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1. WSTEP.

Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.Nr 121, poz.591) narzuca
szereg warunkow jakie powinien spetniaé program komputerowy do obstugi
finansowo-ksiegowej przedsiebiorstwa. W art.10 pisze m.in. ze: "Jednostka powinna
posiada¢ dokumentacje opisujgcq przyjete przez niq zasady rachunkowosci, a w
szczegdlnosci:

1) zaktadowy plan kont,

2) wykaz stosowanych ksigg rachunkowych, a w razie prowadzenia ich przy uzyciu
komputera - wykaz zbioréow stanowiqgcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych
dla komputera,

3) dokumentacje przetwarzania danych przy uzyciu komputera i jej zmiany,
obejmujgcq poza opisem zbioréw, o ktérych mowa w punkcie 2, co najmniej:

a) wykaz programow wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia przez jednostke
kazdego nowego lub zmienionego programu do stosowania,

b) opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania (requty obliczen,
ewidencji, kontroli i wydruku danych) oraz wykorzystywania podczas przetwarzania
danych,

¢) zasady ochrony danych,

d) sposoby zapewnienia wtasciwego stosowania programow,

e) zasady ewidencji przetwarzania danych."

W art.13 pisze m.in. ze:

"2. Ksiegi rachunkowe, bez wzgledu na ich postac, powinny byc:

1) trwale oznaczone nazwgq (petng lub skrdoconq) jednostki, ktdrej dotyczq (wydruk
komputerowy), oraz zrozumiatq nazwq danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3. Wydruki komputerowe powinny sktadac sie z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w
sposob ciggty w roku obrotowym i oznaczone nazwq programu przetwarzania."

W art.14 pisze m.in. ze:

"4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy pomocy komputera nalezy zapewnic:
1) uimowanie w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych,

2) niedostepnosc zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem - w razie potrzeby -
dowoddw korekt ksiegowych,

3) automatycznq kontrole ciggtosci zapisow i przenoszenia obrotdow,

4) wydruk dziennika w postaci kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca; za rownoznaczne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie danych na
inny trwaty nosnik danych przystosowany do wiarygodnego przenoszenia danych z
komputera."

Program komputerowy , System finansowo — ksiegowy DEMEGA” , ktérego
producentem jest firma Z.P.H. MadaSoft z Katowic, wraz z dostarczong z nim
dokumentacjg spetniajg wszystkie narzucone przez ustawodawce wymagania.

W dalszej czesci niniejszej dokumentacji zostanie opisana zasada przetwarzania
danych, formy i rodzaje wydrukdw oraz sposoby zabezpieczania danych.

Producent systemu ksiegowego zyczy wszystkim uzytkownikom przyjemnej,
bezawaryjnej pracy systemu i jednoczes$nie informuje, ze wszystkie sporne sprawy
rozstrzygane sg w oparciu o podpisang Umowe Uzytkowania Oprogramowania.
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2. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU.

Program komputerowy ,System finansowo — ksiegowy DEMEGA”, w skrécie
»~DEMEGA FK”, przeznaczony jest do petnej obstugi dziatu ksiegowosci w
przedsiebiorstwie. System obstuguje zaktadowy plan kont o dwdch poziomach
analityki. Dekretacja i ksiegowanie odbywa sie na najnizszym poziomie analityki.
System FK moze by¢ eksploatowany na dowolnym komputerze z zainstalowanym
systemem operacyjnym Windows.

Przed wprowadzeniem pierwszych dokumentéw, nalezy system finansowo-
ksiegowy przygotowac do pracy. Pierwszg czynnoscig jest zdefiniowanie planu kont
(konta syntetyczne oraz konta analityczne) oraz ich otworzenie (nalezy otworzyé
tylko te konta, ktdre sg niezbedne do dalszej pracy). Najwiekszg zaletg systemu jest
mozliwos¢ szybkiego ksiegowania dokumentéw poprzez wykorzystanie schematéw
automatycznego ksiegowania. W celu ich zdefiniowania nalezy wejs¢ do funkcji
»Tabele, Tabela schematdw automatycznego ksiegowania” i na podstawie wczesniej
wprowadzonego planu kont zbudowaé schematy ksiegowan poszczegdlnych grup
dokumentéw np. sprzedaz towardow handlowych, zakup towaréw handlowych,
koszty zakupu paliwa i inne.

Prace w systemie finansowo-ksiegowym mozna podzieli¢ na cztery etapy:
rejestracja dokumentéw zrédtowych (faktury VAT, faktury korygujgce VAT, rachunki
uproszczone, rachunki korygujgce), ksiegowanie dokumentéw Zrédtowych
(automatyczne lub recznie), ksiegowanie zaptat dokumentéw przez kase lub bank,
ksiegowanie pozostatych dokumentéw (dokumenty PK, listy ptac, ...).

Najbardziej czasochtonnym jest etap pierwszy, w ktérym wprowadzane sg do
systemu informacje o dokumencie: numer, data, kontrahent, kwoty w
poszczegdlnych stawkach podatku Vat oraz schemat automatycznego ksiegowania.
Jezeli wprowadzany dokument nie pasuje do zadnego z wczes$niej wprowadzonych
schematéw, to nalezy mu przypisa¢ schemat , - Schemat do blokady
automatycznego ksiegowania”. Dokument pozostanie tak dtugo niezaksiegowany, az
zostanie zmieniony schemat lub zostanie zaksiegowany recznie. W przypadku
wspotpracy systemu FK z systemami sprzedazy, wystawione w nich dokumenty
zostang automatycznie dofgczane bez ich dodatkowego wprowadzania.

Wszystkie dokumenty, ktére zostang wprowadzone do rejestracji i nie byty
wczesniej zaksiegowane (majg tylko przypisane schematy) zostang zaksiegowane po
uruchomieniu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematdéw automatycznego
ksiegowania”. Po zakoiczeniu ksiegowania zostang utworzone dokumenty ksiegowe
z kolejnym wolnym numerem, np.SPR0001, zawierajgce wszystkie dekrety zwigzane
z zaksiegowanymi dokumentami sprzedazy.

Autorzy systemu proponujg, by zorganizowaé tak prace dziatu ksiegowosci,
by wprowadza¢ do rejestracji dokumenty sprzedazy oraz zakupu z jednego dnia, a
nastepnie po ich sprawdzeniu zaksiegowac korzystajgc z funkcji automatycznego
ksiegowania. Taka organizacja pracy spowoduje, ze codziennie po wykonaniu
ksiegowania uzyskamy aktualne stany rozrachunkéw oraz zestawienia sald i
obrotdéw. Oczywiscie, kazde inne rozwigzanie jest prawidtowe.

Kolejnym etapem pracy jest wprowadzanie zaptat dokumentéw oraz
ksiegowanie pozostatych ptatnosci firmy dokonywanych przez ,Raport kasowy” lub
»,Raport bankowy”. Do tego celu nalezy wykorzysta¢ funkcje ,Ksiegowanie,
Ksiegowanie i rozliczanie dokumentow”. W ramach tej funkcji do rozliczenia
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wczesniej zaksiegowanych dokumentow nalezy wybraé przycisk z opisem [F6 Rozlicz
dokument], do wprowadzania pozostatych dekretéw nalezy uzy¢ klawisza [F4 Nowy].

Dalsza praca w ,,DEMEGA FK” to tylko wykorzystywanie zawartych w nim
informacji np. drukowanie rozliczen z kontrahentami, drukowanie zestawien sald i
obrotéw, drukowanie dziennika ksiegowan oraz wiele innych.

2.1.  INSTALACIJA SYSTEMU.

W celu zainstalowania programu ,System DEMEGA FK” nalezy wtozy¢ dysk
instalacyjny do napedu CD-ROM i poczekaé na uruchomienie programu
instalacyjnego. W przypadku, gdy program instalacyjny nie uruchomi sie
automatycznie, nalezy go uruchomic¢ recznie. W tym celu nalezy odszuka¢ na dysku
instalacyjnym folder o nazwie SYSTEM FK i uruchomic¢ umieszczony w nim program
JInstalaciaDEMEGA_FK.exe”.

Program instalacyjny jako domyslg lokalizacje na dysku podpowie folder
C:\SYSTEM.WFK\ oraz nazwe w menu Programy jako SYSTEM FINASOWO-
KSIEGOWY ,,DEMEGA”. Powyzsze parametry instalacji mozna zmodyfikowaé. Proces
instalacji przebiega w dwdch etapach: pierwszy to instalacja programu ksiegowego,
drugi to instalacja systemu obstugi baz danych BDE ( istnieje koniecznosc¢
potwierdzenia przyciskiem [Yes] ). Jezeli w trakcie pierwszego uruchomienia
programu, nie zostanie znaleziony w komputerze system obstugi baz danych BDE, to
trzeba go zainstalowac ,recznie” korzystajgc z dotgczonego dysku instalacyjnego. W
tym celu nalezy przejs¢ do folderu o nazwie BDE i uruchomic¢ program instalacyjny
»Instalacja BDE.EXE”.

Po pomysinym zakonczeniu procesu instalacji program jest gotowy do pracy.
Na dysku komputera, w wybranym do instalacji folderze, znajdg sie wszystkie
niezbedne do pracy programy oraz bazy danych.

Kilka bardzo waznych uwag do instalacji ( ponizsze czynnosci nalezy rowniez
wykonaé przy rekonfiguracji systemu Windows ).

1. Po zakoriczeniu procesu instalacji nie wolno uruchamiac¢ $wiezo zainstalowanego
programu.

2. Przed pierwszym uruchomieniem nalezy odszuka¢ na dysku i uruchomié
BDEADMIN.EXE. Na komputerach z Windows 7 program standardowo instaluje
sie w folderze C:\Program Files (x86)\Common Files\Borland Shared\BDE\.

Po uruchomieniu powyzszego programu nalezy zmienic ustawienia sterownika bazy
DBASE z LEVEL 7 na 5 wybierajac kolejno:

Configuration
Drivers
Native
Dbase
LEVEL 5

Parametr LEVEL musi by¢ ustawiony na 5 ( bardzo wazne ).
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3. Po wykonaniu powyzszych czynnosci mozna uruchomié program FK. Nazwa
programu na dysku komputera to FKDEMEGA.EXE.

W trakcie pierwszego uruchomienia, program zgda wpisania numeru
produktu (numeru licencji) dostarczonego razem z dyskiem instalacyjnym.

System ,DEMEGA FK” wspodtpracuje z bazami danych (*.dbf), gdzie
gromadzone s3 rejestrowane w programie informacje oraz zbiorami indeksowymi
wprowadzajgcymi uporzgdkowanie baz danych (*.mdx). W trakcie wywotywania
programu nastepuje sprawdzenie istnienia niezbednych do pracy baz danych i
zbioréw indeksowych. W przypadku braku ktérejkolwiek z baz danych nastepuje
zatrzymanie pracy programu z wypisaniem komunikatu o brakujacej bazie.

2.2. PRACA W SYSTEMIE.

System finansowo-ksiegowy ,,DEMEGA FK” uruchamiany jest poprzez
program FkDemega.exe lub skrot do programu umieszczony na pulpicie. Po
uruchomieniu programu na ekranie monitora pojawi sie plansza tytutowa z prosbg o
wprowadzenie numeru operatora oraz hasta. Po zainstalowaniu nowej wersji
programu dostepni sg operatorzy o numerach 1 oraz 128, a hasto jest puste. W
trakcie pracy mozna wprowadza¢ nowych operatoréw, a kazdy operator moze
samodzielnie zmienia¢ swoje hasto korzystajac z ,Konfiguracja, Zmiana hasta
dostepu do programu przez operatora”.

Sposdb pracy z programem ustalony jest w oparciu o tzw. menu gtéwne,
gdzie dostepne sg wszystkie podstawowe funkcje.

Obstuga programu jest prosta i wymaga od uzytkownika podstawowych
umiejetnosci postugiwania sie komputerem oraz znajomosci systemu Windows.

System FK zostat tak zaprojektowany, ze wszystkie operacje zwigzane z
wprowadzaniem danych, modyfikacjg, usuwaniem, wyszukiwaniem oraz wydrukiem
dostepne sg w ramach jednej aktywnej tabeli widocznej na ekranie. W ramach tabeli
mozna poruszac sie korzystajgc z kombinacji klawiszy strzatek, klawiszy funkcyjnych
lub wybierajac przy pomocy myszki przycisk z zagdang akcja.

W celu zmiany dnia w polu z datg, nie trzeba usuwac poprzedniej daty,
wystarczy wpisaé poprawny dzien i nacisng¢ klawisz [Enter]. Program uzupetni date
miesigcem i rokiem z poprzednio wpisanej daty. Oczywiscie mozna zawsze
skorzystaé z kalendarza.

Gdy dziatanie programu zostato awaryjnie przerwane i po ponownym
uruchomieniu nie dziata prawidtowo, nalezy wykonaé uporzgdkowanie zbioréw
danych, korzystajac z opcji , Funkcje specjalne, Indeksowanie baz danych”. Jezeli
program nadal nie bedzie dziatat prawidtowo, nalezy odtworzyé z archiwum
poprzednig wersje baz danych, godzac sie na stracenie informacji od ostatniego
kopiowania baz danych do archiwum.
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3. PLAN KONT KSIEGOWYCH W PRZEDSIEBIORSTWIE.

W ramach tego punktu dostepne sg dwie funkcje. Pierwsza z nich to pozycja
w menu , Tabele, Wprowadzanie planu kont w firmie” oraz pozycja , Tabele, Otwarcie
i konfiguracja kont ksiegowych”. Przed przystgpieniem do pracy z systemem
ksiegowym, nalezy wprowadzi¢ aktualnie obowigzujgcy w przedsiebiorstwie plan
kont. Wszelkie poprawki i zmiany planu kont nalezy wykona¢ przed pierwszym
ksiegowaniem. Wczytaniu podlegajg wszystkie konta syntetyczne i analityczne wraz z
ich nazwg i podporzgdkowaniem.

3.1.  WPROWADZANIE PLANU KONT.

Po uruchomieniu tej funkcji na ekranie pojawi sie tabela, zawierajaca
podstawowe informacje dotyczace planu kont. Wprowadzanie nowych kont
dokonujemy korzystajgc z przycisku [F4 Nowy] umieszczonego ponizej tabeli. Konta
syntetyczne moga posiadaé analityke, co zaznaczamy przy ich wprowadzaniu ( w
tabeli oznaczenie "T" ).

Wprowadzanie kont analitycznych, do istniejagcych w planie kont
syntetycznych nastepuje przez powtdrne wybranie przycisku [F4 Nowy]. W
przypadku, gdy w tabeli zostanie wskazane konto syntetyczne, to zostanie ono
podpowiedziane w trakcie edycji, w przeciwnym razie, w polu edycyjnym trzeba
wpisa¢ zaréwno konto syntetyczne jak i nowowprowadzane konto analityczne.
Wszystkie informacje nalezy wprowadzi¢ doktadnie, poniewaz w tej postaci beda
pokazywane przy wyborze kont ksiegowych oraz na wydrukach zestawien.

Numer konta ksiegowego sktada sie maksymalnie z trzech czesci oddzielonych przy
pomocy separatora'/"', wg wzoru:
e 3 pierwsze pola oznaczajg numer syntetyczny konta;
e 2 kolejne pola oznaczajg pierwszy poziom analityki;
e 3 nastepne pola oznaczajg drugi poziom analityki.
Przyktad: 010 / 00 / 001.
«.. Tabela z planem kont ksiegowych :“

Zaznacz, jaka grupa kont ma by¢ widoczna w tabeli :
+ wszystkie " tylko analityczne " tylko syntetyczne

¥ 100 Kasa N
130 Bank N
D 200 Rozrachunki z odbiorcami ( naleznosci ) N
D 201 Rozrachunki z dostawcami ( zobowiazania ) ]
D 221 Rozrachunki z tytulu VAT T
Wl221/01 VAT naliczony ( zakupy ) N
D 221/02 VAT nalezny ( sprzedaz ) N
D 330 Magazyn towaréw handlowych N
D 400 Koszty dziafalnosci T
D 400/01 Materialy biurowe N
400/02 Czynsz, media N
D 730 Sprzedaz towaréw handlowych N
D 731 Koszt wiasny sprzedanych towaréw handlowych N

Wprowadz symbol lub nazwe do znalezienia : |

[ d | “ | % | > || » 3% wstaw do Excela

F3 Pokaz | F4 Nowy |F5 Popraw Usun | é Wydruk x Rezygnuj [Esc]

W ramach aktywnej tabeli dostepne sg nastepujace operacje:
e wyszukiwanie w tabeli dowolnego konta, poprzez wprowadzenie dowolnego
fragmentu jego nazwy lub symbolu.
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e [F3 Pokaz] — wyswietlenie ekranu edycyjnego bez mozliwosci zmiany danych.

e [F4 Nowy] — dopisywanie nowego konta do kartoteki kont syntetycznych oraz
dopisanie analityki do juz istniejgcych kont syntetycznych (przy wprowadzaniu
nalezy pamietaé¢ o zaznaczeniu literg 'T' kont dla ktérych bedzie istniata dalsza
analityka).

e [F5 Popraw] — poprawienie opisu konta ksiegowego.

e [ Usun ] — poprawianie numerdw oraz podporzadkowania kont analitycznych w
planie kont, nalezy wykona¢, usuwajgc btednie wprowadzone konto ksiegowe i
wprowadzajac poprawnie nowe konto (nalezy pamietac, ze nie wolno usuwac
kont, ktére wykazujg obroty oraz kont ktdre posiadajg konta podrzedne).

e [Wydruk] — wydruk planu kont. Funkcja umozliwia uzyskanie wydruku struktury
planu kont syntetycznych wspélnie z wszystkimi zdefiniowanymi do nich kontami
analitycznymi.

e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie struktury planu kont w formacie Excel.

Ponizsza plansza przedstawia przyktad wprowadzenia analityki do konta 400
zdefiniowanego w planie kont jako konto syntetyczne.

= |~

400/02 Czynsz, media

PR S A e S T TP

400 Koszty dziafalnosci
400/01 Materialy biurowe

Wprowadz konto do planu kont ksiegowych w firmie :

Numer : |[400-/03 Uwaga

seperator pozycji " ukoénik
struktura 999/99/999

—_ ; Przyktad
W j.obcym || 400 koszt dziatalnoéci
= > 400/01 koszty dzhandlowego
Zarnacz, czy do wprowadzanej pozycji planu kont beda konta analityczne 400/01/001 koszty hurtowego

" TAK @ NIE 400/01/002 koszty detalicznego

Nazwa : |'_I_'elefony, internet

 Zatwierdz X Rezyanuj |

Zakonczenie wprowadzania nowego konta nastepuje po wybraniu przycisku
[ZatwierdZ]. Nowe konto pojawi sie w tabeli z wczesniej wprowadzonymi kontami
ksiegowymi.

3.2. OTWARCIE KONTA KSIEGOWEGO W SYSTEMIE.

W systemie ,,DEMEGA FK” przyjeto zasade, ze kazde konto przed pierwszym
ksiegowaniem nalezy otworzyé. W ramach tej funkcji nastepuje uaktywnienie konta
do ksiegowania wraz z wprowadzeniem podstawowych informacji o sposobie
funkcjonowania konta w programie.

W zwigzku z tym, ze konto rozrachunkdw z odbiorcami i dostawcami
funkcjonuje inaczej niz pozostate konta ksiegowe, nalezy zwrdcié szczegdlng uwage
przy ich wprowadzaniu. Do konta tworzona jest dodatkowa analityka bedaca
numerem kontrahenta, ktory jest unikalny i wspdlny dla wszystkich kont
rozrachunkowych. W matych firmach zaleca sie wprowadzenie jednego konta na
rozrachunki z odbiorcami (naleznosci) oraz jednego konta na rozrachunki z
dostawcami (zobowigzania). Oczywiscie istnieje mozliwos¢ wprowadzenia wiekszej
ilosci kont rozrachunkowych np. rozrachunki zagraniczne, czy zaliczki. Prawidtowe
zdefiniowanie kont rozrachunkowych powinno wyglada¢ nastepujgco:
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e W menu ,Tabele, Wprowadzanie planu kont ksiegowych w firmie” nalezy
wprowadzi¢ konto np. 200 Rozrachunki z odbiorcami i zaznaczy¢, ze konto nie
ma analityki ,NIE”.

e W menu ,Tabele, Otwarcie i konfiguracja konta ksiegowego” nalezy dodaé konto
do tabeli zaznaczajgc "TAK" w trakcie odpowiedzi na pytanie ,Czy konto ma
stuzy¢ do rozrachunkoéw z kontrahentami ?”

. Tabela 2 konfguracia kont kiegowych .- T

Zaznacz, jaka grupa kont ma by¢ widoczna w tabeli :
 wszystkie " rozrachunkowe ¢ bilans prébny ¢ rach.wyn. (1) ¢ rach.wyn. (2) ¢ czy do BO ?  walutowe

[[[Symbol konta Kontrahent (rozrachunkowe! Rachunek (2) Czy do BO?
¥ 100 N + 0 0 T N
W 130 N + 0 0 T N
200 0 + 0 [} T N
W 201 T + 0 [} T N
H221/01 N + 0 0 T N
22102 N + 0 0 T N
l330 N + 0 0 T N
[l 400/01 N 0 + + N N
(B 200/ 02 N 0 + + N N
730 N 0 + + N N
731 N 0 + + N N

100 Kasa

Wprowadz symbol konta do znalezienia : [—

L ] | “| <+ | > | P 3 wstaw do Excela

F3 Pokaz | F4 Nowy |F5 Popraw Usun | % Wydruk x Rezygnuj [Esc]

Kolumna '"Kontrahent" zawiera informacje, czy konto jest kontem
rozrachunkowym. Litera "T"(Tak) - oznacza, ze konto jest kontem rozrachunkowym i
wspotpracuje z katalogiem kontrahentéw, pozostate konta powinny by¢ oznaczone
literg "N"(Nie). Konto rozrachunkowe funkcjonuje inaczej niz pozostate konta w
systemie FK, poniewaz

Kolumna "Bilans" zawiera informacje, ktére konta majg sie pojawi¢ na
zestawieniu ,Wynik finansowy -bilans préobny” w menu , Zestawienie sald i obrotow”.

Kolumna "Rachunek (1)" zawiera informacje, ktére konta maja sie pojawic¢ na
zestawieniu ,Wynik finansowy -rachunek wynikéw" dla celéw bilansowych.

Kolumna "Rachunek (2)" zawiera informacje, ktére konta maja sie pojawic¢ na

zestawieniu "rachunek wynikéw" dla celéw podatkowych.
Wszystkie trzy zestawienia definiujemy w ten sam sposéb, znak "+" w odpowiedniej
kolumnie oznacza, ze konto ksiegowe wchodzi do zestawienia, znak "0" oznacza, ze
konto nie wchodzi do zestawienia. Zdefiniowane zestawienia mozna wydrukowaé w
ramach funkcji ,,Zestawienie sald i obrotow”.

Kolumna "Czy do BQO" zawiera informacje, ktére konta ksiegowe majg byé
uwzglednione przy automatycznym zamykaniu roku. Litera "T"(Tak) - oznacza, ze
konto pojawi sie w BO nowego roku z saldem jakie posiada w chwili zamykania roku.
Litera "N"(Nie) - oznacza, ze konto nie pojawi sie w BO bez wzgledu na to, czy w
chwili zamykania roku saldo to posiadato, czy tez nie. Prawidtowe wprowadzenie
tych oznaczen jest istotne, gdy rok podatkowy jest zamykany przed
przeksiegowaniem kont na wynik finansowy i zamknieciem ksigg w danym roku
rozrachunkowym (réwnoczesna praca w starym i nowym roku).

W ramach aktywnej tabeli dostepne sg nastepujgce operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dowolnego symbolu konta ksiegowego.

e [F3 Pokaz] — wyswietlenie ekranu edycyjnego bez mozliwosci zmiany danych.

e [F4 Nowy] — otwarcie nowego konta ksiegowego. Wprowadzenie polega na
wybraniu z tabeli podpowiedzi jeszcze nie otwartego konta ksiegowego i
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przypisaniu mu parametrow poprzez poprawne zaznaczenie odpowiedzi , TAK”
lub ,,NIE”.

e [F5 Popraw] — poprawienie parametréw konfigurujacych konto ksiegowe.

e [Wydruk] — wydruk wszystkich otwartych kont ksiegowych.

e [Usun] — usuniecie z tabeli pojedynczego konta ksiegowego. Operacja jest
mozliwa pod warunkiem, ze konto ksiegowe nie wykazuje obrotéw.

e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie otwartych kont w formacie Excel.

Ponizsza plansza przedstawia przyktad konfiguracji konta 200 ,,Rozrachunki z
odbiorcami (naleznosci)”.

Wprowadz prawidt L ienia konta ksil

9

200

& I Czy konto ma stuzy¢ do prowadzenia rozrachunkéw z kontrahentami ( naleznosci, zobowiazania ) ?
& TAK C NIE Czy konto wchodzi do zestawienia " Bilans prébny ™ ?

C TAK @& NIE Czy konto wchodzi do zestawienia " Rachunek wynikdw (wariant1)”?

" TAK & NIE Czy konto wchodzi do zestawienia " Rachunek wynikéw (wariant2)”?

@ TAK € NIE Czy konto bierze udziat w automatycznym tworzeniu bilansu otwarcia ?

C TAK @& NIE Czy konto ma stuzy¢ do prowadzenia rozliczen walutowych (np. walutowe konto bankowe ) ?

= X Rezygnuj I

Zakonczenie konfiguracji nowego konta nastepuje po wybraniu przycisku
[ZatwierdZ]. Nowe konto pojawi sie w tabeli z wczedniej otwartymi i
przygotowanymi do pracy kontami ksiegowymi.

