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V.1. PRZEZNACZENIE MODU£U

Modu³ KASA/BANK wspomaga pracê dzia³u ksiêgowego w zakresie rozliczeñ
nale¿no�ci i zobowi¹zañ. Modu³ ten ewidencjonuje wszystkie obroty pieniê¿ne w firmie
poprzez raporty kasowe i wyci¹gi bankowe. Umo¿liwia pe³n¹ obs³ugê dokumentów obro-
tu pieniê¿nego, tak¿e tych, które zosta³y utworzone w innych modu³ach systemu SM-
BOSS. Wspomaga równie¿ przygotowanie i ksiêgowanie dekretów (na podstawie raportów
kasowych i wyci¹gów bankowych) do modu³u FINANSE.

Do raportów kasowych oraz wyci¹gów bankowych wprowadzane s¹ wszystkie
operacje, zarówno te, które dotycz¹ zap³at za dostawy i faktury, jak i te, które dotycz¹
rozliczeñ z pracownikami, urzêdem skarbowym itp.

Zap³aty mo¿emy rejestrowaæ w kilku kasach i kilku bankach, co pozwala wprowa-
dziæ podzia³ dokonywanych lub przyjmowanych zap³at, u³atwiaj¹cy ich ksiêgowanie.
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V.2. PODSTAWOWE POJÊCIA

W opisie modu³u KASA/BANK wystêpuj¹ pewne nowe pojêcia, które na pocz¹tku
rozdzia³u chcemy przybli¿yæ.

Kasa / Bank

Kasa/bank jest to umowne miejsce wydawania lub przyjmowania zap³at. Zap³aty
mog¹ byæ obs³ugiwane w wielu kasach oraz bankach. Kasy/banki nale¿y zorgani-
zowaæ w taki sposób, by u³atwiæ dekretowanie operacji kasowo/bankowych w mo-
dule KASA/BANK.

Ka¿d¹ kasê charakteryzuj¹ nastêpuj¹ce parametry:

Kasa/Bank

Numer kasy/banku jest ich identyfikatorem.

Nazwa

Nazwa kasy/banku stanowi ich krótk¹ charakterystykê. Pojawia siê przy
wyborze kasy/banku.

Konto

Jest to konto, na którym s¹ ksiêgowane w module FINANSE operacje po-
chodz¹ce z danej kasy/banku, np.: 101, 131 itp.

Waluta

Waluta, w której pracuje kasa/bank. Jedna kasa/bank obs³uguje jedn¹ walu-
tê, nale¿y za³o¿yæ tyle kas/banków ile walut jest wykorzystywanych przez
firmê.
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Klienci

Klientami mog¹ byæ zarówno nasi dostawcy, od których kupujemy towar lub us³u-
gê, jak i odbiorcy, którym sprzedajemy towar lub us³ugê. Klientami mog¹ byæ te¿
inne podmioty, z którymi prowadzimy rozrachunki, np.: urzêdy skarbowe, pracow-
nicy, banki itp. Informacje o klientach s¹ gromadzone w Kartotece Klientów.
Najwa¿niejsze z nich to:

Symbol

Symbol klienta jest jego jednoznacznym identyfikatorem w ca³ym  systemie
SM-BOSS.

Konto ksiêgowe

Konto ksiêgowe jest analityk¹ konta rozrachunkowego kontrahenta w mo-
dule FINANSE. Staje siê ono czê�ci¹ numeru konta danego kontrahenta, na
którym s¹ rozliczane jego nale¿no�ci i zobowi¹zania.

NIP

Numer Identyfikacji Podatkowej. Pole stanowi te¿ identyfikator, wed³ug któ-
rego mo¿emy szukaæ klienta w kartotece.

Miasto

Mamy tu wpisan¹ siedzibê klienta. Miasto stanowi dodatkowy identyfikator
klienta, wed³ug którego mo¿emy go szukaæ w kartotece.

Nowego klienta dopisujemy zazwyczaj w modu³ach ZAKUP i SPRZEDA¯, st¹d
szerszy opis danych o kontrahentach zosta³ umieszczony w tych modu³ach.

Dostawy / Faktury

W module KASA/BANK widzimy numery faktur/rachunków uproszczonych re-
jestrowanych w modu³ach ZAKUP i SPRZEDA¯.
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Zap³ata

W module KASA/BANK rejestrujemy wszystkie zap³aty w kasie i banku. Oprócz
zap³at za wskazan¹ fakturê mo¿emy rejestrowaæ zap³aty ogólne za wiêksz¹ liczbê
faktur, zaliczki i inne operacje kasowo/bankowe.

Raport kasowy / wyci¹g bankowy

Raport kasowy/wyci¹g bankowy zawiera operacje kasowe/bankowe dokonane
w danej kasie/banku w okre�lonym czasie.

Dowody ksiêgowe

Dowody ksiêgowe dla raportów kasowych/wyci¹gów bankowych zawieraj¹ de-
kretacje poszczególnych pozycji danego raportu kasowego/wyci¹gu bankowego.
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V.3. WYKAZ FUNKCJI

W rozdziale tym za pomoc¹ schematu przedstawiamy mo¿liwo�ci modu³u KASA/
BANK. G³ówne ga³êzie schematu (np. Kasa, Bank itp.) odpowiadaj¹ poszczególnym
pozycjom menu modu³u. Kolejne rozga³êzienia natomiast stanowi¹ pozycje kolejnych menu
lub s¹ uzyskiwane za pomoc¹ klawiszy funkcyjnych.

KASA/BANK
Kasa

Obs³uga raportu kasowego
Zmiana sposobu przegl¹dania
Bie¿¹ce obroty i salda raportu
Emisja dokumentu kasowego
Przenumerowanie raportu
Wprowadzanie stanu pocz¹tkowego raportu
Zamkniêcie raportu
Odblokowanie raportu
Kasowanie raportu
Nowy raport
Wybór raportu
Wybór kasy
Rozliczenie pozycji
Kompensata pozycji
Lista powi¹zañ pozycji
Dekretacja pozycji
Wyci¹gi bankowe
Klienci
Rozmowy z klientami
Historia kontaktów z klientami
Ewidencja rozrachunków
Dowody ksiêgowe dla raportów
Wydruk raportu kasowego

Bank
Obs³uga wyci¹gu bankowego
Zmiana sposobu przegl¹dania
Bie¿¹ce obroty i salda wyci¹gu
Przenumerowanie wyci¹gu
Wprowadzanie stanu pocz¹tkowego wyci¹gu
Zamkniêcie wyci¹gu
Odblokowanie wyci¹gu
Kasowanie wyci¹gu
Nowy wyci¹g
Wybór wyci¹gu
Wybór banku
Rozliczenie pozycji
Kompensata pozycji
Lista powi¹zañ pozycji



                                                                                                V. KASA/BANK

                 V-8

Dekretacja pozycji
Raporty kasowe
Klienci
Rozmowy z klientami
Historia kontaktów z klientami
Ewidencja rozrachunków
Dowody ksiêgowe dla wyci¹gów
Wydruk wyci¹gu bankowego

Dowody ksiêgowe dla raportów
Obs³uga dowodu ksiêgowego (Dopisz, Aktualizuj, Kasuj, Wydrukuj)
Kontrola poprawno�ci dowodu
Podgl¹d na pozycje raportu
Czasowe ustawienie parametrów z modu³u FK
Wybór dowodu
Aktualizacja nag³ówka
Ksiêgowanie dowodu
Próbne ksiêgowanie dowodu
Raporty kasowe
Wyci¹gi bankowe
Dekretacja pozycji
Klienci
Rozmowy z klientami
Historia kontaktów z klientami
Ewidencja rozrachunków

