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1. Wstep

Przeznaczenie programul.

Program jest przeznaczony dla podmiotéw gospodarczych bedacych platnikami podatku od
towaréow 1 ustug VAT. Umozliwia komputerowe prowadzenie rejestrow z mozliwoscia
automatycznego przenoszenia wpisOw do ksiegi przychodow i rozchodéw, badz do ewidencji
przychodow i zakupow, wystawiania faktur VAT, a takze dodatkowo obliczanie zaliczek na
podatek VAT. Format wprowadzania danych i wydruki rejestrow sa zgodne z ustawa o podatku
od towaréw 1 ustug z dnia 11.03.2004. Program zapewnia takze mozliwo$¢ bezzwlocznego
wgladu w tres¢ dokonywanych zapisow i przechowywania zapisanych danych na dodatkowych
magnetycznych nos$nikach informacji (dyskietkach) w sposob chronigcy przed zatarciem lub
znieksztalceniem i ich aktualizacj¢ w dowolnym momencie pracy. Zapis ten jest w dalszym
ciggu instrukcji obstugi zwany archiwizacja.

Program jest przeznaczony na komputer PC i drukarke generujacg wydruki o szerokosci 10,
badz 15 cali.

Uruchomienie programu.

Przed rozpoczeciem pracy prosimy o dokladne zapoznanie si¢ z niniejszg instrukcja obstugi.
Zaktada sie, ze uzytkownik programu dysponuje podstawowa wiedzg z zakresu Systemu
operacyjnego Windows i obstugi komputera.

Po wilaczeniu komputera i zgloszeniu si¢ systemu operacyjnego nalezy z pulpitu wybra¢ skrot
uruchamiajgcy program o nazwie np. Rejestr 2004.

Obstuga programu - zasady ogolne.

Opis aktualnie dostgpnych funkcji programu jest wyswietlany w postaci okienka (menu). W
celu wybrania pozadanej funkcji nalezy sterujac klawiszami oznaczonymi strzatkami podswietli¢
jej nazwe 1 nacisng¢ klawisz <Enter>. Klawisz <Home> stuzy do ustawienia si¢ na pierwszej
pozycji menu, klawisz <End> na ostatniej. Wyboru wyswietlanych 1 aktualnie dostepnych
informacji (np. pozycji rejestru, rachunku) dokonuje si¢ klawiszami oznaczonymi strzatkami,
klawiszami <PgUp> 1 <PgDn> wybiera si¢ poprzednig, nastepng strong; klawisz <Home>
powoduje przejscie do pierwszej pozycji w rejestrze (rachunku); klawisz <End> powoduje
przejscie do ostatniej pozycji. Dopisanie nowej pozycji nastepuje po nacisnigciu klawisza
<Ins>, za$ klawisz <Del> stuizy do wykreslania zbednych pozycji. Usuwanie jest
dokonywane po potwierdzeniu zamiaru - program zadaje pytanie zakonczone oznaczeniem
(T/N). Wyboru dokonuje si¢ naciskajgc klawisz <T> lub <t> w przypadku potwierdzenia
operacji, badz naciskajgc <N> lub <n>w przypadku zaprzeczenia. Rowniez podczas innych
operacji moze na ekranie pojawiC si¢ pytanie o sposob dalszego postepowania. Odpowiedzi
udziela si¢ analogicznie jak wyzej. Powrotu z wybranej funkcji do menu wyzszego
poziomu, badz przerwania wykonywanej operacji (np. wydruku) dokonuje si¢ naciskajac
klawisz <Esc>.

Zmiany aktualnie dost¢pnej informacji (wyswietlanej w miejscu potozenia kursora) dokonuje
si¢ naciskajgc klawisz <Enter> 1 wprowadzajac nowa wartos¢, badz przez wprowadzenie
pierwszej litery (cyfry) informacji. Nacisnigcie klawisza <Enter> umozliwia poprawienie
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(edycje) informacji bez konieczno$ci po- wtdrnego wprowadzania jej w catosci. Wewnatrz
poprawianego pola s3 dodatkowo dostepne nastepujace mozliwosci:

Kombinacja klawiszy: = Dziatanie:

<Home> Ustawienie si¢ na poczatku pola;

<End> Ustawienie si¢ na koncu pola;

<> Przesuwanie kursora w lewo;

<> Przesuwanie kursora w prawo;

<Delete> Kasowanie znaku w miejscu kursora;

<Backspace> Kasowanie znaku po lewej stronie (Szara strzatka w lewo)

<Insert> Przetacznik migdzy trybami wstawiania (kursor w dole) nadpisywania
(kursor w gorze) znakow;

<Ctrl> + <PgUp> Zamiana wszystkich matych liter w polu na duze;

<Ctrl> + <PgDn> Zamiana wszystkich duzych liter w polu na mate;

<Ctrl> + <Backspace> Kasowanie catosci pola;

<Esc> Powrdt do poprzedniej zawartosci pola;

<O > (litera'O") Stuzy do wprowadzania dwoch zer do poél liczbowych klawisz

w celu utatwienia wprowadzenia wigkszych kwot np. 100 zt

2. Menu gtowne.

Program rozpoczynajac swoja prace udostepnia menu gidéwne. Wyboru opcji z menu  gtownego
dokonuje sie wskazujac (przez podéwietlenie) zadana pozycje za pomoca klawiszy < 4 > i <
T > i nastepnie naciskajac klawisz <Enter>. Naci$niecie klawisza <Home> powoduje
wskazanie pierwszej pozycji w menu, za$ nacisni¢cie klawisza <End> - ostatniej. W
przypadku, gdy wybdr pozycji powoduje udostepnienie kolejnej grupy opcji po prawej stronie
wyswietlane jest nastgpne menu. W celu dokonania wyboru postepuje si¢ podobnie jak w menu
glownym.

Dodatkowo pod menu gtownym wyswietlane sg informacje o :
- aktualnej dacie

- datg zamknigcia

- ilo$cig wolnego miejsca na dysku .
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Z poziomu menu gldwnego mozna wykonywaé nastgpujace operacje:

Wybor firmy ( wersja dla biura ).
Wybdr firmy, dla ktérej majg by¢ $wiadczone ushugi: wprowadzanie pozycji do rejestrow,
obliczanie podatku VAT, sporzadzanie wydrukow i.t.d.

Wprowadzanie danych
Wprowadzanie nowych pozycji do rejestrow.

Przegladanie i edycja.
Przegladanie istniejacych pozycji w rejestrach, wprowadzanie poprawek.

Archiwizacja.
Zapis wprowadzonych pozycji rejestrow do archiwum na dysku twardym, badz dyskietkach.
Odczyt danych z archiwum.

Wydruki .
Wydruk rejestrow zakupow, sprzedazy, wybranych faktur oraz ustawienie parametrow wydruku.

Rozliczenie podatku .
Tabela stuzgca do rozliczenie podatku VAT zgodne z formularzem VAT-7 na bazie danych
pochodzacych z rejestréw 1 dodatkowych danych na temat przeniesien i korekt.

Transmisja danych .
Przenoszenie danych za wybrany okres pomiedzy ksiega przychodow i rozchodow, badz
ewidencjg przychodow 1 zakupow, a rejestrami zakupow i sprzedazy VAT.

Dane o firmie .

W tym miejscu mozna wprowadzi¢ nazwe, adres, konta bankowe, nr REGON 1 miejsce
prowadzenia dzialalnosci. Dane te sg nastgpnie wykorzystane do sporzadzenia wydrukow
rachunkow, deklaracji podatkowych i.t.d.

Dane podatnika .
Dane dotyczace podatnika, niezbedne do wydruku deklaracji VAT-7.

Kontrahenci .

Dane dotyczace kontrahentow . W tej opcji mozna wprowadza¢ dane kontrahentéw oraz
drukowac¢ polecenia przelewow .

Konfiguracja ( wersja dla biura ).
Wprowadzanie nowych firm, dla ktorych sa swiadczone ustugi.

Ustawienie daty.
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Ustawienie aktualnej daty systemu operacyjnego komputera, ktéra jest podpowiadana w
momencie wprowadzania pozycji do ksiggi, badz w momencie wystawiania rachunku.

