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Dokumenty, handlowe

Dokumenty wiasne korygujace

Wybdr dokumentu korygujacego do edycji odbywa sie w analogiczny sposéb jak dokumentu
handlowego wtasnego.

NAGLOWEK DOKUMENTOW HANDLOWYCH KORYGUJACYCH
WLASNYCH.

Dokument handlowy korygujacy wtasny wyswietlany jest na ekranie monitora w dwéch czesciach.
Pierwsza to nagtéwek a druga linie (tres¢) dokumentu. Wszystkie dane wprowadzone do ,,OKNA
WYBORU - Wybdr faktury” przepisujg sie automatycznie do nagtéwka dokumentu.

Nagtéwek dokumentéw handlowych korygujacych wtasnych opisany jest przez nastepujgce pola:
Symbol: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybér faktury”
Numer: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybér faktury”

Data: - W pole wpisuje sie date wprowadzenia dokumentu. Jezeli w ,,OKNIE WYBORU"” wybrany
zostanie rok biezacy dla wprowadzanego dokumentu, system podpowiada w tym miejscu aktualng
date.

Dokument pierwotny: - Identyfikator faktury korygowane;j.

Rejestr: - Jezeli w definicji symbolu aktualnie edytowanego dokumentu wskazemy w polu ,Domysiny
rejestr” odpowiedni dla niego rejestr to pole to zostanie wypetnione automatycznie. Jezeli tego nie
zrobimy to musimy wypetni¢ to pole sami. Wypetnienie tego pola jest obligatoryjne. Wazne jest aby
symbol rejestru dla danego dokumentu byt wybrany starannie poniewaz w rejestrze zawarta jest
definicja dekretu ksiegowego dla dokumentdéw ,nalezgcych” do danego rejestru. Po dokonaniu edyc;ji
tego pola program sprawdzi jego zawartos¢ z dostepnym stownikiem rejestréw. Za koniec edyc;ji
uwaza sie moment opuszczenia pola przez kursor, np. po nacisnieciu klawisza Enter.

Nr rejestru: - Wypetnienie tego pola nie jest obligatoryjne jednak moze okaza¢ sie pomocne dla
dodatkowego wyrdznienia okreslonej grupy dokumentéw poza symbolem i data.

Pracownik: - W to pole mozna wpisa¢ pracownika, ktéry wprowadzit dany dokument. Pracownika
mozna wybrac korzystajgc z mechanizmu LISTY lub wpisac¢ go bezposrednio, jednak w tym przypadku
nastapi kontrola poprawnosci wprowadzonego tekstu z kartoteka pracownikdéw. Jezeli uzytkownik w
swoich danych osobowych ma wpisanego uzytkownika, to zostaje on automatycznie przepisany.
Zmian wpisanych w to pole danych moze dokona¢ tylko uzytkownik, ktéry wprowadzit dokument.

Dostarczony: - W pole mozna wpisa¢ jedynie wartosci TAK lub NIE - jako informacje, czy zostata
dostarczona kopia dokumentu.
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Odebrano: - Pole zawiera informacje o dacie przestania towaru do kontrahenta. System automatycznie
podpowiada tu date wystawienia dokumentu.

Kontrahent: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybor faktury” (jezeli zostat tam wprowadzony).
Mozna dokona¢ edycji tego pola korzystajgc z funkcji LISTA lub WYSZUKIWANIE. Mozliwe jest réwniez
wprowadzenie symbolu kontrahenta bezposrednio, jednak nastgpi kontrola jego zgodnosci z kartoteka
kontrahentow.

Grupa: - Pole nie podlega edycji. Jezeli kontrahent, ktérego symbol zostat wprowadzony w pole
~Kontrahent” zostat zaklasyfikowany do wczes$niej zdefiniowanej grupy kontrahentéw to symbol tej
grupy zostanie przepisany z kartoteki kontrahentow.

Opis: - W tym polu znajdziemy nazwe skrécong kontrahenta przepisang przez system z kartoteki.

NIP: - Nr NIP jest przepisywany z kartoteki kontrahenta. Dla dokumentéw zdefiniowanych jako
dokumenty VAT pole to musi by¢ wypetnione.

REGON: - Pole jest przepisywane z kartoteki kontrahenta.

Przedstawiciel: - W tym polu mozemy umiesci¢ dane osoby bedacej przedstawicielem kontrahenta i
upowaznionej do odbioru i podpisu faktury VAT. Dostepne sg funkcje LISTA oraz DOPISZ. Wybér
przedstawiciela z dostepnej listy dokonuje sie po nacisnieciu klawisza F1. Oczywiscie w pole to
mozemy réwniez wpisa¢ numer upowaznienia kontrahenta do wystawiania faktur bez podpisu.

Data sprzedazy: - Data sprzedazy nie moze odbiegac od daty wystawienia faktury o wiecej niz siedem
dni.

