Instrukcja do modutu ,Kasa i Bank”

Prace z modutem kasa i bank nalezy zacza¢ od utworzenia nowej kasy badz konta.
Robimy to przez wybranie z menu ,Kasa i Bank” i klikniecie na ,Konta/Kasy”.
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Po pojawieniu sie okna przegladania wybieramy ,Nowy”, co otworzy nastepna
zaktadke.

/(@) LeftHand Y || Konta / Kasy ' ©2 | Konta / Kasy %)
H ¢ ©
Zamknij
S Eonta [ Kasy 3
T}'P: Komto -
Komto: I j + |
Waluta: I FLMN j
Opis: I

Symbol konta ksiggowego: I

W polu , Typ” ustalamy jaki rodzaj chcemy utworzy¢ (Kase czy Konto). Jesli
wybierzemy ,Konto”, musimy wybrac ktére konto firmowe chcemy przez modut
obstugiwac. W tym celu wybieramy w polu ,Konto” odpowiednia pozycje, natomiast w
przypadku wybrania ,Kasa”, pole ,Konto” zostawiamy puste. Musimy tez ustali¢ dla jakiej
waluty maja by¢ przeprowadzane wszystkie operacje na Koncie/Kasie. Pole ,Opis” jest
polem w ktérym nalezy wpisac krétki opis po ktérym bedziemy identyfikowa¢ nasza
Kase/Konto np. ,Ztotéwkowe konto gtéwne firmy”. W miejscu ,Symbol konta ksiegowego”
wpisujemy odpowiednie konto z wczesniej zdefiniowanego planu kont np. ,131-10".

Przyktad wypetnienia pdl znajduje sie ponize;j.
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Po zdefiniowaniu naszego ,Kasa/Konto” klikamy na przycisk ,Zapisz”. Jeszcze
przed rozpoczeciem pracy z modutem ,Wyciagi bankowe/Raporty kasowe” musimy sie
upewni¢ ze mamy zdefiniowany i wybrany odpowiedni rok obrotowy, mozemy tez
zdefiniowac sobie linie numeracyjna dla Raportow kasowych i Wyciaggdéw bankowych, lecz
nie jest to konieczne.

Aby wejs¢ do modutu ,Wyciagi bankowe/Raporty kasowe” klikamy na menu ,Kasa i
Bank” i wybieramy odpowiednia pozycje.
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Po pojawieniu sie okna przegladania wybieramy ,Nowy”, co otworzy nastepna
zaktadke.
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£ Wyciagi bankowe /Raporty kasowe
Typ: I Bank j
Komto/Kasa: I le
Wahita:
Data poczatkows: | 2008-01-27 ﬁﬁ Data kericows: |2008-01-27 ﬂﬁ
Bilans otwarcia: I 0,00
Bilans zamkniecia: I
Numer wyciag wedlug lini mumeracyjnej: I j [T Mad aj TN TgoEnie
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Aby zdefiniowa¢ nowa wptate/wyptate wybieramy typ stworzonej wczesniej kasy
lub konta (analogicznie kasa/bank). W polu ,Konto/Kasa” wybieramy pozycje na ktéra ma
by¢ zaksiegowana wptata lub wyptata.

Po wybraniu odpowiedniej kasa/konta mozemy wpisa¢ pierwszy bilans otwarcia,
czyli sume pieniedzy z ktéorymi zaczynamy prace. Bilans otwarcia definiujemy tylko raz
przy pierwszym uzyciu danej kasy/konta, potem jest on uzupetniany automatycznie.

W pozycji ,Numer wyciagu” mozemy wybra¢ linie numeracyjna ktéra wczesniej
zdefiniowalismy, jesli jednak np. wyciag bankowy ma juz zdefiniowany swéj numer,
mozemy go przypisac recznie klikajac na pole ,Nadaj numer recznie”, dzieki czemu
pojawi sie pole, w ktére mozemy wpisa¢ odpowiedni numer.

Przyktadowe wypetnienie pdl:
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Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji mozemy zacza¢ dodawac wptaty/wyptaty.
Klikamy na przycisk ,Dodaj wptate/wyptate”, pojawia sie dodatkowe okienko. Wpisujemy




opis wptaty badz wyptaty np. ,Wptata za fakture nr. 0001/2008/TEST/SP”, wprowadzamy
odpowiednia kwote i klikamy na przycisk ,Rozlicz konkretny dokument”. Pojawia nam sie
okno ,Rejestracji dokumentow”, wybieramy odpowiedni dokument do rozliczenia przez
podwdjne klikniecie, system dopasuje kwote wptaty ktora wprowadziliSmy, w tabeli
ponizej powinien sie pojawi¢ nowy wiersz z danymi dotyczacymi dokumentu.
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Opis: I\’-’ph\L;l za fakbure nr. 0001 /2008 /TEST/SP

Wptata: | 100,00
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Po kliknieciu przycisku ,Ok” wptata zostanie zapamietana, zaktadka sie zamknie a
w tabeli w okienku ,Wyciagi bankowe/Raporty kasowe” doda sie wiersz z informacja o
nowej wptacie/wyptacie. Teraz mozna znowu klikna¢ na przycisk ,Dodaj wptate/wyptate” i
zdefiniowac inne pozycje. Po wprowadzeniu catego raportu klikamy przycisk ,Zapisz”.
System zaksieguje wszystkie wptaty i wyptaty i rozliczy odpowiednie dokumenty.




