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I. WSTĘP

     Witamy Cię jako użytkownika systemu komputerowego UNI-fin - oprogramowania,    które  pozwoli  Ci usprawnić całokształt spraw  dotyczących  ewidencji  zaszłości gospodarczych  w  Twojej firmie oraz umożliwi otrzymywanie szybkiej informacji w  kształcie  odpowiadającym zarówno aktualnym wymogom prawnym odnośnie sposobu prowadzenia rachunkowości, jak i potrzebom  wewnętrznym dając mocną podstawę do sprawnego zarządzania firmą  niezależnie od zakresu jej działalności. 

     W ramach standardowej wersji programu użytkownik otrzymuje pakiet      programów tworzących księgę główną obejmującą obsługę planu kont,    księgowań podstawowych, zestawień obrotów  w układzie chronologicznym  i systematycznym, zestawień obrotów i sald w poszczególnych okresach      sprawozdawczych itp.  W ramach funkcji dodatkowych oferowane są      następujące opcje:

     -prowadzenie rozrachunków z kontrahentami,

     -środki trwałe (oraz wyposażenie i wartości niematerialne i prawne) 

     -automatyczna sprawozdawczość,

     -rozliczenia kosztów,

     -prowadzenie rejestrów (np. sprzedaży i zakupu pod kątem zgodności 

      z zaleceniami dotyczącymi podatku VAT),

     -rozliczenia walutowe (rozrachunki, różnice kursowe). 

     - obsługa kasy

· automatyczne księgowanie faktur sprzedaży\zakupu (tylko przy 

równoległym  wykorzystaniu programu "UNI-maga" naszej firmy).

     System oferujemy zarówno w wersji jednostanowiskowej pracującej pod      kontrolą systemu operacyjnego MS DOS, jak i wielodostępnej pracującej w oparciu o system operacyjny UNIX SCO oraz w sieciach typu Novell.  Żywimy nadzieję, że program ten spełni Państwa oczekiwania w zakresie zarządzania informacją w jej części odnoszącej  się do finansów firmy. 

     Życzymy powodzenia.

     II. WPROWADZENIE DO SYSTEMU 

       Program uruchamia się poprzez wywołanie polecenia „fk” z dwucyfrowym parametrem określającym numer użytkownika np. fk 02 – przy tym wywołaniu system będzie domagał się wyłącznie hasła użytkownika. O ile numer użytkownika nie został jeszcze wprowadzony lub nie jest znany, system można uruchomić z parametrem 99 – w takiej sytuacji system będzie wymagał podania zarówno nazwy użytkownika jak i jego hasła. Przy pierwszym starcie systemu nazwa użytkownika i hasło nie jest określone (pomija się je naciskając klawisz „ENTER”, zaś program domyslnie wybiera użytkownika o numerze 01.

Deklarowanie użytkowników i ich haseł odbywa się w menu „Parametry”. Wpisanie nieprawidłowej nazwy użytkownika bądź niewłaściwego hasła  sygnalizowane jest przez system, nie udostępniający tym  samym wejścia osobom nieupoważnionym. W przypadku  systemu  wielodostępnego uprawnienia poszczególnych stanowisk są  ograniczone zgodnie z wymaganiami osób odpowiedzialnych  za finanse firmy.  W praktyce polega to na wyodrębnieniu  z menu głównego tylko niektórych  opcji i przypisaniu ich do określonych nazw i haseł poszczególnych użytkowników. 

     Menu główne t.j. zawierające wszystkie możliwe opcje programu 

     UNI-fin posiada następujące pozycje: 

     1. Konta,

     2. Księgowanie,

     3. Przeglądy, 

     4. Terminarz,

     5. Środki, 

     6. Zestawienia i rejestry,

     7. F. specjalne,

     8. Parametry.

     Każda   z  nich  zawiera  podmenu,  które  możemy  otworzyć  podświetlając to,      z którego zamierzamy korzystać (poruszając się po ekranie przy pomocy      strzałek), a następnie naciskając klawisz [ENTER], bądź też naciskając klawisz      numeryczny  odpowiadający numerowi stojącemu przy każdej pozycji menu.  W analogiczny sposób należy poruszać się na wszystkich poziomach menu w całym programie.  Symbol  ">" umieszczony w prawym skraju wiersza niektórych pozycji podmenu  oznacza  właśnie,  że istnieje dalsze rozwinięcie na menu  jeszcze niższego  rzędu.

         System nakłada na użytkownika pewne ograniczenia spowodowane bądź      koniecznością sprawnego zarządzania bazami danych danych, bądź też   stosowania reguł ułatwiających dostęp do danych lub wreszcie wynikających z zabezpieczeń przed popełnieniem błędu przez użytkownika lub niewłaściwą     pracą sprzętu. 

         Jako zasady ogólne konstrukcji programu przyjęto następujące założenia: 

1/ Zapisy dokonywane w księdze głównej odbywają się w porządku 

chronologicznym wg kolejności ich wprowadzania. Numery poszczególnych 
operacji wprowadzanych przez  użytkownika generowane są przez 
system począwszy od numeru 1 oznaczającego pierwszą operację w danym roku obrachunkowym. Numer ten powinien również stanowić pozycję ewidencyjną określonego dokumentu ( lub ich grupy) umożliwiającą jego łatwe odszukanie wśród innych dowodów księgowych 
- powinien być zatem w sposób czytelny i trwały umieszczony na tych dowodach. 

2/ Zapisy dokonywane w księdze mają charakter nieodwracalny, a więc  
użytkownik 
nie ma możliwości usunięcia którejkolwiek z zapisanych 
operacji. Wszelkie korekty są możliwe jedynie poprzez dokonanie 
następnych zapisów w postaci storna czerwonego, czarnego bądź też 
przeksięgowania. Powyższa reguła nie dotyczy przeniesienia obrotów 
(patrz opis funkcji w menu "Konta"), realizowanej jednak wyłącznie w 
odniesieniu do wszystkich zapisów na danym koncie nie zaś 
pojedynczych oraz ewentualnych korekt opisu operacji lub mniej 
istotnych informacji, które mogą być  modyfikowane w 
sposób dowolny, 
jednak tylko  dla 
otwartych miesięcy.

3/ Wszystkie operacje, przed ich zapisaniem do księgi głównej, są 
automatycznie kontrolowane pod kątem zgodności sum po obydwu 

stronach kont (zasada 
podwójnego księgowania)-system nie przyjmuje zatem do 
zapisania 
polecenia niezgodnego bilansowo. Wyjątkiem od tej reguły jest księgowanie 
na kontach pozabilansowych, opisane w dalszej części tego rozdziału. Należy przy tym zaznaczyć, że kontrola, o której mowa powyżej obejmuje sumę zapisów po stronie WN i sumę zapisów po stronie MA , niekonieczne jest zatem księgowanie każdej kwoty równocześnie po obydwu stronach lecz dopuszcza się sytuacje wystąpienia dowolnej ilości księgowanych kwot np. po stronie WN 
oraz ich sumy księgowanej po stronie MA lub zapisów kombinowanych.

4/ Równolegle mogą być otwarte do wprowadzania danych tylko dwa 

sąsiednie 
miesiące. Przed otwarciem kolejnego miesiąca należy dokonać 
zamknięcia 
miesiąca wcześniejszego  z  otwartych.  Księgowania  mogą  
odbywać  się  na 
przemian w ramach tych miesięcy, przy zachowaniu 
jednak zasady 
numeracji omówionej w punkcie 1 założeń. Może w 
związku z tym wystapić 
sytuacja, w której zapisy z miesiąca wcześniejszego będą posiadały numer wyższy niż z miesiąca 
późniejszego. Nie zmienia to faktu, że obroty tych miesięcy będą 
zawierały właściwe pozycje. Zamknięcie miesiąca nie 
powoduje jakiegokolwiek ograniczenia w zakresie możliwości odczytu danych.

5/  Istotnym założeniem funkcjonującym w przekroju całego programu 

jest 
sposób numeracji kont. Format jest tu bowiem następujący - xxx-xxxx-
xxx, w którym pierwsze trzy pola oznaczają numer konta syntetycznego, 
cztery kolejne numer  konta analitycznego, zaś trzy ostatnie -subkonta analitycznego. W celu dokonania jakichkolwiek zapisów w systemie konieczne jest założenie przynajmniej zespołu kont syntetycznych, natomiast ich dalszy podział zależy wyłącznie od potrzeb użytkownika. 

Najistotniejszymi zbiorami zawierającym wprowadzane dane są:

1. Zbiór OBR+numer roku, którego dotyczy np. OBR95.DBF - zapisywane są w 
nim wszystkie informacje wprowadzane w trakcie księgowania 
dokumentu,

2. Zbiór OPE+numer roku, którego dotyczy np. OPE95.DBF - jest zbiorem 
pomocniczym w stosunku do zbioru OBR - systematyzuje dane w nim 
zawarte w sposób umożliwiający ich ujęcie w podziale na konta.

3. Zbiór PLA+numer roku, którego dotyczy np. PLA95.DBF - zawiera plan kont.

4. Zbiór MIE+numer roku, którego dotyczy np. MIE95.DBF - zawiera 
zestawienie obrotów miesięcznych wszystkich kont.

5. Zbiór KO0+numer roku, którego dotyczy np. KO095.DBF - zawiera listę 
wszystkich kontrahentów


W dalszej części omówione będą kolejne pozycje menu według ich kolejności występującej na ekranie.   

III KONTA

     Menu "Konta" zawiera szereg funkcji umożliwiających użytkownikowi      przygotowanie, a w przyszłości ewentualne modyfika cje bazy całego systemu  jaką jest plan kont. Dzięki funkcjom występującym w tym menu można      dokonać zdefiniowania ilości, numerów, nazw kont stosownie do potrzeb     użytkownika oraz wymogów formalnych określonych w przepisach. W razie      konieczności także w tym menu możliwa jest korekta wszystkich (w granicach      nałożonych przez obiektywne warunki) w/w  parametrów. Są one następujące: 

     1. Zakładanie nowego konta, 

     2. Zmiana nazwy konta, 

     3. Zmiana numeru konta,

     4. Korekta bilansu otwarcia, 

     5. Przeniesienie obrotów konta, 

     6. Usunięcie konta, 

     7. Konta rozrachunkowe (opcjonalnie), 

     8. Konta walutowe (opcjonalnie). 

1. ZAKŁADANIE NOWEGO KONTA 

     Wejście do tego menu otwiera następujące możliwości: 

    1/ dodanie konta syntetycznego - 

       w ramach tej funkcji możliwe jest zdefiniowanie dowolnej liczby kont o numerze trzycyfrowym. Po jej wybraniu na ekranie wyświetlany jest istniejący plan kont, który można poszerzyć używając klawisza F4. Jego wciśnięcie powoduje otwarcie nowego rekordu, w którym należy podać nowy numer konta oraz jego nazwę, a następnie potwierdzić dane klawiszem [ENTER]. Przed potwierdzeniem można dokonać poprawek w nazwie konta używając klawisza [Backspace] kasującego znaki po lewej stronie kursora lub poruszając się strzałkami nie powodującymi kasowania  istniejących znaków, na których można nadpisać nowy tekst. Potwierdzenie j.w. i naciśnięcie litery "T" po pojawieniu się prośby o potwierdzenie, powoduje przyjęcie zapisu w istniejącym kształcie pod warunkiem, że w planie kont nie występuje już konto o podanym numerze - w przeciwnym        wypadku komputer poda stosowną informację anulując równocześnie dokonane zmiany. Użycie funkcji F4 może nastąpić przy dowolnym położeniu podświetlonego wiersza - dodane konto wstawione zostanie w kolejności wynikającej z jego  numeru. 

     2/dodanie konta analitycznego- 

       skorzystanie z tej opcji jest możliwe tylko wtedy, gdy istnieje konto       syntetyczne, do którego chcesz utworzyć analitykę, oraz gdy na tym koncie nie występują jeszcze żadne obroty - w pierwszym przypadku komputer poinformuje nas, że w planie kont nie ma konta syntetycznego o podanym numerze, natomiast w drugim zażąda dokonania podziału (rozbicia) operacji zapisanych na koncie syntetycznym na nowo tworzone konta  analityczne - funkcja ta jest omówiona w następnym punkcie niniejszej instrukcji. Konieczność taka wynika z założenia, iż suma obrotów i sald na kontach analitycznych  musi być równa obrotom i saldu konta syntetycznego (ta  sama zasada dotyczy funkcjonowania subkont analitycznych t.j. kont wynikających z dalszego podziału konta analitycznego- patrz następne punkty funkcji zakładania kont).  Nowe konto otworzysz naciskając klawisz F4 , a następnie wpisując numer konta syntetycznego, którego dotyczy tworzone konto analityczne i dalej nowy czterocyfrowy numer  analityki - o ile podany numer już istnieje, nie zostanie on ponownie przyjęty przez system, który poda równocześnie stosowny komunikat na ekranie.  W przypadku, gdy   podana nazwa konta jest zbieżna z nazwą konta już występującego w ramach   danego konta syntetycznego (pierwsze 20 znaków nazwy jest identyczne) komputer  poinformuje Cię o tym fakcie wyświetlając właśnie to konto.   Informacja ta ma na celu zapobieżenie omyłkowemu powielaniu szczególnie kont rozrachunkowych dotyczących tego  samego kontrahenta. Komunikat może być zignorowany - nie uniemożliwia on założenia konta. 

       W odniesieniu do kont analitycznych, które służyły będą do ewidencji obrotów        z kontrahentami bardzo istotne jest wcześniejsz e zadeklarowanie konta        syntetycznego jako konta rozrachunkowego. Patrz -> funkcja "Konta        rozrachunkowe" omówione w dalszej części omawianego menu.

     3/dodanie subkonta analitycznego - 

       poprzez nazwę subkonto analityczne rozumie się tu konto utworzone  z podziału konta analitycznego na węższe zakresy tematyczne. Dodanie nowego subkonta przy wykorzystaniu tej funkcji może nastąpić tylko wtedy, gdy na dzielonym koncie analitycznym występują już inne subkonta. Pierwsze subkonto  analityczne utworzyć można jedynie w drodze rozbicia konta analitycznego - patrz następna funkcja . Kolejne konta otwiera się naciskając klawisz F4 , a następnie wpisując numer konta syntetycznego, którego dotyczy dzielone konto analityczne oraz  numer konta dzielonego i wreszcie trzycyfrowy numer nowego subkonta - o ile podany numer już istnieje, nie zostanie on przyjęty przez system, który poda równocześnie stosowny komunikat na ekranie. 

     4/ rozbicie konta - 

       funkcja ta powinna być wykorzystywana w przypadkach gdy:

a) zamierzasz podzielić obroty wybranego konta syntetycznego na węższe 
zakresy tematyczne np. z konta sprzedaży ogółem wyodrębnić obroty 
dotyczące sprzedaży  na   eksport  i  krajowej  po  ich  wcześniejszym 
zapisaniu 
bez takiego podziału bezpośrednio na koncie syntetycznym. 

b) zamierzasz dokonać dalszego podziału istniejącego konta analitycznego na węższe zakresy tematyczne np. by mieć możliwość ustalenia wielkości sprzedaży krajowej  wg różnych stóp podatkowych. W odróżnieniu od funkcji podziału konta syntetycznego pierwszy podział konta analitycznego musi następować w drodze jego rozbicia niezależnie od tego, czy występowały już na nim jakiekolwiek  zapisy, czy też nie. 


Wejście do opcji rozbicia konta otwiera podmenu, na które  składa się: 

- rozbicie konta syntetycznego - wybór tej opcji powoduje otwarcie ekranu, na którym otwarte jest pole do określenia numeru rozbijanego konta syntetycznego. Po jego wypełnieniu system podstawia kolejny ekran służący do specyfikacji numerów i nazw tworzonych kont analitycznych. Dokonujesz tego naciskając klawisz F4, a następnie wpisując numery i nazwy, którym chcesz  przyporządkować określone zapisy księgowe. Poprawy ewentualnych błędów występujących w nazwie możesz dokonać używając klawisza F2 natomiast niewłaściwie naniesiony numer można skorygować jedynie w drodze usunięcia konta w całości korzystając z klawisza F8 i ponownego  naniesienia w poprawny sposób. Po otwarciu niezbędnej ilości kont analitycznych przystąpić należy do odznaczania operacji zapisanych na koncie syntetycznym tzn. przyporządkowywania każdej z nich do jednego z określonych wcześniej kont analitycznych. 

Kolejność czynności jest przy tym następująca: 

1. Podświetl na ekranie wiersz zawierający konto analityczne, do którego zdecydowałeś się przyporządkowywać operacje w pierwszym rzędzie (może to być dowolne z otwartych kont). 


2. Naciśnij klawisz F5 otwierający nowy ekran zawierający specyfikację 


wszystkich zapisów (operacji) dokonanych na rozbijanym koncie 


syntetycznym. 


3. Poruszając się przy pomocy strzałek po kolejnych operacjach, 
potwierdzaj 
klawiszem F2-znaczenie operacji,  te, które po rozbiciu 
powinny znaleźć się na nowo utworzonym koncie analitycznym. W polu 
po prawej stronie podświetlanego wiersza pojawiać się będzie numer 
tego  konta. 


4. Po odznaczeniu odpowiednich operacji wróć klawiszem [DELETE] do 

poprzedniego ekranu, przesuń podświetlenie na następne wybrane przez Ciebie konto i ponownie wciśnij klawisz F5. Postępuj dalej według powyższych wskazówek zaznaczając kolejne, nie przyporządkowane wcześniej zapisy. Jeśli w trakcie zaznaczania stwierdzisz, że wcześniej popełniłeś pomyłkę t.j. niewłaściwie przyporządkowałeś daną operację i chcesz ją umieścić na innym koncie analitycznym, podświetl ją i dwukrotnie naciśnij klawisz F2-znaczenie operacji, a stary numer zostanie zastąpiony nowym.


Po przypisaniu wszystkich zapisów do nowo utworzonych kont sprawdź 

jeszcze, czy uczyniłeś to właściwie, przejdź do ekranu zawierającego nowo otwierane konta i naciśnij klawisz Z, który spowoduje, że komputer dokona rozbicia według  podanego  schematu  o  ile  zostały  odznaczone wszystkie,  istniejące  na  rozbijanym  koncie, operacje - w przeciwnym przypadku polecenie nie będzie wykonane, a na ekranie pojawi się stosowna informacja. Po zakończeniu tej czynności operacje mogą być przenoszone z jednego konta na drugie wyłącznie w drodze przeksięgowania. Od tej chwili wszystkie, wcześniej występujące na koncie syntetycznym, zapisy będzie można obejrzeć odrębnie, odpowiednio do ich przyporządkowania, wyłącznie na kontach analitycznych.


Nie do wszystkich kont, które zostały wyspecyfikowane jako nowo 

tworzone, musisz przyporządkowywać istniejące zapisy - mogą one być utworzone z myślą o przyszłych  operacjach. 

- rozbicie konta analitycznego - funkcja dokonuje się dokładnie według zasad określonych dla funkcji rozbicia konta syntetycznego opisanych powyżej. Zasadniczą różnicą jest fakt, że przeglądu wszystkich operacji  występujących na rozbijanym koncie analitycznym można  dokonywać na nim także po zrealizowaniu funkcji rozbicia. 


Szerzej będzie to opisane w rozdziale dotyczącym menu "Przeglądy" 
oraz "Księgowanie dokumentów". 


Analogicznie t.j. wg zasad określonych w p-kcie 1 i 2 wykonać można 


rozbicie kont pozabilansowych. 

2.  ZMIANA NAZWY KONTA 

       Zmiany nazwy konta można dokonywać w dowolnym momencie i na        wszystkich istniejących kontach. Po wejściu do tej opcji na ekranie wyświetlany jest istniejący plan kont, z którego wybierasz, poprzez naciśnięcie klawisza F2-konto, którego nazwę zamierzasz poprawić. Przy bardzo rozbudowanym planie kont warto się posłużyć przy wyszukiwaniu funkcją F5, która umożliwia odnalezienie właściwej pozycji w oparciu o numer konta.  Poprawy nazwy można dokonać po podświetleniu wybranego konta i wciśnięciu klawisza F2, a następnie wpisaniu prawidłowej nazwy w otwartym do tego celu wierszu. Po potwierdzeniu klawiszem [ENTER], a następnie "T" nowa nazwa zastępuje starą. 

3. ZMIANA NUMERU KONTA - funkcja nieczynna 

4. KOREKTA BILANSU OTWARCIA 

       Funkcja ta służy do poprawiania bilansu otwarcia na początek roku i może być użyta w dowolnym momencie i na każdym koncie, na którym możliwe jest księgowanie (patrz funkcja "Księgowanie") niezależnie od tego, czy  występują na nim jakieś obroty, czy nie.  Z chwilą potwierdzenia zamiaru korekty wszystkie salda, począwszy od pierwszej operacji na wybranym koncie, zostają zaktualizowane tzn. przeliczone odpowiednio do nowej kwoty  bilansowej.        Wejście do tej funkcji otwiera ekran z istniejącym planem kont wraz z naniesionymi do tej pory kwotami bilansowymi. Ich korekty można dokonać wyszukując właściwe konto (posługując się przy tym bądź  strzałkami, bądź funkcją wyszukiwania dostępną pod klawiszem F5),  a następnie przyciskając klawisz F2 , który podstawia pole korekty kwoty najpierw po stronie Ct, a następnie, po naciśnięciu klawisza [ENTER], po stronie Dt. Możliwe jest naniesienie bilansu otwarcia po obydwu stronach  równocześnie.  Naciśnięcie litery "T" kończy czynność zmiany bilansu.  Wpisane kwoty mogą być zmieniane dowolną ilość razy.        Korekty bilansu otwarcia można dokonywać wyłącznie na najniższym poziomie istniejącym w ramach wybranego konta tj. jeśli konto syntetyczne posiada analitykę to dane należy wprowadzać na kontach analitycznych. Reguła odpowiednio odnosi się do kont analitycznych. O ile do wprowadzania bilansu otwarcia na kontach rozrachunkowych ma zostać użyta funkcja "Księgowanie bilansu otwarcia do terminarza" nie należy nanosić jakichkolwiek wartości na tych kontach w ramach omawianej funkcji.

UWAGA ! Wartości wprowadzane w tej funkcji nie wpływają na stan zapisów wprowadzonych wcześniej do terminarza przy zastosowaniu funkcji "Księgowanie bilansu otwarcia do terminarza" 

O ile zachodzi konieczność modyfikacji bilansu otwarcia w odniesieniu do kont rozrachunkowych należy podjąć następujące kroki:

1/ usunąć niewłaściwe zapisy z terminarza (funkcja Przegląd kontrahenta),

2/ wyzerować bilans otwarcia na właściwym koncie analitycznym korzystając z 
omawianej funkcji

3/ ponownie wprowadzić zapisy w prawidłowy sposób korzystając z funkcji 
"Księgowanie bilansu otwarcia do terminarza" .

5. PRZENIESIENIE OBROTÓW KONTA 

       Funkcja przeznaczona jest do łączenia obrotów dwóch kont analitycznych        na jednym z nich przy równoczesnym usunięciu drugiego z planu kont. Przydatna jest przede wszystkim do eliminowania zapisów dotyczących jednego kontrahenta, a występujących na dwóch różnych (najczęściej omyłkowo  stworzonych) kontach rozrachunkowych tego kontrahenta. Z tego względu jest użyteczna przede wszystkim w firmach o dużej ilości  kontrahentów, szczególnie w przypadku systemu wielodostępnego, gdy wiele osób wprowadzających dane może równocześnie i pod innymi nazwami nanieść dwa lub więcej kont analitycznych dotyczących tego samego dostawcy lub odbiorcy. Oczywiście funkcja ta może być także stosowana w innych sytuacjach, zależnie od potrzeb użytkownika.  Użycie  funkcji  powoduje        przeniesienie wszystkich operacji z konta likwidowanego na konto pozostające w ramach jednego konta syntetycznego wraz z ich ustawieniem w kolejności        zapisów i odpowiednim przeliczeniem sald i obrotów. 

Uwaga! - niemożliwe jest dokonanie omawianych zmian w odniesieniu do  
kont analitycznych, które posiadają subkonta. 

       W celu realizacji funkcji należy w pierwszej kolejności podać numer konta likwidowanego wypełniając wszystkie miejsca otwartego w tym celu pola, a następnie w ten sam sposób numer konta pozostającego w planie kont. Polecenie kończy się potwierdzeniem zamiaru przez użytkownika poprzez naciśnięcie litery "T". Realizacja polecenia, zależnie od rodzaju używanego komputera oraz ilości zapisów występujących na obydwu kontach, może potrwać od kilku do kilkudziesięciu sekund.

