Rozpoczęcie pracy z nową firmą.

Kolejne kroki w rozbiciu na poszczególne moduły systemu KSP Win

KSP Struktura firmy

1. Dodanie firmy do listy oraz wprowadzenie danych klienta : rejestrowych, adresowych, rachunków bankowych itp.

2. Definiowanie parametrów firmy

3. Definiowanie właścicieli i osób współpracujących 

4. Definiowanie okresów obrachunkowych: lat oraz miesięcy obrachunkowych

5. Wybór modułów do pracy z firmą

KSP Księgi Handlowe

1. Definiowanie (import) szablonu planu kont

2. Definiowanie lub modyfikacja planu kont

3. Definiowanie wzorców dekretów

4. Definiowanie typów dokumentów

5. Definiowanie dzienników

6. Definiowanie sprawozdań – bilans, rachunek zysków i strat… 

7. Bilans otwarcia roku obrotowego

8. Symbole obiektów

KSP Dokumenty Dedykowane

1. Definiowanie schematów księgowania

2. Definiowanie typów dokumentów

KSP VAT

1. Definiowanie typów rejestrów VAT

KSP Struktura firmy

1. Zakładka : Struktura firmy

2. Opcje : Firmy

3. Dodanie (klawiszem F2 lub z pozycji menu „Firma” – Dodaj )

Pojawi się okno dodawania nowej firmy (patrz rysunek poniżej)
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W kolejne pola powyższego okna musimy wpisać dane klienta – a więc kolejno:

- skrót – akronim pod którym klient będzie zapamiętany w systemie – dla wygody użytkowników w celu łatwiejszego odnalezienia klienta

- numer – jest automatycznie nadawany przez system – nie powinno się ingerować w ten numer – klienci nie mogą się powtarzać i system nie pozwoli na zatwierdzenie klienta z numerem, który nie jest unikalny

- numer dokumentu – automatycznie nadawany numer systemowy

- data rozpoczęcie pracy z firmą – domyślnie podpowiadany jest pierwszy dzień aktualnego roku kalendarzowego; pole jest istotne ze względu na późniejsze generowanie zestawień

- nazwa firmy – w to pole wpisujemy pełną nazwę firmy zgodnie z nazwą na zgłoszeniu VAT

- nazwa skrócona – nazwa skrócona firmy zgodna z nazwą skróconą na zgłoszeniu VAT

- NIP – pierwsze pole wyboru służy do wyboru kodu kraju firmy , w drugie pole wpisujemy właściwy Numer Identyfikacji Podatkowej 

- REGON – numer REGON nadany firmie w Urzędzie Statystycznym

- data rozpoczęcie działalności – zgodna z wpisem do Ewidencji Działalności Gospodarczej lub KRS

- data zakończenia działalności –  jeżeli jest określona

- przeważająca działalność – zgodna ze zgłoszeniem do GUS

- kod EKD – wybieramy z listy kod Europejskiej Klasyfikacji Działalności

- kod PKD – wpisujemy kod Polskiej Klasyfikacji Działalności 

- zostawiamy zaznaczone pole „Firma jest prowadzona przez biuro rachunkowe” 

- opis – pole służy to do wpisania dodatkowych informacji dotyczących klienta

- symbol konta FK – pozostawiamy pusty.

Po uzupełnieniu danych na pierwszej zakładce przechodzimy na kolejną zakładkę - „Rejestracja”, gdzie uzupełniamy wszystkie niezbędne pola.
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W pola kolejnej zakładki („Adresy”) wpisujemy dane adresowe firmy:
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Uzupełniamy pola na tej zakładce danymi adresowymi firmy.

Aby dodać numery telefonów klikamy na przycisk „Edycja”.

W celu dodania dodatkowych adresów klikamy na przycisk „Adresy dodatkowe” co powoduje wyświetlenie się w dolnej części okienka „Dodawanie firmy” listy adresów dodatkowych do uzupełnienia.

[image: image4.png] Dodawanie firmy.

Vv ¥ Dane wsine g 20070101

Skt i Hr dokumentu: [FM-0004/2007 ]|
Data rozpocaecia pracy 2 fima: 20070101 [0 ()

Nazwa
Frmy:

p— ] st | |

s | T b o | oo ]

rap [Pl ] worenecatwe: | M) e

it [FaTOWEE ] s [ranowice ] o | ]

el
(adrosy dodatione ]

[freses [res [feafery i o Wnosé sess
o}

Cerral(wiral)[ £rra)(rFsi [ =iFel
Dane | Rejestraci | acresy | Rachunki| Powiazania | Hstria





Klawisze służą odpowiednio do:

F2 – dodania adresu dodatkowego,

F3 – podgląd danych,

F4 – edycja danych,

F5 – kopiowanie danych do nowego adresu dodatkowego,

F8 – usunięcie zaznaczonego adresu dodatkowego z listy.

