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Wstep

Krakowska firma BrainSHARE IT opracowatla system szybkiego rozpoznawania i
interpretacji tekstu zawartego w elektronicznych dokumentach przechowywanych w
formatach graficznych (pdf, jpg). Sama technika rozpoznawania tekstu znana jest juz od
wielu lat (OCR), jednak masowe przetwarzanie dokumentow i ich pozniejsze zorganizowanie
w bazie danych, to na naszym rynku nowosc.

Firma skupila sie (jak na razie), na fakturach - podstawowych dokumentach ksiegowych.
Poniewaz tresc¢ tych dokumentow zawiera jakosciowo identyczna informacje, wiec mozliwe
jest odszukanie w dokumentach tych danych, ktore ksiegowy wprowadza do swoich
systemow informatycznych.

Oczywiscie nie wszystkie informacje potrzebne do zaksiegowania dokumentu sa zawarte w
dokumencie, czesSc¢ z nich wynika z og6lnej interpretacji calego dokumentu (np. czy mamy
do czynienia z zakupem towarow handlowych, paliwa do samochodu czy tez z innym
wydatkiem zaliczanym do kosztow uzyskania). Ta dodatkowa klasyfikacja wymaga
znajomosci prawa podatkowego oraz zasad prowadzenia ksiegowosci. Zwykle te szczegodlne
kategorie dokumentu uzytkownik laczy z nim poprzez wybranie odpowiedniej opcji z menu i
wpisanie do niego dodatkowych informacji w swoim systemie ksiegowym. Gdyby jednak
proces kategoryzowania mogt by¢ monitorowany przez inny system informatyczny, mogtby
sie on uczy¢ od uzytkownika i w koncu sprobowac¢ samemu dopasowac odpowiednig
kategorie do dokumentu. W ten sposob praca ksiegowych stanie sie znacznie latwiejsza i
szybsza.

Tak wlasnie sie dzieje w prezentowanym tu systemie o ogélnej nazwie SaldeoSmart.
Uzytkownik wklada do skanera plik faktur, wciska przycisk skanuj, a ten z szybkoscia
kilkudziesieciu dokumentow na minute, przekazuje je na portal SaldeoSmart do bazy
danych. Od tego momentu uzytkownik przez okres 5 lat, liczonych od konca roku
kalendarzowego, w ktorym dodano dokumenty bedzie miatl dostep do dokumentow, bedzie
mogt je ogladac, drukowac, wysyla¢ mailem. 5 lat, to akurat tyle ile trzeba przechowywac
dokumenty dla celow podatkowych. Oprocz graficznej postaci dokumentu, uzytkownik
bedzie miat rowniez dostep do jego tekstowej tresci. Bedzie mogt wpisa¢ dodatkowe
informacje i przyporzadkowac¢ dokument do okreslonej kategori. Ten proces bedzie sledzony
przez system SaldeoSMART. Po pewnym czasie uzytkownik przekona sie, ze dodatkowe
tresci, po zeskanowaniu dokumentu sa juz wypetnione. Saldeo nauczylto sie nasladowac
operacje ksiegowego. Co dalej? Dalej wystarczy w programie KSP wybrac¢ z menu opcje
ysimportuj dokumenty”, a te zostana pobrane z bazy systemu SaldeoSMART i wpisane do
ewidencji.

Od Pazdziernika 2014 system SaldeoSmart stal sie czeScia ogolniejszego systemu o nazwie
Saldeo. Saldeo oprocz funkcjonalnosci zwiazanej z odczytywaniem faktur posiada duzo
ogolniejsza forme portalu internetowego shuzacego do wymiany informacji miedzy biurem
rachunkowym i jego klientami.
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1. Wymagania sprzetowe

Omowimy wszystkie elementy sprzetowe i informatyczne, ktore sg niezbedne aby papierowe
dokumenty trafilty automatycznie do KSP. Podstawowym urzadzeniem jest skaner. To od
szybkosci i precyzji jego pracy zalezy czas jaki posSwiecimy na poprawe tresci dokumentu.

1.2 Skaner

Skaner powinien spelniac¢ nastepujace warunki
e Szybkosc¢ skanowania — od kilkunastu stron na minute
e Automatyczny podajnik
e Rozdzielczos¢ — 300dpi, kolor
e Skanowanie dokumentow w roznych formatach jednoczesnie
e Skanowanie dwustronne dokumentu
e Skanowanie bezposrednio do pliku, lub wystarczajaca iloS¢ wlasnej pamieci aby
pomiescic¢ zalozona porcje dokumentow.

Skaner spelniajacy te standardowe warunki kosztuje okolo 2 tys zl i mozna go nabyc¢ w
naszej firmie.

1.3 Oprogramowanie SaldeoSMART

Dwa elementy skladaja sie na system SaldeoSMART:
e Dostep do portalu ze skanami dokumentow
e Aplikacja SaldeoPulpit zainstalowana na kazdym komputerze w firmie,
wspomagajaca dostep do dokumentow na portalu, z poziomu programu ksiegowego.

