Instrukcja obstugi Programow FIRMA 1 KADRY NixWare Pawetl Barut

INSTRUKCJA OBSLUGI
PROGRAMU "FIRMA"

Program Firma jest doskonalym narz¢dziem do kompleksowej obstugi ksiggowej mate;j
firmy prowadzacej ksiazke przychodéw i rozchodow, rejestry VAT, kadry, sprzedaz produktu
wytworzonego przez firmg, lub sprzedaz towaréw handlowych.

Program sktada si¢ z podstawowych aplikacji:

Ksigegowanie

Towary

Klienci/ Kasa

Kadry

Druk

Administrator

Wyjscie z programu ( tylko w tym miejscu bezpiecznie mozna wyjs¢ z programu nie tracac
zadnych danych wprowadzonych w czasie pracy).

I. KSIEGOWANIE

Rozwiniemy najpierw opis najwazniejszej czgsci programu, a dotyczacej ksiggowania w
ksiazce przychodow i rozchodow oraz w rejestrach VAT.

Menu Ksiegowanie sktada si¢ z kilku podopcji:
- Ksigzka przychodow i rozchodow
-Ewidencja zakupow

-Ewidencja sprzedazy

-Kontrola danych

-Import zakupow z prog. "Merkury"
-Ksiggowanie sprzedazy

-Zamknig¢cie miesigca

-Otwarcie nowego roku
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KSIAZKA PRZYCHODOW I ROZCHODOW

Ksigzka przychodéw i rozchodoéw - w zalezno$ci od potrzeb moze by¢ prowadzona
wspolnie dla kilku otwartych "magazynow" tzn. np. kilku sklepow tego samego wtasciciela
lub dla jednego magazynu podstawowego. W przypadku wspolnej ksiggi dla kilku sklepow
nalezy w menu Administrator - Parametry - Faktura - przestawi¢ wlasciwe zapytanie- czy
wspolna ksigga - na tak.

W ksiazce przychodow dokonuje si¢ wpisoOw chronologicznie , rozpoczynajac oczywiscie od
bilansu otwarcia. Wtasciwie, bezposrednio w ksiazce dokonuje si¢ tylko tych wpisow,
ktorych nie umieszcza sig¢ w rejestrach VAT np. zakup znaczkéw optaty skarbowej, prowizja
bankowa, zakup znaczkow pocztowych itp. Wszystkie inne dokumenty ksiggowane sg
bezposrednio z rejestru zakupu VAT.

Zeby wprowadzi¢ nowy dokument, nalezy klawiszem INSERT lub F6 uruchomi¢ nowy
pusty dokument do uzupetnienia. Pomigdzy polami przechodzi si¢ klawiszem ENTER,
dokument zakancza si¢ klawiszem ENTER lub PAGE DOWN. Wyjscie z nowego
dokumentu poprzez klawisz ESC spowoduje nie zapisanie wprowadzonych nowych
danych . Dane wpisuje si¢ we wlasciwe kolumny w zaleznosci od tego czego dotyczy
dokument.

Aby poprawié juz wprowadzony dokument nalezy wyszukaé go w bazie, naprowadzi¢ na
niego podswietlony pasek (kursor) i weisna¢ klawisz F4. Dokument zatwierdzic tak jak
nowy dokument. Poprawione dokumenty otrzymuja w pierwszej kolumnie ksiazki *, co
oznacza , ze dokument byl modyfikowany. W specjalnym pliku sa zapisywane dane
poprzednie i nowe.

UWAGA !!!

Nie mozna skasowac raz wprowadzonej pozycji dokumentu do ksiazki przychodow i
rozchodow, mozna ja jedynie poprawi¢ w nie zakonczonym jeszcze miesiacu. Po
zamknigciu danego miesigca ksiggowania, nie mozna skorygowac¢ zadnego dokumentu.

Wszystkie poprawki zle wprowadzonych dokumentow nalezy korygowaé¢ wprowadzajac
note korygujaca w kolejnym otwartym jeszcze miesigcu ksiegowan.

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw danego miesiaca ( rejestrow i ksiggi) nalezy w
menu Kontrola danych - uruchamiajac ja, sprawdzi¢ czy wszystkie dokumenty np. PZ-ty i f-
ry sprzedazy sa zaksiggowane. Jesli program odpowie, Ze nie znalazl Zadnych btedow 1 jesli
my jesteSmy pewni, ze wszystkie dokumenty tego miesiaca sa zaksiggowane to mozemy
zamkna¢ miesiagc w menu Zamknigcie miesiaca .

Nalezy jednak pamigta¢, ze zamknigcie miesigca jest operacja nieodwracalna.
Jesli pozostaty nie zaksiggowane dokumenty, to nalezy je zaksiggowac¢ do nastepnego
miesiaca, gdyz po zamknigciu miesiaca nie uda si¢ wprowadzi¢ zadnego dokumentu, ani

dokona¢ zadnej poprawki juz wpisanego dokumentu.

