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Jak obstugiwa¢ zaliczki gotowkowe?

W ramach obstugi zaliczek gotdwkowych w aplikacji Finanse nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

1. Przygotowad i wydrukowac¢ dokument Wniosek o zaliczke, na podstawie ktérego wyptacana jest
pracownikowi zaliczka.

Po wypftaceniu zaliczki — wprowadzi¢ dokument kasowy Kasa wyda i wydrukowa¢ dowdd wypftaty.

Po dostarczeniu przez pracownika dowodéw zakupu (faktur, paragonéw) — wprowadzi¢ doku-
menty zakupu i powigzac je z wnioskiem o zaliczke i pracownikiem (dysponentem zaliczki).

4. Przygotowac i wydrukowac rozliczenie pobranej zaliczki. Przekazac je pracownikowi w celu
rozliczenia sie.

5. Po rozliczeniu zaliczki przez pracownika w kasie — wprowadzi¢ odpowiedni dokument kasowy
i wydrukowa¢ dowdd wptaty/wyptaty.

6. Odnotowac we wniosku o zaliczke, ze zaliczka zostata rozliczona.

Definiowanie wzorca numeracji dla dokumentow typu Wniosek o zaliczke
1. W menu Administracja wybierz pozycje Jednostki.
2. W drzewie danych wybierz jednostke i przejdz na karte Wzorce numeracji dokumentéw Zrodtowych.

3. Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Dodawanie wzorca numeracji zdefiniuj wzorzec numeracji.

Dodawanie wzorca numeracji
Nazwa Wniosek o zaliczke
Rodzaj dokumentu Wniosek o zaliczke A
Typ dokumentu Whniosek o zaliczke hd
Kasa -
Wzorzec PK -
Opis
Ukryty Nie hd
Definicia A Sktadowe wzorca F
|| | Tekst wiasny .
¥ Rok
Kolejny numer +
|| |Miesiac o
: *
|| |Kod jednostki
Tekst wiasny Bu rSzk].-WoZl
Przyktad BurSzkl-WoZ/2017/012345
Liczniki Numer Rok obrachunkowy
o 2016
V] 2017
o 2018
J Zapisz | zakoncz & Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.
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Przygotowanie wniosku o zaliczke

Dokumenty typu Wniosek o zaliczke nie sg ksiegowane, stanowig tylko podstawe do wyptaty zaliczki z
kasy.

1. Dodaj dysponenta zaliczki do stownika kontrahentdw (Administracja/ Kontrahenci).
2. W menu Dokumenty Zrodtowe wybierz pozycje Wniosek o zaliczke.

Administracja Dokumenty Zrodtowe Dzienniki = Zestawienia
Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Moty odsetkowe
Wyciggi bankowe
Raporty kasowe
Plany budzetowe

Moty ksiegowe

| Whioski o zaliczke |

157

3. Kliknij przycisk Dodaj.

Administracia | Dokumenty Zrédfowe Dzienniki = Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc

Wnioski o zaliczkg - Wnioski o zaliczke

=) Wnioski o zaliczke Whnioski o zaliczke

® 2017 Powiel | | Zmien status

. Filtr
Numer: Kontrahent: -
Jednostka: - Wzorzec numeracjiz -
Data od: E Data do: @
Status dokumentu: - Znacznik Obiegu:
Rozliczona: Wszystkie hd

Zastosu]

. Wnioski o zaliczke

) Wprowadz kryteria filtra | wybierz "Zastosuj”

4. Wypetnij formularz Nowy wniosek o zaliczke.

Woybierz jednostke, wzorzec numeracji, kontrahenta (jako dysponenta zaliczki). Wprowadz date wy-
stawienia dokumentu oraz termin rozliczenia zaliczki. Wpisz kwote zaliczki.

