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UWAGA

1. Korzystanie z niniejszego programu nie zwalnia  użytkownika od  kontroli i akceptacji
dokumentów otrzymywanych przy jego użyciu.

2. W związku z występowaniem realnego zagrożenia dla niniejszego programu 
"zakażeniem wirusami  komputerowymi" należy pamiętać o zainstalowaniu i aktualizowaniu 
skutecznego programu antywirusowego.

3. Celowe jest stosunkowo częste wykonywanie kopii plików z bazami danych 
(ALFA_KP.FDB oraz FIRMA_nn.FDB). Pozwoli to na ewentualne odtworzenie danych w 
przypadku awarii komputera.

4. Rozpowszechnianie w dowolnej formie kopii plików składających się na niniejszy program
oraz instrukcji obsługi, powoduje naruszenie praw autorskich i jest prawem zabronione.
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1. WSTĘP

Program  ALFA-KP_NG  przeznaczony  jest  dla  jednostek  organizacyjnych  o  dowolnym
profilu  działalności,  działających  w  oparciu  o  „PODATKOWĄ  KSIĘGĘ  PRZYCHODÓW  I
ROZCHODÓW”  lub  „RYCZAŁTOWĄ  EWIDENCJĘ  PRZYCHODÓW”.  System  zapewnia
kompleksową  obsługę  firmy  w  zakresie  księgowości,  podatku  dochodowego  i  podatku  VAT,
umożliwiając:

–   prowadzenie do 100 ksiąg podatkowych (w obrębie jednej firmy),
–   ewidencję zdarzeń gospodarczych w ujęciu chronologicznym,
–   analizę obrotów, sprzedaży, zakupów itp. w dowolnym przedziale czasu,
–   prowadzenie ewidencji podatku VAT naliczonego i należnego,
–   wydruk danych deklaracji podatku VAT oraz przekaz elektroniczny,
–   wyliczenie podatku dochodowego PIT,
–   wystawianie faktur VAT i dokumentów RW (funkcjonalność nie będzie rozwijana),
–   uproszczoną ewidencję środków trwałych i wyposażenia
–   możliwość prowadzenia dowolnej ilości firm (wersja dla biur rachunkowych)
–   tworzenie plików JPK, deklaracji VAT-7, VAT-UE. Podpisanie i wysyłka przy użyciu 
dodatkowego modułu
- moduł wspomagający wylicznie składki zdrowotnej

UWAGA:
Nie można modyfikować wprowadzonych danych w zamkniętych okresach księgowych.

Użytkownicy, posiadający program magazynowy naszej firmy (ALFA-NG) mogą 
automatyczne przenosić dane o sprzedaży i zakupach do księgi podatkowej. Import możliwy jest 
również z plików zewnętrznych w formacie JPK_VAT lub JPK_FA.

Wymagana minimalna konfiguracja sprzętowa:
–   komputer PC,
–   min. 2GB RAM (zalecane 4GB RAM lub więcej),
–   monitor SVGA min. 1024x768 (zalecane 1680x1080),
– dysk twardy o pojemności dostosowanej dla potrzeb firmy pod kątem obsługi systemu 

(min. 45MB wolnego miejsca plus ok. 1/2kB na każdy zapis księgowy),
–   drukarka.
–   system MS Windows-7 lub wyższy (zalecany Windows-10)
–   zalecane łącze internetowe dla łatwej aktualizacji oraz przekazu elektronicznego

Program ALFA-KP_NG dostarczany jest w formie spakowanego pliku instalatora na stronie
internetowej  producenta  (www.alfa-lancut.com.pl)  lub  na  dowolnym  nośniku  cyfrowym.  Po
zainstalowaniu program działa w trybie demonstracyjnym do czasu wprowadzenia programowego
klucza  licencyjnego  przyjmując  do  50  zapisów,  a  przy  większej  ilości  księgowań  przez  okres
maksymalnie 99 dni.

System ALFA-KP_NG napisany jest w sposób umożliwiający jego obsługę przez użytkownika
nie znającego zagadnień komputerowego przetwarzania danych.
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2. PRZECHOWYWANIE, OCHRONA I ZABEZPIECZENIE 
DANYCH

Ze  względu  na  znaczenie  gromadzonych  danych,  szczególną  uwagę  należy  zwrócić  na
problemy  związane  z  przechowywaniem,  ochroną  i  zabezpieczeniem  plików.  Należy  zapewnić
ochronę przed spadkiem i  zanikiem napięcia,  przez  stałe  eliminowanie  przepięć  oraz izolację od
zakłóceń. Należy również zadbać o regularne wykonywanie kopii zapasowych. Program oferuje w
tym  zakresie  funkcję  „Kopia  bazy  danych”  uruchamianą  na  życzenie.  Program  może  również
przypominać  użytkownikowi  o  potrzebie  wykonania  kopii  w  definiowanych  w  konfiguracji
programu odstępach czasu (patrz: 4.4.2 Funkcja "Ustawienia / Konfiguracja" ).

2.1 Sposób zapisu wprowadzonych danych

Podstawowym  nośnikiem  danych  jest  twardy  dysk.  Dane  przechowywane  są  w  plikach
ALFA_KP.FDB oraz FIRMA_nn.FDB, domyślnie zlokalizowanych w podfolderze BAZA.

Plik ALFA_KP.FDB zawiera dane podstawowe programu, takie jak listę firm obsługiwanych
przez program, wysokość stawek podatkowych itp.

Pliki FIRMA_nn.FDB, gdzie „nn” to cyfrowy identyfikator firmy zawierają dane każdej z
obsługiwanych firm i przechowują dane firmy, wprowadzone ustawienia,  księgowania,  wyliczenia
podatkowe itp.

2.2 Zabezpieczenie danych przed osobami niepowołanymi

Ze względu na charakter i  znaczenie przechowywanych danych,  zachodzi  konieczność ich
ochrony przed działaniem osób postronnych. Podstawowym zabezpieczeniem powinna być selekcja
osób mających dostęp do komputera z zainstalowanym programem. Odrębne zabezpieczenie posiada
program.  Bezpośrednio  po  jego  uruchomieniu  należy  podać  login  i  hasło  identyfikacyjne.
Wprowadzenie  błędnego  loginu/hasła  powoduje  przerwanie  pracy  programu.  W fazie  wdrażania
programu, tuż po instalacji, należy posłużyć się loginem „ADM”, hasło wejściowe jest puste. Hasło
administratora należy ustawić w menu „Ustawienia / Operatorzy”. Można tam również zdefiniować
dodatkowych operatorów programu.

2.3 Wersja Źródłowa programu

Kod źródłowy programu został przygotowany w języku DELPHI Embarcadero RAD Studio.
Jego treść pozostaje do wglądu organów kontrolujących u producenta programu.
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3. INSTALOWANIE PROGRAMU

Program ALFA-KP_NG może być eksploatowany dopiero po zainstalowaniu go na dysku 
twardym komputera. Przewiduje się dwa rodzaje instalacji:

–   zainstalowanie systemu przez osobę upoważnioną,
– zainstalowanie systemu przez użytkownika z pliku instalacyjnego pobranego ze strony www 

producenta. W trakcie instalacji programu należy ściśle wypełniać wskazania procedury 
instalacyjnej. Do pracy programu wymagany jest zainstalowany system zarządzania 
relacyjnymi bazami danych Firebird. W trakcie instalacji programu, instalator zaproponuje 
jego zainstalowanie. Należy potwierdzić, chyba że Firebird został już poprzednio 
zainstalowany (np. w związku z instalacją innych programów z niego korzystających).

Po  prawidłowej  instalacji  program  powinien  się  uruchomić  wyświetlając  okienko  logowania
operatora:

Przy pierwszym uruchomieniu zalogowanie do programu jest możliwe przez operatora „ADM”, bez
hasła.
Jeżeli zamiast okienka logowania operatora pojawi się „logowanie do BAZY DANYCH”, np. takie:

oznacza to, że program nie mógł się połączyć z bazą danych i nie może rozpocząć pracy. W takiej
sytuacji  należy  sprawdzić,  czy  na  pewno  zainstalowano  w  systemie  Firebirda  i  czy  jest  on
uruchomiony. Jeżeli Firebird działa prawidłowo, należy upewnić się, czy wpisana lokalizacja bazy
(Host  :  Baza)  i  dostęp  do  bazy  (Login  i  Hasło)  są  prawidłowe.  Połączenie  z  bazą  danych  jest
niezbędne i  tego  kroku  nie  można  ominąć.  Dla  instalacji  na  jednym  komputerze,  domyślna
lokalizacja bazy to „localhost:C:\ALFA\ALFA_KP_NG\BAZA\ALFA_KP.FDB”.
W przypadku  instalacji  sieciowej,  „localhost”  należy  zastąpić  stałym adresem IP komputera,  na
którym działa Firebird i jest umieszczona baza, a w dalszym ciągu podać pełną lokalną ścieżkę do
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bazy.  Należy  również  pamiętać  o  sprawdzeniu,  czy  zapora  systemu  Windows  nie  blokuje
komunikacji z bazą danych (domyślnie Firebird używa portu 3050, który należy otworzyć).

3.1 Uruchomienie programu

Zainicjowanie pracy pracy ALFA-KP_NG, pod nadzorem systemu operacyjnego Win XP lub
nowszej, następuje w wyniku wykonania przez system operacyjny polecenia "ALFA_KP_NG.EXE"
w katalogu zawierającym pliki programu (domyślnie "C:\ALFA\ALFA_KP_NG"). W celu łatwego
uruchomienia programu instalator umieszcza na pulpicie skrót. Program ALFA-KP_NG rozpoczyna
pracę od wyświetlenia na ekranie monitora okna programu z okienkiem logowania operatora. Dostęp
do programu chroniony jest hasłem (o ile nie jest ono puste). W przypadku podania błędnego hasła
program przerwie pracę. W odpowiedzi na prawidłowe hasło umożliwi wykonanie funkcji, których
wykaz zawiera menu programu wyświetlone w górnym wierszu ekranu. Częściej używane funkcje
można również uruchamiać za pomocą przycisków rozmieszczonych w dolnej i prawej części okna
programu. Niektóre z nich posiadają dodatkowo skróty klawiszowe, np. „Zakończenie programu”
można zrealizować klawiszami [Alt-X].

3.2 Rozpoczęcie pracy z programem

Pracę z programem należy zacząć od następujących czynności:
1. Założyć firmę. W tym celu należy wejść w menu Firma / Lista firm. Po wyświetleniu

się tabeli „Lista firm” użyć przycisku [Nowa firma] lub klawisza [F3] i wpisać dane
firmy.

Jeżeli klucz programowy nie zostanie podany (lub zostanie podany nieprawidłowo),
program przejdzie w tryb DEMO. Uwaga: jeżeli warunki używania programu w trybie
DEMO  nie  będą  spełnione,  większość  kluczowych  funkcji  programu  będzie
nieaktywna.  Klucz  licencyjny można też  pobrać  OnLine,  wówczas  wymagane jest
połączenie z internetem.
Jeżeli program będzie uruchamiany w wersji dla Biura rachunkowego (patrz niżej),
klucz programowy należy wprowadzić przy danych Biura.

2. Uzupełnić dane firmy. W tym celu wejść w menu Firma / Dane firmy i korzystając 
kolejno z trzech zakładek, wpisać:
a. na zakładce Dane firmy: informacje dotyczące nazwy, adresu i sposobu rozliczania
się firmy.
b. na zakładce Lista ksiąg sprawdzić (i zmodyfikować lub uzupełnić) księgi jakie 
będą używane w firmie (musi być co najmniej jedna).
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c. na  zakładce  Lista  wspólników  zmodyfikować  dane  i  w  razie  potrzeby  dopisać
właścicieli  firmy. Musi  być co najmniej  jeden, a suma udziałów powinna wynosić
100%.

3. Jeżeli program ma być używany przez Biuro rachunkowe, należy wejść w menu Firma
/ Biuro i w okienku Dane biura zaznaczyć „Wersja dla biura rachunkowego aktywna”
oraz podać dane licencyjne: Nazwę, NIP i klucz programowy. Nieprawidłowe dane
spowodują przejście programu w tryb DEMO.

Po wykonaniu tych operacji program jest gotowy do normalnej pracy.
UWAGA: Tryb „DEMO” jest w pełni funkcjonalny, może być jednak używany jedynie do momentu
kiedy  nie  zostanie  przekroczona  ilość  50  zapisów  księgowych  lub  przez  maksymalnie  99  dni
pomiędzy pierwszym i ostatnim księgowaniem.
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4. FUNKCJE PROGRAMU

Program ALFA-KP_NG realizuje funkcje, które są uruchamiane poprzez wybór z menu 
głównego znajdującego się w górnej części okna aplikacji.

Niektóre, częściej używane funkcje, można uruchomić korzystając z przycisków szybkiego dostępu 
zgromadzonych w prawej części okna aplikacji, lub na pasku stanu w dolnej części okna. Menu 
główne programu składa się z następujących funkcji:

• KSIĄŻKA – podstawowa funkcja programu, służy do prowadzenia ewidencji zdarzeń 
gospodarczych, zarówno w książce podatkowej lub ewidencji ryczałtowej, jak i w rejestrach 
VAT

•  PODATKI – umożliwia ustawienie stawek podatkowych i obliczenie zaliczki podatku 
dochodowego i rozliczenia podatku VAT; rozliczenie odbywa się w oparciu o zapisy 
dokonane przy użyciu programu, przy uwzględnieniu danych wpisanych w momencie edycji 
formularza podatkowego

•  FIRMA – służy do wprowadzenia podstawowych danych dotyczących firmy (lista 
wspólników i lista książek podatkowych),

• USTAWIENIA – funkcja do konfiguracji pracy programu, definiowania operatorów, list itp.
• INNE – funkcje pomocnicze, organizacyjne i serwisowe
• POMOC – informacje o programie i pomoc zdalna
• FAKTURY – funkcja umożliwiająca wystawianie prostych faktur VAT
• ZAKOŃCZENIE – wylogowanie lub zakończenie pracy z programem.