Aplikacja SaldeoPulpit jest bezplatna, ptatne jest przechowywanie dokumentéw na portalu
SaldeoSMART. Cena zalezna jest od ilosci dokumentéow, dlatego jest dostepna zarowno dla
mniejszych jak i wiekszych firm. Cena nie zalezy bezposrednio od ilosci firm obstugiwanych
przez portal. Wnoszenie optat podobne jest do systemu telefonii komorkowej, mamy wiec
wybrany abonament i wszystko to co ponad. Abonament niewykorzystany w danym
miesiacu, przechodzi na nastepny itp.

Dostep do portalu mozna wykupic¢ albo w naszej firmie albo w BrainSHARE (lub innego
partnera), koszty beda identyczne.

Uwaga: Dostep do portalu realizowany jest przez przegladarke internetowq. Zalecamy
Google Chrome i FireFox. Przegladarka Microsoft Internet Explorer obstugiwana jest
jedynie w starszych wersjach, maksymalnie 8.
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1.4 Licencja KSP

Komunikacja z systemem SaldeoSMART wymaga uaktywnienia odpowiedniej opcji w
programie KSP. Jezeli uzytkownik wykupi dostep do portalu SaldeoSMART w naszej firmie,
opcje te bedzie miat w cenie systemu. W innym przypadku dostep do opcji bedzie ptatny
(szczegoly w cenniku na naszej stronie).

2. Aplikacja SaldeoPulpit

Aplikacje mozna pobrac z naszej strony lub strony producenta programu
(www.saldeosmart.pl/saldeo-pulpit). Po zainstalowaniu ikonka programu powinna pojawic
sie w zasobniku systemowym.

1222

piatek
2014-D4-18

W pierwszej kolejnosci nalezy zalogowac sie do portalu Saldeo naciskajac prawy klawisz

myszy na ikonie programu.

Ly
Uruchom SaldeoSMART

O programie
Witacz aplikacje

Login i haslo do portalu uzytkownik otrzymuje wraz z wykupieniem dostepu do portalu.

Po zalogowaniu nalezy jeszcze raz wywolac¢ prawym klawiszem menu podreczne, a z niego
opcje ustawienia

Wyloguj

Uruchom SaldeoSMART
O programie

Whytacz aplikacje

Na formatce nalezy wylaczyc¢ kontrolki tak jak to pokazano nizej. W programie Ksp
bedziemy korzystac z klawisza F12 do wyszukiwania dokumentu,


http://www.saldeosmart.pl/saldeo-pulpit
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Ustawienia EI = @
Wrybierz folder, w ktdrym beda zapisywane skany dokumentdw,
Sciezka |D:k14\5aldec [ Wybierz folder ]
|:| Podglad dokumentu: lewy CTEL + ALT + |-
[ wyszukiwanie dokumentu: lewy CTRL + ALT + -
Usuwaj plik po wysfaniu

Automatyczne obracanie dokumentaw

Zapisz ustawienia

Pole ze Sciezka do katalogu, ktory jest monitorowany przez aplikacje SaldeoPulpit, nie jest
istotne dla wiekszosci komputerow w firmie. Ma natomiast zasadnicze znaczenie, dla
komputera do ktorego skaner przesyla dokumenty. W tym przypadku program SaldeoPulpit
zachowuje sie identycznie jak znany wszystkim uzytkownikom KSP program Logomon.
SaldeoPulpit monitoruje wskazany katalog i jesli pojawi sie w nim plik ze skanem
dokumentow, wysyta go na portal SaldeoSMART.

3. Import dokumentéw do Ksp

Zaczynamy od portalu SaldeoSMART . Dokumenty, ktore znalazly sie tam po zeskanowaniu
lub przestaniu mailem nalezy zweryfikowac, czyli uzupetnic brakujace informacje lub
poprawic btedne. Poprawnos¢ odczytanych danych jest na poziomie 90%, co oznacza, ze
tylko w przypadku 10% (lub mniej) nalezy cos dopisac lub zmieni¢. Wazne jest tez to, ze
System SaldeoSMART caly czas sie uczy, wiec osiagane wyniki beda z biegiem czasu coraz
lepsze. Dokumenty, ktore chcemy wysta¢ do KSP nalezy zaznaczy¢ do wystania i wcisnac

przycisk wyslij.
i

Suma: 21 926,20 PLM (w tym: 19 859,36 PLN netto, 2 066,84 PLN VAT

v 5 N N Data Data : - A Komplet W

u Lp. Typ Numer Kontrahent Kategoria Rejestr | Data wphywu wystawienia| dostawy Termin ptatnosci Dodano Wartos¢ brutto danych Odczytaj Wyslij Akcje

@1 Tm 21212 mako | ZaKURY nandOwe | roup | 00140445 | 20140000 | 20140909 | 20140009 | 2014-04-02 ETEPLN | Wyslj (AR
o E— = Zakup towardw h... o N i i i =39,64 + 9,12 w =

Materialy biurowe 16.402,80 PLN + rF
04/09/2014 STI 5 o W 2014-04-04 2014-04-05 2014-04-05 2014-04-05 2014-04-02 = 00 1
¥ 2 | FK| 04/08/20 STUDIO | o ateriaie, | DMROWE| 20140404 | 20140405 | 2014-04-08 2014-04-05 2014-04-02 260,00 eliEd [T LK w
T