Mowy wniosek o zaliczke

Sprawdz dokument

Status W trakcie opracowywania -
Znacznik obiegu -
Typ dokumentu Wniosek o zaliczke hd
Jednostka BurSzk1 -
Wzorzec numeracdji Whiosek o zaliczke M
Kontrahent Kaczmarczyk -
Data wystawienia 01-06-2017 E
Termin rozliczenia 30-06-2017 [1s]
Numer Bur5zk1-WoZ/2017/000001 || Numer wtasny

Tresé dokumentu

Kwota zaliczki 500,00

Rozliczony Mie -

« Zapisz i dodaj nastgpny « Zapisz i zakoricz O Anuluj
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5. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

6. Zaakceptuj przyciskiem OK informacje o zapisaniu dokumentu.

Administracja | Dokumenty Zrodlowe | Dzienniki = Zestawienia

Whnioski o zaliczke - BurSzk1-WoZ/2017/000001

Whiosek o zaliczke | Wydruk

= Wnioski o zaliczke

= 2017 . Ogolne
| B 123 Powiel dokument
= Czerwiec
BurSzk1-WoZ/2017/000001 Status

& Maj Znacznik obiegu
Jednostka
Kontrahent
Daty

Termin rozliczenia
Numer dokumentu

Treéc dokumentu

Kwota

Rozliczony

Import/Eksport | VAT Pomoc

# Zmied
Gotowy
Identyfikator: BurSzkl
Nazwa: Danuta Kaczmarczyk

Wystawienia: 01-06-2017, Rozliczenia: 30-06-2017

Numer: BurSzk1-WoZ/2017/000001, Wzorzec numeracji: Wniosek o zaliczke

500,00
Nig

7. Przejdz na karte Wydruk, w polu Format wydruku ustaw pozycje Pdf i kliknij przycisk Pobierz wydruk

Administracia | Dokumenty Zrédiowe | Dzienniki

Whioski o zaliczke - BurSzkl1-WoZ/2017/000001

= Wnioski o zaliczke Wniosek o zaliczke
= 2017 Format wydruku: |pdf
= BurSzk1
= Czerwiec
BurSzk1-WoZ/2017/0(
+ Maj

8. Obejrzyj dokument i wydrukuj go.

Zestawienia

Import/Eksport | VAT | Pomoc

Wydruk

- Pobierz wydruk

Data wyanau: 01062017

dnia 01-06-2017

Bursa Szkolna Nr 1

Whniosek o zaliczke nr BurSzk1-Woz/2017/000001

Prosze o wyplacenie zaliczki w laczne] kwocie: 500,00 1.
stownie z1: pietset Ziotych, Zero groszy, z przeznaczeniem na:

Otrzymang zaliczke zobowigzuje sig rozliczy¢ w terminie do dnia 30-06-2017 roku.

(data i podpis zaliczkobiorcy)

Dyrektor
(pieczatka i podpis)
Dziat Ksiegowosci: Glowny Ksiegowy: Referat Finansow:
dowad sprawdzono pod wzgledem formaino- - Zzadysponowano
P mcm[l’r?mwwigmg akceptacja operacji gospodarcze] dnia. y D o
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Wprowadzenie dokumentu kasowego KW

Na podstawie wniosku o zaliczke pracownik moze pobrac¢ pienigdze z kasy. Fakt wyptacenia pieniedzy
rejestrujemy w aplikacji poprzez wprowadzenie dokumentu kasowego typu Kasa wyda, ktdry nalezy po-

wigzaé z dysponentem zaliczki oraz z wnioskiem o zaliczke.

1. W menu Dokumenty Zrédtowe wybierz pozycje Raporty kasowe.

2. W drzewie danych wybierz otwarty raport kasowy jednostki (lub utwdrz nowy raport kasowy).

3. Przejdz na karte Dokumenty kasowe i kliknij przycisk Dodaj.

Administracja | Dokumenty Zrodfowe Dzienniki = Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc

Raporty kasowe - RK/Kasal/2017/000001

= Raporty kasowe Raport kasowy | Dokumenty kasowe | Rozrachunki  Dokument PK  Wydruk raportu

= Raporty kasowe otwarte <& Dokumenty kasowe

= Bursa Szkolna Nr 1 - Kasal 5 odéwiez
RK/Kasal/2017/000001
& Raporty kasowe zamknigte 2016
® Raporty kasowe zamknigte 2015 Lp Data Typdok. Numer Przychéd Rozchad

# Raporty kasowe zamknigte 2014
& Raporty kasowe zamknigte 2013 7

Stan poczatkowy
695,00

Stan korficowy
695,00

Suma przychoddéw
0,00

4. Wypetnij formularz Dokument kasowy - z dnia ...
P W polu KP/KW z ustaw pozycje Kasa wyda.

W polu Data wprowadz date wystawienia dokumentu.

