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Drogi czytelniku

Przed Tobg ksigzka wprowadzajaca Cie w Swiat informatyki gospodarczej. Komputery
mogq by¢ pomocne wszedzie — zwlaszcza tam, gdzie zachodzi potrzeba rejestrowania i
analizy ztozonych proceséw gospodarczych.

Firma Microsoft wkroczyta na rynek oprogramowania dla firm programem MBS Navision.
By¢ moze za kilka lat bedzie on tak popularny jak MS Windows i MS Word.

Ksigzka opisuje realizacje podstawowych wydarzen biznesowych — sprzedazy, zakupu,
wptlat i wypfat pieniedzy oraz ksiegowania — w systemie MBS Navision. Sktada sig
z rozdziatéw i zadan przeznaczonych do prowadzenia zaje¢ lub do samodzielnej pracy.
Zawiera doktadne wskazowki i wyjasnienia — z mysla o najbardziej poczatkujgcych
(zaréwno w dziedzinie komputeréw jak i ksiegowosci).

Publikacja niniejsza powstata na podstawie materiatéw do kursu ,Systemy informacyjne
w zarzadzaniu” realizowanego na Wydziale Przedsiebiorczosci i Zarzadzania oraz na
Wydziale Informatyki w Wyzszej Szkoty Biznesu — National Louis-University w Nowym
Saczu. Materialy zostaly przetestowane na studentach w roku akademickim 2003/04.
W ulepszonej formie beda im stuzy¢ dalej.

Warto pozna¢ mozliwosci i zasady obstugi zintegrowanych systeméw do zarzadzania
firma. Ta umiejetnos¢ przyda sie kazdemu, kto chce podnies¢ swojg wartos¢ na rynku
pracy — zaréwno biznesmenom, ksiegowym, ekonomistom, specjalistom do spraw
sprzedazy, magazynierom jak i informatykom. Wszyscy oni muszg mowi¢ jednym
jezykiem, by w firmie dziato sie dobrze.

Nie wiadomo, z jakim systemem spotkasz sie w praktyce — mozesz dobrze zaczg¢ —
z MBS Navision.

Autorka

Powstanie materiatéw dla studentéw a potem ksigzki nie bytoby mozliwe bez wspdtpracy
ksiegowej i informatyczki — dobrze bawitysmy sie, wymyslajac dane ,naszej” firmy
SKryBa i ,wciskajac” je do opornego nieraz komputera. Dzigkuje Basiu!

Pawtowi dziekuje za ilustracje. Klopsik sprawia, ze jest weselej.
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Informacje wstepne

Niniejsza ksigzka przedstawia program Microsoft Business
Solutions - Navision Attain wersja 3.10.A.

Jest to zintegrowany system informatyczny klasy ERP I
(Enterprise Resource Planning 1l). Systemy tej klasy obejmujg
swym dziataniem wszystkie istotne obszary funkcjonowania
przedsiebiorstwa i dostarczajg danych do podejmowania decyzji
biznesowych.

W ramach kursu zostang przedstawione wybrane zagadnienia
zwigzane ze sprzedaza, gospodarkg zapasami, zakupem, kasa,
oraz ksiggowaniami w ksiedze gtéwnej

Przygode z programem MBS Navision rozpocznij od
uruchomienia go na swoim komputerze,

W rozdziale tym znajdziesz informacje:
e jak zainstalowac program z ptytki CD ROM
e jak uruchomi¢ program i otworzyé baze danych
przykladowej firmy ,Skryba”
e jak radzi¢ sobie z kilkoma problematycznymi sytuacjami
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1.1 Instalacja programu

Program w wersji demonstracyjnej wraz z przyktadowg bazg danych znajduje sie na
ptytce CD. Po wiozeniu ptytki uruchamia sie strona umozliwiajgca w miarg bezbolesne
przejscie przez instalacje.
(Program nie ma duzych wymagan sprzetowych, ale zajmuje ponad 200 MB, poza tym
baza danych ok.100 MB)

Krok 1
W16z do napedu CD nagrang piyte. Powinna uruchomi¢ sie przegladarka ze strong
startowa.

| ~avisionaman:

# Wybierz jezyk

Wybierz Polski (chodzi o jezyk strony)

Please choose language / Prosze
wybraé jezyk

English

gead the html pages in English.

Jezeli nie pojawi sig strona startowa
otwérz na pulpicie

Moj komputer, a nastepnie dwukrotnie "
kliknij ikone napedu CD . I— — E
(plik Startcd.exe)

Krok 2
Z akapitu Zawartos¢ CD kliknij na

Demo. y
Demo
nstracyjna produktu,

I Zawartosc CD

Krok 3

Na nastepnym ekranie I Demo

wybierz

Instaluj wersje onstracyined, kiedy program
demonstracyjna Kampletna.

ﬁ Instaluj wersje demonstracyjna.

© Goldruk, K.Pote¢
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Miekidre piki mogg byé szkodive dia kamputera. Jesi ponizsza

irfarmacia o plicu wyglada podzirzanie, lub nie masz petneao

zautania dla Ziédka, nie otwieraj ani nie zapisuj tego piku
Krok 4

Twoj komputer ostrzeze Cie, ze kopiujesz
program, a programy moga zawierac¢ wirusy.
Wybierz Otwoérz.

Nazwa pliku: setup.oxe
Typpiku  Aplkacia
0d F:\Plptka dia studenton’\ClientyPL

B Ten typ plisu moze bye szkodivg dia kemputers, jedi zaviera
zHodivy ko

Cay choesa Nyvorayé pli, c2p zapisat go na kompulerze?
" Zepse || Anui | | Wiecejinfomaci

[l Zawesze pyta) przed oiwarciem pliku tega typu

“wiybierz jgzyk dla te] instalacii spo#rdd dostepnych panizs;,
Krok 5

Zatwierdz przyciskiem OK jezyk programu Polski.

Anuluj

Dalsze kroki
Naciskaj Dalej lub OK i Zakoncz.

Zamknij przegladarke.

W tym momencie masz na swoim komputerze wersje demonstracyjng programu.
Masz tez baze danych firmy Cronus Polska w pliku database.fdb w folderze C:\Program
Files\Navision Attain\Client , ale to nie z tej bazy korzystamy na zajeciach.

Nie wiaczaj jeszcze programu Navision! Przekopiuj sobie baze danych (patrz dalej).
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1.2 Przekopiowanie pliku bazy danych

Musisz jeszcze przekopiowaé z ptytki na swdj dysk twardy plik bazy danych, ktorg
poznajesz na ¢wiczeniach — CRONUS Skryba.fdb

Plik bazy danych CRONUS Skryba.fdb znajduje sie w folderze gtéwnym plytki,
przekopiuj go w dowolne miejsce — np. na pulpit.

Aby przekopiowa¢ plik bazy danych:
1. uruchom program Méj komputer

2. w oknie Méj komputer kliknij prawym przyciskiem na napedzie CD i wybierz
Otworz (aby zobaczy¢ pliki na CD).

3. odszukaj w folderze gtéwnym plik CRONUS Skryba.fdb.

4. skopiuj plik Skryba.fdb i wklej go tam gdzie Ci wygodnie, moze by¢ nawet na
pulpit.

5. Po przekopiowaniu kliknij prawym przyciskiem na pliku Skryba.fdb, wybierz
Whasciwosci i na dole ekranu usun haczyk z pola Tylko do odczytu.

W pliku bazy danych znajduje sie firma CRONUS ,,Skryba” — Mat. Biurowe, ktorg
bedziesz poznawat podczas tego kursu.

Licencja demonstracyjna ogranicza Twoje dziatania m.in. do ksiegowania tylko
w czterech miesigcach (od listopada do lutego). Licencja ta wymaga, by nazwa firmy
zaczynata sig od stowa CRONUS, stad CRONUS ,Skryba” zamiast po prostu Skryba.

Zanim uruchomisz program zréb sobie kopie pliku bazy danych. Bedziesz wtedy mogt
wraca¢ do stanu pierwotnego, gdy namieszasz podczas wprowadzania danych lub
ksiegowania. (Baze danych w pierwotnej postaci mozesz dogrywac tez z ptytki, pamietaj
0 usunieciu atrybutu tylko do odczytu).

Uwaga!

Do robienia wydrukéw konieczny jest zainstalowany sterownik drukarki (nie musi byé
podpieta fizyczna ,drukarka”).

Jezeli nie masz zainstalowanego sterownika drukarki — zréb to (poprzez przycisk Start —
Ustawienia—Drukarki —Dodaj drukarke).

© Goldruk, K.Pote¢



1.3 Uruchomienie programu
i otwarcie danych firmy ,,.Skryba”

Najprostszym sposobem na uruchomienie programu jest dwukrotne klikniecie na pliku
bazy danych. Kliknij wiec teraz dwukrotnie na pliku bazy danych CRONUS Skryba.fdb.

Program poinformuje Cie o ustawieniu daty globalnej na 3.12.2003 — zatwierdz
klawiszem OK.

Gdy zobaczysz pusty ekran — kliknij na ikonie Menu Gtéwne na pasku narzedzi
w prawym gérnym rogu ekranu (czerwona kropka na niebieskim tle).

Pojawi sie wowczas okno Otworz firme.

Wybierz firme¢ CRONUS ,,Skryba” — Mat. Biurowe.

lkona Menu

ik Edycia Widok MNarzgdzia Okno Pomog 15 Gtowne

-]

' Wybierz
o4 I Anuluj I Pamac I CRON US

Mazwa: CRONUS "Skiyba - Mat Biurowe I (040622 | \ |— ~Skryba” —
Mat.Biurowe

Rysunek 1 Wybieranie firmy CRONUS ,Skryba” — Mat. Biurowe

Po wybraniu firmy powinno pojawi¢ sie menu gtéwne tak jak na ponizszym rysunku.

- 1= x]
[T Plik Edycia Widok Narzedzia Okno Pomoc =8|
G YRR o > M HEES 2Ot & W

= Kslega Gidwnai

= Zrodki Troate

= Spraedaz i Nalsznosd

= Zarzadzanie Wspitpraca
= Zarzadzanie Serwisem

= Zakupy | Zobowigzania ®
« Gespedarka Zapasari NAVISION ATTAIN

= Zarzadzanie Magazynem

= Produkria

= Planowanie Zapotrashow. .
= Zasoby

= Zjecenia

= Zasoby Ludzkie

= Commerce Portal

Rysunek 2 Menu gtéwne programu Navision

Gotowe!



Uwagi!
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Program mozesz uruchomic takze poprzez

przycisk Start — menu Programy —Navision Attain.

Zwracaj wtedy uwage na pasek tytutu — z jaka baza danych i jakg firmg,
pracujesz.

Inny sposéb na zmiane firmy to wybranie menu Plik — Firma — Otworz
(Wybierania pliku bazy danych odbywa sie rowniez poprzez menu Plik — Baza
danych — Otwérz).

Dobre rady na zawieszanie sie programul!

Czasami zaraz po uruchomieniu program sie zawiesza i trzeba go wylaczac za
pomocg Ctrl+Alt+Del — Zakoncz zadanie.

Poszukaj na komputerze pliku z ustawieniami fin.zup i go usun.

(Ten plik jest na pewno w ktéryms$ podfolderze folderu Documents and Settings.
Jezeli go nie widzisz zmien opcje wyswietlania folderéw — fin.zup zawiera
ustawienia i jest niewidoczny przy normalnych ustawieniach)

© Goldruk, K.Pote¢



Trzy dni z zycia ,,Skryby”

Hurtownia  Materiatdbw  Biurowych ,Skryba” rozpoczefa
dziatalno$¢ 1.12.2003 r. W dniu tym utworzono tez plik bazy
danych umozZliwiajacy rejestracie i analize zdarzen
gospodarczych.

Do bazy wpisano jej dane, plan kont, dane dostawcow,
nabywcow i pierwsze towary. Dokonano  ustawien
umozliwiajgcych automatyczne ksiggowanie dokumentow
w momencie ich wystawienia. Wpisano dokumenty wystawione
w dniach 1,2 i 3 grudnia.

W rozdziale tym:
e Zznajdziesz podstawowe informacje o firmie ,Skryba”
i o tym co sie w niej dziato w okresie 1-3 grudnia
2003r.
e dowiesz sig jakich dostawcow, nabywcéw, zapasy i
plan kont ma ta firma
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2.1 Chronologiczny spis wydarzen w ,,Skrybie”

Oto, co dzialo sie w firmie ,,Skryba” Materiaty Biurowe w dniach 1,2,3 grudnia 2003r.

Nrw
Data Opis wydarzenia Dokument | rejestrze
KIG
01.12.2003 | Wptata udziatéw przez udziatowcow do banku WB001 1
Przeksiegowanie wptaconych udziatéw 2
Pobranie gotéwki z banku przez kasjerke WB002
02.12.2003 czekiem 001 3
. A RKO001,
Woptata pobranej gotowki do kasy KP0O1 4
Whptata do kasy przedptaty na towar przez RKO001, 5
nabywce NOO1 — Sklep Papierniczy ,Bibutka” KP002
Zakup od dostawcy D001 Fabryka Otowkow FZ001 6.7
,Rysik” na fakture 123/12 (u nas FZ001) h
Zakup od dostawcy D002 Zakfady Papiernicze FZ002 8.9
,Celuloza” na fre FVAT234/12/2003 (FZ002) h
Zakup od dostawcy D003 "Serwis Biurowy" -
Sp.Jawna na fre FF-2345 (FZ003) FZ003 10.11
Sprzedaz nabywcy N0O2 Biuro Prawnicze "Lex" FS001 12.13
Zaptata w kasie za fre sprzedazy FS001 przez RKO001 14
NO0O2 Biuro Prawnicze "Lex" KP003
Sprzedaz nabywcy N006 Urzad Gminy FS002 15..16
Sprzedaz nabywcy N0O05 SP nr 23 FS003 17..18
?pr.zed.elz nabywcy NOO7 Pracownia Plastyczna FS004 19..20
Pejzaz
Zakup od dostawcy D002 Zakfady Papiernicze
03.12.2003 "Celuloza" na fre 349/12 (FZ004) FZ004 21..22
Sprzedaz nabywcy N0O2 Biuro Prawnicze "Lex" FS005 23..24
?pr.zed.elz nabywcy NOO7 Pracownia Plastyczna FS006 25 26
Pejzaz
Zaptata w kasie za fre FS006 przez nabywce RKO002 27
NOO7 Pracownia Plastyczna "Pejzaz" KP004
Zaptata dostawcy D002 Zaktady Papiernicze RKO002 28
"Celuloza" za fre 349/12 (FZ004) KWO001
Sprzedaz nabywcy N0OO1 Sklep Papierniczy FS007 29.30
,Bibutka” “

© Goldruk, K.Pote¢




2.2 Towary zwane zapasami

To sa pierwsze towary wpisane do bazy.

Nr | Opis Je;inr;::;ka Jedr?:sr:iowa
(netto)
Z001 | Skoroszyt zawieszkowy SZT. 3,50
Z002 | ofdbwek Parte 2B SZT. 1,00
Z003 | ofdowek Parte 3B SZT. 1,00
Z004 | ofdwek Parte 4B SZT. 1,00
Z005 | ofdowek Parte 5B SZT. 1,00
Z006 | dlugopis CRYSTAL czarny SZT. 1,20
Z007 | dtugopis CRYSTAL czerwony SZT. 1,20
Z008 | dtugopis CRYSTAL zielony SZT. 1,20
Z009 | cienkopis zelowy czarny SZT. 3,00
Z010 | Zeszyt AS A4,60kart.kratka SZT. 4,00
Z011 | Zeszyt AS A4,60kart.linia SZT. 4,00
Z012 | Zeszyt AS A5,60kart.kratka SZT. 2,50
Z013 | Zeszyt AS A5,60kart.linia SZT. 2,50
Z014 | piéro wieczne Parker niebieski SZT. 50,00
Z015 | pi6éro wieczne Parker stalowe SZT. 50,00
Z016 | papier kserograficzny ABC RYZA500 13,00
Z017 | papier kserograficzny WESTA RYZA500 14,00
Z018 | Kredki pastele-12szt. SZT. 9,00
Z019 | Kredki pastele-24szt. SZT. 15,00
Z020 | Zszywacz metalowy SZT. 16,00
2021 | Zszywacz plastikowy SZT. 12,00
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2.3 Nabywcy

Oto nabywcy firmy ,Skryba”:

NOO1
N002
NOO03
N004
NO05
NOO06
NOO7
NOO08
NO09

Sklep Papierniczy "Bibutka"
Biuro Prawnicze "Lex"

Zaktady Remontowe METALBUD
Biuro Rachunkowe "Basia"
Szkota Podstawowa nr 23

Urzad Gminy Chetm

Pracownia Plastyczna "Pejzaz"
FHU " Majsterek "

Przedszkole "SMERFY"

2.4 Dostawcy

Sag i dostawcy.

D001
D002
D003

Fabryka Ot6wkoéw "Rysik"
Zaktady Papiernicze "Celuloza”
"Serwis Biurowy" - Sp.Jawna

2.5 Faktury sprzedazy

Przez pierwsze 3 dni wystawiono 7 faktur sprzedazy

Nr

FS-001
FS-002
FS-003
FS-004
FS-005
FS-006
FS-007

. . Nr Odbiorcy
Data Ksiegowania Faktury
03-12-02 N002
03-12-02 NO06
03-12-02 N0O5
03-12-02 NOO7
03-12-03 N002
03-12-03 NOO7
03-12-03 NOO1

2.6 Faktury zakupu

W okresie 1-3 grudnia czterokrotnie sprowadzono towar.

Nr Data

Dokumentu  Ksiegowania

FZ001 03-12-02 D001
FZ002 03-12-02 D002
FZ003 03-12-02 D003
FZ004 03-12-03 D002

A

&,
Y
Sy

Nazwa Odbiorcy Faktury

Biuro Prawnicze "Lex"

Urzad Gminy

Szkota Podstawowa nr 23
Pracownia Plastyczna "Pejzaz"
Biuro Prawnicze "Lex"
Pracownia Plastyczna "Pejzaz"
Sklep Papierniczy "Bibutka"

Nr Dostawcy Nazwa Dostawcy

Fabryka Ot6wkoéw "Rysik"
Zaktady Papiernicze "Celuloza"
"Serwis Biurowy" - Sp.Jawna
Zaktady Papiernicze "Celuloza”
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2.7 Raporty bankowe

| w banku sie co$ dziato...

Raport Kasowy/Bankowy
CROMUS "Skryba" - Mat Biurowe

BARK
Mr Kalejny 1
MNr Raportu Kasow Bankowe wWBO01

Nr Konts Bankowego

Pozycja Data
Raportu Kas  Ksiegowania Hr Dokumentu

1 03-12-01 WH-POZ-001
2 03-12-01 WB-POZ-001

MNr Konta Bankoweego BNk
Mr Kalejny 2
MNr Raportu Kasow Bankow wWBOOZ

Data Otwarcia 03-12-0 Saldo Poczatkowe
Dats Zamknigcia 03-12-01 Saldo Poczatkowe (PLM)
Famknigty Tak
Hr Dokumentu
Zewnetrznego  Opis Kod Waluty Kwota Debet
Wipata Lidzistdw Malik B PLM 10 000,00
Wipkata udzistdw Poc k. PLM 10000,00
Razem. . . .. ....... 20 000,00
Saldo Koficowe
Saldo Koricowe (PLH)
Dats Cwearcia 03-12-02 Saldo Poczatkowe
Dats Zamknigcia 03-12-02 Saldo Poczatkowe (PLM)

Famknigty Tak

o

&

@
L)

/ 3

\

fect)

\

@

e

Sk

oA

U

@2
0,00
0,00
Kwota Kredyt
0,00
0,00
0,00
20000,00
20000,00
20000,00
20000,00

Pozycja Data Hr Dokumentu
Raportu Kas Ksiegowania Hr Dokumentu Zewnetrznego Opis Kod Waluty Kwota Debet  Kwota Kredyt
1 031202 WE-POZ-002 SrodkFobranis gotwki crek O FLK 0,00 3 000,00
Razem. . . ... ...... 0,00 3 000,00
Saldo Koficowe 17 000,00
Saldo Koricowe (PLH) 17 000,00
2.8 Raporty kasowe
Kasa tez nie proznowata...
Nr Konta Bankow. KASA Data Otwarcia 03-12-02 Saldo Poczatkowe 0,00
Nr Kolejny 2 Data Zamkniecia 03-12-02 Saldo Poczatk. (PLN) 0,00
Nr Raportu Kas./Ban. RKO001 Zamkniety Tak
Pozycja Data Nr Ovis Kod Kwota Kwota
Raportu. Ksiegowania Dokum. P Waluty Debet Kredyt
1 03-12-02 KP0O1 Woptata czeku gotowkowego 001 PLN 3 000,00 0,00
2 03-12-02 KP002 Przedptata na towar PLN 1 000,00 0,00
3 03-12-02 KP003 Zaptata za fr¢ FS001 PLN 1232,80 0,00
Razem 5232,80 0,00
Saldo Koncowe 5232,80
Nr Konta Bankow. KASA Data Otwarcia 03-12-03 Saldo Poczatkowe 5232,80
Nr Kolejny 3 Data Zamkniecia 03-12-03 Saldo Poczatk.(PLN)  5232,80
Nr Raportu Kas./Ban  RK002 Zamkniety Tak
Pozycja Data Nr Ovis Kod Kwota Kwota
Raportu Ksiegowania Dokum. P Waluty Debet Kredyt
1 03-12-03 KP004 Zaptata za fre¢ FS-006 PLN 323,40 0,00
2 03-12-03 KW001 Zaptata za fre 349/12 PLN 0,00 1101,05
Razem 323,40 1101,05
Saldo Koncowe 4 455,15
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2.9 Plan kont

Nr Nazwa

1. Zespot 1-Srodki pieniezne
1/100 Kasa

1/130 Bank

1/145 Srodki pieniezne w drodze
1/999 Srodki pieniezne - razem

2. Zespot 2 Rozr. i roszczenia
2/201 Rozrachunki z dostawcami
2/202 Rozrachunki z odbiorcami
2/220 Rozrachunki publicznoprawne
2/220/221 Podatek dochodowy od o0sdb fiz
2/220/222 Sktadka ZUS

2/220/223 Podatek VAT - naliczony
2/220/223/ZW Podatek VAT - naliczony - zw
2/220/223/07 Podatek VAT - naliczony - 7%
2/220/223/22 Podatek VAT - naliczony - 22%
2/220/223/99 Podatek VAT - naliczony razem
2/220/224 Podatek VAT - nalezny
2/220/224/ZW Podatek VAT - nalezny - zw
2/220/224/07 Podatek VAT - nalezny - 7%
2/220/224/22 Podatek VAT - nalezny - 22%
2/220/224/99 Podatek VAT - nalezny razem
2/220/999 Rozr.publicznopr.- razem

2/230 Rozrachunki z pracownikami
2/230/231 Rozrachunki z tyt. wynagrodzen
2/230/234 Pozostate rozrachunki
2/230/234/DLUGOSZ | Dlugosz Jan

2/230/234/22Z Rozr.z prac.poz.-razem
2/230/999 Rozrachunki z prac.-razem
2/240 Rozrachunki z udziatowcami
2/999 Rozr.i roszczenia - razem

3. Zespot 3 - materialy i towary
3/301 Rozliczenie zakupu materiatdw
3/302 Rozliczenie zakupu ustug
3/303 Rozliczenie zakupu towaréw
3/330 Towary na magazynie

3/340 Odchylenia od cen ew. towaréw
3/999 Rozliczenie zakupu - razem

4. Zespot 4 Koszty wg rodzajow
4/401 Zuzycie materiatéw i energii
4/402 Ustugi obce

4/403 Podatki i optaty

4/404 Wynagrodzenia

4/405 Swiadczenia na rzecz pracown
4/408 Amortyzacja

4/409 Pozostate koszty

4/499 Koszty - razem

7. Zespot 7 Przychody i koszty
71731 Przychody ze sprzedazy towaréw
71731/ZW Przych. ze sprzed. tow.-VAT ZW
7/731/22 Przych. ze sprzed. tow.-VAT 22
7173117 Przych. ze sprzed. tow.-VAT 7
7/731/99 Przych. ze sprzed. tow.-razem
71735 Koszt wiasny sprzed.towaréw
7/999 Przychody i koszty - razem

8. Zespot 8 Kapitaly i fundusze
8/802 Kapitat udziatowy

8/860 Wynik finansowy

8/999 Kapitaty i fund. - razem

© Goldruk, K.Pote¢
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T
X
2.10 Informacje o planie kont 3(%;’

Gadat informatyk z ksiegowym

Konto to takie symboliczne miejsce w ksiegowosci, gdzie notuje sie kwoty zwigzane
z jednym zagadnieniem np. na koncie kasy zapisuje sie wpltywy i wydatki z kasy.

