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Pierwsze kroki

Program Finansowo-Księgowy Advantec jest jednym z modułów zintegrowanego pakietu do obsługi i zarządzania przedsiębiorstwem. Wśród wielu funkcjonalności systemu można wyszczególnić:

· prowadzenie ewidencji ksiąg w porządku chronologicznym,

· rozliczenia należności i zobowiązań kontrahentów,

· analizowanie sytuacji majątkowej i finansowej firmy,

· wielozakładowość,

· rozliczanie różnic kursowych,

· tworzenie raportów dla potrzeb Zarządu i innych działów jednostki,

· automatyczny dziennik zapisów księgowych.

Początek pracy winien być poprzedzony analizą z uwzględnieniem:

· sposobu dekretacji dokumentów – każdy dokument należy sprawdzić zadekretować i wprowadzić do księgi,
· ujednolicenia symboli dokumentów – zgodnie ze sposobem przechowywania ich w segregatorze,
· prawidłowego zdefiniowania planu kont – do zdefiniowanego konta syntetycznego można dołączyć konta analityczne zgrupowane jako pojedyncze zapisy bądź jako tzw. grupy analityczne, 

· rodzaju sprawozdań i raportów wynikających z potrzeb użytkownika.

Wymagania sprzętowe:

· System operacyjny: Windows 98/Me/NT/2000/XP
· Procesor klasy Intel Pentium
· Pamięć operacyjna 256 MB RAM 

· Napęd CD-ROM
· 250 MB wolnego miejsca na dysku twardym

· Karta SVGA (minimum)
Instalacja i uruchomienie systemu

W celu rozpoczęcia procesu instalacyjnego programu należy dostarczoną płytę CD umieścić w stacji CD-ROM. System Windows uruchomi automatycznie program instalacyjny. W przypadku nie uruchomienia programu należy ręcznie z dysku CD-ROM wybrać polecenie setup.exe. Po uruchomieniu pojawi się okno dialogowe, w którym użytkownik w celu instalacji oprogramowania wybiera opcję Instalacje ( System ADVANTEC lub opcję Wyjście w celu rezygnacji z instalacji. W oknie tym znajdują się również dodatkowe informacje na temat firmy ADVANTEC oraz oferowanych przez naszą firmę innych produktach, usługach i szkoleniach.

Po akceptacji polecenia Instalacja systemu program instalacyjny poinformuje użytkownika, że zostanie zainstalowana aplikacja, następnie otwarte zostanie okno Instalacja – System ADVANTEC.  Jego zawartość będzie się zmieniała w zależności od stanu procesu instalacji.
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Rys. 1. - Formatka Kreator instalacji

Przed kontynuacją należy zapoznać się z Umową Licencyjną, bowiem tylko po akceptacji niniejszej umowy możliwe będzie zakończenie instalacji programu.

[image: image3.jpg]ystem Advantec

Umowa licencyina
Fraed praystapieniem do dakzei instalaci preeczyta) uwazris umowe

Froszs praeczptat tekst Umow licencyinei, Musis2 2godié s na zawatts i
waruriki preed dalsza instalciz

[LICENCIA UZYTKOWANIA OPROGRAMOWANIA :1

Definicie:

LICENCIODAWCS: Advantec Software LT.C. $p. 2 0.0, 00430 Warszawa, ul
[Wieiska 14 lok. 8

LICENCIDBIDRCA: Uzytkownik programu na podstavie otizymane cenci
[KRTA REJESTRACYINA: Kata prayznaizca Licenciobiorcy dodatkome
prawrieria.

[PROGRAM: Programy komputerowe urieszczone na nosnikach danych
aniduizcych s w kopercie b inym opakowariu oraz dostaiczone pizez

© Akcepluie waiurkiumony.

 Nie akceptug warunksw unowy
Poered by o Setup 41,3

<Wez Ty





Formatka Umowa licencyjna

Po zatwierdzeniu warunków zawartych w umowie pojawi się okno zawierające ważne informacje odnośnie dalszej instalacji.
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Rys. 2. - Formatka Informacje instalacji

W kolejnym oknie należy wybrać katalog, w którym ma być zainstalowany system. Można zaakceptować podpowiadany przez program katalog docelowy lub wpisać ścieżkę do innego. Przechodząc do kolejnego etapu, należy zaznaczyć składniki, które mają być zainstalowane oraz określić typ instalacji. Wśród wymienionych są:

Pełna instalacja – system instaluje takie składniki dodatkowe jak: baza startowa, szablony dokumentów i raportów, materiały pomocnicze (zmiany i porady), pomoc systemową, definicje przelewów elektronicznych. Ta opcja powoduje zainstalowanie w całości funkcjonalnego systemu ze wszystkimi dodatkami.

Instalacja minimalna – system instaluje wszystkie składniki jak w instalacji pełnej, lecz bez pomocy systemowej. Ten typ instalacji jest bardzo podobny do poprzedniego, aczkolwiek pozawala na zaoszczędzenie wolnego miejsca na dysku twardym.

Wersja demonstracyjna - system instaluje niezbędne składniki potrzebne do działania systemu Advantec oraz przykładową bazę danych.

Stanowisko sieciowe – system instaluje tylko te składniki, które są niezbędne do działania systemu w wersji sieciowej na jednej z końcówek sieci, czyli biblioteki systemowe, program wykonywalny wraz z niezbędnymi bibliotekami oraz porady i wskazówki dotyczące użytkowania systemu Advantec.

Instalacja użytkownika - system pozwala na dowolne zdefiniowanie komponentów do instalacji. Przy kolejnych instalacjach system pamięta ustawienia pierwotne.
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Rys. 3. -  Formatka Wybór komponentów instalacji

Następnie należy wybrać folder w Menu Start, w którym zostaną umieszczone skróty do programu.
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Rys. 4. - Formatka  Wybór folderu instalacji

Następnie pojawi się okno z dodatkowymi zadaniami, gdzie ma zostać założona ikona:
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Rys. 5. - Formatka Dodatkowe zadania instalatora

Po określeniu podstawowych warunków program jest już gotowy do instalacji. Aby dokończyć ten proces, należy kliknąć na przycisk Instaluj, zaś chcąc zmienić poprzednie ustawienia przycisk Wstecz.
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Rys. 6. -  Formatka Proces instalacji

Po zaakceptowaniu powyższych warunków rozpocznie się instalacja. Po zakończeniu procesu instalacyjnego zaznaczając pole Uruchom System Advantec można uruchomić program, jak również zobaczyć zaistniałe zmiany w kolejnych wersjach systemu. W przypadku wystąpienia trudności podczas instalacji oprogramowania skontaktuj się z działem serwisowym Advantec Software ITC Sp. z o.o.
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Rys. 7. - Formatka Zakończenie instalacji systemu

Podczas pierwszego uruchomienia systemu „Advantec” program konfiguracyjny określa zakres podstawowych informacji dla systemu:

· praca na bazach własnych

· podłączenie do istniejących baz danych

· nr licencji i klucza aktywacji opcji

· otwarcie okresów księgowych (rozpoczęcie pracy z podaniem początku i końca roku obrotowego dla jednostki).

 Standardowym użytkownikiem systemu jest „ADVANTEC” - hasło „ADVANTEC”.
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Rys. 8. - Formatka Logowanie do systemu







Życzymy owocnej pracy z naszym programem.


Zespół Advantec.
Parametryzacja systemu

1.1 Okresy księgowe

Przed rozpoczęciem zapisów księgowych definiowany jest rok obrotowy dla danej jednostki oraz okresy sprawozdawcze tegoż roku zgodnie z definicjami art.3 ust.1 pkt.8 i 9 oraz art.24 ust.5 pkt.1 Ustawy o rachunkowości, których dokonuje się w poniższej tabeli przy pierwszym uruchomieniu systemu, a następnie podczas normalnej pracy wybierając Ustawienia ( Finanse ( Okresy księgowe
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Rys. 9. - Formatka Okresy księgowe

1.1.1 Blokowanie i zamykanie okresu księgowego.

Przycisk Zablokuj służy do zablokowania np. bilansu otwarcia lub zakończonych, lecz nie zamkniętych, okresów sprawozdawczych (zwykle miesięcznych), w celu uniemożliwienia dokonania na nich jakichkolwiek operacji księgowych, mimo iż nie zostały zamknięte.

W celu zablokowania danego okresu należy GO podświetlić i nacisnąć przycisk Zablokuj. W celu odblokowania okresu należy podświetlić nazwę okresu i nacisnąć przycisk Odblokuj okres. Po odblokowaniu okres sprawozdawczy jest ponownie otwarty i można w nim dokonywać operacji księgowych.

UWAGA! Przycisk Zamknij okres służy do definitywnego zamknięcia okresu sprawozdawczego lub roku obrotowego, zatem posłużenie się nim wymaga od użytkownika przemyślenia decyzji, gdyż jest to operacja nieodwracalna.

1.1.2 Otwarcie nowego roku.

Praca na przełomie roku niesie za sobą konieczność pracy w dwóch latach obrachunkowych. W tym celu konieczne jest otwarcie następnego roku obrotowego poprzez naciśnięcie przycisku Nowy rok. Bardzo wczesne otwarcie nowego roku powoduje konieczność wyboru większej ilości okresów podczas wprowadzania dokumentów czy dokonywania różnych analiz. 

W polach Ilość okresów obrachunkowych oraz Rok roku obrachunkowego system podpowiada stosowne parametry, które można zatwierdzić bądź zmienić.

Na dole ekranu znajdują się przyciski:

· Załóż – generuje zapisy na 12 kolejnych miesięcy i okres zamknięcia roku

· Anuluj – odwołuje proces generowania nowego roku obrachunkowego

1.2 Opcje

Opcje administratora posiadają dwie zakładki (części), w których administrator systemu lub użytkownik ustawiają podstawowe parametry systemu F-K. W celu uruchomienia opcji należy wybrać polecenie  Program ( Administrator ( Opcje

Zakładka Lokalizacje pokazuje lokalizację bazy w systemie, czyli miejsce przechowywania baz danych systemu F-K. System domyślnie podaje ścieżki, w których standartowo umieszczane są bazy użytkowników. 
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Rys. 10. - Formatka Konfiguracja - Lokalizacja

UWAGA! Nie zaleca się zmieniania lokalizacji baz systemu w celu uniknięcia przekłamań w przypadku pracy na wielu stanowiskach.

Druga zakładka - Ustawienia - pozwala na ustawienie parametrów związanych m.in. z rodzajem wydruku. Podstawowym parametrem jest wybór domyślnego sposobu wydruku: tekstowy lub graficzny. Można również określić rodzaj sposobu wydruku. Aby tego dokonać, należy kliknąć na ten guzik [image: image13.png]


 i z rozwiniętej listy wybrać odpowiednie parametry. Bezpieczeństwo systemu to opcja dokonująca archiwizacji i kontroli bazy danych programu. Do wyboru mamy opcje archiwizacji okresowej, (co jakiś zadany czas) bądź o określonych przez użytkownika godzinach. Program ma możliwość wykonywania archiwizacji „w tle”, co umożliwia bezkolizyjną pracę systemu. 