7z M :Z;:L‘;F[*s"i"r;'“: TOWAR | 2014-04-22 | 2014-08-22 | 2014-08-22 2014-08-29 20140402 | . Ml 100 W Odcayta | Vivsiy LAY
_ Zakupy handlowe | __ s e e S s s g A e e 0 PLN - S e F

v M T OWAR | 2014-04-15 | 2014-04-15 | 2014-04-15 2014-04-15 2014-04-02 ] 100% m Viysl) | LS

W ten sposob dokumenty stana sie bezposrednio dostepne z poziomu programu KSP, tzn.
bedzie je mozna zaimportowac. Aby tak sie stalo, musimy po stronie programu KSP
zintegrowac obie aplikacje. Kazdej firmie w KSP musi odpowiadac jedna firma w portalu
SaldeoSMART , informacje o niej, o jej kontrahentach i dokumentach musza by¢ powiazane
z KSP. Calos¢ zagadnienia omowimy w nastepnych rozdziatach. Portal SaldeoSMART
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posiada wlasng instrukcje obstugi i podrecznego helpa z ktorego mozna sie dowiedziec jak
kategoryzuje sie¢ dokument, jak przetwarza informacje i wreszcie jak sie tym w catosci
zarzadza. Instrukcja dostepna jest na naszej stronie, na stronie BrainSHARE, i w samym

portalu SaldeoSMART.

3.1 Konfiguracja komunikacji Ksp-Saldeo

Z menu gltownego programu Ksp po wybraniu konkretnej firmy do kontekstu wybieramy
nastepujacy punkt menu:

& KSP - 2014 (c) Logotech AA [ Baza-» Dd4\bY (wersja: 014.01.023) ]

Marzedzia Operatora  Marzedzia Wiasciciela Marzedzia Administratora | System Saldeo | Help (Alt+H)

. A Konfiguracja
KSP 14.01.024 (127=) (3) Logote L s
) i Zatoz/Aktualizuj firme W Saldec

Importuj dokumenty

Edycja bufora z zakupami

Edycja bufora ze sprzedaza

Na formatce nalezy wprowadzic¢ kilka informacji, ktore pozwola na konfiguracje polaczenia z
Portalem Saldeo dla wybranej do kontekstu firmy.

& Kenfirguracja wyrmiany danych z Saldec @

Firma: Logotech AA 5.C.
Upowazniona przez powyzszg Tirme osoba bedzie miata
dostep do danych na serwerach Saldeo, gdy zaloguje sie

ponizszym identyfikatorem

Login : Kowalski (propozycja)

Imie : Jan Nazwisko: Kowalski

Email : 1lta@logotech.com.pl
Skrot nazwy Tfirmy (max 8 znakdow) : 1ta
Max czas oczekiwania (sek) na odpowiedZ z Saldeo:

END = Zapisz dane ESC = Rezygnacja
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Login imie i nazwisko: to dane identyfikacyjne osoby ktora w imieniu zakladanej
firmy, bedzie miala dostep do dokumentow na portalu SaldeoSMART . Jezeli nie
chcemy, aby klient mial dostep do archiwum dokumentoéw mozna wpisac tu jakies
przykladowe dane (np. powtorzy¢ nazwe firmy).

Email: bedzie adresem poczty email, na ktory Portal Saldeo bedzie wysytat
informacje o dokonanych zmianach w bazie danych portalu. Jezeli nie chcemy aby
informacje te byly przesylane klientowi, najlepiej wpisac tu wlasny adres biura. Samo
przesylanie informacji mozna wylaczyc bezposrednio na Portalu.

Skrot, jest maksymalnie 8 znakowym identyfikatorem firmy w systemie Saldeo.
Skrot ten musi by¢ unikalny, co kontrolowane jest przez program Ksp. Zaréwno
pelna nazwa firmy jak i jej nazwa skrocona, moglyby zajac niepotrzebnie duzo
miejsca w tabelach przegladowych, w ktorych chodzi wylacznie o przyporzadkowanie
danego wiersza tabeli do konkretnej firmy. Zwiezly i krotki identyfikator pozwala
swygospodarowac” miejsce na bardziej istotne informacje. Jezeli w programie Ksp
firma posiadajaca wiele oddzialow, prowadzona jest w ten sposob, ze kazdy oddziat
jest w programie Ksp oddzielna firma, to przesylajac te firmy na portal nalezy im
nadac ré6zne nazwy skrocone. Na portalu nip firmy i jej nazwa skrocona musza byc
unikalne.

Maksymalny czas: W tym miejscu nalezy wpisac czas w sekundach ktory Ksp
poswieci oczekujac na dane z systemu Saldeo. Czas zalezy od wielu czynnikow: od
ilosci importowanych dokumentow, szybkosci tacza internetowego i wreszcie od
wydajnosci samego komputera. Nalezy go dobrac¢ doswiadczalnie.

Po zapamietaniu danych klawiszem End, bedziemy juz mogli komunikowac sie z portalem
SaldeoSMART. Pierwsza czynnoscia powinno by¢ przestanie danych firmy na Portal.