Zaptata do: - Ta data jest wstawiana automatycznie przez system na podstawie pola ,Forma zaptaty”
gdzie korzystamy ze zdefiniowanych wczesniej form zaptat zawierajgcych oprécz opisu stownego
rowniez ilos¢ dni do zaptaty o ktdrg powiekszana jest data wystawienia faktury i wpisywana do pola
.Zaptata do”.

Opis stowny: - Jest to pole tekstowe podlegajgce edycji bez zadnej kontroli. Jego tres¢ bedzie
umieszczona na wydruku dokumentu.

Forma zaptaty: - Za pomoca funkcji LISTA wybieramy forme zaptaty ze stownika.

Waluta: - System jest wielowalutowy dlatego mozemy ustali¢ walute, w ktérej wystawiamy dokument.
Mozemy to zrobi¢ przez edycje z kontrolg zawartosci pola lub korzystajgc z funkcji LISTA. Stownik
walut powinien by¢ wczesniej zdefiniowany. Pole jest wypetniane w sposob domysiny - przez
przepisanie zawartosci tego pola z ostatnio edytowanego dokumentu.

Kwota netto: - pole nie podlega edycji jego wartos¢ jest obliczana przez program na podstawie linii
edytowanego dokumentu.

Do zapfaty: - pole podlega edycji. Jezeli kwota do zaptaty powinna by¢ inna niz obliczona przez
program, mozna jg wpisa¢ bezposrednio. Kwota zawarta w tym polu jest dekretowana w procesie
automatycznego ksiegowania na konto przewodnie wskazane w rejestrze do ktérego nalezy
edytowany dokument.

Kwota VAT: - pole nie podlega edycji jego wartos¢ jest obliczona przez program na podstawie linii lub
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tabeli VAT edytowanego dokumentu handlowego. Sposéb obliczania VAT-u okreslamy w definicji
symbolu dokumentu ustawiajac flage , VAT z linii faktur”: TAK - spowoduje obliczenie VAT-u w kazdej z
linii faktury, a nastepnie zsumowanie podstaw i podatkéw w tabeli VAT. NIE - uruchamia inny sposéb
obliczenh polegajgcy na zsumowaniu postaw dla poszczegdlnych stawek i wyliczenie podatkéw od tak
uzyskanych sum.

Zaptacono: - pole nie podlega edycji. System wstawia odpowiednig wartos¢ na podstawie zapfat
(potaczonych dokumentdéw ptatniczych).

Kwota brutto: - pole nie podlega edycji jego wartos¢ jest obliczana przez program jako suma kwoty
netto i obliczonego VAT-u.

Pozostaje: - pole nie podlega edycji. System wstawia odpowiednig wartos¢ jako réznice kwoty do
zaptaty i dokonanych zaptat (potaczonych dokumentéw ptatniczych) czyli pola ,Zaptacono”.

Ponadto w dolnej czesci ekranu znajduja sie przyciski programowe pozwalajgce na uruchomienie
odpowiednich procedur. Ustawiajgc kursor na danym przycisku (w polu okreslonym nawiasami
kwadratowymi) naciskamy klawisz Spacja lub F1.

[Dotyczy] - Przycisk umozliwiajgcy wybdr faktury, ktérg mamy zamiar skorygowad. Bez dokonania
wyboru faktury korygowanej wprowadzenie korekty nie jest mozliwe.

[Tabela VAT] - Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie na ekranie tabelki VAT dla danej
faktury.

[Wptaty] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji kasowych wptaty.

[Wyptaty] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji kasowych wyptaty.

[Przelewy obce] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji bankowych wptaty.

[Przelewy wtasne] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji bankowych wyptaty.

[Notatki] - Jezeli wymagaja tego okoliczno$ci mozemy wprowadzi¢ do faktury dodatkowe notatki.

Klawisz F2 uruchamia interaktywng pomoc, w ktdrej oprocz opisu standardowych funkgji i klawiszy
sterujacych, dostepnych w danym miejscu programu znajdziemy mozliwos¢ uruchomienia funkgji
dodatkowych. Sa to:

Lokalna zmiana kontrahenta - Procedura stosowana w sytuacji koniecznosci zmiany kontrahenta w
fakturze oraz potgczonych z nig dokumentach np. kasowych lub magazynowych. Zmiana dokonywana
jest w zakresie jednej ,transakcji” na ktérg mogg sie sktada¢ wzajemnie potgczone np. zamoéwienie,
faktura, wszystkie potagczone z nig dokumenty magazynowe, wszystkie potagczone z nig zaptaty oraz
dokumenty ksiegowe do ktérych zostaty wtgczone w/wym. dokumenty.

Faktury korygujgce - Wyswietla faktury korygujace sporzadzone do danej faktury.

Faktury niepotgczone z fakturami - Specyficzna procedura przystosowana do wyszukiwania braku
potaczeh pomiedzy fakturami wtasnymi i obcymi. Takie potgczenia sa stosowane w transakcjach
tranzytowych.

Faktury niepotgczone z dok. ptatniczymi - Procedura pozwala wyszukiwa¢ niezaptacone lub czesciowo
zaptacone faktury.
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Faktury niepotgczone z dok. magazynowymi - Procedura stosowana podczas kontroli ,dostaw w
drodze”, pozwala wyszukac te pozycje faktur, do ktérych nie ma dokumentéw magazynowych.
Dotyczy to faktur wtasnych i obcych.

