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Rozdziat1:Modut Ksiega Sprzedazy

Ksigga Sprzedazy to podstawowe narzgdzie stuzace rejestracji rozrachunkow
z Odbiorcami. Ksigga Sprzedazy jest zintegrowana z innymi modutami Sys-
temu Hansa, dzigki czemu odebrane informacje z powiazanych z nia modu-
tow pomocniczych (Zamoéwienia Sprzedazy, Kontrakty, Projekty) przekazy-
wane sa do Ksiggi Glowne;j.

Ustawienia

Ustawienia Ksiggi Sprzedazy.
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Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

Do ustawien Ksiggi Sprzedazy mozna wejs¢ poprzez menu Plik — Ustawienia
lub poprzez przycisk [Ustawienia] w Oknie Gtownym. Po wyswietleniu si¢ li-
sty ustawien nalezy dwukrotnie klikna¢ na wybrane ustawienie.

Rozksiegowanie - Sprzedaz

W ustawieniu tym definiowane sa standardowe konta i kody VAT wykorzy-
stywane przy ksiggowaniu transakcji Ksiggi Sprzedazy. Uzywane beda tylko
wowczas, gdy nie zostang zdefiniowane w innym miejscu systemu (tzn. na
karcie Towaru, Grupy towarowej, karcie Odbiorcy, Kategorii Odbiorcy).
Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w rozdziale ‘Hansa i Fir-
ma’ w Czgéci 1 podregcznika.

Ustawienia Rozksiggowanie — Sprzedaz w standardowej wersji systemu Han-
sa dostosowane sa do wzorcowego planu kont dostarczanego wraz z Syste-
mem. Modyfikacja planu kont wymaga wprowadzenia zmian powyzszych
ustawien.

Wszystkie konta uZyte w powyiszym
ustawieniu muszq by¢ wczesniej zde-
finiowane w Planie Kont. W przeciw-
nym wypadku program nie zaakcep-
tuje transakcji.

o ==

Ustawienia Rozksiggowanie — Sprzedaz zawarte sa na

5 zakladkach:
Tl2]3]4]5]

Wigkszo$¢ p6l wymaga podania wlasciwego numeru konta (w tym celu moz-
na uzy¢ opcji Wklej Specjalnie — skrot Ctrl-Enter lub 38-Return). Opcja
Wklej Specjalnie uzywana jest rowniez w polach odpowiadajacych kodom
VAT.




Zaktadka 1

i Rozksiggowanie - Sprzedaz: Podglad

-0/ x|
B EAENENER

1 Rozrachunki z odb.
Kasa |1|307

Konto zbiorcze VAT ’9%7
Zaokraglenie nalezn. ’5887
Upust gotowkowy ’9997

Upust got. VAT ,9%7

Prowizja ,7

] Dbiekt na kontach rozrachunkéw
Kontrola zapizu na kontach modutu
[] Faktura uaktualnia magazyn

[] Dbrét brutto [z VAT)

Kontrola kodu VAT

[] Cena bazowa zawiera VAT

[[] Ksiggowanie ¥AT z zaptat

] Pomifi ¥AT na upustach got.

[] Informacija o fakt. na oper.

[ Zadaj nr przedptay

Pola kont
Rozrachunki z odb.

Zatwierdzenie faktury powoduje odpowiedni zapis ksig-
gowy po stronie Dt konta podanego w tym polu. Zaptata
faktury zaksiegowana zostanie po stronie Ct tegoz konta.
Konto uzyte w tym polu pokazuje aktualne saldo rozra-
chunkow z Odbiorcami.

Konto podane w tym polu bedzie nadpisywane przez
konta zdefiniowane w Kategorii Odbiorcy.

Kasa Zatwierdzenie faktury gotdéwkowej powoduje odpowied-
ni zapis ksiggowy po stronie Dt konta podanego w tym
polu. Szczegélowy opis tej funkcjonalnosci znajduje
si¢ w dalszej czgsci tego rozdziatu.

Konto podane w tym polu bedzie nadpisywane
przez konta zdefiniowane w Warunkach Ptatnosci.

Konto zbiorcze VAT

To pole powinno by¢ wypeklione w krajach, w ktérych
sprzedaz ksiggowana jest tacznie z VAT. Konto to musi
by¢ podane, jezeli zaznaczony jest check box Obrét brut-

to (z VAT).

Zaokraglenie nalezn.

Warto$¢ kazdej faktury bedzie zaokraglana w gore
lub w do6t zgodnie z zasadami zaokraglen.



Upust gotowkowy

Upust got. VAT

Prowizja

Check Box

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

Na koncie podanym w tym polu ksi¢ggowana jest réznica
wynikajaca z zaokraglen.

Konto zdefiniowane w tym ustawieniu uzywane
jest rowniez w Ksiedze Zakupow.

W momencie zatwierdzania faktury z upustem gotow-
kowym na koncie podanym w tym polu po stronie Dt
ksiggowana jest kwota upustu z faktury. Upusty gotow-
kowe definiowane sa w ustawieniach warunkéw ptatno-
$ci opisanych ponizej.

Na koncie podanym w tym polu ksiggowana begdzie war-
tos¢, o ktora zostat pomniejszony VAT (w zwiazku
z upustem gotoéwkowym).

Pole to wykorzystywane jest wylacznie w Rosji.

Obiekt na kontach rozrachunkow

Zakaczenie tego check box powoduje przypisanie obiek-
tow zastosowanych na karcie faktury do kont rozrachun-
kéw z odbiorcami.

Kontrola zapisu na kontach modutu

Zaznaczenie tego check box uniemozliwia wprowadze-
nie zapisu na konta Ksiggi Sprzedazy z innego poziomu
(np. z Ksiegi Gtownej)

Funkcjonalno$¢ ta chroni przed niepoprawnym uzyciem
kont rozrachunkéw w Ksigdze Glownej. Szczegotowy
opis tego procesu znajduje si¢ czesci poswigconej trans-
akcjom Ksiegi Gtownej (zaktadka E).

W celu poprawnego dziatania powyzszej funkcjonalno-
$ci niezbedne jest dokonanie wlasciwych ustawien w
module System (Kontrola zapisu kont modutéw)

Taka sama funkcjonalno$¢ wystepuje rowniez w Ksiedze
Zakupow (Rozksiggowanie — Zakupy, ustawienia Ksiggi
Zakupow).



Faktura uaktualnia magazyn

Zaznaczenie tego check box ma podwdjne znaczenie. Je-
zeli jest zaznaczony bgda zmniejszane poziomy magazy-
nowe poszczegdlnych towardow uzytych na fakturze (w
momencie zatwierdzania faktury). Nie bedzie sprawdza-
ny poziom dostgpnosci towar6w na magazynie, chyba, ze
zaznaczona bedzie opcja ‘nie zezwalaj na przekroczenie
standow magazynowych’ w Ustawieniach magazynow.
Zalaczenie tego check box spowoduje réwniez powsta-
nie dodatkowego zapisu ksiggowego na operacji w Ksig-
dze Glownej dotyczacego kosztow sprzedazy i zejscia z
magazynu.

Check box ten dziata tylko wtedy, gdy dostawy tworzone
sa bezposrednio z faktur (z pominigciem Zamowien
Sprzedazy). W przeciwnym razie poziom towardow
W magazynie zmniejszany jest, kiedy dostawa tworzona
jest na podstawie Zamowienia Sprzedazy.

Ustawienie to moze by¢ zmienione dla poszczegdlnych
faktur poprzez zmiang check box ‘Uaktualnij magazyn’
na 4 zaktadce karty faktury.

Szczegotowy opis kont kosztowych w Hansa znajduje
si¢ w rozdziale ‘Magazyn’ w Czgs$ci 3 podrecznika.

Obrot brutto (z VAT)
Zaznaczenie tego check box powoduje ksiggowanie

kwoty brutto. Jezeli jest on zaznaczony pole Konto
zbiorcze VAT musi by¢ wypetnione (opisane powyzej).

Kontrola kodu VAT

Ustawienie to kontroluje kody VAT stosowane na faktu-
rach. Jezeli konto sprzedazy na swojej karcie w planie
kont ma przypisany kod VAT, Hansa nie pozwoli uzyt-
kownikowi zmieni¢ tego kodu dla poszczegélnych wier-
szy faktury. Pojawi si¢ ponizszy komunikat -

Q Mot the same Y47 Code &z on Sales A/C




Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

Cena bazowa zawiera VAT

Jezeli cena bazowa towaru zawiera VAT nalezy zazna-
czy¢ ten check box w celu wylaczenia automatycznego
naliczania VAT na fakturze.

Ksiggowanie VAT z zaplat

Zalaczenie tej opcji umozliwia ksiggowanie VAT opar-
tego na zaplatach (a nie na fakturach) - wymagane w
Wielkiej Brytanii. Szczegétowy opis VAT gotéwkowego
znajduje si¢ w sekcji ‘Kody VAT’ w rozdziale Ksigga
Gtowna w dalszej czesci podrecznika.

W Polsce opcja ta powinna pozosta¢ wytaczona.
Pomin VAT na upustach got.

Opcja ta powinna by¢ uzywana, jezeli upust gotdwkowy
ma odnosi¢ si¢ do kwoty faktury netto. W przeciwnym
wypadku upust bedzie naliczany od petnej kwoty faktury
(z VAT). Opcja ta uzywana jest w Wielkiej Brytanii i
odnosi si¢ wytacznie do Ksiggi Sprzedazy.

Informacja o fakt. na oper.

Zaznaczenie tego check box powoduje automatyczne
przeniesienie si¢ informacji z faktury lub zaptaty (nu-
mer faktury, termin ptatnosci, numer zaptaty, data zapta-
ty) na zakladke E operacji Ksiggi Glownej. Opcja
ta dziata wylacznie przy ksiggowaniu na konta rozra-
chunkow.

Ustawienie to moze by¢ zmienione dla poszczegdlnych
faktur poprzez zmiang check box ‘info na oper.’
w nagtéwku faktury.

Zadaj nr przedplaty

Zaznaczenie tego check box powoduje, ze podczas
wprowadzania zaptat niepowiazanych system bedzie
wymagal podania numeru przedplaty na zaktadce C karty
zaptaty. Podanie tego numeru ulatwia pdzniejsze pota-
czenie faktury z przedptata.

Po zaznaczeniu tego check box nie mozna rejestrowaé
zaptat niepowiazanych bez podania numeru przedptaty.

Ten check box oddziatowuje réwniez na Ksigge Zaku-
poOw.



Zaktadka 2

W Ksigdze Sprzedazy mozna jako numer przedptaty wy-
korzysta¢ numer Zamoéwienia Sprzedazy. Definiuje sig to
w Ustawieniach przedptat w module Zamdwienia Sprze-
dazy przez zaznaczenie check box ‘uzyj numeru zamo-
wienia sprzedazy dla przedptaty’. Jest to uzyteczne, jeze-
li  przedptaty traktowane sa jako depozyty
do konkretnych zamowien.

& RBozksiggowanie - Sprzedaz: Podglad - |D|ﬂ

ERENEA RN ER

2 Odpisgy z naleznogci ||7 Kurs-zysk ’?527
Kurs-zaokrag. li Kurs-strata ’?537
Kurs-zaokrgg. EMU Iipl'atp nie powigzane ’2027

Odpisy EMU linie powigzane YAT ’9997

Zaokraglenia waluty podst. li Opkata bank ’W

Konta wprowadzone na tej zakladce uzywane sa podczas tworzenia operacji
Ksiggi Gléwnej dotyczacych faktur lub zaptat wyrazonych w walutach ob-
cych. Szczegdlowy opis dokonywania transakcji w walutach obcych znajduje
si¢ w rozdziale “Wielowalutowo$¢’ w dalszej czgsci podrecznika.

Odpisy z nalezno$ci, Kurs — zaokrag., Kurs — zaokrag. EMU, Odpisy

Emu

Powyzsze konta wykorzystywane sa, gdy réznica miedzy
warto$cia zaptaty i faktury miesci si¢ w dopuszczalnym
przedziale i faktura ma by¢ traktowana jako w peni za-
ptacona. Wowczas roznica ta ksiggowana jest na jedno z
ponizszych kont, w nastgpujacych sytuacjach:

Odpisy z naleznoSci

Jezeli waluta zaptaty rozni si¢ od waluty faktury i
waluta zaptaty nie wchodzi w sktad Europejskiej
Unii Monetarnej (EMU).

Kurs — zaokrag. Jezeli waluta zaptaty jest zgodna z waluta faktury,

ale nie nalezy do EMU.

Kurs zaokrag. EMU

Jezeli waluta zaptaty jest zgodna z waluta faktury
i nalezy do EMU



Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

Odpisy EMU

Jezeli waluta zaplaty jest rézna od waluty faktury,
ale waluta zaptaty wchodzi w sktad EMU.

Dopuszczalny przedziat roéznicy definiowany
jest w Ustawieniach waluty. Jezeli przedziat
ten zdefiniowany jest dla waluty podstawowej (lokalnej)
funkcjonalno$¢ ta moze by¢ uzywana do ksiggowania
roznic w fakturach i zaptatach w walucie lokalne;.

Szczegdtowy opis definiowania walut znajduje si¢ w roz-
dziale ‘Wielowalutowos$¢’ .

W przypadku, gdy roéznica bedzie wynikata ze zmiany
kursu zostanie zaksiggowana odpowiednio na konto do-
datnich lub ujemnych ro6znic kursowych.

Czesciej wykorzystywane jest w tym celu polecenie
z Menu Specjalne ‘Odpis z naleznosci’ w zaptatach.

Zaplaty niepowigzane

Na koncie podanym w tym polu ksiggowane
sa przedptaty od poszczegolnych Odbiorcow.

Konto podane tutaj jest nadpisywane przez konto zaptat
niepowiazanych podane na Kategorii Odbiorcy
lub na karcie Odbiorcy.

Niepowigzane VAT

Oplata bank

Konto podane w tym polu wykorzystywane jest,
gdy operacje Ksiegi Gtownej generowane na podstawie
przedptat maja zawiera¢ VAT. Jest to stosowane w Rosji
i Wielkiej Brytanii.

Konto, na ktéorym ksiggowane sa wszelkie optaty bankowe.



Zaktadka 3

i Rozksiggowanie - Sprzedaz: Podglad - 10| x|

2] 3 [4]5]

3 Konto sprzedazy - kraj Kod YAT - kraj | 22
Konto sprzedazy - EU Kod ¥AT - EU
Konto sprzedazy - eksport Kod YAT - eksport

Konto sprzedazy — kraj, Konto sprzedazy — EU, Konto sprzedazy - eks-

port

W momencie zatwierdzania faktury warto$ci towarow
netto zapisywane sa po stronie Ct odpowiedniego konta
sprzedazy.

Konta podane w powyzszym ustawieniu sa wykorzysty-
wane do ksiggowania wartosci przychodu ze sprzedazy
netto, w przypadku gdy sprzedaz calego asortymentu
ksiggowana jest na jednym koncie sprzedazy. W przy-
padku, gdy sprzedaz r6znych typoéw asortymentu ma byc
ksiggowana na ro6znych kontach nalezy zdefiniowac je na
kartach kazdego z towaréw lub na karcie grupy towaro-
wej.

W zaleznosci od strefy VAT zaznaczonej na karcie Od-
biorcy system uzyje odpowiednio konta sprzedazy z pola
Kraj, EU lub eksport.

Kod VAT - kraj, Kod VAT — EU, Kod VAT - eksport

Podczas zatwierdzania faktury begdzie sprawdzany
kod VAT. Kody VAT definiowane sa w Ustawieniach
Ksiggi Gtowne;.

Kod VAT mozna przypisa¢ poszczegélnym towarom.
W powyzszym ustawieniu definiuje si¢ ogolnie obowia-
zujace kody VAT, ktore maja by¢ uzywane, w przypad-
ku, gdy kod VAT nie zostanie podany na karcie towaru,
grupie towarowej czy karcie Odbiorcy.

Wybdr kodu VAT na fakturg, z pola kraj, EU czy eks-
port zalezy od Strefy zaznaczonej na karcie Odbiorcy.

Uwaga! Dla Odbiorcow z zaznaczona strefa Wew. EU
lub Poza EU VAT nie bgdzie naliczony niezaleznie
od podanego kodu.



Zaktadka 4

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

i Rozksiegowanie - Sprzedaz: Podglad — |EI|£|

ERERENER N

1 Rozliczenie zakupu |EiE Magazyn | 300

Koszt dod. |303 't whasny sprzedazy
Koszty frachtu | 303 nana wartogci - MM 4055

Koszty cha 303 Zwrioty tow.
Koszt montazu - towary | 203 Cash Back
K.ozzt montazu |4055

Rozliczenie zakupu

Koszt dod.

Koszty frachtu

Koszty cla

Konto wykorzystywane do ksiggowania przyjecia towa-
réw do magazynu. Powstaje na nim zapis po stronie Ct w
momencie zatwierdzenia dokumentu PZ w module Ma-
gazyn.

Konto wykorzystywane do ksiggowania kosztow dodat-
kowych zwiazanych z przyjgciem towaré6w do magazynu
(wpisane w poszczegodlnych wierszach dokumentu PZ).
Powstaje na nim zapis po stronie Ct w momencie za-
twierdzenia dokumentu PZ w module Magazyn.

Konto wykorzystywane do ksiggowania kosztow frachtu.
Powstaje na nim zapis po stronie Ct w momencie za-
twierdzenia dokumentu PZ w module Magazyn.

Konto wykorzystywane do ksiggowania kosztéw cta.
Powstaje na nim zapis po stronie Ct w momencie za-
twierdzenia dokumentu PZ w module Magazyn.

Koszt montazu - towary

Koszt montazu

Magazyn

Na koncie podanym w tym ustawieniu powstaje zapis
po stronie Ct w momencie zatwierdzania dokumentu
Montaz (koszty towaréw). Szczegdlowy opis montazy
znajduje si¢ w czgsci 5 podrecznika.

Na koncie podanym w tym ustawieniu powstaje zapis
po stronie Ct w momencie zatwierdzania dokumentu
montazu (koszty pracy). Szczegdélowy opis montazy
znajduje si¢ w czgsci 5 podrecznika.

Konto magazynu, na ktorym ksiggowane
sa po odpowiednich stronach wejscia towarow i zej$cia



z magazynu. Konto magazynu moze by¢ réwniez zdefi-
niowane dla poszczegdlnych Magazynéw Iub dla Grup
towarowych.

Szczegdtowy opis tej funkcjonalno$ci  znajduje
si¢ w rozdziale ‘Magazyn’ w czesci trzeciej podrecznika.

Koszt wlasny sprzedazy

Konto kosztu wlasnego sprzedazy, na ktérym powstaje
zapis po stronie Dt w momencie zatwierdzania rozchodu
z magazynu. Konto to wykorzystywane jest w sytuacji,
jezeli nie jest zdefiniowane na karcie Grupie Towarowe;j.

Zmiana wartosci - MM

Konto wykorzystywane do ksiggowania roéznic powsta-
lych podczas przesuni¢é¢ towaréw pomig¢dzy magazyna-
mi.

Zwroty tow. Jezeli Odbiorca zwraca towar do magazynu
jest to rejestrowane w kartotece ‘Zwroty tow.” w module
Magazyn. Na koncie podanym w tym polu powstaje
zapis po stronie Ct w momencie zatwierdzenia dokumen-
tu Zwrot towaru. Konto nie jest uzywane, jezeli towar
zwracany nalezy do Grupy towarowej, ktéra ma podane
konto kosztu i jest zaznaczona opcja ‘Korzystaj z kont
koszt wlasny, magazyn z karty grupy towarowej’ (Usta-
wienia modulu Magazyn).

Cash Back Konto to wykorzystywane jest przy wprowadzaniu faktur
gotowkowych z poziomu modutu Punkty Sprzedazy.
Kiedy Odbiorca dokona nadptaty placac karta kredytowa
i zazada jej zwrotu gotowka na koncie podanym w tym
polu powstaje zapis po stronie Ct. Zdefiniowane tu konto
powinno by¢ roézne od konta Kasa, aby istniata mozli-
wosc¢ rozrdzniania operacji w Ksiedze Gtowne;.

Otwarte faktury — przedziat czasu
Ustawienie to umozliwia zdefiniowanie 6 przedzialow czasowy, kto-

re beda wykorzystywane przy tworzeniu raportéw w Ksiedze Sprzedazy
i w Ksigdze Zakupow.
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i Otwarte faktury - przedziat czasu: Podglad =1l
Okres 1
Okres2| = 0
Okres 3
DOkres 4
Okres B
Okrez B

o g e e ) e e

Wypelnienie wigce] niz dwoch pol wymaga poziomego ukltadu kartki przy wydruku

Dwukrotne kliknigcie otwiera ustawienie, w ktorym nalezy poda¢ wymagane
przedzialy czasu. W celu zapamigtania wprowadzonego ustawienia
lub dokonanych zmian nalezy klikna¢ przycisk [OK].

Na raportach Ksiggi Sprzedazy i Ksiggi Zakupow tworzonych z opcja podziat
czasowy otwarte faktury grupowane sa w zaleznosci od ich daty wystawienia
(jak pokazano ponizej). Liczba kolumn na raporcie bedzie zgodna z liczba
okres6w podanych w ustawieniu.

Odbiarca Nie zaleghe 0-1% 16-30 31-45 46 - Saldo
1 Szkota Podstawowa nr 1 w'W arszawie
-1.423 45 366
165441 2303 13149 13218
2 Sklep Aga 2481 182,00 5368 72h A2 000 988,71
3 Geant Sp.zo.o. 27486 464 26240 23278 000 1.32068
4 Odbiorca indywidualny ooo ooo ooo 61.00 ooo 61.00
5 Sklep Fiona 15976 oo 3050 oo 120,04 30,30
JNZ WAT Sp.zoa 34599 000 000 0,00 0,00 345,99
1823 15130
200699
1.04223 1145 321684
Razem 321684 PLN
Kwota zalegha 3.235.07 PLM
Osoby kontaktowe

System umozliwia wprowadzenie wielu oséb kontaktowych dla jednego Od-
biorcy. Po wybraniu ustawienia otwiera si¢ okno Osoby kontakto-
we: Przegladanie, w ktérym widaé wszystkie do tej pory wprowadzone osoby
kontaktowe.

. Ozoby kontaktowe: Przegladanie - |E||1|
K.ontakt Opiz zadania Oddziat
Odhidr taw:

Joanna Majchrzak
Geant Sp. z 0.0, K.atarzyna Kowalska
Odbiorca indywidualny  Jacek Medizak

E )

Szukaj

W celu wprowadzenia nowej karty nalezy klikna¢ [Nowa] , otworzy si¢ okno
Osoba kontaktowa: Nowa karta. W wielu polach mozna uzy¢ opcji Wklej
Specjalnie (np. Odbiorca, Klasyfikacja)



& Ozoba kontaktowa: Podglad 10| =|

Odbiorca (1 Mazwa |Szkola Podstawowa i 1 w 'Warszawie

Dddziat |

Mazwa |Jan Kowalski
[ Zamknigte 1 | 2 |

Adres |u|. Francuska 2

|13-559 Warszawa
|
|
|
Tel [0-22 44675 75 Faks [0-22 767 1675
Tel. kom. |0G02 763 455 E-mail |{
Tel alt. | Data urodzenia |

Po wprowadzeniu wszystkich danych kart¢ nalezy zatwierdzi¢ wciskajac
przycisk [OK]. Ustawienie to pokrywa si¢ z kartoteka osoby kontaktowe
w module Wspomaganie Sprzedazy.

Model Kosztow

& Model kosztow: Podalad — |E||i|

K.oszt w % ceny bazowej [

Model kosztdw, Faktura
O Brak

) Cena kosztowa

O % ceny bazowej

O Marza faktury

@® Cena FIFD

O Srednia wazona

Model kosztow. Rozchod
) Brak

@® Cena FIFD

O Srednia wazona

Hansa automatycznie wylicza koszty sprzedanych towarow i zapisuje
je po stronie Dt konta kosztow i stronie Ct konta magazynu. Model kosztow
moze by¢ ustawiony dla kazdej grupy towarowej (2 zaktadka). Mozna row-
niez uzywac tylko zdefiniowanego w tym miejscu ustawienia standardowego.

Opcje dostgpne w kalkulacji kosztow opisano ponizej. Oddzielnie okresla
si¢ model kosztow naliczanych przy wystawianiu faktur i oddzielnie model
kosztow dla dokumentéw WZ. Transakcje kosztowe w Ksiedze Glownej
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dla dokumentéw WZ beda tworzone, jezeli dokonano odpowiednich ustawien
w Ksigdze Gloéwnej (Ksiggowanie z modutow — od dnia). W przeciwnym wy-
padku tworzone sa one dla faktur.

Zaleca si¢ ustawienie modelu kosztow dla obu blokéw (faktur i dokumentow

WZ).

Wybrany model kosztéw moze by¢ pominigty przez system, jezeli aktywna
jestopcja ‘Cena kosztowa dla magazynu’ (ustawienia modulu Magazyn —
Rozliczenie kosztu). W tym przypadku cena kosztowa zawsze laczona
jest z odpowiednim numerem seryjnym. Odnosi si¢ to tylko do towarow
Z numerami seryjnymi.

Brak

Cena kosztowa

% ceny bazowej

Marza faktury
Cena FIFO

Srednia wazona

Brak naliczania kosztéw sprzedazy.

Uzywana jest cena kosztowa towaru (3 zaktadka karty
towaru). Przy wybraniu tej opcji zalecane jest zaznacze-
nie odpowiedniego check box na trzeciej zakladce karty
towaru dotyczacego aktualizacji ceny kosztowe;.

Koszt mnaliczany jako procent od ceny bazowej
(np. podstawowej ceny sprzedazy). Procent ten podany
jest w polu ‘koszt w % ceny bazowej’ w gornej czesci
karty. Ta opcja moze by¢ uzywana, jezeli ma by¢ taki
sam procent marzy dla catego asortymentu.

Uzywana marza z odpowiednich wierszy faktury.

Cena FIFO wyliczana na podstawie cen kosztowych
z poszczegblnych dostaw towaru.

Uzywana S$rednia cena z karty towaru (Srednia cena
ze wszystkich zakupdw)

Jezeli zostanq wybrane opcje: cena
kosztowa, % ceny bazowej lub srednia
wazona naleiy sprawdzi¢ czy odpo-
wiednie pola dla wszystkich towarow
sq wypelnione. W przeciwnym razie
w Ksiedze Glownej mogq zostaé zare-
jestrowane transakcje zerowe.

Szczegbdtowy opis tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ w

rozdziale ‘Magazyn’ w Czg¢sci 3 podrecznika.



Zabezpieczenie limitu kredytu

& Zabezpieczenie limitu kredytu: Podglad o m] [

[T Dstrizegaj przy wklejaniu odbiorcy w zamdwieniu

[] Dstrzegaj przy wklejaniu odbiorcy w fakturze

[] Dstrzegaj przy wklejaniu odbiorcy w operacji papierami wartosciowymi

[[] Dstrzeqaj przy wklejaniu odbiorcy w zamdwieniu papierdw wartogciowych
[ Dstrizeqaj przy tworzeniu rozchodu

[T Nie pozwdl zapisac Faktury

[] Nie pozwdl zapisac zamdwienia

[ Nie pozwdl wystawic rozchodu

["] Mie pozwol zapizaé operaciji pap. wart.
["] Dodaj wartosci z czekow

[ Dodaj wartoéci z czekdw osdb trzecich
[] Dodaj wartogci z 10U

[] Dodaj wartogci z 10U osob trzecich

[ Dshrizeqaj przy zapisaniu zamdwienia
Oprzyj imit kredytu na fakturach

{(® Wszystkie otwarte, nieprzeterminowane

) Przeterminowane
C Diwarte

Ustawienie to pozwala kontrolowa¢ dziatania dla Odbiorcy, ktory przekro-
czyt lub jest bliski przekroczenia limitu kredytu.

Ostrzezenia (pierwsze pie¢ opcji) beda pojawiaty si¢ podczas wystawiania
dokumentéw dla Odbiorcy, ktory przekroczyt limit kredytu (ustawiany
na zaktadce 4 karty Odbiorcy). Nastepne cztery opcje nie pozwola zapisaé
dokumentu, jezeli bedzie on powodowal przekroczenie limitu kredytu. Kolej-
ne cztery opcje uzywane sa tylko w przypadku korzystania z modutu ‘Czeki’.

Status kredytu Odbiorcy mozna oprze¢ na jednej z trzech metod:
Wszystkie otwarte, nieprzeterminowane
Pod uwagg beda brane wszystkie faktury nie zaptacone.

Przeterminowane Pod uwage beda brane tylko nie zaptacone faktury, kto-
rym mingl termin platnos$ci.

Otwarte Pod uwage beda brane tylko nie zaptacone faktury, kto-
rym nie minat termin ptatnosci.

Powyzsza funkcjonalno$¢ nie dziata, jezeli Odbiorca nie ma okre§lonej war-
tosci limitu kredytu.
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Kategorie Odbiorcéow

Szczegodtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w rozdziale ‘Odbiorcy’ w Czgsci
1 podrecznika.

Towary domysine

Szczegdtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
w Czgsci 1 podrgeznika.

Tabele upustow

Szczegodtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
w Czesci 1 podrecznika.

Plik Faktoring

Fracht

Funkcjonalnos$¢ ‘Eksport dla Faktoringu” wykorzystywana jest, jezeli faktury
sa przesytane do zaptaty do firmy faktoringowej. Ustawienie to pozwala
okresli¢ odpowiedni format pliku (kazda firma faktoringowa wymaga inne-

£0).
i Export dla faktoringu: Parametry: Podglad - |EI|5|

- Funkcja

Bank Faktoringu | Brak

D ata ostatnie] operacji

HNumer oztatniego eksportu il

Humer oztatniej faktury 0
Mumer kontraktu

W celu wybrania odpowiedniej firmy faktoringowej nalezy skorzysta¢ z
funkcji Wklej Specjalnie. Brak firmy faktoringowej musi zosta¢ zgtoszony do
biura Hansa.

Pozostate pola zmieniane sa podczas uzywania tej funkcji.

Ustawienie to moze by¢ stosowane w celu przypisania statego frachtu
do faktur. Odnosi si¢ ono zaréwno do faktur wystawianych z Ksiggi Sprzeda-



zy jak i z Zamowien Sprzedazy. Kwota frachtu bedzie widoczna w polu
Fracht na karcie faktury.

& Fracht: Podglad - |EI|5|
Towar |

Procent ceny (0,00

[[] Uzyj klakulacji Waga/Przesptka zamiast procentowej

Towar Wklej Specjalnie Kartoteka towarow

Nalezy poda¢ wymagany kod towaru. Towar ten musi
mie¢ podana cen¢ bazowa. Cena bazowa begdzie kwota
frachtu na fakturze, kod VAT i konto sprzedazy beda
réwniez pobierane z karty towaru.

Procent ceny

Nalezy poda¢ procent ceny, ktory bedzie reprezentowat
koszt frachtu.

Uzyj kalkulacji Waga/Przesylka zamiast procentowej

Check box ten nalezy zaznaczy¢, jezeli zamiast statego
frachtu do kazdej faktury fracht ma by¢ liczony
na podstawie tacznej wagi towarow. Towar zdefiniowa-
ny powyzej nadal jest wykorzystywany do celow ksig-
gowych (konto sprzedazy i kod VAT). Kalkulacja frach-
tu definiowana jest w ustawieniu Przesytka/Waga — Kal-
kulacja opisanym ponizej.

Przesytka / Waga - Kalkulacja

Jezeli fracht ma by¢ dodawany do kazdej faktury automatycznie na podstawie
lacznej wagi towaréw z faktury ustawienie to umozliwia stworzenie formut
do kalkulacji frachtu. Bedzie si¢ odnosito zar6wno do faktur z Ksiggi Sprze-
dazy jak i z Zamowien Sprzedazy. Kwota frachtu bedzie pokazywana w polu
fracht na karcie faktury. Opcja ta bedzie aktywna po zaznaczeniu check box
‘Uzyj kalkulacji Waga/Przesytka zamiast procentowej’ (powyzej). Powinien
by¢ podany rowniez towar, z ktorego bedzie pobierane konto sprzedazy
i kod VAT.



