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1. Wstęp.

Kancelaryjny System Podatkowy (KSP Win) jest wielomodułowym systemem przeznaczonym dla biur rachunkowych. 

Składa się z dwóch pakietów – Księgowości oraz z modułu Zarządzania Kancelarią.
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W ramach pakietu Księgowość wyróżniamy moduły :

· Dokumenty dedykowane,

· KH – Księga Handlowa,

· KPiR – Książka Przychodów i Rozchodów,

· Podatek Dochodowy,

· VAT,

· Zarządzanie Majątkiem Trwałym,

· Kadry – Płace,

· Pojazdy,

· Rozrachunki, Zamykanie i Kontrola,

· Dokumenty za Klienta,

· Analizy.

Dokumenty dostarczone przez klienta zostają wprowadzone do modułu Dokumentów dedykowanych a następnie (w zależności od rodzaju dokumentów) rozksięgowane w odpowiednich modułach.

Jednym z tych modułów jest moduł KSPKH – Księgi Handlowe; służy on do prowadzenia księgowości firm zobowiązanych do prowadzenia ksiąg handlowych. Jest w pełni zgodny z przepisami aktualnie obowiązującej Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 roku  (Dz.U. 121 poz. 591 z późniejszymi zmianami)  

Ogólne informacje o module KH.

Główne okno programu KSPKH ma następujący wygląd :
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Powyższe okno ukazuje się nam przy starcie modułu KSPKH – modułu pełnej księgowości systemu KSPWin.

1. Jest to nagłówek okna z nazwą uruchomionego modułu – w tym przypadku KSP – Księgi handlowe,

2. W tej części okna są informacje dotyczące firmy, z którą użytkownik aktualnie pracuje,

3. Tutaj znajdują się informacje o bieżącej firmie, dacie logowania w systemie, bieżącym miesiącu pracy oraz przyciski wyboru firmy do kontekstu i wylogowania się użytkownika,

4. Zakładki umożliwiające dostęp do poszczególnych funkcji programu,

5. W tej części okna są informacje o miesiącach księgowania – które z nich zostały zamknięte oraz przyciski umożliwiająca zamykanie miesięcy oraz ich ewentualne otwieranie; operacji tych mogą jedynie operatorzy posiadający odpowiednie uprawnienia,

6. Informacje o użytkowniku oraz o dacie logowania w systemie.

Okna w systemie można parametryzować pod kątem informacji (pól), które będą pokazywane na ekranie oraz pod kątem sposobu prezentacji informacji. Dokonujemy tego poprzez opcję menu głównego „Pomocnicze” – „Konfiguruj tabelę”.
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Określamy, które z pól są dla nas istotne i chcemy, aby były widoczne a które z nich mają dla nas mniejsze znaczenie i będą jedynie utrudniać nam pracę i powodować zmniejszenie przejrzystości przekazywanej przez program informacji. Możemy również ustalić preferowaną przez nas kolejność pól w tabeli.

W celu poprawy przejrzystości możemy również skonfigurować czcionki – nagłówka i pól, a także kolor tła.

Temu samemu celowi służy zakładka „Tabela” widoczna na rysunku poniżej
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2. Zakładka  Dokumenty.

Dokumenty.

Po wyborze z zakładki dokumentów opcji nazwanej również „Dokumenty” ukazują się nam dokumenty wprowadzone do systemu z poziomu dokumentów dedykowanych i następnie zaksięgowane, a także dokumenty bezpośrednio wprowadzone w tym miejscu.

Listę widocznych dokumentów możemy posortować poprzez zaznaczenie w górnej części okna (panel filtrów) parametrów, którym powinny odpowiadać dokumenty; możemy więc oglądać dokumenty wybranego przez nas typu dokumentów (np. PK, zakup, sprzedaż, wyciągi bankowe), obiektu (np. kontrahent – dokumenty tylko jednego, wybranego przez nas kontrahenta), dokumenty dotyczące tylko wybranego zespołu kont lub wręcz konta, o wybranym przez nas statusie (zatwierdzone lub też nie) czy też należące do wybranego okresu rozliczeniowego.
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Dokumenty znajdujące się na liście możemy teraz przeglądać, poprawiać, klonować i wreszcie księgować. Tych wszystkich operacji możemy dokonywać poprzez skróty klawiszowe lub też poprzez wybór z menu kontekstowego, które pojawia się po naciśnięciu prawego klawisza myszy.
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Teraz można dodawać dokumenty, przeglądać je, edytować, powielać, usuwać oraz księgować.

Dodaj (F2)

Po wybraniu opcji dodaj rozwija się kolejne menu wyboru dokumentu, który chcemy dodać.

Na tejże liście znajdują się wszystkie rodzaje dokumentów, tak więc można je tutaj dodawać. Jednakże radzimy ograniczyć się w tym miejscu tylko do dokumentów PK a pozostałe dokumenty wprowadzać poprzez moduł dokumentów dedykowanych – zostaną wówczas uzupełnione np. rejestry VAT.

Pokaż (F3)

Opcja ta pozwala przeglądać wprowadzony dokument bez dokonywania w nim zmian.

Można sprawdzić księgowania, rozrachunki a także w których modułach dany dokument został zaksięgowany.

Po wybraniu zakładki „Historia” jest widoczny całokształt operacji związanych z przeglądanym dokumentem – kto i kiedy dokument wprowadził czy też dokonywał w nim modyfikacji.

Edytuj (F4)

Tutaj możemy zmieniać dane wprowadzonego dokumentu – oczywiście pod warunkiem, że dokument ten nie jest zatwierdzony. W przypadku próby edycji zatwierdzonego dokumentu program wyświetli monit z pytaniem o cofnięcie zatwierdzenia.
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Po potwierdzeniu i cofnięciu zatwierdzenia, możemy już dokonywać zmian w dokumencie.

