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Moduł Rejestry Vat umożliwia jednostce użytkującej system ”SOFTUS” :

  - wystawianie dokumentów sprzedaży, 

  - rejestrację dokumentów zakupu,

  - wystawianie dokumentów „korekt” ,

  - wystawianie not korygujących,

  - rejestrację nierozliczonych należności,

  - rejestrację nierozliczonych zobowiązań,

  - tworzenie deklaracji VAT-7,

  - prowadzenie rozliczeń z kontrahentami i pracownikami,

  - wystawianie not odsetkowych,

  - tworzenie odpowiednich rejestrów sprzedaży, zakupu .

Czynności wstępne :

 - uzupełnienie danych o jednostce użytkującej system : moduł 


Administrator  ->  Słowniki -> Dane o firmie
 - uzupełnienie słownika rachunków bankowych : moduł


Administrator -> Słowniki -> Rachunki bankowe
 - wprowadzenie roku sprawozdawczego, numeru początkowego i sposobu numeracji dokumentów sprze-

   daży opcja :

Rejestry Vat -> Operacje -> Numeracja dokumentów sprzedaży 

 - jeżeli wybrano sposób numeracji „w obrębie komórki”  uzupełnić słownik komórek organizacyjnych, o      

   te w których będą wystawiane dokumenty sprzedaży. Uzupełnienie danych w module :

KADRY -> Słowniki -> Komórki organizacyjne
 - wprowadzenie roku sprawozdawczego, numeru początkowego i sposobu numeracji dla dokumentów    

   zakupu opcja :

Rejestry Vat -> Operacje -> Numeracja dokumentów zakupu 

 - jeżeli wybrano sposób numeracji „w obrębie rachunku bankowego” należy uzupełnić słownik rachun-

   ków bankowych własnych, o te dla których będą rejestrowane dokumenty zakupu. Uzupełnienie danych 
   w module :

Administrator -> Słowniki -> Rachunki bankowe własne
Uwaga:

- w dokumentach  i słownikach można posługiwać się paskiem narzędzi

     (kliknąć myszką wybraną pozycję paska)
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- pomiędzy polami można poruszać się za pomocą klawisza TAB (lub( , ()
- nową pozycję (Tryb: Nowa pozycja) wprowadza się po przyciśnięciu przycisku Nowa pozycja

- modyfikacja (Tryb: Modyfikacja) wprowadzonych wartości odbywa się po kliknięciu wybranego pola, 
    zmianie jego zawartości i zaakceptowaniu przyciskiem Akceptacja

 - przeglądanie (Tryb: Przeglądanie) wprowadzonych danych odbywa się po kliknięciu myszką siatki 
   (w polach będą ukazywać się wartości związane z zaznaczonym wierszem)

 - usuwanie pozycji (całych dokumentów, poszczególnych pozycji) wykonuje się za pomocą przycisku 
   (usuwanie pozycji) z paska narzędzi

1.MENU
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W menu dostępne są następujące opcje:

1. PLIK - ustawianie parametrów drukarki, przełączanie się pomiędzy modułami systemu  

2. DOKUMENTY - wprowadzanie, modyfikacja i wydruk dokumentów sprzedaży i zakupu, dokumenty 


„korekt”, nierozliczonych należności i zobowiązań

3. OPERACJE - zatwierdzanie dokumentów, wycofanie zatwierdzenia, określenie sposobu numeracji, 

     wprowadzenie tekstów „stałych” pojawiających się na dokumentach sprzedaży

4. SŁOWNIKI - wprowadzanie, modyfikacja, wydruk słowników modułu
5. REJESTRY - tworzenie i wydruk rejestrów sprzedaży i zakupu

2. DOKUMENTY
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W opcjach związanych z tworzeniem dokumentów :

Dokumenty sprzedaży

Dokumenty zakupu

Dokumenty sprzedaży ‘korekta’
Dokumenty zakupu ‘korekta’

dla uzyskania danych dotyczących wymiany wewnątrzwspólnotowej  (nabycie, dostawa) na stronach rejestracji nagłówków dokumentów został dodany znacznik :


- Zaznaczenie oznacza, że kwoty sprzedaży będą doliczone do kwot rozliczeń wewnątrzwspólnotowych 

- Brak zaznaczenia oznacza, że kwoty sprzedaży będą doliczone do kwot rozliczeń na terytorium kraju 

Analogicznie dla dokumentów zakupu, znacznik jest z napisem ‘zakupy wewnatrzwspólnotowe’.

Poprawność zaznaczenia będzie miała wpływ na wyliczane kwoty dla tworzonych deklaracji Vat-7 oraz sposób wydruku NIP kontrahenta. Domyślnie znacznik „jest bez zaznaczenia”.
W związku z rozszerzeniem numeru identyfikacji podatkowej NIP o dwuliterowy kod stosowany dla sprzedaży wewnątrzwspólnotowej. Stosowany dwuliterowy kod został dodany do słownika „Państwa” w opcji Słowniki -> Kraj.

Aby numer identyfikacji podatkowej NIP był poprzedzony dwuliterowym kodem stosowanym dla sprzedaży wewnątrzwspólnotowej i był widoczny na dokumentach należy :

· uzupełnić pole „kod” w słowniku „Państwa”

· uzupełnić „kraj” w słowniku „Kontrahenci”

· w tworzonych dokumentach zaznaczać, że dokument dotyczy wewnątrzwspólnotowej wymiany

Uwaga :

Numer NIP będzie widoczny bez kodu państwa na wydrukach dokumentów oraz rejestrów dla dokumentów dotyczących rozliczeń obrotu na terytorium kraju, gdy powyższy znacznik nie będzie zaznaczony.

2.1 DOKUMENTY SPRZEDAŻY

[image: image5.png]Rejestry VAT

Pl Edycja Dokumenty Operacje Stowniki Rejestry Nawigaca Okno
W <> 0| DX B &S | R

Dokumenty sprzedazy

Nagiowki dokumentow | pomce |  Komentaw dolumentzalickowy | Kneria pobrania

[Status [KomGria [Numer [Data wystawieni [Kontranent |
OE 02007 2007-12-13 _|PHU UNICO

Dokument roku : 2007

Status Svmbol kombrki Numer _ Dokument Netto
[T [oE [o2007 vysieweny - pto!
Data: wyslawiena  _rejstraci  _sprzedazy

[2007-12-13 20071213 [2007-12-13
Kontrahent [718-100-75-34 ¥

@ np
e

© skeét [PHU UNICO IMPORT-EXPORT £C
Zaiczka:  dataotrzymania  kwiola

- - 0,00
Forma plnosci_data ptnosci_ Rachunek barkowy
[gotowka v|[200712:13 [2F8S -]
O dokument bedzie dopisany do rejestru

o ]

L ) [ restv

Dlstaly tekst (na wyduk) et
Jra— owa pezycia || I~ spraecaz wewnarzwsponoows | VATR

Tab - nastepna kokumna, ShifteTab - poprzedri kolumna. Fraeidcie do Trybu : Modpfkacia - CbTab

NUM

; Start [ skrzynka odbiorce.. % rejestry_vat Tl rejestry_vat.doc

T VATROPILDOC




2.1.1.  na stronie Nagłówki dokumentów wprowadza się dane ogólne dotyczące dokumentów sprzedażyfaktur Vat


2.1.2.  na stronie Pozycje wprowadza się kolejne towary i usługi za które wystawiany jest dokument

2.1.3.  na stronie Komentarz, dokument zaliczkowy wprowadzany jest dodatkowy komentarz dotyczący tylko tego dokumentu oraz określa dokument zaliczkowy, jeśli tworzy się dokument rozliczający
2.1.4.  na stronie Kryteria pobrania określa się zbiorowość dostępnych dokumentów na stronie „Nagłówki dokumentów” poprzez określenie zakresu dat dla daty wystawienia dokumentu.

2.1.1.  Nagłówki dokumentów

Wprowadzanie nagłówka dokumentu sprzedaży  (tryb: Nowa pozycja) :

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja
2) z listy rozwijalnej wybrać symbol komórki w której wystawiany jest dokument, jest on konieczny jeśli numeracja dokumentów sprzedaży jest w obrębie komórek organizacyjnych.  W przypadku numeracji w ramach komórek dostępne są tylko te symbole komórek organizacyjnych dla których został określony rok sprawozdawczy, numer startowy oraz ilość kopii w opcji Operacje -> Numeracja dokumentów sprzedaży. Jeśli numeracja jest bezwzględna dostępne są wszystkie komórki.