Zamknigcie okresu.
Zabezpieczenie danych pochodzacych z okresu, ktory zostat juz rozliczony przed przypadkowa
zmiang zapisow.

Zmiana katalogu roboczego.
Zmiana katalogu na dysku, w ktérym sg zbierane dane.

Koniec pracy.

Zakonczenie pracy programu i powro6t do systemu operacyjnego. UWAGA! Te operacj¢ nalezy
zawsze wykonywaé przed wylaczeniem komputera, gdyz jest ona zwigzana z zapisem na
dysku plikow buforowanych w pamigci operacyjnej komputera. Wylaczenie komputera
bez wyboru tej funkcji moze doprowadzi¢ do bezpowrotnego zniknigcia ostatnio
wprowadzonych pozycji.

3. Wybor firmy. ( wersja dla biura )

Opcja programu stuzaca do okreslenia dla jakiej firmy (uprzednio zdefiniowanej w konfiguracji)
majg by¢ $§wiadczone ustugi. Nazwa wybranej firmy pojawia si¢ w dole ekranu (ponizej
menu gléwnego). Wybranie tej opcji powoduje udostepnienie danych zawierajacych
pozycje rejestrow wybranej firmy w dalszych opcjach programu np. wprowadzanie nowych
pozycji do, sporzadzanie wydrukow 1 obliczanie podatkéw. Bez okreslenia firmy mozna
wybra¢ jedynie Konfiguracje. W celu dokonania wyboru firmy nalezy, postugujac si¢
klawiszami <4 >i < 7T > podswietli¢ zadana pozycje i nastepnie potwierdzi¢ wybor naciskajac
klawisz <Enter>. Naci$nigcie klawisza <Esc> spowoduje opuszczenie programu.

4. Wprowadzanie danych.

Opcja programu stuzgca do wprowadzania nowych pozycji do rejestrow zakupu i sprzedazy.
Numeracja pozycji rejestrow jest  prowadzona automatycznie. W polu Data jest
wprowadzana czg$¢ daty ostatnio wprowadzanej pozycji (rok 1 miesiac) 1 nalezy ja uzupehic.
Aktualnie dostgpne pole jest wskazywane przez kursor. Wyboru pola mozna dokonaé
zmieniajac potozenie kursora przez nacisniecie klawiszy <4 > i< T >, zmiany pola dokonuje
si¢ zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale 1. Po wprowadzaniu danych do pola kursor
automatycznie przesuwa si¢ do nastepnej rubryki.

Wprowadzanie nowej pozycji nalezy rozpocza¢ od podania Daty obowigzku podatkowego VAT i
wystawienia dokumentu, Numeru f-ry , nastepnie nalezy wprowadzi¢ Nazwe, Adres i Numer
identyfikacyjny (NIP) kontrahenta. W przypadku gdy dane umieszczone w rejestrach majg trafi¢
takze do ksiegi przychodow i rozchodow w polu Nr kolumny powinien zosta¢ wprowadzony nr
kolumny ksig¢gi przychodéw i rozchodow, a w polu Opis dodatkowy powinno si¢ umiesci¢ opis
zdarzenia gospodarczego.  Nastepnie nalezy okresli¢ rodzaj  wprowadzanego zdarzenia
gospodarczego przez nacisni¢cie jednego z klawiszy funkcyjnych:
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<F1> nabycie $rodka trwalego, korekta nabycia srodka trwatego;

<F2>  pozostate nabycia, korekty pozostatych naby¢;

<F3> nabycia towarow i ustug pochodzacych z importu;

<F4>  transakcje pozostate

<F6>  sprzedaz (dostawa) towarow i ustug;

<F7>  zestawienie sprzedazy brutto (np. utarg dzienny) opcja stuzaca platnikom VAT,
ktorzy prowadzac sprzedaz detaliczng dokonujg proporcjonalnego podziatu
sprzedazy, rozliczajac podatek VAT wg struktury zakupow.

<F8>  sprzedaz (dostawa) towarow i ustug potaczona z wystawieniem faktury VAT. Korekta
sprzedazy potaczona z wystawieniem faktury VAT korygujace;.

<F9>  wprowadzenie informacji o zaplacie danej pozycji rejestru

<F10> Kkartoteki kontrahentéw i zdarzen gospodarczych

Po okresleniu rodzaju zdarzenia gospodarczego w centralnej czgsci ekranu pojawia si¢ jego
nazwa, a ponizej wyswietlane sag rubryki odpowiednie do zdarzenia gospodarczego. Pozycje sa
umieszczane w rejestrach wg kolejnosci wprowadzania. Podzial pozycji na nabycia, sprzedaz
i.t.d. nastepuje automatycznie w momencie wydruku lub rozliczania podatku. Do kolumny
Wartos¢ nalezy wprowadzi¢ odpowiednig warto$¢ netto, Do kolumny VAT% stawke podatku
VAT - w przypadku wprowadzania pozycji Zwolnionej z podatku nalezy w tym polu postawi¢ "-"
(znak minus), Warto§¢ w kolumnie VAT kwota jest wyliczana automatycznie, podobnie jak
warto$¢ w kolumnie Brutto - jednakze obliczone kwoty moga zosta¢ skorygowane. Jezeli
komputer po wyborze rodzaju gospodarczego podpowiada stawki VAT, to nie nalezy ich
zmienia¢, gdyz program zestawia je w odpowiednich rubrykach na wydrukach.

Podczas wprowadzania danych dostgpne sg dodatkowo nastepujace funkcje:

<Ins > - Powiel - powielenie danych dotyczacych Daty transakcji/wystawienia, Nazwy, adresu
i nr identyfikacyjnego kontrahenta , rodzaju zdarzenia gospodarczego ostatnio
wprowadzonej pozycji.

< Tab > - Ksiega - uruchomienie roéwnoleglego wprowadzania pozycji do ksiegi
przychodow i rozchodow. Po wilaczeniu tej funkcji w prawym goérnym rogu pojawia si¢
napis Do ksiegi. Od tego momentu wszystkie pozycje (oprocz naby¢ srodkow
trwatych) wprowadzone do rejestru znajdg si¢ takze w ksiedze przychodow
1 rozchodow. Powtorne nacisnigcie klawisza < Tab > powoduje wytaczenie tej
funkcji.

Wprowadzanie danych - nabycia $rodkow trwatych, pozostate nabycia.
Podczas wprowadzania naby¢ nalezy wypeti¢ odpowiednie rubryki:
- nabycie nie objete odliczeniem, nieopodatkowane, bgdz opodatkowane stawkg VAT
0%;
- nabycie opodatkowane, zwigzane ze sprzedazg opodatkowang;
- nabycie opodatkowane, zwigzane ze sprzedazq zwolniong oraz opodatkowang - pozycje
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wprowadzone do tej rubryki maja wplyw na wysoko$¢ podatku do odliczenia
(proporcjonalnie do warto$ci wspotczynnika sprzedazy opodatkowanej w stosunku
warto$ci calej sprzedazy).

Podczas wprowadzania korekt obnizajacych podatek naliczony (np. zwrotu towarow)
wprowadzane kwoty nalezy poprzedzi¢ znakiem minus.

Wprowadzanie danych — transakcje pozostate.

Podczas wprowadzania pozycji nalezy wypetni¢ odpowiednie rubryki:
- Wewngtrzwspolnotowe nabycie towarow;
- import ustug;
- dostawa towarow, dla ktorej podatnikiem jest nabywca;

Pozycje wprowadzone do tego rejestru sg ujmowane w rozliczeniu podatku i w deklaracji VAT-7
zardéwno w czesci C.2 jako transakcje pozostale, jak i w czesci D.2 jako nabycie towardéw i ushug
pozostatych. Wprowadzenie pozycji do rubryki wewngtrzwspolnotowe nabycie towaréw moze
zosta¢ powigzane z wystawieniem faktury wewngtrznej. Wowczas nalezy postepowad
analogicznie jak w przypadku wprowadzania sprzedazy powigzanej z emisja faktury (patrz
ponizej opis klawisza <F8>).

