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Instrukcja Wprowadzania Sald

1. Wprowadzanie stanéw magazynowych

Lokalizacja w systemie: Aby wprowadzi¢ stany magazynowe towardw nalezy przejs¢ do MENU
GLOWNE -» MAGAZYN - DOKUMENTY - PRZYJECIA MAGAZYNOWE

Kroki:

1. Kliknij F2 - Nowy.
2. Wypetnij pola w nagtéwku:
o Numer - wybierz numeracje dokumentu sald.
o Dostawca - wybierz karte wtasnej firmy lub grupuj wedtug dostawcy.
o Termin ptatnosci - wpisz 0.
o Data - dzieh przed importem sald do systemu.
o Obiekt - mozesz wybrac obiekt
o Magazyn - wybierz docelowy magazyn.
o Konto - wybierz subkonto dla sald magazynowych.
3. Wprowadz w wierszach:
o Artykuty, ilosci, ceny zakupu.
4. Kliknij Potwierdz.

2. Wprowadzanie sald kont analitycznych
naleznosci

Lokalizacja w systemie: Aby wprowadzi¢ salda zobowiazania klientéw, przejdz do: MENU GLOWNE
- SPRZEDAZ -» DOKUMENTY - FAKTURY

Kroki:

1. Kliknij F2 - Nowy.
2. Wypetnij pola w nagtéwku:
o Numer - wybierz numeracje dokumentu sald.
o Klient - wybierz z listy.
o Data wystawienia faktury - oznacza rzeczywistg date wystawienia faktury sprzedazy.
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o Termin ptatnosci - wpisz 0.

o Data ptatnosci - zgodna z dokumentem.

o Notatka - mozesz wpisa¢ notatke, np. ,Saldo 2025-12-31"

o Waluta - system pobierze kurs z daty faktury.

3. Wypetnij pola w dolnej czesci:

o Artykut - wybierz produkt do wprowadzania sald, np. SALDA. Zalecamy, aby okresli¢
subkonto w karcie produktu, ktérego bedziesz réwniez uzywac podczas prowadzenia sald
ksiegi gtéwnej. Po potwierdzeniu transakcji wskazane przez Ciebie subkonto zostanie
uznane, wiec podczas prowadzenia sald ksiegi gtéwnej - dtug kupujgcego powinien by¢
wskazany na tym samym koncie, po stronie debetowe;.

o llos¢€ - wpisz 1.

o Kod VAT - wybierz 0%.

o Kwota z VAT - petna kwota naleznosci.

4. Kliknij Potwierdz.

3. Wprowadzanie sald zaliczek klientow

Lokalizacja w systemie

Aby wprowadzi¢ salda zaliczek nalezy wejé¢: MENU GLOWNE - SPRZEDAZ -» DOKUMENTY -
OTRZYMANE WPLATY

Kroki:

1. Kliknij F2 - Nowy.
2. Wypetnij pola w nagtéwku:

o Numer - wybierz numeracje dokumentu sald.

o Sposob ptatnosci - wybierz zgdany sposéb ptatnosci. Zalecamy okreSlenie subkonta,
ktére bedzie uzywane do utrzymywania sald ksiegi gtéwnej dostawcy; Po zatwierdzeniu
dokumentu konto ksiegi gtéwnej dostawcy zostanie obcigzone, a konto ksiegi gtdwnej
okreslone na karcie sposobu ptatnosci zostanie uznane.

o Data - data otrzymania zaliczki.

o Notatka - mozesz wpisa¢ notatke, np. ,Saldo 2025-12-31".

3. Wypetnij pola w dolnej czesci:

o Klient- wybierz z listy.

o Suma banku - kwota zaliczki.

o Data - opcjonalnie, jesli rozni sie od daty nagtéwka.

4. Kliknij Potwierdz

4. Wprowadzanie sald kont analitycznych
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zobowiazan dostawcow

Lokalizacja w systemie

MENU GLOWNE - ZAKUPY » DOKUMENTY - FAKTURY ZAKUP

Aby wprowadzi¢ salda naleznoéci do zaptaty, przejdz do: MENU GLOWNE - ZAKUPY - DOKUMENTY -
FAKTURY ZAKUPU

Kroki:

1. Kliknij F2 - Nowy, aby utworzy¢ nowy dokument.
2. Wypetnij pola w nagtéwku:

o Numer - wybierz numeracje dokumentu sald.

o Data wystawienia faktury - rzeczywista data wystawienia faktury.

Termin ptatnosci - wybierz wymagany termin ptatnosci. Zalecamy wybranie O.
Data ptatnosci - zgodna z datg na fakturze dostawcy.

Numer faktury dostawcy - wpisz numer faktury dostawcy.

Komentarz - mozesz wpisac notatke, np. ,Saldo 2025-12-31";

Waluta - wybierz walute faktury; System wybierze kurs wymiany na podstawie
okreslonej daty faktury zakupu.

