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 Opisany w niniejszej instrukcji system komputerowy KASA 
przeznaczony jest dla jednostek o dowolnym profilu dzia
alno� ci, w których 
ewidencjonuje si�  przep
yw gotówki.  
 Program ten spe
nia w pe
ni wymogi ustawy o rachunkowo�ci z dnia 
29.09.1994 (Dz.U.121, poz.591) wraz z dalszymi zmianami.  

 

Rysunek 1. Ikona programu 

 Program KASA pracuje wy
� cznie w � rodowisku Windows, jest jednym z 
kilkunastu modu
ów tworz� cych zintegrowany system zarz� dzania firm�  ADA. 
Pozosta
ymi modu
ami s�  m.in.: 

�  FK,  
�  Czynsze,  
�  Wk
ady i udzia
y,  
�  Przelewy,  
�  Media,  

 System KASA odgrywa istotn�  rol�  w� ród pozosta
ych systemów, jako 
ten który umo� liwia automatyzacj�  prac z zakresu ksi� gowo�ci i pozwala na 
uzyskiwanie na bie�� co pe
nych informacji dotycz� cych dzia
alno� ci 
gospodarczych jednostki. 
 
 
Minimalne wymagania: 

�  Windows XP lub wy� szy; 
�  Komputer klasy Pentium 1.5 GHz;  
�  512 MB RAM,  
�  karta grafiki kompatybilna z DirectX8. 
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 Wprowadzenie poprawnej nazwy operatora i has
a pozwoli 
u� ytkownikowi na uruchomienie aplikacji, która zg
osi swe dzia
anie 
nast� puj� cym oknem dialogowym (Rysunek 2). 

 Rysunek 2. Okno g
ówne programu 

 Górn�  cz���  ekranu zajmuj� : pasek tytu
u, klasyczne menu oraz pasek 
narz� dzi. � rodkow�  cz���  ekranu stanowi obszar roboczy. Doln�  cz���  ekranu 
zajmuje pasek statusu. 
 Pasek tytu
u zawiera nazw�  oraz tytu
 s
u�� ce do identyfikacji okna. W 
przypadku g
ównego okna programu jest to [ADA] KASA. Ka� de kolejne okno 
(formatka) wywo
ywane w programie b� dzie posiada
o w
asny pasek tytu
u. 
 Pasek menu widoczny jest jako szereg polece� . Po klikni� ciu na 
wybranym poleceniu, rozwija si�  lista szczegó
owych operacji dost� pnych z 
danego menu. Np. polecenie Plik daje dost� p do:  

·  Zmiana firmy lub roku  
·  Konfiguracja drukarki 
·  Prze
� cz modu
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·  Koniec 
 Pasek narz� dzi sk
ada si�  z ikon (przyciski wyró� nione rysunkiem). 
Opcje dost� pne za pomoc�  paska narz� dzi s�  równowa� ne poleceniom z paska 
menu. Zadaniem paska narz� dzi jest u
atwienie pracy poprzez szybszy dost� p do 
najcz�� ciej u� ywanych polece� . 
 Obszar roboczy jest cz�� ci�  okna, na której pojawiaj�  si�  kolejne 
wywo
ywane formatki, pozwalaj� ce na wprowadzanie i przetwarzanie danych.  
 Pasek stanu wy� wietla informacje o aktualnie wykonywanej czynno� ci, 
dacie i godzinie. 
 

����  �
��	����	
�������	
 Program posiada pasek zada� , który umo� liwia poruszanie si�  po 
programie i wykonywanie czynno� ci zwi� zanych z jego obs
ug� . Poni� ej zostan�  
przedstawione wyst� puj� ce pozycje i krótki opis ich przeznaczenia. 

2.2.1. Menu Plik 

 Pierwsz�  pozycj�  w pasku zada�  jest menu Plik, które przedstawione na 
poni� szym rysunku  (Rysunek 3)  zawiera zestaw podstawowych opcji zwi� zanych 
z prac�  w programie.  

Rysunek 3. Menu Plik 

Opcja Zmiana firmy lub roku umo� liwia zmian�  roku i miesi� ca ksi� gowego a 
tak� e wybór okre� lonej administracji i kasy.  
Opcja Konfiguracja drukarki pozwala zmienia�  ustawienia drukarki 
zainstalowanej w komputerze. Przyk
adowo pozwala ustawi�  rozmiar papieru 
(standardowo A4), jego orientacj�  oraz � ród
o w przypadku, gdy drukarka 
umo� liwia obs
ug�  kilku � róde
 papieru. 
Opcja Prze
� cz modu
… pozwala w prosty i wygodny sposób porusza�  si�  
pomi� dzy wszystkimi dost� pnymi modu
ami Systemu ADA. U� ycie tej opcji 
powoduje zamkni� cie aktualnie uruchomionego modu
u i uruchomienie 
wybranego z listy, bez konieczno� ci ponownego logowania si� .   
Opcja Koniec  jej wybór pozwala na zamkni� cie aktualnego modu
u. 
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2.2.2. Menu Operacje 