3) numer kolejny proponowany jest automatycznie zgodnie ze sposobem numeracji (kolejny w roku – numeracja bezwzględna, kolejny dla wybranej komórki dla  numeracji w obrębie komórki)
4) zaznaczyć czy dokument będzie wystawiany po cenach netto czy brutto. Określony rodzaj cen ogranicza zakres wyświetlanych danych słownika „Towary i usługi” na stronie „Pozycje” przy tworzeniu pozycji dokumentu
5) wprowadzić datę wystawienia - format RRRR-MM-DD (proponowana data systemowa) 
6) wprowadzić datę rejestracji - format RRRR-MM-DD (proponowana data wystawienia)
7) wprowadzić datę sprzedaży - format RRRR-MM-DD (proponowana data wystawienia)
8) wybrać kontrahenta dla którego jest tworzony dokument

9) wprowadzić dane dotyczące zaliczki : datę otrzymania (format RRRR-MM-DD) oraz kwotę

10) wybrać formę płatności (dostępne są formy utworzone w opcji Słownik -> Formy płatności, dokumenty dla których w nazwie formy płatności nie występuje ciąg ‘GOT’ podczas operacji zatwierdzania zostaną dopisane do rozrachunków z kontrahentami)
11) wprowadzić datę płatności  (format RRRR-MM-DD)
12) wybrać rachunek bankowy

13) zatwierdzić wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja
Uwagi:

Jeżeli tworzony dokument sprzedaży jest dokumentem zaliczkowym, to należy go wydrukować korzystają z wydruku „Dokument sprzedaży zaliczkowy” ( lub „Dokument sprzedaży zaliczkowy-duplikat”).
Wprowadzane daty : wystawienia, rejestracji, sprzedaży są sprawdzane na zgodność roku z wprowadzanej daty, z rokiem dla którego tworzony jest dokument. Jeśli wystąpi rozbieżność pojawi się komunikat np. : „Dokument jest dokumentem roku 2007, wprowadzona data z roku 2008!” Komunikat jest tylko informacyjny, dane zostaną zapisane.
Wybór kontrahenta może być zrealizowany  poprzez wpisanie jego danych : NIP, symbolu, skrótu lub poprzez wybór uruchamiany po kliknięciu na symbolach umieszczonych po polach zawierających powyższe dane. Pojawia się wówczas ekran od wyszukiwania kontrahenta :
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Na ekranie pojawiają się kontrahenci wprowadzeni w opcji Słowniki->Kontrahenci.

Wyświetlane są dane : NIP, symbol, nazwa skrócona, miejscowość, adres.

Kolejność wyświetlania danych zależy od tego czy w tworzonym dokumencie sprzedaży kontrahent wskazywany jest po NIP, symbolu czy nazwie skróconej. Kolejność zaznaczona jest poprzez wyświetlenie nagłówka odpowiedniej kolumny w kolorze czerwonym (np. NIP). Zmiana kolejności następuje po kliknięciu na nagłówku występującej kolumny.

Wyboru kontrahent można dokonać poprzez :

 - odszukanie na liście kontrahenta, wskazanie go ( jego dane będą miały niebieskie tło w powyższym ekranie kontrahent o symbolu 00006 )

 -  wybranie przycisku „Powrót”

- lub –
 - wybranie z listy pola ( symbol kontrahenta, NIP ...) (po tekście „w polu” )

 - wpisanie w pole szukanej wartości wybranego pola  ( po tekście  „szukaj” )

 - wybranie przycisku „Szukaj”

-  jeżeli wyszukiwanie zakończy się pomyślnie, wybranie przycisku „Powrót”

Niezależnie od sposobu wyboru po powrocie do dokumentów sprzedaży dane kontrahenta zostaną przeniesione.

Dopisanie dokumentu do odpowiedniego rejestru :
zaznaczenie dopisania do rejestru jest możliwe dla dokumentów posiadających choć jedną pozycję, należy wykonać następujące czynności :
1)  zaznaczyć dopisanie dokumentu do rejestru 

2)  wybrać tytuł rejestru (konieczny jeżeli zaznaczone zostało dopisanie do rejestru)
3)  przyciskiem Akceptacja zatwierdzić wprowadzone dane
Usuwanie dokumentu sprzedaży :

1) w siatce ustawić kursor  na dokumencie przeznaczonym do usunięcia

2) kliknąć na przycisk„Usuń” na pasku narzędziowym lub wybrać klawisze : Ctrl + Delete 

3) po wyborze przycisku „Usuń” mogą pojawić się poniższe komunikaty :
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Wybór przycisku : 

· „Nie” powoduje wycofanie z kasowania,

·  wybór przycisku „Tak” spowoduje fizyczne skasowanie dokumentu sprzedaży wskazanego do usunięcia
- lub –
jeśli wskazany do kasowania dokument nie jest ostatnim pojawi się komunikat :
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Wybór przycisku : 

· „Nie” powoduje wycofanie z kasowania,

·  wybór przycisku „Tak” spowoduje zmianę pola status z „pustej” na „0” w dokumencie wskazanym do skasowania
Uwaga:
- przycisk „Usuń” dostępny jest tylko dla dokumentów o ‘pustej’ wartości  pola status
- skasować można tylko ostatni dokument, wcześniejsze dokumenty mogą być anulowane (pole status przyjmie wartość 0), jeżeli dokumenty ze statusem ‘0’ - anulowane zostały dopisane do rejestru to są widoczne w rejestrze, ale kwoty dokumentu nie mają wpływu na kwoty rejestru 

- dokumentów anulowanych (wartość pola status = ‘0’) nie można kasować
2.1.2. Pozycje

[image: image9.png]Edycja Dokumenty Operacje Stowniki Rejestry Nawigacja Okno

1 o [ B | &)~ ¥

Dokumenty sprzedazy

Naglowki dokumentow Pozyce

Komentarz, dokumentzaliczkowy | Kntera pobrania

[Symool [sww [Py [Nazwa

72.30.21[72.30.21 Udostepnienic

I sprzedaz niepodiegajaca Vat

Artykut lub ustuga

SWW b KU

 Symbol [[

o |

 Nazwa

Jednostka miary Stawka Vat Cena jednostiowa nefto

0.00

Iosé

Jednostek:

Wartosé netio
0.00

Upust,narzut :(4#)
0.00 tosé

Warto$é Vat

0.00 %
0.00

Wartosé brutto

0.00

0.00

Wpisz paczatek symbolu b oz

te pizy pomocy mysaki

ow |




Wprowadzanie pozycji aktualnego dokumentu (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

2) zaznaczyć sprzedaż niepodlegająca Vat jeśli dla takiej sprzedaży tworzymy pozycję (po zaznaczeniu pomimo, że towar lub usługa posiadają stawkę Vat to wyliczana wartość ‘Vat’ będzie miała wartość 0.00)
3) kliknąć przycisk listy rozwijalnej i wybrać artykuł (dane o artykule: SWW lub KU, nazwa, jednostka miary, stawka Vat, cena jednostkowa  zostaną automatycznie przeniesione ze słownika „Towary i usługi”)

4) wprowadzić wysokość upustu bądź narzutu
5) ilość jednostek  (dla dokumentów nietypowych)
6) ilość 
7) zaakceptować wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.
Uwaga :
- jeżeli zostanie wprowadzona tylko ilość jednostek bądź ilość = 0 należy wprowadzić wartość netto, vat i    

  brutto

- jeżeli zostanie podana ilość różna od 0 wartości netto, vat i brutto zostaną wyliczone automatycznie
- jeżeli na stronie „Nagłówki dokumentów” zaznaczono, że dokument jest wystawiany po cenach netto to 
  na liście towarów i usług znajdą się tylko te, które mają ceny netto ( analogicznie dla cen brutto)

- jeśli zostanie podana wartość upustu/rabatu lub ilość jednostek inna niż 0.00 aby wartości były widoczne poprawnie to dokument należy drukować wybierając format wydruku : „Dokument sprzedaży (z rabatem)”

2.1.3. Komentarz, dokument zaliczkowy

Jeśli oprócz stałych tekstów, które umieszczane są na wydruku dokumentu sprzedaży chcemy dodać unikalny i umieścić go tylko na danym dokumencie to należy go zarejestrować na tej stronie. Jeżeli opracowywany dokument jest dokumentem rozliczającym to należy podać, który dokument zaliczkowy rozlicza. Wskazanie dokumentu zaliczkowego odbywa się poprzez wybór z listy. Jeżeli dokument zaliczkowy należy pominąć (dokument stanie się zwykłym dokumentem sprzedaży nie rozliczającym)  należy wstawić zaznaczenie przy znaczniku „rezygnacja z dokumentu zaliczkowego” i zaakceptować dane przyciskiem Akceptacja.
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Dla dokumentów sprzedaży dla których na powyższej stronie określimy dokument zaliczkowy, po przejściu do wydruku dokumentu na stronie „Nagłówki dokumentów” pokażą się do wyboru formaty wydruku : 

„Dokument sprzedaży – rozliczeniowy”

„Dokument sprzedaży – rozliczeniowy - duplikat”

2.2  DOKUMENTY ZAKUPU
Opcja umożliwiająca rejestrację dokumentów zakupu. Obsługa dokumentów zakupu realizowana jest w formularzu :
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2.2.1. na stronie Nagłówki dowodów wyświetlana jest lista wprowadzonych dokumentów zakupu

2.2.2. na stronie Nagłówki dokumentów edycja wprowadza się lub modyfikuje dokumenty zakupu
2.2.3. na stronie Pozycje wprowadza się kwoty dla obowiązujących stawek Vat ( innych niż 0% , zw)
2.2.4. na stronie Kryteria pobrania określa się zakres prezentowanych danych na stronie „Nagłówki do
wodów”
2.2.1. Nagłówki dowodów

Na tej stronie prezentowane są dokumenty w postaci wykazu zarejestrowane na stronie „Nagłówki dokumentów edycja”. Zakres prezentowanych danych zależy od parametrów określonych na stronie „Kryteria pobrania”. 
2.2.2. Nagłówki dokumentów edycja

Na tej stronie rejestrowane są nowe dokumenty zakupu lub modyfikowane już utworzone. Dokumenty można modyfikować do czas gdy dokument nie jest zatwierdzony ( pole status ma wartość ‘pustą’). Jeśli dokument zostanie zatwierdzony, przeniesiony do księgowości to pole status przyjmie wartość ‘1’ i większe.
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Wprowadzanie dokumentu zakupu  (tryb: Nowa pozycja) :

1) należy kliknąć przycisk Nowa pozycja na stronie „Nagłówki dowodów”, zostanie wówczas automatycznie pokazana strona „Nagłówki dokumentów edycja” z pustymi polami do rejestracji nowego dokumentu

2) z listy rozwijalnej wybrać symbol rachunku bankowego dla którego wystawiany jest dokument, jest on konieczny jeśli numeracja dokumentów zakupu jest w obrębie rachunku bankowego.  W przypadku numeracji w ramach rachunku bankowego dostępne są tylko te symbole rachunków dla których został określony rok sprawozdawczy, numer startowy w opcji Operacje -> Numeracja dokumentów zakupu. Jeśli numeracja jest bezwzględna dostępne są wszystkie rachunki.