Klonuj (F5)

Klonowanie dokumentów (kopiowanie) umożliwia stworzenie drugiego, takiego samego dokumentu. Zastosowaniem tej funkcji może być kopiowanie dowodów PK z listą płac – zazwyczaj składa się ona z wielu pozycji rozksięgowań (składki ZUS, podatek, zaliczki, potrącenia etc.), które są takie same co miesiąc, często bowiem nie zmieniają się; poza tym jeżeli tylko kwota zostaje zmieniona wystarczy zmienić w PK kilka wartości i dokument jest gotowy – cała żmudna praca z wprowadzaniem kont i sprawdzaniem jest pominięta.

Drukuj (F6)

Wybierając opcję drukuj można wydrukować PK, wprowadzone w tym module.

Usuń (F8)

Cały dokument można usunąć poprzez wybranie z menu opcji usuń. 

W przypadku dokumentów wprowadzonych w module Ksiąg Handlowych powoduje to trwałe usunięcie ich z listy dokumentów natomiast w przypadku dokumentów, które zostały wprowadzone poprzez moduł Dokumentów Dedykowanych powoduje odksięgowanie tegoż dokumentu i daje nam możliwość jego ewentualnej edycji i poprawy w module Dokumentów  dedykowanych (o ile oczywiście dokument nie został zaksięgowany w innych modułach – np. w module VAT).

Księguj (F10)

Poprzez wybór opcji „Księguj” dokonujemy zapisu dokumentu do dziennika (księga głowna). Od tego momentu nie mam możliwości dokonywania modyfikacji tego dokumentu.

W momencie przeniesienia dokumentu do dziennika zostaje nadany numer systemowy, który  należy nanieść na dokument.

Pokaż błędy dla dokumentu.

Jeżeli w dokumencie są jakieś błędy (np. nie został uzupełniony termin płatności) to poprzez wybór tej opcji mamy możliwość 

Księgowanie 

Zakładka „księgowanie” umożliwia podgląd zaksięgowanych dokumentów na kontach  tak w ujęciu syntetycznym jak i w ujęciu analitycznym.

Pokazywane są zapisy, jakie zostały dokonane na kontach lub też grupie kont w zadanym przez nas okresie czasu bądź też okresie rozliczeniowym. 

Zmiany (przełączenia) pomiędzy wyborem okresu rozliczeniowego a interesującym nas zakresem dat dokonujemy poprzez przycisk 
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dostępny na pasku (panelu) filtrów – patrz rysunek poniżej.
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Poprzez naciśnięcie klawisza F3 – Pokaż na wybranym przez nas zapisie mamy podgląd formatki dokumentu – w jaki sposób został zaksięgowany (na jakich jeszcze kontach są zapisy związane z tym dokumentem), czy są z tym dokumentem powiązane jakieś rozrachunki, przez kogo został wprowadzony…

Operacje

W zakładce „Operacje” mamy możliwość wprowadzenia bilansu otwarcia dla firmy.

W tym celu należy z menu wybrać opcję „Dodaj BO dla firmy”.
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Po wybraniu tej opcji na ekranie widać okno umożliwiające ustalenie parametrów wprowadzanego przez nas bilansu otwarcia .
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Dużo istotniejsza jest druga zakładka – „Konta”. To na tej zakładce wprowadzamy bilans otwarcia poszczególnych kont analitycznych. Aby dodać zapis naciskamy klawisz F2 a w celu usunięcia zapisu naciskamy klawisz F8; w celu poprawy zapisu wystarczy najechać kursorem na zapis i wpisać poprawną wartość lub właściwe konto.
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Jest to też jedyne miejsce w programie, gdzie nie jest kontrolowana zgodność stron Wn i Ma.

Jednak ponieważ dla firmy istnieje możliwość wprowadzenia tylko jednego bilansu otwarcia oczywistym jest, iż strony te muszą się zgadzać (przynajmniej w odniesieniu do kont bilansowych).

Wprowadzony bilans otwarcia możemy również przeglądać, edytować oraz usuwać; do tego celu służą standardowe klawisze obsługi programu.

Dokument bilansu otwarcia może również zostać zatwierdzony (przez uprawnionego operatora), a w celu dokonania ewentualnych zmian i poprawek można to zatwierdzenie cofnąć.

W przypadku wystąpienia błędów istniej możliwość przeglądania listy błędów, które wystąpiły w edytowanym przez nas dokumencie.

Dziennik

Zgodnie z ustawą o rachunkowości w dzienniku zawarte są chronologicznie zdarzenia, jakie miały miejsce w danym okresie sprawozdawczym. Zgodnie z art. 14  ust.2 zapisy są kolejno numerowane, sumy liczone są w sposób ciągły oraz istnieje możliwość powiązania zapisów w dzienniku ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi.

Po wybraniu zakładki dziennik okno programu jest podzielone na trzy części. 
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W górnej części ekranu znajduje się panel filtrów – mamy tutaj możliwość posortowania danych, które będą wyświetlane w środkowym panelu – panelu listy.

Dane można sortować ze względu na typ dokumentów, typy dziennika, według obiektów (którymi to obiektami mogą być np. kontrahenci), konkretne konto lub też zespół kont a także okres rozliczeniowy (lub zakres dat – przełączanie przy pomocy przycisku 
[image: image14.png]


) do którego zaliczane będą dowody.

W środkowym panelu (panelu listy) znajdują się dowody odpowiadające zadanym kryteriom sortowania.

W dolnym panelu okna widoczne są szczegóły księgowania dowodu księgowego – informacje te można uzyskać również poprzez naciśnięcie klawisza F3 na dowodzie.

