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UWAGA

1. Korzystanie z niniejszego programu nie zwalnia uzytkownika od kontroli i akceptacji
dokumentow otrzymywanych przy jego uzyciu.

2. W zwigzku z wystepowaniem realnego zagrozenia dla niniejszego programu
"zakazeniem wirusami komputerowymi" nalezy pamietac o zainstalowaniu i aktualizowaniu
skutecznego programu antywirusowego.

3. Celowe jest stosunkowo czeste wykonywanie kopii plikdw 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 plikéw sktadajgcych sie na niniejszy program
oraz instrukcji obstugi, powoduje naruszenie praw autorskich i jest prawem zabronione.
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1. WSTEP

Program ALFA-KP NG przeznaczony jest dla jednostek organizacyjnych o dowolnym
profilu dziatalno$ci, dziatajacych w oparciu o ,,PODATKOWA KSIEGE PRZYCHODOW I
ROZCHODOW” 1lub ,RYCZALTOWA EWIDENCJE PRZYCHODOW?”. System zapewnia
kompleksowag obstuge firmy w zakresie ksiggowosci, podatku dochodowego i podatku VAT,
umozliwiajac:

— prowadzenie do 100 ksiag podatkowych (w obrebie jednej firmy),

— ewidencje zdarzen gospodarczych w ujeciu chronologicznym,

— analizg obrotow, sprzedazy, zakupdw itp. w dowolnym przedziale czasu,

— prowadzenie ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego,

— wydruk danych deklaracji podatku VAT oraz przekaz elektroniczny,

— wyliczenie podatku dochodowego PIT,

— wystawianie faktur VAT i dokumentow RW (funkcjonalno$¢ nie bedzie rozwijana),

— uproszczong ewidencj¢ srodkow trwalych i wyposazenia

— mozliwo$¢ prowadzenia dowolnej ilosci firm (wersja dla biur rachunkowych)

— tworzenie plikow JPK, deklaracji VAT-7, VAT-UE. Podpisanie i wysytka przy uzyciu

dodatkowego modutu

- modut wspomagajacy wylicznie sktadki zdrowotne;j

UWAGA:
Nie mozna modyfikowa¢ wprowadzonych danych w zamknietych okresach ksiegowych.

Uzytkownicy, posiadajacy program magazynowy naszej firmy (ALFA-NG) moga
automatyczne przenosi¢ dane o sprzedazy i1 zakupach do ksiegi podatkowej. Import mozliwy jest
réwniez z plikow zewngetrznych w formacie JPK VAT lub JPK_FA.

Wymagana minimalna konfiguracja sprzg¢towa:
— komputer PC,
— min. 2GB RAM (zalecane 4GB RAM lub wigcej),
— monitor SVGA min. 1024x768 (zalecane 1680x1080),
— dysk twardy o pojemnosci dostosowanej dla potrzeb firmy pod katem obstugi systemu
(min. 45MB wolnego miejsca plus ok. 1/2kB na kazdy zapis ksiegowy),
— drukarka.
— system MS Windows-7 lub wyzszy (zalecany Windows-10)
— zalecane tacze internetowe dla tatwej 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 no$niku cyfrowym. Po
zainstalowaniu program dziala w trybie demonstracyjnym do czasu wprowadzenia programowego
klucza licencyjnego przyjmujac do 50 zapisow, a przy wigkszej ilosci ksiggowan przez okres
maksymalnie 99 dni.

System ALFA-KP NG napisany jest w sposob umozliwiajacy jego obstuge przez uzytkownika
nie znajacego zagadnien komputerowego przetwarzania danych.



2. PRZECHOWYWANIE, OCHRONA | ZABEZPIECZENIE
DANYCH

Ze wzgledu na znaczenie gromadzonych danych, szczeg6lng uwage nalezy zwrdci¢ na
problemy zwigzane z przechowywaniem, ochrong i zabezpieczeniem plikow. Nalezy zapewnié
ochrong przed spadkiem i zanikiem napigcia, przez stale eliminowanie przepi¢¢ oraz izolacj¢ od
zaklocen. Nalezy réwniez zadba¢ o regularne wykonywanie kopii zapasowych. Program oferuje w
tym zakresie funkcj¢ ,,Kopia bazy danych” uruchamiang na zyczenie. Program moze rowniez
przypomina¢ uzytkownikowi o potrzebie wykonania kopii w definiowanych w konfiguracji
programu odstepach czasu (patrz: 4.4.2 Funkcja "Ustawienia / Konfiguracja" ).

2.1 Sposo6b zapisu wprowadzonych danych

Podstawowym no$nikiem danych jest twardy dysk. Dane przechowywane sa w plikach
ALFA KP.FDB oraz FIRMA nn.FDB, domyslnie zlokalizowanych w podfolderze BAZA.

Plik ALFA KP.FDB zawiera dane podstawowe programu, takie jak list¢ firm obstugiwanych
przez program, wysoko$¢ stawek podatkowych itp.

Pliki FIRMA nn.FDB, gdzie ,,nn” to cyfrowy identyfikator firmy zawieraja dane kazdej z
obstugiwanych firm i1 przechowuja dane firmy, wprowadzone ustawienia, ksiggowania, wyliczenia
podatkowe itp.

2.2 Zabezpieczenie danych przed osobami niepowotanymi

Ze wzgledu na charakter i znaczenie przechowywanych danych, zachodzi koniecznos$¢ ich
ochrony przed dziataniem osob postronnych. Podstawowym zabezpieczeniem powinna by¢ selekcja
0s0b majacych dostep do komputera z zainstalowanym programem. Odrebne zabezpieczenie posiada
program. Bezposrednio po jego uruchomieniu nalezy poda¢ login i1 haslo identyfikacyjne.
Wprowadzenie btgdnego loginu/hasta powoduje przerwanie pracy programu. W fazie wdrazania
programu, tuz po instalacji, nalezy postuzy¢ si¢ loginem ,,ADM?”, hasto wejsciowe jest puste. Haslo
administratora nalezy ustawi¢ w menu ,,Ustawienia / Operatorzy”. Mozna tam rowniez zdefiniowac
dodatkowych operatoréw programu.

2.3 Wersja Zrédtowa programu

Kod zrodtowy programu zostat przygotowany w jezyku DELPHI Embarcadero RAD Studio.
Jego tres¢ pozostaje do wgladu organdow kontrolujacych u producenta programu.



3. INSTALOWANIE PROGRAMU

Program ALFA-KP_ NG moze by¢ eksploatowany dopiero po zainstalowaniu go na dysku

twardym komputera. Przewiduje si¢ dwa rodzaje instalacji:

— zainstalowanie systemu przez osob¢ upowazniona,

— zainstalowanie systemu przez uzytkownika z pliku instalacyjnego pobranego ze strony www
producenta. W trakcie instalacji programu nalezy $cisle wypetnia¢ wskazania procedury
instalacyjnej. Do pracy programu wymagany jest zainstalowany system zarzadzania
relacyjnymi bazami danych Firebird. W trakcie instalacji programu, instalator zaproponuje
jego zainstalowanie. Nalezy potwierdzi¢, chyba ze Firebird zostat juz poprzednio
zainstalowany (np. w zwiazku z instalacjg innych programéw z niego korzystajacych).

Po prawidlowej instalacji program powinien si¢ uruchomié¢ wyswietlajac okienko logowania
operatora:

Zaloguf sl
Operator (ogin)  [BY
Zaloguj | Anuiu] T

Przy pierwszym uruchomieniu zalogowanie do programu jest mozliwe przez operatora ,,ADM”, bez
hasta.

Jezeli zamiast okienka logowania operatora pojawi si¢ ,,Jogowanie do BAZY DANYCH”, np. takie:

=i Logowanie do BAZY DANYEH

@ UWAGA: funkcja serwisowal!

Podaj lokalizacje i dane dostepowe do bazy danych.

EhEN: EEE I 192 168.1.2: 15 g biura® kpr_:

Login |sgsdha

Hasio

Brad: (15 errar during *Createfile (open)” aperation For file "FAGIEILROIKPR_151BAZALALFA_KPT.FOE!
Error while krying ko open file

Mg mozna odnaleze okreclonago pliku. ]

‘Zalagqui Anulij [Esc] Ostatnia dobra konflguracia

GHBiuro KPR _15tconfia_kp.ini

oznacza to, ze program nie mogt si¢ potaczy¢ z baza danych i nie moze rozpoczaé pracy. W takiej
sytuacji nalezy sprawdzi¢, czy na pewno zainstalowano w systemie Firebirda i czy jest on
uruchomiony. Jezeli Firebird dziata prawidlowo, nalezy upewni¢ si¢, czy wpisana lokalizacja bazy
(Host : Baza) i dostgp do bazy (Login i Hasto) sg prawidlowe. Potaczenie z baza danych jest
niezbedne i tego kroku nie mozna omingé. Dla instalacji na jednym komputerze, domys$lna
lokalizacja bazy to ,,localhost: C:\ALFA\ALFA KP NG\BAZA\ALFA KP.FDB”.

W przypadku instalacji sieciowej, ,localhost” nalezy zastapi¢ stalym adresem IP komputera, na
ktorym dziata Firebird i jest umieszczona baza, a w dalszym ciggu poda¢ peing lokalng $Sciezke do
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bazy. Nalezy rowniez pamigta¢ o sprawdzeniu, czy zapora systemu Windows nie blokuje
komunikacji z bazg danych (domyslnie Firebird uzywa portu 3050, ktory nalezy otworzyc).

3.1 Uruchomienie programu

Zainicjowanie pracy pracy ALFA-KP NG, pod nadzorem systemu operacyjnego Win XP lub
nowszej, nastepuje w wyniku wykonania przez system operacyjny polecenia "ALFA KP NG.EXE"
w katalogu zawierajacym pliki programu (domys$lnie "C:\ALFA\ALFA KP NG"). W celu tatwego
uruchomienia programu instalator umieszcza na pulpicie skrot. Program ALFA-KP NG rozpoczyna
prace od wyswietlenia na ekranie monitora okna programu z okienkiem logowania operatora. Dostep
do programu chroniony jest hastem (o ile nie jest ono puste). W przypadku podania btgdnego hasta
program przerwie pracg. W odpowiedzi na prawidtowe hasto umozliwi wykonanie funkcji, ktorych
wykaz zawiera menu programu wyswietlone w gdrnym wierszu ekranu. Cze¢$ciej uzywane funkcje
mozna rowniez uruchamia¢ za pomoca przyciskow rozmieszczonych w dolnej i prawej czesci okna
programu. Niektore z nich posiadaja dodatkowo skroty klawiszowe, np. ,,Zakonczenie programu”
mozna zrealizowac klawiszami [Alt-X].

3.2 Rozpoczecie pracy z programem

Prace¢ z programem nalezy zacza¢ od nastepujacych czynnosci:
1. Zalozy¢ firm¢. W tym celu nalezy wej$¢ w menu Firma / Lista firm. Po wy$wietleniu
si¢ tabeli ,,Lista firm” uzy¢ przycisku [Nowa firma] lub klawisza [F3] i wpisa¢ dane
firmy.

Firma 1 - modyfikacja:

Mazwa firmy !ALFA
NIP ISlS-DD-D4—185
Klucz programowry IGQQQ?BCDlDFADl Paobierz klucz online I

Zapisz [Pabn] | Anuluj [Esc] |

Jezeli klucz programowy nie zostanie podany (lub zostanie podany nieprawidiowo),
program przejdzie w tryb DEMO. Uwaga: jezeli warunki uzywania programu w trybie
DEMO nie beda spetnione, wigkszo§¢ kluczowych funkcji programu bedzie
nieaktywna. Klucz licencyjny mozna tez pobra¢ OnLine, wowczas wymagane jest
potaczenie z internetem.
Jezeli program bedzie uruchamiany w wersji dla Biura rachunkowego (patrz nizej),
klucz programowy nalezy wprowadzi¢ przy danych Biura.

2. Uzupehi¢ dane firmy. W tym celu wej$¢ w menu Firma / Dane firmy i korzystajac
kolejno z trzech zaktadek, wpisac:
a. na zakladce Dane firmy: informacje dotyczace nazwy, adresu i sposobu rozliczania
si¢ firmy.
b. na zaktadce Lista ksigg sprawdzi¢ (i zmodyfikowac¢ lub uzupetnic) ksiegi jakie
beda uzywane w firmie (musi by¢ co najmniej jedna).
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c. na zaktadce Lista wspdlnikow zmodyfikowa¢ dane i w razie potrzeby dopisaé
wilascicieli firmy. Musi by¢ co najmniej jeden, a suma udziatdw powinna wynosi¢
100%.

3. Jezeli program ma by¢ uzywany przez Biuro rachunkowe, nalezy wej$s¢ w menu Firma
/ Biuro i w okienku Dane biura zaznaczy¢ ,,Wersja dla biura rachunkowego aktywna”
oraz poda¢ dane licencyjne: Nazwe, NIP i klucz programowy. Nieprawidtowe dane
spowodujg przejscie programu w tryb DEMO.

Po wykonaniu tych operacji program jest gotowy do normalnej pracy.

UWAGA: Tryb ,,DEMO” jest w pelni funkcjonalny, moze by¢ jednak uzywany jedynie do momentu
kiedy nie zostanie przekroczona ilos¢ 50 zapisow ksiggowych lub przez maksymalnie 99 dni
pomiedzy pierwszym i ostatnim ksiggowaniem.
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4. FUNKCJE PROGRAMU

Program ALFA-KP_ NG realizuje funkcje, ktore sg uruchamiane poprzez wybdr z menu
gléwnego znajdujacego sie¢ w gornej czesci okna aplikacji.

4]
=i}
T

Niektore, czgsciej uzywane funkcje, mozna uruchomic¢ korzystajac z przyciskow szybkiego dostepu
zgromadzonych w prawej cze$ci okna aplikacji, lub na pasku stanu w dolnej cz¢$ci okna. Menu
gléwne programu sktada si¢ z nastepujacych funkcji:
e KSIAZKA — podstawowa funkcja programu, stuzy do prowadzenia ewidencji zdarzen
gospodarczych, zarowno w ksigzce podatkowej lub ewidencji ryczaltowe;j, jak i w rejestrach
VAT
e PODATKI — umozliwia ustawienie stawek podatkowych i obliczenie zaliczki podatku
dochodowego i rozliczenia podatku VAT; rozliczenie odbywa si¢ w oparciu o zapisy
dokonane przy uzyciu programu, przy uwzglednieniu danych wpisanych w momencie edycji
formularza podatkowego
e FIRMA - stuzy do wprowadzenia podstawowych danych dotyczacych firmy (lista
wspolnikéw 1 lista ksigzek podatkowych),
USTAWIENIA - funkcja do konfiguracji pracy programu, definiowania operatordw, list itp.
e INNE - funkcje pomocnicze, organizacyjne i serwisowe
e POMOC - informacje o programie i pomoc zdalna
e FAKTURY - funkcja umozliwiajaca wystawianie prostych faktur VAT
e ZAKONCZENIE — wylogowanie lub zakonczenie pracy z programem.

W dolnej czgsci okna aplikacji znajduje si¢ pasek stanu:

Rk i [1] ALFA ‘

S e +J1
miesiqe I 2015 l 12
biszacy _i ver.tovoost | (R 1, ADMfadministrator |

Umieszczono na nim, po lewej stronie, panel ,»Rok 1 miesigc biezacy” - wskazujqcy ]akl okres bedzie
domyslny w trakcie wykonywanych operacji k51¢gowych Okres biezagcy mozna zmieniac korzystajac
z przyciskow [+] 1 [-] lub wciskajac klawisze [Ctrl +] 1 [Ctr] -].

Na gornym panelu paska stanu wyswietla si¢ numer i nazwa wybranej firmy. Kliknigcie w panel
otwiera liste firm (patrz: 4.3.1 Funkcja "Firma / Lista firm" ). Ponizej sa 3 kolejne panele:

— z numerem wersji, kliknigcie w panel sprawdza dostepno$¢ aktualizacji (patrz: 4.5.3 Funkcja
"Inne / Sprawdz aktualizacje")

— z kluczem licencyjnym programu lub w przypadku braku poprawnego klucza z informacja o
trybie DEMO

— z loginem 1 nazwiskiem zalogowanego operatora, kliknigcie w panel umozliwia przelogowanie
(patrz: 4.8.1 Funkcja "Zakonczenie / Wyloguj" ).
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4.1 Funkcja "Ksigzka"

Stuzy do prowadzenia ewidencji zdarzen gospodarczych i zawiera nastgpujace podfunkcje:
— KSIAZK A- wpisywanie zdarzen gospodarczych, biezace podsumowania, wydruk miesiecznego
zestawienia. W zaleznosci od danych firmy dziala jako Ksigga przychodow-rozchodow lub

Ewidencja ryczaltu.

