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Rozdziat 1 : Podstawowe informacja o programie
Opis programu FINANSE KOSZTY (Ksiegi Handlowe)

Program ten jest programem pracujacym w srodowisku windows. W petni wspétpracuje z
pakietem Microsoft (Word, Excel). Wymagania sprzetowe sg identyczne jak dla programéw
Word i Excel. Daje mozliwo$¢ adaptacji programu dla dowolnej firmy niezaleznie od
prowadzonej dziatalnosci jak przyjetego zaktadowego planu kont.

Opis podstawowych wydrukow i opcji programu “AMADEO eFKa”:

« rejestry VAT (sprzedazy, zakupu, korekt sprzedazy i zakupu)

» obroty narastajgco (obrotéwka), miesieczne, z bilansem otwarcia, salda, per salda kont

syntetycznych i analitycznych

przelewy bankowe

raporty kasowe

noty korygujace

planu kont syntetycznych i analitycznych.

podglad i wydruk aktualnego stanu kont syntetycznych i analitycznych.

automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na nowy rok obrachunkowy.

rachunek wynikéw (narastajgco lub za wybrany miesigc), mozna tworzyé w uktadzie dla kont

syntetycznych jak i analitycznych, wydruk mozna tworzy¢ bez zamykania miesigca, daje to

mozliwo$¢ podgladu zyskow i strat firmy w kazdej chwili (wydruk i automatyczne tworzenie).

bilans ksiegowy jednostki drukowany na dowolny dzien

wydruk wczytanych dowodow (dziennik)

wydruk zespotéw kont

wydruk obrotéw miesiecznych

wydruk potwierdzenia sald kontrahentéw

wydruki aktualnego stanu kont syntetycznych i analitycznych

wydruk i przegladanie wszystkich ksiegowan dla dowolnego konta syntetycznego i

analitycznego

» w wypadku pracy na kontach zespotu “4”i “5” program automatycznie przenosi koszty z
czworek na 490 (opcje mozna wytgczyc¢)

« Jesli jest taka potrzeba program moze tworzyé dokument podczas zamykania miesigc, ktory
przeniesie koszty z zespotu “5” na koszt wlasny sprzedazy (opcja jest konfigurowalna mozna

ja wytaczyc).

Podstawy pracy z programem

Rozdziat ten zawiera kilka podstawowych informacji o programie jego mozliwosciach.
Sercem programu finansowo ksiegowego jest plan kont. Zostat on podzielony na dwie czesci,
konta syntetyczne, konta analityczne. Najpierw nalezy zatozy¢ plan kont syntetycznych wpisujac
numery kont i ich opis, nastepnie nalezy zaznaczyc¢ rodzaj konta (aktywne, pasywne,
obustronne). Konto analityczne dzieli sie na cztery pozycje syntetyke, stanowisko kosztéw,
nosnik kosztow i pozycje analityczna.

Program nie narzuca na ksiegowego zadnego planu kont. Wszystkie konta sg dowolnie
konfigurowane. Kazde z kont tzn. Konto syntetyczne, stanowisko kosztéw, nosnik kosztow,
pozycja analityczna jest polem liczbowym, umozliwia to ksiegowemu dowolne zagtebienie
struktury kont. Do takiej pracy zostaty przystosowane rowniez inne opcje programu
umozliwiajgce analize obrotéw na dowolnych kontach.

Kazdy dokument ksiegowy musi zosta¢ zadekretowany i wprowadzony do komputera na
odpowiednie konta. Wszystkie ksiegowania odbywajg sie na kontach analitycznych a natej



podstawie drukowane i obliczane sg salda kont syntetycznych.

Jesli pracujemy np. z zespotem “4” i kontem 490 program moze sam kazde ksiegowanie dla
zespotu “4” automatycznie przeksiegowaé na konto 490. To samo w przypadku pracy na
kontach zespotu “4” i “5”. Gdy istnieje potrzeba przenoszenia sumy “5” na konto “Koszt wtasny
sprzedazy” program sam moze stworzy¢ PK-e na koniec miesigca ktéra przeniesie
odpowiednie kwoty.

W przypadku wspétpracy z programem magazynowym program sam ksieguje dokumenty
magazynowe wedtug wzorca ustalonego przez ksiegowego. Kazdy rodzaj dokumentéw
magazynowego moze mie¢ swoj wzor dekretu.

Po ustaleniu wzorca dekretu wystarczy aby ksiegowy podat okres ksiegowania i rodzaj
dokumentéw magazynowych a program zaksieguje kazdy dokument magazynowy na
odpowiednie konta.

Dziennik ksiegowan program sam prowadzi dziennik pozwalajgcy na kontrole chronologii
zapiséw na kontach. Wydruk dziennika pozwala sprawdzi¢ faktyczng chronologie zapiséw w
programie.

Dowody ksiegowe

Po wprowadzeniu dokumentu i jego zamknieciu program nie pozwoli zaksiegowac
dokumentu nie bilansujacego sie, réwniez nie zostanie zamkniety dokument w ktérym data
ksiegowania rozni sie od miesigca wprowadzania. Zamkniecie dokumentu rownowazne jest z
jego zaksiegowaniem tzn. W kazdej chwili dostepny jest stan i saldo wszystkich kont. Mozna
réwniez drukowac obrotdéwki, rachunki wynikow itd. bez koniecznosci zamykania miesigca.
Kazdy dokument wprowadzony do programy musi naleze¢ do okreslonego rodzaju dowodu. W
ramach tego rodzaju program narzuca mu kolejny numer. W przypadku dokumentu raport
kasowy lub wycigg bankowy istnieje oddzielna numeracja dla kazdej kasy lub konta bankowego.
W przypadku wspétpracy z zaktadami pracy chronionej istnieje mozliwos$¢ wprowadzenia
dokumentu w miesigcu biezacym, a wydruku rejestru VAT z tym dokumentem w miesigcu w
ktérym nastapi zaptata. Kazdy dowdd ksiegowy posiada swoj rodzaj dowodu (0-faktury wtasne,
1-faktury dostawcow, 2-raporty kasowe), kazdy uzytkownik moze sobie dowolnie zdefiniowac
liczbe potrzebnych rodzajéw dowodow.

Program umozliwia definicje wzorcow dekretow. W przypadku gdy powtarzamy te same
ksiegowania (na te same konta wpisanie numeru wzorca umozliwia uzupetnienie dokumentu
kwotami bez niepotrzebnego wpisywania kont).

Dane firmy

Program zostat zabezpieczony przed piractwem komputerowym plikiem z danymi firmy zwigzku
z tym po zakupie programu nalezy wysta¢ do Firmy Informatycznej “PiM” s.c. karty
rejestracyjne z danymi firmy. Po dokonaniu rejestracji zostanie Panstwu przestana dyskietka z
zakodowanym plikiem ktéry nalezy wgra¢ wedtug instrukciji.

Uwaga program wymaga ustawienia w Panelu sterowania daty na w formacie rr-MM-dd
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Rozdziat 19 : Zabezpieczenie programu

—

1

. Dostep do programu majg tylko osoby upowaznione, a tzn. Zostaty wpisane na liste

uzytkownikéw systemu. Posiadajg swoje hasto.

. Drugi stadium zabezpieczenia to hierarchiczny dostep do poszczegolnych opcji programu.

Osoba posiadajgca uprawnienia Administratora ma prawo do wprowadzania nowych
uzytkownikéw programu, tworzenia uprawnien, zmiany haset, usuwania juz istniejgcych.
Kazdy z uzytkownikow moze zmienic¢ tylko swoje hasto.

Kazdy z uzytkownikbw moze edytowac swoj podpis (w dokumentach w ktérych wymagany
jest czytelny podpis osoby uprawnionej program bedzie drukowat podpis operator ktory
wystawit dokument).

Kazdy uzytkownik programu eFKa ma prawo wytgcznie do wprowadzania nowych
dokumentéw ksiegowych. Do sporzgdzania wydrukéw pozwalajgcych uzgodni¢ salda.
Tylko osoba z uprawnieniami Gtéwnego Ksiegowego, moze konfigurowaé program (np.
rachunek wynikow, rejestr VAT), moze takze usunaé dokument mylnie wprowadzony w
miesigcu biezacym.

. Wprowadzenie dowodu ksiegowego réwnoznaczne jest z zapisaniem Kto i kiedy wprowadzit

dany dokument, zapisywana jest réwniez godzina, minuta, sekunda wprowadzenia
dokumentu, do odczytania przez Administratora.

. Po zamknieciu miesigca nie ma mozliwosci modyfikowania dokumentow.
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Rozdziat 3 : Plan kont (indeks kont)
Rozdziat 3.1 Konta syntetyczne

Rozdziat 3.2 Konta analityczne
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Rozdziat 3.1 : Konta syntetyczne

Z menu gtéwnego programu FK nalezy wybra¢ Konfiguracja, nastepnie indeks kont
syntetycznych uwaga!!! opcja dostepna tylko dla gtéwnej ksiegowej lub uzytkownika
posiadajgcego uprawnienia gtdwnego ksiegowego. Inni uzytkownicy majg dostep do indeksy
kont przez inne opcje (ktére zostang opisane dalej) nie pozwalajace na konfiguracje kont
(zmiany kont VAT-owskich, blokowania kont). Zawsze po wejsciu do tej opcji programu konta
zostang posortowane wedtug numerow, a nie w kolejnosci wprowadzania dlatego nie ma
znaczenia w jakiej kolejnosci wprowadzimy konta. Konta mozna wyszukac, posortowac¢ wedtug
dowolnych kryteriéw. Stuzg do tego opcje dostepne przez pasek narzedziowy lub pod prawym
klawiszem myszki. Sg one jednolite dla catego programu dlatego szczegoétowo zostaty opisane
w dodatku.
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Konta syntetyczne zespotu “0” nalezy wprowadzac jako liczby dwu cyfrowe, oczywiscie na
wszystkich wydrukach konto “10” zostanie wydrukowane jako “010”.

Po wpisaniu numeru konta i jego opisu nalezy zaznaczy¢ czy konto jest aktywne, pasywne,
obustronne. Aby to wykonaé, nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w zaznaczonym obiekcie (
rys. powyzej w pkt. B, lub uzy¢ kombinacji klawiszem Alt + (strzatka w dot). Ukaze sie nam lista
w ktorej nalezy wybra¢ odpowiedni element, (uzywajac klawisza lewego myszy). Zaznaczenie
lewym klawiszem myszki kwadratu po prawej stronie (pojawi sie pytanie “Czy przenies”)
zwigzane jest to z konfiguracjg zamkniecia roku. Program automatycznie przenosi na bilans
otwarcia roku nastepnego w odpowiednie konta (te ktére zostang zaznaczone).