W polu Kontrahent wybierz dysponenta zaliczki.

»
>
» W polu Zaliczka ustaw pozycje Tak i w polu obok wskaz wniosek o zaliczke.
»

Zapisz do XLS

Kontrahent Zwrot

Suma rozchodéw
0,00

Saldo raportu
0,00

W pierwszym wierszu tabeli znajdujacej sie w dolnej czesci formularza wpisz kwote zaliczki.

Dokument kasowy - z dnia 01-06-2017
KP/KW Kasa wyda
Numer
Data 01-06-2017
Kontrahent Kaczmareczyk
Zwrot Nie

Zaliczka Tak ~ | |Numer: BurSzk1-WoZ/2017/000001, Data: 01.06.2017, Kwota: 500,00

F Dodaj | = Usuri

M p
= 1

Opis Kwota

500,00

Konto przeciwstawne | Rodzaj planu | Klasyfikacja budzetowa zadanie

Finansowanie

Zapisz

ws Typ ksiegowania

Zapisz | zakoicz | | @ Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

5. Przygotuj wydruk dowodu wyptaty, klikajac ikone = w wierszu wprowadzonego dokumentu.
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Administracja Dokumenty Zrodfowe Dzienniki =~ Zestawienia Import/Eksport = VAT = Pomoc

Raporty kasowe - RK/Kasal/2017/000001

= Raporty kasowe Raport kasowy | Dokumenty kasowe Rozrachunki  Dokument PK

= Raporty kasowe otwarte = Dokumenty kasowe

= Bursa Szkolna Nr 1 - Kasal 4 Dodaj|| 5 Odéwiez
RK/Kasa1/2017/000001
® Raporty kasowe zamknigte 2016
& Raporty kasowe zamknigte 2015 Lp| Data  Typdok. Numer Przychéd
® Raporty kasowe zamknigte 2014
@ Raporty kasowe zamknigte 2013 KWi/Kasa1/2017/000006 0,00

_/ 1 01-06-2017 KW

Stan poczatkowy
695,00

Wydruk raportu

Rozchéd Kontrahent Zwrot

500,00 Kaczmarczyk Nie

Suma przychodéw  Suma rozchodéw
0,00 500,00

Stan koficowy
195,00

3 T S ; T ™ Ty
@ Lﬁ v || @) [100% @ Y -
A A o @ | IE=N=N _
DOWOD WYPLATY KW ir KifKasa/2017/000006
Bursa Szkolna Nr 1
01-06-2017
KOMU: Danuta Kaczmarczyk misjscmwads, dnia
(Adres: |
Wa Winien
Kasa Konto
e | zaco 2l numer
il 500.00
finznsovanie zadanie:
RAZEM 500.00
Slownie: pigéset 21 i zero gr
Wysmwil Sprawdzd Zatvizrazt Flapont Kasowy Kot pavy2sza suzymalem
RK/Kasa1/2017/000001
Poz. 1
Finaree wersja 17.5.0.22758, VULCAN 5.2 0.2, b fanstasia, dudsz. L
DOWOD WYPLATY K nr KinKasa1/2017/000006
Bursa Szkolna Nr 1
01-06-2017
[KOMU: Danuta Kaczmarczyk iejscowods, enia
(Adres: |
Wa Winien
Kasa Konto
e | zaco 2t numer
1] 500,00
finansovanie zadanie:
RAZEM 500,00
Slownie: pigéset 21 i zero gr
Wysmwil Sprawazd Zatwirazd Flzpon Kasowy oot pavydsza suzymalem
RK/Kasa1/2017/000001
| Page:! 1 /1 Zoom: 100%
|
Q& Anulyj

Zapisz do XLS

Opis

Saldo raportu
-500,00

Aby dokument wydrukowac lub zapisa¢ w formacie PDF, skorzystaj z ikony dﬁ_\ na pasku narzedzi.

