- g - Finanse

Jak nada¢ dokumentowi zadany numer?

Aplikacja Finanse automatycznie nadaje tworzonym dokumentom kolejne numery, zgodnie ze wzorcem
numeracji zdefiniowanym dla danego typu dokumentéw.

W?zorce numeracji tworzone sg w aplikacji automatycznie dla dokumentéw zrédtowych poszczegol-
nych jednostek (dokumentéw sprzedazy i zakupu oraz dokumentéw kasowych) oraz dokumentéow
ksiegowanych w poszczegdlnych dziennikach (dokumentédw PK oraz BO). Uzytkownik moze je mody-
fikowac lub tworzy¢ nowe wzorce numeracji.

Dokumenty Zzrédtowe typu WB oraz PL nie s3 numerowane automatycznie. Dokumenty te uzytkow-
nik numeruje recznie.

We wzorcu numeracji dziata licznik (w kolumnie Numer), ktéry zlicza tworzone z uzyciem tego wzorca
dokumenty w celu okreslenia numeru nastepnego dokumentu.

Administracja Dokumenty Zrédlowe  Dzienniki ~ Zestawienia Import/Eksport VAT  Pomoc Q =
Ksiegowy Finanse (ksiegowy_A) ;5 Wyloguj
#
= Dzienniki Dane podstawowe Jednostki Konta Parametry  Wzorce numeracji
Gtowny GIM1 ¥ Dodaj | E3 Powiel
Gtowny ILO & Wzorce numeracji
Gtéwny SP1
Numer Nazwa Przykiad A Opis Nr poprz.rol | Nr nast.rok
0| BO Gldwny ILO BO/Gowny ILO/2014/012345 o 0
9| PK Gldwny ILO PK/Gtéwny ILO/2014/012345 0 o

Nowy dokument otrzymuje numer o jeden wiekszy niz wartosc licznika.

Jesli w numeracji dokumentéw powstang luki (np. na skutek usuniecia dokumentéw), to wolne numery
mozna nadac¢ innym dokumentom. W poradzie tej opisano, jak nalezy to zrobic.

Nadawanie wolnych numeréw dokumentom ksieggowym PK i BO

Dokumentowi PK lub BO mozna nada¢ zagdany numer na dwa sposoby:

e poprzez ustawienie licznika dokumentéw we wzorcu numeracji tak, aby wprowadzany dokument
otrzymat zagdany numer,

® poprzez reczng zmiane numeru automatycznie nadanego dokumentowi.

Ustawienie numeru dokumentu poprzez wzorzec numeracji

Jesli chcemy nada¢ dokumentowi wolny numer, na przykfad 7, to nalezy przed wprowadzeniem tego
dokumentu ustawic licznik we wzorcu numeracji, ktéry bedzie zastosowany do dokumentu, na wartosé
o jeden mniejszg, czyli 6. Wéwczas nowemu dokumentowi zostanie automatycznie nadany numer o
jeden wiekszy niz zapisany we wzorcu, czyli 7.

Nastepne dokumenty beda automatycznie otrzymywaty kolejne wolne numery.
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1. W menu Administracja wybierz pozycje Dzienniki.

2. W drzewie danych wybierz dziennik, w ktérym chcesz wprowadzi¢ zmiany we wzorcu numeracji,
i przejdz na karte Wzorce numeraciji.

3. Edytuj wybrany wzorzec numeracji, klikajac ikone 7w wierszu tego wzorca.

= Dzienniki Dane podstawowe Jednostki Konta Parametry  Wzorce numeracji
Giéwny GIM1 4 Dodaj 3y Powiel
Gigwny ILO =& Wzorce numeracji
Glawny SP1
Mumer Nazwa Przyktad Opis Nr poprz.rok Nr nast.rok
L4 0 | BO Gtéwny ILO BO/Glowny ILO/2014/012345 1]
IZI 9 | PK Gléwny ILO PK/Giéwny ILO/2014/012345 a

Program wyswietli komunikat ostrzegawczy:

Pytanie

Istniejg dokumenty korzystajace z tego wzorca
@ numeracji.
Czy cheesz przeedytowad wzorzec?

o Tak = MNie &) Anuluj
4. Zaakceptuj komunikat, klikajgc przycisk Tak — wyswietli sie okno umozliwiajgce edycje wybranego
wzorca numeracji.