Potgczone dokumenty magazynowe - Uruchomienie tej funkcji daje liste dokumentéw magazynowych
potaczonych z biezacym dokumentem handlowym.

Potaczone dokumenty ptatnicze - Uruchomienie tej funkcji daje liste dokumentéw ptatniczych
potgczonych z biezagcym dokumentem handlowym.

Pod ramka znajduje sie notatka okreslajgca kto i kiedy edytowat dany dokument jako ostatni.

W dolnej czesci ekranu wyswietlone sg funkcje dostepne bezposrednio za pomoca klawiszy
funkcyjnych.

LINIE DOKUMENTOW HANDLOWYCH KORYGUJACYCH
WLASNYCH.

Po wprowadzeniu danych do nagtéwka dokumentu korzystajgc z klawisza PgDn przechodzimy do
edycji jego linii.

Jedna linia dokumentu korygujgcego sktada sie z nastepujacych pdl:

Lp.: - Pole ma charakter informacyjny wskazuje kolejny numer linii. System automatycznie numeruje
linie, moze ich by¢ 999.

Towar: - Tre$¢ tego pola jest przepisywana z faktury pierwotnej - nie podlega edycji. Jezeli nastapita
sytuacja, w ktérej nalezy zmieni¢ towar to wtedy zwracamy caty towar (korygujemy ilos¢ na zero) i
wystawiamy nowq fakture na towar, ktérego oczekuje nasz kontrahent.

VAT: - To pole podlega edycji. Domysinie jest przepisywane z faktury pierwotnej, a co za tym idzie z
katalogu towaréw i ustug, ale moze by¢ zmienione, wtedy system podpowie w jakich dokumentach
magazynowych i handlowych wystapit towar, ktéremu chcemy zmieni¢ stawke VAT. Nalezy rozwazy¢

czy zmiana ta pocigga za sobg koniecznos¢ zmiany stawki VAT we wszystkich podpowiedzianych
przez system dokumentach.

j-m.: - Jednostka miary jest przepisywana z dokumentu pierwotnego.
P. cena: - Poprzednia cena jest przepisywana z dokumentu pierwotnego. Nie podlega edycji.

P. upust: - Poprzedni upust (kwotowo) jest przepisywany z dokumentu pierwotnego. Nie podlega
edycji.

%: - Poprzedni upust (procentowo) jest przepisywany z dokumentu pierwotnego. Nie podlega edycji.
P. ilo$¢: - Poprzednia ilos¢ jest przepisywana z dokumentu pierwotnego. Nie podlega edyc;ji.

P. wartos¢: - Poprzednia wartosc jest przepisywana z dokumentu pierwotnego. Nie podlega edycji.
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N.Cena: - Nowa cena. Jezeli korygujemy cene sprzedazy to nalezy wpisa¢ w to pole prawidtowg
wartosc.

N.Upust: - Nowy upust. Jezeli korygujemy upust (kwotowo) to nalezy wpisa¢ w to pole prawidtowg
wartosc.

N.%: - Nowy upust. Jezeli korygujemy upust (procentowo) to nalezy wpisa¢ w to pole prawidtowg
wartosc.

N.llo$¢: - Nowa ilos¢. Jezeli korygujemy ilos¢ to nalezy wpisaé w to pole prawidtowa wartosc. llosé
mozna skorygowac tylko w dét tzn. mozna dokona¢ zwrotu towaru. Sprzedazy wiekszej ilosci niz na
fakturze pierwotnej powinnismy dokonac wystawiajac nowy dokument handlowy na zgdang przez
kontrahenta ilos¢.

Wartos¢: - Nowa wartosc linii faktury zostanie obliczana przez system na podstawie wczesniej
wprowadzonych przez nas danych.

Klawisz F2 uruchamia interaktywng pomoc w ktdrej oprdocz opisu standardowych funkcji dostepnych w
danym miejscu programu znajdziemy mozliwos¢ uruchomienia funkcji dodatkowych. Jest to w tym
przypadku tylko funkcja:

Potaczone dokumenty magazynowe - Uruchomienie tej funkcji daje liste dokumentéw magazynowych
potgczonych z biezgcym dokumentem handlowym.

W dolnej czesci ekranu wyswietlone sg funkcje dostepne bezposrednio za pomoca klawiszy
funkcyjnych.

Zakonczenie edycji faktury korygujgcej nastepuje po nacisnieciu klawisza F4. Powoduje to powrét do
nagtéwka dokumentu oraz wyswietlenie komunikatu ,, Czy wygenerowac¢ kompensate ?” Pytanie to
oznacza, ze system bedzie prébowat wygenerowac dokument ptatniczy - nota kompensacyjna taki
aby wartos$¢ faktury korygujgcej zostata skompensowana.

Ogdlne zasady postugiwania sie programem FIRMATIC - wersja graficzna
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