6. Zamknij okno podgladu wydruku, klikajac przycisk Anuluj.

Utworzenie dokumentéw zakupu

Gdy pracownik dostarczy dowody zakupu (faktury, paragony), tworzymy odpowiednie dokumentu zaku-
pu w aplikacji. Dokumenty te nalezy powigzac¢ z dysponentem zaliczki i wnioskiem o zaliczke.

Aby wprowadzi¢ dokument:

1. W menu Dokumenty Zrédtowe wybierz pozycje Dokumenty za

kupu.

2. Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Nowy dokument zakupu opisz dokument. Pamietaj, aby wypetnié pola

Dysponent zaliczki oraz Zaliczka.
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Nowy dokument zakupu

Sprawdz dokument

Status W trakcie opracowywania -
Znacznik obiegu -
Typ dokumentu Faktura VAT zakupu -
Jednostka Burszkl M
Wzorzec numeracji Faktura VAT zakupu -
Kentrahent WULCAN M
Data wystawienia 01-06-2017 15
Data zakoficzenia dostawy 01-06-2017 E
Data wphywu 01-06-2017 E
Forma platnosci gotowka M
Termin platnosci 01-06-2017 [15]
-

Konto bankowe kontrahenta
Konto bankowe jednostki -

Numer BurSzk1/Fvz/2017/000005 [ ] Numer wtasny

Tresc dokumentu

Mr dok. Zrédiowego

Uwzglednij w rejestrze VAT MNie -
Zakup zwiazany ze sprzedaia |Opodatkowang A
Zamowienie -
Dysponent zaliczki Kaczmarczyk -
Z2aliczka Numer: BurSzk1-WoZ/2017/000001, Data: 01.06.2017, Kwota: 500,00 -

» Dalej + Zapisz i dodaj nastepny + Zapisz i zakoricz ® Anuluj

3. Kliknij przycisk Dalej i w wyswietlonym oknie opisz w wierszach pozycje dokumentu.
Aby dodac wiersz do tabeli, skorzystaj z przycisku Dodaj nowy wiersz.

Data zakoriczenia dostawy: 01-06-2017, Kontrahent: VULCAN

Przeliczenie VAT od nettoe Do zaptaty 454,94
Lp Nazwa towaru / Uslugi| Tlos¢ |J.m. Stawka VAT Cena netto Cena brutto Wartos¢ netto Kwota VAT Wartosé brutto PKWill CPV Rodzaj planu Klasyfikacja budietowa Zadani
- 1 tablica interaktywna 1,0000 szt 23% 378,00 464,94 378,00 86,94 464,94

« 3
Suma netto Suma VAT Suma brutto
378,00 86,94 454,94

4= Wstecz | +f Zapisz i dodaj nastepny | |+ Zapisz i zakoricz| | & Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

5. Kliknij przycisk OK w oknie z informacjg o zapisaniu dokumentu.

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl
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Dokument zakupu | Pozycje  Rozrachunki Dokument PK Realizacja planu
. Ogdblne

53 Powiel dokument

Status Gotowy

Znacznik obiegu

Jednostka Identyfikator: BurSzkl

Kontrahent Mazwa: Vulcan Sp. 2 o.0.

Daty Wystawienia: 01-06-2017, Zakoriczenia dostawy: 01-06-2017, Wplywu: 01-06-2017
Platnosc Termin: 01-06-2017, Forma platnosci: gotdwka

Numer dokumentu MNumer: BurSzk1/Fvz/2017/000004, Wzorzec numeracji: Faktura VAT zakupu

Tresd dokumentu

Nr dok. Zrédlowego

Zaméwienie

# Zmier

Zaliczka Dysponent: Danuta Kaczmarczyk, Wniosek: BurSzk1-WoZ/2017/000001, Kwota: 500,00

Przygotowanie rozliczenia pobranej zaliczki

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw zakupu zwigzanych z zaliczkg mozemy przygotowac rozlicze-
nie zaliczki, na podstawie ktérego pracownik rozliczy sie (wptaci do kasy kwote, ktéra mu zostata lub

pobierze brakujaca).