4. WPROWADZANIE BILANSU OTWARCIA.

Wdrazajgc system komputerowy w nowej firmie oraz na poczatek kazdego
okresu rozrachunkowego ( poczatek roku ) nalezy wprowadzi¢ bilans otwarcia. W
systemie ,,DEMEGA FK” do zestawu miesiecy dodano miesigc zerowy z opisem
"Bilans Otwarcia". Takie rozwigzanie pozwala na réwnolegte ksiegowanie BO oraz
biezacego miesigca. "Bilans Otwarcia" jest jedynym miesigcem, w ktérym
dopuszczono ksiegowanie bez kontroli zgodnos$ci obrotéw stron Winien i Ma.
Oczywistg rzecza jest, ze po zakoriczeniu uzgadniania BO, ktére moze trwaé dosy¢
dtugo, obroty stron Winien i Ma muszg by¢ zgodne. W celu wyboru miesigca "Bilans
Otwarcia" nalezy skorzysta¢ z funkcji ,Konfiguracja, Wybdr miesigca, roku do
przeglgdania danych” lub ikony z symbolem roku.

Wprowadzanie bilansu otwarcia dla poszczegdlnych kont ksiegowych nalezy
wykona¢ korzystajac z funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie dokumentow”.
Konto ksiegowe przed wprowadzeniem na nie kwot bilansu otwarcia musi by¢
wczesniej otwarte w programie. Sposéb korzystania z funkcji ,Ksiegowanie ...” jest
opisany w dalszej czesci dokumentaciji.

Wprowadzenie bilansu otwarcia na konta rozliczen z kontrahentami
sprowadza sie do rejestracji wszystkich nierozliczonych dokumentéw z poprzedniego
roku (lub z przed instalacji systemu). Autorzy ,,DEMEGA FK” proponujg dwa sposoby
wprowadzenia bilansu na konta rozrachunkowe, czyli konta zaznaczone w funkgji
,Otwarcie i konfiguracja konta ksiegowego” w kolumnie Kontrahent literg "T".
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Pierwszy z nich to wprowadzenie wszystkich nierozliczonych dokumentow na
konta rozrachunkowe w sposdéb identyczny jak wprowadzanie sald dla pozostatych
kont ksiegowych. Wprowadzenie nowego dokumentu polega na uzupetnieniu
informacji dotyczacych jego numeru, kontrahenta, kwoty brutto pozostatej do
rozliczenia, konta ksiegowego oraz wybraniu rodzaju dokumentu w zaleznosci, czy
jest to sprzedaz, czy zakup.

Drugi z nich to wprowadzenie w pierwszej kolejnosci nierozliczonych
dokumentéw do tabeli z zarejestrowanymi dokumentami dostepnej w ramach
pozycji menu , Rejestracja, Wprowadzanie dokumentdw”, a nastepnie zaksiegowanie
ich korzystajac z funkcji , Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie dokumentéw” lub
funkcji , Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematow automatycznego ksiegowania”.
System ,,DEMEGA FK” umozliwia zbudowanie formuty z jednym kontem
rozrachunkowym przypisanym do kwoty brutto i zaksiegowanie wczesniej
zarejestrowanych dokumentéw. Ten sposéb umozliwia zapamietanie wiekszej ilosci
informacji o dokumencie np.terminu ptatnosci.

W celu rozpoczecia pracy w nowym okresie rozrachunkowym, nalezy
zamkng¢ miesigc grudzien, co spowoduje uaktywnienie 13 miesigca z opisem
»Koniec roku”. Stuzy on do wprowadzenia wszystkich operacji zwigzanych z
zamknieciem kont oraz przeksiegowaniami na wynik finansowy. Nie nalezy tych
operacji ksiegowac w miesigcu grudniu.

Jezeli w systemie ,DEMEGA FK” zostanie wykonana funkcja ,Konfiguracja,
Zamkniecie aktualnego roku ksiegowego”, to bilans otwarcia w nowym roku zostanie
automatycznie utworzony na podstawie sald wszystkich otwartych w systemie kont
ksiegowych z uwzglednieniem warunkéw wprowadzonych w ramach funkcji
»Otwarcie i konfiguracja konta ksiegowego” ... w kolumnie "Czy do BO".

5. WYBOR MIESIACA KSIEGOWEGO.

Funkcja , Konfiguracja, Wybor miesigca, roku do przeglgdania danych”
umozliwia wybér dowolnego zamknietego miesigca w celu przegladania
zaksiegowanych w nim dokumentéw. Po uruchomieniu ,,DEMEGA FK”, program
automatycznie jako miesigc ksiegowy przyjmuje aktualny (nie zamkniety) miesigc i
umozliwi rozpoczecie w nim pracy. Korzystajgc z powyzszej funkcji mozna przegladac
zapisy w dowolnym juz zamknietym miesigcu, wykonywaé dowolne zestawienia i
wydruki. Nalezy zwrdcié szczegbélng uwage, by po zakoiczeniu przegladania
zamknietego miesigca, przed dalszg pracg w programie, ustawic¢ jako aktywny nie
zamkniety miesigc. System wyswietla informacje o aktualnie przeglagdanym miesigc
w lewym dolnym rogu ekranu. W srodkowej czesci ekranu wyswietlana jest
informacja o biezgcym, nie zamknietym miesigcu pracy programu.

Miesiac ksiegowy : STYCZEN 2012 I

Roboczy miesigc ksiegowy : BILANS OTWARCIA 2012 02-08-2012

Wyswietlana w prawym dolnym roku ekranu data nie decyduje o
przeglagdanym miesigcu i jest uzywana w podpowiedziach oraz na wydrukach
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zestawien dokumentow. Nalezy rowniez pamietaé, ze wyswietlana data nie
decyduje, w ktédrym miesigcu dokument zostanie zaksiegowany.

6. REJESTRACJA DOKUMENTOW W SYSTEMIE.

W ramach funkcji ,Rejestracja, Wprowadzanie dokumentow (faktury
sprzedazy, zakupu)”’ oraz ,Rejestracja, Wprowadzanie i przeglgdanie dokumentow
(faktury)” mozna rejestrowacd faktury i rachunki, ktére przedsiebiorstwo wystawia i
otrzymuje od swoich kontrahentow.

Pierwsza z funkcji przeznaczona jest do szybkiego rejestrowania dokumentow
przez wielu operatorow i dedykowana jest do pracy w sieciach komputerowych. Po
zarejestrowaniu pojedynczego dokumentu pojawia sie nowa, pusta plansza na
kolejny dokument.

Druga funkcja przeznaczona jest do przegladania i poprawiania
zarejestrowanych dokumentéw i dedykowana jest do pracy jednostanowiskowej. W
ramach tej funkcji rejestracja nowych dokumentéw, poprawianie, usuwanie
dokumentéw odbywa sie przez wyboér odpowiedniego przycisku. W widocznej na
ekranie tabeli umieszczone sg wszystkie wczesniej zarejestrowane dokumenty.
Wszystkie dokumenty numerowane sg narastajgco (numer systemowy). Nalezy
pamietaé, ze numer systemowy w sposéb jednoznaczny identyfikuje dokument w
systemie i nie ulega zmianie przy poprawianiu lub usuwaniu dokumentu.
Rejestrowane dokumenty zostaty podzielone na nastepujace grupy:

e faktury, rachunki wystawiane przez przedsiebiorstwo (sprzedaz);

e faktury, rachunki otrzymane przez przedsiebiorstwo (zakupy);

e dokumenty wewngtrzwspdlnotowe;

o eksport, import.
Taki podziat rejestrowanych dokumentéw ufatwia analize rozliczen z kontrahentami
oraz wydruk rejestréw podatku VAT. Kazdy nowy dokument wprowadzony w ramach
funkcji , Rejestracja ” jest niezaksiegowany. Wszystkie niezaksiegowane
dokumenty mozna zaksiegowac korzystajac z funkcji recznego lub automatycznego
ksiegowania.

Informacja o zaksiegowaniu dokumentu jest zapisana w kolumnie
"Zaksiegowano" i zawiera nazwg dokumentu ksiegowego np.SPR0O001, w ktérym
znajdujg sie wszystkie dekrety. Pole puste oznacza, ze dokument jest jeszcze
niezaksiegowany.

Na podstawie wprowadzonych do rejestracji dokumentéw drukowany jest
»~Rejestr VAT sprzedazy lub zakupow”.

Uwaga! Dokumenty do wydruku rejestrow VAT nie muszg by¢ zaksiegowane.

”n

W tabeli ,Rejestracja ...
dokumencie:
e numer systemowy;
e typu dokumentu;
e numer "unikalny" dokumentu (nie powinien powtdrzy¢ sie w systemie);
e numer "wtasny" dokumentu;
e kod kontrahenta, nazwa, adres, numer NIP, kod kraju;
e data wystawienia dokumentu;

przechowywane sg nastepujgce informacje o
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e data VAT (decyduje, w ktérym miesigcu ma byé rozliczony podatek VAT);
e termin ptatnosci;

e 0opis zdarzenia gospodarczego;

e kwoty z dokumentu przypisane do poszczegdlnych stawek podatku VAT;
e schemat automatycznego ksiegowania.

Jezeli dokument nie wymaga zapamietania danych o kontrahencie

(kontrahent jednorazowy), mozna w pole kod kontrahenta wpisa¢ wartos¢ "0" i
uzupetni¢ dane o jego nazwie, adresie i numerze NIP. Jezeli dane o kontrahencie sg
niezbedne do dalszych z nim kontaktdw, nalezy je wprowadzié na state do programu.
Wykonujemy to bezposrednio przy rejestrowaniu dokumentu po wywotaniu tabeli
podpowiedzi (numer kontrahenta nadawany jest przez program automatycznie).
W sytuacji, gdy znany jest numer kontrahenta, mozna go bezposrednio wprowadzié
do pola z opisem ,,Kod kontrahenta”, a program sam odszuka wszystkie konieczne do
zarejestrowania informacje o kontrahencie ( brak koniecznosci wyszukiwania go w
tabeli podpowiedzi ). Program réwniez wyszuka kontrahenta po wpisaniu w pole
opisem ,,Kod kontrahenta” numeru NIP ( 10 znakdw bez kresek ).

W trakcie wprowadzania nowych dokumentdw, program sprawdza, czy w
tabeli z zarejestrowanymi dokumentami nie ma dokumentu o tym samym numerze
unikalnym lub numerze wtasnym. W trakcie sprawdzania program zatrzymuje sie na
znalezionym podwodjnym dokumencie i wyswietla o nim informacje na czerwono w
dolnej czesci ekranu. Sprawdzanie nalezy powtarzac korzystajgc z klawisza [Enter], az
do znalezienia wszystkich podwdéjnych dokumentow.

Uwaga! Program pozwala zarejestrowaé¢ dokumenty o tych samych numerach.

6.1.  REJESTRACJA DOKUMENTOW.

Funkcja , Rejestracja, Wprowadzanie i przeglgdanie dokumentow (faktury)”
umozliwia zarejestrowanie w systemie pojedynczych dokumentéw. Po jej wybraniu
pojawi sie na ekranie tabela z wszystkimi zarejestrowanymi w danym roku
ksiegowym dokumentami, a kursor ustawi sie na ostatnim wprowadzonym
dokumencie. Korzystajac z klawiszy kierunkowych (strzatek) oraz przyciskow
nawigacyjnych mozna wyszukiwad i przegladac poszczegdlne pozycje w tabeli.

W celu zarejestrowania nowego dokumentu (faktura, rachunek, korekta)
nalezy wybra¢ przycisk [F4 Nowy]. Po jego wybraniu pojawi sie na ekranie monitora
pusta plansza opisujgca pojedynczy dokument.

Wprowadzenie nowego dokumentu nalezy rozpoczg¢ od wprowadzenia
podstawowych danych identyfikujgcych dokument: opis kontrahenta, numery, daty,
krétka informacja o zdarzeniu gospodarczym.

Wprowadz informacje o rejestrowanym dohmem

Podstawowe informacje o dokumencie I Dodatkowe informacje o dokumencie ]

Kod kontrahenta :|2 Ix Kontrahent Numer systemowy zarejestrowanego dokumentu :| 3
IBiuro Rachunkowe "Nie daj sig fiskusowi" Spdlka Jawna
[40-645 Ratowice ul. Radockiego 201 NP

Numer dokumentu :|2/zakup/2l] 12
Nrwiasny dokumentu | 1377012012

Data dokumentu:{16-01-2012 |15 | Data VAT (dostawy towaru, wykonania ustugi /wplywu):{16-01-2012 15 Termin pfatnosci:(30-01-2012 | 5

Opiszdarzenia:!l(oszt materialdéw biurowych _j
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W dalszej kolejnosci nalezy zaznaczy¢ rodzaj rejestrowanego dokumentu oraz
kwoty netto i kwoty podatku (kwoty nalezy wprowadzi¢ w pola odpowiadajgce
poszczegdlnym stawkom podatku VAT).

(" 5" -SPRZEDAZ 23%: | 50,00 | 11,50
(" "X ™ -Pozostala SPRZEDAZ (1) .
(" T " -Pozostala SPRZEDAZ (2) 8%: | 50,00 | 4.00
(" "K " -Korekta SPRZEDAZY 5%: | 0,00 | 0.00
(¥ “Z"-ZAKUPY
(" "P " -Pozostale ZAKUPY
" "W " - Korekta ZAKUPOW 0% Kraj: | 0,00 I 15.50
(" "D " -DOSTAWA wewnatrzwspdlnotowa . -
" "N " - NABYCIE wewnatrzwspdinotowe Kwiota zwolniona z VAT : | 0.00
" "U" - IMPORT USEUG Nie podlega ustawie o VAT : | 0.00
e T Odwrotne obciazenie
ayes : 0,00 0.00
€ "1°-IMPORT ( podatek Vat wypeinia nabywca ) | I
(" "F " - Sprzedaz krajowa w walucie K b ok 2
(" "1 -Zakupy krajowe w walude | 100.00 I woiabratioZ 01 :l;er;l:]
Kwota do rozliczenia magazynu :
| 0.00

W celu usprawnienia procesu rejestracji nowych dokumentéw, uzalezniono
wprowadzanie numeru, daty, typu dokumentu od kilku parametrow
konfiguracyjnych ,Konfiguracja, Konfiguracja parametrow programu ..., Konfiguracja
podpowiedzi”.

W celu petnego wykorzystania schematéw automatycznego ksiegowania
dodano mozliwos¢ wypetnienia pola z opisem "Kwota do rozliczenia magazynu". W
przypadku sprzedazy towaréow handlowych pole to powinno zawiera¢ kwote kosztu
sprzedazy (kwota zakupu sprzedawanych towardw handlowych). Przy zakupie
towaréw handlowych pole to powinno zawiera¢ kwote netto zakupu lub kwote
wynikajacg z dokumentu przyjecia na magazyn. W przypadku zakupdéw bedacych
kosztami dziatalnosci przedsiebiorstwa pole to powinno zawiera¢ kwote zero.

Kazdemu wprowadzonemu do rejestracji dokumentowi nalezy przypisac
schemat automatycznego ksiegowania zdefiniowany wczesniej w punkcie ,Tabele,
Tabela schematdéw automatycznego ksiegowania” lub schemat oznaczony jako dwa
podkreslenia " " (klawisz SHIFT+MINUS) blokujgcy dokument do automatycznego
ksiegowania.

Schemat automatycznego ksiggowania dokumentu: | K_BIU < Schemat| Nazwa dokumentu ksiegowego: |ZAK

Czy do dokumentu beda dodatkowe dekrety ( schematy automatycznego ksiegowania)? | & NIE " TAK

W pierwszym przypadku dokument zostanie zaksiegowany przy najblizszym
uruchomieniu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematdéw automatycznego
ksiegowania”. W drugim przypadku dokument pozostanie do recznego ksiegowania.
Uwaga! Jezeli dokument do ktérego zostat przypisany schemat automatycznego
ksiggowania ma zosta¢ zaksieggowany recznie, nalezy to wykona¢ przed
uruchomieniem funkcji automatycznego ksiegowania.

Ostatnig rzeczg w trakcie rejestracji jest konieczno$¢ odpowiedzi na pytanie
»,Czy do dokumentu bedq dodatkowe dekrety ksiegowe (schematy automatycznego
ksiegowania) ?”. Do wyboru sg dwie odpowiedzi: NIE, TAK. W przypadku wyboru
odpowiedzi TAK pojawi sie trzecia zaktadka, w ramach ktdrej nalezy wprowadzi¢
szczegbtowe dekrety dotyczace kwoty netto.
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Mot e sty doamerce

Podstawowe informacje o dokumencie | Dodatkowe informacje o dokumencie ~ Dodatkowe dekrety, schematy automatycznego ksiegowania

Konto WINIEN Konto MA Kwota dekretu
Opis zdarzenia
Kwota NETTO Kwota MAGAZYN ~ Schematak.
(o I |73III ‘ 400.00 I I 2 sprzedaz - ustuga
2. [ [ 98.00 | 0.00 [SP_TH | sprzedas - towar
3. | | l | | v ‘
4| | l | | : :
Przyktady konfiguracji i budowy schematéw automatycznego ksiegowania w

zaleznosci od powyzszych parametréw zamieszczono w dalszej czesci dokumentac;ji.

W ramach aktywnej tabeli dostepne sg nastepujace operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dokumentu wedtug jednego z trzech kryteriéw: numer
dokumentu, numer wtasny faktury lub numer systemowy.

e [F3 Pokaz] — wyswietlenie ekranu edycyjnego bez mozliwosci zmiany danych.

e [F4 Nowy] — wprowadzenie do tabeli nowego dokumentu. Przy wprowadzaniu
nalezy pamieta¢ o poprawnosci kolejno wpisywanych informacji (system
automatycznie sprawdza poprawnos$é¢ dokumentu: kod kontrahenta, kwoty w
poszczegdlnych stawkach podatku VAT z kwotg brutto oraz schematem
automatycznego ksiegowania). Po pozytywnej odpowiedzi na pytanie o
poprawnos¢ danych, dokument jest dopisywany do tabeli dokumentéw.

e [F5 Popraw] — umozliwia poprawianie wszystkich informacji na dokumencie.
Operacja jest mozliwa tylko dla dokumentéw, ktore nie zostaty jeszcze
zaksiegowane.

e [Usun] — usuniecie z tabeli dokumentu pod warunkiem, ze dokument nie zostat

jeszcze zaksiegowany.

[Pokaz dekrety ksiegowe] - funkcja pozwala na wyswietlenie dodatkowej tabeli z

informacjg o sposobie zaksiegowania dokumentu (dekrety).

6.2.  REJESTRACJA DOKUMENTOW W WALUCIE.

Rejestracja i ksiegowanie dokumentow w walucie jest dodatkowa
funkcjonalnoscia programu, ktérg trzeba zamoéwi¢ w chwili zakupu programu.
Rejestracje pojedynczych dokumentdw wykonuje sie w ramach tej samej funkgcji, co
dokumenty krajowe, czyli , Rejestracja, Wprowadzanie i przeglgdanie dokumentow
(faktury)”. Po wybraniu przycisku [F4 Nowy] pojawi sie na ekranie monitora plansza
do uzupetnienia danych o pojedynczym dokumencie.

13,90

¢ "D " - DOSTAWA wewnatrzwspdinotowa |

" "N " - NABYCIE wewnatrzwspdlnotowe 0 % "eksport / import™:

" "U " -IMPORT USEUG | 498,00

(¥ “E"-EKSPORT

" "I"-IMPORT

(" "F " -Sprzedaz krajowa w walucie Kowota biotlo Zdok 2

" 71" - Zakupy krajowe w walucie | 498.00 | WO DNT0 L ‘;;:e“;:]'

Kwota z dokumentu w walucie : ( dzielnik, symbol ) Kurs do PDOP :| 4,1500 zdnia:|3 1-03-2015 |E || «yota do rozliczenia magazynu -
120,00 |1 EUR < waluta| Kurs do VAT 4.1500 zdnia:[31-03-2015 [E| | 0.00

Informacje o walucie mozna wprowadza¢ zaznaczajgc dokument
wewngtrzwspolnotowy, eksportu, importu, sprzedazy lub zakupu krajowego w
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walucie. Po wyborze jednego z rodzajow dokumentow walutowych pojawi sie na
ekranie plansza z dodatkowymi polami.

W ramach planszy nalezy wprowadzi¢ informacje o m.in. rodzaju waluty
( domyslenie podpowiadany jest symbol EUR ), wysokosci kursu w stosunku do PLN.
Data kursu waluty podpowiadana jest na dzien poprzedni w zaleznosci od daty
wystawienia dokumentu lub daty podatku Vat (zgodnie z ustawieniami w
konfiguracji programu ).

Przyktady konfiguracji i budowy schematéw automatycznego ksiegowania dla
dokumentdéw walutowych zamieszczono w punkcie 16 dokumentacji.

6.3.  REJESTRACJA DOKUMENTOW Z KWOTA ODWROTNEGO OBCIAZENIA.

W zwigzku z wejsciem od 1.10.2013 r. w zycie dziennika ustaw zwiekszajgcym
liste towardw, ktérych dotyczy mechanizm odwrotnego obcigzenia, powstata
koniecznos¢ wprowadzania zmian w programie ksiegowym.

W przypadku zastosowania mechanizmu odwrotnego obcigzenia obowigzek
dokonania zapfaty podatku naleznego z tytutu danej transakcji zostaje przeniesiony
na nabywce. Nabywca jest rowniez podmiotem uprawnionym do odliczenia podatku
naliczonego z tytutu dokonanej transakgji.

W celu poprawnego zarejestrowania i zaksiegowania dokumentéw w
systemie ,,DEMEGA FK” dodano dwa nowe pola z opisem ,,odwrotne obcigzenie”. W
pole z kwotg netto nalezy wprowadzi¢ kwote bedgcg suma sprzedanych lub
kupionych towaréw zaliczonych do grupy tzw. produktéw wrazliwych. W pole
przeznaczone na wprowadzenie podatku Vat nalezy wpisa¢ sume podatku obliczong
przez nabywce dla towardw zaliczonych do grupy tzw. produktéw wrazliwych.

W przypadku rejestracji i ksiegowania faktur sprzedazy zawierajgcej kwote
odwrotnego obcigzenia nalezy zwrdécié uwage na nastepujgce elementy:

e identyfikator odpowiada rodzajowi dokonanej sprzedazy;

e kwota odwrotnego obcigzenia umieszczona jest w osobnym polu;

e pozostate kwoty umieszczone zgodnie z przypisanymi do nich stawkami
podatku Vat;

e schemat automatycznego ksiegowania zawiera dekret przypisany do kwoty z
pozycji odwrotne obcigzenie.

¢ ™S " -SPRZEDAZ 23%: | 700.00 | 161.00

" "X " -Pozostata SPRZEDAZ (1)

{ “T"-Pozostala SPRZEDAZ (2) 8%: | 0.00 | 0.00

" "K " -Korekta SPRZEDAZY 5%: | 0.00 } 0.00

(" “Z"-ZAKUPY

(" "P " -Pozostale ZAKUPY

" "W " - Korekta ZAKUPOW e

" "D " - DOSTAWA wewnatrzwspdinotowa 0 %Ko I 0.00 I 161,00

" "N " - NABYCIE wewnatrzwspdinotowe Kwota zwolniona z VAT : | 0.00

i :” , - IMPORTT”SU"G Nie podlega ustawie o VAT : I

( z

- IE J ifgg? Odwrotne obcigzenie : | 200.00 ] 0.00
( podatek Vat wypeinia nabywca )

(" "F " - Sprzedaz krajowa w walucie

ey Friouie W ok I 900,00 Kwota brutto z dokumentu :

[ 1 061,00

W przypadku rejestracji i ksiegowania faktur zakupu nalezy rozrézni¢ dwa
przypadki:
e faktura zawiera zaréwno towary opodatkowane stawkami podatku Vat oraz
towar podlegajgcy odwrotnemu obcigzeniu;
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e faktura zawiera wytgcznie towar podlegajgcy odwrotnemu obcigzeniu.

W obu przypadkach do rejestracji nalezy wprowadzié¢ pojedynczy dokument

w ktérym trzeba zwrdcié szczegdlng uwage na nastepujace elementy:

identyfikator odpowiada rodzajowi dokonanego zakupu;

e kwoty netto i vat dla towaréw nie podlegajgcych ,,odwrotnemu obcigzeniu”
sg umieszczone zgodnie z przypisanymi im stawkami podatku Vat;

e kwota netto odwrotnego obcigzenia umieszczona jest w osobnym polu

e kwota podatku vat wyliczona przez nabywece, zgodnie ze stawka podatku Vat,
jest umieszczona w osobnym polu;

e schemat automatycznego ksiegowania zawiera dekrety przypisane do kwoty
z pozycji odwrotne obcigzenie.

Uwaga! Nalezy pamietaé, ze kwota podatku Vat wprowadzona w pole z opisem
»odwrotne obcigzenie” nie zwieksza kwoty brutto na rejestrowanym dokumencie.

Przyktady konfiguracji i budowy schematéw automatycznego ksiegowania dla
dokumentéw zakupowych zawierajacych odwrotne obcigzenie zamieszczono w
dalszej cze$ci dokumentacji.

6.4. PRZEGLADANIE ZAREJESTROWANYCH DOKUMENTOW.

Funkcje ,Rejestracja, Przeglgdanie ...” petne oraz skrécone umozliwiajg
zebranie w postaci tabeli dokumentéw spetniajagcych Zzadane kryteria. W
dodatkowym menu programu zebrano szereg warunkéw, ktérych wybdr umozliwi
przeglagdanie wprowadzonych do rejestracji dokumentdw.