Dokumenty niezatwierdzone

Po wybraniu tej opcji widzimy listę wszystkich dokumentów, które mają status systemowy „Niezatwierdzone”. Dokumenty można przeglądać, edytować (przy pomocy standardowych klawiszy systemowych), a także dokonać zatwierdzenia. Zatwierdzać dokumenty można pojedynczo lub też można zaznaczyć wszystkie dokumenty i zatwierdzić wszystkie dowody na raz.

Zakładka „Obroty i zestawienia”

W zakładce obroty i zestawienia mamy możliwość przeglądania efektów pracy w module „Dokumenty”; to tutaj są generowane zestawienia obrotów i sald, bilans, rachunek zysków i strat oraz dokumenty wyjściowe, będące podstawą do liczenia zobowiązań podatkowych w module „Podatek dochodowy”.

Istotna w tym module jest kolejność wykonywania działań – aby otrzymać zestawienia i dokumenty wyjściowa trzeba najpierw obliczyć obroty i salda za dany okres sprawozdawczy.

Tak więc w celu poprawnego działania programu i zapewnienia poprawności uzyskiwanych danych należy zachować określoną kolejność wykonywania obliczeń i pozostałych czynności.

Obroty i salda

Po wyborze opcji mamy możliwość obliczenia obrotów i sald oraz drukowania zestawień.

Mamy także możliwość wygenerowania bilansu otwarcia kolejnego roku obrachunkowego.
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W pierwszej kolejności należy wykonać obliczenia obrotów i sald.

W tym celu naciskamy klawisz F9 – Oblicz obroty i salda. Po ukazaniu się formatki należy uzupełnić informacje, dotyczące okresu rozliczeniowego, którego obliczenia mają dotyczyć, datę wykonania obliczeń oraz zadecydować, czy chcemy w obliczeniach uwzględnić dokumenty niezaksięgowane (czyli takie, które nie zostały jeszcze przeniesione do dziennika a jedynie znajdują się w zakładce „Dokumenty” i w pozycji „Dokumenty”) i czy uwzględniać dokumenty niezatwierdzone.

Po naciśnięciu klawisza Enter program wygeneruje zestawienie obrotów i sald za zadany okres rozliczeniowy. 

Zestawienie to pojawi się na liście zestawień – sytuację tę prezentuje poniższy rysunek.
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Na ekranie znajduje się kilka istotnych informacji dotyczących wygenerowanego przez nas zestawienia.

Status – dopóki zestawienie nie zostanie zatwierdzone istnieje możliwość dokonywania księgowań na kontach w okresie rozliczeniowym. W przypadku zatwierdzenia zestawienia nie ma możliwości księgowania; nie można więc dodać dowodu księgowego w pozycji Dokumenty w module Ksiąg handlowych nie istnieje także możliwość zaksięgowania dokumentów z innych modułów (np. z modułu Dokumentów dedykowanych); program informuje o tym wyświetlając informację o braku możliwości unieważnienia zatwierdzonych obliczeń. 

Okres rozliczeniowy – tutaj wyświetlane są informacje dotyczące okresu, za który wygenerowane zostało zestawienie.

Aktualny – w przypadku niezatwierdzenia zestawienia i dokonania księgowań w tym okresie rozliczeniowym znika znacznik; zestawienie nie jest już dłużej aktualne i należy je ponownie przeliczyć. Do tego celu służy klawisz F10 (można też skorzystać z menu kontekstowego i wybrać z listy opcję „Przelicz”).

Dostępne są również informacje o tym, czy w zestawieniu zostały ujęte dokumenty niezaksięgowane i niezatwierdzone, o dacie dokonania obliczeń oraz suma obrotów z dany okres rozliczeniowy.

Kolejną istotną funkcją dostępną w zakładce Obroty i salda jest możliwość obliczenia korekty obrotów i sald (Ctrl+F9). Opcja ta jest przydatna w momencie, gdy po zamknięciu miesiąca zostają do niego wprowadzone dowody księgowe. Sytuacja taka w zasadzie nie powinna mieć miejsca, natomiast w rzeczywistości dosyć często „znajdują się” dokumenty dotyczące poprzedniego miesiąca już po jego zamknięciu (szczególnie często ma to miejsce w biurach rachunkowych).

Po wprowadzeniu dokumentów do systemu z bieżącą datą, zatwierdzeniu i zaksięgowaniu przystępujemy do wygenerowania korekty obrotów i sald. Pojawia się poniższa formatka:
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Wprowadzamy tutaj miesiąc, który chcemy skorygować, a także datę wykonania obliczeń.

Po zatwierdzeniu program wyświetla kolejne okno, w którym musimy dokonać wyboru dokumentów do korekty obrotówki: 
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Po naciśnięciu klawisza 
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 zostają pobrane wszystkie dokumenty dotyczące danego miesiąca .
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Naciśnięcie klawisz Enter spowoduje wykonanie obliczeń i wygenerowanie niezbędnych dokumentów wyjściowych.

Kolejną opcją jest możliwość podglądu obrotów i sald danego miesiąca – typowe przeglądanie obrotówki z możliwością przeglądania tylko kont syntetycznych lub też syntetycznych i analitycznych. 
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W górnej części okna jest pole wyboru umożliwiające zawężenie wyświetlanej listy do grupy kont lub tylko konkretnego konta, a także wyboru wyświetlania (lub nie) kont analitycznych.

Wygenerowane zestawienie można również usunąć (oczywiście pod warunkiem posiadania odpowiednich uprawnień do takiej akcji); do tego celu służy standardowy w programie klawisz F8. 

Kolejną grupą opcji są opcje umożliwiające drukowanie obrotów i sald, księgowań na kontach, rozksięgowań dowodów oraz drukowanie dziennika (dzienników).

