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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Opisany w niniejszej instrukcji system komputerowiKASA
przeznaczony jest dla jednostek o dowolnym profilzia alnoci, w ktérych
ewidencjonuje siprzep yw gotowki.

Program ten spe nia w pe ni wymogi ustawy o ra&owo ci z dnia
29.09.1994 (Dz.U.121, poz.591) wraz z dalszymi rami.

Rysunek 1. lkona programu

Program KASA pracuje wycznie w rodowisku Windows, jest jednym z
kilkunastu modu éw tworzych zintegrowany system zadzania firm ADA.
Pozosta ymi modu ami an.in.:

FK,

Czynsze,

WKk ady i udzia y,

Przelewy,

Media,

System KASA odgrywa istotnrol w réd pozosta ych systemow, jako
ten ktéry umoliwia automatyzacj prac z zakresu kgjowoci i pozwala na
uzyskiwanie na bieco penych informacji dotyczych dzia alnoci
gospodarczych jednostki.

Minimalne wymagania:
Windows XP lub wyszy;
Komputer klasy Pentium 1.5 GHz;
512 MB RAM,
karta grafiki kompatybilna z DirectX8.
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Wprowadzenie poprawnej nazwy operatora i hasa wpbz
u ytkownikowi na uruchomienie aplikacji, ktéra zgosswe dzia anie
nast puj cym oknem dialogowym (Rysunek 2).

Rysunek 2. Okno g 6wne programu

GOrn cz  ekranu zajmuj pasek tytu u, klasyczne menu oraz pasek
narzdzi. rodkow cz ekranu stanowi obszar roboczy. Doloz  ekranu
zajmuje pasek statusu.

Pasek tytu uzawiera nazw oraz tytu su ce do identyfikacji okna. W
przypadku g éwnego okna programu jest[A®DA] KASA Ka de kolejne okno
(formatka) wywo ywane w programie thzie posiada o w asny pasek tytu u.

Pasek menu widoczny jest jako szereg polecePo Kklikni ciu na
wybranym poleceniu, rozwija silista szczegé owych operacji dgshych z
danego menu. Np. poleceriték daje dostp do:

Zmiana firmy lub roku

Konfiguracja drukarki

Prze cz modu
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Koniec

Pasek narzdzi skada si z ikon (przyciski wyrénione rysunkiem).
Opcje dostpne za pomoc paska narzizi s réwnowane poleceniom z paska
menu. Zadaniem paska naizi jest u atwienie pracy poprzez szybszy dosto
najcz ciej u ywanych polece.

Obszar roboczy jest cz ci okna, na ktérej pojawiaj si kolejne
wywo ywane formatki, pozwalage na wprowadzanie i przetwarzanie danych.

Pasek stanuwy wietla informacje o aktualnie wykonywanej czynoio
dacie i godzinie.

Program posiada pasek zadektéry umoliwia poruszanie si po
programie i wykonywanie czynno zwi zanych z jego obs ug Poni ej zostan
przedstawione wyspuj ce pozycje i krotki opis ich przeznaczenia.

2.2.1. Menu Plik

Pierwsz pozycj w pasku zadajest menuPlik, ktore przedstawione na
poni szym rysunku (Rysunek 3) zawiera zestaw podstawhwpcji zwi zanych
Z prac w programie.

Rysunek 3. Menu Plik

Opcja Zmiana firmy lub roku umo liwia zmian roku i miesica ksi gowego a
tak e wybér okrelonej administraciji i kasy.

Opcja Konfiguracja drukarki pozwala zmienia ustawienia drukarki
zainstalowanej w komputerze. Przyk adowo pozwaltawds rozmiar papieru
(standardowo A4), jego orientacjoraz r6d o w przypadku, gdy drukarka
umo liwia obs ug kilku réde papieru.