B¢ . System finansowo - ksiegowy “DEMEGA" “ ‘ -

Bejestracjal RejestryVat Ksiegowanie Rozrachunki WystawianieDokumentéw AnalizaDziatalnosci  ZestawienieSaldObrotow Tabele Konfiguracja Funke

[0 Wprowadzanie dokumentéw ( faktury sprzedazy, zakupu )
Wprowadzanie i przegladanie dokumentow ( faktury)

Przegladanie wprowadzonych dokumentow ( faktur) »
[& Skrécone przegladanie wprowadzonych dokumentéw » wg daty wystawienia dokumentu
Import ( dotaczanie ) dokumentow z innych systemow informatycznych > wg daty podatku VAT
Przegladanie dokumentéw dotaczonych z innych systemoéw informatycznych » dla pojedynczego kontrahenta
Przygotowanie zewnetrznego pliku z dokumentami (faktury) dla pojedynczego kontrahenta wg daty wystawienia dokumentu

wszystkie niezaksiegowane dokumenty

niezaksiegowane dokumenty wg daty podatku VAT

pusta daty dostawy, wptywu ( rozliczenia podatku Vat )
pusta daty dostawy, wptywu ( rozliczenia Vat) wg daty wystawienia

faktury sprzedazy, korekty wg daty wystawienia dokumentu
faktury sprzedazy, korekty wg daty podatku VAT

|
wszystkie niepodpisane faktury korygujace sprzedaz
=

niepodpisane faktury korygujace sprzedaz wg daty VAT

faktury zakupu, korekty wg daty wystawienia dokumentu
faktury zakupu, korekty wg daty podatku VAT
dokumenty wg dodatkowego kryterium analizy >

Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu parametrow wyboru zestawienie pokazuje
sie na ekranie w postaci tabeli. Po sprawdzeniu jego poprawnos$ci mozna zestawienie
wydrukowac lub przesta¢ do arkusza Excel.

W ramach aktywnej tabeli dostepne sg nastepujgce operacje:
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e wyszukiwanie w tabeli dokumentu na podstawie numer dokumentu lub numeru
wiasnego faktury.

o [Wydruk zestawienia] — wydruk wszystkich dokumentéw.

e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie dokumentéw w formacie Excel.

e [Pokaz dekrety ksiegowe] - funkcja pozwala na wyswietlenie dodatkowej tabeli z
informacja o sposobie zaksiegowania dokumentu (dekrety).

6.5. IMPORT DOKUMENTOW Z INNYCH PROGRAMOW.

Wykorzystujgc funkcje ,Rejestracja, Import (dotgczanie) dokumentéw z
innych systemdw informatycznych” mozna dotgczyé dokumenty wystawione w
innych systemach komputerowych (funkcja moze by¢ nieaktywna w ramach
zakupionej wersji programu). Po jej wybraniu pojawi sie na ekranie dodatkowe
menu z przygotowang do transmisji listg programow.

W zaleznosci od wybranego programu, dokumenty do ,,DEMEGA FK”
dotgczane s3 w paczkach jednodniowych lub miesiecznych. W dalszej kolejnosci
trzeba wprowadzi¢ okres transmisji lub nazwe pliku do transmisji, jego lokalizacje na
dysku komputera. Po sprawdzeniu parametréw transmisji mozna przystgpi¢ do jej
wykonania wybierajac przycisk [Wykonaj transmisje dokumentéw].

Szczegdtowe warunki dotgczania dokumentéw z innych programdéw opisano
w zatfgcznikach do niniejszej instrukgcji.

Import dokumentéw z systemu sprzedazy ,FAH-USL” do ,DEMEGA FK”
rozpoczyna sie od podania zakresu dat okresu, jakiego ma dotyczyé transmisja.
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ oznaczenie katalogu kontrahentéw w postaci jednej
litery z zakresu od ,A” do ,,P” lub znaku gwiazdki ,*”. W zaleznosci od wprowadzone;j
konfiguracji beda dofgczane dokumenty dla jednego katalogu kontrahentéw lub w
przypadku ,*” bedg kolejno sprawdzane wszystkie aktywne katalogi. Podobnie,
oznaczenie magazynu wskazujemy literg z zakresu od ,A” do ,,Z” lub cyfrg od ,,0” do
»1”. Znaczek gwiazdki ,*” powoduje, ze brane pod uwage bedg wszystkie magazyny.
W dalszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ Sciezke dostepu do folderu, w ktérym
znajdujg sie bazy danych z dotagczanymi dokumentami.

Zasada nazewnictwa baz danych w ktérych umieszczone sg rézne rodzaje
dokumentéw jest nastepujgca: FK1701A 1. DBF.

Gdzie poszczegdlne znaki oznaczaja:

e F -state oznaczenie zbioru do transmisji;

e K -zbidr zawiera dokumenty sprzedazy i zakupu (inne oznaczenia to: Z-
dokumenty kasowe, P- przelewy, O- kompensaty, H- dokumenty magazynowe);

e 17 - dzien transmisji;

e (1 - miesigc transmisji;

e A -state oznaczenie katalogu kontrahentéw (ustawiane w systemie sprzedazy);

1 - state oznaczenie numeru magazynu do sprzedazy (ustawiane j.w.).

Uwaga! Po przegraniu danych z dyskietki, urzgdzenia pendrive, poczty email na dysk
komputera, nalezy jako pierwszg czynnos$¢ wykonac funkcje ,SprawdZ strukture
kontrahentow”.
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6.6. PRZEGLADANIE DOtACZONYCH DOKUMENTOW.

Po wybraniu funkcji ,Rejestracja, Przeglgdanie dokumentdw dotqczonych z
innych systemow informatycznych” pojawi sie kolejne menu, w ramach ktérego
mozna przegladac¢ dotgczone do Systemu FK dokumenty. Wszystkie dokumenty po
dotgczeniu, a przed zaksiegowaniem mozna poprawi¢, dlatego tak waina jest
czynnos$¢ sprawdzenia przestanych dokumentéw.

B . Systemfi ~ ksiegowy "r\rl‘r—'v-_hnn .

Eejestra:ja{ RejestryVat Ksiegowanie Rozrachunki WystawianieDokumentéw ZestawienieSaldObrotéw AnalizaDzialalnoéci Tabele Konfiguracja FunkcjeSpecj

[1 Wprowadzanie dokumentéw ( faktury sprzedazy, zakupu )
Wprowadzanie i przegladanie dokumentéw ( faktury )

Przegladanie wprowadzonych dokumentéw (faktur) »

Skrécone przegladanie wprowadzonych dokumentow >

Import ( dotaczanie ) dokumentéw z innych systemow informatycznych » W

Przegladanie dokumentéw dotaczonych z innych systeméw informatycznych » l dokumenty kasowe (wplaty "KP" i wyptaty "KW" gotéwki w firmie)
Przygotowanie zewnetrznego pliku z dokumentami (faktury) dokumenty bankowe ( przelewy oraz wptywy na konte bankowe )

dokumenty kompensaty

pozostate dokumenty (wydania zewnetrzne, zwrot towaru do dostawcy )

pozostate dokumenty ( przyjecia i wydania wewnetrzne )

Po wybraniu dowolnego punktu z menu pojawi sie na ekranie monitora tabela z
zarejestrowanymi dokumentami. Korzystajac z klawiszy kierunkowych (strzatek) oraz
klawiszy opisanych w dolnej czesci ekranu mozna wyszukiwaé, przegladacd istniejgce
w systemie dokumenty oraz wprowadzac nowe.

W ramach aktywnej tabeli dostepne sg nastepujgce operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dokumentu wedtug jednego z trzech kryteriow: numer
dokumentu, numer wtasny faktury lub numer systemowy.

e [F3 Pokaz] — wyswietlenie ekranu edycyjnego bez mozliwosci zmiany danych.

e [F4 Nowy] — wprowadzenie do tabeli nowego dokumentu, po pozytywnej
odpowiedzi na pytanie o poprawnos¢ danych, dokument jest dopisany do tabeli
dokumentow.

e [F5 Popraw] — umozliwia poprawianie wszystkich informacji na dokumencie.
Operacja jest mozliwa tylko dla dokumentéw, ktdére nie zostaty jeszcze
zaksiegowane.

e [Usun] — usuniecie z tabeli dokumentu pod warunkiem, ze dokument nie zostat

jeszcze zaksiegowany.

[Pokaz dekrety ksiegowe] - funkcja pozwala na wyswietlenie dodatkowej tabeli z

informacja o sposobie zaksiegowania dokumentu (dekrety).
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7. REJESTRY PODATKU VAT.

Rejestry sprzedazy oraz zakupu przygotowywane s3 na podstawie
zarejestrowanych dokumentéw, dokumenty nie musza by¢ zaksiegowane, a
podstawowym kryterium jest data dokumentu wprowadzona w pole z opisem ,Data
VAT (sprzedazy / wptywu)”’. W celu zapewnienia poprawnosci przygotowywania
rejestrow na przetomie roku sprawdzane sg zawsze dwa lata (rok biezacy i
poprzedni).

W przypadku ksiegowania faktur czesto sie zdarza, ze miesigc zaksiegowania
dokumentu nie jest zgodny z miesigcem rozliczenia podatku Vat. Wszystkie
dostepne w menu Rejestry zalezg od ustawienia dodatkowego parametru ,,Zaznacz,
jezeli ‘Rejestr VAT’ ma by¢ sprawdzany z biezgcym miesigcem ksiegowym”. Opcja jest
szczegoblnie przydatna do uzgodnienia sald na kontach z podatkiem vat i poprawnego
zaksiegowania Deklaracji VAT-7.

7.1.  PRZEGLADANIE DOKUMENTOW ,REJESTRY PODATKU VAT”.

W pozycji menu ,RejestryVat” przygotowano szereg funkcji umozliwiajgcych
wydruki rejestrow podatku Vat spetniajgcych zagdane kryteria.

Rejestracja RgiestryVat] Ksiegowanie Rozrachunki WystawianieDokumentow ZestawienieSaldObrotow AnalizaDziatalnosci Tabele Konfiguracja FunkcjeSpecjalne

Zaznacz, jezeli "Rejestr Vat" ma byc sprawdzany z biezacym miesiagcem ksiegowym
[ SPRZEDAZ ( wszystkie faktury sprzedazy i faktury korygujace )

- faktury sprzedazy oznaczone symbolem "S"

- faktury sprzedazy oznaczone symbolem "X"

- faktury sprzedazy oznaczone symbolem "T"

- faktury korygujace sprzedaz oznaczone symbolem "K"

- faktury eksportowe oznaczone symbolem "E"

- sprzedaz dla wybranych schematéw automatycznego ksiegowania

- suma sprzedazy w podziale na schematy automatycznego ksieggowania

ZAKUPY  (wszystkie faktury zakupowe i faktury korygujace )

- faktury zakupu oznaczone symbolem "Z"

- faktury zakupu oznaczone symbolem "P "

- faktury kerygujace zakup oznaczone symbolem "W"
- faktury importowe oznaczone symbolem "I"

- zakupy dla wybranych schematéw automatycznego ksiegowania

== - suma zakupéw w podziale na schematy automatycznego ksiegowania

ZAKUPY w zaleznosci od rodzaju sprzedazy » do sprzedazy opodatkowanej

Dostawa wewnatrzwspélnotowa oznaczona symbolem "D " opodatkowanej i zwolniongj

Nabycie wewnatrzwspélnotowe oznaczona symbolem "N " nie przystuguje odliczenie

Import ustug oznaczony symbolem "U"

SPRZEDAZ / ZAKUPY dla pojedynczego dokumentu ksiegowego

VAT-7 DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW I USLUG

Zgodnie w wymogami ustawy nalezy wydrukowac rejestr sprzedazy oraz
zakupdéw i na ich podstawie ustali¢ wysoko$¢ podatku Vat. Do tego celu stuig
nastepujace pozycje z menu ,SPRZEDAZ (wszystkie faktury sprzedazy i faktury
korygujgce)” oraz ,,ZAKUPY (wszystkie faktury zakupowe i faktury korygujqce)”.

W przypadku checi przygotowania dokfadniejszej analizy podatku Vat, nalezy
skorzystaé z pozostatych pozycji dostepnych w menu , RejestryVat”.

Po wybraniu pozycji ,- sprzedaz (zakupy) dla wybranych schematow
automatycznego ksiegowania” nalezy dodatkowo w pomocniczej tabeli zaznaczyé
zgdane schematy. Zaznaczenie schematu nastepuje poprzez wybdr przycisku lub
nacisniecie klawisza spacji. W ten sposdb mozna zbudowaé rejestr podatku VAT
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teoretyczne dla dowolnych kryteriéw, pod warunkiem istnienia dla nich schematéw
ksiegowania np. Rejestr VAT srodkow trwatych.

WERSJA DEMONSTRACYINA .
Rejestr VAT - zakupy

Numer NIP

Lp. dwystawienia

Nr dowodu Kontrahent Kwota 23 %
d.sprzedazy Opis zdarzenia ’
09-01-2012 Jzakup/2012 Biure Rachuntowe "Nie daj sig fishusowi" Spotka Jawna

l 09-01-2012 1Yzaknpi2012 40-645 Katowice ul. Radockiego 201 Zalup towaru handlowego 20000
3 16-01-2012 ) 72012 Biuro Rachunlowe "Nie daj sie fishusowi" Spotla Jawna 5
3 l6-01-201 2/zakup/2012 40-645 Katowice ul. Radockiego 201 Kosz materialéw 5000
FK "DEMEGA" www.demega.pl SUMA kwot netto (tylko stawki) 960.00
SUMA podatku VAT 21930
) 08-08-2012
( w szystkie faktury, korekty ) za okres od 01-01-2012 do 31-01-2012. Strona: 1
Kwota 5 % VAT 5% ) Kwota zwoln.
VAT 23 % Kwota 8 % VAT 8 % Kwota 0%Kraj Kwota 0%EKs.
i ? i Kwota 0 % VAT 0 % g g Nie podega
207,00 .
11,50 10,00 080

W ramach aktywnej tabeli z dokumentami dostepne sg nastepujgce operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dokumentu na podstawie numeru dokumentu lub
numeru witasnego faktury.

o [Wydruk zestawienia] — wydruk dokumentéw wchodzacych do Rejestru podatku
VAT. Wydruk jest przygotowany na kartke A4 obrdécong o 90 stopni (Landscape).
Wielkos$¢ czcionki (7, 8, 9) oraz opis stawek Vat mozna zmieni¢ w ,Konfiguracja,
Konfiguracja parametréw programu ..., Ustawienia wydrukéw”.

e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie dokumentéw w formacie Excel.

o [Pokaz dekrety ksiegowe] - funkcja pozwala na wyswietlenie dodatkowej tabeli z
informacja o sposobie zaksiegowania dokumentu (dekrety).

7.2. DEKLARACJA DLA PODATKU OD TOWAROW | UStUG.

Funkcja ,RejestryVat, VAT-7 Deklaracja ...” umozliwia przygotowanie oraz
wydruk deklaracji na czystej kartce A4. Wydruk deklaracji mozna ustawié w trybie
oszczedny, co spowoduje, ze pola szare na deklaracji nie bedg zaciemnione.

Po wyborze z menu powyzszej pozycji pojawi sie na ekranie monitora tabela,
z wszystkimi wczes$niej wystawionymi deklaracjami.

W konfiguracji programu mozna ustali¢, czy deklaracja ma by¢ miesieczna,
czy kwartalna. Program pobiera dane do deklaracji na podstawie biezgcego
ustawienia miesigca ksiegowego.

W trakcie przygotowywania pierwszej deklaracji nalezy uzupetnié wszystkie
informacje o ptatniku podatku vat. W nastepnych miesigcach informacje o ptatniku
program bedzie pobierat z deklaracji bezposrednio ja poprzedzajacej.

W celu pobrania informacji o kwotach podatku naleznego i naliczonego
nalezy wybraé przycisk [Pobierz kwoty z ,rejestrow vat”]. Zasada pobierania kwot
do deklaracji jest zgodna z zasadami budowania rejestréw vat sprzedazy i zakupdéw.
Kazda zmiana kwoty w dowolnej pozycji deklaracji powoduje przeliczenie catej
deklaracji i ponowne wyliczenie kwoty podatku. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu
deklaracji mozna jg wydrukowadé.

W ramach aktywnej tabeli dostepne sg nastepujgce operacje:
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e wyszukiwanie w tabeli deklaracji podajac jej numer lub rok.

e [F3 Pokaz] — wyswietlenie ekranu edycyjnego bez mozliwosci zmiany danych.

e [F4 Nowy] — wprowadzenie do tabeli nowej deklaracji Vat-7.

e [F5 Popraw] — umozliwia poprawianie zapamietanej wczesniej deklaracji.

e [Usun] — usuniecie z tabeli btednie wprowadzonej deklaracji.

e [Korekta] — przygotowanie deklaracji korygujgcej do wskazanej podswietleniem
w tabeli deklaracji.

e [VAT-7(14) - 1] — wydruk pierwszej strony deklaracji.

e [VAT-7(14) - 2] — wydruk drugiej strony deklaracji.

e [VAT-7(14) (dwie strony)] — po wczesniejszym ustawieniu drukarki w trybie
dupleks, umozliwia dwustronny wydruk kilku deklaracji rownoczesnie.

e [Przygotuj plik XML] — przygotowanie deklaracji Vat-7 w postaci pliku XML, w
celu wystfania jej w postaci elektronicznej do Urzedu Skarbowego.
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8. KSIEGOWANIE DOKUMENTOW.

W pozycji menu ,Ksiegowanie” przygotowano kilka roéznych funkcji
umozliwiajgcych ksiegowanie zarejestrowanych w systemie ,,DEMEGA FK” faktur
sprzedazy i zakupdéw oraz ksiegowanie pozostatych dokumentéw (bankowych,
kasowych, list ptac, ...), ktérych nie wprowadza sie w tabeli , Rejestracja”. Funkcje
ksiegowania sg dostepne pod warunkiem, ze aktywnym jest biezgcy, niezamkniety
miesigc ksiegowy. Jezeli administrator programu (gtdwny ksiegowy) nie zablokuje
powyzszej opcji, mozna réwniez ksiegowa¢ w zamknietym okresie. W tym celu
nalezy ustawi¢ biezgcym miesigcem ksiegowym zamkniety miesigc, ten w ktérym
chcemy ksiegowad. Taka sytuacja jest niezbedna do poprawnej pracy systemu w
duzych firmach, gdzie nie mozna czeka¢ z zamknieciem miesigca do czasu, az zostang
zaksiegowane wszystkie dokumenty.

Rejestracja  RejestryVat | Ksiegowanie| Rozrachunki WystawianieDokumentéw ZestawienieSaldObrotéw AnalizaDziatalnosci  Tabele

Ksiegowanie i rozliczanie dokumentow
& Ksiegowanie wg schematéw automatycznego ksiegowania  ( pojedynczy rodzaj dokumenu )

Ksiegowanie wg schematéw automatycznego ksiegowania ( wszystkie rodzaje dokumentéw )

| Kentrola poprawnosci ksiegowari dokumentéw w biezacym miesigcu

Sprawdzanie poprawnosci dekretow ksiegowych w "Systemie FK"

Przegladanie i wydruk pojedynczego dokumentu ksiegowego
Przegladanie i wydruk zaksiegowanych dokumentéw wg wzoru raportu kasowego »

Zestawienie dokumentdéw ksiegowych z informacja o obrotach i saldzie dla konta ksiegowego

Dziennik ksiegowan - konta ksiegi gtéwnej w wybranym do przegladania miesigcu »

Dziennik ksiegowan - wszystkie dokumenty i dekrety ksiegowe w przegladanym miesiacu »
= I

Ksiegowanie zarejestrowanych w programie faktur moze odbywac sie recznie
lub automatycznie. W pierwszym przypadku korzystamy z funkcji , Ksiegowanie i
rozliczanie dokumentow” w drugim przypadku mamy do dyspozycji dwie funkcje w
zaleznosci, czy chcemy zaksiegowaé pojedynczy dokument ksiegowy, czy wszystkie
dokumenty ksiegowe w jednym procesie ksiegowania.

Wszystkie dekrety ksiegowe uporzadkowane sg w systemie ,,DEMEGA FK” wedtug
dokumentéw ksiegowych (w innych systemach ksiegowych nazywa sie je teczkami
lub paczkami). Kazdy zestaw dekretéw przypisanych do pojedynczego dokumentu
ksiegowego ma unikalny nagtéwek. Nagtdwek dokumentu ksiegowego sktada sie ze
ztozenia skrotu nazwy dokumentu oraz jego kolejnego numeru uzupetnionego
zerami do czterech cyfr np. KASO008, co oznacza ,Raport kasowy nr 8.
Wprowadzanie nowych rodzajéw dokumentéw ksiegowych odbywa sie w ramach
funkcji ,, Tabele, Tabela z rodzajami dokumentow ksiegowych”.

W trakcie ksiegowania dokumentéw oraz przegladania dokumentdw nalezy
wskazaé pojedynczy dokument ksiegowy. Ponizej pokazano okienko stuzgce do jego

wyboru.
Wprowad warunek kiegowania : T T —

nazwa dokumentu ksiegowego np. SPR, ZAK KAS Q szukaj
numer dokumentu ksiggowego : 1
data dokumentu ksiegowego : 22-04-2014 T

 Zatwierdz | X Rezyanuj I
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W przypadku wprowadzenia nizszego numeru (system podpowiada pierwszy
wolny numer) na ekranie monitora pojawi sie tabela z wszystkimi zapisanymi w tym
dokumencie dekretami (wczes$niej zaksiegowanymi), natomiast po zatwierdzeniu
nowego numeru, na ekranie pojawi sie pusta tabela. Nowe dekrety odpowiadajgce
ksiegowanym dokumentom mozna wprowadza¢ do obu tabel. Takie rozwigzanie
umozliwia czesciowe ksiegowanie duzych grup dokumentéw, np. raportu kasowego,
sktadajacych sie z wielu dokumentéw Zrédtowych. Wszystkie w ten sposdb
wprowadzone informacje sg przechowywane w pomocniczej bazie danych, réznej
dla kazdego operatora. Po zakonczeniu operacji wprowadzania dekretow
ksiegowych, nalezy je zaksiegowac korzystajagc z przycisku [F12 Ksiegowanie
dokumentow].

Ksiegowanie zostanie wykonane pod warunkiem, ze suma kwot po stronie
WINIEN jest rowna sumie kwot po stronie MA (zasada ta nie dotyczy miesigca
»Bilans otwarcia”). W przypadku rezygnacji z ksiegowania nowowprowadzone
dekrety zostang stracone. Po prawidtowym zakonczeniu operacji ksiegowania,
wszystkie wprowadzone dekrety zostang przepisane do baz miesiecznych i bedg
uaktualniaty stany poszczegdlnych kont ksiegowych oraz stany kont rozliczeniowych
z kontrahentami.

Po zakonczeniu operacji ksiegowania nalezy co pewien czas sprawdzad
poprawnos$¢ jej wykonania. Do tego celu stuzy funkcja ,Kontrola poprawnosci
ksiegowan dokumentdw w biezgcym miesigcu”. Kontrola polega na sprawdzeniu
zgodnosci stron WINIEN i MA na podstawie dokumentéw Zrédtowych (np. obroty
biezgcego miesigca) oraz na podstawie kont ksiegowych (obroty biezgcego miesigca
na ,Zestawieniu sald i obrotéow”). Odpowiednie kwoty powinny by¢ sobie rowne.

Wszystkie zgromadzone w systemie ,DEMEGA FK” informacje o
zaksiegowanych dokumentach mozna przeglagdaé, drukowaé Iub przesytaé do
arkusza Excel. W menu , Ksiegowanie” uzyskamy informacje wytacznie z biezgcego
miesigca, natomiast wybierajgc z menu pozycje ,,Analiza dziatalnosci” mozna ustalié
dowolny okres przegladania. W tym celu nalezy wprowadzi¢ numer pierwszego i
ostatniego miesigca analizy.

W menu ,Ksiegowanie” dostepne jest m.in. ,Zestawienie dokumentow
ksiegowych z informacjq o obrotach i saldzie dla konta ksiegowego”. Zestawienie to
jest bardzo przydatne przy szukaniu btedéw np. w raportach bankowych, poniewaz
pokazuje sumaryczne obroty i saldo narastajgco na kazdym zaksiegowanym w
danym miesigcu dokumencie ksiegowym. W ten sposdb szybko znajdziemy btedny
dokument poréwnujac obroty i saldo z papierowymi wyciggami bankowymi.

Wzér wydruku pojedynczego dokumentu ksiegowego zamieszczono ponizej:

WERSJA DEMO Katowice ~ 09-08-2012
Wydruk dokumentu ksiegowego: "BAN0001" STYCZEN 2012. Strona: 1

Dowéd ksiggowy Konto Nr dokumentu Nr wlasny System Kontrahent Data Opis dokumentu Kwota WINIEN Kwota MA
1 BAN0001 130 1/SPRZEDAZ/2012 WB1 2 1A 30-01-2012 Zaplatadokumentu nr 453,00 .
2 BANO0001 200 1/SPRZEDAZ/2012 WB1 2 1A 30-01-2012 Zaplatadokumentu nr i 453,00
3 BANO0001 201 1/zakup/2012 WBI1 1 2A 30-01-2012 Zaplata dokumentu nr 407,00 i
4 BANO0001 130 1/zakup/2012 WB1 1 2A 30-01-2012 Zaplatadokumentu nr y 407,00
Surma obrotéw za "01 " miesigc 860,00 860,00

FK"DEMEGA™ www.demega.pl Suma kontrolna 860,00 860,00

W menu ,Ksiegowanie” dostepne sg dwa wzory dziennikdw ksiegowan.
Pierwszy z nich uporzadkowany jest wg kont ksiegowych i jest dostepny w pozycji
»Dziennik ksiegowan — konta ksiegi gfdownej ...”. Drugi z nich uporzadkowany jest
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alfabetycznie wedtug dziennikdw ksiegowych i jest dostepny w pozycji , Dziennik
ksiegowan — wszystkie dokumenty i dekrety ksiegowe ...”.