Wprowadzanie danych — import
Podczas wprowadzania pozycji do rejestru dostaw z importu nalezy wypelni¢ nastepujace
rubryki:

- Wartos¢ celna towaru;

- Clo;

- Podatek importowy;

- Akcyza;
Nastepnie nalezy ustawi¢ si¢ na odpowiedniej rubryce w zaleznos$ci o tego, czy dostawa dotyczy
wylacznie sprzedazy opodatkowanej, czy tez opodatkowanej 1 zwolnionej 1 nacisng¢ klawisz
<Enter>, wowczas program podpowie warto$¢ netto bedaca sumg powyzszych kolumn, pozniej
nalezy wprowadzi¢ odpowiednig stawke podatku VAT.

Wprowadzanie danych - sprzedaz (dostawa) towarow i ustug.
Podczas wprowadzania sprzedazy nalezy wypetni¢ odpowiednie rubryki:
- sprzedaz zwolniong z podatku,
- sprzedaz krajowa opodatkowana stawkq VAT 0%,
- sprzedaz krajowa opodatkowana stawkq VAT 3%,
- sprzedaz opodatkowana stawkq 7%
- sprzedaz opodatkowana stawkq 22%
- wengtrzwspolnotowa dostawa towarow
- eksport towarow;

Podczas wprowadzania korekt obnizajacych podatek nalezny (np. zwrotu towaréw) wprowadzane
kwoty nalezy poprzedzi¢ znakiem minus.
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Wprowadzanie danych - zestawienia sprzedazy.
Podczas wprowadzania zestawien sprzedazy nalezy wypetni¢ odpowiednie rubryki:

- Sprzedaz na rachunki;

- Sprzedaz bez rachunkow;

- Pozostaty obrot w rozumieniu podatku VAT,
Rejestr ten przeznaczony jest do wprowadzania warto$ci brutto utargéw ze sprzedazy ptatnikow
VAT prowadzacych sprzedaz detaliczng i rozliczajacych podatek VAT wg. struktury zakupoéw
oraz do prowadzenia rejestru sprzedazy przez osoby (firmy) nie bgdace ptatnikiem VAT.

Wprowadzanie danych — dostawa (sprzedaz) powigzana z emisja faktury.

Z opcji < F8 > nalezy korzysta¢ gdy wprowadzenie dostawy powinno by¢ powigzane z emisjg
faktury. Po wyborze tej opcji nalezy poda¢ oznaczenie dokumentu: 'l' - w przypadku gdy
dokumentem jest faktura VAT, '3' - faktura VAT Kkorygujaca; ‘5’- nota na opakowanie
kaucjonowane; ‘6’-faktura na dostawg wewnatrzwspolnotows; ‘7’-faktura wewnetrzna bedaca
podstawg wyliczenia warto$ci wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow; ‘8’-korekta faktury
wewngetrznej. PO wprowadzeniu oznaczenia program podpowiada automatycznie numer
faktury; proponowany numer jest o jeden wigkszy od ostatnio wprowadzonego, lecz
uzytkownik moze nadaé wlasny ustawiajac kursor na polu Faktura nr i wprowadzajac
odpowiedni numer. Kontrola numeracji powoduje, ze wprowadzenie numeru juz wystepujacego
jest niemozliwe. W przypadku wprowadzenia oznaczenia dokumentu VAT korygujacego
program prosi o0 podanie numeru dokumentu, ktorego dotyczy korekta. Podanie tego numeru jest
konieczne, gdyz w przeciwnym wypadku program nie bedzie potrafit prawidlowo wydrukowac
dokumentu korygujacego, na ktorym powinny si¢ znalez¢ takze pozycje z dokumentu
korygowanego. Data faktury jest identyczna z datag obowigzku podatku VAT, pole Nabywca
odpowiada polu Kontrahent pozycji rejestru i analogicznie zgodne ze sobg sa pola Adresi Nr
identyfikacyjny. Sposob ptatnosci - w pole to nalezy wpisa¢ sposob zaplaty za fakture - sStosowane
skroty : g -gotowka ; p - przelew ; ¢ - czek ; t - terminowy . Wpisanie g7 spowoduje
wyswietlenie platnosci gotowka w terminie do 2000.01.01 : wpisanie p7 - przelew do 7 dni .
Mozna kursorem ustawi¢ si¢ na jednym z podanych pdl i zmieni¢ jego zawarto$¢, co pociagnie
réwniez za sobg automatyczng aktualizacje pozycji rejestru. W dole ekranu w rubryce Ogélem:
wyswietlana jest aktualna warto$¢ rachunku brutto wraz z podatkiem VAT.

W celu dopisania pozycji do rachunku nalezy nacisng¢ klawisz <Ins> 1 nastgpnie kolejno
wprowadza¢ dane do pol: Nazwa - Nazwe wyrobu/towaru/ustug, Towar/Ust. (0znaczenie czy
pozycja faktury jest towarem, uslugg czy pozostatym przychodem), llosé, Cene jednostkowq i
Procent podatku VAT. Numeracja pozycji faktury jest prowadzona automatycznie.
Podczas wprowadzania pozycji do faktury, udostgpniana  jest  kartoteka  zdarzen
gospodarczych < F3 > Odczyt zdarzenia , < F4 > Zapis zdarzenia (p. pkt. Kartoteki). Dodatkowo
podczas wprowadzania pozycji faktury mamy do dyspozycji klawisze < F5 > Brutto i < F6 >
Netto . Umozliwiajg one ubruttowienie ceny jednostkowej i wartosci aktualnie wprowadzanej
pozycji - klawisz < F5 >, lub obliczenie ceny netto przez obnizenie ceny jednostkowej 0
wartos¢ podatku VAT - klawisz < F6 >. W przypadku konieczno$ci wykasowania danej
pozycji z faktury nalezy wskaza¢ ja kursorem (uzywajac klawiszy <4 > i <T>) i nastepnie
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nacisng¢ klawisz <Del>. Poprawek biezacej pozycji dokonuje si¢ po nacisni¢ciu klawisza
<Enter>.

Wydruk faktury mozna dokonaé¢ naciskajac klawisz <F1>, badz z opcji Wydruki, podajac
odpowiedni numer faktury. Na wydruku jest umieszczona nazwa firmy (wprowadzana w opcji
Nazwa firmy znajdujacej si¢ w opcji Dane o firmie), nr faktury wszystkie pozycje faktury,
jego warto$¢ liczbowo i stownie (patrz opcja Wydruki).

Po wprowadzeniu calosci faktury nalezy nacisng¢ klawisz <Esc> by powréci¢ do poziomu
wprowadzania pozycji do rejestru. Wartos¢ dostawy netto, podatku VAT i brutto w
poszczegolnych stawkach podatku VAT, zostanie przeniesiona do odpowiednich rubryk pozycji
rejestru.

Zaptata

Nacisnigcie klawisza <F3> spowoduje wyswietlenie tabelki , w ktorej program podpowiada
kwote do zaptaty za faktur¢ w starych i nowych ztotych . Wprowadzenie warto$ci w nowych i
starych ztotych spowoduje wyswietlenie w pozycji Razem lacznej wptaconej kwoty natomiast w
pozycji Do zaplaty wyswietlenia pozostalo do wptaty kwote . W przypadku wpisania wigkszej
warto$ci niz warto$¢ faktury roznica zostanie wyswietlona w polu Reszta. Wyjscie klawiszem
Esc.

Dokument Kasa przyjmie (KP)
Nacisniecie klawisza <F5> spowoduje wydruk dokumentu KP.

Kartoteki.