Raty
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i Kalkulacja Przesytka % aga: Podglad ;[g|5|
Limit wami Suma przesytki Koszt przesyhki
1 | 10,00 8.00 =
215,00 12,00 8.50 |-
330,00 14,00 9.00
475,00 1E.00 9,50
5115000 18.00 10,00
G| 300,00 20,00 10,50
¥11000,00 22,00 11.00
a
]
10 -

W pierwszej kolumnie nalezy poda¢ przedziaty wagi, w drugiej kwote frach-
tu, ktéora ma by¢ pobrana od Odbiorcy a w trzeciej kwotg, ktéra powinna
by¢ wlaczona do kalkulacji marzy jako koszt frachtu.

W powyzej przedstawionym przyktadzie fracht bedzie liczony w nastepujacy
sposob:

Waga Fracht

Ponizej 10.00 0.00
10.00-14.99 10.00
15.00-29.99 12.00
30.00-74.99 14.00

i tak dale;j.

Do kalkulacji moga by¢ uzywane wszystkie jednostki miary, trzeba si¢ tylko
upewnié, ze jednostka wprowadzona w powyzszym ustawieniu jest zgodna
z jednostka, w ktdrej wyrazona jest waga towaru.

Ustawienie to pozwala zdefiniowac¢ plany rat, ktére moga by¢ nastgpnie przy-
pisane do Warunkow ptlatnoscei.

Po otwarciu ustawienia pojawi si¢ okno Raty: Przegladanie, ktore pokazuje
weczesniej zdefiniowane rekordy.



. Raty: Przegladanie

Kod Opis

A1 Ratal

=10l x|

Szuka) |

Podwojne kliknigcie na wybranym wierszu planu rat pozwala na jego edycjg.
Kliknigcie przycisku [Nowa] pozawala wprowadzi¢ nowy plan rat.

i Rata: Podglad

Kod

=13lx]

Opis |F|ata 1
Dni Miezigce  SumafProc.
110 28% |
2010 2R |
310 2%
410 A
5
B
7
a -

Nalezy poda¢ unikalny kod i nazweg planu rat, nast¢pnie nalezy zdefiniowaé

poszczegolne pola:

Dni

Miesiace

Suma / Proc.

Nalezy poda¢ liczbg dni pomigdzy poszczegdlnymi ra-
tami. W pierwszym wierszu planu nalezy poda¢ liczbe
dni do uiszczenie pierwszej raty (liczone od daty faktu-
ry).

Nalezy podac liczbg miesigcy pomigdzy poszczegolnymi
ratami. Miesigc rozliczeniowy raty liczony jest od daty
wystawienia faktury.

W przypadku, gdy wypehione jest zarowno pole dzien
i miesiac okres raty naliczany jest poprzez zsumowanie
liczby dni i miesiaca.

Nalezy poda¢ sumaryczna Iub procentowa warto$¢
kolejnych rat. Procent liczony jest od wartosci faktury
i musi by¢ wpisany ze znakiem %.



Odsetki
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W celu zatwierdzenia wprowadzonego planu rat nalezy wcisnaé przycisk
[OK]. Wprowadzony plan rat moze by¢ przypisany do warunkéw platnosci.
Jezeli na fakturze zostanie zastosowany taki warunek ptatnosci jako ostatecz-
ny termin platnosci podana zostanie data ostatniej raty (zgodnie z planem
rat). Raty beda pojawialy si¢ na nastgpujacych raportach: Prognoza Zaptat,
Przeglad rat. Pozostate raporty beda traktowaty fakture z ratami jako fakture
otwarta.

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania sposobu naliczania odsetek od zalegtych
faktur. Hansa daje mozliwo$¢ wprowadzenia nast¢pujacych danych stuzacych
naliczaniu odsetek: procent odsetek, minimalng kwotg odsetek, minimalna
liczbg dni opodznienia, warunki platnosci faktury odsetkowej i metodg nali-
czania odsetek.

Na trzeciej zaktadce karty Odbiorcy znajduje si¢ check box zaznaczenie, kto-
rego umozliwia naliczanie odsetek dla danego Odbiorcy.

Jezeli na karcie Odbiorcy nie Zosta-

' nie zaznaczony check box ‘odsetki’
o system nie pozwoli wystawié¢ faktury
odsetkowej niezaleinie od zaleglosci
Odbiorcy.
i@ Zasady naliczania odsetek: Podglad =011
Stopaodsetek | 3500 |
Min. kwota odsetek 0,00

Min_ liczba dni opdZnienia 10
W-ek platn. |7

Towar |
Optata dodatkowa |

Metoda obcigzenia

® Ma biezaco ] Uwzglednij faktury nie przeterminowane
) Po zaptacie [ Zwieksz poziom wezwania

() Zgodnie z hist.

Kalkulacja

{C) Stopa dnia fakt. = Dni opdZnienia
{® Aktualny mnoznik = Dni opdZnienia
) Réwnomiernie




Stopa odsetek

Nalezy poda¢ algebraiczna warto$¢ stopy odsetek
(bez znaku procentu)

Stopa ta bedzie nadpisywana przez stope podana
na zaktadce 4 karty Odbiorcy.

Min. Kwota odsetek

Nalezy poda¢ minimalna kwotg odsetek. W przypadku,
gdy wyliczona przez system kwota odsetek bedzie niz-
sza, faktura odsetkowa nie zostanie wystawiona.

Min. liczba dni op6znienia

W-ek platn.

Towar

Nalezy poda¢ minimalng liczbe dni opdznienia, od jakiej
powinna by¢ wystawiana faktura odsetkowa.

Wklej Specjalnie Warunki  platnosci, Ksigga
Sprzedazy / Zakupow

Nalezy podaé wczesniej zdefiniowany warunek platnosci
dla faktur odsetkowych. Jezeli pole to bedzie puste uzyty
zostanie warunek platnosci zdefiniowany na karcie Od-
biorcy.

Wklej Specjalnie Towary

Nalezy podaé¢ kod wczesniej zdefiniowanego towaru
nie magazynowego (technicznego), z ktoérego bedzie po-
bierane konto ksiggowe i kod VAT. Dotyczy to réwniez
odsetek naliczanych na podstawie stopy podanej na 4
zaktadce karty Odbiorcy.

Oplata dodatkowa Wklej Specjalnie Towary

Nalezy poda¢ kod wczesniej zdefiniowanego towaru
nie magazynowego (technicznego), z ktoérego bedzie po-
bierane konto ksiggowe i kod VAT wykorzystywane
do zaksiggowania dodatkowej opftaty.

Metoda obciazenia Nalezy zaznaczy¢ wilasciwy radio button wskazujacy

Na biezaco

Po zaplacie

na sposob naliczania odsetek:

Odsetki naliczane sa od wszystkich przetermino-
wanych faktur zgodnie ze zdefiniowana stopa od-
setek.

Odsetki naliczane sa od zaptaconych faktur prze-
terminowanych zgodnie ze zdefiniowana stopa
odsetek.
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Zgodnie z hist. Odsetki naliczane sa od wszystkich przetermi-
nowanych faktur zaptaconych na podstawie stop
odsetek okreslonych w Historii odsetek.

Uwzglednij faktury nie przeterminowane

Zaznaczenie tego check box spowoduje naliczanie odse-
tek rowniez od faktur otwartych.

Zwigksz poziom wezwania

Zaznaczenie tego check box spowoduje zwigkszenie po-
ziomu wezwania w momencie wystawienia faktury od-
setkowej.

Poziom wezwania okre$la tekst, ktory zostanie wpisany
na wezwaniu. Tekst ten pobierany jest z ustawienia Ksig-
gi Sprzedazy teksty wezwan do zaplaty.

Poziom wezwania dla kazdej faktury jest widoczny
na jej zaktadce 4.

Kalkulacja Nalezy wybra¢ whasciwy sposob kalkulacji odsetek:
Stopa dnia fakt.*Dni opéZnienia

Odsetki naliczane sa zgodnie ze stopa obowiazu-
jaca w dniu wystawienia pierwotnej faktury.

Aktualny mnoznik*Dni op6znienia

Odsetki naliczane sa zgodnie ze stopa obowiazu-
jaca w dniu wystawienia faktury odsetkowe;j.

Réwnomiernie Odsetki naliczane sa wedtug §redniej stopy odse-
tek.

Faktury odsetkowe wystawiane sa poprzez Plik — Obstuga — Utworz faktury
odsetkowe. Funkcjonalno$¢ ta opisana zostata w sekcji ‘Obstuga’ w dalsze;j
czesci tego rozdziatu.

Formuty towarowe

Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘“Towary
i Ceny’ w Czgsci 1 podrgcznika.

Domysine ustawienia towaréw

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary
i Ceny’ w Czgsci 1 podrecznika.



Serie Numeroéw - Faktury

Nalezy zdefiniowaé serie numerdw faktur. Dzigki temu przy wystawianiu
nowej faktury bedzie automatycznie podpowiadany wlasciwy numer. Mozna
zdefiniowaé wigcej niz jedna seri¢ numerdw np. seri¢ dla réznych dziatow,
lat lub typéw zamowien sprzedazy.

Poszczegdlne serie numerdw nie moga na siebie zachodzié. Jezeli nie zosta-
nie zdefiniowana seria numerdw, system rozpocznie numeracje od 1.

Zdefiniowane serie numeréw mozna przypisa¢ do poszczegdlnych uzytkow-
nikdéw uzywajac w tym celu kartoteki Osoby (3 zaktadka) w module System.

Podpowiadany przez system numer faktury moze zosta¢ zmieniony
przez uzytkownika za pomoca funkcji Wklej Specjalnie.

Przy definiowaniu serii numerdéw faktur nalezy okresli¢ (wykorzystujac funk-
cje Wklej Specjalnie) czy na podstawie dokumentdéw z tej serii maja by¢ two-
rzone operacje w Ksigdze Gtownej. Ksiggowanie poszczegdlnych rodzajow
dokumentéw wymaga wczesniejszego zaznaczenie odpowiedniego check box
w ustawieniu ‘Ksiggowanie z modutow — od dnia’

Podwdjne kliknigcie na powyzsze ustawienie powoduje otwarcie si¢ okna Se-
rie numeréw — Faktury: Podglad

i Serie numerdw - Faktury: Uaktualnianie 10l x|
Nr Data
Od Do Od Do Opis KG
1 1000 01-01-2001 122001 faktumy Generuj operacie &
100 2000 01-01-2001 122001 korekty Generu] operaci-Ru.

W poszczegdlnych polach nalezy wpisa¢ odpowiednie wartosci i zatwierdzi¢
wypetniona kart¢ przyciskiem [OK]. proponujemy, aby numery serii
rozpoczynaly sig¢ prefiksem okreslajacym rok np. 2002001 dla roku 2002.

Serie numerow - Zaptaty

Ustawienie to definiuje si¢ analogicznie jak opisane powyzej. Mozna rowniez
zdefiniowa¢ rézne serie numerow dla réznych typow platnosci.
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Oficjalne serie numeréw faktur

W niektorych krajach istnieje wymog prawny nadawania fakturom obowiazu-
jacych Numeréw Oficjalnych. Kazda firma, ktéra wystawia faktury ma przy-
pisana odpowiednia seri¢ numeroéw (nalezy podaé ja w tym ustawieniu).

i Oficialny numer faktury: Podglad - |EI|5|
0d | 1000000
Do | 1100000

Oficjalny numer faktury nie begdzie zastgpowat kolejnego numeru faktury, be-
dzie widoczny w polu “Oficjalny nr”” na pierwszej zakltadce karty faktury.

Sposoby ptatnosci

Sposoby ptatno$ci wskazuja na rézne warianty realizacji platnosci faktur
np. gotowka, czek, przelew, karta kredytowa. Hansa umozliwia zdefiniowanie
sposobow platnosci dla r6znych kont ksiggowych i kont bankowych. Istnieje
réowniez mozliwo$¢ réznicowania sposobow platnosci za pomoca obiektow
(zaktadka B). Ustawienie to dotyczy rowniez Ksiggi Zakupow.

Nowe sposoby platnosci wprowadza si¢ w kolejnych wierszach okna Sposoby
ptatnosci: Podglad. W celu wykasowania danego wiersza nalezy kliknaé
na jego numer i uzy¢ klawisza Backspace.

Zakiadka A
& Sposoby platnosci: Uaktualnianie _ 1Ol x|
Kod Konto Opis Konto bankowe Klucz sort. Hazwa banku
1 13 Przelew 123456783 Pekal 5.8, - il
2|G 100 Gotdwka ﬂ
3P 132 Przelew 14887-328202 PEOBP 5.4 g
F)
5 o]
6 [E]

7 -

Kod Nalezy podac¢ unikalny kod sposobu ptatnosci



Konto

Opis

Konto bankowe

Klucz sort.

Nazwa banku

Wklej Specjalnie  Plan kont, Ksigga Gléwna, modut
System

Nalezy poda¢ wczesniej zdefiniowany numer konta ksig-
gowego (np. konto kasy, banku itp.)

Nalezy podaé opis sposobu platnosci

Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego, ktory bedzie
uzywany przy tym sposobie ptatnosci. Numer ten moze
by¢ drukowany na dokumentach ptatnosci.

Nalezy poda¢ gtéwny numer banku.

Nalezy poda¢ nazwe banku

Zakiadka B
i Sposoby ptatnosci: Podalad ;Iglﬂ
Kod K.onto Formularz Obiekt Typ Formuta dla pt. wst.
1P 13 Brak ~|a]
2G 100 Gotdwka 5
3 ]
5 Ll
] E]
7 =
Formularz Do kazdego sposobu platnosci mozna przypisa¢ inny
formularz wydruku dokumentu ptatnosci.
Obiekt Wklej Specjalnie Kartoteka obiektow, modut Sys-
tem
Do kazdego sposobu platnosci mozna przypisa¢ do 20
obiektow (rozdzielonych przecinkami). Na transakcjach
Ksiggi Glownej generowanych z zaptat lub platnosci
obiekty te beda przypisane do konta kasy lub banku.
Umozliwia to bardziej szczegdélowa analizg. Pole
to widoczne jest rowniez na zaktadce D.
Typ Wklej Specjalnie Rézne mozliwosci wyboru

Nalezy poda¢ typ sposobu ptatnosci. Dostepne opcje to:
Brak, Otrzymane czeki, Wtasne czeki, Karta kredytowa,
Wstrzymane, Gotdéwka, Zasob, Na konto. Brak bedzie
uzywane najczesciej, Otrzymane czeki, Wlasne czeki,
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Karta kredytowa beda laczyly sposoby platnosci
z modulem Czeki (powinny by¢ uzywane tylko wtedy,
kiedy ten modut jest zainstalowany). Wstrzymane wyko-
rzystywane jest w specjalnych okolicznosciach opisa-
nych ponize;j.

Formutla dla pk wst.

Wklej Specjalnie Wzory kalkulacji, ustawienia
Ksiggi Gtownej

Pole to uzywane jest, jezeli wybrany zostat typ Wstrzy-
mane. Stosowane jest w Argentynie.

Zaktadka C
& Sposoby phatnosci: Podglad - |EI|£|
Kod Konto Dpis od Do od Do K/G
1P 13 Frzelew Generuj operacie - | A
_2 G 100 Gatdwka Generu operacie ﬁ
_i c)
s o)
] E]
7 -
Od /Do Pola te sluzg do definiowania oddzielnych serii numeréw
dla poszczegdlnych sposobow platnosci. Zaptlaty
i wplaty gotowkowe beda wykorzystywaly numery zde-
finiowane w lewej kolumnie, a platnosci te zdefiniowane
W prawej.
Funkcjonalnos¢ ta wykorzystywana jest w Skandynawii.
K/G Wklej Specjalnie Ro6zne mozliwoséci wyboru

W  polu tym nalezy zadecydowaé, czy maja
by¢ generowane transakcje Ksiggi Gtéwnej (wykorzystu-
jac funkcje Wklej Specjalnie). Poprawne funkcjonowa-
nie tego pola wymaga wczesniejszego zaznaczenia check
box w ustawieniu Ksiggowanie z modutéw — od dnia.



Zaktadka D

= Sposoby platnoéci: Podglad _I— _ID 5'
Kod Konto Obiekt Konto pomoc. we Konto pomoc. wy
EIEE <|a)
26 100 B
5 o
4
K o
| E]
7 =
Konto pomoc. we, Konto pomoc. wy Wklej Specjalnie Plan Kont,
modut System
Konto pomoc. we uzywane jest przy sposobie platnosci
reprezentujacym zaplaty czekami. Na koncie tym reje-
strowane sa kwoty wynikajace z zaptaty czekiem (kiedy
na takiej zaplacie zaznaczony jest check box ‘otrzymane’
a nie ‘ok.”). Kwota z tego konta przeksiggowywana jest
na konto banku w momencie zaznaczenia malego check
box ‘ok.’ na karcie zaptaty.
Konto pomoc. wy dziala analogicznie w przypadku ptat-
nosci w Ksiedze Zakupow.
Zaktadka E
i Sposoby ptatnoéci: Podglad i i ] 4]
Kod Konto Obiekt Pod. %Konto got. Konto pod.
1P 131 0,00 2|a)
2|G 100 0,00
] : —lg
: 8
2 c)
5 o]
6| E)
7 =

Pod. %, Konto got., Konto pod.
Pola te wykorzystywane sa wylacznie w Rosji.
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Warunki ptatnosci

Roézne faktury moga mie¢ przypisane rézne warunki platnosci. Warunki ptat-
nosci moga by¢ wykorzystywane réwniez do okreslania upustow gotdéwko-
wych.

Ustawienie to obowiazuje rowniez w Ksigdze Zakupow.

Po wybraniu ustawienia wyswietli si¢ okno Warunki ptatnosci: Przegladanie,
w ktérym widoczne sa wszystkie zdefiniowane wczesniej warunki ptatnosci.

. Warunki ptatnosci: Przegladame - |EI|£|
Kod Opiz
7 Frzelew 7 dni
G Gotdwka
K K.orekta
R Frzelew 21 dri
i Przelew 14 dni 2 upustem
h
Szukaj |

Podwojne kliknigcie na wybranym warunku otwiera jego kartg¢ umozliwiajac
jej modyfikacjg, a przyci$nigcie [Nowa] otwiera nowa kart¢ warunku ptatno-
$ci.



& Warunek platnoéci: Podglad - |EI|1|

Kod |21 Dpis | Praelew 21 dni

Liczba dm 21

Upust got. % | 000 T@PPN |
i ormalna
Upust got. dm 1] O Kredgtowa

Konto gotdw. ) Gotowkowa

Cennik ") Przyszty miesigc
Rata
Jezyk Opis

1] =

2 —

=l

_ 4]

9 -
Kod Nalezy poda¢ unikalny kod warunku ptatnosci. Kod mo-
ze by¢ alfanumeryczny i ma dwa znaki.

Opis Nalezy podac¢ opis warunku platnosci
Liczba dni Nalezy podac liczbg dni, o jaka przesunigta jest ptatnose.

Upust got. %

Upust got. dni

Jezeli zaznaczony jest typ ‘Normalna’ wpisana liczba
dni bgdzie dodana do daty wystawienia faktury w celu
uzyskania daty platnosci. Jezeli zaznaczony jest typ
‘Przyszty miesiac’ data platnosci begdzie wyznaczona
na n-ty dzien przysztego miesiaca (gdzie n jest liczba dni
okreslong przez warunek ptatnosci liczona od pierwsze-
go dnia miesiaca).

Mozna wpisa¢ procent upustu gotdéwkowego (wylacznie
przy zaznaczonym typie ‘Normalna’

Mozna poda¢ maksymalna liczbg dni upustu gotéwko-
wego, tzn., jezeli Odbiorca dokona zaptaty faktury w ter-
minie krotszym niz podana tu liczba dni otrzyma upust
gotowkowy wpisany powyzej.



Konto gotow.

Cennik

Rata

Typ

Normalna

Kredytowa

Gotowkowa
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Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Gléwna, mo-
dut System

Jezeli zaznaczony jest typ ‘Gotéwkowa’ nalezy podaé
numer konta, ktére bedzie obcigzane po stronie Dt
w momencie zatwierdzania faktury sprzedazy gotdéwko-
wej lub po stronie Ct w przypadku analogicznej faktury
zakupowej. Jezeli pole to jest puste konto to bedzie po-
bierane z Rozksiggowanie — Sprzedaz/Zakupy.

Wklej Specjalnie Cenniki, Ksigga Sprzedazy

Mozna poda¢ wczesniej zdefiniowany Cennik, kto-
ry wykorzystywany bedzie przy wszystkich fakturach i
zamOwieniach z  tym  warunkiem  platnosci.
Jest to wykorzystywane przez uzytkownikoéw, ktérych
Odbiorcy maja zroznicowane ceny Ww zaleznosci
od warunkoéw platnosci.

Wklej Specjalnie Raty, ustawienia Ksigga Sprze-
dazy

Pole to wykorzystywane jest w celu polaczenia warunku
ptatnosci ze zdefiniowanym wcze$niej planem rat. Usta-
wienia planu rat opisane zostaly we wczesniejszej czesci
tego rozdziatu.

Nalezy wybra¢ jeden z dostgpnych typow warunkow
ptatnosci, ktory bedzie podstawa wyliczenia daty ptatno-
Sci:

Zaznaczenie tego radio button wskazuje na dzien
ptatnosci wyliczony poprzez dodanie liczby dni
okreslonych powyzej do dnia wystawienia faktu-
ry.

Zaznaczenie tego radio button wykorzystywane
jest do okreslenia sposobu wyliczania daty plat-
nos$ci przy fakturach — korektach.

Zaznaczenie tego radio button wykorzystywane
jest do okreslenia sposobu wyliczania daty plat-
nosci przy fakturach gotéwkowych. Podanie licz-
by dni w tym przypadku jest zbedne, faktury
z takim warunkiem traktowane sa jak faktury go-
towkowe.

Zatwierdzenie faktury Sprzedazy z takim warun-
kiem powoduje automatyczne zaksiggowanie



kwoty faktury po stronie Dt konta gotéwkowego
(zdefiniowanego w warunku ptatnosci lub Rozk-
siggowaniu — Sprzedaz) i po stronie Ct wlasciwe-
go konta Sprzedazy. Zatwierdzanie takiej faktury
nie powoduje powstania zapisu na koncie rozra-
chunkowym. Faktura traktowana jest jako zapta-
cona.

Funkcjonalno$¢ ta wyglada doktadnie tak samo
w Ksiedze Zakupow.

Przyszly miesiac  Zaznaczenie tego radio button wskazuje na dzien
ptatnosci wyliczony poprzez dodanie liczby dni
okreslonych powyzej do pierwszego dnia przy-
sztego miesiaca.

Tabela z dolnej czgsci karty warunku ptatnosci pozwala wpisaé opisy warun-
kéw platnosci w innych jezykach. W pierwszej kolumnie mozna wybrac¢ jezyk
(uzywajac funkcji Wklej Specjalnie), a w drugiej poda¢ wtasciwy dla danego
jezyka opis tego warunku. Nie trzeba podawac opisu w jezyku lokalnym.

Jezeli dany jezyk bedzie podpigty do karty faktury lub zamdwienia
i dodatkowo zdefiniowany bedzie wlasciwy formularz wydruku wydrukuje
si¢ dokument we wtasciwym jezyku.

Formuty cen

Cenniki

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i ce-
ny’ w Czgsci 1 podrgcznika.

Szczegodtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i ce-
ny’ w Czgsci 1 podrecznika.

Numer rejestracyjny firmy

Funkcjonalno$¢ ta uzywana jest w celu upewnienia si¢, ze Odbiorcy
i Dostawcy maja zdefiniowane poprawne kody VAT i jezyki.

Podwojne kliknigcie na ustawieniu powoduje otwarcie okna Nu-
mer rejestracyjny firmy: Podglad.
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W poszcezegodlnych wierszach mozna podaé odpowiednie kombinacje kodoéw
VAT Sprzedazy i Zakupéw oraz jezykdéw (poprzez funkcje “Wklej Specjal-
nie’)

& Numer rejestracyiny firmy: Uaktualmanie - |EI|5|

Mrrej. 2 Kod VAT sp.  Kod VAT zak. Jezyk

W celu zatwierdzenia wprowadzonej karty nalezy przycisna¢ [OK]

Powyzsze ustawienie bedzie dostepne z poziomu funkcji Wklej Specjalnie
na karcie Odbiorcy lub Dostawcy na zaktadce 3 w polu Nr rej. 2.

Upusty ilosciowe

Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary
i Ceny’ w Czgsci 1 podrgcznika.

Kody Sprzedazy

Kody Sprzedazy nie sa wykorzystywane w nowszych wersjach systemu Han-
sa.

Teksty wezwan do zaptaty

Hansa umozliwia drukowanie wezwan do zaptaty. Do kazdej faktury druko-
wane jest oddzielne wezwanie ze zdefiniowanym wcze$niej tekstem odpo-
wiadajacym wlasciwemu poziomowi wezwania. System umozliwia zdefinio-
wanie 3 poziomow wezwan. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania tekstow we-
zwan dla roznych jezykow.

Podwojne kliknigeie ustawienia powoduje otwarcie okna Wezwania
do zaptaty: Przegladanie, w ktorym widoczne sa wszystkie dotychczas wpro-
wadzone zestawy tekstow wezwan do zaptaty. Podwdjne kliknigcie wybrane-
go zestawu umozliwia edycjg, a przyci$nigcie [Nowa] pozwala
na wprowadzenie nowego zestawu tekstow wezwan.



& Wezwanie do zaptaty: Podglad 4 - |EI|5|

Jezyk [POL

Opis |"-.-\-"ezwanie w jezpku polskim

Wezw. do zapk. 1 |U|:|rzeimie progimy o uregulowanie zadbuzenia powstakego na

|F'ar'1stwa koncie.
Wezw. do zapl. 2 |‘-.-\-"z_l.Jwam_I,I dao uregulawania zadrugenia wenik ajacego 2
|w_l,lstwi0n_l,lch dla Panzhwa falktbur.
Wezw. do zapl. 3 |'W' przypadku braku wpkaty w terminie 14 dni od daty
|utr2ymania WezWania sprawa zostanie przekazana

Wezwania drukowane sa poprzez uzycie opcji Dokumenty w menu Plik. Mo-
ga by¢ drukowane jedynie dla Odbiorcow, ktorzy na swojej karcie (zaktadka
3) maja zaznaczony check box ‘Wezwania’.

Jednostki miary

Ustawienie to stuzy do zdefiniowania jednostek miary, ktére wykorzystywane
sa przy raportach i w cennikach dost¢pne poprzez funkcj¢ “Wklej Specjalnie’.
Nazwy jednostek moga by¢ zdefiniowane w réznych jezykach.

i@ Jednostka: Podalad ;lglil

Kod [SZT1 Dpis [sztuka
Wymiary —————————— Wsp. ilogci |12
@® Wszystkie Wsp. objetoic/waga ,07

) Tylko jeden
(@] Tylko dwa
(@] Trzy

Jezyk Dpis
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Wspotczynniki ilosci i objetosé/waga wykorzystywane sa do wyznaczenia
stosunku liczby pojedynczych jednostek do opakowania. Na przyktad poda-
nie wspolczynnika ilosci 12 wskazuje na pojemno$¢é opakowania. Ustawienie
to moze by¢ wykorzystywane na zakladce E karty faktury i zaktadce H karty
zamoOwienia.

Kartoteka faktur

Kartoteka faktur odzwierciedla sprzedaz Firmy. Kazda sprzedaz powinna po-
ciagac¢ za soba wystawienie faktury, a nastgpnie jej wydrukowanie i wystanie
do Odbiorcy.

wydrukowana i wystana faktura jest rownoznaczna z powstaniem
obowiazku zaptaty;

niezaptacona faktura pojawia si¢ na raportach dotyczacych rozra-
chunkéw z Odbiorcami;

kazda faktura moze generowaé operacje Ksiegi Glownej, kto-
re wptywaja na wielko$¢ przychodu i stan rozrachunkéw widocz-
nych na raportach okresowych. W przypadku, gdy istnieje taka po-
trzeba na operacjach dotyczacych faktur sprzedazy moga pojawiaé
si¢ informacje dotyczace kosztow sprzedazy w celu kontroli warto-
$ci magazynu z poziomu Ksiggi Glownej. Operacje w Ksiedze
Glownej sa tworzone przez system automatycznie.

W kartotece faktur moga by¢ rejestrowane nastepujace typy transakcji
sprzedazy:

1.

Standardowe faktury dotyczace sprzedazy towaréw lub ushug z od-
roczonym terminem platnosci. Zaplaty za powyzsze faktury powin-
ny by¢ rejestrowane w kartotece zaptat opisanej w dalszej czesci
tego rozdziatu.

Faktury gotéwkowe, ktore w systemie Hansa traktowane sa jako
faktury zaptacone. Nie ma potrzeby rejestrowania zaptaty.

Faktury na przedplaty, ktére sa rejestrowane w taki sam sposob
jak faktury standardowe. Przedptata do takiej faktury powinna
by¢ rejestrowana w kartotece zaptat jako zaplata nie powiazana.
Moze by¢ ona pdzniej powiazana z faktura.

Faktury korekty, stuzace do poprawiania powstalych btedow. Moga
by¢ rejestrowane z oddzielna seria numeréw, wplywaja na wartosé
przychodu i stan rozrachunkéw z Odbiorcami.



Aby mozliwe byto automatyczne generowanie operacji w Ksiedze Gloéwnej
na podstawie faktur sprzedazy nalezy dokona¢ wlasciwych ustawien w module
System (Ksiggowanie z moduléw — od dnia).

Faktury sprzedazy moga by¢ rejestrowane réoznymi metodami:

1. Moga by¢ wprowadzane bezposrednio do kartoteki faktur (wszystkie
opisane powyzej rodzaje faktur).

2. Moga by¢ generowane automatycznie na podstawie dokumentow wy-
stawionych w innych modutach np. zamowienia, projekty
lub zamowienia serwisowe. Metoda ta dotyczy faktur standardowych
i faktur na przedptaty. Faktury na przedplaty moga by¢ generowane
roOwniez z zaptat.

3. Moga by¢ generowane zbiorczo z poziomu zamowien lub projektéw.
Istnieje rowniez mozliwo$¢ tworzenia faktur odsetkowych z poziomu
Ksiegi Sprzedazy.

Przed rozpoczeciem rejestracji faktur nalezy zdefiniowaé w ustawieniach
modutu System rok finansowy (ksiggowy). Musza by¢ zdefiniowane réwniez
serie numerow dla faktur.

W Ksigdze Sprzedazy nalezy wybra¢ kartoteke ‘Faktury’. Pojawi si¢ okno
Faktury: Przegladanie, w ktérym wida¢ wszystkie wprowadzone dotychczas
faktury.

. Faktury: Przegladanie ;lglil

Nt 0K Data fakt. Nr zlec. Odb. Nr zam. MNazwa Razem
05-09-2001 3 Geant Sp. z 0.0, ]

2 ' 05-039-2001 4 2 Odbiorca indywid 2428

3 ' 07-09-2001 4 Odbiorca indywid 17.87

4 w 05-09-2001 3 Geant 5p. z 0.0, 073 K

5 v 05-05-200 1 4 Szkoka Podstawe 39,04

B v 05-03-2001 1 4 Szkoka Podstawe 12581 K

7 s 05-03-2001 5 5 Sklep Fiona 33.04

8 W 10-05-2001 5 E Sklep Fiona 9638

9 ' 10-08-2001 5 B Sklep Fiona 5783 K

10 v (05-09-2001 5 7 Sklep Fiona 5307 -
sakai| [®fs#] ¢ |

Faktury numerowane sa konsekwentnie, zgodnie z wprowadzona seria nume-
réw. Oprocz numeru faktury w oknie tym widoczny jest numer i nazwa
Odbiorcy, kwota faktury i znaczek ‘ok’ (jezeli faktura jest zatwierdzona).
Faktury korekty oznaczone sa litera ‘K’, faktury odsetkowe sa oznaczone

Pﬁrt%r}g w oknie przegladania moga by¢ sortowane wedtug wybranej kolumny
i przewijane za pomoca bocznego suwaka. Informacje mozna precyzyjniej
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wyszukiwaé za pomoca potozonego w lewym rogu okna pola “Szukaj”
wpisujac szukang informacje adekwatna do wybranej kolumny sortowania.

