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Dokumenty, ksiegowe

Dokumenty ksiegowe podstawowe

Procedura pozwala na edycje dowolnego dokumentu ksiegowego oraz na jego zaksiegowanie. W tym
przypadku przez edycje rozumiemy zaréwno wprowadzanie ,reczne” dokumentu typu PK, jak i
poprawianie tresci dokumentu stworzonego przez system w trybie automatycznym - np. Raport
Sprzedazy, Raport kasowy, Raport RW itd. W przypadku dokumentéw grupowych (stworzonych przez
system) edycji nie podlegajg kwoty poszczegdinych linii a jedynie konta oraz tre$¢ operac;ji
ksiegowych, ma to na celu zachowanie korelacji pomiedzy dokumentami Zrédtowymi, a dokumentami
grupowymi. Nalezy tu réwniez doda¢, ze witgczenie dokumentu zrédtowego do dokumentu grupowego
powoduje zablokowanie mozliwosci jego edycji.

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 nacisnieciu klawisza ENTER. Aby wyswietli¢ dostepne listy
nalezy nacisng¢ kombinacje klawiszy CTRL-F. Jezeli w polu lista wprowadzimy jakies znaki (litery) i
nacisniemy CTRL-F wtedy otrzymamy liste ograniczona tylko do tych elementéw, ktérych nazwa
zaczyna sie od wczesniej wprowadzonych znakoéw.

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

Komérka: - w tym polu dostepna jest kartoteka komorek organizacyjnych. Komdrkom organizacyjnym
nadaje sie atrybuty okreslajgce 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 wy- boru dokumentéw magazynowych, komoérka bedgca kasa pojawi sie tylko
w dokumentach kasowych itd. W dokumentach handlowych pole komérka pojawi sie tylko wtedy gdy
zostanie ustawiony odpowiedni parametr systemu (moze on by¢ ustawiony wytacznie przez
producenta oprogramowania). Numeracja dokumentéw dla poszczegélnych komérek organizacyjnych
musi by¢ prowadzona oddzielnie. W tym polu dostepna jest funkcja LISTA, lub moze ono by¢
edytowane - z kontrolg zgodnosci z dostepng kartoteka (stownikiem). Zastosowanie komérek w
dokumentach handlowych wtasnych ma sens wtedy gdy prowadzimy sprzedaz z rozbiciem na
poszczegblne 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
dokumentéw, 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 wybor numeru dokumentu do edyc;ji. Jezeli mamy zamiar
dokonac edycji juz istniejacego dokumentu, to mozemy wybraé go uzywajac funkcji LISTA lub dokonad
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edycji z kontrolg zgodnosci z dostepna listg dokumentéw - nalezy przy tym pamietac ze pozostate
pola wystepujace w oknie wyboru dziataja jak filtr. Jezeli dostepna kartoteka jest bardzo duza czas
odpowiedzi systemu moze by¢ zauwazalny. Aby unikng¢ opdznien nalezy korzystac z funkgji
PARAMERY WYSZUKIWANIA pozwalajgcej Scislej okresli¢ zakres wyszukiwanych dokumentéw. Gdy zas
mamy zamiar utworzy¢ nowy dokument to mozemy zrobi¢ to na dwa sposoby:

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.

2.Jezeli w definicji symbolu nakazaliSmy kontrole ciggtosci numeracji to oprdécz 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 dotyczy¢

Po dokonaniu wyboru dokumentu uzywajac klawisza 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 warunkdw.

Nagtéwek dokumentu ksiegowego

Nagtéwek dokumentu ksiegowego sktada sie z nastepujgcych pdl:

KOMORKA: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybér dokumentu” Symbol: - Pole przepisuje sie z
»OKNA WYBORU - Wybdér dokumentu” Numer: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybér
dokumentu”

Wystawiono: - 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.

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

Zaksiegowany: - Flaga mogaca przybiera¢ wartosci TAK lub NIE. Zmiana z TAK na NIE oraz
opuszczenie nagtdéwka dokumentu ksiegowego (za pomoca klawiszy F4, F5 lub PgDn) powoduje
uruchomienie procedury ksiegujacej, ktérej dziatanie polega na sprawdzeniu poprawnosci dokumentu
ksiegowego (test bilansowania sie stron w ramach jednej pozycji oraz sprawdzenie kregu kosztéw dla
dekretéw kosztowych) oraz zapisaniu ksiegowan do ksiegi gtéwnej (jezeli dokument jest prawidtowy).
Jezeli dokument jest niepoprawny z punktu widzenia kontroli systemowych, wtedy uzyskamy na
ekranie odpowiedni komunikat wskazujgcy ,najblizszy” wykryty bfad. Podczas préoby ksiegowania
dokumentu powstaje plik roboczy zawierajacy informacje o wszystkich btedach wykrytych w
dokumencie. Mozna go wyswietli¢ za pomoca funkcji ,btedne linie” dostepnej w helpie F2 w nagtéwku
i liniach dokumentu, ponadto jezeli kursor znajduje sie w liniach dokumentu mozemy go ustawiac na
~kolejnej” btednej linii za pomoca klawisza F3.

Ksiegowano: - (Data zaksiegowania dokumentu). Jest bardzo istotna poniewaz wszystkie zestawienia
ksiegowe w swoim dziataniu opierajg sie o date ksiegowania.

Opis: - Pole typu testowego.
Rejestr: - Rejestr do ktérego nalezy edytowany dokument ksiegowy. Dostepna jest funkcja LISTA.
Nr rejestru: - Numer rejestru pozwala na dodatkowy podziat dokumentéw w ramach jednego rejestru.