8.1.  KSIEGOWANIE | ROZLICZANIE DOKUMENTOW.

Wybranie w menu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie
dokumentow” umotzliwia rozliczanie zaksiegowanych dokumentéw (wprowadzanie
zaptat dokumentéw) oraz ksiegowanie dokumentdw, ktére nie podlegajg rejestracji
np. dokumenty PK, magazynowe, listy ptac i wiele innych.

Po zdefiniowaniu nagtéwka nowego dokumentu ksiegowego, pojawi sie na
ekranie pusta tabela. W przyktadzie ponizej przedstawiono tabele z dekretami dla
pojedynczej faktury sprzedazy.

Tabela ksiegowania dokumentéw (popraw ). * SPRODD1 -~ Sprzedaz  (popraviane ) I
|_ Dok ksle_ggyyg onto ksleg‘o_vg_‘ Obroty WINIEN | Obroty MA [Nrunikalny dokumentu [N whasny dokumentu || Data dokumentu | (88

D egowy 1 1
1 SPR0O001 1 353,00 0,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 12-01-2012 Numery dokumentu

2 SPRO001 ZZIIDZ 0,00 253,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 12-01-2012 1/SPRZEDAZ /2012

3 SPRO00L 730 0,00 1100,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 | 12-01-2012 1/SPRZEDAZ/ M

4 SPR0O001 731 900,00 0,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 12-01-2012 Data dokumentu 12-01-2012

5 SPRO00OL 330 0,00 900,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 | 12-01-2012 Nimer ket ant 1A
Opis ksiegowanego dokumentu

Sprzedaz towaru handlowego

Konto ksiegowe 200

WINIEN MA

1 353,00 0,00

WINIEN MA
Obroty 0,00 0,00
Saldo 253,00
Waluta
Saldo
L T 0.00 253,00
waluta

221702 F10 Sprawdz obroty konta
KONTROLA KSIEGOWANIA DOKUMENTOW

WINIEN 2 253,00
MA 2 253,00
0.00

1A
Firma Informatyczna "DEMEGA" Sp. z 0.0.

ul. Kolista 25/216

40-486 Katowice LEh ALY

0,00
200 1 353,00

v Pokaz nazwe, adres kontrahenta

S F12 Ksiggowanie dokumentow

Wprowadz nr dokumentu do znalezienia : Pobierz dokumenty dofaczone z innych systeméw
4 | 4« I -+ [ > | > | » ] F6 Rozlicz dokument I F11 Pobierz niezaksiegowany dokument

F1 Powtérz dekrety | F2 Szablon| F3 Powtérz zaznaczong pozycie | F4 Nowy | F5 Popraw I Usuri I x Rezygnuj

W ramach tabeli , Ksiegowanie i rozliczanie dokumentow” dostepne sg operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dokumentu wedfug numeru dokumentu lub numeru
wiasnego faktury.

e [F1 Powtdrz dekrety] — umozliwia dotgczenie do biezgcego dokumentu
ksiegowego dowolnego wczesniej zaksiegowanego dokumentu.

e [F2 Szablon] — umozliwia dotgczenie catej grupy dekretéw na podstawie
wczesniej zdefiniowanego szablonu.

e [F3 Powtdérz zaznaczong pozycje] — przygotowanie nowego dekretu na
podstawie zaznaczonego w tabeli dekretu.

e [F4 Nowy] — wprowadzenie do tabeli dekretéw dla nowego pojedynczego
dokumentu. Po pozytywnej odpowiedzi na pytanie o poprawnos¢ danych,
dekrety zostang dopisane do tabeli.
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e [F5 Popraw] — umozliwia poprawianie informacji na pojedynczym dekrecie.
Operacje poprawiania nalezy wykona¢ na wszystkich dekretach dotyczgcych tego
samego dokumentu.

e [Usun] — usuniecie z tabeli pojedynczego dekretu pod warunkiem, ze dokument
nie zostat jeszcze zaksiegowany.

e [F6 Rozlicz dokument] — umozliwia wprowadzenia zapfaty dokumentu, ktéry
zostat wczesniej zaksiegowany i znajduje sie w tabeli nierozliczonych
dokumentéw.

e [Pobierz dokumenty dotaczone z innych systeméw] — umozliwia dotaczenie do
biezgcego dokumentu ksiegowego dowolnej grupy dokumentéw, przestanych
wczesniej z innych systeméw komputerowych, moga to by¢ dokumenty kasowe,
bankowe, kompensaty oraz dokumenty magazynowe. Kryterium dofgczania to
zgodny z biezgcym rodzaj dokumentu oraz poprawnie wprowadzony zakres dat.

e [F11 Pobierz niezaksiegowany dokument] — wyswietla na ekranie zestawienie z
wszystkimi niezaksiegowanymi dokumentami znajdujgcymi sie w tabeli rejestracji
dokumentéw. Po wyborze pojedynczego dokumentu mozna na kolejnym ekranie
dopisa¢ brakujgce dekrety i zatwierdzi¢ je do ksiegowania.

e [Pokaz nazwe, adres kontrahenta] — powoduje odczytanie z tabeli kontrahentéw
petnej nazwy i adresu kontrahenta. Dodatkowo pokazuje obroty na kontrahencie
na wskazanym w tabeli koncie ksiegowym ( funkcja przydatna przy rozliczaniu
dokumentéw i uzgadnianiu salda na koncie rozrachunkowym, w przypadkach,
gdy na jednym przelewie ptaconych jest wiele dokumentéw przez jednego
kontrahenta ).

e [F10] Sprawdz obroty konta — funkcja umozliwia przeliczenie obrotéw konta w
ramach aktywne] tabeli. Kwoty z niezaksiegowanych dekretéw sg dodane do
wczesniej zaksiegowanych dekretéw na wskazane konto z wyswietleniem
aktualnego salda ( funkcja bardzo przydatna w trakcie ksiegowania kasy, banku w
celu sprawdzenia salda konta z wydrukiem raportu kasowego lub wyciggu
bankowego ).

e [F12 Ksiegowanie dokumentow] - wybranie tego przycisku umozliwia
zaksiegowanie wprowadzonych dekretéw. System FK nie pozwoli na wykonanie
operacji ksiegowania dokumentéw, jezeli obroty stron WINIEN i MA nie sg sobie
rowne. Nalezy pamietaé, ze dopiero po wykonaniu operacji [F12-Ksieguj] zostang
zwiekszone obroty odpowiednich kont ksiegowych, zostaje uaktualniona baza
miesiecznych ksiegowan i stany nieuregulowanych rozliczen z kontrahentami.

Uwaga! W przypadku opuszczenia dokumentu ksiegowego przy pomocy klawisza
[Esc] wszystkie wprowadzone dekrety, a w przypadku uzupetnianego dokumentu
ksiegowego, wszystkie nowowprowadzone dekrety zostang bezpowrotnie stracone.

8.1.1 KSIEGOWANIE ZAPtAT DOKUMENTOW.

W trakcie ksiegowania raportu kasowego, bankowego najczestszg operacjg
jest wprowadzenie dekretéw zwigzanych z zaptatami wczesniej zaksiegowanych
dokumentéw. W tym celu korzystamy z funkcji [F6 Rozlicz dokument]. Po jej
wybraniu pojawi sie tabela z listg nierozliczonych dokumentoéw, lista zawiera
zaréwno zobowigzania jak i naleznosci.
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Tabela z dokumentami moze by¢ uporzgdkowana wediug numeru unikalnego,
numeru wifasnego lub numeru kontrahenta. W ramach listy mozemy poruszac sie
korzystajac z klawiszy strzatek. W celu szybkiego odszukania rozliczanego dokumentu
nalezy wprowadzi¢ poczatkowy fragment jego numeru do pola edycyjnego. Po
wprowadzeniu pojedynczego znaku lista nierozliczonych dokumentéw jest
przewijana i zatrzymuje sie na dokumencie o numerze zgodnym z wprowadzonym
ciggiem znakdéw. Po stwierdzeniu, ze podswietlony w tabeli dokument jest szukanym
dokumentem, nalezy zatwierdzi¢ jego wybdr przez nacisniecie klawisza [Enter] lub
wybér przycisku [ZatwierdZ pojedynczy dokument]. W dalszej kolejnosci program
wyswietli kolejny ekran z mozliwoscig edycji kwoty zaptaty dokumentu.

Przyktad ekranu do rozliczenia pojedynczego dokumentu:

Podstawowe informacje o dokumencie ]

Kod kontrahenta : | 1 |X ’ Kontrahent Numer systemowy ksiggowanego dokumentu : |2
|Firma Informatyczna "DEMEGA" Sp. z o.o. Katowice ul. Kolista 257216
Nr dokumentu : I 1/SPRZEDAZ /2012 Nrwiasny dokumentu :
Data dokumentu:|22-04-2014 15
Opis zdarzenia:[Zaplata dokumentu nr 1/SPRZEDAZ-/2012 J
Konto WINIEN Konto MA Kwota dekretu
100 |200 [ 300,00
(+ & &
k> k= g
(“ " @
& ¢ b

Na planszy nalezy sprawdzi¢ podpowiadane przez system konta ksiegowe,
zatwierdzi¢ lub wpisaé wtasciwg kwote zaptaty, numer dokumentu jakim zostata
dokonana zaptata oraz date zaptaty. Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy
wybrac przycisk [Zatwierdz].

W programie istnieje réwniez mozliwos¢ grupowego rozliczania
dokumentéw. W tym celu nalezy zaznaczyé ptacone dokumenty korzystajgc z
klawisza [Spacja] lub przycisku [Zaznacz dokument, ktéry ma zostac rozliczony].
Kalkulator w dolnej czesci ekranu pokazuje sume kwot stron WINIEN i MA wzietych
do rozliczenia dokumentdw. Wybrang grupe ptaconych dokumentéw zatwierdzamy
poprzez wybér przycisku [ZatwierdZ grupe zaznaczonych dokumentéw]. W dalszej
kolejnosci program wprowadzi dekrety bezposrednio do tabeli raportu kasowego (
bankowego ), przyjmujac, ze kazdy z dokumentéw jest zaptacony w catosci.

W przypadku ktopotéw z wyszukaniem ptaconego dokumentu mozna
skorzystaé z przeglagdania tabeli przy zadanym warunku filtrowania. Dostepne sg
nastepujac mozliwosci:

e kontrahent;

e kwota dokumentu;

e data dokumentu;

e termin ptatnosci;

e wszystkie dokumenty;

e dowolny fragment numeru;

e rodzajdokumentu (S,K,Z P, ...).

Uwaga! Nalezy wyraznie podkresli¢, ze jedynym sposobem rozliczenia istniejgcego
w Systemie FK dokumentu jest jego znalezienie i zaptacenie przy wykorzystaniu
jednej z wymienionych powyzej opcji rozliczania dokumentéw.
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8.1.2 KSIEGOWANIE POZOSTAtYCH DOKUMENTOW.

W celu wprowadzenia dowolnych dekretéw ksiegowych (niezwigzanych z
zaptatami dokumentdéw np. listy ptac, amortyzacja, zaliczki, polecenia ksiegowania)
korzystamy z funkcji [F4-Nowy]. Po jej wybraniu pojawi sie plansza w ramach ktérej
mozna dopisa¢ dowolne dekrety ksiegowe opisujgce pojedynczy dokument
Zrédtowy.

Podstawowe informacje o dokumencie | podatkowe dekrety, schematy ]

Kod kontrahenta | [Afr

[

Nr dokumentu :| Nrwiasny dokumentu :

Data dokumentu :
Opis zdarzenia: |

Konto WINIEN Konto MA Kwota dekretu

| | |
I l |

Numer systemowy ksiegowanego dokumentu : |0

]

Na planszy nalezy kolejno wprowadzi¢ numery dokumentu zrédtowego, date
dokumentu lub operacji ksiegowej, kod kontrahenta (lub cyfre ,0” jezeli brak
kontrahenta), krétka tres¢ opisujgca ksiegowane zdarzenie gospodarcze oraz konta
ksiegowe po stronie WINIEN i MA oraz odpowiadajgce im kwoty. Po uzupetnieniu
wszystkich danych nalezy ich poprawnos$é zatwierdzi¢c wybierajac przycisk
[Zatwierdz].

Uwaga! W przypadku recznego ksiegowania faktur, ksiegowania zaliczek nalezy
pamietaé, ze w ramach wypetnianej planszy mozna uzyé jednokrotnie konto
rozliczen z kontrahentami np. rozrachunki z odbiorcami. Nalezy réwniez wypetnic
pole kod kontrahenta (wartos¢ wieksza od zera). W przypadku wpisania na plansze
dekretu na konto rozrachunkowe nalezy dodatkowo zdefiniowaé¢ typ dokumentu
[S,Z,K,W,X,P]. Pole typ dokumentu nalezy wybra¢ w nastepujacy sposéb:

"S" w przypadku ksiegowania faktury sprzedazy, nalezno$é¢, wptata zaliczki,

"Z" w przypadku ksiegowania faktury zakupu, zobowigzania, wyptaty zaliczki.

8.1.3. KSIEGOWANIE ,,RECZNE” DOKUMENTOW Z REJESTRACII.

Funkcja umozliwia ksiegowanie zarejestrowanych, a jeszcze
niezaksiegowanych w systemie dokumentéw. Sg to miedzy innymi dokumenty dla
ktdrych nie zostaty zdefiniowane schematy automatycznego ksiegowania (kolumna
"Zaksiegowano" w tabeli , Rejestracja dokumentow” jest pusta).

W celu ich zaksiegowania nalezy wybra¢ przycisk [F11 Pobierz
niezaksiegowany dokument]. Po jego wybraniu pojawi sie na ekranie podpowiedz z
listg niezaksiegowanych dokumentéw. Korzystajgc z klawiszy strzatek lub
mechanizmu wyszukiwania opisanego w poprzednim punkcie (dokumenty
uporzadkowane sg wg numeru unikalnego) nalezy wybraé pojedynczy dokument, a
swolj wybdr zatwierdzi¢ klawiszem [Enter] lub poprzez nacis$niecie przycisku
[Zatwierdz].

W dalszej kolejnosci na ekranie pojawi sie ponizsza plansza:
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Podstawowe informacje o dokumencie ] Dodatkowe dekrety, schematy I

Kod kontrahenta : | 2 [A— Numer systemowy ksiegowanego dokumentu : | 1
‘Bluro Rachunkowe "Nie daj sig fiskusowi" Spdélka Jawna 40-645 Katowice ul. Radockiego
Nr dokumentu | 1/zakup/2012 Nrwiasny dokumentu |5/6Z /2012
Data dokumentu : [m ¥e Termin ptatnosci : 'm T
Opis zdarzema:|Zakup towaru handlowego J Zlecenie : S
Konto WINIEN Konto MA Kwota dekretu
| [201 | 1 107.00
[ | | 900,00
[ [ [ 207.00
| | | 0.00
(" SPRZEDAZ ( wpiata na poczet naleznosci ) {¢ ZAKUPY ( wypiata na poczet zobowiazan ) (" NABYCIE wewnatrzwspéinotowe
(" Pozostala SPRZEDAZ (" Pozostate ZAKUPY (" IMPORT USELUG
" Pozostala SPRZEDAZ " Korekta ZAKUPOW (" EKSPORT
(" Korekta SPRZEDAZY " DOSTAWA wewnatrzwspoinotowa " IMPORT
KONTROLA KSIEGOWANIA DOKUMENTU
WINIEN 0,00 z
MA 1107.00 z

Na planszy zostanie wypetniona czes$¢ pdl na podstawie informacji zawartych
na zarejestrowanym i wybranym do ksiegowania dokumencie. Sg to: numer unikalny
dokumentu, numer systemowy, kod kontrahenta, tres¢ oraz kwoty brutto, netto
oraz vat. Do uzupetnienia pozostang numery kont ksiegowych korespondujace z
odpowiednimi kwotami. Po twierdzacej odpowiedzi na pytanie o poprawnosc
danych, odpowiednie dekrety zostang wpisane do tabeli ksiegowanego dokumentu.

8.1.4. KSIEGOWANIE DOtACZONYCH DOKUMENTOW.

W przypadku wspodtpracy programu ,DEMEGA FK” z innymi systemami
informatycznymi istnieje szereg réznych dokumentow, ktére sg dotaczane do FK w
postaci zrodtowej i nalezy je zaksiegowaé. Do tego celu stuzy funkcja [Pobierz
dokumenty dotaczone z innych systemoéw]. Po jej wybraniu pojawi sie na ekranie
plansza umozliwiajgca zdefiniowanie zakresu oraz rodzaju ksiegowanych
dokumentdéw. Sg to dokumenty kasowe, bankowe, kompensaty oraz dokumenty
magazynowe. Po wybraniu przycisku [Zatwierdz] odpowiednie dekrety zostang
dopisane do tabeli ksiegowanego dokumentu (np. raportu kasowego).

W celu zapewnienia poprawnosci automatycznego tworzenia dekretéw
nalezy odpowiednio skonfigurowaé program ksiegowy.

W przypadku dokumentéw kasowych, bankowych jest to ,, Tabela z rodzajami
dokumentow kasowych”, gdzie nalezy poprawnie wypetni¢ pole z opisem , Konto
ksiegowe” .

W przypadku dokumentdw magazynowych jest to ,Tabela szablonow
recznego i automatycznego ksiegowania dokumentow”. Kaidy dokument
magazynowy powinien mie¢ przypisany szablon ksiegowy.

8.2.  KSIEGOWANIE WEDtUG SCHEMATOW AUTOMATYCZNEGO KSIEGOWANIA.

Funkcja umozliwia ksiegowanie zarejestrowanych w systemie dokumentow,
ktdre majg przypisane schematy automatycznego ksiegowania w tabeli ,Rejestracja,
Rejestracja dokumentow”. Schematy ksiegowania dokumentow wprowadza sie w
funkcji ,, Tabele, Tabela schematow automatycznego ksiegowania”. System ,,DEMEGA
Fk” umozliwia ksiegowanie dokumentow 1z kilku dni, w jednym procesie
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automatycznego ksiegowania. Do ksiegowania brane sg wszystkie wprowadzone do
rejestracji i niezaksiegowane dokumenty, posiadajagce poprawnie przypisany
schemat ksiegowania.

Po wybraniu z menu funkcji , Ksiegowanie wg schematdéw automatycznego
ksiegowania” i odpowiedzi twierdzacej na pytanie rozpoczyna sie proces
ksiegowania dokumentéw. W zaleznosci od konfiguracji, w wyniku ksiegowania
powstanie jeden, dwa lub wiecej dokumentéw ksiegowych. O tym, w jakim
dokumencie ksiegowym zostang umieszczone dekrety decyduje wypetnienie pola
»Nazwa dokumentu ksiegowego” na zarejestrowanym, zrédtowym dokumencie. W
podpowiadanej w trakcie instalacji konfiguracji sg to: SPR (zawiera dekrety
dokumentéw sprzedazy) oraz ZAK (zawiera dekrety dokumentéw zakupu). Kazde
kolejne uruchomienie funkcji automatycznego ksiegowania powoduje utworzenie
nowych dokumentéw ksiegowych oznaczonych kolejnymi numerami. Jezeli system
»DEMEGA FK” wspoétpracuje z systemami sprzedazy, to funkcja automatycznego
ksiegowania umozliwia zaksiegowanie wszystkich dokumentéw dotgczonych z
systemu sprzedazy.

Uwaga! Jezeli w systemie ,DEMEGA FK” ksieguje wiecej niz jedna osoba i kazdej z
nich jest przypisany inny kod operatora, to funkcja ksieguje tylko dokumenty
wprowadzone przez aktualnie pracujacego operatora. Takie rozwigzanie umozliwia
wprowadzenie do rejestracji przez kazdego z operatoréw swojej grupy dokumentéw,
sprawdzenie jej i po upewnieniu sie o jej poprawnosci, zaksiegowanie.

8.3. SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DEKRETOW KSIEGOWYCH.

Funkcja umozliwia wprowadzenie pewnych zmian w zaksiegowanych
dokumentach. W pierwszej kolejnosci nalezy zdefiniowaé nagtéwek szukanego
dokumentu ksiegowego. Po poprawnym jego wprowadzeniu pojawi sie na ekranie
tabela zawierajgca wszystkie dekrety. W dalszej czesci korzystajgc z przyciskow
umieszczonych w dolnej czesci ekranu mozna wprowadzaé zmiany w
zaksiegowanych dekretach.

Dostepne s3 nastepujgce opcje:

[FA Popraw konto rozrachunkowe] zmiana numeru rozrachunkowego konta
ksiegowego na inne konto rozrachunkowe. Operacja polega na wprowadzeniu w
miejsce poprzedniego numeru nowego numeru konta.

[F5 Popraw konto] zmiana opisu dowolnego numeru konta ksiegowego na inne
konto ksiegowe ( konto nie moze by¢ kontem rozrachunkowym ).

[F6 Popraw opis i kwoty] zmiana kwoty dekretu. Operacja polega na wprowadzeniu
prawidtowych kwot po odpowiedniej stronie WINIEN lub MA.

[F12 Ksiegowanie dokumentéw] po sprawdzeniu zgodnosci stron WINIEN i MA
funkcja zatwierdza wprowadzone zmiany w dekretacji dokumentéw. Nalezy
pamietaé, ze dopiero po zakonczeniu operacji [F12 Ksiegowanie] zostang w systemie
»DEMEGA FK” uaktualnione kwoty na zestawieniu sald i obrotéw, rozrachunkach
oraz numery dokumentéw ksiegowych.
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9. WYSTAWIANIE DOKUMENTOW.

Po wyborze z menu programu funkcji ,, Wystawianie dokumentow” pojawi sie
na ekranie kolejne menu, ktdére obejmuje operacje zwigzane z wystawianiem
dokumentéw w przedsiebiorstwie. Sg to: wezwania do zaptaty, potwierdzenia sald,
noty odsetkowe, dokumenty kompensaty.

& - System finansows - iegowy “DENECE T ——

Rejestracja RejestryVat Ksiegowanie Rozrachunki ﬂystawianieDokumentéw{ AnalizaDziatalnoéci  ZestawienieSaldObrotéw Tabele Ko,

WYSTAWIANIE wezwarn do zaplaty, potwierdzen salda, ...

[z014])

@ |
l:i:-/:; - dla pojedynczego kontrahenta wg stanu rozrachunkéw na koniec miesiaca

- dla grupy kontrahentéw wg stanu rozrachunkéw na koniec miesiaca

WYSTAWIANIE NOT ODSETKOWYCH
- dla pojedynczego kontrahenta (NALEZNOSCI) »

- dla pojedynczego kontrahenta (ZOBOWIAZANIA )

WYLICZENIE WARTOSCI ODSETEK
- dla wszystkich kontrahentéw ( NALEZNOSCI) »
- dla wszystkich kontrahentéw ( ZOBOWIAZANIA ) »

WYSTAWIANIE dokumentu kompensaty

Do wystawiania faktur, dokumentow kasowych stuzy niezalezny program o
nazwie , System wystawiania dokumentéw DEMEGA” .

9.1. WYSTAWIANIE DOKUMENTOW UZGODNIEN ROZRACHUNKOW.

Funkcja umozliwia uzytkownikowi wystawianie dokumentéw wezwan do zaptaty,
przypomnien o zaptacie , potwierdzen salda oraz dowolnego pisma wg wczesniej
zapamietanego wzoru. Dla kazdego z rodzaju dokumentéw mozna przygotowaé dwa
rézne wzory pisma. Wzory pism nalezy wprowadzi¢ lub poprawi¢ w punkcie menu
,Tabele, Tabela z wzorami dokumentow ...”.

Dokumenty uzgodnie wystawiane sg na podstawie zestawienia zaptaconych
i niezaptaconych faktur na koniec dowolnego zamknietego miesigca, a po wyborze
biezgcego miesigca na podstawie aktualnego stanu rozrachunkéw z kontrahentami.

Wystawienie dokumentédw uzgodnien mozna wykona¢ dla pojedynczego
kontrahenta lub dla grupy kontrahentéw. W pierwszym przypadku program wyszuka
dokumenty dla pojedynczego kontrahenta z wszystkich kont rozrachunkowych
( naleznosci, zobowigzania ).

W drugim przypadku ograniczy sie do pojedynczego konta ksiegowego. Ten
wariant przygotowany jest dla przedsiebiorstw majgcych duzo kontrahentéw i
pragnacych szybko wystawi¢ dokumenty uzgodnien np. potwierdzenia sald. Grupe
kontrahentéw definiuje sie podajgac numer pierwszego i ostatniego kontrahenta.
Mozna dodatkowo ograniczy¢ liczbe kontrahentow, dla ktérych majg byc¢
wystawione dokumenty, poprzez wprowadzenie kwoty ograniczenia. Program
sprawdza sume wszystkich dokumentéw dla pojedynczego kontrahenta, jezeli
obliczona kwota jest mniejsza od kwoty ograniczenia, to dokumenty tego
kontrahenta nie bedg dodane do tabeli wystawiania wezwan, czy potwierdzen.

Po zatwierdzeniu wprowadzonych warunkow wystawiania pojawi sie na
ekranie tabela z dokumentami. W ramach tabeli, wykorzystujgc klawisze strzatek
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oraz polecenia z menu, mozna zmieni¢ zaznaczenie faktur, ktére majg zostaé
umieszczone na wystawianym dokumencie.

Uwaga! Tylko zaznaczone faktury zostang umieszczone na wystawianym
dokumencie uzgodnien np. potwierdzenie salda.

Wydruk zgdanego dokumentu nastepuje poprzez jego wybdr ( zaznaczenie kropka ) z
tabeli umieszczonej z prawej strony ekranu i nacisniecie klawisza [Wydruk
dokumentu]. W przypadku wydruku dla grupy kontrahentéw istnieje mozliwos¢
zapisania listy wystawionych dokumentéw do arkusza Excel. Program zapisuje plik o
nazwie skfadajacej sie ze stow ,POCZTA” oraz biezgcej daty w katalogu roboczym
aktywnego uzytkownika.