W dolnej części okna aplikacji znajduje się pasek stanu:

Umieszczono na nim, po lewej stronie, panel „Rok i miesiąc bieżący” - wskazujący jaki okres będzie
domyślny w trakcie wykonywanych operacji księgowych. Okres bieżący można zmieniać korzystając
z przycisków [+] i [-] lub wciskając klawisze [Ctrl +] i [Ctrl -].

Na górnym panelu paska stanu wyświetla  się numer i nazwa wybranej firmy. Kliknięcie w panel
otwiera listę firm (patrz: 4.3.1 Funkcja "Firma / Lista firm" ). Poniżej są 3 kolejne panele:

– z numerem wersji, kliknięcie w panel sprawdza dostępność aktualizacji (patrz: 4.5.3 Funkcja 
"Inne / Sprawdź aktualizacje")

– z kluczem licencyjnym programu lub w przypadku braku poprawnego klucza z informacją o 
trybie DEMO

– z loginem i nazwiskiem zalogowanego operatora, kliknięcie w panel umożliwia przelogowanie 
(patrz: 4.8.1 Funkcja "Zakończenie / Wyloguj" ).
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4.1 Funkcja "Książka"

Służy do prowadzenia ewidencji zdarzeń gospodarczych i zawiera następujące podfunkcje:
– KSIĄŻKA- wpisywanie zdarzeń gospodarczych, bieżące podsumowania, wydruk miesięcznego

zestawienia. W zależności od danych firmy działa jako Księga przychodów-rozchodów lub 
Ewidencja ryczałtu.

– REJESTRY - dostęp do rejestru sprzedaży, zakupów, kosztów, inwestycji krajowych, 
transakcji pozostałych i pomocniczy z możliwością wpisów, wydruków itp.

– KONTRAHENCI - wyświetlana jest lista kontrahentów, z możliwością dokonywania zmian i 
wpisów

– ŚRODKI TRWAŁE - wyświetlana jest tabela umożliwiająca wpisanie danych dot. środków 
trwałych, z możliwością dokonywania wyliczenia odpisów amortyzacyjnych.

– WYPOSAŻENIE - wyświetlana jest tabela umożliwiająca wpisanie elementów wyposażenia.
– ANALIZA - analiza zapisów w książce podatkowej w roku bieżącym. Dla ewidencji 

ryczałtowej funkcja jest nieaktywna.

4.1.1 Funkcja "Książka / Książka [F5]"

Po wybraniu funkcji, z listy na ekranie należy wskazać książkę podatkową (lub ewidencję
ryczałtu) której dane mają być udostępnione (o ile zadeklarowano więcej niż jedną). W górnej części
ekranu wyświetlona zostanie treść wskazanej  książki dotycząca bieżącego miesiąca (w przypadku
ewidencji można zwiększyć zakres miesięcy).

U  dołu  ekranu  znajduje  się  lista  dostępnych  funkcji.  Wykaz  dostępnych  funkcji  wraz  z
klawiszami wywołującymi daną funkcję:

Dla księgi przychodów-rozchodów
a) Nowy wpis [F3][+]
b) Podgląd i modyfikacja [Enter]
c) Tabela pełna [Tab]
d) Podsumowanie miesiąca [L]
e) Podsumowanie roku [F6]
f) Podsumowanie wg miesięcy [F8]
g) Dochód roczny [F7]
h) Tabela środków trwałych [T]
i) Tabela wyposażenia [W]
j) Rejestr korekt [R]
k) Wydruk [^P]
l) Ostatnia zmiana danych
m) Edytuj płatności [^E]

Dla ewidencji ryczałtowej
A) Nowy wpis [F3][+]
B) Podgląd i modyfikacja [Enter]
C) Podsumowanie miesiąca [L]
D) Podsumowanie roku [F6]
E) Wydruk [^P]
F) Ostatnia zmiana danych
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4.1.1.a Przycisk [Nowy wpis]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [F3] lub [+])  wywołuje funkcję wpisu nowej pozycji. 

Jeżeli realizowany jest pierwszy wpis w nowym roku, program zażąda wpisania remanentu 
początkowego.  Dokładniej objaśnia  to komunikat na ekranie komputera.  Po wypełnieniu 
odpowiednich  pól  informacja  zostaje  wpisana do książki podatkowej pod numerem pierwszym. 
Jeżeli realizowany wpis jest kolejnym wpisem w roku, na ekranie pojawi się okienko wyboru
a użytkownik ma do dyspozycji następujące funkcje:
1. zaewidencjonowanie sprzedaży (wraz z aktualizacją rejestru VAT sprzedaży)
2. zaewidencjonowanie zakupów towarów handlowych (wraz z aktualizacją rejestru VAT zakupu)
3. zaewidencjonowanie kosztów (wraz z aktualizacją rejestru VAT kosztów)
4. zaewidencjonowanie transakcji pozostałych (wraz z aktualiz. rejestru VAT transakcji pozost.)
5. zaewidencjonowanie dowolego innego zdarzenia (np. inny przychód)
6. import z zewnątrz (np. z programu magazynowego ALFA_NG)
7. import z listy wystawionych faktur (patrz: 4.7.1 Funkcja "Faktury / Fakturowanie" )
8. zaewidencjonowanie remanentu bieżącego
9. zaewidencjonowanie korekty kosztów
10. zaewidencjonowanie sprzedaży bez aktualizacji rejestru sprzedaży
11. zaewidencjonowanie zakupów wraz z kosztami i transakcjami pozostałymi (wraz z aktualizacją 
odpowiednich rejestrów)

Ad. 1-5,11. Funkcje 1 do 5 oraz 11 są do siebie podobne. Na wstępie, w górnej części 

okienka, należy wpisać kontrahenta, którego dotyczy zapis. Wciśnięcie klawisza kursora [↓] (w dół) 
pomija wybór kontrahenta i przechodzi do następnego okienka. Wypełnienie pola „Logo” lub „NIP” 
powoduje automatyczne przeszukanie tabeli z kontrahentami (patrz: 4.1.3 Funkcja "Książka / 
Kontrahenci" ) i w razie dopasowania uzupełnia Nazwę i Adres. Użycie przycisku [Lista] lub 
klawisza [Ctrl-L] przejdzie do tabeli Kontrahenci, w której można wyszukać i wskazać (przycisk 
[Wskazanie] lub klawisz [Enter]) odpowiednią pozycję. Jeżeli wskazany kontrahent ma zdefiniowany
domyślny opis zdarzenia gospodarczego, zostanie on podstawiony w odpowiednie pole. W 
przypadku gdy kontrahenta nie ma na liście można go dopisać w celu wykorzystania w późniejszym 
czasie do kolejnych księgowań.

W  następnym  kroku  należy  przejść  do  okienka  poniżej  i  uzupełnić  zestaw  pól
odpowiadających wybranym polom z książki podatkowej. Dla każdego w pięciu wariantów, okienko
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Jeżeli  dane są dostępne,  w następnym kroku należy podać  zakres importowanych danych. Mogą
wystąpić  dwa  przypadki:  Import  sprzedaży  i  import  zakupów  (import  zakupów  w  niektórych
przypadkach nie będzie możliwy).

Po podaniu wymaganych wartości ze wskazanych danych zewnętrznych zostanie pobrana informacja
o fakturach sprzedaży/zakupu z podanego zakresu. Lista pobranych faktur zostanie wyświetlona w
tabeli tymczasowej. Po sprawdzeniu poprawności pobranych danych użytkownik może zdecydować
o  zaksięgowaniu  pobranych  faktur.  Jeżeli  w  tymczasowej  tabeli  wystąpią  nowe,  wcześniej  nie
importowane stawki  VAT (przy pierwszym imporcie z  pewnością tak właśnie  będzie),  należy je
prawidłowo przypisać do stawek VAT używanych w księdze. Ramka służąca do przypisania stawek
znajduje się  w prawej części  okna. Po wciśnięciu przycisku [Księguj] lub klawisza [F9] program
wykona  jeszcze  sprawdzenie  poprawności  danych,  a  w  razie  wykrycia  problemów  wyświetli
stosowny komunikat. Potwierdzenie księgowania spowoduje zapisanie faktur z tabeli tymczasowej
do księgi oraz do odpowiedniego rejestru VAT.

Ad.  7.  Funkcja  nr  7  „import  z  listy  wystawionych  faktur”  umożliwia  zaksięgowanie  faktur
wystawionych za pomocą modułu „Fakturowanie” (patrz: 4.7.1 Funkcja "Faktury / Fakturowanie" ).

Import działa  podobnie jak opisany powyżej,  z  tym, że źródłem informacji  o  fakturach jest lista
uprzednio wystawionych faktur w bieżącym miesiącu w podanym zakresie dni.
Ad. 8. Funkcja nr 8 „zaewidencjonowanie remanentu bieżącego” pozwala na zaksięgowanie wartości
remanentu w ciągu roku księgowego.
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Remanent  bieżący  może  zostać  zaksięgowany  w trakcie  miesiąca  bieżącego,  nie  wcześniej  niż
remanent otwierający.

Ad. 9. Funkcja nr 9 „zaewidencjonowanie korekty kosztów” ułatwia księgowanie korekty kosztów
(storno w związku z wycofaniem z kosztów) poprzez podgląd księgowań kosztowych w poprzednim
okresie.
Użycie przycisku [Lista kosztów] lub klawisza [Ctrl-K] skutkuje wyświetleniem tabeli zawierającej

zaksięgowane koszty (i zakupy) w podanym okresie. W tabeli można wskazać (przycisk [Wskazanie]
klawisz [Enter]) koszt, do którego zamierzamy zaksięgować korektę.

4.1.1.b Przycisk [Podgląd i modyfikacja]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Enter] lub [F4]) wyświetla na ekranie wskazaną pozycję
księgi  w  układzie  formularza.  Dodatkowo,  w  przypadku  gdy  dana  pozycja  księgi  w  momencie
księgowania była jednocześnie dopisana do rejestru VAT, wyświetlana jest informacja o skojarzeniu
zapisu  z  rejestrem.  Podawana  jest  informacja  o  rodzaju  rejestru  i  o  kwotach  w nim zapisanych
(netto/VAT/brutto).

Na  formularzu  dostępne  są  następujące  akcje  uruchamiane  przyciskami  (lub  skrótami
klawiszowymi):

– Usuń zapis – po wciśnięciu przycisku i dodatkowym potwierdzeniu zapis jest usuwany z 
księgi oraz opcjonalnie ze skojarzonego rejestru VAT.

– Edytuj (klawisz [F4]) – otwiera podstawowe pola, umożliwiając ich edycję. Wywołanie 
akcji powtórnie, otwiera wszystkie pola do edycji.
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– Poprzedni/Następny (klawisze [PgUp/PgDn]) – wyświetlona zostaje poprzednia lub 
następna pozycja w księdze. Uwaga: w trybie edycji, klawisz [PgDn] powoduje zapis 
edytowanych pól.

– Druk (klawisz [Ctrl-P]) – pozwala wydrukować wyświetlaną pozycję.

4.1.1.c Przycisk [Tabela pełna/skrócona]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Tab]) przełącza między pełnym i skróconym widokiem
księgi. W wariancie skróconym ukrywane są rubryki z wartościami składowymi. Jest to domyślny
widok tabeli z księgą.

4.1.1.d Przycisk [Podsumowanie miesiąca]

Użycie  przycisku  (lub naciśnięcie  klawisza  [L])  wyświetla  podsumowanie  numerycznych  rubryk
księgi w bieżącym miesiącu. Podsumowanie można wydrukować.

4.1.1.e Przycisk [Podsumowanie roku]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [F6]) wyświetla  podsumowanie numerycznych rubryk
księgi od początku roku do końca bieżącego miesiąca. Podsumowanie można wydrukować.

4.1.1.f Przycisk [Podsumowanie wg miesięcy]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [F8]) wyświetla podsumowanie księgi w formie tabeli o
rubrykach  zgodnych  z  rubrykami  numerycznymi  księgi,  gdzie  kolejne  wiersze  odpowiadają
poszczególnym miesiącom. Ostatni wiersz zawiera podsumowanie roczne. Tabelę można drukować
oraz wykonywać na niej podstawowe operacje wyszukiwania i filtrowania (patrz: 5. OPERACJE NA
TABELACH).

4.1.1.g Przycisk [Dochód roczny]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F7])  powoduje  podsumowanie  księgi  w  zakresie
koniecznym do wyliczenia dochodu i wyświetla okienko z podsumowaniem. W celu dokończenia
procesu  obliczania  dochodu,  należy  podać  aktualny  stan  zapasów  (domyślnie  wyświetlana  jest
wartość ostatniego remanentu). Podsumowanie można wydrukować.

4.1.1.h Przycisk [Tabela środków trwałych]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [T]) jest skrótem do tabeli środków trwałych (patrz:
4.1.4 Funkcja "Książka / Środki trwałe" ).