EWIDENCJA ZAKUPOW

http://www.nix-ware.com -2/16- mailto:Pawel@Barut.info



Instrukcja obstugi Programow FIRMA 1 KADRY NixWare Pawetl Barut

Rejestr zakupow jest tak skonstruowany, ze mozna w nim prowadzi¢ zakup towardéw
handlowych, zakup §rodkow trwatych, zakup materialéw od ktérych nie odlicza si¢ VAT-u.
Kazda pozycja rejestru otrzymuje w ostatniej kolumnie liter¢ oznaczajaca jakiego typu
rejestru dotyczy. Na koniec miesigca na wydruku mamy wydzielone kwoty dotyczace
poszczegolnych typow rejestru. Nie mozna jednak wydrukowaé faktur tylko wybranego typu
rejestru.

Dla wygody proponujemy jednak utworzenie kilku "magazynow" - przy jednoczesnym
ustawieniu wspolnej ksiazki przychodow i rozchodow, np.:

- Towary sklep
- Srodki trwale

- Koszty ( ktore moga pozosta¢ w magazynie podstawowym i nie trzeba dla nich tworzy¢
oddzielnego rejestru).

Magazyny zaktada si¢ w opcji ADMINISTRATOR - SEOWNIKI.

Zmiana rejestru polega na zmianie magazynu, w drugiej opcji tj. TOWARY - ZMIANA
MAGAZYNU na wlasciwy.

Wprowadzajac nowy dokument w rejestrze VAT nalezy postgpowac tak jak przy
dokumentach w ksiazce przychodow, jak i w calym programie, tzn. klawiszem INSERT lub
F6 tworzymy nowa formatke do wprowadzenia danych uzupetiajac wszystkie pola. Nalezy
jednak najpierw posegregowaé dokumenty chronologicznie, gdyz program nie pozwala
wpisaé¢ daty wczeSniejszej od daty ostatniego wpisu.

W kazdym miejscu programu - u dolu ekranu - znajduje si¢ podpowiedz jakich klawiszy
nalezy uzy¢ dla zrealizowania zamierzenia obslugi .

Po zakonczeniu wpisu w rejestr zakupu pojawia si¢ plansza podpowiadajaca w jaka
pozycje ksiazki przychodow nalezy wprowadzi¢ dany dokument.

Sa trzy mozliwoSci:

1. Nie wpisywac¢ do ksiazki ( np. gdy sg to Srodki trwale)

2. Zakup towarow

3. Pozostale zakupy

Wybranie pierwszej opcji spowoduje nie wpisanie danej pozycji do ksiazki przychodow,
wybranie drugiej lub trzeciej pozycji spowoduje pojawienie si¢ formatki z ksigzki
przychodow i uzupelniona juz o odpowiedni opis (W pozycji opis) oraz kwote, ktore to
elementy mozna dowolnie poprawic .

Tak wpisany dokument w rejestrze zakupow posiada w trzeciej kolumnie rejestru nr

wpisu w ksigzce przychodow, w drugiej kolumnie znajduje si¢ nr wpisu w rejestrze
zakupow, a w pierwszej jest znaczek okreslajacy, ze faktura jest zaksiegowana. Brak
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numeru w trzeciej kolumnie §wiadczy o tym, ze faktura nie zostala wpisana do ksiazki
przychodow .

W kazdym czasie mozemy sprawdzi¢ na jaka warto$¢ kupiliSmy towardw, ile wydaliSmy na
VAT. Sprawdzi¢ to mozemy w opcji DRUK - FINANSE- REJESTR ZAKUPOW. Po
uruchomieniu tej opcji pojawi si¢ zapytanie z jakiego okresu poda¢ dane i tutaj mozemy
podac¢ interesujace nas daty, niekoniecznie zamykajace si¢ w jednym miesiacu. Wydruk
mozemy skierowac na drukarke, do pliku, lub na ekran.

Bedac w rejestrze zakupdéw pod klawiszem F10 mozemy wydrukowa¢ faktury wszystkich
kontrahentéw (nie wypehiajac pola Klient) lub wybranego kontrahenta z wybrana forma
zaptaty, za wybrany okres. Chodzi szczegolnie o stwierdzenie, czy wszystkie faktury mamy
wprowadzone jako przelewowe. Faktur gotowkowych nie bedzie wida¢ w KLIENCI/KASA -
PRZELEWY DO REJESTRU ZAKUPU 1 nie bedziemy mogli wydrukowac przelewu.

Szukanie w Rejestrach i w ksigzce - bgdac w jednym z wymienionych rejestrow pod
klawiszem F7 ukaze si¢ okienko z wyborem jakiej zmiennej szukamy:

- wszystko - to wlasciwie powr6t po szukaniu kazdym innym

- wg daty - po wyborze tej funkcji nalezy poda¢ zakres interesujacych nas dat

- wg numeru dokumentu- i tu pojawia si¢ kolejno okienko z opcjami do wyboru:

od nr-u dok, do n-ru dokumentu lub wg czastki danych z numeru dokumentu. Ten ostatni
element szukania jest najsprawniejszy, z tego wzgledu, ze wystarczy podac tylko czg$¢ z

numeru, a program wyszuka nam wszystkie dokumenty, ktore zawieraja dany element.

W pozostatych przypadkach pomytka chociazby w jednym znaku uniemozliwia znalezienie
dokumentu.