Konto ma numer i nazwe np.: 100 Kasa, 130 Bank, 402 Ustugi obce.
Konta pogrupowane sg w zespoly oznaczone jedng cyfrg
np.: Zespét 1 Srodki pieniezne, Zespot 3 — Materialy i towary.

Na niektorych kontach np. na koncie kasy ksieguje sie konkretne kwoty — jest to konto
analityczne. Natomiast na innych kontach zlicza sie kwoty z kilku innych kont — jest to
konto syntetyczne.

Np. ksieguje sie na kontach 100 Kasa, 130 bank, 145 Srodki pieniezne w drodze, a na
koncie 1/999 zebrane sg wszystkie srodki pieniezne czyli w kasie, banku i w drodze
razem.

Numeracja kont w systemie Navision wyglada troche skomplikowanie.

Numer rozpoczyna sie od cyfry zespotu, a dalsze czlony wskazujg na hierarche
w systemie kont analitycznych i syntetycznych. Np. konto 2/220/221 jest w zespole 2,
jest kontem analitycznym konta syntetycznego 2/220.

Ta przydtuga numeracja wynika z faktu, ze informatycy wybrali na numer typ pola w stylu
variant (tekst lub liczba w zaleznosci od wprowadzonych danych). Wpisanie kont
w tradycyjnej postaci (niektore sg liczbami np. 100 a niektore tekstami np. 234/Dlugosz)
uniemozliwitoby ich prawidtowe sortowanie w planie kont.

Konto ma dwie strony — Debet i Kredyt czyli Winien i Ma.

Informatyk zapisatby kwoty operacji jednej kolumnie stosujac znak minus np.

Kwota Opis

100z wpfata do kasy
50 z wptata do kasy

-30zt wypfata z kasy

Ksiegowy zapisze to samo wydarzenie w dwdch kolumnach, czyli stosujgc strony konta

Kwota Debet Kwota Kredyt Opis

100 z wptata do kasy

50 z wptata do kasy
30zt wypfata z kasy

Ten podziat jest widoczny w wielu miejscach systemu Navision. Kwoty fizycznie
zapisywane sg z zastosowaniem znaku plus lub minus. W wielu dokumentach i
raportach sg one zwizualizowane jako kwoty dodatnie po odpowiedniej stronie konta.
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Poszczegdlne zapisy na koncie tworzg obroty konta np. do kasy wptacono 100 zti 50 zt
a wyptacono 30. Czesto informacyjnie sumuje sige obroty po danej stronie konta — w
przyktadzie obroty po stronie winien wynoszg 50 zt a po stronie Ma 30 zt. Ostatecznie w
kasie jest 120 zt i jest to saldo konta.

Przypisanie kwot danego zdarzenia gospodarczego do kont ksiegi gtéwnej nosi nazwe
dekretacji np. pan Jan Dilugosz przynosi rachunek za przesytke pocztowg. Ten
dokument trzeba zadekretowac i zaksiegowaé. Dekretacja dokumentu nie wchodzi w
zakres tego kursu. Dekretacja i ksiegowanie typowych dokumentoéw (sprzedaz, zakup)
odbywa sie w systemie automatycznie, a w rozdziale o poleceniu ksiegowania bedziesz
miat podane gotowe dekrety.

Ksiggowych zdziwi w planie kont firmy ,Skryba” brak analityki do niektérych kont np. do
konta 201 — rozrachunki z dostawcami. Tradycyjnie pod kontem 201 wystgpitaby litania
dostawcow np. 201/Fabryka Otéwkow, 201/Zaktady Papiernicze itd. System Navision
doktadnie tak samo to prowadzi, tylko nie pokazuje tego w planie kont. Analityke
zastepuje kartoteka np. dostawcéw. W kartotece mozna zobaczyé obroty i saldo
dostawcy. Wszystkich dostawcoéw razem widac albo na wydrukach albo syntetycznie na
koncie ksiegi glownej 2/201.

Tradycyjng analityke zastosowano w planie kont firmy ,Skryba” do konta rozrachunkéw

z pracownikami 2/230/234/DLUGOSZ. Ta filozofia nie jest wspierana przez system
Navision (np. nie wida¢ rozrachunkéw pana Dtugosza przy rozliczaniu w kasie).

2.11 Skroty

Skroty i symbole stosowane w ksiggowosci i w programie.

D Dostawca

FS Faktura sprzedazy

FzZ Faktura zakupu

KIG Ksigga Gtéwna

KP Kasa przyjmie

KW Kasa wyptaci

N Nabywca, klient

Pz Przyjecie z zewnatrz (towaru)
RK Raport kasowy

WB Wycigg bankowy

Wz Wydanie na zewnatrz (towaru)
Y4 Zapas - towar, materiat, produkt — to czym firma handluje (lub produkuje)

© Goldruk, K.Pote¢
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Obstuga programu,
przegladanie kartotek

Program zaprojektowano zgodnie z zasadami $rodowiska MS
Windows (okna, przyciski, paski narzedzi). Mozesz postugiwac
sie zarowno myszka jak i klawiatura,

Po uruchomieniu programu pojawia sie menu giéwne, od
ktoérego zaczniesz przygode z Navision.

W tym rozdziale:

nauczysz sig jak poruszac sie po programie MBS Navision
poznasz, jak sg zorganizowane dane

zdobedziesz umiejetnos¢  wyszukiwania informacji o
nabywcach, zapasach, dostawcach, kontach ksiegi gtéwnej
oraz zaksiegowanych dokumentach.




3.1 Menu

Menu gtéwne programu Navision zawiera z lewej strony obszary dziatalnosci (np. Ksiega

24

Gtéwna, Srodki Trwate).

Klikniecie nazwy obszaru powoduje wyswietlenie w srodkowej i prawej czesci ekranu

menu zwigzanedgo z danym obszarem.

Informacje

ogolne dotyczace menu

= Zakupy i Zobowigzania
= Gospodarka Zapasarni
= Zarzadzanie Mag.
= Produlcja

nEMm

= Planowanie Zapotrzebow. ..

® Arkusze Kont

® fanaliza Wielowymiarowa

® Dzienniki Ghowne

® Raporty Bankowe

» Czynnosci Okresowe

- Uskawienia

v¥

i =] £
| Plik Edycja Widok Marzedzia 0Okno Pomoc |
E[a & By O T fh B OE EES i oMo Mot - N7

i n il
|
Wybrany obszar
Ksiega Gtéwna
I Ksiega Glowna
= Srodk Trwate # Plan Kaont # Raparky
= Sprzeda? i Maleznosci ® Kanta Bankowe
= Zarzadzanie Wspdtpracy ® Budzety * Rejestry
= Zarzadzanie Serwisem = Mawiguj

Menu obszaru

= Zasoby & Raporty Kasowe . |
= Zlecenia Ksiega Gléwna
= Zasoby Ludzkie
= Commerce Portal
Inne obszary
AT programu
| ] |

Rysunek 3 Menu gtéwne obszaru Ksiegi Gtéwnej programu Navision
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Opcje menu danego obszaru pogrupowane sg wg spetnianych funkcji.

‘H = Ksiega Gdwna

1. Dostep do
kartotek —
przegladanie
modyfikacja

= Prodikria

» Gospodatrka Zapasari

= Farzadzanie Magazynem

Sprzedaz i Naleznosci

_» » Mabywcy

Fa » Dzienniki Sprzedazy

# Dzienniki Wptat

& Oferty

* Zamdwienia

2. Wpisywanie
dokumentéw i ich
ksiegowanie

.. —— s Faktury

= Commerce Portal

Pamac

® Zamowienia Zhiorcze

® Zamdwienia Zwrotu

# Faktury Koryguigce

* Raporty 3. Raporty

» Dokumenty wydruki ’

# Zaksiegowane Wydania |

» Zaksiegowane katurg 4 Dostep do

# Zaksiegowane Przyiecia zaksiegowanych

# Zaksiegowane Faktury K dokumentow

& Rejestry

= Mawiguj

- Czynnosci Ckresowe

v Ustawienia d—— 5. Opcje
dotyczace
ustawien

Rysunek 4 Orientacyjny podziat menu obszaru na przyktadzie obszaru Sprzedaz i

Zazwyczaj:

Naleznosci

e w lewym gérnym rogu znajdujqg sie kartoteki danego obszaru (1.)

e w lewym dolnym rogu — opcje umozliwiajgce wpisywanie dokumentéw i ich
ksiegowanie (2.)

e w prawym gérnym rogu — opcje umozliwiajgce wydruki (3.)
ponizej wydrukéw dostep do wpisanych i zaksiegowanych dokumentéw (4.)
w prawym dolnym rogu — pozycje umozliwiajace zmiane ustawien (5.)

Klikniecie opcji powoduje jej wybranie i wyswietlenie dalszych ekranéw. Klawisz Esc
(Escape) (polecam) lub klikniecie na przycisku w prawym gérnym rogu zamyka okno i

umozliwia powr6t do poprzednio wybranego ekranu.



3.2 Kartoteki

26

Informacje ogdlne dotyczace kartotek

Podstawowymi obiektami w programie Navision sg kartoteki przechowujgce dane np.

kartoteka nabywcéw (wpisanych jest 9),

kartoteka zapaséw (wpisanych jest 21

towarow).
= 4 strzatki do
Plik Edycia Widok Narzedzia Okmo Pomoc poruszania sie po
GE L BMA o T M HEEEES S HOr ot kartotece
= i [=1E5
0Ogélne |Fakturowanie I Zamdwienia I Produkja I Handel Zagraniczny | Raportowanie I Sledzenie Zapasu |Comm..‘
Moo BT Tolld 0 O%waw. ... .. [ReRGETT T
OPiS v v v [ckoroszyt zawieszkowy | Zapasy. .. > L ’71000

Paodst, Jednostka Miary . lm

Zestawienie Kompone... [

nrpolldfPojemnba, L .. [

Automat, Teksty Doda... [

Jedn, Skad, Zapasu L., [T

Utworzono z Zapasu P... [

Strategis Sledzeniaza... [frak =]
——

My wspdlnego Zapasu . .

Hogc na Zamdwisniu 2,2

Tlosc na Zleceniu Prod.. . a
Tlost w Wierszach Kom. .. o
TIost na Zamdwieniu 5... o
Tlosc na Zleceniu Serwi... a

Zablokowarny . . ... r

Grupa Przedrmiokdw Se. .. z

Data Ostatniej Modyfi... 04-03-15

Kartoteka ma wiele
zaktadek

1 | Przyciski funkcyjne

zopss w| | Spreedss w| | zakpy  w| | Funkde  w| | pomoc

Rysunek 5 Przyktadowa kartoteka — kartoteka zapasow
(opcja Zapas z menu Gospodarka Zapasami)

Do poruszania sie po kartotece stuzg przyciski ze strzatkami na pasku narzedzi lub
klawisze PgUp, PgDN, Ctrl+Home, Ctrl+End.

Pierwszy, poprzedni,
nastepny, ostatni

Przetagczanie na
j‘ f widok Lista
M 4 » M +

Rysunek 6 lkony na pasku narzedzi przydatne przy przegladaniu kartoteki

Do szybkiego przegladania kartoteki mozna dang kartoteke wyswietli¢ w postaci listy.

= -10]x
Tr Cpis Substvid, ., | Zest
¥ [iZ001 i Skoroszyt zawieszkawy
Z002 otdwek Parte 2B
2003 otdwek Parte 3B
<]

Rysunek 7 Kartoteka zapaséw w postaci listy

© Goldruk, K.Pote¢
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Do bardziej zaawansowanego przeszukiwania danych stuza przyciski Znajdz, cztery narzedzia
zwigzana z filtrowaniem i przycisk Sortuj.

dh i = OE = Al

Rysunek 8 Przyciski do przeszukiwania danych

Kartoteka ma wiele zaktadek z danymi (np. zaktadka Ogodlne, Fakturowanie, patrz rysunek na
poprzedniej stronie). Na zaktadkach tych rozmieszczone sa pola z danymi (np. Nr, Opis).

W niektérych polach po umieszczeniu w nich kursora na koncu pojawia sie strzatka skierowana
w dot. Kliknigcie na strzalce (lub naci$niecie klawisza F6) pozwala na otrzymanie dodatkowych
informacji o tym polu. Takim polem w kartotece zapasu jest np. pole Zapas pokazujace ilo$¢
danego towaru, a po rozwinieciu — dotychczasowe przychody i rozchody tego towaru.

ZAPASY . . . [ Egﬁ‘l

P — [

Rysunek 9 Pole Zapas pokazujace ilo$¢ towaru

Analogicznie do kartotek z podstawowymi danymi (Nabywcy, Dostawcy) zaprojektowane sg
kartoteki zaksieggowanych dokumentéw.

Niemal na kazdym ekranie w jego dolnej czeSci umieszczone sg przyciski funkcyjne (np. Ksieguj,
Drukuj, Nawiguj, Pomoc).

Zapas vI Sprzedaz vI Zakupy "l Funkcije vl Pomoc I

Rysunek 10 Przyciski funkcyjne w kartotece zapasu

Szczegdlng role odgrywa przycisk Nawiguj — wysSwietlenia wszystkie zapisy zwigzanych
z ksiggowaniem danego dokumentu.

Wazne klawisze przy przegladaniu kartotek:

PgUp, PgDn - nastepny, poprzedni
Esc - zamkniecie okna

F5 - widok Lista

F6 - rozwiniecie pola

F1 - pomoc

(F3 — 0 nim bedzie pdzniej - do dopisywania danych do kartoteki)
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Zadanie 3.3 Kartoteka nabywcow

Obstuga programu, przegladanie kartoteki nabywcéw

Otworz baze firmy ,Skryba” i przegladnij kartoteke Nabywcow.

Odpowiedz na ponizsze pytania.

6.
7.
8.
9.

Ilu nabywcow wpisano do bazy?..........cccooeeiiiiiiiee, i g}f;%

Z jakiego miasta jest nabywca N0057.. T

llu ma jeszcze zerowe saldo?........cooeeeeeieeeieien 3
lle faktur wystawiono nabywcy NOO2 Biuro Prawnicze ,Lex’.............

10.Jaki NIP ma nabywca NOO3 Zaktady Remontowe METALBUD..........

=

Widok Lista
Plik Edycia Widok Marzedzia 0Okno Pomoc //
@R % © T M EE S Q & w_+ Strzatki do

] . Inlll ppruszanla

sie po

Ogdlne | Dane Teleadresowe I Fakkurowanie I Patnosci I WiydaniaNHandel Zagraniczp I Commerce Portal I nahvwerach

Mro o000 INDDI ,::I J Mazwa Szukargl® . . . . ISKLEP PAPIERML...

Mazwa . . . o000 |Sk|ep Papierniczy "Bibutka" Saldo (PLN) . . . L 47,2 = Tu jest saldo

adres, oL Jul. Gradka 123 Limit Kredybu (PLN) Y, . . | 0,00 (mozna

Adresz, L | Kod Sprzedawcy . . N\ IGM | OtWOI’ZyC)

Kod Pocztowy/Miasto . |33-300 ] |N0wy Sgcz Centrum Kompetencyine.

KodKraju., . .00 I £ Zablokowary . . .. ..

Mr Teleforu, . . . . . . I Data Ostatniej Madyfi,..

Mr Kontaktu Podstawa... | 3| Kod Strefy Serwisu . . . Tu jest NIP

KomkakE. .« o I (zaktadek
jest wiele)

Mabywca vl Sprzedaz vl Pomoc |

—el E m Emlebsen s Vo v rimm

Rysunek 11 Kartoteka pierwszego nabywcy

Jak to zrobié¢:

Aby otworzy¢ kartoteke nabywcow wybierz menu Sprzedaz i Naleznosci —Nabywcy

1.

Ilu nabywcow wpisano do bazy? ........ccooeiiiiiii e
PrzechodzZ do kolejnych nabywcow klikajgc na strzatce na pasku narzedzi u goéry
ekranu (na szczescie jest ich tylko 7, mozesz zastosowaé narzedzie Znajdz).

Z jakiego miasta jest nabywca NOOS?..........uuuuummiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinees
Poruszajac sie z powrotem (strzatka w lewo lub klawisz Page Down) ustaw sie na
nabywcy NOO5 SP nr 23 — jest z Podegrodzia.

Ilu nabywcow ma jeszcze zerowe saldo?........ccooeeeeiiiiiiieeee
Przegladnij jeszcze raz kartoteke obserwujac pole Saldo

(u 4 nabywcow jest zerowe).

lle faktur wystawiono nabywcy N0O2 Biuro Prawnicze ,Lex”.........cccccoeeumnnnnnnnnnnnn.
Odszukaj nabywce wyswietlajac liste nabywcow - kliknij na strzalce w gore na
pasku narzedzi — pojawi sie wtedy Lista nabywcow.

© Goldruk, K.Pote¢
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= -0
Plik Edycia Widok Marzedzia Okno Pomoc
Sl & v T G = OES W M4 M (&) & ox
= N\ _|g|1||
e Nazwa Konkakk Mazwa 5... .
HO01 Eerr., | len PI'ZYCISk
b 002 BILROP.. | wySwietla listg
MO03 Zaktady Remontowe METALELD ZAKLAD... .
004 Biuro Rachunkowe "Basia” BIURO ... (albO klawisz FS)
oS Szkota Podstawowa nr 23 STEOLA ..
MO0& Urzad Gminy URZAD ...
Mooz Pracownia Plastvczna "Pejzas" PRACO. ..
MO0S FHU " Majsterek. " FHU " M...
Moog Przedszkole "SMERFY" PRZEDS...
[~]
[a]4 I Anuluj Mabywca - Sprzeda:  w Pormac I
I

Rysunek 12 Lista nabywcoéw — inny widok kartoteki

Na liscie kliknij dwukrotnie na nabywcy NOO2 Biuro Prawnicze ,Lex”
sie jego kartoteka.

. Powinna otworzy¢

Kliknij w polu Saldo, a nastgpnie na strzatce po prawej stronie kwoty bedacej saldem.
Powinny sie pojawi¢ zapisy zwigzane z tym nabywcg (otrzymat dwie faktury i za jedng

zaptacit).
Zamknij okno klawiszem Esc.

Kliknij na strzatce,

002 Brure Prasmi L o - Kartotoka Nabs zeby zobaczy¢, co
iuro Prawnicze “Lex" - Kartoteka Nabywc: x .
d ey = sklada sie na
Ogdlne | Dane Teleadresowe I Fakkurowanie I Patnosci I ‘Wydania I Handel Zagraniczny I Commerce Portal I saldo
ME oo INDDZ .::I J Mazwa Szukana . . ..
Mazwa . . . . 00 |Biur0 Prawnicze "Lex" SaldofPLM) . . ... L
Adres, .o |u|. Karna 2 Limit: Kredytu (PLMY . . .
7
y 98 3] x]
Mr Maby... |Sprzedaz (PLN) | Opis Kod... | |
B ] - NOOZ 1 040,00 | Fakkura F5-001 ||
tr n3-12-02]  |kpooa WODZ 11,00 | Zaptata za fre F5001 _Faktura, zapiaFa
N 03-12-03|F.. [F5-00s  |mooz 802,20 | Fakkura F5-005 i faktura, ktére sktadajg
kol || sie na saldo.
Diata Ksiggowania: 03-12-02 [ [‘o40304 [ FLTR ||

Rysunek 13 Kartoteka nabywcy z rozwinietym saldem

5. Jaki NIP ma nabywca NO03 Zaktady Remontowe METALBUD

Przejdz strzatkg do nabywcy NOO3 Zaktady Remontowe METALBUD.

Kliknij w zaktadce Handel Zagraniczny
— NIP firmy METALBUD wynosi 515-888-88-88
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Zadanie 3.4 Zapasy

Obstuga programu, kartoteki zapasow

Odpowiedz na nastepujace pytania dotyczace towarow
(menu Gospodarka zapasami — Zapasy)

Jakg nazwe ma zapas o numerze Z016............cccceiiiininnnnnnnn,

lle jest GO NA StANIE......... e
lle go dotychczas zakupiono....

Jakg ma cene jednostkowg

PON~

= =] E3
Cigdlne | Fakburawanic I Zamdwienia I Pradukeia I Handel Zagraniczny | Raportowanie I Sledzenie Zapasu |Comrn...
Bt o 0 v v IZDIS .::I J Opis Szukary . o . L L IPP.PIER KSEROG,
Nazwa | — » . |papier kserograficzry ABC Fapasy :

stka Miary . [Rvzes00  [#] To$t na Zamdwieniu Z. ..
Zestawienie Kompone. ., [ Tlost na Zleceniu Prod,. .
Nr PotkifPojemnika, . . . I— el tin ot
autornat, Teksty Doda... [ Tyle jest go na stanie;
Jedn. Skad. Zapasul... [ mozna sprawdzi¢ co
Lbworzono 2 Zapasu P.,, [ bylo. .
Strategia Sledzenia Za.., [Brak ] Grupa Praedmiotom Se... Iﬁ
hir Wspdinego Zapasu . . | Data Ostatniej Modyfi,., | 03-12-01)

Zapas vl Sprzedaz vI Zakupy vl Funkecje vI Pomoc |
TR T T ITETET TS T oS e T SCT RS Te

Rysunek 14 Kartoteka zapasu

Odpowiedzi i wskazowki (na wypadek, gdybys miat watpliwosci):

1. Jaka nazwe ma zapas o numerze Z016 ............. papier kserograficzny ABC

2. lle jest go na stanie.............. 30 (odczytaj w polu Zapas)

3. lle go dotychczas zakupiono.....100+100=200
a ile sprzedano......100+30+10+30=170
(kliknij w polu zapas — pojawi sie strzatka, kliknij na strzatce — pojawia sie zapisy
z plusem i minusem; gdyby tych zapiséw byto wiecej wygodniej bytoby
wydrukowac raport z podsumowaniem)

4. Jaka ma cene jednostkowa.................. 13 zt
(zakladka Fakturowanie, w dolnej czgsci jest pole Cena jednostkowa)

Odpowiedzi do innych zadan znajdziesz na koncu podrecznika.
© Goldruk, K.Pote¢



Zadanie 3.5 Plan kont
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Obstuga programu, kartoteka kont

Odpowiedz na nastepujace pytania dotyczace kont ksiegi gtéwnej

(menu Ksiega gtéwna — Plan kont)

1. Jaka nazwe ma Konto 1/100.........cooiiiiieeeeeeeeeeee e
2. Jakie jest saldo tego KONta..........oooiiiiiiiiiii i
3. lle dokumentéw KW wystawita kasa (wchodzg w sktad salda) ..............ccceeeeeennnnn.
4. Czy jest to konto Bilansowe czy WyniKOWe...........cccuviiiiiiiiiiiiiiiieee e
(wyswietl sobie kartoteke tego konta)
] (=1 F3

Iy MNazwa W T, | Sumowanie G, |G, |G JObroky MNetto | Saldo I |

1. Zespdt 1-Srodki pieniezne B..|5.. :I
»[1/100 Kasal B.. K. 4 455,15 4 455,15

1/130 Bank. B.. K. 17 000,00 17 000,00

1/145 Inne srodki pieniezne B..|K..

