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Gabinet 2004

Przewodnik uzytkownika
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Uwaga: program jest w trakcie tworzenia. Instrukcja obstugi jest poszerzana w miare do-
dawania nowych funkcji programu. Pamietaj o czestej aktualizacji!

Filozofia programu

Jak wszystkie nasze narzedzia branzowe, takze Gabinet 2004 nakierowany jest przede
wszystkim na obstuge klienta. Twoim klientem jest pacjent - latwo zatem wprowadzisz
wszystkie jego dane, zarejestrujesz wizyty, rozpoznania, zalecenia itp.

Pacjenci

Program przechowuje pelna liste Twoich pacjentow. Mozesz ich filtrowac, sortowac itd. Dla

IkaZdego gacg’enta program Brzechowuje pena liste potrzebnych danych.
0 5

B s pamml Cms

Gabinet:
e e S A W I S W, . T 3 ks
b Fohi @RS =R i TR e
| P T P . B s [l wen=s e [ T [
s T — e T —

o e

Dla kazdego pacjenta mozesz wydrukowac jego skrocone dossier lub pelna historie choroby
z wybranymi elementami (np. tylko rozpoznania albo wszystkie szczegobly, tacznie z Twoimi
poufnymi uwagami).

Nowy pacjent

Wybierz te funkcje, aby doda¢ nowego pacjenta. W tym oknie podajesz podstawowe dane -
dane personalne, ple¢, date urodzenia, ewentualnego pracodawce lub opiekuna. Mozesz
takze wprowadzi¢ dane o grupie dyspanseryjnej i dodatkowe uwagi.
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Wizyty

Planowanie i rejestrowanie wizyt jest bardzo proste. Mozesz umawia¢ pacjentow telefo-
nicznie, mozesz zaplanowa¢ kolejng wizyte w trakcie trwania biezacej, mozesz takze przyj-
mowac pacjentow bez konieczno$ci umawiania wezesnie;.

Nowa wizyta

Wybierz te opcje, aby zarejestrowac wizyte nie umoéwiona wczeéniej. Aby wprowadzi¢ dane
o wizycie uméwionej i odbytej, wybierz wizyte i nacisnij Edytuj.
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W danych wizyty umie$¢ wszystko, co wazne. Zapisz pelny wywiad o dowolnej dlugosci,
dopisz swoje uwagi, wprowadz opis wizyty.

Badajac pacjenta opisz przeprowadzone procedury i zaklasyfikuj je wg ICD-9. Pelng baze
wraz z wyszukiwaniem masz pod reka. Wpisz rozpoznanie wraz z klasyfikacja wg ICD-10,
na podstawie wbudowanego slownika. Zarejestruj wydane zalecenia i tre$¢ recepty.

Mozesz wydrukowac arkusz wizyty, zawierajacy wszystkie dane z jednej, wybranej wizyty.
Arkusz umie$¢ w dokumentacji pacjenta, jesli prowadzisz ja w formie koperty. Dobrym
zwyczajem moze by¢ rowniez wydrukowanie karty dla pacjenta - wydrukowane zostana
rozpoznanie, zalecenia i recepta. Twoi pacjenci docenig nowoczesnoS¢.
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Umawianie wizyt

o e At

Aby umowic¢ wizyte, wybierz odpowiedni przycisk w gtéwnym oknie programu. Wprowadz
date i godzine wizyty (program podpowie najblizsza mozliwa). Wpisz opis wizyty, czyli
planowany zakres i powdd wizyty. Dopisz wlasne uwagi.

W trakcie umawiania wizyty mozesz od razu dopisa¢ nowego pacjenta albo poprawic¢ dane,
jesli sg bledne. Na ekranie masz skrdécone dossier pacjenta - widzisz jego podstawowe dane,
ple¢, wiek, grupe dyspanseryjna, uwagi o alergiach, chorobach przewleklych i
przyjmowaanych lekach, a takze dane o dacie i rozpoznaniu z ostatniej wizyty. To nie do
przecenienia.

Faktury i rachunki

Za obsluge sprzedazy, odbywajaca sie poprzez wystawianie faktur lub rachunkéw odpowia-
da Modul Faktury. W celu uruchomienia Modulu Faktury wybierz w oknie glownym
programu zakladke Faktury. Znajdziesz tam wiekszo$¢ zaawansowanych funkeji dotycza-
cych fakturowania.
W oknie tym masz przede wszystkim podglad wszystkich wystawionych dotychczas doku-
mentéw sprzedazy. Tabela prezentujaca wykaz faktur moze poza standardowo wys$wietla-
nymi danymi, zosta¢ wzbogacona o pelne dane nabywcy oraz pelne dane towaru. W tym
celu zaznacz w oknie Faktury odpowiednio wybrang funkcje: [ peima dare nabywey
Okno Faktury daje dostep do: . Dlisiiadara iiai]

v' tworzenia nowych faktur (w tym klonow faktur juz

wystawionych, duplikatow faktur jak rowniez korekt),

v' przegladania podsumowan i rozliczen z kontrahentami (przy uzyciu funkgji filtrowa-
nia faktur),
sortowania wystawionych faktur,
usuwanie wystawionych faktur,
wystawiania do faktur dokumentéw zwigzanych z platnos$ciami, tzn.: KP, przelew do
faktury, wezwanie do zaplaty,
v/ generowania raportow ze sprzedazy,
v' drukowania: faktur, duplikatow, zwrotnego upowaznienia VAT, koperty do faktury,

not korygujacych do faktur.

ANRNIN

Nowa faktura

Funkcja tworzenia nowego dokumentu sprzedazy obsluguje tworzenie i drukowanie faktur,

rachunkow, dokumentow pro-forma, a docelowo takze innych drukow.

W programie, istnieja dwa sposoby tworzenia nowych dokumentow sprzedazy:

1. Wybierz w Module Faktury: Nowa faktura. Otworzy sie okno Nowy dokument
sprzedazy
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2. Wybierz w Module Faktury Nowa faktura krok po kroku. Otworzy sie okno Nowy
dokument sprzedazy, w ktorym krok po kroku, przechodzac kolejne zaktadki, przy-
gotujesz nowa fakture sprzedazy/rachunek.

Faktura VAT

Ponizej zaprezentowana zostala $ciezka tworzenia nowej faktury VAT krok po kroku.
W celu przygotowania nowej faktury VAT wybierz: Nowa faktura krok po kroku

Krok pierwszy: Faktura?

Zaczynamy od podania daty wystawienia faktury. Program domyslnie wprowadza dzisiej-

sz date, a zmiany daty dokonujemy wybierajac odpowiednia w kalendarzu.

Pod kalendarzem znajdziesz miejsce na dane sprzedawcy (wystawcy) faktury. Mozesz wy-

bra¢ wystawce sposrod zdefiniowanych weze$niej uzytkownikow, a poprzez edycje zmienié

te dane lub doda¢ nowego uzytkownika, a tym samym wystawce faktury.

