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Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna

Ksigga Gtowna to modut, w ktorym wprowadza sig transakcje, budzety, moz-
na planowac i analizowa¢ dziatalno$¢ firmy.

Ustawienia

Ksigga Gléwna zawiera nastgpujace ustawienia.

i Ustawienia =[Ol x|

Przekziegowania
Autooperacie
Wizkagniki budzetu

Wizomy kalkulacj

Serie numerdw - Symulacie

Serie numerdw - Dperacje
Rozliczenia miedzyokresowe
Faontrola tppu obiekbu

Tupy obiektaw

Przedztawienie sald

R aznice kursowe

F.ziegomanie 2 modutdw - od dnia
W pigywanie operaci

Raporty podatkowe

Foody WAT

Kartotekg ‘Ustawienia’ mozna wybra¢ z Okna Gloéwnego lub z menu ‘Plik’.
Pojawi si¢ okno zawierajace dostgpne ustawienia. W celu otworzenia wybra-
nego ustawienia nalezy je podswietli¢ a nastgpnie dwukrotnie kliknac.

Przeksiegowania

Ustawienie to moze by¢ uzywane wspolnie z funkcja Obstugi ‘Bilans konta —
Przeksiggowanie’. Moze ono stuzy¢ do przenoszenia zapiséw z jednego kon-
ta na inne lub z kilku kont na jedno. Funkcjonalnos$¢ ta uzywana jest miedzy
innymi w Portugalii, gdzie istnieje obowiazek wykazania na koniec okresu
lub roku finansowego zapisow ze wszystkich kont VAT na jednym koncie.
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W tym ustawieni mozna zdefiniowaé rézne sposoby przenoszenia sald. Jed-
norazowe zdefiniowanie tych ustawien umozliwia wielokrotne ich wykorzy-
stywanie. Po zdefiniowaniu odpowiedniego ustawienia bedzie ono wykorzy-
stywane przy uzyciu Obshugi. Po przeprowadzeniu tej operacji powstanie
nowy zapis w kartotece Transakcji lub Symulacji.

W celu wprowadzenia nowego ustawienia lub modyfikowania istniejacego
nalezy otworzy¢ liste ustawien, podswietli¢ ‘Przeksiggowanie’ i podwojnie
klikna¢ mysza. Otworzy si¢ okno ‘Przeksiggowanie: Przegladanie’ pokazuja-
ce wszystkie dotychczas wprowadzone rekordy. Podwojne klikniecie
na wybranym wierszu umozliwi jego modyfikacje, a wybranie przycisku
[Nowa] z paska przyciskow umozliwi wprowadzenie nowego rekordu. W ce-
lu zatwierdzenia zmodyfikowanego lub wprowadzonego rekordu nalezy przy-
cisnac¢ przycisk [OK].

Przeksiggowanie: Howa karta _1ol %
- 3
Utwirz ———
Kod lli ® Operacja
Seria nr ll]i O Symulacia

Opis |
£ konta Ma konto K.onto przec. Typ symulaciji
1 |

2] [

3

4

5

3

7

Nl

B

10

T b
Kod Nalezy poda¢ unikalny kod identyfikujacy ustawienie.
Utworz Nalezy zadecydowaé, czy beda tworzone Symulacje,

czy Transakcje.

Jezeli zapis bedzie powstawal w formie Symulacji istnie
mozliwo$¢ sprawdzenia go i ewentualnego poprawienia
bledow  przed  przekonwertowaniem  Symulacji
do Transakcji.
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Nr serii

o ==

Opis

Z konta

Na konto

Mozna zdecydowaé, czy powstajace zapisy maja byé
numerowane zgodnie z numeracja wprowadzona w Serie
Numerow - Transakcje lub Serie Numerdéw - Symulacje.
Zeby to zrobi¢ w tym polu nalezy podaé pierwszy numer
wybranej serii. Jezeli pole to pozostanie puste zostanie
uzyty pierwszy numer z ustawien serii numerow. Jezeli
podany w tym polu numer nie bedzie zgodny z numera-
cja zdefiniowana w seriach numeréw zapis nie zostanie
utworzony.

Nalezy zdefiniowaé poprawny nu-
mer serii, w innym przypadku nie
bedq tworzone zapisy.

Mozna poda¢ opis, pod ktorym zostanie zapisany rekord.
Opis ten bedzie widoczny w oknie ‘Przeksiggowanie:
Przegladanie’, jest rowniez przepisywany w pole opis
na utworzonej Transakcji lub Symulacji.

W ustawieniu mozna wprowadzi¢ dowolna liczbg linii,
ale zalecane jest wprowadzenie kilku rekordow, jezeli
maja dotyczy¢ kont z ré6znych zakresdw.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Nalezy poda¢ numer konta, z ktérego zapisy maja
by¢ przeniesione. Mozna podaé réwniez zakres kont po-
dajac numer pierwszego i ostatniego rozdzielone dwu-
kropkiem.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Nalezy poda¢ konto, na ktére beda przenoszone zapisy
z podanego powyzej konta (kont).

W podanym przyktadzie salda z kont 100 do 198 zostana
przeniesione na konto 199. Jezeli zapis na koncie orygi-
nalnym jest dodatni zostanie on zapisany po stronie Ct
na koncie oryginalnym i po stronie Dt na koncie poda-
nym w tym ustawieniu. Jezeli zapis na koncie oryginal-
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nym jest ujemny i pole Konto przec. pozostanie puste
zostanie on zapisany po stronie Dt na koncie oryginal-
nym 1 po stronie Ct na koncie podanym
w tym ustawieniu.

Konto przec. Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gltéwna
/System

Jezeli jest to konieczne w polu tym mozna poda¢ konto,
na ktorym bedzie powstawat zapis po stronie, Ct, jezeli
kwota z konta oryginalnego bgdzie ujemna.

Typ symulacji Wklej Specjalnie Wybdr z dostepnych mozliwo-
$ci

Jezeli maja by¢ tworzone Symulacje w polu tym nalezy
okresli¢, jaki beda mialy typ przypisany do kazdego
wiersza Symulacji. Szczegdélowy opis dostepnych moz-
liwosci znajduje si¢ w czesci tego Rozdziatu poswieco-
nej Symulacjom.

Autooperacje

Transakcje automatyczne moga by¢ uzywane jako wzory stuzace utatwieniu
wprowadzania transakcji do Ksiggi Gtownej, Sprzedazy lub Zakupow.

Jezeli pewne transakcje wystgpuja regularnie mozna utworzy¢ ich wzor za-
wierajacy powtarzajace si¢ dane np. numery kont. Podajac odpowiedni kod
podczas wprowadzania transakcji automatycznie zostang podpowiedziane da-
ne wprowadzone w wybranym wzorze. Nalezy uzupehic transakcje
o informacje dla niej unikalne (np. kwoty). Autooperacje moga by¢ wykorzy-
stywane np. do zapisywania rozliczen okresowych kosztow.

Tworzenie nowej Autooperacji

Z listy Ustawien nalezy wybra¢ ‘Autooperacje’. Pojawi si¢ okno zawierajace
listg¢ wprowadzonych wczesniej rekordow. W celu wprowadzenia nowego re-
kordu nalezy klikna¢ [Nowa]. Po wprowadzeniu Autooperacji nalezy
ja zatwierdzi¢ klikajac [OK].
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i Autooperacija: Nowa karta

Kod ||

Obiekt

Konto

Mazwa

Dpis wn Ma Kod VAT

—_ =
=D D 20| | T | | LD D =

—_
ra

Ko

[=7

Opis

Konto

Nalezy poda¢ unikalny kod Autooperacji identyfikujacy
konkretny wzorzec. Kod ten moze by¢ alfanumeryczny
i zawiera¢ do 6 znakéw. Kod nie powinien pokrywac
sie z numerem konta.

Zeby zastosowaé wprowadzony wzoér podczas wprowa-
dzania transakcji do Ksiggi Glownej nalezy podaé je-
go kod zamiast numeru konta.

Kazdy wzor moze zosta¢ opisany. Opis ten widoczny
jest w oknie ‘Autooperacje: Przegladanie’.

Wklej Specjalnie Plan Kont, Ksigga Gloéwna
/System

Nalezy poda¢ numery kont (jedno w wierszu)
dla wprowadzanego wzoru

W polu tym mozna wprowadzi¢ znak (#), co oznacza,
ze konto, opis i kwota z wczesdniejszej linii maja byé
powtdrzone.

W polu tym mozna wprowadzi¢ znak (!), co oznacza,
ze poprzednia linia transakcji ma by¢ nadpisana wyni-
kiem Autooperacji.

Autooperacja moze zosta¢ przypisana do konkretnego
konta ( w module System na karcie Konta). Jezeli konto
to zostanie wprowadzone na kartg¢ Operacji dane wynika-
jace z Autooperacji zostang automatycznie dopisane.
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Obiekt WKklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtéwna/ Sys-
tem

Mozna poda¢ obiekt badz obiekty, ktore maja si¢ poja-
wi¢ na operacji. Mozna réwniez wprowadzi¢ znak #,
co spowoduje przepisanie si¢ obiektow z wczesniejszej
linii Operacji.

Opis Mozna wpisac tekst, bedacy opisem powstajacej transak-
cji.
Wn, Ma Wklej Specjalnie Wzory kalkulacji, Ksigga
Gloéwna

W polu tym mozna podaé stata kwotg (np. wynagrodze-
nie lub czynsz) lub formule kalkulacyjna. Mozna row-
niez wprowadzi¢ liczbg ze znakiem %, co wyliczy od-
powiedni procent warto$ci podane we wczesniejszej linii
transakcji. Mozna rowniez poda¢ kod formuly kalkula-
cyjnej (opisane ponizej). Wprowadzona formuta bedzie
oddziatywata na warto$§¢ podana we wczesniejszej linii
Operacji.

Jezeli kwota lub formula wprowadzona jest w polu De-
bet wyliczona kwota zostanie zapisana po tej samej
stronie, co kwota oryginalna. Jezeli kwota lub formuta
wprowadzona jest w polu Kredyt wyliczona kwota zo-
stanie zapisana po tej przeciwnej stronie do kwoty ory-
ginalne;j.

Jakkolwiek, Jezeli formuta bedzie wpisana w polu Debet
bedzie naliczalta warto§¢ w oparciu o kwote
Dt z wczesniejszej linii Operacji i zapisywala rezultat ja-
ko Dt. Zalecane jest wpisywanie formuty zarowno w po-
le Dt jak i Ct.

Linie Operacji mozna zbilansowaé wprowadzajac znak
(=) w pole Dt lub Ct.

Szczegotowy opis formut kalkulacyjnych znajduje
si¢ w dalszej czeSci tego Rozdziatu.

Kod VAT Wklej Specjalnie Kody VAT, Ksigga Gtéwna

Mozna poda¢ kod VAT, Jezeli ma on byé¢ uzyty
w Operacji..

Ponizszy przyklad pokazuje wzér rozdzielajacy kwote procentowo na rdzne
obiekty.
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. Autooperacie: Przeglagdamie

Szukaj |

W pierwszym wierszu wprowadzony jest wykrzyknik w polu konto i procent
w polu Dt. Wykrzyknik oznacza, ze kwota podana w pierwszym wierszu
Operacji zostanie zastapiona+ wynikiem Autooperacji. Kwota zostanie zapi-
sana po tej samej stronie, co kwota oryginalna. Jezeli procent zostal wpisany
w pole Dt.

Druga linia Autooperacji bedzie znowu odnosita si¢ do wartos$ci oryginalnej i
wyliczata z niej procent, zapisany po tej samej stronie, co kwota oryginalna.
# oznacza, ze konto I opis oryginalnie wprowadzone beda uzyte w nowej linii
operacji.

W piatej linii Operacji zostanie naliczony VAT, zapisany po tej samej
stronie, co kwota oryginalna.

Ostatnia linia Autooperacji zawiera numer konta i znak = w polu Ct. Oznacza
to, ze suma poprzednich linii ma by¢ wprowadzona na to konto. Kwota
zaksiggowana zostanie po przeciwnej stronie, co kwota oryginalna chyba,
ze znak = jest w polu Ct.

Podczas wprowadzania operacji w pierwszym wierszu nalezy podaé¢ konto
kosztowe i kwotg brutto transakcji, w drugiej linii kod odpowiedniej Auto-
operacji.
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& Dperacia: Nowa karta - 10 =
Nr |10 Data oper. | 23-11-2001 Odnognik _23-11-2001
Opis
Konto Obiekt Opis wn Ma1 Kod VAT
1300 M agazyn Gdwny 400,00 “l A
2|0 EI
3
4 ]
5| [}
5| EJ
7 [F]
g
— G
5 8J
10
1 -
Réznica 400,00 RAZEM | 400,00 000

Nacisniecie Enter spowoduje wprowadzenie danych i odpowiednie przelicze-
nie wartosci

& Operacija: Nowa karta

Nr (10 Data oper. |23-11-2001 I]dnoénik[| _23-11-2001

Opiz
Konto Obiekt Opis Wwnil Mal Kod VAT
_1 300 tMagazyn GHéwng 400,00 - il
2303 Rozliczenie zakupu 400,00 | ﬁ
3
4 ]
— ﬂ
s O
7| ]
8
¢ 5]
10
| .
Réznica 0,00 RAZEM | 400,00 400,00

Autooperacje moga by¢ réwniez wykorzystywane w Ksigdze Zakupdéw. Kod
Autooperacji wprowadza si¢ wowczas w polu konto faktury zakupu.
Autooperacja uzywana w zakupach nie powinna mig¢ strony zamykajacej,
automatycznie powstanie zapis na koncie rozrachunkéw z dostawcami.

Jednostronne Autooperacje moga réwniez by¢ uzywane w fakturach sprzeda-
zy.
Tworzenie nowej Autooperacji na podstawie istniejgcej

1. Wybranie ‘Autooperacji’ w ‘Ustawieniach’ spowoduje otwarcie okna
zawierajacego wszystkie wprowadzone dotychczas Autooperacje.

2. Nalezy wybra¢ Autooperacje, ktéora ma by¢ skopiowana i przycisnaé
przycisk [Kopiuj]. Otworzy si¢ okno ‘Autooperacja: Nowa karta’ zawie-
rajace dane z kopiowanej Autooperacji.
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10

3. Nalezy wprowadzi¢ wymagane zmiany i nada¢ nowej Autooperacji uni-
kalny kod.

4. Zmieniony rekord nalezy zapisa¢ klikajac [OK] lub skasowac klikajac
[Anulyj].

Modyfikacja Autooperaciji

1. Wybranie ‘Autooperacji’ w ‘Ustawieniach’ spowoduje otwarcie okna
zawierajacego wszystkie wprowadzone dotychczas Autooperacje.

2. Nalezy odnalez¢ Autooperacje, ktora ma by¢ zmieniona, mozna skorzy-
sta¢ z pola ‘Szuka;j’.

3. Po kliknigciu [OK] otworzy si¢ okno ‘Autooperacja: Podglad’.

4. Nalezy wprowadzi¢ wymagane zmiany

5. Zmieniony rekord nalezy zapisa¢ klikajac [OK] lub skasowa¢ klikajac

[Anulyj].

Usuwanie Autooperacji

1.

o ==

Wybranie ‘Autooperacji’ w ‘Ustawieniach’ spowoduje otwarcie okna
zawierajacego wszystkie wprowadzone dotychczas Autooperacje.

Nalezy odnalez¢ Autooperacje, ktora ma by¢ usunigta, mozna skorzystaé
z pola ‘Szukaj’.

Po kliknigciu [OK] otworzy si¢ okno ‘Autooperacja: Podglad’.

Przycisnigcie [Kasuj] spowoduje usuniecie wybranego rekordu.

Usuniecie Autooperacji jest czynno-
sciq nieodwracalna.
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Wskazniki Budzetu

Wskazniki budzetu sa narzgdziem pomagajacym w kalkulowaniu budzetow.
Pozwalaja wprowadza¢ formuly, ktore moga by¢ uzywane do rozdzielania
budzetu rocznego na poszczegdlne miesiace.

Przypusémy, ze dla wybranego konta kazdy miesiac w roku ma mie¢ taki sam
budzet oprocz czerwcea, lipca i sierpnia, ktére maja mie¢ potowe budzetu. Na-
lezy wprowadzi¢ wskaznik budzetu 1 dla trzech miesigcy letnich i 2 dla
pozostatych. Suma budzetu wyniesie 21, co bgdzie nastgpnie odniesione do
rocznej kwoty budzetu.

Jezeli suma budzetu bgdzie roéwna 100 budzet kazdego z miesigcy bedzie
procentem kwoty rocznej.

Wskazniki budzetu powinny by¢ wprowadzane zgodnie z metoda budzetowa-
nia, tzn. jezeli budzetowane sa kwartaly roku wskaznik budzetu powinien
mie¢ tylko 4 linie jedna dla kazdego kwartatu. Jezeli okresem budzetowania
jest rok wskaznik powinien zawiera¢ 12 linii, itd.

W celu wprowadzenia nowego wskaznika budzetu nalezy klikna¢ [Nowa].
Pojawi si¢ okno ‘Wskaznik budzetu: Nowa karta’. Po wprowadzeniu danych
nalezy go zatwierdzi¢ przyciskiem [OK].

& Wskaznik budzetu: Nowa karta -0l =|

Kod || Opis |
Suma 0.00 Miesigc Wartosé

| »

JEY Y
= | DD Q0| T O e | DD P —

ra
4

11
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Kod Nalezy poda¢ unikalny kod wskaznika budzetu.

Opis Nalezy poda¢ nazweg wskaznika budzetu, bgdzie ona wi-
doczna w oknie ‘Wskazniki budzetu: Przegladanie’.

Suma Hansa wypelni to pole automatycznie zgodnie
z wprowadzonymi danymi.
Kwota Nalezy poda¢ miesigczne lub kwartalne warto$ci wskaz-

nika budzetu.

Wzory kalkulacji

12

Ustawienie to pozwala zdefiniowa¢ Wzory kalkulacji, ktére moga by¢ potem
wykorzystywane przy definiowaniu Autooperacji.

Wprowadzanie formutly kalkulacyjnej

Po wybraniu ustawienia ‘Formutly kalkulacyjne’ pojawi si¢ okno zawierajace
wszystkie wprowadzone dotychczas rekordy. W celu wprowadzenia nowej
formutly nalezy klikna¢ [Nowa]. Po wprowadzeniu formuly nalezy ja za-
twierdzi¢ klikajac [OK].

i Wzor kalkulacji: Podglad =10l x|

Kod |K1 Dpis |Kalkulacia 1
Od Do * Suma

10,00 99,39 1.00 =

~ 2|100,00 199,99 5.00 [

3 |200,00 439,99 10,00

~ 4|500.00 20.00

5

3

7

)

9]

10|

11

B =

W celu wprowadzenia nowej formuty nalezy postgpowaé zgodnie z opisany-
mi ponizej krokami:

1. Poda¢ unikalny kod okreslajacy formule, moze on by¢ alfanumeryczny
i zawiera¢ do 12 znakéw. W kodzie formuly nie nalezy uzywaé znakow
wykorzystywanych przez formuty np. “10%” lub “+10%”.
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2. Poda¢ opis formuty, ktéry bedzie widoczny w oknie ‘Formuly kalkula-
cyjne: Przegladanie’.

3. Wypehi¢ poszczegolne linie tabeli. Mozna wprowadza¢ procenty
(w kolumng %) lub wartosci (w kolumnie wartosc).

Przyktad pokazany powyzej liczy procent od wartosci zgodnie z podana
skala.

1% z pierwszych 99.99 kwoty
5% z nastgpnych 99.99

10% z nastgpnych 299.99
20% z pozostatej kwoty

Np. zastosowanie tej formuty do kwoty 5000 daje 936 (1% z pierwszych
99.99 = 1, 5% z przedziatu 100-199.99 = 5.00, 10% z przedziatu 200-
499.99 = 30.00 1 20% z pozostatej czgsci = 900.00).

W celu uzyskania wigkszej szczegotowosci przedzialy powinny
by¢ tworzone w nastgpujacy sposob 0-99.99 i 100-199.99 (lub nawet 0-
1001 100-200) zamiast 0-100 i 101-200.

Uzywanie wzorow kalkulacji w Autooperacjach

Formuta kalkulacyjna powinna by¢ przypisana do pdl Debet lub Kredyt
na karcie Autooperacji w nastgpujacy sposob. Jezeli zostanie przypisana
w polu Debet bedzie si¢ odnosita do kwoty wpisanej we wczesniejszej linii
operacji i bedzie powstawat zapis po stronie Dt operacji. Jezeli zostanie wpi-
sana w polu Kredyt bedzie powstawat zapis po stronie Ct.

W przyktadzie ponizej kod formuty zostat wpisany w polu Debet.

& Autooperacia: Podglad ;lglﬁl

Kod Mazwa |.ﬂ.utoopelacia1
Konto Obiekt Opis wn Ma Kod YAT

1|302 m =

2] | |

3

T

5]

6

7

g

el

10

11

12 -

13
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Stosowanie wzorow kalkulacji

Wprowadzanie operacji nalezy rozpoczaé od wprowadzenia konta kosztéw
i kwoty. W nastgpnym wierszu w polu konto nalezy poda¢ kod Autooperacji.

& Dperacja: Nowa karta =101 x|
Hr |10 Data oper. |23-11-2001 Odnosnik _23-11-2001
DOpis
Konto Obiekt Opis wnl Ma 1 Kod VAT
1300 Magazypn Grdwny 450,00 - il
2|m ﬂ
3
4 ]
5 o]
6] [E]
7 [F]
g
_° G
_ 3 °)
10
11 hs
Réznica 450,00 RAZEM | 450,00 0.00

Nacisniecie Enter spowoduje wpisanie si¢ odpowiednich danych i przelicze-
nie kwot:

E8 Dperacia: Nowa karta

Nr |10 Data oper. |23-11-2001 I]dnoénikq _23-11-2001

Opiz |
Konto DObiekt Opis wnl Mal Kod VAT

1300 Magazyn Grdwrny 450.00 - il
2303 Rozliczenie zakupu 5250 ﬂ

3
4 <
—| g
s )
7 &

g
— ﬂ
0|

1 -
Réznica 397.50 RAZEM 450,00 5250

Serie numeréw - Symulacje

Opis znajduje si¢ w nastgpnej sekcji tego Rozdziatu.

Serie numeréw - Operacje

14

Kazdy wiersz w kartotece Operacji ma swdj unikalny numer identyfikacyjny
pobierany z serii numeréw. Podczas wprowadzania transakcji automatycznie
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podpowiadany jest pierwszy wolny numer z serii. Moze on by¢ zmieniony
recznie przed zatwierdzeniem operacji.

Zdefiniowane serie numerdw nie moga na siebie zachodzi¢. W przeciwien-
stwie do innych modutow w Ksigdze Gltownej musi zosta¢ zdefiniowana
przynajmniej jedna seria numeréw. W innym wypadku nie bgdzie mozna
wprowadzaé transakc;ji.

Zdefiniowane serie numeré6w mozna przypisujac poszczegodlnym uzytkowni-
kom w kartotece Osoby na 3 zaktadce karty Osoby. W polu numer transakcji
nalezy podac¢ pierwszy numer z wybranej serii. Jezeli do uzytkownika nie zo-
stanie przypisana seria numeréw bedzie korzystat z pierwszej serii zdefinio-
wanej w ustawieniu.

Podwodjne klikniecie na ustawieniu ‘Serie numeréw - Operacje’ otworzy na-
stepujace okno:

& Serie numerdw - Operacie: Podglad =101 x|
Mr Data
od Do od Do Opis KG
111 1000 07-01-2001 1122001 Gener operacie &
2 [
—51
4
5
E
7
|
4
10
11
12 =

Kolejne serie numeréw wprowadza si¢ w pierwszej wolnej linii i zatwierdza
klikajac [OK].

Rozliczenia miedzyokresowe

Normalnie pelna warto$¢ poszczegélnych wierszy faktury jest zapisywana
na odpowiednich kontach sprzedazy Iub zakupu podczas generowania trans-
akcji Ksiggi Glownej. Moze jednak zaistnie¢ koniecznos$¢ rozpisania wartosci
na rézne okresy (np. w przypadku faktur projektowych).

Np. dostarczono faktur¢ zakupowa na ustugi serwisowe za caty rok na kwotg
120. Konto zakupowe nie ma by¢ jednorazowo debetowane na kwotg 120
tylko miesigcznie po 10 przez caly okres trwania kontraktu.

15
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Przy wprowadzaniu takiej faktury zakupowej na zakladce C (zakladce B
w przypadku faktury sprzedazy) nalezy poda¢ kod rozliczenia
migdzyokresowego.  Wiersze  rozliczen  migdzyokresowych  stuza
do definiowania zasad rozliczen. Zatwierdzenie faktury spowoduje powstanie
zapisu na koncie rozliczenia z ustawienia a nie na koncie zakupow
lub sprzedazy. Powstanie rdwniez symulacja pokazujaca rozbicie na wszyst-
kie miesiace, 12 wierszy na kazdy miesigc Ct konta rozliczenia i Dt konta za-
kupéw z jedna dwunasta wartosci (10 w tym przyktadzie). Na podstawie re-
kordow Symulacji raz w miesiacu tworzona jest operacja za pomoca polece-
nia Obstugi ‘Utworz operacjg rozliczen migdzyokresowych’. Funkcja ta po-
woduje przepisywanie si¢ miesigcznych kwot z konta rozliczenia na konto
zakupow.

W celu modyfikacji istniejacego ustawienia lub wprowadzenia nowego nale-
zy wybra¢ Ustawienia - Rozliczenia migdzyokresowe. Pojawi si¢ okno
‘Rozliczenia migdzyokresowe’. Podwojne klikniecie na wybranym ustawieniu
umozliwi jego modyfikacje a klikniecie [Nowa] wprowadzenie nowego re-
kordu. Po wprowadzeniu lub zmodyfikowaniu rekordu nalezy go zatwierdzié
klikajac [OK].

& Rozliczenia migdzyokresowe: Llaktualnianie -0 x|

Kod M Konto pomocnicze | 260

Opis |H0|iczenie miedz 12

Miesiace D Wzor VAT

11 B33 -]

2|2 8,33 [

3|3 8.33

414 8.33

515 8.33

6|6 8.33

7|7 8.33

2|8 8.33

9|9 8.33

10110 8.33

1111 8.33

12112 8.33

13

14 -

Kod Nalezy podaé¢ unikalny kod wzoru rozliczenia. Kod
nie powinien pokrywac¢ si¢ z kodem Autooperacji.
Opis Nalezy podaé opis wzoru rozliczenia. Opis ten bedzie

widoczny w oknie ‘Rozliczenia migdzyokresowe:
Przegladanie’.



Konto pomocnicze

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Ustawienia

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Glowna
/System

Nalezy podaé¢ konto rozliczenia migdzyokresowego
(konto wstepne), zazwyczaj jest to konto bilansowe.

W przypadku, gdy rozliczenie uzywane jest przy faktu-
rze sprzedazy na tym koncie zostanie zapisana kwota
netto faktury po stronie Ct. Uzycie funkcji ‘Utworz ope-
racje rozliczen migdzyokresowych’ z Obshugi bedzie od-
powiednio przenosilo wartosci z tego konta na odpo-
wiednie konto sprzedazy.

W przypadku, gdy rozliczenie uzywane jest przy faktu-
rze zakupu na tym koncie zostanie zapisana kwota netto
faktury po stronie Dt. Uzycie funkcji ‘Utwdrz operacje
rozliczen migdzyokresowych’ z Obstugi bedzie odpo-
wiednio  przenosito  wartosci z  tego  konta
na odpowiednie konto zakupow.

W odpowiedni, wymagany sposéb nalezy wypetni¢ wiersze tabeli.

& Symulacja: Podglad

N

Data oper. | 31-01-2001 Odnoénik

Opis |2 IDG Poland 5.4, Z/FAKT.21

Konto Data oper. Obiekt Opis wn Ma Kod VAT

_1 300 28-02-2001 Fozliczenie zaky ¥ 409,67 22 - il
I 28-02-2001 Razliczenia mied 40957 22 5]

3300 31-03-2001 Fozliczenie zaky ¥ 409,67 22
4|20 31-03-2001 Razliczenia mied 40967 22
5|30 30-04-2001 Fiozliczenie zak. b 409 67 22
G 30-04-2001 Razliczenia mied 40967 22
7 a0 31-05-2001 Razliczenie zaku b 40967 =2
IS 31-05-2001 Razliczenia mied 40967 22
9z 30-06-2001 Razliczenie zaku b 40967 =2
10260 30-06-2001 Razliczenia mied 40967 22
11|00 31-07-2001 Razliczenie zaku b 40967 =2
12|20 31-07-2001 Razliczenia mied 40967 22w

Réznica 0,00 RAZEM 491653 491653

Miesigce, Dni

Te dwie kolumny uzywane sa do wyliczania odpowied-
niej daty transakcji dla kazdego z przeksiggowan.

Jezeli data transakcji ma by¢ okreslona przez liczbg
miesigcy po dacie faktury nalezy podac ja w kolumnie
miesigce. Dzien miesiaca bgdzie taki sam jak dzien
faktury. Jezeli zostanie wprowadzone 0 data transakcji
bedzie taka sama jak data faktury.

17
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Wzor

Jezeli data transakcji ma by¢ okreslona przez liczbe dni
po dacie faktury nalezy podac ja w kolumnie dni.

Jezeli zostana wprowadzone wartosci w oba pola oba
beda uzywane do naliczania daty transakcji (np. data
faktury + liczba miesigcy + liczba dni).

Nalezy poda¢ procent, ktory bedzie wyliczany
od warto$ci faktury przy tworzeniu par ksiggowan w
Symulacji.

W ostatnim wierszu mozna wpisaé, = co oznacza, ze
kwota rozksiggowana powinna by¢ zgodna z kwota fak-
tury. Zapobiega to pominigciu czgsci wartosci faktury.

Ustawienie to pozwala wymusi¢ podawanie przez uzytkownikow obiektow
z odpowiednim typem podczas uzywania okreslonych kont. Funkcja ta podaje
komunikat przypominajacy o koniecznos$ci uzycia obiektu, nie uniemozliwia
jednak podania obiektu z innym typem niz wymagany.

'

Ustawienie to moZe by¢ stosowane
w Ksiedze Glownej, Ksiedze Sprze-
dazy i Ksiedze Zakupow.



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Ustawienia

i@ Kontrola typu obiektu: Podglad - IEllil

Zadaj obiektu o okreslonym typie na kontach

Typ Konta

L1

Q0| = O | | e | DD R —

Nalezy wypehi¢ poszczegdlne wiersze tabeli zgodnie z wymaganiami (moz-
na stosowac opcje Wklej Specjalnie).

Typ Wklej Specjalnie Typy obiektow, Ksigga Glowna
Nalezy poda¢ odpowiedni typ obiektu.
Konto Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna
/System

Nalezy podac¢ konto, lub zakres kont, dla ktorych obiekty
z okre§lonym typem maja by¢ wymagane. W celu poda-
nia zakresu kont nalezy poda¢ pierwsze i ostatnie roz-
dzielone dwukropkiem, pojedyncze konta rozdziela sig
przecinkami (np. 1000:2000, 3011, 3013, 3200:3499.)

W celu zatwierdzenia wprowadzonego ustawienia nalezy kliknaé¢ [OK].

Jezeli na transakcji lub fakturze przy koncie nie zostanie podany odpowiedni
obiekt przy probie zatwierdzenia operacji pojawi sig nastgpujacy komunikat:

Q YWiymagany obiekt z okreglonym typem: kKR

Zeby zamknaé okienko nalezy kliknaé [OK] i wprowadzi¢ odpowiedni
obiekt.

19
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Ustawienie to stuzy do definiowania réznych typéw obiektow uzywanych
w ksiggowaniu. Obiekty zostaly szczegétowo opisane w sekcji ‘Obiekty’
w rozdziale ‘System’ w Czg$ci | podrecznika. Typy obiektow umozliwiaja
grupowanie obiektow o podobnym cechach (np. dzialy firmy, miejsca po-
wstawania kosztow itd.).

Podczas wprowadzania transakcji do Ksiggi Glownej w jednym wierszu
mozna uzy¢ tylko jednego obiektu z okre§lonym typem. Jezeli uzytkownik
bedzie probowat wprowadzi¢ wigcej niz jeden obiekt z okreslonym typem po-
jawi si¢ odpowiedni komunikat:

B =

Q YWigle obiektow teqo sameaga twpu: P

Wprowadzanie typu obiektu

Podwojne klikniecie na ‘Typy Obiektow’ otworzy listg¢ wprowadzonych do-
tychczas typow obiektow. W celu wprowadzenia nowego typu nalezy kliknaé
[Nowa].

& Tvp obiektu: Podglad - |I:I|5|
Kod KR Dpis |Fierowcy IE

Prefiks
Dlugoié

W odpowiednich polach nalezy poda¢ odpowiednie dane. Pole kod wypet-
niane jest duzymi literami (system zmienia automatycznie mate litery na du-
ze). Opis typu obiektu powinien by¢ czytelny dla uzytkownikow.

Jezeli w polu Prefiks zdefiniowany zostanie ciag znakow, kod kazdego obiek-
tu nalezacego do danego typu bedzie zaczynatl si¢ tym ciagiem znakow.

Pole Dtugos¢ wykorzystywane jest tylko w Estonii.

Po wprowadzeniu danych rekord nalezy zatwierdzi¢ uzywajac [OK].



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Ustawienia

Usuwanie typu obiektu

1. Podwojne klikniecie na ‘Typy Obiektow’ otworzy liste wprowadzonych
dotychczas typow obiektow. Pojawi si¢ okno ‘Typy obiektow: Przegla-
danie’.

2. Nalezy odnalez¢ rekord, ktory ma by¢ usunigty. Mozna skorzystaé z pola
‘szukaj’.

3. Otworzy¢ wiersz klikajac [OK].
Otworzy si¢ okno ‘Typ Obiektu: Podglad’

4. Nalezy wybra¢ opcje ‘Usun’ z gérnego menu ‘Karta’.

Usuniecie Typu obiektu jest czynnosciq nieodwra-
calng.

o ==

Przedstawienie sald

Generalnie Hansa interpretuje wprowadzenie wartosci po stronie Ct jako od-
jecie jej od salda konta, a po stronie Dt jako dodanie jej do salda konta. Ak-
tywa i Koszty zapisywane sg jako wartosci dodatnie, a Zobowiazania, Kapita-
ty i Przychody jako wartosci ujemne.