Zaznaczenie opcji Włącz kontrolę integralności bazy danych powoduje, że program co pewien czas wykonuje kontrolę poprawności bazy danych, po czym, w przypadku stwierdzenia jakichś nieprawidłowości, np. uszkodzenia zbioru indeksowego, powiadamia o tym użytkownika sugerując np. przeindeksowanie bazy systemu. Zaznaczona opcja Zatrzymuj aplikację główną w oknie Parametry pracy pozwala podczas pracy uruchomionego systemu firmy CRON (system Finansowo – Księgowy) np. na odbudowę zbiorów indeksowych.
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Rys. 11. - Formatka Konfiguracja  – Ustawienia

Dane zakładu pracy

Program ( Administrator ( Dane zakładu pracy

Do wprowadzania podstawowych danych dotyczących jednostki tj. nazwy, adresu, numeru NIP, Regonu, EKD, nazwy i adresu urzędu skarbowego oraz imion i nazwisk osób reprezentujących płatnika i reprezentujących jednostkę przy podpisywaniu umów o pracę służą zaprezentowane poniżej rysunki:
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Rys. 12. - Formatka Dane zakładu
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Rys. 13. - Formatka Urząd skarbowy
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Formatka Dane inne

Dane te są używane przez program w celu umieszczenia ich w stosownych miejscach na wydrukach deklaracji i innych wydrukach.
1.3 Drukarki tekstowe 

Program ( Administrator ( Drukarki tekstowe 

Okno służy do definiowania i ustawiania parametrów drukarek do wydruku w trybie tekstowym. 
Do konfiguracji poszczególnych drukarek użytkownik ma dostępne następujące klawisze:

· OK - zamyka okno i zapisuje dane

· Anuluj - zamyka okno bez zapisywania danych

· Edytuj – włącza edycję ustawień i parametrów wybranej drukarki

· Nowy - pozwala dodać nową drukarkę do systemu, wymaga definiowania kodów drukarkowych przez użytkownika

· Usuń -
usuwa wybraną drukarkę z systemu
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Rys. 14. - Formatka Drukarki tekstowe

Program umożliwia zdefiniowanie ustawień drukarek do wydruku w trybie tekstowym poprzez modyfikację istniejących w systemie drukarek lub przypisanie nowej drukarki do systemu. Zmian w kodach drukarkowych powinny dokonywać tylko osoby posiadające odpowiednią wiedzę w tym zakresie. Złe zdefiniowanie kodów drukarkowych może uniemożliwić poprawny wydruk dokumentów.
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Rys. 15. - Formatka Edycja drukarki

Dodatkowo przy konfiguracji kodów drukarkowych użytkownik ma możliwość włączenia lub wyłączenia bezpośredniego druku na drukarkę.

1.4 Użytkownicy  

Program ( Administrator ( Użytkownicy

Ta opcja pozwala na ustalenie nazwy użytkownika, hasła, praw dostępu oraz umożliwia przypisanie do poszczególnych użytkowników konkretnych drukarek. Program posiada możliwość szczegółowego przydzielania praw dostępu do poszczególnych opcji systemu. Pełny dostęp do wszystkich funkcji systemu dostępny jest tylko na poziomie administratora  systemu.
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Rys. 16. - Formatka Użytkownicy

1.4.1 Nadawanie i odbieranie praw

Przydzielanie praw dostępu do poszczególnych opcji menu systemu ustawiane jest w opcji Program ( Administrator ( Użytkownicy ( Prawa. Po uruchomieniu tej opcji pojawi się formatka Nadawanie uprawnień, w której należy określić podstawowe prawa dla użytkowników. W celu nadania praw można użyć klawisza znajdującego się po prawej stronie okna: Nadaj wszystkie bądź zaznaczyć poszczególne funkcje systemu dla każdego podmenu systemu. Możliwe jest to również przy użyciu prawego klawisza myszki. Odbieranie praw, działa na identycznej zasadzie, co ich nadawanie.
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Rys. 17. - Formatka Nadawanie uprawnień

1.4.2 Zmiana hasła

Wybranie przycisku Hasło w formatce Program ( Administrator ( Użytkownicy umożliwi dokonanie wpisu lub ewentualnej zmiany istniejącego hasła dla poszczególnych użytkowników jako ciąg znaków ****** – zabezpieczenie przed przypadkowym ujawnieniem hasła. Rozpoczęcie pracy będzie niemożliwe w przypadku nieprawidłowego wprowadzenia nazwy użytkownika i hasła.
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Rys. 18. - Formatka Zmiana hasła

1.5 Konfiguracja księgowań

Ustawienia ( Finanse ( Konfiguracja księgowań

Okno konfiguracji księgowań podstawowych poprzez konta zespołu 4 … lub zespołu 5 … służy do utworzenia kręgu kosztowego z kont zespołu 6 … i zespołu 7 … w celu rozliczania kosztów działalności jednostki w powiązaniu z właściwymi miejscami ich powstawania oraz rozliczania tych kosztów za pośrednictwem konta 490 – rozliczenie kosztów.
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Rys. 19. - Formatka Konfiguracja księgowań – Krąg kosztowy

Przy każdym z okienek znajduje się rozwijane menu, pokazujące istniejące w programie konta, umożliwiające bezpośrednie wskazanie kont wchodzących w skład kręgu kosztowego. Dodatkowo można prowadzić kontrolę kręgu kosztowego, rozliczanie kosztów oraz dodawanie zapisów konta 490.
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Rys. 20. - Formatka Konfiguracja księgowań – Inne

Działanie poszczególnych opcji zakładki Inne:
· „Dynamiczne wyliczanie sald księgowych” – określenie tego pola powoduje, iż system wylicza w sposób „dynamiczny” salda księgowe

· „Pokazuj salda kont technicznych” – zapisy na kontach technicznych  będą wykazywane podczas generowania zestawień
· „Prezentacja B.O. jako obroty okresu’ – zapisy Bilansu Otwarcia przedstawiane są jako obroty 

· „Kolumna Typ dokumentu/Identyfikator”  – zaznaczenie bądź odznaczenie pustego pola powoduje włączanie lub wyłączanie kolumny „Typ dokumentu” w paczkach księgowych

· „Kolumny walutowe edytowalne” – możliwość poprawienia kwot walutowych podczas wprowadzania dokumentów

· „Numeracja dokumentów” – sposób podpowiadania automatycznego kolejnego numeru dokumentu (pierwszy czy ostatni wolny)

· „Parametry rozrachunków” – gdy pierwszy z parametrów jest włączony, wówczas po wykonaniu rozrachunków saldo rozrachunkowe jest aktualizowane w okresie księgowym do którego należy data wykonania rozrachunku. Natomiast jeśli jest wyłączony, aktualizowane jest saldo w większym z okresów, w którym były zaksięgowane parowane dowody. Może to wpływać na aktualizację salda rozrachunku w zamkniętym okresie. Drugi parametr dotyczy rozrachunków wykonywanych bezpośrednio w trakcie księgowania. W przypadku wyłączenia, data rozrachunku jest pobierana z daty księgowania. Zalecamy eksploatację systemu z włączonymi oboma parametrami.

· „Parametry kontroli dowodu” – określenie wymagalności podania symbolu NIP kontrahenta oraz wielkość dopuszczalnych zaokrągleń kwot podatku VAT.

· „Różnice kursowe” – tutaj należy podać konta dodatnich i ujemnych różnic kursowych oraz określić, czy system ma automatycznie generować odpowiednie dekrety. Opcje te ustawiamy w przypadku pracy wielowalutowej.

Konfigurację księgowań wykonujemy podczas instalacji / wdrożenia systemu do eksploatacji. Ich modyfikacje mogą skutkować zachwianiem stabilności pracy systemu.

1.6 Słownik symboli dokumentów

Ustawienia ( Finanse ( Słownik symboli dokumentów

Utworzenie słownika symboli grup dokumentów księgowych, w taki sposób w jaki gromadzone będą w segregatorze, jest bardzo dużym ułatwieniem podczas prowadzenia księgowości komputerowej. 
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Rys. 21. - Formatka Słownik symboli dokumentów

Naciśnięcie klawisza Dodaj umożliwia nadanie grupy dokumentów wraz z ich szczegółowym opisem oraz określeniem rejestru VAT, szablonów księgowań  i podpowiadanych przez system dat podczas wprowadzania dokumentów. Nowy symbol jest dwucyfrowy lub dwuliterowy.

[image: image26.jpg]EDTETE————

~Opis dokumenty

ombd [

v El

e |
T et
ot F—
sy [12 2

1[Keegowania  T][Day stems ]
2[Faktuy, [Ksiegowania

=lolx]

[~ Ustawienia domysine. a[PranTemin  <][Fakuy =
i || A== [F |
B I e I— |
o | S| o ~Pole denyictor
Data bazoma -
I Urikake
Szablon || T Pz do vesei

2apisz





Rys. 22. - Formatka Nowy symbol

Konfiguracja progów analizatora należności

Ustawienia ( Finanse ( Konfiguracja progów analizatora należności 

Progi należności definiuje się w celu ustawienia w przyszłości sposobu prezentowania zaległych zapisów w podziale na dni przeterminowanych należności i zobowiązań jednostki.
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Rys. 23. - Formatka  Zestawy progów analizatora należności
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Rys. 24. - Formatka Definicja progów analizatora należności

1.7 Tabela odsetek

Ustawienia ( Finanse ( Tabela odsetek

Tabela odsetek to wykaz obowiązujących stawek odsetek ustawowych od należności gospodarczych i od należności podatkowych w stosunku rocznym lub dziennym. Istnieje możliwość edycji bądź usunięcia istniejących zapisów oraz dodania nowych zgodnie z ogłoszonymi zmianami przez odpowiednie instytucie lub wg potrzeb użytkownika.  
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Rys. 25. - Formatka Tabela odsetek

1.8 Słownik walut

Ustawienia ( Finanse ( Słownik wlut

Jest to opcja pozwalająca na wprowadzenie informacji potrzebnych do przeliczenia kwot wynikających z dowodów księgowych w zagranicznych jednostkach pieniężnych.
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Rys. 26. - Formatka Słownik walut

Aby wprowadzić nową walutę, należy najpierw określić bank, według którego będziemy śledzić wzrosty i upadki kursów. Dany bank określa się w folderze Ustawienia (Przelewy ( Konfiguracja przelewów. Następnie, będąc już aktualnie w słowniku walut należy rozwinąć pasek Bank i wybrać z listy. Następnie, aby wprowadzić nową walutę, należy przycisnąć Definicje ( Dodaj. Po wpisaniu zapisać. 
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Rys. 27. - Formatka Definicje walut
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Rys. 28. - Formatka Nowa waluta

Kursy walut wprowadza się za pomocą przycisku Dodaj. Po jego naciśnięciu otwiera się okienko wprowadzania kursów walut. Chcąc dokonać korekty kursu, należy posłużyć się przyciskiem Popraw.
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Rys. 29. - Formatka Edycja kursu

Definiowanie banków

Zbiór danych dotyczących używanych przez jednostkę kont bankowych i nazw banków dostępny jest poprzez ścieżkę Ustawienia ( Przelewy ( Konfiguracja przelewów ( Banki. Informacje te mogą być wykorzystane podczas generowania przelewów oraz definiowania słownika walut.

1.9 Szablony księgowań

Ustawienia ( Finanse ( Szablony księgowań

Wprowadzanie dokumentów wiąże się z powtarzanymi systematycznie czynnościami. W celu znacznego ułatwienia i przyspieszenia pracy należy stworzyć szablony księgowań, które pozwolą na zgrupowanie pewnych operacji.

[image: image34.jpg]= =lolx]

Zamknii
Faldua Zakupu Dodai Edyti Usut
Dodai Edyti Usut
Sktachik Opis - | wirien  |Ma =
AV_NOK. RV - NETTO Stanka,
AV_NOE RV-NETTO Stavka,
AV_NZW V- NETTO Stanka,
AV_NZ V- NETTO Stavka, n
AV V- NETTO Stavka,

*

AV_N22 V- NETTO Stavka,





Rys. 30. - Formatka Szablony księgowań

Naciśnięcie przycisku Dodaj otwiera okienko, w którym użytkownik tworzy symbol i nazwę szablonu dla np. operacji dotyczących zakupu. Następnie po podświetleniu dodanej nazwy klikamy drugi klawisz Dodaj. Otworzy się okno do określenia pozycji szablonu:
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Formatka Nowa pozycja szablonu

W pozycji Nazwa, z rozwijanej podpowiedzi należy wybrać kod i opis pozycji dotyczący konkretnej stawki VAT lub wszystkich stawek. Następnie dla strony Winien lub Ma należy wybrać konto, na które ma trafić zapisana pozycja i zatwierdzić ustawione parametry wybierając Zapisz. W celu utworzenia pełnego zapisu dekretu operacji księgowej należy powtarzać czynności opisane powyżej.

W taki sam sposób można utworzyć inne szablony księgowań np. dla operacji dotyczących sprzedaży, dokumentów kasowych, bankowych itp.

1.10 Stawki VAT

Przed rozpoczęciem pracy należy określić stawki VAT. Można określić konta związane z konkretnym podatkiem w dokumentach zakupu i sprzedaży. Poniższe okno dialogowe pojawi się po wybraniu Ustawienia ( Finanse ( Stawki VAT. 
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Rys. 31. - Formatka Stawki VAT

Przycisk Dodaj otwiera okienko, w którym w pozycję Symbol należy wpisać stawkę VAT, np.22. Automatycznie uaktywnia się mnożnik dla danej stawki VAT w tej samej wysokości oraz opis np. „VAT 22%”. Należy również zaznaczyć Aktywna, aby stawka ta była automatycznie wyliczana w czasie wprowadzania dokumentów księgowych. 