6. USUNIĘCIE KONTA

       Funkcja umożliwia usunięcie kont nie funkcjonujących w praktyce, na których w danym roku nie występują żadne obroty. Przy jej pomocy dają się likwidować wszystkie rodzaje kont.  Użycie tej funkcji sprowadza się do wpisania numeru konta mającego być zlikwidowane, w formie dokładnie odpowiadającej wyświetlaniu konta przez system t.j. łącznie ze znakami kresek między członami konta, a następnie potwierdzeniu zamiaru. Po sprawdzeniu warunków wstępnych operacja zostanie dokonana.  

      Uwaga ! Niemożliwe jest usunięcie konta wyższego rzędu w sytuacji, gdy 

jest ono podzielone na konta niższego rzędu. W takim przypadku usunięcie należy rozpocząć od usunięcia tych kont.

7. KONTA ROZRACHUNKOWE

       Funkcja służy do specyfikacji kont, które przez użytkownika zostały        przeznaczone do prowadzenia rozrachunków z kontrahentami, pracownikami        lub instytucjami. Wpisanie konta na listę kont rozrachunkowych powoduje, że zapisy na tym koncie są umieszczane w terminarzu płatności co umożliwia  ustalenie tytułów płatności, terminów zapłat, odsetek za zwłokę oraz wielu innych cech opisujących stan wzajemnych rozliczeń finansowych. W związku z koniecznością wprowadzenia przez użytkownika dodatkowych informacji dotyczących powyższych rozliczeń, z chwilą wystąpienia w trakcie księgowania konta oznaczonego jako rozrachunkowe, system podstawia do wypełnienia pola nie występujące w trakcie księgowań na pozostałych kontach. Ponieważ określenie konta rozrachunkowego odnosi się wyłącznie do kont syntetycznych bardzo istote jest ich zadeklarowanie jako rozrachunkowych przed założeniem na nich jakiejkolwiek analityki. Niedopełnienie tej zasady  powoduje, że wszystkie konta analityczne utworzone przed tą chwilą nie są traktowane jak konta rozrachunkowe.  Więcej informacji na temat tej opcji znajdziesz w opisie "Terminarza  płatności" (patrz także menu Księgowanie dokumentów).

       Sposób użycia funkcji sprowadza się do wpisania, po wciśnięciu klawisza F4, odpowiedniego numeru konta syntetycznego. Usunięcia konta dokonuje się poprzez naciśnięcie klawisza F8 i potwierdzenie "T". 

     8. KONTA WALUTOWE 

       Pod tym menu dokonuje się oznaczenia wybranych kont jako walutowych       dzięki czemu możliwe jest dokonywanie automatycznego naliczenia różnic        kursowych. Skorzystanie z drugiej  z wymienionych funkcji jest możliwe tylko        pod warunkiem, że transakcje w walutach występują wyłącznie na kontach        pozabilansowych, natomiast ich odzwierciedlenie w złotych na odpowiednich        kontach bilansowych. Szerzej problem ten omówiony jest w menu "Naliczanie  różnic kursowych". W celu oznaczenia konta jako należy je podświetlić, nacisnąć klawisz F2-zmień walutę i wpisać waluty (mogą nim być dowolne trzy znaki-system nie przewiduje definiowania ściśle określonych symboli), a następnie (tylko w przypadku, gdyby stosowany w praktyce przelicznik waluty różnił się od wartości 100) po naciśnięciu klawisz F3, podać stosowany przelicznik. W celu wyszukania właściwego numeru konta należy posłużyć się klawiszem F5-szukanie konta.

IV KSIĘGOWANIE

     Menu "Księgowanie" jest opcją służącą do dokonywania zapisów w księdze     głównej, a tym samym na poszczególnych kontach składających się na plan kont firmy. W tym menu dostępnych jest jedenaście następujących funkcji:

     1.Księgowanie dokumentów,

     2.Stornowanie operacji księgowych,

     3.Księgowanie sprzedaży (opcjonalnie), 

     4.Przeniesienie rozrachunków konta syntetycznego do terminarza jako BO, 

     5.Księgowanie zakupów / Rozliczenie kosztów (opcjonalnie),

     6.Księgowanie dokumentów - WALUTY ,

     7.Księgowanie różnic kursowych ,

     8.Księgowanie bilansu otwarcia do terminarza . 

     9.Zapisywanie pozycji do zbioru polecenia, 

     10. Kasa - emisja i księgowanie kwitów KP i KW

     11.Import danych z innego systemu, 

     12. Import z terminarza poprzedniego roku jako BO,

     13. Księgowanie rozliczenia kosztów.

     Wszystkie księgowania podstawowe mogą być dokonane w ramach pierwszej funkcji t.j. Księgowanie dokumentów, która jednak nie umożliwia zapisów stornująch oraz automatycznych, dostępnych w odrębnych funkcjach. Operacja księgowania polega na wpisaniu we właściwe pola informacji księgowych dotyczących  zdarzenia gospodarczego wg określonego schematu narzuconego przez program. Informacje te, zawierające podstawowe dane wymagane przepisami umieszczane są w podobnej formie w  księdze głównej, a następnie, po odpowiednim przetworzeniu, przenoszone na podane konta. 

     1. KSIĘGOWANIE DOKUMENTÓW

     Po wejściu do opisywanej funkcji pojawia się ekran zawierający następujące dane: 

      1/ w prawym górnym rogu ekranu- bieżącą datę oraz miesiąc, na który dokony- wane jest księgowanie. Jest to bardzo  istotna informacja, bowiem tylko dzięki niej jest możliwe w trakcie księgowania, stwierdzenie, w którym miesiącu sprawozdawczym dokonywany zapis znajdzie odzwierciedle nie w formie kwoty obrotów. Dlatego też bardzo ważne jest, by przed każdą zapisywaną operacją, a co najmniej po każdej przerwie w księgowaniu, upewnić się, czy wybrany został właściwy miesiąc. Zmiany miesiąca do księgowania można dokonać w funkcji dostępnej w menu "Parametry systemu" pod nazwą "Zmiana miesiąca do księgowań" opisanej pod koniec niniejszej instrukcji. 

      2/ u spodu ekranu - żądanie podania symbolu dokumentu.  Symbol ten jest definiowany przez użytkownika w menu "Parametry" w funkcji "Symbole dokumentów" i określa  zakres tematyczny treści dokumentu. Jeśli nie jest on znany, należy nacisnąć klawisz "ENTER", który otwiera ramkę podpowiedzi z istniejącymi symbolami. Wyboru dokonuje się poprzez podświetlenie właściwego i ponowne naciśnięcie klawisza "ENTER". Symbol raz wstawiony podstawia się domyślnie przy każdej następnej pozycji, aż do pierwszego wyjścia do menu. W razie konieczności 
dokonania jego zmiany w trakcie księgowania (między dwoma różnymi dokumentami) wystarczy nadpisać nowy symbol na podstawianym. O ile nie zachodzi taka potrzeba należy potwierdzić go, naciskając klawisz 
[ENTER]. 

      3/ kolejnym polem podstawianym do wypełnienia jest miejsce przechowywania dokumentów, którego wypełnienie jest  istotne w sytuacji, gdy dokumenty segregowane są według  zakresu tematycznego np. sprzedaż, koszty, dokumenty kasowe itp., co wobec przyjętej w systemie zasady automatycznego nadawania kolejnych numerów identyfikacyjnych poszczególnym operacjom, mogłoby spowodować początkowo pewne utrudnienia w odszukiwaniu dokumentów źródłowych (szczególnie dla wersji wielostanowiskowej). W polu tym należy wstawić numer odpowiedni dla kategorii księgowanych dokumentów- użytkownik sam określa przy tym przyporządkowywanie - system nie narzuca w tym względzie żadnej reguły. Pytanie o miejsce przechowywania dokumentów pojawia się wyłącznie po wejściu z menu - kolejne zapisy w księdze bez wychodzenia do menu są automatycznie przypisywane do numeru określonego przy pierwszym wejściu.

      4/ po wpisaniu w/w danych otwarta zostaje w celu informacyjnym ramka schematu księgowania z danymi dotyczącymi ostatniej księgowanej operacji. Naciśnięcie klawisza [ENTER] powoduje usunięcie z ekranu informacji dotyczących ostatniej operacji i przejście do właściwego wprowadzania danych t.j. księgowania. Na górnej krawędzi ramki schematu księgowania pojawi się napis ostrzegający, że zapisywanie będzie odbywać się na określony miesiąc (zgodny z wybranym, widniejącym przez cały czas w prawym, górnym rogu ekranu) natomiast u dołu ekranu otworzy się okno, do którego należy wprowadzić datę istotną dla danego rodzaju dokumentu (w przeważającej liczbie przypadków będzie to data jego wystawienia) przy czym domyślnie podstawia się bieżący rok i miesiąc, który, w razie potrzeby można zmienić poruszając się w polu kursorem i nadpisując właściwe dane. Nie są przyjmowane w tym polu daty późniejsze niż bieżąca oraz daty nieprawidłowo wpisane. 

Po uzupełnieniu wszystkich miejsc w polu daty, system automatycznie otwiera następne pole, w którym użytkownik podaje kwotę występującą na dokumencie. Zakończenie jej wpisywania  należy potwierdzić klawiszem [ENTER], o ile kwota wyrażona jest w pełnych złotych - w przeciwnym przypadku program samoczynnie przejdzie do kolejnego pola oznaczonego symbolem Dt, w którym umieszcza  się  odpowiedni t.j. wynikający z dekretacji numer konta po  stronie WN. Numer ten musi występować w założonym uprzednio w menu "Konta" planie kont. W przypadku podania numeru nie  istniejącego, plan ten zostanie wyświetlony w otwartym oknie, z którego można dokonać wyboru właściwego konta podświetlając je i naciskając klawisz [ENTER]. Ważną zasadą, której przestrzeganie jest kontrolowane przez system, jest niedopuszczanie do księgowania na koncie syntetycznym, o ile otwarte zostały do niego konta analityczne oraz analitycznym,  o ile rozbite jest ono z kolei na subkonta. Zastosowanie się do tej zasady zostanie wymuszone na użytkowniku z chwilą wybrania konta posiadającego analitykę poprzez podstawienie kolejnego pola (lub pól), w którym należy wpisać numer konta analitycznego (subkonta). Naciśnięcie klawisza [ENTER] bez wypełnienia pola spowoduje otwarcie 
okna zawierającego odpowiednią dla wpisanego numeru konta, analitykę. Jeśli w danym wierszu numer konta po stronie Dt ma być w ogóle pominięty nie należy wpisywać w tym miejscu jakiejkolwiek cyfry i nacisnąć klawisz [ENTER] co spowoduje podświetlenie wiersza w następnej rubryce oznaczonej symbolem Ct (patrz również założenie 3 do opcji księgowania). Ten sam skutek wywoła także kompletne wypełnienie wszystkich miejsc podświetlanego pola. Po stronie Ct (MA) zapisów dokonuje się w identyczny sposób.  Dla tego fragmentu księgowania system posiada 
pewne udogodnienie, które wydaje się być szczególnie przydatne dla użytkowników posiadających bardzo rozbudowaną analitykę do kont syntetycznych (np. wielu kontrahentów), bowiem po wstawieniu numeru 
konta syntetycznego zamiast wstawiać czterocyfrowy numer (kontrahenta) - trudny z reguły do zapamiętania- wystarczy wpisać cztery pierwsze litery nazwy konta analitycznego (a więc np. nazwę handlową kontrahenta). Komputer przesortuje w tym momencie zbiór kont analitycznych wg ich nazw odnajdując te, które posiadają podany  człon na początku, w następnej kolejności ustawi te, których pierwsze trzy litery pokrywają się z podanym schematem i tak dalej, aż do wyczerpania się wszystkich kont     analitycznych dla danej syntetyki. W przypadku, gdy żadne z istniejących kont analitycznych nie  odpowiada  treści  dokonywanego  zapisu, możliwe 
jest  założenie  nowego  konta  analitycznego  bez  konieczności porzucania naniesionych już na ekranie zapisów poprzez naciśnięcie klawisza [ESCAPE] ([DELETE])  po wyświetleniu okna podpowiedzi, o którym mowa powyżej. 
(Uwaga - naciśnięcie  tego klawisza bezpośrednio po wypełnieniu pola przeznaczonego dla numeru konta syntetycznego spowoduje utratę zapisów widniejących na ekranie i wyjście systemu do menu). 

Spowoduje to, że system zapyta użytkownika o zamiar założenia nowego konta analitycznego. Odpowiedź "Tak" (naciśnięcie litery "T") sprawi, że komputer podstawi do wypełnienia pole nazwy konta. Potwierdzenie klawiszem [ENTER] wprowadzonej nazwy spowoduje z kolei podstawienie pola przeznaczonego do wpisania odpowiedniego numeru z zakresu 1-9999. 
O ile pod podanym numerem istnieje już inne konto, system wybierze następujący po nim pierwszy wolny. Po zakończeniu czynności numer ten zostanie wstawiony w polu numeru konta  (Dt lub Ct). Powyżej opisana procedura dodania konta analitycznego nieco odmiennie rozwiązana jest w przypadku, gdy podane konto  syntetyczne występuje w zbiorze kont rozrachunkowych (patrz  menu "Konta", submenu "Konta rozrachunkowe"). Oprócz wyszukiwania kontrahenta po jego nazwie, możliwe jest dodatkowo  odnalezienie go po nazwie miejscowości lub numerze identyfikacyjnym (NIP). W tym celu, z chwilą stwierdzenia, że żadne z wyświetlonych kont analitycznych (kontrahentów) nie odpowiada kontrahentowi występującemu na księgowanym dokumencie można dokonać dodatkowo sprawdzenia według wyżej wymienionych parametrów, czy nie posiada on konta pod inną, niż użyta, nazwą. Dokonuje się tego naciskając klawisz  [ESC]  lub [DEL], gdy na ekranie otwarte pozostaje 
okno z nazwami kont, a następnie naciskając klawisz "T" w odpowiedzi na 
postawione pytanie o zamiar szukania kontrahenta. Otwarte zostaje w tym celu nowe okno zawierające listę wszystkich kontrahentów (także tych którzy nie posiadają konta rozrachunkowego - patrz menu "Terminarz", submenu Kontrahenci") wraz z miejscowościami  oraz numerami identyfikacyjnymi. Aby wyszukać właściwego  kontrahenta  według jednej z tych 
danych należy wskazać, poprzez  podświetlenie (posługując się strzałkami 
"<--" i "-->) w nagłówku  otwartego okna, odpowiedni jej rodzaj i - po naciśnięciu klawisza F5-szukaj -  wpisać właściwe dane poszukiwanego kontrahenta. Wyboru dokonuje się poprzez podświetlenie odpowiedniej 
pozycji i naciśnięcie klawisza [ENTER].  Jeśli kontrahent nie występuje na 
liście, można go w opisanym powyżej oknie dodać. W tym celu należy nacisnąć klawisz F4-dodaj, a następnie wstawić kolejno w otwarte pola numer konta, nazwę, miasto oraz numer identyfikacyjny. System dokonuje przy tym kontroli planu kont i w przypadku stwierdzenia występowania konta o podanym  numerze  w istniejącym planie , samodzielnie  dokona
jego wyboru w oparciu o zasadę "pierwsze wolne". Po wpisaniu odpowiednich danych, zamiar założenia nowej kartoteki  (konta) potwierdza się naciskając klawisz "T". Całą procedurę kończy naciśnięcie klawisza 
[ENTER] wybierającego konto nowo utworzonego kontrahenta i wznawiającego tym samym proces księgowania dokumentu. 

 UWAGA ! Pozostawienie obydwu pól t.j. Dt i Ct pustymi spowoduje usunięcie 
zapisów dokonanych w danym wierszu. 

Kolejnym polem, które podstawia się po wypełnieniu pól numerów kont jest pole "Inne dane". Jakkolwiek użytkownik nie jest tym razem zobligowany do jego wypełniania, zalecane jest ze względów praktycznych wpisywanie w tym miejscu numerów dokumentów co warunkuje zgodność z wymogami formalnymi  oraz ułatwia ich ewentualne późniejsze odszukanie. Zawartość tego pola służy także do wspomagania bilansowania  (kojarzenia) faktur z zapłatami w opcji "Terminarz", stąd  system przy tych 
czynnościach wymaga stosowania zasady jednolitego zapisu oznaczeń 
faktury i zapłaty za nią.  Użytkownik  może  jednak  określić  inne  zastosowanie, odpowiednio  do  potrzeb.  Na  treść  pola  "Inne  dane" składa się sześć znaków. Wstawienie mniejszej liczby znaków numerycznych powoduje ich automatyczne dosunięcie do prawej krawędzi pola. Jeśli numer księgowanego dokumentu jest więcej niż czterocyfrowy należy "okroić" 
go do mniejszego formatu wybierającnp.  te  cyfry, które rzeczywiście opisują jego numer kolejny - są one na ogół umieszczone na końcu. 


Następnym, według nagłówka, polem jest "Symbol dokumentu" (Sym dok), które jednak wypełniane jest automatycznie zgodnie z symbolem podanym 
przy rozpoczęciu księgowania operacji. 
Ostatnie z pól występujących na ekranie - "Opis operacji  księgowej" 
wypełnione może być też zgodnie z życzeniem użytkownika  (może  być  również  pozostawione  puste),  przy  czym  znaki  tam  wstawiane  mogą  być  dowolnego rodzaju dostępnego  z  klawiatury.  Jego długość wynosi czterdzieści znaków.  Ze  względu  na  ograniczoność miejsca na ekranie pole to, w momencie edycji, wyświetlane jest w pełnej  długości na spodzie ekranu, zaś po jej zakończeniu, przenoszone jest na poziom właściwego wiersza z dsłonię-tymi tylko pierwszymi kilkunastoma znakami. W pełnym brzmieniu zapisy występujące w tym polu są widoczne jedynie u spodu ekranu, po wybraniu funkcji poprawy (F4) i przejściu przez  wcześniej występujące pola.  Po zaksięgowaniu pozycji pełny opis można uzyskać w menu "Przeglądy" - patrz następny rozdział. W trakcie księgowania można poruszać się kolejno po wszystkich w/w polach używając klawiszy strzałek, przy czym ruch kursora w lewo następuje po naciśnięciu strzałki w górę natomiast ruch w prawo strzałki w dół. Dzięki temu możliwe jest korygowanie zapisów we wszystkich polach aktualnie aktywnego wiersza (podświetlonego) za wyjątkiem daty, którą poprawia się wyłącznie w drodze usunięcia całego wiersza. Sposób korygowania zawartości poszczególnych pól omówiony został poniżej w opisie klawiszy funkcyjnych (p1). Po zakończeniu dokonywania zapisów w wierszu, na dole ekranu pojawi się 
(o ile nie zachodzi jedna z okoliczności opisanych w dalszej części menu "Księgowanie dokumentów")   szereg funkcji umożliwiających:

    1/ poprawę przygotowanych do księgowania zapisów -  klawisz F2. W przypadku stwierdzenia istnienia błędów w przygotowanych do księgowania zapisach można dokonać korekty w dowolnym polu poprzez podświetlenie wiersza, który  ma zostać poprawiony, a następnie otwarcie pola zawierającego błąd. System podstawia przy tym pola w kolejności nanoszenia danych - należy potwierdzać istniejące zapisy do momentu dotarcia do zapisu błędnego. Korekty w polu kwoty dokonujemy kasując klawiszem [Backspace] niewłaściwą kwotę  oraz  wpisując  w  to  miejsce nową ;  w  polach  kont 
 należy nadpisać właściwe numery na występujących w całości, bądź też- posługując  się kursorem poprawić tylko niektóre cyfry.

 (Uwaga -  numer konta syntetycznego można poprawić jedynie przechodząc do następnego pola, a następnie cofając się strzałką do tego, które zawiera błąd). Analogicznie do numeru konta poprawia się zapisy pól Inne dane oraz Opis.

  2/  wprowadzenie odrębnie dla każdego wiersza tzw. identyfikatora czego można dokonać po naciśnięciu klawisz F3-identyfikator.  Oznaczenie określonej pozycji w księgowanej operacji poprzez  nadanie jej identyfikatora umożliwia stworzenie szczególnego  rejestru (patrz menu "Zestawienia i rejestry", submenu "Tworzenie rejestrów. Zastosowanie tej funkcji może być bardzo różne - dzięki niej możliwe jest stworzenie zupełnie odrębnej od istniejącej w ramach planu kont systematyki kosztów np. kosztów realizacji zawieranych kontraktów lub kosztów utrzymania pojazdów.  Identyfikator może zatem służyć zarówno uszczegóławianiu istniejącego planu kont, jak też przedstawianiu danych księgowych w układzie odmiennym od wymaganego przepisami o prowadzeniu rachunkowości. Zawartość tego pola nie jest jednak w żaden sposób  kontrolowana przez system, wobec czego użytkownik musi dbać  we własnym zakresie o prawidłowość zapisów. Identyfikator, w odróżnieniu od symbolu dokumentu może być przypisany idywidualnie do każdego wiersza księgowanej operacji,  nie zaś do operacji w całości.

  3/  kontynuowanie zapisów zarówno w ramach jednej operacji, jak i w celu naniesienia kolejnej - klawisz F4. Skorzystanie z tej funkcji powoduje rozpoczęcie następnej sekwencji czynności księgowania opisanych powyżej. Powtarzane domyślnie są przy tym zawartości pól daty oraz "Inne dane" i "Opis" wpisanych w ostatnim z wierszy przygotowanych do zaksięgowania. O ile nie zachodzi potrzeba ich modyfikacji wystarczy potwierdzić dane naciskając klawisz [ENTER], w przeciwnym wypadku korekty dokonuje się wpisując właściwe 
dane w miejsce poprzednich - wykasowanych przy pomocy klawisza 
[BACKSPACE] (stojąc przy tym kursorem na skrajnie prawym każdego rodzaju pola) lub nadpisując je na istniejących zapisach.

  4/ dokonanie księgowań na kontach pozabilansowych - klawisz F5, Zapisy na kontach pozabilansowych odbywają się na zasadach 
podobnych jak dla kont bilansowych - założenia różnicujące te dwie opcje dotyczą: 


          a) zasady równości bilansowej - w przypadku kont pozabilanso-

wych 
nie jest ona przestrzegana co oznacza, że suma zapisów po 



stronie Dt nie musi być równa sumie zapisów po stronie Ct. 

b) sposobu oznaczania konta - syntetyczne konto pozabilansowe składa się z litery P na początku oraz dwóch cyfr określonych przez użytkownika -  w trakcie księgowania przestrzeganie tej zasady jest wymuszane poprzez automatyczne podstawianie w/w litery. 

O  ile  zamierzamy  w danym momencie dokonywać zapisów wyłącznie  na  kontach  pozabilansowych, dostęp do tej funkcji (F5) możemy   uzyskać  naciskając  klawisz  [ESC], [DELETE])  po  wejściu do menu Księgowanie dokumentów i przejściu dalej do właściwego księgowania (po potwierdzeniu klawiszem [ENTER] ostatniego księgowanego dokumentu).

  5/ usunięcie dowolnego wiersza wśród występujących na ekranie - klawisz F8. 

  6/ wpisanie naniesionych zapisów do księgi głównej - klawisz Z. 

Użycie tego klawisza powoduje (po sprawdzeniu zgodności z zasadami wcześniej omówionymi) nieodwracalne przeniesienie przygotowanych księgowań do księgi głównej z konsekwencjami temu towarzyszącymi 
oraz nadanie numeru operacji, czyli określenie pozycji pod jaką zapisy te zostały naniesione do księgi.  Po dokonaniu wszystkich zapisów odnoszących się do księgowanego dokumentu należy nacisnąć klawisz Z, a następnie umieścić na dokumencie numer, który pojawi się na spodzie ekranu. 

Wprowadzenie zapisu do księgi kończy się na powyższych  czynnościach tylko w przypadku, gdy nie zachodzi jedna z dwóch opisanych poniżej okoliczności. 

UWAGA ! Przypadek oznaczony literą A/ występuje tylko w niektórych wersjach programu UNI-FIN. 