Zwr6¢ réwniez uwage, czy domyslnie wyswietlony numer wlasnie wystawianego doku-

mentu jest zgodny z numeracja Twoich dokumentéw. Masz mozliwo$¢ dokonania recznej

zmiany numeru lub calego formatu numeru wybierajac przycisk Format..., otwierajac

tym samym okno Numeracja dokumentéw (opcja dostepna réwniez w ustawieniach

drukowania).

W dolnej cze$ci okna masz mozliwo$¢ wprowadzenia informacji o WZ-ce, jesli faktura jest

wystawiana do WZ-ki, jednakze stany magazynowe nie zostang zaktualizowane poniewaz

zostaly zmienione przy wystawianiu WZ-Kki.

W pierwszym kroku okre§lamy rowniez rodzaj dokumentu, a do wyboru mamy:

v’ fakture VAT (sprzedaz wg cen netto lub brutto)

v fakture wewnetrzng (np. przekazanie towaré6w na cele reprezentacji i reklamy, czyli
sprzedaz samemu sobie)

v" rachunek bez VAT

v' zamoOwienie do poOzniejszej realizacji (dostepne réwniez w oknie Zamowienia do
poOzniejszej realizacji)

v" dowdd dostawy

v' faktura pro-forma

v/ paragon

W oknie pierwszego kroku, nad przyciskiem Anuluj znajdziesz informacje o tym czy funk-

cja Monitorowania stanow magazynowych jest wlaczona, czy tez wylaczona. Funkcje

ta mozesz wlaczyé¢/wylaczy¢ w ustawieniach drukowania, opcjach faktur, w zakladce Pod-

stawowe.

Krok drugi: Komu

Nastepny krok to wybranie nabywcy — z listy juz wprowadzonych kontrahentow. Jesli masz
nowego odbiorce, mozesz go wprowadzi¢, korzystajac z przycisku ,,dodaj” ,natomiast po-
przez ,edycje” kontrahenta masz mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do jego danych.

Zwro6¢ uwage, ze pod danymi nabywcy masz mozliwo$¢é zmiany poziomu cen sprzedazy dla
tej faktury, jak rowniez DomyS$lnie wybrany bedzie poziom cen, okreSlony przez Ciebie
podczas definiowania danych kontrahenta.

Krok trzeci: Towary

W kolejnym kroku wybierzesz towary i ustugi, ktére maja znaleZ¢ sie na fakturze. Moga to
by¢ zaréwno wczesniej wprowadzone towary, jak i ustlugi sprzedawane incydentalnie lub
tez zawierajace tres¢ inng przy kazdej okazji.

Aby do wystawianego dokumentu wprowadzié towar znajdujacy sie na liScie, naci$nij przy-
cisk Wybierz, co spowoduje otwarcie okna Wybierz towar.

Dodatkowo, w gornej cze$ci okna Nowy dokument sprzedazy, masz do dyspozycji pod-
reczne menu z towarami wezeéniej przez Ciebie wprowadzonymi, a posortowanymi wg na-
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zwy. Gdy w tym podrecznym menu znajdziesz szukany towar, wybierz go, a nastepnie klik-
nij wstaw!, tym samym wprowadzajac go do dokumentu sprzedazy.

Masz jednocze$nie mozliwo$¢, przy okazji tworzenia nowej faktury, wprowadzenia nowego
towaru do bazy towarow i ushug, po czym mozesz go wybra¢ i wprowadzi¢ bezposrednio do
faktury. Szczegbélowe informacje o wprowadzaniu nowego towaru do bazy towaréw i ustug
znajdziesz w rozdziale Baza towarow i ushug.

Mozesz réwniez recznie wpisac sprzedawany towar do nowego dokumentu sprzedazy, uzu-
pelniajac odpowiednie pola tabeli znajdujacej sie w tym oknie.

W oknie tym mozesz zaznaczy¢ opcje ,tylko towary dostepne w magazynie”. Spowoduje to,
ze lista wezedniej zdefiniowanych towardw, ktéra ma postuzy¢ Ci do wyboru towaru, ktéry
umiedcisz na fakturze, zostania zawezona tylko do znajdujacych sie w magazynie.

Jesli sprzedaz podlega pod VAT, czyli wystawiasz fakture VAT, dla kazdej pozycji na faktu-
rze podajesz stawke VAT (chyba, ze wprowadzile$ ja definiujac weze$niej dany towar). Jesli
nic nie wpiszesz, program przyjmie domyslng stawke 22%. Jesli towar jest zwolniony z
VAT lub wystawiasz rachunek bez VAT wpisz —1 (minus jeden), natomiast jesli towar nie
podlega VAT wpisz —2 (minus dwa). Na dole ekranu widzisz na biezaco uaktualniane pod-
sumowanie kwoty netto, VAT i brutto.

Cena jednostkowa towaru oraz jego ilo§¢ moze by¢ podana z dokladno$cig do czterech
miejsc po przecinku. Program automatycznie drukuje na fakturze tyle cyfr, ile trzeba.
Warto$¢ netto i brutto jest zaokraglana do dwoch miejsc po przecinku, zgodnie z
wymogami przepisow ksiegowych.

W oknie tym masz jeszcze dwie dodatkowe opcje do wykorzystania, mianowicie, rabat lub
podwyzszenie cen. Mozesz udzieli¢ procentowego rabatu od catosci faktury. Stawke rabatu
mozesz na stale ustali¢ dla kontrahenta, edytujac jego dane w glownym oknie programu.

Krok czwarty: Ptatnos¢

W kolejnym etapie mozesz:

v" okresli¢ daty: sprzedazy (wymagane), zamdwienia (opcjonalnie), dostawy lub wysytki
(opcjonalnie),
Data wystawienia i sprzedazy z reguly sa tozsame, ale nie zawsze. W przypadku uslug
cigglych, abonamentowych dopuszczalne jest podanie na fakturze jedynie miesiaca
sprzedazy. — w takim przypadku zaznacz opcje ,drukuj tylko miesigc sprzedazy”. Pa-
mietaj, ze z reguly, faktura powinna by¢ wystawiona najdalej w ciggu 7 dni od daty do-
konania sprzedazy, przyjecia zaliczki lub wydania rzeczy przewoznikowi.

v" okredli¢ formy dostawy lub transportu,

v" okresli¢ formy i terminu platnosci,
Termin platno$ci i jej forma jest dowolna, mozesz wybraé¢ co$ z gotowej listy lub wpisaé
wlasny tekst. Zostanie on zapamietany do wykorzystania nastepnym razem.

v’ zaznaczy¢, by po wystawieniu faktury program rozliczyl cze$ciowa lub catkowita zaplate
(opcjonalnie),

v’ zaznaczy¢, by bezposrednio po wystawieniu faktury wydrukowany zostal zwrotny prze-
lew do tej faktury.

Krok piaty: Drukuj

W kolejnym etapie tworzenia nowego dokumentu sprzedazy, mozesz wprowadzi¢ dodat-
kowy tekst, jaki zostanie wydrukowany u gory faktury, pod treécia faktury, na dole strony.
Moze to by¢ reklama lub inny, dowolny tekst.