Opcja Prze cz modu ... pozwala w prosty i wygodny sposéb poruszs
pomi dzy wszystkimi dospnymi modu ami Systemu ADA. Wcie tej opcji
powoduje zamkniie aktualnie uruchomionego moduu i uruchomienie
wybranego z listy, bez konieczra ponownego logowania si

OpcjaKoniec jej wybér pozwala na zamkriie aktualnego modu u.
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

2.2.2.Menu Operacje

Nastpn pozycj w menu jesOperacje(Rysunek 4)jest to pozycja ktora
pozwala na przegllanie, dodawanie i modyfikacje zebranych informaejitemat:
raportdw, wycigow oraz operacji nierozliczonych

Rysunek 4. Menu Operacje

Opcja Raporty kasoweumo liwia zarz dzanie zbiorem raportéw kasowych dla
wybranej kasy i okrdonego okresu. Kolejna zak adka tego okna pozwala n
przegl d dekretacji raportéw (jé raporty posiadaj powi zanie z dokumentami
FK). Ostatni zak adk jest zak adkaGotowkd obrazuj ca stan gotowki w kasie z
uwzgl dnieniem iloci okre lonych nomina éw.

Opcja Wyci gi bankoweumo liwia zarz dzanie zbiorem wycgéw bankowych
dla wybranej kasy i okréonego okresu. Przy pomocy wyietlanego okna mama
tak e dokona dekretacji wycigu do FK.

OpcjaWyci gi bankowe z importeramo liwia wykonanie powyszych czynncai

z moliwo ci importu wycigéw bankowych w postaci elektronicznej do
programu KASA.

Opcjalmport wyci gu bankoweg@ozwala na wykonanie bezgedniego importu

z wskazanego pliku do biecego wycigu bankowego.

OpcjaPrzegl d operacji nierozliczonyctpozwala na przegll operacji kasowych
niepowi zanych z naleno ciami. Mo liwe jest powizanie wp aty kontrahenta z
nalenoci jak ma do zapaty w przypadku gdy dana operacja fmaas
wspo pracuje z rozrachunkami.

OpcjaPrzegl d raportéw z dekretacj umo liwia przegl d raportéw kasowych i
wyci gow bankowych oraz ich dekretacje w programie FK.
OpcjaPocztapozwala na przegll poczty skierowanej dla danegoytkownika.
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

2.2.3.Menu Wydruki

W menuWydruki (Rysunek 5) operator me wykona wydruk s ownika operaciji
kasowych.

Rysunek 5. Menu Wydruki

Opcja S ownik operacji kasowyclpozwala 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 naowpidzenie zmian w
konfiguracji programu.

Rysunek 6. Menu Narz dzia

Opcja Zmiana hasa pozwala na zmian hasa aktualnie zalogowanego
u ytkownika.

Pozycjalmport/Export posiada podmenu w ktérym udgshione s opcje:

Eksportu RK —pozwalaj ca na wyeksportowanie wybranego raportu kasowego do
pliku *.txt.

Przegl d pliku eksportu - pozwalajca na przegdanie wyeksportowanego
raportu.

Import operacji kasowych z innej ADMG -pozwala na wczytanie do kasy
operacji kasowych pochodzych z innej wspdinoty.

PozycjaS owniki posiada podmenu w ktérym udgshione s opcje:

Kasy / Banki —pozwala na modyfikacje listy kas/bankéw dastych w programie
oraz parametréw dla kdej pozycji.

Kasy —wy wietla list zdefiniowanych kas.

Banki —wy wietla list zdefiniowanych bankow.
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Typy dokumentéw kasowych -umo liwia na modyfikowanie listy typéw
dokumentéw jakie wyspuj w kasie.

Operacje finansowe -pozwala na modyfikacje s ownika wyptj cych w kasie

operacji finansowych

Kontrahenci —umo liwia na modyfikowanie danych kontrahentow.

Konta —pozwala na podgtl i modyfikacje planu kont.

Typy dokumentéw FK -umo liwia modyfikacje listy typoéw dokumentow jak i
zmian parametrow dla wybranego typu.

OpcjaParametryumo liwia edycje domylnych ustawie dla pracy programu.
Opcja Funkcje administratora systemyposiada podmenu w ktérym do wyboru
mamy ,Przegl d komunikatoWwpozwalaj cy administratorowi na przegl zdarze
jakie mia y miejsce w programie. Komunikaty te mggpmoc w zdiagnozowaniu
niepoprawnej pracy programu.

2.2.5.Menu Pomoc

Przy pomocy opcjiO Programie.. mo na ustali na jakiej aktualnie wers;ji
procuje operator. Wyvietlana formatka zawiera ta informacje o w aicielu
licencji i autorze programu.

W programie Kasa, dla usprawnienia dogiu do najcz ciej
wykorzystywanych opcji, zosta przygotowany pasekypiskOw szybkiego
wyboru (Rysunek 7) . Pasek znajduje sia ekranie programu tupod menu
g 6wnym.