 Nast� pn�  pozycj�  w menu jest Operacje (Rysunek 4), jest to pozycja która 
pozwala na przegl� danie, dodawanie i modyfikacje zebranych informacji na temat: 
raportów,  wyci� gów oraz operacji nierozliczonych    

Rysunek 4. Menu Operacje 

Opcja Raporty kasowe umo� liwia zarz� dzanie zbiorem raportów kasowych dla 
wybranej kasy i okre� lonego okresu. Kolejna zak
adka tego okna pozwala na 
przegl� d dekretacji raportów (je� li raporty posiadaj�  powi� zanie z dokumentami 
FK). Ostatni�  zak
adk�  jest zak
adka „Gotówka” obrazuj� ca stan gotówki w kasie z 
uwzgl� dnieniem ilo� ci okre� lonych nomina
ów. 
Opcja Wyci� gi bankowe umo� liwia zarz� dzanie zbiorem wyci� gów bankowych 
dla wybranej kasy i okre� lonego okresu. Przy pomocy wy� wietlanego okna mo� na 
tak� e dokona�  dekretacji wyci� gu do FK.     
Opcja Wyci� gi bankowe z importem umo� liwia wykonanie powy� szych czynno� ci 
z mo� liwo� ci�  importu wyci� gów bankowych w postaci elektronicznej do 
programu KASA. 
Opcja Import wyci� gu bankowego pozwala na wykonanie bezpo� redniego importu 
z wskazanego pliku do bie�� cego wyci� gu bankowego.  
Opcja Przegl� d operacji nierozliczonych pozwala na przegl� d operacji kasowych 
niepowi� zanych z nale� no� ciami. Mo� liwe jest powi� zanie wp
aty kontrahenta z 
nale� no� ci�  jak�  ma do zap
aty w przypadku gdy dana operacja finansowa 
wspó
pracuje z rozrachunkami.  
Opcja Przegl� d raportów z dekretacj�   umo� liwia przegl� d raportów kasowych i 
wyci� gów bankowych oraz ich dekretacje w programie FK. 
Opcja Poczta pozwala na przegl� d poczty skierowanej dla danego u� ytkownika.  
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2.2.3. Menu Wydruki 

W menu Wydruki  (Rysunek 5) operator mo� e wykona�  wydruk s
ownika operacji 
kasowych.  

Rysunek 5. Menu Wydruki 

Opcja S
ownik operacji kasowych pozwala na wydruk wykazu s
ownika operacji 
kasowych wraz z ustalonymi dla nich parametrami.  

2.2.4. Menu Narz � dzia 

 Pozycja ta (Rysunek 6)  pozwala operatorowi na wprowadzenie zmian w 
konfiguracji programu. 

Rysunek 6. Menu Narz � dzia 

Opcja Zmiana has
a pozwala na zmian�  has
a aktualnie zalogowanego 
u� ytkownika. 
Pozycja Import/Export posiada podmenu w którym udost� pnione s�  opcje: 
Eksportu RK – pozwalaj� ca na wyeksportowanie wybranego raportu kasowego do 
pliku *.txt.  
Przegl� d pliku eksportu -  pozwalaj� ca na przegl� danie wyeksportowanego 
raportu. 
Import operacji kasowych z innej ADMG – pozwala na wczytanie do kasy 
operacji kasowych pochodz� cych z innej wspólnoty.    
Pozycja S
owniki posiada podmenu w którym udost� pnione s�  opcje: 
Kasy / Banki  – pozwala na modyfikacje listy kas/banków dost� pnych w programie 
oraz parametrów dla ka� dej pozycji. 
Kasy – wy� wietla list�  zdefiniowanych kas. 
Banki – wy� wietla list�  zdefiniowanych banków. 
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Typy dokumentów kasowych – umo� liwia na modyfikowanie listy typów 
dokumentów jakie wyst� puj�  w kasie. 
Operacje finansowe – pozwala na modyfikacje s
ownika wyst� puj� cych w kasie 
operacji finansowych  
Kontrahenci – umo� liwia na modyfikowanie danych kontrahentów. 
Konta – pozwala na podgl� d i modyfikacje planu kont.  
Typy dokumentów FK – umo� liwia modyfikacje listy typów dokumentów jak i 
zmian�  parametrów dla wybranego typu. 
 
Opcja Parametry umo� liwia edycje domy� lnych ustawie�  dla pracy programu. 
Opcja Funkcje administratora systemu posiada podmenu w którym do wyboru 
mamy „Przegl� d komunikatów” pozwalaj� cy administratorowi na przegl� d zdarze�  
jakie mia
y miejsce w programie. Komunikaty te mog�  pomóc w zdiagnozowaniu 
niepoprawnej pracy programu. 

2.2.5. Menu Pomoc 

Przy pomocy opcji O Programie… mo� na ustali�  na jakiej aktualnie wersji 
procuje operator. Wy� wietlana formatka zawiera tak� e informacje o w
a� cicielu 
licencji i autorze programu. 
 

����  �����	���������	�����
�	
 W programie Kasa, dla usprawnienia dost� pu do najcz�� ciej 
wykorzystywanych opcji, zosta
 przygotowany pasek przycisków szybkiego 
wyboru (Rysunek 7) . Pasek znajduje si�  na ekranie programu tu�  pod menu 
g
ównym. 