Dowody ksiêgowe dla wyci¹gów
Obs³uga dowodu ksiêgowego (Dopisz, Aktualizuj, Kasuj, Wydrukuj)
Kontrola poprawno�ci dowodu
Podgl¹d na pozycje raportu
Czasowe ustawienie parametrów z modu³u FK
Wybór dowodu
Aktualizacja nag³ówka
Ksiêgowanie dowodu
Próbne ksiêgowanie dowodu
Raporty kasowe
Wyci¹gi bankowe
Dekretacja pozycji
Klienci
Rozmowy z klientami
Historia kontaktów z klientami
Ewidencja rozrachunków

Obs³uga klientów
Zmiana wy�wietlanych danych klienta
Obs³uga kartoteki kontrahentów
Polecenie przelewu
Ewidencja rozmów
Ewidencja kontaktów
Okienko finansowych rozliczeñ kontrahenta
Opis klienta

Obs³uga rozrachunków
Obs³uga rozrachunków
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Bilans otwarcia
Rozliczanie dokumentu
Kompensata dokumentu
Uznanie dokumentu za rozliczony
Usuniêcie uznania dokumentu za rozliczony
Zbiorcze uznanie za rozliczone
Blokada wystawiania faktur
Zap³ata ogólna
Zap³ata konkretna
Lista powi¹zanych dokumentów
Emisja ponaglenia zap³aty, przelewu, noty odsetkowej

Raporty
Zestawienie zbiorcze raportów kasowych za okres
Zestawienie zbiorcze wyci¹gów bankowych za okres
Informacja o stanie kas na dzieñ
Informacja o stanie banków na dzieñ
Raport kasowy
Wyci¹g bankowy

Wybór oddzia³u/zestawu danych
Administracja

Parametry modu³u
Parametry przetwarzania
Parametry dokumentów kasowych
Parametry odsetek i przelewów
Przelewy - standardy konwersji

Parametry drukarki
Ustawianie kolorów
Definiowanie klawiszy
Ustawianie has³a
Parametry dodatkowe
Operacje na zbiorach
Zmiana roku przetwarzania
Kontrola sald raportów/ wyci¹gów
Obs³uga kodów

Obs³uga kas
Obs³uga banków
Obs³uga odsetek
Obs³uga walut
Obs³uga tabeli kursów
Obs³uga kodów rodzajów klientów
Obs³uga rodzajów operacji kasowo/bankowych

Informacja o module
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V.4. PIERWSZE CZYNNO�CI

Przed rozpoczêciem codziennej eksploatacji modu³u KASA/BANK nale¿y przygo-
towaæ kilka zbiorów, z których bêdziemy pó�niej korzystaæ. Nale¿¹ do nich:

� kartoteka kas
� kartoteka banków
� tabela odsetek
� tabela walut
� tabela kursów walut
� kartoteka kodów rodzajów klientów
� ewidencja rodzajów operacji kasowo/bankowych

Ze wzglêdu na to, ¿e dane te s¹ wspólne dla wielu modu³ów, opis ich okre�lenia
umie�cili�my w za³¹czniku F do niniejszej dokumentacji.

Warto równie¿ zapoznaæ siê i ewentualnie zmieniæ domy�lne Parametry modu³u,
dostêpne w funkcji Administracja. Parametry te opiszemy w ostatniej czê�ci nastêpnego
rozdzia³u.
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V.5. CODZIENNA EKSPLOATACJA

W tym rozdziale przedstawimy podstawowe funkcje modu³u KASA/BANK. Omówi-
my znaczenie wa¿niejszych pól danych oraz dodatkowe funkcje, tzw. funkcje specjalne,
które s¹ dostêpne za po�rednictwem klawiszy funkcyjnych.

W trakcie pracy wielokrotnie bardzo pomocne nam bêd¹ klawisze Tab, F1, Spacja.
Klawisz Tab udostêpnia podpowied� z kartotek lub rejestrów zwi¹zanych z polem, w
którym zosta³ u¿yty. Klawisz F1 natomiast wy�wietla informacje o danej funkcji lub polu.

Klawisz Spacja s³u¿y do rozwijania list mo¿liwych warto�ci niektórych pól. U¿ywa-
my go w polach, obok których znajduje siê strza³ka ¯. W³a�ciw¹ warto�æ wybieramy
pod�wietlaj¹c j¹ i naciskaj¹c klawisz Enter.

Modu³ KASA/BANK zawiera komplet funkcji zwi¹zanych z obs³ug¹ raportów ka-
sowych i wyci¹gów bankowych. W module istnieje podzia³ na funkcje Kasa i Bank o ana-
logicznym dzia³aniu.

Opiszemy wiêc dok³adnie czê�æ dotycz¹c¹ kasy i wska¿emy ewentualne ró¿nice w
czê�ci dotycz¹cej banku.

RAPORT KASOWY

Jest to podstawowa funkcja modu³u. Jej celem jest rejestracja i obs³uga operacji
kasowych w ramach poszczególnych raportów.

Po uruchomieniu funkcji Kasa wchodzimy do raportu kasowego. Raporty kasowe
s¹ numerowane w ramach kasy i roku. Raport kasowy mo¿e byæ tworzony za dowolny
okres (dzieñ, kilka dni, miesi¹c), z tym, ¿e musi zamykaæ siê w ramach jednego miesi¹ca.
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Raport kasowy mo¿e byæ:

otwarty

mo¿na do takiego raportu dopisywaæ pozycje, aktualizowaæ je oraz tworzyæ dekre-
ty,

zamkniêty

nie mo¿na do takiego raportu dopisywaæ pozycji, ograniczona jest ich aktualizacja,
ale mo¿na tworzyæ dekrety do pozycji,

zaksiêgowany

raport zosta³ zaksiêgowany do modu³u FINANSE, co oznacza, ¿e nic nie mo¿na ju¿
w nim zmieniæ.

Normalnie tylko jeden raport kasowy powinien byæ otwarty. Ustawienie odpowie-
dniego parametru w Administracji pozwala, aby wiele raportów danej kasy mia³o jedno-
cze�nie status otwarty. Dopisanie pozycji lub aktualizacja jednego z tych raportów powoduje
zmianê stanu pocz¹tkowego nastêpnych raportów tej kasy.

Zamkniêcie danego raportu wymaga jednak, by wszystkie poprzednie raporty danej
kasy te¿ by³y zamkniête.

Zaksiêgowaæ do modu³u FINANSE mo¿na tylko raport zamkniêty.

Wej�cie do raportu kasowego wymaga wybrania kasy, a nastêpnie raportu wybra-
nej kasy, w którym chcemy pracowaæ. Je¿eli uruchamiamy tê funkcjê kolejny raz, to
uaktywnia siê ostatni raport kasowy dla ostatnio wybranej kasy. Uk³ad ten mo¿na zmieniæ
pos³uguj¹c siê odpowiednimi funkcjami specjalnymi.
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Ekran raportu kasowego sk³ada siê z trzech czê�ci:

� czê�æ górna - zawiera opis kasy i raportu,
� czê�æ �rodkowa - zawiera ponumerowane pozycje raportu kasowego,
� czê�æ dolna - dok³adniej opisuje wskazan¹ pozycjê.

Ka¿da z czê�ci zawiera nastêpuj¹ce informacje:

CZÊ�Æ GÓRNA

KASA

Numer i nazwa kasy.
KASA-BANK                   RAPORT KASOWY                    GPS Polska 11:45:06
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------------------------------------------------------------------------------+
¦KASA K02 Nr raportu 001 za okres od 01.04.10 do 01.04.10  Zamkn¹³     ADMIN   ¦
¦Kasa nr 2 - walutowa                     St.koñc.:      72,127.50   Waluta:USD¦
+[Rok 2001]--------------------------------------------------------------------¦
¦    LP Data     Dokument          Kto/Komu                Przychód     Rozchód¦
¦     1 01.04.10 KP 00000000000001 Export-Import Company          3,400.00     ¦
¦                         Tre�æ: wwww                                          ¦
¦     2 01.04.10 KP 00000000000002 HURTOWNIA ROWERÓW I OGU       10,000.00     ¦
¦                         Tre�æ: Za FA2000/000000025                           ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+--------------------------- Wy�wietlanie pozycji -----------------------------¦
¦LP:    2 Data:01.04.10 Dokument:KP 00000000000002 Kontrahent:HURTOWNIA ROW    ¦
¦Kto/Komu:HURTOWNIA ROWERÓW I OGUMIENIA                                        ¦
¦Kurs:     4.00010000Tre�æ:Za FA2000/000000025           Warto�æ:    10,000.00 ¦
¦ Operacja:02  Waluta:USD                                  Wprowadzi³:ADMIN    ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

Rysunek: Ekran raportu kasowego w module KASA/BANK.