—REJESTRY - dostep do rejestru sprzedazy, zakupow, kosztow, inwestycji krajowych,
transakcji pozostalych i pomocniczy z mozliwoscig wpiséw, wydrukow itp.
— KONTRAHENCI - wyswietlana jest lista kontrahentow, z mozliwos$cig dokonywania zmian i

WpisOW

— SRODKI TRWALE - wys$wietlana jest tabela umozliwiajaca wpisanie danych dot. §rodkow
trwatych, z mozliwos$cig dokonywania wyliczenia odpiséw amortyzacyjnych.

— WYPOSAZENIE - wy$wietlana jest tabela umozliwiajaca wpisanie elementéw wyposazenia.
— ANALIZA - analiza zapisow w ksigzce podatkowej w roku biezagcym. Dla ewidencji

4.1.1 Funkcja "Ksiazka | Ksigzka [F5]"

ryczaltowej funkcja jest nieaktywna.

Po wybraniu funkcji, z listy na ekranie nalezy wskaza¢ ksigzk¢ podatkowa (lub ewidencje
ryczattu) ktorej dane maja by¢ udostepnione (o ile zadeklarowano wigcej niz jedng). W goérnej czesci
ekranu wyswietlona zostanie tre$¢ wskazanej ksigzki dotyczaca biezacego miesigca (w przypadku
ewidencji mozna zwigkszy¢ zakres miesigcy).

klawiszami wywotujacymi dang funkcje:

Dla ksig¢gi przychodéw-rozchodéw

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
1)

Nowy wpis [F3][+]

Podglad i modyfikacja [Enter]
Tabela petna [Tab]
Podsumowanie miesigca [L]
Podsumowanie roku [F6]
Podsumowanie wg miesiecy [F8]
Dochod roczny [F7]

Tabela srodkow trwatych [T]
Tabela wyposazenia [W]
Rejestr korekt [R]

Wydruk [*P]

Ostatnia zmiana danych

m) Edytuj ptatnosci ["E]
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U dolu ekranu znajduje si¢ lista dostgpnych funkcji. Wykaz dostgpnych funkcji wraz z

Dla ewidencji ryczattowej

A) Nowy wpis [F3][+]

B) Podglad i modyfikacja [Enter]
C) Podsumowanie miesigca [L]
D) Podsumowanie roku [F6]

E) Wydruk ["P]

F) Ostatnia zmiana danych



4.1.1.a Przycisk [Nowy wpis]

**=* esprzedaz (Rejestr VAT sprzedazy)> ***

Zakup (Rejestr VAT zakupdw)

Koszty (Rejestr VAT kosztow)
Transakcje pozostale (Rejestr VAT trans.pozost.)

Inne (dowolny zapis, bez rejestrdw)

import z zewngtrz (np. z programu Magazynowego)

import 2 listy Faktur

remanent Biezgcy

koRekta kosztdw

Sprzedaz (tylke Do Ksiegi, bez danych nabyway)
Multi-zAkup (Rej. VAT zakupdw, kosztow, trans.pozost.)
Anuluj [Esc]

Uzycie przycisku (lub naci$niecie klawisza [F3] lub [+]) wywoluje funkcje wpisu nowej pozycji.

Jezeli realizowany jest pierwszy wpis w nowym roku, program zazada wpisania remanentu
poczatkowego. Doktadniej objasnia to komunikat na ekranie komputera. Po wypeknieniu
odpowiednich pol informacja zostaje wpisana do ksigzki podatkowej pod numerem pierwszym.
Jezeli realizowany wpis jest kolejnym wpisem w roku, na ekranie pojawi si¢ okienko wyboru

a uzytkownik ma do dyspozycji nastgpujace funkcje:

. zaewidencjonowanie sprzedazy (wraz z aktualizacjg rejestru VAT sprzedazy)

. zaewidencjonowanie zakupdéw towardéw handlowych (wraz z aktualizacja rejestru VAT zakupu)
. zaewidencjonowanie kosztow (wraz z aktualizacjg rejestru VAT kosztéw)

. zaewidencjonowanie transakcji pozostatych (wraz z aktualiz. rejestru VAT transakcji pozost.)

. zaewidencjonowanie dowolego innego zdarzenia (np. inny przychod)

. import z zewnatrz (np. z programu magazynowego ALFA NG)

. import z listy wystawionych faktur (patrz: 4.7.1 Funkcja "Faktury / Fakturowanie" )

. zaewidencjonowanie remanentu biezacego

9. zaewidencjonowanie korekty kosztow

10. zaewidencjonowanie sprzedazy bez aktualizacji rejestru sprzedazy

11. zaewidencjonowanie zakupow wraz z kosztami i transakcjami pozostatymi (wraz z aktualizacja
odpowiednich rejestrow)

OO DN KW~

Ad. 1-5,11. Funkcje 1 do 5 oraz 11 sg do siebie podobne. Na wstegpie, w gornej czesci

okienka, nalezy wpisa¢ kontrahenta, ktorego dotyczy zapis. Wcisniecie klawisza kursora [|] (w dot)
pomija wybor kontrahenta i przechodzi do nastgpnego okienka. Wypeknienie pola ,,Logo” lub ,,NIP”
powoduje automatyczne przeszukanie tabeli z kontrahentami (patrz: 4.1.3 Funkcja "Ksigzka /
Kontrahenci" ) i w razie dopasowania uzupetnia Nazwe i Adres. Uzycie przycisku [Lista] lub
klawisza [Ctrl-L] przejdzie do tabeli Kontrahenci, w ktorej mozna wyszuka¢ i wskaza¢ (przycisk
[Wskazanie] lub klawisz [Enter]) odpowiednia pozycje. Jezeli wskazany kontrahent ma zdefiniowany
domyslny opis zdarzenia gospodarczego, zostanie on podstawiony w odpowiednie pole. W
przypadku gdy kontrahenta nie ma na liscie mozna go dopisa¢ w celu wykorzystania w pdzniejszym
czasie do kolejnych ksiggowan.

W nastgpnym kroku nalezy przejs¢ do okienka ponizej i uzupetni¢ zestaw pol
odpowiadajacych wybranym polom z ksigzki podatkowej. Dla kazdego w pieciu wariantéw, okienko
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to wyglada nieco inaczej i zawiera stosowne pola do uzupelnienia. W przypadku sprzedazy pojawi
sie:

Data zdarzenia | 1 10,2015 MiTermn  [z015-10-31 T UwagiFIT |
Data rej VAT Fm IV zaptacono = | IV Uwagi YA&T [
™ Doorej. oczekujgcego
Hr doweodu llx'm,-':’L‘! 15
Opis zdarzenia [SPRZED;&Z EI
NETTO WAT BRUTTO
IV VAT 23% | soo,00 | nusm || 515,00
[V WAT 8% | &0,00 | 430 || 64,30
[V AT 5% | oo || oo || 00
¥ AT 0% [ om 0o | Tk 6o
W~V Zwilniony [—U,OD 0,00
¥ Export0% I—D,UD' 0,00
vV Wewnarzwepdlnotows [—OUU_ 0,00
vV Fodamikiem jest nabywea I—CIGU 0,00 e
[~ Poza terytorium kraju l— 0,00 | = "k (s iz
™ Nie podlega VAT l—‘- 0,00
RAZEM | 560,00 119,80 679,80
[ [pusta ] I— " Rodzaj dok. l—
V Uwagi I

Uzytkownikowi pozostaje jedynie wpisanie dnia miesigca, numeru dowodu, opisu zdarzenia
oraz wlasciwych kwot. Jezeli zapis ma trafi¢ do rejestru VAT z inng datg niz do ksiegi, nalezy
zmodyfikowac pole , Data rej. VAT”. Jezeli zapis do rejestru ma trafi¢ w pdzniejszym terminie, na
razie nieznanym, nalezy zaznaczy¢ ,,Do rej. oczekujacego”. Zapis w rejestrze oczekujagcym mozna w
odpowiednim momencie przenie$¢ do rejestru podstawowego.

Pola, z ktorych nie bedziemy korzysta¢ (lub bedziemy korzysta¢ sporadycznie) mozna zaznaczy¢
jako nieuzywane, usuwajac fajeczke znajdujaca sie z lewej strony opisu danego pola.

W podobny sposob wyglada ksiegowanie zakupu, z tym, ze przy zakupie mozna jednoczesnie
zaksiegowaé koszty bedace Ubocznymi kosztami zakupu lub Pozostalymi wydatkami. W takim
przypadku w ksiedze znajdzie si¢ jeden wpis (zostanie wypelniona rubryka Zakup oraz Koszt) oraz
zostang uzupelnione dwa rejestry VAT (Rej. zakupu 1 Rej. kosztow).

W przypadku ksiegowania kosztéw wystepuje dodatkowo koniecznos¢ okreslenia z jakiego
typu obrotem zwigzana jest zapisywana kwota VATu. Podobnie w przypadku transakcji pozostatych.

Wybierajac wariant pigty (Inne zdarzenie gospodarcze) mamy mozliwos¢ ksiegowania we
wszystkich rubrykach ksiegi. W takim przypadku zapis trafia jedynie do ksiegi 1 nie jest nanoszony
do zadnego rejestru VAT.

Po wecisnieciu przycisku [Zapisz] lub klawisza [PgDn] i potwierdzeniu, pozycja dopisywana
jest do ksiegi 1 umieszczana chronologicznie.

Ad. 6. Funkcja nr 6 ,, Import danych z zewnatrz (np. z programu magazynowego ALFA NG)”
umozliwia zaksiegowanie faktur zakupu 1 sprzedazy wprowadzonych uprzednio do programu
magazynowego ALFA NG, badz dostepnych w postaci plikow XML lub JPK. Aby skorzysta¢ z
takiej mozliwosci nalezy uprzednio prawidlowo skonfigurowac dostep do bazy danych programu
magazynowego lub do plikbw XML lub JPK. Nalezy to zrobi¢ korzystajac z menu: 4.4.4 Funkcja
"Ustawienia / Lokalizacja plikéw importu".
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Jezeli dane sg dostepne, w nastgpnym kroku nalezy poda¢ zakres importowanych danych. Moga
wystapi¢ dwa przypadki: Import sprzedazy i import zakupdéw (import zakupéw w niektérych

Podaj zakies impoitu

A

Po podaniu wymaganych warto$ci ze wskazanych danych zewnetrznych zostanie pobrana informacja
o fakturach sprzedazy/zakupu z podanego zakresu. Lista pobranych faktur zostanie wys$wietlona w
tabeli tymczasowej. Po sprawdzeniu poprawnosci pobranych danych uzytkownik moze zdecydowaé
o zaksiggowaniu pobranych faktur. Jezeli w tymczasowej tabeli wystapia nowe, wczesniej nie
importowane stawki VAT (przy pierwszym imporcie z pewnoscig tak wilasnie bedzie), nalezy je
prawidtowo przypisa¢ do stawek VAT uzywanych w ksigdze. Ramka stuzaca do przypisania stawek
znajduje si¢ w prawej czesSci okna. Po wcisnieciu przycisku [Ksigguj] lub klawisza [F9] program
wykona jeszcze sprawdzenie poprawno$ci danych, a w razie wykrycia probleméw wyswietli
stosowny komunikat. Potwierdzenie ksiggowania spowoduje zapisanie faktur z tabeli tymczasowej
do ksiggi oraz do odpowiedniego rejestru VAT.

Ad. 7. Funkcja nr 7 ,import z listy wystawionych faktur” umozliwia zaksiggowanie faktur
wystawionych za pomocg modutu ,,Fakturowanie” (patrz: 4.7.1 Funkcja "Faktury / Fakturowanie" ).
Pm:lai zakres importu I

Zakres dhi:

Import dziala podobnie jak opisany powyzej, z tym, ze zroédlem informacji o fakturach jest lista
uprzednio wystawionych faktur w biezagcym miesigcu w podanym zakresie dni.

Ad. 8. Funkcja nr 8 ,,zaewidencjonowanie remanentu biezacego” pozwala na zaksiggowanie wartosci
remanentu w ciggu roku ksiegowego.
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| B emanent

Rem B

2015-10-01

Rermanent biezacy

2 000,00 |

Remanent biezacy moze zosta¢ zaksiegowany w trakcie miesigca biezacego, nie wczesniej niz
remanent otwierajacy.

Ad. 9. Funkcja nr 9 ,,zaewidencjonowanie korekty kosztow” utatwia ksiegowanie korekty kosztow

(storno w zwigzku z wycofaniem z kosztow) poprzez podglad ksiggowan kosztowych w poprzednim
okresie.

Uzycie przycisku [Lista kosztow] lub klawisza [Ctrl-K] skutkuje wyswietleniem tabeli zawierajace;j

[ Kmel kosz{

Korekta kosztdw - nowy wpis

Korekta kosztsw [

2 rozmiowy telefoniczne z 2015-09-05

‘o [z015-08-11 1
J, éﬁ‘&ﬁaﬂ%&gﬁ DB -1._;-1|:|-;E:1 | |

zaksiegowane koszty (i zakupy) w podanym okresie. W tabeli mozna wskaza¢ (przycisk [Wskazanie]
klawisz [Enter]) koszt, do ktérego zamierzamy zaksiggowac korekte.

4.1.1.b Przycisk [Podglad i modyfikacja]
Uzycie przycisku (lub naci$niecie klawisza [Enter] lub [F4]) wys$wietla na ekranie wskazang pozyqe;
ksiegi w uktadzie formularza. Dodatkowo, w przypadku gdy dana pozycja ksiggi w momencie
ksiggowania byta jednoczesnie dopisana do rejestru VAT, wyswietlana jest informacja o skojarzeniu
zapisu z rejestrem. Podawana jest informacja o rodzaju rejestru i o kwotach w nim zapisanych
(netto/VAT/brutto).
Na formularzu dostepne sa nastepujace akcje uruchamiane przyciskami (lub skrotami
klawiszowymi):
— Usun zapis — po wcisnigciu przycisku i dodatkowym potwierdzeniu zapis jest usuwany z
ksiggi oraz opcjonalnie ze skojarzonego rejestru VAT.
— Edytyj (klawisz [F4]) — otwiera podstawowe pola, umozliwiajac ich edycj¢. Wywotanie
akcji powtornie, otwiera wszystkie pola do edycji.
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— Poprzedni/Nastepny (klawisze [PgUp/PgDn]) — wyswietlona zostaje poprzednia lub
nastepna pozycja w ksigdze. Uwaga: w trybie edycji, klawisz [PgDn] powoduje zapis
edytowanych pol.

— Druk (klawisz [Ctrl-P]) — pozwala wydrukowa¢ wyswietlang pozycje.

4.1.1.c Przycisk [Tabela pelna/skrocona]

Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [Tab]) przetacza miedzy petnym i skroconym widokiem
ksiggi. W wariancie skroconym ukrywane sg rubryki z warto$ciami sktadowymi. Jest to domyslny
widok tabeli z ksigga.

4.1.1.d Przycisk [Podsumowanie miesiaca]
Uzycie przycisku (lub naci$niecie klawisza [L]) wyswietla podsumowanie numerycznych rubryk
ksiegi w biezagcym miesigcu. Podsumowanie mozna wydrukowac.

4.1.1.e Przycisk [Podsumowanie roku]
Uzycie przycisku (lub naci$niecie klawisza [F6]) wyswietla podsumowanie numerycznych rubryk
ksiegi od poczatku roku do konca biezacego miesigca. Podsumowanie mozna wydrukowac.

4.1.1.f Przycisk [Podsumowanie wg miesiecy]|

Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [F8]) wyswietla podsumowanie ksiegi w formie tabeli o
rubrykach zgodnych z rubrykami numerycznymi ksiegi, gdzie kolejne wiersze odpowiadaja
poszczegdlnym miesigcom. Ostatni wiersz zawiera podsumowanie roczne. Tabele mozna drukowaé
oraz wykonywa¢ na niej podstawowe operacje wyszukiwania i filtrowania (patrz: 5. OPERACJE NA
TABELACH).

