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Dokumenty, handlowe

Dokumenty handlowe obce

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

Lista: - w tym polu mozemy wskazac liste dokumentéw, wsréd ktérych chcemy dokonywac wyboru.
Listy dokumentéw przygotowujemy wczesniej. Uzyskanie zadanej listy jest mozliwe przez
wyswietlenie wszystkich dostepnych dla danego uzytkownika list dokumentéw, ustawieniu
podswietlonej belki na zgdanej liscie i nacisnieciu klawisza ENTER. Aby wyswietli¢ dostepne listy
nalezy nacisng¢ kombinacje klawiszy CTRL-F. Jezeli w polu lista wprowadzimy jakies znaki (litery) i
nacisniemy CTRL-F wtedy otrzymamy liste ograniczong tylko do tych elementéw, ktérych nazwa
zaczyna sie od wczesniej wprowadzonych znakow.

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

Symbol: - stuzy do wyboru symbolu dokumentu, ktéry mamy zamiar edytowac (stworzy¢ nowy lub
poprawi¢ tres¢ stworzonego wczesniej). W polu tym dostepny jest stownik tych symboli dokumentoéw,
ktérym w definicji nadano odpowiednie atrybuty - patrz SPECJALNE/SLOWNIKI/SYMBOLI. Edycji tego
pola dokonujemy za pomoca funkcji LISTA lub wpisujac wartosci recznie jednak z kontrolg zgodnosci z
dostepng kartoteka (stownikiem).

Numer: - stuzy do dokonywania wyboru numeru dokumentu do edycji. Jezeli mamy zamiar dokonac
edycji juz istniejacego dokumentu, to mozemy wybrac go uzywajac funkcji LISTA lub dokona¢ edycji z
kontrolg zgodnosci z dostepna listg dokumentéw - nalezy przy tym pamietac ze pozostate pola
wystepujace w oknie wyboru dziatajg jak filtr. Jezeli dostepna kartoteka jest bardzo duza czas
odpowiedzi systemu moze by¢ zauwazalny. Aby unikng¢ opdznien nalezy korzystac z funkgji
PARAMERY WYSZUKIWANIA pozwalajgcej scislej okresli¢ zakres wyszukiwanych dokumentéw. Gdy zas
mamy zamiar utworzy¢ nowy dokument to mozemy zrobi¢ to na dwa sposoby:

1.Jezeli w definicji symbolu edytowanego dokumentu flaga OBLIGATORYJNA KOLEJNOSC NR ustawiona
jest na NIE - wtedy w pole Numer mozemy wpisa¢ dowolny numer, ktérego format zostanie
sprawdzony ze zdefiniowanym dla danego symbolu w polu FORMAT NUMERU.

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

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

Lista kontrahentéw: - w tym polu mozemy wskazac liste kontrahentéw, wsrdd ktérych chcemy
dokonywac wyboru. Listy przygotowujemy wczesniej. Procedura wyboru konkretnej listy kontrahentéw
jest taka sama jak opisana wczesniej procedura wyboru listy dokumentow.

Kontrahent: - w tym polu wprowadzamy symbol kontrahenta dla ktérego wystawiamy dokument.
Dostepna jest kartoteka kontrahentéw za pomocg funkcji LISTA (Ctrl-F) lub WYSZUKIWANIE (Alt-Q,
Esc-Q).

Symbol zewnetrzny: - w tym polu dokonywany jest wybdér numeru zewnetrznego (nadanego przez
kontrahenta) dokumentu do edycji.

Rok: - Pole stuzy do wprowadzania roku wedtug daty dokumentu nadanej przez kontrahenta dla
danego dokumentu.

Po dokonaniu wyboru dokumentu uzywajac klawisza F1 przechodzimy do edycji nagtéwka wybranego
dokumentu. Takie samo dziatanie ma klawisz Enter uzyty w ostatnim polu okna czyli w polu
KONTRAHENT. Klawisz F1 powoduje zatwierdzenie okna w momencie nacisniecia, np. wypetnienie pola
symbol, kontrahent i rok, a pozostawienie pustym pola numer oraz nacisniecie klawisza F1 spowoduje
wyswietlenie listy wszystkich dokumentéw o danym symbolu i roku dla danego kontrahenta.