4 podstawowe czynnosci realizowane w kartotece faktur:

e  wprowadzanie faktur
* przegladanie faktur
*  zatwierdzanie faktur

e drukowanie faktur

Wprowadzanie faktur

Wprowadzanie faktur mozna usprawni¢ wykorzystujac funkcje “Wklej Spe-
cjalnie’ przy wprowadzaniu towaru, Odbiorcy, warunku platnosci lub daty
w polu ‘Data’.

Nowa faktur¢ wprowadza si¢ poprzez przycisk [Nowa] lub skroty klawiatu-
rowe Ctrl-N (Windows) i 3-N (Macintosh). Mozna tez uzy¢ przycisku [Ko-
piyj].

Kliknigcie [Nowa] powoduje otwarcie okna Faktura: Nowa karta.

Faktura: Podglad ]
=

Nr Nazwa |Geant8p. zo.0.
Odbiorca |3 (1] 4 [ Info. na oper. 1 IT'T'T'T'T'

1 Data fakt. |05-03-2001 Maszz kontakt Sprzedawca
W-ek platn. |21 Kontakt odh.
Termin ptatnogei | 26-03-2001 Obiekt
Data oper. | 05-03-2001 Dficialny nr
2 Towar llogé Opis Cena jedn. Up% Suma
1|CUKIER 20 Cukier 2,00 40,00 ~ iI
2 |HERBATA 10 Herbata 2,60 26.00
3|KIELBASA Y 5 Kigtabasa #laska 19,00 95,00 ﬂ
4| KOPYTES 2 kopytka 4,80 14,40 g
5 [NALESMIk» 20 Malesniki z serem 0,20 16,00 ﬂ
5 -
€
Marza 15,90 Fracht VAT 421 Suma 151,40

Waluta [FLM Dod. pod. 0.00 ¥al. podst. 23351 RAZEM 23351




Podczas wprowadzania faktury uzytkownik ma moz-
liwosé zmiany informacji podpowiadanych przez

¢ System. Zmiany te realizowane mogq by¢ przed za-
twierdzeniem faktury.

Karta faktury sktada si¢ z 6 zaktadek, z ktorych kazda
posiada ten sam nagtowek.

tl2]3]4]5]68]

Woeciskajac wlasciwy numer zaktadki mozna porusza¢ si¢ migdzy nimi.

W przypadku, gdy zainstalowany jest modul Zaméwienia Sprzedazy, wigk-
szo$¢ faktur tworzona bedzie automatycznie ( wykorzystujac opcje¢ Faktura
z menu Specjalne) na podstawie wcze$niej wprowadzonych zaméwien. In-
formacje z zamowienia przepisza si¢ do odpowiednich pdl faktury. Jezeli
w oknie Zmodwienia: Przegladanie pobierzemy rozchodowane zamoéwienie
iprzeciagniemy do okna Faktury: Przegladanie powstanie faktura
do tego zamowienia (bez zaznaczonego ‘ok’).

Nagtowek
& Faktura: Podglad ;Iﬂlﬁl
Hr Hazwa |Geant Sp.zoo.
Odbiorca |3 0K  [JlInfo. na oper. 1 | 23] 4]5]6s|
Nr WKklej Specjalnie Kolejny numer ze zdefiniowanej
serii.

W momencie tworzenia nowej faktury system bedzie
podpowiadat kolejny numer faktury wedhug zdefiniowa-
nej serii numerow (w ustawieniu Serie numerdéw — Faktu-
ry lub na 3 zaktadce karty Osoby).

Jezeli uzywana jest opcja ‘Wspdlne serie numerow’
z ustawien modutu Kasa numer faktury moze zmieni¢
si¢ w zalezno$ci od wybranego sposobu ptatnosci.

Numer faktury moze by¢ zmieniony, ale nie na ten, ktory
byt juz wykorzystany. W przypadku réwnoczesnej pracy
wielu uzytkownikow numer faktury przypisywany
jest w momencie zapisywania faktury.



Odbiorca

Nazwa

OK

Info. na oper.
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Wklej Specjalnie Kartoteka Odbiorcow

Nalezy poda¢ kod Odbiorcy lub wykorzysta¢ funkcje
Wklej Specjalnie. Po naci$nigciu  klawisza Enter
do odpowiednich pol przepisza si¢ informacje z karty
Odbiorcy.

W przypadku, gdy na 4 zaktadce karty Odbiorcy wypel-
nione zostanie pole ‘Domyslne tow.” wpisanie kodu ta-
kiego Odbiorcy spowoduje jednoczesne dodanie tych
towarow (bez ilosci) do faktury.

W przypadku, gdy dla Odbiorcy istnieja nie powiazane
przedptaty w momencie wprowadzania jego kodu pojawi
si¢ odpowiedni komunikat. Proces rejestracji przedptat
opisany jest w sekcji ‘Zaptaty nie powiazane’ w dalszej
czesci tego rozdziatu.

Nazwa Odbiorcy wpisuje si¢ automatycznie po wybraniu
jego kodu.

Zaznaczenie tego check box zatwierdza fakturg. Powsta-
je operacja w Ksiedze Glownej. Jezeli byla to faktura
uaktualniajaca magazyn zostana zmienione stany maga-
zynowe towaréw. Po zaznaczeniu tego check box nie
mozna dokonywaé¢ zmian na fakturze z wyjatkiem po-
ziomu wezwania i daty ostatniego wezwania widocznych
na 4 zaktadce.

Jezeli zaznaczony jest ten check box nastgpujace infor-
macje z karty faktury sa widoczne na zaktadce E karty
transakcji Ksigegi Gtownej: numer faktury, Odbiorca
itermin platnosci. Dotyczy to wylacznie kon-
ta rozrachunkow z Odbiorca.

Istnieje mozliwos¢ statego zaznaczenia tego check box
w ustawieniu Rozksiggowanie — Sprzedaz.

Zaktadka 1
Odbiorca |3 # 0K [ info. na oper. 123458 |
1 Data fakt. |05-03-2001 Masz kontakt Sprzedawca
W-ek phatn. |21 Kontakt odb.
Termin ptatnogei | 26-03-2001 Obiekt
Data oper. |05-09-2001 DOficialny nr




Data fakt.

Nasz kontakt

Sprzedawca

W-ek platn.

WkKklej Specjalnie Biezaca data
System automatycznie podpowiada biezaca date.

Pole to wykorzystywane jest do podania osoby kontak-
towej ze strony Firmy.

Wklej Specjalnie kartoteka Osoby, modut System
Standardowo pobierane z Odbiorcy

Nalezy podaé inicjaly Sprzedawcy odpowiedzialnego
za realizacj¢ sprzedazy dla wybranego Odbiorcy. Ksigga
Sprzedazy zawiera szereg raportdw, ktore moga
by¢ generowane dla poszczegélnych Sprzedawcow. Ist-
nieje rowniez mozliwos¢  przypisania  prowizji
dla Sprzedawcy zaleznej od sprzedawanego towaru (po-
le Premia % - 4 zaktadka karty Towaru).

Wklej Specjalnie Warunki ptatnoséci, ustawienia
Ksigga Sprzedazy / Zakupow

Standardowo pobierane z Odbiorcy

W przypadku, gdy warunek platnosci zostat zdefiniowa-
ny na karcie Odbiorcy w momencie wprowadzenia jego
kodu automatycznie przepisze si¢ w to miejsce. W innym
przypadku nalezy go poda¢. Istnieje mozliwo$¢ wprowa-
dzenia zmiany warunku platnosci przez uzytkownika.

Warunek ptlatnosci réznicuje ksiggowanie faktur korekt,
gotowkowych oraz standardowych.

Faktury gotowkowe traktowane sa jako faktury zaptaco-
ne i nie sa widoczne na raporcie rozrachunkéow z Od-
biorca.

Jezeli zastosowany jest warunek platnosci z typem ‘kre-
dytowa’ w pierwszym wierszu tabeli pojawi
si¢ informacja o korekcie (nalezy poda¢ numer faktury
korygowanej — mozna skorzysta¢ z opcji Wklej Specjal-
nie w celu wy$wietlenia listy otwartych faktur).

Faktury gotéwkowe i kredytowe wykorzystuja inne for-
mularze wydrukoéw niz faktury standardowe. Szczegdto-
wy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji ‘Dru-
kowanie faktur’ w dalszej cze$ci tego rozdziatu.



Kontakt odb.

Termin platnosci

Obiekt

Data oper.

Oficjalny nr

Zaktadka 2

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

Wklej Specjalnie Osoby  kontaktowe, Ksigga
Sprzedazy

Standardowo pobierane z Odbiorcy
Nalezy poda¢ osobe kontaktowa po stronie Odbiorcy
Wklej Specjalnie Biezaca data

Termin ptatno$ci wyliczany jest na podstawie da-
ty faktury i warunku ptatnosci.

Wklej Specjalnie Obiekty, moduty System

Do faktury mozna przypisa¢ do 20 obiektow (rozdziela-
jac je przecinkami). Obiekty mozna wykorzystywaé
migdzy innymi do prowadzenia poglebionej analityki w
Ksiedze Gtowne;.

W transakcjach Ksiggi Gtownej powstajacych
na podstawie faktur sprzedazy obiekty beda przypisane
do odpowiednich kont ksiggowych.

Wszystkie obiekty zdefiniowane na karcie Odbiorcy
oraz na karcie uzytkownika bgda przenoszone na karte
faktury.

Data, pod ktora zostanie zapisana transakcja w Ksigdze
Gltownej. Jest to ta sama data, co data faktury i nie moze
by¢ zmieniona.

Wklej Specjalnie Kolejny numer z serii.

W niektorych krajach istnieje wymdg prawny nadawa-
nia fakturom obowigzujacych Numerow Oficjalnych.

Kazda firma, ktéra wystawia faktury ma przypisana od-
powiednig seri¢ numerow.

Oficjalny numer faktury nie bedzie zastgpowat kolejne-
go numeru faktury, bedzie widoczny w tym polu.

Zaktadka 2 zawiera tabelg, ktora wypehiana jest poszczeg6lnymi pozycjami,
jakie maja znalez¢ si¢ na fakturze (towary, ustugi). Zaktadka ta posiada do-
datkowe rozwinigcia w postaci zakladek oznaczonych literami A-E.
Na poszczegolnych zaktadkach znajduja si¢ dodatkowe informacje dotyczace

pozycji faktury.



Przed wypehianiem pozycji faktury nalezy upewnic sig, czy podano popraw-
na walut¢ i1 kurs, gdyz ceny towaréw (ustug) beda wedlug niego przeliczane.
Jezeli kurs zostanie zmieniony po wprowadzeniu pozycji faktury ich ceny
nie zostana przeliczone.

W celu dodania pozycji nalezy ustawi¢ si¢ w pierwszym wolnym wierszu
i wpisa¢ odpowiednie informacje. W celu usunigcia pozycji nalezy stanac
na numerze wiersza i wcisna¢ klawisz Backspace. W celu wstawienia pozycji
(w $rodku) nalezy ustawi¢ si¢ na numerze wiersza ponizej i weisnaé klawisz

Enter.

Zaktadka A

i Faktura: Podglad

=10x|

Nr |1 Mazwa |Geant Sp.zoo
ikt [ 0K [JInfo. na oper. [1] 2 [TlTl?lTl
2 Towar llogé Opis Cena jedn. Up% Suma
20 Cukier 2,00 40,00 ~ iI
2 |HERBATA, 10 Herbata 2,60 26,00
3 |KIELBASA» 5 Kietabasa élaska 19,00 35,00 H
4 |[KOPYTKA 3 kopytka 4,80 14,40 g
5 |MALESMIK» 20 Malesriki z serem 0,80 16,00 ﬂ
5
—] £
g
|
10
1Al -
Marza |15.90 Fracht VAT 421 Suma 191,40
Waluta | FLM Dod. pod. 0,00 ¥al. podst. 23351 BAZEM 23351
Towar Wklej Specjalnie Towary

Nalezy poda¢ kod towaru (mozna uzy¢ funkcji Wklej
Specjalnie). Na podstawie tego
si¢ wszystkie informacje z karty towaru. Jezeli pole

kodu przepisza



Ilos¢

Opis

Cena jedn.

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

kod pozostanie puste w polu opis mozna wpisa¢ dowolny
tekst (komentarz do pozycji faktury).

Jezeli na karcie faktury podany zostanie towar struktu-
ralny, na ktorego karcie bgdzie zaznaczony check box
‘Rozwin przy wklejaniu’ (zaktadka 4) po wpisaniu ilosci
pojawi si¢ lista czgsci sktadowych tego towaru. Jezeli
zostanie zmieniona ilo$¢ towaru nalezy sprawdzi¢, czy
ilosci czesci sktadowych sa poprawne.

Jezeli na karcie Odbiorcy (zaktadka 4) zdefiniowane
sa towary domyslne w momencie wpisania kodu Odbior-
cy przepisza si¢ one (bez ilosci) na karte faktury.

Nalezy poda¢ ilos¢ towaru. Po nacisni¢ciu klawisza En-
ter zostanie przeliczona warto$¢ pozycji.

Jezeli faktura tworzona jest podstawie zamowienia w po-
le ilo§¢ przepisze si¢ dostarczona ilo$¢ towaru. Istnieje
mozliwo$¢ zwigkszenia ilosci towaru na takiej fakturze.
Mozna to zrealizowa¢ poprzez dodanie kolejnego wier-
sza przy zaznaczonym check box ‘Uaktualnij magazyn’
(zaktadka 4 faktury).

Standardowo pobierany z Towary

W pole to przepisuje si¢ opis z karty towaru. Istnieje
mozliwo$¢ wpisania dodatkowego opisu w tej linii
lub wykorzystania do tego nastgpnych wierszy.

Jezeli towary maja opisy w jezyku obcym (5 zakladka
karty towaru) i na fakturze zostanie wybrany jezyk poja-
wia si¢ one w polu Opis. Do Opisu beda przepisywane
rowniez wszystkie linie z zakladki 5 karty towaru bez
podanego jezyka (dodatkowy opis towaru).

2

Towar llosc Opis
1|HERBATA 10 Herbata
2 | Ky, 5 Kawa rozpuszczalna

3 pakowana w plaztikowe pudetk.a.
4

Cena jednostkowa towaru pobierana z Cennika lub,
(gdyjego brak) z karty towaru (cena bazowa).
Zdefiniowany cennik bgdzie widoczny na zakladce 4
karty faktury. Jezeli na Cenniku zaznaczony bgdzie radio
button ‘VAT wliczony’ ceny bgda zawieraty VAT.



Up %

Suma

Zaktadka B
Konto

Roz. migedz.

Jezeli zdefiniowano walute i kurs podane ceny beda od-
powiednio przeliczone.

W polu tym mozna poda¢ procentowa warto$¢ upustu.
Jezeli na 4 zakladce zostanie podana tabela upustow
(mozna ja tu podpiaé lub przepisze si¢ ona z karty Od-
biorcy), upust automatycznie przepisze si¢ w to pole.

Tabela upustow moze by¢ definiowana w oparciu
o wartos¢, ilos¢, wagg lub  objgtos¢. Moze
by¢ przypisana do poszczegdlnych towaréw lub do grup
towarowych (gdy wigkszo$¢ towaréw z tej grupy ma taki
sam upust).

W ustawieniach zaokraglen modutu System mozna zde-
cydowaé, czy upust bedzie naliczany od ceny jednost-
kowej czy od wartoSci. Szczegdlowy  opis
tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w rozdziale ‘Modut Sys-
tem’ w Czgsci 1 podrecznika.

Warto$¢ wiersza jest iloczynem ilosci 1 ceny
z uwzglednieniem upustu. Upust moze by¢ przeliczany
automatycznie przez system w wyniku zmiany pola suma
(negocjacja warto$ci).

Suma bedzie zaokraglana w gore lub w dot zgodnie
z ustawionymi zasadami zaokraglen.

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

W polu tym podpowiada si¢ wczesniej zdefiniowane
konto ksiggowe. Po zatwierdzeniu faktury powstanie
nanim zapis po stronie Ct. Standardowo konto
to pobierane jest z kartoteki Ceny. W przypadku, gdy
tam nie zostato zdefiniowane, pobierane bgdzie kolejno
z karty Towaru, Grupy towarowej, Rozksiggowania —
Sprzedaz. Podpowiadane konto moze by¢ zmienione
przed zatwierdzeniem faktury.

Wklej Specjalnie Rozliczenia  migdzyokresowe,
ustawienia Ksiggi Gtowne;j

W polu tym nalezy podaé¢ wiasciwy kod rozliczenia mig-
dzyokresowego zdefiniowanego wczesniej



Obiekt

Kod VAT

Zakfadka C
Koszt

Marza

FIFO

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

w ustawieniach Ksiegi Glownej. Kod ten steruje mode-
lem rozliczen miedzyokresowych.

Szczegotowy opis tej funkcjonalno$ci  znajduje
si¢ w sekcji ‘Rozliczenia migdzyokresowe’ dalszej cze-
$ci podrecznika.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtéwna, modut
System

Standardowo pobierane z Towar

Do faktury mozna przypisa¢ do 20 obiektow (rozdziela-
jac je przecinkami). Obiekty mozna wykorzystywaé
miedzy innymi do prowadzenia poglebionej analityki w
Ksiedze Gtowne;.

W  transakcjach Ksiggi Gtownej powstajacych
na podstawie faktur sprzedazy obiekty beda przypisane
do odpowiednich kont ksiggowych.

Wszystkie obiekty zdefiniowane na karcie Odbiorcy
oraz na karcie uzytkownika bgda przenoszone na karte
faktury.

Wklej Specjalnie Kody VAT, Ksigga Gtowna

W polu tym mozna podaé¢ zdefiniowany wczesniej
w ustawieniach Ksiggi Gtéwnej kod VAT. Standardowo
podpowiada si¢ on z karty Towaru. Jezeli nie jest tam
zdefiniowany pobierany bedzie kolejno z karty Grupy
towarowej, Odbiorcy, Rozksiggowania — Sprzedaz. Kod
VAT podpowiadany przez System moze by¢ zmieniony
przez uzytkownika przed zatwierdzeniem faktury. Kod
VAT okresla stawke i konto ksiggowe.

Standardowo pobierane z Towary

W polu tym przepisuje si¢ cena kosztowa Towaru z jego
karty. Wykorzystywana jest ona do wyliczenia marzy
i zysku.

W polu tym podawana jest marza dla pozycji faktury.
Whyliczana jest jako réznica sumy pozycji i jej wartosci
kosztowe;j.

W polu tym przepisuje si¢ warto§¢ FIFO dla jednostki.
Catkowita warto$¢ FIFO dla wiersza widoczna



Zaktadka D

Nr ser.

Mn. cen.

jest na zaktadce D. Warto$ci te pojawiaja si¢ na fakturze
w momencie jej zatwierdzenia, a nie pojawiaja
si¢ na fakturach tworzonych na podstawie zamowien
sprzedazy (widoczne sa na dokumencie WZ).

Wklej Specjalnie Numery seryjne towaréw

Jezeli numery seryjne sa wymagane powinny
by¢ tu podane.

Nie mozna rozchodowa¢ wigkszej iloSci towaru
niz przypisanej do danego numeru seryjnego.

W przypadku, gdy nie ma podanego Magazynu (zaktad-
ka 4) System poprzez funkcjg¢ ‘Wklej Specjalnie’ pokaze
numery seryjne tego Towaru ze wszystkich dostaw
na wszystkie Magazyny. Jezeli Magazyn bgdzie podany,
pokaza si¢ wowczas jedynie numery seryjne towarow
wprowadzonych na ten Magazyn.

Jezeli obok numerdow seryjnych w funkcji “Wklej Spe-
cjalnie’ ma pojawiac si¢ data przydatnosci do spozycia
nalezy zaznaczy¢ check box ‘Poda¢ dat¢ przydat. do
spozycia’ w ustawieniu ‘Domyslne ustawienia towar6w’
w Ksigdze Sprzedazy. Daty przydatnosci do spozycia
wprowadza si¢ w ustawieniach modutu Magazyn ‘Opisy
partii towaru’.

Numery seryjne musza by¢ podawane rgcznie.

Ustawienie ‘Cena kosztowa dla numeru seryjnego’
z ustawien modutu Magazyn steruje sposobem naliczania
wartoSci FIFO (widoczna na zakladce C faktury)
i wartoScia  ksiggowana na kontach kosztowych
w Ksigdze Glownej. Jezeli opcja ta nie jest uzywana,
w polu FIFO bedzie pojawiata si¢ najstarsza cena kosz-
towa, nawet jezeli wybrany numer seryjny nie bedzie
najstarszy.

Standardowo pobierane z Towary

Mnoznik ceny wykorzystywany jest do przeliczania ceny
jednostkowej towaru. Na przyktad, jezeli towar standar-
dowo zamawiany jest w opakowaniach po 24 sztuki, na-
lezy poda¢ mnoznik ceny 24 (na karcie Towaru). Cena
jednostkowa bedzie cena opakowania zawierajacego 24



Recepta

Wiersz FIFO

Wsp.

Zaktadka E

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

sztuki. Mnoznik ceny bedzie przenoszony na karte faktu-
ry. Formuta przeliczania ceny = (Ilos¢/Mnoznik ce-
ny)*Cena jednostkowa.

Wklej Specjalnie Recepty, Magazyn
Standardowo pobierane z Towary

Jezeli towar jest towarem strukturalnym jego recepta
(z karty towaru) przenosi si¢ w to pole. Recepty definio-
wane s3 w module Magazyn.

W polu tym wyliczana jest wartos¢ FIFO pozycji faktu-
ry. Pole to wypekiane jest automatycznie podczas za-

twierdzania faktury. Dotyczy to tylko faktur tworzonych
z poziomu Ksiggi Sprzedazy.

Standardowo pobierane z Towary

W polu tym pojawia si¢ wspdtczynnik jednostki pobie-
rany z zaktadki 3 karty towaru.

Jednostka, Ilo$¢ jednostek, Cena jednostki

Stopka

Marza
Waluta

Jednostki definiowane sa w ustawieniach Ksiegi Sprze-
dazy. Jezeli na karcie jednostki podano wspdlczynniki
ilosci i1 objgtosé/waga pola te moga by¢ wykorzystane na
fakturze. Ceny towaru beda przeliczane w zalezno$ci od
podanych wspdtczynnikow.

Przy wyborze jednostki mozna skorzysta¢ z funkcji
Wklej Specjalnie. Po zmianie jednostki nalezy uzyé
opcji z menu Specjalne ‘Przelicz wage i objetos¢’ w celu
uaktualnienia odpowiednich pol.

46,00

PLM

Fracht VAT 26,07 Suma 118,50
Dod. pod. 0,00 ¥al. podst. 14457 RAZEM 144 57

W stopce faktury znajduja si¢ opisane ponizej pola:

Marza

Catkowity zysk z danej faktury nie uwzglgdniajacy
frachtu.



Waluta

Fracht

Dod. Pod.

VAT

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Standardowo pobierane z Odbiorca lub waluta lokal-
na

Waluta faktury: kurs podawany jest na trzeciej zaktadce,
gdzie moze by¢ zmieniony. Jezeli po wprowadzeniu po-
szczegblnych pozycji faktury zostanie zmieniona waluta
nalezy uzy¢ opcji z menu specjalne ‘Uaktualnij ceny to-
warow’. Jezeli pole pozostanie puste bedzie uzywana
waluta lokalna.

Standardowo podpowiadana jest waluta z karty Odbiorcy
(zaktadka 4), ale moze ona by¢ zmieniona.

W polu tym mozna poda¢ warto$¢ frachtu dotyczacego
tej faktury. Fracht moze by¢é wartosScia stala
lub przeliczana wedlug wagi wszystkich towarow
z faktury. Jezeli na karcie Odbiorcy zdefiniowany zostat
kod frachtu bedzie si¢ automatycznie podpowiadat w
tym polu. Kod VAT i konto sprzedazy beda pobierane
z Towaru wprowadzonego do ustawien frachtu.

Jezeli nie ma zdefiniowanych ustawien frachtu, warto$¢
frachtu mozna wprowadzi¢ recznie. W tym przypadku
VAT nie bedzie naliczany, a kwota frachtu bedzie za-
ksiggowana na konto sprzedazy wynikajace z ustawien
Odbiorcy.

W momencie definiowania kodéw VAT w ustawieniach
Ksiegi Glownej istnieje mozliwos$¢ jednoczesnego zdefi-
niowania dodatkowego podatku posredniego. Jezeli na
fakturze zostanie uzyty kod VAT ze zdefiniowanym do-
datkowym podatkiem jego kwota pojawi si¢ w tym polu.

Calkowita warto$¢ VAT z faktury

Warto$¢ podatku jest zaokraglana w gorg lub w dot
w zaleznosci od ustawien

Wszelkie réznice wynikajace z zaokraglen ksiggowane
sa na wlasciwym (wczeéniej zdefiniowanym) koncie za-
okraglen.

Jezeli na karcie waluty zaznaczona jest opcja ‘Zaokra-
glenia dla sumy wiersza’ wowczas VAT naliczany jest
od zaokraglanej wartos$ci wiersza.
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podst. Pole to pokazuje warto$¢ faktury z VAT w walucie lo-
kalnej. Pole to uzywane jest tylko wtedy, gdy pole walu-
ty na karcie faktury byto wypetnione.
Suma Calkowita wartos$¢ faktury bez VAT.
RAZEM Calkowita warto$¢ faktury z VAT.
Wartosci zaokraglane sa wedlug ustawien zaokraglen.
Roznice z nich wynikajace ksiggowane sa na wlasciwym
koncie zaokraglen.
Zaktadka 3
Odbiorca |2 oK [ Info. na oper. [TlT[T[TlTlTl_
3 Waluta [FLM

Waluta podstawowa 1

Kurg : Waluta podstawowa 1

Waluta podstawowa 2

Waluta podstawowa 2

Waluta

Kurs

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Standardowo pobierane z Odbiorca lub karta waluty
podstawowej

Waluta faktury (widoczna w stopce) pokazywana tacznie
z kursem, ktory moze by¢ modyfikowany w zaleznosci
od potrzeby. Pole to powinno by¢ puste, gdy na fakturze
ma by¢ waluta lokalna.

Standardowo pobierane z Ustawienia waluty podsta-
wowej, kursy walut, modut
System

Biezacy kurs waluty podanej na karcie faktury. Nalezy
sprawdzi¢, czy jest on poprawny.

Jezeli faktura tworzona jest na podstawie zamowienia
kurs waluty bgdzie pobierany z daty zamowienia (mo-
ze si¢ rozni¢ od biezacego). Bedzie uzywana jedna
z dwoch metod przeliczania waluty. Dwuwalutowos$¢
dla transakcji, ktorych przynajmniej jedna strona
jest z kraju Unii Europejskiej (EU), ktory wprowadzit
Euro. Funkcjonalno$¢ ta wykorzystywana jest przez Fir-
my posiadajace oddziaty w dwoch réznych krajach wy-
magajacych  raportowania w  dwoch  walutach,



jak rowniez w Firmach dziatajacych w krajach, w kto-
rych oprocz waluty lokalnej do rozliczen wykorzystywa-
na jest inna waluta (zazwyczaj dolar US).

Druga metoda stanowi prosta konwersj¢ waluty obcej
do lokalnej w krajach spoza Unii Europejskiej,
gdzie nie jest wymagana dwuwalutowosc.

Metody te opisano ponizej:

Kurs (Dwuwalutowos¢)

Przykladowo faktura wystawiona jest w FIM
(Marka finska), waluta podstawowa 1 to waluta
lokalna NLG (Guldeny holenderskie) a waluta
podstawowa 2 to Euro. Pola po lewej stronie kar-
ty pokazuja zalezno$¢ (kurs) pomiedzy walutami
podstawowymi. Pola po prawej stronie karty po-
kazuja zalezno$¢ pomigdzy waluta obca i waluta
podstawowa 2. Opisany przyktad pokazuje dwu-
stopniowa konwersje walut wykorzystywana przy
transakcjach pomiedzy dwoma krajami EU.

Funkcjonalno$¢ ta wynika z wymogoéow Europej-
skiej Unii Monetarnej (EMU).

Kurs (Prosta Konwersja)

Metoda ta wykorzystywana jest przy transakcjach
miedzy firmami z krajow spoza Unii Europej-
skiej. Wykorzystuje ona tylko pole waluta pod-
stawowa 1 (po prawej stronie), w ktdére wprowa-
dzany jest kurs waluty obce;.

Odbiorca |2 oK [ Info. na oper. [1_|T 3 | 4 |T|T|
3 Waluta FPLM Kurs : Waluta podstawowa 1
Waluta podstawowa 1 : Waluta podstawowa 2

Waluta podstawowa 2
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Zakiadka 4
Odbiorca |2 oK [ Info. na oper. [TITIT[T[TITI
4 W-ek dost Sp. dost. |'w} [[] Uaktualnij magazyn
Nr zam. Odsetki |35 [ Brak wezwari
F Brok S nal.
Poz. wezw. Data ostatniego wezw. [ Spome
Ddbiorca oryg. Hr zam. odb.
Cennik Jezvk Mr zlecenia
Tabela upustow Upust % Wart. upustu
Karta kredytowa Autoryzacja
Opis
Razem ilogé Hazem waga Razem obj.
Prowizja AZEM z prow. 14457 Klucz zort.
W-ek dost. Wklej Specjalnie Warunki dostaw, ZamoOwienia
Sprzedazy
Standardowo pobierane z Odbiorca
Nalezy poda¢ warunek dostawy dla danej faktury. Pole
to dotyczy faktur wystawianych dla Odbiorcéw zagra-
nicznych zaleznych od ustalen Incoterms.
Dla kazdego warunku dostawy mozna podaé opis
wjezyku obcym. Gdy odpowiedni jezyk zostanie
podpiety do faktury (zaktadka 4) na dokumentach
wydrukuje si¢ opis warunku dostawy w tym jezyku.
Sp. dost. Wklej Specjalnie Sposoby dostawy, Zamdwienia
Sprzedazy

Standardowo pobierane z Odbiorca

Nalezy poda¢ sposob dostawy dla danej faktury
np. poczta, kurier itd. Dla kazdego sposobu dostawy
mozna poda¢ opis w jezyku obcym. Gdy odpowiedni jg-
zyk zostanie podpiety do faktury (zakladka 4)
na dokumentach wydrukuje si¢ opis sposobu dostawy
w tym jezyku.

Mozna zdefiniowaé rozne formularze wydruku faktury
dla roznych sposobow dostawy. Szczegdlowy opis
tej funkcjonalnos$ci znajduje si¢ w sekcji ‘Work Area’
w Czesci 1 podrecznika.



Uaktualnij magazyn

Brak wezwan

Brak odsetek

Standardowo pobierane z Rozksi¢ggowanie — Sprzedaz
(zaktadka 1), Ksigga Sprze-
dazy

Zaznaczenie tego check box powoduje uaktualnianie
stanébw magazynowych w momencie zatwierdzania fak-
tury. W celu uaktywnienia sprawdzania dostgpnosci to-
warOW W magazynie nalezy zaznaczyé opcje
‘nie przekraczaj stanow magazynowych’ w ustawieniach
modutu Magazyn.

Wiaczenie tej opcji spowoduje ksiggowanie si¢ wartosci
na kontach kosztowych w Ksigdze Glowne;j.

Opcja ta  bedzie  wykorzystywana  wylacznie
przy fakturach tworzonych z poziomu Ksiggi Sprzedazy
(z pominigciem Zaméwien Sprzedazy).

W przypadku, gdy faktura tworzona byla z zamdwienia
i zachodzi konieczno$¢ zwigkszenia ilo$ci towaru nalezy
to zrobi¢ poprzez dodanie nowego wiersza i zaznaczenie
tego check box. Czynnos$¢ ta pozwoli uaktualni¢ stan
magazynu o dodatkowa pozycje.