UWAGA. W przypadku dopisywania pierwszego adresu dodatkowego ( klawisz F2 ) program wymaga zapisania danych klienta – należy potwierdzić. W przeciwnym przypadku program nie pozwoli na dopisanie adresów dodatkowych.
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Po zaakceptowaniu pojawia się okno jak na poniższym rysunku, które musimy uzupełnić danymi.
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W polu „Rodzaj adresu” wybieramy typ adresu – czy będzie używany jako adres korespondencyjny (jest to wybór systemowy) czy też może będzie to inny typ adresu – możemy dodać go do listy i używać także w odniesieniu do adresów dodatkowych w innych firmach.

Po dodaniu i zatwierdzeniu ewentualnych adresów dodatkowych przechodzimy na kolejną zakładkę – „Rachunki”.

Uzupełniamy pola dotyczące numeru rachunku bankowego firmy oraz banku prowadzącego ten rachunek. Wpisujemy również saldo początkowe rachunku bankowego; saldo to będzie pokazywało się w momencie wprowadzania wyciągów bankowych w modułach Dokumentów dedykowanych oraz w module Księgi Handlowe.
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Kwoty będące saldami początkowymi dla modułu Dokumentów Dedykowanych i modułu Ksiąg Handlowych mogą się od siebie różnić; wynika to z możliwości wprowadzania dokumentów bankowych zarówno w module Dokumentów Dedykowanych jak i bezpośrednio w module Ksiąg Handlowych i możliwości zmiany sposobu wprowadzania tego typu dokumentów w trakcie roku obrotowego – wynikające z tego saldo początkowe rachunku dla modułu Dokumentów Dedykowanych będzie różne od salda początkowego dla modułu Ksiąg Handlowych. 

W przypadku rachunków bankowych również można wprowadzić rachunki dodatkowe, analogicznie jak miało to miejsce w przypadku adresów dodatkowych.
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Po wprowadzeniu danych firmy naciskamy klawisz [Enter] lub klikamy przycisk [image: image9.png]


.

Musimy teraz ustawić parametry dotyczące firmy a dotyczące urzędów, rodzaju dokumentacji rachunkowej, sposobu księgowania itp.

Aby wprowadzić te dane musimy najechać kursorem na firmę i nacisnąć prawy klawisz myszy co spowoduje pojawienie się menu kontekstowego, z którego to wybieramy opcję „Parametry”. 

Taki sam efekt osiągniemy gdy z pozycji menu „Firma” wybierzemy opcję „Parametry”.

Pojawia się wtedy okno jak na rysunku poniżej, gdzie wprowadzamy wszystkie niezbędne dane dotyczące definiowanej przez nas firmy (rodzaj działalności, typ kosztów, urzędy skarbowe, rodzaj dokumentacji księgowej, okresu rozliczeniowego VAT oraz ewentualnego stosowania przez podatnika metody kasowej).
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Jeżeli firma, której dane wprowadziliśmy, jest własnością jednej lub kilku osób fizycznych musimy wskazać właściciela (lub właścicieli). 

Przedsiębiorcę (właściciela) można dodać w dwojaki sposób – poprzez zmianę zakładki na zakładkę „Przedsiębiorcy” i dodaniu tam przedsiębiorcy do listy lub też z menu kontekstowego (ukazującego się po naciśnięciu prawego klawisza myszki na wprowadzanej przez nas firmie)  wybieramy pozycję „Właściciele” i wybieramy opcję „Dodaj”.

W pierwszym z powyższych przypadków musimy w zakładce „Struktura firmy” wybrać opcję „Przedsiębiorcy” a następnie zdefiniować przedsiębiorcę i ewentualne osoby współpracujące – z menu „Przedsiębiorca” wybieramy pozycję „Dodaj przedsiębiorcę” lub na liście przedsiębiorców naciskamy klawisz F2. 
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Odpowiednie pola powyższego okna uzupełniamy danymi przedsiębiorcy, podobnie jak to miało miejsce w przypadku firmy. Analogicznie przebiega też proces uzupełniania danych na kolejnych zakładkach.

Po uzupełnieniu danych na kolejnych zakładkach zatwierdzamy wprowadzone dane przedsiębiorcy poprzez kliknięcie przycisku [image: image12.png]


.

Teraz należy jeszcze wprowadzić dane dotyczące urzędów przedsiębiorcy, spraw związanych z opłacaniem składek ZUS itp. Można dokonać tego poprzez najechanie kursorem na liście przedsiębiorców na odpowiedniego przedsiębiorcę i naciśnięcie prawego klawisza myszy i wybór z menu kontekstowego opcji „Parametry” lub też poprzez wybranie z pozycji menu „Przedsiębiorca” opcji „Parametry”. Spowoduje to pojawienie się okna jak na poniższym rysunku.
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Poprzez najechanie na pozycję w lewej części okna dotyczącą wyboru np. urzędu skarbowego mamy możliwość zdefiniowania dla wybranego przedsiębiorcy wszystkich niezbędnych parametrów dotyczących danych urzędowych.