Rysunek 7. Menu Narz � dzia 

1. Koniec – odpowiada opcji Plik -> Koniec. 
2. Przegl� d wp
at dla KTH – pozwala na sprawdzenie wp
at jakie robi
 

wybrany kontrahent. 
3. Raporty bankowe – odpowiada opcji Operacje  -> Wyci� gi bankowe. 
4. Raporty kasowe – odpowiada opcji Operacje  -> Raporty kasowe. 
5. Bie�� cy RK –  pozwala na rejestracje operacji w kasie dla wybranego 

raportu/wyci� gu. 
6. Miesi� c.Rok[ADM] – pozwala na zmian�  roku, miesi� ca oraz 

administracji dla wy� wietlanych w programie danych.   
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 Prac�  programu nale� y rozpocz��  od wprowadzenia podstawowych 
ustawie� . W celu ustalenia parametrów programu u� ytkownik o odpowiednich 
uprawnieniach powinien wybra�  z paska menu kolejno: Narz� dzia -> Parametry. 
Czynno��  ta spowoduje wywo
anie okna przedstawionego poni� ej (Rysunek 8 ).   

Rysunek 8. Menu Narz � dzia 

 W przypadku gdy u� ytkownik zak
ada wspó
prac�  programu Kasa z 
innymi programami systemu ADA (Czynsze lub FK) program pozwala na 
okre� lenie strony dekretowania wyp
at z Kasy.  
 Kolej�  opcj�  dost� pn�  w tym oknie jest ustalenie automatycznego opisu 
dla pozycji dokumentów dekretowanych do systemu FK. 
 Ostatni�  opcj�  jest oznaczenie czy pozycja kasowa domy� lnie ma 
podlega�  rozliczeniu czy te�  nie.  
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 Zdefiniowanie wyst� puj� cych kas i rachunków bankowych odbywa si�  
poprzez wybranie z menu: Narz� dzia->S
owniki-> Kasy- banki. Po wyborze tej 
opcji program zg
osi okno dialogowe, (Rysunek 9)  w którym nale� y poda�  kasy i 
rachunki  które maj�  by�  obs
ugiwane w programie. 

 
Rysunek 9. Okno przegl � du kas i rachunków bankowych 

  
 Dodanie kasy lub banku nast� puje po wybraniu przycisku Dopisz 
znajduj� cego si�  po prawej stronie okna. Po wyborze tego przycisku program 
zg
osi poni� sze okno (Rysunek 10), w którym nale� y uzupe
ni�  wyst� puj� ce pola. 

 
Rysunek 10. Okno aktualizacji kasy/rachunku bankowe go 
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�  Identyfikator ADMG – wybierany ze s
ownika, okre� la administracj� , 

wspólnot�  dla wprowadzanej kasy lub rachunku. 
�  Identyfikator kasy / banku – numer dla kasy b� d�  rachunku. W przypadku 

kasy z listy obok powinna zosta�  wybrana litera K w przypadku banku B. 
�  Nazwa – nazwa identyfikuj� ca kas�  lub bank (np.. nazwa, nr rachunku). 
�  Ulica, miasto, kod pocztowy – adres gdzie znajduje si�  kasa, adres banku. 
�  Konto kasy w systemie FK – wybierane ze planu kont (z programu FK).  
�  Wska� nik wspó
pracy z FK: (opcje wyboru) 

 - program kasa/bank nie wspó
pracuje z programem FK. 
 - uproszczona wspó
praca – przes
anie do FK odbywa si�  poprzez   
   wybranie polecenia Dekretuj raport do systemu FK. 
 - pe
na dekretacja do FK – ka� da  operacja kasowa/bankowa jest   
   dekretowana i jest widoczna w FK zaraz po wykonaniu dekretu. 
 - mieszana – pozwala na wprowadzenie dodatkowych dekretów dla   
   dokumentów kasowych. 

�  Typ dokumentu w systemie FK – wybierany ze s
ownika, okre� la w jakim 
typie dokumentu b� d�  widziane operacje kasowe/bankowe. 

�  Id operacji kasowej dla prowizji – wybierana ze s
ownika, okre� la Id 
operacji finansowej o nazwie „prowizja” (definiowane gdy wyst� puje taka 
operacja).  

�  Stan minimalny –  wprowadzenie kwoty ró� nej od zera powoduje 
komunikat ostrzegawczy przy stanie kasy mniejszym ni�  wprowadzona 
warto�� . 

�  Stan maksymalny – wprowadzenie kwoty ró� nej od zera powoduje 
komunikat ostrzegawczy przy stanie gotówki w kasie wi� kszym ni�  
wprowadzona warto�� .  

�  Ostatni numer - nr ostatniego aktywnego raportu kasowego/ wyci� gu 
bankowego. 