Przy tworzeniu faktur korekt check box ten wytaczany
jest automatycznie.  Nie  nalezy go  wilaczad,
gdyz spowoduje to biedne uaktualnienie magazynu.
Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci  znajduje
si¢ w sekcji ‘Faktury korekty i Magazyn’ w dalszej cze-
$ci tego rozdziatu.

W przypadku, gdy na karcie Odbiorcy (zakladka 3)
zaznaczony jest check box ‘Wezwania’® dla tego
Odbiorcy wystawione beda wezwania do zapflaty.
Zaznaczenie check box ‘Brak wezwan’ na karcie faktury
bedzie rownoznaczne z rezygnacja z Wwystawienia
wezwania do tej faktury.

W przypadku, gdy na karcie Odbiorcy (zakladka 3)
zaznaczony jest check box ‘Odsetki’ dla tego Odbiorcy
wystawione beda faktury odsetkowe. Zaznaczenie check
box ‘Brak odsetek’ na karcie faktury bedzie réwno-
znaczne z rezygnacja z wystawienia faktury odsetkowej
do tej faktury. Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci opi-
sany jest w sekcji ‘Tworzenie faktur odsetkowych’ w
dalszej czesci tego rozdziatu.



Nr zam.

Odsetki

Projekt

Magazyn

Poz. wezw.
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W przypadku, gdy faktury tworzone sa na podstawie za-
moéwien sprzedazy w polu tym przepisze si¢ numer od-
powiedniego zamowienia.

Standardowo pobierane z Odsetki, Ksigga Sprzedazy

Do kazdej przeterminowanej faktury moga by¢ naliczane
odsetki. W polu tym podana jest stopa procentowa odse-
tek, ktora pobierana jest z ustawien Ksiggi Sprzedazy lub
moze by¢ recznie zmieniona. Odsetki nie beda naliczane,
gdy wylaczony jest check box ‘Odsetki’ na zaktadce 3
karty Odbiorcy lub zataczony jest check box ‘Brak odse-
tek’ na karcie faktury. Szczegétowy opis tej funkcjonal-
nos$ci opisany jest w sekcji ‘Tworzenie faktur odsetko-
wych’ w dalszej czesci tego rozdziatu.

Wklej Specjalnie Projekt, Kontrakty

Pole to wykorzystywane jest do polaczenia faktury
z Projektem

Faktury dotyczace Projektow powinny by¢ tworzone
w module Kontrakty poprzez Plik — Obstuga — Utworz
faktury dla kontraktow.

Jezeli pole to jest wypelione przy wydruku wykorzysta-
ny zostanie formularz faktury dla Projektu. Szczegotowy
opis dotyczacy drukowania faktur znajduje si¢ w sekcji
‘Drukowanie faktur’ w dalszej czeSci tego rozdziatu.

Wklej Specjalnie Magazyny, modut Magazyn

Jezeli towary maja by¢ pobierane z konkretnego Maga-
zynu w polu tym nalezy podac kod tego Magazynu.

Jezeli w ustawieniach modulu Magazyn zostal podany
Magazyn Gtéwny pozostawienie tego pola pustego be-
dzie rownoznaczne z pobieraniem Towaréw z tego Ma-
gazynu. Jezeli w tym samym ustawieniu zaznaczono
check box ‘Zadaj Magazynu’ pole to musi
by¢ wypetnione.

W menu Specjalne dostgpna jest funkcja ‘Status towaru’.
Odnosi si¢ ona jedynie do wybranego w tym polu maga-

Zynu.

Poziom wezwania. Pole to bedzie automatycznie uaktu-
alniane po kazdorazowym wystaniu wezwania do zaptaty



i bedzie sterowalo zdefiniowanym wcze$niej tekstem ko-
lejnego wezwania.

Data ostatniego wezw.

Odbiorca oryg.

Nr zam. odb.

Cennik

W polu tym pojawia si¢ data ostatniego wyslanego we-
zwania. Pole to moze by¢ zmienione rgcznie nawet
po zatwierdzeniu faktury.

W polu tym pojawia si¢ kod Odbiorcy, ktorego faktury
wystawiane na podstawie zamoéwien reguluje firma fak-
toringowa

Mozna poda¢ numer zamoéwienia Odbiorcy, jezeli faktu-
ra zostala stworzona na podstawie zamoOwienia numer
ten podpowie si¢ automatycznie.

Wklej Specjalnie Cenniki, Ksigga Sprzedazy
Standardowo pobierane z

Odbiorca, kategoria Odbiorcy,
Warunki ptatnosci

W polu tym mozna podaé¢ Cennik, ktory bedzie okreslat
ceny dla danego Odbiorcy. Jezeli Cennik zostanie zmie-
niony po wprowadzeniu towaréw na fakture ich cen nie
mozna przeliczy¢.

Po dodaniu pozycji na fakturze Hansa szuka jej ceny
W nastepujacy sposob: przeszukiwane sg kartoteka cen-
nikow i kartoteka cen zaleznych od ilosci. Jezeli odpo-
wiednia cena nie zostanie znaleziona podawana jest cena
bazowa z karty towaru.

Jezeli na Cenniku zaznaczona jest opcja VAT wliczony
ceny i sumy wierszy beda zawieraty VAT.

W momencie tworzenia faktury Hansa bedzie sprawdza-
fa, czy na Odbiorcy zostal zdefiniowany Cennik, jezeli
tak pobierze z niego ceny, jezeli nie przejdzie do karty
Kategorii Odbiorcy. Jezeli na Kategorii nie znajdzie
Cennika (lub, gdy Odbiorca nie ma przypisanej Katego-
rii) przejdzie do Warunku ptatnosci tego Odbiorcy (szu-
kajac tam cennika). Jezeli na konkretnej fakturze zosta-
nie zmieniony warunek ptatnosci Cennik moze by¢
zmieniony tylko wtedy, jezeli nie byt podany na tym wa-
runku. Jezeli na Warunku ptatnosci Hansa nie znajdzie
cennika zastosuje ceng bazowa z karty Towaru.



Jezyk

Nr zlecenia

Tabela upustéw
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Wklej Specjalnie Jezyki, modut System
Standardowo pobierane z Odbiorcy

Kod ten okresla, w jakim jezyku beda drukowane po-
szczegoblne informacje z systemu np. nazwa towaru, opis
warunku lub sposobu ptatnosci. Kod ten steruje rowniez
wyborem formularza wydruku. W przypadku, gdy pole
to jest puste wszelkie informacje (formularze) drukowa-
ne sa w jezyku lokalnym.

Pole to zawiera informacjg, jezeli faktura byla tworzona
na podstawie Zlecenia ustugi. Numer ten nie moze
by¢ zmieniony recznie.

Faktury powiazane ze zleceniami ustug powinny
by¢ tworzone wylacznie w module Zlecenia ustug.

Standardowo pobierane z  Odbiorca lub Kategoria
Odbiorcy

Jezeli na karcie faktury zostanie przypisana tabela upu-
stow, jej kod jest widoczny w tym polu. Pole to nie moze
by¢ zmienione recznie. Tabela upustow wykorzystywana
jest do zarzadzania upustami.

Upust %, Wart. upustu

Karta kredytowa

Autoryzacja

Opis

Razem ilo$¢

Razem waga

Pola te wykorzystywane sa wytacznie w Danii.
Wklej Specjalnie Karty kredytowe, modut Czeki

Jezeli faktura jest ptacona karta kredytowa nalezy w tym
polu poda¢ jej numer. Numery kart kredytowych po-
szczegdlnych Odbiorcéw moga by¢é wprowadzone
w module Czeki.

Jezeli faktura jest ptacona karta kredytowa nalezy w tym
polu poda¢ kod autoryzacji.

Standardowo pobierane z Odbiorca

Mozna podaé opis faktury, pole to moze by¢ drukowane
na dokumencie faktury. Standardowo jest pobierane
z karty Odbiorcy.

Pole to pokazuje taczna ilo$¢ towarow z faktury.
Standardowo pobierane z Towary

Pole to pokazuje taczna wage towardw z faktury.



Razem obj.

Standardowo pobierane z Towary

Pole to pokazuje taczna objetos¢ towarow z faktury.

Prowizja, Razem z prow.

Zaktadka 5

Odbiorca |2 oK [ Info. na oper. [1_|T|T|T 5 | b I

Pola te wykorzystywane sa wylacznie w Rosji.

5 Faktura dia |IIEEEEE

Adreg [15-333W-wa

Strefa

® Kiai NIP 1238985478
C Wewnagtrz EU Telefon ,7
) Poza EU

Faks ,7

Faktura dla, Adres Standardowo pobierane z Odbiorcy

NIP

Telefon, faks

Adres Odbiorcy przepisuje si¢ z jego karty na zaktadce
1. W przypadku, gdy wymagane sa jednorazowe zmiany
mozna je wprowadzi¢ w tym polu. Jezeli zmiany te maja
by¢ wprowadzone na stale nalezy je wprowadzié
na Kartotece Odbiorcy.

Standardowo pobierane z Odbiorcy

W polu tym przepisuje si¢ z karty Odbiorcy jego NIP.
Wypehienie tego pola jest wymagane.

Hansa ma mozliwosci sprawdzenia poprawnosci wpro-
wadzanie NIP w zalezno$ci od norm obowigzujacych
(wczesniej zdefiniowanych w systemie) w danym kraju.

Standardowo pobierane z Odbiorcy

W polu tym przepisuja si¢ nr telefonu i faksu podane
na zaktadce 1 karty Odbiorcy.



Zaktadka 6
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Odbiorea |2 ok [ Info. na oper. [TITITITIT 3 l

& D ostawa

Adres

Adres

Dostawa Adres

Adres

Standardowo pobierane z Odbiorcy

Mozna poda¢ adres dostawy, jezeli jest on inny niz adres
faktury.

Wklej Specjalnie Adresy dostawy, Zamdwienia
Sprzedazy

Jezeli Odbiorca posiada wigcej niz jedne adres dostawy
mozna je zdefiniowa¢ w ustawieniach modutu Zamoéwie-
nia Sprzedazy. Przy wystawianiu faktury mozna wybraé
wlasciwy adres dostawy poprzez wykorzystanie funkcji
Wklej Specjalnie. Wybrany adres pojawi si¢ w polu opi-
sanym powyzej.

Po wprowadzeniu wszystkich danych mozna sprawdzi¢ fakturg. Wcisnigcie
przycisku [OK] i zadanie polecenia drukowania umozliwia wydrukowanie
wydruku préobnego faktury. Istnieje réwniez mozliwos¢ wydruku dokumentu
na ekran. Na otwartym dokumencie faktury nalezy wcisna¢ ikon¢ Drukarki

z lupa.

W przypadku jednoczesnej pracy kilku uzytkownikéw system nada kolejny
numer faktury w momencie jej zapisywania. Wprowadzanie zmian na faktu-
rze jest mozliwe do momentu zaznaczenia check box ‘OK’ i zatwierdzeniu
przyciskiem [OK.]. Czynno$¢ ta powoduje powstanie zapisu w Ksigdze
Sprzedazy i transakcji w Ksigdze Glownej. Faktury nie mozna modyfikowac.



Wprowadzanie faktury - przyktady

Ponizej opisano przyktady wprowadzania faktur.

Nalezy otworzy¢ kartotekg Faktury uzywajac ikony Faktury potozonej w dol-
nej czgsci ekranu lub menu Kartoteki. Pojawia si¢ okno Faktury: Przeglada-
nie zawierajace wszystkie wprowadzone dotychczas faktury. Nastgpnie nale-
zy nacisna¢ przycisk [Nowa], pojawi si¢ okno Faktura: Nowa karta
z wypelionymi polami Nr i Data fakt.. Kursor ustawia si¢ automatycznie
w polu Odbiorca. Nalezy zastosowac¢ funkcj¢ “Wklej Specjalnie’ poprzez na-
ci$nigcie klawiszy Ctrl-Enter (Windows) lub 3-Enter (Macintosh), pojawi sig
okno Wklej Odbiorcg.

Nalezy wybra¢ odpowiedniego Odbiorcg. Kliknigcie klawisza Enter spowo-
duje przepisanie si¢ odpowiednich danych z karty wybranego Odbiorcy.

Nastgpnie nalezy przejs¢ do pola Towar i w ten sam sposob wybra¢ towary
podajac ich ilos¢. Kliknigcie klawisza Enter spowoduje przepisanie
si¢ odpowiednich danych z karty wybranych Towarow.

Pola dotyczace warto$ci towarow i1 podatku wyliczane sa automatycznie.

Jezeli faktura nie zostata zatwierdzona mozna dokonywac na niej zmian. Mo-
ze by¢ ona réwniez skasowana poprzez nacisnigcie przycisku [Usun]
lub zamknigcie okna. System poprosi o potwierdzenie decyzji o usunigciu
faktury.

@ Czp wstawic te karte?

Zapisana, ale nie zatwierdzona faktura moze by¢ réwniez usunigta.

Po wprowadzeniu wszystkich danych mozna sprawdzi¢ fakturg. Wcisnigcie
przycisku [OK] i zadanie polecenia drukowania umozliwia wydrukowanie
wydruku prébnego faktury. Istnieje rowniez mozliwo§¢ wydruku dokumentu
na ekran. Na otwartym dokumencie faktury nalezy wcisna¢ ikone Drukarki

z lupa.

Faktura moze by¢ modyfikowana do momentu zaznaczenia check box ‘OK’
i zatwierdzenia [OK].
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Podgladanie i zatwierdzanie faktur

Przed wystaniem faktury do Odbiorcy powinna ona by¢ sprawdzona
i zatwierdzona. Zatwierdzenie faktury powoduje powstanie zapisu w Ksiedze
Sprzedazy.

W przypadku, gdy zdefiniowane zostaly ustawienia ksiggowania z modutéw
(modut System) zatwierdzenie faktury powoduje réwniez powstanie transak-
cji w Ksigdze Gtownej. Transakcja ta bedzie sygnowana tym samym nume-
rem, co numer faktury z odpowiednim prefiksem.

Istnieja dwa sposoby zatwierdzania faktur sprzedazy:

1. Zaznaczenie check box ‘OK’ na karcie faktury.

2. Podswietlenie faktury w oknie Faktury: Przegladanie i wybranie opcji
‘OK’ z menu Specjalne. Wykorzystujac klawisz Shift mozna zaznaczy¢
wigcej niz jedna fakturg do zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu faktury tylko pola: Sprzedawca,

Data ostatniego wezwania, Poziom wezwania i Opis
mogaq by¢ zmieniane.

Ksiegowanie faktur

Zatwierdzenie faktury powoduje powstanie operacji w Ksigdze Glownej
(o ile wezesniej zdefiniowano wlasciwe ustawienia). Szczegolowy opis tych
ustawien znajduje si¢ w rozdziale ‘Hansa i Firma’ w Czg¢sci 1 podrgcznika.

Zaksiggowang operacj¢ mozna zobaczy¢ z poziomu faktury poprzez opcje
‘Otworz operacje’ w menu Specjalne.

Komunikaty btedéw

Komunikaty bledow pojawiaja si¢ przy zatwierdzaniu blednie wprowadzo-
nych dokumentéw np. brak konta, odpowiedniej serii numeréw, kodu VAT
itd.

Po pojawieniu si¢ komunikatu btedu mozna uzupeti¢ brakujace informacje.

Program nie pozwoli zaksiggowaé operacji na konto, ktore nie zostalo wcze-
$niej wprowadzone do systemu.



Drukowanie faktur

Kazda faktura wprowadzona do systemu powinna by¢ wydrukowana.

W celu otrzymania wydruku prébnego nalezy klikna¢ ikong drukarki
na niezatwierdzonej fakturze. Na wydruku pojawi si¢ napis “Wydruk probny’.

W celu wydrukowania przedziatlu faktur nalezy:

1. Wybraé opcje ‘Dokumenty’ z menu Plik lub wcisna¢ przycisk [Doku-
menty] z Okna Gléwnego, nastgpnie wybra¢ polecenie ‘Faktury’.

Pojawi si¢ okno Faktury: Parametry

i Faktury: Parametiy =101 x]

Mumer ||
Jezyk

- Status
® Tylko nie diukowane
) Wezystkie
) Diyginat

- Typ faktury
Mormalne

Gotowkowe
Korpgujace
Odzetkowe

2. Nalezy poda¢ pojedynczy numer faktury lub ich przedzial (rozdzielony
dwukropkiem).

Tylko nie drukowane

Zaznaczenie tego radio button spowoduje wydrukowanie
wszystkich nie drukowanych do tej pory faktur.

Wszystkie Zaznaczenie tego radio button spowoduje wydrukowanie
wszystkich faktur z przedziatu. Faktury, ktore byly
juz drukowane wydrukuja si¢ z napisem ‘Duplikat’

Oryginal Zaznaczenie tego radio button spowoduje wydrukowanie
wszystkich faktur z przedziatu. Faktury, ktore byly
juz drukowane wydrukuja si¢ bez napisu ‘Duplikat’
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Mozna uzy¢ check box: Normalne, Gotowkowe, Korygujace, Odsetkowe
w celu wyselekcjonowania wlasciwej grupy faktur do druku.

3. Nalezy wcisna¢ przycisk [OK] w celu rozpoczg¢cia drukowania.

Pojedyncza fakture mozna wydrukowacé, kiedy jest ona widoczna na ekranie
poprzez kliknigcie ikony Drukarki. Wydruk na ekran uzyskuje si¢ poprzez
nacisni¢cie Drukarki z lupa.

Istnieje mozliwo$¢ ustawienia automatycznego drukowania faktur bezposred-
nio po ich zatwierdzeniu (ustawienia modutu System). Szczegdlowy opis
tej funkcjonalnos$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Czynno$ci automatyczne’
w Czesci 1 podrecznika.

Niezaleznie od wybranej metody wydruku nalezy zdefiniowa¢ formularz wy-
druku:

1. W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowaé
formularz i odpowiednio go nazwa¢ np. Faktura. Hansa dostarcza
standardowy formularz faktury, ktéry moze by¢ modyfikowany.
Szczegotowy opis tworzenia formularzy znajduje sig Czesci 1 pod-
recznika w Rozdziale dotyczacym modutu System.

2. Nalezy przejs¢ do modutu Ksigga Sprzedazy.

3. Nalezy wybra¢ [Dokumenty] w Oknie Gtéwnym (lub ‘Dokumenty’
z menu Plik) i podswietli¢ wiersz ‘Faktury’.

B Dokumenty =10l x|

Faktury phatne gotowka -
Faktury korygujace

Etykiety odbiorcow

Faktury odzetkowe

Dokument Intrastat

Faktury

Zestawienie atwartych fakbur
Okrezowe zestawienie adbiarcy
Faktura proforma

Faktury projektove

Formularze zapkat

Wezwania do zapkaty

4. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcj¢ definicja formularza.

5. W kolejnym oknie w polu Form. za pomoca funkcji Wklej Specjal-
nie nalezy podpia¢ wiasciwy formularz (w pierwszym wierszu).



& Drukowanie faktury: Uaktualnianie - 10l =

Sekwlgz.  Gr. dost.Nr Form. Drukarka
FAKTURS VAT -

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

7. W analogiczny sposob definiuje si¢ formularze wydrukéow dla in-
nych typéw faktur np. kredytowych, odsetkowych.

Gotowkowa Przy wydruku faktury z typem ptatnosci ‘gotowkowa’
zostanie uzyty formularz dla faktur gotdowkowych.

Korekta Przy wydruku faktury z typem ptatnosci ‘korekta’ zosta-
nie uzyty formularz dla faktur korekt.

Odsetkowa Przy wydruku faktury utworzonej jako faktura odsetko-
wa zostanie uzyty formularz dla faktur odsetkowych.

Jezeli nie bedzie przypisany formularz wydruku Hansa poda komunikat
‘Brak formularza wydruku’. W takim przypadku nalezy sprawdzi¢ typ
faktury i podpia¢ odpowiedni formularz.

Faktury w jezykach obcych

Jezeli w systemie zdefiniowani sa Odbiorcy obcojezyczni mozna stworzy¢
dla nich formularze w odpowiednich jezykach.

W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowaé for-
mularz odpowiednio go nazywajac np. Faktura_ang.

2. Nalezy przejs¢ do modutu Ksigga Sprzedazy.

3. Nastepnie nalezy wybra¢ Dokumenty z menu Plik lub nacisnaé przycisk
‘Dokumenty’ w Oknie Gtéwnym i podswietli¢ opcje Faktury.

4. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcj¢ ‘Definicja formularza’.
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& Drukowanie faktury: Uaktualmanie =101
Sekwlgz.  Gr. dost Nr Form. Drukarka
1 FARTURA VAT -
2] ENG Faktura - angielski
BEl
4
5 =

W pierwszym wierszu w polu Form. nalezy wybra¢ formularz
zdefiniowany dla jezyka lokalnego (korzystajac z funkcji Wklej
Specjalnie). W kolejnych wierszach w polu jezyk nalezy poda¢ kod
odpowiedniego jezyka i w polu form. kod odpowiedniego formularza.

6. Nalezy weisna¢ [OK.] w celu zatwierdzenia wprowadzonej definicji.

Drukowanie dokumentéw WZ z poziomu Ksiegi Sprzedazy

W przypadku, gdy nie jest zainstalowany modut Zamoéwienia Sprzedazy do-
kumenty WZ moga by¢ drukowane z poziomu Ksiggi Sprzedazy. Dokumenty
te beda drukowane na podstawie faktur uaktualniajacych magazyn.

Dokumenty WZ drukowane sa w nastgpujacy sposob:

1. W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowac for-
mularz odpowiednio go nazywajac np. WZ

2. Nalezy wybra¢ modut Ksigga Sprzedazy i [Dokumenty] w Oknie Glow-
nym, a nastepnie pod$wietli¢ opcje ‘Faktury’

3. Z menu Specjalne nalezy wybrac¢ opcj¢ ‘Definicja formularza’

4. Kolumna sekw. okresla kolejnos¢ drukowania poszczego6lnych formula-
rzy. Na przyktad, jezeli dokument WZ ma by¢ drukowany jako pierwszy
w tym polu nalezy poda¢ ‘1°, a w polu form. podpia¢ wtasciwy formularz
WZ. Jezeli jako druga ma by¢ drukowana faktura w polu tym nalezy wpi-
sa¢ ‘2’. Kolumna Drukarka wykorzystywana jest jedynie wtedy, gdy r6z-
ne dokumenty maja by¢ drukowane na ré6znych drukarkach.

5. Nalezy wcisna¢ [OK] w celu zatwierdzenia wprowadzonych definicji.



Rozliczenia miedzyokresowe

W normalnych okolicznosciach cata kwota faktury ksiggowana
jest na wiasciwe konta sprzedazy. Jednak w przypadku faktur dotyczacych
np. projektow (roztozonych w czasie) moze istnie¢ potrzeba ksiggowania
warto$ci faktury w czg$ciach roztozonych w czasie.

Przyktadowo, gdy suma kontraktu opiewa na 120 moze by¢ ona ksiggowana
wratach (roztozonych np. na rok). Jest to wykorzystywane wowczas,
gdy okres kontraktu obejmuje nowy rok rozrachunkowy.

Ustawienie ‘Rozliczenia migdzyokresowe’ w Ksigdze Glownej stuzy
do zdefiniowania formul przeliczania okresowych warto$ci do ksiggowania.
W pokazanym przyktadzie ksiggowanie roztozone jest na 12 rat, kazda
po 8,33% wartosci.

i Rozliczenia miedzyokresowe: Podglad =10l =l
Konto pomocnicze | 998
Opis |Rozliczenia miedzyokresowe kod 01
Miesiace Dni Wzar VAT
11 833 =
212 833 |
313 833
44 833
515 8,33
E|E 8,33
N 8,33
g8 8,33
919 8,33
10{10 8,33
11|11 8,33
12|12 8,33
13
14 -

Szczegodtowy opis tego ustawienia znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Glowna’
tej czgsci podrgeznika.

W przypadku rozliczen migdzyokresowych niezbgdne jest wprowadzenie ko-
du rozliczen w polu Roz. migdz. na zaktadce B karty faktury.
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~=lol ]

& Faktura: Uaktualnianie

Nr |29 Mazwa |Szkoha Podstawowa nr 1w W arszawie
Wiliftere i [OK  [Jinfo. na oper. 123 ¢|5]|6|
1 Data fakt. |18-03-2001 Hasz kontakt Sprzedawca
W-ek platn. |21 Kontakt odb. |Jan Kowalski
Termin ptatnogei |03-10-2001 Obiekt
Data oper. |18-03-2001 Oficialny nr
2 Towar llogé Opis Konto Kod VAT
1|CUKIER 5 Cukier 7 22 - ﬂ
2|HERBATA 5 Herbata 7 22
Bl 8J
: <
— o
-
O
Marza (4,19 Fracht VAT 549 Suma 2494
‘Waluta | FLM Dod. pod. 0,00 val. podst. 3043 RAZEM 30,43

W momencie zatwierdzenia faktury jej suma nie bedzie ksiggowana na koncie
sprzedazy w sposob normalny. Bedzie ksiggowana na koncie pomocniczym
podanym w ustawieniu rozliczen migdzyokresowych w Ksigdze Gldéwne;j.
Ksiggowanie na konto VAT i konto rozrachunkéw z odbiorcami odbywa
si¢ w sposob normalny.

& Dperacja: Uaktualnianie

Nr |29 Data oper. |18-09-2001 l]dnoénik[| _02-11-2001
DOpis |1 Szkota Podstawowa nr 1w 'Warszawie, PLM
Konto DObiekt Opis Wwn 1 Mal Kod YAT
_1j2m Riozrachunki z Odbiorc ¥ 20,43 B il
_2 938 Rzoliczenie spreedazy 974 22 ﬂ
3|7 Sprzedaz - Produkty su b 15,20 22

= AT nalezny 5,49 ]
5 (0]
E

Réznica 000 RAZEM | 30,43 EEI]

W Ksigdze Gloéwnej powstanie symulacja dotyczaca rozktadu tych ksiggo-
wan.



& Symulacja: Uaktualnianie

Mr |1 Data oper. |18-03-2001 Odnoznik

DOpis |1 Szkota Podstawowa nr 1 w W arszawie, PLM S/FAKT. 29

Konto Data oper. Obiekt Dpis wn Ma Kod YAT
1o 18-10-2001 021 2 4]
_2 T 18-10-2001 Sprzedaz - Produr 081 22 ﬂ

3998 18-11-2001 Rozliczenie sprzek 0.8 22
4|70 16-11-2001 Sprzedaz - Produy 0,81 22
5[99 16-12-2001 Rozliczenie sprzek 021 22
B[ 18122001 Sprzedas - Fradi» 0,81 22
" 7|ams 18-01-2002 Fozliczenie sprz¢h 08 =2
a7 16-01-2002 Sprzedaz - Produy 0,81 22
EIEE] 16-02-2002 Rozliczenie spraek 021 22
107 18-02-2002 Sprzedas - Fradiy 082 -

Rébznica 0.00 RAZEM | 872 8.72

Raz w miesiacu nalezy zastosowac opcj¢ ‘Utworz operacje rozliczen migdzy-
okresowych’ znajdujaca si¢ w ‘Obstudze’ Ksiggi Glownej. Operacja
ta spowoduje utworzenie si¢ transakcji z jednego wiersza stworzonej wcze-
$niej symulacji. Data takiej transakcji bedzie pobierana z wiersza symulacji.
Operacja ta ma na celu pelne przeksiggowanie kwoty faktury z konta pomoc-
niczego na wlasciwe konto sprzedazy.

& Dperacja: Podglad

Mr |5 Data oper. |158-11-2001 l]dnoénik[| _02-11-2001

Opis |1 Szkola Podstawowa nr 1w Warszawie, PLHN 5/FAKT. 29

Konto Obiekt Opis wnl Ma 1l Kod YAT
1998 Rozliczenie spredazy 0.81 22 -
27 Sprzedaz - Produkly sk n& 22
3

.
lrEEER

Réznica 000 RAZEM | 0.81] 0.81

Przy kazdym wierszu symulacji, z ktdrego zostanie utworzona transakcja
zmieni si¢ jego status z ‘Aktywne’ na ‘Operacja’ (status widoczny
jest na zaktadce B).
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i Symulacja: Podglad : =10l =l
Mr Data oper. |158-03-2001 DOdnosgnik @
Opis |1 Szkoka Podstawowa nr 1w 'Warszawie, PLN 5/FAKT.23
Konto Data oper. DObiekt Status wn Ma Kod ¥AT
BEIEE 16-10-2001 Operacia 081 R )
2|/ 16-10-2001 Operacia 01 22 5
3|98 18-11-2001 Operacia 081 22
4| 18112001 Operacia 081 22
BEEEE 18-12-2001 Operacja 0,81 22
|7 184122001 DOperacia 081 22
7|98 16012002 Aklywne 081 2
a7 1802002 Aklywne 0l 22
- 9)998 18-02-2002 Bkhywne 081 22
10| 18-02-2002 Bkbypwne 031 22
BRRREE:] 18032002 Sktywne na 2 |-
Réznica 0,00 RAZEM | 8,72 8,72

Funkcja ‘Utworz operacje rozliczen migdzyokresowych’  opisana
jest w Rozdziale ‘Ksigga Gtowna’ w tej czgséci podrgeznika.

Faktury korekty

W celu wystawienia faktury korekty nalezy:

1. Wejs¢ do kartoteki ‘Faktury’ poprzez wecisnigeie [Faktury]. Otworzy
si¢ okno Faktury: Przegladanie.

2. Wybra¢ [Nowa] lub zastosowa¢ odpowiednia kombinacj¢ klawiszy.
Mozna tez odnalez¢ fakture, ktora ma by¢ korygowana i ja skopiowac.

Pojawi si¢ okno Faktura: Nowa karta. Faktur¢ wprowadza si¢ w normal-
ny sposob, tyle ze jako warunek platnosci nalezy podac ten, ktory
ma zdefiniowany typ korekta. W pierwszym wierszu tabeli pojawi
si¢ informacja o korekcie. Nalezy poda¢ numer faktury korygowanej,
mozna zastosowa¢ funkcj¢ “Wklej Specjalnie’, ktéra pokaze listg wszyst-
kich otwartych faktur.

3. Ponizej podac pozycje, ktore maja by¢ skorygowane.



i Faktura: Nowa karta

Hr |76 Hazwa |Sklep Fiona
Dl [JOK  [lnfo. na oper. T]2]3|4]5]|6]
1 Data fakt. |02-11-2001 Masz kontakt Sprzedawca
W-ek platn. K Kontakt odb.
i Jefi02-11-2001 Obiekt
Data oper. |02-11-2001 Oficialny nr (1000003
2 Towar llogé Opis Cena jedn. Up% Suma
1 Korekta do faktury| | -

2 |HERBATA 10 Herbata 320 2200

L.
EICICIEIEy

[ -
Marza |7.00 Fracht VAT 7.04 Suma 32.00
Waluta [FLM Dod. pod. 0,00 Val. podst. 3904 RAZEM 39,04

4. Jezeli faktura wystawiona jest poprawnie nalezy ja zatwierdzi¢ zaznacza-
jac check box ‘OK’ i wciskajac [OK.]. Spowoduje to powstanie zapisu
w Ksigdze Sprzedazy i transakcji w Ksigdze Glowne;j.

Korygowanie czesci faktury

W wigkszosci przypadkow wystarczy korekta jedynie czgsci faktury. Wow-
czas nalezy skopiowa¢ fakturg, ktora ma by¢ korygowana i zmieni¢ jej waru-
nek platnosci na warunek z typem kredytowa.