W ustawieniu tym mozna zadecydowac o innym niz standardowe przedsta-
wieniu sald na raportach. Przedstawianie sald mozna definiowa¢ zgodnie
z wymogami ksiggowymi poszczeg6lnych krajow.

Ustawienie to moze by¢ zmieniane w kazdej chwili np. przed wydrukowa-
niem dwodch raportow tego samego typu.

Podwojne klikniecie na ustawieniu otworzy jego kartg.
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i Przedstawienie sald: Podglad 10| =l

Zamien znak [+/-] w:

1 - Bilanz, Rachunek Zyzkow i1 Strat
2 - Kziega GFowna, Budzet, Korekta budzetu

3 - Ekzportowane zalda miezieczne

T
Aktywa [ [ [
Zobowigzania 0O
Kapitaty O O
Przychody O O
Koszty [ [ [T

Karta ta zawiera zestaw check box. Pig¢ wierszy okresla rézne typy kont,
a trzy kolumny mozliwe sposoby prezentacji sald.

Zaznaczony check box oznacza, ze saldo bedzie pokazywane ze znakiem
przeciwnym do standardowego. Pusty check box oznacza uzycie standardo-
wego znaku z programu. Hansa okresla zapisy ze strony Dt jako wartosci do-
datnie a ze strony Ct jako warto$ci ujemne.

Domyslne ustawienie wartosci dla typow: Aktywa, Zobowiazania, Kapitaty
podaje je zgodnie z warto$ciami systemowymi, a dla typéw: Przychody i
Koszty ze znakiem przeciwnym.

W celu wprowadzenia odpowiednich zmian nalezy zaznaczy¢ odpowiednie
check box, a po wprowadzeniu zmian potwierdzi¢ je klikajac [OK].

Ro6znice kursowe

Szczegotowy opis tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Dwuwaluto-
wose’.

Ksiegowanie z modutéw - od dnia

22

Integracja poszczegdlnych moduléw Hansa oznacza, ze operacje w Ksiedze
Gloéwnej sa automatycznie generowane na podstawie operacji przeprowadza-
nych w innych modutach. Np. zatwierdzenie faktury w Ksigdze Sprzedazy
powoduje powstanie operacji w Ksigdze Glownej z zapisem po stronie Dt na-
koncie rozrachunkéw z odbiorcami i po stronie Ct konta sprzedazy i konta
VAT (jezeli byt VAT).



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Ustawienia

Ustawienie to definiuje, od kiedy i z jakiego modutu maja powstawaé trans-
akcje Ksiggi Glownej. Podwojne klikniecie na ustawieniu spowoduje otwar-
cie okna:

= Keiggowanie z modutow: Podglad - |EI|5|

311 [Ezeia

Faktury Od dnia |TEEE]
Zapkaty 0d dnia |01-01-2001

Faktury zakupu 0d dnia ’W
Patnosci 0d dnia [01-01-2001
Wydatki Od dnia [1-01-2001
Zaliczki 0d dnia [1-012001

2 ¥ Przychody 0d dnia ’W
Rozchody 0d dnia ’W
Przesuniecia MM Od dnia ,W
Rozch. wewn. 0d dnia ,W
Montaze 0d dnia [01-012001
Zwioly towarow 0d dnia | 01-01-2001

Poszczegdlne check box odpowiadaja modutom systemu, z ktéorych moga
by¢ generowane operacje w Ksigdze Gtownej. Nalezy zaznaczy¢ odpowied-
nie check box i poda¢ datg, od ktérej maja by¢ generowane operacje Ksiggi
Glownej.

Po okresleniu ksiggowania z modutéw mozna z niego wyltaczy¢ pewne trans-
akcje, uzywajac w tym celu Serii Numerow odpowiedniego modutu. Usta-
wienia Serii Numerdw opisane sg w rozdziatach dotyczacych poszczegolnych
modutow.

Funkcjonalno$¢ ta jest uzyteczna przy wprowadzaniu danych do Hansy z in-
nego systemu ksiggowego, kiedy istnieje konieczno$¢ wprowadzenia BO.
Transakcje wprowadzane np. do Ksiggi Sprzedazy w celu uzyskania stanu
rozrachunkéw z Odbiorcami nie powinny generowaé operacji Ksiggi Glow-
nej, poniewaz saldo na konto rozrachunkéw z Odbiorcami zostanie wprowa-
dzone bilansem otwarcia.

Zalecane jest wprowadzenie w tym ustawieniu daty p6zniejszej niz data BO,
co pozwoli unikna¢ zdublowania informacji.

W Ksigdze Glownej istnieje raport ‘Przeksiggowanie, moduty’ pokazujacy li-
ste wszystkich transakcji wprowadzonych w modutach. Raport ten moze by¢
uzyty przy recznym wprowadzaniu transakcji do Ksiggi Gtownej, (jezeli nie
wlaczono ksiggowania automatycznego). Raport ten zostat opisany w dalszej
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czgsci tego rozdziatu. Istnieje rowniez polecenie w Obstudze Ksiggi Gtownej
‘Utworz operacje’, ktdre pozwala tworzy operacje dla partii dokumentow.

Wpisywanie operacji

W ustawieniu tym mozna zdefiniowac, w jaki sposob bgda wpisywane opera-
cje do Ksiggi Gtownej.

B Wpisywanie operacii Pudglng - |EI|£|

["] Dstrzegaj o nietypowej stronie konta

[ Dstrzegaj o nadpizaniu przez autooperacig
Korzysta] z operacqi wstepnych

[T] Sprawd# zazady korespondencii

[C] Sortuj obiekty na operacjach

Klawizze: Enter 1 Return
[ Pomif pole Dbiekt
Pomini pole Opis

Obiekt we wszystkich wierszach

Ostrzegaj o nietypowej stronie konta

Podczas definiowania kont w planie kont (Ksigga Glow-
na lub modut System) nalezy zdefiniowac, po ktorej
stronie maja by¢ zapisy na danym koncie (Dt, Ct czy na
obu). Jezeli jako poprawna strona konta zostanie zazna-
czona tylko jedna przy probie zaksiggowania na druga
stron¢ pojawi si¢ odpowiedni komunikat. Komunikat ten
nie uniemozliwia zaksiggowania transakcji, jest tylko in-
formacja. Jezeli komunikat taki ma si¢ pojawia¢ nalezy
zaznaczy¢ ten check box.

Ostrzegaj o nadpisaniu przez autooperacje

Zaznaczenie tego check box spowoduje pojawienie
si¢ komunikatu, jezeli beda zmieniane informacje (np.
numer konta) podczas uzywania autooperacji.

Korzystaj z operacji wstepnych

Zaznaczenie tego check box powoduje, ze mozna edy-
towa¢ zatwierdzone transakcje Ksiggi Glownej. Usta-
wienie to jest powiazane z ustawieniem w module Sys-
tem. Jezeli zostanie podana data, tylko transakcje z data



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Ustawienia

pbzniejsza beda mogly by¢ zmieniane. Transakcje z data
réwna lub wczesniejsza nie beda modyfikowalne.

Podczas drukowania raportu dla okresu, ktory nie jest
zamknigty w nagtéwku raportu pojawi si¢ informacja,
ze raport zawiera transakcje wstepne.

Okresy musza by¢ zamykane chronologicznie. Nie moz-
na zamknal czerwca, jezeli transakcje we wcze$niej-
szych okresach sa otwarte. Okres zamknigty dla ksiggo-
wan wstepnych jest ciagle otwarty dla normalnych trans-
akcji.

Sprawdz zasady korespondencji

Hansa posiada funkcjonalno$¢ umozliwiajaca sprawdza-
nie uzycia kont. Zaznaczenie tego check box uniemozli-
wi wprowadzenie transakcji nie zgodnej z zasadami.

Zasady te okreslaja upewnienie sig, ze transakcje wpro-
wadzane sa w prosty sposob, tatwo mozna sprawdzi¢ bi-
lansowanie si¢ strony Dt i Ct. Ponizszy przyktad ilustruje
te zasady:
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Lp Konto Debet Kredyt
1 110 1000

750 1000 OK
2 110 1000

750 800

831 200 OK
3 110 1000

120 200

750 1000

831 200 Zle
4 110 1000

750 1000

120 200

831 200 OK

Dane dotyczace kodu korespondencji nalezy podaé
na zaktadce F karty operacji. Pole to szczegétowo opisa-
ne jest w sekcji dotyczacej poszczegdlnych zaktadek kar-
ty operacji.

Sortuj obiekty na operacjach

Enter i Backspace

Opcja ta powinna by¢ uzywana, jezeli Obiekty wprowa-
dzone w wierszu transakcji maja by¢ sortowane. Bedzie
si¢ to dziatlo po wprowadzeniu Obiektéw i przejsciu do-
nastgpnego pola.

Mozna zadecydowac, ze podczas wprowadzania transak-
cji pola Obiekt i Opis maja by¢é pomijane.
Po zaznaczeniu tego check box istnieje mozliwos$¢ usta-
wienia kursora w tych polach i wpisania danych.



Kody VAT

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Ustawienia

W ustawieniu tym mozna poda¢ dowolna ilo$¢ kodow VAT z przypisanymi
odpowiednimi kontami.

Kod VAT moze by¢ przypisany do Odbiorcy, Dostawcy, do konta sprzedazy
lub zakupow. Kody VAT umozliwiaja naliczenie odpowiedniej wartosci
VAT, zastosowanie odpowiedniego konta i tworzenie raportow VAT.

Podwadjne klikniecie na ustawienie otworzy tabele kodow VAT:

& Kody YAT: Podglad =1al==l

Kod VAT % WATZX wiNaleiny Konto nal Nalicz. Podatl® Opis

1(22 22.00 222 223 WAT 22 = il

2012 12.00 222 223 WAT12 ﬂ

3|7 7.00 222 223 WATT g

4(0 0.00 222 223 WATO

52w 222 223 WATZW

E|T2 22,00 222 223 zakup dr. twakych 22

7IT1 12.00 222 223 zakup #r. trwakych 12

8T 7.00 222 223 zakup 1. twabych 7

9|10 0.00 222 223 zakup 4. twakych O

10|12 222 223 zakup ér. thwatych 2w =

W celu zmiany wpisanych danych nalezy ustawi¢ si¢ w odpowiednim polu
i wprowadzi¢ nowe dane. Nowy kod VAT nalezy wprowadza¢ w pierwszej
wolnej linii tabeli. Pola, ktére okreslaja VAT:

Zaktadka A

Kod Nalezy podac¢ unikalny kod VAT.

VAT % Nalezy podac¢ procent VAT.

VAT % wl W Polsce pole to nie jest wykorzystywane.

Nalezny Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtoéwna/ Sys-

tem

Nalezy poda¢ konto VAT, na ktéorym bgdzie powstawat
zapis po stronie Ct w momencie uzycia tego kodu VAT
przy operacjach sprzedazy.

W transakcjach  Ksiggi  Glownej  tworzonych
na podstawie faktur zakupu dla dostawcow z zaznaczona
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Konto nal.

Nalicz.

Podat 1%

Opis

Zaktadka B
Pod 1 %, Pod 1 ko

strefa wewnatrz EU VAT jest zapisywany po stronie Dt
konta VAT naliczony i po stronie Ct konta VAT nalez-

ny.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Pole to uzywane jest tylko w przypadku, gdy zaznaczona
jest opcja Ksiggowanie VAT z zaptat na zakladce 1
Rozksiggowania - Sprzedaz. Opcja uzywana gldwnie
w Wielkiej Brytanii.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Nalezy poda¢ konto VAT, na ktérym bedzie powstawat
zapis po stronie Dt w momencie uzycia tego kodu VAT.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Pole to uzywane jest tylko w przypadku, gdy zaznaczona
jest opcja Ksiggowanie VAT z zaptat na zakladce 1
Rozksiggowania - Sprzedaz. Opcja uzywana glownie w
Wielkiej Brytanii.

Opis podany w tym polu bedzie widoczny podczas ko-
rzystania z opcji Wklej Specjalnie, powinien by¢ czytel-
ny i zgodny z kodem VAT.

Pola te wykorzystywane sa w sytuacji, gdy zachodzi ko-
nieczno$¢ podania dodatkowego podatku na fakturze
sprzedazy. Procent podatku powinien by¢ wpisany w po-
le Pod 1 %, a konto, na ktérym bedzie powstawat zapis
po stronie Ct w pole Pod 1 ko, mozna skorzysta¢ z opcji
Wklej Specjalnie.

Podatek bedzie wyliczany, jezeli przy wystawianiu fak-
tury zostanie uzyty kod VAT z dodatkowym podatkiem.
Kwota podatku dodatkowego bedzie widoczna w polu
Dod. Pod. w stopce faktury. Kod VAT moze by¢ przypi-
sany do Odbiorcy (na zaktadce 3 jego karty), jezeli nie
zostanie tam zdefiniowany bedzie pobierany z Rozksig-
gowania - Sprzedaz.
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Kartoteka operacji

Wszystkie operacje gospodarcze w firmie wprowadzane sa do systemu ja-
ko operacje. Operacje moga by¢ wprowadzane bezposrednio do Ksiggi
Glownej lub moga by¢ generowane automatycznie z innych modutow.

W systemie mozna zadecydowac, jakie transakcje beda wprowadzane r¢cz-
nie, a jakie generowane automatycznie.

Zazwyczaj transakcje sprzedazy, zakupu, ptatnosci i zaptat generowane sa au-
tomatycznie a transakcje dotyczace np. ptac, wyciagdéw bankowych wprowa-
dzane sa r¢eznie do Kartoteki Operacji..

Przed rozpoczgciem wprowadzania operacji do Ksiggi Gtownej nalezy upew-
ni¢ sig, czy zdefiniowano poprawnie rok finansowy (w ustawieniach modutu
System) i wprowadzono przynajmniej jedna seri¢ numeréw dla operacji
(ustawienia Ksiggi Gtowne;j).

Po wybraniu kartoteki Operacje z menu kartoteki lub Okna Glownego pojawi
si¢ okno ‘Operacje: Przegladanie’, w ktorym widoczne sa wszystkie dotych-
czas wprowadzone Operacje.

B Operacie: Przegladanie =101 x|

Nr Data oper. Opis Odnognik

20020 A1-10-2001 210G Poland 5.4, Z/FAKT 21 -

200124 30-11-2001 210G Poland 5.4, Z/FAKT 21

2022 A1-12-2001 210G Poland 5.4, Z/FAKT. 21

SAFART A 30-04-2001 1 DELTA Hardware _I

SAFART.2 15-05-2001 EAUTOMAT 5.4,

SAFAET.3 20-05-2007 5 GUMTHER Sp. z 0.0, USD 14,05

SAFAET. 4 18-05-2007 3" ComPress" s.c.

SAFAKT .S 29-05-2007 3PPH "MATRES REVCO" Sp. z oo,

SAFAKT B 013-06-2007 BGUMTHER 5p. z 0.0., USD 1:4,15

SAFAKTY (5-06-2001 BGUNTHER Sp. z oo, USD 1:415 -
Szukaj |

Transakcje, ktore byly wprowadzone bezposrednio do Ksiggi Gltéwnej maja
numer transakcji poprzedzony oznaczeniem roku finansowego np.
1999.6037. Oznaczenie roku finansowego pobierane jest z ustawien roku fi-
nansowego w module System. Operacje, ktore byty wygenerowane z innych
modutéw maja numer poprzedzony odpowiednim prefiksem.

29



Hansa Financials

W Hansa istnieje mozliwos¢ poda-
nia roznych dat transakcji i zapisu.
Jest to pomocne przy raportowaniu
zgodnym 7 obowiqzujgcymi zasa-
dami np. raporty VAT.

o ==

W kolumnie opis pojawia si¢ opis wprowadzony
przy poszczegolnych transakcjach. Przy operacjach generowanych z innych
modutéw w kolumnie opis wida¢ zazwyczaj dane dotyczace Odbiorcy lub
Dostawcy, oraz walutg i kurs w przypadku transakcji walutowych.

Listg wprowadzonych transakcji mozna sortowaé po poszczegolnych kolum-
nach. Naglowek kolumny wykorzystywanej do sortowania jest podkreslony.
Listg mozna rowniez przeszukiwa¢ wpisujac odpowiednie dane w pole ‘szu-
kaj’. Hansa bgdzie szukata podanego stowa w kolumnie, wedtug ktorej bedzie
posortowana lista.

Cztery czynnosci, ktéore mozna przeprowadzi¢ w odniesieniu do Operacji:
e Wprowadzanie Operacji;

*  Przegladanie Operacji;

*  Wprowadzanie zmian w Operacji;

e Drukowanie Operacji.

Wprowadzanie Operaciji

30

W celu wprowadzenia Operacji nalezy otworzy¢ Kartoteke Operacji z menu
kartoteki lub z Okna Gléwnego.

Nastepnie klikna¢ [Nowa], albo zastosowaé skrot klawiaturowy Ctrl-N (Win-
dows) lub 3-N (Macintosh). Mozna rowniez skopiowa¢ transakcje podobna
do wprowadzanej za pomoca [Kopiuj].

Pojawi si¢ okno ‘Operacja: Nowa karta’, puste, jezeli wybrano [Nowa], lub
ze skopiowanymi danymi w przypadku wybrania [Kopiuj].
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& Operacja: Podglad

Nr Data oper. | 30-04-2001 Odnoénik

Opis |1 DELTA Hardware

Konto Obiekt Skrgt  Opis Wwn 1 Mal Kod VAT
_1zm rozrachunki 2z odbicrcari kk 62033 - il
2|70 Sprzedaz towardw 579,75 7 ﬂ

3|22z rozliczenie naleznego YAT 40,58
] ]
— g
| £
7 &
g
¢ 5]
10 -
Roznica 1 0.00 RAZEM £20,23 £20,33
Roznica 2 0.00 RAZEM

Opis poszczegodlnych pol z karty Operacji:

Nagtowek

Nr Wklej Specjalnie

Mozliwo$¢ wyboru z dostgpnych serii numeroéw

Numer Operacji. Podczas wprowadzania operacji Hansa
poda pierwszy wolny numer dokumentu. Numer ten mo-
ze by¢ zmieniony, ale nie na taki, ktory byl juz wczesniej
uzyty. Jezeli instalacja Hansy jest wielostanowiskowa
numer operacji zostanie przypisany w momencie za-
twierdzania Operacji.

Data operacji Wklej Specjalnie Biezaca data
Data operacji, nie musi by¢ zgodna z data zapisu trans-
akcji. System podpowiada ostatnio uzyta datg operacji.
Odnosnik Dodatkowy odnosénik do Operacji, widoczny w oknie
‘Operacje: Przegladanie’.

Opis Krotki opis Operacji.
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Stopka

Zaktadka A

Réznica
W polu tym widoczna jest roznica pomigdzy strong Dt

i Ct. Przed zapisaniem transakcji strony musza by¢
zgodne, w polu tym musi by¢ 0.

Suma

Te dwa pola pokazuja sumy stron Dt i Ct Operacji.

Karta Operacji zostata podzielona na 7 zaktadek (A - G).
Na kazdej zaktadce dwie lub trzy kolumny z prawej
strony sa rozne.

R R T

Aby doda¢ wiersz do Operacji nalezy ustawic¢
si¢ w pierwszym wolnym i wpisa¢ odpowiednie dane.
Aby usuna¢ wiersz nalezy klikna¢ na jego numer i uzy¢
klawisz Backspace. Aby wstawi¢ wiersz nalezy wybrac
wiersz ponizej 1 uzy¢ klawisz Enter.

Konto Wklej Specjalnie Plan
kont, Ksigga Glowna/ System

Nalezy poda¢ konto, ktére ma by¢ wykorzystane przy
tej Operacji.

W tym polu mozna réwniez poda¢ kod zdefiniowanej
wczesniej autooperacji. Autooperacje zostaly szczeg6-
towo opisane na poczatku tego rozdziatu.
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Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty,
Ksigga Gtéwna/ System

Do kazdego wiersza Operacji mozna przypisa¢ do 20
obiektow rozdzielanych przecinkami. Obiekty moga re-
prezentowac rozne dziaty, miejsca powstawania kosztow
itd. Stosowanie obiektow umozliwia przeprowadzanie
bardziej szczegdétowych analiz w Ksigdze Glowne;.
Szczegodtowy opis Obiektow znajduje si¢ w rozdziale
‘System’ w Cze$ci 1 podrecznika.

W ustawieniach mozna zaznaczy¢ check box, ktory spo-
woduje, ze pole Obiekt bedzie omijane podczas wpro-
wadzania transakcji.

Opis Standardowo w pole to wpisy-
wany jest opis uzytego konta.

Opis moze by¢ zmieniany na poszczegdlnych transak-
cjach. W ustawieniach mozna zaznaczy¢ check box, kto-
ry spowoduje, ze pole Opis bedzie omijane podczas
wprowadzania transakcji.

Winien 1, Ma 1

Dla kazdego wiersza nalezy poda¢ kwote Dt i Ct. Kwota
powinna by¢ podana w walucie lokalnej 1 zgodnej
z ustawieniem w module System lub w walucie podsta-
wowej, jezeli nie jest uzywana Dwuwalutowo$¢. Strony
Dt i Ct musza by¢ zgodne ze soba przed zapisaniem
transakcji, co oznacza, ze kazda transakcja musi mieé
przynajmniej dwa wiersze. Jezeli zostal zaznaczony
check box Ostrzegaj o nietypowej stronie konta i wybra-
ne konto ma zaznaczone ksiggowanie po jednej stronie
pojawi si¢ komunikat podczas proby ksiggowania na
stronie przeciwnej. Ksiggowania takiego jednak nadal
mozna dokonac.

Kod VAT Wklej Specjalnie Kody
VAT, Ksigga Gtowna

Do kazdego wiersza Operacji mozna przypisa¢ kod
VAT. Kod moze by¢ przypisany do konta lub podany
recznie.
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Zaktadki B-D:

Dwuwalutowo$é

Jezeli w firmie stosowana jest Dwuwalutowos¢ (np. wa-
lutg lokalna i EURO) reguly EMU nakazuja, zeby kazda
transakcja byla wyrazona w dwodch walutach. Kwoty
w EURO podaje si¢ na zakladce B.

Jezeli wprowadzana jest transakcja w walucie obcej
to powinna ona by¢ wprowadzona wraz z odpowiednimi
kwotami na zaktadce C.

Kursy walut wprowadzane sa na zaktadce D.
Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w
Rozdziale ‘Dwuwalutowos$¢’ w dalszej czes¢ podreczni-
ka.

W przypadku wprowadzania transakcji w walucie lokal-
nej, jezeli Dwuwalutowos$¢ nie jest uzywana, wypehia-
nie zaktadek B-D jest zbedne.

Zaktadka E

Zaktadka E wykorzystywana jest, jezeli w Ksiedze Gtownej rejestrowane sa
zaptaty i platnosci za faktury. W jednym wierszu takiej operacji nalezy po-
da¢ konto bankowe (zapis po stronie Dt przy sprzedazy i po stronie Ct
w przypadku zakupu), a w kolejnych wierszach nalezy wyszczegolnié faktury.
Konto rozliczenia z Dostawcami / Odbiorcami bedzie pobierane tak samo jak
w przypadku, gdy transakcje Ksiggi Glownej powstaja na podstawie zaptaty
lub ptatnosci. Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale
‘Hansa i Firma’ w czg$ci 1 podrecznika.

Faktury Sprzedazy i Zakupu zaptacone w taki sposéb nie beda juz traktowane
jako otwarte, ale nie powstana zapisy w kartotekach ptatnosci i zaptat.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ utworzenia faktury zakupu lub sprzedazy z po-
ziomu zaktadki E. Nie powstana zapisy w kartotekach faktur, ale na liscie
faktur beda one traktowane jako otwarte do momentu ich zaptacenia. W po-
szczegllnych wierszach karty operacji nalezy poda¢ konto rozrachunkéow z
Odbiorcami lub Dostawcami, konto sprzedazy lub zakupow oraz odpowied-
nie konto VAT.

Nie ma konieczno$ci zmieniania ustawien w Rozksiggowaniu - Sprzedaz
i Zakup (Kontrola zapisu na kontach modutu). Konta chronione przez
te funkcjonalno$¢ moga by¢ uzyte, jezeli w polu typ zostanie podany odpo-
wiedni rodzaj transakcji (‘S’ lub ‘Z’). Oznacza to, ze zapis dokonany
w Ksiedze Gtownej bedzie oddziatywat odpowiednio na Ksigge Zakupow
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lub Sprzedazy.

W przypadku transakcji generowanych automatycznie z faktur zakupu
lub sprzedazy, zaptat lub platnosci zakladka E bedzie zawierata informacje,
jezeli na kartach Odbiorcow i Dostawcow bedzie zaznaczony check box ‘in-

fo. na oper.’

T (Typ)

Wklej Specjalnie Rézne mozliwosci wyboru

W polu tym nalezy zadecydowa¢, czy ksiggowanie bedzie do-
tyczyto Odbiorcy czy Dostawcy. Nalezy wpisa¢ “S” (dla Od-
biorcow - “Sprzedaz”), jezeli rejestrowana ma by¢ zaplata albo
faktura sprzedazy i “Z” (dla Dostawcow - “Zakupy”™), jezeli ma
by¢ rejestrowana ptatno$¢ lub faktura zakupowa.

“S*“ Iub “Z” powinny by¢ podawane tylko w wierszach doty-
czacych ksiggowania na kontach rozrachunkéw. Konta zamyka-
jace operacje tzn. konto sprzedazy, zakupdow, banku, kasy
lub VAT powinny pozosta¢ z typem “G”. “G” powinno by¢
uzywane rowniez we wszystkich pozostatych transakcjach.

Nr WkKklej Specjalnie Otwarte, zatwierdzone faktury sprzedazy lub

zakupu

Data zapl.

Firma

Po podaniu “S” lub “Z” w polu typ w tym polu musi by¢ poda-
ny odpowiednio numer faktury zakupu Iub sprzedazy,
w przeciwnym razie transakcji nie bedzie mozna zatwierdzic.
Jezeli podany zostanie istniejacy numer, bedzie on okreslat fak-
ture do zaptaty. Jezeli bedzie podany numer nie istniejacy be-
dzie oznaczato to wprowadzanie nowej faktury do systemu.

Wklej Specjalnie Biezaca data

Jezeli w polu numer faktury podano numer istniejacej faktury
zakupu lub sprzedazy w to pole przepisze si¢ jej termin ptatno-
$ci.

Podczas wprowadzania nowej faktury w polu tym nalezy podaé
jej termin platnosci.

Wklej Specjalnie Odbiorcy lub Dostawcy
Jezeli w polu numer faktury podano numer istniejacej faktury
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zakupu lub sprzedazy w to pole przepisze si¢ informacja
o Dostawcy lub Odbiorcy.
Podczas wprowadzania nowej faktury w polu tym nalezy poda¢
Odbiorce lub Dostawce.

Ponizej pokazano przyktadowa zaplatg za faktur¢ sprzedazy wprowadzona

przez Ksigge Gtowna (zaktadka E):

& Operacia: Mowa karta

Mr |23 Data oper. | 23-11-2001

=10l

Odnosnik [

Opis
T HNr Data zapt. Firma Konto wnl Ma 1 Kod VAT
15 07-05-2001 1 2m 620,33 - ﬂ
2|G 100 520,33
4 <
— M
e )
7 [F]
a
3 &)
0 =
Réznica 1 0,00 RAZEM £20,33 52033
Réznica 2 0.00 RAZEM

Ponizej pokazano przykladowe wprowadzenie nowej faktury sprzedazy
do systemu przez Ksigge Glowna (zaktadka E):

i Operacja: Howa karta

Hr |23 Data oper. |23-11-2001

g [ 3

Odnosnik |

Opis |
T HNr Data zapt. Firma Konto Wnl Ma 1l Kod VAT
115 14 012200 1 2Mm 244,00 - ﬂ
2\G 222 44,00 ﬂ
3G 700 200,00
f :
5 D
: )
7 &
g
E—— G
3] )
10 -
Réznica 1 000 RAFEM 244,00 244,00
Réznica 2 000 RAFEM
Zaktadka F
Kor Hansa posiada funkcjonalnos$c
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Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Kartoteka Operacji

umozliwiajaca sprawdzanie uzycia kont. Zaznaczenie te-
go check box uniemozliwi wprowadzenie transakcji
nie zgodnej z zasadami.

Jezeli opcja ta jest uzywana i istnieje konieczno$é
wprowadzenia operacji, w ktorej zalezno$¢ kolejnych
zapisOw nie jest do konca jasna przed zatwierdzeniem
operacji w polu Kor na zaktadce F nalezy okresli¢ zalez-
no$¢ zapisow.

Hansa posiada funkcjonalno$¢ uniemozliwiajaca za-
twierdzenie operacji, w ktdrej nie ma jasnego potaczenia
pomigdzy zapisami na kontach po stronie Dt i Ct. Przy-
ktadowo Hansa nie pozwoli zapisa¢ operacji, w ktorej
dwie pierwsze linie beda zapisami po stronie Dt,
a w kolejnych liniach bgda zapisy po stronie Ct.

W takim przypadku istnieje konieczno$¢ recznego zdefi-
niowania powiazan pomiedzy zapisami. Wprowadza
sigtow polu Kor. na zakltadce F karty operacji.
We wszystkich wierszach polaczonych ze soba w polu
Kor nalezy poda¢ t¢ sama, dowolng liczbe (np. 1, 2, 5
itd.).

Pole ilo§¢ moze by¢ uzyte, jezeli transakcje sa wprowadzane recznie
na podstawie listy faktur z Ksiegi Sprzedazy. Zazwyczaj pole to bedzie uzy-
wane przy operacjach odpowiadajacych fakturom z modutu Projekty.

Wprowadzanie operacji — przyktad

W Hansa znajduje si¢ kilka skrotow utatwiajacych wprowadzanie transakcji.
Kombinacja Ctrl-Enter umozliwia wprowadzenie biezacej daty w pola data
(Macintosh - -Enter). Wprowadzanie transakcji powtarzalnych mozna przy-
$pieszy¢ poprzez stworzenie odpowiednich autotransakcji.

1. Nalezy otworzy¢ kartoteke operacji wybierajac ja z menu kartoteki
lub z dolnego paska ikon. Nastepnie nalezy kliknaé [Nowa] lub Ctrl-
N/38-N lub wybra¢ transakcje podobna i ja skopiowaé uzywajac [Ko-

piyj].

Pojawi si¢ okno ‘Operacja: Nowa karta’ puste lub z informacjami
ze skopiowanej faktury. System podpowiada pierwszy wolny numer
transakcji i datg transakcji z ostatniej wprowadzonej transakcji.
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Nalezy wypehi¢ wszystkie wymagane pola odpowiednimi danymi.
Przypus$émy, ze zakupiono materialy biurowe.

Zamowiono dwa pudetka papieru do drukarki po 12,50 kazde, pudetko
otowkow za 6,00 i dtugopisy za 3,20. VAT wynidst 5.22, a suma 39.42.
Zaptacono czekiem z rachunku biezacego firmy.

Wprowadzona transakcja wyglada nastgpujaco:

& Operacija: Nowa karta o = =] ]
Hr |23 Data oper. |23-11-2001 Ddnoénik
DOpis |
Konto Obiekt Skrot  Opis Wwnl Mal Kod VAT
1401200 zuzycie materiatdw | energi b 25,00 - il
2| 402600 ustugi obce [poczta i telekor E.00 ﬂ
3| 402600 ustugi obce [poczta i telekor 3,20
41223 rozliczenie naliczonego VaT 5,22 g
513 biezacy rachunek bankowy 3942 ﬂ
¢l [E]
7 [F]
g
E— 5]
3] °)
10 -
Rdznica 1 0.00 RAZEM | 3342 942
Rdznica 2 0.00 RAZEM | |

Klikniecie [OK] spowoduje wprowadzenie zapisu do Ksiggi Gtownej.

Nastgpna transakcja pokazuje zakup nowego biurka. Po wybraniu [No-
wa] pojawi si¢ okno nowej faktury.

Biurko kosztuje 247,00 netto. Koszt transportu to 20,00, nastgpnie
od catosci nalezy wyliczy¢ VAT.
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W przypadku, gdy wszystkie zapisy strony Ct sa na jednym koncie moz-
na zastosowaé tu funkcje ‘bilansuj’. Nalezy wprowadzi¢ trzy zapisy na
konta po stronie Dt i ustawi¢ kursor w polu Ct czwartego wiersza. Trans-

akcja wyglada nastepujaco:

& Operacja: Nowa karta

Mr |23 Data oper. |2311-2001 DOdnoénik

Opis |
Konto Obiekt Skrot  Opis wnl Mal Kod VAT
1401200 zuzycie materistdw i energi b 247.00 - il
2402100 ustugi obce [transport] 20,00 5
31223 rozliczenie naliczonego WAT 26,70
4]100 kass ﬂ
[H D
e ]
7 [F]
g
G
5 6]
1a -
Réznica 1 23370 RAZEM | 29370 0,00
Réznica 2 0,00 RAZEM | |

Woeisniecie w tym momencie klawisza Enter spowoduje wpisanie si¢ w to po-
le odpowiedniej kwoty bilansujacej zapisy strony Dt. Kliknigcie [OK] spo-
woduje wprowadzenie zapisu do Ksiggi Glowne;.
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Korygowanie operacji

W systemie mozna w tatwy sposob skorygowac transakcje zgodnie z zasada-

mi ksiggowymi.

Korygowanie operacji oznacza
' utworzenie nowej, ktora jednocze-
[ Snie kasuje poprzedniq. Zmieniana

transakcja powinna by¢ odpowied-
nio oznaczona.

W otwartym oknie karty faktury dostgpne jest menu Specjalne umozliwiajace
dokonanie kilku typéw zmian we wprowadzonej transakcji.