Nagtéwek dokumentow handlowych obcych

Dokument handlowy obcy wyswietlany jest w dwdch czesciach. Pierwsza to nagtowek, a druga linie
(tres¢) dokumentu.

Wszystkie dane wprowadzone do ,OKNA WYBORU - Wybor faktury” przepisuja sie automatycznie do
nagtdwka dokumentu. Nagtdwek dokumentéw handlowych obcych opisany jest przez nastepujgce
pola:

Symbol: - Pole przepisuje sie z ,OKNA WYBORU - Wybor faktury”
Numer: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybér faktury”

Data: - W pole wpisuje sie date wprowadzenia dokumentu. Jezeli w ,,OKNIE WYBORU"” wybrany
zostanie rok biezacy dla wprowadzanego dokumentu, system podpowiada w tym miejscu aktualng
date.

Rejestr: - Jezeli w definicji symbolu aktualnie edytowanego dokumentu wskazemy w polu ,Domysiny
rejestr” odpowiedni dla niego rejestr to pole to zostanie wypetnione automatycznie. Jezeli tego nie
zrobimy to musimy wypetni¢ to pole sami. Wypetnienie tego pola jest obligatoryjne. Wazne jest aby
symbol rejestru dla danego dokumentu byt wybrany starannie poniewaz w rejestrze zawarta jest
definicja dekretu ksiegowego dla dokumentdéw ,nalezgcych” do danego rejestru. Po dokonaniu edyc;ji
tego pola program sprawdzi jego zawartos¢ z dostepnym stownikiem rejestréw. Za koniec edyc;ji
uwaza sie moment opuszczenia pola przez kursor, np. po nacisnieciu klawisza Enter.

Nr rejestru: - Wypetnienie tego pola nie jest obligatoryjne jednak moze okaza¢ sie pomocne dla
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dodatkowego wyrdznienia okreslonej grupy dokumentéw poza symbolem i data.

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

Zatwierdzony: - Flaga, ktéra moze przybrac¢ wartos¢ TAK lub NIE. Ustawienie tej flagi na TAK ma
dwojakie znaczenie:

1.Uruchamia procedure kontrolujacg ciggtos¢ oraz format numeru.

2.W dokumentach zmieniajgcych stan (pieniezny lub iloSciowy) mozna wykorzystywac te flage do
dokonania zmiany stanu. Jezeli w definicji edytowanego dokumentu flaga ,, Akcja dopiero po
zatwierdzeniu” jest ustawiona na TAK to dokonanie zmiany stanu danym dokumentem nastgpi po
ustawieniu flagi ,Zatwierdzony” na TAK. Przyktadem takich dokumentéw moga by¢: dokument
przeceny towaru lub protokét réznic inwentaryzacyjnych.

3.W fakturach obcych wskazanych w pliku konfiguracyjnym mozna dokona¢ zatwierdzenia tylko w
przypadku kiedy faktura jest w petni rozliczona, czyli wartos¢ potagczonych z nig dokumentéw PZ jest
réwna jej wartosci netto dla linii bedgcych towarami. Faktura niezatwierdzona nie moze by¢ zaptacona
az do momentu powtdrnej zmiany flagi zatwierdzony na TAK. Aby zatwierdzi¢ fakture nierozliczong w
catosci trzeba posiadac odpowiednie uprawnienie.

Zamkniety: - Flaga, ktéra moze przybiera¢ wartosci ATK lub NIE. Zamkniecie faktury powoduje, ze nie
moze ona by¢ modyfikowana.

Kontrahent: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybor faktury” (jezeli zostat tam wprowadzony).
Mozna dokona¢ edycji tego pola korzystajgc z funkcji LISTA lub WYSZUKIWANIE. Mozliwe jest réwniez

wprowadzenie symbolu kontrahenta bezposrednio, jednak nastgpi kontrola jego zgodnosci z kartotekg
kontrahentéw.

Grupa: - Jezeli kontrahent, ktédrego symbol zostat wprowadzony w pole , Kontrahent” zostat
zaklasyfikowany do wczesniej zdefiniowanej grupy kontrahentéw to symbol tej grupy zostanie
przepisany z kartoteki kontrahentéw.

Opis: - W tym polu znajdziemy nazwe skrocong kontrahenta przepisang przez system z kartoteki.