REJESTR SPRZEDAZY

W rejestrze tym mozna ksiggowac np. tylko zbiorcze zestawienie sprzedazy z raportu
okresowego kasy fiskalnej oraz wprowadzi¢ ewentualne korekty utargu spowodowane
zwrotami towarow lub pomytka kasjera.

Jezeli wystawiamy fakturg sprzedazy z programu firma, to w rejestrze pojawia si¢
automatycznie wystawiona przez nas faktura. W menu TOWARY - FAKTURA.

Z rejestru sprzedazy nie ksiggujemy kazdej pozycji w ksiazke przychodow, jak w przypadku
rejestru zakupow, lecz do ksiazki przychodow wprowadzamy jedna pozycja z zbiorczego
zestawienia sprzedazy .

Oczywiscie, jesli zatozyliSmy kilka magazynéw dla rejestru zakupdw, to mamy takie same
rejestry sprzedazy, tez dla tych samych "magazynoéw".

Opcja Ksiggowanie - Ksiggowanie sprzedazy- powoduje automatyczny zapis wartosci z
rejestru sprzedazy do ksiazki przychodow , ale tylko w przypadku jednego magazynu
podstawowego.
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Jesli utworzylismy kilka magazynow nie nalezy stosowac tej opcji!!.

IMPORT DANYCH Z PROGRAMU "MERKURY"

W przypadku posiadania licencji z ta opcja, mozna z tego miejscu importowaé dane z
programu magazynowego sklepu ( ale tylko programu "Merkury") za wybrany przez siebie
okres.

UWAGA!!!

Zeby zaimportowaé dane nalezy najpierw otworzyé wlasciwy magazyn, np. sklep nr 1, a
dopiero wtedy rozpocza¢ import danych.

Aby uruchomi¢ te opcje nalezy :

1. Ustawi¢ w opcji ADMINISTRATOR -PARAMETRY - IMPORT DANYCH - S$ciezke
dostepu do plikow z Merkurego. Potrzebne sa dwa pliki: kas_dew.dbf i kas dst. dbf

2. Umiesci¢ wymienione wyzej pliki w katalogu wskazanym .
3. Wejsé¢ do wlasciwego magazynu

4. Uruchomic¢ opcje¢ - Ksiggowanie - Import danych z prog.'"Merkury", poda¢ od kiedy
do kiedy nalezy wgrac¢ dane.

Podczas wezytywania danych moze pojawic si¢ pytanie o nowego dostawce, weiskajac F9
mozemy go wstawi¢ automatycznie z danych pobieranych z Merkurego lub mozemy

poprzez F2 wybra¢ dostawce z naszej listy klientow programu Firma.

Uwaga- w programie MERKURY logo kontrahenta nie moze zawierac liter takich jak
S, C - nie daja si¢ wezytac.

Dane wgrane z Merkurego nalezy sprawdzi¢. Istnieja one tylko w rejestrze zakupdw, nie
figuruja w ksiazce przychodow. Aby wpisa¢ dana pozycje do ksiazki przychodoéw, nalezy po
sprawdzeniu tej pozycji i ewentualnej korekcie wcisna¢ klawisz F5 aby pojawita sig tabelka z
trzema mozliwo$ciami do wyboru:

- nie wpisywac

- zakup towarow

- pozostale zakupy

Nalezy wybra¢ oczywiscie zakup towardw.

Zwroty towarow z Merkurego wchodza do systemu Firma lecz bez daty wystawienia

dokumentu, nalezy kazdy dokument uzupetni¢ o dat¢ wystawienia, formg platnosci i termin
zaplaty / zwrotu.
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Uwagal!!

Jesli poprawiamy dany zapis w rejestrze, to musimy poprawic¢ go rowniez w ksiazce
przychodow, gdyz nie ma automatycznej zmiany poprawki danych!

II. TOWARY

1. Lista towarow

Dla firmy kupujacej towary do dalszej przerdbki lub handlu nalezy w tej opcji wprowadzi¢
nazwy towarow handlowych stosujac oczywiscie wybrany przez siebie system kodowania
towarow. Kazdy towar musi mie¢ okreslona jednostke miary, stawke VAT, ceng zakupu,
ewentualnie ceng sprzedazy, czy ilo$¢ towaru ma si¢ bilansowac.

2. Faktura VAT

W tym miejscu mozemy wystawi¢ faktur¢ VAT na wybrany towar. Wystawienie faktury
spowoduje jej zapis do rejestru sprzedazy danego magazynu.

Towarem moze by¢ réwniez ushuga.
3. Rachunek uproszczony - obecnie opcja nieuzyteczna

4. Paragon - w tym miejscu mozemy wystawi¢ paragon , jesli pozwalaja nam na to przepisy
o VAT.

5. Inne dokumenty - to tworzenie zamowien, fakturowanie zaméwien, wystawianie korekt
faktur i rachunkow, przegladanie danych.

III. KLIENCI/KASA

KP - wprowadza si¢ dokument wptaty pienigdzy do kasy, wypetniajac kto ptaci i ile.
Dokument KP mozna wydrukowac.

