Rejestracja dokumentéw i rejestry VAT

Wprowadzenie nowego dokumentu do systemu

Nowy dokument wprowadzamy przyciskajac ikong [Nowy] lub klawiszami [Ctrl+N]. Dane do
dokumentu wprowadzamy na zaktadkach.

Zaktadka rejestracja dokumentow dane dokumentu

Rysunek — dane ogo6lne dokumentu

« Zrozwijanej listy wybieramy typ dokumentu. z typem dokumentu mozna powiaza¢ domysine
archiwum 1 rejestr VAT. W wielu przypadkach archiwum nalezy jednak wybra¢ recznie. Na
przyklad typ dokumentu ,,wyciag bankowy” bedzie posiadat odrgbne archiwa dla wyciagow z
r6znych kont bankowych.

«  Wprowadzamy nr wlasny dokumentu. Pole to nie moze pozosta¢ puste. W przypadku braku
numeru na dokumencie mozna wpisaé np. ,,b/n” brak numeru.

- Daty edytujemy recznie lub wybieramy z kalendarza. Domys$lnie wprowadzana jest data
okreslona przy starcie systemu. Jezeli wprowadzamy dokumenty z poprzedniego miesiaca
korzystne bedzie ustawienie domyslnej daty systemu na ostatni dzien poprzedniego okresu. Od
daty ksiggowania zalezy okres obrotowy w ktoérym ksiggowany jest dokument.

+ Kontrahent to odbiorca lub wystawca dokumentu. W przypadku dokumentow wewngtrznych
(PK, lista ptac, umowa zlecenie itp.) wybieramy ,,OW-Operacje wewngtrzne). Kontrahenta
wprowadzamy wpisujac kawatek jego symbolu, po rozwinigciu listy zobaczymy tylko te firmy
ktore maja w symbolu ten ciag znakow. Jesli wpiszemy caty symbol kontrahent zostanie wybrany
1 wprowadzony automatycznie. Mozna tez wybra¢ go z kartoteki kontrahentow przyciskajac
ikong z r6zczka. Pod$wietlamy wybrang firme 1 klikamy lewym przyciskiem myszy.

+  Wybieramy symbol archiwum. Symbol dokumentu w archiwum nadajemy zaznaczajac
kwadracik ,,Nadaj symbol w archiwum”. Symbol nie musi by¢ nadany od razu, mozna go nadac¢
pOzniej. Jest to istotne w przypadku gdy wprowadzamy dokumenty nie ulozone jeszcze w
segregatorach. Symbol w archiwum sklada si¢ z symbolu archiwum, numeru okresu oraz numeru
kolejnego w okresie. Numeracja dokumentdéw jest miesigczna co utatwia pracg z dwoma
okresami obrotowymi jednoczesnie. Symbol w archiwum jednoznacznie identyfikuje dokument
W systemie 1 powinien by¢ zanotowany na dokumencie.

Program dla kazdego dokumentu generuje numer systemowy. Jest to unikalny numer do
wykorzystania w sytuacji gdy rejestrujemy dokumenty od razu po ich otrzymaniu, przed utozeniem
w segregatorach. Zapisujac numer systemowy na dokumencie tatwo mozemy go pdzniej odnalezé
za pomoca filtrow wyszukiwania.

Zaktadka kontrola rachunkowa / rejestry VAT
Rysunek — kontrola rachunkowa i rejestry VAT

Stuzy przede wszystkim do kontroli naliczenia VAT na fakturach i wprowadzeniu odpowiednich
warto$ci do rejestrow VAT. W tabelce kontrola rachunkowa wystarczy wpisaé jedna z wartosci
netto, VAT lub brutto, pozostate zostana wyliczone automatycznie. W przypadku dokumentéw bez
rozliczenia VAT warto$¢ wprowadzamy w pozycji inne. Podsumowania tabelki wartosci 1 stawek
VAT przenoszone sa automatycznie do pierwszej linijki rejestrow VAT. Jesli wartosci
wprowadzamy do kilku rejestrow VAT musimy doda¢ kolejne rejestry ikona [+] lub klawiszem
[Ins] 1 wprowadzi¢ wtasciwe wartosci. Wazne jest by pamigtac ze kazda edycja wartosci pozycji
kontroli rachunkowej automatycznie zmienia wartosci w pierwszym rejestrze VAT. Przy kazdym



zapisie w rejestrze VAT musimy wskazaé date¢ jego rozliczenia okreslajaca do rejestréw jakiego
miesigca zostang wprowadzone wartosci.

Zaktadka Dekretacja zapisow na kontach (lub dekretacje w p.k.p.i.r)
Opisy dekretacji znajduja si¢ w rozdziale ksiegi handlowe lub p.k.p.ir.

Zaktadka Platnosci

Stuzy pobocznej kontroli rozliczenia dokumentu. Nie jest powiazana z rozrachunkami. Nowe
pozycje dodajemy [+]. Mozemy tez uzy¢ przycisku [Rozlicz dokument], zostanie automatycznie
utworzony zapis catkowicie rozliczajacy dokument.

Wydruk dokumentu

Przycisk [Drukuj dokument] umozliwia wydruk wszystkich danych o dokumencie lub o wszystkich
widocznych dokumentach.

Trzy statusy dokumentu:

1. Zapisany — dokument nie wchodzi do zestawien, mozna go edytowac.

2. Zatwierdzony - dane z dokumentéw wchodza do wszystkich zestawien testowych z opcja
»zatwierdzone i1 zaksiggowane” Mozemy uzyskaé tu symulacje zestawien i raportow
zawierajacych dane z dokumentdéw o statusie zaksiggowany 1 zatwierdzony. Dokumentu nie
mozna edytowacé. W celu edycji nalezy uzy¢ przycisku [Odblokuj] [Ctrl+U],dokument otrzymuje
status ,,zapisany”.

3. Zaksiggowany — zaksiggowanie dokumentu powoduje ostateczne wprowadzenie danych do
ksiag i zablokowanie dokumentu do edycji.

Jedynym wyjatkiem jest zaktadka [Ptatno$ci] ktora mozna edytowaé zawsze.

Definiowanie rejestrow VAT

Nowe rejestry mozemy definiowa¢ w zaleznosci od potrzeb w pozycji menu (Rejestry VAT —
definiowanie). Kazdy rejestr musi mie¢ przyporzadkowany rodzaj, rejestr sprzedazy lub rejestr
zakupu. W polach gdzie pojawia si¢ rozwijana lista rejestrow VAT mozemy ustali¢ kolejnos¢ w
jakiej beda one wyswietlane. Po przycisnigciu ikony [Kolejnos¢ wyswietlania rejestréw] pojawia si¢
lista rejestrow. Wybieramy rejestr 1 ustawiamy go w wybranym miejscu przesuwajac strzatkami
(ikony po prawej stronie formatki) lub za pomoca myszy przy wci$nigtym lewym klawiszem myszy.

Raporty VAT

Zestawienie rejestrow VAT — Podsumowanie zapisow w rejestrach VAT za wybrany okres. Na
podstawie tego raportu wypetniamy deklaracje VAT.

Zapisy w rejestrach VAT — Lista zapisow w rejestrach VAT. Mozemy wybra¢ rejestry dla ktorych
chcemy zrobi¢ wydruk.

Dekretacje do rejestrow VAT — Wydruk pomocniczy pokazujacy, jak wprowadzano do rejestrow
VAT dokumenty z danego archiwum.