4.1.1.g Przycisk [Dochodd roczny]

Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [F7]) powoduje podsumowanie ksiggi w zakresie
koniecznym do wyliczenia dochodu i wyswietla okienko z podsumowaniem. W celu dokonczenia
procesu obliczania dochodu, nalezy poda¢ aktualny stan zapaséw (domyslnie wyswietlana jest
warto$¢ ostatniego remanentu). Podsumowanie mozna wydrukowac.

4.1.1.h Przycisk [Tabela srodkow trwalych]

Uzycie przycisku (lub nacisnigcie klawisza [T]) jest skrotem do tabeli sSrodkow trwatych (patrz:
4.1.4 Funkcja "Ksiazka / Srodki trwate" ).

4.1.1.i Przycisk [Ewidencja wyposazenia]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [W]) jest skrotem do tabeli zawierajacej sktadniki
wyposazenia (patrz: 4.1.5 Funkcja "Ksigzka / Wyposazenie" ).

4.1.1.j Przycisk [Rejestr korekt]

Uzycie przycisku (lub nacis$nigcie klawisza [R]) otwiera tabel¢ zawierajacag wpisy wykonane
poprzednio przy uzyciu funkcji ,,zaewidencjonowanie korekty kosztow” (patrz: 4.1.1 Funkcja
"Ksigzka / Ksigzka [F5]" podrozdzial 1 pkt.9). Umozliwia to latwe powtdrne zaliczenie w koszty
uprzednio zaksiggowanych korekt. Po odszukaniu w tabeli odpowiedniego zapisu przeznaczonego do
powtdrnego zaliczenia, nalezy uzy¢ przycisku [Powtorne zaliczenie] lub klawisza [F9] 1 potwierdzié.

4.1.1.k Przycisk [Wydruk]
Uzycie przycisku (lub naci$niecie klawisza [Ctrl-P]) umozliwia wydruk ksiegi. Mozna wybraé
drukowanie w uktadzie wzoru ksiegi przychodow-rozchodow lub w formie tabeli. Wybor wydruku w

formie tabeli daje mozliwo$¢ samodzielnego okreslenia, ktore rubryki majg si¢ znalez¢ na wydruku,
mozna rowniez dopisa¢ wlasny nagtowek i stopke (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).
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4.1.1.1 Przycisk [Ostatnia zmiana danych]

Uzycie przycisku wyswietla informacj¢ kiedy, przez kogo 1 jakiego typu zmiana zostata wykonana w
ksigdze. W przypadku gdy ostatnig zmiana jest nowy wpis lub modyfikacja, informacja wskazuje
réwniez, o ktory wpis chodzi.

4.1.1.m Przycisk [Edytuj platnosci]
Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [Ctrl-E]) powoduje dostep do edycji pomocniczych podl
ksiggi: Termin i Data zaptaty.

4.1.1.A Przycisk [Nowy wpis]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [F3] lub [+]) wywoluje funkcj¢ wpisu nowej pozycji.

Data zdarzenial | 1 .10.2005 W Termin - b
Data rej VAT m W zaptacons | - - =
r.‘ Do rej. oczekujacego :
T cerwol 1
¥ MetioS,5% M Netin55% W Netto 3% 0 Hefto 0% IV Nt 0% AT BRUTTO!
¥ AT 23% [ oo || 000 | 0,00 || oo | | oo | | oo || 0,00
VAT B ] 0,00 ] 000 | 0,00 | 0,00 | n,00 | | ooo | 0,00
[V YAT 5% [ 0,00 | | 0,00 | 0,00 ] om0 || om0 | | 0,00 || 0,00
¥ AT 0% | 0,00 ] 0,00 000 | oo | 0,00 ! ,'p e 0,00
¥ Zuilriinny [ ooo | | 000 | 0,00 | om0 | | 0,00 00
¥ Export 0% ] 0,00 ] 0,00 | 0,00 | oo | | 0,00 0,00
¥ Weumatrzwspdlioiws | oo | | 000 | 0,00 || 0,00 | 0,00 | 0,00
W Fodatikier jest nabpwca. | 0,00 ] 0,00 | 0,00 | om0 | | 0,00 0,00
7 Poza teretorimkeai. | oo | | oo | 0,00 || oo | 0,00 (% - e | 0,00
7 Mie podlegs YAT ] 0,00 ] 0,00 | 0,00 | oo | | oon | 0,00
FLAZEM 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

7 Radzay dok: I_ NETTO VAT BRUTTO
¥ Uwagi | RAZEM 0,00 0,00 0,00

Nalezy uzupeli¢ odpowiednie pola. Jezeli zapis ma trafi¢ do rejestru VAT z inng datg niz do
ewidencji, nalezy zmodyfikowaé pole ,Data rej. VAT”. Jezeli zapis do rejestru ma trafi¢c w
pézniejszym terminie, na razie nieznanym, nalezy zaznaczy¢ ,.Do rej. oczekujacego”. Zapis w
rejestrze oczekujagcym mozna w odpowiednim momencie przenie$¢ do rejestru podstawowego.

Pola w rubrykach i1 kolumnach, z ktérych nie bgdziemy korzysta¢ (lub bedziemy korzystac
sporadycznie) mozna zaznaczy¢ jako nieuzywane, usuwajac fajeczke znajdujaca si¢ z lewej strony
opisu danego pola.

4.1.1.B Przycisk [Podglad i modyfikacja]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [Enter] lub [F4]) wy$wietla na ekranie wskazang pozycje
ewidencji w ukladzie formularza. Dodatkowo, w przypadku gdy dana pozycja ewidencji w momencie
ksiggowania byta jednoczesnie dopisana do rejestru VAT, wyswietlana jest informacja o skojarzeniu
zapisu z rejestrem. Podawana jest informacja o rodzaju rejestru i o kwotach w nim zapisanych
(netto/VAT/brutto).

Na formularzu dostgpne sa nastgpujace akcje uruchamiane przyciskami (lub skrotami
klawiszowymi):
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— Usun zapis — po wcisnigciu przycisku i dodatkowym potwierdzeniu zapis jest usuwany z
ewidencji oraz opcjonalnie ze skojarzonego rejestru VAT.

— Edytuj (klawisz [F4]) — otwiera podstawowe pola, umozliwiajac ich edycje. Wywotanie
akcji powtornie, otwiera wszystkie pola do edycji.

— Poprzedni/Nastepny (klawisze [PgUp/PgDn]) — wy$wietlona zostaje poprzednia lub

nastgpna pozycja w ewidencji. Uwaga: w trybie edycji, klawisz [PgDn] powoduje zapis

edytowanych pol.

Druk (klawisz [Ctrl-P]) — pozwala wydrukowa¢ wys$wietlang pozycje.

4.1.1.C Przycisk [Podsumowanie miesiaca]

Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [L]) wyswietla podsumowanie numerycznych rubryk
ewidencji w biezagcym miesigcu. (Podsumowanie pozwala na obliczenie podatku, patrz nizej —
4.1.1.D).

4.1.1.D Przycisk [Podsumowanie roku]

Uzycie przycisku (lub naci$niecie klawisza [F6]) wyswietla podsumowanie numerycznych rubryk
ewidencji od poczatku roku do konca biezacego miesigca. Podsumowanie roku, podobnie jak
podsumowanie miesigca pozwala na obliczenie podatku, z t3 rdznica, ze wyliczenie wykonywane jest
narastajaco (zawsze od poczatku roku).

Wyliczenie miesi¢czne i roczne za poprzednie miesigce (lub kwartaty) jest zapamigtywane w
bazie danych oddzielnie i nie ma mi¢dzy nimi powigzania. Dlatego w danym roku nalezy stosowac
tylko jeden sposdb wyliczania podatku. (ustawienie - patrz: 4.2.3 Funkcja "Podatki / Ryczalt" punkt
2). Wykonujac wyliczenie w wariancie innym niz wybrany w ustawieniach, powoduje wys$wietlenie
komunikatu o niezgodnosci, jednak mozna je wykona¢. W celu wyliczenia podatku nalezy wybraé
wspolnika, a nastgpnie poda¢ kwoty sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne. Podsumowanie
(z ewentualnym wyliczeniem) mozna wydrukowac i zapisac.

4.1.1.E Przycisk [Wydruk]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [Ctrl-P]) umozliwia wydruk ewidencji.

4.1.1.F Przycisk [Ostatnia zmiana danych]

Uzycie przycisku wyswietla informacj¢ kiedy, przez kogo 1 jakiego typu zmiana zostala wykonana w
ewidencji. W przypadku gdy ostatnig zmiana jest nowy wpis lub modyfikacja, informacja wskazuje
réwniez, o ktory wpis chodzi.

4.1.2 Funkcja "Ksigzka | Rejestry"
Funkcja daje dostep do rejestrow VAT: Sprzedazy, Zakupow, Kosztéw, Inwestycji

krajowych, Transakcji pozostatych i Pomocniczy. Kazdy z wymienionych szesciu rejestrow jest
dostepny réwniez pod przyciskiem w prawej czesci okna aplikacji.
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Fej. WAT spreedasy

Rej. VAT zakupu

Rej. WAT koszbaw

Rej, AT inwesk, krajowsch

Rej. WAT trans, pozostatych

Rej. WAT pomochiczy

Kazdy z rejestréw zawiera niezbedne informacje dotyczace kontrahenta (podatnika) oraz
kwoty wraz z podzialem na stawki VAT 1 inne uszczegdtowienia potrzebne do sporzadzenia
deklaracji VAT-7. Kazdy z rejestrow za wyjatkiem rejestrow Inwestycji  krajowych oraz
Pomocniczego moze by¢ aktualizowany automatycznie w czasie ksiggowania odpowiednich pozycji
do ksiggi podatkowej (patrz wyzej) lub ryczattu.

We wszystkich rejestrach mozna wykonaé szereg operacji, uruchamianych przyciskami
umieszczonymi pod tablg rejestru (lub zwigzanymi z nimi skrotami klawiszowymi). Sa to:

a) Nowy wpis [F3]

b) Edycja wpisu [Enter][F4]

c) Usunigcie wisu [Del]

d) Podliczenie [L]

e) Druk ["P]

f) Ostatnia zmiana danych

g) Rejestr oczekujacy [O]

h) Rejestr korekt [R]

1) Rejestr podstawowy [P]

j) Powtorne zaliczenie [F9] (tylko dla rejestrow korygujacych)
pozycje g — j sa niedostepne dla rejestru pomocniczego. W rejestrze pomocniczym nalezy wykonaé
zapisy nie zwigzane z pozostatymi rejestrami, a konieczne do zsynchronizowanego sporzadzenia
deklaracji VAT-7 z JPK. Opis konkretnego wpisu nalezy wybra¢ z listy rozwijalne;.

4.1.2.a Przycisk [Nowy wpis]

Uzycie przycisku (lub nacisnigcie klawisza [F3]) wywotuje funkcje wpisu nowej pozycji. Nalezy
rozpocza¢ od podania danych kontrahenta, analogicznie jak przy dodawaniu pozycji do ksiegi
podatkowej (patrz pkt. 4.1.1.a). W nastgpnym kroku nalezy poda¢ dat¢ zapisu, numer dowodu
ksiggowego oraz odpowiednie kwoty i inne dane, zaleznie od rodzaju rejestru. Przyktadowo, okienko
nowej pozycji w rejestrze sprzedazy wyglada nastepujaco:
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B a0t o] - - [d
DatarejvaT [e015-10-01 G W Zaptacona | - - E| P Unagivat
I Darej. oczekujgcegn
e [ !
WAT BRUTTO
[ AT 23% | 000 | 0,00
[ AT B% | oo | 0,00
[ AT 5% | oo || 0,00
IV AT 0% 50,00
I~ Zwalniony 0,00
I~ Evport 0% 0,00
I~ Wewnarzwsponatowa 0,00
" Podatnikiam jest nabywea 0,00 T )
[ Poza terytoriam kraju 0,00 |_('“ Tak A |
I Mie podiega YaT 0,00 0,00,
RAZEM 50,00 0,00 50,00
™ Rodzaj dok. ]—
¥ Uwyagi I

Jezeli zapis do rejestru ma trafi¢ w pdzniejszym terminie, na razie nieznanym, nalezy zaznaczy¢

,,Do rej. oczekujacego”. Zapis w rejestrze oczekujacym mozna w odpowiednim momencie przenies$é
do rejestru podstawowego. Po wcisnigciu przycisku [Zapisz] lub klawisza [PgDn] i potwierdzeniu,
pozycja dopisywana jest do rejestru i umieszczana chronologicznie.

Kwoty domyslnie wpisuje si¢ w PLN (polski zloty). Mozna réwniez wpisa¢ kwoty w innej walucie, a
na zlotowki przeliczy¢ wg zadanego kursu. W takim przypadku mozna postuzy¢ si¢ ramka
,, Waluta/kurs”.

 Waluta | kurs
| 1R =] [Foebu:
kPR | 43175 [2016-01-05 T

Rej.vATl 4,4365 32015—02—10 =l

¥ Ksieguj z zastosowaniem w/w kursu

S0ma Wi podanegn kursu I

Nalezy tu wpisa¢ parametry waluty lub w przypadku potaczenia z internetem postuzy¢ sig
przyciskiem [Pobierz kurs], sprawdzajac uprzednio poprawno$¢ wpisu kodu i daty waluty. Jezeli
zaznaczono ,Ksigguj z zastosowaniem w/w kursu”, wowczas ksiggowane warto$ci zostang
przeliczone wg odpowiedniego kursu. Podglad sumarycznych kwot po przeliczeniu wg kursu mozna
wywota¢ uzywajac przycisku [Suma wg podanego kursu].

4.1.2.b Przycisk [Edycja wpisu]
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Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [F4] lub [Enter]) wywotuje funkcje modyfikacji
wskazanej pozycji w przypadku konieczno$ci naniesienia poprawek do btednego zapisu.

4.1.2.c Przycisk [Usuni¢cie wpisu]
Uzycie przycisku (lub nacis$nigcie klawisza [Del]) kasuje (po potwierdzeniu) wskazang pozycje
rejestru.

4.1.2.d Przycisk [Podliczenie]

Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [L]) wyswietla na ekranie podsumowanie rubryk
liczbowych danego rejestru. Jezeli rejestr jest przefiltrowany, podliczenie dotyczy tylko pozycji
aktualnie bedacych w tabeli. Podliczenie mozna wydrukowac.

4.1.2.e Przycisk [Druk]
Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [Ctrl-P]) umozliwia wydruk tabeli rejestru. Mozna
wybra¢ drukowanie w uktadzie rejestru lub w formie tabeli. Wybor wydruku w formie tabeli daje

mozliwo$¢ samodzielnego okreslenia, ktore rubryki maja si¢ znalez¢ na wydruku, mozna roéwniez
dopisa¢ wlasny nagtowek i stopke (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).

4.1.1.f Przycisk [Ostatnia zmiana danych]

Uzycie przycisku wyswietla informacj¢ kiedy, przez kogo 1 jakiego typu zmiana zostala wykonana w
rejestrze. W przypadku gdy ostatnia zmiana jest nowy wpis lub modyfikacja, informacja wskazuje
réwniez, o ktory wpis chodzi.

4.1.2.g Przycisk [Rejestr oczekujacy]

Uzycie przycisku (lub nacis$nigcie klawisza [O]) wywoluje przejScie z rejestru podstawowego do
odpowiedniego rejestru oczekujacego (kazdy z pieciu rejestrow podstawowych posiada rejestr
oczekujacy). Moga by¢ w nim przechowywane zapisy, co do ktorych nie ma okres’lonej daty
ksiggowania pod ktérg moglyby 516; znalez¢ w rejestrze podstawowym. EdyCJa wplsu W rej jestrze
oczekujacym daje mozliwo$¢ wpisania ,,Daty rej. VAT”, co powoduje przemeswme zapisu z rejestru
oczekujacego do podstawowego pod podang data. Podobme edycja zapisu w rejestrze podstawowym
polegajaca na zaznaczeniu pola ,,Do rej. Oczekujacego”, usuwa datg zapisu w rejestrze, a sam zapis
przenosi do rejestru oczekujacego.

Rejestr oczekujacy peini funkcje podrgcznego notatnika zapiséw, co do ktérych nie ma okreslonej
daty ksiggowania.

4.1.2.h Przycisk [Rejestr korygujacy]

Uzycie przycisku (lub nacis$nigcie klawisza [R]) wywoluje przej$cie z rejestru podstawowego do
odpowiedniego rejestru korygujacego (kazdy z pieciu rejestrow podstawowych posiada rejestr
korygujacy). Moga by¢ w nim przechowywane zapisy, bedace korektami uprzednio wykonanych
zapisbw w rejestrze podstawowym. W szczegdlnosci zapisy z korygujacego rejestru sprzedazy sa
przenoszone do zalacznika VAT-ZD deklaracji VAT-7.