1,999 Srodki pieniezne - razem B.[5. 1. .. 1/399 21 455,15 21 455,15

2. Zespdot 2 Rozr. i roszczenia B..|5..

21201 Rozrachunki z dostawcami B..|K.. -14 817,40 -14 817,40

z2l20z Rozrachunki z odbiorcami B..|K.. 4 659,48 4 659,48

2/220 Rozrachunki publicznopra... [B..|5..

zlzznfzzl Podatek dochodowy od osdb. .. [B.. |K..

z2lzz0jzzz Sktadka ZUS B.. [K..

2220/ ... Podatek ¥AT - naliczony [E..|5..

Zl220iz... Podatek YAT - naliczony - zw. |B.. [K..

zizE0iz.. Podatek YAT - naliczany - 7% |B.. [K.. 441,00 441,00 =]

Konko * Saldo vI Funkije vI Pomac |

Rysunek 15 Przegladanie planu kont Ksiegi

dwnej (widok lista)

Przycisk funkcyjny
umozliwia m.in.
przejscie do
kartoteki konta

Uwaga! Plan kont pojawia sie jako lista, a nie kartoteka. Przejscie do widoku kartoteka
znajduje sie pod przyciskiem funkcyjnym Konto — Kartoteka.
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Zadanie 3.6 Faktury sprzedazy, WZ

Obstuga programu, kartoteka faktur sprzedazy i wydan

Odpowiedz na nastgpujgce pytania dotyczace zaksiegowanych faktur sprzedazy
(menu Sprzedaz i naleznosci — Zaksiggowane Faktury)

PoN-~

Ktéry numer ma faktura wystawiona nabywcy NOO1 Sklep Papierniczy ,Bibutka” ...
lle ryz papieru kserograficznego Westa sprzedano na fakturze FS-0037................
Po jakiej cenie (jednostkowej) sprzedano tej papier?..........ccccceeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeee
Kiedy przypada termin zaplaty za te fakture? .................ccco

& "Skryba" - Materialy Biurowe - Navision Attain - [F5-003 Szkola Pod nr 23 - Zaksieg Fak... = |5][x]|
[0 Plik Edycja Widok Narzedzia Okno Pomoc 1= =]
SR $BE o T D M EEES oMt )
Ogéine | Fakeuronanis | Destawy | Handel Zsgranicany | BiTalk |
M F5-003 | Data Ksiggowania . . . . [ 031202
Wrkentaktubabywey . [ Dats Dokumentu . . . . [ 031202
N Habgwey, L Woos Dats Spreedazy . . . . . 03-12-02
Mazwa Nabywey . . . . [Szkola Podstawowa nr 23 Hr ZamGwienia . . . . .
Adves Nabywey . L ul. Szistkowa 7 Hr Praypisany Wstsprie . [F5-003
Adres 2 Habywey . L Hr Dokumentu Zewnet...
¥od Poczt. Miasto Nab... [33-385 Fodegrodzie Kod Sprzedamcy. . . . . oK
Os. Konkakt.Mabywey. [ | CentrumKampetencyine.
Liczha Wydrdkéw . . . . 0
T, [0 Opis = [Kod Jed... [Cena Je... [Cena Je... [Kwota Wiers... [Rab... | |
»|z.. [z010 Zesayt AS Ad,60kart kratks 10]s2T. 4,00 4,00 40,00 -]
z..[zoul Zeszyt A5 Ad,Glkart linia 2[szT. 4,00 4,00 2,00
z.[z012 Zesayt AS A5, 60kart kratks 20|52, 2,50 2,50 50,00
z.[zoi7 papier kserograficzny WESTA 2|rvzason 14,00 14,00 28,00
Fadura  w| | ez w| | Fukce  w| | ok || mawiow | pomoc |
[ [04-03-04] [ [

Rysunek 16 Widok Zaksiegowanej faktury sprzedazy

Odpowiedz na ponizsze pytania dotyczace zaksiegowanych wydan sprzedazy
(menu Sprzedaz i naleznosci — Zaksiggowane Wydania)

5. Ktéry numer ma wydanie na zewnatrz (WZ) dla nabywcy NO05 Szkota
Podstawowa nr 23, ktérego dnia wydano towar?.............cccoeeeeiiei
6. Czy na dokumencie WZ sg widoczne ceny sprzedazy?..........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 3.7 Rejestr Ksiegi Gtéwnej

Obstuga programu

Odpowiedz na nastepujace pytania na podstawie Rejestru KIG
(menu Ksiega Gtowna — Rejestr, przycisk Rejestr — Ksigga Glowna)

1. Jakie bylo pierwsze ksiegowanie W firmie ..............ooooviriiiiiiiiiiiiiiie
2. Jakie byto ostatnie ksiegowanie w firmie?.............ccc

| (=157 =10Ed]
Data Ksiggow... | Typ Dok... [rrD... [mr konka... [opis vaT Gos.. |vaT Tow... |5, |6 [a.. [kwota 1 I
3 03-12-01 | Ptatnose 1i 2240 \Wptata udziatu Barbara Malik, -10 000,00 :I P
03-12-01 | Platnost 1]1/130 Wiptata udzistu Barbara Malik. 10 000,00
03-12-01 | Platnosé 1|2i240 \Wptata udziatu Krystyna Pod -10 000,00
03-12-01 | Platnost 1]1/130 Wiptata udzistu Krystyna Poc 10 000,00
|
] | [
Zapis vI Mawiguj I Pomoc |

Rysunek 17 Wyglad rejestru K/G z pierwszym ksiegowaniem w firmie

Zadanie 3.8 Drukuj i Nawiguj na fakturze
Przyciski funkcyjne w kartotekach

W prawym dolnym rogu kartoteki umieszczone sa przyciski funkcyjne. Dzieki nim tatwo
mozna przejs¢ do innych opcji. Na uwage zastugujg szczegdlne przyciski Drukuj i
Nawiguj. Przycisk Drukuj umozliwia wydruk bez wychodzenia z kartoteki. Przycisk
Nawiguj wyszukuje w systemie wszystkie zapisy zwigzane z ksiegowaniem danego
dokumentu.

Odpowiedz

1. Jaka kwote tgcznie do zaptaty brutto miata faktura FS-001............coevvvvvviviiieiiennns
(Sprzedaz i Naleznosci—Zaksiegowane Faktury—
odszukanie FS-001—przycisk Drukuj — Podglad wydruku).

2. Na jakie konto zostat zaksiegowany pierwszy dekret z tej faktury FS-001 ..............
(Sprzedaz i Naleznos$ci—Zaksiegowane Faktury—odszukanie FS-001—
przycisk Nawiguj — wiersz Zapis K/G — przycisk Pokaz).
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Zadanie 3.9 Znajdz informacje o nabywcy

Odszukaj nastepujgce dane o nabywcy NOO7
1. Jaki NIP ma ten nabywca?... ......cccceeviieeiieenee Jakie saldo?...........cooevviiiiinenn.
2. lle faktur mu wystawiono?...........cccceevveeenneeeneen. Zaile faktur zaptacit? .................
3. Jaki numer ma pierwsza wystawiona temu nabywcy faktura?...............ccceeeeeeeenn.
4. Conatejfakturze KUPit?........oooveiiiiiiiieeeeeeee e
(poszukaj w zaksiegowanych fakturach lub przez przycisk Nawiguj)

Zadanie 3.10 Znajdz informacje o dostawcy

Przegladnij kartoteke Dostawcéw (jest analogiczna do kartoteki nabywcow).

Odpowiedz na nastepujace pytania:
1. llu dostawcOw wpisano do bazy?...........cooeiviiiiiiiiieeeeeeeeeee e
2. Na ktorej zaktadce znajduje Sie NIP 2.,
3. Ktory dostawca nie dostarczyt nam jeszcze niczego?

Odszukaj nastepujace dane o dostawcy Zaktady Papiernicze "Celuloza"

Jaki numer ma ten dosStaweCa?........ccuuieiiiiii i
lle pieniedzy jesteSmy winni temu doStawWCy?..........uuueumiiimiiiie
lle faktur zakupu od tego dostawcy juz wpisano do systemu?............cccceeeeeeeeeennnn.
Jakg metode ptatnosci wynegocjowano z tym dostawcag?.............eeeeeeiiiiiiiiiinnnnnnnes
lle skoroszytow zawieszkowych zostato kupione na fakturze FZ0027 ....................

® N oA

Zadanie 3.11 Znajdz informacje o zapasie
Odszukaj nastepujgace dane o zapasie Z020 Zszywacz metalowy

1. llejest go nastanie .........c.ccccooiiiiiiiiiiiinnn. Jaka ma cene jednostkowa...............
2. Po ile go ostatnio kupilismy (pole Koszt jednostkowy)? ..........cccooeeiiieiieeiieeeeeeee.
3. Jaki procent zysku uzyskamy przy takim koszcie i cenach (pole Zysk %)?.............
4. lle go dotychczas zakupiono............cccc..c..... aile sprzedano.........cccccceiiiiiiieiiinnnn.

Zadanie 3.12 Znajdz informacje o koncie

Odszukaj nastepujgce informacje na temat konta K/G 1/130

Jakg Nazwe Ma t0 KONEO?.........eieiiiieiiiiiieiieei i eeeeeeseseenennees
Jakie jest saldo tego KONta .........coooiiiiii e
lle razy wyptacano juz z tego KONta?.......cccoooieieiiiieeeeeeeee e
Po ktdrej stronie konta mozna ksiegowa¢ (Debet czy Kredyt)? .........ccceeeeeeeeeeennnnn.

PON~

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 3.13 Znajdz informacje o fakturach
sprzedazy

lle faktur sprzedazy wystawiono do t€] POrY? ...........uueuummmmmmmmmiiiiiiiiennes
Na jaka NajWieksza KWOLE? ......cccoeeiiiieeeeeeeeeeeeee e
Co oprocz zeszytdw sprzedano na fakturze FS-0037.......ooovvvviiviiiiiiiiiiiiieieeieeeeeees
Kiedy przypada termin ptatnosci za fakture FS-003?..............ccooiii
Po ile na fakturze FS001 sprzedano zapas Z014 piéro wieczne Parker niebieski? .
Jaki jest koszt jednostkowy tego zapasu?...........ccccevvereennee. jaki % zysku?.............

DR WN =

Zadanie 3.14 Znajdz informacje o dokumentach WZ

=N

. lle dokumentéw WZ wystawiono do t€] POrY?..........uuuuuummmmmmmmiiiiniiiiiiiiinnennnnns
2. Na jakiego nabywce wystawiono WZ-0057?

3. lle sztuk zapasu Z017 papier kserograficzny WESTA wydano na tym
AOKUMIEBNCIET? ...ttt e e e e e e e e e e e b e e e e e e e nenenees

Zadanie 3.15 Znajdz informacje o fakturach zakupu

lle faktur zakupu wprowadzono do SYSEMU? ............uuuiuiimiiiiiieeees
Od ktérego dostawcy wprowadzono 2 faktury zakupu? ..............oeevvvveeiiiiiiiiiienennn,
lle zszywaczy metalowych Z020 zakupiono na fakturze FZ0037?............cccceeeennnnn.
lle tego zapasu jest obecnie Na StanIE? .............uuuuiiiiiiiiii e
(zmiana kartoteki lub przycisk Nawiguj)

Kiedy przypada termin ptatnosci za fre FZ0027...........coooeiiiiiiiiiie

PopN-~

o

Zadanie 3.16 Znajdz informacje o dokumentach PZ

1. lle dokumentow PZ wystawiono do te] POry?..........coevveeviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
2. Ktérego dnia nastagpito przyjecie o numerze PZ001? ...
3. Od ktérego dostawcy bylo tO PrzyjeCi€? .........uuuuuummumiiiiiii e

Zadanie 3.17 Znajdz informacje o ksieggowaniach

1. Jaki numer ma ostatnie ksiegowanie w rejestrze KIG ............ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeees
(Twoje ksiegowania beda nastepne)

2. Jakiego dokumentu dotyczyto ksiggowanie z pozycji o numerze 6 rejestru K/IG?....

3. Ktére konta K/G byly zmieniane w 6 pozycji rejestru K/G?
podaj numery i nazwy tych Kont...... ...

4. Jakiego dokumentu dotyczyto ksiggowanie z pozycji o numerze 7 rejestru K/IG?....

5. Jaka kwote zaksiggowano w tej pozycji rejestru na koncie 2/2017?
podaj kwote i strone konta (Wn/Ma)...........ccoevviviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
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Podsumowanie
Program Navision obstuguje sie poprzez wybér menu i odpowiedniej opcji.

Podstawowe dane zebrane sg w kartotekach znajdujacych sie zazwyczaj w lewym
goérnym rogu danego obszaru menu. Kartoteki zaksiegowanych dokumentéw znajdujg
sie po prawej stronie w srodkowej czesci opcji obszaru.

Podstawowe kartoteki to, z ktérymi bedziesz pracowat to:

Plan kont (Ksiega Gtéwna)
Nabywcy (Sprzedaz i Naleznosci)
Dostawcy (Zakupy i Zobowigzania)
Zapasy (Gospodarka Zapasami)

Zaksiegowane faktury (Sprzedaz i Naleznosci)
Zaksiegowane wydania (Sprzedaz i Naleznosci)
Zaksiegowane faktury (Zakupy i Zobowigzania)
Zaksiegowane przyjecia (Zakupy i Zobowigzania)

Rejestr K/G (Ksigga Gtéwna)
e (dojdzie jeszcze kartoteka Kont Bankowych w obszarze Ksiega Gtéwna)

Po kartotece poruszaj sie za pomocg strzatek nawigacyjnych u géry ekranu lub klawiszy
PageUp i PageDown. Klawisz Esc zamyka okna.

Kartoteki majg dwa widoki:
e widok pojedynczej kartoteki z zakladkami (Shift+F5) oraz
e widok Lista (F5)
(zmiana widoku mozliwa jest tez poprzez przycisk nazwany tak jak kartoteka;
np. w kartotece nabywcoéw zmiana widoku jest pod przyciskiem Nabywca).

Gdy po kliknieciu, na koncu pola pojawia sie strzatka — mozna jg rozwina¢, by uzyskac
inne dane np. skad sie wzieto saldo nabywcy czy stan zapasu.

F1 — wyswietla pomoc kontekstowg
F6 — rozwija okienko, gdy na jego koricu jest strzatka

Przyciski funkcyjne na dole ekranu np. Sprzedaz, Funkcje, Pomoc pozwalajg na
wykonanie operacji zwigzanej z wyswietlang kartoteka lub dokumentem.

Przycisk Nawiguj — wyswietla ,stowarzyszone” dokumenty,

© Goldruk, K.Pote¢



Raporty

Raporty w programie Navision stuzg do wyswietlania zestawien
danych pobranych z jednej lub kilku kartotek. Wywotuje je sie
poprzez specjalng opcje Raporty dostepng w kazdym obszarze.

Najczesciej uzytkownik moze wybra¢ zakres danych do
wydruku — np. przedzial czasowy, nabywcoéw, ktérzy go
interesujg czy kilka towaréw. Przed wydrukiem pojawia sie
specjalne okno do wpisywania kryteriow.

Raport mozna ogladaé na ekranie lub wydrukowac¢ na drukarce.

W tym rozdziale:

poznasz mozliwosci raportéw w  zintegrowanych
systemach informatycznych

nauczysz sie wyswietla¢ na ekranie raporty i
dokumenty

bedziesz stosowat filiry w raportach, by drukowac
wybrane dane

zdobedziesz  umiejgetnos¢  zapisywania raportow
w pliku
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Zadanie 4.1 Raport Cennik dla wszystkich towaréw
Podglad raportu

Wyswietl na raport Cennik dla wszystkich towaréw.

m| —lolx| ™ 51
d Tekst .
q ¥ [Cernik / 1 Zopas IODE]E |
—JeestEfros: Zapaséw Pole Filkr 11
Katalog Zapas/Dostavica ¥ nr +]| -
Koszty Dodatkowe -Specyfikacia o] Opis Szukany

Ksiegowanie Zapasaw - Tesk
Lista Inwentaryzacji

Zestawienie Kompone. ..
farupa Ksiegowa Zapa...

Lista kosztdw i Cen Zapastw ﬂ
Lista Pobrar Zapasdw

Rejestr Zapasu - llost ﬂ Sortu...
Rejestr Zapasu - Wartosé j =

Kﬁ\ i | P— | Drukyj. | édg\qd wydml > Anuluj | Pomac |
)

Rysunek 18 Lista raportéw z menu Rysunek 19 Okno, w ktérym podaje sie

Gospodarka Zapasami kryteria do wydruku

Aby wyswietli¢ raport Cennik:

6. Wybierz menu Gospodarka Zapasami — Raporty zapasow.
7. Wybierz raport Cennik (jest pierwszy).
8. Kliknij na przycisku Drukuj.
9. Kliknij na przycisku Podglad wyd.. (nie podajesz w tym zadaniu zadnych
kryteriow).
-] W=k
[+
Jednostka Cena .
Opis Miary Jednostko Procent widoku
SKoroszyt Zawieszkowey I
otdwek Parte 28
otdwek Parte 38
otdwek Parte 48 \ Numer strony
otdwek Parte 58 ,
diugopis CRYSTAL czarny \
diugopis CRYSTAL czenwany \
diugopis CRYSTAL zielony, 1,20 -
[4] »
@I IE IE 100% ¥ Mlstrﬁl » Gene. .. Pomoc
L

Wyswietlanie
kolejnych

R k 20 Fi t rtu Cennik
ysunel ragment raportu Cenni stron

Sprawdz, ile stron ma raport.
Sprawdz rézny procent widoku.
Zamknij raport naciskajac klawisz Esc.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 4.2 Raport Cennik dla otéwkow

Kryteria w raportach

Pracownia Plastyczna ,PejzaZ” jest zainteresowana nabyciem wiekszej ilosci otowkow.
Wydrukuj cennik zawierajacy dane tylko dla otéwkow.

Raport moze zawiera¢ tylko wybrane pozycje. Méwi sie wtedy o wprowadzaniu filtra albo
kryteridow, ktére wprowadza sie w specjalnym oknie. Zazwyczaj wystarczy filtr w jednym
z mozliwych pdl np. tutaj wystarczy podac tylko filtr w wierszu Nr)

(W kartotece zapasow otdwki sg wpisane pod numerami Z002, Z003, Z004, Z005).

Wprowadzajac filtr mozna uzyé znakow
.. (kropka kropka), co oznacza od do
| (pionowa kreska, ktéra oznacza toi to
(pionowa kreska jest na klawiszem Enter, trzeba przytrzymac klawisz Shift)

5 ~Iojx]
Zapas |0pcje | Mozesz
Pol [ | wybiera
» e (|zo0z. 2005 * 1] - (klik albo
Cpis Szukary / :
Zestawienie Kompone, ., F6) ZamlE}St
iarupa Ksiegowa Zapa. .. wpisywac
ﬂ Sorkuj... |
Drukui... I Paodalgd wyd. .. anuluj I Parnoe I

Rysunek 21 Okno, w ktérym podaje sie kryteria do wydruku

Aby wyswietli¢ raport Cennik dotyczacy otowkow:

1. Wybierz raport Cennik
2. Kliknij na przycisku Drukuj.
3. W wierszu Nr w kolumnie Filtr wprowadz kryterium Z002..Z005 w nastepujacy
sposo6b:
Kliknij wierszu Nr w kolumnie Filtr — otworzy sie lista zapaséw -
kliknij na Z002 — i przycisku OK. W filtrze pojawi si¢ numer Z002
wprowadz z klawiatury .. (kropka kropka)
Otworz ponownie okienko i wybierz Z005.

Pole Filkr
M 2002, 2005

4. Kliknij na przycisku Podglad wyd..
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Zadanie 4.3 Raport Cennik dla réznych towaréw
Kryteria w raportach, zapis w pliku html
Biuro ,Lex” jest zainteresowane cenami dtugopiséw i pior wiecznych.
Wydrukuj cennik zawierajgcy dane o towarach:
e dtugopis Crystal czarny,
e cienkopis zelowy czarny oraz

e pidro wieczne Parker stalowe

Zapisz ten wydruk w pliku html.

Jednostka Cena
Nr Opis Miary Jednostkowa
Z006 dtugopis CRYSTAL czarny ST, 1,20
Z009 cienkopis felowy czarny SZT. 3,00
Z015 pidro wieczne Parker stalowe SZT. a0,00

Rysunek 22 Raport Cennik dla wybranych towaréw

Jak to zrobié¢:

1. Uruchom raport Cennik.
2. W filtrze w polu Nr wpisz kryterium
Z006 | Z009 |Z2015
(pionowa kreska oznacza kolejna pozycje)
(pionowa kreska to nie ukosnik \ ani /;
zazwyczaj klawisz ten jest nad klawiszem Enter, trzeba go wprowadzi¢
z klawiszem Shift)

Fole Filtr
b |1 Z006|Z003/2015]

Gdy masz podglad na ekranie wybierz menu Plik — Zapisz jako html,
Nadaj mu nazwe Cennik3, zapisz na pulpicie.

Zamknij wydruk. Zminimalizuj program Navision.

Sprawdz, czy taki plik pojawit sie na pulpicie.