Po zatwierdzeniu tych danych mamy uzupełnioną listę właścicieli.

Uwaga. Każdy z właścicieli musi zostać zatwierdzony. Dokonujemy tego poprzez najechanie kursorem na odpowiedniego przedsiębiorcę, naciśnięcie prawego klawisza i wybranie z menu kontekstowego opcji „Zatwierdź”. Tej operacji można dokonać także poprzez wybranie z menu pozycji „Przedsiębiorca” i opcji „Zatwierdź”

Analogicznie postępujemy przy wprowadzaniu danych osób współpracujących; należy jednak pamiętać o przypisaniu osób współpracujących do właściwych przedsiębiorców. 
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Po uzupełnieniu osób współpracujących możemy przypisać przedsiębiorcę do firmy.

W tym celu przechodzimy na zakładkę „Struktura firmy” opcja „Firmy” i najeżdżamy kursorem na firmę, do której chcemy przypisać właściciela (właścicieli).

Z górnego menu w pozycji „Firma” wybieramy opcję „Właściciele” – pojawia się okno z listą właścicieli firmy jak na rysunku poniżej.

Możemy również nacisnąć prawy klawisz myszki i z menu kontekstowego wybrać opcję „Właściciele”.
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W tym momencie lista jest pusta. Aby dodać właściciela do tej firmy należy nacisnąć klawisz F2.
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W powyższym oknie wybieramy właściciela i określamy jego udziały w spółce oraz to, czy to do niego mają trafiać reszty wynikające z zaokrągleń.

Jeśli właściciela nie ma na liście możemy dodać go poprzez wybór opcji „Dodaj”.

Należy jednak pamiętać o zatwierdzeniu właściciela w zakładce „Przedsiębiorcy”.

Wybór zatwierdzamy klawiszem [Enter] lub poprzez naciśnięcie przycisku [image: image17.png]


.

Jeżeli właścicieli jest więcej należy operację powtórzyć.

Po dodaniu właścicieli do firmy możemy przystąpić do generowania lat obrachunkowych.

W tym celu należy z górnego menu pozycja „Firma” wybrać opcję „Lata obrachunkowe”, co spowoduje wyświetlenie okna jak na poniższym rysunku.
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Klawiszem F2 dodajemy rok obrachunkowy.
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Program podpowiada wartości jak na rysunku. W przypadku, gdy rok obrotowy firmy ma inną długość należy zmienić powyższe daty, jak również nazwę i skrót.

Po dodaniu roku obrotowego należy wygenerować okresy rozliczeniowe.
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W tym celu najeżdżamy kursorem na wybrany rok obrotowy i naciskamy prawy klawisz myszy. Ukazuje się menu z którego wybieramy opcję „Dodaj okres rozliczeniowy” (jeżeli chcemy dodać tylko jeden miesiąc) lub też opcję „Generuj okresy rozliczeniowe” (zalecane), która to opcja automatycznie wygeneruje kolejne okresy rozliczeniowe w danym roku obrotowym.
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Efekt zatwierdzenia powyższej opcji jest widoczny na rysunku poniżej.

[image: image22.png]B Lata obrachunkowe

ltat ey rriceeiner [0 B HEAT)] o [0S BEAE]  Dllatoory e
ez oororon w70t
u y Jorczor 070228
m arcec e 2007095t
W Ko oo 2007010
v e 2070501 207051

i ormioc oooeon 2007080 a
m o Jororor 207071
i s Joroe0 2007081
I i s 2097090
« pasdterk oo 20071051
o teopd D070l 20071130
i - worizor 071291

ook 0| |(era)(eta) Zra)(=rF)





Po wygenerowaniu okresów rozliczeniowych zamykamy okno.

Kolejnym etapem konfigurowania firmy jest wybór modułów, w których dana firma będzie prowadzona.

Aby dokonać tego wyboru należy z górnego menu pozycja „Firma” wybrać opcję „Dostępne moduły”. Ten sam efekt możemy osiągnąć poprzez najechanie kursorem na firmę na liście firm, naciśnięcie prawego klawisza myszy i wybór z menu kontekstowego powyższej opcji („Dostępne moduły”).
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Wyboru odpowiedniego modułu dokonujemy poprzez najechanie nań kursorem i naciśnięcie klawisza F4 dokonamy edycji parametru. 
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Wybór zatwierdzamy klawiszem [Enter] lub poprzez naciśnięcie klawisza [image: image25.png]


.

Po dokonaniu wyboru odpowiednich modułów zamykamy okno Modułów podatnika poprzez naciśnięcie klawisza [Escape].