“Dodaj do analitykéw”

Przycisk ten tworzy konto w indeksie kont analitycznych gdzie stanowisko kosztow, nosnik
kosztdéw i pozycja analityczna przyjmujg wartosc¢ “0”, np. zaktadamy konto kasy “100”, i nie ma
potrzeby aby w indeksie kont analitycznych zaktada¢ recznie konto 100-0-0-0 wystarczy
nacisng¢ przycisk “Dodaj do analitykow”, a konto zostanie samo utworzone.

Istnieje mozliwos¢ wyszukania danego konta, stuzy do tego opcja dostepna w pasku
narzedziowym pod rysunkiem lornetki, lub tez uzycie kombinaciji klawiszy Ctrl + F (doktadny



opis w dodatku).

Wydruk:

Wydrukowac plan kont mozemy wciskajgc (lewym klawiszem myszy) przycisk “Wydruk kont”.
Nie musimy wchodzi¢ do indeksu kont aby go wydrukowac¢. Odpowiednie opcje wydruku kont
znajdujg sie réwniez w MENU wydruki.

Zamkna¢ indeks kont: nalezy nacisng¢ w prawym gérnym rogu (na pasku narzedziowym
przycisk z drzwiczkami), lub znak “-” w lewym rogu ekranu, w WIN 95 “x” w prawym rogu
ekranu.

Usuwanie konta: Konto mozna usung¢ tylko z tej opcji programu. W celu usuniecia nalezy
klikna¢ lewym klawiszem myszki na przycisku znajdujgcym sie po lewej stronie konta
(zaznaczonym w pkt. A rys. powyzej). Przed usunieciem program sprawdza czy mozna usung¢
dane konto (czy nie byto ksiegowan na tym koncie). Jesli nie byto obrotéw na wybranym koncie,
zostaniemy poproszeni o potwierdzenie operacji usuwania konta (patrz ponizej). Po
zatwierdzeniu konto zostanie usuniete .
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Rozdziat 32 : Konta analityczne

Z menu gtéwnego programu FK nalezy wybra¢ Konfiguracja, nastepnie indeks kont
analitycznych uwaga!!! opcja dostepna tylko dla gidwnej ksiegowej. Inni uzytkownicy majq
dostep do indeksu kont przez inne opcje (ktére zostang opisane dalej) nie pozwalajgce na
konfiguracje.

Zawsze po wejsciu do tej opcji programu konta zostang posortowane wedtug numerow, a nie w
kolejnosci wprowadzania dlatego nie ma znaczenia w jakiej kolejnosci wprowadzimy konta.

Konta mozna wyszukaé, posortowa¢ wedtug dowolnych kryteriéw. Stuzg do tego opcje
dostepne przez pasek narzedziowy. Sg one jednolite dla catego programu dlatego szczegdétowo
zostaty opisane w dodatku.

Nalezy pamietac¢ ze najpierw musi by¢ wpisane odpowiednie konto syntetyczne, by moc
dopisac do niego odpowiednie konto analityczne. Wpisujac konto syntetyczne w przypadku
zespotu “0” nalezy wprowadzi¢ np. “10” a nie “010”. Program sprawdza to i nie pusci numeru
konta nie znajdujgcego sie w indeksie kont syntetycznych. W dowolnym momencie mozemy
wejs¢ do indeksu kont syntetycznych i dopisac brakujace konto. Jesli rozpoczeliSmy edycije
konta, ale brak jest wlasciwego konta w indeksie musimy najpierw wycofa¢ zmiany
wprowadzone w howym rekordzie, gdyz program nie bedzie chciat nas wypusci¢ z
edytowanego rekordu. Aby wycofaé¢ zmiany nalezy nacisng¢ przycisk ESC dwa razy.
Formularz do edycji kont analitycznych znajduje sie ponize;.

Konto analityczne sktada sie z czterech numeréw:

1. Konto syntetyczne
1. Stanowisko kosztéw
1. Nos$nik kosztow
1. Pozycja analityczna

Program w zaden sposob nie ogranicza struktury kont i ich rozmiarow, kazde z kont jest
polem liczbowym. Konta syntetyczne zespotu “0” nalezy wprowadza¢ jako liczby dwu cyfrowe,
oczywiscie na wszystkich wydrukach konto “10” zostanie wydrukowane jako “010”.

W tym formularzu précz numerdw kont ich opiséw nalezy zaznaczy¢ konta VAT-owskie na
podstawie ktérych drukowany jest rejestr VAT. Konfiguracja VAT-u polega na wybraniu z listy
wiasciwej wartosci jaka jest na tym koncie. Ponizej wycinek indeksu z skonfigurowanymi
kontami. Nie ma obowigzku skonfigurowania programu przed rozpoczeciem wprowadzania
dokumentéw. Kazdorazowo w czasie przygotowywania wydruku rejestru VAT program odczytuje
konfiguracje kont i odpowiednie kwoty umieszcza na wydruku.
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Blokowanie konta:

Ostatni kwadracik stuzy do blokowania konta. Po jego zaznaczeniu program nie przyjmie
zadnego ksiegowania dla danego konta. Ma to zastosowanie np. w przypadku gdy dla jednego
kontrahenta istniejg dwa konta, gdy dokonamy przeksiegowania z jednego konta na drugie
mamy mozliwosé zablokowania jednego z kont juz nie uzywanego.

Usuwanie konta:

Konto mozna usung¢ tylko z tej opcji programu. W celu usuniecia nalezy klikng¢ lewym
klawiszem myszki na przycisku znajdujacym sie po lewej stronie konta ( obiekt zaznaczony na
rys. ponizej). Przed usunieciem program sprawdza czy mozna usung¢ dane konto (czy nie byto
ksiegowan na tym koncie). Jesli nie byto obrotéw na wybranym koncie zostaniemy poproszeni o



potwierdzenie operacji usuwania konta. Po zatwierdzeniu konto zostanie usuniete.
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Rozdziat 2 : Uruchomienie programu
Wejscie do programu

Po zakohczeniu instalacji programu, program tworzy w systemie Windows grupe wraz z ikonami
(skrotami w WIN95). Aby rozpocza¢ prace nalezy dwukrotnie klikngé na ikonie z programem. Po
uruchomieniu programu ukaze sie nam winieta informacyjna nalezy klikng¢ przycisk OK. lub
ENTER.

Nastepnie program odczyta liste uzytkownikdéw systemu i przystgpi do sprawdzania hasta i
uprawnien dostepu do programu.

Sprawdzanie uzytkownika: (przyktadowa lista uzytkownikow programu znajduje sie na rys.
ponizej). Podczas pierwszego uruchomienia hastem gtéwnego ksiegowego jest “gk”, a hasto
administratora to “adm”.

1igtn uFytknwmikiiv programi H

Aby zalogowa¢ sie pod wybranym nazwiskiem nalezy dwukrotnie klikngé klawiszem myszki na
wybranym nazwisku. Po tej operacji program poprosi o podanie hasta. Program da nam tylko
trzy proby wprowadzenia poprawnego hasta. Po wpisaniu hasta i potwierdzeniu ENTEREM
program nas powita, zyczac mitej pracy.

Istnieje mozliwos¢ zmiany hasta i wprowadzenia nowego uzytkownika stuzy do tego Opcja
Administratora “Lista uzytkownikéw” z MENU Konfiguracja.

Uruchomienie programu podstawy pracy

Rozdziat 2 Wejscie do programu
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Uruchomienie programu
Uruchamianie modutu eFKa

Poszczegdlne opcje programu najwygodniej jest wybiera¢ myszka. Ekran z powyzszymi
opcjami znajduje sie ponizej. Jest to ekran programu wspétpracujgcego z programem
magazynowym réznica polega na tym , ze do Menu dodana zostata grupa opcji 0 nazwie Mag.
Program zostat przystosowany do obstugi zaréwno z klawiatury jak i myszkg Zasady obstugi sg
takie same jak kazdego innego programu pod WINDOWS.

Aby dosta¢ sie do opcji w MENU mozna klikng¢ lewym klawiszem myszki na wybranej opcji jak i
uzyc¢ klawisz F10, aby ustawi¢ fokus w MENU, a nastepnie uzy¢ klawiszy (kursoréw) do
przesuwania sie miedzy poszczegolnymi opcjami. Aby wybrac¢ ktéras z opcji nalezy nacisngé
ENTER. Mozna takze uzywac skrutéw (kombinacja klawisza Alt (lewy) + litera podkreslona w
MENU.

Poza opcjami dostepnymi przez MENU w kazdym momencie mamy na ekranie “pasek
narzedziowy”. Wyglad tego paska oraz rodzaj i ilo$¢ opcji dostepnych na nim zalezy od miejsca
w programie w ktérym sie znajdujemy. Znajdujg sie na mim najczesciej uzywane opcje
programu. Aby wybra¢ dang opcje nalezy kliknaé lewym klawiszem myszy na wtasciwym
przycisku. Jesli mamy watpliwo$¢ co znajduje sie pod danym przyciskiem wystarczy przysungé
wskaznik myszki nad dany przycisk i zatrzymac sie nad nim na kilka sekund po ktorych program
pokaze chmurke z podpowiedzig co kryje sie pod dang opcja. Szczegdtowo wszystkie dostepne
paski narzedziowe zostaty opisane w dodatku.

Mozemy rowniez znalez¢ pomocne opcje pod prawym klawiszem myszki. Znajdujg sie tam
wszystkie opcje pomocne przy wyszukiwaniu, sortowaniu danych.

| AMADLCD =MKa - [AMADLCD eTEa 1L "MH"]

"El Lo7figuraca B Fontrahend wiedwuk Brzegladaniz Obne o _|FF|£||

OnrlE CaatrabEal Wowe O3 WeE B CTRJMADR Saldn kS SArr Ea | -

Firma Informatpcena "PIM™ 2.0
. Lea 114
J0-127 KErakiwe
HIF. 673-10-31-33%

SYSTEM
SAVMADEG
Einanse Kosztys

LGS Firma Informatpeena "PIM™ 2o
AN-133 Krakiw
ul Lealld
tel. [012] 636-37-14
c-mail: amadeoi=pin_krokow.pl

“|.Ei:'i'n3:}~j: modat rE

Aby zakonczy¢ prace z programem nalezy nacisng¢ kombinacje klawiszy Alt-F4 lub wcisnaé



myszka przycisk STOP lub po zamknigciu okna (znak “-” w lewym rogu ekranu, w WIN95 “x”
prawy gorny rog).

Dostep do najczesciej uzywanych opcji programu zapewnia pasek narzedziowy ktérego opis
znajduje sie w dodatkach.
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Firma Informatyczna "PiM" s.c. oferuje :

e programy systemu AMADEO,

e programy na indywidualne zamdowienie klienta,

e instalacja i konfiguracja sieci informatycznych,

e administracja sieciami informatycznymi,

e drukarki i kasy fiskalne plus fiskalizacja (GRATIS !),

e sprzet komputerowy, w dowolnej konfiguracji, posiadajgcy 24 miesigce gwarancji
(mozliwo$é zakupu w systemie ratalnym lub w leasingu),

e modernizacja uzywanych komputerow.