Nastgpnie:

1. Usuna¢ wiersze, ktore nie maja by¢ korygowane
2. W wierszach korygowanych nalezy poda¢ poprawne warto$ci

3. W celu zatwierdzenia faktury nalezy zaznaczy¢ check box ‘OK’ i weci-
sna¢ [OK]

Faktury korekty a Magazyn

Jezeli jako wycena magazynu stosowane jest FIFO Iub uzywane sa konta
kosztow (zarzadzanie warto$cia magazynu z poziomu Ksiggi Gtownej) pod-
czas wystawiania faktur korekt moga pojawic si¢ nastgpujace problemy:

1. Niektore faktury korekty moga powodowaé zwrot towaréw na magazyn,
a niektore nie

2. FIFO staje si¢ niemozliwe do wyliczenia i bardzo trudno okresli¢ koszt
zwracanych towarow. Na przyktad, jezeli na magazyn przyjgto trzy sztu-
ki danego towaru po cenie 10, 11 i 12 a sprzedano 2 sztuki ich cena
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kosztowa bedzie odpowiedni 10 i 11. W przypadku zwrotu jednej sztuki
system bez interwencji uzytkownika nie bgdzie wiedzial, po jakiej cenie
zwracany towar powinien by¢ przyjety na magazyn.

Z tego powodu powinno postgpowac si¢ nastgpujaco:

1. W przypadku, gdy towar byl rozchodowany z poziomu zamdwienia
sprzedazy jego zwrot nalezy realizowac poprzez to zamowienie uzywajac
opcji ‘Utworz zwrot towaru’ z menu Specjalne. Po przeprowadzeniu
tej czynnosci mozna stworzy¢ nowy dokument WZ lub, jezeli
nie jest on potrzebny mozna stworzy¢ fakturg korekt¢ uzywajac opcji
‘Utworz fakturg korygujaca’ z menu Specjalne z poziomu Zwrotu Towa-
ru. Stan magazynu zostanie uaktualniony po zatwierdzeniu dokumentu
Zwrot Towaru

2. W przypadku, gdy towar byt rozchodowany z poziomu Faktury uaktual-
niajacej magazyn nalezy stworzy¢ fakture korekte (opis powyzej). W
momencie podania na fakturze warunku z typem kredytowa check box
‘uaktualnij magazyn’ na 4 zaktadce faktury jest wylaczony. Nie nalezy
wiaczaé go recznie, poniewaz spowoduje to bledne przeliczenie wartosci
magazynu. Nalezy zatwierdzi¢ fakture korekte (w celu uaktualnienia za-
pisow w Ksiedze Sprzedazy i w Ksiedze Giownej). Nastepnie nalezy
wprowadzi¢ dokument PZ w module Magazyn. Czynno$¢ ta uaktualni
stan magazynu i odpowiednie zapisy w Ksiedze Gtowne;j

W obu przypadkach, poniewaz system nie jest w stanie poda¢ poprawnej war-
tosci FIFO, zaleca si¢ wprowadzanie ceny kosztowej recznie. Ceng tag mozna
sprawdzi¢ na zaktadce C oryginalnej faktury lub zaktadce C zamowienia.

Uniewaznianie faktur

W niektérych przypadkach moze by¢ konieczne uniewaznienie faktury. W
tym celu nalezy uzy¢ opcji “uniewaznij’ z menu karta (faktura w trybie pod-
glad). Operacja ta usuwa zapis z Ksigegi Sprzedazy i z Ksiggi Glowne;.
Wszystkie pozycje takiej faktury przekreslone sa czerwona kreska. Taka sa-
ma kreska widoczna jest takze w oknie Faktury: Przegladanie. Funkcja ta po-
winna by¢ stosowana, jezeli w systemie ma pozosta¢ numer uniewaznionej
faktury lub, kiedy nie mozna wystawi¢ faktury korekty. Funkcja ta nie powin-
na by¢ uzywana przy fakturach, ktére maja wptyw na magazyn.

Faktura nie moze by¢ uniewazniona, jezeli zostata zaptacona lub nie zostalta
zatwierdzona.



Menu Specjalne

Speciane Okno 2

ok Clrl+5G

i Statusz Fakbury

Powyzej pokazano menu Specjalne dla faktur. Po lewej stronie jest to, wi-
doczne z okna Faktury: Przegladanie, po prawej stronie to widoczne z okna
Faktura: Podglad i Faktura: Nowa karta.

OK

Opcja ta umozliwia zatwierdzenie faktury lub wielu faktur (z Shift) jednocze-
$nie bez ich otwierania.

Status faktury

Wybor tej opcji powoduje wyswietlenie raportu, pokazujacego wszystkie
aspekty faktury m.in. informacj¢ o towarach i historii zaptat. Raport
ten wyglada jak pokazany ponize;j.

Speciane Okno 7

Statuz toward

Ubtwirz wptate

Statuz Faktur

Dirukenj Fakbure proforma
Paokacz z przedptata
Uaktualnij cerny towardi
Ubwarz raty

Drruleny B P

Obwirz operacie

Utwiarz fakture EDI
Przelicz wage | objetogs
Przelicz upuist

Diadaj ukmta linie
Utwarz kontrakt

Zamief na walute podst. 1
Dstatnie ceny sprzedazy
Eaktura komvgujaca

Chrl+
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[ Status faktury i m] 3]
DEMO Status faktury Hansza. Data wydruku: 02-11-2001 14:47
Hansza Warszawa

Histornia Fakbur ﬂ
Mr Data Amount Balance
SAFAKTA 05-09-2001 23351 23351
S/APAKT:4 05-09-2001 0,73 23278
232,78
Mr Data Odbiorca Typ Fazem
1 Faktura 05-03-2001 26-09-2001
1
3 Geant Sp. z 0.0,
ul. Jubilerska 2
13-286 Wwa
PLM
CUKIER 20 Cukier 2,00 4000 22
HERBATA 10 Herbata 260 28,00 22
KIELBASA_SLASKA
5 Kietabaza flaska 15,00 95,00 22
KOPYTEA 3 kopytka 480 1440 22
MALESMIKI_Z_SEREM
20 Malegniki z zerem 0.80 16.00 22
Waga Towary, razem Obiekt Fuwaota VAT 191.40
0,00 58 21
Raozchody
Murner Data Magazun Razem
1 085-05-2001 0,00
=
Szukaj |

Podwojne kliknigcie na numerze dokumentu otwiera jego kartg.

Status towaru

Wybor tej opcji powoduje wyswietlenie informacji na temat pod$wietlonego
towaru. Informacja ta obejmuje stan magazynu, ilo§¢ towaru zamoéwiona, za-
rezerwowang itd. Szczegdlowy opis tej funkcji znajduje si¢ w sekcji ‘Towary
i Ceny’ w Czgsci 1 podrgcznika.

Utworz wplate

Funkcja ta wykorzystywana jest do wystawienia dokumentu wptaty (KP)
do faktury z jej poziomu. Dokument taki jest rejestrowany w module Kasa.
Po jej wybraniu pojawia si¢ okno Wptata: Nowa karta



= Wplata: Nowa karta -0l x|
Nr Data |02-11-2001 [ oK
ERES

Sposob phat. Dsoba [JK

Konto kor. Opiz koresp.
Odbiorca[3 ~ Ddnosnik
Nazwa |Eeant Sp.zoo.
Adres |ul. Jubilerska 2
[13-256 wwa

Opis

Obiekt
RAZEM | 23351  KodVAT|

Netto| 19140 VAT 4211 Podatek | 000

Po sprawdzeniu jej zawartosci nalezy ja zatwierdzi¢ poprzez zaznaczenie
check box ‘OK’ i przyciskiem [OK], powstanie operacja w Ksigdze Gtowne;.

Faktura, do ktorej tworzona jest wplata musi by¢ zapisana, nie musi
by¢ zatwierdzona. Szczegdétowy opis tej funkcjonalnoéci  znajduje
si¢ w Rozdziale ‘Kasa’ w Czgéci 4 podrecznika.

Funkcja ta moze by¢ wykorzystywana tylko wtedy, gdy zainstalowany zostat
modut Kasa.

Drukuj fakture proforma

Funkcja ta wykorzystywana jest do drukowania faktur proforma. Faktura pro-
forma rozni si¢ od normalnej tym, ze numer jej poprzedzony jest stowem
‘Proforma’ oraz tym, ze nawet gdy faktura nie bgdzie zatwierdzona na wy-
druku nie pojawi si¢ tekst “Wydruk probny’.

Fakturg proforma tworzy si¢ nast¢pujaco:

1. W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowa¢ for-
mularz odpowiednio go nazywajac np. Faktura proforma

2. Nalezy wybra¢ modut Ksigga Sprzedazy i [Dokumenty] w Oknie Gtow-
nym lub z menu Plik, a nastgpnie podswietli¢ opcj¢ ‘Faktura proforma’

3. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcj¢ ‘Definicja formularza’
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4. W polu Form. nalezy poprzez funkcj¢ Wklej Specjalnie poda¢ wilasciwy
formularz wydruku

6. Nalezy wcisna¢ [OK] w celu zatwierdzenia wprowadzonej definicji

Potacz z przedptata

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje sig w sekcji ‘Zaplaty
nie powiazane i przedplaty’ w dalszej czgsci podrgeznika.

Uaktualnij ceny towaréw

Funkcja ta wykorzystywana jest do uaktualniania cen towardéw. Stosuje
si¢ ja wowczas, gdy po wprowadzeniu wszystkich pozycji faktury uzytkownik
zadecyduje o zmianie np. Cennika, waluty lub jej kursu. Aby faktura opiewa-
fa na wiasciwg warto$¢ (tzn. przeliczyta wszystkie warto§ci wg nowych da-
nych) po wprowadzeniu zmian nalezy uzy¢ tej funkcji. Funkcja ta nie moze
by¢ stosowana do zatwierdzonych faktur.

Utworz raty

Funkcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy z Odbiorca ustalono, ze faktu-
ra begdzie platna w ratach. Wybor tej funkcji spowoduje wyswietlenie si¢ okna
‘Utworz raty’.

i Utwarz raty ;lglil

MNr faktury I'I—

Sposab plat. l—

Liczba dni pomiedzy ratami l—
Liczba rat l—

Data pierwsze| raty W

Ddnosnik |

Nalezy wypelni¢ powyzsza tabele. Wcisniecie [OK.] spowoduje powstanie
odpowiedniej (wynikajacej z wypetionej tabeli) ilo$ci nie zatwierdzonych
zaplat.



W momencie wptywania kolejnych zaptat stworzone karty nalezy zatwier-
dzaé. Faktura ptacona ratami traktowana jest przez system jako faktura otwar-
ta (nie zaplacona), tak wigc bedzie pojawiata si¢ na raportach dotyczacych
rozrachunkoéw z odbiorca jako faktura otwarta do momentu uiszczenia ostat-
niej zaplaty.

Funkcja ta moze by¢ uzyta tylko w przypadku zatwierdzonej faktury.

Drukuj KP/KW

Funkcja ta wykorzystywana jest przy fakturach gotowkowych. Polega
na zadaniu polecenia drukowania dokumentéw kasowych. Wykorzystywana
jest gtéwnie w Skandynawii. Jej wykorzystanie jest mozliwe tylko wowczas,
gdy zainstalowany jest modut Kasa.

Aby jednoczes$nie wydrukowac np. wptaty dokonane gotowka za kilka faktur
nalezy przej$¢ do modutu Kasa, nastgpnie z menu Plik lub Okna Gléwnego
wybra¢ [Dokumenty], pod$wietli¢ opcje “Wptlata — faktury’ i wcisna¢ [OK.].
Pojawi si¢ okno ‘Dokumenty wplaty za faktury: Parametry’, nalezy w nim
poda¢ zakres numeréw faktur, do ktorych maja by¢ wydrukowane dokumenty
wplaty i weisnaé [OK.].

Aby wydrukowac¢ pojedynczy dokument kasowy nalezy postgpowac nastgpu-
jaco:

1. W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowaé for-
mularz i odpowiednio go nazwa¢ np. KP. Hansa dostarcza standardowy
formularz, ktéry moze by¢ modyfikowany. Szczegdtowy opis tworzenia
formularzy znajduje si¢ Czgsci 1 podrecznika w Rozdziale dotyczacym
modutu System

2. Nalezy przej$¢ do modutu Kasa

3. Nalezy wybra¢ [Dokumenty] w Oknie Glownym (lub ‘Dokumenty’ z
menu Plik) i pod$wietli¢ wiersz ‘Wptata - faktury’

4.  Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcj¢ definicja formularza

5. W kolejnym oknie w polu Form. za pomoca funkcji Wklej Specjalnie
nalezy podpia¢ wlasciwy formularz (w pierwszym wierszu)

6. W celu zatwierdzenia wprowadzonych ustawien nalezy wcisnac przy-
cisk [OK]

Funkcja ta wykorzystywana jest do zapisanych faktur.

Otworz operacje

Po zatwierdzeniu faktury powstaje operacja w Ksigdze Glownej, kto-
ra za pomoca tej funkcji mozna obejrzeé juz z poziomu faktury.
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Operacja ta wyswietli si¢ w nowym oknie.
Utwérz fakture EDI

Funkcja ta wykorzystywana jest tylko wowczas, gdy zainstalowany jest mo-
dut EDI (Electronic Data Interchange) i na zaktadce 3 karty Odbiorcy zazna-
czony jest check box ‘Odbiorca EDI’.

Przelicz wage i objetos¢

Funkcja ta wykorzystywana jest do uaktualniania wagi i objgtosci towaréw
(widocznych na zaktadce 4 karty faktury). Stosuje si¢ woOwczas,
gdy po wprowadzeniu wszystkich pozycji faktury uzytkownik np. doda kolej-
na. Aby faktura odzwierciedlata prawdziwe dane (tzn. przeliczyla wszystkie
warto$ci wg nowych danych) po wprowadzeniu zmian nalezy uzy¢ tej funkcji.

Przelicz upust

Funkcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy zdefiniowana jest dla danego
Odbiorcy lub konkretnej faktury Tabela upustow. ‘Przelicz upust’ stosuje sig,
gdy dana Tabela upustow zostala zmieniona w trakcie edycji dokumentu.
Funkcja ta moze by¢ uzyta jedynie przed zatwierdzeniem faktury.

Dodaj ukryta linie

Funkcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy na wydruku faktury niektore
linie nie powinny by¢ widoczne.

Fakture nalezy wprowadzi¢ tak, zeby linie, ktore maja by¢ drukowane byty
nad liniami, ktére nie maja by¢ drukowane. Nalezy ustawi¢ kursor w pierw-
szym wierszu, ktoéry nie ma by¢ drukowany, nie moze to by¢ pierwszy wiersz
faktury. Po wybraniu tej funkcji zostanie dodany wiersz, ktory nie bedzie
drukowany. Nie bgda rowniez drukowane wszystkie wiersze ponize;.

Utwoérz kontrakt

Funkcja ta wykorzystywana jest do tworzenia kontraktu z faktury. Stosowana
gtownie w firmach sprzedajacych towary i $wiadczacych ustugi (glownie
ustugi serwisowe). Odpowiednie informacje automatycznie trafiaja do modu-
tu Kontrakty. Funkcja ta wykorzystywana jest tylko przy zapisanych [OK]
fakturach (nie musza by¢ zatwierdzone).

Wybor tej funkcji powoduje powstanie zapisu w kartotece Kontrakty
w module Kontrakty. Otwiera si¢ nowe okno ‘Kontrakt: Podglad’.

Powstaty kontakt mozna modyfikowa¢ a nastgpnie nalezy go zatwierdzié.



i Kontrakt: Mowa karta B ;IEIEI

Nr |1 Odbiorca |1 oK
Nazwa |Szhota Podstawowa e 1 w'Warszawie
Oddziak |\Warszawa

[T ]23a|5 |6 ]|7]|8)]

1 Oddnial| Dodnia|
Data kontraktu [02-11-2001 Data ost. Faktury ’7
Dataanul. [
Wapok. 0 Klasa ’_
Typ okresu Faktura
O Dni ® Przed okiesem
@® Miesace O Po okresie
Dhugosé [0 Dni[0

Informacje na karcie Kontraktu automatycznie przepisuja si¢ z ustawien Kon-
traktow dla poszczegdlnych Odbiorcow. W przypadku braku ustawien
dla poszczeg6lnych Odbiorcow system pobiera informacje z ogdlnych usta-
wien Kontraktow.

Do kazdego Towaru na zakladce 4 jego karty mozna przypisa¢ Towar kon-
traktowy. Kazdy Towar kontraktowy musi by¢ wcze$niej zdefiniowany
w kartotece Towarow. Tylko takie towary beda mogly by¢ wykorzystywane
na karcie Kontraktu. Towary kontraktowe bgda widoczne na zakladce 2 karty
Kontraktu tacznie z numerem seryjnym towaru z faktury (zakladka E). Na
karte Kontraktu przepisuje si¢ rowniez ilo$¢ towaru z faktury. Jezeli na faktu-
rze nie wystgpuja Towary z podpigtymi Towarami kontraktowymi nie bedzie
mozna wystawi¢ karty Kontraktu.

Utworzony Kontrakt nie jest automatycznie zatwierdzony i nie ma podanej
daty ‘Od dnia’, co uniemozliwia natychmiastowe wystawienie z niego faktu-

ry.

Szczegodtowy opis tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Kontrakty’
w Czgsci 5 podreceznika.
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Kartoteka zaptat

Tak samo jak wystawianie faktur istotne jest rejestrowanie zapfat
za wystawione faktury.

Wprowadzanie zaptat

W module Ksigga Sprzedazy nalezy wybra¢ ikong Zaptaty z Okna Gltéwnego.

Pojawi si¢ okno ‘Zaptaty: Przegladanie’, w ktorym wida¢ wszystkie wprowa-
dzone do tej pory zaptaty.

B Zaptaty: Pizegladanie =101zl
MHr 0K Data oper. Odnoénik Suma Waluta
1 18-09-2001 15,22 PLN &}
2 18-10-2001 22

3 27-09-2001 15,22 PLM

4 27-10-2001 15,22 PLM

A v 01-10-2001 7,10 PLM

B v 15102001 24400 USD

7 v 26102001 300,00 PLW

Szukaj |

Zaptaty numerowane sa kolejno. Obok numeru zaplaty w oknie tym widoczne
sa: znacznik zatwierdzenia dokumentu, data, odnos$nik, suma i waluta.

Nowa zaptatg wprowadza si¢ poprzez kliknigcie przycisku [Nowa] lub skrot
klawiaturowy Ctrl-N (Windows) albo -N (Macintosh).

Otworzy si¢ okno ‘Zaptata: Nowa karta’
Przy wprowadzaniu zaptat istotne sa dwie rzeczy:

1. Jaka kwota zostata przekazana przez Odbiorcg
2. Kwota optat pobranych przez bank

W przypadku ksiggowania zaptaty walutowej moze zaistnie¢ koniecznos$¢ za-
ksiggowania réznic kursowych. Konta rdéznic kursowych definiuje
si¢ na zaktadce 2 Rozksiggowania — Sprzedaz. Podczas wprowadzania zapta-
ty nie mozna zmieni¢ kwoty otrzymanej od Odbiorcy i optaty bankowe;.



& Zaplata: Podglad

Nr Data oper. (01-10-2001 Odnoénik

Sposob zaplaty ’F'_

=1olx]

Opis |Przelew [1_IZI_

1

[ Otrzymane [ 0drzucone [ Info. na oper.

2 Mrfakt. Odbiorca

Data zaph. B.Cur llogé bank. R.Cur Wartogé otrzymana

42 2

01-10-2001 FLM 5710  PLN 5710 ~

5] | =] | 2

-

M oK

Nagtéwek
Nr

Data oper.

Odnosnik

Sposob zaplaty

Waluta | FLMN adysponowane 5710

WkKklej Specjalnie moze by¢ wybrany z réznych
zdefiniowanych serii numerow

Hansa automatycznie podpowie kolejny numer z serii
numer6ow. Numer ten moze by¢ zmieniony poprzez funk-
cje Wklej Specjalnie. Nie mozna poda¢ numeru wcze-
$niej uzytego.

Numery zaptat moga rowniez by¢ okreslane za pomoca
sposobu ptatnosci.

Wklej Specjalnie Biezaca data
Data transakcji zaptaty.

Pole to moze by¢ wykorzystywane do dodatkowej iden-
tyfikacji zaptaty.

Jest ono widoczne oknie ‘Zaptaty: Przegladanie’, mozna

po nim sortowac zaptaty. Moze by¢ réwniez wykorzy-

stywane na raporcie Dziennik zaptat. Odnos$nik zostanie

skopiowany do pola odnosnik na karcie operacji Ksiggi

Glownej.

Wklej Specjalnie Sposoby zaptaty, Ksigga Sprze-
dazy / Zakupow

Sposob ptatnosci okresla konto, na ktérym powstanie
zapis po stronie Dt w Ksigdze Glowne;j.

Dla kazdej zaptaty mozna poda¢ inny sposob ptatnosci.



Opis

Zaktadka 1

Otrzymane

Odrzucone

Info. na Oper.
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Jezeli na karcie sposobu ptatnosci zdefiniowano serie
numeréw dla dokumentéw beda one sig podpowiadaty
po wybraniu odpowiedniego sposobu platnosci.

Standardowo pobierane z Sposob ptatnosci

Opis sposobu ptatnosci, ktory kazdorazowo mozna zmie-
nic.

Check box ten bedzie wykorzystywany jedynie, jezeli
na karcie sposobu ptatnosci (zaktadka D) podano konto
pomocnicze we. Stosowane przy zaplatach ze sposobem
ptatnosci ‘czek’.

Zaptatg czekiem rejestruje si¢ tak samo jak kazda inna,
nalezy zaznaczy¢ check box ‘otrzymane’. Po zapisaniu
takiej zaplaty powstanie zapis po stronie Dt na koncie
pomocniczym we. zdefiniowanym w sposobie zaplaty.
Kolejna czynnos$cia jest zatwierdzenie takiej zaptaty po-
przez zaznaczenie check box ‘OK.’. Nacisnigcie przyci-
sku [OK] spowoduje przeksiggowanie kwoty z konta
pomocniczego we. na konto bankowe.

Jezeli na zaptlacie zaznaczony jest check box ‘Otrzyma-
ne’ faktura z tej zaplaty traktowana jest jako zaptacona,
nawet bez zaznaczonego check box ‘OK’.

Check box ten bedzie wykorzystywany jedynie, jezeli
na karcie sposobu ptatnosci (zaktadka D) podano konto
pomocnicze we. i jesli zaplata jest zatwierdzona. Bedzie
to wykorzystywane w przypadku, gdy czek nie bedzie
miat pokrycia.

Nalezy wowczas zaznaczy¢ ten check box i przycinac
[OK]. Powstanie zapis po stronie Ct konta bankowego
(zdefiniowanego w Sposobie platnosci) i po stronie Dt
konta rozrachunkéw z Odbiorcami.

Zaznaczenie tego check box powoduje przepisanie
si¢ nastgpujacych informacji (na zaktadke E karty opera-
cji): numer zaptaty, data zaplaty, Odbiorca. Informacja
ta przypisuje si¢ do konta rozrachunkow.

Check box ten mozna zaznaczy¢ na stale w ustawieniach Rozksiggowanie —
Sprzedaz (zaktadka 1).



Zaktadka 2

Zaktadka 2 zawiera dodatkowe informacje dotyczace faktury. Pojedyncza za-
ptata moze mie¢ przypisanych kilka faktur lub przedptat w r6znych walutach
lub z ré6znymi sposobami ptatnos$ci. Sposéb ptatnosci wskazuje nie tylko
na metode platnosci np. czek, gotowka, karta kredytowa, ale rowniez konto
bankowe (Dt). Wszystkie zaptaty z danego dnia moga by¢ zarejestrowane
jednym dokumentem, niezaleznie od waluty i sposobu platnosci. Zalecane
jest rejestrowanie zaptat jednym dokumentem.

Zaktadka A
Nr fakt. Wklej Specjalnie Otwarte, zatwierdzone faktury

Nr ptaconej faktury. Po wybraniu numeru faktury auto-
matycznie podpowiada si¢ waluta (jezeli byta zdefinio-
wana). W przypadku, gdy faktura podlega upustowi go-
towkowemu (za wczesniejsza zaplatg) wprowadzany jest
wiersz upustu z sugerowanym procentem upustu. Upust
podawany jest na podstawie zdefiniowanego warunku
ptatnosci. Funkcja Wklej Specjalnie pokaze list¢ nieza-
ptaconych faktur. Nalezy zwroci¢ uwagg na to, ze jezeli
faktura ma nie zatwierdzona zaptatg jest nadal traktowa-
na jako faktura otwarta (chyba, Ze ma zaznaczony check
box ‘Otrzymane’).

W przypadku, gdy nie jest znany numer faktury, ktéra
ma by¢ zaptacona nalezy pozostawi¢ to pole puste,
awnastgpnym  polu  poda¢  kod  Odbiorcy.
Po wprowadzeniu kwoty zaplaty mozna skorzystac
z funkcji ‘Rozpisz zaplatg’ z menu Specjalne, kto-
ra przypisze kwotg zaplaty do najstarszych otwartych
faktur Odbiorcy.

Pole to powinno zosta¢ puste takze w przypadku reje-
strowania Przedplaty. Mozna wowczas wprowadzi¢ in-
formacjg w pole ‘Nr przedpt.” na zaktadce C. Szczego-
towy opis tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ w dalszej czg-
$ci podrecznika.

Odbiorca Wklej Specjalnie Odbiorcy

Standardowo pobierane z  Faktury, Zamowienia
Sprzedazy

Pole to przepisuje si¢ po podaniu numeru faktury
lub po podaniu numeru przedplaty na zaktadce C.



Data zapl.

Wal. B

Ilos¢ bank.

Wal. W
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Pole to nalezy wypeié, jezeli nie znany jest numer
faktury lub przedptaty. Po wprowadzeniu kwoty zaptaty
mozna skorzysta¢ z funkcji ‘Rozpisz zaplatg’ z menu
Specjalne, ktora przypisze kwote zaptaty do najstarszych
otwartych faktur Odbiorcy.

W polu tym podawana jest data zaptaty (zgodna z data
transakcji w nagldéwku). Data ta nie moze by¢ zmieniana.

Wklej Specjalnie Waluty, modut System
Standardowo pobierane z Waluta zaptaty
Nalezy poda¢ walutg, w jakiej zostata uiszczona zaptata.

Zalecane jest, zeby wszystkie pozycje na zaptacie zbior-
czej mialy t¢ sama walute. W przeciwnym wypadku w
oknie ‘Zaptaty: Przegladanie’ nie bedzie pojawiata
si¢ kwota i waluta zaptaty.

Optaty bankowe powiazane z poszczegolnymi pozycjami
zaptaty powinny by¢ podane w tej samej walucie (w tym
samym wierszu) na zaktadce F.

Standardowo pobierane z Otrzymana kwota

Otrzymana kwota wyrazona w walucie banku.
W przypadku zmiany waluty kwota ta przeliczona bedzie
po obowiazujacym kursie. Kurs nie moze by¢ zmieniony
dla indywidualnej pozycji z zaptaty. W polu tym
nie nalezy dodawaé kwoty oplaty bankowe;.

W  normalnych warunkach ‘Ilo§¢ bank’ i waluta
nie powinny by¢ zmieniane. W przypadku zaptaty czg-
Sciowej lub nadptaty nalezy zmieni¢ kwote w polu “War-
to$¢ otrzymana’ (opisane ponizej), a pole ‘llos¢ bank.’
zmieni si¢ automatycznie. W przypadku, gdy zostanie
zmienione tylko pole ‘Tlo$¢ bank.” pole ‘Wartos¢ otrzy-
mana’ nie ulegnie zmianie, dlatego taka zmiana powinna
by¢ przeprowadzana jedynie w szczegolnych okoliczno-
Sciach np. wtedy, gdy istnieje pewnos$¢, ze bank zastosu-
je inny kurs wymiany niz ostatni wprowadzony w Hansa.

Wklej Specjalnie Waluty, modut System
Standardowo pobierane z Faktura

Waluta zaptaty: nalezy poda¢ walute, w jakiej Odbiorca
uiszcza zaplate. Standardowo jest to waluta faktury,
ale moze by¢ zmieniona. Jezeli waluta zostanie zmienio-



na warto$¢ w polu “Warto$¢ otrzymana’ zostanie przeli-
czona po obowiazujacym kursie. Kurs nie moze by¢
zmieniony dla indywidualnej pozycji z zaptaty.

Warto$¢ otrzymana

Standardowo pobierane z warto$¢ (otwarta) faktury
lub zamowienia sprzedazy

Kwota zaptaty wyrazona w walucie zaptaty. Moze by¢



Zaktadka B
I. Cur

Wart. fa. otw.

Wartos¢ fakt.

Zaktadka C
Sp. zapl.

Nr czeku

Nr przedpl.
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zmieniona w przypadku zaptaty czgsciowej lub nadptaty.
Jezeli waluta zostanie zmieniona warto$¢ w tym polu zo-
stanie przeliczona po obowiazujacym kursie. Kurs nie
moze by¢ zmieniony dla indywidualnej pozycji z zapta-
ty. Jezeli waluta zostanie zmieniona po wcze$niejszej
zmianie kwoty w tym polu system uwzgledni aktualne
wartosci obu pol.

Jezeli w polu ‘Nr przedpt.’ zostanie wpisany numer
(zgodny z numerem zamowienia) w polu tym pojawi
si¢ warto$¢ zamowienia.

W polu przepisuje si¢ waluta podana na fakturze. Pole
to nie moze by¢ zmienione.

Niezaptacona kwota faktury w walucie z faktury. Pole
to nie moze by¢ zmienione.

Wartos¢ faktury w jej walucie.

Wklej Specjalnie Sposoby  platnosci, Ksigga
Sprzedazy / Zakupow

Mozna podac sposob zapftaty, jezeli jest inny niz podany
w nagtowku.

Nalezy podaé¢ numer czeku.
Wklej Specjalnie Zamowienia Sprzedazy

W polu tym mozna poda¢ numer przedplaty. Moze to
by¢ numer zdefiniowany przez uzytkownika, numer
przedptaty Odbiorcy Iub numer zamoéwienia sprzedazy,
do ktérego wystawiono przedptate (zalecane). Jezeli jako
numer przedptaty zawsze ma by¢ wykorzystywany nu-
mer zamoéwienia nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien
w module Zamoéwienia Sprzedazy. Jezeli numer przed-
ptaty bedzie numerem zamoéwienia na zaktadce A prze-
pisza si¢ dane z tego zamdwienia (Odbiorca, kwota).

W momencie wystawiania faktury moze ona by¢ pota-
czona 7z przedptata za pomoca opcji ‘Potacz
z przedptata’ zmenu Specjalne faktury. Szczegodtowy
opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji ‘Zaptaty
niepowiazane i Przedptaty’ w dalszej czesci podreczni-



ka. Tej opcji nie mozna zastosowaé, gdy nie bedzie
podany numer przedptaty. W takim przypadku potacze-
nie faktury i przedptaty jest trudniejsze. Przedplaty bez
podanego numer nie beda widoczne na raporcie Historia
Przedptat.

Wypehienie tego pola nie jest obowiazkowe, nawet, je-
zeli pole numer faktury na zaktadce A jest puste.

Istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury na przedptate,
wykorzystujac w tym celu opcje ‘Utworz fakture
na przedptate’ z menu Specjalne. Szczegdlowy opis
tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale poswigco-
nym tworzeniu faktur na przedptaty.

Zaktadka D
Opis W polu tym przepisze si¢ nazwa Odbiorcy. Moze
by¢ zmienione.
K. VAT, Wart. VAT
Pola te wykorzystywane sa w Wielkiej Brytanii i Rosji.
Zakfadka E

Kon. zaokr., Zaokr.

Pola te beda automatycznie wypetiane w momencie za-
twierdzania zaptaty. Wykorzystywane wtedy, gdy faktura
ma by¢ traktowana jako zaplacona nawet wtedy, gdy
kwota zaptaty rozni si¢ od jej wartosci, a roznica ta mie-
$ci si¢ w dopuszczalnym przedziale. Przedzial ten defi-
niowany jest w ustawieniach poszczegdlnych walut.