Otworz go (powinna uruchomic sie przegladarka)

o0k w

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 4.4 Cate stosy raportow

Podglad raportow i zapis w pliku html
Wydrukuj i zapisz w pliku html nastepujace raporty
Raporty z obszaru Gospodarka Zapasami

a. Wycena zapaséw
Jaka jest taczna ilos¢ i wartos¢ Zeszytow AS A5 (w linig i w kratke)?

b. Lista Kosztow i Cen Zapaséw
Jaki % zysku wystapitby na otéwkach przy sprzedazy po cenie z cennika?

o

Zapasy - Sprzedaz do Nabywcy
Sprawdz, kto kupowat zapasy 20014 i Z0015 (Piéra wieczne Parker)

d. Zapasy — Lista Top 10
Podaj towar o najwiekszej (wartosciowo) sprzedazy

e. Zapasy - statystyka sprzedazy
Jaka byfa sprzedaz warto$ciowo wszystkich zeszytéw

Raporty z obszaru Sprzedaz i Naleznosci

f.  Nabywca — Szczeg.Bilans Prébny
Wydrukuj ten raport dla nabywcéw NOO1 i NOO2.

g. Statystyka sprzedazy
lle kwotowo ,zarobiono” na nabywcy N001?

h. Sprzedaz Nabywca/Zapas
Czy nabywca NOO7 kupit u nas piéra wieczne Parker?

i.  Nabywca — zestawienie naleznosci w czasie
Jaka kwota jest na fakturach zalegtych?

j. Najlepszych 10 Nabywcow
Kto jest najlepszym nabywcg?

Raporty z obszaru Ksiega Giowna

k. Rejestr KIG
Zapisz w pliku Pierwsze dwa ksiegowania w firmie (Nr rejestru 1i 2).

I.  Zest. Obrotéw i Sald Kont KG
Podaj na dzien 3.12.2003 saldo konta 8/802 Kapitat udziatowy.

m. Zest. Obrotéw i Sald Nabywcy
Podaj saldo nabywcy N0OO1 — Sklep Papierniczy ,Bibutka” na dzien 2003-12-02 i
2003-12-03.
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Zadanie 4.5 Wydruk dokumentu - faktury sprzedazy
Wydruk dokumentéw
Program Navision umozliwia wydruk zaksiegowanych dokumentéw.
Wydruki te mozna uzyska¢ dwoma sposobami:
e poprzez opcje Dokumenty, umieszczong pod opcjg Raporty w obszarach, w
ktorych wprowadza sie dokumenty (np. w obszarze Sprzedaz i Naleznosci) lub

e 7z kartoteki zaksiegowanych dokumentéw (np. Zaksiegowane faktury) poprzez
przycisk Drukuj na kartotece.

Woydrukuj Fakture sprzedazy wystawiong Szkole Podstawowej nr 23

[»

Faktura VAT
Strona 1
Hurtownia Materialow
Szkota Podstawowa nr 23 Biurowych "Skryba”
ul. Szostkowa 7 ul. Nowa 9
33-386 Podegrodzie 33-300 Nowy Sacz
Jednostka Cena % Identylikator
Nr Opis TNos¢ Miary JednostkowaRab., VAT Kwota
Zeszyt AS o
Z010 Ad.60Kart kratka 10 Sztuka 4,00 7% 40,00
Zeszyt AS -
Z011 Ad_60kart linia 2 Sztuka 4,00 7% 8,00
ZeszZyt AS o
Z012 AS 60kart. kratka 20 Sztuka 2,50 720 50,00
papier kserograficzny Ryza a
Z017 WESTA 2 500 k 14,00 22% 28,00
Razem PLN Bez
VAT 126,00
Kwota VAT 13,02
Razem PLN z VAT 139,02

Rysunek 23 Faktura sprzedazy zapisana w pliku html w oknie przegladarki

Na pewno wiesz jak zaczaé:
mozna tak: Sprzedaz i Naleznosci — Dokumenty — Sprzedaz — faktura
lub tak: Sprzedaz i Naleznosci — Zaksiegowane faktury

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 4.6 Wydruk dwéch faktur sprzedazy

Wydrukuj Faktury sprzedazy wystawione nabywcy N002
(byty dwie, wydrukuj obydwie naraz), zapisz w pliku Faktury dla N2.html

Zadanie 4.7 Wydruk WZ

Zapisz w pliku Wydanie na zewnatrz (WZ) dla Szkoty Podstawowej nr 23
(Sprzedaz i Naleznosci — Dokumenty — Sprzedaz - Wydanie)
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Podsumowanie

W programie Navision raporty zebrane sg w oddzielnej opcji Raporty w prawej gornej
czesci ekranu kazdego obszaru. W niektérych obszarach jest oddzielne menu
z raportami dotyczacymi wydruku dokumentéw — opcja Dokumenty pod opcjg Raporty.
Oprocz tego na wielu ekranach przedstawiajgcych dokumenty (np. Faktura sprzedazy)
w dolnej czesci ekranu znajduje sie przycisk Drukuj umozliwiajacy wydruk danego
dokumentu.

Przed wydrukiem wiele raportéw umozliwia wybér kryteriow, kidrych dotyczy¢ ma
wydruk np. raport dotyczacy przedziatu czasowego, kilku nabywcoéw lub okre$lonego
konta.

Gdy otworzysz okienko w kolumnie Filtr (klik albo F6) mozesz wybra¢ np. nr dostawcy
zamiast go wpisywac.

Do podania kryteriow uzywa sie znakow:
.. (kropka kropka) oznaczajacych przedziat
(np. NO02..NOO5 - nabywca 2 do 5) oraz
| (pionowa kreska) oznacza kolejna pozycje
(np. NOO2 | NOO5 — nabywca 2 oraz 5 — bez nabywcy 3 i 4)

Aby wprowadzi¢ takie wyrazenie najpierw wybierz np. nabywce poczatkowego N002
dopisz .. i znéw wybierz nabywce koncowego N005

Wprowadzenie daty utatwia mozliwos¢ wpisania litery

g — zamiast daty globalnej (czyli daty ksiegowania — ustawianej w programie Navision
poprzez menu Narzedzia) lub

d - zamiast daty biezacej systemowej

W zaleznosci od raportu kryteria mogg by¢ obowigzkowe lub nie.

Wydruk wyswietlony na ekranie mozna zapisa¢ w pliku o formacie html.
Majac podglad raportu na ekranie trzeba wybra¢ menu Plik — Zapisz jako html
i nadac plikowi nazwe (ewentualnie zmieni¢ folder zapisu).

© Goldruk, K.Pote¢



Data globalna

Program Navision umozliwia ustawienie daty, z jakg beda ksiegowane
dokumenty.

Data ta nosi nazwe daty globalnej. Domysinie po otwarciu programu
data globalna jest taka jak data systemu komputerowego. Czasami
potrzebne jest przestawienie daty ksiggowania np., gdy ktérego$ dnia
ksiegowa nie zdgzyta zaksiegowac wszystkich dokumentéw.

Opcja zmiany daty znajduje sie w menu Narzedzia — Data globalna.

W niektorych rozdziatach bedziesz zmieniat date globalng na ktérys
dzien w grudniu 2003. Dzieki temu wprowadzane dokumenty bedag
kontynuacjg wpisanych danych i uzyskasz czytelniejsze zestawienia
(np. sprzedaz w miesigcu grudniu 2003).

W rozdziale tym:
e nauczysz sig jak zmienia¢ date globalng
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Zadanie 5.1 Mamy dzis 4.12.2003

Zmiana daty globalnej

Zmien date globalng w systemie Navision na dzien 4 grudnia 2003.

Menu Narzedzia
a w nim opcja
Data globalna

Plik Edycia Widok Marz a 0Okno Pomoc

Format daty
rr-mm-dd

Rysunek 24 Zmiana daty globalnej w systemie Navision

Aby zmieni¢ date:
1. Wybierz menu Narzedzia — Data globalna.
2. Wopisz date 03-12-04 (4 grudnia 2003).

Uwaga!

Data globalna dotyczy ksiggowan i dat dokumentow. W rejestrze Ksiegi Gtéwnej
w kolumnie Data utworzenia pozostanie aktualna data systemowa pobrana z zegara
komputera.

© Goldruk, K.Pote¢



Sprzedaz

Dziatalnoscig niezbedng dla istnienia firmy handlowej jest sprzedaz.
Dokumentem potwierdzajacym sprzedaz jest faktura. Teraz i Ty
bedziesz potrafit fakturowac.

Po wprowadzeniu danych zaksiegujesz fakture.

Wtedy system wykona za Ciebie catg czarng, niewdzieczng robote:
zaksieguje wydanie towaru, zaktualizuje stany i warto§¢ magazynu,
zaksieguje odpowiednie kwoty na kontach ksiegi gtéwnej.

W rozdziale tym:

e dowiesz sig, jakie sg niezbedne dane, by wystawi¢ fakture
zdobedziesz  umigjetno$¢  wprowadzania  danych i
ksiegowania faktury sprzedaz

e poznasz skutki zaksiegowania faktury w zintegrowanym
systemie informatycznym

e nauczysz sie iak drukowa¢ dokumenty i raporty zwigzane ze
sprzed:

VTN

—
(/09 AN cEetEB
.

S



48

Faktura sprzedazy

Nr faktury —p
. < Daty
Nabywca —p| Nagidwek
Zapas: wyrob, . Cena,
towar albo materiat ——» w!ersz; « ilosé,
ersz rabat wiersza
—
Ksiegowanie faktury sprzedazy
i jednoczesnie automatycznie WZ
Zapas: Mamy Nabywca jest Musimy
zmniejszenie przychody ze nam  winien odprowadzié
stanu, sprzedazy (naleznos¢) VAT

zmniejszenie
wartosci
magazynu

Rysunek 25 Schemat fakturowania

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 6.1 Sprzedaz - faktura FS-008

Wprowadzanie faktury sprzedazy
Sprzedaj z dniem 4 grudnia nabywcy N004 Biuro Rachunkowe ,Basia”

100 szt. zapasu Z001 skoroszyty zawieszkowe oraz
20 szt. zapasu Z010 zeszyt AS A4,60kart.kratka

(Jezeli trzeba najpierw ustaw date globalna.)
Wprowadz fakture (kwota brutto wynosi 512,60), zaksieguj.

1. Nr faktury: \
Przejdz do nastepnego NI
pOIa HNardedzia 0Okno Pomoc &)=
=11 B v = 3\» o EES A M4 Mt - ow?
(Ogdlne |Fakturowanie | Doskawy | Hndel Zagraniczny |
Mrooo o oo F5-003 J Data Ksiggowania . . . . 04-03-04
M Nabywey, . . ... Moo+ Data Dokumentu . . . . | 04-03-04
M Kontakbu Nabywey . Data Sprzedazy . . . . . TR 4
Mazwa habywey . . . . [Biuro Rachdhkowe "Basia” Mr Dokumentu Zewnet. .. 3 ObOWia_ZkOWa
Adres pabye | Kod Sprzedawcy. . . . . Ok i data sprzedaiy
2. Wybierz nabywce || A Kampani L 3| u Ciebie 03-12-04
OtWéI'Z |Ub F6 |33-3DU _ﬂ |Nowy Sacz Centrum Kompetencyjne. i
| Status . ... L. Cbwwarky
Seria Mr Ksiegowania . . IFS- _tJ
Kod Prayezyny . . . . . il |
Typ  |Nr WAT Tow... | Opis Kod Loka. .. | Ilos¢ Kod Jed... |CenaJe... |Cena Jed... |Kwots Wiers. .. R4 |
Zapas 2001 WAT 22 Skoroszyt zawisszkowy 100) 52T, 3,50 3,50 350,00 ﬂ
#F |Zapas [Z010 7 Zeszyk AT A4,60kart. kratka ‘ 20| 52T, 4,00 4,00 &0,00 |
|
% \ |
\ |
\ \ [ |
\ N | iy
4. Typ: 5. Nr zapasu 6. llos¢
Zapas 1] (towaru) |
] | N
Faktura vI Wigrsz vI Funkcie vI Ksiegowa,.. w Drukuj I Pomac |
(R ahattufiarera @ [ [T T e
Rysunek 26 Wystawianie faktury sprzedazy w systémie Navision

7. Ksiegowanie —

Aby wprowadzi¢ fakture sprzedazy: Ksiegui

0. Wybierz menu Sprzedaz i Naleznosci - > Faktury

cd. na nastepnej stronie
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. Umies¢ kursor w polu Nr i przejdz klawiszem tabulacji do nastepnego pola.
W polach Nr zaprojektowana jest automatyczna numeracja. Nie nalezy nic tam
wpisywac, a tylko klikng¢é w nastepnym polu (mozna tez uzy¢ klawisza Tab)—
w polu Nr pojawi sie kolejny wolny numer danej serii

. W polu Nr nabywcy wybierz nabywce (F6 lub otwarcie okienka klikiem).
Po wybraniu nabywcy i przejsciu do nastepnego pola (klawisz Tab) pokaza sie
wszystkie dane tego nabywcy. Nie nalezy wiec na tym ekranie wypetniaé np. pola
Nazwa nabywcy. dy nabywca ma przeterminowane naleznosci pojawi sie
ostrzezenie, zeby mu nie sprzedawac.

. Obowigzkowo nalezy wpisa¢ Date Sprzedazy (nie podpowiada sie w nim zadna
data).

Data sprzedazy zwigzana jest z dniem dotarcia faktury do klienta i ma wptyw na
powstanie obowigzku rozliczenia podatku VAT.

Mozna wprowadzic litere g (od stowa ,globalna”) lub d (data aktualna).

(Data globalna wpisuje sie automatycznie w momencie tworzenia nowej faktura
do trzech pdl Data Ksiegowania, Data Dokumentu oraz pola Data Wydania

w zakladce Dostawy).

. W wierszu przeznaczonym na towar w kolumnie Typ otworz okienko i wybierz
Zapas.

W naszych ¢wiczeniach bedziemy sprzedawac lub kupowaé¢ zapasy (do wyboru
sg jeszcze np. srodki trwate czy materiaty). Po wybraniu typu Zapas w nastepnym
polu o nazwie Nr mozna wybra¢ kazdy z towaréw wpisany do magazynu.
Zawsze zaczynaj wpisywanie towaru od typu zapas.

. Otwérz pole Nr. Wybierz Z001.

W polu Nr wybiera sie sprzedawany towar. Po otwarciu pola Nr pojawia sie lista
zapasow utozona wg numerdw. Gdy wybierzesz nr zapasu w kolejnych polach
system wyswietla VAT danego towaru i nazwe.

(Nie nalezy wiec zaczyna¢ wpisywania od nazwy lecz od typu zapasu; po
ustawieniu typu Zapas mozna wybraé numeru zapasu)

. Przejdz tabulatorem do kolumny llos¢. Wpisz 100. Przejdz dalej klawiszem
tabulac;ji.

W kolumnie llo$¢ podajesz ilo§¢ sprzedawanego towaru — gdy wpiszesz wiecej
niz jest go na magazynie otrzymasz ostrzezenie (mozna fakturowac towary,
nawet, gdy nie ma wystarczajacej ilosci na magazynie).
Gdy chcesz zobaczy¢, ile jest danego zapasu wybierz przycisk Wiersz —
Dostepnos¢ zapasu wg okresu.

. Po wpisaniu danych mozna poprzez przycisk Ksiegowanie — Ksieguyj

zaksiegowac dang fakture.
Faktura ,znika” z okna. Pojawia sie w menu Zaksiegowane faktury.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zaksiegowanie faktury powoduje:
e Przeniesienie” faktury z menu Faktury do Zaksiegowane Faktury (na koncu,
bez mozliwosci dokonywania zmian)
e Pojawia sie zaksiggowane wydanie towaru (takie jest ustawienie w Skrybie)
W rejestrze K/G zapisujq sie dekrety zwigzane z ksiegowaniami (dwie ostatnie
pozycje — wydanie i sprzedaz)
o Na kontach pojawiajg sie zapisy.

Uwagi dodatkowe

Znaczenie innych kolumn:

Kod lokalizacji wybor magazynu, gdyby w firmie istniato kilkka magazynéw w
tym polu wybieratoby sie, z ktérego magazynu zostanie
wydany towar, w Skrybie nie ma magazynu, pozostaw to pole
puste

Cena jednostkowa cena towaru pobrana z kartoteki; mozesz jg zmienia¢

Cena jednostkowa z| cena jednostkowa z uwzglednieniem rabatu, ktéry wpisujesz
rabatem dalej

Kwota wiersza llo$¢ przemnozona przez Cene jednostkowg z rabatem

Rabat wpisujesz liczbe oznaczajgcq procent, bez znaku procent np.
5 oznacza 5%. Po wpisaniu zmienia si¢ automatycznie pole
Cena jednostkowa z rabatem i Kwota wiersza

llos¢ do przypisania i|pola zwigzane z fakturowaniem kosztu dodatkowego -
Przypisana ilosé zostaw puste

W zaleznos$ci od ustawien mozesz nie widzie¢ kolumny VAT a za to mie¢ kolumne Typ
ksiegowania $rodka trwatego. Zostaw te kolumne pusta.

Gdyby pojawity sie inne kolumny w dolnej czesci ekranu — pozostaw je puste.
Kolumny sg waskie i nie wida¢ ich nazwy. Gdy jeste$ w ktorejs kolumnie obserwuj lewy

dolny rég ekranu — pojawi sie tam nazwa tego pola (mozesz tez rozszerza¢ i zwezac
kolumny).

Gdy chcesz usung¢ wiersz faktury z towarem — stan w tym wierszu i nacisnij klawisz F4
(lub Kliknij przycisk Usuh na pasku narzedzi.

Gdy chcesz usung¢ calg fakture — stan w polu Nr w nagtéwku faktury i nacisnij klawisz
F4.

Proponowane numery faktur s numerami wstepnymi (np. moze fakturowac kilka oséb
jednoczesnie). O wtasciwym numerze faktury decyduje ksiegowanie.
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Zadanie 6.2 Sprzedaz - faktura FS-009

Faktura sprzedazy — dla utrwalenia
Sprzedaj z dniem 4 grudnia temu samemu nabywcy N004 Biuro Rachunkowe ,Basia”

1 szt. zapasu Z001 skoroszyty zawieszkowe oraz
1 szt. zapasu Z010 zeszyt AS A4,60kart.kratka

Wprowadz fakture, zaksieguj.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 6.3 Wydruki zaksiegowanej faktury
Odnalezienie i wydruk zaksiegowanej faktury

Wszystkie zaksiegowane faktury sg dostepne w menu Sprzedaz i Naleznosci —
Zaksiegowane faktury.

Sprawdz, ze Twoja faktura FS-008 jest w Zaksiggowanych fakturach, zréb podglad jej
wydruku, zapisz w pliku html.

Faktura VAT

Hurtownia Materiatow

Biuro Rachunkowe "Basia Biurowych "Skiyha"

33.300 Nowy Sacz ul. Nowa 9
33-300 Nowy Sacz
Nr Odbiorcy Faktury NDD4
Faktura Nr FS008
Nr NIP 734 222-22 22
Data

Sprzedawca Orzet Katarzyna Ksiegowania 04-03.20

Data Sprzedazy 040319

. L. 0404
Termin Platnosci 03

Jednostka Cena % ldentyfikator
Nr Opis llosc Miary Jednostkowa Rab. VAT Kwota
Z00m Skoroszyt 100 Sztuka 3,50 2% 350,00
zawieszkowy
feszyt AS
Z010 Ad Gikart.kratka 20 Sztuka 4,00 7% 80,00
Razem PLH Bez VAT 430,00
Kwota VAT 82,60
Razem PLH z VAT 512,60
Specyfikacja Kwoty VAT
Kwota stownie piecset dwanascie 607100

Rysunek 27 Fragmenty wydrukowanej faktury

Aby podgladna¢ i zapisa¢ zaksieggowang fakture:

=N

. Wybierz obszar Sprzedaz i Naleznosci —Zaksiggowane Faktury,

2. Wyswietl Liste (F5) faktur, wybierz ostatnig fakture, sprawdz, czy zgadzajg sie
towary

3. Kliknij na przycisku Drukuj — Podglad wydruku

4. Wybierz menu Plik — Zapisz jako html,

zapisz w swoim folderze, pod nazwg Sprzedaz Faktura FS-008
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Zadanie 6.4 Zaksiegowane wydanie towaru

Wydruk WZ
Wraz z faktura powstat dokument wydania towaru na zewnatrz (WZ-ka)
Sprawdz, ze powstato wydanie towaru do faktury FS-008. Zapisz je w pliku.
(obszar Sprzedaz i Naleznosci —Zaksiggowane Wydania)
Sprzedaz - Wydanie
Strona
1
; "R acia® Hurtownia Materiatow
Biuro Rachunkowe "Basia Biurowych "Skryba"
33-300 Nowy Sacz ul. Nowa 9
33-300 Nowy Sacz
Nr  Nabywcy NO04 20-03-2004
Sprzedawca Orzet Katarzyna Nr Wydania WZ-008
Data 04-03-
Wydania 20
Jednostka
Nr Opis llos¢ Miary
Z001 Skoroszyt zawieszkowy 100 Sztuka
Z010 Zeszyt AS A4,60kart.kratka 20 Sztuka

Rysunek 28 Wydruk zaksiegowanego wydania do faktury

Aby podgladna¢ i zapisa¢ wydanie towaru towarzyszace fakturze:

1. Wybierz obszar Sprzedaz i Naleznosci —Zaksiggowane Wydania,

2. Wyswietl Liste (F5) wydan, wybierz ostatnie wydanie, sprawdz, czy zgadzajg sie
towary

3. Kliknij na przycisku Drukuj — Podglad wydruku

4. Wybierz menu Plik — Zapisz jako html,
zapisz w swoim folderze, pod nazwg Sprzedaz — Wydanie faktura WZ-008
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Zadanie 6.5 Zapisy ksieggowan w rejestrze K/G

Wydruk z Rejestru K/G
Dekrety towarzyszace ksiegowaniu faktury zapisane sg w Rejestrze K/G w dwdch
pozycjach — najpierw (31) — wydanie towaru, nastepnie (32) — faktura.

W kolejnych dwdch pozycjach (33 i 34) zostata zapisana druga faktura, ktérg wystawites.

Sprawdz, ze powstaty zapisy ksiegowania Twojej faktury FS-008, zréb ich podglad,
zapisz w pliku html.

Rejestr KIG 19-03-2004

“Skryba" - Materialy Biurowe Strona 1

Rejestr K/G: Nr: 31..32

Nr
Data Typ Nr Konta Kwota Nr
i i D KIiG Nazwa Opis VAT Kwota Zapisu

Nr

Rejestru #

04.03.20 FS-008 3i330 Towary na magazynie ggf;gg‘f N004 na 0,00 220,00 156

Koszt wtasny Sprzedaz NOD4 na
04-03:20 FS-008 71735 sprzed.towarow 04-03:20 0,00 220,00 157
04.03:20 FS.008 3930 Towarynamagammie  ghaage NO0na 0,00 5000 158
Koszt wiasny Sprzedaz NOD4 na

04-03:20 FS-008 71735 spreed.towarow 04.03.20 0,00 50,00 159

Nr

Rejestru 32
Przych. ze sprzed.

04-03-20 Faktura FS-008 wmng tow AT 7 Faktura FS-008 -5,60 -80,00 160
Podatek VAT -

04-03-20 Faktura FS-008 2/220/224107 nalezny - 7% Faktura FS-008 0,00 -5,60 161
Przych. ze sprzed.