Nasza firma od kilku lat specjalizuje sie w projektowaniu i tworzeniu dedykowanych
systeméw informatycznych dla firm i instytucji. Nasze programy sg nowoczesnymi aplikacjami
pracujgcymi w oparciu o system MS WINDOWS (3.xx, 95, 98, NT) i z powodzeniem pracujg w
kilkudziesieciu firmach prywatnych, pahstwowych oraz instytucjach administracji panstwowej na
terenie wojewoddztwa : gdanskiego, krakowskiego, katowickiego, nowosadeckiego i
rzeszowskiego. Ponad to programy systemu AMADEOQO zostat sprawdzone przez kontrolerow
ZUS oraz biegtych rewidentéw ksiegowych i uzyskaty pozytywng opinie.

Wszystkie nasze programy powstajg przy scistym wspétudziale specjalistéw z réznych
dziedzin. Dzieki temu przy kazdej zmianie przepisdw ogolnych, jak i przy zmianach w sposobie
dziatalnosci firmy szybko opracowujemy uaktualnione wersje programow.

Preferujemy bezposrednie kontakty z klientami dajgce mozliwosé prezentaciji programéw
i w razie potrzeby modyfikacje podstawowych modtow do specyfiki dziatalnosci klienta.

Twoje dane, nawet z archaicznych programéw DOS-owych nie zging ! Zaimportujemy je
do Twojego nowego programu !

Na poczatek 1999 roku, przewidujemy dokonanie petnej integracji naszego programu
AMADEO Kadry z systemem automatycznej rejestracji czasu pracy CHRONOS WIN,
produkowanego przez Instytut Maszyn Matematycznych w Warszawie.

Oferujemy réwniez kompleksowg obstuge firmy od strony informatycznej - pisanie
programow na zamoéwienie, sprzedaz komputerow, drukarek i kas fiskalnych, instalacje i
administracje sieci komputerowych.

Wszelkie informacje na temat naszych produktéw mozna uzyskaé na naszej
stronie w INTERNECIE oraz pod naszymi numerami telefonéw.

Zapraszamy wszystkich zainteresowanych do naszej firmy na indywidualna
prezentacje programoéw.

o programach systemu AMADEQO
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Rozdziat 4 : Konfiguracja programu

Wiekszos¢ opcji z tego menu dostepna jest tylko dla Gtoéwnej Ksiegowej lub Administratora.
Pierwsze dwie opcje z tego Menu “Indeks kont syntetycznych” i “Indeks kont analitycznych”
dostepne sg dla osoby posiadajacej uprawnienia gtéwnej ksiegowe;j.

Rok ksiegowania

Opcja stuzy do zmiany roku. Taki rok jaki zostanie ustawiony tutaj bedzie sie pojawiat na
wydrukach. Nalezy ustawi¢ te opcje jednorazowo na poczatku pracy programu.

Wyjscie z tej opcji umozliwia przycisk z drzwiczkami w prawym dolnym rogu formularza, lub w
WIN 95 znak “x” w prawym rogu ekranu, lub znak “-” w lewym rogu ekranu.

Konfiguracja edycji

Program potrafi utatwi¢ nam dekretowanie dokumentéw jesli pracujemy na kontach zespotu “4”
i “5”. Wykona on w tym sktadzie sam ksiegowania na konto 490 podczas dekretowania
dokumentu (szczegdtowe informacja w opisie wprowadzania dokumentéw). W przypadku gdy
nie uzywamy tej wtasciwosci programu mozna jg w tatwy sposob wytgczyé. | tak aby to zrobic
nalezy zalogowac¢ sie w programie jako Gtéwna Ksiegowa lub osoba posiadajgca uprawnienia
gtdwnego ksiegowego i z Menu Konfiguracja wybra¢ Konfiguracja edycji. Po wybraniu tej opcji
pokaze sie nam formularza. W ktérym dokonujemy odpowiednich ustawien.
| tak z listy nalezy wybraé Tak lub Nie (wykona¢ to nalezy uzywajac lewego klawisza myszy, lub
kombinac;ji klawiszem Alt + strzatka w dot). Przycisk z drzwiczkami zamyka ten formularz. Procz
opcji opisanej powyzej mozna tutaj wtgczy¢ lub wytgczy¢ opcje dokonujgcg automatycznego
dekretu kontrahenta do dokumentu. | tak wprowadzajgc dokument po wpisaniu rodzaju dowodu
daty sprzedazy i wystawienia mamy mozliwos¢ wybrania kontrahenta z listy jest to wazne dla
programu, gdyz w ten sposob program wigze dane o kontrahencie (nazwa i NIP) z rejestrem
VAT. Nastepnie przechodzimy do dekretu dokumentu gdzie wpisujemy wtasciwe konta na ktére
wprowadzamy dekret. W przypadku dekretu faktur zakupu, sprzedazy lub korekt sprzedazy,
zakupu, wpisujemy przewaznie numer konta kontrahenta wybranego wczesniej z listy.
Jesli program ma ustawiong opcje “Czy wpisywac konto kontrahenta automatycznie na TAK, to
sam dokona zapisu pierwszej linii dekretu. UWAGA aby program znalazt wtasciwe konto musi
pokrywac sie nazwa kontrahenta z jego kartoteki z opisem w indeksie kont (jesli program sam
narzuca numery kont i wpisuje kontrahentéw do indeksu problem ten nie wystapi, czytaj
doktadny opis kartoteki kontrahentéw).
Ostatnig opcjg w tym formularzu jest pytanie “Czy opis automatycznie?”. Opcja ta dotyczy
wprowadzania dowodu, gdy spojrzymy na formularz do dekretowania danych précz pét z
numerem konta kwotg WN i MA, kontem przeciwstawnym znajduje sie pole opis. W praktyce
bardzo czesto zdarza sie ze dla jednego dokumentu w tym polu wpisujemy te samag wartos¢ dla
kazdego konta, aby nie przepisywac tego pola za kazdym razem wystarczy wybra¢ “TAK” aby
program sam przenosit warto$¢ z pola opis do nowego pola.

Konfiguracja rodzajéw dowodow

Opcja ta stuzy do przegladania rodzajow dowoddéw jak i do wprowadzenia nowego dowodu.

W pole Numer nalezy wpisa¢ numer rodzaju dowodu, w pole Opis wpisujemy tres¢ operaciji,
nastepne pole_Czego dotyczy? stuzy do wpisania rodzaju dokumentu pod ktérym ma znajdowac
sie numer ustalonej operacji (np. do sprzedazy zostat zaliczony numer 0 i 2 patrz ponizej na
rys. Aby wprowadzic taki dokument nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w miejscu
zaznaczonym po prawej stronie na rys. ponizej, lub uzy¢ kombinacji klawiszem Alt + strzatka w
dot i po rozwinieciu listy wybraé¢ odpowiedni element ).




Aby usung¢ dowdd, nalezy klikng¢ lewym klawiszem w miejsce zaznaczone po lewej stronie na
rys. ponizej i nacisng¢ klawisz Delete.

Numer Opiz Czeqo dotpczy? =
I ] IFclklul_l,l v e |5|_||5|:|Jc|£' .
I 1 IKDrakta fakbur whaznych IKDrakta sprzedady =
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Fapoart kazoway
Przelewy bankawe
Farekta sprzedazy
Eaorekta zalkupu
Inne dokumenty
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Kazdy ze zdefiniowanych przez nas rodzajow dowodéw bedzie miat oddzielng numeracje. Jesli
potrzebujemy podzieli¢ np. sprzedaz na kilka rodzajow dowoddéw da Nam to mozliwosé
drukowanie rejestru sprzedazy dla kazdego rodzaju dowodu oddzielnie jak wspdlnego rejestru
dla wszystkich dokumentow sprzedazy. Analogiczna zasada dotyczy dokumentow zakupu.

Konfiguracja rachunku wynikéw i bilansu

Program umozliwia drukowanie rachunku wynikéw w wersji poréwnawczej, Wydruk ten
mozna tworzy¢ w dowolnym momencie bez potrzeby zamykania miesigca, daje to mozliwo$¢ na
biezaco przegladac¢ zysk lub strate firmy. Aby wydrukowac ten dokument nalezy najpierw
skonfigurowac konta uczestniczace w rachunku. Opcja konfiguracji i wydruku rachunku wynikow
jest opcjg dostepng tylko dla osoby posiadajacej odpowiednie uprawnienia. Oddzielnie
konfiguruje sie konta uczestniczace w rachunku po stronie kosztoéw a oddzielnie po stronie
przychodéw.

Konfiguracja automatycznych dekretow

Jest to opcja uzyteczna jesli nasz program (finansowo ksiegowy) wspotpracuje z program
magazynowym, kadrowo ptacowym lub srodkow trwatych. Tutaj osoba posiadajgca uprawnienia
gtdwnego ksiegowego moze zdefiniowac automatyczne dekrety z innych programéw do eFKa.

Wzorce dokumentéw ksiegowych

Do opcji tej wprowadza sie powtarzajgce ksiegowania na dane konta. Aby zaoszczedzi¢
wpisywania powtarzajacych sie wzorow dokumentéw moze zdefiniowa¢ wzor dokumentu , a
nastepnie przy wprowadzaniu dokumentu po wywotaniu wzorca uzupetni¢ w dokumencie
brakujace kwoty. Przy wprowadzaniu dokumentu ksiegowego nalezy wpisa¢ Numer wzorca i
Opis. Rodzaj dowodu i numer konta nalezy wybra¢ z listy (w miejscu zaznaczonym na rys.
ponizej, nalezy klikng¢ jeden raz lewym klawiszem myszy, lub uzy¢ kombinacji klawiszem Alt +
strzatka w dot. Po rozwinieci listy wybra¢ odpowiedni element).