5. W wierszu Nr obowigzujacy od dla wybranego roku wprowadz wartosé¢ o jeden mniejszg niz zgdany
numer dokumentu (w naszym przyktadzie — wprowadsz liczbe 6).

PK Ghowny ILO [
MNazwa PK Glowny ILO
Rodzaj dokumentu Dokument ksiggowy (PK) hd
Typ dokumentu Dokumeant ksiggowy — PK -
Definicja Miesiac
PK/Glowny ILO
Rok

Kolejny numer

[~ ]
Tekst PK/Giowny ILO
Nr obowiazujacy od <Styczen 2013= v}
Nr obowiazujacy od <Styczen 2014:= 9
Nr obowiazujacy od <Styczen 2015 v}
Przyktad PK/Gtowny ILO/2014/012345
Opis
Ukryty Mig -

o Zapisz | = Usun | ( Anuluj

6. Kliknij przycisk Zapisz.
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Teraz, gdy bedziesz tworzyt nowy dokument, aplikacja podpowie numer o jeden wiekszy niz wartosc
licznika ustawiona we wzorcu.

Status

Dziennik

W trakcie opracowywania

Znacznik obiegu

Typ dokumentu Dokument ksiggowy - PK

Gldwny ILO

Nowy dokument ksiegowy, dziennik: Gldwny ILO, data operacji gospodarczej: 26-02-2014 n

Sprawdz dokument

Wzorzec numeracji PK. Ghowny ILO)

Tresc dokumentu

Data operacji 26-02-2014 E
Data wtworzenia 26-02-2014 E
Data otrzymania 26-02-2014 E
Numer dokumentu PK/Gtowny ILO/2014/000007 |

» Daleg

w

Zapisz | doda] nastepny v Zapisz | zakoncz &) Anuluj

Numer ten zostanie nadany dokumentowi, jesli bedzie wolny. Jesli podpowiadany numer bedzie zajety,
to dokument po zapisaniu otrzyma nastepny wolny numer. Po zapisaniu dokumentu wyswietla sie in-
formacja, jaki numer faktycznie zostat jemu nadany.

Informacja

o

Dokument zostatl zapisany z numerem PK/Giéwny
IL0/2014/000007

QK

Reczna modyfikacia humeru dokumentu

1. Edytuj dokument.
» W menu Dzienniki wybierz pozycje Biezace.
» W drzewie danych wybierz dokument, w ktédrym chcesz zmieni¢ numer.
» Na karcie Dokument ksiegowy w sekcji 0golne kliknij przycisk Zmien.

2. W oknie edycji nagtéwka dokumentu zaznacz opcje Numer whasny i w polu Numer dokumentu wpro-
wadz zgdany numer dokumentu (musi by¢ on unikalny).
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Dokument ksiegowy PK/Glowny ILO/2014/000007, dziennik: Gléwny ILO, data operadji gospodarczej: 26-02-2014 [ x]

Sprawdz dokument

Status W trakcie opracowywania -
Znacznik obiegu M
Typ dokumentu Dokument ksiggowy - PK -
Dziennik Gldwny ILO M
Wzorzec numeracji PK Gléwny ILO v

Tresc dokumentu

Data operacji 26-02-2014 E
Data utworzenia 26-02-2014 @
Data otrzymania 26-02-2014 E
MNumer dokumentu IPK-'G#E:'«.'r'f I_-:I,.-'2DLL,.-'DDUDD?| | Numer wiasny

» Dalgj « Zapisz « Zapisz i zakoricz = Usun &) Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Po recznej modyfikacji numeru w dokumencie nalezy pamietac, aby we wzorcu numeracji zmodyfi-
kowac¢ licznik dokumentow, tak aby kolejnym dokumentom byty nadawane poprawne numery (tj.
aby nie powstawaty kolejne luki w numeracji).