1.11 Rejestry VAT

Ustawienia ( Finanse ( Rejestry Vat

Po utworzeniu stawek podatkowych kolejnym krokiem jest zdefiniowanie rejestrów sprzedaży, zakupu jak również ich korekt. 
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Rys. 32. - Formatka Rejestry VAT

Przycisk Dodaj otwiera okienko Nowy rejestr VAT, w którym należy utworzyć symbol, nazwę i typ rejestru VAT, posługując się rozwijanymi podpowiedziami, a także określić parametry rejestru poprzez przypisanie typu dokumentów i szablonów służących do tworzenia zapisów w rejestrze VAT.

Plan kont

Po parametryzacji, lecz przed rozpoczęciem pracy w systemie finansowo – księgowym, kolejnym krokiem jest staranne i przemyślane dostosowanie znajdującego się w programie wzorcowego planu kont bądź stworzenie nowego do prowadzenia ewidencji księgowej działalności przedsiębiorstwa w sposób zapewniający:

· ujęcie w księgach operacji gospodarczych w sposób rzetelny, kompletny i sprawdzalny

· odzwierciedlenie wpływu operacji gospodarczych na zmiany majątku przedsiębiorstwa, jego zobowiązań i wyniku finansowego

· odzwierciedlenie kosztów, przychodów, strat i zysków związanych z prowadzonymi procesami ( zakupem, sprzedażą, produkcją itp. )

· prezentację informacji koniecznych dla bieżącego i przyszłego stanu finansowego jednostki, windykacji należności i regulowania zobowiązań

· możliwość sporządzania okresowych oraz rocznych sprawozdań finansowych a także innych deklaracji podatkowych itp. czyli w sposób zgodny z art.4 Ustawy o rachunkowości.

Przyjęte zaś zasady rachunkowości należy stosować w sposób ciągły, jednakowo grupując operacje gospodarcze, według tych samych zasad wyceniając aktywa i pasywa, tym samym sposobem ustalać wynik finansowy i stosować te same zasady sporządzania sprawozdań finansowych (art.5 ust.1 Ustawy o rachunkowości). Zatem dokładne zaplanowanie następnych czynności związanych z konfiguracją  planu kont, okresów księgowych, rejestrów i stawek VAT i innych elementów będzie mieć znaczący wpływ na rachunkowość jednostki i jej efekty widoczne dopiero w przyszłości.

1.12 Format kont

W gałęzi Ustawienia ( Finanse ( Format kont użytkownik może dowolnie zmodyfikować format kont na najwygodniejszy i najbardziej przejrzysty. Standardowo format ten wygląda w następujący sposób:

[image: image38.jpg](Frormatione

993.993.9939-
993.9939
9939999

993993
993939995
993999993
993993

Zrien





Rys. 33. - Formatka Format kont

Zmianę formatu konta wykonuje się poprzez naciśnięcie przycisku Zmień, dokonania modyfikacji zapisu i zapamiętania poprzez przycisk Zapisz. Od tego momentu program będzie domyślnie podpowiadał nowy format kont.

1.13 Plan kont

Podczas instalacji system automatycznie podpowiada założenie wzorcowego planu kont, użytkownik dokonujący instalacji decyduje czy plan kont będzie zakładany samodzielnie, czy będzie możliwość modyfikacji, dodania bądź usunięcia istniejącego planu kont. W celu dokonania powyższych czynności należy wybrać opcję Ustawienia ( Finanse ( Plan kont. Następnie otworzy się poniższe okno:
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Rys. 34. - Formatka Plan kont

Pulpit roboczy okna Plan kont jest wyposażony w przyciski pozwalające na dodawanie nowego konta, usuwanie konta, edycję definicji konta istniejącego, wyszukiwanie konta według jego numeru i zamknięcie okna po operacjach.

1.13.1 Dodawanie nowego konta 

Plan kont ( Nowe ( Kreator nowego konta
Kreator służy do szybkiego zakładania pełnych struktur nowych kont. Po wejściu w tę opcję pojawi się poniższe okno. Zauważmy, iż występuje tu podział na okna Struktura i Charakterystyka. 
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Rys. 35. - Formatka Kreator konta w planie kont

W ramce Struktura podajemy nowe konto. Jeżeli konto syntetyczne nie istnieje, możemy ustawić indywidualny format konta dla danego konta syntetycznego. Po wpisaniu numeru zatwierdzamy go przyciskiem OK. Wówczas pojawi się okno Zmiana formatu konta, gdzie należy określić potrzebne opcje.
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Rys. 36. - Formatka Zmiana formatu konta

Po określeniu formatu konta należy go zapisać, a następnie wybrać grupy analityczne, klikając pole [image: image42.bmp]. Wybranie konkretnego konta analitycznego odbywa się poprzez podwójne kliknięcie na danej nazwie na liście zdefiniowanych grup bądź po podświetleniu na przyciśnięciu klawisza Wybierz.

W ramce Charakterystyka ustawiamy kolejne parametry w budowie konta:

· Konto rozrachunkowe – zaznaczamy dla kont na których będą parowane rozrachunki oraz wykonywane analizy należności

· Prezentacja persaldo – umożliwia wybór prezentacji salda na ekranie i wydruku dla kont posiadających saldo dwustronne.

· Konto techniczne – służy generalnie do prowadzenia zapisów kwot netto dla rejestru VAT w przypadku gdy nie jesteśmy w stanie określić tych kwot w rozbiciu na stawki w dekrecie dokumentu. Konto techniczne domyślnie nie jest pokazywane na zestawieniu obrotów, sald (analiza kont), na wydruku zapisów na koncie oraz w paczce księgowej. Widoczne jest tylko na wydruku dziennika zapisów. Powyższe ustawienia domyślne można wyłączyć w konfiguracji księgowań (zakładka Inne). Zauważmy, iż włączanie/wyłączanie rodzaju konta rozrachunkowego powoduje zmianę domyślnego sposobu zamykania roku. Jeśli ustawimy konta na nie rozrachunkowe wówczas program ustawia je domyślnie na „W”, tj.; kasowanie wszystkich zapisów, zaś w odwrotnym przypadku na „R”, co powoduje kasowanie zapisów rozliczonych.

Po dokonaniu konfiguracji konta w planie kont klikamy Wykonaj.
[image: image43.jpg][ hone kontowplanie kont e i ]

Ideriyfkacia konta

P
Konto {501 i
Neawo | i

P | |
Craskispske E—
¥ Korto ksizgowlne Zamknigeie toku [ - Kerto rie wehodzi do bilansu

swkavat [

= Korto roarachurkowe
= Kertrola stowazar
I= | Kool relezrosei

¥ Prezentacia persaldo

™ Konto pozabilansone

I~ osiceerie VAT

= Konto weltoe (rageey el

I Korto testricere

Walta | -Dowolne waliy |

Datawpisu [2101.2005





Rys. 37. - Formatka Nowe konto w planie kont

W zakładce Dane podstawowe należy wpisać numer nowego konta w formacie, jaki został uprzednio zdefiniowany dla danej grupy kont, wpisać jego nazwę i określić, czy na to konto dokonuje się zapisów księgowych (Konto księgowalne) czy też jest ono kontem syntetycznym, czy konto jest kontem rozrachunkowym, należności lub zobowiązań, czy prezentacja danych z konta odbywa się „persaldo”  w końcu czy jest ono kontem pozabilansowym. Należy również określić sposób zamknięcia roku dla danego konta według rozwijanej listy możliwych sposobów zamknięcia. 

W zakładce Sprawozdania należy w poszczególne okienka wstawić pozycje danego konta w sprawozdaniach finansowych i deklaracjach posługując się rozwijanymi przy każdym okienku podpowiedziami, otwieranymi za pomocą przycisków obok okienek. Nowe ustawienia należy zapisać naciskając klawisz Zapisz. Jest to bardzo ważne dla poprawności późniejszych wydruków bilansu i innych sprawozdań.
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Rys. 38. - Formatka Edycja konta - Sprawozdania

Projektowanie wykazu kont księgi głównej polega z reguły na odpowiednim dostosowaniu rozwiązań przewidzianych w literaturze do specyfiki danej jednostki przez eliminację kont zbędnych i odpowiednią przebudowę układu kont. Każde nieaktywne (nie mające zapisów) konto istniejącego w programie Advantec F – K planu kont może zostać zmodyfikowane lub usunięte z planu kont jeżeli z rodzaju działalności jednostki wynika, że dane konto nie będzie w trakcie działalności gospodarczej używane.

1.13.2 Usuwanie i modyfikowanie kont

W dowolnym momencie pracy z programem Advantec F-K można zmienić nazwę konta. Natomiast nie jest możliwe zmiana numeru konta i jego analityk w strukturze kont. W celu dokonania modyfikacji należy najpierw konto usunąć i dodać poprawne zapisy tego konta.

1.14 Grupy analityczne

Ustawienia ( Finanse ( Grupy analityczne

Okno służy do tworzenia grup kont analitycznych, takich jak np.: dostawcy (odbiorcy) krajowi lub zagraniczni, koszty według rodzaju, pracownicy, stawki VAT itp., w celu podłączenia ich do odpowiednich kont syntetycznych i z ich poziomu wybierania właściwych kont analitycznych przy wprowadzaniu dowodów księgowych.
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Rys. 39. - Formatka Grupy analityczne

Przed utworzeniem grupy analitycznej należy zdecydować, czy symbole grup stosowane przez jednostkę będą jednoznakowe czy dwuznakowe i zaznaczyć odpowiedni przycisk. Następnie należy nacisnąć Dodaj i wpisać jedno- lub dwuznakowy symbolu  i nazwę grupy. W każdym momencie można dodać nową grupę analityczną lub poprzez przycisk Edycja zmienić nazwę grupy. Przypisywanie grup analitycznych do kont syntetycznych odbywa się poprzez dodanie do symbolu konta znaku gwiazdki (*) a po niej symbolu grupy analitycznej.

1.15  Konta analityczne

Ustawienia ( Finanse ( Konta analityczne

Konta analityczne to zbiór informacji definiowanych przez użytkowników. Warto je wykorzystać w przypadku, gdy kilka kont ma identyczne poziomy analityczne, np. kontrahenci, pracownicy, banki czy urzędy.
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Rys. 40. - Formatka Konta analityczne

Przycisk Dodaj umożliwia tworzenia nowego konta analitycznego z nowym, nadawanym kolejnym numerem (można pozostawić numer podpowiadany bądź go zmienić). Pole Edytuj pozwala na podgląd wybranego konta analitycznego i naniesienie poprawek w danych tego konta z wyjątkiem zmiany jego kolejnego numeru. Przycisk Usuń pozwala na usunięcie konta analitycznego i utworzenie nowego konta z tym samym numerem. 
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Rys. 41. - Formatka Nowe konto analityczne

UWAGA! Jeżeli na koncie analitycznym były już dokonane jakieś zapisy księgowe, program wyświetli ostrzeżenie: „Wykryto księgowania na danym koncie analitycznym. Usunięcie niemożliwe”. W oknie znajdują się też przyciski szybkiego przechodzenia z jednej grupy analitycznej do drugiej oraz rozwijany pasek ułożenia kont analitycznych w grupie według numeru, nazwy, adresu kontrahenta lub numeru NIP kontrahenta. Przycisk Szukaj pozwala szybko znaleźć konto analityczne według wyżej wymienionych kryteriów wyszukiwania.

Dokumenty księgowe

W programie Advantec F-K informacje z dokumentu źródłowego wprowadzane są do komputera jeden raz i zapisywane są we wszystkich odpowiednich miejscach. W taki sposób unika się konieczności wprowadzania danych w różnych miejscach, co może nieść za sobą mniejsze szanse na  popełnienie błędu oraz zapewnia spójność danych.