Aby usungc¢ rekord z kontami, nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w miejsce zaznaczone na
rys. ponizej po prawej stronie i nacisng¢ klawisz Delete.
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Rozdziat 7 : Dodawanie miesigca

Po rozliczeniu danego roku i rozpoczeciu nastepnego, moze pojawi¢ sie faktura za poprzedni
juz rozliczony rok, wéwczas do wprowadzenia takiej faktury stuzy opcja “Dodawanie miesigca
“ . Po naciénieciu przycisku Dodaj miesigc program otwiera kolejny miesigc, gdzie mozna
wprowadzi¢ fakture za poprzedni miesigc. Réwniez w przypadku drukowania rejestrow VAT dla
zaktadow pracy chronionej zaptaconych np. w styczniu roku nastepnego nalezy utworzyc
miesiac trzynasty i wydrukowac rejestr VAT za miesigc trzynasty. Oczywiscie rejestr ten jest
drukowany niezaleznie od rejestru biezgcego.
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Rozdziat 8 : Opcje administratora

Opcje te dostepne sg dla osoby posiadajacej uprawnienia administratora systemu. Wszystkie
dostepne tu opcje dotyczg ustawien bazy danych, potozenia plikow itp. Dlatego nie jest
zalecane aby nie wprawny uzytkownik starat sie dokonywac jakichkolwiek modyfikacji.
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Rozdziat 9 : Opcje uzytkownika

Sprawdzanie nazwy logowania — Na ekranie pojawi sie informacja o aktualnym uzytkowniku
programu (w tym przypadku jest to

Administrator), nalezy

nacisng¢ OK. (uzywajac lewego klawisza
myszy, lub

klawisza Enter.
Podpis — W to miejsce kazdy uzytkownik powinien wprowadzi¢ swéj podpis (np. Jan Kowalski).
Na wszystkich wydrukach gdzie bedzie potrzeba czytelnego podpisu program wydrukuje podpis
aktualnie zalogowanego operatora programu.
Zmiana hasta — Opcja ta zostata opisana w (rozdz. Il Wejscie do programu).
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Rozdziat 10 : Wykaz kont

Wszystkie opcje zgrupowane w “Wykazie kont” umozliwiajg edycje, przegladanie stanu kont,
sprawdzanie obrotéw. Nie ma tu mozliwosci zmiany ustawien konfiguracyjnych kont dlatego
opcja ta jest ogdlnie dostepna i niezabezpieczona hierarchig dostepu.

Indeks kont analitycznych

Opcja ta stuzy do wprowadzania nowego konta, oraz do przegladania juz istniejgcych kont.
Istnieje mozliwos¢ wyszukania danego konta, stuzy do tego opcja dostepna w pasku
narzedziowym pod rysunkiem lornetki, lub tez uzycie kombinacji klawiszy Ctrl + F (doktadny
opis w dodatku).

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-"w lewym rogu ekranu, w
WIN95 znak “x” w prawym rogu ekranu.

Indeks kont przegladanie

Opcja ta stuzy do przegladania kont analitycznych. W prawym gérnym rogu formularza znajduje
sie przycisk Wydruk , ktéry umozliwia wydruk planu kont analitycznych.
Istnieje mozliwos¢ wyszukania danego konta, stuzy do tego opcja dostepna w pasku
narzedziowym pod rysunkiem lornetki, lub tez uzycie kombinacji klawiszy Ctrl + F (doktadny
opis w dodatku).
Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-”w lewym rogu ekranu, w
WIN9S znak “x” w prawym rogu ekranu.
Pkt. 3

Przeglad stanu kont

Program podczas pracy uaktualnia stan kont niezaleznie od operacji zamkniecia miesigca
daje to mozliwos¢ podgladu aktualnego stanu bez potrzeby zamykania miesigca.

Po wybraniu j opcji Przeglad stanu kont ukaze sie ponizszy formularz. W ktérym nie ma
mozliwosci wprowadzania czegokolwiek, mozna jedynie sprawdzic konta ktore nas interesuja.
Istnieje mozliwos¢ wydruku stanu kont. Program procz kont i sumy obrotow wydrukuje dzien i
godzine wydruku. W wypadku jaki$ niezgodnosci mozna wydrukowaé wszystkie ksiegowania
dla dowolnego konta. Aby wydrukowac aktualny stan kont nalezy wcisng¢ prawy przycisk
“podgladu wydruku”. Program otworzy wydruk gdzie bedzie mozna przygladnac¢ lub
wydrukowac stan kont. Aby wydrukowac wszystkie ksiegowania dla wybranego konta nalezy
ustawic¢ na tym koncie kursor i nacisna¢ lewy przycisk podgladu wydruku lub tatwiejszy sposéb.
Dwukrotnie klikng¢ na interesujgcym nas koncie.

Analogiczna opcja dotyczy kont syntetycznych nalezy wybra¢ MENU FK-Wykaz kont-Konta
syntetyczne.

Istnieje mozliwos¢ wyszukania danego konta, stuzy do tego opcja dostepna w pasku
narzedziowym pod rysunkiem lornetki, lub tez uzycie kombinacji klawiszy Ctrl + F (doktadny
opis w dodatku).

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-”w lewym rogu ekranu, w
WIN9S znak “x” w prawym rogu ekranu.
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Rozdziat 11 : Wprowadzanie dokumentow

Aby uruchomi¢ formularz do wprowadzania dokumentéw ksiegowych nalezy z MENU wybraé
FK - Wprowadzanie dokumentu-Nowe ksiegowania. To samo osiggniemy wciskajac lewy
klawisz myszki na przycisku Ksiegowanie w pasku narzedziowym MENU gtéwnego. Tryb w
jakim zostanie twardy formularz jest trybem wprowadzania nowych dokumentéw. W tym
przypadku wszystkie pola sg puste, poza datg ksiegowania i miesigcem, ktére program
przyjmuje domysinie jako odczytujgc biezacq date systemu.

Wyglad formularz do ksiegowania dokumentéw moze by¢ dwojaki w zaleznosci od

wprowadzanego dowodu ksiegowego. Ale w kazdym przypadku wazne jest wybranie miesigca

ksiegowania i wpisanie daty ksiegowania dowodu.

- Program w momencie zamykania dowodu sprawdza czy data ksiegowania pokrywa sie z
miesigcem. W razie niezgodnosci informuje o btedzie i nie pozwala zamkng¢ dowodu co jest
rébwnowazne z nie zaksiegowaniem dowodu.

Dowdd moze zosta¢ wprowadzony i nie zamkniety (z réznych powodow) nie bedzie to wptywato

no stan kont. Do otwartych dowoddéw mozna wréci¢ w dowolnym momencie i je zamknac.

Drugim warunkiem koniecznym do zamkniecia dowodu jest Saldo=0, czyli WN=MA. W wypadku

ksiegowania raportéw kasowych i wyciggéw bankowych program sam dokona automatycznego

ksiegowania na konto kasy czy konto bankowe.
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Powyzszy wydruk przedstawia przyktadowy dekret faktury zakupu. Pierwszymi polami na
jakich ustawia sie nam fokus sg miesigc i data ksiegowania (domysinie program proponuje
biezacy miesiac i dzisiejszg date). W miejscu zaznaczonym (w pkt. A na rys. powyzej) znajduje
sie pole “Miesiac” , nalezy wybra¢ odpowiedni w ktérym ukarze sie rejestr VAT (aby to




uczynic¢, nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w zaznaczonym obiekcie w pkt. A, lub uzy¢
kombinac;ji klawiszem Alt + (strzatka w dét). Po rozwinieciu listy wybraé¢ odpowiedni miesiac
(uzywajac klawisza lewego myszy).

Najwygodniej jest poruszac sie po formularzu klawiszem ENTER (po wprowadzeniu
poszczegoélnych danych nacisniecie klawisza ENTER spowoduje przesuniecie sie do
nastepnego pola w kolejnosci w jakiej winno by¢ ono wypetnione.

Istnieje mozliwos¢ wyszukania danego konta, stuzy do tego opcja dostepna w pasku
narzedziowym pod rysunkiem lornetki, lub tez uzycie kombinac;ji klawiszy Ctrl + F (doktadny
opis w dodatku).

Nastepny w kolejnosci jest numer wzorca (definicja wzorcow opisana jest w rozdziale
dotyczacym automatycznych dekretéw) wpisanie zdefiniowanego numeru powoduje
wypetnienie formularza wlasciwymi numerami kont, pozostaje uzupeic tylko brakujace kwoty.
Rodzaje dowodow to nastepne pole w ktérym zatrzyma sie kursor. Liste dostepnych rodzajow
dowodow przedstawia ponizszy rysunek. Tak jak zostato opisane powyzej kazdy uzytkownik
moze zdefiniowa¢ dowolne rodzaje dowodow adekwatne do jego potrzeb.
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Po wpisaniu wtasciwego numeru (lub wybraniu go z listy), program automatycznie narzuci
kolejny numer dla danego rodzaju dowodu, w wypadku ksiegowania raportu kasowego lub
wyciggu bankowego numer dowody zostanie narzucony po wpisaniu kasy lub banku, gdyz w
wypadku wielu kas lub kont bankowych kolejny numer dowodu narzucany jest dla danej kasy
lub banku.

Nastepne pole to numer dowodu zostanie pominiete przez program i kursor zatrzyma sie
dopiero w polu Opis tu nalezy wprowadzi¢ opis dokumentu np. numer faktury zakupu, listy

itp. Opis dokumentu bedzie drukowany na wszelkiego rodzaju przegladaniach
wprowadzonych dokumentow, dzienniku ksiegowan jak réwniez na wydruku rejestru VAT. Gdy
zachodzi potrzeba ominiecia jakiego$ numeru nalezy ustawi¢ myszke w polu numer dowodu,
usung¢ narzucony numer i wpisa¢ wtasciwy. Nastepne pola w wypadku ksiegowania faktury
stuzg do wpisania daty sprzedazy i daty wystawienia faktury (format daty RR-MM-DD) jest to
data drukowana na rejestrze VAT-owskim, moze byc¢ to data raportu kasowego lub wyciggu
bankowego w zaleznosci od rodzaju dokumentu ktéry wprowadzamy. Nastepnym polem w
wypadku faktur jest kontrahent ktérego wybieramy z listy. Wygodnym sposobem wyboru
kontrahenta jest wpisanie pierwszych liter jego kodu (program automatycznie wybiera
kontrahenta ktéremu odpowiadajg wpisane znaki). Pré¢cz nazwy kontrahenta na liscie pokazuje
sie nam numer jego konta w indeksie. Przyktadowa lista kontrahentéw ponize;j.
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Wazne jest wpisanie kontrahenta, gdyz na tej podstawie w przypadku faktur program scigga z
kartoteki kontrahenta niezbedne dane potrzebne do wydruku rejestru VAT (petna nazwa, NIP,
adres). Po wybraniu kontrahenta i nacisnieciu klawisza ENTER wchodzimy do szczegotow
dokumentu. Pierwszg linie dekretu wypetnia program wpisujgc konto kontrahenta nie musimy
zastanawiac¢ sie pod ktéorym numerem ukryty jest ten kontrahent. Opcja ta jest konfigurowalna
tzn. mozna jg wytaczy¢ (patrz opcje administratora). Przy wprowadzaniu dekretow na
odpowiednie konta program sprawdza czy konto wpisane przez uzytkownika znajduje sie w
indeksie. W wypadku jego braku program rozwinie liste pokazujac jakie mamy mozliwosci. Jesli
zachodzi potrzeba wprowadzenia nowego konta lub kontrahenta a rozpoczeliSmy edycje nowej
linii dekretu nalezy nacisng¢ dwa razy ESC wprowadzi¢ nowe konto lub kartoteke kontrahenta.
Korzystajac z paska narzedzi (opisanego powyzej) wcisng¢ przycisk KA dopisa¢ wtasciwe konto
i po zamknieciu indeksu kont powrdci¢ do edycji. Gdy brakuje nam konta kontrahenta nalezy je
dopisac¢ przez kartoteki kontrahentéw, gdyz stamtad sg sciggane dane do wydruku rejestru VAT.
Nastepnie jesli nie zamkneliSmy formularza do wprowadzania danych musimy z MENU wybra¢
opcje REKORDY-ODSWIEZ aby od$wiezy¢ listy z kontami i méc wprowadzi¢ dekret na nowe
konto.