Nr raportu

Numer raportu dla wybranej kasy.
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Za okres

Okres, który obejmuje raport.

Datê pocz¹tkow¹ raportu ustawiamy w momencie jego otwarcia, natomiast
data koñcowa odpowiada najwy¿szej dacie w raporcie i ulega zmianie wraz
z dopisywanymi pozycjami.

Daty pocz¹tkowa i koñcowa musz¹ dotyczyæ tego samego miesi¹ca.

Stan koñcowy

Stan koñcowy raportu obliczany jako ró¿nica miêdzy sum¹ stanu pocz¹tko-
wego i przychodów a sum¹ rozchodów.

Waluta

Symbol waluty, w której pracuje kasa.

CZÊ�Æ �RODKOWA

LP

Numer pozycji w raporcie.

Data

Data dokumentu kasowego.

Dokument

Rodzaj i numer dokumentu kasowego. Podczas dopisywania pozycji raportu
kasowego mo¿emy skorzystaæ z podpowiedzi za pomoc¹ klawisza Tab. Mamy
do wyboru nastêpuj¹ce rodzaje dokumentów:

� KP - Dowód wp³aty KP
� KW - Dowód wyp³aty KW
� IP - Inna wp³ata
� IW - Inna wyp³ata.
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Dokumenty KP i KW s¹ numerowane automatycznie w ramach roku i kasy.
Dokumenty IP i IW s¹ numerowane automatycznie po naci�niêciu klawisza
Tab.

Kto/Komu

Nazwa klienta lub osoby wp³acaj¹cej lub wyp³acaj¹cej z kasy.

Przychód

Warto�æ dokumentu kasowego po stronie przychodu.

Rozchód

Warto�æ dokumentu kasowego po stronie rozchodu.

Tre�æ

Zwykle opis, czego dotyczy³a operacja kasowa.

CZÊ�Æ DOLNA

LP

Numer pozycji w raporcie.

Data

Data dokumentu kasowego.

Dokument

Rodzaj i numer dokumentu kasowego.

Kontrahent

Symbol kontrahenta, z którym zwi¹zana jest zap³ata.
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Kto/komu

Nazwa kontrahenta lub osoby wp³acaj¹cej lub wyp³acaj¹cej.

Kurs

Je¿eli zosta³a wybrana inna waluta ni¿ ZLN nale¿y w polu Kurs podaæ prze-
licznik waluty na ZLN, naci�niêcie klawisza Tab udostêpnia kalkulator prze-
liczaj¹cy walutê na jednostkê. W przypadku ZLN pole nie podlega edycji.

Tre�æ

Tre�æ dokumentu. Domy�lnie wystêpuje tu numer faktury/rachunku, za któ-
ry dokonana zosta³a zap³ata.

Warto�æ

Warto�æ dokumentu kasowego.

Operacja

Symbol operacji kasowej. Jest konieczny, je¿eli chcemy automatycznie prze-
kazywaæ dane do systemu FINANSE. Za pomoc¹ klawisza Tab mo¿emy
skorzystaæ z podpowiedzi ze zdefiniowanych w Administracji kodów opera-
cji (Administracja -> Obs³uga kodów -> Obs³uga rodzajów operacji kasowo/
bankowych).

Waluta

Kod waluty zwi¹zanej z wybran¹ kas¹. Nie jest podawany dla kas z³otówko-
wych.

Wprowadzi³

Symbol u¿ytkownika, który wprowadzi³ operacjê kasow¹.
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W celu dopisania nowej pozycji do raportu kasowego nale¿y, z menu górnego wy-
braæ funkcjê Dopisz. Nastêpnie nale¿y wskazaæ typ dopisywanego dokumentu, (KP, KW,
IP, IW) i wype³niæ w nim kolejne pola, zgodnie z przedstawionym wcze�niej opisem CZÊ�Æ
DOLNA. Nale¿y pamiêtaæ, ¿e w polu Tre�æ, po naci�niêciu klawisza Tab, istnieje mo¿li-
wo�æ rozliczenia operacji kasowej z tytu³em lub kilkoma tytu³ami do zap³aty (faktura,
dostawa), wraz z mo¿liwo�ci¹ zmiany na innego kontrahenta.

Na zakoñczenie dopisywania pozycji raportu kasowego nastêpuje kontrola, czy dana
operacja nie spowoduje ujemnego stanu kasy.

Dopisanie pozycji raportu powoduje dodanie jej warto�ci do obrotów raportu, zmia-
nê daty koñcowej raportu oraz skorygowanie stanu pocz¹tkowego nastêpnych raportów,
je¿eli takie istniej¹.

Funkcje specjalne, dostêpne równie¿ za pomoc¹ klawiszy funkcyjnych, umo¿liwiaj¹
wykonanie nastêpuj¹cych dzia³añ:

� F2 - Zmiana sposobu przegl¹dania

Poszczególne pozycje raportu po zmianie od�wietlenia bêd¹ siê
mie�ci³y w jednej linii, natomiast w dolnej czê�ci ekranu umiesz-
czone zostan¹: stan pocz¹tkowy, sumaryczny przychód, suma-
ryczny rozchód oraz stan koñcowy raportu kasowego.

� Ctrl+F2 - Bie¿¹ce obroty i salda raportu

W dodatkowym okienku wy�wietlone s¹: stan pocz¹tkowy, pod-
sumowanie obrotów i stan koñcowy raportu kasowego.

� F9 - Emisja dokumentu kasowego

Umo¿liwia emisjê dokumentów KP i KW.

� Ctrl+F12 - Przenumerowanie raportu

Funkcja przenumerowuje raport od 1 likwiduj¹c ewentualne luki
w numeracji.

� Shift+F2 - Wprowadzanie stanu pocz¹tkowego raportu

Funkcja jest dostêpna tylko dla niezamkniêtego pierwszego ra-
portu dla danej kasy.
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W wy�wietlonym okienku podajemy warto�æ stanu pocz¹tko-
wego dla danej kasy. Je¿eli istniej¹ nastêpne raporty dla danej
kasy, nastêpuje wówczas przeliczenie ich stanów pocz¹tkowych.

� Ctrl+F8 - Zamkniêcie raportu

Po zamkniêciu raportu nie bêdziemy mogli wprowadzaæ do nie-
go ¿adnych istotnych zmian. Raport mo¿emy zamkn¹æ, je¿eli
wszystkie poprzednie raporty równie¿ zosta³y zamkniête.

� Ctrl+F9 - Odblokowanie raportu

Odblokowaæ mo¿emy te raporty, które nie zosta³y jeszcze za-
ksiêgowane.

� Alt+F8 - Kasowanie raportu

Funkcja jest realizowana tylko dla ostatniego raportu w danej
kasie, nie zawieraj¹cego ¿adnych dokumentów.

� F11 - Nowy raport

Za³o¿enie nowego raportu kasowego w aktualnej kasie.