Zalézmy, ze zostat podany zty kod VAT, a pomytka zostala odkryta juz

po zapisaniu operacji.

1. Nalezy podswietli¢ btedna transakcje w oknie Operacje: Przegladanie
i ja skopiowac uzywajac [Kopiuj].

Powstata kopia btgdnej transakcji, w ktorej mozna poprawié¢ biad.

2. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ ¢ Zamien strony’ spowoduje zapisanie
si¢ kwot transakcji po przeciwnych stronach i wykasowanie oryginalnej,
btednej transakc;ji.

3. Nastgpnie z menu Specjalne nalezy wybra¢ ‘Znacznik poprawki’, ktory
spowoduje, ze zostanie dodana nowa linia, w ktorej mozna poda¢ odno-
$nik do korygowanej operacji.

&8 Operacia: Nowa karta =lol =]
Hr 24 Data oper. | 21-11-2001 Odnoznik
Opiz |za||c:zka dlakZ
Konto DObiekt Skrot  Opis Wwni Mal Kod VAT
1o Kz kasa 1700,00 - il
_2 234 K2 inne rozrachunki z pracowr » 1700,00 ﬂ
3 Poprawka do oper. o numerze: | 2001.10
4100 kasa 1500,00 ]
EED inne rozrachunki z pracowr b 1500,00 ﬂ
| )
7] L
g 8]
—0] =
Réznica 1 0,00 RAZEM | 320000 3200,00
Réznica 2 0.00 RAZEM | |
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4. Nalezy poda¢ numer transakcji korygowanej (z prefiksem roku)
i w wierszach ponizej wprowadzi¢ poprawnie transakcj¢. Po zakonczeniu
wprowadzania danych nalezy ja zatwierdzi¢ klikajac [OK].

Nowa transakcja zostala zapisana a transakcja skorygowana zostata ozna-
czona w nastgpujacy sposob:

& Operacja: Podglad _IEIIﬂ
Nr Data oper. |21-11-2001 Odnoénik
Opis |zaliczka dlakZ
Konto Obiekt Skrot  Opis wnl Ma 1 Kod VAT
1/[100 Kz kasa 1700.00 o il
21234 K2 inne razrachunki z pracowr ¥ 1700.00 B
3 Poprawiono oper. o numerze: ‘ZUUT .24 D ata zapisu [21-11-2001
4 cl
5 [o]
6 [E]
7 -
g
S G
: 8]
10 -
Réznica 1 0,00 RAZEM | 1700,00| 1700,00
Réznica 2 0,00 RAZEM | |

Hansa umozliwia rowniez inne sposoby korygowania blgdow. Bledy zazwy-
czaj sa poprawiane lub eliminowane poprzez wykreslenie linii (czasem
na czerwono). Pojawia si¢ notatka z inicjalami osoby dokonujacej zmiany
1 powstaje nowy zapis z pierwszym wolnym numerem transakcji.

1. W oknie ‘Operacje: Przegladanie’ nalezy odnalez¢ i otworzy¢ operacjeg,
ktora ma by¢ poprawiona. Z menu Specjalne wybra¢ ‘Znacznik uaktual-
nienia’, ktory spowoduje, ze zostanie dodana nowa linia z inicjatami
osoby dokonujacej tych zmian i datg transakcji oryginalnej.

2. Nalezy wybraé wiersz, ktory ma by¢ skasowany, pod$wietli¢ go i uzy¢
klawisza Backspace. Pojawi sig linia (w poprzek wiersza), mozna wpro-
wadzi¢ poprawne dane a nastgpnie zatwierdzi¢ operacje.

41



Hansa Financials

42

& Dperacja: Uaktualnianie 10l =|
Mr (25 Data oper. | 21-11-2001 Odnoénik
Opis
Konto DObiekt Skrot  Opis wnl Ma 1l Kod YAT
et b 50000 - il
2234 JH inne rozrachunki z pracowr 150000 ﬁ
3 Podpiz | JE Poprzed. data operacii | 21-11-2001
41131 biezgoy rachunek bankowy 1500,00 H
5| [o]
| ]
7 ]
g
) G
5 8)
10 X
Roznica 1 0.00 RAZEM 150000 150000
Roznica 2 0.00 RAZEM

3. Jezeli btad wystgpuje w nagldwku operacji np. bledna data transakcji
rowniez moze by¢ skorygowany za pomoca opcji ‘Znacznik uaktualnie-
nia’. Po wybraniu tej funkcji mozna poprawi¢ datg. Funkcja ta nie musi
by¢ stosowana, jezeli jest btad w opisie lub odno$niku.

Jezeli w systemie uzywane sa transakcje wstgpne transakcje sa w petni mody-
fikowalne do momentu zamknigcia okresu, w ktorym si¢ znajduja.
Nie ma wtedy potrzeby uzywania ‘Znacznika uaktualnienia’ lub ‘Znacznika
poprawki’. Miesiace zamykane s3 w ustawieniach modutu System.

Transakcja z zamknigtego miesiaca nie moze byé korygowana za pomoca
‘Znacznika uaktualnienia’. Jest to zwiazane z tym, ze ‘Znacznik uaktualnie-
nia’ zapisuje poprawiona transakcje pod oryginalna data. Dokonywanie no-
wych zapisow w zamknigtych okresach jest zabronione. Jedynym sposobem
poprawienia takiej operacji jest zastosowanie ‘Znacznika poprawki’, stwo-
rzenie nowej operacji i zapisanie jej z data z otwartego okresu.
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Menu Specjalne

W otwartej karcie operacji dostgpne jest menu Specjalne zawierajace osiem
polecen.

Specialne  Okno 72
Bilansu) operacie Shift+Ctrl+T
£ arnief strony Shift+Crl+D
chacznik uaktualnienia  Chil+
Zhaczhik, poprawki
Oblicz wartoge pola Shift+Ctrl+F
Zmief 2nak.
Obwarz karte dokumentu
Uaktualni kursy walut

Bilansuj Operacje

Jezeli kursor umieszczony jest w jednym z wierszy operacji wybranie tej
opcji powoduje zmiang warto$ci tego wiersza w celu zbilansowania transak-
cji. Jest to uzyteczne, jezeli w jednym z wierszy podano bledna kwote.

Alternatywa do tej funkcji jest ustawienie kursora w ostatnim wierszu opera-
cji i uzycie klawisza Enter. Spowoduje to rowniez zbilansowanie operacji.

Zamien strony

To polecenie zmienia strony wprowadzone w transakcji, zapisy ze strony Ct
przechodza na strong Dt i odwrotnie.

Jest to uzyteczne, jezeli transakcja ma by¢ usunigta a nastgpnie ma byc
wprowadzona poprawna transakcja. W oknie ‘Operacje: Przegladanie’ nalezy
odnalez¢ bledna transakcje, skopiowac¢ ja i wybra¢ t¢ funkcjg. Po zatwierdze-
niu takiej operacji bledna zostanie wykasowana.

Znacznik uaktualnienia

W przypadku, gdy operacja zawiera btad, uzycie tego polecenia spowoduje
wprowadzenie dodatkowej linii zawierajacej inicjaly osoby dokonujacej
zmian. Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w czgsci poswigco-
nej korygowaniu operacji.

Znacznik poprawki

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w czg$ci pos§wieconej ko-
rygowaniu operacji.
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Oblicz wartos¢ pola

Szczegodtowy opis tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Dwuwaluto-
wos¢’ w dalszej czgsci podrecznika.

Zmien znak

Polecenie to pozwala zmieni¢ znak (dodatni na ujemny, ujemny na dodatni)
wszystkich zapisow po stronie Dt i Ct danej operacji.

Otworz karte dokumentu

Funkcja ta pozwala otworzy¢ dokument, na podstawie, ktérego operacja zo-
stala utworzona np. fakturg sprzedazy, zakupu itd.
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Kartoteka Symulaciji

W Hansa istnieje mozliwo$¢ wprowadzania Symulacji do Ksiggi Glownej.
Symulacje sa zblizone do zwyklych transakcji, r6znia si¢ tym, ze moga by¢
dowolnie zmieniane i usuwane z systemu. Wigkszos¢ raportow w Ksigdze
Glownej umozliwia wiaczenie Symulacji. Daje to mozliwos¢ sprawdzenia,
jaki skutek bgdzie miata dana symulacja po zaksiggowaniu.

Symulacje sa wprowadzane i przechowywane w Kartotece Symulacji. Symu-
lacje wprowadzane sa analogicznie do operacji, nie jest dostgpne menu Spe-
cjalne umozliwiajace korekty, poniewaz symulacje sa w pelni modyfikowal-
ne.

& Symulacija: Podglad

Mr Data oper. |31-01-2001 Odnoénik

Opis |2 IDG Poland 5.4, Z/FAKT .21

Konto Data oper. Obiekt Opis wn Ma Kod WAT
_1 300 28-02-2001 Rozliczenie zake ¥ 409,67 22 - il
FE: 26-02-2001 Fiozliczenia mied » 40967 22 6]

3300 A-03-2001 Fozliczenie zake ¥ 409,67 22
" 4]ze0 31-03-2001 Razliczenia mied 40367 22
5300 30-04-2001 Rozliczenie zak 409,67 22
" B|ze0 30-04-2001 Razliczenia mied 40967 22
" 7|00 31-05-2001 Fiozliczenie zak, 409,67 2
@260 31-05-2001 Fozliczenia mied b 40967 22
" 3]am 30-06-2001 Razliczenie zak. b 40967 =2
10260 30-06-20001 Rozliczenia mied b 40967 22
11300 31-07-2001 Razliczenie zak. b 40967 2 |-

Réznica 0,00 RAZEM | 431653 491653

Symulacje moga by¢ zmieniane w operacja za pomoca polecenia z menu
Specjalne dostgpnego w oknie ‘Symulacje: Przegladanie’ lub za pomoca
funkcji z Obstugi ‘Utworz operacje’ (opisana w dalszej czgsci tego rozdzia-
hu). Uzycie tej opcji spowoduje utworzenie operacji ze wszystkich Symulacji.
Data transakcji bedzie zgodna z datami poszczegdlnych wierszy symulacji
(przy rozliczeniach migedzyokresowych) lub z data symulacji. Jezeli na jednej
symulacji wystepuja wiersze z réznymi datami zostanie utworzona oddzielna
transakcja dla kazdego wiersza. W innym przypadku z jednej Symulacji po-
wstanie jedna Operacja. Jezeli w wierszach nie zostanie podana data bedzie
ona pobierana z nagtowka Symulacji.

Pole ‘status’ na zaktadce B pozwala wylaczy¢ wiersze symulacji z powstaja-
cej Operacji. W polu tym, korzystajac z funkcji Wklej Specjalnie, mozna wy-
bra¢ jedna z pigciu mozliwosci:
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Aktywne

Operacja

Uniewaznione

Wiersz zostanie wlaczony do powstajacej operacji.

Wiersze Symulacji z takim statusem sa widoczne
na raportach Ksiggi Gléwnej z wiaczona opcja ‘pokaz
symulacje’.

Taki wiersz byl juz skonwertowany do operacji. Status
ten wpisuje si¢ automatycznie po utworzeniu operacji.

Taki wiersz nie zostanie wlaczony do nowo tworzonej
operacji. Jezeli z jakich§ powoddéw ma on by¢ wiaczony
do powstajacej operacji jego status nalezy zmienié
na “Aktywne” zwracajac uwage na bilansowanie si¢ ope-
racji.

Wiersze Symulacji z takim statusem nie sa widoczne
na raportach Ksiggi Gléwnej z wiaczona opcja ‘pokaz
symulacje’.

Jezeli Symulacja jest przestarzata, status jej wierszy na-
lezy zmieni¢ na “uniewaznione”. Z takich wierszy
nie powstanie operacja. Jezeli nie wszystkie wiersze Sy-
mulacji maja taki status nalezy zwroci¢ uwagg na bilan-
sowanie si¢ powstajacej operacji.

Wiersze Symulacji z takim statusem nie sa widoczne
na raportach Ksiggi Gtéwnej z wiaczona opcja ‘pokaz
symulacje’.

Stan na koniec roku 1, Stan na koniec roku 2

Status zblizony do “Aktywne”, z taka r6znica, ze wiersze
Symulacji z kazdym statusem moga by¢ wilaczane
i wylaczane z raportow Ksiggi Gtowne;.

Menu Specjalne Symulacji
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Specialne Okno 7

Ubtwdrz operacie

Specialne Okno 2

Bilanzu) symulacie Chil+=

Powyzej pokazano menu Specjalne dla Symulacji. Po lewej stronie to wi-
doczne w oknie ‘Symulacje: Przegladanie’; podswietlajac jedna lub wiele
Symulacji mozna z nich utworzy¢ operacje. Po prawej stronie pokazano menu
Specjalne widoczne w oknach ‘Symulacja: Nowa karta’ i ‘Symulacja: Pod-
glad’.
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Utworz operacje

Polecenie to jest uzywane do tworzenia operacji Ksiggi Glownej
z pods$wietlonej symulacji (jednej lub wielu).

Po wybraniu tej opcji w kartotece operacji powstaje nowy rekord dla kazdej,
podswietlonej Symulacji. Do Operacji zostana wlaczone jedynie wiersze sy-
mulacji ze statusem “Aktywne”, “Stan na koniec roku 17 lub “Stan na koniec
roku 2”. Nastepnie status ten zostanie automatycznie zmieniony na “Opera-
cja” wcelu uniknigcia zdublowania zapiséw. Jezeli z wiersza ze statusem
“Operacja” ma by¢ utworzona jeszcze jedna operacja nalezy zmieni¢ jego
status na “Aktywne”.

Daty transakcji beda zgodne z datami wprowadzonymi w poszczegdlnych
wierszach Symulacji. Dla wierszy z r6znymi datami powstana oddzielne ope-
racje. W innym przypadku z jednej Symulacji powstanie jedna Operacja. Je-
zeli w Symulacji beda wiersze bez dat, data operacji zostanie pobrana
z nagtdéwka symulacji.

Bilansuj symulacje

Polecenie to mozna wybra¢ w celu zbilansowania symulacji. Nalezy ustawic¢
si¢ w polu, w ktorym ma pojawi¢ si¢ kwota zamykajaca symulacjg i wybrac¢
polecenie ‘Bilansuj symulacj¢’ z menu Specjalne.
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Uzgodnienie kont

Kartoteka ta zazwyczaj wykorzystywana jest do sprawdzania (uzgadniania)
wyciagow bankowych z zapisami na koncie bankowym. Przeprowadza sig
to w nastgpujacy sposob:

1.

5.

Nalezy wybra¢ kartoteke¢ z menu kartoteki lub z Okna Glownego. Pojawi
sig¢ okno ‘Uzgodnienie kont’.

Nalezy poda¢ okres (mozna skorzysta¢ z funkcji “Wklej Specjalnie’).
Podany okres powinien by¢ na tyle duzy, aby zawierat wigksza cze$¢
operacji z uzytym kontem bankowym.

Nalezy podaé¢ numer konta ksiggowego reprezentujacego konto bankowe.
Jezeli jest to konieczne mozna podaé rowniez odpowiedni Obiekt.

Nalezy zaznaczy¢ check box ‘Nie uzgodnione’. Zostana pokazane
wszystkie nie uzgodnione transakcje dla podanej kombinacji konta
i obiektu. Kwota w polu BO pokazuje kwote poprzednio uzgodniona
i powinna by¢ zgodna z BO wyciagu bankowego.

Jezeli zostata podana firma i/lub typ transakcji zostana pokazane tylko
te transakcje dla wybranego konta z odpowiednia kombinacja typu trans-
akcji 1 firmy.

Jezeli liczba nie uzgodnionych transakcji przekroczy 300 Hansa zazna-
czy check box ‘Nadmiar’ w dolnej czgsci okna. W takim przypadku na-
lezy poda¢ krotszy okres w celu zredukowania liczby transakcji.

& Uzgodnienie kont [ 3
Okres | 01-01-2001:30-06-2001 Firma [ Uzgodnione Data bil_|01-12-2001
Konto | 300 Obiekt Typ G Nie uzgodnione BO 0,00

d uzgod.

Oper. Data oper.  Opis Wal. pod. 1 Uzg.

_ 1|Z/FaRT20 3-01-2001 2|DG Paoland 5.4, 4038.36 - = il

- 2|20maz 28-02-2001 210G Paoland 5.4 Z/FAKT.21 409,67 - g

_ 3|20ma3 H-03-2001 2|DG Poland 5.4, Z/FAKT 21 409,67 - H

4| 200114 30-04-2001 210G Poland 5.4 Z/FAKT 21 40367 -

BTN 01-05-2001 1 Europejski Fundusz Leasingowy Sp. z 0.0, 3000,00 - g

 G|zFAKTS 01-05-2001 1 Europejski Fundusz Leasingowy Sp. z 0.0, -3000.00 -

R 31-06-2001 210G Poland 5.4, Z/FAKT.21 40967 -

BEIER 30-08-2001 210G Paoland 5.4, Z/FAKT 21 409,67 -

BEl -

] Madmiar Suma 0,00 RAZEM 0.00

Nalezy poroéwnaé listg wprowadzonych transakcji z wyciagiem banko-
wym. Jezeli transakcja jest zgodna z wyciagiem nalezy wpisa¢ “R”
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Chapter 3: Nominal Ledger - Account Reconciliation Register

w polu ‘Uzg’. Kwota transakcji zostanie dodana do kwoty uzgodnione;j,
ktéra pokazuje sumg pozycji uzgodnionych w tym sprawdzeniu i
do kwoty Razem, ktéra reprezentuje bilans zamknigcia dla danego konta.

Zaktadka A pokazuje kwoty transakcji w walucie lokalnej. Jezeli wyciag
bankowy jest w EURO nalezy wejs¢ na zaktadke B (wartosci w walucie
podstawowej 2). Zaktadka C pokazuje kwoty w walutach obcych.

6. Jezeli transakcja wystepuje na wyciagu bankowym a nie ma jej na liscie
transakcji nie uzgodnionych nalezy dodac ja w kartotece operacji.

Operacja taka moze by¢ wprowadzona bez zamykania okna ‘Uzgodnie-
nie kont’. Po wprowadzeniu transakcji (zgodnie z zasadami opisanymi
weczesniej) i jej zatwierdzeniu w oknie ‘Uzgodnienie kont’ nalezy wybrac
polecenie ‘Przelicz’ z menu Specjalne. Nowa transakcja zostanie dodana
do listy transakcji nie uzgodnionych.

7. Jezeli warto$¢ transakcji pokazana na liScie transakcji nie uzgodnionych
rozni si¢ od kwoty pokazanej na wyciagu bankowym powinna zostac
wprowadzona operacja korygujaca (zgodnie z zasadami opisanymi wcze-
$niej). Po wprowadzeniu transakcji i jej zatwierdzeniu w oknie ‘Uzgod-
nienie kont’ nalezy wybra¢ polecenie ‘Przelicz’ z menu Specjalne. Na-
stgpnie nalezy zaznaczy¢ transakcje oryginalna i transakcje korygujaca
jako uzgodnione.

8. Jezeli wszystkie pozycje z wyciagu bankowego zostaly uzgodnione jego
bilans zamknigcia powinien by¢ zgodny z warto$cia pola Razem.

Nalezy pamigtaé, ze jeszcze nic nie zostato zapisane i klikniecie [OK]
w tym momencie spowoduje utracenie informacji z tego uzgodnienia.
Przed kliknigciem [OK] nalezy wybra¢ polecenie ‘Zatwierdz’ z menu
Specjalne.

Zamkniecie okna ‘Uzgodnienie kont’ przed wy-
braniem opcji ‘Zatwierd?’ spowoduje utracenie
wprowadzonych zmian.

W celu utatwienia pracy przy uzgadnianiu konta bankowego zalecane

jest w Ksigdze Zakupoéw wprowadzanie oddzielnych ptatnosci dla kazdego
wystawionego czeku, a w Ksigdze Sprzedazy wszystkie czeki zarejestrowane
przez bank na jednym wyciagu powinny by¢ rejestrowane na jednej zaptacie.
Begdzie to oznaczato, ze kazda pojedyncza transakcja bedzie pasowata

do pojedynczej linii wyciagu bankowego.
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Plan kont

Szczegodtowy opis planu kont znajduje si¢ w Rozdziale ‘System’ w Czgsci 1
podrecznika.

Obiekty

Szczegodtowy opis obiektow znajduje si¢ w Rozdziale ‘System’ w Czgsci 1
podrecznika.
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Kartoteka budzetéw

Kartoteka budzetow umozliwia wprowadzenie budzetu firmy na kazde wy-
magane konto i obiekt.

Hansa udost¢pnia rézne modele budzetowania, ktore moga byé stosowane
na rézne sposoby:

*  kwoty, budzet z kwotami na kazdy z miesigcy

* roczna podstawa ze wskaznikami budzetu - budzet pokazuje, w jaki spo-
sob kwota roczna jest rozdzielona na poszczegolne miesiace

Istnieje mozliwos¢ wprowadzania zmian w budzecie w trakcie trwania roku
finansowego. Jest to uzyteczne, jezeli aktualne salda roznia si¢ znacznie
od budzetu. Zalecane jest pozostawienie budzetu niezmienionego w celu po-
réwnania budzetowania z prawdziwymi wynikami.

Konieczne zmiany budzetu powinny by¢é wprowadzane w kartotece ‘Korekta
budzetéw’ stworzonej w tym celu, opisanej w dalszej Czgsci tego rozdziatu.

Wprowadzanie budzetow

1. W Ksigdze Glownej nalezy wybra¢ kartoteke Budzety z menu kartoteki
lub z Okna Gléwnego.

Pojawi si¢ okno ‘Budzet - Konta: Przegladanie’ pokazujace wszystkie
konta, na ktére juz wprowadzono budzety. Dla kazdego konta w kazdym
roku finansowy powinien by¢ utworzony oddzielny budzet. Jezeli w fir-
mie uzywane sa obiekty oddzielny budzet powinien by¢ wprowadzony
dla kombinacji Konto/Obiekt. Jest to uzyteczne np., jezeli obiekty od-
zwierciedlaja dzialy firmy i kazdy z nich ma swoj budzet.

. Budzet - Konta: Przeglagdanie - |EI|1|

Konto Obiekt Data Opis

100 01-01-2001 kaza =
Szukaj |

2. Nalezy klikna¢ [Nowa] lub wybra¢ budzet podobny do wprowadzanego
i go skopiowa¢ [Kopiuj].
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Pojawi si¢ okno ‘Budzet - Konto: Nowa karta’ puste, jezeli zastosowano
[Nowa] lub ze skopiowanymi danymi, jezeli uzyto [Kopiuj].

i Budzet - Konto: Podglad o m] [
Konto Dpis |kasa
Dbiekt |
Baza 15000.00 Okres |01-01-2001 - [3112-200m
WskazZnik Data Wartosci Budzet
1 |01-01-2001 1000,00 |
2| of-0z-200 100000 __|
3| 01-03-2001 1000,00
4| 01-04-2001 1000,00
5| 01-05-2001 100000
5| 01-06-2001 2000,00
7| m-07-2000 200000
8| 01082001 2000,00
5| o1-09-200 100000
10| 01-10-2001 1000,00
11| 01112001 100000
12| 01-12:2001 1000,00
13 =

Suma budzetu 0.aa

Konto Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtéwna/ Sys-

tem

Nalezy poda¢ numer konta, dla ktéorego ma

by¢ wprowadzany budzet.
Opis System przepisze w to pole nazwe konta wybranego po-
wyzej.
Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Pole musi by¢ wypelnione, jezeli budzet tworzony
jest dla konkretnego Obiektu. Podanie obiektu umozli-
wia tworzenie budzetow np. dla réznych dziatow firmy.

OKkres Nalezy poda¢ date poczatkowa i koncowa okresu.

Baza Przewidywana suma budzetu w podanym okresie. Nale-

zy pamigtaé, zeby sprzedaz, przychody, zobowiazania
i kapitaty wprowadzi¢ jako wartosci ujemne (Ct), a ak-
tywa i koszty jako wartosci dodatnie (Dt).

Kwota wpisana w tym polu moze by¢ traktowana jako
suma kontrolna okresu. Jezeli okresem budzetu jest rok
kwota ta moze by¢ rozdzielona na wartosci miesigczne
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lub kwartalne w czeSci tabelarycznej karty. Kwoty
te moga by¢ przeliczane na podstawie warto$ci podane;j
w polu Baza i wprowadzane rg¢eznie lub moga by¢ nali-
czane za pomoca wskaznikow budzetu w oparciu o war-
to$¢ pola Baza.

Wskazniki budzetu

Data

Wartosci

Wklej specjalnie Wskazniki  budzetu, Ksigga
Gléwna

Wskazniki budzetu sa uzytecznym narzedziem shuzacym
do rozdzielania kwoty rocznej na poszczegdlne miesiace
lub kwartaty.

Ustawienia wskaznikow budzetu zostaly szczegdétowo
opisane w Czg$ci podrecznika poswieconej ustawieniom
Ksiegi Gtowne;.

Zeby wskaznik budzetu mégt zadziataé poprawnie nale-
zy najpierw wprowadzi¢ warto$¢ w pole Baza. Warto$¢
ta powinna reprezentowaé budzet dla catego okresu (np.
roku). Nastepnie nalezy wpisa¢ odpowiedni wskaznik
budzetu i w czesci tabelarycznej poda¢ daty rozpoczecia
poszczegdlnych okresow (miesiecy lub kwartatéw).
Liczba okresow musi by¢ zgodna z liczba wpisana we
wskazniku budzetu. Nastepnie nalezy wybra¢ polecenie
‘Przelicz’ z menu Specjalne. Dla kazdego wiersza poja-
wi si¢ warto$¢ w czesci tabelarycznej karty. Bedzie ona
wyliczona jako odniesienie wskaznika do kwoty z pola

Baza. Po wprowadzeniu danych nalezy zatwierdzi¢ re-
kord.

W czesci tabelarycznej nalezy podaé date poczatkowa
kazdego okresu budzetowego. Moze by¢ uzyta dowolna
ilo§¢ okreséw, ale nalezy pamigtaé, ze przy uzyciu
wskaznikéw budzetu ilo$¢ okreséw musi by¢ zgodna
z iloscia podana we wskazniku.

Mozna wpisa¢ kwoty budzetu dla poszczegdlnych okre-
SOW.

Jezeli nie zostanie wybrany wskaznik budzetu warto$ci
z tej kolumny zostana przeniesione do kolumny obok
po wybraniu opcji ‘Przelicz’ z menu Specjalne.

Jezeli zostanie podany wskaznik budzetu wartoSci
z tej kolumny zostana potraktowane jako dodatkowe
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kwoty, ktére nalezy doda¢ do wyliczonych warto$ci
po uzyciu opcji ‘Przelicz’ z menu Specjalne.

Budzet Hansa bedzie wyliczala warto$ci tej kolumny po wybra-

niu opcji ‘Przelicz’ z menu Specjalne.

Suma budzetu Pole to pokazuje sume¢ budzetu dla catego okresu.

o ==

W przeciwienstwie do warto$ci podawanej w polu Baza
warto$¢ tego pola jest wyliczana przez system.
W zwiazku z tym, jezeli budzet zostanie zmieniony war-
to$¢ pola Baza pozostanie taka sama.

Jezeli rdznica pomigdzy wartoscia pola Baza i pola suma
budzetu nie moze by¢ wyjasniona moze to oznaczac,
ze wprowadzony budzet ma inna liczbe okresow
niz zastosowany Wskaznik budzetu.

Po wpisaniu wartosci lub wybraniu wskaznika budzetu nalezy wybrac
opcje ‘Przelicz’ z menu Specjalne, a nastepnie zatwierdzi¢ wprowadzone
dane klikajac [OK].

Kroki 1-3 nalezy powtorzy¢ w celu wprowadzenia budzetoéw na wszyst-
kie wymagane konta i obiekty. Mozna zastosowa¢ kopiowanie budzetow
w celu uzyskania nowej karty z wprowadzonymi datami. Dla jednej
kombinacji konta i obiektu mozna zapisac tylko jeden budzet.

Aby na raportach byto mozliwe po-
rownanie wartosci do budZetow na
karcie budZetu w tabeli musi byé
wprowadzony priynajmniej jeden
wiersz z datq

Po wprowadzeniu budzetéw na poszczegdlne kombinacje konto/obiekt
moze by¢ konieczno$¢ wprowadzenia tacznego budzetu dla konta (np.
suma budzetéw dla poszczegdlnych obiektéw zwiazanych z tym kon-
tem). Aby to zrobi¢ nalezy utworzy¢ nowy budzet, poda¢ konto i okres,
zapamigta¢ go, a nastgpnie wybra¢ polecenie z menu Specjalne ‘Oblicz
wart. bazowa budzetu dla konta’. System odnajdzie wszystkie Budzety
wprowadzone w tym okresie dla tego konta z ré6znymi obiektami i wyli-
czy taczny budzet przez dodanie ich do siebie.

Istnieja trzy raport, na ktoérych wida¢ porownanie budzetu i korekty bu-
dzetu z prawdziwymi wartosciami: Bilans, Raport Statystyka
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Obiekt/Ilos¢ (ktéry pokazuje oddzielna analize dla kazdej kombinacji
konto/obiekt) i Rachunek Zyskow i Strat.

Przegladanie i korygowanie budzetéw

1.

Nalezy otworzy¢ okno ‘Budzet - Konta: Przegladanie’ poprzez wybranie
kartoteki Budzet. W oknie tym odnalez¢ rekord, ktory ma by¢ zmieniony,
mozna skorzysta¢ z pola szukaj, wpisujac w nim odpowiednia wartosc.

Podwojne klikniecie na wybranym rekordzie otworzy okno ‘Budzet -
Konto: Podglad’.

Nalezy sprawdzi¢ dane wpisane na karcie i wprowadzi¢ wymagane zmia-
ny. Wprowadzanie zmian spowoduje zmiang nazwy okna na ‘Budzet -
Konto: Uaktualnianie’. Po zakonczeniu wprowadzania zmian nalezy
wybra¢ opcje ‘Przelicz’ z menu Specjalne w celu skorygowania sumy
budzetu.

Kart¢ budzetu mozna usuna¢ uzywajac polecenia ‘usun’ z menu Karta,
nalezy pamigtac, ze jest to czynno$¢ nieodwracalna.

Drukowanie definicji budzetu

W celu wydrukowania listy definicji budzetow nalezy:

1.

2.

Wejs¢ do modutu System

Wybra¢ Raporty z menu Plik lub Okna Gtéwnego.

Z listy raportow wybrac raport ‘Dane systemowe’.

W otwartym oknie zaznaczy¢ check box ‘Model budzetu’ i kliknaé [OK].

Zostanie wydrukowana lista wprowadzonych budzetow.
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Kartoteka Korekta budzetu

Kartoteka ta umozliwia korygowanie rocznych budzetéw w celu lepszej orga-
nizacji pracy firmy w zmieniajacych si¢ okoliczno$ciach.

Korekta budzetu moze by¢ wprowadzana w kazdej chwili, Budzety powinny
pozosta¢ niezmienione w celu udokumentowania pierwotnych zatozen budze-
towych.

1.

W Ksigdze Gloéwnej nalezy wybraé¢ kartotekeg korekta budzetu z menu
Kartoteki lub z Okna Gtownego. Pojawi si¢ okno ‘Korekta budzetu -
Konta: Przegladanie’.

Z listy mozna wybra¢ wprowadzona juz korekt¢ i dokona¢ w niej dal-
szych zmian lub wprowadzi¢ nowy rekord uzywajac w tym celu [Nowa].
Pojawi si¢ okno ‘Korekta budzetu - Konto: Podglad’ lub ‘Korekta budzet
- Konto: Nowa karta’

W oknach tych dane wprowadza si¢ analogicznie jak w oknie ‘Budzet -
Konto: Nowa karta’.

W celu pordéwnania budzetow wprowadzonych dla kombinacji kon-
to/obiekt w danym okresie mozna wpisaé wartos¢ w polu % Budzet.
Wprowadzenie ‘10’ bedzie dodawalo 10% do wartosci budzetu,
awprowadzeni °‘-10° bedzie odejmowalo 10% od tej wartosci.
Po wprowadzeniu wartosci w to pole nalezy poda¢ daty okresow w czg-
$ci tabelarycznej karty. Daty wprowadzone w korekcie budzetu powinny
by¢ zgodne z datami wprowadzonymi na karcie oryginalnego budzetu.
Nastepnie nalezy wybra¢ opcje ‘Przelicz’ z menu Specjalne. Jezeli daty
w korekcie budzetu nie beda zgodne z datami budzetu oryginalnego mo-
ga powstac rozne, nie przewidywalne biedy.

W celu wprowadzenia korekty budzetu tacznego dla jednego konta (su-
my budzetow z roznych obiektow) nalezy zastosowac opcje ‘Oblicz
wart. bazowa budzetu dla konta’ z menu Specjalne karty korekty budze-
tu.
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3.

i Korekta budzetu - konto: Nowa karta =10l x|
Konto (100 Opis |kaza
Dbiekt |
% Budzetu| 10,00 Dkres |01-01-2001 - [311220m
D ata Wartoici Budzet
1 [ 01-01-2001 1100,00 4|
" 2|01-02-2001 1100,00 _|
3| 01032001 1100,00
" 4|01-04-2001 1100,00
R | 01-05-2001 1100,00
6 |01-06-2001 220000
7| 01-07-2001 2200,00
" 8|01-08-2001 2200,00
" 9|01-09-2001 1100,00
10| 01-10-2001 1100,00
11 |01-11-2001 1100,00
12| 01-12-2001 1100,00
BE] =
Suma budzetu 16500,00

W celu zatwierdzenia wprowadzonych zmian nalezy kliknaé [OK].

Aby na raportach bylto moziliwe poréwnanie war-
tosci do korekty budzetow na karcie korekty bu-
dzetu w tabeli musi by¢ wprowadzony przynajm-
niej jeden wiersz 7 datq.