 
A/ Jeśli wśród podanych numerów kont znalazło się konto oznaczone jako rozrachunkowe (patrz opis menu Konta rozrachunkowe) sposób zapisu zmienia się o tyle, że z chwilą potwierdzenia ostatniego pola w wierszu system podstawia do wypełnienia kolejne pola służące naniesieniu danych bliżej opisujących wzajemne rozliczenia finansowe z kontrahentami. Pytania i informacje systemu są przy tym zależne od stanu wzajemnych rozliczeń finansowych zaksięgowanych 
już na koncie rozrachunkowym kontrahenta. Mogą zatem wystąpić tutaj następujące sytuacje: 



1/ księgowana operacja jest pierwszą na koncie określonego 



    kontrahenta, 



2/ na koncie rozrachunkowym, które jest w danym momencie 



     księgowane, występują zapisy niezbilansowane tylko po 



     tej samej stronie, po której ujmowany jest zapis bieżący,



3/ na koncie rozrachunkowym, które jest w danym momencie 



     księgowane, występują zapisy niezbilansowane po stronie, 



     zarówno Dt jak i Ct, bądź też tylko po stronie przeciwnej  



     do aktualnie dokonywanego zapisu. 

Operacja niezbilansowana oznacza - ujmując to w przykładzie - zapis kwoty obciążenia dłużnika przy braku uznania go kwotą zapłaty lub odwrotnie oraz analogicznie w przypadku wierzyciela (patrz także 
menu "Terminarz"). 

W sytuacji pierwszej i drugiej system informuje, że nie występują w terminarzu płatności niezrealizowane (t.j. po  stronie przeciwnej do aktualnie księgowanej na tym koncie) w związku z czym zapis bieżący 
nie będzie bilansowany. 
Po kceptacji dowolnym klawiszem, na ekranie pojawi się pytanie 
o datę realizacji czyli w większości przypadków datę zapłaty za fakturę (własną lub obcą) albo rzadziej- datę dostawy po uzyskaniu przedpłaty (zaliczki). Można tego dokonać wpisując ilość dni od określonej daty (umieszczanej w polu podstawianym po wstawieniu liczby dni-  domyślnie ustawiona jest data dokumentu) lub - po naciśnięciu klawisza [ENTER]- wpisać od razu właściwą datę. Jeśli nie jest ona istotna (np., gdy księgowana jest zapłata faktury) należy nacisnąć klawisz "N". 



Po dokonaniu powyższych czynności można przejść do nanoszenia kolejnych zapisów księgowych. 
W sytuacji trzeciej, zakończenie wypełniania zapisów w wierszu powoduje wyświetlenie okna, w którym uwidocznione są wszystkie niezbilansowane zapisy występujące po stronie przeciwnej niż aktualnie księgowana. Okno to służy do powiązania ze sobą kwot dotyczących jednego zdarzenia gospodarczego np. faktury z zapłatą za tę fakturę. Poszczególne pola w tym oknie wg nagłówków oznaczają: 


Dt / Ct - kwotę zaksięgowaną na danej stronie konta występującą w 
terminarzu, 

Zrealizowano - kwoty, pozostałe do zbilansowania z kwoty podanej w polu Dt / Ct w wyniku wcześniejszych zapisów  (zaksięgowanych operacji) np. kwoty pozostałe do zapłaty za fakturę po uprzednim uiszczeniu zapłaty częściowej. 

     
Termin - data realizacji, o której mowa we wcześniejszej części opisu 


księgowań do terminarza, 


Opis operacji oraz inne dane - zawierają treść występującą w polach o 
tych samych nazwach dla danej operacji, 


U - pole, w którym umieszczany jest symbol "*" oznaczający 


fakt zaznaczenia kwoty do bilansowania. 

U dołu ekranu wyświetlane są dwie kwoty - pierwsza będąca kwotą aktualnie księgowaną i druga stanowiąca różnicę między kwotą pierwszą, a sumą kwot odznaczonych (gwiazdka w polu "U") do zbilansowania pomniejszonych o kwoty       zrealizowane. 

Czynności,  których  należy dokonać w celu zbilansowania są następujące: 

   1. odnaleźć wśród wyświetlonych operacji tę, która wiąże się z operacją aktualnie księgowaną, poruszając siępo ekranie strzałkami i podświetlając właściwą - o ile taka występuje, 

   2. nacisnąć klawisz F2 - po prawej stronie ekranu, w polu  opisanym literą "U" pojawi się gwiazdka potwierdzająca  fakt odznaczenia, 

  3. po odznaczeniu właściwych operacji nacisnąć klawisz  [ESC] ([DELETE]), 

Jeśli księgowana kwota jest większa od sumy kwot odznaczonych pomniejszonych o kwoty zrealizowane, po zakończeniu bilansowania system zapyta o zamiar wyjścia z terminarza  sygnalizując fakt niezupełnego zbilansowania. Po zaksięgowaniu operacji suma kwot, o których mowa powyżej zostanie w terminarzu uwidoczniona w polu Zrealizowano.  Jeśli suma ta jest równa lub mniejsza, w polu Zrealizowano  pojawi się napis "wszystko" oznaczający, że kwota związana jest z inną operacją w pełnej wysokości. 

W następnej kolejności system przechodzi do kroków opisanych we wcześniejszej części opisu księgowania w terminarzu dla sytuacji pierwszej i drugiej zaczynając od pytania  o termin realizacji.   Następne    czynności wykonuje się w sposób identyczny.


B/ Jeśli typ dokumentu określony został jako 1 (patrz opcja "Symbole dokumentów"), po naciśnięciu klawisza Z-zapisać  mogą wystąpić dwie sytuacje: 

       1. jeśli wśród kont zawartych w ramach wprowadzanej operacji występuje 
konto określone w zbiorze kont rozrachunkowych (patrz menu "Konta 
rozrachunkowe"), pojawi się pytanie  systemu o datę sprzedaży lub 
otrzymania dokumentu - istotną  z punktu widzenia przepisów o podatku 
od wartości dodanej VAT. Po wpisaniu daty i potwierdzeniu klawiszem 
"ENTER" operacja zostanie zapisana.

2. w przypadku przeciwnym do wyżej opisanego, system zażąda wybrania    

kontrahenta z otwartej w tym celu tablicy zawierającej wszystkich   

dostawców i odbiorców, którzy zostali wcześniej wprowadzeni do zbioru  

kontrahentów firmy.   Wyboru dokonuje się poprzez podświetlenie właściwego i  naciśnięcie klawisza "ENTER". W prezentowanym zbiorze 

zarejestrowani są zarówno kontrahenci posiadający własne  konto rozrachunkowe w firmie, jak i tacy, w stosunku do  których nie zaistniała potrzeba zakładania konta (rozliczenia następowały w drodze gotówkowej poprzez kasę firmy lub własnego pracownika). Uwidocznione jest to w pierwszym polu tablicy -Nr konta, które w przypadku  kontrahentów nie 
posiadających konta wypełniają same zera. W zbiorze kontrahentów dokonywać można jego wyszukania według numeru konta, nazwy, miasta, numeru  NIP lub numeru wewnętrznego nadawanego przez system dokonując następujących czynności: 


    1. posługując się strzałkami w lewo lub w prawo podświetlić 


dpowiednią pozycję nagłówka, według której kontrahent będzie 

wyszukiwany,


    2.  nacisnąć klawisz F5-szukaj i wpisać w otwartym polu dane 


kontrahenta (odpowiednie dla wybranej w punkcie 1 pozycji, 

         
    3. nacisnąć klawisz [ENTER]- komputer zatrzyma się na pierwszym z 



kontrahentów najbardziej odpowiadającemu  podanemu opisowi. 

              4. upewnić się, czy wybrany (podświetlony) kontrahent jest tym, który 

był poszukiwany (ewentualnie, posługując się strzałkami w 
górę lub w 
dół, wskazać właściwego) i nacisnąć klawisz [ENTER] w celu 

powrotu do księgowania. 

Jeśli w zbiorze kontrahentów nie występuje jeszcze kontrahent, którego dotyczy księgowany  dokument,  można  wprowadzić  jego dane używając klawisza F4-dodaj,  po   którego  naciśnięciu  otwarte  zostanie  do  wypełnienia 
pole nazwy kontrahenta, a następnie, po jego wypełnieniu i potwierdzeniu klawiszem [ENTER], pole jego siedziby (miasto) i dalej numeru NIP. Po dodaniu nowego kontrahenta do zbioru należy nacisnąć klawisz [ENTER] w celu powrotu do księgowania, po  czym pojawi się pytanie systemu o datę sprzedaży lub otrzymania dokumentu - istotną z punktu
widzenia przepisów o podatku od wartości dodanej VAT.  Po wpisaniu daty i potwierdzeniu klawiszem "ENTER" operacja zostanie zapisana.

2. STORNOWANIE OPERACJI KSIĘGOWYCH

Kolejną funkcją dostępną w menu Księgowanie jest funkcja Stornowania. Umożliwia ona dokonanie korekty istniejących zapisów księgowych poprzez tzw. storno czerwone polegają ce na odwrotnym (ujemnym) zapisie w sposób całkowity lub częściowy stornowanej operacji na odpowiednich kontach. Precyzując to wyjaśnienie - możliwe jest wystornowanie całości lub tylko części kwoty występującej w wybranej operacji oraz wszystkich lub tylko niektórych pozycji (wierszy) tej operacji przy zachowaniu jednak zasady zgodności bilansowej tj. równości stornowanych kwot po stronieDt i Ct. Skutkami dokonania zapisu stornującego są: 

       a) pojawienie się w księdze głównej storna pod odrębnym numerem, 

       b) pojawienie się storna na odpowiednich kontach - ze względu na 


ograniczenia techniczne zamiast naniesienia go  w kolorze czerwonym 


zastosowano znaczek "*" w polu kwoty oraz odpowiedni opis operacji 


określający numer  stornowanej operacji,

       c) przeliczenie obrotów i sald na właściwych kontach,

       d) zaznaczenie stornowanej operacji na odpowiednich kontach poprzez 


postawienie znaczka # na pierwszym miejscu pola opisu,

       e) odznaczenie w Terminarzu wszystkich operacji zbilansowanych ze 


stornowaną operacją ( patrz opis do menu "Terminarz")

Wejście do menu "Stornowanie" powoduje postawienie przez  system pytania o numer operacji, którą zamierzamy stornować oraz miejsca przechowywania dokumentu storna, a następnie, po ich podaniu i potwierdzeniu, określenia pod jaką datą ma być dokonana operacja stornowania, przy czym domyślnie ustawiona jest data dokumentu stornowanego.  Po wstawieniu nowej daty lub potwierdzeniu domyślnej otwarty zostaje ekran zawierający zapis, którego storna zamierzamy dokonać, w kształcie różniącym się od standardowego (występującego w opcji księgowania lub przeglądzie wszystkich operacji) tylko faktem umieszczenia zapisów odnoszących się do każdego konta w odrębnym wierszu. 

Kolejność czynności dla dokonania storna jest następująca: 


1/ podświetlić (poruszając się po ekranie przy pomocy strzałek) wiersz, który ma być stornowany,


2/ nacisnąć klawisz F2, który powoduje otwarcie pola kwoty stornowanej z umieszczoną w niej domyślnie pełną kwotą księgowaną w stornowanym zapisie, 


3/ skorygować kwotę wpisując odpowiednią po wykasowaniu klawiszem [BACKSPACE] kwoty domyślnej, bądź pozostawić wartość domyślną 
i potwier-dzić klawiszem [ENTER],


4/ powtórzyć kroki 1-3 dla odpowiednich wierszy, 


5/ nacisnąć klawisz "Z". 

Komputer dokona sprawdzenia zgodności sum po stronach Dt  i Ct i w przypadku niezgodności poda stosowną informację, natomiast przy sumach zgodnych dokona wpisu do księgi głównej wyświetlając na ekranie numer operacji. 

3. KSIĘGOWANIE SPRZEDAŻY - 

Funkcja umożliwia automatyczne księgowanie faktur sprzedaży przenoszonych z modułu "Zbyt i magazyn wyrobów gotowych naszej firmy".   W tym celu należy uprzednio dokonać następujących czynności przygotowawczych:

1) przyporządkować konta sprzedaży do określonych kartotek magazynowych 

2) określić w funkcji "Parametry importu danych" (8. Parametry) odpowiednie 

kont podatkowych

3) połączyć bazy kontrahentów obsługiwane przez system finansowo-księgowy i zbyt (administrator systemu)

Zasada działania polega na przygotowaniu dekretacji zapisów widniejących na fakturze w kształcie gotowym do księgowania. Od użytkownika wymagana jest tylko akceptacja podstawionych danych poprzez  naciśnięcie klawisza zapisu. W razie konieczności każdy zapis może być skorygowany bądź uzupełniony poprzez "ręczne"  uzupełnienie dekretacji w sposób opisany w funkcji "Księgowanie dokumentów" . 

4. PRZENIESIENIE ROZRACH. KONTA SYNT. DO TERMINARZA JAKO  BO.

Jest to funkcja pomocnicza ułatwiająca proces otwierania księgowań nowego roku.

Dzięki jej zastosowaniu można dokonać przeniesienia pozycji otwartych kont rozrachunkowych na koniec poprzedniego roku do terminarza nowo otwieranego roku przy równoczesnym naniesieniu salda tych pozycji jako BO . Funkcja realizowana jest w ramach wybieranych przez użytkownika kont syntetycznych.

 5. KSIĘGOWANIE ZAKUPÓW  (opcja)

KSIĘGOWANIE ZAKUPÓW

Funkcja umożliwia automatyczne księgowanie faktur zakupu przenoszonych z systemu "UNI-maga” naszej firmy.   W tym celu należy uprzednio dokonać następujących czynności przygotowawczych:

1) zadeklarować w menu „Parametry->Symbole dokumentów” odpowiednie dla dokumentów zakupu szablony dekretujące.

2) połączyć bazy kontrahentów obsługiwane przez system UNI-fin i UNI-maga

(administrator systemu)

Zasada działania polega na przygotowaniu dekretacji zapisów widniejących na fakturze w kształcie gotowym do księgowania. Od użytkownika wymagana jest tylko akceptacja podstawionych danych poprzez  naciśnięcie klawisza zapisu. W razie konieczności każdy zapis może być skorygowany bądź uzupełniony poprzez "ręczne"  uzupełnienie dekretacji w sposób opisany w funkcji "Księgowanie dokumentów" . 

ROZLICZANIE KOSZTÓW

     Moduł przeznaczony jest dla firm prowadzących księgowość na kontach zespołu 5-tego tj. przeznaczonych do ujmowania kosztów w układzie funkcjonalnym (odpowiednio do miejsc ich powstawania). Rozliczanie wartości świadczeń między wyodrębnionymi organizacyjnie działami firmy może być dokonywane według trzech metod: 

a/ wskaźnikowej - używanej zazwyczaj, gdy usługi prowadzone są w  oparciu o  formę zlecenia określającego ilość umownych jednostek  usługowych (na ogół są to roboczogodz., kWh, itp.) przekazanych przez usługodawcę na rzecz  usługobiorcy, 

b/ kwotowej - stosowanej w przypadkach szczególnych, gdy wartość  świadczenia   jest znana i jest ściśle określona. 

c/ przez obroty konta - używanej, gdy ustalenie wartości świadczeń nie jest możliwe lub właściwe według jednej z w/w metod. Polega ona na przyjęciu wskaźników dzielących koszty na poszczególne działy proporcjonalnie do wielkości obrotów innych kont związanych w pewien sposób z tymi działami. By posłużyć się uproszczonym przykładem - koszty wydziałów pomocniczych obciążałyby konta wydziałów podstawowych proporcjonalnie do udziału  sprzedaży tych wydziałów w sprzedaży ogółem.

Bazą danych, z której czerpane są kwoty będące podstawą rozliczenia są bieżące obroty i salda kont odpowiednie dla aktualnie otwartego miesiąca. Stąd, w celu uzyskania właściwego wyniku rozliczeń należy dokonywać jego naliczenia dopiero po zakończeniu wszystkich księgowań dotyczących rozliczanego miesiąca. 

W związku z faktem, iż rozliczenie wykonywane jest stopniowo, według kolejności kroków podanych przez użytkownika, obroty i salda, o których mowa powyżej, są w późniejszych krokach modyfikowane odpowiednio do wyników uzyskanych w krokach poprzedzających. 

Kolejność czynności przygotowujących schemat rozliczenia jest następująca:

I/ Po wejściu w menu "Rozliczenie kosztów" otwiera się tablica, w której należy wyspecyfikować konta oraz podać rodzaje kwot, które mają podlegać rozliczeniu. Dokonuje się tego naciskając klawisz F4-dodaj, otwierający pole liczby porządkowej konta. Jest to bardzo istotna informacja, bowiem oznacza w jakiej kolejności podane konto będzie rozliczane, co wobec faktu, że system wykorzystuje dane modyfikowane o wyniki rozliczeń kont o niższej liczbie porządkowej, może wpływać na rezultat końcowy całej operacji. Wpisanie numeru wcześniejszego niż ostatni występujący powoduje wstawienie dodawanej pozycji między istniejące i ewentualne przenumerowanie wszystkich następujących po niej.    W następnej kolejności otwiera się pole, w którym podać należy rozliczane konto (jeśli nie jest znane można go wybrać z tablicy otwieranej po wpisaniu "0" i naciśnięciu klawisza "ENTER"). Przy wpisywaniu system wymusza zastosowanie numerów analitycznych, o ile występują dla wprowadzonego konta syntetycznego i odpowiednio subanalitycznych. 


Wprowadzenie pełnego numeru konta powoduje wyświetlenie obok jego nazwy oraz otwarcie tabeli zawierającej trzy pozycje, z których należy wybrać jedną, właściwą dla danego przypadku. 

Wybór - :

A-konto analityczne powoduje, że do rozliczenia zostanie przyjęta kwota (jej rodzaj określony jest w następnym polu) pochodząca z wybranego konta analitycznego,  

S-konto syntetyczne powoduje , że do rozliczenia zostanie przyjęta kwota pochodząca z konta syntetycznego odpowiadającego wybranemu kontu (syntetycznemu, analitycznemu, lub subanalitycznemu), 

I-inne konto analityczne-  powoduje , że do rozliczenia zostanie przyjęta kwota pochodząca z innego konta analitycznego okreslonego przez użytkownika. 

   Wpisanie odpowiedniej litery powoduje przejście do następnego pola opisanego jako rodzaj kwoty. W polu tym określa się wariant kwoty (wybrany z otwartej tabeli) dostępnej przez system z danych księgowych. Mogą to być zatem: 

  -MM - Ct - m-cznie - miesięczne obroty strony Ct konta, 

  -MN - Ct - narast. - narastające obroty strony Ct konta, 

  -RM - Dt-Ct - m-cznie - saldo obrotów miesięcznych konta, 

  -RN - Dt-Ct - narast. - saldo obrotów narastających konta, 

  -WM - Dt - m-cznie - miesięczne obroty strony Dt konta, 

  -WN - Dt - narast. - narastające obroty strony Dt konta. 

Oprócz powyższych danych, wybierając KW-kwota, użytkownik może przypisać jakąś stałą kwotę podlegającą rozliczeniu niezależnie  od rzeczywistych zapisów na wybranym uprzednio koncie. Kwotą w  ten sposób podaną powyższe konto zostanie obciążone (lub uznane - zależnie od wyboru strony (patrz ostatnie pole tej części tworzenia schematu rozliczenia) w końcowym efekcie rozliczenia. 


Wpisanie dwuliterowego symbolu rodzaju kwoty powoduje wyświetlenie jego opisu na ekranie oraz przejście kursora do pola kwoty. Pole to posiada dwojaką funkcję: 

a) po wskazaniu w polu "Rodzaj kwoty" symbolu KW -służy do wpisania wartości, która ma podlegać rozliczeniu, 

b) po dokonaniu rozliczenia prezentuje kwoty, które stanowiły jego wartości wejściowe tj. kwoty, które zostaną przeksięgowane, według podanych przez użytkownika kluczy, na konta wynikowe. 


Ostatnią z czynności definiowania parametrów wejściowych jest określenie strony rozliczanego konta, na którą zostaną zaksięgowane wartości wejściowe. Z reguły jest to strona Ct, co oznacza uznanie kont rozliczanych, a obciążenie wynikowych. 

II/  Po zdefiniowaniu wszystkich kont podlegających rozliczeniu przystąpić można do określenia kont wynikowych czyli kont, które mają być obciążone (ewentualnie uznane) wynikiem rozliczenia. Mogą nimi być dowolne konta wybrane z planu kont.  Krok ten rozpocząć należy od naciśnięcia klawisza F3-konta, dzięki czemu otwarty zostanie ekran zawierający pola kont wynikowych oraz parametry, według których zostanie zrealizowana operacja rozliczenia. 

W celu naniesienia w/w kont, po naciśnięciu klawisza F4-dodaj, wpisać należy odpowiedni numer konta. Przy wpisywaniu numeru system wymusza zastosowanie numerów analitycznych, o ile występują dla wprowadzonego konta syntetycznego i odpowiednio subanalitycznych. Wprowadzenie pełnego numeru powoduje wyświetlenie obok nazwy konta oraz otwarcie pola zatytułowanego "Wskaźnik". Wskaźnik ten określa ilość jednostek usługi świadczonej przez wydział opisany kontem rozliczanym na rzecz wydziału opisanego kontem wynikowym wprowadzonym w poprzednim polu. Wartość wskaźnika może być określona z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Po wprowadzeniu wskaźnika i potwierdzeniu klawiszem [ENTER] otwierane jest pole kwoty. Wartość tutaj wstawiona zostanie przeksięgowana na wskazane konto bez dalszego przetwarzania - nie dotyczy to przypadku, gdy występuje tylko jedno konto wynikowe, gdyż w takiej sytuacji trafi na nie całość kwoty rozliczanej niezależnie od podanych parametrów. Wypełnianie, zarówno pola kwoty, jak i pola wskaźnika nie jest 

obligatoryjne - można pozostawić puste pierwsze lub drugie lub obydwa naraz. 

W ostatnim przypadku, o ile w następnym polu zatytułowanym "przez obroty --> konta" wstawiony zostanie symbol KW-kwota, konto nie zostanie uwzględnione 

w rozliczeniu danego miesiąca. Wstawienie jakiegokolwiek innego symbolu spowoduje, że system założy, iż naliczenie ma być dokonane przez obroty konta i poprosi o podanie jego numeru. Wyboru rodzaju kwoty oraz numeru konta dokonuje się na zasadach identycznych, jak dla konta rozliczanego. Reguły stosowane przy rozliczaniu przez wskaźnik polegają na księgowaniu rozliczanej kwoty (niezależnie od jej pochodzenia) na konta wynikowe proporcjonalnie do udziału wskaźnika użytego dla tego konta w sumie wszystkich wskaźników użytych dla jednego konta rozliczanego. Rozliczenie przez obroty konta jest tylko zmodyfikowaną wersją rozliczania przez wskaźnik, gdyż miejsce parametrów podawanych przez użytkownika (wskaźników) wstawiane są obroty lub salda wybranych kont. W oparciu o te wielkości ustalane są proporcje, według których zostanie dokonane rozliczenie. 

Rozlicznie kwotowe jest w praktyce prostym przeksięgowaniem kwoty podanej przez użytkownika z konta rozliczanego na konto wynikowe. 

Możliwe jest stosowanie rozwiązań mieszanych t.j. równoległe użycie metody rozliczania przez wskaźniki (lub obroty konta) oraz kwotowej. W takich sytuacjach do rozliczenia przyjmowana jest kwota rozliczana pomniejszona o sumę kwot, które trafić mają bezpośrednio na konto wynikowe. Końcowym efektem takiego rozliczenia na koncie wynikowym będzie suma kwoty stanowiącej rezultat rozliczenia oraz kwoty wprowadzonej na koncie wynikowym. W praktyce funkcjonowania zakładów dotyczy to sytuacji, w których z kont wydziałów pomocniczych, w drodze przeksięgowania, przenoszone są wartości materiałów bezpośrednich zużytych na potrzeby wydziałów produkcji podstawowej (obciążających pierwotnie konta tych pierwszych) natomiast pozostała część kosztów podlega rozliczeniu odpowiednio do przyjętego schematu. 

UWAGA ! Nie jest możliwe równoczesne zastosowanie dla jednego konta rozliczanego metody rozliczania wskaźnikowej i przez obroty konta. 

III/  Po zakończeniu definiowania kont wynikowych należy powrócić do tabeli zawierającej listę kont rozliczanych i nacisnąć klawisz F6-rozlicz miesiąc, co spowoduje naliczenie odpowiednich wartości zgodnie z definicją schematu. Wartości te, w odniesieniu do kont rozliczanych, zostaną umieszczone w polu kwoty natomiast, w odniesieniu do kont wynikowych, widoczne będą w prawym, dolnym rogu ekranu. Pole "obroty konta" zawiera kwoty obrotów pobrane w efekcie zastosowania metody "przez obroty konta", zaś pole "kwota nalicz." zawiera kwoty, stanowiące wynik rozliczenia t.j. mające obciążać konto wynikowe. Powyższe dane odpowiadają kontom użytym w podświetlanym w danym momencie wierszu. 