Przechodzac z rejestru podstawowego do rejestru korygujacego, a nastepnie wykonujac nowy wpis,
program podstawia wstepnie dane z pozycji rejestru podstawowego na ktorej ostatnio ustawione bylo
podswietlenie.

4.1.2.i Przycisk [Powtorne zaliczenie] (tylko dla rejestrow korygujacych)

Uzycie przycisku (lub nacisnigcie klawisza [F9]) wywotuje okienko do wpisu nowej pozycji z
podstawionymi wstepnie warto$ciami pozycji podswietlonej o przeciwnych znakach. Umozliwia to
tatwe powtorne zaksiggowanie uprzednio korygowanych pozycji.
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4.1.3 Funkcja "Ksigzka /| Kontrahenci"

Funkcja wyswietla tabele zawierajaca zapisane dane kontrahentow. Wskazane jest umieszczanie w
niej danych tych firm lub oséb, ktére moga pojawia¢ si¢ wielokrotnie podczas ksiggowania.
Wystarczy woéwcezas wskaza¢ w tabeli firme (osobg), bez potrzeby wpisywania kazdorazowo jej
danych (patrz: 4.1.1 Funkcja "Ksigzka / Ksigzka [F5]" pkt. a).

Pod tabelg umieszczone sg przyciski:
a) Nowy [F3]
b) Edycja [F4]
c) Skasuj [Del]
d) Wskazanie [Enter] (dla sytuacji, w ktorych wskazanie jest celowe)

4.1.3.a Przycisk [Nowy]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [F3]) wywotuje okienko pozwalajace na wpisanie danych
nowego kontrahenta.

1'

Pole ,,Logo” ulatwia wyszukiwanie; mozna tu wpisa¢ krotka, tatwa do zapamigtania nazwe.
Wypehienie pola ,,Domys$lny opis” powoduje, ze ksiegujac zdarzenie gospodarcze, po wskazaniu
danego kontrahenta, program podstawia zawarto$¢ tego pola jako domys$lng wartos¢ ,,Opisu
zdarzenia” ksiggowanej pozycji. Podobnie w przypadku pola ,,DomyS$lny nr dok.” oraz znacznikoéw
GTU/procedur: TP, RO, MK, VAT RR i IMP.

4.1.3.b Przycisk [Edycja]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [F4]) umozliwia skorygowanie uprzednio zapisanych
danych kontrahenta.

4.1.3.c Przycisk [Skasuj]
Uzycie przycisku (lub nacisnigcie klawisza [Del]) usuwa dane kontrahenta z tabeli. Nie powoduje to
usunie¢cia danych z ksiegi ani z rejestrow.

4.1.3.d Przycisk [Wskazanie]
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Uzycie przycisku (lub nacis$nigcie klawisza [Enter]) powoduje zamknigcie tabeli i wstawienie danych
wskazanego kontrahenta w odpowiednie miejsce, np. do nowego ksiggowania. Funkcja jest aktywna
tylko w przypadkach, w ktorych wskazanie jest celowe.

4.1.4 Funkcja "Ksiazka | Srodki trwate"

Funkcja umozliwia prowadzenie uproszczonego rejestru srodkow trwatych. W prostych przypadkach
mozna uzyska¢ informacj¢ o miesiecznych warto$ciach amortyzacji dla zarejestrowanych $rodkéw
trwalych wyliczanej liniowo na podstawie wprowadzonego wspotczynnika i stawki rocznej. Rejestr
jest prowadzony w zakresie roku.

Pod tabelg umieszczone sg 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]

Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [F3]) umozliwia dopisanie nowego srodka trwalego.
Nalezy poda¢ informacje dotyczace daty nabycia i oddania do uzytkowania, opis, numer, klasyfikacje
oraz warto$¢ 1 dane zwigzane ze sposobem amortyzowania wprowadzanego srodka trwatego. Po
wprowadzeniu tych danych, program automatycznie wyliczy odpisy amortyzacyjne w
poszczegbdlnych miesigcach.

4.1.4.b Przycisk [Edycja]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [F4]) umozliwia skorygowanie uprzednio zapisanych
danych dotyczacych $rodka trwalego.

4.1.4.c Przycisk [Skasuj]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [Del]) usuwa dane $srodka trwatego z tabeli.

4.1.4.d Przycisk [Sumuyj]

Uzycie przycisku (lub nacis$nigcie klawisza [L]) wyswietla podsumowanie rubryk numerycznych, w
tym sumaryczne kwoty amortyzacji w poszczegdlnych miesigcach. Jest rowniez podana informacja o
amortyzacji w ujeciu narastajagcym od poczatku roku. Podsumowanie mozna wydrukowac.

4.1.4.e Przycisk [Drukuj]

Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [Ctrl-P]) pozwala na wydrukowanie tabeli w dowolnym
uktadzie (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).

4.1.4.f Przycisk [Przepisz]

Uzycie przycisku (lub nacisnigcie klawisza [F6]) przepisuje (po potwierdzeniu) zawartos$¢ tabeli
srodkéw trwatych z poprzedniego roku do tabeli biezacej. Automatycznie aktualizowane sg warto$ci
dotychczasowego umorzenia.
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4.1.5 Funkcja "Ksiazka | Wyposazenie"

Funkcja umozliwia prowadzenie rejestru wyposazenia w postaci tabeli. Moze zawiera¢ pozycje
bedace na wyposazeniu jak rowniez wycofane z uzytkowania.

Pod tabelg umieszczone sg przyciski:

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

4.1.5.a Przycisk [Nowy]
Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [F3]) umozliwia dopisanie nowego elementu
wyposazenia. Nalezy poda¢ informacje dotyczace daty nabycia, opis oraz wartos¢.

4.1.5.b Przycisk [Edycja]

Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [F4]) umozliwia skorygowanie uprzednio zapisanych
danych dotyczacych danego elementu wyposazenia. Mozna tu uzupeli¢ np. dat¢ i przyczyne
likwidacji.

4.1.5.c Przycisk [Skasuj]
Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [Del]) usuwa dane wyposazenia z tabeli.

4.1.5.d Przycisk [Sumuyj]
Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [L]) wyswietla podsumowanie warto$ci wyposazenia w
aktualnie wy$wietlanej tabeli. Podsumowanie mozna wydrukowac.

4.1.5.e Przycisk [Drukuj]
Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [Ctrl-P]) pozwala na wydrukowanie tabeli w dowolnym
uktadzie (patrz: 6. WYDRUK DOWOLNY).

4.1.6 Funkcja "Ksigzka | Analiza"

Funkcja jest aktywna jedynie w przypadku firm prowadzacych ksigge przychodéw-rozchodéw. Dla
firm ryczaltowych funkcja jest nieaktywna. Po wywotaniu funkcji, wyswietlona zostaje tabela
zawierajagca wszystkie zapisy w ksigdze przychodow-rozchodéw z biezacego roku. Umozliwia to
uzytkownikowi wyszukiwanie danych, filtrowanie wg dowolnie wprowadzanych warunkéw oraz
podsumowania i wydruki dowolnego zestawu danych. Szczegdlowy opis dostepnych operacji, patrz:
5. OPERACIJE NA TABELACH oraz 6. WYDRUK DOWOLNY.

4.2 Funkcja "Podatki"

Stuzy do wprowadzania wysokos$ci stawek podatkowych oraz sposobu wyliczania podatku jak
réwniez umozliwia wyliczanie podatku dochodowego oraz VATu:
- PIT-5 - ustawienia i wyliczanie podatku dochodowego (tylko dla firm rozliczajacych podatek na
zasadach ogolnych).
- VAT-7 - ustawienia i wyliczanie podatku VAT (deklaracja VAT-7)
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- RYCZALT — ustawienia podatku w wariancie ryczattowym (obliczenie podatku w tym wariancie
jest mozliwe przy podsumowaniu ewidencji ryczaltowej, patrz: 4.1.1 Funkcja "Ksiazka / Ksigzka
[F5]" podpunkt C i D)

- DEKLARACIJE INNE — wykonanie deklaracji VAT-UE i dla zgodnosci VAT-27

- ZDROWOTNE — wspomaganie wyliczania sktadki zdrowotnej

- JPK — generowanie i wysytka JPK

- URZEDY SKARBOWE - Lista Urzedéw skarbowych.

- ZESTAWIENIE — sumaryczna informacja o wyliczonych podatkach.

- STATUS DEKLARACII — zbiorcza informacja o deklaracjach

4.2.1 Funkcja "Podatki / PIT-5"

Wystepuja tu nastepujace funkcje:
— Deklaracja
— Stawki
— Wariant

4.2.1.1 Deklaracja — stuzy do obliczania podatku dochodowego na zasadach ogo6lnych. Dostep do tej
funkcji mozliwy jest rowniez poprzez uzycie przycisku [PIT-5] znajdujacego si¢ po prawej stronie
glownego okna aplikacji. Po wyborze podatnika (w przypadku firm, w ktorych jest wigcej niz jeden
wspolnik) oraz podaniu okresu rozliczeniowego (odpowiedni miesigc lub kwartat), na ekranie
pojawia si¢ tabela zawierajaca deklaracje odpowiadajace wybranemu podatnikowi i okresowi
rozliczeniowemu. Ponizej znajdzie si¢ informacja na temat deklaracji z biezacego roku. Deklaracje
moga posiadac¢ status ,,Pusta”, ,,Zapisana” lub ,,Blokada”. Zablokowane sg deklaracje,

dla ktorych zapisano deklaracje korygujace. Na dole umieszczono przyciski pozwalajace wykonaé
operacje na deklaracjach.

PIT 5 za Pa?l’dzlermk 0151‘

Llata zaoisania
Styczen Zlozenie: Ligizc Zlozenie
Luty Zlozenie: Sierpien Zlozenie
Marzec Zlozenie: Wirzesier Zlozenie
Riwiecier Zlozenie Pazdziernik Tabela powy2ej
taj Zlozenie Listopiad Fusta
Czerwier Zlozenie Gridzier PLista

— Przejdz do deklaracii za:

iWrzesnen I I

Edycia [F4] | | EadalaalERtEr | | Ll (R | ipis

Sa to:
a) Edycja [F4]
b) Podglad [Enter]
c) Druk ["P]
d) Opis
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Przyciski B, C 1 D s3 aktywne tylko dla deklaracji wykonanych i zapisanych. Przycisk 4 staje si¢
nieaktywny dla deklaracji o statusie ,,Blokada”.

4.2.1.1.a Aby wykona¢ deklaracje nalezy postuzy¢ si¢ przyciskiem [Edycja] lub wcisnaé klawisz
[F4]. Pojawi sie okienko edycyjne w celu podania zapasu towaré6w w cenach zakupu netto.
DomysSlnie program podstawi tam warto$¢ wprowadzonego remanentu. Nastgpnie zostanie
wys$wietlona deklaracja, mieszczaca si¢ na trzech zaktadkach.

Czgs¢ pol deklaracji, wynikajaca z zapisOw w ksiedze jest automatycznie wstawiana.

Pozostale pola, mogace mie¢ znaczenie dla obliczenia podatku, a nie wynikajace z ksiegi sa
udostgpnione do edycji i uzytkownik moze samodzielnie je uzupetni¢. Dla pdl numerycznych,
zawierajacych warto$ci narastajace od poczatku roku, mozna skorzysta¢ z podgladu kwot wpisanych
w miesigcach poprzednich. W tym celu nalezy uzy¢ przycisku z prawej strony numerycznego pola
edycyjnego lub klawisza [F10].

Pola wynikowe, np. ,,Kwota do zaptaty” sa na biezaco aktualizowane.

Prawidtowo wykonang deklaracj¢ nalezy zapisa¢ korzystajac z przycisku [Zapisz] lub klawisza [F9].
Deklaracja pojawi si¢ w tabeli ze statusem ,,Zapisana”.

4.2.1.1.b Deklaracje zapisane mozna podglada¢, uzywajac przycisku [Podglad] lub wciskajac klawisz
[Enter]. Deklaracja pojawi si¢ na ekranie w takim uktadzie jak przy jej sporzadzaniu, w stanie w
jakim zostata zapisana, bez mozliwosci dokonywania zmian.

4.2.1.1.c Deklaracje zapisane mozna wydrukowac, uzywajac przycisku [Druk] lub wciskajac klawisz
[Ctrl-P]. Pojawiajace si¢ okienko umozliwia wybdr rodzaju wydruku. Moze to by¢ informacja
dotyczaca wyliczenia podatku (dane zawarte w sporzadzonej deklaracji) lub formularz przekazania
kwoty podatku do urzedu skarbowego w formie wplaty gotowkowej lub przelewu.

Dane do formularza pobierane sa z danych podatnika oraz z danych przypisanego mu urzgdu
skarbowego (patrz: 4.3.2 Funkcja "Firma / Dane firmy" , zaktadka ,,Lista wspolnikow”).

4.2.1.1.d Do zapisanej deklaracji mozna doda¢ krotki dowolny tekst uzywajac przycisku [Opis].
Pojawi si¢ okienko pozwalajace na wprowadzenie tekstu. Mozna tu umiesci¢ np. wlasny komentarz
dotyczacy danej deklaracji.

4.2.1.2 Stawki — stluzy do wprowadzania skali podatkowej i1 stawki podatku liniowego (uzywane do
obliczenia podatku dochodowego, patrz wyzej).

Skala podatkowa PIT

Stawki podatku dochodowego w 2015 roku

— Skala podatkowa  Stawka liniowa

Podstawa Podatek [%
i Fodatek [%] IiFLS maanklee]

ponad do
| ii o [ E

0,00 85 528,00 | g | 556,02

] 85508,00 | | 999 999 999,00 | i ] a2

Zapisz [Pabin] |
ﬁmului [Esc] |

Nalezy tu wprowadzi¢ obowigzujaca w danym roku skal¢ podatku dochodowego. Jezeli gorny prog
podatku nie jest okreslony nalezy wprowadzi¢ ,,nieskoniczono$¢” przy uzyciu przycisku [*].

28



4.2.1.3 Wariant — stuzy do okreslenia metody wyliczania podatku w przypadku osiggania dochodow z
wiecej niz jednego zrodta. Dostepne do wyboru sg dwa warianty (wg opisu na ekranie).

4.2.2 Funkcja "Podatki / VAT-7"

Wystepuja tu nastepujace funkcje:
— Deklaracja
— Stawki

4.2.2.1 Deklaracja — stuzy do obliczania podatku VAT i sporzadzania deklaracji VAT-7. Dostep do
tej funkcji mozliwy jest rowniez poprzez uzycie przycisku [VAT-7 / JPK _VDEK] znajdujacego si¢
po prawej stronie gtownego okna aplikacji. Po podaniu okresu rozliczeniowego (odpowiedni
miesigc), na ekranie pojawia si¢ tabela zawierajaca deklaracje odpowiadajace wybranemu okresowi
rozliczeniowemu. Ponizej znajdzie si¢ informacja na temat deklaracji wykonanych w przeciagu roku.
Deklaracje moga posiadac¢ status: ,,Pusta”, ,,Zapisana” i ,,Blokada” oraz w przypadku elektronicznego
przekazu deklaracji, dodatkowo: ,,Wystana”, ,,Btad potwierdzenia”, ,,Oczekuje na potwierdzenie” i
,,OK - potwierdzona”.

Na dole umieszczono przyciski pozwalajace wykona¢ operacje na deklaracjach. Wraz z deklaracja
VAT-7 tworzone sg odpowiednie pliki JPK VAT. W przypadku podatnikdéw rozliczajacych podatek
VAT kwartalnie, w pierwszym i drugim miesigcu kwartatu tworzony jest tylko plik JPK.

Sa to:
a) Edycja [F4]
b) Podglad [Enter]
c) Druk ["P]
d) Opis
e) e-Przekaz [F6]

f) Kwoty [L]
Przyciski B, C, D 1 E sa aktywne tylko dla deklaracji wykonanych i zapisanych. Przycisk 4 staje si¢
nieaktywny dla deklaracji ze statusem ,,Blokada” oraz przekazanych w formie elektroniczne;j.

4.2.2.1.a Aby wykona¢ deklaracje nalezy postuzy¢ sie przyciskiem [Edycja] lub wcisnag¢ klawisz
[F4]. Zostanie wyswietlona deklaracja, mieszczaca si¢ na pigciu zaktadkach.