4. Istnieja trzy raport, na ktorych wida¢ poréwnanie budzetu i korekty bu-

dzetu z prawdziwymi wartosciami: Bilans, Raport statystyka Obiekt/Ilos¢
(ktéry pokazuje oddzielna analizg¢ dla kazdej kombinacji konto/obiekt) i
Rachunek zyskow i strat.
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Bilans Otwarcia

W tej kartotece wprowadza sig¢ bilansy otwarcia dla poszczegélnych kont.
Wyglad kartoteki i jej dziatanie sa zblizone do wygladu i dziatania kartotek
Operacji i Symulacji.

1. W Ksigdze Glownej nalezy wybraé kartotek¢ BO z menu Kartoteki
lub Okna Gloéwnego.

2. Podwodjne klikniecie na istniejacym rekordzie otworzy go do przeglada-
nia lub edycji a uzycie [Nowa] umozliwi wprowadzenie nowej karty.

i@ Bilans otwarcia: Nowa karta 1Ol x|

Mr |1 Data oper. |07-01-2001 [] Symulacja
Opis |bi|ans obwarcia 2001
Dbiekt |
F.onto Mazwa Wwn 1l Ma1l

1[100 kasa 1500,00 = ﬂ
2013 biezacy rachunek. bankowy 8000,00 _ﬂ
3
i cJ
5
g
7
g =
Réznica pod. 1 500,00 RAZEM 500,00
RézZnica pod. 2 0,00 BRAFEM

3. Dane wprowadza si¢ analogicznie jak dane na kart¢ Operacji. Jezeli zo-
stanie wypetnione pole Obiekt, BO bedzie dotyczyto kombinacji kon-
to/obiekt. Jezeli BO ma by¢ zapisany jako symulacja nalezy zaznaczyc
check box w nagtowku karty. BO z zaznaczonym check box bedzie wi-
doczny jedynie na raportach uwzgledniajacych symulacje.

4. Pola Winien 1 i Ma 1 powinny by¢ wypelnione warto$ciami w walucie

lokalnej. Jezeli wykorzystywana jest Dwuwalutowos$¢ nalezy wczesniej
zdefiniowa¢ waluty podstawowe 1 i 2. Jezeli firma dziata w kraju, ktory
jest cztonkiem EMU, EURO powinno by¢ zdefiniowane jako waluta
podstawowa 2. Aby wprowadzi¢ wartosci w Euro lub innej walucie zde-
finiowanej jako waluta podstawowa 2 nalezy wypehi¢ pola Winien 2
i Ma 2 na zakladce B. Zaktadka B musi by¢ wypehiona, jezeli stosowana
jest Dwuwalutowos$¢, poniewaz wszystkie warto$ci musza by¢é wyrazone
w dwoch walutach. W celu wprowadzenia warto$ci w walucie obcej na-



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna — Bilans Otwarcia

lezy skorzysta¢ z zakladki C. Wszystkie warto§ci musza
by¢ wprowadzone recznie, nie bedzie stosowany kurs waluty.

5. Po wprowadzeniu danych nalezy je zatwierdzi¢ klikajac [OK].

Wprowadzone dane mozna sprawdzi¢ drukujac raport Bilans Wstepny. Przy
poprawnym wprowadzeniu danych ostatnia linia raportu w kolumnie BO po-
winna pokazywac¢ 0.

Szczegoétowy opis wprowadzania BO znajduje si¢ w Rozdziale ‘Starting
Work’ w Czgsci 1 podrecznika.
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Obstuga

Funkcje zawarte w Obstudze wykorzystywane sa do przeprowadzania proce-
sow zazwyczaj dotyczacych wszystkich danych lub ich wigkszej czgsci.
W Ksigdze Glownej wystepuje 8 polecen Obstugi. Obstuge wybiera sig
z menu Plik lub z Okna Gloéwnego, pojawia si¢ nastgpujace okno:

& Obstuga kartotek =10l x|

Bilahz konta - Przeksiegowanie -
IJzun bilars obwanzia

zun kwoby budzetu

Réznice kursome

IJzun kwaoty korekty budzetu

twarz operacie rozliczen miedzyokresowpck

U aktualmi operacie

Utwidrz syrmulacis zamknigcia roku

Podwojne kliknigcie otworzy wybrane polecenie, okno, w ktorym mozna zde-
cydowa¢ o parametrach dzialania danego polecenia. Klikniecie [OK] spowo-
duje uruchomienie polecenia.
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Bilans konta - Przeksiegowanie

Funkcja ta moze by¢ uzywana tacznie z ustawieniem Przeksiggowania w celu
przeniesienia sald pomigdzy kontami, lub z wielu kont na jedno. Funkcja
ta wykorzystywana jest np. w Portugalii, gdzie istnieje konieczno$¢ przedsta-
wienia sald kont VAT na koniec okresu na jednym koncie.

Ustawienie Przeksiggowania wykorzystywane jest do zdefiniowania zasad
dziatania tego polecenia Obstugi. Kazde ustawienie raz zdefiniowane moze
by¢ wielokrotnie wykorzystywane. Po uruchomieniu polecenia Obshugi
na podstawie podanych informacji zostanie utworzony nowy rekord w karto-
tece Symulacji lub Operacji zawierajacy zdefiniowane przeksiggowania.

Aby skorzysta¢ z tej funkcji nalezy wybra¢ Obstuge z menu Plik lub z Okna
Glownego. Podwojne klikniecie na ‘Bilans konta - Przeksiggowanie’ otworzy
nast¢pujace okno:

& Specify Account Balance Transfer [_ O] x|

Balance Date
Trans Date
Account Transfer

Data bilansu Wklej Specjalnie Biezaca data

Salda, ktére maja by¢ przeniesione naliczane sa za okres,
ktory konczy sig data podana w tym polu. Data ta bedzie
rowniez data poczatkowa okresu podczas nastgpnego
uzycia tej funkcji dla tego samego konta.

Jezeli funkcja ta nie byta jeszcze uzywana data pierwszej
transakcji bedzie data poczatku okresu. Data ta moze by¢
btedna, jezeli w bazie danych znajduja si¢ operacje z
kilku lat finansowych. W takim przypadku zalecane jest
utworzenie czasowej Symulacji z data o jeden wcze-
$niejsza niz data, ktora ma by¢ data poczatku okresu.
Nastepnie nalezy uruchomi¢ tg¢ funkcje¢ jeszcze raz
z podaniem poprawnej daty poczatkowej okresu,
a czasowa Symulacj¢ nalezy usunaé z Systemu.

Funkcja ta nie zadziata, jezeli w polu tym nie zostanie
wprowadzona data.
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Data oper. Wklej Specjalnie Biezaca data

Nalezy poda¢ datg, ktéra bedzie uzyta jako data operacji
lub symulacji. Jezeli pole to pozostanie puste zostanie
uzyta data z pola powyze;j.

Konto przeksiggowania
Wklej Specjalnie Transfer sald, Ksigga Glowna

Nalezy podaé¢ kod odpowiedniego ustawienia transferu
sald. Okresla on, czy zostanie utworzona operacja
czy symulacja oraz konta, z ktoérych salda maja by¢
przenoszone i konta, na ktére maja by¢ przeniesione.

Klikniecie [OK] spowoduje uruchomienie funkcji. Po jej zakonczeniu na
ekranie pojawi si¢ okno wyboru polecen Obshugi.

Przyktad

Przyktadowe ustawienie transferu sald pokazane ponizej moze by¢ uzyte
do utworzenia symulacji przenoszacej salda z kont 100-198 na konto 199.

i@ Przeksiegowanie: Mowa kaita _ Inlﬂ
Utwirz ————— .

Kod || ® Operacja

Seria nr lni ) Symulacja

Opis |

Z konta Ma konto Konto przec. Typ symulacji

-

4

Raport Bilans na dzien lub raport Ksigga Gléwna moga by¢ uzyte
do sprawdzenia, jakie salda zostana przeniesione.
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. Analytical Balance Report =l
Analytical Balance Report Hansa, Print date: 30/11/2000 00:03
Radio Import/Export Lid Period L1/1/2000 : 31/12/2000
Last Reg Date 28/11:2000 Only used accounts 100 : 198«

Code 17172000
L ecount BiFwd Bal Per Dieh Per Cred Balance
100 Sales Type 1 0.00 37.06 3706
105 Sales Type 1 EO B0.4% A0 66 19.82
110 Sales Type 2 30.00 39,00
190 Carriage and Packing 5.00 2200 2300
Group '’ 124 48 164.72 1982 6006
124,45 164,72 19.82 4006
Search

Po zastosowaniu polecenia Obstugi ‘Bilans konta — Przeksiggowanie’ po-
wstanie nastgpujaca symulacja:

Mo. |7 Trang.Date |31/12/2000 Reference
Text |.-’-‘«malgmate Sales
AFC Trans Date Objects Description Debit Credit ¥-Cd
1100 Sales Type 1 37.08 ﬂ )
2(193 Sundry Income 37.06 ﬁ
3(105 Salez Type 1EU 19.82
41195 Sundry Income 19.82
511490 Carriage and Pack 2300
[ Sundry Income 23.00
7
8
]
10
1 j
Difference 0.oo Total | 7388 F388

Po sprawdzeniu symulacji moze ona by¢ zmieniona w operacje za pomoca
polecenia z menu Specjalne uzytego w oknie ‘Symulacje: Przegladanie’.
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Budzet, Korekta budzetu, Bilans Otwarcia

Te funkcje moga by¢ uzywane w celu usunigcia informacji z kartotek Budzet,
Korekta budzetu i BO. Nalezy pamigta¢, ze nie usuwaja one catych rekordow,
zamieniaja tylko ich warto$ci na 0. Kazde z tych polecen moze by¢ odniesio-
ne do wszystkich wierszy kartoteki lub tylko do wierszy z konkretnym obiek-
tem.

Utworz operacje rozliczen miedzyokresowych

64

Funkcja ta stuzy do tworzenia operacji dotyczacych rozliczen migdzyokreso-
wych kosztow. Normalnie pelna warto$¢ poszczegolnych wierszy faktury jest
zapisywana na odpowiednich kontach sprzedazy lub zakupu podczas genero-
wania transakcji Ksiggi Glownej. Moze jednak zaistnie¢ koniecznos$¢ rozpi-
sania warto$ci na rozne okresy (np. w przypadku faktur projektowych).

Np. dostarczono faktur¢ zakupowa na ustugi serwisowe za caty rok na kwotg
120. Konto zakupowe nie ma by¢ jednorazowo debetowane na kwotg 120
tylko miesigcznie po 10 przez caly okres trwania kontraktu. Przy wprowadza-
niu takiej faktury zakupowej na zaktadce C (zaktadce B w przypadku faktury
sprzedazy) nalezy podaé kod rozliczenia mi¢dzyokresowego. Wiersze rozli-
czen migdzyokresowych shuza do definiowania zasad rozliczen. Zatwierdze-
nie faktury spowoduje powstanie zapisu na koncie rozliczenia z ustawienia a
nie na koncie zakupow lub sprzedazy. Powstanie rowniez symulacja pokazu-
jaca rozbicie na wszystkie miesiace, 12 wierszy na kazdy miesiac Ct konta
rozliczenia i Dt konta zakupow z jedna dwunasta wartosci (10 w tym przy-
ktadzie). Na podstawie rekordow Symulacji raz w miesigcu tworzona jest
operacja uzywajac opcji ‘Utworz operacje rozliczen migdzyokresowych’.
Funkcja ta powoduje przepisywanie si¢ miesi¢gcznych kwot z konta rozlicze-
nia na konto zakupow.

W celu modyfikacji istniejacego ustawienia lub wprowadzenia nowego nale-
zy wybra¢ Ustawienia - Rozliczenia migdzyokresowe. Pojawi si¢ okno ‘Roz-
liczenia migdzyokresowe’. Podwojne klikniecie na wybranym ustawieniu
umozliwi jego modyfikacje a klikniecie [Nowa] wprowadzenie nowego re-
kordu. Po wprowadzeniu lub zmodyfikowaniu rekordu nalezy go zatwierdzi¢
klikajac [OK].



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Obsfuga

i Rozliczenia migdzyokresowe: Podglad - |EI|5|

Kod Konto pomocnicze | 260

Opis | Roliczenie migdz 12

Mieziace Dm Waor VAT

233 -
2833
833
833
832
833
832
8.33
833
8.33 -

= W 00 = O 0 = L R =

O D | 00 =) (| e | L P =
[m ]

—_

Kod Nalezy podaé¢ unikalny kod wzoru rozliczenia. Kod
nie powinien pokrywac¢ si¢ z kodem autooperacji.

Opis Nalezy poda¢ opis wzoru rozliczenia. Opis ten bedzie
widoczny w oknie ‘Rozliczenia migdzyokresowe: Prze-
gladanie’.

Konto pomocnicze

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtéwna/ Sys-
tem

Nalezy podaé¢ konto rozliczenia migdzyokresowego
(konto wstegpne), zazwyczaj jest to konto bilansowe.

W przypadku, gdy rozliczenie uzywane jest przy faktu-
rze sprzedazy na tym koncie zostanie zapisana kwota
netto faktury po stronie Ct. Uzycie funkcji ‘Utworz ope-
racje rozliczen migdzyokresowych’ z Obstugi bedzie od-
powiednio  przenosito warto§ci z tego konta
na odpowiednie konto sprzedazy.

W przypadku, gdy rozliczenie uzywane jest przy faktu-
rze zakupu na tym koncie zostanie zapisana kwota netto
faktury po stronie Dt. Uzycie funkcji ‘Utwdrz operacje
rozliczen migdzyokresowych’ z Obstugi bedzie odpo-
wiednio  przenosito  wartosci z  tego  konta
na odpowiednie konto zakupow.

W odpowiedni, wymagany sposéb nalezy wypetni¢ wiersze tabeli.
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& Symulacija: Podalad

Mr (1 Data oper. | 31-01-2001 Ddnognik
Opis |2 1DG Paland 5.4, Z/FAKT 21
Konto Data oper. Obiekt Opis wn Ma Kod YAT

_1 300 28-02-2001 Fozliczenie zake ¥ 409,67 22 - il
2260 28-02-2001 F edz 40957 22 O

3300 31-03-2001 Fozliczenie zake ¥ 409,67 22
4|20 31-03-2001 Razliczenia mied » 40967 22
E 30-04-2001 Razliczenie zak b 40367 =2
6260 30-04-2001 Fozliczenia mied ¥ 40967 22
7 |am 31-05-2001 Razliczenie zak b 40367 2
8|20 31-05-2001 Razliczenia mied » 40967 22
EIE 30-06-2001 Razliczenie zak b 40367 =2
" 10|260 30-06-2001 Rozlicaenia mied ¥ 40967 22
11 |3m 31-07-2001 Razliczenie zak ¥ 40967 2 |-

Rénica| 000 RAZEM | 431653 491653

Miesiace, Dni

Kalkulacja

Te dwie kolumny uzywane sa do wyliczania odpowied-
niej daty transakcji dla kazdego z przeksiggowan.

Jezeli data transakcji ma by¢ okreslona przez liczbe mie-
sigcy po dacie faktury nalezy poda¢ ja w kolumnie mie-
sigce. Dzien miesiaca bedzie taki sam jak dzien faktury.
Jezeli zostanie wprowadzone 0 data transakcji bedzie ta-
ka sama jak data faktury.

Jezeli data transakcji ma by¢ okreslona przez liczbe dni
po dacie faktury nalezy podac ja w kolumnie dni.

Jezeli zostana wprowadzone wartosci w oba pola oba
beda uzywane do naliczania daty transakcji (np. data fak-
tury + liczba miesigcy + liczba dni).

Nalezy poda¢ procent, ktory bedzie wyliczany
od warto$ci faktury przy tworzeniu par ksiggowan
w Symulacji.

W ostatnim wierszu mozna wpisa¢ = co oznacza, ze kwota rozksiggowana
powinna by¢ zgodna z kwota faktury. Zapobiega to pominigciu czgs$ci warto-

$ci faktury.

Aby skorzysta¢ z tej funkcji nalezy wybra¢ Obstuge z menu Plik lub Okna
Glownego, podwojne klikniecie ‘Utworz operacje rozliczen migdzyokreso-
wych’ otworzy nastepujace okno parametrow:
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i Utwarz operacie rozliczen miedzyukresuwy-:::if -0 x|

Okres symulaci | M1-01-2007:31-12-2001

Symulacie |

Hozliczema do

Okres Symulacji WKklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, wszystkie Symulacje, ktérych data
z naglowka bedzie si¢ zawierala w tym okresie zostana
ujete w tej funkcji.

Symulacje Zakres

W polu tym mozna podaé¢ konkretng Symulacje,
lub ich zakres, ktéore maja by¢ wlaczone do dziatania
tej funkcji.

Rozliczenia do
Wklej Specjalnie Biezaca data

Nalezy wprowadzi¢ date, wiersze wybranych Symulacji,
ktorych data bedzie wczesniejsza zostana zmienione
w Operacj¢ (jezeli ich status na zaktadce B jest ‘Aktyw-
ny’). Jezeli na Symulacji wystepuja wiersze bez dat zo-
stanie wowczas uzyta data z nagldéwka Symulacji. Jezeli
w polu tym nie zostanie podana data powstana operacje
dla wszystkich wierszy wybranych Symulacji, ktére be-
da miaty status ‘Aktywny’.

Klikniecie OK spowoduje uruchomienie funkcji. Czas pracy bedzie zalezny
od ilosci operacji, ktore maja by utworzone. Po zakonczeniu dziatania funkcji
na ekranie pojawi si¢ okno wyboru polecen Obstugi.

Ponizej pokazano przyktadowa transakcje, ktora zostala utworzona na podstawie symula-
cji opisanej wczesniej w tej sekcji.
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& Operacja: Podglad

Mr (20 Data oper. |31-10-2001 Odnognik

Opis |2 DG Poland 5.4, Z/FAKT. 21

Konto Obiekt Skrot  Opis wnl Mal Kod VAT
1300 409,67 2 .
— - A
2|260 40367 22 EI
3
4] ]
5 oJ
& EJ
7 [F]
g
A G
3] El
10 >
Rdznica 1 0,00 RAZEM 403,67 409,67
Rdznica 2 0,00 RAZEM 0,00 0.00

Funkcja powinna by¢ uzywana z duza uwaga, poniewaz spowoduje utworze-
nie Operacji dla wszystkich Symulacji z podanego zakresu (nie tylko tych do-
tyczacych rozliczen migdzyokresowych). W zwiazku z tym funkcja ta moze
by¢ uzywana do tworzenia Operacji z Symulacji, nalezy jedynie pamigta¢ o
podaniu odpowiedniej daty w polu Rozliczenia, do aby unikna¢ utworzenia
operacji dla wszystkich wierszy Symulacji.

Ro6znice kursowe

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Wielowalu-
towos¢’ w Czgsci 1 podrgeznika.

Uaktualnij operacje

Szczegodtowy opis tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Wielowalu-
towo$¢’ w Czescei 1 podrecznika.
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Dokumenty

Funkcja Dokumenty umozliwia drukowanie poszczegolnych Dokumentéw
Ksiggi Glownej. Moga one by¢ drukowane pojedynczo lub partiami. Doku-
menty mozna wybra¢ z menu Plik lub z Okna Gtéwnego.

Po wybraniu tej opcji pojawi si¢ pokazane ponizej okno zawierajace liste
wszystkich mozliwych do wydrukowania dokumentow. Kazdy z nich druko-
wany jest z uzyciem innego formularza.

Operacie -
Symulacie

Wk agniki finanzowe - VAT

Zeztawienie obrotaw | zald

Raporty podatkowe

Dziennik operacii

Aby wydrukowa¢ dokument nalezy postgpowaé zgodnie z ponizszymi kro-
kami:

1. Nalezy pod$wietli¢ wybrany dokument z listy.

2. Uzywajac menu Specjalne nalezy zdefiniowa¢, czy dokument begdzie dru-
kowany na drukarce, na ekran czy bezposrednio do faxu.

3. Klikna¢ [OK]. Pojawi si¢ okno parametréw wydruku, gdzie nalezy okre-
$li¢, jakie dokumenty maja by¢ drukowane. Okna parametrow
dla poszczeg6lnych dokumentow opisano ponizej.

4. Ponowne klikniecie [OK] spowoduje wydrukowanie dokumentu
(lub dokumentow).

5. Po wdrukowaniu dokumentu mozna zamkna¢ okno wyboru.

Aby podpia¢ odpowiedni formularz wydruku do okre§lonego dokumentu na-
lezy postgpowac zgodnie z ponizsza procedura:
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Operacje,

1. W module System Nalezy zaprojektowaé lub zmieni¢ standardowy for-
mularz  wydruku. Szczegétowy opis tego procesu znajduje
si¢ w Rozdziale ‘System’ w Czg¢sci 1 podrecznika.

2. Nalezy wejs¢ do Ksiggi Gtownej i z menu Plik lub z Okna Glownego
wybra¢ dokumenty.

3. Nalezy pods$wietli¢ kolejno wszystkie dokumenty i za pomoca opcji ‘de-
finicja formularza’ z menu Specjalne podpia¢ im odpowiednie formula-
rze wydruku. Szczegodlowy opis tego procesu znajduje si¢ w Rozdziale
‘System’ w Czesci 1 podrecznika.

4. Dla kazdego typu dokumentu formularz definiuje si¢ tylko raz,
po zrobieniu tego formularz wybierany jest automatycznie podczas dru-
kowania. Jezeli wyglad formularza zostal zmieniony nalezy ponownie
podpiac¢ go w oknie definicji formularza.

Wypetnianie p6l parametrow dla poszczegdlnych dokumentdéw opisano poni-
zej. Jezeli pola wyboru parametrow pozostana puste bedzie to oznaczalo, ze
zostang wydrukowane wszystkie dokumenty danego typu z bazy danych. Wy-
petianie poszczegodlnych pol parametrow ograniczy liczbg drukowanych do-
kumentow.

Istnieje mozliwo$¢ podania zakresu danych np. zakresu numeréw faktur.
Aby to zrobi¢ nalezy wprowadzi¢ pierwszy i ostatni numer z zakresu
i rozdzieli¢ je dwukropkiem. W zaleznosci od pola, w jakim bedzie podawa-
ny zakres moze on by¢ numeryczny lub alfanumeryczny. W przypadku zakre-
su alfanumerycznego nalezy pamigtaé, ze przedziat 1:2 bedzie zawierat row-
niez 100, 10109, itd.

Symulacje
Te dwa typy dokumentéw sa do siebie bardzo zblizone i umozliwiaja wydru-

kowanie kazdej transakcji z systemu.

Aby wydrukowa¢ Operacje lub Symulacje nalezy postgpowaé zgodnie
z ponizszymi krokami:

1. Wybra¢ Dokumenty z menu Plik lub z Okna Glownego

2. Podwojne klikniecie na wybranym typie dokumentu
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Otworzy si¢ okno, w ktéorym mozna podaé¢ parametry wydruku,
w tym przypadku okresli¢, ktére Operacje lub Symulacje maja
by¢ drukowane.

& Operacie: Parametry - |EI|5|
Operacje |
Okres | 01-01-2001:31-12-2001

Nalezy poda¢ numer (lub zakres numeréw rozdzielony dwukropkiem)
Operacji lub Symulacji. W przypadku drukowania Transakcji ich numery
musza by¢ poprzedzone odpowiednimi prefiksami (zgodnymi z tymi wi-
docznymi w oknie ‘Operacje: Przegladanie’.

Nalezy podaé okres, jezeli ma by¢ inny niz podpowiadajacy si¢ biezacy
rok finansowy.

Klikniecie [OK] spowoduje wydrukowanie si¢ wybranego dokumentu
(lub dokumentow).

Mozna zamkna¢ okno wyboru dokumentow.

Wskazniki finansowe - VAT

Dokument Wskazniki finansowe — VAT moze by¢ uzywany do okre$lenia
kwoty VAT-u do zwrotu.

Projektowanie dokumentu Wskazniki finansowe - VAT

Dokument VAT Raport podczas drukowania uzywa standardowego formula-
rza wydruku oznaczonego kodem “ZWROT - VAT”. W celu edycji tego do-
kumentu nalezy postgpowac zgodnie z nastepujacymi krokami:

1.

Nalezy wej$¢ do modutu System i wybra¢ kartotekg formularze wydruku
(z menu kartoteki lub z Okna Gtéwnego).

Otworzy si¢ okno ‘Formularze: Przegladanie’ pokazujace listg dostgp-
nych w systemie formularzy wydrukow. Podwojne klikniecie na formula-
rzu “ZWROT - VAT” otworzy go i umozliwi edycje.

Z menu Specjalne Nalezy wybraé opcje ‘Wtasciwosci’
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B Whaiciwoéci formularza 10| x|

Kod |Zwrot [ Printer dialog
Dpis |W$kaz'nik - Zwrot WaT

Typ formularza |W$ka2'niki finanzowe - WAT

Liczba wierszy na strome

Jedyne (0 Srodkowej |0
Pierwsze] | Ostatniej |0

oK |  Anul |

W polu typ dokumentu uzywajac opcji Wklej Specjalnie nalezy wprowa-
dzi¢ odpowiedni typ dokumentu - w tym przypadku raport VAT. Wybra-
nie typu dokumentu spowoduje, ze tylko pola powiazane z tym dokumen-
tem beda widoczne podczas jego projektowania. Dokonang zmiang nale-
zy zatwierdzi¢ klikajac [OK].

Mozna zmieni¢ wyglad formularza wydruku zgodnie z wymaganiami.
Aby wstawi¢ nowe pole nalezy klikna¢ [Pole] i przeciagna¢ w odpo-
wiednie miejsce. Pole moze by¢ zmienione lub usunigte w zaleznosci od
potrzeb. Po ustawieniu pola w odpowiednim miejscu formularza otworzy
si¢ okno ‘Pole’, w ktorym trzeba podac¢ jego nazwe (uzywajac opcji
Wklej Specjalnie) i pozostate informacje (wielkos¢ pola, czcionka, itd.)

Trzy pola zostaly zaprojektowane w celu uzyskania zgodno$ci miedzy
dokumentem a Raportem Wskazniki finansowe - VAT. Sa one widoczne
w dolnej czgsci okna pokazujacego si¢ po wybraniu opcji Wklej Specjal-
nie przy wpisywaniu nazwy pola.
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i Wklej zestaw - O] x|
Own Mame -
(hwn Organization Mumber
O Post Giro

Own Telephonenunber

O WAT Mumber

O Waana Address

period

Fageno.

Time

Uze Argument

WAT Feport Code _I
WAT Report Comment

WaT Report Value -

Te trzy pola zawieraja informacje, ktore sa widoczne na dokumencie
Wskazniki finansowe - VAT. Przykladowy wyglad dokumentu:

B VAT Report M=l E
VAT Report Hansa, Print dave: 18/10/2000 00:44 ‘
Radio ImportExport Lid Period 1/10/2000 : 31/12:2000
Last Reg Date 11/11:2000 Preliminary iransactions included ;I

[
ouT Chatput Tax 313700
ACQ) WAT on EC Acouisitions 028
MET Met Cutput Tax 3,137.28
INFP Inpat Tax 1,760.31
PAY et VAT due toifrom CEE 1,377.57
. NET S&LES
SA10 Met Sales {Fero Rate) 0.0oo
SAL11 Het Sales {5td Rate) 17,928.94
SALZ Het Sales (Export) 0.oo
SAL3 Met Sales (E1 - Zerao) 0.0oo
SAL4 Het Sales (ETT - 5td) 0.oo
SALE Met Sales {Exerapt) 0.0oo
SALT Total Met Sales 17,928.94 i

Search

Tekst widoczny w pierwszej kolumnie pochodzi z pola VAT Report Co-
de field, ten z drugiej kolumny z pola VAT Report Comment, a ten z
trzeciej kolumny z pola VAT Report Value.

Na dokumencie mozna otrzymac¢ tylko zadang czg$¢ informacji. Mozna
to zrobi¢ uzywajac pola Argument. Wprowadzajac w nim wartos¢ np. 3
(przyktad ponizej) okresla sig, ze dokument bedzie pokazywat informa-
cje od trzeciego wiersza.
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=0l x|

LERDENGIEEN AT Beport Commen
Argument |
Lewo 16k - Wyriwnanie
Gdra 21 ® Do lewej
Prawo 300 ) Do prawej
Dot ’—43 O Wyérodkowane
Styl ’— - Obcigcie
Wysokosc wiersza |0 gg':k g
cinaj
Sekwencja ESC Fab 5
- Zawijanie show
Format |0 ® Brak
Pomin na stronie O S::i‘erui w dét
[ Pierwszzej ClEkibi i
Skieruj do gor
[ Srodkowej it
[] Dstatniej
[l Jedynej
oK |  Anulj |

Jezeli pole Argument pozostanie puste na dokumencie zostana umiesz-
czone wszystkie dane.

Po wprowadzeniu wszystkich danych informacj¢ o zdefiniowanym polu
nalezy zatwierdzi¢ klikajac [OK] na jego karcie. Kroki 4 i 5 nalezy po-
wtarza¢ do momentu uzyskania odpowiedniego wygladu formularza wy-
druku.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych zmian formularz nalezy za-
twierdzi¢ klikajac [OK].

Nalezy otworzy¢ Ksigge Gtowna i otworzy¢ Dokumenty z menu Plik
lub Okna Gtéwnego.

Podswietlic “Wskazniki finansowe - VAT’ na liscie, wybra¢ Definicje
formularza z menu Specjalne 1 podpia¢ zdefiniowany formularz wydru-
ku. Klikna¢ [OK] w celu zatwierdzenia i zamknigcia okna.

Drukowanie dokumentu Wskazniki finansowe - VAT

1.

Wybra¢ Dokumenty z menu Plik lub Okna Gtéwnego.

2. Dwaukrotnie klikna¢ ‘Wskazniki finansowe - VAT’ na liscie.



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Dokumenty

3. Poda¢ odpowiedni okres. Jezeli raport ma by¢ drukowany dla konkretne-
go obiektu (np. reprezentujacego dzial firmy) nalezy go poda¢ (mozna
skorzysta¢ z funkcji Wklej Specjalnie).

& D okument Wskazniki finansowe - VAT Parameli o ] 4
Okres |[RGRERERPRIT)
Obiekt

[ Lacenie z symulacijami
[T Lista zarejestrowanych operacii
[[] Uzyj zaokraglen YAT

4. Kliknigcie [OK] spowoduje wydrukowanie dokumentu.

5.  Mozna zamkna¢ okno wyboru dokumentow.
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Raporty

Aby wydrukowa¢ raport w Ksigdze Glownej nalezy wybra¢ Raporty z menu
Plik lub z Okna Gtéwnego. Mozna rowniez zastosowac skroty klawiaturowe
Ctrl-R lub 38-R. Nastgpnie pod$wietli¢ wybrany raport na licie.

W Ksigdze Gléwnej dostgpne sa nastgpujace raporty:
mFopory TR

|Jzgodrienie kot -
Zestawienie obrakdw | zald

Fizk alhe zestawienie obrotdw i zald

Bilanz

Lizta zrmian kursdw waluty podstawowe
Lista poprawek,

F.onta korespondujace

K.onta dostawcow

Przeszacowanie zald kont walutowch
Bilanz na dzien

K.onta odbiorcow

Rozliczenia miedzyokresowe
WzkaZniki finansowe

Prognoza phynnosci

Przeszacowanie sald kont

K.ziega Ghowna

Przek siegowanie, maduby

Analiza wg obiektbow

Statyztyka Ohiektlloic

Rachunek zyskdw i strat

Test regut korespondenci kont

R aporty podatkowe

Diziennik operacii

Lista operacji

Bilanz wztepry

Ligta WiaT

Wskazniki finanzowe - WAT

Report WaAT K2

Report WAT -KS -




o ==

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Korzystajac z menu Specjalne nalezy okresli¢, gdzie raport bedzie drukowany
(drukarka, ekran czy fax). Standardowe ustawienie to wydruk na ekran.
Po wydrukowaniu raportu na ekran mozna go wydrukowaé na papierze uzy-
wajac ikony drukarki. Po wybraniu miejsca drukowania raportu nalezy klik-
na¢ [OK]. Pojawi si¢ okno wyboru parametréw raportu, gdzie mozna okre-
$li¢, jakie dane pojawia si¢ na raporcie. Ponowne klikniecie [OK] spowoduje
wydrukowanie raportu.

Jezeli raport ma zawiera¢ wszystkie dane wprowadzone do systemu pola wy-
boru parametrow powinny pozosta¢ puste. Wypetnianie poszczegolnych pol
parametréw spowoduje zmniejszenie i uszczegdtowienie drukowanych da-
nych.

Istnieje mozliwo$¢ podania zakreséw danych, ktore maja by¢ ujete w raporcie
np. zakresu kont, towaréw itd. By to zrobi¢ nalezy poda¢ najmniejsza
i najwigksza warto$¢ z zakresu rozdzielone dwukropkiem. W zaleznosci
od pola, w ktorym podawany jest zakres moze on by¢ numeryczny lub alfa-
numeryczny. W przypadku zakresu alfanumerycznego nalezy pamigtad,
ze zakres 1:2 bedzie zawieral rowniez 100, 10109, itd.

Definiowanie Raportéw Ksiegi Giownej

Niektore raporty Ksiggi Glownej moga by¢ zmieniane tak, aby pasowaty

do konkretnych wymagan uzytkownikow. Czynno$¢ ta nazywana jest zmiang
definicji raportu. Raporty, ktorych definicja moze by¢ zmieniana to: Bilans,
Wskazniki finansowe, Rachunek Zyskow i Strat i Wskazniki finansowe -
VAT.

Aby zmieni¢ definicje raportu nalezy otworzy¢ ‘Raporty’ i podswietli¢ od-
powiedni wiersz. Nastgpnie z menu Specjalne wybra¢ polecenie Definicja ra-
portu. Pojawi si¢ okno przeznaczone do wpisywania definicji raportu - opisa-
ne przy konkretnych raportach.

Korekta definicji raportow jest konieczna, jeZeli
dokonano zmian w standardowym planie kont lub
wprowadzono nowy.