Mozesz takze wybraé opcje Drukuj gotowy druk upowaznienia VAT, ktory to zostanie
wydrukowany bezposrednio po wydrukowaniu faktury. Jezeli chcesz, aby kopia faktury (a
w przypadku wydruku wiecej niz jednej kopii — kopia do podpisu) zostala zaopatrzona w
Upowaznienie do wystawiania faktury bez podpisu odbiorcy, wybierz z okna
Ustawienia drukowania — Opcje faktur, a nastepnie zakladke Wydruki, gdzie masz
mozliwo§¢ zaznaczenia takiej opcji.
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Na tym etapie wystawiania nowego dokumentu sprzedazy mozesz rowniez zrezygnowac z
wydrukowania tej faktury zaznaczajac Nie drukuj faktury. Faktura ta zostanie zapa-
mietana w wykazie faktur.

Mozesz roOwniez zaznaczy¢, by po wydrukowaniu faktury, program wydrukowat strone ad-
resowa do wyslania faktury w kopercie z okienkiem.

W ostatnim kroku tworzenia faktury masz mozliwo$¢ umieszczenia na fakturze loga. W
tym celu wybierz Inne opcje, co spowoduje otwarcie okna Ustawienia drukowania, a
nastepnie wybierz Opcje faktur, po czym, w zakladce Logo, wybierz plik w ktérym umie-
Sciles logo na fakture.

Drukowanie faktury

Po zakonczeniu pieciu wyzej opisanych krokow i naci$nieciu na przycisk Zakoncz, otworzy
sie okno Drukowanie. Gotowa fakture mozesz podejrze¢ wybierajac Podglad lub mozesz
od razu wydrukowaé¢ wybierajac Wydrukuj. Zostanie automatycznie zapamietana w
Dzienniku Druczka, w Rejestrze sprzedazy oraz na liScie wystawionych faktur — za-
tem latwo do niej wrbcisz.

Faktura wystawiana jest zawsze w pelni zgodnie z przepisami ksiegowymi, to znaczy kwoty
brutto podliczane sa dopiero po zgrupowaniu towaréow i kwot w poszczegdlnych stawkach
VAT. Zapobiega to bledom wynikajacym z zaokraglen.

Przy wystawianiu faktur od cen brutto, cena netto obliczana jest proporcjonalnie — zgodnie
ze wzorem zawartym w rozporzadzeniu Ministra Finansow. Dzieki temu przy wystawianiu
faktury do paragonu ze sprzedazy z kasy fiskalnej, kwoty wyszczeg6élnione na fakturze sa
takie same.

Edycja faktur

Kazda z wystawionych faktur mozesz edytowac zaznaczajac wybrana fakture w oknie Fak-
tury i wybierajac Edycja faktury lub klikajac dwukrotnie na wybranej fakturze.
Fakture mozesz edytowa¢, np. przed wydrukowaniem w celu wprowadzenia w niej zmian.

Filtrowanie faktur

Aby dokonac¢ selekcji faktur, ktore wystawite$, w celu wys$wietlenia tylko tych, ktore spel-
niaja zadane kryteria filtrowania, otworz okno Faktury.
Masz do dyspozycji dwa rodzaje filtrow:

GEF Ik a

& Srybki Filte™ ,

- Szybki filtr - daje mozliwo$¢ filtrowania faktur, jednak jedynie przy uzyciu tylko nie-
ktérych kryteriow filtrowania.

- Filtr zaawansowany — w gornej czeSci okna uruchamiasz filtrowanie faktur poprzez
nacis$niecie przycisku Filtruj faktury lub Pokaz tylko niektére z faktur.

W ten sposdb mozesz wybraé¢ faktury rozliczone lub nierozliczone, korygowane, korekty,

faktury VAT, paragony, rachunki, pro-formy, wyslane lub nie wyslane, platne przelewem

lub gotéwkowe.

Faktury mogg tez by¢ filtrowane wg nazwy kontrahenta, towaréw lub sprzedawcy. W ten

sposob latwo zobaczysz historie sprzedazy dla poszczegdlnych klientow.

Wpisz w poszczeg6lnych okienkach wymagang zawarto$é pol. Mozesz wpisa¢ fragment na-

zwy towaru, numeru NIP lub adresu sprzedawcy i nabywcy. Filtrujac, mozesz zdefiniowac

tez date lub zakres dat (sprzedazy, wystawienia faktury, terminu platnosci, zamoéwienia,

dostawy lub wysylki) dla wyszukiwanych faktur.
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Jesli ustawile$ juz wszystkie parametry filtru naci$nij przycisk na przycisk Filtruj wg bie-
zacego kryterium. Spowoduje to wysSwietlenie faktur spelniajacych wprowadzone przez
Ciebie kryteria filtrowania.

W ten sposéb mozesz np. sprawdzi¢ jakie faktury czekaja jeszcze na oplacenie, czy kontra-
hent X zaplacil za wszystkie faktur z zeszlego roku lub tez czy kontrahent Y cokolwiek kupit
w zeszlym tygodniu.

Sortowanie faktur

Funkcja sortowania faktur podobnie jak filtrowanie dostepna jest w oknie Faktury. W
oknie tym menu znajdujace sie z prawej strony zaopatrzone zostalo w przycisk Sortuj fak-
tury. Po jego wciSnieciu rozwinie sie menu dostepnych kategorii sortowania wystawionych
faktur.

Sortowanie faktur mozna tez polaczy¢ z ich filtrowaniem. W tym celu podobnie jak przy
filtrze zaawansowanym nalezy nacisng¢ przycisk Filtruj faktury, co spowoduje wyswie-
tlenie funkcji filtrowania wraz z menu sluzacemu sortowaniu. Umozliwia ono sortowanie
m.in. wg kolejnosci, nabywcy, sprzedawcy, daty wystawienia, numery, daty zaplaty, itp.
Dodatkowo mozesz posortowa¢ faktury klikajac w naglowkach tabeli z fakturami. W zalez-
nosci od tego ktory naglowek klikniesz, taka kategorie sortowania przyjmie program. Pro-
gram sortuje od najwiekszego do najmniejszego i odwrotnie.

Rejestry wystawionych faktur

Faktury widoczne sa w nastepujacych rejestrach programow JZK:

1. Modul Faktury

Modul Faktury jest podstawowym i najczeSciej uzywanym narzedziem shuzacym do prze-
gladania, sortowania oraz filtrowania faktur. W celu jego uruchomienia wybierz w gtow-
nym oknie programu zakladke Faktury.

2. Raport ze sprzedazy

Aby uruchomi¢ raport ze sprzedazy wybierz z géornego menu programu: Narzedzia — Po-
datkowy rejestr sprzedazy. Otworzy sie okno Raport ze sprzedazy.