W przypadku innego btedu (np. zamiast liczby przez przypadek wcisnieto klawisz litery)
program informuje o btedzie.

Po wybraniu przycisku OK, mozna poprawi¢ btagd ustawiajac kursor przed lub za btednym,
znakiem i kasujgc odpowiednio klawiszem Delete lub BackSpace btedny znak. Ten btad moze
pojawi¢ sie gdy zamiast przecinka rozdzielajgcego miejsca dziesietne zostanie uzyta kropka.
Format wpisanej liczby nie bedzie odpowiadat ustawionemu w panelu sterowania. To jaki znak
rozdzielajgcy format walutowy chcemy uzywa¢ mozemy ustawi¢ w Panelu sterowania
(dokfadniejszg instrukcje nalezy znalez¢ w dokumentaciji do WINDOWS).

W wypadku pracy w uktadzie kont “4” i “5” program sam przenosi z konto z zespotu “4” na
konto zespotu 490 (oszczedza to uzytkownikowi klepania jednej linijki dekretu). Zadekretowany
dokument zaczyna by¢ widoczny dla programu w momencie jego zamknigcia. Zamykanie
dokumentu polega na wybraniu zamknij z powyZzszej listy ( aby to wykonaé, nalezy klikng¢
lewym klawiszem myszy [w zaznaczonym miejscu rys. ponizej], lub uzy¢é kombinacji klawiszem
Alt + [strzatka w d6t]). Po rozwinieciu listy wybra¢ jeden z przedstawionych elementow.

Dokument otwarty] *

Dokumient otwarty
Dokument zamkniety

Jesli wszystko jest w porzadku, program zapyta sie o potwierdzenie zamkniecia dokumentu. Po
potwierdzeniu zamkniecia dokument zostaje zamkniety i wszelkie zmiany w dokumencie
zablokowane. Prawo do otwarcia dokumentu ma tylko gtdéwna ksiegowa i administrator. Jezeli
dokument nie zbilansuje sie lub data ksiegowania nie pokrywa sie z miesigcem program nie
pozwala zamkng¢ dokumentu informujgc stosownym komunikatem o btedzie.

W prawej czesci formularza znajduija sie trzy przyciski od dotu Otwierania, Smietniczka i
Formularz.

Otwieranie - umozliwia otwarcie dokumentu. Moze zosta¢ on uzyty tylko przez osobe
posiadajacg uprawnienia dotyczace otwierania dokumentéw. Otwarcie
dokumentu jest mozliwe tylko w miesigcu nie zamknietym.

Smietniczka - umozliwia usuniecie dokumentu. Dopuszczalne jest usuniecie tylko otwartego

dokumentu. Osoba usuwajgca dokument musi rowniez posiadac
uprawnienia
do usuwania dokumentow ksiegowych.



Formularz - przycisk z rysunkiem formularza umozliwia dostep do kartoteki kontrahenta
wybranego z listy.

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub “-”w lewym rogu ekranu, w WIN95
“X” w prawym rogu ekranu.

Wprowadzanie raportu kasowego

Specjalny formularz do wprowadzania raportu kasowego pokaze sie nam automatycznie jesli
wybierzemy rodzaj dokumentéw odpowiadajgcy raportowi kasowemu.

Formularz do wprowadzania raportu kasowego i przelewu bankowego rézni sie jedynie kilkkoma
szczegotami od formularza przedstawionego powyzej

Jak wida¢ formularz ten rézni sie od wczesniejszego. Nie ma tu juz miejsca na wpisanie
wybranego kontrahenta, w polu z aktualnym saldem kasy mamy przed zamknieciem dokumentu
stan kasy przed rozpoczeciem wprowadzania, natomiast po zamknieciu dowodu aktualny stan
kasy uwaga!!! nalezy uwaza¢ przy otwieraniu raportow kasowych, gdyz powtérne
zamkniecie raportu moze spowodowac btedne wyliczenie salda kasy (jesli po otwartym
raporcie byty juz wprowadzone inne raporty, nalezy w takim wypadku otworzy¢ wszystkie
raporty od ostatniego i po modyfikacji ponownie je zamkng¢ lub uzy¢ opcji przeliczenie sald kas
i bankow dostepnej w Menu przegladanie, btedne dokumenty).

Zamiast daty sprzedazy i wystawienia jest data dotyczaca okresu za ktory jest wprowadzany
raport kasowy. W pod formularzu précz pdl dostepnych poprzednio pojawity sie nowe, ktore
umozliwiajg wpisanie daty dowodu numeru dowodu, oraz tresci. Przy zamykaniu dokumentu
program sam dokonuje ostatniej linii ksiegowania, przenoszac na strone WN konta kasy sume
strony MA i przenoszac na strone MA konta kasy sume strony WN. Dzieki temu nie ma potrzeby
wprowadzania ksiegowania dwu stronnego i niepotrzebnego pisania.

Wazne jest konto przeciwstawne, gdyz program przeksieguje na konto kasy lub banku tylko te
linie dekretu w ktorych kontem przeciwstawnym jest konto kasy lub banku.
Przeszukiwanie i modyfikacja dokumentéw

Podstawowa opcja przegladania wprowadzonych dokumentow to otwarcie dokumentéw
przez MENU FK-Wprowadzanie dokumentow-Edycja wszystkich. Program wyswietli wszystkie
dokumenty ksiegowe sortujgc je przedtem wedtug daty ksiegowania. Przesuwac sie miedzy
poszczegdlnymi dokumentami mozemy uzywajac przyciskow w pasku narzedziowym ktory
zostat opisany w dodatku lub uzywajac przycisku lornetka réwniez opisanego w dodatku.
Przycisk z lornetkg umozliwia wyszukanie dowolnych danych (np. numeru dokumentu, daty
ksiegowania).

Kiedy znajdziemy wtasciwy dokument ktéry nie zostat zamkniety mamy dowolny dostep do
wszystkich p6l w dokumencie. Mozemy je dowolnie edytowac, usuwaé, zmieniac lub usungé
caty dokument.

Uwaga -aby usung¢ dokument nalezy w pierwszej kolejnosci usung¢ poszczegdine linie
dekretu, a nastepnie nacisng¢ przycisk ze $mietniczkg. Program nie pozwoli usung¢ dokumentu
jesli nie zostaty usuniete poszczegdine linie dekretu.

Usuwanie poszczegodlnych linii dekretu
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Znaczniki rekordow

Poszczegdlne linie dekretu sg to tzw. rekordy. Aby usunaé dowolny rekord (linie dekretu),
nalezy najpierw go zaznaczy¢. Do znaczenia rekordéw stuzg znaczniki rekorddw, sg to pola
zaznaczone na rysunku powyzej. Aby usung¢ dowolng linie dekretu nalezy lewym klawiszem
myszki nacisngé pole (zaznaczone na rys. powyzej). Zmieni ono swoéj wyglad (znacznik
rekordu zapadnie sie). Po zaznaczeniu rekordu nalezy nacisng¢ klawisz Delete. Po usunieciu
rekordu program poinformuje nas o liczbie usunietych rekordéw. Nacisniecie przycisku OK.
spowoduje bezpowrotne usuniecie rekordu. Nacisniecie przycisku Anuluj przywroci stan przed
usunieciem.

Modyfikacja dokumentéw zamknietych:
Jesli dokument zostat zamkniety nie ma mozliwosci modyfikaciji jakich kolwiek danych w tym

dokumencie. Osoba posiadajgca uprawnienia do otwierania dokumentéw moze otworzy¢
zamkniety dokument. Tyczy sie to tylko dokumentow z miesigca nie zamknietego. Po otwarciu
dokumentu mozna go dowolnie modyfikowac.

Uwaga- Nie ma mozliwosci modyfikacji dokumentoéw po zamknigciu miesigca.

Powrdt do Spisu Tresci



Rozdziaf 2 : Bilans otwarcia
Bilans otwarcia

Jesli program po raz pierwszy rozpoczyna prace w firmie nalezy wprowadzi¢ bilans otwarcia,
w wypadku gdy zastaje zamykany rok w programie bilans zostanie przeniesiony na rok
nastepny automatycznie (opcja zamykania roku opisana nizej). Zasady edycji sg identyczne jak
przy formularzu do wprowadzania dokumentéw ksiegowych.
Po uruchomieniu opcji Wprowadzenie bilansu, program otworzy formularz do ktérego
mozna wprowadzi¢ dane, przyktad ponizej.
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Przycisk do otwierania dokumentu jest dostepny dopiero po zalogowaniu sie na Gtéwnego
Ksiegowego lub Administratora. Aby wprowadzi¢ bilans otwarcia muszg by¢ wczesnie zatozone
konta w indeksie kont. W przypadku ich braku mozna je dopisywa¢ podczas wprowadzania
dokumentu (jak to robi¢ zastato opisane prze opisie dekretacji dokumentéw). Po zamknieciu
dokumentu automatycznie zostang zaktualizowane salda kont.

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-” w lewym rogu ekranu, w
WIN 95 znak “x” w prawym rogu ekranu.