Rezultat rozliczenia, w postaci przygotowanej do zaksięgowania można obejrzeć naciskając klawisz F5-przegląd.  W takim też kształcie zostanie on podstawiony z chwilą skorzystania z submenu 13. Księgowanie rozliczenia kosztów omówionej w dalszej części niniejszego rozdziału.

Schemat rozliczenia powtarzany jest w miesiącu następnym, przy czym zerowane są zawartości pól kwot i wskaźników. Wartości kont wynikowych właściwe dla danego miesiąca należy wstawiać w odpowiednie pola przy użyciu klawisza F2-popraw, który umożliwia wstawienie kolejno wskaźnika, a następnie kwoty. Poprawa konta i rodzaju kwoty użytej w polu "przez obroty --> konta" jest możliwa wyłącznie w drodze usunięcia niewłaściwej pozycji przez naciśnięcie klawisza F8-usuń i ponownego naniesienia jej w prawidłowym kształcie.O ile zachodzi potrzeba modyfikacji schematu porzez dodanie lub usunięcie kont rozliczanych należy posługiwać się klawiszami F8-usuń, który usuwa całą pozycję wraz z przypisanymi do niej kontami wynikowymi oraz opisanym wcześniej klawiszem F4-dodaj. 

6. KSIĘGOWANIE DOKUMENTÓW - WALUTY

Funkcja nie różni się praktycznie od funkcji księgowania dokumentów poza jednym udogodnieniem zarazem przyspieszającym wprowadzenie właściwych danych w walutach obcych i równocześnie utrudniającym popełnienie błędu wskutek pominięcia zapisów walutowych lub odwrócenia kolejności wprowadzania danych wymaganej dla skorzystania z funkcji automatycznego naliczania różnic kursowych. Po wejściu w to menu oraz podaniu symbolu i daty dokumentu (według zasad omówionych w menu "Księgowanie dokumentów") w pierwszej kolejności podstawia się bowiem pole kwoty (u spodu ekranu) przeznaczone do księgowań na kontach pozabilansowych, zaś w polu "Dt" i "Ct" pojawia litera "P" będąca wyróżnikiem konta pozabilansowego. Po ich wypełnieniu (jedno- lub dwustronnym) oraz zakończeniu edycji danego wiersza mogą wystąpić dwie sytuacje:


1/ jeśli użyte konto została określone jako walutowe (co dokonuje się poprzez wstawienie symbolu waluty dla konta w menu Konta --> 8. Konta walutowe) zostanie podstawione  u spodu ekranu pole, w którym należy wpisać kurs, według którego kwota księgowana w walucie winna być przeliczona na złote (kurs może być podany z dokładnością do dwóch znaków po przecinku). Po jego wypełnieniu i potwierdzeniu klawiszem [ENTER] program samoczynnie podstawi w kolejnym wierszu datę oraz przeliczoną kwotę zatrzymując się w oczekiwaniu na podstawienie odpowiednich kont bilansowych. Zapisy bilansowe w kolejnych wierszach dokonuje się na zasadach ogólnych księgowania t.j. poprzez użycie klawisza F4. W razie potrzeby można kontynuować zapisy w walutach wraz z ich odpowiednikami w złotych używając klawisza F5-dodaj pozabilansowe powtarzając wyżej opisany schemat czynności.


2/ w przypadku przeciwnym do ujętego w punkcie a/ komputer potraktuje 

zapis na koncie pozabilansowym jak każdy inny (pomijając zasadę zgodności stron), po którym można kontynuować księgowanie w sposób standardowy.

7. KSIĘGOWANIE RÓŻNIC KURSOWYCH

To menu przeznaczone jest do automatycznego księgowania wyników naliczenia różnic kursowych pochodzących z funkcji Naliczanie różnic kursowych (Terminarz). Wstępne czynności związane z księgowaniem dokumetu naliczenia są identyczne do księgowania "ręcznego". Z chwilą podania daty ksiegowań użytkownik otrzymuje gotowy dekret różnic kursowych, który, w razie potrzeby, może być modyfikowany lub uzupełniany w sposób opisany w funkcji "Księgowanie dokumentów". Formowanie dekretu odbywa się według zasady - kwota różnic kursowych - konto rozrachunkowe kontrahenta, którego dotyczy + konto różnic kursowych określone w momencie wdrażania systemu. W zależności od tego, czy różnice są dodatnie, czy ujemne stosowane są odpowiednie strony tych kont (kwoty księgowane są zawsze w wartości dodatniej). Księgowanie różnic kursowych kończy naciśnięcie klawisza "Z", po czym zwracany jest numer operacji.

8. KSIĘGOWANIE BILANSU OTWARCIA DO TERMINARZA

Konieczność korzystania z tego menu ogranicza się do chwili początku wdrażania systemu lub sytuacji wyjątkowych, których nie przewidują standardowo stosowane funkcje służące do przenoszenia bilansu otwarcia. Zasada jego działania polega na wprowadzaniu zapisów dotyczących rozrachunków poszczególnych kontrahentów poprzez księgowanie pozycji otwartych t.j. składających się na saldo rozrachunków na koniec pewnego okresu. Zapisy te ujmowane są w terminarzu płatności w kształcie dokładnie odpowiadającym księgowanemu natomiast na kontach występują pod postacią jednej kwoty będącej saldem kwot wprowadzanych i oznaczonej jako bilans otwarcia. Sposób wprowadzania tych zapisów jest analogiczny do księgowania omówionego w menu "Księgowanie dokumentów" - nie jest jednak przestrzegana zasada zgodności stron, w związku z czym mozliwe jest wprowadzanie danych wyłącznie na kontach rozrachunkowych, bez użycia kont przeciwstawnych. 

9. ZAPISYWANIE POZYCJI DO ZBIORU POLECENIA

Funkcja przeznaczona jest do księgowania pakietów dokumentów przy zastosowaniu własnej numeracji.

10. KASA - EMISJA I KSIĘGOWANIE KP ORAZ KW

Ta pozycja w menu stanowi odrębny moduł umożliwiający kompletne prowadzenie kasy włącznie z emitowaniem dokumentów KP-kasa przyjmie i KW-kasa wypłaci. 

11, 12. IMPORT ....

Obydwie funkcje przeznaczone są do specjalnego zastosowania i przy zastosowaniu wymagają ingerencji administratora systemu.

13. KSIĘGOWANIE ROZLICZENIA KOSZTÓW

To menu przeznaczone jest do księgowania wyniku rozliczenia kosztów zrealizowanego przy pomocy funkcji  5.Rozliczenie kosztów omówionej we wcześniejszej części niniejszego rozdziału. Procedura księgowania jest analogiczna do zwykłego księgowania - różnica polega wyłącznie na tym, że wszystkie wartości podstawiane są automatycznie, bezpośrednio po wejściu do funkcji oraz podaniu symbolu i daty dokumentu.  Wszystkie zapisy mogą także być korygowane i uzupełniane zgodnie z zasadami omówionymi w menu księgowania dokumentów. 

V. PRZEGLĄDY


Menu "Przeglądy" służy do uzyskiwania danych pochodzących z przetworzenia informacji wprowadzanych głównie w menu "Księgowanie" (ale także z innych funkcji) zarówno w formie wyświetlania ich na ekranie, jak i wydruków, przy czym formy te mogą być zdecydowanej większości przypadków stosowane zamiennie. Jako zasadę przyjęto jednak, że wydruk w określonej postaci dostępny jest z funkcji przygotowującej dane w takiej postaci najpierw na ekranie (poza nielicznymi wyjątkami omówionymi poniżej). 

Omawiane menu zawiera następujące submenu: 

     1/ Wszystkich operacji, 

     2/ Operacji na wybranym koncie, 

     3/ Zestawienie obrotów i sald, 

     4/ Planu kont,

     5/ Zmiana roku do przeglądu,

     6/ Obroty miesięczne, 

     7/ Rejestr sprzedaży, 

     8/ Rejestr zakupów, 

     9/ Korekta symboli dokumentów, 

     10/ Przegląd przygotowanych poleceń, 

     11/ Wydruki: operacje, polecenia, dziennik.

1. PRZEGLĄD WSZYSTKICH OPERACJI 

Umożliwia dostęp do księgi głównej zawierającej wszystkie operacje księgowe w kolejności ich zapisu oraz w kształcie,  w jakim zostały naniesione. Dodatkową informacją zawartą w nich jest numer miesiąca, którego dotyczą. Poruszanie się po księdze umożliwiają klawisze strzałek, które przesuwają podświetlony wiersz, a tym samym także i ekran o jeden wiersz oraz klawisze [PAGE DOWN] i [PAGE UP] pozwalające przesuwać zapisy o całą stronę (ekran) w dół lub w górę.  Do szybkiego przemieszczenia się na początek księgi t.j.  do pierwszej operacji służy klawisz [HOME], natomiast na jej koniec klawisz [END].

W sytuacji, gdy dotarcie do określonej operacji - w przypadku bardzo dużej ich liczby - jest zbyt czasochłonne należy skorzystać z funkcji F2 pozwalającej znaleźć się w pożądanym miejscu księgi po wpisaniu numeru poszukiwanej operacji. Jeśli numer ten nie jest znany, należy się posłużyć inną z wyświetlanych na spodzie ekranu funkcji służących do wyszukiwania danych. 

 Są to kolejno:


F3-opis - umożliwia odnalezienie operacji o opisie podanym przez użytkownika w oknie otwartym po wciśnięciu wymaganego klawisza. Opis ten powinien dokładnie odpowiadać sposobowi w jaki została zapisana poszukiwana operacja - włączając także spacje (odstępy) oraz znaki inne, niż alfanumeryczne. Do uruchomienia procesu wyszukiwania nie jest niezbędne jednak podawanie opisu w jego pełnym oryginalnym brzmieniu. Dobry efekt można uzyskać wpisując tylko kilka pierwszych znaków bowiem komputer dokona przesortowania wszystkich operacji wg podanego klucza i podstawi je w kolejności od najbardziej zbliżonych w brzmieniu aż do najmniej jemu  odpowiadających. Jeśli zatem poszukujemy zapisów wiążących się np. z nazwiskiem, przy czym nie mamy pewności, czy brzmiało ono Kowalski, Kowalewski, czy też Kowalik, wystarczy wpisać w podświe- tlonym polu litery Kowal, a komputer wyselekcjonuje te operacje, których opis rozpoczyna się od podanych liter. Jeśli więc wszystkie wspomniane wyżej nazwiska występują akurat w różnych opisach podstawione zostaną one w kolejności alfabetycznej: Kowalewski, Kowalik,  Kowalski.  Korzystanie z tej funkcji staje się o wiele bardziej praktyczne, o ile przyjmie się pewne założenia co do schematu, wg którego wprowadza się dane do pola opisu. Zalecane jest podawanie na początku nazwisk, nazw firm lub innych szczególnych informacji, zależnie od potrzeb użytkownika, ułatwiających dotarcie do właściwego zapisu w sytuacji niemożności identyfikacji właściwej operacji w inny sposób. 


F5-inne dane - pozwala na odszukanie księgowań wg schematu znaków umieszczonych w polu [inne dane]. Jeśli przyjąć zasadę, zalecaną w submenu "Księgowanie dokumentów" t.j. podawania w tym miejscu  numerów księgowanych dokumentów, dzięki tej funkcji w szybki sposób dotrzeć można do zapisu każdego z nich znając jego oznaczenie. Sposób użycia polega na wprowadzeniu do pola otwartego po wciśnięciu klawisza tej funkcji, numeru dokumentu.


F8-data dokumentu - umożliwia odszukanie operacji wg daty zapisanej w polu [data dokumentu]. Sposób użycia polega na wciśnięciu klawisza funkcji i wpisaniu w otwartym polu daty wg schematu dd/mm/rr. 

Pozostałe funkcje opisane u spodu ekranu przeznaczone są do  tworzenia wydruków i tak : 

     Z-wydruk -  służy  do wydruku danych w kształcie widocznym na ekranie 


w wybranym zakresie operacji. W celu skorzystania z tej funkcji należy: 

      1/ wcisnąć klawisz Z, 

      2/ wpisać do otwartego pola numer operacji, od której ma rozpocząć się 
wydruk 


- jeśli ma być to pierwsza operacja pole można pozostawić puste 
naciskając 
klawisz  [ENTER], 

     3/ do następnego pola wpisać numer operacji kończącej wydruk - jeśli 

jest to ostatnia z zapisanych operacji pole można pozostawić puste 

naciskając 
klawisz [ENTER]. Na ekranie pojawi się informacja o jego wysłaniu do portu drukarki (w systemie UNIX podany zostanie także numer kolejny drukowanego zbioru),

      4/ włączyć drukarkę i ustawić papier. 


F6-wydruk wg. inne dane - pozwala na wydrukowanie wszystkich operacji 
o identycznej zawartości pola "Inne dane". 


F7-zmień miesiąc - umożliwia dokonanie zmiany miesiąca, na który została zaksięgowana podświetlana operacja. Zmiana może być dokonana tylko w ramach dwóch, otwartych aktualnie miesięcy. Naciskając klawisz F7 dokonuje się zmiany miesiąca wprowadzonego na miesiąc widoczny w prawym górnym rogu ekranu. 


F9-poprawa opisu - funkcja przeznaczona do korekty informacji zawartych wpolach "Inne dane" oraz "Opis".  Czynności, które należy wykonać w powyższym celu są następujące: 


     1/ Podświetlić- poruszając się po ekranie przy pomocy strzałek- 

wybraną operację i nacisnąć klawisz F9. U spodu ekranu otwarte zostaną okna zawierające aktualne zapisy występujące w w/w polach podświetlonego wiersza. 

2/ Jeśli korekta dotyczyć ma tylko pola opisu należy nacisnąć klawisz 

[ENTER], w przeciwnym wypadku należy wpisać właściwe dane kasując najpierw przy pomocy klawisza [BACKSPACE] (stojąc przy tym kursorem 
na skrajnie prawym miejscu każdego rodzaju pola) poprzednie zapisy (oraz 
nacisnąć klawisz [ENTER], jeśli nie zostały wypełnione wszystkie 
miejsca w polu), 


     3/ Jeśli korekta dotyczyć ma tylko pola "Inne dane" należy nacisnąć 
klawisz [ENTER], w przeciwnym wypadku korekty dokonuje się przez 
nadpisanie 
poprawnego tekstu na poprzednim i ewentualne 
wykaso-
wanie niepotrzebnych znaków używając klawisza [BACKSPACE] w 
sposób opisany powyżej - po zakończeniu czynności nacisnąć klawisz 
[ENTER], 

4/ Potwierdzić klawiszem "A" prawidłowość naniesionych zmian lub nacisnąć "R" w przypadku rezygnacji z poprawek. 

UWAGA ! Zmiany zawartości pól "Inne dane" oraz "Opis" dokonują się tylko 

w wybranym wierszu - nie są zatem automatycznie przenoszone do innych wierszy składających się na pojedynczą operację. W razie takiej potrzeby należy powtórzyć opisane czynności dla wszystkich wierszy danej operacji.

3. ZESTAWIENIE OBROTÓW I SALD 


Przegląd ten jest najbardziej praktycznym w stosowaniu ze względu na fakt zawarcia w sobie większości funkcji dostępnych w odrębnych submenu menu "Przeglądy".  Bezpośrednio po wejściu do tej opcji na ekranie wyświetlany jest kompletny plan kont wraz z obrotami Dt i Ct każdego konta oraz aktualnym saldem. Zarówno obroty jak i saldo liczone są narastająco od początku roku (otwarcia systemu). 

U spodu ekranu wyświetlane są funkcje udostępniające następujące możliwości: 


F5-szukanie konta - usprawnia odnalezienie właściwego konta odszukując je na podstawie podanego przez użytkownika numeru syntetyki oraz numeru lub pierwszych czterech liter nazwy konta analitycznego.


F3-przegląd konta - służy do przeglądu operacji na aktualnie podświetlanym koncie. Funkcja udostępnia przegląd wszystkich operacji zapisanych na każdym koncie od początku  roku sprawozdawczego oraz sumę obrotów i salda tych kont. Otwarcie konta poprzez skorzystanie z klawisza F3 powoduje wyświetlenie wszystkich pozycji księgowanych na tym koncie od początku roku . Oprócz standardowych informacji opisanych w submenu "Księgowanie dokumentów" występuje tu także pole (w każdym wierszu przed numerem operacji) zawierające numer  miesiąca, na który zaksięgowano dokument. 

Na spodzie ekranu wyświetlone są funkcje dostępne w ramach tego przeglądu, 

a mianowicie: 


F2-przegląd oper. - otwiera podgląd sposobu księgowań aktualnie pdświetlanej operacji t.j. zarówno konta przeciwstawnego jak i pozostałych zapisów związanych z określonym zdarzeniem. W przypadku, gdy ich ilość przekracza 5 wierszy u spodu okna pojawia się napis "verte" oznaczający, że część zapisów nie mieszcząca się w oknie jest dostępna przez "przewinięcie" ekranu przy pomocy strzałek. 


F5-wydruk oper. - służy do wydruku danych w kształcie widocznym na ekranie w wybranym zakresie operacji.


W celu skorzystania z tej funkcji należy: 

         1/ wcisnąć klawisz F5, 

2/ wpisać do otwartego pola numer operacji, od której ma rozpocząć się 
wydruk - jeśli ma być to pierwsza operacja pole można pozostawić puste 
naciskając klawisz   [ENTER], 

3/ do następnego pola wpisać numer operacji kończącej wydruk - jeśli jest to ostatnia z zapisanych operacji  - pole można pozostawić puste 
naciskając 
klawisz [ENTER].  Na ekranie pojawi się informacja o jego 
wysłaniu doportu drukarki (w systemie UNIX podany zostanie także numer kolejny drukowanego zbioru),

         4/ włączyć drukarkę i ustawić papier. 


F9-zaznaczenie do wydruku - pozwala wydrukować tylko niektóre operacje wybrane indywidualnie przez użytkownika. Zastosowanie powyższej funkcji wiąże się bezpośrednio z użyciem następnej, dostępnej pod klawiszem wydrukowanie zaznaczonych.

W celu skorzystania z tej funkcji należy: 


       1/ Podświetlić- poruszając się po ekranie przy pomocy strzałek- 

wybraną operację i nacisnąć klawisz F9 - po lewej stronie pola 

kwoty pojawi się tera "W",


       2/ stosownie do potrzeb powtórzyć krok 1/ dla innych  operacji,


       3/ Nacisnąć klawisz Z

Na ekranie pojawi się informacja o wysłaniu wydruku do portu drukarki systemie UNIX podany zostanie także numer kolejny drukowanego zbioru),


      4/ włączyć drukarkę i ustawić papier. 

UWAGA ! Salda wydrukowane w każdym wierszu przy użyciu powyższej funkcji nie ulegają przeliczeniu stosownie do wybranych zapisów lecz pozostają w wielkości faktycznie występującej dla danego wiersza na drukowanym koncie. Przeliczeniu natomiast poddana jest suma obrotów Dt 
i Ct. 


F3-wydruk wg. daty - pozwala wydrukować wszystkie operacje w porządku chronologicznym t.j. według daty dokumentu  widocznej w pierwszym polu zapisu. 


W-w.waluta/kurs 


F4-wyd.synt.- pozwala na wydrukowanie obrotów i sald wybranego zakresu kont syntetycznych. 


F7-rozrach. - funkcja pozwala na podgląd zapisów na kontach  rozrachun-kowych (patrz menu Konta, submenu Konta rozrachunkowe) w kształcie dostępnym w Terminarzu.


F2-przegląd wg. nazwy/numeru - funkcja pozwala na wydruk wszystkich operacji na wybranym zakresie kont.


Z-wydruk zakresu - umożliwia wydrukowanie części zestawienia w kształcie widocznym na ekranie w określonym zakresie kont.


F8-zaznacz - pozwala wydrukować tylko niektóre konta wybrane indywidualnie przez użytkownika. Zastosowanie powyższej funkcji wiąże się bezpośrednio z użyciem następnej, dostępnej pod klawiszem 


F9-wydrukuj zaznaczone.

  W celu skorzystania z tej funkcji należy: 

  1/ Podświetlić- poruszając się po ekranie przy pomocy  strzałek- 

wybrane konto i nacisnąć klawisz F8 - po lewej stronie pola nazwy  pojawi się litera "W",

           2/ stosownie do potrzeb powtórzyć krok 1/ dla innych  kont,

           3/ nacisnąć klawisz F9 - na ekranie pojawi się informacja o wysłaniu 

wydruku do portu drukarki (w systemie wielodostępnym podany 



stanie także numer kolejny drukowanego zbioru),


4/ włączyć drukarkę i ustawić papier. 



Na wydruku podane zostaną sumy obrotów Dt i Ct specyfikowanych 
kont oraz saldo tej grupy. 

4. PLAN KONT


Plan kont zwiera listę wszystkich założonych kont usystematyzowaną wg numerów. Funkcje dostępne w ramach tej opcji to:

     F9-wydruk planu kont, która umożliwia wydruk pełnego planu kont t.j. zarówno syntetyki jak i analityki. 

     Z-wydruk zakresu- drukuje plan kont w wybranym zakresie kont.

     F5-szukanie konta. 

     F2-wg nazwy/numeru - kolejne naciśnięcia tego klawisza powodują usystematyzowanie planu kont zamiennie według nazwy lub numeru. 

5. ZMIANA ROKU DO PRZEGLĄDU


W przypadku gdy pojemność dysku komputera jest odpowiednio obszerna, by pomieścić dane z kilku lat dostęp do nich możliwy jest właśnie poprzez skorzystanie z tej funkcji. Jej użycie sprowadza się do wpisania w otwartym w tym celu polu odpowiedniego roku. Wybrany rok zostanie uwidoczniony bezpośrednio pod nagłówkiem z nazwą użytkownika. 

6. OBROTY MIESIĘCZNE 


Opcja ta pozwala ona na ustalenie wielkości obrotów na wszystkich kontach i we wszystkich miesiącach roku w układzie zarówno  miesięcznym, jak i narastającym oraz sald na koniec każdego okresu sprawozdawczego. Salda na koniec okresu (oraz pełna nazwa konta) uwidocznione są u spodu ekranu.   

Wejście w tę funkcję powoduje rozwinięcie menu na dwie następne opcje: "Naliczenie obrotów" - system nie przelicza automatycznie obrotów, lecz dokonuje tego na życzenie Użytkownika. Z funkcji tej należy korzystać z chwilą, gdy od poprzedniego naliczenia zostały zaksięgowane nowe operacje. Nie uruchomienie naliczenia może spowodować, że wielkości obrotów  i sald będą nieaktualne. Po otwarciu tego menu na ekranie wyświetlana jest informacja o numerze operacji, do której po raz ostatni zostały naliczone obroty (po lewej) oraz o bieżącym ostatnim numerze operacji (po prawej). Jeśli numer bieżący jest większy od numeru, do którego dokonano przeliczenia, należy nacisnąć klawisz "T"- w przypadku realizacji wyłącznie doliczenia nowych obrotów do istniejących wartości- lub klawisz "P", o ile zachodzi potrzeba przeliczenia  od  początku  roku.  Z  drugiej ewentualności - ze względu  na  czas naliczania - zaleca  się  korzystać tylko w sytuacji w następujących sytuacjach:

     1. gdy zachodzi podejrzenie, iż  w  systemie wystąpił jakiś błąd mogący 
spowodować niezgodność obrotów i sald 

     2. dokonana została korekta bilansu otwarcia któregokolwiek z kont (patrz 
menu "Korekta bilansu otwarcia"). 

     3. w operacji o numerze niższym niż numer, do którego dokonano ostatniej 
aktualizacji obrotów zmieniony został po tym  fakcie numer miesiąca 
księgowań (patrz menu Przeglądy-  submenu 1. Wszystkich operacji).

O ile numery, o których mowa powyżej są zgodne można przejść do funkcji "Przegląd obrotów". Otwarcie menu powoduje wyświetlenie obrotów i sald odnoszących się do miesiąca aktualnie otwartego co uwidocznione jest bezpośrednio pod nazwą tego miesiąca. Zmiany miesiąca dokonać można naciskając klawisz F2-zmiana miesiąca, która podstawia dane odnośnie obrotów i sald właściwych dla wybranego okresu. Oprócz obrotów miesięcznych i narastających wyświetlanych w wierszu obok numeru i nazwy konta, u spodu  ekranu wyświetlane jest także saldo obrotów narastających aktualnie podświetlanego konta. 

Wszystkie wydruki obrotów i sald kont omawianego menu, ponad informacje wymienione powyżej, zawierają także bilans otwarcia. 