Otwieranie paczek

Operacje ( Dekretacja dowodów księgowych ( Nowa

Przed rozpoczęciem wprowadzania danych do bufora należy zdefiniować nazwy paczek, do których użytkownicy będą mogli wprowadzać dokumenty. Może to być podział na konkretne grupy dokumentów jak również na użytkowników. Przy pomocy przycisku Nowa należy zdefiniować paczki oraz przydzielić stosowne uprawnienia do dekretacji, wprowadzania lub usuwania dokumentów księgowych poszczególnym użytkownikom systemu.
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Rys. 42. - Formatka Paczki dowodów księgowych

Ważne jest również zaznaczenie, czy paczka dokumentów będzie z obsługą VAT  i walut czy też nie. Zaznaczenie w zakładce Ustawienia opcji Obsługa VAT będzie otwierało okno wprowadzania dokumentów z zastosowaniem rejestru VAT, a opcji Obsługa walut otworzy aktywne pola dotyczące kursu, jego daty oraz wartości waluty obcej.
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Rys. 43. - Formatka Nowa paczka dokumentów

1.15.1 Nadawanie uprawnień

Zakładka Uprawnienia ma na celu umożliwienie dokonywania dekretacji, wprowadzania i usuwania dowodów księgowych przez osoby uprawnione, umożliwiają również kontrolę działalności poszczególnych użytkowników, gdyż nazwa użytkownika pojawia się na wydrukach zapisów księgowych, wydrukach dziennika księgowań, rozrachunków i innych wydrukach oraz przy liście dokumentów.
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Rys. 44. - Formatka Nowe uprawnienia

1.16 Wprowadzanie dokumentów księgowych

Operacje ( Dekretacja dowodów księgowych ( Otwórz

Po utworzeniu paczek dowodów należy przystąpić do wprowadzania dokumentów księgowych, w tym celu należy zaznaczyć nazwę paczki księgowej i nacisnąć przycisk Otwórz. Otworzy się okno wprowadzania dowodów księgowych:
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Rys. 45. - Formatka Wprowadzanie dowodów księgowych

Naciśnięcie przycisku Nowy rozwija pasek z dwiema możliwościami: Dowód księgowy lub Rejestr VAT. Opcja Dowód księgowy jest z zasady przeznaczona do wprowadzania dokumentu księgowego krok po kroku, bez używania szablonów księgowań. Opcja Rejestr VAT służy do wprowadzania dokumentu księgowego przy użyciu szablonów księgowań, dlatego pulpit roboczy jest tutaj znacznie uproszczony i posiada mniej pól do wypełnienia. 

1.16.1 Dokument typu „Dowód księgowy”

W celu wprowadzenia dokumentu księgowego krok po kroku należy wybrać opcję Nowy ( Dowód księgowy. We wprowadzanym dokumencie użytkownik może się poruszać za pomocą klawiatury (ENTER lub TAB) oraz przy użyciu myszki. 
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Rys. 46. - Formatka Dowód księgowy

Następnie należy kolejno wypełnić pozycje określające wprowadzany dokument księgowy tj.:

· Okres księgowy - jest domyślnie wyświetlony jako bieżący miesiąc (można oczywiście zmienić okres księgowy na inny)

· Symbol i numer dowodu – symbol i numer dokumentu pod jakim będzie przechowywany w segregatorze; numer dowodu zostanie nadany automatycznie jako kolejny i niepowtarzalny (numer ten można zmienić na inny)

· Identyfikator – numer dokumentu źródłowego

· Typ dokumentu – można go wybrać z rozwijanej listy

· Treść - numer dokumentu i ewentualnie krótki komentarz (numer dokumentu możemy skopiować z pola identyfikator)

· Data księgowania – powinna być zgodna z datą pod jaką chcemy zaksięgować dany dokument w księdze

· Data operacji – data zdarzenia gospodarczego dla potrzeb Rejestru VAT, program podpowiada datę ustawioną w słownikach symboli dokumentów do konkretnego symbolu,

· Data zapłaty – data dokonania płatności np. za fakturę

· Konto stron Winien lub Ma - po zaznaczeniu stosownego obszaru pojawiają się dodatkowe małe klawisze „K” i „R”. Klawisz „K” rozwija podgląd planu kont w celu łatwego i szybkiego znalezienia właściwego konta księgowego, zaś klawisz „R” naciśnięty przy koncie kontrahenta spowoduje wprowadzenie i zapisanie zaznaczonego dokumentu do bloku rozrachunków

· Kwota

Przy każdej pozycji można ewentualnie  nanieść poprawki dotyczące treści poszczególnych zapisów. 

Po zakończeniu wprowadzania dokumentu księgowego należy go zapisać, tworząc w ten sposób wpis przechowywany w buforze przed ostatecznym zaksięgowaniem. Z bufora w każdym momencie można dowód ponownie edytować, dokonać w nim poprawek i ponownie zapisać.

1.16.2 Dokument typu ”Rejestr VAT”

W celu wprowadzenia dokumentu zawierającego podatek VAT należy wybrać opcję Nowy ( Rejestr VAT. 
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Formatka Rejestr VAT 

Następnie należy kolejno wypełnić pozycje określające wprowadzany dokument księgowy tj.:

· Okres księgowy - jest domyślnie wyświetlony jako bieżący miesiąc (można oczywiście zmienić okres księgowy na inny)

· Symbol i numer dowodu – symbol i numer dokumentu pod jakim będzie przechowywany w segregatorze; numer dowodu zostanie nadany automatycznie jako kolejny i niepowtarzalny (numer ten można zmienić na inny),

· Identyfikator – numer dokumentu źródłowego

· Treść - numer dokumentu i ewentualnie krótki komentarz (numer dokumentu możemy skopiować z pola identyfikator)

· Rejestr VAT – określenie do jakiego rejestru ma trafić wprowadzany dokument (zakup, sprzedaż)

· Typ (zakupu, sprzedaży) – można wybrać z rozwijanej listy konkretny typ operacji

· Okres VAT – okres, do którego użytkownik chce zaliczyć podatek VAT – zgodnie z przepisami dotyczącymi podatku od towarów i usług (okres VAT jest domyślnie ustawiony przy pierwszym otwarciu okna wprowadzania w miesiącu dokonywania operacji, zatem zmiana tego okresu wymaga przypisania do kwot netto i VAT stosownego okresu i musi być to czynność przemyślana i świadomie dokonana.)

· Kontrahent – numer kontrahenta pod jakim znajduje się w systemie (jeśli będą wprowadzone wszystkie dane dotyczące kontrahentów system wyświetli jego nazwę i numer NIP)

· Data księgowania – powinna być zgodna z datą pod jaką chcemy zaksięgować dany dokument w księdze

· Data operacji – data zdarzenia gospodarczego dla potrzeb Rejestru VAT; program podpowiada datę ustawioną w słownikach symboli dokumentów do konkretnego symbolu

· Data sprzedaży – data wykonania usługi bądź dostawy

· Data faktury – data wystawienia dokumentu

· Data płatności – zobowiązanie kontrahenta do zapłaty, np. za fakturę,

· Data zapłaty – data dokonania płatności np. za fakturę

· Kwoty z podziałem na poszczególne stawki VAT

· Wybór szablonu - możliwość stosowania szablonów księgowań tworzonych dla poszczególnych typów operacji księgowych

Po wprowadzeniu wszystkich danych dotyczących dokumentu źródłowego należy kliknąć Zapisz. Następnie system przejdzie na dekretację dowolną z gotowymi zapisami po stronach Winien i Ma z wybranego szablonu. W przypadku, gdy dokument ma być bardziej rozbity bądź brakuje kilku pozycji dekretu należy przystąpić do wprowadzania zapisów kont w pozycjach Winien i Ma obszaru wprowadzania. Po wpisaniu kwot dokumentu należy określić typ kwoty do rejestru VAT poprzez naciśnięcie małego przycisku w pozycji Typ kwoty – otworzy się okienko Kody pozycji, z którego przy każdej kwocie należy wybrać jej typ i odpowiednią stawkę VAT.
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Formatka Kody pozycji 

W przypadku kilku kwot Netto i VAT do rozliczenia w różnych okresach rozliczeniowych VAT należy paskiem na dole pola wprowadzania przesunąć całe pole w prawo, odsłonić kolumnę z okresem VAT i postawić kursor z prawej strony pola odpowiadającego kwotom netto i VAT, które chcemy umieścić w innym okresie. Z rozwijanej listy należy wybrać okres rozliczenia VAT i powrócić do wprowadzania następnej pozycji lub zakończyć wprowadzanie klawiszem Zapisz.

1.16.3 Dokumenty w walutach obcych

Zaznaczenie w paczkach dokumentów opcji Obsługa walut (ścieżka: Operacje ( Dekretacja dowodów księgowych ( Nowa ( Ustawienia ( Obsługa walut) spowoduje, iż w otwartym dokumencie będą aktywne pola dotyczące walut:
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Rys. 47. - Formatka Wprowadzanie dowodów w walutach obcych

Funkcja ta pozwala na wprowadzanie dokumentów księgowych w walutach obcych przeliczanych automatycznie na polskie złote według wprowadzonego kursu. Następnie należy wypełnić pozycje w taki sam sposób jak zwykły dokument uwzględniając, że:

· w polu Kwota wprowadzana jest kwota w walucie

· Waluta to określenie rodzaju waluty

· Kurs musi być  zgodny z tabelą kursów na dzień operacji gospodarczej

Po wpisaniu tych informacji system sam automatycznie wyświetli wartość w złotówkach.

1.16.4 Wydruki z bufora

W oknie wprowadzania dowodów księgowych znajduje się zakładka Operacje dodatkowe. Funkcja ta pozwala na dokonanie wydruków na etapie dokumentów wprowadzonych do bufora. Wśród nich znajdują się m. in.: 

· Zestawienie kontrolne obrotów PLN

· Zestawienie kontrolne obrotów walutowe

· Wydruk dokumentu

· Wydruk dokumentu typu faktura

· Wydruk dokumentu z walutami

· Rejestr VAT ogólny bądź konkretny typ zakupu czy sprzedaży

· Wykaz wszystkich dokumentów
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Rys. 48. - Formatka Operacje dodatkowe

1.17 Klawisze funkcyjne

Operacje ( Dekretacja dowodów księgowych ( Otwórz

F6 - Symulacja

Funkcja ta ma na celu pokazanie jak będą wyglądać obroty i salda konkretnego konta po zaksięgowaniu paczki dowodów.

[image: image57.jpg]|7 symulacia obrotéw i sald konta przed ksiegows 10| |,

Ui soroch
|mn— o = m
[T Wiesee T opogzitt =] | zanki
D — =
Bilans otwarcia 1132,26 0,00
Obroty miesiqca 0,00 0,00
Dbroty od poczatku roku 1487562,01 1483685,93
Saldo ksiggowe 3876,08 0,00
Persaldo 3876,08 0,00
e — =
Dbroty paczki 0,00 0,00
Zaznaczone roziachunki 0,00 0,00
TS — =
Bilans otwarcia 1132,26 0,00
Obroty miesiqca 0,00 0,00
Dbroty od poczatku roku 1487562,01 1483685,93
Saldo ksiggowe 3876,08 0,00
Persaldo 3876,08 0,00





Rys. 49. - Formatka Symulacja obrotów i sald

1.17.1 F7 i F8 - Kontrola i zapis dokumentu

W celu sprawdzenia poprawności wprowadzonego dowodu należy nacisnąć przycisk Sprawdź (lub Sprawdź bufor dla kilku dowodów). W okienku Status kontroli pojawią się stosowne informacje o poprawności lub niepoprawności dekretacji
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Rys. 50. - Formatka Status księgowania 

Po wyświetleniu komunikatu „Dekretacja poprawna” dowód księgowy jest gotowy do zaksięgowania poprzez naciśnięcie przycisku Księguj (lub Księguj bufor dla kilku dowodów). W okienku Statusu księgowania będą wyświetlane informacje: „Dekretacja poprawna – trwa zapis dowodu - OK - nadany numer...” Numer ten jest niepowtarzalnym numerem przypisanym do utworzonego i zaksięgowanego dowodu.

1.17.2 F3 - Wyszukiwanie dokumentu w buforze

Jeśli chcesz wyszukać dowód podczas wprowadzania dużej ilości dokumentów w jednej paczce podaj w polu Szukaj symbol dokumentu i jego numer i naciśnij przycisk Szukaj. System po znalezieniu konkretnego dowodu podświetli go. 

