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Wprowadzanie sald

1. Wprowadzanie sald kont analitycznych zobowigzan
dostawcow

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

Nacisnij klawisz F2 lub przycisk , F2-Nowy " .
W gdrnej czesci nalezy wypetnic¢ nastepujace pola:

e Numer - wybierz zadang numeracje sald;

Data wystawienia faktury - oznacza rzeczywistg date wystawienia faktury zakupu;

Termin ptatnosci - wybierz wymagany termin ptatnosci. Zalecamy wybranie , 0 “ .

Data ptatnosci - nalezy podac rzeczywistg date ptatnosci podang przez dostawce na fakturze
zakupu.

Numer faktury dostawcy — wprowadzZ numer faktury dostawcy.

Notatka - mozesz wpisac notatke, np. ,, Saldo 2019-12-31 " .

Waluta - okresl walute konta zakupowego. System wybierze kurs wymiany na podstawie
podanej daty faktury zakupu.

W dolnej czesci nalezy wypetnic¢ pola:

e Konto - konto ksiegowe stuzgce do generowania sald naleznosci od dostawcéw. Zalecamy
uzycie subkonta, ktérego bedziesz uzywac rowniez do prowadzenia sald ksiegi gtéwnej. Po
zatwierdzeniu transakcji wskazane przez Ciebie konto przejsciowe zostanie obcigzone, zatem
podczas prowadzenia sald ksiegi gtéwnej, naleznosci wobec dostawcédw powinny zostac
zaksiegowane na tym samym koncie, po stronie kredytowej. Tutaj mozesz dowiedzie¢ sie, jak
zatozy¢ konto ksiegowe .Cia

» Bez VAT - nalezy podac pozostatg kwote zadtuzenia z tytutu faktury zakupu z uwzglednieniem
VAT.

e Stawka VAT - wybierz stawke 0%.

2. Wprowadzanie sald przedptat dostawcy

Aby wprowadzi¢ salda zaliczek na rzecz dostawcéw nalezy wejs¢ w: MENU GLOWNE - ZAKUPY -
DOKUMENTY - PLATNOSCI
Nacisnij klawisz F2 lub przycisk , F2-Nowy " .

W gdrnej czesci nalezy wypetnic¢ nastepujace pola:
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e Numer - wybierz zadang numeracje sald;

» Rodzaj ptatnosci - wybierz zagdany rodzaj ptatnosci. Zalecamy, aby na karcie ptatniczej okresli¢
subkonto, ktére bedzie wykorzystywane do utrzymywania zaliczkowych sald ksiegowych
dostawcédw; Po zatwierdzeniu dokumentu konto ksiegowe dostawcy zostanie obcigzone, a
rachunek ksiegowy wskazany w karcie ptatnosci zostanie uznany.

e Data - data otrzymania zaliczki;

» Notatka - mozesz wpisac¢ notatke, np. ,, Saldo 2019-12-31 " .

W dolnej czesci nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

e Dostawca - kliknij lewym przyciskiem myszy dwa razy i wybierz z listy dostawce, ktérego chcesz
wprowadzic. Jezeli nie znajdziesz na liscie interesujgcego Cie dostawcy, mozesz doda¢ go do
listy, naciskajac przycisk ,F2-Nowy"”. W ten sposéb do kazdego wiersza wprowadzamy
przedptaty od wszystkich dostawcoéw;

e Kwota bankowa - wprowadz saldo przedptat dla danego dostawcy;

 Data - pole nie jest wymagane. System zareaguje na date podang na gérze dokumentu. W tym
polu nalezy podac odpowiednie daty wptywéw - jesli w jednym dokumencie wprowadzasz salda
na rézne dni.

Gdy juz bedziesz pewien, ze dokument zostat wypetniony poprawnie, musisz to potwierdzic¢ klikajac
przycisk ,Potwierdz”, a nastepnie od razu ,Zapisz”.

3. Wprowadzanie sald kont analitycznych naleznosci

Aby wprowadzi¢ saldo naleznoéci do zaptaty, przejdz do: MENU GLOWNE -» SPRZEDAZ -
DOKUMENTY - FAKTURY .

Nacisnij klawisz F2 lub przycisk , F2-Nowy " .
W gdérnej czesci nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

e Numer - wybierz zadang numeracje sald;

» Kupujacy - wybierz kod kupujacego z listy kupujacych;

Data wystawienia faktury - oznacza rzeczywista date wystawienia faktury sprzedazy;
Termin ptatnosci - wybierz wymagany termin ptatnosci. Zalecamy wybranie , 0 “ .

Data ptatnosci - nalezy poda¢ faktyczng date ptatnosci podang na fakturze sprzedazy.
Notatka - mozesz wpisac notatke, np. ,, Saldo 2019-12-31 " .

Waluta - okresl walute konta. System wybierze kurs wymiany na podstawie podanej daty
wystawienia faktury.

» Wpisz rzeczywisty numer faktury zakupu w polu danych Pole danych 3 w dymku Il
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W dolnej czesci nalezy wypetnic¢ pola:

» Pozycja - wybierz pozycje, dla ktérej chcesz wprowadzic saldo, np. SALDA. Zalecamy, abys na
karcie produktu wskazat subkonto, ktorego bedziesz uzywac rowniez do prowadzenia sald ksiegi
gtéwnej. Po potwierdzeniu transakcji wskazane przez Ciebie konto tymczasowe zostanie uznane,
zatem podczas prowadzenia sald ksiegi gtéwnej naleznosci nabywcédw powinny zostac
zaksiegowane na tym samym koncie, po stronie debetowe,;.

e |lo$¢ - podaj 1;

e VAT - wybierz stawke VAT 0%;

» Kwota z VAT - wprowadz kwote, ktérg jest winien kupujacy.