� Ctrl+F11 - Wybór raportu
� Alt+F11 - Wybór kasy
� F4 - Rozliczenie pozycji

Rozliczenie czyli kojarzenie  dokumentów kasowo-bankowych
z dokumentami obrotowymi przeciwstawnymi (faktury, dosta-
wy, noty) odbywa siê zwykle w momencie dopisywania lub
aktualizacji pozycji raportu kasowego. Mo¿e byæ te¿ wykonane
dla bie¿¹cej pozycji poprzez klawisz F4. Konieczne jest wów-
czas okre�lenie symbolu kontrahenta.

Funkcjê tê mo¿na wywo³aæ do momentu zaksiêgowania rapor-
tu ksiêgowego.

Po zaksiêgowaniu raptutu mo¿na j¹ wywo³aæ jedynie z poziomu
modu³u ROZRACHUNKI.

� Alt+F4 - Kompensacja pozycji
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Skompensowane pozycje nie podlegaj¹ automatycznej dekre-
tacji.

� F6 - Lista powi¹zanych pozycji

Wy�wietlona lista zawiera dokumenty, które s¹ skojarzone ze
wskazanym dokumentem kasowym. W kasach prowadzonych
w obcej walucie istnieje mo¿liwo�æ, po naci�niêciu klawisza
Enter, podejrzenia szczegó³ów rozliczenia pozycji - ró¿nic kur-
sowych.

� Alt+F3 - Ewidencja wyci¹gów bankowych

Przej�cie do ewidencji wyci¹gów bankowych.

� F5 - Dekretacja pozycji

Przej�cie do dekretacji wybranej pozycji.

� F7 - Ewidencja rozrachunków

Przej�cie do Rejestru Rozrachunków.

� F3 - Ewidencja klientów

Przej�cie do Kartoteki Klientów.

� F8 - Ewidencja rozmów z klientami

Przej�cie do ewidencji rozmów z klientem.

� Shift+F8 - Ewidencja historii kontaktów z klientem

Przej�cie do ewidencji kontaktów z klientem.

� Shift+F5 - Ewidencja dowodów ksiêgowych dla raportów kasowych

Przej�cie do ewidencji dowodów ksiêgowych dla raportów ka-
sowych.

� Shift+F6 - Ewidencja dowodów ksiêgowych dla wyci¹gów bankowych

Przej�cie do ewidencji dowodów ksiêgowych dla wyci¹gów
bankowych.

� Funkcja Wydrukuj z górnego menu

Umo¿liwia wydruk raportu kasowego.
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DEKRETACJA POZYCJI RAPORTU KASOWEGO

Funkcja umo¿liwia przygotowanie szczegó³owej dekretacji ka¿dej pozycji raportu
kasowego. Dekretacje poszczególnych pozycji sk³adaj¹ siê na dowód ksiêgowy z danego
raportu kasowego.

Do funkcji wchodzimy naciskaj¹c klawisz F5 w raporcie kasowym (lub poprzez
F-spec z górnego menu).

Mo¿emy skorzystaæ z automatycznej dekretacji w oparciu o zdefiniowane wcze-
�niej i wpisane do operacji kasowych (Administracja -> Obs³uga kodów -> Obs³uga ro-
dzajów operacji kasowo/bankowych) kody operacji (Ctrl+F5 lub poprzez F-spec) lub
przeprowadziæ dekretacjê rêczn¹. Mo¿emy równie¿ wykonaæ automatyczn¹ dekretacjê
ca³ego raportu (Ctrl+F6 lub poprzez F-spec).

Je¿eli by³y rozliczane dokumenty wystawione w innej walucie ni¿ ZLN, mo¿e po-
wstaæ na poszczególnych pozycjach dokumentów kasowych ró¿nica kursowa, która zo-
stanie przez program automatycznie zadekretowana na specjalne konta. Konta te definiuje
siê w Parametrach modu³u (Administracja -> Parametry modu³u -> Parametry przetwa-
rzania -> Konto ró¿nic zwiêkszaj¹cych/Konto ró¿nic zmniejszaj¹cych).

Wszystkie dekrety posiadaj¹ numer pozycji zgodny z pozycj¹ w raporcie, zmienia siê
tylko numer podpozycji.

KASA-BANK             RAPORT KASOWY - DEKRETACJA             GPS Polska 08:39:06
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------------------------------------------------------------------------------+
¦  RAPORT K01/002  od 99.02.01 do 99.02.28   Konto  100                        ¦
+------------------------------------------------------------------------------¦
¦  LP Data     Dokument           Kontrahent       Kto/Komu                    ¦
¦   2 99.02.01 KW 0000003         IRENA            HURTOWNIA �RUB "IRENA" S.C. ¦
¦                               Tre�æ: Za FO99/0002                            ¦
¦     U�ytk.:0  Operacja: 01  Przychód          0.00    Rozchód        200.69  ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦      LP   Konto                       WN          MA Data oper.  Ident.rozr. ¦
¦    2/ 1   2000900100000          200.69              99.02.01  99/0002       ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ Tre�æ: Za FO99/0002                                                          ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
                           Poprzedni dowód.                            F1-POMOC
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Funkcje specjalne, dostêpne tak¿e za pomoc¹ klawiszy funkcyjnych, pozwalaj¹ wy-
konaæ nastêpuj¹ce dzia³ania:

� F2 - Kontrola sumy WN i MA dekretu

Nastêpuje sprawdzenie czy suma strony WN dekretu jest rów-
na sumie strony MA.

� F6 - Lista powi¹zanych dokumentów

Nastêpuje wy�wietlenie listy dokumentów powi¹zanych ze
wskazanym dokumentem kasowym.

� Alt+F6 - Czasowe ustawienie parametrów z modu³u FK

Funkcja pozwala zmieniæ parametry pochodz¹ce z modu³u FI-
NANSE. Bêd¹ one obowi¹zywa³y do czasu wyj�cia z progra-
mu KASA/BANK. Zmiany te nie maj¹ jednak wp³ywu na
warto�æ tych¿e parametrów w module FINANSE.

� Ctrl+F5 - Automatyczna dekretacja

Nastêpuje automatyczna dekretacja wskazanej pozycji, pod
warunkiem, ¿e pozycja ta ma wype³nione pole Operacja.

� Ctrl+F6 - Automatyczna dekretacja ca³ego raportu

Funkcja umo¿liwia wykonanie automatycznej dekretacji ca³ego
raportu.

� Shift+F3 - Ewidencja raportów kasowych

Powrót do ewidencji raportów kasowych.

� Alt+F3 - Ewidencja wyci¹gów bankowych

Przej�cie do ewidencji wyci¹gów bankowych.

� F3 - Ewidencja klientów

Przej�cie do Kartoteki Klientów.

� F8 - Ewidencja rozmów z klientami

Przej�cie do ewidencji rozmów z klientami.

� Shift+F8 - Ewidencja historii kontaktów z klientami
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Przej�cie do ewidencji kontaktów z klientami.

� Shift+F5 - Ewidencja dowodów ksiêgowych dla raportów

Przej�cie do ewidencji dowodów ksiêgowych dla raportów ka-
sowych.

� Shift+F6 - Ewidencja dowodów ksiêgowych dla wyci¹gów

Przej�cie do ewidencji dowodów ksiêgowych dla wyci¹gów
bankowych.

� Aktywne ewidencje

Wy�wietlona lista zawiera aktywne w danym momencie reje-
stry i kartoteki, do których mo¿emy przej�æ wskazuj¹c odpo-
wiadaj¹c¹ im ewidencjê i naciskaj¹c klawisz Enter.

WYCI¥G BANKOWY

Celem tej funkcji jest rejestracja i obs³uga operacji bankowych dla poszczególnych
wyci¹gów bankowych.

Do wyci¹gów bankowych przechodzimy poprzez funkcjê Bank z g³ównego menu
modu³u KASA/BANK.

Jest to funkcja analogiczna do funkcji Kasa, dlatego te¿ opis zawarty w poprzednim
rozdziale jest odpowiedni równie¿ dla funkcji Bank. Nale¿y jedynie pojêcia "kasa" oraz
"raport kasowy" zast¹piæ pojêciami "bank" i "wyci¹g bankowy".