1.17.3 Zmiana symbolu i numeru dowodu

Dla dokumentów wprowadzonych i zapisanych do bufora istnieje również dokonanie modyfikacji na symbolu i numerze dokumentu poprzez naciśnięcie na konkretnym dowodzie prawym klawiszem myszki i wybranie tej samej opcji.
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Rys. 51. - Formatka Dekretacja dowodów księgowych
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Rys. 52. - Formatka Zmiana symbolu i numeru dowodu

1.18 Transkrypcja danych

W celu uzyskania pełnych informacji dotyczących jednostki z uwzględnieniem danych w buforze należy uruchomić Operacje ( Dekretacja dowodów księgowych ( Dane do analizy. Można wysłać dane z jednej paczki, kilku lub wszystkich. Do pobrania danych z wszystkich paczek konieczne jest posiadanie uprawnień do wszystkich paczek.
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Formatka  Transkrypcja paczek

1.19 Zmiana treści dokumentu zaksięgowanego

Wprowadzony i zaksięgowany do Księgi Głównej dokument można jeszcze modyfikować pod względem jego treści. Aby to wykonać należy uruchomić: Operacje ( Zapisy księgowe. Następnie podświetlamy wybrany zapis, klikamy prawym klawiszem myszki i wybieramy opcję Podgląd dowodu. Po otwarciu okna Podgląd dowodu księgowego podświetlamy wybrany zapis, klikamy prawym klawiszem myszki i wybieramy opcję Zmiana treści dokumentu. Pojawi się kolejne okno, należy więc ustawić podświetlenie na zapisie, który chcemy zmienić i wcisnąć ENTER a następnie wprowadzić zmianę i zapisać.

1.20 Wyszukiwanie dokumentu po zaksięgowaniu

W celu wyszukania dokumentu po zaksięgowaniu do Księgi Głównej należy uruchomić Operacje ( Wyszukiwanie dowodu.
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Rys. 53. - Formatka  Wyszukiwanie dokumentu 

Wśród pozycji wyszukiwania znajdują się:

· Symbol i numer dokumentu

· Treść dokumentu

· Konto księgowe i jego strona zapisu

· Kwota

· Identyfikator

· Data księgowania dokumentu

· Okres księgowy

· Numer wpisu do bazy

Przelewy

Wystawianie przelewów może odbywać się dla pojedynczego zapisu, jednego konta czy zbiorczo.

1.21 Konfiguracja przelewów

W celu ustawienia konfiguracji należy uruchomić Ustawienia ( Przelewy ( Konfiguracja przelewów. Opcja ta służy do ustawienia parametrów wydruku przelewów. Po uruchomieniu zlecenia pojawi się okno podzielone na 5 zakładek:

· Firma

· Banki

· Przelewy zbiorcze

· Treść dodatkowa

· Inne

W zakładce Firma użytkownik określa nazwę i numer konta w przypadku korzystania z jednego konta i banku. Dalej należy zaznaczyć czy przelewy elektroniczne mają być stosowane domyślnie oraz należy wybrać ich format np. CITIBANK.ZKP. Następnie użytkownik określa czy program ma obsługiwać klasyfikatory przelewów. 
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Rys. 54. -  Formatka Konfiguracja przelewów - Firma

W polu Konfiguracja przelewów należy określić:

· czy używamy wielu kont dla tego samego zakładu pracy; jeżeli tak, wówczas w zakładce Banki należy przy pomocy przycisku Dodaj dodać numery posiadanych rachunków

· czy program ma grupować przelewy dla jednego konta

· czy program ma generować przelewy zbiorcze

· czy wydruk przelewu ma następować bezpośrednio po wystawieniu

W przypadku zaznaczenia opcji Generuj przelewy zbiorcze należy w zakładce  Przelewy zbiorcze określić sposób grupowania przelewów:

· Po banku

· Po 1 części konta

· Po 2 części konta

· Po 3 części konta

· Po 4 części konta

· Po 5 części konta

· Po ostanie części konta

Dodatkowo możemy kazać systemowi wstawić kropki w brakujące segmenty konta, grupować tylko dla banku własnego lub grupować dla wszystkich banków. Dalej określamy, jaki tekst ma być dołączany do zbiorówki, np. wg wykazu, oraz:

· czy program ma uwzględniać wyróżnik dla PKO BP

· czy odbiorcą ma być bank kontrahenta

· czy odbiorcą ma być bank firmy

· czy nazwa banku ma być pusta
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Rys. 55. - Formatka Przelewy zbiorcze

W zakładce Treść dodatkowa użytkownik może wpisać treść dodatkową, która będzie drukowana na przelewach drukowanych z sytemu Płace, FK lub na przelewach dowolnych. Możemy tutaj wpisać dowolną treść lub wpisać coś używając przycisku Pomoc.
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Rys. 56. - Formatka Konfiguracja przelewów- Treść dodatkowa

W zakładce Inne użytkownik dokonuje wyboru czy chce korzystać z przelewów w formie zbiorówki czy listy osób, czy program ma drukować zbiorówkę do listy osób oraz jaki dla kontrahenta przelewów z systemu FK ma być układ kolumn: Konto, Nazwa, NIP lub Konto, Nazwa, Miejscowość. Następnie należy określić czy chcemy korzystać z definiowalnych wydruków graficznych. W przypadku wyboru tej opcji możemy przy pomocy przycisków Kreator listy osób, Kreator zbiorówki i Kreator dokonać zmian w szablonach wydruku. Następnie zaznaczamy, z których szablonów wydruku przelewów chcemy korzystać w programie oraz ile odcinków każdego z przelewów ma się mieścić na jednej stronie.
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Rys. 57. - Formatka Konfiguracja przelewów – Inne

W celu zapisania wprowadzonych danych należy użyć przycisku Zapisz.

1.22 Konfiguracja przelewów elektronicznych

Opcja ta służy do tworzenia, edycji lub usunięcia formatów przelewów elektronicznych. W tym celu należy uruchomić Ustawienia ( Przelewy ( Konfiguracja przelewów elektronicznych i użyć przycisków Nowy, Edytuj, Usuń.
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Rys. 58. - Formatka Konfiguracja przelewów elektronicznych

W celu opuszczenia zlecenia należy użyć przycisku Zamknij.

1.23 Dla kontrahenta FK

Przelewy ( Dla kontrahenta FK

Opcja ta umożliwia wystawianie przelewów dla kontrahentów zapisanych w bazie jako konta analityczne. Po wejściu do opcji pojawia się formatka, w której można wystawić przelew na każdą grupę analityczną.
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Rys. 59. - Formatka Przelewy dla kontrahentów FK

W celu wybrania konkretnych danych do przelewu należy z rozwijanej listy Grupa analityczna wybrać np. odbiorców i nacisnąć klawisz Ustaw, który powoduje wyświetlenie zawartości wybranej grupy analitycznej. Klawisz Ustaw jako domyślną zapisze wybrane ustawienia i przy następnym uruchomieniu opcji wyświetli je w takim samym układzie.

W przypadku dużej ilości kontrahentów w bazie, celem szybkiego wyszukania określonego kontrahenta, możemy posłużyć się polem Szukaj. Wcześniej jednak użytkownik musi ułożyć wykaz kontrahentów wg możliwych sposobów i wpisać pewien zakres informacji, a mianowicie:

· Nazwę – wpisać należy część lub całą szukaną nazwę kontrahenta

· NIP – wpisać należy numer NIP kontrahenta

· Konto – wpisać należy szukane konto kontrahenta

Kliknięcie klawisza Dane kontrahenta powoduje wyświetlenie danych kontrahenta w celu zweryfikowania bądź uzupełnienia brakujących tj. nazwy banku i numeru rachunku bankowego kontrahenta. 

Klawisz Przelew dowolny powoduje wejście do opcji wystawiania przelewów dowolnych po wcześniejszym zaznaczeniu wybranego kontrahenta do przelewu. System przeniesie dane kontrahenta na formatkę do wystawiania przelewu dowolnego.
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Rys. 60. - Formatka Drukuj przelew

Po wprowadzeniu danych dotyczących treści, kwoty i daty przelewu dowolnego można przejść do opcji wydruku (klawisz Drukuj).
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Rys. 61. - Formatka Rodzaj wydruku

1.24 Z rozrachunków FK

Przelewy ( Z rozrachunków FK

Opcja ta umożliwia wystawianie przelewów dla kontrahentów, z którymi prowadzone są transakcje gospodarcze. Po wejściu do opcji pojawia się formatka, w której można wystawić przelew dla jednego bądź wszystkich kontrahentów w całej kwocie bądź jej części.

Przy pierwszym uruchomieniu przelewu należy najpierw wejść w Opcje w celu ustawienia pewnego zakresu informacji. Po uruchomieniu opcji pojawi się okno podzielone na 3 zakładki:

· Maski

· Przegląd

· Wydruk
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Rys. 62. - Formatka Opcje przelewów - Maski 

W zakładce Maski użytkownik określa numer konta, stronę zapisów oraz grupę analityczną kontrahenta i zapisuje wprowadzone zmiany. 
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Rys. 63. - Formatka Nowa maska rozrachunku 

W zakładce Przegląd należy wybrać parametry określające sposób prezentowania danych
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Rys. 64. - Formatka Opcje przelewów – Przegląd

W zakładce Wydruk użytkownik określa dane dotyczące sposobu wydruku przelewu.
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Rys. 65. - Formatka Opcje przelewów – Wydruk

Po zdefiniowaniu zakresu kont należy użyć klawisza Synchronizuj w celu wyświetlenia danych. Z okna tego użytkownik może również:

· poprawić dane kontrahenta poprzez klikniecie na klawisz Dane kontrahenta, który powoduje wyświetlenie danych kontrahenta w celu zweryfikowania bądź uzupełnienia brakujących tj. nazwy banku i numeru rachunku bankowego kontrahenta

· sortować dane wg kont, nazwy i kwot

· podglądać dokumenty, na jakie składają się wykazane kwoty i wystawiać przelewy całościowe i częściowe

· wystawiać przelewy dla zaznaczonych kontrahentów

1.25 Przegląd wystawionych przelewów

Przelewy ( Przegląd wystawionych przelewów

Opcja ta służy do ewidencji i powtórnego wystawiania przelewów oraz do tworzenia zbiorówek. Po uruchomieniu zlecenia pojawia się okno z wykazem wystawionych przelewów. Do tego wykazu dopisują się przelewy, które zostały wydrukowane lub tylko wystawione zleceniami Przelewy ( Z zakresu dat / Z wybranych list / Z zakresu list / Przelewy dowolne. Użytkownik może dowolnie usuwać, edytować, ponownie wystawiać pojedyncze przelewy za pomocą klawiszy Usuń, Edytuj, Drukuj ponownie. W celu wydrukowania zbiorówki przelewów należy kliknąć Zbiorówka, a następnie zaznaczyć wybrane przelewy dwukrotnie klikając lewym przyciskiem myszy, używając klawisza „spacji” lub wpisując datę, z jakiej chcemy zaznaczyć przelewy do zbiorówki, i użyć przycisku Zaznacz z dnia. 
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Rys. 66. - Formatka Przegląd wystawionych przelewów

Po zaznaczeniu wszystkich potrzebnych przelewów klikamy Drukuj, aby wydrukować zbiorcze polecenie przelewu. Jeżeli użytkownik chciałby wydrukować kilka przelewów musi użyć przycisku Wydruk i wybrać przelewy poprzez dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy lub użycie „spacji”. Aby zaznaczyć wszystkie przelewy z wykazu należy kliknąć Zaznacz wszystkie. W celu wydrukowania należy użyć przycisku Drukuj przelewy. 

Z wykazu wystawionych przelewów możemy drukować również raporty, w tym celu należy kliknąć Raport i wybrać daty od… do… oraz wybrać typ szczegółowości raportu: wg osób lub wg banków. Następnie w celu wykonania raportu klikamy Wykonaj, a w celu dokonania zmian w szablonie wydruku przycisk Konfiguruj. Aby opuścić opcję klikamy Zamknij.

W celu opuszczenia opcja należy użyć przycisku Zamknij.