Następnym krokiem jest zatwierdzenie firmy. Dokonujemy tego poprzez wybór w górnym menu pozycja „Firma” opcji „Zatwierdzenie firmy”

Wprowadzona przez nas firma jest w tym momencie gotowa do pracy – możemy już zamknąć moduł KSP Struktura firmy.

Rozpoczynanie pracy z nową firmą w module KSPKH.
Kolejne kroki  w module KSP Księgi Handlowe

1. Definiowanie (import) szablonu planu kont

2. Definiowanie lub modyfikacja planu kont

3. Definiowanie wzorców dekretów

4. Definiowanie typów dokumentów

5. Definiowanie typów rejestrów VAT

6. Definiowanie dzienników

7. Bilans otwarcia roku obrotowego

8. Definiowanie zestawień – bilans, rachunek zysków i strat, wynik finansowy

Definiowanie szablonu planu kont.

Aby zdefiniować szablon planu kont, który będzie mógł być zastosowany w różnych firmach (lub też dokonać importu planu kont z innego programu księgowego – wymagany format to xls) należy w module KSP Księgi Handlowe w zakładce Słowniki wybrać opcję „Szablony planów kont”.

Pojawi się okno jak na poniższym rysunku:
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Aby dodać nowy szablon planu kont należy nacisnąć klawisz F2. 
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W powyższe okno należy wpisać nazwę nowego szablonu kont oraz krótki opis, zawierający dodatkowe informacja dla użytkowników programu. Dane zatwierdzamy klawiszem Enter.
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Następnie należy najechać na nowy szablon planu kont i nacisnąć prawy klawisz – pojawi się menu kontekstowe, z którego należy wybrać opcję edytuj konta. 
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Spowoduje to wyświetlenie okna zawierającego listę kont (oczywiście w tym momencie lista kont jest pusta).
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Jeśli chcemy dopisywać konta pojedynczo klikamy w dowolnym miejscu okna prawym klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybieramy opcję „Dodaj syntetyczne”. Ten sam efekt możemy osiągnąć poprzez naciśnięcie skrótu klawiszowego Ctrl + F2. 
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W tym miejscu możemy także dokonać importu planu kont – w menu kontekstowym, które otworzyło się po kliknięciu prawego klawisza jest widoczna opcja – Importuj. To właśnie tutaj możemy zaimportować plan kont z innego programu księgowego w formacie xls.
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Po naciśnięciu klawisza Enter lub wybraniu przycisku [image: image34.png]


 program rozpocznie import planu kont. 

Po dokonaniu importu możemy konta dodawać (klawisz F2), przeglądać (klawisz F3), edytować (klawisz F4), kopiować (klawisz F5), usuwać (klawiszem F8). 

Po dokonaniu wszystkich niezbędnych poprawek i przeróbek w planie kont wychodzimy z trybu edycji naciskając klawisz Escape lub przycisk [image: image35.png]


.

Szablon planu kont został pomyślnie dodany. 

Posłuży teraz do definiowania planu (planów) kont dla wielu firm.

Możemy zamknąć wszystkie okna i przejść na zakładkę Dane firmy w celu założenia planu kont dla aktualnej firmy.

Definiowanie planu kont

Aby zdefiniować plan kont dla bieżącej firmy należy w module Księgi Handlowej przejść na zakładkę Dane firmy i wybrać opcję Plan kont.

Następnie należy nacisnąć klawisz F2 lub też w opcjach Plan kont wybrać pozycję Dodaj (jak na rysunku poniżej).
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Pojawi się okno dodawania planu kont.
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Powyższą kartę musimy wypełnić następującymi informacjami:

· data wprowadzenia – należy wprowadzić pierwszy dzień nowego roku obrotowego

· nazwa – wprowadzamy nazwę planu kont

· początkowy okres rozliczeniowy – wprowadzamy pierwszy okres rozliczeniowy, od którego mamy zamiar rozpocząć księgowanie

· końcowy okres rozliczeniowy – to pole można zostawić puste, co będzie oznaczało, iż plan kont obowiązuje bezterminowo

· szablon planu  kont – możemy wybrać jeden z istniejących szablonów planów kont (na przykład ten, który importowaliśmy) jak też zostawić to pole niewypełnione – wówczas utworzymy tylko nagłówek planu kont a same konta będziemy musieli wprowadzić.

Po uzupełnieniu powyższych pól zatwierdzamy całość poprzez naciśnięcie klawisza Enter lub kliknięcie myszką w przycisk [image: image38.png]


.