NIP: - Nr NIP jest przepisywany z kartoteki kontrahenta. Dla dokumentéw zdefiniowanych jako
dokumenty VAT pole to musi by¢ wypetnione.

REGON: - Pole jest przepisywane z kartoteki kontrahenta.

Przedstawiciel: - W tym polu mozemy umiesci¢ dane osoby bedacej przedstawicielem kontrahenta i
upowaznionej do odbioru i podpisu faktury VAT. Dostepne sg funkcje LISTA oraz DOPISZ. Oczywiscie w
pole to mozemy réwniez wpisa¢ numer upowaznienia kontrahenta do wystawiania faktur bez podpisu.

Numer: - Symbol zewnetrzny faktury - przepisuje sie z ,OKNA WYBORU - Wybor faktury”

Wystawiono: - Pole stuzy do wpisania daty wystawienia dokumentu wprowadzonej przez kontrahenta.
Dla nowego dokumentu system podpowiada date zgodng z datg wprowadzenia dokumentu.
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Data sprzedazy: - Data sprzedazy nie moze odbiegac od daty wystawienia faktury o wiecej niz siedem
dni.

Zaptata do: - Ta data jest wstawiana automatycznie przez system na podstawie pola ,Forma zaptaty”
gdzie korzystamy ze zdefiniowanych wczesniej form zaptat zawierajgcych oprdcz opisu stownego
rowniez ilos¢ dni do zaptaty o ktora powiekszana jest data wystawienia faktury i wpisywana do pola
.Zaptata do”. Prawidtowe opisanie tego pola jest istotne ze wzgledu na obliczanie odsetek karnych.

Opis stowny: - Jest to pole tekstowe podlegajace edycji bez zadnej kontroli.
Forma zaptaty: - Za pomoca funkcji LISTA wybieramy forme zaptaty ze stownika.

Waluta: - System jest wielowalutowy dlatego mozemy ustali¢ walute, w ktérej wystawiamy dokument.
Mozemy to zrobic przez edycje z kontrolg zawartosci pola lub korzystajac z funkcji LISTA. Stownik
walut powinien by¢ wczesniej zdefiniowany. Pole jest wypetniane w sposéb domysiny - przez
przepisanie zawartosci tego pola z ostatnio edytowanego dokumentu.

Kwota netto: - pole nie podlega edycji jego wartosc jest obliczana przez program na podstawie linii
edytowanego dokumentu.

Do zaptaty: - pole podlega edycji. Jezeli kwota do zaptaty powinna by¢ inna niz obliczona przez
program, mozna jg wpisa¢ bezposrednio. Kwota zawarta w tym polu jest dekretowana w procesie
automatycznego ksiegowania na konto przewodnie wskazane w rejestrze do ktérego nalezy
edytowany dokument.

Kwota VAT: - pole podlega edycji jego wartosc jest obliczana przez program na podstawie linii lub
tabeli VAT edytowanego dokumentu handlowego. Sposéb obliczania VAT-u okreslamy w definicji
symbolu dokumentu ustawiajgc flage , VAT z linii faktur”: TAK - spowoduje obliczenie VAT-u w kazdej z
linii faktury a nastepnie zsumowanie podstaw i podatkéw w tabeli VAT. NIE - uruchamia inny sposéb
obliczen polegajacy na zsumowaniu postaw dla poszczegdlnych stawek i wyliczenie podatkéw od tak
uzyskanych sum. Jezeli wybrany przez nas sposdéb liczenia VAT-u jest inny niz w rejestrowanej przez
nas fakturze to moze pojawic sie rozbieznos¢ pomiedzy kwotg podatku VAT wyliczong przez system, a
kwotg wyliczong przez kontrahenta. Wtedy mozemy skorzysta¢ z mozliwosci edycji pola VAT i wpisac
tam wartos¢ prawidtowg tj. wyliczong przez kontrahenta. W tej sytuacji system zasygnalizuje
rozbieznos¢ pomiedzy tymi wartosciami.

Zaptacono: - pole nie podlega edycji. System wstawia odpowiednig warto$¢ na podstawie zaptat
(potaczonych dokumentdéw ptatniczych).

