DOSTAWA I WDROŻENIE ZINTEGROWANEGO SYSTEMU

KADROWO- PŁACOWEGO

Dla Głównego Urzędu Statystycznego oraz 19 podległych i podporządkowanych Prezesowi GUS samobilansujących jednostek statystyki publicznej
System SOFTUS  -  Moduł KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA

___________________________________________________________________________________________


Załącznik nr 4 do OPZ
Sprawa numer 72/DB/BK/PN/2020

OPIS MODUŁU
     Moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” rozlicza magazyny z punktu widzenia     księgowości. W tym module są rejestrowane dokumenty magazynowe  w a r t o ś c i o w o   po cenach średnich. Rejestracja dokumentów może odbywać się na bieżąco lub miesięcznie. Poszczególne magazyny mogą być obsługiwane niezależnie od siebie.

Pracę w module  „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” rozpoczyna się poprzez kliknięcie na ikonie „SOFTMAKS”

- ustawić się na polu Hasło klikając myszą na nim lub wciskając klawisz TAB
- wprowadzić hasło dla operatora

- rozwinąć listę rozwijalną Operator za pomocą klawiatury lub myszy

- wybrać operatora z listy

- ustawić się na polu Hasło operatora klikając myszą na nim lub wciskając klawisz TAB
- zaakceptować wprowadzone dane klikając myszą na przycisk Akceptacja lub wciskając klawisz

      ENTER,  gdy aktywny jest przycisk Akceptacja

Po wykonaniu w/w czynności pokaże się ekran z menu modułu „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”.

I. MENU
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W menu dostępne są  następujące opcje :

1. Plik - ustawianie parametrów drukarki.

2. DOKUMENTY - wprowadzanie, modyfikacja i wydruki dokumentów magazynowych (wartościowo), porównanie faktur z PZ, zatwierdzanie protokołów różnic po inwentaryzacji (dokumenty PR(+) i PR(-) ). 

3. SŁOWNIKI - wprowadzanie, modyfikacja  i wydruk słowników : MAGAZYNY, GRUPY I PODGRUPY, INDEKSY, ZDARZENIA. 

4. STANY - wprowadzanie (wartościowo) i przeglądanie stanów początkowych, historia indeksu, wydruki tablic zestawieniowych

5.USTAWIENIA - deklaracja formatu indeksu, sposobu numeracji dokumentów oraz rodzaju cen dla dokumentów  

6. OPERACJE - deklaracja roku przetwarzania i miesiąca aktywnego, zamykanie miesiąca i roku księgowego dla magazynów, pobranie dokumentów z modułu „MAGAZYNY”, wycena dokumentów rozchodowych, wycofanie naliczeń, przeniesienie dokumentów do księgi głównej, udzielanie pozwolenia na zamknięcie miesiąca w module „MAGAZYNY”, udzielanie pozwolenia na zmiany w stanach początkowych, zmiana statusu indeksu w stanach początkowych na wartość „1” lub „pusty”, zmiana statusu dokumentu z wartości „1” na wartość „pusty” oraz z wartości „2” na wartość „pusty”, zatwierdzenie pustego BO, zmiana hasła dla operatora.

7.INWENTARYZACJA - wydruk arkusza spisu z natury, rejestracja  inwentaryzacji, naliczenie różnic między stanem stwierdzonym podczas inwentaryzacji a stanami magazynowymi, generowanie dokumentów PR(+) i PR(-), wydruki dotyczące inwentaryzacji.   

II. KOLEJNOŚĆ POSTĘPOWANIA PODCZAS EKSPLOATACJI

    MODUŁU „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

   Podczas eksploatacji modułu „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” obowiązuje następująca kolejność postępowania:

1. Deklaracja roku przetwarzania (czynność tę wykonuje się raz w roku)
2. Deklaracja aktywnego miesiąca

3. Pobranie dokumentów z modułu „MAGAZYNY” do modułu „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

4. Wycena  dokumentów przychodowych

5. Wycena dokumentów rozchodowych

6. Przenoszenie dokumentów do Księgi Głównej

7. Porównania faktur z PZ

8. Pozwolenie na zamknięcie miesiąca w module „MAGAZYNY”

9. Zamykanie miesiąca

10. Wydruk tablic zestawieniowych

11. Zamykanie roku

Czynności określone w punktach 2-10 wykonuje się w każdym miesiącu. Jeżeli dla danego magazynu w danym miesiącu nie ma obrotów, wówczas należy dokonać: otwarcia (pkt.2 Deklaracja aktywnego miesiąca) i zamknięcia ( pkt.9 Zamykanie miesiąca) tego miesiąca.
Uwaga : Poszczególne ekrany, które będą omawiane poniżej można obsługiwać za pomocą myszy i klawiatury. W opisie postępowania głównie będzie opisane posługiwanie się myszą. Obsługę ekranów za pomocą klawiatury ułatwiają podpowiedzi wyświetlane w pasku podpowiedzi umieszczonym na dole ekranu.

II.1. Deklaracja roku przetwarzania

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję ROK PRZETWARZANIA
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się poniższy ekran.