3.2 Zalozenie firmy na portalu SaldeoSMART

Jezeli mamy zapisane dane o konfiguracji firmy (zob. 3.1), mozemy je przestac na Portal
wybierajac drugi punkt z menu.

E KSP - 2014 (c]) Logotech A4 [ Baza-» D:AkLA\RY (wersja: 014.01.023) ]
Marzedzia Operatora  Marzedzia Wiasciciela Marzedzia Administratora | System Saldeo | Help (Alt+H)

Konfiguracja

KSP 14.01.024 (1

Zataz/Aktualizuj firrme w Saldec L\}

Importuj dekumenty
Edycja bufora z zakupami

Edycja bufora ze sprzedaia
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Ksp przekaze na Portal dane firmy i jezeli operacja powiedzie sie, w odpowiedzi otrzymamy
potwierdzenie zalozenia firmy. Wraz z zalozeniem firmy Ksp przesyta na portal rowniez
nastepujace dane:

Kontrahentow. Jezeli biuro udostepni swojemu klientowi specjalny login i hasto,
klient bedzie miat rowniez dostep do portalu. Moze wystawia¢ tam faktury, przesytac
dokumenty do biura i ogladac¢ swoj biezacy wynik finansowy. Wystawiajac faktury
moze dopisywac kontrahentow lub wybierac ich z istniejacej na portalu kartoteki.
Kontrahenci dopisani na portalu zostana rowniez zsynchronizowani z kartoteka w
Ksp. Dodatkowo na portal zostanie wystany kazdy nowo dopisany kontrahent w Ksp.
Odbywa sie to w tle, nie zakloécajac normalnej pracy w Ksp. Kontrahenci
synchronizuja sie¢ rowniez podczas odbierania dokumentow z portalu.

Samochody. Zarowno te z ewidencji pojazdow jak i te z rejestru samochodow jak i te
z ewidencji przebiegu pojazdow (kilometrowka). SaldeoSmart majac liste numerow
rejestracyjnych sprawnie przyporzadkuje fakture do samochodu, a ta po imporcie
trafi do wlasciwej ewidencji w Ksp. Ewidencja samochodéw synchronizowana jest
rowniez po kazdej zmianie w Ksp oraz przy kazdorazowym odczytaniem dokumentow
z portalu.

3.3 Import dokumentow

Gdy zalozymy firme na portalu SaldeoSMART mozemy juz importowac¢ dokumenty.
Oczywiscie dokumenty musza zostac wpierw zeskanowane (i automatycznie przestane na
portal). Dokumenty oznaczone na portalu jako gotowe do pobrania zostana zaimportowane

przez program Ksp po wybraniu odpowiedniego punktu z menu:

E KSP - 2014 (c) Logotech A& [ Baza-» D:\L4\bY (wersja: 014.01.023) ]
Marzedzia Operatora  Marzedzia Whasciciela Marzedzia Administratora | Systern Saldeo | Help (Alt+H)
Kenfiguracja

Zataz/Aktualizuj firme w Saldeo

KSP 14.01.024 (127=)

Importuj dekumenty
Edycja bufora z zakupami

Edycja bufora ze sprzedaza

Dokumenty zaimportowane trafiaja do specjalnego bufora podzielonego na dwie kategorie:
odrebnie sprzedaz i zakupy. Zanim dotaczymy dokumenty do ewidencji w Ksp mozemy
sprawdzi¢ czy zawieraja komplet informacji, czy naleza do wtasciwej grupy itp. Dokumenty

poprawne zaznaczamy i przekazujemy do ewidencji.
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4. Bufor z zakupami

Szczegolowo omowimy jedynie bufor z zakupami, bufor ze sprzedaza zachowuje sie
identycznie, zawiera tylko nieco inne informacje, jednak poruszanie si¢ po nim podlega
takim samym zasadom.

Po wybraniu opcji z menu zobaczymy nastepujaca tabele:

&l KSP - 2014 (c) Logotech AA [ Baza-> D:AKL4\bY (wersja: 014.01.023) ] = E=h =

Marzedzia Operatora  Marzedzia Wiasciciela Marzedzia Administratora  Systern 5aldec Help (Alt+H)

Bufor kupami (10) Logotech AA

Safes Pawel Wandas

{(ZTOW) Zakup towarow Faktura VAT
Zakup towardw handlowych 1 728,50
TOWAR 397,56
Przelewem do dnia 2014.08.29 2 126,06
Nieokreslony () Nieokreslony

. Nr dokumentu Kontrahent ta K ta VAT Typ

MAKRO 2014 .04. 2014 .09. ZT0wW
STUDIO 2014 .04. 2014 . ZUSL
SAFES 2014.04.22|12014.08. 22 ZTOowW
MOLO 4.04. - 4.04. ZTOoW
RMFILIPOWICZ

MERCEDESBENZ

EPEUROPA

; POLSKI
PL709762/F OVH

I
I
I
I
I

“T=Standard A..Z=Szukaj klient 0.1=Szukaj numer F5=0Opcje FB=Podstaw F10=Sprawd? F12=Pokaz