3) numer kolejny proponowany jest automatycznie zgodnie ze sposobem numeracji (kolejny w roku – numeracja bezwzględna, kolejny dla wybranego rachunku dla  numeracji w obrębie rachunku)
4) wprowadzić numer oryginalny

5) wybrać kontrahenta dla którego jest tworzony dokument

6) wprowadzić datę wpływu/operacji - format RRRR-MM-DD (proponowana data systemowa) 

7) wprowadzić datę rejestracji/zapisu - format RRRR-MM-DD (proponowana data wystawienia)
8) wprowadzić datę zakupu/wystawienia/dokumentu - format RRRR-MM-DD (proponowana data wystawienia)
9) wprowadzić dane dotyczące zaliczki : datę otrzymania (format RRRR-MM-DD) oraz kwotę (jeśli występuje na dokumencie)
10) wybrać formę płatności (dostępne są formy utworzone w opcji Słownik -> Formy płatności, dokumenty dla których w nazwie formy płatności nie występuje ciąg ‘GOT’ podczas operacji zatwierdzania zostaną dopisane do rozrachunków z kontrahentami)

11) wprowadzić datę płatności  (format RRRR-MM-DD)
12) wprowadzić kwoty dla poszczególnych wartości zgodnie z opisem pól
13) zaznaczyć przypisanie do rejestru oraz wskazanie tytułu ( do wyboru dostępne są te które zostały zarejestrowane w opcji Słowniki -> Tytuły rejestrów zakupów )
14) jeśli zakupy są wewnątrzwspólnotowe postawić zaznaczenie w polu dotyczącym takich zakupów

15) określić rozdział oraz algorytm

16) zatwierdzić wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja
Uwagi:

Wszystkie wprowadzane daty : wpływu/operacji, rejestracji …  są sprawdzane na zgodność roku z wprowadzanej daty, z rokiem dla którego tworzony jest dokument. Jeśli wystąpi rozbieżność pojawi się komunikat np. : „Dokument jest dokumentem roku 2007, wprowadzona data z roku 2008!”

Sposób numeracji oraz aktywny rok tworzenia dokumentów zakupu jest określany w opcji Operacje -> Numeracja dokumentów zakupu. Aby rozpocząć tworzenie dokumentów za dany rok należy :

- dla numeracji bezwzględnej : na stronie „Numeracja : bezwzględna”  podać nowy rok w polu „Rok bieżący faktur zakupu”
- dla numeracji w ramach rachunku bankowego : na stronie „w obrębie rachunku” podać nowy rok w polu „Rok” rachunków  dla których ma być obowiązujący.

Dla dokumentów zakupu istnieje możliwość przywrócenia roku poprzedniego. Przywrócenie wykonywane jest poprzez wprowadzenie do pól zawierających „rok” roku poprzedniego. Operacja zmiany roku z bieżącego na poprzedni jest możliwa do realizacji  nawet wówczas gdy zostały już utworzone dokumenty zakupu roku bieżącego. Zmianę roku można wprowadzać do 31 marca.
2.2.3. Pozycje
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Dane na stronie „Pozycje” są wprowadzane jeśli potrzebne są wartości : netto, vat, brutto dla poszczególnych stawek Vat dla dokumentów zakupu. 

Wprowadzanie pozycji dokumentu zakupu  (tryb: Nowa pozycja) :

1) należy kliknąć przycisk Nowa pozycja na stronie „Pozycje”

2) z listy rozwijalnej wybrać symbol stawki Vat dla której tworzona jest pozycja. Dostępne są stawki Vat zarejestrowane w opcji Słowniki -> Stawki VAT różne od ‘zw’ i ‘0’

3) podać wartość netto, wartość Vat, wartość brutto 
Uwagi :

- W trybie Nowa pozycja po wprowadzeniu wartości netto pozostałe : wartość Vat, wartość brutto zostaną wyliczone automatycznie. 
- W trybie modyfikacji po zmianie wartości netto pozostałe wartości  musi uaktualnić użytkownik.

- W przypadku podania niepoprawnych wartości, dla których wartość netto + wartość Vat # wartości brutto pojawi się poniższy komunikat ostrzegawczy : 
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Wprowadzone wartości nie zostaną zapisane.

- Gdy zarejestrowane dane dla stawek Vat nie dają odpowiednich kwot ogółem dokumentu pojawi się komunikat tylko informacyjny :
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Dane zostaną zapisane.
2.3 DOKUMENTY SPRZEDAŻY „KOREKTA”
Dokumenty sprzedaży „Korekta” są wystawiane dla dokumentów sprzedaży wystawianych w systemie SOFTUS, które w polu status mają wartość ‘1’ i większą . Opcja ta umożliwia wystawienie dokumentu „korekta” w przypadku gdy w wystawionym dokumencie sprzedaży były błędy ilościowo wartościowe. Sposób numeracji dokumentów sprzedaży „korekta” jest taki jak dokumentów sprzedaży (określony w opcji Operacje -> Numeracja dokumentów sprzedaży). 
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2.3.1 na stronie Nagłówki dokumentów wprowadza się dane ogólne dotyczące dokumentów sprzedaż „korekta” 
2.3.2 na stronie Pozycje wprowadza się kolejne towary i usługi za które wystawiany jest dokument

2.3.3 na stronie Komentarz wprowadzany jest dodatkowy komentarz dotyczący tylko tego dokumentu 
2.3.4 na stronie Kryteria pobrania określa się zbiorowość dostępnych dokumentów na stronie „Nagłówki dokumentów” poprzez określenie zakresu dat dla daty wystawienia dokumentu.

2.3.1. Dokumenty sprzedaży Korekta – nagłówki

Wprowadzanie nagłówka dokumentu sprzedaży „korekta” (tryb: Nowa pozycja) :

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja

2) z listy rozwijalnej wybrać symbol komórki w której wystawiany jest dokument, jest on konieczny jeśli numeracja dokumentów sprzedaży jest w obrębie komórek organizacyjnych.  W przypadku numeracji w ramach komórek dostępne są tylko te symbole komórek organizacyjnych dla których został określony rok sprawozdawczy, numer startowy oraz ilość kopii w opcji Operacje -> Numeracja dokumentów sprzedaży. Jeśli numeracja jest bezwzględna dostępne są wszystkie komórki.
3) numer kolejny proponowany jest automatycznie zgodnie ze sposobem numeracji (kolejny w roku – numeracja bezwzględna, kolejny dla wybranej komórki dla  numeracji w obrębie komórek)
4) wybrać z listy dokument korygowany

5) wskazać przyczynę korekty (dostępne zarejestrowane w opcji Słowniki -> Przyczyny korekt)
6) wprowadzić datę wystawienia - format RRRR-MM-DD (proponowana data systemowa )data jest kontrolowana na  zgodność roku z wprowadzanej daty, z rokiem dla którego tworzony jest dokument. Jeśli wystąpi rozbieżność pojawi się komunikat np. : „Dokument jest dokumentem roku 2007, wprowadzona data z roku 2008!”
7) dane kontrahenta : symbol, nazwa skrócona zostaną przepisane z dokumentu korygowanego
8) wprowadzić dane dotyczące zaliczki : datę otrzymania (format RRRR-MM-DD) oraz kwotę
9) wybrać formę płatności (dostępne są formy utworzone w opcji Słownik -> Formy płatności)
10) wprowadzić datę płatności  (format RRRR-MM-DD)
11) wybrać rachunek bankowy
12) zaznaczyć, czy będą dodawane nowe pozycje 

13) zatwierdzić wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja
Uwagi:

Jeżeli w punkcie 2) zostanie wybrana komórka dla której nie ma zatwierdzonych dokumentów sprzedaży pojawi się komunikat :
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Istnieją dwa sposoby tworzenia dokumentów sprzedaży „korekta” poprzez :

- umieszczenie tylko tych pozycji, które były w dokumencie korygowanym

- umieszczenie pozycji, które były w dokumencie korygowanym oraz nowych zgodnie ze słownikiem „Towary i usługi”

Określenie sposobu tworzenia jest poprzez wstawienie znacznika w polu :
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W zależności od powyższego zaznaczenia na stronie „Pozycje” dostępne będą :

- tylko te  towary i usługi, które były w dokumencie korygowanym

lub

- wszystkie towary i usługi ze słownika ( po cenach netto lub brutto zależnie od określenia w dokumencie korygowanym)

Sposób tworzenia dokumentu sprzedaży „korekta” może być zmieniany do chwili powstania pozycji dokumentu. Jeśli użytkownik będzie próbował zmienić sposób tworzenia pozycji nieprawidłowo pojawi się komunikat :
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2.3.1. Dokumenty sprzedaży Korekta – pozycje
W zależności od zaznaczenia sposobu tworzenia dokumentu „korekta” pod nazwą strony pokazany jest komentarz np. :”dodawanie tylko tych pozycji, które były w dokumencie korygowanym”. Zgodnie z powyższym jest dostępna odpowiednia lista symboli towarów i usług dla uzupełnienia pola : Symbol art.
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Po wyborze symbolu towary lub usługi korygowane mogą być :
- symbol PKWiU

- wysokość stawki Vat

- cena jednostkowa

- upust/rabat

- ilość jednostek

- ilość

- wartości : netto, vat, brutto

Wszystkie operacje dopisania, kasowania, dopisania do rejestru, zatwierdzania, wycofania zatwierdzenia jak dla dokumentów sprzedaży.