W ramach tabeli ,, Wystawianie wezwarn do zapftaty, ...” dostepne sg operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dokumentu wedtug numeru dokumentu, faktury.

e [# zaznacz wszystkie] — zaznacza wszystkie faktury, na podstawie ktérych bedzie
liczona nota odsetkowa ( naleznosci, zobowigzania , wg daty ).

e [SPACIA -zaznacz/odznacz pojedynczo] — mozna zaznacza¢ lub odznaczaé
pojedyncze faktury.

e [# odznacz wszystkie] — odznacza wszystkie faktury.

e [Wydruk skrocony zestawienia] — w przypadku wydruku dokumentéw
uzgodnien dla grupy kontrahentdw, funkcja stuzy do wydruku zestawienia
zawierajgcego nazwe kontrahenta i sume kwot brutto jego faktur.

e [Esc-wyjscie] — rezygnacja z wystawienia wezwan, potwierdzen.

9.2. WYSTAWIANIE NOTY ODSETKOWEI.

Funkcja ta umozliwia uzytkownikowi programu wystawianie noty
odsetkowej. Przed rozpoczeciem wystawiania nalezy sprawdzi¢ poprawnosé
wprowadzenia aktualnych wysokosci odsetek ustawowych ( do rozliczen pomiedzy
firmami ). Tabela z wysokoscig odsetek znajduje sie w pozycji menu , Tabele, Tabela
odsetek ustawowych wraz z kalkulatorem”.

Po wybraniu z menu punktu ,Wystawianie not odsetkowych, dla
pojedynczego kontrahenta” pojawi sie na ekranie kolejne menu, z ktérego nalezy
wybrac, dla jakiej grupy dokumentédw ma byé wyliczona nota odsetkowa. W punkcie
2wszystkie zaptacone dokumenty” bedg to wszystkie dokumenty zaptacone w
aktualnym roku ksiegowym. W punkcie ,wszystkie niezaptacone dokumenty” sg to
dokumenty niezaptacone lub zaptacone czesciowo. W punkcie ,dokumenty
zaptacone w podziale na okresy wg daty zaptaty” kryterium wyboru jest data zaptaty
dokumentu zrédtowego (nie jest wazne, kiedy dokument zostat wystawiony).

Program umozliwia wyliczenie kwoty odsetek od nieterminowych ptatnosci w
postaci zbiorczego zestawienia dla wszystkich kontrahentéw zaréwno naleznosci jak
i wiasnych zobowigzan.

Uwaga! Nalezy pamieta¢, ze nota odsetkowa obejmuje tylko dokumenty zaptacone
w aktualnym do przegladania roku ksiegowym. W celu wystawienia noty za lata
ubiegte nalezy w programie wybrac¢ do przegladania zamkniety rok ksiegowy ).
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Po wybraniu jednego z powyziszych punktéw menu pojawi sie na ekranie
tabela z dokumentami spetniajgcymi wybrany warunek. W ramach tabeli,
wykorzystujgc klawisze strzatek oraz polecenia z menu, nalezy zaznaczy¢ zaptaty
dokumentéw na podstawie ktdrych ma by¢ liczona nota. Jezeli dokument ma kilka
zaptat, mozna zaznaczy¢ dla ktérych zaptat maja by¢ liczone odsetki.

W ramach tabeli ,, Wystawianie noty odsetkowej” dostepne sg operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dokumentu wedtug numeru dokumentu, faktury.

e [# zaznacz wszystkie] — zaznacza wszystkie zaptaty dokumentdéw, na podstawie
ktorych bedzie liczona nota odsetkowa.

e [SPACIA -zaznacz/odznacz pojedynczo] — mozna zaznacza¢ lub odznaczaé
pojedyncze zaptaty do dokumentéw.

e [# odznacz wszystkie] — odznacza wszystkie zaptaty dokumentéw.

e [F5 Popraw] — opcja umozliwia zmiane informacji o zaptacie dokumentu tj. o
terminie pfatnosci, dacie zaptaty i kwocie zaptaty. Dla dokumentéw
niezaptaconych jako date zaptaty podpowiadana jest skatualna data
ksiegowania.

e [F6 Zmien termin ptatnosci na wszystkich dokumentach] — opcja umozliwia
zwiekszenie lub zmniejszenie terminu ptatnosci o okreslong liczbe dni dla
wszystkich dokumentéw. Powyzsza zmiana dotyczy tylko wystawienia noty i nie
zmienia danych na zrédtowych dokumentach.

e [F12 Wyliczenie noty odsetkowej] — opcja umozliwia wyliczenie noty
odsetkowej. Na kolejnym ekranie pojawi sie tabela z naliczonymi odsetkami do
kazdego dokumentu ( zaptaty dokumentu ).

e [Esc-wyjscie] — rezygnacja z wystawienia noty odsetkowe;.

Po wykonaniu funkcji [F12] pojawi sie na ekranie tabela zawierajgca wyliczone
odsetki z doktadnoscig do kazdej zaptaty ( o ile jeden dokument ma kilka zaptfat ). Po
analizie powyiszej tabeli mozina jej zawartos¢ wydrukowa¢ w postaci noty
odsetkowej. Tres¢ noty odsetkowej mozna wprowadzi¢ lub zmieni¢ w ramach funkgji
,Tabele, Tabela z wzorami dokumentow”.
W ramach tabeli z naliczconymi odsetkami dostepne sg operacje:
e wyszukiwanie w tabeli dokumentu wedtug numeru dokumentu, faktury;
e [Usun grupe dokumentéw] — funkcja umozliwia usuniecie z tabeli wszystkich
dokumentéw, ktdrych kwota odsetek jest mniejsza od zadanej kwoty.
e [Wydruk noty odsetkowej] — wydruk noty odsetkowej z naliczeniami odsetek do
wszystkich dokumentéw.
e [Skrécone zestawienie odsetek] — wydruk zestawienia w postaci sumy
naliczonych odsetek dla wszystkich kontrahentéw.
e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie dokumentéw w formacie Excel.
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10. ROZLICZENIA Z KONTRAHENTAMI.

W systemie ,,DEMEGA FK” dostepne sg dwie grupy funkcji dotyczacych
tworzenia zestawien do analizy rozliczen z kontrahentami. Pierwsza grupa umozliwia
przegladanie dokumentéw nierozliczonych, natomiast druga, umozliwia
przegladanie dokumentéw rozliczonych. Dostep do wszystkich zestawien nastepuje
po wyborze z menu programu funkcji ,Rozrachunki”.

B¢ . System finansowo - ksiegowy "DEMEGA" . 7! E =
Rejestracja RejestryVat Ksiegowanie RgzrachunkiiL WystawianieDokumentéw ZestawienieSaldObrotéw AnalizaDziatalnosci  Tabele Konfiguracja E
- - = @ ;E‘ET;C.‘IETHE .Y J»IEFCIIT ZONYCH DOKUMER !;ji
FER) E E E - naleznosci
— - zobowiazania
-z pojedynczym kontrahentem
- dla konta rozrachunkowego
- wedlug zadanego krytrium 4 wszystkie nierozliczne dokumenty
- wedtug terminu platnosci 4 naleznosci ozn. " SK "
- wedlug daty wystawienia » ;aleznoéci ozn." XT"
ZESTAWIENIE ROZLICZONYCH DOKUMENTOW (archiwum naleznoéci ozn, "E"
- naleznosci naleznosci ozn." D"
R — - Zobowiazania zobowiazania ozn."ZW " n
-z pojedynczym kontrahentem Sobtaazania San P
- wediug daty wystawienia » zobowiazania ozn." P " (faktury)
STAN rozrachunkéw na koniec zamknigtego miesiaca > zobowiazania ozn."1"
Warunkowe uzgodnienia rozrachunkéw na koniec miesiaca » zobowiazania ozn. " NU "
e 1 Informacja o strukturze rozrachunkéw wg terminu platnosci »
PRZENIESIENIE rozliczonych dokumentéw do archiwum
PRZYWROCENIE z archiwum przeniesionych dokumentéw 3

Po wprowadzeniu biezgcych zaptat dokumentéw w trakcie procesu
ksiegowania, zaptacone dokumenty nadal znajdujg sie w bazie nierozliczonych
dokumentéw. Do ich usuniecia z bazy nierozliczonych i umieszczenia w bazie
rozliczonych dokumentdw stuzy funkcja ,,Przeniesienie rozliczonych dokumentéw do
archiwum”. Autorzy programu zalecajg, by funkcje , Przeniesienie ...” wykonywac po
uzgodnieniu rozrachunkéw z kontrahentami (najlepiej w statych okresach np.
jednodniowych, tygodniowych, lecz nie dtuzszych, niz jeden miesigc). Nalezy
pamietaé, ze w przypadku niewykonania powyzszej funkcji, na wydrukach
nierozliczonych dokumentéw bedg pojawiaty sie zaptacone dokumenty z saldem do
zapfaty zero ztotych.

Funkcja odwrotng jest ,Przywrdcenie z archiwum przeniesionych
dokumentow”. Po przywrdceniu rozliczonego dokumentu do tabeli z niezaptaconymi
dokumentami istnieje mozliwos¢ jego poprawienia ( skorygowanie kwoty zaptaty ).
W celu wykonania ,Przywrdcenia” konieczna jest znajomos¢ numeru systemowego
lub numeru unikalnego dokumentu.

Wszystkie zestawienia rozliczen z kontrahentami w pierwszej fazie tworzenia

pokazujg sie na ekranie. Po sprawdzeniu ich poprawnosci, mozna je wydrukowac
wybierajgc odpowiedni przycisk.
Uwaga! Nalezy wyraznie podkredlic, ze wszystkie powyzsze zestawienia
przedstawiajg aktualny stan rozrachunkéw w przedsiebiorstwie (z uwzglednieniem
wszystkich zaksiegowanych dokumentdéw). Zmiana miesigca ksiegowego nie ma
wptywu na powyzsze zestawienia.

W ramach tabeli z rozrachunkami dostepne sg operacje:
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e wyszukiwanie w tabeli dokumentu wedtug numeru dokumentu, faktury.

e [Wydruk zestawienia dokumentéw] — opcja umozliwia wydruk wszystkich
dokumentéw uporzadkowanych wg kontrahentéw z kwotg pozostatg do zaptaty.

e [Wydruk skrécony zestawienia] - opcja umozliwia wydruk uporzgdkowany wg
kontrahentéw z pokazaniem salda niezaptaconych dokumentéw.

e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie dokumentéw w formacie Excel.

W konfiguracji wydrukéw ( petny, skréocony ) mozna ustawi¢ wydruk
dwustronny. Taka konfiguracja spowoduje, ze w pasku z nazwg kontrahenta pojawi

sie dodatkowo kwota salda rozliczen z kontrahentem rozbita na saldo dwustronne.

Przyktad wydruku wykazu nierozliczonych dokumentéw:

WERSJA DEMO Katowice Dn. 06-11-2012r. Strona: 1
Przegladanie rozrachunkéw - nieuregul e LB
Numer dokumentu Nurrer wiasny System E/T/tsatawienia f:éﬂgen ia Kwota w walucie Kurs Saldo w walucie Kwota z dokumentu Saldo do rozliczenia
1/zakup/2012 5/GZ/2012 1 Z 09-01-2012 23-01-2012 1 107,00 - 700,00
2/zakup/2012 13/101/2012 3 Z 16-01-2012 30-01-2012 7230 - 7230
Biuro Rachunkowe "Nie daj sie Tiskusowr 7 7

2A U nachun g sig Katowice ul. Radockiego 201 - 772,30
RAZEM saldo do roZliczenia : - 772,30

0.00 - 772,30

W celu uzyskania stanu rozrachunkéw na dowolny koniec zamknietego
miesigca, nalezy wybraé funkcje ,STAN rozrachunkéw na koniec zamknietego
miesigca”. Po wyborze z menu rodzaju zestawienia i wprowadzeniu miesigca, na
koniec ktérego ma by¢ wykonane, zestawienie pojawia sie na ekranie.

11. ZESTAWIENIA SALD | OBROTOW.

Wybranie funkcji ,Zestawienie sald i obrotéow” z menu gtdwnego systemu
~DEMEGA FK” umozliwia wykonanie szeregu zestawien dla wszystkich otwartych w
systemie kont ksiegowych. Lista dostepnych zestawied uporzadkowana jest w
postaci menu przedstawionego ponizej:

& . System fnansowe - egowy DEVECE TN —— -

Rejestracja RejestryVat Ksiegowanie Rozrachunki WystawianieDokumentéw AnalizaDziatalnosci ZestawienieSaldObrotéwLIabele Konfiguracja FunkcjeSpecjalne

= B WYNIK FINANSOWY
!ﬁ Egij - bilans prébny

- rachunek wynikéw (wariant1)

- rachunek wynikéw (wariant2)

ZESTAWIENIE SALD I OBROTOW
- dla wszystkich otwartych kont ksiegowych
- dla wszystkich kont ksiegowych wykazujacych obroty
- wedtug diugosci konta ksiegowego
- dla wybranego zakresu kont ksiegowych
- dla kont ksiegowych wedtug szablonu

Pozostate zestawienia sald i obrotéw »
Informacja o obrotach i saldzie w uktadzie miesigcznym 4
ANALIZA FINANSOWA

- przegladanie wybranego zestawienia finansowego

- obliczenie pojedynczego zestawienia finansowego

- definiowanie struktury i wprowadzanie kont ksiggowych

- wprowadzanie nowych zestawieri finansowych

SPRAWOZDANIA FINANSOWE :
- BILANS JEDNOSTEK innych niz banki i zaktady ubezpieczeniowe
- RACHUNEK ZVSKOW I STRAT (wariant poréwnawczy )
- RACHUNEK ZYSKOW I STRAT (wariant kalkulacyjny )
- SPRAWOZDANIE F-01/1-01
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Wszystkie zestawienia sald i obrotéw przedstawione sg na ekranie w postaci
tabeli. Zakres informacji o obrotach zawartych w tabeli mozna ograniczy¢ do
wybranego okresu czasu np. miesigca, kwartatu. W poszczegdlnych kolumnach tabeli
umieszczono: numer konta ksiegowego, jego nazwe, kwoty obrotéw bilansu
otwarcia, kwoty obrotéw za miesigc biezacy, kwoty obrotéw narastajgco oraz saldo
na koniec analizowanego okresu.

W menu ,Konfiguracja, Konfiguracja parametrow ..., Informacja o firmie”
nalezy sprawdzi¢ ustawienie parametru z opisem ,Zaznacz, czy w tabeli ZSO, do
obrotéw narastajgco kont ksiegowych, majq zosta¢ dodane obroty ,bilansu
otwarcia™ .

Po sprawdzeniu poprawnosci zestawien,, mozna je wydrukowac lub przesta¢
do arkusza Excel.

W ramach tabeli ,, Zestawienie sald i obrotow” dostepne sg operacje:
e wyszukiwanie w tabeli numeru konta ksiegowego.
o [Wydruk zestawienia] — opcja umozliwia wydruk zestawienia sald i obrotow.
e [Wydruk z podsumowaniami] — opcja umozliwia wydruk zestawienia sald i
obrotéw z dodatkowymi sumami dla kazdej grupy kont ksiegowych.
e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie zestawienia w formacie Excel.

Przyktad wydruku zestawienia z podsumowaniami:

VIERSJA DEMONS TRAGYJNA Dn. 06-11-2012r. Strona: 1
Zestaw ienie sald i obrotéw - dla w szystkich kont ksiegow ych za okres od BILANS OTWARCIA 2012 do STYCZEN 2012,

Bilans otwarcia Obroty ostatniego miesiaca Obroty narastajaco w wybranym okresie  Saldo na koniec ostatniego miesiaca
isonto Nazieikonta VUNIEN MA WINIEN MA WINIEN MA WINIEN MA
100 Kasa < < < 5 - . . s

Suma obrotéwdla grupy "100” 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
130 Bank « “ 453.00 407.00 453,00 407.00 46.00 s
Suma obrotéwdla grupy "130" 0,00 0.00 453,00 407.00 453.00 407.00 46.00 0,00
Suma obrotéwdla grupy "1" 0,00 0.00 453,00 407,00 453,00 407,00 46,00 0,00
200 Rozachunki zodbiorc ami ( nalemosci ) - - 1353,00 453,00 1353,00 453.00 900,00 s
Suma obrotéwdla grupy "200" 0,00 0.00 1353,00 453,00 1353,00 453.00 900.00 0.00
201 Rozrachunli zdostaweami ( mbowiazania ) 3 = 407,00 1179.30 407,00 1179.30 ‘ 772,30
Suma obrotéwdla grupy "201" 0,00 0,00 407,00 1179.30 407,00 117930 0.00 772,30
221/01 VAT nalicony  zalupy ) = " 219.30 = 219,30 > 219.30 "
221/02 VAT malezmy ( sprzedaz) . . . 253,00 - 253,00 . 253,00
Suma obrotéwdla grupy "221" 0,00 0.00 219.30 253,00 219.30 253,00 219.30 253,00
Suma obrotéwadla grupy "2" 0,00 0.00 1979.30 1885.30 1979.30 1885.30 1119.30 1025.30
330 Migazyn towariw Bandiowych . : 900,00 900,00 900,00 900,00 g .
Suma obrotéwdla grupy "330" 0,00 0,00 900,00 900,00 900,00 900,00 0,00 0,00
Suma obrotowdla grupy "3" 0,00 0,00 900,00 900,00 900,00 900,00 0,00 0,00

400/01 Materiaty biurowe . 2 60.00 g 60.00 @ 60,00
400/02 Caynz media 5 z : 0 2 > s s
Suma obrotéwdla grupy "400" 0,00 0.00 60.00 0,00 60.00 0.00 60.00 0.00
Suma obrotéwadla grupy "4" 0,00 0.00 60.00 0.00 60.00 0.00 60.00 0,00
730 Sprzdaztowaréw handlowych i i ¥ 1100.00 E 1100.00 3 1100.00
Suma obrotéwdla grupy "730" 0,00 0.00 0.00 1100,00 0,00 1 100,00 0.00 1100,00
731 Kosz whasny sprzzedanych towaréw handiowych . . 900,00 . 900.00 . 900.00 .
Suma obrotéwdla grupy "731" 0,00 0.00 900,00 0,00 900.00 0.00 900,00 0,00
Suma obrotéwadla grupy 7" 0,00 0.00 900,00 1100,00 900,00 1100.00 900,00 1 100,00
Konlec zestawienia 0,00 0.00 4292.30 429230 429230 429230 2 125,30 212530

Uwaga! Zestawienia sald i obrotéw przygotowane dla biezagcego miesigca
ksiegowego przedstawiajg obroty kont z uwzglednieniem wszystkich zaksiegowanych
dokumentéw. W menu ,Konfiguracja, Konfiguracja parametréw ..., Ustawienia
wydrukdéw” mozna ustawic¢ wiekszy rozmiar czcionki.

11.1. WYNIK FINANSOWY PRZEDSIEBIORSTWA.

W systemie ,,DEMEGA FK” przewidziano trzy algorytmy obliczania wyniku
finansowego przedsiebiorstwa. Pierwszy tzw. "bilans probny" oraz "rachunek
wynikéw (1) dla celow bilansowych" i "rachunek wynikéw (2) dla celow
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podatkowych". Po wyborze z menu funkcji z grupy ,, WYNIK FINANSOWY” pojawi sie
na ekranie tabela zawierajgca zestawienie kont ksiegowych, ktdre zostaty przypisane
do wybranego zestawienia. Wynik finansowy przedstawiony jest w postaci informacji
z prawej strony ekranu z opisem ,,Rdéznica sald stron WN — MA”. Nalezy pamietaé, ze
informacje o wyniku finansowym uzyska sie w sposéb poprawny tylko wtedy, gdy w
sposéb prawidtowy wprowadzi sie do programu algorytm jego wyliczenia.
Przypisanie kont ksiegowych do poszczegdlnych zestawien mozna sprawdzi¢ lub
zmodyfikowaé korzystajagc z funkcji ,Tabele, Otwarcie i konfiguracja kont
ksiegowych”.

11.2. OBROTY | SALDA KONT ANALITYCZNYCH | SYNTETYCZNYCH.

Wiekszos¢ zestawien sald i obrotdw w sposéb jednoznaczny wynika z opisu
pozycji menu. Krétkiego wyjasnienia wymaga w jaki sposéb definiuje sie szablon.

Szablon sktada sie z numeru konta ksiegowego, w ktéorym dowolne znaki
mozna zastgpi¢ znakiem "spacji" lub znakiem "?". Jezeli chcemy zobaczy¢ obroty
kont zespotu 4, ktére na pierwszym poziomie analityki majg oznaczenie 01, szablon
powinien wyglagdaé nastepujgco: 4, trzy spacje, 01 lub 4, dwie spacje, /01.

11.3. ANALIZA FINANSOWA.

W tym punkcie programu istnieje mozliwos¢ tworzenia wtasnych zestawien,
analiz finansowych specyficznych dla danego przedsiebiorstwa. Zestawienie mozna
zbudowaé pod warunkiem, ze potrzebne do niego informacje znajdujg sie w planie
kont opisujgcym przedsiebiorstwo.

W systemie ,,DEMEGA FK” mozna przygotowac dowolnie wiele pojedynczych
zestawien, a sposéb tworzenia struktury zestawien jest analogiczny do
wprowadzania planu kont.

Przygotowanie nowego zestawienia nalezy rozpocza¢ od zdefiniowania jego
nazwy, co wykonujemy w pozycji menu ,- wprowadzanie nowych zestawien
finansowych”. W widocznej na ekranie tabeli znajduje sie lista wczesniej
zdefiniowanych zestawien. Korzystajac z klawiszy funkcyjnych dostepnych w dolnej
czesci ekranu, mozemy wprowadzi¢ nowe, poprawi¢ nazwe lub usungc istniejgce
zestawienie. Wprowadzeniu podlega unikalny 5 znakowy symbol, nagtéwek ( nazwa )
oraz stopka zestawienia.

W dalszej kolejnosci nalezy stworzyé strukture pojedynczego zestawienia
finansowego. W tym celu z menu nalezy wybraé pozycje ,- definiowanie struktury i
wprowadzanie kont ksiegowych”, a z tabeli podpowiedzi wybra¢ zdefiniowane
wczesniej pojedyncze zestawienie.

Numer kazdej pozycji w zestawieniu sktada sie maksymalnie z 8 grup znakdw,
gdzie pierwsza grupa sktada sie z pojedynczego znaku, a wszystkie nastepne z dwdch
znakow. Grupy znakdw rozdzielone sg ,kropka” jako separatorem.

Przyktad: A.01.02.01
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Numer - Uwaga:
seperatar pozyc) " kropka "
MNazwa : ‘ strukbura 9.93.99.39.95.93.93.33
. Przpkkad
Zaznacz, czy biezaca pozycia zestawisnia jest pozycig nadizedna [ sumg wezpstkich podleghych jg] pozycii | 1 dziat handlowy
7 TAK * NIE 1.0 sprzedaz

1.01.01  sprzedaz hurkowa
Zaznacz, czy biezaca pozycia zestawienia jest dodawana do pozostabych pozycii, czy jest od nich odejmowana 1.01.02 spreedaz detalicana

& DODAWSNL  ODEJMOWANS 1.02 koszt whasny sprzedazy

Jezeli zostanie zaznaczone, ze biezgca ( aktualnie definiowana ) pozycja
zestawienia nie jest nadrzedng, to pojawi sie kolejne okno do wprowadzenia kont
ksiegowych, ktérych salda bedg wchodzity do biezgcej pozycji zestawienia.

Zaznacz, w jaki sposob saldo grupy kont wechodzi do biezacej pozycii zestawienia
& saldo konta jest réznica obrotéw strony WINIEN i strony M4 " saldo konta jest réznica obrotéw strony MA i strony WINIEN

Grupa kont ksiegowych wchodzacych do biezacej pozycji zestawienia :
[ 0znaczenie konta ksiggowego, moze byé jego dowolnym, poczatkowym fragmentem numeru |

| I | 1 | Q szukaj
Zaznacz, w jaki sposdb saldo grupy kont wehodzi do biezacej pozycii zestawienia
@ saldo konta jest réznica obrotéw strony WINIEN i strony MA (" saldo konta jest réznic obrotéw strony M4 i strony WINIEN

Grupa kont ksiegowych wchodzacych do bieZacej pozycji zestawienia :
[ oznaczenie konta ksiegowego, moze byé jego dowolnym, poczatkowym fragmentem numeru |

| l | l I Q szukaj

Wspdtczynnik korygujacy wynik obliczeri: |1
1. zawiera sie w przedziale (0,1);
2. wartosé podstawowa jest rdwna 1.

W trakcie wpisywania oznaczenia kont ksiegowych, mozna wpisaé¢ dowolny
poczgtkowy fragment konta ksiegowego, co jednoznacznie stworzy grupe kont,
ktorych saldo bedzie wchodzito do wybranej pozycji zestawienia.

W punkcie ,- obliczenie pojedynczego zestawienia finansowego” nastepuje
obliczenie wybranego z podpowiedzi zestawienia za dowolny okres.

W punkcie ,,- przeglgdanie wybranego zestawienia finansowego” dostepne sg
wszystkie zdefiniowane zestawienia. Przy czym w tabeli na ekranie monitora
widoczne jest tylko pojedyncze zestawienia wybrane z podpowiedzi.

Uwaga! Kwoty na kazdym z przegladanych zestawien s3 pamietane do czasu
nastepnego wykonania funkcji z menu ,obliczenie ...”. W celu zapamietania
wynikéw zestawienia, nalezy zapisa¢ go na dysku w postaci pliku Excel.