KW- Kasa wyda, czyli tworzenie dokumentu zaptaty za towar lub inne

ZaliczKki- tutaj rejestruje sig zaliczki wydane pracownikom, ktére mozna potem rozliczy¢
dokonujac w Przegladzie zaliczek poprzez klawisz ENTER wypehi¢ wiasciwe pola.

Przeglad kasy - tutaj mozna zobaczy¢ wszystkie wptaty i wyptaty z kasy.

Utarg gotowkowy - wprowadza si¢ kto i jaki utarg wptacit do kasy

Raport kasowy - wydruk raportu kasowego za konkretny dzien.

Zaplaty - w tym miejscu dokonuje si¢ zatwierdzenia zaptaty za faktury sprzedazy towarow.

Pojawia si¢ wykaz faktur do potwierdzania zaplaty, z ktérej wybieramy wtasciwe. Wykaz
posortowany jest kontrahentami.
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Przelewy do rejestru zakupu - aby wykorzystac te funkcje nalezy najpierw w opcji
Administrator - parametry - faktura - zmieni¢ na TAK pozycje : czy przelewy
elektroniczne.

Faktury widoczne sa tylko z otwartego aktualnie magazynu, lecz po wejsciu do drugiego
magazynu mozemy wybierajac danego kontrahenta dopisa¢ zaptatg do przelewu z pierwszego
rejestru. Faktury do zaptaty dla wybranego kontrahenta zaznacza si¢ ENTEREM (tyle faktur
ile chcemy zaptacic¢). Przelew konczy si¢ wceisnigciem klawisza F5, w tym miejscu widzimy
spis faktur i kwotg do zaptaty. Zaznaczone faktury znikaja z pliku (sa juz niewidoczne dla
nas, bo zaptacone).

Po zaznaczeniu wszystkich faktur do zaplaty wychodzimy z programu przez opcje WYJSCIE
1 uruchamiamy program przelewy, pracujacy pod Windowsem. Aby wydrukowaé
widniejace tam przelewy nalezy klikng¢ na okienko DRUKUJ, a nast¢pnie wcisnaé
ikonke drukarki. Jesli wszystkie przelewy mamy wydrukowane prawidtowo nalezy zamkna¢
program przelewy poprzez nacisnigcie klawisza zamknij. Gdyby ktérykolwiek przelew
zostat Zle wykonany nie nalezy zamykac programu lecz ustawi¢ drukowanie wybranej strony
1 dodrukowac zepsuty lub poprawiony przelew.

Zamknigcie programu poprzez okienko "zamknij" - powoduje wykasowanie wszystkich
przelewow w tym pliku , mozna tworzy¢ wigc nowe przelewy.

Zaleglosci / dhugi - w tej opcji mozna sprawdzi¢ i wydrukowac naleznos$ci nie zaptacone
przez naszych odbiorcow, za faktury zakupowe. Wszystkie informacje posortowane sa wg
nazw kontrahenta, a nastgpnie wg terminu ptatnos$ci.

Zaplaty - zeszly rok - dotyczy zaptat za faktury wystawione w poprzednim roku , znajdujace
si¢ w innym katalogu.

Uwaga- aby obejrze¢, wydrukowa¢ dane z roku ubieglego nalezy przy wchodzeniu do
programu poda¢ dat¢ ostatniego dnia roku poprzedniego np.31.12.2000.

Przelewy - zeszly rok -wykonanie przelewow do faktur otrzymanych w roku ubiegltym, a
ktorych termin platnosci przeszedt na rok biezacy.

Dhugi - zeszly rok - tutaj mozemy uzyska¢ dane dotyczace zadtuzenia z roku poprzedniego.
Stan rozliczen - w opcji tej uzyskamy informacje o rozliczeniach z dostawcami towarow.
Lista klientow - lista wszystkich klientow tzn. naszych dostawcow i odbiorcow .Nalezy
uzupetni¢ wszystkie pola, w szczegolnosci NIP, nr konta - uwaga nr konta powinien
rozpoczynac si¢ od skroconej nazwy banku a numer konta oddzielony spacja od nazwy
banku - brak spacji przed numerem spowoduje niewlasciwe wrzucenie numeru konta
do druku przelewu. Ponadto w pierwszej czesci numeru banku tzn. 8 znakowej nie

moze znajdowac si¢ ani spacja, ani znak " - ",

Druk klientéw - mozna z tego miejsca wydrukowac¢ dane o kontrahentach.

KADRY
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Kadry - to petna obstuga kadrowo - ptacowa firmy. System ten wbudowany w program firma
jest wlasciwie oddzielnym programem, w ktorym zamknigcie danego miesiaca nie oznacza
zamknigcia miesiaca w ksiggowoscl.

System kadry sktada si¢ z nastgpujacych opcji:

- Pracownicy

- Dokumenty miesi¢czne

- Dokumenty stale

- Kartoteka

- Terminarz

- Historia Pracy

- Nieobecnosci

- Urlop

- Obecnos¢ i urlopy

- Lista plac

- Paski zarobkow

- Kontrola dokumentow

- Wplaty do banku

- Otwarcie listy

- Licz kartoteke

- Zamknigcie

Aby rozpoczaé pracg w systemie kadrowym nalezy najpierw w opcji ADMINISTRATOR -
PARAMETRY - PLACE - ustawi¢ stawki podatku dochodowego w danym roku, stawki
sktadek ZUS, FP i FGSP, okresli¢, czy system ma potracac zasadnicza , dodatki 1 premig przy
nieobecnosciach, czy paski maja by¢ petne, czy uproszczone tzn. czy maja zawierac tylko te

informacje, ktore pracownik ma w danym miesiacu.