Możliwe jest deklarowanie roku przetwarzania dla:

a.) wszystkich magazynów jednocześnie (gdy za wszystkie magazyny jest odpowiedzialna jedna osoba)

-  kliknij na polu wyboru

b.) dla poszczególnych magazynów oddzielnie (gdy jest kilku magazynierów odpowiedzialnych za      poszczególne magazyny)

- wybierz odpowiedni magazyn klikając na nim na liście rozwijanej lub wpisując ręcznie w pole listy

Następnie zarówno dla przypadku a.) jak i b.)

- w polu wpisz rok przetwarzania 

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja

- wyjdź z ekranu klikając na przycisk Koniec
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II.2. Deklaracja aktywnego miesiąca

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij z podmenu na opcję WYBÓR AKTYWNEGO MIESIĄCA
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się poniższy ekran :

[image: image5.png]SOFTUS - Ksiggowosé magazynowa 1B
Pl Dokumenty Stomnki Stany Ustawieria Operacie Inwentayzacia [1=c0/= Okno

I” ponowny po wykonat

wentaryzacji

Podaj magazyn i aktywny miesiac :

magazyn| rok | miesiac
Akoeptacia Koniec

PR S R E T how!

i Start| TMicrosstWord-MAGGPL. [ R SOFTUS - Kiggowos.






- z listy rozwijalnej dla magazynów wybierz magazyn

- z listy rozwijalnej dla miesięcy wybierz nowy aktywny miesiąc, dla którego będą rejestrowane dokumenty

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja

- wyjdź z ekranu klikając na przycisk Koniec

UWAGA: Dla miesiąca otwieranego ponownie po „sztucznym” jego zamknięciu w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w danym magazynie, należy zaznaczyć pole wyboru klikając na nim myszą.

II.3. Pobranie dokumentów z modułu „MAGAZYNY” do modułu „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij z podmenu opcję POBRANIE DOKUMENTÓW
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Po wykonaniu w/w czynności ukaże się następujący ekran :





Możliwe jest pobieranie dokumentów dla :
a.)wszystkich magazynów jednocześnie (gdy za wszystkie magazyny jest odpowiedzialna jedna osoba)

-  kliknij na polu wyboru wszystkie magazyny 
b.) dla poszczególnych magazynów oddzielnie (gdy jest kilku magazynierów odpowiedzialnych za poszczególne magazyny)

- wybierz odpowiedni magazyn klikając na nim na liście rozwijalnej lub wpisując ręcznie w pole listy

Następnie zarówno dla przypadku a.) jak i b.) :

- podaj dolną granicę przedziału dat w polu1 wg formatu RRRR-MM-DD

- podaj górną granicę przedziału dat w polu2 wg formatu RRRR-MM-DD

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na  przycisk1 Akceptacja

- wyjdź z ekranu klikając na  przycisk2 Koniec

 UWAGA : Dokumenty można pobierać w dowolnych przedziałach czasowych z aktywnego miesiąca. Suma kolejnych przedziałów w sposób ciągły musi wypełnić miesiąc aktywny.
II.4. Wycena dokumentów przychodowych

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję DOKUMENTY

 - kliknij w podmenu na opcję oznaczającą odpowiedni dokument przychodowy
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Jako przykładowa zostanie opisana wycena dokumentu PZ.
- kliknij w podmenu na opcję PZ - przychód z zewnątrz
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Dokumenty magazynowe w module „ KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” wprowadza się  na podstawie dokumentów zarejestrowanych w module „MAGAZYNY” w dwóch etapach :

1.) na stronie Nagłówki dowodów wprowadza się dane ogólne dla dokumentu
- wprowadź zdarzenie, dla którego rejestrowany jest dokument ( klikając na liście rozwijanej1 i wybierając myszą zdarzenie lub wprowadzając bezpośrednio symbol z klawiatury )

- kliknij na przełączniku wybierając symbol lub skrót w zależności od tego, czy wyszukiwanie jednostki organizacyjnej na liście rozwijalnej wg symbolu czy skrótu 

- wybierz z listy rozwijalnej jednostkę organizacyjną lub wprowadź ją z klawiatury


- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja

UWAGA: Jeżeli nie ma potrzeby przyporządkować zdarzenia lub jednostki organizacyjnej dla danego dokumentu, wówczas pomijamy czynności przyporządkowujące je.
2.) na stronie Pozycje wprowadza się dane szczegółowe dla dokumentu (kolejne pozycje )

   - ustaw się w siatce na stronie Nagłówki dowodów na żądanym nagłówku klikając myszą

   - kliknij myszą na nagłówku Pozycje

   Pojawi się następujący ekran :
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- kliknij w siatce na odpowiedniej pozycji

- klikając myszą lub wciskając kombinację klawiszy CTRL+TAB  ustaw się w polu1
- wpisz poprawną cenę w polu1

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja, wówczas w polu2 zostanie pokazana naliczona wartość dla danej pozycji, a w polu3 naliczona wartość dla danego dokumentu (uwzględniająca wprowadzone już wartościowo pozycje)

