2"~  Finanse

Jak utworzy¢ raport kasowy?

Aplikacja Finanse umozliwia wystawianie dokumentéw kasowych oraz prowadzenie na biezgco raportéw

kasowych. Pierwszy raport kasowy uzytkownik musi doda¢ do aplikacji. Kolejny raport tworzony jest
automatycznie po zamknieciu biezgcego raportu.

Tworzenie pierwszego raportu kasowego

1. W menu Dokumenty Zrodtowe wybierz funkcje Raporty kasowe.

Administracia Dokumenty Zrodtowe Dzienniki = Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc
Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Moty odsetkowe
Wyciggi bankowe

Raporty kasowe | .[:ja}

Plany budzetowe

2. Kliknij przycisk Doda;j.

Administracia | Dokumenty Zrédlowe Dzienniki | Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc | y ijg
Raporty kasowe - Raporty kasowe Ksiegowy05 Glowny (Ksiegowy05) 7 Wyloguj
= Raporty kasowe Raporty kasowe

® Raporty kasowe otwarte £ odswiez

® Raporty kasowe zamknigte 2014

- Filtr

MNumer: Kasa: -
Jednostka: - Wzorzec numeracji: -
Data od: @ Data do: H
Status dokumentu: Wybierz - Znacznik obiegu:

Zastosuj

3. W oknie Raport kasowy wprowadz dane dotyczace raportu.

Raport kasowy - [ x|

Status W trakcie opracowywania v

Znacznik obiegu

Jednostka -
Kasa -
Data od 27-10-2014 E
Stan poczatkowy 0,00

Stan konicowy
Wzorzec numeracji

Numer

« Zapisz o Zapisz i zakoricz | | § Anuluj
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Jednostke i kase wybierz korzystajac z list rozwijalnych. Date od wprowadz z klawiatury lub wskaz jg
w kalendarzu przywotywanym za pomoca ikony [is]
Jezeli stan poczgtkowy kasy jest rézny od zera, wpisz go w polu Stan poczatkowy,

Taka mozliwosé jest wytgcznie przy wprowadzaniu pierwszego raportu kasowego dla danej kasy.
Przy kolejnych raportach kasy, stan poczgtkowy i koricowy bedzie wyliczany automatycznie.

4. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

Dodawanie dokumentdéw kasowych do istniejacego raportu

1. Przejdz do raportu kasowego:
» W menu Dokumenty Zrodtowe wybierz funkcje Raporty kasowe.

P W drzewie danych rozwin gataz Raporty kasowe/ Raporty kasowe otwarte i wybierz raport, ktory
chcesz uzupetnic.

Administracja | Dokumenty Zrodfowe Dzienniki | Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc E
Raporty kasowe - RK/G50_Kasa_B/2014/000003 Ksiegowy05 Gléwny (Ksiegowy05) J° Wyloguj
= Raporty kasowe Raport Kasowy Dokumenty kasowe Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu
= Raporty kasowe otwarte s 0Ogdlne
= Samodzielne gimnazjum nr. 50 - G50_Kasa_B & Zmien

[ RK/G50_Kasa_B/2014/000003 |
# Raporty kasowe zamknigte 2014

Status W trakcie opracowywania

Znacznik obiegu

Jednostka Samgimnrs0

Kasa G50_Kasa_B

Data od 01-03-2014

Stan poczatkowy 0,00

Stan koficowy 0,00

Wzorzec numeracji RK G50_Kasa_B

Mumer RK/G50_Kasa_B/2014/000003

Na zaktadce Raport Kasowy widoczne sg dane ogdlne raportu.

2. Przejdz na zaktadke Dokumenty kasowe i kliknij przycisk Dodaj.

Administracja | Dokumenty Zrédlowe  Dzienniki | Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc %
Raporty kasowe - RK/G50_Kasa_B/2014/000003 Ksiegowy05 Glowny (Ksiegowy05) .~ Wyloguj
= Raporty kasowe Raport Kasowy Dokumenty kasowe Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu

= Raporty kasowe otwarte . Dokumenty kasowe

= Samodzielne gimnazjum nr. 50 - G5 B Odswiez

RK/G50_Kasa_B/2014/000003

# Raporty kasowe zamknigte 2014 Zapisz do XLS

Lp Data Typ dok. Numer Przychéd Rozchéd Kontrahent Zwrot Opis
Stan poczatkowy Stan koficowy Suma przychodéw Suma rozchoddéw Saldo raportu
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Wyswietli sie formularz Dokument kasowy - z dnia ...