Nastgpnie w opcji ADMINISTRATOR- PARAMETRY - ZATRUDNIENIE - ustali¢ kto
ma by¢ wymieniany w umowie o pracg i gdzie znajduje si¢ Sad Pracy.

W opcji ADMINISTRATOR- PARAMETRY - UMOWA O PRACE - nalezy wprowadzi¢
tekst jaki powinien znajdowac si¢ na umowie o pracg.
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W opcji ADMINISTRATOR - SELOWNIKI - nalezy uzupetni¢ kolejno stowniki : typ
zatrudnienia, nazwy dziatow, stoisk, stanowisk pracy, nazwy bankéw do ktérych bedziemy
odprowadza¢ wynagrodzenia pracownikéw, wydarzenia np. badanie okresowe, ubranie
robocze,

W opcji - ADMINISTRATOR - SLOWNIKI ZUS - nalezy wprowadzi¢ dane wymagane
przez ZUS do wypehienia zgtoszen i deklaracji ZUS.

W opcji - ADMINISTRATOR - MIESIACE - najpierw wprowadzi¢ klawiszem INSERT
dane na rok biezacy - czyli kalendarz z zaznaczonymi niedzielami i sobotami, a p6zniej w

miejscu gdzie podaje ilos¢ dni weiskajac ENTER poprawimy na wlasciwe dni robocze w

danym miesiacu.

Teraz mozemy przystapi¢ do wprowadzenia danych o pracownikach, ktore to dane zawarte
powinny by¢ w menu KADRY - PRACOWNICY.

Wchodzac do menu Pracownicy klawiszem INSERT tworzymy nowa kartoteke pracownika,
gdzie w pierwszym okienku nalezy poda¢ symbol dzialu ( wczesniej nalezy zapisa¢ sobie
symbole nazwy dziatow 1 stoisk), potem kolejno wypetia¢ wszystkie pola zgodnie z ich
opisem.

Pole zwrot podatku nalezy wypehi¢ tylko wtedy, gdy urzad skarbowy wydaje decyzje o
wstrzymaniu poboru podatku dochodowego w wysokosci...i taka kwotg nalezy tam umiescic.
System kazdego miesiaca sam dokona wlasciwego zmniejszenia podatku do odprowadzenia
do US.

W polu "Bank" nalezy wpisac tak, jesli pracownikowi przekazujemy wynagrodzenia do
banku, nastepne pole to symbol banku (wpisa¢ z wczesniej przygotowanego zestawienia), w
nastgpnym polu opis pojawia si¢ automatycznie. Pozycja "kwota" wpisa¢ tylko wtedy, gdy
nie cale wynagrodzenie przekazywane jest do banku tylko np. 200 zt to nalezy wpisa¢ 200
Pod koniec drugiej tabeli pojawiaja si¢ dane do wypehienia tzn. wyksztatcenie i kod
stanowiska, aby uruchomi¢ podpowiedz nalezy wpisa¢ " 1" a pojawi si¢ wczesniej przez nas

w opcji ADMINISTRATOR opis tych pol.

W PRACOWNIKACH mozemy wydrukowa¢ dla wybranego pracownika zaswiadczenie za
dowolna ilo$¢ miesigcy i za dowolnie wybrane miesiace , uzywajac klawisza F5.

Pod klawiszem F9 - podpigte mamy:

- Angaz

- Umowg o prace

- Swiadectwo pracy

- Rozwiazanie umowy o prace ( ale za wypowiedzeniem)

Dokumenty miesi¢czne i Dokumenty stale
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Najpierw omoéwimy dokumenty stale. Sa to rodzaje wynagrodzen, ktore pracownik otrzymuje
co miesiac w takiej samej wysokosci, np. zasadnicza, rodzinne, pielggnacyjne, dodatek
funkcyjny, sktadka PZU.

Kazdemu pracownikowi nalezy wprowadzi¢ jego state elementy ptacy. W dokumentach
stalych wazno$¢ danych wprowadza si¢ od momentu przyznania danego sktadnika , do m.-ca
roku koncowego np. rodzinne 38,20 zt od 06.2000 do 05.2001.

System po koncowej dacie nie wyptaci danego sktadnika, musimy zmieni¢ mu koncowa datg
waznosci.

W momencie zamykania danego miesiaca wszystkie dokumenty state zostaja przeniesione do
dokumentow miesi¢cznych nastgpnego miesiaca, ale tylko dla tych pracownikéw, ktorych
data zwolnienia jest niewypetniona.

Dokumenty miesi¢gczne - Oprocz dokumentow statych, ktore zostaly przepisane na dany
miesiac z dokumentéw stalych - w opcji dokumenty miesigczne wprowadza si¢ takie
sktadniki jak: premia ( jesli oczywiscie jest zmienna), wynagrodzenie chorobowe ptatne przez
pracodawce, chorobowe ZUS, nadgodziny, dodatki, urlop.