II.5. Wycena dokumentów rozchodowych

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję WYCENA DOKUMENTÓW ROZCHODOWYCH
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Po wykonaniu w/w czynności ukaże się następujący ekran : 
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 - dokonaj wyboru magazynu/magazynów klikając pole wyboru1, gdy wybierasz wszystkie magazyny lub wybierz magazyn z listy rozwijalnej, gdy wybierasz jeden magazyn

 - kliknij myszą na polu1
 - podaj dolną granicę okresu za który wyceniane są dokumenty rozchodowe

      (format : RRRR-MM-DD)

 - kliknij myszą na polu2 lub przemieść się na nie za pomocą klawisza TAB 

 - podaj górną granicę okresu za który wyceniane są dokumenty rozchodowe 

     (format : RRRR-MM-DD)

 - kliknij myszą na polu wyboru2, gdy naliczanie jest  p o w t ó r n e  po wykonaniu operacji WYCOFANIE NALICZEŃ

 - zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Naliczaj - wówczas zostaną wycenione dokumenty rozchodowe

 - kliknij na przycisk Koniec w celu powrotu do menu

UWAGA : Podając okres dla wyceny dokumentów rozchodowych należy mieć pewność, że  z tego okresu zostały zarejestrowane i przeniesione do modułu „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe.

II.5.1 Wycofanie naliczeń

   Gdyby okazało się, że po wykonaniu wyceny dokumentów przychodowych i rozchodowych konieczne jest wycofanie się z tych naliczeń, wówczas umożliwia to opcja WYCOFANIE NALICZEŃ.

- wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

- wybierz z menu opcję OPERACJE

- kliknij w podmenu na opcję WYCOFANIE NALICZEŃ 
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 Po wykonaniu w/w czynności ukaże się następujący ekran : 
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- dokonaj wyboru magazynu/magazynów klikając  pole wyboru1, gdy wybierasz wszystkie magazyny           lub wybierz magazyn z listy rozwijalnej, gdy wybierasz jeden magazyn

- kliknij myszą na polu1

- podaj dolną granicę okresu za który wycofanie naliczeń  (format : RRRR-MM-DD)

- kliknij myszą na polu2 lub przemieść się na nie za pomocą klawisza TAB 

- podaj górną granicę okresu za który wycofanie naliczeń (format : RRRR-MM-DD)

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Wycofaj - wówczas zostaną wycofane naliczenia dla wszystkich dokumentów za podany okres

 - kliknij przycisk Koniec w celu powrotu do menu

UWAGA : Po wykonaniu operacji WYCOFANIE NALICZEŃ należy powtórnie dokonać wyceny wycofanych dokumentów przychodowych i dokumentów rozchodowych. Operacja WYCOFANIE NALICZEŃ jest możliwa tylko dla dokumentów , których status ma wartość „2” ( przed przeniesieniem dokumentów do Księgi Głównej).

II.6  Przenoszenie dokumentów do Księgi Głównej
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 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję PRZENIESIENIE DOKUMENTÓW

Po wykonaniu w/w czynności pokaże się następujący ekran :
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- dokonaj wyboru magazynu/magazynów klikając pole wyboru1, gdy wybierasz wszystkie magazyny lub wybierz magazyn z listy rozwijalnej, gdy wybierasz jeden magazyn

 - kliknij myszą na polu1

 - podaj dolną granicę okresu za który przenoszone są dokumenty (format : RRRR-MM-DD)

 - kliknij myszą na polu2 lub przemieść się na nie za pomocą klawisza TAB 

 - podaj górną granicę okresu za który przenoszone są dokumenty (format : RRRR-MM-DD)

 - zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Przenoś - wówczas zostaną przeniesione dokumenty do Księgi Głównej

 - kliknij na przycisk Koniec w celu powrotu do menu

UWAGA : Dokumenty można przenosić za dowolne okresy czasowe z aktywnego miesiąca. Suma kolejnych przedziałów w sposób ciągły musi wypełnić aktywny miesiąc.
II.7 Porównanie faktur z PZ

- wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję DOKUMENTY

 - kliknij w podmenu na opcję PORÓWNANIE FAKTUR Z PZ
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Po wykonaniu w/w czynności ukaże się poniższy ekran:
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   - ustaw się w siatce na pozycji odpowiadającej danej fakturze na stronie Dokumenty zakupu

   - kliknij myszą na stronie Dokumenty PZ

 Po wykonaniu w/w czynności pojawi się następujący ekran:
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   - kliknij na przycisk Nowa Pozycja

   - z listy rozwijalnej wybierz numer dokumentu PZ

   -  zaakceptuj dokonany wybór klikając myszą na przycisk Akceptacja

   W polu1 i w polu2 pojawią się różnice pomiędzy wartościami faktury i dokumentu PZ

II.8. Pozwolenie na zamknięcie miesiąca w module MAGAZYNY


Po rozliczeniu wartościowym dokumentów oraz sprawdzeniu kompletności i poprawności dokumentów w module „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” za cały miesiąc wiadomo, że w module „MAGAZYNY” nie trzeba będzie poprawiać żadnego dokumentu z danego miesiąca. Wówczas w module „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” należy udzielić pozwolenia na zamknięcie aktywnego miesiąca w module MAGAZYNY . Po udzieleniu tego pozwolenia możliwe jest wykonanie operacji Zamknięcie miesiąca w module „MAGAZYNY”.

