.2~  Finanse

Jak wykonac import listy ptac z programu Ptace
Optivum do aplikacji Finanse?

Operacja importu list ptac z programu Pface Optivum do aplikacji Finanse przebiega w nastepujgcych
krokach:

1. wybdr pliku z danymi,

ustalenie parametréw importu,

uzgodnienie danych jednostek, dziennikéw i wzorcdw numeracji,

wybor sktadnikéw do importu i kontrahenta dla sktadnika,

uzgodnienie rodzaju planu/zadan,

uzgodnienie kont klasyfikacji i finansowanie dla sktadnikéw kosztéw i potracen,
weryfikacja uzgodnien,

© N O Uk WwWwN

przygotowanie dokumentu ksiegowego.

Jesli import listy byt juz przeprowadzony i zostat zapisany schemat importu, po wskazaniu zrédta da-
nych, mozna wybrac z listy dostepny schemat importu.

Aby zaimportowaé liste ptac, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom aplikacje Finanse i w gérnym menu wybierz polecenie Import/Eksport/ Importy.

Administracja | Dokumenty Zrédfowe | Dzienniki | Zestawienia | Import/Eksport | VAT | Pomoc m
Im
Eksporty

Vedukacja a

Witamy w programie
Finanse

TEST TEST (Testy) 2 Wylogu)

gwarantuje
do informadji
% Zespolow

Zyczymy Pafistwu przyjemnej pracy!

2. W drzewie danych wybierz gatgz Importy/ Listy ptac z programu Ptace Optivum.
3. Na karcie Import Ptac kliknij przycisk Zrodto danych, a nastepnie w oknie Otwieranie odszukaj plik XML
z listg ptac i kliknij przycisk Otworz.

Pojawi sie lista z domyslnie zaznaczonymi dokumentami do importu. Odznacz na liscie dokumenty,
ktore nie majg by¢ importowane.
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Administracia Dokumenty Zrodlowe | Dzienniki | Zestawienia | Import/Eksport VAT | Pomoc

Importy - Listy Plac z programu Place Optivum
= Importy Import Plac
Plany z programu Sigma Zrédto danych| = Import

Listy Plac z programu Place Optivum | T

Importy - Kontrahenci z Finanse - 0
[ | Lp. Jednostka (Place Optivum) Sygnatura listy Data zatwierdzenia | Rodzaj planu (Place Optivum)

4] 1 |Liceum Ogolnoksztatcace 1/2014 30-01-2014 budzet

4. Kliknij przycisk Importuj.
Jesli import wykonywany jest po raz kolejny pojawi sie okno Import listy ptac - wybér schematu, w kto-
rym wybierz schemat importu poprzez wstawienie znacznika v w pierwszej kolumnie (lub nie zazna-
czaj zadnej pozycji w celu utworzenia nowego schematu). Kliknij przycisk Dalej.

Import listy ptac - wybér schematu [nowy schemat] =2
%] Nazwa Place Optivum Finanse  Autor ostatniej modyfikacji| Data ostatniej modyfikacji
II_Lo Liceum Ogélnoksztatcgce IILO_widliszki | Iwona Kowalska (ikowalska) |21-08-2014
U budzet Budzet
ILO Liceum Ogélnoksztatcgce 1LO_Widliszki Iwona Kowalska (ikowalska) | 26-08-2014
U budzet Budzet

» Dalej & Anuluj

Zastosowanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnien podczas importu.

Poniewaz schematy importu listy ptac sg wspdlne dla catej bazy i moga by¢ modyfikowane przez in-
nych uzytkownikéw, nalezy w trakcie importu weryfikowac¢ uzgodnienia.

Aby unikng¢ przypadkowej modyfikacji schematu przez innego uzytkownika, zaleca sie, aby kazda
ksiegowa obstugujgca grupe jednostek miata swoéj schemat.

Schematy importu mozna kopiowac¢ poprzez zapisanie pod inng nazwa.

Jesli import wykonywany jest po raz pierwszy, od razu nastgpi przejscie do kolejnego okna.

5. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie kont i dat ustal parametry importu dotyczgce kont i termindw,
a nastepnie kliknij przycisk Dale;j.

Import listy plac - uzgadnianie kont i dat [nowy schemat] g
Konto rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen 231 -
Konto kosztéw - Wynagrodzenia 404 -
Konto kosztéw dla potracen ustawowych 405 -
Termin plat. wynagrodzen i potracen 31-01-2014 FIj
Termin plat. podatkéw 31-01-2014 [1s]
Termin plat. skadek ZUS 31-01-2014 FIj

» Dalej ¢y Anuluj

Wybor kont zalezy od przyjetego w jednostce planu kont. Dane zaprezentowane na powyzszym ry-
sunku nalezy traktowac jako przyktadowe.
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6. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie jednostek, wybor dziennikow i wzorcéw numeracji przypisz jednostke,
dziennik a takze wzorzec numeracji, w ktdrym zostanie utworzony dokument PK, a nastepnie kliknij

przycisk Dale;j.

Import listy plac -

wybér dzi

6w i wzorcéw numeracji [nowy schemat]

Jednostka (Place Optivum) Jednostka (Finanse) Dziennik (Finanse) Wzorzec numeracji (Finanse)

Liceum Ogélnoksztalcace

1L0_widliszki

GLOWNY

Wyczysé
Nazwa
BO/GLOWNY
PK/GLOWNY

skrot
BO GLOWNY
PK GEOWNY

Zapisz schemat Wstecz y Dalej | | @ Anuluj

7. W oknie Import listy ptac - wybor sktadnikéw do importu i kontrahenta dla sktadnika okresl, jakie sktadniki
majg by¢ zaimportowane z listy ptac poprzez ustawienie opcji Tak/Nie w kolumnie Importu;j.
Przypisz kontrahenta do poszczegdlnych sktadnikéw (wedtug typu grupowy lub indywidualny).

Mozesz skorzystac z operacji wypetniania grupowego. Na przyktad, aby w kolumnie Kontrahent grupo-
wy wprowadzi¢ identyczng wartos¢ w wybranych pozycjach, wykonaj nastepujgce czynnosci:

P Zaznacz pozycje, ktére chcesz wypetnié takg sama wartoscia, poprzez wstawienie znacznikéw v’
w kolumnie z polami wyboru.
Aby zaznaczy¢ wszystkie mozesz skorzystac z polecenia Zaznacz wszystko, ktore pojawi sie po klik-
nieciu przycisku b znajdujacego sie w nagtdéwku kolumny.

Kliknij przycisk Wypetnij Grupowo.
W oknie Wypetnij grupowo kolumne dla zaznaczonych elementéw w polu Kolumna wybierz kolumne,

ktorg chcesz wypetnié, w polu Wartosé ustaw wartos$é do wprowadzenia.

Wypeknij grupowo kolumne dla zaznaczonych elementéw

Kelumna

Wartosc

Kontrahent grupowy

ZUs

Wy pelnij

Zamknij

P Kliknij przycisk Wypetnij, a nastepnie Zamknij.

Import listy plac - wybér sktadnikow do importu i kontrahenta dla sktadnika [nowy schemat] n
Wypeinij Grupowo
M |Importuj Typ sktadnika Kategoria skladnika | Skladnik |Typ kontrahenta Kontrahent grupowy
] Ta ke Koszty Wynagrodzenia premia Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Koszty Wynagrodzenia zasadnicze | Grupowy WYNAGRODZENI
v Tak Koszty FUS zaktadu ZU5_EmeZ | Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Koszty FUS zaktadu ZUS_RenZ  Grupowy WYNAGRODZENI
] Tak Koszty Inne fundusze zaktadu | FP Grupowy WYNAGRODZENI
| Tak Potrgcenia Podatek Podatek Grupowy us
O Tak Potracenia NFZ MFZ Grupowy Zus
] |Tak Potrgcenia FUS pracownika ZU5_ChoP |Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potracenia FUS pracownika ZUS_EmeP | Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potrgcenia FUS pracownika ZUS_RenP | Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potracenia Ma konto Ma konto | Grupowy WYNAGRODZENI
v Tak Potrgcenia Zwykte potracenia pzu Grupowy WYNAGRODZENI
] |Tak Potracenia Do kasy do wypltaty | Grupowy ENI
Zapisz schemat Wastecz » Daleg &) Anuluj
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W oknie tym grupowo mozemy wypetni¢ kolumny Importuj, Typ kontrahenta, Kontrahent grupowy.