Czgs¢ pol deklaracji, wynikajaca z zapisOw w rejestrach VAT i jest automatycznie wstawiana.

Pozostale pola, mogace mie¢ znaczenie dla obliczenia podatku, a nie wynikajace z rejestréw sa
udostepnione do edycji i uzytkownik moze samodzielnie je uzupetnié.

Pola wynikowe, np. ,,Kwota podlegajaca wplacie” s na biezaco aktualizowane.

Czgé¢ deklaracji dotyczaca Rozliczenia podatku naleznego jest generowana na podstawie
rejestru VAT sprzedazy oraz rejestru VAT transakcji pozostatych i rejestru pomocniczego. Zapisy
korygujace z korygujacego rejestru sprzedazy trafig jednoczesnie do zalacznika VAT-ZD deklaracji.
W zwigzku z tym nalezy zwroci¢ uwage na prawidtowe wypeklnienie korygujacego rejestru
sprzedazy, roéwniez w zakresie nazwy i NIPu dtuznika, gdyz np. btedne numery NIP moga by¢
powodem odrzucenia deklaracji w procesie przekazu elektronicznego.

Czgé¢ dotyczaca Rozliczenia podatku naliczonego wynika z rejestrow: zakupu, kosztow,
inwestycji, transakcji pozostatych i rejestru pomocniczego. Warto zauwazy¢, ze zapisy korygujace
umieszczone w korygujacych rejestrach zakupu, kosztéw i1 inwestycji przenoszone s3 do pola ,,Kwota
podatku naliczonego o ktoérej mowa w art. 89b ust. 1” ze znakiem ujemnym, natomiast zapisy typu
,powtdrne zaliczenie” z tych rejestrow, sa sumowane (w zaleznosci od wersji formularza) do
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odpowiednich pdl deklaracji ,,Nabycie towaréw i ustug...” lub do , Kwota podatku naliczonego o
ktérej mowa w art. 89b ust. 4”.

Sporzadzajac deklaracj¢ korygujaca mozna wypelni¢ uzasadnienie zlozenia korekty
(zalacznik ORD-ZU) dla wersji, deklaracji, ktére tego wymagaja.
Prawidtowo wykonang deklaracj¢ nalezy zapisa¢ korzystajac z przycisku [Zapisz] lub klawisza [F9].
Deklaracja pojawi si¢ w tabeli ze statusem ,,Zapisana”.

4.2.2.1.b Deklaracje zapisane mozna podglada¢, uzywajac przycisku [Podglad] lub wciskajac klawisz
[Enter]. Deklaracja pojawi si¢ na ekranie w takim uktadzie jak przy jej sporzadzaniu, w stanie w
jakim zostata zapisana, bez mozliwosci dokonywania zmian.

4.2.2.1.c Deklaracje zapisane mozna wydrukowac, uzywajac przycisku [Druk] lub wciskajac klawisz
[Ctrl-P]. Pojawiajace si¢ okienko umozliwia wybor rodzaju wydruku. Moze to by¢ deklaracja VAT-7
wg obowigzujacego wzoru wraz z zatacznikami, informacja dotyczaca wyliczenia podatku (dane
zawarte w sporzadzonej deklaracji) lub formularz przekazania kwoty podatku do urzgdu skarbowego
w formie wplaty gotowkowej lub przelewu. Dane do formularza pobierane sg z danych podatnika
oraz z danych przypisanego mu urzedu skarbowego (patrz: 4.3.2 Funkcja "Firma / Dane firmy" ,
zaktadka ,,Dane firmy”).

4.2.2.1.d Do zapisanej deklaracji mozna doda¢ krotki dowolny tekst uzywajac przycisku [Opis].
Pojawi si¢ okienko pozwalajace na wprowadzenie tekstu. Mozna tu umiesci¢ np. wlasny komentarz
dotyczacy danej deklaracji.

4.2.2.1.e Zapisang deklaracje mozna ztozy¢ w Urzedzie skarbowym w formie elektroniczne;.

Wymagania:

e a. ljacze internetowe

e b. Zarejestrowany podpis elektroniczny.

e c. program komunikacyjny Przekaz JPK (wymaga dodatkowe;j licencji)
Korzystajac z przycisku [e-Przekaz] lub klawisza [F6] mozna uruchomi¢ okno elektronicznego
przekazu, umozliwiajace zlozenie deklaracji w formie elektroniczne;.
Opis dziatania:
Po prawidlowym przygotowaniu deklaracji, uruchomienie przekazu wywotuje si¢ przyciskiem [e-
Przekaz] lub klawiszem [F6]. Przycisk jest aktywny dla deklaracji zapisanych. Po uruchomieniu e-
Przekazu pojawia si¢ okno ,,JPK transmiter”.

JPK_V7M v.21 Ztozenie
Parametry prawidtowe. Status: OK - potwierdzona

Przekaz JPK

Program komunikacyjny, lokalizacia:
Gilbiura\ALFA_KP_NG\EDIPK.EXE
Folder roboczy: G: ibiuro}ALFA_KP_NGeIPKv2\firma1\JPK_V7M_2021-08_0

IC:\Anzasnft\PrzEkazJFK'vapk‘exE ,@J _7]

Uruchom

Zamkrij [Esc] ‘

W celu przestania deklaracji nalezy wcisna¢ przycisk "Uruchom". W przypadku korekt, nalezy
zaznaczy¢, korygowany segment — deklaracyjny lub ewidencyjny. Przekaz realizowany jest za
pomoca programu komunikacyjnego Przekaz JPK.
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* PRZEKAZ JPK (ALFA sp.j.) (v. 01.001.007.006) _ - | m|

Przekaz aktywowany .. NIP: 8150004185 Klucz :8B963359707A96A2
SERWER: PRODUKCYINY

Plik: G:\biuro\ALFA_KP_NG\eJPKv2\firmal\JPK_PKPIR_id2_2021-08_0\IPK.XML

Plik wezytany

Podpisz certyfikatem

Podpisz danymi

Daokument.ini |

Log.bxt |

Zamknij |

Parametry

P1: 8150004185
P2:
P3:
P44
=1

LLe

a

ThinrnlAl FA KR MG

Po zgtoszeniu si¢ programu mozliwa jest taczno$¢ z serwerem MF, a program oferuje funkcje
zalezne od stanu przetworzenia deklaracji. Moze to by¢ podpisanie deklaracji (wymagany
zarejestrowany podpis elektroniczny), wysytka, sprawdzenie statusu lub odbior Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru. Do czasu zakonczenia programu Przekaz JPK, program ALFA-KP NG nie
odpowiada. Serwer MF potwierdza przyjecie deklaracji zwykle po kilku minutach, jednak czas
oczekiwania na potwierdzenie moze si¢ wydluzy¢ nawet do kilkunastu godzin. Nic nie stoi na
przeszkodzie, aby zakonczy¢ prace e-Deklaracji i sprawdzi¢ dostepnos$¢ potwierdzenia po pewnym
czasie uruchamiajac Przekaz JPK ponownie.

Poprawne przekazanie deklaracji powinno by¢ zakonczone wydrukowaniem UPO z programu
Przekaz JPK, a w ALFA-KP NG powinno zosta¢ zarejestrowane jako status deklaracji OK-
potwierdzona.

4.2.2.1.f Przycisk ,,Kwoty” [L] wyswietla podsumowanie kwot do zaptaty, do przeniesienia i do
zwrotu z roku poprzedniego i1 biezacego.

4.2.2.2 Stawki — stuzy do wprowadzania obowigzujacych w danym roku stawek VAT.

| Stawki VAT

Stawld podatku VAT w 2015 roku

Stawka Gldwna Pomochicza
Podstawowa [95] I 23,00
ohnizona [%] | 8,00 | 7,00,

¥ Edrzystan z bej stawki
Super-obrizona [%] 5,00

Anului [Esc]
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Sa one wykorzystywane do wyliczania kwoty VATu na etapie ksiggowania sprzedazy i zakupow
(patrz: 4.1.1 Funkcja "Ksigzka / Ksigzka [F5]" punkty la i 1A). Jezeli wpisano Obnizong stawke
pomocnicza 1 zaznaczono ,,Korzystam z tej stawki”, wowczas w trakcie ksiggowania zakupu do
ksiggi podatkowej, pojawi si¢ mozliwos$¢ wyboru tej stawki zamiast stawki gtowne;.

4.2.3 Funkcja "Podatki /| Ryczatt"

Wystepuja tu nastepujace funkcje:
— Stawki
— Wariant
4.2.3.1 Stawki — stuzy do wprowadzania obowigzujacych w danym roku stawek ryczattu.

4.2.3.2 Wariant — stuzy do okreslenia metody wyliczania podatku. Dostepne do wyboru sg dwa
warianty (wg opisu na ekranie). (porownaj: 4.1.1 Funkcja "Ksigzka / Ksigzka [F5]" punkty C i D).

4.2.4 Funkcja "Podatki /| Deklaracje inne"

Funkcja umozliwia sporzadzenie deklaracji (informacji) dotyczacych transakcji z odwrotnym
obcigzeniem oraz wewnatrzwspdlnotowych. Sa to:

4.2.4.1 VAT-UE - shizy do sporzadzania informacji o wykonanych transakcjach
wewnatrzwspolnotowych. Informacja pobierana jest z odpowiednich rubryk rejestrow VAT.
Zapisang deklaracje mozna wydrukowaé¢ w formie obowigzujacego formularza. W razie potrzeby
istnieje mozliwo$¢ wykonania korekty (lub korekt).

Korzystajac z przycisku [e-Przekaz] lub klawisza [F6] mozna uruchomi¢ okno elektronicznego
przekazu, umozliwiajace zlozenie deklaracji w formie elektroniczne;.

Aby uruchomi¢ elektroniczny przekaz nalezy zainstalowa¢ program transmisyjny e-Deklaracje:
edek403.exe (Instalator mozna pobra¢ ze strony www producenta, jest réwniez dostepny w
podfolderze \UTILS).

Opis dziatania:

Po prawidlowym przygotowaniu, uruchomienie przekazu wywotuje si¢ przyciskiem [e-Przekaz] lub
klawiszem [F6]. Przycisk jest aktywny dla deklaracji zapisanych. Po uruchomieniu e-Przekazu
pojawia si¢ okno ,,eVAT-UE transmiter”.
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VAT-UE (5) za miesigc 7.2021 - Firmal Cel: Ztozenie
Parametry prawidtowe. Status deklaracji: Zapisana
[server: bramka.edeklaracje.gov.pl]

Uruchom Zamknij [Esc]
i~ Zadanie i~ Program komunikacyjny, lokalizacia:
(+ Transmisja s
 Tylko XML ( ’(: ., UTEs | !C: \Anzasoft\Przekaz do e-Deklarage\edek.exe j':! _?J

W celu przestania deklaracji nalezy wecisna¢ przycisk "Uruchom" z zaznaczonym zadaniem
,»ransmisja”. (Zadanie ,,Tylko XML” generuje plik z deklaracja w formacie XML, np. w celu
przestania go przy uzyciu innych aplikacji transmisyjnych — w tym przypadku mozliwe jest
zdefiniowanie kodowania). Przekaz realizowany jest za pomocg programu komunikacyjnego e-
Deklaracje, stad konieczno$¢ podania jego prawidtowej lokalizacji. Po zgloszeniu si¢ programu e-
Deklaracje mozliwa jest tacznos¢ z serwerem MF, a program oferuje funkcje zalezne od stanu
przetworzenia deklaracji VAT-UE. Moze to by¢ podpisanie deklaracji (wymagany zarejestrowany
podpis elektroniczny), wysytka, sprawdzenie statusu lub odbidor Urzgdowego Poswiadczenia
Odbioru. Do czasu zakonczenia programu e-Deklaracje program ALFA-KP NG nie odpowiada.
Serwer MF potwierdza przyjecie deklaracji zwykle po kilku minutach, jednak czas oczekiwania na
potwierdzenie moze si¢ wydtuzy¢ nawet do kilkunastu godzin. Nic nie stoi na przeszkodzie, aby
zakonczy¢ prace e-Deklaracji i sprawdzi¢ dostepnos¢ potwierdzenia po pewnym czasie uruchamiajac
e-Przekaz ponownie.

Poprawne przekazanie deklaracji powinno by¢ zakonczone wydrukowaniem UPO z programu e-
Deklaracje, a w ALFA-KP NG powinno zosta¢ zarejestrowane jako status deklaracji OK-
potwierdzona.

4.2.42 VAT-27 — (dla zgodnosci z poprzednimi wersjami programu) stuzy do sporzadzenia
informacji o odwrotnym obcigzeniu VAT na podstawie zapisdw z rejestru sprzedazy. Informacja
pobierana jest z rubryki ,,Podatnikiem jest nabywca” i trafia do sekcji C. Jezeli uzupelniono kwote
,W tym ushugi”, odpowiednia kwota bedzie si¢ pojawiaé w sekcji D. Zapisang deklaracj¢ mozna
wydrukowa¢ w formie obowigzujacego formularza. W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ wykonania
korekty (lub korekt).

Korzystajac z przycisku [e-Przekaz] lub klawisza [F6] mozna uruchomié¢ okno elektronicznego
przekazu, umozliwiajace zlozenie deklaracji w formie elektronicznej. Funkcja dziata analogicznie jak
w przypadku deklaracji VAT-UE (patrz: 4.2.4.2 ponizej). Aktualnie opcja archiwalna (dla zgodnosci
z danymi z poprzednich lat).

4.2.5 Funkcja ,,Podatki / Zdrowotne”

Funkcja stuzy do wspomagania wyliczania sktadki zdrowotnej. Ze wzgledu na niestabilne
przepisy, nalezy we wlasnym zakresie kontrolowa¢ poprawnos¢ wyliczanych kwot.
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4.2.6 Funkcja ,,Podatki / JPK”

Funkcja stuzy do obliczania generowania, podpisywania i wysytki plikéw JPK. Dostep do tej funkcji
mozliwy jest rowniez poprzez uzycie przycisku [JPK] znajdujacego si¢ po prawej stronie gtdéwnego
okna aplikacji. Po podaniu okresu rozliczeniowego (odpowiedni miesigc), nalezy wybra¢ rodzaj
pliku: JPK PKPIR/JPK EP (zaleznie od rodzaju prowadzonej ewidencji) lub JPK VAT (do
wrzesnia 2020, w pozniejszych okresach nalezy korzysta¢ z funcji VAT-7 zawierajacej roOwniez
JPK VAT). W nastepnej kolejnosci na ekranie pojawia si¢ tabela zawierajaca liste plikow
odpowiadajacych wybranemu okresowi rozliczeniowemu. Ponizej znajdzie si¢ informacja na temat
stanu plikoéw w pozostatych miesigcach roku. Stan plikow moze posiada¢ status: ,,Pusta”, ,,Zapisana”
i ,,Blokada” oraz w przypadku elektronicznego przekazu deklaracji, dodatkowo: ,,Wystana”, ,.Btad
potwierdzenia”, ,,Oczekuje na potwierdzenie” i ,,0K - potwierdzona”.

Na dole umieszczono przyciski pozwalajace wykonac operacje na plikach.

e-Przekaz [F6]
Przyciski B, C, D 1 E sa aktywne tylko dla plikdw wygenerowanych i zapisanych. Przycisk 4 staje si¢
nieaktywny dla plikéw ze statusem ,,.Blokada” oraz przekazanych w formie elektroniczne;.

Sa to:
a) Edycja [F4]
b) Podglad [Enter]
c) Zapisz do pliku
d) Opis
G

4.2.6.1.a Aby wygenerowac plik nalezy postuzy¢ si¢ przyciskiem [Edycja] lub wcisna¢ klawisz [F4].
Zostanie wyswietlona tre§¢ pliku w nowym oknie. Wygenerowany plik mozna zapisa¢, wydrukowac
jego tres¢ lub anulowac¢ catg operacje.

Istnieje tez mozliwos$¢ edycji wygenerowanego pliku. Generalnie nie ma potrzeby z niej korzystac.
Jest ona przewidziana tylko dla nadzwyczajnych sytuacji awaryjnych. Korzystajac z tej mozliwosci
nalezy zachowal szczego6lng staranno$¢, aby w wyniku edycji nie ulegta uszkodzeniu $cisle
okreslona struktura pliku. Pliki o niewlasciwej strukturze s bezuzyteczne i zostaja odrzucone w
trakcie weryfikacji.

Wygenerowany i zapisany plik pojawi si¢ w tabeli ze statusem ,,Zapisana”.