Drill-down

Hansa posiada funkcje drill-down dostgpna na raportach drukowanych
na ekran. Np., jezeli na ekranie jest wydrukowany raport Rachunek Zyskow
i Strat klikniecie na numer konta z raportu spowoduje utworzenie si¢ raportu
Ksigga Glowna dla tego konta za podany okres. Raport ten bgdzie pokazywat
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wszystkie transakcje, ktore miaty wplyw na saldo konta pokazane na raporcie
Rachunek Zyskow i Strat. Jezeli na tym raporcie kliknie si¢ na numer doku-
mentu otworzy sig jego karta. Ilustracja tego przyktadu znajduje si¢ ponize;j:

B Bachunek zyskow i strat

Rachunek zyskow i strat
Mowa Firma 5p. z oo

_|ol x|
Hanga, Data wpdruku: 26-11-2001 13:35
Okres 01-01-2001 : 31-12-2001

Dstatnia data zapizu 23-11-2001 Zapis ;I
w3 _I
Wszystkie uzypte konta
Okrez Marastajaco
Sprzedaz
711 kozzt wibazny sprzedanych werobdw dziskalnogol podstawowe]
£.927.00 6.927.00
730 Sprzedaz towandu 2317087 2317087
Razem Sprzedai 16.243.87 16.243.87
B Ksigga Glowna o ] 4
Ksiega Growna Hansa. Data wydruku: 26-11-2001 13:36
HNowa Firma S5p. z oo Konto 730
Dstatnia data zapizu 23-11-2001 Okres D1-01-2001 : 31-12-2001

LI

Mieuzgodnione
Potwierdzone

Konto 730 Sprzedaz towardiw

Mr oper. Data oper.
SAFART 30-04-2001
SAFART.2 15-05-2001

CACAVT A 10 e ann

= Operacja: Podglad

Nr |E Data oper. |15-05-2001 Odnognik

Opiz “wiinien Ma Saldo
Stan pocz. 0,00
1 DELTA Hardware 579,75 57975 7
BAUTOMAT 5.4, 2.623.72 320347 7

Dpis [6AUTOMAT 5.4

Konto Obiekt Skrot  Opis Wnl Mal Kod VAT
1|201 rozrachurki 2 odbicncarni k- 280738 ;il
21730 Sprzedaz towardi 262372 7 _g
3|22z rozliczenie naleznego WaT 183,66
4 - H

D)

Menu Specjalne

Specjalne Okno 2
Przelicz Shift+Ctrl+FR
Przelicz i wypdruku Shift+Chrl+P
Dbwarz okno parametraw

W momencie, gdy okno raportu jest aktywne na ekranie dostgpne jest menu
Specjalne. Polecenie ‘Przelicz’ natychmiast uaktualni raport o wszystkie
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zmiany wprowadzone do systemu (transakcje, korekty budzetu itd.)
od momentu wykonania raportu lub jego ostatniego przeliczenia.

Uzgodnienie kont

Raport ten jest wykorzystywany zazwyczaj do $ledzenia uzgodnienia salda
konta bankowego, ktore wprowadzane jest w kartotece Uzgodnienie kont.
Raport ten pokazuje listg transakcji z podanego okresu wraz z podaniem kont,
numeru i daty operacji, kwoty (w walucie lokalnej lub obcej - zgodnie z wy-
borem), oraz informacje o uzgodnieniu.

i Raport uzgodnienie kont: Parametiy =0l x|
(A0 -01-2001:31-12
Konto |
Dbiekt |

Data bilansu |
Kod ugod. [ Bez kodu uzgod.

[ Uzgodnione
[ Mie uzgodnione
Waluta Drukuj

® waluta podstawowa 1 ® Dpis
i Waluta podstawowa 2 ) Dbiekty

Okres Wklej Specjalnie Okresy Sprawozdawcze, modut
System

Na raporcie zostana uwzglgdnione transakcje, ktorych
daty mieszcza si¢ w podanym okresie. Jako okres raportu
standardowo podpowiadany jest biezacy rok finansowy.

Konta Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Glowna/ mo-
dut System

Zakres

Mozna poda¢ konto, lub zakres kont, ktore maja by¢ uje-
te na raporcie.

Obiekty Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Mozna podaé¢ Obiekt w celu uwzglednienia w raporcie
wylacznie transakcji z tym Obiektem. Jezeli zostanie
podane kilka Obiektow rozdzielonych przecinkami na
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Data bilansu

Uzgodnione

Nie uzgodnione

Waluta

Drukuj

raporcie pojawia si¢ tylko transakcje, ktore beda miaty
wszystkie te Obiekty.

Wklej Specjalnie Biezaca data

Na raporcie dla kazdego konta podawane sa dwie sumy,
suma uzgodniona w okresie ujetym na raporcie i suma
uzgodniona przed konkretna data - data podana

w tym polu.

Zalaczenie tego check box spowoduje ujecie w raporcie
operacji uzgodnionych.

Zakaczenie tego check box spowoduje ujecie w raporcie
operacji nie uzgodnionych. Przynajmniej jeden z check
box musi by¢ zaznaczony, w przeciwnym razie raport
bedzie pusty.

Jezeli w systemie uzywana jest Dwuwalutowo$¢ mozna
zadecydowac¢ w jakiej walucie bedzie drukowany raport.

Jezeli nie jest uzywana Dwuwalutowo$¢ nalezy uzyé
opcji Waluta podstawowa 1 w celu wydrukowania rapor-
tu w walucie lokalne;j.

Mozna zadecydowaé, czy na raporcie maja by¢ widocz-
ne kody Obiektow czy opisy. Jezeli zostanie wybrana
opcja ‘Opis’ beda pojawialy sie¢ opisy z wierszy operacji
lacznie z opisem z nagldwka operacji.

Zestawienie obrotow i sald

Raport ten jest podobny do raportu Bilans wstepny, z ta réznica, ze pokazuje
saldo Dt i Ct dla kazdego konta. Wydruk na papierze dodatkowo pokazuje
faczne salda dla catego roku finansowego.
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i Zestawienie obrotow i sald: Parametiy -0 x|

TR -01-2001: 3
Konto |
Dbiekt |

Data BO | 01-01-2001

Dbugoié zubkonta |3

Uwzglednij symulacje

] Tylko grupy

[ Lista zarejestrowanych operacii @ Brak :

[ Podsumowanie dla subkont O Wszystkie )

[ Nie drukuj grup ) Stan na koniec roku 1
[[] Mie drukuj naghiwka () Stan na koniec roku 11 2
[T Stan otwarcia

[ Fiskalny

[ Dbcinaj nazwy kont

Waluta Prezentacja
® Waluta podstawowa 1 ® Standardowa
) Waluta podstawowa 2 () Z grupami kont

Ma wydruku ten raport ma wigce| kolumn niz na ekranie

OKkres

Konta

Obiekty

Wklej Specjalnie Okresy Sprawozdawcze, modut
System

Na raporcie zostana uwzglednione transakcje, ktérych
daty mieszcza si¢ w podanym okresie. Jako okres raportu
standardowo podpowiadany jest biezacy rok finansowy.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Mozna podac¢ konto, lub zakres kont, ktére maja by¢ uje-
te na raporcie.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Mozna poda¢ Obiekt w celu uwzglednienia w raporcie
wylacznie transakcji z tym Obiektem. Jezeli zostanie
podane kilka Obiektow rozdzielonych przecinkami na
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Bata BO

Dlugo$¢ subkonta

Tylko grupy

raporcie pojawia si¢ tylko transakcje, ktore beda miaty
wszystkie te Obiekty.

Data podana w tym polu okresla, od kiedy naliczane
sa Bilanse otwarcia. Standardowo w polu tym podpo-
wiada si¢ pierwsza data z okresu podanego powyzej.

Pole to uzywane jest tacznie z check box Podsumowanie
dla subkont i tam zostato opisane.

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze na raporcie beda
widoczne tylko sumy czgsciowe dla grup kont pogrupo-
wanych po pierwszym znaku z numeru konta. Jezeli
opcja ta jest wylaczona na raporcie beda widoczne sumy
czegsciowe dla grup lacznie z saldami poszczegodlnych
kont.

Lista zarejestrowanych operacji

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze w dolnej czgsci ra-
portu pojawia si¢ numery wszystkich operacji, ktorych
daty mieszcza si¢ w podanym przedziale oraz ich kwoty
Dti Ct.

Podsumowanie dla subkont

Nie drukuj grup

Opcja ta umozliwia grupowanie kont i drukowanie sum
dla tych grup. Konta grupowane sa po pierwszych zna-
kach z numeru konta. Ilo§¢ znakdéw wpisywana
jest w polu Dlugos¢ subkonta. Np., jezeli w polu tym
wpisano 3 zostanie wyswietlona suma dla kont 4011,
4012 i 4014. Bedzie pokazana réwniez suma dla poje-
dynczego znaku, czyli wszystkich kont zaczynajacych si¢
od 4.

Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze na raporcie
nie beda drukowaty si¢ sumy dla grup kont.

Nie drukuj naglowka

Stan otwarcia

Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze na raporcie
nie bedzie drukowat si¢ nagtéwek.

Ten check box moze by¢ uzywany jedynie lacznie z
opcja prezentacji ‘Z grupami kont’ opisana ponizej. Ta-



Bilans

Waluta

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

ka kombinacja powoduje ujecie w raporcie tylko kont bi-
lansowych.

Jezeli stosowana jest Dwuwalutowo$¢ warto§ci w tym
raporcie moga by¢ drukowane w obu walutach. Nalezy
zaznaczy¢ odpowiednia opcje zgodng z potrzeba kon-
kretnego raportu.

Jezeli nie jest stosowana Dwuwalutowo$¢ nalezy zazna-
czy¢ Waluta podstawowa 1 w celu wydrukowania rapor-
tu w walucie lokalne;j.

Wlaczajac Symulacje

Prezentacja

Nalezy wybra¢ odpowiednia opcje, okreslajaca, jakie
symulacje zostana wilaczone do raportu. Po wybraniu
opcji Wszystkie wiersze symulacji ze statusem “Unie-
waznione” i “Operacja” nie beda brane pod uwage.

Mozna uzyska¢ dwie wersje raportu:

Standardowa Ta wersja raportu pokazuje tylko konta standar-

dowe.

Z grupami kont

Ta wersja raportu zostata zaprojektowana do
uzywania w Portugalii. Wlacza ona do raportu
hierarchiczne nagléwki dla grup kont (facznie z
sumami czg$ciowymi) zdefiniowane przy uzyciu
check box Z grupami kont na karcie konta.
Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje
si¢ w sekcji ‘Plan Kont’ w Rozdziale ‘System’ w
Czesci 1 podrecznika.

Jezeli zaznaczony zostanie check box Stan otwar-
cia na raporcie zostana uj¢te tylko konta bilanso-
we.

Raport ten pokazuje srodki, zobowigzania i kapitaty Firmy na podany mo-
ment w czasie. Mozna uzywac¢ definicji raportu dostarczanej wraz z progra-
mem, ale mozna zaprojektowaé réwniez nowa definicj¢ raportu (lub zmody-
fikowac istniejaca).
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Definiowanie bilansu

Mozna zdefiniowad strukturg¢ bilansu, ponizej opisany przyklad ilustruje
ten proces.

W Ksigdze Gtéwnej nalezy wybra¢ Raporty z menu Plik lub z Okna Gléwne-
go. Podswietli¢ Bilans i z menu Specjalne wybra¢ opcje Definicja Raportu.
Pojawi si¢ okno ‘Definicja Bilansu: Przegladanie’.

. Definicja bilansu: Przegladanie - |EI|1|

M Opis
20 Rozrachunki 2 Odbiorcamni |
30 Rozrachunki z Dogtweami
40 Rozrachunki kacznie
Search |

Okno to pokazuje definicjg raportu wiersz po wierszu taka, jaka jest uzywana
w tej chwili. Wiersze sa numerowane co dziesig¢ (10, 20, 50 itd) co umozli-
wia wstawienie dodatkowego wiersza pomigdzy.

Nalezy dwukrotnie klikna¢ na pierwszym wierszu ‘10: Rozrachunki’.

Pojawi sig¢ okno ‘Definicja bilansu: Przegladanie’ pokazujace biezaca defini-
cj¢ tego wiersza.

Numer identyfikuje wiersz w Bilansie, a opis drukowany jest jako nagtowek
grupy kont.
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Definicja bilansu: Podglad — O] =
=

N
Opis |Hozrachunki z Odbiorcami Kod dodatk.

Konta | 201,203,205

Typ ————— Typ konta Strona ——— [ Aklpywa/Zobowigzania—
® Konta ® Aktywa ® Normalna ® Normalna
O Suma () Zobowigzania C'Wn O Tylko winien
O Dpis O Kapitaty C Ma O Tylko ma
O Podziat strony O Przychody
O Koszty

Jezyk Opis

W polu konta podano konta, ktére maja by¢ podane w tym wierszu. W polu
tym obowiazuje sortowanie alfanumeryczne.

W Typie zaznaczono Konta, co oznacza, ze wszystkie konta z podanego
przedziatu beda drukowane oddzielnie. Po wydrukowaniu ostatniego konta
z podanego przedziatu zostanie wydrukowana suma dla podanego przedziatu.

W typie konta zaznaczono ‘Aktywne’. Koncepcja typu kont zostala szczego-
lowo opisana w sekcji ‘Plan kont’ w Rozdziale System w Cze$¢ 1 podrgczni-
ka.

Strona i Aktywa/Zobowiazania zostaly opisane w sekcji ‘Funkcje specjalne
bilansu’ ponize;j.

Mozna wprowadzi¢ opisy w réznych jezykach obcych (np. thumaczenie na-
glowkow raportu). W pierwszej kolumnie nalezy poda¢ zdefiniowany wcze-
$niej kod jezyka (mozna uzy¢ Wklej Specjalnie) a w drugiej kolumnie odpo-
wiedni opis. Nie trzeba wprowadza¢ wiersza odpowiadajacego jezykowi lo-
kalnemu. Podczas drukowania raportu mozna zadecydowac, w jakim jezyku
bedzie on drukowany.

Pole Kod dodatk. uzywane jest wytacznie w Rosji.

Pole Konta sktada si¢ z trzech wierszy, w ktérych mozna wpisa¢ do 300 zna-
kéw. Mozna podawacd zakresy kont, numery pojedynczych kont lub zakresy
i numery kont rozdzielone przecinkami. Jezeli w zakresie kont jako pierwsze
zostanie wpisane konto z najwyzszym numerem zostana one wydrukowane w
odwrotnej kolejnosci. Na przedstawionym ponizej przyktadzie pokazano za-
kres kont dotyczacych rozrachunkéw z Odbiorcami i Dostawcami.
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Bilans
Howa Firma Sp. z oo
Ostatnia data zapisu 26-11-2001

=] 3]
Hanza,. Data wydruku: 26-11-2001 14:16
Okres 01-01-2001 : 31-12-2001

Zapis  «|

Obroty netto _I
‘Wsazpstkie uzyte konta

Stan pocz. Obraty netto Bilans
Rozrachunki
Rozrachunki z O dbiorcami
2m rozrachurki z odbiorcami krajowsmi 0.00 -15.508.31 -15.508,31
203 rozrachurki z odbiorcami zagraniczrymi 0.00 -7.885,14 -7.885,14
205 zaliczki otrzymane od odbiorcdw 0.00 -7.788.84 -7.788,84
Bazem Rozrachunki z Odbiorcami 0.00 173,23 3.73.23
Rozrachurki z D ostweami
202 rozrachurki 2 dostaweanni krajowyrmi 0.00 381.645,19 381.645.19
204 rozrachurki 2 dostaweanii zagraniczhymi 0.00 196.029.96 196.029.96
206 zaliczki wypkacone dostawcom 000 196.029,96 196.023,96
Razem Fozrachunki z Dostweami 0,00 77370511 7737011
Rozrachunki bacznie 0,00 804.584.40 804.584.40

=

'

Szukaj |

Po wprowadzeniu zmian w pierwszym wierszu mozna przejs¢ do nastgpnego,
klikajac prawa strong Ksiazki w goérnym pasku ikon. Pojawi si¢ okno nastep-

nego wiersza.

Klikniecie prawej strony Ksiqzki w
gornym pasku ikon spowoduje za-
twierdzenie wszystkich zmian

wprowadzonych w edytowanym re-

kordzie.
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i Definicia bilansu: Podglad ;Iglil

Nr |
DOpis |Rozrachunki z Dostwearni Kod dodatk.

Konta | 202,204,205

Typ —— Typ konta Strona ——— [ Aktywa/Zobowigz
@ Konta ® Aktywa ® Normalna ® Normalna
) Suma (T Zobowiazania Ciwn i Tylko winien
O Dpis O Kapitaty O Ma O Tylko ma
O Podziat strony C Przychody

i Kozzty

Jezyk Opis

Poszczegdlne wiersze mozna do siebie dodawaé lub odejmowaé. Jako typ
wiersza zaznacza si¢ ‘Suma’ a typ konta ‘Aktywny’.

=B ]

& Definicja bilansu: Podglad

vm
Opis | Rozrachunki bacznie Kod dodatk.

Konta | 20-30
Typ — Typ konta Strona ——— | AklywafZobowigzania—
' Konta ® Aktywa ® Mormalna ® Mormalna
@ Suma " Zobowiazania i 'wn ) Tylko winien
O Opis ) Kapitaty O Ma O Tylke ma
O Podziat strony ) Przychody
i Koszty

Jgzyk Opis

W taki sposob, wiersz po wierszu wprowadzana jest definicja raportu.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych zmian nowa definicj¢ raportu na-
lezy zatwierdzi¢ klikajac [OK].

Nowa definicja raportu jest gotowa do drukowania.
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W Hansa jest standardowo wpro-
wadzony Plan Kont i zestaw defini-
cji raportow. Zazwyczaj spelnia to
wymagania mniejszych Firm, moze
by¢ rowniez tatwo modyfikowane.

Jezeli nie zostana wprowadzone zmiany w Planie

Kont nie ma koniecznos$ci zmieniania definicji raportow.

Wstawianie wierszy w definicji Bilansu

1.

Nalezy otworzy¢ kartoteke Raporty z menu Plik lub Okna Gtéwnego,
podswietli¢ Bilans i wybra¢ polecenie Definicja Raportu z menu Spe-
cjalne.

Pojawi sig okno ‘Definicja Bilansu: Przegladanie’.

Nalezy nacisna¢ [Nowa] lub zaznaczy¢ wiersz podobny do wprowadza-
nego i go skopiowac¢ [Kopiuj].

Otworzy si¢ puste okno lub okno zawierajace skopiowane dane.

Mozna wprowadzi¢ dane do nowego wiersza, lub poprawi¢ dane sko-
piowane.

Nowemu wierszowi nalezy nada¢ odpowiedni numer zgodny z miejscem,
w ktorym ma si¢ pojawi¢ na bilansie. (Jezeli wiersz ma by¢ wprowadzo-
ny pomigdzy wiersze 30 i 40 mozna mu nada¢ numer 35).

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy kliknaé [OK].

Na ekranie pojawi si¢ ponownie okno ‘Definicja Bilansu: Przegladanie’,
w ktorym bedzie widoczny nowy, dodany wiersz.

Usuwanie wiersza z definicji Bilansu

1.

Nalezy otworzy¢ kartotekg Raporty z menu Plik lub Okna Gtéwnego,
podswietli¢ Bilans i wybra¢ polecenie Definicja Raportu z menu Spe-
cjalne.

Pojawi si¢ okno ‘Definicja Bilansu: Przegladanie’.
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2. Nalezy dwukrotnie klikna¢é na wierszu, ktory ma by¢ usunigty,
aby otworzy¢ okno jego definicji.

3. Z menu Karta nalezy wybra¢ polecenie Usun.

Wiersz zostat usunigty z definicji raportu.

4. Mozna zamkna¢ okno.

Na ekranie ponownie pojawi si¢ okno ‘Definicja Bilansu: Przegladanie’.

Operacja usuwania wiersza 7 definicji Bilansu
jest nieodwracalna.

Drukowanie Bilansu

Nalezy otworzy¢ kartoteke Raporty i dwukrotnie klikna¢ Bilans. Otworzy
si¢ okno wyboru parametrow raportu.

& Bilans: Parametry

=10l x|

Dkres [EGES

2001:31-12-2001

Nagtéwek |Bilans

Obiekt |

Typ obiektu [T Uwzglednij operacie bez obiektu

Waluta
Jezyk

Konta Motacja — | Pordwnanie

) Wszystkie (® Z grozzami {® Obroty netto

® Tylko uzpte ) Bez groszy ) Budzet

) Tylko grupy O W tysiacach zhotych ' Poprzedni rok

) Tylko uzyte grupy ) % milionach zt ) Korekta budzetu

() Tylko z obrotami [ Poréwnanie w % (") Bez pordwnania
Waluta

[[] Lacznie z symulaciami ® Waluta podstawowa 1

[T Lista zarejestrowanych operacii C Waluta podstawowa 2

[ Bez nagtowka

OKkres

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, za jaki ma by¢ wydrukowany ra-
port. System automatycznie podpowiada pierwszy okres
zdefiniowany w ustawieniu okresy sprawozdawcze
w module System.
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Naglowek
Obiekt

Typ obiektu

Mozna poda¢ nazwe raportu.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Jezeli raport ma by¢ ograniczony do transakcji
z okreslonym Obiektem nalezy poda¢ w tym polu jego
kod. Jezeli pole to pozostanie puste do raportu zostana
wlaczone zaréwno transakcje z obiektem jak i te bez
obiektu. Jezeli zostanie wprowadzonych kilka obiektow
rozdzielonych przecinkami na raporcie beda tylko
te operacje, ktore beda mialy wszystkie podane Obiekty.

Wklej Specjalnie Typy Obiektow, Ksigga Gtoéwna

Jezeli raport ma by¢ ograniczony do transakcji z Obiek-
tem okres$lonego typu nalezy poda¢ w tym polu jego kod.

Uwzglednij operacje bez obiektu

Waluta

Jezyk

Konta

Check box ten nalezy zaznaczy¢, jezeli na raporcie
ma by¢ pokazana suma dla transakcji z obiektem okre-
$lonego typu i jako druga suma dla wszystkich pozosta-
lych transakc;ji.

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Jezeli w polu tym bedzie wpisana waluta Bilans bedzie
brat pod uwagg tylko wiersze transakcji z wypetlnionym
polem waluta na zaktadce C. Jezeli bedzie to waluta ob-
ca wpisanie tu kodu Waluta podstawowa 1 lub 2 spowo-
duje wydrukowanie pustego raportu. Kwoty na raporcie
beda pobierane z wierszy transakcji tzn. beda w wybra-
nej walucie. Jezeli pole to pozostanie puste do raportu
zostang wiaczone wszystkie wiersze operacji, ich kwoty
beda pobierane z po6l podstawowa 1 lub podstawowa 2
Debet lub Kredyt z zaktadki A (w zaleznosci od wybo-
ru).

Wklej Specjalnie Jezyki, modut System

Bilans moze by¢ drukowany w jezykach obcych, w tym
celu nalezy poda¢ w tym polu odpowiedni kod jezyka.

Odpowiednie opisy kont bgda pobierane z drugiej za-
ktadki karty konta, a nagtoéwki raportu z jego definicji.

Nalezy zadecydowaé, ktére konta beda drukowane w Bi-
lansie.



Wszystkie

Tylko uzyte

Tylko grupy

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Zaznaczenie tej opcji spowoduje wydrukowanie
wszystkich  kont, ktore byly wprowadzone
do definicji raportu.

Zaznaczenie tej opcji spowoduje wydrukowanie
tylko uzytych kont. Zostana wtaczone konta, kto-
re maja saldo przeniesione z poprzedniego okre-
su, ale nie byly uzywane w okresie podanym w
parametrach raportu.

Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze nie sa druko-
wane sald dla poszczeg6élnych kont. Zamiast tego
pokazywane sa taczne salda dla wierszy wprowa-
dzonych w definicji raportu.

Tylko uzyte grupy Opcja ta pokazuje salda dla wierszy zdefiniowa-

Notacja

Z groszmi

Bez groszy

nych w definicji, ktore byty uzywane.

Nalezy wybra¢, w jakim formacie beda drukowane kwo-

ty.

Pokazuje kwoty zgodnie z zapisami w wierszach
operacji.

Pokazuje kwoty zaokraglone w gorg¢ lub w dot
do najblizszej catosci.

W tysiacach zlotych, W milionach z}

Porownanie w %

Porownanie

Pokazuje kwoty podzielone przez 1,000
lub 1,000,000.

Dostepne jedynie, jezeli do pordwnania wybrano
opcje budzet lub korekta budzetu.

Nalezy wybra¢ sposdb poréwnania wartosci: do zmiany
netto, budzetu, korekty budzetu lub poprzedniego roku.

Jezeli uzywane jest porownanie do budzetu lub korekty
budzetu wiersze budzetu lub korekty budzetu zostana za-
stosowane tylko wtedy, gdy w ich kartach w cze¢sci tabe-
larycznej wprowadzono przynajmniej jeden zapis z data.

Zaznaczenie opcji Bez porownania powoduje drukowa-
nie na raporcie sald poczatkowych i sald za okres rapor-
tu. Opcja ta zazwyczaj wykorzystywana jest w Rosji.

Wlaczajac symulacje

91



Hansa Financials

Zaznaczenie tego check box spowoduje wlaczenie
do raportu symulacji. Wiersze symulacji z typem “Unie-
waznione” i “Operacja” nie beda wiaczone do raportu.
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Lista zarejestrowanych operacji

Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze w dolnej
czgsci raportu zostanie wydrukowana lista wszystkich
transakcji, ktorych data miesci si¢ w okresie raportu
(tacznie z ich wartosciami Dt lub Ct).

Bez nagléwka Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
raportu bez naglowka.

Waluta Jezeli w Firmie uzywana jest Dwuwalutowo$¢ mozna
zadecydowa¢, w ktorej walucie bedzie drukowany ra-
port.

Jezeli nie jest uzywana Dwuwalutowo$¢ nalezy zazna-
czy¢ Waluta podstawowa 1 w celu otrzymania wydruku
w walucie lokalne;.

Jezeli wypeliono pole waluta kwoty na raporcie beda
w tej walucie.

Klikniecie [OK] po zdefiniowaniu parametréw spowoduje wydrukowanie ra-
portu.

Raport drukowany na ekran ma funkcje Drill-down. .Podwdjne klikniecie
na numerze konta spowoduje powstanie raportu Ksigga Gléwna dla danego
konta za podany okres. Klikniecie numeru dokumentu na raporcie Ksigga
Gltowna otworzy jego karte.

Funkcje specjalne Bilansu

Funkcje te nie maja zastosowania w firmach, ktore stosuja zachodnie zasady
ksiggowania.

Strona ——————— [ Aktbywa/Zobowigz
® Mormalna ® Mormalna

i win ) Tylko winien
i Ma ) Tylko ma

W definicji Bilansu znajduja si¢ dwie grupy funkcji, ktore maja specjalne
znaczenie 1 zostaly zaprojektowane, aby sprosta¢ wymogom ksiggowym
i wymogom raportowania poszczegélnych krajow. Najprosciej wytlumaczy¢
uzyteczno$¢ tych funkcji na przykladzie. W wigkszosci firm wystepuja konta,
na ktérych mozna ksiggowa¢ zaré6wno po stronie Dt jak i Ct. W niektorych
krajach wystegpuja konta, na ktérych mozna ksiggowac tylko jednostronnie
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i podczas drukowania bilansu istnieje konieczno$¢ przeniesienia ich do grupy
aktywa lub pasywa w zaleznos$ci od ich aktualnego salda.

W niektorych krajach istnieje konieczno$¢ dokonywania zapiséw po stronie
Dt+, Dt- oraz Ct+, Ct-. Nowoczesne zachodnie metody ksiggowania umozli-
wiaja ksiggowanie po obu stronach konta niezaleznie od jego typu.
W zwiazku z tym wprowadzenie definicji bilansu jest czynnoscia prosta.

W krajach, w ktérych zachodnie metody ksiggowania nie obowiazuja wpro-
wadzenie definicji bilansu jest bardziej skomplikowane i czasochtonne. Han-
sa dostarcza automatyczne funkcje, ktorych znacznie utatwia wprowadzenie
definicji bilansu. Ponizej opisano dzialanie tych funkcji.

Rozpocznijmy od raportu Ksigga Gléwna pokazujacego aktualne salda debe-
towe 1 kredytowe dla dwoch kont.

Konto 1311 - Biezacy rachunek bankowy:

Konto 1311 Konto bankowe podstawowe

Mr oper. Data oper. Opiz Wikien Ma Salda
Stan pocz. 0.00
2001.38 03-06-2001 125,00 125,00
2001.38 03-06-2001 110,00 15,00
2001.38 03-06-2001 £.000.00 5.985.00
Razem E.000.00 15,00
Stan pocz. 0,00
Obraoty netto 5.985.00
Balance 5.925.00
Balance £.000.00 15,00

Konto 209 - Zaliczki

Konto 209 Zaliczki
Mr oper. Diata oper. Opiz Winien LE] Saldo
Stan pocz. 0.o0
2001.37 (03-06-2001 10,00 10,00
2001.37 032-06-2001 16,00 25,00
2001.37 03-06-2001 1.000,00 -375.00
Razem 25,00 1.000,00
Stan pocz. 0.o0
Obraty netta 975,00
Balance 975,00
Balance 25,00 1.000,00

Konto 209 zostalo zdefiniowane jako konto aktywne i aktualnie ma saldo
po stronie Ct. Saldo okresu po stronie Dt wynosi 25 a po stronie Ct 1000.
Konto 1311 ma normalnie saldo po stronie Dt, ale zostaly na nie wprowadzo-
ne dwie warto$ci ujemne jedna po stronie Dt i jedna po stronie Ct. Jezeli kon-
ta tebylyby wuzyte w raporcie z zaznaczonymi Strona: Normalna
i Aktywa/Zobowiazania: Normalne saldo konta 209 zostato by pokazane ja-
ko ujemne aktywne.
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& Definicia bilansu: Podglad ;Iglﬁl
Nr

a
Opis |Zaliczka£bank Kod dodatk.

Konta [1311,209

Typ ———— Typ konta Strona ——— [ Aktywa/Zobowiazania-
® Konta ® Aklywa O Normalna {® Normalna
O Suma O Zobowiazania ® Wn O Tylko winien
O Dpis O Kapitaty O Ma O Tylko ma
O Podziat strony O Przychody
O Koszty

Jezyk Dpis

Po zaznaczeniu Strona: Dt i Aktywa/Zobowiazania: Tylko Dt zostata by po-
kazana kolumna Dt dla konta 1311, poniewaz ma ono saldo Dt:

Zaliczk adbank,

1311 K.onta bankowe podstamame 0.00 £.000,00 £.000,00
209 Zaliczki 0.00 25.00 25.00
Razem Zaliczkalbank. 0.00 £.025,00 E£.025,00

Po zaznaczeniu Strona: Ct i Aktywa/Zobowiazania: Tylko Ct zostaly by po-
kazane salda kolumny kredyt obu kont, poniewaz oba sg ujemne.

Zaliczkalbank

1311 Konto bankowe podstawowe 0,00 -16,00 -15,00
208 Zaliczki 000 -1.000,00 -1.000,00
R azem Zaliczkarbank. 0,00 -1.015.00 -1.015,00

Przy zaznaczeniu Strona: Ct i Aktywa/Zobowiazania: Tylko Dt nic by sig nie
pokazato, poniewaz kolumna Ct konta 1311 ma warto$¢ dodatnia i taczne
saldo Dt.

Przy zaznaczeniu Strona: Dt i Aktywa/Zobowiazania: Tylko Ct nic si¢ nie
pokaze.

Kombinacja Strona: Ct i Aktywa/Zobowigzania normalna pokaze saldo ko-
lumny Ct dla obu kont.

Zaliczkalbank

131 Konto bankowe padstawowe 000 15,00 -15,00
209 Zaliczki 0,00 -1.000.00 -1.000,00
Bazem Zaliczka/bank 0.00 -1.015,00 -1.015.00
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Lista zmian kurséw waluty podstawowej

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale “Wielowalutowos¢’
w Czesci 1 podreceznika.

Lista poprawek

96

Raport ten pokazuje listg¢ operacji, ktorych daty mieszcza si¢ w podanym
okresie i ktore byly korygowane lub modyfikowane (za pomoca ‘Znacznika
poprawki’ lub ‘Znacznika uaktualnienia’). Nie mozna zmienia¢ definicji tego
raportu.

Podwojne kliknigcie ‘Lista poprawek’ w liscie dostgpnych Raportow otworzy
nast¢pujace okno:

i Lista poprawek: Parametry -0 x|
LSRR 00 01 -2001: 31-12-2001

Od daty zapizu

[ Wszystkie operacie

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ odpowiedni okres raportu, w odpowied-
nim formacie daty. Jezeli raport ma dotyczy¢ jednego
dnia nalezy wpisa¢ go w tym polu a po wybraniu Enter
system automatycznie zrobi z niego okres jednodniowy.
System podpowiada jako okres raportu pierwszy okres
zdefiniowany w ustawieniu Okresy sprawozdawcze
w module System.

Od daty zapisu  Data zapisu operacji (nie data Operacji).
Wszystkie operacje

Standardowo raport ten pokazuje tylko operacje kory-
gowane i modyfikowane. Zaznaczenie tego check box
spowoduje ujecie w raporcie wszystkich operacji. Moze
to by¢ uzyteczne np. w przypadku, gdy istnieje koniecz-
nos¢ porownania ilosci operacji korygowanych do ilosci
wszystkich operacji.

Klikniecie [OK] spowoduje wydrukowanie raportu.
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Konta korespondujace

Raport ten pokazuje, w jaki sposob poszczegdlne konta w danym okresie byty
bilansowane. Np., jezeli konto bylo uzyte do zaksiggowania warto$ci po stro-
nie Ct raport pokaze konto lub konta z zapisami po stronie Dt uzyte do zbi-
lansowania zapisu po stronie Ct. Konta zamykajace operacje sa nazywane
kontami korespondujacymi.