4.1.1.i Przycisk [Ewidencja wyposażenia]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [W])  jest  skrótem  do  tabeli  zawierającej  składniki
wyposażenia (patrz: 4.1.5 Funkcja "Książka / Wyposażenie" ).

4.1.1.j Przycisk [Rejestr korekt]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [R])  otwiera  tabelę  zawierającą  wpisy  wykonane
poprzednio  przy  użyciu  funkcji  „zaewidencjonowanie  korekty  kosztów”  (patrz:  4.1.1  Funkcja
"Książka / Książka [F5]" podrozdział 1 pkt.9). Umożliwia to łatwe powtórne zaliczenie w koszty
uprzednio zaksięgowanych korekt. Po odszukaniu w tabeli odpowiedniego zapisu przeznaczonego do
powtórnego zaliczenia, należy użyć przycisku [Powtórne zaliczenie] lub klawisza [F9] i potwierdzić.

4.1.1.k Przycisk [Wydruk]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [Ctrl-P])  umożliwia  wydruk  księgi.  Można  wybrać
drukowanie w układzie wzoru księgi przychodów-rozchodów lub w formie tabeli. Wybór wydruku w
formie tabeli daje możliwość samodzielnego określenia, które rubryki mają się znaleźć na wydruku,
można również dopisać własny nagłówek i stopkę (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).
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4.1.1.l Przycisk [Ostatnia zmiana danych]
Użycie przycisku wyświetla informację kiedy, przez kogo i jakiego typu zmiana została wykonana w
księdze.  W przypadku gdy ostatnią zmiana jest nowy wpis lub modyfikacja,  informacja wskazuje
również, o który wpis chodzi.

4.1.1.m Przycisk [Edytuj płatności]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Ctrl-E]) powoduje dostęp do edycji pomocniczych pól
księgi: Termin i Data zapłaty.

4.1.1.A Przycisk [Nowy wpis]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [F3] lub [+]) wywołuje funkcję wpisu nowej pozycji.

Należy  uzupełnić  odpowiednie  pola.  Jeżeli  zapis  ma  trafić  do rejestru  VAT z inną  datą  niż  do
ewidencji,  należy  zmodyfikować  pole  „Data  rej.  VAT”.  Jeżeli  zapis  do  rejestru  ma  trafić  w
późniejszym  terminie,  na  razie  nieznanym,  należy  zaznaczyć  „Do  rej.  oczekującego”.  Zapis  w
rejestrze oczekującym można w odpowiednim momencie przenieść do rejestru podstawowego.
Pola  w  rubrykach  i  kolumnach,  z  których  nie  będziemy  korzystać  (lub  będziemy  korzystać
sporadycznie) można zaznaczyć jako nieużywane, usuwając fajeczkę znajdującą się z lewej strony
opisu danego pola.

4.1.1.B Przycisk [Podgląd i modyfikacja]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Enter] lub [F4]) wyświetla na ekranie wskazaną pozycję
ewidencji w układzie formularza. Dodatkowo, w przypadku gdy dana pozycja ewidencji w momencie
księgowania była jednocześnie dopisana do rejestru VAT, wyświetlana jest informacja o skojarzeniu
zapisu  z  rejestrem.  Podawana  jest  informacja  o  rodzaju  rejestru  i  o  kwotach  w nim zapisanych
(netto/VAT/brutto).

Na  formularzu  dostępne  są  następujące  akcje  uruchamiane  przyciskami  (lub  skrótami
klawiszowymi):
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– Usuń zapis – po wciśnięciu przycisku i dodatkowym potwierdzeniu zapis jest usuwany z 
ewidencji oraz opcjonalnie ze skojarzonego rejestru VAT.

–   Edytuj (klawisz [F4]) – otwiera podstawowe pola, umożliwiając ich edycję. Wywołanie
akcji powtórnie, otwiera wszystkie pola do edycji.

–  Poprzedni/Następny (klawisze [PgUp/PgDn]) – wyświetlona zostaje poprzednia lub 
następna pozycja w ewidencji. Uwaga: w trybie edycji, klawisz [PgDn] powoduje zapis 
edytowanych pól.

–   Druk (klawisz [Ctrl-P]) – pozwala wydrukować wyświetlaną pozycję.

4.1.1.C Przycisk [Podsumowanie miesiąca]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [L])  wyświetla  podsumowanie  numerycznych  rubryk
ewidencji  w  bieżącym  miesiącu.  (Podsumowanie  pozwala  na  obliczenie  podatku,  patrz  niżej  –
4.1.1.D).

4.1.1.D Przycisk [Podsumowanie roku]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [F6]) wyświetla  podsumowanie numerycznych rubryk
ewidencji  od  początku  roku  do  końca  bieżącego  miesiąca.  Podsumowanie  roku,  podobnie  jak
podsumowanie miesiąca pozwala na obliczenie podatku, z tą różnicą, że wyliczenie wykonywane jest
narastająco (zawsze od początku roku).

Wyliczenie miesięczne i roczne za poprzednie miesiące (lub kwartały) jest zapamiętywane w
bazie danych oddzielnie i nie ma między nimi powiązania. Dlatego w danym roku należy stosować
tylko jeden sposób wyliczania podatku. (ustawienie - patrz: 4.2.3 Funkcja "Podatki / Ryczałt" punkt
2). Wykonując wyliczenie w wariancie innym niż wybrany w ustawieniach, powoduje wyświetlenie
komunikatu o niezgodności, jednak można je wykonać. W celu wyliczenia podatku należy wybrać
wspólnika, a następnie podać kwoty składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne. Podsumowanie
(z ewentualnym wyliczeniem) można wydrukować i zapisać.

4.1.1.E Przycisk [Wydruk]
Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Ctrl-P]) umożliwia wydruk ewidencji.

4.1.1.F Przycisk [Ostatnia zmiana danych]

Użycie przycisku wyświetla informację kiedy, przez kogo i jakiego typu zmiana została wykonana w
ewidencji. W przypadku gdy ostatnią zmiana jest nowy wpis lub modyfikacja, informacja wskazuje
również, o który wpis chodzi.

4.1.2 Funkcja "Książka / Rejestry"

Funkcja  daje  dostęp  do  rejestrów  VAT:  Sprzedaży,  Zakupów,  Kosztów,  Inwestycji
krajowych,  Transakcji  pozostałych  i  Pomocniczy.  Każdy  z  wymienionych sześciu  rejestrów jest
dostępny również pod przyciskiem w prawej części okna aplikacji.

20



Każdy  z  rejestrów  zawiera  niezbędne  informacje  dotyczące  kontrahenta  (podatnika)  oraz
kwoty  wraz  z  podziałem  na  stawki  VAT  i  inne  uszczegółowienia  potrzebne  do  sporządzenia
deklaracji  VAT-7.  Każdy  z  rejestrów  za  wyjątkiem  rejestrów  Inwestycji  krajowych  oraz
Pomocniczego może być aktualizowany automatycznie w czasie księgowania odpowiednich pozycji
do księgi podatkowej (patrz wyżej) lub ryczałtu.

We  wszystkich  rejestrach  można  wykonać  szereg  operacji,  uruchamianych  przyciskami
umieszczonymi pod tablą rejestru (lub związanymi z nimi skrótami klawiszowymi). Są to:

a) Nowy wpis [F3]
b) Edycja wpisu [Enter][F4]
c) Usunięcie wisu [Del]
d) Podliczenie [L]
e) Druk [^P]
f) Ostatnia zmiana danych
g) Rejestr oczekujący [O]
h) Rejestr korekt [R]
i) Rejestr podstawowy [P]
j) Powtórne zaliczenie [F9] (tylko dla rejestrów korygujących)

pozycje g – j są niedostępne dla rejestru pomocniczego. W rejestrze pomocniczym należy wykonać 
zapisy nie związane z pozostałymi rejestrami, a konieczne do zsynchronizowanego sporządzenia 
deklaracji VAT-7 z JPK. Opis konkretnego wpisu należy wybrać z listy rozwijalnej.

4.1.2.a Przycisk [Nowy wpis]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [F3]) wywołuje funkcję wpisu nowej pozycji.  Należy
rozpocząć  od  podania  danych  kontrahenta,  analogicznie  jak  przy  dodawaniu  pozycji  do  księgi
podatkowej  (patrz  pkt.  4.1.1.a).  W następnym  kroku  należy  podać  datę  zapisu,  numer  dowodu
księgowego oraz odpowiednie kwoty i inne dane, zależnie od rodzaju rejestru. Przykładowo, okienko
nowej pozycji w rejestrze sprzedaży wygląda następująco:
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Jeżeli zapis do rejestru ma trafić w późniejszym terminie, na razie nieznanym, należy zaznaczyć
„Do rej. oczekującego”. Zapis w rejestrze oczekującym można w odpowiednim momencie przenieść
do rejestru podstawowego. Po wciśnięciu przycisku [Zapisz] lub klawisza [PgDn] i potwierdzeniu,
pozycja dopisywana jest do rejestru i umieszczana chronologicznie.
Kwoty domyślnie wpisuje się w PLN (polski złoty). Można również wpisać kwoty w innej walucie, a
na  złotówki  przeliczyć  wg  zadanego  kursu.  W  takim  przypadku  można  posłużyć  się  ramką
„Waluta/kurs”.

Należy  tu  wpisać  parametry  waluty  lub  w  przypadku  połączenia  z  internetem  posłużyć  się
przyciskiem [Pobierz kurs],  sprawdzając uprzednio poprawność wpisu kodu i  daty waluty.  Jeżeli
zaznaczono  „Księguj  z  zastosowaniem  w/w  kursu”,  wówczas  księgowane  wartości  zostaną
przeliczone wg odpowiedniego kursu. Podgląd sumarycznych kwot po przeliczeniu wg kursu można
wywołać używając przycisku [Suma wg podanego kursu].

4.1.2.b Przycisk [Edycja wpisu]
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Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F4]  lub  [Enter])  wywołuje  funkcję  modyfikacji
wskazanej pozycji w przypadku konieczności naniesienia poprawek do błędnego zapisu.

4.1.2.c Przycisk [Usunięcie wpisu]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [Del])  kasuje  (po  potwierdzeniu)  wskazaną  pozycję
rejestru.

4.1.2.d Przycisk [Podliczenie]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [L])  wyświetla  na  ekranie  podsumowanie  rubryk
liczbowych  danego  rejestru.  Jeżeli  rejestr  jest  przefiltrowany,  podliczenie  dotyczy  tylko  pozycji
aktualnie będących w tabeli. Podliczenie można wydrukować.

4.1.2.e Przycisk [Druk]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [Ctrl-P])  umożliwia  wydruk  tabeli  rejestru.  Można
wybrać drukowanie w układzie rejestru lub w formie tabeli. Wybór wydruku w formie tabeli daje
możliwość samodzielnego określenia,  które rubryki mają się  znaleźć na wydruku, można również
dopisać własny nagłówek i stopkę (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).

4.1.1.f Przycisk [Ostatnia zmiana danych]

Użycie przycisku wyświetla informację kiedy, przez kogo i jakiego typu zmiana została wykonana w
rejestrze. W przypadku gdy ostatnią zmiana jest nowy wpis lub modyfikacja, informacja wskazuje
również, o który wpis chodzi.

4.1.2.g Przycisk [Rejestr oczekujący]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie  klawisza [O]) wywołuje przejście z  rejestru  podstawowego  do
odpowiedniego  rejestru  oczekującego  (każdy  z  pięciu  rejestrów  podstawowych  posiada  rejestr
oczekujący).  Mogą  być  w  nim  przechowywane  zapisy,  co  do  których  nie  ma  określonej  daty
księgowania pod którą mogłyby się znaleźć w rejestrze podstawowym. Edycja wpisu w rejestrze
oczekującym daje możliwość wpisania „Daty rej. VAT”, co powoduje przeniesienie zapisu z rejestru
oczekującego do podstawowego pod podaną datą. Podobnie edycja zapisu w rejestrze podstawowym
polegająca na zaznaczeniu pola „Do rej. Oczekującego”, usuwa datę zapisu w rejestrze, a sam zapis
przenosi do rejestru oczekującego.
Rejestr oczekujący pełni funkcję podręcznego notatnika zapisów, co do których nie ma określonej
daty księgowania.

4.1.2.h Przycisk [Rejestr korygujący]

Użycie przycisku  (lub naciśnięcie  klawisza [R])  wywołuje przejście z  rejestru  podstawowego do
odpowiedniego  rejestru  korygującego  (każdy  z  pięciu  rejestrów  podstawowych  posiada  rejestr
korygujący).  Mogą być w nim przechowywane zapisy,  będące korektami uprzednio wykonanych
zapisów w rejestrze podstawowym. W szczególności  zapisy z korygującego rejestru sprzedaży są
przenoszone do załącznika VAT-ZD deklaracji VAT-7.
Przechodząc z rejestru podstawowego do rejestru korygującego, a następnie wykonując nowy wpis,
program podstawia wstępnie dane z pozycji rejestru podstawowego na której ostatnio ustawione było
podświetlenie.

4.1.2.i Przycisk [Powtórne zaliczenie] (tylko dla rejestrów korygujących)
Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F9])  wywołuje  okienko  do  wpisu  nowej  pozycji  z
podstawionymi wstępnie wartościami pozycji podświetlonej o przeciwnych znakach. Umożliwia to
łatwe powtórne zaksięgowanie uprzednio korygowanych pozycji.
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4.1.3 Funkcja "Książka / Kontrahenci"

Funkcja wyświetla tabelę zawierającą zapisane dane kontrahentów. Wskazane jest umieszczanie w
niej  danych  tych  firm  lub  osób,  które  mogą  pojawiać  się  wielokrotnie  podczas  księgowania.
Wystarczy  wówczas  wskazać w  tabeli  firmę (osobę),  bez potrzeby  wpisywania  każdorazowo  jej
danych (patrz: 4.1.1 Funkcja "Książka / Książka [F5]" pkt. a).