W sytuacji gdy zostanie w danej pozycji wybrany kontrahent indywidualny, w kolejnym oknie pojawi
sie mozliwosé przypisania (lub dodania) do listy kontrahentéw typu osoba pracownik.

Import listy plac - uzgadnianie | hentéw indywi ych [nowy schemat] =
Jednostka (Place Optivum) Jednostka (Finanse) Imig Nazwisko | PESEL (Place Optivum) Identyfikator Kontrahenta (Finanse) Imig Nazwisko | PESEL (Finanse)
Liceum Ogélnoksztalcace 11L0_widliszki Tobiasz Tksiriski |

Liceum Ogélnoksztatcace 1ILO_Widliszki Krzysztof Nowicki | 65071232351
Liceum Ogédlnoksztatcace 1ILO_Widliszki Joanna Kowalska |

Zapisz schemat |  #= Wstecz | = Dalej| | @ Anuluj

Jesli import oséb dokonywany jest po raz pierwszy, a kontrahentéw tych nie ma w bazie, wystarczy
klikng¢ przycisk Dalej, a program Finanse wyswietli komunikat, ktéry umozliwi dopisanie oséb do
stownika.

Pytanie

@ Nie uzgodniono wszystkich oséb, czy dodaé nieuzgodnione

pozycje do stownika kontrahentéw?

o Tak || = nie | & Anuluj

Po kliknieciu przycisku Tak, a nastepnie polecenia Utwérz osoby zostang dodane do listy.

W sytuacji gdy import odbywa sie po raz kolejny, aplikacja zapamieta uprzednio dokonane powigza-
nie 0séb z programu Pface Optivum z kontrahentami z aplikacji Finanse.

8. Kliknij przycisk Dale;j.

9. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie rodzajow planu uzgodnij rodzaj planu i kliknij przycisk Dalej.

Import listy ptac - uzgadnianie rodzajow planu [nowy schemat] =

Rodzaj planu (Place Optivum) Rodzaj planu (Finanse)

budzet || - |

Wyczysc
Budzet
MW
Ogdlny
RDW
Zlecone

Poprzedni | Nastepny

Zapisz schemat | | 4= Wstecz = Dalej | | & Anuluj
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10. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie zadan uzgodnij zadania i kliknij przycisk Dalej.

Import listy plac - uzgadnianie zadan [nowy schemat]

Zadanie (Place Optivum) Zadanie (Finanse)

{puste)
wg Ogdlne

Zapisz schemat 4= \Wstecz

» Dalgg ¢y Anuluj

Jesli w liscie ptac nie zostato zapisane zadne zadanie, to w pustym wierszu w kolumnie Zadanie (Finan-
se) mozesz ustawi¢ wybrane zadanie. Jesli nie przypiszesz zadnego zadania pojawi sie komunikat,
w ktédrym wyraz zgode na kontynuowanie importu.

Pytanie

2/

Istniejg pozycje bez przypisanych zadan. Czy cheesz

kontynuowad import?

« Tak = Nig

O Anuluj

11. W oknie Import listy ptac - uzgadnianie kont i sktadnikéw dla kosztéw przypisz konta, klasyfikacje budze-
towa i finansowanie do poszczegdlnych pozycji.