Rysunek 7. Menu Narz dzia

1. Koniec — odpowiada opcji Plik -> Koniec.

2. Przegld wpat dla KTH — pozwala na sprawdzenie wp at gakbbi

wybrany kontrahent.

Raporty bankowe — odpowiada opcji Operacje -> Wgiddankowe.

Raporty kasowe — odpowiada opcji Operacje -> Rgpg@sowe.

Bie cy RK — pozwala na rejestracje operacji w kasig \wybranego

raportu/wycigu.

6. Miesi c.ROK[ADM] — pozwala na zmian roku, miesica oraz
administracji dla wywietlanych w programie danych.

ar®
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Prac programu naley rozpocz od wprowadzenia podstawowych
ustawie. W celu ustalenia parametréw programutkownik o odpowiednich
uprawnieniach powinien wybra paska menu kolejno: Nadzia -> Parametry.
Czynno ta spowoduje wywo anie okna przedstawionego mriRysunek 8 ).

Rysunek 8. Menu Narz dzia

W przypadku gdy wtkownik zak ada wsp6 pracprogramu Kasa z
innymi programami systemu ADA (Czynsze lub FK) pamg pozwala na

okre lenie strony dekretowania wyp at z Kasy.

Kolej opcj dostpn w tym oknie jest ustalenie automatycznego opisu
dla pozycji dokumentéw dekretowanych do systemu FK.

Ostatni opcj jest oznaczenie czy pozycja kasowa ddmig ma
podlega rozliczeniu czy te nie.
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Zdefiniowanie wystpuj cych kas i rachunkéw bankowych odbywa si
poprzez wybranie z menu: Nadzia->S owniki-> Kasy- banki. Po wyborze tej
opcji program zg osi okno dialogowe, (Rysunek 9)ktérym naley poda kasy i
rachunki ktore majby obs ugiwane w programie.

Rysunek 9. Okno przegl du kas i rachunkéw bankowych

Dodanie kasy lub banku nagtje po wybraniu przyciskuDopisz
znajduj cego si po prawej stronie okna. Po wyborze tego przycipkogram
zg osi ponisze okno (Rysunek 10), w ktérym nafeuzupe ni wyst puj ce pola.

Rysunek 10. Okno aktualizacji kasy/rachunku bankowe  go

Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Identyfikator ADMG — wybierany ze sownika, okle administracj,

wspolnot dla wprowadzanej kasy lub rachunku.

Identyfikator kasy / banku — numer dla kasyl brachunku. W przypadku

kasy z listy obok powinna zostavybrana litera K w przypadku banku B.

Nazwa — nazwa identyfikuga kas lub bank (np.. nazwa, nr rachunku).

Ulica, miasto, kod pocztowy — adres gdzie znajdiljédasa, adres banku.

Konto kasy w systemie FK — wybierane ze planu Kemrogramu FK).

Wska nik wsp6 pracy z FK: (opcje wyboru)

- program kasa/bank nie wspoé pracuje z programkm F

- uproszczona wspo praca — przes anie do FK odlsywaoprzez
wybranie poleceniBekretujraport do systemu FK.

- pe na dekretacja do FK — lda operacja kasowa/bankowa jest
dekretowana i jest widoczna w FK zaraz po wykimaekretu.

- mieszana — pozwala na wprowadzenie dodatkowg&hetow dla
dokumentéw kasowych.

Typ dokumentu w systemie FK — wybierany ze s ownidae la w jakim

typie dokumentu kd widziane operacje kasowe/bankowe.

Id operacji kasowej dla prowizji — wybierana zevenika, okrela Id

operacji finansowej 0 nazwie ,prowizja” (definiowagdy wystpuje taka

operacja).

Stan minimalny — wprowadzenie kwoty rij od zera powoduje
komunikat ostrzegawczy przy stanie kasy mniejszymwprowadzona
warto .

Stan maksymalny — wprowadzenie kwoty méj od zera powoduje
komunikat ostrzegawczy przy stanie gotowki w kasie kszym ni
wprowadzona warto.

Ostatni numer - nr ostatniego aktywnego raportuok&go/ wycigu
bankowego.

Zmian ustawie kasy/banku maa zrealizowa za pomoc przycisku
Popraw. Program zg osi takie samo okno dialogowe jak w omawm powy ej
przypadku, w ktorym mdiwa jest korekta wybranego pola.