Funkcje dostępne w tym menu opisane są poniżej.

Poruszanie się, w przypadku bardzo rozbudowanego planu kont, po zestawieniu ułatwia funkcja F5-szukanie konta umożliwiająca bezpośrednie dotarcie do wybranego numeru konta. 

W celu wydrukowania zestawienia należy: 

a) jeśli celem jest wydruk całego planu bądź też zakres kont – 

skorzystać z funkcji F9-wydrukuj zaznaczone, która, o ile nie zostały wcześniej odznaczone pojedyncze konta, pozwala 


wydrukować wszystkie konta występujące w zakresie "od konta ... do 
konta - bądź też, w przypadku dwukrotnego naciśnięcia klawisza 
[ENTER], całego planu kont. 

b) jeśli celem jest wydruk tylko niektórych kont (np. tylko syntetycznych) - 

należy dokonać ich indywidualnego odznaczenia przy użyciu klawisza F8 (którego naciśnięcie spowoduje pojawienie się litery "W" przy podświetlanym numerze konta), a następnie wcisnąć klawisz F9. 

F4-wyd.synt.- pozwala na wydrukowanie obrotów i sald wybranego zakresu 
kont 
syntetycznych. 

     Ponadto dostępna jest w tym menu funkcja F3-wydruk op. miesiąca służąca do wydruku wszystkich operacji składających się na obroty kont odznaczonych klawiszem F8 (lub wszystkich, jeśli takiego wyboru nie dokonano) w ramach wybranego miesiąca.

7,8.  REJESTR SPRZEDAŻY I ZAKUPU

Funkcje służące równoległemu w stosunku do księgowania na kontach tworzeniu rejestrów dla potrzeb rozliczania podatku VAT - wycofywane z użycia przez funkcję automatycznego tworzenia rejestrów (Zestawienia i rejestry).

9. KOREKTY DANYCH 


Menu "Korekty danych" przeznaczone jest do kontroli oraz  dokonywania ewentualnych poprawek takich danych jak: symbol  dokumentu, data otrzymania/sprzedaży, kontrahent, a zatem odnoszących się głównie do danych związanych z rejestrami VAT oraz,  ponadto, miejsca przechowywania dokumentu  identyfikatora. Powyższe funkcje realizowane są pod następującymi klawiszami: 

     F3-zmień symbol, datę, kontrahenta - służy do korekty daty otrzymania/sprzedaży, symbolu dokumentu oraz kontrahenta. 

     F7-zmień symbol - służy do zmiany symbolu dokumentu, 

     F5-zmień miejsce dok. - służy do zmian miejsca przechowywania 

dokumentu. 

     F6-zmień identyfikator - przeznaczony jest do korekty lub naniesienia

nowego identyfikatora dla podświetlanego wiersza (nie operacji)

     Powyższe funkcje mogą być wykorzystywane tylko w ramach otwartych      miesięcy,  a  sposób  ich  użycia  sprowadza się do wpisania właściwych danych   w miejsce wartości korygowanych. 


     Po
przez użycie klawisza F2-nr oper. możliwe jest szybkie dotarcie do operacji   wymagającej skorygowania.

10. PRZEGLĄD PRZYGOTOWANYCH POLECEŃ 

W ramach tej funkcji można dokonywać przeglądu poleceń księgowych wprowadzonych w funkcji "Zapisywanie pozycji do zbioru polecenia". 

11. WYDRUKI: OPERACJE, POLECENIA, DZIENNIK

Ta pozycja menu zawiera przegląd wszystkich operacji w kształcie identycznym do prezentowanego w w funkcji "Wszystkich operacji". Dodatkowym jest tu wydruk zawierający specyfikację zapisów odnoszących się do jednego miejsca przechowywania (polecenia) i dla określonego miesiąca. Zapisy te mogą byś także podsumowane w ramach używanych, w podanym poleceniu, kont syntetycznych.

W tym menu uzyskać także można wydruk dziennika transakcji księgowych zawierający wszystkie zapisy na kontach w wybranym miesiącu w układzie chronologicznym wg daty zapisu (numeru operacji). Aby wykonac wydruk należy posłużyć się klawiszem F6.

Podsumowanie dziennika miesięczne winno być zgodne z podsumowniem obrotów miesięcznych kont syntetycznych uzyskanych z menu „Przeglądy ->Obroty miesięczne”.

VI  TERMINARZ


Opcja ta służy do prowadzenia rozliczeń finansowych z kontrahentami przy uwzględnieniu takich istotnych cech jak ustalenie tytułów płatności oraz ich terminów zarówno dla zobowiązań, jak i należności, globalne i analityczne wielkości płatności przeterminowanych i bieżących, poziom odsetek od płatności przeterminowanych, płatności przypadających na określony dzień lub ewentualnie dłuższy okres. Ogólnie menu to służy do bieżącej obsługi rozrachunków i kontroli nad płynnością finansową przedsiębiorstwa. 

     W skład menu Terminarz wchodzą następujące submenu: 

     1. Wydruki z terminarza,

     2. Należności, 

     3. Zobowiązania,

     4. Odsetki, 

     5. Wydruk różnic kursowych, 

     6. Przegląd kontrahenta,

     7. Dane kontrahenta, 

     8. Płatności zbilansowane, 

     9. Naliczanie różnic kursowych, 

     10. Zerowanie naliczonych różnic, 

     11. Wydruk płatności według zakresu, 

     12. Przegląd i analiza kontrahenta, 

     13. Kontrola poprawności terminarza.

1. WYDRUKI Z TERMINARZA 


To menu umożliwia dokonywanie wydruków obejmujących transakcje z wybranymi grupami kontrahentów lub pojedynczymi kontrahentami dla zadanych kryteriów dot. terminów realizacji, bądź daty wystawienia dokumentów. 

1. 1.Należności zalegle wg.reg. - 

Funkcja pozwala na uzyskanie specyfikacji zaległych tytułów płatności kontrahentów z poszczególnych grup na określony    dzień.  Oprócz powyższych drukowane są także niezbilansowane zapisy    o terminie realizacji przekraczającym podany. Kontrahenci, u których  nie występują takie zapisy, nie są ujmowani w zestawieniu.  Możliwe są przy tym dwa formaty wydruku:


1/ z podziałem na należności według ilości dni opóźnienia (zakresy 0-30,31- 60,61-90,pow.90)


2/ bez podziału 

Format wybiera się odpowiadając w żądany sposób na pytanie systemu podawane po skorzystaniu z omawianej funkcji.

      1.2. Zobowiązania zaległe wg.reg.

Funkcja ta umożliwia uzyskanie specyfikacji z informacjami analogicznymi do funkcji omawianej powyżej tylko w odniesieniu do zobowiązań  według formatu drugiego t.j. bez podziału na dni opóźnienia. 

1.3.Zobowiązania wszystkie wg. reg.

Funkcja tworzy specyfikację zobowiązań na określony dzień wobec poszczególnych kontrahentów z podziałem na grupy (regiony)  - oprócz zapisów po stronie Ma prezentowane są również niezbilansowane zapisy strony Wn.

1.4.Należności wszystkie wg.reg.

Funkcja tworzy specyfikację w kształcie identycznym do omawianej w poprzedniej funkcji odpowiednio dla zapisów po stronach Wn i Ma

     1.5. Wezwania do zapłaty - 

Funkcja umożliwia emisję wezwań do zpłaty przeterminowanych należności.

Po wybraniu początkowego konta, od którego program rozpocznie  wyszukiwanie kontrahentów, na których kontach istnieją zapisy po stronie Dt    o terminie realizacji przekraczającym (bądź równym) termin podany w następnej kolejności (po potwierdzeniu klawiszem [ENTER]). Zapisy te będą,  dla kolejno odnajdywanych kontrahentów, przedstawiane na ekranie w celu  przeanalizowania oraz ewentualnie usunięcia pozycji nie mających wystąpić  na wydruku wezwania (klawisz F8-usuń). Wydruku wezwania do uregulowania  należności z pozostałych tytułów dokonuje się naciskając klawisz F3-wydruk wezwania. Wysłanie wydruku na drukarkę lub rezygnacja poprzez naciśnięcie klawisza [ESC] powoduje zadanie użytkownikowi pytania o zamiar szukania następnego kontrahenta. Odpowiedź "N" (nie) powoduje wyjście do menu natomiast po odpowiedzi  "T" (tak) odszukany zostanie i przedstawiony na   ekranie kolejny kontrahent spełniający zadane, w powyżej opisany sposób, warunki.

      1.6. Noty odsetkowe - 

Funkcja umożliwia naliczenie i wydruk wezwań do zapłaty odsetek od    przeterminowanych zapłat. W celu wyemitowania noty należy podać minimalną    ilość dni opóźnienia (należności, których zapłata była opóźniona w stosunku do    terminu realizacji  o okres krótszy niż podany będą pominięte), następnie zakres kont  kontrahentów, dla których noty te mają być sporządzone oraz okres objęty naliczaniem. 

      1.7. Sprzedaż wg. regionów - 

W wyniku zastosowania tej funkcji uzyskać można wydruk zawierający    specyfikację faktur wystawionych w podanym przez użytkownika okresie dla    poszczególnych kontrahentów w rozbiciu na grupy (regiony) odbiorców.    Dodatkowo określić można kryterium minimalnej kwoty sprzedaży, która    warunkowałaby umieszczenie kontrahenta w specyfikacji. Oprócz danych    dotyczących wartości sprzedaży wydruk zawiera także informacje o terminach    płatności i wysokości zapłat za wyszczególnione faktury.

      1.8. Sprzedaż netto wg. regionów - 

Funkcja zbliżona do powyższej - w miejsce wysokości zapłat umieszczone są    wartości netto oraz kwoty  podatku. 

      1.9. Sprzedaż netto wg. kontrahentów - 

        1.10. Raport o stanie należności - 

Funkcja tworząca wydruk sumy należności poszczególnych odbiorców według    grup, na dzień podany przez użytkownika. Należności dzielone są na    przeterminowane i bieżące, a ponadto wstawiana jest kwota niezbilansowanych    wpłat. 

      1.11. Raport o stanie zobowiązań - 

Zawiera specyfikację jak dla należności. 

     1.12. Potwierdzenie sald - 

 Funkcja umożliwia wydruk wezwania do potwierdzenia salda rozrachunków z    kolejnymi kontrahentami wg stanu na podany przez  użytkownika dzień.    Wezwanie zawiera specyfikacje wszystkich, składających się na saldo, tytułów.

2. NALEŻNOŚCI,  3. ZOBOWIĄZANIA 


Submenu 2/ i 3/ realizują dokładnie te same funkcje i w identyczny sposób, w związku z czym zostaną omówione wspólnie. Różnica między nimi polega tylko na merytorycznym wyodrębnieniu  pod  względem  finansowego  znaczenia  salda wzajemnych rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami. Jako kryterium podziału przyjęta została strona, po której  w danym momencie występuje saldo na koncie analitycznym.  Saldo Dt powoduje, że kontrahent zostanie umieszczony w zestawieniu opisującym należności, natomiast saldo Ct umieści go na liście zobowiązań. Jeśli rozrachunki z danym kontrahentem zostały podzielone na różne tytuły na kilku subkontach z saldami występującymi zarówno po stronie Dt jak i Ct, system zignoruje ten podział i zakwalifikuje go wg podanej powyżej zasady odpowiednio do salda na koncie analitycznym. 

    Obydwie opcje rozwijają się na bardziej szczegółowe submenu  obejmujące następujące kategorie zobowiązań i należności: 

     1. Wszystkie, 

     2. Przeterminowane, 

     3. Bieżące, 

     4. Zbilansowane. 

     Menu "Wszystkie" obejmuje zestawienie obrotów i sald kont    rozrachun-kowych analogiczne do zestawienia występującego w ramach menu "Przeglądy" różniące się jednak nieco funkcjami dostępnymi przez użytkownika. Są to bowiem: 

     F2-suma zobowiązań - sumuje salda (zobowiązań lub należności) kont analitycznych w ramach konta syntetycznego o numerze równym aktualnie podświetlanemu,

     F3-suma wszystkich - sumuje salda (zobowiązań lub należności) wszystkich kont oznaczonych jako rozrachunkowe. 

     F5-szukaj - wyszukuje konto wg podanego numeru konta syntetycznego oraz numeru lub nazwy konta analitycznego, 

     F7-zaznacz grupę - umożliwia zaznaczenie do wydruku tylko jednego z kont syntetycznych oznaczonych jako rozrachunkowe (jeśli jest ich kilka) bądź 
też pewnego zakresu, kont analitycznych w ramach jednego konta 
syntetycznego. 

     F8-zaznacz konta - służy do pojedynczego zaznaczania do wydruku wybranych kont analitycznych, 

     F9-wydrukuj zaznaczone - 

     Drugie z menu - "Przeterminowane"- zawiera zestawienie sald rozrachunków z   kontrahentami,   kwoty   zobowiązań  lub należności   stanowiących  sumę  niezbilansowanych  zapisów  odpowiedniej strony, dla których termin realizacji jest wcześniejszy niż bieżąca data (ustawiona w komputerze) oraz  sumę   niezbilanso-wanych   kwot  występujących  po  stronie przeciwnej niezależnie od terminu ich realizacji. 

Funkcje dostępne w tym menu są następujące: 

     F2- suma - funkcja zlicza łączną wartość kwot zawartych w kolumnie "Zobowiązania (Należności) przeterminowane"  w ramach aktualnie podświetlanego konta syntetycznego. 

     F3-  suma  wszystkich  - funkcja zlicza łączną wartość kwot  zawartych w kolumnie "Zobowiązania (Należności) przeterminowane dla wszystkich kont określonych jako rozrachunkowe.

     Trzecie z menu - "Bieżące"- zawiera zestawienie sald rozrachunków z kontrahentami, kwoty zobowiązań lub należności  stanowiących sumę niezbilansowanych zapisów odpowiedniej  strony, dla których termin realizacji jest późniejszy niż  bieżąca data (ustawiona w komputerze) oraz sumę niezbilan-      sowanych kwot występujących po stronie przeciwnej niezależnie od terminu ich realizacji. 

Funkcje dostępne w tym menu są następujące: 

     F2- suma - funkcja zlicza łączną wartość kwot zawartych w kolumnie "Zobowiązania (Należności) bieżące" w ramach aktualnie podświetlanego konta syntetycznego. 

     F3-  suma  wszystkich  - funkcja zlicza łączną wartość kwot  zawartych w kolumnie "Zobowiązania (Należności) bieżące" dla wszystkich kont określonych jako rozrachunkowe.


Czwarte menu -"Zbilansowane"- obejmuje zestawienie operacji     zbilansowanych w pełnej kwocie zarówno po stronie należności, jak i zobowiązań niezależnie od tego, który tytuł menu  został wybrany. Nie są tu zatem ujęte kwoty częściowo zrealizowane (patrz menu "Księgowanie dokumentów"). Wyświetlone saldo stanowi różnicę między podanymi kwotami,  nie zaś rzeczywiste saldo występujące aktualnie na danym koncie.

4. STOPY PROCENTOWE

W tej funkcji przechowywane są informacje dotyczące wysokości stóp procentowych w poszczególnych okresach ich obowiązywania i stosowanych w systemie przy nalicznaiu odsetek za zwłokę w płatnościach kontrahentów (patrz pozycja menu 1.5. Wezwania do zapłaty). W celu założenia tego zbioru należy, po naciśnięciu klawisza F4-dodanie daty, wpisać datę początkową obowiązywania odsetek, które mają zostać wpisane, a następnie wprowadzić w odpowiednich kolumnach procent tych odsetek - poruszając się między rubrykami przy pomocy klawisza [ENTER].

Do korekty wprowadzonych danych służy klawisz F2-poprawa %, zaś do usunięcia całej pozycji służy klawisz F8-wykreślenie.

Ponadto istnieje tu także kalkulator odsetek (klawisz F9 -naliczenie osetek, który dokonuje naliczenia odsetek według zawartych w tabeli stóp procentowych za podany przez użytkownika okres i od dowolnej kwoty.

5. WYDRUK RÓŻNIC KURSOWYCH

Uruchomienie tej funkcji powoduje wygenerowanie wydruku różnic kursowych naliczonych w funkcji 9.Naliczanie różnic kursowych za podany przez użytkownika miesiąc i dla wybranego kontrahenta.Wydruk zawiera specyfikację pozycji zamkniętych kontrahenta w walucie i w złotych oraz kwoty wyliczonych różnic kursowych.

6. PRZEGLĄD KONTRAHENTA 

Funkcja przeznaczona jest do analizy rozrachunków z danym kontrahentem w celu stwierdzenia szczegółowego stanu rozliczeń. Pozwala ona zatem na wyodrębnienie tych pozycji które nie zostały jeszcze uregulowane lub zostały uregulowane (zrealizowane) częściowo oraz ich tytułów i terminów realizacji. W jej ramach dokonuje się także aktualizacji powyższych danych poprzez bilansowanie (kompensatę, punktowanie) poszczególnych pozycji rozrachunków. 

Wejście do przeglądu rozpoczyna się od podania numeru konta kontrahenta (według zasad omówionych w menu Księgowanie dokumentów). Po wybraniu kontrahenta wyświetlana jest pełna historia rozrachunków z kontrahentem ,przy czym z pozycji księgowanych  w  latach  wcześniejszych  niż rok poprzedzający rok aktualnie otwarty ujmowane są tylko te, które w dalszym ciągu pozostają niezrealizowane. Ponadto przegląd ten różni się od standardowego przeglądu obrotów na koncie treścią poszczególnych rubryk. Nie występuje tu zatem taka pozycja jak saldo natomiast podawana jest informacja o stanie zbilansowania poszczególnych pozycji oraz terminy ich realizacji. Wyraz "wszystko" w kolumnie "Zrealizowano" oznacza, że całość kwoty przy nim występującej została już użyta do zbilansowania, czyli -nieco upraszczając- należność lub zobowiązanie z tytułu faktury (rachunku) zostały w pełni uregulowane.

Funkcja ta zawiera narzędzia pozwalające dokonać czynności bilansowania t.j. łączenia odpowiednich tytułów należności lub zobowiązań z kwotami ich realizacji czyli zapisami występującymi po stronie przeciwnej. W celu dokonania tego należy: 

1. Nacisnąć klawisz F9-niezbilansowane co spowoduje ograniczenie listy wyświetlanych pozycji rozrachunków do tych, które nie zostały jeszcze w pełni zrealizowane (co charakteryzuje się brakiem wyrazu "wszystko" w kolumnie "Zrealizowano"). 

2. Odszukać pozycje, które mają zostać zbilansowane. 

UWAGA ! Program umożliwia wyłącznie jednoczesne bilansowanie pozycji na zasadzie jedna do wielu t.j. gdy wśród wybranych do bilansowania pozycji jedna występuje po stronie Dt lub Ct natomiast wszystkie pozostałe są po stronie przeciwnej. 

3. Zaznaczyć - poprzez podświetlenie i naciśnięcie klawisza F2-korekta - pozycję największą z wybranych (powinna być nią pozycja występująca indywidualnie po jednej ze stron - przeciwnej do wszystkich pozostałych, wybranych do bilansowania, zapisów; w dalszej   części   niniejszej   instrukcji   będzie  ona  nazywana podstawową). W kolumnie "Zrealizowano" pojawi sie napis "wszystko" zaś u spodu ekranu w polu oznaczonym "kwota strony Dt" lub "Ct" (zależnie od tego skąd pochodziła oznaczona kwota) wyświetlona zostanie cała,pobrana do bilansowania, kwota. 

4. Zaznaczyć w sposób jak w p-kcie 3 kolejną kwotę stanowiącą realizację pozycji oznaczonej w tym punkcie. W polu zrealizowano podstawi się ta sama wartość. 

5. Nacisnąć klawisz "ENTER", jeśli cała kwota stanowi realizację kwoty podstawowej. W polu "Zrealizowano" pojawi się napis "wszystko"; ta sama wartość pojawi się także w polu "kwota strony", zaś obok wyświetlone zostanie saldo bilansowanych kwot oznaczające wartość pozostałą do realizacji z kwoty podstawowej. W przypadku, gdy tylko jej część ma być w danej operacji wykorzystana, na podstawionej w polu "Zrealizowano" kwocie należy nadpisać właściwą kwotę (mniejszą od kwoty oznaczonej) i nacisnąć klawisz "ENTER". Wpisana kwota zostanie podstawiona w polu "kwota strony". 

6. Bilansowanie można kontynuować według kroku 4 i 5 aż do momentu, w którym w polu "kwota strony" wartość po stronie Dt zrówna się z wartością po stronie Ct. Jeśli ostania z zaznaczanych kwot będzie większa od salda bilansowania pozostałego przed jej zaznaczeniem, w polu "Zrealizowano" przy tej kwocie wstawiona zostanie automatycznie różnica między tymi wartościami. Z chwilą zrównania się bilansowanych kwot strony Dt i Ct próby kontynuowania kroków 4 i 5 nie dadzą żadnego efektu. 

7. Zakończenie bilansowania należy potwierdzić naciskając klawisz  Z-zapis, co spowoduje usunięcie z bieżącego przeglądu pozycji, które zostały wykorzystane w pełnej kwocie, po czym można kontynuować bilansowanie kolejnych pozycji.

UWAGA ! W kolumnie "Zrealizowano" dla kwoty podstawowej w sytuacji, gdy suma kwot oznaczonych po stronie przeciwnej jest mniejsza od tej kwoty, wartość zrealizowana jest aktualizowana dopiero po naciśnięcia klawisza "Z". 


W  przeglądzie  zapisów niezbilansowanych ustawiane są one według kolejności numerów wpisanych  w  polu  "Inne  dane".  Dodatkowo wyszukiwanie  tych  numerów  przyspieszyć  można używając klawisza F5-szukaj. 

Ponadto  w   przeglądzie   operacji   (wszystkich)   na   koncie rozrachunkowym   dostępne są   następujące   funkcje   (klawisze funkcyjne): 


F2-zmień termin - służy do poprawy terminu realizacji, 


F3-jak  bilansowano  -  naciśnięcie  powoduje wyświetlenie zapisów 

bilansowanych z podświetlana aktualnie pozycją, 


F5-nr fakt. - służy do zmiany zawartości pola "Inne dane", 


F7-odznacz   -   użycie  tego  klawisza  w  trakcie  podświetlania zbilansowanej  uprzednio  pozycji  spowoduje automatyczne "odbilansowanie" wszystkich zapisów, które z nią były związane,


B-wydruk  niezbilansowanych  - służy do wydruku wszystkich zapisów 

niezbilansowanych w kształcie widocznym na ekranie, 


W-wydruk - drukuje wszystkie zapisy dotyczące rozrachunków z danym 

kontrahentem w postaci widocznej na ekranie. 

7. DANE KONTRAHENTA 

To  memu  służy do przeglądu i aktualizacji danych o kontrahentach użytkownika.  Zbiór  ten składa się z kont analitycznych syntetyki określonej  w  funkcji  "Konta rozrachunkowe" (menu "Konta") oraz, ponadto,  z  kontrahentów,  z którymi transakcje dokonywane były w obrocie  gotówkowym  (nie  posiadających  konta  rozrachunkowego u użytkownika).    Ekran    podstawowy   zawiera   podstawowe   dane kontrahentów  takie jak numer konta, nazwa, miejscowość, numer NIP oraz  numer  własny  nadawany  przez  komputer. Oprócz tych danych istnieje   możliwość   przechowywania   informacji  dodatkowych  o kontrahencie,  a  mianowicie  grupy (regionu), do której zaliczany jest  dany  kontrahent,  kodu,  ulicy, telefonu, telexu, telefaxu, nazwiska przedstawiciela, nazwy banku, numeru rachunku bankowego i nazwy  województwa.  W  celu  naniesienia  tych  danych należy, po podświetleniu  wybranej  pozycji, nacisnąć klawisz F2-uzupełnienie danych,  a  następnie, poruszając się przy pomocy strzałek dokonać korekty  bądź  uzupełnienia  wybranych informacji. Wgląd do danych kontrahenta  bez  ich edycji umożliwia funkcja F6-pełna informacja. Poruszanie   się   po   zbiorze   (wyszukiwanie  kontrahentów),  w przypadku,   gdy   jego   rozmiary  są  znaczne,  ułatwia  funkcja F5-szukaj,   dzięki   której  można  odnaleźć  kontrahenta  znając którąkolwiek  z  danych  dostępnych  na  ekranie  podstawowym. Aby wyszukać   według   jednej   z   nich   należy   wskazać,  poprzez podświetlenie (posługując się strzałkami "<--" i "-->) w nagłówku otwartego okna, odpowiedni jej rodzaj i - po naciśnięciu klawisza F5-szukaj- wpisać właściwe dane poszukiwanego kontrahenta. Ponadto, w ramach tego menu można dodać nowego kontrahenta (klawisz F4-dodaj) oraz usunąć istniejącego (klawisz F8). Obie te funkcje odnoszą się wyłącznie do kontrahentów rozliczanych bez pośrednictwa konta rozrachunkowego - dodanie i usunięcie kontrahentów posiadających konto jest możliwe w ramach funkcji dostępnych w menu "Konta". W celu uniknięcia konieczności ponownego wprowadzania danych o kontrahencie, dla którego otwierane jest konto rozrachunkowe, a który wcześniej występował w zbiorze bez tego konta, można nadać ten numer korzystając z klawisza F7-nadaj numer. Aby tego dokonać wystarczy podświetlić właściwą pozycję i - po naciśnięciu w/w klawisza - wstawić w otwartym polu numer konta syntetycznego i wolny numer konta analitycznego. 