04-03-20 Faktura FS-008 7722 tow AT 22 Faktura FS-008 -77.00 -350,00 162
Podatek VAT -

04-03-20 Faktura FS-008 2/220/224122 nalezny - 22% Faktura FS-008 0,00 -77,00 163
Rozrachunki z

04-03-20 Faktura FS-008 2/202 odbiorcami Faktura FS-008 0,00 512,60 164

Rysunek 29 Zapisy ksiegowania WZ i FS w rejestrze K/G

Aby podgladna¢ i zapisa¢ ksiggowania z Rejestru K/G:

=N

. Wybierz obszar Ksiega Giéwna —Raporty

2. Odszukaj raport Rejestr K/G, kliknij na przycisku Drukuj

3. W polu numer nacisnij F6 i wybierz numer 31. Kliknij OK.
Dopisz dwie kropki i ponownie nacisnij F6. Wybierz numer 32.

4. Kliknij na przycisku Podglad wydruku.

5. Wybierz menu Plik — Zapisz jako html,

zapisz w swoim folderze, pod nazwg Rejestr K/G FS-008.



56

Zadanie 6.6 Fakturowanie (dla wprawy)

Fakturowanie, sprawdzanie w kartotekach
FS-010

Dla nabycia wprawy zaksieguj ponownie sprzedaz temu samemu nabywcy (N0O04 —
Biuro Rachunkowe ,Basia” )

50 sztuk zapasu Z001 skoroszyt zawieszkowy.
Zaksieguj fakture.
Sprawdz kartoteke nabywcy NO0O4 — powinno powsta¢ saldo sktadajgce sie z trzech
faktur.

Sprawdz kartoteke zapasu Z001- powinny powstac trzy wydania na zewnatrz.

Sprawdz kartoteke konta K/G 2-202 Rozrachunki z odbiorcami — powinny dopisac sie
trzy faktury.

Zadanie 6.7 Fakturowanie (dla utrwalenia)

Fakturowanie, wydruki dokumentéw i ksiegowan
FS-011

Dla utrwalenia zaksigguj ponownie sprzedaz temu samemu nabywcy (NO0O4 — Biuro
Rachunkowe ,Basia” )

10 szt. zapasu Z010- Zeszyt AS A4,60kart.kratka
Zaksieguj fakture.

Z Zaksiegowanych faktur zrob podglad tej faktury i zapisz w pliku pod nazwg Faktura-
FS11.html.

Z zaksiegowanych wydan zréb podglad wydania towaru do tej faktury i zapisz w pliku
pod nazwg WZ11.html

Z rejestru ksiegi gtéwnej zréb wydruk ksiegowan wz i faktury
(dwie ostatnie pozycje w rejestrze, uzyj znaku .. kropka, kropka).
Zapisz w pliku ksiegowania fry i wz.html
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Zadanie 6.8 Fakturowanie (ciagle fakturowanie)

Fakturowanie z rabatem i zmiang terminu ptatnosci,

raporty sprzedazy

FS-012

Dla dojscia do doskonatosci zaksieguj ponownie sprzedaz temu samemu nabywcy
(N0OO4 - Biuro Rachunkowe ,Basia”)

25 sztuk zapasu Z001 skoroszyt zawieszkowy z rabatem 10%
5 szt. zapasu Z010- Zeszyt AS A4,60kart.kratka

Zmien date ptatnosci na za dwa miesigce od daty wystawienia faktury.
Zaksieguj fakture.
Wydrukuj dla nabywcy NO04 nastepujace raporty:

1. Nabywca — Szczeg.Bilans Probny.
Zapisz w pliku N4-szczegotowy bilans probny

2. Statystyka sprzedazy
Zapisz w pliku N4-Statystyka sprzedazy

3. Sprzedaz Nabywca/Zapas
Zapisz w pliku N4-Sprzedaz nabywca-Zapas

4. Nabywca — zestawienie naleznosci w czasie
Zapisz w pliku N4 —Naleznosci
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Zadanie 6.9 Faktura sprzedazy

Fakturowanie ze zmiang ceny jednostkowe;j
FS-013

Ustaw date globalng na 5.12.2003

Woystaw fakture sprzedazy nabywcy NOO9 Przedszkole "SMERFY" na
10 szt. zapasu Z012 Zeszyt AS A5,60kart.kratka po 2,50 za sztuke
5 sztuk zapasu Z013 Zeszyt AS A5,60kart.linia po 2,30 za sztuke (zmien cene
jednostkowa)

Wydruk zaksiegowanej faktury zapisz w pliku Zad1.html

Zapisz w pliku Zad2.html wydruk ksiegowania wystawionej faktury z rejestru Ksiegi
Gtéwnej.

1. Podaj kwote brutto wystawionej faktury................ooooviiiiiiiiiiiiiieeeee
2. Podaj stan naleznosci nabywcy NOOD ..........ccoooiiiiiiiii e
3. lle jest Z012 Zeszyt AS A5,60kart.kratka na stanie?............ccccceeceiiiiiiiiiiiiinnnns

Zadanie 6.10 Faktura sprzedazy

Fakturowanie z rabatem i ze zmiang ceny jednostkowej
FS-014

Woystaw fakture sprzedazy nabywcy NOO5 Szkota Podstawowa nr 23 na:
20 szt. zapasu Z012 Zeszyt AS A5,60kart.kratka po 2,50 za sztuke z rabatem 3%
10 sztuk zapasu Z013 Zeszyt AS A5,60kart.linia po 2,20 za sztuke.

Wydruk zaksiegowanej faktury zapisz w pliku Zad1.html
Zapisz w pliku Zad2.html wydruk WZ do wystawionej faktury.
Zapisz w pliku Zad3.html raport Nabywca — Szczeg.Bilans Probny

1. Podaj Nr NIP nabywcy NOOS ...

2. Podaj kwote VAT wystawionej faktury.............ccoooeeii
3. Podaj stan naleznosci wszystkich nabywcow tgcznie?............cccuvvviiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn.
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Podsumowanie

Fakturowanie to podstawowa umiejetnos¢ zwigzana ze sprzedazg. Na fakturze
~Spotykaja sie” nabywca i zapasy, istotng role odgrywajg daty.

Faktury sprzedazy wprowadza si¢ w menu Sprzedaz i Naleznosci w opcji Faktury.
Zazwyczaj ta kartoteka jest pusta i mozesz zaczg¢ od razu wpisywaé dane do nowej
faktury.

Faktura z nowym numerem powstaje przy wyjsciu z pola Nr.

(Moze sie tez zdarzy¢, ze wprowadzasz kilka faktura rownoczes$nie.)

W nagtéwku faktury (gérna czes¢ ekranu) trzeba wypetnié Nr (wskakuje automatycznie
i w tym momencie powstaje faktura), Nr nabywcy (wybierasz), Date sprzedazy.

W wierszach faktury (dolna czes¢ ekranu) ustawiasz obowigzkowo Typ — Zapas,
wybierasz Nr zapasu, wpisujesz llos¢é i ewentualnie Rabat (podajesz procent jako
liczbe bez znaku %).

Po wprowadzeniu danych ksiegujesz fakture

Zaksiegowana faktura ,znika” a pojawia sie w opcji Zaksiegowane faktury.
W momencie ksiegowania wykonywane sg wszystkie potrzebne operacje np. zmiana
stanéw magazynowych, zaksiegowanie dokumentu WZ, zmiana sald na kontach ksiegi
gtéwnej, powstajg zapisy w rejestrach.

Mozesz usunaé wprowadzang fakture — stuzy do tego przycisk Usun (lub klawisz F4),
gdy kursor jest w nagtéwku faktury. Przyciskiem tym mozesz usunaé takze caty wiersz
z towarem.

Podstawowe informacje, ktére musisz umie¢ odszukac:
e saldo nabywcy
e stan zapasu
e saldo kont K/G, zapisy w rejestrze K/IG
¢ informacje z zaksiegowanej faktury

Podstawowe wydruki to:
e wydruk zaksiegowanej faktury (po odnalezieniu zaksiegowanej faktury)
e wydruk wydania towaru (WZ powstato przy ksiegowaniu, jest na koncu w
zaksiegowanych wydaniach)
e wydruk ksiegowan faktury i wz z rejestru ksiegi gtéwnej
raporty do analizy sprzedazy i zapaséw
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Zakupy

Po otrzymaniu faktury zakupu nalezy ja wprowadzi¢ do systemu i
zaksiegowac.

Wprowadzanie faktury zakupu jest analogiczne do wprowadzania
faktury sprzedazy.

W procesie ksiegowania system wykona za Ciebie calg czarng,
niewdzieczng robote: zaksieguje przyjecie towaru, zaktualizuje stany i
warto$¢ magazynu, zaksieguje kwoty na kontach ksiggi gtéwnej.

W firmie ,Skryba” juz 4 razy dokonano zakupu. Twoja pierwsza faktura
zakupu bedzie miata nr FZ-005.

W rozdziale tym:
e wprowadzisz i zaksiggujesz kilka faktur zakupu
e odszukasz dobrodziejstwa automatycznego ksiggowania
o wyswietlisz i zapiszesz w plikach dokumenty i raporty
zwigzane z zakupem
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Zadanie 7.1 Faktura zakupu

Wprowadzanie i ksiegowanie faktury zakupu

Zmien date systemowa na 4 grudnia 2003.
Woprowadz ponizszg fakture zakupu. Sprawdz zgodnos¢ kwot. Zaksieguj.

Nowy Sacz 04-12-2003
Faktura VAT Nr FVAT11M
Oryginat / Kopia
Sprzedawca Nabywca
Zaktady Papiernicze "Celuloza” Nazwa Hurtownia Materiatéw Biurowych "Skryba"
00-950 Warszawa Miejscowo$¢ 33-300 Nowy Sacz
ul. Mokra 1 Ulica Nowa 9
NIP 824-555-66-77 NIP 734-015-10-24
Lp Nazwa towaru J.m. | llosé Cena jedn.| Wartosé Podatek VAT Wartos¢ brutto
netto netto stawka kwota
1|Papier ksero ABC za50] 100 9,20 zt 920,00zt | 22% 202,40 zt 1122,40 zt
2|Papier ksero WESTAyza50| 200 10,00zt | 2000,00zt| 22% 440,00 zt 2 440,00 zt
3
4]
5
6
7
8
Podsumowanie Warto$¢ netto Kwota VAT Warto$¢ brutto
22% 2 920,00 zt 642,40 zt 3 562,40 zt
7% -zt -z -z
3% -zt -zt -zt
0% -zt -zt -z
zZw. -zt -z -z
2920,00 zt 642,40zt 3 562,40 zt
Do zaplaty: 3 562,40 zt
Sposob zaptaty: przelew 14 dni
Dzigkujemy, zapraszamy
Podpii awiajacego fakture Podpis osoby uprawni dbigru faktury

Rysunek 30 Faktura zakupu wystawiona przez dostawce

FZ005
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Faktura zakupu — cd.

Aby

=N

w

4
5
6
7.
8
9.
1

1

[T Plik Edycja Widok Marzgdzia Okno Pomoc 15|
gk B > T A

Ogélne |Fakturuwan\e I Dostawy I Handel Zagraniczny I E\zTa\kI

Me oo W J Data Ksigaowania . . . ,m

N Dastawcy . . .. . . ,[mﬂzi Data Dokumentu . . . 03-12-04

Mazwa Dostawcy . . . . |Zaklady Papiernicae "Celuloza” Data Wiplyw Dok, Zak... | 03-12-04

Adres Dostawecy. . . . . i Mokea 1 Hr Zaméwienia . . . . . [

Adres 2 Doskawcy, . . . | Mr Przypisany Wstepnie . W

Kod Paczt, /Miasto Dos... |UD-950 ‘Warszawa I Fakbury Dostawey W

Kortakt Dostawey. . . . | Kod Adresu Zaméwienia . ||
Kod Kupujgeego . . . . . 7
Centrum Kompetencyjne. | |
licsba wydrokéw .. .. [ a0

Tyn Hr Opis Kod Loka... [egé Kod Jed... |Bezposr.... | Cena Jednos... |Kwota Wiers... [Rab... | |
NEE papier kserograficany ABC 100 [Rvzas00 9,20 13,00 920,00 -
Zapas 2017 papier kserograficzny WESTA 200 [RYZAS00 10,00 14,00 2 000,00
Fokira  w| | wierse  w| | ki, || mewiow Pomoc

Rysunek 31 Wprowadzanie faktury zakupu

wprowadzi¢ fakture zakupu:

. Wybierz Zakupy i Zobowigzania — Faktura

Kliknij w polu Nr Dostawcy — w polu Nr (powyzej) powinien sie pojawi¢ kolejny

numer faktury zakupu — FZ-005.

W polu Nr Dostawcy rozwin okienko (F6) i wybierz dostawce D002 — Zakiady

Papiernicze ,Celuloza”.

. Zatwierdz wybor dostawcy klawiszem tabulacji — powinny pokazaé sie jego dane.

. Wpisz aktualng date (d) w polu Data wplywu dokumentu zakupu.

. Wpisz numer FV111 do pola Nr faktury dostawcy.

Przejdz do dolnej czesci ekranu.

. Whisz zakupiony papier kserograficzny (Typ: Zapas, Nr Z0016 i Z0017).

Woisz ilosci, cene (Bezposredni koszt jednostkowy) takie jak na fakturze (!!).

0.Poprzez przycisk Ksiegowanie — Raport testowy, sprawdz, czy zgadzajg sie
kwoty netto i do zaptaty.

1.Zaksieguj fakture poprzez przycisk Ksiegowanie — Ksieguj.
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Zadanie 7.2 Wydruk zaksiegowanej faktury zakupu

Wydruk dokumentu

Odszukaj zaksiegowana fakture. Zréb podglad jej wydruku na ekranie.

Zapisz w pliku .htm pod nazwg Zakup — Faktura FZ-005.

ZFaktady Papiernicze ,Celuloza”™ Zakup - Faktura
Hurtownia Materiatdw
ul. Mokra 1 Biurowych ,,Skryba”
00-950 Warszawa ul. Howa 9
33.300 Nowy Sacz
Nr Odbiorcy Platnosci D002 04-12 2003
Nr NIP 824 55566 77 Ef"‘“’a FZ005
Data ) 03-12.04
Ksiegowania
Termin Platnosci 04-02 02
Ceny z Vat Nie
Bezposr. Dozwolony
Jednostka  Koszt % Rabat Identyfikator
Nr  Opis llosé Miary Jedn. Rab. Faktury VAT Kwota
7016 g;’g” kserograficzny 100 Ryza 500 k 9,20 Tak 22% 920,00
papier kserograficzny
7017 WESTA 200 Ryza 500 k 10,00 Tak 22% 2 000,00
Razem PLHN hez VAT 2 920,00
22% VAT 642,40
Razem PLN z VAT 3 562,40
Specyfikacja Kwoty VAT
Kwaota
Podstawy Kwaota
Identyfikator Kwota Rahatu Rabatu Podstawa
VAT " VAT Wiersza Fakt. Faktury VAT Kwota VAT
22% 22 2 920,00 2 920,00 0,00 2 920,00 642,40
Razem 2 920,00 2 920,00 0,00 2 920,00 642,40

Rysunek 32 Wydruk obcej faktury zakupy wprowadzonej do programu

Aby wydrukowac zaksiegowang fakture:

1. Wybierz Zakupy i Zobowigzania — Zaksiegowane faktury, przejdz do ostatniej
faktury.

2. Kliknij przycisk Drukuj, potem Podglad wydruku.

3. Poprzez menu Plik — Zapisz jako html zapisz pod nazwg
Zakup — Faktura FZ-005.htm
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Zadanie 7.3 Wydruk PZ

Wydruk zaksiegowanego PZ,
PZ005
Odszukaj przyjecie (PZ) do zaksiegowanej faktury.
Zapisz go w pliku o nazwie Zakup — Przyjecie PZ005.html

Zakup - Przyjecie

Hurtownia Materiatéw
Biurowych ,,Skryba”

ul. Nowa 9
33-300 Nowy Sacz
04-12-2003

Nr Wydania PZ005

Nr Opis llos¢ Jednostka Miary

papier  kserograficzny
Z016 ABC 100 Ryza 500 k

7017 \F;\‘;‘E'SG{A kserograficzny 554 Ryza 500 k

Rysunek 33 Wydruk zaksiegowanego przyjecia PZ-005

Aby podgladna¢ i zapisa¢ przyjecie towaru towarzyszace fakturze:

1. Wybierz obszar Zakupy i Zobowigzania —Zaksiegowane Przyjecia

2. Wyswietl Liste (F5) wydan, wybierz ostatnie przyjecie, sprawdz, czy zgadzajq sie
towary

3. Kiiknij na przycisku Drukuj — Podglad wydruku

4. Wybierz menu Plik — Zapisz jako html,
zapisz w swoim folderze, pod nazwg Zakup — Przyjecie PZ-005.
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Zadanie 7.4 Wydruk ksiegowan z rejestru K/G

Wydruk z rejestru K/G

Odszukaj ksiegowania Twojej faktury zakupu FZ005 i przyjecia PZ005 w rejestrze ksiegi
gtéwnej i zapisz je w pliku .html.

Rejestr K/G 04-12-2003
»SKryha” - Materialy Biurowe Strona 1
Rejestr K/G: Nr: 31..32
Data Twp Nr
Ksiggowani  Doku Dokume Nr Konta
a mentu ntu K/G Mazwa Opis Kwota VAT Kwota Nr Zapisu
Nr
Rejestru #
03-1204 Rozliczenie zakupu Zakup DDDZ2
FZ005 37303 towarow na 03-12-04 0,00 -920,00 156
031204 £ 7905 3330  Towarynamagagmie Lo6FDI0Z g 920,00 157
03-1204 Rozliczenie zakupu Zakup D002
FZ005 3303 towarow 1 03.12.04 0,00 -2 000,00 158
031204 £ 7505 3330  Towarynamagagmie SaNDI0Z g 2000,00 150
Nr
Rejestru 12
Rozliczenie
031204 Faktura FZ005 3303 zakupu FokwraFZ- gaza0 2920,00 160
towardow
272202232 Podatek VAT - Faktura FZ-
03-1204 Faktura FZ005 5 naliczony - 22% 005 0,00 542,40 161
Rozrachunki Faktura FZ-
03-1204 Faktura FZ005 2201 dostawcami 005 0,00 -3 562,40 162

Rysunek 34 Ksiegowanie dokumentu PZ i FZ w rejestrze Ksiegi Gtéwnej

Aby zapisa¢ w pliku ksiegowania z rejestru K/G:

=N

. Wybierz obszar Ksiega Giéwna —Raporty

2. Odszukaj raport Rejestr K/G, kliknij na przycisku Drukuj.

3. W polu Nr nacisnij F6 i wybierz przedostatni numer (powinien by¢ 31). Kliknij OK.
Dopisz dwie kropki i ponownie nacisnij F6. Wybierz ostatni numer (powinien by¢
32, jezeli przed zakupami przekopiowates plik z danymi).

4. Kliknij na przycisku Podglad wydruku.

5. Wybierz menu Plik — Zapisz jako html.
zapisz w swoim folderze, pod nazwg Rejestr KG FZ-005.html.
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Zadanie 7.5 Sprawdzanie stanéw

Przegladanie kartotek

Zaksiegowanie faktury widoczne jest w kartotekach systemu. Twoja faktura zakupu
zmienita dane wielu miejscach systemu.

Sprawdz i podaj:
1.

2.
3.

4.
5.

stan zobowigzan (saldo) w stosunku do dostawcy D02 ............ccccceimmieinnnnnnnnnnnns
ilos¢ zapasu Z016 (zapas) Na StANI€..........cceeeviiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
o jaka kwote wprowadzona faktura FZ-004 ta zwiekszyla warto$¢ magazynu
(sprawdz ksiggowania tej faktury na koncie 3/330 — Towary na magazynie)...........
obecng warto$¢ magazynu (saldo konta 3/330)...........uuuiieeiiiiiiiiiieees
ile wynosi stan zobowigzan w stosunku do wszystkich dostawcéw? (saldo
odpowiedniego konta [Ub raport)...............eeeeeeeeiiiiii e
kiedy przypada termin ptatnosci za Twoja pierwszg fakture zakupu? .....................

Zadanie 7.6 Raporty

Raporty zwigzane z zakupem

Operacje dokonane poprzez zaksiegowanie faktury zakupu mozna wydrukowaé w réznej
postaci. Ponizsze raporty stanowig dobrg podstawe do analiz.

Wyswietl na ekranie i zapisz w plikach .html ponizsze raporty:

1. Zapasy - statystyka sprzedazy dla obydwu zapasoéw (papierow
kserograficznych)
2. Zapasy — szczegOty transakcji dla obydwu papierow.
3. Dostawca — szczegolowy bilans probny dla dostawcy D002 Zaktady
Papiernicze ,Celuloza”.
Wskazowka:

Raport 1i 2 sg z obszaru Gospodarka zapasami, raport 3 — Zakupy i zobowigzania.
W punkcie 1i 2 uzyj znaku .. (kropka kropka) lub | (pionowa kreska).
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Zadanie 7.7 Faktura zakupu (juz druga)

Faktura zakupu — utrwalenie, FZ006

Woprowadz i zaksieguj fakture zakupu od dostawcy D003 ,Serwis Biurowy”
o numerze FF 2350 opiewajaca na:

5 sztuk Z014 piér wiecznych Parker niebieskich w cenie 36 zt (!)
100 sztuk Z006 dtugopis CRYSTAL czarny w cenie 82 grosze (!)

—

. Jaka jest warto$¢ brutto tej faktury?........cccooeeeoiiieieee e
2. Kiedy przypada termin ptatnosci za te fakture? ................ccccooeei
3. Podaj stany obydwu zapaséw po zaksiegowaniu:

Z014 pidra wieczne Parker niebieskie ..............coooiiiiiiii
Z006 dtugopis CRYSTAL CZAMNY ......uuuuuuinniiiiiiiiniiniiieiiienieinnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes

4. Wydrukuj raport Wycena zapasoéw dla obu zakupionych towaréw.
Zapisz w pliku .html
Jakg warto$¢ majg tacznie obydwa zakupione towary? .............ccccceeeieiiniininnnnnnnns

5. Zapisz w pliku raport 10 najlepszych dostawcéw.
Ktére miejsce w tym raporcie zajmuje tam DO037 .........ccooeviiiiiiiiiiiieeeee

Zadanie 7.8 Jeszcze jedna faktura
(juz Twoja trzecia)

Faktura zakupu — utrwalenie, FZ007
Takie zadanie byto na kartkéwce

Woprowadz i zaksieguj fakture zakupu od dostawcy D003 ,Serwis Biurowy” - Sp.Jawna
0 numerze 234/04 obejmujaca;

200 szt. otéwkoéw Parte 2B (Z002) po 0,60 zt
100 szt. otéwkow Parte 5B (Z005) po 0,50 zt

Wydruk zaksiegowanego przyjecia do tej faktury zapisz w pliku Zad1.html
Raport Dostawca-Szczeg. Bilans Probny dla tego jednego dostawcy zapisz w pliku
Zad2.html

1. Podaj kwote netto wystawionej faktury...............oooviiiiiiiiiiiiii

2. Kiedy — podaj date — ten dostawca wystawit nam pierwsza fakture? ......................
3. Jaka jest obecnie Warto$S€ MagazynU 2.............ueuuuummmmmmmmnininiinninnnninnnnnnnnnnnnennnnnnnnes

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 7.9 Kolejna faktura (juz Twoja czwarta)

Faktura zakupu — utrwalenie FZ008
Takie zadanie byto na kartkéwce

Woprowadz i zaksieguj fakture zakupu od dostawcy D001 Fabryka Otéwkow ,Rysik” o
numerze 235/04 obejmujaca;:

100 szt. otéwkow Parte 2B (Z002) po 0,60 zt
80 szt. otdwkow Parte 5B (Z005) po 0,50 zt

Wydruk ksiegowan z rejestru K/G PZ i tej faktury zapisz w pliku Zad1.html

Raport Dostawca-Szczeg. Bilans Probny dla tego jednego dostawcy zapisz w pliku
Zad2.html

1. Podaj kwote netto wystawionej faktury...............oooviiiiiiiiiiii
2. lle faktur do tej pory wystawit nam ten dostawca? ..............ccoeeeeeeiieiie
3. Jaka jest obecnie wartoS€ magazynu............oooo oo

Zadanie 7.10 Sprzedaz i zakup - ile zarobites?