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję POZWOLENIE NA ZAMKNIĘCIE MIESIĄCA W MODULE MAGAZYNY
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się poniższy ekran.

  - wybierz z listy rozwijalnej1 magazyn, dla którego udzielasz zezwolenia  


  - wybierz z listy rozwijalnej2 miesiąc


  - zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja

  - kliknij na przycisk Koniec, aby powrócić do menu
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II.9 Zamykanie miesiąca

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję ZAMYKANIE MIESIĄCA
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 Po wykonaniu w/w czynności ukaże się ekran :
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- ustaw się (klikając myszą) w siatce na magazynie, dla którego zamykasz miesiąc

   W polu1 pojawi się symbol wybranego magazynu, w polu2 pojawi się rok przetwarzania, w polu3 pojawi się symbol aktywnego miesiąca, a w polu4 - nazwa aktywnego miesiąca.

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja

II.10 Wydruk tablic zestawieniowych

Możliwy jest wybór roku dla tablic zestawieniowych
- wejdź w moduł „KSIĘGOWOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję ROK DLA ZESTAWIEŃ
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się poniższy ekran: 
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Po zaakceptowaniu rok zostaje zapamiętany i zestawienia będą tworzone dla tego roku.

Aby dokonać wydruku tablicy 

- wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję STANY

 - kliknij z podmenu opcję ZESTAWIENIA
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się poniższy ekran : 

[image: image26.png]SOFTUSQL - Ksigowosc magazynowa.
Pik Dokumenty Siowniki Stany Ustawienia Noty (COIS) Operacie Inwentaryzacia

[TABL. 5 Raports - Dowody magazynowe
[TABL. 9-1 Obroty materialow (2 podgr)

[TABL. 92 Obroty materialow (1 podgrupa)
[TABL.10-1 Obroty materialow-analityka@2pdgr)
[TABL.10-2 Obroty materialow-analityka(1pdgr)
[TABL.11-1 Zuiycie materialow narast.@2pdar)

 Podglad wydruku

 Przeslij do drukarki

Uruchom

Zomk

Okna

Wyduki[osoltusalwdanetmaks\nydRecard: 132/855

Start

€ ™

Record Urlacked




- wybierz z listy wydruków odpowiedni wydruk

- rok który wyświetla się w dolnej części formularza jest rokiem za który są tworzone zestawienia
Uwaga: Na liście wydruków znajdują się tablice, które mają takie same tytuły lecz różne numery oraz różny opis ujęty w nawiasy. Są to tablice naliczane dla różnych struktur indeksów materiałowych. Gdy w nawiasie jest napisane 2 podgr lub 2pdgr, to oznacza że wydruk jest dla indeksów, które w swej strukturze mają grupę, podgrupęI, podgrupęII. Gdy w nawiasie jest napisane 1 podgrupa lub 1pdgr, to oznacza że wydruk jest dla indeksów, które w swej strukturze mają grupę, podgrupęI

- kliknij na odpowiednim przełączniku w zależności od tego, gdzie chcesz skierować wydruk

  - przełącznikI - wydruk na ekran

  - przełącznikII - wydruk na drukarkę

- kliknij na przycisk Uruchom, aby zaakceptować dokonany wybór

Uwaga: Zestawienia: tablica 19, 24, 25_1, 25_2 możliwe są tylko dla roku zgodnego z rokiem przetwarzania (bieżącego).
II.11 Zamykanie roku

Aby dokonać zamknięcia roku :       


 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA ”

 - wybierz menu opcję OPERACJE

· kliknij z podmenu opcję ZAMYKANIE ROKU
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Po wykonaniu w/w czynności ukaże się ekran :
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- wybierz magazyn, dla którego zamykasz rok oraz wpisz który rok chcesz zamknąć

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając przycisk Akceptacja

Ze względu na przechowywanie danych za poprzedni rok w module KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA wykonuje się tylko opcję ZAMYKANIE ROKU!