Nadawanie wolnych numeréw dokumentom sprzedazy i zakupu

Postepujemy analogicznie jak w wypadku dokumentéw PK i BO (Zobacz: Nadawanie wolnych numeréw
dokumentom ksiegowym PK i BO).

Aby wyswietli¢ wzorce numeracji dokumentdéw sprzedazy lub zakupu:
1. W menu Administracja wybierz pozycje Jednostki.

2. W drzewie danych wybierz jednostke i przejdz na karte Wzorce numeracji dokumentow Zrodtowych.

Administracja = Dokumenty Zrodlowe  Dzienniki =~ Zestawienia = Import/Eksport VAT = Pomoc § ﬂE

Administracja - Jednostki - I Liceum Ogdlnoksztalcace Ksiegowy Finanse (ksiegowy_A) 5 Wyloguj
B Jednostki *  Dane podstawowe Konta bankowe Ksiggi Parametry  Wzorce numeracji dokumentow Zrodlowych  Stowniki dla jednostki  SIO
1 Liceurn Ogdinoksztatcace & Dodaj =
Publiczne Gimnazjum Nr 1
Szkota Podstawowa Nr 1 & Wzorce numeracji dokumentéw sprzedazy
Numer Nazwa Przyktad Opis | Nr poprz.rok Nr nast.rok
R4 0 Faktura VAT sprzedazy ILO/FVs/2014/012345 Q Q
K4 0 Korekta faktury VAT sprzedazy ILO/FVsK/2014/012345 0 0
K4 0 | Inny dokument sprzedazy ILO/Ds/2014/012345 0 0
K4 0 Korekta innego dokumentu sprzedazy | 1LO/DsK/2014/012345 o o
K4 0 Nota odsetkowa sprzedazy ILO/NOs/2014/012345 o o
. Wzorce numeracji dokumentéw zakupu
Numer Nazwa Przyktad Opis  Nr poprz.rok Nr nast.rok
K4 5 Faktura VAT zakupu ILO/FVz/2014/012345 o ]
K4 0 Korekta faktury VAT ILO/FVzK/2014/012345 o ]
K4 2 Inny dokument zakupu ILO/Dz/2014/012345 Q o
| K4 0 Korekta innego dokumentu zakupu | ILO/DzK/2014/012345 0 ]
K4 0 Nota odsetkowa zakupu ILO/NOz/2014/012345 0 ] m
K4 0 | Korekta noty odsetkowe] zakupu ILO/NOZK/2014/012345 ] o
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Aby ustawic¢ licznik numeracji dokumentéw we wzorcu, kliknij ikone ¥ w wierszu tego wzorca

i wprowadz zmiany w formularzu edycyjnym wzorca, w odpowiednim wierszu Nr obowigzujacy od.

Faktura VAT zakupu =

Nazwa Faktura WAT zakupu

Rodzaj dokumentu Dokument zakupu (Rejestr zakupdw) A
Typ dokumeniu Faktura WAT zakupu -
Kasa -
Wzorzec PK -
Definicja e

Kod jednostki ILO/E
Rok

Kolejny numer

[~ 1]
Tekst ILO/FVz
Nr obowigzujacy od <Styczen 2013> 0
Nr obowiazujacy od <Styczen 2014 E
Nr obowigzujacy od <Styczen 2015> 0
Przykiad ILO/FVz/2014/012345
Opis
Ukryty Mie -

o Zapisz | == Usuri | (§ Anuluj

Aby edytowaé dokument w celu recznej zmiany jego numeru:

1. W menu Dokumenty Zrodtowe wybierz odpowiedni typ dokumentéw (Dokumenty sprzedazy lub Dokumen-
ty zakupu).

2. W drzewie danych wybierz dokument i w sekcji 0gélne kliknij przycisk Zmien.

Administracja Dokumenty Zrédlowe  Dzienniki  Zestawienia = Import/Eksport VAT = Pomoc | § i|§
Dokumenty Zrodtowe - Dokumenty sprzedazy - SP1/FVs/2013/000006 Ksiegowy Finanse (ksiegowy_A) o Wyloguj

