegdtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Sprzedazy’
w Czgsci 2 podrgceznika.

Kartoteka ptatnosci

Szczegdtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Zakupow’ w
Czgsci 2 podrecznika.

Ptatnosci zaliczek

Szczegdtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale poswigconym
Wydatkom pracowniczym.

Symulacje

Szczegodtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Glowna’
w Czegsci 2 podrecznika.

Uzgodnienie kont

Szczegotowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Glowna’
w Czgsci 2 podrgceznika.
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Rozdziat 1: Kasa - Dokumenty

Dokumenty

‘Dokumenty’ moga by¢ wybrane z menu Plik lub poprzez kliknigcie
[Dokumenty] w Oknie Gtownym.

Po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno pokazane ponizej, pokazujace listg
mozliwych do wydrukowania dokumentow. Do kazdego dokumentu podpina
si¢ inny formularz wydruku.

 Dokumenly M=

wiphals ﬂ
‘&' prala - lachay

wptala - naphaly

T sl g

wiphala - lakhp

W el - e recescd

W' pptals - zabozki

wpialy Collschon

w'pptals Collschion

Procedura drukowania dokumentow:

1. Nalezy pods$wietli¢ odpowiedni typ dokumentu.

2. Uzywajac menu Specjalne poda¢ miejsce drukowania dokumentu (ekran,
drukarka, faks).

3. Klikna¢ [OK]. Pojawi si¢ okno umozliwiajace okreslenie parametrow
wydruku.

4. Ponownie klikna¢ [OK], aby wysta¢ dokument do druku.

5. Zamkna¢ okno wyboru dokumentow.

Hansa umozliwia podpigcie indywidualnego formularza wydruku
dla kazdego dokumentu. Procedura ta wyglada nastepujaco:

1. Dla kazdego typu dokumentu mozna zaprojektowa¢ nowy
lub zmieni¢ standardowo dostarczony wzoér formularza wydruku.
Przeprowadza si¢ to w module System. Szczegdélowy opis
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tej czynno$ci znajduje si¢ w Rozdziale poswigconym modutowi
System w Czg$ci 1 podrecznika.

2. Nalezy przej$¢ do modutu Kasa i wybra¢ Dokumenty z menu Plik
lub Okna Glownego.

3. Nalezy podswietla¢ kolejno kazdy z typéw dokumentéw
izapomoca opcji ‘Definicja formularza’ z menu Specjalne
popodpina¢  odpowiednie = formularze.  Szczegdtowy  opis
tej czynnosci znajduje sie w sekcji ‘Srodowisko pracy’ w Czesci 1
podrecznika.

4. Podpigcie formularza bgdzie aktywne az do momentu jego zmiany.

Dla kazdego typu dokumentu mozna okresli¢ zakres drukowania.
Jezeli maja by¢ wydrukowane wszystkie dokumenty okreslonego typu
pola w oknie wyboru parametréw powinny zostac puste.

Istnieje mozliwos$¢ zmniejszenia iloSci drukowanych dokumentow
poprzez podanie zakresu parametrow np. przedzialu dokumentéw
kasowych. Wpisuje si¢ przedziat najmniejszy numer: najwigkszy numer.
Nalezy pamigta¢, ze informacje (kody) w Hansa sortowane
sa po pierwszym znaku niezaleznie od dtugosci ciagu tzn. w przedziale
1:2 znajda si¢ roéwniez 10, 100, 10109, 2.

Wplaty/Wyptaty

18

Dokumenty kasowe moga by¢ drukowane bezposrednio z ich otwartych kart.
W systemie sa dostarczane standardowe formularze wydrukéw dokumentow.

Istnieje kilka sposoboéw drukowania dokumentéow kasowych:

1. Na otwartym dokumencie kasowym mozna kliknaé ikong drukarki.
Aby wydrukowaé dokument na ekran nalezy klikna¢ ikong drukarki
trzymajac klawisz Shift.