Konto zaokraglen definiowane jest w Rozksiggowaniu —
Sprzedaz (zaktadka 2) zgodnie z zasadami:

Odpisy z naleznoSci

jezeli waluta zaptaty jest inna niz waluta faktury
i waluta zaplaty nie jest jedna z walut Europej-
skiej Unii Monetarnej (EMU)

Kurs - zaokrag. jezeli waluta zaptaty jest taka sama jak waluta

faktury i nie jest jedna z walut Europejskiej Unii
Monetarnej (EMU)
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Kurs — zaokrag. EMU

jezeli waluta zaplaty jest taka sama jak waluta
faktury i jest jedna z walut Europejskiej Unii
Monetarnej (EMU)

Odpisy EMU jezeli waluta zaptaty jest inna niz waluta faktury

Obiekt

Zaktadka F
Oplata bank

i waluta zaplaty jest jedna z walut Europejskiej
Unii Monetarnej (EMU)

Funkcje te wykorzystywane sa przez uzytkownikow, kto-
rzy stosuja wielowalutowos¢. W przypadku uzytkowni-
kéw, ktérzy nie stosuja wielowalutowosci funkcje te mo-
ga stuzy¢ do rejestrowania roznic pomigdzy fakturami
i zaplatami. W tym celu nalezy zdefiniowaé przedziaty
zaokraglen na kartach walut.

Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci  znajduje
si¢ w Rozdziale dotyczacym Wielowalutowosci.

Wklej Specjalnie Obiekty, modut System

Do kazdego wiersza zaptaty mozna przypisa¢ do 20
obiektow rozdzielonych przecinkami. Obiekty beda
przepisywaly si¢ na kartg operacji i dzigki temu pozwola
przeprowadza¢ bardziej szczegdtowa analize.

Mozna poda¢ kwote oplat bankowych. Optaty
te powinny by¢ podane w  walucie  banku.
Do zaksiggowania optat bankowych zostanie wykorzy-
stane konto zdefiniowane na zaktadce 2 Rozksiggowania
— Sprzedaz. Podczas naliczania kwoty, jaka zostanie za-
ksiggowana na koncie bankowym (Dt) zdefiniowanym w
sposobie ptatnosci kwota oplaty bankowej zostanie odje-
ta od warto$ci otrzymanej. Warto$¢ otrzymana zostanie
zaksiggowana po stronie Ct konta rozrachunkow.

Optata bankowa moze odnosi¢ si¢ do pojedynczych po-
zycji zaptaty. Jezeli optata bankowa dotyczy zaptaty
zbiorczej nalezy ja wprowadzi¢ poprzez opcje ‘Nowa
opfata’ z menu Specjalne.



Stopka

OK Zaptaty z wigkszo$cia sposobow platnosci zatwierdzane
sa poprzez zaznaczenie tego check box. Wcidnigcie
[OK] spowoduje powstanie zapisu po stronie Dt konta
bankowego zdefiniowanego w sposobie ptatnosci
i po stronie Ct konta rozrachunkow. W wigkszosci przy-
padkéw po zaznaczeniu tego check box nie mozna do-
konywa¢ zmian w dokumencie zaptaty.

Jezeli w wybranym sposobie platnosci zostalo podane
konto pomocnicze we. Zaptata nadal powinna
by¢ zatwierdzana poprzez zaznaczenie tego check box,
ale nalezy pamigta¢, ze zapis powstanie po stronie Ct
konta pomocniczego we. W przypadku, gdy okaze sig,
ze czek nie ma pokrycia nalezy zaznaczy¢ check box
‘Odrzucone’

Waluta W polu tym przepisuje si¢ waluta w przypadku,
gdy jest ona jednakowa dla wszystkich pozycji Zaptaty.
Waluta ta widoczna jest w oknie Zaplaty: Przegladanie.

Zadysponowane W polu tym pojawia si¢ catkowita warto$¢ zaplaty, jeze-
li wszystkie pozycje zaptaty posiadaty t¢ sama walute.

Zapftaty w walucie

W przypadku wystawiania faktur w walutach obcych istnieje mozliwos¢ kal-
kulowania i ksiggowania réznic kursowych. W momencie otrzymania zaptaty
moze okazac si¢, ze opiewa ona na inng kwotg w walucie lokalnej niz faktura.
W zwiazku z tym powstana réznice kursowe, ktore ksiggowane beda na konta
dodatnich Iub ujemnych roznic kursowych. Konta te definiowane sa na za-
ktadce 2 Rozksiggowania — Sprzedaz. Réznice w kursie walut nie wptywaja
na ‘Warto$¢ otrzymana’ i na warto$¢ optat bankowych.

W transakcji Ksiggi Gtownej, ktora powstanie na podstawie zaptaty w walu-
cie w polu opis przepisze si¢ waluta i jej kurs.

Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale poswigconym
Wielowalutowosci.
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Sprawdzanie i zatwierdzanie zaptat

Przed zatwierdzeniem Zaptaty nalezy sprawdzi¢, czy zostata ona poprawnie
wprowadzona. Zaptaty mozna zatwierdza¢ dwojako:

1. Nalezy zaznaczy¢ check box ‘OK’ i wcisna¢ [OK]

2. Nalezy otworzy¢ okno ‘Zaptaty: Przegladanie’, zaznaczy¢ jeden lub kilka
wierszy zaplat i za pomoca opcji ‘OK’ z menu Specjalne zatwierdzic¢ je.

Zatwierdzenie Zaptaty powoduje powstanie zapisu w Ksiedze Sprzedazy.
Tylko zatwierdzone dokumenty sa widoczne na raportach. W przypadku,
gdy dokonano wlasciwych ustawien w module System po zatwierdzeniu Za-
ptaty powstanie operacja w Ksiedze Gtownej.

!

° Po zatwierdzeniu Zaplata nie moze
by¢ zmieniona

Ksiegowanie Zaptat

W momencie, gdy Zaplata jest zatwierdzona w Ksiedze Gléwnej automatycz-
nie powstaje operacja. Ksiggowanie to jest wynikiem wczesniej zdefiniowa-
nych ustawien w module Ksigga Glowna. Szczegdlowy opis tej funkcjonalno-
$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Hansa i Firma’ w Czesci 1 podrecznika.

Po zatwierdzeniu Zaptaty z poziomu jej karty mozna zobaczy¢ operacje uzy-
wajac opcji ‘Otwodrz operacje’ w menu Specjalne.



Menu Specjalne

Speciaine Okno 7
Upuzt gobdkow
Ddpiz 2 naleznogci
MHowa ophata
Bozpizz zaptate
Oblicz kwate Chil+=
Odpizz preedptate
Sprawdz kwoty zapkaty
Utwarz przedptate
Drrukey EP-Ebs
Obtwirz operacie
Utwirz fakture na przedpkate
QK Ctr+ | Utwérz KP

Specjalne  Okno

Powyzej znajduje si¢ menu Specjalne Zaptat. Po lewej stronie to widoczne
z poziomu okna ‘Zaplaty: Przegladanie’, po prawej to widoczne z poziomu
karty Zaptaty.

OK

Opcja ta umozliwia zatwierdzenie faktury lub wielu faktur (z Shift) jednocze-
$nie bez ich otwierania.

Upust gotéwkowy

Upust gotowkowy naliczany jest w momencie wprowadzenia Zapflaty.
Naliczany jest na podstawie warunku ptatnosci i daty zaptaty. Opcje
tg¢ wykorzysta¢ mozna wowczas, gdy upust ma by¢ nadany dopiero
przy zaptacie. Po wybraniu numeru ptaconej faktury nalezy zmniejszy¢ kwotg
w polu “Wartos$¢ otrzymana’ i wybra¢ z menu Specjalnego tg¢ opcjg. Powsta-
nie wowczas nowy wiersz wskazujacy warto$¢ nadanego upustu. W momen-
cie zatwierdzania takiej Zaptaty warto$¢ upustu gotowkowego zostanie za-
ksiggowana na koncie zdefiniowanym na zakladce 1 Rozksiggowania —
Sprzedaz.

Odpis z naleznosci

Funkcja ta stuzy do wyksiggowania kwoty faktury lub jej czesci. Na karcie
zaptaty po podaniu numeru faktury w polu ‘Warto$¢ otrzymana’ nalezy podaé
‘0’ lub warto$¢, jaka powinna zostaé po wyksiggowaniu. Nastgpnie nalezy
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wybraé t¢ funkcj¢ z menu Specjalnego. Podczas zatwierdzania takiej zaptaty
powstanie zapis na kontach zdefiniowanych na zaktadce 2 Rozksiggowania —
Sprzedaz. Jezeli funkcja ta ma by¢ wykorzystana dla kilku faktur jednocze-
$nie nalezy zastosowa¢ w tym celu odpowiednie polecenie z Obstugi w menu
Plik (opisane w dalszej czesci podrecznika).

Nowa optata

Funkcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy optata bankowa dotyczy
wszystkich pozycji Zaplaty. Jezeli zaptata ma by¢ rozbita na poszczegdlne
pozycje nalezy ja wpisa¢ w polu ‘Optata bank’ na zaktadce F.

Po podaniu numeru faktury nalezy wybra¢ t¢ funkcj¢ z menu Specjalne. Po-
jawi si¢ nowy wiersz ‘Optata’, w ktorym nalezy poda¢ wartos¢ optaty banko-
wej. Podczas zatwierdzania takiej zaptaty powstanie zapis na kontach zdefi-
niowanych na zaktadce 2 Rozksiggowania — Sprzedaz.

Rozpisz zaptate

Funkcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy Odbiorca wptaci pewna kwote
bez podania konkretnego numeru faktury. Nalezy wowczas bez podania nu-
meru faktury poda¢ kod Odbiorcy i wptacana kwotg. Po wybraniu tej opcji
Hansa automatycznie przypisze kwotg faktury do ostatnich zaleglych faktury
tego Odbiorcy.

Oblicz kwote

Funkcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy “Warto$¢ otrzymana’ i ‘Kwota
bank.” podane sa w innych walutach i gdy nie odpowiadaja swojej wartosci.

W celu ujednolicenia wartosci w obu polach nalezy stana¢ w polu ‘Kwota
bank.” i wybra¢ t¢ funkcjq. Warto$¢ tego pola zostanie przeliczona
po biezacym kursie.

Funkcja ta powinna by¢ uzywana wylacznie do zmian wartosci pola ‘Kwota
bank.” a nie pola ‘“Warto$¢ otrzymana’.

Odpisz przedptate

Funkcja ta moze by¢ uzywana w celu odpisania przedptaty. Na zaktadce C
nalezy wybra¢ numer przedptaty i wybraé te funkcje. Otwarta warto$¢ przed-
platy zostanie wyksiggowana (po zatwierdzeniu zaptaty).

Sprawdz kwoty zaptaty

Funkcja ta pozwala wyswietli¢ raport zawierajacy nastgpujace dane: warto$¢
faktury brutto, warto$¢ otwarta, kwota zaptacona i roznica. Jezeli kwota fak-
tury jest zgodna z kwota zaptaty pojawia si¢ komunikat informujacy o peinej
zgodnosci. Raport ten moze by¢ utworzony tylko dla zapisanych [OK] zapfat.



Utworz przedptlate
Za pomoca tej funkcji mozna utworzy¢ fakture dotyczaca przedplaty.

Przedptata dla Odbiorcy wprowadzana jest analogicznie do zapfaty,
z pozostawionym pustym ‘Numerem faktury’ a wypelionym polem ‘Numer
przedplaty’ (zaktadka C). Jako numer przedplaty nalezy poda¢ numer zamo-
wienia, do ktérego stworzono przedptate mozna uzy¢ ‘Wklej Specjalnie’.
Kod Odbiorcy na zakladce A przepisze si¢ z karty zamdwienia, a w pola
‘Warto$¢ otrzymana’ i ‘Kwota bank.” przepisze si¢ warto$§¢ zamowienia.

=1alx|

i Zapkata: Nowa karta

Hr (8 Data oper. [02-11-2001 Odnoénik

Spozdb zapkaty ’F'_ Opig | Przelew [1_@

L ] Dtrzy [ Odr [ Info. na oper.

2 HNrfakt. Odbiorca Sp. zapt. Hr czeku Nr przedpt. R_.Cur Warto$é olizpmana
3 FLM 23351 -

IR ENSIEIE

-

1
2
3
ol
s
i

7
5

oK Waluta | FLMN adysponowane 23381

Nalezy ustawi¢ kursor w wierszu dotyczacym przedptaty i wybraé te funkcje.
Utworzy si¢ faktura dotyczaca przedptaty. Mozna ja modyfikowa¢ a nastgp-

nie nalezy zatwierdzi¢.
& Faktura: Uaktualnianie o =] |
Mr |?8 Mazwa |Sklep Fiora

Odbiorca |5 ok [ Info. na oper. 1 | 2 ITITI?I?I
1 Data fakt. | 02-11-2001 Mazz kontakt Sprzedawca

W-ek pkatn. |7 Kontakt odb.
Termin ptatnosci | 03-11-2001 Obiekt
Data oper. |02-11-2001 Oficialny nr (1000005
2 Towar llogc DOpis Cena jedn. Up% Suma
10,00 705 2 |-

1 Przedptata | Przedptata do zamdwienia &

L
LEIEICIE

Marza | 0,00 Fracht 0.00 VAT 2.20 Suma 10.00
Waluta PLM Dod. pod. 0,00 ¥al. podst. 12,20 RAZEM 12.20




o =

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Kartoteka Zaptat

Po zatwierdzeniu takiej faktury jej numer przepisze si¢ w pole ‘Numer faktu-
ry’ na zaplacie.

& Zaplata: Howa karta o = 4]
Mr |3 Data oper. |02-11-2001 Odnosnik

Sposab zaplaty ’F'_ Opis |Przelew [1_IZI_
1 [ Orzymane [ Odrzucone [ Info. na oper.

2  NMNrfakt. Odbiorca Sp. zapt. Hr czeku Mr przedpt. R.Cur Wartosc otrzymana
ik 5 PLN 38 2)a)
— )
] J
5| o]
— €|
5 «|F)

oK Waluta | PLM adyzponowane 96,32

Zaptatg nalezy zatwierdzi¢ poprzez zaznaczenie check box ‘OK’ i przycisk
[OK].

NaleZy pamietaé o zapisaniu Zaplaty
do Przedplaty.

Do kazdego wiersza zaptaty moze by¢ stworzona tylko jedna przedplata.
W innym przypadku powstanie przedptata z warto$cia zero.

Funkcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy uiszczona zostala przedplata,
anie wystawiono faktury. Szczegdlowy opis tej funkcjonalno$ci znajduje
si¢ w sekcji poswigconej przedptatom w dalszej czgsci tego rozdziatu.

Drukuj KP/ KW

Funkcja ta wykorzystywana jest, gdy na zaplacie zostanie uzyty sposob ptat-
nosci z typem ‘gotowkowa’, prowadzi do wydrukowania dokumentéow kaso-
wych. W Skandynawii istnieje wymoég drukowania wszystkich dokumentoéw
kasowych. Zeby funkcja ta byta aktywna musi by¢ zainstalowany modut Ka-
sa.

Aby jednoczesnie wydrukowac np. wptaty dokonane gotéwka za kilka faktur
nalezy przejs¢ do modutu Kasa, nastgpnie z menu Plik lub Okna Glownego
wybra¢ [Dokumenty], podswietli¢ opcje ‘Wptlata — faktury’ i weisna¢ [OK].
Pojawi si¢ okno ‘Dokumenty wplaty za faktury: Parametry’, nalezy w nim
podaé zakres numeréw faktur, do ktorych maja by¢ wydrukowane dokumenty
wplaty i weisnaé¢ [OK].



Aby wydrukowa¢ pojedynczy dokument kasowy nalezy postgpowaé nastgpu-
jaco.

1. W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowac for-
mularz i odpowiednio go nazwa¢ np. KP. Hansa dostarcza standardowy
formularz KP, ktéry moze by¢ modyfikowany. Szczegbétowy opis two-
rzenia formularzy znajduje si¢ Czgsci 1 podrecznika w Rozdziale doty-
czacym modutu System

2. Nalezy przej$¢ do modutu Kasa

3. Nalezy wybra¢ [Dokumenty] w Oknie Gtownym (lub ‘Dokumenty’ z
menu Plik) i pod$wietli¢ wiersz ‘Wptata - faktury’

4. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcj¢ definicja formularza

5. W kolejnym oknie w polu Form. za pomoca funkcji Wklej Specjalnie
nalezy podpia¢ wiasciwy formularz (w pierwszym wierszu)

6. W celu zatwierdzenia wprowadzonych ustawien nalezy wcisnaé przy-
cisk [OK.].

Funkcja ta moze by¢ uzywana do zapisanych zaptat (nie musza
by¢ one zatwierdzone)

Otworz operacje

Z poziomu zatwierdzonej i zapisanej zaplaty mozna otworzy¢ operacjg, jaka
wygenerowata si¢ w Ksigdze Gtownej poprzez menu Specjalne.

Utworz fakture na przedptate
Funkcja ta wykorzystywana jest w Rosji.

Zaptaty niepowigzane i przedptaty

Zaptaty nie powiazane i przedplaty wystawiane sa wowczas, gdy Odbiorca
na dokumencie nie okres§li numeru faktury, za ktora ptaci. Sa one wprowa-
dzane jako zaptaty, na zaptacie niepowiazanej pola ‘Numer faktury’ i ‘Numer
przedptaty’ pozostaja puste, a w przypadku przedptaty nalezy wypehié¢ pole
‘Numer przedptaty’ (zaktadka C). Dokumenty te zostaty opisane ponize;.

Przedptaty

Przedptaty wykorzystywane sa wowczas, gdy Odbiorca ptaci depozyt
do konkretnego zamoéwienia, przed wystawieniem faktury do tego depozytu.

Odbiorca, dla ktorego begda wystawiane przedptaty musi mie¢ zaznaczony
wlasciwy check box na zaktadce 3 swojej karty. Musza by¢ rowniez zdefi-
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niowane odpowiednie konta na zaktadce 2 Rozksiggowania — Sprzedaz lub na
karcie kategorii Odbiorcy.

Przedptata rejestrowana jest jako zaplata z pozostawionym pustym polem
‘Numer faktury’, a wypelionym polem ‘Numer przedplaty’. Moze
to by¢ numer z serii zdefiniowanej przez uzytkownika, numer podany przez
Odbiorce lub numer zamdéwienia sprzedazy, do ktdrego wystawiono depozyt.
Jezeli jako numer przedptaty maja by¢ wykorzystywane tylko numery zamo-
wien nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien w module Zaméwienia Sprze-
dazy. Jezeli zostanie podany numer zamowienia na zaktadke A zaplaty prze-
pisza si¢ informacje o Odbiorcy z zamoéwienia oraz kwota tego zamowienia.

i Zaplata: Uaktualnianie ] 3]
Mr (8 Data oper. |02-11-2001 Odnognik

Sposzdb zaphaty ,F‘_ Opis |Przelew [1_Izl
1 [ Otrzymane [ Odrzucone [ Info. na oper.

2 Nrfakt. Odbiorca Sp. zaph. Mr czeku Nr przedpt. R.Cur Wartoéé otrzymana
1) 3 PLM 233561 - ﬂ
| 2]
K ]
5 o]
— £
5 -|F]

[ oK Waluta | FLN adysponowane 23351

Po =zatwierdzeniu zaplaty powstaje zapis na koncie zdefiniowanym
w ustawieniach po stronie Ct (zobowiazanie). Zapis po stronie Dt powstaje
na koncie zdefiniowanym w sposobie ptatnosci.

& Operacja: Uaktualnianie - 10l =
Mr |8 Data oper. | 02-11-2001 Udnoénikq _02-11-2001
Opis | Przelew
Konto Obiekt Opiz wnil Mal Kod VAT
1202 Zapkaty ni e 23381 -
| - A
2013 23351 EI
3999 Upust gatdwkowy 0,00
4] ]
5| o]
& E]
7 [F]
g
) G
5 5]
10
1 v
Réznica 0,00 RAZEM | 23351 23351

Po wystawieniu faktury mozna polaczy¢ ja z wcze$niej wprowadzong przed-
plata. Faktura ta bedzie wtedy traktowana jako zaptacona.



Jezeli jako numer przedptaty podany zostanie numer zamdéwienia, w momen-
cie tworzenia z niego faktury pojawi si¢ informacja o przedplatach tego Od-
biorcy. Bedzie to przypomnieniem o mozliwosci dokonania powiazania
przedpfat i faktur. Komunikat ten pojawi si¢ réwniez w momencie tworzenia
faktury z poziomu Ksiggi Sprzedazy.

Powiazanie nastgpuje poprzez wybranie opcji ‘Potacz z przedptata’ z menu
Specjalne faktury. W pierwszym wierszu nalezy poda¢ numer odpowiedniej
przedplaty, uzywajac w tym celu funkcji Wklej Specjalnie (podpowiedza
si¢ zaptaty, na ktérych byl podany numer przedptaty).

Zatwierdzenie tej czynnosci spowoduje potaczenie faktury z przedplata (od-
powiednie przeksiggowania). Faktura bedzie traktowana jako zaptacona.

& Faktura: Uaktualnianie 1Ol x]|
Hr |74 Hazwa |Sk|epAga
el 2 oK [info. na oper. 123 ¢[5]s|
1 Data fakt. |02-11-2001 Masz kontakt Sprzedawca |JK
W-ek platn. |21 Kontakt odb.
Termin pltatnosei | 23-11-2001 Obiekt
Data oper. |02-11-2001 Oficialny nr (1000001
2 Towar llogé Opis Cena jedn. Up% Suma
1 |HERBATA 10 Herbata 6.90 53,00 ~ iI
2 | KAk 5 Kawa rozpuszczalna 940 4350
3 pakowana w plastikowe pudetka, ﬂ
4 Murmer plzedﬂaty| 2145 Faktura na przedptate g
5l D
: : j
Marza | 46,00 Fracht VAT 26.07 Suma 118,50
Waluta |FLN Dod. pod. 0.00 ¥al. podst. 14457 RAZEM 14457

W momencie zatwierdzania powyzej opisanej czynnosci nastapi rowniez od-
powiednie przeksiggowanie informacji w Ksigdze Glownej, kto-
re jednoczesnie przyczyni si¢ do stworzenia czytelnej informacji na koncie
rozrachunkéw z Odbiorca (pojawi si¢ rzeczywiste saldo).

& Operacja: Uaktualnianie -0l x|
Nr ,83— Data oper. ’W Udnoénikqw
Opis |3 Geant Sp. z a.o., PLM
Konto DObiekt Opis Wnl Ma 1 Kod YAT
1]2m Rozrachunki 2 Odbiorz » 1281.00 = il
2|7m Sprzedaz - Produkty su bk 1060,00 22 iI
3222 WaT nalezny 231.00
4|2m Rozrachunki z Odbiorz ¥ 500,00 22 £|
5202 Zapkaty nie powiazane 500,00 22 LI
999 WAT od preedpkaty an,16 E]
71993 4T od przedphaty 016 il
g
— 6]
10
11 -

Réznica 0.00 RAZEM 1871.16 1871.16
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Status faktury wiazanej z przedptata wyglada nastepujaco:

1.

Jezeli warto$¢ faktury jest zgodna z warto$cia powiazanej z nig przedpta-
ty faktura traktowana jest wowczas jako faktura zaptacona i nie pojawia
si¢ na raporcie dotyczacym otwartych faktur, a przedptata nie pojawia
si¢ na liScie przedptat.

Jezeli warto$¢ faktury jest nizsza niz warto§¢ powiazanej z nig przedptaty
faktura traktowana jest jako zaplacona i nie pojawia si¢ na raporcie
otwartych faktur. Przedptata natomiast nadal pojawia si¢ na liScie otwar-
tych przedptat

Jezeli warto$¢ faktury jest wyzsza niz warto$¢ powiazanej z nia przedpta-
ty faktura traktowana jest jako cze¢§ciowo zaptacona i pojawia si¢ na ra-
porcie otwartych faktur. Przedptata natomiast nie pojawia si¢ juz na li-
$cie otwartych przedptat.

Polqczenie faktury z przedplatq po-
winno by¢ realizowane po pelnym
wprowadzaniu faktury

Zaptaty niepowigzane

Zaptata niepowiazana to zaplata, ktora nie ma okreslonego numeru faktury
inumeru przedplaty. Istnieje mozliwo$§¢ powiazania tego typu zaptaty
z faktura, nie wykorzystuje si¢ jednak do tego funkcji ‘Potacz z przedptata’.
Najpierw nalezy wprowadzi¢ i zatwierdzi¢ fakturg bez odniesienia do zaptaty
niepowiazanej. Nastgpnie nalezy je polaczy¢. Przeprowadza sig to na karcie
zaptaty w dwoch krokach:



& Zaphata: Howa karta

: -0 x|
Odnognik

Mr (11 Data oper. |02-11-2001

Sposdb zaphaty ’P_ Opis |Przelaw [1—[71
2 Nrfakt. Odbiorca Data zapk. B_Cur llo$é bank. R.Cur Wartoé¢ otrzymana
18 1 02-11-2001 PLM 1830000 PLM 183000 ~ il
2] 1 02-11-2001 -1830.00 -1830.00 H
3
] c]
5| o]
e O
] )

9 -

[ oK Waluta | PLN adysponowane 0.00

W celu uaktualnienia informacji w Ksigdze Sprzedazy nalezy podwojnie
wprowadzi¢ informacj¢ o zaplacie w nast¢pujacy sposob: pierwszy wiersz
wprowadza si¢ w sposob normalny, w drugim natomiast wprowadza si¢ kwo-

ty ze znakiem ‘- bez podania numeru faktury.

W podanym ponizej przyktadzie przyjgto zaptatg niepowiazana na 1830. Na-
stepnie polaczono ja z faktura opiewajaca na kwotg 1830.

B Okresowe zestawienie odbiorcow
DEMO Okresowe zestawienie odbiorciw
Hansa Warszawa
Szczegoty

=loix]
Hansa, Data wydiuku: 02-11-2001 15:17
Okres 01-11-2001 : 30-11-2001

Odbiorca 1
Wielkosci w walucie

1

Szkota Podstawowa i 1w 'Warszawie

Data oper Top Nr Wirier Ma PLN
Stan pocz 174859
02-11-20m FAET. it TERS PLN 182614
02-11-20m FAET. il 183000 PLN 366,14
02-11-20Mm MIE POWIAZ,
a1 1.500,00 2186,14
02-11-20Mm MIE POWIAZ,
1001 1.830,00 325,14
0z-11-20Mm MIE POWIAZ,
11 ~1.830,00 2185514
02-11-20m ZAPEATA 11(81 1.830,00 PLN 325,14
Razem 190655 333000
Obroty netto 142345
Balance 325.14
Razem Bilans otws. Obroty netto Saldo
PLM 174853 142345 325,14
-
Szukaj

Korekta btedéw w zaptatach

W przypadku, gdy w zatwierdzonej zaptacie odkryty zostanie btad nalezy po-
stgpowaé zgodnie z podana ponizej procedura w celu uzyskania poprawnej
historii zaptat na koncie Odbiorcy.
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1. W oknie Zaptaty: Przegladanie nalezy podswietli¢ blgdna Zaptate

2. Nalezy klikna¢ [Kopiuj]. Pojawi si¢ nowa karta zaptaty zawierajaca in-
formacje z karty kopiowanej

3. Nalezy wpisa¢ znak minus przed kwota w polu “‘Warto$¢ otrzymana’
4. Zaznaczy¢ check box ‘OK’ i zatwierdzi¢ [OK]

5. Nalezy wprowadzi¢ nowa, poprawng zaptate

Kartoteka Odbiorcow

Szczegodtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Odbiorcy’ Czgéci 1
podrecznika.

Kartoteka Towarow

Szczegdtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czgsci 1 podrecznika.

Kartoteka Grup towarowych

Szczegodtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czesci 1 podrecznika.

Cenniki

Szczegotowy opis funkcjonalnosci Cennikow znajduje si¢ w Rozdziale ‘To-
wary i Ceny’ Czgéci 1 podrecznika.



Obstuga

Obstuga wykorzystywana jest do administrowania danymi, zazwyczaj wszyst-
kimi Iub znaczna ich czgscia. W Ksigdze Sprzedazy dostgpnych jest pigé
opcji Obstugi.

i Obshuga kartotek o ]

Frzelicz cenniki -
Utwidrz faktuny odzetkowe

lzun nieuzpwane bowary

ZatwierdZ [OK] faktury

Odpizanie naleznogci faktur

Po wybraniu opcji pojawi si¢ jej okno, w ktory definiuje si¢ wlasciwe para-
metry. Kliknigcie [OK.] powoduje uruchomienie procesu.

Przelicz cenniki

Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towa-
ry i Ceny’ Czgsci 1 podregcznika.

Utworz faktury odsetkowe

Funkcja ta stuzy do wystawiania faktur odsetkowych. Utworzone
sa wprowadzane do kartoteki faktur jako faktury nie zatwierdzone. Istnieje
mozliwo$¢ modyfikacji i catkowitego wykasowania faktur odsetkowych.

Dla faktur odsetkowych mozna zdefiniowaé oddzielna seri¢ numerdw.
Pierwszy numer ze zdefiniowanej serii nalezy wpisa¢ w ustawieniu modulu
System ‘Domyslne serie numerow’.

W celu utworzenia faktur odsetkowych nalezy spetni¢ kilka warunkow:

* Nalezy wlasciwie zdefiniowaé ustawienia odsetek

* Nalezy wprowadzi¢ towar kontrolny, z ustawien, ktéorego bgdzie pobie-
rane konto do ksiggowania odsetek



Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Obstuga

e Kazdemu Odbiorcy, ktéremu maja by¢ wystawiane faktury odsetkowe
nalezy zaznaczy¢ check box ‘Odsetki’ na zakladce 3 jego karty. Check
box ten moze by¢ wylaczony dla pojedynczej faktury na jej zakladce 4.

i Utworz faktury odsetkowe 10| =|

Odbiorca |

Kategoria li
Sprzedawca li
0d dnia [01-102001
Do dnia IW
Data Faktury Ii

Uwzglednij okres na fakturze

Odbiorca

Kategoria

Sprzedawca

Od dnia/ Do dnia

Data faktury

Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Nalezy poda¢ kod Odbiorcy (lub przedzial kodéw),
dla ktérych maja powsta¢ faktury odsetkowe.

Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Nalezy podaé kategori¢ Odbiorcy, dla ktérej maja po-
wstaé faktury odsetkowe.

Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Nalezy poda¢ Sprzedawce, do faktur ktérego maja po-
wsta¢ faktury odsetkowe.

Wklej Specjalnie  Biezaca Data

Nalezy poda¢ odpowiedni przedziat dat naliczania odse-
tek (zgodny z ustawieniem metody naliczania odsetek).

Wklej Specjalnie Biezaca Data

Data wystawienia faktury odsetkowej, ktora wplywa
na warto$¢ wyliczonych odsetek.

Uwzglednij okres na fakturze

Zaznaczenie tego check box spowoduje pokazanie okre-
su okre§lonego powyzej na fakturze odsetkowe;.



Usun nieuzywane towary

Funkcja ta pozwala usuna¢ towary nieuzywane, tzn. takie, ktore nie byly uzyte
w dokumentach np. faktury, zamoéwienia itd. Towary uzyte w receptach beda
usuniete.

Proces usuwania towarow:

& Usun nieuzpwane towary ]

Towar |

Grupa

Pojawi si¢ okno ‘Usun nieuzywane towary’. Pozostawienie pola ‘Towar’ pu-
stego bgdzie rownoznaczne z usunigciem wszystkich nieuzywanych towarow.
Gdy ma by¢ usunigty konkretny Towar w polu tym nalezy poda¢ jego kod
(uzywajac Wklej Specjalnie).

Zatwierdz (OK) faktury

Opcja ta stuzy do jednoczesnego zatwierdzania grupy faktur.

B Zatwierdz [0K] Faktury — |Elli|
Faktura |

Pojawi sig okno ‘Zatwierdz (OK) faktury’. Nalezy poda¢ numer faktury lub
ich przedzial (oddzielony dwukropkiem). Pozostawienie pola pustego spo-
woduje zatwierdzenie wszystkich mozliwych do zatwierdzenia faktur.