= Dokumenty sprzedazy Dokument sprzedazy Rozrachunki Dokument PK Wydruk dokumentu
= Dokument sprzedazy 2013 . Status -

Bl SP1 - Szkola Podstawowa Nr 1 3 _Powiel dokument & zmier
=l Styczen
Status W trakcie opracowywania
SP1/FVs/2013/000006

& Dokument sprzedazy 2012 Znacznik obiegu

. Ogoblne

Jednostka Nazwa: Szkofa Podstawowa Nr 1 Konto bankowe: 12345678912345678912345
Kontrahent ENERGIA

Daty Wystawienia: 05-01-2013 Sprzedazy: 05-01-2013

Platnos¢ Termin: 15-01-2013 Forma platnosci: przelew - 14 dni

Numer dokumentu Numer: SP1/FVs/2013/000006 Wzorzec numeracii: Faktura VAT sprzedazy
Tresé dokumentu Najem terenu

Podstawa prawna

= Pozycje e

Aby wprowadzi¢ recznie numer, w formularzu edycyjnym dokumentu zaznacz opcje Numer whasny i w
polu Numer dokumentu wprowadz zgdany numer dokumentu (musi by¢ on unikalny).
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Dokument sprzedazy - SP1/FVs/2013 /000006

Typ dokumentu
Jednostka

Wzorzec numeracji
Kontrahent

Data wystawienia

Data sprzedazy

Forma platnosci

Termin platnosci

Konto bankowe jednostki

Numer dokumentu

Faktura VAT sprzedazy

SP1

Faktura VAT sprzedazy
EMNERGIA

05-01-2013

05-01-2013

przelew - 14 dni

19-01-2013
12345678912345678912345
SP1/FVs{2013/000006

Fl

m

3=

m

4

MNumer wiasny

Tresc dokumentu Najem terenu

Podstawa prawna

o Zapisz | == Usuri | 3 Anuluj

Nadawanie wolnych numeréw dokumentom kasowym

Numer dokumentu kasowego mozna zmienic tylko z poziomu wzorca numeracji tego dokumentu.
Aby wyswietli¢ wzorce numeracji dokumentéw kasowych:

1. W menu Administracja wybierz pozycje Jednostki.

2. W drzewie danych wybierz jednostke i przejdZ na karte Wzorce numeracji dokumentow zrédtowych.

Dane podstawowe Konta bankowe Ksigegi Parametry  Wzorce numeracji dokumentow Zrodlowych  Stowniki dla jednostki  SIO
4= Dodaj

= Wzorce numeracji dokumentow sprzedazy

= Wzorce numeracji dokumentéw zakupu

. Wzorce numeracji dokumentéw kasowych

Numer | Nazwa Kasa Typ Przykiad Opis | Nr poprz.rok  Nr nast.rok
R4 10 RK Kasa ILO Kasa ILO RK RK/Kasa ILO/2014/012345 o o
K4 0 KPKasaILO |KasaILO | KP|KP/Kasa ILO/2014/012345 o 0
R4 0| KW Kasa ILO | Kasa ILO | KW | KW/Kasa ILO/2014/012345 o 0

Aby ustawic licznik numeracji dokumentéw we wzorcu, kliknij ikone ¥ w wierszu tego wzorca (w sekcji
Wzorce numeracji dokumentéow kasowych) i wprowadz zmiany w formularzu edycyjnym wzorca,
w odpowiednim wierszu Nr obowigzujacy od.
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RK Kasa ILO

Nazwa
Rodzaj dokumentu
Typ dokumentu

RK Kasa ILO
Raporty kasowe
Raport kasowy

Kasa Kasa ILO i
Wzorzec PK -
Definicja e [ ]
Kod jednostki e Ils

Rok

Kolejny numer

[~ 1]
Tekst RK/Kasa ILO
Nr obowigzujacy od <Styczen 2013> o
Nr obowiazujacy od <Styczen 2014> 10)
Nr obowigzujacy od <Styczen 2015> o
Przyktad RK/Kasa ILO/2014/012345
Opis
Ukryty Nie -

+ Zapisz | = Usuri | & Anuluj

Ocen przydatnosc¢ porady
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