Suma: - Suma kontrolna dokumentu. To pole jest obstugiwane w rézny sposéb w zaleznosci od
definicji symbolu edytowanego wtasnie dokumentu ksiegowego. Jezeli w definicji symbolu dokumentu
ksiegowego flaga ,Wprowadzanie sumy kontrolnej” ustawiona jest na TAK wtedy pole to jest
udostepnione do edycji w przeciwnym razie jest wypetniane automatycznie przez system na
podstawie linii dokumentu. W definicji symbolu dokumentu znajdziemy jeszcze flage ,Zgodnos¢ sumy
kontrolnej” Ustawienie tej flagi na TAK spowoduje poréwnanie wpisanej recznie sumy kontrolnej z
wyliczong przez system na podstawie linii dokumentu. W tym przypadku dokument mozna
zaksiegowac tylko wtedy gdy kwoty te sg rowne.

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

Generowanie przeksiegowanh - uruchamia procedure generacji przeksiegowan.

Generowanie raportu bankowego - Uruchamia funkcje generacji dokumentu ksiegowego na podstawie
dokumentéw bankowych.

Generowanie wyciggu bankowego - Uruchamia funkcje generacji dokumentu ksiegowego na
podstawie dokumentéw bankowych.

Generowanie raportu kasowego - Uruchamia funkcje generacji dokumentu ksiegowego na podstawie
dokumentéw kasowych.

Generowanie raportu magazynowego - Uruchamia funkcje generacji dokumentu ksiegowego na
podstawie dokumentéw magazynowych.

Generowanie raportu handlowego - Uruchamia funkcje generacji dokumentu ksiegowego na
podstawie dokumentéw handlowych.
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Generowanie raportu ksiegowego - Uruchamia funkcje generacji dokumentu ksiegowego na
podstawie dokumentéw ksiegowych.

Definicja rozdzielnikéw - umozliwia bezposrednie przejscie do definicji rozdzielnikdw kosztow.

W dolnej czesci ramki znajduje sie notatka okreslajgca kto i kiedy edytowat dany dokument jako
ostatni.

Funkcje dostepne bezposrednio za pomocg klawiszy funkcyjnych sg wyswietlane w dolnej czesci
ekranu.

Tres¢ dokumentu ksiegowego

W liniach dokumentéw ksiegowych wprowadzamy poszczegdlne dekrety ksiegowe. Linie te zawierajg
nastepujace pola:

Lp.: - Liczba porzadkowa wstawiana przez system automatycznie.

Poz.: - Pozycja ksiegowa - w tesScie poprawnosci dokumentu ksiegowego jest sprawdzane czy suma
stron Ma i Wn w liniach oznaczonych tym samym numerem pozycji jest réwna (bilansowanie sie
pozycji). Wyjatek stanowig linie zawierajgce ksiegowania na konta pozabilansowe ( patrz definicja
kont syntetycznych)

Data: - Data zdarzenia ktérego dotyczy dekret zawarty w danej linii.
Dowdd: - Dowod ksiegowy stanowigcy podstawe zapisu w danej linii.
Tresc: - Tresc operacji ksiegowej, ktorej dotyczy zapis w danej linii.

Konto Wn: - W tym polu wpisujemy konto na ktére powinna by¢ zaksiegowana kwota Wn. Dostepna
jest funkcja LISTA, jednak za jej pomocg mozna uzyskac liste tylko tych kont na ktére zostato
dokonane chociaz jedno ksiegowanie. Jest to spowodowane checig 0szczedzenia miejsca w pamieci
masowej komputera, poniewaz ilos¢ teoretycznie mozliwych kont jest z reguty bardzo duza, a w
praktyce wykorzystujemy tylko czes¢ z nich. Aby otrzymac konto ktére jeszcze nie byto uzywane, a
jest teoretycznie mozliwe (zgodne z definicjg kont) nalezy skorzystac z funkcji WYSZUKIWANIE.
Funkcja WYSZUKIWANIE uzyta w pustym polu pozwoli na wyswietlenie listy kont syntetycznych.
Wprowadzenie konta syntetycznego i uzycie funkcji WYSZUKIWANIE pozwoli na wyswietlenie listy
segmentdéw analitycznych grupy, ktéra zgodnie z definicja konta moze wystapic jako druga, po
wybraniu segmentu tej grupy mozemy ponownie uzy¢ funkcji WYSZUKIWANIE, ktéra wyswietli
segmenty nalezace do kolejnej wedtug definicji grupy analitycznej itd.

Konto Ma: - Obstuga i znaczenie jak wyzej.
Kwota Wn: - Kwota Wn i Ma moga by¢ edytowane i dotycza odpowiednich kont.
Kwota Ma: - Kwota Wn i Ma moga by¢ edytowane i dotycza odpowiednich kont.

Zakonczenie edycji linii dokumentu ksiegowego nastepuje po nacisnieciu klawisza F4 - kursor wraca
do czesci nagtowkowej dokument pozycjonujgc sie na polu zaksiegowane TAK/NIE. Pozostawienie tego
pola w pozycji NIE powoduje, ze dokument nie zostanie zaksiegowany a jedynie zapamietany w
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systemie gdzie oczekuje na dalszg obrébke lub zaksiegowanie. Zaksiegowania dowodu moze dokonad
tylko uzytkownik posiadajgcy odpowiednie uprawnienie.

Ksiegowania mozna dokonywac tylko w dozwolonym okresie. Patrz -Specjalne- Okresy.

Ogdlne zasady postugiwania sie programem FIRMATIC - wersja graficzna
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