Nad tabelka znajdziemy podsumowanie biezacego dokumentu. W tabeli natomiast
wartosci ktore mozemy zmienic. Z wyjatkiem opisu zdarzenia i numeru dokumentu,
wszystkie wartosci w kolumnach wpisuje sie przez wybranie ich z menu po naciSnieciu
klawisza ENTER lub po naci$nieciu klawisza F8, jezeli chcemy podstawi¢ wybrana wartosc
pod zaznaczone wiersze. CzeS¢ kolumn tabeli wystepuje poza formatka, aby sie do nich
dostac trzeba przesuwac kursor w prawa strone (poza widoczne okno).
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4.1 Opis kolumn tabeli i przyjmowane wartosci

Tabela bufora z zakupami i ze sprzedaza ma bardzo podobna postac, dlatego tez
omawiajac wartosci w kolumnach opisujemy je lacznie, niezaleznie od tego czy wystapia w
zakupach czy w sprzedazy. Np. kolumna ksiegi wystepuje zarowno w sprzedazy jak i w
zakupach, i wiadomo ze jej wartos¢ S wystapi wylacznie w sprzedazy.

kolumna

Opis i przyjmowane wartosci

Nr dokumentu

Kontrahent

Data KSP

Data VAT

: Numer kolumny w ksiedze przychodow w ktorej zostanie umieszczony

dany dokument. Kolumna ta nie jest edytowalna, bowiem wynika z
wartosci wystepujacych w pozostalych kolumnach tabeli. Przyjmuje
nastepujace wartosci:

Sprzedaz towarow i ustug

Pozostale przychody

Zakupy towarow handlowych

Koszty uboczne

Inne wydatki

Dokument nie jest ksiegowany w ksiedze

't=aNv®

: Numer dokumentu odczytany przez system Saldeo bezposrednio z

dokumentu. Numer ten mozna edytowac

: Nazwa skrocona kontrahenta z kartoteki kontrahentow w systemie

Saldeo. Do ewidencji przekazywana jest nazwa wystepujaca w programie
KSP. Kontrahenta nie mozemy zmieniac¢. Jesli jest inny, lub nie
wystepuje w dokumencie nalezy go wybrac z kartoteki na portalu Saldeo.

: Data pod ktora dokument zostanie zaksiegowany w ksiedze przychodow.

Data ta jest automatycznie przypisywana do dokumentow wg kryteriow
zdefiniowanych na portalu Saldeo. Moze nia by¢ data wystawienia
dokumentu, termin zaptaty, data otrzymania dokumentu.

: Data pod ktora dokument zostanie ujety w ewidencjach VAT. Od tej daty

bezposrednio zalezy w ktorej deklaracji VAT dany dokument zostanie
ujety.

: Ta kolumna przechowuje typ dokumentu. Moze przyjmowac nastepujace

wartosci:
FVAT Faktura VAT
FMAR Faktura Vat marza indywidualna
FKOM Faktura Vat marza komis
FZAL Faktura zaliczkowa
RACH Dokument od ,nievatowca”
SDET Paragon - sprzedaz detaliczna (utarg)
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kolumna Opis i przyjmowane wartosci
Oper : Rodzaj transakcji (operacji) potwierdzonej dokumentem. Przyjmuje
nastepujace wartosci:

STOW Sprzedaz towarow

SUSL  Sprzedaz ustug

SINW  Sprzedaz majatku trwatego (Srodkow trwatych). Poniewaz
sprzedaz srodkow wymaga podania szeregu dodatkowych
informacji, po dolaczeniu dokumentu do ksiegi nalezy w
ewidencji sprzedazy VAT dodatkowo uzupelni¢ brakujace
dane.

SPOZ  Pozostate przychody

ZTOW Zakup towarow handlowych

ZUBO Koszty uboczne zakupu

ZUSL  Zakup ushug

ZTRW Zakup Srodka trwalego. Podobnie jak przy sprzedazy
srodka, nalezy uzupelnic¢ dane zarowno w ewidencji
zakupow VAT jak i w ewidencji Srodkow trwatych.

ZWYP Zakup wyposazenia

ZPAL  Zakup paliwa

ZRAT  Optlacenie raty leasingu dla samochodu

ZISM Inny wydatek samochodowy. Bedzie zaksiegowany w
punkcie Rejestr pojazdow (lub ewidencja przebiegu)

ZINN Pozostale wydatki ksieggowane w kolumnie I ksiegi.

Kraj : Oznaczenie rodzaju transakcji ze wzgledu na jej zasieg terytorialny.

Kolumna przyjmuje wartosci:
KRAJ Transakcja krajowa
UNIA  Transakcja unijna (WDT,WNT, Import ustug itp.)
EKSP Transakcja poza terytorium unii (eksport/import)

Nr rej : Numer rejestracyjny samochodu. Jezeli wydatek dotyczy pojazdu
znajdujacego sie w ewidencji przebiegu pojazdu, lub w Rejestrze
pojazdow. Obecnie System Saldeo nie odczytuje z faktur numerow
samochodow. Bedzie to zrealizowane w nastepnej wersji. Tak wiec
obecnie nalezy recznie przyporzadkowac¢ samochod do dokumentu.
Odbywa sie to tak, jak dla wiekszosci kolumn tabeli, przez wybranie
pojazdu z menu dla pojedynczego dokumentu lub wybranie go i
podstawienie pod zaznaczone rekordy (F8).