W każdym z tych opcji pojawia się okno wyboru parametrów wydruku, pozwalające ustalić i doprecyzować, jakie konta czy też grupy kont mają zostać wydrukowane, czy w zestawieniu mają znaleźć się dowody niezaksięgowane a także okres za jaki ma być wygenerowane zestawienie (wydruk).

Po wyborze parametrów pojawia się okno podglądu wydruku; w tym miejscu użytkownik może przejrzeć dokument i zdecydować, czy dokument będzie wydrukowany czy chce wyeksportować go do najpopularniejszych formatów wymiany danych (w formatach *.PDF – Acrobat Reader, *.rft – Microsoft Word, *.xls – Microsoft Excel albo w formacie *.html – format publikowania danych w Internecie); może też po prostu po przejrzeniu dokumentu zamknąć go nie podejmując żadnej akcji.

Następną grupę opcji stanowią opcje związane z zamykaniem roku – a więc opcja generowania bilansu otwarcia dla nowego roku obrachunkowego oraz opcje generujące polecenia księgowania służące przeksięgowaniu kosztów na wynik (w ujęciu kalkulacyjnym i w ujęciu porównawczym).

W celu zamknięcia okresu obrachunkowego (miesiąca, roku) należy wykonać przeksięgowanie na wynik finansowy – tutaj należy wybrać czy firma sporządza rachunek zysków i strat w ujęciu kalkulacyjnym czy też porównawczym. 

Po wyborze jednej z powyższych możliwości program generuje polecenie księgowania z przeksięgowaniem kwot składających się na saldo kont. W naszym przypadku uzupełniona jest tylko strona kont zespoły „4” oraz konto zespołu „7” nie jest natomiast uzupełniona strona przeciwna czyli konto wyniku finansowego – nie zostało ono bowiem jeszcze zdefiniowane (konto to uprzednio definiujemy w zakładce „Dane firmy” opcja definicji szablonów księgowania – znajduje się w nich szablon księgowania kont podstawowych; tam właśnie definiujemy konto przeksięgowania kosztów – czyli konto „490” oraz konto przeksięgowania na wynik finansowy –  konto „870”).

W naszym przypadku nie zostało to zdefiniowane więc konto przeciwstawne należy uzupełnić samemu.
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Po wygenerowaniu dokumentów zamykających dany rok obrotowy można przystąpić do generowania bilansu otwarcia następnego roku obrotowego. W tym celu z menu należy wybrać opcję „dodaj BO roku obrachunkowego”. Program wygeneruje bilans otwarcia następnego roku obrotowego poprzez przeniesienie sald na koniec zadanego okresu rozliczeniowego na nowy okres rozliczeniowy.
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Tutaj również, podobnie jak i w innych miejscach programu, dokumenty można zatwierdzać (oczywiście po ich uprzednim sprawdzeniu). Możemy także zobaczyć jakie (ewentualnie) błędy znajdują się w obliczonych przez nas dokumentach.

Dokumenty obrotów i sald

W zakładce „Dokumenty obrotów i sald” możemy zobaczyć, na podstawie jakich dokumentów zostało zestawienie wygenerowane oraz jakie dokumenty nie zostały w tym zestawieniu uwzględnione.
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W tym celu w pierwszej kolejności musimy wybrać obliczenie, które nas interesuje i którego dokumenty chcemy zobaczyć. 

Po wyborze zestawienia ukaże nam się lista dokumentów będących podstawą do wykonania obliczeń.

Mamy też możliwość (poprzez zaznaczenie opcji 
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) obejrzenia listy dokumentów, które w wybranym przez nas zestawieniu nie zostały uwzględnione.

Listę dokumentów możemy też zawęzić poprzez wybór typu interesujących nas dokumentów, zespołu kont lub też pojedynczego konta, którego zapisy mają dotyczyć.
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Poprzez naciśnięcie prawego klawisza myszki lub wybór z menu pozycji Dokumenty możemy przejrzeć dokument, zobaczyć listę ewentualnych błędów a także zatwierdzić i cofnąć zatwierdzenie.

Sprawozdania

W zakładce sprawozdań można generować dowolnie zdefiniowane sprawozdania finansowe jednostki za okresy sprawozdawcze. Samej jednak definicji sprawozdań dokonujemy w innym miejscu programu – zakładka „Dane firmy – Definicje sprawozdań”. Tutaj tylko następuje obliczanie podsumowania sprawozdania na podstawie zestawienia sald i obrotów za dany okres sprawozdawczy. 

W celu wygenerowania sprawozdania finansowego za dany okres w pierwszej kolejności należy przeliczyć zestawienie sald i obrotów – przy zestawieniu obrotów i sald w kolumnie „Aktualne” musi być znacznik 
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; tylko na podstawie aktualnych zestawień program jest w stanie przeliczyć sprawozdanie finansowe. W innym przypadku program wyświetli informacje o tym, iż obliczenia są nieaktywne. Po przeliczeniu można przystąpić do dodania podsumowania.

W tym celu naciskamy klawisz F2 i uzupełniamy formatkę dodawania podsumowania.

Wybieramy rodzaj podsumowania – czy będzie to bilans czy też może jeden ze wzorów rachunku zysków i strat, po wyborze rodzaju zestawienia pojawiają się nowe zakładki w dolnej części okna – są to odpowiednio zakładki „aktywa i pasywa” w przypadku wyboru bilansu lub też zakładka „pozycje” w przypadku wyboru jednego z zestawień rachunku zysków i strat;

Wybieramy zdefiniowane uprzednio podsumowanie – po wybraniu rodzaju podsumowania lista możliwych do wyboru podsumowań zostanie zawężona do podsumowań danego rodzaju;

Numer podsumowania – program uzupełnia to pole automatycznie;

Data podsumowania – należy wprowadzić datę większą niż data generowania ostatniego ujmowanego w podsumowaniu zestawienia sald i obrotów – w przeciwnym przypadku zostanie wyświetlony komunikat o braku aktywnych obliczeń;

Początkowy i końcowy okres rozliczeniowy – za jaki (jakie) okresy ma zostać sporządzone zestawienie;

Nazwa – ponieważ jest to pole zaznaczone kolorem żółtym (a więc jest to pole którego uzupełnienie jest konieczne do prawidłowego funkcjonowania programu) wpisujemy tutaj dowolną nazwę, która ułatwi nam orientację w zawartości tego sprawozdania (np. „bilans dla zarządu” lub też „wynik – giełda”).
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Po uzupełnieniu tych informacji należy sprawozdanie zapisać.