Pod tabelą umieszczone są przyciski:

a) Nowy [F3]
b) Edycja [F4]
c) Skasuj [Del]
d) Wskazanie [Enter] (dla sytuacji, w których wskazanie jest celowe)

4.1.3.a Przycisk [Nowy]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [F3]) wywołuje okienko pozwalające na wpisanie danych
nowego kontrahenta.

Pole  „Logo”  ułatwia  wyszukiwanie;  można  tu  wpisać  krótką,  łatwą  do  zapamiętania  nazwę.
Wypełnienie pola „Domyślny opis” powoduje,  że księgując zdarzenie gospodarcze,  po wskazaniu
danego  kontrahenta,  program  podstawia  zawartość  tego  pola  jako  domyślną  wartość  „Opisu
zdarzenia” księgowanej pozycji. Podobnie w przypadku pola „Domyślny nr dok.” oraz znaczników
GTU/procedur: TP, RO, MK, VAT_RR i IMP.

4.1.3.b Przycisk [Edycja]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F4])  umożliwia skorygowanie  uprzednio  zapisanych
danych kontrahenta.

4.1.3.c Przycisk [Skasuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Del]) usuwa dane kontrahenta z tabeli. Nie powoduje to
usunięcia danych z księgi ani z rejestrów.

4.1.3.d Przycisk [Wskazanie]
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Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Enter]) powoduje zamknięcie tabeli i wstawienie danych
wskazanego kontrahenta w odpowiednie miejsce, np. do nowego księgowania. Funkcja jest aktywna
tylko w przypadkach, w których wskazanie jest celowe.

4.1.4 Funkcja "Książka / Środki trwałe"

Funkcja umożliwia prowadzenie uproszczonego rejestru środków trwałych. W prostych przypadkach
można uzyskać informację o miesięcznych wartościach amortyzacji dla zarejestrowanych środków
trwałych wyliczanej liniowo na podstawie wprowadzonego współczynnika i stawki rocznej. Rejestr
jest prowadzony w zakresie roku.

Pod tabelą umieszczone są przyciski:

a) Nowy [F3]
b) Edycja [F4]
c) Skasuj [Del]
d) Sumuj [L]
e) Drukuj [^P]
f) Przepisz [F6]

4.1.4.a Przycisk [Nowy]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F3])  umożliwia dopisanie  nowego  środka trwałego.
Należy podać informacje dotyczące daty nabycia i oddania do użytkowania, opis, numer, klasyfikację
oraz wartość  i  dane związane  ze sposobem amortyzowania  wprowadzanego  środka trwałego. Po
wprowadzeniu  tych  danych,  program  automatycznie  wyliczy  odpisy  amortyzacyjne  w
poszczególnych miesiącach.

4.1.4.b Przycisk [Edycja]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F4])  umożliwia skorygowanie  uprzednio  zapisanych
danych dotyczących środka trwałego.

4.1.4.c Przycisk [Skasuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Del]) usuwa dane środka trwałego z tabeli.

4.1.4.d Przycisk [Sumuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [L]) wyświetla podsumowanie rubryk numerycznych, w
tym sumaryczne kwoty amortyzacji w poszczególnych miesiącach. Jest również podana informacja o
amortyzacji w ujęciu narastającym od początku roku. Podsumowanie można wydrukować.

4.1.4.e Przycisk [Drukuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Ctrl-P]) pozwala na wydrukowanie tabeli w dowolnym
układzie (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).

4.1.4.f Przycisk [Przepisz]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F6])  przepisuje  (po potwierdzeniu)  zawartość  tabeli
środków trwałych z poprzedniego roku do tabeli bieżącej. Automatycznie aktualizowane są wartości
dotychczasowego umorzenia.
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4.1.5 Funkcja "Książka / Wyposażenie"

Funkcja  umożliwia  prowadzenie  rejestru  wyposażenia  w  postaci  tabeli.  Może  zawierać  pozycje
będące na wyposażeniu jak również wycofane z użytkowania.

Pod tabelą umieszczone są przyciski:

a) Nowy [F3]
b) Edycja [F4]
c) Skasuj [Del]
d) Sumuj [L]
e) Drukuj [^P]

4.1.5.a Przycisk [Nowy]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F3])  umożliwia  dopisanie  nowego  elementu
wyposażenia. Należy podać informacje dotyczące daty nabycia, opis oraz wartość.

4.1.5.b Przycisk [Edycja]

Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [F4])  umożliwia skorygowanie  uprzednio  zapisanych
danych  dotyczących  danego  elementu  wyposażenia.  Można  tu  uzupełnić  np.  datę  i  przyczyne
likwidacji.

4.1.5.c Przycisk [Skasuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Del]) usuwa dane wyposażenia z tabeli.

4.1.5.d Przycisk [Sumuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [L]) wyświetla podsumowanie wartości wyposażenia w
aktualnie wyświetlanej tabeli. Podsumowanie można wydrukować.

4.1.5.e Przycisk [Drukuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [Ctrl-P]) pozwala na wydrukowanie tabeli w dowolnym
układzie (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).

4.1.6 Funkcja "Książka / Analiza"

Funkcja jest aktywna jedynie w przypadku firm prowadzących księgę przychodów-rozchodów. Dla
firm  ryczałtowych  funkcja  jest  nieaktywna.  Po  wywołaniu  funkcji,  wyświetlona  zostaje  tabela
zawierająca wszystkie zapisy w księdze  przychodów-rozchodów z bieżącego roku. Umożliwia to
użytkownikowi  wyszukiwanie  danych,  filtrowanie  wg  dowolnie  wprowadzanych  warunków oraz
podsumowania i wydruki dowolnego zestawu danych. Szczegółowy opis dostępnych operacji, patrz:
5. OPERACJE NA TABELACH oraz 6. WYDRUK DOWOLNY.

4.2 Funkcja "Podatki"

Służy do wprowadzania wysokości stawek podatkowych oraz sposobu wyliczania podatku jak
również umożliwia wyliczanie podatku dochodowego oraz VATu:
- PIT-5 - ustawienia i wyliczanie podatku dochodowego (tylko dla firm rozliczających podatek na 
zasadach ogólnych).
- VAT-7 - ustawienia i wyliczanie podatku VAT (deklaracja VAT-7)
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- RYCZAŁT – ustawienia podatku w wariancie ryczałtowym (obliczenie podatku w tym wariancie 
jest możliwe przy podsumowaniu ewidencji ryczałtowej, patrz: 4.1.1 Funkcja "Książka / Książka 
[F5]" podpunkt C i D)
- DEKLARACJE INNE – wykonanie deklaracji VAT-UE i dla zgodności VAT-27
- ZDROWOTNE – wspomaganie wyliczania składki zdrowotnej
- JPK – generowanie i wysyłka JPK
- URZĘDY SKARBOWE – Lista Urzędów skarbowych.
- ZESTAWIENIE – sumaryczna informacja o wyliczonych podatkach.
- STATUS DEKLARACJI – zbiorcza informacja o deklaracjach 

4.2.1 Funkcja "Podatki / PIT-5"

Występują tu następujące funkcje:

–   Deklaracja

–   Stawki

–   Wariant

4.2.1.1 Deklaracja – służy do obliczania podatku dochodowego na zasadach ogólnych. Dostęp do tej
funkcji możliwy jest również poprzez użycie przycisku [PIT-5] znajdującego się po prawej stronie
głównego okna aplikacji. Po wyborze podatnika (w przypadku firm, w których jest więcej niż jeden
wspólnik)  oraz  podaniu  okresu  rozliczeniowego  (odpowiedni  miesiąc  lub  kwartał),  na  ekranie
pojawia  się  tabela  zawierająca  deklaracje  odpowiadające  wybranemu  podatnikowi  i  okresowi
rozliczeniowemu. Poniżej znajdzie się informacja na temat deklaracji z bieżącego roku. Deklaracje
mogą posiadać status „Pusta”, „Zapisana” lub „Blokada”. Zablokowane są deklaracje,
dla których zapisano deklaracje korygujące. Na dole umieszczono przyciski pozwalające wykonać 
operacje na deklaracjach.

Są to:

a) Edycja [F4]
b) Podgląd [Enter]
c) Druk [^P]
d) Opis
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Przyciski B, C i D są aktywne tylko dla deklaracji wykonanych i zapisanych. Przycisk A staje się
nieaktywny dla deklaracji o statusie „Blokada”.

4.2.1.1.a Aby wykonać deklarację należy posłużyć się  przyciskiem [Edycja] lub wcisnąć klawisz
[F4].  Pojawi  się  okienko  edycyjne  w  celu  podania  zapasu  towarów  w  cenach  zakupu  netto.
Domyślnie  program  podstawi  tam  wartość  wprowadzonego  remanentu.  Następnie  zostanie
wyświetlona deklaracja, mieszcząca się na trzech zakładkach.

Część pól deklaracji, wynikająca z zapisów w księdze jest automatycznie wstawiana.

Pozostałe  pola,  mogące  mieć  znaczenie  dla  obliczenia  podatku,  a  nie  wynikające  z  księgi  są
udostępnione  do  edycji  i  użytkownik  może  samodzielnie  je  uzupełnić.  Dla  pól  numerycznych,
zawierających wartości narastające od początku roku, można skorzystać z podglądu kwot wpisanych
w miesiącach poprzednich. W tym celu należy użyć przycisku z prawej strony numerycznego pola
edycyjnego lub klawisza [F10].

Pola wynikowe, np. „Kwota do zapłaty” są na bieżąco aktualizowane.

Prawidłowo wykonaną deklarację należy zapisać korzystając z przycisku [Zapisz] lub klawisza [F9].
Deklaracja pojawi się w tabeli ze statusem „Zapisana”.

4.2.1.1.b Deklaracje zapisane można podglądać, używając przycisku [Podgląd] lub wciskając klawisz
[Enter]. Deklaracja pojawi się na ekranie w takim układzie jak przy jej sporządzaniu,  w stanie w
jakim została zapisana, bez możliwości dokonywania zmian.

4.2.1.1.c Deklaracje zapisane można wydrukować, używając przycisku [Druk] lub wciskając klawisz
[Ctrl-P].  Pojawiające  się  okienko  umożliwia  wybór  rodzaju  wydruku.  Może  to  być  informacja
dotycząca wyliczenia podatku (dane zawarte w sporządzonej deklaracji) lub formularz przekazania
kwoty podatku do urzędu skarbowego w formie wpłaty gotówkowej lub przelewu.
Dane  do  formularza  pobierane  są  z  danych  podatnika  oraz  z  danych  przypisanego  mu  urzędu
skarbowego (patrz: 4.3.2 Funkcja "Firma / Dane firmy" , zakładka „Lista wspólników”).

4.2.1.1.d Do zapisanej  deklaracji  można dodać krótki  dowolny tekst  używając  przycisku [Opis].
Pojawi się okienko pozwalające na wprowadzenie tekstu. Można tu umieścić np. własny komentarz
dotyczący danej deklaracji.

4.2.1.2 Stawki – służy do wprowadzania skali podatkowej i stawki podatku liniowego (używane do
obliczenia podatku dochodowego, patrz wyżej).

Należy tu wprowadzić obowiązującą w danym roku skalę podatku dochodowego. Jeżeli górny próg
podatku nie jest określony należy wprowadzić „nieskończoność” przy użyciu przycisku [∞].
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4.2.1.3 Wariant – służy do określenia metody wyliczania podatku w przypadku osiągania dochodów z
więcej niż jednego źródła. Dostępne do wyboru są dwa warianty (wg opisu na ekranie).

4.2.2 Funkcja "Podatki / VAT-7"

Występują tu następujące funkcje:

–   Deklaracja

–   Stawki

4.2.2.1 Deklaracja – służy do obliczania podatku VAT i sporządzania deklaracji VAT-7. Dostęp do
tej funkcji możliwy jest również poprzez użycie przycisku [VAT-7 / JPK_VDEK] znajdującego się
po  prawej  stronie  głównego  okna  aplikacji.  Po  podaniu  okresu  rozliczeniowego  (odpowiedni
miesiąc), na ekranie pojawia się tabela zawierająca deklaracje odpowiadające wybranemu okresowi
rozliczeniowemu. Poniżej znajdzie się informacja na temat deklaracji wykonanych w przeciągu roku.
Deklaracje mogą posiadać status: „Pusta”, „Zapisana” i „Blokada” oraz w przypadku elektronicznego
przekazu deklaracji, dodatkowo: „Wysłana”, „Błąd potwierdzenia”, „Oczekuje na potwierdzenie” i
„OK - potwierdzona”.

Na dole umieszczono przyciski pozwalające wykonać operacje na deklaracjach. Wraz z deklaracją
VAT-7 tworzone są odpowiednie pliki JPK_VAT. W przypadku podatników rozliczających podatek
VAT kwartalnie, w pierwszym i drugim miesiącu kwartału tworzony jest tylko plik JPK.