8. KONTROLA KURSU WALUT       

W ramach tego menu dokonać można sprawdzenia poprawności wprowadzonych kursów walutowych oraz ich ewentualnej korekty. W tym celu otwierany jest przegląd operacji wybranego konta rozrachunkowego w kształcie zbliżonym do przeglądu otwieranego w funkcji 6. Przegląd kontrahenta. W miejscu kwoty pozostałej do realizacji wyświetlany jest tu jednak kurs waluty, według którego dokonano przeliczenia na złote. Ponadto dostępne są tu funkcje poprawy kursu (klawisz F2 - korekta kursu poprzez skorzystanie z tej funkcji nie powoduje oczywiście zmiany zapisów złotowych na kontach) oraz kontroli kursu (klawisz F5) polegającej na sprawdzeniu, czy mieści się on w limitach podanych przez użytkownika. 

 9. NALICZANIE RÓŻNIC KURSOWYCH

W tej funkcji wykonywane jest naliczenie różnic kursowych dla kont rozrachunkowych. Aby system mógł dokonać takiego naliczenia w sposób prawidłowy muszą być pełnione następujące warunki:

1/ księgowanie zapisów walutowych i złotowych winno odbywać się równolegle, przy czym wartości w złotych powinny być wyliczone przez system po podaniu kursu waluty (wyjątkiem jest możliwość wprowadzenia kursu poprzez jego porawę w ramach funkcji 8. Kontrola kursu walut),

2/ numery analityczne kont złotowych i walutowych tego samego kontrahenta powinny być identyczne,

3/ operacje (pozycje rozrachunków),  dla których różnice kursowe mają być naliczone muszą byc zbilansowane (zamknięte),

4/ funkcja nie była wcześniej wykorzystywana w tym samym miesiącu - w takim wypadku należy uprzednio dokonać wyzerowania naliczonych różnic kursowych (patrz  następna funkcja).

W związku z faktem, iż naliczanie różnic może być wykonywane tylko raz w miesiącu nie powinno ono być wykorzystywane przed zakończeniem zapisów na kontach walutowych.

10 ZEROWANIE NALICZONYCH RÓŻNIC

W rzazie, gdyby po funkcji poprzedniej (naliczanie różnic kursowych) zostały dokonane zmiany w sposobie bilansowania, bądź też nastąpiły inne zapisy mające wpływ na wielkość różnic kursowych dla danego miesiąca, należy wyzerować naliczone wartości poprzez podanie okresu (zakresu miesięcy) objętego zerowaniem, a następnie numeru konta, którego ono dotyczy. Fakt zerowania nie wpływa na wartości wcześniej zaksięgowane.

12. PRZEGLĄD I ANALIZA KONTRAHENTA 

Przeznaczenie tej funkcji jest podobne do funkcji 6.Przegląd kontrahenta opisanej wcześniej w niniejszym rozdziale. Różnią się one natomiast sposobem realizacji oraz niektórymi możliwościami. Najistotniejsza różnica dotyczy sposobu bilansowania, który w niniejszej funkcji może być dokonywany automatycznie dla wybranego kontrahenta w oparciu o dane zawarte w polu "Inne dane". 

W przypadku pełnej zgodności zapisów w tym polu faktury oraz odpowiadającej jej zapłaty, program - na życzenie użytkownika - przeprowadzi    automatyczne   bilansowanie   wszystkich   pozycji rozrachunków z wybranym kontrahentem, przy czym dodatkowym warunkiem, który musi być równocześnie spełniony jest równość bilansowanych kwot. Niemożliwe jest zatem dokonanie tej operacji w przypadku płatności ratalnych bądź kompensaty lub też przy transakcjach mieszanych. 

Wejście  w  przegląd  powoduje  otwarcie okna zawierającego obroty narastające  i  salda  wszystkich  kont.  Aby dokonać bilansowania należy: 

1.  Podświetlić  konto  z grupy rozrachunkowych i nacisnąć klawisz  F3-rozrachunki  

-  otwarty  zostanie przegląd operacji wybranego    kontrahenta  w  kształcie  identycznym  z  omówionym  w funkcji    6.Przegląd kontrahenta,

2.  Nacisnąć klawisz Z-bilansowanie - pozycje spełniające warunki,  o   których  mowa  powyżej  zostaną  zbilansowane  co  zostanie  uwidocznione  poprzez  pojawienie  się napisu "wszystko" w polu   "Zrealizowano". 

Poza bilansowaniem płatności submenu "Analiza i przegląd kontrah." 

zawiera następujące funkcje: 


F5-szukanie konta - usprawnia odnalezienie właściwego konta odszukując je na podstawie podanego przez użytkownika  numeru syntetyki oraz numeru lub pierwszych czterech liter nazwy konta analitycznego,


F6-szukanie kontrahenta- pozwala na wyszukanie kontrahenta po numerze konta, nazwie własnej i numerze NIP według zasad omówionych w submenu 7.Dane kontrahenta, we wcześniejszej części  niniejszego rozdziału, 


F9-należności przeterminowane - umożliwia wydruk należności  przeterminowanych na określony przez użytkownika dzień dla wszystkich kontrahentów. 

13. KONTROLA POPRAWNOŚCI TERMINARZA

Funkcja przeznaczona jest do sprawdzenia kompletności zapisów dla poszczególnych kontrahentów w terminarzu w sensie zgodności z zapisami istniejącymi na kontach w księdze głównej. Należy ją stosować w przypadkach, gdy zapisanie konta do zbioru kont rozrachunkowych (patrz menu "Konta" , submenu "Konta rozrachunkowe") nastąpiło po uprzednim dokonaniu na nim księgowań, które tym samym nie trafiły do terminarza lub w innych przypadkach stwierdzenia w/w niespójności. 

Aby skorzystać z tej funkcji należy podać numer konta, którego sprawdzenie ma być dokonane - o ile występują rozbieżności opisane powyżej, będą one kolejno specyfikowane ne ekranie, przy czym od decyzji użytkownika zależy, czy prezentowane zapisy będą umieszczone w terminarzu (w odpowiedzi na postawione pytanie należy nacisnąć klawisz "T"), czy też nie (klawisz "N").

Jeśli zapisy są kompletne komputer poda odpowiedni komunikat.

14. BILANSOWANIE PŁATNOŚCI

Funkcja przeznaczona jest do rozliczania (bilansowania, kojarzenia) zapisów na kontach rozrachunkowych w sposób automatyczny lub ręczny. Automatyczne rozliczanie transakcji polega na zmianie statusu transakcji z nierozliczonej na rozliczoną po sprawdzeniu zgodności numeru (wartość pola „Inne dane”) oraz kwoty.  Uruchomienie automatu bilansującego następuje po wpisaniu (w polu otwieranym po wyborze funkcji) numeru konta syntetycznego.

Procedura dokonuje sprawdzenia zgodności w/w warunków na poszczególnych kontach analitycznych, a następnie dokonuje rozliczenia.

O ile wpisane w polu konta wpisane zostanie konto analityczne program dokona sprawdzenia, czy występują na nim transakcje nie rozliczone i – w razie ich wystepowania wyświetli je na ekranie umożliwiając bilansowanie ręczne, którego procedura jest identyczna jak opisana w funkcji „4.Terminarz-> 6.Przegląd kontrahenta.

15.  PRZEPŁYWY PIENIĘŻNE

Funkcja umożliwia uzyskanie informacji o płatnościach klientów (po stronie należności i zobowiązań) w wybranym przez użytkownika przedziale czasowym, dając przybliżony obraz płynności finansowej opartej na deklarowanych terminach płatności. Ponadto w ramach tej funkcji mogą być emitowane przelewy do otwartych zobowiązań co znacznie przyśpiesza i upraszcza ich tworzenie.

Po wybraniu warunków wstępnych (n-r regionu – pomijalny, n-r konta syntetycznego rozrachunków, oraz zakresu dat płatności) program specyfikuje na ekranie poszczególne pozycje zobowiązań (należności) ustawione wg terminu płatności. Zmianę systematyki można uzyskać naciskając klawisz strzałki (prawo lub lewo) co powoduje ustawienie płatności wg klientów. Klawiszem F6-filtruj można spowodować wyeliminowanie płatności kontrahentów innych niż aktualnie podświetlany. W celu emisji przelewów należy – naciskając klawisz „ENTER”  - wskazać pozycje, które mają być ujęte na przelewie/ach, a następnie nacisnąć klawisz F8-wydruk przelewów.

VII ŚRODKI TRWAŁE 

Moduł  ten  służy  do ewidencji środków trwałych , (w trakcie realizacji jest także ewidencja wartości niematerialnych i prawnych) oraz naliczeń amortyzacji i umorzeń za okresy sprawozdawcze, z których to danych tworzone są zestawienia w podziale na: grupy  środków ,  konto kosztów, stanowisko kosztów, użytkownika itp. Ponadto dostępne są także funkcje inwentaryzacji i wykonywania planów amortyzacji.

Menu   Środki  rozwija  się  na  poszczególne  grupy  tematyczne wymienione poniżej tj.: 

1/ Środki trwałe, 

2/ Wartości niematerialne i prawne. 

3/ Wyposażenie, 

4/ Indeksowanie zbiorów

W ramach menu "Środki trwałe" występują następujące funkcje: 

  1/ Książka ewidencyjna, 

  2/ Zmiany-OT,LT,PT,MT,dowart., 

  3/ Wydruki,

  4/ Naliczenie amortyzacji, 

  5/ Zmiana stopy procentowej, 

  6/ Aktualizacja wyceny środka, 

  7/ Zapisanie do książki ewidencyjnej. 

  8/ Przegląd dokumentów

  9/ Inwentaryzacja

  12/ Plan amortyzacji - tab. I

  13/ Plan amortyzacji - tab. II

Książka   ewidencyjna   zawiera wszystkie wprowadzone   środków   trwałych   z   podaniem  ich :


-rodzaju określonego zgodnie z klasyfikacją 
SWW, 


-numeru inwentarzowego nadawanego przez użytkownika, 


-nazwy, 


-wartości    początkowej   (po ewnetualnych aktualizacjach), 

-kwoty miesięcznej amortyzacji oraz  łącznej  kwoty  amortyzacji za okres eksploatacji środka w danym roku, 


-kwoty  umorzenia  od  momentu przyjęcia do użytkowania, 


-roku produkcji. 

W  takim  układzie  informacje  te  będą  również  drukowane  po naciśnięciu klawisza F9. 

Pełną  informację  o  każdym  środku trwałym w postaci zgodnej z wprowadzaną uzyskać można pod klawiszem F2-pełne dane. 

Wszelkich   zmian  w  książce  dokonywać  można  poprzez  użycie kolejnych  funkcji  dostępnych  w  ramach  menu Srodki trwałe. 

W zakresie   wprowadzania  i  usuwania  poszczególnych  pozycji  z ewidencji    istnieje    tu    jednak    istotne    ograniczenie uniemożliwiające  realizację  tych czynności za okres późniejszy niż miesiąc następujący po ostatnim miesiącu, za który naliczono amortyzację.   Możliwe  jest  natomiast  wprowadzenie  zmian  za dowolny wcześniejszy okres. 

Pozostałe  klawisze  funkcyjne  wyświetlone u spodu ekranu służą do: 

-  <--->  zmień  (strzałka  w  lewo lub w prawo) - podświetlania kolejnych   
kolumn   nagłówka  systematyzując  układ  książki  narastająco  według 
rodzaju środka, numeru inwentarzowego lub  nazwy (alfabetycznie), 

- F4-dodaj - dodawania nowego środka trwałego - jest to funkcja alternatywna 
w stosunku do wprowadzania nowego środka poprzez wystawianie 
dokumentu OT - patrz funkcja "2. Zmiany-OT...."

- F3- zmień - pozwala na edycję i zmanę dowolnych danych o podświetlanym 
środku trwałym 

- F5-dokumenty zaksięgowane  -  przeglądu   środków   przyjętych według  

OT  w  miesiącu następującym po ostatnim miesiącu, za który 

naliczono amortyzację,

- F6-dokumenty wprowadzone- przeglądu środków przyjętych według  OT  

do  użytkowania  w  miesiącu (miesiącach) następującym po miesiącu,   za który naliczono amortyzację, 

- F7-suma- uzyskania sumy wartości środków trwałych w ramach  grup  
rodzajowych  oraz  ogółem według wartości początkowej i umorzenia 
narastająco. 

- F8-szukam -

- F9-wydruk - drukowania zestawienia wszystkich środków trwałych w 

układzie widocznym na ekranie.

    Następna   funkcja  -  "Zmiany-OT,LT,PT,MT,dowartościowanie"- służy do: 

- generowania dokumentów związanych z obrotem środkami trwałymi, 

- przyjmowania środków trwałych do ewidencji, 

- usuwania środków trwałych z ewidencji, 

- zmiany wyceny wartości początkowej  środków trwałych. 

Wejście  w  tę  funkcję  otwiera  ekran z informacją o bieżących obrotach  ilościowych  w ewidencji środków trwałych dokonanych w miesiącach  następnych  w  stosunku  do  ostatniego miesiąca, za który naliczono amortyzację. Naciśnięcie   dowolnego   klawisza   powoduje   otwarcie  ekranu zawierającego   listę   wszystkich   środków,   które  podlegały jakimkolwiek   zmianom   w  miesiącach  następnych  po  ostatnim miesiącu, za który dokonano naliczenia amortyzacji wraz z danymi je  opisującymi.  Informacje dotyczące tych środków można poddać ewentualnym  korektom poprzez naciśnięcie klawisza F2-edycja, co powoduje  podstawianie  kolejnych  pól zawierających wprowadzone wcześniej dane.  Wgląd do danych wprowadzanego lub modyfikowanego środka uzyskuje się pod klawiszem F3-pełne dane. 

Przyjęcie   nowego   środka  dokonuje  się  poprzez  naciśnięcie klawisza F6-przyjęcie   OT,   który   otwiera  tablicę  danych wprowadzanego środka. Zawiera ona: 

- rodzaj środka trwałego - należy tu  wpisać  czterocyfrową  klasyfikację  według  SWW (wpisanie jednej cyfry i naciśnięcie klawisza  "ENTER"  powoduje  
uzupełnienie  pozostałych  miejsc  cyfrą "0"), 

· numer inwentarzowy - każdy z wprowadzanych środków winien mieć 

własny numer - program nie pozwala założyć powtórnie środka o tym samym numerze,

· nazwa środka - można wprowadzić dowolne znaki stanowiące nazwę 

wprowadzanego środka trwałego,

- charakterystyka  środka - otwierane jest tu pole zawierające 6 wierszy  - po 
zakończeniu edycji ograniczane jest ono ponownie do jednego wiersza,

- rok budowy - należy podać rok nie późniejszy niż rok bieżący, 

· data  oddania do użytku - podaje  się  tu  tylko miesiąc i rok (nie późniejszy niż bieżący), 

· konto kosztów - służy do tworzenia zestawień amortyzacji według 

określonego konta rodzajowego

- stanowisko kosztów -  służy do tworzenia zestawień amortyzacji według 
określonego konta z układu kalkulacyjnego

- wartość początkowa ST - należy podać wartość początkową środka 


  z uwzględnieniem ewentualnych kosztów zakupu, 

- umorzenie narastająco- należy podac wartość umorzenia do chwili 
wprowadzenia środka do ewidencji komputerowej

- amortyzacja roku, 

- stopa umorzenia - należy  wpisać  stopę  umorzenia w %, według której  
naliczane mają  być wartości amortyzacji i umorzeń za  okresy 
sprawozdawcze. 

- dysponent - wprowadzenie danych o dysponencie nie jest obligatoryjne - 
można to pole pominąć naciskając klawisz [ENTER]

Prawidłowość wprowadzanych danych środka należy na koniec potwierdzić klawiszem "T". 


Likwidacji  środka  dokonuje  się poprzez naciśnięcie klawisza F7-likwidacja   LT,   który  otwiera  tabelę  zawierającą  listę zaewidencjonowanych     środków     trwałych    z    możliwością przedstawienia  wszystkich danych podświetlanego środka (klawisz F2)   oraz   wyszukania   właściwego   według   rodzaju,  numeru inwentarzowego lub nazwy (klawisz F8). Po  podświetleniu  likwidowanego  środka należy nacisnąć klawisz "ENTER",  a  następnie  wprowadzić datę likwidacji (w formacie rr.mm.dd) oraz wybrać jeden ze sposobów likwidacji poprzez naciśnięcie właściwego znaku z wyświetlanych u spodu ekranu podpowiedzi. Prawidłowość wprowadzonych danych należy potwierdzić klawiszem "T". 


Przekazanie  środka  trwałego  na zewnątrz dokonuje się w sposób analogiczny   do   likwidacji. 


Oprócz funkcji w/w dokonywać można ponadto modyfikacji wartości początkowej istniejących środków trwałych np. w związku z ich modernizacją, remontem itp. 

W celu wprowadzenia zmiany wartości należy 


1/ nacisnąć klawisz F9-dowartościowanie, 


2/ wybrać właściwy środek z podstawionej specyfikacji poprzez 



podświetlenie  i naciśnięcie klawisza [ENTER]


3/ potwierdzić prawidłowość wyboru naciskając klawisz "T"


4/ podać miesiąc i rok, w którym modyfikacja została przeprowadzona


5/ podać znak modyfikacji - wprowadzenie znaku "-" spowoduje 


zmniejszenie wartości początkowej środka, natomiast znaku 

"+"  jej zwiększenie. 


6/ wprowadzić wartość dokonanej modyfikacji,


7/ potwierdzić zamiar wprowadzenia modyfikacji naciskając klawisz "T"

Pozostałe   funkcje   dostępne   w   podmenu   "Zmiany  ..."  są następujące: 

F8-usuń   -   pozwala   na   usunięcie   wprowadzonych  ale  nie 
zaksięgowanych  środków   trwałych   (usunięcia   z   książki   
ewidencyjnej  zrealizować można tylko w drodze likwidacji bądź  
przekazania  -  patrz  wyżej).  W  celu  wykonania tej funkcji  należy  
wybrany  środek podświetlić, a następnie nacisnąć F8 i  na koniec 
potwierdzić klawiszem "T". 

F5-dokum.   zaksięg.   -   specyfikuje  środki  wprowadzone w bieżącym 


miesiącu,  
które  zostały już zapisane do ewidencji środków  -  nie 

mogą  one zostać już usunięte poprzez   użycie funkcji F8.

Dokumenty utworzone poprzez skorzystanie z jednej z wyżej opisanych funkcji należy wprowadzić do książki ewidencyjnej korzystając z funkcji "7. Zapisanie do książki ewidencyjnej".  W miesiącu wprowadzenia dokumenty te nie wpływają jednak jeszcze na dane zawarte w książce widoczne w funkcji 1. Dadzą one efekt dopiero z chwilą naliczenia amortyzacji.

Kolejna funkcja menu "Środki trwałe" t.j. "Wydruki" zawiera następujące podmenu:

1/  Wydruk amortyzacji wg rodz. środka,

2/  Wydruk amortyzacji wg stanowiska kosztów,

3/  Wydruk amortyzacji za bieżący miesiąc,

4/  Wydruk amortyzacji za cały rok,

5/  Wydruk umorzonych ST,

6/  Wydruk ST z podziałem na użytkownika.

Każde z menu zawiera wydruk zawierający informacje, których rodzaj i systematyka są określone w samym menu.

Naliczenia amortyzacji i umorzeń dokonuje się w kolejnej funkcji "4. Naliczenie amortyzacji". Skorzystanie z tej funkcji sprowadza się do potwierdzenia klawiszem "T"  zamiaru. W zależności od ilości wprowadzonych środków operacja ta może potrwać od kilku do kilkudzieięciu sekund. 

W momencie wejścia w tę funkcję na ekranie prezentowane są informacje o środkach wprowadzonych w danym miesiącu w funkcji "2. Zmiany-..." . Przed naliczeniem amortyzacji należy upewnić się, czy wszystkie dokumenty wprowadzone w tej funkcji zostały zapisane do książki ewidencyjnej.

W kolejnej funkcji "5. Zmiana stopy procentowej"  można dokonywać zmiany stopy procentowej wybranych środków trwałych. W celu dokonania tego należy wybrać właściwy środek trwały poprzez podświetlenie go i naciśnięcie klawisza [ENTER], potwierdzenie klawiszem "T" prawidłowości wyboru, a następnie wprowadzenie nowej stopy procentowej i ponowne potwierdzenie klawiszem "T" prawidłowości nanoszonej zmiany.

Kolejna pozycja menu "Środki trwałe" "6. Aktualizacja wyceny środka" otwiera przegląd książki ewidencyjnej środków i udostępnia funkcje slużące przeszacowaniu wartości początkowej i dokonanego umorzenia według współczynników ogłaszanych w dziennikach urzędowych. Aktualizację wykonać można wyłącznie na początku roku, przed naliczeniem amortyzacji za styczeń. 

Jej działanie polega na przemnożeniu wyżej podanych wartości przez współczynnik  wprowadzany indywidualnie dla każdego środka. Aby dokonac aktualizacji należy wyzerować naliczoną amortyzację roczną poprzez naciśnięcie klawisz a F5, podświetlić żądaną pozycję książki i - po naciśnięciu klawisza F6-współ. przeszac. - wprowadzić współczynnik. Od tego momentu do naliczeń amortyzacji stosowane będą zaktualizowane wielkości.

Menu "7. Zapisanie do książki ewidencyjnej" służy do wprowadzania do książki dokumentów wyemitowanych w menu "2. Zmiany ....".  Sposób skorzystania z niego sprowadza się do potwierdzania klawiszem "T" zamiaru przeniesienia przygotowanych wcześnej zapisów do ewidencji. Zmiany wprowadzone w ten sposób dadzą efekt po pierwszym naliczeniu amortyzacji.

Menu "8. Przegląd dokumentów" pozwala na wgląd w zapisy wprowadzone lub przygotowane do wprowadzenia w bieżącym miesiącu oraz wydruk gotowych 

dokumentów.

Pozycja dziewiąta menu, którą jest "Inwentaryzacja"  służy do wprowadzania spisu środków trwałych z natury oraz specyfikacji różnic inwentaryzacyjnych. Zawiera ona trzy pozycje podmenu, na które składają się:

1. Zakładanie zbioru inwentaryzacyjnego

2. Arkusze spisowe

3. Wydruk porównawczy inwentaryzacji

W podmenu "Arkusze spisowe" dokonuje się przeniesienia danych z arkuszy inwentaryzacyjnych do zbioru, z którego dane będą następnie porównywane z zapisami z książki ewidencyjnej w celu uchwycenia różnic. Wprowadzanie danych odbywa się po naciśnięciu klawisza F4-dodaj, po czym należy podać odpowiednie informacje umożliwiające identyfikację środka oraz jego umiejscowienie w ramach spisu. W razie podania numeru inwentarzowego nie występującego w książce ewidencyjnej, program pozwala na jego wprowadzenie - dodatkowo należy wówczas podać informacje o nazwie środka oraz jego wartości początkowej.

Prawidłowość wszystkich danych należy na koniec potwierdzić klawiszem "T".

Program umożliwia korektę wprowadzonych informacji (klawisz F3) oraz usuwanie całych pozycji (klawisz F7).

Podmenu "Wydruk porównawczy inwentaryzacji"  służy do generowania wydruku zawierającego specyfikację różnic ustalonych na podstawie porównania danych wprowadzonych w wyżej omówionym podmenu i występujących w ksiązce ewidencyjnej środków trwałych.

Kolejne dwie pozycje menu modułu Środki trwałe umożliwiają stworzenie wydruków planów amortyzacji za rok 1995 stosownie do przepisów wyznaczjących dopuszczalną wysokość  rocznych odpisów amortyzacyjnych. Wydruki te - ze względu na limit szerokości druku - dzielone są na dwie części.