Aby przejrzeć informacje w zestawieniach należy otworzyć zestawienie i przejść na odpowiednią zakładkę (np. w przypadku bilansu możemy przejrzeć aktywa i pasywa).

Zestawienia możemy również edytować a także usuwać.

Poza tym po dokonaniu jakichkolwiek księgowań w miesiącu, dla którego zdefiniowane są podsumowania należy przeliczyć zestawienia obrotów i sald a następnie przeliczyć podsumowanie.

Dokumenty wyjściowe

Z chwilą obliczenia zestawienia sald i obrotów za dany okres zostaje automatycznie wygenerowany dokument wyjściowy – wynik finansowy.

Warunkiem wygenerowania tegoż jest jednak jego wcześniejsze zdefiniowanie w zakładce „Dane firmy- definicje sprawozdań”

Dokumenty wyjściowe są podstawą do pracy z modułem „Podatek dochodowy”.

Zakładka „Dokumenty wejściowe”

Do dokumentów wejściowych trafiają dokumenty z modułów Środków Trwałych, VAT, Pojazdów oraz z modułu rozrachunków. Tutaj następuje jedynie ich księgowanie (klawisz F10) lub też odrzucenie (klawisz F8).
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Po zaksięgowaniu dokumenty można zobaczyć w zakładce „Dokumenty wejściowe” w dokumentach zaksięgowane oraz w zakładce „Dokumenty”.

Dokumenty, które zostały odrzucone można znaleźć w zakładce dokumentów wejściowych „Odrzucone”.

Zakładka „Dane firmy”

Kolejną zakładką jest zakładka „Dane firmy”.

To właśnie tutaj następuje definiowanie wszystkich kluczowych dla poprawnego działania programu parametrów i zestawień.

W kolejnych opcjach możemy definiować (zgodnie z nazwami opcji) odpowiednio:

· Plan kont

· Konta bieżącego planu kont

· Definiowanie sprawozdań

· Definiowanie szablonów księgowań

· Symbole obiektów

· Szablony planów kont

Plan kont.

Księgowość każdej firmy powinna być prowadzona w oparciu o zdefiniowany i zatwierdzony przez kierownika jednostki plan kont.

Aby zdefiniować plan kont dla wybranej firmy możemy postąpić w jeden z następujących sposobów :

· stworzyć „od zera” nowy plan kont i wygenerować na jego podstawie szablon planu kont do stosowania w innych firmach,

· utworzyć plan kont na podstawie wcześniej zdefiniowanego szablonu planu kont dla innej firmy lub rodzaju firm (można w biurze przygotować sobie szablony planu kont dla firm produkcyjnych, usługowych, handlowych itp.),

· zaimportować plan kont dla danej firmy z innego programu księgowego.

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 jak też zostawić to pole niewypełnione – wówczas utworzymy tylko nagłówek planu kont a same konta będziemy musieli wprowadzić ręcznie.

Po uzupełnieniu powyższych pól zatwierdzamy całość poprzez naciśnięcie klawisza Enter lub kliknięcie myszką w przycisk [image: image32.png]


.

W tym momencie mamy gotowy nagłówek planu kont. Teraz musimy jeszcze wprowadzić konta, obowiązujące w jednostce.

· Ręczne wprowadzanie planu kont.

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.

[image: image33.png]o kort: [FFLBOREI2007 maanarowega pln ork

2| zespst korts ] Clpoka tyko ueymane

Symbol

>
| (era)-(er)(LFa)(=rFea





· 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.

[image: image34.png]P Dodawanie konta

2t s |
s o]

ety syt

Data wprowadzeria

-

Opis:

Rodae ks 3

Owaluitowe [aldo dwustronne [Ckentroluj zerowe saldo.

vty [ imrednonar [iawe pissrovasJopa [l sy e [ieve

@i

Dane | Poviazania | Historia

X




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: image35.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: image37.png]


.

Podobnie postępujemy jeżeli chcemy dodać konto na kolejnych poziomach analityki – stajemy wówczas na koncie analitycznym wyższego poziomu i naciskamy klawisz F2–dodaj. Na przykład jeżeli utworzymy konto syntetyczne „429 – Usługi obce” możemy do niego utworzyć analitykę „429-100 – Usługi księgowe i prawnicze” a następnie do konta analitycznego możemy dodać kolejny poziom analityki „429-100-100 – Usługi księgowe” oraz „429-100-200 – Usługi kancelarii prawnych”.

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

Utworzenie planu kont na podstawie zdefiniowanego szablonu planu kont

W celu prowadzenia planu kont firmy w oparciu o istniejący szablon planu kont należy w zakładce „Dane firmy” wybrać opcję „Plan kont” a następnie kliknąć prawym klawiszem myszy w celu uruchomienia menu kontekstowego (ten sam efekt możemy osiągnąć poprzez wybranie z menu „Plan kont” pozycji „Dodaj” albo naciśnięcie klawisza „F2”).

Wybieramy opcję „Dodaj” co powoduje pojawienie się okna dodawania planu kont (rysunek poniżej).
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W powyższym oknie musimy wprowadzić dane, niezbędne do rozpoczęcia generowania szablonu planu kont.