Po nacisnieciu klawisza <F10> sa udostepniane cztery operacje: odczytanie nazwy 1 adresu
kontrahenta z kartoteki, udostepnianej po nacisnigciu klawisza <F1> 1 zapisanie danych o
wprowadzonym do aktualnej pozycji rejestru kontrahencie po naci$nigciu klawisza <F2>; oraz,
analogicznie, odczyt <F3> 1 =zapis <F4> nazwy zdarzenia gospodarczego. Zawartos¢
kartoteki kontrahentéw (zdarzen gospodarczych) jest wyswietlana w oknie w centralnej czesci
ekranu. Do jej obstugi stuza nastepujace klawisze: <Home>, ktorego naci$nigecie powoduje
ustawienie si¢ na pierwszym (w  kolejnosci  alfabetycznej)  kontrahencie  (zdarzeniu
gospodarczym) w Kkartotece, <End> - ustawienie si¢ na ostatnim; <PgDn> - wySwietlenie
nastgpnej strony kartoteki, <PgUp>- wyéwietlenie poprzedniej strony; <{ > - do przejicia
do nastepnej pozycji, a < T > do poprzedniej. Za pomoca klawisza <Del> mozna usunaé z
kartoteki kontrahenta lub zdarzenie wskazywane przez kursor. Naci$nigcie klawisza <Enter>
spowoduje przeniesienie nazwy i adresu kontrahenta (lub nazwy zdarzenia gospodarczego)
wskazywanego przez kursor odpowiednio do rubryk Kontrahent i Adres (Opis zdarzenia
gosp.), a nacis$niecie <Esc> powoduje powrdt do wprowadzanej pozycji do rejestru bez
zadnych konsekwencji. Nacisnigcie pierwszej (i kolejnych liter) z nazwy firmy powoduje
ustawienie si¢ na pozycji w kartotece, ktdrej nazwa zaczyna si¢ od podane;j litery (podanych liter).
Operacja ustawiania dziala do momentu nacis$ni¢cia jednego z klawiszy sterujgcego kursorem
(<Home>, <End>, <PgUp>, <PgDn> < T > < >). Klawisz <F1> wywoluje operacje
szukania pozycji w kartotece ktorej nazwa zaczyna si¢ od podanego ciagu liter; klawisz <F3>
wywotuje operacje szukania dowolnego fragmentu nazwy (w przypadku kartoteki kontrahentow
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réwniez fragmentu adresu); klawisz <F4> umozliwia wydruk kartoteki. Klawisz <Ins> umozliwia
wprowadzenie nowej pozycji do kartoteki, klawisz <Del> - wykasowanie zbednej, Klawisz
<Ctrl> + < Enter > - korekte¢ danych dotyczacych pozycji wskazywanej przez kursor. W
przypadku kartoteki kontrahentéw dodatkowo udostepniony jest klawisz <F2> ktory stuzy do
zmiany klucza (kolejnosci wyswietlania i sposobu przeszukiwania kartoteki) kontrahentow
ktorym moze by¢ pole Nazwa lub Adres; oraz klawisz <F5>, ktéry stuzy do wydrukowania
polecenia przelewu.

Po  naci$nigciu klawisza <F2> (<F4>) program sprawdza, czy kontrahent (zdarzenie
gospodarcze) o podanej nazwie nie wystepuje juz w kartotece. Gdy nazwa nie wystepuje
nastgpuje wprowadzenie kontrahenta (zdarzenia) do kartoteki, w przeciwnym wypadku
program pyta, czy ma nastgpi¢ aktualizacja adresu danego kontrahenta (danych dotyczacych
zdarzenia). Naci$nigcie klawisza <T> spowoduje aktualizacj¢, a <N> pozostawia kartoteke
bez zmian. Po wprowadzeniu nowego kontrahenta nastepuje automatyczne ustawienie pozycji w
porzadku alfabetycznym.

Zakonczenie wprowadzania pozycji do rejestru.

Po wprowadzeniu catej pozycji nalezy nacisng¢ klawisz <Esc>, a nastgpnie mozna nacisngé
klawisz <Enter>, by przejs¢ do wprowadzenia nastepnej, badz <Esc> by opusci¢ opcje -
Wprowadzanie danych.

5. Przegladanie i edycja danych.

Opcja programu stuzaca do przegladania wprowadzonych pozycji do rejestrow z mozliwoscia
dokonywania korekt btedéw powstalych podczas wprowadzania danych. Po wyborze tej
opcji program wyswietla ostatnio wprowadzong pozycje. Nacisnigcie klawisza <Home>
powoduje wyswietlenie pierwszej pozycji w rejestrach, <End> - ostatniej, klawisze <PgDn> i
< | > sluza do przejécia do nastepnej pozycji, klawisze <PgUp> i < T > do przejscia do
poprzedniej pozycji. W celu wyszukania dowolnej pozycji nalezy nacisng¢ klawisz <F1> i
nastepnie poda¢ dane, jakie powinny znajdowaé si¢ w odpowiednich rubrykach pozycji.
Woprowadzenie Lp jednoznacznie okresla wyszukiwang pozycj¢, natomiast gdy ta rubryka
jest pusta, w pozostalych moze si¢ znajdowac¢ kilka warunkow, ktore maja by¢ lacznie
spetnione przez szukang pozycj¢. Do rubryk mozna wprowadza¢ catg informacje, ktéra ma
by¢ zawarta w szukane] pozycji, badz jej fragmenty. Rozpoczecie procesu przeszukiwania
nastepuje po wypekieniu rubryk i1 naci$nigciu klawisza <Esc>. Nalezy zaznaczy¢, ze szukanie
rozpoczyna si¢ od pozycji biezacej, zatem by przeszuka¢ wszystkie pozycje ksiggi nalezy
ustawi¢ si¢ na pierwsze] pozycji naciskajac klawisz <Home>. W celu wyszukania nastepne;j
pozycji spetniajacej to samo kryterium nalezy powtornie nacisngé¢ klawisz < F1 > 1 <Esc> W
przypadku nie odnalezienia szukanej pozycji program zatrzymuje si¢ na ostatniej pozycji w
rejestrze.

Nacisnigcie klawisza <Ins> powoduje dopisanie nowej pozycji do rejestru, ktéra po
wypehieniu  (sumaryczna warto$¢ brutto pozycji jest rézna od zera) jest wprowadzana w
miejsce zgodne z numerem pozycji.
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Naci$niecie klawisza <Del> powoduje usunigcie pozycji aktualnie wyswietlanej na ekranie.
Przed usunigciem pozycji program dodatkowo zada potwierdzenia zamiaru stawiajac pytanie :

Czy skasowac pozycje Lp.: ? (T/N).

Po nacis$nigciu klawisza <Enter> mozna przej$¢ do edycji (zmiany) wybranej pozycji, w
przypadku pozycji, z ktora powigzany jest rachunek naci$nigcie klawisza <F8> powoduje jego
wyswietlenie. Zmiany rodzaju zdarzenia gospodarczego mozna dokonac naciskajac jeden z
klawiszy: <F1> .. <F8>. Program wymaga dodatkowo potwierdzenia, czy zmiana jest
rzeczywiscie pozadana, czy np. uzytkownik nacisngt klawisz przez przypadek. Opuszczenie
edycji nastepuje po naci$nigciu klawisza <Esc>.

W  celu opuszczenia opcji przegladania i edycji danych i powrotu do gtownego menu nalezy
nacisng¢ klawisz <Esc>.

6. Archiwizacja.

Archiwizacja danych jest to kopiowanie danych w celu zabezpieczenia ich przed utrata.
Operacje t¢ powinno si¢ wykonywaé¢ mozliwie jak najczesciej. Dane moga by¢ kopiowane na
dysk twardy np. do innego katalogu, lub na dyskietki co jest bardziej zalecane, gdyz
umozliwia odtworzenie danych po uszkodzeniu dysku twardego. Podczas archiwizacji
danych na dyskietkach nalezy pamigta¢ o ich czytelnym opisaniu. W przeciggu roku
uzytkownik powinien dokonywa¢ Archiwizacji bez usuwania. Archiwizacja bez usuwania
oznacza skopiowanie danych na dysk 1 do katalogu podanego przez uzytkownika. Po
zamknieciu roku uzytkownik moze wykona¢ Archiwizacj¢ z usuwaniem, by przenies¢
wszystkie pozycje z rejestru do archiwum 1 po pomysSlnym zakonczeniu wykasowaé je z
plikow zawierajacych biezace dane. W przypadku, gdy archiwum nie jest puste program
aktualizuje pozycje wprowadzone uprzednio do archiwum, a nast¢pnie dopisuje nowsze, ktore
nie znajdowaly si¢ w archiwum do tej pory. Do danych z archiwum mozna powrocic
korzystajac z operacji Odczyt z archiwum. Wyboru dokonuje si¢ podobnie jak w menu
glownym podswietlajac zadang pozycje za pomoca klawiszy < ¥ > i < T > i nastepnie
naciskajac klawisz <Enter>.