2. W oknie Wplaty: Przegladanie lub Wyptaty: Przegladanie mozna
zaznaczy¢ jeden lub kilka wierszy (z klawiszem Shift) dokumentow i
klikna¢ ikone drukarki.

3. Mozna rowniez wybra¢ dokumenty z menu Plik lub Okna Gtéwnego.
Podwdjne kliknigcie na wybranym typie dokumentu otworzy okno
parametréw wydruku.



Rozdziat 1: Kasa - Dokumenty

i Dokumerdy spbaty: Pty i o [=] |

Nalezy poda¢ numer lub zakres numeréw dokumentow do wydruku.

Kliknigcie [OK.] spowoduje wystanie dokumentéw do druku.

Wplata - faktury, Wptata - zaptaty, Wyptata - faktury, Wyptata -
platnosci, Wyptata - zaliczki

Funkcjonalno$¢ ta wykorzystywana jest w Skandynawii do drukowania
wszystkich dokumentéw kasowych.

Do kazdego dokumentu kasowego z poziomu listy ‘Dokumenty’ poprzez
menu Specjalne mozna podpia¢ indywidualny formularz wydruku.
Aby to zrealizowa¢ nalezy po pods$wietleniu wlasciwego wiersza z listy
‘Dokumenty’ wybra¢ polecenie ‘Definicja formularza’ z menu Specjalne.
Powinno to =zostaé przeprowadzone dla kazdego typu dokumentu.
W przeciwnym wypadku Hansa bedzie ostrzegata poprzez komunikat
‘Nie ma takiego formularza wydruku’

Dokumenty te powinny by¢ przypisane w nastgpujacy sposob:

Dokument Kartoteka
Whplata - Faktury Faktury
Whplata - Zaptaty Zaptaty
Wyptata - Faktury Faktury zakupu
Wyptata - Ptatnos$ci Ptatnosci
Wyptata - Zaliczki Zaliczki (Wydatki pracownicze)

Dokumenty te moga by¢ rowniez wykorzystywane do drukowania zakresow
dokumentoéw. Przyktadowo, aby wydrukowaé przedziat faktur nalezy wybraé
opcj¢ Wptlaty — faktury z listy dokumentéw. Po podwojnym kliknigciu pojawi
si¢ okno parametréw, w ktorym nalezy podaé przedzial numerdéw faktur
rozdzielonych (:) i zatwierdzi¢ wciskajac [OK].
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Raporty

20

Aby wydrukowa¢ raport z modutu Kasa nalezy wybra¢ kartotekg Raporty
zmenu Plik lub z Okna Gléwnego. Mozna roéwniez zastosowac skrot
klawiaturowy Ctrl-R lub #-R. Nastegpnie nalezy podswietli¢ wybrany raport.

W module Kasa dostgpne sa nastgpujace raporty:
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Uzywajac menu Specjalne nalezy okresli¢ miejsce drukowania raportu.
Standardowo raporty drukowane sa na ekran. Po wydrukowaniu raportu
na ekran mozna bezposrednio wydrukowaé go na drukarce wybierajac
w tym celu ikong drukarki. Po wybraniu miejsca drukowania raportu nalezy
klikna¢ [OK], pojawi si¢ okno wyboru parametréw raportu. Ponowne
kliknigcie [OK] spowoduje wydrukowanie raportu.

Jezeli raport ma dotyczy¢ wszystkich dokumentow pola w oknie parametrow
powinny zosta¢ puste. Dla zawegzenia raportu mozna wypekni¢ odpowiednie
pola okna parametrow.

Istnieje mozliwo$¢ zmniejszenia ilosci dokumentéw ujetych w raporcie
poprzez podanie zakresu parametrow np. przedzialu dokumentow kasowych.
Whpisuje si¢ przedzial najmniejszy numer: najwigkszy numer. Nalezy
pamigta¢, ze informacje (kody) w Hansa sortowane sa po pierwszym znaku
niezaleznie od dlugos$ci ciagu tzn. w przedziale 1:2 znajda si¢ rowniez 10,
100, 101009, 2.