Przycisk Usu pozwala na usuntie zaznaczonego rekordu pod
warnikiem, e nie dokonywano adnej operacji finansowej przy yciu tej
kasy/baku.

Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

# $% %
S ownik typéw dokumentow powinien zawierawszystkie typy
dokumentéw jakie swystawiane w kasie. Po wybraniu z menu: Ndma-

>S owniki-> Typy dokumentow kasowych program zg amstpuj ce okno
(Rysunek 11).

Rysunek 11. Okno przegl du typéw dokumentéw kasowych

Dopisanie typu dokumentu nagtje po wybraniu przyciskuDopisz.
Czynno ta spowoduje wywo anie porsizego okna (Rysunek 12).

Rysunek 12. Dodawanie typéw dokumentéw kasowych

Nale y wype ni pola zgodnie z przeznaczeniem:
ID kasy — wybierany ze s ownika.
Typ dokumentu — skrét, nazwa symboliczna.
Opis — komentarz, objaienie.

Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Strona — WN lub MA dla konta kasy.
ostatni nr - numer ostatniego wystawionego dokumeego
typu, pole to jest wykorzystywane przy autonumeracj

Program umdiwia popraw b dnie wprowadzonego typu dokumentu
przy pomocy przyciskuPopraw Usuniecie wybranego typu jest nfizve tylko
wtedy gdy nie by on wty w raporcie kasowym.

Dodatkowymi opcjami udospnionymi przez producenta sprzyciski
Utworz domyine i Przepisz typy dokumentdéw z poprzedniego rGa przyciski
maj usprawni prac, wybor pierwszego spowodujeg zostan utworzone typy
KP — Kasa Przyjmie i KW — Kasa Wyp aci. Drugi prgkcpozwala na przepisanie
wszystkich typow dokumentow z poprzedniego roku.

& (%

Program Kasa pozwala na roznéanie transakcji nie tylko na podstawie
typu dokumentu ale tak na podstawie operacji finansowej. Wszystkie ogjera
finansowe mona zdefiniowa w sowniku co znacznie przyspiesza p@jsz
prac. W celu wprowadzenia do sownika pozycji nglekolejno wybra:
Narzedzia->S owniki->Operacje finansowe. Wynikienziadania uytkownika
b dzie ponisze okno (Rysunek 13)

Rysunek 13. Operacje finansowe
Dodawanie pozycji jest mbwe po wybraniu przyciskuDopisz, ktory
spowoduje wywo anie oknakfualizacja rekordu przedstawionego na rysunku.
(Rysunek 14). W ponszym oknie naley wprowadzi:
Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Kod operacji finansowej — pozwala na pogrupowaniperacji
finansowych, program podpowiada numer kolejny.

Opis — umoliwia wprowadzenie krétkiego opisu operacji finansy).
Procent prowizji, minimalna kwota prowizji — oklaj parametry
zZwi zane z prowizj naliczan automatycznie dla tej operacji finansowej.
Konto w systemie FK — pozwala zdefiniow&onto na ktére wp yn
wp aty przy realizacji tej operacji finansowe;j.

Czy warto 1z raportu dla konta przenie sumarycznie do FK —
postawienie ,znaczka” spowoduje zsumowanie w ranjeghego raportu
kwoty operacji finansowej.

Przes anie danych do systemu czynsze - postawjensezka” pozwala

na poniejsze pobranie w systemie Czynsze wpat - wypat
zarejestrowanych w Kasie.
Wspo praca z rozrachunkami — postawienie ,znaczkafo liwia

rozliczenie tej operacji we wspo pracy z rozractamk
Nieaktywne — postawienie ,znaczka” pozwala na dbgam&cje operacji
finansowej w momencie gdy nie jest jana realizowana w kasie.

Rysunek 14. Aktualizacja rekordu

Program umdiwia popraw b dnie wprowadzonego typu dokumentu

przy pomocy przyciskwPopraw Usuniecie wybranej operacji jest niazve tylko
wtedy gdy nie by a ona yta w raporcie kasowym.