Uwaga urlop, wynagrodzenie chorobowe , chorobowe ZUS i opieke liczone sa
automatycznie przez system, jesli w kartotece mamy juz odpowiednia ilo$¢ miesigcy
przepracowanych i1 zapisanych.

Dane do dokumentow miesigcznych wprowadza si¢ w ten sposob, ze bedac w opcji -
DOKUMENTY MIESIECZNE- szukamy pracownika , ktoremu mamy wprowadzi¢ dane,
naprowadzamy na niego kursor i wciskamy ENTER, po pojawieniu si¢ tabelki wciskamy
INSERT, aby wybra¢ nowy rodzaj sktadnika ptac, jaki chcemy wprowadzic¢.

Jesli chcemy wprowadzi¢ urlop lub chorobowe (tzn. gdy chcemy, zeby komputer sam nam
policzyl podstawg) to naprowadzamy kursor na dana osobg 1 wtedy wciskamy np.F5 i liczymy
chorobowe.

Umowy zlecenia - wprowadzamy w opcji - Dokumenty miesi¢czne - naprowadzajac kursor
na wybrana osobe, wciskamy F9 - pojawia si¢ okienko do uzupethienia danych, po
wypehieniu danych drukujemy tre$¢ umowy zlecenia, a sama umowa zostaje zapamigtana w
tym miejscu. Umowy zlecenia nie zapisywane sa do gtownej kartoteki zarobkowe;j

opisanej nizej.

Kartoteka

W tym miejscu mozemy obejrzec¢ zapisy wynagrodzen ze wszystkich miesigcy wstecz i
rowniez danego miesiaca pod warunkiem, ze wejdziemy w menu Licz kartoteke.

Zapisy w kartotece mozemy poprawic, ale tylko dla zamknigtych miesigcy. Z pozycji
Kartoteki mozemy wydrukowa¢ indywidualny PIT za dany rok , uzywajac F8, lub
wydrukowa¢ kartotekg uzywajac klawisza FS5.

Terminarz

W tym miejscu wpisujemy dla kazdego pracownika terminy np. nastgpnego badania
okresowego, otrzymania odziezy roboczej itp.

Historia Pracy

Dla wtlasciwego wyliczenia naleznego urlopu, a takze dla szybkiej naszej wiedzy odno$nie
poprzedniego zatrudnienia pracownika, nalezy w tym miejscu uzupeti¢ dane o zatrudnieniu
pracownika w poprzednich miejscach pracy.
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Nieobecnosci

W opcji tej uzupetlniamy wszystkie niecobecnosci pracownika, np. urlopy, urlopy bezptatne,
wychowawcze, chorobowe, chorobowe platne przez ZUS - po to aby generujac dane do
deklaracji ZUS mogt stworzy¢ si¢ dokument RSA.

Uwaga- podajemy dni kalendarzowe i dni robocze.
Urlop

W tym miejscu, jesli nie policzyliSmy automatycznie (po uzupetniniu wszystkich danch o
latach nauki w opcji PRACOWNICY oraz historii pracy) w opcji OBECNOSC I URLOPY -
LICZ URLOP, albo sami wprowadzamy wyliczony urlop zalegly i biezacy na dany rok.

Jesli wprowadzimy w opcji Nieobecnosci dni wykorzystanego urlopu, to w opcji urlop
zobaczymy, ze mieliSmy zalegtego np. 5 dni , wymiar na rok 2001 =21, wykorzystano 2.

Lista plac

Po wprowadzeniu danych do dokumentéw miesigcznych uruchamiamy opcje Lista ptac,
gdzie nastgpuje policzenie ptac i wydrukowanie listy do podpisu, zestawienia wyptaconych
wynagrodzen wykazu nominatow potrzebnych do wyptaty . W przypadku otrzymania przez
pracownika bardzo niskiego wynagrodzenia, np. za kilka dni pracy, na czwartej kartce
wydruku znajdowac si¢ bedzie wykaz osob, ktérym obnizono pobor sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne z powodu zbyt niskiego podatku.

Dla zachowania danej listy na dysku, dla pdzniejszego jej odtworzenia, wskazane jest, aby
liste skierowa¢ najpierw do pliku nazywajac go np. lista 1 01. Zapisana list¢ mozna w
kazdym czasie obejrze¢, wydrukowac itp. W opcji DRUK- przeglad pliku lub wydruk
pliku.

UWAGA !!!

Najpierw w nowym miesigcu otwiera si¢ lista nr 1. Jest to podstawowa lista plac, w
ktorej uwzgledniane sg koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa. W miesiacu moze
by¢ otwartych jeszcze kilka list plac ale z oznaczeniem literowym np. lista A, lista B.

W terminach dodatkowych nie pojawia si¢ nic ze stalych dokumentéow. Aby pracownik
otrzymal np. doplate do zasadniczej nalezy recznie obliczy¢ kwote i wprowadzi¢ w
dokumentach miesi¢cznych otwartej listy np.A.

W terminie dodatkowym (lista np.A) na liscie do wyptaty beda figurowac tylko ci
pracownicy, ktorym wprowadzili$my jakie$ dane. W tym dodatkowym terminie licza sig
oczywiscie sktadki i podatek.