III. CZYNNOŚCI UZUPEŁNIAJĄCE EKSPLOATACJĘ MODUŁU „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

III.1 Zatwierdzenie pustego BO


Konieczność zatwierdzenia pustego BO zaistnieje wówczas, gdy podczas eksploatacji modułów „MAGAZYNY”  i  „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” zostanie stworzony nowy magazyn, który stany początkowe dla wszystkich indeksów ma zerowe. Po zadeklarowaniu tego magazynu stany indeksów są tworzone poprzez rejestrację dokumentów przychodowych. Aby system „Softus” pozwolił na wprowadzenie dokumentów magazynowych dla takiego nowego i pustego magazynu należy dokonać zatwierdzenia pustego BO:

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję ZATWIERDZENIE PUSTEGO BO
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się poniższy ekran:
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 - z listy rozwijalnej wybierz magazyn, dla którego zatwierdzasz pusty BO

 - kliknij na przycisk Akceptacja, aby zaakceptować dokonany wybór

 - kliknij przycisk Koniec, aby powrócić do menu

III.2 Pozwolenie / wycofanie pozwolenia na zmiany w stanach początkowych

  Gdy zostaną zarejestrowane dokumenty w module „MAGAZYNY” ze względu na bezpośrednie naliczanie stanów magazynowych przy wprowadzaniu dokumentów, nie jest możliwe korygowanie stanów początkowych ilościowo i wartościowo. Jednakże czasem może zaistnieć  konieczność 

skorygowania stanu początkowego dla danego indeksu. Wówczas w module „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”  jest opcja , która zezwala na wprowadzenie poprawek w stanach początkowych zarówno ilościowo (moduł „MAGAZYNY”) jak i wartościowo (moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”) pod warunkiem, że na danym indeksie nie dokonano żadnych operacji. 

Aby udzielić pozwolenia na dokonanie zmian w stanach początkowych :

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję POZWOLENIE NA ZMIANY W STANACH POCZ.
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Po wykonaniu w/w czynności ukaże się ekran :
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 - wybierz magazyn z listy rozwijalnej

 - kliknij na odpowiedniej opcji przełącznika : 

    Tak - gdy zezwalasz na zmiany w stanach początkowych

    Nie - gdy cofasz pozwolenie na zmiany w stanach początkowych

- kliknij na przycisk Akceptacja, aby zaakceptować dokonany wybór
- kliknij przycisk Koniec, aby powrócić do menu

III.3 Zmiana statusu dokumentu


W trakcie eksploatacji modułów: „MAGAZYNY”  i  „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” może zaistnieć sytuacja, że zostaną zauważone błędy w dokumentach zatwierdzonych. Aby poprawić te błędy należy zmienić status dokumentu, gdyż dopiero wtedy system „Softus” daje możliwość edycji dokumentów. Poniżej są rozważone trzy różne sytuacje.

III.3.1  Dokumenty o statusie = „1”


Dokumenty zostały zatwierdzone w module „MAGAZYNY” (status = „1”) i nie zostały pobrane przez moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”.  Aby  wprowadzić poprawki w dokumencie, w którym zauważono błędy na poziomie modułu „MAGAZYNY” należy zmienić status dokumentu na wartość „pusty”. Służy do tego podopcja Zmiana statusu dokumentu z 1 na pusty

w opcji OPERACJE

 - wejdź w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybierz z menu opcję OPERACJE

 - kliknij w podmenu na opcję ZMIANA STATUSU DOKUMENTU Z 1 NA PUSTY

[image: image33.png]1 SOFTUS - Ksiggowosé magazynowa [Tl
Bl Dokumenty Stowniki Stany  Ustawieria Inwentayyzacia
Fiok przetwarzaria
‘Wiyber aklywnego miesiaca
‘Bobranie dokumentéw 2 modutu MAGAZYNY
‘Wycena dokumentw rozchodowych
Pragriesierie dokumentéw do KSIEGI GEOWNE.
Pozvoleri na zamkriesie miesiqca v module MAGAZYNY
Zampkanie miesiaca
‘Wyeofarie naliczeri

Zatwierdzerie pustego BO
Fozwolenie i zmiany w stanach pocz.

Zniana hasta
Transformacia derych

Uzupetrienie darych po tansformaci

Naprawia stowrika INDEKSY dia US w Zislone Gérze
Uzuperienie naiczaria cen

Uzupenienie darych dis US Warszawa

Uzupehnienis tabeli starw

Naprawia B da LIS v Zielonei Gerze

Napraa tabeldia US Warszama 120893

P ey TS

Sstan | [} SOFTUS Keiggomor. | ZMicosolt Word





Po wykonaniu w/w czynności pokaże się poniższy ekran.

- z listy rozwijalnej1 wybierz magazyn, do którego przypisany jest poprawiany dokument (dokumenty)

- z listy rozwijalnej2 wybierz rodzaj dokumentu (dokumentów), który ma być poprawiany

- w polu1 i w polu2 określ numer dokumentu ( dokumentów), który ma być poprawiany

- zaakceptuj wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja

- kliknij na przycisk Koniec, aby wrócić do menu 
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III.3.2  Dokumenty o statusie = „2”

Gdy dokument ściągnięty do modułu „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”  zawiera błędy popełnione na poziomie modułu „MAGAZYNY”, wówczas należy go poprawić w module „MAGAZYNY”. Aby tego dokonać należy zmienić status dokumentu z wartości „2” na wartość „pusty”. Poniżej podana jest kolejność postępowania dla  dwóch różnych przypadków.