* % $%
Opcja ta umdiwia zapamitanie w programie danych kontrahenta, z

ktorym istnieje bd te istnia a wspo praca (Rysunek 15). Okno s ownikawzda
na sortowanie listy kontrahentéw zgodnie z nazak adki filtru. Pozwala to w
szybki sposéb odszukasob /firm wed ug :skrétu, nazwy, numeru NIP, indeksu,
adresu, numeru kontrahenta czy numeru PESEL.

Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Rysunek 15. S ownik — Kontrahenci

Dopisanie nowego kontrahenta nasfje po wyborze przyciskDopiszw
wyniku czego otrzymujemy okno przestawione pep{(Rysunek 16) pozwalaje
na wprowadzenie danych osobowych. Za wkem danych podstawowych takich
jak: imi , nazwisko lub nazwa podmiotu oraz adres maozapisa wiele innych tj.
dane ewidencyjne, numery kont(a) bankowego, nurigéejonow itd.

Rysunek 16. S ownik — Dane kontrahenta

Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

+

Jest to opcja w programie, przez ktow ytkownik ma dostp do
spersonalizowanej korespondencji a w@kdokumentow wewrrznych. Po jej
uruchomieniu pojawia siokno (Rysunek 17), w ktorym powsze elementy
wy wietlane s na trzech zak adkach.

Rysunek 17. Okno Dziennik

Pierwsza z nich zawiera korespondencje przyctodz Wszystkie
pozycje posiadajswojego ,Nadawc' i ,Adresata” dzi ki czemu wiadomo jest od
kogo otrzymalimy korespondencje a tak kto jeszcze ma do niej dost Ka da
wiadomo posiada liczb dziennika, opis i zestaw dat dgi czemu atwiejsze
staje si zarz dzanie zbiorem wiadomoi. Na kolejnej zak adce znajduje dista
poczty wychodzcej, ktérej budowa jest analogiczna do poczty pnpgz cej. W
zak adce tej znajduje sica a korespondencja zalogowanej osoby, kidys a w
danym roku. Ostatnia zak adka pozwala na przedgbkumentéw wewrtrznych.

W dolnej cz ci tej zakadki znajduj si pola kontrahenta a tad
pracownika, ktére wywietlaj informacje na temat kogo dotyczy dany dokument i
osoby wprowadzagej dokument do systemu.

Po prawej stronie okna znajduje gestaw przyciskéw, ktéry pozwala na
wykonanie operacji w aktualnie wyietlanej li cie. Przyciski jakie dospne s na
w tym oknie to:

Napisz - s u y do tworzenia nowej wiadomoi .

Popraw - pozwala na wprowadzenie poprawek w utworzonej ju

wiadomo ci.

Usu - pozwala usun pozycje z listy poczty wychodeej
Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

Poka - s uy do wy wietlenia wiadomoci lub dokumentu

Dotyczy - umoliwia powi zanie wiadomaci z: administrac,
nieruchomoci , obiektem, zasobem, kartzynszow, kontrahentem i
pracownikiem.

Dodaj za cznik - pozwala na dodanie zaznika do korespondenciji czy
dokumentu.

Potwierd odbiér - s uy do potwierdzenia otrzymanej poczty. Dgsty
jest tylko w momencie gdy wwietlan zakadk jest Poczta
przychodzca.

Bydgoszcz — Pozna2009

17



[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

& #% %
Utworzenia raportu kasowego nma wykona poprzez wybor z menu:
Operacje->Raporty kasowe lub przez klilgie na pasku szybkiego wyboru ikony

Rysunek 18. Raporty kasowe

W momencie gdy program zg osi okno przelgl raportow przedstawione
powy ej (Rysunek 18) wtkownik poprzez wybranie przyciskDopisz zostanie
skierowany do oknaktualizacji raportu (Rysunek 29)

Rysunek 19. Aktualizacja raportu

Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

W oknie naley wprowadzi (sprawdzi zgodno ) informacji:
Raport kasowy nr — program automatycznie podpowraaaer kolejny.
Stan pocztkowy — podpowiadana warto jest kwot zamkni cia raportu
poprzedniego.
Data otwarcia — podpowiadana jest aktualna dateisysva
Jeli Kasa wspo pracuje z systemem FK ngledefiniowa powi zanie poprzez
przejcie na drug zakadk i wybranie poleceniaDopisz. Program zg osi
nastpuj ce okno (Rysunek 20)

Rysunek 20. Powi zanie z systemem FK

W oknie trym naley zdefiniowa (sprawdzi) nastpuj ce dane:

Typ dokumentu w systemie FK

Numer dokumentu

Opis

Data dokumentu
Domy Inie program podpowiada poprawne dane. Po zapigsvilil zania
z systemem FK i zapisaniu raportu (przycigkpisz powracamy do okna
przegl du raportéw kasowych.