Stan : Tak jak w calym Ksp jest to stan zaptaty dokumentu. Obecnie dostepne

sa jedynie 2 opcje:

1 Zaplacony w calosci

0 Niezaptacony. Dokument taki trafi do ewidencji salda korekt z

art.24d lub 89a/b

W kolejnych wersjach Saldeo planowane jest wprowadzanie zaptat do
dokumentow na portalu Saldeo. Mogtaby to robi¢ prowadzona przez
biuro firma przy okazji prowadzenia sobie rozrachunkow z
kontrahentami.
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kolumna Opis i przyjmowane wartosci
O-N : Dla zakupow wpisujemy tu powiazanie ze sprzedaza. Kolumna przyjmuje
nastepujace wartosci wybierane z menu:

T-N Zakup zwiazany wylacznie ze sprzedaza opodatkowanag
T-T Zwiazany ze sprzedaza opodatkowana i zwolnionag
N-T Zwigzany wylacznie ze sprzedaza zwolnionag

Opis : Opis zdarzenia gospodarczego

zdarzenia

4.2 Operacje wykonywane na tabeli

Na tabeli zaro6wno w sprzedazy jak i w zakupach mozna wykonywac wszystkie standardowe

operacje dostepne w calym Ksp. Dla przypomnienia wymienimy je ponizej:

Klawisz Dzialanie Opis
SPACJA Zaznaczanie | Zaznacza i odznacza biezacy wiersz tabeli
+ Zaznaczanie | Zaznacza wszystkie wiersze tabeli
- Zaznaczanie | Odznacza wszystkie wiersze tabeli
* Zaznaczanie | Zaznacza wiersze niezaznaczone i odznacza zaznaczone
F2 Filtrowanie Zaklada (lub usuwa) filtr na biezaca kolumne tabeli.
F3 Szukanie Wyszukuje wiersz wg wzorca pasujacego do biezace;j
kolumny
F4 Szukanie Jesli wiersz zostal odnaleziony szuka nastepnego
spetniajacego zadany warunek
0..9 Szukanie Gdy rozpoczynamy pisac¢ wciskajac jako pierwszy znak
cyfre, program odszuka nam numer dokumentu
zawierajacy wpisana fraze
a..z Szukanie Gdy rozpoczynamy pisac od znaku alfabetu, program
zacznie szukac wiersza, w ktorym kontrahent bedzie
zawieral wpisanag fraze
F7 Sortowanie Sortuje tabele wg zawartosci biezacej kolumny
Ctrl+F7 Sortowanie Przywraca oryginalny porzadek wierszy w tabeli
DEL Usun Usuwa biezacy lub zaznaczone wiersze tabeli
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Funkcjonalnos¢ charakterystyczna dla opcji ,System Saldeo”

Klawisz Dzialanie Opis
ENTER Edycja Pozwala wpisac¢ lub wybrac¢ wartosc¢ z menu dla biezace;j
komorki tabeli
F5 Opcje Dodatkowe operacje wykonywane na tabeli
F8 Edycja Pozwala wpisac lub wybra¢ wartos¢ z menu dla
wszystkich zaznaczonych wierszy
F10 Kontrola Sprawdza, czy biezacy wiersz nadaje sie do dotaczenia do
ewidencji
F12 Pokaz Po nacisnieciu tego klawisza zobaczymy graficzng postac
dokument biezacego dokumentu pobranego bezposrednio z portalu
Saldeo. Ta funkcjonalnosc¢ zostata dodana do wszystkich
tabel w catym Ksp.
TAB Zmiana widoku | Klawisz ten zamienia kolumny Data Ksp i Data VAT na

kolumny Brutto i Waluta. Przy duzej ilosci dokumentow,
odszukanie wlasciwego moze odbywac sie szybciej jesli
wartosc faktury bedzie widoczna bezposrednio w tabeli a
nie na nia.

4.3 Dodanie dokumentow do ewidencji Ksp

Zanim dodamy dokumenty do Ksp, nalezy uzupetni¢ w nich brakujace dane, lub poprawic
istniejace. Program po wcisnieciu klawisza F§ ma opcje formalnej kontroli wszystkich
dokumentow. Kontrolujac je stara sie ustali¢ przede wszystkim czy sa kompletne.
Dokumentow z wadami nie bedzie sie dato dotaczy¢ do ewidencji. Dokumenty wadliwe
zostaja po kontroli zaznaczone, mozna wiec dowiedziec sie ktore dokumenty maja jakies
wady, a wciskajac na kazdym z nich klawisz F10, dowiedzie¢ si¢ jaka to wada.

Przyktadowo, jezeli dany dokument zostanie zakwalifikowany jako wydatek samochodowy,
tabela musi posiada¢ wybrany numer rejestracyjny samochodu ktorego wydatek dotyczy.
Czes¢ dokumentow pomimo kompletu informacji trzeba bedzie uzupeinic juz w samej
ewidencji. Dotyczy to glownie dokumentow zawierajacych zakup lub sprzedaz srodkow
trwatych. Przy zakupie nalezy uzupeini¢ dane zarowno w ewidencji zakupow VAT jak i w
ewidencji Srodkéw trwatych. Np. nalezy im wybra¢ KRST, stawke amortyzacji i inne

elementy, a w ewidencji VAT informacje zwiazane z korektami z art.91.