 
 Zmian�  ustawie�  kasy/banku mo� na zrealizowa�  za pomoc�  przycisku 
Popraw. Program zg
osi takie samo okno dialogowe jak w omówionym powy� ej 
przypadku, w którym mo� liwa jest korekta wybranego pola.  
 Przycisk Usu�   pozwala na usuni� cie zaznaczonego rekordu pod 
warnikiem, � e nie dokonywano � adnej operacji finansowej przy u� yciu tej 
kasy/baku.  
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�		
 S
ownik typów dokumentów powinien zawiera�  wszystkie typy 
dokumentów  jakie s�  wystawiane w kasie. Po wybraniu z menu: Narz� dzia-
>S
owniki-> Typy dokumentów kasowych program zg
osi nast� puj� ce okno 
(Rysunek 11). 

 
Rysunek 11. Okno przegl � du typów dokumentów kasowych 

 
 Dopisanie typu dokumentu nast� puje po wybraniu przycisku Dopisz. 
Czynno��  ta spowoduje wywo
anie poni� szego okna (Rysunek 12). 

  
Rysunek 12. Dodawanie typów dokumentów kasowych 

 
 Nale� y wype
ni�  pola zgodnie z przeznaczeniem: 

�  ID kasy – wybierany ze s
ownika.   
�  Typ dokumentu – skrót, nazwa symboliczna. 
�  Opis – komentarz, obja�nienie. 
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�  Strona – WN  lub MA dla konta kasy. 
�  ostatni nr - numer ostatniego wystawionego dokumentu tego 

typu, pole to jest wykorzystywane przy autonumeracji. 
 
 Program umo� liwia popraw�  b
� dnie wprowadzonego typu dokumentu 
przy pomocy przycisku Popraw. Usuniecie wybranego typu jest mo� liwe tylko 
wtedy gdy nie by
 on u� yty w raporcie kasowym. 
 Dodatkowymi opcjami udost� pnionymi przez producenta s�  przyciski 
Utwórz domy� lne  i Przepisz typy dokumentów z poprzedniego roku. Oba przyciski 
maj�  usprawni�  prac� , wybór pierwszego spowoduje, � e zostan�  utworzone typy 
KP – Kasa Przyjmie i KW – Kasa Wyp
aci. Drugi przycisk pozwala na przepisanie 
wszystkich typów dokumentów z poprzedniego roku.   
 

��&�  �
���
'�	(������%�	
 Program Kasa pozwala na rozró� nianie transakcji nie tylko na podstawie 
typu dokumentu ale tak� e na podstawie operacji finansowej. Wszystkie operacje 
finansowe mo� na zdefiniowa�  w s
owniku co znacznie przyspiesza pó� niejsz�  
prac� . W celu wprowadzenia do s
ownika pozycji nale� y kolejno wybra� : 
Narzedzia->S
owniki->Operacje finansowe. Wynikiem dzia
ania u� ytkownika 
b� dzie poni� sze okno (Rysunek 13) 

 
Rysunek 13. Operacje finansowe 

 Dodawanie pozycji jest mo� liwe po wybraniu przycisku Dopisz, który 
spowoduje wywo
anie okna Aktualizacja rekordu  przedstawionego na rysunku. 
(Rysunek 14). W poni� szym oknie nale� y wprowadzi� : 
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�  Kod operacji finansowej – pozwala na pogrupowanie operacji 
finansowych, program podpowiada numer kolejny. 

�  Opis – umo� liwia wprowadzenie krótkiego opisu operacji finansowej. 
�  Procent prowizji, minimalna kwota prowizji – okre� laj�  parametry 

zwi� zane z prowizj�  naliczan�  automatycznie dla tej operacji finansowej. 
�  Konto w systemie FK – pozwala zdefiniowa�  konto na które wp
yn�  

wp
aty przy realizacji tej operacji finansowej. 
�  Czy warto��  z raportu dla konta przenie��  sumarycznie do FK – 

postawienie „znaczka” spowoduje zsumowanie w ramach jednego raportu 
kwoty operacji finansowej. 

�  Przes
anie danych do systemu czynsze - postawienie „znaczka” pozwala 
na pó� niejsze pobranie w systemie Czynsze  wp
at - wyp
at 
zarejestrowanych w Kasie. 

�  Wspó
praca z rozrachunkami – postawienie „znaczka” umo� liwia 
rozliczenie tej operacji we wspó
pracy z rozrachunkami. 

�  Nieaktywne – postawienie „znaczka” pozwala na dezaktywacje operacji 
finansowej w momencie gdy nie jest ju�  ona realizowana w kasie.   

 

 
 Rysunek 14. Aktualizacja rekordu 

 
 Program umo� liwia popraw�  b
� dnie wprowadzonego typu dokumentu 
przy pomocy przycisku Popraw. Usuniecie wybranej operacji jest mo� liwe tylko 
wtedy gdy nie by
a ona u� yta w raporcie kasowym. 
 