Podwietlona ostatnia pozycja to nasz nowo utworzongora kasowy,
ktory zanim zostanie yty musi zosta ustawiony jako bie cy. Ustawienie

raportu jako bie cego nastpuje po wyborze przycisku

Bydgoszcz — Pozna2009
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[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu
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Prac na raporcie kasowym zaczynamy od wybrania ikony  na
pasku dostpu. Wybor ten spowoduje otwarcie okna (Rysuneki2d) cego
raportu kasowego wraz z jego pozycjami.

Rysunek 21. Raport kasowy — Dokumenty

Dopisanie nowej pozycji polega na wybraniu przkgisDopisz a
nast pnie wype nieniu ponszego okna (Rysunek 22).
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Rysunek 22. Dodanie pozycji w raporcie kasowym - A ktualizacja rekordu

U ytkownik musi wprowadzi nastpuj ce informacije:
Typ dokumentu — wybierany ze s ownika.
Nr dokumentu — program automatycznie podpowiadejikygl
Strona — zgodnie z definicjv typie dokumentu.
Data dokumentu — data raportu.
Kontrahent — dane osoby wp aasj, moliwo  wprowadzenia na
podstawie sownika kontrahentow, sownika kontraben z kart
czynszowych lub wp ata z kodu kreskowego.
Wprowadzenie operacji finansowych zwéanych z operacjw kasie
(pole ,Pozycje dokumentu kasowego”). Wprowadzergygji nastpuje
po wyborze przyciskiDopisz nastpnie naley wype ni zg aszane przez
program okno (Rysunek 23). lledokument ma zawierawi cej pozycji
poni sze czynncci powtarzamy dan ilo  razy.

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

W powy szym oknie uytkownik wprowadza:
Operacje finansow— wybierana z s ownika.
Kwot — po odpowiedniej stronie dla danej operaciji.
Okre la powi zania :
- czy podlega rozliczeniu, j& podlega mona wskaza istniej cy
rozrachunek, na kolejnej zak adce.
- konto FK — konto, na ktére wp ynie kwota tej cggh.
Wprowadzanie operacji finansowej kazymy za pomocprzyciskuZapisz
Bydgoszcz — Pozna2009
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Po wprowadzeniu wszystkich pozycji dokumentytkownik wprowadza
kwot otrzyman od petenta, po zatwierdzeniu klawiszem ,ENTER” ipejp
przeliczona zostanie reszta jaknaley wyda. Dokument zatwierdzamy
przyciskiem Zapisz i powracamy do raportu kasowego. Dla petenta mao
wydrukowa potwierdzenie poprzez podietlenie dokumentu kasowego i
wybraniu przyciskiWWydruk.

& % '
W celu zamknicia raportu kasowego nale kolejno wybra z menu

Operacje->Raporty kasowe lub ikon na pasku szybkiego dopu a
nastpnie wskazujemy raport do zamkaia. Po wskazaniu w aiwego raportu

wystarczy wybra przycisk , wprowadzi (sprawdzi) dat zamknicia i
potwierdzi komunikat o nieodwracalnoi procesu.

W przypadku wybrania dla danej kasy wskiia wspé pracy z FK:
,Jproszczona " lub ,Mieszana” nalg r cznie przeprowadzi dekretacj do
systemu FK. Dekretacjmo na przeprowadzitylko dla zamknitego ju raportu
kasowego. W celu dokonania dekretacji wybieramy kr@inty raport a naspnie

klikamy na przycisk i potwierdzamy wywo anfunkgj .