W ramach tabeli z zestawieniem finansowym dostepne sg operacje:

e wyszukiwanie w tabeli pozycji wedtug symbolu.

e [Wydruk zestawienia] — opcja umozliwia wydruk petnego zestawienia ( analizy )
finansowego.

e [Wydruk skrécony] — opcja umozliwia wydruk skrécony zestawienia ( analizy )
finansowego. Wydruk ograniczony jest tylko do wyliczanych pozycji.

e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie zestawienia w formacie Excel.

11.4. SPRAWOZDANIA FINANSOWE.

W systemie ,,DEMEGA FK” przygotowano kilka standardowych sprawozdan
finansowych w postaci gotowych tabel do wypetnienia kwotami. Sg to : bilans
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jednostek, rachunek zyskéw i strat w postaci poréwnawczej i kalkulacyjne;j,
sprawozdanie F-01/1-01.

Sprawozdania sg tak skonstruowane, Zze mogg pracowaé¢ w wersji
kalkulacyjnej oraz wspdtpracujgcej z zestawieniem sald i obrotow.

W pierwszym rozwigzaniu wystarczy wpisywaé kwoty do dowolnej pozycji
sprawozdania, a cate sprawozdanie jest automatycznie przeliczane.

W drugim rozwigzaniu nalezy do kazdej pozycji sprawozdania przypisaé
numery kont ksiegowych i zaznaczy¢, w jaki sposéb ma by¢ wyliczone saldo konta
(grupy kont). Przypisanie kont ksiegowych do wybranej pozycji sprawozdania
nastepuje poprzez wybdr odpowiedniego przycisku z opisem ,Konfiguracja
sprawozdania”.

lll. Naleznosci dfugoterminowe (w.13+14) 12 0.00 0.00
1. Od jednostek powigzanych B 13 0.00 0.00
2. Od pozostatych jednostek es | 14 0.00 0.00

W trakcie wpisywania oznaczenia kont ksiegowych, mozna wpisaé¢ dowolny
poczgtkowy fragment konta ksiegowego, co jednoznacznie stworzy grupe kont,
ktdrych saldo bedzie wchodzito do wybranej pozycji zestawienia. Ponadto nalezy
zaznaczy¢ w jaki sposéb obroty kont ksiegowych wchodzg do biezgcej pozycji
sprawozdania.

Zaznacz, w jaki sposob kwoty obrotéw grupy kont wchodzg do biezacej pozycji zestawienia
& "SALDO konta" jest réznicg obrotow strony WINIEN i strony MA

" "SALDO konta" jest réznicg obrotéw strony MA i strony WINIEN
" "SALDO WINIEN konta" , jezeli roznica obrotéw WINIEN i MA, wykazuje saldo MA, to "SALDO WINIEN" przyjmuje warto$¢ zero
" "SALDO MA konta" , jezeli réznica obrotéw MA i WINIEN, wykazuje saldo WINIEN, to "SALDO MA" przyjmuje warto$¢ zero

Uwaga:
- oznaczenie konta ksiggowego, moze by€ jego dowolnym, poczatkowym fragmentem numeru;

Grupy kont ksiegowych wchodzacych do biezacej pozycji zestawienia : - powyzszy wybor sprawdzany jest dla kazdej grupy kont osobno i jest sumowany.

1 | | [ [ & seuke;
] I I 1 |

W trakcie przygotowywania sprawozdan nalezy pamieta¢ o wprowadzeniu

daty w pola z opisem ,,Stan na rok: biezqcy, poprzedni”. Miesigc i rok wyciety z daty
decyduja za jaki okres wyliczane bedzie sprawozdanie.
Uwaga! Konfiguracja poszczegdlnych pozycji sprawozdania jest rozna dla roku
biezacego i poprzedniego ( plan kont w kazdym roku moze by¢ inny ). W celu
wprowadzenia konfiguracji sprawozdania za rok poprzedni, nalezy w programie
zmieni¢ przegladany rok na poprzedni i dopiero wtedy przystapi¢ do konfiguracji
poszczegdlnych pozycji sprawozdania.

W ramach tabeli ze sprawozdaniem finansowym dostepne sg operacje:

e [Pobierz kwoty ( biezacy )] — opcja umozliwia podstawienie do wszystkich pozycji
sprawozdania kwot wyliczonych na podstawie wprowadzonej wczesniej
konfiguraciji.

e [Pobierz kwoty ( poprzedni )] — opcja umozliwia podstawienie do wszystkich
pozycji sprawozdania w kolumnie ,,poprzedni” kwot na podstawie wprowadzonej
w roku poprzednim konfiguracji.

e [Wydruk] - opcja umozliwia wydruk sprawozdania finansowego.

o [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie sprawozdania w formacie Excel.
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Uwaga! Kwoty na wszystkich przegladanych sprawozdaniach pamietane s do
czasu nastepnego wykonania funkcji [Pobierz kwoty ...]. W celach zapamietania
wynikéw sprawozdania, nalezy zapisaé je na dysku w postaci pliku Excel.

12. ANALIZA DZIALALNOSCI.

Funkcja ,Analiza dziatalnosci” umozliwia wykonanie szeregu rdéznych
zestawien obejmujgcych wyszukiwanie dekretéw spetniajacych zadane kryterium.
Przy definiowaniu zestawien, nalezy pamieta¢, ze tylko wprowadzenie zakresu
miesiecy od bilansu otwarcia do ostatniego otwartego miesigca, a przy przegladaniu
poprzednich lat, od bilansu otwarcia (cyfra 0) do korica roku (liczba 13) daje petng

informacje o wyszukiwanych dekretach.
[ :. System finansowo - ksiegowy "DEMEGA™ .:: ( WERSJA DEMONSTRACYINA ) . .

Rejestracja RejestryVat Ksiegowanie Rozrachunki WystawianieDokumentow jAnaIizaDzia&alnos’cii ZestawienieSaldObrotéw Tabele Konfiguracja

.‘ ZESTAWIENIE DEKRETOW wg wybranego kryterium
B~

- numer systemowy dokumentu

|
! - numer "unikalny” dokumentu

- numer "wiasny" dokumentu

- pojedynczy kontrahent

- konto ksiegowe

- konto ksiegowe oraz pojedynczy kontrahent
- zakres kont ksiegowych

- dokument ksiegowy

- wszyscy kontrahenci na wybrane konto ksiegowe »

- wedtug szablonu konta ksiggowego
- pojedynczy kontrahent wg szablonu konta ksiegowego

- dokument ksiegowy wg szablonu konta ksiegowego

- dodatkowa analiza dokumentéw wg zlecenia »

- kwota z dekretu ksiegowego

Wszystkie zestawienia w pierwszej fazie tworzenia pokazujg sie na ekranie w
postaci tabeli, w ktérej pokazano miedzy innymi numer dokumentu ksiegowego,
numer konta ksiegowego, numer unikalny dokumentu zrédtowego, kwoty dekretow
po stronie Winien i Ma.

Po sprawdzeniu poprawnosci zestawien, mozna je wydrukowac korzystajgc z
przyciskdw umieszczonych w dolnej czesci ekranu. W programie przygotowano trzy
rozne wzory wydruku rdéznigce sie sposobem uporzadkowania dekretéw: wedtug
miesigca, dokumentu, konta ksiegowego. Wydruki mozna wykonaé¢ w postaci petnej
( wszystkie dekrety wg wybranego wzoru wraz z ich sumg ) oraz w postaci skréconej
( tylko sumy obrotéw ).

W ramach tabeli ,,Analiza dziatalnosci” dostepne sg operacje:

e wyszukiwanie w tabeli dokumentu przez wprowadzenie numeru konta
ksiegowego lub numeru unikalnego.

e [Pokaz dekrety ksiegowe] - funkcja pozwala na wyswietlenie dodatkowej tabeli z
informacjg o wszystkich dekretach powigzanych z wybranym w tabeli dekretem
(dekrety przeciwstawne).

e [Wydruk wg miesigca zaksiegowania] — opcja umozliwia wydruk zestawienia
dekretow uporzadkowanych wedtug numerédw dokumentéw ksiegowych z suma
obrotéw w poszczegdlnych miesigcach.
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e [Wydruk wg dokumentu ksiegowego] — opcja umozliwia wydruk zestawienia
dekretéw uporzadkowanych wedtug dokumentdéw ksiegowych z sumga obrotéw
na poszczegolnych dokumentach ksiegowych.

e [Wydruk wg numeru konta ksiegowego] — opcja umozliwia wydruk zestawienia
dekretéw uporzadkowanych wedtug numeréw kont ksiegowych z sumg obrotéw
dla kazdego konta ksiegowego z zakresu miesiecy wzietych do analizy.

e [Wstaw do Excela] — umozliwia zapisanie zestawienia w formacie Excel.

Przyktad wydruku zestawienia dekretéw:

WERSJA DEMO Katowice ~ 06-11-2012
Analiza dziatalnosci - zestawienie dekretéw ( dla kontrahenta "1A" ) za okres od BILANS OTWARCIA 2012 do STYCZEN 2012. Strona: 1

Dowéd ksiggowy Konto Nr dokumentu Nr whasny System Kontrahent Data Opis dokumentu Kwota WINIEN Kwota MA
1 SPR0O001 200 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 2 1A 12-01-2012 Sprzedaz towaru 1353.00 )
2 SPR0O001 221/02 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 2 1A 12-01-2012 Sprzedaz towaru . 253.00
3 SPR0001 730 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 2 1A 12-01-2012 Sprzedaz towaru . 1100.00
4 SPR0O001 731 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 2 1A 12-01-2012 Sprzedaz towaru 900.00 :
5 SPR0001 33( 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 2 1A 12-01-2012 Sprzedaz towaru . 900.00
1 BAN0001 130 1/SPRZEDAZ/2012 WB1 2 1A 30-01-2012 Zaplatadokumentu nr 453.00 %
2 BANO0001 200 1/SPRZEDAZ/2012 WB1 2 1A 30-01-2012 Zaptatadokumentu nr . 453.00
Suma obrotéw za "01 " miesiac 2 706,00 2 706,00

FK"DEMEGA" www.demega pl Suma kontrolna 2 706,00 2 706,00

W punkcie menu ,Analiza dziatalnosci” wiekszo$¢ zestawien dekretow w
sposdb jednoznaczny wynika z opisu pozycji menu. W szczegdlnosci zaleca sie
korzystanie z pozycji ,— numer systemowy dokumentu”. Poniewaz to polecenie w
jednoznaczny sposéb spowoduje nam wyszukanie w catym przeglagdanym roku
ksiegowym informacji, kiedy i w jaki sposéb dokument zostat zaksiegowany, kiedy i w
jaki sposdb zostat zaptacony, czy byty z nim powigzane inne dekrety ksiegowe.

13. TABELE POMOCNICZE.

Po wyborze funkcji , Tabele” z menu gtéwnego, dostepnych jest szereg
punktow, w ktérych nalezy wprowadzi¢ informacje niezbedne do prawidtowej pracy
systemu. Do najwazniejszych nalezy wprowadzenie planu kont, otwarcie kont
ksiegowych, wprowadzenie rodzajow dokumentédw ksiegowych oraz stworzenie
schematow i szablonéw automatycznego ksiegowania.

WystawianieDokumentéw ZestawienieSaldObrotow  AnalizaDziatalnosci Iabele‘iL Konfiguracja FunkcjeSpecjalne

Wprowadzanie planu kont ksiegowych w firmie

Otwarcie i konfiguracja kont ksiggowych

Tabela z rodzajami dokumentéw ksiegowych F
Tabela schematow automatycznego ksiegowania

Tabela szablonéw recznego i automatycznego ksiegowania

Tabgla numeréw kont bankowych
Tabela opiséw zdarzeri gospodarczych
Tabela schematow zlecen

Tabela z wzorami dokumentéw np. wezwania, potwierdzenia

Tabela odsetek ustawowych wraz z kalkulatorem

| Tabela kontrahentéw
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13.1 RODZAJE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

W systemie ksiegowym, zgodnie z Ustawqg o rachunkowosci, wszystkie
dekrety ksiegowe uporzadkowane sg w postaci rejestrow ksiegowych, w programie
»DEMEGA FK” rejestry nazywane sg dokumentami ksiegowymi.

Tabela, w ramach ktdrej mozna przeglagdaé, wprowadza¢ nowe, poprawiaé
lub usuwac¢ dokumenty ksiegowe znajduje sie w pozycji menu , Tabele, Tabela z
rodzajami dokumentdw ksiegowych”.

Dekrety dotyczgce dokumentéw sprzedazy powinny znajdowac sie w
rejestrze sprzedazy (typ dokumentu ksiegowego SPR), dekrety dotyczace
dokumentéw zakupu w rejestrze zakupu (typ ZAK). Dokumenty ksiegowe SPR, ZAK
sq wykorzystywany przez modut automatycznego ksiegowania. W programie mozna
zdefiniowa¢ dowolnie wiele dokumentéw ksiegowych, ktére bedg wykorzystywane
przez modut automatycznego ksiegowania. Wszystkie te dokumenty muszg by¢
oznaczone haczykiem w polu ,,Zaznacz, czy wprowadzany dokument ksiegowy bedzie
uzywany w schematach ...”.

Dekrety z raportéw kasowych powinny znajdowac sie w rejestrze kasowym,
dekrety z wyciggéw bankowych powinny znajdowac sie w rejestrach bankowych,
przy czym powinno by¢ wprowadzone tyle rejestréw bankowych, ile w firmie jest
aktywnych kont bankowych. W systemie przygotowano kilka podstawowych
rodzajow dokumentow:

BAN - dokumenty bankowe (ksiegowanie wyciggdéw bankowych),

KAS - dokumenty kasowe (ksiegowanie raportéw kasowych, KP, KW),

PK_ - polecenie ksiegowania (ksiegowanie PK),

SPR - sprzedaz (ksiegowanie dokumentdéw sprzedazy),

ZAK - zakup (ksiegowanie dokumentéw zakupu, kosztowych).

Nagtéwek dokumentu ksiegowego skfada sie ze ztozenia nazwy typu dokumentu
oraz jego kolejnego numeru, uzupetnionego zerami do 4 znakdéw np. dokument
ksiegowy dla sprzedazy z numerem kolejnym 5 ma oznaczenie SPR0005.

W przypadku checi stworzenia przez uzytkownika wtasnych rodzajow
dokumentéw ksiegowych, nalezy skorzystac z przycisku [F4 Nowy].

[ [Symbol [ Nazwa dokumentu ksiegowego Numer [ [[Konto ksisgowe _|["W* [Dzielnik -
BAN |Bank 2 N 130 N 1
KAS Kasa 1 N 100 N 1
PK_ PolecenieKsiegowania 1 N N 1
SPR  Sprzedaz 3 1 N 1
ZAK  Zakupy 70 N 1

Wprowadz unikalny symbol dokumentu ksiegowego oraz pozostate informacje :

Symbol dokumentu ( 3 znaki ) : [BAN {Bank

Numer ( pierwszy wolny ) : |2
Konto stuzy do prowadzenia rozliczeri walutowych ( np. walutowe konto bankowe )

Konto ksiegowe : {130 Q Szukaj o G

Zaznacz, czy wprowadzany “dokument ksiegowy * bedzie uzywany w schematach automatycznego ksiegowania dokumentw
" TAK @ NIE

W trakcie wprowadzania nalezy kolejno uzupetni¢ pola: symbol dokumentu
ksiegowego (nie moze sie powtdrzyc), nazwe dokumentu ksiegowego, numer kolejny
dokumentu (pierwszy wolny numer) oraz numer konta ksiegowego. Numer konta
ksiegowego nalezy  wprowadzi¢ przede  wszystkim dla  dokumentéw
wspotpracujgcych z ptatnosciami faktur. Jezeli do raportu kasowego zostanie
przypisany symbol KAS oraz konto ksiegowe np.100, to przy ksiegowaniu zaptaty
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faktury (dowdd KP lub KW), konto 100 bedzie podpowiadane jako przeciwstawne do
konta rozrachunkowego.

W wersji walutowej programu ,DEMEGA FK”, jezeli w banku konto
prowadzone jest w walucie obcej, w pole ,Konto ksiegowe” nalezy wpisaé konto z
planu kont zdefiniowane w trakcie otwarcia, jako konto do rozliczen walutowych. W
dalszej kolejnosci nalezy uzupetni¢ pola z numerami kont do ksiegowania rdéznic
kursowych. W zaleznosci od wersji programu moze to by¢ dwa (wg kursu
historycznego ) lub osiem kont ksiegowych ( wg kursu $redniego ).

W ramach tabeli z rodzajami dokumentéw ksiegowych dostepne sg operacje:

e wyszukiwanie w tabeli symbolu, nazwy rodzaju dokumentu ksiegowego.

e [F3 Pokaz] — wyswietlenie informacji o konfiguracji dokumentu.

e [F4 Nowy] — wprowadzenie nowego dokumentu ksiegowego. Przy wprowadzaniu
nalezy pamietaé, aby jego symbol byt unikalny.

e [F5 Popraw] — poprawianie wprowadzonych informacji o konfiguracji.

e [Usuni] — usuniecie z tabeli wskazanego podswietleniem dokumentu.

e [Rezygnuj Esc] — wyjscie z tabeli do planszy gtéwnej programu.

13.2. SCHEMATY AUTOMATYCZNEGO KSIEGOWANIA.

W tym punkcie programu mozna zdefiniowa¢ schematy ksiegowe
wykorzystywane w procesie automatycznego ksiegowania dokumentéw. Po
wybraniu funkcji , Tabele, Tabela schematow automatycznego ksiegowania” pojawi
sie na ekranie tabela z wczesniej zdefiniowanymi schematami. Po instalacji sytemu,
w tabeli znajdzie sie jedna formuta oznaczona symbolem " " dwa podkreslenia. Ten
schemat przypisywany jest dokumentom, ktére bedg ksiegowane recznie, nie jest
znany sposoéb ksiegowania (nie mozna przypisa¢ schematu) lub beda ksiegowane
automatycznie w przysztosci.

W przypadku dokumentéw dotgczanych z programu magazynowego jest ona
automatycznie przekazywana z dokumentami zrédtowymi, natomiast w przypadku
dokumentéw wprowadzanych recznie, nalezy jg w trakcie rejestracji wybrac z tabeli
podpowiedzi.

Symbol schematu sktada sie z 2 do 5 znakéw identyfikujgcych ja
jednoznacznie. Definiowanie schematu automatycznego ksiegowania rozpoczyna
wprowadzenie unikalnego symbolu, opisu, ufatwiajgcego operatorowi pdzniejsze
przypisanie do zdarzenia gospodarczego oraz typu zdarzenia ( sprzedaz, zakup ). W
dalszej kolejnosci nalezy wprowadzac¢ konta ksiegowe odpowiadajgce poszczegdlnym
pozycjom na fakturze (kwota BRUTTO do rozliczen z kontrahentami, kwoty NETTO i
VAT wg poszczegdélnych stawek podatku VAT, kwote do rozliczenia magazynu).
Wszystkie wprowadzane konta ksiegowe, muszg istnie¢ i by¢ otwarte w systemie.
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Przyktad = wprowadzenia  schematu automatycznego  ksiegowania
przedstawiono ponizej:

Informacja o schemacie ksiggowania | Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiegowania

Symbol ( 0d 2 do 5znakéw ) : [SPTOW

Nazwa schematu : (Sprzedaz towarow

Zaznacz, jakiej grupy dokumentow ma dotyczyé wprowadzany schemat ksiggowania
& SPRZEDAZ  ZAKUPY

Dokument ksiegowy : [SPR Q@ szukaj

Informacja o schemacie ksiegowania Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiegowania ]

Kwoty z dokumentu ( faktury ) wg struktury stawek Vat Konto strona WINIEN Konto strona MA

Kwota BRUTTO z dokumentu ( rozliczenia z kontrahentami ) : IZUU I

Kwota NETTO wg stawki 23%: | [730

Kwota VAT wg stawki 23%: | 1221/02

W ramach tabeli ze schematami automatycznego ksiegowania dostepne sg

nastepujace operacje:

e wyszukiwanie w tabeli symbolu, nazwy schematu ksiegowego.

e [F3 Pokaz] — wyswietlenie informacji o konfiguracji schematu.

e [F4 Nowy] — wprowadzenie nowego schematu ksiegowego. Przy wprowadzaniu
nalezy pamietaé, aby jego symbol byt unikalny.

e [F5 Popraw] — poprawianie wprowadzonych informacji o konfiguracji.

e [Usuni] — usuniecie z tabeli wskazanego podswietleniem schematu.

e [Wydruk] — wydruk wprowadzonych do tabeli schematéw.

e [Zrzut do Excela] — zapisanie schematéw ksiegowych w formacie Excel.

e [Rezygnuj Esc] — wyjscie z tabeli do planszy gtéwnej programu.

13.3. SZABLONY RECZNEGO LUB AUTOMATYCZNEGO KSIEGOWANIA.

W tym punkcie programu mozna zdefiniowac¢ szablony do recznego lub
automatycznego ksiegowania dokumentéw. Po wybraniu funkcji ,Tabele, Tabela
szablondw do recznego lub automatycznego ksiegowania” pojawi sie na ekranie
tabela z wprowadzonymi schematami.

Symbol szablonu skfada sie z 2 do 5 znakéw identyfikujgcych ja
jednoznacznie. Definiowanie szablondéw rozpoczyna wprowadzenie unikalnego
symbolu oraz opisu, utatwiajgcego operatorowi podzniejsze przypisanie go do
zdarzenia gospodarczego. W dalszej kolejnosci nalezy kolejno wprowadza¢ konta
ksiegowe w zalezno$ci od rodzaju ksiegowanych operacji gospodarczych. Do
dyspozycji sg 24 grupy po trzy konta ksiegowe po stronie Winien i trzy po stronie
MA. Do kazdej grupy ksiegowej przypisana bedzie jedna kwota.

Szablony do recznego ksiegowania dostepne s3 w ramach funkcji
»Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie dokumentdw” pod przyciskiem [F2-Szablon].
Przy wprowadzaniu szablondw nalezy pamietaé, ze przy recznym ksiegowaniu
wykorzystywanych jest pierwszych 8 grup kont ksiegowych.

Wszystkie wprowadzane konta ksiegowe, muszg istnieé¢ i by¢ otwarte w
systemie.
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Przyktad wprowadzenia szablonu ksiegowania przedstawiono ponize;j:

Informacja o szablonie ksiggowania ! Konta ksiegowe wchodzace do szablonu ksiegowania |

Symbol (0d 2 do 5znakéw ) : [LISTA

Nazwa ,Lista pltac za ...

Uwaaga
do recznego ksiggowania, funkcia "Ksiggowanie i rozliczanie dokumentdw', “"F2-Szablon", wykorzystywanych jest pierwszych 8 pozycii szablonu;
do automatycznego ksiggowania: listy prac, rachunki do uméw, dokumenty magazynowe z hurtowni, wykorzystywane sg wszystkie 24 pozycie szablonu,

Konta strony WINIEN Konta strony MA

1. | I 1 | | I
2. | I | | | l

W ramach tabeli z szablonami sg nastepujgce operacje:

e wyszukiwanie w tabeli symbolu, nazwy szablonu ksiegowego.

e [F3 Pokaz] — wyswietlenie informacji o konfiguracji szablonu.

e [F4 Nowy] — wprowadzenie nowego szablonu ksiegowego. Przy wprowadzaniu
nalezy pamietac, aby jego symbol byt unikalny.

e [F5 Popraw] — poprawianie wprowadzonych informacji o konfiguracji.

e [Usun] — usuniecie z tabeli wskazanego pods$wietleniem szablonu.

e [Zrzut do Excela] — zapisanie szablonow ksiegowych w formacie Excel.

e [Rezygnuj Esc] — wyjscie z tabeli do planszy gtéwnej programu.

13.4. ZDARZENIA GOSPODARCZE.

Wprowadzajgc nowy dokument, czy przygotowujac dekrety ksiegowe nalezy
doda¢ komentarz opisujacy zasistniate zdarzenie gospodarcze. W tym celu
przygotowano tabele, w ktérej mozina zapamieta¢ typowe opisy dokumentéw.
Tabela dostepna jest po wybraniu funkcji ,Tabele, Tabela opiséw zdarzen
gospodarczych”.

Przyktad wprowadzenia zdarzenia gospodarczego przedstawiono ponizej:

|| | ? Schemat ksiegowania

Do kazdego pojedynczego opisu mozna dodatkowo przypisaé schemat
automatycznego ksiegowania, co zdecydowanie utatwi operacje rejestracji nowych
dokumentéw. Po wybraniu z podpowiedzi opisu zdarzenia, wypetni sie pole
zawierajgce schemat ksiegowania oraz nazwe dokumentu ksiegowego.

13.5. SCHEMATY ZLECEN.

Wprowadzajgc nowy dokument, czy przygotowujgc dekrety ksiegowe mozna
im przypisaé zlecenie. Mechanizm zlecen udostepniany jest firmie w chwili zakupu
programu. Tabela ze schematami zlecen dostepna jest po wybraniu funkcji ,, Tabele,
Tabela schematy zlecen”.

Mechanizm zlecen mozna wykorzystac¢ do przygotowania dodatkowej analizy

konta ksiegowego. W tym celu do kazdego wprowadzanego dokumentu nalezy
przypisa¢ zlecenie. Po zaksiegowaniu, dekrety na poszczegdlne konta bedg miaty
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przypisane zlecenia. Korzystajgc z funkcji ,, Analiza dziatalnosci,- dodatkowa analiza
dokumentow wg zlecenia” mozna przygotowac zestawienie dekretdw na pojedyncze
konto lub grupe kont ( wg szablonu ) wybierajgc jako kryterium pojedyncze zlecenie
lub kilka zlecen. Powyzszg procedure mozna wykorzysta¢ w firmie w celu rezygnacji z
prowadzenia zespotu ,pigtek”.

Zlecenia mozna rowniez wykorzysta¢c do przygotowania dodatkowych
dekretéw opisujgcych dany dokument. W tym celu w trakcie wprowadzania zlecen
konieczne jest przypisanie im kont ksiegowych. Przyktad takiego wykorzystania
zlecen przedstawiono w dalszej czesci dokumentacji.