Faktura zakupu i sprzedazy, zadanie przekrojowe
Takie zadanie moze by¢ na kolokwium

Kup od dowolnego dostawcy

Kredki pastele — 12 szt (zapas Z018) po 9,50
w ilosci 1000 szt
(pod jednostka szt. rozumie sie komplet — opakowanie 12 kredek)

1. Wprowadz i zaksieguj fakture zakupu (pozostate dane — fikcyjne).
Podaj wartoS€ netto te] fry .....coeeeeeeeeeeeeee

2. Sprzedaj dowolnemu nabywcy 800 sztuk tych kredek po 12,80 — zaksieguj fakture
sprzedazy.
Podaj wartoS€ netto te] fry .....cooeee e,

3. Czy zarobite$ na tej transakcji ? - nie uwzgledniamy innych kosztow. lle?..............

4. lle wynosi roznica pomiedzy podatkiem VAT naliczonym a naleznym dla tych
(o ool o B (=g TS (o1 SRR
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Podsumowanie

Fakture zakupu wprowadza sie analogicznie do faktury sprzedazy.
Dochodzi tylko Data wplywu dokumentu zakupu (zwigzana z rozliczeniem VAT) oraz
Nr faktury dostawcy (kitory trzeba odczytaé z oryginalnego dokumentu.)

Cene, po jakiej zakupiono towar wpisujesz do kolumny Bezposredni Koszt
Jednostkowy.

Po wprowadzeniu, a przed zaksiegowaniem warto sprawdzi¢ raportem testowym, czy
kwoty na wprowadzonej fakturze (np. Brutto, Netto, VAT) zgadzajg sie z kwotami na
dokumencie Zrédtowym.

Ksiggowanie faktury w firmie Skryba zakupu generuje m.in. dokument PZ (przyjecie
z zewnatrz). Aktualizujg sie stany i warto$¢ magazynu, powstajg zapisy na kontach K/G.

Przed przystapieniem do wprowadzania warto sprawdzi¢, czy dostawca i towar majg
swoje kartoteki (powinny miec).

Podstawowe informacje, ktére musisz umie¢ odszukac¢:
saldo dostawcy

e stan zapasu

e saldo kont K/G, zapisy w rejestrze K/G

¢ informacje z zaksiegowanej faktury

Typowe raporty:
e  zaksiegowana faktura
e PZ
e ksiegowania z rejestru K/IG
e raporty dotyczace zakupéw i zapasow
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Nowy nabywca, dostawca,
towar, sprzedawca

W miare rozwoju firmy przybywa danych przechowywanych
w kartotekach.

Dostawca, nabywca, towar czy konto muszg najpierw zosta¢ dopisane
do kartotek, aby mozna byto wykonywa¢ na nich operacje zakupu czy
sprzedazy.

W rozdziale tym:
e wprowadzisz nowego dostawce, nabywce, =zapas i
sprzedawce
e zdobedziesz umiejetnos¢ wprowadzania nowych danych do
kartotek systemu
e nauczysz sie, ktore pola sa niezbedne, by system
automatvcznie ksieaowat Twoie dokumentv
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Zadanie 8.1 Nowy dostawca

Dopisywanie kartoteki nowego dostawcy

Dopisz kartoteke nowego dostawcy:

D004

Gal-Pap Galanteria Papiernicza, ul. Prosta 77, 33-300 Nowy Sacz
NIP 734-999-99-99
Musimy ptaci¢ przelewem w ciggu 14 dni

0,00
Adres. oo | M — Kod Kupujgeego., . . . . I Obowigzkowy NIP
Adres 2. . w | Centrum Kompetencyine, | w zaktadce
Kod Pocztowmy/Miasto . . [33-300 4] [Mowy Sacz Zablokowary . . . . . . I Handel
KodKraju. 0w [ £ Data Ostatriej Modyfi,.. Zagraniczny
Mr Teleforw. . . . . . |
Korkakk, « v v v v v |
1
Dostawca vl Zakupy vl Pomoc

Rysunek 35 Kartoteka dostawcy — zaktadka Ogolne

Wprowadz ustawienia niezbedne do ksiegowania (zaktadka Fakturowanie)

D004 Gal-Pap Galantezia Papiernicza - Martoteka Dostawcy

0gélne | Dane TeleadresoP{atnos’ci | Przyigcia I Handel Zagrariczn

Mr ©dbiorcy Platnosc . . KR.A1

VAT Gosp, Grupa Ksie... IKRAJ ZI
Grupa Ksiegowa Dosta. .. IDOST KRAJ II

Rysunek 36 Kartoteka dostawcy — zaktadka Fakturowanie — pola obowigzkowe

© Goldruk, K.Pote¢
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cd. zadania z poprzedniej strony
Aby dopisa¢ dostawce:

1. Wybierz Zakupy i Zobowigzania — Dostawcy. Naci$nij klawisz F3.

2. Gdy kursor jest w polu Nr nacisnij klawisz tabulacji, system powinien przydzieli¢
Nr D004

3. Wpisz nazwe i pozostate pola obowigzkowe

4. Whisz réwniez warunki ptatnosci (zaktadka Platnosci)

Kod warunkéw ptatnosci: 14 Metoda ptatnosci Przelew

Pola obowigzkowe: Nr, Nazwa, NIP,
Gt.Gosp.Grupa Ksieg. KRAJ
VAT Gosp.Grupa Ksieg. KRAJ

Grupa Ksiggowa Dostawcy DOST KRAJ
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Zadanie 8.2 Nowy nabywca

Dopisywanie kartoteki nowego nabywcy
NO11

Dopisz kartoteke nowego nabywcy:
(bedzie to nabywca N010)

Agencja Wysytkowa ,,Merkury”, ul. Pocztowa 7, 33-300 Nowy Sgcz
NIP 734-888-88-88 (zaktadka Handel Zagraniczny)

Pola obowigzkowe w zaktadce Fakturowanie:

Gt Gosp. Grupa Ksiegowa KRAJ
VAT Gosp. Grupa Ksiggowa KRAJ
Grupa Ksiegowa Nabywcy NABYW KRAJ

Wypetnij tez warunki ptatnosci (zaktadka Ptatnos¢):
Kod warunkéw ptatnosci 14
Metoda ptatnosci Przelew

Rozpocznij od:

1. menu Sprzedaz i Naleznosci —Nabywcy
2. naciénij F3
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Dopisz kartoteke nowego zapasu

(bedzie to zapas Z022)
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Zadanie 8.3 Nowy zapas

Koperta zwykta, kupowana na sztuki,
ktora bedzie miata ceng jednostkowg sprzedazy 10 groszy, VAT 22%

Dopisywanie kartoteki nowego towaru

= i (= S
Ogdlne | Fakkurowanie I Zamdwienia I Produkicja I Handel Zagraniczny | Raportowanie I Sledzenie Zapasu IComm. .
Me . o000 IZDZZ ,: I J Opis Szukany . . . .. . IKOPERTA ZWYKEA
QS v [koperta zwykta] apasy . . ... il
Podst, Jednostka Miary | |SZT. ZI Ilosé na Zamdwieniu 2., 1]
Zestawienie Kompone... [ Tlos¢ na Zleceniu Prod.. . 1]
Mr PétkifPojernika, . . . | Tlosc w Wierszach Kom... 1]
Automat, Teksty Doda... [ Ilosé na Zamdwienia 5... o
Jedn. Sktad. ZapasuI... [ TlosE na Zleceniu Serwi... 1]
Utworzono z Zapasu P... [ Zablokowary . . . . . . |
Strategia Sledzenia Za... IBrak VI Grupa Przedriotéw Se... I EI
Nr Wepcineao Zapasu . . | Data Ostatriej ModyFi,.. | 03-12-04

Zapas vI Sprzedaz vI Zakupy vI Funkcje VI Pomnac I

Rysunek 37 Kartoteka nowego zapasu — zaktadka Ogolne

Wazne pola w zaktadce Fakturowanie:

s =] £

Ogél ria | Produkeja | Handel Zagraniczry | Rap
Metoda Wyceny . Taw, Grupa Ksiegowa Im
koszt Sredni (FLMY, . . . ,70,00 AT Tow, Grupa Ksieg... Im
Cena Ewidencyina, . . . I—D,DU upa Ksiggowa Zapas... m
kKoszt Jedrostkawy . . . I—D,DU ) ,7
Oskatni Koszk Bezpost ..., 0,00 Dozwolany Rabat Fakt... @)
Kalkulacja CenafZysk . . m Kod Rabatu Iodcioweq... m
Zysk%, .. oo Gr. Rabatowa Zapasy... Iﬁ
Cena Jedrostkowa Jednostka Miary Sprze... [SZT.

KWL SWAL L L | |

Zapas - Sprzedaz vI Zakupy vl Furkcie vI Pornac |

Rysunek 38 Kartoteka nowego zapasu — zaktadka Fakturowanie

2022
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cd. zadania z poprzedniej strony
Rozpocznij od:
1. menu Gospodarka Zapasami —Zapasy, nacisnij F3
Trudne miejsce:
— Podstawowa Jednostka miary — trzeba dwa razy ,otwieraé” podpowiadajace sie

,Sztuki” — dwa razy otwiera¢ pole np. klawiszem F6

Pola obowigzkowe: Nr, Opis

Gt. Tow. Grupa Ksiggowa TOWARY 22%
VAT Tow.Grupa Ksieg. KRAJ
Grupa Ksiggowa Zapas TOWARY

Zadanie 8.4 Nowy zapas (juz drugi)

Dopisywanie nowego zapasu do kartoteki
2023

Dopisz kartoteke nowego zapasu (Z023)

Koperta DL 22x11, kupowana na sztuki,
ktora bedzie miata ceng jednostkowa sprzedazy 35 groszy, VAT 22%

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 8.5 Nowy sprzedawca

Wprowadzenie nowego sprzedawcy

Wohpisz do systemu siebie jako nowego pracownika — sprzedawce w firmie ,Skryba”.
Przydziel sobie prowizje w wysokosci 2,5%.

kod Mazwa % P, Now
M Gotab Michat 2, y d -
[8]4 Orzet Katarzyna & sprzedawca
» Wrébel alicia A 2,
-
Sprzedawca w| Ubworz Inter. ., Pomac |

Rysunek 39 Lista sprzedawcow
Aby dopisa¢ sprzedawce:

1. Wybierz menu Sprzedaz i Naleznosci - > Ustawienia — Sprzedawcy
2. Pod istniejgcymi sprzedawcami wpisz swoje dane i liczbe 2,5 jako procent prowizji

Uwaga!
W kolumnie Kod nie moga powtarzac sie inicjaty
Po wpisaniu kodu system umieszcza sprzedawce wg kolejnosci alfabetycznej.
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Zadanie 8.6 Nowy towar od nowego dostawcy
sprzedany nowemu nabywcy

Faktura zakupu i sprzedazy

W zadaniu tym wyjdzie na jaw, czy dobrze wprowadzite$ dane do kartotek. Szczegdlnie
wazne sg pola na zakiadce Fakturowanie — gdy o nich zapomniate$ - nie da sie
zaksiegowac faktury.

Wohisz i zaksieguj fakture zakupu od dostawcy D004 Gal-Pap o numerze FV 44
zawierajaca:

2 000 sztuk 2022 kopert zwykiych w cenie 6 groszy
1 000 sztuk 2023 kopert DL (22x11) w cenie 23grosze

Whisz i zaksigeguj fakture sprzedazy dla nabywcy NO10Agencja Wysytkowa "Merkury”,
na ktérej sprzedasz

1 200 sztuk Z022 kopert zwykiych po 9 groszy
800 sztuk Z023 kopert DL (22x11) w cenie 33 grosze

1. lle jestes winien dOStaWCY? ......cooeiiiiieeeeeeeeeeeee e
2. llejest Ci winny NAbYWECA? ......ccooeiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee e

Wyswietl raport Statystyki sprzedazy dla nabywcy i odczytaj zysk ze sprzedazy tej
firmie
3. Podaj ZySK KWOLOWO. ... .t e e et e e e e e aeeees
4. Podaj ZySK PrOCENTOWO ........eiii e e e e
5. Podaj wzor (konkretne liczby), jak ten zysk zostat obliczony .............ccceeeeeeeeeeennn.
(Zysk ma sie nijak do kwoty brutto i netto)

Zapisz w pliku zaksiegowang fakture zakupu.
Zapisz w pliku zaksiegowang fakture sprzedazy.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 8.7 Zakup i sprzedaz — zadanie przekrojowe
Zadanie podsumowujace
Firma ,Happening” bedzie organizowata pikniki w wielu miastach Polski.
Happening — Agencja Reklamowa,
33-300 Nowy Sgcz ul. Radosna 2
NIP 734-234-53-22
Potrzebuje 10 000 tacek papierowych i 10 000 kubkéw jednorazowych.

Uzgodniliscie cene 79 groszy za tacke i 44 grosze za kubek (ceny netto, VAT 22%)

Mozesz kupi¢ w Zaktadach Papierniczych ,Celuloza” (D002)
8 tys, tacek po 52 grosze i 9500 kubkéw po 36 groszy.

Reszte musisz dokupi¢ u dostawcy ,Serwis Biurowy” - Sp.Jawna D003 po cenach:
Tacki — po 60 groszy, kubki po 39 groszy.

Wprowadz dane do systemu, zaksieguj faktury zakupu i fre sprzedazy. Nie zapomnij
wybrac siebie jako sprzedawcy.

Zapisz w pliku html raport Statystyki sprzedazy dla nabywcy Happening.
Zapisz w pliku html raport Zapasy - Statystyki sprzedazy dla obydwu towaréw.

1. Podaj zysk Zte] SPrzedazy .........oooooiiiiiie e
2. Podaj swojg prowizje jako SPrzedawey ..........ccoeeuuuiiiieeaiiiiiiae e

Zapisz w pliku stan zobowigzan w stosunku do obydwu dostawcow
(raport Dostawca - Pods. Zob. w Okr. dla obu dostawcéw)
3. Podaj wysokosé swoich zobowigzan w stosunku do dostawcy D002 wynikajacq z
OSEAtNIE] TAKIUNY. ....eeiiiiiiee s nnnnnnnne

Zapisz w pliku raport Nabywca -Zest.Nalezn. w czasie dla nabywcy Happening.
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Zadanie 8.8 Towar sprzedany przez nowego
sprzedawce

Fakturowanie-utrwalanie

Wohisz i zaksieguj jako nowy sprzedawca fakture sprzedazy dla nabywcy NO10, na
ktérej sprzedasz:

100 sztuk Z022 kopert zwyktych po 10 groszy
50 sztuk 2023 kopert DL (22x11) w cenie 35 grosze

(nie zapomnij poda¢ swojego kodu sprzedawcy)

(uwagal! jezeli system moéwi, ze naleznosci tego nabywcy sa przeterminowane —
dokonaj sprzedazy mimo wszystko; zapomniates ustawi¢ domys$ine pfatnosci
nabywcy na 14 dni w kartotece nabywcy)

1. lle zarobites$ na tej fakturze? ...........oooiiiiiiiiiee e
Zapisz w pliku html raport Sprzedawcy — prowizja dla siebie (bez innych
sprzedawcow).

Zapisz w plikach html:

a. Zaksiegowang fakture.
b. Raport Nabywca-Szczeg.Bilans Prébny pokazujacy naleznosci nabywcy NO10
w stosunku do firmy ,Skryba”.

c. Raport pokazujacy przychody i rozchody obu kopert (Zapasy - Szczegoly
Transakcji z obszaru Gospodarka zapasami)

d. Raport pokazujacy sprzedaz wszystkich towaréw (Zapasy - Statystyka
Sprzedazy z obszaru Gospodarka zapasami).

© Goldruk, K.Pote¢
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Podsumowanie

Program Navision oferuje wygodne narzedzia do wprowadzania nowych danych.

Nowy wpis nalezy rozpocza¢ od otwarcia wybranej kartoteki (np. dostawcow)
i nacisniecia klawisza F3 (lub kliknigcia przycisku Wstaw). System przenosi wéwczas
kursor do pustej kartoteki na kohcu dotychczasowych zapiséw i umieszcza go w
pierwszym polu Nr. Czestym btedem jest wpisywanie nowych danych na juz wypetnionej
kartotece.

Rysunek 40 Przycisk Wstaw

W firmie ,Skryba” we wszystkich kartotekach zatozona jest automatyczna numeracja
kartotek np. Nnnn dla nabywcéw, Znnn dla zapaséw. Z tego powodu w pierwszym polu o
nazwie Nr nie nalezy nic wybiera¢, ale klawiszem tabulacji lub poprzez klikniecie w
nastepnym polu pozwoli¢ systemowi zaproponowaé kolejny wolny numer. Po wstawieniu
numeru system zaktada nowg kartoteke. Usuniecie kartoteki z przydzielonym numerem
spowoduje powstanie ,dziury” w numerac;ji.

Tylko kilka pdl w kartotekach jest obowigzkowych — o nich nie mozesz zapomnie¢, bo
nie uda sie ksiegowanie faktur. Pozostate pola mozesz zostawi¢ puste.

Niektore z pdl posiadajg na koncu tzw. Assist Button — przycisk ze strzatkg do géry,
ktorym otwiera sie liste wartosci mozliwych do wpisania w danym polu. Liste te
uzyskuje sie poprzez klikniecie na strzatce lub naci$niecie klawisza F6.

Zakonczenie wpisu danych nie wymaga potwierdzenia. Gdy uzupetnisz ostatnie pole
przenies sie klawiszem tabulacji do kolejnego pola i klawiszem Esc zamknij kartoteke.

Kartoteke Zle wpisang lub bledng mozna usunaé przy pomocy klawisza F4 (lub
przycisku Usun). Mozna usung¢ tylko kartoteki, na ktérych nie wykonano Zadnych
operacji (np. dostawce, ktéry jeszcze nic nie dostarczyt). Po usunieciu pozostaje luka
W numerac;ji.
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Kasa

Kasa to wazna jednostka organizacyjna w dziatalnosci firmy.

Pracujgca w niej osoba ma za zadanie przyjmowanie wptat
pienieznych i  wyptacanie pieniedzy. Swojg prace musi
udokumentowac zestawieniem kwot czyli tzw. raportem kasowym oraz
odpowiednim stanem gotowki.

W rozdziale tym zabawisz sie¢ w kasjera i nauczysz sie:

otwiera¢ i zamykac raporty kasowe (RK)
wprowadza¢ dokumenty przyjecia (KP) i wyptaty pieniedzy
(KW)

e przyporzadkowywa¢ kwoty do dokumentéw nabywcow/
dostawcow

e drukowac¢ dokumenty i raporty zwigzane z dziatalnoscig kasy
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9.1 Jak dziata kasa

Informacje dotyczace organizacji pracy kasy

Praca kasjera/ kasjerki rozpoczyna sie od kawy a nastepnie otwarcia raportu
kasowego. Kasjer sprawdza, czy w Kkasie znajduje sie kwota pozostawiona
poprzedniego dnia. Na koniec dnia raport kasowy sie zamyka. Zazwyczaj raport kasowy
obejmuje operacje jednego dnia, ale sg firmy, w ktérych raport obejmuje kilka dni,
tydzien czy np. dekade — 10 dni. Zalezy to od liczby operacji kasowych.

Typowymi operacjami kasowymi jest przyjecie pieniedzy od klienta (nabywcy) oraz
wyptata pieniedzy dostawcy za dostarczony towar. Kasjer potwierdza wykonanie operaciji
na dokumencie przedstawionym przez petenta lub wystawia wtasny dokument.

Dokumenty kasowe oznaczone sg symbolami KP — kasa przyjmie i KW - kasa

wyptaci.

Kasjer prowadzi tez osobne zestawienie kwot przyjetych i wyptaconych zwane raportem
kasowym. Na podstawie raportu kasowego wiadomo, co dziatlo sie w kasie iile
pieniedzy ma by¢ na koniec dnia.
(Nazwa tego dokumentu — Raport kasowy - nie oznacza, ze jest to wydruk
w rozumieniu programu Navision. Raport kasowy jest dokumentem, ktory
wprowadza sie do systemu).

Zazwyczaj na koniec dnia kasjer pobiera nadmiar pieniedzy z kasy i wptaca do banku.
Whyptata ta ksiegowana jest na konto K/G zwane inne srodki pieniezne lub $rodki
pieniezne w drodze.

W kasie pozostaje pewna kwota pieniedzy ufatwiajaca rozpoczecie dziatania kasy
nastepnego dnia tzw. pogotowie kasowe.

W tradycyjnej ksiegowosci wypetniony przez kasjera raport kasowy trafiat do
ksiegowych, ktére dekretowaly kazda operacje (przyporzadkowywaty do kont) i
ksiegowaty. W systemie Navision wpfaty i wyptaty ksieguje kasjer.

Oznacza to, ze zaraz po dokonaniu operacji pienieznej kwoty zapisywane sg na
odpowiednich kontach w planie kont i znany jest natychmiast np. stan kasy (1/100) czy
stan rozliczen z kontrahentem (2/201, 2/202, kartoteka nabywcow, kartoteka
dostawcow).

Kasjer wprowadzajgc dane ma mozliwos¢ wysSwietlenia dokumentéw danego
kontrahenta i przyporzadkowania kwoty do konkretnej faktury (wazne zagadnienie
zwane rozliczaniem kontrahentéow).

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 9.2 Sprawdzanie kasy

Kartoteka kasy

Sprawdzenie dotychczasowych raportéw kasowych

Wszystkie istniejgce w firmie kasy (moze by¢ ich kilka) i rachunki bankowe majg swoje
kartoteki analogiczne do kartotek nabywcow czy zapaséw. Zebrane tam sg wszystkie
najistotniejsze informacje. Zamieszczone przyciski umozliwiajg wykonywanie operaciji.
Kartoteki te dostepne sg poprzez menu Ksiega Gtéowna — Konta Bankowe

Sprawdz dotychczasowa prace kasy (w Skrybie jest jedna kasa) — ilos¢ otwartych

i zamknietych raportow kasowych oraz stan pieniedzy w kasie.
Odpowiedz:

1. lle jest pieniedzy w kasi€?...........coovvvvvieiiiiiiiiiiiieieeeee

. Ktérego dnia byt otwarty pierwszy raport kasowy? ..........