DEKRETACJA POZYCJI WYCI¥GU BANKOWEGO

Dekretacjê pozycji wyci¹gu bankowego przeprowadzamy analogicznie jak dekreta-
cjê pozycji raportu kasowego (patrz rozdzia³ V.5. Dekretacja pozycji raportu kasowe-
go).
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DOWODY KSIÊGOWE DLA RAPORTÓW

Z ka¿dego raportu kasowego nale¿y przygotowaæ  dowód ksiêgowy. Jeden dowód
obejmuje jeden raport. Numer dowodu tworzony jest z 3 znaków numeru kasy i 3 znaków
numeru raportu.

Numery pozycji dowodu odpowiadaj¹ numerom pozycji raportu. Szczegó³owa de-
kretacja ka¿dej pozycji rozpisuje siê na maksymalnie 99 podpozycji. Ostatnimi dwiema
pozycjami dowodu s¹, tworzone autotytycznie, dekrety wprowadzaj¹ce  na konto danej
kasy ³¹czne obroty Wn i Ma tego raportu. S¹ one tworzone automatycznie po zamkniêciu
raportu kasowego.

Funkcja Dowody ksiêgowe dla raportów:

� zbiera dekrety utworzone poprzez funkcjê Dekretacja pozycji raportu,
� pozwala dopisaæ lub zmieniæ dekretacjê ka¿dej pozycji raportu,
� pozwala wydrukowaæ dowód, tak jak w systemie finansowo-ksiêgowym,
� pozwala zaksiêgowaæ wskazany dowód bezpo�rednio do systemu finansowo-ksiê-

gowego FK.

Dowody ksiêgowe s¹ tworzone odrêbnie dla raportów kasowych i wyci¹gów ban-
kowych.

Utworzone w module KASA/BANK dowody ksiêgowe mo¿emy aktualizowaæ,
drukowaæ i ksiêgowaæ do modu³u FINANSE.

Mamy dostêp do dowodów ksiêgowych dla wybranej kasy lub banku.

Funkcja Dowody ksiêgowe dla raportów jest analogiczna do funkcji Dowody ksiê-
gowe dla wyci¹gów.  Opiszemy wiêc szczegó³owo tylko pierwsz¹ z nich.

Ekran dowodów ksiêgowych dla raportów kasowych sk³ada siê z trzech czê�ci:

� nag³ówka dowodu,
� specyfikacji dowodu,
� opisu pod�wietlonej pozycji specyfikacji i podsumowanie dowodu.



                                                                                                V. KASA/BANK

                 V-24

KASA-BANK          DOWODY KS. DLA RAPORTÓW KASOWYCH          GPS Polska 08:41:48
Zestaw danych:BAZA                                                 Oddzia³:POKAZ

Szukaj Nastêpny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoñcz
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ Mc 99/02 Dziennik:DZ    DZIENNIK GLOBALNY    Dowód:K01002       Zaksiêgowany ¦
¦  Data ksiêgowania: 99.02.28 Data dowodu: 99.02.28 U¿ytk.: 0   ADMIN          ¦
¦ Konto  kasy:100               Wn:    47,336.00       Ma:    51,298.69        ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦      LP   Konto                       WN          MA Data oper.  Ident.rozr. ¦
¦    1/ 1   2000300100000                    47,336.00 99.02.10  99/0002       ¦
¦    2/ 1   2000900100000          200.69              99.02.01  99/0002       ¦
¦    3/ 1   2001300100000        1,098.00              99.02.02  99/0003       ¦
¦    4/ 1   1310000000000       50,000.00              99.02.28                ¦
¦    5/ 1   1000000000000       47,336.00              99.02.28                ¦
¦    6/ 1   1000000000000                    51,298.69 99.02.28                ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
¦                                                                              ¦
+------------------------------------------------------------------------------+
¦ Tre�æ: Za FA99/0002                                                          ¦
¦Winien:    98,634.69       Ma:    98,634.69         Saldo:         0.00       ¦
+------------------------------------------------------------------------------+

Ka¿da z tych czê�ci zawiera nastêpuj¹ce informacje:

NAG£ÓWEK DOWODU

MC (miesi¹c)

Rok i miesi¹c ksiêgowania, ustalany na podstawie daty dowodu.

Dziennik

Symbol i nazwa dziennika. Podczas aktualizacji nag³ówka dowodu mo¿emy
skorzystaæ z podpowiedzi za pomoc¹ klawisza Tab.

Dowód

Numer dowodu. Pocz¹tek numeru jest numerem kasy, a dalsza czê�æ - ko-
lejnym numerem raportu w ramach danej kasy.
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Data ksiêgowania

Data zaksiêgowania raportu do systemu finansowo-ksiêgowego. Przez sy-
stem jest tu wstawiana data koñcowa raportu.

Data dowodu

Data koñcowa raportu kasowego.

Konto kasy

Konto ksiêgowe, na którym zapisywane s¹ operacje danej kasy. Pobierane
jest z opisu danej kasy w Administracji modu³u KASA/BANK.

Wn/Ma

Obroty kasy po stronie Winien i Ma.

SPECYFIKACJA DOWODU

LP

Liczba porz¹dkowa dekretu. Sk³ada siê z numeru pozycji dowodu i oddzielo-
nego znakiem "/" numeru dekretu w ramach pozycji.

Numer pozycji dowodu generalnie odpowiada numerowi pozycji raportu ka-
sowego. Wyj¹tkiem s¹ dwa ostatnie numery pozycji wykorzystane do za-
ksiêgowania globalnych obrotów Wn i Ma kasy.

Konto

Symbol konta, na którym zostanie zaksiêgowana warto�æ wystêpuj¹ca w
kolumnie WN lub MA.

WN/MA

Warto�æ operacji ksiêgowej po stronie Wn lub Ma.
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Data operacji

Data operacji w formacie RR.MM.DD, np. 01.01.12.

Identyfikator rozrachunku

Numer faktury, któr¹ rozlicza dana operacja kasowa. Dla kont rozrachunko-
wych naci�niêcie klawisza Tab udostêpnia podpowied� z list¹ nierozliczo-
nych dokumentów rozrachunkowych.

OPIS POD�WIETLONEJ POZYCJI SPECYFIKACJI

Tre�æ

Dowolna tre�æ, dotycz¹ca aktualnie podkre�lonej pozycji dowodu. Umieszczo-
na jest w tej czê�ci ekranu, poniewa¿ w jednej linijce nie mieszcz¹ siê wszystkie
informacje zwi¹zane z danym zapisem.

PODSUMOWANIE DOWODU

Winien

Sumaryczna warto�æ dowodu po stronie Wn.

Ma

Sumaryczna warto�æ dowodu po stronie Ma.

Saldo

Saldo dowodu. Poprawnie stworzony dowód ksiêgowy powinien zawsze
posiadaæ saldo równe zero.

Za pomoc¹ funkcji Wydrukuj z górnego menu ewidencji dowodów ksiêgowych dla
raportów kasowych uzyskujemy dwa wydruki: wydruk ca³o�ciowy i sumaryczny dowo-
du. Oba wydruki maj¹ wygl¹d analogiczny do podobnych wydruków w module FINAN-
SE. Opis dowodu jest uzupe³niany infomacj¹ o tym, czy dowód jest ju¿ zaksiêgowany, czy
nie.
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Funkcje specjalne dostêpne za pomoc¹ funkcji F-spec w górnym menu ewidencji
lub poprzez klawisze funkcyjne s¹ nastêpuj¹ce:

� Kontrola poprawno�ci dowodu F2

Funkcjê mo¿na wykonaæ tylko dla dowodów nie zaksiêgowanych. Podczas
kontroli nastêpuje m.in. sprawdzenie obrotów strony Wn i strony Ma dowo-
du z uwzglêdnieniem obrotów kasy z danego raportu kasowego, sprawdze-
nie, czy ka¿da niezerowa pozycja raportu ma swój odpowiednik w dowodzie,
sprawdzenie luk w numeracji raportów itp.