13.6. WZORY PISM DO KONTRAHENTOW.

W ramach wybranej z menu programu funkcji ,Tabele, Tabela z wzorami
dokumentow ...” mozina wprowadzi¢ nastepujgce wzory pism: Przypomnienie o
zaptacie, Wezwanie zaptaty, Potwierdzenie salda, Note odsetkowq, Dokument
kompensaty oraz dowolne pismo do kontrahenta.

Po instalacji programu w tabeli znajduja sie przyktadowe wzory pism, ktére
nalezy uaktualni¢ przed ich pierwszym uzyciem. Po wybraniu przycisku [F5-Popraw]
mozna zmieni¢ tres¢ pisma znajdujacg sie nad fakturami i pod fakturami

dotaczonymi do pisma.

Nazwa nadawcy Data wystawienia, dn.

Nazwa kontrahenta, odbiorcy

POTWIERDZENIE SALDA

I Na podstawie Art.26 ust.l pkt.2 Ustawy o Rachunkowosci z dn.29.09.1994r. prosimy o potwierdzenie

|1 zwrot w terminie 14 dni, na KOPII { odcinek B )., zgodnosci salda figurujacego w naszych ksiggach

|wg stanu na dziehi —.—. ——— 1T

: faktury dofaczone do pisma

| Jednoczesnie informujemy, ze Ustawa o Rachunkowosci nie dopuszcza tzw. "milczacego akceptu”

]Dlatego prosimy o bezwzgledne odeslanie potwierdzonej kopii z odpowiednia adnotacja tzn.

I“Saldo zgodne" lub "Saldo niezgodne z powodu

Przygotowane wzory pism sg wykorzystywane po wybraniu z menu jednej z funkcji z
grupy ,,Wystawianie dokumentow”.

Nazwa nadawcy jest pobierana z ,Konfiguracja, Konfiguracja parametrow
programu”, nazwa kontrahenta pobierana jest z ,Tabeli kontrahentow”. Faktury
dotaczone do pisma to dokumenty zaznaczone w pomocniczej tabeli w trakcie
funkcji ,,Wystawianie dokumentow”.

13.7. TABELA KONTRAHENTOW.

W tabeli dostepnej w pozycji menu ,Tabele, Tabela kontrahentow” system
»DEMEGA FK” przechowuje nazwy i adresy kontrahentéw oraz kilka dodatkowych
informacji o kazdym z nich. W programie dostepne sg dwa rézne sposoby obstugi
bazy z kontrahentami, pierwszy nazywa sie ,DEMEGA”, drugi ,KOTT”. Sposdb
dostepu ustalany jest w chwili instalacji nowej wersji programu.
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Tabela kontrahentéw stuzy wytgcznie do przegladania listy kontrahentow,
poprawiania danych o kontrahencie oraz ich wydruku, czy zapisaniu w pliku Excel.

Wprowadzanie nowych kontrahentdw nastepuje réwnoczesnie z
wprowadzaniem nowego dokumentu dla nowego kontrahenta. W przypadku
wprowadzania dokumentéw dla starych kontrahentdw s3 oni wybierani z
podpowiedzi. Kazdy kontrahent posiada unikalny numer, ktéry program nadaje
automatycznie. Numer ten jest automatycznie analityka na kontach
rozrachunkowych.

14. KONFIGURACIA.

Po wyborze funkcji ,, Konfiguracja” z menu gtdwnego, dostepnych jest szereg
punktow, ktére decyduja o prawidtowej pracy systemu ,DEMEGA FK”.

L ——— - - e —

ZestawienieSaldObrotéw AnalizaDziatalnosci  Tabele Kogfiguracjai FunkcjeSpecjalne

Zmiana daty podpowiadanej w programie

Wybér miesiaca, roku do przegladania danych

Zamkniecie aktualnego miesiaca ksiegowego E
Zamkniecie aktualnego roku ksiegowego

Weryfikacja BILANSU OTWARCIA - konta rozrachunkowe
Weryfikacja BILANSU OTWARCIA - pozostate konta ksiegowe

Konfiguracja parametréw programu, stawek podatku VAT

Zmiana swojego hasta dostepu do programu przez operatora ‘

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy sprawdzi¢ ustawienia
programu , Konfiguracja parametréow programu, stawek podatku VAT”.
Uwaga! Nierozwazna zmiana ktoregos z parametrow moze wptyngé na btedng prace
programu.
Na planszy z konfiguracja parametréw programu sg one zgrupowane w
nastepujacych zaktadkach:
e informacje o firmie ( nazwa firmy na wydrukach );
e stawki podatku Vat;
e konfiguracja podpowiedszi ( rejestracja, ksiegowanie );
e ustawienia wydrukow ( uktad, wielkos¢ czcionki );
e kontrahent ( lokalizacja katalogu kontrahentéw );
e dodatkowe ustawienia ( np. fakturowanie ).

Wybér z menu pozycji ,,Zmiana daty podpowiadanej w programie” umozliwia
zmiane daty widocznej w prawym dolnym roku ekranu. Jest ona wykorzystywana w
trakcie rejestracji nowych dokumentéw, dekretéw oraz jest nanoszona na wszystkie
generowane w programie wydruki.

Funkcja ,, Wybdr miesigca, roku do przeglgdania danych” umozliwia dostep do
przeglagdania danych z zamknietych okreséw.
Uwagal! Istnieje mozliwos¢ ksiegowania dokumentéow we wczesniejszych miesigcach,
przy czym przed kazdym ksiegowaniem nalezy upewni¢ sie, czy wybrany do
ksiegowania okres jest poprawny.
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W punkcie ,Zamkniecie aktualnego miesigca ksiegowego” dostepna jest
funkcja umozliwiajgca wykonanie operacji zamkniecia miesigca. Zamkniecie mozna
wykonaé, gdy zostaty zaksiegowane wszystkie dokumenty z biezgcego miesigca.
System umozliwi zamkniecie miesigca, jezeli w rejestracji dokumentéw znajduja sie
niezaksiegowane dokumenty. Nalezy pamietaé, ze przed zamknieciem miesigca
trzeba wykona¢ i wydrukowaé wszystkie niezbedne zestawienia. Po zamknieciu
miesigca, te same zestawienia mozna uzyska¢ po wczesniejszym uaktywnieniu
zamknietego miesigca.

Po zamknieciu miesigca grudnia, uaktywni sie 13 miesigc, nazwany przez
autoréw systemu ,,Koniec roku”. Stuzy on do zaksiegowanie bilansu zamkniecia i do
wyliczenia i zaksiegowania wyniku finansowego. Takie postepowanie pozwoli na
prawidtowa analize wynikéw finansowych w miesigcu grudniu i narastajgco od
poczatku roku do grudnia, bez zaburzen jakie wprowadzajg przeksiegowania
zwigzane z zamknieciem roku.

W punkcie ,Zamkniecie aktualnego roku ksiegowego” mozna wykonac¢ jego
zamkniecie. Wszystkie dokumenty z tabeli , Rejestracja dokumentéw” muszg byc
zaksiegowane. Operacje zamkniecia nalezy wykonac¢ dopiero w chwili catkowitej
pewnosci co do poprawnosci wyliczenia wyniku finansowego przedsiebiorstwa.
Zamkniecie roku wigze sie z utworzeniem nowego folderu o nazwie skfadajgcej sie z
liter ROK_ oraz cyfr oznaczajgcych nowy rok rozrachunkowy np. ROK_2013. W
nowym folderze zostang umieszczone bazy zgodne z ich stanem na koniec
zamykanego roku np. ten sam plan kont. W chwili zamykania roku system nie tworzy
bilansu zamkniecia, lecz przeksztatca aktualny stan kont ksiegowych w bilans
otwarcia.

W menu programu dostepne s dwie funkcje ,Weryfikacji BILANSU
OTWARCIA”. Stuzg one do automatycznego poprawienia stanu kont ksiegowych i
dokumentédw w miesigcu ,,Bilans otwarcia”. Dziatanie funkcji polega na sprawdzeniu
zestawienia sald oraz stanu rozrachunkéw na koniec zamknietego roku i na tej
podstawie wprowadzenie korekt w biezgcym roku. Funkcje weryfikacji mozna
wykona¢ wielokrotnie. Nalezy jednak pamietaé, ze automatyczna weryfikacja niszczy
wszystkie korekty wprowadzone recznie w miesigcu ,,Bilans otwarcia”, dlatego jezeli
chod jedng korekte wprowadzi sie recznie, to nie wolno uruchamiaé¢ automatycznej
weryfikacji. Funkcje, nalezy uruchamiaé po wczesniejszym wyborze , Bilansu
otwarcia” jako miesigca ksiegowego.

W punkcie ,,Zmiana swojego hasta dostepu do programu przez operatora”
kazdy z operatoréw moze zdefiniowaé wiasne hasto dostepu do ,DEMEGA FK”.
Procedura wprowadzania polega na podaniu starego hasta (po instalacji, hasto jest
puste) i dwukrotnym wprowadzeniu nowego hasta. W trakcie wpisywania hasta
rozrézniane sg duze i mate litery. Nalezy pamietaé, ze Administrator nie moze
zmieni¢ hasta poszczegdlnym operatorom, natomiast moze je usungé.
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15. FUNKCIJE SPECJALNE.

Zestaw funkcji specjalnych obejmuje kilka dodatkowych operacji
umozliwiajgcych zwiekszenie bezpieczenstwa oraz zapewniajacych niezawodng i
prawidtowg prace ,DEMEGA FK”. Sg to przede wszystkim wykonanie kopii baz
danych oraz porzadkowanie zbioréw.

AnalizaDziatalnosci  Tabele Konfiguracja §Eunkcje5pecjalne!L

Kopiowanie baz danych do archiwum

‘ Kopiowanie baz danych do zewnetrznego archiwum

Indeksowanie baz danych k

Indeksowanie kontrahentow do wydruku rozrachunkow

Odtworzenie baz danych z archiwum

Odtworzenie baz danych z zewnetrznego archiwum

W przypadku, gdy dziatanie programu zostato awaryjnie przerwane i po
ponownym uruchomieniu nie dziata prawidtowo, nalezy wykona¢ uporzadkowanie
zbioréw danych ,Indeksowanie baz danych”. Najczestszymi przyczynami awaryjnego
przerwania dziatania programu sg przerwy w zasilaniu, problemy z systemem
operacyjnym, nieprawidtowa obstuga systemu lub btedy w samym programie. W
zaleznosci od wielkosci baz danych operacja moze trwac dosy¢ dtugo. Jezeli program
nadal nie bedzie dziatat prawidtowo, nalezy odtworzyé z archiwum poprzednia
wersje baz danych, godzgc sie na stracenie informacji od ostatniego archiwowania
baz danych do chwili awarii. Dlatego tak bardzo wazng czynnoscig jest biezgce
tworzenie archiwum baz danych.

W punkcie ”"Kopiowanie baz danych do archiwum” mozna wykona¢ kopie baz
danych na twardym dysku. Kopia baz danych umieszczana jest w katalogu gtéwnym
przypisanym do Systemu ,DEMEGA FK”, w podkatalogu ARCH z numerem roku w
nazwie.

W punkcie "Kopiowanie baz danych do zewnetrznego archiwum” mozna
wykona¢ kopie baz na zewnetrznym nosniku np. dysku zewnetrznym lub pendrive.

Autorzy gorgco zachecajg do robienia kopii catego programu wraz z bazami
danych na ptytach CD. W tym celu nalezy zamkng¢ program FK, uruchomic program
do wypalania ptyt, nastepnie korzystajac z jego menadzera plikdéw wskazaé katalog
zawierajgcy FK i wybra¢ funkcje zapisu na ptycie CD. Przed wypaleniem nalezy
zmieni¢ nazwe katalogu na ptycie, co umozliwi wykonanie kilku kopii programu na
jednej ptycie. Jezeli system ,,DEMEGA FK” na dysku komputera pracuje w folderze
\SYSTEM.WFK\, to nowa nazwa na ptycie powinna zawiera¢ date wykonania kopii,
czyli \SYSTEM_2012-11-06.WFK\.
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16.0. PRZYKtADY KONFIGURACII , REJESTRACI i KSIEGOWANIA FAKTUR Z
WYKORZYSTANIEM SCHEMATOW AUTOMATYCZNEGO KSIEGOWANIA.

16.1. FAKTURY SPRZEDAZY, ZAKUPU BEZ DODATKOWYCH DEKRETOW.

W ponizszym przyktadzie pokazano sposéb przygotowania systemu
»DEMEGA FK” do zaksiegowania faktury sprzedazy wg schematu automatycznego
ksiegowania. W poszczegdlnych pozycjach menu programu nalezy wprowadzi¢
przedstawione ponizej informacje.

Pozycia w menu , Tabele, Wprowadzanie planu kont w firmie”.

|INazwa konta ksiggowego le/—N Nazwa w jezyku obcym
] Rozrachunki z odbiorcami ( naleznoéci )
r 221 Rozrachunki z tytulu VAT

r 221/02 VAT nalezny ( sprzedaz )

r 330 Magazyn towaréw handlowych

|—; 730 Sprzedaz towaréw handlowych
W731 Koszt wiasny sprzedanych towaréw handlowych

=== =4

Czy waluta ?
M 221/02 N + 0 0 T N
[ EEN N + 0 0 T N
Wi 730 N 0 + + N N
Wl731 N 0 + + N N

Pozycia w menu , Tabele, Tabela z rodzajami dokumentow ksiegowych”.

Symbol dokumentu ( 3 znaki ): |SPR ISprzedaz

‘ Zaznacz, czy wprowadzany “dokument ksiegowy " bedzie uzywany w schematach automatycznego ksiegowania dokumentéw
@ TAK T NIE

Pozycja w menu , Tabele, Tabela schematdéw automatycznego ksiegowania”.

Informacja o schemacie ksiggowania ] Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiegowania |

Symbol ( 0d 2 do 5znakéw ) : [SPTOW

Nazwa schematu : ISprzedai towarow

- Zaznacz, jakiej grupy dokumentdéw ma dotyczy¢ wprowadzany schemat ksiggowania —
' SPRZEDAZ  ZAKUPY

‘ Dokument ksiegowy : [SPR | @ szukaj

Wprowadzenia kont ksiegowych do schematu ( wariant pierwszy ).

Informacja o schemacie ksiegowania Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiggowania |

Kwoty z dokumentu ( faktury ) wg struktury stawek Vat Konto strona WINIEN Konto strona MA

Kwota BRUTTO z dokumentu ( rozliczenia z kontrahentami ) : IZDD I

Kwota NETTO wg stawki 23%: I ’730

Kwota VAT wg stawki 23%: | [221-02

Wprowadzenia kont ksiegowych do schematu ( wariant drugi )

Informacja o schemacie ksiegowania Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiggowania |

Kwoty z dokumentu ( faktury ) wa struktury stawek Vat Konto strona WINIEN Konto strona MA

Kwota BRUTTO z dokumentu ( rozliczenia z kontrahentami ) : |2 00 |

Kwota NETTO wg stawki 23%: | I
[221/02

Kwota VAT wg stawki 23%:

| - —
[ [730
I

[

Suma wszystkich kwot NETTO z dokumentu :
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Pozycia w menu ,Rejestracja, Wprowadzanie dokumentow”.

5 "5 " - SPRZEDAZ 23%: | 1 100.00 | 253,00
" "X ™ -Pozostala SPRZEDAZ (1) 8%: I 0.00 I 0.00
" "T"-Pozostala SPRZEDAZ (2) : = =
Schemat autor go ksiegowania dok tu: [SPTOW <2 Schemat| Nazwa dokumentu ksiegowego : |SPR
Czy do dokumentu beda dodatkowe dekrety ( schematy automatycznego ksiegowania)? | & NIE C TAK

Po zakonczeniu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematow
automatycznego ksiegowania” zostang utworzone dekrety przedstawione w
ponizszej tabeli.

TABELA " KSIEGOWANIE DOKUMENTOW * ( popraw ): * SPRO001 - Sprzedaz " ‘ e

[ [ L.p. [[Dok ksiegowy [Konto ksiegawe || Obroty WINIEN][_ Obroty_MA [Nt unikalny dokumentu |[Nrwkasny dokumentu (D ata dokumentu[Ni systemowy [ Kontiahent[A..P[Opis ksiegowane:

B 1 sProsor 200 1353,00 0,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 = 12-01-2012 2 1 A Sprzedaz towaru

Bl 2 sProvor  221/02 0,00 253,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 = 12-01-2012 2 1 A Sprzedaz towaru
3 SPRO00L 730 0,00 1100,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 = 12-01-2012 2 1 A Sprzedaz towaru

Przedstawiony sposéb konfiguracji systemu ,,DEMEGA FK” mozna w bardzo
prosty sposéb zmodyfikowaé¢ dla dokumentédw zawierajgcych wiecej niz jedna
stawke podatku Vat. Wybér drugiego wariantu zmniejsza liczbe dekretéw, poniewaz
kwota netto z dokumentu ksiegowana jest w postaci pojedynczego dekretu.

W sposdb analogiczny nalezy skonfigurowac¢ system ,,DEMEGA FK” do
ksiegowania dokumentéw zakupu.

W przypadku ksiegowania faktur sprzedazy, na ktérych dodatkowo
wypetnione jest pole do rozliczenia magazynu ( kwota sprzedanych towaréw w cenie

zakupu ), nalezy poprawnie uzupetni¢ dekrety w tabeli schematéw ksiegowania.

Pozycja w menu , Rejestracja, Wprowadzanie dokumentow”.

Kwota do rozliczenia magazynu :
900,00

Pozycja w menu , Tabele, Tabela schematdéw automatycznego ksiegowania”.
[731 [330

Kwota NETTO do rozliczenia magazynu :

W wyniku ksiegowania faktury sprzedazy zostang dopisane dwa dodatkowe
dekrety odpowiadajgce za rozliczenie magazynu.

TABELA " KSIEGOWANIE DOKUMENTOW ™ ( popraw ): " SPROOD1 - Spreedaz ™. I ‘ - i
——————
o we |[ Obraty WINIEN [ Obraty MA|[Ni urikany dokumentu ) el dokumenly ent[A..P[Opis ksiegowaneg

PRZEDAZ/2012

1353,00 0,00 1/SPRZEDAZ[2012 1/s| Sprzedaz towaru
2 SPROO0OL 221/02 0,00 253,00 1/SPRZEDAZ(2012 1/SPRZEDAZ(2012 | 12-01-2012 2 1 A Sprzedaz towaru
3 SPRO00OL 730 0,00 1 100,00 1/SPRZEDAZ(2012 1/SPRZEDAZ(2012 | 12-01-2012 2 1 A Sprzedaz towaru
4 SFRO001 731 900,00 0,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ/2012 | 12-01-2012 2 1 A Sprzedaz towaru
5 SPRO0O1 330 0,00 900,00 1/SPRZEDAZ/2012 1/SPRZEDAZ[2012 | 12-01-2012 2 1| A |Sprzedaz towaru

W wiekszosci firm wprowadzenie kilku schematéw automatycznego
ksiegowania zapewni bardzo sprawg rejestracje i ksiegowanie dokumentow.
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16.2. FAKTURY SPRZEDAZY, ZAKUPU Z DODATKOWYMI DEKRETAMI.

W ponizszym przyktadzie pokazano sposéb konfiguracji systemu
»DEMEGA FK” do zaksiegowania faktury zakupu wg schematu automatycznego
ksiegowania z wykorzystaniem dodatkowych dekretéw wprowadzonych w trakcie
rejestracji. W poszczegdlnych pozycjach menu programu nalezy wprowadzié
przedstawione ponizej informacje.

Pozycia w menu , Tabele, Wprowadzanie planu kont w firmie”.

Nazwa konta ksiggowego T/N |[Nazwa w jezyku obcym
r 201 Rozrachunki z dostawcami ( zobowigzania ) N
[_ 221 Rozrachunki z tytulu VAT T
r 221/01 VAT naliczony ( zakupy ) N
[l 200 Koszty dziatalnosci T
r 400/01 Materialy biurowe N
W 400/02 Srodki czystoéci N

Czy waluta ?

Pozycia w menu , Tabele, Tabela z rodzajami dokumentow ksiegowych”.

Symbol dokumentu ( 3znaki ) : [ZAK IZakupy

[~ Zaznacz, czy wprowadzany "dokument ksiegowy " bedzie uzywany w schematach automatycznego ksiegowania dokumentéw
* TAK C NIE

Pozycja w menu , Tabele, Tabela schematdéw automatycznego ksiegowania”.
Schemat 1. Symbol ,,K_BIU”.

F Symbol Opis schematu automatycznego ksiggowania Dokument|WN Brutto _|MA Brutto WN netto wg 23 &8
r Z K BIU Zakupy materiatdw biurowych N ZAK 201
Wprowadz schemat ycznego ksiegowania dokumentow z rejestracyi : : = ! , .y
Informacja o schemacie ksiegowania Konta ksiggowe wchodzace do schematu ksiegowania |
Kwoty z dokumentu ( faktury ) wg struktury stawek Vat Konto strona WINIEN Konto strona MA
Kwota BRUTTO z dokumentu ( rozliczenia z kontrahentami ) : I |2 01
Kwota NETTO wg stawki 23%: | [
Kwota VAT wg stawki 23%: [221/01 [
[400-01 [
Suma wszystkich kwot NETTO z dokumentu : I I

Schemat 2. Symbol , K_CzZY”.

|— Symbol Opis schematu automatycznego ksiggowania Dokument|WN Brutto MA Brutto WN netto wg 23 8
|— 7 |K_Cczy Zakupy $rodkdw czystosci N ZAK 201
Wp dz schemat tycznego ksieg jia dokum z rejestracji : - ! -
- -
Informacja o schemacie ksiegowania Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiggowania ]
Kwoty z dokumentu ( faktury ) wg struktury stawek Vat Konto strona WINIEN Konto strona MA
Kwota BRUTTO z dokumentu ( rozliczenia z kontrahentami ) : I |2l] 1
Kwota NETTO wag stawki 23%: | [
Kwota VAT wg stawki 23%: |221/I]1

Suma wszystkich kwot NETTO z dokumentu :

I
[400-02 [
I
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Pozycja w menu , Rejestracja, Wprowadzanie dokumentow”.

(" "S- SPRZEDAZ 23%: | 1 000.00 | 230.00
o x'-PozostaeaSPRZEDAz_(l) a%: | 0.00 I 0.00
" *T " -Pozostata SPRZEDAZ (2)

(" *K*-Korekta SPRZEDAZY 5%: | [

% "Z"-ZAKUPY

Schemat automatycznego ksiegowania dokumentu: | 22?227 < Schemat| Nazwa dokumentu ksiegowego ;

Czy do dokumentu beda dodatkowe dekrety ( schematy automatycznego ksiegowania)? ¢ NIE ~ TAK

W trakcie rejestracji dokumentu w polu ,Schemat automatycznego

symbolach ,K_BIU”, ,K_CZY”. W procesie ksiegowania beda wykorzystane tylko
konta ksiegowe przypisane do pozycji ,Kwota brutto z dokumentu” oraz ,Kwoty
netto i Vat wg stawek”, natomiast zostang pominiete dekrety przypisane do pozycji
~Suma wszystkich kwot netto” oraz ,,Kwota netto do rozliczenia magazynu”.

Przyktad 1. Podziat kwoty netto z przypisanymi w sposdb jawny dekretami

ksiegowymi.
Konto WINIEN Konto MA Kwota dekretu
Opis zdarzenia
Kwota NETTO Kwota MAGAZYN  Schematak.
1. [400/01 | | 700.00 | | materiaty biurowe ©
725 l4l][l/l]2 | I 300,00 || | 2 Srodki czystosci 2
3 | | l I I % v

Przyktad 2. Podziat kwoty netto z wykorzystaniem schematéw automatycznego
ksiegowania. W takiej sytuacji do ksiegowania zostang wziete dekrety przypisane do
pozycji ,Suma wszystkich kwot netto” oraz ,,Kwota netto do rozliczenia magazynu”.

Konto WINIEN Koo MA Kwota dekretu
Opis zdarzenia
Kwota NETTO Kwota MAGAZYN ~ Schemata k.
| [ | 700,00 | [R_BIU | Materiaty biurowe 9
72| [ [ 300.00 | [R_czy | [Sradki czystosci
% | | I I ¥ I

Opisane powyzej dwa rozwigzania mozna wykorzystywaé wspdlnie w ramach
rejestracji pojedynczego dokumentu.

Po zakonczeniu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematow
automatycznego ksiegowania”, niezaleznie ktéry z przyktadéw zostanie wybrany do
podziatu kwoty netto z dokumentu, zostang utworzone dekrety przedstawione w
ponizszej tabeli.

TABELA * KSIEGOWANIE DOKUMENTOW * ( popraw J: * ZAK0OO3 - Zakupy * W . R—
[[ L.p.[Dok ksiegowy [Konto ksiegowe [ Obroty WINIEN | Obroty MA|[Nrunkainy dokumentu_|[Nrwkasny dokumentu |[Data dokumentul [N spstemowy [ Kortrahent [A..[Opis ksiegowanego
B 1 zakoo03 201 0,00 1 230,00 3/zakup/2012 3/2012 17-01-2012 4 2| A Zakupy materiatow
2/ZAK0003  221/01 230,00 0,00 3/zakup/2012 3/2012 17-01-2012 4 2| A Zakupy materiatow
D 3 ZAK0003  400/01 700,00 0,00 3/zakup/2012 3/2012 17-01-2012 4 2 A Materiaty biurowe
Bl 4 zakoo03 400/02 300,00 0,00 3/zakup/2012 3/2012 17-01-2012 4 2| A Srodki czystosci

Przedstawiony sposdéb konfiguracji systemu ,DEMEGA FK” mozna
wykorzystywaé w duzych firmach wykorzystujgcych programy magazynowe, z
podziatem na kilka podmagazyndw.
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16.3. FAKTURY SPRZEDAZY, ZAKUPU ZE ZLECENIAMI.