1. Kliknij menu Zestawienia i wybierz w drzewie danych gataz Zestawienia z dokumentéw zrédtowych/ Rozli-

czenie zaliczki.

2. Na karcie Zakres ustaw parametry zestawienia: zakres dat, jednostke i statusy dokumentéw

uwzglednianych w zestawieniu.

Administracja Dokumenty Zrodtowe @ Dzienniki | Zestawienia | Import/Eksport | VAT | Pomoc

Zestawienia - Rozliczenie zaliczki

o Zestawienia Zakres Stowniki  Wyniki Tworzenie dokumentu PK
Zestawienie sald i| obrotdw . Parametry zestawienia
Bhrotyualkontach Dane w zestawieniu od: 01-06-2017
Tabelaryczne zestawienie obrotéw na keonl
o . Dane w zestawieniu do: 30-06-2017
# Zestawienia na podst. rozrachunkdw
Zestawienie z realizagji planu Jednostka: BurSzk1
+ Raporty budzetowe
. Dokumenty o statusach:
# Sprawozdania finansowe S ¥ trakei . ty
- . W trakcie opracowywania
= Zestawienia z dokumentow Zrodtowych 7 ; : P Y
. otow
Wptaty | wyplaty kasowe | y —
Srodki kasowe ] |Zamknigty do edygii
| | Zaksizgowany

Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Noty odsetkowe sprzedazy

| Rozliczenie zaliczki |

= Zestawienia zamdwier
Zestawienie z realizacji zamowien
Zestawienie z danymi do druku ZP-SR

3. Na karcie Stowniki zaznacz na liscie tylko kontrahenta — dysponenta zaliczki.

4. Na karcie Wyniki ustaw PDF jako format wydruku i kliknij przycisk Pobierz wydruk.

Administracja Dokumenty Zrédtowe | Dzienniki  Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc
Zestawienia - Rozliczenie zaliczki

= Zestawienia

Zestawienie sald | obrotow Format wydruku: | pdf - Pobierz wydruk

Obroty na kontach
Tabelaryczne zestawienie obrotéw na koni

+ Zestawienia na podst. rozrachunkdw

Zakres Stowniki | Wyniki ~ Tworzenie dokumentu PK

JEBE

VULCAN
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Wydruk wyswietli sie w nowej karcie przegladarki.

5. Wydrukuj dokument i przekaz pracownikowi.

2017-06-01
Rozliczenie zaliczek za okres 01.06.2017 - 30.06.2017
Jednostka Dysponent Kontrahent Kwaota zaliczki Kwota faktury Tytut Nr Data
BurSzk1-
BurSzk1 Danuta
Kaczmarczyk S \:Vuz:'zomuonuu 2017-06-01
BurSzk 1/FVz/20
1 Vulcan Sp. z 0.0. 464 94 zt 17/000004 2017-06-01
Saldo 35,06 zt 464,94 z1

6. Przejdz na karte Tworzenie dokumentu PK i wygeneruj dokument PK.

Dokument dekretowany jest wedtug schematu ksiegowania zdefiniowanego dla rozliczen zaliczki
(Administracja / Parametry aplikacji / Typy ksiegowan / Rozliczenie zaliczki).

Rozliczenie zaliczki w kasie

Gdy pracownik rozliczy zaliczke w kasie, wprowadzamy odpowiedni dokument kasowy (Kasa przyjmie lub
Kasa wyda).