4.2.6.1.b Zapisane pliki mozna podglada¢, uzywajac przycisku [Podglad] lub wciskajac klawisz
[Enter]. Tres$¢ pliku pojawi si¢ na ekranie w nowym oknie, w stanie w jakim zostata zapisana, bez
mozliwo$ci dokonywania zmian.

4.2.6.1.c Zapisane pliki mozna zapisa¢ jako plik zewng¢trzny pod wybrang nazwa w wybranej
lokalizacji.

4.2.6.1.d Do zapisanego pliku mozna doda¢ krotki dowolny tekst uzywajac przycisku [Opis]. Pojawi
si¢ okienko pozwalajace na wprowadzenie tekstu. Mozna tu umie$ci¢ np. wlasny komentarz
dotyczacy wskazanego pliku.

4.2.6.1.e Zapisany plik (JPK) mozna ztozy¢ w Urzgdzie skarbowym w formie elektroniczne;.
Wymagania:

e a. Ljacze internetowe
e b. Zarejestrowany podpis elektroniczny.
e c. program komunikacyjny Przekaz JPK (wymaga dodatkowe;j licencji)

Korzystajac z przycisku [e-Przekaz] lub klawisza [F6] mozna uruchomi¢ okno elektronicznego
przekazu, umozliwiajace przestanie pliku w formie elektroniczne;.
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Opis dziatania:

Po prawidtowym przygotowaniu JPK, uruchomienie przekazu wywotuje si¢ przyciskiem [e-Przekaz]
lub klawiszem [F6]. Przycisk jest aktywny dla plikéw zapisanych. Po uruchomieniu e-Przekazu

pojawia si¢ okno ,,JPK transmiter”.

JPK - transmiter l ]

JPK_PKPIR v.2 Ztozenie
Parametry prawidlowe. Status: Zapisana

Przekaz 1PK

Uruchom

Program komunikacyiny, lokalizacia:
G:lbiuro WALFA_KP_NG\EDIPK.EXE
Folder roboczy: G:\biuro\ALFA_KP_NG\elPKy2ifirma 1\JPK_PKPIR id2_2021-08_0

IC: \Anzazoft\Przekaz JPK'\pipk exe

Zamkni] [Esc]

=] ] |

W celu przestania JPK nalezy wcisng¢ przycisk "Uruchom". Przekaz realizowany jest za pomoca
programu komunikacyjnego Przekaz JPK. Jego dziatanie jest analogiczne jak w przypadku
przesytania deklaracji VAT-7/JPK_VDEK (patrz pkt. 4.2.2.1.e)

W celu umozliwienia dostgpu do danych archiwalnych (zgromadzonych przy uzyciu starszych wersji
programu, po wcisnigciu przycisku [Poprzednia wersja] mozna uzyska¢ dostep do starszej wersji
managera plikow JPK). Ponizej opis starszej wersji.

Manager umozliwia generowanie oraz elektroniczny przekaz jednolitych plikéw kontrolnych (JPK).

JPK

=i
PRI 5 Rejestry VAT
£ Podatkows Ksiega Preychodeivw i Rozchoddv
1~ Ewidencia praychodu
\ Generuj plik !
K| il—l

Program k_omuﬁi‘l@_cy]jﬁy, lakalizacia: Id:'l,Program FileshanzasofthPrzekaz JPK\pipk.exe ﬁl 7 | Dodajdo preekazu
IRk . Status: [TEST] 200 / Przetwarzanie dokumentu zakoficzone poprawnie. Wwygenerowano UPO _:J
Przekaz elekironiczny
NeIPKfirmaze |
Folder Utworzono Id | =

| [JPK_VAT_F26_20160101_20160131
| |PK_ VAT F26_20160201_20160229
| |JPK_WAT_F26_20160301_20160331
| |UPK_ VAT F26_20160401_20160430
| |JPK_WAT F26_20160501_20160531

2016-11-18 16:14:18
2018-11-18 16:14:26
2016-11-18 16.14:33
2016-11-158 16:14:39
2018-11-15 16:14:46

Szukaj |

oty

Skasuj z tabeli |

ool I N of S PO R

S 2016-11-18 16:14:56

- Uruchom przekaz: |

\ Fakoncz [Esc] !

W goérnej czesci okna, nalezy wybraé typ pliku (VAT, PKPiR, EP). Uwaga: od pazdziernika 2020r.
Plik JPK VAT przekazuje sie wraz z deklaracjg VAT-7 (JPK_VDEK). Nastepnie okresla si¢ okres, z
ktorego dane maja zosta¢ wlaczone do generowanego pliku. Tre$¢ pliku pojawi si¢ w okienku
podgladu oraz zostanie wyswietlona informacja o lokalizacji pliku na dysku. Jezeli plik ma by¢
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przekazany elektronicznie nalezy uzy¢ przycisku [Dodaj do przekazu] — spowoduje to pojawienie si¢
pliku na liscie w dolnej czesci okna. Taki plik bedzie miat status ,,Oczekuje na wysytke”.

Warunkiem umozliwiajacym wysytke jest uprzednie zainstalowanie programu komunikacyjnego
PJPK.EXE i prawidtowe wskazanie jego lokalizacji w systemie. (Instalator programu mozna pobra¢
z http://www.przekaz-jpk.pl/do-pobrania/ - Komponent).

Aby przesta¢ plik, nalezy wyrozni¢ go w tabeli i uzy¢ przycisku [Uruchom przekaz]. Pojawi si¢
wowczas okno programu komunikacyjnego. Po zlozeniu podpisu elektronicznego plik jest
przesytany, a program komunikacyjny zwraca status jego przetworzenia. Proces zakonczony
poprawnie powinien zakonczy¢ si¢ pobraniem UPO.

4.2.7 Funkcja "Podatki / Urzedy skarbowe"

Tabela zawiera liste Urzedéw skarbowych. W tabeli mozna dokonywaé¢ zmian: dopisanie nowej
pozycji do tabeli (przycisk [Nowy] / klawisz [F3]), edycja wpisu (przycisk [Edycja] / klawisz [F4] 1
skasowanie wpisu (przycisk [Skasuj] / klawisz [Del]). Dane urzgdow skarbowych z tabeli sa
pobierane do deklaracji VAT-7 oraz do wydruku formularzy przelewéw. Urzedy skarbowe sa
identyfikowane na podstawie numeru identyfikacyjnego ,,Ident. US”. Nalezy zatem zwro6ci¢ uwage
na prawidlowe powigzanie podatnika z wiasciwym Urzedem skarbowym poprzez prawidlowe
przypisanie podatnikowi odpowiedniego identyfikatora Urzgdu.

Identyfikator Urzedu skarbowego wiasciwego dla podatku VAT wpisuje si¢ menu Firma / Dane
firmy, zakladka Dane firmy. Identyfikator Urzedu skarbowego wiasciwego dla podatku
dochodowego wpisuje si¢ menu Firma / Dane firmy, zaktadka Lista wspolnikow, przy dopisywaniu
nowego wspolnika lub pozniej korzystajac z edycji danych. (patrz: 4.3.2 Funkcja "Firma / Dane
firmy").

4.2.8 Funkcja "Podatki /| Zestawienie"

Funkcja stuzy do wyswietlenia (i ewentualnie wydruku) informacji w formie podsumowania na
temat wyliczonych w danym okresie podatkow.

4.2.9 Funkcja "Podatki / Status deklaracji"

Funkcja wyswietla stan JPK VDEK i VAT-UE. Jest to szczegdlnie przydatne dla biur
rachunkowych, gdyz informacja dotyczy listy aktywnych firm.

4.3 Funkcja "Firma"

Stuzy do wprowadzenia danych uzytkownika programu i zawiera nast¢pujace podfunkcje:

— LISTA FIRM - lista firm obstugiwanych 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 (listg) firm obstugiwanych przez program. Domys$lnie w tabeli wyswietlane sa
firmy ,,aktywne”. W prostym przypadku lista zawiera jedna pozycj¢ — program jest uzywany dla
jednej firmy. W tabeli umieszczona jest krotka nazwa firmy, numer identyfikacyjny (nadawany przez
program), numer NIP firmy oraz klucz licencyjny umozliwiajacy korzystanie z obshugi danej firmy
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po okresie probnym (w trybie DEMO). Jezeli program obstuguje wiecej niz jedng firme, klucz
licencyjny jest wymagany dla kazdej z firm oddzielnie. Jezeli program jest uzywany w wersji dla
biura rachunkowego (patrz: 4.3.3 Funkcja "Firma / Biuro" ), klucz licencyjny jest udzielany na Biuro
1 w takim przypadku nie wystepuje przy obstugiwanych firmach.

Do listy mozna dopisa¢ firme (przycisk [Nowa firma] lub klawisz [F3]), dokona¢ modyfikacji zapisu
(przycisk [Modyfikacja] lub klawisz [F4]) lub usuna¢ firm¢ wraz z danym jej dotyczacymi (przycisk
[Usuniecie] lub klawisz [Del]).

Jezeli program obsluguje wigcej niz jedng firme, lista stuzy do wyboru aktualnie obstugiwanej firmy.
W celu wybrania firmy, nalezy ja wyszuka¢ na liscie, a nastgpnie wskaza¢ przyciskiem [Wskazanie]
(klawisz [Ctrl Enter]) lub [Wskazanie i wyjscie] (klawisz [Enter]). W przypadku gdy program jest
uzywany sieciowo, jedna firma moze by¢ obstugiwana w tym samym czasie tylko przez jednego
uzytkowmka Jezeli firma jest aktualnie obstugiwana na jednym komputerze, nie mozna jej wybraé
na innym.

4.3.2 Funkcja "Firma | Dane firmy"

Funkcja pozwala na zapisanie danych wybranej firmy. Dane wprowadza si¢ na trzech zaktadkach.

1. Na pierwszej zakladce nalezy wpisa¢ Dane firmy m. in. rodzaj podatnika, nazwe lub imig i
nazwisko, adres, Urzad skarbowy wiasciwy dla rozliczania podatku VAT, typ rozliczania
podatku dochodowego i inne. W przypadku nanoszenia zmian, istnieje mozliwo$¢ zapisania
ich jako poprawki lub jako zapisu obowigzujacego ,,0d wskazanego roku”.

2. Druga zaktadka stuzy do zdefiniowania ksiagg podatkowych (lub ewidencji ryczattowych)
funkcjonujacych w firmie. Kazda z ksigg musi mie¢ podany zakres aktywnos$ci w zakresie dat
(lat). Poza wskazanym zakresem, ksigga bedzie niewidoczna. Dodatkowym elementem jest
NI bazowy”, domyslnie 0 (zero). Okresla on poczatek numeracji zaksiegowanych pozycji w
ksiedze — numeracja bedzie si¢ rozpoczyna¢ od kolejnej liczby.

3. W trzeciej zaktadce nalezy wpisa¢ dane wspolnikow. W firmach jednoosobowych, moze by¢
to oczywiscie jeden wspdlnik. Wpisuje si¢ tutaj m. in. udzial procentowy w zysku firmy, dane
adresowe, sposob rozliczania podatku dochodowego, dane Urzedu skarbowego wlasciwego
dla podatku dochodowego. Suma udziatéw wszystkich wspolnikow powinna si¢ rownaé
100%.

4.3.3 Funkcja "Firma |/ Biuro"

W przypadku, gdy program jest uzywany przez Biuro rachunkowe, nalezy tu zaznaczy¢ pole ,,Wersja
dla biura rachunkowego aktywna” oraz wpisa¢ nazwe biura, NIP oraz licencyjny klucz programowy
biura. Klucz mozna rowniez pobra¢ OnLine (Wymagany dostgp do internetu).

¥ Wersja dla biura rachunkowego:
Wersja dla biura rachunkowego aktywna

Nazwa biura iRachmistrz

P rETErTra—

Klucz programowy ISEBBQSEFAMCDE Pobierz Kucz online |
Zapisz [PaDn] I Anuluj [Esc] |
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W takim przypadku dla obstugiwanych przez biuro firm nie jest wymagany indywidualny klucz
licencyjny. Na wydrukach pojawia si¢ informacja: WYDRUK WYKONANO W BIURZE
RACHUNKOWYM ,,<NAZWA BIURA>", "<NIP>".

4.4 Funkcja "Ustawienia"

Stuzy do wprowadzenia ustawien i konfiguracji programu. W sktad wchodza nastepujace
elementy:
— OPERATORZY - lista 0s6b obstugujacych.
— KONFIGURACIJA - ustawienia programu.
— LISTA OPISOW - lista opisow zdarzen gospodarczych.
— LOKALIZACJA PLIKOW IMPORTU - éciezka do bazy danych programu magazynowego lub
do plikow XML z danymi.
— SERWIS - ustawienia serwisowe i import danych z poprzedniej wersji.

4.4.1 Funkcja "Ustawienia | Operatorzy"

Tabela zawiera spis (listg) osob mogacych korzysta¢ z programu. Bezposrednio po instalacji
programu jedynym operatorem jest Administrator — login ADM, bez hasta. Po uruchomieniu
programu nalezy ustawi¢ hasto dla administratora. Jezeli program bedzie obstugiwany przez wigcej
0soOb, administrator powinien dla kazdej zalozy¢ osobny login (przycisk [Dopisz, klawisz [F3]).
Administrator ma mozliwo$¢ dodawania i kasowania operatorow. Operator skasowany nadal figuruje
na liscie, jednak jego login jest nieaktywny i nie moze on zalogowac si¢ do programu. Operatorzy, po
zalogowaniu maja mozliwo$¢ zmiany swojego hasta.

W trakcie dziatania programu z kazdym loginem zwigzane s3 niektére elementy konfiguracyjne, np.
kolejnos¢ rubryk w niektorych tabelach, ostatnio obstugiwana firma (w przypadku wersji dla Biur
rachunkowych) itp. Do wigkszos$ci wykonywanych operacji przypisywany jest login operatora; jest
on np. wyswietlany przy okazji informacji nt. ,,Ostatniej zmiany danych”.

4.4.2 Funkcja "Ustawienia | Konfiguracja"

Funkcja wyswietla okienko umozliwiajace skonfigurowanie niektérych parametréw programu. W
zakladce ustawien podstawowych mozna np. ustawi¢ rodzaj czcionki uzytej do wyswietlania
informacji w tabelach, domyslny sposob wydruku itp. W zakladce ustawien zaawansowanych
znajdziemy konfiguracje wykonywania kopii zapasowej bazy danych programu. Nalezy tu podad
prawidlowo folder, do ktérego kopie beda wykonywane. Folder musi istnie¢ a uzytkownik
zalogowany w systemie musi posiada¢ prawa zapisu w tym folderze. Program moze przypomina¢ o
wykonaniu kopii co ustalong liczbg dni. Okres od czasu ostatnio wykonanej kopii dla obstugiwanej
firmy jest sprawdzany przy zakonczeniu programu oraz w przypadku zmiany danej firmy.
Wykonywana jest kopia bazy danych zwigzanej z dang firmg oraz kopia bazy wspdlne;.

4.4.3 Funkcja "Ustawienia | Lista opiséw"
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Lista opizow zdarzen gospodarczych

Opisy zdarzen gosp. (Ogolne oraz dla Firmy 1)
Opis Izakup towartiw 2 kosztem ub,|
Dot zdarzen | Eriorytet |Dot,ﬁm7 =
K 1 Wazystide i Dotyczy zdarzef) ————— 1 Dotyczy firm
kupon prermiowy T 5 Firma 1 I spreadaz & iazysthich
7 zalip i Tylkao Firma 1
W Koszty
I Transakcie pozostate
I Inne
Priorytet |Najwyzszy i
:J
ool | el | esuimen | akoies] | zpsefpobr] || miled |

Funkcja umozliwia zdefiniowanie czgsto uzywanych opiséw zdarzen gospodarczych. Wpisane tutaj
opisy beda pojawia¢ si¢ na liScie wyboru, w czasie ksiggowania nowych zdarzen do ksiggi.
Zdefiniowany opis moze by¢ widoczny przy ksiegowaniu zdarzen okre§lonego typu, np. przy
sprzedazy, kosztach itp. Mozna réwniez okresli¢ czy bedzie on dotyczyt aktualnie obstugiwanej
firmy czy wszystkich firm. Dodatkowym parametrem jest priorytet, ktory okresla jak uporzadkowac
zdefiniowane opisy na liscie wyboru. W powyzszym przyktadzie, po dopisaniu nowego opisu, lista
wyboru dla ksiggowania kosztoéw bedzie wyglada¢ nastepujaco:

4.4.4 Funkcja "Ustawienia |/ Lokalizacja plikéw importu™

Wprowadzone tu ustawienia sg istotne tylko w przypadku wspodtpracy z programem magazynowym
ALFA-NG w celu importu faktur zakupu i sprzedazy (patrz: 4.1.1 Funkcja "Ksigzka / Ksigzka [F5]"
punkt a, podpunkt 6) lub przy imporcie danych z innych zrodet (z plikow w okreslonym formacie
XML)

Pojawi si¢ okienko umozliwiajace wpisanie danych dostepowych do bazy lub lokalizacji plikow:

Import danych z zewnatrz - konfiguracja

i r— Import z bazy danyeh programu ALFA-NG

Podaj lokalizacje i dane dostepowe do bazy danych programu ALFA-NG.