Archiwizacja bez usuwania.

W celu wykonania tej operacji nalezy kolejno poda¢ dysk i katalog, w ktorym ma zostaé
umieszczone archiwum, a nastepnie czasowy przedzial obejmujacy pozycje, ktére maja zostac
poddane archiwizacji. Program w rubryce od dnia podpowiada najstarsza pozycje w
rejestrze, za$§ w rubryce do dnia najmiodszg. Archiwizowane dane sg kopiowane do
plikow, pozostajac jednoczesnie do dalszej dyspozycji uzytkownika (przegladania, obliczania
podatkow, wydrukow i.t.d.).

Archiwizacja z usuwaniem.

W celu wykonania tej operacji nalezy kolejno poda¢ dysk i katalog, w ktorym ma zostaé
umieszczone archiwum, a nastepnie czasowy przedzial obejmujacy pozycje, ktére maja zostac
poddane archiwizacji. Program w rubryce od dnia podpowiada najstarsza pozycje w
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rejestrze, za$ w rubryce do dnia najmtodsza. Archiwizowane dane sg kopiowane do
plikéw, a po pomysSlnym zakonczeniu tej operacji sa usuwane z plikoéw zawierajacych
aktualne dane (dostgpne uzytkownikowt).

Odczyt z archiwum.

W celu wykonania tej operacji nalezy kolejno podaé dysk i katalog, w ktérym zostato
umieszczone archiwum, a nastgpnie czasowy przedzial obejmujacy pozycje, ktore majg
zosta¢ odczytane z archiwum. Zaktada si¢, ze w danych biezacych nie wystepuja pozycje o
numerach porzadkowych identycznych z numerami pozycji archiwalnych. W przypadku
gdy nastepuje zgodno$¢ numerdéw program ignoruje pozycj¢ archiwalng, nie wprowadzajac
jej do danych biezacych.

Reindeksacja danych.

Opcja stuzy do reindeksacji baz danych w celu ich uporzadkowania, badz regeneracji po
uszkodzeniu spowodowanym np. awarig zasilania. W celu przeprowadzenia tej operacji nalezy
wybraé¢ t¢ opcje, na ekranie pojawig si¢ wowczas bazy danych - pliki z rozszerzeniem ‘btr’.
Nalezy ustawi¢ si¢ na wybranym zbiorze i nacisng¢ klawisz <Enter> . Po wykonaniu operacji
nalezy wyjs¢ do menu gléwnego klawiszem <Esc> .

7. Wydruki.

Ta opcja programu stuzy do sporzadzania wydruku poszczegdlnych rejestréw oraz
rachunkow. We wszystkich zestawieniach kolumny o wartosciach liczbowych s3 sumowane
w pionie. Wyboru dokonuje si¢ podobnie jak w menu gtownym podswietlajac zgdang
pozycje za pomoca klawiszy <4 >i< 7T > i nastepnie naciskajac klawisz <Enter>. Po
wybraniu rodzaju wydruku uzytkownik jest pytany o przedziat czasowy, dla ktorego ma zostac
sporzadzony wydruk, a w przypadku wydruku rachunkéw o numer pierwszego i ostatniego
wybranego do drukowania. Wydruki pojedynczej strony sa dzielone na 2 kartki w przypadku
wydruku o szerokosci 10 cali. Wowczas kartki wydruku sg wowczas oznaczane kolejnymi
numerami tamanymi przez numer fragmentu strony ksiegi, w celu ulatwienia ich
ewentualnego ztozenia. Kazda z drukowanych pozycji jest rozbita na wartos¢ netto 1 kwote
podatku VAT. Ponizej dostepnych opcji wydrukow sg wyswietlane parametry definiujgce wyglad
wydrukéw. W celu dokonania zmiany parametru nalezy go podswietli¢ 1 nastepnie po
nacisnieciu  klawisza <Enter> wprowadzi¢ nowa wartos¢. W przypadku parametrow
dwustanowych: T (tak) 1 N (nie) przelaczenie nastgpuje od razu po naci$nieciu <Enter>.
Wprowadzone zmiany parametrow wydruku sg zapami¢tywane na state, takze po powrocie do
pracy poprzedzonym wytaczeniem komputera. Wydruk mozna przerwaé¢ naciskajgc klawisz
<Esc>, nalezy jednak pamigta¢, ze drukarki posiadajg bufor, w ktorym sg przechowywane
fragmenty wydruku 1 proces ten moze jeszcze chwilg trwa¢ po naci$nieciu klawisza <Esc>.
W celu natychmiastowego przerwania wydruku (np. gdy jest zle zalozony papier) nalezy po
nacisnigeciu <ESC> wytaczy¢ drukarke 1 po chwili zalaczy¢ ja powtornie.

Wydruk rejestru naby¢ srodkow trwalych.
Drukowane sg pozycje rejestrow bedace zakupami srodkéw trwatych z podziatem na nastepujace
rubryki: Lp, Data otrzymania, Nr faktury, Data wystawienia, Nazwa (imie i nazwisko) dostawcy,
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adres, nr identyfikacyjny NIP, Wartos¢ brutto, Zakupy nie podlegajgce odliczeniu, Zakupy
zaliczane do Srodkow trwalych zwigzanych ze sprzedazq opodatkowang oraz opodatkowanq i
zwolniong z rozbiciem wedtug stawek VAT, Razem VAT naliczony.

Wydruk rejestru pozostalych zakupow.
Drukowane sa pozycje rejestrow bedace pozostalymi zakupami w formacie identycznym jak
powyzej.

Wydruk rejestru dostaw (sprzedazy) towarow i ushug.

Drukowane sa pozycje rejestrow bedace sprzedaza towardw i ustug z podziatem na nastepujace
rubryki: Lp, Data powstania obowigzku podatkowego, Nr faktury, Data wystawienia, Nazwa
(imie i nazwisko) dostawcy, adres, nr identyfikacyjny NIP, Wartos¢ brutto, Razem VAT nalezny,
Wartos¢ sprzedazy zwolnionej od podatku, Wartos¢ sprzedazy krajowej opodatkowanej stawkq
0%, Wartos¢ sprzedazy krajowej opodatkowanej stawkq 3%, Wartos¢ sprzedazy krajowej
opodatkowanej stawkq 7%, Kwote podatku VAT, Wartos¢ sprzedazy krajowej opodatkowanej
stawkq 22%, Kwote podatku VAT, Wewngtrzwspolnotowq dostawe towarow, Eksport towarow,
Razem VAT nalezny.

Wydruk rejestru transakcji pozostatych.

Drukowane sg pozycje rejestrow wprowadzone do rejestru jako <F4> transakcje pozostate w
postaci: Lp., Data powstania obowigzku podatkowego, Nr faktury, Data wystawienia, Nazwa
(imig i nazwisko) dostawcy, adres, nr identyfikacyjny NIP, Wartos¢ brutto, Razem VAT nalezny,
Wawgtrzwpdlnotowe nabycie towarow (netto i VAT), Import ustug (netto i VAT), Dostawa
towarow dla ktorej podatnikiem jest nabywca (netto i VAT).

Wydruk uproszczonego rejestru sprzedazy.

Drukowane sa pozycje rejestrow bedace zestawieniami sprzedazy detalicznej brutto, badz
przychodem osiggnietym przez firme¢ (osobe) nie bedaca podatnikiem VAT w postaci: Lp, Data,
Obrot w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym na rachunki, Obrot bez rachunkow,
Pozostaly obrot (w rozumieniu ustawy o podatku VAT), Razem.

Wydruk rejestru zakupow towaréw handlowych.

Drukowane sg pozycje rejestrow bedace zakupami towarow handlowych (do ktorych jako numer
kolumny ksiegi zostala wprowadzona liczba 10) w formacie identycznym jak pozostate rejestry
zakupow.

Wydruk rejestru zakupow bez towaréw handlowych.

Drukowane s3 pozycje rejestréw bedace zakupami , ktére nie s3 towarami handlowymi (do
ktorych jako numer kolumny ksiegi nie zostata wprowadzona liczba 10) w formacie identycznym
jak pozostate rejestry zakupow.