Są to:
a) Edycja [F4]
b) Podgląd [Enter]
c) Druk [^P]
d) Opis
e) e-Przekaz [F6]
f) Kwoty [L]

Przyciski B, C, D i E są aktywne tylko dla deklaracji wykonanych i zapisanych. Przycisk A staje się
nieaktywny dla deklaracji ze statusem „Blokada” oraz przekazanych w formie elektronicznej.

4.2.2.1.a Aby wykonać deklarację należy posłużyć się przyciskiem [Edycja] lub wcisnąć klawisz
[F4]. Zostanie wyświetlona deklaracja, mieszcząca się na pięciu zakładkach.

Część pól deklaracji, wynikająca z zapisów w rejestrach VAT i jest automatycznie wstawiana.

Pozostałe pola,  mogące mieć znaczenie  dla obliczenia podatku,  a  nie wynikające  z rejestrów są
udostępnione do edycji i użytkownik może samodzielnie je uzupełnić.

Pola wynikowe, np. „Kwota podlegająca wpłacie” są na bieżąco aktualizowane.

Część  deklaracji  dotycząca  Rozliczenia  podatku  należnego  jest  generowana  na podstawie
rejestru VAT sprzedaży oraz rejestru VAT transakcji pozostałych i rejestru pomocniczego. Zapisy
korygujące z korygującego rejestru sprzedaży trafią jednocześnie do załącznika VAT-ZD deklaracji.
W  związku  z  tym  należy  zwrócić  uwagę  na  prawidłowe  wypełnienie  korygującego  rejestru
sprzedaży,  również w zakresie  nazwy i  NIPu dłużnika,  gdyż np.  błędne  numery  NIP mogą być
powodem odrzucenia deklaracji w procesie przekazu elektronicznego.

Część  dotycząca  Rozliczenia  podatku  naliczonego  wynika  z  rejestrów:  zakupu,  kosztów,
inwestycji, transakcji pozostałych i rejestru pomocniczego. Warto zauważyć, że zapisy korygujące
umieszczone w korygujących rejestrach zakupu, kosztów i inwestycji przenoszone są do pola „Kwota
podatku naliczonego o której mowa w art. 89b ust. 1” ze znakiem ujemnym, natomiast zapisy typu
„powtórne  zaliczenie”  z  tych  rejestrów,  są  sumowane  (w  zależności  od  wersji  formularza)  do
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odpowiednich pól deklaracji „Nabycie towarów i usług...” lub do „Kwota podatku naliczonego o
której mowa w art. 89b ust. 4”.

Sporządzając  deklarację  korygującą  można  wypełnić  uzasadnienie  złożenia  korekty
(załącznik ORD-ZU) dla wersji, deklaracji, które tego wymagają.
Prawidłowo wykonaną deklarację należy zapisać korzystając z przycisku [Zapisz] lub klawisza [F9].
Deklaracja pojawi się w tabeli ze statusem „Zapisana”.

4.2.2.1.b Deklaracje zapisane można podglądać, używając przycisku [Podgląd] lub wciskając klawisz
[Enter]. Deklaracja pojawi się na ekranie w takim układzie jak przy jej sporządzaniu,  w stanie w
jakim została zapisana, bez możliwości dokonywania zmian.

4.2.2.1.c Deklaracje zapisane można wydrukować, używając przycisku [Druk] lub wciskając klawisz
[Ctrl-P]. Pojawiające się okienko umożliwia wybór rodzaju wydruku. Może to być deklaracja VAT-7
wg obowiązującego  wzoru wraz z załącznikami,  informacja dotycząca  wyliczenia  podatku (dane
zawarte w sporządzonej deklaracji) lub formularz przekazania kwoty podatku do urzędu skarbowego
w formie wpłaty gotówkowej lub przelewu. Dane do formularza pobierane są z danych podatnika
oraz z danych przypisanego mu urzędu skarbowego (patrz: 4.3.2 Funkcja "Firma / Dane firmy" ,
zakładka „Dane firmy”).

4.2.2.1.d Do zapisanej  deklaracji  można dodać krótki  dowolny tekst  używając  przycisku [Opis].
Pojawi się okienko pozwalające na wprowadzenie tekstu. Można tu umieścić np. własny komentarz
dotyczący danej deklaracji.

4.2.2.1.e Zapisaną deklarację można złożyć w Urzędzie skarbowym w formie elektronicznej.

Wymagania:
• a. Łącze internetowe
• b. Zarejestrowany podpis elektroniczny.
• c. program komunikacyjny Przekaz JPK (wymaga dodatkowej licencji)

Korzystając  z  przycisku  [e-Przekaz]  lub  klawisza  [F6]  można  uruchomić  okno  elektronicznego
przekazu, umożliwiające złożenie deklaracji w formie elektronicznej. 
Opis działania:
Po prawidłowym przygotowaniu deklaracji,  uruchomienie przekazu wywołuje się przyciskiem [e-
Przekaz] lub klawiszem [F6]. Przycisk jest aktywny dla deklaracji zapisanych. Po uruchomieniu e-
Przekazu pojawia się okno „JPK transmiter”.

W celu  przesłania  deklaracji  należy  wcisnąć  przycisk  "Uruchom".  W przypadku  korekt,  należy
zaznaczyć,  korygowany  segment  –  deklaracyjny  lub  ewidencyjny.  Przekaz  realizowany  jest  za
pomocą programu komunikacyjnego Przekaz JPK. 

30



Po  zgłoszeniu  się  programu możliwa  jest  łączność  z  serwerem  MF,  a  program oferuje  funkcje
zależne  od  stanu  przetworzenia  deklaracji.  Może  to  być  podpisanie  deklaracji  (wymagany
zarejestrowany  podpis  elektroniczny),  wysyłka,  sprawdzenie  statusu  lub  odbiór  Urzędowego
Poświadczenia Odbioru. Do czasu zakończenia programu Przekaz JPK, program ALFA-KP_NG nie
odpowiada.  Serwer  MF  potwierdza  przyjęcie  deklaracji  zwykle  po  kilku  minutach,  jednak  czas
oczekiwania  na  potwierdzenie  może  się  wydłużyć  nawet  do  kilkunastu  godzin.  Nic  nie  stoi  na
przeszkodzie, aby zakończyć pracę e-Deklaracji i sprawdzić dostępność potwierdzenia po pewnym
czasie uruchamiając Przekaz JPK ponownie.
Poprawne  przekazanie  deklaracji  powinno  być  zakończone  wydrukowaniem  UPO  z  programu
Przekaz  JPK,  a  w  ALFA-KP_NG  powinno  zostać  zarejestrowane  jako  status  deklaracji  OK-
potwierdzona.

4.2.2.1.f Przycisk  „Kwoty” [L] wyświetla  podsumowanie  kwot  do zapłaty,  do przeniesienia  i  do
zwrotu z roku poprzedniego i bieżącego.

4.2.2.2 Stawki – służy do wprowadzania obowiązujących w danym roku stawek VAT.
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Są one wykorzystywane do wyliczania kwoty VATu na etapie księgowania sprzedaży i zakupów
(patrz: 4.1.1 Funkcja "Książka / Książka [F5]" punkty 1a i 1A). Jeżeli wpisano Obniżoną stawkę
pomocniczą i  zaznaczono „Korzystam z tej  stawki”,  wówczas  w  trakcie księgowania zakupu do
księgi podatkowej, pojawi się możliwość wyboru tej stawki zamiast stawki głównej.

4.2.3 Funkcja "Podatki / Ryczałt"

Występują tu następujące funkcje:

–   Stawki

–   Wariant

4.2.3.1 Stawki – służy do wprowadzania obowiązujących w danym roku stawek ryczałtu.

4.2.3.2 Wariant – służy do określenia metody wyliczania podatku. Dostępne do wyboru są dwa
warianty (wg opisu na ekranie). (porównaj: 4.1.1 Funkcja "Książka / Książka [F5]" punkty C i D).

4.2.4 Funkcja "Podatki / Deklaracje inne"

Funkcja umożliwia sporządzenie deklaracji (informacji) dotyczących transakcji z odwrotnym 
obciążeniem oraz wewnątrzwspólnotowych. Są to:

4.2.4.1  VAT-UE –  służy  do  sporządzania  informacji  o  wykonanych  transakcjach
wewnątrzwspólnotowych.  Informacja  pobierana  jest  z  odpowiednich  rubryk  rejestrów  VAT.
Zapisaną deklarację można wydrukować w formie obowiązującego formularza.  W razie potrzeby
istnieje możliwość wykonania korekty (lub korekt).

Korzystając  z  przycisku  [e-Przekaz]  lub  klawisza  [F6]  można  uruchomić  okno  elektronicznego
przekazu, umożliwiające złożenie deklaracji w formie elektronicznej. 

Aby  uruchomić  elektroniczny  przekaz  należy  zainstalować  program  transmisyjny  e-Deklaracje:
edek403.exe  (Instalator  można  pobrać  ze  strony  www  producenta,  jest  również  dostępny  w
podfolderze \UTILS). 

Opis działania:

Po prawidłowym przygotowaniu, uruchomienie przekazu wywołuje się przyciskiem [e-Przekaz] lub
klawiszem  [F6].  Przycisk  jest  aktywny  dla  deklaracji  zapisanych.  Po  uruchomieniu  e-Przekazu
pojawia się okno „eVAT-UE transmiter”.
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W  celu  przesłania  deklaracji  należy  wcisnąć  przycisk  "Uruchom"  z  zaznaczonym  zadaniem
„Transmisja”.  (Zadanie  „Tylko XML” generuje  plik  z  deklaracją  w  formacie  XML,  np.  w  celu
przesłania  go  przy  użyciu  innych  aplikacji  transmisyjnych  –  w  tym  przypadku  możliwe  jest
zdefiniowanie  kodowania).  Przekaz  realizowany  jest  za  pomocą  programu  komunikacyjnego  e-
Deklaracje, stąd konieczność podania jego prawidłowej lokalizacji. Po zgłoszeniu się programu e-
Deklaracje  możliwa  jest  łączność  z  serwerem MF,  a  program oferuje  funkcje  zależne  od stanu
przetworzenia deklaracji VAT-UE. Może to być podpisanie deklaracji (wymagany zarejestrowany
podpis  elektroniczny),  wysyłka,  sprawdzenie  statusu  lub  odbiór  Urzędowego  Poświadczenia
Odbioru.  Do  czasu  zakończenia  programu e-Deklaracje  program ALFA-KP_NG nie odpowiada.
Serwer MF potwierdza przyjęcie deklaracji zwykle po kilku minutach, jednak czas oczekiwania na
potwierdzenie może się  wydłużyć nawet do kilkunastu godzin.  Nic nie stoi na przeszkodzie,  aby
zakończyć pracę e-Deklaracji i sprawdzić dostępność potwierdzenia po pewnym czasie uruchamiając
e-Przekaz ponownie.

Poprawne  przekazanie deklaracji  powinno być  zakończone wydrukowaniem UPO z  programu e-
Deklaracje,  a  w  ALFA-KP_NG  powinno  zostać  zarejestrowane  jako  status  deklaracji  OK-
potwierdzona.

4.2.4.2  VAT-27 –  (dla  zgodności  z  poprzednimi  wersjami  programu)  służy  do  sporządzenia
informacji  o odwrotnym obciążeniu VAT na podstawie zapisów z rejestru sprzedaży. Informacja
pobierana jest z rubryki „Podatnikiem jest nabywca” i trafia do sekcji C. Jeżeli uzupełniono kwotę
„w tym usługi”,  odpowiednia kwota będzie się  pojawiać w sekcji  D. Zapisaną  deklarację można
wydrukować w formie obowiązującego formularza. W razie potrzeby istnieje możliwość wykonania
korekty (lub korekt).

Korzystając  z  przycisku  [e-Przekaz]  lub  klawisza  [F6]  można  uruchomić  okno  elektronicznego
przekazu, umożliwiające złożenie deklaracji w formie elektronicznej. Funkcja działa analogicznie jak
w przypadku deklaracji VAT-UE (patrz: 4.2.4.2 poniżej). Aktualnie opcja archiwalna (dla zgodności
z danymi z poprzednich lat).

4.2.5 Funkcja „Podatki / Zdrowotne”

Funkcja służy do  wspomagania wyliczania składki  zdrowotnej.  Ze względu na niestabilne
przepisy, należy we własnym zakresie kontrolować poprawność wyliczanych kwot. 
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4.2.6 Funkcja „Podatki / JPK”

Funkcja służy do obliczania generowania, podpisywania i wysyłki plików JPK. Dostęp do tej funkcji
możliwy jest również poprzez użycie przycisku [JPK] znajdującego się po prawej stronie głównego
okna  aplikacji.  Po  podaniu  okresu  rozliczeniowego  (odpowiedni  miesiąc),  należy  wybrać  rodzaj
pliku:  JPK_PKPIR/JPK_EP  (zależnie  od  rodzaju  prowadzonej  ewidencji)  lub  JPK_VAT  (do
września  2020,  w późniejszych  okresach  należy  korzystać  z  funcji  VAT-7 zawierającej  również
JPK_VAT).  W  następnej  kolejności  na  ekranie  pojawia  się  tabela  zawierająca  listę  plików
odpowiadających wybranemu okresowi rozliczeniowemu. Poniżej znajdzie się informacja na temat
stanu plików w pozostałych miesiącach roku. Stan plików może posiadać status: „Pusta”, „Zapisana”
i „Blokada” oraz w przypadku elektronicznego przekazu deklaracji, dodatkowo: „Wysłana”, „Błąd
potwierdzenia”, „Oczekuje na potwierdzenie” i „OK - potwierdzona”.