Konta w planie kont możemy teraz modyfikować w dwojaki sposób:

· po pierwsze z bieżącej pozycji poprzez wybór z górnego menu opcji Plan kont i pozycji Edytuj konta (Ctrl+F4) – wyświetli się okno z listą kont, na której to liście jest możliwość dodawania, edytowania i kasowania kont tak syntetycznych jak i analitycznych.
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· po wtóre – konta można dodać poprzez przejście na zakładkę „Konta bieżącego planu kont” i przeprowadzenie tam analogicznych operacji.

W trakcie pracy z programem księgowania mogą być dokonywane zarówno bezpośrednio na kontach syntetycznych jak i analitycznych, jednak zalecamy księgowanie tylko na kontach analitycznych. Tak więc każde konto syntetyczne musi posiadać przynajmniej jedną analitykę.

Aby założyć konto syntetyczne należy (mając otwarte powyższe okno) nacisnąć klawisze Ctrl+F2.
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W powyższym oknie musimy uzupełnić pola odpowiednimi informacjami:

· zespół kont – wybieramy grupę kont („0” – „9”),

· symbol konta – wpisujemy numer konta ( np. 010 ),

· pola : pozycja oraz pełny symbol zostają uzupełnione przez program,

· data wprowadzenia – wpisujemy pierwszy dzień nowego roku obrotowego, chyba że zakładamy dane konto w trakcie roku obrotowego i chcemy na nim księgować dopiero od konkretnego dnia,

· nazwa – wpsiujemy pełną nazwę konta,

· opis – w tym polu możemy zamieścić dodatkowe informacje,

· rodzaj konta – wybieramy spomiędzy kont bilansowych, wynikowych i pozabilansowych,

· obiekt rozrachunków – w przypadku konta syntetycznego nie ma możliwości edytowania tego parametru,

· poniżej znacznikami zaznaczamy, czy konto jest kontem walutowym, czy ma wykazywać saldo dwustronne, czy program ma kontrolować zerowe saldo.

· pozycje sprawozdań – w tym polu pokazują się informacje na temat sprawozdań w których jest użyte dane konto (w momencie wprowadzania konta jest ono z oczywistych powodów puste)

Wprowdzone dane zatwierdzamy klawiszem Enter lub poprzez naciśnięcie przycisku [image: image41.png]


.

Inne informacje znajdują się na formatce dodawania konta analitycznego, którą wywołujemy poprzez najechanie kursorem bądź myszką na konto syntetyczne do którego chcemy utworzyć analitykę i naciśnięcie klawisza F2.
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Pojawia się symbol konta nadrzędnego do którego dodawane jest konto analityczne.

Po uzupełnieniu pola symbol pole pozycja jest uzupełniane przez program, podobnie jak pole pełnego symbolu konta.

Następnym polem jest pole wyboru obiektu – jeżeli chcemy założyć zwykłe konto analityczne (nie będące kontem rozrachunkowym) pozostawiamy to pole niezmienione.

Jeżeli konto ma być kontem rozrachunkowym to obiekt rozrachunków zmieniamy na kontrahent.

Data wprowadzenia,nazwa konta oraz opis – podobnie jak ma to miejsce w przypadku konta syntetycznego.

Znacznik „Rozrachunkowe” wraz z zaznaczeniem „Obiekt rozrachunków” – kontrahent powoduje każdorazowe założenie konta rozrachunkowego kontrahenta w momencie księgowania dokumentów na konto kontrahenta (jeżeli takie konto jeszcze nie istnieje).

Znacznik „Walutowe” jest nieaktywny – ponieważ konto nadrzędne nie jest kontem walutowym.

 Wprowdzone dane zatwierdzamy klawiszem Enter lub poprzez naciśnięcie przycisku [image: image43.png]


.

Powyższe operacje powtarzamy, dopóki nie wprowadzimy całego planu kont wraz z wszystkimi analitykami.

Po wprowadzeniu palnu kont możemy przystąpić do definiowania wzorców dekretów, które mają za zadanie uprościć i zautomatyzować (a w konsekwencji – przyspieszyć) proces wprowadzania i księgowania dokumentów.

Definiowanie wzorców dekretów.

Aby zdefiniować wzorce dekretów zostajemy w module Ksiąg Handlowych, w zakładce Dane firmy. Wybieramy opcję Wzorce dekretów i przystępujemy do definiowania wzorców.

W tym celu naciskamy klawisz F2 lub też z menu wybieramty opcję „Dodaj”.

Ukazuje się nam okno dodawania szablonu księgowania.
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W pierwszej kolejności musimy określić typ wzorca, czyli jakie operacje mamy zamiar księgować, a także określić zakres dat obowiązywania tego szablonu. Zakres dat wyznacza  plan kont obowiązujący w danym okresie czasu a więc konta, na których można dokonywać księgowań.

Typ wzorca warto określać w przypadku operacji występujących stosunkowo często w pracy z firmą; nie ma sensu tworzenie skomplikowanych wzorców dekretów dla operacji nietypowych lub też mających miejsce raz – dwa razy do roku.