3. Opisz dokument, wypetniajgc pola w gérnej czesci formularza.
» W polu KP/KW z listy rozwijalnej wybierz rodzaj dokumentu kasowego, np. Kasa wyda.
» W polu Data wpisz date lub wskaz jg w kalendarzu przywotywanym za pomoca ikony [is],
P Wybierz z listy kontrahenta.

4. Dodaj pozycje do dokumentu.
Pozycje opisujemy w kolejnych wierszach tabeli znajdujgcej sie w dolnej czesci formularza.
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Pierwszy wiersz tworzony jest domyslnie. Kolejne dodaje sie za pomoca przycisku Dodaj.

Dokument kasowy - z dnia 29-10-2014 g
KP/KW Kasa wyda v
Numer
Data 29-10-2014 [is]
Kontrahent OGRODNIK M
Zwrot Nie M
4= Dodaj = Usudi
M| p Opis Kwota Konto przeciwstawne | Rodzaj planu Klasyfikacja budzetowa Zadanie ws Typ ksiegowania
= 1 Optata za prace porzadkowe 200,00 011-00 R_1_Budzet WB80110-4270-Remonty | modernizacje | -
Wyczysé

Identyfikator |Nazwa

WG Wiasne gminy

J Zapisz Zapisz i zakoricz | | & Anuluj

Za pomoca przycisku Usui mozna wskazane pozycje usungé.

Pozycje zaznacza sie poprzez wstawienie znacznika w pierwszej kolumnie tabeli.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

6. Dodaj do raportu kolejny dokument kasowy, klikajgc na zaktadce Dokumenty kasowe przycisk Dodaj.

Raport Kasowy Dokumenty kasowe Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu
. Dokumenty kasowe

# Dodaj || & Odiwiez

Zapisz do XLS

Lp Data Typ dok. Numer Przychod Rozchad Kontrahent Zwrot Opis
@ S| 1/29-10-2014 KW  |[KW/GS0_Kasa_B/201 0,00 448,00 DGRODNIK Nie Optata za prace porzadkowe; Zakup krzewéw;
@ & 2/30-10-2014 KW | KW/GS0_Kasa_B/201 0,00 175,00 PAP-ART. Nie Artykuty biurowe;
Stan poczatkowy Stan koricowy Suma przychodéw Suma rozchodéw Saldo raportu
0,00 -623,00 0,00 623,00 -623,00

Jezeli dokument kasowy zostanie opisany jako zwrot i nie zostanie wybrany typ ksiegowania, to sys-
tem domyslnie zaksieguje zwrot na kontach tak, jak storno czerwone — chyba, ze w parametrach
aplikacji zostato to inaczej okreslone (Administracja/Parametry aplikacji - wzorce dla rozliczen).

Drukowanie raportu kasowego

Aby wydrukowac raport kasowy:
» Przejdz na zaktadke Wydruk raportu.

P Na pasku narzedzi rozwih menu dostepne pod przyciskiem =4 K wybierz polecenie Print.

Pozycja Print via Pdf umozliwia zapisanie raportu w pliku PDF.
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Raport Kasowy Dokumenty kasowe Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu

> O o — N - bl T
L] Lgf NG 100% @ b v
’HQ [EFEIEN 0 @ | a8 la 2
&  Print...
@ Print via PdF...
RAPORT KASOWY Nr RK/G50_Kasa_ B/2014/000003
od dnia do dnia kasa shrona
01-03-2014 G50_Kasa_B 1
Data Dowid Hr dowodu
. |Symbol knata|
Poz. s Przychad Raozchad 3y
1 29-10-2014 Kw KiniG50_Kasa_B/2014/000003
0.00 szoo| 0%
Przeglady konserwatorske .
(Oplats za prace porzadkowe: Zakup krzewdw,

P Kliknij przycisk Print w oknie z komunikatem.

Pages are ready. Continue printing?

Print... Cancel

P W oknie Drukowanie wskaz drukarke i kliknij przycisk Drukuj.

Aby wydrukowad wybrany dokument kasowy:

P PrzejdZ na zaktadke Dokumenty kasowe i kliknij ikone = w wierszu dokumentu, ktéry chcesz wy-
drukowac.

Raport Kasowy  Dokumenty kasowe  Rozrachunki Dokument PK  Wydruk raportu

. Dokumenty kasowe

L50-G5 | b podaj | B Odéwiez
000003
014
et baenmens YD dok. Numer Przychod Rozchod
¥ =1| 1(/29-10-2014 KW KW/G50_Kasa_B/2014/000003 0,00 4430
r Ej 2 30-10-2014 KW KW/G50_Kasa_B/2014/000004 0,00 175,0

Stan poczatkowy
0,00

P W oknie z podgladem wydruku, na pasku narzedzi rozwifn menu dostepne pod przyciskiem gfj
i wybierz polecenie Print.