2.4 DOKUMENTY ZAKUPU – KOREKTA

Opcja umożliwiająca rejestrację dokumentów zakupu „korekta”. Obsługa dokumentów zakupu „korekta” realizowana jest w formularzu :

2.2.1. na stronie Nagłówki dowodów wyświetlana jest lista wprowadzonych dokumentów 

2.2.2. na stronie Nagłówki dokumentów edycja wprowadza się lub modyfikuje dokumenty 

2.2.3. na stronie Pozycje wprowadza się kwoty dla obowiązujących stawek Vat ( innych niż 0% , zw)

2.2.4. na stronie Kryteria pobrania określa się zakres prezentowanych danych na stronie „Nagłówki do
wodów”

Sposób obsługi oraz zawartość danych analogiczny do formularza dla dokumentów zakupu.
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Wprowadzanie dokumentu zakupu „korekta” (tryb: Nowy dokument) :

1) należy kliknąć przycisk Nowa pozycja na stronie „Nagłówki dowodów”, zostanie wówczas automatycznie pokazana strona „Nagłówki dokumentów edycja” z pustymi polami do rejestracji nowego dokumentu

2) z listy rozwijalnej wybrać symbol rachunku bankowego dla którego wystawiany jest dokument, jest on konieczny jeśli numeracja dokumentów zakupu jest w obrębie rachunku bankowego.  W przypadku numeracji w ramach rachunku bankowego dostępne są tylko te symbole rachunków dla których został określony rok sprawozdawczy, numer startowy w opcji Operacje -> Numeracja dokumentów zakupu. Jeśli numeracja jest bezwzględna dostępne są wszystkie rachunki.

3) numer kolejny proponowany jest automatycznie zgodnie ze sposobem numeracji (kolejny w roku – numeracja bezwzględna, kolejny dla wybranego rachunku dla  numeracji w obrębie rachunku)
4) wprowadzić datę wpływu - format RRRR-MM-DD (proponowana data systemowa) 

5) wprowadzić numer oryginalny

6) wprowadzić datę wystawienia dokumentu zakupu „korekta” - format RRRR-MM-DD 
7) wybrać przyczynę korekty ( dostępne pozycje utworzonego słownika w opcji Słowniki -> Przyczyny korekty )

8) wybrać dokument zakupu, którego dotyczy korekta ( dane „z dnia” „data wpływu” i dane kontrahenta zostaną przepisane z dokumentu korygowanego )
9) uzupełnić dane z rejestru zakupu : Lp oraz miesiąc

10) wprowadzić kwoty dla poszczególnych wartości : netto, podatku Vat, brutto

11) zaznaczyć przypisanie do rejestru oraz wskazanie tytułu ( do wyboru dostępne są te które zostały zarejestrowane w opcji Słowniki -> Tytuły rejestrów zakupów(korekta)  )
12) jeśli zakupy są wewnątrzwspólnotowe postawić zaznaczenie w polu dotyczącym takich zakupów

13) zatwierdzić wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja
Uzupełnianie pozostałych danych, obsługa opcji taka jak dla dokumentów zakupu ( pełny opis w części 2.2 )

2.5 DOKUMENTY ZAKUPU - NOTY KORYGUJĄCE

Noty korygujące są wystawiane dla dokumentów zakupu utworzonych w systemie SOFTUS. Opcja ta umożliwia wystawienie i wydruk noty korygującej w przypadku gdy w wystawionym dokumencie zakupu wystąpiły błędy inne niż błędy ilościowo - wartościowe.
Wprowadzanie nowej noty korygującej (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

2) podać pięciocyfrowy numer ( proponowany kolejny )
3) datę wystawienia ( proponowana data systemowa )
4) wybrać dokument zakupu  ( na liście znajdują się dokumenty zarejestrowane w opcji : Dokumenty zakupu)
5) wprowadzić treść korygowaną

6) wprowadzić treść prawidłową

7) zaakceptować wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.
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Uwaga :
- numer oryginalny oraz wystawca dokumentu zostają podstawione automatycznie

- dla każdego dokumentu można wystawić więcej niż jedną notę

- dostępne wydruki to : wydruk noty , duplikatu noty oraz duplikatu noty na papierze warstwowym
2.6 NIEROZLICZONE NALEŻNOŚCI
Dokumenty NL - nierozliczone należności przewidziane zostały jako mechanizm do wprowadzenia na starcie systemu nierozliczonych należności dla poszczególnych kontrahentów. Zarejestrowane w tym module dokumenty mogą być dokumentami raportów kasowych tworzonych w module Obsługa kas. Dokumenty NL są również widoczne w opcjach dotyczących rozliczeń z kontrahentami i pracownikami. Utworzenie dokumentu NL polega na zarejestrowaniu poniższych danych :
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Uwaga : 
- procedura obsługi dokumentów  NL jest analogiczna jak pozostałych dokumentów

- dla utworzonych dokumentów NL dostępne są wydruki : wykaz zarejestrowanych nierozliczonych należności oraz wykaz NL z grupowaniem po symbolu kontrahenta.

2.7 NIEROZLICZONE ZOBOWIĄZANIA
Dokumenty ZB - nierozliczone zobowiązania przewidziane zostały jako mechanizm do wprowadzenia na starcie systemu nierozliczonych zobowiązań. Zarejestrowane w tym module mogą być wykorzystane w module Kasa. Dokumenty ZB są widoczne w opcjach dotyczących rozliczeń z kontrahentami i pracownikami. Utworzenie dokumentu ZB polega na zarejestrowaniu poniższych danych :
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Uwaga : 
-  procedura obsługi dokumentów  ZB jest analogiczna jak pozostałych dokumentów

- dla utworzonych dokumentów ZB dostępne są wydruki : wykaz zarejestrowanych nierozliczonych zobowiązań oraz wykaz ZB z grupowaniem po symbolu kontrahenta.

2.8 DEKLARACJA VAT-7
Opcja umożliwia tworzenie i drukowanie dokumentów deklaracji Vat-7 zgodnych z wzorami deklaracji dla towarów i usług wprowadzanymi rozporządzeniami Ministra Finansów. Tworzenie deklaracji jest realizowane na czterech stronach :
2.8.1 Strona pierwsza – cz.1

2.8.2 Strona pierwsza – cz.2

2.8.3 Strona druga – cz.1

2.8.4 Strona druga – cz.2
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Każda ze stron umożliwia wprowadzenie odpowiednich części danych dla tworzonych deklaracji. Na stronie pierwszej – cz.1 prezentowane są dane firmy zarejestrowane w opcji Administrator ->  Słowniki -> Dane o firmie. Na kolejnych stronach : pozostałe dane ze strony 1 oraz dane strony 2 część 1 i 2.
Aby utworzyć deklarację należy :

- wybrać z listy miesiąc za który będzie tworzona deklaracja

- wskazać  rok dla tworzonej aplikacji

- zaakceptować wprowadzone dane przyciskiem  Akceptacja
Po zadeklarowaniu miesiąca oraz roku deklaracji Vat-7 zostanie utworzona ‘pusta’ deklaracja. Poszczególne kwoty danych można wprowadzać na kolejnych stronach formularza lub wyliczyć z faktur zarejestrowanych w opcjach tego modułu. Dla utworzonych deklaracji wybór roku deklaracji ( na stronie : „Strona pierwsza – cz.1” ) powoduje odpowiednią prezentację danych na pozostałych stronach.
Naliczanie automatyczne kwot następuje po kliknięciu przycisku : Obliczanie kwot z faktur
Wyliczanie kwot wykonywane jest dla faktur sprzedaży, których :

- miesiąc z daty wystawienia jest zgodny z miesiącem tworzonej deklaracji

- rok z daty wystawienia jest zgodny z rokiem tworzonej deklaracji

- faktura została przypisana do jednego z rejestrów sprzedaży

- faktura nie jest fakturą anulowaną ( ma status różny od ‘0’ ).