Typ wzorca dekretu wybieramy z listy dostępnych typów wzorców :

· konta podstawowych – w tym wzorcu dekretu określamy konta przeksięgowania  kosztów (np. konto „490”) oraz konto wyniku finansowego (konto „860”),
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· wzorzec dekretu (księgowania) dokumentu sprzedaży i zakupu – należy podać konta na które nastąpi rozksięgowanie kwot netto, wartości podatku VAT oraz kwotu dokumentu brutto i podatku VAT będącego kosztem,
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· wzorzec dekretu raportu kasowego:
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Zdefinować musimy tutaj konto kasy (przykładowo konto „100-100 Kasa główna”), konta przychodu i rozchodu (chodzi tutaj o konta kontrahentów, na których będą księgowane zapisy dotyczące operacji wpływu i wypływu gotówki z kasy). Można również zdefiniować konta przychodu i rozchodu bez zdefiniowanego obiektu – czyli tam, gdzie w raporcie nie występuje konkretny kontrahent, firma itp. 

· wzorzec wyciągu bankowego
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Przy konstruowaniu wzorca tego dekretu również musimy określić konto rachunku bankowego, konta przychodu i rozchodu, konta przychodu i rozchodu bez zdefiniowanego obiektu (przychody i koszty finansowe) oraz dodatkowo konta związane z prowizją bankową.

· wzorzec księgowania amortyzacji


[image: image49.png]Ksiggowanie:

Typ wartosc Kento

Odpis amortyzacyiny

[/

Wartosé remateriana  prawna
nwestycia w obce srodki truafe

Ocpis pozaplanowy.

Ocpis pozaplanowy ad inwestyci w obce <rod truate

Ocpis pozaplanowy ad wartascl emateriaine] | prawne]

Ocpis od WHIP stanawiacy koszt uzyskania praychodu

Ocpis od IWOST stanowiacy koszt uzyskania praychodu

(Ocpis amrtyzacyiny stanowiacy koszt uzyskania praychodu
(Ocpis od WP nie stanowiacy kosztu uzyskania praychodu

(Odpis od TWOST e stanowiacy kosztu uzyskanis preychodu

| Odpis amortyzacyiny rie stanoiacy kosatu uzyskania praychod





Analogicznie jak w poprzednich przypadkach konstruujemy wzorzec księgowania amortyzacji.

Dla jednego typu dekretu można użyć wielu szablonów – przykładowo dla zakupów można zdefiniować szablony zakupu towarów handlowych, różnego rodzaju kosztów (zużycia materiałów, usług obcych…).

Poza tworzeniem wzorców można dekretować zapisy ad hoc w momenice księgowania dokumentów, jak również zmieniać dekretacje już zdefiniowane.

Po wyborze typu wzorca powinno się określić zakres dat obowiązywania tego typu wzorca – pojawi się wówczas nazwa szablonu planu kont, który obowiązuje w zadanym okresie czasu (uwaga: nie ma możliwości zmiany planu kont – jest ona narzucany przez program w związku z wybranym przez nas zakresem dat).

Po wyborze typu wzorca dekretu należy określić nazwę tego wzorca – przykładowo wzorzec księgownia kosztów zużycia materiałów biurowych możemy nazwać jako „411-200 Materiały biurowe”, co z pewnością przyspieszy wprowadzanie i opisywanie dokumentów.

Określenie typu dokumentów, do których zastosowanie mieć będzie wprowadzany przez nas wzorzec, polega tylko na zawężeniu liczby dostępnych wzorców dekretów przy wprowadzaniu dokumentów określonego typu (przykładowo przy dodawaniu/księgowaniu dokumentów zakupów pojawią się tylko wzorce dekterów dokumentów zakupów oraz wzorce co do których nie został określony rodzaj dokumentów).

Pole opis możemy uzupełnić informacją dotyczącą rodzaju dokumentów księgowanych przy pomocy danego wzorca dekretu.

Typ dokumentu.

Po najechaniu kursorem na pole „Typ dokumentu” ukazuje się nam okno typów dokumentów jak na rysunku poniżej.
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Lista zawiera już dokumenty systemowe, które są typami domyślnymi. Nic jednak nie stoi na przeszkodzie, aby użytkownik sam zdefiniował sobie potrzebne w pracy typy dokumentów.

Aby tego dokonać należy nacisnąć klawisz F2 lub przycisk 
[image: image51.png]


 w oknie typów dokumentów .