    1.) Dokumenty przychodowe wprowadzone po dokumencie, któremu zmieniamy status nie zostały wycenione oraz nie wyceniono dokumentów rozchodowych za okres do którego zalicza się dokument, któremu zmieniamy status

 Zmianę statusu umożliwia opcja ZMIANA STATUSU DOKUMENTU NA PUSTY. Należy ustawić się na nagłówku danego dokumentu w siatce i wykonać następujące czynności :

 - wybrać z menu opcję OPERACJE

 - kliknąć w podmenu na opcję ZMIANA STATUSU DOKUMENTU NA PUSTY

 - dokonać zmian w dokumencie w module „MAGAZYNY”

 - zatwierdzić dokument w module „MAGAZYNY”

 - dokonać pobrania dokumentów z modułu „MAGAZYNY” za okres do którego należy poprawiany dokument
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2.) Dokumenty przychodowe wprowadzone po dokumencie, któremu zmieniamy status zostały wycenione oraz wyceniono dokumenty rozchodowe za okres do którego zalicza się dokument, któremu zmieniamy status, ale  n i e   p r z e n i e s i o n o  tych dokumentów do Księgi Głównej

  wówczas  należy: 

 - wykonać operację WYCOFANIE NALICZEŃ

 - ustawić się na nagłówku danego dokumentu 

 - wybrać z menu opcję OPERACJE

 - kliknąć w podmenu na opcję ZMIANA STATUSU DOKUMENTU NA PUSTY 

 - dokonać zmian w dokumencie w module „MAGAZYNY”

 - zatwierdzić dokument w module „MAGAZYNY”

 - dokonać pobrania dokumentów z modułu „MAGAZYNY” za okres do którego należy poprawiany dokument

 - dokonać powtórnej wyceny dokumentów przychodowych zaczynając od dokumentu poprawianego

 - dokonać powtórnej wyceny dokumentów rozchodowych dla danego okresu

IV. INWENTARYZACJA

Kolejność postępowania podczas wykonywania inwentaryzacji

1. Kontrola zgodności stanów zarejestrowanych w module MAGAZYNY i KSIĘG. MAG.

2. Zamknięcie miesiąca w module MAGAZYNY i KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA

3. Wydruk arkusza spisu z natury

4. Rejestracja spisu z natury

5. Porównanie stanów zaksięgowanych w systemie „Softus” i zarejestrowanych podczas inwentaryzacji

6. Zatwierdzanie rejestracji inwentaryzacji

7. Generowanie dokumentów PR(+) i PR(-)

8. Dokumenty PR(+) i PR(-) - edycja, dopisanie nowych dokumentów, dopisanie nowych pozycji na dokumentach, kasowanie pozycji i dokumentów

9. Zatwierdzanie dokumentów PR(+) i PR(-)

10. Naliczanie cen średnich po inwentaryzacji
11. Przenoszenie dokumentów PR(+) i PR(-) do księgi głównej

12. Zamykanie inwentaryzacji 

IV.1 Kontrola zgodności stanów zarejestrowanych w module MAGAZYNY i KSIĘG. MAG.


Przed rozpoczęciem wykonywania inwentaryzacji należy wykonać kontrolę zgodności stanów zarejestrowanych w module MAGAZYNY i KSIĘGOWOŚĆ  MAGAZYNOWA. Zaleca się dokonanie tej kontroli przed zamknięciem miesiąca w module MAGAZYNY i  KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA po to, żeby  można było doprowadzić do zgodności stanów w przypadku istnienia różnic.

 - wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

 - kliknąć z podmenu opcję KONTROLA ZGODNOŚCI STANÓW ZAREJESTROWANYCH W MOD. 
MAGAZYNY i KSIĘG. MAG.
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Po wykonaniu w/w czynności ukaże się poniższy ekran:

[image: image37.png]SOFTUS - Ksiggowos¢ magazynowa (o]
Pl Dokumenty Stomnki Stany Ustawieria Operacie Inwentayzacia [1=c0i= Okno

Pordwnanie stanow magazynowych zarejestrowanych
w module MAGAZYNY

i w module KSIEGOWOSC MAGAZYNOWA

Dla magazynu :

Akceptacja

Wiz syrbol magazymu b rozwi st pay pomocy myszki

S stan | [} SOFTUS ~Keiggowor.. | ZSMisosolt Word - DPINW.





- wybierz z listy rozwijalnej magazyn, w którym  będzie dokonywana inwentaryzacja

- kliknij myszą na przycisk Akceptacja dla zaakceptowania wyboru

- kliknij myszą na przycisk Koniec

IV.2 Zamknięcie miesiąca w module MAGAZYNY i KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA

  Po dokonaniu kontroli zgodności i stwierdzeniu braku różnic zarejestrowanych stanów w obu modułach magazynowych można przystąpić do kolejnych czynności związanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji.