W operacjach, ktére maja wiele linii, gdzie np. pierwsze dwie linie maja zapis
po stronie Dt a potem nastepuje kilka linii z zapisami po stronie Ct korespon-

dencja wprowadzana jest recznie, uzywajac w tym celu pola Kor. w kazdym
wierszu operacji.

i@ konta korespondujace: Parametry — |EI|5|

Okres | M1-01-2001:31-12-2001

Konto gk. |

Konto koresp. |

Tylko z obrotami
[T Lista zarejestr. operacii

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy podac okres raportu.

Konto gl. WkKklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Nalezy podac konto lub konta, ktore maja by¢ przeanali-
zowane.

Konto koresp. Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Nalezy poda¢ numer konta, jezeli tylko jedno konto ko-
respondujace ma by¢ brane pod uwagg.

Tylko z obrotami Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze dla kazdego
konta gltéwnego kazde konto korespondujace bedzie
drukowane w oddzielnym wierszu z podaniem salda
Dt lub Ct. Jezeli check box ten nie bgdzie zaznaczony
dla kazdego konta gtéwnego beda pokazane oddzielnie
wszystkie operacje konta korespondujacego.
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Lista zarejstr. operacji

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
wdolnej czeSci raportu listy wszystkich operacji
z danego okresu z ich numerami i saldami Dt lub Ct.

Lista zmian kurséw waluty podstawowej

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Wielowalutowos$¢’
w Czgsci 1 podrgcznika.

Przeszacowanie sald kont walutowych

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale “Wielowalutowos¢’
w Czesci 1 podreceznika.

Konta odbiorcow

Raport ten wykorzystywany jest wytacznie w Rosji.
Bilans na dzien

Raport ten pokazuje dzienne salda Dt i Ct oraz taczne obroty dla wszystkich
uzytych kont.
i Bilanse dzienne: Parametiy =10l x|
AR -01-2001:31-12-2001
Konto |
Bilans da obiektu |

[ Pokaz operacie w okresie

Waluta

® Waluta podstawowa 1
" Waluta podstawowa 2
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OKres

Konto

Bilans dla obiektu

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ odpowiedni okres raportu. Jezeli raport
ma dotyczy¢ jednego dnia to date nalezy podaé

w tym polu.

Jezeli zostanie podany dluzszy okres niz jeden dzien
dla kazdego konta indywidualnie zostanie podane saldo
tylko tych dni, kiedy byto ono uzywane.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Nalezy poda¢ konto lub zakres kont, dla ktérych
ma by¢ utworzony raport.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Jezeli  istnieje  konieczno$¢  uzyskania  salda
dla konkretnego obiektu nalezy podaé jego kod. Jezeli
zostanie podane kilka obiektoéw rozdzielonych przecin-
kami zostanie pokazane saldo transakcji, ktore beda mia-
ly wszystkie te obiekty.

Pokaz operacje w okresie

Waluta

Konta dostawcow

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
wdolnej czeSci raportu listy wszystkich operacji
z danego okresu z ich numerami i saldami Dt lub Ct.

Jezeli w Firmie uzywana jest Dwuwalutowo$¢ mozna
zadecydowa¢, w ktorej walucie bedzie drukowany ra-
port.

Jezeli nie jest uzywana Dwuwalutowos$¢ nalezy zazna-
czy¢ Waluta podstawowa 1 w celu otrzymania wydruku
w walucie lokalne;.

Raport ten wykorzystywany jest wytacznie w Rosji.
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Wskazniki finansowe

Raport ten moze by¢ uzytecznym narzedziem do przedstawiania aktualnej
i planowanej sytuacji firmy.

Hansa umozliwia wprowadzenie réznych wskaznikéw finansowych w celu
usprawnienia przeprowadzanych analiz. Przykladowo dla analizy sprzedazy
prowadzonej przez detaliczne punkty sprzedazy lub dla okreslenia zwiazku
pomigdzy zarobkami a obciazeniem konsultantow. Niektore wskazniki finan-
sowe sa wykorzystywane w réznych raportach. Np. procentowy wskaznik ob-
rotu wykorzystany jest w raporcie Rachunek Zyskéw i Strat.

Definiowanie Wskaznikéw Finansowych

1. W Ksigdze Glownej nalezy otworzy¢ kartotek¢ Raporty z menu Plik
lub Okna Gtéwnego. Podswietli¢ ‘“Wskazniki finansowe’ i z menu Spe-
cjalne wybra¢ polecenie ‘Definicja Raportu’. Pojawi si¢ okno ‘Definicja
Wskaznikow Finansowych: Przegladanie’.

2. Nalezy wpisa¢ odpowiednia definicje Wskaznika finansowego.

Ilustracja przedstawiona ponizej pokazuje przyktadowa listg zdefiniowa-
nych wskaznikow. Ponizej opisano rowniez wszystkie funkcje dostgpne
podczas definiowania wskaznikow finansowych.

& Definicje wskaZnikow finansowych: Uaktualnianie - |EI|5|
Kod Dpis Definicja
1(01 wirik, kaonta 202 wynik[202] =
2 —
3
F]
5
3
7
a
9
10 -

Wiersz Kazdy wskaznik zostat zdefiniowany w oddzielnym
wierszu i ma swoj numer.

Kod Unikalny kod okreslajacy kazdy Wskaznik Finansowy.
Moze by¢ uzyty podczas definiowania innych wskazni-
kow.

Opis Nazwa Wskaznika Finansowego.
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Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Formuta naliczajaca warto$¢ Wskaznika Finansowego.

Przy tworzeniu formut dostgpne jest kilka polecen.

Wynik(Numer Konta)

Wynik(100)

Polecenie to zwraca jako wynik zmiang netto w poda-
nym okresie dla konta podanego w nawiasach. Przyklady
uzycia tego polecenia:

Zwraca zmiang netto dla konta 100 w podanym
okresie.

Wynik(100:1999)

-Wynik(100:

Zwraca sumg¢ zmian netto dla kont podanych
w przedziale za dany okres. Przedzial ten jest
przedziatem alfanumerycznym tzn. znajdzie
si¢ w nim konto 1000001 a nie znajdzie si¢ konto
200.

1999)

Zwraca wartos¢ analogicznie do poprzedniego,
z ta rdznica, ze zmienia znak otrzymanej warto-
$ci. Jest to uzyteczne np. w przypadku pokazywa-
nia wartos$ci sprzedazy, ktora jest przechowywana
jako warto$¢ ujemna. Poprzedzenie polecenia
Wynik znakiem minus spowoduje, ze warto$é
sprzedazy zostanie wyswietlona jako warto$¢ do-
datnia.

Wynik(100+120:1999)

Dodawane sa do siebie zmiany netto dla konta
100 i suma zmian dla kont 120 do 1999.

Saldo(Numer konta)

Wskaznik(Kod)

Polecenie to zwraca bilanse zamknigcia dla konta (kont)
podanych w nawiasach. R6zni si¢ tym od polecenia wy-
nik, ze bierze pod uwage rowniez salda poczatkowe
kont.

Polecenie to moze zwraca¢ rowniez sumy analogicznie
do polecenia Wynik (opisane powyzej).

Do kalkulacji Wskaznika finansowego moze by¢ wia-
czona warto$¢ innego, zdefiniowanego uprzednio
Wskaznika. Jezeli zostanie zastosowany niezdefiniowany
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wczesniej Wskaznik bedzie on traktowany jako warto$é
0.

Note that although the KEY command itself is not case
sensitive, the reference to another Key Ratio is. Thus, in
the  example  illustration, key(TURNO) and
KEY(TURNO) are relevant, but key(turno) is not.

Wynik VAT(Kod VAT, Numer Konta)

Polecenie to jest podobne do polecenia Wynik, ale przy
naliczaniu zmiany netto bierze pod uwage tylko operacje
z odpowiednim kodem VAT.

The reference to the VAT Code is not case sensitive.

Polecenie to zwraca sumy w taki sam sposob
jak polecenie Wynik (opisane powyzej).

Saldo VAT (Kod VAT, Numer Konta)

Polecenie to zwraca saldo koncowe konta, ale bierze
pod uwage tylko operacje z konkretnym kodem VAT.
Uwzglednia rowniez salda poczatkowe kont.

VATCREDRESULT(Kod VAT, Numer Konta)

Polecenie to zwraca warto§¢ ksiggowan strony Ct,
z uwzglednieniem wylacznie transakcji z podanym ko-
dem VAT.

VATDEBRESULT(Kod VAT, Numer Konta)

Polecenie to zwraca warto$¢ ksiggowan strony Dt,
z uwzglednieniem wylacznie transakcji z podanym ko-
dem VAT.

APDUE(Liczba dni)

Polecenie to zwraca przeterminowana o konkretna liczbe
dni warto$¢ Ksiegi Zakupéw. Ostatnia data okresu rapor-
tu  traktowana jest jako  termin  platnosci.
Np. APDUE(20) zwroci warto$¢ przeterminowana o 20
lub wiecej dni przed koncem raportu (warto§¢ przeter-
minowana przynajmniej o 20). Musi zosta¢ podana licz-
na dni, poniewaz uzycie APDUE(0) zwrdci warto$é
wszystkich przeterminowanych faktur zakupu.

ARDUE(Liczba dni)
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Polecenie to jest analogiczne do polecenia APDUE
i odnosi si¢ do Ksiggi Sprzedazy.

3. Po =zakonczeniu wprowadzania Wskaznikéw Finansowych nalezy
je potwierdzi¢ klikajac [OK].

Przedstawiony przyktad pokazuje r6zne metody wyliczania Wskaznikow Fi-
nansowych.

Nalezy pamigtac, ze niektore salda np. sprzedazy pokazywane beda jako war-
to$¢ ujemna, poniewaz sa zapisami po stronie Ct. Mozna to rozwiagza¢ zmie-
niajac znak przy kalkulacji. Przyktad pokazuje rowniez w jaki spos6b mozna
grupowac rozne konta.

Przy definiowaniu Wskaznikow Finansowych duze znaczenie ma dobrze

wprowadzony Plan Kont, jezeli konta o podobnym typie maja podane numery
z tej samej sekwencji grupowanie ich jest znacznie tatwiejsze.

Drukowanie raportu Wskaznikow Finansowych

Nalezy otworzy¢ kartoteke Raporty i dwukrotnie klikna¢ “Wskazniki Finan-
sowe’. Pojawi si¢ okno wyboru parametréw raportu.

B Wskazniki finanzowe: Parametry I ] S
A0 -01-2001:31-12-2001
Obiekt |
Wskazniki |
Haghowek |'W'ska2'niki finanzowe
Kwoty w walucie Ii kurs z sotatniego dnia raportowania

[ Lacznie z symulacjami
[l Bez naghtowka

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres raportu. Standardowo podpowiada-
ny jest pierwszy okres zdefiniowany w ustawieniu Okre-
sy sprawozdawcze w module System.

Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Mozna poda¢ Obiekt, dla ktorego ma by¢ naliczony
Wskaznik Finansowy.
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Wskazniki Jezeli na raporcie nie maja pojawiaé si¢ wszystkie
wskazniki nalezy w tym polu wyszczegélnic¢ te, ktore
maja si¢ pojawic. Jezeli bedzie to wigcej niz jeden nale-
zy rozdzieli¢ je przecinkami.

Nagléwek Mozna podac tytul raportu.

Wlaczajac Symulacje

Zaznaczenie tego check box spowoduje wlaczenie do ra-

portu symulacji.

Bez nagléwka Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie

raportu bez naglowka.

Klikniecie [OK] spowoduje naliczenie Wskaznikéw Finansowych.

B Key Financial Ratios (O] =]

" Key Financial Ratios
Radio Import/Export Lid
Last Reg Date 18/10/2000

Hansa, Print date: 30/11/2000 23:16
Period 1/10/2000 : 31/12/2000

-

TURNC  Twmnover Period (Fesult)
BAL Tumover ¥TD (Balance)
PURECH  Purchases

CR Cash ratio

EMIP Mo of eraployees
3P Gross Profit
3FF Giross Profit %

VATSE.  WAT Hesult, Sales (Total Cutputs)
VATPR VAT Result, Purchases (Total Inputs)
VATC WAT Credit Postings, VAT Cods 1
YATD WAT Debit Postings, WAT Code 3

17,2591
3306815
10,156.08
1087

f
7,203 63
43.45
17,022 94
10,053 94
12,08554
10,161 96

Search

Prognoza ptynnosci

Raport ten pokazuje przeglad biezacych i przysziych platnosci i zaptat
za podany okres. Raport ten bazuje na terminach ptatnosci faktur Zakupu
i Sprzedazy. Wtlaczone sa réwniez Symulacje dotyczace konta bankowego
lub konta kasy wyszczegolnionych w ustawieniach Sposobow Platnosci.
Do kartoteki Symulacji mozna wprowadza¢ spodziewane zaptaty i ptatnosci
(raport staje si¢ bardziej dokladny). Symulacje mozna tatwo przeksztatci¢
w operacje (jezeli dokonano ptatnosci) lub usunaé¢ z systemu (jezeli

nie dokonano ptatnosci).

Raport wydrukowany na ekran ma funkcjonalno$¢ drill-down. Kliknigcie
na numerze operacji powoduje otworzenie si¢ jej karty.
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Podwojne klikniecie ‘Prognoza ptynnosci’ na liScie raportow Ksiggi Glownej
spowoduje otworzenie si¢ ona parametrow raportu:

& Prognoza pltynnogci: Parametry

LI -01 -2001: 311 2-2001

OKkres

Funkcja

Kartoteki

Status fakt. zak. Z

=10l x|

- Funkcja K.artoteki
@ Szczegily Prognoza zapkat
) Przeglad Prognoza platnosci
- Status Fakt. zak. Symu_laqe
E [[] Czeki
© Wsazystkie [ wtasne czeki
) Tylko nie wstrzymane
- Zapkaty Platnosci
@ Netto @ Metto
! Upust ! Upust
C Dpéén. ) Opézn.
[ Dbcinaj opis

[l Bez groszy
[ Pomin Faktury sporme

Wklej Specjalnie Biezaca data

Raport konczy si¢ na podanej w tym polu dacie. Moze
by¢ podana dowolna data wczesniejsza lub pozniejsza
od biezacej. Data poczatkowa raportu bgdzie pobierana
z pierwszego okresu sprawozdawczego zdefiniowanego

w ustawieniach modutu System.

Nalezy zadecydowaé, czy raport bedzie drukowany

w szczegotach (poszczegdlne

transakcje)

czy w przegladzie (jedna linia dla kazdego dnia).

formacje z raportu.

raportu mozna Wwylaczy¢

Zaznaczenie wybranego check box pozwoli wylaczy¢ in-

Faktury Zakupowe,

dla ktorych platno$¢ zostata wstrzymana (maja zazna-

czony check box wstrzymane na swojej karcie).
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Zaplaty/PlatnoSci
Nalezy wybra¢ odpowiedni wzoér przy pokazywaniu
ptatnosci i zaptat.
Netto Ta opcja zaktada, ze ptatnosci beda dokonywane
i otrzymywane zgodnie z terminem platnosci.
Upust Opcja ta zaktada, ze faktury z upustem gotéwko-
wym beda ptacone przed data upustu gotowko-
wego.
Opozn. Opcja ta zaktada, ze faktury bgda placone z opdznieniem
o X dni.

Raport ten moze by¢ uzytecznym narzedziem usprawniajacym zarzadzanie
Firma. Tak jak wszystkie raporty moze on by¢ eksportowany jako plik tek-
stowy. Nastepnie mozna go zaimportowa¢ do Excela, gdzie mozna poddaé go
dalszej obrébce np. utworzy¢ wykres.
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Ksiega Gtéwna

Raport Ksigga Glowna jest zestawieniem wszystkich operacji z Ksiggi Glow-
nej posortowanych po numerze konta, a nastgpnie po dacie operacji. Defini-
cja tego raportu nie moze by¢ zmieniona.

Raport ten umozliwia przeprowadzanie wielopoziomowej analizy
z uwzglednieniem Obiektow. Mozna odnajdowac wiersze operacji z kilkoma
réznymi Obiektami i kontrolowaé ich salda czg$ciowe. Np., jezeli zostana
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wprowadzone Typy Obiektéw DZIAL (dzialy) i OSOBY (osoby) mozna
stworzy¢ raport z operacjami posortowanymi wedtug numeréw kont i dzialow
z sumami cz¢§ci owymi dla 0sob z poszczegodlnych dziatldw. Funkcjonalnosci
te zostaly szczegdtowo opisane w sekcji ‘Przyklady’ na zakonczenie opisu te-
go raportu.

Raport wydrukowany na ekran na funkcjonalno$¢ Drill-down. Dwukrotne
klikniecie na numer operacji spowoduje otworzenie si¢ jej karty.

Dwukrotne klikniecie ‘Ksigga Gtéwna’ otworzy okno parametréw raportu:

i K.sigga Ghowna: Parametry - IEllil
Konto 1 | ® Konta [1—ITI
L Dbiekt |
Typ obiektu [] Uwzglednij oper. bez obiektu
Tylko z tekstem w opisie
Kod VAT
Jezypk
Waluta
Kod uzg. ] Tyklo bez kodu Dhugie linie
Tylko uzyte konta [[] Tylko salda ) Nie dziel
[ Pokaz odnoéniki T Konta korespondujace ® Dziel
[] Pokaz z poprawkami [[] Pokaz obiekt ' Dbcinaj
[ Podumowanie dla kodéw YA [ ] Pokaz walute
[ Lista zarejestr. operacii Nie uzgodnione

[] Mie drukuj kodu operacii Uzgodnione
[ Tylko roznice w wal. podst. 2

Nagtowek

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy podac¢ okres raportu.
Konto 1, Konto 2, Konto 3
(Konto 2 i Konto 3 sa na zakladce 2).

Mozna poda¢ zakres kont, Obiektow Iub Typ Obiektu
w kazdym z tych pol. Ponizszy przyktad pokazuje,
w jaki sposob pola te moga by¢ uzywane:
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Wprowadzono

Konto 1: 100:199 (Konta)

Konto 1: SPRZE (Obiekt)

Konto 1: DZIAL (Typ Obiektu)

Konto 1: 100:199 (Konta)

Raport zawiera

Wiersze operacji zaksig-
gowane na konta
z zakresu 100:199, posor-
towane po numerze konta.

Wiersze operacji
z Obiektem SPRZE, po-
sortowane po Obiekcie.

Wiersze
transakcji z Obiektami na-
lezacymi do typ Obiektu

DZIAL, posortowane
po Obiekcie.
Wiersze operacji

z Obiektami  nalezacymi
do Typu Obiektu DZIAL
zaksiggowane na konta
z zakresu

Konto 2: DZIAL(Typ Obiektu) 100:199, posortowane

Konto 1: DZIAL (Typ Obiektu)

Konto 2: 100:199 (Konta)
Konto 1: 100:199 (Konta)

po numerze konta i kodzie
Obiektu.

Tak sa-
mo, jak 4,
ale posortowane po ko-
dzie Obiektu i numerze
konta

Wiersze operacji
z Obiektami  nalezacymi
do Typu DZIAL i OSO-
BA izaksiggowane na
konta z zakresu

Konto 2: DZIAL (Typ Obiektu)
Konto 3: OSOBA (Typ Obiektu) 100:199, posortowane

Nalezy wprowadzic¢

wg. numeru konta,
DZIAL i OSOBA.

dane do Konto 1

przed wprowadzeniem do pdél Konta 2 i 3, w innym
przypadku raport bedzie pusty.
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Wigcej informacji na ten temat znajduje si¢ w czgsci ‘Przyktady’.

Konto

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Nalezy podac¢ konto lub zakres kont, ktore maja by¢ uje-
te na raporcie.

Obok kazdego pola Konto znajduje si¢ radio button
Konto. Powinien on by¢ zaznaczony, jezeli ma by¢
wprowadzone konto lub zakres kont z dwdch powodow:

1. Jezeli zostanie zaznaczony radio butto Konto sys-
tem bedzie przypuszczal, ze informacje wprowadzone
w polu Konto odpowiadaja numerowi konta lub zakre-
sowi numerdw kont i bedzie wyszukiwat pasujace wier-
sze Operacji. Jezeli ten radio button nie zostanie wybra-
ny system bedzie zaktadal, ze informacje w polu Konto
zawieraja Obiekt, zakres Obiektu lub Typ Obiektu.

2. Jezeli radio button konto jest zaznaczony w polu Konto mozna skorzy-
sta¢ z opcji Wklej Specjalnie, ktora pokaze liste kont. Jezeli radio button
nie bedzie zaznaczony Wklej Specjalnie pokaze list¢ Obiektow.

Zaktadka 1
Obiekt

Typ obiektu

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtéwna, modut
System

Jezeli raport ma by¢é ograniczony do operacji
z konkretnym Obiektem w tym polu nalezy podaé jego
kod. Jezeli pole bedzie puste zostang uwzgl¢dnione za-
réowno operacje z obicktami jak i te bez. Jezeli zostanie
podane klika Obiektow rozdzielonych przecinkami tylko
te operacje, ktore bgda mialy wszystkie podane obiekty
beda uwzglednione w raporcie.

Wklej Specjalnie Typy obiektow, Ksigga Gtowna

Jezeli raport ma by¢ ograniczony do operacji z obiekta-
mi z okreslonego typu typ ten nalezy poda¢ w tym polu.

Uwzglednij operacje bez obiektu

Zaznaczenie tego check box spowoduje pokazanie ope-
racji z obiektami z wybranego typu obiektu
oraz wszystkich pozostalych operacji. W takim przypad-
ku check box Pokaz obiekt roéwniez powinien
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by¢ zaznaczony, zeby system oddzielit operacje
z okreslonym typem obiektu od pozostatych.

Tylko z tekstem w opisie

W polu tym mozna podaé tekst, aby zawezi¢ raport
do operacji, ktore w polu opis maja tekst. Jezeli w polu
tym wpisane zostanie ‘001’ powinien powsta¢ raport za-
wierajacy wszystkie rodzaje dokumentéw wystawione
dla Odbiorcy lub Dostawcy 001. Nie ma koniecznosci
wprowadzenia kompletnego tekstu do tego pola np. za-
miast ‘001 Kot Sp.z 0.0.” wystarczy wpisa¢ 001.

Kod VAT W celu zawezenia raportu do operacji z konkretnym ko-
dem VAT nalezy poda¢ go w tym polu.

Jezyk Wklej Specjalnie Jezyki, modut System

Raport Ksigga Gtéwna moze by¢ drukowany w jezyku
obcym. Aby to uzyska¢ w polu tym nalezy poda¢ kod
odpowiedniego jezyka. Nazwy kont beda wowczas po-
bierane z 2 zaktadki karty konta.

Waluta Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Jezeli w polu tym zostanie podana waluta na raporcie zo-
stana ujete tylko te wiersze operacji, ktore beda miaty
podang walute na zaktadce C. Kwoty ujete w raporcie
rowniez beda pobierane z zaktadki C odpowiednich ope-
racji. Jezeli pole to pozostanie w raporcie zostana uj¢te
wszystkie wiersze operacji, a kwoty beda pobierane z pdl
Wn 1, Ma 1 lub Wn 2, Ma 2 z zaktadki A lub B.

Tylko uzyte konta

Zaznaczenie tego check box spowoduje wytaczenie
z raportu kont, ktére nie byty uzyte w danym okresie.
Konta, ktére nie byly uzywane, ale maja salda beda po-
kazane na raporcie.

Pokaz opis Standardowo raport ten pokazuje opis wprowadzony
dla kazdej operacji. Zaznaczenie tej opcji umozliwi wy-
drukowanie zaréwno opisu jak i referencji.

Pokaz z poprawkami

Jezeli na raporcie maja by¢ widoczne korekty wprowa-
dzone w operacjach nalezy zaznaczy¢ ten check box.
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Podsumowanie dla kodéw VAT

Jezeli dla kazdego kodu VAT w dolnej czgsci raportu
ma by¢ widoczna suma zapisow Dt i Ct nalezy zazna-
czy¢ ten check box.

Lista zrejestr. operacji

Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze w dolnej
czgsci raportu wydrukowana zostanie lista wszystkich
transakcji, ktorych daty mieszcza si¢ w podanym okresie
wraz z ich warto$ciami Dt i Ct.

Nie drukuj kodu operacji

Tylko salda

Zazwyczaj na raporcie numery operacji poprzedzone
sa odpowiednimi prefiksami, takimi samymi
jak te widoczne w oknie ‘Operacje: Przegadanie’. Za-
znaczenie tego check box spowoduje, ze numery beda
drukowane bez prefiksow.

Check box ten powinien by¢ zaznaczony, jezeli dla kont
maja by¢ drukowane tylko salda, a nie poszczegdlne
wiersze operacji.

Jezeli jednocze$nie zostata wybrana opcja Pokaz obiekt
i Sortuj po Obiekcie, raport zostanie posortowany naj-
pierw po kodzie Obiektu a pdzniej po numerze konta.
Zostanie pokazane saldo dla kazdej kombinacji
Obiekt/Konto, tacznie z suma czg$ciowa dla kazdego
obiektu. Obiekty, ktore nie byty uzywane w danym okre-
sie nie beda pokazane na raporcie.

Konta korespondujace

Pokaz obiekt

Sortuj po obiekcie

Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze dla kazdej
operacji zostana wydrukowane konta korespondujace.
Kolumna Obiekt zostanie zastapiona kolumna Konta ko-
respondujace.

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
Obiektow uzytych w poszczegdlnych operacjach.

Zazwyczaj raport ten sortowany jest po numerze konta
a nastepnie po dacie operacji. Zaznaczenie tego check
box spowoduje posortowanie raportu po kodzie Obiektu,
numerze konta i dacie operacji. Zaznaczenie tej opcji
wylaczy z raportu operacje bez Obiektu.
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Pokaz walute

Uzgodnione

Nie uzgodnione

Dlugie linie

Nie dziel

Dziel

Obcinaj

Zaktadka 2

Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze dla operacji
w walucie obcej zostana wydrukowane warto$ci zarowno
w walucie obcej jak i lokalne;j.

Zaznaczenie tego check box spowoduje wiaczenie
do raportu operacji, ktdre zostaly uzgodnione w kartote-
ce Uzgodnienie kont.

Zaznaczenie tego check box spowoduje wiaczenie
do raportu operacji, ktore nie zostaly uzgodnione
w kartotece Uzgodnienie kont

W celu rozwiazania problemu z dlugimi liniami podczas
drukowania raportu na papier mozna zaznaczy¢ odpo-
wiednia opcj¢. Podczas drukowania na ekran zawsze
uzywana jest opcja Nie dziel.

Jezeli strona jest ustawiona w formacie pejzaz
ijej wielko$¢ jest zmniejszona automatycznie powstaje
wigcej wolnego miejsca na dhugie opisy.

Pelna dlugos¢ linii drukowana jest w jednym
wierszu. Jezeli opis zachodzi na dane wpisane
w nastegpnej kolumnie sa one przenoszone
do nastepnego wiersza.

Drukowany jest peten opis w zaleznosci
od dtugosci podzielony na kilka linii.

Linie opisu sa skracane, w taki sposob, zeby mie-
Scily si¢ w jednej linii przeznaczonej dla nich ko-
lumny.

Uwzglednij symulacje

Nalezy wybra¢ jedna z mozliwosci wlaczenia symulacji do raportu.

Waluta

Jezeli w firmie stosowana jest Dwuwalutowo$¢ mozna
zadecydowa¢, czy raport bedzie wydrukowany w walu-
cie podstawowej 1 czy 2.

Jezeli w firmie nie jest stosowana Dwuwalutowos¢ ra-
port powinien by¢ wydrukowany w walucie podstawowe;j
1, tzn. walucie lokalne;j.
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Jezeli wypeliono pole waluta wartos$ci na raporcie beda
w tej walucie.

Nacisnigcie [OK] spowoduje wydrukowanie raportu Ksigga Gtowna zgodnie
z podanymi parametrami.

Przyktady

W tej sekcji zostala opisana szczegétowo funkcjonalno$é raportu Ksigga
Gtowna. Kazda faktura ma Obiekt odpowiadajacy osobie i dziatowi odpo-
wiedzialnemu za dana sprzedaz. Obiekty odpowiadajace osobom naleza do
typu obiektu (OSOBA), a te reprezentujace dziaty do typu (DZ).

Ponizej przedstawiono faktury wykorzystane w przyktadzie:

g1 Operacia: Podalad =10l x|
Mr |15 Data oper. | 26-11-2001 Odnognik
Opis |3 PPH "MATRES REWCO" Sp. z 0.0,
Konto Obiekt Skrot Opis Wwnl Ma 1 Kod VAT
1|20 rozrachunki z odbiorcami k» 3E3.00 A' A I
21730 Al DZ1AET Sprzedaz towardi 900,00 7 B
3222 rozliczenie naleznego WaT B3.00 —
g Operacja: Podglad . =1ol x|
Mr |16 Data oper. |26-11-2001 Odnoimk
Dpis |5 GUMTHER Sp. z 0.0, USD 1:4,15
Konto Obiekt Skiot  Opis Wwn il Ma il Kod VAT
1|20 rozrachunki 2 odbiorcami ke 486,96 ~l A
2730 DZlak1 KG Sprzedaz towardw 3ha3E 7 B
37N DZlar2 K spreedaZ detaliczna toward e 96,74 7
4222 rozliczenie naleznegn VAT nEe7

= Operacja: Podalad

HIEE'i'

Mr [17 Data oper. |26-11-2001 Ddnognik
Opis |7 HARPO Sp.z oo

Konto Dbiekt Skrat Opis Wwnl Mal Kod WAT
1201 ozrachunki z odbiorcami k¥ 128069 = Y
21730 A DZ1AES Sprzedaz towardw 7aB0s 7 B
31731 Al DZIALS zprzedaz detaliczna toward b 460,86 7
41222 rozliczenie naleznego WA T 83,78 !L!

& Dperacija: Podalad ;Iglil
Nr Data oper. | 26-11-2001 Odnognik
Opis |9 INWVESTCORP 5.4.

Konto Obiekt Skrot Opis Wwnl Ma 1 Kod VAT
1]2M rozrachunki z adbiarcami k k 128069 A' A I
21730 At D21 AL S Sprzedaz towardi Fa0s 7 B
37N DAL EG sprzedaZ detaliczna toward k 460,86 7
4222 rozliczenie naleznego WaT 83,78 i E i

Na poczatek tworzony jest raport Ksigga Gtéwna w celu uzyskania informa-
cji, w jaki sposob zostala zaksiggowana kazda sprzedaz (wiersze operacji za-
ksiggowane na konta sprzedazy):
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& F.zigga Ghowna: Parametry - |EI|5|
Okres |2E-11-2DD‘I:2E-‘I‘I-2DD‘I

Konto 1 [730:731 @® Konta e o]

1 Obiekt |
Typ obiektu [ Uwzglednij oper. bez obiektu
Tylko z tekstem w opisie
Kod VAT
Jezyk
‘Waluta
Kod uzg. [] Tyklo bez kodu Dtugie linie
Tylko uzyte konta [ Tylko salda 1 Nie dziel
[] Pokaz odnosniki [] Konta korespondujace ® Dziel
[[] Pokaz z poprawkami Pokaz obiekt O Obcinaj
[ Podumowanie dla koddw VA [ | Pokaz walute
[] Lista zarejestr. operacii Nie uzgodnione

[ Nie drukuj kodu operacii Uzgodnione
[[] Tylko roznice w wal. podst. 2

W polu Konto 1 w nagtéwku podano zakres kont sprzedazy (mozna skorzy-
sta¢ z Wklej Specjalnie). Tak samo jak we wszystkich pozostatych przykta-
dach tej sekcji check box Pokaz obiekt jest zaznaczony. Powstanie nastgpuja-
Cy raport:
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- Ksigga Growna - E||
Ksiega Glowna Hansa. Data wyduku: 26-11-2001 14:59
Mowa Firma Sp. z oo Konto 730:731

Ostatnia data zapisu 26-11-2001 Okres 26-11-2001 : 26-11-2001
Dkres ksigg.01-01-2001 : 26-11-2001

Mieuzgodnione

Potwierdzone

Konta 730 Spreedaz towardm

(D I

Mr oper. Data oper. Opis Winien Ma Saldo
Stan pocz. -36.767.39
S/FAKT 14 26-11-20M ALDZIALT 3PPH "MATRES REVCO" Sp
300,00 -37EET3S 7
S/FAKTAS 26-11-20M ALDZIAET 3PPH "MATRES REVCO" Sp
300,00 -38EE73E 7
S/FAKT AR 26-11-20M D144 KG SGUMTHER 5p. z oo, LUSD
358,35 -|a2se 7
S/FAKTAF 26-11-20M Hf D713 7H&RPO Sp.z 0.0 736,05 -HEELTE T
S/FAKT 1S 26-11-20m £ DZ14E S FINVESTCORP 5.4 736,05 4033784 7
Razem 0.00 363045
Stan pocz. -36.767.39
Obroty netta 363045
Balance -40.397 84
Fanto 731 sprzedaz detaliczna towardw
Mr oper. Data oper. Opis “wiinien ta Saldo
Stan pocz. 0.o0
S/FAKT AR 26-11-20M DZIAL2 KG SGUMTHER Sp. z 0.0, USD
96,74 96,74 7
S/FAKT AT 26-11-20M ALDZIAES 7HARPO Sp. 2 0.0, 460,85 BE7ED 7
SAFAKT .18 26-11-2001 DAAL3KG SINVESTCORP S.A, 460,86 -1.018 46 7
Razem 0.00 1.018.46
Stan pocz. 0.00
Obroty netta 1.018.46
Ealance -1.08.46
Balance 0.00 464891

Raport ten jest lista kont. Dla kazdego konta jest pokazane saldo poczatkowe,
koncowe i zmiana netto w okresie raportowania. Ksiggowania na poszczego6l-
ne konta posegregowane sa zgodnie z datami operacji.