Pojawi się okno dodawania typu dokumentu.
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Kolejne pola uzupełniamy danymi:

systemowy typ dokumentu – określa grupę dokumentów do której ma zostać przypisany nowy rodzaj dokumentów (np. dokumenty zakupu [FZ] )

skrót – skrót nazwy nowego rodzaju dokumentów ( np. ZT – zakup towarów )

nazwa – pełna nazwa nowego rodzaju dokumentów ( np. Zakup towarów )

format numeru – w tym polu należy zdefiniować format numerów, za pomocą którego będzie rozróżniany nowy rodzaj dokumentów (np. ZT-$NR$/$RR$ ),

długość numeru – określa długość numeru (np. ograniczamy do 3 cyfr – jeżeli przewidujemy nie więcej niż 999 dokumentów nowego typu w roku ),

następny nadany numer – domyślnie 1, ale można też rozpocząć od innego numeru

szablon – w tym polu można wybrać szablon, przy pomocy którego będą księgowane dokumenty (przykładowo dla typu dokumentów ZT – zakup towarów pole uzupełniamy wcześniej zdefiniowanym szablonem „330-100 Zakup towarów”),

treść – możemy wpisać domyślną treść dla danego typu dokumentów ( np. zakup towarów ),

opis – krótki opis typu dokumentu.

Po uzupełnieniu powyższych pól zatwierdzamy wprowadzone informacje klawiszem Enter  lub też poprzez kliknięcie przycisku [image: image53.png]


.

Ważnym polem jest tutaj pole szablon – jeżeli przy pomocy nowego typu dokumentu chcemy wprowadzać dokumenty jednego tylko rodzaju to przypisanie szablonu do typu dokumentu wyraźnie przyspieszy i usprawni proces wprowadzania i księgowania dokumentów – w momencie wyboru typu dokumentu program będzie wiedział na jakie konta ma zostać rozksięgowany dokument. Szablon 

Po dodaniu nowego rodzaju dokumentu lista wygląda w sposób następujący:
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Widać, że są na niej zarówno dokumenty systemowe jak i dokument, który został stworzony przez użytkownika. 

W zależności od specyfiki prowadzonej firmy nie ma potrzeby korzystania ze wszystkich typów dokumentów, tak więc część z nich nie będzie używana – można je zatem usunąć z listy. Aby usunąć nieużywane dokumenty z listy należy „odznaczyć” pole używany – patrz rysunek poniżej.
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Po zatwierdzeniu zmian w typie dokumentu nie będzie się on pokazywał na liście typów dokumentów oraz nie będzie podpowiadany w momencie wprowadzania dokumentów.

Może się jednak okazać w przyszłości, iż uznany przez nas początkowo za zbędny pewien typ dokumentów jest potrzebny i konieczne staje się „przywrócenie go” do używania. W tym celu należy na liście typów dokumentów zaznaczyć opcję 
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 - dokumenty nie posiadające statusu używane zostaną również wyświetlone i będzie możliwość dokonania w nich zmian.

Definiowanie dzienników.

Zgodnie z ustawą o rachunkowości jednym z elementów składowych ksiąg rachunkowych są dzienniki, które zawierają chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym.

W opcji programu typ dziennika następuje właśnie definiowanie dzienników, jakie będą używane w jednostce.
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W celu dodania nowego typu dziennika postępujemy analogicznie jak to miało miejsce w poprzednich przypadkach – naciskamy klawisz F2 i uzupełniamy formatkę.

[image: image58.png]X




Uzupełniamy symbol dziennika (np. zakup, sprzedaż, kasa, bank, PK etc.) oraz nazwę dziennika a także (fakultatywnie) opis dziennika. Naciśnięcie klawisza Enter powoduje zapisanie zmian.

Definicje sprawozdań.

W związku z prowadzoną działalnością i przepisami ustawy o rachunkowości jednostka jest zobowiązana do okresowego składania sprawozdań finansowych. Aby sprawozdania mogły być wygenerowane przez program należy je najpierw zdefiniować.

W tym celu należy przejść do zakładki „Definiowanie sprawozdań”. To właśnie w tej zakładce zdefiniujemy wszystkie potrzebne sprawozdania finansowe.

Poprzez naciśnięcie klawisza „F2–Dodaj” przystępujemy do definiowania sprawozdania – pojawia się poniższe okno.
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Po pierwsze – musimy wybrać rodzaj sprawozdania finansowego, które chcemy zdefiniować (czy będzie to bilans czy też może rachunek zysków i strat lub też wynik finansowy; to ostatnie zestawieni służy do wygenerowania dokumentów wyjściowych dla modułu podatek dochodowy).