Odpisanie naleznosci faktur

Funkcja ta stuzy do wyksiggowania warto$ci grupy faktur. Wykorzystywane
jest to wowczas, gdy istnieje pewno$¢, ze dany Odbiorca nie dokona zaptaty
za faktury (np. bankructwo). Moze by¢é wykorzystywana rowniez
do wyksiggowania drobnych réznic powstatych w Ksiedze Sprzedazy. Zasto-
sowanie tej funkcji spowoduje powstanie nowego rekordu w kartotece zaptat.
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Utworzone odpisy sa nie zatwierdzone w zwiazku z tym moga
by¢ modyfikowane lub usunigte przed ich ostatecznym zatwierdzeniem.

Nalezy wprowadzié informacje przy-
najmniej do jednego pola okna poka-
zanego ponizej. Pozostawienie pol pu-
stych spowoduje odpisanie wszystkich
zaleglych faktur.

i@ Odpiz naleznosci faktur 0ol =l

Faktura

Odbiorca

Zalegle

Kwota maks.

Faktura |
Odbiorca |

Zalegte
Kwota maksz.

Zakres
Nalezy poda¢ numer faktury Iub ich przedziat.
Wklej Specjalnie Odbiorcy

Nalezy poda¢ kod Odbiorcy, ktérego niezaptacone faktu-
ry maja by¢ odpisane.

W polu tym mozna poda¢ minimalna liczb¢ dni opdznie-
nia faktur. Wszystkie, opdznione wigcej niz podana licz-
ba dni zostana odpisane.

Jezeli w polu tym zostanie podana kwota, odpisane bg-
da faktury z nizsza wartoscia.
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Dokumenty

‘Dokumenty’ moga by¢ wybrane z menu Plik lub poprzez kliknigcie [Doku-
menty] w Oknie Glownym.

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

8 Dokumeny ————— Tap

Faktury platne gatdwka
Faktury komgujace

Etpkiety odbiorcow

Faktury odzetkowe
Dokument [ntrastat

Faktury

Zestawienie atwartpch Faktur
Okresowe zestawienie odbiorcy
Faktura proforma

Faktury projektowe
Formularze zapkat
WWezwania do zapkaty

re

Procedura drukowania dokumentow:

1. Nalezy pods$wietli¢ odpowiedni typ dokumentu

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

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

4. Ponownie klikna¢ [OK], aby wysta¢ dokument do druku
5. Zamkna¢ okno wyboru dokumentow

Hansa umozliwia podpigcie indywidualnego formularza wydruku dla kazdego
dokumentu. Procedura ta wyglada nastgpujaco:
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1. Dla kazdego typu dokumentu mozna zaprojektowa¢ nowy lub zmienic¢
standardowo dostarczony wzor formularza wydruku. Przeprowadza
si¢tow module System. Szczegdélowy opis tej czynnosci znajduje
si¢ w Rozdziale poswigconym modutowi System w Czesci 1 podrecznika

2. Nalezy przejs¢ do modulu Ksigga Sprzedazy i wybra¢ [Dokumenty]
z menu Plik lub Okna Gtéwnego

3. Nalezy podswietla¢ kolejno kazdy z typéw dokumentow i za pomoca
opcji ‘Definicja formularza’ z menu Specjalne popodpina¢ odpowiednie
formularze. Szczegdtowy opis tej czynno$ci znajduje si¢ w sekcji ‘Han-
sa’s Work Area’ w Czesci 1 podrecznika.

4. Podpigcie formularza bgdzie aktywne az do momentu jego zmiany

Dla kazdego typu dokumentu mozna okresli¢ zakres drukowania. Jezeli maja
by¢ wydrukowane wszystkie dokumenty okreslonego typu okna wyboru pa-
rametrOw powinny zosta¢ puste.

Istnieje mozliwo$¢ zmniejszenia ilosci drukowanych dokumentéw poprzez
podanie zakresu parametrow np. przedziatu faktur, Odbiorcow itd. Wpisuje
si¢ przedziat najmniejszy numer: najwigkszy numer. Nalezy pamigtac, ze in-
formacje (kody) w Hansa sortowane sa po pierwszym znaku niezaleznie od
dlugosci ciagu tzn. w przedziale 1:2 znajda si¢ réwniez 10, 100, 1096, 2.

Etykiety Odbiorcow

Faktury

Dokument ten stuzy do drukowania naklejki adresowej Odbiorcy. Dane doty-
czace Odbiorcy pobierane sa z zakladki 1 jego karty. Szczegotowy opis ety-
kiet znajduje si¢ w Rozdziale ‘Odbiorcy’ w Czgsci 1 podrgcznika.

W celu wydrukowania wydruku probnego faktury nalezy klikna¢ ikong dru-
karki na otwartym oknie nie zatwierdzonej faktury. Zostanie wydrukowana
faktura z napisem ‘Wydruk prébny’ (w poprzek strony). Opcja ta jest aktyw-
na roéwniez dla faktur gotowkowych, odsetkowych i korekt. Aby uzyska¢ wy-
druk na ekran nalezy wcisna¢ ikong Drukarki z lupa.

Kazdy dokument wydrukowany po oryginale bedzie posiadal napis ‘Dupli-
kat’. Aby wydrukowa¢ ostateczng fakture nalezy postgpowac nastepujaco:

1. Nalezy wybra¢ [Dokumenty] w oknie Gléwnym Iub w menu Plik
i podwdjnie klikna¢ na wybranym typie faktury

103



Hansa Financials

Pojawi si¢ okno ‘Faktury: Parametry.

i Faktury: Parametiy ;lglﬂ

- Status

HNumer ||

Jezvk |

® Tylko nie drukowane
) Wezpstkie
) Oryginat

- Typ Fakbury

Hormalne
Gotowkowe
Korygujace
Odzetkowe

2. Nalezy poda¢ numer faktury lub przedzial numerdéw przygotowanych
do druku (przedzial oddzielany jest dwukropkiem). Gdy maja
by¢ wydrukowane faktury z okreSlonym jezykiem zdefiniowanym
na zakladce 4 ich karty nalezy wowczas podaé¢ go w polu ‘Jezyk’. Wy-
druk mozna dodatkowo ograniczy¢ poprzez zaznaczenie wlasciwego sta-

tusu faktur:

Tylko nie drukowane

Wszystkie

Oryginat

Zaznaczenie tego radio button powoduje wydrukowanie
wylacznie nie drukowanych, zatwierdzonych faktur.

Zaznaczenie tego radio button powoduje wydrukowanie
wszystkich faktur. Te, ktore byty juz drukowane wydru-
kuja si¢ z napisem ‘Duplikat’.

Zaznaczenie tego radio button powoduje wydrukowanie
wszystkich faktur. Te, ktore byty juz drukowane wydru-
kuja si¢ bez napisu ‘Duplikat’.

Wydruk mozna dodatkowo ograniczy¢ poprzez zaznaczenie wlasciwego

typu faktur:

Normalne

Zaznaczenie tego check box powoduje wydrukowanie
normalnych faktur.

Mozna go rowniez uzy¢ do drukowania faktur projekto-
wych (wypetnione pole Projekt na zaktadce 4 karty fak-
tury). Uzyty zostanie formularz dla faktury projektowe;.
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Gotowkowe Zaznaczenie tego check box powoduje wydrukowanie
faktur z warunkiem ptatnosci ‘gotowkowa’. Uzyty zosta-
nie formularz dla faktury gotowkowe;.

Korygujace Zaznaczenie tego check box powoduje wydrukowanie
faktur korekt. Uzyty zostanie formularz dla faktury kory-
gujace;.

Odsetkowe Zaznaczenie tego check box powoduje wydrukowanie

faktur odsetkowych. Uzyty zostanie formularz dla faktu-
ry odsetkowe;.

3. W celurozpoczecia drukowania nalezy nacisnaé przycisk [OK].

Podczas projektowania formularza wydruku faktury mozna wykorzysta¢ dwa
pola dotyczace ilo$ci. Jedno pokazujace doktadnie ilo$¢ miejsc po przecinku
z faktury, a drugie zaokraglajace ilo$¢ do dwdch miejsc po przecinku.

Faktury ptatne gotéwka, Faktury korygujace, Faktury odsetko-
we, Faktury projektowe

W celu wydrukowania powyzszych dokumentéw nalezy postepowac doktad-
nie tak samo jak w przypadku normalnych faktur.

Dokument Intrastat

Dokument wykorzystywany jest jedynie przez firmy z Unii Europejskiej
przy wspotpracy z innymi firmami ze Wspoélnoty.

Zestawienie otwartych faktur

Wybor tego dokumentu pozwala uzyskaé informacje dotyczace wszystkich
otwartych (niezaptaconych) faktur Odbiorcy. Dokument ten jest zblizony
do raportu o tej samej nazwie, ale uzytkownik moze zmienia¢ jego wyglad
graficzny. Dokument ten moze by¢ wystany do Odbiorcy jako potwierdzenie
salda.
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i Zestawienie otwartych Faktur: Parametny

Odbiorca |

Kategona
Klasyl.

Dmi opoZmemia [me mniej niz] |0

Zwicksz poziom wezwania

[ Uwzglednij otwarte faktury korygujace

Faktury
O Owwarte
@ Przeterminowane

Funkcja
[ Pomif sporne
[ Pomir z brakiem we

=101 x|

ZwWan

Odbiorca

Kategoria

[ Pomir z brakiem $ciag. nal.

Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérych maja by¢ wystawione dokumenty.

Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Mozna poda¢ kategorig, do ktdrej ma by¢ zawgzony wy-
druk dokumentow.

Dni opéZnienia (nie mniej niz)

W polu tym mozna wpisaé liczbg dni wskazujaca prze-
terminowanie faktury. Faktury opo6znione wigcej
niz podana liczba dni pojawia si¢ na zestawieniu.

Zwigksz poziom wezwania

Faktury

Otwarte

Nalezy zaznaczy¢ ten check box, jezeli wydrukowanie
zestawienia ma zwigksza¢ poziom wezwania.

Poziom wezwania bedzie sterowal tekstem drukujacym
si¢ na wezwaniu.

Poziom wezwania jest widoczny na zakladce 4 karty fak-
tury.

Okre$lenie, jakie faktury maja by¢ uwzglednione
W zestawieniu:

Zaznaczenie tego radio button uwzgledni wszyst-
kie faktury otwarte.
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Przeterminowane Zaznaczenie tego radio button uwzgledni wszyst-

kie faktury przeterminowane.

Okresowe zestawienie odbiorcy

Dokument ten stanowi zestawienie wszystkich transakcji danego Odbiorcy
z wybranego okresu. Dokument ten uwzglgdnia faktury zaptacone, zapfaty,
faktury niezaptacone. Dokument ten jest zblizony do raportu o tej samej na-
zwie, ale uzytkownik moze zmienia¢ jego wyglad graficzny.

i Okresowe zestawienie odbiorcy: Parametiy -0l x|
Odbiorca |

CatKategonaegory

Okres |EI‘I -0 -2001:31-12-200
Dbiekt |
[ Odbioicy z obrotami

Odbiorca

Kategoria

OKkres

Obiekt

Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktorych majq by¢ wystawione dokumenty.

WkKlej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Mozna poda¢ kategorig, do ktorej ma by¢ zawgzony wy-
druk dokumentow.

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy okresli¢ okres zestawienia.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtowna / mo-
dut System

Zestawienie moze by¢ ograniczone do faktur z zadanym
w tym polu obiektem.

Odbiorcy z obrotami

Zaznaczenie tego check box uwzgledni w zestawieniu
tylko Odbiorcéw z obrotami.
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Faktura proforma

Faktura proforma drukowana jest wowczas, gdy Odbiorca bedzie ptacit
przedptatg. Wydruk taki rézni si¢ od zwyklej faktury tym, ze przed numerem
dokumentu pojawia si¢ napis ‘Proforma’ oraz tym, ze przy drukowaniu faktu-
1y nie zatwierdzonej nie pojawia si¢ napis “Wydruk probny’.

i Faktura proforma: Parametry -0 x|

Mr fakturpy

Pojawi si¢ okno ‘Faktura proforma: Parametry’, w ktorym nalezy podaé nu-
mer faktury lub ich zakres a nastgpnie zatwierdzi¢ drukowanie [OK]. Jako
proform¢ mozna wydrukowa¢ faktur¢ zatwierdzona lub nie zatwierdzona
kazdego typu (np. gotdéwkowe, korekty itd.).

Proform¢ mozna wydrukowa¢ rdwniez z poziomu otwartej karty faktury wy-
korzystujac w tym celu opcje ‘Drukuj fakture proforma’ z menu Specjalne.

Formularze zaptat

Mozna drukowa¢ dokumenty zaptat. Jezeli na zaplacie jest wigcej niz jedna
pozycja dla tego samego Odbiorcy bgdzie drukowana na jednym dokumencie.

Nr Zakres
Mozna podaé¢ numer zaptaty badz ich zakres.

Nr czeku Wypehienie tego pola spowoduje wydrukowanie zaptaty
do konkretnego czeku.

Status Zaznaczajac wlasciwy radio button mozna zdecydowac,
czy na zestawieniu uwzglednione beda wszystkie,
czy tylko nie drukowane zaplaty.

i@ Formularze wplat: Parametiy i ] |

Nr czeku |

Status

O Wszpstkie
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Wezwania do zaptaty

Istnieje mozliwo$¢ drukowania oddzielnego wezwania do zaplaty, do kazdej
faktury. Wykorzystywane jest to gtéwnie wtedy, gdy Odbiorca ma kilka prze-
terminowanych faktur z r6znymi poziomami wezwan do zaptaty.

Wezwania do zaptaty beda drukowane tylko dla tych Odbiorcow, ktérzy maja
zaznaczony check box ‘Wezwania’ na zakladce 3 swojej karty. Check box
mozna rgcznie wylaczy¢ dla pojedynczej faktury na zaktadce 4 jej karty.

& Wezwania do zapltaty: Parametiy - |EI|£|

Faktura ||
Odbiorca |

K.ategona

[ Zwigksz poziom wezwania

Zalegte
Biezacy poziom wezwania

Faktura Wklej Specjalnie Otwarte, zatwierdzone faktury,
kartoteka Faktur

Zakres

Mozna poda¢ numer faktury lub ich zakres.
Odbiorca Wklej Specjalnie Odbiorcy

Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktorych majq by¢ wystawione dokumenty.

Kategoria Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Mozna poda¢ kategorig, do ktorej ma by¢ zawgzony wy-
druk dokumentow.

Zwigksz poziom wezwania

Nalezy zaznaczy¢ ten check box, jezeli wydrukowanie
zestawienia ma zwigksza¢ poziom wezwania.

Poziom wezwania bedzie sterowat tekstem drukujacym
si¢ na wezwaniu.
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Poziom wezwania jest widoczny na zaktadce 4 karty
faktury.

Zalegle W polu tym mozna wpisaé liczbg dni wskazujaca prze-
terminowanie faktury. Wezwania begda drukowane
dla faktur przeterminowanych o wigcej niz podana liczba
dni

Biezacy poziom wezwania

Mozna poda¢ odpowiedni poziom wezwania. Drukowaé
si¢ beda wezwania dla faktury tylko z tym poziomem.



Raporty
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Ksigga Sprzedazy posiada kartotekg Raporty. Mozna do niej wej$¢ poprzez
menu Plik ub Okno Gléwne jak rowniez poprzez odpowiednie skroty klawia-
turowe: Ctrl-R Iub 38-R. Nastgpnie nalezy pod$wietli¢ wybrany nagtéwek ra-
portu.

Raporty dostgpne z poziomu Ksiggi Sprzedazy:

Fremie sprzedawcow -
Faktury komgujzce uaktualnisigos magazpn |
Statystyka odbiorcaltowar

Lista odbiorcdw

Sprzedaz odbiorcy

Statystuka odbiorcy

Statuz odbiorcy

Lizta tabel upustaw

Statystyka upustow

Rejestr sprz. WAT -EU

Marza, Faktury

Drziennik. faktur

Lista toveardw

Statystuka towar/ spreedawca
Sprzedaz towaru

Statystyka towaru

Histaria obratu towarowean
Statystyka towarfilofs

Operacie dla faktur

Zestawienie abwartych Faktur
Frzeglad rat

Okrezowe zestawienie odbiorcow
Hiztoria przedphat

Lista cen

Hiztoria zapkat

Drziennik. zapkat

Prognoza zapkat

Historia ZaptatasSprzedawca
Kzigzka sprzedazy - Rogja

Ksigga Sprzedazy

Statystvka ksiegi sprzedazy
Statystvka kodu VAT

Sprzedaz WAT

Raznice WAT

Hizgtaria MIPu -
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Uzywajac menu Specjalne nalezy poda¢ miejsce wydruku raportu (drukarka,
ekran, faks). Raport poczatkowo mozna wydrukowaé na ekran, a pdzniej pu-
$ci¢ na drukarke wciskajac jej ikong. Po wybraniu miejsca drukowania rapor-
tu pojawi si¢ okno Parametry. Zatwierdzenie [OK.] wypetionego okna wysle
raport do druku.

W przypadku, gdy w oknie Parametry nie wprowadzono zadnych danych wy-
drukuje si¢ peten raport (dotyczacy wszystkich faktur). W celu zawezenia ra-
portu nalezy poda¢ wlasciwe parametry.

Istnieje mozliwo$¢ zmniejszenia ilosci drukowanych informacji na raporcie
poprzez podanie zakresu parametréw np. przedzialu faktur, Odbiorcow itd.
Whpisuje si¢ przedzial najmniejszy numer: najwigkszy numer. Nalezy pamig-
ta¢, ze informacje (kody) w Hansa sortowane sa po pierwszym znaku nieza-
leznie od dlugosci ciagu tzn. w przedziale 1:2 znajda si¢ réwniez 10, 100,
1096, 2.

Przy wprowadzaniu zmian na dokumentach wcze$niej wydrukowany na ekran
raport moze pozostawac aktywny. Aby go uaktualni¢ o wprowadzone zmiany
nalezy zastosowac opcje ‘Przelicz’ z menu Specjalne raportu.

Premie Sprzedawcow

Raport ten zawiera kalkulacje premii Sprzedawcow.

Premia dla Sprzedawcy naliczana jest wedlug wczesniejszych ustawien
w kartotece Osoby (zaktadka 4) w module System.

i Premie sprzedawcow: Parametry E ;Iglﬂ

Sprzedawca ||

0d dnia
Do dnia

Funkcja Funkcja

® Szczegoly (® Faktury wystawione w okresie

) Przeglad () Faktury zaptacone w okresie
Uwzglednij faktury gotowkowe

Licz wg

C Obrat [ Tylko wiersze z saldem

® Wazrost zysku [ Tylko wiersze z premia

Dokacz nazwe towaru
Dolacz nazwe odbiorcy
[ Pokaz oddziat
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Sprzedawca Wklej Specjalnie Osoby, modut System
Nalezy poda¢ Sprzedawce.

OKkres Wklej Specjalnie Biezaca data
Nalezy poda¢ zakres dat raportu.

Funkcja Mozna okresli¢ poziom szczegdtowosci raportu

Szczegoly Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
najbardziej szczegotowa postaé raportu.

Przeglad Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
skrocona wersje raportu.

Licz wg Funkcja ta okre§la podstawe obliczania premii
dla Sprzedawcoéw. Nalezy podaé czy premia ma by¢ li-
czona od obrotu, czy wzrostu zysku.

Funkcja W miejscu tym nalezy okresli¢ czy premia bedzie nali-
czana z faktur wystawionych w danym okresie, zaptaco-
nych w danym okresie badz czy bedzie dotyczyta faktur
gotowkowych.

Tylko wiersze z saldem

Zaznaczenie tego check box wylaczy z raportu pozycje
z saldem zerowym. Moze by¢ wykorzystywany tylko
przy zaznaczonej funkcji Szczegoty.

Tylko wiersze z premia

Zaznaczenie tego check box wylaczy z raportu pozycje
z zerowa premia. Moze by¢ wykorzystywany tylko
przy zaznaczonej funkcji Szczegoély. Na raporcie poja-
wia si¢ rowniez Sprzedawcy bez zdefiniowanej premii.

Dolacz nazwe towaru

Moze by¢ wykorzystywany tylko przy zaznaczonej funk-
cji Szczegotly. Pokazuje nazwy wszystkich towaré6w na
raporcie.

Dolacz nazwe odbiorcy

Moze by¢ wykorzystywany tylko przy zaznaczonej funk-
cji Szczego6ly. Pokazuje nazwy wszystkich Odbiorcow
na raporcie.
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Pokaz oddzial Moze by¢ wykorzystywany tylko przy zaznaczonej funk-
cji Szczegodty. Pokazuje nazwy wszystkich Odbiorcéw na
raporcie wraz z ich oddziatami.

Faktury korygujace uaktualniajgce magazyn

Raport ten pokazuje faktury korygujace uaktualniajace magazyn. Pomaga
sprawdza¢ stan magazynu i jego warto§¢ korygowana za pomoca procedury
wystawiania faktur korygujacych uaktualniajacych magazyn.

W momencie wystawiania faktur korygujacych i przyjmowania towarow
na magazyn zmienia si¢ jego wartos¢ i moze ona okaza¢ si¢ btgdna. Roznice
moga wynikaé¢ ze zmieniajacych si¢ cen kosztowych. Hansa nie potrafi podac
poprawnej ceny kosztowej zwracanego towaru.

Aby zminimalizowa¢ mozliwo$¢ powstania roznicy zalecane jest dokonanie
przyjgcia towaréw zwracanych w kartotece Zwrot towarow (jezeli bylo za-
mowienie sprzedazy) lub w kartotece Przyjecia towarow (brak zamdwienia
sprzedazy). W obu przypadkach cena kosztowa towaru powinna by¢ podana
rgeznie.

W przypadku, gdy faktura nie byla tworzona na podstawnie zamdwienia
w momencie wystawiania do niej korekty na zaktadce 4 automatycznie wyla-
czy sig check box ‘Uaktualnij magazyn’. Nie nalezy recznie go wlaczac, gdyz
moze negatywnie wplyna¢ na rzeczywisty stan i warto§¢ magazynu. Check
box ten wyltacza si¢ automatycznie na podstawie ustawien warunkéw platno-
$ci.

Raport ten pokazuje wszystkie zatwierdzone faktury korekty, ktore maja wia-
czony ten check box. Jest wigc pomocny przy korygowaniu wartosci i stanu
magazynu.

i Faktury korygujgce uaktualniajgce maga -0l x|

0] 370 01 -2001:31 -1 2-2001

[ Uwzglednij faktury korygujace nieuaktualniajgce magazynu
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Statystyka odbiorca/towar

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Odbiorcy’ Czesci 1
podrecznika.

Lista odbiorcow

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Odbiorcy’ Czgsci 1
podrecznika.

Sprzedaz odbiorcy

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Odbiorcy’ Czesci 1
podrecznika.

Statystyka odbiorcy

Szczegodtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Odbiorcy’ Czgsci 1
podrecznika.

Status odbiorcy

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Odbiorcy’ Czesci 1
podrecznika.

Lista tabel upustow

>

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny
Czgsci 1 podrecznika.

Statystyka upustow

Raport ten pokazuje warto§¢ upustow dla poszczegdlnych Odbiorcow.
Uwzglednia warto$¢ obrotu z upustem i bez upustu.

115



Hansa Financials

& Statystyka upustow: Parametiy -0l =|

Odbiorca |

Towar |

Kategornia

Sprzedawca [z Odb.] |

Okres | 01-0-20071:31-12-20M

Minimalny obrat |

Minimalna marza |

Sortowanie Funkcja
® Ddbioica ® Przeglad
) Dbrat (" Szczegoty
Odbiorca Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres
Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérych ma by¢ wystawiony raport.
Towar Wklej Specjalnie Towary
Mozna podaé¢ kod Towaru w celu zawezenia raportu tyl-
ko do tego towaru.
Kategoria Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy
Mozna poda¢ kategorig, do ktérej ma by¢ zawgzony ra-
port.
Sprzedawca Wklej Specjalnie Osoby, modut System
Mozna poda¢ konkretnego Sprzedawce, ktorego raport
ma dotyczy¢
OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Minimalny obrét

Mozna podac¢ okres raportu.

Mozna poda¢ minimalna warto$¢ obrotu. Wszyscy Od-
biorcy, ktorych suma niezaptaconych faktur jest wyzsza
niz podana w tym polu wy$wietla si¢ na raporcie.
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Minimalna marza Mozna poda¢ minimalna marz¢. Wszyscy Odbiorcy, ktd-
rych warto$¢ marzy niezaptaconych faktur jest wyzsza
niz podana w tym polu wyswietla si¢ na raporcie.

Funkcja Nalezy zadecydowaé o szczegdtowosci raportu (wy-
bra¢ szczeg6ly lub przeglad).

Sortowanie Nalezy zadecydowac¢ o sposobie sortowania.

Rejestr sprz. VAT - EU

Raport ten pokazuje warto$¢ obrotu z VAT w zaleznosci od strefy dziatania
Odbiorcy (Kraj, Wew. EU, Poza EU). Dla kazdego Odbiorcy podany
jest rowniez kod Kraju, NIP.

i Rejestr sprzedazy VAT [EU): Parametiy 10| =]
1AV 01 -0 -2001:31-1.2-2001
Odbiorca |
Klasyfikacia Ii
Nagtowek |

Strefa

[ Kraij
Wew. EU
[ Poza EU

[] Tylko odbiorcy z obrotami

OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modutl
System

Mozna podac¢ okres raportu.
Odbiorca Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérych ma by¢ wystawiony raport.
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Klasyfikacja Wklej Specjalnie Klasyfikacje odbiorcéw, Wspo-
maganie Sprzedazy.

Mozna poda¢ klasyfikacj¢ odbiorcow, dla ktérej ma by¢
wygenerowany raport.

Naglowek Mozna nada¢ naglowek raportu. Jezeli pole pozostanie
puste pozostanie nazwa ‘Rejestr sprz. VAT — EU’

Tylko odbiorcy z obrotami

Zaznaczenie tego check box uwzgledni na raporcie tylko
Odbiorcoéw z obrotami.

Marza, Faktury

Raport ten pokazuje marz¢ naliczona dla faktur. Marza naliczana
jest do poszczegdlnych wierszy faktur.

i Marza, faktury: Parametry =101 x]
LR -01-2001:31-1 2-2001

Mr |

Odbiorca |

Sprzedawca

Towar |

Grupa towarowa

Dbiekt |
Obiekt z wiersza |

Warunek platnogci

Funkcja Status Faktury
@ Przeglad Bez OK Hommalne
) Szczegoty Z 0K Gotdwkowe

[ Korpgujgce
[ Ddsetkowe
[ Przedptaty

[] Wszystkie faktury na przedptate

] Tylko faktury zlecen ustug

Okres Wklej Specjalnie Biezaca data
Nalezy podac zakres dat raportu
Nr Zakres

Mozna poda¢ numer faktury lub zakres faktur, ktére ma-
ja by¢ ujete na raporcie.
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Odbiorca, Sprzedawca, Towar, Grupa towarowa, Obiekt, Obiekt z wier-
sza, Warunek platnoSci

Nalezy poda¢ odpowiednie dane zawegzajace raport.
Mozna stosowac¢ funkcje “Wklej Specjalnie’.

Funkcja Mozna okresli¢ poziom szczegodtowosci raportu

Szczegoly Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
najbardziej szczegotowa postaé raportu.

Przeglad Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
skrocona wersje¢ raportu.

Status Nalezy zdecydowa¢, czy na raporcie majq by¢ ujete fak-
tury z OK czy bez OK lub oba typy.

Faktury Nalezy zalaczy¢ odpowiednie typy faktur, ktore maja
by¢ ujete na raporcie.

Tylko faktury zlecen uslug

Zaznaczenie tego check box powoduje ujecie na raporcie
tylko faktur dotyczacych zlecen ustug.

Dziennik faktur
Raport ten zawiera chronologiczng list¢ wszystkich faktur wystawionych

w danym okresie. Ponizej opisano parametry, ktére mozna wykorzystac
do zawgzenia tego raportu.
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OKres

Odbiorca

Kategoria

Klasyfikacja

Sprzedawca

& Dziennik faktur: Parametiy - 10] x|

Nr ||

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

Odbiorca

Kategoria odbioicy
Typ klas.
Klasyfikacja odbioicy
Sprzedawca

Dbiekt

Typ obiektu

Projekt

Magazyn

Warunek platnofci

Funkcja Status Typ faktury
® Przeglad [ Bez OK Hormalna

) Szczeqgity Z 0K Gotowkowa
C Przeglad z wal. ® Uwzglgdnij spone Korygujaca
) Pomin sporne Odsetkowa
O Tylko sporne

i

[C Pokaz opis
Sortowanie [ wielkosci w obu walutach podst.
@® Data oper.
O Nr fakt.
) Magazyn

Zakres

Mozna poda¢ numer faktury lub zakres faktur, ktére ma-
ja by¢ ujete na raporcie.

WkKklej Specjalnie Biezaca data

Nalezy poda¢ zakres dat raportu.

Wklej Specjalnie Odbiorcy

Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérych ma by¢ wystawiony raport.

Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga

Sprzedazy
Mozna poda¢ kategorig, do ktérej ma by¢ zawezony ra-
port.

Wklej Specjalnie Klasyfikacje odbiorcéw, Wspo-

maganie Sprzedazy.

Mozna poda¢ klasyfikacje odbiorcow, dla ktérej ma byé

wystawiony raport.
Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Mozna poda¢ konkretnego Sprzedawce, ktorego raport
ma dotyczy¢
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Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, modul System

Raport mozna zawezi¢ do faktur z konkretnym obiektem.
Bedzie to dotyczylo obiektu z nagtowka faktury,
a nie z poszczegdlnych linii.

Typ obiektu Wklej Specjalnie Typy obiektow, Ksigga Glowna
Raport mozna zawegzi¢ do faktur z konkretnym typem
obiektu.

Projekt Wklej Specjalnie Projekty, modut Projekty
Raport mozna zawezi¢ do faktur z konkretnym projek-
tem.

Magazyn Wklej Specjalnie Magazyny, modut Magazyn
Raport mozna zawezi¢ do faktur z konkretnym magazy-
nem.

Warunek platnosci

Wklej Specjalnie Warunki  platnosci, Ksigga
Sprzedazy / Zakupow

Raport mozna zawgzi¢ do faktur z konkretnym warun-
kiem ptatnosci.

Funkcja Mozna okresli¢ poziom szczegdtowosci raportu

Szczegoly Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
najbardziej szczegotowa postaé raportu.

Przeglad Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
skrocona wersje¢ raportu.

Przeglad z wal.  Zaznaczenie tego radio button pozwoli uzyskaé
skrocona wersje raportu, pokazujaca kursy wy-
miany walut.

Status Nalezy zdecydowac, czy na raporcie maja by¢ ujete fak-
tury z OK czy bez OK lub oba typy.

Sortowanie Raport moze by¢ sortowany wedlug: Data oper., Nr
fakt., Magazyn.

Typ faktury Nalezy zalaczy¢ odpowiednie typy faktur, ktore maja
by¢ ujete na raporcie.

Pokaz opis Opcja uzywana tylko w potaczeniu z opcja ‘Szczegély’.
Pokazuje opis umieszczony na zaktadce 4 karty faktury.
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Wielkos$¢ w obu walutach podst.

Zaznaczenie tego check box powoduje przeliczenie kwot
faktur do obu walut podstawowych  (jeze-

li sa wykorzystywane).
Lista towarow

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czgsci 1 podrecznika.

Statystyka towar / sprzedawca

Raport ten mozna stworzy¢ w dwoch formach. Moze pokazywac dla kazdego
towaru liczbe sprzedana przez kazdego sprzedawceg Iub pokazywaé
dla kazdego sprzedawcy towary, ktore on sprzedat.

i Statystyka towar/sprzedawca: Parametry -0 x|

Okres |EI1 -07-2001:31-12-2001
Faktura |

Sprzedawca |

Towar |

Grupa towarowa |
Odbiorcy |
Kat. odb. |

Funkcja

@ Towar/sprzedawca
) Sprzedawcaftowar

OKkres Wklej Specjalnie Biezaca data
Nalezy poda¢ zakres dat raportu
Faktura Zakres

Mozna poda¢ numer faktury lub zakres faktur, ktére ma-
ja by¢ ujete na raporcie.