    VIII ZESTAWIENIA I REJESTRY 

     To menu przeznaczone jest do uzyskiwania danych w formie definiowanej przez użytkownika w oparciu o informacje z istniejących baz danych. W praktyce chodzi najczęściej o automatyczne generowanie zestawień dla celów statystyki      państwowej, organów kontroli skarbowej lub innych instytucji w sposób powtarzalny np. na koniec każdego okresu sprawozdawczego. Można tu zatem stworzyć np. format bilansu  lub rachunku wyników, by dane w określonym w ten sposób      kształcie uzyskiwać w ciągu paru sekund oszczędzając sobie żmudne wyliczenia, szczególnie w przypadkach konieczności dokonywania wielu korekt. Bazą danych używaną do naliczenia odpowiednich wartości w stworzonym zestawieniu są obroty Ct i Dt i salda na poszczególnych kontach oraz bilans otwarcia na początek roku.     Zasadniczą cechą modułu jest fakt wykorzystywania wyłącznie danych  wprowadzanych  w  trakcie  księgowania dokumentów - maksymalna  dostępna szczegółowość uzyskiwanej dzięki niemu informacji    zależy    zatem   bezpośrednio   od   stopnia szczegółowości założeń techniczno-księgowych t.j. od budowy      przyjętego  planu  kont,  od  ilości zdefiniowanych symboli dokumentów,  a  wreszcie  od  poziomu  agregacji informacji księgowych  w  ramach  pojedynczej operacji. Im węższy więc zakres  informacji obejmują powyższe składniki, tym bardziej    precyzyjne  dane  można  z systemu uzyskać, ale i tym samym odpowiednio  rośnie  praco-  i  czasochłonność wprowadzania danych.   Przed  przyjęciem  określonych  rozwiązań  w  tym zakresie  należy  zatem  w  pierwszej kolejności uświadomić    sobie  jakie  informacje  będą  rzeczywiście  niezbędne dla potrzeb  zarządzania  firmą  i  dopiero odpowiednio do tego przystąpić do konstrukcji składników systemu księgowego. 

     Na omawiane menu składają się następujące submenu: 

     1) Tworzenie zestawień, 

     2) Przeglądy zestawień, 

     ----------------------

     4) Tworzenie rejestrów,

     5) Przeglądy rejestrów. 

    1. TWORZENIE ZESTAWIEŃ

     Służy ono do definiowania założeń do tworzonych zestawień    układu  i nazw poszczególnych pozycji mających znaleźć się we wzorze oraz rodzaju danych, które winny być przez system przyporządkowane do każdej z nich. 

     Aby zatem uzyskać określone zestawienie należy dokonać następujących czynności: 

I/ Wejść do submenu "Tworzenie zestawień". 

     Po  wejściu  otwierany  jest  ekran,  na którym użytkownik definiuje symbole (numery kolejne) zestawień oraz ich nazwy umieszczane później na ekranie podczas przeglądów lub w nagłówkach wydruków. Do tego celu służą umieszczone u spodu ekranu następujące klawisze funkcyjne:

      F4-dodaj- naciśnięcie tego klawisza spowoduje otwarcie pola, do którego należy wpisać numer identyfikujący zestawienie. Wypełnienie wszystkich trzech pól tego pola sprawi, że otwarte zostanie pole nazwy, po wpisaniu której należy potwierdzić  naniesione  dane  klawiszem "ENTER". 

     F8-usuń- usuwa, po potwierdzeniu, podświetlaną aktualnie pozycję (Uwaga!- usuwany jest równocześnie cały format utworzony według zasad przedstawionych poniżej). 

     F2-popraw - pozwala na poprawę naniesionej nazwy poprzez nadpisanie nowych znaków na istniejących. 

     F9-nalicz- służy do uruchomienia procesu naliczania danych zgodnie ze wzorem aktualnie podświetlanego zestawienia 

II Zdefiniować kształt zestawienia według opisanej powyżej procedury. 

     Podświetlając nazwę zestawienia nacisnąć klawisz  [ENTER] co spowoduje otwarcie ekranu przeznaczonego do definiowania poszczególnych pozycji składających się na to zestawienie. Tu zatem określa się układ i treść danych prezentowanych na ekranie i wydrukach. W celu utworzenia wzorca należy posłużyć się funkcjami wyświetlonymi u spodu ekranu, a mianowicie: 

     F2-popraw nazwę - służy do poprawy treści naniesionych pozycji poprzez 

naciśnięcie tego klawisza na podświetlonej pozycji podlegającej korekcie 

i nadpisaniu właściwego tekstu na dotychczasowym, 

     F4-dodanie grupy - patrz niżej

     F5-dodanie podgrupy- obydwie funkcje są ściśle związane ze sobą w związku z czym będą omówione wspólnie. Ich zastosowanie pozwala na utworzenie dwóch poziomów sumowania t.j. grupowania nanoszonych pozycji i automatycznego ich sumowania w ramach całej grupy bez konieczności używania innych, nieco bardziej pracochłonnych metod. 

     F8-usuń - usuwa aktualnie podświetlaną pozycję zestawienia, o ile nie posiada ona podgrup (podgrupy)- w przeciwnym przypadku należy najpierw usunąć wszystkie podgrupy. 

        Oto przykład takiego zestawienia: 

        I KOSZTY OGÓŁEM                  - suma pozycji 1 i 2 

          1. Amortyzacja                 - suma pozycji a, b i c 

             a) amortyz. środków trwałych- wartość ustalona w oparciu o salda

             b) amortyzacja wyposażenia     podanych kont

             c) amortyzacja wart. niemat.  

          2. Usługi                          - suma pozycji a i b

             a) transport 

             b) pozostałe 

        II STRATY NADZWYCZAJNE

Przy pomocy funkcji F4-dodanie grupy możliwe jest utworzenie 

wyłącznie nowych grup głównych (oznaczonych w powyższym 

przykładzie cyframi   rzymskimi) i dodawanie kolejnych pozycji do wcześniej  utworzonych grup niższej hierarchii. Natomiast użycie funkcji F5-dodanie podgrupy powoduje otwarcie grupy niższej w hierarchii od aktualnie podświetlanej.  Opierając się na wcześniejszym przykładzie, w celu utworzenia 
analogicznego zestawienia powinny być dokonane następujące 

czynności: 

        1/ nacisnąć klawisz F4-dodanie grupy i wpisać "KOSZTY OGÓŁEM" 

        2/ potwierdzić klawiszem [ENTER] zakończenie opisu, 

        3/ nacisnąć klawisz F5-dodanie podgrupy i wpisać "Amortyzacja"

        4/ potwierdzić klawiszem [ENTER] zakończenie opisu, 

        5/ nacisnąć klawisz F5-dodanie podgrupy i wpisać "amortyzacja 

środków trwałych", 

        6/ potwierdzić klawiszem [ENTER] zakończenie opisu, 

        7/ podświetlając pozycję "amortyzacja środków trwałych nacisnąć 

klawisz F4 lub F5 i wpisać "amortyzacja wyposażenia" - w tym 

przypadku 
klawisze te mogą być użyte zamiennie, gdyż niemożliwe jest otwarcie niższego poziomu w hierarchii, 

        8/ potwierdzić klawiszem [ENTER] zakończenie opisu, 

        9/ powtórzyć kroki 6/ i 7/ w celu naniesienia pozycji c) 

       10/ podświetlić pozycję 1."Amortyzacja" i nacisnąć klawisz F4, a 

następnie 
wpisać "Usługi", 

       11/ potwierdzić klawiszem [ENTER] zakończenie opisu, 

       12/ powtórzyć kroki 5/, 6/, 7/ i 8/ odpowiednio dla otwarcia rodzajów 

usług, 

       13/ podświetlić pozycję I KOSZTY OGÓŁEM i powtórzyć odpowiednio 
kroki 
1/ i 2/ dla pozycji STRATY NADZWYCZAJNE. 


Możliwe jest także zastosowanie odmiennej kolejności, tworząc 

najpierw grupy główne (kroki 1/, 2/ i 13/), dopiero później rozbijając je na podgrupy (kroki 3/, 4/ i 10/, 11/) by wreszcie dojść do najniższego poziomu, a także 
stosując rozwiązania mieszane.

        Podsumowując - podświetlając daną grupę i naciskając klawisz F4-dodanie grupy otwiera się tym samym następną grupę równorzędną w hierarchii (patrz krok 10/ i 13/), natomiast naciskając w tym samym miejscu klawisz F5- dodanie podgrupy uzyskuje się pozycję niższą w hierarchii z zastrzeżeniem uwagi jak w kroku 7/. 

Istotnym założeniem, które należy brać pod uwagę przy tworzeniu zestawień, jest ich podział na stronę aktywną (Dt) i pasywną (Ct). Naliczając zestawienie, system standardowo po stronie aktywów umieszcza ze znakiem dodatnim dane pochodzące ze strony Dt kont, natomiast obroty (salda) strony Ct są pomijane lub - przy odpowiednim sposobie zapisu - podawane ze znakiem ujemnym. Analogiczne rozwiązanie stosowane jest po stronie pasywnej. Zarówno w trakcie definiowania zestawień, jak i przeglądów wyników naliczania zmiany stron dokonuje się poprzez naciśnięcie klawisza F9-aktywa/ pasywa. Strona aktualnie otwarta widoczna jest w górnym prawym rogu ekranu bezpośrednio pod nazwą miesiąca.

III Do utworzonych według kroku II pozycji zestawienia przyporządkować konta, z których będą pochodziły dane źródłowe posługując się przy tym funkcją F3-konta używaną w celu  określenia z jakich kont pochodzić będą kwoty składające się na wartość podświetlanej pozycji. Do tworzenia zestawień może być użyte wiele wariantów tych kwot - ich specyfikację oraz sposób uzyskania zawiera tabela umieszczona poniżej.

Sposób zapisu na kontach pierwszym i drugim dla uzyskania określonego 

wariantu kwoty

AKTYWA

Wariant stosowanej kwoty                                         Wariant                  

1. Saldo Dt konta                                                           E

2. -Saldo Ct konta                                                          B

3. Obroty Dt konta                                                         C                

4. Obroty Ct konta                                                         D                    

5. Suma Dt-ych sald kont analitycznych

    dla jednego konta syntetycznego                              A

6. -Suma Ct-ych sald kont analitycznych

    dla jednego konta syntetycznego                              B

PASYWA

Wariant stosowanej kwoty                                         Wariant                  

1. Saldo Ct konta                                                           D

2. -Saldo Ct konta                                                          A

3. Obroty Dt konta                                                         C                

4. Obroty Ct konta                                                         D                    

5. Suma Dt-ych sald kont analitycznych

    dla jednego konta syntetycznego                              A

6. -Suma Ct-ych sald kont analitycznych

    dla jednego konta syntetycznego                              B

     Sumowanie w ramach jednej pozycji, niezależne od zastosowanego      wariantu można wykonywać poprzez dodawanie kolejnych kont  używając klawiszy F4 lub F3 odpowiednio do potrzeb. Użycie klawisza F3 pozwala na dodanie konta syntetycznego, natomiast zastosowanie klawisza F4 wymusza dodanie najniższego z istniejących poziomów wybranego konta (jeśli dla podanego numeru konta syntetycznego istnieją konta analityczne, należy wybrać jedno  z nich - analogicznie dla subanalityki). Użycie klawisza F8-wykreślenie konta pozwala usunąć podświetlaną pozycję. Oprócz w/w sposobów wykorzystywania danych źródłowych      program udostępnia także możliwość dokonywania podstawowych działań takich jak dodawanie,odejmowanie, mnożenie, dzielenie, nawiasy oraz użycie trybu warunkowego na poszczególnych pozycjach tworzonych zestawień. W celu uzyskania wyniku tych działań w określonej pozycji wskazane jest otwarcie do niej podgrupy, w której zawarty będzie zapis realizowanej funkcji, przenoszony następnie na zasadzie      omówionej w kroku II do pozycji grupy. Dzięki takiemu zabiegowi  możliwe jest uzyskanie właściwego opisu zawartości pozycji zamiast   niewiele mówiącego zapisu funkcji. Rozwiązanie takie nie jest oczywiście możliwe w przypadku podgrupy najniższego rzędu. 

      W celu wykonania tych działań należy:

      1) podświetlić pozycję rejestru, która ma zawierać wynik obliczenia,

      2) nacisnąć klawisz F5-dodanie podgrupy, 

      3) wpisać znak @ (uzyskuje się go przyciskająć klawisz "Shift" i "2" 
równocześnie), 

      4) bezpośrednio po znaku wpisać działanie, które  ma  być  wykonane 

jako argumentami posługując  się literowymi kodami pozycji umieszczonymi  
na  ich  prawym skraju np.  @AB+AD-AHA*0.22, 

      5) nacisnąć klawisz "ENTER", 

      6) nacisnąć klawisz "T" jeśli wpisane dane są  prawidłowe  lub  "N",  

jeśli 
mają 
być dokonane poprawki. 

         Aby uzyskać tryb warunkowy należy użyć następującej składni: 

         @iif(warunek,wartość_jeśli_prawda,wartość_jeśli_fałsz), gdzie 

         @iif - określenie rodzaju działania, 

         warunek - wyrażenie, od którego wyniku zależy zastosowanie jednej z 
podanych w dalszej części formuły wartości, 

         wartość_jeśli_prawda - wartość, którą należy zastosować, jeśli 

spełniony 
jest 
warunek j/w, 

         wartość_jeśli_fałsz - wartość, którą należy zastosować, jeśli nie jest 
spełniony 
jest warunek j/w.

Przykład - @iif(AA>0,AA-PA,0) , co oznacza, że jeśli pozycja oznaczona kodem AA jest większa od zera, program wykona działanie polegające na odjęciu wartości pozycji PA od pozycji AA; w przeciwnym przypadku jako rezultat powyższej funkcji program wybierze wartość zero.

IV Wyjść do ekranu "Przygotowanie różnych zestawień" i podświetlając wybrane zestawienie dokonać jego naliczenia poprzez naciśnięcie klawisza F9-nalicz. Po określeniu takich parametrów jak numer miesiąca (którego obroty (miesięczne lub narastające) będą brane pod uwagę), oznaczenie zestawienia (dla oznaczenia kolejnego z naliczonych zestawień używa się kolejnych liter alfabetu co umożliwia identyfikację wśród ewentualnych innych naliczeń tego samego zestawienia) oraz określenia, w oparciu o jakie dane zestawienie będzie naliczne (a-obroty miesięczne, b-obroty narastające bez bilansu otwarcia, c-obroty narastające z bilansem otwarcia), system dokonuje naliczenia sygnalizując to wyświetlaniem kolejnych pozycji zestawienia wraz z obrotami odpowiednich kont. 

2. PRZEGLĄDY ZESTAWIEŃ

       Naliczone zestawienie dostępne jest do przeglądu i wydruku  w submenu "Przeglądy zestawień", którego otwarcie powoduje wyświetlenie wszystkich, naliczonych uprzednio (i nie usuniętych) wersji  zestawień. Wybrane zestawienie obejrzeć można podświetlając je i  naciskając  klawisz [ENTER]. Wydruk zestawienia uzyskuje się naciskając klawisz F9-wydruk, a następnie wpisując wartość (opisaną jako kurs waluty), przez  którą zostaną podzielone wszystkie pozycje na wydruku (domyślnie wstawiona jest wartość 1). Jeśli dane mają być podane np. w mln zł należy w tym polu wpisać wartość 1000000. Wpisaną  sumę należy potwierdzić klawiszem [ENTER] co spowoduje otwarcie kolejnego pola, w którym może być podany opis zastosowanego przelicznika (opisany jako oznaczenie waluty); opis ten można także pominąć naciskając ponownie klawisz [ENTER].

4. TWORZENIE REJESTRÓW

     Moduł rejestrów został stworzony głównie z myślą o dostosowaniu systemu do nowych wymogów formalno-prawnych związanych z wprowadzeniem podatku VAT, jednak, dzięki definiowalnej   przez   użytkownika   strukturze,  może  być  także      wykorzystywany  do  innych  celów związanych np. z kontrolą zapisów, bądź  też  generowaniem  dodatkowych  informacji w układzie  bardziej  szczegółowym i odmiennnym w stosunku do istniejącego w ramach menu "Przeglądy". Ilość tworzonych rejestrów jest w praktyce ograniczona do 999.  Kolejność  czynności,  które  należy  wykonać  w celu utworzenia rejestru jest następująca: 

1. Po wejściu do menu "Tworzenie rejestrów" określić należy pozycję  (kod),  pod  jaką  tworzony  rejestr ma występować pośród  ewentualnych  istniejących  rejestrów  (numer ten musi  być  różny  od  występujących), następnie jego nazwę i po zakończeniu potwierdzić klawiszem "ENTER". Nazwa  może  być  poprawiona  poprzez  naciśnięcie klawisza F2  i  nadpisanie  właściwego  tekstu  natomiast numer może być  zmieniony  tylko  w  drodze  usunięcia  całej  pozycji (klawisz F8) i wprowadzenia jej na nowo. 

     UWAGA ! - usunięcie pozycji-nazwy rejestru usuwa także wszystkie dane odnoszące się do niego utworzone według poniższych zasad. 

 2. Ustawić parametry rejestru - przy ich pomocy określić można, które z kryteriów będą brane pod uwagę w trakcie naliczania rejestru. Przez kryterium rozumie się przy tym zmienną w postaci symbolu dokumentu, miejsca przechowywania dokumentu, numeru użytkownika itp., która decyduje o tym, czy dana operacja zostanie ujęta w rejestrze, czy też nie. Innymi słowy, jeśli w parametrach oznaczymy daną zmienną jako istotną , a następnie wstawimy pewne określone wartości tej zmiennej w kryteriach (np. własny numer użytkownika) to w naliczonym rejestrze znajdą się wyłącznie zapisy zawierające tę zmienną (np. księgowane przez  w/w użytkownika) Dostęp do parametrów uzyskuje się poprzez  naciśnięcie  klawisza F5-parametry. Wyboru kryteriów dokonuje się poprzez  wpisanie cyfry "1", jeśli dane kryterium ma być uwzględnione lub "0", jeśli ma być pominięte. W przypadku wpisania cyfry 1 dla zakresu operacji należy ponadto podać numery operacji, od których ma być rozpoczęte naliczanie oraz na których ma być zakończone.      Zakończenie ustawiania parametrów oraz ich prawidłowość należy potwierdzić naciskając - w odpowiedzi na postawione pytanie - klawisz  "T" (tak) lub dokonać ich korekty po naciśnięciu klawisza "N" (nie).

3.Określić  kryteria decydujące o selekcji danych do definiowanego rejestru. Wstawienie odpowiednich symboli dla kryteriów oznaczonych  w parametrach cyfrą 1 spowoduje, że w rejestrze znajdą się wyłącznie  operacje (pozycje), z którymi te symbole się wiążą lub w których występują.  Podświetlając  definiowany  rejestr należy nacisnąć klawisz  F3-kryteria,  a następnie,  po  otwarciu kolejnego ekranu, nacisnąć  klawisz   F4-dodaj, który spowoduje  otwarcie  pola  pierwszego  z  kryteriów, po którego wypełnieniu lub pominięciu (poprzez nacisnięcie klawisza [ENTER])  przechodzi się do kolejnego itd. Poszczególne rodzaje kryteriów mogą być  wstawiane w jednym wierszu lub też w różnych - nie wpływa to na sposób      naliczania rejestru. Wstawienie zatem symbolu dokumentu oraz miejsca      przechowywania w jednym wierszu nie oznacza wystąpienia koniunkcji tych      dwóch kryteriów - równie dobrze mogą one zostać umieszczone w dwóch różnych wierszach.   Wstawione kryteria mogą być korygowane po użyciu klawisza F2-popraw dla podświetlanej pozycji bądź też usuwane przy zastosowaniu klawisza  F8-usuń.

 4.  Po  wyjściu  klawiszem [DELETE] lub [ESCAPE] z funkcji określania kryteriów należy  nacisnąć  klawisz [ENTER] (podświetlając przy tym tworzony rejestr) by przejść  do czynności definiowania  treści poszczególnych  pozycji  (składników)  rejestru.  Powinny  one  stanowić  pełny opis danych, które mają być zawarte w tych pozycjach. 

     UWAGA ! Przed przystąpieniem do tworzenia pozycji opisowych (takich  jak  np.  nazwa  kontrahenta,  adres, data) należy zapoznać  się z  danymi  oferowanymi  w tym zakresie przez  system, bezcelowe bowiem byłoby umieszczanie składników nie mających    odpowiednika wśród udostępnianych   danych  specyfikowanych poniżej: 

     1. data otrzymania/sprzedaży, 

     2. nazwa kontrahenta,

     3. adres kontrahenta, 

     4. numer NIP, 

     5. numer faktury, 

     6. data wystawienia dokumentu, 

     7. opis operacji, 

     8. itd. 

     Otwarty   zostaje   w   tym  celu  nowy  ekran,  na  którym (korzystając  z klawisza F4-dodanie grupy) kolejno określać  należy   opisy   składników  rejestru.  Zakończenie  edycji  następuje    poprzez   naciśnięcie   klawisza   "ENTER"   i potwierdzenie   klawiszem   "T"  (w  przypadku  naciśnięcia klawisza  "N"  system  wróci  do edycji składnika). O ile w chwili  naciśnięcia  klawisza F4-dodanie grupy podświetlana była  ostatnia  pozycja  (najniższy  wiersz), nowy składnik zostanie  umieszczony  na  końcu tworzonego rejestru, jeśli  natomiast  podświetlana  była  dowolna  inna  pozycja  nowy składnik  zostanie  wstawiony  przed  nią.  Zasada  ta  nie dotyczy pozycji pierwszej, która jest nieprzesuwalna. 


Z  chwilą zakończenia edycji składnika przypisywana jest mu     odpowiednia  litera  alfabetu  określająca  jego  pozycję w rejestrze  (na  początku wiersza) oraz kod składający się z  2-4  liter (na końcu wiersza), którym posługiwać się należy przy dokonywaniu działań dotyczących całych pozycji - patrz krok 7. Wpisaną  nazwę składnika poprawić można nadpisując właściwą po naciśnięciu klawisza F6-popraw nazwę.

Uwaga !   W przypadku, gdy wśród kryteriów tworzonego rejestru został uwzględniony identyfikator wymagane jest umieszczenie go  w pierwszym polu.

4.  Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji, które mają znaleźć się w rejestrze przystąpić należy do przyporządkowywania im danych  opisujących  operację  umieszczoną  w rejestrze. Do tego  celu  służy  klawisz F9-inne pola. Jego naciśnięcie w trakcie podświetlania kolejnych pozycji, którym powinny być przypisane   określone  zawartości  spowoduje  wyświetlenie wszystkich  pól  związanych  bezpośrednio  bądź pośrednio z  każdą   operacją  księgową.  Wyboru  dokonuje  się  poprzez  podświetlenie  odpowiedniego wiersza i naciśnięcie klawisza  "ENTER". Do  jednej  pozycji  rejestru  można  przypisać tylko jedną spośród oferowanych danych.    Po   naciśnięciu   dowolnego   klawisza   ekran   wraca  do zdefiniowanych  pozycji  rejestru  wyświetlając do każdej z nich u spodu ekranu przypisaną w powyższy sposób zawartość. 

5.   Kolejną   czynnością   jest  przyporządkowywanie  kont  księgowych  do  pozycji  mających zawierać określone kwoty. Wpisanie  określonego  numeru  konta  według reguł podanych poniżej  spowoduje  w  efekcie, że w danej pozycji-kolumnie rejestru  znajdą  się tylko te kwoty spośród księgowanych w ramach  jednej  operacji  (dla której symbol dokumentu jest  zgodny  z  wybranym w kroku 2), które trafiły na to właśnie konto,  przy czym dodatkowo musi występować zgodność strony księgowania ze stroną podaną w schemacie rejestru. Realizacja  tej  funkcji  odbywa  się  poprzez  naciśnięcie klawisza   F3-konta  otwierającego  kolejny  ekran.  Dzięki dostępnym   w  nim  funkcjom  można  dokonać  wyboru  konta  syntetycznego  (klawisz  F3),  analitycznego (klawisz F4) i subkonta analitycznego (klawisz F5) co dla systemu oznaczać będzie zakres, z którego wybierane będą dane do rejestru.   O ile więc wstawione zostanie konto syntetyczne w danej kolumnie znajdą się wszystkie zapisy składające się na obroty tego  konta  niezależnie  od tego, czy zostały rozbite na konta  analityczne  i subanalityczne, czy też nie. Odpowiednio dotyczy to także konta analitycznego. Po podaniu numeru konta należy także określić stronę, po której ma występować zapis, a następnie znak "+" lub "-". Kryteria te decydują o tym, z  której  strony  konta obroty uwzględnione będą w rejestrze oraz jaki będą posiadały znak. 