Kwota brutto: - pole nie podlega edycji jego wartos¢ jest obliczana przez program jako suma kwoty
netto i obliczonego lub wpisanego VAT-u

Pozostaje: - pole nie podlega edycji. System wstawia odpowiednig wartos¢ jako réznice kwoty do
zaptaty i dokonanych zaptat (potaczonych dokumentdéw ptatniczych) czyli pola ,Zaptacono”.

Rabat reczny: - Dla faktur, w ktérych udzielono nam rabatu pole to umozliwia wpisanie tego rabatu do
wszystkich linii faktury jednoczesnie.

Ponadto w dolnej czesci ekranu znajdujg sie przyciski programowe pozwalajace na uruchomienie
odpowiednich procedur. Ustawiajac kursor na danym przycisku (w polu okreslonym nawiasami
kwadratowymi) naciskamy klawisz Spacja lub F1.

http://firmatic.pl/dokuwiki/ Printed on 2019/01/14 18:35



2019/01/14 18:35 5/6 Dokumenty handlowe obce

[Tabela VAT] - Uruchomienie tej funkcji spowoduje wyswietlenie na ekranie tabelki VAT dla dane;j
faktury.

[Wptaty] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji kasowych wptaty.

[Wyptaty] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji kasowych wyptaty.

[Przelewy obce] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji bankowych wptaty.

[Przelewy wtasne] - Funkcja umozliwia przejscie do operacji bankowych wyptaty.

[Notatki] - Jezeli wymagaja tego okolicznosci mozemy wprowadzi¢ do faktury dodatkowe notatki.

Klawisz F2 uruchamia interaktywna pomoc, w ktérej oprécz opisu standardowych funkcji i klawiszy
sterujgcych, dostepnych w danym miejscu programu znajdziemy mozliwos¢ uruchomienia funkcji
dodatkowych. Sg to:

Lokalna zmiana kontrahenta - Procedura stosowana w sytuacji koniecznosci zmiany kontrahenta w
fakturze oraz potgczonych z nig dokumentach np. kasowych lub magazynowych. Zmiana dokonywana
jest w zakresie jednej ,transakcji” na ktérag mogg sie sktada¢ wzajemnie potgczone np. zamowienie,
faktura, wszystkie potaczone z nig dokumenty magazynowe, wszystkie potagczone z nig zaptaty oraz
dokumenty ksiegowe do ktdrych zostaty wtaczone w/wym. dokumenty.

Faktury niepotgczone z fakturami - Specyficzna procedura przystosowana do wyszukiwania braku
potgczen pomiedzy fakturami wtasnymi i obcymi. Takie potgczenia sg stosowane w transakcjach
tranzytowych.

Faktury niepotaczone z dokumentami ptatniczymi - Procedura pozwala wyszukiwac¢ niezaptacone lub
czesciowo zaptacone faktury.

Faktury niepotgczone z dok. magazynowymi - Procedura stosowana podczas kontroli ,,dostaw w
drodze”, pozwala wyszukad te pozycje faktur, do ktérych nie ma dokumentéw magazynowych.
Dotyczy to faktur wtasnych i obcych.

Protokdt niezgodnosci (wyrdzniki) - Jezeli z fakturg jest potgczony dokument typu PZ (a powinien by¢
dla faktur zakupu towardéw) wtedy niniejszy protokét prezentuje réznice pomiedzy fakturg i
dokumentem magazynowym dotyczace wyréznikéw partii towaru. Wyréznikami tymi sa numer serii i
data waznosci.

Protokdt niezgodnosci (iloSciowo) - Protokét pokazuje réznice ilosciowe pomiedzy fakturg a
potaczonymi z nig dokumentami magazynowymi przyjecia (moze stanowic¢ podstawe do reklamacji).

Potaczone dokumenty magazynowe - uruchomienie tej funkcji daje liste dokumentéw magazynowych
potgczonych z biezgcym dokumentem handlowym (WZ-ki z fakturami wtasnymi, PZ-ki z fakturami
obcymi).

Potaczone dokumenty ptatnicze - uruchomienie tej funkcji daje liste dokumentéw ptatniczych
potgczonych z biezgcym dokumentem handlowym.

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

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

Tresc faktury obcej

Ogdlne zasady postugiwania sie programem FIRMATIC - wersja graficzna
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