W nastgpnym przyktadzie pokazano wiersze operacji z Obiektami nalezacymi
do poszczegdlnych typow Obiektéw. W polu Konto 1 ponownie podano za-
kres kont sprzedazy, a w polu Typ Obiektu wpisano OSOBY, co pozwoli
utworzy¢ raport zawierajacy wiersze operacji z obiektem odpowiadajacym
osobie odpowiedzialnej za sprzedaz:
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i Ksigga Glowna: Paramety - |EI|5|
Okres |28-‘I 1-2001:26-11-2001

Konto 1 |730:731 @ Konta F1 [

1 Dbiekt
Typ obiektu |050BA ] Uwzglednij oper. bez obiektu

Tylko z tekstem w opisie |

Kod YAT

Jezpk
Waluta
K.od uzg. [[] Tyklo bez kodu Dtugie linie
Tylko uzpte konta [ Tylko salda i Nie dziel
[ Pokaz odnosniki [] Konta korespondujace ® Dziel
[l Pokaz z poprawkami Pokaz obiekt O Obcinaj
[ Podumowanie dla koddw YA T | Pokaz walute
[T Lista zarejestr. operaciji Mie uzgodnione

[[] Mie drukuj kodu operacii Uzgodnione
[] Tylko réznice w wal. podst. 2

Poniewaz kazdy wiersz operacji z tego przykladu ma przypisany Obiekt z ty-
pu OSOBY powstat taki sam raport:

B Ksigga Gtéwna — (ol
Ksigga Gtowna Hansa, Data wydruku: 26-11-2001 15:03
Nowa Firma Sp. z oo Konto 730:731

Dstatnia data zapisu 26-11-2001 Okres 26-11-2001 : 26-11-2001

Dkres ksigg.01-01-2001 - 26-11-2001
Typ obiektu 0SOBA Osoba
Hieuzgodnione

Potwierdzone

Nr opet ot op=r] Tibiekt Tipis Winien Ma Saldo |
Stan pocz, 0.00
S/EAKT 14 26-11-2001 4l 3PPH "MATRES REVCO" Sp.
900,00 a0 7
S/EAKT IS 26-11-2001 4l 3PPH "MATRES REVCO" Sp.
900,00 480000 7
SUEAKT B 26-11-2001 kG 5 GUNTHER, Sp. z 0.0 USD
35835 2188 7
S/EAKT A7 26-11-2001 a0 7 HARPO Sp. 2 0.0, TEE 28440 7
S/FAKT 18 26-11-2001 aw 9INVESTCORP 5 4 TEE B4 7
Fiazem ] 363045
Stan poc 0.00
bty netto 363045
Balsnce 363045

Fonta 731 sprzedaz detaliczna towardw

Nr oper.

S/FAKTE

S/FAKTAT
S/FAKTA8

Drats oper. Obiekt Opis Winien Ma Salda
Stan pocz, 0.00
26-11-2001 kG 5 GUNTHER Sp. 2 oo, USD _I
96.74 96,74 7
26-11-2001 Al FHARPO Sp. z 0o 4E0.86 -6&7 B0 7
26-11-2001 kG SINVESTCORP 5.4, 40,86 -1.018.46 7
Razem 0,00 1.018.46
Stan pocz, 0.00
Obraty netta 1.018.46
Balance -1.018.46
Balance 0.00 464391

Jezeli na raporcie maja by¢ drukowane salda dla poszczegodlnych obiektow
nie nalezy wypetia¢ pola Typ Obiektu. Zamiast tego w polu Konto 2
na zaktadce B nalezy wpisa¢c OSOBY:
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= Ksigoa Glowna: Parametry - |I:I|1|
Okres |28-‘I1-2IJD1:2B-11-2DD1
Konto 1 |730:731 @® Konta i
2 Konto 2 [D5084| O Konta

Konto 3 | ) Konta

Uwzglednij symulacie Waluta

® Brak @ Waluta podst. 1

) Wazystkie C waluta podst. 2

(I Stan na koniec roku 1
() Stan na koniec roku 1 !

W jednym sensie wpisanie OSOBY w polu Konto 2 daje taki sam efekt,
jak wpisanie tej informacji w polu Typ Obiektu - pokazuje tylko te wiersze
operacji, ktore maja przypisany obiekt nalezacy do podanego typu. Dodatko-
wo jednak okresla, ze ksiggowania w obrgbie jednego konta maja by¢ posor-
towane wedhig konkretnych obiektow (osob) i pokazuje salda dla obiektow.
Oznacza to, ze mozna uzyska¢ informacje o zaksiggowanej sprzedazy dla
kazdego sprzedawcy (osoby).

Generalnie pola Konta 1, 2 1 3 sg uzywane w celu okreslenia porzadku sorto-
wania raportu. Zakres kont jest wpisany w polu Konto 1, jest to najwyzszy
poziom sortowania. Typ Obiektu OSOBY zostat wpisany w polu Konto 2, co
oznacza, ze drugim poziomem sortowania jest sortowanie po Obiekcie nale-
zacym do podanego Typu. Salda zawsze podawane sa dla najnizszego po-
ziomu sortowania, co oznacza w tym przypadku przesortowanie raportu po
kontach, nastgpnie po Obiektach i salda sa podane dla poszczegolnych Obiek-
tow:
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. Ksigga Glowna

Ksigga Gtowna

Howa Firma Sp. z oo
DOstatnia data zapisu 26-11-2001

g [

Konto 730:731

Okres 26-11-2001 : 26-11-2001
Okres ksigg.01-01-2001 : 26-11-2001
Nieuzgodnione

Potwierdzone

Konto 730 Sprzedas towardw

x|
Hansa, Data wydruku: 26-11-2001 15:06 \»

Obiekt Al Aleksander Jakubowski
Mr oper, D ata oper. Opis wfinien Ma Saldo
Stan pocz. 0.00
S/FAKT. 14 26-11-2001 AJ.DZIA01
3PPH "MATRES REVCOD" Sp
900,00 900,00 F
S/FAKT 1S 26-11-2001 Al DZIAE
3PPH "MATRES REVCOD" Sp
500.00 -1.80000 7
Fazem 0.00 1.800.00
Stan pocz. 0.00
Obroty netto 1.800.00
Balance -1.800.00
Obiekt: Al Andrze] Wieczorek
Mr oper, D ata oper. Opis wfinien Ma Saldo
Stan pocz 0.00
S/FAKT AT 26-11-2001 Al DZIALS
THARPO Sp. z oo, 736.05 FIOS T
S/FAKT. I8 26-11-2001 A DZIAES
9INVESTCORP 5.4,
736.05 47200 7
Fazem 000 1.472.10
Stan pocz. 0.00
Obroty netto 1.472.10
Balance -1.472.10
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Pole Konto 3 moze by¢ wykorzystywane, jezeli konieczne jest sortowanie
przez trzy poziomy. Np., kiedy istnieje konieczno$¢ stworzenia raportu
posortowanego wg numerow kont, dzialow z saldami dla poszczegoélnych
0s0b z kazdego dziatu. Typ Obiektu DZIAL powinien by¢ wpisany w polu
Konto 2, a Typ Obiektu OSOBY w polu Konto 3:

B Ksigga Ghowna: Parametiy

=10l x|

Okres |2E-1 1-2001:26-11-2001

Konto 1 |730:731 @® Konta fz]
2 Konto 2 [0Z C Konta
Konto 3 |050B4] O Konta
Uwzglednij symulacie Waluta

@ Brak
C wWazystkie

@ Waluta podst. 1
) waluta podst. 2

() Stan na koniec roku 1
() Stan na koniec roku 1§ 2

Pola Konto 2 i Konto 3 sa wykorzystywane jako kryteria wyszukiwania (tylko
wiersze Operacji z Obiektami z obu Typoéw beda pokazane na raporcie).



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Réwniez, poniewaz wprowadzono warto$¢ do pola Konto 3 salda beda dru-
kowane wg tego poziomu.

Ponownie raport jest utozony konto po koncie. Tym razem ksiggowania
w obrgbie jednego konta posortowane sa wedlug pola Konto 2 (DZIAL)
a nastepnie wedlug pola Konto 3 (OSOBY). Wewnatrz kazdego Obiektu z
pola Konto 2 (DZIAL) salda sa tworzone dla kazdego Obiektu z pola Konto 3
(OSOBY):

B Ksigga Gléwna i =10l
Ksigga Ghowna nga, Data wydruku: 26-11-2001 15:13
Mowa Firma Sp. z oo Konto 730:731
DOstatnia data zapisu 26-11-2001 Okres 26-11-2001 : 26-11-2001

Okres ksigg 01-01-2001 : 26-11-2001
Mieuzgodnione
Potwierdzone

D lx

Konta 730 Sprzedaz towardw

Obigkt DZlaL1
Obiekt A Alekzander Jakubowski
Mr oper. Data oper. Opiz “Winien [GE] Saldo
Stan pocz, 0,00
S/FAKT 14 26-11-2001 3PPH "MATRES REVCO" Sp.
900,00 0000 7
Razem 0.00 500,00
Stan pocz, 0,00
Obroty netto 500,00
Balance -900,00
Ohigkt DZlak1 Dziak 1
Obiekt Al Aleksander Jakubowski
Mr aper. Data aper. Opis “Winien Ma Saldo
Stan pocz. 0,00
SAFAKT A6 26-11-2001 3PPH "MATRES REVCO" Sp.
900.00 0000 7
Razem i} 500,00
Stan pocz. 0,00
Obroty netta 300,00
Balance -300,00
Obiekt: kG F.atarzyna Grzymata
Mr aper. Data aper. Opis “Winien Ha Saldo
Stan pocz. 0,00
SAFAKT.IE 26-11-2001 SGUNTHER Sp. z 0o, USD 358,35 36835 7
Razem [N 368,35
Stan pocz. 0,00

Strukturg raportu mozna zmieni¢ z ‘Konto po Koncie’ na ‘Obiekt po Obiek-
cie’. W takim przypadku wewnatrz kazdego Obiektu tworzone sa salda
dla poszczegdlnych kont. W przykladzie ma to taki efekt, ze pokazuje zapisy
na kontach sprzedazy uzytych przez poszczegdlne osoby, co pozwala spraw-
dzi¢ sprzedaz dla kazdego sprzedawcy. Aby to osiagnaé nalezy wpisa¢ Typ
Obiektu OSOBY w polu Konto 1 i zakres kont w polu Konto 2. Obok pola
Konto 2 nalezy zaznaczy¢ radio button konto, poniewaz teraz zawiera ono in-
formacje o Koncie a nie o Obiekcie:
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i@ Ksigga Ghowna: Parametry : - |EI|£|
Dkres |2E-1 1-2001:26-11-2001
Konto 1 |050B& O Konta T
z Konto 2 [730:731 @ Konta
Konto 3 | O Konta
Uwzglednij symulacie Waluta
@ Brak ® Waluta podst. 1
C Wszpstkie C Waluta podst. 2
(i Stan na koniec roku 1

() Stan na koniec roku 1

Raport posortowany po Obiekcie (poziom 1) a nastgpnie po Koncie (poziom
2), z saldami dla kazdego Konta wewnatrz Obiektu:
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B Ksigga Growna ! |-
Kziega Ghowna Hangza. Data wydruku: 26-11-2001 15

Mowa Firma S5p. z oo Konto 0O5C
Dztatnia data zapizu 26-11-2001 Okres 26-11-2001 : 26-11-2
Okres ksigg.01-01-2001 : 26-11-24
Mieuzgodnis
Potwierdz
Obiekt:  AJ Alekzander Jakubowski
Fonto 730 Spreedaz towarnm
Mr oper. Data oper. Opis Winien ta Saldo
Stan pocz. 0,00
SAFAKT 14 26-11-2001 IPPH "MATRES REWCO" Sp.
300,00 -900,00
S/FAKT. 16 26-11-2001 IPPH "MATRES REWCO" Sp.
900,00 -1.800,00
Razem 0,00 1.800.00
Stan pace. 0.00
Obroty netto 1.800.00
Balance -1.800,00

Fonto 731 sprzedas detaliczna towardw

Mr oper. Data oper. Opis Winien ta Saldo
Stan pocz. 0,00
SAFAKT A7 26-11-2001 7HARPD S5p. z 0o 460,86 -460,8E
Razem 0,00 460,36
Stan pocz. 0,00
Obroty netto 460,86
Balance -460,8E
Obigkt; Ao Andrze] Wieczorek
Fonto 730 Spreedaz towarde
Mr oper. Data oper. Opis winien ta Saldo
Stan pocz. 0,00
SARAKT AT 26-11-2001 THARPOD Sp. z oo, 736,05 -736.05
S/FAKT 18 26-11-2001 SINWVESTCORP 5.4 736,05 1.472.10
Fazem 0,00 1.47210
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Przeksiegowanie, moduly

122

Integracja pomigdzy modutami w Hansa oznacza, ze istnieje mozliwos¢ au-
tomatycznego generowania operacji z innych modutéw w Ksiedze Gtowne;.
Przyktadowo zatwierdzenie faktury w Ksigdze Sprzedazy powoduje powsta-
nie operacji w Ksigdze Glownej z zapisem po stronie Dt na koncie rozra-
chunkow z Odbiorcami i po stronie Ct na koncie sprzedazy oraz na koncie
VAT. Funkcjonalno$¢ ta jest kontrolowana przez ustawienie Ksiggowanie
z modutdéw od dnia.

Jezeli funkcjonalno$¢ ta nie jest wykorzystywana, raport ten, pokazujacy
wszystkie zarejestrowane operacje danego modutu moze shuzy¢ jako podsta-
wa do wprowadzania operacji w Ksigdze Glownej rg¢cznie.

Raport ten pokazuje wszystkie operacje z wybranego modutu, w wybranym
okresie niezaleznie od tego czy powstaty do nich operacje w Ksigdze Gtow-
nej czy nie. Na raporcie widoczne sa tylko dokumenty zatwierdzone.

i Zapisy w Ksigdze Ghowne|: Parametry - |EI|5|

(LR 0 -0 -2000 37 -1 2-2001

Podsystem Funkcja

® Faktury ) Przeglad
{1 Zaptaty ® Szczegdly
) Faktury zakupu

I Phatnosdci

) Bozchody

) Przychody

O Wpkaty

1 wyphaty

) Rozchody wewnetizne

) Przesunigcia MM

) Dperacie papierami warto£ciowymi

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System
Nalezy poda¢ pierwsza i ostatnia dat¢ okresu raportu
rozdzielone dwukropkiem.
Podsystem Nalezy wybrac, jakiego typu dokumentéw ma dotyczy¢
ten raport.
Funkcja Nalezy zadecydowac o szczegdtowosci raportu.



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Przeglad Wybor tej opcji wyswietli pojedynczy wiersz
dla kazdej operacji (Faktury, Platnosci) lacznie
z jej calkowita warto$cia. Na koncu wyswietli li-
ste¢ wszystkich kombinacji Konto/Obiekt uzytych
w operacjach  wydrukowanych na raporcie
z podsumowaniem zapiséw po stronie Dt i Ct.
Pozwala to na wprowadzanie jednej, tacznej ope-
racji do Ksiggi Glowne;j.

Szczegoly Wybdr tej opcji wyswietli kombinacje Kon-
to/Obiekt uzyte w poszczegdlnych operacjach.
Umozliwia to wprowadzenie oddzielnych opera-
cji do Ksiegi Gtownej. Tak samo jak w opcji
Przeglad na koncu wyswietli liste wszystkich
kombinacji Konto/Obiekt uzytych w operacjach
wydrukowanych na raporcie z podsumowaniem
zapisOw po stronie Dt i Ct.

Analiza wg obiektow

Raport ten pokazuje zysk/stratg dla wybranego Obiektu. Mozliwe
jest poréwnanie okresu raportu do poprzedniego miesiaca, kwartatu lub roku.

=18 x|

i Analiza wg obiektow: Parametip

Dkres |[IENES
Konta |
Dbiekt |

Typ obiektu

Dkres porown. |EI1 -01-2000:31-12-2000

i e Walut
[ Lacznie z symulacjami aluta

[ Lista zarejestrowanych operacii @ Waluta podstawowa 1
Tuko - = lem (" Waluta podstawowa 2

[T Uwzglednij pordwnywany okres

Ma wydruku ten raport ma wiecej kolumn niz na ekranie

Zalecany poziomy uklad kartki
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OKres

Konto

Obiekt

Typ Obiektu

OKres porown.

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy podaé pierwsza i ostatnia date okresu raportu
rozdzielone dwukropkiem.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Nalezy poda¢ konto lub zakres kont, ktéore maja
by¢ wlaczone do raportu. Pozostawienie pola pustego
oznacza wlaczenie do raportu wszystkich kont.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Zakres

W celu zawezenia raportu do jednego Obiektu nalezy
tu podac¢ jego kod.

Wklej Specjalnie Typy obiektow, Ksigga Glowna

W celu zawezenia raportu do jednego typu Obiektu nale-

zy tu poda¢ jego kod.

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Standardowo okresem poroéwnawczym raportu jest ta-
ki sam okres w poprzednim roku. Jezeli ma on by¢ inny
nalezy poda¢ go w tym polu. Jednocze$nie musi by¢ za-
znaczony check box Uwzglednij poréwnywany okres.

Wlaczajac Symulacje

Zaznaczenie tego check box spowoduje wiaczenie
do raportu Symulacji. Wiersze Symulacji ze statusem
“Uniewaznione” 1 “Operacja” nie beda widoczne
na raporcie.

Lista zarejestrowanych operacji

Tylko z saldem

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
w dolnej czes¢ raportu listy wszystkich operacji, ktorych
daty zawieraja si¢ w okresie raportu wraz ich kwotami
Dt i Ct. Zostana pokazane wszystkie operacje niezalez-
nie od tego, czy mialy obiekty czy nie.

Only Objects used in the period will be listed.



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Uwzglednij poréwnywany okres

Jezeli raport ma by¢ porownywany do innego okresu na-
lezy zaznaczy¢ ten check box i wpisa¢ okres w polu
Okres porownywany.

Waluta Jezeli w firmie uzywana jest Dwuwalutowos$¢ mozna za-
decydowa¢, czy raport ma by¢ drukowany w walucie
podstawowej 1 czy 2.

Jezeli w firmie nie jest stosowana Dwuwalutowos$¢ ra-
port powinien by¢ wykonany w walucie podstawowej 1,
w walucie lokalne;j.

Statystyka Obiekt/llos¢

Raport ten umozliwia przeprowadzenie szczegétowej analizy uzycia Obiek-
tow w okresie Raportu. Raport jest posortowany po kodzie Obiektu, pokazuje
salda dla kazdej kombinacji Obiekt/Konto. Dla celéw poréwnawczych
na raporcie wida¢ roéwniez warto$ci wprowadzone w kartotekach Budzet
i Korekta Budzetu.

i Raport obiekt/ilogé: Parametiy =101 x|
(] 001 -01-2001:31-12-200
Dbiekt |
Typ obiektu |

Dlugo$é grupy obiekt.

Pokaz subkonta

® Mie pokazuj

() Pokaz subkonta

) Pokaz grupy subkont
Waluta

® Waluta podstawowa 1
) Waluta podstawowa 2

[] Mowa strona dla kazdego obiektu

OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Okres raportu. Nalezy podaé pierwsza date okresu
i ostatnia rozdzielone dwukropkiem.

125



Hansa Financials

126

Obiekt

Typ obiektu

WKklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Zakres

W celu zawezenia raportu do jednego Obiektu nalezy
podac tutaj jego kod.

Wklej Specjalnie Typy Obiektow, Ksigga Gtoéwna

W celu zawezenia raportu do jednego typu Obiektu nale-
zy podac tutaj jego kod.

Dlugosé grupy obiekt.

Pokaz subkonta

Nie pokazuj

Pole to jest uzywane lacznie z opcja Pokaz grupy sub-
kont i tam zostalo opisane.

Na raporcie moga by¢ pokazane sumy dla grup kont
lub obiektéw, ktorych numery zaczynajq si¢ tymi samy-
mi znakami.

Opcja ta powinna by¢ zaznaczona, jezeli nie maja
drukowac¢ si¢ sumy dla grup.

Pokaz subkonta

Opcja ta powinna by¢ zaznaczona, jezeli maja
drukowa¢ si¢ sumy dla grup kont. Grupy te sa
wyznaczane przez pierwszy znak z numeru konta.

Np. mozna uzyska¢ sume dla grupy 001:099 i je-
zeli konta z tego zakresu sa jednego rodzaju uzy-
ska¢ informacje o saldzie dla danej grupy np.
srodkéw trwatych. Salda sa dodatkowo grupowa-
ne po Obiektach.

Pokaz grupy subkont

Opcja ta powinna by¢ uzywana, jezeli na raporcie
maja by¢ widoczne salda dla grup Obiektoéw
(grupowanych po pierwszym znaku z kodu
Obiektu). Nalezy poda¢ liczbg znakoéw, ktére be-
da uzywane do grupowania Obiektow uzywajac
pola Dlugos¢ grupy obiekt.

Np., jezeli w polu Dhugos¢ grupy obiekt. wpisano
2, na raporcie bgdzie suma Obiektow 010, 011,
012 itd.



Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Opcja ta jest dostgpna réwniez do grupowania
Kont z opcja Pokaz subkonta opisang powyze;j.

Waluta Jezeli w firmie uzywana jest Dwuwalutowo$¢ mozna za-
decydowaé, czy raport ma by¢ drukowany w walucie
podstawowej 1 czy 2.

Jezeli w firmie nie jest stosowana Dwuwalutowo$¢ ra-
port powinien by¢ wykonany w walucie podstawowej 1,
w walucie lokalnej

Nowa strona dla kazdego obiektu

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
informacji  dotyczacych poszczegdlnych Obiektow
na oddzielnych stronach. Ma to zastosowanie wyltacznie
podczas drukowania na drukarce.

Rachunek Zyskow i Strat

Raport ten pokazuje obrot ze sprzedazy osiagnigty przez Firm¢ w podanym
okresie, jej koszt sprzedazy, zysk brutto, koszty state i co za tym idzie zysk
netto.

Podczas drukowania na ekran raport ma funkcjonalnos¢ Drill-down.
Dwukrotne kliknigcie na numerze konta spowoduje wygenerowanie si¢ rapor-
tu Ksigga Glowna dla tego konta. Dwukrotne klikniecie na numerze operacji
na raporcie Ksigga Gtowna otworzy jej kartg.

Definicja

Szczegdtowy opis definiowania raportu znajduje si¢ w czgsci po§wieconej
definiowaniu Bilansu, wczeéniej w tym rozdziale.

Drukowanie Rachunku Zyskoéw i Strat

Nalezy otworzy¢ kartotek¢ Raporty i dwukrotnie klikna¢ na Rachunek Zy-
skow i Strat. Otworzy si¢ okno parametréw raportu.
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i@ RBachunek zpskow i strat: Parametry -0l x|

(LA -0 -2001: 31 -1 2-2001 Maghiwek |F|au:hunek zyzkdw i strat
Obiekt
Typ obiektu [ Uwzglednij operacie bez obiektu
Waluta
Jezvk
Konta ——————— Motacla ————  Pordwnanie
C Wszystkie @ Z groszami @ Marastajaco
® Tylko uzyte ) Bez agroszy ) Poprzedni rok
O Tylko grupy ) W tysigcach ztotych ) Poprzedni wynik
C Tylko uzyte grupy ) W milionach zt I Budzet
) Tylko z obrotami ) % obrotu ) Korekta budzetu
"] £acznie z symulacjami Poréwnanie w % W aluta
[ Lista zarejestrowanych operacii @ Waluta podstawowa 1
[ Bez nagtéwka ) Waluta podstawowa 2
OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Okres raportu. Nalezy podaé pierwsza i ostatnia date
okresu raportu rozdzielone dwukropkiem.

Nagléwek Mozna poda¢ wtasna nazwe raportu.
Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

W celu zawezenia raportu do wybranego Obiektu nalezy
podaé tutaj jego kod. Jezeli pole to pozostanie puste
doraportu beda wlaczone wszystkie transakcje
z 1 bez Obiektu. W przypadku podania wigcej niz jedne-
go Obiektu w raporcie zostana ujete tylko operacje, ktore
beda mialy wszystkie te Obiekty.

Typ Obiektu Wklej Specjalnie Typy Obiektow, Ksigga Gtowna

W celu zawezenia raportu do transakcji z Obiektem
okreslonego Typu nalezy poda¢ go w tym polu.

Uwzglednij operacje bez obiektu

Check box ten nalezy zaznaczy¢, jezeli na raporcie ma
by¢ pokazane saldo wszystkich operacji z Obiektami
z wybranego Typu Obiektu i drugie saldo dla wszystkich
pozostatych operacji.
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Waluta

Jezyki

Konta

Wszystkie

Tylko uzyte

Tylko grupy

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Jezeli w polu tym podana zostanie waluta raport
uwzgledni jedynie wiersze operacje, ktore maja wpisana
ta walute (widoczna na zaktadce C). Warto$¢ operacji
pobierana bedzie z zaktadki C. Jezeli pole to pozostanie
puste raport uwzgledni wszystkie operacje, ich kwoty
beda pobrane z p6l Winien 1 Iub 2 oraz Ma 1 lub 2
w zaleznos$ci od wybrania waluty podstawowe;j.

Wklej Specjalnie Jezyki, modut System

Raport Rachunek Zyskéw i Strat moze by¢ drukowany
w innym jezyku - kod wybranego je¢zyka nalezy podac
w tym polu. Nazwy kont w odpowiednim jezyku beda
pobierane z drugiej zaktadki karty konta (jezeli zostaty
tam zdefiniowane), a naglowki beda pobierane z defini-
cji raportu.

Nalezy zadecydowaé, ktore konta beda uwzgledniane
na raporcie:

Beda pokazane wszystkie konta ujete w definicji
Rachunku Zyskow i Strat.

Beda pokazane tylko konta, ktére byly uzywane
w okresie podanym na raporcie. Wtaczone
sa rowniez konta, ktore byly uzywane w danym
okresie, ale maja salda przeniesione z poprzed-
nich okresow.

Opcja ta nie pokazuje salda dla poszczegoélnych
kont. Zamiast tego pokazuje salda dla wierszy
okreslonych w definicji Rachunku Zyskow i Strat.

Tylko uzyte grupy

Notacja

Z groszami

Bez groszy

Opcja ta pokazuje salda dla wierszy okreslonych
w definicji Rachunku Zyskow i Strat, ktére by-

ly uzyte.

Istnieje  szes¢ mozliwosci  przedstawienia  kwot
na raporcie:

Pokazuje salda zgodnie z zapisami w systemie.

Zaokragla salda w gore lub w dot do najblizszej
catosci.
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W tysiacach zlotych, w milionach zk

% obrotu

Porownanie w %

Dzieli salda przez 1,000 lub 1,000,000.

Pokazuje saldo kazdego konta jako procent cal-
kowitego obrotu. Opcja ta wymaga wczesniejsze-
go zdefiniowania Wskaznika Finansowego uzy-
wajac kodu “TURNO”. Szczegdlowy opis tej
funkcjonalnos$ci znajduje si¢ w czgéci po§wieco-
nej definiowaniu Wskaznikow Finansowych
(wczeséniej w tym rozdziale).

Opcja dostepna tylko, jezeli jako poréwnanie zo-
stanie wybrany Budzet albo Korekta Budzetu.

Poréwnanie Nalezy wybra¢ jedna z opcji w celach porownawczych:

Narastajaco

Poprzedni rok

Poprzedni wynik

Opcja ta porownuje okres raportu do catego roku
finansowego do dnia biezacego.

Opcja ta poréwnuje okres raportu do takiego sa-
mego okresu w poprzednim roku.

Opcja ta porownuje okres raportu
do poprzedniego roku.

Budzet, korekta budzetu

Porownanie w %

Lacznie z symulacjami

Ta opcja poréwnuje okres raportu z warto§ciami
wprowadzonymi w kartotece Budzet lub Korekta
Budzetu dla tego samego okresu. Dla kazdego
wiersza Budzetu lub Korekty Budzetu musi
by¢ wprowadzony, chociaz jeden wiersz z data
(w czeSci tabelarycznej), w przeciwnym razie
powstanie bledny raport.

Opcja ta (z notacji) powoduje pokazanie
si¢ wartosci porownywanych jako wartos$ci pro-
centowe.

Zaznaczenie tego check box spowoduje ujecie w rapor-
cie Symulacji. Wiersze Symulacji ze statusem ‘Unie-
waznione’ lub ‘Operacja’ nie beda ujgte w raporcie.
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Lista zarejestrowanych operacji

Zaznaczenie tego check box spowoduje, ze w dolnej
czesci raportu zostang wydrukowane wszystkie operacje,
ktorych daty mieszcza si¢ w okresie podanym na rapor-
cie wraz z ich kwotami Dt i Ct.

Bez nagléwka Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
si¢ raportu bez naglowka.

Waluta Jezeli w Firmie jest stosowana Dwuwalutowo$§¢ mozna
okresli¢, czy raport zostanie wydrukowany w walucie
podstawowej 1 czy 2.

Jezeli Dwuwalutowos¢ nie jest uzywana powinna zostaé
zaznaczona opcja walucie podstawowej 1. Raport zosta-
nie wydrukowany w walucie lokalne;j.

Jezeli wypeiono pole Waluta warto$ci na raporcie beda w tej walucie.

Dziennik Operacji

Dziennik Operacji  (nazywany tez Kartoteka Operacji Dziennych)
jest podsumowaniem wszystkich operacji wprowadzonych w systemie.
Nie mozna zmienia¢ jego definicji.

Raporty Hansa moga by¢ generowane i drukowane tak wiele razy,
jak jest to potrzebne.

Nalezy otworzy¢ kartotekg Raporty i dwukrotnie klikna¢ ‘Dziennik Operacji’.
Otworzy si¢ nastgpujace okno parametrow:
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i Dziennik operaciji: Parametry o ]

Operacje ||

Okres |EI1 -01-2001:31-12-2001

Tylko kod YAT
Maghowek raportu |

Oficialny numer |

Z przeniesienia |

Jezyk

iEalaHame [ Lista zarejestrowanych operacii
©® Numer [ Mie pokazuj opizu konta
© Data oper. [ Lista kont

~Waluta — [ Lista koddow VAT

{8 Waluta podstawowa 1| [ Pomini kody YAT w wierszach
) Waluta podstawowa 2| [ Nie drukuj daty zapisu

[[] Nie drukuj prefiksu operacii

Operacje

OKres

Tylko kod VAT

Zakres Numeryczny

Jezeli istnieje konieczno$¢ wydrukowania raportu tylko
dla konkretnych transakcji w tym polu nalezy podaé
ich numery. Nalezy poda¢ pierwszy i ostatni numer
z zakresu rozdzielajac je dwukropkiem. Jezeli pole
to pozostanie puste na raporcie ujgte beda wszystkie
transakcje z podanego okresu.

Numer transakcji musi by¢ poprzedzony prefiksem zgod-
ny z tym widocznym w oknie ‘Operacje: Przegladanie’.
Aby wydrukowa¢ transakcje wprowadzone bezposrednio
do Ksiegi Gtownej nalezy poda¢ np. 2001.10 lub zakres
2001.10:2001.20. Aby wydrukowa¢ transakcje wprowa-
dzone np.w Ksiedze Sprzedazy nalezy podaé
np. S/FAKT.200001 lub zakres
S/FAKT.200001:S/FAKT.200010.

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, za jaki zostanie utworzony raport.
Wklej Specjalnie Kody VAT, Ksigga Gtéwna

Aby zawezi¢ raport do operacji z konkretnym kodem
VAT nalezy podac¢ go w tym polu.
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Naglowek raportu Mozna poda¢ nazwe raportu. Jezeli pole to bedzie puste

Oficjalny numer

Z przeniesienia

Jezyk

Sortowanie

Waluta

zostanie uzyta standardowa nazwa ‘Dziennik Operacji’.

W niektorych krajach wszystkie operacje musza korzy-
sta¢ z jednej serii numeréw (niezaleznie od ich typu). Je-
zeli tak ma by¢ w polu tym nalezy podaé pierwszy numer
z serii i zaznaczy¢ check box Nie drukuj prefiksu opera-
cji. Kazda operacja bedzie miata nadany numer z tej serii
W zastgpstwie swojego normalnego numeru.

Jezeli w polu tym zostanie wpisana jakas kwota bedzie
ona dodana do catkowitego obrotu w dolnej czesci ra-
portu.

Wklej Specjalnie Jezyki, modut System

Dziennik Operacji moze by¢ wydrukowany w innym jg-
zyku, ktorego kod zostanie podany w tym polu. Nazwy
kont beda pobierane z drugiej zaktadki karty konta (jeze-
li zostaty tam wprowadzone).

Raport moze by¢ sortowany po numerze operacji
lub po dacie operacji.

Jezeli w Firmie jest stosowana Dwuwalutowos¢ nalezy
zadecydowac, czy raport bedzie wydrukowany w walu-
cie podstawowej 1 czy 2.

Jezeli Dwuwalutowos$¢ nie jest stosowana nalezy zazna-
czy¢ walucie podstawowej 1, raport zostanie wydruko-
wany w walucie lokalne;j.

Lista zarejestrowanych operacji

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
si¢ listy operacji wraz z ich warto$ciami Dt i Ct w dolnej
czesci raportu. Jezeli parametry zawezily raport do okre-
slonych operacji tylko one zostana wydrukowane w dol-
nej czes¢ raportu.

Nie pokazuj opisu konta

Lista kont

Jezeli na raporcie nie maja by¢ drukowane opisy kont
dla poszczegdlnych wierszy Operacji nalezy zaznaczy¢
ten check box.

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
w dolnej czegsci raportu wszystkich kont uzytych w ope-
racjach ujetych w raporcie wraz z ich saldami Dt i Ct.
Jezeli parametry zawezity raport do okre§lonych operacji
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Lista kodow VAT

tylko konta z tych operacji zostana wydrukowane w dol-
nej czes¢ raportu.

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
w dolnej cze$ci raportu wszystkich kodow VAT uzytych
w operacjach ujgtych w raporcie wraz z ich saldami
Dti Ct. Jezeli parametry zawezity raport do okre§lonych
operacji tylko Kody VAT z tych operacji zostana wy-
drukowane w dolnej czes¢ raportu.

Pomin kody VAT w wierszach

Jezeli w wierszu operacji wystepuje kod VAT jest on
widoczny na raporcie. Zaznaczenie tego check box spo-
woduje pominiecie informacji o kodach VAT uzytych w
poszczegodlnych wierszach operacji.