& & #% % - %

Utworzenia wycigu bankowego maa wykona poprzez wybor z menu:
Operacje->Wycigi bankowe lub przez klikncie na pasku szybkiego wyboru

ikony
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Rysunek 24. Wyci gi bankowe - przegl d
W momencie gdy program zg osi okno przelgl wyci géw bankowych
przedstawione powgj (Rysunek 24) wtkownik poprzez wybranie przycisku
Dopiszzostanie skierowany do oké&tualizacji raportu (Rysunek 25)

Rysunek 25. Wyci g bankowy — Aktualizacja rekordu

W oknie naley wprowadzi (sprawdzi zgodno ) informacji:
Raport bankowy nr — program automatycznie podposviagmer kolejny.
Stan pocztkowy — podpowiadana warto jest kwot zamkni cia raportu
poprzedniego.
Data otwarcia — podpowiadana jest aktualna dateisysva

Jeli Kasa/bank wspé pracuje z systemem FK naledefiniowa powi zanie

poprzez przegie na drug zak adk i wybranie poleceni®opisz.Program zg osi
nastpuj ce okno (Rysunek 26)

Rysunek 26. Powi zanie z systemem FK

W oknie trym naley zdefiniowa (sprawdzi) nastpuj ce dane:
Typ dokumentu w systemie FK
Numer dokumentu
Opis
Data dokumentu
Domy Inie program podpowiada poprawne dane. Po zapigsvilil zania

Bydgoszcz — Pozna2009

23



[ADA] KASA — Instrukcja u ytkownika programu

z systemem FK i zapisaniu wygu (przycisk Zapisy powracamy do okna
przegl du wyci gow bankowych.

&) % "% % - %
W celu dodania pozycji w wyaju bankowym uytkownik podwietla

dany wycig a nastpnie wybiera przycisk , ktéry powoduje pojawienie
si poni szego okna (Rysunek 27).

Rysunek 27. Pozycje dokumentéw w wyci gu bankowym

Dopisanie nowej pozycji polega na wybraniu przkgisDopisz a
nast pnie wype nieniu ponszego okna (Rysunek 28).
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Rysunek 28. Dodanie pozycji w wyci  gu bakowym - Aktualizacja rekordu

U ytkownik musi wprowadzi nastpuj ce informacije:
Typ dokumentu — wybierany ze s ownika.
Nr dokumentu — program automatycznie podpowiadejikygl
Strona — zgodnie z definicjv typie dokumentu.
Data dokumentu — data raportu.
Kontrahent — dane osoby wp aaagj/przyjmuj cej wyp ate, moliwo
wprowadzenia na podstawie sownika kontrahentéwpwsika
kontrahentéw z kart czynszowych.
Wprowadzenie operacji finansowych zaanych z operacjw kasie
(pole ,Pozycje dokumentu kasowego”). Wprowadzguoeycji nastpuje
po wyborze przyciskiDopisz nastpnie naley wype ni zg aszane przez
program okno (Rysunek 29). ledokument ma zawiera wi cej
pozycji ponisze czynncci powtarzamy dan ilo  razy.

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

W powy szym oknie uytkownik wprowadza:
Operacje finansow— wybierana z s ownika.
Kwot — po odpowiedniej stronie dla danej operaciji.
Okre la powi zania :
- czy podlega rozliczeniu, j& podlega mona wskaza istniej cy
rozrachunek, na kolejnej zak adce.
- konto FK — konto, na ktére wp ynie realizacjadpgracji.
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Wprowadzanie operacji finansowej lazymy za pomocprzyciskuZapisz
Dokument zatwierdzamy przyciskie#apiszi powracamy do wycu
bankowego.

&+. % - %

Program zosta wyposany w import do postaci raportu bankowego w
programie Kasa wycgow bankowych zapisanych w formacie MT-940. Importu
wyci gu bankowego mama dokona jedynie do istniejcego pustego raportu
bankowego. Dosp do importu mamy bezpednio z poziomu menu: Operacje-
>Import wyci gu bankowego lub peednio za pomocponi szego okna (Rysunek
30) wywo ywanego za pomoanenu: Operacje->Wyagi bankowe z importem.

Rysunek 30. Wyci gi bankowe z importem

Import wyci gu nastpuje wéwczas po wyborze przycisku

Modu importu wycigu automatycznie rozpoznaje wybrany typ pliku,
odczytuje réwnie informacje SWRK. Opcje dotycee SWRK ustawia siw
oknie importu przy pomocy przyciskonfiguracja(Rysunek 31).