Po wykonaniu obliczeń zostaną uzupełnione odpowiednie kwoty na kolejnych stronach :
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Procedura obliczania kwot z faktur może być wykonywana wielokrotnie dopóki deklaracja nie zostanie zatwierdzona. Wyliczone kwoty są dostępne do modyfikacji dopóki deklaracja nie zostanie zatwierdzona. Aktualizacja kwot powoduje zmiany w modyfikowanej wartości oraz innych na które dana wartość ma wpływ ( np. zmiana wartości w polu C.24 spowoduje zmianę w polu C.40 ). Aby wprowadzane zmiany zostały zapisane należy kliknąć przycisk „Akceptacja”. 

W procedurach wyliczania kwot został zastosowany następujący sposób zaokrąglania kwot do pełnych złotych :

- w deklaracjach za grudzień 2005 i wcześniejszych zaokrąglenie wyliczanych kwot wykonywane jest poprzez pominięcie groszy

- w deklaracjach za styczeń 2006 i późniejszych zaokrąglenie wyliczanych kwot do pełnych groszy wykonywane jest w ten sposób, że końcówki kwot wynoszące mniej niż 50 groszy są pomijane, zaś końcówki kwot 50 groszy i więcej podwyższane są do pełnych złotych.
Dla utworzonych deklaracji dostępne są opcje modułu : 

Operacje -> Zatwierdzanie deklaracji VAT-7
Operacje -> Wycofanie zatwierdzenia deklaracji VAT-7

Operacje -> Kasowanie deklaracji VAT-7

Opis opcji w części 3.6 - 3.8 instrukcji.
Wydruk deklaracji :
Wydruk deklaracji Vat-7 jest wykonywany po kliknięcie na przyciskach :

- Strona 1

- „Korekta” str 1

- Strona 2

Zgodnie z nazwą przycisku tworzona jest strona deklaracji zgodnie  z nazwą  przycisku. W zależności od zaznaczenie Podgląd wydruku lub Prześlij do drukarki tworzony jest podgląd na ekranie lub drukowany jest dokument na wskazanej przez użytkownika drukarce. Tworzenie dokumentu deklaracji jest zgodne z obowiązującym wzorem deklaracji. 
Dostępne wzory deklaracji :

- deklaracja Vat-7(6) dla danych do grudnia 2002

- deklaracja Vat-7(7) dla danych od stycznia 2003 do kwietnia 2004

- deklaracja Vat-7(8) dla danych od maja 2004 do sierpnia 2005

- deklaracja Vat-7(9) dla danych od września 2005

Wzór deklaracji jest wybierany automatycznie w zależności od miesiąca i roku tworzonej deklaracji.
2.9  ROZRACHUNKI Z KONTRAHENTAMI I PRACOWNIKAMI

Opcja umożliwia  rozliczenie zarejestrowanych dokumentów transakcji odpowiednimi dokumentami zapłaty. Ekran do obsługi rozrachunków z kontrahentami i pracownikami składa się z dwóch stron, na których realizowane są następujące czynności :

2.9.1 na stronie Dokumenty transakcji prezentowane są rozliczane dokumenty

2.9.2 na stronie Dokumenty zapłaty można wprowadzić dokumenty rozliczające dla poszczególnych dokumentów ze strony „Dokumenty transakcji”

2.9.1 Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami – dokumenty transakcji
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Na tej stronie prezentowane są zarejestrowane w innych opcjach dokumenty :

- sprzedaży , sprzedaży ‘korekta’

- zakupu, zakupu ‘korekta’

- nierozliczonych należności

- nierozliczonych zobowiązań

Prezentowane dane to zarejestrowane w dokumentach : numer ewidencyjny, data wystawienia, kontrahent, kwota WN, kwota Ma, zaliczka, data płatności oraz dodatkowo pola :

Data zapłaty - uzupełniana po uregulowaniu płatności, jeśli nie jest uzupełniona to w procedurach rozliczania płatności za datę naliczeń/zapłaty przyjmowana jest data systemowa.

N/Z  - przyjmujące wartości : N – dla należności, Z – dla zobowiązań

R/N  - przyjmujące wartości  określające stan rozliczeń dokumentu : T – rozliczony, N – nierozliczony.

Dla ułatwienia pracy z dokumentami transakcji został dodany ekran pozwalający wybrać odpowiednie grupy dokumentów poprzez określenie warunków wyboru. Ekran wybory uruchamia się po wyborze przycisku „Znajdź” z paska narzędziowego.
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Użytkownik dokonuje wyboru dokumentów  poprzez określenie warunków:

1) zaznaczenie czy będą to : należności , zobowiązania czy wszystkie dokumenty transakcji

2) określenie kontrahentów,  poprzez nadanie warunków na pola z danymi kontrahenta :

symbol kontrahenta

nazwa skrócona

miejscowość

adres

numer NIP

3) wskazanie „stanu rozrachunków”, poprzez wybór z listy jednej z poniższych możliwości :

płatności do dnia

przeterminowane niezapłacone

niezapłacone

zapłacone

nadpłacone

4) uzupełnienie terminu płatności dla :

płatności do dnia ( proponowana data systemowa )

przeterminowane niezapłacone ( proponowana data o 1 dzień wcześniejsza od daty systemowej )

Umieszczone na tym ekranie przyciski :

„Szukaj” – wybór jego powoduje pozostawienie na stronie „Dokumenty transakcji” tylko tych dokumentów które spełniają zadane warunki wyboru

„Wszystkie” – wybór powoduje przywrócenie wszystkich dokumentów ( anulowanie warunków wyboru)

„Anuluj” – wybór to powrót do „Dokumentów transakcji” bez zmiany ostatnich warunków wyboru.

2.9.2 Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami – dokumenty zapłaty

[image: image29.png]Pl Edycja Dokumenty Operacje Slowniki Rejestry Nawigaca Okno

RIS w

Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami

Dokumenty transaki

Dokument sprzedazy "KOREKT

o identyfikatorze 200706KFUW00002

kontrahenta

Dokumenty zaptaty
Kwota do rozliczenia
Zaptaty

wiym zaliczka
Pozostato do rozliczenia
Data zaplaty

IDE_DOK

Numer dok.

Data_wystaw

Raport KWyciag B

2007006PPO 000196

000196

2007-10-10

2007006WB 00164

L

[PPO

[2067006PP0 000155

2007-10-10

Tresc: [F.8/ARU VAT

Tab - nastepna kokumna, ShifteTab - poprzedri kolumna. Fraeidcie do Trybu : Modpfkacia - CbTab

NUM




Strona umożliwia dopisanie dokumentów zapłaty którymi rozliczany jest dany dokument transakcji.

Dopisywanie jest do momentu gdy kwoty z dokumentów zapłaty i kwota zaliczki nie osiągną kwoty do rozliczenia. Dokumentami zapłaty mogą być :

- KP i INNE dokumenty kasowe oraz  PPO i INNE dokumenty bankowe dla rozliczeń dokumentów sprzedaży, sprzedaży ‘korekta’ i nierozliczonych należności

- KW, BDW i INNE dokumenty kasowe oraz PPW, BDW, CZEK i INNE dokumenty bankowe dla rozliczeń dokumentów zakupu, zakupu ‘korekta’ i nierozliczonych zobowiązań.

Dla wybranego typu dokumentu zapłaty należy wpisać wartość IDE_DOK  lub wybrać odpowiedni dokument z dostępnych. Dokumenty zapłaty wyświetlane są po wyborze z listy dostępnych pojawia się ekran wyboru dokumentów w zależności od wybranego typu np. : KP
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Dostępne są tylko te dokumenty kasowe lub bankowe, które nie zostały wykorzystane w części lub całości do wcześniejszego rozliczania dokumentów transakcji.

2.10  ROZRACHUNKI Z kontrahentami i pracownikami – NOTY ODSETKOWE

Opcja umożliwia  wydruk not odsetkowych oraz sald dla nierozliczonych należności.

Ekran do obsługi not odsetkowych składa się z dwóch stron, na których realizowane są następujące czynności :

2.10.1 na stronie Dokumenty transakcji prezentowane są dokumenty dla których można utworzyć wydruk noty odsetkowej lub salda

2.10.2 na stronie Dokumenty zapłaty można wprowadzić dokumenty rozliczające dla poszczególnych dokumentów ze strony „Dokumenty transakcji”

2.10.1 Noty odsetkowe - Dokumenty transakcji

Na tej stronie prezentowane są dane dotyczące nierozliczonych należności, których termin płatności jest wcześniejszy od daty wskazanej w tej opcji w polu „Rozliczenie na dzień”. Podczas uruchomienia opcji datą która jest przyjmowana do rozliczeń jest data systemowa. Jeżeli w rozrachunkach nie występują dokumenty, dla których w danym dniu minął termin płatności, pojawi się komunikat np. :


„Nie ma nierozliczonych dokumentów :


 sprzedaży, sprzedaży ‘korekta’


 z datą płatności wcześniejszą od : 2007-12-01 !!!”

podczas uruchomienia opcji w dniu 2007-12-01. Po przyciśnięciu przycisku „OK” kursor umieści się w polu zawierającym datę obowiązującą dla rozliczeń. Po zmianie w zależności od wprowadzonej przez operatora daty zmieni się wyświetlana zawartość danych.
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Dostępne przyciski :

„Zaznacz wszystkie” – wybór jego powoduje zaznaczenie wszystkich dokumentów do wydruku  noty lub stron uzgodnienia salda.