Pola oznaczone kolorem żółtym muszą być uzupełnione, gdyż zawierają istotne informacje z punktu widzenia prawidłowości postępowania z firmą.

Data wprowadzenia – informuje od kiedy dany plan kont obowiązuje i jest niezbędna z punktu widzenia korzystania z danego planu kont; w firmie w różnych okresach czasu mogą obowiązywać różne plany kont i to pole jest niezbędne z punktu widzenia pracy z odpowiednim planem kont.

Początkowy okres rozliczeniowy – to pole jest również niezbędne do dokonywania przez program obliczeń i zestawień oraz generowania sprawozdań,

Jeżeli plan kont dla firmy chcemy wygenerować na podstawie istniejącego szablonu – musimy ten szablon wybrać z poniższej listy :


[image: image39.png]Szablon planu kont:





Po wybraniu szablonu i naciśnięciu klawisza Enter lub klawisza 
[image: image40.png]


    program  wygeneruje plan kont na podstawie istniejącego szablonu.

· Importowanie planu kont z innego programu księgowego.

UWAGA!!! 

Aby dokonać importu planu kont z innego programu księgowego plan kont przeznaczony do importu musi być zapisany w pliku formatu MS Excel ( *.xls) oraz posiadać odpowiednią strukturę danych !!

Aby zaimportować planu kont należy w module KSP Księgi Handlowe w zakładce Szablony wybrać opcję Plan kont. 

Pojawi się okno jak na poniższym rysunku:
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Należy dodać nowy szablon planu kont – w tym celu 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 kursorem 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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Poprzez naciśnięcie prawego klawisza myszy uzyskujemy dostęp do menu kontekstowego, z którego możemy wybrać opcję importu:
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To właśnie tutaj możemy zaimportować plan kont z innego programu księgowego w formacie *.xls.
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W oknie musimy wskazać plik z którego ma zostać dokonany import 
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Musimy jeszcze określić parametry importu i zatwierdzić import klawiszem Enter lub  przyciskiem [image: image49.png]


 .
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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: image51.png]


.

W menu „Planu kont” występują jeszcze opcje „Zakładowy plan kont”, „Drukuj Zakładowy Plan Kon” oraz opcja „Utwórz szablon”.
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Po wybraniu opcji „Zakładowy plan kont” w oknie pojawia się lista wszystkich kont (zarówno syntetycznych jak i analitycznych) zdefiniowanych w jednostce.

Możemy również wydrukować konta Zakładowego Planu Kont; w tym celu wybieramy opcję „Drukuj Zakładowy Plan Kont”.
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Przy ustalaniu parametrów wydruku możemy wybrać, który z planów kont ma być drukowany (w jednostce może być ich kilka w różnych latach) oraz czy ma być wydrukowany cały plan kont czy też dowolny zespół kont.

Możemy również na podstawie istniejącego planu kont wygenerować plan kont, na podstawie którego będą prowadzone inne firmy. Aby to zrobić powinniśmy jednak najpierw zdefiniować szablony księgowania a dopiero później utworzyć szablon. Jednak możemy chcieć utworzyć szablon tylko na podstawie samych kont księgowych (a same księgowania będą się odbywały w inny sposób).

Wybieramy z menu opcję „Utwórz szablon” i uzupełniamy dane w oknie. 
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Istotną rolę odgrywać tutaj będzie opis – w nim można zawrzeć informację o rodzaju firm, do których dany szablon może mieć zastosowanie (na przykład szablon dla księgowania firm produkcyjnych czy też usługowych).

Konta bieżącego planu kont.

Po wybraniu tej opcji z zakładki „Dane firmy” mamy możliwość dodawania, przeglądania, edytowania kont, przeglądania zapisów na kontach… .
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Wszystkie te możliwości są wybierane z menu (czy to górnego czy też kontekstowego, pojawiającego się po naciśnięciu prawego klawisza myszy).

Cała procedura dodawania kont została opisana w poprzedniej części („Plan kont”).

Można tutaj także podejrzeć zapisy jakie miały miejsce na koncie w danym okresie rozliczeniowym. Po ustawieniu się na koncie i wybraniu opcji „Zapisy na koncie Ctrl+F3” pojawia się poniższe okno.
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W powyższym oknie widać zapisy, jakie były dokonywane na koncie w zadanym przez nas okresie rozliczeniowym lub też od początku roku. Możemy też zawęzić liczbę wyświetlanych dokumentów poprzez wybór okresu rozliczeniowego, typu dokumentów, statusu dokumentów oraz daty dokumentu.

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.

Definicje szablonów księgowania.

Wprowadzone dokumenty muszą zostać zaksięgowane.

W tym celu należy stworzyć odpowiednie szablony księgowania, przy pomocy których cały proces zostanie zautomatyzowany.

W zakładce „Dane firmy” wybieramy opcję „Definicje szablonów księgowania” i naciskamy klawisz F2 Dodaj lub też z menu Szablon księgowania wybieramy opcję „Dodaj F2”. Przedstawia to poniższy rysunek:
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Pojawia się okno dodawania szablonu księgowania dokumentu.
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W powyższym oknie wpisujemy:

Typ szablonu – musimy wybrać jedną z możliwości (np. dokument zakupu); przy wybraniu typu szablonu dokumentu zawierającego podatek VAT pojawia się jeszcze dodatkowe polu umożliwiające zdefiniowanie rejestru VAT w którym mają być umieszczone zapisy 
[image: image62.png]Rejestr VAT:




,

Data wprowadzenia – podajemy początek roku obrachunkowego; wartość tej daty ma bardzo duże znaczenie, gdyż określa obowiązujący plan kont; po uzupełnieniu tej daty w oknie 
[image: image63.png]Plan kont:




 pojawi się nazwa obowiązującego w danym okresie planu kont dla firmy; bez uzupełnienia tej daty nie będzie możliwe definiowanie księgowania – program nie będzie wiedział do jakiego planu kont będzie miał zastosowanie dodawany schemat i jakie w danym okresie czasu obowiązywały konta w firmie,

Data końca bieżącej wersji – wypełniamy tylko w przypadku, jeżeli dany schemat księgowania ma być używany przez ustalony okres czasu; domyślnie pole to zostawiamy puste (pole to nie ma koloru żółtego więc jego uzupełnienie nie jest wymagane ani niezbędne z punktu widzenia poprawności funkcjonowania programu),

Nazwa – bardzo ważne pole – to po nazwie schematu księgowania będziemy szukać schematu; nazwa może zawierać numer konta (np. „429-100-100 Usługi księgowe”) co ułatwi późniejsze opisywanie dokumentów, 

Opis – w tym polu możemy szerzej opisać zakres księgowań do których użyty będzie schemat,

Rejestr VAT – pojawia się w przypadku wybrania Typu szablonu dokumentu zawierającego podatek VAT; należy tutaj wskazać rejestr VAT w którym ma być umieszczony dokument,

Księgowanie – to tutaj musimy zdefiniować, co program ma robić z poszczególnymi kwotami dokumentu; na które konto ma zostać zaksięgowana kwota netto (w naszym przypadku na konto „429-100-100”), co program ma zrobić z kwotą podatku VAT („220-100” – VAT naliczony), a co z kwotą dokumentu brutto; w naszym przypadku  kwota brutto dokumentu musi zostać zaksięgowana na rozrachunkowym koncie syntetycznym „200” – Rozrachunki z dostawcami i na koncie analitycznym kontrahenta; tak więc wpis w schemacie księgowania mieć będzie postać zapisu „200-<Kontr.>”. Analogicznie postępujemy dla dokumentów sprzedaży.

W naszym przypadku w parametrach firmy zdefiniowano uprzednio, iż księgowania mają odbywać się wyłącznie na kontach zespołu ”4” więc formatka nie przewiduje możliwości księgowania na innych kontach. Jednak w przypadku zaznaczenia w parametrach firmy w module „Struktura firmy” opcji, iż księgowanie kosztów ma się odbywać na kontach zespołu „4” i „5” księgowanie takie będzie możliwe – ale dopiero w samym momencie księgowania (nie ma możliwości ustalenia konta do księgowania równoległego w momencie tworzenia schematu księgowania).
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Nieco inaczej ma się sprawa z definiowaniem księgowania jeżeli wybrane zostaną do księgowania np. raporty kasowe; na poniższym rysunku widać, że podpowiadane są inne rodzaje wartości:
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Musimy tutaj zdefiniować konto kasy (np. „100-100” albo „100-kasa główna”), konto przychodu ( czyli konto przeciwstawne – np. konto „200-<Kontr.>)

Jeżeli dokonujemy księgowań na konta zespołu „5” należy jeszcze zdefiniować w programie tzw. „konto przeksięgowania kosztów”, służące do księgowania zapisów przy księgowaniu równoległym (czyli konto „490-100”).
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W tym samym szablonie księgowana definiujemy również konto do przeksięgowania na wynik finansowy (w naszym przypadku jest to konto „870-100”).

Po zdefiniowaniu szablonów księgowania należy połączyć je z wcześniej zdefiniowanymi typami dokumentów. Aby tego dokonać przechodzimy do zakładki Słowniki i wybieramy opcję „Typ dokumentu”. Po wyświetleniu listy dokumentów na ekranie przechodzimy do trybu edycji zdefiniowanych dokumentów (na podświetlonym dokumencie naciskamy klawisz F4 lub też prawy klawisz myszki i z menu kontekstowego wybieramy opcję „Edytuj”). 
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W omawianym przypadku typ dokumentu dotyczy zakupu towarów handlowych a więc trzeba przypisać mu szablon księgowania właściwy dla tego rodzaju operacji. Z listy dostępnych szablonów wybieramy więc szablon „330-100 Towary” oraz uzupełniamy treść dokumentu – na przykład na „Zakup towarów handlowych”. Możemy również uzupełnić opis typu dokumentu. Po wprowadzeniu wszystkich zmian zatwierdzamy je poprzez naciśnięcie klawisza Enter lub też przycisku [image: image68.png]


.
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Po zdefiniowaniu szablonów księgowania w module Księgi Handlowej należy połączyć je z typami dokumentów w module Dokumentów dedykowanych. To właśnie dokumenty z tego modułu po zaksięgowaniu znajdują się w module Ksiąg Handlowych; można tutaj ustalić pewną grupę dokumentów, które będą księgowane w jeden, określony sposób i zautomatyzo-wać cały proces. Przykładem takiej grupy dokumentów mogą być dokumenty zakupu towarów handlowych – jest ich zazwyczaj sporo i wszystkie z nich są księgowane w ten sam sposób. Można więc pokusić się o stworzenie w tym celu nowego typu dokumentów, przeznaczonego tylko dla tych operacji.