3 lat i =0 192.168.1.2:c: baza', alfa_em.fdb

Login Isysdba I™ cheg amienic

Hasto |~f<:6n¢n¢n¢n¢n¢n¢n¢u¢c [~ Chee riienic

Test |

[~ Impart plikdu ZML 2 folders:

|CADELPHING _ALFARML =)
ML w formacie ALFA-NG

- Import plikde 2ML 2 folders:

_!C:'l,DELPHI'l,ALFA_KP'l,JPK_imp =]
XML w formacie JPK_FA lub JPK_YAT '

Zaskosuj (84 Anuluj [Esc] |
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W przypadku wyboru wariantu importu z bazy, w lewym dolnym rogu ramki znajduje si¢ przycisk
[Test] dzigki ktéremu mozna sprawdzi¢, czy podane wartosci sg poprawne i czy baza jest dostepna.
Podana baza powinna réwniez zawiera¢ numer NIPu uzytkownika zgodny z NIPem podanym w
ksigdze. W pozostaltych dwoch przypadkach weryfikacja nie jest na tym etapie przeprowadzana.

4.4.5 Funkcja "Ustawienia | Serwis"

Funkcja uzywana praktycznie tylko na etapie instalowania programu, w przypadku instalacji
zaawansowane] lub w przypadku potrzeby importu danych z poprzedniej wersji programu (ALFA-

KP).

1.

Migracia z ALFA-KP:

Migracja danych z roku 2015
Do firmy nr: 1, nazwa: ALFA

Lokalizacja bazy danych (patrz: 3. INSTALOWANIE PROGRAMU). Funkcja stuzy do
wskazania lokalizacji bazy danych oraz loginu 1 hasta dostgpu. UWAGA: Wpisanie
nieprawidlowych wartosci spowoduje brak dostepu do bazy i co za tym idzie niemozno$é
pracy z programem.

Import ze starej wersji. Funkcja istotna dla uzytkownikéw poprzedniej wersji programu.
Pozwala na przeniesienie danych zgromadzonych przy uzyciu programu ALFA-KP w wersji
od 6.4 do 7.0 w zakresie listy firm, kontrahentow, §rodkéw trwatych, wyposazenia oraz
ksiggowan w biezacym roku w ksiedze przychodow-rozchodow lub ewidencji ryczattowej
oraz w rejestrach VAT.

W pierwszym kroku nalezy poda¢ lokalizacje poprzedniej wersji, mozna uzy¢ przycisku
[Przegladaj foldery]. Po sprawdzeniu poprawnosci foldera (przycisk [Sprawdz]) uaktywniony
zostanie przycisk [Migracja listy firm]. Po jego wcisnigciu zostang przeniesione dane firm.
Lista moze sktada¢ si¢ z jednej lub (w przypadku biura rachunkowego) wielu firm.

W kolejnym kroku mozna zaimportowa¢ dane dotyczace poszczegdlnych firm (w przypadku
Wielu firm, krok ten nalezy powtérzy¢ dla kazdej firmy oddzielnie). Nalezy wybra¢ firm¢ z
listy: (patrz: 4.3.1 Funkcja "Firma / Lista firm" ). Powtornie uruchomi¢ ,Import ze starej
wersji”. Program zaproponuje domys$lng Sciezke zawierajaca dane firmy w poprzedniej
wersji. Po zweryfikowaniu nalezy uzy¢ przycisku [Sprawdz poprawnos¢]. Jezeli podana
$ciezka zawiera oczekiwane pliki z danymi, pojawi si¢ informacja dotyczaca danych
migrowanej firmy, zostanie podana mozliwo$¢ wyboru zakresu migrowanych danych i bedzie
uaktywniony przycisk [Migruj dane firmy].

Folder zrodfowy (zawierajacy dane firmmy w stare] wersii):

|G BILFD KPR _O7FIRMA L &)

Farmunikaty: e B |

v D Firmny

NIF: §15-00-04-185

Uzwtkownik; ALFA

Mazwa: ALFA

MMiasto: faricut

Mazwa petna: ALFA SYSTEMY KOMPUTEROWE
s5p.. 690221198

v Liska wspolnikow
¥ Lista kontrahenkde
¥ Dane ksieqi przychiaddw-rozchoddw

[T Daneieidenc preychod o

“WaAT (podatn.jest nabywea)
i pkkS (o pkt 7 f;‘pkt_ﬁ

Drane Firmy: = Iigru dane firmy:

¥ Tabela srodkie tewatyich

¥ Wvposazenie:

Anulyj [Esc]
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Po jego wrcisnigciu rozpocznie si¢ przenoszenie danych. Poprawna migracja konczy sig¢
wys$wietleniem komunikatu SUKCES na zielonym polu. W przypadku wystapienia btgdow, kolor
bedzie czerwony, a opis bledu pojawi si¢ w okienku z komunikatami. Jezeli migracja zakonczy si¢
sukcesem, ale wystapia ostrzezenia, nalezy zapoznaé si¢ z opisem probleméw w okienku z
komunikatami.

4.5 Funkcja "Inne"

Zgromadzono tu funkcje pomocnicze programu:

— KOPIA BAZY DANYCH — mozliwo$¢ wykonania kopii ,,na Zyczenie”.

— AKTYWNE STACIJE - lista komputeréw (hostow) zalogowanych do bazy programu.

— SPRAWDZ AKTUALIZACIJE — sprawdzenie dostepnos$ci nowszej wersji.

— KURSY WALUT - internetowy odczyt kurséw walut oglaszanych przez NBP w tabeli A.
— FUNKCIJE SERWISOWE - dla uzycia w przypadku konieczno$ci naprawy danych.

4.5.1 Funkcja "Inne | Kopia bazy danych"

Mozna tu zleci¢ wykonanie kopii bazy danych. Po potwierdzeniu wykonywana jest kopia do foldera
okreslonego w konfiguracji, patrz: 4.4.2 Funkcja "Ustawienia / Konfiguracja" , zakladka
,Zaawansowane”. Kopiowana jest baza podstawowa oraz baza aktualnie aktywnej firmy.

4.5.2 Funkcja "Inne | Aktywne stacje"

Uzycie funkcji wyswietla informacj¢ o nazwach komputeréw, na ktdrych uruchomiony jest program.
Podawana jest rowniez informacja o zalogowanych uzytkownikach. Jest to uzyteczne w przypadku
korzystania z programu przez kilka osob jednoczesnie.

4.5.3 Funkcja "Inne | Sprawdz aktualizacje"

Funkcja taczy sie ze strong internetowa producenta www.alfa-lancut.com.pl i sprawdza dostgpnosc¢
nowej wersji programu. W przypadku dostepnosci, uzytkownik moze zdecydowaé o pobraniu
instalacyjnego pliku aktualizacji. Po zakofczeniu pobierania wy$wietlana jest informacja o nazwie i
lokalizacji pobranego pliku. Przed rozpoczgciem aktualizacji nalezy zakonczy¢ prace z programem
na wszystkich komputerach. Zaleca si¢ uruchomienie instalatora aktualizacji na komputerze, ktory
stuzyt do pierwszej instalacji programu, gdyz lokalizacja foldera roboczego programu jest
zapisywana w rejestrze systemu i1 moze zosta¢ uzyta automatycznie przy aktualizacji. W innym
wypadku nalezy zwrdci¢ szczegolna uwage na prawidtowe podanie foldera zawierajacego program.
Aktualizacja jest bezptatna w przypadku zgodno$ci pierwszych dwodch cyfrowych segmentow
numeru wersji (np. 1.02), rdznica moze wystgpowaé w segmencie trzecim oraz ewentualnie w
koncowej literze.

4.5.4 Funkcja "Inne | Kursy walut"

Funkcja umozliwia sprawdzenie kursu walut z tabeli A oglaszanej przez NBP. Wymagane jest
pofaczenie z internetem. Po wywolaniu funkcji nalezy poda¢ kod waluty (lub wybra¢ z listy
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rozwijalnej) oraz date interesujacego nas kursu. Po wecisnigciu przycisku [Pobierz kurs], zostanie
podana warto$¢ kursu oraz numer tabeli kursowej wraz z datg jej obowigzywania.

Wibierz lub T - ‘Sprawds tabele I'j] »
vipisz kod waluty kirséw z dria 2015-01-05 15 Pobigrz kurs. I

1EUR = 4,3176
Tabela 002/ A /NBP/2016 z dnia 2016-01-05

Zamknij [Esc] I

Data tabeli bedzie rowna wymaganej, a w przypadku gdy w danym dniu kurs nie byt ogtaszany, data
zostanie ustawiona na wczesniejsza.

4.5.5 Funkcja "Inne | Funkcje serwisowe"

Funkcje te przeznaczone sa dla naprawy nieprawidlowos$ci w dziataniu programu.

Pierwsza z nich ,,Przenumeruj rejestry” moze by¢ uzyta w przypadku zauwazenia niewtasciwe;j
numeracji zapisOw w rejestrach VAT.

Druga funkcja ,,Service-grid” jest przeznaczona do naprawy nietypowych uszkodzen bazy danych i
moze by¢ uzyta tylko przez osobg uprawniong do serwisowania programu. Nieodpowiedzialne uzycie
tej funkcji moze skutkowac utrata danych.

4.6 Funkcja "Pomoc"

Zgromadzono tu funkcje informacyjne i pomocnicze programu:
— O PROGRAMIE - informacje.

— CO NOWEGO - informacja o zmianach.

— JAK ZACZAC — krétkie wprowadzenie.

— INFO SYSTEM - informacje systemowe.

— POMOC ZDALNA — umozliwia zdalne potaczenie serwisu

4.6.1 Funkcja "Pomoc |/ O programie"

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

4.6.2 Funkcja "Pomoc | Co nhowego"

Funkcja wy$wietla informacje o zmianach wprowadzanych w kolejnych wersjach programu.
Informacja dotyczy poszerzania programu o nowe funkcje, jak réwniez usunigtych usterek.

4.6.3 Funkcja "Pomoc | Jak zacza¢"

Funkcja wyswietla skrocona instrukcje rozpoczecia pracy z programem. Instrukcja jest w dwoch
wariantach: dla posiadaczy starszej wersji programu (v.6.5-7.0) oraz dla nowych uzytkownikow.
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4.6.4 Funkcja "Pomoc / Info system"

Funkcja wyswietla informacje o lokalizacji programu, bazy oraz o wersji systemu. Ga by¢ one
pomocne w przypadku dziatan serwisowych.

4.6.5 Funkcja "Pomoc /| Pomoc zdalna"

Uzycie funkcji, po potwierdzeniu przez uzytkownika otwiera sesje umozliwiajaca zdalny dostep do
komputera. Funkcja jest przewidziana w celu umozliwienia zdalnego serwisowania programu przez
osob¢ upowazniong. Po jej uruchomieniu na ekranie pojawi si¢ okienko z numerem ID i hastem,
ktore nalezy podaé¢ serwisantowi w celu umozliwienia mu dostepu do komputera uzytkownika.

T

( \  TeamViewer

QuickSupport

Zezwodl na zdalne sterowanie E o3
Podaj swojemu parinerowi nastepujacy

identyfikator, aby polgczyl sig = twoim
pulpitem

ls4e 262 558
3778 | O

@ Gotowy do polaczenia (bezpieczne polaczenie)

www. teamviewer .com Anuluj

Wocisnigcie przycisku [Anuluj] rozlacza sesje pomocy zdalnej. Wyglad okienka moze by¢ r6ézny,
zaleznie od wersji.

4.7 Funkcja "Faktury"

UWAGA: funkcja nie bedzie rozwijana. Zalecamy odchodzenie od jej uzywania. W
zamian proponujemy stosowanie programu ALFA_NG (np. w wersji mini).

Funkcja stuzy do wystawiania faktur. Dane nabywcow pobierane sg z listy kontrahentéw, patrz:
4.1.3 Funkcja "Ksigzka / Kontrahenci" . Tre$¢ faktury mozna edytowa¢ dowolnie w zakresie nazwy
towaru lub ustugi, jednostki miary, stawki VAT i ceny. Program wylicza automatycznie odpowiednio
cen¢ netto lub brutto, wylicza wartosci 1 podsumowuje dokument. Wystawione faktury sa
zapamig¢tywane w rejestrze faktur i mozna je automatycznie ksiggowaé w ksiedze, patrz: 4.1.1
Funkcja "Ksiazka / Ksigzka [F5]" punkt ,,a” podpunkt 7.

Menu funkcji sktada si¢ z dwoch pozycji
— FAKTUROWANIE — Dostep do rejestru faktur i wystawianie nowych faktur.
— DANE / USTAWIENIA — Mozliwo$¢ ustawienia danych nagléwkowych faktur.

4.7.1 Funkcja "Faktury | Fakturowanie"
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Funkcja wyswietla rejestr faktur wystawionych w biezacym roku. Pod tabelg umieszczono przyciski
umozliwiajace wykonanie nastgpujacych operacji:

4.7.1.a Przycisk [Nowa faktura]

Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [F3]) rozpoczyna wypisywanie nowej faktury.
Gorna czg$¢ okna przeznaczona jest do wpisania danych kontrahenta/nabywcy. Mozna postuzy¢ sie

Proforma

T
e

Tres¢ dokumentu
Nazwa Symbol IP/(W/‘U |J,m, lCena netto | Cena brutto| Jlosc |5‘t, VAT | Wart, netto |(Wart. bruft0)|
sakalsl | o | Fomuaz[] | Egotf |
| [ 1] Datawyst.fsprzed, [2015-12-08 [ [~ Dane spraedaicy:
) e . - - Nazwa
Formahpkatnosci Gotiwka Termin zaptaty l;‘DlE-l:-Ud El s
— Wyliczanie VAT -
e | b | owitn | 1w o |
| B i pozyrie FAlEnter]| | Ustow odé=t fakt] | Netto: 0,00
zawerdiF] | Uspoorloe] | Wyrenpomoriakal | Brutto: 0,00
Zamknij [Esc]

listg kontrahentdéw (przycisk [Lista]), z ktorej wybra¢ dane odpowiedniego nabywcy. Ponizej
znajduje si¢ tabela zawierajaca treS¢ dokumentu (faktury). Mozna ja wypenié¢ korzystajac z
przyciskow (lub skrétow klawiszowych) umieszczonych pod tabelg w dolnej czeSci okna. Znajduje
si¢ tam rowniez miejsce na wpisanie numeru faktury, daty sprzedazy/wystawienia, formy 1 terminu
ptatnosci, sposobu naliczania podatku VAT oraz podsumowanie faktury.

Rozpoczynajac nowa fakture, jej tres¢ bedzie zawieraC pozycje z ostatnio wypisanej faktury. Jezeli w
treSci wystepuja pozycje czgsto uzywane, a aktualnie niepotrzebne, mozna ich nie kasowa¢, a jedynie
wyzerowac ilosci. W takim wypadku zostang one zignorowane, ale pozostang do wykorzystania w
przysztosci. Takie pozycje moga by¢ traktowane jako swoisty cennik towarow/ustug i w razie
potrzeby by¢ wykorzystane na kolejnych fakturach po ustawieniu odpowiedniej ilosci i ewentualnej
modyfikacji ceny. W trakcie modyfikowania faktury mozna jg wydrukowa¢ (przycisk [Drukuj]) w
formie proformy. Gotowg fakture nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem [Zatwierdz] (lub klawiszem [F9]).
Powoduje to zapisanie jej w rejestrze 1 umozliwia wydruk ostatecznej postaci dokumentu.

4.7.1.b Przycisk [Podglad]

Uzycie przycisku (lub naci$niecie klawisza [F4] lub [Enter]) powoduje wyswietlenie zawartosci
wskazanej faktury. Po wyswietleniu, aktywny jest przycisk [Drukuj], pozwalajacy na wydruk
dokumentu.