��)�  �*�%���	����������$%	
 Opcja ta umo� liwia zapami� tanie w programie danych kontrahenta, z 
którym istnieje b� d�  te�  istnia
a wspó
praca (Rysunek 15). Okno s
ownika pozwala 
na sortowanie listy kontrahentów zgodnie z nazw�  zak
adki filtru. Pozwala to w 
szybki sposób odszuka�  osob� /firm�  wed
ug :skrótu, nazwy, numeru NIP, indeksu, 
adresu, numeru kontrahenta czy numeru PESEL.  
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Rysunek 15. S
ownik – Kontrahenci 
 

 Dopisanie nowego kontrahenta nast� puje po wyborze przycisku Dopisz w 
wyniku czego otrzymujemy okno przestawione poni� ej (Rysunek 16) pozwalaj� ce 
na wprowadzenie danych osobowych. Za wyj� tkiem danych podstawowych takich 
jak: imi� , nazwisko lub nazwa podmiotu oraz adres mo� na zapisa�  wiele innych tj. 
dane ewidencyjne, numery kont(a) bankowego, numery telefonów itd.  

Rysunek 16. S
ownik – Dane kontrahenta 
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 Jest to opcja w programie, przez któr�  u� ytkownik ma dost� p do 
spersonalizowanej korespondencji a tak� e dokumentów wewn� trznych. Po jej 
uruchomieniu pojawia si�  okno (Rysunek 17), w którym powy� sze elementy 
wy� wietlane s�  na trzech zak
adkach. 

Rysunek 17. Okno Dziennik 
 
 Pierwsza z nich zawiera korespondencje przychodz� c� . Wszystkie 
pozycje posiadaj�  swojego „Nadawc� ” i „Adresata” dzi� ki czemu wiadomo jest od 
kogo otrzymali� my korespondencje a tak� e kto jeszcze ma do niej dost� p. Ka� da 
wiadomo��  posiada liczb�  dziennika, opis i zestaw dat dzi� ki czemu 
atwiejsze 
staje si�  zarz� dzanie zbiorem wiadomo�ci. Na kolejnej zak
adce znajduje si�  lista 
poczty wychodz� cej, której budowa jest analogiczna do poczty przychodz� cej. W 
zak
adce tej znajduje si�  ca
a korespondencja zalogowanej osoby, któr�  wys
a
 w 
danym roku. Ostatnia zak
adka pozwala na przegl� d dokumentów wewn� trznych. 
 W dolnej cz�� ci tej zak
adki znajduj�  si�  pola kontrahenta a tak� e 
pracownika, które wy� wietlaj�  informacje na temat kogo dotyczy dany dokument i 
osoby wprowadzaj� cej dokument do systemu.  
 Po prawej stronie okna znajduje si�  zestaw przycisków, który pozwala na 
wykonanie operacji w aktualnie wy� wietlanej li� cie. Przyciski jakie dost� pne s�  na 
w tym oknie to:  

�  Napisz -  s
u� y do tworzenia nowej wiadomo�ci .  
�  Popraw - pozwala na wprowadzenie poprawek w utworzonej ju�  

wiadomo�ci.  
�  Usu�  - pozwala usun��  pozycje z listy poczty wychodz� cej 
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�  Poka�  - s
u� y do wy� wietlenia wiadomo�ci lub dokumentu 
�  Dotyczy - umo� liwia powi� zanie wiadomo�ci z: administracj� , 

nieruchomo�ci� , obiektem, zasobem, kart�  czynszow� , kontrahentem i 
pracownikiem. 

�  Dodaj za
� cznik - pozwala na dodanie za
� cznika do korespondencji czy 
dokumentu. 

�  Potwierd�  odbiór -  s
u� y do potwierdzenia otrzymanej poczty. Dost� pny 
jest tylko w momencie gdy wy� wietlan�  zak
adk�  jest Poczta 
przychodz� ca.  
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 Utworzenia raportu kasowego mo� na wykona�  poprzez wybór z menu: 
Operacje->Raporty kasowe lub przez klikni� cie na pasku szybkiego wyboru ikony  

.  

 
 Rysunek 18. Raporty kasowe 

 
 W momencie gdy program zg
osi okno przegl� du raportów przedstawione 
powy� ej (Rysunek 18) u� ytkownik poprzez wybranie przycisku Dopisz zostanie 
skierowany do okna Aktualizacji raportu (Rysunek 29). 

 
Rysunek 19. Aktualizacja raportu 
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W oknie nale� y wprowadzi�  (sprawdzi�  zgodno�� ) informacji: 

�  Raport kasowy nr – program automatycznie podpowiada numer kolejny. 
�  Stan pocz� tkowy – podpowiadana warto��  jest kwot�  zamkni� cia raportu 

poprzedniego. 
�  Data otwarcia – podpowiadana jest aktualna data systemowa 

Je� li Kasa wspó
pracuje z systemem FK nale� y zdefiniowa�  powi� zanie poprzez 
przej� cie na drug�  zak
adk�  i wybranie polecenia Dopisz. Program zg
osi 
nast� puj� ce okno (Rysunek  20) 

 

 
Rysunek 20. Powi � zanie z systemem FK 

 
W oknie trym nale� y zdefiniowa�  (sprawdzi� ) nast� puj� ce dane: 

�  Typ dokumentu w systemie FK 
�  Numer dokumentu 
�  Opis 
�  Data dokumentu 

Domy� lnie program podpowiada poprawne dane. Po zapisaniu powi� zania 
z systemem FK i zapisaniu raportu (przycisk Zapisz) powracamy do okna 
przegl� du raportów kasowych.  
 Pod�wietlona ostatnia pozycja to nasz nowo utworzony raport kasowy, 
który zanim zostanie u� yty musi zosta�  ustawiony jako bie�� cy. Ustawienie 

raportu jako bie�� cego nast� puje po wyborze przycisku . 
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 Prac�  na raporcie kasowym zaczynamy od wybrania ikony na 
pasku dost� pu. Wybór ten spowoduje otwarcie okna (Rysunek 21) bie�� cego 
raportu kasowego wraz z jego pozycjami.  