Import listy plac - uzgadnianie kont i sktadnikéw dla kosztéw [nowy schemat] =
Wypelnij Grupowo
[l  Kategoria skiadnik ktadnik lgrupa Konto Dt Konto Ct Klasyfikacja
] |wynagrodzenia premia(80101-4010) obst, 404 404
[] |wynagrodzenia premia(80101-4010) adm. 404 404
[] |wynagrodzenia premia(80120-4010) obst, 404 404
[] | wynagrodzenia zasa ze(80101-4010) | obst. 404 404
] |wynagrodzenia zasadnicze(80101-4010) | adm. 404 404
[]  wynagrodzenia zasadnicze(80120-4010) | obst. 404 404
|| |FUs zaktadu ZUS_EmeZ(80101-4010) obst. 405 229
|| FUS zaktadu ZUS_EmeZ(80101-4010) adm. 405 229
u FUS zaktadu ZUS_EmeZ(80120-4010) obst. 405 229
u FUS zaktadu ZUS_RenZ(80101-4010) obst. 405 229
|| |Fus zaktadu ZUS_RenZ(80101-4010) adm. 405 229
|| FUS zaktadu ZUS_RenZ(80120-4010) obst. 405 229
[] |1nne fundusze zakiadu FP(80101-4010) obst, 405 229
u Inne fundusze zakfadu FP(80101-4010) adm. 405 229
[_] |Inne fundusze zakiadu FP(80120-4010) obst, 405 229
Zapisz schemat | | 4= Wstecz $ Dalej | & Anulyj
Mozesz skorzystac z operacji wypetniania grupowego.
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12.

13.

Wypenij grupowo kol

Kolumna

‘Wartosé

budzetowa

| W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsl. ~ |

Wypetnij

Zamknij

Poszczegdlnym sktadnikom listy ptac mozna przypisa¢ dowolng klasyfikacje budzetowa.

Kliknij przycisk Dale;j.

Jesli zostata wybrana klasyfikacja budzetowa inna niz ta sugerowana w pliku z listg ptac, wyswietli sie

komunikat ostrzegawczy.

Pytanie

(2

import?

 Tak

Istniejg pozycje bez przypisanych klasyfikacji budzetowych lub z
niezgednym rozdziatem/paragrafem. Czy chcesz kontynuowac

= Nie | | & Anulyj

Komunikat ten zatwierdz, aby przejs¢ dalej lub kliknij przycisk Nie i zweryfikuj poczynione uzgodnienia.

W oknie Import listy ptac - uzgadnianie kont i sktadnikow dla potracen przypisz klasyfikacje budzetowa
i Zrédta finansowania do poszczegdlnych pozycji. Postepuj analogicznie jak w przypadku uzgadniania
kont i sktadnikéw dla kosztéw.

Import listy ptac - iie kont i ikéw dla i [nowy schemat] =
Wypelnij Grupowo

| M | Kkategoria skiadnika Sktadnik Podgrupa|Konto Dt Konto Ct Ikacja ie|

¥ |Podatel Podatek(80101-4010) | obst. 231 225 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs

E Podatek Podatek(80101-4010) adm. 231 225 W80101-4010-Wynagredzenia - adm. i obsh.

] |Podatek Podatek(80120-4010) | obsk. 231 225 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

¥ nFz NFZ(80101-4010) obst. 231 229 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

@ NFZ NFZ(80101-4010) adm. 231 229 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsh.

M |nFz NFZ(80120-4010) obst. 231 229 WB80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsk.

] |Fus pracownika ZUS_ChoP(80101-4010) | obst. 231 229 WB80101-4010-Wynagrodzfyia - adm. i obst.

] |Fus pracownika ZUS_ChoP(80101-4010) | adm. 231 229 WB80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

¥ |Fus pracownika ZUS_ChoP(30120-4010) | obst. 231 229 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsk.

¥ |FUS pracownika ZUS_EmeP(80101-4010) obst. 231 229 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs

|z] FUS pracownika ZUS_EmeP(80101-4010) |adm. 231 229 W80101-4010-Wynagredzenia - adm. i obsh.

E FUS pracownika ZUS_EmeP(80120-4010) obst. 231 229 W80101-4010-Wynagredzenia - adm. i obsh.

] |Fus pracownika ZUS_RenP(80101-4010) | obsk. 231 229 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

] |FUS pracownika ZUS_RenP(80101-4010) | adm. 231 229 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

[ |Fus pracownika ZUS_RenP(80120-4010) | obst. 231 229 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

] |ma konto Na konto(80101-4010) | obst. 231 240 WB80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsk.

