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Raporty kasowe

Procedura pozwala na edycje dowolnego istniejgcego raportu kasowego lub zatozenie nowego raportu
kasowego. W tym przypadku przez edycje rozumiemy zarédwno wprowadzanie ,reczne” pozycji
raportu kasowego jak i generowanie linii raportu kasowego.

W tym miejscu program znajduje sie w trybie wyboru dokumentu do edycji lub otwarcia nowego.
Okno zawiera nastepujace pola:

Lista: - w tym polu mozemy wskazac liste dokumentéw, wsrdd ktérych chcemy dokonywad wyboru.
Listy dokumentéw przygotowujemy wczesniej. Uzyskanie zadanej listy jest mozliwe przez
wyswietlenie wszystkich dostepnych dla danego uzytkownika list dokumentdéw, ustawieniu
podswietlonej belki na zgdanej liscie i naci$nieciu klawisza ENTER. Aby wyswietli¢ dostepne listy
nalezy klikng¢ ikonke ,Listy list dokumentéw”. Jezeli w polu lista wprowadzimy jakie$ znaki (litery) i
klikniemy ikonke ,Listy list dokumentéw” wtedy otrzymamy liste list ograniczong tylko do tych
elementdw, ktérych nazwa zaczyna sie od wczesniej wprowadzonych znakéw.

0d: do: - w tych polach wpisujemy zakres dat wystawienia dokumentéw, wsrdéd ktérych chcemy
dokona¢ wyboru.

KOMORKA: - w tym polu dostepna jest kartoteka komérek organizacyjnych. Komérkom
organizacyjnym nadaje sie atrybuty okreslajace jej znaczenie i role w przedsiebiorstwie. W zaleznosci
od posiadanych atrybutéw komérka jest wyswietlana tylko ,tam gdzie trzeba”, np. komérka
traktowana jako magazyn pojawi sie tylko w oknie wyboru dokumentéw magazynowych, komérka
bedgca kasg pojawi sie tylko w dokumentach kasowych itd. W dokumentach handlowych pole
komorka pojawi sie tylko wtedy gdy zostanie ustawiony odpowiedni parametr systemu (moze on by¢
ustawiony wytgcznie przez producenta oprogramowania). Numeracja dokumentdéw dla poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych musi by¢ prowadzona oddzielnie. W tym polu dostepna jest funkcja LISTA,
lub moze ono by¢ edytowane z kontrolg zgodnosci z dostepna kartoteka (stownikiem). Zastosowanie
komdrek w dokumentach handlowych wtasnych ma sens wtedy gdy prowadzimy sprzedaz z rozbiciem
na poszczeg6ine komérki organizacyjne przedsiebiorstwa - aby uzyskac informacje o ich rentownosci
(oczywiscie nalezy wtedy prowadzi¢ rozliczenie kosztéw wedtug miejsc ich powstawania).

Symbol: - to pole stuzy do wyboru symbolu dokumentu, ktéry mamy zamiar edytowac (stworzy¢ nowy
lub poprawic tres¢ stworzonego wczesniej). W tym polu dostepny jest stownik tych symboli
dokumentdw, ktérym w definicji nadano odpowiednie atrybuty - patrz SPECJALNE/SLOWNIKI/SYMBOLI.
Edycji tego pola mozemy dokonywac za pomocg funkcji LISTA lub wpisujgc wartosci recznie jednak z
kontrolg zgodnosci z dostepna kartoteka (stownikiem).

Numer: - w tym polu dokonywany jest wybdr numeru dokumentu do edycji. Jezeli mamy zamiar
dokonac edycji juz istniejgcego dokumentu, to mozemy wybra¢ go uzywajac funkcji LISTA lub dokona¢
edycji z kontrolg zgodnosci z dostepng listg dokumentéw - nalezy przy tym pamietac ze pozostate
pola wystepujgce w oknie wyboru dziatajg jak filtr. Jezeli dostepna kartoteka jest bardzo duza czas
odpowiedzi systemu moze by¢ zauwazalny. Aby unikna¢ opdznien nalezy korzysta¢ z funkcji
PARAMERY WYSZUKIWANIA pozwalajgcej Scislej okresli¢ zakres wyszukiwanych dokumentéw. Gdy za$
mamy zamiar utworzy¢ nowy dokument to mozemy zrobi¢ to na dwa sposoby:
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1.Jezeli w definicji symbolu edytowanego dokumentu flaga OBLIGATORYJNA KOLEJNOSC NR ustawiona
jest na NIE - wtedy w pole Numer mozemy wpisa¢ dowolny numer, ktérego format zostanie