Data wprowadzenie – najlepiej wprowadzić datę 1 stycznia aktualnego roku obrotowego, gdyż nie ma możliwości wyliczenia sprawozdań za okres wcześniejszy niż data zdefiniowania sprawozdania,

Główne – w przypadku wyniku finansowego zaznaczenie sprawozdania jako głównego spowoduje wygenerowanie dokumentu wyjściowego dla celów podatku dochodowego (po przeliczeniu zestawienia sald i obrotów),

Data końca bieżącej wersji – domyślnie pozostawiamy to pole puste (aczkolwiek można mieć kilka zestawień w różnych okresach czasu – np. przy zmianie planu kont),

Okresy początkowy i końcowy – można nie uzupełniać tych pól (nie są zaznaczone kolorem żółtym tak więc ich uzupełnienie nie jest konieczne dla poprawnego funkcjonowania programu),

Plan kont – po wyborze daty wprowadzenia program automatycznie uzupełnia obowiązujący w danym okresie plan kont,

Nazwa – możemy wprowadzić własną nazwę (np. „Bilans na giełdę”, „Wynik dla zarządu” etc.),

Opis – tutaj możemy wpisać dodatkowe informacje dotyczące choćby adresata danego sprawozdania finansowego.

Po wyborze jednego z rodzajów sprawozdania finansowego pojawiają się odpowiadające mu zakładki – w przypadku bilansu są to zakładki z aktywami i pasywami a w przypadku rachunku zysków i strat oraz wyniku finansowego są to pozycje zestawienia.

Po zapisaniu nagłówka sprawozdania należy przejść na zakładkę (zakładki) w celu zdefiniowania pozycji składających się na definiowane przez nas zestawienie.
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Po wyborze pozycji zestawienia z listy naciskamy klawisz F4 Edycja celem zdefiniowania kont składających się na pozycję wybranego przez nas zestawienia.
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Po zdefiniowaniu wszystkich pozycji zestawienia możemy zatwierdzić zestawienie klawiszem Enter.

Wynik finansowy

Bardzo istotne jest prawidłowe zdefiniowanie w programie zestawienia typu „Wynik finasowy”. Zestawienie to stanowi podstawę do wyliczenia przez system KSPWin podatku dochodowego.

W zakładce „Dane firmy” wybieramy „Definicje sprawozdań” i dodajemy (klawiszem F2) nowe sprawozdanie. Pojawia się formatka dodawnia nowego sprawozdania.
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Jako rodzaj sprawozdania wybieramy „Wynik finansowy (od 2007.01.01)” i przystępujemy do definiowania sprawozdania. 

Istotnym jest zaznaczenie informacji, iż jest to sprawozdanie 
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, gdyż tylko w tym przypadku dokument będzie stanowił podstawę do automatycznego wygenerowania dokumentów wyjściowych do modułu KSPWin „Podatek Dochodowy”.

Okres początkowy jaki i końcowy możemy zostawić puste – ich uzupełnienie nie jest wymagane.

Przed przejściem na zakładkę „Pozycje” program zapyta o potwierdzenie, czy chcemy zapisać sprawozdanie. Po potwierdzeniu przystępujemy do definiowania pozycji przychodowych i kosztowych.

Widać tutaj, że osobną pozycję stanowi wynik księgowy a osobną – wynik podatkowy (wynika to z różnic pomiędzy prawem bilansowym a podatkowym).
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Po zdefiniowaniu wyniku księgowego i skorygowaniu go do wyniku podatkowego możemy zatwierdzić sprawozdanie.

Od tego momentu stanowi ono podstawę do tworzenia dokumentów wyjściowych do modułu podatku dochodowego.

Bilans otwarcia roku obrotowego

W celu wprowadzenia bilansu otwarcia należy w module Księgi Handlowej przejść na zakładkę „Dokumenty” i wybrać pozycję „Operacje”.

Po naciśnięciu klawisza F2 możemy dodać bilans otwarcia dla firmy – pojawia się okno dodawania bilansu otwarcia.

W polu numer program automatycznie nadaje numer bilansu otwarcia dla danej firmy.

Data wprowadzenia – powinna być uzupełniona datą z początkiem pierwszego okresu rozrachunkowego, za który jest prowadzona przez biuro księgowość.

Okres rozliczeniowy – zostanie automatycznie uzupełniony jako okres zawierający datę wprowadzenia bilansu otwarcia.

Opis – w tym polu umieszczamy dodatkowe informacje dotyczące wprowadzanego przez nas bilansu.
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Po uzupełnieniu informacji na pierwszej zakładce przechodzimy na zakładkę konta.
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Na tej zakładce wpisujemy wartości początkowe dla poszczególnych kont, a w przypadku jeśli rozpoczynamy prowadzenie rachunkowości w trakcie roku podatkowego możemy także wpisać obroty narastająco do początku okresu, od którego rozpoczynamy prowadzenie ksiąg.

Po wpisaniu bilansu otwarcia możemy zamknąć i zapisać dokument 
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Ewentualne zmiany w dokumencie dokonujemy poprzez edycję dokumentu klawiszem           F4 – Edytuj.

Po dokonaniu wszystkich zmian i poprawek dokument należy zatwierdzić – poprzez wybór z menu (kontekstowego lub też z menu górnego) opcji  
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