„Odznacz wszystkie” – wybór powoduje przywrócenie wszystkich dokumentów ( anulowanie zaznaczenia)

„Druk noty” – wybór to wydruk noty odsetkowej dla zaznaczonych dokumentów

„Druk salda str.1” – wybór to wydruk strony 1 salda dla zaznaczonych dokumentów

„Druk salda str.2” – wybór to wydruk strony 2 salda dla zaznaczonych dokumentów

„Druk salda str.3” – wybór to wydruk strony 3 salda dla zaznaczonych dokumentów

Pojedynczy dokument zaznacza się poprzez kliknięcie na kolumnie Druk.
Uwaga :  wszystkie wydruki są tworzone tylko dla dokumentów które mają zaznaczenie w kolumnie „Druk”.

2.10.2 Noty odsetkowe - Dokumenty zapłaty

Zawartość strony jest identyczna z zawartością strony „Dokumenty zapłaty” z opcji „Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami” (opis w części  2.9.2 instrukcji). Różnica jest tylko w tym, że po dodaniu dokumentów zapłaty, które rozliczą w całości należność pojawi się komunikat :


„DOKUMENT ZOSTAŁ ROZLICZONY.


 Po powrocie na stronę :Dokumenty transakcji


 Przestanie być widoczny w tej opcji !!!”

zgodnie z nim zmieni  się zawartość strony „Dokumenty transakcji”.

3. OPERACJE
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3.1   Zatwierdzanie 

3.2   Wycofanie zatwierdzenia

Zatwierdzanie faktury oraz wycofanie zatwierdzenia faktury dokonywane ze strony „Nagłówki dokumentów” (dowodów)  w opcjach :
Dokumenty -> Dokumenty sprzedaży
Dokumenty -> Dokumenty zakupu

Dokumenty -> Dokumenty sprzedaży „korekta” 

Dokumenty -> Dokumenty zakupu „korekta”

Czynności zatwierdzania lub wycofania zatwierdzenia dokumentu:
1)  wybranie strony „Nagłówki dokumentów”

2)  wejście do trybu pracy „Przeglądanie” (kliknąć na siatce)
3)  z opcji menu Operacje wybranie opcji Zatwierdzanie lub Wycofanie zatwierdzenia

Uwaga :
· zatwierdzanie dokumentu zmienia wartość pola status z ‘pustej’ na ‘1’, dokumenty dla których nazwa formy płatności nie jest związana z gotówką (nie występuje ciąg ‘GOT’) zostaną dopisane do rozrachunków z kontrahentami
· operacja zatwierdzania wykonywana jest tylko dla dokumentów o ‘pustej’ wartości pola status

· dokument zatwierdzony jest dostępny do pobrania w module Księgowość

· wycofanie zatwierdzenia powoduje zmianę wartości pola status z ‘1’ na ‘pustą’, dokumenty dla których nazwa formy płatności nie jest związana z gotówką (nie występuje ciąg ‘GOT’) zostaną usunięte z rozrachunków z kontrahentami
· operacja wycofania zatwierdzenia wykonywana jest tylko w dokumentach o wartości pola status ‘1’

· operacja wycofania zatwierdzenia nie jest wykonywalna dla dokumentów sprzedaży, dla których zostały utworzone dokumenty sprzedaży „korekta”

· dokument któremu przywrócimy pustą wartość pola status może być modyfikowany

Operacje Zatwierdzania  i Wycofania zatwierdzenia  mogą być wykonywane dla jednego dokumentu lub grupy. Określone jest to w parametrach wyboru
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Okno „Parametry wyboru” pojawia się po wyborze opcji Zatwierdzanie lub Wycofania zatwierdzenia   Jego zawartość zależy od sposobu numeracji dokumentów.

Uwaga :
· wybór komórki pojawia się tylko wówczas gdy numeracja dokumentów sprzedaży jest w ramach komórek organizacyjnych
· dla dokumentów zakupu okno będzie umożliwiało wybór rachunku bankowego, jeśli numeracja dokumentów zakupu jest w ramach rachunków bankowych

· dla numeracji bezwzględnej dokumentów okno wyboru zawierać będzie tylko pola „Numer OD” i „Numer DO”

· jeżeli „Numer OD” jest taki jak „Numer DO” operacja zostanie wykonana dla jednego dokumentu

3.3   Numeracja dokumentów sprzedaży
Opcja umożliwia wprowadzenie ustawień dla dokumentów sprzedaży. Na stronie „Ustawienia ogólne” określany jest sposobu numeracji dokumentów sprzedaży : 

numeracja bezwzględna 

- lub - 

numeracja w obrębie komórki organizacyjnej

W zależności od wyboru sposobu numeracji dane  uzupełniane są na stronie „Numeracja bezwzględna” - dla numeracji bezwzględnej lub „W obrębie komórki” - dla poszczególnych komórek merytorycznych wystawiających dokumenty sprzedaży. Uzupełniane dane to :

· rok bieżący 

· numer startowy

· ilości drukowanych kopii

Uwaga :

Dane w tej opcji powinny zostać uzupełnione przed rozpoczęciem wystawiania dokumentów sprzedaży. Aktualizacja jest wykonywana przy zmianie roku sprawozdawczego. Wycofanie ze zmiany roku (powrót do roku poprzedniego) jest możliwe do chwili utworzenia dokumentu roku bieżącego.
Ustawienia tej opcji są obowiązujące również dla dokumentów sprzedaży „korekta”.
3.4   Numeracja dokumentów zakupu
Opcja umożliwia wprowadzenie ustawień dla dokumentów zakupu. Na stronie „Ustawienia ogólne” określany jest sposobu numeracji dokumentów zakupu : 

numeracja bezwzględna 

- lub - 

numeracja w obrębie rachunku bankowego

W zależności od wyboru sposobu numeracji dane  uzupełniane są na stronie „Numeracja bezwzględna” - dla numeracji bezwzględnej lub „W obrębie rachunku” - dla poszczególnych rachunków bankowych dla których rejestrowane są dokumenty zakupu. Uzupełniane dane to :

· rok bieżący 

· numer startowy

Uwaga :

Dane w tej opcji powinny zostać uzupełnione przed rozpoczęciem rejestracji dokumentów zakupu. Modyfikacja powinna być wykonywana przy zmianie roku sprawozdawczego. Zmiana roku sprawozdawczego z bieżącego na poprzedni może być wykonywana do 31 marca.
Ustawienia tej opcji są obowiązujące również dla dokumentów zakupu „korekta”.
3.5   Teksty na  fakturze

Teksty na fakturze to stałe komentarze dla wystawianych dokumentów sprzedaży. Przykład : 
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Powyższe teksty zostaną umieszczony na dokumencie sprzedaży zgodnie z opisem na ekranie : 

- jeżeli na stronie Nagłówki dokumentów zostanie zaznaczone pole [image: image35.png]SOFTUS - Reiestry VAT
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 to tekst ‘pierwszy’ będzie umieszczony na wydruku faktury

- jeżeli na stronie Nagłówki dokumentów zostanie zaznaczone pole [image: image36.png]I isprzedaz wewnatrzwspdinatowa)



  to tekst ‘drugi’ będzie umieszczony na wydruku faktury

Teksty drukowane są pomiędzy pozycjami dokumentu a kwotą do zapłaty.

Aktualizacja tekstu następuje po wprowadzeniu zmian i akceptacji ich przyciskiem Akceptacja.

3.6   Zatwierdzanie deklaracji VAT-7

3.7   Wycofanie zatwierdzenia deklaracji VAT-7

3.8   Kasowanie deklaracji VAT-7

Opcje dostępne są w opcji Dokumenty -> Deklaracja VAT-7 ze strony formularza : Strona pierwsza – cz.1 zależnie od stanu dokumentu.
Czynności zatwierdzania, wycofania zatwierdzenia oraz kasowania dokumentu:
1)  wybranie roku deklaracji

2)  wybranie miesiąca deklaracji

3)  z opcji menu Operacje wybranie opcji, którą chcemy wykonać dla wskazanej deklaracji

Uruchomienie opcji Zatwierdzanie  lub Wycofanie zatwierdzenia deklaracji VAT-7  i wykonanie czynności związanych z tymi opcjami jest poprzedzane pytaniami np. : 
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Uwaga :
· zatwierdzanie deklaracji spowoduje zablokowanie modyfikacji danych

· deklaracja dla której wycofamy zatwierdzenie może być modyfikowana

Kasowanie deklaracji powoduje usunięcie jej danych z tabel bazy, wykonywane tylko wtedy gdy po pojawieniu się formularza z ostrzeżeniem jak poniżej odpowiemy ‘Tak’
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3.9 Aktualizacja stanu rozrachunków

Operacja aktualizacji stanu rozrachunku dostępna w opcji Dokumenty -> Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami. Umożliwia przeliczenie kwot dla rozliczanych dokumentów dla zweryfikowania kwot pozostałych do rozliczenia. Procedura ponownego przeliczania kwot wykonywana jest dla wybranych dokumentów. Wybór dokumentów po wyborze przycisku „Znajdź” z paska narzędziowego. Uruchomienie jej powoduje ponowne przeliczenie kwot z dokumentów zapłaty. Należy ją uruchamiać w przypadku powstania niezgodności sumy kwot z dokumentów zapłaty z kwotą do zapłaty na dokumencie transakcji.