Rejestr dostaw z importu.
Drukowane sg pozycje rejestrow bedace zakupami z importu, ktore zostaly wprowadzone do
rejestru jako <F3>Import.
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Informacje o transakcjach.

Zestawienie informacji o wewnatrzwspolnotowych dostawach towaréw oraz transakcji
pozostatych z podsumowaniem dla poszczegélnych kontrahentow dokonanych w  firmie
sporzadzane na potrzeby sporzadzenia deklaracji VAT-UE. Uwaga! W pozycjach rejestru
objetych tych wydrukiem kontrahenci musza by¢ wprowadzeni przez kartoteke kontrahentow.

Wydruk faktur.

Po wyborze tej opcji nalezy poda¢ numer pierwszej i ostatniej z drukowanych faktur. Wydruku
pojedynczej faktury mozna takze dokona¢ bezposrednio podczas edycji faktury w opcji
Wprowadzanie danych, badz Przeglgdanie i edycja. Liczbe drukowanych egzemplarzy
faktur okresla przedostatni parametr wydrukow.

Wybrane pozycje z rejestrow

Korzystajac z tej opcji mozna zawezi¢ kryteria na pozycje rejestrow umieszczone na wydrukach.
Mozna wpisa¢ fragment nr dowodu ksiegowego, nazwy, adresu kontrahenta, opisu zdarzenia
gospodarczego, ktory musi wystgpi¢ w pozycji umieszczanej na wydruku.

Od strony: ... do strony: ...

Parametr okres$lajacy numery drukowanych stron, przydatny np. w celu wydrukowania jednej
kartki, ktora zostata uszkodzona podczas drukowania bez koniecznos$ci powtarzania catego
wydruku.

Wybor drukarki.
Opcja umozliwiajgca wybranie nowej lub zmiang aktualnie wybranej drukarki . Na ekranie
wyswietlone zostanie okno Wybierz drukarke . Wyboru drukarki dokonujemy podswietlajac
nazwe¢ urzadzenia z, z ktorego bedziemy korzystac, a nastgpnie wybieramy je naciskajac klawisz
<F6> Wprowadz . Po wybraniu drukarki jej nazwa pojawi si¢ obok opcji Wyboér drukarki. W
celu dopisania nowego urzadzenia nalezy nacisng klawisz <Insert> , na ekranie pojawi si¢ nowe
okno Konfiguracja drukarki . Nalezy teraz uzupehic pola :

Nazwa drukarki — nazwa wys$wietlana w oknie Wybierz drukarke

Nazwa pliku — nazwa pliku, w ktory zostang zapisane na dysku parametry drukarki.

Szerokos$¢ drukarki (cale).

Parametr okreslajacy szeroko$¢ watka wykorzystywanej drukarki i tym samym sposéb

podziatu zestawien nie mieszczacych si¢ na jednej stronie papieru.

Polskie znaki
Wybodr strony kodowej stosowanej na drukarce celem uzyskania polskich znakéw M —
Mazovia, L — Latin2 , © — * wydruki bez polskich liter .

Liczba egzemplarzy faktury.

Parametr  okreslajacych  liczbe  drukowanych egzemplarzy pojedynczej faktury.
Obowigzuje takze podczas drukowania faktury z poziomu Wprowadzanie danych
jak 1 Przegladanie 1 edycja.

Kody sterujace.

Parametr okreslajacy, czy program ma sterowaé¢ formg wydruku uzywajac kodow
sterujagcych  drukarki, czy uzytkownik chce to robi¢ samodzielnie uzywajac
przetacznikéw drukarki.
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Przerwa na zmiane¢ kartki.
Parametr okre$lajacy, czy wydruk powinien by¢ zatrzymywany po wypelnieniu
pojedynczej kartki, w celu umozliwienia wsunigcia nastepnej, czy tez ma przebiegaé
bez przerw, w przypadku wydrukéw na papierze ciggtym (sktadance).
Dlugos¢ strony w liniach.
Parametr okre$lajacy liczbe linii mieszczacych si¢ na jednej stronie wydruku.
Odstep pomiedzy stronami w liniach.
Parametr okres$lajacy liczbe pustych linii tworzacych odstgp pomiedzy kolejnymi
stronami.
Uzytkownik moze stworzy¢ kilka plikow z parametrami drukarek w zaleznosci od ilosci
uzywanych drukarek .
Skasowania drukarki dokonujemy naciskajac klawisz <Delete> .

Wydruki obrécone o 90 stopni

Parametr okreslajacy, czy wydruki ksiegi, przychodow, zakupow, wydatkdw 1 wybranych
pozycji z ksiggi maja by¢ obracane o 90, co umozliwia zmieszczenie jednej strony wydruku
na dwoch stronach papieru A-4.

Przeglad wydrukow.

Przegladanie wydrukow zapisanych na dysku . Lista wydrukéw zawiera informacje o nazwie
sporzadzonego wydruku , dacie sporzadzenia oraz czasie i wielkosci . W dolnej czeSci ekranu
dostgpne jest menu : <Enter> Przegladaj przegladanie aktualnie pod$§wietlonego wydruku,
<Del> Kasuj kasowanie aktualnie pod$wietlonego wydruku, <F1> Zmien nazwe — zmiana
nazwy pliku z wydrukiem, <F4> Drukuj , wydruk wczesniej sporzadzonego wydruku na
drukarce

8. Rozliczenie podatku.

Opcja programu stuzaca do zestawienia wartosci netto 1 kwot podatkéw VAT wprowadzonych do
rejestrow oraz do rozliczenia podatku VAT. Rozliczenie nalezy rozpocza¢ od podania miesigca,
nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace kolejno transakcji podlegajacych opodatkowaniu,
podatku naliczonego oraz zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu. Rozliczenie uwzglednia
podziat na:
- Nabycia towarow i ustug zaliczanych do srodkow trwatych;
- Nabycia towarow 1 ustug pozostatych;
- Dostawy z importu;
- Sprzedaz towardw 1 ustug:
- zwolniona z podatku;
- krajowa opodatkowana stawka VAT 0%;
- krajowa opodatkowana stawka VAT 3%;
- krajowa opodatkowana stawka VAT 7%;
- krajowa opodatkowana stawka VAT 22%;
- wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow;
- eksportowa towarow;
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- Transakcje pozostate:
- wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw;
- import ustug;
- dostawa towarow, dla ktorej podatnikiem jest nabywca;

Po wybraniu opcji rozliczenia transakcji podlegajacych opodatkowaniu lub rozliczenia podatku
naleznego udostgpnione sg nastepujace mozliwosci:

<F1l>
<F2>

<F3>

<F4>
<F5>

<Esc >

Zerowanie wszystkich warto$ci wprowadzonych do zestawienia.

Wprowadzenie danych z rejestrow do zestawienia, po naci$nigciu tego klawisza
nalezy poda¢ przedziatl czasowy, dla ktorego ma zosta¢ sporzadzone zestawienia .
Dotyczy transakcji podlegajacych opodatkowaniu. Wprowadzenie danych z rejestrow
do zestawienia powigzane z rozliczeniem podatku naleznego wynikajacego z
wartosci sprzedazy brutto wprowadzonej do rejestru zestawien sprzedazy na
podstawie struktury zakupow. po naci$nigciu tego klawisza nalezy podaé przedzial
czasowy, dla ktérego ma zosta¢ sporzadzone zestawienie, a nastepnie odpowiedziec
na pytanie: Czy uwzgledni¢ dane z rejestru sprzedazy towarow i ustug? (T/N)
Odpowiedz twierdzaca powoduje dodanie do kwot netto i podatku VAT liczonych
na wartosci sprzedazy brutto wedlug struktury zakupow odpowiednich kwot
stanowigcych Podsumowanie pozycji wprowadzonych rejestru sprzedazy towarow i
ushug. Odpowiedz przeczaca powoduje =zignorowanie warto$ci pozycji
wprowadzonych do rejestru sprzedazy towardéw i ushug.