Na dole umieszczono przyciski pozwalające wykonać operacje na plikach.
Są to:

a) Edycja [F4]
b) Podgląd [Enter]
c) Zapisz do pliku
d) Opis
e) e-Przekaz [F6]f)

Przyciski B, C, D i E są aktywne tylko dla plików wygenerowanych i zapisanych. Przycisk A staje się
nieaktywny dla plików ze statusem „Blokada” oraz przekazanych w formie elektronicznej.

4.2.6.1.a Aby wygenerować plik należy posłużyć się przyciskiem [Edycja] lub wcisnąć klawisz [F4].
Zostanie wyświetlona treść pliku w nowym oknie. Wygenerowany plik można zapisać, wydrukować
jego treść lub anulować całą operację. 
Istnieje też możliwość edycji wygenerowanego pliku. Generalnie nie ma potrzeby z niej korzystać.
Jest ona przewidziana tylko dla nadzwyczajnych sytuacji awaryjnych. Korzystając z tej możliwości
należy  zachować  szczególną  staranność,  aby  w  wyniku  edycji  nie  uległa  uszkodzeniu  ściśle
określona struktura pliku.  Pliki  o  niewłaściwej  strukturze są bezużyteczne i  zostają  odrzucone  w
trakcie weryfikacji.
Wygenerowany i zapisany plik pojawi się w tabeli ze statusem „Zapisana”.

4.2.6.1.b Zapisane  pliki  można  podglądać,  używając  przycisku  [Podgląd]  lub  wciskając  klawisz
[Enter].  Treść pliku pojawi się na ekranie w nowym oknie, w stanie w jakim została zapisana, bez
możliwości dokonywania zmian.

4.2.6.1.c Zapisane  pliki  można  zapisać  jako  plik  zewnętrzny  pod  wybraną  nazwą  w  wybranej
lokalizacji.

4.2.6.1.d Do zapisanego pliku można dodać krótki dowolny tekst używając przycisku [Opis]. Pojawi
się  okienko  pozwalające  na  wprowadzenie  tekstu.  Można  tu  umieścić  np.  własny  komentarz
dotyczący wskazanego pliku.

4.2.6.1.e Zapisany plik (JPK) można złożyć w Urzędzie skarbowym w formie elektronicznej.

Wymagania:

• a. Łącze internetowe
• b. Zarejestrowany podpis elektroniczny.
• c. program komunikacyjny Przekaz JPK (wymaga dodatkowej licencji)

Korzystając  z  przycisku  [e-Przekaz]  lub  klawisza  [F6]  można  uruchomić  okno  elektronicznego
przekazu, umożliwiające przesłanie pliku w formie elektronicznej. 
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Opis działania:
Po prawidłowym przygotowaniu JPK, uruchomienie przekazu wywołuje się przyciskiem [e-Przekaz]
lub klawiszem [F6].  Przycisk  jest  aktywny dla  plików zapisanych.  Po  uruchomieniu  e-Przekazu
pojawia się okno „JPK transmiter”.

W celu przesłania  JPK należy wcisnąć przycisk "Uruchom". Przekaz realizowany jest za pomocą
programu  komunikacyjnego  Przekaz  JPK.  Jego  działanie  jest  analogiczne  jak  w  przypadku
przesyłania deklaracji VAT-7/JPK_VDEK (patrz pkt.  4.2.2.1.e)

W celu umożliwienia dostępu do danych archiwalnych (zgromadzonych przy użyciu starszych wersji 
programu, po wciśnięciu przycisku [Poprzednia wersja] można uzyskać dostęp do starszej wersji 
managera plików JPK). Poniżej opis starszej wersji.
Manager umożliwia generowanie oraz elektroniczny przekaz jednolitych plików kontrolnych (JPK).

W górnej części okna, należy wybrać typ pliku (VAT, PKPiR, EP). Uwaga: od października 2020r.
Plik JPK_VAT przekazuje się wraz z deklaracją VAT-7 (JPK_VDEK). Następnie określa się okres, z
którego  dane  mają  zostać  włączone  do  generowanego  pliku.  Treść  pliku  pojawi  się  w  okienku
podglądu oraz  zostanie  wyświetlona informacja o  lokalizacji  pliku na  dysku.  Jeżeli  plik  ma być
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przekazany elektronicznie należy użyć przycisku [Dodaj do przekazu] – spowoduje to pojawienie się
pliku na liście w dolnej części okna. Taki plik będzie miał status „Oczekuje na wysyłkę”.
Warunkiem  umożliwiającym  wysyłkę  jest  uprzednie  zainstalowanie  programu  komunikacyjnego
PJPK.EXE i prawidłowe wskazanie jego lokalizacji w systemie. (Instalator programu można pobrać
z http://www.przekaz-jpk.pl/do-pobrania/   - Komponent).

Aby przesłać plik,  należy wyróżnić go w tabeli i  użyć przycisku [Uruchom przekaz].  Pojawi się
wówczas  okno  programu  komunikacyjnego.  Po  złożeniu  podpisu  elektronicznego  plik  jest
przesyłany,  a  program  komunikacyjny  zwraca  status  jego  przetworzenia.  Proces  zakończony
poprawnie powinien zakończyć się pobraniem UPO.

4.2.7 Funkcja "Podatki / Urzędy skarbowe"

Tabela zawiera  listę  Urzędów skarbowych.  W tabeli  można dokonywać  zmian:  dopisanie  nowej
pozycji do tabeli (przycisk [Nowy] / klawisz [F3]), edycja wpisu (przycisk [Edycja] / klawisz [F4] i
skasowanie  wpisu  (przycisk  [Skasuj]  /  klawisz  [Del]).  Dane  urzędów  skarbowych  z  tabeli  są
pobierane  do  deklaracji  VAT-7  oraz  do  wydruku  formularzy  przelewów.  Urzędy  skarbowe  są
identyfikowane na podstawie numeru identyfikacyjnego „Ident. US”. Należy zatem zwrócić uwagę
na  prawidłowe  powiązanie  podatnika  z  właściwym  Urzędem  skarbowym  poprzez  prawidłowe
przypisanie podatnikowi odpowiedniego identyfikatora Urzędu.

Identyfikator  Urzędu skarbowego  właściwego  dla podatku VAT wpisuje się  menu Firma /  Dane
firmy,  zakładka  Dane  firmy.  Identyfikator  Urzędu  skarbowego  właściwego  dla  podatku
dochodowego wpisuje się menu Firma / Dane firmy, zakładka Lista wspólników, przy dopisywaniu
nowego wspólnika lub później  korzystając z  edycji danych. (patrz:  4.3.2 Funkcja "Firma /  Dane
firmy").

4.2.8 Funkcja "Podatki / Zestawienie"

Funkcja służy  do wyświetlenia  (i  ewentualnie  wydruku)  informacji  w  formie  podsumowania  na
temat wyliczonych w danym okresie podatków.

4.2.9 Funkcja "Podatki / Status deklaracji"

Funkcja  wyświetla  stan  JPK_VDEK  i  VAT-UE.  Jest  to  szczególnie  przydatne  dla  biur
rachunkowych, gdyż informacja dotyczy listy aktywnych firm.

4.3 Funkcja "Firma"

Służy do wprowadzenia danych użytkownika programu i zawiera następujące podfunkcje:
–   LISTA FIRM - lista firm obsługiwanych przez program.
–   DANE FIRMY - nazwy, adresy numery identyfikacyjne itp.
–   BIURO - dane licencyjne w przypadku korzystania z programu przez Biuro rachunkowe.

4.3.1 Funkcja "Firma / Lista firm"

Tabela zawiera spis (listę) firm obsługiwanych przez program. Domyślnie w tabeli wyświetlane są
firmy „aktywne”. W prostym przypadku lista  zawiera jedna pozycję – program jest  używany dla
jednej firmy. W tabeli umieszczona jest krótka nazwa firmy, numer identyfikacyjny (nadawany przez
program), numer NIP firmy oraz klucz licencyjny umożliwiający korzystanie z obsługi danej firmy
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po okresie  próbnym (w trybie  DEMO).  Jeżeli  program obsługuje  więcej  niż  jedną  firmę,  klucz
licencyjny jest wymagany dla każdej z firm oddzielnie. Jeżeli program jest używany w wersji dla
biura rachunkowego (patrz: 4.3.3 Funkcja "Firma / Biuro" ), klucz licencyjny jest udzielany na Biuro
i w takim przypadku nie występuje przy obsługiwanych firmach.

Do listy można dopisać firmę (przycisk [Nowa firma] lub klawisz [F3]), dokonać modyfikacji zapisu
(przycisk [Modyfikacja] lub klawisz [F4]) lub usunąć firmę wraz z danym jej dotyczącymi (przycisk
[Usunięcie] lub klawisz [Del]).

Jeżeli program obsługuje więcej niż jedną firmę, lista służy do wyboru aktualnie obsługiwanej firmy.
W celu wybrania firmy, należy ją wyszukać na liście, a następnie wskazać przyciskiem [Wskazanie]
(klawisz [Ctrl-Enter]) lub [Wskazanie i wyjście] (klawisz [Enter]). W przypadku gdy program jest
używany sieciowo, jedna firma może być obsługiwana w tym samym czasie tylko przez jednego
użytkownika. Jeżeli firma jest aktualnie obsługiwana na jednym komputerze, nie można jej wybrać
na innym.

4.3.2 Funkcja "Firma / Dane firmy"

Funkcja pozwala na zapisanie danych wybranej firmy. Dane wprowadza się na trzech zakładkach.

1. Na pierwszej zakładce należy wpisać Dane firmy m. in. rodzaj podatnika, nazwę lub imię i
nazwisko,  adres,  Urząd skarbowy właściwy  dla rozliczania podatku VAT, typ rozliczania
podatku dochodowego i inne. W przypadku nanoszenia zmian, istnieje możliwość zapisania
ich jako poprawki lub jako zapisu obowiązującego „od wskazanego roku”.

2. Druga  zakładka  służy do zdefiniowania  ksiąg  podatkowych  (lub  ewidencji  ryczałtowych)
funkcjonujących w firmie. Każda z ksiąg musi mieć podany zakres aktywności w zakresie dat
(lat). Poza wskazanym zakresem, księga będzie niewidoczna. Dodatkowym elementem jest
„Nr bazowy”, domyślnie 0 (zero). Określa on początek numeracji zaksięgowanych pozycji w
księdze – numeracja będzie się rozpoczynać od kolejnej liczby.

3. W trzeciej zakładce należy wpisać dane wspólników. W firmach jednoosobowych, może być
to oczywiście jeden wspólnik. Wpisuje się tutaj m. in. udział procentowy w zysku firmy, dane
adresowe, sposób rozliczania podatku dochodowego, dane Urzędu skarbowego właściwego
dla  podatku  dochodowego.  Suma  udziałów  wszystkich  wspólników  powinna  się  równać
100%.

4.3.3 Funkcja "Firma / Biuro"

W przypadku, gdy program jest używany przez Biuro rachunkowe, należy tu zaznaczyć pole „Wersja
dla biura rachunkowego aktywna” oraz wpisać nazwę biura, NIP oraz licencyjny klucz programowy
biura. Klucz można również pobrać OnLine (Wymagany dostęp do internetu).
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W takim przypadku  dla obsługiwanych  przez biuro firm nie  jest  wymagany indywidualny klucz
licencyjny.  Na  wydrukach  pojawia  się  informacja:  WYDRUK  WYKONANO  W  BIURZE
RACHUNKOWYM „<NAZWA BIURA>”,”<NIP>”.

4.4 Funkcja "Ustawienia"

Służy  do  wprowadzenia  ustawień  i  konfiguracji  programu.  W  skład  wchodzą  następujące
elementy:

– OPERATORZY - lista osób obsługujących.
– KONFIGURACJA - ustawienia programu.
– LISTA OPISÓW - lista opisów zdarzeń gospodarczych.
– LOKALIZACJA PLIKÓW IMPORTU - ścieżka do bazy danych programu magazynowego lub 

do plików XML z danymi.
– SERWIS - ustawienia serwisowe i import danych z poprzedniej wersji.

4.4.1 Funkcja "Ustawienia / Operatorzy"

Tabela  zawiera  spis  (listę)  osób  mogących  korzystać  z  programu.  Bezpośrednio  po  instalacji
programu  jedynym  operatorem  jest  Administrator  –  login  ADM,  bez  hasła.  Po  uruchomieniu
programu należy ustawić hasło dla administratora. Jeżeli program będzie obsługiwany przez więcej
osób,  administrator  powinien dla każdej  założyć  osobny  login  (przycisk  [Dopisz,  klawisz  [F3]).
Administrator ma możliwość dodawania i kasowania operatorów. Operator skasowany nadal figuruje
na liście, jednak jego login jest nieaktywny i nie może on zalogować się do programu. Operatorzy, po
zalogowaniu mają możliwość zmiany swojego hasła.

W trakcie działania programu z każdym loginem związane są niektóre elementy konfiguracyjne, np.
kolejność rubryk w niektórych tabelach, ostatnio obsługiwana firma (w przypadku wersji dla Biur
rachunkowych) itp. Do większości wykonywanych operacji przypisywany jest login operatora; jest
on np. wyświetlany przy okazji informacji nt. „Ostatniej zmiany danych”.