Gdy juz bedziesz pewien, ze dokument zostat wypetniony poprawnie, musisz to potwierdzi¢ klikajgc
przycisk ,Potwierdz”, a nastepnie od razu ,Zapisz”.

4. Wprowadzanie sald przedptat klientow

Aby wprowadzi¢ salda zaliczek na rzecz dostawcéw nalezy wejé¢ w: MENU GLOWNE - SPRZEDAZ -
DOKUMENTY -» PARAGONY KASY .

Nacisnij klawisz F2 lub przycisk , F2-Nowy " .

W gdérnej czesci nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

e Numer - wybierz zadang numeracje sald;
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» Rodzaj ptatnosci - wybierz zadany rodzaj ptatnosci. Zalecamy okreslenie subkonta na karcie
ptatniczej, na ktérym beda réwniez przechowywane salda ksiegi gtéwnej zaliczek nabywcéw; Po
zatwierdzeniu dokumentu rachunek ksiegowy kupujgcego zostanie obcigzony, a kwota zostanie
uznana na rachunku ksiegowym wskazanym w karcie ptatniczej.

e Data - data otrzymania zaliczki;

» Notatka - mozesz wpisac notatke, np. ,Saldo 2019-12-31".

W dolnej czesci nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

* Kupujacy - wybierz zgdanego kupujgcego;

» Kwota bankowa - wprowadz kwote zaliczki kupujacego;

» Data - pole nie jest wymagane. System zareaguje na date podang na gérze dokumentu. W tym
polu nalezy poda¢ odpowiednie daty wptywdw, jesli do jednego dokumentu wprowadzane sg
salda z réznych dni.

Gdy juz bedziesz pewien, ze dokument zostat wypetniony poprawnie, musisz to potwierdzi¢ klikajac
przycisk ,Potwierdz”, a nastepnie od razu ,Zapisz”.

5. Wprowadzanie standw magazynowych

Aby wprowadzi¢ stany magazynowe towardw nalezy przejs¢ do MAGAZYN - Dokumenty — Przyjecia
towardéw i nacisng¢ F2-NOWY.

W gdrnej czesci nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

e Numer - wybierz numeracje POZOSTALE;

Dostawca - wybierz karte dostawcy swojej firmy;

Termin ptatnosci - 0;

Data - dzieh poprzedzajacy rozpoczecie dokonywania transakcji w Directo;
Przedmiot - mozesz wybra¢ przedmiot, do ktérego ma zostaé wypozyczony towar;
Magazyn - wybierz magazyn, do ktérego ma zostac dostarczony towar;

Konto - wybierz subkonto dla sald magazynowych;

Wprowadz towary, ich ilosci i ceny zakupu w odpowiednich wierszach.

Gdy wszystko bedzie juz wypetnione, nalezy zatwierdzi¢ dokument.

6. Wprowadzanie sald srodkéw trwatych

Informacje na temat wprowadzania lub importowania srodkéw trwatych, gdy wprowadzany Srodek
trwaty ma juz naliczong amortyzacje, mozna znalez¢ w: llgalaikio turto likuciy jvedimas

7. Wprowadzanie sald ksiegi gtownej

Aby wprowadzi¢ salda ksiegi gtéwnej przejdz do: MENU GLOWNE - FINANSE - DOKUMENTY -
KORESPONDENCJA .
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Nacisnij klawisz F2 lub przycisk , F2-Nowy " .
W gdrnej czesci nalezy wypetnic¢ nastepujgce pola:

e Numer - wybierz zadang numeracje sald;
e Data - oznacza date przestania sald;
e Opis - mozesz zrobi¢ notatke, np. ,, Opady deszczu 2019-12-31 " .

W dolnej czesci nalezy wypetni¢ pola:

e Konto - konto ksiegowe.

e Kredyt/Debet - wskaz saldo konta ksiegowego po odpowiedniej stronie. Jezeli uzywasz centrow
kosztéw/obiektéw - powtdérz konto ksiegowe w pozostatych wierszach, wskazujgc odpowiedni
obiekt i kwote dla kazdego z nich.

:1:Prowadzac ewidencje sald magazynu, naleznosci od nabywcéw, zaliczki od nabywcéw, naleznosci
od dostawcow i zaliczki od dostawcow - nalezy wskazac te same konta ksiegowe posrednie, ktérych
uzywano podczas prowadzenia analitycznych dokumentéw naleznosci:

« Dla sald magazynowych - kwota posrednia z przyjecia towaru.

e W przypadku naleznosci handlowych - kwota posrednia, ktéra zostata wskazana w wierszach
faktury sprzedazy.

* Dla zaliczek nabywcy - zaliczka posrednia, ktéra zostata wykazana na kartach ptatniczych
oznaczonych w dokumentach paragonowych.

* Dla naleznosci od dostawcéw - naleznosci posrednie, ktére zostaty wykazane w wierszach
faktury zakupu.

 Dla zaliczek dostawcy - zaliczka posrednia, ktéra zostata wykazana w kartach typu ptatnosci
oznaczonych w dokumentach ptatniczych.

Po wypetnieniu wszystkich pdl nie zapomnij zapisa¢ dokumentu.

7.1. Uzgodnienie salda

Czy salda zostaty wprowadzone prawidtowo, mozna sprawdzi¢ w raporcie ksiegi gtownej. Saldo na
kontach ksiegowosci posredniej musi wynosic 0.
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