Rysunek 31. Wyci gi bankowe — konfiguracja SWRK
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W trakcie importu wycigu operator musi uzupe nivszystkie brakujce
w wyci gu dane, tj. wprowadzinierozpoznanych automatycznie kontrahentow,
okreli operacj finansow oraz konto FK. Dla przypadkéw, gdzie operacja
finansowa dotyczy karty czynszowej naleréwnie uzupe ni kart oraz konto
czynszowe. Dodatkowo dla kdej pozycji wycigu mona dopisa dodatkowe
dekrety FK, za dla operacji finansowych pazonych z rozrachunkami istnieje
mo liwo dokonania realizacji istniefych  rozrachunkéw. Przyk ad
zaimportowanego wycgu bankowego i ustalanie pozycji do stanu poprawneg
przedstawione zosta 0 na pasEym rysunku (Rysunek 32).

Rysunek 32. Wyci g bankowy — Uzgodnienie zawarto  ci raportu

Importowany wycig musi by kompletny przed ostatecznym zapisem do
bazy danych. Oznacza toge operator musi uzupe niwszystkie brakujce
informacje zanim bdzie mog zakoczy prac z wybranym wycigiem. Pozycje,
ktére wymagaj uzupe nienia oznaczane ®a przegldach ikon czerwonego
krzy yka, za pozycje kompletne zielonym haczykiem. Dodatkowéorimacje
wy wietlane w postaci ikon to:6 ta gwiazdka, gdy pozycja zawiera wpis SWRK;
zielona ksi eczka, gdy pozycja zawiera dodatkowy dekret FK; oluknie R.:
szare koo z przekrieniem oznacza, i pozycja nie podlega rozliczeniu w
strukturze rozrachunkowej, czerwony krgk - pozycja nierozliczona,
pomaraczowa ksi eczka - pozycja rozliczona cziowo, zielony haczyk -
pozycja rozliczona w strukturze rozrachunkow.
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Zapisany w bazie danych wyg przyjmuje posta typowego raportu
bankowego, ktéry maa podda dalszej edycji dotychczasowymi metodami lub
zamkn i zadekretowa
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W celu zamknicia wyci gu bankowego nalg kolejno wybra z menu

Operacje->Wycigi bankowe lub ikon na pasku szybkiego dopu a
nast pnie wskazujemy raport do zamkaia. Po wskazaniu w aiwego wycigu

wystarczy wybra przycisk , wprowadzi (program podpowiada dat
systemow) dat zamknicia i potwierdzi komunikat o nieodwracalnoi procesu.
W przypadku wybrania dla danej Kasy/banku wsliiea wspé pracy z
FK: ,Uproszczona ” lub ,Mieszana” nalg r cznie przeprowadzidekretacj do
systemu FK. Dekretacjmo na przeprowadzitylko dla zamknitego ju wyci gu
bankowego. W celu dokonania dekretacji wybieramymiaa ty wyci g a

nast pnie klikamy na przycisk i potwierdzamy wywo anfunkcj .

&01 2 ' $% %

Program Kasa pozwala na poeenie wpat 2z konkretnymi
zobowi zaniami  kontrahenta pod warunkiemg zobowizanie to posiada
utworzony rozrachunek. Wéwczas w momencie rejestroavoperacji finansowej
jest moliwe wskazanie rozrachunku do realizacji. W przypagrzyj cia wp aty
w momencie gdy rozrachunek jeszcze nie powsta ynalezy rejestracji wp aty w
operacji finansowej zostawi nieodhaczone pole ,Nie podlega rozliczeniu”
wowczas wskazanie rozrachunku jest hivee w pé niejszym terminie. W celu
powi zania nierozliczonej wp aty z rozrachunkiemytkownik musi wybra z
menu: Operacje->Przegl operacji nierozliczonych co spowoduje wywo anie
poni szego okna (Rysunek 33).

Rysunek 33. Przegl d nierozliczonych pozycji dokumentéw kasowych
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Dla wygody pracy okno to posiada zestaw filtréw walaj cych na zaw enie
zakresu wywietlanych danych. Po odszukaniu danej operacji kasowej

u ytkownik musi wybra przycisk wywo uj cy okno Wi zania
dokumentéw kasowych z rozrachunkamiprzedstawione na porsizym rysunku
(Rysunek 34).

Rysunek 34. Wi zanie dokumentéw kasowych z rozrachunkami

W celu realizacji rozrachunku wystarczy dwukrotnaénim klikn , je li dost pna
kwota jest wysza lub réwna kwocie rozrachunku zostanie on rpahy. W
przypadku gdy operacja finansowa ostatecznie maaiega rozliczeniu naley

tak pozycj podwietli iwybra przycisk
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