 
Rysunek 21. Raport kasowy – Dokumenty 

 
 Dopisanie nowej pozycji polega na wybraniu przycisku Dopisz a 
nast� pnie wype
nieniu poni� szego okna (Rysunek  22).  

 



[ADA] KASA – Instrukcja u� ytkownika programu 
 

Bydgoszcz – Pozna�  2009 

21 

 Rysunek 22. Dodanie pozycji w raporcie kasowym - A ktualizacja rekordu 
 
U� ytkownik musi wprowadzi�  nast� puj� ce informacje: 

�  Typ dokumentu – wybierany ze s
ownika. 
�  Nr dokumentu – program automatycznie podpowiada kolejny. 
�  Strona – zgodnie z definicj�  w typie dokumentu. 
�  Data dokumentu – data raportu. 
�  Kontrahent – dane osoby wp
acaj� cej, mo� liwo��  wprowadzenia na 

podstawie s
ownika kontrahentów, s
ownika kontrahentów z kart 
czynszowych lub wp
ata z kodu kreskowego. 

�  Wprowadzenie operacji finansowych zwi� zanych z operacj�  w kasie 
(pole „Pozycje dokumentu kasowego”). Wprowadzenie pozycji nast� puje 
po wyborze przycisku Dopisz, nast� pnie nale� y wype
ni�  zg
aszane przez 
program okno (Rysunek 23). Je� li dokument ma zawiera�  wi� cej pozycji 
poni� sze czynno� ci powtarzamy �� dan�  ilo��  razy. 

     
Rysunek 23. Dodanie operacji finansowej w dokumenci e kasowym - Aktualizacja 

rekordu 
 
W powy� szym oknie u� ytkownik wprowadza: 

�  Operacje finansow�  – wybierana z s
ownika. 
�  Kwot�  – po odpowiedniej stronie dla danej operacji. 
�  Okre� la powi� zania : 

- czy podlega rozliczeniu, je� li podlega mo� na wskaza�  istniej� cy 
rozrachunek, na kolejnej zak
adce. 
- konto FK – konto, na które wp
ynie kwota tej operacji. 

Wprowadzanie operacji finansowej ko� czymy za pomoc�  przycisku Zapisz. 
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 Po wprowadzeniu wszystkich pozycji dokumentu u� ytkownik wprowadza 
kwot�  otrzyman�  od petenta, po zatwierdzeniu klawiszem „ENTER” poni� ej 
przeliczona zostanie reszta jak�  nale� y wyda� . Dokument zatwierdzamy 
przyciskiem Zapisz i powracamy do raportu kasowego. Dla petenta mo� na 
wydrukowa�  potwierdzenie poprzez pod� wietlenie dokumentu kasowego i 
wybraniu przycisku Wydruk . 

&���  ,��������	��
����	����%���	�	�������
'�	
 W celu zamkni� cia raportu kasowego nale� y kolejno wybra�  z menu 

Operacje->Raporty kasowe lub ikon�    na pasku szybkiego dost� pu a 
nast� pnie wskazujemy raport do zamkni� cia. Po wskazaniu w
a� ciwego raportu 

wystarczy wybra�  przycisk , wprowadzi�  (sprawdzi� ) dat�  zamkni� cia i 
potwierdzi�  komunikat o nieodwracalno� ci procesu. 
 W przypadku wybrania dla danej kasy wska� nika wspó
pracy z FK: 
„Uproszczona ” lub „Mieszana” nale� y r� cznie przeprowadzi�  dekretacj�  do 
systemu FK. Dekretacj�  mo� na przeprowadzi�  tylko dla zamkni� tego ju�  raportu 
kasowego. W celu dokonania dekretacji wybieramy zamkni� ty raport a nast� pnie 

klikamy na przycisk  i potwierdzamy wywo
an�  funkcj� .   
 

&�&� #%�������	%�
�-��	�����%���	
 Utworzenia wyci� gu bankowego mo� na wykona�  poprzez wybór z menu: 
Operacje->Wyci� gi bankowe lub przez klikni� cie na pasku szybkiego wyboru 

ikony  . 
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Rysunek 24. Wyci � gi bankowe - przegl � d 
 W momencie gdy program zg
osi okno przegl� du wyci� gów bankowych  
przedstawione powy� ej (Rysunek 24) u� ytkownik poprzez wybranie przycisku 
Dopisz zostanie skierowany do okna Aktualizacji raportu (Rysunek 25). 