] |zwykie potracenia pzu(80101-4010) obst. 231 240 WB80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

[¥] |Zwykle potracenia pzu(80120-4010) obst. 231 240 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obsk.

¥ |Do kasy do wyplaty(80101-4010) | adm. 231 231 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obst.

¥ Do kasy do wyplaty(80120-4010) | obst. 231 231 W80101-4010-Wynagrodzenia - adm. i obs Przejdz dalej

Zapisz schemat | | 4= wstecz| | Dalej| | @ Anuluj
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14.

15.

16.

17.

Po wykonaniu wszystkich uzgodnien zapisz zastosowany schemat uzgodnien w celu wykorzystania
go przy kolejnych importach list ptac. Skorzystaj z przycisku Zapisz schemat — w polu Nazwa schematu
wprowadz czytelng nazwe (aby tatwo wyszukaé schemat w trakcie kolejnego importu) i kliknij przy-
cisk Zapisz.

Zapis schematu =2

Nazwa schematu

Zapisz Q&) Anuluj

Schemat mozna zapisa¢ w kazdym kroku importu. Wéwczas zapisywany jest stan na dany moment.

Po zapisaniu schematu w oknie importu listy ptac kliknij przycisk Dalej.

W oknie Import listy ptac - wenyfikacja uzgodnien sprawdz uzgodnienia. Jesli jest to konieczne, dokonaj
odpowiednich modyfikacji.

W sytuacji gdy w oknie pojawiajg sie ostrzezenia, np. czerwony krzyzyk, sprawdz w odpowiedniej ko-
lumnie, czego dotyczy btad i nastepnie go popraw (w oknie weryfikacji uzgodnien lub cofajac sie do
odpowiedniego okna).

mport listy plac - weryfikacia uzgodnieri [nowy schemat] =

Zapisz do XLS

stka Dziennik Sygnatura listy Data zatwierdzenia Typ skladnika | Kategoria sktadnika Konto Dt | Konto Ct Kwota Kontrahent | Rodzaj planu | Klasyfikacja |

fliszki 1/2014 30-01-2014 Koszty Wynagrodzenia 400 400 5 885,00 [x] (%]

Hliszki 1/2014 30-01-2014 Koszty FUS zakladu 229 229 956,90 €

liszks 1/2014 30-01-2014 Koszty Inne fundusze zakdadu 229 229 EEBEN X B rozrachunkowego.

fliszki 1/2014 30-01-2014 Potracenia Podatek 225 225 322,00 X £

Hliszki 1/2014 30-01-2014 Potracenia NFZ 229 229 457,04 @ (%] (%]

liszka 1/2014 30-01-2014 Potracenia FUS pracownika 229 229 806,84 &3 [x] ©

fliszki 1/2014 30-01-2014 Potracenia Ma konto 240 240 133636 & [%] (%]

fliszki 1/2014 30-01-2014 Potracenia Zwykle potracenia 240 240 134,60 & [x] [x]

Hliszki 1/2014 30-01-2014 Potracenia Do kasy 231 231 2 323,16 €3 (%] (%]

4 >
Zapisz schemat L Wstecz Utwédrz PK & Anuluj

Modyfikacje poczynione w tym kroku sg traktowane jako modyfikacje jednorazowe i nie zostang za-
pisane w schemacie. Jesli majg zostac zapisane, to nalezy cofngc sie do odpowiedniego kroku, po-
prawi¢ pozycje (np. zadanie, klasyfikacje, kontrahenta) i zapisa¢ schemat.

Kliknij przycisk Utwérz PK. Zaakceptuj komunikat o zakoriczonym imporcie.

Informacja =3

.j Import zakoriczyt sig sukcesem. Utworzono PK o numerze:
— GM2 : PK-GM2/000020/2014

QK

Aplikacja wyswietli numery utworzonych dokumentéw (w podziale na jednostke i sygnature listy
ptac).

Ocen przydatnosc¢ porady
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