Przed zamknigciem danego miesiaca ptac musimy koniecznie wykona¢ generacje danych do
zUus 1M

Po zrobieniu listy podstawowej, czyli nr 1 i wszystkich ewentualnych dodatkowych list
plac przystepujemy do zamknigcia miesigca.
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UWAGA - operacja zamknig¢cia miesiaca jest operacja nieodwracalng, dlatego wszystkie
wydruki, zestawienia wyplaconych Swiadczen , generacja deklaracji do ZUS , musza by¢
wczesniej wykonane.

Paski zarobkéw

Lista ptac jest tylko lista do podpisu i zestawieniem niezbednym do zaksiggowania. To co
zostato wyptacone pracownikom, tzn. poszczegolne sktadniki ptac, potracone sktadki,
podatek mozna zobaczy¢ w paskach.

Na pasku wszystkie sktadniki wynagrodzen wchodzace w sktad podstawy sa zaznaczone ze
znakiem "+" , Laczna warto$¢ wynagrodzenia jest ze znakiem " =", wszystkie sktadniki,
ktére odejmujemy od wynagrodzenia pracownika sa ze znakiem "-". Kwoty podane tylko
informacyjnie nie posiadaja zadnego znaku.

Kontrola dokumentow

Jest to opcja, w ktorej mozemy sprawdzié, czy na liscie ptac nie znalazta si¢ osoba, ktéra np.
jest juz zwolniona, albo dopiero co przyj¢ta i ma nie uzupetnione dane state 1 miesi¢czne.

Pokaze nam na ekran, lub wydrukuje, wedle zyczenia wszystkie te osoby.

Warto skorzystac z tej opcji przed wydrukowaniem list ptac.

Whplaty do banku

Pracownicy, ktérym wynagrodzenie ma by¢ przekazane do banku pojawia si¢ na wydruku, w
podziale na banki, a cato$¢ podsumowana. Przelewy nalezy wypisa¢ r¢cznie lub zawiezé
zestawienie do banku, w zalezno$ci od uzgodnien z bankiem.

Otwarecie listy

Po zamknigciu poprzedniego miesiaca trzeba wejs¢ w tg opcje, aby otworzy¢ nowy miesiac z
lista nr 1. System zapyta czy otworzy¢ list¢ np. nr1/04, nalezy odpowiedzie¢ - tak.

Licz kartoteke

Opcja ta stuzy do policzenia i zapisania do kartoteki aktualnie otwarte listy ptac, danego
miesiaca, zeby np. méc wypehic za§wiadczenie o zarobkach.

Zamknigcie miesigca

Jak juz wspomnieli$my wczes$niej nalezy wykona¢ zamknigcie miesiaca, ale dopiero po
wykonaniu wszystkich wydrukow, zestawien, wygenerowaniu deklaracji do ZUS.

DRUK

Menu Druk dzieli si¢ na:
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- Przeglad pliku

- Wydruk pliku

- Finanse

- Towary

- Dokumenty

- Kadry

Przeglad pliku i wydruk pliku - sa to opcje o ktorych wezesniej wspomnieli$my tzn.
wszystkie listy plac skierowane do pliku mozna w tych opcjach przeglada¢ i wydrukowac,
wybierajac po nazwie.

Finanse

W tym miejscu drukujemy ksiazke przychodow, rejestr zakupow, rejestr sprzedazy, ale tylko
z wybranego magazynu. Chcac wydrukowac rejestry z drugiego magazynu nalezy najpierw
go otworzy¢, a dopiero potem wejs¢ do DRUK- FINANSE , zeby wydrukowac rejestry.

Towary

Opcja ta dziala tylko w przypadku prowadzenia zakupow poprzez PZ na tym
programie i sprzedazy towaréw za pomocg tez tego programu.

Jesli wgrywamy tylko dane np. z Merkurego, nie mozemy z tej opcji korzystac.
Z. tego miejsca mozemy wydrukowac kolejno:

- Stan magazynu na chwilg obecna , ilo§ciowo i warto$ciowo,

- Stan magazynu na wybrany dowolnie dzien

- Cennik towarow handlowych

- Zakupy towaroéw ( zgodnie z PZ - tami ) za wybrany okres,

- Sprzedaz towaréw za wybrany okres

Dokumenty

Ten element dotyczy tylko tych przypadkéw opisanych wyzej tylko w odniesieniu do
dokumentow zakupowych 1 sprzedazy.

Kadry

Ta opcja jest mocno rozbudowana i dzieli si¢ na:
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- Lista pracownikow

- Statystyka

- Place

-ZUS

- Dokumenty zarobkowe
- Obecnosci i urlopy

- Inne

LISTA PRACOWNIKOW - Tutaj mozemy zatozyé sobie dowolny wydruk wedtug potrzeb,
np. liste¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych od dnia 01,01,2000r. Najpierw wybieramy
jakie chcemy mie¢ dane na wydruku zaznaczajac klawiszem ENTER interesujace nas pola,
nastgpnie wychodzac ESC program pyta czy chcemy utworzy¢ warunek, tzn. czy chcemy
ograniczy¢ wydruk do pewnych danych. Jesli tak to potwierdzamy, jesli nie to na wydruku
bedziemy mie¢ absolutnie wszystkich pracownikow jakich mamy wprowadzonych.