2
3. lle pienigdzy pozostafo pierwszego dnia w kasie?.....
4

. Czy pierwszego dnia byta jaka$ wyptata z kasy?.............

i (=13
[ Plik Edycia Widok MNarzedzia Okno Pomoc - E'lil
SR yBRE o T M 2 FES K 4P MH ot (Y
Ogdlne |Dane Teleadresowe I Ksiggowanie | L
Mr........... IKASA ’ ,,I J Mazwa Szukana . . . . . KARS ZLOTOWA !
=T z{?(owa Salda, ... 4 455,15
Kartoteka Kasy nie Banku ofva 3 Selda (PLAY. L 4 455,15
Saldo Minimalne . .. L
Kod PocztowyMiasts . . [33-300 ] [Mowy Sace Kod Naszego Kontakhu, .
Kodkratu. o I 3| Zablokowane . . . . . . j
Nr Tekforu. . .. | Data Ostatric; Madsfi. . Saldo (mozna
Kontak. . .. f Raport KasonyfEanke... [ sprawdzi¢, z czego
r Odzisty Barku, . . | sie sktada)
Mr Konta Bankowego . . |
Raporty Kas... | |Konto Bark. v| Parmoc |
Nr: KASA [ [ na05\2 | [ NS g

oteka konta kasowego lub
bankowego

Aby wyswietli¢ kartoteke kasy:
1. Wybierz obszar Ksiega Gtéwna — Konta Bankowe

Mozliwos¢ dziatania na
raportach kasowych

2. Sprawdz klikajgc na strzatkach ile kas i rachunkéw bankowych ma firma Skryba

3. Ustaw konto Kasy. Odczytaj kwote w polu Saldo PLN.

4. Otworz okienko w polu Saldo, by wyswietli¢ dotychczasowe operacje kasy.

Aby dowiedzie¢ sie o dotychczasowych raportach kasowych

5. kliknij przycisk Raporty Kasowe/Bankowe
(to co sie wyswietli masz na nastepnej stronie).
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Zadanie 9.3 Otwarcie raportu kasowego

Otwarcie nowego raportu kasowego

Poprzez przycisk Funkcje na ekranie pokazujgcym raporty kasowe mozna dokonywaé
operacji na raportach — otwierac je i zamykac.

Ustaw date globalng na 4 grudnia 2003.
Poniewaz poprzednie raporty zostaly zamkniete, otworz nowy raport kasowy.

= =1
[0 Plik Edycija Widok MNarzedzia Okno Pomoc _|E' 1' |
G $BREB o T M EEFIT M Cr ot & W

hr kolejry [ Rapor... [Data Ot... [zamkrigty [Dataza... [Obroty Metto [Saldo Poceat... |saldo koricowe | 1L
2|rKoo: 03-12-01] ¥ 03-12-02 5 232,30 0,00 5 232,50 =
3 a|Rkonz 03-12-03] ¥ 03-12-03 777,65 5 232,80] 445015 1] I

| -

Przycisk Funkcje a pod nim Fubce ] [Roporik. w| | eomoc |

H F——————————— Zamkni] Biezacy Raport —
operacije na raportach Otwrz nowy raport y

DOtworz zamknigty raport

Rysunek 42 Ekran pokazujacy dotychczasowe raporty kasowe

Aby otworzy¢ raport kasowy:

(Jestes w obszarze Ksiega Giéwna —Konta bankowe, wyswietlite$ raporty kasowe).
1. Kliknij na przycisku Funkcje — Otwo6rz nowy raport.
2. Zatwierdz cheé otwarcia nowego raportu z dniem dzisiejszym.
3. W kartotece pojawi sie nowy wpis.
4. Wyjdz z opcji Konta Bankowe.

Od tej pory bedziesz mégt przyjmowaé wptaty i dokonywac wypfaty, az do zamknigcia
raportu.

(Raport zamyka sie dokiadnie w tym miejscu poprzez funkcje Zamknij Biezacy
Raport).

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 9.4 Pierwsza wyptata z kasy

Wprowadzanie wyptaty. Ksiegowanie operacji kasowych

Gdy raport kasowy jest otwarty kasjer moze pracowac.
Wprowadz i zaksieguj nastepujaca wyptate:

wypta¢ dostawcy D003 "Serwis Biurowy" - Sp.Jawna kwote 1549,40
jako zaptate za towar dostarczony na fakturze FF-2345

Sprawdz, czy stan kasy po tej operacji wynosi 2905,75

= i (=]
Plik Edycia Widok Marzedzia 0Okno Pomoc . —|F] x
= Instancja KW ]
& $BRB o == # 5 &
Mazwa Inskancii . . . . . (871 a
Data ksi... |T..|NrDoku... |T.. |Nr KontaPrze... [P.. |P.. |P.. | Opis Mr Dok, ... |Kwota T.. | N Konta |
b 040 K00z D.. D003 Zaptata za Fakiurg FF-2345 FZ003 -1549,40| K., [KASA :I
\ -
PLN
Mazwa Konta Biezace Saldo Rap. ka... 4 455,15
M Koleiny Biez, Rdpar.., |4 Saldo Wiersza Dziennika ;2 905,75:
Mr Biezgreqo Raportu ... |RKOD3 Saldo Razem 2 905,75
\ Wypelniasz kolejne Pl koo | [ Fukce | [keisgowa.. =] | Pomoc
Saldo Wiersza Dziennika: 2| pOIa IUb ZOStanaSZ _l ‘ 04-0512 | | | 4
puste

Rysunek 43 Raport kasowy z wprowadzong wyptatg

Aby wprowadzi¢ i zaksiegowa¢ wyplate:

ook~

7.
8.

9.

. Wybierz obszar Ksigga Gléwna — Raporty Kasowe

W polu Nazwa Instancji wybierz rodzaj operacji KW (kasa wyptaci).
Przejdz klawiszem tabulacji do dolnej czesci okna.

Obok daty w kolumnie Typ dokumentu wybierz Platno$¢ (pole to ma znaczenie
tylko informacyjne, nie jest obowigzkowe).

W kolumnie Typ konta przeciwstawnego wybierz Dostawca.

Jako Nr konta przeciwstawnego wybierz D003

Pozostaw puste 3 dalsze kolumny, ktérych nazwy rozpoczynajg sie od litery P
(dotycza ustawien ksiegowania na konto).

W polu Opis wpisz tekst Zaptata za fakture FF-2345.

W kolumnie Nr dokumentu rozliczajacego wybierz FZ-003 (to nr nadany
w programie Navision fakturze FF-2345).

Sprawdz, czy w kolumnie Kwota pojawita sie liczba -1 549,40 (minusowa, bo
oznacza wyptate).

10.Kliknij przycisk Ksieggowanie — Ksieguj

11.Zamknij okno Kasy.
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Zadanie 9.5 Wyptata i wptaty do kasy

Wprowadzanie wyptat i wptat.
Ksiegowanie operacji kasowych
Wprowadz i zaksieguj nastepujace operacje:

e wypla¢ dostawcy D002 Zaktady Papiernicze "Celuloza" kwoty 2 500,00
jako zaptate czesciowq za towar dostarczony na fakturze FVAT234/12/2003

e przyjmij kwote 847,20 od nabywcy NOO1 Sklep Papierniczy "Bibutka"
jako zaptate za fakture FS-007

Aby wprowadzi¢ i zaksiegowa¢ wyplate:

1. Wybierz obszar Ksiega Gtéwna — Raporty Kasowe

2. W polu Nazwa Instancji wybierz rodzaj operacji KW (kasa wyptaci).
Wprowadz dane do poszczegdlnych kolumn (analogicznie jak w poprzednim
zadaniu).

3. Zwroé uwage, zeby nie wypfaci¢ catej kwoty (nie masz tyle pieniedzy), a tylko -
2500 (z minusem). Zaksieguj wyptate.

Mazwa Instancii, . . . . IKW i i

Data Ksi.. |T..[ne Doko... |7, [nr konta prae.. [P, [P, JP.. COpis Iy Dok, ... [Kwota T.. |Nr Konka |
»| 04-05-1Z|P.. KWD,'IIS D..| D002 Zatata czesciowa za Fakbure FZ00z -2 500,00 (k.. [KASA *]

Rysunek 44 Wyptata dostawcy (kwoty czesciowej)

Aby przyjac¢ wptate:

1. Wybierz instancje KP.
2. Wpisz dane. Sprawdz, czy stan kasy po tych operacjach wynosi 1252,95.
3. Zaksieguj. Wré¢ do menu gtéwnego.

Mazwa Instancii, . . . . IKP I I

Diata Ksi... |T..|MNrDoku... |Typ Kon... |Mr Konta Prze... [P [P [P, | Opis Nr Dok, Rozl... [Kwota T:, I\J |
*p| 04-05-12|P.. [KPOOS Mabywca  |NOO1 Zaphata za fre (reszta, beta zaliczka) |F5-007 847,20 K. K_ﬂ

Rysunek 45 Przyjecie pieniedzy od nabywcy

System Navision ma specyficzny typ obstugi raportu kasowego (osobne instancje na KP
i KW, konieczno$¢ wpisania kwoty ujemnej przy operacji KW). W momencie wdrozenia
mozna dostosowaé program do zyczen pracownikdw (no. zaprojektowaé nowg
instancje).

W innych programach modut kasy moze byé zorganizowane zupetnie inacze;.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 9.6 Zamkniecie raportu kasowego

Zamykanie raportu kasowego

Po zakoniczonej pracy kasjer sprawdza stan gotéwki, zamyka i ewentualnie drukuje
raport.
Zamknij raport kasowy z 3 operacjami, ktore zaksiegowates.

Aby zamkna¢ raport kasowy:

. W obszarze Ksigga Gléwna wybierz opcje Konta Bankowe.
Ustaw sie na kartotece Kasy.

Kliknij przycisk Raporty Kasowe/Bankowe.

Ustaw sie na ostatnim raporcie RK003.

Kliknij Funkcje — Zamknij biezacy raport.

arwb=

Uwaga!
Nie da sie zamkng¢ raportu, gdy w instancji KP czy KW w opcji Raport Kasowy
pozostaty jakies wprowadzone pozycje lub ich szczatki.

Waznell!

Jezeli raport nie chce sie zamkng¢ i wyswietla jaki$ dziwny komunikat, Zze np. nie ma nic
do zaksiegowania wrd¢ do opcji Raporty Kasowe i na wszelki wypadek usun (F4) caty
wiersz zarowno w instancji KP jak i KW.
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Zadanie 9.7 Wydruki dotyczace kasy

W ydruki
Prace kasjera dokumentuja raporty. Najwazniejszy z nich to wydruk raportu kasowego.
Kasjer moze tez w trakcie pracy drukowac poszczegdlne dokumenty KP i KW.
Wydrukuj ostatni raport kasowy (zapisz w pliku).
Wydrukuj do jednego pliku wszystkie (dwa) wystawione dzisiaj dokumenty KW.

Raport Kasowy/Bankowy 12-05-2004
“Ekryba” - Meteriaty Biurowe Strera 1
HNr Korta Bankowego KASA Data Ctwarcia 0d-05-12 Saldo Poczgtkowe 4 455,15
Hr Kolejny 4 Data Zamknigeia Saldo Poczatkowe (PLN] 4 455,15
Mr Raportu Kasow /Banko  RKDO3 Zamknigty Mie
Pozyeja Data Mr Dokurnerdu
Raportu Ka  Ksiggowania Nr Dokumentu  Zewnstrzrego  Opis Kod Waluty  Kwots Debet  Kwota Kredyt
1 040512 KAWD0Z Zaptata za fakturg FF-2345 PLM o.oo 1454040
3 04-05-12 KO0 Zatata cegdciona 2a fakturg PLN 0.00 2 500,00
3 04-05-12 KPODS Zaptata za frg (fesata, byta 2aliczka) PLN 847,20 0,00
Razem. . . ] 847,20 < 040,40
$aldo Kofieowe 135295
$aldo Kofieowe [FLN] 1352,95

Rysunek 46 Wydruk raport kasowego RK003

Aby wydrukowac¢ ostatni raport kasowy:

1. W obszarze Ksiega Giéwna wybierz Raporty — Raport Kasowy/Bankowy (na
samym koncu).

2. W polu filtr otwérz okienko i wybierz ostatnia pozycje (RK003, ale nr pozycji 4
poniewaz jest jedna wspodlna numeracja dla kasy i banku, a wczesniej byt jeden
raport bankowy i 2 kasowe).

3. Podglad wydruku zapisz w pliku pod nazwg Raport Kasowy Bankowy RK003.htm.

(Wydruk raportu kasowego jest rowniez mozliwy z kartoteki konta bankowego — jest tam
tez przycisk Druku;j.)

KW Nr: KWo02 L2
Data Ksiegowania  04-05-12 Hurtownia Materialiw Biurowych "Skryba
Mt Raportu Kasoweg RIK003 ul. Mowa 9

Rysunek 47 Poczatek wydruku dokumentu KW

Aby wydrukowaé dokumenty KW:
1. W obszarze Ksiega Gtéwna wybierz Raporty — Kasa Przyjmie / Wyptaci.
2. W polu Filtr wybierz dwie pozycje z rejestru oznaczone symbolami KW (31..32).
3. Podglad wydruku zapisz w pliku o nazwie Kasa Przyjmie_Wyptaci KW2i3.html.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 9.8 Kolejny raport kasowy

Powtorzenie operacji dotyczacych raportu kasowego

Otworz kolejny raport kasowy, wprowadz i zaksieguj na nim podane nizej operacje,

zamknij raport kasowy.

Wydruk raportu zapisz w pliku.

Zapisz w jednym pliku dokumenty KP, a w drugim dokumenty KW.

RAPORT KASOWY - RK NR 004

za okres .......... (zatézmy, ze dzis)
P Dowod .
°Z | Data Symbol TRESC Przychéd | Rozchéd
Nr
Urzad Gminy Chetm (NOO6)
! KPOO6 zapt. za fre FS-002 2206,58
Biuro Prawnicze "Lex"
2 KP007 | (nabywca N002)—za fre FS- 978,68
005
Fabryka Ot6wkoéw "Rysik" 464.00
3 KWO004 | (dostawca D001)— zaptata ’
czesciowa za fre
Podpisy Obroty 3185,26 464,00 llos¢ zat.
| | Stan kasy poprzedni 1252,95 | - KP -2
Ksiegowano Stan kasy —obecny | - 3974,21 | KW -1
| | Suma 4438,21 4438,21
Rysunek 48 Wyglad tradycyjnego raportu kasowego
Jak zaczaé:

Obszar Ksiega Gtéwna — Konta bankowe (otwarcie raportu)
Potem: Ksiega Gtéwna — Raport Kasowy

1. Podaj zobowigzania Urzgdu Gminy Chetm
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Zadanie 9.9 Za duzo pieniedzy w kasie

Tym razem wiascicielki firmy nie zgodzity sie na pozostawienie tak duzej kwoty w kasie —
ustality, ze w kasie moze by¢ przechowywane przez noc nie wiecej niz 1500 zt (tzw.

pog

otowie kasowe).

Polecity kasjerowi, by zaksiegowat wyptate 2500 zt i
w drodze do domu wptacit jg do banku.

Wykonaj prace kasjera — otwérz zamkniety raport,
zaksieguj wypfate pieniedzy na konto 1/145 - Srodki
pieniezne w drodze. Zamknij raport.

Zapisz w pliku na nowo raport i dodatkowo kolejny
dokument KW.

Aby otworzy¢ zamkniety raport kasowy:

. Wybierz Ksiega Gtéwna — Konta Bankowe.

Otwarcie zamknietego raportu
Przeksiegowanie na konto ksiegi gtéwnej

2. Ustaw sie na kartotece Kasy. -
3. Kiiknij przycisk Raporty Kasowe/Bankowe. ?OGOTON‘E KASONE
4. Ustaw sie na ostatnim raporcie .
5. Kliknij Funkcje — Otworz zamkniety raport.
|E o x
| Mazwa Inskancii . . . . . Im
[ [ostaksi.. [1..[nrCoky... [Typ konts .. [ korta Pree... [P JP.. [P, Jopis Nr Dok, Real... [Kwaka 1
b 04-05-12 KW00s Konto kfG v |1/145 Pobranie kasa - bank -ZSDUJDD;I
-]
o« on

Hazwa Konta Biezace Saldo Rap. Ka. .
Mr Kolejny BieZ, Rapar... |5 Saldo ‘Wisrsza Dziennika
Hr Biezarego Raportu ... [RKO04 Saldo Razem

FLN

3974,21

1 474,21

1 474,21

wierse  v| | koo w| [ Funkee v [ksigoowa...

~|

ponee |

Aby zaksiggowaC wyplate pieniedzy na konto rozliczeniowe 1/145 Inne Srodki

Rysunek 49 Wprowadzenie dokumentu KW z ksieggowaniem na konto K/G

pieniezne:

1. W opcji Raport kasowy wybierz instancje KW.

2. Wpisz dane jak na powyzszym rysunku
(Typ konta przeciwstawnego — Konto K/G, Nr konta przeciwstawnego 1/145)
3. Sprawdz, czy stan kasy po tej operacji wynosi 1474,21. Zaksiegu.

Zapisz w pliku ponownie raport kasowy (nadpisujac na starym).
Zapisz w pliku dokument KWO005.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 9.10 Wystawienie faktury sprzedazy i zaptata
Zadanie przekrojowe

Nabywca NOO2 Biuro Prawnicze "Lex" chce kupi¢:
10 ryz papieru kserograficznego ABC (Z0016) po 13 zt
2 zszywacze metalowe (Z0020) po 16 zt.
(razem brutto 197,64)

Podaj stan nalezno$ci tego nabywcy
Wystaw fakture, zaksieguj. Zapisz w pliku fakture.

Jezeli potrzeba otworz nowy raport kasowy, zaksieguj zaptate za te fakture.
Zapisz w pliku dokument KP.

lle zszywaczy tacznie do tej pory kupit ten nabywca —
sprawdz w raporcie Sprzedaz Nabywca/Zapas.
Zapisz raport (tylko dla tego nabywcy) w pliku.

Zadanie 9.11 Nowy dostawca, zakup, zaptata

Zadanie przekrojowe
Firma ma nowego dostawce.

Euro-Pap, ul. Kwiatowa 1, 33-300 Nowy Sacz
NIP 734-132-84-96

Wprowadz go do systemu

Wopisz i zaksieguj fakture zakupu
100 sztuk zapasu Z0012 Zeszyt AS A5,60kart.kratka w cenie 1,50 netto za
sztuke
100 sztuk zapasu Z0013 Zeszyt AS A5,60kart.linia w cenie 1,40 netto za sztuke
(te zapasy maija juz swoje kartoteki)

Woprowadz i zaksieguj fre zakupu (netto wynosi 290z}). Zapisz w pliku. Zapisz w pliku
dokument przyjecia towaru na magazyn (PZ).

Wypta¢ dostawcy w kasie zaptate czeSciowg — w wysokosci 150 zt. — zaksieguj. Zapisz
w pliku dokument KW.

1. Podaj stan zapasu Z0012 po doKonaniu OPEracji. ...........uueeeeeeeieeiiiiaaaeeeeiiiiaeeeees
2. Podaj wartos¢ catego magazynu po dokonaniu Operacji. ...........ccueeeeeuuieeeeeeeennnnnnn.
3. Podaj stan zobowigzan w stosunku do dostawcy Euro-Pap...........ccceeviiiiiiiin.

Raportem Lista Kosztow i Cen Zapas6w z obszaru Gospodarka Zapasami sprawdz,
na ktérych zeszytach jest najwiekszy zysk (wlasciwie to marza) na pojedynczym
egzemplarzu. Zapisz ten raport w pliku.
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Podsumowanie

Kasa przyjmuje i wyptaca pienigdze (KP i KW). Wpisujesz te dokumenty w opcji Raport
Kasowy obszaru Ksiega Gléwna.

Przy wprowadzaniu wptaty czy wyptaty kasjer wybiera nabywce czy tez dostawce,
ktérego dotyczy operacja i dokument, ktéry rozlicza.

Aby kasjer mogt przyjmowaé i wyptaca¢ pieniadze trzeba musi by¢ otwarty raport
kasowy. Operacje na raportach kasowych — otwarcie i zamkniecie dostepne sa w opgciji
Konta Bankowe obszaru Ksigga Gtowna. Gdy raport nie chce sie zamkna¢ wro¢ do KP
i KW i usun (F4) niedokonczone wiersze.

Przy wyptacie pieniedzy do wiasnej kieszeni (oczywiscie po to, by je przela¢ do banku)
kasjer ksieguje wypftate na konto K/G u nasz 1/145 (Inne $rodki pienigzne)

Wyszukiwanie informagiji:
e otwarte i zamkniete raporty kasowe i bankowe
o wplaty i wyptaty z kasy
e obroty i saldo konta kasy i banku

Typowe wydruki:
o KP lub KW (raport Kasa Przyjmie / Wyptaci.)

e raport kasowy (raport (z opcji Raporty) o nazwie Raport Kasowy/Bankowy. )
e wszystkich operacje kasowe — (Konto Ban.-Szczeg. Bil. Probny.)

W programie Navision obstuga kas (zlotowkowych i walutowych) oraz kont bankowych
jest czesto potaczona w jednej opcji, zastosowano wspdlng numeracje.

P
@@ I
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Polecenie ksiggowania

Istniejg operacje, ktére ksiegowane sa bezposrednio na konta ksiegi
gtéwnej poprzez dokument ,polecenie ksiggowania”.

Typowymi  dokumentami  wprowadzanymi poprzez polecenie
ksiegowania sg rachunki za drobne ustugi (bez VAT) oraz lista ptac.
Czasami zachodzi potrzeba przeksiegowania kwot z konta na konto.

W rozdziale tym:

e poznasz dokument ,Polecenie ksiegowania” (PK)
i kilka przyktadéw jego zastosowania

e nauczysz sie wprowadza¢ dane z przygotowanego,
tradycyjnego dokumentu PK i go ksiegowaé

e bedziesz sprawdzat wyniki ksiggowania na kontach ksiegi
gtowne;j
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Zadanie 10.1 Optata za ustuge pocztowa

Polecenie ksiegowania

Pracownik firmy Jan Diugosz wystat przesytke firma kurierskg i zaptacit z wiasnej
kieszeni optate pocztowa. Chciatby otrzymaé zwrot pieniedzy.

Pokwitowanie przekazat do dzialu ksiegowosci do opisania, zadekretowania i
zaksiegowania. Po zatwierdzeniu dostarczonego dokumentu pan Jan bedzie mégt
odebrac pienigdze w kasie.

Ustaw date globalng na 4 grudnia 2003. WprowadzZ ponizsze polecenie ksiegowania.
Zaksiegu.
Sprawdz konto rozrachunkowe pana Jana i konto kosztowe 4/402 — Ustugi obce.