Jeśli więc np. definiowany jest rejestr ujmujący pozycje kosztowe, na które składają się głównie obroty strony Wn, w  w polu strony należy wstawić literę "W", a w polu znaku "+".  O ile jednak na kontach kosztów występują zapisy po stronie przeciwnej pomniejszając tym samym ich  sumę  i powinno  to  mieć odzwierciedlenie w rejestrze, należy ponownie nanieść właściwe konta wstawiając w polu strony literę "M" (oznaczającą stronę Ma), zaś w polu znaku "-" ,dzięki czemu zapisy tej strony konta pojawią się w rejestrze ze znakiem ujemnym pomniejszając tym samym sumę końcową.  Jeśli  podane konto nie występuje w istniejącym planie kont  otwarte zostanie okno podpowiedzi, z którego  można  wybrać  konto właściwe (podświetlając je i naciskając klawisz "ENTER") lub - naciskając klawisz "DELETE" ([ESCAPE])- zaniechać wyboru. Do  jednej  pozycji  rejestru przypisać można dowolną ilość kont. 

W  sytuacji,  gdy dla jednej pozycji podane jest więcej niż jedno   konto,   zaś  w  operacji  księgowej  (spełniającej  wszystkie  wymagane  warunki,  by  znaleźć się w rejestrze)  również  wystąpi  więcej  niż  jedno  z tych kont, kwoty im odpowiadające zostaną w rejestrze zsumowane.

     W   przypadku   konieczności  usunięcia  podanego  konta  z  rejestru należy posłużyć się klawiszem F8-usunięcie konta. 

     Zmiany strony konta dokonać można naciskając klawisz F2.

Po zakończeniu definiowania wszystkich pozycji wychodzimy z  tej funkcji naciskając klawisz "DELETE"([ESCAPE]). 

6.  Oprócz  funkcji  wykonywanych  w  ramach jednej pozycji  realizować  można  także działania dodawania, odejmowania i mnożenia  pozycji  zawierających  dane liczbowe między sobą oraz   między   pozycjami,   a   stałymi  liczbowymi.  Przy wykonywaniu   działań   stosowana  jest  kolejność  ogólnie przyjęta  dla działań arytmetycznych. W celu wykonania tych działań należy: 

                    1) podświetlić pozycję rejestru, która ma zawierać wynik 


obliczenia,

                    2) nacisnąć klawisz F5-dodanie podgrupy, 

          3) wpisać znak @ (uzyskuje się go przyciskająć klawisz "Shift" i 

"2" równocześnie), 

                    4) bezpośrednio po znaku wpisać działanie, które  ma  być  




wykonane jako argumentami posługując  się literowymi 

kodami pozycji umieszczonymi  na  ich  prawym skraju np.  

@AB+AD-AHA*0.22, 

                    5) nacisnąć klawisz "ENTER", 

                    6) nacisnąć klawisz "T" jeśli wpisane dane są  prawidłowe  lub  

"N",  jeśli mają być dokonane poprawki. 

UWAGA ! Działania w/w nie są wykonywane na pozycjach będących wynikami innych działań.

7.  Ostatnią  czynnością  określającą schemat rejestru jest stworzenie   nagłówka   wydruku.   Nagłówek   może  składać  się maksymalnie z tylu kolumn, ile jest pozycji w rejestrze. O ile zachodzi taka potrzeba, przed napisaniem treści nagłówka, można, używając klawisza F7-szer., dokonać zmiany szerokości każdej z kolumn w stosunku do nastawień standardowych  (systemu) odpowiadających długościom odpowiednich pól w zbiorach danych. Dzięki temu możliwe jest ograniczenie rozmiarów wydruku do szerokości papieru w drukarce. Dokonując tej czynności trzeba wziąć jednak pod uwagę  fakt,  że  zmniejszenie szerokości w stosunku systemowej powoduje w przypadku danych opisowych pozostawienie widocznymi tylko tylu znaków końcowych (pola daty), ile zostało wpisane przy użyciu tej funkcji, natomiast w  przypadku  kwot,  skutkiem  zmniejszenia  szerokości poniżej  ilości  znaków  (cyfr  i  kropek  dzielących)  w kwotach występujących w rejestrze będzie ich "wygwiazdkowane"  tj. przedstawienie w postaci xxx.xxx.xxx.  Użycie tej funkcji sprowadza się do nadpisania właściwej cyfry i potwierdzenia klawiszem "ENTER". 

     Po ewentualnej korekcie szerokości kolumn przystąpić można do  opisu nagłówka. Dla przejrzystości schematu rejestru treść  nagłówka powinna odpowiadać treści pozycji (nie jest to jednak wymóg systemu). 

     Na ogół, ze względu na ograniczoność miejsca do wydruku, koniecznym  jest jednak zastosowanie pewnych skrótów.  Edycji nagłówka dokonuje się po naciśnięciu klawisza F2, który powoduje otwarcie okna zawierającego podświetlone pole o szerokości określonej w sposób jak wyżej (wysokość pola nie podlega  regulacji). W polu tym należy dokonać opisu nagłówka w takim      kształcie, w jakim ma być on przedstawiony na wydruku,włączając w to także ewentualne ramki dzielące. Ramki poziome można uzyskać używając znaku "-" lub "=" natomiast pionowe"!" lub "|".  Na ekranie wyświetlane są także nagłówki dwóch sąsiadujących pozycji rejestru, dzięki czemu ułatwione jest tworzenie kolumn funkcjonujących pod wspólnym nagłówkiem w pierwszym wierszu i osobnych nagłówkach w pozostałych wierszach. 

UWAGA ! Dokonanie korekty szerokości kolumny (krok 7) powoduje zniekształcenie zawartości istniejącego dla tej kolumny nagłówka - 
konieczne jest zatem jego ponowne określenie.

Po zdefiniowaniu wszystkich parametrów rejestru można przystąpić do jego naliczenia. W tym celu należy klawiszem "DELETE"   ([ESCAPE]) wycofać się z ekranu edycji składników rejestru i podświetlając właściwy rejestr nacisnąć klawisz F9-nalicz. 

Wszystkie rejestry mogą zostać utworzone w oparciu o dwie daty:

 1/ miesiąc księgowań - w rejestrze znajdą się wyłącznie te zapisy, które 
zostały zaksięgowane na określony miesiąc zgodny z podanym, 

2/ miesiąc daty sprzedaży/zakupu - w rejestrze znajdą się tylko te zapisy, 

które posiadają taką datę i miesiąc w niej zawarty jest zgodny z 

podanym. Wyboru rodzaju daty dokonuje się naciskając odpowiednią 

literę 
(A lub B). 

W następnej kolejności należy wpisać miesiąc, za który ma zostać naliczony rejestr. Naliczenie, w zależności od wielkości zbiorów oraz  rodzaju komputera, może trwać od kilku  sekund do kilkudziesięciu minut. Po zakończeniu liczenia należy wysłać wydruk na odpowiednią  drukarkę lub obejrzeć rejestr w menu Przeglądy rejestrów.

5. PRZEGLĄDY REJESTRÓW

W celu obejrzenia, naliczonego w funkcji 4.Tworzenie rejestrów, rejestrunależy go podświetlić i nacisnąć klawisz [ENTER]. Ponieważ rozmiary rejestru mogą przekraczać zakres danych widocznych na jednym ekranie, w celu przejrzenia wszystkich pozycji należy wykorzystywać klawisze strzałek przesuwających we wszystkich kierunkach  lub klawisze  [Pgup] i  [Pgdn] przesuwające  go  w  górę lub w dół  o całą stronę, bądź też klawisze [Home] i [End] w celu znalezienia się na jego początku lub końcu. W przypadku bardzo obszernych rejestrów można także posłużyć się funkcją F6-idź do, po naciśnięciu której należy wskazać pozycję, mającą być aktualnie wyświetlaną.

Z opcji przeglądu również można wysłać wydruk na drukarkę używając  w tym celu klawisza F9-wydruk.  Szczególnym przypadkiem rejetru jest taki, dla utworzenia którego posłużono się kryterium identyfikatora (patrz menu "Księgowanie"   submenu "Księgowanie dokumentów"). Różnica polega wyłącznie na sposobie przedstawienia danych na wydruku.  Można przy tym uzyskać dwa ich rodzaje - pierwszy systematyzuje wszystkie operacje specyfikując je odrębnie dla każdego identyfikatora, natomiast drugi prezentuje te danew postaci sum zbiorczych w analogicznym podziale na identyfikatory.

W odróżnieniu od zestawień, w rejestrach nie jest możliwe nalicze kilku wariantów tego samego rejestru. W pamięci komputera trzymany jest tylko ostatni z naliczanych.

IX  F. SPECJALNE

Menu   F.   specjalne   zawiera   kilka   pomocniczych   funkcji obsługujących  system  w warunkach szczególnych t.j. w przypadku otwierania  ksiąg w nowym roku oraz w razie zniekształcenia bądź utraty   części   danych   spowodowane   wadliwą  pracą  sprzętu komputerowego,  a także profilaktyki zabezpieczenia danych przed takimi sytuacjami.

Na  to  menu  składają  się  więc nastepujące funkcje omawiane z osobna poniżej: 

1/ Zamknięcie roku 

2/ Otwarcie nowego roku 

3/ Indeksowanie zbiorów 

4/ Odtworzenie po awarii 

5/ Po awarii przy nagrywaniu 

6/ Archiwizacja na dyskietki 

1. ZAMKNIĘCIE ROKU 

Użycie  tej  funkcji  służy  zamknięciu  roku obrachunkowego dla celów   zapisywania   danych   -   nie   uniemożliwiając  jednak oczywiście  dostępu  do istniejących zapisów. System nie nakłada przy  tym  ograniczeń  co  do  terminu  dokonania tej czynności. Równolegle  mogą  być  zatem otwarte dla księgowań dwa sąsiednie lata.  Poza  ograniczeniem  dostępu  wyłącznie do odczytu danych użycie  tej  funkcji  powoduje przeniesienie sald kont na koniec zamykanego  roku  na  rok  następny  w postaci bilansu otwarcia. 

Istotnym założeniem, jakie jest przy tym czynione jest ciągłość (niezmienność)  planu  kont,  gdyż  salda kont przenoszone są na odpowiadające  im  numery  kont  funkcjonujące  w  nowym roku. W sytuacji,  gdy  w  starym  roku  dane  konto występowało tylko w formie  syntetyki,  natomiast w nowym roku zostało podzielone na konta  analityczne  saldo  konta  przenoszone jest na pierwsze z nowo  otwartych  kont analitycznych. W analogiczny sposób zasada ta ma zastosowanie do subkont. 

Aby  dokonać  zamknięcia  roku  należy  (po  wejściu w opisywaną funkcję)   nacisnąć   klawisz   "T",  a  następnie  podać  hasło warunkujące  dokonanie  tej  czynności.  Po podaniu hasła system realizuje wyżej opisane działania. 

2. OTWARCIE NOWEGO ROKU 

Funkcja   umożliwia   korzystanie   z   systemu   w  nowym  roku kalendarzowym  niezależnie od tego, czy rok poprzedni został już zakończony,   czy   też   nie.  Otwarcie  nowego  roku  powoduje przeniesienie   istniejącego  planu  kont  oraz  bazy  danych  o kontrahentach    w    całości    niezależnie   od   faktu   jego wykorzystywania w roku poprzednim. 

Skorzystanie z tej funkcji sprowadza się do naciśnięcia klawisza "T"  w  odpowiedzi  na  pytanie systemu, czy ma dokonać otwarcia nowego roku. Równocześnie mogą być otwarte dwa kolejne lata kalendarzowe. 

3. INDEKSOWANIE ZBIORÓW 

Indeksowanie  zbiorów służy uporządkowaniu danych odpowiednio do wymagań programu w sytuacji, gdy z przyczyn zewnętrznych (awaria komputera,  zanik  napięcia)  wystąpiły  problemy z dotarciem do nich  lub też właściwym stosowaniem. Objawia się to niemożnością odszukania   tych  danych,  bądź  -  ogólnie  -  błędami  w  ich przetwarzaniu. 

Skorzystanie z tej funkcji sprowadza się do naciśnięcia klawisza "T" w odpowiedzi na pytanie systemu, czy ma dokonać indeksowania zbiorów.  Proces indeksowania, w zależności od wielkości zbiorów  i   parametrów    technicznych    komputera   może   trwać   od kilkudziesięciu sekund do kilkunastu minut. 

4. ODTWORZENIE PO AWARII

Odtworzenie  po  awarii  służy  ponownemu  naliczeniu obrotów na poszczególnych  kontach w sytuacji, gdy z przyczyn analogicznych do  opisanych  przy  funkcji  "Indeksowanie zbiorów", zaistniały różnice  pomiędzy  zbiorem  wszystkich  operacji,  a zapisami na poszczególnych  kontach  lub  też  wystąpiły niezgodności między kwotami  obrotów  na  kontach  niższego  rzędu  z  obrotami kont wyższego rzędu. Skorzystanie z tej funkcji sprowadza się do naciśnięcia klawisza "T"  w odpowiedzi na pytanie systemu, czy ma dokonać odtworzenia awaryjnego zbiorów. Proces naliczania, w zależności od wielkości zbiorów  i  parametrów  technicznych  komputera,  może  trwać od kilkudziesięciu sekund do kilkudziesięciu minut. 

5. PO AWARII PRZY NAGRYWANIU 

6. ARCHIWIZACJA NA DYSKIETKI 

Funkcja przeznaczona jest wyłącznie dla systemu UNI-fin pracującego pod kontrolą systemu operacyjnego UNIX SCO. Archiwizacja w innych systemach (WINDOWS, NOVELL) winna być wykonywana przez zewnętrzne programy obsługujące urządzenia do ochrony danych.

X  PARAMETRY 

Na to menu składają się następujące funkcje: 

1. Zamknięcie miesiąca

2. Otwarcie nowego miesiąca 

3. Zmiana miesiąca do księgowań 

4. Symbole dokumentów 

Pierwsze  trzy  z  nich służą do sterowania miesiącami, na które mają być wprowadzane zapisy księgowe. Dopuszcza się jednoczesne (na przemian) otwarcie dwóch sąsiednich miesięcy. Niezależnie od tego,  który  miesiąc  jest  otwarty,  wszystkie  dane  mogą być odczytywane  z  dowolnego  okresu  bieżącego  roku  (a także lat ubiegłych). 

1. ZAMKNIĘCIE MIESIĄCA 

Służy do zamknięcia miesiąca dla celów zapisywania danych. 

Aby dokonać zamknięcia miesiąca należy: 

1/ otworzyć miesiąc kolejny (o ile aktualnie otwarty jest tylko  jeden) lub dokonać zmiany aktualnego miesiąca na późniejszy  (w przypadku, gdy otwarte są dwa miesiące)- patrz opis drugiej   i trzeciej funkcji omawianego menu, 

2/ wejść do funkcji "Zamknięcie miesiąca" i nacisnąć klawisz "T" 

UWAGA   !  Nie  ma  możliwości  otwarcia  uprzednio  zamkniętego miesiąca

2. OTWARCIE NOWEGO MIESIĄCA 

Służy  do  otwarcia  kolejnego  miesiąca.  Aby  dokonać otwarcia kolejnego miesiąca należy uprzednio zamknąć miesiąc wcześniejszy z   dwóch   otwartych.  Użycie  tej  funkcji  sprowadza  się  do naciśnięcia - po otwarciu funkcji - klawisza "T". 

3. ZMIANA MIESIĄCA DO KSIĘGOWAŃ 

Służy do zmiany miesiąca aktualnie otwartego do księgowań, o ile równolegle  otwarte są dwa. Zmiany miesiąca dokonuje się poprzez podświetlenie  funkcji  i  naciśnięcie  klawisza [ENTER] - o ile otwarty   jest   tylko  jeden  miesiąc,  czynność  powyższa  nie spowoduje żadnej zmiany. 

4. SYMBOLE DOKUMENTÓW 

W   ramach  tej  funkcji  użytkownik  może  zdefiniować  symbole dokumentów   księgowych,   których role pełnione w systemie UNI-fin mogą być następujące:

a) informacyjna – wskazuje na rodzaj księgowanego dokumentu w ewidencji 

b) sortująca - użyta w postaci kryteriów decydujących o zawartości  rejestrów pozwala na wybór w ramach rejestru wskazanych symboli  -  patrz  menu  "Zestawienia i rejestry"

c) dekretująca – umożliwia przyporządkowanie szablonu dekretującego ułatwiającego wprowadzanie dokumentów do ewidencji.

Ilość    stosowanych   symboli   jest   przy   tym   praktycznie nieograniczona. 

Określenie   nowego   symbolu   dokumentu   odbywa  się  poprzez  naciśnięcie   klawisza   F4-dodaj,  a  następnie  wpisanie  max. trzyznakowego  symbolu  oraz  krótkiego opisu rodzaju dokumentu. 

Dodanie  nowego  symbolu kończy się określeniem jego typu, który może  przybrać  wartość  "0"  lub  "1".  Wstawienie wartości "1" spowoduje,  że  użycie tego symbolu w trakcie księgowania będzie znakiem dla   systemu,   by  oprócz  standardowych  informacji wymaganych  przy  procedurze  księgowania wymusił na użytkowniku podanie   informacji  dodatkowych  dotyczących  daty  otrzymania księgowanego  dokumentu  lub  daty sprzedaży (istotnych z punktu widzenia  miesiąca  rozliczenia  podatku od towarów i usług VAT) oraz  danych  kontrahenta  (patrz  menu  "Księgowanie",  submenu "Księgowanie dokumentów"). 

Do  korekty  pól nazwy i typu dokumentu służy klawisz F2-popraw, po naciśnięciu którego można nadpisać nową ich treść. Nie jest możliwa zmiana samego symbolu. 

W celu zdefiniowania szablonu dekretującego należy użyć klawisza F3, który otwiera formatkę pozwalającą na wprowadzenie informacji opisujących szablon. Klawiszem F4 wprowadzamy nową pozycję szablonu, w ramach której należy określić kolejność dekretacji (nr), numer konta/kont księgowych (konto CT/DT), sposób wyliczenia kwoty w dekrecie (formuła), pytanie o informacje dodatkowe (potwierdzanie danych) oraz podpowiedź. Szablon uruchamia się poprzez zmianę parametru w rubryce „Szablon” w formatce z listą symboli po naciśnięciu klawisza F2-popraw z litery „N” na literę „T”. Od chwili uruchomienia, po użyciu tego symbolu w trakcie księgowania, program generować będzie informacje zgodnie z określonym powyżej schematem. 

Przykładową definicję szablonu dekretującego dla faktury zakupu towarów przedstawia poniższa tabela:

Nr
Konto Dt
Konto CT
Formuła
Potwierdzanie danych
Podpowiedź

AA
300-0001


0001111111
Zakup netto 22%

BA
300-0002


0000000000
Zakup netto 7%

CA
732-0001

AA+BA
0000000000


CB
224-0001

AA*0.22
0000000000


CC
224-0002

BA*0.07
0000000000


CD

200-
CA+CB+CC
0010000000


CE

300-0001
AA
0000000000


CF

300-0002
BA
0000000000


gdzie: 

konto 300-0001 –rozliczenie zakupu towarów wg stawki 22%

          300-0002 – j.w. wg stawki 7%

          732-0001 – wartość zakupionych towarów przeznaczonych do sprzedaży          

224-        - podatek VAT wg stawek

200- - konto rozrachunków z kontrahentami

AA+AB – suma wartości netto wg stawek VAT podana w trakcie księgowania przy pozycjach oznaczonych kodem (nr) AA i AB

          AA*0.22 – wyliczenie wartości podatku VAT 22% od wartości podanej 


przy pozycji oznaczonej kodem AA

          CA+CB+CC – wyliczenie kwoty zobowiązania brutto

Istotną rolę przy funkcjonowaniu szablonów odgrywają kody poszczególnych pozycji (rubryka oznaczona jako „Nr”). Kody muszą składać się z dwóch znaków alfabetu, z których pierwszy tworzy grupę dekretu natomiast drugi określa kolejność wystąpienia dekretu w ramach grupy. Przyporządkowanie dekretu/ów do grupy pozwala na ich łatwe pominięcie w trakcie księgowania jeśli zdarzenie opisywane dekretem na aktualnie księgowanym dokumencie nie występuje (ale może się pojawić na innych dokumentach). Jako przykład może tu posłużyć faktura zakupu mogąca zawierać różne – jedną lub kilka - stawki podatku VAT. Określenie dekretacji dla każdej stawki w odrębnej grupie pozwala elastyczny wybór tylko tej części dekretu faktury, która dotyczy stawki/ek występujących na konkretnym dokumencie. Innymi słowy daje mozliwość pominięcie dekretu dotyczącego stawki np. 7%, jeśli na księgowanym aktualnie dokumencie ona nie występuje. W przypadku, gdy wszystkie pozycje dekretu muszą wystąpić w trakcie księgowania podział na grupy staje się zbędny (wszystkie pozycje oznaczone są kodem grupy „A”). Uproszczony model zastosowania grup dekretu został przedstawiony w przykładzie – grupa dekretu „A” i „B” obejmuje tylko po jednej pozycji dostosowanej do wysokości stawki podatku VAT. W trakcie księgowania - przy wykorzystaniu tego szablonu - naciśnięcie klawisza „ENTER” w chwili, gdy program zaproponuje wprowadzenie zakupu netto 22% (zamiast wpisania kwoty) spowoduje pominięcie konta 300-0001 (grupa „A”) i przeskok do zakupu netto 7% (grupa „B”).

Rubryka „formuła” pozwala na automatyczne wyliczenie kwot dla wybranych pozycji dekretu takich jak wartość podatku VAT lub wartości brutto faktury. Przy tworzeniu formuły liczącej należy, jako argumentami funkcji, posłużyć się kodami pozycji.

Kolejne wartości rubryki „Potwierdzanie danych” wskazują, czy program w trakcie automatycznego tworzenia dekretu ma zatrzymywać się w określonych rubrykach w oczekiwaniu na wprowadzenie informacji przez operatora, czy też ją pomijać/przenosić z poprzedniego wiersza. Wartość „0” oznacza pominięcie, wartość „1” - oczekiwanie. Informacje, które należy w ten sposób oznaczyć specyfikowane są poniżej (w kolejności od lewej):

· kwota dekretu,

· konto strony Dt,

· konto strony Ct,

· Inne dane,

· Opis dokumentu

· Pozostałe pola nie są wykorzystywane.

Zawartość rubryki „Podpowiedź” pokazywana jest w trakcie księgowania na ekranie pod rubryką kwoty, w celu wskazania osobie księgującej, którą wartość z dokumentu winna wprowadzić do otwartej rubryki.

Usunięcia  nie  używanych symboli (rodzajów) dokumentów dokonuje się przy użyciu klawisza F8-usuń. 

UWAGA  !  Nie  zaleca  się zmiany zastosowania symbolu (istotnej zmiany  rodzaju  dokumentu  przy zachowaniu tego samego symbolu) oraz jego usuwania w trakcie roku obrachunkowego.

5. PARAMETRY IMPORTU DANYCH

Funkcja przeznaczona jest do określenia sposobu dekretacji faktur księgowanych automatycznie w funkcji "Księgowanie sprzedaży" ("2. Księgowanie"), a ściślej do przyporządkowywania kont podatku VAT do kont, na których zapisywana będzie wartość netto sprzedaży (przypisanych do kartotek w module zbytu). Definicja tego sposobu przebiega w następujących krokach:

1/ nacisnąć klawisz F4-dodaj,

2/ wprowadzić stawkę podatku VAT (np. 22%) 

3/ podać numer konta podstawy (wartości netto), na którym księgowana 

będzie sprzedaż według podanej stawki - jeśli stosowane będzie tylko 

jedno konto 
podatku dla wielu kont podstawy, a konta tej podstawy 

ujmowane są na tym samym numerze konta analitycznego, w miejscu 

numeru konta syntetycznego można wprowadzić znaki XXX, które 

oznaczać będą 
każde konto syntetyczne (np. XXX-0001)

4/ podać numer konta podatku odpowiadający wprowadzonemu kontu 
podstawy.

Wprowadzone zapisy można modyfikować po naciśnięciu klawisza F2-popraw, przy czym między poszczególnymi polami przechodzi się naciskając klawisz [ENTER] lub usuwać po naciśnięciu klawisza F8-usuń dla wybranych, poprzez ich podświetlenie, pozycji.