1.26 Kontrahenci przelewów

Przelewy ( Kontrahenci przelewów

Opcja ta służy do dodawania oraz prowadzenia ewidencji kontrahentów wykorzystywanych do wydruku przelewów dowolnych. Po wejściu do zlecenia Kontrahenci przelewów pojawia się tabela ze spisem kontrahentów zapisanych w bazach systemu. W przypadku dużej ilości kontrahentów w bazie, celem szybkiego wyszukania określonego kontrahenta, możemy posłużyć się polem Ułożenie do wyszukiwania kontrahenta za pomocą typu cechy, według której wykaz jest ułożony, a następnie zaakceptować klawiszem Szukaj.

Przykład: 

Jeśli wykaz kontrahentów ułożony jest według nazwiska, wówczas w pole wyszukania wpisujemy część lub całe szukane nazwisko.
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Rys. 67. - Formatka Kontrahenci przelewów dowolnych.

Klawisz Edytuj umożliwia edycję i zmianę danych adresowych, kodu oraz numeru konta i nazwy banku wybranego kontrahenta. Aby usunąć kontrahenta klikamy Usuń. System przed usunięciem prosi o potwierdzenie „Czy na pewno chcesz usunąć wskazanego kontrahenta?”. zabezpiecza to przed przypadkowym usunięciem danych. Dane kontrahentów przelewów dowolnych można sortować według kodu nadanego podczas wprowadzania danych do systemu, nazwy własnej kontrahenta oraz numeru konta bankowego.

Dane można filtrować według kodów klasyfikacji rodzajowej kontrahentów wprowadzonej podczas zapisu danych do bazy systemu. Aby zadziałał filtr należy wybrać klasyfikację grup kontrahenta i wcisnąć klawisz Ustaw.

Klawisz Wystaw przelew powoduje wejście do opcji wystawiania przelewów dowolnych. W tym celu należy zaznaczyć wybranego kontrahenta do przelewu i kliknąć na klawisz Wystaw przelew. System przeniesie dane kontrahenta na formatkę do wystawiania przelewu dowolnego. Aby dodać nowego kontrahenta do bazy należy użyć klawisza Dodaj. Zapisanie danych nowego kontrahenta do bazy wymaga podania następujących danych: kodu kontrahenta (numeru w systemie), danych adresowych (nazwy kontrahenta, siedziby), numeru identyfikacji podatkowej kontrahenta (NIP), nazwy banku i numeru rachunku bankowego kontrahenta. Aby zapisać dane kontrahenta do bazy systemu należy użyć klawisza Zapisz.
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Rys. 68. - Formatka Edycja kontrahenta

1.27 Przelewy dowolne

Przelewy ( Przelewy Dowolne

Opcja ta umożliwia wystawianie dowolnych przelewów dla kontrahentów zapisanych we własnych bazach systemowych. Po wejściu do opcji Przelewy dowolne pojawia się formatka z danymi wymaganymi do wydrukowania przelewu. Pozwala ona na wpisanie dowolnej kwoty przelewu oraz treści opisowej drukowanej na przelewie. W polu Kontrahent ( Kod należy wybrać z bazy systemu dane kontrahenta przelewu.
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Rys. 69. - Formatka Nowy przelew dowolny

Możliwe jest stworzenie listy przelewów, a następnie wydrukowanie wszystkich przelewów jednorazowo. Aby w ten sposób wystawiać przelewy należy po wypisaniu danych przelewu kliknąć klawisz Dodaj do listy, a po dodaniu wszystkich przelewów kliknąć Zatwierdź. 
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Rys. 70. - Formatka Lista przelewów dowolnych.

Lista przelewów dowolnych zawiera zapisane przelewy gotowe do wydruku. Kliknęcie klawisza Zatwierdź w formatce przelewu dowolnego powoduje zatwierdzenie przelewu do wydruku. Przed ostatecznym zapisem przelewu do bazy systemu należy wybrać formę zapisu przelewu: czy będzie to przelew elektroniczny, czy też przelew drukowany.

Kontrahenci przelewów dowolnych są zapisywani do baz systemu bezpośrednio z formatki do wystawiania przelewu lub z oddzielnej opcji do tego celu przeznaczonej.

Rozrachunki z kontrahentami

1.28 Wykonanie rozrachunków dokumentów zaksięgowanych

Obsługa rozrachunków jest możliwa z poziomu Operacje ( Rozliczenie rozrachunków. Wybranie tej opcji pozwala na dokonanie rozliczenia rozrachunków dla dowolnego okresu księgowego oraz dla dowolnego kontrahenta, grupy kontrahentów lub dowolnego konta rozrachunkowego po zaksięgowaniu dokumentów. Po otwarciu okna należy wybrać jedno lub więcej kont rozrachunkowych, określić okres rozrachunkowy, po czym nacisnąć klawisz Odśwież.

[image: image80.jpg]~=lolx|

Ustaweria ykonaioaachunki
Zakiss ont o [2000% | [o2 Mot gutieraniz] e || e
daf 200055 "t Hisoia
B Za
Kerta Nazwa Saldo Rozach, i | Saldo Rorach.Ma PersadoWn_ | Persada ba

Kieator Wk

2Zapiyy





Rys. 71. - Formatka Rozliczenie rozrachunków 

Po wybraniu opcji Odśwież wyświetli się lista kont kontrahentów z wybranego wcześniej zakresu z ich stanem na określony okres. 

1.28.1 Rozrachunki ręczne

W celu rozliczenia pojedynczego kontrahenta należy w polu Wykonaj rozrachunki nacisnąć przycisk Ręcznie i przejść do edycji zapisów. W oknie Rozrachunki ręczne pojawi się informacja o nierozliczonych rozrachunkach dla wybranego konta rozrachunkowego na określony dzień. W przypadku stwierdzenia, że na liście znajdują się nierozliczone, a odpowiadające sobie rozrachunki, można je rozliczyć poprzez użycie następujących klawiszy:

1<>1 – rozliczenie podświetlonych dokumentów po dwóch stronach

Zaznaczone – należy po lewej stronie okna zaznaczyć rozrachunki do rozliczenia podwójnym kliknięciem (pojawi się czerwony znacznik w małym kwadracie)

Automatycznie - rozliczenie rozrachunku bez względu na treść

Techniczny – rozliczenie zapisów technicznych tzn. ta sama strona ze znakiem „+” i „–”.

Przyciskami „<< lub >>” przechodzi się do edycji kolejnego konta rozrachunkowego, przyciskiem Koniec kończy się pracę w oknie rozrachunków i powraca do listy kont rozrachunkowych. Z poziomu okna Rozrachunki ręczne można też dokonać wydruku zapisów wybranego konta rozrachunkowego przez naciśnięcie Wydruk.
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Rys. 72. - Formatka Rozrachunki ręczne 

1.28.2 Rozrachunki  automatyczne

W celu dokonania rozliczenia zapisów dla wszystkich kontrahentów należy w polu Wykonaj rozrachunki nacisnąć przycisk Automatycznie. System wyświetli zapytanie:
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„Zapisy zwykłe wg treści” – rozliczone zostaną zapisy, które mają taką samą treść i kwotę (system uwzględnia małe i duże litery oraz kropki, przecinki czy myślniki). „Zapisy techniczne wg treści” – rozliczone zostaną zapisy techniczne, które mają taką samą treść i kwotę oraz tę samą stronę zapisu (system uwzględnia małe i duże litery oraz kropki, przecinki czy myślniki).

Po wykonaniu wybranego kryterium rozrachunków zostanie wyświetlony raport z rozrachunków. 
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Rys. 73. - Formatka Raport z rozrachunków automatycznych

1.28.3 Historia rozrachunków

W oknie rozrachunków nie są wyświetlane rozrachunki już rozliczone. Aby móc je obejrzeć należy w polu Wykonaj rozrachunki nacisnąć Historia. Spowoduje to otworzenie się okna Historia wykonanych rozrachunków.

[image: image83.jpg]200-096
ADVANTEC SOFTWARE |.T.C. Sp.z 0.0.

=lolx|

- Datarozachurku

[proroor |

[Foacures.

Dokument Wn

Kwota PLN

Kuata

Dokument Ma 2

[o707.2005 _‘

[~ Data ksiegowania

[oro1.200¢ _‘
ooz |

il

~Symbol dowodu

o

Kieator Wk

Odéwiez
& Anu fusur)
3 H
Zamknii





Rys. 74. - Formatka Historia wykonanych  rozrachunków 

Należy ustawić kryteria wyświetlania: według daty rozrachunku, daty księgowania lub symbolu dowodu, po czym nacisnąć Odśwież. W polach rozrachunków i dokumentów zostaną wyświetlone historyczne, uprzednio dokonane rozrachunki dla wybranego konta. Z poziomu tego okna można wykonać wydruk historii.

1.28.4 Anulowanie rozrachunku

Wykonany nieprawidłowo bądź pomyłkowo rozrachunek można modyfikować. W celu dokonania takiej operacji należy uruchomić Operacje ( Rozliczenie rozrachunków ( Historia ( Anuluj (usuń). Po uruchomieniu tej opcji wykonany rozrachunek zostanie przywrócony na listę rozrachunków do wykonania ponownego.

1.28.5 Rozrachunki walutowe

Sposób rozliczania rozrachunków walutowych w zasadzie nie odbiega od złotówkowych. Różnica polega na tym, iż po wykonaniu rozrachunku walutowego generowane są automatycznie różnice kursowe na odrębnym dokumencie (wcześniej należy zdefiniować jego symbol oraz konta w opcji Ustawienia ( Finanse ( Konfiguracja księgowań), które zostaną automatycznie zaksięgowane. W przypadku podania błędnego konta bądź wykonywania rozrachunków do okresu zablokowanego zapisy różnic zostaną zapisane w automatycznie wygenerowanej paczce dokumentów Dekretacja różnic kursowych. Rozrachunki muszą być wykonywane w jednej walucie obcej, w przeciwnym wypadku system nie pozwoli na ich rozliczenie. Waluta ta musi być ustalona na etapie wprowadzania dokumentu do bufora. Brak tu również możliwości modyfikacji rozrachunków ze względu na automatyczne generowanie różnic kursowych.  

1.29 Rozrachunki podczas wprowadzania dokumentów

Obsługa rozrachunków jest również możliwa bezpośrednio podczas wprowadzania pojedynczych dokumentów w buforze Operacje ( Dekretacja dowodów księgowych. Opis dotyczący sposobu wprowadzania danych został zaprezentowany w rozdziale 5.2. W dokumencie podczas wprowadzenia zapisu konta kontrahenta można przy użyciu klawisza F2 lub znaczkiem [image: image84.jpg]


 zaznaczyć do rozliczenia zaksięgowaną pozycję. Po wybraniu któregoś z klawiszy system wyświetli listę wszystkich nie rozliczonych transakcji na wskazanym koncie. 

[image: image85.jpg]aznacz do rozrachunku : 201

Fozycia zaznaczona

=lolx]

[Dokument [ Trece Kwola Walta] Data fakuy | Teminpratno,
F >
Pozycie dostepre do zaznaceeria

[Dokument [ Trece Kwola alta] Datafakuy | Terminpratno. =

e =

Praerwi





Rys. 75. -  Formatka Zaznaczanie rozrachunku

W celu skojarzenia pozycji należy ją podświetlić i zaznaczyć. System automatycznie ściągnie dane dotyczące kwoty i treści transakcji, którą można poprawić lub zatwierdzić, oraz wstawi symbol ® przy koncie jako znacznik, iż będzie podlegało ono rozrachunkom. Tak wprowadzony dokument do bufora po zaksięgowaniu wykona rozrachunki zgodnie z wcześniejszym zaznaczeniem. W przypadku zaznaczenia rozrachunku walutowego system po jego wykonaniu wygeneruje automatycznie różnice kursowe na odrębnym dokumencie (wcześniej należy zdefiniować jego symbol oraz konta w opcji Ustawienia ( Finanse ( Konfiguracja księgowań), które zostaną automatycznie zaksięgowane. W przypadku podania błędnego konta zapisy różnic zostaną zapisane automatycznie w tej samej paczce dokumentów z treścią zawierającą numer z wykonanego rozrachunku.