Pokwitowanie
Rodzaj ustugi Kwota
Znaczki pocztowe -
List polecony -
Przesytka kurierska | 20,50

Razem 20,50

Rysunek 50 Pokwitowanie za ustuge pocztowg

Pole|cenie kLngowania Numer Data wystawienia | Zaksiggowac
pod datg
PK 002 4.12.2003
P K KONTO SumMy
Lp. | Dowéd TRESC Wn Ma Wn Ma
1 Usfuga pocztowa — Pocztex | 4/402 20,50
Ustuga pocztowa — Pocztex
— rozliczenie J.Dlugosz 2/230/234 20,50
Razem 20,50 20,50
Data Dziennik/Strona Podpis
Zatacznik | Sporzadzit | Sprawdzit | Zatwierdzit
ow Zaksiego
-wano

Rysunek 51 Dekretacja pokwitowania na druku PK

© Goldruk, K.Pote¢
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Ustuga pocztowa - polecenie ksiegowania — cd.

o =1olx|
Mazwa Instancii, . . . . P ;I
Data Ksiego. .. [T.. |Nr Dokurn... | Typ Konta | Mr Konka Opis Kwota Debet | Kwoka Kredyt Sﬂ I
» 04-07-07 PEOOZ Konko kjG | 4/402 Ustuga Pocztexl 20,50 :I
04-07-07 PRODZ Konto KiG | 2/230/234/0HUGOSE Ustuga Pocatex 20,50

-

<] | nn
Nazwa Konka Mazwa Konka Praeciwst, Salda Saldo Razem
[Ustugi abee 20,50 0,00

Wiersz v| Konta v| Funkeje v| Ksiegowa. .. v| Pomoc |

Rysunek 52 Wprowadzanie polecenia ksiegowania (PK002)

Aby wprowadzi¢ polecenie ksiegowania:

W~

No ok

10.
11.
12.

13.

co

Wybierz Ksiega Gtowna — Dzienniki Gtéwne

W polu Nazwa Instancji wybierz PK.

Data ksiegowania i numer dokumentu powinny sie podpowiada¢, wypetnienie
kolumny Typ dokumentu nie jest obowigzkowe

W kolumnie Nr konta wybierz konto 4/402 (Ustugi obce)

W kolumnie Opis wprowadz tekst ,Ustuga Pocztex”.

Po stronie Debet wprowadz kwote 20,50

Zwro¢ uwage, ze w polu Saldo Razem kwota nie zeszta do zera — niemozliwe
bytoby zaksiegowanie PK w tej postaci.

Przejdz do wiersza ponizej. Upewnij sie, ze system zaproponowat ten sam nr
dokumentu PKO002 (gdyby zaproponowat PKO03 — musiatbys zmieni¢ to
recznie).

Wybierz konto 2/230/234/DLUGOSZ (Konto pozostatych rozrachunkéw dla
pracownika Jana Diugosza).

Klawiszem F8 przepisz tekst opisu z wiersza powyze;.

Po stronie kredyt wprowadz kwote 20,50.

Upewnij sie, ze dokument sig bilansuje (0 w polu Saldo Razem).

Poprzez przycisk Ksiegowanie — Ksieguj zaksieguj dokument.

Podaj saldo konta 2/230/234/DEUGOSZ ...........uuuuummummmminiiiiiiiiiiiiiinnnnnnnns
Podaj saldo konta kosztowego 4/402 (Ustugi obce) ............eeeveeeeeiinnnne.
Pod ktérym numerem w rejestrze K/G zaksiggowato sie wprowadzone PK
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Zadanie 10.2 Optata za ustuge pocztowa

i optata parkingowa

Polecenie ksiegowania - utrwalenie

Pracownik firmy Jan Diugosz pojechat na poczte, aby wysta¢ kolejng przesytke. Zaptacit
za nig 29,00 zt. Zapfacit réwniez 3,40 za postdj na parkingu pfatnym.

Wprowadz i zaksieguj wydatki pana Diugosza.

Pokwitowanie

Rodzaj ustugi Kwota
Znaczki pocztowe -
List polecony -
Przesytka kurierska 29,-
Razem 29,-

Rysunek 53 Pokwitowanie za ustuge pocztowg

Miejski Zarzad Drég

Karta postojowa

Seria

A 2728849

Strefa X D minut od chwili skasowania

Cena 3,40

Rysunek 54 Paragon optaty parkingowe;j

Polecenie ksiegowania Numer Data o Zaksiegowac
wystawienia pod datg
PK 003 4.12.2003
P K KONTO sumy
Lp. | Dowéd TRESC Wn Ma Wn Ma
1 Ustuga pocztowa — Pocztex | 4/402 29,00
Opfata parkingowa 4/403 3,40
Rozliczenie J.Diugosz 2/920/234/DIuacs > 32,40
Razem 32,40 32,40
Data Dziennik/Stro Podpis
. . . . . na
Zakga’znlk Sporzadzit | Sprawdzit | Zatwierdzit Zaksiego
-wano

Rysunek 55 Tradycyjne polecenie ksiegowania pokwitowania i paragonu

© Goldruk, K.Pote¢
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Poczta i parking - polecenie ksiegowania — cd.

—_ i

R _ e e e e .

-

=

Mazwa Instancji

1o/ x]

Dataksiego, . |T.

Nr Dokumenku | Typ Konta  [Hr Konta

Opis

Kwota Debet

Kwota Kredyt | I

04-07-07

PKOOZ Konko kfG | 4/402

Ustuga Pocztesx

25,00

04-07-07

PEOOZ Konko KJG  [4/405

Optata parkingowa

3,40

.3 04-07-07

P Konto kjc | 2/230f234/DEUGOSZ

Diugosz Jan

32,40

-

1

Mazwa Kanka

Mazwa Konta Praeciwst,

[Dhugasz 1an

Salda

oL

Saldo Razem

0,00 0,00

Wiersz vI Konto vI Funkcje vl Ksiegowa, .. vl Pomoc |

Rysunek 56 Wprowadzanie polecenia ksiegowania pokwitowania i paragonu PK003

Aby wprowadzi¢ polecenie ksiegowania:

Wybierz Ksiega Gtowna — Dzienniki Gtéwne

W polu Nazwa Instancji wybierz PK.

Wprowadz poszczegdlne dekrety.

Sprawdz, czy Saldo Razem po wprowadzeniu ostatniej pozycji wynosi 0.
Zaksiegu.

arON =

Uwaga! Wazne! Sprawdzaj, czy w kolumnie Nr dokumentu system nie zaproponowat
kolejnego numeru polecenia ksiegowania — w tym przypadku PK004. Jezeli tak — zmien
recznie na PK0O03, aby dokument sig bilansowat (saldo na ostatniej zeszto do 0). Gdy
dokument nie bilansuje sie — nie da sie go zaksiegowac.

a. Podaj saldo konta 2/230/234/DEUGOSZ ..........uuuuummeenmiiiiiiiiiiiiiiiiiniinnnnnns
b. Podaj saldo konta kosztowego 4/402 (Ustugi obce)
c. lle pozycji tacznie zaksiegowanych na tym koncie ............cccccoooeiiiiiinnnn.

Zapisz w pliku ksiegowanie wprowadzonego polecenia ksiegowania z rejestru K/G.

Zapisz w pliku raport Szczegétowy Bilans Probny dla wszystkich (trzech) kont
wystepujacych we wprowadzonym PK (wskazoéwka - uzyj znaku |[).

Uwaga! Tworzenie kont analitycznych dla rozliczania pracownikow powszechne
w polskiej ksiegowosci nie znalazto odbicia w filozofii Navision (nie wida¢ obrotéw na
kontach, tak jak w przypadku nabywcoéw czy dostawcow). W programie zaleca sie
wprowadzenie pracownika jako dostawcy ze specjalnym numerem.



Zadanie 10.3 Lista ptac
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Lista pfac jest z reguty dokumentem wymagajgcym wielu obliczen.
Dla kazdego pracownika oblicza sie potracenia — zaliczke na podatek dochodowy oraz

zobowigzania z tytulu ubezpieczenia (ZUS,

zdrowotne, wypadkowe,

Fundusz

Pracy,

ubezpieczenie emerytalne,
Gwarantowany Fundusz Swiadczen
Socjalnych). Przeliczone i podsumowane kwoty ksieguje sie na odpowiednie konta.

Ksiegowanie listy ptac

Wprowadz i zaksieguj liste ptac zgodnie z ponizszym poleceniem ksiegowania.

rentowe,

[
Polecenie ksiegowania Numer \?;;gawienia ﬁssﬁi%;’“”“
PK 004
KONTO SUMY
Lp. | Dowsd TRESC Wn Ma Wn Ma
1 Lista ptac za mc XIl 2003 2/230/231 1 600,-
4/404 1 600,-
4/405 332,64
ZUsS 2/220/222 632,-
podatek dochodowy 2/220/221 19,80
ubezp.zdrowotne 2/220/222 100,80
2/230/231 419,96
Razem 2 352,60 | 2 352,60
Data Dziennik/Strona Podpis
Zataczniké | Spor | Sprawdzit | Zatwierdzit
w zadzi
' Zaksiego-
wano
Rysunek 57 Polecenie ksiegowania listy ptac
Zacznij od:
1. Ksiega Gtéwna — Dzienniki Gtéwne, instancja PK
2. Wprowadz dekrety.
3. Zaksieguj.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 10.4 Oplata parkingowa i KW

Polecenie ksiegowania - utrwalenie

Pan Jan Dilugosz znowu parkowat na koszt firmy — tym razem na kwote 20 z

(4 godziny w Krakowie pod Wawelem).

Zaksieguj ten wydatek.
1. Podaj saldo konta 4/402 (Ustugi ODCE) ....ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Wydrukuj raport ksiegowania z rejestru K/G. ...
3. Wydrukuj wszystkie ksiegowania z konta 2/230/234 odczytaj saldo.................... .

~Wypta¢” panu Dlugoszowi wszystkie naleznosci poprzez kase
(jezeli trzeba — otwdrz nowy raport kasowy, typ konta przeciwstawnego — konto K/G).

Uwaga, poniewaz J.Dlugosz nie jest kontrahentem, system nie pokaze jego naleznosci -
tak jest zaprojektowany system. Autorzy programu sugeruja, by pracownikow, z ktérymi
sq rozliczenia kosztowe wprowadzac¢ nie jako konto analityczne — tak jak jest to w
tradycyjnej polskiej ksiegowosci, ale jako nabywce z oddzielng numeracjg np.P001

Zadanie 10.5 Inna lista ptac

Polecenie ksiegowania - utrwalenie

Dwéch pracownikow otrzymato premie po 400 zt. Zaksieguj dodatkowa liste ptac.

Polecenie ksiggowania Numer Data = | Zaksiegowac
wystawienia pod datg
PK
KONTO SUMY
Lp. | Dowéd TRESC Wn Ma Wn Ma
Lista ptac —premia-
1 XI/03 2/230/231 800,-
4/404 800,-
4/405 166,32
ZUs 2/220/222 316,-
podatek dochodowy 2/220/221 9,90
ubezp.zdrowotne 2/220/222 50,40
2/230/231 209,98
Razem 1176,30 | 1 176,30
Data Dziennik/Stro Podpis
na
Zatacznikow | Sporzadzit | Sprawdzit | Zatwierdzit Zaksiego-
wano

Rysunek 58 Polecenie ksiegowania dodatkowe;j listy ptac
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Zadanie 10.6 Wptata do kasy i przeksiegowanie
udziatéw

Wiascicielki postanowity powiekszy¢ kapitat udziatowy o 10 000 zt.

Whtacity do kasy po 5 000 zt kazda.

Zadanie podsumowujgce

Wprowadz poprzez raport kasowy wptate udziatdbw i zaksieguj na koncie 2/240
(Rozrachunki z udziatowcami)

Poleceniem ksiegowania przeksieguj obie wptacone kwoty
z konta 2/240 (Rozrachunki z udziatowcami) na konto 8/802 (Kapitat udziatowy)

Polecenie ksiegowania

Data wystawienia | Zaksiggowac

pod datg
PK
KONTO SUMY
Lp. | Dowod TRESC Wn Ma Wn Ma
Przeksiegowanie
1 wptaconych udziaiow - 2/240 | 8/802 5000- | 5000,-
B.Milik
Przeksiegowanie
wptaconych udziatéw —
K.Poé 2/240 8/802 5 000,- 5000,-
Razem 10 000,- 10 000,-
Data Dziennik/Strona Podpis
Zatacznik | Sporzadzit | Sprawdzit | Zatwierdzit
ow
Zaksiego
-wano

Rysunek 59 Dekretacja przeksiegowania udziatéw

© Goldruk, K.Pote¢
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Podsumowanie

Poleceniem ksiegowania wprowadza sie do systemu kwoty na poszczegdlne konta
Ksiegi Giéwne;j.

Przyktadowe polecenia ksiegowania dotycza:
e przeksiegowania kwot z konta na konto
e paragony i rachunki dotyczace drobnych ustug i optat oraz
o lista plac, ktdrg trzeba zaksiggowac na rézne konta (ZUS, podatek)

(Dekretacja dokumentu czyli przypisanie odpowiednich kont do kwot nie wchodzi
w zakres niniejszego kursu).

Przeksieggowania kwot. W systemie wprowadzono juz jedno polecenie
ksiegowania, ktére przeniosto udzialy wptacone przez udziatowcéw z konta
rozrachunkdéw z udziatowcami (zespot 2) na konto kapitat udziatowy (zespot 8).

Paragony i rachunki dotyczace drobnych ustug (oraz tzw. zakupy kosztowe) np.
optata pocztowa, parkingowa optacane sg zwykle przez ktérego$ z pracownikéw
(z pieniedzy wiasnych lub zaliczki). Dokumenty te trafiajg nastepnie do dziatu
ksiegowosci. W ksiegowosci rachunki sg dekretowane na druku zwanym
poleceniem ksiegowania na ktére$ z kont kosztowych i wprowadzane do systemu.

Lista ptac przygotowywana jest na oddzielnych arkuszach. Od kwoty brutto dla
kazdego pracownika obliczane sg wszystkie odliczenia zwigzane
z ubezpieczeniem spotecznym i podatkiem dochodowym. Zsumowane odliczenia
dekretowane sg na odpowiednie konta K/G i wprowadzane do systemu
dokumentem o nazwie ,polecenie ksiegowania”.

Polecenie ksiggowania wprowadza sie w obszarze Ksigga Gtéwna w opcji Dzienniki
Gtowne. Nalezy wybrac instancje PK (polecenie ksiegowania).

W ramach jednego polecenia ksiegowania moze by¢ kilka pozyc;ji.

Wprowadzajgc druk ,polecenie ksiggowania” nalezy zwracaé uwage na odpowiednig
strone konta (Winien/Ma) i Saldo Razem (na ostatniej pozycji dekretu powinno by¢
réwne 0).

Program sam narzuca numeracjg polecen (np. PK002, PK003)

Uwaga!!! Czasami nietrafnie proponuje kolejny numer (np. PKO03 przy
wprowadzaniu PK002) i przy ksiegowaniu komunikuje, ze saldo sig¢ nie zgadza.
Nalezy wtedy samemu dokona¢ poprawki na poprzedni numer we
wprowadzanej pozycji.

Zaksiegowane polecenie widoczne jest
w rejestrze K/G, obroty i salda kont zostajg /
zaktualizowane.

——
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Zadania podsumowujace

Warto poc¢wiczyé.

SPRZEDAZ

PETOTIAY IWOU

ATHALWOD JIN 31M393J09

SAQ3sgae
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Zadanie 11.1

Wprowadz siebie jako nowego nabywce. Jako nr NIP wpisz swojg date urodzenia.
Ustaw date globalng na dzier 10.12.2003.

Wystaw fakture sprzedazy na kilka towaréw (np. zeszyty, otéwki i papier kserograficzny).
Zaksiegu;.

Otworz nowy raport kasowy. Zaksieguj przyjecie zaptaty za te wiasnie fakture.

Zapisz w plikach:
1. Zaksiegowang fakture sprzedazy,
2. Wz,
KP oraz
ksiegowania z rejestru wszystkich tych operacji.
raport Zapasy — statystyka sprzedazy dla towarow, ktére wystapity na fakturze
raport Statystyka Sprzedazy dla Ciebie jako nabywcy

o 01k~

Podaj:
7. stan naleznosci od wszystkich nabywcéw,
8. wartos¢ magazynu,
9. kwote netto wystawionej faktury,
10.stan kasy.

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 11.2

Wprowadz siebie jako nowego dostawce. Jako nr NIP wpisz swdj nr indeksu
Wprowadz 2 nowe towary, ktére bedziesz dostarczat.

Wprowadz fakture zakupu na swoje nowe towary. Zaksieguj.

Wypta¢ w kasie pienigdze dostawcy za te fakture.

Wypta¢ w kasie takze zaliczke na poczet nastepnej faktury.

Zapisz w plikach:
1. Zaksiegowang fakture zakupu,
PZ oraz
ksiegowania z rejestru tych operacji, KW (2 szt.),
raport kasowy (powinien by¢ zamkniety)
raport Dostawca — szczegétowy raport probny dla siebie jako dostawcy.
raport Wycena zapasow dla nowych towaréw

Do AWN

Jaka jest kwota VAT na wprowadzonej fakturze?

lle wynosi stan kasy?

Jaki jest % zysku na wprowadzonych towarach (aby wyszedt ten raport w
kartotece zapasu musi by¢é wprowadzona cena jednostkowa, po ktérej zamierza
sie sprzedawac ten towar).

© N

Zadanie 11.3

Whprowadz siebie jako nowego sprzedawce z prowizjg 3%.

Wystaw 2 faktury sprzedazy na dowolne towary, zmien domysing cene sprzedazy (Ty
w roli sprzedawcy).

Otworz poprzedni raport kasowy i przyjmij zaptate za te faktury.

W raporcie kasowym zaksieguj ponadto wyptate kwoty, ktéra ma zosta¢ zawieziona i
przelana do banku. Zamknij raport.

Zapisz w pliku:
1. obydwie faktury (w jednym pliku),
2. swojg prowizje z wystawionych faktur
3. raport kasowy
4. dokument KW dotyczacy pobrania pieniedzy do banku

Podaj:
5. stan kasy
6. warto$¢ magazynu
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Odpowiedzi
Zadanie 3.4
1. Papier kserograficzny
2. 200
3. 100+100 = 200 -100-30-10-30 =-170
4. 13z
Zadanie 3.5
1. Kasa
2. 445515z
3. 1 dokument KW
4. bilansowe
Zadanie 3.6
1. FS-007
2. 2ryzy
3. 144
4. 2.12.2003
5. WZ-003
Zadanie 3.7
1. Wptata udziatu B.Milik
2. FS-007
Zadanie 3.8
1. 123280z

2. 3/330 Towary na magazynie

Zadanie 3.9
1. NIP 734-567-33-22 saldo 488,-
2. 2 faktury, zaptacit za 1
3. pierwsza faktura FS-004
4. Kkupit otdwek Parte 4B, 3B

Zadanie 3.10
1. 3 dostawcow
Handel Zagraniczny

D002

11 804 zt

2 faktury zakupu

przelew, ptatne w ciggu 60 dni
1000 skoroszytéw

®NOOTWN

Zadanie 3.11
1. 25 sztuk zszywaczy po 16 zt
2. 11z
3. 32,25%
4. kupiono 30, sprzedano 5

zaden, wszyscy co$ dostarczyli, kazdy w polu Saldo ma faktury zakupu

© Goldruk, K.Pote¢
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Zadanie 3.12
1. Bank
2. 17 000 z
3. 1 wyptata
4. po obu stronach (wptaty po stronie Debet, wyptaty po stronie Kredyt)

Zadanie 3.13
1.7 faktur sprzedazy
2.2 206,58
3. papier kserograficzny Westa
4.2.12.2003
5.50 zt za pidro Parker
6.38 zt cena zakupu  24% zysku

Zadanie 3.14
1. 7 dokumentéw WZ (tyle co faktur sprzedazy)
2. Biuro Prawnicze ,Lex”

3. 30ryz
Zadanie 3.15
1. 4 faktury zakupu
2. Zakiady Papiernicze ,Celuloza”
3. 30 szt. zszywaczy zakupiono
4. 25 szt. zszywaczy jest na stanie
5. 12.01.2004
Zadanie 3.16
1. 4 PZ (tyle co faktur zakupu)
2. 2.12.2003

3. Fabryka Otéwkow ,Rysik”

Zadanie 3.17
1. 30 pozycja w rejestrze
2. FZ001 (a doktadniej mowiac przyjecie towaru do faktury FZ001)
3. 3/303 Rozliczenie zakupu towaréw oraz 3/330 — Towary na magazynie
4. 1 464,- strona Kredyt (Wn)

Zadanie 4.4.

5000 szt, 6300z
40%

Biuro Prawnicze ,Lex”
Papier kserograficzny ,ABC”
1791,-

531,75

nie

4 659,48

NO006 Urzad Gminy
20 000,-

2003-12-02 1000,- zt
2003-12-03 847,20

3TT TSP o000
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Uwaga! Poczawszy od rozdziatu 6 niektére odpowiedzi moga sie nie zgadza¢ — to zalezy
ile dokumentéw wprowadzite$. Przyjeto zasade, Zze na poczatku rozdziatu zaczyna sie od
,czystego” pliku firmy — tzn. sg zaksiegowane tylko 3 pierwsze dni.

Zadanie 6.9
1. 39,06 z
2. 39,06 zt (bo nie miat wczesniejszych faktur ani wptat)
3. 770 szt.
Zadanie 6.10
1. NIP 734-345-53-98
2. 494
3. 5669,01
Zadanie 7.5
1. 15366,40 zt
2. 130ryz
3. 2920 z#
4. 12519,75
5. 18 379,80 z
6. 2 luty 2004
Zadanie 7.7
1. 319,64

2. 30 dni od daty wystawienia (zalezy jaka masz datg robocza)

3. Jezeli wczesniej nie wprowadzate$ danych (masz ,czysty” plik Skryby)
7 pior (5-3+5), 240 (200-60+100) dtugopisow

4. 450 zt - raport z obszaru Gospodarka Zapasami

5. 2 miegjsce - raport z obszaru Zakupy i Zobowigzania

Zadanie 7.8
1. 170,-
2. 2.12.2003 FZ003
3. 1295175
Zadanie 7.9
1. 100,-
2. 2fry

3. 13 051,75 (jezeli wszystkie wczesniejsze fry zakupu wprowadzites poprawnie)

Zadanie 7.10
1. Fra zakupu — netto 7 600
2. Frasprzedazy — netto 10 240
3. Zysk ze sprzedazy — roznica wartosci netto 2 640
4. Roznica VAT (znajdz kwoty, odejmij) 2 252,80 — 2 090 = 162,80

Zadanie 8.6
1. Zobowigzania w stosunku do dostawcy 427 -
2. Naleznosci nabywcy 453,84
3. Zysk116, - z
4. Zysk 31,2%
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5. Zysk = 1200 szt.* (0,092t — 0,06 zt) + 800 szt.* (0,33zt — 0,23 zt) = 36+80= 1162zt

Zadanie 8.7
1. Zysk 3325z, 27%
2. Prowizja od sprzedazy 307,50 od zysku 83,13
3. Zobowigzania do D002 21 051,60

Zadanie 8.8
Zysk 0,69

Zadanie 9.2
4 455,15
1.12.2003
0
nie

Zadanie 9.8
0

Zadanie 9.10
naleznosc tylko za te fre 197,64
7 szt. zszywaczy kupit

Zadanie 9.11
1.
2.
3. zobowigzania 160,30
4. zeszyt AS A4, 60 kart.kr. i zeszyt AS A4, 60 kart. linia — 37,5%

Zadanie 10.1
a. -20,50
b. 20,50

c. 31 (gdy na poczatku rozdziatu przekopiowates swiezy plik z firma)

Zadanie 10.2

saldo konta /Dtugosz —52,90
b. saldo konta 4/402 49,50

c. 3 pozycje
d.

o

Zadanie 10.4
1. saldo konta 4/402 49,50
3. saldo konta 2/230/234/ -72,90