 Rejestracja spisu z natury oraz wszystkie pozostałe operacje związane z inwentaryzacją dla danego                                  magazynu odbywają się  po zakończeniu miesiąca. Jeżeli inwentaryzacja musi być dokonana przed faktycznym zamknięciem miesiąca, np. w środku aktywnego miesiąca, wówczas należy „sztucznie” zamknąć miesiąc. Aby tego dokonać należy wykonać wszystkie comiesięczne czynności w module „MAGAZYNY”  i  w module „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA” tak, jakby zarejestrowane były wszystkie dokumenty z danego miesiąca i dokonać operacji ZAMKNIĘCIE MIESIĄCA w obu 

modułach. Po zakończeniu inwentaryzacji w przypadku „sztucznego” zamknięcia miesiąca należy ponownie dokonać otwarcia miesiąca w module KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA  z zaznaczaniem pola  ponowny po wykonaniu inwentaryzacji - wykonanie tej opcji spowoduje ponowne otwarcie tego samego miesiąca w module MAGAZYNY i KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA. 

 IV.3 Wydruk arkusza spisu z natury

 - wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

 - kliknąć z podmenu opcję WYDRUKI
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Pokaże się wówczas ekran :
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- wybierz z listy pozycję Arkusz spisu z natury klikając na niej myszą 

- kliknij myszą na przełącznik Prześlij do drukarki , gdy wydruk ma być na drukarkę

- kliknij myszą na przycisk Uruchom

IV.4 Rejestracja spisu z natury
    Rejestracja spisu z natury odbywa się w formie dokumentu spisu z natury. Symbolem tego dokumentu jest INW. 

 - wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

 - kliknąć z podmenu opcję REJESTRACJA

[image: image40.png]SOFTUS - Ksiggowosé magazynowa 1B
Bl Dokumenty Stowniki Stany  Ustawieria  Dperacie HEigcie) Oke)

ZAEeanE St
Pordwnarie stanow
Generowarie dokumertéw PR()i PRL)

o]

Sstan [} SOFTUS Keiegomes. | ZMiiosolt Word- MAGDP




Po wykonaniu w/w czynności ukaże się następujący ekran:
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- wprowadź symbol magazynu wpisując go z klawiatury lub wybierając odpowiednią pozycję z listy   rozwijalnej

- kliknij na pole1 - system sam zaproponuje kolejny numer dokumentu

- wprowadź datę inwentaryzacji w polu2 (format daty RRRR-MM-DD)

- kliknij na przycisk Akceptacja, aby zaakceptować wprowadzone dane

- kliknij myszą na nagłówku drugiej strony dokumentu - Pozycje, pokaże się wówczas następujący ekran :
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- wprowadź w polu1 numer strony z arkusza spisu z natury

- wprowadź w polu2 numer kolejny pozycji z arkusza spisu z natury

- z listy rozwijalnej wybierz odpowiedni symbol indeksu materiałowego lub wprowadź go bezpośrednio z klawiatury

- wprowadź w polu3 stan magazynu stwierdzony podczas inwentaryzacji

- zatwierdź wprowadzone dane klikając na przycisk Akceptacja
- aby wprowadzić kolejną pozycję kliknij na przycisk Nowa pozycja i zacznij wprowadzać dane wg podanego powyżej algorytmu

IV.5 Porównanie stanów

Po zarejestrowaniu stanów faktycznych w magazynach spisanych podczas inwentaryzacji należy dokonać porównania tych stanów ze stanami zarejestrowanymi w systemie „Softus”. Aby tego dokonać należy:                                     
- wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

- wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

- kliknąć z podmenu opcję PORÓWNANIE STANÓW
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się następujący ekran : 
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- kliknij myszą na listę rozwijalną i wybierz symbol dokumentu wg którego chcesz porównywać stany

- kliknij na przycisk Akceptacja, aby zaakceptować dokonany wybór i zainicjować operację porównania stanów
Wynik porównania stanów należy obejrzeć korzystając z podopcji WYDRUKI w opcji INWENTARYZACJA wybierając jedną z tablic TABL.15 lub TABL.16.

Uwaga:  Jeżeli okaże się, że porównanie stanów jest nieprawidłowe, z powodu błędów na dokumencie inwentaryzacyjnym, to należy poprawić te błędy i  p o n o w n i e wykonać opcję PORÓWNANIE STANÓW. Na podstawie ostatnio naliczonych różnic pomiędzy stanami stwierdzonymi podczas inwentaryzacji a stanami zaksięgowanymi w systemie „Softus” będą tworzone dokumenty PR(+) i 

PR(-), zatem od prawidłowo naliczonych różnic zależy poprawność stworzonych automatycznie tych dokumentów.
IV.6 Zatwierdzanie rejestracji inwentaryzacji

    Gdy po sprawdzeniu dokumentu inwentaryzacyjnego i naliczonych różnic pomiędzy stanami zarejestrowanymi podczas inwentaryzacji a stanami zaksięgowanymi w systemie „Softus” nie stwierdzono żadnych nieprawidłowości, wówczas należy dokonać zatwierdzania rejestracji inwentaryzacji. Aby tego dokonać należy:

- wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

 - kliknąć z podmenu opcję REJESTRACJA
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Po ukazaniu się powyższego ekranu należy :

- ustawić się na odpowiedniej pozycji na siatce 

- kliknąć z menu opcję INWENTARYZACJA

- kliknąć z podmenu ZATWIERDZANIE REJESTRACJI

Po dokonaniu zatwierdzenia rejestracji dany dokument spisu z natury ma status „1”.