 
Rysunek 25. Wyci � g bankowy – Aktualizacja rekordu 

 
W oknie nale� y wprowadzi�  (sprawdzi�  zgodno�� ) informacji: 

�  Raport bankowy nr – program automatycznie podpowiada numer kolejny. 
�  Stan pocz� tkowy – podpowiadana warto��  jest kwot�  zamkni� cia raportu 

poprzedniego. 
�  Data otwarcia – podpowiadana jest aktualna data systemowa 

Je� li Kasa/bank wspó
pracuje z systemem FK nale� y zdefiniowa�  powi� zanie 
poprzez przej� cie na drug�  zak
adk�  i wybranie polecenia Dopisz. Program zg
osi 
nast� puj� ce okno (Rysunek  26) 

 
Rysunek 26. Powi � zanie z systemem FK 

 
W oknie trym nale� y zdefiniowa�  (sprawdzi� ) nast� puj� ce dane: 

�  Typ dokumentu w systemie FK 
�  Numer dokumentu 
�  Opis 
�  Data dokumentu 

Domy� lnie program podpowiada poprawne dane. Po zapisaniu powi� zania 
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z systemem FK i zapisaniu wyci� gu (przycisk Zapisz) powracamy do okna 
przegl� du wyci� gów bankowych.   

&�)�  ���%����	
���
'�	%	%�
�-��	����%��	
 W celu dodania pozycji w wyci� gu bankowym u� ytkownik pod� wietla 

�� dany wyci� g a nast� pnie wybiera przycisk , który powoduje pojawienie 
si�  poni� szego okna (Rysunek 27).   

 
Rysunek 27. Pozycje dokumentów w wyci � gu bankowym 

 
 Dopisanie nowej pozycji polega na wybraniu przycisku Dopisz a 
nast� pnie wype
nieniu poni� szego okna (Rysunek  28). 
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Rysunek 28. Dodanie pozycji w wyci � gu bakowym - Aktualizacja rekordu 

 
U� ytkownik musi wprowadzi�  nast� puj� ce informacje: 

�  Typ dokumentu – wybierany ze s
ownika. 
�  Nr dokumentu – program automatycznie podpowiada kolejny. 
�  Strona – zgodnie z definicj�  w typie dokumentu. 
�  Data dokumentu – data raportu. 
�  Kontrahent – dane osoby wp
acaj� cej/przyjmuj� cej wyp
ate, mo� liwo��  

wprowadzenia na podstawie s
ownika kontrahentów, s
ownika 
kontrahentów z kart czynszowych. 

�  Wprowadzenie operacji finansowych zwi� zanych z operacj�  w kasie 
 (pole „Pozycje dokumentu kasowego”). Wprowadzenie pozycji nast� puje 
 po wyborze przycisku Dopisz, nast� pnie nale� y wype
ni�  zg
aszane przez
 program okno (Rysunek 29). Je� li dokument ma zawiera�  wi� cej 
 pozycji poni� sze czynno� ci powtarzamy �� dan�  ilo��  razy. 

     
Rysunek 29. Dodanie operacji finansowej w dokumenci e bankowym - Aktualizacja 

rekordu 
 
W powy� szym oknie u� ytkownik wprowadza: 

�  Operacje finansow�  – wybierana z s
ownika. 
�  Kwot�  – po odpowiedniej stronie dla danej operacji. 
�  Okre� la powi� zania : 

- czy podlega rozliczeniu, je� li podlega mo� na wskaza�  istniej� cy 
rozrachunek, na kolejnej zak
adce. 
- konto FK – konto, na które wp
ynie realizacja tej operacji. 
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Wprowadzanie operacji finansowej ko� czymy za pomoc�  przycisku Zapisz. 
 Dokument zatwierdzamy przyciskiem Zapisz i powracamy do wyci� gu 
bankowego.  

&�+� .�
���	%�
�-��	����%���	
 Program zosta
 wyposa� ony w import do postaci raportu bankowego w 
programie Kasa wyci� gów bankowych zapisanych w formacie MT-940. Importu 
wyci� gu bankowego mo� na dokona�  jedynie do istniej� cego pustego raportu 
bankowego. Dost� p do importu mamy bezpo� rednio z poziomu menu: Operacje-
>Import wyci� gu bankowego lub po� rednio za pomoc�  poni� szego okna (Rysunek 
30) wywo
ywanego za pomoc�  menu: Operacje->Wyci� gi bankowe z importem. 

 

Rysunek 30. Wyci � gi bankowe z importem 

Import wyci� gu nast� puje wówczas po wyborze przycisku .  
 Modu
 importu wyci� gu automatycznie rozpoznaje wybrany typ pliku, 
odczytuje równie�  informacje SWRK. Opcje dotycz� ce SWRK ustawia si�  w 
oknie importu przy pomocy przycisku Konfiguracja (Rysunek 31).   