� Podgl¹d na pozycje raportu F4

W dodatkowym okienku wy�wietlane s¹ informacje o pozycji raportu kaso-
wego, z której powsta³a bie¿¹ca pozycja specyfikacji dowodu.

� Czasowe ustawienie parametrów z modu³u FK Alt+F6

Umo¿liwia ustawienie parametrów modu³u FINANSE, które bêd¹ obowi¹-
zywa³y w module KASA/BANK do zakoñczenia pracy modu³u.

� Wybór dowodu F9

Umo¿liwia wybór innego dowodu z podpowiadanej listy.

� Aktualizacja nag³ówka F11

Mo¿na aktualizowaæ pola Dziennik oraz Data ksiêgowania.

� Próbne ksiêgowanie dowodu Alt+F10

Umo¿liwia zaksiêgowanie na próbê wybranych dowodów. Aby ksiêgowanie
na próbê zosta³o wykonane poprawnie, dowody musz¹ byæ poprawne (mo¿-
na skorzystaæ z funkcji Kontrola poprawno�ci dowodu (F2)) oraz w module
Finanse nale¿y wykonaæ funkcjê Rozpoczêcie próbnego ksiêgowania.
Ksiêgowanie na próbê jest wykonywane zgodnie z zasadami podanymi w
punkcie Ksiêgowanie dowodu.

� Ksiêgowanie dowodu Ctrl+F10

Powoduje zaksiêgowanie dowodu do ksi¹g modu³u finansowo-ksiêgowego.

Mo¿na jednocze�nie ksiêgowaæ jeden dowód lub wiele dowodów wybra-
nych z listy. Wybór dowodów z listy nastêpuje po naci�niêciu klawisza Spa-
cja.
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Przed wykonaniem ksiêgowania nastêpuje kilkustopniowa kontrola dopuszczal-
no�ci dowodu do ksiêgowania. Nastêpnie nale¿y podaæ, do którego miesi¹ca
ksiêgowego w Finansach ma byæ zaksiêgowany dawód z kasy.

W³a�ciwe ksiêgowanie obejmuje nadanie numerów dziennika, aktualizacjê
obrotów w Kartotece Sald i Obrotów, dopisanie dekretów do Zbioru Obro-
tów Miesiêcznych, dopisanie dekretów dotycz¹cych kont rozrachunkowych
dodatkowo do Zbioru Rozrachunków, dopisanie dekretów dotycz¹cych kont
kosztowych dodatkowo do Zbioru Kosztów.

� Dekretacja pozycji F5

Przej�cie do dekretacji wybranej pozycji.

� Ewidencja raportów kasowych Shift+F3

Przej�cie do ewidencji raportów kasowych.

� Ewidencja wyci¹gów bankowych Alt+F3

Przej�cie do ewidencji wyci¹gów bankowych.

� Ewidencja rozmów z klientami F8

Przej�cie do ewidencji rozmów z klientem.

� Ewidencja historii kontaktów z klientami Shift+F8

Przej�cie do ewidencji kontaktów z klientem.

� Ewidencja rozrachunków F7

Przej�cie do Rejestru Rozrachunków.

� Ewidencja dowodów ksiêgowych dla wyci¹gów Shift+F6

Przej�cie do ewidencji dowodów ksiêgowych dla wyci¹gów bankowych.

� Aktywne ewidencje

Pokazuje siê lista rejestrów i kartotek, w których ostatnio pracowali�my z mo¿-
liwo�ci¹ przej�cia do wybranej pozycji.
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DOWODY KSIÊGOWE DLA WYCI¥GÓW

Funkcja Dowody ksiêgowe dla wyci¹gów jest analogiczna do opisanej w poprzed-
nim rozdziale funkcji Dowody ksiêgowe dla raportów. W opisie nale¿y jedynie pojêcia
"kasa" oraz "raport kasowy" zast¹piæ pojêciami "bank" i "wyci¹g bankowy".

OBS£UGA ROZRACHUNKÓW

W module KASA/BANK mo¿emy tak¿e wykonywaæ pe³n¹ obs³ugê rozrachunków
naszych klientów. Szczegó³owy opis dzia³ania rozrachunków zawarto w rozdziale VI.
Rozrachunki.

WYDRUKI

Za pomoc¹ funkcji Wydruki z g³ównego menu modu³u KASA/BANK mo¿emy uzy-
skaæ wydruki:

1. Zestawienie zbiorcze raportów kasowych za okres.

Jest to zestawienie zbiorcze raportów kasowych grupowanych wg daty po-
cz¹tkowej raportu. Dla ka¿dego raportu kasowego zawiera takie informacje,
jak: numer kasy, numer raportu, okres, którego raport dotyczy, stan pocz¹t-
kowy raportu, przychód, rozchód i stan koñcowy raportu.

2. Zestawienie zbiorcze wyci¹gów bankowych za okres.

Jest to zestawienie zbiorcze wyci¹gów bankowych grupowanych wg daty
pocz¹tkowej wyci¹gu, analogiczne do zestawienia zbiorczego raportów ka-
sowych.

3. Informacja o stanie kas na dzieñ.

Jest to zestawienie syntetyczne, pokazuj¹ce stan wszystkich kas na koniec
wskazanego dnia.

4. Informacja o stanie banków na dzieñ.



                                                                                                V. KASA/BANK

                 V-30

Jest to zestawienie syntetyczne, pokazuj¹ce stan wszystkich banków na ko-
niec wskazanego dnia.

W module KASA/BANK mo¿emy uzyskaæ te¿ nastêpuj¹ce wydruki:

� z raportów kasowych

Raport kasowy nr ... za okres ...

� z wyci¹gów bankowych

Wyci¹g bankowy nr ... za okres ...

� z dowodów ksiêgowych dla raportów kasowych / wyci¹gów bankowych

Wydruk ca³o�ciowy dowodu

Wydruk sumaryczny dowodu

ZMIANA ROKU

Funkcja Zmiana roku przetwarzania znajduje siê w Administracji modu³u KASA/
BANK. Ogranicza ona widzialno�æ raportów kasowych lub wyci¹gów bankowych.

Je¿eli w funkcji tej nie podamy roku, to w ewidencjach widzimy raporty i wyci¹gi ze
wszystkich lat.

Je¿eli podamy rok, to widzimy raporty i wyci¹gi z wybranego roku.
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DOSTOSOWANIE PRACY MODU£U DO SPECYFIKI FIRMY -
PARAMETRY SYSTEMU

Opisuj¹c funkcje modu³u KASA/BANK wielokrotnie odwo³ywali�my siê do warto-
�ci pewnych parametrów okre�lanych w Administracji. Ustawienie tych parametrów mo¿e
usprawniæ pracê modu³u.

Parametry modu³u wywo³ujemy z menu funkcji Administracja. S¹ one podzielone
na cztery czê�ci:

PARAMETRY PRZETWARZANIA

Wspó³praca z systemem FK [X]

Okre�lamy, czy u¿ytkujemy w systemie SM-BOSS modu³ FINANSE i czy
modu³ KASA/BANK ma tworzyæ dekrety do tego modu³u [X] (warto�æ
domy�lna), w przeciwnym wypadku oznaczamy parametr jako pusty.

Symbol dziennika dla raportów kasowych

Funkcja dostêpna gdy parametr Wspó³praca z systemem FK ustawiony na
[X]. Nale¿y podaæ symbol dziennika w systemie finansowo-ksiêgowym, do
którego maj¹ byæ ksiêgowane raporty kasowe.