W przypadku uzytkowania przez firme wersji systemu ,DEMEGA FK” ze
zleceniami, ponizej pokazano przyktad wykorzystania zlecen w celu dopisania
dodatkowych dekretéw do ksiegowanych dokumentéw.

Pozycia w menu , Tabele, Wprowadzanie planu kont w firmie”.

T/N ||[Nazwa w jezyku obcym

B 201 Rozrachunki z dostawcami ( zobowigzania ) N
8221 Rozrachunki z tytulu VAT T
221/01 VAT naliczony ( zakupy ) N
D 400 Koszty dziafalnosci T
D 400/01 Materialy biurowe N
W 200/ 02 Srodki czystosci N
ll400 Przeniesienie kosztow N

1501 Dziat handlowy N

Pozycja w menu ,, Tabele, Tabela schematow zlecen”.

Symbol : lDZfHA |Dzia1 handlowy
Konto strona WINIEN Konto strona MA

[s01 [490

—

Pozycia w menu ,Rejestracja, Wprowadzanie dokumentow”.

Nr wtasny dokumentu I| Zlecenie : |DZ_HA _I

(" S *-SPRZEDAZ 23%: | 100,00 | 23.00
" "X " -Pozostata SPRZEDAZ (1) a%: | |

" "T " -Pozostala SPRZEDAZ (2)

(" "K*-Korekta SPRZEDAZY 5%: | [

(& "Z"-ZAKUPY

Schemat automatycznego ksiegowania dokumentu: [K_CZY <2 Schemat| Nazwa dokumentu ksiegowego : |ZAK

Czy do dokumentu beda dodatkowe dekrety ( schematy automatycznego ksiegowania)? | & NIE T TAK

Po zakonczeniu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematdow
automatycznego ksiegowania” dokumentédw z przypisanym zleceniem, zostang
utworzone dekrety przedstawione w ponizszej tabeli.

M1 unikalny dokumentu Data dol ent
1/ZAKO004 201 0,00 123,00 5/zakupy/2012 18-01-2012 5 2| A zakup srodkéw czystodci DZ_HA
2/ZAK0004  221/01 23,00 0,00 5/zakupy/2012 18-01-2012 5 2| A zakup érodkéw czystodci DZ_HA
3/ZAK0004  400/02 100,00 0,00 5/zakupy/2012 18-01-2012 5 2| A zakup érodkéw czystodci DZ_HA
4 /ZAKODD4 501 100,00 0,00 5/zakupy/2012 18-01-2012 5 2| A zakup frodkéw czystosci DZ_HA
5|ZAKO004 490 0,00 100,00 5/zakupy/2012 18-01-2012 5 2 A zakup srodkdw czystosci DZ_HA

Mechanizm ksiegowania z wykorzystaniem zlecei funkcjonuje poprawnie
niezaleznie, czy w trakcie rejestracji parametr ,Czy do dokumentu bedqg dodatkowe
dekrety” bedzie ustawiony na , TAK” lub ,NIE”. W przypadku wyboru ,TAK” zlecenie
nalezy dopisaé do kazdej pozycji podziatu kwoty netto na ekranie z dodatkowymi
dekretami ksiegowymi.
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16.4. DOKUMENTY WENATRZWSPOLNOTOWE.

Jezeli firma korzysta z wersji walutowe] systemu ,,DEMEGA FK”, to moze
rejestrowaé¢ dokumenty wewnatrzwspdlnotowe z informacjg o walucie. Ponizej
zamieszczono przyktady ilustrujgce poprawne zarejestrowanie dokumentéw: WDT,
WNT.

Pozycia w menu ,Rejestracja, Wprowadzanie dokumentow”.
Dokument: ,,N”-nabycie wewnatrzwspdlnotowe ( WNT ).

(" *5"-SPRZEDAZ 23%: | 504,00 | 115,92
@ X'-PozosthPRZE)A?(l) 8%: | 0.00 | 0.00
(" T " -Pozostala SPRZEDAZ (2)

(" K" -Korekta SPRZEDAZY 5%: | 0.00 | 0.00
(" "Z"-ZAKUPY

" "P " -Pozostate ZAKUPY

"W " - Korekta ZAKUPOW 0% Krai: | 0004 115,92
" "D " -DOSTAWA wewnatrzwspdlinotowa Kwota zwolniona z VAT : | 0.00

% "N " - NABYCIE wewnatrzwspdinotowe : . 0 % "eksport / import™:
"1 " - IMPORT USELG Nie podlega ustawie o VAT : | 0.00 I A OT
(" "E"-EKSPORT Odwrotne obciazZenie : I 0.00 i
 *1*-IMPORT Kwota brutto z dokumentu :
(" "0" - Zakupy ( odwrotne obdazenie ) | 504,00 | 504.00
Kwota z dokumentu w walucie : ( dzielnik, symbol ) Kurs do PDOP:] 4,2000 zdnia:'ll]—l]S—Zl] 13 | & Kwota do rozliczenia magazynu :
[ 120.00 |1 EUR < waluta | Kurs do VAT :| 4.2000 zdnia:[10-05-2013 || | 0.00

W dokumencie ,WNT” nalezy pamieta¢ o przypisaniu kwoty netto do
odpowiedniej stawki podatku i wyliczenie jego wartosci.

Dokument: ,D”-dostawa wewngatrzwspdlnotowa ( WDT ).

% "D " -DOSTAWA wewnatrzwspdinotowa

" "N " - NABYCIE wewnatrzwspdinotowe 0% "eksport / import”:
" "U " -IMPORT USLUG | 1 266.00
(" "E"-EKSPORT =

P R Kwota brutto z dokumentu :
€ 70" -Zakupy (odwrotne obdiazenie ) [ 1 266,00 | 1 266.00
Kwota z dokumentu w walucie : ( dzielnik , symbol ) Kurs do PDOP : | 4,2200 zdnia:|13—05—2013 ke Kwota do rozliczenia magazynu -
| 300,00 |1 EUR % waluta | Kurs do VAT : | 4.2200 zdnia:[13-05-2013 |E| | 0.00

Pozycja w menu , RejestryVAT, VAT7 Deklaracja dla podatku od towardw i ustug”.

W przypadku wprowadzonych dokumentéw oznaczonych symbolem ,N”-
nabycie wewngatrzwspdlnotowe, kwoty przypisane do stawek Vat bedg na deklaracji
VAT-7 réwnoczes$nie uaktualniaty pola , 9. Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw”
oraz ,Nabycie towardw i ustug pozostatych”.

W przypadku dokumentdw oznaczonych ,U”-import ustug, kwoty przypisane
do stawek Vat beda odpowiednio uaktualniaty pola ,11. Import ustug” oraz ,Nabycie
towarow i ustug pozostatych”.

Pozycja w menu , Tabele, Wprowadzanie planu kont w firmie”.

DMM@M
201 Rozrachunki z dostawcami ( zobowiazania ) N

W221 Rozrachunki z tytuls VAT T

D 221/01 VAT naliczony ( zakupy ) N

[[ 221/02 VAT nalezny ( sprzedaz ) N

D 330 Magazyn towaréw handlowych N

Pozycja w menu , Tabele, Tabela schematdow automatycznego ksiegowania”.
Przyktad schematu dla dokumentu WNT:
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Informacja o schemacie ksiegowania Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiegowania |

Kwoty z dokumentu ( faktury ) wg struktury stawek Vat Konto strona WINIEN Konto strona MA
Kwota BRUTTO z itu ( rozliczenia z i) l |2l]1
Kwota NETTO wg stawki 23%: l I
Kwota VAT wg stawki 23%: [221/01 [221-02

[330 [
Suma wszystkich kwot NETTO z dokumentu : I l

Po zakonczeniu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematow
automatycznego ksiegowania” dokumentu WNT, zostang utworzone dekrety
przedstawione w ponizszej tabeli.

ﬂ L.p. ||Dok.ksiegowy||Konto ksiggowe | Obroty WINIEN | Obroty MA |Nr unikalny dokumentu |Nr wstasny dokumentu || Data dokumentul[ Nr systemowy | Kantrahent |A..P|Opis ksiegowanego

D 1 ZAK0003 201 0,00 504,00 1/WNT/2012 1/WNT/2012 13-05-2013 7 1 A Nabycie wewnatrzw:
D 2 ZAK0003 221/01 115,92 0,00 1/WNT/2012 1/WNT/2012 13-05-2013 74 1 A Nabycie wewnatrzw:
H 3 ZAK0003 221/02 0,00 115,92 1/WNT/2012 1/WNT/2012 13-05-2013 s 1| A Nabycie wewnatrzw:
I—,\ 4 ZAK0003 330 504,00 0,00 1/WNT/2012 1/WNT/2012 13-05-2013 7 1/ A Nabycie wewnatrzw:

Przygotowanie konfiguracji systemu ,DEMEGA FK” do ksiegowania
dokument WDT jest bardzo proste i ogranicza sie do utworzenia schematu
automatycznego ksiegowania z przypisanymi kontami ksiegowymi do pdl z opisem
,Kwota brutto ...” oraz ,Suma kwot netto”.
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16.5. DOKUMENTY ZAKUPU Z KWOTA ODWROTNEGO OBCIAZENIA.

W przypadku rejestracji i ksiegowania faktur zakupu zawierajgcych kwote
odwrotnego obcigzenia nalezy rozrézni¢ dwa przypadki, gdy faktura zawiera
zarowno towary opodatkowane stawkami podatku Vat oraz towar podlegajacy
odwrotnemu obcigzeniu oraz gdy faktura zawiera wytacznie towar podlegajacy
odwrotnemu obcigzeniu.

W przeciwienstwie do poprzedniej wersji programu oba powyzsze przypadki
rejestrujemy w identyczny sposdb. Szczegdlnie nalezy zwrdci¢ uwage na sposob
wprowadzania kwoty podatku Vat naliczonego przez nabywce towaru podlegajgcego
odwrotnemu obcigzeniu.

Pozycia w menu , Tabele, Wprowadzanie planu kont w firmie”.

DMMWW
¥201 Rozrachunki z dostawcami ( zobowiazania ) N

Bl221 Rozrachunki z tytutu VAT T

221/01 VAT naliczony ( zakupy ) N

E[ 221/02 VAT nalezny ( sprzedaz ) N

D 330 Magazyn towardw handlowych N

Pozycia w menu ,Tabele, Tabela schematdow automatycznego ksiegowania”.

Informacja o schemacie ksiegowania Konta ksiegowe wchodzace do schematu ksiegowania I

Kwoty z dokumentu ( faktury ) wg struktury stawek Vat Konto strona WINIEN Konto strona MA
Kwota BRUTTO z dokumentu ( rozliczenia z kontrahentami ) : | |2[l 1
Kwota NETTO wg stawki 23%: | |
Kwota VAT wg stawki 23%: [221/01 |
Kwota NETTO (odwrotne obciazenie ): | [
Kwota VAT (odwrotne obciaZenie ): |22 1/01 |22 1702
[330 [
Suma wszystkich kwot NETTO z dokumentu : | |

Pozycja w menu , Rejestracja, Wprowadzanie dokumentéw”.

"5 -SPRZEDAZ 23%: | 600,00 | 138,00
" "X " -Pozostala SPRZEDAZ (1)

(" *T"-Pozostata SPRZEDAZ (2) 8%: | 0.00 | 0.00
€ "K"-Korekta SPRZEDAZY 5%: [ 0.00 | 0.00
+ "Z"-ZAKUPY

~ P " -Pozostate ZAKUPY

" "W " - Korekta ZAKUPOW 0% Kraj: 0.00

(" "D "-DOSTAWA wewnatrzwspdinotowa ) I I L8e00
"N " - NABYCIE wewnatrzwspélnotowe Kwota zwolniona z VAT : | 0.00

" "U"-IMPORT USELG Nie podiega ustawie o VAT: | 0.00

= Odwrotne obciazenie :

€ "1"-IMPORT ( podatek Vat wypeinia nabywca ) | 20000 I Al
" "F " - Sprzedaz krajowa w walucie K b =
" " 1" -Zakupy krajowe w walucie I 800.00 I woiabiatoz 938 U[]'

W trakcie rejestracji dokumentu zakupu zawierajgcego kwote odwrotnego
obcigzenia nalezy poprawnie obliczy¢ wysokos¢ podatku Vat i wpisa¢ go do pola z
opisem ,odwrotne obcigzenie”. Powyzsza kwota nie zwieksza kwoty brutto
dokumentu i traktowana jest przez program rownoczesnie jako podatek vat
naliczony i nalezny.

Pozostate informacje o dokumencie nalezy wprowadzi¢ zgodnie z zasadami
opisanymi we wczesniejszych czesciach niniejszej dokumentacji.

Po zakonczeniu funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg schematow
automatycznego ksiegowania” faktury zawierajgcej zarowno towary opodatkowane
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stawkami podatku Vat oraz towar podlegajacy odwrotnemu obcigzeniu, zostang
utworzone dekrety przedstawione w ponizszej tabeli.

D-@@m@mfoww@@m- [A..P[0pis ksicgowanego
B 1zakooos 201 0,00 143,00 2/00/2/2013 06-08-2014 2 A Zakup towaru

Bl 2 zako00s 221701 23,00 0,00 2/00/2/2013 06-08-2014 10 A Zakup towaru

B 3 zako00s 330 120,00 0,00 2/00/2/2013 06-08-2014 10 2| A Zakup towaru

B 4 zakooos 221701 4,60 0,00 2/00/22/2013 06-08-2014 10 2| A Podatek vat

Bl 5zak000s  221/02 0,00 4,60 2/00/22/2013 06-08-2014 10 2| A Podatek vat

Pozycja w menu , RejestryVAT, VAT7 Deklaracja dla podatku od towardw i ustug”.

W sytuacji, gdy dokumenty zawierajgce kwote odwrotnego obcigzenia beda
rejestrowane i ksiegowane w powyzszy sposob, program bedzie poprawnie
podpowiadat kwoty do deklaracji VAT-7.

W przypadku faktur sprzedazy kwota netto z pola ,odwrotne obcigzenie”
zostanie umieszczona w deklaracji Vat-7 w polu z numerem 31.

W przypadku faktur zakupu kwoty netto oraz podatku vat z pdl ,,odwrotne
obcigzenie” zostang réwnoczesnie umieszczone w deklaracji Vat-7 w polach z
numerem 31i 32 oraz w polach z numerem 41 42.
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16.6. DOKUMENTY ZAKUPU Z CZESCIOWYM ROZLICZENIEM PODATKU VAT.

W zwigzku ze zmianami ustawy o Vat z 1.04.2014r. podatnicy wykorzystujgcy w
dziatalnosci gospodarczej samochody osobowe zaréwno stuzbowo, jak i prywatnie
zmuszeni sg do odliczania podatku Vat w wysokosci 50%, o ile dodatkowe przepisy
nie stanowig inaczej.

W systemie ,DEMEGA FK” w tabeli ,Rejestracia, Wprowadzanie
dokumentow” przygotowano mechanizm umozliwiajgcy podziat kwoty podatku VAT.
W tym celu do tabeli opisu zdarzen gospodarczych nalezy wprowadzi¢ nowe
zdarzenie i zaznaczy¢ odpowiadajgcy wysokosci odliczanego podatku Vat.

Pozycia w menu , Tabele, Tabela opisu zdarzer gospodarczych”.

Wprowad? opis zdarzenia gospodarczego :

Samochéd nr ... ( 50 % Vat ) | %2 schemat ksiegowania

Wybierz procent kwoty netto o
0% @

odatku vat, ktéra mozna rozliczy¢ w * Rejestrach ( deklaracji ) podatku Vat *
100 %

Uwaga! Kwoty netto oraz podatku, ktérych nie mozna rozliczy¢ w "Rejestrze Vat", zostang zsumowane i wprowadzone do pola z opisem " nie podlega " w ramach tabeli * Rejestracja dokumentow

q/zatvmerdi | x Rezygnuj |

W trakcie rejestracji dokumentu nalezy wybra¢ z podpowiedzi zdarzenie
gospodarcze z przypisanym czesciowym rozliczeniem podatku Vat.

W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ petng kwote netto z faktury zgodnie z
przypisang do niej stawka podatku Vat.

Opiszdanenia:ISamochéd nr ( ... 50 %) ;]Wolnorozlitzyé 50 % kw.podatku.

(" *5"-SPRZEDAZ 23%: (100 | 0.00
" "X "-Paznstala SPR7FNA7 (1)

Po zatwierdzeniu wprowadzonej kwoty program podzieli kwote netto oraz
podatku vat zgodnie z wczesniej ustalong konfiguracjg. Czes$¢ kwoty netto oraz
podatku, ktory nie podlega odliczeniu, zostanie umieszczona w polu z opisem ,, Nie
podlega ustawie o Vat”.

Opis zdarzenia:lSamochéd nr ( ... 50 %) <2 | Wolno rozliczyé 50 % kw.podatku.
(" "5 *-SPRZEDAZ 23%: | 50.00 | 11.50
" "X " -Pozostata SPRZEDAZ (1)
€ *T"-Pozostala SPRZEDAZ (2) 8%: | [ 0.00
" "K " -Korekta SPRZEDAZY 5%: I I
(& "Z"-ZAKUPY
(" "P " -Pozostate ZAKUPY
" "W " - Korekta ZAKUPOW 0% Kraj: | 11.50
" "D " -DOSTAWA wewnatrzwspdinotowa _ I =
(" "N " - NABYCIE wewnatrzwspdinotowe Kwota zwolniona z VAT : | 0 % "eksport / import":
: "U"-IMPORT USEUG Nie podiega ustawie o VAT : | 61,50 |

*E " -EKSPORT
 "I"-IMPORT Odwrotne obciazenie : I |
( podatek Vat wypeinia nabywca )

(" "F " - Sprzedaz krajowa w walucie K b dok 2
" "3 -Zakupy krajowe w walucie | 111.50 S LATLI "1;';9"[;':]‘

Uwaga! Opisany sposob rejestracji poprawnie przy wprowadzaniu nowych
dokumentéw. W trakcie poprawiania starych nie dziata, chyba ze z , podpowiedzi
zdarzen” zostanie ponownie wybrana pozycja ze skonfigurowanym podziatem
podatku VAT.
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17. PIERWSZE CZYNNOSCI PO INSTALACJI SYSTEMU.

17.1. System ,DEMEGA FK” nalezy uruchamia¢ przy wybierajac aplikacje
FKDEMEGA.EXE . Aplikacja znajduje sie w katalogu, w ktérym zostat zainstalowany
system ksiegowy. Standardowo jest to katalog SYSTEM.WFK na dysku C:\ . W
Srodowisku Windows zaleca sie wyciggniecie skrétu na pulpit w celu skréocenia czasu
dostepu do programu.

17.2. Przy pierwszym uruchomieniu programu aktywni sg dwaj operatorzy o
numerach 1 oraz 128. Hasta sg puste.

17.3. Przygotowanie kont ksiegowych do wpisania pierwszego dekretu sprowadza
sie do wpisania numeru, nazwy i rodzaju konta w funkcji , Tabele, Wprowadzanie
planu kont w firmie” oraz ich uaktywnienia i skonfigurowania w ramach funkgji
»Tabele, Otwarcie i konfiguracja kont ksiegowych”. Przypominamy o prawidtowym
otwarciu kont rozrachunkowych w kolumnie "Kontrahent" litera "T".

W tym momencie mozna rozpoczgé wprowadzanie i ksiegowanie "reczne"
dokumentéw.

17.4. W celu wykorzystania modufu automatycznego ksiegowania, do czego gorgco
zachecamy, nalezy wprowadzi¢ schematy w ramach funkcji ,Tabele, Tabela
schematdéw automatycznego ksiegowania”.

17.5. W celu prawidtowego wprowadzania ptatnosci do zaksiegowanych faktur,
nalezy w funkcji , Tabele, Tabela z rodzajami dokumentdw ksiegowych” przypisaé
konto ksiegowe wspdtpracujgce z danym dokumentem, dotyczy to w szczegdlnosci
kasy i bankdw.

17.6. Wprowadzanie bilansu otwarcia mozna wykonywa¢ niezaleznie od ksiegowan
biezgcego miesigca. W tym celu jako miesigc ksiegowy ustawiamy Bilans Otwarcia i
wybieramy funkcje , Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie dokumentow”. Po
wybraniu dokumentu ksiegowego PK_ lub innego, przygotowanego wczesniej,
przystepujemy do wprowadzenia kwot bilansu otwarcia na poszczegdlne konta
ksiegowe. Bilans otwarcia dla kont rozrachunkowym wprowadzamy przez wpisanie
wszystkich niezaptaconych dokumentéw z podaniem, jakiego kontrahenta dotyczg.

17.7. W systemie ,,DEMEGA FK” kontrahenta mozna wprowadzi¢ w ramach pozycji
menu ,Tabele, Tabela kontrahentdw ” lub bezposrednio przy wprowadzaniu
dokumentu.

17.8. Faktury Vat zakupu oraz sprzedazy wprowadzamy w ramach funkcji
»Rejestracja, Wprowadzanie dokumentdow”. W celu skorzystania z automatycznego
ksiegowania, nalezy wprowadzanym fakturom przypisaé schemat ksiegowania.

17.9. Wszystkie wprowadzone do rejestracji dokumenty z nadanym schematem
ksiegowania mozna zaksiegowaé korzystajac z funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie wg
schematow automatycznego ksiegowania”, pozostate dokumenty ksiegujemy
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wykorzystujgc funkcje , Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie dokumentow” oraz
opcje [F11 pobierz niezaksiegowany dokument].

17.10. Ksiegowanie polecen ksiegowania, list ptac, rozliczen kosztéw odbywa sie
bezposrednio w funkcji ,Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie dokumentéow” po
wybraniu opcji [F4 Nowy].

17.11. Ksiegowanie raportu kasowego, raportéw bankowych odbywa sie w ramach
funkcji ,,Ksiegowanie, Ksiegowanie i rozliczanie dokumentéw” po wybraniu opcji
[F6 Rozlicz dokument].

17.12. Wydruk rejestrow Vat sprzedazy i zakupdw mozina wykonaé w funkcji
»Rejestry Vat”. Na wydruku znajda sie wszystkie zarejestrowane faktury (nie musza
by¢ zaksiegowane) , ktdre spetniajg wpisany z klawiatury warunek zakresu dat
(sprawdzane jest pole z opisem "Data VAT (sprzedazy/wptywu)").

17.13. Stan aktualnych rozrachunkéw z kontrahentami mozna uzyska¢ w funkgcji
»Rozrachunki, Zestawienie nierozliczonych dokumentéw”.

17.14. Informacje o wyniku finansowym znajdujg sie w funkcji ,Zestawienia sald i
obrotéw, Wynik finansowy” .

17.15. System ,,DEMEGAFK” pracuje w cyklu miesiecznym, dlatego nalezy pamietac
o wykonaniu w odpowiednim czasie funkcji ,Zamkniecie aktualnego miesigca
ksiegowego”.

17.16. Po zakoniczeniu miesigca nalezy wykonaé wydruki "Zestawienia sald i
obrotow", "Rejestréw Vat" oraz "Dziennik ksiegowan".

17.17. Nalezy pamietaé o czestym wykonywaniu zapasowej kopii danych na
zewnetrznym nosniku (przynajmniej raz w miesigcu), w ten sposéb, aby nie
nadpisywaé poprzedniej kopii danych.
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18. STRUKTURA SYSTEMU FINANSOWO-KSIEGOWEGO.

\SYSTEM.WFK\ Folder gtéwny systemu FK

ARCH2015\ Archiwum baz danych z 2015r.
ROK_2015\ Robocze bazy danych z 2015r.
TEMP\ Pliki z innych programéw
WSPOLNE\ Bazy konfiguracyjne systemu FK
WinRob1\ Folder roboczy operatora nr 1
BIL_2015 Zestawienie sald i obrotéw
DBO_2015 Dekrety bilans otwarcia
DCZE2015 Dekrety czerwca
DGRU2015 Dekrety grudnia
DKWI2015 Dekrety kwietnia
DLIP2015 Dekrety lipca
DLIS2015 Dekrety listopada
DLUT2015 Dekrety lutego
DMAJ2015 Dekrety maja
DMAR2015 Dekrety marca
DPAZ2015 Dekrety pazdziernika
DROK2015 Dekrety zamkniecia roku
DSIE2015 Dekrety sierpnia
DSTY2015 Dekrety stycznia
DWRZ2015 Dekrety wrzesnia
ID_B2015 Rejestracja dokumentdw bankowych
ID_D2015 Rejestracja faktur sprzedazy i zakupu
ID_02015 Rejestracja dokumentéw kompensaty
ID_P2015 Rejestracja dekretéw do faktur
ID_Z2015 Rejestracja dokumentéw kasowych
IDOH2015 Rejestracja dokum. magazynowych
ID1H2015 Rejestracja dokum. magazynowych
PLAN2015 Plan kont
RNIE2015 Nieuregulowane dokumenty
RTAK2015 Rozliczone dokumenty
TDOW2015 Rodzaje dokumentéw ksiegowych
TFOR2015 Schematy automatycznego ksiegowania
TSZA2015 Szablony automatycz. ksiegowania
TZDA2015 Opis zdarzen gospodarczych
WAL_2015 Rozliczenia walutowe
Pozostate bazy majg charakter pomocniczy, sg jednak
niezbedne do prawidtowej pracy Systemu FK
FK_BANKI Symbole i n-ry kont bankowych
FK1OPERA Konfiguracja systemu
FK2OPERA Konfiguracja systemu
FKKONFIG Konfiguracja systemu
FKSYSTEM Konfiguracja systemu
FkDemega.exe Aplikacja ,DEMEGA FK”
KONTRA Baza danych z kontrahentami