Raport ze sprzedazy ulatwia rozliczenia VAT i prowadzenie ksiegi przychodow i rozcho-
dow. Jesli korzystasz z uslug biura rachunkowego, mozesz ograniczy¢ sie do ksiegowania
raz w miesigcu zbiorczego rejestru sprzedazy — co ulatwi ksiegowej zycie, a Tobie zmniejszy
koszty obstugi ksiegowe;.

W Raporecie ze sprzedazy masz mozliwo$¢ korzystania z takich samych funkcji jak w
rejestrach opisywanych powyzej, tzn. przegladanie, sortowanie oraz filtrowanie wystawio-
nych faktur jak rowniez dodatkowo mozesz filtrowaé faktury z rozbiciem na stawki VAT,
tworzy¢ wykresy udzialow, drukowac raport jak rowniez zapisa¢ przygotowany raport do
pliku tekstowego.

Nota korygujaca

W programie masz mozliwo$¢ przygotowania i wydrukowania Noty korygujacej. Nota ko-
rygujaca shuzy sprostowaniu bledow w danych wystawcy lub odbiorcy faktury. Note kory-
gujaca wystawia odbiorca faktury, przygotowujac dokument noty w dwoch egzemplarzach i
przekazuje oba egzemplarze wystawcy faktury w celu ich podpisania i odpieczetowania.
Jeden z egzemplarzy wraca do odbiorcy faktury.

Aby przygotowa¢ note korygujaca otwérz Modul Faktury i wybierz Wystaw note kory-
gujaca. Otworzy sie okno Nota korygujaca.
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Rozliczenie zaptaty za fakture

W celu rozliczenia zaplaty za fakture (czeSciowej lub catkowitej), otworz Modul Faktury, na
wykazie faktur zaznacz fakture dla ktorej chcesz rozliczy¢ platno$é, a nastepnie wybierz
Rozlicz zaplate.

Otworzy sie okno Zaplata za fakture.

W oknie tym mozesz wprowadzi¢ wysoko$¢ biezacej wplaty, a jesli wezes$niej jakas czesc tej
faktury byla zaplacona, to wysokos$¢ tej wplaty wprowadz do pola wezesniej zaplacono.
Jesli w polu wezesniej zaplacono program automatycznie wprowadzi jaka$ kwote, to
oznacza, iz faktura ta byla juz w programie wcze$niej czeSciowo rozliczona.

Mozesz réwniez zaznaczy¢ wystaw KP na te wplate. Oznacza to, iz bezpos$rednio po wy-
braniu w oknie Zaplata za fakture polecenia Wprowadz zaplate, pojawi sie okno KP:
Whplata do kasy. Szerszy opis okna KP: Wplata do kasy ponizej.

KP na wplate do danej faktury mozesz przygotowac korzystajac z wyzej opisanej procedury
rozliczenia zaplaty za fakture lub w Module Faktury wybierz fakture, do ktorej chcesz wy-
stawi¢ KP, a nastepnie kliknij KP do faktury.

Otworzy sie okno KP: Wplata do kasy

Dokumenty kasowe KP i KW stuza do dokumentowania obrotu kasowego w firmie. Na ich
podstawie tworzony jest automatycznie Raport kasowy (dostepny w programach: Druczek
2004, Fakturzysta 2004, Przelewy 2004, za$ niedostepny w FakturzyScie Start).

Program automatycznie nadaje kolejny numer dokumentu KP. Zwr6¢ rowniez uwage, czy
domy$lnie wySwietlony numer wlasnie wystawianego dokumentu jest zgodny z numeracja
Twoich dokumentéw. Masz mozliwo$¢ dokonania recznej zmiany numeru lub calego for-
matu numeru wybierajac przycisk Format..., otwierajac tym samym okno Numeracja
dokumentéw (opcja dostepna rowniez w ustawieniach drukowania).

Dane kasjera (wystawcy dokumentu KP) oraz klienta, ktoéry wnosi zaplate za fakture sa
przenoszone przez program automatycznie z faktury. Okreslenie rodzaju zobowigzania
rOwniez program przenosi z danych z faktury wraz z wszystkimi niezbednymi informacjami
takimi jak: nr faktury, termin platnosci, wysoko$¢ biezacej wplaty oraz wysoko$é kwoty,
ktora pozostaje do splaty.

Wystawienie dokumentu KP nie jest jednoznaczne z rozliczeniem faktury. W zwiazku tym
aby rozliczy¢ fakture musisz skorzystac z funkcji Rozlicz fakture.

Przelew zwrotny do faktury

W programie istnieja dwa sposoby na wydrukowanie przelewu zwrotnego do wystawionej

faktury:

1. Podczas przygotowywania nowego dokumentu sprzedazy, w przed ostatnim kroku:
Platnos$é zaznacz, by bezpos$rednio po wystawieniu faktury wydrukowany zostal
zwrotny przelew do tej faktury.

przelew do fakiury

2. W Module Faktury zaznacz fakture dla ktorej chcesz wydrukowaé przelew zwrotny i
wybierz Przelew do faktury, z panelu znajdujacego sie powyzej wykazu faktur.

Otworzy sie okno Drukowanie.

Dane zaréwno nadawcy jak réwniez odbiorcy przelewu, kwota, tytul platnosci oraz termin

platnosci zostang automatycznie przeniesione do formularza przelewu.

Jesli wybierzesz Przelew skrocony O2: Wydruk przelewu zwrotnego do faktury jest wy-

drukiem na gotowym formularzu typu O2:WP w pionie (dwa pelne odcinki + skrocone

potwierdzenia).

Jesli wybierzesz Przelew do faktury: Wydruk przelewu zwrotnego do faktury jest wy-

drukiem na gotowym formularzu typu O4:WP w poziomie (cztery pelne odcinki).
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Ksiazka Przychoddow i Rozchodow

W celu uruchomienia Modutu Ksigzka Przychodéw i Rozchodéw wybierz zakladke Ksiaz-
ka.

Modutu KPiR pozwala:

- wprowadza¢ do ksigzki sprzedaz — recznie, jako nowy wpis w ksiazce lub zasysajac z
sprzedaz z wystawionych w programie faktur sprzedazowych,

- wprowadzaé do ksigzki zakup — recznie, jako nowy wpis w ksigzce lub zasysajac zakup z
wprowadzonych w programie faktur zakupowych (Modut Zakupy),

- wprowadzac do ksigzki zaplacone skladki ZUS,

- zamyka¢ miesiac,

- drukowac KPiR,

- drukowa¢ deklaracje PIT-5 lub recznie przygotowac deklaracje,

- przygotowac i wydrukowacé przelewy do zaplaty podatku.

Praca z Ksigzka Przychoddow i Rozchodow —uwagi wstepne

Korzystajac z Modutu Ksigzka Przychodow i Rozchodow pamietaj by:

1) Przed rozpoczeciem ksiegowania do ksigzki, wprowadz pelne dane swojej firmy. Zwréoé
szczegblng uwage na dokladne podanie wszystkich numeréw identyfikacyjnych, a takze
pelnych danych skarbowych do deklaracji podatkowych (przycisk w dolnej czes$ci okna:
Dane skarbowe).