1. W menu Dokumenty Zrodtowe wybierz pozycje Raporty kasowe.

2. W drzewie danych wybierz otwarty raport kasowy jednostki.

3. Przejdz na karte Dokumenty kasowe i kliknij przycisk Dodaj.

4. Wypetnij formularz Dokument kasowy - z dnia ...
» W polu KP/KW z ustaw pozycje Kasa wyda lub Kasa przyjmie.
» W polu Data wprowadz date wystawienia dokumentu.
» W polu Kontrahent wybierz dysponenta zaliczki.
P W polu Zwrot ustaw pozycje Tak.
4

W pierwszym wierszu tabeli wprowadz kwote zwrotu i opisz j3.

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl
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Dokument kasowy - z dnia 01-06-2017

KP/KW Kasa przyjmie

Numer

Data 01-06-2017

Kontrahent Kaczmarczyk

2wrot Tak

Zaliczka Mie A

4 Dodaj = Usuf

M| Lp Opis Kwota Konte przeciwstawne | Rodzaj planu = Klasyfikacja budzetowa Zadanie
|:| 1 Rozliczenie zaliczki

Finansowanie ws Typ ksicgowania

« Zapisz + Zapisz i zakoricz Q& Anulyj
Administracja | Dokumenty Zrodlowe Dzienniki | Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc < Paejdi
Raporty kasowe - RK/Kasa1/2017/000001
= Raporty kasowe Raport kasowy | Dokumenty kasowe Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu
=l Raporty kasowe otwarte - Dokumenty kasowe
Sl Bursa Szkolna Nr 1 - Kasal & Doz | | & Odiwiez
RK/Kasa1/2017/000001
# Raporty kasowe zamknigte 2016 Zapisz do XLS
# Raporty kasowe zamknigte 2015 Lp Data |Typdok. Numer Przychéd Rozchad Kontrahent Zwrot Opis
# Raporty kasowe zamknigte 2014
@ Raporty kasowe zamknigte 2013 # 2| 1/01-06-2017 KW  KW/Kasal/2017/000006 0,00 500,00 Kaczmarczyk Nie  ;
# 5 2|01-06-2017 KP  KP/Kasal/2017/000005 35,06 0,00 Kaczmarczyk Tak  Rozliczenie zaliczki;
Stan poczatkowy  Stan koficowy  Suma przychodéw  Suma rozchodéw Saldo raportu
695,00 230,06 35,06 500,00 -464,94

Odnotowanie faktu rozliczenia zaliczki

1. Wyswietl wniosek o zaliczke (Dokumenty Zzrédtowe/ Wnioski o zaliczke) i kliknij przycisk Zmien.

Administracja | Dokumenty Zrédiowe Dzienniki =~ Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc

Whnioski o zaliczke - BurSzk1-WoeZ/2017/000001

= Wnioski o zaliczke Whniosek o zaliczke Wydruk

= 2017 & Ogalne
= Burszkl 123 Powiel dokument
= Czerwiec
Burszkl-Woz/2017/a0o0p1 | Status Sotowy
. Znacznik obiegu
# Ma)
Jednostka Identyfikator: BurSzk1
Kontrahent Mazwa: Danuta Kaczmarczyk
Daty Wystawienia: 01-06-2017, Rozliczenia: 30-06-2017

Termin rozliczenia
Numer dokumentu

Tresc dokumentu

Kwota 500,00

Rozliczony

2. W oknie edycyjnym wniosku, w polu Rozliczony ustaw pozycje Tak.

Mumer: BurSzk1-Woz/2017/000001, Wzorzec numeracji: Wniosek o zaliczke

VULCAN
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Status

Znacznik obiegu

Typ dokumentu
Jednostka
Wzorzec numeracji
Kontrahent

Data wystawienia

Termin rozliczenia

Wniosek o zaliczke - BurSzk1-WeoZ /2017 /000001

Gotowy

Whniosek o zaliczke
BurSzkl

Whniosek o zaliczke
Kaczmarczyk
01-06-2017

Sprawdz dokument

30-06-2017 is]

Numer BurSzk1-WoZ/2017/000001

Numer whasny

Tresc dokumentu

Kwota zaliczki 500,00
Rozliczony Tak -
v Zapisz  Zapiszizakoricz| | = Usui | | § Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz i zamknij.

VULCAN
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www.vulcan.edu.pl