Powrdt do Spisu Tresci



Rozdziat 13 : Zamkniecie miesigca
Zamykanie miesigca

Opcja ta jest dostepna w menu FK- Zamkniecie miesigca. Jest ona dostepna tylko dla
osoby posiadajacej uprawnienia gtdwnego ksiegowego.
Program précz sprawdzenia dokumentow i sald, nie pozwoli zamkng¢ miesigca jesli saldo jest
rézne od zera, umozliwia stworzenie PK- i zamykajgcej miesigc ta opcja jest rowniez
konfigurowalna. Jesli chcemy uzy¢ tej opcji to program przeksieguje koszty z zespotu “5” na
konto koszt wtasny sprzedazy w programie powstanie dokument ktory bedzie wygladat tak jak
kazdy inny dokument. Nie jest istotne dla programu jaki numer bedzie miato to konto, gdyz
ksiegowy moze zatozy¢ sobie zarowno to konto na 712, 713 lub na dowolnym innym koncie.
Program umozliwia dowolng konfiguracje kont.
Uwaga- program nie pozwoli zamkng¢ miesigca jesli nie zostato skonfigurowane
konto koszt wlasny sprzedazy. To konto nalezy skonfigurowac niezaleznie od tego czy chcemy
tworzy¢ PK-e zamykajacg czy nie. Jesli nie tworzymy tego dokumentu to nalezy ustawic te
opcje na nie przenoszenie na koszt wtasny sprzedazy. Formularz do konfiguracji tej opcji
znajduje sie w MENU Konfiguracja-Opcje administratora-Konfiguracja administratora.
Uruchomienie tej nie wymaga specjalnego komentarza gdyz jest ona niemal ze identyczna jak
indeks kont. Znajduje sie tu tylko dodatkowa lista wybory z ktorej nalezy wybraé wiasciwg
wartosc¢.

Po wybraniu opcji Zamkniecie miesigca pojawi sie na ekranie formularz pozwalajgcy zamkng¢
kolejny miesigc. Nie ma mozliwosci zamkna¢ miesigc jesli wszystkie poprzednie nie zostaty
zamkniete. Przyktad ponize;.

IE Samknigric micsipea
Lanrykany miesiyce: “

Erm N

Po nacisnieciu przycisku Zamkniecie program sprawdzi czy saldo jest zgodne. Jesli zostang
wykryte jakie$ niezgodnosci program poinformuje nas o tym i nie pozwoli zamknaé miesigca.
Jesli wszystko jest OK. to program poprosi o potwierdzenie zamkniecia miesigca.

Hiur e e

f‘!.:'I Saldo jeel QK. mage zamknad micsiac,

Nacisnij OK by przejs¢ dalej (nalezy uzy¢ lewego klawisza myszy, lub klawisza Enter).

|— Patwicrd zenie

Loy freileeds pemwien Fooddnrse cankog®
Motwlcrd & zamknlzcle mlcalyeall!
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Nacisnij Tak aby rozpocza¢ proces zamkniecia miesigca, Nie aby zrezygnowac¢ z zamykania.



Jesli operacja zamkniecia miesigca zostanie zakonnczona program poinformuje nas o tym.
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Rozdziat 14 : Zamkniecie roku
Zamkniecie roku

Opcja ta jest dostepna w menu FK- Zamkniecie roku. Jest ona dostepna tylko dla osoby
posiadajgcej uprawnienia gtdbwnego ksiegowego.

Przycisk Przeniesienie na BO przenosi: plan kont syntetycznych i analitycznych, bilans otwarcia
na rok nastepny i kartoteke kontrahentéw.

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami w prawym dolnym rogu formularza.

Zamkniecie roku

Frzeniesienie na 860.

Wyijscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami w prawym dolnym rogu ekranu, lub znak
“-” w lewym rogu ekranu, w WIN 95 znak “x” w prawym rogu ekranu.

Przeniesienie kartotek i indeksu kont
Po uruchomieniu tej opcji (z MENU FK —Zamkniecie roku —) ukaze sie nam ponizszy

formularz informujacy o przeniesieniu indeksu kont na BO. Aby wykonaé takg czynnos¢, nalezy
klikng¢ lewym klawiszem myszy w miejscu zaznaczonym na rys. ponize;j.

B Tworzenme BO

Przenleslenle Indek=u KTLI_\) |

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-’w lewym rogu ekranu, w
WIN 95 “x” w prawym rogu ekranu.

Wydruk bilansu zamkniecia

Opcja ta umozliwia wydruk bilansu zamkniecia. Aby wykonaé¢ takie dziatanie nalezy w miejscu
zaznaczonym na (rys. ponizej w pkt. A) wybra¢ odpowiedni miesigc. Wykona¢ to nalezy za
pomocg lewego klawisza myszy, lub zastosowac¢ kombinacje klawiszem Alt + strzatka w dét.
Po wybraniu odpowiedniego miesigca i wybraniu rodzaju wydruku przed wydrukiem
dokumentu mozna skorzysta¢ z podgladu wydruku.

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-’w lewym rogu ekranu, w
WIN 95 “x” w prawym rogu ekranu.
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Rozdziat 15 : Deklaracja VAT-7
VAT -7

Opcje VAT-7 jest wybierana z MENU - FK i VAT-7.
Program VAT-7 automatycznie wpisuje wartosci z:

- Rejestru Sprzedazy

- Rejestru Zakupu

- Rejestru Korekt Sprzedazy

- Rejestru Korekt Zakupu

Wprowadzanie danych do deklaraciji

Przed uruchomieniem opcji VAT - 7, nalezy wprowadzi¢ dane do deklaracji VAT -7,
korzystajac z MENU- FK, VAT-7 a nastepnie Dane do VAT-7. Po uruchomieniu tej opcji ukaze
sie nam formularz (patrz ponizej) Dane do deklaracji VAT-7.

W opcji tej mamy na ekranie “Pasek Narzedziowy” ,ktérego opis i sposob dziatania znajduje
sie w dodatkach.
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Aby zamkng¢ formularz, nalezy nacisngé w prawym gérnym rogu (na pasku narzedziowym
przycisk z drzwiczkami), lub uzy¢é kombinaciji klawiszy Alt-F4, lub tez po zamknieciu okna (znak
“-” w lewym rogu ekranu, w WIN95 “x” w prawym goérnym rogu).

Po wprowadzeniu danych do Deklaracji VAT — 7 mozna otworzy¢ opcje VAT — 7.

W miejscu zaznaczonym (w pkt. A) znajduje sie puste miejsce do kidérego nalezy wpisac
“Rok”(nalezy stang¢ na pustym miejscu i klikng¢ lewym klawiszem myszy, lub tez skorzysta¢ z
klawiatury uzywajac klawiszy (kursoréw) do przesuwania sie miedzy poszczegdlnymi opcjami.
W (pkt. B) znajduje sie miejsce na wprowadzenie odpowiedniego miesigca, aby to wykonac
nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w zaznaczonym miejscu, lub tez uzy¢ kombinacji
klawiszem Alt + (strzatka w doét) . Ukaze sie nam lista z wszystkimi miesigcami, aby wybraé ten
ktéry nas interesuje, nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy na wybranym miesigcu.
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Po wpisaniu roku i wybraniu miesigca nalezy nacisng¢ przycisk “Przygotuj

VAT — 7” (korzystajac z lewego klawisza myszy, lub tez uzy¢ klawiszy [kursorow w klawiaturze]
zaznaczajac obiekt w pkt. C i naciskajgc klawisz ENTER).

Program wyswietli informacje o poprawnym przygotowaniu dokumentu VAT- 7 , nalezy
zatwierdzi¢ klawiszem Enter, (lub uzy¢ lewego klawisza myszy ).
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W przypadku kiedy dokument VAT — 7 na dany miesigc zostat juz wczesniej przygotowany
program wyswietli [Uwage ]Jo istniejgcym juz dokumencie. Nalezy zatwierdzi¢ Enterem, lub
uzy¢ lewego klawisza myszy.
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Po zatwierdzeniu operacji, nalezy nacisnac¢ klawisz “Strona 1” (uzy¢ klawisza lewego myszy) w
zaznaczonym obiekcie (rys. ponizej).



Faddad fornlarzy stronsmi

Deklaracja VAT -7 (str.1)

Na ekranie pojawi sie pierwsza strona deklaracji VAT-7 (rys. ponizej). Po prawej stronie
deklaracji VAT —7 (w zaznaczonym obiekcie) znajdujg sie klawisze umozliwiajgce —~wydruk
dokumentu-(w pkt. C), -podglad wydruku —(w pkt. B), i -drzwiczki- umozliwiajgce wyjscie z tej
opcji programu (w pkt. A).
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Pola z deklaracji VAT-7 (str. 1)



1-18 Program automatycznie wpisuje do deklaracji dane, ktore zostaty wczesniej
wprowadzone przez nas do formularza “Dane do VAT - 7”.

19 - 23 Program automatycznie spisuje wartosci stawek z “Rejestru Sprzedazy” ;

24 - 26 Jezeli sprzedaz jest objeta stawka 17% i nie jest zerowa program automatycznie
oblicza .

24 - 29 Jezeliistnieje inna stawka VAT , woéwczas nalezy wpisa¢ wartosci (stangé w
odpowiednim polu i klikng¢ lewym klawiszem myszy, nastepnie wpisa¢ wartosci
stawek za pomoca klawiszy z klawiatury.

30 -33 Program automatycznie spisuje wartosci stawek z “Rejestru Sprzedazy”.

34 - 36 Jezeli zaistnieje taka sytuacja, jaka podana jest w tresci tego pola, nalezy tg
wartos¢ wpisac (za pomocag klawiatury).

37 - 38 Program automatycznie oblicza.
39 Program automatycznie spisuje wartos¢ z deklaracji z poprzedniego miesigca.
40 W tym polu wartos¢ nalezy wpisa¢ (za pomoca klawiatury).
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci zaistniatych danych , wszystkie pola nie obliczone

mozna wpisac recznie (korzystajac z klawiatury) i po przycisnieciu klawisza “Przelicz”
dokument ponownie zostanie przeliczony.

Wyijscie z deklaracji

Aby wyjs¢ z deklaracji VAT — 7 ze strony pierwszej , nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy
w drzwiczki umieszczone w prawym rogu deklaracji (w pkt. A), lub tez po zamknieciu okna
(znak “-” w lewym rogu ekranu, w WIN95 “x” w prawym gornym rogu)

Deklaracja VAT - 7 (str. 2)

Aby wejs¢ do deklaracji VAT — 7 na nastepng strone, nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w
zaznaczonym obiekcie “Strona 2” ( rys. ponizej).

Madgled formuarzy stromami
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Na ekranie znajduje sie druga strona deklaracji VAT-7 (rys. powyzej). Po prawej stronie
deklaracji VAT —7 (w zaznaczonym obiekcie) znajduja sie klawisze umozliwiajace —wydruk
dokumentu -(w pkt. B), -podglad wydruku —(w pkt. A), i -drzwiczki- umozliwiajace wyjscie z tej
opcji programu (w pkt. C).

Pola z deklaracji VAT - 7 (str. 2)



41 - 48 Warto$¢ stawki wpisujemy recznie (korzystajac z klawiatury), jezeli taka sytuacja
zaistnieje.

49 — 56 Program automatycznie spisuje z “Rejestru Zakupu”.

Przez pierwsze szes¢ miesiecy nalezy wpisac (korzystajac z klawiatury) a po uptywie
tego okresu program automatycznie bedzie wpisywac.
-59 Program automatycznie oblicza.