2) Wprowadzajac nowy towar okreél koniecznie, gdzie program ma dany towar ksiegowac.
W oknie edycji danych towaru lub ustugi zaznacz odpowiadajacy Ci rodzaj ksiegowania:

- sprzedaz towaré6w handlowych,

- pozostala sprzedaz,

- zakup towarow,

- koszt uboczny zakupu,

- reprezentacja i reklama,

- wynagrodzenie,

- pozostale wydatki.

Jezeli nie wybierzesz rodzaju ksiegowania, program uniemozliwi Ci prawidlowe, automa-

tyczne przenoszenie sprzedazy do ksigzki.

3) Wprowadzajac faktury zakupowe okre$l rodzaj ksiegowania zakupu (Modul Zakupu
dostepny w programach: Druczek 2004, Ksigzka 2004, Fakturzysta 2004). Masz do

wyboru:

Ksiegowanie calo$ci faktury, w kwocie brutto w koszty.
Osobno rozliczany jest koszt netto i osobno VAT.
Ksiegowanie jedynie kwoty netto.

Ksiegowanie jedynie VAT-u.

Bez ksiegowania.

Jezeli ksiegujesz do KPiR, wybierz, w dolnej czesci okna Faktura zakupowa, odpowiedni
rodzaj ksiegowania:

sprzeda? towardw handlowych

pozostata sprzedad

zakup towarow

koszt uboczny zakupu

reprezentacia i rekama

WYNAgrodzenia

pozosiale wydatki

AN N N NN
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4) Przed zamknieciem miesigca sprawdz, czy w KPiR oraz rejestrze VAT sg wszystkie wpi-
sy. Bez problemu mozesz doda¢ recznie dowolne wlasne wpisy lub wykresli¢ juz doko-
nane.

5) Przed zamknieciem miesiagca sprawdz wyliczone zaliczki i kwoty. Pamietaj, ze to zawsze
podatnik odpowiada za pelne i rzetelne rozliczenie podatku.

Wprowadzanie sprzedazy do Ksiazki Przychodow i Rozchodow

Istnieja dwa sposoby wprowadzenia sprzedazy do ksiazki:

1) Zassanie sprzedazy z faktur.

Warunkiem koniecznym do automatycznego przeniesienia sprzedazy z faktur jest okresle-
nie, w danych towaru dla ktorego wystawiale$ fakture, gdzie faktura ma zosta¢ zaksiego-
wana (szczegoly w podrozdziale: Praca z Ksigzka Przychodow i Rozchodow —uwagi
wstepne).

W celu zassania sprzedazy do ksiazki, wybierz zakladke Ksigzka. Nastepnie okresl mie-
sigc, w ktorym bedziesz ksiegowal:

d | «styezei 2004 | BE] | luty 2004 | P |marzec 2004 «

Na koniec wybierz przycisk Zassij sprzedaz. Wszystkie faktury z wybranego okresu zo-
stang automatycznie dodane do ksigzki.

2) Wpisanie sprzedazy z reki — nowy wpis do ksigzki.

W celu wprowadzenia do KPiR sprzedazy z reki, otworz zakladke Ksigzka, po czym wy-
bierz: Nowy wpis. Otworzy sie okno Ksiega Przychodow i Rozchodow — nowy
wpis.

W ten sposob mozesz wprowadzi¢ sprzedaz z jednej faktury lub zbiorczo, z wiecej niz jed-
nego dokumentu sprzedazy. Jezeli wprowadzasz sprzedaz z jednej faktury, wprowadz jej
numer w polu Numer dokumentu.

Natomiast, je$li wprowadzasz sprzedaz zbiorczo, z wiecej niz jednego dokumentu sprzeda-
zy, to w polu Tres$§¢ mozesz ujac jakie dokumenty wprowadzasz.

W ten sposéb mozesz rowniez wprowadzi¢ sprzedaz nieudokumentowana. W przypadku
sprzedazy nieudokumentowanej, mozesz dodatkowo wydrukowa¢ do niej dowod we-
wnetrzny, bedacy zestawieniem sprzedazy nieudokumentowane;.

Wprowadzanie zakupu do Ksiazki Przychodow i Rozchodow

Istnieja dwa sposoby wprowadzenia zakupu do ksigzki:

1) Zassanie zakupu z faktur.

Warunkiem koniecznym do automatycznego przeniesienia zakupu z faktur zakupowych do
ksigzki jest okreSlenie, w trakcie wprowadzania faktury zakupowej, gdzie zakup ma zostaé
zaksiegowany (szczeg6ly w podrozdziale: Praca z Ksigzka Przychodéw i Rozchodéw
—uwagi wstepne).

W celu zassania zakupu do ksigzki, wybierz zakladke Ksigzka. Nastepnie okresl miesigc, w
ktérym bedziesz ksiegowal:

q | «styezen 2004 B | luty 2004 | P [marzec 2004 «

Na koniec wybierz przycisk Zassij zakupy. Wszystkie faktury zakupowe, z wybranego
okresu, zostang automatycznie dodane do ksigzki.

2) Wpisanie zakupu z reki — nowy wpis do ksigzki.

W celu wprowadzenia do KPiR zakupu z reki, otworz zakladke Ksigzka, po czym wybierz:
Nowy wpis. Otworzy sie okno Ksiega Przychodéw i Rozchodéw — nowy wpis.
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W ten sposob mozesz wprowadzi¢ zakup z jednej faktury lub zbiorczo, z wiecej niz jednego
dokumentu. Jezeli wprowadzasz zakup z jednej faktury, wprowadz jej numer w polu Nu-
mer dokumentu.

Natomiast, jesli wprowadzasz zakup zbiorczo, z wiecej niz jednego dokumentu , to w polu
Tres$¢ mozesz ujac jakie dokumenty wprowadzasz. W ten sposéb mozesz rowniez wprowa-
dzi¢ zakup nieudokumentowany.

Wprowadzanie kosztow do Ksiazki Przychodow i Rozchodow

A celu wprowadzenia do KPiR kosztu, otworz zakladke Ksigzka, po czym wybierz: Nowy

wpis. Otworzy sie okno Ksiega Przychodow i Rozchodéw — nowy wpis.

Wprowadz koszt w cenach netto.

W ten sposdb mozesz wprowadza¢ do ksigzki miedzy innymi:

- wydatki na samochdéd - wyliczone przy wykorzystaniu Modulu Samochod,

- rate umorzenia érodka trwalego — tabela amortyzacji — podrozdzial Srodki trwale i Wy-
posazenie,

- wynagrodzenia - w przypadku wynagrodzen z tytulu umoéw: zlecenie lub o dzielo, sko-
rzystaj z Modutu Umowy,

- inne koszty zwiazane z prowadzeniem dzialalno$ci.