Symbol dziennika dla wyci¹gów bankowych

Funkcja dostêpna gdy parametr Wspó³praca z systemem FK ustawiony na
[X]. Nale¿y podaæ symbol dziennika w systemie finansowo-ksiêgowym, do
którego maj¹ byæ ksiêgowane wyci¹gi bankowe.

Konto ró¿nic zwiêkszaj¹cych

Nale¿y podaæ numer konta, na które bêd¹ ksiêgowane zwiêkszaj¹ce stan
konta warto�ci wynikaj¹ce z ró¿nic kursowych, wynikaj¹ce z rozliczeñ w
obcych walutach.
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Konto ró¿nic zmniejszaj¹cych

Nale¿y podaæ numer konta, na które bêd¹ ksiêgowane zmniejszaj¹ce stan
konta warto�ci wynikaj¹ce z ró¿nic kursowych, wynikaj¹ce z rozliczeñ w
obcych walutach.

Zawarto�æ pola "Tre�æ" w dekretach

Funkcja dostêpna gdy parametr Wspó³praca z systemem FK ustawiony na
[X]. Za pomoc¹ klawisza Spacja nale¿y z listy wybraæ rodzaj informacji,
która bêdzie wpisywana w pole Tre�æ w dekretach ksiêgowych.

Standardowy format warto�ci (pozycje)

Format warto�ci dostaw, faktur, zap³at, itd.

Wiele jednocze�nie otwartych raportów dla jednej kasy/banku

Okre�lamy, czy dopuszczamy wiele otwartych raportów kasowych lub wy-
ci¹gów bankowych w danej kasie lub banku [X], czy te¿ dopuszczalny jest
tylko jeden otwarty raport dla kasy lub banku - parametr [  ].

Okresy opó�nieñ dla zestawieñ

Przedzia³y czasowe okre�lone liczb¹ dni, wykorzystywane w niektórych ra-
portach, np. Wiek nale¿no�ci/zobowi¹zañ, �ci¹galno�æ nale¿no�ci/zobowi¹-
zañ.

PARAMETRY DOKUMENTÓW KASOWYCH

Kontrola operacji kasowej [X]

Okre�lamy czy program ma kontrolowaæ wpisanie kodu operacji kasowej
[X] podczas dopisywania dokumentów w module Kasa/Bank. Ma on zna-
czenie je¿eli parametr Wspó³praca z systemem FK ustawiony jest na [X].
Je¿eli nie ma potrzeby kontrolowania wpisania kodu operacji kasowej - nale-
¿y parametr ustawiæ na [  ].
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Domy�lna operacja wp³aty/wyp³aty

Dla ka¿dego rodzaju kodów operacji kasowych (kasa wp³ata/wyp³ata, bank
wp³ata/wyp³ata) mo¿na podaæ domy�lne kody, które bêd¹ siê podpowiadaæ
podczas dopisywania dokumentów w module Kasa/Bank.

PARAMETRY ODSETEK I PRZELEWÓW

Poziom zaokr¹gleñ odsetek

Podajemy, z jak¹ dok³adno�ci¹ chcemy obliczaæ odsetki. Je¿eli np. chcemy
podawaæ odsetki z dok³adno�ci¹ do 1 grosza, wpisujemy 0.01, je¿eli z dok³ad-
no�ci¹ do 10 groszy - 0.10 itd.

Termin zap³aty not odsetkowych

Nale¿y podaæ w dniach domy�lny termin zap³aty not odsetkowych.

Liczba dni w roku do naliczania odsetek

Nale¿y wybraæ za pomoc¹ klawisza Spacja liczbê dni s³u¿¹c¹ jako baza do
naliczania odsetek - najlepiej kierowaæ siê informacjami ze swojego banku.

Kolumna odsetek na ponagleniach [X]

Okre�lamy, czy na ponagleniach do zap³aty ma siê drukowaæ kolumna z od-
stetkami hipotetycznymi.

Kwota na przelewach i notach z przecinkiem dziesiêtnym [X]

Okre�lamy, czy na przelewach i notach kwota ma posiadaæ przecinek [X],
czy te¿ kropkê [  ] dziesiêtn¹.

Standardowo system SM-BOSS wprowadza kwoty z kropk¹ dziesiêtn¹. Banki
wymagaj¹ jednak postaci liczby z przecinkiem rozdzielaj¹cym z³ote od gro-
szy. Ten parametr pozwala to uzyskaæ.
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Wydruk na przelewach tak¿e kwoty s³ownie [X]

Okre�lamy, czy na przelewach kwota ma byæ te¿ zapisana s³ownie [X], czy
te¿ nie [  ].

Wydruk na przelewach adresów nadawcy i odbiorcy [X]

Okre�lamy, czy na przelewach ma byæ dodatkowo oprócz nazwy firmy nadaw-
cy i odbiorcy tak¿e ich adres [X], czy te¿ sama nazwa firmy nadawcy i
odbiorcy [  ].

PRZELEWY - STANDARDY KONWERSJI

Definiowanie polega na tym, ¿e nale¿y podaæ trzycyfrowy pocz¹tek numeru
rachunku bankowego przedsiêbiorstwa, wraz z odpowiadaj¹cym mu stan-
dardem konwersji oraz �cie¿k¹, gdzie maj¹ byæ zapisywane pliki:
+----------------------------Standardy konwersji------------------------------+
¦                                                                             ¦
¦Bank             Standard Katalog                                            ¦
¦112         HEUTHES-BASET c:\                                                ¦
¦123                 Zorba c:\                                                ¦
¦134             Multicash c:\1                                               ¦
¦122         MTMS-CITIBANK c:\                                                ¦
¦                                                                             ¦
¦ Ins-dopisanie Del-usuniêcie Alt+P-zmiana .                                  ¦
+-----------------------------------------------------------------------------+

UPRAWNIENIA DO WYKONYWANIA FUNKCJI MODU£U KASA/
BANK

Aby mo¿na by³o wykonywaæ funkcje zwi¹zane z konkretn¹ kas¹ lub bankiem, nale-
¿y nadaæ konkretnym U¿ytkownikom uprawnienia do poszczególnych kas i banków. W
celu ich nadania nale¿y w ewidencji kas/banków (Kasa/Bank -> Administracja -> Obs³u-
ga kodów -> Obs³uga kas/Obs³uga banków) skorzystaæ z funkcji Uprawnienia z menu
górnego. Po jej wywo³aniu na ekranie pojawi siê lista wszystkich U¿ytkowników systemu
SM-BOSS, na której za pomoc¹ klawisza Spacja nale¿y zaznaczyæ osoby uprawnione do
korzystania z danej kasy/banku. Operacjê t¹ nale¿y powtórzyæ dla ka¿dej kasy/banku
funkcjonuj¹cego w systemie oraz dla ka¿dego nowego U¿ytkownika.
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V.6. PYTANIA I ODPOWIEDZI

Rozdzia³ Pytania i odpowiedzi ma s³u¿yæ jako pomoc w rozwi¹zaniu niektórych
drobnych problemów, na jakie mo¿emy natkn¹æ siê w czasie pracy.

Co zrobiæ, gdy po pewnym czasie modu³ zaczyna pracowaæ wolniej?

Praca modu³u powinna ulec przy�pieszeniu po zreorganizowaniu zbiorów. Z menu
modu³u wybieramy pozycjê Administracja, z nastêpnego menu - Operacje na zbio-
rach, z kolejnego - Reorganizacja, i wreszcie - Reorganizacja wszystkich zbiorów.

Uwaga ! Proces ten mo¿e byæ d³ugotrwa³y.

Co zrobiæ, by pokazywa³y siê wszystkie raporty kasowe/wyci¹gi bankowe?