4.4.2 Funkcja "Ustawienia / Konfiguracja"

Funkcja wyświetla  okienko umożliwiające skonfigurowanie niektórych parametrów programu. W
zakładce  ustawień  podstawowych  można  np.  ustawić  rodzaj  czcionki  użytej  do  wyświetlania
informacji  w  tabelach,  domyślny  sposób  wydruku  itp.  W  zakładce  ustawień  zaawansowanych
znajdziemy konfigurację wykonywania kopii zapasowej  bazy danych programu.  Należy tu  podać
prawidłowo  folder,  do  którego  kopie  będą  wykonywane.  Folder  musi  istnieć  a  użytkownik
zalogowany w systemie musi posiadać prawa zapisu w tym folderze. Program może przypominać o
wykonaniu kopii co ustaloną liczbę dni. Okres od czasu ostatnio wykonanej kopii dla obsługiwanej
firmy  jest  sprawdzany  przy  zakończeniu  programu  oraz  w  przypadku  zmiany  danej  firmy.
Wykonywana jest kopia bazy danych związanej z daną firmą oraz kopia bazy wspólnej.

4.4.3 Funkcja "Ustawienia / Lista opisów"
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Funkcja umożliwia zdefiniowanie często używanych opisów zdarzeń gospodarczych. Wpisane tutaj
opisy  będą  pojawiać  się  na  liście  wyboru,  w  czasie  księgowania  nowych  zdarzeń  do  księgi.
Zdefiniowany  opis  może  być  widoczny  przy  księgowaniu  zdarzeń  określonego  typu,  np.  przy
sprzedaży,  kosztach itp.  Można  również  określić  czy  będzie on dotyczył  aktualnie obsługiwanej
firmy czy wszystkich firm. Dodatkowym parametrem jest priorytet, który określa jak uporządkować
zdefiniowane opisy na liście wyboru. W powyższym przykładzie, po dopisaniu nowego opisu, lista
wyboru dla księgowania kosztów będzie wyglądać następująco:

4.4.4 Funkcja "Ustawienia / Lokalizacja plików importu"

Wprowadzone tu ustawienia są istotne tylko w przypadku współpracy z programem magazynowym
ALFA-NG w celu importu faktur zakupu i sprzedaży (patrz: 4.1.1 Funkcja "Książka / Książka [F5]"
punkt a, podpunkt 6) lub przy imporcie danych z innych źródeł (z plików w określonym formacie
XML)

Pojawi się okienko umożliwiające wpisanie danych dostępowych do bazy lub lokalizacji plików:
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W przypadku wyboru wariantu importu z bazy, w lewym dolnym rogu ramki znajduje się przycisk
[Test] dzięki któremu można sprawdzić, czy podane wartości są poprawne i czy baza jest dostępna.
Podana baza powinna również zawierać numer  NIPu użytkownika zgodny z NIPem podanym w
księdze. W pozostałych dwóch przypadkach weryfikacja nie jest na tym etapie przeprowadzana.

4.4.5 Funkcja "Ustawienia / Serwis"

Funkcja  używana  praktycznie  tylko  na  etapie  instalowania  programu,  w  przypadku  instalacji
zaawansowanej lub w przypadku potrzeby importu danych z poprzedniej wersji programu (ALFA-
KP).

1. Lokalizacja bazy danych (patrz: 3. INSTALOWANIE PROGRAMU). Funkcja służy do
wskazania  lokalizacji  bazy  danych  oraz  loginu  i  hasła  dostępu.  UWAGA:  Wpisanie
nieprawidłowych wartości  spowoduje brak dostępu do bazy i co za tym idzie niemożność
pracy z programem.

2. Import ze starej wersji.  Funkcja istotna dla użytkowników poprzedniej  wersji  programu.
Pozwala na przeniesienie danych zgromadzonych przy użyciu programu ALFA-KP w wersji
od 6.4  do  7.0 w zakresie  listy  firm,  kontrahentów,  środków trwałych,  wyposażenia  oraz
księgowań w bieżącym roku w księdze przychodów-rozchodów lub ewidencji ryczałtowej
oraz w rejestrach VAT.

W pierwszym  kroku  należy  podać  lokalizację  poprzedniej  wersji,  można  użyć  przycisku
[Przeglądaj foldery]. Po sprawdzeniu poprawności foldera (przycisk [Sprawdź]) uaktywniony
zostanie przycisk [Migracja listy firm]. Po jego wciśnięciu zostaną przeniesione dane firm.
Lista może składać się z jednej lub (w przypadku biura rachunkowego) wielu firm.

W kolejnym kroku można zaimportować dane dotyczące poszczególnych firm (w przypadku
Wielu firm, krok ten należy powtórzyć dla każdej firmy oddzielnie). Należy wybrać firmę z
listy: (patrz:  4.3.1 Funkcja "Firma /  Lista  firm" ). Powtórnie uruchomić „Import  ze starej
wersji”.  Program  zaproponuje  domyślną  ścieżkę  zawierającą  dane  firmy  w  poprzedniej
wersji.  Po  zweryfikowaniu  należy  użyć  przycisku  [Sprawdź  poprawność].  Jeżeli  podana
ścieżka  zawiera  oczekiwane  pliki  z  danymi,  pojawi  się  informacja  dotycząca  danych
migrowanej firmy, zostanie podana możliwość wyboru zakresu migrowanych danych i będzie
uaktywniony przycisk [Migruj dane firmy].
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Po  jego  wciśnięciu  rozpocznie  się  przenoszenie  danych.  Poprawna  migracja  kończy  się
wyświetleniem komunikatu SUKCES na zielonym polu.  W przypadku wystąpienia błędów, kolor
będzie czerwony, a opis błędu pojawi się w okienku z komunikatami. Jeżeli migracja zakończy się
sukcesem,  ale  wystąpią  ostrzeżenia,  należy  zapoznać  się  z  opisem  problemów  w  okienku  z
komunikatami.

4.5 Funkcja "Inne"

Zgromadzono tu funkcje pomocnicze programu:
–   KOPIA BAZY DANYCH – możliwość wykonania kopii „na życzenie”.
–   AKTYWNE STACJE – lista komputerów (hostów) zalogowanych do bazy programu.
–   SPRAWDŹ AKTUALIZACJE – sprawdzenie dostępności nowszej wersji.
–   KURSY WALUT – internetowy odczyt kursów walut ogłaszanych przez NBP w tabeli A.
–   FUNKCJE SERWISOWE - dla użycia w przypadku konieczności naprawy danych.

4.5.1 Funkcja "Inne / Kopia bazy danych"

Można tu zlecić wykonanie kopii bazy danych. Po potwierdzeniu wykonywana jest kopia do foldera
określonego  w  konfiguracji,  patrz:  4.4.2  Funkcja  "Ustawienia  /  Konfiguracja"  ,  zakładka
„Zaawansowane”. Kopiowana jest baza podstawowa oraz baza aktualnie aktywnej firmy.

4.5.2 Funkcja "Inne / Aktywne stacje"

Użycie funkcji wyświetla informację o nazwach komputerów, na których uruchomiony jest program.
Podawana jest również informacja o zalogowanych użytkownikach. Jest to użyteczne w przypadku
korzystania z programu przez kilka osób jednocześnie.

4.5.3 Funkcja "Inne / Sprawdź aktualizacje"

Funkcja łączy się ze stroną internetową producenta www.alfa-lancut.com.pl i sprawdza dostępność
nowej  wersji  programu.  W  przypadku  dostępności,  użytkownik  może  zdecydować  o  pobraniu
instalacyjnego pliku aktualizacji. Po zakończeniu pobierania wyświetlana jest informacja o nazwie i
lokalizacji pobranego pliku. Przed rozpoczęciem aktualizacji należy zakończyć pracę z programem
na wszystkich komputerach. Zaleca się uruchomienie instalatora aktualizacji na komputerze, który
służył  do  pierwszej  instalacji  programu,  gdyż  lokalizacja  foldera  roboczego  programu  jest
zapisywana  w rejestrze  systemu  i  może zostać  użyta  automatycznie  przy aktualizacji.  W innym
wypadku należy zwrócić szczególna uwagę na prawidłowe podanie foldera zawierającego program.
Aktualizacja  jest  bezpłatna  w  przypadku  zgodności  pierwszych  dwóch  cyfrowych  segmentów
numeru  wersji  (np.  1.02),  różnica  może  występować  w  segmencie  trzecim oraz  ewentualnie  w
końcowej literze.

4.5.4 Funkcja "Inne / Kursy walut"

Funkcja  umożliwia  sprawdzenie  kursu  walut  z  tabeli  A  ogłaszanej  przez  NBP.  Wymagane  jest
połączenie  z  internetem.  Po  wywołaniu  funkcji  należy  podać  kod  waluty  (lub  wybrać  z  listy
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rozwijalnej)  oraz datę interesującego nas kursu.  Po wciśnięciu przycisku  [Pobierz kurs],  zostanie
podana wartość kursu oraz numer tabeli kursowej wraz z datą jej obowiązywania.

Data tabeli będzie równa wymaganej, a w przypadku gdy w danym dniu kurs nie był ogłaszany, data
zostanie ustawiona na wcześniejszą.

4.5.5 Funkcja "Inne / Funkcje serwisowe"

Funkcje te przeznaczone są dla naprawy nieprawidłowości w działaniu programu.

Pierwsza z nich „Przenumeruj rejestry” może być użyta w przypadku zauważenia niewłaściwej
numeracji zapisów w rejestrach VAT.

Druga funkcja „Service-grid” jest przeznaczona do naprawy nietypowych uszkodzeń bazy danych i
może być użyta tylko przez osobę uprawnioną do serwisowania programu. Nieodpowiedzialne użycie
tej funkcji może skutkować utratą danych.

4.6 Funkcja "Pomoc"

Zgromadzono tu funkcje informacyjne i pomocnicze programu:
–   O PROGRAMIE – informacje.
–   CO NOWEGO – informacja o zmianach.
–   JAK ZACZĄĆ – krótkie wprowadzenie.
–   INFO SYSTEM - informacje systemowe.
–   POMOC ZDALNA – umożliwia zdalne połączenie serwisu

4.6.1 Funkcja "Pomoc / O programie"

Funkcja  wyświetla  informacje  o  wersji  programu  oraz  kontakt  do  producenta/serwisu
oprogramowania.

4.6.2 Funkcja "Pomoc / Co nowego"

Funkcja wyświetla informacje o zmianach wprowadzanych w kolejnych wersjach programu.
Informacja dotyczy poszerzania programu o nowe funkcje, jak również usuniętych usterek.

4.6.3 Funkcja "Pomoc / Jak zacząć"

Funkcja wyświetla  skrócona instrukcje rozpoczęcia pracy z programem. Instrukcja jest  w dwóch
wariantach: dla posiadaczy starszej wersji programu (v.6.5-7.0) oraz dla nowych użytkowników.
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4.6.4 Funkcja "Pomoc / Info system"

Funkcja wyświetla  informacje  o  lokalizacji  programu,  bazy  oraz  o wersji  systemu.  Gą  być  one
pomocne w przypadku działań serwisowych.

4.6.5 Funkcja "Pomoc / Pomoc zdalna"

Użycie funkcji, po potwierdzeniu przez użytkownika otwiera sesję umożliwiającą zdalny dostęp do
komputera. Funkcja jest przewidziana w celu umożliwienia zdalnego serwisowania programu przez
osobę upoważnioną. Po jej uruchomieniu na ekranie pojawi się okienko z numerem ID i hasłem,
które należy podać serwisantowi w celu umożliwienia mu dostępu do komputera użytkownika.

Wciśnięcie przycisku [Anuluj] rozłącza sesję pomocy zdalnej. Wygląd okienka może być różny, 
zależnie od wersji.

4.7 Funkcja "Faktury"
UWAGA: funkcja nie będzie rozwijana. Zalecamy odchodzenie od jej używania. W 
zamian proponujemy stosowanie programu ALFA_NG (np. w wersji mini).

Funkcja służy do wystawiania faktur. Dane nabywców pobierane są z listy kontrahentów, patrz:
4.1.3 Funkcja "Książka / Kontrahenci" . Treść faktury można edytować dowolnie w zakresie nazwy
towaru lub usługi, jednostki miary, stawki VAT i ceny. Program wylicza automatycznie odpowiednio
cenę  netto  lub  brutto,  wylicza  wartości  i  podsumowuje  dokument.  Wystawione  faktury  są
zapamiętywane  w rejestrze  faktur  i  można  je  automatycznie  księgować  w  księdze,  patrz:  4.1.1
Funkcja "Książka / Książka [F5]" punkt „a” podpunkt 7.

Menu funkcji składa się z dwóch pozycji
–   FAKTUROWANIE – Dostęp do rejestru faktur i wystawianie nowych faktur.
–   DANE / USTAWIENIA – Możliwość ustawienia danych nagłówkowych faktur.

4.7.1 Funkcja "Faktury / Fakturowanie"
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Użycie  przycisku  (lub  naciśnięcie  klawisza  [Ctrl-P])  umożliwia  wydrukowanie  aktualnie
wyświetlanego rejestru faktur.

4.7.1.e Przycisk [Sumuj]

Użycie przycisku (lub naciśnięcie klawisza [L]) sumuje wartość wyświetlanego rejestru wraz
z podziałem na stawki VAT.

4.7.2 Funkcja "Faktury / Dane-ustawienia"

Funkcja służy do wpisania danych umieszczanych na wystawianych fakturach oraz domyślnej formy
płatności i sposobu wyliczania VATu.

4.7.3 Funkcja "Faktury / Przelew"

Funkcja umożliwia wydrukowanie formularza przelewu lub wpłaty gotówkowej. Dostępna jest lista
kontrahentów,  z  której  można  wskazać  odbiorcę  przelewu  –  zostanie  wstawiona  nazwa,  adres  i
numer konta wskazanego kontrahenta.