Analiza należności i zobowiązań

Raporty ( Analizator należności ( Analiza należności

Raporty ( Analizator należności ( Analiza zobowiązań

Funkcje te służą do analizy i wydruku zestawień należności i zobowiązań jednostki według założonych kryteriów – terminów wymagalności (określonych wcześniej w opcji Ustawienia ( Finanse ( Konfiguracja progów analizatora należności) dla wybranego konta, zakresu kont na dowolny dzień lub maski konta z uwzględnieniem konkretnej grupy analitycznej. 
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Rys. 76. - Formatka Analiza  należności

Po wprowadzeniu zakresu kont na konkretny dzień i naciśnięciu Wykonaj program wykona obliczenia i wyświetli okno Przegląd – Analiza należności na dzień…, w którym zostanie przedstawiony stan należności (zobowiązań) dla wybranych uprzednio kont.

Dla każdego podświetlonego konta rozrachunkowego program wyświetla informacje o dokumencie, dacie dokumentu i przekroczeniu terminu wymagalności a także pozwala na wydruk monitu ponaglającego, upomnienia, wezwania ostatecznego do zapłaty oraz potwierdzenia salda. Wszystkie wydruki uzyskuje się poprzez wybranie rodzaju wydruku z rozwijanej listy w prawym dolnym rogu okna przeglądu.
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Rys. 77. - Formatka Przegląd – Analiza należności 

1.30 Salda – Persalda księgowe

Raporty ( Analizator należności ( Salda księgowe

Funkcja ta pozwala na szybkie uzyskanie stanu sald księgowych dla wybranego konta lub zakresu kont rozrachunkowych według stanu na dowolnie wybrany dzień. Obsługa tej funkcji jest taka sama jak w przypadku opcji Analiza należności bądź Analiza zobowiązań (patrz: 7.3)
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Rys. 78. - Formatka Salda księgowe

1.31 Wyniki zapamiętane z analizy należności 

Raporty ( Analizator należności ( Wyniki zapamiętane z analizy należności

W systemie F-K Advantec istnieje możliwość zapamiętania wyników podczas pracy w analizie należności w celu powtórnej analizy poszczególnych kont.

2. Rejestr VAT

Program Advantec F-K umożliwia przeglądanie danych wprowadzonych do konkretnego rejestru VAT, co umożliwia kontrolę kwot naliczonego podatku VAT. 

2.1 Podgląd rejestru VAT

Opcje ( Rejestr VAT
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Rys. 79. - Formatka Podgląd rejestru VAT

Można wyszukiwać dokumenty według trzech kryteriów, które można wybrać z rozwijanej listy przy każdym z nich: 

· Rejestr VAT – wybór konkretnego rejestru, zbiorówki rejestru, np. cała sprzedaż bądź wszystkich rejestrów

· Okres księgowy – wybór konkretnego miesiąca bądź wszystkich okresów księgowych

· Okres VAT – wybór konkretnego miesiąca bądź wszystkich okresów rozliczenia VAT

Po określeniu kryteriów wyświetlania należy kliknąć Odśwież, aby program pokazał informacje interesujące użytkownika. W przypadku nie znalezienia spełnianego kryterium system nic nie wyświetli. W pozostałych przypadkach wyświetli się lista zapisów spełniających wybrane kryterium. Dodatkowo system wyposażony jest w opcję wyświetlania zapłat za konkretne faktury, które pokazane są w oknie listy dokumentów po uprzednim podświetleniu konkretnej pozycji. Istnieje również możliwość wysyłania danych do Excela w celu dalszej obróbki dla własnych potrzeb.

2.1.1 Wyszukiwanie

Jeśli użytkownik chce wyszukać konkretny zapis wśród dużej ilości dokumentów wyświetlanych na ekranie, należy podać w polu Szukaj symbol dokumentu i jego numer, a następnie nacisnąć przycisk Szukaj. System po znalezieniu konkretnego dowodu podświetli go. 

2.1.2 Zmiana danych VAT

Podświetlenie dowolnego zapisu i naciśnięcie przycisku Zmiana otwiera okienko Zmiana danych VAT i pozwala na dokonanie zmian okresu rozliczenia dokumentu VAT, rodzaju zakupu lub sprzedaży, rejestru VAT oraz numeru identyfikacyjnego. Po dokonaniu ewentualnych zmian w rejestrze VAT należy je zapisać i powrócić do menu okna głównego.
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Rys. 80. -  Formatka Zmiana danych VAT 

2.2 Wydruki Rejestru VAT

Wszystkie wydruki opisane poniżej, po podaniu odpowiednich parametrów można edytować, drukować oraz eksportować do pliku w różnym formacie. Ponadto szablony można modyfikować bądź tworzyć nowe uwzględniające konkretne potrzeby użytkownika. Wygenerowanie zestawień możliwe jest z okna Podgląd Rejestru VAT.

2.2.1 Pojedynczy rejestr

W celu wykonania wydruku konkretnego rejestru VAT należy w oknie Podgląd rejestru VAT w polu Szablon wydruku wybrać odpowiedni raport i nacisnąć przycisk Drukuj, co rozpocznie proces wydruku.

2.2.2 Zbiorówka

Aby wykonać wydruk zbiorówki wszystkich lub wybranych rejestrów VAT należy nacisnąć przycisk Zbiorówka i określić, jakie rejestry VAT mają być brane pod uwagę podczas generowania wydruku.

Analiza kont i pozostałe raporty

System Advantec F – K posiada również możliwość generowania różnych zestawień. Standardowo wraz z systemem dostarczone są raporty wymagane przez ustawę o rachunkowości, wydruki dotyczące rejestrów VAT oraz te konieczne podczas pracy w księgowości. Wszystkie wydruki po podaniu odpowiednich parametrów można edytować, drukować oraz eksportować do pliku w różnym formacie. Istnieje również możliwość przerzucania danych do Excela podczas wyświetlania na ekranie konkretnego okna w celu dalszej obróbki dla własnych potrzeb. Z każdego okienka podglądu lub wydruku możliwe jest przejście do kreatora (generatora) raportów lub zestawień i dokonania w nim przemyślanych i celowych zmian dla uzyskania innego kształtu raportu lub zestawienia bądź zmian sposobu ich edytowania.

Wszystkie informacje dotyczące tworzenia nowych raportów zamieszczone są w dodatkowej instrukcji Kreator Raportów oraz w pomocy systemowej opisane w punkcie 12.4

2.3 Analiza kont

Operacje ( Analiza sald kont

Zapisy wszystkich kont, na których były dokonywane zapisy księgowe od bilansu otwarcia, poprzez zapisy miesięczne i narastające aż do sald końcowych można wygenerować poprzez Analizę kont. Raport ten można wykonać dla wszystkich kont, tylko wybranego konta lub zakresu kont dla wybranego okresu rozliczeniowego oraz dla dwóch w przypadku pracy na przełomie roku.
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Rys. 81. - Formatka Analiza kont

W górnej części okna wskazuje się zakres kont od ... do ... Konta te można wprowadzić ręcznie bądź wybrać z planu kont. Podgląd ekranowy pokazuje obroty i salda wszystkich kont, które zostały wcześniej wybrane. W przypadku odznaczenia pola Konto od istnieje możliwość zastosowania tzw. maski konta, która umożliwia analizowanie wszystkich zapisów na pewnej części konta bez konieczności podania pełnego zapisu konta.

Przykład:

Użytkownik chce uzyskać informacje o konkretnym kontrahencie, który jest dostawcą i odbiorcą. Jego zapisy znajdują się na tym samym koncie syntetycznym, lecz na różnych częściach dalszej analityki. W tym przypadku użytkownik stosuje maskę wpisując: 201-***-00125,  a system wyświetli wszystkie zapisy dotyczące tego kontrahenta.

Po wybraniu konta należy określić jaki okres księgowy interesuje użytkownika, a następnie określić źródło danych tzn. czy mają być prezentowane dane tylko zaksięgowane czy mają być również uwzględniane dane z bufora po uprzednim wysłaniu danych do analizy. W ten sposób możliwe jest sprawdzenie w jaki sposób dane wpłyną na dane po zaksięgowaniu. W oknie tym znajduje się klawisz Opcje, za pomocą którego istnieje możliwość określenia konkretnego zakresu wyświetlania danych przed ich prezentacją na ekranie. Część tych samych informacji została ukryta pod prawym przyciskiem myszy, który użytkownik może wykorzystać podczas analizowania kont oraz zmiany zakresu prezentowanych danych.
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Rys. 82. - Formatka Analiza kont – prawy przycisk myszy

Z poziomu głównego okna Analiza kont: Wszystkie konta można wykonać wydruk zestawienia obrotów i sald dla wszystkich kont danego okresu rozliczeniowego lub dla wybranej grupy kont w wybranym okresie rozliczeniowym. W celu wykonania wydruku należy podświetlić w polu Szablon wydruku odpowiedni szablon i nacisnąć Drukuj. Następnie należy wybrać typu wydruku – graficzny lub tekstowy - i sposób zaprezentowania danych (podgląd, drukarka czy eksport do pliku w konkretnym formacie). Po naciśnięciu przycisku Wybierz kreator raportów rozpocznie wykonywanie żądanej operacji.

2.3.1 Zapisy konta

Po wybraniu klawisza Zapisy można przejść do podglądu szczegółów zapisów dla każdego wybranego pojedynczo konta dla wybranego okresu rozliczeniowego oraz dla dwóch w przypadku pracy na przełomie roku.
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Rys. 83. - Formatka  Zapisy księgowe na koncie 

Następnie pokazane zostaną wszystkie zapisy na koncie ułożone chronologicznie. Aby sprawdzić szczegóły zapisu dotyczące poszczególnych dokumentów, należy użyć prawego klawisza myszki (Szczegóły zapisu).
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Rys. 84. - Formatka Szczegóły zapisu księgowego

W dole okna Zapisy księgowe na koncie znajduje się przycisk Dowód, za pomocą którego można szczegółowo podejrzeć dekretację danego dowodu księgowego. 
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Rys. 85. - Formatka Podgląd dowodu księgowego 

Zarówno zapisy księgowe na koncie jak i zapisy dowodu księgowego uwzględniają dokumenty w walucie obcej wykazując kwoty w walucie, rodzaj waluty oraz kurs. Można je również wydrukować poprzez naciśnięcie przycisku Drukuj.

Po wybraniu klawisza Salda konta WN lub Salda konta Ma można przejść do podglądu sald dla każdego wybranego pojedynczo konta. Funkcja ta również umożliwia podgląd począwszy od zapisów konta po dokument w taki sam sposób jak opisany w punkcie 8.1.1. 
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Rys. 86. -  Formatka Salda konta 

2.4 Dziennik zapisów księgowych

Po wybraniu opcji Raporty ( Finanse i Księgowość ( Dziennik Zapisów Księgowych można uzyskać podgląd lub wydruk wszystkich zapisów księgowych dokonanych w wybranych okresach księgowych, ułożonych według daty księgowania, daty operacji lub numeru wpisu w rejestrach systemowych programu Advantec  F-K.
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Rys. 87. - Formatka Wydruk dziennika zapisów  

Funkcja ta pozwala wybrać rodzaj wydruku – graficzny lub tekstowy – oraz zapamiętuje sesje wydruku zapisów i dane użytkownika, który dokonał wydruku.

2.5 Wydruk Zapisów Księgowych

Po wybraniu Raporty ( Finanse i Księgowość ( Wydruk Zapisów Księgowych można uzyskać podgląd lub wydruk wszystkich zapisów księgowych, dokonanych w wybranych okresach księgowych, ułożonych według daty księgowania bądź zakresu okresów księgowych w rejestrach systemowych programu Advantec F-K.
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Rys. 88. -  Formatka Wydruk zapisów księgowych  

Po określeniu zakresu danych należy nacisnąć Drukuj i określić sposób wydruku. Informacje z tego zestawienia uzyskuje się szybciej niż z opcji Dziennik Zapisów Księgowych, gdyż jest tu wykonany wydruk bez wcześniejszego podglądu na ekranie kont.

