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Wyptata gotowki

Wyptata gotéwki oznacza proces wyptacania srodkéw pienieznych, na przyktad z kasy, bankomatu,
lub z konta bankowego, w celu przekazania gotdwki osobie uprawnionej. Moze to by¢ zwigzane z
transakcja, wyptata wynagrodzenia, lub inng operacja finansowg, w ktérej gotdwka jest wydawana.
Poprawne wypetnienie tego dokumentu jest kluczowe dla zachowania doktadnosci danych
finansowych. Ponizej znajduje sie szczeg6towy opis poszczegdlinych elementéw interfejsu dokumentu.
Dokument znajduje sie w sekcji:

Finanse i ksiegowos¢ - DOKUMENTY - Wyptata gotéwki

D Zapisz W Potwierdz ® Odrzue

Wyptata gotowki @

Podstawowe dane | Akceptaga

Numer
2025

1. Przyciski nagtéwka

Nowy - Otwiera nowy, pusty dokument ,Wptata Gotédwki”. Przed utworzeniem nowego
dokumentu, system sprawdzi, czy aktualnie otwarty dokument zawiera niezapisane zmiany i
poprosi o ich zapisanie.

e Zapisz - Zapisuje aktualnie otwarty dokument

» Kopiuj - Tworzy kopie biezgcego dokumentu. Otwiera nowy dokument, w ktérym wiekszos¢ pdl
jest automatycznie wypetniona danymi z kopiowanego dokumentu. Data w nowym dokumencie
jest ustawiana na biezaca date.

e Odrzué- Anuluje aktualnie otwarty dokument bez zapisywania wprowadzonych zmian.

e Usun - Umozliwia usuniecie dokumentu, ktéry nie zostat jeszcze zatwierdzony (potwierdzony).
» Potwierdz - Zatwierdza dokument po jego zapisaniu. Po potwierdzeniu, system automatycznie
generuje odpowiedni wpis finansowy, odzwierciedlajacy fakt wptaty gotéwki. Jest to kluczowy

krok, aby wptata zostata uwzgledniona w ksiegowosci.

e Zataczniki - Umozliwia dotgczenie plikéw (np. skanéw potwierdzen wptaty) do dokumentu. Jest
to przydatne do archiwizacji powigzanych dokumentoéw.

e E-mail - Wysyta wydruk dokumentu pocztg elektroniczng. Jesli zdefiniowano rézne formaty
wydruku, kliknij prawym przyciskiem myszy na przycisk ,E-mail”. Pojawi sie menu rozwijane, z
ktérego mozna wybra¢ odpowiedni projekt wiadomosci e-mail. Po wybraniu formatu wydruku,
system poprosi o0 podanie adresu e-mail odbiorcy.

e Drukuj - Umozliwia wydrukowanie dokumentu. Po kliknieciu przycisku ,Drukuj” wyswietlony
zostanie podglad dokumentu

e KOREKTA - Otwiera potwierdzony dokument w trybie edycji, umozliwiajgc wprowadzenie

korekt. Dostepnos¢ tej funkcji zalezy od ustawien systemowych i uprawnien uzytkownika.
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2. Pola dokumentu

» Wybierz kierunek - Pozwala na wybdr predefiniowanych szablonéw wskazujgcych zrédto
pochodzenia gotéwki. Szablony te utatwiaja i przyspieszaja wypetnianie dokumentu. Kassa
sissetulek

e Numer - Numer dokumentu ,Wptata Gotéwki”. Po utworzeniu nowego dokumentu, system
automatycznie przypisuje numer zgodnie z zdefiniowang serig numeracji. Serie numeracji
mozna zmieni¢, klikajac dwukrotnie w pole lub uzywajac skrétu Ctrl+Enter i wybierajgc
odpowiednig serie z listy.

 Lokalizacja - adres IP utworzonego dokumentu

e Data - Data wystawienia dokumentu. System domysinie ustawia biezacg date, ktdrg w razie
potrzeby mozna zmienic.

» Obiekt - (Opcjonalne) Obiekt ksiegowy, z ktorym powigzana jest wptata. Uzywane, gdy
ksiegowos¢ prowadzona jest z podziatem na obiekty i istnieje potrzeba przypisania wptaty do
konkretnego obiektu. Wybdr obiektu odbywa sie poprzez dwukrotne klikniecie lub uzycie skrétu
Ctrl+Enter.

* Referencja - (Opcjonalne) Dodatkowy identyfikator grupowania, ktéry moze by¢ uzywany do
kategoryzacji wptat.

» Sposodb ptatnosci (K) - Okresdla, z ktérego punktu kasowego zostanie dokonana wypfata
pieniedzy. Wybor z listy dostepnych sposobdéw ptatnosci poprzez dwukrotne klikniecie. W
przypadku uzywania lokalizacji, upewnij sie, ze jeste$ zalogowany w odpowiedniej lokalizacji
podczas tworzenia wptaty.

e Tryb kredytowy (D) - Okresla inng strone, z ktérej pochodzi gotéwka. Wybierz odpowiednia
wartos¢ poprzez dwukrotne klikniecie.

» Projekt -(Opcjonalne) Identyfikator projektu, z ktérym powigzana jest wptata. Uzywane, gdy
dochdéd ma by¢ przypisany do konkretnego projektu. Wybér projektu odbywa sie poprzez
dwukrotne klikniecie lub uzycie skrétu Ctrl+Enter.

e Uzytkownik - Kod uzytkownika, ktéry utworzyt dokument. Wypetniany automatycznie, ale w
razie potrzeby mozna go zmienic..

» Dostawca - Kod dostawcy, dla ktérego pochodzi wyptata. Wybér poprzez dwukrotne klikniecie
lub uzycie skrétu Ctrl+Enter. Po wybraniu kontrahenta, system automatycznie uzupetni pola
.Nazwa"”, ,Ulica”, ,Miasto”, ,Kod pocztowy”, ,Kraj” danymi z karty klienta.

e Nazwa - Nazwa dostawcy (uzupetniana automatycznie po wyborze dostawcy).

¢ Ulica, Kod pocztowy i Miasto, Kraj - Adres dostawcy (uzupetniany automatycznie po
wyborze dostawcy).

* Wyjasnienie - Pole tekstowe na dodatkowe informacje dotyczgce wptaty.

* Komentarz - Dodatkowe pole tekstowe na notatki lub uwagi.

e Dokument - Pole tekstowe, w ktédrym mozna wpisa¢ numer dokumentu powigzanego z wyptata
(np. numer faktury).

e Waluta — Waluta, w ktdérej dokonywana jest wptata. Domysinie ustawiona jest waluta
systemowa, ale mozna jg zmieni¢, klikajgc dwukrotnie lub uzywajac skrétu Ctrl+Enter.

e Kurs walut - Aktualny kurs wymiany wybranej waluty (wySwietlany automatycznie).

e Suma - Kwota wptaty w wybranej walucie.

e Waluta podst. - pole pojawia sie po wpisaniu kwoty
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