3.10 Uznanie dokumentu za rozliczony
Operacja uznania dokumentu za rozliczony dostępna w opcji Dokumenty -> Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami. Umożliwia zmianę wartości pola : „R/N” w rozliczanych dokumentach z wartości : N - nierozliczony, na T - rozliczony. Opcja przewidziana do obsługi rozliczania dokumentów, które pomimo występujących niezgodności kwot zapłat  z kwotami do zapłaty uznano za rozliczone.

3.11 Zmiana hasła

Opcja służy do zmiany hasła użytkownika pracującego aktualnie w module. 
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W celu zmiany hasła należy :

1) w polu Stare hasło  wpisać dotychczasowe hasło (wpisywane znaki reprezentowane będą przez znak gwiazdki „*”)

2) w polu Nowe hasło wpisać nowe hasło (wpisywane znaki reprezentowane będą przez znak gwiazdki „*”)

3) w polu Powtórzenie nowego hasło powtórnie wpisać nowe hasło (wpisywane znaki reprezentowane będą przez znak gwiazdki „*”)

4) przyciskiem Akceptacja zatwierdzić wprowadzone zmiany.
Uwaga :
- nowe hasło nie może być identyczne z hasłem starym

- wprowadzone hasło obowiązuje do następnej modyfikacji

4. SŁOWNIKI
4.1 Słownik „Towary i usługi”
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Wprowadzanie nowego towaru lub usługi (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

2) podać pięciocyfrowy symbol ( jeśli wprowadzimy jedną cyfrę, po przejściu do następnego pola system uzupełni symbol zerami z lewej strony)
3) wprowadzić symbol SWW/KU ( dla stawki różnej od 22% jest obowiązkowy )

4) wprowadzić symbol PKWiU

5) wprowadzić nazwę towaru, usługi

6) stawkę Vat

7) jednostkę miary

8) cenę 

9) rodzaj ceny (netto lub brutto)

10) zaakceptować wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.

Uwaga :
- jeżeli zostanie podana zerowa cena to podczas wystawiania dokumentów operator sam będzie wypełniał wartość netto, wartość vat, wartość brutto

- można wprowadzać towary lub usługi o takim samym symbolu SWW/KU lub PKWiU, unikalny jest pięciocyfrowy symbol

- podany tutaj rodzaj ceny jest kluczem do filtrowania zawartość słownika podczas tworzenia dokumentów sprzedaży, przy dopisywaniu widoczne są tylko te pozycje, których rodzaj ceny jest zgodny z przyjętym rodzajem ceny dla dokumentu sprzedaży.

4.2 Słownik „Kontrahenci”

Wprowadzanie nowego kontrahenta (tryb: Nowa pozycja):

  1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

  2) w polu „Symbol” wpisać pięciocyfrowy symbol kontrahenta ( jeśli wprowadzimy jedną cyfrę, po przejściu do następnego pola symbol zostanie automatycznie  uzupełniony  zerami z lewej strony)
  3) w polu „Nazwa skrócona kontrahenta” wpisać nazwę skróconą 
  4) w polu „Pełna nazwa kontrahenta” wpisać nazwę pełną ( proponowana nazwa skrócona)
  5) w polu „Kod” wpisać kod miejscowości (proponowany kod ze słownika „Dane o firmie” - moduł Administrator opcja Słowniki)
  6) w polu „Miejscowość” wpisać nazwę miejscowości (proponowana nazwa miejscowości  ze słownika „Dane o firmie”)
  7) w polu „Numer telefonu” wpisać numer telefonu

  8) w polu „Kraj” przy pomocy listy rozwijalnej wybrać kraj ( dla kontrahentów zagranicznych)
  9) w polu „Numer rachunku” wpisać numer rachunku bankowego kontrahenta

10) w polu „Nazwa banku” wpisać nazwę banku w którym znajduje się wpisany rachunek

11) w polu „Numer NIP” wpisać numer identyfikacji podatkowej NIP (konieczny jeśli wprowadzany kontrahent jest płatnikiem Vat)
12) zaznaczyć czy kontrahent jest płatnikiem Vat czy nie
13) zatwierdzić wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.

Uwaga :
- dla  kontrahenta który nie jest płatnikiem Vat można wystawiać tylko rachunki uproszczone

- można wprowadzić kontrahentów o takim samym symbolu NIP, unikalnym identyfikatorem jest pięciocyfrowy symbol

- polecenia przelewów w module Rachunki bankowe będą tworzone tylko dla tych kontrahentów którzy mają uzupełnione pola : „Numer rachunku” oraz „Nazwa banku”, dane pozostałych kontrahentów nie będą tam widoczne

4.3 Słownik „Kraje”
Słownik „Kraje” należy uzupełnić wtedy gdy wśród kontrahentów będą kontrahenci zagraniczni.

Wprowadzanie nowego kraju (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

2) w polu odpowiadającym kolumnie siatki Symbol wpisać trzycyfrowy symbol ( jeśli wprowadzimy mniej niż trzy  cyfry, po przejściu do następnego pola symbol zostanie automatycznie  uzupełniony  zerami z lewej strony)

3) w polu odpowiadającym kolumnie siatki Nazwa wpisać nazwę kraju
4) zatwierdzić wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.

4.4 – 4.9 Słowniki tytuły rejestrów …
Aby przypisać wprowadzane dokumenty do odpowiednich rejestrów należy w opcji Słowniki uzupełnić odpowiednio słownik danego typu rejestru. Występują następujące słowniki :

- tytuły rejestrów sprzedaży

- tytuły rejestrów refaktur

- tytuły rejestrów zakupów

- tytuły rejestrów sprzedaży (korekta)

- tytuły rejestrów refaktur (korekta)

- tytuły rejestrów zakupów (korekta)
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Wprowadzanie nowego tytułu rejestru (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

2) podać dwucyfrowy symbol tytułu rejestru ( jeśli wprowadzimy jedną cyfrę, po przejściu do następnego pola system uzupełni symbol zerami z lewej strony)

3) wprowadzić tytuł
4) zaakceptować wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.

Uwaga :

- utworzone tytuły rejestrów będą dostępne w opcjach tworzenie dokumentów, które są przypisywane do odpowiednich rejestrów

- wprowadzony tu tytuł będzie drukowany jako nagłówek rejestru jeśli zostanie wybrany podczas ustawiania parametrów wydruku

- sposób obsługi pozostałych słowników tytułów jest identyczny

4.10 Słownik „Formy płatności”

Słownik zawiera obowiązujące przy wystawianiu dokumentów sprzedaży i zakupu formy płatności.
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Wprowadzanie nowej formy płatności (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

2) podać dwucyfrowy symbol ( jeśli wprowadzimy jedną cyfrę, po przejściu do następnego pola system uzupełni symbol zerami z lewej strony)

3) wprowadzić nazwę
4) zaakceptować wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.

Uwaga :
- wprowadzony tu formy płatności będą wybierane z listy w czasie wystawiania dokumentów sprzedaży i zakupów

- wprowadzona nazwa będzie drukowana na dokumencie jako forma płatności

4.11 Słownik „Stawki Vat”
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Słownik zawiera obowiązujące stawki podatku Vat. Można pracować tylko w trybie Przeglądanie i Modyfikacja.

Uwaga :

- nie można zmienić ilości stawek 

- powyższe stawki można tylko modyfikować

4.12 Słownik „Przyczyny korekty”
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Słownik zawiera obowiązujące przy wystawianiu dokumentów korekta przyczyny korekt.

Wprowadzanie nowej przyczyny (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja (proponowana podczas rozpoczęcia pracy)

2) podać dwucyfrowy symbol ( jeśli wprowadzimy jedną cyfrę, po przejściu do następnego pola system uzupełni symbol zerami z lewej strony)

3) wprowadzić nazwę
4) zaakceptować wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.

Uwaga :
- wprowadzona tu przyczyny korekt będą wybierane z listy w czasie wystawiania dokumentów korekt

- wprowadzona nazwa będzie drukowana na dokumencie jako przyczyna korekty

4.13 Słownik „Stawka do rozliczeń z kontrahentami”
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Słownik zawiera obowiązujące stawki dla naliczania odsetek podczas wystawiania not odsetkowych przy rozliczeniach z kontrahentami i pracownikami.

Wprowadzanie nowej stawki (tryb: Nowa pozycja):

1) kliknąć przycisk Nowa pozycja 
2) podać datę rozpoczęcia obowiązywania stawki 3) wprowadzić wysokość stawki

4) wprowadzić podstawę prawną zmieniającą wysokość stawki
5) zaakceptować wprowadzone wartości przyciskiem Akceptacja.

Uwaga :
- po wprowadzeniu stawki automatycznie zmieni się zawartość ‘ – do ‘ dla stawki poprzedniej, będzie to dzień wcześniejszy niż podany przy nowej stawce

- modyfikować można dane tylko ostatnio wprowadzonej stawki

- kasowanie jest dostępne tylko dla pierwszej wprowadzonej stawki

- brak zapisów w tym słowniku uniemożliwi naliczenie odsetek ustawowych za niezapłacone należności i poprawne wystawienie not odsetkowych.