4.8 Funkcja "Zakończenie"

Funkcja służy do zakończenia pracy z programem i zawiera dwie podfunkcje:
–   WYLOGUJ
–   ZAKOŃCZ

4.8.1 Funkcja "Zakończenie / Wyloguj"

Funkcja wylogowuje użytkownika,  blokując  dostęp  do programu.  Wyświetlone  zostanie okienko
logowania, a program będzie oczekiwał na ponowne zalogowanie: podanie loginu i hasła. Funkcję
można wywołać klawiszem [F12] z poziomu głównego okna aplikacji. Po ponownym zalogowaniu
program podejmuje  próbę  podłączenia  firmy,  która  była  ostatnio  używana  przez  logującego  się
użytkownika.

4.8.2 Funkcja "Zakończenie / Zakończ"

Funkcja  kończy  działanie  programu i  przekazuje  sterowanie  do  systemu  operacyjnego.  Funkcję
można  wywołać  klawiszem  [Alt-X]  z  poziomu głównego  okna  aplikacji  lub wciskając  przycisk
[Zakończ program] znajdujący się w prawym dolnym rogu głównego okna aplikacji.
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5. OPERACJE NA TABELACH

Większość  danych w programie wyświetlana  jest  w formie tabel,  np.  rejestry,  ewidencja,
księga, kontrahenci itp. Każda tabela zawiera rubryki opisane nagłówkami oraz odpowiednią ilość
wierszy.

Dla zwiększenia efektywności  przeglądania tabel i  uzyskiwania w sposób szybki możliwie
różnorodnej informacji przewidziano pewne dodatkowe operacje. O możliwości skorzystania z tych
operacji w danej chwili informują aktywne przyciski pod tabelą.

5.1 Zmiana wyglądu i uporządkowania

Użytkownik może określić wielkość czcionki używanej do wyświetlania tabel poprzez użycie funkcji
konfiguracja (patrz: 4.4.2 Funkcja "Ustawienia / Konfiguracja" ),  zakładka „Podstawowa”,  ramka
„Wygląd  tabel”.  Usunięcie  fajeczki  z  pola  „Wyświetlać  zera”  powoduje,  że  w  polach  tabel
zawierających liczbową wartość ZERO wyświetlane jest puste pole (bez cyfry).

Rubryki  we  wszystkich  tabelach  można  poszerzać  lub zwężać  w zależności  od potrzeb  poprzez
uchwycenie i przeciągnięcie myszką prawej krawędzi nagłówka. Ustawiona w ten sposób szerokość
rubryki zostaje zapamiętana.

W tabelach, których nagłówki są opisane pochyłą czcionką (kursywa),  można zmieniać kolejność
rubryk poprzez uchwycenie myszką nagłówka rubryki i przeciągnięcie w inne położenie. Ustawiona
w ten sposób kolejność rubryk zostaje zapamiętana.

W tabelach, których nagłówki są opisane czcionką pogrubioną, można zmieniać uporządkowanie
wierszy poprzez kliknięcie myszką  w nagłówek rubryki  wg której chcemy uporządkować tabelę.
Powtórne kliknięcie w nagłówek rubryki wg której jest ustalony porządek, odwraca uporządkowanie.
Ustawione uporządkowanie nie jest zapamiętywane.

5.2 Nawigacja w tabeli

Na ekranie monitora może nie mieścić się całość tabeli. Możliwe jest jednak przeglądanie całej tabeli
poprzez przemieszczanie  kursora.  Służą do tego celu odpowiednie klawisze klawiatury lub paski
przewijania z prawej i w dolnej części tabeli.

Klawisze używane podczas przeglądania tabel:

Klawisz Przeznaczenie

Strzałka w prawo Jedna rubryka w prawo

Strzałka w lewo Jedna rubryka w lewo

Home Pierwsza kolumna tabeli

End Ostatnia kolumna tabeli

Strzałka w dół Następny wiersz
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Strzałka w górę Poprzedni wiersz

PgDn Następna strona

PgUp Poprzednia strona

Ctrl - PgUp Pierwszy wiersz strony

Ctrl - PgDn Ostatni wiersz strony

Ctrl - Home Pierwszy wiersz tabeli

Ctrl - End Ostatni wiersz tabeli

5.3 Szukanie pozycji w tabeli

Funkcja przeznaczona jest do szybkiego wyszukiwania pozycji w tabeli. Można wyszukiwać
dowolne dane zapisane w tabeli dotyczące np. opisu zdarzenia, nazwy firmy, kwoty sprzedaży, itp.
Do obsługi wyszukiwania służą dwa przyciski: [Szukaj] lub klawisz [S] oraz [Kontynuuj] lub klawisz
[K]. Kontynuacja szukania staje się aktywna dopiero po użyciu funkcji „Szukaj”.

Wyszukiwanie dotyczy zawsze tylko jednej wybranej rubryki. Aby rozpocząć szukanie należy zatem
w pierwszym kroku ustawić kursor w odpowiedniej rubryce. Następnie wcisnąć przycisk [Szukaj] i w
wyświetlonym okienku wpisać poszukiwaną wartość. Może to być fragment tekstu, liczba lub data, w
zależności od typu danych, które zawiera wybrana rubryka. Kliknięcie przycisku [Szukaj] lub użycie
klawisza  [Enter]  lub [PgDn]  rozpocznie  wyszukiwanie.  W przypadku odnalezienia  poszukiwanej
wartości  w  wybranej  rubryce,  kursor  zostanie  przemieszczony  do  odpowiedniego  wiersza.  W
przeciwnym razie pod tabelą znajdzie się komunikat „Nie ma ...”

Po  udanym  wyszukiwaniu,  uaktywniony  zostaje  przycisk  [Kontynuuj],  którego  użycie  (lub
wciśnięcie  klawisza  [K])  spowoduje  wyszukanie  następnego  wiersza  zawierającego  poszukiwaną
wartość.

5.4 Filtrowanie tabeli

Funkcja przeznaczona jest do ograniczania ilości danych zawartych w tabeli do tych wierszy,
które  spełnią  zdefiniowany  przez  użytkownika  warunek  (lub  warunki)  filtrowania.  Funkcję
filtrowania  wywołuje  się  przyciskiem  [Filtruj]  lub  wciskając  klawisz  [F].  Zostaje  wyświetlone
okienko definiowania warunku.

Niektóre tabele mają zdefiniowane warunki filtrowania, które można wybrać z rozwijalnej listy
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znajdującej  się  w dolnej  części  okienka (lub uaktywnić wciskając klawisz z  cyfrą odpowiadającą
położeniu warunku na liście, w powyższym przykładzie [1], [2] lub [3]).

Jeżeli dana tabela nie ma warunków zdefiniowanych lub chcemy określić inny (własny) warunek,
należy rozpocząć od wyboru „Nagłówka rubryki” z listy rozwijalnej, na której znajdują się nagłówki
wszystkich rubryk tabeli. Następnie należy określić relację. Dla niektórych typów rubryk może być
dostępne  opcjonalne  pole „Zaprzeczenie”.  Na  koniec  należy  podać  wartość.  Format  wpisywanej
wartości będzie różny w zależności od typu wybranej rubryki.

Kolejnym krokiem jest użycie przycisku [Filtruj] (lub wciśnięcie klawisza [PgDn]), co rozpoczyna
operację  filtrowania  tabeli.  W  przypadku  wpisywania  własnego  warunku  filtrowania,  można
dodatkowo użyć przycisku [Lub...], który umożliwia podanie następnego warunku będącego sumą
logiczną z poprzednim.  Jeżeli  chcemy zastosować  iloczyn logiczny  warunków,  należy po prostu
posłużyć się funkcją filtrowania po raz kolejny.

Użycie filtra skutkuje wyświetleniem w tabeli tylko tych wierszy, które spełniają zadany warunek
filtrowania. Tabela przefiltrowana jest wyświetlana na ekranie nieco niżej niż pierwotna, a nad nią
pojawia się opis użytego warunku filtrowania.

Aby  usunąć  filtry  i  powrócić  do  pełnej  (pełniejszej)  postaci  tabeli  należy  również  skorzystać  z
przycisku [Filtruj] pod tabelą,  ale w przypadku tabel przefiltrowanych na wyświetlonym okienku
filtrowania pojawią się dodatkowo przyciski [Usuń filtry] (lub klawisz [Ctrl-F8]) i [Usuń ostatni filtr]
(lub  klawisz  [F8]),  które  umożliwiają  usunięcie  zastosowanych  uprzednio  filtrów,  odpowiednio
wszystkich lub ostatniego.

Przykłady filtrów:

1. Zakup > 1000 lub Koszty ub. > 100

2. Nr dowodu zawiera '/2016'

3. Adres nie zawiera 'Łańcut'

5.5 Przeglądanie w układzie formularza

Użycie przycisku [Formularz] (lub wciśnięcie klawisza spacji) wyświetla dany wiersz tabeli
w  układzie  formularza,  tzn.  w  oddzielnym  oknie  pokazane  zostają  wartości  wszystkich  rubryk
wiersza.  Korzystając  z  przycisków  [Poprzednia]/[Następna]  pozycja  (lub  odpowiednio  klawiszy
[PgUp]/[PgDn]) możemy przeglądać w ten sposób zawartość sąsiednich wierszy tabeli.

5.6 Eksport tabeli

Użycie  przycisku  [Export]  (lub  wciśnięcie klawisza  [X])  umożliwia utworzenie  na  dysku
pliku zawierającego dane z wyświetlanej tabeli. Zostanie wyświetlone okienko
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w którym można określić nazwę pliku docelowego oraz typ pliku. Do wyboru są formaty XLS, CSV
i XML.

5.7 Menu podręczne

Kliknięcie prawym klawiszem w pole tabeli zawierające dane, otwiera podręczne menu 
kontekstowe.

Pozwala ono na:

–   skopiowanie zawartości pola do schowka

– w przypadku rubryk numerycznych otwarcie „Kalkulatora” (patrz: 7. KALKULATOR) z 
jednoczesnym wstawieniem klikniętej w tabeli liczby

– wyświetlenie zawartości pola w oddzielnym okienku (np. w celu skopiowania do schowka 
części tekstu)

Kliknięcie  prawym  klawiszem  na  niektórych  tekstach  (wartościach  liczbowych)  również
powoduje wywołanie menu kontekstowego  z możliwością skopiowania  treści  do schowka lub w
przypadku liczb, otworzenia kalkulatora.
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6. WYDRUK DOWOLNY

Niektóre  wydruki  danych  zgromadzonych  w  tabelach  użytkownik  może  zdefiniować
samodzielnie.  W  takim przypadku  na  ekranie  wyświetla  się  okienko  pozwalające  na  określenie
postaci wydruku, np.:

W lewej górnej części okna wyświetlana jest lista rubryk tabeli „Rubryki do wydruku”. Dla rubryk
numerycznych istnieje możliwość ich sumowania na wydruku. Użytkownik może zaznaczyć, które
rubryki zostaną wydrukowane i ewentualnie zsumowane.

W dolnej części umieszczono pola edycyjne, których treść będzie drukowana odpowiednio nad i pod
tabelą.

W prawej  górnej  części  okna znajduje  się  ramka  „Szablony  rubryk”  umożliwiająca  zarządzanie
wydrukami.  Ustalone  zestawy  rubryk  można  tutaj  zapisywać  (przycisk  [Zapisz  nowy])  pod
dowolnymi nazwami (w powyższym przykładzie jest  to  „Księga  typ A”),  tak aby w przyszłości
można było przywołać zapisany układ wybierając go z listy rozwijalnej i wciskając przycisk [Użyj].
Zapisany szablon, który nie będzie już potrzebny można skasować z listy szablonów przyciskiem
[Skasuj].
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7. KALKULATOR

W trakcie działania programu, dostępny jest „ALFA-Kalkulator”.

Można go uruchomić poprzez użycie przycisku umieszczonego w prawej dolnej części na głównym
oknie  aplikacji,  wciskając  klawisz  [F2]  w  dowolnym  momencie  lub  z  menu  podręcznego  w
numerycznych rubrykach tabel i niektórych opisów. Dostępne są cztery podstawowe działania oraz
wyliczanie procentów.

Wywołanie kalkulatora z większości numerycznych pól edycyjnych powoduje podstawienie wartości
takiego pola jako liczby startowej do obliczeń kalkulatorze. Z kolei, jeżeli wynik obliczeń można
wstawić zwrotnie do edytowanego pola,  z  którego kalkulator  został  wywołany, uaktywniany jest
przycisk [Wstaw] (oraz klawisz [PgDn]),  którego użycie zamyka kalkulator,  a wyliczona wartość
wstawiona.
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8. NOTES

Na pulpicie programu (w górnej części po prawej stronie) znajduje się przycisk [Notes]. Jego
użycie  otwiera  do  edycji  fragment  pulpitu,  służący  jako  pole  edycyjne  umożliwiające  zapisanie
krótkiego tekstu. Można też kliknąć bezpośrednio w pole edycyjne. Jeżeli program obsługuje kilka
firm, notes jest oddzielny dla każdej z nich. Wpisane tu informacje są automatycznie zapisywane.

_______________________________________________________________________
"Alfa" Systemy Komputerowe sp. j. zastrzega sobie prawo dokonywania modyfikacji
programu nie opisanych w powyższej instrukcji, zmierzających do podniesienia jego
walorów użytkowych.
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