60,63,64,66,68 Program automatycznie oblicza.

61,62,65,67 Wartosci wpisujemy recznie (korzystajac z klawiatury), jezeli taka sytuacja
zaistnieje.

69 — 70 W pierwszej deklaracji , nalezy dane uzupetni¢ a w nastepnych program przepisze
automatycznie.

Program automatycznie narzuca aktualng date ( lecz istnieje mozliwos$¢ jej zmiany,
poprzez wprowadzenie nowej. Nalezy klikngé¢ lewym klawiszem myszy w tym polu
0 i wpisac¢ za pomocg klawiatury.

Po wydruku deklaracji w tym polu nalezy wpisaé recznie

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci zaistniatych danych , wszystkie pola nie obliczone
mozna wpisac recznie (korzystajac z klawiatury) i po przyci$nieciu klawisza “Przelicz”
dokument ponownie zostanie przeliczony.

Wyijscie z deklaracji

Aby wyjs¢ z deklaracji VAT — 7 ze strony drugiej , nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w
drzwiczki umieszczone w prawym rogu deklaracji (w pkt. C), lub tez po zamknieciu okna (znak
“-” w lewym rogu ekranu, w WIN95 “x” w prawym gérnym rogu)

Poz. 6
Funkcja “Przelicz”
Po uzupetnieniu danych i wprowadzeniu ewentualnych zmian, nalezy klikng¢ lewym
klawiszem myszy klawisz “Przelicz”, lub tez skorzysta¢ z klawiatury uzywajac klawiszy

(kursoréw) do przesuwania sie miedzy poszczegdlnymi opcjami wybierajac (obiekt zaznaczony
ponizej) i potwierdzi¢ Enterem.



RBnk- | 1397 Miesiac: [wrzesien |;I

Preelice

| Nz

Wyijscie;

Aby wyjs¢ z opcji VAT - 7, nalezy nacisna¢ przycisk z drzwiczkami w dolnej czesci formularza,
lub tez po zamknigciu okna (znak “-” w lewym rogu ekranu, w WIN 95 znak “x” w prawym
gornym rogu).

Powrdt do Spisu Tresci




Rozdziaf 16 : Kontarahenci

Opcje dotyczgce kontrahentéw znajdujg sie w MENU kontrahenci. W programie przyjeto
koncepcje nie rozdzielania dostawcow od odbiorcow. Dlatego znajduje sie tylko jedna lista i
kartoteka do ktorej nalezy wprowadzac naszych kontrahentow.

Kartoteka opisywana ponizej jest wspolna dla programéw systemu AMADEO dlatego jest ono
bardzo rozbudowana, ale dla naszych potrzeb mozemy uzywac tylko potrzebnych pél.

Na gérze kartoteki znajduje pasek narzedziowy ktérego zastosowanie zostato opisane w
dodatku.

Poz. 1
KARTOTEKA KONTRAHENTA

Kartoteka kontrahenta wyglada nastepujaco:

NIP - w tej rubryce wpisujemy numer Nip-u kontrahenta;

KOD - jest on najwazniejszy z catej kartoteki, moze zawiera¢ do 20 znakéw maxymalnie i nie

moze sie on powtdrzy¢. Na wszystkich listach operujemy kodem a nie pethg nazwa,

kontrahenta;

NAZWA FIRMY - musi by¢ wpisana gdyz komputer bedzie sie jej domagat. Zostawienie pustego

tego pola uniemozliwi zachowanie kartoteki.

FIRMA /OSOBA FIZYCZNA - zaznaczajac to okienko (krzyzykiem), program potraktuje

potencjalnego kontrahenta jako firme, jezeli pozostawimy

puste okienko to bedzie traktowany jako osoba fizyczna;

RODZAJ - kwalifikuje jako: ( opcje dotyczace magazynu)

» sklep

e hurtownia

* na miejscu.

Nastepne pola jak widzimy stuzg nam do wpisania adresu, telefonéw oraz numeru faxu.

BANK i Nr rachunku - w polach tych powinny znajdowaé nazwa banku i numer rachunku
bankowego. Z tych pdl sg one odczytywane rowniez podczas wystawiania przelewow
bankowych.

FORMA PLATNOSCI - moze byé nastepujaca:

e przelew

« gotowka.

» czek

TEMIN PLATNOSCI - wpisujemy go zaktadajac kartoteke kontrahenta i mozemy jg

zmienic¢ tylko jednorazowo;

CENA

» detaliczna

» hurtowa

UWAGI - nastepne pola to pola opisowe w ktérych mozemy umiesci¢ dowolne uwagi.

PODPIS - wpisujemy nazwisko osoby upowaznionej do odbioru faktury VAT lub RU.

AKWIZYTOR - do kazdego kontrahenta mozna przypisa¢ danego kontrahenta;

Tabelka umieszczona w dole kartoteki umozliwiajgca wpisanie konta analitycznego a nastepnie

dodanie konta do indeksu kont analitycznych.

RABATY KONTRAHENTA - (s3 to opcje dotyczace magazynu) opcja ta automatycznie dla

danego kontrahenta przypisuje marze. Program sam oblicza specjalne marze i rabaty,

pokazujac je w tabeli ukazujacej sie po wcisnieciu tej opcji.

Formularz Kartoteki Kontrahenta
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W formularzu tym poza podstawowymi informacjami o kliencie znajdujg sie dodatkowe
przyciski umozliwiajgce automatyczne dodanie klienta do indeksu kont. Po wcisnieciu przycisku
narzu¢ numer (miejsce zaznaczone na rys. powyzej) program szuka maksymalnego numeru
klienta w indeksie kont dodaje do niego jeden i taki kolejny numer narzuca naszemu
kontrahentowi. Jezeli nastgpito celowe pominigcie jaki§ numerdw, nalezy wpisac je recznie.
Jesli zatwierdzamy wybor programu to wciskamy przycisk dodaj do indeksu (istnieje mozliwosc
wpisania wtasnego numeru lub dopisania konta bezposrednio do indeksu). Program potwierdzi
dodanie konta do indeksu ponizszym komunikatem.

— | MF R A I

|:- Ij Fonly dodane Jdu imdeksu
A

Gdy w indeksie kont dany kontrahent ma juz zatozone konto lub wpisany przez nas numer
konta jest juz w indeksie program poinformuje o tym stosownym komunikatem.
W opisie konta analitycznego znajdzie sie nazwa danego kontrahenta. Wykasowanie danej
kartoteki kontrahenta nastepuje po wcisnieciu pionowej belki po lewej stronie kartoteki,
nastepnie nalezy wcisng¢ klawisz Delete.



Jesli w jakis dowodach ksiegowych byty zapisy dla danego kontrahenta program nie pozwoli
usung¢ kartoteki. Program potwierdzi usuniecie danej kartoteki réwnoczesnie umozliwi
przywrdcenie usunietej kartoteki.

Po wcisnieci przycisku OK kartoteka zostaje usunieta bezpowrotnie. Okienko potwierdzajace
znajduje sie ponizej. Jest to okienko uniwersalne i towarzyszy ono wszystkim operacja
usuwania rekordéw w programie.

Liczba usunietych rekordow: 1. Wybierz przycisk
9 0K, aby zachowat zmiany lub przycisk Anuluj, aby

cofngé zmiany.

| | Anuluj Pomoc
. | pozwala
PrEyH sk . preywroct
potwierdzagoy -
S usumets
USUIUECIE kartoteks

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-” w lewym rogu ekranu, lub
w WIN 95 znak “x” w prawym rogu ekranu.

Poz. 2
Lista kontrahentow

Opcja ta umozliwia tatwe wyszukiwanie kontrahentéw. Jest ona wspadlna dla programéw
systemu AMADEO.

Lista kontrahentow sktada sie z nastepujacych paél:

Kod kontrahenta (20 znakowa skrécona nazwa jest unikatowym ciggiem znakéw), NIP,

Petna Nazwa (dotyczy petnej nazwy firmy kontrahenta), Saldo.

Saldo w przypadku programu eFKa nie ma znaczenia, gdyz jest ono uzywane tylko w programie
MAG pracujgcym samodzielnie. Przycisk Nowy Kontrahent stuzy do wprowadzania
bezposrednio z listy nowej kartoteki kontrahenta. To samo moze osiggng¢ bedac w kartotece
dowolnego kontrahenta i wciskajac przycisk z gwiazdkg na pasku narzedziowym (opis paska w
dodatku). Podwajne klikniecie lewym klawiszem myszki na dowolnym kontrahencie otwiera jego
szczegotowa kartoteke (opisang powyzej).

Otwarcie kartoteki umozliwia zmiane danych kontrahenta. Miedzy paskiem narzedziowym a
lista kontrahentéw znajdujq sie dwa pola (Nazwa kodowa, NIP), sg one alternatywg do lornetki
(opcja do wyszukiwania opisana w dodatku). Wpisanie w tych polach danych ktére chcemy
wyszukac i zatwierdzenie tego ENTER-em ustawi fokus na szukanym rekordzie. Lista ta jak i
inne w programie nie daje mozliwosci zmiany danych. Mozna je jedynie przegladac i
przeszukiwac.

Istnieje mozliwos¢ wyszukania danego kontrahenta, stuzy do tego opcja dostepna w pasku

narzedziowym pod rysunkiem lornetki, lub tez uzycie kombinaciji klawiszy Ctrl + F (doktadny
opis w dodatku).
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.Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-” w lewym rogu ekranu,w
WIN 95 znak “x” w prawym rogu ekranu.
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Rozdziat 17 : Wydruki
Wiekszos¢ wydrukow jest dostepna przez opcje Wydruki.
Konta syntetyczne i analityczne

W wydrukach kont syntetycznych i analitycznych sg dostepne nastepujgce wydruki Planu kont
syntetyki i analityki jak i aktualnego stanu kont syntetycznych i analitycznych. Po wybraniu
ktéregos z tych wydrukdéw program otworzy najpierw podglad tego wydruku, z ktérego bedzie
mozna wydrukowac¢ odpowiedni wydruk.

Ponizej opisany zostat pasek narzedziowy dotyczgcy wydrukow bedzie sie on pojawiat we
wszystkich podgladach wydrukow jakie drukuje program.
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Bilans otwarcia

Opcja Bilans otwarcia zawiera wydruki syntetyki i analityki bilansu otwarcia.

Podglad kazdego wydruku zaczyna sie zawsze od pierwszej strony. Do przesuwania sie miedzy
stronami stuzg specjalne przyciski znajdujgce sie w lewym dolnym rogu kazdego podgladu
wydruku. Ich opis i znaczenie znajduje sie ponizej.
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Rejestry VAT

Rozwiniecie opcji wydruku rejestréw VAT da ham mozliwos¢ wyboru rejestru ktéry chcemy
wydrukowac. Po wybrania wtasciwego rejestru nalezy wybra¢ miesigc za ktory drukowany
bedzie rejestr VAT, a nastepnie zdecydowaé czy chcemy bezposrednio wydrukowac wybrany
rejestr czy tez chcemy zobaczy¢ go przed wydrukiem na podgladzie.