Wydruk zestawienia

Dotyczy transakcji podlegajacych opodatkowaniu. Wydruk zestawienia sprzedazy
bedacego podstawa do obliczenia wspotczynnika sprzedazy zwolnionej do sprzedazy
opodatkowanej.

Powr6t do menu gléwnego.

Opcja programu umozliwiajaca wyliczenie zaliczki na podatek VAT w oparciu o0 dane
wprowadzone do zestawienia rejestrow. Wiersze oznaczone litera { Z } s3a wyliczane na
podstawie Zestawienia rejestrow, Wiersze oznaczone literg { K } powinna zosta¢ wprowadzone
przez uzytkownika, wiersze oznaczone literg { W } sg wyliczane przez program na podstawie
wartosci oznaczonych literami { Z } 1 { K }.

ROZLICZENIE TRANSAKCJI PODLEGAJACYCH OPODATKOWANIU ORAZ PODATKU NALEZNEGO

C1.
C2.
Cs3.

DOSTAWA TOWAROW ORAZ SWIADCZENIE USLG {Z}
TRANSAKCJE POZOSTALE {Z}
ROZLICZENIE PODATKU NALEZNEGO:

- Kwota podatku naleznego od towarow 1 ustug objetych spisem z natury, o ktorym mowa
w art. 14. ust.5 ustawy {K};

- Kwota podatku naleznego od wewnatrzwspdlnotowego nabycia §rodkow transportu
{K},

- Razem podatek nalezny {W};
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ROZLICZENIE PODATKU NALICZONEGO

D1. PRZENIESIENIA

- Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji { K };

- Kwota podatku naliczonego wynikajacego ze spisu z natury, o ktorym mowa w art. 113
ust.5 ustawy { K };

D2. NABYCIE TOWAROW I USLUG ORAZ PODATEK NALICZONY Z UWZGLEDNIEM KOREKT

- Nabycie towardw i ustug zaliczanych u podatnika do srodkéw trwatych {Z};

- Nabycie towardw i ustug pozostatych {Z};

D3.  PODATEK NALICZONY — DO ODLICZENIA

- Korekta podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych {K};

- Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢ {K};

- Razem kwota podatku naliczonego do odliczenia {W};

E. OBLICZENIE WYSOKOSCI ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO LUB KWOTY ZWROTU

- Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, do odliczenia w danym okresie
rozliczeniowym { K},

- Kwota obje¢ta zaniechaniem poboru { K };

- Kwota podatku podlegajaca wptacie do urzgdu skarbowego { W };

- Kwota wydatkowana na zakup kas rejestrujacych, przystugujaca do zwrotu w danym
okresie rozliczeniowym { K };

- Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym { W };

- W tym kwota do zwrotu na rachunek bankowy { K };

- W tym kwota do zwrotu w terminie 180 dni { K };

- W tym kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy { W };

F. INFORMACJE DODATKOWE!:

- Kwota podatku naliczonego od paliw silnikowych, oleju napedowego oraz gazu, ktora
nie podlega odliczeniu od podatku naleznego { Z };

- Kwota podatku VAT zaptaconego przy nabyciu, imporcie, najmie, dzierzawie lub
leasingu pojazdéw samochodowych, ktora nie stanowi podatku naliczonego { Z };

Wybor tej opcji udostepnia po nacisni¢ciu klawiszy:

<F1l>
<F3>
<F4>

<F5>
<F6>

zerowanie rozliczenia podatku;

wydruk rozliczenia podatku VAT na oryginalnym formularzu VAT-7

wydruk rozliczenia podatku VAT, zawierajacego wszystkie dane potrzebne do
wypehienia deklaracji VAT 7;

wydruk sposobu rozliczenia sprzedazy wedhug struktury zakupow;

Wydruk zestawienia podatku VAT od naby¢, nie podlegajacego odliczeniu;

< ESC > opuszczenie tej opcji programu i powrot do menu gldéwnego.

10. Zapis danych do ksiggi.

Opcja programu stuzaca do przeniesienia danych z rejestrow do ksiegi przychodow i1 rozchodow.
Przenoszone sg kwoty netto. Podstawag umieszczenia pozycji w odpowiedniej rubryce jest liczba

Dystrybucja i serwis : Sigma SC ul. Katowicka 37 43-346 Bielsko-Biata tel. 033 8110108



18

wprowadzona do pola Nr kolumny ksiggi. Po wyborze tej opcji nalezy podaé katalog, w ktorym
znajduja si¢ dane dot. ksiegi przychodéw i rozchodow (jezeli ksigga jest prowadzona w tym
samym katalogu na dysku, to wystarczy nacisng¢ <Enter>), okresli¢ przedziat czasowy za ktory
majg zostaé przeniesione dane, a nast¢pnie odpowiedzie¢ na pytania:

Czy wprowadzi¢ sprzedaz sumarycznie jednym zapisem? (T/N)

Odpowiedz twierdzaca spowoduje wprowadzenie tacznej wartosci sprzedazy towardéw i ustug
jako jednej pozycji do ksiegi przychodéw i rozchodow. UWAGA! W przypadku rozliczania
proporcjonalnego sprzedazy wedlug struktury zakupoéw nalezy zawsze na to pytanie
odpowiedzie¢ twierdzaco.

Odpowiedz przeczaca spowoduje wprowadzenie kazdej pozycji rejestru dotyczacej sprzedazy
jako oddzielnej pozycji w ksiedze przychodow i rozchodow.

Wprowadz sprzedaz z rejestru: 'Z' - zestawien, T' - towarow i ustug, 'R' - razem?

Nacisniecie klawisza < Z > powoduje wprowadzenie sprzedazy wylacznie z rejestru zestawien
sprzedazy brutto (wprowadzanych do rejestru po naci$nigciu w opcji Wprowadzanie klawisza
<F7>).

Nacisnigcie klawisza < T > powoduje wprowadzenie sprzedazy wylacznie z rejestru sprzedazy
towarow 1 ushug (wprowadzanych do rejestru po nacisnieciu w opcji Wprowadzanie klawisza

< F6 > i <F8>).

Nacisnigcie klawisza < R > powoduje wprowadzenie sprzedazy z obydwu rejestrow
wymienionych powyze;j.

W przypadku naci$nigcia klawisza < Z > lub < R > program zadaje nastgpne pytanie:

Czy wprowadzic¢ zestawienie sprzedazy wg struktury zakupow? (T/N)
Odpowiedz twierdzaca spowoduje proporcjonalne rozliczenie sprzedazy wedtug struktury
zakupow.

Jako ostatnie zadawane jest pytanie :

Czy zapisac dane od: do: ? (T/N)

bedace ostatecznym potwierdzeniem zamiaru przeniesienia danych do ksiegi.
11. Zapis danych do ewidencji.

Opcja programu sluzaca do przeniesienia danych z rejestréw do zryczattowanej ewidencji
przychodow. Przenoszone sg kwoty netto. Podstawg umieszczenia pozycji w odpowiedniej
rubryce jest liczba wprowadzona do pola Nr kolumny ewidencji. Po wyborze tej opcji nalezy
poda¢ katalog, w ktorym znajduja si¢ dane dot. ewidencji (jezeli ewidencja jest prowadzona w
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tym samym katalogu na dysku, to wystarczy nacisng¢ <Enter>), okres$li¢ przedzial czasowy za
ktéry maja zosta¢ przeniesione dane, dat¢ wpisu do ewidencji, a nastgpnie odpowiedzie¢ na

pytania:

Czy wprowadzi¢ sprzedaz sumarycznie jednym zapisem? (T/N)

Odpowiedz twierdzaca spowoduje wprowadzenie tacznej wartosci sprzedazy towardéw i ustug
jako jednej pozycji do ewidencji. UWAGA! W przypadku rozliczania proporcjonalnego
sprzedazy wedtug struktury zakupoéw nalezy zawsze na to pytanie odpowiedzie¢ twierdzaco.

Odpowiedz przeczaca spowoduje wprowadzenie kazdej pozycji rejestru dotyczacej sprzedazy
jako oddzielnej pozycji w ewidencji.

Wprowadz sprzedaz z rejestru: 'Z' - zestawien, T' - towarow i ustug, 'R' - razem?