Na podstawie naliczonych różnic pomiędzy stanami magazynu zanotowanych na zatwierdzonym dokumencie inwentaryzacyjny spisu z natury a stanami zaksięgowanymi w systemie „Softus” można dokonać generacji dokumentów PR+  i PR- .

IV.7 Generowanie dokumentów PR(+) i PR(-)

 - wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

 - kliknąć z podmenu opcję GENEROWNIE DOKUMENTÓW PR(+) i PR(-)
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się następujący ekran : 
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Należy wykonać następujące czynności:

- wybrać z listy rozwijalnej odpowiedni symbol dokumentu inwentaryzacyjnego

- w polu1 podać datę z którą będą tworzone dokumenty

- kliknąć przycisk AKCEPTACJA

IV.8 Dokumenty PR(+) i PR(-)

- wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję DOKUMENTY

- kliknąć z podmenu opcję PR(+) - PROTOKÓŁ RÓŻNIC ( NADWYŻKI) lub  PR(-) - PROTOKÓŁ RÓŻNIC (NIEDOBORY)
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się następujący ekran :
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Na podstawie naliczonych różnic stanów faktycznych i stanów zarejestrowanych w systemie „Softus” zostały wygenerowane dokumenty PR(+) i PR(-). Dokumenty te maja status równy „2”.

Jeden dokument PR(+) lub PR(-) może zawierać 99 pozycji. Gdy wykazano więcej niż 99 pozycji z odchyleniami od stanu księgowego, wówczas utworzy się kilka dokumentów PR(+) lub PR(-)

dla danego dokumentu inwentaryzacyjnego. Aby skorygować kartotekę stanów należy zatwierdzić wszystkie dokumenty PR(+) i PR(-) przyporządkowane danemu dokumentowi inwentaryzacyjnemu.

Istnieje możliwość dopisania dodatkowych dokumentów PR(+) lub PR(-) dla danego dokumentu inwentaryzacyjnego. Dokonuje się tego w analogiczny sposób jak dopisanie innych dokumentów magazynowych (np. PZ, RW,WZ itp.) - najpierw wpisując nagłówek dokumentu korzystając z przycisków Nowa pozycja i Akceptacja, a następnie dopisując pozycje na stronie Pozycje. Istnieje możliwość korygowania pozycji dla niezatwierdzonych  automatycznie wygenerowanych dokumentów. Dokonuje się tego analogicznie do pozostałych dokumentów magazynowych (np. PZ, RW,WZ itp.) poprzez modyfikację istniejących pozycji  (modyfikacja pól: ilość, cena), dopisywanie kolejnych pozycji lub kasowanie pozycji.

IV.9 Zatwierdzanie dokumentów PR(+) i PR(-)

Zatwierdzenie dokumentu PR(+) lub PR(-) powoduje skorygowanie stanów magazynowych zgodnie z pozycjami zarejestrowanymi na tym dokumencie.
Aby tego dokonać należy :

- ustawić się na stronie Nagłówki dowodów w siatce na danym dokumencie PR(+) lub PR(-)

- kliknąć myszą na przycisk  Z a t w i e r d ź

IV.10 Naliczanie cen średnich po inwentaryzacji

Po zatwierdzeniu wszystkich dokumentów PR(+) i PR(-) związanych z danym dokumentem inwentaryzacyjnym należy dokonać naliczenia cen średnich. W tym celu należy:
- wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

- kliknąć z podmenu opcję NALICZENIE CEN ŚREDNICH PO INWENTARYZACJI
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się ekran : 
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Należy :

- wybrać z listy rozwijalnej odpowiedni symbol dokumentu inwentaryzacyjnego

- kliknąć przycisk NALICZAJ

IV.11 Przenoszenie dokumentów PR(+) i PR(-) do księgi głównej

   Gdy na podstawie dokumentów PR(+) i PR(-) zostaną naliczone ceny średnie dokumenty te należy przenieść do księgi głównej. W tym celu należy:
- wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

- kliknąć z podmenu opcję PRZENOSZENIE DOKUMENTÓW PR(+) i PR(-) DO KSIĘGI GŁÓWNEJ
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się ekran : 
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Należy :

- wybrać z listy rozwijalnej odpowiedni symbol dokumentu inwentaryzacyjnego

- kliknąć przycisk PRZENOŚ

IV.12 Zamykanie inwentaryzacji

Gdy wszystkie czynności związane z inwentaryzacją zostały wykonane należy wykonać opcję ZAMYKANIE INWENTARYZACJI. W tym celu należy:
- wejść w moduł „KSIĘGOWOŚĆ MAGAZYNOWA”

 - wybrać z menu opcję INWENTARYZACJA

- kliknąć z podmenu opcję ZAMYKANIE INWENTARYZACJI
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Po wykonaniu w/w czynności pokaże się następujący ekran:
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Należy :

- wybrać z listy rozwijalnej odpowiedni symbol dokumentu inwentaryzacyjnego

- kliknąć przycisk ZAMYKAJ
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