Rysunek ponizej przedstawia formularz wydruku rejestru VAT sprzedazy (nie rézni sie on
niczym od formularzy dotyczacych innych rejestrow).



B Rejestr sprzedazy
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Aby wybra¢ odpowiedni miesigc z listy,(nalezy kliknaé¢ lewym klawiszem myszy w zaznaczonym
miejscu, lub uzy¢ kombinacji klawiszem Alt + [strzatka w d&t].

Po rozwinieciu listy wybraé odpowiedni miesigc (uzywajac lewego klawisza myszy). Takg sama
czynnosé, nalezy wykonac przy wyborze rejestru.

Nalezy pamietac o skonfigurowaniu kont do rejestréw Vatowskich przed wydrukiem. Nalezy
jeszcze pamietac¢ ze procz konfiguracii kont do rejestru VAT, program dane do rejestru bedzie
brat z dowodoéw o odpowiednim rodzaju.

| tak ponizej wymieniono rejestry VAT wraz z rodzajami dowodow z ktorych program je czyta.
Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-”w lewym rogu ekranu, w
WIN 95 znak “x” w prawym rogu ekranu.

Zamkniecie miesigca
Podobna sytuacja (jak w rejestrach powyzej) dotyczaca wyboru miesigca wydruku dotyczy
wszystkich wydrukow ukrytych pod opcja Zamkniecie miesigca. Po rozwinieciu menu z
wydrukami zamkniecia miesigca zobaczymy pod menu. Program nie wymaga od uzytkownika
zamkniecia miesigca aby umozliwi¢ wydruk obrotow, sald na kontach. W wypadku drukowania
rachunku wynikéw nalezy pamietaé¢ o wczesniejszym skonfigurowaniu kont uczestniczacych w
rachunku. Opcja wczytane dowody (inna nazwa dziennik). Po rozwinieciu tej opcji mamy do
wyboru trzy rodzaje wydruku: wszystkie wczytane dowody, dla wybranego konta syntetycznego,
dla wybranego konta analitycznego. W kazdym z tych przypadkéw mozemy wybra¢ miesigce za
ktére chcemy drukowaé wczytane dowody.
Rachunek wynikéw
Po skonfigurowaniu rachunku wynikow mozemy sporzadzi¢ jego wydruk. Program drukuje
rachunek wynikéw w wersji porownawczej. Poza mozliwoscig wydruku narastajgco na koniec
wybranego miesigca istnieje mozliwosé wydruku rachunku tylko za wybrany miesigc. Program
dane do wydruku bierze tylko z wybranego miesigca. Daje to mozliwos¢ tatwej analizy zyskow
tylko z jednego miesigca.

Powrdt do Spisu Tresci



Rozdziat 18 : Przegladanie

Jest to opcja utatwiajaca analize wprowadzonych danych. Mozna tu w dowolny i wygodny
sposob wyszukagé, posortowag, i poprawi¢ dane. Mozliwe jest réwniez stworzenie wielu
wydrukéw w réoznym uktadzie np. mamy mozliwo$¢ wyszukiwania kwoty o jakg mamy
niezgodnosc.

Lista Ksiegowan

Formularz Lista ksiegowan znajduje sie na rys. ponizej. Aby otworzy¢ formularz nalezy wybraé
odpowiedni miesigc i rodzaj dowodu (nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w zaznaczonym
miejscu na rys. ponizej, lub uzy¢ kombinacji klawiszem Alt + [strzatka w dét]. Po rozwinieciu listy
wybrac¢ odpowiedni element. Aby z tego formularza dostac sie do dowodu ksiegowego
wystarczy wcisng¢ przycisk Dokument. Zostanie otwarty ten dowdd w ktérym umieszczony byt
kursor.

= BrAD

Whyctapil biad. Ly moze zamiast liczby
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Istnieje mozliwos¢ wyszukiwania po dowolnym polu w formularzu danych, stuzy do tego opcja
dostepna w pasku narzedziowym pod rysunkiem lornetki lub uzycie kombinac;ji klawiszy Ctrl + F
(doktadny opis w dodatku).

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami, lub znak “-”w lewym rogu ekranu, w
WIN 95 znak “x” w prawym rogu ekranu.

Saldo na wybrany dzien

Opcja ta umozliwia sporzadzenie wydruku potwierdzajgcego salda kontrahentow.

Aby wybra¢ konto, nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy w miejscu zaznaczonym na rys.
ponizej, lub uzy¢ kombinacji klawiszem Alt + strzatka w dot i po rozwinieciu listy wybrac
odpowiednie konto (uzywajac lewego klawisza myszy).

Po nacisnieciu przycisku Odcinek A ukaze sie nam formularz przedstawiajacy saldo danego
kontrahenta. Przycisk Odcinek B réwniez przedstawi nam formularz z danym kontrahentem i
jego saldem, ktory po wydrukowaniu jest przesytany kontrahentowi. Aby sporzadzi¢ taki wydruk
nalezy najpierw nacisng¢ przycisk Odcinek A , lub Odcinek B , wowczas ukaze sie nam podglad
wydruku, gdzie bezposrednio z podgladu mozna uzyskac jego wydruk  (uzywajac lewego
klawisza myszy i naciskajac przycisk z drukarkg znajdujaca sie na pasku narzedziowym).
Przelicz: po nacisnieciu przycisku przelicz zostanie wyliczony stan konta na wybrany dzieh.
Konfiguracja: przycisk ten przedstawia tekst ustawy, ktory zostaje wystany do firmy prowadzace;j
petna ksiegowos¢ o przestanie na odcinku B zgodno$ci sald.




Bl Stan na dany dzien

Do driia | 98-07-02
WINIEN MA Odeinek A
I 0,01zt | 0012t |=—
. WYBHR KONTA Odcinek B
Przelicz
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Konifguracja 2 KONTO AMALITYCZME

A

Wyjscie z formularza umozliwia przycisk z drzwiczkami w prawym dolnym rogu, lub znak “-” w
lewym rogu ekranu, lub w WIN95 znak “x” w prawym rogu ekranu.

Biedne dokumenty
Btedne dokumenty - Jest opcjg umozliwiajgca tatwe odszukanie dokumentow nie zamknietych
lub tych w ktérych saldo jest rozne od zera. Program jak w powyzszych wypadkach umozliwi
dotarcie do btednego dokumentu poprzez dwukrotne klikniecie myszkg na wybranym
dokumencie.

Powrét do Spisu TresciRozdziaf 20 : Menu okno

Jest to opcja umozliwiajgca przemieszczanie sie miedzy aktywnymi formularzami bez potrzeby
ich zamykania. W momencie otwarcia formularza np. Kartoteki kontrahentéw program otwiera
bez naszej wiedzy okno w ktérym umieszcza ten formularz. Ta mozliwos¢ programu ma bardzo
duze znaczenie praktyczne gdyz nie ma potrzeby zamykania dokumentu ktory aktualnie
ksiegujemy by w tym czasie podgladng¢ stan kont syntetycznych, lub stworzy¢ wydruk
syntetyki. W tym Menu znajdziemy wszystkie aktywne okna programu wraz opisem. Moze te
okna automatycznie uktadac lub zmieniac ich rozmiar myszka.

Powrét do Spisu TresciSystem AMADEO

Zalety Systemu

« mozliwos¢ pracy na wielu stanowiskach z petng kontrolg dostepu do programow, funkcji oraz
danych zawartych w bazie

« wspodlna jednolita baza danych oraz petna wymiana informacji miedzy modutami

» petna parametryzacja umozliwiajaca samodzielng adaptacje i modyfikacje funkcji

odpowiednio do zmieniajacych sie potrzeb uzytkownika

tatwosc¢ obstugi umozliwiajgca szybkie wdrozenie

automatyczne ksiegowanie dokumentéw magazynowych w programie eFKa

automatyczne ksiegowanie umorzen z programu SeTka do programu eFKa

automatyczne ksiegowanie listy ptac z programu Kadrowiec do programu eFKa



PROGRAMY SYSTEMU AMADEO

Dla kazdej firmy:
eFKa (Ksiega Handlowa z VAT-7)
PKP i R (Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodow z VAT-7 i PIT-5)
Mag (Sprzedaz i Magazyn)
Kadrowiec (program obstuguje Kadry i Place)
SeTka (Srodki Trwate)
Kasa (KP, KW, raporty kasowe)
Faktury (program do wystawiania FV, RU i wydruki Rejestrow VAT)
Ksigzka Samochodu (ewidencja przebiegu pojazdu)
Marketingowa Baza Klientéw (ogdlnego przeznaczenia)
Fiskal ( modut do wspotpracy z urzadzeniami fiskalnymi)

Dla Biur Podrozy:
BUS (sprzedaz biletéw w komunikacji miedzynarodowej)

Marketingowa Baza Klientéw ( konfiguracja dla biur podrézy)
Sprzedaz Imprez Turystycznych (wersja dla agenta i touroperatora)

Dla_Dealeréw i Serwiséw samochodowych:
Auto salon (sprzedaz samochodow plus sprzedaz czesci zamiennych, oraz dodatkowego
wyposazenia)
Auto salon (sprzedaz samochodoéw)
Broker (ubezpieczenia komunikacyjne PZU)
Magazyn Czesci plus Sprzedaz Czesci
Marketingowa Baza Klientéw ( konfiguracja dla firm motoryzacyjnych)
Serwis (obstuga serwisu samochodéw)
Komis Samochodowy
Wypozyczalnia
Dla szkot i placéwek budzetowych:
Sekretariat ( program do obstugi szkolnego sekretariatu)
Magazyn Zywnos$ciowy
Ksiegi Inwentarzowe
PKZP ( program do obstugi pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej)
RENT ( program do obstugi funduszu mieszkaniowego)

UWAGA :

« Programy systemu AMADEO wspétpracujg z urzgdzeniami fiskalnymi,

» Kazdy program moze pracowac niezaleznie lub tworzy¢ zintegrowany system informatyczny,
« Wszystkie programy dostepne sg zarbwno w wersji jednostanowiskowej jak i sieciowej,

» Aktualnie mozna zakupi¢ wersje 32 - bitowe wszystkich naszych programéw.

Wszelkie informacje na temat naszych produktéw mozna uzyskaé na naszej
stronie w INTERNECIE oraz pod naszymi numerami telefonéw.

Zapraszamy wszystkich zainteresowanych do naszej firmy na indywidualng
prezentacje programow.



o Fl. “PiM”s.c. — producencie systemu AMADEO
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