Rozdziat 1: Kasa - Raporty

Jezeli raport wydrukowany jest na ekran w menu Specjalne jest dostgpne
polecenie ‘Przelicz’, ktére umozliwia uaktualnienie raportu o wprowadzone
dane bez koniecznosci ponownego generowania raportu.

Dziennik wptat

Raport ten pokazuje chronologiczng listg wszystkich wprowadzonych Wptat

w podanym okresie.

=10 x|
Me
Dk |07.071-2000: 31122000
Odbigrca
(kb
Ennbo konespondujgece
Funkcja Skalus wnhata
= Piziglyd [ Bz OE 1 v aluia ozl avwersi 1
7 Saczngity [ Z 0K 7 Waluta podelawowna 2
Nr Zakres
Mozna poda¢ numer wptlaty lub zakres wptat, ktore maja
by¢ ujete na raporcie.
Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System
Nalezy podac zakres dat raportu
Odbiorca Wklej Specjalnie kartoteka Odbiorcow
Zakres
Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktorych ma by¢ wystawiony raport.
Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, modul System

Raport mozna zawezi¢ do wptat z konkretnym obiektem.
Jezeli w polu tym podany zostanie wigcej niz jeden
Obiekt, na raporcie beda ujgte tylko wplaty, ktore beda
mialy przypisane wszystkie te Obiekty.
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Konto korespondujace

Wklej Specjalnie Konto korespondujace,
ustawienia modutu Kasa

W celu zawezenia raportu do wptat z okre§lonym
kontem korespondujacym nalezy jego kod podaé

w tym polu.
Funkcja Mozna okresli¢ poziom szczegbétowosci raportu
Przeglad Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé

skrocona wersje raportu zwierajaca nastepujace
informacje: numer dokumentu, dat¢ operacji,
Odbiorcg, walutg oraz wartoS¢ netto, brutto
i wartos¢ VAT.

Szczegoly Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
najbardziej  szczegdtowa  postaé  raportu,
zawierajaca informacje uzyskiwane na raporcie
drukowanym w funkcji Przeglad oraz dodatkowo
sposéb  platnosci, konto  korespondujace
oraz adres odbiorcy.

Status Nalezy zdecydowaé, czy na raporcie maja by¢ ujete
wptaty z OK czy bez OK lub oba typy.

Waluta W przypadku, gdy wykorzystywana jest dwuwalutowosé
warto§¢ raportu  moze by¢ pokazywana rdéwniez
w drugiej walucie podstawowej. Nalezy zadecydowac,
w ktorej walucie ma by¢ drukowany raport. Jezeli firma
jest cztonkiem EU wymagane jest raportowanie w dwoch
walutach.

Aby wydrukowaé raport w walucie lokalnej nalezy
zaznaczy¢ opcje waluta podstawowa 1.

Dziennik wyptat

Raport ten pokazuje chronologiczna list¢ wszystkich wprowadzonych Wyptat
w podanym okresie.
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=
Hi |
Dkpas | D0-071-2000:31-1 2-2000
Dostamc.s
Okt
Eorlo kmespondujgos
Funkcia Statug Waluta
% Preeglad [ Bez OE 7 Walsta podsiawowa 1
71 Sreregity [ Z0E 7 Waluta podetawowa 7
Nr Zakres
Mozna poda¢ numer wptlaty lub zakres wplat, ktore maja
by¢ ujgte na raporcie.
Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System
Nalezy podac¢ zakres dat raportu.
Dostawca Wklej Specjalnie Dostawcy
Zakres
Mozna poda¢ kod Dostawcy (lub zakres kodow),
dla ktorych ma by¢ wystawiony raport
Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, modul System

Raport mozna zawezi¢ do wptat z konkretnym obiektem.
Jezeli w polu tym podany zostanie wigcej niz jeden
Obiekt, na raporcie beda ujete tylko wplaty, ktore beda
mialy przypisane wszystkie te Obiekty.