Będąc w module Dokumentów dedykowanych należy z bocznego paska wybrać zakładkę „Słowniki” oraz opcję „Schemat księgowania”. Tam dodajemy nowy rodzaj schematu księgowania, który będzie odpowiadał za księgowanie zakupu towarów. Na liście schematów księgowania naciskamy klawisz F2 lub też przycisk 
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 i przystępujemy do definiowania schematu księgowania odpowiedzialnego za zakup towarów.
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W pole skrót wpisujemy nazwę skróconą tworzonego przez nas schematu księgowania – po niej będziemy między innymi wyszukiwali schemat (przykładowo – „Towary”),

Nazwa – pełna nazwa tworzonego przez nas schematu (np. „Zakup towarów handlowych”),

Grupa – do której grupy dokumentów należeć będzie tworzony schemat księgowania; w tym przypadku musimy wybrać grupę dokumentów, do których zastosowanie mieć będzie schemat (np. dok mety zakupu),

Typ dokumentu – w naszym przypadku musimy pole to uzupełnić stworzonym przez nas typem dokumentów dotyczącym zakupu towarów handlowych (z modułu KSPDokumenty dedykowane),

Z okna wyboru modułów do rozksięgowania wybieramy moduły, w których będą dokonywane zapisy – w naszym przypadku będą to moduły KSPVAT oraz KSPKsięgi handlowe, natomiast we wszystkich pozostałych modułach ustawiamy stan na 
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. Teraz należy wybrać typy dokumentów w modułach VAT (typowy dokument VAT zakupu) oraz Księgi handlowej (tutaj wybieramy zdefiniowany uprzednio przez nas typ dokumentu księgowania towarów handlowych). Po zatwierdzeniu nowy schemat księgowania jest gotowy.

Symbole obiektów.

Opcja „Symbole obiektów” pozwala na przeglądanie oraz ewentualne modyfikowanie symboli obiektów, które są wykorzystywane w programie.

Jeżeli chcemy zmienić symbol np. kontrahenta wystarczy w tym celu ustawić się na pozycji tegoż kontrahenta i nacisnąć klawisz F4 – Edycja. 
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Symbol obiektu (aktualnie jest to „4”) zmienimy na bardziej „przyjazny” w odbiorze i przeglądaniu (np. planu kont) – zostanie zmieniony na „Energetyka”.

W tym celu wystarczy klawiszem Tab zmienić pole na symbol i wpisać nowy.

Zmiany zatwierdzamy klawiszem Enter.

Szablony planu kont.

Po wyborze tej opcji pojawiają się wszystkie występujące w systemie szablony planu kont.

Tutaj możemy je przeglądać i modyfikować a także dokonać importu planu kont z innego programu księgowego (procedura importu została opisana w części poświęconej omawianiu opcji „Plan kont”).
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Po utworzeniu nowego planu kont wraz ze wszystkimi podsumowaniami oraz szablonami księgowań możemy na jego podstawie utworzyć szablon planu kont, który można będzie potem zastosować w innych firmach; w tym celu należy zmienić opcję na „Plan kont” a następnie na nagłówku utworzonego przez nas zakładowego planu kont nacisnąć prawy klawisz i wybrać z menu kontekstowego opcję „Utwórz szablon” (dokładniej ta procedura została omówiona w części poświęconej opcji „Plan kont”).
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Po wybraniu szablonu planu kont z listy mamy możliwość edycji kont, podsumowań a także szablonów księgowania dokumentów.

Dostępne w tym miejscu opcje edycji są powtórzeniem tych samych opcji omówionych wcześniej przy okazji omawiania opcji zawartych w zakładce „Dane firmy”.

Zakładka „Słowniki"

Ostatnią zakładką w module Ksiąg Handlowych programu KSPWin jest zakładka słowników.

Mamy tutaj możliwość ustalenia:

· treści dokumentu,

· treści pozycji dokumentu,

· typów dziennika,

· typów dokumentów,

· numeracji dokumentów,

· lat obrachunkowych.
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Treść dokumentu, treść pozycji dokumentu.

Po wyborze opcji „Treść dokumentu” oraz „Treść pozycji dokumentu” pojawia się lista dostępnych w danej firmie domyślnych treści dokumentów. Do tej listy mamy możliwość dodawania elementów, przeglądania ich a także edycji i kasowania.

Jeżeli do danego typu dokumentu zostanie przypisany tylko jedna treść w tym momencie będzie ona traktowana jako treść domyślna i zawsze w momencie wyboru określonego typu dokumentu będzie podpowiadana w formatce wprowadzania dokumentu w polu treści dokumentu.
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W celu dodania nowej pozycji do dostępnego katalogu naciskamy klawisz F2 – dodaj a następnie uzupełniamy formatkę o typ dokumentu, do którego chcemy przypisać nową treść, a następnie uzupełniamy rzeczoną treść (patrz rysunek poniżej.
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Całość wprowadzonych informacji zatwierdzamy klawiszem Enter.

Typ dziennika.

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

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 
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 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 momencie to pole pozostawiamy puste,

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: image84.png]


.

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.

Numeracja dokumentów.

Przy dodawaniu i edycji typów dokumentów istotną rolę odgrywa pole „Następny nadany numer”. Za jego pomocą można wymusić odpowiednią kolejność nadawania numerów (np. w przypadku, gdy część roku obrachunkowego prowadzimy w nowym systemie księgowym – numerację dokumentów musimy zacząć od kolejnego numeru a nie od numeru 1).

Na liście znajdują się wszystkie używane w danym momencie przez nas typy dokumentów wraz z numerami, jakie zostaną nadane kolejnemu wprowadzanemu dokumentowi danego rodzaju.
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Jest tutaj także możliwość podejrzenia formatki dokumentu – poprzez  naciśnięcie klawisza F3 zostanie pokazana formatka aktywnego dokumentu (jest to tylko podgląd – bez możliwości dokonywania jakichkolwiek zmian w typie dokumentu).
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Lata obrachunkowe.

Po wyborze tej opcji pojawi się okno okresów rozrachunkowych.

W tym oknie widać okresy rozrachunkowe dla aktualnej firmy.
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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 kontekstowe 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.

[image: image93.png]Generacja okresow rozliczeniowych

ok cbr.: [2907 007010, 20071231)

Nazwywai kvesy tak jak miesiac poczathu





Efekt zatwierdzenia powyższej opcji jest widoczny na rysunku poniżej.
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