4.7.1.c Przycisk [Usun]

Uzycie przycisku (lub nacisnigcie klawisza [Del]) umozliwia, po potwierdzeniu, usuniecie wskazanej
faktury z rejestru.

4.7.1.d Przycisk [Druk]
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Uzycie przycisku (lub naci$nigcie klawisza [Ctrl-P]) umozliwia wydrukowanie aktualnie
wyswietlanego rejestru faktur.
4.7.1.e Przycisk [Sumuj]

Uzycie przycisku (lub nacisniecie klawisza [L]) sumuje warto$¢ wyswietlanego rejestru wraz
z podziatem na stawki VAT.

4.7.2 Funkcja "Faktury | Dane-ustawienia"

Funkcja stluzy do wpisania danych umieszczanych na wystawianych fakturach oraz domyslnej formy
ptatnosci i sposobu wyliczania VATu.

4.7.3 Funkcja "Faktury |/ Przelew"

Funkcja umozliwia wydrukowanie formularza przelewu lub wplaty gotowkowej. Dostepna jest lista
kontrahentow, z ktérej mozna wskaza¢ odbiorce przelewu — zostanie wstawiona nazwa, adres i
numer konta wskazanego kontrahenta.

4.8 Funkcja "Zakonczenie"

Funkcja stuzy do zakonczenia pracy z programem i zawiera dwie podfunkcje:
- WYLOGUJ
— ZAKONCZ

4.8.1 Funkcja "Zakonczenie | Wyloguj"

Funkcja wylogowuje uzytkownika, blokujac dostgp do programu. Wyswietlone zostanie okienko
logowania, a program bedzie oczekiwatl na ponowne zalogowanie: podanie loginu i hasta. Funkcje
mozna wywola¢ klawiszem [F12] z poziomu gtéwnego okna aplikacji. Po ponownym zalogowaniu
program podejmuje probg¢ podiaczenia firmy, ktoéra byta ostatnio uzywana przez logujacego si¢
uzytkownika.

4.8.2 Funkcja "Zakonczenie | Zakoncz"
Funkcja konczy dziatanie programu i przekazuje sterowanie do systemu operacyjnego. Funkcje

mozna wywota¢ klawiszem [Alt-X] z poziomu gléwnego okna aplikacji lub wciskajac przycisk
[Zakoncz program] znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu gtéwnego okna aplikacji.
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5. OPERACJE NA TABELACH

Wigkszo$¢ danych w programie wyswietlana jest w formie tabel, np. rejestry, ewidencja,
ksigga, kontrahenci itp. Kazda tabela zawiera rubryki opisane nagldéwkami oraz odpowiednig ilos¢
wierszy.

Dla zwigkszenia efektywnosci przegladania tabel i uzyskiwania w sposdb szybki mozliwie
réznorodnej informacji przewidziano pewne dodatkowe operacje. O mozliwosci skorzystania z tych
operacji w danej chwili informujg aktywne przyciski pod tabela.

4

Jesk "2015-09-01" w rubryce Dzier

Szukaj [5] I Koty k] | Filkrui [F] | Formularz [ ]J Export [%]

5.1 Zmiana wygladu i uporzadkowania

Uzytkownik moze okresli¢ wielkos$¢ czcionki uzywanej do wyswietlania tabel poprzez uzycie funkcji
konfiguracja (patrz: 4.4.2 Funkcja "Ustawienia / Konfiguracja" ), zaktadka ,,Podstawowa”, ramka
»Wyglad tabel”. Usunigcie fajeczki z pola ,,Wyswietla¢ zera” powoduje, ze w polach tabel
zawierajacych liczbowa warto$¢ ZERO wyswietlane jest puste pole (bez cyfry).

Rubryki we wszystkich tabelach mozna poszerza¢ lub zwe¢za¢ w zalezno$ci od potrzeb poprzez
uchwycenie 1 przeciggnigcie myszka prawej krawedzi nagtowka. Ustawiona w ten sposdb szeroko$é
rubryki zostaje zapamigtana.

W tabelach, ktérych nagléwki sa opisane pochyla czcionka (kursywa), mozna zmienia¢ kolejnos¢
rubryk poprzez uchwycenie myszka nagléwka rubryki i przeciggnigcie w inne potozenie. Ustawiona
w ten sposob kolejno$¢ rubryk zostaje zapamigtana.

W tabelach, ktérych nagltéwki sa opisane czcionka pogrubiong, mozna zmienia¢ uporzadkowanie
wierszy poprzez kliknigcie myszka w naglowek rubryki wg ktorej chcemy uporzadkowaé tabele.
Powtdrne kliknigcie w nagtowek rubryki wg ktorej jest ustalony porzadek, odwraca uporzadkowanie.
Ustawione uporzadkowanie nie jest zapamigtywane.

5.2 Nawigacja w tabeli
Na ekranie monitora moze nie miesci¢ si¢ catos$¢ tabeli. Mozliwe jest jednak przegladanie catej tabeli
poprzez przemieszczanie kursora. Stuza do tego celu odpowiednie klawisze klawiatury lub paski

przewijania z prawej i w dolnej czgéci tabeli.

Klawisze uzywane podczas przegladania tabel:

Klawisz Przeznaczenie
Strzatka w prawo Jedna rubryka w prawo
Strzatka w lewo Jedna rubryka w lewo
Home Pierwsza kolumna tabeli
End Ostatnia kolumna tabeli
Strzatka w dot Nastepny wiersz
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Strzatka w gore Poprzedni wiersz
PgDn Nastepna 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. Mozna wyszukiwaé
dowolne dane zapisane w tabeli dotyczace np. opisu zdarzenia, nazwy firmy, kwoty sprzedazy, itp.
Do obstugi wyszukiwania stuza dwa przyciski: [Szukaj] lub klawisz [S] oraz [Kontynuuj] lub klawisz
[K]. Kontynuacja szukania staje si¢ aktywna dopiero po uzyciu funkcji ,,Szuka;j”.

Wyszukiwanie dotyczy zawsze tylko jednej wybranej rubryki. Aby rozpocza¢ szukanie nalezy zatem
w pierwszym kroku ustawi¢ kursor w odpowiedniej rubryce. Nastepnie wcisnaé przycisk [Szukaj] i w
wyswietlonym okienku wpisaé¢ poszukiwang warto$¢. Moze to by¢ fragment tekstu, liczba lub data, w
zalezno$ci od typu danych, ktére zawiera wybrana rubryka. Kliknigcie przycisku [Szukaj] lub uzycie
klawisza [Enter] lub [PgDn] rozpocznie wyszukiwanie. W przypadku odnalezienia poszukiwanej
warto§ci w wybranej rubryce, kursor zostanie przemieszczony do odpowiedniego wiersza. W
przeciwnym razie pod tabelg znajdzie si¢ komunikat ,,Nie ma ...”

Po udanym wyszukiwaniu, uaktywniony zostaje przycisk [Kontynuuj], ktorego uzycie (lub
wcisnigcie klawisza [K]) spowoduje wyszukanie nastgpnego wiersza zawierajacego poszukiwang
wartosc.

5.4 Filtrowanie tabeli

Funkcja przeznaczona jest do ograniczania ilo$ci danych zawartych w tabeli do tych wierszy,
ktore speinig zdefiniowany przez uzytkownika warunek (lub warunki) filtrowania. Funkcje
filtrowania wywoluje si¢ przyciskiem [Filtruj] lub weciskajac klawisz [F]. Zostaje wys$wietlone
okienko definiowania warunku.

Filtrowanie

Warunek filtrowania:
WWpisz warunek whasny:
Nagtéwek rubryki Relacia SFTOSE

[N Zaptzeczenic [ ! T :
T S Filten [Eamn]

anuluj [Esc]

i Wybierz waranek edefiniowany:

Dostepne Kawisze: [1], [2], [3]

Niektore tabele majg zdefiniowane warunki filtrowania, ktére mozna wybra¢ z rozwijalnej listy
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znajdujacej sie¢ w dolnej czgsci okienka (lub uaktywni¢ weciskajac klawisz z cyfra odpowiadajaca
polozeniu warunku na liScie, w powyzszym przyktadzie [1], [2] lub [3]).

Jezeli dana tabela nie ma warunkow zdefiniowanych lub chcemy okresli¢ inny (wlasny) warunek,
nalezy rozpocza¢ od wyboru ,,Nagtowka rubryki” z listy rozwijalnej, na ktorej znajduja si¢ nagtowki
wszystkich rubryk tabeli. Nastepnie nalezy okresli¢ relacje. Dla niektérych typéw rubryk moze by¢
dostgpne opcjonalne pole ,,Zaprzeczenie”. Na koniec nalezy poda¢ warto$¢. Format wpisywanej
wartos$ci bedzie r6zny w zalezno$ci od typu wybranej rubryki.

Kolejnym krokiem jest uzycie przycisku [Filtruj] (lub wcisnigcie klawisza [PgDn]), co rozpoczyna
operacj¢ filtrowania tabeli. W przypadku wpisywania wlasnego warunku filtrowania, mozna
dodatkowo uzy¢ przycisku [Lub...], ktéry umozliwia podanie nastepnego warunku bedacego suma
logiczna z poprzednim. Jezeli chcemy zastosowac iloczyn logiczny warunkow, nalezy po prostu
postuzy¢ si¢ funkcjg filtrowania po raz kolejny.

Uzycie filtra skutkuje wyswietleniem w tabeli tylko tych wierszy, ktore spetniaja zadany warunek
filtrowania. Tabela przefiltrowana jest wy$wietlana na ekranie nieco nizej niz pierwotna, a nad nig
pojawia si¢ opis uzytego warunku filtrowania.

Aby usung¢ filtry i powroci¢ do pelnej (pelniejszej) postaci tabeli nalezy rowniez skorzystaé z
przycisku [Filtruj] pod tabela, ale w przypadku tabel przefiltrowanych na wy$wietlonym okienku
filtrowania pojawig si¢ dodatkowo przyciski [Usun filtry] (lub klawisz [Ctrl-F8]) i [Usun ostatni filtr]
(lub klawisz [F8]), ktére umozliwiaja usuniecie zastosowanych uprzednio filtrow, odpowiednio
wszystkich lub ostatniego.

Przyktady filtrow:
1. Zakup > 1000 lub Koszty ub. > 100
2. Nr dowodu zawiera '/2016'

3. Adres nie zawiera 'Lancut’

5.5 Przegladanie w uktadzie formularza

Uzycie przycisku [Formularz] (lub wcisniecie klawisza spacji) wyswietla dany wiersz tabeli
w ukladzie formularza, tzn. w oddzielnym oknie pokazane zostaja warto§ci wszystkich rubryk
wiersza. Korzystajac z przyciskow [Poprzednia]/[Nastepna] pozycja (lub odpowiednio klawiszy
[PgUp]/[PgDn]) mozemy przeglada¢ w ten sposob zawarto$¢ sasiednich wierszy tabeli.

5.6 Eksport tabeli

Uzycie przycisku [Export] (lub wcisnigcie klawisza [X]) umozliwia utworzenie na dysku
pliku zawierajacego dane z wyswietlanej tabeli. Zostanie wyswietlone okienko

Lokalizacja foldera/pliku:

Export tabeli do pliku zewnetrznego

|G B UroyALFA_KPR_NGRLSTKONTR, XLS =1

Typ plikus I)(LS 'l

CF [Enter] anului [Esc] |

48



w ktérym mozna okresli¢ nazwe pliku docelowego oraz typ pliku. Do wyboru sg formaty XLS, CSV
i XML.

5.7 Menu podreczne

Kliknigcie prawym klawiszem w pole tabeli zawierajace dane, otwiera podrgczne menu
kontekstowe.

Eopiuj 2
_ fid
Andpgwiet] zawartoss pola

Pozwala ono na:
— skopiowanie zawartosci pola do schowka

—w przypadku rubryk numerycznych otwarcie ,,Kalkulatora” (patrz: 7. KALKULATOR) z
jednoczesnym wstawieniem kliknigtej w tabeli liczby

— wys$wietlenie zawartosci pola w oddzielnym okienku (np. w celu skopiowania do schowka
czesci tekstu)

Kliknigcie prawym klawiszem na niektorych tekstach (wartosciach liczbowych) rowniez
powoduje wywotanie menu kontekstowego z mozliwo$cia skopiowania tresci do schowka lub w
przypadku liczb, otworzenia kalkulatora.
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6. WYDRUK DOWOLNY

Niektére wydruki danych zgromadzonych w tabelach uzytkownik moze zdefiniowaé
samodzielnie. W takim przypadku na ekranie wyswietla si¢ okienko pozwalajagce na okre$lenie
postaci wydruku, np.:

Druk tabeli

— Szablony rutirgk

Rubryki do wydruku Znakow w linii: 167 (uklad poziomy)
) L kKsiega typ &
F Lp, T SUmiowac I
; ) ; Zapisz Ny
¥ Cizien I Sumowac & = |
) . Zapisano
I N dowody ,
[isigga typ & &
M Firma —
Uzy I
I Razermn przyeh, M Sumowac : :
Skasuj |
W Zakup M Sumowac 1d; KPR
I Razem wydatki M Sumowad | Zokon wydrin
W Rej AT | odstrony | 1|
[ Lwaagi Do strany | 999999
. I d Sy .:!
Teksthnad tabelg Tekst pod tabelg
Magtciwek = Stopka ;!
2 ) ) |
W Madrik, damyélne] Drukuj [Po0n] | Anulu] [Esc] |

W lewej gornej czgsci okna wyswietlana jest lista rubryk tabeli ,,Rubryki do wydruku”. Dla rubryk
numerycznych istnieje mozliwos¢ ich sumowania na wydruku. Uzytkownik moze zaznaczy¢, ktore
rubryki zostang wydrukowane i ewentualnie zsumowane.

W dolnej czesci umieszczono pola edycyjne, ktorych tres¢ bedzie drukowana odpowiednio nad i pod
tabela.

W prawej gornej czgsSci okna znajduje si¢ ramka ,,Szablony rubryk” umozliwiajaca zarzadzanie
wydrukami. Ustalone zestawy rubryk mozna tutaj zapisywaé (przycisk [Zapisz nowy]) pod
dowolnymi nazwami (w powyzszym przyktadzie jest to ,,Ksiega typ A”), tak aby w przysztosci
mozna bylo przywota¢ zapisany uktad wybierajac go z listy rozwijalnej i wciskajac przycisk [Uzyj].
Zapisany szablon, ktory nie bedzie juz potrzebny mozna skasowac z listy szablondw przyciskiem
[Skasuj].
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7. KALKULATOR

W trakcie dzialania programu, dostepny jest ,,ALFA-Kalkulator”.

Esc | Wstan [Fabng

- | +

3
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9

s | e |

w1008 | SRS

=T

Mozna go uruchomi¢ poprzez uzycie przycisku umieszczonego w prawej dolnej czgéci na gldownym
oknie aplikacji, wciskajac klawisz [F2] w dowolnym momencie lub z menu podr¢cznego w
numerycznych rubrykach tabel i niektorych opisow. Dostepne sg cztery podstawowe dziatania oraz
wyliczanie procentow.

Wywotanie kalkulatora z wigkszos$ci numerycznych pdl edycyjnych powoduje podstawienie wartosci
takiego pola jako liczby startowej do obliczen kalkulatorze. Z kolei, jezeli wynik obliczen mozna
wstawi¢ zwrotnie do edytowanego pola, z ktorego kalkulator zostal wywotany, uaktywniany jest
przycisk [Wstaw] (oraz klawisz [PgDnl]), ktérego uzycie zamyka kalkulator, a wyliczona wartos¢
wstawiona.
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8. NOTES

Na pulpicie programu (w gornej czesci po prawej stronie) znajduje si¢ przycisk [Notes]. Jego
uzycie otwiera do edycji fragment pulpitu, shuzacy jako pole edycyjne umozliwiajace zapisanie
krotkiego tekstu. Mozna tez klikna¢ bezposrednio w pole edycyjne. Jezeli program obstuguje kilka
firm, notes jest oddzielny dla kazdej z nich. Wpisane tu informacje sa automatycznie zapisywane.

"Alfa" Systemy Komputerowe sp. j. zastrzega sobie prawo dokonywania modyfikacji
programu nie opisanych w powyzszej instrukcji, zmierzajacych do podniesienia jego
walorow uzytkowych.
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