Rejestr ZUS

Program posiada rejestr ZUS, ktéry pozwala Ci wprowadza¢ skladki ZUS oraz drukowaé
przelewy ZUS. Wprowadzone w rejestrze ZUS skladki, mozesz przenie$¢ do Ksigzki Przy-
chodéw i Rozchodow.

W celu uruchomienia rejestru ZUS, wybierz w oknie glownym programu zakladke ZUS.
Aby wprowadzi¢ skladki ZUS na dany miesigc, wybierz Nowy miesigc. Otworzy sie okno
Skladki ZUS. Wprowadz:

- okres skladkowy,

- date, do kiedy powinna nastapic platnose,

- jeSli przelew zostal juz wykonany - date zaplaty,

- kwoty skladek na poszczegolne rodzaje ubezpieczenia,

Program automatycznie przeniesie odpowiednie kwoty na konta: 51, 52, 53.

Na koniec wybierz OK, co spowoduje pojawienie sie wpisu ZUS za dany miesigc w rejestrze
ZUS. Wprowadzony wpis mozesz edytowac i wprowadzac zmiany.

Wprowadzone w rejestrze ZUS skladki, program przeniesie do Ksigzki Przychodow i Roz-
chodéw. W tym celu wybierz zakladke Ksigzka. Nastepnie okres$l miesiac, do ktérego
chcesz wpisa¢ ZUS:

d | «otyczed 2004 | BE] | uby 2004 | P |marzec 2004 «

Wybierz: Wstaw ZUS. Otworzy sie okno Skladki ZUS, w ktorym beda wczesniej wpro-
wadzone skladki (w rejestrze ZUS). Mozesz oczywiScie wprowadzi¢ w nim zmiany. Na ko-
niec kliknij OK. Skladki ZUS zostang wprowadzone do KPiR.

Zamkniecie miesigca

Na koniec miesigca upewnij sie, ze wprowadzone zostaly wszystkie dane do Ksigzki.
Sprawdz czy wprowadzile$ cala sprzedaz, zakup, koszty, ZUS. Mozesz réwniez dodaé¢ do-
wolne wlasne wpisy lub wykresli¢ juz dokonane. Sprawdz wyliczone zaliczki i kwoty. Jesli
odprowadzasz zaliczki na podatek dochodowy naliczane zgodnie z formulg liniowa, musisz
klikna¢ na pole podatek liniowy: nie. Nastepnie z menu, ktére sie rozwinie wybierz:
PIT-5L liniowy 19%.

Pamietaj, ze to zawsze podatnik odpowiada za pelne i rzetelne rozliczenie podatku. Gdy
jeste$ pewien, ze wszystko jest OK, uzyj funkcji Zamknij miesigc. Pamietaj, aby zamknac¢
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dany miesigc, poprzedni miesigc musi by¢ zamkniety! Informacje o tym czy program za-
mknal miesiac znajdziesz w dolnej czeSci okna:

miesigc zamknisty: tak -

Od tego momentu edycja wpiséw nie bedzie juz mozliwa. Aby powrdéci¢ do niej kliknij na
wyraz tak, ktoére informuje Cie, Ze miesigc jest zamkniety. Nastepnie z menu, ktore sie
rozwinie wybierz: Otworz miesiac z powrotem.

Rozliczenie miesigca

Po zamknieciu miesigca mozesz dokonac rozliczenia. Rozliczenie polega na wydrukowaniu

odpowiedniej deklaracji podatkowej oraz przygotowaniu przelewéw do zaplaty podatku.

Pamietaj takze o wydrukowaniu rejestrow podatkowych, ktére jeste$ zobowigzany prze-

chowywac przez 6 lub 7 lat dla celéw ewentualnej kontroli podatkowe;.

Po zamknieciu miesigca mozesz:

1) Wydrukowa¢ Ksiazke Przychodow i Rozchodow, korzystajac ze znajdujacej sie w gornej
czesci zakladki Ksigzka funkcji: Drukuj.

2) Wydrukowa¢ Deklaracje PIT-5 lub recznie wypeli¢ na podstawie zestawienia.

3) Wydrukowac¢ przelewy dla Urzedu Skarbowego.

Uwagi koncowe

Bezpieczenstwo i aktualizacja

Pamietaj, ze zaden program, nawet najlepiej napisany, nie zastapi specjalistycznej wiedzy.
Musisz zawsze dba¢ o pelng aktualno$¢ programu. Sprawdz na naszej stronie internetowe;j
www.jzk.pl oraz na stronie Ministerstwa Finansow www.mf.gov.pl, czy program posiada
najnowsze, wlaéciwe wzory deklaracji podatkowych. Sprawdz tez zawsze, czy nie zmienily
sie stawki naleznosci, podatkow, odsetek itd.

Ostroznos$¢ podatkowa

Zalecamy daleko posunieta ostroznos$¢ podatkowa. Jesli masz najdrobniejsze chociaz wat-
pliwosci, skorzystaj z uslug doradcy podatkowego. Pamietaj o mozliwoSci pisemnego za-
pytania wlaéciwego urzedu skarbowego o interpretacje waznych dla Ciebie przepisow.
Czytaj regularnie prase fachowa.

Jesli masz pytania lub uwagi, skontaktuj sie z nami. Przypominamy, ze nie mozemy $wiad-
czy¢ porad podatkowych, mozemy tylko poradzi¢, gdzie szuka¢ informacji.

Zakupy

Wprowadzenie faktury zakupu umozliwia:

- zaksiegowanie faktury w koszty,

- przyjecie, na podstawie faktury zakupu, towaru do magazynu,

- drukowanie DPZ/Faktura zakupowa.

Aby uruchomié¢ Modul Zakupy, wybierz z géornego menu: Moduly/Samochod. Otworzy sie
okno gléwne Moduhlu Zakupy.

Nowa faktura zakupowa

W celu wprowadzenia faktury zakupu, wybierz w Module Zakupy Nowy zakup. Otworzy
sie okno Faktura zakupowa.

Podaj nabywce oraz odbiorce faktury. Mozesz rowniez wpisa¢ numer faktury, ktérg wpro-
wadzasz. Towar, ktory wprowadzasz, wybierz z bazy towarow i ustlug, wykorzystujac roz-
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wijalne menu podreczne. Towar z faktury mozesz réwniez wpisaé z reki, bezposrednio do
tabeli.

W polu cena, wprowadz cene zakupu towaru. Jesli towar wybierasz z bazy towardw i ushug,
program automatycznie wprowadzi do pola cena, cene zakupu, wczeéniej zdefiniowana dla
tego towaru.

W panelu znajdujacym sie z lewej strony zaznacz, czy cena ta ma by¢ po zaksiegowaniu ce-
na netto czy cena brutto:

Jezeli prowadzisz KPiR (Ksiazke Przychodéw i Rozchodéw), dostepng w programach Dru-
czek 2004 oraz Ksigzka 2004, istotne jest, byS w dolnej czeSci okna wybral rodzaj ksiego-

w cenach brutto

wania wlasnie wprowadzanego zakupu. Masz do wyboru:

v Ksiegowanie calo$ci faktury, w kwocie brutto w koszty.