Nie drukuj daty zapisu

Raport zazwyczaj pokazuje zaréwno date Operacji (wi-
doczna w nagléwku karty Operacji) jak i date zapisu
(kiedy Operacja zostala wprowadzona do systemu). Za-
znaczenie tego check box spowoduje pominiecie infor-
macji o dacie zapisu.

Nie drukuj prefiksu operacji

Numery transakcji sa zazwyczaj drukowane lacznie
z ich prefiksami zgodnymi z tymi widzianymi w oknie
‘Operacje: Przegladanie’. Transakcje wprowadzone bez-
posrednio do Ksiegi Gtownej sa widoczne jako 2001.1,
ate wprowadzone np. w Ksiedze Sprzedazy ja-
ko S/FAKT.20001. Jezeli na raporcie maja by¢ pominig-
te prefiksy nalezy zaznaczy¢ ten check box.

Jezeli check box ten jest zaznaczony i wprowadzono in-
formacje do pola Oficjalny numer. Kazda transakcja be-
dzie miala numer z tej serii zamiast swojego oryginalne-
g0 numeru.

Klikniecie [OK] spowoduje wydrukowanie raportu.

Lista Operaciji
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Raport ten jest bardzo podobny do opisanego powyzej raportu Dziennik Ope-
racji. Tak samo pokazuje kazda operacje z okresu raportu, pokazujac konta,
na ktorych zostata zapisana i kwoty.
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W przeciwienstwie do raportu Dziennik Operacji ten raport nie pokazuje nor-
malnych numeréw Operacji. W zamian pokazuje wszystkie operacje z
numerami z jednej serii niezaleznie od ich rodzaju.

Oproécz listy operacji danego okresu na raporcie mozna uzyska¢ do czterech
réznych podsumowan. Pokazuja one salda Dt i Ct dla kazdego konta uzytego
w Operacjach wynikajacych z Faktur Sprzedazy, Zaptat, Faktur zakupu i Ptat-
nosci w danym okresie.

i Lista operacii: Parametiy - |EI|5|
] TR0 -01-2001:31-1 2-2001

0Od nr oficjalnego: |

Podszumowanie operacj dla Sortowanie

Faktura sprzedazy ) Mumer

Zapkata ) Data oper.

Faktura zakupu ® Podsumowanie miesieczne

Ptatnosc

[T Mie drukuj kodu operacii

Okres Wklej Specjalnie Okresy Sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, dla ktorego zostanie utworzony ra-
port.

Zacznij od numeru oficjalnego

Ten raport nie pokazuje numeréw Operacji, pod ktorymi
sa one zapisane w systemie. Wszystkim Operacjom
nadawany jest numer z jednej serii niezaleznie od ich ty-
pu. W tym polu nalezy poda¢ pierwszy numer tej serii.
Jezeli nie zostanie podany numer numerowanie rozpocz-
nie sie od 1.

Podsumowanie operacji dla

W koncowej czgSci raportu mozna uzyska¢ do czterech
réznych podsumowan, pokazujacych salda Dt i Ct po-
szczegolnych kont uzytych w Operacjach powstalych
z Faktur Sprzedazy, Zaptat, Faktur Zakupu i Platnosci
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Sortowanie

Numer

Data oper.

w okresie raportu. Nalezy wybraé, ktére podsumowanie
bedzie drukowane na raporcie.

Dostepne sa trzy mozliwos$ci sortowania:

Transakcje sa sortowane po numerach, pod kto-
rymi sa zapisane w systemie. Jezeli beda wtaczo-
ne zostana wydrukowane cztery podsumowania
raportu.

Transakcje sa sortowane zgodnie z datami Opera-
cji. Jezeli beda wlaczone zostana wydrukowane
cztery podsumowania raportu.

Podsumowanie miesi¢czne

Transakcje sa sortowane zgodnie z datami Opera-
cji. Zamiast czterech podsumowan drukowanych
na koniec raportu opcja ta umozliwia drukowanie
ich jako podsumowanie okres6w miesigcznych.

Nie drukuj kodu operacji

Bilans Wstepny

Transakcje oprocz numerdéw maja prefiksy, ktore okre-
$laja ich typ. Prefiksy te sa widoczne w oknie ‘Operacje:
Przegladanie’. Operacje wprowadzone bezposrednio do
Ksiegi Gtownej sa widoczne jako 2001.10, a operacje
wprowadzone np. w Ksiedze Zakupow jako
Z/FAKT.200001.

Mimo, ze ten raport nie drukuje oryginalnych numerow
operacji drukuje ich prefiks jako okreslenie ich typu. Je-
zeli prefiks ten ma nie by¢ drukowany na raporcie nalezy
zaznaczy¢ ten check box.

Raport Bilans Wstepny pokazuje salda poszczegdlnych kont. Jest bardzo po-
mocny przy uzgodnieniach kont. Nie mozna zmieni¢ jego definicji, mozna
jedynie okresla¢ jego parametry.

Podczas drukowania na ekran Bilans Wstgpny ma funkcjonalnos¢ Drill-down.
Dwukrotne klikniecie na numerze konta spowoduje utworzenie raportu Ksig-
ga Glowna dla tego konta za podany okres. Dwukrotne klikniecie na numerze
operacji na raporcie Ksigga Gtoéwna otworzy jej karteg.

Suma kazdej z trzech kolumn raportu powinna by¢ réwna 0, co oznacza, ze
warto$¢ strony Dt i Ct wszystkich kont jest sobie rowna. Jezeli tak nie jest
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moze to oznaczaé, ze jedna lub wigcej operacji zostala btgdnie wprowadzona
i musi by¢ natychmiast skorygowana.

Nalezy otworzy¢ kartotekg Raporty i dwukrotnie klikna¢ ‘Bilans wstepny’.
Otworzy si¢ okno parametréw raportu:

& Bilans wstepny: Parametiy =10] x|
(LA E 01 -0 -2001:31-12-2001
Konta |
Dbiekt |

Kod WAT
Waluta
Jezpk

i e Waluta
[ Lacznie z symulacjami
Tulko azyic konta ® Waluta podstawowa 1
[] Lista zarejestrowanych operacii O Waluta podstawowa 2
[] Koty w walucie
[ Uwzglednij obroty
[] Tylko konta

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze. Modut
System

Nalezy podac okres, dla jakiego ma by¢ wygenerowany
raport. System podpowiada w tym polu pierwszy okres
wpisany w ustawieniu okresow sprawozdawczych w mo-
dule System.

Konta WKklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem
Zakres
Mozna zawegzi¢ raport do jednego konta lub zakresu
kont.
Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-

tem
W celu zawgzenia raportu do wybranego obiektu.
Kod VAT WKklej Specjalnie Kody VAT, Ksigga Glowna

W celu zawgzenia raportu do operacji z wybranym ko-
dem VAT nalezy poda¢ go w tym polu.
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Waluta

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Jezeli w polu tym zostanie wpisana waluta raport po-
wstanie jedynie w oparciu o wiersze Operacji, ktore
na zaktadce C maja podang ta walute. Jezeli jest to walu-
ta obca wprowadzenie w tym polu Waluta podstawowa 1
lub 2 spowoduje powstanie pustego raportu. Kwoty dru-
kowane na raporcie beda pobierane z zaktadki C karty
Operacji. Jezeli pole to pozostanie puste do raportu zo-
stana wlaczone wszystkie wiersze Operacji, a ich kwoty
beda pobierane z po6l podstawowa 1 lub podstawowa 2
Debet lub Kredyt z zaktadki A (w opcji Waluta nalezy
zadecydowa¢, ktora waluta ma by¢ wykorzystana
do drukowania raportu Waluta podstawowa 1 czy 2).

Wilaczajac Symulacje

Tylko uzyte konta

Zaznaczenie tego check box spowoduje ujecie w rapor-
cie Symulacji. Wiersze symulacji, ktore beda miaty sta-
tus ‘Uniewaznione’ lub ‘Operacja’ nie zostana uwzgled-
nione w raporcie.

Zaznaczenie tego check box spowoduje ujecie w rapor-
cie tylko kont, na ktérych w danym okresie byly doko-
nywane zapisy, oraz tych, ktére nie byly uzywane, ale
maja salda przeniesione z poprzednich okresow.

Lista zarejestrowanych operacji

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
w dolnej czg$ci raportu listy wszystkich operacji, ktorych
daty mieszcza si¢ w podanym okresie wraz z ich kwota-
mi Dt i Ct. Zostang wydrukowane wszystkie operacje
niezaleznie od podanych parametréw raportu.

Wielkosci w walucie

Uwzglednij obroty

Zaznaczenie tej opcji spowoduje wydrukowanie sum
dla poszczego6lnych uzytych walut. Beda one widoczne
w dolnej czg$ci raportu.

Standardowa wersja tego raportu ma trzy kolumny poka-
zujace saldo poczatkowe, zmiang netto w okresie i saldo
koncowe. Zaznaczenie tego check box spowoduje doda-
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nie do raportu dwodch kolumn pokazujacych sume ksig-
gowan po stronie Dt i Ct dla kazdego konta.

Tylko konta Standardowa wersja raportu pokazuje sumy czg$ciowe
dla grup kont. Konta sa grupowane po pierwszym znaku
z numeru konta.

Zaznaczenie tego check box spowoduje pominiecie sum
dla grup kont w raporcie.

Waluta Jezeli w Firmie jest stosowana Dwuwalutowo$¢ mozna
zadecydowac, czy raport bedzie drukowany w walucie
podstawowej 1 czy 2.

Jezeli w Firmie nie jest stosowana Dwuwalutowo$¢ za-
znaczenie opcji waluta podstawowa 1 spowoduje wydru-
kowanie raportu w walucie lokalnej.

Jezeli wypeliono pole waluta kwoty raportu beda
w tej walucie.

Raport ten pokazuje Operacje uzyte przy naliczaniu wskaznikoéw finansowych
- VAT (tworzonych przez raport Wskazniki finansowe — VAT opisany poni-
zej). Dla Kazdej Operacji podane sa nastgpujace informacje: suma netto, su-
ma brutto, taczny procent VAT, kwota VAT i waluta.

i Statystyka kodow YAT: Paramety - |EI|5|
(] R0 -01-2001:31-12-20

Funkcja
[] Faktura sprzedazy
[T Faktura zakupu
[ wWptata
[ 'Wyptata
[ Wydatek
[] Dperacja
) Pokaz tylko sumy

Status
® Wszystkie operacie

) Tylko operacie bez VAT
(' Tylko operacie z YAT
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OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, dla ktérego ma by¢ wygenerowany
raport. System automatycznie podpowiada pierwszy
okres z ustawien Okreséw sprawozdawczych.

Funkcja Mozna zadecydowaé, jakie Operacje beda ujete
w raporcie (Faktura sprzedazy, zakupu, wplata, wyptata,
wydatek, operacja). Musi by¢ zaznaczony przynajmniej
jeden check box, w innym przypadku raport bgdzie pu-
sty. Dla kazdej sekcji dokumentéw lista Operacji bedzie
poprzedzona lista Kodéw VAT w nich uzytych tacznie
z sumami. Jezeli na raporcie nie maja by¢ drukowane
wszystkie Operacje a tylko suma dla kazdej sekcji nalezy
skorzysta¢ z opcji Pokaz tylko sumy.

Status Raport moze pokazywaé wszystkie Operacje lub tylko
te bez VAT.

Wskazniki finansowe - VAT
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Raport ten jest uzywany zaréwno jako udokumentowanie operacji z Ksiag
jak i podstawa do ptatnosci.

Raport ten sumuje konta VAT nalezny i VAT naliczony za podany okres, po-
kazuje jednoczesnie sumy VAT ze sprzedazy (nalezny) i zakupow (naliczo-
ny). Warto$¢ ze znakiem dodatnim pokazuje nadptatg do Urzgdu skarbowego,
a warto$¢ ze znakiem ujemnym niedoplatg.

Once a VAT Return has been printed for a given period, it is recommended
that you enter a Transaction in the Transaction register transferring the VAT
amount payable/receivable into the VAT Payments Account (835 in the Chart
of Accounts supplied with Hansa). This Transaction would debit the VAT
Outputs Payable Account (830) and credit the VAT Inputs Receivable
Account (831), with a balancing posting to the VAT Payments Account. This
Transaction must be entered within the period it concerns, preferably as the
last Transaction of the period. The amount payable/receivable can then be
transferred to your bank account with a further Transaction when payment is
made/received.

In certain circumstances only, you can print different VAT Reports for
specific Objects, which is useful if your Objects represent different
departments with different VAT Numbers. For you to be able to do this, each
VAT entity must have its own database or Company. For each, carry out a
Consolidation Export (described later in this chapter), specifying a unique
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Object in the Cons. Object field. Import these files to a database or Company
representing your consolidated accounts and then print a VAT Report for
each Cons. Object.

There are two reasons why this procedure must be followed—

1. When Nominal Ledger Transactions are created from Sub Systems, any
Objects used are not attached to the VAT posting. The Consolidated
Export can impose an Object on each VAT posting for use by the
consolidated Company.

2. If hierarchical Object structures are used in a single Company, producing
separate VAT Returns for each Object would be prone to error.

Definiowanie raportu Wskazniki finansowe - VAT

Mozna wprowadzi¢ definicj¢ raportu Wskazniki finansowe — VAT w celu
okreslenia, jakie konta maja by¢ ujgte w raporcie.

W Ksigdze Gloéwnej nalezy otworzy¢ kartotekg Raporty z menu Plik Iub z
Okna glownego. Nastgpnie podswietli¢ raport “Wskazniki finansowe — VAT’
i wybra¢ polecenie Definicja raportu z menu Specjalne. Otworzy si¢ okno
‘Definicja wskaznikow finansowych VAT: Podglad.
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Code Comment Definition
1|0UT | Output Tax -esul{E30] i‘
2 |ACE WaAT on EC Acquigitions Tezul{332)
FIMET Met Dutput Tax KEYOUT +KEY[ACA)
4 [IMF Input T ax result{831+833)
5| Pay Met WYAT due toffrom CRE KEYIMET JKEYTIMNF]
E|. MET SALES
T(54L0  |Met Sales (Zero Rate] ~vatresult{0,100:199353)
8|5aL1 Met Sales [Std Rate) ~vatrezult(1,100:193339]
9|5AL2 Met Sales [Expart] ~vatrezult(2,100:193339]
10(54L3  |MetSalesz EU - Zer) ~vatresult(3,100:199353)
11|5AL4  |MetSales [EU - Std) vatresult(4,100:193353)
12 |SALE Met Sales [Exempt] ~vatrezult(E 100:199993)
13 [SALT Total Het Salez kenSAL0)+kenSALT +key[SALZ +ken(SAL I+key[SALAw
141 MET FURCHASES
15 (PURS  [Met Purch [Std] watresult[5,200:699993)
16 |PURZ | Met Purch [Zero) watresultlZ, 200:233339)
17 |PURL | Met Purch [EU Acqgn) vatresult{U, 200:893339]
18 (PURI Het Purch [Othdimpt) watresult],200:893339)
19|PURE  |Met Purch [Exenpt] vatresult/E,200:393359)
20|PURM  |Met Purch [Std - Mat Req) vatresult{M,200:393339]
21 |PURT Total Het Purchazes kenPURS +key[PURZ +ken[PURL +ken[PURI - +keuFL ¥
221 EU STATISTICS
23|5ALEU |Met Sales to EU Countries KEMSALZ+KEY[SALY]
24 [PUREL |Met Purchazes from EU Coun k| key[FURL)] ﬂ

Pokazana powyzej definicja przedstawia standardowy raport angielski zapro-
jektowany z wykorzystaniem planu kont standardowo dostarczanego
wraz z Hansa. Definicja ta powinna zosta¢ wprowadzona zgodnie
z wymaganiami poszczegolnych uzytkownikow i ich planem kont.

Kazdy wiersz definicji reprezentuje lini¢ raportu. Wiersze moga
by¢ dodawane, usuwane lub wstawiane w zaleznosci od potrzeb. Aby wstawié
wiersz nalezy podswietli¢ wiersz powyzej i nacisna¢ klawisz Enter.
Aby usuna¢ wiersz nalezy go podswietli¢ i nacisna¢ klawisz Backspace.

Pola z prawej strony ekranu zawieraja formulg, wedhug ktorej beda naliczane
warto$ci poszczegolnych wierszy. W tworzeniu tych formut uzywa sig takich
samych polecen jak przy definiowaniu wskaznikow finansowych (zostaly
one opisane w sekcji pos§wigconej tworzeniu Wskaznikow finansowych).

Wiersz Kazda linia raportu jest definiowana w oddzielnym, nu-
merowanym wierszu.

Kod Kod identyfikujacy wiersz, moze by¢ uzyty przy defi-
niowaniu innych wierszy.



Opis

Definicja

Rozdziat 3: Ksiega Gtéwna - Raporty

Opis linii raportu.

Definicja wiersza raportu np., ktére konta maja by¢ uzy-
te w wyliczaniu warto$ci i formuta tego wyliczania.

Po zakonczeniu wprowadzania definicji raportu nalezy ja potwierdzi¢ klika-

jac [OK].

Drukowanie raportu Wskazniki finansowe - VAT

Nalezy otworzy¢ kartotekg Raporty i dwukrotnie klikna¢ ‘Wskazniki finan-
sowe - VAT’. Pojawi si¢ okno parametrow raportu:

i WskaZniki finanzowe - YAT: Parametry i [m] |

A0 -01-2001:31-12-2001

Dbiekt |

Waluta
@ Waluta podstawowa 1
(" Waluta podstawowa 2 B nagtonka

[ Eacznie z symulacjami
[ Lista zarejestrowanych operacii

OKkres

Obiekt

Waluta

Wklej Specjalnie Okresy Sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, dla ktorego ma by¢é wygenerowany
raport. Standardowo podpowiada sig pierwszy okres zde-
finiowany w ustawieniach okresow sprawozdawczych
w module System.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

W celu zawgzenia raportu do jednego lub wigcej Obiek-
tow nalezy podac je w tym polu.

Jezeli w Firmie stosowana jest Dwuwalutowos$¢ nalezy
zadecydowa¢ w ktorej walucie podstawowej 1 czy 2 zo-
stanie wydrukowany raport.

Jezeli Dwuwalutowos$¢ nie jest stosowana zaznaczenie
opcji waluta podstawowa 1 spowoduje wydrukowanie
raportu w walucie lokalnej.
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Lacznie z symulacjami

Zaznaczenie tego check box spowoduje uwzglednienie
w raporcie Symulacji. Wiersze Symulacji ze statusem
‘Uniewaznione’ lub ‘Operacja’ nie pokaza si¢ na rapor-
cie.

Lista zarejestrowanych operacji

Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
si¢ w dolnej cze$ci raportu numeréw wszystkich Opera-
cji, ktorych daty zawieraja si¢ w podanym okresie
wraz z ich warto$ciami Dt i Ct.

Bez nagléwka Zaznaczenie tego check box spowoduje wydrukowanie
raportu bez naglowka.

Nacisniecie [OK] spowoduje wydrukowanie si¢ raportu.
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Import

Funkcja Import umozliwia importowanie do Systemu plikéw tekstowych wy-
eksportowanych z innych baz danych lub przygotowanych w innych aplika-
cjach. Funkcje Import wybiera si¢ z menu Plik lub Okna Gtéwnego.

Po wybraniu tej funkcji pojawi si¢ okno z lista dostgpnych importow.
W Ksigdze Glownej dostgpne sa dwie opcje importu. Dwukrotne klikniecie
na wybranej opcji rozpocznie import. Pojawi si¢ okno wyboru pliku, odnale-
zienie wybranego pliku i klikniecie Otworz rozpoczyna import tego pliku do
bazy danych.

Wiersze operacji
Opcja ta umozliwia importowanie Operacji z pliku tekstowego w takim sa-
mym formacie jak te utworzone przez analogiczne polecenie exportu (opisane
ponizej).

SIE (Standardowy export/import Szwecja)

Opcja ta uzywana jest wylacznie w Szwecji do importowania informacji ksig-
gowych w odpowiednim formacie z innych systemow ksiggowych.
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Eksport

Funkcja Eksport umozliwia eksportowanie réznych informacji z Systemu
w postaci plikow tekstowych. Pliki te moga by¢ poddawane dalszej obrobee
w innych aplikacjach (np. Word. Excel itd). Pliki te moga by¢ roéwniez impor-
towane do innej bazy danych Hansa za pomoca polecenia ‘Automatyczny’
i ‘Automatyczny, dialog otwarcia pliku’ z funkcji Import w module System.
Nalezy pamigtac, ze raporty rowniez moga by¢ zapisywane w postaci pliku na
dysku, co umozliwia przetwarzanie ich w innych aplikacjach.

Eksport wybierany jest z menu Plik lub z Okna Gléwnego. Po wybraniu
tej funkcji pojawi si¢ okno przedstawione ponizej zawierajace listg¢ mozli-
wych do wykonania z Ksiggi Glownej eksportow. Podwojne klikniecie na
wybranym eksporcie otworzy okno jego parametrow. Po ich podaniu i klik-
nigciu [OK] pojawi si¢ okno ‘Zapisywanie jako’, w ktorym nalezy poda¢ na-
zwe pliku i miejsce, w ktérym ma on zostac zapisany.

& Eksport =10l %]

K.onzolidacia -
Wskazniki finanzowe

Salda miesieczne

Salda miesieczne - K2

Analiza wg obiekbow

SIE [Standardowey Export/Import - Szwec)a)
Operacie

Bilanz wstepry

Konsolidacja

Szczegdtowy opis tego eksportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Konsolidacja’
w Czgsci 4 podrecznika.

Wskazniki Finansowe
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Wskazniki finansowe to réznie przeliczane wartosci, ktére pomagaja ocenic¢
dziatalno$¢ firmy. Wskazniki finansowe sa przeliczane uzywajac formut, sald
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kont i statych warto$ci. Najcze$ciej uzywane wskazniki finansowe to Obrot
i Zysk.

Wskazniki finansowe sa definiowane przez uzytkownikow, Hansa
nie dostarcza standardowo zdefiniowanych wskaznikéw. Sa one definiowane
za pomoca polecenia definicja raportéw z menu Specjalne na raportach.
We wczesniejszej czeSci  tego  podrecznika opisano  szczegdlowo
ta funkcjonalnos¢.

Wskazniki Finansowe mozna eksportowa¢ dla catego roku albo tylko poda-
nego okresu.

Nalezy otworzy¢ Eksport i dwukrotnie klikna¢ ‘Wskazniki Finansowe’.
Otworzy si¢ okno parametréw eksportu:

i Ekszport wskaZnikow finansowych: Parametiy - |EI|5|

A=A 01 -0 -2001:31-12-2001
Dbiekt |
Kwoty w walucie kurzy z oztatniego dnia raportowania

[ Eacznie z symulaciami
K.olumna na miesiac
- Definicja
® Podst. wsk.
) Wskaznik 3-5
" wWskaznik 1
) WwWskaznik 2
) WwWskaznik 3
) WwWskaznik 4
" Wskaznik b

OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, dla jakiego Wskazniki Finansowe
maja by¢ eksportowane. Standardowo podpowiadany
jest pierwszy okres zdefiniowany w ustawieniach okre-
sow sprawozdawczych w module System.

Obiekt WKklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Jezeli eksport ma by¢ zawegzony do Wskaznikow wyli-
czanych na podstawie Operacji z konkretnym Obiektem
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nalezy poda¢ go w tym polu. Jezeli pole to bgdzie puste
do kalkulacji zostana wtaczone wszystkie Operacje.

Lacznie z symulacjami

Zaznaczenie tego check box spowoduje wlaczenie do ra-
portu Symulacji. Wiersze Symulacji ze statusem ‘Unie-
waznione’ lub ‘Operacja’ nie beda wiaczone do raportu.

Kolumna na miesiac

Opcje ta nalezy zaznaczy¢, jezeli kazdy miesiac z poda-
nego okresu ma mie¢ oddzielna kolumng w pliku.

Definicja Nalezy wybraé, czy beda eksportowane wszystkie
wskazniki czy tylko wybrane.

Po podaniu wszystkich parametrow nalezy klikna¢ [OK], aby rozpocza¢ eks-
port danych. Pojawi si¢ okno, w ktorym trzeba poda¢ nazwe pliku i wybraé,
gdzie ma on by¢ zapisany. Po kliknigciu Zapisz powstanie plik zawierajacy
wybrane dane.

Na ekranie pojawi si¢ okno informujace o stanie postepu importu pliku.

Eksport moze by¢ przerwany przez nacisniecie Esc (Windows) lub 38 -
Full Stop (Macintosh).

Salda miesieczne
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Wybranie tego polecenia umozliwi wyeksportowanie miesigcznych sald
dla wszystkich kont lub ich zakresu. Plik, ktory powstanie moze by¢ podda-
wany zmianom w innych aplikacjach. Eksport mozna zawgzi¢ do konkretnego
okresu, kont 1 obiektow.

Dwukrotne klikniecie ‘Salda miesigczne’ w oknie Eksport otworzy okno pa-
rametrow eksportu.
i Ekspont zald miesigcznych: Parametryp 4 =10 x|
(L ACER01-01-2001:31-12-2001
Konta |
Dbiekt |

[ Lacznie z spmulacjami

Waluta

® Waluta podstawowa 1
) Waluta podstawowa 2
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OKkres WKklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, za jaki ma by¢ dokonany eksport.
W pliku powstanie oddzielna kolumna dla kazdego mie-
siaca ujetego w okresie.

Konta Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Pole musi by¢ wypehione, jezeli eksport ma dotyczy¢
tylko okre§lonych kont.

Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Pole to musi by¢ wypetnione, jezeli eksport ma dotyczy¢
tylko okreslonych obiektéw. Jezeli pole pozostanie puste
zostang wyeksportowane wszystkie salda z podanego
okresu.

Lacznie z symulacjami

Zaznaczenie tego check box spowoduje ujecie w ekspor-
cie Symulacji. Wiersze Symulacji ze statusem ‘Unie-
waznione’ lub ‘Operacja’ nie zostanag ujete w pliku.

Waluta Jezeli w Firmie jest wykorzystywana Dwuwalutowo$é
nalezy zadecydowacé, czy eksport bedzie zawieral kwoty
w walucie podstawowej 1 czy 2.

Jezeli nie jest uzywana Dwuwalutowo$¢ zaznaczenie
opcji waluta podstawowa 1 spowoduje utworzenie pliku
z warto$ciami w walucie lokalne;.

Klikniecie [OK] otworzy okno, w ktorym trzeba podaé nazwe pliku i miejsce
jego zapisania. Naci$niecie Zapisz spowoduje rozpoczecie eksportowania
pliku.

Eksportowanie pliku mozna w kazdej chwili przerwaé¢ uzywajac Esc (Win-
dows) lub 3 -Full Stop (Macintosh).

Analiza wg obiektow

Eksport ten jest podobny do eksportu ‘Bilans Wstgpny’ opisanego ponizej,
ale saldo kazdego konta jest podzielone na poszczegdlne obiekty.
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OKres

Konta

Obiekt

i@ Ekzpornt analizy wg obiektow: ParametrjE - |I:I|£|

P00 01 -2001: 311 2-2001
Konta |
Dbiekt |

[ Eacznie z symulacjami
[[] 5zczeqgity
Waluta

® Waluta podstawowa 1
") Waluta podstawowa 2

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, za jaki ma by¢ wykonany raport.
Datg poczatkowa i koncowa nalezy rozdzieli¢ dwukrop-
kiem.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gtoéwna/ Sys-
tem

Zakres

Eksport mozna zawgzi¢ do konkretnego konta lub zakre-
su kont.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtowna/ Sys-
tem

Zakres

Pole to nalezy wypetni¢, jezeli maja by¢ eksportowane
tylko salda kont dla wybranych Obiektow. Jezeli pole
to pozostanie puste zostana wyeksportowane salda
dla wszystkich kombinacji Konto/Obiekt. Jezeli maja
by¢ eksportowane tylko salda dla Kont niezaleznie
od Obiektow nalezy skorzysta¢ z opcji ‘Bilans Wstgpny’
opisanej ponizej.

Lacznie z symulacjami

Zaznaczenie tego check box spowoduje ujecie w expor-
cie Symulacji. Wiersze Symulacji ze statusem ‘Unie-
waznione’ lub ‘Operacja’ nie bgda brane pod uwagg.



Szczegdly

Waluta
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Standardowy plik, ktory powstaje w wyniku tego ekspor-
tu to lista sald dla kazdej kombinacji Konto/ Obiekt po-
sortowana po numerze konta. Salda dotycza okresu
podanego na eksporcie. Zaznaczenie tego check box
spowoduje dotaczenie do powstajacego pliku nastgpuja-
cych informacji: saldo przeniesione z poprzedniego ro-
ku, wartosci ksiggowan po stronie Dt i Ct i saldo konco-
we (saldo poczatkowe plus saldo okresu eksportu).

Jezeli w Firmie uzywana jest Dwuwalutowos$¢ nalezy za-
decydowac, w jakiej walucie beda wyeksportowane war-
tosci walucie podstawowej 1 czy 2.

Jezeli nie jest stosowana Dwuwalutowos$¢ eksport nalezy
wykona¢ w walucie podstawowej 1, walucie lokalnej.

SIE (Standardowy export/import Szwecja)

Operacje

Opcja ta uzywana jest wylacznie w Szwecji.

Opcja ta umozliwia eksportowanie Transakcji z systemu. Dwukrotne kliknie-
cie ‘Operacje’ na liScie Eksportow spowoduje otworzenie si¢ okna parame-

trow eksportu:

Operacje

& Eksport operacii: Parametry 10| =l

Operacje ||
Okres |EI'I -07-20071:31-12-2001

Mazwa archiwum |

[ Wiersze operacii

Nalezy poda¢ pierwszy i ostatni numer zakresu operacji,
ktore maja by¢ wyeksportowane. Numer transakcji musi
zawiera¢ prefiks zgodny z tym widocznym w oknie
‘Operacje: Przegladanie’. Aby wyeksportowa¢ transak-
cje, ktore byly wprowadzone bezposrednio do Ksiggi

Glowne;j nalezy podaé np. "2001.10"
lub "2001.10:2001.20". Aby wyeksportowad
np. transakcje wprowadzone do Ksiggi Sprzedazy nalezy
poda "S/FAKT.2001"

lub "S/FAKT.2001:S/FAKT.2010".
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OKres

Nazwa archiwum

Wiersze operacji

Zapispwanie jako

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ okres, z jakiego maja by¢ eksportowane
operacje.

Mozna podac opis powstajacego pliku (do 40 znakow).

Opcje ta nalezy zaznaczy¢, jezeli operacje sa eksporto-
wane w celu zaimportowania ich do innej bazy danych
systemu Hansa.

Standardowo transakcje beda eksportowane jako zbior
danych, sktadajacych si¢ z nagtowka, po ktorym nastgpu-
ja informacje o ksiggowaniach stron Dt i Ct. Jezeli dane
te maja by¢ wykorzystywane do przeprowadzania ze-
wngetrznych analiz lub zaimportowania ich do innej apli-
kacji wygodniej jest uzywa¢ formatu “flat file”. Opcja
wiersze operacji uzywa innego formatu eksportu, w kto-
rym nagléwek operacji jest eksportowany z kazdym
wierszem operacji.

Klikniecie [OK] spowoduje otworzenie sig¢ okna, w ktorym nalezy podaé na-
zwe pliku i miejsce jego zapisu.

21

Zapizz Ianowa Hansa 13.11.2001 j L EF Ea-

1 haoh

2] archivum 191101
2] dbdef

2] DEFAULT

Mazwa pliku: || j Zapisz
Zapisz jako bp: IHansa Expart[*. & = TxT) j Anuluj

Pomoz

bl

Klikniecie Zapisz spowoduje rozpoczecie eksportu.
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Bilans Wstepny jest kombinacja Bilansu i Rachunku Zyskoéw i Strat, pokazu-
jaca salda dla poszczegoélnych kont, ale bez ich sum Dt i Ct. Eksport mozna
utworzy¢ za caty rok lub tylko za wybrany okres. Powstaly plik tekstowy mo-
ze by¢ zaimportowany do innej aplikacji.

Podwdjne klikniecie ‘Bilans Wstepny’ na liscie eksportow otworzy okno pa-

rametroOw eksportu:

& Ekszport bilansu wstepnego: Parametry - |I:I|£|

OKkres

Obiekt

(TR0 -1 -2001: 31-12-2001
Dbiekt |

[ Lacznie z spmulacjami

W aluta

® Waluta podstawowa 1
) Waluta podstawowa 2

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy podac¢ okres, jakiego ma dotyczy¢ eksport.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/ Sys-
tem

Pole to nalezy wypeknié, jezeli w pliku maja znalezé
si¢ tylko salda kont dla konkretnego Obiektu. Jezeli pole
to jest puste eksportowane sa salda wszystkich kont nie-
zaleznie od Obiektow. Jezeli w wyniku eksportu
ma powsta¢ plik zawierajacy salda kont podzielone
na Obiekty nalezy skorzysta¢ z opcji ‘Analiza wg Obiek-

El

tow’.

Lacznie z Symulacjami

Zaznaczenie tego check box spowoduje wiaczenie
do eksportu Symulacji. Wiersze Symulacji ze statusem
‘Uniewaznione’ lub ‘Operacja’ nie beda brane
pod uwage.
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Waluta Jezeli w Firmie stosowana jest Dwuwalutowo$¢ nalezy
zadecydowa¢, w ktérej walucie maja by¢ ujgte kwoty
eksportowane walucie podstawowej 1 czy 2.

Jezeli nie jest stosowana Dwuwalutowo$¢ zaznaczenie
opcji waluta podstawowa 1 spowoduje utworzenie pliku
z kwotami w walucie lokalnej.

Klikniecie [OK] spowoduje otwarcie okna, w ktérym nalezy poda¢ nazwe
pliku i miejsce jego zapisu.

Klikniecie Zapisz spowoduje rozpoczecie eksportu.

Przez caty czas trwania eksportu na ekranie widoczny jest jego postgp. Eks-

port mozna przerwaé za pomoca Esc (Windows) lub 38-Full Stop (Macin-
tosh).