sprawdzony ze zdefiniowanym dla danego symbolu w polu FORMAT NUMERU.
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2.Jezeli w definicji symbolu nakazaliSmy kontrole ciggtosci numeracji to oprdcz kontroli poprawnosci
formatu numeru zostanie sprawdzona kolejnos¢ (ciggtos¢) numeracji w momencie zatwierdzenia
dokumentu (aby unikng¢ koniecznosci zatwierdzania wszystkich dokumentéw mozna w definic;ji
symbolu ustawi¢ na TAK flage DOMYSLNE ZATWIERDZENIE). Uzyskanie kolejnego numeru jest
mozliwe przy uzyciu funkcji KOLEJNY NUMER - (Ctrl-O). Funkcja ta podpowiada numer kolejny lub
ktérys z numerdw wczesniej usunietych (dziur w numeracji). Funkcja KOLEJNY NUMER w procesie
kontroli ciggtosci numeracji uwzglednia réwniez date dokumentu, nie dopuszczajac do powstania
sytuacji w ktérej kolejnos¢ nastepowania numerdw nie odpowiada chronologii powstawania
dokumentéw.

Rok: - Pole stuzy do wprowadzania roku dla danego dokumentu. System podpowiada zawsze rok z
daty ostatnio edytowanego dokumentu. Jezeli byt to dokument biezgcy to jego data powstaje na
podstawie daty systemowej. Jezeli w definicji aktualnego dokumentu zaznaczamy, ze numeracja
odbywa sie w cyklach miesiecznych to w polu rok nalezy umiesci¢ réwniez numer miesigca ktérego
zgdany dokument ma dotyczyc.

Po dokonaniu wyboru dokumentu uzywajgc ikonki ,Potwierdzenie-klawisz F1” przechodzimy do edycji
nagtéwka wybranego dokumentu. Takie samo dziatanie ma klawisz Enter uzyty w ostatnim polu okna
czyli w polu KONTRAHENT. Klawisz F1 powoduje zatwierdzenie okna w momencie nacisniecia, np.
wypetnienie pola symbol, kontrahent i rok, a pozostawienie pustym pola numer oraz nacisniecie
klawisza F1 spowoduje wyswietlenie listy wszystkich dokumentéw o danym symbolu i roku dla danego
kontrahenta. Podczas obstugi okna wyboru mozna skorzystac z funkcji PARAMETRY WYSZUKWANIA,
umozliwia ona wyszukiwanie dokumentéw wedtug bardzo skomplikowanych warunkéw.

Nagtéwek raportu kasowego

Raport kasowy sktada sie z nagtéwka i tresci. W nagtéwku raportu kasowego sa informacje ogdlne o
raporcie zawarte w poszczegdlnych polach: - Komdrka - komoérka dla ktérej raport zostat zatozony; -
Symbol - symbol dokumentu raport kasowy; - Numer - numer dokumentu raport kasowy; - Data - data
raportu kasowego; - wartos¢ wptat i wyptat zarejestrowanych w tym raporcie kasowym; - stan
poczatkowy i stan kohcowy raportu kasowego.

Tresc

W tresci raportu kasowego znajduje sie zapis poszczegéinych operacji kasowych. Kazda operacja jest
zapisana za pomoca nastepujacych danych:

1. Lp - liczba porzadkowa
2. Data operacji
3. Kontrahent - ktérego dotyczy operacja
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9.
10.
11.
12.
13.

Komorka - Komoérka kasowa, ktdérej operacja dotyczy

Zlecenie - ldentyfikator Zlecenia zwigzanego z tg operacjg

Faktura - Identyfikator faktury, ktérej operacja dotyczy

Przedptata - identyfikator przedptaty jesli operacja jest zwigzana z przedptatg(zaliczka)
Dokument bankowy - identyfikator operacji bankowej, jesli operacja jest zwigzana z operacja
bankowa

Komodrka ksiegowa - komérka, ktdra jest stanowiskiem kosztéw jesli pozycja jest kosztem
Przeznaczenie - rodzaj kosztu

Pracownik - jesli operacja i ksiegowanie operacji dot. pracownika

Tres¢ - zapis utatwiajgcy interpretacje operacji

wartos¢ operacji jako wptata lub wypfata.

Pozycje raportu kasowego mozna edytowacd. Kazdorazowa zmiana w wartosciach tresci raportu
powoduje aktualizacje wartosci w nagtéwku raportu kasowego.
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