Nacisniecie klawisza <Z> powoduje wprowadzenie sprzedazy wylacznie z rejestru zestawien
sprzedazy brutto (wprowadzanych do rejestru po naci$nigciu w opcji Wprowadzanie klawisza
<F7>).

Nacisnigcie klawisza <T> powoduje wprowadzenie sprzedazy wylacznie z rejestru sprzedazy
towarow 1 ushug (wprowadzanych do rejestru po nacisni¢ciu w opcji Wprowadzanie klawisza

< F6 > i <F8>).

Nacisnigcie klawisza <R> powoduje wprowadzenie sprzedazy z obydwu rejestréw
wymienionych powyze;.

W przypadku naci$nigcia klawisza <Z> lub <R> program zadaje nast¢gpne pytanie:
Czy wprowadzic¢ zestawienie sprzedazy wg struktury zakupow? (T/N)

Odpowiedz twierdzaca spowoduje proporcjonalne rozliczenie sprzedazy wedlug struktury
zakupow.

Jako ostatnie zadawane jest pytanie:
Czy zapisac dane od: do: ? (T/N)
bedace ostatecznym potwierdzeniem zamiaru przeniesienia danych do ewidencji.

12. Dane o firmie.

W tym miejscu mozna wprowadzi¢ nazwe, adres, konta bankowe, nr REGON i miejsce
prowadzenia dzialalnosci. Dane te s3 nastgpnie wykorzystane do sporzadzenia wydrukow
rachunkow, deklaracji podatkowych i.t.d. Do poruszania si¢ po rubrykach tabeli sluza
klawisze oznaczone strzatkami, klawisz <Esc> stuzy do powrotu do menu gtownego.

13. Kontrahenci .
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Po wybraniu tej opcji udostepniana jest Kartoteka kontrahentow .Do jej obstugi stuza
nastepujace klawisze: <Home>, ktorego nacisnigcie powoduje ustawienie si¢ na pierwszym (w
kolejnosci  alfabetycznej)  kontrahencie w Kkartotece, <End> - ustawienie si¢ na ostatnim;
<PgDn> - wyswietlenie nastgpnej strony kartoteki, <PgUp>- wyswietlenie poprzedniej
strony; <y > - do przejscia do nastepnej pozycji, a < T > do poprzedniej. Za pomoca
klawisza <Del> mozna usung¢ z Kkartoteki kontrahenta  wskazywane przez kursor.
Nacis$niecie klawisza <Enter> spowoduje przeniesienie nazwy 1 adresu kontrahenta
wskazywanego przez kursor odpowiednio do rubryk Kontrahent i Adres, a naci$nigcie <Esc>
powoduje powr6ét do menu gldwnego . Nacisniecie pierwszej (i kolejnych liter) z nazwy firmy
powoduje ustawienie si¢ na pozycji w kartotece, ktorej nazwa zaczyna si¢ od podanej litery
(podanych liter). Operacja ustawiania dziala do momentu naci$ni¢cia jednego z klawiszy
sterujacego kursorem (<Home>, <End>, <PgUp>, <PgDn>, < 7T > < >). Klawisz <F1>
wywotuje operacj¢ szukania pozycji w kartotece ktorej nazwa zaczyna si¢ od podanego ciggu
liter; klawisz <F3> wywotuje operacj¢ szukania dowolnego fragmentu nazwy (w przypadku
kartoteki kontrahentow roéwniez fragmentu adresu); klawisz <F4> umozliwia wydruk kartoteki.
Klawisz <Ins> umozliwia wprowadzenie nowej pozycji do Kkartoteki, klawisz <Del> -
wykasowanie zbednej, Klawisz <Ctrl> + < Enter > - korekte danych dotyczacych pozycji
wskazywanej przez kursor. W przypadku kartoteki kontrahentow dodatkowo udostepniony jest
klawisz <F2> ktéry shuzy do zmiany klucza (kolejnos$ci wyswietlania i sposobu przeszukiwania
kartoteki) kontrahentow ktorym moze by¢ pole Nazwa lub Adres.

Klawisz <F5> stluzy do wydrukowania polecenia przelewu - po nacis$nig¢ciu klawisza nalezy
podac¢ date realizacji przelewu ( jest to data drukowana na przelewie ) , date ptatnosci ( data kiedy
przelew zostanie wystany z banku) kwot¢ oraz tytut przelewu . Po nacisnigciu klawisza <Esc>
dane o przelewie zostang wprowadzone do kartoteki przelewow . W kartoteka ta zawiera
wszystkie przelewy dla danego kontrahenta . Dopisanie nowego przelewy nast¢puje po
nacisnieciu klawisz <Esc> - Dopisz ; skasowania przelewu dokonujemy przez naci$nigcie
klawisza <Delete> - Skasuj ; klawiszem <Enter> zmieniamy zawarto$¢ juz istniejacych
przelewow ; <F1> uzywamy do wydrukowania przelewu ; w celu opuszczenia tabeli naciskamy
klawisz <Esc> - Wyjdz .

14. Konfiguracja.

Opcja programu wywolywana automatycznie podczas pierwszego uruchomienia programu.
W kolumnie Nazwa firmy nalezy wprowadzi¢ nazwy firm (nazwiska osob), dla ktorych biuro
Swiadczy ustugi, za§ w kolumnie Katalog na dysku zawierajgcy dane - $ciezke do katalogu,
w ktorym beda gromadzone dane dotyczace danego klienta. Nalezy pamigta¢ o tym, ze
kazda firma musi mie¢ swo0j osobny katalog na dane, gdyz nazwy plikow nie zawierajg
informacji jakiej firmy dotyczag dane w nich zawarte. Nazw katalogbw nie powinno si¢
zmienia¢, w przypadku takiej koniecznosci nalezy przenies¢ pliki danych ze starego do
nowego katalogu, inaczej przestang one by¢ dostgpne. Nazwa firmy moze zawiera¢ dowolne
znaki alfabetu, interpunkcyjne i cyfry, nazwa katalogu musi by¢ zgodna z zasadami systemu
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operacyjnego PC-DOS. Do poruszania si¢ po rubrykach tabeli konfiguracyjnej stuza klawisze
oznaczone strzatkami, klawisz <Esc> stuzy do powrotu do menu gtéwnego.

15. Zmiana daty, zamknigcie okresu ,zakonczenie pracy.

Zmiana daty.

Zmiana aktualnej daty systemu operacyjnego. Data powinna by¢ wprowadzana wedhug
formatu: rok. miesigc. dzien, gdzie dla okre§lenia roku nalezy podaé tylko dwie ostatnie
cyfry, np. 94.01.12. Zmiany daty mozna dokona¢ naciskajac klawisz <Enter>.

Zamknigcie okresu .

Ustawienie daty okresu zamknig¢tego powoduje , ze nie jest mozliwe dokonywanie korekt
wprowadzonych dokumentow oraz ich wykasowanie w opcji Przeglgdanie i edycja .Aby
ponownie mdc poprawia¢ dokumenty nalezy ustawi¢ wczesniejsza date okresu zamknigtego .

Zakonczenie pracy.

Wykonanie tej operacji powoduje zakonczenie pracy programu i powr6t do systemu
operacyjnego. Innym sposobem zakonczenia pracy jest nacis$ni¢cie klawisza <Esc> w menu
glownym i potwierdzenie tego zamiaru.

UWAGA !!! Te operacje nalezy zawsze wykonywac przed wylaczeniem komputera, gdyz
jest ona zwiazana z zapisem na dysku plikow buforowanych w pamieci operacyjnej
komputera. Wylaczenie komputera bez wyboru tej funkcji moze doprowadzi¢ do
bezpowrotnego znikni¢cia ostatnio wprowadzonych pozycji.

Program zostal napisany za pomoca systemu Borland ®Pascal wersja 7.0 firmy BORLAND
nr seryjny 1A917A10253510.

Program wykorzystuje system obstugi baz danych Btrieve® wersja 5.10a firmy NOVELL
INC nr seryjny 1-14-104391.

Nazwy firmowe sa wlasnos$cig w/w firm i sg zastrzezone.

Dystrybucja i serwis : Sigma SC ul. Katowicka 37 43-346 Bielsko-Biata tel. 033 8110108