Konto korespondujace

Funkcja
Przeglad

Wklej Specjalnie Konto korespondujace,
ustawienia modutu Kasa

W celu zawgzenia raportu do wptat z okreslonym
kontem korespondujacym nalezy jego kod podaé
w tym polu.

Mozna okresli¢ poziom szczegotowosci raportu

Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
skrocona wersj¢ raportu zwierajaca nastgpujace
informacje: numer dokumentu, dat¢ operacji,
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Szczegoly

Status

Waluta

Raport kasowy

Dostawce, walutg oraz warto$¢ netto, brutto
i wartos¢ VAT.

Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskac
najbardziej  szczegdolowa  posta¢  raportu,
zawierajaca informacje uzyskiwane na raporcie
drukowanym w funkcji Przeglad oraz dodatkowo
sposob platnosci, konto korespondujace oraz
adres Dostawcy.

Nalezy zdecydowal, czy na raporcie maja by¢ ujgte
wplaty z OK czy bez OK lub oba typy.

W przypadku, gdy wykorzystywana jest dwuwalutowosé
warto$¢ raportu moze by¢é pokazywana roéwniez
w drugiej walucie podstawowej. Nalezy zadecydowac,
w ktorej walucie raport ma by¢ drukowany. Jezeli firma
jest cztonkiem EU wymagane jest raportowanie w dwoch
walutach.

Aby wydrukowaé raport w walucie lokalnej nalezy
zaznaczy¢ opcje waluta podstawowa 1

Raport ten stanowi zmodyfikowana wersj¢ raportu ‘Bilans na dzief’
znajdujacego si¢ w Ksigdze Glownej. Raport ten pokazuje sume¢ zapisow
po stronie Dt i Ct oraz saldo kont widocznych na zakladce A wybranego

sposobu ptatnosci.

Al
TP 1 2001311 2. 20001
Spozib praln

[ Pokak oparacys w okrecie

Walala
® Wabula podstawowa 1
" WWabuls podstawows 2

Podaj sposdh phatrodoi
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Rozdziat 1: Kasa - Raporty

OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ zakres dat raportu

Jezeli okres raportu jest dluzszy niz jeden dzien salda
dzienne dla kont pokazywane sa tylko za te dni, kiedy
konta te byly uzywane.

Sposob platnosci  Wklej Specjalnie Sposoby ptatnosci, ustawienia
Ksiegi Sprzedazy/Zakupow
i modutu Kasa

W celu zawezenia raportu do dokumentéw z danym
sposobem ptatnosci nalezy poda¢ jego kod w tym polu.
Raport nie wydrukuje si¢, gdy nie zostanie podany
sposob platnosci.

Pokaz operacje w okresie

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
wszystkich numeréw operacji z ich warto§ciami w dolnej
czegsci raportu.

Waluta W przypadku, gdy wykorzystywana jest dwuwalutowo$¢
warto§¢ raportu moze by¢ pokazywana rdéwniez
w drugiej walucie podstawowej. Nalezy zadecydowac,
w ktorej walucie raport ma by¢ drukowany. Jezeli firma
jest cztonkiem EU wymagane jest raportowanie w dwoch
walutach.

Aby wydrukowaé raport w walucie lokalnej nalezy
zaznaczy¢ opcje waluta podstawowa 1

Lista kont korespondujacych
Raport ten pokazuje list¢ kont korespondujacych. Standardowo okno
parametrow tego raportu jest puste, aby go wydrukowaé nalezy kliknaé
przycisk [OK].

Prognoza ptatnosci

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksiega Glowna’
w Czesci 2 podreceznika.
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