3. Wypetnij pola w dolnej czesci:

o Konto - konto ksiegowe do tworzenia sald naleznosci od dostawcéw. Zalecamy
korzystanie z subkonta, ktérego bedziesz uzywac rowniez podczas prowadzenia sald
ksiegi gtéwnej. Po potwierdzeniu transakcji wskazane przez Ciebie subkonto zostanie
obcigzone, wiec podczas prowadzenia sald ksiegi gtéwnej - naleznosci od dostawcéw
powinny by¢ wprowadzane na tym samym koncie, po stronie kredytowej. Mozesz
dowiedziec sie, jak utworzy¢ subkonto Tu.

o Bez VAT - kwota zobowigzania brutto.

o Kod VAT - wybierz stawke z 0%.

4. Kliknij Potwierdz.

o

o

[¢]

[¢]

[¢]

5. Wprowadzanie sald zaliczek dla
dostawcow

Lokalizacja w systemie

Aby wprowadzi¢ salda zaliczek na rzecz dostawcédw nalezy wejs¢ w: MENU GLOWNE - ZAKUPY -
DOKUMENTY - PLATNOSCI
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Kroki:

1. Kliknij F2 - Nowy.
2. Wypetnij pola w nagtéwku:

o Numer - wybierz numeracje dokumentu sald.

o Sposob ptatnosci - wybierz zgdany sposob ptatnosci. Zalecamy okreSlenie subkonta,
ktére bedzie uzywane do utrzymywania sald ksiegi gtéwnej dostawcy; Po zatwierdzeniu
dokumentu konto ksiegi gtéwnej dostawcy zostanie obcigzone, a konto ksiegi gtéwnej
okreslone na karcie sposobu ptatnosci zostanie uznane.

o Data - data otrzymania zaliczki.

o Notatka - mozesz wpisa¢ notatke, np. ,Saldo 2025-12-31".

3. Wypetnij pola w dolnej czesci:

o Dostawca - wybierz z listy dostawce, ktérego chcesz wprowadzié. Jesli nie znajdziesz na
liscie zgdanego dostawcy, mozesz dodac go do listy, naciskajac przycisk F2-Nowy. W ten
sposob wprowadzimy do kazdego wiersza przedptaty wszystkich dostawcow;

o Suma banku - kwota zaliczki.

o Data - opcjonalnie, jesli rézni sie od daty nagtéwka.

4. Kliknij Potwierdz.

Masinis jkélimas
Saskaita LIKLICIA]
Pirkéjas Turtas Biudzetas
Uzsakovas Apzvalga

Kurjerig | b

ag 3
omenuy laukas 3
m T

Duomeny laukasz &
Duomeny laukas &
Duomeny laukas 7

Sgskaita|LIKUCIAL

Turtas Biudietaz

Uzsakovas Apzvalga

A ® | O vizavimas

Pristat. salygos Prist. bidas Kainoraitis Pristatymo data

Bendrasis pelnas 0.00 Bauda Kalba

Savikainos suma 0.00 Pranegimo lygis Skolos s5zkaita Sutartis

Vidiné pastaba Kvitas

6. Wprowadzanie sald srodkow trwatych

Informacje o wprowadzaniu $rodkdéw trwatych z naliczong amortyzacjg znajdziesz w instrukcji: Import
srodkéw trwatych
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7. Wprowadzanie sald ksiegi gtownej

Aby wprowadzi¢ salda ksiegi gtéwnej przejdz do: MENU GLOWNE - FINANSE - DOKUMENTY -
KORESPONDENCJA .

Lokalizacja w systemie

Aby wprowadzi¢ salda ksiegi gtéwnej przejdz do: MENU GLOWNE - FINANSE | KSIEGOWOSC -
DOKUMENTY - ZAPISY KSIEGOWE

Kroki:

1. Kliknij F2 - Nowy.
2. Wypetnij pola w nagtéwku:
o Numer - wybierz numeracje.
o Data - data bilansowa (np. 2019-12-31).
o Opis - np. ,Salda otwarcia”.
3. W dolnej czesci dokumentu:
o Konto - numer konta ksiegowego.
o Debet / Kredyt - wprowadz saldo po odpowiedniej stronie.
o Jesli uzywasz obiektow lub centrow kosztéw, powtdrz konto w kolejnych wierszach z
odpowiednimi kwotami.

A Uwaga: Uzywaj tych samych kont posrednich, co w dokumentach analitycznych:
Magazyn - konto z przyjecia towaru

Naleznosci - konto z faktury sprzedazy

Zaliczki klientow - konto z paragonu kasy

Zobowiazania - konto z faktury zakupu

Zaliczki dostawcow - konto z dokumentu ptatnosci

1. Kliknij Zapisz.
7.1. Uzgadnianie sald

Po wprowadzeniu sald nalezy sprawdzi¢ ich poprawnos¢.

[ Weryfikacja:

e Uruchom raport ksiegi gtéwnej.
e Sprawdz, czy saldo subkont pomocniczych wynosi 0 - oznacza to, ze salda analityczne i
syntetyczne sg zgodne.
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