Pozycja Print via Pdf umozliwia zapisanie raportu w pliku PDF.
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MM

DOWOD WYPLATY K/ rr KIWAGSD_Kasa_B/2014/000003

Samodzielne gimnazjum nr. 50
89-755 Widliszki Wielkie, Ostrorega Jana 7 6
K.OMU: Przeglady konserwatorskie

Iadres: ul. Diuga 128 | 23-255 Widliszki

Wwidliszkd \Wielkdie, 23-10-2014

misiscowods, caiz

Ma Winien
Kasa Kaonto

Lp. | zaco

zh numer

1 pplalaza prace porzadkows

W80110-3270-Remonty | modemzacie

Rodzaj planu: R_1_Budet

[inznsowanie: z=danis: WG

200,00 | 011-00

2 [Fzkup krzewidw

W80110-4270-Remonty | modemizacie

Rodza) planu: _1_Sudéet

[inznsowanie: zadaniz: WG

248,00 | 12002

448.00

Slownie: cztenysta czterdziesa osiem zl i zero gr

Wystzwit Sprawdzd Zatwierdzt

Raport Kasowy Kwote powyzszg otrzymatem

Page: | 1 [/1

RKIG50_Kasa_B/2014/000003

-

P Kliknij przycisk Print w oknie z komunikatem.

Pages are ready. Continue printing?

Print... Cancel

» W oknie Drukowanie wskaz drukarke i kliknij przycisk Drukuj.

Zamykanie raportu kasowego

Przed zamknieciem raportu nalezy zweryfikowac poprawnos¢ wprowadzonych danych, gdyz po wykona-
niu tej operacji edytowanie go lub anulowanie nie bedzie mozliwe.

1. Przejdz na zaktadke Raport kasowy i kliknij przycisk Zmien.

2. W oknie, ktére otworzy sie, w polu Status ustaw pozycje Zamkniety do edyciji.

3. Uaktywni sie pole Data do, w ktédrym uwaznie wprowadz date zamkniecia raportu.
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Raport kasowy - RK/G50_Kasa_B/2014/000003

Status Zamkniety do edycji
Jednostka Samgimnrs0
Kasa G50_Kasa_B
Data od 01-03-2014
Data do

Stan poczatkowy

Stan koncowy

Wzorzec numeracji RK G50_Kasa_B

Numer RK/G50_Kasa_B/2014/000003
Zapisz

W W

Zapisz i zakoricz

= Usun

Q) Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

5. W oknie Pytanie potwierdz che¢ wykonania operacji, klikajac przycisk Tak.

Pytanie n
@ Czy na pewno chcesz zamknac raport kasowy z datg
31-10-20147
¥ Tak = Nie | | & Anuluj
6. W oknie Informacja kliknij przycisk OK
Informacja =2

» Raport kasowy o numerze: RK/G50_Kasa_B/2014/000003 zostat
g zamknigty. Utworzono nowy raport kasowy o numerze: RES
G50_Kasa_B/2014/000004.

QK

Raport w drzewie danych zostanie przeniesiony do gatezi Raporty kasowe zamkniete.

W momencie zamkniecia raportu kasowego automatycznie zostanie otworzony nowy raport dla ka-
sy. Data otwarcia tego dokumentu bedzie dniem nastepnym po dacie zamkniecia poprzedniego,
a stan koncowy zamknietego dokumentu zostanie przeniesiony na stan poczgtkowy nowego raportu.

Tworzenie dokumentu PK

Po zamknieciu raportu kasowego, mozna utworzy¢ dokument PK.

1. Woybierz raport w drzewie danych — raport dostepny jest z gatezi Raporty kasowe/ Raporty kasowe za-

mkniete.

2. Przejdz na zaktadke Dokument PK i kliknij przycisk Zmien.
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3. W oknie Dekretacja wypetnij pola Dziennik, Wzorzec numeracji, Schemat dekretacji, korzystajac z list roz-

wijalnych.

Dekretacia
G50_B

PK G50_B
Raport kasowy - osobne pozycje

Dziennik
Wzorzec numeracji
-

Schemat dekretadji

+ Generuj Pk | & Anuluj

Kliknij przycisk Generuj Pk.
5. Kliknij przycisk OK w oknie z informacjg o pomysinym wykonaniu operacji.
=

Informacja

Generowanie dokumentu PK zakoriczone sukcesem

Ocen przydatnos¢ porady

www.vulcan.edu.pl
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