Sprzedawca Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Mozna poda¢ konkretnego Sprzedawce, ktorego raport
ma dotyczy¢



Towar

Grupa towarowa

Odbiorca

Kategoria

Funkcja

Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

Wklej Specjalnie Towary
Zakres

Mozna poda¢ kod Towaru lub ich zakres, ktore maja
by¢ ujete na raporcie.

Wklej Specjalnie Grupy towarowe, Ksigga Sprze-
dazy

Zakres

Mozna poda¢ Grupg towarowa, ktorej raport
ma dotyczy¢.

Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérych ma by¢ wystawiony raport.

Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Mozna poda¢ kategorig, do ktérej ma by¢ zawezony ra-
port.

Nalezy zadecydowac¢ o formacie raportu.

Towar/Sprzedawca Ta opcja pokazuje ilo§¢ sprzedanego towaru

przez kazdego sprzedawce. Beda rowniez ujete
towary, ktore nie byly sprzedane w podanym
okresie.

Sprzedawca/Towar Ta opcja pokazuje dla kazdego sprzedawcy to-

Sprzedaz towaru

wary, ktore sprzedal. Sprzedawcy, ktorzy nic nie
sprzedali w podanym okresie rowniez beda ujeci
na raporcie.

Szczegodtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czgsci 1 podrecznika.
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Statystyka towaru

Szczegodtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czesci 1 podrecznika.

Historia obrotu towarowego

Szczegodtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czgsci 1 podrecznika.

Statystyka towarl/ilosé

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czesci 1 podrecznika.

Operacje dla faktur

Ten raport pokazuje list¢ faktur wystawionych w danym okresie, konta
i obiekty, ktore byly uzyte przy ich ksiggowaniu. Raport ten moze by¢ po-
mocny, jezeli operacje Ksiggi Glownej nie powstaja automatycznie dla kazde;j
faktury. Uzycie funkcji szczegoty pozwala na sprawdzenie, jakie konta i
obiekty powinny by¢ wykorzystane, gdy do konkretnej faktury operacja Ksig-
gi Gtownej ma by¢ wprowadzona r¢cznie. Uzycie funkcji przeglad pozwala
na sprawdzenie, jakie konta i1 obiekty powinny by¢ wykorzystane, gdy w
Ksigdze Glownej ma powstaé operacja zbiorcza do wszystkich,
nie zaksiggowanych automatycznie faktur.

Aby taki sam raport uzyska¢ dla zaptat nalezy wygenerowac¢ raport ‘Podsu-
mowanie operacji’ w Ksigdze Glowne;.

B Kziggowania faktur: Parametny _|EI|5|
Okres | 01-01-2001:31-12-2001

Faktura |

[ Uwzglednij ilosci

Funkcija

@ Przeglad
) Szczegily
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Zestawienie otwartych faktur

Raport  pokazuje

zestawienie  otwartych  (niezaplaconych)  faktur

dla poszczeg6lnych Odbiorcow. Dla kazdej faktury pokazany jest numer fak-
tury, termin platno$ci, poziom wezwania, otwarta kwota faktury i liczba dni
opoOznienia. Liczba dni opodznienia pokazywana jest ze znakiem ‘minus’
(we wszystkich raportach).

i Zestawienie otwartych faktur: Parametiy 10| =]

Kwoty

—

Odbiorca |

K.ategona

Dbiekt |

Klazypf.

Faktury B
) Otwarte [ Pomifi sporne
® Podziat czz:[ | WPonlin z brakiem wezwan

-[]-Pomin z brakiem $cigg. nal.

" Waluta podstawowa
® Waluta obca

[ Tylko przedptaty

Odbiorca

Kategoria

Obiekt

Faktury

Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérych ma by¢ wystawiony raport.

Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Mozna poda¢ kategorig, do ktérej ma by¢ zawgzony ra-
port.

Wklej Specjalnie Obiekty, modul System

Raport mozna zawezi¢ do faktur z konkretnym obiektem.
Bedzie to dotyczylo obiektu z nagtowka faktury,
a nie z poszczegdlnych linii.

Nalezy zadecydowaé czy raport ma uwzgledniaé tyl-
ko faktury przeterminowane czy przeterminowane
i otwarte.
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Wartosci

Tylko przedplaty

Przeglad rat

Nalezy zadecydowac¢ czy raport ma by¢ wygenerowany
w walucie lokalnej czy w walucie z faktur.

Zaznaczenie tego check box pozwoli wygenerowaé ra-
port tylko dla przedptat.

Raport ten pozwala wyswietli¢ list¢ niezaptaconych rat. Zaplacone raty

nie bedg widoczne.

i Przeglad rat: Parametry =10l x|
(LA R -0 -2007:37 -1 2-2001

Odbiorca Ii

W aluta li

OKkres

Odbiorca

Waluta

Pokaz waluty

Sortowanie

[ Pokai waluty

Sortowanie
(® Nr faktury

! Termin platnosci

{_) Ddbiorca/Mr faktury
{_) Ddbiorca/T ermin

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy podac¢ zakres dat raportu
Wklej Specjalnie Odbiorcy

Mozna  poda¢ kod  Odbiorcy, dla  ktorego
ma by¢ wystawiony raport.

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Po wybraniu waluty na raporcie pojawia si¢ tylko raty
dla faktur wystawionych w tej walucie.

Zaznaczenie tego check box wys$wietli waluty na rapor-
cie.

Zaznaczenie wlasciwego radio button pozwoli sortowac
raport wedtlug: Nr faktury, Termin ptatnosci, Odbior-
ca/Nr faktury, Odbiorca/Termin.
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Okresowe zestawienie odbiorcow

Raport ten jest podobny do raportu ‘Zestawienie otwartych faktur’. Po-
za fakturami otwartymi pokazuje rowniez faktury zaptacone i zaptaty. Pozwa-
la wydrukowa¢ pelna histori¢ sprzedazy za podany okres.

Raport ten posiada funkcj¢ Drill-down. Podwojne kliknigcie na numerze do-
kumentu na raporcie otwiera jego karte.

i Zestawienie odbiorcow: Parametry -0 x|
Odbiorca |

Kategona
Klasyfikacja

Okres |EI1 -07-2001:31-12-2001
[] Tylko odbiorcy z obrotami

Kwoty w walucie

- Funkcja
! Przeglad
® Szczegily
- Sortowanie [szczegoly] -
(® Data oper. [T Uwzglednij zaptaty
) Data zapt. [ Mowa strona dla kazdego odbiorcy
Odbiorca WkKlej Specjalnie Odbiorcy
Zakres
Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérego ma by¢ wystawiony raport.
Kategoria Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy
Mozna poda¢ kategorig, do ktorej ma by¢ zawgzony ra-
port.
Klasyfikacja Wklej Specjalnie Klasyfikacje odbiorcéw, Wspo-

maganie Sprzedazy.

Mozna podac¢ klasyfikacjg Odbiorcow, dla ktorej ma byc
wystawiony raport.
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OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ zakres dat raportu
Tylko odbiorcy z obrotami

Zaznaczenie tego check box powoduje wylacznie
z raportu odbiorcOw bez obrotow.

Wartos$ci w walucie

Zaznaczenie tego check box powoduje drukowanie ra-
portu w walutach faktur, przy wylaczonym check box
raport drukuje si¢ w walucie lokalne;j.

Funkcja Nalezy zadecydowa¢ o szczegdtowosci raportu.

Przeglad Wybor tej opcji wyswietli tylko skrocone infor-
macje dla Odbiorcow.

Szczegoly Wybér tej opcji wyswietli kazda transakcje sprze-
dazy z danego okresu (faktury i zaplaty).

Sortowanie (szczegoly) Mozna wybraé sposob sortowania
dla szczegdtowej wersji raportu.

Data oper. Zaptaty sa sortowane zgodnie z data operacji
z naglowka karty zaplaty.
Data zapl. Zaptaty sa sortowane zgodnie z data zaplaty

z zaktadki A karty zaptaty.
Uwzglednij zaplaty

Zaznaczenie tego check box uwzgledni réwniez zaptaty
nie zatwierdzone, ktére maja zaznaczony check box
‘Otrzymane’ na swojej karcie.

Nowa strona dla kazdego odbiorcy

Check box ten powoduje drukowanie zestawienie
dla kazdego Odbiorcy na nowej stronie.

Historia przedptat

Raport ten pokazuje list¢ przedptat zawierajaca: datg zaptaty, numer zapflaty,
Odbiorcg, numer przedplaty, walutg i kwotg. W zaleznosci od wybranej opcji
raportu, jezeli do przedptaty byta faktura, jej numer, data i wartos¢ bedzie
réwniez widoczna. Suma wartosci wszystkich otwartych przedptat drukowana
jest w podsumowaniu raportu.
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i@ Histona przedptat: Parametry -0l x|

] CEER0 -01-2001: 31-12-2001

Odbiorca
Mr Przedptaty

OKres

Odbiorca

Nr przedplaty

Waluta

Ustawienia

[ Waluta

Ustawienia

® Sortuj wedtug numeru przedphaty
) Sortuj wedtug odbiorcy

O Wyéwietl zalda wedtug przedptat
C Wyséwietl zalda wedtug odbiorcaw

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ zakres dat raportu
Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérego ma by¢ wystawiony raport.

Wklej Specjalnie Otwarte przedptaty

Jezeli raport ma dotyczy¢ jednej przedplaty nalezy
tu podac¢ jej numer.

Zaznaczenie tego check box spowoduje wys$wietlenie
walut na raporcie.

Nalezy zdecydowac o postaci raportu.

Sortuj wedlug numeru przedplaty

Wybér tej funkcji posortuje raport wedtug nume-
ru przedplaty. Jezeli przedptata zostata potaczona
z faktura na raporcie pokaze sig¢ jej numer, kwota
i ewentualnie otwarta kwota przedptaty.

Sortuj wedlug Odbiorcy

Wybér tej funkcji posortuje raport wedtug nume-
ru Odbiorcy. Jezeli przedptata zostata potaczona
z faktura na raporcie pokaze sig¢ jej numer, kwota
i ewentualnie otwarta kwota przedptaty.
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Wyswietl salda wedlug przedplat

Lista przedplat pokazujaca otwarte saldo przed-
plat.

Wyswietl salda wedlug odbiorcow

Lista przedplat pokazujaca otwarte saldo przed-
ptat dla kazdego Odbiorcy.

Lista cen

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
Czgsci 1 podrecznika.

Historia zaptat

Raport pokazuje histori¢ zaptat kazdego Odbiorcy. Raport mozna drukowaé
w dwoch postaciach: jako jedna linie dla Odbiorcy zawierajaca $redni okres
placenia za faktury, $rednia liczbe dni opdznienia, biezaca kwote otwartych
i zaleglych faktur. Opcja szczegodty rozbija powyzsze informacje na pojedyn-
cze zaplaty.

i Histonia zaphat: Parametiy -0l x|
Okres |EI1 -01-2001:31-12-2001
Odbiorca |

Kategoria

Funkcja
@ Przeglad
) Szczegdly

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy podac zakres dat raportu
Odbiorca Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktorego ma by¢ wystawiony raport.
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Kategoria Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy
Mozna poda¢ kategorig, do ktérej ma by¢ zawgzony ra-
port.
Funkcja Mozna zdecydowaé, czy raport ma by¢ drukowany

w szczegodtach czy w przegladzie.

Dziennik zaptat

Raport pokazuje chronologiczng liste zaptat z danego okresu. Raport mozna
ograniczy¢ poprzez zadanie wlasciwych parametréw opisanych ponize;j.

i Dziennik zapkat: Parametiy o [=] 3
Mr ||
Dkres | 01-01-2001:31-12-2001
Sposob zaphaty

Ddbiorca

Ddnosnik
Statug —————————————— Funkcija
[] Bez OK @ Wartofé W.
Z 0K O Wartosé B.
[] Dtrzymane

] Ddrzucone
] Uzgodnione

Nr Zakres
Mozna poda¢ numer konkretnej Zaptaty lub ich zakres

OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy poda¢ zakres dat raportu

Sposéb zaplaty Wklej Specjalnie Sposéb zaptlaty, Ksiega Sprze-
dazy / Zakupow

Mozna ograniczy¢ raport do zaptat z danym sposobem

platno$ci podajac go w tym polu. Dotyczy to sposobu

platno$ci  zdefiniowanego w nagléwku Zaptaty,
a nie w jej wierszach widocznych na zaktadce C.
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Odbiorca

Odnosnik
Status

Funkcja

Prognoza zaptat

Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérych ma by¢ wystawiony raport.

Mozna poda¢ odnos$nik. Zaptaty tylko z tym odnosni-
kiem beda ujete na raporcie.

Nalezy zadecydowac o statusie zaptat, ktore beda ujegte
W raporcie.

Nalezy zadecydowa¢ czy na raporcie uwzglgdniona bg-
dzie warto$¢ otrzymana, czy kwota banku. Beda
one rozne jedynie w przypadku zaptaty walutowe;.

Raport ten wspolnie z raportem Prognoza ptatnosci z Ksiggi Sprzedazy
jest pomocny przy okreslaniu ptynnosci finansowej. Dostarcza informacji
o spodziewanych zaplatach na dany dzien oraz o otwartych fakturach posor-
towanych po terminie ptatnosci badz dacie zaptaty.

i@ Prognoza zaplat: Parametiy - |EI|1|

Odbiorca ||
Zaptacone przed

Funkcia Zapkata w dniu
® Szczegdty ® Data zaptaty
) Podziat czasowy ) Dziei upustu gotéwkowego

[ Uwzglednij bez OK

Odbiorca

Zaplacone przed

Funkcja

Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktorego ma by¢ wystawiony raport.

Wklej Specjalnie Biezaca data

Faktury, ktorych data zaplaty wypada po dacie podanej
w tym polu nie begda ujgte na raporcie. Pole
to wykorzystywane bgdzie do przewidywania ptynnosci
finansowej na dany dzien.

Nalezy zadecydowac o szczegdlowosci raportu
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Szczegoly Wydrukuje si¢ najbardziej szczegdétowa wersja
raportu.

Podzial czasowy Raport wydrukuje si¢ z podzialem na okresy

Zaplata w dniu  Nalezy zadecydowal czy raport zawiera zaplaty otrzy-
mane zgodnie z terminem zaplaty, czy zgodnie z data
ostatniego upustu gotdéwkowego.

Uwzglednij bez OK Do raportu standardowo pobierane sg tylko faktury za-
twierdzone. Zaznaczenie tego check box spowoduje uje-
cie rowniez faktur bez OK. Pojawia si¢ one
w oddzielnej sekcji raportu.

Historia zaptata / sprzedawca

Raport pokazuje liste faktur zaptaconych w okresie podanym na raporcie.
Faktury posortowane sa po dacie zaplaty (w przypadku kilku zaptat pobierana
jest data najwczes$niejszej). Dla kazdej faktury drukuje si¢: data faktury, Od-
biorca, Sprzedawca, Waluta, Kwota faktury i Kwota zaptaty. Jezeli do jednej
faktury bylo kilka zaptat zostang one uwzglednione na raporcie. W gornej
czesci raportu widoczne sa catkowite kwoty zaptat za faktury danych sprze-
dawcéw. Oddzielnie podane sa kwoty dla poszczegdlnych walut.

i Historia zaplaty/sprzedawca: Parametiy - |EI|5|

Okres | 01-01-2001:31-12-2001
Sprzedawca |
Obiekt |

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Nalezy podac¢ zakres dat raportu.
Sprzedawca Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Mozna poda¢ konkretnego Sprzedawceg, ktorego raport
ma dotyczy¢.
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Obiekt Wklej Specjalnie Obiekty, modut System

Raport mozna zawezi¢ do faktur z konkretnym obiek-
tem. Bedzie to dotyczylo obiektu z naglowka faktury
a nie z poszczegdlnych linii.

Ksigzka Sprzedazy

Raport ten stosowany jest wylacznie w Rosji.

Ksiega Sprzedazy

Raport ten pokazuje pelny obraz konta Odbiorcy. Razem z raportami: Zesta-
wienie otwartych faktur, Okresowe zestawienie odbiorcy jest pomocny
do kontroli rozrachunkéw z odbiorcami.

W podstawowej formie na raporcie drukuje si¢ Odbiorca, jego numer telefo-
nu oraz dla kazdej faktury kwota otwarta, poziom wezwania, termin ptatnosci
i liczba dni przeterminowania. Wyglad raportu mozna modyfikowa¢ zadajac
mu wlasciwe parametry. W momencie wydruku na ekran raport posiada funk-
cje¢ Drill-down,. Podwdjne kliknigcie na numerze dokumentu na raporcie wy-
swietla jego karte.
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i@ Ksiega Sprzedazy: Parametiy — |EI|£|
Odbiorca |

Kategoria Ii
Sprzedawca Ii
Typklas, [zodb)|
Sprzedawca Ii
Dbiekt |
Typ obiektu Ii
Data li

Funkcja Kwoly Status

() Historia ® Waluta podst. ® Diwarte

(® Przeglad ) Waluta obca ) Podzial czasowy

) Podzial czasowy

. Status

() Pod. czas.-szczeqgily Soitowanie

O Bilans @ Nr @u lednii

) Réznice kurs. C Nazwa wz_g'e [l S
O Pomin spomne
O Tylko sporme
[T Pomin z brakiem wezwan

= Powmin e anicw soiag. nal.
[] Kwoty w walucie podst. 2
[] Tylko faktury odsetkowe
["] Pokaz opis z faktury
Odbiorca Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktérego ma by¢ wystawiony raport.

Kategoria Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Mozna poda¢ kategorig, do ktérej ma by¢ zawgzony ra-
port.

Sprzedawca Wklej Specjalnie Osoby, modut System
Mozna poda¢ konkretnego Sprzedawce, ktorego raport
ma dotyczy¢

Data Istnieje mozliwos¢ wydrukowania raportu na konkretny

dzien. Date¢ nalezy poda¢ w tym polu.
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Funkcja

Historia

Przeglad

Podzial czasowy

Po wybraniu tej opcji na raporcie pokazuje
si¢ historia kazdej faktury (tzn. zaptaty do niej,
zaptaty czg$ciowe, korekty itp.)

Po wybraniu tej opcji na raporcie pokazuje
si¢ otwarte saldo i termin ptatnosci niezaptaco-
nych faktur.

Po wybraniu tej opcji na raporcie pokazuje
si¢ otwarte  saldo  niezaptaconych  faktur
w podziale czasowym. Podzial czasowy definiuje
si¢ w ustawieniach modutu Ksigga Sprzedazy.

Podzial czasowy — szczegoly

Bilans

Roéznice kurs.

Wartos¢

Po wybraniu tej opcji na raporcie pokazuje
si¢ otwarte saldo i niezaptaconych faktur
w podziale czasowym. Dodatkowo raport ten za-
wiera dodatkowe informacje o Odbiorcy.

Po wybraniu tej opcji na raporcie pokazuje
si¢ catkowite saldo niezaptaconych faktur.

Opcja ta pozwala na kalkulacje kwoty otwartych
faktur do biezacego kursu waluty.

Zaksiegowana wartos¢

Waluta

Status
Otwarte

Opcja ta pozwala wyswietli¢ na raporcie war-
tosci przeliczone do waluty lokalnej po kursie
z dnia transakc;ji.

Opcja ta pozwala
w walucie faktur.

wydrukowa¢ raport

Nalezy zadecydowac o statusie raportu.

Po zaznaczeniu tej opcji na raporcie pojawia
si¢ wszystkie niezaptacone faktury

Przeterminowane Po zaznaczeniu tej opcji na raporcie pojawia

Sortowanie

si¢ wszystkie przeterminowane faktury

Nalezy zadecydowaé czy raport ma by¢ sortowany

po numerze, czy nazwie Odbiorcy.
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Wartos$ci w walucie podst. 2

Zaznaczenie tego check box powoduje wydrukowanie
wartos$ci tego raportu w walucie podstawowej 2.

Tylko faktury odsetkowe

Statystyka kodu VAT

Zaznaczenie tego check box uwzgledni na raporcie tyl-
ko faktury odsetkowe.

Raport pokazujacy wartos¢ VAT.

& Rejestr sprzedazy YAT: Parametry - |EI|1|
Dkres [01-01-2001:31-1 22001
Magtiwek
Mr faktury
[Tl Wszystkie kody VAT
Funkcja Typ Faktury
Z 0K Mormalna
[ Bez DK Korygujaca
Typ faktury 5 i
Bez VAT @® Hr
Z VAT C Data oper.
Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System
Mozna podaé okres raportu.
Nagléwek Mozna poda¢ nazwe dla raportu. Jezeli pole pozostanie
puste raport bgdzie miat standardowa nazwg.
Nr faktury Zakres
Mozna poda¢ numer faktury lub zakres faktur, ktoére ma-
ja by¢ ujete na raporcie.
Wszystkie kody VAT

Zaznaczenie tego check box uwzgledni przy kazdej fak-
turze wszystkie kody VAT, nawet te nie uzyte. Jezeli
check box ten nie bgdzie zaznaczony pojawia sig tylko
kody VAT uzyte na fakturach.
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Funkcja

Typ faktury

Typ faktury

Sortowanie

Sprzedaz VAT

Nalezy zdecydowaé, czy na raporcie maja pojawiaé
si¢ faktury z OK, czy bez OK, czy wszystkie.

Zaznaczenie odpowiedniego check box decyduje
o typach faktur ujetych w raporcie (z VAT Ilub bez
VAT).

Zaznaczenie odpowiedniego check box decyduje
otypach faktur ujetych w raporcie (normalne
lub korygujace).

Raport moze by¢ sortowany wedlug numeru lub daty
operacji.

Raport ten pokazuje warto$¢ sprzedazy lacznie z VAT dla Odbiorcow
w podanym okresie. Odbiorcy posortowani sa w kolejnosci numeréw NIP.
Raport dotyczy tylko zatwierdzonych faktur.

i Sprzedaz VAT: Parametiy o [m]

L A{E 01 -01-2001: 31-12-2001

Odbiorca |

Kategoria
Sprzedawca

Klasyfikacja |

Min wartoic

Funkcja Motacja
® Przeglad (® W tysigcach ztotpch
) Szczeqity ) Z groszami
) Szczeqoby Faktur
Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System
Nalezy podac zakres dat raportu.
Odbiorca WkKlej Specjalnie Odbiorcy
Zakres

Mozna poda¢ kod Odbiorcy (lub zakres kodow),
dla ktorych ma by¢ wystawiony raport.



Kategoria

Sprzedawca

Klasyfikacja

Min warto$¢

Funkcja

Przeglad

Szczegoly
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Wklej Specjalnie Kategorie Odbiorcow, Ksigga
Sprzedazy

Mozna poda¢ kategorig, do ktérej ma by¢ zawgzony ra-
port.

Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Mozna poda¢ konkretnego Sprzedawce, ktorego raport
ma dotyczy¢

Wklej Specjalnie Klasyfikacje odbiorcéw, Wspo-
maganie Sprzedazy.

Mozna podaé klasyfikacje odbiorcow, dla ktorej maja
by¢ wystawiony raport.

Jezeli w polu tym poda si¢ kwote, Odbiorcy ktoérych
sprzedaz z VAT bedzie nizsza nie zostana ujeci
w raporcie. Kwota podana w tym polu musi by¢ zgodna
Z notacja wybrana ponizej.

Nalezy zadecydowaé o poziomie szczegdtowosci rapor-
tu.

Wybér tej funkceji pozwoli wydrukowaé skrocona
wersje raportu zawierajaca numer NIP Odbiorcy
i warto$¢ sprzedazy z VAT.

Wybdr tej funkcji pozwoli wydrukowaé wersje
raportu zawierajaca wartos¢ sprzedazy Odbiorcy
bez VAT i kwotg VAT.

Szczegély faktur Wyboér tej funkcji pozwoli wydrukowaé wersje

Notacja

Roéznice VAT

raportu zawierajaca wartos¢ sprzedazy Odbiorcy
bez VAT i kwote VAT. Raport poszerzony o liste
faktur dla poszczegolnych Odbiorcow.

Raport mozna drukowaé na dwa sposoby: z groszami lub
w tysiacach.

Raport ten wykorzystywany jest tylko w Argentynie.

Historia NIP-u

Raport ten pokazuje wszystkie transakcje sprzedazy i zakupu dla kazdego
Odbiorcy 1 Dostawcy. Raport posortowany jest po numerze NIP. Transakcje
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sprzedazy 1 zakupow wyswietlane sa w dwoch sekcjach zgodnie z numerami

transakcji.
& Historia kodu YAT: Parametiyp : -0 x|
Okres | 01-01-2001:31-12-2000
Kod VAT |

Uwzglednij odbiorcow
Uwzglednij dostawcow

OKkres Wklej Specjalnie Biezaca data
Nalezy podaé zakres dat raportu

Kod VAT Mozna poda¢ numer NIP konkretnej firmy, ktorej
ma dotyczy¢ raport.

Uwzglednij odbiorcow
Zaznaczenie tego check box spowoduje ujgcie Odbiorcéw w raporcie.
Uwzglednij dostawcow

Zaznaczenie tego check box spowoduje ujgcie Dostawcodw w raporcie.



Import
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W Ksigdze Sprzedazy istnieje mozliwos¢ zaimportowania pliku bankowego,

cen 1 ich uvaktualnien.

Eksport

W Ksiedze Sprzedazy istnieje mozliwos¢ eksportowania danych w postaci
pliku tekstowego. Plik ten moze by¢ zmieniany w zalezno$ci od potrzeb. Ist-
nieje réwniez mozliwo§¢ zaimportowania takiego (wcze$niej wyeksportowa-
nego) pliku do innej bazy danych programu Hansa. Uzywa si¢ w tym celu
opcji ‘Import’ z menu Plik z modulu System. Nalezy pamigtaé, ze raporty
Hansa moga by¢ drukowane (zapisywane) na dysk.

Opcja ta wybierana jest poprzez menu Plik lub z Okna Gléwnego.
Po jej wybraniu pojawia si¢ okno pokazane ponizej, zawierajace list¢ dostgp-
nych eksportow. Po wybraniu konkretnego eksportu pojawi si¢ okno Parame-
trow, gdzie nalezy wybra¢ eksportowane dane, a nastgpnie wcisnaé przycisk
[OK] w celu wykonania eksportu. System zapyta o miejsce zapisania pliku

eksportowanego.

St odbiore
Statpstyka odbiorcy
Drokument Intrastat
Faktury

Wiersze fakbur
Faktury dla faktoringu
Informacia o towarze
Statystyka towaru
Joined Forest Export
Fredittztyring

Otwwarte faktury

S/L Farest Expoart

=1ofx|
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Statystyka odbiorca/towar

Eksport ten wykorzystywany moze by¢ do przeprowadzania analiz za pomoca
innego oprogramowania. Po wybraniu tego eksportu nalezy poda¢ jego wia-
Sciwe parametry (tzn. Odbiorceg, Towar, okres). Efektem eksportu jest plik
tekstowy, w ktorym informacje rozdzielone sa TAB.

i@ Eksport statystyki odbiorca/towar: Parametiy - |EI|5|
Okres | 01-07-2001:31-12-2001

Hr towaru |
Odbiorca |

Funkcja
® Przeglad
) Szczegily

Statystyka odbiorcy

Faktury

Eksport ten zawiera informacje dotyczace miesigcznego poziomu sprzedazy
w biezacym roku finansowym dla konkretnego Odbiorcy.

i@ Eksport statystyki odbiorcy: Parametip - |EI|5|
Odbiorca |

Nalezy poda¢ kod Odbiorcy lub zakres kodow.

Eksport ten zawiera informacje dotyczace faktur konkretnego Odbiorcy (nu-
mer faktury, Odbiorca, obiekt, kwota netto, kwota VAT, kwota brutto).



Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

i Eksport faktur: Parametry -0 x|
Okres | 07-071-2001:31-12-2001
Mr faktury |
Odbiorca |
Dbiekt |

Opiz archiwum |

Funkcja

® Przeglad
) Szczegoly

Eksport moze by¢ ograniczany poprzez podanie okresu, numeru faktury
lub ich zakresu, Odbiorcy lub obiektu.

W oknie Parametréw, w polu ‘Opis archiwum’ mozna poda¢ nazwe, pod jaka
zapisze si¢ eksportowany plik.

Wiersze faktur

i Eksport wierszy Faktur: Parametiy =10l x|
(LT -0 - 200131 -1.2- 2001

Numer |

Odbiorca |

Towar |

Sposdb dostawy |

Funkcja Status Typ Faktury
® Wiersze faktur Bez OK Mormalna
O Wiersze skkadnikow Z 0K Gotowkowa

Koryqujaca
Ddsetkowa

Eksport ten stuzy do wyeksportowania pojedynczych wierszy faktury. Jeden
wiersz pliku bedzie odpowiadal jednemu wierszowi faktury. Plik ten moze
by¢ zaimportowany do innego programu, np. Arkusza kalkulacyjnego.
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Faktury dla faktoringu

Eksport ten stuzy do stworzenia pliku zawierajacego faktury wysytanego
do firmy faktoringowej. Kazda firma faktoringowa moze przyjmowa¢ inny
format pliku. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania takiego formatu w ustawie-
niach pliku faktoringowego.

Informacja o towarze

Eksport ten shuzy do stworzenia pliku zawierajacego towary i wszystkie in-
formacje ich dotyczace.

i Eksport informacii o towarze: Parametry - |E||ﬂ

Towar |

Grupa towarowa |

[[] Pomifi zamknigte

Statystyka towaru

Eksport ten moze by¢é wykorzystywany do prowadzenia dodatkowych analiz.
Powstaje plik zawierajacy miesigczne podsumowania ilo$ci i wartosci sprze-
dazy. Jako parametr eksportu mozna poda¢ kod towaru lub zakres kodow to-
warow.

i@ Eksport statystyki towaru: Parametry - |I:I|5|

Towar |

Grupa towarowa |

Otwarte faktury

Wyeksportowane zostana wszystkie zatwierdzone, niezaptacone faktury. Plik
ten moze by¢ wykorzystywany podczas zmiany systemu finansowego
lub podczas tworzenia nowej bazy danych na poczatku nowego roku finan-
sowego.



Rozdziat 1: Ksiega Sprzedazy - Ustawienia

& Eksport otwartych Faktur: Parametry - | I:Ilﬂ

Opiz archiwum |

Sposzdb phatnosci
Numer pierwsze] zaplaty
Data zaphaty

[ Eksportuj jako Faktury nie uaktualniajace magazynu
[ Utwirz zapkaty dla faktur czefciowo zaphaconych

W polu ‘Opis archiwum’ mozna podaé¢ nazwe pliku, pod ktora plik
ten si¢ zapisze (do 40 znakdéw).

Po zaimportowaniu powyzszego pliku do nowej bazy danych faktury beda
widoczne jako zatwierdzone, ale nie beda mialy operacji Ksiggi Glownej (Bi-
lans Otwarcia nalezy wprowadzi¢ r¢cznie do KG). Jezeli zaznaczony zostanie
check box ‘Utwoérz zaptaty dla faktur czesciowo zaptaconych’ zatwierdzone
zaplaty znajda si¢ w pliku eksportowanym (w nowej bazie danych bez opera-
cji Ksiggi Glownej). Opcja ta wymaga podania sposobu platnosci, daty zapta-
ty 1 pierwszego numeru zaplaty, ktéory ma by¢ uzyty w nowej bazie danych.
Zaptaty nie powigzane nie zostang ujete w tym pliku.

Przed zaimportowaniem dokumentéw walutowych nalezy zaimportowaé wa-
luty i ich kursy.

Jezeli faktury zostana wyeksportowane

z zaznaczonym check box ‘Eksportuj jako faktury nie uaktualniajace maga-
zynu’ po zaimportowaniu do nowej bazy danych nie beda miaty wptywu na
stan magazynu. W przypadku, gdy check box ten bedzie wylaczony import
wptynie jedynie na towary zdefiniowane w nowej bazie danych jako towary
magazynowane. Jezeli towar uzyty w fakturach nie bedzie wprowadzony
do nowej bazy danych stworzony w niej zostanie jako ‘nie magazynowany’.
Podczas importu nowa baza zostanie uaktualniona o kartoteki Odbiorcow.
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