Dokumenty, ktore zostaty zaimportowane z portalu SaldeoSMART, moga zawierac
informacje o zaplatach w trzech stanach. Albo niezaplacony albo zaptacony w catosci albo
stan zaptlaty jest niekreslony. Dla stanoéw nieokreslonych program wpisze domyslny stan
zaplaty pobrany z parametrow konfiguracyjnych dla danej firmy. Podobnie postapi z
przypisaniem powiazania zakupow do sprzedazy (parametr ON).

Aby dolaczy¢ dokumenty z bufora do ewidencji w Ksp nalezy w opcjach (F5) wybrac
odpowiednia pozycje. Mozna importowac dokumenty zaznaczone lub wszystkie dostepne w

buforze.




Strona | 14

5. Bufor ze sprzedaza

Bufor ze sprzedaza wyglada podobnie jak z zakupami.

g KSP - 2014 () Logotech AA [ Baza-> D:\KLA\bY (wersja: 014.01.023) ] == ==

tciciela  Marzedzia Administratora

Narzedzia Operatora  Narzedzia W stem Saldec  Help (Alt+H)

Bufor z Logotech AA

“MOLO" Sp. z 0.0.

(STOW) Sprzedaz towardw Faktura VAT
cos tam opisuje zdarzenle

TOWAR 72,22
Gotowka 5,78
Zaptacony w catosci (1) 78,00

v Nr dokumentu Kontrahent ta KS t Zakupy

MAKRO 2014 . . 2014 . . 0,00

; STUDIO 2014 . . D14. . 0,00
20/08/2014 SAFES 2014 . .2212014.08.22 0,00
0043/07/2013/H0 4. . 1.04. 0,00
488/13/DZ RMFILIPOW 2014 . . 2014 . . 0,00
651/08/2014 MERCEDESBENZ 2014 . . 2014 . . 0,00

‘T=Standard A..z=Szukaj klient 0.1=Szukaj numer F5=0pcje F8=Podstaw F10=Sprawd? F12=Pokaz

Poza brakiem niektorych kolumn, ktore nie wystepuja w sprzedazy mamy tu jedna nowa
SZakupy”. W kolumne te musimy wpisac¢ kwote zakupow brutto, ktéra program wykorzysta
do ustalenia marzy, jesli dokument jest faktura vat marza lub vat komis. Jezeli na tym
etapie wprowadzania danych nie znamy tej kwoty, wpisujemy wowczas liczbe -1, ujemna
liczba w polu z zakupem bedzie dla programu oznaczac, ze dokument jest poprawny, tylko
na te chwile kwota zakupow jest nieznana. Trzeba ja bedzie uzupelnic¢ poézniej juz w samej
ewidencji.

6. Podglad dokumentow F12

W calym programie Ksp wcisniecie klawisza F12 spowoduje, ze na pulpicie komputera
zostanie wyswietlony oryginalny dokument z portalu SaldeoSMART. Oczywiscie klawisz ten
musi zostac wcisniety na konkretnym dokumencie. Wciskanie go np. na gtownym menu
programu nie wywota zadnej reakcji. Jezeli edytujemy dokument, to aby F12 przyniosto
spodziewany efekt, edytowane pole powinno by¢ polem z numerem dokumentu, wciskanie
klawisza na innych polach edycyjnych nie wywota Zadnej reakcji programu.
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7. Wiecej szczegolow

7.1 Kategorie

Kategorie stuzg nam do przypisania dokumentowi pewnych cech waznych z punktu
widzenia ksiegowosci. Kategorie definiujemy oddzielnie dla kazdej firmy wystepujacej na
portalu Saldeo. Na kazda pojedyncza kategorie sklada sie 6 elementow

1.

Opis zdarzenia gospodarczego

2. Nazwa rejestru. Nazwa ta wpisywana jest przez Ksp do pola ,grupa dokumentow”.

Nazwa rejestru zawiera rowniez rozroznienie czy transakcja jest krajowa czy
miedzynarodowa. Rejestry definiujemy na portalu Saldeo oddzielnie, w odrebnej opcji
definiowania rejestrow.

Typ ksiegowania. Typ ksiegowania to jedna pozycja z nastepujacego stownika

STOW Sprzedaz towarow

SUSL  Sprzedaz ustug

SINW  Sprzedaz majatku trwalego (Srodkéw trwatych). Poniewaz
sprzedaz srodkow wymaga podania szeregu dodatkowych
informacji, po dotaczeniu dokumentu do ksiegi nalezy w
ewidencji sprzedazy VAT dodatkowo uzupelni¢ brakujace
dane.

SPOZ  Pozostate przychody

ZTOW Zakup towarow handlowych

ZUBO Koszty uboczne zakupu

ZUSL  Zakup ushug

ZTRW Zakup srodka trwalego. Podobnie ja przy sprzedazy srodka,
nalezy uzupelni¢ dane zarowno w ewidencji zakupow VAT
jak i w ewidencji Srodkow trwatych.