  
Rysunek 31. Wyci � gi bankowe – konfiguracja SWRK 
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 W trakcie importu wyci� gu operator musi uzupe
ni�  wszystkie brakuj� ce 
w wyci� gu dane, tj. wprowadzi�  nierozpoznanych automatycznie kontrahentów, 
okre� li �  operacj�  finansow�  oraz konto FK. Dla przypadków, gdzie operacja 
finansowa dotyczy karty czynszowej nale� y równie�  uzupe
ni�  kart�  oraz konto 
czynszowe. Dodatkowo dla ka� dej pozycji wyci� gu mo� na dopisa�  dodatkowe 
dekrety FK, za�  dla operacji finansowych po
� czonych z rozrachunkami istnieje 
mo� liwo��  dokonania realizacji istniej� cych rozrachunków. Przyk
ad 
zaimportowanego wyci� gu bankowego i ustalanie pozycji do stanu poprawnego 
przedstawione zosta
o na poni� szym rysunku (Rysunek 32). 

 

Rysunek 32. Wyci � g bankowy – Uzgodnienie zawarto � ci raportu 
 
 Importowany wyci� g musi by�  kompletny przed ostatecznym zapisem do 
bazy danych. Oznacza to, � e operator musi uzupe
ni�  wszystkie brakuj� ce 
informacje zanim b� dzie móg
 zako� czy�  prac�  z wybranym wyci� giem. Pozycje, 
które wymagaj�  uzupe
nienia oznaczane s�  na przegl� dach ikon�  czerwonego 
krzy� yka, za�  pozycje kompletne zielonym haczykiem. Dodatkowe informacje 
wy� wietlane w postaci ikon to: � ó
ta gwiazdka, gdy pozycja zawiera wpis SWRK; 
zielona ksi�� eczka, gdy pozycja zawiera dodatkowy dekret FK; w kolumnie R.: 
szare ko
o z przekre� leniem oznacza, i�  pozycja nie podlega rozliczeniu w 
strukturze rozrachunkowej, czerwony krzy� yk - pozycja nierozliczona, 
pomara� czowa ksi�� eczka - pozycja rozliczona cz�� ciowo, zielony haczyk - 
pozycja rozliczona w strukturze rozrachunków.  



[ADA] KASA – Instrukcja u� ytkownika programu 
 

Bydgoszcz – Pozna�  2009 

28 

 Zapisany w bazie danych wyci� g przyjmuje posta�  typowego raportu 
bankowego, który mo� na podda�  dalszej edycji dotychczasowymi metodami lub 
zamkn��  i zadekretowa� . 
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 W celu zamkni� cia wyci� gu bankowego nale� y kolejno wybra�  z menu 

Operacje->Wyci� gi bankowe lub ikon�    na pasku szybkiego dost� pu a 
nast� pnie wskazujemy raport do zamkni� cia. Po wskazaniu w
a� ciwego wyci� gu  

wystarczy wybra�  przycisk , wprowadzi�  (program podpowiada dat�  
systemow� ) dat�  zamkni� cia i potwierdzi�  komunikat o nieodwracalno� ci procesu. 
 W przypadku wybrania dla danej Kasy/banku wska� nika wspó
pracy z 
FK: „Uproszczona ” lub „Mieszana” nale� y r� cznie przeprowadzi�  dekretacj�  do 
systemu FK. Dekretacj�  mo� na przeprowadzi�  tylko dla zamkni� tego ju�  wyci� gu 
bankowego. W celu dokonania dekretacji wybieramy zamkni� ty wyci� g a 

nast� pnie klikamy na przycisk  i potwierdzamy wywo
an�  funkcj� .   
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 Program Kasa pozwala na po
� czenie wp
at z konkretnymi 
zobowi� zaniami kontrahenta pod warunkiem, � e zobowi� zanie to posiada 
utworzony rozrachunek. Wówczas w momencie rejestrowania operacji finansowej 
jest mo� liwe wskazanie rozrachunku do realizacji. W przypadku przyj� cia wp
aty 
w momencie gdy rozrachunek jeszcze nie powsta
 nale� y przy rejestracji wp
aty w 
operacji finansowej zostawi�  nieodhaczone pole „Nie podlega rozliczeniu” 
wówczas wskazanie rozrachunku jest mo� liwe w pó� niejszym terminie. W celu 
powi� zania nierozliczonej wp
aty z rozrachunkiem u� ytkownik musi wybra�  z 
menu: Operacje->Przegl� d operacji nierozliczonych co spowoduje wywo
anie 
poni� szego okna (Rysunek 33).       

Rysunek 33. Przegl � d nierozliczonych pozycji dokumentów kasowych 
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Dla wygody pracy okno to posiada zestaw filtrów pozwalaj� cych na zaw�� enie 
zakresu wy� wietlanych danych. Po odszukaniu �� danej operacji kasowej 

u� ytkownik musi wybra�  przycisk  wywo
uj� cy okno Wi � zania 
dokumentów kasowych z rozrachunkami przedstawione na poni� szym rysunku 
(Rysunek 34).  

 Rysunek 34. Wi � zanie dokumentów kasowych z rozrachunkami 
 
W celu realizacji rozrachunku wystarczy dwukrotnie na nim klikn�� , je� li dost� pna 
kwota jest wy� sza lub równa kwocie rozrachunku zostanie on rozliczony. W 
przypadku gdy operacja finansowa ostatecznie ma nie podlega�  rozliczeniu nale� y 

tak�  pozycj�  pod�wietli�  i wybra�  przycisk . 
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