STATYSTYKA - Drukujemy statystyke danych o zatrudnieniu pracownikow na wybrany
dzien miesiaca z podziatem na kobiety, mgzczyzn, na etaty i osoby, na robotnikéw i prac.
umystowych.

PLACE - szeroko rozbudowana opcja zawiera :

- kartoteki zarobkowe - wydruk kartotek zarobkowych dla wszystkich pracownikow lub dla
wybranych - do wydruku potrzebna jest drukarka z szerokim watkiem, w przeciwnym razie
drukuje dane jednego miesiaca w trzech rzgdach.

- Zestawienie kartotek - drukuje zestawienie zbiorcze za wybrany okres dla wszystkich
pracownikow,

- Kartoteka wg dziahu i Stoiska - drukuje nam zestawienie wydatkow w danym miesiacu z
podzialem na dziaty i stoiska. Wydruk czasami potrzebny dla ksiggowosci.

- Wykaz zarobkow- to opcja drukujaca dane z ostatnich dwoch miesigcy o zasadniczej,
dodatku 1 premii oraz ilo$ci dni nieobecno$ci w pracy, oraz wolne miejsce do wpisania
premii na dany miesiac

- Zestawienie plac- w tym miejscu mozemy wydrukowac¢ wybrane przez siebie rodzaje ptac
za wybrany okres czasu,

- Umowy zlecenia - drukujemy zestawienie wszystkich umow zlecen za wybrany okres.
Wydruk jest szeroki, gdyz zawiera podstawe ,potracenia- czyli sktadki ZUS, podatek,
zdrowotne. Wydruk jest zrealizowany z podziatem na urzgdy skarbowe.

- Zestawienie do ZUS - drukuje nam wykaz §wiadczen ZUS-owskich wyptaconych w danym
miesigcu. Uwaga - miesigc nie moze by¢ zamkniety.
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ZUS - tu dokonujemy wygenerowania deklaracji rozliczeniowej wraz z wszystkimi
niezb¢dnymi dokumentami.

UWAGA - miesigc z ktorego chcemy wygenerowa¢ dane musi by¢ otwarty.
DOKUMENTY ZAROBKOWE - tutaj moze wydrukowa¢ dokumenty zarobkowe
miesi¢czne i dokumenty stale, a w przypadku prowadzenia wynagrodzen wedlug stawek
godzinowych, takze wykaz godzin.

OBECNOSCI I URLOPY - w tej opcji drukujemy:

- kartoteki nieobecnosci dla wybranych pracownikow lub wszystkich,

- zestawienie wybranego rodzaju nieobecno$ci za wybrany okres

- Stan urlopu na dzien biezacy

- Historig pracy wybranego pracownika lub wszystkich z dziatu.

INNE - Do innych wydrukéw naleza:

- terminarz

- wydruk PIT-6w za dany rok

- zestawienie wW/w pitow

ADMINISTRATOR

Zmiana uzytkownika - kazdy pracujacy w systemie powinien mie¢ swoje hasto dostgpu, w
tym miejscu moze si¢ aktualnie pracujaca osoba zalogowac na swoje hasto.

Zmiana hasta - hasto powinno zawiera¢ przynajmniej 6 znakow. Zalogowany pracownik
moze zmieni¢ swoje hasto dostgpu do systemu wilasnie w tej opcji.

Uzytkownicy - Przywileje 1 Loginowanie naleza do administratora systemu i tam nie nalezy
nic zmieniac.

Uzytkownik nadaje osoba o najwyzszych prawach dostepu.
Parametry - opisane zostaly przy poszczegélnych tematach.

Stowniki - zawieraja wykazy zdarzen, opisow KP,KW, zdefiniowania magazynow,
dzialéw, stoisk i inne, ktore to elementy nalezy wypeti¢ na poczatku pracy w systemie.

Stowniki ZUS - zawieraja dane o kasach chorych, typach niepelnosprawnosci, kodach
zawodow itp. Miesiace - tu nalezy ustawi¢ dni wolne od pracy w kolejnych latach -
potrzebne do wyliczania wynagrodzen.
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Uwaga - nalezy na poczatku roku ustali¢ dni robocze i nie zmienia¢ je w stosunku do
miesigcy minionych, gdyz beda biedy w liczeniu chorobowego, wynagrodzenia za urlop 1
wykorzystania urlopu.

Kasowanie kartotek - gdy w systemie kadrowym pracujemy juz kilka lat mozna skasowaé
kartoteki z lat wczesniejszych. Radzimy pozostawi¢ caly poprzedni rok.

Kasowanie kartotek przeprowadzi¢ wtedy, gdy sa juz wydrukowane roczne kartoteki
zarobkowe.

Edycja baz - moze ja uzywac tylko administrator systemu - do poprawienia np. blednego
numeru. Niewlasciwe uzycie edycji baz spowoduje uszkodzenie danych.

Odtworz indeksy - opcja potrzebna na przyktad po wylaczeniu komputera bez wyjscia z
programu lub w przypadku zaniku pradu.
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