W Administracji modu³u Kasa/Bank/Rozrachunki (Administracja -> Zmiana roku
przetwarzania) istnieje mo¿liwo�æ ustawienia parametru: Zmiana roku przetwarza-
nia. Wpisanie tam daty zawê¿a zakres pokazywanych raportów kasowych/wycia-
gów bankowych do podanego roku. Je¿eli potrzebny jest wgl¹d we wszystkie lata,
to w tym parametrze nale¿y poprzez wyspacjowanie roku pozostawiæ puste miej-
sce - program bêdzie uwzglêdnia³ wszystkie lata.

Jak wprowadzaæ wyci¹gi bankowe w firmie wielooddzia³owej?

W firmie wielooddzia³owej  zap³aty za faktury przychodz¹ czêsto na konto centrali,
a dotycz¹ faktur wystawionych w oddziale. Oddzia³ czêsto nie posiada w³asnego
konta bankowego. Jak w tej sytuacji wprowadzaæ wyci¹gi bankowe do modu³u
KASA/BANK?

Zak³adaj¹c, ¿e ka¿dy oddzia³ ma odrêbne rozrachunki, istnieje kilka mo¿liwych roz-
wi¹zañ.

Najprostsze polega na wprowadzeniu do ka¿dego oddzia³u tej czê�ci wyci¹gu, któ-
ra dotyczy danego oddzia³u. Problemem jest jednak fakt, ¿e konto zostaje w ten
sposób podzielone na subkonta. Numeracja pozycji na wyci¹gu bankowym jest
albo nierzeczywista, albo zawiera luki. Rzeczywiste saldo  konta jest sum¹ sald
subkont. Suma na rzeczywistym wyci¹gu bankowym te¿ musi byæ porówny-
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wana z sum¹ kilku wyci¹gów wprowadzonych do poszczególnych oddzia³ów. K³o-
pot jest równie¿ ze zgodno�ci¹ numerów wyci¹gów z numerami przychodz¹cymi
z banku.

Znacznie lepszym rozwi¹zaniem jest wprowadzenie wyci¹gu w ca³o�ci w centrali.
W tej sytuacji nale¿a³oby potraktowaæ w³asne oddzia³y jako kontrahentów w rozra-
chunkach i pozycje dotycz¹ce zap³at za faktury oddzia³ów traktowaæ jako nale¿no-
�ci tych oddzia³ów. Nale¿no�ci te nale¿y uznaæ za rozliczone, albo je�li chcemy
dok³adnie rozliczaæ oddzia³y, wprowadzaæ równie¿ do bazy zobowi¹zania oddzia³u
jako sumê warto�ci sprzeda¿y i rozliczaæ takie zap³aty z tymi zobowi¹zaniami. Oczy-
wi�cie wp³aty gotówkowe z oddzia³u wp³yn¹ równie¿ do kasy centrali i bêd¹ rozli-
czane z tymi zobowi¹zaniami. Do wprowadzania zobowi¹zañ oddzia³u nale¿a³oby
wprowadziæ osobny zestaw danych sprzeda¿y (tzw. fakturowanie wewnêtrzne).
Je�li chcemy, aby rozrachunki oddzia³u by³y poprawnie prowadzone, nale¿y  jednak
wprowadziæ równie¿ wybrane pozycje z wyci¹gu bankowego na kasê lub konto
bankowe oddzia³u. Nie musi to byæ rzeczywista kasa/konto tylko kasa/konto rozli-
czeniowe. Je�li oddzia³ nie jest pod³¹czony bezpo�rednio do sieci centrali, nale¿y
zadbaæ o zgodno�æ danych. Mo¿na to wykonaæ poprzez okresow¹ kontrolê doku-
mentów równolegle wprowadzanych w centrali i oddziale, albo za pomoc¹ automa-
tycznego, przyrostowego przenoszenia danych miêdzy central¹ i oddzia³em przy
u¿yciu programu PPD.

Co oznacza komunikat "Nieznany rodzaj dokumentu zakupu/sprzeda¿y" podczas
automatycznej dekretacji?

Komunikat "Nieznany rodzaj dokumentu zakupu/sprzeda¿y" podczas automatycz-
nej dekretacji oznacza, ¿e dla danej pozycji raportu kasowego/wyci¹gu bankowego
wpisano kod operacji z kontem przeciwstawnym "pk", a ta pozycja nie jest powi¹-
zana z ¿adnym dokumentem zakupu ani sprzeda¿y (dostaw¹/faktur¹). Mo¿e to byæ
np. zaliczka.  Je¿eli w  Administracji modu³u Kasa/Bank, w Obs³udze rodzajów
operacji kasowych dla danej operacji wpisany jest symbol pk to oznacza, ¿e konto
przeciwstawne dla tej pozycji bêdzie sk³ada³o siê z p- konta  z  Definicji rejestru
zakupu/sprzeda¿y i k-konta analitycznego klienta. Dla zaliczek i innych operacji nie
zwi¹zanych z dokumentami zakupu/sprzeda¿y  nale¿y zdefiniowaæ nowe rodzaje
operacji kasowych (dla zaliczek zwi¹zanych z zakupem i ze sprzeda¿¹) z kontem
przeciwstawnym z wpisan¹ jawnie syntetyk¹ zakupu/sprzeda¿y np. 201k ,202k.



                                                                                                V. KASA/BANK

                 V-37

Jakie operacje nale¿y wykonaæ, w celu przekazania pieniêdzy z kasy do banku -
standardowa wp³ata pieniêdzy do w³asnego banku, na w³asne konto z w³asnej kasy?

Nale¿y w Kasie wystawiæ dokument KW na klienta Bank (w tym celu nale¿y
za³o¿yæ klienta Bank, który nie jest ani dostawca ani odbiorc¹, tylko innym typem -
banki), pos³uguj¹c siê stworzonym w tym celu odpowiednim kodem rodzajów ope-
racji kasowych (przekazanie gotówki do banku - pieni¹dze w drodze, wraz z odpo-
wiednim kontem)

Po otrzymaniu potwierdzenia wp³aty na konto bankowe, nale¿y w Banku (wyci¹g
bankowy) wystawiæ dokument PO na klienta Bank, pos³uguj¹c siê stworzonym w
tym celu odpowiednim kodem rodzajów operacji kasowych (przekazanie gotówki
do banku, wp³ata z kasy do banku - pieni¹dze w drodze, wraz z odpowiednim kon-
tem)

W rozrachunkach klienta Bank nale¿y dokonaæ wzajemnej kompensaty wystawio-
nych wcze�niej dokumentów KW i PO, aby nie pozostawa³y nierozliczone rozra-
chunki dla tego klienta.

Jak rozwi¹zaæ problem zwi¹zany z ksiêgowaniem not odsetkowych? Nota odsetko-
wa powinna byæ zaksiêgowana dopiero po jej zap³acie. Mo¿e to mieæ miejsce wiele
miesiêcy po jej wystawieniu.

Nota odsetkowa nie przechodzi przez raport kasowy, w zwi¹zku z tym nie jest te¿
ksiêgowana automatycznie z Kasy do Finansów. Nota odsetkowa mo¿e byæ ksiê-
gowana po wprowadzeniu zap³aty za ni¹ w raporcie kasowym/wyci¹gu banko-
wym.

W automatycznie utworzonym dekrecie pojawi siê pozycja dotycz¹ca zap³aty za tê
notê, natomiast pozycjê z sam¹ not¹ mo¿na wówczas dopisaæ do tego dekretu.
Zostanie ona zaksiêgowana razem z wprowadzan¹ wp³at¹.

Nota odsetkowa mo¿e byæ równie¿ ksiêgowana w Finansach przez Bie¿¹c¹ dekre-
tacjê. W obu przypadkach u¿ytkownik sam  decyduje kiedy nota zostanie  zaksiê-
gowana. W module Rozrachunki w funkcji Raporty -> Odsetki -> Noty odsetkowe
mo¿na wydrukowaæ zestawienie not wystawionych w zadanym okresie czasu ze
stanem rozliczenia noty.
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