Q) calosc brutto w koszty ) osobno VAT [koszt nette @ [iylka retha] © tykavaT Q ne ksegu)

v" Osobno rozliczany jest koszt netto i osobno VAT.

v' Ksiegowanie jedynie kwoty netto.

v Ksiegowanie jedynie VAT-u.

v Bez ksiegowania.

Jezeli ksiegujesz do KPiR, wybierz, w dolnej czeSci okna Faktura zakupowa, odpowiedni
rodzaj ksiegowania.

Nastepnie wybierz Zapisz, a faktura zostanie dodana do rejestru faktur zakupowych.

Rejestr faktur zakupowych

Wszystkie faktury zakupowe wprowadzone w Module Zakupy, zobaczysz w rejestrze wy-
stawionych faktur zakupowych.

Mozesz bez problemu wydrukowac przelew dla dostawcy wybierajac funkcje: Przelew dla
dostawcy.

Dane do przelewu zostang automatycznie przeniesione przez program z faktury zakupowe;j.
Kolejna funkcja Modulu Zakupy jest mozliwos¢ wydrukowania wykazu wszystkich faktur
zakupowych. W tym calu wybierz: Drukuj wykaz.

Kazda z wcze$niej wprowadzonych faktur zakupowych mozesz edytowaé i wprowadzi¢ do
niej stosowne zmiany. W tym celu wybierz z wykazu faktur zakupowych fakture, ktora
chcesz edytowac i wybierz: Zmien.

Drukowanie DPZ/Faktura zakupowa

Wprowadzona wcze$niej fakture zakupu mozesz wydrukowa¢ w formie DPZ/Faktura
zakupowa.

Przelewy

Program umozliwia drukowanie, planowanie, przegladanie i klonowanie przelewow:

- ogo6lnych,

- lokatorskich,

- podatkowych,

- ZUS.

Dodatkowo mozesz przygotowac i wydrukowaé¢ przelewy hurtowe, dla kazdego z ww.
rodzajow przelewow.

Mozesz drukowac przelewy na czystej kartce papieru albo na gotowych formularzach.
Wiekszoé¢ zaawansowanych funkcji dotyczacych przelewdéw zgrupowana jest w zakladce
Przelewy. Mozesz w nim wygodnie planowa¢ przelewy, realizowac je, przegladaé¢ podsu-
mowania i rozliczenia z kontrahentami. Wszystkie informacje o ustawieniach drukowania
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przelewow znajdziesz w dziale Narzedzia serwisowe/Opcje i ustawienia/Opcje
przelewow.

Filtrowanie przelewow

W goérnej czeSci okna Przelewy ustawiasz, jakie przelewy maja by¢ wys$wietlane:

O jud wydrukoware (D doplers panowane
O | petwisrdzone przez barnk &) wszvstkie

Kazdy przelew moze by¢ takze oznaczony jako juz potwierdzony przez bank — to znaczy, ze
juz pojawit sie na wyciggu bankowym. W ten sposo6b latwo odfiltrujesz przelewy juz zlozone
albo zaplanowane, ktére dopiero beda ksiegowane na koncie. Przelew zatwierdzony ozna-
czany jest OK w kolumnie ok.

Aby oznaczy¢ przelew jako potwierdzony przez bank, zaznacz dany przelew, a nastepnie
wybierz Oznacz jako potwierdzony.

Mozesz rowniez odfiltrowaé przelewy, ktore sa juz zaplanowane, natomiast jeszcze nie wy-
drukowane.

Przelewy moga by¢ rowniez grupowane wg:

wystawcy,

- odbiorcy,

- tytuhlu platnosci,

- daty wystawienia

Dodatkowo, nad wykazem przelewéw zobaczysz zbiorcze podsumowania przelewow wila-
$nie wySwietlanych. W ten sposob latwo zorientujesz sie, ile zaplacile§ poszczegbdlnym
kontrahentom.

Sortowanie przelewow

Modul Przelewy umozliwia dowolnie sortowanie przelewow. Funkcja sortowania przele-
woOw podobnie jak filtrowanie dostepna jest w oknie Przelewy.

Przelewy mozesz posortowac klikajac w naglowkach tabeli z przelewami. W zaleznoSci od
tego ktory nagléwek klikniesz, taka kategorie sortowania przyjmie program. Program sor-
tuje od najwiekszego do najmniejszego i odwrotnie. WysSwietlony w nagléwku okreslone;j
kolumny tabeli faktur znak:

— oznacza sortowanie od najmniejszej wartoéci, najstarszej daty, poczatkowych liter
alfabetu.

— oznacza sortowanie od najwiekszej warto$ci, najmlodszej daty, koficowych liter alfa-
betu.

Usuwanie przelewow

Kazdy przelew wystawiony w programie, mozesz usuna¢ z wykazu przelewow. W tym celu,
w oknie Przelewy, zaznacz na wykazie przelewow ten, ktéry zamierzasz usunaé. Nastepnie
wybierz Usun przelew z listy. Przelew zostanie usuniety z wykazu przelewow.

Nowy przelew ogéiny
Przelew og6lny jest to przelew dla wybranego kontrahenta. Aby przygotowaé przelew ogol-

ny wybierz Nowy przelew w oknie glbwnym programu lub w oknie Przelewy. Otworzy sie
okno Nowy przelew.



16 Kasa

Krok pierwszy: Formularz

Pierwszym krokiem jest wybranie rodzaju formularza przelewu — jest ich cala masa i od
Twojego banku zalezy, ktére z nich bedzie akceptowal. Zapytaj w banku, zanim wydruku-
jesz duza ilo$¢ przelewow. Mozesz drukowac nowe i stare wzory przelewow, na czystej kart-
ce papieru lub na gotowym formularzu. Masz mozliwo$¢ druku na skladance z drukarki
iglowe;.

Krok drugi: Kto i komu?

Kolejnym krokiem jest wybranie nadawcy oraz odbiorcy przelewu. Program wprowadza w
miejsce zleceniodawcy domys$lnego uzytkownika, za§ w miejsce odbiorcy domys$lnego kon-
trahenta. Mozesz za$ bez problemu, korzystajac z przycisku zmien, zmieni¢ nadawce oraz
odbiorce przelewu. Nadawce oraz odbiorce przelewu mozesz rowniez wpisac z reki. Aby
przygotowac tzw. wplate zwrotna, czyli kontrahent placi uzytkownikowi, wybierz:

Krok trzeci: Przelew

W kolejnym etapie wybierasz tytul platnoSci — mozesz wpisa¢ cokolwiek, co Ci przyjdzie
akurat do glowy albo wybra¢ jeden z poprzednio uzytych tytutow platnosci. Postugujac sie
kalendarzem, okre$lasz takze date przelewu jak rowniez kwote.