ZWYP Zakup wyposazenia

ZPAL  Zakup paliwa

ZRAT  Optacenie raty leasingu dla samochodu

ZISM Inny wydatek samochodowy. Bedzie zaksiegowany w
punkcie Rejestr Pojazdow (lub ewidencja przebiegu)

ZINN Pozostale wydatki ksiegowane w kolumnie I ksiegi.

4. Data w KSP. Saldeo odczytuje z dokumentu trzy daty: date wystawienia dokumentu,

date sprzedazy/dostawy, termin platnosci. Dysponuje rowniez data skanowania
dokumentow oraz miesiacem, do ktéorego dokumenty po zeskanowaniu zostana
przyporzadkowane. Jedna z tych dat mozna wybrac¢ aby dla danej kategorii byla data
umieszczenia dokumentu w Ksp.

Data w VAT. Dla ewidencji VAT mozna wybrac te sama lub inna date zgodnie z ktora
dokument zostanie umieszczony we wlasciwej deklaracji VAT

Sposob odliczania podatku VAT. Mozliwe sg tu opcje 100%,50% i 0%. Ksp nie
korzysta z tego elementu kategorii. Niepelne odliczenie zwiazane jest gtownie z
pojazdami samochodowymi, a informacja o odliczeniu zawiera kartoteka pojazdu w
programie Ksp. Tak wiec po wybraniu samochodu w buforze z zakupami, reszte
niezbednych informacji potrzebnych do zaksiegowania dokumentu program pobierze
z kartoteki samochodu.
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Uzytkownik moze na portalu SaldeoSMART zdefiniowac¢ dowolna liczbe kategorii. Pozniej
gdy bedzie sprawdzal poprawnosc¢ dokumentu, moze wybrac ja z listy i przypisac do
dokumentu. Ten proces jest sledzony przez portal SaldeoSMART. Gdy bedziemy przesytac
na portal kolejne skany dokumentow, oprogramowanie portalu postara si¢ samodzielnie
dobrac kategorie, a wraz z nia caly zestaw polecen ksiegowych. Jesli pamietamy ze szkoly
co to jest produkt kartezjanski, to kategoria jest elementem iloczynu wymienionych wyzej
6-ciu zbiorow danych jednoznacznie opisanym swojg nazwa.

7.2 Rejestry

Rejestry sa jednym z elementow kategori, uzytkownik moze ich stworzy¢ dowolna ilos¢. Na
pojedynczy rejestr sktadajg sie 2 elementy:

1. Nazwa rejestru, ktora program wpisuje do pola ,Grupa dokumentow”, to pole ma w
Ksp jedynie 10-znakow, wiec nalezy by¢ oszczednym przy tworzeniu nazwy rejestru.
2. Zasieg udokumentowanej fakturg transakcji. Ten element moze przyjac jedynie 3
wartosci
a. Transakcja krajowa (kraj)
b. Transakcja unijna (unia)
c. Transakcja poza terenem unii (eksp)

7.3 Przyklad kategorii

Gdy bedziemy tworzy¢ na portalu kategorie, musimy zastanowic sie najpierw jakie operacje
gospodarcze przeprowadzane sa w danej firmie, patrzac przede wszystkim na typ
ksiegowania. Jezeli nie sprzedajemy ustug to nie musimy tworzy¢ kategori, ktéra zawiera
ten typ. Jesli natomiast mamy wiele ustug i kazda chcemy oddzielnie opisac, to trzeba
stworzy¢ odpowiednia do nich liczbe kategorii. Jezeli bedziemy mieli ustugi ksiegowane w
ewidencji VAT wg daty wystawienia faktury lub wg daty dostawy, to trzeba bedzie stworzyc
dwa typy kategorii. Ponizej przyktad zakupu towarow w firmie komputerowej

Opis zdarzenia gospodarczego: Zakup czesci komputerowych
Nazwa rejestru. ZAKUPY/KRAJOWE

Typ ksiegowania. ZTOW.

Data w KSP. Data wystawienia faktury

Data w VAT. Data otrzymania faktury

Ak
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7.4 Podzial dokumentu na czesci

Moze sie zdarzyc, ze jeden dokument bedzie opisywatl transakcje, ktore trzeba bedzie
zaksiegowac w Ksp w dwoch réznych miejscach, np. na jednej fakturze wystapi zakup
towarow handlowych i wydatki zaliczane bezposrednio w koszty (inne wydatki). Na portalu
Saldeo mozna podzieli¢ taki dokument na czesci i kazdej z nich przypisa¢ oddzielna
kategorie. Po zaimportowaniu dokumentow Ksp utworzy tyle dokumentow ile kategorii
zostanie w koncowym efekcie przypisanych do dokumentu. Od tej reguly sa jedynie 2
wyjatki. Pierwszy dotyczy zakupow towarow handlowych i kosztow ubocznych i drugi
wydatkow zwigzanych z samochodami. W obydwu przypadkach Ksp zaksieguje dokument
tylko jeden raz poniewaz taka jest metoda wprowadzania tych laczonych wydatkow w
programie. Np. zakupy i koszty uboczne wprowadzane sa w programie na jednym
dokumencie, podobnie zakup paliwa i pozostate wydatki samochodowe.