2.6 Zapisy Księgowe

Po wybraniu Operacje ( Zapisy Księgowe można uzyskać podgląd lub wydruk wszystkich zapisów księgowych dokonanych w wybranych okresach księgowych, ułożonych według daty księgowania, zakresu kont księgowych bądź dokumentów księgowych w rejestrach systemowych programu Advantec F-K w podobnym formacie co w opcji Wydruk Zapisów Księgowych, lecz z wcześniejszą edycją kont na ekranie.
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Rys. 89. - Formatka  Zapisy księgowe

2.7 Bilans

Zestawienie Bilansu ma układ zgodny z ustawą o rachunkowości zamieszczony w załączniku nr 1. W celu wygenerowania tegoż zestawienia konieczne jest zdefiniowanie poszczególnych pozycji podczas wprowadzania planu kont (patrz: punkt 4.2.1 –dodawanie nowego konta – zakładka Sprawozdania) bądź w opcji Raporty ( Finanse i Księgowość ( Sprawozdania finansowe. Funkcja ta pozwala na utworzenie bilansu jednostki na koniec dowolnego okresu księgowego.
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Rys. 90. -  Formatka Sprawozdanie finansowe - Bilans 

Po określeniu okresu i zakresu pracy i naciśnięciu Wykonaj program automatycznie wygeneruje bilans jednostki.

UWAGA! Należy zwrócić baczną uwagę, czy w planie kont zostały prawidłowo ustawione definicje każdego konta bilansowego i niebilansowego, aby uniknąć przekłamań w pozycjach bilansu.

2.8 Rachunek zysków i strat

Zestawienie rachunku zysków i strat ma układ zgodny z ustawą o rachunkowości zamieszczony w załączniku nr 1. W celu wygenerowania tegoż zestawienia konieczne jest zdefiniowanie poszczególnych pozycji podczas wprowadzania planu kont (patrz: punkt 4.2.1 - dodawanie nowego konta – zakładka Sprawozdania) bądź w opcji Raporty ( Finanse i Księgowość ( Sprawozdania finansowe. Funkcja ta pozwala na utworzenie rachunku jednostki na koniec dowolnego okresu księgowego. Sposób wykonania jest identyczny jak w przypadku bilansu (punkt 9.5)
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Rys. 91. - Formatka  Sprawozdanie finansowe – Rachunek zysków

2.9 Raport kosztów

Raporty ( Finanse i księgowość ( Raport kosztów

Funkcja ta pozwala na otrzymanie podglądu i wydruku raportu kosztów dla wybranego zakresu kont kosztów i okresu księgowego, a także grupowania i sumowania kosztów na dowolnym poziomie analitycznym.
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Rys. 92. - Formatka Raport kosztów 

Funkcja wymaga starannego przemyślenia i określenia głębokości poziomów analitycznych już na etapie przygotowywania i definiowania planu kont, przed dokonaniem pierwszych zapisów księgowych.

Deklaracja VAT - 7  

Raporty ( Finanse i księgowość ( Deklaracja VAT - 7

Z poziomu głównego okna rejestru VAT można wykonać wydruk deklaracji VAT za wybrany okres rozliczeniowy. W tym celu należy wykonać krok po kroku podpowiedzi, aż do przycisku Zakończ, którego naciśnięcie rozpocznie wydruk deklaracji według obowiązującego wzoru i w oryginalnym kolorze. W trakcie wykonywania obliczeń deklaracji można śledzić pojawiające się kwoty i sprawdzać je przed ostatecznym wydrukiem. Zaniechanie wydruku jest możliwe w każdym momencie generowania deklaracji poprzez przycisk Anuluj.
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Rys. 93. - Formatka Deklaracja VAT-7

2.10 Noty odsetkowe

Operacje ( Noty odsetkowe

Noty odsetkowe można wystawić tylko dla przeterminowanych należności i dla dokumentu, do którego będzie dokonywana zapłata bądź wystąpiła zapłata częściowa. 
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Rys. 94. - Formatka Noty odsetkowe

Po wybraniu odpowiednich kryteriów system wyświetli listę zapisów z sumą naliczonych odsetek dla poszczególnych kont. Noty można drukować dla wszystkich kontrahentów bądź pojedynczo.
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Rys. 95. - Formatka Wydruk not odsetkowych

Noty odsetkowe można wystawiać podczas przeglądania analizy należności.

2.11 Analizator płynności

Raporty ( Finanse i księgowość ( Analizator płynności

Opcja ta zawiera możliwość wygenerowania zestawienia Cash.flow zawierającego szereg informacji za dany okres przydatnych w zarządzaniu przedsiębiorstwem, np. analiza stanu rozrachunków z dostawcami i odbiorcami.
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Rys. 96. - Formatka Analizator płynności

3. Opcje systemowe

3.1 Zabezpieczenia

Program ( Systemowe ( Zabezpieczenia

W tej opcji umieszczone są informacje o zabezpieczeniach systemu ADVANTEC, a dokładnie o dopuszczalnej liczbie użytkowników, okresie pracy systemu, numerze licencji, kodzie aktywacyjnym programu oraz o modułach obsługiwanych przez program. W poniższym oknie należy wprowadzić po dostarczeniu przez firmę ADVANTEC Sp. z o.o. kod aktywacji systemu.

3.2 Indeksowanie baz danych

Program (  Serwisowe ( Indeksowanie baz danych

Indeksowanie baz danych umożliwia porządkowanie zbiorów systemowych i zastosowanie nowych ustawień bez konieczności zamykania systemu. Po wyborze powyższej opcji systemu zostanie wyświetlone okno dialogowe. Po zatwierdzeniu, system wykona indeksowanie bazy danych.
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Rys. 97. - Formatka Informacja przed indeksacją
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Rys. 98. - Formatka Indeksowanie bazy danych

3.3 Przegląd Błędów

Program ( Systemowe ( Przegląd Błędów

Opcja ta umożliwia przeglądanie z poziomu systemu błędów wygenerowanych przez system ADVANTEC. Z tego poziomu możemy wyczyścić zbiór, w którym są zapisywane powyższe informacje jak również go zapisać.
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Rys. 99. - Formatka Przegląd zarejestrowanych błędów systemu

3.4 Przegląd Dokumentacji

Program ( Systemowe ( Przegląd Dokumentacji

W tej opcji zostały umieszczone dodatkowe informacje związane z systemem:

· opis zastosowania systemu oraz jego autorzy

· struktury bazy danych

· informacje dotyczące zmian w poszczególnych wersjach systemu

· plany produkcji 

[image: image110.jpg][ Przeglad dokumentaci technicznej i =loix(

waep T | e || e | s

DOKUMENTACIA TECHNICZNA

SPIS TRESCH

1A Weten

B Struktuy danych

. Wykez zmian w wersiach
D. Plary produici;

[AweTER
|AT-Opis produkta

System Advante jest zintegrowanym systemem wspomagaigoym 2aizadzanie przedsigbiorstwem Obecna weisia system w sposd
obeie zagadienia 2 dziedzin:

Ksiegawasci efesty VAT  sprawozdaria finansowe, Conlroing, Kasa)

Kadk  Prac (nalczarie, obstuga ZUS, przelewaw, emis FIT)

Stodkéw Trwalych

Faklurowaria

Obstugi magazyrn

(A2 Specyliacia narzeda

1. Kampiator Alaska Base++ Professianal ver. 1.82.308 fcencia 616981120101
a Bibltea bl ools++
b. Bblteka AsiNet
. Bblteka AXP Soript Engine
d Biblteka ODBC.
. Bbltska XML
2. Generato raportéw Combit ListhLabel ver 7.0 cencia 937118533
3. Generato raportéw Combit ListhLabel ver £.0 lcencia 938160300
4. Generato aportéw Combit ListbLabel ver. .0 lcencia 999161372
5. Generator aportéw Combit ListbLabel ver. 10.0 icencia 390161337 JJ

Zamknii





Rys. 100. - Formatka Przegląd dokumentacji technicznej

3.5 Zmiana użytkownika

Program ( Zmiana użytkownika

Opcja ta służy do zmiany użytkownika bez konieczności powtórnego uruchamiania systemu. Po jej uruchomieniu program wyświetli okno, w którym należy wpisać nazwę nowego użytkownika i hasło, jeżeli zostało przypisane temu użytkownikowi. Dodatkowo, w przypadku, gdy pracujemy na kilku bazach, należy wybrać w polu Baza danych odpowiednią bazę danych. 
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Rys. 101. - Formatka Zmiana użytkownika

3.6 Import danych

Funkcja „Import dekretów” pozwala na zaimportowanie dekretów księgowych bezpośrednio z innych bloków systemu ADVANTEC np. takich jak. ”Kadry i płace” czy  „Środki trwałe”.

3.7 Czynności serwisowe F-K

Funkcja uruchamiana ścieżką Program ( Systemowe ( Czynności serwisowe F-K umożliwia testowanie poprawności pracy modułów księgi głównej, rejestrów VAT oraz rozrachunków a także odblokowanie kont rozrachunkowych i odtworzenie obrotów i sald w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidłowości w pracy programu. Wybranie którejś z czynności do wykonania i naciśnięcie klawisza Rozpocznij spowoduje rozpoczęcie czynności serwisowej i wyświetlenie listy usterek, o ile takowe wystąpiły w działaniu programu.
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Rys. 102. - Formatka Czynności serwisowe 

Funkcja ta jest przeznaczona w zasadzie tylko dla administratora systemu lub innej osoby upoważnionej do przeprowadzania bardziej zaawansowanych czynności obsługowych.

3.8 Wyjście z programu

Opcja Program ( Wyjście umożliwia bezpieczne zakończenie pracy w systemie bez utraty wprowadzonych danych:
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Rys. 103. - Formatka  Wyjście z systemu

Archiwizacja danych

Okresowe sporządzanie kopii danych to inaczej archiwizacja danych zgodna z ustawą o rachunkowości z dnia 29 września 1994r. (art. 71.2.). Kopia wygenerowana przez algorytm z systemu może być dowolnie konfigurowana i może zawierać katalogi DANE, BAZA, LST, LISTY oraz pliki z rozszerzeniem Ini. Zarchiwizowane dane można później odtworzyć. Czynności te są prawie takie same jak opisane przy wykonywaniu archiwizacji. Zastosowany mechanizm w programie jest zgodny z formatem programu PKZIP. W celu uruchomienia należy wybrać polecenie Program ( Systemowe ( Archiwum danych. 
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Rys. 104. - Formatka Archiwum danych 

W celu zarchiwizowania danych należy nacisnąć przycisk Archiwuj teraz, co spowoduje wykonanie archiwizacji przez system. Zanim jednak system zacznie archiwizację należy podać nazwę zbioru i – w przypadku innej lokalizacji niż domyślna – miejsce zapisu pliku z danymi.

W celu odtworzenia bazy danych należy zaznaczyć plik zawierający nasze archiwum, a następnie nacisnąć przycisk Odtwórz dane. Po wykonaniu tej operacji system automatycznie wykona indeksowanie bazy danych. 

Przy pomocy przycisku Profile archiwizacji można zdefiniować własne profile archiwizacji. Po uruchomieniu opcji pojawi się okno z wykazem dostępnych profili archiwizacji. W celu modyfikacji należy użyć przycisku Edytuj i zaznaczyć lub odznaczyć ścieżki do baz danych systemu. Aby dodać nowy profil archiwizacji należy użyć przycisku Dodaj, wpisać kod i numer profilu oraz zaznaczyć ścieżki do baz danych, które system ma archiwizować. Przy dokonywaniu archiwizacji system zapyta o profil domyślnie podpowiadając profil „STANDARD Advantec”, który archiwizuje wszystkie dane systemu.
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Rys. 105. - Formatka Profile archiwizacji
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Rys. 106. - Formatka Edycja profilu archiwizacji

Pomoc systemowa

3.9 O programie

W opcji Pomoc ( O programie znajdują się informacje o wersji systemu ADVANTEC. Dodatkowo z okna tego można wywołać stronę internetową naszej firmy lub wysłać zapytanie e-mail (w tym celu konieczne jest połączenie internetowe).
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Rys. 107. - Formatka Informacja o programie

3.10 Porady

Wybierając polecenie Menu ( Pomoc ( Porady można przejrzeć i zapoznać się z szeregiem wskazówek podczas pracy z programem, które zmieniają się cyklicznie. Jeśli użytkownik chce  wyświetlać te wskazówki po każdym uruchomieniu systemu na ekranie należy zaznaczyć pole „Pokazuj porady przy uruchomieniu”.

3.11 Kreator raportów

Pomoc ( Pomoc kreatora raportów

Program wyposażony jest w
kreator raportów niezbędny podczas definiowania dowolnego sprawozdania przez użytkowników. Szczegółowy opis działania kreatora zawarty jest w oddzielnej instrukcji załączanej podczas dokonywania zakupu tegoż modułu.
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