5. REJESTRY
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5.1 Rejestry sprzedaży

W tej opcji wyświetlane są dokumenty wszystkich rejestrów sprzedaży. Aby utworzyć pojedynczy rejestr za określony okres należy z paska narzędziowego wybrać przycisk „Wydruk dokumentu”. Ilość możliwych rejestrów jest taka jak liczba wprowadzonych tytułów w opcji Słowniki -> Tytuły rejestrów sprzedaży  oraz Tytuły rejestrów refaktur.
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Uwaga :
- dane dostępne do tworzenia rejestru to dokumenty sprzedaży które zostały zaznaczonego jako dopisane do rejestru

- w powyższym oknie wyświetlane są wszystkie dokumenty sprzedaży wraz z kwotami „razem”

- dane mogą być wyświetlane  w kolejności według numeru dokumentu lub daty wystawienia

- wskazanie kolejności wyświetlania przez kliknięcie na nagłówku kolumny numer lub data wystawienia

5.2 Rejestry zakupu

Wyświetlane są dokumenty wszystkich rejestrów zakupów. Aby utworzyć pojedynczy rejestr za określony okres należy z paska narzędziowego wybrać przycisk „Wydruk dokumentu”. Ilość możliwych rejestrów jest taka jak liczba wprowadzonych tytułów w opcji Słowniki -> Tytuły rejestrów zakupu.

​5.2.1 Ogółem
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5.2.2 Pozycje
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- dane powyższe są uzupełnione jeżeli dokumenty zakupów były rejestrowane wraz z kwotami dla poszczególnych stawek Vat

- rejestry z wypełnioną stroną „Pozycje” należy drukować wybierając jeden z wydruków rejestru zakupów według stawek.

5.3 Rejestry sprzedaży „Korekta”
Wyświetlane są dokumenty ze wszystkich rejestrów sprzedaży „korekta”. Aby utworzyć pojedynczy rejestr za określony okres należy z paska narzędziowego wybrać przycisk „Wydruk dokumentu”. Ilość możliwych rejestrów jest taka jak liczba wprowadzonych tytułów w opcji Słowniki -> Tytuły rejestrów sprzedaży „korekta” oraz Tytuły rejestrów refaktur „korekta”.

Sposób obsługi jak rejestrów sprzedaży. Dane dostępne do tworzenia rejestru to dokumenty sprzedaży „korekta” które zostały zaznaczonego jako dopisane do rejestru.

5.4 Rejestry zakupu „Korekta”
Sposób analogiczny jak rejestrów sprzedaży „korekta”. Dane dostępne do tworzenia rejestru to dokumenty zakupu „korekta” które zostały zaznaczonego jako dopisane do rejestru. Ilość możliwych rejestrów jest taka jak liczba wprowadzonych tytułów w opcji Słowniki -> Tytuły rejestrów zakupu „korekta”.

Uwaga :

We wszystkich opcjach danych dla rejestrów jeżeli nie został zaznaczony żaden dokument jako dopisany do rejestru to po wejściu w opcję np : Rejestr zakupu „Korekta” pojawi się komunikat :
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Po kliknięciu klawisza ‘OK’ pojawi się ‘puste’ okno bez danych oraz możliwości utworzenia rejestru.

6. WYDRUKI
6.1 Wydruk dokumentów sprzedaży
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Czynności wydruku dokumentu:

1) w pasku narzędzi kliknąć ikonę „Wydruk dokumentu”

2)  w oknie dialogowym „Wydruk dowodu” wskazać wydruk z listy wyboru wydruku

3)  określić przeznaczenie wydruku ( podgląd czy przesłanie do drukarki )

4)  jeśli wydruk jest skierowany na papier warstwowy należy zaznaczyć  „wydruk na papier warstwowy”

5)  jeśli chcemy aby na wydruku było umieszczane dane osoby uprawnionej do odebrania dokumentu to należy te dane uzupełnić

6)  aby dane operatora były umieszczone na wydruku należy wstawić zaznaczenie „nazwisko operatora na (wydruku)”

7)  kliknąć przycisk „Uruchom” 

8)  po zakończeniu  pracy z wydrukiem kliknąć przycisk „Zamknij”

Uwagi: 

- dla wydruku na drukarkę należy określić ilość kopii (proponowana – określona w opcji Operacje -> Numeracja dokumentów sprzedaży)

6.2 Wydruki rejestrów
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Czynności wydruku rejestru:

1) w pasku narzędzi kliknąć ikonę „Wydruk rejestru”

2)  w oknie dialogowym „Wydruk dowodu” zaznaczyć typ wydruku
3)  określić przeznaczenie wydruku ( podgląd czy przesłanie do drukarki)

4)  kliknąć przycisk „Uruchom” 

5)  podać parametry określające tytuł i zakres rejestru

6)  po zakończeniu  pracy z wydrukiem kliknąć przycisk „Zamknij”

6.3 Określenie tytułu rejestru i zakresu

Okno do określenia tytułu rejestru i zakresu pojawia się po kliknięciu przycisku Uruchom na ekranie „Wydruk dowodu” dla drukowanego typu rejestru.
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Uwaga :
- ilość pozycji na stronie równa 0 powoduje, że zmiana strony wydruku rejestru jest po zapełnieniu strony papieru (w przypadku niektórych drukarek powoduje to niepełny wydruk ostatnich pozycji na stronach wydruku), dla ilości pozycji większej od 0 na wydruku rejestru podział na strony następuje po wydrukowaniu podanej ilości pozycji rejestru na stronie

- ustawione przez operatora parametry obowiązują tylko na czas wydruku

- kliknięcie przycisku Akceptacji powoduje przejście do druku

- kliknięcie przycisku Koniec oznacza rezygnację z wydruku i powrót do ekranu „Wydruk dowodu”

Analogicznie ustawiane są parametry dla rejestrów zakupu :
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6.4 Pasek narzędzi podglądu wydruków
Po skierowaniu wydruku dokumentów, rejestrów, zestawień czy wykazów na podgląd pojawi się okno ze wskazanym dokumentem oraz pasek narzędzi „Podgląd wydruku” ( uruchomienie procedur przypisanych poszczególnym jego elementom poprzez kliknięcie myszką wybranej pozycji paska)
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- przewijanie stron - przechodzenie do pierwszej, poprzedniej, następnej i ostatniej strony 
- przejście do strony - kliknięcie tego przycisku powoduje wyświetlenie okna do podania numeru 

   


strony, a następnie przejście do wskazanej strony
 - powiększanie - kliknięcie powoduje rozwinięcie listy z możliwością wyświetlania wydruku w od-

                             powiednim powiększeniu lub pomniejszeniu ( 100%, 75%, ....)

 - zakończenie podglądu - powoduje powrót do okna Wydruk dowodu
7. KRYTERIA POBRANIA
W module Rejestry Vat w opcjach :

Dokumenty  - > Dokumenty sprzedaży, 

Dokumenty  - > Dokumenty zakupu,

Dokumenty  - > Dokumenty sprzedaży ‘korekta’,

Dokumenty  - > Dokumenty zakupu ‘korekta’

ostatnia ze stron formularzy do obsługi dokumentów „Kryteria pobrania” ma postać :

[image: image56.png]Pl Edycja Dokumenty Operacje Slowniki Rejestry Nawigaca Okno

ST B ] B8~ ¥

Dokumenty sprzedazy

Nagiéwhi dokumentéw | | Komentare. dokument zaicakowy Kryteria pobrania

© Data ostatniego dokumentu
O Wezorai

© Biezacy tydziefi

O Biezacy miesiac 2008-01-01 | 2008-12-31

@ Biezacy rok

© Poprzedni rok

© Daty od - do

© Biezacy okres sprawozdawczy

Aicepiacia

SOFTUSQL - Rejestry VAT (5[]

i ceptacia wprowadzonych darych NUM




Na takich stronach określa się zakres dokumentów prezentowanych na stronach „Nagłówki dokumentów”.  Określanie zakresu danych odbywa się poprzez zaznaczenie jednej z opcji i kliknięcie na przycisku „Akceptacja”. Prawidłowy wybór zakresu danych spowoduje, przejście na stronę „Nagłówki dokumentów”. Na tej stronie będą prezentowane tylko te dokumenty dla których data wystawienia dokumentu jest z zadanego zakresu dat.
Jeżeli dla wskazanego zakresu nie ma danych spełniających kryterium wyboru to po wyborze przycisku „Akceptacja”  pozostaniemy na stronie „Kryteria pobrania” oraz pojawi się komunikat informacyjny : 
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Dla procedur tworzenia nowych dokumentów zaleca się stosowanie opcji „Bieżący rok”, pozostałe opcje należy  stosować do innych operacji jak np.: przeglądanie, wyszukiwanie, sięganie do danych archiwalnych (za poprzedni rok lub jeszcze wcześniejsze).  Nieodpowiednio określone kryteria mogą spowodować, że utworzone dokumenty przestaną być widoczne dla użytkownika mimo, że istnieją w tabelach bazy.

Kryteria pobrania nie mają wpływu na rok tworzonych dokumentów, tylko na zakres prezentowanych dokumentów.

Zmiany roku sprawozdawczego dla dokumentów są wykonywane w opcjach :

Operacje -> Numeracja dokumentów sprzedaż 

Operacje -> Numeracja dokumentów sprzedaż 

Uwaga :
Ponieważ do 31 marca roku sprawozdawczego dokumenty zakupu mogą być tworzone dla roku bieżącego oraz roku poprzedniego to, aby wszystkie dokumenty były widoczne zaleca się zaznaczenie opcji „Daty od-do” w Kryteriach wyboru a jako daty podać 01.01 roku poprzedniego i 31.12. roku bieżącego. 
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