Trzeba jeszcze wybrac rodzaj wplaty — gotowkowa czy przelew — i to wszystko. Reszte zrobi
za Ciebie program. Mozesz nie drukowa¢ przygotowanego przelewu, a jedynie zaplanowac
do pozniejszej realizacji, zaznaczajac:

tylko zaplanuj do pozniejsze] realizadji

Po zakonczeniu powyzszych krokéw i naci$nieciu na przycisk Zakonez. Jezeli przelew nie

jest planowanym przelewem, otworzy sie okno Drukowanie. Gotowy przelew mozesz po-
dejrze¢ wybierajac Podglad lub mozesz od razu wydrukowa¢ wybierajac Wydrukuj.

Kasa

Modul Kasa uruchom wybierajac w gtownym oknie programu zakladke Kasa.

Funkcje Modutu Kasa:

v prowadzenie dowolnej ilosci kas,

v’ tworzenie i drukowanie dokumentow kasowych KP, KW, stuzacych do dokumentowania
obrotu kasowego w firmie,

v’ tworzenie i drukowanie wplat / wyplat blankietowych,

v automatyczne tworzenie Raportu kasowego,

v mozliwo$¢ otwarcia archiwalnych raportéw kasowych.

Modul Kasa umozliwia jednoczesne prowadzenie dowolnej iloSci kas. Tzn., ze kazda z kas

moze by¢ prowadzona osobno. W takim przypadku kazda z kas bedzie miala osobng nume-

racje dokumentéw kasowych. Dla kazdej z kas tworzysz odrebne raporty kasowe.

W celu wprowadzenia nowej kasy wybierz Dodaj nowa kase. Otworzy sie okno Dodayj

nowa kase.

Wprowadz nazwe kasy, date otwarcia kasy oraz saldo poczatkowe. Masz mozliwo$¢ usta-

wienia nowowprowadzanej kasy jako biezacej. Nowa kasa zostania wprowadzona dla tego

uzytkownika, ktéry bazie uzytkownikéw bedzie wybrany jako aktywny.

Wszystkie wprowadzone przez Ciebie kasy sg widoczne i mozesz sie miedzy nimi swobod-

nie przelaczaé. Dodatkowo masz mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w danych kasy oraz mo-

zesz ktora$ z kas zamkna¢. Pamietaj jednak, ze jesli zamykana kasa jest biezaca kasa to nie

masz mozliwosci jej zamkngé. W takim przypadku utworz nowa kase, ustaw ja jako bieza-

ca, a nastepnie mozesz zamknac¢ dotychczasowa kase. Zamykana kasa powinna mie¢ rozli-

czony raport kasowy.
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Nowe KP

W celu utworzenia nowego KP, w Module Kasa wybierz Nowe KP.

Otworzy sie okno KP: Wplata do kasy.

Najpierw wybierz, dla ktorej z kas wystawia¢ bedziesz ten dokument. Wprowadz dane obu
stron transakcji — dane kasjera oraz firmy lub osoby dokonujacej wplaty lub wyplaty. Przy
okreslaniu tytulu wplaty mozesz wybraé jedna z nie rozliczonych faktur. Wprowadz kwote i
date wystawienia dokumentu i mozesz juz drukowaé¢ dokument kasowy. Mozesz rowniez
zrezygnowac z wydruku i zapisa¢ ten dokument. Znajdziesz go p6zniej w biezacym raporcie
kasowym. Wystawiajac nowe KP zwrdé uwage czy kolejny numer dokumentu kasowego,
ktéry podpowiada program jest zgodny z numeracja weze$niej wystawionych dokumentéow
kasowych. Jesli prowadzisz kilka kas i osobno numerujesz dokumenty kasowe dla kazdej z
kas sprawdz, czy kolejny numer proponowany przez program jest zgodny z numeracja
wezesniej wystawionych dokumentow kasowych w tej kasie. Masz mozliwo$¢ dokonania
recznej zmiany numeru lub calego formatu numeru wybierajac przycisk Format..., otwie-
rajac tym samym okno Numeracja dokumentéw (opcja dostepna réwniez w ustawie-
niach drukowania).

Nowe KW

W celu utworzenia nowego KW, w Module Kasa wybierz Nowe KW.

Otworzy sie okno KW: Wyplata z kasy.

Najpierw wybierz, dla ktérej z kas wystawia¢ bedziesz ten dokument. Wprowadz dane obu
stron transakcji — dane kasjera oraz firmy lub osoby dokonujacej wplaty lub wyplaty.
Okresl tytul wplaty. Wprowadz kwote i date wystawienia dokumentu i mozesz juz druko-
wacé dokument kasowy. Mozesz rowniez zrezygnowaé z wydruku i zapisa¢ ten dokument.
Znajdziesz go pdzniej w biezacym raporcie kasowym. Wystawiajac nowe KW zwr6¢ uwage
czy kolejny numer dokumentu kasowego, ktory podpowiada program jest zgodny z nume-
racja wcze$niej wystawionych dokumentow kasowych. Jesli prowadzisz kilka kas i osobno
numerujesz dokumenty kasowe dla kazdej z kas sprawdz, czy kolejny numer proponowany
przez program jest zgodny z numeracja wezeéniej wystawionych dokumentéw kasowych w
tej kasie. Masz mozliwo$¢ dokonania recznej zmiany numeru lub catego formatu numeru
wybierajac przycisk Format..., otwierajac tym samym okno Numeracja dokumentow
(opcja dostepna rowniez w ustawieniach drukowania).

Nowa wpiata / wyptata blankietowa

Poza dokumentami KP i KW, stuzacych do dokumentowania obrotu kasowego w firmie w
programie mozesz rowniez utworzy¢ wplate lub wyptate blankietowa.
Whplata / wyplata blankietowa wchodza rowniez do raportu kasowego.

Raport kasowy

Wszystkie dokumenty kasowe KP/KW, wplaty / wyplaty blankietowe przenoszone sa au-
tomatycznie do Raportu kasowego.

Dla kazdej z prowadzonych przez Ciebie kas, program tworzy osobne raporty kasowe. Ra-
port, do ktérego wprowadzasz biezace dokumenty kasowe widnieje w spisie raportéw pod
nazwa biezacy. Wszystkie raporty, ktére wcze$niej zamknale$ sa raportami archiwalnymi.
Mozesz dowolnie przelgczac sie pomiedzy tymi raportami.

W celu zamkniecia biezacego raportu kasowego i otwarcia nowego, wybierz raport, ktory
chcesz zamkng¢, a nastepnie kliknij:
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Biezacy raport po zamknieciu zostanie przeniesiony do archiwum. Automatycznie zostanie
utworzony nowy raport kasowy, ze stanem poczatkowym réwnym bilansowi zamkniecia
raportu.

Dane raportu, takie jak: nazwa, saldo poczatkowe, data otwarcia mozesz zmieni¢. W tym
celu wybierz Zmien dane raportu.

Kazdy raport kasowy, zaréwno biezacy jak i archiwalny mozesz wydrukowaé. Wystarczy
wybrac¢ raport, ktory chcesz wydrukowac i klikng¢ Drukuj raport kasowy.



